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Ostolaskuprosessi ja sen tehostaminen

Opinnaytetydssa tarkastellaan kahta erilaista yritystd; pienta perinteista kiinteistopalvelualalla
toimivaa ja suurempaa, modernimpaa mediapalvelualalla toimivaa yritysta. Kiinteistopalvelu-
alan yrityksessa kasitellaan ostolaskut viela manuaalisesti. Mediapalvelualan yritys on siirty-

nyt hiljattain kokonaan sahkdiseen taloushallintoon.

Yritysten nykytilanne on kartoitettu haastattelemalla molempien yritysten taloushallinnosta
seka ostolaskujen kasittelysta vastaavia henkilbita. Haastattelut suoritettiin tammi-

helmikuussa 2017.

Teoriaosuudessa keskitytdan ostolaskujen kasittelyyn eri nakdkulmista ja tukena kaytetaan
monipuolisia lahteita. Esille tuodaan seka sahkodisen ettd manuaalisen ostolaskujen kasitte-

lyn hyotyja ja haittoja seka yleisesti ostolaskujen merkitysta yrityksien toiminnassa.

Empiirisessa osassa verrataan kiinteistopalvelu- ja mediapalvelualalla toimivien yrityksen
ostolaskukasittelyprosesseja ja tehdaan kehitysehdotuksia pienemmalle yritykselle, jossa

prosessi on viela manuaalinen.

Tyodhon on liitetty tarjouspyyntémalli, jonka pieni yritys voi Iahettaa taloushallintojarjestelmien
toimittajille. Lisaksi on laadittu ohjeistus ostolaskujen kasittelijoille seka tavarantoimittajille

siirryttdessa sahkoiseen laskutukseen.
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1 Johdanto

Yritysten myymien tuotteiden ja palveluiden valmistamiseksi on hankittava tuotantotekijoita,
kuten raaka-aineita, koneita, kalustoa, ty6taitoa ja muita hyddykkeita. Tuotantotekijat makse-
taan rahalla, ei kuitenkaan kateiselld vaan yritykset laskuttavat toisiaan. Yritysten talousosas-
toilla ei paasta ostolaskujen kasittelysta. Yritykset ovat maksaneet laskuja aina ja tulevat
maksamaan niita jatkossakin. Oli sitten kyseessa suuri tai pieni yritys, myyntilaskuja syntyy
yrityksen myydessa asiakkailleen palveluja ja hyédykkeitad (Ahola, Koivikko, Raty & Tuomi-
nen 2001, 9.)

Digitalisaatio on muuttanut ostolaskujen kasittelya yritysten talousosastoilla. Ostolaskujen
kasittely nahdaan omana prosessina ja paperiset laskupinot ovat kadonneet tyopdydilta.
Automaation myo6ta ostolaskuprosessi on tehostunut ja saanut 1apinakyvyytta. Monet julkisen
sektorin toimijat ovat julkistaneet ostonsa verkkosivuillaan. Esimerkiksi paakaupunkiseudun
kaupungit esittavat sdhkoisten ostolaskujensa avulla ostonsa avoimessa datassa Helsinki

Region Infoshare —tietokannassa (HRI).

Sahkoinen taloushallinto ja edelleen automaattinen ostolaskujen kasittely ovat tata paivaa.
Taloushallinnon ohjelmistojen toimittajat tarjoavat ratkaisuja ostolaskuprosessin sahkdistami-
seen. Suurissa yrityksissa, joissa on suuret ostolaskuvolyymit, ostolaskut kasitellaan nykyai-
kaisissa toiminnanohjausjarjestelmissa tai erillisissa ostolaskujen kierratysjarjestelmissa.
Nykyaikaiset jarjestelmat vertaavat ostolaskua ostotilaukseen ja parhaassa tapauksessa os-
tolasku kulkee jarjestelmassa niin automaattisesti, etta taloushallinnon tyontekijat eivat nae

sita lainkaan.

Ostolaskujen kasittelyn kehitys on ollut nopeata ja pienten yritysten taloushallinnon tyénteki-

joilla voikin olla haastavaa pysya alan kehityksessa mukana.

1.1 Opinnéytetyon aihe

Kasittelen opinnaytetydssani ostolaskuprosessia ja sen kehittamista. Olen tyéeldman kautta
saanut olla mukana muutoksessa eraassa modernissa media-alan yrityksessa paperisesta
taloushallinnosta sdhkdiseen taloushallintoon ja kasitellyt mm. ostolaskuja. Olen tehnyt ha-
vaintoja sahkoisen taloushallinnon mukanaan tuomista hyddyista ja halusin vieda viestia
eteenpain yritykselle, joka kasittelee ostolaskuja viela perinteisella tavalla, manuaalisesti.

Kohdeyritykseksi valikoitui perinteinen kiinteistopalvelualalla toimiva yritys.



Teoriaosuuden lisdksi perehdyn ostolaskujen kasittelyyn kaytanndssa ja otan esille naiden
kahden yllamainitun erilaiset tavat kasitella ostolaskuja. Vertailun jalkeen esitan ostolasku-
jen kasittelyn kehittdmisen hyotyja ja haittoja seka teen parannusehdotuksia kiinteistopal-

velualalla toimivalle yritykselle.

Yleisesti ottaen monissa pienissa yrityksissa kasitellaan vield ostolaskut perinteisella ta-
valla eli manuaalisesti. Perinteisen ostolaskujen kasittelyn heikkous on hitaus. Vahvuute-
na puolestaan on se, etta kirjanpidon virheet jaavat vahaisiksi, kun virhe voidaan korjata
suoraan ostolaskulle ennen sen vientia ostoreskontraan. Sdhkdisen ostolaskujen kasitte-
lyn heikkous on kirjanpidon virheiden korjattavuudessa. Usein laskuihin tekevat kirjanpi-
tomerkint6ja henkilGt, joilla ei ole taloushallinnon osaamista. Esimerkiksi taman vuoksi
yritykseltd voi jaada arvonlisaverovahennys saamatta. Sahkoisen ostolaskujen kasittelyn
vahvuuksia on nopeus ja tehokkuus. Myohemmissa kappaleissa tullaan esittamaan

enemman vertailutietoja.

Yritysta, jonka taloushallintoa ja erityisesti ostolaskujen kasittelya tarkastellaan kehit-
tamisnakodkulmasta, kutsutaan jaliempana “Kiinteistépalveluyritykseksi”. Toista tassa
opinnaytetydssa esiintyvaa yritysta, johon pienen yrityksen ostolaskujen kasittelya verra-

taan, kutsutaan jaljempana "Mediapalveluyritykseksi”.

1.2 Menetelmit, rajaukset, tutkimustuote ja tyén rakenne

Opinnaytetydssa perehdytdan ostolaskujen kasittelyyn liittyviin 1ahteisiin, kuten lainsaa-
dantdon, alan kirjallisuuteen ja alan toimijoiden julkaisemaan tietoon. Sen jalkeen peila-
taan lahteista I0ytyvaa tietoa kahden eri aloilla toimivan ja erityyppisen yrityksen ostolas-

kujen kasittely tapaan.

Yritysten kaytannon toimintatapoja vertaillaan ja lopputuloksena ehdotetaan yritykselle,
joka kasittelee viela ostolaskuja perinteisella tavalla kehittdmiskohteita ostolaskuproses-
siin. Kaytannon toimintatavat selvitettiin taustahaastatteluiden avulla, joiden kysymykset
ovat litteessa 1. Taustahaastattelut olivat noin tunnin pituisia ja tarkennuksia kysyttiin
sahkopostin valitykselld. Taustahaastatteluiden avulla jasenneltiin yritysten nykyisia toi-
mintatapoja ja etsittiin yritysten toimintatavoista heikkouksia ja vahvuuksia. Opinnaytetydn
tekija pystyi hyddyntamaan myds omaa tyokokemustaan ja kasittelemaan ostolaskupros-

sia osittain tasta nakokulmasta.

Esimerkkiyrityksissa oli molemmissa kaytdssa sama taloushallinnon jarjestelma, joten
tietoa kerattiin ja mukaan otettiin myos ohjelman toimittajan nakokulma. Mukaan ei oteta
muiden ohjelman toimittajien nakokulmia. Tama on perusteltua, silld molemmat yritykset

ovat sitoutuneet kayttdmaan nykyisen ohjelman toimittajan ohjelmistoa.
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Tyo rakentui alun johdannon jalkeen teoria osuudella, jossa kasiteltiin ostolaskujen kasit-
telyn tietoperustaa. Empiirinen osuus (tutkimuksen esittely ja tulokset) kasitteli kahden
erilaisen yrityksen taloushallinnossa tehtavaa ostolaskujen kasittelya. Lopuksi tiivistetaan
tutkimuksen esittelyn ja tulokset johtopaatoksilla, jossa arvioidaan opinnaytetyon onnistu-
mista.

Liitteissa 2, 3 ja 4 on malleja, joita Kiinteistopalveluyritys voi halutessaan kayttaa hyvaksi

kehittddkseen ostolaskujen kasittelyprosessiaan.



2 Kasitteita

2.1 Lasku

Verohallinnon syventavien ohjeiden mukaan mika tahansa lasku ei kelpaa yrityksen kir-
janpitoaineiston tositteeksi — laskulla on oltava riittava tietosisalté. Myyjan on lahetettava
verollisesta myynnista ostajalle lasku, jonka sisaltoa maaritelldan kirjanpitolaissa ja arvon-

lisdverolaissa. Verollinen myynti on myyntia, joista on suoritettava valtiolle arvonlisaveroa.

Kirjanpitolain 2 luvun 5 §:n mukaan menotositteesta on kaytava ilmi vastaanotettu tuotan-
totekija, vastaanoton ajankohta ja tositteen tulee olla maksun saajan tai maksun valitta-

neen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama.

Arvonlisaverolaissa on maaritelty laskua koskevat vaatimukset eli laskunmerkintavaati-
mukset. Laskunmerkintavaatimukset voivat olla kevennetyt. Arvonlisaverolain 22 luvun
209b §:n mukaan laskussa on oltava merkittyna milla tahansa kielelld mm. seuraavat asi-

at:

laskun antamispaiva

- juokseva tunniste (laskun numero)

- myyjan arvonlisdverotunniste (y-tunnus)

- ostajan arvonlisaverotunniste (y-tunnus)

- myyjan ja ostajan nimi ja osoite

- myytyjen tavaroiden / palvelujen erittely verokannoittain ja verokanta

- suoritettavan veron maara

- jos myynnista ei suoriteta veroa, merkinta verottomuudesta ja viittaus arvonlisavero-

lain kohtaan

Jos lasku on loppusummaltaan enintaan 400 euroa, siihen voidaan soveltaa arvonlisave-
rolain 22 luvun 209§:n mukaan kevennettyja laskunmerkintavaatimuksia. Kevennettyja

laskunmerkintavaatimuksia sovelletaan myos lahes yksinomaan yksityishenkildille tapah-
tuvassa vahittaiskaupassa, ravintolapalveluja tai henkilokuljetuksia koskeviin laskuihin ja

pysakointimittareista tai muista vastaavista laitteista tulostettuihin tositteisiin.



Jos laskuun voidaan soveltaa kevennettyja laskunmerkintavaatimuksia, siihen on merkit-

tava:

- laskun antamispaiva
- myyjan nimi ja arvonlisaverotunniste (y-tunnus)
- myytyjen tavaroiden / palvelujen maara ja laji

- suoritettavan veron maara tai veron peruste verokannoittain

Yleisesti ottaen arvonlisaverotuksessa veron suorittaa tavaran tai palvelun myyja. Ostajan
ja arvonlisaverotuksen nakokulmasta myyjan lahettdma arvonlisaveroa sisaltava lasku
toimii ostajan taloushallinnossa tositteena, jonka perusteella ostaja voi vahentaa verollista
liiketoimintaansa varten tekemistaan ostoista arvonlisaveron. Alkuperainen ostolasku on
oltava ostajan hallussa hetkella, jolloin vahennys tehdaan. Arvonlisaverovahennys teh-

daan ostolaskua kirjattaessa.

Ostajan on vaadittava myyjalta lasku, joka tayttaa laskunmerkintdvaatimukset. Jos lasku
ei tayta naitad vaatimuksia, ostajalla ei ole oikeutta tehda laskusta arvonlisaverovahennys-
ta. Ostajan nakokulmasta on tarkeaa seurata, ettd saapuneet ostolaskut ovat laskunmer-

kintavaatimusten mukaisia.

Ostaja kuitenkin maksaa myyjalle arvonlisaverollisen ostohinnan ja ostajan kirjanpitoon
tulee kulutilille arvonlisaveroton toteuma. Arvonlisaveron maara eli arvonlisaverovahennys
kirjataan Arvonlisavero saamiset tilin debetpuolelle. Toisaalta ostojen yhteydessa makset-
tu arvonlisdvero on saaminen valtiolta ja se otetaan huomioon verottajalle tehtavan kuu-
kausittaisen arvonlisaverotilityksen yhteydessa. (Ahola, Koivikko, Raty & Tuominen 2001,
81.)

Jos ostajayritys harjoittaa yritystoimintaa rakennusalalla, kyseeseen voi tulla rakentamis-
palvelujen kaannetty arvonlisavelvollisuus. Kaannetylla verovelvollisuudella tarkoitetaan

sitd, ettd verovelvollinen on myyjan sijasta ostaja. Ostaja suorittaa veron. Myyja lahettaa
ostajalle arvonlisdverottoman laskun ja viittaa arvonlisaverolain 2 luvun 8c §: 4an merkit-

semalla lahettdamaansa laskuun "AVL 8 ¢ §”.



Paperinen ostolasku saapuu yritykseen paivapostin mukana kirjekuoressa ja kasitellaan

yrityksessa joko

— alusta loppuun kasin
- syo6tetdan/tallennetaan kasin ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan
— saatetaan sdhkoiseen muotoon skannaamalla ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan

joko itse tai ostamalla ostolaskujen skannauspalvelu ulkoiselta toimijalta.

Paperinen ostolasku voi saapua myos sahkopostin liitetiedostona. Se on usein PDF-

muotoinen, eika sita voida kasitella automaattisesti, ennen kuin se:

1. tulostetaan paperille

2. skannataan sisdan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan

Yleisesti se, ettd ostolasku saapuu yritykseen paperisena tai sahkopostin liitteena, vie
paljon tydaikaa yritysten talousosastojen ostoreskontranhoitajilta. Lisaksi yrityksen on
investoitava tehokkaaseen skanneriin. Arkistoinnin nakokulmasta paperilaskut arkistoi-
daan paperiseen arkistoon. Paperinen arkistointi on tyolasta, vaatii paljon tilaa ja siella

oleva materiaali on vaikeasti saavutettavissa.

2.2 Sihkoinen lasku

Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskuksen (TIEKE) mukaan sahkdinen lasku on kasite, jolla

tarkoitetaan:

- yritysten valista verkkolaskua
- kuluttajaverkkolaskua
- verkkopankkilinkkia

- sahkaoista kirjetta (eKirje)

Yleisesti ottaen sahkdinen laskujen lahettdminen ja vastaanottaminen ovat ekologisempi
tapa toimia kuin perinteinen tapa. Sahkdinen lasku saastaa paperia ja kuljetuskustannuk-
sia. Sahkoisen arkistoinnin myo6ta ei tarvita enaa erillisia arkistointitiloja ja arkiston materi-

aali on helposti saavutettavissa.



2.3 Verkkolasku

Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskuksen (TIEKE) mukaan Suomi on verkkolaskutuksen
edellékavija maa. Verkkolaskutusta on kehitetty verkkolaskufoorumissa, jossa toimijoina

on ollut useamman toimialan yrityksia.

Verkkolaskufoorumin julkaisun "Ensiaskeleet verkkolaskun aloittamiseen” mukaan verkko-
laskun esittdmiseen Suomessa on kaytdssa kolme vallitsevaa tapaa: Finvoice, elnvoice ja
TEAPPS ja verkkolasku voidaan lahettaa yritykselle tai kuluttajalle. Yritykset vastaanotta-

vat verkkolaskun ostolaskujen kierratysjarjestelmaan ja kuluttajat verkkopankkiinsa.

Verkkolasku on sdhkdisessd muodossa oleva lasku, jonka tiedot voidaan kasitella auto-
maattisesti ja niista voidaan tuottaa tietokoneen naytolle laskun kuva. Verkkolasku saman
sisaltdinen paperilaskun kanssa, mutta se on sahkodisessa muodossa. Verkkolaskun sisal-
tamien tietojen avulla laskut voidaan lukea automaattisesti ostajan jarjestelmaan eika tie-
toja tarvitse tallentaa kasin. Verkkolaskun lahettaminen tapahtuu verkkolaskuja valittavien
palveluntarjoajien valitykselld organisaatioiden valista tiedonsiirtoa (OVT) hyvaksi kaytta-

en.

2.4 Organisaatioiden vilinen tiedonsiirto (OVT)

"Ensiaskeleet verkkolaskun aloittamiseen” —oppaan mukaan tiedot kulkevat organisaatioi-
den valilld organisaatioiden valisen tiedonsiirron (OVT) (Organisaatioiden valinen tiedon-
siirto) avulla. Tosinaan puhutaan EDI:sta (Electronic Data Interchange). Laskut kulkevat
myyjalta ostajalle verkossa OVT:n avulla, OVT tunnuksen avulla tunnistetaan verkossa

myyja ja ostaja.

Suomalainen OVT tunnus on virallisesti maaritelty SFS 5748 standardin mukaan ja on
enintdan 17 merkkia pitka. Vaikka OVT tunnus on virallisesti maaritelty, mikaan taho ei

myonna tunnusta, vaan yritykset maarittelevat sen itse.

Suomalaisen yrityksen OVT tunnus koostuu Suomen maakoodista 0037, yrityksen y-
tunnuksesta ilman valiviivaa ja mahdollisesta tarkennusosasta. Tarkennusosan avulla
yrityksella voi olla monta eri OVT tunnusta, esimerkiksi jokaisella osastolla voi olla oman-

sa.



2.5 Verkkolaskuja valittivat palveluntarjoajat

Verkkolaskuja valittavat palveluntarjoajat valittavat laskuja myyjien ja ostajien valilla.

Visma Softwaren "6 askelta sdhkoiseen taloushallintoon” julkaisun mukaan operaattorei-
den tehtavana on toimia nykypaivan postin mukaisesti, ne valittavat sahkdisen taloushal-

linnon tietoa, kuten laskuja ja viranomaisilmoituksia.

Suomessa Verkkolaskufoorumi on luonut palvelutarjoajien valityspalveluille suositukset
laatutasolle. Palveluntarjoajat sitoutuvat SLA-periaatteisiin (service level agreement).
SLA-periaatteet sitouttavat esimerkiksi tietyn tasoiseen tietoturvaan, tukipalveluihin, palve-

luntason valvontaan ja raportointiin seka reagointiin virhetilanteissa.

Alla olevan kuva on julkaistu TIEKEn sivuilla SLA-suositusten yhteydessa. Kuvan avulla
havainnollistetaan verkkolaskun kulkua verkkolaskuja valittdvan palvelutarjoajan kautta

myyjalta ostajalle.
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3 Ostolaskujen kasittelyprosessit

3.1 Perinteinen ostolaskuprosessi

Perinteisessa ostolaskujen kasittelyssé on monenlaisia manuaalisia tyovaiheita. Myyja tekee
myyntilaskun, tulostaa sen, laittaa kirjekuoreen ja l1ahettda sen postissa ostajalle. Lasku saa-
puu ostajan yritykseen ja viedaan talousosastolle ostoreskontraan, jossa kirjekuori avataan.
Nain on saapunut ostolasku yritykseen ja jatko voi olla esimerkiksi seuraava: Ostoreskont-
ranhoitaja merkitsee laskun ylalaitaan tositenumeron ja saapumispaivamaaran, laittaa las-
kuun leiman tarkastusta, hyvaksyntaa ja kirjanpitomerkintoja varten ja merkitsee leimaan

kirjanpidon merkinnat.

Kun ostolasku on maksukelpoinen, siitd muodostetaan maksuaineisto pankkiohjelmaan tai
se maksetaan yrityksen verkkopankista. Lasku maksetaan saman tien. Aikaa tahan kaik-
keen menee useita paivia. Laskun hitaan kierron vuoksi laskun maksaminen voi myohastya
tai lasku voi havita kokonaan. Laskun haviaminen tuottaa puolestaan lisaa tyota; myyjan on

tulostettava lasku ja lahetettdva se uudelleen ostajalle.

Lopuksi ostoreskontranhoitaja arkistoi paperisen laskun mappiin ja siirtda sen tilinpaatoksen
jalkeen arkistoon. Mikali ostolaskuja halutaan tarkastella jalkikateen, ne etsitaan arkistosta
tositenumeron avulla. Koska tama on hankalaa, usein ostolaskujen tarkastajat ja hyvaksyjat
pitdvat omia arkistoitaan ottamalla ostolaskuista kopioita. Ostolaskut voivat kadota, jos sita ei

muisteta palauttaa arkistoon entiselle paikalleen.

Perinteisen paperisen ostolaskujen kasittelyn ongelmia ovat muun muassa hidas laskun
kierto, laskun kirjanpitomerkintdjen my6ta syntyvien kirjanpidon toteumien nakyminen Kir-
janpidossa vasta asiatarkastuksen ja hyvaksymisen jalkeen tehtavan tallennuksen jal-

keen, laskujen fyysinen haviaminen ja laskujen arkistointi (Lahti & Salminen 2014, 54).

3.2 Sahkoinen ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessin sahkdistaminen parantaa ostolaskujen kasittelyn nopeutumisen lisdk-
si kontrollia. Sahkdisessa laskujen kasittelyssa laskun postitus vaihe jaa pois ja lasku la-
hetetdan asiakkaalle mieluiten verkkolaskuna. Ostaja voi myds saattaa paperisen laskun

sahkdiseen muotoon skannaamalla sen ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan.



Lasku reititetddn manuaalisesti tai se reitittyy automaattisesti laskussa esiintyvan tiedon
mukaan laskun asiatarkastajalle tarkastettavaksi ja tiliditavaksi. Asiatarkastaja lahettaa
laskun hyvaksyttavaksi yrityksen hyvaksymisohjeiden mukaiselle hyvaksyjalle. Sahkoinen
ostolaskujen kasittely mahdollistaa laskuautomaation lisadmisen. Tehokkaimmillaan las-
kuautomaatio toimii silloin, kun ostolaskut tasmaytetdan ostotilauksiin tai ostosopimuksiin
(Lahti & Salminen 2014, 54).

3.3 Perinteisen ja sahkoisen ostolaskujen kasittelyn vertailua

Sahkoéinen ostolaskujen kasittely on nopeampaa perinteiseen verrattuna. Manuaalisten
tydvaiheiden sijasta ostolaskut liikkuvat taloushallinnon jarjestelméassa automaation avulla.
Sahkoisessa kasittelyssa ostolaskut menevat varmemmin maksuun erapaivana, myos
kateisalennukset pystytaan hyodyntamaan paremmin. Nopeamman kasittelyn myéta vii-
vastyskorkokulut vahenevat ja taloushallinnon tyontekijoiltd ei mene aikaa kadonneiden

laskujen selvittelyyn.

Sahkodisessa ostolaskujen kasittelyssa haasteena on kirjanpidon virheiden havaitseminen.
Perinteinen ostolaskuprosessi on taloushallinnon tyontekijoita hyvin hallussa ja virheita
ostolaskujen kirjanpidon tilidintimerkintdihin ei juurikaan tule. S&dhkoisessa ostolaskujen
kasittelyssa kirjanpidon tilidintimerkintoja tekevat muut kuin taloushallinnon tydntekijat.
Kirjanpidon tilidintivirheiden havaitsemiseksi taloushallinnon tyontekijat joutuvat tekemaan

pistokokeita ostolaskukantaan ja korjaamaan havaittuja kirjanpidon tilidintivirheita.

Sahkdinen ostolaskujen kasittely ja edelleen sdhkdinen arkisto tuovat ostolaskuprosessiin
lapinakyvyyttd. Sahkdisia ostolaskuja voidaan tarkastella jalkeenpain helpommin seka
taloushallinnon jarjestelmasta, ettd sahkoisesta arkistosta helpommin kuin perinteisesti
kasiteltyja ostolaskuja. Sahkodisesta taloushallinnon jarjestelmasta ja sahkoisesta arkistos-
ta ostolaskuja voidaan tarkastella omalta tyOpisteeltd ajasta ja paikasta riippumatta. Ver-

rattuna paperiseen arkistoon sahkdinen arkisto ei tarvitse erillisia fyysisia arkistotiloja.

Ostolaskut eivat katoa sahkdisesta arkistosta, kuten voi kdyda esimerkiksi siina tapauk-
sessa, kun paperiarkistosta haettua ostolaskua ei muisteta vieda takaisin omalle paikal-
leen erillisessa arkistotilassa sijaitsevaan arkistomappiin. Huonoimmassa tapauksessa
koko paperinen ostolaskuarkisto voi tuhoutua esimerkiksi tulipalossa tai vesivahingon sat-
tuessa. Myos sahkoinen ostolaskujen sailytys voi olla haavoittuva. Tietoliikennekatkokset
voivat aiheuttaa sen, ettd sdhkdinen ostolaskuaineisto ei ole tarvittaessa yrityksen kaytet-

tavissa.
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Seka perinteiseen, ettd sdhkoiseen ostolaskuprosessiin liittyy kontrollin tarve, silld mo-
lemmissa tapauksissa kasitelladn rahamaaraisia tapahtumia. Ostolaskuprosessin paata-
voite on varmistaa laskujen maksaminen oikean maaraisina, oikeaan aikaan ja oikealle

toimittajalle. Prosessia voidaan kontrolloida esimerkiksi seuraavilla toimenpiteilla:

- Toimittajarekisterin yllapito rajataan kayttboikeuksien avuilla tietyille henkildille

- Jarjestelma mahdollistaa toimittajarekisterin muutosten lokitietojen seuraamisen

- Estetaan tuplalaskujen sy6ttod

- Sahkoisessa prosessissa ostotilauksiin perustuvat ostolaskut tdsmaytetaan ostoti-
lauksiin

- Verrataan tavaran toimitustietoja saapuneeseen ostolaskuun

- Yllapidetaan hyvaksymisvaltuuksia ja kiinteita hyvaksymiskiertoja jarjestelméassa

- Mikali toimittajalla on avoimia ostolaskuja, jarjestelma huomauttaa automaattisesti
(Lahti & Salminen 2014, 192 — 193).

Alla olevassa Finanssialan keskusliiton julkaisussa vuodelta 2010 havainnollistetaan na-

kemys paperista ja sdhkoista ostolaskuprosessista.

- - = ——
o170 TARKASTUS

)

Kuva 1: Finanssialan keskusliitto, Ymparistoystavallinen verkkolasku, kuva Saapuvan

paperilaskun ja verkkolaskun kasittelyprosessista.
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4 Ostolaskuprosessin merkitys yrityksessa

“Ostosta maksuun” tai “Produce to Pay” ovat oston kokonaisprosessia kuvaavia termeja

ostoprosessi sisaltaa vaiheet ostoehdotuksesta tai ostotilauksesta ostolaskun maksuun.
(Lahti S & Salminen 2014, 16.)

Taloushallintoa tai prosessimielessa talousprosessia tarkastellaan pienempina osakoko-
naisuuksia, osaprosesseja. Talousprosessin osaprosesseja ovat ostolaskuprosessin ohel-
la esimerkiksi myyntilaskuprosessi ja palkanmaksuprosessi. Yrityksen taloushallinnon
nakokulmasta ostolaskuprosessi alkaa, kun ostolasku saapuu talousosastolle ostolaskun

kasittelyyn ja paattyy kun ostolasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu.

Seuraavissa kappaleissa ostoprosessia tarkastellaan ostolaskuprosessin nakdkulmasta,

lahemmin ostolaskuprosessia talousprosessin ja hankintaprosessin nakdkulmasta.

4.1 Ostoreskontra, kirjanpito, maksuliikenne ja kassavirta

Ostoreskontra on myyntireskontran ja palkanlaskennan ohella yksi yrityksen kirjanpidon
osakirjanpidoista. Ostoreskontrassa kasitellddn ostolaskuja ja sinne kirjataan merkintéja
ostolaskujen perusteella myyjittain eli toimittajakohtaisesti. Ostoreskontrasta selviaa,

kuinka paljon yritys on kullekin toimittajalle (myyjalle) velkaa.

Ostolasku kirjataan ensin ostoreskontraan. Ostoreskontran laskujen kirjanpitomerkinnat
siirretdan kirjanpitoon paakirjan tileille. Kirjanpidon nakdkulmasta on tarkeaa, etta ostolas-
kujen kirjanpitomerkinnat ovat oikein tehtyja. Hyva kaytanto on, etta ostoreskontran toimit-
tajakohtaiset ostovelat lasketaan kuukausittain yhteen ja saatu summa tasmaytetaan kir-

janpidon ostovelat -tiliin.

Ulkoisen laskentatoimen nakdkulmasta ostovelat ovat yrityksen lyhytaikaisia velkoja eli
vierasta paaomaa. Yrityksen Taseessa ostoveloilla on oma sarakkeensa tasetilin kredit-
puolella. Kirjanpidosta tilinpaatokseen kirjan mukaan vieras paddoma on yksi yrityksen
rahan lahteista ja siten ostovelat ovat osa yrityksen rahaprosessia (Alhola, Koivikko, Raty
& Tuominen 2001, 11.)

Kassavirran nakokulmasta ostoreskontran tapahtumista saa tietoa paivittaisesta rahantar-
peesta. Ostoreskontran tapahtumista muodostuu maksutapahtumia (maksettavia laskuja)

maksuaineisto, joka siirretdan yrityksen maksuliikenneohjelmaan.
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Ostoreskontran erapaivia seuraamalla pystytdan arvioimaan rahan tarvetta, eli tiedetaan,
kuinka paljon rahaa yrityksen pankkitiliitd menee minakin paivana. Koska ostolasku on
omalta osaltaan osa yrityksen kassasuunnittelua, on tarkea, ettd maksukelpoinen ostolas-

ku maksetaan erapaivana.

Ostolaskujen kiertoa voi seurata - Ostovelkojen kiertoaika -tunnusluvun avulla. Ostovelko-

jen kiertoaika lasketaan kaavalla: Ostovelat /(Ostot/365).

Ostovelkojen kiertoaika -tunnusluvun avulla voidaan maarittda kuinka monta paivaa yri-
tyksen ostolaskut ovat maksamatta. Toisaalta sen avulla yritys saa tietoa kuinka pitkia
maksuaikoja yritys saa yhteistydkumppaneiltaan. (Jormakka, Koivusalo, Lappalainen &
Nieminen 2012, 136)

4.2 Ostolaskuprosessi osana hankintaprosessia

Yrityksen hankintaprosessi kaynnistyy ostotarpeesta ja paattyy kun tavara on vastaanotet-
tu ja lasku maksettu. Hankintaprosessi sisaltda monia vaiheita tavaran tilauksesta tavaran

toimitukseen.

Hankinnan tarpeen kartoittamisen jalkeen kartoitetaan mahdolliset toimittajat ja |ahetetaan
tarjouspyynnoét. Tarjouspyynndssa olisi ostolaskuprosessin kehittamisen nakokulmasta
oltava maininta verkkolaskutuksesta. Tarjouksia vertaillessa ja toimittajaa valittaessa olisi

toimittajan mahdollisuus lahettaa verkkolaskuja oltava oleellinen tekija.

Hankintaprosessia voidaan tehostaa ostolaskuprosessia tehostamalla. Ostolaskuproses-
sin nakdkulmasta olennaista on, etta ostaja antaa ostotilanteessa tai ostosopimuksen te-
kotilanteessa toimittajalle oikean laskutusosoitteen ja laskun lahettamistavan. Edelleen
olennaista on, ettd myyja lahettaa laskun ostajalle verkkolaskuna. Lisadmalla automaatio-
ta verkkolaskuina saapuneet ostolaskut voidaan automatisoida edelleen siten, etta laskun
kirjanpito tilidinti-tarkastus-hyvaksyntaketju jaa kokonaan pois ja lasku menee tietyt ehdot

taytettyaan suoraan maksuaineistoon.

Hankintaprosessia pystytdan tehostamaan digitaalisuutta hyvaksikayttden. Ostolaskua
voidaan verrata digitaalisesti ostotilaukseen, toimitusehtoihin ja maksuehtoihin. Jos saa-
punut ostolasku tdsmaa ostotilauksen hintaan ja tavaran vastaanotto nayttaa vihreaa va-
loa, menee ostolasku automaattisesti maksuun erapaivana. (Tietotekniikan kehittdmiskes-
kuksen (TIEKE), Tulosta luvuista, 2015)
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Seuraavassa kuvassa havainnollistetaan sita, miten ostolaskuprosessin tehostaminen

tehostaa osaltaan yrityksen hankintaprosessia.

v v v
Halytysrajojen o/ Tilausprosessin Toteutuvatko ‘l Hintavaih-
toimivuus S5 roimivuus toimitusehdot telur ja sopi-
Varastotasojen Onko tilaukset Vastaavan- mushintojen
optimointi hankintapolitiikan otetun tavaran pitavyys
Myyntiennusteet mukaisia laatu Lasku-

Kertaostot duplikaatit
Hyvaksyntirajat

Kuva 2: TIEKEn artikkeli "Tulosta luvuista”, kuva hankintaprosessista
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5 Sahkoisen prosessin ongelmia ja hyotyja
5.1 Taloudellinen ja ajallinen hyoty seka lapindkyvyys

Ostolaskujen kasittely ja edelleen ostoreskontran hoitaminen vie paljon talousosaston re-
sursseja. Ostolaskujen kasittelyssa on rutiininomaisia, toistuvia tyévaiheita ja siksi ostores-
kontrassa tehtava tyo tai osa siitd voidaan automatisoida. Automatisoimalla toiminta tehos-
tuu ja virheiden mahdollisuus pienenee ja edelleen yritykselle syntyy seka ajallisia etta rahal-
lisia saastoja.

Alla oleva taulukko havainnollistaa erilaisten ostolaskujen kasittelytapojen kustannuksia ja
ostolaskujen kasittelyyn kuluvaa tydaikaa. Sahkoistamalla ja edelleen automatisoimalla

ostolaskujen kasittelyn yritys saa parhaan taloudellisen ja ajallisen hyddyn.

Automaatioaste

Lahetys

Vastaanotto

Yhteensa

Manuaalinen

14 min / 28,80 EUR

10,5 min / 18,55
EUR

24,5 min / 47,35
EUR

Puoliautomatisoitu

10 min / 18 EUR

6 min/ 11,10 EUR

16 min /29,10 EUR

Automatisoitu

1 min /3,30 EUR

6 min /10,80 EUR

7 min/ 14,10 EUR

Taulukko 1: Lahti & Salminen — Digitaalinen taloushallinto, S.63

Lahti & Salmisen mukaan manuaalisesti kasiteltyyn laskuun menee noin 17 minuuttia
kauemmin kuin automatisoituun laskuun ja manuaalisesti kasitelty lasku on noin 33 euroa

kalliimpi kuin automatisoitu lasku.

Edellisessa esitettiin, ettd sahkoinen ja automatisoitu laskujen kasittely on manuaalista no-

peampaa ja halvempaa. Saastojen lisdksi sahkdisen ja automatisoidun ostolaskujen kasitte-
lyn myéta ostolaskuprosessin lapinakyvyys paranee ja vaarinkaytosten mahdollisuus piene-
nee. Ostolaskuissa oleva tieto on helposti saatavissa omalta tietokoneelta ajasta ja paikasta

huolimatta. Ostolaskut voidaan kasitelld muuallakin kuin omalla tydpisteella.
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5.2 Ostoreskontranhoitajan tyén monipuolistuminen

Muutos tyontekijan paivittaisissa rutiineissa tarkoittaa sita, etta jokin tietylla tavalla tehty

tyovaihe tehdaan uudella tavalla. Muutos voidaan kokea tyontekijoiden keskuudessa uhka-
na, tyontekija voi olla huolissaan oman tyopaikkansa puolesta tai oma osaaminen voidaan
kokea riittmattdmaksi. Ostoreskontran hoitajille muutos ostolaskujen perinteisesta kasitte-

lysta séhkoiseen kasittelyyn on kuitenkin mahdollisuus.

Taustahaastattelun (Saarinen S — Mediaosakeyhtid, helmikuu 2017) perusteella muutos
perinteisesta ostolaskujen kasittelysta sahkdiseen tekee ostoreskontranhoitajan tydsta vaa-
tivampaa ja vaatii monipuolista osaamista. Paperisten tositteiden jarjestely ja tietojen ma-

nuaalinen kasittely on muuttunut verkossa liikkuvien ostolaskujen tietojen ohjailuksi.

Sen lisaksi, ettd ostoreskontranhoitaja osaa kertoa ostovelkojen tilanteen toimittajittain ja
tdsmayttaa ostoreskontran kirjanpitoon kuukausittain, han seuraa ostolaskujen sahkoista
kiertoa, toimii yhteyshenkilona laskujen lahettajiin nahden, neuvoo ja ohjeistaa yrityksen
laskujen kasittelijoitd seka usein valvoo laskujen kirjanpitomerkintdjen pistokokein ennen
ostolaskujen siirtoa kirjanpitoon. Taman lisaksi han yllapitaa toimittajarekisteria ja yllapitaa

ostolaskujen ja ostotilausten tai —sopimusten automaattisten tdsmaytysten tietoja.

Jos kaytdssa on erillinen ostolaskujen kierratysjarjestelma, usein ostolaskujen kasittelysta

vastaava henkilo on jarjestelman paakayttaja yrityksessa.

Sahkoisen laskujen kasittelyn myo6ta ostoreskontranhoitajista on tullut ostolaskuasiantunti-
joita. Usein yrityksiin ja julkiselle sektorille ostolaskujen kasittelijaa rekrytoitaessa etsitaan

ostoreskontranhoitajan sijasta ostolaskuasiantuntijaa.

Yleisesti ottaen sahkodisen ostolaskujen kasittelyn myo6ta taloushallinnon tydntekijoiden eta-
tyon tekemisen mahdollisuus kasvaa, silla tyota voidaan tehda ajasta ja paikasta huolimat-
ta. Lisaksi taloushallinnon sisaisen ja ulkoisen viestinnan tarve kasvaa sisaisen (tyéntekijoi-

den neuvonta) ja ulkoisen viestinnan (yhteydenpito myyjiin/toimittajiin) tarpeen kasvaessa.
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5.3 Sahkoinen arkisto

Sahkoisesti kasitellyt ostolaskut voidaan siirtda sahkoiseen arkistoon.

Heeros Oy:n "Sahkoéinen taloushallinto” kasikirjan mukaan mitd enemman tietoa sahkai-
sessa arkistossa on, sitd enemman sahkoinen arkisto hyodyntaa kayttajaa. Edelleen
sahkoinen arkisto tulee olla hyvin suunniteltu, tiedot siirtyvat sinne systemaattisesti ja siel-

ta pystytdan hakemaan kattavasti tietoja.

Ostolaskujen sahkdisen arkistoinnin etuja perinteiseen paperiseen arkistoon verrattuna

ovat esimerkiksi:

- ostolaskut ovat kayttajien nahtavissa ajasta ja paikasta riippumatta

- ostolaskuarkisto ei tuhoudu murron, tulipalon tai vesivahingon vuoksi

- ostolaskujen I6ytaminen helpottuu

- tilintarkastus helpottuu, tilintarkastajat voivat tarkastella ostolaskuja tehokkaammin
- ymparistd saastyy. Paperinkulutus pienenee ja kuljetus jaa pois.

- arkiston fyysinen tilantarve vahenee

Arvonlisaverolain 22 luvun 209n §:n mukaan ostolaskut sailytetdan 6 vuotta sen kalenteri-
vuoden lopusta, jona tilikausi on paattynyt. Suomalaisen yrityksen, jolla on kiinted toimi-

paikka Suomessa, paperilaskut sailytetdan Suomessa.

Aikaisemmin jo todettiin, ettd Suomen kirjanpitolaki on uudistunut vuoden 2016 alussa.
Taloushallinnon tradenomit ry:n mukaan uusi kirjanpitolaki on teknologianeutraali, silla
merkittava muutos on tullut erityisesti sahkoisen kirjanpitoaineiston sailyttdmiseen ja arkis-
tointiin. Kirjanpitolain 2 luvun 7 §:n mukaan arkistointitapa on kirjanpitovelvollisen valitta-
vissa, silla sailytystapaa koskevat maaraykset ovat poistuneet. Sahkdinen arkisto voi sijai-
ta maantieteellisesti missa vain, kunhan siihen on paasy ilman kohtuullista viivetta. Aineis-
ton on oltava tarkasteltavissa vaikeuksitta ja se on voitava tulostaa (Kirjanpitolaki
30.12.1997/1336 (31.12.2015/1620).

5.4 Verkkolaskun perillemenon varmistaminen

Tybelamassa, kasitellessani ostolaskuja Mediaosakeyhtion taloushallinnossa, olen tor-
mannyt tapaukseen, ettd myyjan lahettama verkkolasku ei ole tullut perille, vaikka myyja

on sen jarjestelmastaan lahettanyt.
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Eras verkkolaskutuksen haasteista onkin, etta laskun lahettaja ei pysty varmentamaan
laskun perille menoa ostajalle. Lasku voi jostain syysta kadota matkalla myyjan jarjestel-
masta ostajan jarjestelmaan. Se, ettd lasku ei ole saapunut voi kdyda seka myyjalle, etta
ostajalle ilmi vasta silloin, kun myyja ei saa ostajan suoritusta ja 1ahettaa ostajalle ensim-
maisen maksumuistutuksen. Ostaja ei I16yda muistutuksessa mainittua laskua jarjestel-

mastaan ja ilmoittaa tasta myyjalle lahettajalle.

Tallaisessa tapauksessa ostajan nakokulmasta lasku ei ole saapunut yritykseen lainkaan
ja pyytaa myyjaa lahettamaan laskun uudestaan. Ostaja ei voi maksaa laskua maksu-
muistutuksella, silla maksumuistutus ei tayta arvonlisaveron mukaisia laskunmerkintavaa-

timuksia ja ostajalla pitda olla hallussaan alkuperainen lasku.

Myyja lahettaa ostajalle laskun uudelleen. On suositeltavaa, ettd myyja ja ostaja sopivat

uuden maksupaivan, jotta ostaja ehtii kasitella laskun ja maksaa sen erapaivana.

Edelleen on suositeltavaa, etta tallaisissa tapauksissa myyja seuraa jatkossa jonkin aikaa
laskun perille menoa ostajalle. Myyja voi erikseen ilmoittaa ostajalle lahettamastaan las-
kusta, jolloin ostaja puolestaan reagoi ja ilmoittaa myyjalle, jos laskua ei ole saapunut os-

tajan jarjestelmaan.

Tallaiset tapaukset lisdavat tyota seka myyjan etta ostajan taloushallinnossa.

5.5 Ostolaskujen liitteiden lahettdminen verkossa
Joskus kay niin, ettd ostolaskun liitteet tulevat eri kanavaa pitkin kuin itse ostolaskut.

Joidenkin verkkolaskujen palvelujen tarjoajien sovellukset eivat tue laskun liitteiden lahet-
tamista. Laskusta lahetetaan vain laskun kuva, mutta liitteet puuttuvat. Laskun lahettaja

joutuu lahettamaan liitteet joko sahkopostilla tai paperisina perinteisen postin valityksella
ostajalle. Ostaja skannaa liitteet verkkolaskun liitteeksi. Tama vie ostajan taloushallinnon

tydntekijoilts tydaikaa.

Ostolaskujen kasittelyn sujuvuuden nakdkulmasta ostajan olisi valittava toimittajaksi sel-

lainen, joka pystyy lahettamaan myds laskun liitteet verkkolaskun mukana.
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5.6 Turvallisuusnikékulma

Ostolaskuihin, kuten kaikkeen muuhunkin toimintaan liittyy seka ulkoisia etta sisaisia ris-
keja. Paperiset ostolaskut voivat palaa tulipalossa tai tuhoutua vesivahingon sattuessa.
Sahkdisia ostolaskuja uhkaavat toisenlaiset riskit - ne voivat joutua vaariin kasiin verkos-

sa. Sahkoisessa ostolaskuprosessissa on otettava mukaan turvallisuusnakoékulma.

Jani Arnell: in artikkelin mukaan palveluita ja tuotteita digitalisoidaan yha kiihtyvalla tahdil-
la eli yritysten omaisuus on yha enenevassa maarin verkossa. Tietoturvan merkitys kas-
vaa ja sen puuttuessa yritys voi tdrmata digitaalisen maailman varjopuolia (Arnell J, Digi-

taalisen turvallisuuden kysynnalle entistd suurempi kysynta, 28.10.2016).

Sahkdiseen ostolaskuprosessiin liittyvista ulkoisia riskeja voi olla seuraavan laisia:

- Maksu ei vality toimittajalle. Ostolasku kaapataan verkossa, siihen vaihdetaan

kaappaajan pankkitili ja yritys maksaa ostolaskun laskussa mainitulle pankkitilille.

- Laskuja ei pystytd maksamaan. Yrityksesta katkeaa sahkot sahkoinen taloushallin-

to ja maksuliikenne eivat toimi

- Sahkdinen taloushallinto ei toimi, jos ohjelman toimittajalla on ongelmia ohjelman
toimivuuden kanssa. Ostolaskuja ei pystyta kasittelemaan - vastaanottamaan, tar-
kastamaan, hyvaksymaan, maksamaan, tarkastelemaan, siitdmaan arkistoon ym.

Onko yritys liian riippuvainen ohjelman toimivuudesta?

Verkkolaskujen vastaanoton aloittavien on mietittava toiminnan turvallisuutta uudesta na-
kokulmasta. Turvallisuus tarkoittaa tietoturvan lisdksi varmuutta siita, etta taloushallinnon
dokumentit, tdssa tapauksessa ostolaskut ovat turvassa ja yrityksen kaytettavissa. Omiin
turvallisuusasioihinsa yritys pystyy vaikuttamaan ohjelman toimittajaa ja verkkolaskuja

valittavaa palveluntarjoajaa valitessaan.
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5.7 Hiilijalanjalki

Finanssivalvonnan keskusliitto kirjoittaa esitteessaan Ymparistoystavallinen verkkolasku,
ettd verkkolasku on noin nelja kertaa paperilaskua ymparistoystavallisempi. Nain ollen

yritys, joka siirtyy vastaanottamaan verkkolaskuja, toimii ymparistdystavallisella tavalla.

Paperilasku - Verkkolasku
1400
1200
1000
o, 800
S
T 600
400
200
0 :
Papenlasku Verkkolasku
= Arkistointi 71 0
® Jakelu 350 6
uTyd 790 398

Kuva 4: Finanssialan keskusliitto, Ymparistoystavallinen verkkolasku, kuva verkkolaskun

ja paperisen laskun eri toimintojen osuuksista hiilijalanjaljista.

Finanssivalvonnan keskusliiton mukaan molempien laskunkasittelytapojen tyén osuus
aiheuttaa suurimman osuuden hiilijalanjaljesta, mutta verkkolaskun kohdalla muiden vai-
heiden paastoét ovat huomattavasti pienempia kuin paperilaskun. Paperilaskun hiilijalanjal-
jesta 60 % aiheutuu tydsta ja 40 % muista vaiheista, kuten kirjekuorista, paperista, print-

taamisesta ja kuljetuksesta. Verkkolaskun hiilijalanjaljestd 99 % aiheutuu tydsta.
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5.8 Kirjanpidon kirjaukset ja arvonlisaverotus

Sahkoisessa ostolaskujen kasittelyssa kirjanpidon tilidintimerkinnat tekevat usein joku
muu kuin taloushallinnon ammattihenkild. Tama merkitsee sita, etta virheiden mahdolli-
suus kirjanpidossa ja virheet arvonlisaveron kasittelyssa kasvavat. Laskujen tarkastajilla ei
valttdmatta ole tarvittavaa kirjanpidon ja arvonlisédverotuksen tuntemusta. Ostolaskujen
virheellisista kirjauksista johtuen yrityksilla voi jaada arvonlisaverotuksen vahennyksia
saamatta tai vastaavasti vahennyksia voidaan tehda sellaisista laskuista joissa ei ole va-

hennysoikeutta.

Quvalia Oy:n mukaan pienista kirjanpidon kirjausvirheista voi kertya suuriakin summia ja
yleensad kysymyksessa ovat saapuvissa laskuissa, skannauksessa ja manuaalisissa las-

kuissa esiintyvat virheet. Tyypillisimpia virheita ovat esimerkiksi:

- lasku on maksettu kahteen kertaan
- virheet arvonlisdveron kirjauksessa

- virheet hyvityslaskujen kasittelyssa

Kokonaisuutena ostolaskujen kasittely (tarkastus ja kirjanpidollinen osuus) on vaativaa
tyota ja vaatii paljon osaamista. Taloushallinnon tydntekijoiden tulisi valvoa ainakin pisto-
kokein ostolaskujen kirjauksia. Kirjanpidon virheiden korjaaminen tyollistaa taloushallinnon
tyontekijoita. Valitettavasti tama on sdhkdisen laskujen kasittelyn mukanaan tuoma on-

gelma se lisda kaksinkertaista tyota yrityksessa.
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6 Ostolaskujen kasittelyn kehittaminen

6.1 Kiinteistépalveluyhtion toiminta ja ostolaskujen kisittely

Kirjanpitolain mukaan yritykset ovat koon mukaan mikroyrityksia, jos kirjanpitovelvollisella
tayttyy seka paattyneella, etta valittomasti edeltavalla tilikaudella ylittyy tilinpaatoshetkella

enintaan yksi seuraavasta kolmesta raja-arvosta:

1. Taseen loppusumma on 350 000 euroa
2. Liikevaihto on 700 000 euroa

3. Tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 10 henkil6a (KPL 1:4 b §)

Yritys toimii kiinteistopalvelualalla rakennusalalla, sen paakonttori sijaitsee Espoossa ja
silld on toimintaa eri puolilla Suomea. Yritys on perustettu vuonna 2012 ja sen katsotaan
olevan mikroyritys. Taseen loppusumma on alle 350 000 euroa, liikevaihto noin 500 000
euroa ja henkilokuntaa noin 10 henkilda. Yritys tuottaa erilaisia kiinteistdjen korjausraken-
tamiseen, huoltoon ja siivoukseen liittyvia palveluita. Asiakkaina ovat taloyhtiot ja raken-

nusalan yritykset.

Taustahaastattelun (Saarinen S. — Kiinteistépalveluyrityksen taloushallinnon tyéntekija,
helmi-maaliskuussa 2017) perusteella ostolaskuja tulee paivittain noin 10 kpl ja viikossa
noin 50 kpl. Ostolaskut tulevat paperisina ja ne syétetdan kasin ostoreskontraan ja uudel-
leen verkkopankkiin. Ennen ostoreskontraan syottda taloushallinnon tydntekija tarkastaa
laskun ja tekee siihen kirjanpitomerkinnat. Sen jalkeen esimies hyvaksyy laskun puumer-
killdan. Hyvaksynnan jalkeen lasku maksetaan verkkopankissa. Viivastyskorkomaksuja ei

ole. Laskut arkistoidaan paperiarkistossa.

Kiinteistopalveluyrityksella on kaytossa Netvisor-ohjelmisto. Haastatteluhetkella taloushal-
linnon tyontekijalla ei ole tietoa onko ohjelmistossa valmiudet verkkolaskujen vastaanot-

toon ja voivatko yrityksen toimittajat lahettaa verkkolaskuja.

Taloushallinnon tyontekijan mielesta ostolaskujen kasittely vie paljon aikaa.
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6.2 Mediaosakeyhtion toiminta ja ostolaskujen kisittely

Kirjanpitolain mukaan yritykset ovat koon mukaan pienyrityksia, jos kirjanpitovelvollisella
tayttyy seka paattyneella, etta valittomasti edeltavalla tilikaudella ylittyy tilinpaatoshetkella

enintaan yksi seuraavasta kolmesta raja-arvosta:

4. Taseen loppusumma on 6 000 000 euroa
5. Liikevaihto on 12 000 000 euroa
6. Tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 50 henkil6a (KPL 1:4 b §)

Mediaosakeyhtid on moderni digialan pienyritys, jonka paakonttori on Helsingissa. Media-
osakeyhtion taseen loppusumman oli 31.12.2015 noin 1 572 000 euroa, liikevaihto noin
4 000 000 euroa ja henkildkuntaa on yli 80. Henkildkunnan maara on viimeisen vuoden
aikana kasvanut 40 henkil6lla ja henkilbkunnan maara on edelleen kasvusuunnassa. Yri-
tys tuottaa alykkaita verkkosivuja ja verkkopalveluja muille suurille ja keskisuurille yrityksil-
le. Téman lisaksi yritys jarjestaa erilaisia koodikielien konferensseja ja koodauskursseja

nuorille.
Yrityksella on taloushallinnossa kaytdssaan Netvisor-ohjelmisto.

Taustahaastattelun (Saarinen S. — Mediaosakeyhtion talousjohtaja, helmi-maaliskuu
2017) perusteella yritykseen tulee paivittain ostolaskuja keskimaarin 30 kpl. Vuodessa
ostolaskuja on 1320 kpl, joista verkkolaskuja on 98 %. Paperisia ostolaskuja tulee vain
satunnaisesti ja ne skannataan jarjestelmaan. Viivastyskorkoja maksettiin vuonna 2016
noin 500 euroa. Laskuja maksetaan lahes joka paiva. Paperiset ostolaskut arkistoidaan

perinteisella tavalla ja verkkolaskut ohjelman toimittajan pilvipalvelussa.

Mediaosakeyhtidssa on siirrytty vuoden 2017 alusta kokonaan séhkdiseen taloushallin-
toon. Aikaisemmin kaikki laskut tulivat paperisina ja ne skannattiin kirjanpitajalle, joka lisa-
si ne Netvisor-ohjelmaan. Sielta yrityksen toimitusjohtaja kévi hyvaksymassa laskut. Kaik-
ki paperiset laskut arkistoitiin mappeihin. Usein kavi niin, etta laskut saapuivat mydhassa,
erapaivan jalkeen. Esimerkiksi yrityksen luottokorttien erittelyt saapuivat aina joko paivaa
ennen erapaivaa tai ei ollenkaan. Tydntekijat eivat siis ehtineet toimittaa kuitteja ostoksis-
ta ajallaan ja luottokorttilaskut menivat lahes aina mydhassa maksuun. Tasta seurasi yri-

tykselle viivastyskorkomaksuja.

Sahkoiseen taloushallintoon siirtymisen jalkeen kaikki ostolaskut tulevat nakyviin heti las-
kun niiden lahetyspaivana Netvisor-ohjelmaan. Ohjelmassa asiatarkastaja tarkastaa ja

tilioi laskut ja 1ahettaa ne talousjohtajalle hyvaksyttavaksi ja maksettavaksi.
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Jos lasku tulee paperisena, skannataan se Netvisor-ohjelmaan ja lahetetaan toimittajalle
aktivointikirje verkkolaskujen Iahettamiseen. Aktivointikirjeessa ilmoitetaan Mediaosakeyh-
tion verkkolaskutustiedot. Lahitulevaisuuden tavoitteena on vastaanottaa laskut 100 %:

sesti verkkolaskuina.

Talousjohtajan mukaan sahkoisen laskujen vastaanoton jalkeen ongelmat ostolaskujen

kasittelyssa ja viivastyskorkomaksut ovat vahentyneet.

6.3 Esimerkkiyritysten ostolaskujen kiasittelyn vertailua

Edella kavi ilmi, etta Mediaosakeyhtidssa on siirrytty vuoden 2017 alusta l&htien perintei-
sesta ostolaskujen kasittelysta sahkoiseen ja Kiinteistopalveluyhtidossa kasitellaan laskut
perinteisella tavalla, kasin. Taustahaastattelun perusteella Mediaosakeyhtidssa ongelma-
na oli, ettd kun ostolaskut tulivat paperisina, ne maksettiin usein myohassa ja siitd on seu-
rannut yritykselle viivastyskorkoja. Tilanne on kuitenkin parantunut sen jalkeen, kun yritys

on siirtynyt vastaanottamaan ostolaskut sahkoisina.

Vaikka kaikki Kiinteistopalveluyhtion ostolaskut tulevat paperisina, viivastyskorkoja ei ollut
vuonna 2016 lainkaan. Sen sijaan Kiinteistopalveluyhtion tydntekijan mielestéd ostolasku-
jen kasittelyyn menee paljon tydaikaa ja ostolaskujen sailytys vie paljon tyétilaa. Molem-

missa yrityksissa laskuja maksetaan lahes paivittain, mutta sita ei koeta ongelmaksi.

Mediaosakeyhtio Kiinteistopalveluyhti
Ostolaskujen maara pai-
vassa 10— 20 10
Ostolaskujen maara viikos- | 50 — 100 50
sa
Verkkolaskujen maara (%) | 98% 0
0
Viivastyskorot vuodessa n. 500 €
Kuinka usein laskut
maksetaan Lahes joka paiva Lahes joka paiva
Paperiarkisto X X
Sahkdinen arkisto X

Taulukko 2: Yritysten ostolaskujen kasittelyn vertailua
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6.4 Taloushallinnon tydntekijin tyénkuva

Sahkoiseen ostolaskujen kasittelyyn siirtymisen jalkeen taloushallinnon tyéntekijan tyén-
kuva tulee muuttumaan monipuolisemmaksi ostolaskujen kasittelyn osalta. Rutiinityon
maara vahenee ja taloushallinnon tyontekijaltd vaaditaan monipuolisempaa osaamista.
Parhaimmillaan uudet toimintatavat vaikuttavat tydmotivaatioon positiivisesti ja edesautta-
vat taloushallinnon tydntekijan tydssa jaksamista. Sahkdiseen ostolaskujen kasittelyyn
siirtymiseen myo6ta taloushallinnon tydntekijalla voisi olla seuraavia tyovaiheita:

- Seurataan ostolaskujen kiertoa jarjestelmassa. Jos esimerkiksi ostolaskujen kasit-
telija on lomalla, siirretdan ostolaskun toiselle kasittelijalle. Kdydaan muutaman
kerran paivassa (esimerkiksi aamupaivalla ja iltapaivalla) katsomassa taloushallin-
non ohjelmistosta saapuneet verkkolaskut ja reititetdan ne eteenpain ostolaskujen

asiatarkastajille.

- Tarkastetaan, etta jokainen saapunut ostolasku tayttaa laskunmerkintavaatimuk-
set. Jos ostolasku ei tayta laskunmerkintadvaatimuksia, otetaan yhteytta toimitta-

jaan, pyydetaan hyvityslasku ja uusi laskunmerkintavaatimukset tayttava lasku.

- Tehdaan saanndllisin valiajoin pistokokeita kirjanpitoon ja etsitdan kirjanpidon tili-
ointivirheita. Korjataan I6ydetyt kirjanpidon tilidintivirheet muistiotositteella. Kirjan-
pidon tilidintivirheiden valttamiseksi ohjeistetaan ostolaskujen kasittelijoita toimi-

maan oikein.

- Siséisen ja ulkoisen viestinnan merkitys kasvaa ostolaskujen kasittelyn osalta.
Neuvottaan ja opastetaan Tyontekijoita ostolaskujen kasittelyssa. Aktivoidaan yri-
tyksen toimittajia Iahettamaan verkkolaskuja lahettamalla heille tiedotteita, jossa

kerrotaan yrityksen ostolaskujen vastaanottamisen periaatteista.

Erityisesti siitymavaiheessa joudutaan selvittelemaan toimittajan kanssa kadonneen

verkkolaskun kohtaloa ja edelleen testaamaan verkkolaskun lahetysta ja vastaanottoa.

Muuttuneen tydnkuvan lisdksi muutos nakyy myds fyysisesti ostolaskujen kasittelijan tyo-
huoneessa ja tyopoydalla. Ostolaskupinot katoavat tydpdydalta ja ostolaskujen arkisto-
mapit arkistokaapista. Alkuvaiheen jalkeen ostolaskujen kasittelyyn kokonaisuutena tulee

kulumaan vahemman tyoaikaa.
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6.5 Muita positiivisia vaikutuksia

Sahkoisen ostolaskujen kasittelyyn siitymisen jalkeen ostolaskujen kasittelyn lapinaky-
vyys paranee — tieto on oikeaa ja helposti saatavissa. Ostolaskujen kasittelyjarjestelmasta
voidaan hakea ostolaskuja katseltavaksi ajasta ja paikasta riippumatta. Vaarinkaytosten

mahdollisuus pienenee ja sisdisen valvonta on helpompaa.

Virheiden mahdollisuus vahenee laskujen maksun nakokulmasta. Taloushallinnon tyonte-
kija pystyy helposti hakemaan ostolaskuja jarjestelmasta ja tarkastamaan onko saapunut

lasku maksettu kahteen kertaan.

Vaikka Kiinteistopalveluyrityksen viivastyskorkomenot ovat erittain pienet, paperiset osto-
laskut katoavat helpommin ja yritykselle voi syntya viivastyskorkomaksuja. Laskukannasta
voidaan laskea tunnusluku ostolaskujen kiertonopeudesta ja nain saada tietoa minkalaisia

maksuehtoja yrityksen yhteistydkumppanit yritykselle myontavat.

Kateisalennukset tulee huomioiduksi paremmin, kun ostolaskut pystytaan kasittelemaan

nopeammin, kateisalennukseen oikeuttavassa ajassa.

Sahkdiset ostolaskut ndkyvat Kiinteistopalveluyrityksen taloushallinnon ohjelmistossa Ia-
hes reaaliajassa. Ostolaskujen erapaivia seuraamalla voidaan seurata yrityksen paivittais-

ta rahan tarvetta ja suunnittelemaan toimintaa ja hankintoja.

Yrityksen on helpompi tarkastella laskuja jalkeenpain suoraan taloushallinnon jarjestel-

masta tai sdhkoisesta arkistosta, ilman etta taytyy siirtya pois tyopisteelta paperiarkistoon,
josta paperinen lasku I6ytyy tositenumeron perusteella arkistomapista. Sahkdisesta arkis-
tosta ostolaskut eivat katoa, kuten paperiarkistosta, jos laskua ei muisteta palauttaa oike-

alle paikalle arkistoon. Arkiston tilantarve pienenee.

6.6 Kiinteistépalveluyhtién ostolaskuprosessin tehostamisehdotuksia

Muutetaan nykyista toimintatapaansa siten, ettd aletaan vastaanottaa ostolaskuja verkko-

laskuina. Pyritdan eroon myos sahkopostin liitteina tulevista ostolaskuista.

- Sovitaan ohjelmantoimittajan kanssa verkkolaskujen vastaanotosta.
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Kartoitetaan verkkolaskuja valittavat palveluntarjoajat, pyydetaan tarjouspyynnét ja
tehdaan palvelusopimus palveluntarjoajan kanssa. Sopimuksessa otetaan huomi-
oon turvallisuusnakodkulma, aloituskustannukset, kayttokustannukset, kayttajatuki
seka pyydetaan palveluntarjoajalta referensseja, joiden avulla voidaan kerata kayt-

tokokemuksia.

Tiedotetaan yhteistydbkumppaneita uudesta toimintatavasta ja pyritdan maksimoi-
maan verkkolaskujen maara. Suunnitellaan tiedotuskampanja; tiedotetaan kotisi-
vuilla, sdhkopostin valityksella ja aktivointikirjeiden avulla. Etsitdan TIEKEn verkko-
laskuosoitteistosta tietoa yhteistydkumppaneiden mahdollisuudesta lahettaa verk-

kolaskuja.

Ohjeistetaan henkilékunta uuteen ostolaskujen kasittelyn toimintatapaan. Jarjeste-
taan tiedotustilaisuuksia projektin etenemisesta. Koulutetaan ostolaskujen kasitteli-
jat kirjmamaan ostolaskuja. Koulutuksessa otetaan ohjelman kayton lisaksi huomi-

oon myo0s kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen nakdkulma.

Jaetaan ostolaskujen kasittelijoille tiivistetty tilikartta, joka sisaltaa vain ostolasku-

jen kasittelyssa tarvittavat kirjanpidon tilit.

Luovutaan ostolaskujen paperiarkistosta, arkistoidaan ostolaskut sahkoisesti. Jar-
kevaa olisi neuvotella yhteistyosta nykyisen ohjelmantoimittajan kanssa. Yhteis-
tyGssa pyritdan siihen, etta sahkoinen arkisto toimii mahdollisimman hairiéttomasti

eli se on kaytettavissa silloin kuin siella olevaa materiaalia halutaan tarkastella.

Harvennetaan ostolaskujen maksukertoja 1-2 kertaan viikossa. Maksukertoja har-
ventamalla saastetaan tybaikaa ja helpotetaan kassanhallintaa. Yleisesti ottaen
sahkdinen nopea kierto edistda harvempiin maksukertoihin siirtymista, koska usein

maksukerrat johtuvat lilan kauan kierrossa olleista ja jo erdantyneista laskuista.

Valtetaan ostolaskujen kasittelyyn liittyvia riskeja tekemalla jarjestelmaan maari-
tyksia toimittajarekisterin yllapitoon, tuplalaskujen skannaukseen hyvaksymisval-

tuuksiin ja kiinteisiin laskujen hyvaksymiskiertoihin liittyen.
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6.7 Verkkolaskuja valittavan palveluntarjoaja ja sen valinta

Yritys ja verkkolaskuja valittava palveluntarjoaja tekevat sopimuksen verkkolaskujen vas-
taanottamista. Tavoite on, ettd myyja l1ahettaa laskutusjarjestelmastaan verkkolaskun
verkkolaskuja valittavan palveluntarjoajan valityksella laskun suoraan ostajan ostolaskujen

kasittelyjarjestelmaan.

Ensimmaisten laskujen saapumista seurataan ja kayttdonottovaiheessa voidaan ottaa

vastaan rinnan seka paperilaskuja etta verkkolaskuja.

Seuraava tavoite on valita sellainen verkkolaskuja valittdva palveluntarjoaja (operaattori),
joka sopii yrityksen tarpeisiin. Yritys maarittelee kriteerit ja painotukset, jonka perusteella
palveluntarjoaja valitaan. Kaytannon toimenpiteena on kartoittaa verkkolaskuja valittavat
palveluntarjoajat. Tama tapahtuu tarjouskilpailun avulla. Palveluntarjoajille l1ahetetaan
tarjouspyynnot, jotka kasitellaan tarjouskilpailussa méaaritellyssa ajassa. Verkkolaskujen
valityspalvelu valitaan tarjouspyynndssa mainittujen painotusten mukaisesti. Malli tarjous-

pyynnosta liitteena 1.

6.8 Toimittajien ja henkilékunnan ohjeistaminen

Kaytannossa verkkolaskujen vastaanoton aloittaminen nakyy toimittajilla uutena laskutus-
osoitteena. Yritys ohjeistaa myyjille (toimittajilleen) uudet laskutuskaytannoét sekd verkko-
sivuillaan etta Iahettaa jokaiselle toimittajalleen kirjeen uusista laskutuskaytanndista. Liit-

teena 2 toimittajien ohjeistus verkkolaskujen lahettamiseen.

Pelkat taloushallinnon ohjelmistot eivat tuo hyotyja yrityksille vaan osaava henkilosto joka
osaa kayttaa ja hyodyntaa ohjelmistoja. Verkkolaskujen vastaanottamisen alkuvaiheessa
on tarkeaa kouluttaa taloushallinnon henkil0sto ja ostolaskujen kasittelijat uuteen toimin-
tamalliin. Henkilokunta on saatava mukaan muutokseen heti alusta lahtien. Ostolaskujen
kasittelijoilla muutos nakyy jokapaivaisissa rutiineissa siten, etta laskut kasitellddn sahkai-
sessa muodossa eli laskua tarkastellaan tietokoneen naytélla paperilaskun sijaan. Verkko-
laskujen vastaanotto ei juuri poikkea jarjestelmaan skannatun ostolaskun kasittelysta sah-
kaisilla valineilla, mutta sahkoisten laskujen vastaanottaminen ja niiden taysi hyodyntami-

nen vaativat uusien asioiden huomioimista.

Erittdin tarkeda on kartoittaa taloushallinnon henkildston valmiudet siirtyd uuteen toiminta-
tapaan. Toinen tarkea asia on saada heti alkuvaiheessa koko yritys uuden toimintatavan
kannattajaksi. Esimerkiksi ostamisen yhteydessa suositaan verkkolaskuja lahettavia toi-

mittajia.
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Tavaroita ja palveluja hankkivien henkildiden uuteen toimintatapaan voisi kuulua seuraa-

vaa:

- limoitetaan toimittajalle yrityksen verkkolaskuyhteystiedot

- Suositaan verkkolaskuja lahettavia toimittajia

Ostolaskujen kasittelijoiden uuteen toimintatapaan voisi kuulua seuraavaa:

- Ostolasku on kasiteltéava viivytyksetta ja siitd on kaytava selville, miten se liittyy yri-

tyksen toimintaan.

Ostolaskujen kasittelijat merkitsevat pidemmat poissaolonsa ja lomansa ostolasku-

jen kasittelyjarjestelmaan ja asettavat itselleen sijaisen. Loman ja poissaolon sattu-

essa ostolasku reitittyy ostolaskujen kasittelijan sijaiselle tarkastettavaksi tai hyvak-

syttavaksi.

Ostolaskun asiatarkastaja

Tarkastaa, etta lasku on sopimuksen mukainen eli maksukelpoinen,
etta tavara on saapunut.

Tekee laskuun kirjanpidon merkinnat (paakirjatili, kustannuspaikka
ja arvonlisaverokoodi), tekee laskuun sahkoisen tarkastusmerkin-
nan

Lahettaa laskun eteenpain jarjestelmassa hyvaksyjalle.

Jos lasku ei ole maksukelpoinen (lasku tai tavaran toimitus ei ole
sopimuksen mukainen) han ottaa yhteytta toimittajaan ja pyytaa jo-
ko osa- tai kokohyvityslaskua. Han merkitsee laskun kommentti-
kenttaan tiedon, etta lasku ei ole maksukelpoinen ja syyn miksi ei
ole. Kun hyvityslasku saapuu han kohdistaa hyvityslaskun aikai-
semmin saapuneeseen ostolaskuun ja lahettaa ne jarjestelmassa

eteenpain.

Ostolaskun hyvaksyja

Hyvaksyy ostolaskun sellaisenaan
Palauttaa sen asiatarkastajalle lisatietoja varten
Vastaa hyvaksynnallaan ostolaskun ja sen tilidintimerkintdjen oi-

keellisuudesta.
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- Taloushallinnon tydntekija seuraa ostolaskujen kiertoa ostolaskujen kasittelyjarjes-
telmassa
= Jos jollain laskujen kasittelijoista on kasittelyssa erdantynyt lasku
ilman merkintaa siita, etta lasku ei ole maksukelpoinen, han huo-
mauttaa asiasta ostolaskujen kasittelijaa.
= Jos joku laskujen ostolaskujen kasittelija on lomalla, han siirtaa las-

kun toiselle ostolaskujen kasittelijalle.

Onhjeen lisaksi tehdaan lyhennetty tilikartta vain ostolaskujen kirjauksista kaytettavista ti-

leistd, joka on apuna ostolaskuja kasiteltdessa.
Liitteend 3 henkildkunnan ohjeistus ostolaskujen kasittelyyn

Jatkokehitystoimenpiteena olisi luoda ostolaskuille automaattiset kirjanpidon tilidinti- ja
kierratyssaannot. Laskuautomaation avulla maksetaan ostosopimuksiin ja ostotilauksiin

perustuvat laskut ilman tilidinti-tarkastus-hyvaksymiskiertoa.

Etuna on se, etta ostolaskut kirjataan kirjanpitoon suoriteperusteisesti tavaran tai palvelun
vastaanoton mukaan. Samalla saastetaan tydaikaa, kun valtytdan kirjauskauden vaihtu-
essa tehtavilta jaksotuksilta, jos tavara tai palvelu ei ole saapunut (Lahti & Salminen 2014,
57)

6.9 Ostolaskujen tismiytys ostosopimuksiin

Ostosopimuksiin perustuvia ostolaskuja ovat esimerkiksi

- vesilaskut

- sahkolaskut

- puhelinlaskut

- ohjelmistojen leasingmaksut

- jasenmaksut

Naille laskuille on tunnusomaista, ettd ne saapuvat saannodllisesti, esimerkiksi kerran kuu-

kaudessa, kahden kuukauden valein tai neljannesvuosittain.

Ostosopimuksiin perustustuvassa laskujenkasittelyssa saapunut ostolasku tdsmaytetdan
ostosopimusta vastaan. Lahti & Salminen kirjassaan Digitaalinen taloushallinto ovat tulleet
siihen tulokseen, etta ostosopimukseen perustuvan toistuvaislaskun kasittely on tehok-

kaimmillaan kun
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- Ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan luotuun ostosopimus rekisteriin ja tallennetaan

kasittely- seka kirjanpidon tilidintimerkinnat sopimuksittain.

- Ostolasku tulee yritykseen verkkolaskuna ja verkkolasku perustietojen mukana

tallentuu ostosopimusnumero.

- Ostolaskulle poimitaan automaattisesti ostosopimukselle tallennettu kirjanpidon

tilidintimerkinta ostolaskun vastaanottovaiheessa.

- Mikali ostolasku tasmaa ostosopimukseen, laskun kiertoa ei tarvita, koska voimas-
sa oleva ostosopimus on hyvaksytty jo aikaisemmin. Mikali ostolaskun summa tai
erapaiva eroaa sopimuksesta, ostolasku lahtee automaattisesti sahkdiseen kier-

toon ennalta maaratylle henkildlle.

- Ostolasku kirjataan ostoreskontraan, siitd muodostetaan erdpaivana maksuaineis-

to ja se maksetaan toimittajalle ostolaskun erapaivana.

Sopimuksiin perustuvissa toistuvaislaskuissa kannattaa kayttda automaatiota hyvaksi ja
tasmayttaa toistuvaislaskut ostosopimuksiin. Laskuautomaation taustatyd (tasmaytys-
saantdjen luominen ja yllapitdminen) ja toistuvaislaskujen tdsmaytysten seuraaminen on
yksi ostolaskuja kasittelevan taloushallinnon tydntekijan sahkdisen ostolaskujen kasittelyn

mukanaan tuomista uusista tydntehtavista (Lahti & Salminen 2014, 57).

6.10 Ostolaskujen tismiytys ostotilauksiin

Ostotilaus ja sen hyvaksyminen kaynnistavat hankinnan. Ostotilaukseen kannattaa tallen-
taa mahdollisimman paljon ostolaskuun tarvittavista tiedoista. Kun hyvaksytysta ostoti-

lauksesta loytyvat saapuvaan ostolaskuun tietyt tiedot, hyvaksytty ostotilaus ja verkkolas-
kuna saapunut ostolasku voidaan tdsmayttaa keskenaan ja ostolasku ohjautuu ilman tar-

kastus-tilidinti-hyvaksymiskiertoa kirjanpitoon ja edelleen maksuun.

Lahti S ja Salminen T kirjassaan Digitaalinen taloushallinto ovat tulleet siihen tulokseen,

etta ostotilauksiin perustuva ostolaskujen kasittely on tehokkaimmillaan kun

- Jarjestelmaan luodusta hyvaksytysta ostoehdotuksesta muodostuu toimittajalle

lahetettava ostotilaus.
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- Toimittajan tavaran tai palvelun toimittamisen jalkeen tehdaan jarjestelmassa

muodostuneelle ostotilaukselle vastaanottokirjaus.

- Ostolasku vastaanotetaan verkkolaskuna ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan. Os-
tolaskun vastaanotossa jarjestelmaan tallentuu ostotilausnumero ja muita tasmay-
tystietoja (esim. tavaran tai palvelun hinta ja kappalemaara). Jarjestelma yhdistaa
ostotilauksen ja ostolaskun ja kirjanpitotilidinti tallentuu ostolaskulle ostotilauksen

tietojen perusteella.

- Mikali lasku tasmaa ostotilaukseen, lasku menee maksuun. Jos ostotilaus ja osto-
lasku eivat tasmaa, ostolasku lahetetaan ostolaskun asiatarkastajalle tarkastetta-

vaksi ja mahdollisia toimenpiteita varten.

- Tasmaytynyt ostolasku kirjataan ostoreskontraan, siitd muodostuu laskussa mainit-

tuna erapaivana maksuaineisto ja se maksetaan toimittajalle.

Ostotilauksiin perustuvissa laskuissa kannattaa kayttda automaatiota hyvaksi ja tsmayt-
taa ostolaskut ostosopimuksiin. Laskuautomaation taustaty6 (tdsmaytyssaantdjen luomi-
nen ja yllapitdminen) ja ostosopimusten tdsmaytysten seuraaminen on yksi sahkdisen

ostolaskujen kasittely mukanaan tuomista ostolaskuja kasittelevan taloushallinnon henki-

I6n uusista tydntehtavista (Lahti & Salminen 2014, 56).

6.11 Johtopaatékset

Tassa opinnaytetydssa perehdyttiin laskun kasitteeseen, perinteiseen ja sahkodiseen osto-
laskujen kasittelyyn, ostolaskujen kasittelya sivuavaan lainsaadantdon, ostolaskujen pa-
rissa toimivien yritysten julkaisemaan tietoon ja taloushallinnon ostolaskujen kasittelya
sivuavaan kirjallisuuteen. Lisaksi perehdyttiin ostolaskuprosessin merkitykseen yrityksen

taloushallinnossa ja osana hankintaprosessia.

Tutkimalla kahden eri toimialoilla toimivan yrityksen ostolaskujen kasittelya, saatiin kay-
tanndntasoista vertailutietoa, joka oli pohjana Kiinteistopalveluyrityksen ostolaskuproses-

sin kehittamiselle.

On selvaa, etta esitetyt parannusehdotukset tehostaisivat Kiinteistopalveluyrityksen osto-
laskujen kasittelya ja toisivat yritykselle saastoja. Taloushallinnon tydntekijan tydnkuva

monipuolistuisi ostolaskujen kasittelyn osalta uudenlaisten tehtavien ja vastuiden myota.
Toimintatavan muutos sisaltaa riskeja, joiden valttamiseksi esityd on tarkeaa. Toimintata-
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van muutoksen toteuttamiselle tulisi nimeta vastuuhenkild, tehda toimintatavan muutok-
sesta projekti ja valmistautua huolella muutoksen lapivientiin kdytannon tasolla. Visma
Softwaren "6 askelta sahkodiseen taloushallintoon” julkaisun mukaan totuttujen toimintata-
pojen muuttaminen tuo mukanaan omat riskinsa ja taman vuoksi taloushallinnon sahkais-
tamista voidaan pitkittda. Riskien minimoimiseksi muutosprosessin suunnitteluun on kay-

tettdva aikaa - prosessiin on nimettava vastuuhenkilot ja siita on tehtava projekti.

Omasta mielestani olen tarkastellut ostolaskujen kasittelyd monipuolisesti, silla olen tuo-
nut esille monia eri nakokulmia. Lahteina olen kayttanyt taloushallinnon ostolaskuja kasit-
televaa kirjallisuutta, viranomaisten ohjeita ja alalla toimivien yritysten julkaisuja. Kaytan-
non osuudessa olen kayttanyt taustahaastatteluja ja oman tydkokemuksen kautta saatua

osaamista.

Ostolaskujen kasittelyn kehittdmisehdotukset ovat konkreettisia ja hyvin tehdyn esisuun-
nittelun jalkeen helposti toteutettavissa. Tassa opinnaytetydssa ei seurata kehittamisehdo-

tusten toteuttamista Kiinteistopalveluyrityksessa kaytannossa.
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Liitteet

Liite 1 Taustahaastattelun kysymykset

10.

11.

12.

13.

Kuinka paljon teille tulee ostolaskuja paivassa?

Missé muodossa ostolaskut tulevat?

Kuinka paljon ostolaskuja havida/myohastyy postissa?

Joudutteko maksamaan paljon viivastymismaksuja?

Skannataanko ostolaskut vai syotetddnkd ne manuaalisesti ostoreskontraan?
Kuka tarkastaa ja kuka hyvaksyy ostolaskut?

Kuka tekee ostolaskujen kirjanpitomerkinnat?

Syodtetaanko ostolaskut lasku kerrallaan verkkopankkiin maksua varten vai me-
neekd aineisto littyman kautta?

Kuinka usein ostolaskuja maksetaan toimittajille?

Voiko taloushallinto-ohjelmanne vastaanottaa verkkolaskuja?
Pystyvatkd toimittajanne l1ahettamaan verkkolaskuja?

Miten arkistoitte ostolaskut?

Kuinka paljon aikaa paivassad menee ostolaskujen kasittelyyn?

Saatteko ohjelmasta ulos ostolaskut erapaivittain?
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Liite 2 Tarjouspyyntomalli

MALLI TARJOUSPYYNNOSTA VERKKOLASKUJA VALITTAVILLE PALVELUNTAR-

JOAJILLE

Ostolaskujen verkkolaskuvilityspalvelun hankkiminen

Yrityksen tiedot:

Hankinnan kohde:
Ostolaskuliikenne:
Tekniset tiedot:

Palveluun liittyvat asiat

Hinnoittelu:

Aikataulu:

Arviointiperusteet:

Yrityksen nimi, y-tunnus ja OVT-tunnus, kuvaus yrityksen
toiminnasta ja mahdolliset erityispiirteet.

Ostolaskujen valityspalvelu

Ostolaskumaarat viikossa, kuukaudessa, vuodessa
Nykyisen taloushallinnon jarjestelman nimi ja versionumero
Palveluiden maksullisuus

Palveluiden turvallisuus

Asiakaspalvelun aukioloajat

Kayttokoulutuksen hinta

Mika palvelussa on kiinteahintaista ja mika muuttuvahintaista
Perustamiskustannukset ja kayttokustannukset/kk

Arvio toimitusajasta ja kayttdonottoajasta

Tarkennetaan mitka ovat keskeisimpia arviointi perusteita
(esim. hinta, toimitusaikataulu tai jarjestelmien yhteensopi-
vuus). Pyydetaan referensseja, joiden perusteella voidaan sel-
vittdad muiden asiakkaiden kayttokokemuksia.

Tarjouksen jattaminen ja voimassaolo:

Mihin yrityksen osoitteeseen tarjous jatetaan
Mihin mennessa tarjous on jatettava yritykselle
Kuinka kauan tarjous on voimassa

Lopuksi ilmoitetaan kehen yrityksessa voi ottaa yhteytta tar-
jousta koskevissa lisakysymyksissa
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Liite 3 Henkilokunnan ohjeistus

MALLI HENKILOKUNNALLE JAETTAVASTA OHJEISTUKSESTA

Olemme siirtyneet xx.xx.2017 lukien uuteen kaytantdon ostolaskujen kasittelyssa.

Paperilaskujen sijaan vastaanotamme ostolaskut verkkolaskuina.

Tyodntekijat huomioivat toiminnassaan seuraavat asiat:

Tavaran/palvelun tilaaja ilmoittaa myyijalle, ettd paperilaskun sijaan lasku verkkolaskuna

verkkolaskuosoitteeseen:

Valittadjantunnus XXXXXXX
Verkkolaskuosoite 0037 XXXXXXXX

Laskussa on oltava merkittyna viitetietokohdassa tilaajan nimi.
Sopimuksiin perustuvissa laskuissa on oltava merkittyna viitetietokohdassa sopimuksen
numero.

Kun lasku saapuu yrityksemme, taloushallinnon tydntekija

— Tarkastaa, ettd lasku tayttaa laskunmerkintavaatimukset

- Reitittaa laskun asiatarkastettavaksi ja tiliditavaksi laskussa mainitulle tilaajalle.

- Tilaaja tekee laskuun kirjanpidon tilidintimerkinnat, ja tarkastaa, etta lasku on ti-
lauksen mukainen. Jos lasku ei ole sopimuksen mukainen, tilaaja ottaa yhteytta
myyjaan ja pyytaa joko osa- tai kokohyvityslaskun ja uuden laskun.

— Tilaaja tekee laskuun sahkoisen tarkastusmerkinnan ja lahettaa laskun hyvaksyt-
tavaksi esimiehelle.

— Esimies hyvaksyy laskun ja lasku on maksukelpoinen

— Maksukelpoinen lasku menee maksuun

Laskuja maksetaan 2 kertaa viikossa, maanantaisin ja torstaisin.

Yhteistyoterveisin

Talousosasto
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Liite 4 Toimittajien ohjeistus

MALLI TOIMITTAJILLE LAHETETTAVISTA AKTIVOINTIKIRJEISTA

Hyva yhteistybkumppani,
Olemme siirtyneet xx.xx.2017 lukien siirtyneet vastaanottamaan verkkolaskuja.

Ystavallisesti lahettakaa laskutusosoitteeseemme paperilaskujen sijaan laskut verkkolas-
kuina seuraavaan verkkolaskuosoitteeseen:

Valittadjantunnus XXXXXXX
Verkkolaskuosoite 0037 XXXXXXXX

Laskutusosoitteemme on
Pieni Yritys Oy
Kaantokuja 3
00500 Espoo

Laskussa on oltava merkittyna viitetietokohdassa tilaajan nimi.

Sopimuksiin perustuvissa laskuissa on oltava merkittyna viitetietokohdassa sopimuksen
numero.

Emme vastaanota sahkopostin liitteena tulevia laskuja

Lisatietoja antaa Xxxxx Xxxxxx, puh.xxxxx

Yhteistyoterveisin,

Pieni Yritys Oy
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