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Taloushallinnon sahkoistaminen on yleista tana paivana. lhmistyolla suoritettuja manuaalisia
tyovaiheita korvataan sahkaisilla toiminnoilla. Tietokoneet on mahdollista saada suorittamaan
toita automaattisesti aikaa saastaen.

Teoriaosuuden paaasiallisina lahteina on kaytetty kirjallisuutta liittyen taloushallintoon, verk-
kolaskutukseen ja ostoreskontraprosessin kehittamiseen. Lisaksi on kaytetty muutamia Inter-
net-lahteita.

Spirit Store Oy on vahitellen sahkoistanyt taloushallintoaan. Sahkoinen ostolaskujen kasittely-
jarjestelma on ollut kaytossa vuodesta 2010 ja viimeisimpana on otettu kayttoon verkkolasku-
jen vastaanotto. Tarkoituksena on kuvata yrityksen ostoreskontraprosessi mahdollisimman
tarkasti seka loytaa prosessin hyvat puolet ja ongelmakohdat. Ongelmien ratkaisemiseksi kek-
sitaan kehitysehdotuksia. Lisaksi otetaan kantaa verkkolaskujen vastaanoton onnistumiseen
vertailemalla vastaanotettujen laskujen osuuksia Tilastokeskuksen tekemasta Suomen viralli-
sesta tilastosta kevaalta 2011.

Ihmistyota vaativat tyovaiheet voivat alentaa ostoreskontraprosessin tehokkuutta jopa niin
paljon, ettei sahkoistamisesta saada hyotyja irti. Prosessia pitaa olla sahkoistetty kokonaan ja
siina on kaytettava tyovaiheiden automatisointia hyvaksi.

Spirit Store Oy:n ostoreskontraprosessissa havaittiin selkea puute siina, ettei verkkolaskujen
automaattinen sisaanluku onnistu. Tama pitaisi kuitenkin olla korjattavissa melko helposti.
Verkkolaskujen vastaanotosta saadut hyodyt ovat talla hetkella olemattomat. Kun jarjestelma
saadaan toimimaan niin kuin se on tarkoitettu, saastot ajankaytossa ovat selkeat. Hyotysuhde
saadaan kasvamaan entisestaan, kun jatketaan toimittajien aktivoimista verkkolaskujen osuu-
den kasvattamiseksi kaikista vastaanotetuista laskuista.
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Electronic financial management is common nowadays. Manual tasks are being replaced with
automated electronic functions. It is possible to make computers perform tasks automatically
and thus save time.

The main sources of the theoretical part in this Bachelor’s thesis are literature related to
financial management, e-invoicing and development of accounts payable process. Some
Internet sources have been used in addition.

Spirit Store Ltd has gradually introduced electronic financial management. Electronic
processing of purchase invoices has been in use since 2010. Most recently, the company has
started receiving electronic invoices. The purpose of this study is to describe the accounts
payable process of the company as precisely as possible and to find the pros and cons of the
process. Development suggestions will be made to solve the problems. Moreover, the success
of receiving electronic invoices is demonstrated by comparing the percentages of received
invoices of an official statistics made by Statistics Finland in spring 2011.

Functions that demand manual work can cut down the effectiveness of the accounts payable
process to such a degree that the benefits of electronic processing may be lost. The process
must be entirely electronic and the automation of different tasks must be utilized.

A distinct deficiency was detected in the accounts payable process of Spirit Store Ltd. The
automatic input of electronic invoices did not work. However, this ought to be possible to
corrected quite easily. The benefits of receiving electronic invoices are nonexistent at the
moment. When the system becomes to function as it is supposed to, gains in time
management shall become evident. The operating efficiency shall increase even more in the
future when the activating of vendors has been continued to increase the percentage of
received electronic invoices.

Keys words: electronic financial management, accounts payable process, e-invoicing
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1 Johdanto

Suurissa yrityksissa on ollut paineita taloushallinnon tehostamisessa. Nykyaan paineet kasva-
vat myos pk-yrityksissa suurten yritysten lisaksi. Toivottavaa olisi saada luotettavaa ja ajan-
tasaista tietoa pienella kustannuksella. Asiakkaat ja yhteistyokumppanit voivat jopa vaatia
toimenpiteita laskujen kasittelyn yksinkertaistamiseksi. Jotta vaatimuksiin voidaan vastata,
on pohdittava, mita toimintoja on mahdollista tehostaa. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011,
18.)

Verkkolaskujen kayttoonotto tehostaa toimintaa ja tuo saastoja. Laskujen kasittely on aiem-
paa nopeampaa. Paperin lisaksi saastyy myos postimaksuja. Tyovaiheet vahenevat sahkoista-
misen myota. Euroopan alueella verkkolaskuun siirtymisen saastot on arvioitu sadoiksi miljar-
deiksi. (Kurki ym. 2011, 7.)

Yksittaisten verkkolaskujen lahettamisen hyodyt ja kustannukset on helposti hyvaksyttavissa
ja oivallettavissa pk-yrityksissa. Pienten yritysten kohdalla perustaloushallintoa laajemmalle
heijastuvat vaikutukset on kuitenkin vaikea saavuttaa. Laskun sahkoistaminen avaa joustavia
mahdollisuuksia niin tiedon valittamiseen kuin verkostoitumiseen asiakkaiden ja kumppanien
kanssa. (Kurki ym. 2011, 7.)

Verkkolaskujen edut tulisi olla myos pienten yritysten saavutettavissa. Muutaman hengen yri-
tyksissa laskumaara voi olla vain muutamia kymmenia kuukaudessa. Suuria maaria ostolaskuja
vastaanottavissa yrityksissa verkkolaskujen edut ovat valittomia. Kasittelyn pitaa kuitenkin
olla kokonaan koneellistettu, jotta saastoja syntyisi. Jos jokin tyovaihe vaatii ihmistyota, las-

kuketjun toiminta voi taantua lahes vanhalle mallille. (Kurki ym. 2011, 8.)

Pienten yritysten kohdalla harvojen myyntilaskujen automatisointi ei ole rahallisesti kannat-
tavaa. Edut tulisivat vastaanottavalle yritykselle. Sahkopostitse lahetettavat PDF-laskut sen
sijaan toisivat tehokkuutta ja saastoja pienelle yritykselle. Koko laskutusketjun kannalta etu-
ja ei silti juurikaan synny. Lahettava yritys saastaa paperin ja kirjekuoren hinnan lisaksi pos-
timaksut. Vastaanottava yritys saastaa vain laskun skannaukseen kaytettavan ajan, kun lasku
on jo valmiiksi PDF-tiedostona. Taloushallinnon jarjestelmassa kasittelya varten se pitaa
muuttaa tietokoneella luettavaan muotoon. Verkkolaskun edut saavutetaan rakentamalla ko-
konaisuus yhdessa verkkolaskuja lahettavan ja vastaanottavan yrityksen kesken. (Kurki ym.
2011, 8.)

Iso ja paljon laskuja vastaanottava yritys haluaa siirtya verkkolaskuun, koska se saa muutok-

laskuun, vaikka naille edut jaavat marginaalisiksi. Pakottaminen onkin tehokas keino. Parempi



kuitenkin olisi, jos edut olisivat tasapuolisemmin jaettavissa lahettavien ja vastaanottavien

yritysten kesken. (Kurki ym. 2011, 8.)

1.1 Tutkimusongelma

Yrityksen taloushallinto on kasitteena laaja. Spirit Storessa ollaan ottamassa kayttoon verkko-
laskujen vastaanottoa, joten rajaaminen pelkastaan ostoreskontraan tuntuu sopivalta. Rajaus
tulee ilmi jo opinnaytteen nimesta. Opinnaytetyossa tutkin taloushallinnon sahkoistamista ja
siihen olennaisesti liittyvana osana verkkolaskutusta. Tyossa yritetaan olla puuttumatta mui-
hin taloushallinnon prosesseihin keskittymalla vain ostoreskontran puoleen prosessin kuvauk-
sessa. Tutkimusongelma on, miten taloushallinnon sahkoistaminen vaikuttaa ostoreskontra-

prosessiin.

Verkkolaskujen kayttoonottoa tutkitaan siita vaiheesta, kun verkkolaskuoperaattori on valittu,
sopimukset tehty ja IT-puolelta on jo tehty tarpeelliset muutokset toiminnanohjausjarjestel-
maan. Tilannetta tarkastellaan kaytannossa siis siita lahtien, kun kaikki on valmista itse verk-
kolaskujen vastaanottoon mm. siita miten kayttoonotto sujuu ja miten hyvin toimittajat saa-
daan lahettamaan laskut sahkoisesti paperilaskujen sijaan. Miten laskujen kasittely muuttuu
verkkolaskujen myota? Alussa kuvataan yrityksen ostoreskontran nykytilaa ja myohemmin sita,
miten se on verkkolaskujen myota muuttunut ja mita muutoksia voisi viela tehda, jotta pro-
sessi saadaan tehokkaammaksi. Tavoitteena on siis saada kehitettya prosessia viela tehok-

kaammaksi kehitysehdotusten avulla.

Lisaksi arvioidaan, miten yrityksen verkkolaskuihin siirtyminen on onnistunut. Tavoitteena on
saada kokonaisvaltainen kuva, miten ostoreskontra toimii sahkoisena prosessina. Millaisia
mahdollisuuksia sahkoisyys antaa ja mita se vaatii? Case-yrityksen kohdalla kuvataan, missa
vaiheessa yrityksen ostoreskontran sahkoistaminen on. Vaihe vaiheelta kaydaan lapi prosessin
nykytilaa ja miten siihen on paadytty. Lisaksi pohditaan, mitka asiat kaipaavat parannusta ja

mita voi tehda viela lisaksi automatisoinnin eteen.

1.2  Tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutetaan paaasiassa osallistuvalla havainnoinnilla. Tapaustutkimuksessa kohteena
on usein yksittainen tapahtuma, joka liittyy prosesseihin (Puusniekka & Saaranen-Kauppinen
2006). Prosessin kulku pyritaankin kuvaamaan mahdollisimman yksityiskohtaisesti. Lisaksi kay-
tetaan hyvaksi Tilastokeskuksen tekemaa tutkimusta ja valmista taulukkoa aihetta sivuten ja

kerataan tutkimusaineistoa tutkittavasta yrityksesta.



1.3 Tutkimusraportin rakenne

Raportin alkuosa perehdyttaa lukijan kirjallisuuslahteiden avulla taloushallintoon luvussa kak-
si ja sen osaan ostoreskontraan luvussa kolme. Taman jalkeen neljannessa luvussa tarkaste-
luun tulee sahkoinen ostoreskontra. Luvussa kasitellaan sahkoisen prosessin kulun lisaksi mm.

erilaisia laskutyyppeja ja tyovaiheiden automatisointia.

Viidennen tutkimusosiossa kaydaan lapi Spirit Store Oy:n vaiheita ostoreskontran sahkoistami-
sessa ja itse ostoreskontraprosessin kulkua. Tutkimustietoa tulee vastaanotettujen laskutyyp-
pien osuuksista ja naiden osuuksien takana olevaa tietoa pyritaan selventamaan Tilastokes-
kuksen tekemalla taulukolla luvussa kuusi. Seitsemas luku kasittelee kehitysehdotuksia ja
kahdeksas luku tulevaisuuden nakymia taloushallinnossa. Opinnayte paattyy yhteenvetoon

yhdeksannessa luvussa.

2  Taloushallinto

Taloushallinto koostuu yrityksissa monesta eri osa-alueesta. Naita ovat esimerkiksi laskutus,
maksuliikenne, palkanlaskenta, kirjapito, raportointi ja viranomaisilmoitukset. Monet talous-
hallinnon rutiineista suoritetaan useissa yrityksissa jo sahkoisesti, kuten esimerkiksi tiliottei-
den noutaminen pankeista ja viitesuoritusten siirtaminen myyntireskontraan. (Kurki ym. 2011,
18.)

etuja. Taloushallinnon kasiteltava aineisto on suureksi osaksi laskuja: asiakkaiden myyntilas-
kuja ja yrityksen tavaroiden ja palveluiden tilaamisesta aiheutuneita ostolaskuja. Manuaalisia
tyovaiheita poistuu verkkolaskujen kayttoonoton avulla, kun tieto siirtyy sahkoisesti jarjes-
telmasta toiseen. Manuaaliset tyot vahenevat eika selvittelytyota tarvita niin paljon, kun tal-

lennusvirheet poistuvat. (Kurki ym. 2011, 18.)

Lahti ja Salminen (2008, 14-15) maarittelevat taloushallinnon seuraavasti: “Taloushallinnolla
tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten, etta se voi
raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen.” Taloushallinto sisaltaa useita eri prosesseja ja
jarjestelmana se on laajempi kokonaisuus kuin pelkka laskentatoimi. Strategisesti taloushal-
linto on osa yrityksen tukiprosesseista. Ostolaskuprosessi alkaa ostotilauksesta ja paattyy os-
tolaskun maksuun ja paakirjapidon kirjauksiin. Ostotilaukset ja tavaran vastaanotto integroi-

tuvat tahan operatiivisista prosesseista.

Taloushallinnon eniten resursseja vieva prosessi on usein ostoreskontra. Tehostamisella ja

automatisoinnilla on mahdollista saada siis suuretkin hyodyt. Sahkoinen kasittely voi saastaa



kokonaan paperiseen prosessiin verrattuna jopa 90 prosenttia kustannuksista. Sahkoisen talo-
ushallinnon kayttoonottoa ei kuitenkaan voida pakottaa, joten kokonaan paperittomaan osto-
laskujen kasittelyyn ei paasta aikoihin. (Lahti & Salminen 2008, 48; Makinen & Vuorio 2002,
113.)

Laskuttajan tyohon tulee myos helpotuksia, kun yritys lahettaa laskut verkkolaskuina. Laskuja
ei tarvitse tulostaa, kuorittaa, frankeerata ja mapittaa. Laskujen vastaanottaja saa laskut
perille aikaisemmin. (Kurki ym. 2011, 24.)

Helsingin seudun kauppakamari teki vuonna 2010 selvityksen sahkoisesta liiketoiminnasta. 52
prosenttia yrityksista vastaanottaa ja 44 prosenttia lahettaa sahkoisia laskuja (kuvio 1). Ver-
rattuna vuoden 2005 tutkimukseen samasta aiheesta edistysta on tapahtunut vain muutamien
prosenttiyksikoiden verran. Kehitys on ollut yllattavan hidasta. Vaikka lasku saapuisikin sah-
koisesti, 75 prosenttia yrityksista kierrattaa laskuja manuaalisesti. Ostolaskujen kasittelyssa
menetetaan talla tavalla sahkoisesta vastaanottotavasta saatava hyoty paperisessa, kalliim-

massa ja virhealttiimmassa muodossa. (Kurki ym. 2011, 13.)

Mita taloushallinnon toimintoja on kéytdssa n=371

Ottaa vastaan i
sahkoisia laskuja r
Lahettad
verkkolaskuja

Kayttaa sahkoista
arkistointia

Kaytdssa on sahkdinen &
ostolaskujen kierratys S0

Matkalaskut on &=
sahkoistetty |

Jokin muu |

En osaa sanoa |

60 70 8 9 100

Kuvio 1: Kaytossa olevat sahkoisen taloushallinnon toiminnot (Kurki ym. 2011, 13).
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3 Perinteinen ostoreskontra

Ostoreskontra on perinteisesti tapahtunut paperisilla ostolaskuilla. Lasku on fyysisesti vain
yhdessa paikassa kerrallaan, ja kulkeminen henkilolta toiselle vie aikaa. Prosessin ongelmia
ovat esimerkiksi laskujen haviaminen, laskun nakyminen kirjanpidossa vasta hyvaksymisen
jalkeen, hitaat manuaaliset tyovaiheet ja tallennus. Arkisointi yhteen fyysiseen paikkaan han-
kaloittaa laskun tarkastelua jalkikateen, kun lasku pitaa etsia tositenumeron perusteella ma-
peista. Hyvaksyjat ja tarkastajat ottavatkin kopioita omiin arkistoihin mahdollista myohempaa
tarvetta varten. Aikaa kuluu viela lisaa ylimaaraiseen kopiointiin. (Lahti & Salminen 2008, 49-
50.)

Ostoreskontraprosessi etenee perinteisesti seuraavalla tavalla:
1. Paperinen ostolasku saapuu.

Lasku toimitetaan asiatarkastajalle.

Asiatarkastaja tekee laskulle hyvaksymismerkinnan.

Asiatarkastaja toimittaa laskun hyvaksyjalle.

Hyvaksyja tekee laskulle hyvaksymismerkinnan.

Hyvaksyja toimittaa laskun ostoreskontranhoitajalle.

N o0 U N W N

Ostoreskontranhoitaja tallentaa manuaalisesti laskun perustiedot seka tilioinnin osto-

reskontraan.

®

Paperilasku arkistoidaan mappiin.
Ostolaskuista muodostetaan pankkiin siirrettava maksuaineisto. (Lahti & Salminen
2008, 49-50.)

4  Sahkoinen ostoreskontra

Sahkoiseen ostolaskujen kasittelyyn siirryttaessa tarvitaan operaattori. Operaattorilta saa-
daan verkkolaskuosoite, joka pitaa ilmoittaa kaikille tavarantoimittajille ja palveluntuottajil-
le, joilta tulee yrityksen laskuja. Laskujen sahkoista kierratysta varten tarvitaan oma ohjel-
ma. (Kurki ym. 2011, 25.)

Laskujen saamiseksi sahkoiseen jarjestelmaan pitaa laskun kuva saada koneelle. Sahkoisesti
kasitellyista laskuista suurin osa on skannattu eli otettu digitaalinen kuva paperilaskusta kasit-
telyjarjestelmaan. Skannauksen ja tietojensyoton jalkeen sen kasittely etenee samalla tavalla
kuin muidenkin sahkoisten laskujen kasittely. (Lahti & Salminen 2008, 56; Makinen & Vuorio
2002, 17.)

Vaikka laskun kuva saadaan sahkoiseksi, sen tietosisaltoa ei saada konekieliseen muotoon. Kun

tietokone tunnistaa esimerkiksi laskun loppusumman ja tulkitsee rahamaaran ilman ihmisen
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apua, on tietosisalto digitaalista. Ostolaskut ovat taysin konekielisessa muodossa, kun myyja
lahettaa laskunsa sahkoisesti verkkolaskuina. Skannauksesta saadaan kuitenkin hyotya esimer-
kiksi silloin, kun hyvaksymiskierto siirtyy verkkoon eivatka paperit kulje fyysisesti tyopisteelta
toiselle. (Makinen & Vuorio 2002, 40-41.)

Laskujen vastaanotosta sahkoisesti verkkolaskuina on suurin hyoty. Skannaus ja tulkkaus jaa-
vat tyovaiheista pois, kun tietokone kasittelee yksittaisia tietoja tarkasti. (Makinen & Vuorio
2002, 119.)

Taloushallinnon tietokantaan tallennettuja ostolaskun tietoja voidaan kasitella eri tavoin.
Laskun hyvaksymisessa ne ovat lahtotietoja, ja niiden avulla ajoitetaan kassasuunnittelun kas-

samenojen ajoitus. (Makinen & Vuorio 2002, 118.)

Ostolaskujen kasittelyn sahkoistaminen tehostaa monia eri toimintoja. Ostolaskun kasittelyn
ja kierratyksen tehostuessa nopeutetaan ostolaskujen lapimenoaikaa seka parannetaan kont-
rollia. Perustietojen syottd manuaalisesti voidaan korvata OCR-alyskannauksella laskulomak-
keelta tai sahkoisen laskun automaattisella sisaanluvulla jarjestelmaan. Laskut ovat tietokan-
nassa heti saapumisesta lahtien, joten niiden tietoja voi kayttaa kulujaksotuksiin ennen lopul-
lista hyvaksyntaa. Sahkoinen arkisto mahdollistaa laskujen haun esimerkiksi toimittaja- tai
tilidintitietojen perusteella. Ostolaskujen tarkistajien ja hyvaksyjien ei enaa tarvitse ottaa
kopioita laskuista, koska sahkoisesta arkistosta loytyvat kaikki laskut myos hyvaksyjan perus-
teella. (Lahti & Salminen 2008, 50.)

Sahkolaskut on mahdollista integroida ostotilauksiin tai sopimuksiin. Tassa on ostolaskuproses-
sin vaiheet yksinkertaisesti ilman integointia (kuvio 2):

1. Paperinen ostolasku skannataan heti saapumisen jalkeen kasittelyjarjestelmaan.
Verkkolasku vastaanotetaan suoraan kasittelyjarjestelmaan. Perustiedot laskusta tal-
lentuvat automaattisesti.

2. Tiliointi tehdaan jarjestelmassa manuaalisesti, osittain automaattisesti oletustilien
avulla tai kokonaan automaattisesti.

3. Sahkoiseen tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon lahetys tapahtuu manuaalisesti tai auto-
maattisesti etukateen maariteltyjen asetusten mukaan.

4. Tarkastajat ja hyvaksyjat hyvaksyvat laskun hyvaksyntaohjelmassa. Laskun tila osto-
reskontrassa muuttuu hyvaksytyksi ja se on valmis jatkokasiteltavaksi.

Hyvaksyttyjen laskujen tiedot paivitetaan automaattisesti ostoreskontraan.

6. Maksettavista laskuista tehdaan maksuaineisto, joka siirretaan pankkiin. (Lahti & Sal-

minen 2008, 50.)
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) TR
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Kuvio 2: Sahkoinen ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 51).

Rutiinityon vaheneminen automatisoinnin myota vapauttaa aikaa yrityksen talouden ohjauk-
seen ja suunnitteluun. Taloushallinnon ammattilaiset ovat uudelleen koulutuksen tarpeessa
tositteiden sahkoistyessa ja niiden kasittelyn automatisoituessa, kun suuri osa laskutus-, mak-
satus-, reskontra- ja kirjanpitotyosta poistuu ja rutiinit vahenee. Uutta tyota kuitenkin loytyy
taloushallinnosta, tehtavat vain vaihtuvat. (Makinen & Vuorio 2002, 41, Tomperi 2008, 137.)

Valvontatyo lisaantyy, kun automaattikirjaukset yleistyvat. Automaattikirjausrutiini voi tois-
taa samaa virhetta, joten kirjanpidon tasmaytys on tarkeampaa kuin aiemmin. Vaaran tilin
valitseminen aiheuttaa vain yhden virheen, mutta automaattinen tilinmaarittely tekee vir-
heen kerta toisensa jalkeen ennen kuin se huomataan. Virheen korjaaminen aiheuttaa paljon
enemman tyota kuin oikean kirjauksen tekeminen kerralla. Automaattikirjausten valvonta

estaa virheen toistumisen. (Makinen & Vuorio 2002, 41.)

4.1  Skannaus

Skannauksen yritys voi jarjestaa itse tai ostaa sen palveluna esimerkiksi Itellalta tai tilitoimis-
toilta. Skannatun kuvan perusteella osa tiedoista voidaan saada automaattisesti, jos laskussa
on viivakoodi tai vastaava numerosarja (Makinen & Vuorio 2002, 17). Manuaalisessa skannauk-
sessa tallennetaan laskun kuva ja kaikki perustiedot syotetaan skannaajan tai muun kasitteli-
jan toimesta kasin. Yleensa alyskannausta eli optisia OCR-tiedon poimintaohjelmia kayttavat
suuret skannaajat. Paperilaskulta voidaan taman avulla tunnistaa ja poimia automaattisesti
tietoja, joita tarvitaan kirjanpidossa ja ostolaskujen kasittelyssa. Poimitut tiedot on kuitenkin
tarkastettava silmamaaraisesti. Skannauksen ollessa tehokkainta laskun kuvan lisaksi tallenne-
taan laskulta optisesti poimitut perustiedot, kuten esimerkiksi laskun paivamaara, erapaiva,
laskun summa, laskuviite, valuutta, toimittajan pankkitili seka tilaus- tai sopimusnumero.
(Lahti & Salminen 2008, 56-57.)
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Alyskannauksella voidaan automatisoida huomattava osa ostoreskontrassa manuaalisesti teh-
tavasta tyosta. Skannaukseen sisaltyy kuitenkin virheriski, jota aidoissa verkkolaskuissa ei ole.
Skannaus tyovaiheena on muutenkin turha, silloin kun yritys vastaanottaa laskut verkkolaskui-
na. (Lahti & Salminen 2008, 57.)

4.2  Arkistointi

Sahkoinen arkistointi tehostaa taloushallintoa. Rutiinit automatisoituvat, kustannukset alene-
vat ja kirjanpitoinformaation laatu paranee. Huomattavia etuja on, etta arkistoon paasee
ajasta ja paikasta riippumatta kasiksi, tietojen haku on nopeaa ja hyodynnettavissa sahkoises-
ti raportointia vasten. Tasekirja on ainoa asiakirja, joka on lainsaadannon mukaan sailytetta-
va paperilla. Kaikki muu aineisto voi olla sahkoisessa muodossa arkistoitu. (Lahti & Salminen
2008, 167; Makinen & Vuorio 2002, 109.)

Kirjanpitolaissa saannellaan tositteiden sailyttamisesta konekielisessa muodossa. Se koskee
seka paakirjanpitoa etta osakirjanpitoja. Ostoreskontra on nain ollen kirjanpitolainalainen.
Sahkoinen arkistointi eroaa huomattavasti paperisesta, jos se toteutetaan kustannustehok-
kaasti. (Makinen & Vuorio 2002, 109-110.)

Sahkoisessa jarjestelmassa ostolaskut arkistoidaan automaattisesti. Skannauksen jalkeen pa-
periset ostolaskut voidaankin tuhota. Usein niita sailytetaan kuitenkin muutaman kuukauden
varmuusaika. Jos dokumentti on skannattu virheellisesti, se voidaan viela ottaa talteen pape-
risena. Ulkomaiset arvonlisaverolliset laskut tulee kuitenkin sailyttaa paperisena, jotta arvon-
lisaverojen takaisinhaku onnistuu. Vaatimuksena on usein laskudokumenttien alkuperaisyys.
Kuitenkin pienissa yrityksissa voi edelleen olla mielekasta sailyttaa alkuperaiset tositteet pa-
perisena mapeissa, mutta suuret yritykset siirtyvat mielellaan sahkoiseen arkistointiin. (Lahti
& Salminen 2008, 57; Makinen & Vuorio 2002, 41.)

Ostolaskuja tarvitaan usein laskun ollessa arkistossa. Mapista tositenumeron perusteella haet-
tu lasku voi helposti unohtua palauttaa sinne. Laskun etsinta helpottuu, kun arkisto on sah-
koinen. Sielta haetun laskun saa kuvaruudulle nakyviin tai sen voi tarvittaessa tulostaa. Lasku
ei kuitenkaan jaa palauttamatta arkistoon, koska se ei koskaan lahtenyt pois sielta. Sahkoiset
arkistot ovat siis paljon kaytannollisempia ja varmempia kuin paperiset. Sahkoiset arkistot
voittavat luotettavuudessa paperiset, koska niita ei voi jalkikateen muuttaa tilinpaatokset
hyvaksymisen jalkeen. Vanhoja laskuja saatetaan tarvita eri kayttotarkoituksiin. Sahkoisessa
kirjanpidossa lasku on helposti loydettavissa, mutta tietokannasta se ei katoa. (Makinen &
Vuorio 2002, 130-131.)
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Kirjanpito siirtyy kestosailytykseen tilinpaatoksen valmistuttua. Aineistoon ei voi sen jalkeen
tehda enaa muutoksia. Vahimmaisvaatimuksena aineistosta on oltava vahintaan kaksi kopiota.
Jos alkuperaiset tositteet sailytetaan myos paperisena, riittaa yhden koneellisen tietovalineen
kaytto varmistettuna. (Makinen & Vuorio 2002, 110-111; Tomperi 2008, 137.)

4.3  Sahkopostilaskut

Ihmisten valiseen kommunikointiin tarkoitettu sahkopostiteknologia ei sovellu vastaanotettu-
jen verkkolaskujen valittamiseen taloushallinnon sovelluksiin. Kayttokelpoisten sovellusten
toteutus on vaikeaa. Sahkopostitse tulevat laskut pitaakin yleensa tulostaa paperille ja kasi-
tella manuaalisesti. Verkkolaskujen hyotyja ei saavuteta, kun laskujen kasittelyyn kaytetaan
edelleen paljon aikaa eika sita voida automatisoida. Laskujen toimitus on sahkoistetty sahko-

postilaskuissa ilman automatisaation hyotyja. (Lahti & Salminen, 56; Tomperi 2008, 141.)

Liiketoiminnan kannalta sahkopostin luotettavuus ei ole riittavan korkealla tasolla. Kriittista
tietoa ei tulisi koskaan lahettaa sahkopostitse tietoturvan tai lahinna sen puutteen takia. Tie-
toturva on huomattavasti heikompi kuin verkkolaskuoperaattorien ja pankkien valittamilla
verkkolaskuilla. Sahkopostin perusteknologia onkin tarkoitettu ihmisten valiseen viestintaan.
Laskujen valityksessa sen kaytettavyys ei vastaa vaadittavaa tasoa. Sahkopostien suodatusoh-
jelmistot voivat jopa estaa tarkeiden laskujen perille saapumisen. Lisaksi palvelimien ruuhkai-
suus ja viestien pieni maksimikoko voivat aiheuttaa ongelmia, jos laskuja paadytaan lahetta-
maan sahkopostin valityksella. (Itella 2012; Tomperi 2008, 141.)

4.4  Verkkolaskut

Sahkoisesti tapahtuvaa laskujen tietojen valitysta myyjalta ostajalle sanotaan verkkolaskuksi.
Tallainen lasku siirtyy lahettajan jarjestelmasta vastaanottajan jarjestelmaan taysin sahkoi-
sesti. Kirjaus ja kasittely tapahtuvat myos automatisoidusti. (TIEKE Tietoyhteiskunnan kehit-
tamiskeskus ry 2005.)

Verkkolaskut lahetetaan ja vastaanotetaan sahkoisessa muodossa. Laskusta loytyvat kaikki
samat tiedot kuin paperilaskussa. Nykyaan yha useammat yritykset lahettavat ja vastaanotta-
vat laskunsa katevasti verkkolaskuina. Kustannussaastoja tulee yrityksille lahes aina etenkin

verkkolaskujen vastaanotosta. (Lahti & Salminen 2008, 57.)

Aina ei kuitenkaan ole mahdollista vastaanottaa verkkolaskuja, vaikka myyja niita lahettaisi-
kin. Verkkolaskuoperaattorit ja pankit voivat sopimuksen mukaan huolehtia naille laskutetta-
ville laskun tulostamisesta ja lahettamisesta postitse. Verkkolaskutusta selventavaa kuvio 3.
(Tomperi 2008, 139.)
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Kuvio 3: Verkkolaskutus laskuttajan ja vastaanottajan valilla (Tomperi 2008, 139).

Edistyneimmillaan verkkolasku lahtee sahkoisessa muodossa yrityksen taloushallinnon jarjes-
telmasta vastaanottajan jarjestelmaan ja kirjanpitoon taysin ilman manuaalisia kasittelyvai-
heita (Tomperi 2008, 139-140).

Verkkolaskujen vastaanottajalle lahetetaan laskudata ja laskun kuva sahkoisessa muodossa.
Laskun kuvan tarvitsee laskun kierratysta, hyvaksymista ja arkistointia varten. Yleensa laskut
vastaanotetaan ostolaskujen kierratysjarjestelmiin. Manuaalinen tallennustyo jaa pois, kun
laskudata mahdollistaa tietojen sisaanluvun automatisoinnin. Verkkolaskujen valitys tapahtuu

operaattoreiden ja pankkien avulla. (Lahti & Salminen 2008, 57-58.)

Skannausvaiheen jaadessa pois verkkolaskun vastaanotossa ne ovat nopeammin vastaanotta-
jan kasiteltavissa. Verkkolaskujen vastaanottamiseen kykenevan yrityksen kannattaa vaatia
toimittajia lahettamaan laskut sahkoisesti. Jotkin yritykset pitavat verkkolaskujen lahettamis-
ta edellytyksena uusien toimittajasopimuksien solmimiselle. Tietoyhteiskunnan kehittamis-
keskus ry:n eli TIEKE:n Internet-sivuilla on tiedot verkkolaskuja vastaanottavista ja lahettavis-
ta yrityksista. TIEKE:n tietokannan tietojen syoton ja yllapidon hoitavat verkkolaskufoorumien

valittajaorganisaatiot, joita ovat pankit ja muut operaattorit. (Lahti & Salminen 2008, 58.)

Yrityksilla on eri tapoja kasitella ostolaskuja. Mita suurempi yritys, sita enemman byrokratiaa
laskujen kasittelyyn liittyy. Laskujen kierrattaminen useilla henkiloilla ja tarkka seuranta kus-

tannuspaikan suhteen lisaavat kasittelykustannuksia. (Lahti & Salminen 2008, 58.)

Eri laskuilla on myos erilaisia kasittelyvaatimuksia. Suoraan jarjestelmaa vastaan voidaan tar-
kastaa esimerkiksi ostotilaukseen perustuvat laskut. Ylimaaraista tyota aiheuttavat puutteelli-
sesti tehdyt laskut. Suuressa yrityksessa puhelinlaskujen tarkastus ja kustannuspaikoille jako
voi vaatia suuren tyon. Ostolaskun vastaanottotavan lisaksi laskun kasittelyyn vaikuttavat mo-
net muutkin tekijat. Sahkoinen vastaanotto ja kasittely saastavat kuitenkin monia manuaalisia
tyovaiheita. (Lahti & Salminen 2008, 58.)

Siita huolimatta, etta verkkolaskuvalmiudet on noin puolilla suomalaisista yrityksista, verkko-

laskujen maara on vain 15-20 prosenttia koko laskuvolyymista. Tama tekee 30-40 miljoonaa
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sahkoisessa muodossa olevaa yritysten laskua. Arvion mukaan vain viisi prosenttia laskuista
on sahkoisessa muodossa yritysten valisista laskuista koko Euroopassa. Suomen tilannetta voi-

daan siten pitaa melko hyvana. (Kurki ym. 2011, 14.)

Myyjalle tulee monenlaisia kustannuksia laskun tekemisesta: lasku luodaan ja tulostetaan pa-
perille, paperin ja kuoren hinta, laskun laitetaan kirjekuoreen, postimaksu, laskun postitta-
minen seka laskun kirjaaminen kirjanpitoon. Ostajan aika ja raha menee paperilaskujen kasit-

telyyn, tarkastamiseen, hyvaksyttamiseen ja kirjaamiseen. (Tomperi 2008, 137.)

Pankkien Finvoice-standardin lisaksi toinen yleinen verkkolaskustandardi on operaattorien
kayttamaa elnvoice. Laskuttavan ja laskutettavan yrityksen ei tarvitse valittaa eri standar-
deista, koska laskujen valittajat muuntavat sanomakuvaukset vastaanottajan tarvitsemaan
muotoon. Tasta kaytetaan nimitysta yhden luukun periaate, koska operaattorit ja pankit huo-

lehtivat laskujen yhdenmukaisuudesta. (Tomperi 2008, 140.)

4.4.1 Toimittajien aktivointi

Toimittajien aktivointi on tarkeaa, jotta tiedon verkkolaskuvalmiuksista saa kaikki aktiiviset
toimittajat tai vain valikoitu joukko. Perusteena voi esimerkiksi pitaa laskujen lukumaaraa tai
niiden kasittelyyn vaadittavaa tyomaaraa. Tuloksia syntyy usein jo pelkalla volyymitoimittaji-
en laskujen sahkoistamisella, kun valtaosa laskuista tulee muutamilta laskuttajilta. Suurilla
toimittajilla yleensa onkin jo valmius verkkolaskujen lahettamiseen. (TIEKE Tietoyhteiskunnan
kehittamiskeskus ry 2005.)

Tiedottamisessa voi kayttaa monia eri kanavia: infokirjeet postitse tai sahkopostilla seka tila-
usten yhteydessa tapahtuva tiedonvaihto. Verkkolaskujen vastaanottoa voi edistaa tulevia
hankintasopimuksia tehtaessa suosien niita toimittajia, jotka pystyvat valittamaan laskut sah-

koisessa muodossa. (TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus ry 2005.)

4.4.2 Verkkolaskujen valittajat

Verkkolaskujen sahkoisessa valittamisessa on kyse siita, etta valittajat siirtavat laskut lahet-
tavan yrityksen taloushallintojarjestelmasta vastaanottavalle yritykselle (kuvio 4). Verkkolas-
kujen valittajat ovatkin valttamattomia yhteistyokumppaneita. Tallaisia ovat verkkolaskuope-
raattorit, kuten Basware, Itella ja Maventa, ja pankit, kuten esimerkiksi Nordea. (Kurki ym.
2011, 36-37.)
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Kuvio 4: Verkkolaskun kulku (Tomperi 2008, 140).

Pankit kayttavat laskujen valittamiseen verkkopankkiyhteyskanavia. Pankkien tarjoama palve-
lu perustuu Finvoice-standardiin. Pankkiyhteysohjelman avulla laskut voi vastaanottaa erasiir-
tona samalla tavalla kuin pankista saapuvat tiliotteet ja viitesuoritukset tai verkkopankin
kautta. Verkkopankin kaytto ei kuitenkaan ole kustannustehokasta, vaikka se ei edellyta las-
kuttajalta eika vastaanottajalta erillisia ohjelmia. Verkkopankin laskut voi hyvaksya ja mak-
saa verkossa, mutta integrointi taloushallinnon jarjestelmaan ei ole mahdollista. Laskut olisi
tulostettava paperille. Erasiirron aineisto on integroitavissa taloushallinnon jarjestelmaan.
Pankeilla on tarjolla erilaisia palveluja laskujen vastaanotolle, arkistoinnille ja laskujen hal-
linnalle. Tarjonta on kuitenkin verkkolaskuoperaattoreita suppeampi. Finvoice-standardin ra-
joitteena pidetaan sita, ettei se tue liitteiden lahettamista. (Kurki ym. 2011, 37; Tomperi
2002, 140-141.)

Palvelutarjonta verkkolaskuoperaattoreiden kohdalla voi ulottua prosessien automatisoinnista
koko toimitusketjun hallintaan. Operaattorit voivat olla mukana muuan muassa verkkokau-
poissa, hankintojen johtamisessa ja sahkoisissa tilausjarjestelmissa. Palveluja voi kayttaa ta-
loushallinto-ohjelmistojen tai Internet-sovellusten kautta. Tama antaa varsinkin pienille yri-
tyksille joustavia tapoja taloushallinnon ja verkkolaskuliikenteen hoitamiseen. Kustannukset
per lasku ovat hyvin kilpailukykyisia Internetin yli toimivissa palveluissa. Vaikka omat jarjes-
telmat eivat tukisi verkkolaskujen lahettamista, Internet-sovellusten kautta sekin on mahdol-
lista eri tiedostomuodoissa. Pankeista eroten verkkolaskuoperaattorit valittavat usein myos
laskuliitteita. (Kurki ym. 2011, 37-38.)

Verkkolaskuoperaattorien tehtavan on yksinkertaisesti kuljettaa tietoa, mutta se voidaan to-

teuttaa monin eri tavoin (kuvio 5). Nouto-ohjelman asentaminen on kateva vaihtoehto. Oh-
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jelma kay ajoittain tarkistamassa palvelimelta, onko siella tulostettavia laskuja. Laskut se tuo

automaattisesti vastaanottajalle. (Kurki ym. 2011, 38.)
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taloushallinnon f vastaanottajan
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Kuvio 5: Erilaisia verkkolaskun valittamisen tapoja (Kurki ym. 2011, 39).

Pienelle yritykselle sopivin vaihtoehto voi olla laskutettavan portaali. Se on Internet-
pohjainen palvelu, jossa yritys tayttaa laskulomakkeen. Lomake pitaa yleensa tayttaa kasi-
tyona. Lasku menee portaalin kautta suoraan vastaanottajan jarjestelmaan. Portaalin edut
tulevat laskun vastaanottajalle, koska lahettajan tyomaara ei juuri vahene, vaan voi jopa li-
saantya. Lasku pitaa tehda seka taloushallinnon jarjestelmaan etta portaalin laskulomakkeel-
le. (Kurki ym. 2011, 39.)

Laskun valittaminen sahkoisesti voi saada epailemaan, miten tietoturvallista se on. Kun verra-
taan postissa lahetettavaan kirjeeseen, on tietomurtoja paljon vaikeampi toteuttaa. Postissa
postin lajittelu ja kantaminen toteutetaan ihmisvoimin. Lasku voi paatya vaaraan osoittee-

seen ja kuoren voi avata vaara ihminen. Tarkoituksella tehdyt tietomurrot on helpompi tehda
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paperilaskutukseen kuin verkkolaskutukseen. Verkkolaskuoperaattori vastaa postia laskujen

valittajana ja tietojen suojaus kirjekuorta. (Makinen & Vuorio 2002, 104; Tomperi 2008, 138.)

4.5 Tiliointi, kierratys ja hyvaksynta ostolaskuissa

Ostolaskujen kasittelyjarjestelman tehtavana on ostoreskontraprosessin hallinta. Tahan kuu-
luvat laskun vastaanotto, tiliointi, sahkoinen kierratys ja hyvaksynta. Hyvaksynnan jalkeen
lasku paivitetaan ostoreskontraan, kirjataan kirjanpitoon ja maksetaan toimittajille. (Lahti &
Salminen 2008, 62.)

Kasittelyjarjestelmaan saavuttuaan ostolaskun perustiedot on yleensa tallennettu skannauk-
sen jalkeen tai automaattisesti verkkolaskulta. Ostoreskontranhoitaja tarkistaa tiedot, tilioi
ja lahettaa laskun hyvaksymiskiertoon. Edelliset tyovaiheet ovat taysin tai ainakin osittain
automatisoitavissa kasittelyjarjestelmasta ja saapuvan laskun tyypista riippuen. Tarkastetta-
vaksi tai hyvaksyttavaksi lahettamisen jalkeen vastaanottaja saa sahkopostiinsa tai matkapu-

helimeensa viestin kasittelya odottavasta laskusta. (Lahti & Salminen 2008, 62.)

Ostolaskujen tarkastukseen kuuluvat seka muoto- etta asiatarkastus. Muototarkastus on kan-
nattavinta keskittaa kirjanpidon ammattilaiselle, koska tarkastajan pitaa tietaa eri lainsaa-
dantoja esimerkiksi kirjanpito- ja verolaeista. Muototarkastuksessa katsotaan, etta lasku vas-
taa lainsaadannon ja viranomaisohjeiden vaatimuksia. Asiatarkastus on syyta hajauttaa vas-
tuuhenkiloille, jotka tilaavat ja ostavat palveluita tai tavaraa. Asiatarkastuksessa tarkiste-
taan, vastaako lasku tilausta tai sopimusta eli onko lasku aiheellinen. Taman tietaa parhaiten
ostotilauksen tekija. ( Makinen & Vuorio 2002, 122.)

Jos yhdelta toimittajalta tulee samanlaisia laskuja toistuvasti, kannattaa asettaa oletustilioin-
ti toimittajakohtaisesti. Seka tallennusvaiheet etta tilidintivirheet vahenevat, kun laskua ei
tarvitse joka kerta tilioida erikseen, vaan tili tulee automaattisesti toimittajan mukaan. Vaih-
toehtoisesti tilioinnin voi poimia ostotilaukselta, mikali sellainen on tehty, tai verkkolaskuda-
tan mukana. (Lahti & Salminen 2008, 62-63.)

Tilin valitseminen helpottuu, jos tilikarttaa lyhennetaan laskujen kasittelyjarjestelmassa. Lis-
tata kannattaisi vain ostolaskujen kirjaamiseen kaytettavat tilit. Tilikartta lyhentyessa virhe-

tilidintijen mahdollisuus vahenee. ( Lahti & Salminen 2008, 63.)

Yrityksesta riippuen joko ostoreskontranhoitaja tai tarkastaja tekee tilioinnin. Tilaaja voi olla
ainoa henkilo, joka tietaa, mita ostolaskulla on ostettu ja mihin kustannuspaikkaan kulu koh-
distetaan. Muutoin kirjanpitotilin ja arvonlisaveron tilioinnin tekee ostoreskontranhoitaja,

jonka suorittama tiliointi on perusteltavissa oikeellisuus- ja tehokkuusnakokulmista. Tarkasta-
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jilla ei valttamatta ole kirjanpitotaitoja ja alv-saannosten osaamista. Siksi ostoreskontranhoi-
tajan pitaa usein tarkastaa tilioinnit, mutta tasta aiheutuu tuplatyota, joka laskee tehokkuut-
ta. Harvaan laskuja tarkastavat henkilot joutuvat ajoittain palauttamaan mieleensa tiliointi-
tunnisteet. Ostoreskontrahoitajat puolestaan tekevat tilidinteja paivittain, joten tama tyo-
vaihe sujuu heilta nopeasti. Ostoreskontranhoitajan paakayttajan kayttoliittyma on myos
yleensa helppokayttoisempi kuin tarkastajan liittyma, joten manuaalitioinnit pystytaan tallen-
tamaan nopeammin. Lisaksi toistuvat ostolaskut ja vakiotoimittajien tilioinnit voi mahdollises-
ti automatisoida. Jarjestelmaan keskitetysti tehdyt automaattisaannot mahdollistavat sen,
ettei tiliointia tarvitse tehda ollenkaan. (Lahti & Salminen 2008, 63.)

Hyvaksymismenettelya ei ole saadetty kirjanpitolailla toisin kuin kirjanpitotositteiden, kuten
ostolaskujen ja muiden ostotositteiden seka maksutositteiden, asiatarkastus ja hyvaksyminen
on osa yrityksen sisaista valvontaa. Asiatarkastus- ja hyvaksymisrutiinit yritys voi siis jarjestaa
itselleen parhaiten sopivalla tavalla. Sahkoisessa hyvaksymismenettelyssa hyvaksyminen voi-
daan osoittaa tapahtumaan liitettavalla kayttajaleimalla, jonka jarjestelma tallentaa auto-
maattisesti. Kayttajaleimasta ilmenee suoritetut kasittelyt liiketapahtumaan liittyen, milloin

toimenpiteet on tehty ja kenen toimesta. ( Lahti & Salminen 2008, 64.)

Ostolaskujen kasittelyjarjestelma tarkistaa automaattisesti, ettei kukaan hyvaksy isompia las-
kuja kuin on valtuutettu, jos hyvaksymisrajat on tallennettu jarjestelmaan. Hyvaksymisme-
nettely on usein kaksiportainen. Ostolaskun tarkastaa ensin sen tilaaja ja sen jalkeen toinen
henkilo. (Lahti & Salminen 2008, 64.)

4.6  Sopimukseen perustuvat laskut

Sopimukseen perustuvat laskut on hyvaksytty jo sopimuksen tekovaiheessa, joten monikertai-
sen tyon valttamiseksi hyvaksynta kannattaisikin antaa talousosaston tehtavaksi tai automati-
soida se. Erillisille hyvaksynnoille ei taten ole tarvetta esimerkiksi vuokrille, leasing-laskuille
ja kuukausittaisille kiinteille palveluveloituksille. Myos esimerkiksi sahkolaskut ovat toistuvia,
mutta laskujen summat voivat vaihdella. Tamanlaisille laskuille pitaisi asettaa hyvaksyttavat
vaihteluvalit, jotta niista saadaan suoraan hyvaksyttavissa olevia. (Lahti & Salminen 2008,
64.)
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Osassa kasittelyjarjestelmia on mahdollista perustaa sopimustietokanta sopimuksista, joiden
hyvaksyminen halutaan automaattiseksi. Tietokantaan tallennetaan ainakin seuraavat tiedot
toimittajakohtaisesti:

e sopimuksen numero

e hyvaksyttavan maksueran summa

e hyvaksyttavat maksuajankohdat

e sopimuksen paattymisajankohta. (Lahti & Salminen 2008, 64-65.)

Lisaksi tehokkuutta lisataan, jos sopimukselle annetaan oletustiliointi. Laskun tasmatessa so-
pimuksen tietoihin jarjestelma hyvaksyy sen automaattisesti ja tilioi sen oletustileille. Maarit-
tely automaattiseen hyvaksymiskiertoon voidaan myos tehda niita tapauksia varten, kun lasku
ei vastaa sopimuksen tietoja. Talloin lasku lahtee ennalta maaritetylle vastaanottajalle. Las-
kut tallentuvat arkistoon, vaikka hyvaksymiskiertoa ei kaytettaisi, ja niiden tarkastelu jal-
keenpain on mahdollista. Kuviosta 6 selviaa, miten sopimuksiin perustuvat laskut kasitellaan.
Hyvaksynta jaa kokonaan pois, jos lasku vastaa toimittajan tietoihin tallennettua sopimusta.
Laskun hyvaksymiskierto ei vie aikaa ja sen pystyy kirjaamaan nopeammin kirjanpitoon. Las-

kun ehtii todennakoisemmin maksamaan ennen erapaivaa. (Lahti & Salminen 2008, 64-65.)
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Kuvio 6: Sopimukseen perustuvien ostolaskujen kasittely (Lahti & Salminen 2008, 53).

4.7 Maksatus

Monissa yrityksissa tehdaan maksuja paivittain. Tyoaikaa saastetaan, jos maksut hoidetaan
yhden tai kaksi kertaa viikossa. Kun ostolaskut kiertavat nopeammin, maksukertoja tarvitaan
harvemmin. Tiheat maksukerrat johtuvat usein siita, etta laskun erapaiva on kasilla tai jo
mennyt, kun se saapuu hyvaksymiskierrokselta. Talloin se on pitanyt saada nopeasti maksuun.
(Lahti & Salminen 2008, 70.)
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Maksuerat muodostetaan usein erapaivan mukaan. Mukaan otetaan maksupaivaan mennessa
eraantyvat laskut ja usein myoOs ennen seuraavaa maksupdivaa eraantyvat laskut. (Lahti &
Salminen 2008, 70.)

4.8 Perustietojen yllapito

Prosessiohjaustietojen merkitys korostuu, kun manuaalinen jarjestelma sahkoistetaan. Kasit-
telyvirheiden riski vahenee ja tehokkuus kasvaa, kun prosessi on hyvin suunniteltu ja ohjaus-
tiedot yllapidettyja. Ohjaustietoja ovat esimerkiksi toimittajaan liittyvat tiedot seka ostolas-

kujen kasittely- ja hyvaksymissaannot. (Lahti & Salminen 2008, 53.)

Toimittajarekisterissa on tietoja toimittajien nimista, osoitteista, maksuehdoista ja maksuyh-
teyksista. Y-tunnus on tarkea tieto, joka kannattaa lisata jokaiselle toimittajalle, koska se
yksiloi toimittajan tarkasti. Tuplatoimittajien tallentamisen estamiseksi kannattaa muodostaa
tarkistus, joka kertoo, jos samalla Y-tunnuksella oleva toimittaja loytyy jo rekisterista. rapor-
tointi hankaloituu ja tietokanta kasvaa turhaan, jos sama toimittaja on tallennettu tietokan-
taan useaan kertaan. Ostoreskontraan on usein laitettu tarkistus siita, ettei samaa laskua voi
tallentaa vahingossa kahteen kertaan samalle toimittajalle. Tarkistus ei luonnollisesti ole
toimiva, jos toimittaja on rekisterissa usealla eri toimittajanumerolla. Verkkolaskujen vas-
taanotossa kaytetaan toimittajan yksiloimiseen Y-tunnusta. Tietojen sisaanluku ei onnistu
toimittajan kohdalla, jos y-tunnusta ei lOoydy toimittajarekisterista. (Lahti & Salminen 2008,
54.)

5  Spirit Store Oy

Vuonna 1989 yritys perustettiin alun perin nimella Aristomann Oy. Nimi poistui kaytosta vuon-
na 1997 ja tilalle tuli Spirit Store Oy. Warehouse Brand Outlet on yrityksen aputoiminimi vuo-

desta 2003 alkaen. Toimitusjohtaja on Perttu Pitkanen.

Spirit Store Oy harjoittaa nuorille suunnattua kenkien, vaatteiden ja asusteiden vahittais-
kauppaa. Myymaloita on toistakymmenta ympari Suomea. Varsinkin viime vuosina uusia myy-
maloita on avattu tiheaan tahtiin. Lisaksi Spirit Store Oy:n tuotteita saa tilattua nettikaupasta

katevasti kotiinsa, jos lahimpaan myymalaan on matkaa.

5.1  Ostoreskontran sahkoistaminen

Spirit Store Oy:ssa on siirrytty vaiheittain sahkoiseen ostolaskun kierrattamiseen. Vuoden 2010

syksylla otettiin kayttoon paperilaskujen skannaus ja sahkoinen laskun hyvaksymiskierto. Oh-

jelmaksi otettiin Microsoft Dynamics Nav ExFlow. Sahkoinen laskun hyvaksymiskierto on ollut



23

kaytossa siita lahtien tavallisten kululaskujen osalta. Tavaralaskuihin se tuli loppuvuodesta
2011.

Marraskuussa 2011 kokeiltiin ensimmaisten verkkolaskujen vastaanottamista. Siita lahtien
toimittajille on pitanyt antaa uudet yhteystiedot, jotta mahdollisimman suuri osa laskuista
tulisi verkkolaskuina. Talla hetkella laskuja tulee paperisena, PDF-laskuina sahkopostitse seka
verkkolaskuina. Verkkolaskut tulevat pankkiohjelman kautta erasiirtona. ExFlow’ta pitaa viela
vahan muokata, etta se lukisi verkkolaskut automaattisesti. Talla hetkella verkkolaskut muu-

tetaan PDF-tiedostoiksi ja tiedot syotetaan koneelle manuaalisesti.

5.2  Ostoreskontraprosessi

Ostolaskuprosessi alkaa tavaran tai palvelun tilaamisesta. Prosessikaavio on mallinnettu liit-

teessa 1:

1. Toimittaja luo ja tulostaa laskun ja taman jalkeen postittaa sen. Kirjeilla menee
yleensa muutama paiva paasta perille. Laskun ollessa postin kasittelyssa kuluu kui-
tenkin laskun maksuaikaa. Jos maksuehto on seitseman paivaa netto, erapaiva voi

olla jo kasilla laskun vasta saapuessa laskutettavan yrityksen kasittelyyn.

2. Spirit Store Oy:ssa kirjanpitaja avaa ostolaskukirjeet. Taman jalkeen han vie laskut

ostoreskontrahoitajan kasiteltavaksi.

3. Ostoreskontrassa paperilaskut skannataan ja tallennetaan ostolaskujen kasittelyjar-
jestelmaan. Toiminnanohjausjarjestelmana yrityksessa on kaytossa Microsoft Nav,
johon on integroituna ExFlow-ohjelmisto sahkoisten ostolaskujen kasittelyyn. Liit-
teessa 2 on kuva ExFlow’n nakymasta. Skannatessa laskua se tallentuu automaatti-
sesti kasiteltavien laskujen kansioon PDF-muotoon. Exflow’ssa tuo dokumentit

-painike tuo laskun kuvan jarjestelmaan.

4. Seuraavana on vuorossa laskun tietojen tayttaminen. Tarvittavia tietoja ovat:
e kirjauspaiva
e toimittajan numero
e toimittajan antama asiakirjanumero eli laskun numero ja viitenumero
e dokumentin paivamaara ja erapaiva
e dokumentin summa ja arvonlisaveron maara seka

e kustannuspaikka.
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Naiden tietojen tayton jalkeen lasku tilioidaan. Monien toimittajien kohdalla on
kaytossa oletustili, jos toimittajalta tulee vain yhdentyyppisia laskuja. Talloin saas-
tytaan oikean tilin miettimiselta. Tilioinnin yhteydessa taytetaan laskun alv-
kirjausryhma. Ohjelma laskee arvonlisaveron suuruuden alv-kirjausryhman ja laskun
perusteella. Tiliointi vie hieman enemman aikaa, jos laskussa on useita alv-kantoja,
koska ne taytyy laittaa jokainen eri riville. Ohjelmaan syotettyjen rivisummien ve-
rottoman ja verollisen osuuden pitaisi vastata samoja summia kuin mita laskussa.
ExFlow’ssa on eron havaitsemiseksi tehty laskentataulukko, joka ilmoittaa valitto-
masti tietojen syoton jalkeen laskun summan, summan alv:n seka summan sisaltaen
alv:n seka naiden erotuksen suhteessa alussa syotettyyn tietoon laskun kokonais-

summaan.

Viimeisena taytettavan tietona on kustannuspaikka, joita on yhteensa parikymmen-
ta erilaista. Jos laskussa on useille eri kustannuspaikoille menevia kuluja, tilidinti
vie enemman aikaa, koska jokainen kustannuspaikka pitaa tilioida ohjelman eri ri-
veille. Kun laskut tiedot ovat kunnossa, laskurivit tilidity ja jaettu kustannuspaikoil-

le, lasku on valmis hyvaksymiskiertoon lahetettavaksi.

Aikaisemmin laskun tietoihin piti lisata laskun hyvaksyjan nimilyhenne. Enaa sita ei
erikseen tarvitse laittaa, koska ohjelman asetuksiin on tallennettu mallin saanto eli
eraanlainen ohje, jonka mukaan tunnistetaan tietyn laskun hyvaksyja automaatti-
sesti jonkin ennalta maaritetyn kriteerin mukaan. Luo lasku -painike tallentaa las-
kun ja sen tiedot, lahettaa sen hyvaksyjalle ja vie laskun kuvan kasiteltavien lasku-

jen kansiosta kasiteltyjen laskujen kansioon.

ja 7. Laskun tarkastaminen ja hyvaksyminen tapahtuu Internet-pohjaisessa sovel-
luksessa. Sielta hyvaksyjat nakevat juuri ne laskut, jotka odottavat hyvaksyntaa
juuri heilta. Hyvaksynnan yhteydessa he voivat tarvittaessa kirjoittaa kommentteja
laskuun liittyen. Kun lasku on hyvaksytty, se siirtyy pois hyvaksyttavien laskujen
joukosta. Tarpeen vaatiessa tata kautta voi hakea vanhoja laskuja eri perusteilla,

kuten hyvaksyjan, toimittajan tai laskun summan mukaan.

Kun lasku on hyvaksytty, sen tila ExFlow’ssa muuttuu hyvaksytyksi. Tasta kirjanpi-
taja tietaa, etta laskun voi nyt kirjata kirjanpitoon. Laskun kirjauskansion muutta-
miseen on oma painike, jonka jalkeen laskun tilaksi tulee valmis kirjattavaksi. Kir-
jatessa on hyva tarkistaa, etta laskun kirjauspaiva ja muutkin tiedot pitavat paik-
kansa. Ostoreskontranhoitajan laitettua laskut hyvaksymiskiertoon paperiset laskut
viedaan takaisin kirjanpitajalle, joka merkitsee kirjatessa saatavan tositenumeron

laskuun.
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9. Taman jalkeen paperilaskut arkistoidaan mappeihin.

10. Maksun ollessa ajankohtainen halutuista laskuista muodostetaan maksuaineisto, jo-

ka siirretaan erasiirtona verkkopankkiin maksettavaksi.

5.2.1  Hyvaksymissaannot

Aikaisemmin hyvaksyjan tunnus taytettiin samalla, kun laskun perustiedot laitettiin koneelle.
ExFlow’ssa hyvaksymissaanto on nimeltaan mallin saanto, joka valitsee oikean hyvaksyjan jar-
jestelmaan tehtyjen kriteerien perusteella. Hyvaksyjan voi valita toimittajanumeron, tilioin-

nin ja tilidintityypin tai laskun summan perusteella.

Yrityksessa on talla hetkella vain kaksi hyvaksyjaa. Toinen hyvaksyy tavalliset kululaskut ja
toinen tavaralaskut. Tavaralaskuilla on omat tilinsa, joten mallin saantoon on asetettu naille
tileille tilioitavien laskujen hyvaksyjaksi tavaralaskujen hyvaksyja. Muille tileille tilicitavat
laskut menevat automaattisesti kululaskujen hyvaksyjalle. Mallin saannon tunnus tulee naky-
viin laskun tietoihin heti sen jalkeen, kun tilin numero on valittu. Hyvaksyjan tunnusta ei tar-

vitse enaa erikseen laittaa, vaan laskun voi laittaa suoraan kiertoon.

5.2.2 Toimittajakohtainen oletustiliointi

Useimpien toimittajien tietoihin on tallennettu oletustili tuleville ostolaskuille. Tili tulee na-
kyviin, kun toimittajan numero on valittu laskun perustietoihin. Ei tarvitse enaa miettia, mi-

hin tilille jokin lasku tiliodidaan, kun tilinumero tulee automaattisesti toimittajan mukaan.

Joiltakin toimittajilta tulee kuitenkin erilaisia laskuja eika naiden kaikkien tiliointi samalle
tilille onnistu. Oletustilidinnin voi tietenkin laittaa yhdelle laskutyypille ja muuttaa tilidintia
silloin, kun laskutetaankin jotain muuta tavaraa tai palvelua kuin mita toimittajan oletustili-

oinnissa on oletettu.

5.2.3 Verkkolaskujen aiheuttama muutos prosessissa

Verkkolaskut yleensa ottaen nopeuttavat ostolaskujen kasittelyprosessia, tuovat tehokkuutta
ja saastavat kustannuksia. Talla hetkella noin kolmasosa laskuista tulee verkkolaskuina. Se
aiheuttaa pienia muutoksia edella mainittuun prosessiin. Ensinnakin toimittajalla pitaa olla
verkkolaskujen lahettamiseen valmius. Valittaja voi olla joko verkkolaskuoperaattori tai
pankki, joka valittaa laskudatan vastaanottajan operaattorille. Spirit Store Oy:ssa valittajana
on Nordea. Verkkolaskut siirretaan pankista erasiirtona vastaanotettujen verkkolaskujen kan-

sioon.
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Talla hetkella ExFlow on paivityksen jalkeen viela muokkauksen tarpeessa, jotta verkkolasku-
jen data siirtyisi automaattisesti oikeisiin kenttiin ja manuaaliselta tietojen syotolta valtyttai-
siin laskun perustietojen osalta. Verkkolaskujen vastaanoton toimiessa niin kuin pitaisi, oh-
jelma hakee toimittajan tiedot laskudatassa olevan Y-tunnuksen tai pankkitilin perusteella.
Laskudatasta selviaa automaattisesti kaikki tiedot laskun paivasta ja erapaivasta laskun alv-
erittelyyn. Prosessin manuaalisia tyovaiheita jaa pois, silloin kun automatisointi toimii talta
osalta. Liitteessa 1 on kuvattu vihrealla nuolella, miten verkkolaskujen automaattinen sisaan-
luku oikaisee prosessia. Punainen nuoli taas osoittaa, miten prosessi etenee talla hetkella
verkkolaskujen vastaanotossa. Kuten prosessikaaviosta huomaa, tyovaiheet eivat suinkaan

vahene, vaan ollaan melkeinpa samassa tilanteessa kuin paperilaskujen osalla.

5.2.4 Hyodyt

Laskujen haku verkkopankista on ehka hieman nopeampaa kuin postista tulleiden yksittaisten
kirjeiden avaaminen. Verkkolaskujen osalta saastoa tulee muutamia minuutteja paivassa.
Verkkolaskujen PDF-muotoon tallennus ei ole juuri sen nopeampaa kuin paperisten laskujen
skannaus. Tasta tyovaiheesta ei saada ajallista saastoa. Talla hetkella verkkolaskut tuloste-
taan viela paperille tallennuksen yhteydessa ja arkistoidaan mappeihin niin kuin tehdaan pa-

peristen laskujen kohdallakin.

Kunnes ExFlow saadaan toimimaan, saapuneet verkkolaskut taytyy kasitella manuaalisesti.
Laskujen kuvat ovat koneellisessa muodossa, mutta ne pitaa muuttaa PDF-muotoon ja tallen-
taa kasiteltavien laskujen kansioon. Tallennuksessakin on omat niksinsa. Laskut avataan yksi-
tellen Internet-selaimeen saapuneiden verkkolaskujen kansiosta. Laskujen aukaisun jalkeen
ne tulostetaan yksitellen PDF-muotoon ja tallennetaan kasiteltavien laskujen kansioon. Aikaa
ei ehka kulu aivan yhta paljon tahan tallennukseen kuin laskujen skannaukseen, mutta verk-
kolaskujen hyodyt valuvat hukkaan, kun prosessi ei muutu tehokkaammaksi. Taman jalkeen
verkkolaskuja kasitellaan aivan samalla tavalla kuin skannattuja laskuja alkaen laskujen tuo-

misella ExFlow’hun ja perustietojen tayttamisella.

Ostolaskujen kasittelyvaiheista suuri osa jaa pois automatisoinnin myota (taulukko 1). Punai-
sella X:lla merkityt tyovaiheet jaavat kokonaan pois verkkolaskuja vastaanottavassa yritykses-
sa, mikali kaikki laskut tulisivat verkkolaskuina. Osa laskuista tulee kuitenkin mita todenna-
koisimmin paperilaskuina. Verkkolaskujen sahkoisyys korvaa monia manuaalisia tyOvaiheita,

kun tieto kulkee automaattisesti jarjestelmassa.
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Taulukko 1: Ostolaskun kasittelyvaiheet.

Postin avaamista ei luonnollisestikaan tarvitse, jos lasku saapuu sahkoisena. Laskut pitaa kui-
tenkin hakea operaattorilta tai jossain tapauksissa operaattori hakee ne automaattisesti.
Skannaus jaa myos pois, koska, laskun kuva on jo koneella. Verkkolaskut pitaa kuitenkin tal-
lentaa oikeaan kansioon PDF-muodossa. Perustietoja ei tarvitse tayttaa, jos tietokone lukee
tiedot automaattisesti. Spirit Store Oy:ssa perustiedot pitaa viela syottaa manuaalisesti. Tili-
ointi on automatisoitavissa osittain, jos asettaa toimittajille oletustilit. Yksinkertaisissa las-
kuissa se on mahdollista automatisoida taysin, jos antaa toimittajille tiedot laskurivien tili-
oinnista. Tallennus tietokantaan tapahtuu, kun kaikki tarvittavat tiedot laskusta on annettu.
Kaytannossa se on nopea napin painallus. Hyvaksyttavaksi lahettaminen voidaan myos auto-
matisoida. Talloin lasku lahtee tallennuksen jalkeen automaattisesti oikealle hyvaksyjalle.
Asiatarkastus pysyy sellaisenaan. Sopimukseen perustuvia laskuja ei kuitenkaan tarvitse hy-
vaksyttaa, jos kasittelyjarjestelmassa on tietokanta sopimuksista ja eika laskun summa eroa
sovitusta summasta. Talloin ostoreskontrassa verrataan laskua sopimukseen. Hyvaksytty lasku
kirjataan kirjanpitoon ja luodaan maksuaineistoksi. Sahkoinen arkistointi tapahtuu automaat-
tisesti laskun kirjaamisen jalkeen. Paperiarkistossa laskut taytyy jarjestella mappeihin. Arkis-

tohaku helpottuu sahkoisesta aineistosta.
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5.3 Laskumuotojen osuudet

Ensimmaiset verkkolaskut vastaanotettiin syksylla. Verkkolaskuja lahettavia toimittajia on
informoitu siita lahtien lahettamaan laskut sahkoisessa muodossa. Kuviosta 7 nakee, etta
verkkolaskujen osuus kaikista vastaanotetuista laskuista kasvaa pikkuhiljaa. Liitteessa 3 on
taulukko kuvion pohjana kaytetyista luvuista. Toivottavaa olisi saada mahdollisimman iso osa
laskuista verkkolaskuina, koska niiden kasittely perustuu automaatioon. Tyoajan pystyy kayt-
tamaan tehokkaammin, kun aikaa kuluu yha vahemman manuaaliseen tietojen syottamiseen
koneelle. Kuvasta nakee, etta laskujen suhteelliset osuudet vaihtelevat jonkin verran viikoit-
tain. Vaihtelu johtuu esimerkiksi siita, etta monet kuukausittaisia laskuja, kuten vuokria, la-
hettavat toimittajat lahettavat usean kuukauden laskut samalla kertaa. PDF-laskuja tulee

vain satunnaisesti muutamilta toimittajilta.

ML
sl HE RN
sl FRRNNNI
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60 % -
IIIIIII ™ Verkkolasku
50% -
IIIIIII M PDF-lasku
0, .
o IIIIIII W Paperilasku
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Kuvio 7: Eri laskumuotojen osuudet vastaanotetuista laskuista viikoittain.

Kuviosta 8 nakee selkeammin verkkolaskujen suhteellisen osuuden kasvun ja paperilaskujen
osuuden pienenemisen. Marraskuussa vasta aloitettiin informoimaan enemman toimittajia
verkkolaskujen lahettamiseen. Tuolloin yritys sai noin kymmenen prosenttia laskuista verkko-
laskuina. Joulukuussa verkkolaskujen osuus oli jo 28 prosenttia. Tammi - ja helmikuussa verk-
kolaskujen vastaanottomaarat eivat ole kasvaneet yhta nopeasti. Viimeisimmissa tuloksissa

maaliskuulta verkkolaskuina tuli hieman yli 30 prosenttia kaikista kululaskuista.
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Kuvio 8: Eri laskumuotojen osuudet vastaanotetuista laskuista kuukausittain.

Aktiivisia toimittajia oli marras- ja maaliskuun valisena aikana 171. Verkkolaskuja saatiin nais-
ta toimittajista 31:lta. Yhteensa siis 18 prosenttia toimittajista lahetti laskunsa verkkolaskui-
na. Verkkolaskuja saatiin tarkasteluaikana keskimaarin 28 prosenttia laskuista. Tasta nakyy,
etta ensiksi on aktivoitu toimittajia, joilta tulee yritykseen saannollisesti laskuja. Toimittaji-
en aktivoiminen jatkuu vielakin, joten verkkolaskujen osuus tulee kasvamaan viela tulevai-
suudessa. Paperilasku ei kuitenkaan tule katoamaan. Osa toimittajista ei syysta tai toisesta

ole siirtynyt sahkoiseen laskujen lahettamiseen.

6  Sahkoinen lasku kevaalla 2011

Yrityksen valmiudet lahettaa laskuja verkkolaskuina on selkeasti yhteydessa yrityksen kokoon
(taulukko 2). Yli sadan hengen yrityksista jopa 80 lahettaa laskunsa jollain tapaa sahkoisesti
ja verkkolaskuina 67 prosenttia. Pienemmissa 10-19 henkea tyollistavista yrityksista verkko-
laskuja lahettaa vain 40 prosenttia. Tama kertoo, etta yritysten pitaa jatkossakin varautua

paperilaskujen vastaanottoon.
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Sihkiisen laskun vastaanotto Sihkiisen laskun lihettiminen
Yhteensa ™ | Kehittynyt lasku Muu, esim. | Yhteensi 2 | Kehittynyt lasku Muu, esim.
Yhteensi | Verkko- | EDI-lasku 7;12:0_ Yhteensi | Verkko- | EDI-lasku 7;12:0_
lasku lasku lasku lasku

Toimiala % % % ks % % % % ks %
Teollisuus 77 45 44 14 65 69 52 46 19 39
Rakentaminen 75 4B 45 16 58 a7 42 4 ] 30
Tukkukauppa g5 41 38 14 77 77 5in] a2 23 48
Yahittaiskauppa 75 42 39 12 61 45 32 3 7 27
kuljetus ja varastointi 73 47 47 7 G0 GG a0 43 g 43
hlajoitus- ja
ravitsemistoiminta 7a 40 33 14 =] 47 24 23 2 26
Infartmaatio ja viestintd a4 70 ] 20 a3 74 54 o9 15 52
Amrmatillinen, tieteellingn
ja tekninen toiminta 92 62 B1 17 73 77 61 a8 15 43
Hallinto- ja tukipalelut 74 48 46 13 B4 63 50 a0 10 34
Henkildstin maiiri
10-19 76 41 40 ] B4 58 41 40 ] 36
20-49 81 49 46 16 &7 53] 52 47 14 41
50-99 84 57 55 19 70 73 =in] 55 19 41
100+ 91 75 72 3 B7 a0 72 G7 32 36
Kaikki yritykset 79 43 46 14 BB B4 49 46 13 38

1} Wastaanottanut vahintaan yhdella sahkdisen laskun muodoista.
23 Lahettanyt vahintaan yhdella sahkdisen laskun muodoista.

Taulukko 2: Sahkoisen laskun osuus kaikista yrityksista (Tilastokeskus 2011).

Pienissa yrityksissa verkkolaskuihin siirtyminen on isompi investointi, jos laskumaarat ovat
vahaiset. Kustannussaastot jaavat pienemmiksi laskuvolyymin ollessa pieni. Paljon laskuja
lahettavat ja erityisesti vastaanottavat yritykset hyotyvat selkeasti eniten verkkolaskuista,

joten niilla on suurempi motiivi siirtya sahkoiseen laskujen vastaanottoon.

Toimialoista tukkukauppa, informaatio ja viestinta seka ammatillinen, tieteellinen ja tekni-
nen toiminta sijoittuvat karkeen, kun naiden laskuista yli 70 prosenttia lahetetaan jollain ta-
paa sahkoisesti. Verkkolaskujen lahettamisessa samat alat pitavat karkisijoja 50-60 prosentin
osuudella lahetetyista laskuista. Laskuttajista nailta aloilta saa siis todennakoisimmin laskun-
sa verkkolaskuina. Heikoimpia verkkolaskujen lahettajia ovat vahittaiskauppa seka majoitus-
ja ravitsemistoiminta. Nailta aloilta verkkolaskuja kaikista lahetettavista laskuista on vain

vajaa 40 prosenttia.

Sahkoisen laskun vastaanotto on selvasti suositumpaa kuin lahetys. Syykin on selva, koska las-
kun kasittelykuluista 80 prosenttia syntyy laskun vastaanottajalle. Mahdollisuus saastojen
saamiseen on siis suurempi, kun kulut ovat tehottomassa prosessissa suuremmat. Informaation
ja viestinnan alalla seka ammatillisella, tieteellisella ja teknisella toiminnalla verkkolaskuja
on vastaanotetuista laskuista yli 60 prosenttia. Verkkolaskujen vastaanotto ei taas ole kovin

suosittua tukku ja vahittaiskaupassa seka majoitus- ja ravitsemustoiminnassa. Tukkukauppa
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kuitenkin panostaa laskujen vastaanottoon muilla sahkaoisilla tavoilla, kuten esimerkiksi sah-

kopostilla. Se ei kuitenkaan ole kovin tehokas tapa kehittyneempiin laskuihin verrattuina.

Yli 100 henkea tyollistavista yrityksista 91 prosenttia vastaanottaa laskunsa jollain sahkoisella
tavalla. Taman kokoluokan yrityksista verkkolaskuja vastaanotti 72 prosenttia. Alle 20 hengen
yrityksissa jaadaan vain 40 prosenttiin. Keskiarvo verkkolaskujen vastaanotossa on kuitenkin

vain 46 prosenttia kaikista yrityksista.

6.1  Verkkolaskujen kayttoonoton onnistuneisuus

Tilastokeskuksen mukaan verkkolaskuja lahettaa keskimaarin 46 prosenttia yrityksista. Lahe-
tysvalmiuksien ollessa yhteydessa yrityksen toimialaan ja kokoon vaikuttaa siihen, kuinka suu-
ri prosenttiosuus on ylipaataan mahdollista saada verkkolaskuina kaikista vastaanotetuista
laskuista. Osa Spirit Store Oy:n toimittajista on melko pienia, joten kaikilta ei voi olettaa saa-
van verkkolaskuja. Talla hetkella verkkolaskujen osuus on noin 30 prosentissa vastaanotetuis-
ta laskuista. Kaikille verkkolaskuja lahettaville toimittajille ei ole edes ehditty ilmoittamaan
halukkuudesta vastaanottaa laskut jatkossa sahkoisesti. Lisaksi Tietoyhteiskunnan kehittamis-
keskus ry:n eli Tieken Internet-sivuja seuraamalla saadaan tietoa uusista verkkolaskutukseen
siirtyvista yrityksista. Taman lisaksi monet toimittajat ovat itse aktiivisia ja ilmoittavat siirty-
vansa verkkolaskutukseen toivoen verkkolaskuyhteystietojen antamista, jotta jatkossa laskut
saadaan toimitettua verkkolaskuina. Vastaanotettujen verkkolaskujen osuuden kasvattamista

ainakin keskimaaraiseen 46 prosenttiin voi siten pitaa hyvin todennakoisena.

Toimittajien aktivointia tarkeampaa olisi ensin saada verkkolaskujen vastaanotto prosessina
tarkoituksen mukaiseksi. Sita se ei ole, jos manuaaliset tyovaiheet eivat vahene. Verkkolasku-
jen suurin etu tulee juuri automaatiosta. Verkkolaskujen sisaanluku tulisikin saada toimimaan
mita pikimmiten. Talla hetkella prosessissa laskujen toimitus ja hyvaksymiskierto on sahkaois-

tetty, mutta muut vaiheet sisaltavat manuaalista ihmistyota.

6.2 Tulevaisuuden saastot

Kuvitellaan Spirit Store Oy:n ostolaskuprosessi, kun verkkolaskujen automaattinen sisaanluku
saadaan toimimaan. Laskujen skannaaminen vie aikaa noin puoli minuuttia laskulta. Monisi-
vuisiin laskuihin kuluu enemman aikaa, mutta tata voidaan pitaa keskiarvona. Perustietojen
tayttaminen vie keskimaarin noin puolitoista minuuttia laskulta. Viimeisimman viiden kuukau-
den perusteella laskuja tuli keskimaarin 146 kuussa. Vuodessa tama tekee noin 1800 laskua,
joista verkkolaskuja tulisi tamanhetkisen vastaanottoprosentin mukaan 540. Vuodessa saaste-
taan verkkolaskujen osalta 18 tyotuntia. Jos verkkolaskujen osuus vastaanotetuista laskuista

saadaan nostettua 46 prosenttiin, verkkolaskuja tulee yritykseen 828 ja tasta maarasta saas-
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toa tulee noin 28 tuntia. Spirit Store Oy on laajentanut toimintaansa viime vuosina, joten las-

kumaarat voivat kasvaa viela entisestaan. Laskelmat loytyvat liitteesta 3.

Uusia toimittajia hankkiessa olisi hyva ilmoittaa heti Spirit Store Oy:n verkkolaskuosoitteet ja
muut tarvittavat tiedot laskun sahkoiseen lahettamiseen. Toimittajien valinnassa verkkolas-
kuvalmiuksilla olevia toimittajia suosimalla vahennettaisiin paperilaskujen saantia entises-

taan.

7  Kehitysehdotukset

Spirit Store Oy:n ostoreskontraprosessia voisi viela parantaa. Saannollisesti toistuvat laskut,
kuten esimerkiksi vuokra- ja sahkolaskut, voisi kirjata ilman hyvaksymiskiertoa. Ohjelmistoon
pitaisi perustaa sopimustietokanta, josta loytyy sopimukset taman tyyppisista laskuista. Sah-
kolaskujen summat vaihtelevat kuukausittain, joten laskun summaan on annettava hyvaksyt-
tava vaihteluvali, jonka puitteissa laskua ei ole tarpeen laittaa enaa hyvaksyttavaksi. Laskun
vastatessa sopimusta sita ei ole tarpeen hyvaksya uudelleen, koska lasku on jo hyvaksytty so-
pimusta tehtaessa. Sopimuksiin perustuvien laskujen kasittely on kuvattu liitteessa 1 liilalla

ympyralla.

Sopimustietokanta vaatii ylimaaraista tyota sen luomisvaiheessa. Hyvaksyjille ei kuitenkaan
jatkossa tulisi niin monia laskuja hyvaksyttavaksi ja heidan tyomaaransa vahenee. Sopimuk-
seen perustuvat laskut etenevat jarjestelmassa nopeammin ostolaskuprosessissa. Viivastys-
korkoja ja muistutusmaksuja tulee todennakoisesti harvemmin, kun laskut saadaan nopeasti

kirjattaviksi ja maksettaviksi.

Haittapuolena on se, jos sopimukset eivat yleensa ottaen vastaakaan saapuvia laskuja. Laskun
summan muuttuessa se pitaisi kuitenkin laittaa hyvaksymiskiertoon eika prosessi muutukaan
tehokkaammaksi. Jos sopimukset muuttuvat usein, sopimustietokannan paivitys ajan tasalle
vie oman aikansa. Luvussa 4.6 kerrotaan tarkemmin sopimuksiin perustuvien laskujen kasitte-

lysta.

Toisena ehdotuksena on ostolaskujen paperisesta arkistoinnista luopuminen. Koska kaikki ku-
lulaskut skannataan, niita ei ole tarvetta arkistoida paperisina vuosiksi eteenpain. Verkkolas-
kuja ei ole tarpeen tulostaa ollenkaan paperille, jos laskujen sailyttaminen paperisena paate-
taan lopettaa. Paperilaskuja voisi sailyttaa muutaman kuukauden varoajan ja sen jalkeen ha-
vittaa. Mappeihin arkistoiminen vie aikaa ja tilaa. On Kuitenkin tarkeaa huolehtia sahkoisen
arkistoinnin toimivuudesta ja noudattaa lakia tilapaisesta ja pysyvasta arkistoinnista. Tilikau-
den paattymisen jalkeen arkistoon ei enaa saa tehda muutoksia. Luku 4.2 kasittelee sahkoista

arkistointia tarkemmin.
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8  Tulevaisuuden nakymat

Vaikka verkkolaskujen kayttoonotto on tapahtunut odotettua hitaammin, verkkolaskun ja sah-
koisen taloushallinnon markkinat ovat kasvavat. Kaytannon tasolla pienet ja keskisuuret yri-
tykset kamppailevat edelleen hyodyista. Nopeaan edistymiseen viittaa se, etta verkkolas-
kuosoitteiden rekisterointi on kiihtynyt. Yritysten tarpeet voidaan jatkossa ottaa paremmin
huomioon, kun sahkoisen taloushallinnon ja verkkolaskuoperaattoreiden palvelut monipuolis-
euromaksualue tekee SEPA-maksujen avulla automaattisen maksujenkasittelyn toimitusketjun
alusta loppuun mahdolliseksi. Verkostoituminen kumppaneiden kanssa tehostuu entisestaan.
(Kurki ym. 2011, 16-17.)

Nuorille sahkoisen taloushallinnon omaksuminen on helpompaa kuin vanhemmille ammattilai-
sille. Taloushallinnon voimakas muuttuminen voi aiheuttaa muutosvastarintaa. Uusien asioi-

den oppimisen esteena ovat asenteet ja vanhat rutiinit. (Makinen & Vuorio 2002, 196.)

Ostolaskujen kasittely on aiemmin ollut paperitositteiden tiedon tallentamista ja jarjestelya.
Nykyaan sahkoisessa ostoreskontrassa se on ennemmin ostolaskuissa olevan tiedon ohjailua.
Kirjanpitajan tyonkuva muuttuu rekisterointitehtavista hyvaksikayttotehtaviin. Juokseva kir-
janpito muuttuu valmiskirjanpidoksi, kun kirjataan tilinpaatosperusteisesti. Tilinpaatoksia
tehdaan entista useammin. (Makinen & Vuorio 2002, 201-202.)

9  Yhteenveto

Taloushallinnon sahkoistaminen tehostaa selkeasti toimintaa. Ostoreskontran kohdalla monia
manuaalisia tyovaiheita jaa pois ja aikaa jaa enemman muuhun tyohon. Taloushallinnon jar-
jestelman tehdessa automaattisesti aikaisemmin ihmistyovoimalla tehtyja tehtavia inhimillis-
ten virheiden maara vahenee. Tyonkuva muuttuu suorittavasta tarkkailevaan. Virheen sattu-
essa kone voi toistaa sen kerta toisensa jalkeen, joten ihmisen tulkintaa tarvitaan edelleen.

Kaiken kaikkiaan ostoreskontraprosessi yksinkertaistuu.

Spirit Store Oy:ssa taloushallinnon sahkoistaminen on paassyt hyvaan vauhtiin, vaikkakaan
siita ei viela saada kaikkia hyotyja irti. Kaikki kululaskut kiertavat jo sahkoisessa jarjestel-
massa ja verkkolaskujen osalta myos laskujen toimitus on sahkoistetty. Ostoreskontran puolel-
ta on tarkeaa saada verkkolaskujen automaattinen sisaanluku toimimaan, jotta laskujen kasit-
tely saadaan automaattiseksi ja vastaanoton edut saataisiin taysimaaraisina. Lisaksi on viela
jatkettava toimittajien aktivointia, jotta entista isompi osa yrityksen laskuista saapuisi sah-

koisena.
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Ostoreskontraprosessi tehostuu sahkoistamalla ja automatisoimalla tyovaiheita, mutta hyodyt
valuvat hukkaan, jos jokin tyovaihe vaatiikin ihmistyota. Ei riita, etta prosessia kehitetaan

osittain, vaan prosessi on otettava kokonaisuutena hallintaan.

Verkkolaskutus on seka laskuttajan etta laskutettavan valinen asia. Verkkolaskujen vastaanot-
to yrityksissa on talla hetkella yleisempaa kuin laskujen lahetys verkkolaskuina. Laskuja lahet-
tavia yrityksia pitaisi saada kannustettua sahkoiseen laskutukseen, jotta entista isompi osa
laskuista saataisiin tehokkaaseen kasittelyyn. Verkkolaskutus on ekologinen vaihtoehto pie-
nentaen paperinkulutusta. Tulevaisuudessa taloushallinto automatisoituu entisestaan muutta-

en taloushallinnon parissa tyoskentelevien toimenkuvia.
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Liite 3 Spirit Store Oy:n vastaanotetut laskutyypit ja laskelmat

vko yht. Paperilasku  PDF-lasku Verkkolasku
44 39 38 0 1
45 27 27 0 0
46 27 26 0 1
47 27 23 1 3
48 40 30 0 10
marras 160 144 1 15 9,38 %
49 23 14 0 9
50 18 16 0 2
51 47 41 0 10
52 6 0 0 6
joulu 94 71 0 27 28,72%
1 64 46 0 18
2 33 16 0 17
3 40 27 0 14
4 30 24 0 6
tammi 167 113 0 55 32,93%
5 26 17 0 9
6 37 14 2 21
7 23 17 0 4
8 30 16 2 12
9 31 21 4 6
helmi 147 85 8 52 3537%
10 38 28 0 10
11 47 32 0 15
12 43 28 0 15
13 35 25 0 10
maalis 163 113 0 50 30,67%
yht. 731 526 9 210 28,73 %
toimittajia yhteensa 171
- joista verkkolaskun lahetti 31
- osuus prosentteina 18,13 %
laskuja keskimaarin kuussa 146,20
viikossa 33,23
laskuja vuodessa, arvio ~1800
- joista verkkolaskuja 30% 0,3*1800 540
- joista verkkolaskuja 46% 0,46*1800 828
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saastetty aika

2min/lasku
540%*2 1080 =18h
828%*2 1656 =27,6h



