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1 JOHDANTO
1.1 Taustaa

Suomi oli ensimmainen maa maailmassa, joka mahdollisti lainsaadannéllaan siirtymisen
paperisesta taloushallinnosta séhkodiseen taloushallintoon vuonna 1997. Kahdessakym-
menessa vuodessa on tapahtunut paljon kehitysta, vaikkakin verkkolaskutukseen siirtymi-
nen on edennyt Suomessa hitaasti, olemme silti monia muita maita edella sillakin osa-alu-

eella. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 11.)

Taloushallinto on perinteisesti mielletty paperisesti kasiteltdvan aineiston hallintaan ja ar-
kistointiin, jolloin tyd on vaadittu tehtavaksi paikan paalla toimipisteessa. Sahkdinen ta-
loushallinto tehostaa yrityksen laskutusprosessia seka saatavien kotiutumista. Laaduk-
kaan sahkdisen taloushallinnon avulla talousinformaatio on aina saatavilla ajasta ja pai-

kasta riippumatta. (eControllers 2020.)

Tama opinnaytetyd tehdaan yhteistydssa monikansallisen pdrssiyhtion kanssa. Opinnay-
tetydssa keskitytdan tutkimaan yrityksen kahden eri maassa sijaitsevan yksikon laskutus-
prosesseja ja niiden eroavaisuuksia. Yhtion tavoitteena on tulevaisuudessa harmonisoida
laskutusprosesseja yksikoista rippumattomiksi ja luoda naille yhtenaiset toimintatavat. Sa-
lassapitosyista yhtidsta kaytetdan jatkossa nimitysta kohdeyritys ja tutkittavista yksikdista

kaytetaan termeja yksikko A ja yksikko B.

Theseus-tietokannasta selviaa, etta laskutuksesta tai sen osa-alueista on tehty useita
opinnaytetditd aiemmin, nain ollen myds osto- ja myyntilaskutusta on tutkittu monissa
opinnaytetdissa vuosien aikana. Yleisesti ottaen aiemmin tehtyjen opinnaytetdiden aiheet
on kuitenkin rajattu koskemaan esimerkiksi uuden laskutusjarjestelman kayttdonottoa tai
opinnaytetydssa keskitytdan kehittdmaan laskutusprosessia. Esimerkiksi Anniina Jokinen
kartoitti opinnaytetydssaan kevaalla 2020 sahkaisia taloushallinto-ohjelmistoja toimeksian-
tajalleen, kuten myos Irina Denisova kevaalla 2019. Usein opinnaytety6t on rajattu koske-
maan esimerkiksi vain osto- tai myyntireskontraa, kuten esimerkiksi Alisa Kylmalahden
kevaan 2019 opinnaytetydssa Myyntilaskutus- ja myyntireskontraopas tai Milla Myyryn

opinnaytetydssa Ostolaskutuksen kehittdminen kohdeyrityksessé kevaalla 2016.

Opinnaytetdiden joukosta ei I0ytynyt sellaista ty6ta, joka kasittelisi laskutusprosesseja ny-
kytilan kartoituksen ja prosessien eroavaisuuksien nakokulmasta kuten tassa opinnayte-
tydssa on tarkoituksena. Opinnaytetydssa kaydaan lapi osto- ja myyntilaskutusprosessit
laskujen syntymisesta niiden arkistointiin saakka, silla opinnaytetyon tulosten kannalta on

olennaista ymmartaa osto- ja myyntilaskutusprosessien kulku.



1.2 Opinnaytetydn tavoitteet, rajaukset ja tutkimuskysymykset

Opinnaytetydn paatavoitteena on tarkastella osto- ja myyntilaskutusprosessien nykytilaa
kahden eri yksikon valilla, 16ytda mahdollisia ongelmakohtia seka erilaisia toimintatapoja
laskutusprosessissa. Opinnaytetydssa kaydaan lapi yrityksen osto- ja myyntilaskutuspro-
sessit laskujen muodostumisesta arkistointiin saakka. Ostolaskutusprosessin osalta keski-
tytaan erityisesti ulkoiseen laskutukseen, mutta myyntilaskutusprosessissa huomioidaan

osittain myds konsernin sisdinen laskutus.

Taman opinnaytetydn tarkoituksena on koota yritykselle kattava aineisto laskutusproses-
sin eroavaisuuksista eri yksikoiden valilla, jonka pohjalta kohdeyritys saa materiaalia yhte-
naisen konserniohjeistuksen luomiseen eri yksikoille. Opinnaytetytssa keskitytaan paaasi-
assa kuvaamaan laskutusprosessien vaiheita ja olemassa olevia toimintatapoja yksityis-
kohtaisesti siten, ettd mahdollisia eroavaisuuksia prosesseissa on mahdollista |6ytaa kay-

tettavien tutkimusmetodien avulla.

Tutkimuskysymyksen maarittelyssa lahdettiin liikkeelle kohdeyrityksen toiveista. Tasta

syysta taman opinnaytetyon paatutkimuskysymyksena on:
¢ Miten laskutuksen toimintatavat eroavat kohdeyrityksen kahden eri yksikon valilla?
Paakysymysta tarkennetaan seuraavilla alatutkimuskysymyksilla:

e Mitka ovat laskutuksen ongelmakohdat?

¢ Minkalaista ohjeistusta yksikdissa kaytetaan?
1.3 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmana kaytetaan kvalitatiivista eli laadullista tutkimusta.
Laadullinen tutkimus on kokonaisvaltaista tiedonhankintaa, jossa aineiston hankinta ta-
pahtuu luonnollisissa ja todellisissa tilanteissa. Laadulliselle tutkimukselle on ominaista
kayttda inmista tiedonkeruun apuna ja valita tutkimuksen kohdejoukko tarkoituksenmukai-

sesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2016, 164.)

Opinnaytetyon tiedonkeruumenetelming kaytetaan haastatteluja ja havainnointia. Tutki-
musaineistoa kerataan haastattelemalla kahta yrityksen tyontekijaa kohdeyksikossa A
puolistrukturoidun haastattelun avulla. Lisaksi tukena kaytettiin sdhkdpostihaastattelua,
jossa haastatteluissa kaytetty lomake lahetettiin kolmannelle kohdeyksikossa A tyoskente-
levalle reskontranhoitajalle. Kohdeyksikon B osalta tiedonkeruu tapahtuu seuraamalla
verkkoyhteyden avulla jarjestettavia laskutusprosessia koskevia tyopajoja havainnoijan

roolissa seka tutkimalla aiemmista tydpajoista tehtyja tallenteita seka muita dokumentteja.



Haastattelun etuna muihin tiedonkeruumenetelmiin verrattuna on sen joustavuus. Haas-
tatteluaiheiden jarjestystd on mahdollista sdadella tilanteen edellyttamalla tavalla vastaajia
myoétaillen, lisaksi vastausten tulkinnalle on enemman mahdollisuuksia kuin esimerkiksi
kyselylomakkeessa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2016, 205.) Haastattelu valittiin opin-
naytetydn tutkimusmenetelmaksi sen mukautuvuuden ja laajan informatiivisuuden takia.
Puolistrukturoidun haastattelun avulla halutaan varmistaa oleellisten aihealueiden |api-
kaynti, mutta tilanteesta ei haluttu poissulkea mahdollisia esiin nousevia asioita, joita tut-

kija ei osannut haastattelun teemoissa ottaa huomioon.

Havainnoinnin suurin etu on sen kautta saatava valitdn, suora tieto. Havainnointia voi-
daankin kayttda muun muassa vuorovaikutuksen tutkimisessa, samoin kuin tilanteissa,
jotka ovat vaikeasti ennakoitavia ja nopeasti muuttuvia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2016, 213.) Havainnointi on valittu tiedonkeruumenetelmaksi osittain tiedonkeruun luon-
teen vuoksi. Tutkimuksen kohteena olevan yksikdn B laskutusprosesseista oli saatavilla
tietoa aiheesta pidettyjen tyopajojen, tallenteiden ja muiden dokumenttien kautta, joten oli

luonnollista valita havainnointi tiedonkeruumenetelmaksi.
1.4 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytetyo lahtee liikkeelle opinndytetydn taustasta. Opinnaytetyon tavoitteen ja tutki-
muskysymysten maarittelyn jalkeen esitelldan kaytettavat tiedonkeruumenetelmat, joilla

tavoitteeseen pyritdan. Opinnaytetyon rakenne on esitetty kuviossa 1.

*Tausta )
*Tavoitteet, rajaukset ja tutkimuskysymykset

Jenleclien « Tutkimusmenetelmat )
*Sahkadinen taloushallinto ja laskutus h
*Ostolaskuprosessi
*Myyntilaskuprosessi )

N

*Tutkimuksen toteuttaminen
*Tulokset
* Tutkimustulosten johtopaatokset

oo cJatkotutkimuskysymykset

(CIECTER e Tutkimuksen luotettavuus ja patevyys

pohdinta J

Kuvio 1. Opinnaytetyon rakenne.



Opinnaytetydn toisessa luvussa kasitellaan teoriatietoa sahkdisesta ja digitaalisesta ta-
loushallinnosta seka laskun sisaltévaatimuksista arvonlisaverolain nakdkulmasta. Kolman-
nessa luvussa kasitellaan osto- myyntilaskutusprosessia aina laskun syntymisesta arkis-
tointiin saakka. Laskutusprosessia koskevassa teoriassa on kasitelty paaasiassa niita asi-
oita, jotka ilmenevat kohdeyrityksen laskutusprosesseissa, esimerkiksi yleiset laskutus-
kaytanteet. Lahteina sahkodisen taloushallinnon seka osto- ja myyntilaskutusprosessien
kuvaamiseen kaytetdan muun muassa Kaarlejéarven ja Salmisen kirjaa Alykés taloushal-
linto — Automaation aika (2018) seka Lahden ja Salmisen kirjaa Digitaalinen taloushallinto
(2014). Lisaksi lahteena on kaytetty Visma Solutions Oy:n Bisnespbyté-podcastia, joka

I6ytyy esimerkiksi Soundcloud-verkkosivustolta seka Spotify-musiikkipalvelusta.

Opinnaytetydn kolmannessa luvussa keskitytaan tutkimukseen, jossa kaydaan lapi tutki-
muksen toteuttaminen seka saadut tulokset. Tuloksissa keskitytaan yrityksen osto- ja
myyntilaskutusprosessien kuvaamiseen yksikdssa A, seka prosessien mahdollisten eroa-

vaisuuksien loytamiseen yksikon B kanssa.

Johtopaatdksissa ja pohdinnassa kootaan yhteen laskutusprosessien tarkastelussa esiin
nousseet eroavaisuudet sekd ongelmakohdat. Johtopaatdksissa ja pohdinnassa esitetaan
myo6s mahdollisia jatkotutkimuskysymyksia. Johtopaatoksissa ja pohdinnassa tarkastel-
laan lisdksi tutkimuksen luotettavuuteen ja patevyyteen vaikuttavia tekijéita. Opinnayte-

tyon lopussa on viela yhteenveto, joka kiteyttaa opinnaytetyon sisallon yhteen.



2 TALOUSHALLINNON DIGITALISOITUMINEN JA SAHKOINEN LASKUTUS
2.1 Sahkoinen ja digitaalinen taloushallinto

Taloushallinto-termi mielletdan usein kuvaamaan laskentatoimea, mutta oikeastaan ta-
loushallinto pitda sisalldén koko sen jarjestelman, jolla organisaatio seuraa taloudellisia
tapahtumiaan siten, etta se voi raportoida niista sidosryhmilleen. Sidosryhmien perusteella
taloushallinto voidaan jakaa edelleen tarkoitukseltaan hieman erilaisen taloudellisen infor-
maation tuottamiseen: ulkoiseen eli yleiseen laskentatoimeen ja sisdiseen eli johdon las-
kentatoimeen. Ulkoisen laskentatoimen tuottama informaatio on suunnattu paaasiassa or-
ganisaation ulkopuolisille sidosryhmille, esimerkiksi viranomaisille, tydntekijdille ja yhteis-
tydkumppaneille, kun taas sisaisen laskentatoimen tuottama informaatio on paaasiassa

yrityksen johdon tarpeisiin. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Taloushallintoa on kuitenkin hyva tarkastella pienempina osakokonaisuuksina, jotta sita
on mahdollista konkretisoida. Taloushallinnon prosessien jaotteluun on useita tapoja,
mutta yleisesti ottaen taloushallinto jaetaan seuraaviin osaprosesseihin: ostolaskupro-
sessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne ja kassanhallinta,
kayttdomaisuuskirjanpito, palkkakirjanpitoprosessit, paakirjanpitoprosessi, raportointipro-
sessi, arkistointi seka kontrollit. (Lahti & Salminen 2014, 16-18.) Taloushallinnon proses-

seja on havainnollistettu seuraavan kuvion avulla (kuvio 2).
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Kuvio 2. Taloushallinnon prosessit (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95)



Ostolaskuprosessiin sisaltyy vaiheet ostotilauksesta ostolaskun maksuun, mutta proses-
siin voi sisaltyd myoés esimerkiksi ostosopimusten hallintaa tai tavaran vastaanottotapahtu-
mia. Myyntilaskuprosessiin sisaltyy vaiheet myyntitilauksesta laskutukseen ja maksusuori-
tukseen. Myyntilaskuprosessissa olennaista on saatavien hallinta eli myyntireskontra ja
perintatoiminnot. Maksuliikenne kattaa eri maksutapahtumien, viitesuoritusten ja pankin
tiliotetapahtumien kasittelyn, seka naihin olennaisesti liittyvat maksuvalineet kuten luotto-
kortit, mobiili- ja internetmaksut. Kayttomaisuuskirjanpito seuraa yrityksen kayttdomai-
suushankintoja kuten koneita ja kalustoa, niiden arvostusta seka poistoja. Matka ja kulu-
laskuprosessi sisaltaa tyontekijdiden matkoista ja ostolaskujen ulkopuolisista pienkuluta-
pahtumien kasittelyn. Paakirjanpito kokoaa tapahtumia osaprosesseista, tasmayttaa niita
ja luo naiden pohjalta raportointia. Paakirjanpidon tehtavia ovat esimerkiksi liittymien, vali-
tilien ja reskontrien tasmaytykset, jaksotukset, kauden sulkeminen, verojen kasittely ja ra-
portointi. Raportointi on prosessi, joka hyddyntaa kaikissa muissa prosesseissa olevaa tie-
toa. Raportointiin liittyy osaltaan toiminnan ohjaaminen ja johtaminen esimerkiksi budje-

tointi- ja ennusteprosessien avulla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93-94.)

Sahkoisen taloushallinnon tarkoituksena on automatisoida esimerkiksi taloushallinto ja
sen rutiinity6t, jolloin vapautuvia resursseja voidaan kohdistaa vaikkapa talouden ohjauk-
seen ja prosessien tehostamiseen. Sahkdisen taloushallinnon ansiosta tallennusty® vahe-
nee ja ennustettavuus paranee, silla ajantasaisen taloushallinnon ansiosta raportointi ja
reskontrat ovat tarkisteltavissa reaaliaikaisesti. Sdhkdinen taloushallinto tarjoaa yritykselle
ajantasaisen kuvan yrityksen talouden kehittymisesta, esimerkiksi myyntisaamisista, os-
toista ja kassasta. Hyvien sisaisten laskennan ja raportoinnin tydkalujen avulla etenkin lii-
ketoiminnaltaan monipuolisten ja aktiivisesti kehittyvien yritysten mahdollisuudet ymmar-
taa yrityksen taloutta paranevat selvasti. Sahkdisten taloushallintopalvelujen ansiosta
tarve papereiden kasittelyyn ja sailyttdmiseen vahenee, silla aineisto on mahdollista tal-
lentaa sahkdisessa muodossa. Internetissa toimivat taloushallinnon ohjelmistot mahdollis-
tavat ohjelmiston kayton sijainnista riippumatta, joten etatydn mahdollisuus paranee ja
matkustamisen tarve vahenee. Tasta syysta sahkoinen taloushallintopalvelu on seka kus-
tannustehokas etta ekologinen ratkaisu. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola
2013, 14-17, 23.)

Sahkoinen taloushallinto on laaja kokonaisuus, jolla tarkoitetaan taloushallinnon hoita-
mista sahkoisin prosessein, nykyaikaisten tydkalujen avulla. Sdhkdisen taloushallinnon
tarkeimpia ominaisuuksia ovat muun muassa laskujen sahkdinen lahettdminen ja vastaan-
otto, ostolaskujen kasittely paikasta rippumatta, matka- ja kululaskujen hallinnointi ja tal-

lennus jarjestelmaan seka viranomaisilmoitukset. Sahkdinen taloushallinto hyddyntaa



paaasiassa verkkolaskuja, mutta oleellista on huomata, ettéd kokonaisprosessissa on edel-
leen tarpeettomia manuaalista tyéta vaativia tydvaiheita. (Finago 2020; Siivola ym. 2015,
13, 37.)

Sahkadisen taloushallinnon oletettiin yleistyvan nopeasti kayttdédn, mutta todellisuudessa
sahkdisen taloushallinnon kayttéénottaminen yrityksissa kesti pitkdan. Julkinen sektori ja
suuryritykset ottivat sdhkoiset ostolaskut nopeasti kayttéon kustannussaastosyista, mutta
pienemmissa yrityksissa kehitys oli hitaampaa. Osittain syyna hitaalle yleistymiselle voi-
daan pitda kustannustehokkaiden ratkaisujen puutetta pienyritystasolla. (Siivola ym. 2015,
13.)

1990-luvun lopussa ja 2000-luvun alussa paperittomalla kirjanpidolla tarkoitettiin kirjanpi-
don lakisaateisten tositteiden esitystapaa sahkdisessa muodossa. Oleellista paperittoman
kirjanpidon aikakaudella oli, ettéa paperiton tila saavutettiin paaasiallisesti muuttamalla
kaikki tositeaineisto jalkikdteen sahkdiseen muotoon esimerkiksi skannaamalla. (Lahti &
Salminen 2014, 27.) Seuraavassa kuviossa on esitetty taloushallinnon kehitysaskeleet

Suomessa (kuvio 3).

1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

*paperiton *sahkdinen «digitaalinen *keinoaly ja
kirjanpito taloushallinto taloushallinto robotiikka

Kuvio 3. Sahkdisen taloushallinnon kehitys Suomessa (Lahti & Salminen 2014, 27)

Digitaalisessa taloushallinnossa kirjanpidon ja sen osaprosessien tapahtumat kasitelldan
mahdollisimman automaattisesti iiman paperia. Organisaatioiden tavoitellessa mahdolli-
simman taydellista digitalisuutta, tulee kaikki taloushallinnon tietovirrat pyrkid hoitamaan
sahkdisesti esimerkiksi toimittajien, asiakkaiden, viranomaisten, henkiléston sekd muiden
sidosryhmien kanssa. Digitaalinen taloushallinto integroituu yrityksen reaaliprosesseihin,
silla digitaalisen taloushallinnon tarkoituksena on valttaa jo valmiina jossain jarjestelmassa
olevan digitaalisen tiedon kasittely manuaalisesti useaan kertaan. Digitaalista taloushallin-
toa voidaankin kuvata myds esimerkiksi automaattiseksi taloushallinnoksi tai integroiduksi

taloushallinnoksi. (Kaarlejarvi & Salmi 2018, 14.)



Taydellisessa digitaalisessa taloushallinnossa kaikki aineisto kasitelladn sahkdisesti koko
arvoketjussa. Taydellinen digitaalisuus edellyttaa esimerkiksi sita, etta toimittajayritys pys-
tyy lahettdmaan laskut sopivassa sahkoisessa muodossa. Jos toimittaja lahettaa laskun
paperimuodossa ja vastaanottaja muuttaa laskun sahkdiseksi skannaamalla, kyseessa ei
ole digitaalinen, vaan sahkoinen taloushallinto. Sahkoéinen taloushallinto onkin eraanlainen

esiaste digitaalisesta taloushallinnosta. (Kaarlejarvi & Salmi 2018, 15.)

Digitaalinen taloushallinto valtaa yhd enemman alaa yritysten taloushallinnossa ja talla
hetkelld suurin osa tietovirroista kulkeekin jo digitaalisessa muodossa. Seuraavaksi ta-
loushallinnon kehitysaskeleeksi Lahti ja Salminen (2014, 27-28, 31) povaavatkin keinoalyn
ja robotiikan vaihetta, jolloin transaktioiden sisaltaman datan perusteella prosesseja auto-
matisoidaan tekemaan itsenaisesti toimenpiteitd, jotka aiemmin vaativat henkilostéresurs-
seja. Automaatiolla tarkoitetaan tassa tapauksessa esimerkiksi ostosta maksuun-proses-
sin osalta automaattista ostoehdotusten luontia esimerkiksi myyntitilauksiin tai varastosal-
doon perustuen, ostolaskujen automaattista tasmaytysta, tilidintia ja hyvaksyntaa tilauk-
seen tai sopimukseen perustuen seka sahkoista maksatusta ja automatisoitua maksujen
kuittausta. Keinoalyn ja robotiikan myo6ta toimenkuvat ja tyétehtavat taloushallinnon alalla
muuttuvat, silla alalla vaaditaan uudenlaisia osaamisvaatimuksia. Perinteiset, tallennusta
vaatineet tyot muuttuvat entista enemman prosessiohjaukseksi ja kontrolloinniksi, lisaksi
alalla kaivataan tydntekijoita, jotka osaavat hydédyntaa uusien jarjestelmien seka digitaali-

suuden tuomia mahdollisuuksia tehokkaasti.
2.2 Verkkolaskutus

Verkkolaskutus lisdantyy myos jatkuvasti yritysten parissa. Verkkolaskutuslain tarkoituk-
sena on lisata verkkolaskutuksen kaytt6a, lain mukaan vastaanottajalla on oikeus vaatia ja
toisaalta vastaanottaja on myos velvoitettu vastaanottamaan laskuja verkkolaskuina. Yri-
tysten valisesta laskutuksesta noin 80 prosenttia on verkkolaskuja ja esimerkiksi 1.4.2020
alkaen valtiot ja kunnat vastaanottavat vain verkkolaskuja. Verkkolaskutuslain ajatuksena
on kannustaa yrityksia verkkolaskutuksen kayttoon, tasta syysta laissa ei ole maaratty

sanktioita yrityksille, jotka eivat verkkolaskutuslakia noudata. (llvonen 2020.)

Verkkolasku tarkoittaa yritykselle lahetettavaa sahkoista laskua, joka valittyy vastaanotta-
jalle digitaalisessa muodossa. Verkkolasku on taysin konekielinen lasku, jonka kasittely ei
vaadi lainkaan manuaalista ty6ta ja se onkin suunniteltu yritysten valiseen kauppaan.
Verkkolaskun luominen on yksinkertaista, eika se vaadi yritykselta juuri muuta panostusta
kuin verkkolaskutusta tukevan laskutusohjelman. Hyva laskutusohjelma huolehtii siita, etta
lasku on verkkolaskustandardien mukainen ja etta kaikki pakolliset laskumerkinnat on

huomioitu. Verkkolaskun kasittely onnistuu suoraan taloushallinto-ohjelmassa. Kasittelijan



tehtavana on tarkistaa ja hyvaksya verkkolasku, jonka jalkeen se menee automaattisesti
maksuun erapaivana. Maksettu lasku kohdistuu automaattisesti kirjanpitoon. Verkkolas-
kua voidaan kutsua myos sahkoiseksi laskuksi, mutta sita ei pida sekoittaa sahkopostilas-
kuun. Sahkopostilasku voi olla esimerkiksi sahkopostin liitteeksi liitetty pdf-lasku, joka on
skannattu manuaalisesti paperilaskusta jarjestelmaan. (Koivupuro 2020; Verkkolaskutus
tutuksi 2020.)

Suomessa verkkolaskuja lahetetdan ja vastaanotetaan laskuoperaattoreiden ja pankkien
valityksella. Organisaatiokohtaisia verkkolaskuosoitteita ja operaattoritietoja yllapidetaan
kansallisessa verkkolaskuosoitteistossa, jonka avoin rajapinta mahdollistaa reaaliaikaisen

tietojen paivittymisen asiakkaiden osalta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 72.)

Arvonlisaverolain mukaan laskusta tulee I6ytya muun muassa laskun antamispaiva, juok-
seva tunniste seka myyjan ja ostajan nimet ja osoitteet. Laskulta tulee nakya myds myyty-
jen tavaroiden tai palvelujen maara tai laajuus ja laji, seka tavaroiden toimituspaiva, palve-
lujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva. Laskulta on |6ydyttava myds vero-
kanta, suoritettavan veron maara, veron peruste verokannoittain, yksikkdhinta ilman veroa
seka hyvitykset ja alennukset jos niita ei ole jo huomioitu yksikkdhinnassa. Arvonlisave-
roon liittyen laskulta tulee 16ytyd myyjan arvonlisdverotunniste seka ostajan arvonlisavero-
tunniste, mikali kyseessa on kaannetyn verovelvollisuuden tilanne tai tavaroita myydaan
yhteisémyyntina. (Arvonlisaverolaki 2016/773 § 209 e)
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3 LASKUTUSPROSESSIT
3.1 Ostolaskutusprosessi

Ostolaskut ovat laskuja, joita muodostuu yrityksen ostaessa hyddykkeita. Ostolasku muo-

dostaa ostajalle ostovelan, kun taas laskun lahettajalle kyse on myyntilaskusta. Ostolaskut
muodostavat yhden suurimmista ja aikaa vievimmista osa-alueista yrityksen kirjanpidossa.
Ostolaskujen kasittely manuaalisesti on hidasta, ja aiheuttaa suuria kustannuseria. Lisaksi
se tyOllistaa talousosaston lisdksi myds muuta organisaatiota esimerkiksi laskujen tarkas-

tuksen, hyvaksynnan ja tdsmaytysten osalta. Sahkoisen ostolaskuprosessin avulla pro-

sessi tehostuu ja inhimilliset nappailyvirheet vahenevat. (Lappalainen 2019.)

Ostolasku voi perustua sopimukseen tai tilaukseen. Sopimukseen perustuva ostolasku on
usein toistuva, kuten esimerkiksi tilavuokra, kun taas tilaukseen perustuva ostolasku voi
koskea yksittaistakin ostoa. Ostolasku voi koskea myds hankintaa, joka tehdaan asiak-
kaalle tehtavaa tuotetta varten tai epasuoraa hankintaa, joka tehdaan esimerkiksi henkil®-
kunnan tarpeiden takia. (Lahti & Salminen, 2014, 55.) Tama opinnaytetyd koskee paaasi-
assa osto- ja myyntilaskutukseen liittyvia prosesseja, joten tasta syysta ostolaskuproses-
sin voidaan ajatella kaynnistyvan laskun vastaanottamisesta ja paattyvan laskun arkistoi-

miseen.

Ostolaskuprosessi sisaltaa vaiheet ostotilauksesta maksamiseen. Sahkdisessa ostolasku-
prosessissa, joka ei perustu ostotilauksiin tai sopimuksiin, ensimmainen vaihe on ostolas-
kun vastaanottaminen kasittelyjarjestelmaan verkkolaskuna, tai vaihtoehtoisesti paperilla,
jolloin se skannataan kasittelyjarjestelmaan laskun perustietojen tallentuessa jarjestel-
maan automaattisesti. Vastaanoton jalkeen ostolasku tilididaan jarjestelmaan automaatti-
sesti tai manuaalisesti alv-kasiteltyna, jonka jalkeen ostolasku l&hetetdan tarkastus- ja hy-
vaksymiskiertoon automaattisesti tai manuaalisesti sopimuksen mukaan. Tarkastaja ja hy-
vaksyja hyvaksyvat ostolaskun, jonka jalkeen hyvaksytty lasku kirjautuu automaattisesti
ostoreskontraan. Ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirratetdan pank-
kiin maksatettavaksi, jonka jalkeen ostolasku maksatetaan. (Lahti & Salminen 2014, 54-
55; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 105.) Ostoreskontra palvelee myés arkistona, esimer-
kiksi silloin kun halutaan selvittda mita palveluja on ostettu tai miten toimittajan hinnat ovat
kehittyneet. (Lappalainen 2019). Seuraavana olevassa kuviossa on esitetty sahkdisen os-
tolaskuprosessin eteneminen silloin, kun ostolasku ei perustu jarjestelmaan tallennettuun
sopimukseen tai tilaukseen, eli laskun vastaavuutta ei automaattisesti tarkisteta jarjestel-

masta (kuvio 4).
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Kuvio 4. Sahkdinen ostolaskuprosessi (mukailtu Lahti & Salminen 2014, 55)

Ostolaskuja voidaan vastaanottaa esimerkiksi verkkolaskuina, jolloin vastaanottaja saa
sahkdisessa muodossa laskudatan ja kuvan laskusta kierratysta, hyvaksymista ja arkis-
tointia varten. Verkkolaskun kuvan data luetaan ohjelmistoon automaattisesti, jolloin auto-
maattiset kirjaukset ja maksutapahtumat ovat mahdollisia ja tarve manuaaliselle tallennus-
tyodlle poistuu. Suurten yritysten tarkka byrokratia kustannuspaikoista seka laskujen kier-
rattdminen useilla henkil6illa lisdavat huomattavasti laskutuksen kustannuksia. (Helanto
ym. 2013, 31, 41; Lahti & Salminen 2014, 63.)

Yritys voi vastaanottaa laskuja myds paperilaskuina, mutta talléin prosessi hieman muut-
tuu. Paperisen ostolaskun vastaanottamisen jalkeen lasku viedaan asiatarkastajalle, joka
hyvaksyy laskun ja tekee laskuun hyvaksymismerkinnan. Asiatarkastaja joutuu kuitenkin
hyvaksyttdmaan laskun erikseen vield hyvaksyttajalla, joka tekee laskuun oman hyvaksyt-
tamismerkintansa, jonka jalkeen lasku palautetaan ostoreskontran hoitajalle. Ostoreskont-
ran hoitaja joutuu tallentamaan paperilaskun perustiedot ja tilidinnin manuaalisesti res-
kontraan, jonka jalkeen paperilasku arkistoidaan mappiin. Taman jalkeen ostolaskusta
muodostetaan maksuaineisto, joka my6ds mapitetaan. Kuten voidaan todeta, paperilaskun
kasitteleminen on huomattavasti verkkolaskun kasittelemista hitaampaa. Ongelmana ovat
laskun hidas kierto, manuaaliset tydvaiheet, laskun hidas nakyminen kirjanpidossa seka

riski paperilaskun katoamiseen. (Lahti & Salminen 2014, 53-55.)

Ostolaskujen tilidinti voidaan automatisoida toimittajan, eli laskun lahettaneen yrityksen
mukaan. Kasiteltyjen ostolaskujen tiedot ovat kirjanpidossa oletustileilla, ja kirjanpitajalla
on mahdollisuus muuttaa tilidinteja. Oletustilidinnin puuttuessa ostolasku tilidityy auto-
maattisesti niin sanotulle kaatotilille, josta se voidaan helposti poimia ja tilidida manuaali-
sesti. Kaatotililtd poimitulle ostolaskulle voidaan jatkoa ajatellen maaritella automaattitili-
6innit, jolloin samalta toimittajalta tuleva lasku tilidityy jatkossa oikein. (Siivola ym. 2015,
58-59.)

Erityisesti suurissa organisaatioissa, joissa kaytdssa on ostotilausjarjestelma, on oleellista

vaatia toimittajilta tilausnumero laskun kohdistamiseksi. Tilausnumeron puuttuessa laskun
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tulee sisaltaa vahintaan tilaajan nimen seka muita kohdistustietoja, kuten esimerkiksi kus-
tannuspaikan tai projektinumeron. Ostolaskuprosessin tarkeita ohjaustietoja ovat myos tili-
kartta, kustannuspaikat sekd muut seuranta- ja kohdistetiedot. (Lahti & Salminen 2014,
50-61.)

Osassa ERP-jarjestelmia on kankeat taloushallinnon toiminnallisuudet, mutta yritykset
kayttavat niitd myynnin seka asiakkuudenhallinnan toiminnallisuuksien takia. Usein ERP-
jarjestelmaan integroidaankin muita taloushallinnon erillissovelluksia, esimerkiksi rapor-
toinnin tai palkkahallinnon osasovelluksia, jarjestelman paremman toiminnallisuuden saa-

vuttamiseksi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 36.)

ERP-jarjestelmissa hankintaprosessi alkaa ostoehdotuksesta, joka syotetaan jarjestel-
maan tai se syntyy automaattisesti luotujen saantojen pohjalta. ERP-jarjestelmassa kasi-
tellaan erityisesti suorat, tuotantoon ja asiakasmyyntiin liittyvat ostotilaustiedot. Ostolasku-
jen kasittely on linkitetty ostotilaukseen, joten hankinnan hyvaksymis- ja tilidintitapatumat
on hoidettu tilaus- ja vastaanottovaiheen aikana. Tilauksella on suurin osa ostolaskulla
tarvittavista tiedoista, joten ostolaskuprosessi tehostuu huomattavasti, mikali laskutustieto-
jen manuaalinen tallennus voidaan ohittaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 99-100.) Ostoti-
laukseen perustuva laskun kasittely tapahtuu seuraavasti: jarjestelmaan tulee ostoehdo-
tus, joka hyvaksytaan ja josta muodostuu ostotilaus toimittajalle. Toimittaja toimittaa tava-
ran asiakkaalle, jolloin ostotilaukselle tehdaan vastaanottokirjaus. Ostolasku vastaanote-
taan jarjestelmaan verkkolaskuna, jolloin jarjestelmaan tallentuu my®és tilauksen tilausnu-
mero sekd& mahdolliset rivitiedot. Ostotilauksen tiedot tallentuvat automaattisesti ostolas-
kulle, ja mikali laskutustiedot tasmaavat, ostolaskusta muodostuu maksuaineisto, joka siir-
retdan pankkiin maksatettavaksi. Jarjestelma tulee kuitenkin ohjelmoida niin, etta jos las-
kutustiedot poikkeavat ostotilauksesta esimerkiksi summan tai erapaivan osalta, ostolasku
l&hetetddn automaattisesti sdhkoiseen hyvaksymiskiertoon jarjestelmassa. Tallin hyvak-
syjan tehtavana on hyvaksya erottava lasku tai reklamoida erotuksesta toimittajalle. (Lahti
& Salminen 2014, 55-56.)

EDI-lasku on kahden suuren yrityksen valinen jarjestelmaprojekti. EDIFACT kuvaa tilaus-
toimitusketjun sanomat ja on tarkoitettu tilanteisiin, joissa laskuttajan tuottama aineisto
taydennetaan tai muokataan vastaanottajan tarpeisiin sopivaksi. EDI-pohjaisessa ratkai-
sussa sanomavirrat voidaan integroida verkkolaskutusta helpommin erilaisiin jarjestelmiin
ja siksi se sopiikin erityisesti suurten massojen kasittelyyn. EDI-laskun ja verkkolaskun so-
veltuvuus yritykselle riippuu vastaanottajan tarpeesta seka jarjestelmasta. Yleisesti ottaen
ERP-jarjestelmaan soveltuu EDI-lasku, kun taas reskontraan tai laskunkierratys- ja hyvak-

symisjarjestelmaan sopii paremmin verkkolasku. (Lahti & Salminen 2014, 65-66.)
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Tuotannollisissa yrityksissa ostolaskut liittyvat yleisimmin tuotannossa kaytettavien materi-
aalien ja komponenttien hankintaan. Ostot tehdaan ostotilauksilla, jotka on tallennettu
ERP- jarjestelmaan. Toimittajan toimittaessa tavaran, tilaukselle tehdaan vastaanotto. Os-
totilauksiin perustuvat ostolaskut tasmaytetdan automaattisesti ostotilaukseen, jolloin tas-
maava lasku tilidityy ja eroavat laskut palautuvat tarkastukseen ostajalle. Muiden kuin tuo-
tannollisten ostojen ostolaskujen tilidinti tapahtuu automaattisesti verkkolaskudatan perus-
teella tai manuaalisesti ostoreskontrassa organisaation hyvaksynnasta. (Lahti & Salminen
2014, 76.)

Ostolaskujen tositeaineiston sailytysaika on kuusi vuotta. Ostolaskuihin liittyvat Iahetteet ja
ostotilaukset on sailytettava tositeaineistona silloin, jos varsinaisesta ostolaskusta ei il-
mene mita on ostettu ja milloin tavara tai palvelu on vastaanotettu. Jos osto perustuu sopi-
mukseen, eika siita saada erillista laskua, itse sopimus on tositeaineistoa. Sopimuksen
laatimisen jalkeen tapahtuneisiin mahdollisiin hinnankorotuksiin liittyva aineisto on myos

sailytettdvaa tositeaineistoa. (Kerbs 2017.)
3.2 Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskutuksen kokonaisprosessi kaynnistyy laskun laatimisesta ja paattyy siihen, kun
vastaanottajan maksusuoritus on kohdistettu oikein ja kirjaukset ovat paakirjapidossa. Yri-
tyksen liiketoimintaan kuuluu myos laskutuksen perusteena olevasta tydsta tai tuotteesta
sopiminen, mutta niitd ei vaikutuksestaan huolimatta lasketa mukaan osaksi myyntilasku-
prosessia. Laskutavan organisaation tehokkuutta ajatellen laskun laatimisprosessi mah-
dollisimman automaattisesti ja tehokkaasti saattaa olla laskuttavalle organisaatiolle merkit-
tavampaa kuin se, mita kautta lasku lahetetdan. Sahkdisen myyntilaskuprosessin vaiheita
ovat: laskun laatiminen, laskun lahetys, laskun arkistointi ja myyntireskontra. Myyntilasku-
tusprosessi voi olla taysin sdhkoinen ainoastaan silloin, jos laskun vastaanottaja pystyy
vastaanottamaan ja kasittelemaan ostolaskunsa sahkadisesti. Pienimmilla toimijoilla ei valt-
tamatta ole mahdollisuutta vastaanottaa verkkolaskuja, jolloin heille [ahetetyt laskut joudu-
taan toimittamaan muilla tavoin. (Helanto ym. 2013, 44; livonen 2020; Lahti & Salminen
2014, 78-79.) Seuraavassa kuviossa on esitetty myyntilaskuprosessin eteneminen (kuvio
5).
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Kuvio 5. Sdhkoinen myyntilaskuprosessi (mukailtu Lahti & Salminen 2014, 79)

Myyntireskontran tehtavana on pitaa rekisterid myyntilaskuista ja niiden statuksesta. Res-
kontran paatydvaiheet ovat suoritusten kohdistaminen, avointen saatavien seuraaminen
seka perintatoimenpiteet. Suoritusten kohdistamisessa hyédynnetaan viitenumerojarjes-
telmaa. Mikali asiakas on maksanut suorituksen viitteelld, tapahtuma voidaan kohdistaa
myyntireskontraan automaattisesti. Viitteen tai maksun ollessa virheellinen, laskutuspro-
sessi vaatii manuaalisia toimia. liman viitettd maksetuissa seka ulkomaisissa maksuissa
suoritus voidaan kohdistaa automaattisesti esimerkiksi laskunumeron tai maksajan nimen
perusteella. Ulkomaan valuutassa maksettujen laskujen kurssierot joudutaan kuitenkin ka-

sittelemaan manuaalisesti kurssivaihtelujen takia. (Lahti & Salminen 2014, 98.)

Yrityksen kannalta myyntilasku on merkittava toiminto, silla virheellinen ja viivastynyt las-
kutusprosessi heikentaa yrityksen maksuvalmiutta. Useimmiten maksamattoman laskun
syyna on se, etta laskussa on virhe. Sahkdisen laskutuksen kayttd useimmiten vahentaa
virheita, silla laskun tiedot tulevat jarjestelmastd, jossa niita yleensa tarkistetaan saanndlli-
sesti. Maksuvalmiuden heikkenemisen liséksi asiakaspalvelun laatu ja yrityksen uskotta-
vuus karsivat asiakkaiden nakdkulmasta, mikali yrityksen laskut ovat virheellisia. Oikeelli-
nen ja reaaliaikainen laskutus on hyvaa asiakaspalvelua, minka seurauksena laskutus on
osa yrityksen imagoa. Lisaksi joustava myyntilaskutus auttaa kassavirran hallinnassa, silla
yleisesti ottaen mitd nopeammin laskut saadaan toimitettua asiakkaalle, sitd nopeammin
laskuista saadaan suoritukset. (Helanto ym. 2013, 43; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 120;
Ruoho & Puumalainen 2018.)

Kaytannossa myyntilaskutus toteutuu siten, etta asiakkaalle otetaan kayttoon tuoterekis-
teri, jossa tuotteen taakse on maaritelty kirjanpitotili ja muut tilidintisdannot. Maarittelyjen
avulla myyntilasku kirjautuu jo laskua tehdessa automaattisesti oikein paakirjaan ja tulos-
laskelmaan. Jos pankista noudetaan automaattisesti viitteet ja tiliotteet paivittain, myynti-
reskontran kaytdssa on aina ajantasaista tietoa eraantyvista ja erdantyneista laskuista,
silla viitteelliset laskut ovat kohdistuneet suorituksille automaattisesti ja viitteettémat laskut

joudutaan kohdistamaan manuaalisesti. (Siivola ym. 2015, 56-57.)
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Myyntilaskulle saadaan myyntitilauksen tai asiakasrekisterin perusteella myos esimerkiksi
logistisia tietoja. Arvonlisdvero voidaan syoéttaa laskulle manuaalisesti tai jarjestelmaan
voidaan luoda saanndt, joiden mukaan arvonlisavero paatellaan laskutustietojen kuten

tuotetyypin tai toimituksen l1ahtdpisteen perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 84-85.)

Laskulla myytdessa yrityksen on oleellista tunnistaa asiakas ja tdman maksukyky. Sopi-
muksia laadittaessa on tarkeaa maaritella esimerkiksi maksuaika ja reklamaatioaika siten,
etta reklamaatioaika on lyhyempi tai yhta pitka kuin maksuaika, jolloin laskulle tehtavat
mahdolliset korjaukset tapahtuvat inhimillisessa ajassa. Laskuille toisinaan lisattavalla
laskutuslisalla saadaan katettua esimerkiksi yritykselle luottotietojen tarkistamisesta mah-

dollisesti aiheutuvia kuluja. (Ruoho & Puumalainen 2018.)

Laskutussopimuksia laadittaessa on hyva huomioida prosessiin vaikuttavia tekijoita. Sopi-
mukseen kannattaakin kirjata esimerkiksi mita tuotteita sopimus koskee ja milla hinnalla
tuotteet on sovittu myytavaksi. Sopimukseen maaritelldadn myds esimerkiksi toimituslau-

sekkeet, rahtikustannukset, seka maksuehdot. (Elorus 2017.)

Tilausperusteisessa myynnissa myyntitapahtuma alkaa asiakkaan tilauksella, joka vas-
taanotetaan ERP-jarjestelmaan. Tilaukselle tallentuu asiakkaan tiedot, tilattu tuote, tuot-
teen maara ja hinta, toimitusajankohta ja —osoite. Asiakas saa usein tiedonantona tilaus-
vahvistuksen hyvaksytysta tilauksesta. Liiketoiminnasta riippuen tilaus poimitaan varas-
tolta tai vaihtoehtoisesti myyntitilaus synnyttaa ostotilauksen alihankkijalle tai tavarantoi-
mittajalle. Tavaran toimittamisen jalkeen myyntitilaukselle paivittyy tieto toimituksesta,
jonka jalkeen lasku vapautuu laskutusvalmiiksi ja myyntilasku muodostuu seuraavassa
laskutusajossa automaattisesti. Nain ollen laskun muodostamiseen ei tarvita manuaali-
tyéta. (Lahti & Salminen 2014, 89.)

Projektiluonteisen myynnin ominaispiirteitd ovat pitkd kesto ja laskutus osissa projektin
vaiheiden mukaan. Projekteja tuloutetaan kirjanpidossa usein osatuloutusmenettelyilla
eika tuloutus ole sidoksissa asiakkaan laskuihin. Osatulouttamista varten kirjanpidossa
seurataan projektin tuottoja ja kuluja projektikoodien avulla. Projektiseurantaan voidaan
kayttaa apuna myos projektinhallintamoduuleja tai —ohjelmia. Projektimoduuliin syotetaan
projektin perustiedot. Projektin tietyn vaiheen valmistuessa laskutusvalmiiksi projektivas-
taavan tehtavana on vapauttaa se vaihe laskutettavaksi laskutusjarjestelmassa. Jolloin
lasku muodostuu automaattisesti asiakkaalle. Projektimoduulista on mahdollista saada

laskelmia ja kirjauksia osatuloutukseen liittyen. (Lahti & Salminen 2014, 90.)

Prosessilaskut syntyvat liikketoimintaprosesseissa syntyneiden palvelun kaytén ja toteutu-

neiden suoritteiden mukaan, esimerkiksi aikaperusteiset tyotuntiveloitukset. Tyotuntikir-
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jauksia voidaan hyddyntaa laskutuksen lisaksi tydajan eli henkildstékulujen kohdistami-
seen projekteille, asiakkaille tai tuotteille yrityksen sisdisessa laskennassa, jolloin katera-
portoinnin tehokkuus korostuu. (Lahti & Salminen 2014, 90-91.)

Edelleenveloitukset koostuvat esimerkiksi asiakkaalta laskutettavista matkakuluista. Mat-
kalaskulle annetaan asiakkaan numero tai projektinumero, jolle edelleenveloitus tehdaan.
Edelleenveloitettavat kulut voivat olla my6s ostolaskuihin liittyvia, talléin yritys vastaanot-
taa ostolaskuja, joita se edelleenveloittaa toiselta yritykselta. Jos uudelleenlaskutettavien
laskujen volyymit ovat suuria, voidaan ostolaskutussovelluksesta rakentaa automaattinen
liittyma laskutukseen. Ostolaskulle voidaan kohdistaa talloin tieto projektista tai edelleen-
veloitettavasta asiakkaasta jo tarkastus- ja hyvaksymisvaiheessa. Laskutustiedot siirtyvat
automaattisesti laskutusohjelmaan ja laskutussovellus muodostaa myyntilaskun merkitylle
asiakasnumerolle. Myyntilaskulle voidaan tarvittaessa liittaa alkuperaisen laskun kuva di-

gitaalisen kasittelyn avulla. (Lahti & Salminen 2014, 91.)

Yrityssaatavien perinndssa ensimmainen toimenpide on maksumuistutuksen lahettaminen
asiakkaalle. Useimmissa myyntireskontraohjelmissa on mahdollisuus muodostaa maksu-
muistutuksia ja ne voidaan yleensa automatisoida. Maksumuistutuksen automatisoinnissa
jarjestelmaan maaritetdadn sdannoét esimerkiksi siita, milla viiveelld maksumuistutukset 1a-
hetetdan ja mitd maksumuistutuksessa lukee. Maksumuistutuksen saannét voivat erota
asiakas- tai asiakasryhmakohtaisesti. Tyypillista on, etta yritykset 1ahettavat ensimmaisen
maksumuistutuksen parin paivan paasta erapaivasta ja mahdollisen toisen maksumuistu-
tuksen muutaman paivan tai viikon kuluttua ensimmaisesta maksukehotuksesta. Yleensa
toinen maksukehotus on savyltaan ensimmaista maksukehotusta tiukempi. Maksumuistu-
tukset voidaan ajoittaa tapahtumaan automaattisesti haluttuina ajankohtina ja ne kannat-
taa lahettaa sahkoisesti, jotta asiakkaat saavat ja voivat kasitellda muistutukset mahdolli-
simman nopealla aikataululla. Mikali yritys ei saa saataviaan maksumuistutuksista huoli-
matta, siirrytaan toimenpiteissa varsinaiseen perintavaiheeseen. Monet yritykset hyodyn-
tavat perintatoimenpiteissa alaan erikoistuneita yrityksia ja palveluntarjoajia. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 131-132.)

Myyntilaskujen arkistointi voidaan hoitaa joko yrityksessa, tai se voidaan antaa ulkopuoli-
sen tahon tehtavaksi. Esimerkiksi verkkolaskuoperaattorit tarjoavat arkistointia omassa
palvelussaan. (Lahti & Salminen 2014, 98.) Kirjanpitolain mukaan yrityksen on sailytettava
myyntilaskutusta koskevia tositteita vahintdan kuuden vuoden ajan. Myyntiin liittyvia tosit-
teita varsinaisten myyntilaskujen lisaksi ovat esimerkiksi tietojarjestelmista tulostetut
myyntiraportit, joista ilmenevat kirjanpitolain ja arvonlisaverolain edellyttamat tiedot. Tosit-

teita ovat myds myyntilaskuihin liittyvat Iahetteet silloin, kun varsinaisesta laskusta ei kdy
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ilmi mitd on myyty ja milloin tavara on luovutettu asiakkaalle. Jos edella mainitut tiedot 16y-

tyvat itse laskusta, lahetteita ei tarvitse sailyttaa. (Kerbs 2017.)
3.3 Toimittaja- ja asiakasrekisterin yllapito

Toimittajatietojen yllapidon kannalta on huomioitavaa tarkistaa tietyin valiajoin, etta toimit-
taja on ennakkoperinta- seka alv-rekisterissa. Konserniyrityksissa toimittajarekisteri kan-
nattaa jarjestaa yhteisesti kayttoon kaikille konsernin yrityksille, silld yhteinen toimittajare-
kisteri varmistaa toimittajan kayton kaikille konsernin yrityksille seka antaa ostoreskont-
ralle mahdollisuuden maailmanlaajuisten raporttien ajamisen tietyn toimittajan ostoista.
(Lahti & Salminen 2014, 59-60.)

Asiakasrekisteri sisaltaa tiedot asiakkaiden nimista, toimitus- ja laskutusosoitteista, mak-
suehdoista, arvonlisaveronumeroista, alennuksista seko luotonvalvontaan liittyvista eh-
doista, esimerkiksi toimitusestoista. Asiakastiedoissa on myos luokittelu ulkoisiin ja kon-
sernin sisaisiin asiakkaisiin, jonka perusteella jarjestelma valitsee myyntireskontrakirjauk-
selle myyntisaamistilin. Myds asiakasrekisteri kannattaa pitaa yhteisena koko organisaa-
tiolle, jolloin asiakas on yhdella perustamisella kaikkien yhtididen kaytossa. Asiakasrekis-
teri yllapidetaan yleensa laskutusmoduulissa tai myyntireskontrassa, mutta yrityksella voi
olla kaytdssaan myds ERP-jarjestelmasta erillinen CRM-jarjestelma asiakassuhteiden hoi-
toon. (Lahti & Salminen 2014, 84-85.)

Seka toimittaja- etté asiakasrekisteriin on mahdollista muodostaa tarkistus, joka estaa sa-
man tiedon tallentamisen useampaan kertaan. Mikali rekisterissa on samoja yrityksia use-
ampaan kertaan, rekisteri paisuu ja raportointi esimerkiksi tietylta toimittajalta tehdyista
hankinnoista hankaloituu. Ostoreskontrajarjestelmat tarkistavat useimmiten toimittaja-
numeron tai laskunumeron perusteella, ettei toimittajalle voi epahuomiossa tallentaa sa-
maa laskua kahteen kertaan, mutta mikali toimittaja [0ytyy rekisterista useampaan ker-

taan, tarkistus ei enda toimi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 89.)
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4 TUTKIMUS

4.1 Tutkimuksen toteutus

Opinnaytetydn empiirisen osuuden aineiston kerddmiseen kaytettiin haastattelun ja ha-
vainnoinnin yhdistelmaa. Haastattelut toteutettiin etana pitkien valimatkojen takia. Pitkien
etaisyyksien takia myds havainnointi perustuu tyopajojen ja muiden dokumenttien havain-
nointiin etdna. Haastatteluissa kaytettiin puolistrukturoituja kysymyksia, joihin ei ole val-

miita vastausvaihtoehtoja.

Tutkimuksessa haastateltiin kahta kohdeyrityksen yksikon A tydntekijaa. Haastateltavat
hoitavat yrityksen reskontria, haastateltavista toinen vastasi osaltaan ostoreskontrasta ja
toinen myyntireskontran sisaisesta laskutuksesta. Haastattelujen tarkoituksena oli selvit-
taa osto- ja myyntilaskujen kasittelyprosessi. Haastateltavat valittiin opinnaytetyon tutki-
muskohteen mukaisesti, joten opinnaytetyon aiheen perusteella oli oleellista haastatella

reskontranhoitajia.

Haastattelutavaksi valittiin puolistrukturoitu haastattelu, silla tutkijalla ei haastatteluvai-

heessa ollut juuri kdytannén kokemusta kohdeyrityksen laskutuksesta, joten tutkimuksen
kannalta oli tarkeaa maaritella haastattelun aihealueet ennalta. Ennalta suunniteltujen ai-
healueiden avulla voitiin tarkastella laskuprosesseja ja varmistaa, etta kaikki laskutuspro-
sessien osa-alueet kaydaan lapi. Puolistrukturoitu haastattelulomake mahdollisti kuitenkin
haastattelun avoimuuden sen suhteen, etta tilaa oli jatetty myds sellaisille esiin nouseville

asioille, joita tutkija ei osannut ottaa huomioon haastattelua suunnitellessa.

Haastatteluissa kaytiin Iapi osto- ja myyntilaskuprosessien kulku kohdeyrityksessa, yleiset
kaytanteet ja haastateltavien omia huomioita laskutusprosessien kulusta yrityksessa. Li-
saksi haastateltavilta kysyttiin olemassa olevasta ohjeistuksesta ja sen tarpeesta tehta-
vien hoitoon. Haastattelulomakkeet 16ytyvat opinnaytetydn liitteista. Kaytanndssa haastat-
telut toteutettiin yksildhaastatteluina etayhteyden valityksella syyskuussa 2020. Kumpikin
haastatteluista kesti noin puoli tuntia. Haastattelut tallennettiin haastateltavien luvalla,
jonka jalkeen ne litteroitiin. Haastatteluiden muistiinpanoja ryhmiteltiin kokonaisuuksiksi
aihealueittain, ja taman pohjalta osto- ja myyntilaskutusprosessi saatiin kuvattua kohdeyri-
tyksessa. Myyntireskontran osalta haastattelukysymykset lahetettiin sahkopostitse viela
toiselle myyntireskontran hoitajalle, joka hoitaa kohdeyrityksen ulkoista laskutusta. Sahko-
postihaastattelun avulla han vastasi kysymyksiin kirjallisesti havainnollistaen myyntilasku-
prosessin kulkua kohdeyrityksessa. Haastateltaviin on myohemmin tutkimustuloksia tar-

kastellessa viitattu seuraavasti:

o Ostoreskontrassa tyéskenteleva on hl6 1
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o Sisdisessa myyntilaskutuksessa tyéskenteleva on hl6 2

o Ulkoisessa myyntilaskutuksessa tydskenteleva on hlé 3

Haastattelujen jalkeen tutkimuksen aineiston kerdamista jatkettiin havainnoinnin avulla.
Havainnointi toteutettiin seuraamalla etdyhteyden avulla yksikén B jarjestamaa tydpajaa
laskutusprosesseista. Lisaksi tutkittiin jo aiemmin pidettyjen tydpajojen tallenteita ja koos-
tettuja aineistoja. Havainnointi ja aineiston analysointi rakentui taysin tutkijan omiin huomi-
oihin ja painopisteisiin laskutusprosesseissa. Tutkimustuloksia saatiin vertailemalla yksi-

kén B materiaaleista 16ytyneita tutkijan omia huomioita yksikdn A haastattelujen tuloksiin.
4.2 Tutkimustulokset ostolaskutusprosessin osalta

Kohdeyrityksen ostolaskuprosessi alkaa laskun vastaanottamisella, jonka jalkeen lasku
tilicidaan. Tilidinnin jalkeen lasku tarkastetaan ja hyvaksytaan. Hyvaksynnan jalkeen lasku

siirretaan siirtovalmiit-tilaan, josta se tarkistusten jalkeen siirretddn maksuvalmiiksi. Osto-

laskuprosessi etenee kuvion 6 mukaan.

Kuvio 6. Kohdeyrityksen ostolaskuprosessi

Haastattelusta kavi ilmi, ettd kohdeyritys vastaanottaa laskuja verkkolaskuina, pdf-las-
kuina skannausjarjestelmaan seka perinteisina pdf-laskuina. Suurin osa perinteisista PDF-
laskuista on esimerkiksi hyvityslaskuja tai maksukehotuksia. PDF-laskut kasitelldan har-
kinnan mukaan yleensad manuaalisesti, jotta ne saadaan mahdollisimman nopeasti mak-

satukseen.

Yleensé manuaalityd johtuu siitd, ettd ndma laskut ovat hyvityslaskuja tai tulevat
maksukehotusten kautta. Eli jos meilléa on erdpéaivaa jaljella ja séhkdpostiin tulee
PDF-lasku, me viélitetddn se vélityspalveluun kéasiteltdvéksi. Mutta jos tilanne on,
ettd kyseessé on hyvityslasku tai tosiaan maksukehotuksen kautta, eli lasku on jo
my06hé&ssé ja se pitdd saada jarjestelmééan heti, silloin me viedéén manuaalisesti
niité. Yleensé korkolaskut ja tdmmobiset védhén prosessista poikkeavat laskut menee
sitten manuaalisesti. Kylldhdn nekin voisi ldhettédé sinne vélityspalveluun, mutta siiné

on sellainen puolentoistapéivén viive, niin se lasku tulee vasta sitten seuraavana
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paivané meidén jérjestelméén. Ja kun meilléd on kaksi kertaa viikossa maksatus, niin

senkin perusteella pitdd katsoa miten homma etenee. Harkintaa kéytetéén. (HI6 1)

Vastaanoton jalkeen jarjestelma tutkii automaattisesti laskulta tiettyja ohjauskenttia, joiden
avulla lasku voidaan tunnistaa. Jarjestelma pyrkii I0ytamaan itsenaisesti vastinpareja esi-
merkiksi tilausnumeroperusteisiin, viitehenkildperusteisiin tai maksusuunnitelmaperustei-
siin laskuihin. Jos jarjestelma 16ytaa ostolaskulta viitehenkildn, lasku ohjautuu automaatti-
sesti kyseiselle henkildlle hyvaksyttavaksi. Ostoreskontra hallinnoi itse maksusuunnitel-
maperusteisia laskuja, kuten esimerkiksi vuokria ja muita sellaisia laskuja, joiden summa
pysyy sopimuskauden aikana samana. Mikali jarjestelma ei tunnista laskulta toimittajaa tai
muita tarkeita tietoja, lasku jaa virhetilaan. Virhetila vaatii reskontranhoitajalta manuaalista
kasittelya toimittajatietojen lisdamiseksi seka sen tarkistamiseksi, mihin tapahtumaan tai

sopimukseen ostolasku perustuu.

Laskujen hyvaksynta perustuu haastattelun mukaan aina siihen, onko lasku tilausnumero-
perusteinen, viitehenkildperusteinen tai maksusuunnitelmaperusteinen lasku. Jarjestelma
hyvaksyy maksusuunnitelmaperusteiset laskut, kuten esimerkiksi vuokrat ja puhelinliitty-
mat, automaattisesti, mikali laskulle luodut ehdot tayttyvat. Mikali maksusuunnitelmape-
rusteiset laskut tdsmaavat luotuihin ehtoihin, ne siirtyvat suoraan siirtovalmiit-tilaan, jat-
taen talloin tarkistus- ja hyvaksyntakierron valista. Viitehenkildperusteiset laskut menevat
aina tarkastus- ja hyvaksyntakiertoon sille henkildlle, joka on merkitty laskun viitehenki-
I6ksi ja hanen esimiehelleen. Kun tilausperusteinen lasku on hyvaksytty, se siirtyy takaisin
ostoreskontran kasiteltdvaksi. Tilaukselliset laskut perustuvat siihen, etta jarjestelmasta
I0ytyy kyseisesta tuotteesta tai palvelusta tehty tilaus, johon ostolasku tasmaa. Mikali jar-
jestelma tunnistaa tehdyn tilauksen saapuneelle ostolaskulle, se pystyy automaattisesti
hyvaksymaan laskun, jolloin ostolasku siirtyy siirtovalmiit-tilaan. Tilauksellisten ostolasku-
jen automaattihyvaksynta perustuu siihen, etta laskut on hyvaksytty jo tilausta tehdessa,
joten tilauksen I0ytyessa jarjestelmasta laskua ei tarvitse uudestaan hyvaksya. Jarjes-
telma ei kuitenkaan pysty hyvaksymaan tilausperusteisia ostolaskuja automaattisesti, mi-
kali laskulle on tilauksesta poiketen lisatty esimerkiksi rahtikuluja tai loppusumma ei muu-
ten tdsmaa, vaan talloin ostoreskontran on selvitettava eroavaisuuden syy ja kasiteltava
lasku manuaalisesti. Tilauksesta poikkeavat kulut, esimerkiksi rahtikulut, joudutaan lahet-

tamaan tarkistamis- ja hyvaksyntakierrokselle silla ne eivat perustu tehtyyn tilaukseen.

Mutta sitten tietenkin, jos sielld on pientakin virhetta, maéréeroa, hintaeroa, tai sitten
sielléd on rahtikuluja tai jotain muuta lisékuluja, jotka ei tavallaan pysy toleranssin si-

sélld, meilld on rakennettu toleransseja mutta valitettavasti ne toleranssit on télléa
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hetkellé véhén sekavat vield, etté ne ei pidé kutiansa, niin ostoreskontra manuaali-
sesti tdsmayttaa ne laskut. Eli me tehdéén manuaalisesti tdsmaéytys, ja kun huoma-
taan et sielléd on joko hintaeroa tai rahtikuluja, niin me késitelldén sitten ne rahtikulut
Ja ne léhtee sitten kiertéméén sinne tarkastus- ja hyvéksyntékierrokselle. Eli ideahan
on juuri se, ettéa kun siella on sellaista kulua mitéa ei tilauksella ole huomioitu niin os-
toreskontra ei voi sitd hyvédksyé suoraan tai jarjestelma ei voi sitd hyvéksyéa suoraan

lapi koska sielld on enemmaén kuluja kuin mité on tilattu. (HI6 1)

Siirtdmisvaiheessa ostolaskut siirretdan laskujen kasittelyjarjestelmasta ERP-jarjestel-
maan. Ennen siirtdmista laskun varmistetaan sisaltavan oikeat tiedot ja laskun verotuksel-
liset tiedot tarkistetaan. Osa laskuista nakyy ostoreskontralle vasta siirtovalmiit-tilassa, jo-

ten on oleellista huomioida laskun tarkistamisen tarkeys nimenomaan tassa vaiheessa.

Me joudutaan siirtéméén laskut manuaalisesti koska me joudutaan katsomaan ar-
vonlisgverot ja muut oikeellisuudet vield kertaalleen. Meilld voi olla sellaisiakin las-
kuja, jotka tulevat meille silmien eteen vasta siirtovalmiit vaiheessa. Sen takia mei-
dén taytyy panostaa siihen, etta vasta siirtovalmiissa katsotaan, etta pankkitilit on
oikein ja maksatukseen liittyvét asiat, y-tunnukset ja muut lakitekniset asiat on oi-
kein. Totta kai silloin, kun laskua ké&sitelladn manuaalisesti niin me katotaan siiné jo
tallaset peruskatsannukset, mutta ei voida luottaa siihen, etté siirtovalmiissa ne on
kaikki. Automaatiota néille ei uskalleta laittaa, koska on mahdollista, ettd sinne me-
nisi aika paljon tavaraa, joka ei kirjanpidollisesti tai pankkitietojen tai muiden téllas-

ten, veroteknisten tietojen puolesta ole kunnossa. (HI6 1)

Haastateltava mainitsee ongelmalliseksi laskun tarkastajien lukumaaran. Tarkastajia on
sijoittuneena paljon ympari Suomea, heidan tehtavanaan on ainoastaan tilidida lasku. Tar-
kastajien maaran ja sijainnin takia heilta ei voi odottaa esimerkiksi arvonlisdverotunte-

musta, joten arvonlisaveron tarkistaminen jaa ostoreskontran tehtavaksi.

Ostolaskujen maksatus onnistuu sen jalkeen, kun ostoreskontra on siirtanyt siirtovalmiit
laskut kasittelyjarjestelmastad ERP-jarjestelmaan, ja ERP-jarjestelmassa ollessaan osto-
laskut ovat sekd maksatuksesta vastaavien henkildiden, etta kirjanpidon kaytéssa. Osto-

laskut siirtyvat maksuun kahtena paivana viikossa.

Haastattelusta kavi ilmi, ettd ostolaskuprosessissa kuormittavimmaksi koetaan juuri tas-
maytysvaihe, silla jarjestelmaan ei ole saatu luotua tilausperusteisille laskuille sdantéja
niin, ettd tAsmaamaton lasku saataisiin automaattisesti hyvaksyntakierrokselle. Myos ti-
lauksen tekemisen suhteen on oltava hyvin tarkka siita, etta tilauksella on oikeat toimi-

tusehdot rahtikustannukset huomioiden seka tilauksella on oltava kdytéssa myds oikea
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hinnasto. Tilausperusteiset laskut koetaan myds suurimmaksi kehityskohteeksi ostores-
kontran osalta, silla jarjestelman automaatio naiden laskujen osalta on viela suhteellisen

alkutekijoissaan osittain puutteellisten ohjaustietojen takia.

Jotta automaatio toimisi, niin meillé pitéisi olla ajantasainen hinnasto ja tilatessa pi-
taisi huomioida kaikki téllaiset, ettd onko toimitusehto sellainen misséa on rahdit mu-
kana vai ei. Jos rahdit on niin sinne pitéisi tehda ne rahtirivit mukaan ja tietenkin tie-
tédé myds se, kuinka paljon se rahti on, silloinhan se automaatio toimisi tdydellisesti.
Téasséa on vielad haasteita esimerkiksi hinnoissa ja erinéisista syisté johtuen on pienté
heittoa, ja samoin on rahti ja lisdkuluissa eli I&hinné rahdit, lavat ja téllaset toimitus-
kulut tulee mieleen. Ne estdé sen laskun automaation eli se ei mene sen tilauksen
kautta suoraan lapi, vaan etta ne taytyy vielé tarkastuttaa ja hyvaksyttaa ne niin sa-

notut poikkeamat ja lisdkulut.

Ostolaskujen kasittelyyn osallistuu kohdeyksikdssa kaksi taysipaivaista tydntekijaa, seka
yksi, joka kasittelee ostolaskuja muiden tydtehtavien ohessa. Ostolaskujen kasittelypro-
sessin osa-alueita ei ole erikseen jaettu tydntekijdiden kesken, vaan ostolaskut kohdistu-

vat reskontranhoitajalle paaasiassa laskutushistorian ja toimittajan perusteella.

Toimittajarekisterin osalta ostoreskontran tehtadvana on ainoastaan lisata pankkitiedot toi-
mittajalle. Toimittajarekisteria ei ole keskitetty yhtenaiseksi koko konsernille, vaan jokai-

sella yritykselld on omat toimittajarekisterinsa.

Haastattelun mukaan ohjeistus ostolaskuprosessin osalta koetaan puutteelliseksi. Lasku-
prosessi itsessdan on muuttunut mutta myds varsinaiset laskutusohjelmat ovat muuttu-
neet jokin aika sitten. Yrityksen aiemmin kayttdma ohjeistus ostolaskuprosessiin on koettu
niukaksi. Talla hetkellda koetaan, ettd ohjeistuksen puute johtuu osittain ajan puutteesta,

silla aikaa ohjeistuksen laatimiseen ei jaa muiden tyotehtavien jalkeen.

Havainnoinnin perusteella yksikossa B ostolaskuprosessi on hyvin samantyylinen kuin yk-
sikdssa A, mutta myos joitakin eroavaisuuksia 16ytyy esimerkiksi ostolaskujen vastaanot-

totavoissa.

Yksikdssa B sahkoinen taloushallinto ei ole viela aivan samalla tavalla kaytéssa kuin yksi-
kdssa A, vaan havainnoinnin perusteella ostolaskuja vastaanotetaan edelleen paljon
my0s paperilla postin valittdmana. Paperiset ostolaskut joudutaan siitdmaan manuaali-
sesti jarjestelmaan ja tdma vie paljon aikaa ostolaskuprosessissa. Useilla toimittajilla on
my0s kateisalennuksia, joita jarjestelma ei tunnista eika talldin osaa kohdistaa tilausperus-
teista laskua oikein. Alennuksia sisaltavia tilausperusteisia laskuja joudutaan siis muok-

kaamaan jarjestelmassa manuaalisesti esimerkiksi maksuehtojen osalta, jotta ne saadaan
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tdsmaamaan tilaukseen. Tasmaamisen yhteydessa ostoreskontra joutuu myds lisddmaan
manuaalisesti lisdkustannusriveja laskulle, ja havainnoinnin perusteella yksikdssa B syo-
tetdan laskulle lisdkustannusten kustannuspaikkojen lisaksi myds nimike, kun taas yksi-
kossa A tiedoksi riittda ainoastaan kustannuspaikka. Myés laskun hyvaksynnassa on lisa-
kustannusten osalta eroa yksikoiden valilla. Laskun lahettdminen hyvaksymiskiertoon lisa-
kustannusten takia riippuu yksikdssa B laskun toimituslausekkeesta, mikali laskulla oleva
toimituslauseke sisaltaa rahtikustannukset, laskua ei tarvitse lahettda hyvaksyttavaksi.
Haastattelujen perusteella yksikdssa A kaikki poikkeavat laskut 1ahetettiin hyvaksytta-

vaksi.

Toinen eroavaisuus ostolaskuprosessin kannalta on ostolaskujen maksaminen. Yksikdssa
B ostolaskut siirtyvat maksatusaineistoon ainoastaan kaksi kertaa kuukaudessa, kun taas

yksikdssa A maksatus tapahtuu kaksi kertaa viikossa.
4.3 Tutkimustulokset myyntilaskutusprosessin osalta

Kohdeyrityksen myyntilaskuprosessi alkaa laskun muodostumisesta. Muodostamisen jal-
keen lasku lahetetaan asiakkaalle ja arkistoidaan. Arkistoinnin jalkeen suoritetaan mah-

dolliset perintatoimenpiteet ja tdman jalkeen saatavat kuitataan. Seuraava kuvio havain-

nollistaa kohdeyritysen myyntilaskutusprosessin kulkua (kuvio 7).

Mm

Kuvio 7. Kohdeyrityksen myyntilaskuprosessi

Myyntilaskutusprosessin ensimmainen vaihe on laskun muodostaminen. Myyntilaskun
muodostumisessa on hieman eroavaisuuksia riippuen siitd, mita laskulla on myyty. Tava-
rakauppaa koskevat laskut muodostuvat yén aikana automaattisesti toiminnanohjausjar-
jestelmassa, kun taas palveluita koskevat laskut luodaan toiminnanohjausjarjestelmassa
manuaalisesti. Pddasiassa myyntireskontra ei luo manuaalisesti myyntilaskuja joitakin
poikkeuksia, kuten vuokralaskuja lukuun ottamatta, vaan kohdeyrityksen manuaalisen
myyntilaskun luomisen hoitavat yrityksen controllerit. Myos sisaisen laskutuksen osalta
laskun muodostaminen riippuu siitd, mita laskulla on myyty. Saanndllisesti toistuvat laskut,
kuten esimerkiksi vuokralaskut, voidaan laskuttaa konsernin sisalla heti, kun kuukausikir-
janpito on avattu. Muutoin sisainen lasku muodostetaan, kun reskontra saa luvan muo-

dostaa laskun.
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Myyntilaskut Iahetetdan asiakkaalle joko sahkoisesti tai postitse, riippuen siitd mitd mah-
dollisuuksia vastaanottajalla on vastaanottaa laskuja. Laskut arkistoidaan toiminnanoh-
jausjarjestelmassa tilauksen taakse, jolloin ne ovat helposti I6ydettavissa jarjestelmasta.

Sisainen laskutus tapahtuu kokonaan sahkoisesti.

Myyntireskontra lahettda asiakkaalle maksumuistutuksen, kun maksu on eraantynyt viisi
paivaa erapaivasta. Kohdeyritys pyrkii olemaan mahdollisuuksien mukaan yhteyksissa
asiakkaaseen eraantyneiden maksujen osalta, jotta varsinaisia perintatoimia ei tarvitsisi

kayttaa.

Yritdmme vélttdd mahdollisimman paljon perintétoimiston kéyttéa avoinna olevien
maksujen kerddmiseen. Meille ensisijainen ldhestymistapa on, ettd myyntiosasto tai
asiakaspalvelu informoi asiakasta mybhéssé olevasta maksusta ja ratkaisee asian

suoraan asiakkaan kanssa. (HI6 3)

Sisdisessa myyntilaskutuksessa maksumuistutuksia ei laheteta, vaan asia hoidetaan si-

saisia viestintakanavia kayttaen yksikdiden valilla.

Ulkoisen myyntilaskutuksen kohdalla ei kyselyyn vastanneen henkildn mukaan ole juuri-
kaan kehitettavaa, silla padaasiassa laskutus muodostuu toiminnanohjausjarjestelmassa ja
asiakaspalvelu tai myyntiosasto hoitaa asiakaskontaktoinnin. Sisaisen laskutuksen osalta
mahdolliseksi kehitysehdotukseksi mainitaan konsernissa kaytettavien laskutusohjelmien
supistamisen samaksi laskutusohjelmaksi koko konsernissa, silla laskujen kasittely eri oh-
jelmissa vie paljon aikaa. Lisaksi tieto luvasta laskuttaa tuotteita konsernin sisalla tulee

myyntireskontraan melko myohaan, ja tdméa aiheuttaa kiirettd kuukauden loppuun.

Mielesténi suurin ongelma téllé hetkella sisédisen laskutuksen puolella on se, etté in-
formaatio kulkee myyntireskontraan liian mybhéaéan. Olisi hyvé, jos deadline laskutuk-

seen olisi esimerkiksi kuukauden 25. péivé. (HI6 2)

Myyntireskontra osallistuu asiakasrekisterin yllapitoon ainoastaan taloustietojen, kuten
esimerkiksi maksuehtojen, tdsmaytystilien seka luottolimiittien osalta. Paaasiallisesti asia-

kaspalvelu yllapitda asiakasrekisteria perustietojen osalta.

Myyntilaskuprosessia koskevaa ohjeistusta on myyntireskontran osalta saatavissa paljon,
ja ne ovat paaasiassa ajan tasalla. MyOs sisaista laskutusta koskeva ohjeistus on juuri

paivitetty ja se on otettu kayttdon kohdeyrityksessa.

Meillé on juuri péivitetty ohjeistus kdytbssé sisédiseen laskutukseen. Ohjeistus sisél-

téé ohjeet sekd manuaalilaskutukseen etta automaattilaskutukseen vaihe vaiheelta
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kuvien kera, joten jos tulee esimerkiksi puute resursseista, kdytédnndssé kuka ta-

hansa pystyy osallistumaan prosessiin. (HI6 2)

Myyntireskontran osalta huomioitava eroavaisuus myyntilaskuprosessissa on pankki- ja
maksutapojen eroavaisuus. B yksikdssa asiakkailla on tapana saada eraanlaista maksu-
tapa-alennusta silloin, kun asiakas kuuluu toimittajan kanssa samaan pankkiryhmitty-
maan. Asiakkailla on tapana vahentdd maksutapa-alennus loppusummasta silloinkin, kun
alennusta ei ole mainittu sopimuksissa. B yksikdn myyntilaskuprosessin tarkastelussa tuli
ilmi my6s asiakkaiden tapa olla maksamatta laskua, mikali laskussa on jotakin reklamoita-
vaa. Yleisesti ottaen asiakkaat pitavat yrityksen tehtdvana huomauttaa puuttuvasta mak-
susta, jonka jalkeen epaselvyyksia aletaan vasta selvittamaan, asiakkaat eivat siis oma-

aloitteisesti reklamoi virheellisista laskuista.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA
5.1 Tutkimuksen johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Opinnaytetydn tavoitteena oli selvittdd kohdeyrityksen osto- ja myyntilaskutuksen proses-
sit yleisesti, seka se, miten ndma laskutusprosessit eroavat yksikon A ja yksikon B valilla.

Tutkimuksessa etsittiin vastauksia paatutkimuskysymykseen
¢ Miten laskutuksen toimintatavat eroavat kohdeyrityksen kahden eri yksikon valilla?
Seka seuraaviin alatutkimuskysymyksiin

o Mitka ovat laskutuksen ongelmakohdat?

¢ Minkalaista ohjeistusta yksikdissa kaytetaan?

Opinnaytetydssa aiheeseen syvennyttiin ensin kdymalla 1api sahkoisen taloushallinnon
kehittymista viime vuosikymmenina seka taloushallinnon tulevaisuudennakymia. Haastat-
telujen perusteella kavi ilmi, ettd kohdeyrityksen osto- ja myyntilaskuprosessit voidaan
kohdeyksikdssa A luokitella sahkoiseen taloushallintoon kuuluvaksi, silla kuten Siivola ym.
(2015, 13, 37) toteavat, sahkoiseen taloushallintoon kuuluu my6s paperilaskutusta, vaikka
paaasiallinen laskutustapa onkin verkkolaskutus. Kohdeyksikdssa B kaytetaan ja kasitel-
l&&n huomattavasti enemman paperilaskuja, joten voidaan todeta, etta yksikdssa B talous-
hallinto ei ole aivan aivan samalla sahkoisella tasolla kuin yksikdssa A. Haastattelujen pe-
rusteella digitaalinen taloushallinto oli pisimmalla kohdeyrityksen sisaisessa laskutuk-
sessa, silla sisdinen laskutus hoitui yksikkojen valilla sahkoisesti etenkin silloin, kun ky-
seessa on saannodllisesti toistuva vakiomuotoinen lasku. Kuitenkin myds sisaisen laskun
kasittely vaatii ajoittain manuaalista tyota, silla laskua joudutaan kasittelemaan eri jarjes-

telmissa.

Opinnaytetydn toisessa teorialuvussa perehdyttiin osto- ja myyntilaskutusprosesseihin.
Kohdeyrityksen ostolaskutusprosessi on hyvin samankaltainen, kuin mita Lahti & Salmi-
nen (2014, 54-55) kuvailevat. Ostolaskutusprosessi alkaa ostolaskun saapumisesta koh-
deyrityksen jarjestelmaan. Jarjestelma osaa ostolaskun luonteesta riippuen tutkia laskulta
tiettyja ohjauskenttia ja ohjata laskun naiden mukaan eteenpain. Ostolaskun ohjaustietoja
kohdeyrityksessa ovat esimerkiksi tilausnumero tai viitehenkild. Mikali automaatio ei pysty
kohdistamaan laskua tilaukseen esimerkiksi ERP-pohjaisissa laskuissa, lasku jaa ostores-

kontran manuaalisesti kasiteltavaksi.
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My®és yrityksen myyntilaskutusprosessi tdsmaa pitkalti Lahden & Salmisen (2014, 78-79)
prosessikuvaukseen. Myyntilaskut muodostuvat tavarakaupassa automaattisesti ja palve-
lukaupassa manuaalisesti jarjestelmassa. Kohdeyrityksessa ulkoisen myyntireskontran

paaasiallinen tehtava on seurata myyntisaatavia.

Havainnoinnin perusteella voidaan todeta, etta laskutuksen toimintatavat ja prosessit ovat
paapiirteittdin samankaltaiset kohdeyksikoiden valilla. Joitakin pienia toimintatapaeroja
I6ytyy esimerkiksi ostolaskun kasittelysta, silld yksikdssa B kaytettdva maksuehto valitaan
tilaukselta, kun taas yksikdssa A maksuehto valitaan saapuneelta laskulta. Yksikdssa B
on totuttu tdsmaamisen yhteydessa lisddmaan nimike lisdkuluille laskulle, kun taas yksi-
kossa A talle riittda ainoastaan kustannuspaikka. Yksikossa B lasku lahetetaan hyvaksy-
miskiertoon rahtikustannusten osalta ainoastaan silloin, jos laskulla oleva toimituslauseke

ei sisalla rahtikustannuksia, kun taas yksikossa A lisdkustannukset pitaa hyvaksyttaa aina.

Ostoreskontra Myyntireskontra
. e maksuehdon valinta e asiakasryhmien
Eroavaisuudet
e lisakustannusten alennukset
kuvauksen kirjaami- e asiakkaiden rekla-
nen maatiokaytannot

e rahtikustannusten

hyvaksyttaminen

Ongelmakohdat ¢ laskujen tdsmaytta- e sisdisen laskutuk-
minen sen osalta useiden
¢ puutteellinen ohjeis- jarjestelmien kaytto
tus

Taulukko 1. Tutkimuksen keskeiset tulokset

Myyntilaskutuksen osalta eroavaisuuksia itse laskun kasittelyprosessista ei |6ytynyt, mutta
eroavaisuuksia laskujen maksamistavoissa I0ytyi. Havainnoinnin perusteella yksikdssa B
tuli ilmi tietty alennus asiakkaille, jotka kayttavat samaa maksuliikenteen tarjoajaa kuin
kohdeyritys. Yksikossa A tamankaltaista alennusta ei tunneta. Lisaksi yksikossa B asiak-
kaiden reklamointikdytantd on erilainen, silla asiakkaat odottavat reklamointiprosessin al-
kavan kohdeyrityksen puolelta, joten asiakkaat eivat oma-aloitteisesti ilmoita virheellisista
laskuista vaan jattavat laskut maksamatta. Yksikossa A odotetaan asiakkaan reklamoivan
oma-aloitteisesti virheellisista laskuista ja maksun ollessa myohassa asiakkaalle lahete-

tadan maksumuistutus.
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Laskutuksen ongelmakonhtia 16ytyi ostolaskutuksesta tasmaamisvaiheesta. Ostoreskontra
vastaanottaa edelleen paljon laskuja, joita ei ole automatisoitu ja tasta syysta laskut pitaa
kasitelld manuaalisesti. Ulkoisesta myyntilaskutuksesta ongelmakohtia ei paljastunut,
mutta sisdisen myyntilaskutuksen ongelmana on usean eri laskunkasittelyjarjestelman
kayttd. Useat laskutusjarjestelmat kuormittavat prosessia muun muassa ajallisesti ja las-

kuja siirrettaessa jarjestelmasta toiseen virheiden mahdollisuus kasvaa.

Ohjeistus oli myyntilaskutuksen kohdalla ajantasainen, mutta ostolaskutuksesta puuttui
ajantasainen ohjeistus jarjestelmien vaihtumisen ja osaltaan ohjeistuksen luomiseen puut-

tuvan ajan takia.

Oleellisimmaksi kehitysehdotukseksi tutkimuksen perusteella nousee ostoreskontran au-
tomaation parantaminen tasmaytyksessa ja tata kautta manuaalityon vahentaminen ja re-
surssien vapautuminen muuhun tydhon. Koska tutkimukseen perusteella osto- ja myynti-
laskutusprosessit ovat hyvin samankaltaisia, on oleellista tehostaa prosessia mahdolli-
suuksien mukaan. Tama opinnaytetyd ei tarjoa suoraan vastauksia, siihen mita automaa-
tioprosesseja tulisi luoda tdsmaytyksen parantamiseksi, mutta tdma on yksi tutkimuksessa

esiinnousseista jatkotutkimusaiheista.

5.2 Jatkotutkimusaiheet

Sahkainen taloushallinto on yritysmaailmassa kehittymassa kohti digitaalista taloushallin-
toa vauhdilla, ja haastattelujen perusteella tama on toiveena ja tavoitteena myos kohdeyri-
tyksessa. Automaation toivottiin lisdantyvan etenkin laskun tdsmaamisessa ja kasittelyjar-
jestelmissa niin osto- kuin myyntilaskutuksessakin. Jatkotutkimusehdotukseksi aiheeseen
liittyen voisikin olla esimerkiksi ostolaskutuksen tasmaamiseen liittyvaan automaatioon pe-
rehtyminen ja uusien automaatiosaantdjen kartoittaminen niin, ettd kohdeyrityksen osto-

reskontran manuaalinen laskun tdsmayttaminen vahenisi.

Jatkotutkimusaiheena voisi olla myds sisdisen myyntilaskutuksen laskutusjarjestelmien
kartoittaminen silld ajatuksella, ettd sisadinen laskutus voisi jatkossa kayttaa esimerkiksi
vain yhta laskutusjarjestelmaa maailmanlaajuisesti. Vaihtoehtoisesti jarjestelmien valista

integraatiota voitaisiin koittaa parantaa tehokkaammaksi.

Kolmanneksi jatkotutkimusaiheeksi taman opinnaytetyon pohjalta esiin nousee ostores-
kontran puuttuva ohjeistus prosessista. Tuloksena ostoreskontra saisi ajantasaisen ohjeis-

tuksen kayttdonsa ostolaskun kasittelysta jarjestelmassa.
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5.3 Tutkimuksen luotettavuus ja patevyys

Tutkimuksen luotettavuutta ja patevyytta voidaan parantaa kriittisella ja arvioivalla tyo-
asenteella. Tutkimukseen tulee alusta alkaen asennoitua uteliaasti, mutta myds terveen

kriittisesti. (Saaranen-Kauppinen ym. 2012, 27.)

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan arvioida tutkimalla sen validiteettia. Validiteetilla tar-
koitetaan tutkimuksen patevyytta, eli onko tutkimus perusteellisesti tehty, onko saadut tu-
lokset ja tehdyt paatelmat oikeita. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa validiteetti voidaan ym-
martaa uskottavuudeksi ja vakuuttavuudeksi, kuinka hyvin tutkimus vastaa tutkittavien aja-
telmia ja kuinka hyvin tutkimus valittda ideaansa muille. Tutkimuksen reliabiliteetilla tarkoi-
tetaan tutkimuksen toistettavuutta. Reliabiliteettiin vaikuttavat esimerkiksi se, saadaanko
sama tutkimustulos toisena ajankohtana, erilaisilla tutkimusmetodeilla tai erilaisissa olo-

suhteissa. (Saaranen-Kauppinen ym. 2012, 25-26.)

Tutkimus toteutettiin tadysin kvalitatiivisin keinoin. Tehdyt haastattelut nauhoitettiin ja litte-
roitiin, jolloin saatua aineistoa voitiin tarkastella mahdollisimman tarkasti. Havainnoinnin
avulla saatu tieto tuki haastattelujen tuloksia esimerkiksi laskutusprosessien kulusta. Tut-
kimus on kuitenkin osittain ajasta riippuvainen, silla jarjestelmien ja toimintatapojen kehit-
tyminen johtaa osaltaan siihen, ettd samaa tulosta tuskin saadaan esimerkiksi vuoden tai
kahden kuluttua. Tutkimuksen luotettavuutta lisattiin vertaamalla tutkimustuloksia opinnay-
tetyOssa kaytettyyn teoriaan ja lisaksi tutkimuksen toteuttaminen ja eteneminen on rapor-

toitu opinndytetyossa.
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6 YHTEENVETO

Opinnaytetydssa selvitettiin kohdeyrityksen kahden eri yksikdn osto- ja myyntilaskutuspro-
sesseja seka prosessien valisia eroavaisuuksia yksikoiden valilla. Tutkimuksessa keskityt-

tiin 16ytamaan eroavaisuuksia laskutusprosesseissa.

Tutkimus toteutettiin teoria-aineiston pohjalta kvalitatiivisena tutkimuksena. Tutkimukseen
kuului haastattelut puolistrukturoidun haastattelulomakkeen avulla yksikon A reskontran-
hoitajille, seka yksi sahkdpostitse saatu vastaus aiheeseen. Haastateltavat kertoivat osto-
ja myyntilaskutusprosesseista yksikdssa A seka mahdollisista ongelmakohdista. Haastat-
teluiden pohjalta saatiin prosessikuvaus, johon etsittiin vertailupohjaa havainnoimalla yksi-
kossa B jarjestettyjen tydpajojen ja koulutuksien tallenteita. Lisaksi tutkimuksessa kaytet-

tiin yksikdn B kokoamia dokumentteja ja taulukoita jo kaydyista tyépajoista.

Opinnaytetydssa selvisi kohdeyrityksen kahden toimipaikan eroavat kaytanteet osto- ja
myyntilaskutusprosessissa. Eroavaisuudet 16ytyvat pddasiassa ostolaskutusprosessista.
Yksi ostolaskutusprosessin eroavaisuuksista oli lisdkulujen kirjaaminen laskulle ja ndiden
hyvaksyntaa. Yksikdssa B on totuttu kifjaamaan lisdkuluille selite ja hyvaksyttdamaan kulut
esimerkiksi silloin, kun toimituslauseke ei sisalla rahtikustannuksia. Yksikdssa A ei kirjata
lisdkuluille selitettd ja kaikki laskun loppusummasta eroavat lisdkulut hyvaksytetaan. Li-
saksi yksikdissa oli erilainen tapa poimia kaytettdva maksuehto laskulle. Myyntilaskutus-
prosessin eroavaisuudet koskivat padasiassa asiakkaiden saamia alennuksia seka asiak-
kaiden yleista tapaa reklamoida laskusta. Yksikossa B on kayt6ssa tiettyja asiakasryhma-
alennuksia, joita yksikdssa A ei tunneta. Yksikon B asiakkaat ovat lisaksi tottuneet odotta-
maan myyjan yhteydenottoa puuttuvasta maksusta, ja vasta talldin asiakkaat reklamoivat

virheellisesta laskusta.

Laskutusprosessien yhtalaisyyksien takia kehitysehdotukset painottuvat laskutusproses-
sien tehostamiseen. Tehdyissa haastatteluissa selvisi, etta erityisesti tasmayttamisvaihe
kuormittaa ostolaskutusprosessia huomattavasti. Prosessin sujuvuuden kannalta oleellista
kartoittaa ostolaskutuksen automaatiosdannét tasmayttamista ajatellen ja pohtia miten au-
tomaatio saataisiin entista toimivammaksi, jolloin ostolaskutus tehostuisi ja resursseja va-

pautuisi muuhun kayttoon.
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HAASTATTELULOMAKE

Ostolaskutusprosessin vaiheet?

Vastaanotto

- Tiliginti (Oletustilidinnit?)
- Hyvéaksynta
- Tasmaytys
- Maksatus
Onko prosessi vakio?
Vieko jokin vaihe selkeasti eniten aikaa?

Kuinka monta henkil6a prosessiin osallistuu, missa kohdassa lasku siirtyy toiselle henki-

16lle?

Mista tietda laskun olevan valmis kasiteltavaksi?
Mika prosessissaljarjestelmassa on hyvaa/huonoa?
Mita kehittaisit prosessissal/jarjestelméassa?
Toimittajarekisterin yllapito?

Minkalainen ohjeistus on kaytdssa?

34



HAASTATTELULOMAKE

Myyntilaskutusprosessin vaiheet?

Muodostaminen

- Lahetys
- Arkistointi
- Perinta
- Kuittaus
Onko prosessi vakio?
Vieko jokin vaihe selkeasti eniten aikaa?

Kuinka monta henkil6a prosessiin osallistuu, missa kohdassa lasku siirtyy toiselle henki-

16lle?

Mista tietda laskun olevan valmis kasiteltavaksi?
Mika prosessissaljarjestelmassa on hyvaa/huonoa?
Mita kehittaisit prosessissal/jarjestelméassa?
Asiakasrekisterin yllapito?

Minkalainen ohjeistus on kaytdssa?
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