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Sahkdinen ostolaskutus on nykyaén jo oleellinen osa suurten ja keskisuurten yritysten ta-
loushallintoa. Opinnéaytetydssa seurattiin Bisnode Finland Oy:n ja muiden Suomen Bisno-
de-yritysten siirtymista sdhkoiseen ostolaskujarjestelmaan ja tutkittin sen mahdollisesti
yritykselle ja sen tyontekijoille tuomia hyétyja. Toimeksiantaja on yritysinformaatioon kes-
Kittynyt yritys.

Teoriaosuudessa kasiteltiin taloushallintoa laajemminkin, mutta varsinaisesti paneudutaan
matka- ja kululaskutus- seka ostolaskutusprosesseihin.

Opinnaytety6 kuvaa projektin etenemista ja sen mukanaan tuomia muutoksia ostolasku-
tusprosessiin. Lisaksi yrityksen tyontekijoita haastateltiin heidan kokemuksistaan, kun sah-
koinen jarjestelma oli ollut kaytdssa jo pidempaan. Tutkimusmenetelmana oli siis kvalitatii-
vinen tutkimus.

Tutkimuksen mukaan séhkdiseen ostolaskutukseen siirtyminen Bisnode Finland Oy:sséa on
tuonut positiivisia muutoksia tydntekijoiden tehtdviin ja sen on koettu tuovan saastoja niin
kuluissa kuin ty0ajassa. Toisaalta se on myds tuonut lisatdita osalle henkilobkunnasta, mut-
ta myds taman katsottiin olevan positiivinen muutos.

Avainsanat Taloushallinto, sdhkdinen ostolaskutus

=
R —

/ éﬁropolia



Abstract

Author Anna-Maria Ruotsalainen

Title Transition to Electronic Purchase Invoicing. Bisnode Finland Oy
Number of Pages 26 pages

Date 3 November 2014

Degree Bachelor of Business Administration

Degree Programme Economics and Business Administration

Specialisation option Accounting and Finance

Instructor Ritva Salminen, Senior Lecturer

Electronic purchase invoicing is an essential part of small as well as medium-sized busi-
nesses' financial management by now. In the present thesis the transition of Bisnode Fin-
land and other Bisnode companies to the electronic purchase invoicing was observed and
the possible benefits it brings to the company and its employees were researched. The
subject of the study was assigned by a company focused on business insight.

The theoretical part of the thesis reviewed financial management. The focus was on travel
and expense invoicing as well as the processes of purchase invoicing.

The thesis describes the progress of the project and the changes it briought to the process
of purchase invoicing. In addition the employees were interviewed of their experiences,
when the electronic system had been in operation for a longer period of time. Thus the
research method was qualitative.

Based on the study, the changeover to the electronic purchase invoicing brought positive
changes to the employees' tasks and it brought savings to expenses as well as working
hours. Then again it brought extra work to some of the personnel, but this was also con-
sidered as a positive change.

Keywords Financial administration, electronic purchase invoicing
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1 Johdanto

1.1  Aihe ja lahtdkohdat

Opinnaytetyoni toimeksiantaja on Bisnode Finland Oy. Olen tydskennellyt toimeksian-
tajayrityksessa viimeiset 5,5 vuotta, yli puolet tasta ajasta taloushallinnon assistenttina.
Bisnode Finland Oy muodostaa yhdesséa Bisnode Marketing Oy:n ja Bisnode D&B Fin-
land Oy:n kanssa Suomen Bisnode-yhtiot. Bisnode on Euroopan johtava liikeinformaa-
tiota tuottava konserni. Yritys toimii 22 maassa ja sen suurin omistaja on paaomasijoi-
tusyhtio Ratos Ab ( 80 % omistus). (Ratos, 2014.)

Loppuvuodesta 2012 Suomen Bisnode-yritykset paattivat siirtdd ostolaskutusproses-
sinsa sahkdoiseksi. Projektin aloittamista oli suunniteltu jo pidemp&an, mutta se oli siir-
tynyt kiireellisempien projektien alta. Opinnaytetyoni késittelee taté prosessia.

Sahkodiseen ostolaskutukseen siirtymisella ajateltiin saavutettavan ostolaskutusproses-
siin selkeytta ja nopeutta. Lisaksi toimittajat olivat alkaneet entistd enemman tarjoa-
maan sahkdisia laskuja, joten heidankin vaatimuksiinsa haluttiin pystya vastaamaan

entista paremmin.

1.2 Tavoitteet ja tydn muoto

Vertailen opinnaytetydssani, miten ostolaskujen kasittely eroaa vanhalla paperisella ja
uudella sahkoisella mallilla. Kerron hieman myds sahkdiseen ostolaskuprosessiin siir-

tymisesta.

Tyon ote on kvalitatiivinen. Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen tehtava on liséata
ymmarrysta, mahdollistaa erilaisia tulkintoja, mallintaa asioita ja antaa asioille merkitys-
ta. Kyselytutkimus on yleinen tapa keréaté kvalitatiivista aineistoa. Tutkin yritysten tyon-
tekijoiltéd sdhkopostitse lahetetylla kyselylla, miten séahkdiseen ostolaskutukseen siirty-

minen on vaikuttanut heidan tydhonsa. (Pitkaranta, 2010.)



1.3 Toimeksiantaja

Suomen -yrityksiin kuului projektin alussa nelja eri yritysta; Bisnode Finland Oy, Bisno-
de Marketing Oy, Bisnode D&B Finland Oy ja Lundalogik Oy. Yritykset ovat erikoistu-

neet yritysinformaation ja -datan tuottamiseen, kasittelyyn ja analysoimiseen.

Bisnode Finland Oy:n tunnetuin tuote on luultavasti yritysten AAA-ratingit ja -diplomit.
Nailla tuotteilla menestyva yritys voi helposti nayttda asiakkailleen ja sidosryhmilleen,
ettd kyseinen yritys on taloudellisesti luotettava kumppani. Bisnode Finland yllapitaa
yritys- ja henkildluottotietopalvelua. Toimintaan kuuluu myds Yritystele.fi-palvelu; valta-

kunnallinen B-to-B-yrityshakupalvelu. (Bisnode, 2014a.)

Bisnode Marketing Oy:n toiminta perustuu kuluttaja-, yritys- ja ajoneuvokohderyhmiin.
Yritys jalostaa ja tuottaa asiakkailleen kohderyhmaétietoja kaikista saatavilla olevista
Suomen viranomaisrekistereista. Bisnode D&B Finland Oy:n puolelta l16ytyvat kansain-
valisten yritysten luottotiedot. Lundalogik Oy:n toimialaa ovat CRM-jarjestelmat. (Bis-
node, 2014b.)

Sahkoiseen ostolaskutusjarjestelméan siirtymista suunnitellessa yrityksessa paatettiin,
ettei Lundalogik Oy:n laskuja hoideta sita kautta, koska ostolaskuja tulee muihin yrityk-
siin n&hden huomattavasti vahemman. Lisdksi opinndytetyon aloittamisen ja loppuun
saamisen valilla Lundalogik Oy myytiin Lundalogik Ab:lle, joten se ei enda kuulu kon-

serniin.

Bisnode Finland Oy, Bisnode D&B Finland Oy ja Bisnode Marketing Oy toimivat saman
operatiivisen johdon alla ja ovat keskendan sisaryrityksia. Omistaja on Bisnode Ab.
Henkilostod nailla yrityksilla on yhteensa noin 100. Kaikki myynnin tukitoiminnot ovat
Bisnode Finland Oy:ssa ja ndméa toiminnot palvelevat naita kaikkia yrityksid. Kaytan-
ndssa tama tarkoittaa sita, etta hallinto ja tukitoiminnot ovat Bisnode Finland Oy:ssé ja

muissa yrityksissa on puhtaasti vain myyntihenkil6stoa.



1.4 Rajaukset

Opinnaytetydn teoriaosassa kerron taustaa taloushallinnosta yleensa, seka sahkoises-
ta taloushallinnosta ja niiden osa-alueista. Tarkemmin keskityn opinnaytetydni kannalta

olennaisiin alueisiin, eli matka- ja kululaskutukseen ja varsinkin ostolaskutusprosessiin.

2 Séahkoinen taloushallinto

2.1 Taloushallinnon tehtavéat

Taloushallinto auttaa yritysta tai organisaatiota seuraamaan taloudellisia tapahtumiaan.
Taloushallinnon eri osa-alueita ovat muun muassa laskentatoimi, Kirjanpito ja tilintar-
kastus. Naiden avulla yritys voi tuottaa raportteja toiminnastaan sisdisesti ja eri sidos-
ryhmilleen. Paivittyva tieto omasta tilanteesta voi auttaa saavuttamaan yrityksen itsel-

leen asettamat tavoitteet.

Taloushallinto on valtava kokonaisuus, Lahden ja Salmisen (2008, 14) mukaan se voi-
daankin nahda strategisella tasolla tarkasteltaessa yhtena yrityksen laajana tukitoimin-
tona tai -prosessina. Jotta taloushallintoa kasitteena olisi mielekasta kasitelld, tulisi sita

tarkastella pienempin& osakokonaisuuksina ja palasina.

Nama osakokonaisuudet tuottavat tietoa kirjanpitoon, mutta taméa tapahtuu sivutuottee-
na, kun niiden térkein tehtava on toteuttaa omaa kokonaisuuttaan. Makinen ja Vuorio
(2002, 86) kertovat esimerkiksi, ettd myyntilaskun tehtava on kertoa asiakkaille, paljon-

ko niiden pitd& maksaa, milloin ja mille pankkitilille.

2.2 Taloushallinnon jaottelutapoja

Kirjanpitoa voidaan pitda taloushallinnon ydintoimintona. Sen avulla kerataan yhteen
raakatietoa muun muassa myyntilaskuista, ostolaskuista, palkoista ja maksuista. Nai-
den tietojen perusteella voidaan koota informaatiota eri tarkoituksiin ja eri tahoille, ku-

ten yritysjohdolle, tilintarkastajille ja veronhallinnolle. (Makinen & Vuorio 2002, 86.)



Taloushallinto voidaan jakaa ulkoiseen ja sisdiseen laskentatoimeen. Ulkoinen eli ylei-
nen laskentatoimi tuottaa nimensa mukaan tietoa organisaation tai yrityksen ulkoisille
sidosryhmille. N&itd ovat mm. asiakkaat, omistajat, viranomaiset ja muut yhteistyo-
kumppanit. Siséainen eli johdon laskentatoimi taas tuottaa tietoa nimensa mukaisesti
paaasiassa yrityksen johdolle. Kaytanndssa nama laskentatoimet ovat kuitenkin koko
ajan enemman integroituneet toisiinsa ja tukevat toinen toisiaan. (Lahti & Salminen
2008, 14.)

Jos taloushallintoa tarkastellaan tietojarjestelmien nakoékulmasta, voidaan se maaritella
jarjestelmaksi, joka koostuu eri komponenteista. Nama komponentit liittyvat tiivisti toi-
siinsa ja toimivat yhdessa tuottaakseen tietyn tuloksen, joka voi olla esimerkiksi yrityk-
sen kuukausiraportti tai asiakkaalle lahetettdva myyntilasku. Naihin komponentteihin
siséltyy kaikki laitteistoista, ohjelmistoista, tiedon syétdista, tulosteista, datoista aina

niin ihmisiin kuin menettelytapoihinkin. (Lahti & Salminen 2008, 14.)

Taloushallintoon kohdistuvat vaatimukset kiristyvat ja siihen kohdistuu voimakkaita
paineita eri suunnilta. Internetin aikakaudella yrityksen toimintaan liittyvien tietojen ole-
tetaan tulevan sidosryhmille entistd nopeammin ja tehokkaammin, mutta samalla odo-
tetaan laatua ja joustavuutta. Taloushallinnon digitalisoitumisen yleistyttyd on muutos-
vauhti kasvanut, mutta samalla se on auttanut taloushallintoa selvidamaan paremmin
siihen kohdistuvien muiden paineiden keskella, kun tiedon kasittely on entistda helpom-

paa ja nopeampaa. (Lahti & Salminen 2008, 10.)

2.3 Sahkdinen ja digitaalinen taloushallinto

Riippuen kysyjasta ja asiayhteydesta, méaaritelladn sahkdinen taloushallinto monin eri
tavoin. Suppeimmillaan se voidaan ndhda vain verkkolaskutuksena ja laskujen sahkoi-
sena kasittelyna. Digitaalinen taloushallinto on kuitenkin huomattavasti suurempi koko-
naisuus ja parhaimmillaan se kattaa talouden prosessit yli yritys- ja organisaatiorajojen.
Lahti ja Salminen (2008, 9) toteavat, etta digitaalisuuden ja s&hkdisyyden synonyymi

voisi taloushallinnosta puhuttaessa olla myts automaattinen taloushallinto.

Digitaalinen ja sahkodinen taloushallinto eivat kuitenkaan ole toistensa synonyymeja.
Lahden ja Salmisen (2008, 21) mukaan taloushallinto on taydellisen digitaalinen aino-

astaan silloin, kun kaikki taloushallinnon aineisto lapi koko arvoketjun kasitelldan sah-



koisesti. Talldin esimerkiksi, jos toimittaja |&hettdd laskunsa paperimuodossa ja se
muuttuu séhkdiseksi vasta vastaanottajan sen skannattua, ei tilanne ole méaaritelman
mukaan taysin digitaalinen, vaan talléin voidaan puhua juuri sdhkoisesta taloushallin-
nosta. Voidaankin siis ajatella, ettd séhkoinen taloushallinto on digitaalisen taloushal-

linnon esiaste.

Digitaalisen taloushallinnon keskeisimpia osia on verkkolaskutus. Se on yksittaisista
taloushallinnon osa-alueista eniten tehokkuutta lisd&dva alue. Vaikka verkkolaskutuk-
sessa laskun tiedot siirtyvat laskuttaja laskutusjarjestelmasta suoraan vastaanottajan
kasittelyjarjestelmaan, ei se kuitenkaan yksin automatisoi taloushallintoa. Kuitenkin se

auttaa suuresti kirjanpidon automatisointia. (Lahti & Salminen 2008, 22.)

Taloushallinto on suuri kokonaisuus. Mikali se halutaan sdhkoistaa, tulee miettia mm.
laskujen kierratysta ja niiden hyvaksymista sahkoisesti, maksuliikenteen sahkoistamis-
ta seka tiliotteiden ja viitesiirtojen vastaanottamista sahkoisesti ja viranomaisilmoitusten
lAhetysta sahkdisesti. Jotta sdhkoisyydestd saadaan suurin mahdollinen hyoty, taytyy
nama kaikki osat saada toimimaan saumattomasti yhteen. Taydellisesti toimivassa
saéhkoisessa taloushallinnossa kaikki verkkolaskut siirtyvat automaattisesti yrityksen
reskontraan ja asiatarkistettaviksi sekd hyvaksyttaviksi. Maksuliikenteen tulee toimia
yhdessa laskutuksen kanssa ja niin, etta kun viitesuoritukset saapuvat, kuittaavat ne
reskontraan automaattisesti myyntisaatavan maksetuksi. Mm. maksutapahtumista,
tiliotteista ja viitesiirroista tulee muodostua automaattiset tilidintimerkinnat. (Yrittajat
2014.)

2.4 Laskutuksen osa-alueet

2.4.1 Myyntilaskut

Myyntitapahtuma paattyy laskutukseen. Laskutus perustuu myyjan ja asiakkaan keski-
naiseen sopimukseen ja laskulla myyja ilmoittaa kirjallisesti ostajalle syntyneesta mak-
suvelvollisuudesta. Jotta myyja voisi varmistaa rahan saamisen ja samalla turvata
oman maksukykynsa, tulisi myydysta tuotteesta tai palvelusta lahted asiakkaalle lasku
heti toimituksen jalkeen. (Kosonen & Pekkanen 2010, 126.)



Myds laskutuksessa tapahtuvat viiveet ja virheet voivat vaikeuttaa yrityksen toimintaa
huonontuneen maksukyvyn kautta. Laskutus onkin yritykselle hyvin kriittinen toiminto.
Lisaksi laskutus on osa yrityksen imagoa, koska se nakyy yrityksen asiakkaille. Samal-
la se on myds osa yrityksen asiakaspalvelua ja taméan takia muun muassa laskun sel-

keyteen kannattaa kiinnittd&d huomiota. (Lahti & Salminen 2008, 73.)

Lahden ja Salmisen (2008, 76) mukaan myyntireskontran hoito on ollut jo pitkaan
Suomessa yksi pisimmalle sahkoistettyja osaprosesseja. Muun muassa edistyksellinen
pankkijarjestelma seka viitenumerokasittely ovat mahdollistaneet kotimaisten maksujen
osalta myyntireskontrassa lahes tadyden automaation. Lisdksi myds perinnédssa voidaan

kayttaa sahkoisyytta ja automaatiota hyodyksi.

Digitalisoinnilla on saavutettu myyntilaskuprosessiin merkittavia tehokkuuden paran-
nuksia. Kun ennen tdma prosessi piti sisallaan paperin kasittelyd useissa eri vaiheissa,
voidaan nykyaan parhaimmillaan hoitaa myyntilaskuprosessi alusta loppuun ilman pa-
perin kasittelya. Paperisessa myyntilaskuprosessissa lasku taytyy tulostaa, laittaa kirje-
kuoreen ja postittaa seka mahdollisesti viela tulostaa tai kopioida ja arkistoida. Digitali-
sointi on tuonut parannusta varsinkin laskun laatimisvaiheeseen. (Lahti & Salminen
2008, 75.)

Sahkoisten myyntilaskujen maéaran kasvaminen edesauttaa sahkodisen taloushallinnon
yleistymistd. Samalla, kun paperin kasittely jaa pois, tulee sahkoisesta myyntilaskutuk-
sesta hyotyd seka lahettajalle ettd vastaanottajalle. Lahettajan myyntilaskutus nopeu-
tuu ja samalla virheet vahenevat, jolloin myds laskutukseen liittyvat selvitystyot va-
henevat. Tama kaikki vaikuttaa laskun lapimenoaikaan ja asiakaspalveluun. Vastaanot-
taja taas saastyy paperilaskun skannaukselta ja pystyy kayttamaan laskun tietosisaltta

paremmin hyddykseen. (Lahti & Salminen 2008, 76.)

Usein sahkoisen myyntilaskutuksen eduiksi kerrotaan myds sdastot tulostus- ja posti-
kuluissa sekd asiakkaan varmemmin suorittaman maksun, mutta Lahti ja Salminen
(2008, 74) kertovat ndiden kustannusséasttjen olevan usein marginaalisia. Rahat tule-
vat kaytanndssa samassa ajassa kuin paperisten laskujen kanssa, koska harvoin yri-
tykset maksavat laskujaan kovin paljon ennen erapdaivaa. Liséksi tulostus- ja postitus-

kuluista saatavat saastot voivat olla verrattain pienia.



2.4.2 Ostolaskut

Ostolaskuprosessia seurattaessa taloushallinnon nakoékulmasta, voidaan sen sanoa
kaynnistyvan siind vaiheessa, kun ostolasku vastaanotetaan yritykseen ja paattyvan
kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon seka arkistoitu. Mikali asiaa kasitellaan laa-
jemmin, kaynnistyy hankintaprosessi jo paljon ennen laskun saapumista. Talléin pro-
sessin voidaan katsoa alkavan ostoehdotuksesta ja tatd seuraavasta ostotilauksesta.
(Lahti & Salminen 2008, 48.)

Lahti ja Salminen (2008, 49-50) luettelevat perinteisen ostolaskuprosessin ongelmiksi
muun muassa hitaan laskukierron, laskujen mahdollisen havidmisen, laskun ndkymisen
kirjanpidossa vasta hyvaksymiskierron jalkeen, manuaaliset tydvaiheet seké tallennuk-
sen. Taman lisdksi paperiset laskut on taytynyt arkistoida fyysisesti mappiin, joten mi-
kali myéhemmin on tullut tarvetta tarkistella laskua, taytyy se etsia mapista tositenume-

ron avulla.

Toisin on verkkolaskun kanssa, koska sita ei ole valttaméatta koskaan tarve tulostaa
paperille. Taméa on kuitenkin mahdollista, jos siihen jostain syysta katsotaan olevan
tarvetta. Verkkolaskulta 16ytyy kaikki samat tiedot kuin paperisesta versiosta, mutta
postittamisen sijaan tdma lasku saapuu yritykseen sahkoisessa muodossa ja laskun
vastaanottava yritys saa nama tiedot suoraan omaan taloushallinnon jarjestelmaansa.
(Kurki & Lahtinen & Lindfors 2011, 22.)

Ostolaskujen kasittely on yleensa ollut prosessi, joka vie eniten taloushallinnon resurs-
seja. Taman takia sen sahkdistaminen ja automatisoiminen tuo suurimmat tehostukset
ja hyodyt. Nykyaikana jo osa toimittajista voi vaatia sopimusta tehdessa, etta laskut

voidaan vastaanottaa sahkoisesti.

Sahkoistdessaan ostolaskujensa kasittelyn yritys tai organisaatio tehostaa ostolaskujen
kasittelya ja kierratystd, samalla nopeuttaen ostolaskujen lapimenoaikaa ja parantaen
kontrollia. Laskunperustietoja ei usein tarvitse enda tallentaa manuaalisesti, vaan
OCR-alyskannaus (Optical Character Regornition) osaa lukea ne automaattisesti jar-
jestelmaan laskulomakkeelta tai sdhkoisesta laskusta. Laskut 16ytyvat tietokannasta jo
heti saapumisestaan lahtien, joten niiden tiedot on kaytettavissa jo ennen kuin ne ovat
lopullisesti hyvaksyttyja. Lisaksi laskun ollessa hyvaksymiskierroksessa, voi esimerkiksi

taloushallinto tarkastella samaan aikaan laskun tietoja. Lopuksi laskut [0ytyvat tallen-



nettuina sahkoisesta arkistosta, josta niitd voidaan etsia esimerkiksi toimittaja- tai tili-

Ointitietojen perusteella. (Lahti & Salminen 2008, 50.)

Alyskannaus estaa tehokkaasti inhimilliset virheet, kuten kirjoitusvirheet. Tama estaa
tehokkaasti laskujen tuplamaksut, vaaralle toimittajalle maksamiset ja kirjaamiset seka
vaarin tilioinnin. Tasta koituu hydtya myos tyfaikaa ajatellen; virheiden etsimiseen ja

korjaamiseen ei kulu jatkossa niin paljon aikaa ja vaivaa.

Verkkolaskun vaatimuksena on, ettd seka lahettajan etta vastaanottajan tietojarjestel-
mat ymmartavat toisiaan. Koska tietojarjestelmét eivat pysty ihmisen lailla joustavasti
tulkitsemaan, tulee laskulle olla standardi. Verkkolaskustandardissa laskun sisaltd ku-
vataan tietokenttina. Naita tietokenttia voi olla eri maara eri yrityksissa, mutta vastaan-
ottajan jarjestelman taytyy pystya tulkitsemaan laskun kasittelylle valttamattomat ken-
tat, vaikka se ei aivan kaikkia lahetettyja kenttia pystyisikaan kasittelemaan. Tarkeita
tietokenttia ovat esimerkiksi lahettdjan nimi, lahettdjan osoite seké laskun loppusumma.
(Kurki ym. 2011, 9.)

Koska eri yrityksissd on erilaisia standardeja, taytyy verkkolaskuoperaattorin pystya
naita tulkitsemaan ja muokkaamaan laskuaineistoa kullekin vastaanottajalle sopivaksi.
Nain laskun lahettdjan ei tarvitse erikseen sopia kunkin vastaanottajan kanssa stan-
dardeista erikseen, vaan se jda verkkolaskuoperaattorin ratkaistavaksi. (Kurki ym.
2011, 10.)

Saapuneen sahkoisen ostolaskun tietojen tulkkaamiseen on kaksi vaihtoehtoa. Joko
reskontranhoitaja tallentaa laskun avaintiedot tietokantaan samalla, kun skannaa las-
kun kuvan sinne, tai sitten tulkkausohjelma lukee laskun kuvasta numeroita, kirjaimia ja
erikoismerkkeja. Eri laskuilla eri tiedot sijaitsevat eri paikoissa ja taman takia tulkkaus-
ohjelmaa taytyy aluksi auttaa etsimdan tiedot oikeasta kohtaa laskua. Aluksi tama on
ty6las ja aikaa vieva tydvaihe, mutta auttaa jatkossa tulkkausprosessia runsaasti. (Ma-
kinen & Vuorio 2002, 118.)

2.5 Sahkoisen taloushallinnon hyddyt ja haasteet

Digitaalisella taloushallinnolla on siis useita etuja perinteisiin paperisiin ja manuaalisiin
prosesseihin verrattuna. Selkeimpia naistd ovat tehokkuus ja nopeus seka joustavuus

ja helppous. Nama useimmiten johtavat myds toiminnan laadun paranemiseen ja vir-



heiden vahenemiseen. My0s resurssien tarve ja arkistointitiiojen vdheneminen ovat
selkeitd etuja. (Lahti & Salminen 2008, 27.)

Lahti ja Salminen (2008, 27) kertovat, ettd digitaaliseen taloushallintoon siirtyneet or-
ganisaatiot ovat saavuttaneet silla taloushallinnossaan tyypillisesti 30-50 prosentin te-
hokkuuden parannuksen. Naissa laskelmissa on kaytetty taloushallinto-osaston resurs-
sien lisaksi myos kaikkia muita yrityksen tyontekijoitd, jotka ovat osallisia prosessiin.
Tehokkuutta lisda se, ettei samaa tietoa kasitella useaan kertaan ja perustiedot sijait-
sevat yhdessa paikassa. Tehokkuushyotyja muutettaessa kustannussaastoiksi, l6ytyy

suurimmat saastot tydvoimatarpeesta, arkistointitiloista ja postituksesta.

Tositteiden ollessa digitaalisessa muodossa ne on helppo ja nopea siirtad, varastoida
ja paasta niihin kasiksi. Esimerkiksi koko ostolaskuprosessi voidaan hoitaa merkitta-
vasti lyhyemmassa ajassa kuin ennen. Ostolaskujen kasittely onnistuu mista pain maa-
iimaa tahansa, kunhan kayttgjalla on vain paatelaite ja internetyhteys. Taman avulla
voidaan valttda paremmin maksujen viivastymiset ja siitd mahdollisesti seuraavat lisa-
maksut ja muut seuraamukset. Nopeus auttaa myds kirjanpidon valmistumisessa ja
raportoinnissa. Parhaimmillaan raportointi voi ollakin reaaliaikaista. (Lahti & Salminen
2008, 28.)

Nykyaan ainakin suurille yrityksille digitaalisuus on ainoa vaihtoehto. Muutoin niiden on
mahdotonta selvitd kasvaneista kontrolli- ja vastuuvaatimuksista. Sahkdisten jarjestel-
mien avulla globaali suuryritys pystyy hallinnoimaan mygs toisella puolella maapalloa
olevan yksikén taloushallintoa reaaliaikaisesti. Lisaksi yritykset haluavat vastata pa-
remmin asiakkaan tarpeisiin ja automatisoida prosessejaan. (Lahti & Salminen 2008,
28.)

Muiden hyétyjen liséksi digitaalinen taloushallinto on my6s ymparistoystavallisempi
valinta. Hiilidioksidipaasttt vahenevat, erityisesti vaikutuksia on paperinkulutuksessa,

kuljetuksessa sek& sahkon ja lammaon kulutuksessa. (Lahti & Salminen 2008, 29.)

Hyddyt eivéat valttamatta ainakaan alussa ole rahallisia sédastoj; yrityksen taytyy tehda

mahdollisesti laitehankintoja ja henkilokunnan koulutukseen kuluu rahaa ja tytaikaa.
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3 Laskutusprosessit

Lahti ja Salminen (2008, 15-16) listaavat taloushallinnon eri prosesseiksi: ostolasku-
prosessin, myyntilaskuprosessin, matka- ja kululaskuprosessin, maksuliikenteen ja
kassanhallinnan, kayttbomaisuuskirjanpidon, paakirjanpitoprosessin, raportointiproses-
sin, arkistoinnin ja kontrollit. Opinnaytetydni kannalta naista olennaisinta on tietda osto-

lasku- seka matka- ja kululaskuprosesseista.

3.1 Ostolaskut

Lahti ja Salminen (2008, 49) listaavat ostolaskuprosessin eri vaiheiksi seuraavat:
. tilaus- ja toimitusprosessi

. ostolaskun vastaanotto

. ostolaskun tilidinti ja kierratys

. ostolaskun tarkastus, hyvaksynta ja paivitys ostoreskontraan

. maksatus

. tasmaykset ja jaksotukset

N O o B~ WN P

. arkistointi.

Ostolaskutusprosessin siirtyessa perinteisesta sahkdiseksi pysyvat nama kaikkia pro-
sessin vaiheet edelleen kaytdssa, mutta ne lahes kaikkia muuttuvat valtavasti. Lahinna
maksatus pysyy edelleen samanlaisena, mutta siihenkin voi tulla muutoksia muun mu-

assa maksukertojen maarassa per viikko.

Perinteinen ostolaskuprosessin kuluksi Lahti ja Salminen (2008, 49) listaavat seuraavat
vaiheet:
1. Ostolasku saapuu paperilla.
Lasku viedaan tai lahetetdén postitse asiatarkastajalle.
Asiatarkastaja tekee laskulle hyvaksymismerkinnan.
Asiatarkastaja vie tai lahettda postitse laskun hyvaksyjalle.
Hyvéksyja tekee laskulle hyvaksymismerkinnan.

Hyvaksyja vie tai lahettda postitse laskun ostoreskontranhoitajalle.

N o o bk~ D

Ostoreskontranhoitaja tallentaa manuaalisesti laskun perustiedot seka tilidinnin
ostoreskontraan.

8. Ostoreskontranhoitaja arkistoi paperilaskun mappiin.
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9. Ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretdan pankkiin.

Sahkoisen ostolaskuprosessin vaiheet ovat Lahden ja Salmisen (2008, 50) mukaan
seuraavat ilman integrointia ostotilauksiin tai sopimuksiin:

1. Ostolasku vastaanotetaan paperilla ja se skannataan ostolaskujen kasittelyjar-
jestelméan tai ostolasku vastaanotetaan suoraan kasittelyjarjestelmaan verkko-
laskuna. Laskun perustiedot tallentuvat automaattisesti.

Ostolasku tilididaan jarjestelmassa manuaalisesti tai automaattisesti.
Ostolasku lahetetdaédn sahkoiseen tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon joko manu-
aalisesti tai automaattisesti erikseen maariteltyjen kierratyssaantdjen mukaan.

4. Ostolaskun tarkastaja ja hyvaksyja hyvaksyvat laskun ruudullaan, jonka jéalkeen
lasku palautuu ostoreskontranhoitajan kasiteltdvaksi hyvaksyttyna.

5. Ostoreskontranhoitaja paivittaa hyvaksytyt laskut automaattisesti ostoreskont-
raan.

6. Ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretddn pankkiin.

Sahkoiseen ostolaskutukseen siirryttaessa vaiheiden maara lyhenee, koska seuraaval-
le henkildlle viemiset tai lahettamiset jaavat pois, kuten myoés laskun arkistoiminen

mappiin.

Laskun saavuttua kasittelyjarjestelmaan ovat sen perustiedot yleensa tallentuneet joko
skannauksen kautta tai verkkolaskulta, riippuen siitd on lasku saapunut postitse vai
sahkdoisesti. Ostoreskontranhoitaja tarkistaa tdman jalkeen, onko laskun tiedot oikein,
tilioi laskun ja lahettdd laskun hyvaksymiskiertoon. Riippuu taysin kaytetysta jarjestel-
masta sekd saapuvasta laskusta, onko nama vdlivaiheet osittain tai jopa kokonaan
automatisoitavissa. Tilidintia helpottaa, mikali laskujen kasittelyjarjestelmaén on listattu
ainoastaan ne kirjanpidon tilit, joille voidaan kirjata ostolaskuja. Tilikartan nain lyhenty-
essa oikean tilin 16ytAminen on nopeampaa ja virhetiliGintien mahdollisuus pienenee.
Joissakin jarjestelmissa on myds mahdollista asettaa usein vastaanotettavan toimitta-
jan laskuille oletustilidinti, mikali laskujen tilidinti on aina sama. Tamé& vahentaa vaarille

tileille tiliintej& ennestaan. (Lahti & Salminen 2008, 62-63.)

Kun lasku on lahetetty tarkastettavaksi tai hyvaksyttavaksi, saa tarkastaja viestin joko
sahkopostiinsa tai matkapuhelimeensa, ettd hanellda on jarjestelmassa lasku odotta-
massa kasittelya. Ostolaskujen hyvaksymismenettely on usein kaksiportainen, jolloin

laskun tarkistaa aluksi sen tilaaja ja taman jalkeen laskun viela hyvaksyy toinen henki-
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16. Jarjestelmiin on usein mahdollista tallentaa yrityksen hyvaksymispolitikan mukaiset
hyvaksymisrajat. N&ain paastaan rajaamaan, ettei kukaan hyvaksy esimerkiksi valtuuk-
siaan suurempia ostolaskuja. (Lahti & Salminen 2008, 63-64.)

Kirjanpitolaissa ei sdadelld laskujen hyvaksymismenettelyjd, vaan ostolaskujen ja mui-
den kirjanpitotositteiden asiatarkastukset ja hyvaksymiset kuuluvat yrityksen sisdisen
valvonnan piiriin. Nain yritys voi jarjestda asiatarkastus- ja hyvaksymisrutiininsa omien
tarkoitusmukaisuuksiensa perusteella. Jarjestelmissa on usein kayttajaleima, josta kay
ilmi, ketka ovat tehneet ostolaskun kierrossa hyvaksymiset ja milloin nama on tehty.
(Lahti & Salminen 2008, 64.)

Ostolaskujen tilidinti kirjanpidon tilin ja arvonlisdveron osalta tehdaan joissakin yrityk-
sissa ostoreskontranhoitajan toimesta ja toisissa yrityksissa sen tekee ostolaskun tar-
kastaja. Ostolaskun tarkastajalle tehtavéaksi laitettua tilidintia voidaan varsinkin suu-
remmissa yrityksissa perustella silla, ettd ainoastaan tilaaja voi tietaa, mita ostolasku
koskee ja minne se pitda kohdistaa. Ostoreskontranhoitajan toimesta tehty tilidinti on
kuitenkin usein Lahden ja Salmisen (2008, 63) mukaan vahvemmin perusteltavissa
tehokkuus- ja oikeellisuusnakokulmista. Ostolaskujen tarkastajilla ei monesti ole kirjan-
pidon ja alv-sddnndsten osaamista, jolloin laskun tarkastaminen aiheuttaa tuplatyon.
Reskontranhoitaja on yleensd sahkdisten ostolaskujen kayttoliittyman padkayttajana,
jolloin hanen nakymansd on yleensa helppokayttdisempi. Liséksi reskontranhoitaja
tekee tilidinteja paivittdin toisin kuin harvakseltaan jarjestelmaa kayttava tarkastaja,

jonka taytyy erikseen aina palauttaa mieleensa ohjelman kaytto ja tiliGintitunnisteet.

Sopimukseen perustuvien toistuvien laskujen hyvaksyntaa on turha kierrattaa erikseen
sopimuksen tekijalla, vaan koska sopimukset on hyvaksytty jo tekovaiheessa, voi hy-
vaksynnan antaa joko talousosaston tehtavaksi tai automatisoida se, mikali se on kay-
tetyssa jarjestelméssad mahdollista. Téallaisia laskuja ovat muun muassa vuokrat, lea-
singlaskut ja kuukausittain toistuvat kiinteat palveluveloitukset. (Lahti & Salminen 2008,
64.)

Riippuen ostolaskusta, on ne hyvaksytty joko ostotilaukseen perustuen, sopimukseen
perustuen tai ostolaskujen ké&sittelyjarjestelmassa. Taman takia on turha hyvaksyttaa
niitd enaa erikseen maksatusvaiheessa, vaan voidaan hyvinkin olettaa laskun olevan

téssa vaiheessa jo oikein ja aiheellinen. (Lahti & Salminen 2008, 70.)
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Koska ostolaskut kiertéavat séhkoisessa ostolaskujarjestelméssa nopeampaa, tulevat
laskut maksuvaiheeseen aiempaa nopeampaa. Tama mahdollistaa sen, ettei laskujen
maksuja tarvitse tehda endé paivittain, kuten joissakin yrityksissa on saatettu tehda,
vaan maksukertoja voidaan harventaa 1-2 kertaan viilkossa. Tama saastaa laskujen
maksajan ty0aikaa ja helpottaa samalla kassanhallintaa. Usein useasti tehdyt maksu-
kerrat johtuvat siita, ettd ostolaskut ovat jaaneet hyvaksyntékierrokselleen niin kauaksi
aikaa, etta kun ne vihdoin saapuvat maksatukseen, on erépéiva jo lahella tai jo mennyt.
(Lahti & Salminen 2008, 70.)

Maksatukseen menevat maksuerat muodostetaan yleensa laskuista, jotka eraantyvat
maksupaivadn mennessd. Mukaan voidaan ottaa myds laskuja, joiden tiedetdén eraan-
tyvan ennen seuraavaa maksupaivaa. Jotkin ostoreskontraochjelmat osaavatkin jakaa
ohjelmaan tehtyjen saantdjen mukaan maksut automaattisesti yrityksen pankkitileille.
(Lahti & Salminen 2008, 70.)

Toisinaan laskuilla kestda hyvéaksynnassa niin kauan, tai toimittaja [ahettéaa laskun esi-
merkiksi niin lahella kuunvaihdetta, ettei lasku ehdi saapua ostoreskontraan ennen
reskontran sulkemista kuukausiraportointia varten. Talldin nama laskut on jaksotettava

seuraavalle tai seuraaville kuukausille.

Hyvaksymiskierrossa olevien laskujen jaksotus voidaan koittaa automatisoida. Koska
laskut ovat kierrossa ollessaan jo jarjestelmassa ja ne on mahdollisesti jo esitilidity,
voidaan ndma kulutilit summineen keratd automatisoidusti ja niistd muodostaa auto-
maattijaksotus péaékirjanpitoon. Jaksotus puretaan seuraavalla kaudella. Lopullinen
kulukirjaus laskuista syntyy, kun ne siirretaan hyvaksyttyina ostoreskontraan. (Lahti &
Salminen 2008, 71.)

3.2 Matka- ja kululaskut

Lahti ja Salminen (2008, 93) kertovat matka- ja kuluprosessin aiheutuvan kaytanndssa
siitd, kun yrityksen tai organisaation tyontekija matkustaa ja on oikeutettu samaan siita
matkakorvauksia. Tai kun yrityksen tyontekija tuottaa yritykselle kulutapahtumia teke-
malla itse pienhankintoja. Verovapaiden matkakustannusten korvausten enimmaisrajat

on maaratty Suomen lailla ja ne vahvistetaan vuosittain verohallinnon toimesta.
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Tyypillisimmat korvattavat matka- ja kulukorvaukset ovat tyontekijélle korvattavia mat-
kustamiseen liittyvia kilometrikorvauksia ja paivarahoja tai muita matkoihin liittyvia kulu-
ja, kuten majoituskuluja, juna-, lento- tai muita matkalippuja. Liséksi naihin luetaan
myds neuvottelu- ja edustuskulut, joita voivat olla sek&d asiakkaisiin ettd yrityksen sisai-
siin kokouksiin liittyvia hankintoja. Maksuvélineena tyontekijat kayttavat yleensa omaa
rahaa tai yrityksen luottokorttia, mikali tyontekijalla sellainen on kaytossa. (Lahti &
Salminen 2008, 93.)

Joskus tama prosessi alkaa jo matkasuunnitelman teosta, mutta tAma on harvinaista ja
jos tama kaytantd ensinnakaan on yrityksessa voimassa, koskee se yleensa lahinna
ulkomaanmatkoja. Matkalaskun teon jalkeen se menee tarkistus- ja hyvaksyntakierrok-
selle ja tamén jalkeen matkalasku ja siihen liittyvat kulutositteet arkistoidaan. Prosessi
loppuu, kun matkalasku on kokonaisuudessaan kasitelty yrityksen taloushallinnossa,
tarvittavat kirjaukset on tehty paakirjanpitoon ja matka- tai kulukorvaus on maksettu
tyontekijalle. (Lahti & Salminen 2008, 94.)

Matka- ja kulukorvauksien maksaminen koskettaa suurta osaa tyontekijoista, silla niita
maksetaan lahes poikkeuksetta kaikissa yrityksissa. Kuitenkin tdma prosessi on usein
tyolas vaihe sekd korvausta tekevan tyontekijan etta taloushallinnon nakdkulmasta.
Pienissa yrityksissa tama ei kuitenkaan usein ole prosessin sahkodistamisen vaarti, mut-
ta kun henkilokunnan méaara kasvaa yli kymmeneen, on matkatapahtumia jo sen ver-

ran, etta voidaan jo alkaa miettimaan sahkdistamista. (Lahti & Salminen 2008, 94.)

Yleisyyteensa nahden matka- ja kuluprosessi on yllattdvan pienelle huomiolle jaanyt
kuluprosessi. Tapahtumia saattaa kuitenkin olla, varsinkin isoissa yrityksissa, huomat-
tava maarda. Toisaalta maara on kuitenkin osto- ja myyntilaskuprosesseihin verrattuna
viela pieni, joten sahkoistaminen lahteekin yleensa liikkeelle niista. Sita kautta yrityksel-
le voi valjeta, mitd eri mahdollisuuksia matka- ja kuluprosessin helppoon séhkdistami-

seen on nykyaan markkinoilla tarjolla. (Lahti & Salminen 2008, 95.)

Matka- ja kuluprosessia sahkoistettdessa voidaan mahdollisesti huomata, ettei talle
projektille ole aiemmin ollut selked& omistajaa tai ettd vastuu on epdaselvasti hajaantu-
nut henkildsto- ja taloushallinnon valille. Sahkoéistdminen tuo selkeyttd prosessiin ja tuo
esille eri yksikdihin hajautetun prosessin volyymit. Sahkoistamisen myotd myos ku-
lueria on helpompi seurata, samalla inhimilliset virheet ja vaarinkaytokset on helpompi

huomata. Talléin on myds helpompi hallinnoida ja raportoida suoria matkakustannuk-



15

sia. Kun kustannukset tiedetddn, voidaan niissd saastda esimerkiksi kilpailuttamalla
matkatoimistoja. Ajankaytollisesti sdhkdiseen matka- ja kululaskutukseen siirryttdessa
eniten hyotyvat laskun laatijat, eli matkustavat tyontekijat. (Lahti & Salminen 2008, 95.)

Myds matka- ja kululaskutusprosessissa on suuri merkitys tehokkuuteen ja hallintaan
silla, kuinka hyvin jarjestelman vaatimat perustiedot on maariteltya prosessia suunnitel-
taessa. Lahti ja Salminen (2008, 96) kertovat, ettéa ollakseen mahdollisimman tehokas,
on prosessin oikeilla ohjaustiedoilla ja jarjestelman kayttétavalla olennainen merkitys.
Tarvittavia perustietoja ovat muun muassa:

- henkilotiedot

- organisaatio ja hyvaksymisoikeudet

- kirjanpidon tilit ja sisaisen laskennan dimensiot

- matkustussaannot

- kiinteat parametrit.

Matkalaskusovelluksen laskenta perustuu yleensa sovelluksessa vakiona oleviin mat-
kustussaantoihin. Naiden avulla ohjelma laskee kilometrikorvaukset ja paivarahat oi-
kein kayttdjan tallentamien tietojen perusteella. Taman lisdksi ohjelmiin on mahdollista
tallentaa kirjanpidon ja raportoinnin kannalta oleellisia tietoja, kuten kustannuspaikat,
kaytettavissa olevat kirjanpidon tilit, arvonlisdverokannat ja naiden linkittdminen oikei-
siin kululajeihin. Lisaksi matkalaskujen hyvaksyntaan liittyvat kierratyssaannot on mah-
dollista asettaa niin, ettei kayttajan tarvitse niista erikseen huolehtia laskuaan laatiessa.
Myds kayttdjan perustiedot ja pankkiyhteydet voidaan asettaa ohjelmaan valmiiksi ja ne
usein paivittyvétkin palkka- tai HR-jarjestelmista. (Lahti & Salminen 2008, 96.)

4 Sahkoiseen ostolaskutukseen siirtyminen

4.1 Ohjelman valinta

Tarkein kriteeri séahkoista ostolaskujarjestelméé valitessa oli, ettd tuleva jarjestelma on
yhteensopiva Bisnodessa kaytettavan kirjanpitojarjestelméan, iScalan, kanssa. Yrityksel-
|& ei ollut aikaa eika resursseja alkaa muuttamaan koko toimintamalliaan. TAma rajasi

mahdolliset toimittajat alustavasti kahteen; Baswareen ja Heerokseen.
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Koska projektin aloittaminen oli jo siirtynyt useamman kerran taloushallintoa koskevien
muiden projektien vuoksi, oli kayttéonotolla jo kiire. Bisnode osallistui Baswaren sah-
koiseen verkkoseminaariin, jossa heidan jarjestelméastaan kerrottiin paallisin puolin.
Jarjestelma vaikutti mielenkiintoiselta, joten Bisnodelta oltin Baswareen yhteydessa
lisatietojen saamiseksi. Samoihin aikoihin tehtiin kysely myds Heerokselle. Heerokselta
tulikin pian yhteydenotto ja sovittiin, etta heidan myyjansa tulee kertomaan heidan jar-

jestelmastaan.

Baswaren osalta asia ei edennyt ja toisaalta Heeroksen osalta asia tuntui etenevan
jouhevammin. Kun Heeroksen myyja oli kdynyt esitteleméssa heidan jarjestelmaénsa,
paatettiin alustavasti ostaa jarjestelma heilta. Kun jarjestelman kaytdsta oli saatu kus-
tannuslaskelma ja se hyvaksytetty Bisnoden talouspaallikélla ja toimitusjohtajalla, alle-

kirjoitettiin Heeroksen kanssa sopimus ja projekti alkoi.

Palveluntarjoaja Heeros Systems Oy on séhkdisiin taloushallinnon ratkaisuihin erikois-
tunut yritys. Yritys on perustettu vuonna 2000. Ostolaskupalvelun liséksi he tarjoavat
myyntilaskujen kasittelya, seka sahkdista arkistointia. Palvelut ovat raataloitavissa asi-
akkaan tarpeiden mukaan, jolloin asiakas maksaa ainoastaan niista palveluista, jotka
ovat heilla kaytdssa. Joustavuutta tuo palvelun tarjoaminen selainkayttdisena pilvipal-
veluna, joten asiakkaat voivat kayttaa sitd, vaikka eivét olisi konkreettisesti typisteel-
l[&an. Heeros tarjoaa liitannat yli 50 taloushallinnon ja toiminnanohjauksen ohjelmis-

toon. (Heeros Systems Oy 2014.)

4.2 Ohjelman kayttéonotto

Ennen palvelun kayttdéonottoa piti taustatiedot ja laitevaatimukset selvittdd. Heerokselta
tuli kayttdonoton selvityspaketti, joka piti tayttda ja palauttaa. TAma paketti sisélsi mm.
tiedot kirjapidon tililuetteloista, paakayttagjien tiedot ja testiaineiston, joka tuli sisaltda
erilaisia Bisnodeen tulevia laskuja, kuten hyvityslasku, joka kuukausi toistuva lasku,
ulkomaisella valuutalla oleva lasku ja jokin ihan tavallinen lasku. Sovittiin, etta Heeros
avaa korkeintaan 10 kayttajatilia ja paakayttajat avaavat loput kayttdjatilit tarpeen mu-

kaan.

Myds laitteisto, niiden asennukset ja tarvittavat lisenssit piti olla kunnossa ennen jarjes-
telman kayttéonottoa. Tama jatettiin yrityksen IT-henkildille ja osittain ulkoistettiin. Ul-

koistettuja asioita olivat muun muassa osa lisenssiasioista ja tietoliikenneyhteyksista.
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Oleellinen osa projektia oli myds kayttdjien koulutus. Heeros jarjesti laajemman koulu-
tuksen paakayttdjille, jotka sitten kouluttivat sisaisesti yrityksen henkilokuntaa. Myos
toimittajille piti tiedottaa, ettéd s&hkoisten ostolaskujen vastaanotto oli nyt mahdollista ja
heidan toivottiin niitd mahdollisuuksiensa mukaan toimittavan. Projektiryhmaan kuului-
vat vastuuhenkilot taloushallinnon puolelta, IT-puolen projektipaallikkd, sekd Heerok-

sen omat asiantuntijat.

4.3 Laskujen kierto Bisnode-yrityksissa

4.3.1 Kierto ennen sahkoista ostolaskutusta

Ennen sdhkoisen ostolaskutuksen kayttdonottoa ihan muutamaa poikkeusta lukuun
ottamatta kaikki laskut saapuivat postitse. NAma poikkeukset olivat 1ahinn& ulkomaisilta
sisaryrityksiltd sahkodpostitse tulleita laskukopiota, joista alkuperdiset laskut saapuivat

mydhemmin myds postitse.

Asiakaspalvelu otti vastaan kaikki taloon tulevat postitukset ja erotteli niista laskut, jotka
toi sitten ostoreskontranhoitajalle. Reskontranhoitaja aukaisi laskut, erotteli ne yrityksit-
tain ja jakoi erillisen hyvaksynnan vaativat laskut hyvaksyjille. Hyvaksyjat tarkistivat
oliko laskut oikein ja vaativatko ne jonkin toisenkin henkilon hyvaksynnan. Suoraan
maksuun menevat ja hyvaksyntakierrokselta palanneet laskut tili6itiin tilidintileimasimen
ja tilidintikartan avulla. Tilidinnin jalkeen laskut kirjattiin kirjanpitojarjestelméén ja taman
jalkeen ne menivat talouspaallikbn hyvaksyttaviksi. Mikali laskussa oli virhe tilidinnissa,
palautui se tilidintivaiheeseen. Lopuksi hyvaksytyt laskut mapitettiin ostolasku-

mappeihin.

Mikali laskuihin piti palata myéhemmin, piti laskun tositenumero etsia kirjanpitojarjes-
telmasté ja sen avulla |6ytéda oikea kansio ja oikea lasku. Hyvin harvoin saattoi kayda
kuitenkin niin, ettei kyseista laskua jostain 16ytynyt sieltd, missa sen olisi kuulunut olla.
Lasku oli saatettu epahuomiossa mapittaa vaaradan mappiin, tai joku oli aiemmin etsinyt
laskun ja unohtanut palauttaa sen paikoilleen. Talléin piti olla yhteyksissa laskun toimit-

tajaan ja pyytaa laskukopiota.



18

4.3.2 Kierto sahkoisessa ostolaskutuksessa

Sahkodiseen ostolaskutukseen siirryttya on yhad useammalta toimittajalta saatu laskut
sahkoisena ja maara kasvaa jatkuvasti. Talla hetkelld arviolta jo yli 70 % laskuista saa-
puu sahkoisesti suoraan jarjestelméaan. Paperilla tai sdhkdpostitse laskuja saapuu la-

hinna uusilta tai pienilta toimittajilta seka yrityksen ulkomaalaisilta sisaryrityksilta.

Asiakaspalvelu skannaa ja tunnistaa paperisena tulleet laskut. Samalla he opettavat
uusien toimittajien laskusisallét jarjestelmaélle, jotta se tunnistaa ne jatkossa itse. Myods
sahkopostitse tulleet laskut joudutaan tulostamaan ja tdmén jalkeen skannaamaan

palveluun. Sahkdiset laskut tulevat suoraan jarjestelmaan.

Mikali laskussa ei ole kaikki tiedot oikein, tai toimittajan on uusi ja heidén tietojaan ei
viela 16ydy kirjanpitojarjestelmasta tai mikali skannattu lasku I6ytyy jo jarjestelmasta,
siirtyvat ndma laskut Heeroksen Link-vastaanotto-osioon, mista tulee ostoreskontran-
hoitajalle sahképosti-ilmoitus ja han kay Linkista tunnistamassa laskut, jotta ne voivat
siirtya itse ostolaskujarjestelmaan. Linkkiin jAd myos kaikkien uusien toimittajien sah-

koisesti tulleet laskut, koska jarjestelma ei viela tunnista toimittajan tietoja.

Skannausten ja tunnistusten jalkeen laskut 16ytyvat ostolaskujarjestelmasta, missa res-
kontranhoitaja ne tiliti, mikali se on jo tdssa vaiheessa mahdollista ja siirtaa ne laskus-
ta riippuen joko hyvaksyntékierrokselle tai suoraan talousjohtajan hyvaksyttaviksi mak-
suun. Reskontranhoitaja myds tarkistaa, ettd laskun toimittaja, laskunumero, paiva-

maarat yms. on merkitty oikein.

Laskut hyvaksytetaan yhdelld tai useammalla henkil6lld, tama riippuu paljolti laskusta
ja siitd, onko lasku esimerkiksi laitettu vaaran henkilon hyvaksyttavaksi. Jokaisesta
laskun siirrosta henkilolta toiselle jaa laskuun sahkdinen leima, jonka avulla voidaan

my6hemmin seurata mité laskulle on tehty.

Mikali reskontranhoitaja ei ole voinut hyvaksya laskua ennen hyvaksyntakierroksen
aloittamista, vaan lasku on esimerkiksi kaivannut tuekseen kuitteja tai selvennysta hy-

vaksyjalta, hyvaksytaan se tassa vaiheessa.
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Mikali laskulla on kaikki oikein, siirretddn se seuraavaksi talousjohtajan hyvaksyttavaksi
ja sielta kirjanpitojarjestelmaan ja maksuun. Mikali laskusta on huomauttamista, saat-

taa se palautua hyvaksymiskierrokselleen ja kierros alkaa alusta.

4.4 Sahkoisen ostolaskutuksen eri vaiheet

441 Skannaus

Kuka tahansa jarjestelman kayttaja ei padse skannaamaan paperisena tulleita laskuja,
vaan tata varten taytyy nimeta henkilét. Nailla henkildille annetaan tavallista kayttajaa
laajemmat kayttboikeudet. Bisnodessa sovittiin, ettd asiakaspalvelun ja taloushallinnon
henkilot ovat vastuussa skannausvaiheesta. Ty ohjattiin paaasiallisesti asiakaspalve-
lulle, mutta ongelmatilanteita ja muita poikkeustapauksia, kuten kesélomia, ajatellen

myds taloushallinnon on hyva tietaa kuinka skannaus tapahtuu.

Yrityksessa sovittiin, ettd vain yksi tietty skannausmahdollisuuksin varustettu kopiokone
valjastetaan Heeroksen skannauksia varten. Nain kaikkien kayttajien on helppo tietda
milla koneella skannauksen voi hoitaa ja he voivat olla varmoja, etté talla koneella on

tarvittavat asetukset skannausta varten.

Skannaukseen kaytettdvan monitoimikoneen taytyy pystya skannaamaan laskut TIFF-
muodossa ja tarkkuuden taytyy olla 300 DPI. Laskut skannataan aina mustavalkoisina.
Riippuu skannaajasta, haluaako han skannata kaikkien yritysten laskut samassa ni-
pussa ja mybhemmassa vaiheessa erotella laskut eri yrityksiin vai haluaako han jo tas-
sa vaiheessa erotella eri yritysten laskut toisistaan ja skannata laskut yritys kerrallaan.
Jalkimmainen vaihtoehto on virheiden valttamisen kannalta varmempi. Yksipuoliset ja

kaksipuoliset laskut taytyy skannata toisistaan erillisissa nipuissa.

Maaratyn monitoimilaitteen lisdksi skannausta varten taytyy maaritelld mitka tietoko-
neet valjastetaan laskujen tunnistusta varten. Nailla koneille taytyy asentaa ldenta-

ohjelma, jolla laskut tunnistetaan ja siirretdan seuraavaan vaiheeseen.

Skannatut laskut siirretddn Identan avulla skannattuina nippuina ja néista nipuista tun-
nistetaan aluksi jokaisen laskun etusivut. Nain ohjelma osaa erotella, mitka sivut kuulu-

vat yhteen. Taman jalkeen erotellut laskun siirretaan tunnistukseen.
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Mikali skannaaja on skannannut kaikkien yritysten laskut samassa nipussa, tulee hé-
nen tunnistusvaiheessa merkata jokaiseen laskuun erikseen, minka yrityksen alle ne
kuuluvat. Jos laskut on skannattu yrityksittain, riittad kun koko nipun nime&da kyseessa
olevan yrityksen alle.

Tunnistusvaiheessa Identalle opetetaan uusien toimittajien laskuista tarkeitten tietojen
kentat. Naitd ovat muun muassa toimittajan nimi, y-tunnus ja pankkitili, laskun péaiva-
maara, erapaiva ja numero sekd summa ja viitenumero. Kun nama kentét opettaa jar-
jestelmélle kerralla kunnolla, helpottaa se laskujen tunnistusvaihetta tulevaisuudessa,
koska talléin jarjestelma tunnistaa jatkossa itse minka toimittajan lasku on ja mitka tie-

dot menevat tunnistusohjelman mihinkin kenttaan.

Identa ilmoittaa skannatuista laskuista varikoodein kuinka valmiita ne ovat seuraavaan
vaiheeseen. Mikali lasku nékyy vihredand, on se taysin valmis. Keltaisen koodin saa-
neesta laskusta puuttuu joitain oleellisia tietoja, kuten esimerkiksi laskun loppusumma.
Mikali laskun on punainen, puuttuu siita useita oleellisia tietoja ja luultavasti lasku onkin
tassé vaiheessa taysin uudelta toimittajalta ja siita taytyy opettaa viela kaikki tiedot.
Kun kaikki laskut on saatu vihreiksi, eli tdysin valmiiksi, siirretd&n ne seuraavaan vai-

heeseen.

4.4.2 Ostolaskujen kierratys ja tilidinti

Ostolaskujen kierratys ja tilidinti tapahtuu nettiselaimen kautta sisaankirjautumalla Hee-
roksen kotisivuille. TAma on népparaa, koska nain kayttdjat voivat hyvaksyja laskuja

my6s muualla kuin ty6pisteillaén ollessaan.

Paakayttajat, kuten ostoreskontranhoitaja, ndkevat sisdankirjautuessaan listan yrityk-
sistd, joista voivat tarkastella yht& kerrallaan. Muilla kayttgjilla riippuu heidan oikeuksis-
taan, nakyyko heillda vain yhden vai useamman yrityksen tiedot. Taman jalkeen kayttaja
voi valita, haluaako hdn mennda Circulan vai Adminan puolelle. Adminasta kerron lisd&

kohdassa 4.4.4 Arkistointi. Circulassa kayttaja voi hallinnoida osto- ja matkalaskuja.

Ostolaskupuolella saapuneet laskut nakyvat vain paakayttajille. Paakayttajat voivat
laskusta riippuen joko tilidida laskun ja laittaa ne sen jalkeen hyvaksyntékierrokselle tai

suoraan maksuun, tai mikali laskun sisalto ei kayttajalle ole viela tilidinnin kannalta tay-
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sin selva, voi sen laittaa suoraan hyvaksyntékiertoon. Mikali lasku on taysin uudelta
toimittajalta, kannattaa tilidijan kirjoittaa lisatietoihin, ettéd kaipaa hyvéaksyjalta laskun
sisallosta lisatietoja.

Kun lasku on siirretty hyvéksyntaan, tulee siitd asetetulle hyvaksyjalle sahkdposti-
ilmoitus. Mikali hyvaksyja ei tee laskulle mitd&n, alkaa s&hkopostimuistutuksia tule-
maan tasaisin valiajoin ja naité tulee siihen saakka, kunnes lasku on siirretty seuraaval-

le henkilolle.

Luottokorttien laskuilla on muita laskuja tiukemmat kierrattdmisohjeistukset. Ne laite-
taan tilidiméatta kortin haltijalle, joka liittda laskuun kaikki tarpeelliset kuitit ja mahdolli-
sesti muita tarpeellisia lisatietoja. Taman jalkeen hyvaksyja ei pysty laskua laittamaan
muille kuin esimiehen tarkistettavaksi. Mikali esimies hyvaksyy laskun, laittaa h&n sen
joko omalle esimiehelleen tai tiliditavaksi. Ostoreskontranhoitaja tiliti laskun saamiensa
kuittien ja lisatietojen avulla ja siirtdd laskun taman jalkeen talousjohtajan hyvaksytta-

vaksi ja maksuun siirrettavaksi.

Muilla laskuilla on vapaampi kierto ja laskusta riippuen se saattaa kiertdd useammalla-
kin taholla. Jokaisesta henkilosta jaa merkinta laskun taakse, jolloin laskun kiertoa on
helppo seurata myos jalkikateen. Laskuun voi myds kirjoittaa lisatietoja, jotka nakyvéat
kaikille hyvaksyjille. Mikali laskun hyvaksyja ei ole yrityksen johtoryhmassa, laittaa han

laskun aina viela hyvaksyttavaksi esimiehelleen.

Laskujen perustietoihin voi tallentaa tileja, joille kyseisen toimittajan laskuja yleensa
tiliidaan. Tama helpottaa ja nopeuttaa ostoreskontranhoitajan tyéta. Ohjelma myos
muistaa viimeksi ja eniten kaytettyja tileja, jolloin se tarjoaa niita tilidintilistan kérkipaa-
han. Hyvaksyntojen ja tiliintien jalkeen laskut siirretddn ostoreskontraan ja arkistoi-

daan.

Matkalaskua tehdessééan kayttgja kirjautuu jarjestelmaan ja omaan yritykseensa. Circu-
lasta valitaan matkalaskupuoli ja sieltd avataan uusi matkalaskupohja. Pohjalle kaytta-
jan on helppo merkita mista kulusta on kyse, milloin kulu on tapahtunut ja mahdollisesti
mihin asiakkaaseen se liittyy. Kuitit skannataan ja lisataan liitteeksi. Matkalaskun kier-
ratetddn aina esimiehen kautta, joka siirtda ne taloushallintoon. Taloushallinto k&sitte-

lee matkalaskut ja maksaa laskun tekijélle korvaukset.
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4.4.3 Laskut kirjanpitojarjestelméassa

Hyvaksytyt laskut siirtyvat lopuksi kirjanpitojarjestelméan. Taméa on samalla viimeinen
tarkistuspiste laskuille. Jo Heeroksen pitdisi estdd saman laskun siirtyminen kahteen
kertaan jarjestelmaan, mutta jos nain jostain syystéa tapahtuu, estaa kirjanpitojarjestel-
ma sen. Taman vuoksi Bisnode-yrityksissa on seurattu kirjanpitojarjestelméén siirretta-
vien ja sinne siirtyneitten laskujen maaraa. Mikali laskuja on siirtovaiheen alussa

enemman enta lopussa, tarkistetaan mista tamé johtuu.

Syy kirjanpitojarjestelm&an siirtymattomaan laskuun taytyy siis aina tarkistaa, koska
aina ei ole kyse jo jarjestelméasta loytyvasta laskusta, vaan muita yleisia syita ovat
muun muassa jonkin tarpeellisen tiedon puuttuminen laskulta tai mahdollisesti jo sulje-
tun tilin kayttdminen tilidinnissa. Kun virhe l0ydetdén, se korjataan ja lasku siirretdan

seuraavassa siirtoerassa uudestaan.

Kirjanpitojarjestelmasta laskut [0ytyvat toimittajan alta ja sieltd voidaan nahd&, onko
laskut maksettu ja milloin tdma on tapahtunut. Toimittajien tietojen yllapito tapahtuu

my0s tata kautta.

4.4.4 Arkistointi

Kirjanpitojarjestelmaan siirretyt laskut siirretadn myos Heeroksessa sen arkistointiosi-
oon, Adminaan. Arkistoidut laskut |0ytyvat taaltd helposti vapaatekstihaulla. Arkiston-
kayttajan hakiessa jotain tiettyd laskua, ei hanen tarvitse muistaa edes etsimansa toi-
mittajan nimed, vaan voi etsia esimerkiksi edellisenéd vuonna kuulokkeiden toimittajan
laskua sanalla kuulokkeet. Nain Admina etsii kaikki yritykselle tulleet laskut, joissa on

sana kuulokkeet.

Muita kaytettavissa olevia hakukriteereja ovat:
- toimittajan nimi tai tunnus

- pankkitilin tai laskun numero

- laskun paiva, erdpéaiva tai tositepaiva

- viitenumero, tilausnumero tai viesti

- loppusumma tai valuutta

- kulutili, kustannuspaikka tai henkilo

- hyvityslaskut.
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Hakumahdollisuuksien kirjo on niin laaja, etté laskun kuin laskun luulisi niilla 16ytyvan.
Paakayttajat nakevat Adminasta kaikki yritykseen tulleet laskut, kun normaalikéayttéjat
nakevat vain laskut, jotka on heille osoitettu, eli laskun hyvaksyntakierrolla heilla kéay-

neet.

Jos esimerkiksi myyja halusi ennen nahda jonkin tietyn, jo maksetun laskun, piti hdnen
tietda toimittajan nimi ja tulla taloushallintoon pyytamaan tata laskua. Taman jalkeen
ostoreskontranhoitaja etsi kirjanpitojarjestelmasta toimittajan tietojen alta kyseisen las-
kun tositenumeron ja sen avulla etsi oikein mapin, josta sitten viela etsi oikean laskun
ja otti tasta myyijalle kopion. Adminan avulla myyja pystyy missa tahansa internetin
aarella ollessaan etsimaan itse laskun arkistosta, mikéli se on hanelle jossain vaihees-

sa osoitettu. Nain sdastyy runsaasti aikaa ja vaivaa.

4.5 Kayttajien kokemukset

Selvittddkseni kayttdjien kokemuksia uudesta jarjestelmasté ja sen mahdollisesti hei-
dén omaan ty6honsa tuomia hyodtyja tai haittoja, haastattelin henkil6itd yrityksen eri
osastoilta. Haastateltaviksi valitsin henkil6ita johtoportaasta; koska he ovat olleet osto-
laskujen kanssa aiemmin tekemisissa, ostolaskutuksen peruskayttdjia; jotka ovat pape-
rista ostolaskutusta kaytettdessa valttyneet laskujen hyvaksynnalta lahes taysin, skan-
naajan; jolle jarjestelman myota tuli taysin uusia tyotehtavid seké taloushallinnosta
henkil6itd; jotka ovat hoitaneet ostoreskontraa ennen ja jalkeen jarjestelméan uusimisen.
Talla otannalla ajattelin saavani mahdollisimman kattavan ja monipuolisen vastaajajou-

kon.

Haastattelut tein séhkopostitse ja lupasin haastateltaville, ettéd kerron vastaukset ano-
nyymisti. Riippumatta vastaajan tyotehtavistd tai asemasta yrityksessd, olivat kaikki
vastaajat Heeroksen kayttbonotosta tyytyvaisia ja pitivat sita positiivisena muutoksena.
Hyvia puolia ja kehitysideoita kysyttdessa tuli vastaajilta hyvin erilaisia vastauksia, jois-

ta heijastivat selvasti heidan tyotehtavansa.

Skannaaja oli saanut taysin uuden tydtehtavan jarjestelman kayttéonoton myoéta, mutta
han oli sitd mielta, ettd tAma oli positiivinen muutos. Kavi kuitenkin ilmi, ettei Heeroksen
laskujen tunnistus toimi niin kuin pitaisi, vaan jarjestelma laittaa opetuksesta huolimatta

vaaria tietoja laskutietokenttiin. Tama aiheuttaa skannaajalle ylimaaraista ty6ta, kun
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hanen taytyy tarkistaa jokaisen laskun tiedot viela erikseen mahdollisten virheiden ta-

kia.

Peruskayttajat kokivat laskujen hyvaksymisen nopeutuneen. Laskut eivat mydskaan
enaa kadonneet mystisesti kierron aikana. Toisaalta laskut eivat ennen kiertaneet ny-
kyisessé laajuudessaan, joten télté osin tydmaéra on noussut tai muuttanut muotoaan.
Tama taas toisaalta on tuonut kustannussaastojd; kun hyvaksyjia on enemman, on
turhat ja tuplasti veloitetut laskut jaaneet tarkistushaavissa paremmin kiinni. Heeroksen
sahkopostimuistutusten myotd sahkdpostien maara on kayttgjilla lisdantynyt suuresti.
Muistutusten koettiin olevan hyva asia, mutta toisaalta laskun hyvaksymista on helppo
siirtdd tuonnemmaksi, kun ajatellaan tasta tulevan kuitenkin muistutuksia. Hyvaksi ko-
ettiin myds se, etta sekéd osto- etta matkalaskut l16ytyvat kaikki samasta jarjestelmasta.
Matkalaskujen puolella parannusta kaivattiin viela siina, etta jarjestelma osaa laskea

automaattisesti vain osan kulukorvauksista.

Johdon hyvéaksyttaviksi tulleet paperiset laskut jaivat usein lojumaan muiden paperei-
den alle ja nain niiden hyvaksymiskierto venyi. Selkedna parannuksena nahtiinkin las-
kujen kierratyksen helppous ja mahdollisuus kirjoittaa laskuihin lisatietoja ja komment-
teja. Liséksi sopimusten tallentaminen ja niiden jarjestelmasta helposti I6ydettavyys ol
positiivinen muutos. Heeroksen muistuttaminen hyvaksyttavana olevista laskuista koet-
tiin nopeuttavan laskujen maksuja ja estavan laskun kiertoon jddminen. Toisaalta myos
johtoportaassa muistutusten koettiin tulevan liian tihedén ja valilla myos laskuista, jotka

oltiin jo siirretty kierrossa eteenpain.

Taloushallinnon puolella jarjestelman nahtiin nopeuttaneen laskujen tarkastusta ja tili-
6intid. Taman nahtiin tuoneen ajansaastoa ja tyonlaadun parantuneen ja liséksi jarjes-
telman koettiin olevan helppokayttdinen. Jarjestelm&n nahtiin laajentaneen laskujen
hyvaksymismahdollisuuksia ja samalla tuoneen sité [&pinakyvammaksi ja ndin tuoneen
saastoja kuluissa, kun jokainen joutuu tarkistamaan ja omissa nimissaan hyvaksymaan
kulunsa. Paperilaskujen vahentymisen myota mappien maaran arvioitiin vahentyneen
noin 90 %. Aiempien tilidintien ja laskusiséaltojen tarkistaminen oli helpottunut huomat-
tavasti. Toisaalta tiliGinti& toivottiin voivan muuttavan helpommin jalkikateen, mikali se
oli kirjanpito-ohjelmaankin muutettu. Arkistoinnin puolella n&htiin myds kehittdmisen
varaa, mutta silla puolen sisaiset prosessit olivat vield kesken. Kun tdma puoli saadaan

kuntoon, on arkistoitujen asiakirjojen etsiminen helpompaa.
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5 Johtopaatokset

Bisnode Finland Oy:n siirtyminen sahkdiseen ostolaskutukseen Heeroksen avulla oli
loppujen lopuksi yllattavan helppo ja kivuton prosessi. Siirtyminen ei edellyttanyt suuria
hankintoja tai suuria muutoksia olemassa oleviin jarjestelmiin. Henkilokunta saatiin
hyvin mukaan kayttamaan uutta jarjestelmaa ja heitd on jatkossakin helppo kouluttaa

siihen yrityksen sisaisesti.

Sahkoiseen ostolaskutukseen lahdettdessa sen toivottiin tuovan yritykselle selkeytta ja
nopeutta ostolaskutusprosessiin. Jarjestelman olleen toiminnassa yli puolitoista vuotta,
voidaan todeta nain tapahtuneen. Valmiita laskuja on helppo selata jalkikateen ja nii-
den taustatiedoista voidaan seurata kenen hyvaksyttavana lasku on kaynyt ja milloin.
Laskuja ei ja4 matkan varrelle hyvaksymiskierroillaan, mik& on hyvé laskujen maksu-
prosessin kannalta. Jarjestelmasta on helppo seurata kenelld lasku on menossa, joten
mikali Heeroksen muistutussahkopostit eivat toimi toivotusti, voi taloushallinto muistut-

taa tasta.

Opinnaytetytn tekeminen venéhti aiottua pidemmaksi, mutta toisaalta tama oli tulosten
kannalta hyva asia. Heeros ehti olla kaytdssa jo sen verran kauan, etta yrityksen tyon-
tekijat ehtivat ottaa sen jo totutuksi osaksi tytehtaviaan. Nain heilla oli antaa perusteel-

lisempi arvio jarjestelmasta ja sen tuomista muutoksista.

Kysely oli myds jatkon kannalta hyva, koska siina selvisi kayttajien myodnteisyys jarjes-
telmaa kohtaan, mutta myo6s selva kehittdmiskohde. Yrityksen on hyva selvittdd, miten
skannauksen yhteydessa tapahtuva jarjestelman opettaminen saadaan toimimaan toi-
votulla tavalla. Nain skannaajalta jaa turha toisto pois ja hanelta sdastyy tydaikaa muita

tehtavia varten.

Opinnaytetydn aihe on ajankohtainen. Jarjestelmiin tulee muutoksia, kun niitd kehite-
taan teknologian kehittyessa ja kayttajien vaatimusten mukaan. Taman takia ajan tasal-
la olevia lahteita oli yllattavan vaikea I0ytda. Kirjoja, jotka oli kirjoitettu jopa vain viisi
vuotta sitten, ei voinutkaan kayttaa lahteind, kun aiheeseen paasi paremmin sisaan ja

huomasi niiden sisaltdjen jo auttamatta vanhentuneen.
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Heeros on tydtehtavissani kaytossa paivittain. Jarjestelman kayttéonotto on lyhentényt
ostolaskuihin kayttamé&ani aikaa, jolloin sitd on jaanyt enemman muihin tyotehtaviin.

Olen saanut tyéhoni paljon enemman vaihtelevuutta ja sisaltoa.
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