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Tamin opinndytetyon tarkoituksena oli laatia ohjeistus myyntilaskutusohjelman kiytos-
td tilitoimiston asiakkaille. Tyon toimeksiantajana toimi tamperelainen tilitoimisto.
Tyo6n tavoitteena oli ohjeistaa asiakkaita uuden ohjelman kiytt6on ja helpottaa toimek-
siantajan perehdytystarvetta asiakkaan ottaessa ohjelmaa kayttoonsa. Lisdksi tavoitteena
oli, ettd asiakkaiden laskutus uudella ohjelmalla saadaan toimimaan kiyttdonottovai-
heessa mahdollisimman sujuvasti. Ty0 toteutettiin toiminnallisena opinnidytetyona.

Opinndytetyon teoriaosa muodostui kolmesta eri pddluvusta. Luvuissa kisiteltiin sidh-
koistd taloushallintoa, verkkolaskutusta ja myyntilaskuprosessia. OpinnidytetyOssd laa-
dittiin ohjeistus, jonka avulla tilitoimiston asiakkaiden on helpompi ottaa sidhkdinen
myyntilaskutus kadyttoon. Ohjeistus toteutettiin videoiden avulla. Lopullinen ohjeistus
koostuu kahdeksasta eri videosta ja kirjallisesta osuudesta. Videoissa on kiyty ldpi
oleellisimmat toiminnot ohjelman uudelle kiyttédjélle. Kirjallinen osuus tehtiin videoma-
teriaalin tueksi ja se sisdltdd lisdksi osioita, joita ei ole videoilla kisitelty. Ohjeistus toi-
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Opinndytetyon valmistumiseen mennessd ohjeistuksesta ei ole saatu palautetta loppu-
kayttdjiltd, joten vield ei tiedetd, onko ohjeistuksen kdyttoonotto vaikuttanut toimeksian-
tajan perehdyttimistarpeeseen seki siihen, kuinka sujuvasti laskutus on saatu toimimaan
uudella ohjelmistolla. Tavoite ohjeistaa ohjelman kéyttod asiakkaille tdyttyi. Ohjeistusta
voidaan hyodyntéa tilitoimistossa useamman vuoden ajan asiakkaiden asteittain siirty-
essd sdhkoiseen myyntilaskutukseen. Myohemmin vastaavanlaisen ohjeistuksen voisi
toteuttaa sdhkoisten ostolaskujen osalta, jolloin tilitoimistolla on mahdollisuus tarjota
samanlaiset ohjeistukset niin myynti- kuin ostolaskuille.
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The aim of this thesis was to compile instructions for using invoicing software. The
instructions were made for the customers of an accounting company. The objective of
this thesis was to guide customers in the use of the new software and to simplify the
process of orientation. In addition, another objective was to get the customers’ invoicing
processes working smoothly as quickly as possible. This thesis was carried out as a
practice-based work.

The theoretical framework of this thesis consists of three main sections. The sections
explore electronic financial administration, e-invoicing and the invoicing process. The
instructions themselves are presented in the practical part of the thesis; they consist of
eight videos and a written part. The essential features of the software are presented in
the videos for the new user. The written part is an addition to the videos but it includes
also material that is not covered in the videos. The instructions will be given to the cus-
tomers when they start using e-invoicing software. Since the instructions contain mate-
rial that cannot be published and it has been made for the needs of the accounting com-
pany which commissioned the thesis, it is confidential.

The objective of guiding customers was realized. Since user experiences were not gath-
ered during the thesis process, it is yet unknown if the other objectives were fulfilled.
The instructions can be used for several years, as the customers gradually adopt the
practice of e-invoicing. In the future, it is possible to made similar instructions for the
purchase invoice software.

Key words: e-invoicing, electronic financial administration, instructions, accounting
company
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1 JOHDANTO

Sédhkoinen taloushallinto mahdollistettiin jo vuonna 1997, kun kirjanpitolaki salli kir-
janpitoaineiston sdilyttimisen koneellisessa muodossa. Lihes parin kymmenen vuoden
ajan sdahkoisen taloushallinnon ratkaisuja on kehitetty. Yritykset ja tilitoimistot ovat yha
kasvavassa méirin siirtyneet hyodyntdmaéin niitd. Tilitoimiston asiakkaat osaavat vaatia
sahkoisid toteutustapoja oman taloushallintonsa jirjestdmiseen, mikid kasvattaa

tilitoimistoissa painetta tarjota sdhkoisen taloushallinnon mahdollisuutta.

Tamai opinndytetyo kisittelee tilitoimiston asiakkaille laadittavaa ohjeistusta sdhkoisesti
myyntilaskutuksesta. Tyon idea syntyi ollessani tyOharjoittelussa tilitoimistossa, joka
toimii opinndytetyon toimeksiantajana. Kehittelin mahdollisia opinndytetyon aiheita,
joita kdvimme lédpi toimeksiantajan kanssa. Koska tilitoimistossa on tarkoitus koko ajan
lisdtd sdhkoisid ratkaisuja asiakkaille, pdddyttiin opinndytetyond toteuttaa ohjeistus sih-
koisestd myyntilaskutuksesta. Taloushallinnon ohjelmistot eivét ole asiakkaille, jotka
ovat ulkoistaneet taloushallintonsa tilitoimistolle, tuttuja. Tdstd syntyy tarve perehdyttda
heidit ohjelman kdyttoon, jotta ohjelmaa osattaisiin kdyttdd sujuvasti sekid hyodynti-

midn sen ominaisuuksia mahdollisimman monipuolisesti.

Tyon tavoitteena on ohjeistaa asiakkaita heille uuden ohjelman kéytt6on ja helpottaa
osittain toimeksiantajan koulutustarvetta asiakkaalle. Lisédksi tavoitteena on, ettd lasku-
tus uudella ohjelmassa saadaan toimimaan mahdollisimman nopeasti ohjelman kéyton
aloittamisesta. Opinndytetyon tarkoituksena on laatia sdhkoisen myyntilaskutusohjel-
mistolle ohjeistus, joka jaetaan toimeksiantajan asiakkaille, jotka siirtyvat kdyttimédn
kyseistd ohjelmaa. Ohjeistuksessa kidydddn lidpi sovelluksen kidyttdd. Ohjeistus (liite 1)
on salainen, koska se sisiltdd tietoa, joka on tarkoitettu vain toimeksiantajan ja heiddn

asiakkaidensa kayttoon.

Tyd on toteutettu toiminnallisena opinndytetyond. Vilkan ja Airaksisen (2003, 9) mu-
kaan toiminnallisen opinnéytetyon tavoitteena on ohjeistaa, opastaa, jirjestdd tai jiarkeis-
tdd kdytdnnon toimintaan ammatillisesti. Tyon lopputulos voi olla esimerkiksi ohjeistus,
tapahtuman toteuttaminen tai portfolio. Toiminnallisessa opinndytetydssd yhdistyvit

kdytannon toteutus ja raportointi. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)
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Tutkimuksellinen kehittdmistyd on kidytdnnon ongelmien ratkaisemista ja uusien ideoi-
den, kiytintdjen, tuotteiden tai palvelujen tuottamista ja toteuttamista. Kehittimistyon
tarve voi syntyd erilaisista ldhtokohdista, esimerkiksi organisaation halusta saada aikaan
muutosta. Kehittamistyossi esitellddn parempia ratkaisuja timén hetkiselle tilanteelle ja
viedddn asioita kiytdnnossd eteenpdin. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 19.) Tami
opinndytetyd on kehittdmistyd, koska silld pyritddn kehittimédn uudenlaisia ratkaisuja

asiakkaiden perehdyttimiseen myyntilaskutusohjelmaan.

Kehittamistyon ldhestymistapa on tdssd opinndytetydssd konstruktiivinen. Konstruktii-
vinen tutkimus pyrkii kdytdnnonldheiseen ongelmanratkaisuun ja sen tavoitteena on
saada ongelmaan uudenlainen ja teoreettisesti perusteltu ratkaisu. Sen luomiseksi tarvi-
taan niin teoreettista tietoa kuin kdytannostd kerittavid tietoa. Konstruktiivinen tutki-
mus sopii ldhestymistavaksi, kun kehittimistyossd luodaan konkreettinen tuotos. Inno-
vaatioiden tuottaminen on kuitenkin rajattu omaksi ldhestymistavakseen, silld useinkaan
kehittdmistyond syntyneitd tuotoksia ei voida maédritelld innovaatioiksi. (Ojasalo ym.

2009, 65-66.)

Konkreettisen tuotteen, eli tdssd opinndytetydssd ohjeistuksen, tavoitteena on, ettd tuote
erottuu joukosta. Ensisijaisia kriteerejd tuotteelle ovat uusi muoto, kiytettdvyys kohde-
ryhmissid ja kdyttoymparistossi, asiasisdllon sopivuus kohderyhmille, tuotteen houkut-
televuus, informatiivisuus, selkeys ja johdonmukaisuus. Toiminnallisen osuuden teks-
tiosuudet tulee suunnitella kohderyhmééd palveleviksi ja ottaa huomioon lisdksi niin

tekstin tavoite, viestintitilanne ja tekstilaji. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51, 53.)

Opinndytetyd koostuu teoriaosuudesta ja toiminnallisen osuuden raportoinnista. Joh-
dannon jélkeen esitelldéin toimeksiantaja, toimeksiantajan toimiala sekd lyhyesti toimi-
alan tulevaisuuden ndkymid. Luvut kolme, neljd ja viisi muodostavat tyon varsinaisen
teoriaosuuden. Kolmannessa luvussa médritellddn yleisesti taloushallinto, kdydddn ldpi
mitd on sdhkoinen taloushallinto, sen hy6tyja ja haasteita ja jarjestelmaratkaisuja. Seu-
raava luku keskittyy verkkolaskutukseen ja arvonlisdverotuksessa maédriteltyihin lasku-
vaatimuksiin. Viidennessd luvussa médritellddn mitd prosessit ovat ja kdydddan myynti-
laskuprosessi kokonaisuudessaan ldpi. Kuudennessa luvussa kisitelldin ohjeistukseen ja
sen tekemisprosessia koskevia asioita. Tyon lopussa on pohdintaosuus, jossa tehdddan

yhteenveto tyOsta.



2 TOIMEKSIANTAJA

2.1 Toimeksiantaja

Opinndytetyon toimeksiantaja on Tili- ja isdnnointikeskus T.I.LK. Oy. Yritys on vuonna
1980 perustettu perheyritys, jonka toimipiste sijaitsee Tampereella. Yritys tarjoaa isidn-
nointi-, taloushallinto- ja tilintarkastuspalveluita. (Tili- ja isdnnointikeskus T.L.LK. Oy
2013.) Yrityksessa tyoskentelee vakituisesti kuusi tyontekijdd. Lisdksi yritys tyollistdaa

harjoittelijoita. Yrityksien taloushallintopalveluista vastaa kaksi tyontekijaa.

Yrityksen taloushallintopalveluihin kuuluu kuukausittainen kirjanpito ja alv-laskenta,
tilinpaatos, palkanlaskenta ja muut yritysten taloushallinnolliset tehtavit. (Tili- ja isdn-
ndintikeskus T.L.LK. Oy 2013.) Yrityksen kirjanpitoasiakkaita ovat niin osake- ja henki-

16yhtiot kuin toiminimet sekd yhdistykset. Asiakkaita on monelta eri toimialalta.

Yrityksen tarjoamiin isdnnointipalveluihin siséltyy esimerkiksi taloyhtididen kirjanpito,
vastikevalvonta, laskujen maksatus, kokouksien jirjestdminen ja tiedottaminen. HTM-
tilintarkastuksien liséksi palveluihin kuuluvat taloyhtiéiden ja yhdistysten toiminnantar-

kastukset. (Tili- ja isannointikeskus T.I.LK. Oy 2013.)

2.2 Toimeksiantajan toimiala

Tilastokeskus toimialaluokituksen (2008) mukaan taloushallintopalveluita tarjoavat yri-
tykset luokitellaan lakiasiain ja laskentatoimen palveluihin, jonka alaluokka on lasken-
tatoimi, kirjanpito, tilintarkastus ja veroneuvonta. Tdméd jakaantuu vield kolmeen eri
osaan; kirjanpito- ja tilinpddtospalveluun, tilintarkastuspalveluun ja muihin laskentatoi-

men palveluihin. (Tilastokeskus 2013.)

Kirjanpito- ja tilinpditdospalveluihin kuuluu kirjanpito ja alv-laskenta, tilinpddtoksen
laatiminen, palkkahallinto, reskontrien hoito ja veroseuranta. Tilintarkastuspalvelut si-
saltidvit yrityksien tilinpddtoksen, kirjanpidon, hallinnon tarkastamisen ja laissa edellet-
tyjen asiakirjojen antamisen. Muihin laskentatoimen palveluihin luokitellaan laskenta-

toimenpalvelut, joita ei ole luokiteltu muihin luokkiin. (Tilastokeskus 2013.)



Taloushallinnon palvelut kuuluvat liike-eldmén palveluihin, joka on ollut kasvava toi-
miala jo kolmen vuosikymmenen ajan. Ne ovat myos osa osaamisintensiivisid palvelui-
ta, joissa asiantuntijuudella on erityinen painoarvo. Osaamisintensiivisten palveluista
taloushallinnon palvelut kattaa noin seitsemintoista prosenttia toimipaikoista, kymmen
prosenttia henkilOstostid ja ldhes seitsemin prosenttia liikevaihdosta. Taloushallinnon
palveluiden liikevaihto on reilu miljardi euroa, toimipaikkoja noin viisi tuhatta ja henki-

16stod vajaa viisitoista tuhatta. (Metsa-Tokila 2011, 10-15.)

Taloushallinto on perinteisesti keskittynyt lakisditeisten palveluiden, kuten kirjanpidon
ja tilinpdétoksen, tarjoamiseen. Alan palvelutarjonta on kuitenkin muuttunut viime vuo-
sina tarjoten yhd monipuolisemmin palveluita, kuten liikkeenjohtoa tukevia neuvonta-
palveluita. (Metsd-Tokila 2011, 7.) Palvelutarjonnan laajuus ja asiakkaiden tarpeisiin

vastaaminen on tulevaisuudessa yhi kasvavassa roolissa tilitoimistoa valittaessa.

Tilitoimistoalalla merkittdvin kehityssuunta on ollut viime vuosina ja on edelleen sih-
koisten taloushallinnon ratkaisujen tarjoaminen. Siirtyminen séhkdisiin ratkaisuihin on
tapahtunut jo isojen yritysten osalta, mutta pienten yritysten osalta kehitys tapahtuu vi-
hitellen. (Metsd-Tokila 2011, 40.) Pienten yritysten halu siirtyd sdhkoiseen taloushallin-
toon on tirkedssd asemassa tilitoimistojen sdhkoisten palveluiden tarjonnassa, silld pie-

net ja keskisuuret yritykset ovat tyypillisid tilitoimiston asiakkaita.

Sahkoisten ratkaisujen myoti tilitoimistoissa vapautuu resursseja hoitaa myds isompien
yritysten taloushallintoa. Isojen yrityksien odotetaan ulkoistavan yhd enemmin talous-
hallintoa suurille tilitoimistoille. Pienten tilitoimistojen on monipuolistettava palvelutar-
jontaansa, tarjottava moderneja taloushallinnon ratkaisuja ja mahdollisesti erikoistuttava

parjitikseen alalla. (Metsd-Tokila 2011, 40—41.)

Kolumnissaan Juha Ahvenniemi (2014) kuvaa millaista taloushallinto on vuonna 2025.
Se on yhd laadukkaampaa ja tehokkaampaa. Tieto saadaan reaaliajassa ja se on standar-
doitua. Prosessien tehokkuuden parantuminen lisdi taloustiedon laatuvaatimuksia. Au-
tomatisoinnin kasvaessa ja rutiinityon vihentyessd prosessien hallinta, asiakaspalvelun
ja konsultoinnin merkitys korostuvat yhd enemmén. Kirjanpitdjin ammattikuva muuttuu
yritystalousosaajaksi. Asiakkaat arvostavat luotettavaa, paikallisesti ja eettisesti toimi-

vaa yritystd. (Ahvenniemi 2014.)



3 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

3.1 Taloushallinto yleisesti

Lahtinen ja Salminen (2008, 14) maddrittelevit taloushallinnon jérjestelmiksi, jonka
avulla seurataan yrityksen taloudellisia tapahtumia niin, ettd se voi raportoida toimin-
nastaan sidosryhmilleen. Kinnunen ym. (2006, 11) toteavat taloushallinnon vastaavan
yrityksen taloudellisten tietojen tuottamisesta. Taloushallinnon tehtdviin kuuluu yrityk-
sen kirjanpidon jdrjestiminen ja sen perusteella tilinpiitoksen ja muiden talousraportti-

en tuottaminen. (Kinnunen ym. 2006, 11; Lahti & Salminen 2008, 14.)

Yrityksen toiminnan kannalta taloushallinto siséltdd useita tarkeitd tehtdvid, jotka voi-
daan ulkoistaa tilitoimistolle tai tehdi itse (Helanto ym. 2013, 12). Niitd tehtdvid ovat
esimerkiksi laskutus, laskujen maksu, palkanlaskenta, kirjanpito seké tyonantaja- ja ve-

roilmoitusten laadinta (Yrittdjat 2014).

Taloushallinnon pédtehtdviksi voidaan madrittdd yrityksen taloudesta kertovien raport-
tien laatiminen. Lisdksi taloushallinnon tehtdvid ovat osallistuminen yrityksen johtami-
seen ja valvontaan sekd yrityksen johdon neuvominen ja konsultoiminen talouden na-
kokulmasta. Raporttien tuottaminen kuuluu laskentatoimen osa-alueeseen. (Jarvenpad,

Lansiluoto, Partanen & Pellinen 2013, 19.)

”Laskentatoimi on prosessi ja jirjestelmd, jossa kerdtddn, mitataan ja vilitetddn talou-
dellista informaatiota toiminnan ja paitoksenteon tueksi.” (Jarvenpdd ym. 2013, 19.)
Laskentatoimella on kaksi pddtehtdvii. Ensimmiinen niistd on rekisterdintitehtdvi eli
yrityksen taloutta kuvaavien tietojen kerddminen ja rekisterdiminen raportointia varten.
Toinen on hyviksikadyttotehtdva, jolloin kerdtyistd tiedoista muodostetaan tarpeellisia

raportteja paatoksentekoon. (Jarvenpaa ym. 2013, 19.)

Laskentatoimi jaetaan kahteen eri osaan sen tuottaman tiedon perusteella. Ulkoinen eli
yleinen laskentatoimi tuottaa tietoa ulkoisille sidosryhmille, kuten viranomaisille, omis-
tajille ja yhteistyobkumppaneille. Sisdinen laskentatoimi, eli johdon laskentatoimi, tuot-
taa informaatiota yrityksen johdolle taloudellisesta tilanteesta. (Lahti & Salminen 2008,

14.) Ulkoinen laskentatoimi késittdd yrityksen lakisddteiset velvoitteet tuottaa kirjanpito
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ja sen pohjalta tehtivén tilinpddtoksen ja muut tarvittavat raportit. Sisdisen laskentatoi-
men tarkoitus on tuottaa laskelmia yrityksen johdon tueksi. Koska johdon laskentatoimi
on suunnattu yrityksen sisdiseen kidyttoon, on yrityksen pditettivissd mitd raportteja

tuotetaan ja miten.

Taloushallintoa voidaan tarkastella my6s muista nikokulmista. Tietojédrjestelmien kan-
nalta taloushallinto on jirjestelmi, joka koostuu toisiinsa liittyvistd komponenteista.
Naméd komponentit tekevit yhteistyotd saavuttaakseen tietyn lopputuloksen. Kom-
ponentit, jotka tietojdrjestelmi on liittdnyt yhteen, siséltdvét laitteistot, ohjelmistot, tie-
don syoton, tulosteen, datan, ihmiset ja menettelytavat. Taloushallinnossa jérjestelmén
tuottama tulos voi olla esimerkiksi tulosraportti tai myyntilasku. (Lahti & Salminen

2008, 14.)

Strategisella tasolla taloushallinto muodostaa yrityksen yhden laajan tukitoiminnon tai -
prosessin (Lahti & Salmien 2008, 14). Taloushallinnon kokonaisuus ja sen eri osa-
alueet ovat kuvattu kuviossa 1, jonka tarkoituksena on selventdda miti taloushallinto pi-
tad sisdllaan. Prosessin késitettd ja myyntilaskuprosessia késitellddn tarkemmin luvussa

viisi. Muiden prosessien tarkempi tarkastelu on rajattu opinniytetyon ulkopuolelle.

Raportointi
Laskutus- ja [sireskans Matkareskontra
myyntireskontra \L

Kayttéomaisuus- Rahaliikenne-

Paskirjanpito

reskontra jérjestelmad
Vaihto-omaisuus T Projektilaskenta
ja tuotanto Palkkakirjanpito
Arkistointi

KUVIO 1. Taloushallinto koostuu pédkirjanpidosta, sen esiprosesseista, raportoinnista

ja arkistoinnista. (Lahti & Salminen 2008, 17.)
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3.2 Sihkoinen ja digitaalinen taloushallinto

Sdhkoinen taloushallinto on taloushallinnon hoitamista sdhkoisilld prosesseilla ja nyky-
aikaisilla tyovilineilld. Sen tavoite on, ettd kaikki materiaali kdsitellddn sdhkoisesti ja
mahdollisimman automaattisesti. Sdhkoinen taloushallinto kattaa kaikki yrityksen talo-

ushallinnon prosessit. (Helanto ym. 2013, 28.)

Séhkoinen taloushallinto on laaja kokonaisuus, mikd kisittdd verkkolaskujen lisdksi
ostolaskujen skannauksen, konekieliset tiliotteet ja sdhkoisen maksuliikenteen. Viran-
omaisilmoitukset voidaan lidhettdd sdhkoisesti ja kirjanpitomateriaali arkistoida séhkoi-

sessd muodossa paperimappien sijasta. (Helanto ym. 13-14.)

Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki aineisto késitelldan digitaalisessa muodossa. Tie-
tovirrat ja késittelyvaiheet ovat automatisoitu. Osaprosessit vieddin 1dpi mahdollisim-
man automaattisesti ja ilman paperia. Jotta digitaalinen taloushallinto toteutuu mahdol-
lisimman hyvin, tulee taloushallinnon tietovirrat toteuttaa sihkoisesti asiakkaille, viran-
omaisille, henkilostolle, rahoittajille ja muille sidosryhmille. (Lahti & Salminen 2008,

19-20.)

Tiedon ollessa digitaalisessa muodossa voidaan sitd siirtda jarjestelméistd toiseen ilman
manuaalista tyoskentelyd. Tamédn vuoksi digitaalista taloushallintoa voidaan kuvata
my0s termilld integroitu taloushallinto. Lisédksi siitd voidaan luonnehtia termilld auto-
maattinen taloushallinto. (Lahti & Salmien 2014, 24.) Lahti ja Salminen kuvaavat mita

digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan kidytinnossd seuraavanlaisesti:

”Konkreettisesti digitaalinen taloushallinto on prosessi, joka koostuu ih-
misten tekemisisti, tdiden organisoinnista, tietojédrjestelmisté ja teknologi-
oista sekd mahdollisimman suoraviivaisista toimintoketjuista, joissa auto-
matisoinnin tavoitteena on poistaa turhat ja paillekkiiset kisittelyvaiheet
digitaalisessa muodossa olevan taloushallintomateriaalin késittelyssd.”
(Lahti & Salminen 2014, 25.)

Digitaalisessa taloushallinnossa siis kaikki materiaali on sdhkodisessd muodossa ja tosit-
teet ovat konekielisid. Tietoa siirretddn sdahkoisesti osapuolien, jarjestelmien ja osapro-
sessien vililld, seki sitd kisitellddn yrityksen sisélld ettd eri sovellusten vililld sdhkoi-

sesti. Tieto on arkistoitu sdhkdiseen muotoon, joten sitd pddsee tarkastelemaan sdhkoi-
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sesti. Lisdksi taloushallinnon transaktioiden prosessointi ja raportointi on automatisoitu
ja eri jarjestelmit yli sidosryhmirajojen on integroitu siithen. (Lahti & Salmien 2014,

26.)

Sahkoiselld ja digitaalisella taloushallinnolla on pieni ero. Digitaalisessa taloushallin-
nossa kaikki taloushallinnon materiaali on sdhkodisessd muodossa. Sdhkoistd taloushal-
lintoa kuvaa tilanne, jossa saadaan lasku paperisena ja se skannataan sdhkodiseen muo-
toon. Sdhkoinen taloushallinto on siis digitaalisen taloushallinnon esiaste. (Lahti &

Salminen 2008, 21-22.)

Lisidksi termind digitaalinen taloushallinto tarkoittaa eri asiaa kuin paperiton kirjanpito,
josta on puhuttu 1990- ja 2000-luvun taitteessa sihkoisyyden alkaessa yleistyd. Paperit-
tomalla kirjanpidolla tarkoitetaan kirjanpidon lakisddteisten tositteiden esittdmistd sih-
koisessd muodossa. Vaikka my0s digitaalinen taloushallinto on paperitonta, sen tila on
saavutettu ilman tehotonta ja manuaalista prosessia, jossa koko tositeaineisto muutetaan

vasta jalkikiteen sihkoiseen muotoon. (Lahti & Salminen 2014, 27.)

Keinodly ja
robotiikka
Digitaalinen
taloushallinto
Sahkoéinen
taloushallinto
Paperiton
kirjanpito
1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

KUVIO 2. Sihkoisen taloushallinnon kehitys Suomessa. (Lahti & Salminen 2014, 27.)

Verkkolasku on sidhkdisen taloushallinnon ydin, mutta taloushallinnon siahkéistiminen
ei riitd pelkkd verkkolaskujen vastaanottaminen ja ldhettiminen, vaan se on suurempi
kokonaisuus. Sdhkoistyminen on kokonaisuus, jossa on muun muassa sihkoinen lasku-
jen kierritys ja hyviksyntd, maksuliikenne, tiliotteiden ja viitesiirtojen vastaanotto sekd
viranomaisilmoitusten lidhetys. Suurin hyoty saavutetaan, kun kaikki osa-alueet ovat

kunnossa ja ne toimivat yhdessa. (Yrittdjat 2014.)
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3.3 Sihkoisen taloushallinnon hyodyt

Sédhkoéinen taloushallinto tarjoaa monia hy6tyji verrattuna perinteiseen taloushallintoon.
Samat asiat voidaan toteuttaa tehokkaammin, tieto kulkee ajan tasalla ja se luo kustan-
nussaastojd. Hyotyjd voidaan tarkastella niin yleiselld tasolla kuin yrityksien ja tilitoi-

mistojen kannalta.

Séahkoinen taloushallinto tuo toimintaan tehokkuutta ja se onkin yksi oleellisimmista
hyodyista. Siirtyminen sdhkoiseen taloushallintoon on tuonut jopa 30-50 prosentin pa-
rannuksia tehokkuuteen. Laskelmissa on otettu huomioon koko prosessi. (Lahti & Sal-

minen 2014, 32.)

Digitaalisuus mahdollistaa ajasta ja paikasta riippumattoman tyonteon. Monesti ty0s-
kentelyyn riittdd pédlaite ja internet-yhteys. (Lahti & Salminen 2014, 32.) Tulevaisuu-
dessa taloushallintoalalla etityomahdollisuudet tulevat lisdintymédédn entisestddn, mika
mahdollistaa yhd kasvamassa méérin tyontekijan vaikutusmahdollisuuksia milloin, mis-

sd ja miten toitd tehdaan.

Jirjestelmien ja liittymien tehdessd suuren osan tydvaiheista myOs virheet vdhentyviit
verrattuna manuaalisesti tehtyihin tyovaiheisiin. Talloin ei synny inhimillisid tallennus-
ja laskuvirheitd. Toisaalta jarjestelmissd mahdolliset virhetilanteet saattavat integroitua
ja monistua moninkertaiseksi, jolloin virheen korjaaminen voi olla ylléttdvian tyoldsta.

(Lahti & Salminen 2014, 33.)

Taloushallinnon ulkoistaminen tilitoimistolle on hyvin yleistd. Sdhkoinen taloushallinto
helpottaa toimiston ja asiakkaan vilistd tiedonkulkua, kun kédytdssd on jarjestelmi, jon-
ne molemmille on péésy. (Helanto ym. 2013, 32.) Sdhkoisessi jarjestelmissi asiakkaan
on helppo seurata yrityksen ajantasaista talouden tilannetta. Lisdksi asiakas pdidsee esi-
merkiksi tarkastelemaan raportteja, tositeaineistoa ja hakemaan tositteita helposti ilman,

ettd kirjanpitdjin tarvitsee etsid tositetta paperimapeista.

Séhkoisen taloushallinnon ansiosta kirjanpitdjan tyokuorma jakaantuu tasaisemmin, kun
materiaalia tulee tasaisesti. Perinteisesséd tavassa kirjanpitdjian tyd on riippuvaista siité,
milloin asiakas toimittaa tositemateriaalin tilitoimistoon. Lisidksi useat asiakkaat toimit-

tavat materiaalin samoihin aikoihin kirjanpitdjélle, jolloin tyot kuormittuvat esimerkiksi
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juuri ennen arvonlisdverojen ilmoittamisen paivamidrdin. Sdhkoisesti laskut tallentuvat
useaan eri paikkaan samalla kertaa, jolloin piillekkiisid tyovaiheita poistuu. (Helanto

ym. 2013, 13-14.)

Kirjanpitdjan manuaalinen tallennustyd vihenee. Jirjestelmissé tositteille voidaan muo-
dostaa oletustilidintejd. Sdhkoisen arkisoinnin vuoksi my0s tarvittavien tositteiden etsi-
minen asioiden tarkistukseksi on nopeaa ja tehokasta. Rutiinitdiden automatisointi va-
pauttaa kirjanpitdjien asiantuntijuutta muihin tehtiviin. (Helanto ym. 2013, 15.) Kirjan-
pitdjilld on enemmin aikaa keskittyd neuvontaan, konsultointiin ja raportoinnin kehit-
tdmiseen (Yrittdjiat 2014). Lisdksi yrityksen tilintarkastajilla on mahdollisuus hyodyntéda
sdahkoisid jarjestelmid, jolloin tositemappeja ei tarvitse kuljettaa edestakaisin (Helanto

ym. 2013, 15).

Paperiseen taloushallintoon verrattaessa digitaalinen ja sdhkoinen taloushallinto on ym-
paristoystavillisempdd. CO2-pidistot pienentyvit ja luontoa sdistyy, silld se vaikuttaa
muun muassa paperinkulutukseen, kuljetuksiin sekd sdhkon ja ldammon kulutukseen.

(Lahti & Salmien 2014, 33.)

3.4 Sihkoisen taloushallinnon haasteet

Siirtyessd sdhkoisiin jérjestelmiin kirjanpitdjien tulee siirtyd pois tallennusvetoisesta
tyOtavasta automaation hallitsijaksi, missd korostuu erityisesti tisméytystyd. Sdhkoisten
jarjestelmien osaaminen korostuu, ja niiden toimintoja tulee osata kdyttdd yhd monipuo-

lisemmin perinteisen tallennustyon vihentyessi. (Helanto ym. 2013, 17.)

Tilitoimistoissa on tyypillisesti asiakkaina paljon pienid pk-yrityksid, jotka eivit viltti-
mittd koe tarvitsevansa sdahkoistd taloushallintoa ja haluavat, ettd se hoidetaan perintei-
selld tavalla. Tilitoimisoille on siis haaste muokata palvelutarjontansa niin, ettd he pys-
tyvit tarjoamaan sidhkoisen taloushallinnon palveluita niitd haluaville, mutta pystyviit
edelleen siini rinnalla palvelemaan siirtymiseen haluamattomia asiakkaita. (Helanto ym.
2013, 17-18.) Tahidn asiaan tulee kiinnittdd tilitoimistoissa huomiota, silld uhkana on
asiakkaiden siirtyminen toiseen tilitoimistoon, mikéli ei pystytd tarjoamaan heiddn ha-

luamaansa palvelua. Sama asia voidaan myds kédédntii toisin péin; asiakkaiden siirtymi-
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nen toiseen tilitoimistoon on my06s uhkana, jos tilitoimisto ei reagoi asiakkaiden tarpee-

seen siirtyd sahkoiseen taloushallintoon.

Tilitoimistojen tulee kiinnittdd myos huomiota ansaintamalliinsa. Tyon tehostuessa esi-
merkiksi tuntilaskutusasiakkaat hyotyvit tilanteessa, mutta samalla se pienentdi tilitoi-
miston tulovirtaa, ellei asiakaskuntaa pystytid kasvattamaan. Hinnoittelulle tulisi 10ytda

tasapaino, jossa asiakas sekd tilitoimisto hyotyvét. (Helanto ym. 2013, 18.)

Séhkoisen taloushallinnon ohjelmistotoimittajan valinta on tdrked strateginen tekija tili-
toimistolle. Ohjelmiston valinnassa tulisi ottaa huomioon ohjelman kdyton laajuus, oh-
jelmistotoimittajan halu kehittdi ohjelmaa ja hinnoittelumalli. (Helanto ym. 2013, 19.)
Ohjelmistontoimittajiin ja heiddn tarjoamiinsa ohjelmiin tulisi tutustua syvillisesti en-
nen lopullista paatostd, silld ohjelmistontoimittajan vaihtaminen on tyoldsti ja tilitoimis-

to myos osittain profiloituu jirjestelmévalintansa kautta.

3.5 Sihkoisen taloushallinnon jérjestelmiit

Taloushallinnon jirjestelmi- ja palveluvalinnat tulee tehdd huolella. Ne vaikuttavat sii-
hen, kuinka ldhelle digitaalisuutta yritys péadsee ja niiden tulisi tukea yrityksen strategi-
aa. Lisdksi hankinnat ovat yleensé suuria ja kauaskantoisia. Ohjelmistovalintaan vaikut-
tavat muun muassa toimiala, kasvusuunnitelmat ja kilpailutilanne. (Lahti & Salminen

2014, 34-35.)

Tietojarjestelmiratkaisut muodostavat kaksi erilaista padryhméa: taloushallinnon erillis-
jarjestelmit ja kokonaisvaltaiset integroidut ERP-jirjestelmit, joihin on siséllytetty ta-
loushallinnon moduulit. ERP-lyhenne muodostuu sanoista Enterprise Resource Plan-
ning, josta Suomessa kdytetddn sanaa toiminnanohjaus. Toiminnanohjausjirjestelma
koostuu toisiinsa integroiduista modulaarisista sovelluksista, jotka kdyttdvit samaa tie-
tokantaa. ERP-jérjestelmé on kokonaisvaltainen ratkaisu, joka tyypillisesti siséltdd toi-
mintoja esimerkiksi talous-, materiaali- ja henkildstohallintoon sekd myyntiin, tuotan-

toon ja logistiikkaan. (Lahti & Salminen 2014, 36, 40.)

Taloushallinnon erillisjirjestelmit ovat valmisohjelmistoja. Ne ovat standardeja ja niistd

loytyy kattavasti ominaisuuksia ja toiminnallisuuksia. Niiden heikkous on se, ettd ne
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eivit ole automaattisesti yhteydessd yrityksen muihin sovelluksiin ja tietokantoihin.

(Lahti & Salminen 2014, 41.)

Yritys voi siis hankkia useita erillissovelluksia parhaiten eri prosesseihin sopiviksi tai
hyodyntdd integroitua kokonaisratkaisua eli ERP-jdrjestelméd. Jarjestelmit voidaan
hankkia pédasiallisesti kahdella eri tavalla, joko yritys ostaa jirjestelmilisenssit itselleen

tai hankkii jarjestelmén pilvipalveluna. (Lahti & Salminen 2014, 44.)

Pilvipalveluille on useita eri mééritelmid. Lahti ja Salminen (2014, 45) maédrittelevit
pilvipalvelun Software as a Service — palveluiksi (SaaS), eli se on palveluna hankittava
ja kiytettidva ohjelmisto, jonka hallinnoimisesta ja kehityksestd palveluntarjoaja vastaa.
Pilvipalveluiden odotetaan nousevan pienten ja keskisuurten yritysten sovellusten paa-
hankintakanavaksi sekd yleistyvén suuryrityksissa. (Lahti & Salminen 2014, 45.) Tiedot
ovat ohjelmistotoimittajan palvelimilla. Kédyttdoikeuden lisdksi palveluntarjoaja vastaa
esimerkiksi varmuuskopioinnista, ohjelmiston pdivityksistd ja tietoturvasta. Palvelun

kiytostd maksetaan yleensd kuukausittainen kayttomaksu. (Helanto ym. 2013, 35, 38.)

Yleensi pienille yrityksille riittdd standardikirjanpito-ohjelma, joita on Suomen mark-
kinoilla laajasti tarjolla. Liséksi taloushallinto on monesti ulkoistettua, jolloin kédytossi
on tilitoimiston ohjelmisto. Keskisuuren yrityksen tarpeet ovat hieman suuremmat, ja
niille on markkinoilla tarjolla kevyitda ERP-ratkaisuja tai erillissovelluksia. Suuryritykset
kayttivit tavallisimmin jotain markkinoilta 16ytyvdd ERP-ohjelmistoa tai erityistd ope-
ratiivista jirjestelmé@d, joka on suunnattu kyseiselle toimialalle. (Lahti & Salminen 2014,

37-39.)
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4 VERKKOLASKUTUS

4.1 Verkkolaskun mairitelma

Verkkolasku on sidhkdisessd muodossa ldhetettivid ja vastaanotettava lasku, joka on tie-
tosisdlloltddn samanlainen kuin paperilasku. Verkkolaskun tiedot ovat automaattisesti
tietojarjestelmien kaytettidvissd. Verkkolasku voidaan lahettdaa yritykselle tai kuluttajal-
le. (OpusCapita 2013a.) Kuluttajille ldhetettdva verkkolasku on nimeltdén e-lasku, joka
ldhetetddn kuluttajan verkkopankkiin (Yrittdjiat 2014). Tdssd opinndytetydssd keskity-

tddn yrityksien verkkolaskutukseen.

Verkkolasku on sopiva kaikenkokoisille yrityksille ja yhda useammat hyodyntéavit sitd
niin ldhettdjind kuin vastaanottajinakin. Verkkolaskun hyodyt tulevat parhaiten esiin,
kun yritys laskuttaa useita asiakkaita ja laskutus perustuu sopimuksiin. Pankit ja verkko-
laskuoperaattorit toimivat verkkolaskujen ldhettimisen ja vastaanottamisen kanavana.
Yrityksen tulee solmia sopimus verkkolaskujen ldhettimisestd ja vastaanottamisesta

operaattorin tai pankin kanssa verkkolaskuihin siirryttdessi. (OpusCapita 2013a.)

Verkkolaskun tiedot on mahdollista esittdd sdhkoisend kuvana ettid datatiedostona. Tie-
tojarjestelmit sisddnlukevat rakenteellisesta datatiedostosta laskun tiedot, eikd laskun
tietoja tarvitse syottdd laskujen kierrétysjirjestelméddn. Sidhkoistd kuvaa hyodynnetidin
laskun tarkastukseen ja kierridtykseen. (OpusCapita 2013a.) Verkkolaskut siirtyvit yri-
tyksien vililld laskuttajan jirjestelméstd suoraan vastaanottajan taloushallinnon jérjes-
telméén, josta se voidaan siirtdd esimerkiksi maksuunpanoon ja kirjanpitoon (Yrittdjét

2014).

Verkkolasku ja sdhkoinen lasku miiritellddn eri asiaksi. Verkkolasku kulkee konekieli-
send koko prosessin ajan laskun laatimisesta laskun maksamiseen. Sahkoinen lasku luo-
daan ohjelmassa, mutta se lihetetiiin esimerkiksi s@hkopostilla vastaanottajalle. Laskua
joudutaan késittelemdin manuaalisesti muun muassa maksuvaiheessa. (Yritys-Suomi

2014.)

EDI, eli Electronical Data Interchange, suomeksi organisaatioiden vilinen tiedonsiirto

(OVT) on yksi laskutusmuoto. EDI-laskut eivit kuitenkaan ole verkkolaskuja, vaan ne
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ovat rinnakkaisia laskutusmuotoja. Ne ovat suunniteltu erilaisiin kidyttotarkoituksiin.
EDI-lasku soveltuu parhaiten tilanteisiin, joissa laskuttajan aineistoa joudutaan tiyden-
tdméddn tai muokkaamaan vastaanottajan tarpeiden mukaisesti. EDI-laskuihin voidaan
tehdi paljon raétilointejd verkkolaskujen pyrkiessa standardisisaltoon. EDI-lasku mééri-
tetddn yleensd kahden osapuolen vilille. EDI-laskussa laskun kuvaa ei vilitetd. EDI-
laskujen kdyttoonotto vie enemmén resursseja, koska sovittaminen tulee tehdd kump-
panikohtaisesti. (OpusCapita 2013b.) Opinndytetydssd kisittely on rajattu verkkolasku-

tukseen, joten EDI-laskutusta ei késitelld tarkemmin.

4.2 Verkkolaskustandardi ja -operaattori

Verkkolasku vaatii standardin, koska ldhettdvin ja vastaanottavan tietojirjestelmén on
ymmirrettdavi toisiaan. Laskun siséltd kuvataan tietokenttind, joita ovat esimerkiksi 13-
hettdjdn nimi, osoite ja laskun loppusumma. Kenttiéd voi laskulla olla useita, mutta oleel-
lista on, ettd vastaanottava jarjestelmai tulkitsee laskun késittelyn kannalta tarkeét tieto-
kentit oikein. Keskeisten tietokenttien osalta eri verkkolaskustandardit ymmartéavit toi-
siaan. Kuitenkin eroja saattaa syntyi siind, voiko laskulle laittaa esimerkiksi yrityksen

logon tai liitteen. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 9.)

Suomessa kéytetddn kolmea eri verkkolaskuformaattia, joita ovat elnvoice, Finvoice ja
TEAPPSXML (Lahti & Salminen 2008, 88). Formaateista elnvoice on verkkolaskukon-
sortion médrittelemd standardi. Suomen pankkiyhdistys on luonut Finvoicen. Se sisdltdd
suoran linkityksen laskun maksamiseen, eiki tietoja tarvitse syottdd jarjestelmdin ma-

nuaalisesti. Tieto Oyj on kehitellyt TEAPPSXML:n. (Kurki ym. 2011, 9.)

Verkkolaskuoperaattori vélittdd ja konvertoi verkkolaskuja sekd valvoo laskuliikennettd.
Operaattorit tarjoavat myos lisdpalveluita laskutusprosessin tueksi, kuten arkistointi- ja
tulostuspalveluita. Operaattorin padtehtdavi on vilittdd ldhetetty verkkolasku sen saajal-
le. Laskun saajan vastaanottaessa verkkolaskuja, ldhettdjdn operaattori ldhettdd verkko-
laskun vastaanottajan operaattorille. Mikili verkkolaskujen vastaanotto mahdollisuutta
ei ole, lasku ldhetetddn tulostuspalveluun. Suomessa toimivia operaattoreita ovat muun

muassa pankit, Basware, OpusCapita Group Oy ja Tieto. (Lahti & Salminen 2008, 85.)
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4.3 Verkkolaskutuksen hyodyt

Verkkolaskutuksen kustannussddstot ovat merkittavd hyoty yritykselle. Verkkolaskun
kiyttoonotolla pystytddn poistamaan turhat tyovaiheet ja tehostamaan laskun kisittelya.
(OpusCapita 2013a.) Kustannussaastojen lisdksi voidaan saavuttaa muita hyotyji. Tieto-
jarjestelmien mahdollisuuksia hyddynnetidin paremmin, tydaikaa vapautuu muihin toi-

hin ja asiakaspalvelu paranee. (Kurki ym. 2011, 29.)

Kustannussadstdjd mitattaessa tulee huomioida, ettd hyodyt nidkyvit yleensd vasta pi-
demmin ajan kuluttua. Lyhyelld aikavililld, kun joudutaan samanaikaisesti tutustumaan
uuteen kdytdntoon ja pitdméddn yhd vanhaa kédytdntod voimassa, kustannukset voivat
nousta hetkellisesti. Kustannushyodyt jddvit pienemmiksi, jos yritys jattdd verkkolas-
kutuksen rinnalle perinteisid toimintatapoja, joihin on niin yrityksen asiakkaat kuin yri-
tys itse tottunut. Laskun kustannuksia on vaikea laskea tarkalleen, silld laskentatavassa
on monta muuttujaa. Kuitenkin, on arvioitu, ettd paperisen laskun hinta on noin 15-80
euroa. Sidhkoisen laskun hinnan arvioidaan olevan yhden ja kymmenen euron vélilla.
Jos yritys pystyy vihentdamiidn kustannuksia jopa 90 prosenttisesti, on verkkolaskutuk-

seen siirtyminen kannattavaa. (Kurki ym. 2011, 29-30.)

Laskun ldhettdjdn laskujen kisittelytyo tehostuu. Muuhun asiakaspalveluun vapautuu
enemman aikaa, kun laskujen manuaalisen kisittelyn osuus pienenee. Lahetyskulut ovat
pienemmiit, ja lasku saapuu nopeammin asiakkaalle, jolloin saatavien kierto nopeutuu.
Lisdksi laskut voidaan arkistoida sidhkoisesti. (OpusCapita 2013c.) Verkkolasku on pe-
rilld vastaanottajalla heti, eiké aikaa kulu postin kulkemiseen, minkd ansiosta avoimista

saatavista saadaan maksu nopeammin ja se parantaa yrityksen maksuvalmiutta.

Laskun vastaanottajalle verkkolaskun hyodyt ovat merkittivét, silli noin kahdeksan-
kymmenti prosenttia laskujen kisittelykustannuksista kohdistuu laskun vastaanottajalle
yritysten vélisessd laskutuksessa. Laskuja ei tarvitse tallentaa manuaalisesti jdrjestel-
miin, kun ne ovat mahdollista automaattisesti sisddnlukea vastaanottajan tietojirjestel-
méadn. Verkkolaskulla lasku saadaan nopeasti tarkastus- ja hyviksymiskiertoon. (Opus-

Capita 2013c.)

Verkkolaskut mahdollistavat automatisoidun kirjanpidon ja reaaliaikaisen taloudenoh-

jauksen. Tosite tarvitsee tallentaa taloushallinnon jérjestelméén vain kerran, mink jal-
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keen se on eri toimintojen kidytettdvissd. Tamén vuoksi manuaalisen tyon osuus poistuu

ja virheet vihenevit. (Yrittdjat 2014.)

Baswaren teettdamissi verkkolaskututkimuksessa yritykset ovat kokeneet, ettd taloushal-
linnon ymparistoystivillisyys on ollut merkittavin hyoty verkkolaskutukseen siirtymi-
sessd. Aikaisemmissa tutkimuksissa kérkisijaa on pitinyt alentuneet kustannukset, mut-
ta se koettiin vuoden 2012 tutkimuksessa toiseksi merkittdvimmiksi hyodyksi. (Baswa-
re 2012.) Verkkolaskun hiilijalanjilki on merkittavisti pienempi kuin paperisen laskun.
Verkkolaskun hiilijalanjdlki on noin 150 grammaa ja paperisen 450 grammaa. Pdis-
tosddstot muodostuvat suurimmaksi osaksi tyon tehostumisesta, mikd vihentdd tehté-
vddn kuluvaa aikaa. Paperisiddsto ja sdhkoinen jakeluprosessi ei ole niin merkittdvassi
asemassa kuin tyon tehostumisen osuus. (Finanssialan Keskusliitto: Ymparistoystavilli-

nen verkkolasku 2010.)

4.4 Verkkolaskutuksen yleisyys

Euroopassa ldhetdédn arvioilta 30—40 miljardia laskua vuodessa. Suomessa laskuja liik-
kuu vuoden aikana 500 miljoonaa kappaletta. Niistd 200 miljoonaa kuuluu yrityssekto-
rille. Yritysten valmius ldhettdd verkkolaskuja vaihtelee Euroopan sisdisesti. Huippua
edustaa Iso-Britannia, jossa yli yhdekséllikymmenelld prosentilla yrityksilld on valmius
lahettdd verkkolasku. Toista péditd edustavat Puola ja Norja noin kymmen prosentin
osuudella. Suomen liséksi Tanska, Saksa ja Ruotsi sijoittuvat keskelle vertailussa. (Kur-

ki ym. 2011, 12.)

Suuryrityksen kehitys verkkolaskujen ldhettdmiseen ja vastaanottamiseen on ollut nope-
ampaa, kuten usein muissakin trendeissd. Arvion mukaan noin neljikymmenti prosent-
tia suuryrityksistd ldhettdd ja vastaanottaa verkkolaskuja, kun pk-yritysten osuus on noin
kaksikymmentd prosenttia. Helsingin seudun kauppakamarin teettimén kyselyssa
(2010) 52 prosenttia yrityksistd ilmoitti vastaanottavansa verkkolaskuja ja 44 prosenttia
lahettdvansd. Verkkolaskuja liitkkuu kuitenkin noin viidestétoista prosentista kahteen-
kymmeneen prosenttiin koko laskutusvolyymista, vaikka suuremmalla osalla yrityksista

olisi verkkolaskumahdollisuudet kdytettdavissddn. (Kurki ym. 2011, 13.)
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Verkkolaskutuksen kédyttéonotto on ollut oletettua hitaampaa, etenkin pk-sektorin yri-
tyksilld, silld verkkolaskutuksen hyodyt eivit ole tulleet niin selkeisti esille yrityksille.
Eteneminen on nopeutunut, joista merkkejd ovat esimerkiksi uusien verkkolaskuosoit-
teiden rekisterdinti, verkkolaskutietimyksen kasvaminen ja yrityksien tarpeisiin vas-
taaminen sdhkoéisen taloushallinnon ja verkkolaskuoperaattoreiden tarjonnan monipuo-
listuessa. (Kurki ym. 2011, 17.) Syitd, miksi verkkolaskua ei ole otettu niin laajasti kai-
kissa yrityksissd kdyttoon, voi olla esimerkiksi tietiméttomyys verkkolaskuista, kustan-
nukset ovat arvioitu kustannuksia suuremmiksi tai verkkolaskutuksessa kiytettdva ter-

misto antaa verkkolaskutuksesta hankalan kuvan (Tilisanomat 2011).

Pienten ja keskisuurten yritysten siirtyminen verkkolaskutukseen on ollut hitaampaa
kuin suurilla organisaatioilla. Useat suuret organisaatiot ovat ilmoittaneet ottavansa vas-
taan vain sahkoisid laskuja. Tamai johtaa siihen, ettd mikili pk-yritykset haluavat tehda
yhteistyotd ndiden yritysten kanssa, tulee myos heidén siirtyd verkkolaskutukseen. Hel-
singin seudun kauppakamarin vuonna 2010 teettdmissi kyselyssd kaksitoista prosenttia
yrityksistd vastaanotti vain verkkolaskuja. Osuus on kuitenkin koko ajan nousussa, mika
lisdd pienempien yrityksen paineita muuttaa omia laskutuskdytantojddn. (Kurki ym.
2011, 16.) Paperilaskujenldhetyskieltojen lisdksi laskuille on alettu lisddméédn laskutus-
lisid paperilaskusta, jolla halutaan lisdtd painetta siirtyd verkkolaskutukseen (Yritys-

Suomi 2014).

Baswaren teettdméssd verkkolaskutustutkimuksessa vuonna 2012 tirkeimmiksi syiksi
verkkolaskutukseen siirtymisessd myyntilaskujen osalta ovat olleet laskutusprosessin
nopeuttaminen, kustannusten alentaminen, asiakaspalvelun parantaminen ja asiakkaiden
vaateet verkkolaskutuksesta. Kuitenkin hidastavia tekijoitd ovat olleet, ettd asiakkailla ei
ole ollut valmiutta vastaanottaa verkkolaskua ja liitteiden késittely on koettu hankalaksi.
Ostolaskujen osalta on kohdattu samoja haasteita. Merkittdvin tekijd, miksi vastaanotet-
tavien verkkolaskujen méaardd ei ole lisdtty, on ollut se, ettd toimittajalla ei ole ollut
valmiutta ldhettdd verkkolaskuja. Tutkimuksessa yritykset midrittelevit tirkeammaiksi

tavoitteekseen verkkolaskujen miirin kasvattamisen. (Basware 2012.)

Finanssialan Keskusliiton sekéd Elinkeinoeldmén keskusliiton teettiméssé kyselyssé vas-
tanneista yrityksistd kesdkuussa 2013 70 % ilmoitti kayttaviansd verkkolaskutusta. Yli
250 tyontekijin yrityksistd verkkolaskutus oli kédytossd jo ldhes 95 %:ssa yrityksisti.

Alle kymmenen henkil6d tyollistidvistd yrityksistd verkkolaskutus oli kdytossd vihin
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reilulla 50 %:lla. Verkkolaskutusta kayttivilld yrityksilla laskutuksen paidkohderyhma
oli useimmiten toiset yritykset ja kuluttajat. Pelkistddn kuluttaja-asiakkaille palveluilta

tarjoavilla oli harvemmin verkkolaskutus kdytossd. (Finanssialan keskusliitto 2013.)

Itellan tekemaissd tutkimuksessa kuudelletoista eri Euroopan maalle koskien verkkolas-
kutusta, Suomi sijoittui kuudenneksi, kun mitattiin kuinka monta prosenttia maan yri-
tyksistd ldhetti verkkolaskuja. Suomessa yrityksien osuus oli 44 %. Kolmen kérki oli
Iso-Britannia, Viro ja Tanska. Iso-Britanniassa vastaava luku oli 89 %. Vihiten verkko-
laskuja ldhetettiin Puolassa. Verkkolaskujen vastaanottamisen puolella Suomi sijoittui
seitseminneksi 58 %:n osuudella. Kérkei piti Viro 93 %:n osuudella. Kérjessd oli myos
Latvia ja Liettua. My0s verkkolaskujen ldhettimisen osalta Puola oli viimeiselld sijalla.
Mitattaessa laskujen ldhetystapojen yleisyyttd, korostuu, ettd Suomessa hyvin vihin
lahetetddn verrattuna muihin maihin sahkopostilaskuja, mutta ulkoistetut tulostuspalve-
lut ovat selkedsti Suomessa yleisempid kuin muualla Euroopassa. Niiden osuus Suo-
messa on tutkimuksen mukaan ollut 54 %, kun toiseksi yleisempéd se on ollut Ruotsissa
ja sielld osuus on ollut 24 %. Suomi piti kérkipaikkaa tdysin elektronisien laskujen 1i-
hettamisessd ja vastaanottamisessa. Muihin kuuteentoista maahan verrattaessa, Suomes-
sa paperisten laskujen vastaanotto on suhteessa hyvin pientd. Lisdksi skannatut ostolas-
kujen osuus Suomessa on ollut suuri. Suomessa odotetaan muutoksen olevan hyvin no-

peaa niin ldhtevien kuin vastaanotettavien laskujen osalta. (Itella 2010.)

4.5 Laskuja koskeva lainsdadanto

Arvonlisidverolaki (30.12.1993/1501) médrittaa tiettyjd ehtoja laskun merkinnéille ja sen
antoajankohdalle. Tarkoituksena on, ettd ostaja vihentdd arvonlisdveron oikean suurui-
sena ja oikeana ajankohtana tai osaa suorittaa veron kddnnetyn verovelvollisuuden pe-
rusteella. (Verohallinto 2012.) Merkintdjen tulee olla selkeitd ja yhdenmukaisia, jotta ne

ymmarretddn samalla tavalla.

Oikeanlaisia laskumerkintdjd tarvitaan niin ostajan kuin verovalvonnan kannalta. Mer-
kintdvaatimukset koskevat arvonlisdverovelvollisia yrityksid. (Verohallinto 2012.) Seu-
raavissa alaluvuissa kisitellddn laskunantovelvollisuutta, yleisid laskumerkintdvaati-

muksia ja kevennettyjd laskumerkintivaatimuksia.
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4.5.1 Laskunantovelvollisuus

Arvonlisidverolain 209 b pykéld miirittdd, milloin myyjédn on annettava laskumerkinté-
vaatimuksia vastaava lasku ostajalle. Myynnistd on kuitenkin aina oltava tosite, esimer-
kiksi kirjanpitoa varten, vaikka sen ei tarvitse tdyttdd arvonlisdverolain mukaisia mer-
kintdvaatimuksia. Jos samasta myyntitapahtumasta tehdiin useampi lasku, tulee laskuil-

la olla viittaus aiempiin laskuihin. (Verohallinto 2012.)

Verollisesta myynnistid tulee aina antaa lasku ostajalle, joka on elinkeinonharjoittaja tai
oikeushenkild, joka ei ole elinkeinonharjoittaja. Téllaiselle ostajalle tulee antaa myds
verottomasta myynnisti tosite, mikéli kyseessd on esimerkiksi tavaroiden yhteisomyyn-
ti, kansainvilisen kaupan tavara tai palvelumyynti, sijoituskullan myynti ja vélitys tai
sanoma- ja aikakauslehden painoksen myynti yleishyodylliselle yhteisolle. (Verohallin-

to 2012.)

Lasku tulee antaa myos toisessa EU-maassa tapahtuvasta myynnistéd, joka on Suomessa
verotonta, kuten terveyden- ja sairaanhoitopalveluista, kiinteistoluovutuksista seka
yleishyodyllisten yhteisdjen myyntitapahtumista. Laskunantovelvollisuus koskee myos
kaukomyyntid, ennakkomaksuja lukuun ottamatta yhteisomyyntii, oikaisuerii, veroton-
ta myyntid kunnille, kaukomyyntid ja uusien kuljetusvélineiden myyntid yksityishenki-

loille. (Verohallinto 2012.)

Laskun antamisen médrdajat ovat arvonlisdverolaissa médritetty kahdelle eri myynnille.
Yhteisotavaramyynnisséd lasku tulee antaa viimeistddn tavaran toimituskuukautta seu-
raavan kalenterikuukauden 15.pdiva. Lisdksi rajat ylittavistd palveluiden myynnistd,
joista ostaja on verovelvollinen kididnnetyn verovelvollisuuden perusteella toisessa EU-
maassa, lasku tdytyy antaa palvelun suorituskuukautta seuraavan kalenterikuukauden
viidenteentoista pdivdaan mennessd. Laskun antamishetkeksi katsotaan, kun laskun tekija

asettaa laskun vastaanottajan saataville. (Verohallinto 2012.)

4.5.2 Yleiset laskumerkintiavaatimukset

Yleisid laskumerkintivaatimuksia noudatetaan, kun myyjilld on velvollisuus antaa las-

ku arvonlisidverolain mukaisilla tiedoilla, eikd laskuun voida soveltaa kevennettyjd las-
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kumerkintdvaatimuksia. Seuraavassa alaluvussa 4.5.3 esitellddn kevennetyt laskumer-

kintdavaatimukset.

Arvonlisdverolain 209 e pykildssd luetellaan pakolliset laskumerkinnét. Laskulla tulee
olla laskun antamispdivi, joka voi olla esimerkiksi laskun toimituspdivi laskun saajalle,
laskun kirjoituspidivi tai tulostuspdivd. Lasku tulee voida yksiloidd, minkd vuoksi las-
kulle tarvitaan jokin juokseva tunniste. Samaa tunnistetta ei saa kiyttdd samana vuonna

annetuissa laskuissa. (Verohallinto 2012.)

Laskulla tulee nékyd myyjdan Y-tunnus ja tavaroiden yhteisémyynnissd lisdksi arvon-
lisdverotunniste. Ostajan arvonlisdverotunniste on merkattava, kun ostaja on verovelvol-
linen kddnnetyn verovelvollisuuden perusteella tai on kyse tavaroiden yhteisomyynnis-
td. Laskuun merkitddn myyjin ja ostajan nimi- ja osoitetiedot. Mikili ostajia on useam-
pia, tulee merkiti molempien nimet laskulle, ja jos osto-osuutta ei ole miiritetty, olet-
tama on tasajako. Ostajan nimen ndkyminen edellyttdd, ettd laskusta saadaan vihentdd

arvonlisdvero. (Verohallinto 2012.)

Myydyt tavarat ja palvelut yksiloidddn laskulle. Tavaroista kiytetddn niiden nimed tai
kaupallista kuvausta ja ilmoitetaan myyty miird. Palveluista ilmoitetaan palvelun tyyp-
pi ja tarvittaessa niiden laajuus. Tuotteet ja palvelut voidaan kuvata myos koodimerkin-
noilld, mutta koodiselitteet tulee olla kdytossd myyjdlld, ostajalla ja tarvittaessa myos

Verohallinnolla. (Verohallinto 2012.)

Laskulta tulee ilmeti tavaran toimituspdivi, palvelujen suorituspdivé ja ennakkomaksun
maksupdivi, jotta vero voidaan kohdistaa oikein. Palveluiden suorituspdivistd voidaan
ilmoittaa suorituskuukausi, mikéli pdivdd ei voida midrittdd tdsmillisesti. Jos laskutus-
pdivd on sama kuin tavaroiden toimituspdivd, riittdd pelkkd laskutuspéivitieto laskulla.

(Verohallinto 2012.)

Veron perusteet tulee ilmoittaa jokaisen verokannan tai verottomuuden osalta erikseen.
Veron peruste on hinta ilman veroa. Yksikkohinnat tulee ilmoittaa ilman veron osuutta.
Pakettikokonaisuutena myytidvistd tuotteesta tai palvelusta ilmoitetaan veron peruste
verokannoittain ja veron miird joko verokannoittain tai yhteissummana. (Verohallinto

2012.)
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Hyvityksien ja alennuksien méérd ilmoitetaan prosentteina tai rahaméaardisend, eikd niitad
tarvitse ilmoittaa rivikohtaisesti. Ostajan hyviksi tulevista ehdollisista alennuksista on
annettava erillinen lasku lukuun ottamatta yleisid kéteisalennusmaksuehtoja, josta tulee
laskulle merkitd erdpédivikohtaiset verolliset loppusummat tai kéteisalennuksen méaara

verollisena. (Verohallinto 2012.)

Jokainen laskulla sovellettu verokanta tulee merkitéd laskulle. Suoritettavan veron koko-
naismairi ilmoitetaan laskulla. Sitd ei ole vilttdmétonta eritelld verokannoittain, silld se
voidaan laskea muiden pakollisten tietojen avulla. Laskulla ei saa ilmoittaa jo aiemmin
laskutetun veron méérdd. Ostajan ollessa verovelvollinen myynnistd, laskulle ei ilmoite-
ta veronperustetta verokannoittain, yksikkohintoja, alennuksia eiki verokantaa ja suori-
tettavan veron madardd. Laskulle tulee merkitd tdlloin veron peruste myytyjen tavara- tai

palvelulajien osalta. (Verohallinto 2012.)

Laskulla tulee ndkyd merkinti, ettd myynti on verotonta, mutta sille ei tarvitse vilttd-
mittd antaa perustetta. Epidselvyyksien vélttimiseksi suositellaan kuitenkin myynnin
verottomuuden perusteen kirjaamista laskulle. Kéddnnetyssa verovelvollisuudessa laskul-
le laitetaan merkintd "Kédnnetty verovelvollisuus”. Ostajan laatiessa laskun, merkitdéin
laskulle maininta itselaskutuksesta. Muutoslaskulla tulee olla yksiselitteinen viittaus
aiempaan laskuun. Lisdksi on asetettu merkintdvaatimuksia liittyen marginaaliverotuk-
seen sekd uusien kuljetusvilineiden, matkatoimistopalvelujen ja sijoituskullan myyntiin.

(Verohallinto 2012.)

4.5.3 Kevennetyt laskumerkintidvaatimukset

Arvonlisdverolain 209 f pykilidssd médritellddn kevennetyt laskumerkintivaatimukset.
Kevennettyja merkintdvaatimuksia voidaan kéyttdd, kun laskun loppusumma on alle
neljdsataa euroa. Kaytdntd ei kuitenkaan koske tavaroiden yhteiso- tai kaukomyyntid
eikd toisessa EU-maassa tapahtuvaan myyntiin, josta ostaja suorittaa veron kddnnetyn

verovelvollisuuden perusteella. (Verohallinto 2012.)

Kevennettyja laskumerkintdvaatimuksia kdytetddn vihittdiskaupassa tai muussa siithen
rinnastettavassa ldhes yksinomaan yksityishenkil6ille tapahtuvassa myyntitoiminnassa,

vaikka laskun loppusumma ylittdisi neljansadan euron rajan. Muita, joille riittdvét ke-
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vennetyt laskumerkinnit, ovat ravintola- ja ateriapalvelut, henkilostokuljetus (pois luki-
en edelleen myytidviksi tarkoitetut palvelut) ja erindisten laitteiden tulostamat tulosteet,

kuten parkkilipukkeet. (Verohallinto 2012.)

Kevennettyja laskumerkintdjd sovellettaessa laskulla tulee nikyéd milloin lasku on an-
nettu sekd myyjdn nimi ja arvonlisdverotunniste (Y-tunnus). Laskulla tulee eritelld tava-
roiden méiird, palveluiden laajuus ja niiden laji. Suoritettavan veron midri tai veron
peruste tulee ilmoittaa verokannoittain. Muutoslaskuille tulee merkita viittaus alkuperéi-

seen laskuun ja tiedot, joita laskulla muutetaan. (Verohallinto 2012.)
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S MYYNTILASKUPROSESSI

5.1 Prosessit yleisesti

Laamanen (2007, 19) miirittelee prosessin seuraavanlaisesti:

“Liiketoimintaprosessi on joukko toisiinsa liittyvid toistuvia toimintoja ja niiden
toteuttamiseen tarvittavat resurssit, joiden avulla syotteet muunnetaan tuotteiksi.
Toimintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvid toimintoja ja niiden to-
teuttamiseen tarvittavia resursseja, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan tu-
lokset.” (Laamanen 2007, 19.)

Prosessin kisite koostuu toiminnasta, resurssista ja tuotoksesta, joihin liittyy suoritus-
kyky. Prosessiajattelu lidhtee liikkeelle asiakkaan tarpeesta. Millaiset palvelut ja tuotteet
tyydyttavit timén tarpeen? Haluttujen tuotteiden ja palveluiden aikaansaamiseksi suun-
nitellaan prosessi. Lisdksi otetaan selvdd tarvittavista syotteisti, eli tiedosta ja materiaa-
leista, ja miltd toimittajalta ne saadaan. (Laamanen 2007, 20-21.) Kuviossa 3 on ha-

vainnollistettu prosessiajattelun ideaa.

\ j’il”/’a
L Syot Tuot
m yote Prosessi Hote -
= — _ = e
E Input Qutput -

KUVIO 3. Prosessin toimenpiteet ja resurssit. (Laamanen 2007, 20.)

Hannus (1994, 41) médrittelee litketoimintaprosesseille olennaisia tekijoitd. Prosessilla
tulee aina olla asiakas, jolle lopputulos tulee. Asiakkaan ei tarvitse olla yrityksen ulko-
puolinen, vaan se olla my6s yrityksen siséltd. Prosessit ylittavit organisatoriset rajat ja
ne ovat usein riippumattomia organisaatiorakenteesta. Lisédksi prosessien suorituskykyd

arvioidaan aina asiakkaan ndkokulmasta. (Hannus 1994, 41.)
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Prosessit voidaan jakaa ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosesseilla tarkoitetaan proses-
seja, joilla on viliton yhteys asiakkaaseen ja joissa jalostetaan tuotetta. Téllaisia proses-
seja ovat esimerkiksi tuotekehitys- ja toimitusprosessit. Pelkit ydinprosessit eivit riitd,
vaan organisaatio tarvitsee tukiprosesseja toimiakseen. Tukiprosessit ovat sisédisid pro-
sesseja. Niiden avulla luodaan edellytyksen ydinprosessien toiminnalle. Tukiprosesseja

ovat esimerkiksi talous- ja henkil6stohallinto. (Laamanen 2007, 54-57.)

Prosessijohtamisen tarkoitus on tutkia yrityksen ydinprosesseja, muokata niitd tehok-
kaammiksi ja sitd kautta kehittdd yrityksen toimintaa. Prosessi eroaa projektista siten,
ettd prosessi on jatkuvaa toimintaa, kun projektilla on selked alku ja loppu. Pelin (2008,
22) antaa muutaman esimerkin prosessin ja projektin eroista. Esimerkiksi tuotteen
myynti on prosessi, mutta tuotteen markkinointikampanja on projekti. Laadun paranta-
minen on prosessi, mutta laatujirjestelmén kehittimien ja kdyttoonotto on projekti. (Pe-

lin 2008, 22.)

5.2 Maaritelma

Laskutuksen merkitys yritykselle on erittdin tdrked. Siind esiintyvit ongelmat voivat
aiheuttaa yritykselle likviditeettivaikeuksia, mikéd vaikuttaa yrityksen koko toimintaan.
Laskutuksen sujuvuus nikyy myos ulkoisille sidosryhmille ja se on osa yrityksen ima-
goa ja asiakaspalvelua, minkd vuoksi sen toimiminen on tirkedd. (Lahti & Salminen

2008, 73.)

Suuret yritykset tyypillisesti hoitavat laskutusta ja muita siithen kuuluvia toimenpiteitad
omilla talousosastoillansa, jossa tyOskentelee esimerkiksi laskuttajia, reskontran ja mak-
suliikenteenhoitajia. Pienissi ja keskisuurissa yrityksissd yrittédjit itse hoitavat laskutuk-

sen ja reskontrat tai ne ulkoistetaan tilitoimistolle. (Hakala & Roos 2014, 110.)

Myyntilaskuprosessin péddvaiheita ovat laskun laatiminen ja laskun ldhetys, laskun ar-
kistointi ja myyntireskontrassa suorituksen kohdistaminen ja mahdolliset perintitoi-
menpiteet (Lahti & Salminen 2008, 74). Kuviossa 4 on havainnollistettu myyntilasku-

prosessin vaiheita. Seuraavissa alaluvuissa kidydéddn tarkemmin ldpi vaiheiden sisaltoa.
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KUVIO 4. Myyntilaskuprosessi. (Lahti & Salminen 2008,74.)

5.3 Laskun muodostaminen

Lasku muodostetaan tallentamalla manuaalisesti laskun tiedot jdrjestelmédén tai hake-
malla jirjestelmien sisdltdamid dataa. Laskujen laatiminen sdhkoisesti on paljon tehok-
kaampaa kuin perinteisesti hoidettu laskujen tekeminen, erityisesti jos laskuja on paljon.
Lisiksi tietoja voidaan hakea laskulle suoraan tuote- ja asiakasrekistereistd. Tehokkaasti
toimivassa sidhkoisessd laskun laatimisessa tieto kulkee automaattisesti alkupaikasta
laskulle, eikd samaa tietoa tarvitse késitelld useaan kertaan, minké ansiosta myds virhei-

den madrd vahenee. (Lahti & Salminen 2008, 77-78; Helanto ym. 2013, 43.)

Laskulle kirjataan maksuehto. Maksuehto méérittelee laskun erdpéivén eli milloin lasku
tulisi maksaa. Yritysten vilisessd kaupassa maksuehdolle ei ole asetettu rajoituksia. Ku-
luttajille tulee kuitenkin antaa vihintddn neljétoista pdivdd aikaa laskun maksamiseen.
Asiakkaalla tulee olla tarpeeksi aikaa tarkastaa laskun oikeellisuus ja esittdd mahdolliset
huomautukset. (Hakonen & Roos 2014, 119, 121.) Paras mahdollinen vaihtoehto myy-
jélle on kiteismyynti, silli myynnistd saadut suoritukset tulevat vilittomaésti yrityksen
kiyttoon. Maksuehdot mahdollistavat myds myynnin, joka ei muuten tapahtuisi, jos
tuote tai palvelu jouduttaisiin maksamaan heti. Luoton tarjoaminen mahdollistaa jatku-
van tarjonnan ja tatd kautta asiakasuskollisuuden. Maksuehtoon vaikuttaa muun muassa
myyjdn vahvuus markkinoilla, myyjén itselleen saadut maksuehdot omilta toimittajilta,

kilpailutilanne ja markkinoiden luonne. (Talponen 2002, 27.)
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Lasku on hyvi tehdi heti, kun tavara tai palvelu on toimitettu asiakkaalle. Se mahdollis-
taa saatavien nopean kierron. (Viitala 2006, 42.) Laskun laatimisprosessiin vaikuttaa
hyvin paljon minkaélaista liiketoimintaa yritys harjoittaa. Erityyppisid myyntilaskupro-
sesseja ovat kéteis-, internet-, tilausperusteinen, ja sopimusperusteinen myynti sekd pro-
sessilaskut, edelleenlaskutus ja manuaalilaskutus. (Lahti & Salminen 2008, 78.) Seuraa-

vissa kappaleissa késitellddn erilaisia myyntilaskutusprosesseja.

Kiteismyynnissd maksutapoja ovat kiteinen raha, pankki- ja luottokortit ja muut mak-
sukortit. Kédteismyynti on tyypillistd véhittdiskaupalle, jossa myynti tapahtuu suoraan
myymaldsti tai litkepaikasta, ja myyntitapahtuma rekisterdidddn kassakoneelle. Tapah-
tumat voivat siirtyd kirjanpitoon joko automaattisesti kassa- ja kirjanpitojirjestelmén
viliselld liittymillad tai ne kirjataan manuaalisesti. Maksutapahtuma ja myynti tapahtu-
vat samanaikaisesti, ja asiakas saa ostostaan tositteeksi kuitin, joka toimii myos myynti-
laskuna. Erillisid laskuja ei ldhetetd. Kiteismaksut toimitetaan pankkiin, ja pankki tilit-
tdd summan yrityksen pankkitilille. Maksukorteilla tehdyt maksut siirtyvidt maksupéit-
teen kautta pankkiin ja korttiyhtiville, ja ne tilittivdt maksut yrityksen tilille. Pankeille
ja korttiyhtiville voidaan joutua maksamaan provisiota maksun tilittdmisestd. Yrityksel-
le tulleita maksuja tulee seurata myyntireskontrassa tai manuaaliseurannalla, jotta voi-
daan varmistua, ettd kaikki kassakoneella rekisterdidyistd myyntitapahtumista saadaan
suoritus yrityksen pankkitilille. (Hakonen & Roos 2014, 111; Lahti & Salminen 2008,
80.)

Verkkokauppa nostattaa koko ajan suosiotaan ja niiden midrd lisddntyy jatkuvasti.
Maksutapoja ovat esimerkiksi verkkopankki- ja luottokorttimaksut. Yrityksen myynti-
reskontraan siirretddn myyntitapahtumat myynniksi ja avoimiksi saamisiksi, jotka koh-
distetaan pankKkitilille tulleiden viitesuoritusten perusteella. (Lahti & Salminen 2008,
80-81.) Verkkokauppa mahdollistaa asiakaskunnan kasvun, silld tuotteita voidaan tilata

minne tahansa toimitusalueen sisdpuolelle.

Tilausperusteisen myynnin prosessi alkaa, kun asiakas tekee tilauksen ja tiedot tallenne-
taan yrityksen jirjestelmdin myyntitilaukseksi. Tilaukselle merkittidvid tietoja ovat esi-
merkiksi asiakkaan yhteystiedot, tilatut tuotteet ja maarit, hinta sekéd toimituksen ajan-
kohta ja osoite. Tilaus toimitetaan asiakkaalle ja jirjestelméssd tilaus muuttuu laskutus-

valmiiksi, jonka jdlkeen voidaan suorittaa laskutusajo, joka muodostaa myyntilaskun.
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Laskun tekemiseen ei tarvita erillistd manuaalityotd, kun tiedot siirtyvit tilaukselta las-

kuksi. (Lahti & Salminen 2008, 81.)

Sopimusperusteisessa myynnissd laskutetaan yleensd vakiosummaisia laskuja tietyin
viliajoin. Tyypillisid sopimukseen perustuvia laskuja ovat esimerkiksi vuokrat ja kiinte-
it palveluveloitukset. Kun yritys laskuttaa useita asiakkaita sopimusperusteisesti, kan-
nattaa hyodyntdd sovelluslaskutuksen sovelluksia tai moduuleja. Jirjestelméddn syote-
tddn sopimukset ja niiden perustiedot, kuten asiakkaan tiedot, laskutusvili, laskun sum-
ma ja sopimuksen kesto. Jirjestelmd muodostaa tallennettujen tietojen perusteella las-

kun automaattisesti, kun laskutusajo suoritetaan. (Lahti & Salminen 2008, 82.)

Projektit ovat yleensa pitkédkestoisia ja niitd laskutetaan erissi sitd mukaan kun projekti
etenee. Kirjanpidossa projekteja osatuloutetaan, minké takia tuottoja ja kuluja seurataan
projektinumeroilla. Isommat yritykset kdyttdvit projektin seurantaan erillisid projektin-
hallintamoduuleja tai -ohjelmia. Projektin perustietoihin tallennetaan ennustetut tuotot
ja kulut sekd laskutusvilit. Projektin sovitun vilivaiheen valmistuessa jirjestelméssa
vaihe merkitddn laskutusvalmiiksi ja lasku muodostuu automaattisesti. (Lahti & Salmi-

nen 2008, 82.)

Prosessilaskut muodostuvat asiakkaiden palvelun kidyton mukaan. Prosessilaskutusta on
esimerkiksi tuntiperusteinen laskutus, jossa asiakasta laskutetaan tehtyjen tyOtuntien
mukaisesti. TyOtunnit syotetddn asiakkaille kohdistettuna tydajanseurantasovellukseen,

josta jirjestelmi noutaa tiedot laskulle. (Lahti & Salminen 2008, 82-83.)

Edelleenveloituksissa yritys laskuttaa asiakasta yrityksen maksamasta kulusta, joka voi-
daan kohdistaa asiakkaalle. Tyypillistd kédytdntd on esimerkiksi matkakulujen kohdalla
tai kun yritys vastaanottaa ostolaskun, jonka se on sopinut laskuttavansa eteenpdin asi-
akkaalta alkuperiiselld summalla. Sovellukset mahdollistavat, ettd matkalaskuohjelmis-
toon merkitddn kulut, jotka halutaan edelleenveloittaa asiakkaalta ja siirtdd laskutuk-
seen. Mikdli elelleenveloitettavia laskuja on usein, voidaan rakentaa yhteys ostolasku- ja

laskutusohjelmien viilille. (Lahti & Salminen 2008, 83.)

Usein yritykselle syntyy sellaisia laskutettavia tapahtumia, joidenka tietoja ei saada jér-
jestelmaéstd automaattisesti laskulle. Téllaiset tapahtumat eivit yleensd kuulu yrityksen

normaaliin liiketoimintaan, vaan laskutetaan jotain muuta. Manuaalilaskutuksessa las-
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kun tiedot tdytetdan manuaalisesti jirjestelméddn laskun muodostamiseksi. (Lahti &

Salminen 2008, 84.)

Laskuttaessa on hyva varmistaa asiakkaan luottotiedot ennen kuin tavarat tai palvelut on
toimitettu, erityisesti uusilta asiakkailta, tai laskun loppusumman ollessa suuri. Jos luot-
totiedot eivit ole kunnossa, voidaan asiakkaalle tehdd ennakkolasku, jolloin tavarat tai

palvelu toimitetaan vasta kun ennakkolasku on maksettu. (Hakola & Roos 2014, 120.)

Mikili ldhetetyssd laskussa havaitaan virhe, toimitetaan asiakkaalle hyvityslasku. Las-
kusta tulee selkeisti ilmetd, ettd laskussa on kyse hyvityksestd. Hyvityslaskulla voidaan
hyvittdd vain alkuperdisen laskun virheellinen osa tai hyvitetddn kokonaisuudessaan
virheellinen lasku ja varsinainen lasku tehdddn uudestaan oikeilla tiedoilla. (Hakola &

Roos 2014, 121-122.)

5.4 Laskun lihettiaminen

Lasku voidaan ldhettdd vastaanottajalle eri kanavia pitkin. Sdhkoisistd laskukanavista on
kaytettdavissd EDI-, verkko-, e-kirje- ja sdhkopostilaskut (Lahti & Salminen 2008, 84).
Séhkoisissd jarjestelmissd lasku kulkeutuu suoraan tilitoimistolle ja on sielld kaytetta-

vissd, eikd erillisid kopioita tarvitse toimittaa (Helanto ym. 2013, 43).

Verkkolasku ldhetetddn eteenpdin verkkolaskuoperaattorille, joka toimittaa aineiston
eteenpdin, ja muuttaa aineiston tarvittaessa toiseen standardiin, tai ldhettdd aineiston
tulostuspalveluun. EDI-laskut ldhtevét yrityksien vilisend tiedonsiirtona. E-kirjeet 1dh-
tevit yritykseltd sdhkoisessd muodossa e-kirjetulostuspalveluun, josta laskut toimitetaan
paperisena eteenpdin vastaanottajalle. Sdhkopostilasku ldhetetddn sdhkopostin liitetie-
dostona. Yrityksen tulee ylldpitdd ajankohtaista tietoa asiakasrekisterissd siitd, miten
lasku toimitetaan asiakkaalle ja osoitteistoa niin sidhkoisille kuin verkkolaskuille. (Lahti
& Salminen 2008, 84—86.) Tomperi (2010, 141) on kuvannut verkkolaskun kulkua seu-

raavanlaisesti (kuvio 5).
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Sy Operaattori tai pankki verkkolasku
. Sahkdinen X | | EDMHask .
laskuttaja || 5 - tietovarasto asku —>| Vastaanottaja
lasku - ddEwe paperilasku

KUVIO 5. Verkkolaskutus. (Tomperi 2010, 141.)

5.5 Myyntireskontra

Myyntireskontra ylldpitdd rekisterida myyntilaskuista ja niiden tilasta. Myyntireskontras-
sa suoritettavista tyovaiheista tirkeimmit ovat suoritusten kohdistaminen oikeaan las-
kuun ja avointen laskujen seuraaminen ja niistd johtuvat mahdolliset perintdtoimenpi-

teet. (Lahti & Salminen 2008, 89.)

Suoritukset kohdistetaan viitenumerojirjestelmén avulla. Viitenumerointi on toimiva ja
laajasti kiytossd oleva tapa kohdistaa maksetut suoritukset oikeaan laskuun. Kun asia-
kas on maksanut laskun oikealla viitteelld, suoritus voidaan kohdistaa tdysin automaatti-
sesti. Manuaalisesti suorituksia joudutaan késitteleméédn, kun viite on virheellinen tai
sitd ei ole tai avoin laskusumma ei vastaa maksettua summaa. (Lahti & Salminen 2008,
89-90.) Mitd useammin viitteitd kohdistetaan laskuille reskontrassa, sitd ajankohtai-

sempaa tietoa saadaan avoimista saatavista ja mahdollisesti erddntyneisti laskuista.

5.6 Perintia

Suorituksen saapuessa erdpdivddn mennessd on kyseisen laskun kisittely myyntires-
kontrassa paittynyt. Mikili suoritusta ei ole saatu erdpdivdidn mennessd, kidynnistetdin

perintdtoimenpiteet maksun saamiseksi. (Lahti & Salminen 2008, 90.)

Perintdtoimenpiteet aloitetaan yleensd maksukehotuksen ldhettimiselld asiakkaalle. En-
simmiinen kehotus ldhetetdin muutaman pidivin péddstid erdpdivistd. Jos ensimméiinen
muistutus ei tehoa, ldhetetdin toinen, sdvyltddn tiukempi, muistutus noin viikon kulues-
sa ensimmadisestd. Osa yrityksistd lisdd huomautusmaksun laskulle. Lisdksi mahdolliset

viivistyskorot lisdatddn maksettavaksi. (Lahti & Salminen 2008, 90.) Yrityksien vilises-



34

sd kaupassa maksumuistutukset eivit saa kasvaa kohtuuttoman suuriksi (Hakala & Roos

2014, 132).

Kuluttajiin kohdistuvassa kaupassa maksumuistutuksen ldhettimisestd saa lisitd laskulle
enintddn viiden euron lisdkulu. Ensimmiinen maksullinen maksumuistutus voidaan 14-
hettdd aikaisintaan neljdntoista pdivin padstd alkuperdisen laskun erdpdivéstd ja toinen
maksullinen maksumuistutus aikaisintaan neljdntoista pdivdn péddstd ensimmdéisen mak-

sumuistutuksen ldhettamisestd. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2014.)

Mikili muistutuksien ldhettamisen jidlkeen maksua laskusta ei ole saatu, joudutaan mak-
su siirtdmiin perintddn. Kuluttajille 1dhetetdéin vihintddn kaksi maksuvaatimusta ennen
kuin siirrytddn oikeudelliseen perintdan. Oikeudellisessa perinndssd hyodynnetidin usein
ulkopuolisia palveluntarjoajia. Télloin saatava siirretddn perintdtoimiston vastuulle. Yri-
tyksille maksuvaatimuksia ei ole vilttiméatontd ldhettdd ollenkaan, vaan niille voidaan
suoraan ldhettdd tratta. Mikdli tratta jad maksamatta, yrityksen luottotietoihin merkitdén
protestointimerkintd ja se voidaan julkaista my0s alan lehdissd. (Hakala & Roos 2014,

133; Lahti & Salminen 2008, 91.)

Sahkoiset jirjestelmit tehostavat perimisprosessia, kun laskut voidaan siirtdd perinté-
toimistolle sdhkoisesti ohjelmistojen vililld (Helanto ym. 2013, 44). Jarjestelmiin voi-
daan yleensd my0Os madrittdd asiakaskohtaisesti korko- ja perintékielto, mikili ei haluta,
ettd asiakkaalle ldhtee automaattisesti maksuhuomautus, vaan asia hoidetaan esimerkik-
si suoralla yhteydenotolla asiakkaaseen (Lahti & Salminen 2014, 98). Perintdtoimenpi-
teiden helpottuessa yritykset voivat yhd nopeammin lidhettdd asiakkaille maksumuistu-
tuksia ja siirtdd saatavansa perintddn. Nykyisin on yleistd, ettd perimisprosessi kokonai-

suudessaan siirretidin yritykselle, joka on erikoistunut saatavien perintién.

5.7 Sahkoinen arkistointi

Séahkoisessd arkistoinnissa tositteet sdilytetdédn sdhkoisillé tietojdrjestelmilld. Sdhkoisesti
voidaan sdilyttdd koko kirjanpitoaineisto, tasekirjaa lukuun ottamatta, joka on sdilytetta-
vi paperilla. Sdhkoinen arkistointi mahdollistaa nopean ja paikasta riippumattoman tie-

donhaun eivitka tositteet vie arkistointitilaa. (Lahti & Salminen 2014, 200.)
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Mikili aineistoa sdilytetddn pelkéstiddn sdhkoisesti, se tulee sailyttdd kahdella eri tieto-
vilineelld, josta toinen saa olla varmistusmenettelyssé tehty tallenne. Sdhkoisessd arkis-
toinnissa tosite ja kirjanpidon kirjaus tulee pystyd yhdistdimiidn. Sdhkoisessd arkistoin-
nissa se voidaan toteuttaa a) kirjanpito-ohjelma yhdistéda tositteen ja kirjauksen b) sih-
koisessd tositteessa on yksiloivd tieto eli kidytdnnoOssd tositenumero, jonka perusteella
pystytidin etsimiin tositteen perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnit tai c) tositteessa on

linkki kirjanpitomerkint6ihin. (Lahti & Salminen 2014, 200-201.)

Arkistot voidaan jakaa aktiivi- ja pysyviisvarastoihin. Aktiivivarastossa sdilytetddan
tyOssd usein tarvittavia dokumentteja, joita yleensd ovat kuluvan ja edellisen tilikauden
tositteet. Pysyviisvarastossa sdilytetddn koko aineisto, jolloin se sisdltdd suuren miirin
informaatiota ja kdyttiminen pdivittdisessd tyossd olisi hankalaa. (Lahti & Salminen
2014, 203.) Vanhojen tietojen etsiminen tehostuu, kun voidaan hyddyntdd monipuolisia

hakuehtoja (Helanto ym. 2013, 52).
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6 OHJEISTUKSEN SUUNNITELU JA TOTEUTUS

6.1 Ohjelman esittely

Ohjeistus tehdédidn Tikon Web-myyntilaskutus -ohjelmalle, joka kuuluu Tikon Ohjelmis-
tot -tuoteperheeseen. Tikon Ohjelmistot -tuoteperhe tarjoaa laajasti taloushallinnon oh-
jelmia, muun muassa kirjanpidon, myynti- ja ostoreskontran, laskutuksen, arkistoinnin
ja pankkipalvelut. Tikonin eri osista voidaan ottaa kdyttoon vain ne, jotka ovat yrityk-
selle silld hetkelld tarpeellisia ja laajentaa kokonaisuutta myohemmin tarpeiden mukai-

sesti. (Aditro 2014; Tikon Ohjelmistot 2014c.)

Web-myyntilaskutus on Tikon Laskutuksen kevyempi kidyttoliittyméversio, jonka kiyt-
toon riittdd pelkkd internet-yhteys (Tikon-ohjelmistot 2014a). Ohjelmassa tehdyt tapah-
tumat péivittyvdt myyntireskontraan ja kirjanpitoon automaattisesti, mikd vuoksi se so-

pii erityisesti tilitoimiston asiakkaille (Tikon-ohjelmistot 2014b).

Web-myyntilaskutuksella on mahdollista luoda uusi laskuja ohjelmaan ja muokata niité,
muodostaa laskuista verkkolaskuja tai tulostaa ne perinteisesti paperille, yllapitdd lasku-
tukseen liittyvid perustietoja ja selata laskuhistoriaa sekéd keskeneriisid laskuja (Tikon-

ohjelmistot 2014a).

6.2 Ohjeistuksen suunnittelu ja toteutus

Idea ohjeistukseen ldhti opinndytetyontekijdltd itseltddin. Opinndytetydideoita oli use-
ampia, mutta kyseiseen aiheeseen padiddyttiin sen ajankohtaisuuden vuoksi, ja haluttiin
kehittdd apuviline asiakkaille uuden ohjelman kiyttoonoton tueksi. Vastaavaa tarvetta
ei ole aiemmin ollut, silld asiakkaat ovat toimittaneet myyntilaskut paperisina kirjanpi-
toon. Alkuvaiheessa ohjeistuksen toteuttamiselle ei asetettu mitdén ehtoja, vaan opin-

ndytetyon tekijd sai ldhted vapaasti suunnittelemaan ohjeistusta.

Ohjelmisto ei ollut opinnidytetyon tekijdlle entuudestaan tuttu, vaan ohjelmiston kéytto
opeteltiin opinndytetyoprosessin aikana. Ohjeistuksen suunnitteluprosessi kdynnistyi

ohjelman kéyttoon perehtymiselld ja eri toimintojen opettelemisella. Lisédksi alkuvai-
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heessa kiytiin ldpi ohjelmistontoimittajan virallinen kéyttoohje, jota kdytettiin ohjeis-
tuksen ldhteend. Ohjelmaan tutustumisen jdlkeen pohdittiin ohjeistuksen ndkdkulmaa ja
milld tarkkuudella se tehdddn. Toimeksiantajan kanssa sovittiin, ettd ohjeistuksessa
kidydaan ldpi tirkeimmit asiat ja joitain yksityiskohtaisempia asioita rajataan ohjeistuk-
sen ulkopuolelle, silld ohjeistus on suunnattu kdyton alun tueksi, jolloin on hyva opetel-

la perusasiat ohjelmasta.

Ohjelmaan tutustumisen jalkeen pohdittiin ohjeistuksen toteuttamistapaa. Ohjeistus ha-
luttiin toteuttaa jotenkin eri tavalla kuin perinteiseni ohjeistuksena, silld virallinen kiyt-
toohje ohjelmaan jo oli. Ohjeistuksen haluttiin olevan yksinkertainen, selked ja helppo-
kiyttdoinen sen kdyttdjdlle. Pohdintojen aikana syntyi idea toteuttaa ohjeistus videoiden
avulla. Toimeksiantajalta kysyttiin mielipidettd ideaan ja video-ohjeistus toteuttamista-

pana sai hyviksynnin toimeksiantajalta.

Seuraavaksi tyOstettiin ohjeistuksen sisdltod. Ohjelman kiyttdohjetta kdytiin useasti ldpi
jakamalla sitd sopivan kokoisiin osiin aihealueittain. Lisdksi tarkasteltiin kriittisesti, ettid
mitkd asiat pystytddn kertomaan videoilla, mitkd asiat jitetddn tekstiosuuteen ja mika
rajataan ohjeistuksesta kokonaisuudessaan pois. Ndistd syntyi selked jaottelu, misti ai-

healueista tehddin video ja mité asioita mainitaan tekstiosuudessa.

Niiden tietojen pohjalta tehtiin videoille késikirjoitukset. Ne koostuivat kahdesta eri
osuudesta; puhe- ja tapahtumaosuudesta. Aluksi kirjoitettiin mitd videoilla tapahtuu.
Kisikirjoituksessa kéytiin 1dpi tarkasti videon kulku sisdltyen, mitd kohtaa klikataan,
mitéd kenttiin kirjoitetaan ja minkilainen on videon kulku. Tdmin vaiheen jdlkeen suun-
niteltiin, mitd asioita videolla puhutaan ja niistd kirjoitettiin alustavat repliikit, joita &a-

nitysvaiheessa muokattiin enemmaén puhujalle ja videoille sopiviksi.

Videoiden tekeminen vaati myOs perehtymistd niiden toteuttamisen tekniikkaan, silla
tekijélld ei ollut aiempaa kokemusta niiden tekemisestd. Toteuttamista varten tarvittiin
ilmaisohjelmia, silld ei ollut mahdollisuutta kédyttdd tai hankkia maksullisia versioita
opinndytetyotd varten. Ohjelmistovaihtoehtoihin perehdyttiin ja ldydettiin videoiden
toteuttamiseen tarpeelliset ohjelmat. Videoiden tekemisessd kéytettiin kolmea eri oh-
jelmaa videoiden muokkaamiseen, ddniraitojen késittelemiseen ja kuvaruudun tallenta-

miseen.
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Videoiden valmistumisen jilkeen siirryttiin koostamaan ohjeistuksen tekstiosuutta.
Suunnitteluvaiheessa oli jo paitetty, mitd tekstiosuudet tulevat sisdltdamiidn. Tédssd vai-
heessa kirjoitettiin ohjeistukseen tarvittavat asiat ja tyostettiin ohjeistuksen ulkoasua
yhtendiseksi. Lisdksi pohdittiin asioiden esittdmisjdrjestystd. Téassd vaiheessa ohjeistus
paitettiin rakentaa niin, ettd asiat esiintyvit ohjeistuksessa siind jirjestyksessd, missid ne
tarvitsee tehdd ohjelmassa ennen kuin voi siirtyd seuraavaan vaiheeseen, mikéli toimin-

toa halutaan hyodyntéa.

Ohjeistuspaketti toimitettiin toimeksiantajalle arvioitavaksi siind vaiheessa, kun se oli
melkein valmis ja pyydettiin antamaan kommentteja ja mahdollisia parantamisehdotuk-
sia ohjeistukseen. Toimeksiantaja tavattiin opinniytetyopalaverissa, jossa kdytiin ldpi
syntyneitd ajatuksia ohjeistuksesta. Ohjeistuksen tekstiosuudesta toimeksiantaja oli
miettinyt 1dhinnd asioiden esittdmisjirjestystd. Videoista saatiin myohemmin palautetta
sahkdpostitse toimeksiantajan katsottuaan ne. Toimeksiantajan kehitysehdotus oli, etti
videoihin lisattédisiin sisédllysluettelot alkuun. Ndmaé liséttiin videoihin ja videot muilta-
kin osin muokattiin valmiiksi. Valmis ohjeistuspaketti luovutettiin toimeksiantajalle

elokuussa 2014.

6.3 Ohjeistuksen sisélto

Ohjeistus (liite 1) koostuu kahdeksasta videosta ja niiden tueksi kootusta tekstiosuudes-
ta. Videomateriaalia ohjeistuksessa on noin 30 minuuttia ja muun osuuden pituus on 10
sivua. Ohjeistusta ei julkaista, silld se on toteutettu toimeksiantajalle ja sisdltdd materi-

aalia, jota ohjelmistontoimittaja ei halua julkaistavan. Seuraavissa kappaleissa kdyddan

lapi yleiselld tasolla videoiden ja tekstiosuuden sisaltoa.

Videoiden perusrakenne on samanlainen kaikissa videoissa. Aluksi ndytetdin, mitad
kautta toimintoa padsee kdyttiméaian. Sen jilkeen esitelldédn yleisndkymaii ja -toimintoja.
Esittelyn jédlkeen siirrytdén perustamaan uutta asiaa, miké vaihtelee videon aitheen mu-
kaisesti. Perustamisvaiheessa kdydiin ldpi, mitd eri kohtiin tulee syottdd. Jos videolla

on esitelty useampi toiminto, toistuu kierros uudestaan.

Videot voidaan jaotella kahteen eri osaan sen perusteella miti ne késittelevit. Videoita

on tehty sekd ylldpitoon ettd laskuihin liittyvistd toiminnoista. Molemmissa osa-alueissa
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on neljad kappaletta videoita. Ylldpitoon liittyvistd videoista ensimmaiisessd kdydadn 1dpi
maksu- ja toimitusehtojen, myyjitietojen ja asiakas/tuotehinnaston perustaminen ohjel-
maan. Seuraavassa videossa on keskitytty uuden asiakkaan tietojen perustamiseen.
Kolmas video kisittelee lajitelmia eli miten tuotteille voidaan perustaa koko- ja viritie-

toja. Viimeisessd yllapidon videossa perustetaan uuden tuotteen tiedot jirjestelméén.

Uuden laskun tekeminen videoilla on jaettu kahteen eri osuuteen; otsikko- ja rivitietojen
syottoon, sillda kyseinen osuus sisiltdd paljon tarpeellista tietoa. Laskutukseen liittyvista
videoista yksi liittyy laskun tulostamiseen, jossa kidydddn ldpi laskun tulostaminen niin
paperille kuin verkkolaskuksi. Lisédksi on esitelty laskujen selauksen eri mahdollisuuk-

sia niin laskujen kuin historialaskujen osalta.

Ohjeistuksen tekstiosuuden alussa kansilehden ja siséllysluettelon jidlkeen on johdanto,
jossa avataan hieman ohjeistuksen taustaa ja sisidltod. Tdman jidlkeen esitelldin sovel-
luksen rakenne. Sen jélkeen jokaiselle videolla késiteltdvélle aiheelle on muodostettu
lyhyt taustateksti ja ohjeistettu katsomaan aihetta kisittelevad video. Lisdksi ohjeistuk-
sessa on kappaleita toiminnoista, joita ei ole kisitelty videoilla. Niitd ovat kuluttajan
verkkolaskutietojen ja vieraskielisten nimikkeiden perustaminen, tulosteiden kisittely,
aputoiminnot ja asetukset. Lisiksi ohjeistukseen on koottu yhteenveto laskun tilakoo-

deista.
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7 POHDINTA

Opinndytetyon tarkoituksena oli laatia ohjeistus myyntilaskutusohjelmasta tilitoimiston
asiakkaille. Ohjeistukseen tehtiin kirjallinen osuus ja kahdeksan opastusvideota. Vi-
deomateriaalissa esitellddn ohjelman yleisimmit toiminnot koskien ylldpidon ja laskun
syoton toimintoja. Kirjallinen osuus tehtiin videomateriaalin tueksi, ja siind kidydéddn

lavitse myos asioita, joita olisi ollut vaikea videoilla esittda.

Tyon tavoitteena oli ohjeistaa asiakasta uuden ohjelman kiyttéon ja helpottaa toimek-
siantajan tarvetta perehdyttdmiselle. Tyon valmistumiseen mennessd ei ole tietoa, kuin-
ka paljon ohjeistus on helpottanut perehdyttimisprosessia. Kuitenkin tyon tavoite asiak-
kaan ohjeistamisesta tdyttyi, silld opinndytetyon tuloksena syntyi ohjeistus asiakkaalle,
jonka avulla asiakas pystyy tutustumaan ohjelman kéyttoon ja sen eri toimintoihin. Li-

sidksi ei ole vielid tietoa, mitd mieltd asiakkaat ovat ohjeistuksen toteutustavasta.

Ohjeistuksen kédytdnnon toimivuudesta, sen sisdllostd ja hyodyllisyydestd ei ole saatu
tyon valmistumiseen mennessi kdyttokokemuksia. Ohjeistus on ehyt kokonaisuus, jossa
videomateriaali ja kirjallinen osuus tukevat toisiaan. Ohjeistus mahdollistaa monipuoli-
sen oppimiskokonaisuuden, jossa hyodynnetddn tekstid, kuvaa ja ddntd. Ohjeistuksen
sisdllon suunnitteluvaiheessa olisi voitu aktiivisemmin kysyd myos muiden mielipidetta,
silld ohjeistuksen sisdllon suunnittelu pohjautui nyt vain opinndytetyontekijan omiin

nidkemyksiin.

Ohjeistuksen kirjallinen osuus on helposti muokattavissa, mikili jokin asia péivitetdén.
Videoiden osalta ohjeistusta on vaikea muokata jidlkikiteen, mutta oletettavaa on, ettd
ohjelmiston perustoiminnot pysyvét samanlaisina ja sitd kautta myos videoita pystytddn
hyodyntaméan kaytossd mahdollisimman pitkddn. Lisdksi samanlaiset ohjeistukset on
mahdollista tehdd myods muille asiakkaiden kidyttdmille sdhkoisen taloushallinnon oh-
jelmille, kuten ostolaskuille, mikili timénlainen ohjeistus koetaan toimivaksi ratkaisuk-

si asiakkaiden keskuudessa.

Opinndytetyon teoriaosuus tukee tyon kdytdnnon osuutta. Tyon teorialuvut koostuivat
sdahkoisestd taloushallinnosta, verkkolaskutuksesta ja myyntilaskuprosessista. Teo-

riaosuudessa ldhteind kiytettiin péddsidintoisesti alan kirjallisuutta ja internetldhteitd.
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Muutama alan perusteos muodostui tyon pééldhteiksi, joista muodostui runko teo-
riaosuuteen. Opinndytetyon tekemisen aikana péddsi tutustumaan syvéillisemmin teori-

aan, miki oli opettavaista ja antoi paljon tietoa tulevia tyotehtdvid varten.

Opinndytetyon haastavimmaksi osuudeksi muodostui videoiden toteutus, silld opinnidy-
tetyontekijdlld ei ollut niiden toteuttamisesta aiempaa kokemusta, mutta haasteeseen
haluttiin tarttua. Videoiden tekemisessd tuli monia asioita esille, jotka tuli ottaa huomi-
oon, ettd niiden teko onnistui. Liséksi videoiden pituus tuli pitdd jarkevénd, ettd kayttdja
jaksaa katsoa ne keskittyneesti. Videoiden lopputulos on kuitenkin onnistunut suhteutet-

tuna tekijidn aiempaan kokemukseen ja kdytettdvissd oleviin tydvilineisiin.

Séahkoisen taloushallinnon tarjoamiin mahdollisuuksiin on tartuttava tilitoimistoissa,
jotta he pystyvit palvelemaan asiakkaita nykyaikaisilla ratkaisuilla. Lisdksi se tehostaa
tilitoimiston toimintaa manuaalisen tallennustyon vihentyessd. Téten asiakaskuntaa on
mahdollista liséti tai tarjota asiakkaille lisdpalveluita. Toimeksiantajayrityksen kannat-
taa tarjota siahkoisid palveluita asiakkaille aktiivisesti ja véhitellen siirtdd kaikki haluk-

kaat sahkoisen taloushallinnon ohjelmistojen kayttéjiksi.
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