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KASITTEIDEN MAARITTELY

Finvoice

Erasiirto

Ostolaskuprosessi

Ostoreskontra

SEPA

Finanssialan keskusliiton maarittelema verkkolasku stan-
dardi.

Tiedonsiirtokanava yrityksen ja pankin maksuliikepalvelu-
jen valilla. Seka saapuvien etta lahtevien tiedostojen siir-

toon tarkoitettu kanava.

Yritysten hankkiessa tuotteita ja palveluita syntyy ostolas-
kuja. Ostolasku vastaanotetaan, hyvaksytaan, maksetaan

ja kirjataan kirjanpitoon. Viimeisena se arkistoidaan.

Ostolasku saapuu sahkoiseen kasittelyjarjestelmaan verk-
kolaskuna tai se vastaanotetaan paperilla ja skannataan
ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan. Laskun perustiedot

tallentuvat automaattisesti.

Suomi kuuluu yhtenaiseen euromaksualueeseen. Tilisiir-
roissa kaytetaan yhtenaista maksustandardia ja tilinumerot
ovat kansainvalisessa IBAN-muodossa.

Sahkoinen taloushallinto

Verkkolasku

Myyntilaskut, ostolaskujen kasittely ja reskontrat, seka kir-
janpito, viranomaisilmoitukset, palkanlaskenta, matka- ja
kululaskut ja raportointi tehdé&n sahkdisesti. Verkkolasku-

tus on keskeinen osa séhkoista taloushallintoa.

Sahkdisessa muodossa lahetettava ja vastaanotettava
lasku, jossa on samat tiedot kuin perinteisessa paperilas-

kussa. Arkikielessa puhutaan e-laskuista.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyo kasittelee ostolaskuprosessin kehittdmista. Suoritin tydharjoittelujak-
son Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimistossa syksylla 2014. Kyseinen yritys halusi
kehittdd heidan perinteista ostolaskuprosessiaan. Toimeksiantajayritys Kannuksen
Isannoitsija ja Tilitoimisto Oy:n toimesta kehitettéavaksi tuli asunto-ja kiinteistbosake-
yhtididen ostolaskuprosessi kohti sahkdisempéa taloushallintoa. Yrityksen tavoit-
teena on hankkia ostoreskontra ja ostolaskujen tuominen sinne sahkoisesti. Toi-
meksiantajayrityksella on kaytdssa Atsoft Oy Makisen Asteri kirjanpito, isanndinti,
palkanmaksu ja laskutus ohjelmat. Toiveena on hankkia joko Asteri ostoreskontra

tai joku muu yrityksen kayttotarkoituksiin sopiva ostoreskontra ohjelma.

Opinnaytetyd on kehittdmistehtava, jonka tuloksena ovat toimintaohjeet ja opas o0s-
tolaskuprosessin hoitamisesta ostoreskontran avulla. Ostolaskuprosessia kehite-
taan toimeksiantajayrityksen toiveen mukaisesti asunto- ja kiinteistbosakeyhtiilla,
mitk& ovat joko Nordea pankin tai Osuuspankin asiakkaita. Kehittamisen kohteena
on yhteensa 34 asunto- ja kiinteistbosakeyhtitta. Kehittdmisen ulkopuolelle jaa
kaksi asiakasta, joista toisen maksuliikennetta ei hoideta toimeksiantajayrityksessa
ja toisen rahaliikenne on eri pankissa kuin kehittdmiskohteena olevilla asunto- ja
kiinteistbosakeyhtigilla. Alun perin tarkoituksena oli, ettéd opinnaytetydssa kuvataan
ja toteutetaan koko ostolaskuprosessin kehittaminen hankkimalla toimeksiantajayri-
tykselle ostoreskontra ja perehdyttamalla tyontekijat sen kayttoon. Koska tilitoimis-
tojen tydssa vuoden Kiireisin aika on alkuvuosi, paatti toimeksiantajayritys, etta itse

toteutus eli ostoreskontran hankkiminen suoritetaan aikaisintaan toukokuussa 2015.

Tietoperustan teoreettisessa viitekehyksessa kuviossa 1 kayn lapi asunto- ja kiin-
teistbosakeyhtididen toimintaa lainsdadannén puitteissa, sahkdista taloushallintoa
ja verkkolaskuja seka ostolaskuprosessia ettd ostoreskontraa. Sahkdinen taloushal-
linto vahentad paperitositteiden maaréaa ja tuo kustannussaastoja. Ostolaskupro-
sessi on mahdollista hoitaa kokonaan ilman paperilaskuja hankkimalla ostores-

kontra, jonne laskut voidaan tuoda sisaan verkkolaskuina eli e-laskuina. Lain saa-



doksilla ja kirjanpitolautakunnan ohjeistuksilla on maaratty, kuinka asunto- ja kiin-
teistbosakeyhtididen kirjanpidon aineisto on sailyttava, jos se on sdhkoisessa muo-

dossa.

Asunto- ja
kiinteistdosakeyhti-
Oiden talouden
hoitaminen

Sahkoinen
taloushallinto

Ostolaskuprosessi

‘ Ostoreskontra " Verkkolasku

KUVIO 1. Opinnaytetydni teoreettinen viitekehys

Tyoharjoittelujaksolla Kannuksen Isénnditsija ja Tilitoimistossa osallistuin ostolas-
kuprosessin hoitamiseen muun muassa maksamalla asunto- ja kiinteistdosakeyhti-
Oiden laskuja. Empiirinen osa koostuu naista havainnoista, joita ostolaskuja maksa-
essa havaitsin seka toimeksiantajayrityksen tyontekijoiden tiedonannoista. Kannuk-
sen Isdnnoitsija ja Tilitoimiston toiveena oli alusta lahtien, etta yritykseen hankitaan
Asteri ostoreskontra, koska kaytdssa on jo ennestaan saman toimittajan muita oh-
jelmia. Erilaisia ostoreskontraohjelmia selvitettdessa kerattiin myods kayttokokemuk-
sia yrityksilta, jotka olivat hankkineet Asteri ostoreskontran. Tama kysely toteutettiin
sahkdpostilla avoimilla kysymyksilla. Yhteystiedot yrityksista, jotka Asteri ostores-

kontraa kayttavat, selvisi ohjelman valmistajan Atsoft Oy Makisen kotisivulta. Siella



on referenssiluettelo yrityksista, joilla on Asteri ohjelmia kaytdssa. Se, miten osto-
laskuprosessi kehittamisen jalkeen hoidetaan, perustuu omiin havaintoihini ja tutki-
muksiini siitd ohjelmasta, jonka toimeksiantajayritys kokee sopivimmaksi heidan
kayttotarkoituksiinsa. Ostoreskontran hankkimisella on tarkoitus vahentaa nappaily-
virheita, tehostaa ajankayttoa ja tuoda kustannussaastdjad asunto- ja kiinteistbosa-
keyhtidille.



2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

1990-luvun lopussa puhuttiin paperittomasta taloushallinnosta, milla tarkoitettiin Kir-
janpidon lakisdateisten tositteiden esitystapaa sahkdisessa muodossa. Kasite sah-
koinen taloushallinto alkoi yleistym&an reilut 10 vuotta sitten 2000-luvun alkupuo-
lella. Sahkoinen taloushallinto on keino tehostaa tilitoimistojen ty6tda, koska sen
avulla voidaan seka vahentda inhimillisia virheita ettd saastdd kustannuksia. Joi-
denkin mielesta sahkdinen taloushallinto on yhta kuin verkkolaskut, mutta todelli-
suudessa verkkolaskut ovat vain yksi osa sita. Se kasittdd muun muassa automati-
soidun tilidinnin ja séahkdisen arkistoinnin. (Lahti & Salminen 2008, 22; Lahti & Sal-
minen 2014, 27; Koivuméaki & Lindfors 2012, 13.)

Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola ja Siivola (2013, 28) toteavat, ettd s&hkai-
nen taloushallinto kasittdd kaikki yrityksen talouteen liittyvat tehtavat ja toiminnot,
kuten myyntilaskutuksen, ostolaskujen kasittelyn, palkanlaskennan, matka- ja kulu-
laskutuksen, reskontrat, kirjanpidon, raportoinnin ja viranomaisilmoitukset (Helanto
ym. 2013, 28). Sahkoéinen taloushallinto on myyntilaskujen laatimista ja lahetta-
mista, ostolaskujen vastaanottamista ja maksamista, kirjanpitoa seka viranomaisil-
moitusten etta raportointien tekemista sahkoisesti yndessa jarjestelmassa (Talous-
plus Oy 2014, 2). Toisin sanoen sahkdinen taloushallinto on kokonaisuus, jossa
kaikki taloushallinnon osa-alueet hoidetaan s&hkoisesti.

Sahkdiseen taloushallintoon liittyy termi pilvipalvelu, jolla tarkoitetaan sahkoéisen ta-
loushallinnon ohjelmistoja, jotka myydaan tavallisessa Internet-selaimessa toimi-
vina kuukausimaksullisina palveluina. Taméa eroaa perinteisesté taloushallinnon oh-
jelmistosta siten, ettei ohjelmistoja, tietokantoja eikd muutakaan tarvitse asentaa
omalle tydasemalle tai lahiverkon palvelimelle, koska palvelu on kayttajan kaytetta-
vissa samalla tavalla kuin verkkopankki. Jos yritys hankkii sahkoéisen taloushallin-
non ohjelmiston pilvipalveluna, saa se kayttdoikeiden liséksi tietojen varmistuskopi-

oinnit ja palvelun teknisen yllapidon. (Helanto ym. 2013, 35.)



2.1 Sadhkoisen taloushallinnon kehittyminen

Suomessa sahkdinen taloushallinto ja paperiton kirjanpito on mahdollistettu lainsaa-
dannolla jo vuonna 1997. Suomessa kaytettiin tuolloin Internetid ja pankkistandardit
oli saavutettu. Nam& mahdollistivat nopean pankkien vélisen maksuliikenteen li-
saksi edistyksellisesti maksutapahtumien automaattisen kasittelyn viitteiden avulla,
jotka olivat myos laajasti kaytossa. Lisaksi Suomessa saavutettiin tiliotteiden séh-
koinen kasittely ja TITO-standardi. (Lahti & Salminen 2014, 28-29.) TITO tarkoittaa
tiliotetta tositteena. Suomalaiset pankit yhdessé viranomaisten ja kirjanpidon asian-
tuntijoiden kanssa kehittivat lakiuudistuksen myota standardoidun konekielisen ti-
liotteen korvaamaan siihen asti kaytossa olleet pankkikohtaiset standardit. (Talous-
hallintoliitto 2014.) Sittemmin on tullut kansainvélinen standardi SEPA, mika tarkoit-
taa, ettd nykyaan kaikkien tilisiirtojen ja korttimaksujen on kaytettava IBAN-tilinume-
roa ja pankin yksil6ivaa BIC-tunnistetta (BDO 2011).

Vuonna 2008 Lahti ja Salminen kirjoittavat, ettd Suomi on sdhkdisessa taloushallin-
nossa ykkésmaa ja edella muita maita. Vuonna 2014 Lahti ja Salminen toteavat,
ettd Suomi on menettanyt etumatkaa edellakavijana. Yksi syy sahkoisen taloushal-
linnon nopeamman kehityksen estymiselle on pula sopivista taloushallintojarjestel-
mista. Toinen merkittdva este kehittymiselle on se, ettéa ihmisten ja organisaatioiden
kyky omaksua uusia nopeasti kehittyvia teknologioita ja toimintatapoja vaatii oman
aikansa. Kolmas este nopeammalle kehitykselle on se, ettd sahkdinen taloushallinto
on ollut ja on edelleen vaativaa. Osa syy nopeamman kehittymisen estymiselle on
sekin, ettd sahkoinen taloushallinto merkitsee uusien ohjelmistojen kayton opiske-
lua ja tama vaatii tyontekijoilta ja yrityksiltd aikaa. (Lahti & Salminen 2008, 23; Lahti
& Salminen 2014, 28.) Yritykset saattavat myos kuvitella sdhkdisen taloushallinnon
ohjelmistojen olevan kalliita ja niiden kayton vaativan IT-taitoja, vaikka todellisuu-
dessa prosessit tehostuvat séhkdisen taloushallinnon myoéta ja saadaan aikaan
saastoja seka ajassa ettd kustannuksissa. Sahkoinen taloushallinto ei ole verkko-

pankin kayttoa vaikeampaa. (Helanto ym. 2013, 17,34.)



2.2 Digitaalinen taloushallinto

Nykyaan puhutaan jo digitaalisesta taloushallinnosta, jossa kaikki taloushallinnon
aineisto kasitellaan sahkoisesti kaikissa eri prosessien vaiheissa. Talla tarkoitetaan
sitd, ettd kaikki taloushallinto- ja kirjanpitomateriaali kasitellaan séahkodisessa muo-
dossa ja tositteet ovat konekielisia. Tietoa siirretadn eri osapuolten, jarjestelmien ja
osaprosessien valilla sahkoisesti yli yritys- ja sidosryhmarajojen. Tietoa kasitellaéan
sahkoisesti yrityksen sisalla ja eri sovellusten valilla seka arkistointi on sahkoisessa
muodossa. Konkreettinen esimerkki digitaalisesta taloushallinosta on vaikkapa os-
toehdotusten automaattinen luonti myyntitilauksiin, myyntiennusteeseen tai varas-
tosaldojen tasoon perustuen. Digitaalisessa taloushallinnossa on mahdollista osto-
tilausten, tilausvahvistusten ja vastaanottotietojen automaattinen sahkoéinen lahe-
tys, vastaanotto ja kasittely. (Lahti & Salminen 2008, 21-22; Lahti & Salminen 2014,
26-28.)

Lahden ja Salmisen (2014, 23—-26) mukaan sahkdisen ja digitaalisen taloushallinnon
ero on siing, ettd sahkoinen taloushallinto on vasta digitaalisen taloushallinnon esi-
aste. Digitaalisuus tarkoittaa sdhkdisessa muodossa olevan tiedon kasittelya, esit-
tamistd, varastointia ja siirtdmista. Digitaalisessa taloushallinnossa eli automaatti-
sessa taloushallinnossa kaikkien kasittelyvaiheiden, kirjanpidon osaprosesseineen
ja tietovirtojen automatisoitua kasittelya digitaalisessa muodossa tehdaan paperitta.
Digitaalisesta taloushallinnosta puhuttaessa, voidaan kayttaa myos termia integroitu
taloushallinto, koska kaikki taloushallinnon tietovirrat pyritdan hoitamaan sahkoi-
sesti niin toimittajien, asiakkaiden, viranomaisten, henkildston, rahoittajien kuin mui-
denkin sidosryhmien kanssa. Sahkdisessa taloushallinnossa ei sen sijaan menna
yleensa yli yrityksen rajojen eli se on paljon suppeampi kasite kuin digitaalinen ta-
loushallinto. (Lahti & Salminen 2014, 23-26.)

Digitaalinen taloushallinto muuttaa tilitoimistojen ty6ta automatisoimalla toimintoja,
mika johtaa siihen, etté henkiléston vahennys on vaistaméaténta (Lahti & Salminen
2014, 31). Negatiivisia vaikutuksiakin siten on. TA&ma voidaan n&hda kuitenkin haas-
teena kehittaa uusia palveluita, joita tilitoimistot voivat tulevaisuudessa tarjota. Lahti

ja Salminen (2014, 31-33) ovat kirjanneet digitaalisen taloushallinnon hyotyja, joista



yksi on se, ettd taloushallinnon tdiden automatisoituminen on tarpeen, koska tule-
vina vuosina taloushallinnon tyontekijoita tulee jaaméaan elakkeelle. Alalle tarvitaan
nimenomaan sellaisia taloushallinnon osaajia, jotka osaavat tehokkaasti hyddyntaa
uusien jarjestelmien ja digitaalisuuden tuomia mahdollisuuksia. Suurten yritysten
kannalta digitaalinen taloushallinto on oikeastaan ainoa tapa kontrolloida esimer-
kiksi toisella puolella maailmaa olevan yksikon taloushallintoa reaaliajassa. L&-
pindkyvyys paranee digitaalisen taloushallinnon kautta ja ei pida unohtaa, etta se
on myo6s ymparistoystavallisempéaa kuin perinteinen paperinen taloushallinto. (Lahti
& Salminen 2014, 31-33.)

2.3 Sahkoisen taloushallinnon SWOT-analyysi

Tilitoimistoille sdhkoinen taloushallinto merkitsee ennen kaikkea liiketoiminnan ja
tyotapojen kehittamista. Tilitoimistojen on kyettava ratkaisemaan, siirrytaanko kohti
sahkoista taloushallintoa pienimuotoisesti ja vastataan jo olemassa olevien asiak-
kaiden tarpeisiin. Toinen vaihtoehto on siirtyd kokonaan séhkdiseen taloushallin-
toon ja luoda siitd alusta tilitoimiston palveluiden ja liiketoiminnan kehittamiselle.
(Helanto ym. 2013, 15-19.) Asiaa voidaan lahtea tarkastelemaan analyyttisesti
SWOT-analyysin kautta. Kuviossa 2 on sahkdisen taloushallinnon vahvuuksia, heik-

kouksia, mahdollisuuksia ja uhkia tilitoimistojen nakdkulmasta.
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| VAHVUUDET HEIKKOUDET |
Tyonjaon ja tehtavien joustavuus Valttamatonta opiskella uusia ‘
Tehokkaat prosessit tyotapoja |
Asiakkaan ja tilitoimiston tiiviimpi Tilitoimiston vaihtumisen
yhteistyo mahdollisuus |

Vahemman papereiden sailyttamista | Pienten yritysten perinteisen palvelun |
Turvallinen arkistointi ja tiedonhaku turvaaminen
Verkkolaskujen helppous
Ekologisuus, koska vahan tulosteita

Mahdollistaa etatyon, jos ohjelmistot
Internetissa

Ei ohjelmistoinvestointeja -~

i

\ Sihkoisen
' taloushallinnon

SWOT-analyysi

MAHDOLLISUUDET TAVEVY [GVEas L.JFATh. ittel I
Tallentajasta automaation hallitsijaksi, Y alotshallinnon palveluile

X L ; taloushallinnon palveluille
koska paperimateriaalin tallentaminen . R _ _
vahentyy Ohjelmistotoimittajan valinta voi olla

vaikeaa, koska tarjolla monenlaisia

Tehokkuuden ja kannattavuuden ohjelmistoja

kasvu : et e e
Tvénk houkuttel . Jos asiakas vaatii sahkoista
el b=z e taloushallintoa, mutta tilitoimisto ei
Liiketoiminnan kasvu ja kehittdminen siihen siirry, syntyy

Ohjelmistotoimittajan tuki asiakasmenetyksen uhka

Tilitoimiston arvon nousu Taloushallinnon henkildtarve véherj

automaation myota
Tietoturva

KUVIO 2. Sahkoisen taloushallinnon SWOT-analyysi tilitoimiston nakoékulmasta
(mukaillen Helanto ym. 2013, 19)

Tilitoimistojen tydkuorma tasaantuu, koska enaa asiakkaiden kirjanpidon aineistoa
ei tuoda kerralla, vaan materiaalia syntyy sahkoiseen taloushallintoon automaatti-
sesti sitd mukaa, kun tositteita kirjautuu kuten ostoreskontraan ostolaskuja. Tyonte-
kijat tekevat tilidintien tarkistuksia ja muuta tyota juoksevasti sita mukaa, kun tosit-

teet kirjataan ohjelmistoon. Tybnteko muuttuu joustavammaksi, koska kirjanpitgjat



voivat tehda etatyota vaikkapa kotoa kasin ohjelmiston ollessa Internetissa eli pilvi-
palveluna. Tam& mahdollistaa myds tiivimman yhteistyon asiakkaiden kanssa,
koska asiakkailla on verkossa paasy samoihin tietoihin kirjanpitdjan kanssa. Tilitoi-
miston asiakkaiden verkkolaskut ja skannatut laskut voidaan arkistoida sahkdoisesti,
eika perinteistd papereiden kasittelyd, toimittamista ja sailyttamista tarvita sahkoi-
sen taloushallinnon myo6ta. TAma tuo myos saastoja, koska paperitulosteiden maara

vahenee ja on siten myo6s ekologista. (Helanto ym. 2013, 16-17, 58.)

Helanto ym. (2013 16-18, 58—67) toteavat, ettd sahkoiseen taloushallintoon siirty-
minen ei tapahdu hetkessa. Se vaatii tilitoimiston tyontekijoilta aikaa opetella uusia
tyotapoja, koska tydnkuva muuttuu tallentajasta automaation hallitsijaksi. Tama
merkitsee sité, etta kirjanpidon tarkastaminen ja tdsmayttaminen korostuu. On my6s
mietittava, kuinka tilitoimisto palvelee jatkossa asiakkaat, jotka eivat halua s&hkdista
palvelua. Vaarana on asiakkaiden menetys, jos tilitoimisto ei pysty tarjpamaan pal-
velua myos perinteisella tavalla. Koska sahkoéisen taloushallinnon my6ta tilitoimiston
tyd muuttuisi tallentajasta automaation hallitsijaksi, muuttuu tyénkuva, jolla on vai-
kutusta niin tyontekijan tehtaviin, kuin koko tilitoimistoonkin. (Helanto ym. 2013, 16—
18, 58-67.)

Tilitoimistot voivat tarjota sahkoistymisen myota asiakkaille konsultointia ja neuvon-
tapalveluita. Voidaan kehittaa tilitoimistojen tarjoamia palveluita laajemmiksi, mutta
myds muuttaa hinnoittelua kannattavuuden varmistamiseksi, koska séhkoisen ta-
loushallinnon myo6ta saman tyén tekemiseen menee vahemman aikaa. Sahkoisty-
misen kautta on mahdollista palvelulla asiakkaita paremmin, silla kirjanpitajilla on
heille enemman aikaa. Asiakkaille voidaan antaa talousneuvoja ja kuunnella heidan

tarpeitaan liiketoiminnan suhteen. (Helanto ym. 2013, 16-18, 58-67.)

Sahkoista taloushallintoa toteuttavalla tilitoimistolla on enemman aikaa asiakkaiden
tarpeiden kuunteluun kuin perinteista taloushallintoa toteuttavalla tilitoimistolla. Pa-
perista taloushallintoa toteuttavan tilitoimiston ajasta suurin osa on kuukausittaisten
kirjanpidon tapahtumien kirjaamista. Pitk&janteista talousohjantaa on mahdotonta

toteuttaa, kun siihen ei riita aika eika resurssit.
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Sahkadisella taloushallinnolla ei ole vain positiivisia vaikutuksia, vaan siihen siirtymi-
seen liittyy myos uhkatekijoitd. On olemassa mahdollisuus, etta tilitoimisto valitsee
ohjelmiston, joka ei vastaa heidan toiveitaan tai odotuksiaan. Oikean hinnoittelumal-
lin I6ytdminen kannattavuuden takaamiseksi on myds riskitekija. Asiakkaiden vaa-
tiessa tilitoimistolta sdhkdista taloushallintoa voi asiakasmenetyksen uhka olla vais-
tamaton, ellei tilitoimisto ole valmis vastaamaan asiakkaiden toiveisiin. (Helanto ym.
2013, 18-19.)

Sahkoiseen taloushallintoon voi liittyd myds tietoturvauhka. Tietoturvaa etenkin
verkkolaskujen osalta selvitettiin Osuuspankista. Sielta kerrottiin, ettd jos asiakas
kayttaa Osuuspankin Web Service kanavaa, erasiirtoa tai verkkopankkia maksujen
lahettamiseen tai vastaanottamiseen, ovat ndma suojattuja yhteyksia (Osuuspankki
2015). Yrityksen pankkiyhteys — kanava eli Web Services on tarkoitettu konekielisen
pankkiaineiston siirtoon yrityksen ja pankin valilla (Pohjola 2015). Taman kanavan
kautta verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto on turvallista. Jos yritysasiakkailla on
kaytossa jokin oma ohjelma, saattaa tietoturva vaarantua. Tietoturvan teknisista
ominaisuuksista esimerkiksi Osuuspankissa hoitaa sen oma testausyksikkd. Ohjel-
mistotaloilla, jotka voivat olla aineistonhoitajina, on myds omat tietoturvastandar-
dinsa. (Osuuspankki 2015.)

Nordea pankissa tietoturva asiakasyhteyksien valilla erasiirroissa perustuu pank-
kien yhteiseen Patu-tietoturva-standardiin. Se maarittelee asiakkaan ja pankin tun-
nistamisen ja aineistojen suojaamisen. Patun jarjestelmakuvaus ja sanomamallit
kerrotaan tarkemmin Suomen Pankkiyhdistyksen dokumentissa, minka nimi on
Patu: Pankkien asiakasyhteyksien tietoturva, tiedonsiirron suojaaminen. (Nordea
2005.) Web Servicen ja erasiirto palvelun ero on siing, ettd Web Service palvelun
avulla maksuliikenne on mahdollista hoitaa suoraan yrityksen omista taloushallin-
non ohjelmistoista. Sen sijaan erasiirto palvelua suositellaan etenkin sellaisille asi-
akkaille, joilla on maksupaatesopimus, tai joiden tietokoneohjelmisto ei tue ensisi-
jaista yritysten maksuliikenteen hoitamiseen tarkoitettua Web Services — kanavaa.
(OP Ryhmaé 2015.) Nain on esimerkiksi toimeksiantajayrityksen toiveena olevan As-
teri ostoreskontraohjelman kohdalla, joka ei tue Web Services — kanavaa. Yrityksen

on kaytettdva maksuliikenteessa erasiirto palvelua.
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2.4 Sahkoinen arkistointi

Sahkdisessa taloushallinnossa tositteet tallennetaan, tdydennetaan ja hyvaksytaan
automaattisesti tai sahkoisin toimenpitein. Myds arkistointi tapahtuu séhkdisesti. Jos
yritys on vastaanottanut perinteisen paperilaskun, on skannaus perusteltua, jotta
tosite saadaan sahkoisesti arkistoitua. Paperimuodossa tulee sailyttda vain tase-
kirja, kaikki muu kirjanpitomateriaali voidaan lakisdateisesti sailyttdd sahkoisesti.
Kirjanpitoaineisto voidaan sailyttda vain yhdella sahkoisella tietovalineelld, kun tosi-
temateriaali sailytetdan alkuperaisena paperilla. Tall6in on otettava varmuuskopio
riittdvan usein. (Lahti & Salminen 2014, 200-201.)

Kun tositemateriaalia ei sailyteta paperilla ja kirjanpito laaditaan sahkoiselléa tietova-
lineella tallennetun tositeaineiston perusteella, on kirjanpitomateriaali sailytettava
kahdella tietovalineella. Kun seka tositteet ettéd niiden perusteella tehdyt kirjanpito-
merkinnat sailytetddn koneellisella tietovalineelld, toteutetaan kirjausketju tosit-
teesta peruskirjanpitoon ja paakirjanpitoon esimerkiksi seuraavilla tavoilla: 1) Kirjan-
pito tehdaan tositteen perusteella ja nama sisaltavat tiedot, joiden perusteella kir-
janpito-ohjelma osaa yhdistdd ne toisiinsa. 2) Tosite, joka sailytetaan sahkoisella
valineella, sisaltaa yksiloitavan tiedon esimerkiksi tosinumeron. Sen perusteella tie-
tojarjestelman kayttaja pystyy etsimaan aika- ja asiajarjestyksen perusteella kirjan-
pitomerkinnat. 3) Tiedostoon on olemassa linkki tositteesta ja tiedosto siséltaa tosit-
teen perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat. (Lahti & Salminen 2014, 200-201.)

Tilinpaatosta tehtdessa, on sahkoiselle tietovalineelle tallennettu kirjanpitoaineisto
siirrettava kahdelle lopullisesti sailytettavalle sahkoiselle tietovélineelle pysyvaan
sailytykseen. Kirjanpitoaineistoa ei saa enaa muuttaa, kun tallennus on tehty pysy-
vasti arkistoitavalle tietovalineelle vaikkapa CD ROM-levylle. Kirjanpitomateriaalin
muuttamisen estamiseksi kirjanpito-ohjelman tietokanta voidaan kuluneen tilikau-
den osalta lukita. Tietokanta tayttaa kirjanpitoaineiston pysyvan sailyttamisen edel-
lytykset olettaen, etta tietokannasta on otettu myds kopio toiselle koneelliselle tieto-
valineelle. Tassa huomioitava tarkea seikka on se, etta kirjanpitoaineiston sailytta-
miseen kaytetyn tietovalineen samatyyppinen tietovaline on yleisessa kayttssa.
(Lahti & Salminen 2014, 201-202.)



12

Toinen yrityksen huomioon otettava asia on se, etta kaytdssa on laitteistoja ja oh-
jelmistoja, joiden avulla kirjanpitoaineisto on saatettavissa tietovalineelta selvakieli-
seen muotoon. Tositeaineistoa ja kirjanpitomerkintdja, jotka ovat arkistoitu sahkoi-
sesti, on pystyttava selaamaan, etsimaan ja yhdistelemaan sahkdisesti. Lisaksi tie-
tojen edelleenkasittelyn mahdollistamiseksi niitd on pystyttava siirtdmaan vaikkapa
exceliin. (Lahti & Salminen 2014, 201-202.) Kirjanpitolautakunta eli KILA on laatinut
yleisohjeen kirjanpidon menetelmistd ja aineistosta 1.2.2011. Ohjeessa kaydaan
tarkemmin lapi kirjanpidon sailyttamista koneellisella tietovélineella. (Kirjanpitolau-
takunta 2011.)

Lahti ja Salminen (2014, 200-203) ovat jakaneet sahkoisen arkistoinnin kahteen
osaan. Sahkoisessa arkistoinnissa arkistointia tehdaan aktiiviarkistoon vaikkapa os-
tolaskut ostolaskujen kasittelyjarjestelméasséa. Toinen arkistoinnin osa on pysy-
vaisarkisto, jonne tositteet kerataan yleensa erillissovelluksista yhtenadiseen sovel-
lukseen. Tama sisaltaa arkiston kaikista sahkoisista tositteista ja tiedot siirretaan
sinne vahintaan tilikausittain. Sen sijaan aktiiviarkistoa kaytetaan paivittain ja sielta
haetaan esimerkiksi tositteita. Sahkoisen arkistoinnin hy6dyt ovatkin siina, etta ar-
kistoon paasee kasiksi nopeasti, ajasta ja paikasta riippumatta, kun kaytdéssa on
pilvipalveluna tapahtuva sahkoéinen arkistointi. Tietoja voidaan hyddyntaa erilaisia
raportointitarpeita varten eika tarvita tiloja paperiarkistoille. (Lahti & Salminen 2014,
200-203.)

2.5 Verkkolasku

Laskusta, joka vastaanotetaan ja lahetetddn sahkoisessd muodossa, kaytetaan ni-
mitysta verkkolasku tai e-lasku (OpusCapita 2013a). Kuluttajien mielessa verkko-
lasku on yhtéa kuin sahkoinen lasku, mutta todellisuudessa néin ei ole. Molemmista
puhutaan usein samassa yhteydessa ja niilla tarkoitetaan samaa asiaa, mutta sah-
kdinen lasku on kuitenkin kasitteené laajempi. Sahkoisella laskulla voidaan viitata
varsinaisen verkkolaskun liséksi myds kuluttajaverkkolaskuun tai verkkopankkilink-
kiin, EDI-laskuihin, s&hkéisiin kirjeisiin (eKirje) ja sahkodpostilaskuihin. (TIEKE 2015.)

Verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto on mahdollista verkkolaskupalveluita tarjoa-
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vien operaattoreiden ja pankkien valityksella. Sita ennen yrityksen on solmittava so-
pimus verkkolaskupalveluita tarjoavan operaattorin tai pankin kanssa. (OpusCapita
2013a.)

Verkkolaskujen vastaanotto on mahdollista seka yrityksille etta kuluttajille. Verkko-
laskun lahettdmisessa vastaanottaja saa laskun sahkoisessa muodossa niin, etta
seka laskudata ettéa laskun kuva saapuvat kierratysta, hyvaksymista ja arkistointia
varten. Yleista on, etta yritykseen saapuvat verkkolaskut otetaan vastaan ostolas-
kujen kierratysjarjestelmiin eli ostoreskontraan tai suoraan ERP-jarjestelmaan el
toiminnanohjausjarjestelmaan. ERP-jarjestelma sisaltdd useita toisiinsa kytkeyty-
neitd moduuleja, kuten myynnin, tuotannon, projektinhallinnan, henkiléstohallinnon,
logistiikan ja materiaalihallinnon seké taloushallinnon. (Lahti & Salminen 2014, 62,
40.)

Jotta verkkolaskuihin voidaan siirtya, on niiden vastaanoton minimivaatimus se, etta
yritykselld on Internet-yhteys, tybasema ja sopimus verkkopankin tai vastaavanlai-
sen laskuja kokoavan palvelun kanssa, minne laskut halutaan vastaanottaa. Palve-
luntarjoajan kautta yritykset, joilla on taloushallinnon jarjestelma, voivat vastaanot-
taa laskun omaan jarjestelmaansa. Nain saastetaan kustannuksia ja valtytaan nap-
pailyvirheilta, kun laskun tiedot saadaan suoraan sovellukseen. Verkkolaskun valit-
taja on siis se, kenen kanssa verkkolaskuihin siirtyva yritys tekee sopimuksen verk-
kolaskun valittdmisesta. Naita voi olla pankki, operaattori tai ohjelmistopalveluja
myyva yritys esimerkiksi Suomessa Maventa Oy, Nordea Oyj, POP-pankki. (TIEKE
2015; OpusCapita 2013b; OpusCapita 2013c.)

Verkkolaskujen lahettdminen on mahdollista joko yrityksen omasta laskutusjarjes-
telmasta tai myds www-palvelun kautta, jolloin laskutus tapahtuu syéttamalla laskun
tiedot palveluntarjoajan web-lomakepohjaan. Palveluntarjoaja, jonka yritys on valin-
nut, toimii laskun valittajana vastaanottajalle vastaanottajan valitsemalla tavalla. En-
nen verkkolaskuihin siirtymista yritysten on kuitenkin selvitettava, etta niiden jo kayt-
tama taloushallinnon ohjelmisto tukee verkkolaskujen vastaanottoa. (TIEKE 2015;

OpusCapita 2013b; OpusCapita 2013c.) Jos yrityksen kaytdssa ei ole verkkolas-
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kuille sopiva taloushallinnon ohjelmisto, on sopivia taloushallinnon ohjelmistoja tar-
jolla runsaasti. Verkkolaskuja tukevia taloushallinnon ohjelmistoja ovat muun mu-

assa Atsoft Oy Makisen Asteri ostoreskontra, Basware ja Procountor.

Verkkolaskujen puolesta puhutaan nykyisin paljon, koska niiden on todettu tuovan
yrityksille kustannussaastéja. Vuonna 2008 on tehty tutkimus Helsingin kauppakor-
keakoulussa siitd, mista verkkolaskujen saastot laskujen valityksessa ja kasittelyssa
syntyvat. Tutkimuksesta kavi ilmi, etta saastdja syntyy materiaalikustannuksissa
(paperi, tulostus, postikulut, kirjekuoret ja postitus), alentuneissa myynnin ja toimis-
topalveluiden kustannuksissa, ohjelmisto- ja operatiivisessa tehokkuudessa, koska
on vahemman kasin syottoa eri jarjestelmiin. Lisaksi saastbja syntyy vahentyneissa
maksuliikennekuluissa ja alhaisemmissa arkistointikuluissa. (Lahti & Salminen
2014, 63.)

Taulukossa 1 on Helsingin kauppakorkeakoulun nykyisen Aalto yliopiston tutkimus-
tuloksia (2008, 15-16) verkko- ja paperilaskujen lahettamiseen ja vastaanottami-
seen kuluvasta ajasta ja kustannuksista. Yritykset voivat saastaé paitsi kustannuk-
sissa my0Os ajassa siirtymalla paperilaskusta verkkolaskuun. Paperilaskun ja verk-
kolaskun erot ajassa ja kustannuksissa ovat huomattavia, silla verkkolaskun vas-
taanottaminen ja lahettaminen on yli kolme kertaa nopeampaa perinteiseen paperi-
laskuun verrattaessa. Saastot kustannuksissa ovat myos olennaisia. Verkkolaskun
vastaanottaminen ja lahettaminen maksaa noin 14,10 €, kun taas paperilaskun kus-

tannukset kohoavat lahelle 50 euroa. (Helsingin kauppakorkeakoulu 2008, 15-16.)
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TAULUKKO 1. Verkkolaskun aika- ja kustannusséaastot (mukaillen Helsingin kaup-
pakorkeakoulu 2008, 15-16)

Auto- Vastaan- | Vastaan-

_ Lahetys | Lahetys | Yhteensa | Yhteensa
maatio- otto otto _ _

_ aika euro aika euro

aste aika euro
Paperi- 14 min 28,80 € 10,5 min | 18,55 € 245 min | 47,35 €
lasku
Puoli-au- | 10 min 18,00 € 6 min 11,10 € 16 min 29,10 €
tomati-
soitu
Automati- | 1 min 3,30 € 6 min 10,80 € 7 min 14,10 €
soitu

Kun laskuprosessi on puoliautomatisoitu eli yrityksen kaytossa on myynti- ja/tai os-
toreskontra, mutta ei verkkolaskuja, laskujen vastaanottoaika vie 10 minuuttia. Ko-
konaan automatisoituna tdma vie vain minuutin. Taulukosta 1 kay ilmi, etta paperi-
laskun vastaanotto vie eniten aikaa, mutta on myos kalleinta verrattaessa puoliau-
tomatisoituun tai kokonaan automatisoituun laskun vastaanottoon. Tilanne on sama
paperilaskun lahetyksessa, joka myds on kallimpaa ja vie enemman aikaa kuin puo-
liautomatisoitu tai kokonaan automatisoitu laskun lahetys. (Helsingin kauppakorkea-
koulu 2008, 15-16.)

Lahdekirjallisuudesta loytyi ristiriitaista tietoa laskujen aika-ja kustannussaastaihin
liittyen, silla Lahti ja Salmisen (2014, 63) kirjassa Digitaalinen taloushallinto perin-
teisen paperilaskun lahetys vie enemman aikaa ja on kalliimpaa kuin paperilaskun
vastaanotto. Vastaavasti automatisoidussa taloushallinnossa e-laskujen l&hetys on
heidan mukaansa nopeampaa ja halvempaa kuin e-laskujen vastanotto. Nama tut-
kimustulokset poikkeavat Helsingin kauppakorkeakoulun tutkimustuloksista, jotka
on julkaistu my6s ProCountorin kustantamassa ja Helanto ym. kirjoittamassa (2013,
33) kirjassa Taloushallinto. NYT. Tilitoimistoammattilaisen opas sahkoiseen talous-
hallintoon. Opinnaytetydhon selvitettiin lahteen luotettavuutta ProCountorin toimi-

tusjohtaja Mikko Siivolalta sahkdpostitse. Han antoi linkin, josta I6ytyi alkuperainen
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Helsingin kauppakorkeakoulun tutkimus ja tulokset aika- ja kustannusséaastoista. Oi-
keat aika- ja kustannussaastoét on esitetty taulukossa 1.

Lahettajalle verkkolasku merkitsee laskujen kasittelytyon tehostamista, koska ma-
nuaalinen kasittely vahenee. Ajansaastosta johtuen yritys voi panostaa enemman
muun muassa asiakaspalveluun, kun aikaa vapautuu laskutusprosessista. Verkko-
laskujen lahettdmisessa etuina ovat myos laskutuksen lahetyskulujen vaheneminen
ja se, etté laskut ovat entistd nopeammin vastaanottavilla asiakkailla. Verkkolasku-
jen myota yritysten on mahdollista siirtya myos sahkoiseen laskutusarkistoon.
(OpusCapita 2013d.)

Vastaanottajalle verkkolasku tarjoaa lukuisia etuja, joita ovat muun muassa se, etta
laskut voidaan lukea ja lisdtéa automaattisesti vastaanottajan tietojarjestelmaan. Val-
tytddn manuaaliselta tyo6lta, kun laskujen siséaankirjaukseen ei enaa liity aikaa, vai-
vaa ja rahaa vaativaa kasin tehtavaa tyota. Verkkolaskujen myota skannauksesta
voidaan luopua, silla lasku esitetdaén tarpeellisine laskutustietoineen myos paperi-
laskun nakoisena kuvana. Laskujen kierratys, tarkastus, hyvaksyminen ja arkistointi
tehostuvat verkkolaskujen myoéta. (OpusCapita 2013d.)

Jotta verkkolaskujen vastaanotto ja lahetys ylipaansa onnistuu, on laskulle oltava
joku standardi. Laskun lahettavéan ja vastaanottavan tietojarjestelman on ymmarret-
tava toisiaan. Verkkolaskustandardi kuvaa laskun sisallon tietokentting, joita ovat
esimerkiksi lahettdjan nimi, osoite ja laskun loppusumma. Kaikkia lahetettyja kenttia
vastaanottava jarjestelma ei valttamatta kykene kasittelemaan ollenkaan, mutta tar-
keinta on, ettd valttamattomat tietokentat jarjestelma osaa tulkita oikein. Verkkolas-
kustandardit ymmartavat toisiaan keskeisten tietokenttien osalta, mutta eroavai-
suuksia on esimerkiksi, sallivatko ne laskulle liitteita, yrityksen logon tai laskuun lii-
tetyn markkinointiviestin. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 9.)

Verkkolaskut ovat teknisesti XML-tiedostoja ja niiden mukana voidaan lahettaa las-
kun kuva PDF-tiedostona (Procountor 2015). Suomessa pankit ovat rakentaneet
verkkolaskun Finvoice-standardia jo pitkdan. Rinnalle on syntynyt myds muita stan-
dardeja, joista tarkeimpia ovat elnvoice, ecXML, TeAppsXML, ISO 20022 ja EDI.



17

(Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 9-10.) Kannuksen Is&nnditsija ja Tilitoimiston aja-
tuksena on ostolaskuprosessin kehittdmisessa ollut, etta yritys hankkisi Asteri osto-
reskontran, jonne sisaan luetaan Finvoice laskuja, ja josta ne myds siirretdan mak-

suun. Verkkolaskuoperaattorina eli laskujen valittdjana toimisi pankki.

Esimerkiksi Asteri ostoreskontrassa Finvoice-aineiston siséan lukeminen tapahtuu
siten, etta kukin yksittdinen lasku menee siihen ostajayritykseen, johon se kuuluu-
kin. Siella yrityksen ostoreskontraa hoitava tyontekija voi valita ostolaskuja makset-
tavaksi suunnitelman mukaan ja tehdé niistd SEPA-maksuaineiston. Ostoreskont-
raan tuodut verkkolaskut myos kirjautuvat oikeille tileille etuk&teen laadittujen myy-
jakohtaisten oletustilidintien mukaisesti. Finvoice-laskut saadaan vain muutamalla

napsautuksella siirtymaan Asteri Kirjanpitoon. (Atsoft Oy Makinen 2013a, 3.)
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3 OSTOLASKUPROSESSI

Taloushallinto kasittdd myyntilaskuprosessin, ostolaskuprosessin, palkanlasken-
nan, matka- ja kululaskut, raportit, viranomaisilmoitukset ja kirjanpidon tilinpaatoksi-
neen sek& arkistoinnin (TEB Talous- ja hallintopalvelut 2015). Paakirjanpitoa voi-
daan pitaé taloushallinnon ytimena ja muut osa-alueet ovat sen osaprosesseja ar-
kistoineen ja raportoineen (Lahti & Salminen 2014, 19). Ostolaskuprosessi on siis

vain yksi osa taloushallinnossa kuten kuvio 3 havainnollistaa.

Osto-

reskont-
ra

Myynti-
reskont-
ra

Matka-
reskont-
ra

Palkka-
kirjanpi-
to

Vaihto-
omai-
suus ja
tuotanto

PAAKIRJANPITO

Rahalii-

Rapor- kenne-
tointi jar-
jestelma

Projekti-
laskenta

Kaytto-
omai-
suusres-
kontra

KUVIO 3. Taloushallinnon prosessit (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 19)
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Ostolaskuprosessi lahtee liikkeelle laskun vastaanottamisesta. Yritys vastaanottaa
laskun joko perinteisesti paperiversiona postin valityksella, sdhkdisesti sdhkdpostin
kautta tai verkkolaskuna, jolloin puhutaan e-laskuista. Koko ostolaskuprosessi sisal-
taa vastaanottamisen lisaksi laskun hyvaksymisen ja maksamisen, kirjanpitoon Kir-

jaamisen ja laskun arkistoimisen. (Lahti & Salminen 2014, 53.)

3.1 Perinteinen ostolaskuprosessi

Ensimmaisené ostolasku vastaanotetaan, minka jalkeen se viedaan tai lahetetddn
asiatarkastajalle. Han tekee laskulle hyvaksymismerkinnan ennen kuin toimittaa os-
tolaskun eteenpain laskun hyvaksyjalle. Laskun hyvaksyja tekee oman hyvaksymis-
merkintéansa ja vie tai lahettaa laskun ostoreskontran hoitajalle, jos yrityksen kay-
tosséa on kasittelyjarjestelma. Lasku tallennetaan ja tilididaan ostoreskontraan. En-
nen maksamista paperilaskut arkistoidaan mappeihin. Viimeisena ostolaskuproses-
sissa on itse ostolaskun maksaminen. Se tapahtuu muodostamalla maksuaineisto

kaikista ostolaskuista ja siirtamalla ne pankkiin. (Lahti & Salminen 2014, 53-54.)

Jos yrityksen kayttssa ei ole ostoreskontraa, kuten toimeksiantajayrityksellani, las-
kut siirretddn niiden hyvaksymisen jalkeen odottamaan maksamista maksamatto-
mat laskut-mappiin. TAma tarkoittaa sitd, etta myods sdhkopostilaskut seka verkko-
laskut tulostetaan. Maksaminen tapahtuu manuaalisesti syottamalla laskun tiedot
pankkiohjelmaan, jollei kysymyksessa ole verkkolasku, joka tulostamisen yhtey-
dessa hyvaksytaan vahvistamalla. Tietoja ei tarvitse syottaa kasin, koska lasku on
verkkopankissa. Hy6ty on kuitenkin pieni, koska lasku joka tapauksessa tulostetaan
kirjanpitoa varten. Laskujen maksamisen jalkeen ne voidaan siirtdd odottamaan k&-
sin tapahtuvaa tilidintia kirjanpito-ohjelmaan ja ennen lopullista arkistointia. Ostolas-
kuprosessi on hyvin pitka ja inhimillisten virheiden mahdollisuus suuri nappailyvir-
heiden johdosta. Kuviossa 4 on havainnollistettu perinteisen ostolaskuprosessin

etenemista.



20

* Vastaanotetaan ostolasku

» Viedaan tai lahetetaan asiatarkastajalle
* Hyvaksymismerkinta

* Viedaan tai lahetetaan hyvéaksyjalle
» Hyvaksymismerkinta

* Viedaan tai lahetetaan ostoreskontranhoitajalle

» Tallennetaan manuaalisesti laskun perustiedot ja tilididaan
ostoreskontraan

* Arkistoi laskun
* Muodotetaan maksuaineisto ja siirretdaan pankkiin
» Ostoreskontran seuranta ja paivitys sekd maksujen seuranta

KUVIO 4. Perinteinen ostolaskuprosessi (mukaillen Helanto ym. 2013, 46)

3.2 Sahkdinen ostolaskuprosessi

Sahkoisen ostolaskuprosessin etuja ovat manuaalisen tydn vdheneminen, ajan
saastyminen ja nappailyvirheiden vaheneminen (Koivumaki & Lindfors 2012, 13).
Nain toteavat myds Lahti ja Salminen (2014, 54) lisaamalla ostolaskujen lapime-
noajan nopeutuvan. Perinteiseen ostolaskuprosessiin verrattuna sahkoisessa osto-
laskuprosessissa laskut vastaanotetaan sahkdisesti. Nain valtytaan kirjekuorien
avaamiselta, kopioinnilta, tulostamiselta, eikd laskuja tarvitse laittaa mappeihin.
Lahti ja Salminen (2014, 55-57) kertovat ostolaskuprosessien vaiheiden riippuvan
siitd, mihin laskut perustuvat. Ostolaskut voivat perustua esimerkiksi ostotilaukseen
tai sopimukseen. Laskuihin ei kuitenkaan aina liity lainkaan jarjestelmaan tallennet-
tua tilausta tai sopimusta. Ostolaskuprosessit ovat suurin piirtein samanlaisia, ol
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tilausta/sopimusta tai ei. Vain pienia eroavaisuuksia on laskun saapumisen ja osto-
reskontraan paivityksen valilla tapahtuvissa vaiheissa. (Lahti & Salminen 2014, 54—
57.)

Sahkdisessa ostolaskuprosessissa on véhemman vaiheita kuin perinteisessa osto-
laskuprosessissa. Ensimmaisenéa ostolasku vastaanotetaan suoraan ostoreskont-
raan joko verkkolaskuna tai paperilla. Paperilasku skannataan ostoreskontraan. Os-
tolaskujen perustiedot tallentuvat automaattisesti. Ostoreskontrassa saapunut lasku
tilividaan joko manuaalisesti tai automaattisesti. (Lahti & Salminen 2014, 54.) Osto-
reskontraan on mahdollista luoda oletustilit eri ostolaskuille, jolloin ne kirjautuvat au-
tomaattisesti (Atsoft Oy Méakinen 2014). Tilidinnin jalkeen ostolasku lahetetaan sah-
koiseen tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon joko manuaalisesti tai automaattisesti yri-
tyksen kierratyssaantéjen mukaisesti. Laskun tarkastaja ja hyvaksyja hyvaksyvat
laskun ja sen jalkeen ostolaskut kirjautuvat automaattisesti ostoreskontraan. Viimei-
sena ostoprosessissa on ostolaskujen maksuaineiston muodostaminen, mika siirre-
taan pankkiin. (Lahti & Salminen 2014, 54-55.) Kuviossa 5 on kuvattu sdhkdisen

ostolaskuprosessin etenemista.

~
» Vastaanotetaan e-lasku tai paperilasku, joka skannataan
ostoreskontraan
« Tilididaan kéasin tai automaattisesti
y,
N\
« Sahkdisesti tai manuaalisesti toimitetaan tarkastus- ja
hyvaksymiskiertoon
» Hyvaksymismerkinta
y,
N\
* Paivitys ostoreskontraan hyvaksytyista laskuista
* Muodostetaan maksuaineisto ja siirretaan pankkiin
J

KUVIO 5. Sahkdinen ostolaskuprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 55)
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3.3 Ostoreskontra

Datecno Oy (2014) méaarittelee, ettd ostoreskontran tarkoituksen on helpottaa yri-
tyksen ostolaskujen maksatusta ja maksujen valvontaa (Datecno Oy 2014). Osto-
reskontra automatisoi kirjanpitoa, koska ostolaskut voidaan tilidida kirjanpidollisille
tileille jo ostoreskontrassa. TAméa toimenpide yksinkertaistaa ja vahentdd muun mu-
assa tilitoimistolle toimitettavaa aineistoa. Se myods yleensa alentaa tilitoimiston ve-
loituksen summaa. Ostoreskontra mahdollistaa monipuoliset raportit avonaisista
eraantymattomista ja eraantyvista laskuista. Ostoreskontralla seurataan yrityksen
avoimia ostolaskuja ja tulostetaan eraéntymisraportit laskuista sek& maksetaan las-
kut joko perinteisesti tilisiirroilla tai tallentamalla SEPA pankkistandardin mukainen
C2B XML maksutiedosto levylle pankkiyhteysohjelmaa varten. (Atsoft Oy Makinen

2014.) Kuvio 6 kuvaa ostoreskontran osuutta ostolaskuprosessissa.

KUVIO 6. Ostoreskontra (mukaillen Anttonen & Hakonen 2010, 129)
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3.4 Ostolaskujen kasittely

Ostolaskujen vastaanotto, tilidinti, sdhkdinen kierratys ja hyvaksynta seka koko pro-
sessin hallinta ovat ostolaskujen kasittelyjarjestelman paatehtava. Edella mainittu-
jen toimenpiteiden jalkeen ostolasku paivitetaan ostoreskontraan, mista se kirjautuu
paakirjanpitoon ja on maksettavissa toimittajalle. Kun ostolasku saapuu kasittelyjar-
jestelmaan, siihen on jo valmiiksi tallennettu laskun perustiedot joko skannauksen
kautta tai verkkolaskulta. Ostoreskontraa hoitava tyontekija tarkistaa laskun tiedot,
hoitaa tilioinnin arvonlisdverokasittelyineen ja lahettaa laskun hyvaksyttavaksi. (Ant-
tonen & Hakonen 2010, 130-132; Lahti & Salminen 2014, 66-67.)

Ostoreskontrassa olisi tarkeaa, etta siella on ajan tasalla olevat kirjaukset saapu-
neista ostolaskuista saapumisaikoineen. On huolehdittava siita, etta yrityksen tieto-
kanta on selvilla kaikista muutoksista. Toimittajayrityksen yritystiedot kuten osoite ja
tilinumero on oltava selvilla. Tarkeaa on myos selvittaa, onko yrityksen ennakkope-
rintarekisteri edelleen kunnossa. Yleensa ndma hoitaa ostoreskontranhoitaja. Kun
ostoreskontranhoitaja on varmistunut tietojen oikeellisuudesta ja tosite on numero-
tarkistettu eli verrattu laskussa olevia numeroita esimerkiksi l&ahetyslistaan, kirjataan
toiminta esikirjauksena ostoreskontraan odottamaan asiatarkastuksen loppuun suo-
rittamista. (Anttonen & Hakonen 2010, 130-132; Lahti & Salminen 2014, 66—67.)

Lahden ja Salmisen (2014, 66—67) mukaan oletustilidinnit vahentavéat vaarille tileille
tehtyja tilidinteja, koska tilidintia ei tarvitse enaa tallentaa kullekin laskulle erikseen.
Oletustilidinnit kannattaa tehda sellaisille toimittajille, joilta vastaanotetaan laskuja
toistuvasti ja tilidinti on aina sama. Tilikarttaa voidaan lyhentaa ja vahentaa virhetili-
Ointien mahdollisuutta, kun ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa listataan vain ne kir-
janpidon tilit, joille voidaan kirjata ostolaskuja. (Lahti & Salminen 2014, 66—67.)

Kun yritys hyddyntaa sahkoisia jarjestelmia, tarkistettavasta tai hyvaksyttavasta os-
tolaskusta tulee suoraan ilmoitus vastaanottajan sahkodpostiin. Ostoreskontranhoi-
tajan on huolehdittava, ettei laskun tarkistus-/hyvéaksymiskierros veny, jotta lasku

voidaan maksaa ajallaan. Laskujen hyvaksymismenettelya ei saadeta kirjanpito-
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laissa, vaan ostolaskujen ja muiden ostotositteiden sek&a maksutositteiden asiatar-
kastuksen ja hyvaksymismenetelmat jokainen yritys voi jarjestaa omalla tavallaan.
(Anttonen & Hakonen 2010, 130-132; Lahti & Salminen 2014, 66—67.)

Ostolaskun saatua hyvaksynnéan, palautuu se takaisin ostoreskontraan ostoreskont-
ran hoitajalle, joka suorittaa laskun maksamisen erapaivana. Maksamisen jalkeen
lasku siirtyy joko fyysiseen arkistoon eli mappiin tai yrityksen hyédyntamalle sahkoi-
selle palvelimelle. Viimeisena vaiheena on vahintaan kerran kuukaudessa tehtava
kirjanpitoon vienti, jolloin ostoreskontrasta siirretaan kirjaukset yrityksen kirjanpi-
toon. Tarkeé&a on, etta ostoreskontrassa avoimina eli maksamattomien laskujen yh-
teissumma tasmaisi kirjanpidon ostovelat — tilin saldon kanssa jokaisen kalenteri-
kuukauden lopussa. (Anttonen & Hakonen 2010, 130-132.)
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4 ASUNTO-OSAKEYHTIOIDEN JA KIINTEISTOOSAKEYHTIOIDEN TOIMINTA
LAINSAADANNON MUKAAN

4.1 Asunto- ja kiinteistoosakeyhtio

Manner ja Suulamo (2010, 19) maaritelmén mukaan asunto-osakeyhtié on osake-
yhti6, jonka yhtiojarjestyksessa on maaratty sen tarkoituksesta. Tarkoitus on omis-
taa ja hallita vahintdan yhta sellaista rakennusta tai sen osaa, jossa olevan huoneis-
ton tai huoneistojen yhteenlasketusta lattiapinta-alasta yli puolet on yhtidjarjestyk-
sessa maaratty osakkeenomistajien hallinnassa oleviksi asuinhuoneistoiksi. Jokai-
nen asunto-osakeyhtion osake tuottaa yksin tai yndessa toisten osakkeiden kanssa
oikeuden hallita yhtigjarjestyksessa maarattya huoneistoa tai muuta osaa yhtion
hallinnassa olevasta rakennuksesta tai kiinteistosta. (Manner & Suulamo 2010, 19.)

Kiinteistdosakeyhtidihin sovelletaan asunto-osakeyhtidlakia, ellei yhtidjarjestyk-
sessa ole sovittu, ettei sité sovelleta. Talloin sovelletaan osakeyhtitlakia. Keskinai-
nen kiinteistdosakeyhtio on muu kuin asunto-osakeyhtidlaissa tarkoitettu asunto-
osakeyhtio. Keskinaisen kiinteistbosakeyhtion yhtidjarjestyksessa on maaratty nii-
den tarkoituksesta. Tarkoitus on omistaa ja hallita vahintdén yhta rakennusta tai sen
osaa. Jokainen osake yksin tai yhdessa toisten osakkeiden kanssa tuottaa oikeuden
hallita yhtiojarjestyksessa maarattyd yhtion rakennuksessa olevaa huoneistoa tai
muuta osaa yhtion rakennuksesta tai sen hallinnassa olevasta kiinteistosta. (Man-
ner & Suulamo 2010, 19-20.)

Sekéa asunto-osakeyhtidissa etta keskinaisissa kiinteistdosakeyhtidissa osakkeet
tuottavat hallintaoikeuden tiettyyn huonetilaan, joka voi olla asuin- tai likehuoneisto.
Yhtion kuluja hoidetaan osakkaiden yhtidlle maksamilla vastikkeilla. Esimerkiksi
osakkaan ulkopuoliselle vuokraaman huoneiston vuokratulo ei ole yhtion tuloa, vaan
osakkaan omaa tuloa. Tavallinen kiinteistbosakeyhtio poikkeaa keskinaisesta kiin-
teistbosakeyhtidsta siing, etta siihen sovelletaan vain osakeyhtidlakia ja osakkeet
eivat oikeuta mihinkdan tiettyyn huoneistoon, vaan osakkeilla omistetaan joku
osuus yhtiosta. Tavallisessa kiinteistdosakeyhtiossa vuokratulot tulevat kiinteisto-
osakeyhtion kayttéén. (Manner & Suulamo 2010, 19-20.)
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4.2 Noudatettavat saadokset

Asunto-osakeyhtidlaissa (22.12.2009/1599) on saadetty, etta yhtibkokous on ylin
paattava elin, missd osakkeenomistajat kayttavat paatosvaltaansa. Samaisessa
laissa saadetdan, ettd yhtidlla on oltava myos hallitus, jonka yhtibkokous valitsee.
Isannoitsijan hankinta ei ole pakollista, vaan se maarataan joko yhtiojarjestyksessa
tai yhtibkokouksen paatoksestd. (Asunto-osakeyhtitlaki 22.12.2009/1599.) Isan-
naditsijan tehtaviin kuuluu kiinteiston ja rakennusten pidosta huolehtiminen seka hoi-
taa yhtion paivittaista hallintoa hallituksen antamien ohjeiden ja maaraysten mukai-
sesti. Kirjanpito on toteutettava lain mukaisesti ja varainhoito on jarjestettava luotet-
tavalla tavalla. Isannditsija vastaa naista ja siitd, etta hallituksella ja sen jasenella
on tiedot, jotka ovat tarpeen hallituksen tehtavien hoitamiseksi. Hallituksella on val-
vontavastuu kirjanpidon ja varainhankinnan asianmukaisesta jarjestamisesta. (Vii-
ala & Rantanen 2010, 25, 122.)

Kaikilla asunto- ja kiinteistdosakeyhtidilla on oltava pankkitili, josta maksetaan yh-
tion laskut ja minne osakkeenomistajat maksavat vastikkeensa. Iséannoitsija tarkas-
taa laskujen oikeellisuuden ja kaikilla asunto-osakeyhtioilla onkin oltava laskujen
hyvaksymismenettely. Pankkitilien tiliotteet tulostetaan tai tilataan kirjanpitoa varten.
Jos asunto-osakeyhtio harjoittaa arvonlisaverollista toimintaa, on huolehdittava kau-
siveroilmoituksien toimittamisesta kuukausittain, ellei ole sovittu pidempaa ilmoitus-
ajanjaksoa. Isénnoitsija huolehtii laskujen maksamisesta viimeistaan erapaivana.
Asunto-osakeyhtididen hallitus ja isannditsija yhdessa seuraavat yhtion maksuval-
miutta, etenkin vuokra- ja vastikeseuranta on tarkeaa. Isannditsijan tuleekin tarkis-
taa joka kuukausi, etta vastikkeet ja vuokrat on maksettu. Tarvittaessa tehdaan kir-

jallinen huomautus maksamattomista maksuista. (Viiala & Rantanen 2010, 46.)

Manner ja Suulamon (2010, 20-21) mukaan kirjanpitolakia ja — asetusta on sovel-
lettava kaikkien asunto- ja kiinteistoyhtididen juoksevaan kirjanpitoon, tilipdatokseen
ja toimintakertomukseen. Asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen erityisluonteen joh-
dosta asunto-osakeyhtidlakiin ja osakeyhtidlakiin on otettu tilinpaatosta ja toiminta-
kertomusta koskevia taydentavia saannoksia. Naita voidaan noudattaa mahdolli-
sissa ristiriitatilanteissa, koska yhteisolait ovat erityislakeja. Tilinpaatéssaannokset

asunto-osakeyhtitlain 10 luvussa koskevat vain asunto- ja osakeyhtioita ja asunto-
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osakeyhtidlain alaisia keskinaisia kiinteistdosakeyhtiditd. Kun taas tavallisiin kiin-
teistbosakeyhtidihin sovelletaan kirjanpitolain ja — asetuksen lisaksi osakeyhti6lain
8 luvun tilinpaatosta koskevia saannoksiad. Tilintarkastusta asunto-osakeyhtididen
osalta taydentavat uuden asunto-osakeyhtidlain 9 luvun saanndkset. Saman luvun
sadnnokset sisaltavat saannokset asunto-osakeyhtidlain alaisia yhtidita koskevasta
toiminnantarkastuksesta ja erityisesta tarkastuksesta. Osakeyhtitlain 7 luvussa on
taydentavia sdannoksia osakeyhtidlain alaisten eli tavallisten kiinteistbosakeyhtioi-
den tilintarkastukseen. Tilintarkastuslaki sisaltdéd saannokset tilintarkastajista, tilin-

tarkastuksesta seka tilintarkastusjarjestelmasta. (Manner & Suulamo 2010, 20-21.)

Kirjanpitolautakunta on laatinut yleisohjeen 7.12.2010 asunto-osakeyhtididen ja
muiden keskinaisten kiinteistbosakeyhtididen kirjanpidosta, tilinpaatoksesta ja toi-
mintakertomuksesta. Yleisohjetta sovelletaan ensisijaisesti asunto-osakeyhti6ihin ja
muihin asunto-osakeyhtitlakia soveltaviin keskinaisiin kiinteistdosakeyhtidihin.
Asunto-osakeyhtiolaki saataa, ettd asunto-osakeyhtion on aina laadittava toiminta-
kertomus, vaikka yhti® olisi kirjanpitolain mukaisena niin sanottuna pienena kirjan-
pitovelvollisena vapautettu kirjanpitolain mukaisen toimintakertomuksen laatimi-
sesta. (Kirjanpitolautakunta 2010.) Asunto-osakeyhtitlain alaisen yhtion kirjanpi-
dosta ei siis yleensa suoriteta tilintarkastusta, vaan tasta kaytetaan nimitysta toimin-
nantarkastus. Viialan ja Rantasen (2010, 54) mukaan asunto-osakeyhtidissa on ol-
tava tilintarkastaja vain, jos yhtion rakennuksessa tai rakennuksissa on vahintaén
30 osakkeenomistajien hallinnassa olevaa huoneistoa. Tarkemmat vaatimukset, jol-
loin tilintarkastaja tulee valita, on saadetty tilintarkastuslaissa. (Viiala & Rantanen
2010, 54.)

Kirjanpitolain 2 luvun 8 §:ssa saadetaan, etta tositteiden ja kirjanpitomerkintéjen te-
keminen koneelliselle tietovélineelle on mahdollista. Samassa pykaldssa saade-
taan, ettd myds niiden sailyttdminen koneellisella tietovalineella on mahdollista.
Kiinteistbalalla on sdilytettava kirjanpitoaineistoa joko vahintddn kymmenen vuotta
tai vahintaan kuusi vuotta. Paivapaakirja tililuetteloineen, paiva- ja paakirja, tasekirja
ja tase-erittelyt, vuokrankantokirja, tililuettelo, kirjaussuunnitelma ja koneellisen kir-
janpidon menetelmakuvaus on sailytettava vahintd&dn kymmenen vuotta. Vahintaan

kuuden vuoden sailytysaika koskee tositteita kirjausjarjestyksessa, liiketapahtumia
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koskevia kirjeenvaihtoja kuten sopimuksia, tarjouksia ja tilausvahvistuksia. Sailytys-
aika aletaan laskemaan tilikauden paattymisesta. (Manner & Suulamo 2010, 47—
51))
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5 KANNUKSEN ISANNOITSIJA JA TILITOIMISTO OY

Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimisto Oy on perustettu vuonna 1979. Yritys ty6llis-
taa kolme tyontekijaa seka toimitusjohtajan. Yrityksen asiakkaita ovat asunto-ja kiin-
teistbosakeyhtiot, yritykset, yhdistykset ja saatio. Tyota tehdaan paéasiassa perin-
teisesti eli voidaan sanoa, ettd kaytdssa on paperinen taloushallinto. Kannuksen
Isannoitsija ja Tilitoimistolla ei ole ostoreskontraa, joka helpottaisi kymmenien
asunto- ja kiinteistoosakeyhtididen ostolaskuprosessin hallintaa. Yhden tyontekijan
vastuualueella on maksuliikenteen hoitaminen. Tama vie aikaa ja nappailyvirheiden
mahdollisuus on suuri, koska lahes kaikki ostolaskut on syo6tettava verkkopankkiin
kasin lukuun ottamatta e-laskuja. Toimeksiantajayritys tarjoaa kolmenlaista palve-
lua, joita ovat is&nnd@inti ja talouspalvelut, tilitoimistopalvelut seka hallinnolliset pal-

velut.

Isanndinti ja talouspalvelut sisaltavat kirjanpidot, tilipaatékset, vuokranvalvonnan ja
rahaliikenteen hoitamisen (Kannuksen Is&nnditsija ja Tilitoimisto Oy 2015). Kannuk-
sen Isannditsija ja Tilitoimisto tekee 36 asunto- ja kiinteistdosakeyhtion kirjanpidot
ja tilinpaatokset. Yritys huolehtii edella mainittujen yhtididen isanndinnista ja vuok-
ranvalvonnasta, joka tarkoittaa muun muassa vuokranmaksun seurantaa. Kaikki
asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen ostolaskut tulevat suoraan Kannuksen Isannait-
sija ja Tilitoimistoon. Rahaliikenteen hoitaminen tarkoittaa sita, etta yritys huolehtii
asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen laskujen maksamisesta. Jokaisella yhti6lla on
vahintaan yksi pankkitili, josta Kannuksen Isannoitsija ja Tilitoimisto maksaa saapu-

neita ostolaskuja.

Tilitoimistopalvelut kasittavat yritysten, yhdistysten ja saation kirjanpidot, palkanlas-
kennat, tilinpaatokset, arvonlisaverolaskennat ilmoituksineen, veroilmoitukset ja las-
kutukset. Myds yhtididen perustamiset kuuluvat tilitoimistopalveluihin, joita Kannuk-
sen Isé&nnditsija ja Tilitoimisto Oy:sta voi ostaa. Yritys tarjoaa myos hallinnollisia pal-
veluita kuten kokousten jarjestamista, sopimusasioita sekd vuokrasopimusten laati-
mista ja tydsuhdeasioihin liittyvdd neuvontaa. (Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimisto
Oy 2015.)
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5.1 Ostolaskuprosessin hoitaminen

Asunto- ja kiinteistoosakeyhtididen ostolaskuprosessi hoidetaan siten, etta kaikki
saapuvat laskut tulevat isédnnointia ja kirjanpitoa hoitavaan Kannuksen Isannoitsija
ja Tilitoimistoon. Suurin osa laskuista tulee paperisina. Joillekin asunto- ja kiinteis-
toosakeyhtiodille tulee jo talla hetkella e-laskuja eli verkkolaskuja. E-laskuina verkko-
pankkeihin tulevat sahko6-, vesi-, jatehuolto-, kaukolamp6- ja kiinteistdverolaskut
sekd muutamalle asunto- ja kiinteistdosakeyhtidlle tulee myds vakuutuslasku verk-
kolaskuna. E-laskut tulostetaan verkkopankista kirjanpitoa varten, joten verkkolas-
kut eivat talla hetkella tuo kustannussaatoja asunto- ja kiinteistbosakeyhtioille.

Kun suoraveloitus paattyi 31.1.2014, tilalle vaihdettiin e-laskut. Tama tarkoitti kay-
tdnndssa sita, ettd Kannuksen Isannoitsija ja Tilitoimisto Oy teki sopimukset pank-
kien kanssa ostolaskujen toimittamisesta verkkopankkeihin. Tavallisesti esimerkiksi
paperinen sahkoélasku on kolme sivua, kun se e-laskuna saattaa tulostettuna olla
jopa viisi sivua. Verkkolaskujen myota paperitulosteet ovat siten vain lisaantyneet.
Tulostaminen vie paitsi aikaa, se tuo myds kustannuksia asunto- ja kiinteistdosake-

yhtidille, koska niita laskutetaan tulosteista.

Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimiston tydntekijan (henkildkohtainen tiedonanto
17.12.2014) mukaan yhdelle asunto-osakeyhtidlle tulee kuukausittain noin 10 osto-
laskua. Kun mukaan otetaan kiinteistdosakeyhtiotkin, ostolaskuja kertyy kuukau-
dessa yhteensa noin 340 kappaletta. Se on valtava maara, etenkin kun maksulii-
kennetta tehdaan manuaalisesti, on nappailyvirheiden mahdollisuus suuri. Tilan-
netta hankaloittaa se, etta joillakin asunto- ja kiinteistbosakeyhtiélla on useita eri
pankkitileja, joista ostolaskut maksetaan. Maksuliikennetta hoitavalta tyontekijalta
vaaditaan huolellisuutta siind, etté jokainen lasku kohdistetaan oikealle yhtiélle ja

tilille, koska laskut laitetaan maksuun kasin.

Paperisten ostolaskujen saavuttua ne tarkistetaan ja viedaan hyvaksyttavaksi Kan-
nuksen Isé&nnaitsija ja Tilitoimiston toimitusjohtajalle. Hyvaksymismerkinnan jalkeen
laskut laitetaan laskut kansioon erdpaivan mukaan, niin etta kunkin ergpaivan koh-

dalla on sina paivdna maksuun laitettavat laskut. E-laskut vahvistetaan suoraan
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verkkopankissa, eika niita erikseen vieda toimitusjohtajan hyvaksyttavéaksi. Ne me-
nevat automaattisesti maksuun erapaivina vahvistamisen myota. E-laskut kuitenkin
tulostetaan ja laitetaan kunkin asunto- ja kiinteistdosakeyhtion omiin lokerikkoihin

odottamaan sita, etta ne siirretaan kirjanpidon kansioihin.

Ostolaskun erapaivana maksuliikennetté hoitava tyontekija maksaa paperilaskun
kunkin asunto- ja kiinteistdosakeyhtion pankkitililté. Verkkolaskut kirjautuvat auto-
maattisesti tileilta erapaivana, kun ne on vahvistettu. Ostolaskuja hoitava tyontekija
kirjautuu verkkopankkiin tunnuksilla ja samassa pankissa asiakkaina olevien
asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen pankkitilit avautuvat yhdella kirjauksella. Esimer-
kiksi Nordea verkkopankkiin kirjautuminen tapahtuu langallisella tai langattomalla
kortinlukijalla. Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimistolla on kaytdssa seka langaton
ettd langallinen kortinlukija. Palvelusta kaytetaan nimitysta Corporate NetBank eli
yrityksen verkkopankki. Vastaavasti Osuuspankissa verkkopankkipalvelu yrityksille
on Kultalinkki-pankkiyhteysohjelma, jonne kirjaudutaan kayttajatunnuksella ja sala-

sanalla.

Laskujen maksuunpanon jalkeen ennen vahvistamista tarkistetaan, etta laskujen
yhteissumma vastaa paperilaskuissa olevien summien kanssa. Laskut vahvistetaan
ja ne menevat maksuun kunkin asunto- ja kiinteistoosakeyhtion tililtd. Taméan jal-
keen paperilaskuihin laitetaan paivamaara, jolloin ne on maksettu. Laskut arkistoi-
daan jokaisen asunto- ja kiinteistdosakeyhtion lokerikkoon ennen kirjanpidon kansi-
oon laittamista. Talla hetkella laskut kulkevat monta vaihetta ennen kuin ne paatyvat

kirjanpidon tositteeksi kansioihin ja lopulliseen arkistoon.

5.2 Kehittamisen lahtokohdat

Tyoharjoittelujaksolla syksylla 2014 perehdyin asunto- ja kiinteistdosakeyhtididen
maksuliikenteeseen. Osallistuin ostolaskuprosessin hoitamiseen muun muassa las-
kuja maksamalla. Huomasin tAméan olevan ty6lasta ja hidasta, koska suurin osa las-
kuista syotetaan verkkopankkiin k&sin. Vaarana on, ettd ostolasku maksetaan vaa-
ran asunto-tai kiinteistdosakeyhtion tililtd. Nappailyvirheiden mahdollisuus on suuri,

koska verkkopankin maksajaluettelossa néakyy samanaikaisesti kaikkien kyseisen
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pankin asiakkaina olevien asunto- ja kiinteistbosakeyhtitiden tilinumerot ja joidenkin
asiakkaana olevien asunto-osakeyhtididen nimet ovat hyvin samanlaisia. Ostolas-

kuja maksaessa on siis oltava erityisen huolellinen.

Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimiston tyontekijoiden ajatuksissa on ollut, etta
asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen ostolaskuprosessia voitaisiin nopeuttaa hankki-
malla ostoreskontra, jonne nykyiset e-laskut siirrettaisiin. Toimeksiantajayrityksen
tyontekijoilla ei ole ollut resursseja selvittaa sopivia ostoreskontraohjelmia. Opinnay-
tetyd tarjosi hyvan mahdollisuuden kartoittaa ohjelmavaihtoehtoja ja luoda toiminta-

ohjeet seka oppaan ostolaskuprosessin hoitamisesta sahkdoisesti.

Alun perin ajatuksena oli, ettda Kannuksen Isénnditsija ja Tilitoimisto ostaa ostores-
kontra ohjelman alkuvuodesta 2015. Koska tilitoimistojen tydssa vuoden Kiireisin
aika on alkuvuosi, paatti toimeksiantajayritys siirtdéd ohjelman hankkimisen my6-
hempaan ajankohtaan. Nain saatiin aikaa kartoittaa Asterin lisaksi muita ostores-
kontraohjelmia. Talla hetkella toimeksiantajayrityksen kaytéssa on Atsoft Oy Maki-
nen ohjelmistovalmistajan Asteri is&dnnointi, kirjanpito, palkanlaskenta ja laskutus
ohjelmat. Toimeksiantajayrityksen tyontekijat ovat kokeneet Atsoftin ohjelmat sel-
keiksi ja helppokayttoisiksi, misté johtuen toiveena oli alusta alkaen, etta yritykselle

hankitaan my6s ostoreskontra samaiselta ohjelmistotoimittajalta.

Ennen muiden ostoreskontra ohjelmien kartoittamista sovittiin, etta Nordea pankin
tyontekijoita tulee Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimistolle. Tarkoituksena oli kdyda
lapi asioita, joita olisi otettava huomioon e-laskujen siirrossa ostoreskontraan. Ha-
luttiin tietdd e-laskujen viennista ostoreskontraan, seka taytyykoé solmia uusia sopi-
muksia asunto- ja kiinteistosakeyhtididen ja pankin valilla. Pankin ja toimeksianta-
jayrityksen tapaamisessa tuli esille konkreettisia asioita, joita olisi selvitettdva osto-
reskontraohjelmaa valittaessa. Pankin tydntekijat neuvoivat selvittamaan, muun
muassa, miten ostoreskontra kykenee kohdistamaan erasiirtoina tuotavat laskut oi-
keille asunto- ja kiinteistdosakeyhtitille. Hyva olisi myds varmistaa, onko ostolasku-
jen erapaivia mahdollista muuttaa. (Nordea pankin tyontekijat, henkildkohtainen tie-
donanto 17.11.2014.)
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Kannuksen Is&nnoitsija ja Tilitoimiston tyontekijoiden kanssa sovittiin, etta kerataan
kayttokokemuksia Asteri ostoreskontrasta muilta saman alan toimijoilta. Kayttoko-
kemusten hankkiminen aloitettiin selvittamalla isannditsija ja tilitoimistoja Atsoft Oy
Mékisen Internet sivulla olevasta referenssiluettelosta. Referenssiluettelossa on
vain 19 % Asteri yllapitosopimusasiakkaista, joista 10ytyi kolme yritysta, joilla luette-
lon mukaan on kaytossa Asteri ostoreskontra. Sahkopostikyselylla pyydettiin isan-
nadinti- ja tilitoimistoalan yrityksia kertomaan, millaisia kokemuksia niilla on ollut As-
teri ostoreskontrasta ja onko yritysten kaytdssa e-laskut. Selvitettiin, oliko ostores-
kontraan siirtyminen vaivalloista. Lopuksi pyydettiin kertomaan kaikki hyvéat ja huo-

not puolet, joita yritysten eteen on tullut Asteri ostoreskontran kaytossa.

Vastauksia tuli kaikilta kolmelta yritykselta, joille kysely lahetettiin. Kavi ilmi, ettei
naista yrityksista Asteri ostoreskontra ollut kuitenkaan kaytdsséa kuin yhdella yrityk-
sella. Taman yrityksen kayttokokemuksista kavi ilmi, ettei ostoreskontran kayttoon-
otto ollut hankalaa, mutta teetti ty6ta, koska perustiedot on syoétettava kasin kunkin
asunto-osakeyhtion kohdalla. Kayttajayritys koki, ettd Asteri ostoreskontran huonoja
puolia on sen heikko kyky kohdistaa saapuneet e-laskut oikeille asunto-osakeynhti-
dille. Ohjelma kohdistaa laskun vain yhden kentan perusteella. Ostolaskujen mak-
saminen koettiin myds tyolaaksi, koska maksut on poimittava avaamalla kukin
asunto-osakeyhtit erikseen. Kayttajayritys kertoi, ettd taman jalkeen on 14 hiiren
napaytysta kussakin asunto-osakeyhtiossa, ennen kuin lasku on valmis maksuun
lAhetettavaksi. Yrityksen tyontekija kertoi myos, ettei yrityksessa ole hankittu koulu-
tusta ostoreskontran kayttéon, vaan perehtyminen on tapahtunut omatoimisesti.

Talla voi osaltaan olla vaikutusta kayttokokemuksiin.

Asteri ostoreskontraa kayttavan yrityksen kayttokokemukset eivat olleet toivotunlai-
set, koska asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen ostolaskuprosessin kehittamisen lah-
tokohtana oli se, ettd ostoreskontran avulla nopeutetaan ostolaskujen maksamista.
Asteri ostoreskontraohjelmaan tutustuessa ja ohjelmistotoimittajan Atsoft Oy Maki-
sen tyontekijoiden kanssa kaydyissa sdhkopostiviesteissa kavi ilmi, ettei Asteri os-
toreskontrassa ole pankkiyhteysohjelmaa (Atsoft Oy 2015a). Tama koettiin puut-
teeksi Kannuksen Is&nnditsija ja Tilitoimistossa, koska asunto- ja kiinteistdosakeyh-

tididen ostolaskuja maksaessa, olisi tiedettava, onko yhtion tililla rahaa, jotta lasku
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voidaan laittaa maksuun. Jos pankkiyhteysohjelmaa ei ostoreskontrassa ole, tar-
koittaa se sitd, ettd varmistaakseen tilin saldon, on laskuja maksavan tyontekijan

kaytava erikseen verkkopankkiohjelmassa tarkistamassa tilin summa.

Paatettiin selvittaa, mitd muita ohjelmistovaihtoehtoja isannointia tarjoaville tilitoi-
mistoille on tarjolla. Ostoreskontraa tarjoavia ohjelmistotoimittajia on useita ja naita
|6ytyi helposti Internetista. Tarjouspyyntd ostoreskontra ohjelmasta lahetettiin séh-
kopostilla neljalle ohjelmistotoimittajalle. Tarjouspyynnéssa kysyttiin, onko yrityk-
sella tarjota sopivaa ostoreskontraohjelmaa toimeksiantajalle, jonka asiakkaiden
asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen ostolaskuista verkkolaskut olisi tarkoitus siirtaa
ja maksaa ostoreskontraa hyddyntden. Kaikki ohjelmistotoimittajat vastasivat tar-
jouspyyntdon. Kahdella yrityksella A ja B oli tarjota ostoreskontraohjelma toimeksi-
antajayrityksen tarpeisiin, joista toinen eli B ei myy ohjelmistoa, vaan ulkoistettua
kirjanpitoa ja ostolaskuprosessin hoitamista sahkoisesti.

Sahkadisia taloushallinnon ohjelmistoja myyvan yritys A:n ostoreskontra poikkesi As-
teri ostoreskontrasta, silla se sisélsi toimeksiantajayrityksen toiveena olevan pank-
kiyhteysohjelman. Ohjelmaan oli mahdollista saada myds muun muassa skannaus-
palvelu. Kaikki Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimiston asunto- ja kiinteistoosakeyh-
tididen ostolaskut olisi mahdollista lahettaa laskuttajalta suoraan skannauspalvelun
osoitteeseen, mika tarkoittaisi kdytannossa sita, ettei toimeksiantajayrityksen tarvit-
sisi vastaanottaa paperilaskuja enda ollenkaan. Ne menisivat suoraan ohjelmisto-
toimittajan skannauspalveluun. Kyseisella ohjelmistotoimittajalla oli tarjota huomat-

tavasti laajempi palvelupaketti kuin Atsoft Oy Méakisella.

Toinen yritys B, jolla olisi usealle asunto- ja kiinteistdosakeyhtidlle sopiva ostores-
kontraohjelma tarjosi palvelua, jossa kaikki tilitoimiston ostolaskut menisivat suo-
raan tahan yritykseen. Kuten yrityksessa A, paperilaskut skannattaisiin myads yrityk-
sessa B. Lisaksi asunto- ja kiinteistdosakeyhtididen kirjanpito tehtaisiin heilla. B ei
myy omaa ohjelmaansa, vaan tarjoavat ulkoistettuja taloushallinnon palveluita. Kan-
nuksen Isdnnoitsija ja Tilitoimistolta olisi siirtynyt asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen

ostolaskuprosessi kirjanpitoineen sahkoisia palveluita tarjoavalle tilitoimistolle.
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Asteri ostoreskontran puolesta puhui se, etta ohjelma on halpa, silla lisenssi maksaa
vain 500 € ja yllapitosopimus 108 € / vuosi (Atsoft Oy Makinen 2015a). Lisaksi toi-
mija on pieni ohjelmistoja valmistava ja myyva yritys, joka kehittda ohjelmistojaan
asiakkaiden tarpeiden mukaisesti. Jo ostoreskontraa selvittdessa kavi ilmi, etta At-
soft Oy Makinen yrityksessé kuunnellaan asiakkaiden toiveita eikd muun muassa
ehdotettua pankkiyhteysohjelman rakentamista pidetty mahdottomana, kun ratkaisu

sen toteuttamiseen l6ytyy (Atsoft Oy Makinen 2015a).

Asterin ostoreskontran rinnalla varteenotettava ohjelmavaihtoehto A oli kallimpi,
mutta monipuolisempi. Tama ohjelmistotoimittaja tarjosi Kannuksen Iséanndgitsija ja
Tilitoimistolle Saas pakettia eli Software as a Service palvelua. Télla tarkoitetaan
ohjelmiston hankkimista niin, ettei sitd asenneta asiakkaan laitteistoihin, vaan han-
kittu ohjelma toimii palveluntarjoajan yllapitamaéalta palvelimelta tietoverkon kautta.
Ohjelmaa kaytetaan siten Internet-selaimen avulla. Saas palvelun hankkimalla yri-
tyksen ei tarvitse maksaa lisenssimaksua, vaan ohjelmistosta menee palvelumaksu.
(Web-opas 2015.) Ohjelmistotoimittaja A tarjosi palvelupakettia, jonka kuukausihin-
naksi muodostui 167,17€/kk. Vastaavasti lisenssihankintana ohjelmapaketti olisi
maksanut 3 557 € ja lisaksi yllapitokustannukset vuodessa olisivat 663,12 €. Jotta
taman toimittajan ohjelmakokonaisuus saataisiin toimintaan, olisivat kayttdéonotto-
kustannukset yhteensa 830 €. Kustannukset kayttdédnotossa muodostuvat asennuk-

sista/perustamistdista ja koulutuksesta.

Yritys B, joka tarjosi koko ostolaskuprosessin ja kirjanpidon ulkoistamista ei antanut
tarkkaa hintaa palvelulleen, vaan esimerkiksi ostolaskuprosessin hoitamisen hinta
maaraytyy sen mukaan, kuinka monta laskua on hoidettavana kullakin asunto- ja
kiinteistdosakeyhti6lla kuukauden aikana. Kyseinen palvelu ei kuitenkaan vastannut
sitd, mitéd Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimisto tarvitsee, koska taloushallinnon pro-

sesseja ei haluttu ulkoistaa.

Koska toimeksiantajayrityksen toiveena on sahkoistaé toimintoja pieni askel kerral-
laan, koettiin parhaaksi vaihtoehdoksi yrityksen kannalta Asteri ostoreskontra. Oh-
jelma on halpa ja tukee esimerkiksi Asteri kirjanpito-ohjelman kanssa toinen tois-

taan. Asteri ostoreskontrasta voidaan siirtda kirjauksia kirjanpitoon. TAma tapahtuu
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tallentamalla saapuneista ostolaskuista paivéakirja, joka luetaan kirjanpitoon paiva-
kirjan jatkeeksi. Vastaavasti maksetut ostolaskut voidaan siirtda kirjanpitoon tallen-
tamalla maksetuista ostolaskuista suorituspaivakirja. Tama luetaan kirjanpitoon pai-
vakirjan jatkeeksi. (Atsoft Oy Makinen 2009.) Asteri ostoreskontran hyvia puolia on
my0s se, ettd se verkkolaskuja voidaan tuoda moneen yritykseen kerrallaan. Puhu-
taan moniyrityskayttdisesta ostoreskontrasta. Tallaista palveluominaisuutta ei kai-

killa ostoreskontraa tarjoavilla ohjelmistotoimittajilla ole.

Ostolaskuprosessin kehittamista lahdettiin viemaan eteenpain perehtymalla tarkasti
Asteri ostoreskontraan. Atsoft Oy Méakisen Internet sivulta I10ytyi muun muassa ope-
tusvideoita ja kayttbohjeet ostoreskontraan liittyen. (Atsoft Oy Méakinen 2015b.) Toi-
mintaohjeet ja opas ostolaskuprosessin hoitamisesta ostoreskontraa hyddyntaen on

laadittu www.atsoft.fi sivuilta |I0ytyvien ohjeiden ja videoiden avulla.


http://www.atsoft.fi/
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6 OSTOLASKUPROSESSIN HOITAMINEN ASTERI OSTORESKONTRALLA

Toimintaohjeissa keskitytddn kuvaamaan, kuinka ostoreskontraa kayttavan tulee
toimia vastaanottaessaan ja maksaessaan asunto- ja kiinteistbosakeyhtioille tulevia
e-laskuja. Talla hetkella Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimiston asunto- ja kiinteisto-
osakeyhtidille tulee verkkolaskuina séhko-, vesi-, jatehuolto-, kaukolamp6- ja kiin-
teistéverolaskut. Muutamalle tulee myds vakuutusmaksu e-laskuna. Tarkoitus on
sahkoistaa toimintaa askel kerrallaan ja ensin kokeillaan, miten ostoreskontra toimii
nykyisten verkkolaskujen vastaanotossa ja maksamisessa. Kaikkia paperisia osto-
laskuja ei ole heti tarkoitus lahtea muuttamaan e-laskuiksi, vaan ostolaskuprosessin

kehittdmisesséa edetaan hitaasti tunnustelemalla.

Koska Asteri ostoreskontrassa ei ole pankkiyhteysohjelmaa eika toimeksiantajayri-
tys ole halukas sellaista erikseen hankkimaan, jatketaan ostolaskujen vastaanottoa
ja maksamista nykyisten Osuuspankin ja Nordean pankkiyhteysohjelmien kautta.
Jos Asteri ostoreskontrassa olisi pankkiyhteys, helpottaisi se laskujen maksamista,
koska asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen tilien saldot voitaisiin tarkistaa nopeasti
ennen laskujen maksuun panemista. Koska tatd ominaisuutta ei ole, eiké sen tekni-
nen toteuttaminen ole vield ollut mahdollista, on ostoreskontraa kayttavan henkilon
tarkistettava tilien saldot erikseen kunkin asunto- ja kiinteistdosakeyhtion tililta verk-
kopankista.

6.1 Aloitustoimenpiteet

Ostoreskontraohjelman asentamisen jalkeen on ohjelmaan syotettava kaikkien
asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen perustiedot. Perustietojen syo6tto lahtee liikkeelle
maarita perustiedot valilehden kautta. Valitsemalla nimitiedot, voidaan tallentaa
asunto- ja kiinteistdosakeyhtididen nimet, osoitteet, rahayksikko, Y-tunnus ja kaik-
kea, mita halutaan kullekin perustietoihin tallentaa. TAssa vaiheessa kannattaa mer-
kita jokaiselle yhtille myos Finvoice laskujen kannalta tarkeat tunnisteet, joita Y-
tunnuksen lisdksi ovat esimerkiksi OVT-tunnus ja SellerPartyldentifier eli myyjan Y-

tunnus seka myyjan ostamasta kayttama tunnus. (Atsoft Oy Méakinen 2013b, 12,
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49.) OVT-tunnuksella tarkoitetaan maatunnusta 0037 + yrityksen Y-tunnusta ilman
valiviivaa (Maventa 2015).

Pankkiyhteys valilehdelle maaritelladn asunto- ja kiinteistdosakeyhtididen pankkiti-
lien kirjanpidon tilinumerot ja tilinumero kirjanpidossa esimerkiksi 175x ja maksutie-
dostojen muodostusta varten tarvittavat tiedot. Tarke&a ostolaskujen maksamisen
kannalta on, etté pankkiyhteys sivulle kirjataan pankin seka asunto- ja kiinteistdosa-
keyhtion valisessa sopimuksessa saatu SEPA-maksupalvelutunnus. Yleensa se on
yhdeksannumeroinen luku ja kullakin asunto- ja kiinteistbosakeyhtitlla on oma tun-
nuksensa. Taytyy myds maaritella SEPA-tiedoston nimi eli paikka, missa pankkiyh-
teyden tiedostopolku on esimerkiksi ¢ — asemalla. (Atsoft Oy Makinen 2013b, 12.)

Asteri ostoreskontraan on siis maariteltava, mihin hakemistoon ja mille nimelle
pankkiin |&hetettava aineisto tallennetaan sek&, mistéa hakemistosta pankista nou-
dettu aineisto luetaan sisélle ostoreskontraan. Koska pankkiyhteytta ei ole itse oh-
jelman sisalla, taytyy ostolaskujen maksua ja vastaanottoa varten olla joko nettipan-
kin erasiirto-ominaisuus tai joku pankkiyhteysohjelma kuten Osuuspankin Kulta-
linkki. Asteri tekee laskusta XML tiedoston ja se siirretaan pankkiin nettipankin era-
siirto-ominaisuudella tai kolmannen osapuolen pankkiyhteysohjelmalla. Asteri osto-
reskontra osaa myos lukea nettipankista tai pankkiyhteysohjelmalla erasiirretyn tie-
doston. (Atsoft Oy Mé&kinen 2010.)

Ostoreskontrassa on tilidinti vélilehti, jossa maaritelladn muun muassa oletustilidin-
tipohja, jota voidaan hyddyntéaa ostolaskujen tilidinnissa (Atsoft Oy Méakinen 2013b,
12). Tilikartta on hyvd muokata heti samanlaiseksi kuin se on kirjanpidon ohjel-
massa, jotta ostoreskontrasta saa parhaan mahdollisen hyddyn. Atsoft Oy Makisen
(2013b, 12-14) oppaan mukaan ostoreskontraan on kirjattava myds asunto- ja kiin-
teistbosakeyhtidille ostolaskuja toimittavien eli myyjien tiedot. Myyjakortisto 16ytyy
esimerkiksi avaamalla ostoreskontrasta tydvaihe ja myyjakortisto. Uusien myyijien
lisaaminen onnistuu myds lisaa ostolasku valilehden kautta valitsemalla tallenna
uusi myyja, jolloin avautuu koko myyjakortisto. Myyjia voidaan syottaa tarpeen mu-
kaan, kun uusia ostolaskutoimittajia tulee. (Atsoft Oy Makinen 2013b, 12-14.)
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Myyjakortistossa on Finvoice laskujen kannalta tarkeaa maaritella SellerPartylden-
tifier. T&han kohtaan taytyy laittaa joko myyjan Y-tunnus tai jokin muu mitd myyjan
tiedetddn kayttavan toimittamissaan Finvoice laskuissa. Verkkolaskua luettaessa
ostoreskontraohjelma etsii myyjan nimenomaan tadhan kenttaan perustuen. Muussa
tapauksessa myyja etsitddn myyjakortistosta nimen perusteella. Jos ohjelma ei
loyda myyjaa, lisataan se kortistoon. (Atsoft Oy Makinen 2013b, 36.)

6.2 Verkkolaskun tuominen ostoreskontraan

Seka ostajien ettd myyjien perustietojen syottamisen jalkeen voidaan lahted vas-
taanottamaan verkkolaskuja. Asteri ostoreskontra sisdan lukee Finvoice standardia
kayttavia e-laskuja. Ostolaskuja voidaan tuoda joko yhteen yritykseen tai moneen
yritykseen kerrallaan. Kun tuodaan Finvoice verkkolaskuja vain yhteen yritykseen,
valitaan ensin yritykset sivun kautta asunto- tai kiinteistdosakeyhtio, jolle verkkolas-
kuja halutaan tuoda. Avataan tiedosto ja tuo Finvoice verkkolaskuja. Taytyy maari-
tell&, missé kansiossa tai tiedostossa verkkolaskut ovat. Ne taytyy tallentaa jonnekin
vaikkapa c-asemalle, jotta Asteri ostoreskontra voi lukea laskut siséan. Painamalla
avaa painiketta saadaan verkkolaskut lisattyd ohjelmaan. Jos jokin myyja puuttuu
kortistosta, ohjelma huomauttaa asiasta ja myyja voidaan lisata tassakin vaiheessa
ostoreskontraan. Laskulle voidaan myds maaritella paivamaara, jolle se halutaan
paivata. (Atsoft Oy Makinen 2013b, 31-32.)

Finvoice verkkolaskuja voidaan myos katsoa kuvana vaikkapa nettiselaimessa. En-
sin verkkolaskut on oltava haettuna tiedostosta, jonne ne ovat tallennettuna. Oikean
tiedoston valittua voidaan verkkolaskut hakea listalle, jotta niitd paastaan katso-
maan esimerkiksi yksitellen. Laskujen katselu yritysluettelo kohdassa onnistuu va-
litsemalla tiedostosta Finvoice verkkolaskujen tarkastelu. Sama laskujen tarkastelu-
mahdollisuus on myds yrityksen avoimet laskut tilassa, misséa valitaan tiedostosta
tarkastele Finvoice verkkolaskuja. Nayta nettiselaimessa painikkeen kautta voidaan
verkkolaskuja katsoa kuvana kuten paperilaskuja. Verkkolasku voidaan nayttaa
my06s muistiossa seka tulostaa kuten paperilasku. (Atsoft Oy Makinen 2013b, 32—
34.)
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Verkkolaskut tuodaan ostoreskontraan Finvoice laskujen katselutilassa valitsemalla
joko tuo tdma lasku ostoreskontraan tai valitsemalla tuo kaikki laskut reskontraan.
Kaikista onnistuneista verkkolaskujen siirroista tulee ilmoitus seka lopuksi muistio
ostoreskontraan sisdanluetuista Finvoice laskuista. (Atsoft Oy Makinen 2013b, 35;
Atsoft Oy Makinen 2013c.) Ostolaskuprosessin vastaanottovaiheessa on hyva kor-
jata tiliGintid, jos muutettavaa on. Koska tarkoituksena on nopeuttaa ostolaskupro-
sessia ja automatisoida kirjanpitoa, kannattaa tilidinti tehda oikein jo tassa vai-
heessa. Voidaan valita, mita otetaan tiliéinnin selitteiksi, jos tiliinti halutaan tehda
tuoterivikohtaisesti (Atsoft Oy Mékinen 2013b, 42). Ostolaskupéaivakirjan siirtami-
sella kirjanpitoon saadaan ostoreskontrasta paras mahdollinen hyoty.

Kun tuodaan verkkolaskuja samanaikaisesti usealle asunto- ja kiinteistdosakeyhti-
Olle, valitaan yritysluettelo ikkunassa tiedostosta Finvoice verkkolaskujen tarkastelu.
Samalla lailla kuten yhdelle yhti6lle tuodessa valitaan tiedosto, josta verkkolaskut
noudetaan. Saadaan luettelo verkkolaskuista, joita voidaan tarkastella tai tuoda
suoraan ostoreskontraan. Kun halutaan tuoda ostolaskuja usealle eri yhtiolle, vali-
taan joko tuo kaikki laskut reskontraan tai tuo tama lasku reskontraan. Tuotavat las-
kut voidaan paivata ja maaritella tiliintia, aivan kuten yksittaiselle yhtidlle verkko-
laskuja tuotaessa. Asunto- ja kiinteistdosakeyhtididen ostolaskut tulevat sisdén-
luetuiksi, kun painetaan jatka painiketta. Asteri ostoreskontra ilmoittaa mahdollisista
virheisté ja onnistuneista verkkolaskujen tuonneista. Onnistuneista Finvoice lasku-
jen siirroista tulee muistio, joka kannattaa kayda lapi. Muistiosta ndkee, mille asunto-
ja kiinteistdosakeyhtidille laskuja saapui ja ndin voidaan tarkastaa ja muuttaa tilidin-
teja. (Atsoft Oy Makinen 2013b, 39-43.)

Se, miten Finvoice verkkolaskut kohdistuvat oikeille asunto- ja kiinteistbosakeyhti-
Oille perustuu BuyerPartyldentifier kenttaan. Asteri ostoreskontra vertaa yhtididen
perustietoihin tallennettuja Y-tunnuksia Finvoice laskuissa oleviin BuyerPartyldenti-
fier kenttiin. Tasta johtuen olisi tarke&a, ettd laskuttajat kayttaisivat kentassa osta-
jien Y-tunnuksia. Myyjat saattavat kayttdd tassa kentdssda OVT-tunnusta tai asia-
kasnumeroa, mutta laskujen oikean kohdistumisen varmistamiseksi kannattaa las-
kuttajia pyytad merkitsemaan BuyerPartyldentifier kenttddn ehdottomasti ostajien
Y-tunnukset. (Atsoft Oy Méakinen 2013b, 48.)
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Asteri ostoreskontrassa on mahdollista muun muassa maaritella verkkolaskujen
osalta tilidinnin selitteeksi myyjayrityksen nimi tai tilidintipohjan selite, jos sellainen
on olemassa. Ostolaskuja voidaan korjata ja poistaa. (Atsoft Oy Makinen 2013b,
49-51.) Toimintaohjeissa ei kuitenkaan ole tarkoitus kayda lapi koko Asteri ostores-
kontran toimintaa, vaan antaa ohjeita yleisimmista asioista, joita Kannuksen Isan-
noitsija ja Tilitoimiston tyontekijat verkkolaskuja vastaanottaessa ja maksaessa koh-

taavat.

6.3 Verkkolaskujen maksaminen

Verkkolaskut, jotka ostoreskontraan ovat vastaanotettu, lahdetdan maksamaan si-
ten, ettd merkitdan x kirjain avointen ostolaskujen maksuun sarakkeeseen. Kaikkiin
niihin ostolaskuihin, jotka halutaan maksaa, x on laitettava. Mahdollista on maksaa
myos jokin lasku vain osittain laittamalla x kirjaimen tilalle summa, joka laskusta
halutaan maksaa. Ostolaskujen maksuun merkitseminen on mahdollista tehda
myds valitsemalla valikosta maksu ja merkitse seka painamalla joko kaikki tai eraan-
tyneet valintaruutua. (Atsoft Oy Makinen 2013b, 52.) On huomioitava, ettei kaikkien
asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen ostolaskuja voida maksaa samanaikaisesti, toi-
sin kuin niité voidaan vastaanottaa yhta aikaa usealle eri yhtidlle. Jokaisen asunto-
ja kiinteistbosakeyhtion ostolaskut on maksettava ostoreskontrassa erikseen kunkin
omalta pankkitililtd. Tama siksi, ettd laskut maksetaan muodostamalla SEPA mak-
sutiedosto ja jokaisella yhtiolla on pankkitilin lisdksi oma pankin kanssa sovittu

SEPA maksupalvelutunnus.

Varsinainen ostolaskujen maksaminen lahtee liikkeelle siita, etta avoimet ostolaskut
tilassa valitaan valikosta maksu, tulosta maksulista ja sieltd SEPA-tilisiirron XML-
tiedostoksi. Valitaan tili, josta maksetaan ja méaaritelladn luotavan tiedoston hake-
mistopolku ja nimi eli sama kuin on SEPA-tiedoston nimi. Taman saa kopioitua jo-
kaisen asunto- ja kiinteistdosakeyhtion perustiedot, pankkiyhteys valilehden takaa
kohdasta SEPA-tiedoston nimi. Talla tarkoitetaan sit&, mihin pankkiyhteysohjelma
on koneella tallennettu, koska maksuaineiston lahetys ei onnistu, jos tiedoston nimi

ei ole sama. (Atsoft Oy Makinen 2013c.)
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Tassa ostolaskun maksuvaiheessa voidaan maksupéaivaksi valita kolme eri vaihto-
ehtoa. Ensimmaisend vaihtoehtona on maksaa kaikki laskut vertailupéivana, johon
ostoreskontra ehdottaa tietokoneen kalenterin sen hetkista paivaa. Paivan voi myos
itse muuttaa halutuksi. Toisena mahdollisuutena on, etté ostolaskut maksetaan era-
paivind, paitsi jo erdantyneet menevat maksuun heti. Kolmas vaihtoehto on, etta
laskut maksetaan ensisijaisesti kassapéivana, toissijaisesti erapaivina ja eraanty-
neet heti. (Atsoft Oy Mékinen 2013c.)

Maksun tallentamiseksi on maksutiedoston luonti-ikkunaan painettava OK. Ohjelma
tallentaa maksutiedoston kovalevylle ja nayttaa maksettavien yhteissumman seka
kysyy, hyvaksytaankd laskut. Jos laskut hyvaksytaan, ne haviavat avointen ostolas-
kujen joukosta. Lopuksi ohjelma kysyy, tulostetaanko maksulista selvakielisena pa-
perille. Kun tuo maksutiedosto lahetetaan pankkiin joko verkkopankin erasiirron tai
erillisen pankkiohjelman kautta, rahasummat lahtevét eteenpéin. En&é ei siten tar-
vitse kdyda manuaalisesti laittamassa yksitellen laskuja maksuun kunkin asunto- ja
kiinteistoosakeyhtion tililtd verkkopankissa. Sen sijaan, jos maksuja ei kuitenkaan
halua laittaa eteenpadin SEPA-maksutiedostolla, voi maksulistan tulostaa paperille
ja sen perusteella kayda itse maksamassa laskut. (Atsoft Oy Makinen 2015c.)

6.4 Ostolaskujen kirjanpito ja arkistointi ostoreskontran kayttéonoton jal-

keen

Ostolaskuprosessia on tarkoitus tehostaa mahdollisimman paljon. Ostoreskontrasta
saadaan paras hyoty, kun ostolasku- ja suorituspaivakirjat viedaan kirjanpitoon ai-
nakin kerran kuukaudessa eli automatisoidaan kirjanpitoa. Taméa tehdaan leikepoy-
taa hyodyntaen. (Atsoft Oy Makinen 2013c.) Nain saadaan sek& nopeutettua osto-
laskuprosessia etta kustannussaastdja asunto- ja kiinteistdosakeyhtidille. Kaikki
saapuneet verkkolaskut ovat mahdollista tulostaa paperille tai pdf-tiedostoksi, kun

ne avataan nettiselaimessa (Atsoft Oy Makinen 2013c).

Tarkoituksena on kuitenkin vahentdd paperitulosteita, joten jarkevad on tallentaa
pdf-tiedosto kullekin asunto- ja kiinteistdosakeyhtidlle luotuun kansioon omalle pal-

velimelle. Tarkeintéa sahkoisen kirjanpitoaineiston sailyttamisessa ja arkistoinnissa
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on, ettéd noudatetaan niita vaatimuksia mita kirjanpitolaissa (1336/1997) ja kirjanpi-
tolautakunnan yleisohjeessa menetelmista ja aineistosta (1.2.2011) sanotaan.

Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa menetelmista ja aineistosta todetaan seuraa-

vasti:

Kirjanpitoaineiston pysyvaan sailyttamiseen tulisi kayttaa yleista ja
ajantasaista tallennusmuotoa, joka on saatettavissa selvékieliseksi
my6s muulla kuin kaytetylla tallennusohjelmistolla, esimerkiksi Internet-
selaimen tai tekstieditorin avulla. Tallaisia tiedostomuotoja ovat esimer-
kiksi yleisesti kaytetyt kuvatiedosto jpg seka html ja XML-tiedostot seka
pdf-tiedostot. (Kirjanpitolautakunta 2011, 30.)

Riippumatta ajasta ja paikasta seké tekniikan kehityksesta asunto- ja kiinteistdosa-
keyhtididen kirjanpitoaineisto on pystyttava avaamaan selvékielisessa muodossa
joko tietokoneen ruudulla tai oltava tulostettavissa paperille. Toiminnantarkastuk-
sessa, jonka Kannuksen Isadnnéitsija ja Tilitoimistossa tekee ulkopuolinen henkild,
voidaan jatkossa toimia kahdella tapaa. Kirjanpitolautakunnan (2011, 32) mukaan
voidaan myontaa kirjanpitoa lukemaan oikeutetulle henkilélle kayttdoikeus jarjestel-
maan ja tama voi siirtda aineiston tarkastettavaksi erilliselle tietovalineelle. Toinen
tapa on, etta kirjanpitovelvollinen eli Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimiston henkilo-
kunta toimittaa koko kirjanpitoaineiston tai pyydetyn kirjanpitoaineiston osan kirjan-
pitoa lukemaan oikeutetulle taholle tietovalineelle tallennettuna tai tietoverkon vali-
tyksella. (Kirjanpitolautakunta 2011, 32.)

Koska ostoreskontran kayttdonoton jalkeen ainakin osa kirjanpitoaineistosta on ko-
konaan sahkoisessda muodossa ja myos kirjanpito laaditaan séahkdisesti, on sahkoi-
seen materiaaliin perustuva kirjanpitoaineisto sailytettdva kahdella eri tietovali-
neella. Arkistoinnissa on huolehdittava, etté tositeaineistoa ja kirjanpitomerkintéja,
jotka ovat tallennettu sdhkdisesti, taytyy pystya selaamaan, etsimaan ja yhdistele-
maan tietokoneella. Edelleenkasittelyn mahdollistamiseksi arkistoitua materiaalia

on pystyttava siirtaméaan vaikkapa exceliin. (Lahti & Salminen 2014, 201-202.)
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyoprosessi lahti liikkeelle loppuvuodesta 2014, kun sain aiheen, jota lah-
ted tyostamaan. Tavoitteeksi asetin, etta lopputy6 valmistuu viidessa kuukaudessa,
joten kirjoittamisprosessia oli pidettava ylla koko ajan. Ensimmaisesta opinnayte-
tyostani viisaantuneena paatin, etta tyota taytyy pitda kaynnissa koko ajan, jotta
asiat eivat unohdu eika tyostamista tarvitse aloittaa ikaan kuin alusta. Tastéa johtuen
pyrin kirjoittamaan lahes joka péaiva siitd lahtien, kun kirjoitin opinnaytetydbhon en-
simmaisen sanan. Aluksi tyon punainen lanka oli haussa, mutta opinnaytetyon ydin
selkiytyi lopulta valiseminaarissa. Paadyttiin siihen, etta tassa tydssa kehittamisteh-
tavana on laatia toimintaohjeet ja opas, kuinka ostolaskuprosessi hoidetaan osto-

reskontraa hyodyntaen.

Empiirinen osuus on edennyt limittéain tietoperustan kanssa, koska Asteri ostores-
kontran kayttokokemuksia séhkdpostikyselylla selvitettiin jo heti alkuvaiheessa. Li-
saksi eri ohjelmistotoimittajien ostoreskontravaihtoehtoja selvitettiin samaan aikaan
tietoperustan kirjoittamisen kanssa. Tietoperustan kirjoittaminen sujui helposti ja oli
selvaa, mista kirjoitan. Sen sijaan empiirisen osuuden tydstaminen oli hitaampaa ja
tuotti valilla paanvaivaa. Vaikka tiesin, mitd empiirisen osuuteen kirjoitan, oli toimin-
taohjeiden laadinta paperille yllattdavan hankalaa. Ohjeiden laadinta vaati perehty-
mista Asteri ostoreskontraan ja siihen liittyvien kurssivideoiden ja muun materiaalin
tutkimista. Omasta mielestani onnistuin laatimaan toimeksiantajalle yksinkertaiset,
mutta perusteelliset ohjeet ostolaskuprosessin hoitamisesta Asteri ostoreskontran

avulla.

Koska takanani on jo yhden ammattikorkeakoulu opinnaytetyon kirjoittaminen, ei
itse prosessin aloittaminen tuntunut niin hankalalta kuin ehka sellaisista, joilla opin-
naytetyoprosessista ei ole kokemusta. Olisin voinut aloittaa opinnaytetyon kirjoitta-
misen jo aiemminkin, mutta sopivaa aihetta ei tuntunut l16ytyvan. Tydharjoittelujak-
solla Kannuksen Isénnéitsija ja Tilitoimistossa I6ytyi aihe, joka tuntui heti mielek-
kaalta ja sellaiselta, etta mielenkiinto pysyy ylla koko kirjoitusprosessin ajan. Opin-
naytetyon kirjoittamisessa on tarkeata, etta aihe kiinnostaa ja sen tekemiseen riittaa

siten innostusta.
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Kannuksen Isénnditsija ja Tilitoimistolla ei ollut opinnaytetyéssani muuta toivetta,
kuin etta selvitan Asteri ostoreskontran kayttokokemuksia, koska heilla oli alusta asti
ajatuksissa, etta se on heille sopiva ohjelma. Kokonaisuuden kannalta oli kuitenkin
tarkeata selvittdd, mita muita ohjelmistovaihtoehtoja on tarjolla. Toimeksiantajayri-
tys paatyi lopulta siihen, etté toimintaohjeet ostolaskuprosessin hoitamisesta ja liit-
teena oleva opas tehdaan Asteri ostoreskontrasta. Ty on toteutettu toimeksianta-
jan toiveen mukaan, vaikka itsellani olisi ollut innostusta kehittaa toimintaa viela
enemman sahkaoiseksi. Oppaan olisi voinut laatia esimerkiksi pilvipalveluna tapah-
tuvasta ostolaskuprosessista tai, kuinka kirjanpito suoritetaan Internetissa toimivan

taloushallinnon ohjelman avulla.

Opinnaytetydn toteutukseen sain tukea opinnaytetyon ohjaavalta opettajalta. Ha-
neltéa sain kehittdvaa, mutta myos kannustavaa palautetta koko prosessin ajan. Tyo
eteni suunnittelemani aikataulun mukaisesti. Opinnéytety6n tarkoituksena on, etta
siitéd on hyotya ja se auttaa Kannuksen Isannoitsija ja Tilitoimistoa sahkoisen osto-

laskuprosessin hoitamisessa.

Kun Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimisto Oy hankkii Asteri ostoreskontran, saa-
daan ostolaskuprosessia sahkdoistettya ainakin osittain. Suurin hyoty tulee varmasti
olemaan kirjanpidon automatisoitumisessa ja kustannussaastdissa, kun kaikkea to-
siteaineistoa ei tarvitse tulostaa paperille. Talla hetkella yhdelle asunto- ja kiinteis-
toosakeyhtidlle tulee ostolaskuja kuukauden aikana noin kymmenen kappaletta ja
naista verkkolaskuina noin puolet. Ostoreskontran, sahkdisen tallentamisen ja ar-
kistoinnin avulla jokainen asunto- ja kiinteistdosakeyhtio saastaa kustannuksissa
kuukauden aikana noin 5,0-7,5 €/kk. Verkkolaskut, jotka tahan asti ovat tulostettu,
ovat kaksi ja enimmillaan viisi sivua. Jokaisesta tulosteesta peritaan 0,5 € kappale-
maksu kultakin asunto- ja kiinteistdosakeyhtiolta. Saastba syntyy yhdelle asunto- ja
kKiinteistdosakeyhtidlle vuodessa jopa lahemmas 100 €. Kun ajatellaan, etta ky-
seessé on yhteensad 34 asunto- ja kiinteistbosakeyhtiotd, on mahdollistaa saastaa
kustannuksissa yli 3000 € vain silla, etta kirjanpidon tositteena olevia verkkolaskuja

ei tulosteta en&a paperille.
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Kirjanpito nopeutuu ja on ajantasaisempi, kun ostoreskontrasta siirretaan sinne sah-
koisesti joka kuukausi edellisen kuukauden ostolasku- ja suorituspaivakirjat. Osto-
reskontraa hyodyntamalla paastaadn lahemmaksi reaaliaikaa. Kirjanpito voidaan
ikadan kuin tehda tassa ja nyt, kun ostolaskut tilidityvat valmiiksi jo ostoreskontrassa

ja ovat helposti siirrettavissa kirjanpidon puolelle.

Tulevaisuudessa, kun Kannuksen Isénnditsija ja Tilitoimisto kayttaa ostoreskontraa,
voisi selvittdd, miten tilitoimiston tyontekijat kokevat ostolaskuprosessin hoitamisen
ostoreskontran avulla. Tutkimuksella voisi selvittdad, onko ostolaskuprosessi nopeu-
tunut ja helpottanut manuaalista ty6ta. Kiinnostavaa olisi myos tietaa, haluaisivatko
Kannuksen Isannoitsija ja Tilitoimiston yritysasiakkaat sahkdisia palveluita. Digitaa-
lisessa taloushallinnossa taloushallinnon eri osa-alueet ovat integroitu toisiinsa yli
yritys- ja sidosryhmarajojen. Kirjanpito ja tdmé&n osaprosessien tapahtumat kasitel-
laan ja syntyvat automattisesti ilman paperia. Kaikki tapahtuu automaattisesti siten,
ettd esimerkiksi koko kirjanpitoaineisto tiliotteineen ja laskuineen tulee tilitoimistolle
konekielisessa muodossa. Kirjanpito ja viranomaisilmoitukset tehdadan sahkoisesti
eli tietoa kasitellaan ja siirretdédn eri osapuolten valilla tietokoneen avulla. Lisaksi
arkistointi on sdhkoisessa muodossa. (Lahti & Salminen 2014, 24-26.) Tahan Kan-
nuksen Isannditsija ja Tilitoimistolla on viela pitkd matka, mutta vaistamatta palve-

luja on pyrittava sahkoistamaan lisaa, jotta yritys pysyy kehityksessa mukana.

Palvelujen uudistamisen myotd Kannuksen Isannditsija ja Tilitoimisto voisi tarjota
yritysasiakkailleen osallistuvampaa kirjanpitoa, kun tilitoimistolla ja yrityksella olisi
yhteisessa kaytossa Internetissa toimiva sahkdisen taloushallinnon ohjelmisto. Asi-
akkaaseen voitaisiin pitaa tiivimpaa yhteytta yhteisessa sahkoisessa ymparistdssa
ilman, etta yrityksen tarvitsisi tuoda kuukausittaiset tiliotteet ja kuitit tilitoimistolle.
(Helanto ym. 2013, 67—68.) Tahan liittyen olisi mielenkiintoista tietdd, miten yritys-
asiakkaat talla hetkella kokevat palvelujen laadun ja olisiko heilla kiinnostusta yh-
distaa yrityksen taloushallinto tilitoimiston kanssa yhteiseen sahkoiseen palveluym-

paristoon.
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