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1 JOHDANTO

Opinnaytety6 tehtiin toimeksiantona Virtasen Maalitehdas Oy:lle (jaliempana
Virtasen Maalitehdas). Tehtaalla oli maaliskuuhun 2022 asti kaytéssa Dyna-
mics NAV ERP -jarjestelma, jonka kautta kasiteltiin reskontra, logistiikka seka
koko tuotannon kulku. Uudeksi jarjestelmaksi valikoitui Microsoftin toiminnan-
ohjausjarjestelma Dynamics 365 Business Central. Tama ty6 on toiminnallinen
opinnaytetyo, jonka tarkoituksena on helpottaa seka auttaa toimeksiantajaa
uuden toiminnanohjausjarjestelman kayttdonotossa ja tyontekijoiden pereh-
dyttamisessa. Opinnaytetydssa kasitelldaan teoreettisesti ERP-jarjestelmaa

seka taloushallinnon prosesseja ERP-jarjestelmassa.

Aihe valittiin yhteistoimin Virtasen Maalitehtaan kanssa ja oppaasta tulee ole-
maan heille hydtya seka uusien, ettd vanhojen tyontekijdiden perehdyttami-
sessa. Aihe on kirjoittajalle kaytannallinen, silla samalla oppii yleisen toimin-

nanohjausjarjestelman kayton, josta on apua tulevaisuudessa.

Virtasen Maalitehdas on Paraisilla toimiva yritys. He valmistavat maaleja ja
oheistuotteita seka erilaisia pesuaineita. Virtasen Maalitehtaan tuotteita myy-
daan paaosin jalleenmyyjien kautta. Yrityksella on myds kaksi tehtaanmyyma-
|&a, toinen sijaitsee Paraisilla ja toinen Raisiossa. Virtasen Maalitehdas on
kasvanut parin viime vuoden aikana huomattavasti ja heidan tuotteensa ovat

tulleet tunnetuksi luonnonmukaisuuden ja ekologisuuden ansiosta.

Yrityksen henkilostod vaihtelee kausien mukaan. Kesaisin tyontekijoéitd on noin
25 ja tuotanto seka varasto pyodrivat kahdessa vuorossa. Kyseinen ala on se-
sonkiriippuvainen ja heti kesasesongin jalkeen tyontekijoiden maara tippuu

huomattavasti.



Yritys on talla hetkella kasvava, joten heidan on hyva panostaa uuteen, pa-
rempaan ja toimivampaan toiminnanohjausjarjestelmaan. Business Central tu-
lee kasvattamaan yrityksen taloushallinnon toimivuutta ja myds optimoimaan

logistiikkaketjuja seka tehostamaan toimintaa yleisella tasolla.



2 TARKOITUS, TAVOITTEET JA VIITEKEHYS

2.1 Tarkoitus ja tavoitteet

Taman toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena on helpottaa seka auttaa
toimeksiantajaa uuden toiminnanohjausjarjestelman kayttdonotossa ja tyonte-
kijoiden perehdyttamisessa. Tyossa keskitytaan myynti- ja ostolaskuproses-

seihin.

TyOn tavoitteena on saada tehtya selkea ohjeistus uudesta toiminnanohjaus-
jarjestelmasta, josta on mahdollisimman paljon hyotya Virtasen Maalitehtaalle
uuden jarjestelman kayttoonotossa. Tavoitteena on, etta kayttaminen tulee
olemaan kaikille tyontekijoille helppoa ja etta jokainen osaa kayttaa uutta toi-
minnanohjausjarjestelmaa tarvitsemiinsa tyotehtaviin vaivattomasti. Opinnay-

tetyon loppuun lisataan liitteeksi valmis ohjeistus.

Tavoitteena on myos kayda lapi toiminnanohjausjarjestelmien teoriaa, niihin
liittyvia haasteita ja mahdollisuuksia. Teoriaosa tukee toimeksianto-osuutta ja
luo syvempaa ymmarrysta toiminnanohjausjarjestelmista seka niiden eri ulot-

tuvuuksista.

2.2 Viitekehys ja rajaus

Kuviossa 1 kuvataan opinnaytetyon keskeisimmat kasitteet, ja miten ne liittyvat
ERP-jarjestelman eri prosesseihin. Viitekehys on valittu taloushallinnollisen

kaytannon ja teorian pohjalta.



ERP-jarjestelma

l

Taloushallinto

Myyntilaskuprosessi Ostolaskuprosessi

SN
\ Maksuliikenne /

l

Paakirjanpito
Kuvio 1. Kasiteellinen viitekehys

"Taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio seuraa taloudel-
lisia tapahtumia siten, ettd se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen”
(Lahti & Salminen, 2014, s. 16).

Taloushallinto on laaja kokonaisuus, jonka vuoksi se on hyva jakaa eri proses-
seihin. Tassa tydssa keskitytaan myynti- ja ostolaskuprosessiin seka sisaiseen
ja ulkoiseen maksuliikenteeseen, nama osiot ovat iso osa tyon liitteena I0yty-

vaa ohjeistusta.

Viitekehys kuvaa myos tyon rajauksen. Tydssa keskitytaan kuviossa 1 kuvat-
tuihin osa-alueisiin. Ohjeistuksesta 16ytyy laajemmin osa-alueita ERP-jarjes-

telmasta, mutta teoriaosa on rajattu taloushallinnollisiin nakokulmiin.



3 TOIMINNANOHJAUSJARJESTELMA

Toiminnanohjausjarjestelma eli ERP-jarjestelma (Enterprise Resource Plan-
ning) on ohjelmisto, joka yhdistaa liiketoiminnan eri prosesseja ja mahdollistaa
niiden valilla tapahtuvan tiedonvalityksen. Jarjestelma on luotu helppokayt-
toiseksi ja aikaa saastavaksi ohjelmistoksi, jonka yhdelta alustalta 16ytyy tyo-
paivan aikana kaytettavat ohjelmat. (Taimer, 2018.) Toiminnanohjausjarjestel-
mat koostuvat kattavista ohjelmistoista, jotka on suunniteltu integroimaan ja
hallitsemaan organisaation liiketoiminnan eri toimintoja. ERP-jarjestelman
paateema on tiedon keskittaminen keskitetyn tietokannan kautta. (Ullah ym.,
2018, s. 377)

Ymmartaakseen ERP-ratkaisua ja sen toimintaa seka hyddyntamista yrityksen
liketoimintaan taytyy perehtya eri nakdkulmiin, jotka liittyvat yrityksen johtami-
seen. Naita ovat taloushallinto, tilausprosessi, myynti ja markkinointi, henkilos-
tohallinto, tuotanto, toimitusketjut seka asiakassuhteet. ERP-ohjelmistolla saa-
daan seurattua kaikkia edelld mainittuja liiketoiminnan osa-alueita. (Grech,
2018.)

ERP-jarjestelmat ovat suunniteltu parantamaan liiketoiminnan tuottavuutta.
Parhaimmillaan ne pystyvat juuri tahan, tuottamalla tarkkaa ja reaaliaikaista

tietoa koko yrityksesta ja sen koko toimitusketjusta. (Ullah ym., 2018, s.378)

3.1 ERP-jarjestelman historiaa

ERP-jarjestelman idea syntyi, kun haluttiin keksia ratkaisu, jolla tyontekijat pys-
tyisivat suoriutumaan tehtavistaan nopeammin ja tarkemmin organisaation eri
alueilla (Atkinson, 2013, s.11).

Yrityksen resurssien kehitys on aloitettu jo 1900-luvun puolivalissa. Ensimmai-
nen jarjestelma, joka kehitettiin 1960-luvulla, auttoi organisaatioita helpotta-

maan varaston hallintaa sekd automatisoimaan inventaarioita. Tama oli
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ensimmainen keskitetty tietojenkasittelyjarjestelma. (Abdullah & Ambedkar,
2018, s.2.)

Jarjestelmaa kehiteltiin 1970-luvulla ja syntyi MRP-jarjestelma (Material Re-
quirements Planning). MRP kattoi paaasiassa tuotteiden tai osien tarvitta-
vuutta seka tuotannon aikatauluttamista. 1980-luvulla otettiin kayttoon MRP I
(Manufacturing Resources Planning), joka oli optimoitu painottamaan valmis-
tusprosessia synkronoimalla materiaalit tuotannon kanssa. MRP |l sisalsi jo
enemman organisaation eri osa-alueita, kuten jakelun ja projektin hallinta seka
talous- ja henkilostdhallinta. (Abdullah & Ambedkar, 2018, s.2.)

Naiden vaiheiden jalkeen, 80- ja 90-luvun vaihteessa, ilmestyi ERP-jarjestel-
mat. Toiminnot perustuvat puhtaasti MRP:n ja MRP Il:n perusteisiin ja ERP-
jarjestelmaan saatiin liitettya ominaisuus, joka integroi liiketoiminnan kaikki
prosessit. 2000-lukuun mennessa ERP-jarjestelmaa oli kehitelty paremmaksi
ja siihen lisattiin uusia toimintoja, kuten asiakassuhteiden hallinta (CRM) ja toi-
mitusketjujen hallinta (SCM). Naistd kutsutaan nimitysta laajennetut ERP:t.
(Abdullah & Ambedkar, 2018, s.2.) Kuvio 2 hahmottaa ERP-jarjestelman evo-

luution.

2000- Laajennetut ERP-jarjestelmat
1990- Toiminnanohjausjarjestelma (ERP)
1980- Valmistusresurssien suunnittelu
1970- Materiaalivaatimusten suunnittelu
1960- Varaston hallinta ja valvonta

Kuvio 2. ERP:n historiaa havainnollistava kuva.
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3.2 ERP-jarjestelman hyodyt

ERP-jarjestelman hyodyt ovat kattavat yritysmaailmassa. Yritykset voivat suo-
raviivaistaa osastoja eri keinoin ja parantaa tyonkulkua, kun organisaation lii-
ketoiminnan tietoja ja toimintoja kootaan kaytossa olevaan ERP-jarjestelmaan.
(Taimer, 2018.)

ERP-jarjestelman kayttdonotto tuo monia etuja, jotka voidaan jakaa valillisiin
ja valittomiin etuihin. Valittomiin etuihin kuuluu tiedon integrointi parempaan
paatoksentekoon, nopeampi vasteaika asiakkaiden kyselyihin seka parempi
tehokkuus. Valittdmiin hyotyihin kuuluvat myds integroinnin joustavuus, pa-
remmat analyysi- ja suunnitteluominaisuudet seka mahdollisuus kayttaa uu-
sinta teknologiaa. Valillisiin etuihin kuuluu parempi yrityskuva, parantunut asia-
kasliikearvo seka asiakastyytyvaisyys. (Leon, 2014, luku 3, kohta The advan-
tages of ERP.)

Toiminnanohjauksen keraamat tiedot auttavat organisaatiota hallitsemaan
osastoja tehokkaammin, ymmartamaan ja seuraamaan koko valmistusproses-
sia seka tunnistamaan vikoja asiakaspalveluosastolla tai ymmartamaan, miten

eri tydnkulkuja ja prosesseja voidaan optimoida paremmin (Grech, 2018).

ERP-jarjestelmat parantavat huomattavasti liiketoiminnan tietojen keraamista
ja sita kautta reaaliaikaista raportointia yrityksen prosesseista. Organisaatiot
voivat ERP:n avulla seurata jokaista liiketta siita lahtien, kun tilaus saapuu, ja
kun tuote lahetetaan varastolta. Ratkaisut, joita ERP-jarjestelma tuottaa orga-
nisaatiolle, ovat samankaltaista kuin ennakoiva analytiikka. Ne auttavat saa-
maan syvallisemman kasityksen liiketoiminnanprosesseista, menoista seka
budjetoinnista. Organisaatiolla on mahdollisuus pienentaa toimintakustannuk-
sia toiminnanohjausjarjestelman avulla, silla sen avulla organisaatio pystyy
tunnistamaan parannettavat kohdat liiketoiminnassaan seka vahentamaan ku-

luja ja maksimoimaan voittoja. (Grech, 2018.)

ERP-jarjestelma edistaa yhteisty6ta organisaatioiden osastojen valilla. Talldin

eri osastot seka tiimit voivat yhdessa hyodyntaa integroitua tietoa. Sen sijaan,
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etta osastot toimisivat itsenaisesti, ERP-jarjestelma mahdollistaa yhteistyon tii-
mien valilla. Liiketoiminnan tehokkuus ja tuotettavuus paranevat yhdella kes-
kitetylla jarjestelmalla, josta 16ytyy helposti ja yksinkertaisesti kaikki asiaankuu-
luva tieto. Yksittaiset koneet eivat vaadi enaa yksittaisia lisensseja, jolloin or-
ganisaatiot eivat tarvitse enaa |IT-osastoa koneiden yllapitamiseen ja maaritta-
miseen. Jarjestelma takaa kaikille organisaation osastoille suoraviivaisen kay-
ton. (Grech, 2018.)

ERP-jarjestelIman avulla organisaatioilla on mahdollisuus vahentaa liiketoimin-
tansa riskeja seka parantaa turvallisuutta. Kun kaikki tieto on yhden ohjelmis-
ton takana, ERP-jarjestelma pitaa tiedon turvallisesti tallessa, silla se on suo-
jattu palomuureilla, vaatimusten mukaisella valvonnalla seka saadellyilla pro-
sessistandardeilla. Yleisesti ERP-jarjestelmat ovat tiukasti lukittuja ja turvalli-
sia, joiden tietojen oikeaoppinen kayttaminen varmistetaan kayttdoikeuksien
avulla. ERP-jarjestelmien yksi parhaimmista ominaisuuksista on tarkkojen en-
nusteiden tekeminen. Keraamalla tietoa ERP-jarjestelmaan organisaatiolla on
mahdollisuus muokata strategiaansa seka saada syvallisempi kasitys organi-
saation prosesseista, jolloin paatoksien tekeminen tulevaisuuden kannalta on
helpompaa. (Grech, 2018.)

3.3 ERP-jarjestelman haitat

ERP-jarjestelmista on organisaatiolle paljon hyotya, on kuitenkin myds varau-
duttava mahdollisiin haitta- ja riskitekijoihin. Organisaation tulee perehtya hait-
tapuoliin, ennen ERP-jarjestelman valintaa. Jos jarjestelman valintaa ei suori-
teta ja suunnitella huolellisesti, sen toiminnan tehokkuus saattaa laskea ja
kayttoonotto jaada kesken. Jarjestelmasta saattaa siis pahimmassa tapauk-

sessa tulla organisaatiolle merkitykseton ja hyddyton. (Roznovsky, n.d.)

Yksi haittapuolista, joka organisaation tulee ottaa huomioon, on ERP-jarjestel-
man kustannukset. Naihin kuuluvat kayttoonotto- ja huoltokustannukset seka

mahdolliset koulutus- ja lisdosakustannukset. (Costello, 2016) Lisensointi- ja
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kehityskustannukset ovat yksi menoera ERP-jarjestelman kayttoonotossa.
Jarjestelman kehittaminen organisaation tarpeiden mukaiseksi on kallis mitta-
tilausprosessi ja siihen tarvitaan alakohtaista tuntemusta. Koska osaaminen
on korkeatasoista, myos tunnit laskutetaan korkeammilla hinnoilla. ERP-jar-
jestelman kayttoonoton jalkeen kustannuksiin lisataan yllapito. Jarjestelman
paivitykset eivat ole ilmaisia ja tdhankin saadaan uppoamaan tyétunteja. (Roz-

novsky, n.d.)

Uuden ERP-jarjestelman kayttoonotto organisaatiossa vie erittain paljon ai-
kaa. Joissakin organisaatioissa uuden ERP-jarjestelman kayttoonotossa saat-
taa kulua jopa vuosia. Tama tarkoittaa, etta uuden jarjestelman kayttoonotto
tulee aloittaa hyvissa ajoin, jotta valtetaan liialliset hairiot tyon teossa. Asen-
nuksien jalkeen tyontekijat tulee kouluttaa uuden jarjestelman kayttoon. Tama
on myoOs aikaa kuluttava osuus, joten tyontekijoiden perehdyttaminen tulisi
aloittaa jo ennen kayttéonottoa. (Wood, 2020) Koulutuksen on katettava kaikki
toiminnanohjausjarjestelman erilaiset ominaisuudet ja niiden on oltava yhden-
mukaisia organisaation liiketoimintaprosessin kanssa. Jarjestelman kayttajat
tulee kouluttaa kayttamaan ERP-jarjestelmaa sujuvasti, seka antaa heille mah-
dollisuus lisakoulutuksiin. Nain saadaan myds organisaation sisaista asiantun-
temusta kehitettya. (Costello, 2016)

Yksi mahdollinen riskitekija on vajavainen tietoturva, joka altistaa organisaa-
tion toimintakyvyn erilaisille kyberuhille. Kaikki organisaation hallinta ja tiedot
|0ytyvat saman jarjestelman alta, joka lisaa kayttomukavuutta, mutta tekee hy-
van tietoturvan erityisen tarkeaksi. Jos jarjestelman tietoja ei turvata tarpeeksi
hyvin, saattaa siita koitua massiiviset vahingot organisaatiolle. Kriittisimmat tie-
dot voivat levita organisaation ulkopuolelle, joten on hyvin tarkeaa, ellei valtta-

matonta pitaa ERP-jarjestelman tietoturva ajan tasalla. (Grech, 2018.)
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4 TALOUSHALLINNON PROSESSIT ERP-JARJESTELMASSA

Taloushallinto on toiminto, jonka avulla organisaatio voi muuntaa toimintaansa
taloudelliseen muotoon ja mydskin raportoida toimintansa tuloksista. Kokonai-
suudessaan taloushallinto koostuu eri alueista, data, prosessi, ihmiset seka
tietojarjestelmat. Taloushallinto voidaan jakaa eri prosesseihin, joita ovat osto-
lasku- ja myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne ja
kassanhallinta, kayttbomaisuuskirjanpito, paakirjanpitoprosessi seka rapor-

tointiprosessi. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 93-94)

Digitaalinen taloushallinto kattaa taloushallinnon eri tietovirtojen seka kasitte-
lyvaiheiden automatisointia, ja naita kasitellaan digitaalisessa muodossa. Di-
gitaalisessa taloushallinnossa voidaan hyddyntaa ERP-jarjestelmia. Kun ky-
seessa on digitaalinen taloushallinto, kirjanpito ja sen osaprosessit syntyvat
mahdollisimman automaattisesti ja paperittomasti. Tata kutsutaan myos ter-

milla automaattinen taloushallinto. (Lahti & Salminen, 2014, s. 24)

Kirjanpitomateriaaleja, tietovirtoja ja prosessivaiheita taytyy tarkastella digitaa-
lisessa taloushallinnossa myos yrityksien ja sidosryhmien yli. Tama tarkoittaa,
etta kaikki taloushallinnon tietovirrat pyritaan toimittamaan sahkoisesti kaik-
kien sidosryhmien kanssa. Organisaation sidosryhmiin kuuluvat esimerkiksi
toimittajat, asiakkaat, viranomaiset ja henkilosto. (Lahti & Salminen, 2014, s.
24) Kuvio 3 havainnollistaa digitaalisen talouden prosesseja ja niiden ulottu-

vuuksia eri organisaatioiden yli.
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Yrityksen digitaalinen
taloushallinto

Omistajat — . — Johto
Raportointi

Paakirjanpito
Kayttbomaisuus
Palkkahallinto
Matkalaskut
. Tuotanto ; .
Toimittajat — Varastonhallinta -— Alihankkijat
Ostot

; Ostoreskontra o
Pankit — Maksuliikenne — Rahoittajat

Viranomaiset — — Tydntekijat

Myyntireskontra

Laskutus
Kumppanit — — Asiakkaat

Kuvio 3. Digitaalinen taloushallinto ja sen prosessit tarkasteltuna. (Lahti &
Salminen, 2014, s. 25)

Taloushallinto on ERP-jarjestelmissa suuressa roolissa. Organisaatioiden ta-
loushallinnon yksikkd on yksi keskeisimmista yksikdista, ja sen toimet vaikut-
tavat suuresti organisaation muihin yksikéihin. Joissakin ERP-jarjestelmissa
taloushallinnon toiminnot ovat vajavaisia suhteessa yksikon tarkeyteen, jolloin
jarjestelmiin voidaan integroida muita taloushallinnon erillissovelluksia. (Kaar-
lejarvi & Salminen, 2018, s. 35-35)

4.1 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessi on yksi eniten aikaa vievista prosesseista taloushallinnon-
osastolla. Ostolaskuprosessi tydllistda muitakin osastoja, silla laskut tulevat
tarkastuttaa ja hyvaksyttaa asiaankuuluvilla henkil6illa organisaation sisalla.
Ostolaskujen saantdpohjaista automaatiota on saatu lisattya ohjelmistorobotii-
kan avulla, mutta prosessissa on viela paljon varaa kehittya. Monissa ERP-
jarjestelmissd on omat prosessinsa kasittelemaan sahkoisia ostolaskuja,
mutta silti monet organisaatiot kayttavat erillisohjelmia sahkodisten ostolasku-

jen kasittelyyn. Kun sahkoiset ostolaskut kirjataan ERP-jarjestelmaan, niin
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voidaan hyodyntaa jarjestelmasta loytyvia perustietoja ja tilidintisaantoja.
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 96—-98)

Ostolaskuprosessi kaynnistyy, kun lasku vastaanotetaan organisaatioon, ja se
paattyy, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon seka arkistoitu. Jos orga-
nisaation hankintaprosessi kasitellaan kokonaan, prosessi alkaa jo hankinnan
ensimmaisesta vaiheesta, eli tarjouspyynnosta, tarjouksesta seka sopimuksen
teosta. Ensimmaiseen vaiheeseen voi sisaltyd myds ostoehdotus ja ostotilaus
seka tavaran tai palvelun vastaanotto. Perustietojen yllapito on yksi olennainen

osa sahkdista ostolaskuprosessia. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 98)

Ennen ostolaskuprosessin alkua on tarkeaa ottaa huomioon avainasemassa
olevat seikat. Kun laskujen kasittelyyn ei ole tehokasta tyonkulkua, niita ei
makseta ajoissa. Kaikki toimittajalaskut tulee tarkastuttaa, kun tavarat tai pal-
velut on vastaanotettu. Ennen kuin laskut aikataulutetaan maksamista varten,
ne tulee hyvaksyttaa jalleen asiaankuuluvilla henkildilla. Jos ostolaskussa ha-
vaitaan eroja veloitetuissa maarissa tai vastaanotetuissa maarissa, ne tulee
kasitella prosessin alkuvaiheilla, jottei laskuja maksettaisi vaarin. Viimeisena
ja tarkeimpana vaiheena, lasku tulee kirjata paakirjanpitoon, kun se on mak-
settu. (Schwarz, 2020)

Ostolaskun maaritelma

Ostolaskut ovat laskuja, jotka muodostuvat organisaation ostamista hyodyk-
keista. Laskut luovat organisaatiolle ostovelan. Sahkoinen ostolasku on lasku,
joka on sahkoisessa muodossa. Sahkdisiksi laskuiksi lasketaan sahkdposti-
lasku, verkkolasku seka paperilasku, joka on lahetetty sahkoisesta palvelusta.
Paperiset laskut voidaan myds muokata sahkdiseen muotoon skannaamalla.
Ostoreskontra on laaja luettelo ostolaskuista, jotka organisaatio on vastaanot-
tanut. Ostoreskontraa kaytetaan apuna, kun tarkistetaan esimerkiksi laskujen
eraantyminen. Ostoreskontra on myos apuna, kun tarkastellaan menneita os-

toja ja toimittajien hintojen kasvua. (Isolta, n.d)
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Ostolaskuprosessi ERP-jarjestelmassa

Seuraavassa kuviossa on kuvattuna organisaation ostolaskuprosessi ERP-jar-

jestelmassa. Kuvion jalkeen eri vaiheita avataan tarkemmin.

Tilaus- ja toimitusprosessi — Ostolaskun vastaanotto — Ostolaskun tilidinti

Automaattihyvéksynta tai
tarkistus ja hyvaksynta e Maksatus e
organisaatiossa

Tasmaytykset ja
jaksotukset

Kuvio 4. Ostolaskuprosessi

ERP-jarjestelmien ostolaskuprosessin ensimmainen vaihe on yleensa ostoeh-
dotus, joka syodtetaan jarjestelmaan tai se syntyy automaattisesti varastosal-
don laskettua tietyn pisteen alapuolelle. Kun ostoehdotus hyvaksytaan, siita
muodostuu ostotilaus, joka lahetetaan toimittajalle. ERP-jarjestelmissa osto-
laskun kasittely linkittyy ostotilaukseen, jolloin ostolaskuprosessi tehostuu,
silla tilauksen tiedot siirtyvat automaattisesti ostolaskulle. ERP-jarjestelmat
vertailevat vanhaa ostolaskudataa, jota hyodyntaen lasku voidaan tilidida au-
tomaattisesti ilman erillistd hyvaksyntaa. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.99—
101)

Ostolaskut vastaanotetaan ERP-jarjestelmaan joko verkkolaskuna tai skan-
nattuna paperilaskuna. Sahkdpostilla vastaanotetut ostolaskut eivat sovellu
verkkolaskujen valittamiseen, silla sahkopostiteknologian avulla on hankalaa
toteuttaa kaytettavia liittymia yritysasiakkaiden sovelluksiin, jotka vastaanotta-
vat laskuja. Taman vuoksi sahkopostilla tulleet laskut kasitelladn samoin ta-
voin kuin vastaanotetut paperilaskut. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 102—
104)
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Ostolaskujen kasittelyjarjestelman tarkeimpia tehtavia ovat laskun vastaanot-
taminen, tilidiminen, mahdolliset tasmaytykset tilaukseen tai sopimukseen
seka hyvaksynta ja koko prosessin hallinta. Kun ostolasku saapuu ERP-jarjes-
telmaan, on siihen tallennettu jo laskun perustiedot verkkolaskun tai skannauk-
sen kautta. Ostoreskontran tehtavana on tietojen tarkistaminen, tilidinti, joka
sisaltaa alv-kasittelyn seka ostolaskujen edelleen lahettaminen hyvaksyntaan.
Nama tyovaiheet voidaan automatisoida esimerkiksi ohjelmistorobotiikalla.
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 104—106)

Joissain organisaatioissa ostolaskujen tilidinnit suorittaa ostoreskontra, ja jois-
sain tilidinnin suorittaa ostolaskun tarkastaja. Kun ostoreskontra hoitaa tilidin-
nin, se on tehokkaampaa ja tuottavampaa, silla lopputulos on laadukkaampaa.
Talloin kirjanpidosta ja alv-saannoksista on koulutettua osaamista ja virheita
tapahtuu vahemman, ostolaskujen tilidintien automatisointia voidaan vieda pi-
demmalle ja keskittdd paremmin. Reskontran tilidintien avulla voidaan myos
varmistaa, etta organisaation tilikartan tileja kaytetdan samoin tavoin eri las-
kuille. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 104—-106)

ERP-jarjestelmaan voidaan maaritellda kaksiportainen hyvaksymismenettely,
talloin lasku tarkistutetaan ensin tavaran tai palvelun tilaajalla ja taman jalkeen
lasku hyvaksytetaan toisella henkildlla, kuten tilaajan esimiehella. Ostolaskut,
jotka perustuvat ostotilaukseen kannattaa hyvaksya ostotilauksen perusteella,
jos ostotilaus on hyvaksytty aiemmin hyvaksymismenettelyn mukaisesti. Jos
tiedot tasmaavat ostolaskun ja -tilauksen kesken, lasku voidaan laittaa mak-
suvalmiiksi ilman uudelleen hyvaksymista. Sahkoisen kasittelyn myota osto-
laskut arkistoituvat automaattisesti sahkoiseen muotoon. Tama mahdollistaa
kayttajille tehokkaamman hakutoiminnon ja raportoinnin. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen, 2018, s. 107-109)

Kun ostolaskut on hyvaksytty kasittelyjarjestelmassa tai ostotilaukseen perus-
tuen, hyvaksyntaa ei enaa tarvita maksatusvaiheessa. Monet organisaatiot te-
kevat uloslahtevia maksuja paivittain, mutta jos maksukertoja harvennetaan
esimerkiksi yhteen tai kahteen kertaan viikossa, saastetaan tydaikaa ja kas-

sanhallinnan seurannasta tulee helpompaa. Ostoreskontrassa maksuera on
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muodostettu maksupaivaan mennessa laskuista, jotka ovat eraantyneet. Mu-
kaan saatetaan ottaa lahipaivina eraantyvia laskuja, jos ne eraantyvat ennen
seuraavaa maksupaivaa. Maksut kuitataan ERP-jarjestelmassa automaatti-
sesti kirjanpitoon seuraavana arkipaivana tiliotteen tai maksupalautteen perus-
teella. Naista nakyvat kaikki maksut, jotka ovat menneet pankissa lapi. (Kaar-
lejarvi & Salminen, 2018, s. 109)

Viimeisena prosessin vaiheena on ostolaskujen tasmaytys ja jaksotus. Osto-
reskontra tasmataan paakirjanpitoon, kun verrataan listaa avoimista ostolas-
kuista kirjanpidon saldoon ostovelkatililla. On myds hyva seurata saannéllisesti
ostomaksujen valitililla olevaa saldoa, nain voidaan varmistaa, etta kaikki Ia-
hetetyt maksut on veloitettu pankkitililtd oikeilla summilla, ja ettd mahdolliset

kurssierot on kasitelty oikein. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 110-111)

Ostoreskontra saatetaan joutua sulkemaan kauden paattyessa ennen kuin
kaikki kaudelle kuuluvat ostolaskut ovat saapuneet organisaation ostoreskont-
raan. Ostolasku on saatettu Iahettaa toimittajalta viiveella tai se on organisaa-
tion sisalla viela hyvaksymiskierroksessa. Talloin on kaksi eri tapaa jaksottaa
ostolaskut automatisoidusti. Kun lasku on viela hyvaksymiskierrossa, ne ovat
jo esitilidityja ja niiden kulutilidinnit voidaan kerata automatisoidusti summien
kera, jolloin niista voidaan muodostaa automaattijaksotus paakirjanpitoon.
Seuraavalla kaudella jaksotus puretaan ja syntyy lopullinen kulukirjaus. Jak-
sotus tulisi suorittaa arvonlisaverollisilla summilla, jotta verovahennys kohdis-
tuisi oikealle kuulle. Mikali ostotilauksen kulutilidinti tehdaan jo ostotilauksen
vastaanoton yhteydessa, ostolaskujen jaksotustarve voidaan poistaa. (Kaarle-
jarvi & Salminen, 2018, s. 110-111)

4.2 Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskuprosessi kaynnistyy, kun myyntilasku laaditaan. Prosessi paattyy,
kun vastaanottajan maksu kohdistetaan myyntireskontraan ja kirjaukset ovat
paakirjanpidossa nakyvilla. Sahkoisen myyntilaskuprosessin tarkastelu on tar-

ked laskuttajan nakokulmasta koko prosessin osalta. Organisaation
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tehokkuuden kannalta laskutuksen sahkoinen laatimisprosessi on tarkea, silla
myyntilaskuprosessin automatisointi lisda tehokkuutta. (Lahti & Salminen,
2014, s.78) Laskutus on organisaation tarkea toiminto, silla prosessin viiveet
ja virheet voivat pahimmassa tapauksessa heikentaa organisaation maksuval-
miutta. Taman lisaksi laskutus on organisaation nakyva osa asiakkaille ja
myOs osa asiakaspalvelua seka imagoa. Sahkoinen myyntilaskuprosessi jae-
taan kahteen eri paavaiheeseen, jotka ovat laskun laatiminen ja lahetys seka
myyntireskontran seuranta, suoritusten kuittaus seka perintatoimenpiteet.
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.120-121)

Myyntilaskun maaritelma

Myyntilasku on asiakirja, joka lahetetaan tuotteen tai palvelun ostajalle. Siina
vahvistetaan ostajan velvollisuus maksaa tilaamansa tuotteet tai palvelu, ja
myyntilasku toimii todisteena velasta. (Murray, 2020) Myyntilasku on tarkea
tydkalu auttamaan organisaation budjetointia seka tulevaisuuden suunnittelua.
Myyntilaskut antavat tietoa odotetuista tuloista, jonka pohjalta organisaatio ky-
kenee tekemaan esimerkiksi yritysinvestointeja tai muita hankintoja. (Walters,
2019)

Myyntilaskuun kuuluu pakollisia laskumerkintdja, jotka on maaritelty arvonli-
saverolaissa. Pakollisia laskumerkintdja ovat muun muassa:

e Laskun antamispaiva

e Juokseva tunniste eli laskunumero

e Myyjan arvonlisaverotunniste

e Myyjan ja ostajan nimi seka osoite

e Tuotteiden maara ja laji, seka palveluiden laajuus ja laji

e Tuotteiden toimituspaiva tai palvelun suorituspaiva tai ennakkomaksun

paiva
e Veron peruste verokannoittain
e Suoritettavan veron maara

e Kun kyse muutoslaskusta, viittaus aikaisempaan laskuun
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e Merkintd myynnin verottomuudesta tai viittaus arvonlisdverolain kysei-
seen saannokseen
e Merkinta ostajan verovelvollisuudesta
(Arvonlisaverolaki 1993/1501, 22 luku 209 e §).

Pakolliset laskutusmerkinnat ovat tarkea osa onnistunutta laskutusta, siita on
my0s kirjanpidon kannalta suuri hyoty. Laskujen korjaaminen vie paljon aikaa,
joten on tarkeaa, ettd merkinnat ovat tehty oikein. Organisaatiolle on hyotya,
jos laskutuksen apuna on paivitetty taloushallinnon ohjelmisto seka kirjanpitaja

tai muu taloushallinnon ammattilainen. (Lehto Invoicing, 2021)

Myyntilaskuprosessi ERP-jarjestelmassa

Kuviossa 5 on eriteltyna myyntilaskuprosessin vaiheet. Kuvion jalkeen vaiheet

on kasitelty erikseen.

Liiketoiminta Laskun aihe
Taloushallinto R —  Lleskunlshetys —  Aristointi = — R
muodostaminen toimenpiteet

l

Suorituksen
kuittaus

Kuvio 5. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen, 2014, s.79)

Ennen myyntilaskujen sahkoista lahettamista, ne tulee taydentaa muodosta-
malla lasku ERP-jarjestelmasta saadun datan perusteella. Tiedot tulevat joko
automaattisesti tai laskutiedot tulee tallentaa manuaalisesti. Jotta valtytaan
mahdollisilta virheilta, laskua laadittaessa olisi tarkeaa saada data siirrettya

automaattisesti tilaukselta laskulle. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.122)
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Seuraavassa vaiheessa lasku lahetetdan eteenpain vastaanottajalle. Jos
lasku lahetetaan eteenpain verkkolaskuna, sen lahettajan tulee olla kytkeyty-
neenad johonkin markkinoilla toimivaan verkkolaskuoperaattoriin. Laskuai-
neisto siirretdaan verkkolaskuoperaattorille laskutusjarjestelmasta, ja operaat-
tori valittaa laskuaineiston eteenpain. Kun vastaanottaja pystyy vastaanotta-
maan laskuja sahkoisessa muodossa, operaattori valittaa laskun vastaanotta-
jan operaattorille, mutta jos tama ei ole mahdollista, lasku valitetaan tulostus-
palvelun kautta asiakkaalle. Organisaation tulee huolehtia, ettd asiakasrekis-
terissa on tieto, mita laskutuskanavaa pitkin lasku toimitetaan vastaanottajalle,
esimerkiksi vastaanottajan sahkdinen vastaanotto-osoite. Operaattorit hoita-
vat keskenaan mahdolliset standardien konvertoinnit oikeisiin muotoihin.
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.129-130)

Myyntireskontra on yksi osa kirjanpitoa, jossa on eriteltyna organisaation ta-
pahtumat maksuvalvontaan liittyen. Myyntireskontraan sisaltyy myyntisaata-
vat, lahetetyt laskut seka niihin saapuneet suoritukset. (Visma, n.d) Myyntires-
kontran paatehtavat ovat suoritusten kohdistaminen seka avointen saatavien
seuraaminen ja niiden mahdolliset perintatoimenpiteet. Suomessa kaytdossa
on viitenumerojarjestelma, jonka avulla suorituksia kohdistetaan. Tama mah-
dollistaa automaattisen tapahtumien kohdistamisen myyntireskontrassa, mi-
kali vitenumero on kirjattu oikein. Jos kirjatessa on tapahtunut nappailyvirhe,
tai maksu saapuu ilma viitettd, kohdistaminen tapahtuu manuaalisesti. (Lahti
& Salminen, 2014, s.96-97)

Kun myyntilaskuun kohdistuva maksu suoritetaan erapaivdan mennessa,
myyntireskontraprosessi paattyy kyseisen myyntilaskun kohdalta. Mikali
maksu ei saavu ajallaan, organisaation tulee ryhtya perintatoimenpiteisiin. Pe-
rinnassa ensimmaiseksi lahetetdan asiakkaalle maksukehotus. Useimmissa
jarjestelmissd maksukehotuksen lahetys on automatisoitu. Maksukehotukset
olisi hyva lahettaa sahkoisesti, ndin asiakkaat pystyvat kasittelemaan kehotuk-
sen mahdollisimman nopealla aikataululla. Jos asiakas ei kehotuksista ja
muistutuksista huolimatta suorita saatavaa, myyntilaskuprosessi siirtyy perin-
tavaiheeseen. Monet organisaatiot kayttavat perintatoimenpiteissa apunaan

tahan erikoistuneita yrityksia. Perintatoimistoilla on erilaisia palveluita
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perintatoimenpiteiden seurantaan seka saatavien perintaan. (Kaarlejarvi &
Salminen, 2018, s.131-132)

Sahkodiset myyntilaskut ovat helppo arkistoida ja niiden arkistoimiseen on
monta vaihtoehtoa. Organisaatio voi huolehtia itse myyntilaskujen arkistoimi-
sesta tai valita ulkopuolisen huolehtimaan tehtavasta. Verkkolaskuoperaatto-
reiden palveluna on myyntilaskujen arkistoiminen, jolloin laskujen data on jo

valmiina operaattorilla. (Lahti & Salminen, 2014, s.98—-100)

4.3 Maksuliikenne

Taloushallinnon osalta maksuliikenne tarkoittaa maksutapahtumia, jotka valit-
tyvat pankkien ja organisaatioiden taloushallintojarjestelmien valilla ja niiden
kasittelya jarjestelmien sisalla. Maksuliikenne voi olla seka ulos lahtevaa, etta
sisaan tulevaa. Ulospain siirtyva maksuliikenne tapahtuu organisaation talous-
hallintojarjestelmassa, taman jalkeen pankki tekee maksueran tarvittavat ve-
loitukset organisaation pankkitililta. Sisaanpain tulevaa maksuliikennetta on
pankin keraamat paivakohtaiset maksut, kuten tiliotteiden tiedot seka viitemak-
sutiedostot. Kun tiedot tuodaan organisaation ERP-jarjestelmaan, maksut voi-
daan kuitata vastaamaan avoimia aineistoja. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018,
s.133-134)

Maksuliikenteen kayttoon on erilaisia jarjestelmia, kuten taloushallintojarjestel-
mien omat Banking-moduulit tai Middleware -ohjelmistot. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen, 2018, s.134) Middleware eli valiohjelmistot ovat erilaisten jarjestelmien
valissa, ja ne tekevat mahdolliseksi helpomman kommunikoinnin kokonai-
suuksien valilla (Luoma-aho, 2009, s.7). Organisaation taloushallintojarjestel-
man oman rahaliikennemoduulin etu on, etta se on yhdistetty suoraan jarjes-
telman muihin osastoihin, kuten osto- ja myyntireskontra seka kirjanpito. Ulko-
puolisen rahaliikenneohjelmiston etuna on, ettd niiden ominaisuudet ovat

yleensa enemman kehittyneempia. (Lahti & Salminen, 2014, s.117)
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Uloslahteva maksuliikenne
Organisaation uloslahtevia rahavirtoja ovat:
e ostolaskujen maksut
e matka- ja kulukorvaukset
e palkkojen maksut
e rahoitustapahtumat, esimerkiksi lainanlyhennykset
e verot ja veronluonteisten erien maksut, kuten arvonlisavero ja tyonan-
tajasuoritukset
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.134)

Avoimet laskut, jotka loytyvat ostoreskontrasta, muodostavat maksueran tie-
tyista eraantyvista laskuista. Ostolaskuista syntyvien maksuerien muodosta-
minen voidaan automatisoida, jolloin tapahtuma voidaan ajastaa haluttuun
ajankohtaan. Matkalaskut maksetaan yleensa ostoreskontrasta tai erinaisen
matkalaskujarjestelman kautta. Kuten ostolaskujen automatisointi, niin myos
matkalaskujen erien muodostu on mahdollista automatisoida ja ajastaa halut-
tuun ajankohtaan. Palkkojen maksu hoidetaan palkkajarjestelman tehdyn ai-
neiston perusteella. Niiden maksuerat muodostuvat myds palkkajarjestel-
massa, josta palkat voidaan siirtda rahaliikenneohjelmaan. (Kaarlejarvi & Sal-
minen, 2018, s.134-135)

Verot ja veronluonteisten erat yleensa joudutaan kirjaamaan manuaalisesti ra-
haliikenneohjelmaan. Organisaatiolle paras mahdollinen tilanne olisi, jos ma-
nuaalisia maksutapahtumia ei olisi ja maksut kulkisivat esijarjestelmien ja hy-
vaksymismenettelyjen Iapi. Nain lokitietoihin jaa merkinta tapahtuman kasitte-

lijasta seka hyvaksyjasta. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.135)

Ulospain lahteviin maksuihin liittyy riskeja vaarinkaytolle. Ostoreskontrasta
lahteva rahavirta on suuri, ja tdman vuoksi on hyva pienentaa vaarinkayton
riskia hajauttamalla tyotehtavia usealle eri henkilolle. Maksuliikenneohjelmien
hyoty on, etta ne mahdollistavat kaksoishyvaksynnat, joten organisaatio voi
vaatia kahden eri henkildon hyvaksynnan ennen maksueran lahettamista pank-
kiin. (Lahti & Salminen, 2014, s.120)
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Sisaantuleva maksuliikenne

Organisaation sisaantuleviin rahavirtoihin kuuluvat myyntireskontran suorituk-
set, kateismyynnin tilitykset ja pankki- ja luottokortti suoritukset (Lahti & Salmi-
nen, 2014, s.121).

Tulevat maksut saadaan Suomessa hyvaksyttya myyntireskontraan automati-
soidun viiteaineiston myo6ta. Myyntireskontrassa suoritukset yhdistetaan avoi-
miin laskuihin automaattisesti viitteiden avulla, jolloin manuaalisesti kasitelta-
vaksi myyntilaskuiksi jaa vain poikkeustapaukset. Parhaimmassa tapauksessa
kohdistaminen on taysin automatisoitua pankista kirjanpitoon. (Kaarlejarvi &
Salminen, 2018, s.136-137)



26

5 OHJEISTUKSEN LAATIMINEN

Tassa luvussa perehdytaan ohjeistuksen laatimisen eri vaiheisiin. Idea ohjeis-
tuksen laatimisesta tuli silloiselta tyonantajaltani ja myohemmalta toimeksian-
tajaltani eli Virtasen Maalitehtaalta, jolla oli ajankohtainen tarve saada ohjeis-
tus uudesta toiminnanohjausjarjestelmasta. Yritys on kasvavassa vaiheessa
ja taman vuoksi heilla oli tarve kehittyneemmalle ERP-jarjestelmalle, joka aut-
taisi heita sahkdistamaan ja automatisoimaan prosessien kulkua. Ohjeistuk-
sen tarkoitus oli sujuvoittaa uuden jarjestelman kayttéonottoa ja uuden henki-
|6stdon perehdyttamista. ERP-jarjestelman valintaprosessi oli jo saatu aiemmin
paatokseen ja siita oli saatavilla testiversio, jota pystyi hydodyntamaan ohjeis-

tuksen laadintaprosessin aikana.

5.1 Ohjeistuksen sisaltd

Toimeksiantaja antoi ohjeet siita, mitka kaikki ERP-jarjestelman alueet tulisi
sisallyttaa ohjeistukseen, eli toisin sanoen kaikki ne alueet, joita kaytetaan ylei-
semmin tydntekijdiden toimesta. Ohjeistukseen pyydettiin sisallyttamaan uu-
sien asiakkuuksien seka toimittajien muodostaminen, myyntitilausprosessi,
ostolaskujen kirjaaminen, myymalamyynti, nimikkeet ja kokoonpanotilausten
kijaaminen. Muuten ohjeistuksen laatimiseen annettiin vapaat kadet ja mi-
nulla oli vapaus paattaa, kuinka tehda ohjeistuksesta mahdollisimman selkea
ja kaytannonlaheinen. Paatin selkeyttaa ohjeistusta ERP-jarjestelmasta ote-

tuilla kuvankaappauksilla ja mahdollisimman ytimekkailla selityksilla.

Opinnaytetyon liitteend oleva ohjeistus on sisalloltdan sama kuin Virtasen
Maalitehtaalle toimitettu versio. Liitteena olevasta versiosta on otettu pois tie-

dot, jotka rikkovat liikesalaisuuksia ja paljastavat tietoja jalleenmyyjista.

5.2 Ohjeistuksen laatimisen vaiheet

Ensimmainen vaihe oli tiedon kerdaminen uudesta ERP-jarjestelmasta ja sii-

hen liittyviin toimintoihin perehtyminen. Perehtyminen uuteen jarjestelmaan
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alkoi syksylla 2021. Tiedon keraaminen tapahtui itsenaisesti, seka toimeksian-
tajalta apua saaden. Aineiston keruu tapahtui laadullista eli kvalitatiivista me-
netelmaa hyodyntaen, silla ERP-jarjestelmaan tuli perehtya mahdollisimman
tarkasti ja toiminnot ymmartaen. Suuren osan toiminnoista pystyin opiskele-
maan itse tutkimalla jarjestelmaa ja sen ominaisuuksia. Aikaisemman jarjes-
telman kayttokokemus auttoi tassa huomattavasti, silla uuden ja vanhan jar-
jestelman valilla oli paljon samankaltaisia elementteja. Ehdin kayttéda vanhaa
jarjestelmaa puoli vuotta tydskennellessani Virtasen Maalitehtaalla, joten jar-

jestelma oli tuttu.

Seuraava vaihe oli itse ohjeistuksen laadinta ja se aloitettiin tammikuussa
2022. Ohjeistus tehtiin testiversion perusteella, joten aivan kaikki toiminnot ei-
vat olleet saatavilla. Ohjeistuksen sisaltd oli sovittu etukateen toimeksiantajan
kanssa, joten uuden ERP-jarjestelmaan perehtymisen jalkeen, oli helppoa lah-
tea rakentamaan ohjeistuksen runkoa ja sisaltéa. Ohjeistuksen alussa kerro-
taan kayttéa helpottavia toimintoja, jonka jalkeen ERP-jarjestelman kayttoa
kaydaan lapi kaytannodllisessa jarjestyksessa. Uskon, etta jarjestys auttaa uu-
sien tyontekijoiden perehdytyksessa siihen, ettda he ymmartavat prosessien

kulkua ja sen mita kaikkea tilauksen kokonaiskasittelyyn kuuluu.

Viimeisena vaiheena oli ohjeistuksen viimeistely ja tarkastuttaminen toimeksi-
antajalla. Olin aikatauluttanut ohjeistuksen laatimisen niin, etta se olisi valmis
ennen uuden jarjestelman kayttoonottoa. Uusi ERP-jarjestelma otettiin kayt-
toon helmikuun 2022 lopussa, jota ennen tydntekijdille jaettiin ohjeistus hel-

pompaa perehdyttamista varten.

Onhjeistuksen laatiminen pysyi suunnitellusti aikataulussa ja ohjeistus valmistui
ajallaan Jalkikateen mietittyna, sain syksylla paljon aikaa perehtya uuteen
ERP-jarjestelmaan, joka osaltaan auttoi laatimisprosessia pysymaan suunni-
tellussa aikataulussa. Mielestani haastavin osuus prosessissa oli oikeanlaisen
materiaalin I0ytaminen, eli sellaisen, josta olisi saanut apua ohjeistuksen laa-

timiseen.
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6 LOPUKSI

Toiminnallisen tyon tavoitteena oli tehda Virtasen Maalitehtaalle ohjeistus uu-
den ERP-jarjestelman kaytosta. Teoriaosuuteen valikoitui ostolasku- ja myyn-
tilaskuprosessit seka sisainen ja ulkoinen maksuliikenne, silla ne tukivat oh-

jeistuksen sisaltdoa parhaiten.

Mielestani ohjeistuksesta tuli selkea ja kaytannodnlaheinen, joten uskon sen
hyodyttavan toimeksiantajaa heidan toivomallaan tavalla. Ohjeistukseen on
helppo lisata tietoa ja sitéa on helppo muokata tarpeiden mukaiseksi yrityksen

sisalla ERP-jarjestelman toimintojen paivittyessa.

Jatkotutkimus aiheesta voi tulla myos tulevaisuudessa tarpeen, silla teknolo-
gian kehittyessa tama ohjeistus ja osa teoriasta vanhentuvat vaistamatta. Uu-
sia ja eritavoin toimivia toiminnanohjausjarjestelmia saattaa ja luultavasti tu-
leekin markkinoille, jolloin kaytannat ja toimintatavat voivat muuttua erilaisiksi.
Etukateen ei voida sanoa varmaksi miten pitkdan nykyiset jarjestelmat pysyvat

ajankohtaisina, silla muutos yritystasolla voi kestaa hyvinkin pitkaan.

Onhjeistuksen laatimisprosessi alkoi jo syksylla 2021, kun sain tunnukset uu-
teen ERP-jarjestelmaan ja paasin perehtymaan sen eri toimintoihin. Sain run-
saasti aikaa perehtymiseen, jonka ansiosta prosessin aikataulutus onnistui hy-
vin. Ohjeistus oli valmis helmikuussa 2022 ja toimeksiantaja sai sen kayt-
toonsa ennen uuden ERP-jarjestelman kayttéonottoa niin kuin oli tarkoitus.

Mielestani haastavinta opinnaytetydon prosessissa oli kirjoittamisen aloittami-
nen ja hyvien lahteiden I6ytaminen. Ohjeistuksen sisalto oli sovittu melko laa-
jaksi, joten teoria- ja empiriaosuuden yhdistaminen oli aluksi haastavaa, mutta
koen loppujen lopuksi onnistuneeni siina hyvin. En siis tekisi juurikaan mitaan
toisin. Aiheena tama opinnaytety0 oli ajankohtainen toimeksiantajalle ja senkin

takia erityisen mielenkiintoinen prosessi kayda lapi.

Lopuksi haluan viela kiittdaa Virtasen Maalitehdasta yhteistyosta!



LAHTEET

Abdullah, A. & Ambedkar, B. (2018.) Evolution of Enterprise Resource Plan-
ning. Excel Journal of Engineering Technology and Management Science.
https://fardapaper.ir/mohavaha/uploads/2017/10/Evolution-of-Enterprise-Re-
source-Planning.pdf

Arvonlisaverolaki 1993/1501. Haettu 18.4.2022. https://finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/1993/19931501

Atkinson, R. (2013). Enterprise Resource Planning (ERP) The Great Gamble.
Bloomington: Xlibris

Costello, L. (2022). Benefits of ERP: Advantages, Disadvantages & Selecting
an Enterprise Resource Planning System. Terillium. https://solu-
tiondots.com/blog/advantages-and-disadvantages-of-erp-system/

Grech, M. (24.1.2018). What is ERP? Enterprise Resource Planning Ex-
plained. Blogi. GetVoip. https://getvoip.com/blog/2018/01/24/what-is-erp/

Isolta. (n.d.) Ostolaskut, ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra sahkoisesti.
Haettu 25.3.2022. https://www.isolta.fi/ostoreskontra/

Kaarlejarvi, S. & Salminen, T. (2018). Alykas taloushallinto: Automaation
aika. Helsinki: Alma Talent.

Lahti, S. & Salminen, T. (2014). Digitaalinen taloushallinto. 1. p. Helsinki: Sa-
noma Pro.

Lehto Invoicing. (27.8.2021). Nama ovat pakolliset laskumerkinnat.
https://www.lehtoinvoicing.com/nama+ovat+pakolliset+laskumerkinnat

Leon, A. (2014). Enterprise Resource Planning. 4. uud. p. New Delhi: Tata
McGrawHill.

Luoma-aho, H. (2009). Valiohjelmistot integraatiotekniikkana. [kandidaatintut-
kielma,Jyvaskylan yliopisto]. Jyx. https://jyx.jyu.fi/bitstream/han-
dle/123456789/20075/Heikki%20Luoma-aho.pdf?sequence=1

Murray, J. (13.6.2020). What is a Sales Invoice? Small Business. Haettu
18.4.2022. https://www.thebalancesmb.com/what-is-invoice-398303

Roznovsky, A. (n.d.) Benefits of ERP: 10 advantages and 5 disadvantages of
enterprise resource planning. Light it. https:/light-it.net/blog/what-are-the-pri-
mary-business-benefits-of-an-erp-system/



https://fardapaper.ir/mohavaha/uploads/2017/10/Evolution-of-Enterprise-Resource-Planning.pdf
https://fardapaper.ir/mohavaha/uploads/2017/10/Evolution-of-Enterprise-Resource-Planning.pdf
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19931501
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19931501
https://solutiondots.com/blog/advantages-and-disadvantages-of-erp-system/
https://solutiondots.com/blog/advantages-and-disadvantages-of-erp-system/
https://getvoip.com/blog/2018/01/24/what-is-erp/
https://www.isolta.fi/ostoreskontra/
https://www.lehtoinvoicing.com/nama+ovat+pakolliset+laskumerkinnat
https://jyx.jyu.fi/bitstream/handle/123456789/20075/Heikki%20Luoma-aho.pdf?sequence=1
https://jyx.jyu.fi/bitstream/handle/123456789/20075/Heikki%20Luoma-aho.pdf?sequence=1
https://www.thebalancesmb.com/what-is-invoice-398303
https://light-it.net/blog/what-are-the-primary-business-benefits-of-an-erp-system/
https://light-it.net/blog/what-are-the-primary-business-benefits-of-an-erp-system/

Schwarz, L. (15.9.2020). What is Invoice Processing? Definition & How to
Process. Netsuite. https://www.netsuite.com/portal/resource/articles/accoun-
ting/invoice-processing.shtml

Taimer. (4.12.2018). Mika on ERP? Kuinka ERP toimii? Aloittelijan opas.
https://taimer.com/fi/toiminnanohjaus-erp/mika-on-erp-kuinka-erp-toimii/

Ullah, A., Baharun, R., Nor, K., Siddique, M. & Sami, A. (2018). Enterprise
Resource Planning (ERP) Systems and User Performance (UP). Interna-
tional Journal of Applied Decision Sciences. Vol. 11(03), 377-390.
https://www.researchgate.net/publication/326826780 Enterprise Re-
source Planning ERP_Systems _and User_Performance UP

Visma. (n.d) Reskontra — Mita tarkoittaa reskontra? Haettu 18.4.2022.
https://www.visma.fi/epasseli/kirjanpidon-sanakirja/r/reskontra/

Walters, S. (3.6.2019). The Accounting Definition of Sales Invoice. Small
business. Haettu 18.4.2022. https://smallbusiness.chron.com/turbotax-taxes-
13771756.html

Wood, L. (2020). ERP Benefits: Advantages and Disadvantages. Software-
Connect. Haettu 23.3.2022. https://softwareconnect.com/erp/benefits/



https://www.netsuite.com/portal/resource/articles/accounting/invoice-processing.shtml
https://www.netsuite.com/portal/resource/articles/accounting/invoice-processing.shtml
https://taimer.com/fi/toiminnanohjaus-erp/mika-on-erp-kuinka-erp-toimii/
https://www.researchgate.net/publication/326826780_Enterprise_Resource_Planning_ERP_Systems_and_User_Performance_UP
https://www.researchgate.net/publication/326826780_Enterprise_Resource_Planning_ERP_Systems_and_User_Performance_UP
https://www.visma.fi/epasseli/kirjanpidon-sanakirja/r/reskontra/
https://smallbusiness.chron.com/turbotax-taxes-13771756.html
https://smallbusiness.chron.com/turbotax-taxes-13771756.html
https://softwareconnect.com/erp/benefits/

Business Central -ohjeistus




SISALLYS

1 BUSINESS CENTRAL ... 33
2 ALOITUSNAKYMA JA SEN MUOKKAAMINEN.........ccooveiraeeeieee e 33
2.1 KirjanmerkKin liISAAmMINEN ........coouuiiiiiiiiiiie e 34
3 UUDEN ASIAKKUUDEN JA TOIMITTAJAN MUODOSTAMINEN............. 34
3.1 Uuden asiakkuuden perustaminen ...........ccccoooeveiiiiiiiiiii e, 35
3.2 Uuden toimittajan perustaminen............ccooiiiiiiiiiiii e, 37
4 MYYNTITILAUSTEN KIRJAAMINEN........cooiiiiiiei e 40
5 MYYNTITARJOUKSEN TEKEMINEN ... 43
6 LAHETYSTEN KIRJAAMINEN ......coiiiiiiiiieie et 45
7 MYYNTILASKUJEN KIRJAAMINEN ..o, 47
7.1 Myyntihyvityslaskun kirjaaminen .............ccccooooiiiiiiiii e, 49
7.2 Myyntilaskujen lahetys Finvoicen valityksella .............c.....cccoeeeiinienn. 51
8 OSTOLASKUJEN KIRJAAMINEN .....cooiiiiiieieeeeeeeeee e 52
8.1 Uuden ostolaskun luominen ja kirjaaminen ..............cccceeeeeveeiniieeeeennnn. 53
8.2 Ostotilauksen kautta ostolaskun kirjaaminen...............cccccevvveieeeeennn. 55
O MYYMALAMYYNTL ...ttt eae e 56
TO NIMIKKEET ..., 58

11 KOKOONPANOTILAUSTEN KIRJAAMINEN ......ooooiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 59



1 BUSINESS CENTRAL

Dynamics 365 Business Central VIMTEST °
Virtasen Testi Oy Rahoitus Kassanhallinta Ostaminen
Asiakkaat Toimittajat Mimikkeet Pankkitilit Tilikartta
> K
>R t
.

Taman ohjeistuksen tarkoitus on auttaa tydntekijoita perehtymaan uuteen toi-
minnanohjausjarjestelmaan, seka auttaa uusia tyontekijoita perehtymaan vai-

vattomasti jarjestelman kayttoon.

2 ALOITUSNAKYMA JA SEN MUOKKAAMINEN

i Dynamics 365 Business Central VIMTEST O
Virtasen Testi Oy Rahoitus Kassanhallinta Myynt staminen = Asetukset X
Asiakkaat Toimittajat  Nimikkeet Tilikartta
Dynamics 365 Business Central
X Yritystoiminto on tyhjd. Jatka ja lisé4 ensimmainen ymparists.  Asennus | Ala nayta uudelleen
Muotoilu
Otsikko Toiminnot Omat asetukset
titarjous )
titilaus o2,
tilaske

Office 365

Nayta kaikki

Toimenpiteet

Ylla olevassa kuvassa nakyy aloitusnakyma ja sen ylakulmasta l16ydat asetuk-
set. Kun painat Asetus-painiketta, 16ydat mukauttamisen ja muotoilun vaihto-
ehdot, joiden avulla voit muokata aloitusnakymaa haluamallasi tavalla. Kun
haluat muokata mita tahansa nakymaa, esimerkiksi myyntitilauksen rivinaky-

maa, kayta aina Mukauta -toimintoa.



2.1 Kirjanmerkin lisaaminen

E Business Central VIMTEST1 ©0 0 & ?

n maalitehdas | Kerro, mitd haluat tehdd 7 X

Toimittajat  Nimil ‘r"\aksupaivé ‘ I Maksupéivakirjat s

Siirry Sivut ja teht3vit -ndkymadn

> Maksupéivikirjat Tehtavat @ W
, Kirjanmerkki lisattiin

roolikeskuksen

Siirry Raportit ja analyysi -ndkymaan siirtymisvalikkoon,

E Maksupaivakifa Raportit ja analyysi r

Vasemmassa ylakulmassa nakyvan hakukoneen avulla voit lisata helposti kay-

tetyimmat kategoriat siirtymisvalikkoon.

Dynamics 365 Business Central VIMTEST1T O
Virtasen maalitehdas Rahoitus Kassanhallinta Myynti Ostaminen = TEST
Asiakkaat Nimikkeet Tee koontilasku Myyntitilaukset Kassapdivakirjat

Toimittajat  Léhtevit Finvoicet  Lahetettavat pankkimaksut ~ Maksupai

Otsikko Toiminnot
-+ Myyntitarjous  + Ostotarjous > Uusi B Excel-raportit
-+ Myyntitilaus -+ Ostotilaus > Maksut
—+ Myyntilasku -+ Ostolasku > Raportit

Siirtymisvalikko 16ytyy etusivun ylaosasta.

3 UUDEN ASIAKKUUDEN JA TOIMITTAJAN MUODOSTAMINEN

Virtasen Testi Oy Rahoitus Kassanhallinta Myynti Ostaminen

Asiakkaat  Toimittajat) Nimikkeet  Pankkitilit  Tilikartta 7

limoitukset: 2 Kayt kauppaa EU-alueella tai sinulla on EU-alueeila alevia

ita, y 5itd, resurs... | Tama on vain testi-, esittely- tai kehityskayttoo...
Otsikko Toiminnot
+ Myyntitarjous  + Ostotarjous B Excel-raportit
+ Myyntitilaus  + Z78 asiakas
—+ Myyntilasku k5 ¢ R
w Toimittajg
80

Toimenpiteet

Taman kuukauden myynti Eraantynyt Eraantynyt ostolaskusumma Eraantyneiden myyntilasku...
myyntilaskusumma ennuste

€0 €8 /716 €22 017 0

> Naytd lisaa > Nayta lisaa > Naytd lisaa > Nayta lisas



Valitse aloitusnaytoélla sijaitsevan "Uusi” -painikkeen, saat muodostettua uu-
den asiakkuuden ja toimittajan. Uuden asiakkuuden tai toimittajan luomisen

voit myds aloittaa kummankin osion omalta valilehdelta.

3.1 Uuden asiakkuuden perustaminen

Asiakaskortti

715721 - Ostaja Esimerkki

Uusi asiakirja Hywvaksynta Hyvaksynnan pyytaminen

Hinnat ja alennukset

Siirtyminen Asiakas

Lisa3 vaihtoehtoja

+ Tallennettu £

Yleinen Nayts enemman
Nro i715721 Luottoraja (PVA) | U,D[I‘
Nimi %Ostaja Esimerkki | Suljettu | V‘
Saldo (PVA) 0.00 Kokonaismyynti 0,00
Erasntyva saldo (PVA) 0,00 Kustannukset (PVA) 0,00

Osoite- ja yhteystiedot

Osoite

Osoite ;Tyc'kuJa 5
Osoite 2 ‘
Maa-/aluekood i Al
Paikkakunta | PARAINEN
Postinro 3216DO

Né&yts kartalla

Puhelinnro %O‘IO 32 31600

Matkapuhelinnro
Sshkoposti
Faksinro

Kaotisivu
Kielikoodi
Kontakti
Kontaktin koodi

Kontaktin nimi

| myynti@virtasen fi

| coos2es

Ossi Ostaja

Tayta ensin asiakaskortin yleinen -osio. Uuden asiakkaan muodostamisessa,
asiakasnumero tulee automaattisesti asiakkaan kortille. Kirjoita asiakasnume-
ron alapuolelle asiakkaan nimi. Voit myods asettaa asiakkaalle mahdollisen

luottorajan. Taman jalkeen tayta asiakkaan osoite- ja yhteystiedot.



Laskutus Néyts vahemman

ALV-rekisterinro . Finvoice-laskun lahettaminen.. @

EORI-numero Verkkolaskuoperaattori .

GLN | Verkkolaskuosoite |
Kayta GLN-numeroa sahkoisi... ':._:‘ Sahkdposti v,
Kop. til.asiakk. os. tarj. Yritys ¥ Hinnat ja alennukset

Kirjaustiedot

Ylein. liiketoim. kifausryhma Asiakkaan hintaryhma :M.\M % .
Liiketoiminnan ALV-kirjausry.. KANSALL Aziakicaar:alenmsayhma MiM-K >
Asiakkaan kirjausryhma KANSALL L_©

Laskun alennuskoodi Fl N

Hinnat sisaltavat ALV:n .:

Factoring Bank Account ™|

|2556785-5

Taman jalkeen tayta laskutustiedot. Laskutusasiakas kohdan saat jattaa tyh-

jaksi, kun lasku lahetetaan samaan osoitteeseen kuin itse tilaus

Huomioi kirjaustietoihin, etta kaikissa kolmessa kohdassa on merkittyna "KAN-
SALL.” Muista my0s sallia Finvoice- laskun lahettaminen, jotta laskut Iahtevat
jarjestelmasta oikeaa reittia pitkin. Mikali asiakkaalla on verkkolaskutusmah-
dollisuus, merkkaa tiedot Finvoice -osion alle. Valitse verkkolaskuohjaus vaih-
toehdoista, sahkoinen, sahkoposti tai paperilasku. Jos yrityksella on kaytossa
verkkolaskutus, valitse sahkoinen laskutus, muissa tapauksissa valitse sahko-
posti- tai paperilasku. Kun laskutustapa on sahkoposti- tai paperilasku, mer-
kitse verkkolaskuoperaattorin ja verkkolaskuosoitteen kohdalle "EMAIL” tai
"KIRJE”.

Lopuksi kirjaa vield hinnat ja alennukset. Valitse osiosta asiakkaan hinta- ja
alennusryhma, seka salli rivialennukset. Viimeisena merkitse Y-tunnus ja ALV-
rekisterinumero, nama ovat pakollisia yrityksille ja henkiloasiakkaille. Kun ky-

seesséa on henkildoasiakas, merkitse "FI”.



Maksut Nayts enemman

Maksuehtojen koodi | 14 PAIVAA v

Toimitus Naytd enemman
Toimitusasiakkaan koodi | v | Toimitusehto

Sijaintikoodi | T | Koodi ‘ ¥ ‘
Tee koontilasku @ Peruskalenterin koodi ‘ %) ‘
Varaa | valinnzinen v| Muokattu kalenteri Ei

Toimitusohje | Osittainen v| Poista lopputoimitus @

Maksuehtojen koodi maaraytyy sopimuksien tai asiakkaan maksukykyjen mu-

kaan.

3.2 Uuden toimittajan perustaminen

€ Toimittajan kortti @ =4 + il  Tallennettu o A
1646 - Toimittaja Esimerkki

Kasittely Hywvaksynnan pyytdminen Uusi asiakirja Siirtyminen Toimittaja Toiminnat Aiheeseen liittyvat Raportit Vshemmin asetuksia @
Yleinen (@ Tiedot @ Liitteet (0)
Nro 1646 ‘ Asiakirjan Ishety.. Toimittajan kuva
Toimittaja Esimerkki Hakunimi TOIMITTAJA ESIMERKKI
Suljettu Konsernikumpp...

I
F
&
B
F
3
i
3
g

Estetty tietosuoj... Ostajan koodi

Viimeksi muoka... 22.1.2022 Vastuupaikka
' Saldo (PVA) 0,00 Ota haku nimen...
Erdantyva saldo ... 0,00

Toimittajatilastot

Osoite- ja yhteystiedot Nayts enemman Toimittajan nro 1646

5 Saldo (PVA) 0.00
Osoite Puhelinnro 010 32 31 600

Avoimet tilauksst (PVA) 0,00

Matkapuhelinnro Laskuttamattomien vastaano... 0.00

Osoite 2 I:l Sahkoposti myynti@virtasen.fi Avoimet laskut (PVA) 0.00

" J 8
T W—— Eraantyneet summat (PVA) 2... 0.00
aikkakunta B -

i ]

bl o Laskutettu ennakkomaksun s... 0.00

Postinro 21600 e Kontakti Maksut (PVA) 0,00

Nayti kartalla Padkontaktin ko... - | CTQ05301 Hyvitykset (PVA) 0.00

V-tunnus 25567855 Kontakti Tero Toimittaja LS -

Lisaa toimittajan kortille ensin uuden toimittajan nimi, sitten yrityksen muut tie-
dot.



1646 - Toimittaja Esimerkki

Kazittely Hyviksynnin pyytiminen Uusi asiakirja Siirtyminen Toimittaja Toiminnot Aihesseen littyvat Raportit Vahemman asetuksia
N o

@ Tiedot B Liitteet (0)

Eraantyneet summat (PVA) 2... 0,00
Laskutus Nayts vahemman

Laskutettu ennakkomaksun s... 0.00

. - Hyvitykset (PVA) 0,00

Viimeinen maksupvm -
Tavaran laskutta... Teimittajan kina... Tavarantoimittajan historia
Faskunalennes: = O Toimittajan nro 1646

z
@ s
5

Hinnat sisaltava...

Finvoice vakio-o...

|

Valuutan koodi

0 0

Puitetilaukset

Tarjoukset

Tilaukset

Merkitse yrityksen ALV-rekisterinumero. Laskutus -osion kirjaustiedoissa tay-

tyy olla taytettyna, jokaiseen kohtaan kirjaa "KANSALL”, kun kyseessa on ko-

timainen toimittaja. Jos kyseessa on EU:n sisainen maa, kirjaustietoihin valitse

"EU, ja jos kyseessa on EU:n ulkopuolinen maa, valitse "ULKOMAAT.”

1646 - Toimittaja Esimerkki

Kasittely Hywvéaksynnan pyytdminen Uusi asiakirja Siirtyminen Toimittaja Toiminnot Aiheeseen liittyvat Raportit Vahemman asetuksia @
& Toimittaja v = Asiakirjat -~ 49 Historia 4

@ QOstot

& Dimensiot

N Erddntyneet summat (PVA) 2... 0,00
Asiakirjan l3hety...
- Laskutettu ennakkomaksun s... 0,00
e @ Eakiiniimi _w Maksut (PVA) 000
o Kensernikumpp... Hyvitykset (PVA) 0,00
BB Tilausosoitteet 5
Ostajan koodi Viimeinen maksupvm =
& Kommentit
22 Vastuupaikka p e . .
%3 Hyvaksynnat Tavarantoimittajan historia
0,00 Ota haku nimen... @
@ Nimikeviittaukset Toimittajan nro 1646
0,00
EﬁAslak\rJan asettelut
b Liitteet Y 0
T t Nayta enemman

Puitetilaukset

Tarjoukset

Tilaukset

-

Kun olet tayttanyt laskutusosion, luo toimittajan pankkitili. Painamalla kohtaa

"Aiheeseen liittyvat’, aukeaa vasemmalle vetopalkki, josta valitse kohta "Pank-

kitilit”.



Toimittajan pankkitilin kortti = b T ~ Tallennettu

1646 - OP - Toimittaja Esimerkki

Yleinen

‘ OP ‘ Puhelinnro ‘010 32 31600 |
Nimi ‘Tolm\ttaja Esimerkki ‘ Kontakti ‘ |
Osoite ‘ Tytkuja 5 ‘ Valuutan koodi ‘ ' |
Osoite 2 ‘ ‘ Pankkikonttorin nro ‘ |
Postinro ‘21600 ‘ Pankkitilin nro ‘ |
Paikkakunta ‘ PARAINEN ‘ Siirtonro ‘ |
Maa-/aluekoodi ‘ FI W ‘
Yhteystiedot Nayta enemman
S&hképosti myynti@virtasen.fi Kotisivu
Siirto
SWIFT -kood ‘OKOYFIHH v ‘ [ e}
IBAN ‘ TILINUMERO ‘ Pankin Clearing-standardi ‘ ' |
Clearing-koodi ‘ ‘ Pankin Clearing-koodi ‘ |

Merkitse toimittajan pankkitilin kortille koodi, joka maaraytyy toimittajan pankin
mukaan. Taman jalkeen lisaa kortille toimittajan yritystiedot. Kirjaa Siirto -osi-
oon SWIFT-koodi seka tilinumero. Tarkeintd on muistaa hyvaksya SEPA-

maksu, jotta maksut voidaan maksaa oikeaa reittia pitkin.

Tavarantoimittajan historia

Maksut N&yts véhemman

. -
Ennakkomaksup... I:l Esta maksutoler... @ TolmtLaisn At 1646
Maksuehtojen k... 14 PAIVAA W Kumppanin tyy...

Tarjoukset Tilaukset
Maksutavan ko... LASKU b Kassavirran mak...

Palautustilauks

Laskut et Hyvityslaskut
Vastaanotto 0 0 0

Kirjatut
Sijaintikoodi Peruskalenterin ... palautustoimit | Kirjatut

ukset anotot Kirjatut laskut
Toimitusehdon ... Muokattu kalen... Ei

Kirjatut Saapuvat
hyvityslaskut | asiakirat

Kirjaa Maksut -osioon maksuehtojen koodi, joka maaraytyy sovitun maksuajan
mukaan, maksutavan koodiksi valitse lasku. Ensisijaisen pankkitilin koodi
maaraytyy jo lisatyn toimittajan pankkitilin mukaan. Vastaanotto -osion voit jat-

taa tayttamatta.



4 MYYNTITILAUSTEN KIRJAAMINEN

Virtasen maalitehdas Rahoitus~  Kassanhallinta~  Myynti Ostaminen~ | =

Toimittajat ~ Nimikkeet  L&htevat Finvoicet Tee koontilasku  Lahetettdvat pankkimaksut  Myyntitilaukset ~ Maksupéivakirjat

Aloita uusi myyntitilaus menemalla kohtaan ”Asiakkaat”.

Asiakkaat:  Kaikki - % | +Uusi [i Poista Kasittely~~  Raportti~  Uusi asiakirja 2 'Y = 0 /7
X Auta meitd parantamaan palveluitamme jakamalla tietojasi. Se on tiysin anonyymid.  Salli jakaminen | Nayts tiedot
Nro T Nimi Vastuupaikka Sijaintikoodi Puhelinnro Kontakti
715782 :  Ostaja Esimerkki 0103231600 Ossi Ostaj (D Tiedot I Liitteet (0)

Tilausasiakkaan myyntihistoria

Asiakasnro 715782

Jatkuvat
myyntitajouks | puitemyyntitiia || Jatkuvat
et

ukset myyntitilaukset

0 0

Jatkuvat
Jatkuvat myyntipalautus §| myynti- ja
myyntilaskut tilaukset hyvityslaskut

2 2 2

Kirjatut, Kirjatut
myyntitoimituk | Kijatut myyntipalautus
set myyntilaskut wvastaanotot

2 4 4

Kirjatut Kifjattujen
myyntihyvitysla | toimitusrivien Kirjattujen
skut llam laskurivien lkm

Hae asiakkaista tilaaja kayttamalla hakutoimintoa. Valitse oikeasta laidasta

"Jatkuvat myyntitilaukset”.

Myyntitilaukset | 2] HakuHalIinta Raportti Tilaus Vapautus Kirjaus Tulostus/Lahettaminen 2 Y =
Ulkoisen
Tilausasiakka... asiakirjan Tilausasiakkaan Maaritetty Asiakirjan
Nro t nro ¥ Tilausasiakkaan nimi nro paikkakunta Sijaintikoodi kayttdjdtunnus pvm Tila

(Makymassa el ole mitdan naytettavad)

Lisaa uusi myyntitilaus painamalla "Uusi”.



36295 - Ostaja Esimerkki

Kasittely Wapautus Kirjaus Valmistelu Tilaus Hyvaksynnan pyytaminen Tulostus/Lahettaminen Siirtyminen | Toiminnot ---

Yleinen MNayts enemman
Nro |36295 | Ulkoisen asiakirjan nro | |
Asiakkaan nimi |OstaJa Esimerkki 2t | |OT123 |
Kontakti |Ossw Ostaja | |RNNA v |
Kirjauspvm |9.2‘2022 E Avoin

Tilauspvm | 9.2.2022 B Luontiaika 09.02.22 15.29.35

Erapaiva |23‘2‘2022 B Luonut kayttsjs

Pyydetty toimituspvm | Poimintaohje tulostettu @

Paivamaarat ja asiakkaan tiedot tayttyvat automaattisesti. Kirjoita "Viitteenne”
kohdalle asiakkaan ostotilausnumero. Taman alapuolelle tayta oma myyjakoo-

disi.

Rivit Hallinta ~ Rivi  Tilaus  Vahemman asetuksia = B
Mittayksi... Vksikkahinta Rivisumma To
Tyyppi Nro Kuvaus Sijain... Iaars koodi llman ALV:ts Rivizlennus-% llman ALV:ts
= Nimike * (1039 Kk
Nro T Kuvaus Perusmitta...
- 103203 4 Oljyn Maali A-perus 271 KPL = x
103205 4 Oljyn Maali A-perus 0,45! KPL
Vilisumma liman ALV:ta S 103210 R e KPL UR) 0.00
Laskun alennussumma [ 103211 4 Oljyn Maali A-Perus 10l ala k... KPL 0.00
e . 103220 4 Oljyn maali A-perus 18l KPL \ 52 0,00
<+ Uusi Valitse koko luettelosta

Valitse tilatut tuotteet "Rivit” -osioon. Voit valita tuotteet joko kirjoittamalla tuo-

tenumeron tai tuotteen nimen "Nro” -sarakkeeseen.

Rivit | Hallinta Rivi  Tilaus  Vahemman asetuksia ® B

Mittayksi... Yksikk&hinta Rivisumma To
Tyypp Nro Kuvaus Sijain... Mzsrd  koodi liman ALV:t& Rivialennus-% lman ALV:ts

—* Nimike 1103210 4 Oljyn Maali A-perus 91 01 @PL

] »
Valisumma llman ALV:t3 (EUR) Yhteensd ilman ALV:t3 (EUR)

Laskun alennussumma liman ... 0,00 ALV yhteens3 (EUR)

Laskualennus-% 0 Yhteens3 sis. ALV:n (EUR)

Lisaa kappalemaara. Muut tiedot tayttyvat automaattisesti.



Laskun yksityiskohdat

Nayta vahemman

Valuutan koodi ‘ e | i | Asryhm koodi | e |
Hinnape @ Tuoteryhma koodi | e |
Liiketoiminnan ALV-kirjausry.) ‘ KANSALL ~ | Maksualennus-% | G|
Maksuehtojen koodi ‘ 14 PAIVAA 4 | Maksualennuspvm |9.2.2022 = |
Maksutavan koodi ‘ LASKU e | Suoraveloitusvaltakirjan tunn... | e |
EU-kol @ Luo Finvoice-aineisto [ o)

Maksupalvelu Maksupalvelua ei ole madritetty.

Varmista, etta laskun yksityiskohdissa on valittuna punaisella ympyroidyt koh-
dat.

Toimitus ja laskutus Nayts vahemmsn

Toimitusasiakas | QOletusarvo (tilausasiakkaan osoite) V| |9.2.2022 s ‘

Kontakti |055| Ostaja | Toimitusohje | Osittainen V‘

Toimitusehto Lahteva f. var. kasittelyaika | ‘
@ |\‘IS - | Toimitusaika | ‘
@ |m - | Mydhastynyt tilauksen toimit... Ei

Liikkeen palvelu | ~ | Tee Koontilaskii @

Kollin seurantanro | | Factoring pankkitili | - ‘

Laskutusasiakas | Oletusarvo (asiakas) V| Rahdinmaksaja | Lahettaja v‘

Sijaintikoodi |Cl‘\

Merkitse toimitusehdon koodi sen mukaan, etta kustantaako lahettaja (VS) vai
vastaanottaja (VV) rahdin. Toimitusliikkeena toimii paasaantoisesti Kaukokiito
(KK), joten valitse Kaukokiito likkeeksi. Sijaintikoodi riippuu siitd, mista pai-
kasta tuotteet toimitetaan. Paasaantoisesti sijaintikoodi on 01 (Parainen). Ar-
vioi lahetyksen paivamaara muiden tilauksien perusteella.

36295 - Ostaja Esimerkki

Kasittely Vapautus Kirjaus Valmistelu Tilaus Hyvaksynnan pyytaminen Tulostus/Lahettaminen Siirtyminen

EJ Lahets vahvistus sahképostitse... g, Liits PDF-tiedostona...

Ulkoisen asiakirjan nro ‘# ‘

Toiminnot  ---

¥ Tulosta vahvistus...

Nro | 36295 ‘

Asiakkaan nimi |Ostaja Esimerkki o ‘ Viitteenne ‘0T123 ‘
Kontakti |Ossw Ostaja o ‘ Myyjakoodi ‘RHNA e ‘
Kirjauspvm | 9.2.2022 = Tila Avoin

Tilauspvm | 9.2.2022 i ‘ Luontiaika 09.02.22 15.29.35

Erapaiva |23.2.2022 i Luonut kayttaja

Pyydetty toimituspvm | i Poimintachje tulostettu

Cl)




Kun olet valinnut kaikki lahtevat tuotteet ja tarkastanut ylla mainitut asiat, lisaa
# -merkki kohtaan "Ulkoisen asiakirjan nro”. Paina "Tulostus/Lahettaminen” -
painiketta ja laheta asiakkaalle tilausvahvistus. Taman jalkeen myyntitilaus
siirtyy varastolle kerailyyn.

5 MYYNTITARJOUKSEN TEKEMINEN

Asiakkaat:  Kaikki - O ostaja X —+ Uusi [i Poista Kasittely ~ Raportti Uusi asiakirja ~

B
=]
il
@

> Auta meitd parantamaan palveluitamme jakamalla tietojasi. Se on tdysin anonyymis.  Salli jakaminen | Nayts tiedot

Nre t Nimi Vastuupaikka Sijaintikoodi Puhelinnro Kontakt

715782 : Ostaja Esimerkki 0103231600 Ossi Ostaj (O Tiedot

il Liitteet (0)

Tilausasiakkaan myyntihistoria

Asiakasnro

ruitemyyntitila J Jatkuvat
dkset myyntitilaukset

Jatkuvat | Jitkuvat

myyntitarjouks
et

0 0 0

Jatkuvat Jatkuvat
Jatkuvat myyntipalautus | myynti- ja
myyntilaskut tilaukset hyvityslaskut

Etsi asiakasluettelosta hakutoimintoa kayttaen asiakas, jolle haluat tehda

myyntitarjouksen. Paina "Jatkuvat myyntitarjoukset” ja aloita uuden tarjouksen

tekeminen.



1596 - Ostaja Esimerkki

Kasittely Tarjous Hyvaksynnan pyytdminen Tulostus/Lahettdminen Vapautus Siirtyminen Lisad vaihtoehtoja
Yleinen Naytéd enemman
Asiakkaan nimi |Oslaja Esimerkki . ‘ Erapaiva |24.2.2022 i |
Ulkoisen asiakirjan nro | ‘ Pyydetty toimituspvm | = |
Kontakti | Ossi Ostaja - ‘ Tila Avoein
Rivit ‘ Hallinta Lis33 vaihtoehtoja 2 B
Yksikkéh... Rivisum...
Mittayk... liman Riviale 1 Riviale  Rivi... liman
Tyyppi Nro Kuvaus Sijainti..  Maard  koodi ALvita % 2% 3% ALViE
—+ Nimike 103210 4 Oljyn Maali A-perus 91 01 5 |KPL
4 3
Valisumma llman ALV:t3 (EUR) Yhteens3 ilman ALV:t3 (EUR)
Laskun alennussumma llman ... 0,00 ALV yhteensi (EUR)
Laskualennus-% 0 Yhteensa sis. ALV:n (EUR)

Tayta riveille tuotteet, joista asiakas on pyytanyt tarjouksen.

Laskun yksityiskohdat

Nayts enemman

Valuutan koodi |

Maksupalvelu

Maksupalvelua ei ole maaritetty.

Lahetyksen pvm | 10.2.2022 ‘ &

Hinnat sisaltavat ALV:n @

Liiketoiminnan ALV kirjausry... |KANSALL v ‘ Kauppatapahtuman luonne | b ‘

Maksuehtojen koodi | 14 PAIVAA ~ ‘ Asryhm koodi | o ‘

Maksutavan koodi |LASKU v ‘ Tuoteryhms koodi | ¥ ‘
Maksualennus-% | 0‘

Toimitus ja laskutus Nayts enemman

Toimitusasiakas | Qletusarvo (tilausasiakkaan osoite) V‘ Laskutusasiakas Oletusarvo (asiakas) hd

Kontakti | Ossi Ostaja ‘

Toimitusehto

Koodi |V5 ™ ‘

Liike | KK A ‘

Tarkista laskun yksityiskohdat ja toimitusehdot.

1596 - Ostaja Esimerkki

Kasittely Tarjous Hywvaksynnan pyytaminen Tulostus/Lahettdminen

EJ Liheta sahkopostitse @65'.« Liita PDF-tiedostona B Tulosta...

Vapautus Siirtyminen

Lisda vaihtoehtoja




Laheta asiakkaalle myyntitarjous painamalla "Tulostus/Lahettaminen”.

Myyntitarjoukset /C Haku —+ Uusi Hallinta Tarjous Tulostus/Lahettdminen Siirtdminen Lis&4 vaihtoehtoja (oo
a Tee tilaus a Luo lasku El Luo tehtivi 4=

ro T nro ¥ " Ti

“““““““““ nro ausasiakkaan kontakt

© Ti R Liitteet (
1596 1715782 Ostaja Esimerkki Ossi Ostaja © Tiedot B Liftteet (0)

Asiakastilastot

Jos asiakas hyvaksyy tarjouksen, paina "Kasittely” ja "Tee tilaus”.

6 LAHETYSTEN KIRJAAMINEN

Myyntitilaukset:  Mukautetut suodattimet -~ £ Haku +Uusi [l Poista  Raportti~ Tilaus ~ Vapautus ~  Kirjaus v/ ® Y = ®
Ulkoisen
Tilausasiakka... asizkirjan Tilausasiakkaan Poim. Asiakirjan Kokona
Nro 4 nro Tilausasiakkaan nimi nro paikkakunta Sijainti..  tulos..  pvm Tila toimite. Summa
36295 io715782 Ostaja Esimerkki # PARAINEN 01 9.2.2022 Avoin Ei

Kun myyntitilauksessa on # -merkki, se on valmiina varastolle kerailtavaksi.
Paina tilaus auki.

36295 - Ostaja Esimerkki

Késittely Vapautus Kirjaus Valmistelu Tilaus Hyvéksynnan pyytédminen

Tulostus/Lahettdaminen Siirtyminen Toiminnot -+
# Funktiot ~ B suunnittele ~ % Pyyntojen hywaksynta ™ Fyysinen varasto = Kirjaus - W Tulosta E1 Tilausvahwistus
(=] Tyotilaus...
Asiakkaan nimi |Ostaja Esimerkki ‘ Viitteenne |
=] Paimintachje y
Kontakti |Ossi Ostaja ‘ Myyjakoodi | P v |
Kirjauspvm |9‘2.2022 B ‘

Tila Avoin

Tulosta poimintaohje kerailya varten painamalla "Toiminnot” ja "Tulosta” pai-
nikkeita.

36295 - Ostaja Esimerkki

Kasittely Vapautus Kirjaus Valmistelu Tilaus Hyvaksynnan pyytdminen Tulostus/Lahettdminen Siirtyminen Toiminnot  ---

g Kirjza.. G Kirjaa ja luo uusi... [ Esikatsele kirjausta

Kun olet kerannyt lahetettavan tilauksen, kirjaa toimitus painamalla "Kirjaa ja
lahetd”.



Haluatko kirjata ja lahettaa asiakirjan?

L3hetd asiakirja kohteesesn Tulostin ;

‘ Kylla

Muokkaa vaihtoehdoksi tulostin.

® @ Toimitus

() Laskutus

() Toimitus ja laskutus

Valitse kirjaus -vaihtoehdoksi "Toimitus”.

Rahtikirja - 172202 - Ostaja Esimerkki | A %
Yleinen
Bruttopaino yhteenss ... 40 Lisdtieto 4 | |
Kokonaistilavuus 1] Kuljetusliike |KK s |
Lisstieto 1 | Rahdin maksaja | Lahettd)s V|
Lisatieto 2 | Kulj.l. sopimusnro | 378165 |
Lisatieto 3 | Avaa Unifaun online Ala avaa v
Kollit | Hallinta ® B
Sisdltd Tyyppi Kollit Paina kg Tilavuus m3 Lavametrit
— Maalia EP 1,00 55,00 0.13 oo | =



Kun olet kirjannut toimituksen, voit tehda suoraan toimituksen rahtikirjan. Kir-
jaa kohtaan "Kollit” tarvittavat tiedot. Paina OK ja jarjestelma lataa lahetyksen

kollitarran seka rahtikirjan.

7 MYYNTILASKUJEN KIRJAAMINEN

Virtasen maalitehdas Rahaitus Kassanhallinta Myynti Ostaminen =
Myyntitilaukset: ~ Kaikki -~ 2 Haku ~+ Uusi il Poista Raportti -~ Tilaus ~ Vapautus Kirjaus ~ = N = ()
Ulkoisen
Tilausasiakka... asiakirjan Tilausasiakkaan Poim. Asiakirjan Kokana.
Nro 4 nro Tilausasiakkaan nimi nro paikkakunta Sijainti..  tulos... pvm Tila toimite.. Summa
36295 N7 (TR Ostaja Esimerkki # PARAINEN 01 18.2.2022 Vapautettu  Ei

Laheta lasku menemalla myyntitilauksiin, ja valitse sivulta tilaukset, jotka ovat
lahteneet varastolta samana paivana. Varaston henkilokunta tuo lahetettyjen

tilausten poimintaohjeet.

36286 - Ostaja Esimerkki

Kasittely Vapautus Kirjaus Valmistelu Tilaus Hyvaksynnan pyytaminen Tulostus/Lahettdminen Siirtyminen Toiminnot -
Yleinen Nayts enemman
Asiakkaan nimi |OstaJa Esimerkki ves | Ulkoisen asiakirjan nro
Kontakti |Ossi Ostaja S | Tila Vapautettu
| 222022 i Luontiaika 02.02.22 14.21.33
Tilauspvm |2‘2‘2022 i | Luonut kayttdjs 1

| 16.2.2022 E Pick Instruction Printed ®

Pyydetty toimituspv
yydetty toimituspvm | E

Rivit Hallinta ~ Rivi  Tilaus  Vahemman asetuksia e
Line Line Line
Mittayks... Yksikkéhinta Discount 1 Disco..  Disc.. Rivisumma Toimi
Tyyep Nro Kuvaus Sijain..  Maa..  koodi liman ALV:ts 3 2% 3% liman ALV:ts
= Nimike : 103210 4 Oliyn Maali A-perus 91 01 3 KPL
Nimike 107501 Homeentappaja 11 01 1 |KPL
Mimike 107901 Pensselipesugeeli 11 01 1 |KPL
3
Vilisumma liman ALV:ta (EUR) ‘Yhteensa ilman ALV:ta (EUR)
Laskun alennussumma liman ... 0.00 ALV yhteenss (EUR)

askualennus % o] Yhteenss sis. AlV:n (FLIRY



Tarkista, etta kirjauspaivamaara ja erapaiva ovat oikein. Tarkista riveilta, etta

nimikkeet ovat kirjattu oikein seka kappalemaarat ja hinnat.

Laskun yksityiskohdat Nayts vihemman
Valuutan koodi ‘ v | 7i Asryhm koodi ‘ v ‘
Hinnat sisaltavat ALVin @ Tuoteryhma koodi ‘ ~ ‘
Liiketoiminnan ALV-kirjausry... ‘ KANSALL v | Maksualennus-% ‘ O‘
Maksuehtojen koodi ‘ 14 PAIVAA ~ | Maksualennuspvm ‘ 2.2.2022 B ‘
Maksutavan koodi ‘ LASKU ~ | Suoraveloitusvaltakirjan tunn... ‘ v ‘
EU-kolmikantakauppa @ Luo Finvoice-aineisto ‘)

Maksupalvelu Maksupalvelua ei ole maaritetty. |

Toimitus ja laskutus Néyt vihemman

Toimitusasiakas ‘ Oletusarvo (tilausasiakkaan osoite) V‘ Lahetyksen pvm ‘2‘2‘2022 i ‘
Kontakti ‘Ossi Ostaja ‘ Toimitusohje ‘ Osittainen V‘
Toimitusehto Lahteva f. var. kasittelyaika ‘ ‘
Koodi ‘VS ke ‘ Toimitusaika ‘ ‘
Like ‘ KK ¥ ‘ My&hastynyt tilauksen toimit... Ei

Liikkeen palvelu ‘ i ‘ Tee koontilasku @ )

Kollin seurantanro ‘ ‘ Factoring pankkitili ‘ v ‘
Laskutusasiakas ‘ Oletusarvo (asiakas) V‘ Rahdinmaksaja ‘ Lahettaja v‘

Sijaintikoodi ‘01 ~ ‘

Tarkista viela kohdat "laskun yksityiskohdat” seka "toimitus ja laskutus.”

—

36286 - Ostaja Esimerkki

Kasittely Vapautus Kirjaus Valmistelu Tilaus Hyvaksynnan pyytaminen Tulostus/Lshettaminen Siirtyminen Toiminnot *-* ®
[6iF Kirjaa... [6i Kifjaa ja luo uusi... 4 Kirjaa ja laheta... & Esikatsele kirjausta 4=

Asiakkaan nimi ‘Ostaja Esimerkki | Ulkoisen asizkirjan nro | |

Kun olet tarkistanut koko myyntitilauksen, paina "Kirjaus” -painiketta ja valitse

"Kirjaa”.

‘US[EJB ESIMETKKI i | UlKOIsen asiakiran nro
‘Ossi Ostaja | Tila Vapautettu
‘ 2.2.2022 | Luontiaika 02.02.22 14.21.33

222022 ISTO
16.2.2022 i

ne Line
Wittayles. Discount T Bisco... Disc... R
Nro Kuvaus Sijain... Mas... koodi liman ALV:t3 %o 2% 3% ler

103210 4 Oljyn Maali A-perus 91 01 =i (AL

AnTens AR R an s 1 e



Ruudulle ilmestyy valikko, joista valitaan "Laskutus”. Kun olet painanut OK,
myyntitilaus muuttuu kirjatuksi myyntilaskuksi.

7.1 Myyntihyvityslaskun kirjaaminen

Virtasen maalitehdas Rahoitus Kassanhallinta Myynti Ostaminen =
I

Kirjatut myyntilaskut: ) Kaikki - /"::‘ Haku  Kasittely ~ Lasku siirtyminen Tulostus/Lahettaminen w Y = |
© Korjaz L Jaljells oleva I
Nro Asiakasnre Asialdaan nimi Valuutan summa  Sijaintikoo: I
X Peruuta
169211 100 01 ]
£ s o
= 'm Luo korjaava hyvityslask
169210 ;715782 Ostaja Esimerkki s 01 0
16 715782 Osataja Esimerkki 14.2.2022 01 [}
169208 11.1.2022 01
1 28.12.2021 0z 2

Siirry kirjatut myyntilaskut sivulle ja valitse kirjattu lasku, johon myyntihyvitys-

lasku kohdistuu. Valitse korjaus ja paina haluamaasi vaihtoehtoa.

Painamalla "Korjaa” -painiketta peruutat kirjatun laskun. Hyvityslasku luodaan
ja kohdistetaan automaattisesti laskuun ja lasku peruutetaan. Myds laskun toi-
mitukset peruutetaan. Jos haluat luoda uuden laskun kayttamalla samoja tie-
toja, kayta kopioi -toimintoa. Muista kirjata myos uuden laskun toimitukset, kun

kopioit laskun.

Kayttamalla "Peruuta” -toimintoa luot ja kirjaat myyntihyvityslaskun, joka pe-

ruuttaa kirjatun myyntilaskun. Talldin kyseinen myyntilasku peruutetaan.

Kun valitset vaihtoehdon "Luo korjaava hyvityslasku”, luot kirjatulle myyntilas-
kulle hyvityslaskun, joka pitaa tayttda manuaalisesti. Toiminto peruttaa kirjatun

laskun.



e Myyntihyvityslasku

2335 - Ostaja Esimerkki

I
Xy

+ Tallennettu [}

Vilisumma liman ALV:ta (EUR)
Laskun alennussumma liman ...

Laskualennus-%

Yhteensa ilman ALV:ta (EUR)
0,00 ALV yhteensa (EUR)

0 Yhteensi sis. ALV:n (EUR)

Vapautus Kirjaus Valmistelu Hyvityslasku Hyvaksynnan pyytiminen Siirtyminen Lis3a vaihtoehtoja
Yleinen Nayta enemman
Asiakkaan nimi |Ostaja Esimerkki s ‘ Erapiiva 16.2.2022 = ‘
Kontakti |Ossi Ostaja e ‘ Tila Avoin
Kirfjauspvm |2‘2‘2022 ]| ‘
Rivit Hallinta Lis&3 vaihtoehtoja & B
Nimikeviittau... Mitt
Tyype Nro o Kuvaus Kuvaus 2 Sijaintikoodi Madté koo
Kommentti Laskun numero 169210:
Kommentti Laskun numero169210 - Toimituk...
Nimike 103210 4 Gljyn Maali A-perus 91 01 3 |KPL
Nimike 107501 Homeentappaja 1 01 1 |KPL
— Nimike 107501 Pensselipesugeeli 11 01 1 |KPL

Kun asiakas haluaa hyvityksen toimittamattomasta tuotteesta, valitse "Luo kor-

jaava hyvityslasku”. Jarjestelma kopioi tiedot automaattisesti kirjatusta myyn-

tilaskusta.
Rivit Hallinta  Lis&a vaihtoehtoja
Nimikeviittau...

Tyyppi Nro nre
Kommentti
Kommentti

— Nimike L& 103210
Nimik & Uusi rivi 107501
Nimik 107501

=x Poista rivi

Poista valittu rivi.

M Valitse lisas

Kuvaus Kuvaus 2
Laskun numero 169210

Laskun numero169210 - Toimituk...

4 Oljyn Maali A-perus 9l

Homeentappaja 11

Pensselipesugeeli 11

Sijaintikoodi

01
01
01

%

Masrs

Mitt

koo

KPL
KPL
KPL

Poista hyvityslaskulta toimitetut rivit ja jata toimittamaton rivi hyvityslaskulle.



2335 - Ostaja Esimerkki

Vapautus Walmistelu Hyvityslasku

Kirjaus

[if Kifjaa ) @ Kirjaa ja lsheta...

Hywvaksynnin pyytdminen

& Esikatsele ki rjausta

Siirtyminen

Viimeistele asiakirja tai paivikina kijaamalla summat ja maarat y

yskirjojen vastaaville tileille. (F9) |

Asiakkaarrmmmr USTE[E CSITIETRRT

Crapava

L
Kontakti }Ossw Ostaja

| Tila

Kirjauspvm

Rivit Hallinta  Lis33 vaihtoehtoja
Nimikeviittau...
Tyyppi Nra nro
Kommentti
Kommentti
— |Nimike 107501

Valisumma llman ALV:t3

Laskun alennussumma liman ...

Laskualennu

Kuvaus Kuvaus 2
Laskun numero 169210:
Laskun numero169210 - Toimituk...

Homeentappaja 1l

Yhteensd ilman ALV:t5 (EUR)

0,00 ALV yhteensd (EUR)

0 ‘Yhteens sis. ALV:n (EUR)

raihtoehtoja

16.2.2022 B
Avoin
=2 K
Mitt
Sijaintikoodi Maars koo
01 1 KPL
3

Kirjaa lopuksi myyntihyvityslasku.

7.2 Myyntilaskujen lahetys Finvoicen valityksella

Dynamics 365 Business Central VIMTEST?
Virtasen maalitehdas Rahoitus Kassanhallinta Myynti Ostaminen =
Asiakkaat ~ Toimittajat  Nimikkeet  Pankkitilit{ ~Léhtevat Finvoicet )Tee koontilasku  Lahetettavét pankkimaksut — Myyntitilaukset 7
Otsikko Toiminnot
+ Myyntitajous  + Ostotarjous > Uusi [ Excel-raportit
~+ Myyntitilaus -+ Ostotilaus > Maksut
+ Myyntilasku 4 Ostolasku > Raportit
e0

Hae hakutoimintoa kayttaen tai paina "Lahtevat Finvoicet” -painiketta.



O Haku @ Katkevalitut - Lahettamattomat laskut [ Laheta Finvoice(t) 3D Valitse kaikista laskuista - e Y

Asiakas tusasiakkaan nimi

Lasku 1169210 Ostaja Esimerkki 715782 Ostaja Esimerkki 16.2.2022

@ Haluatko varmasti l3hettas 1 Finvoice-laskua?

o | ]

Kun menet "Lahtevat Finvoicet” -sivulle, jarjestelma antaa automaattisesti 1a-
hettamattomat laskut. Painamalla ylareunassa nakyvaa "Laheta Finvoicet” -

painiketta paaset hyvaksymaan lahetyksen.

8 OSTOLASKUJEN KIRJAAMINEN

Ostolaskuja voidaan kirjata ostotilausten kautta tai luomalla uusi ostolasku.
Ostotilausten kautta kirjattavat laskut liittyvat tuotannon materiaaleihin ja osto-
laskut luodaan alusta, jos kyseessa on esimerkiksi sahkdlasku, markkinointiin

liittyva lasku, rahtimaksu jne.

Virtasen maalitehdas Rahoitus Kassanhallinta Myynt Ostaminen —

Asiakkaat Nimikkeet  Lihtevdt Finvoicet  Tee koontilasku  Lahetettévat pankkimaksut  Myyntitilaukset  Maksupaivakirjat

Kun luot uusi ostolasku tai kirjaat ostolaskun ostotilauksen kautta, mene koh-

taan "Toimittajat”.



Toimittajat:  Kaikki ~~ O toimit ® | - Uusi il Poista  Kasittely s  Raportti~ Uusi asiakirja =2 Y = @
Nro t Wimi Sijaintikoodi Puhelinnro Kontakt
1663 1 Toimittaja Esimerkki 010 32 31 600 Tero Toimittaja (@ Tiedot 0 Liitteet (0)
TTISTIYTIERL surmimat (r sy ...

Laskutettu ennakkomaksun s...
Maksut (PVA)
Hyvitykset (PVA)

Viimeinen maksupvm

Tavaranteimittajan historia

Toimittajan nro

Tarjoukset

Etsi hakutoiminto kayttaen toimittaja, jolta lasku on tullut. Valitse oikeasta lai-
dasta, joko "Tilaukset” tai "Laskut”, riippuen, kumman toiminnon kautta lasku

kirjataan.

8.1 Uuden ostolaskun luominen ja kirjaaminen

< Ostolasku 1= =+ mj + Tallennettu L

6607 - Toimittaja Esimerkki

Lasku Kirjaus Hyvaksynnan pyytaminen Saapuva asiakifja Julkaisu Siirtyminen Lisd3 vaihtoshtoja ®

Yleinen Nayts enemman

‘Toiminaja Esimerkki v ‘ 17.2.2022 [yl ‘
Kontakti ‘Tero Toimittaja ‘ Toimittajan laskunro ‘ 12345 ‘

Erdpaiva

Kirjauspvm ‘3.2‘2022 B Tila Avoin
Rivit Hallinta  Lis33 vaihtoehtoja = B
Vilitén
Mittayksikon yhsikkakustan...
Nro \uvaus/Kommentti Sijaintikoedi Maara koodi llman ALV:ta Rivialennus-%
BCE >
Sulfe..  Suor.
Nro MNimi Tulos/Tase ¥ v
73400 Kayttd ja huolto Tuloslaskel... o
»
73500 Ulkoalueiden hoito Tuloslaskel...
is . - 713600 Siivous ja puh pi Tuloslaskel
Valisumma llman ALV:ta (EUR) 0.00
73700 Lammitys Tuloslaskel...
Laskun alennussumma (EUR) 73800 Vesi ja jatevesi Tuloslaskel... 3 ULy
1 »
Laskualennus-5 <+ Uusi Valitse koko luettelosta L

Lisaa toimittajan nimi. Lisaa toimittajan laskunumero, jotta lasku osataan yh-
distaa oikeaan asiakirjaan. Vaihda tyyppi "KP-tiliksi”. Kohtaan "Nro” kirjoita ti-

likartasta kirjanpitotilinumero, joka selviaa laskusta.



Rivit Hallinta
Tyypp!

—> |KP-tili
Kommentti

Vilisumma liman ALV:t3 (EUR)

Laskun alennussumma (EUR)

Laskualennus-%

Lisdd vaihtoehtoja

Nro

173600

Kuvaus/Kommentti

Siivous ja puhtaanapito

Toimittaja Esimerkki/12345

0,00

Valitén

Mittayksiksn yksikkskustan..

Sijainti.. M&&rd  koodi liman ALV:ta
01 1 |KPL

Yhteenss ilman ALV:ts (EUR)
ALY yhteens3 (EUR)

0 Yhteens3 sis. ALV:n (EUR)

& B3

Rivisumma
liman ALV:td

Rivialennus-

Lisda maara ja yksikkohinta ilman ALV:ta. Lisda KP -tilirivin alle kommenttirivi,

kirjoita toimittajan nimi seka laskunnumero. Varmista, etta laskun loppusumma

tasmaa tehtyyn ostolaskuun.

Laskun yksityiskohdat

Néyts vahemman

Valuutan koodi

| EUR

Tuoteryhmai koodi ‘
Oletettu vastaanottopvm | 3.2.2022 i | Maksualennus-% ‘ 0 |
Hinnat sis3ltavat ALVin @ Maksualennuspvm ‘ 3.2.2022 = |
Liiketoiminnan ALV-kirjausry... | KANSALL ~ | Toimitusehdon koodi ‘ ~ |
| 14 PAIVAA ~ | Maksuviittaus ‘ |
|LASKU ~ | Luctonantajan nro ‘ |
Asryhm koodi | ~ | Estossa ‘ |
Toimitus ja maksu Nayts enemman
Toimitusasiakas | Sijainti V ‘ Viitenro V|
Sijaintikoodi |01 v | Viestilaji on RF ® )

Tavaran laskuttaja

| Oletusarvo (toimittaja)

e > |

Laskun yksityiskohdissa tulee olla merkattuna valuutan koodi seka maksueh-

tojen ja -tavan koodi. Toimitus ja maksu -osioon merkitse oikea viestilaji ja las-

kuviestin kohdalle viitenumero tai laskun viesti, rippuen laskusta.



6607 - Toimittaja Esimerkki

Lasku Hyvaksynnan pyytdminen Saapuva asiakirja Julkaisu Siirtyminen Lisad vaihtoehtoja
E= Kirjaa ja tulosta [ Esikatsele kirfjausta g Kirjaa ja luo uusi...

Toimittajan nimi |To'|mit|aja Esimerkki i ‘ 17.2.2022 i |
Kontakti | Terc Toimittaja s ‘ Toimittajan laskunro | 12345 |
Kirjauspvm |3‘2.2022 ] ‘ Tila Avein

Tarkasta viela, ettd erapaiva on merkattu oikein. Taman jalkeen kirjaa lasku
painamalla ensin kirjaus ja sitten kirjaa painikkeita. Taman jalkeen ostolasku

siirtyy kirjattuihin ostolaskuihin.

8.2 Ostotilauksen kautta ostolaskun kirjaaminen

110388 - Toimittaja Esimerkki
Kasittely Wapautus Kirjaus Valmistelu Tilaus Hyviksynnan pyytaminen Tulostus/Lshettdminen Siirtyminen Liz33 vaihtoehtoja 4
Yleinen Néyts enemman
Nro | 110388 | |18‘2.2022 = ‘
[
Toimittajan nimi |Toim|HaJa Esimerkki | Toimittajan laskunro |6543 ‘
Kontakti | Tero Toimittaja | Toimittajan teimitusnro | ‘
Asiakirjan pvm |4.2.2022 i | Tila Avoin
Rivit Hallinta  Lis&& vaihtoehtoja = B
Vslitan
Mittayksikéin yhsikkdkustan Rivisumma  Vaste
Tyyppi Nro Kuvaus Sijaintikoodi M&ars  koodi llman ALV:ta liman ALV:3
Nimike 811010 Maaliastia 10 L + kansi 01 100 KPL
Nimike 811003 Maaliastia 3 L + kansi 01 100 | KPL
—* Nimike : 811001 Maaliastia 1L + kansi 01 100 KPL
3
Valisumma liman ALV:t3 (EUR) Yhteens3 ilman ALV:t3 (EUR)
Laskun alennussumma (EUR) 0,00 ALV yhteensa (EUR)
Laskualennus-% 0 Yhteensa sis. ALV:n (EUR)

Kun kirjaat ostotilausten kautta ostolaskun, nimikkeet ja hinnat ovat jo val-
miina. Kirjoita Toimittajan laskunumero ja tarkasta, etta hinta ilma ALV:ta ja
ALV:n kanssa ovat samat kuin laskussa. Tarkista, etta erapaiva on sama kuin

laskussa.



Laskun yksityiskohdat

MNayts enemman

Valuutan koodi | EUR il | Maksualennus-% | 0‘
Qletettu vastaanottopvm |4‘2‘2022 B | Toimitusehdon koodi | o ‘
Hinnat siséltavat ALV:n @ Maksuviittaus | ‘
Liiketoiminnan ALV-kirjausry... | KANSALL ~ | Luotonantajan nro | ‘
Maksuehtojen koodi | 14 PAIVAA ~ | Estossa | ‘
Asryhm koodi | ~ | Pyydetty vast.ottopvm | i) ‘
Tuoteryhma koedi | ~ | Luvattu vastaanottopvm | i ‘
Toimitus ja maksu Nayts enemman
Toimitusasiakas | Sijainti V| Viestilaji | Viesti V‘
Sijaintikoodi |O‘1 v | Viestilaji on RF

Tavaran laskuttaja | Oletusarvo (toimittaja) V| Laskuviesti |vutenumerc ‘

Tarkista, etta valuutan koodi on euro ja valitse viestilajiin joko viesti tai viitenu-

mero. Kirjoita laskuviesti -kohtaan viitenumero tai laskun viesti.

110388 - Toimittaja Esimerkki

Kasittely Vapautus Kirjaus Valmistelu Tilaus Hyvéksynndn pyytdminen Tulostus/L&hettaminen Siirtyminen Lis3d vaihtoehtoja
[ Kirjaa... [+ Kirjaa ja tulosta.. [ Esikatsele kirjausta (G Kirjaa ja luo uusi.

Nro | 110388 ‘ Toimittajan laskunro |5543

Toimittajan nimi | Toimittaja Esimerkki ‘ Toimittajan toimitusnro |

Kontakti |Tero Toimittaja s ‘ Tila Avoin

Asiakirjan pvm |4.2.2022 i ‘
Kun olet tarkastanut kaikki kohdat, kirjaa ostolasku.

Virtasen maalitehdas Rahoitus~  Kassanhallinta~~  Myynti~~  Ostaminen [ =
Kaikki ~. O Haku ~+ Uusi Poista Vapautus Kirjaus Lasku ~~ Siirtyminen ~

Siirry "Myyntilaskut” -osioon ja aloita uuden myyntilaskun tekeminen.



38432 - Kateisasiakas

Kirjaus Valmistelu Lasku Vapautus Hyvaksynndn pyytdminen Siirtyminen Lizda vaihtoehtoja
Vieinen D Noyts eremmin
Asiakasnumero ‘999999 ' | Kirjauspvm |‘\U.2.2022 i ‘
[
Asiakkazan nimi ‘ Kateisasiakas e | Erdpaiva |'\U.2.ZDZ2 o ‘
Kontakti ‘ | Tila Avoin
Rivit |  Hallinta Lis5a vaihtoehtoja = ®
Mittay... Riviale 1 Riviale 2 Riviale
Tyyppi Nro Kuvaus Sijaintik... M&ard  koodi o % 3.9, A
Nimike 103210 4 Oljyn Maali A-perus 9l 01 2 |KPL
— Nimike 11111 Savytys: Ledskar 01 2 |KPL
1 »
Wilisumma Sis. ALV (EUR) Yhteens3 ilman ALV:ta (EUR)
Laskun alennussumma Sis. AL... 0,00 ALV yhteensa (EUR)
Laskualennus-% 0 Yhteens3 sis. ALV:n (EUR)

Syobta asiakkaan nimi, asiakaskoodi (999999 Parainen, 999992 Raisio).

Tayta riveille asiakkaan ostamat tuotteet ja nilden maarat. Hinnat tulevat auto-

maattisesti.
Laskun yksityiskohdat Nayts enemman
Valuutan koodi | ~ ‘ = Maksupalvelu Maksupalvelua ei ole maaritetty.
Lahetyksen pvm | 10.2.2022 ‘
Hinnat sisaltavat ALV:n [ o]
Liiketoiminnan ALV-kirjausry... | KANSALL v ‘ Asryhm koodi ‘ v |
Maksuehtojen koodi | ~ ‘ Tuoteryhma koodi ‘ s |
| P-KORTTI xcsr ‘ Maksualennus-% ‘ Q|
EU-kolmikantakauppa @ Suoraveloitusvaltakirjan tunn... ‘ v |

Luo Finvoice-aineisto @

Valitse lopuksi maksutavan koodi, P-Kortti tai kateinen.



38432 - Ksteisasiakas

Kirjaus Valmistelu Lasku Vapautus Hyvaksynnidn pyytaminen Siirtyminen

G Kirjaa G Kirjaa ja luo uusi... 0 Kirjaa ja I3hets... & Esikatsele kirjausta

Toiminnot Alheesesn liittyvat Vahemman asetuksia

Kun olet tarkistanut tuotteet ja laskunyksityiskohdat, kirjaa lasku. Valitse "Kir-
jaa ja laheta asiakirja”.

EEEEEr] ] KITjauspyvm [ 1uziuze
Kateisasiakas Erdpaiva 10.2.2022
1
jein
Haluatko kirjata ja lahettaa asiakirjan? 7
1 Laheta asiakirja kohteeseen Sdhkbposti (PDF) ; |
toehtoja O
gle 1 Rivi
%
10 Naytt6dn tulee valintaikkunoita, koska ldhetysasetukset vaativat kaytts... 0.00
11 0,00

|| Kylla ||| Ei ‘ |

Laheta kuitti asiakkaan sahkopostiin tai tulosta kuitti asiakkaalle. Jos haluat

tulostaa kuitin, muokkaa asetuksia painamalla kolmea pistetta.

10 NIMIKKEET

Virtasen maalitehdas Rahoitus Kassanhallinta Myynti Ostaminen =

Asiakkaat Tﬂimiftﬂjﬂéhts\'ét Finvoicet ~ Tee koontilasku  Léhetettdvdt pankkimaksut ~ Myyntitilaukset ~ Maksupdivakirjat ~ Enemmén

Siirry kohtaan "Nimikkeet”.



Virtasen maalitehdas Rahoitus Kassanhallinta Myynti Ostaminen ~

Nimikkeet:  Kaikki O 4 6ljyn maali a-per... X ~+ Uusi [i Poista Kasittely Raportti ~ Nimike ~

Korvaa... Kokoon... Ma&sra
Nro t Kuvaus Tyyppi Varasto  olemassa  tuotera.. Perusmittayk... myyntitilauksessa
103201 4 Qljyn Maali A-perus 0,91 Varasto 210 Ei Kylla KPL 123
103203 4 Oljyn Maali A-perus 2,71 Varasto 296 Ei Kylla KPL 310
103205 4 Gljyn Maali A-perus 0,45 Varasto 229 Kylla KPL 25
103210 t 4 Qljyn Maali A-perus 9l Varasto 842 Ei Kylla KPL 502
103211 4 Oljyn Maali A-Perus 101 53 k... Varasto 0 E Kylla KPL 0
103220 4 Oljyn maali A-perus 18! Varasto 145,0001 Ei Kylla KPL 27

Loydot hakutoiminnon avulla etsimasi tuotteen ja sen varastosaatavuuden.

Paina tuotteen numeroa, jotta paaset nimikekortille.

Nimikkeen kortti I'/}'I = + w +/ Tallennettu =
103210 - 4 Oljyn Maali A-perus 9l
Kazittely Nimike Hinnat ja alennukset Hyvaksynnan pyytaminen Teiminnot Aiheeseen liittyva Vihemman asetuksia

4D Historia Nimike ~~ ﬁ. Saatavuus % Ostot 1] Myynti ~ B8 Tuoterakenne OO Fyysinen varasto (] Resurssit

& Nimikkeet sijainneittain | A

Nro 1 ! Tomeet | Varasto V|
B3 Nimikkeen saatavuus Tapahtuma
Kuvaus 1ittayksikkd |KPL v |
Tilastot il Jakso
Kuvaus 2 - tluckan koodi ! 10 ~ |
B Variantti
Suljettu @
o Sijainti
Varasto

Mayts enemman

& Tuoterakennetaso

Hyllynra 15 negatiiv. varastosta Oletus (Kylla) A

..R.. Mittayksikkd

Unrartn sy VA e [ al

Mene kohtaan "Aiheeseen liittyvat” ja "Saatavuus”. Paina "Nimikkeen saata-

vuus” ja "Jakso”. Nain paaset nakemaan, kuinka pitkalle ajalle nimiketta riittaa.

11 KOKOONPANOTILAUSTEN KIRJAAMINEN

Virtasen maalitehdas Rahoitus Kassanhallinta Myynti Ostaminen

Asiakkaat Nimikkeet Tee koontilasku Myyntitilaukset Kassapéivakirjat okoonpanotilaukset

Toimittajat  L&htevét Finvoicet  Lahetettdvat pankkimaksut  Maksupdivékirjat — Myyntihyvityslaskut

Siirry kohtaan "Kokoonpanotilaukset” ja aloita uuden kokoonpanotilauksen te-

keminen.



24166 - Oskun Aamu/Yhdistelma PV

Kasittely Vapautus Varasto Kirjaus Tulostus Siirtyminen Tilaus Lisdd vaihtoehtoja (
Yleiset
Nro ‘ 24166 | Erdpdiva ! 24.2.2022 ] |
‘214004 hd | Aloituspvm |23.2‘2022 £ |
Kuvaus ‘ Oskun Aamu/Yhdistelma PV | Lopetuspvm | 23.2.2022 ) |
‘ 1 | J&ljelld oleva maara 1
Kokoonpantava maara ‘ 1 | Kokoonpantu maars 0
Mittayksikon koodi ‘ANNOSPBSE ~ | Kokoonpano tilausta varten Ei
Kirjauspvm ‘ 24.2.2022 i Tila Avoin

Nimikkeen numero -kohtaan valitse tuote, jota valmistetaan seka tayta kohta

"maara”. Valitse kirjauspaivamaara seka erapaiva sen mukaan, koska tuote

valmistetaan.
Rivit Hallinta Lis&3 vaihtoehtoja =2 &2
Kaytett...
oleva Mittayksikan
varoitus Tyyppi Nro Kuvaus Varianttikoodi Sijaintikoodi koodi Maéra per Maar
- : Nimike 220111 Vesi 01 L 1000 100
Kohtaan "Rivit” tulee nakyviin tuotteen resepti.
24166 - Oskun Aamu/Yhdistelma PV 08230222
Kasittely Wapautus Varasto Kirjaus Tulostus Siirtyminen Tilaus Lizas vaihtoehtoja
Nro | 24166 | Erdpaiva | 24.2.2022 B |
Nimikkeen nro |214004 ~ ‘ Aloituspvm |23.2‘2022 ] |
Kuvaus | Oskun Aamu/Yhdistelma PV 08230222 Lopetuspvm | 23.2.2022 i |

Kirjaa Kuvaus -kohtaan eranumero. Taman jalkeen tulosta kokoonpanotilaus.
24166 - Oskun Aamu/Yhdistelma PV 08230222

Kasittely Wapautus Varasto Kirjaus Tulostus Siirtyminen Tilaus Lisa3 vaihtoehtoja
it Kirjaa...

Kun tuote on valmistettu, se kdydaan kirjaamassa valmiiksi, jolloin varastosal-

dot tayttyvat.
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