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Taman toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena oli tehda ostolaskujen kasittelyopas
toimeksiantona yritykselle. Tyon toimeksiantajana oli suomalainen metsapalveluita tarjoava
yritys. Ostolaskujen kasittelyopas tehtiin yrityksen talousosaston nykyisille tydntekijoille
tyétehtavien tueksi ja uusille tydntekijdille perehdytysmateriaaliksi.

Opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta seka toiminnallisesta osuudesta. Tyon tekeminen
aloitettiin keradmalla tietoperustaa, joka koostuu taloushallinnosta ja sen eri osa-alueista,
taloushallinnon digitalisoitumisesta, ostoreskontraprosessin vaiheista, ostolaskujen
arvonlisaverotuksesta seka ostoreskontraprosessin tehostamisesta.

Ty6ssa kaytettiin laadullisia menetelmatapoja eli haastattelua ja havainnointia, silla tarkeaa
oli saada selville tyontekijoiden toiveet oppaan sisallon suhteen ja havainnointia pystyttiin
hyédyntdmaan opinnaytetydn tekijan oman tydkokemuksen vuoksi. Toteutettiin
teemahaastattelu, jossa oli mukana yrityksen talousosaston kaksi tyontekijaa ja
opinnaytetyon tekija. Haastattelussa keskusteltiin, millaiselle oppaalle oli tarvetta ja saatiin
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Naiden pohjalta rakentui opinnaytetydn toiminnallisena tuotoksena ostolaskujen
kasittelyopas yritykselle. Opas sisaltda yrityskohtaiset ohjeet laskun vastaanottamisesta
tilidintiin, kiertoon ja siitd maksuun. Tyontekijdiden toiveiden mukaisesti oppaaseen
sisallytettiin myds ostolaskujen arvonlisdverotuksen erityistapauksia.

Toimeksiantaja sai kayttéonsa oppaan, jota voidaan hyédyntaa yrityksessa pitkdan ja opas
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The goal of this thesis is to make a guide of processing purchase invoices as an assignment
to a target company. The client is the Finnish forest service company. The guide of
processing purchase invoices was made to help present employees with their duties and as
an orientation material to possible new employees.

The thesis consists of theory and functional parts. At first a theoretical framework was
gathered which consists of financial administration and its various parts, the digitization of
financial administration, the phases of purchasing ledger process, the value added taxation
of purchase invoices and making the purchasing ledger process more efficient.

Qualitative methods were used in the thesis because it was important to find out the wishes
of the employees about the contents of the guide. Due to the thesis author’s own work
experience observation could be used. A themed interview was conducted with two
employees and the author. The interview was a conversation about wishes regarding the
guide.

The guide of processing purchase invoices was created as a functional result of the thesis.
There are instructions of the purchasing ledger process of the target company in the guide.
According to the wishes of the employees, the value added taxation of the purchase invoices
was also included.

The client got the guide which can be made good use for the company and which will save
resources of the employees. At the client’s request, the guide will be classified information
and only for the company’s own use.
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1 Johdanto

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehdd kohdeyrityksen talousosaston tyontekijoille
ostolaskujen kasittelyopas, joka kattaa ostoreskontraprosessin vaiheet kohdeyrityksen
kaytantdjen mukaisesti. Toimeksiantaja on suomalainen metsapalveluita tarjoava yritys, joka
haluaa pysya anonyymina, joten opinnaytety6ssa siitd kaytetaan nimitysta Yritys X.
Opinnaytetyd on toiminnallinen tyd ja menettelytapana kaytettiin haastattelua seka

havainnointia.

Opinnaytetydn aihetta pohdittiin yhdessa Yritys X:n talousosaston tydntekijdiden kanssa ja
lopulta paadyttiin tekemaan ostolaskujen kasittelyopas, silla se oli opinnaytetyon tekijasta
kiinnostava aihe, johon I6ytyi omaa kokemuspohjaa Yritys X:n ostoreskontrassa
tydskentelemisen vuoksi. Aihe sopi kaikille osapuolille. Yrityksessa ei ollut kaytéssa
vastaavanlaista opasta, joten todettiin, etta sille oli tarvetta ja tdman vuoksi oppaasta tehtiin
mahdollisimman monipuolinen ja hyodyllinen. Oppaan tarkoituksena on olla talousosaston
tydntekijoiden tydtehtavien tukena ja mahdollisten uusien tydntekijoiden perehdyttamisen

apuvalineena.

Ty6ssad haetaan vastauksia kysymyksiin: Mitd on taloushallinto ja ostoreskontra sen osa-
alueena? Mita ostoreskontraprosessiin kuuluu? Minkalaisia prosesseja tahan liittyy

kohdeyrityksessa? Minkalainen tydn tuloksena syntyva ostoreskontraopas yritykselle olisi?

Tydn aihe rajattiin kasittelemaan ostoreskontraa ja sen eri vaiheita. Esimerkiksi muut
taloushallinnon osa-alueet, kuten myyntireskontra, palkanlaskenta ja kirjanpidon lahempi

tarkastelu rajattiin tyosta pois.

Opinnaytetydn tekeminen aloitettiin siten, ettd tydhon kerattiin tietoperustaa, jonka pohjalta
opas rakennettaisiin. Teoreettinen viitekehys koostuu taloushallinnon eri osa-alueista,
taloushallinnon digitalisoitumisesta, ostoreskontraprosessin vaiheista, arvonlisaverotuksesta
ostoreskontrassa seka ostoreskontraprosessin tehostamisesta. Tyon keskeisia kasitteita ovat

taloushallinto, ostoreskontra ja ostoreskontraprosessi.

Ty6ssa kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa ja aineistoa kerattiin laadullisin
menetelmin. Toteutettiin teemahaastattelu, jossa oli osallisena opinnaytetydn tekija seka
kaksi muuta Yritys X:n ostolaskuja kasittelevaa tydntekijaa. Haastattelussa keskusteltiin

millainen oppaasta tulisi sekd& huomioitiin tydntekijdiden toiveet oppaan suhteen.



Menettelytapana kaytettiin my6s havainnointia opinnaytetyon tekijan oman tyokokemuksen

VUOKSi.

Teorian ja haastattelun pohjalta rakennettiin opas, joka sisaltda ohjeet ostolaskujen
kasittelyyn yrityksessa. Opas jaa toimeksiantajan pyynnosta salaiseksi ja vain yrityksen

omaan kayttoon.



2 Taloushallinto

Taloushallinto on iso jarjestelma, jonka tehtavana on seurata yrityksen taloudellisia
tapahtumia ja tuottaa tietoa johdolle paatdksentekoa varten. Taloushallinto jaetaan ulkoiseen
ja sisaiseen laskentatoimeen sidosryhmien perusteella. Ulkoinen laskentatoimi raportoi
yrityksen ulkopuolisille sidosryhmille, kuten tyontekijdille, asiakkaille ja viranomaisille. (Lahti
& Salminen, 2014, s. 16) Ulkoinen laskentatoimi on kirjanpitoa. Kirjanpito seuraa yrityksen
tuloja, menoja ja rahavirtoja. Kirjanpidon perusteella ulkoinen laskentatoimi tuottaa yritykselle
tilinpaatdksen. Sisaisen eli operatiivisen laskentatoimen tehtdvana on tuottaa taloudellista
informaatiota yrityksen johdolle. Sisaisen laskentatoimen tehtaviin kuuluu muun muassa

kustannuslaskenta, budjetointi seka erilaisten laskelmien tekeminen. (Tomperi, 2021, s. 10)

2.1 Taloushallinnon osa-alueet

Kuva 1. Taloushallinto koostuu paakirjanpidosta, sen esiprosesseista, raportoinnista ja
arkistoinnista. (Lahti & Salminen, 2014, s. 19)
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Paakirjanpito on muiden prosessien solmukohta, joka yhdistda prosessit tai toimii

raportointiprosessin alkuldhteena. (Lahti & Salminen, 2014, s. 18)

Yritykseen saapuvat ostolaskut kirjataan ostoreskontraan ja maksetaan sen kautta.
Ostolaskuprosessi etenee siten, etta yrityksen tekemat ostotilaukset kirjataan yrityksen
ostolaskujarjestelmaan, jolloin saapuvat ostolaskut pystytadan kohdistamaan kyseisiin
tilauksiin. Saapuneet laskut kohdistetaan tilauksille ja esikirjataan ostoreskontraan.
Ostolaskut kierratetaan jarjestelmassa tarkastettavana ostotilauksen tehneella henkildlla,
jonka jalkeen ne hyvaksytaan ostoreskontraan ja maksetaan. Ostoreskontrasta tiedot

siirretdan paakirjanpitoon. (Hakonen & Roos, 2014, s. 139)

Toimiva laskutus on yrityksen toiminnan kannalta tarkeaa. Mikali laskutus viivastyy, eika
suorituksia myynneista saada ajoissa, yrityksella ei ole rahaa esimerkiksi palkanmaksuun tai
laskujen maksamiseen ja koko yritystoiminta saattaa vaarantua. Myyntilaskut kannattaa
lahettaa asiakkaille pian tavaran toimituksen tai palvelun tuottamisen jalkeen, jotta asiakkailta

tulevat rahat saadaan kaytt6én mahdollisimman nopeasti. (Hakonen & Roos, 2014, s. 110)

Myyntilaskuprosessi etenee siten, ettd myyntitilaukset kirjataan yrityksen
myyntilaskujarjestelmaan. Taman jalkeen luodaan myyntilasku ja Iahetetdan se asiakkaalle,
jonka jalkeen laskusta siirretaan tiedot myyntireskontraan. Kun asiakkaalta tulee suoritus, se
kohdistetaan laskulle myyntireskontrassa. Reskontrasta tiedot siirretdan paakirjanpitoon ja

myyntilasku arkistoidaan. (Hakonen & Roos, 2014, s. 111)

Kayttbomaisuuskirjanpidossa seurataan yrityksen pidempiaikaisia investointeja, joita
hyddynnetaan yrityksessa kolmen tai useamman vuoden ajan seka niiden poistoja ja
arvostusta. Nama hankinnat kirjataan taseeseen kayttéomaisuudeksi. Kayttéomaisuudesta
tehdaan poistoja niiden vaikutusaikanaan ja ne kirjataan kuluiksi tuloslaskelmaan. Poistot

vastaavat hyddykkeen taloudellista kulumista. (Lahti & Salminen, 2014, s. 130)

Vaihto-omaisuudella tarkoitetaan yrityksen taseessa olevaa varaston arvoa eli yrityksen
omistamia tavaroita, jotka on tarkoitus myyda eteenpain asiakkaille. Vaihto-omaisuuteen voi
kuulua myds tuotteiden tai palvelujen tuottamiseen kaytettavat raaka-aineet tai tavarat. (Laki
elinkeinotulon verottamisesta 360/1968 § 10)

Palkkakirjanpitoon kirjataan tyontekijdéiden palkat, ennakonpidatykset, muut pidatykset,

paivarahat ja kilometrikorvaukset. Palkkakirjanpitoa saatelee ennakkoperintalaki. (Tomperi,



2021, s. 94) Palkkakirjanpitoon kuuluu myds tydaikatietojen keraamista ja muiden

palkkatapahtumatietojen tulkintaa. (Lahti & Salminen, 2014, s. 17)

Matkareskontraan kuuluu muun muassa tyontekijdiden tydmatkojen korvausten kasittely.
Rahaliikennejarjestelma kytkeytyy esimerkiksi ostolaskuprosessiin ja palkkahallintoon. Siihen
sisaltyy kaikki yrityksessa tapahtuva maksuliikenne, kuten maksutapahtumat,
viitesuoritukset, maksukorttitapahtumat, kassamaksut ja internetmaksut. Projektilaskenta on
sisaista laskentatointa, joka tuottaa erilaisia kustannuslaskelmia johdolle. (Lahti & Salminen,
2014, s.17)

Raportointi on oma prosessinsa, joka kayttaa kaikissa ylla olevan kaavion prosesseissa
olevaa tietoa. Arkistointi kuuluu myds kaikkiin ylla oleviin prosesseihin ja toimiva arkistointi

onkin taloushallinnossa tarkeaa. (Lahti & Salminen, 2014, s. 18)

2.2 Kirjanpito ja tilinpaatos

Kuva 2. Kirjanpito. (mukaillen Hakonen & Roos, 2014, s.10)
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Kirjanpidon tarkoitus on selvittaa, tuottaako yritys voittoa vai tappiota. Kirjanpidosta selviaa
yrityksen tulot ja menot seka varat ja velat. Kirjanpidon avulla yrityksen johto saa tarkeaa
tietoa yrityksen taloudellisesta tilasta sekd maksukyvykkyydesta. Kirjanpidosta saadaan

myds maksettavan arvonlisdveron osuus selville ja se toimii myos yrityksen veroilmoituksen



pohjana. Kirjanpitovelvollisia ovat kaikki liike- ja ammattitoimintaa harjoittavat yritykset.
Kirjanpitoa saatelevat muun muassa kirjanpitolaki, kirjanpitoasetus ja osakeyhtiélaki.
(Hakonen & Roos, 2014, ss. 11-12)

Yritystoimintaan kuuluu tuotteiden ja palveluiden myymista seka ostamista. Toiminnan
tavoitteena on tuottaa yritykselle voittoa. Yritystoimintaan liittyy paljon riskeja, jonka vuoksi
taloudellisten tapahtumien tarkka seuraaminen ja niiden raportointi sidosryhmille on tarkeaa.
Sidosryhmat ovat yrityksen toimintaan osallistuvia tahoja, jotka ovat vuorovaikutuksessa
yrityksen kanssa ja odottavat taloudellista informaatiota, esimerkiksi omistajat odottavat
tuottoa padomalleen ja luotonantajat varmistusta yrityksen lainan takaisinmaksukyvysta.
(Tomperi, 2021, s. 7)

Kuva 3. Yrityksen sidosryhmat. (mukaillen Tomperi, 2021, s. 7)

Julkiset
Omistajat taloudet
.
Henkildsts Yritys Hankkijat
Luotonantajat Asiakkaat

Tilikauden tuloksen selvittamiseksi kirjanpitoa tehdaan tilikausittain. Uusi tilikausi alkaa aina
alkavalla taseella, joiden saldot saadaan edellisen tilikauden tilinpaatoksesta. Alkava tase
nayttaa yrityksen omaisuuden, eli raha- ja saatavatilit, padomatilit ja menojaanndkset. (Salmi,

2020, 1.6. Kirjanpito ja tilinpaatos - luku)

Tilinpaatos kertoo yrityksen taloudellisen tilan. Tase kertoo yrityksen taloudellisen aseman
tilinpaatdshetkella ja tuloslaskelma kuvaa tilikauden tulosta. Tuloslaskelmaa ja tasetta
taydentamaan laaditaan liitetiedot. Isompien yritysten tulee laatia myos rahoituslaskelma eli

rahavirtojen selvitys ja toimintakertomus, jossa selostetaan yrityksen olennaiset tapahtumat



tilikaudella. Tilinpaatdksen pohjalta aloitetaan jalleen uusi tilikausi alkavalla taseella. (Salmi,

2020, 1.7. Tilinpaatdksen tarkoitus ja laatiminen - luku)

2.3 Taloushallinnon digitalisoituminen

Taloushallinto on ollut isossa murroksessa viime vuosina, kun sdhkdistyminen on lisdantynyt
entisestaan. (Lahti & Salminen, 2014, s. 23)

Kuva 4. Taloushallinnon digitalisoituminen: kehitys paperittomasta kirjanpidosta alykkaaseen

taloushallintoon. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 16)

Alykas
/ taloushallinto
Digitaalinen
taloushallinto
Sahkoinen
taloushallinto
Paperiton
kirjanpito
ol
1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

Kun sahkdisyys alkoi yleistya 1990- luvun lopulla ja 2000- luvun alussa, alettiin kayttdmaan
termia "Paperiton kirjanpito”. Se tarkoitti lakisdateisten tositteiden esittdmista sédhkdisessa
muodossa. Sahkdisessa taloushallinnossa tositeaineistot ovat muutettu sahkdiseen muotoon

esimerkiksi skannauksen avulla. (Lahti & Salminen, 2014, s. 27)

Digitaalinen taloushallinto yleistyi 2010-luvulla. Digitaalinen taloushallinto on kaikkien
tietovirtojen automatisointia ja kasittelya digitaalisesti, eli kaikki tapahtumat kasitellaan ilman

paperia mahdollisimman automaattisesti. (Lahti & Salminen, 2014, s. 24)



Digitaalinen taloushallinto on kehittynyt 2020-luvulla kohti dlyké&sté taloushallintoa. Alykas
taloushallinto mahdollistaa sen, ettd henkildéstén osaamista voidaan hyédyntaa esimerkiksi
asiantuntijatehtaviin, kun jarjestelmat korvaavat ihnmisten rutiininomaisia téita. Alykkaéassa
taloushallinnossa automaatio on edennyt pitkalle, jariestelmat voivat muun muassa kasitella
ja selvitella normaali- ja poikkeustilanteita, tasmayttaa, analysoida, ennustaa tulevaa ja ne

tukevat ihmisen tyéta ongelmanratkaisutehtavissa.

Nopeus ja tehokkuus ovat digitaalisuuden hyotyja. Automaation lisddminen parantaa
kustannustehokkuutta seka optimoi ihmisen tekeman tyon, kun inhimilliset virheet poistuvat.
Alykas taloushallinto taas tuo lisdarvoa liikketoiminnalle seké antaa tukea johtamiselle ja

yrityksen strategialle. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 22)



3 Ostoreskontra

Ostolaskujen kasittely on iso prosessi taloushallinnossa ja se vie usein eniten resursseja
yrityksen talousosastolla. Ostolaskut tyéllistdvat myds yrityksen muita tyéntekijéita, silla
ostolaskuja kierratetaan tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018,
s. 97)

Kaikki yritykseen saapuvat laskut kirjataan ostoreskontraan ja maksetaan sitd kautta.
Ostoreskontrassa on useita tyotehtavia, kuten toimittajarekisterin yllapito, ostolaskujen
kirjaaminen reskontraan, laskujen hyvaksymisen valvominen ja avoimien laskujen

seuraaminen seka laskujen maksaminen. (Hakonen & Roos, 2014, s. 139)

Ostolaskujarjestelmat ovat kehittyneet paljon vuosien aikana ja niissa on paljon
saantdpohjaista automaatiota. Suomessa suuri osa yrityksista 1ahettda verkkolaskuja. Monet
isommat yritykset ovat tehneet paatdksen vastaanottaa ainoastaan verkkolaskuja.
Verkkolaskujen osuutta on helpoin kasvattaa sellaisissa yrityksissa, jotka saavat laskuja

paaosin suomalaisilta suurilta ja keskisuurilta yrityksilta.

Monet yritykset vastaanottavat edelleen myds paperisia ostolaskuja, jotka skannataan
sahkdiseen muotoon. Skannatusta laskusta on kuitenkin tyéladmpaa poimia laskun
perustietoja, kuin verkkolaskudataa hyddyntamalla. Skannauksesta tulisikin pyrkia eroon
manuaalityon ja sen tuoman virhealttiuden vuoksi, jotta mahdollistetaan laskukasittelyn

automatisointi. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, ss. 103—104)

3.1 Ostoreskontraprosessi

Ostolaskuprosessi etenee siten, etta ensin lasku vastaanotetaan ja kohdistetaan
mahdolliseen ostotilaukseen, sen jalkeen se tilididaan, tarkastetaan ja hyvaksytaan, jonka
jalkeen laskut kirjautuvat reskontran kautta paakirjanpitoon. Lopuksi reskontrassa
muodostetaan maksuaineisto maksettavista maksuista ja lahetetdan pankkiin, ja maksut

kuitataan tiliotteen avulla. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 98)
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Kuva 5. Ostolaskuprosessi. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 99)
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3.1.1 Vastaanottaminen ja kierto

Ostolaskut vastaanotetaan sahkoiseen ostolaskujarjestelmaan joko verkkolaskuina tai
paperisena skannauksen kautta. Sdhkdposti ei ole suositeltava kanava laskujen
vastaanottamiseen, silla sitd kautta ei pysty valittdmaan laskuja suoraan
ostolaskujarjestelmiin, vaan ne on tulostettava paperille tai kasiteltdva manuaalisesti. Nain ei
saada niitd keskeisia digitaalisia hyotyja, joita verkkolaskutus tarjoaa. Myds skannaus lisda
kustannuksia yritykselle, silld se monesti ostetaan erillisend palveluna ja on turha ja aikaa
vieva tyovaihe. (Lahti & Salminen, 2014, s. 61)

Useat suomalaiset yritykset [ahettavat ja vastaanottavat laskunsa verkkolaskuina
operaattoreiden ja pankkien valityksella. Verkkolaskujen vastaanottaminen saastaa yrityksen
kustannuksia. Yrityksien kannattaakin vaatia uusia toimittajia Iahettdmaan laskut sahkoisesti.
Sahkdinen ostolaskujen kasittely sdastdd muun muassa tulostus- ja postituskuluissa,
toimistopalveluiden kustannuksissa, maksuliikenne- ja arkistointikuluissa seka se lisda

ohjelma- ja operatiivista tehokkuutta, kun manuaalinen kasittely eri jarjestelmissa vahenee.

Verkkolasku sisaltaa laskun datan ja kuvan. Laskun data luetaan jarjestelmaan, jolloin

mahdollistetaan automaattiset kirjaukset ja maksutapahtumat. Laskuttajakohtaiset tiedot
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valitetdan kuvamuotoisella erittelylla, joka toimii myds arkistoitavana tositteena. Laskun
kuvaan liitetdan asiakkaan toivomia erittelytietoja seka markkinointiviesteja. (Lahti &
Salminen, 2021, s. 62)

EDI- jarjestelma on yleensa kahden ison yrityksen valinen kallis jarjestelmaprojekti, jonka
ulkopuolelle pk-yritykset on rajattu. EDI-laskua muokataan laskuttajan tuottamasta
aineistosta soveltuvaksi vastaanottajan tarpeisiin, kun taas verkkolasku soveltuu
saannolliseen, sopimuksen mukaiseen laskutukseen. Verkkolasku soveltuu paremmin
reskontraan. (Lahti & Salminen, 2021, s. 65)

Laskujen kierrattdminen usealla henkildlla lisda yritykselle kasittelykustannuksia. On
kuitenkin yrityskohtaista, miten laskuja kierratetdan. Osa laskuista on helppo ja nopea
tarkastaa, mutta esimerkiksi suuremman yrityksen puhelinlaskut saattavat tyollistaa
enemman, kun kustannuksia jaetaan usealle eri kustannuspaikalle. Kirjanpitolaki ei
maarittele laskujen hyvaksymismenettelya, vaan ne paatetaan yrityksen sisaisissa
toimintakaytanndissa. Yritys voi siis itse jarjestaa laskun hyvaksymisrutiinit itselleen sopiviksi.
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, ss. 106—107)

3.1.2 Kirjaaminen, tarkastaminen ja hyvaksynta

Kun lasku vastaanotetaan jarjestelmaan, laskun perustiedot ovat tallentuneet valmiiksi
verkkolaskulta tai skannauksen kautta. Ostoreskontran hoitaja tarkastaa tietojen
oikeellisuuden, kuten osoitteet, tilinumeron ja ennakkoperintarekisterimerkinnan, esikirjaa
laskun arvonlisaveron huomioiden ja kierrattda laskun tarkastettavaksi tai hyvaksyttavaksi.
Vastaanottaja saa sdhkopostiinsa viestin, etta lasku odottaa kasittelya. Mikali laskun
lahettdja ei kuulu ennakkoperintarekisteriin ja lasku sisaltaa tyo- tai kayttokorvausta, ostajan
tulee pidattaa laskulta ennakonpidatys ja tilittaa Verohallinnolle. Ostoreskontraa hoitavan
henkildn tulee myds huolehtia siitd, ettd laskut hyvaksytddn maksuun hyvissa ajoin ennen
laskun erapaivaa, jotta ne ehditddn maksaa ajoissa ja sdastytaan viivastyskorkokuluilta.
(Hakonen & Roos, 2014, ss. 140-141)

Toistuvasti samalta toimittajalta tuleville laskuille kannattaa asettaa oletustilidinti. Se
vahentaa merkittavasti virhetilidinteja ja nopeuttaa prosessia, kun tilia ei tarvitse hakea aina
uudestaan. Laskujarjestelmé&an kannattaa myds virheiden valttdmiseksi listata vain ne

kirjanpidon tilit, joille ostolaskuja kirjataan. (Lahti & Salminen, 2014, s. 67)
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Yleensa ostotilauksen tehnyt henkilé tarkastaa tilididysta laskusta, etta lasku tayttaa
sopimuksen ehdot, kuten esimerkiksi sovitut alennukset, toimituskulut, maksuehdot ja
tarvittaessa tuotteiden maarien ja hintojen oikeellisuuden. Sen jalkeen lasku kierratetaan
yleensa tilaajan esimiehelle hyvaksyttavaksi. Esimies tarkastaa, etta lasku tayttaa
yrityksessa hyvaksytyt toimintatavat ja hyvaksyy laskun. Lopuksi ostoreskontran hoitaja
tarkastaa viela tilidinnin oikeellisuuden, jonka jalkeen lasku on valmis maksuun. (Hakonen &
Roos, 2014, s. 141)

Ostolaskujarjestelmaan on mahdollista laatia myds hyvaksymisrajat, jolloin vain siihen
valtuutetut paasevat hyvaksymaan laskuja maksuun. Toistuvien, sopimuksiin perustuvien
laskujen, kuten vuokra- ja sdhkdlaskujen hyvaksyminen kannattaa automatisoida, silla
erillista hyvaksyntaa niihin ei valttamatta tarvita ja laskut voidaan siirtda suoraan ilman

tarkastusta tilidinnistd maksuun. (Lahti & Salminen, 2014, s. 68)

Kuva 6. Ostolaskun sahkdinen kasittely erityyppisilla laskuilla. (Lahti & Salminen, 2014, s.
70)

Laskukanavat Eri laskutyyppien kasittely
I,
| ™~
s ~
| \\
| EDI 4 lilauslaskpt | >
- . (automaattinen)
I, .
L : Kiria
AN Sopimuslaskwt |~~~ U
T ——— AN (automaattinen) * | ostoreskontraar
I ",
| Verkkolasku ; Muut laskut
e + 1) tiliginti*
L,f 2) kierratys A
Hallinto :
______ S I
Paperilasku Tyontekijat , . ;
Skannaus Tarkistus  |————— »| Hyvaksynta
Ostolaskujen kasittelysovellus / -moduuli
* Myds ei-tilauksellisten ja ei-sopimuksellisten laskujen tilidint
on suurelta osin automatisoitavissa.

3.1.3 Maksatus

Yritykset maksavat laskujaan eri tavoin. Pienen yrityksen yrittdja voi maksaa laskut yksittain

verkkopankissa, kun taas isompien yrityksien on tehokkaampaa kayttada ostoreskontran
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maksujarjestelmaa. (Hakonen & Roos, 2014, ss. 142—-143) Useissa yrityksessa laskuja
maksetaan paivittain. Optimaalinen maara maksukerroille olisi yhdesta kahteen kertaa
viikossa, jotta tyGaikaa saastyy ja kassanhallinta helpottuu. Maksuera koostuu laskuista,
jotka eraantyvat maksupaivana ja mukaan otetaan mahdollisesti myds tulevina paivina
eraantyvia laskuja, jos seuraavaa maksukertaa ei tule ennen niiden erapaivaa.
Maksuohjelma jakaa maksut yrityksen pankkitileille sen mukaan, miten séannét on
ohjelmaan tehty. (Lahti & Salminen, 2014, s. 74)

3.1.4 Tasmaytys ja jaksotus

Ostoreskontra tulee tdsmayttaa paakirjanpitoon. Se tapahtuu siten, etta avoimien
ostolaskujen saldoa verrataan kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. Nain varmistetaan, etta
kaikki kirjaukset ovat tehty oikein. Tasmaytys olisi hyva tehda kuukausittain, silla

eroavaisuudet on helpompi |6ytaa pienemmalla aikavalilla.

Kausiraporttia varten tulee tehda jaksotus, jos kaikki kaudelle kuuluvat laskut eivat ole
ehtineet saapua ostoreskontraan joko toimittajan Iahettaessa laskun viiveella tai lasku on
vield hyvaksyttavana yrityksen sisalla. Hyvaksymiskierrossa olevien laskujen esitilididyt kulut
keratdan summineen ja niistd tehdaan jaksotus paakirjanpitoon. Seuraavalle kaudelle
jaksotus puretaan, laskut hyvaksytaan ostoreskontraan ja nain syntyy lopullinen kulukirjaus.
Saapumattomien laskujen tiedot saadaan yrityksen ostotilausjarjestelman kautta ja kirjataan

jaksotus paakirjanpitoon.

Yritykseen viiveelld saapuvien laskujen tai laskujen, joihin ei liity ostotilausta ja jotka ovat
oleellisia kyseiselle kaudelle, kulut tulee jaksottaa kirjanpitoon arvion mukaan, jotta saadaan
mahdollisimman tarkka kuukausitulos. Taloushallinnon tyéntekijdéiden tehtadvana on tunnistaa
tallaiset laskut ja tehda niihin jaksotus summalla, jonka kulusta vastaava henkil6 ilmoittaa.
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 110)

3.1.5 Arkistointi

Ostolaskujarjestelmissa ostolaskut arkistoituvat myds sahkdisesti. Sahkoisella arkistoinnilla
on monia hyotyja. Kayttajat paasevat milloin vain ja missa vain arkistoon selailemaan
vanhoja laskuja ja tarkastamaan, miten jokin lasku on aiemmin tilidity. Myodskaan erillista tilaa

paperivarastolle ei tarvita ja tiedot ovat helposti kaytettavissd muun muassa raportointiin.



14

Kun tilinpaatdsta laaditaan, kirjanpitoaineisto, joka on sailytetty sahkdisesti, on siirrettava
pysyvaissailytykseen kahdelle eri sahkdiselle tietovalineelle, joita ei saa muuttaa.
Kaytanndssa arkistot jaetaan aktiivi- ja pysyvaisarkistoon. Aktiiviarkistoissa on yleensa
tositteita, joita haetaan paivittdisessa tyossa ja pysyvaisarkistoon tiedot siirretaan yleensa
tilikausittain. (Lahti & Salminen, 2014, ss. 200-203)

Kirjanpitolain mukaan tilikauden tositteet on sailytettdva vahintdan kuusi vuotta tilikauden
paattymisen jalkeen. Tilinpaatds, toimintakertomus ynna muu vastaava aineisto on
sailytettava 10 vuotta tilikauden paattymisesta. (Kirjanpitolaki 1336/1997 § 9, § 10)

3.2 Arvonlisaverotus ostoreskontrassa

Arvonlisdveroa maksetaan tavaroiden ja palvelujen kulutuksesta ja siita kaytetaankin termia
kulutusvero. Veron maksaa tavaroiden ja palvelujen lopulliset kuluttajat. Kansainvalisessa

kaupassa kulutusvero maksetaan siihen valtioon, jossa lopullinen kulutus tapahtuu.

Arvonlisdverosta kaytetdan myos nimitysta valillinen vero. Se tarkoittaa sita, etta lopulliset
kuluttajat eivat tilitd arvonlisaveroa valtiolle, vaan sen tekevat tavaroita ja palveluja myyvat
yritykset. Yritykset lisdavat arvonlisdveron myymansa tavaran tai palvelun hintaan, kuluttajat
maksavat tuotteen tai palvelun arvonlisaverollisen summan yritykselle, joka tilittaa siita

arvonlisaveron osuuden valtiolle kuluttajan puolesta.

Arvonlisaveroa maksetaan kaikissa vaihdannan vaiheissa, mutta se ei kuitenkaan kertaannu.
Veron kertaantuminen poistetaan yrityksille mydnnetyn vahennysoikeuden avulla.
Vahennysoikeus tarkoittaa sita, etta verovelvolliset yritykset saavat vahentaa liiketoimintaa
varten tehdyista ostoistaan arvonlisadveron osuuden. Tama veron osuus vahennetaan
tilitettavan veron maarasta ja naiden erotus maksetaan valtiolle. Tavaroita tai palveluja
myyva yritys siis tilittdd myynnistdan veron valtiolle ja valtio palauttaa veron ostajayritykselle.

Vero on ikaan kuin lapikulkuera yritysten ja valtion valilla, jossa valtiolle ei kerry verotuloja.

Tavallisilla kuluttajilla ei ole veron vahennysoikeutta, joten kun yritys m tuotteitaan tai
palveluitaan suoraan kuluttajalle, vero on silloin ostajalle lopullinen kustannus ja nain valtio

saa verotuloja.

Arvonlisdvero on oma-aloitteinen vero, joka lasketaan itse ja maksetaan Verohallinnolle
verokausittain ilman erillistd maksuunpanoa. (Lamppu, Ruohola, 2023, 1.2 Arvonlisdveron

ominaisuudet — 1.2.2 Veron luonne - luku)
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Veron saa paaasiassa vahentaa ostoista, jotka on tehty liiketoimintaa varten. Laissa on
kuitenkin saadetty poikkeustapauksista, joissa veroa ei saa vahentaa, vaikka osto liittyisi

liketoimintaan. (Lamppu, Ruohola, 2023, 6.5 Vahennysoikeuden rajoitukset — luku)

Arvonlisaverolain 114 §:ssa saadetaan, etta verovahennysta ei saa tehda verovelvollisen tai
hanen henkildkuntansa asuntona tai vapaa-ajan viettopaikkana kaytettavasta kiinteistosta ja
sen kayttoon liittyvista tavaroista ja palveluista tai verovelvollisen tai hanen henkildkuntansa
asunnon ja tyépaikan valiseen kuljetuksiin liittyvista tavaroista ja palveluista. Myds
edustustarkoitukseen kaytettavat tavarat ja palvelut seka henkildautot ja rakenteeltaan
paaasiallisesti huvi- tai urheilukayttdon tarkoitetut vesialukset ovat vahennyskelvottomia.
Rajoitus ei kuitenkaan koske ajoneuvoa ja alusta, joka on hankittu myytavaksi,
vuokrattavaksi, ajo-opetukseen tai ammattimaiseen henkildkuljetukseen, tai henkildautoon,

joka on hankittu vahennykseen oikeuttavaan kayttoon. (Arvonlisdverolaki 1501/1993 § 114)

3.3 Ostoreskontraprosessin tehostaminen

Yrityksilld on edelleen nykypdivana oma tyylinsa hoitaa ostoreskontraa, osa tekee yha
manuaalisesti ja osa on siirtynyt kdyttdmaan enemman automaatiota. Ajan ja rahan
saastamiseksi seka virheiden valttdmiseksi jokaisen yrityksen kannattaisi ainakin jollain

tasolla tehostaa toimintaansa. (Peramaki, 2022)

Tarkeinta reskontran tehostamisessa on edistyksellinen ohjelmisto, joka pystyy
automatisoimaan ostolaskuja ja jonka tarjoaja on yhteistydkykyinen. Useiden ohjelmistojen
kuukausihintaan sisaltyy sisdanrakennettuja automaatiotoimintoja, mutta tdman lisaksi
tehostamista voidaan lisata myds erillisilla tekoalyyn pohjautuvilla ohjelmistoilla. Myds yksi
tarkea tehostamisen keino on siirtya vastaanottamaan pelkastaan sahkaisia laskuja.
(Peramaki, 2022)

Ostolaskuprosessissa tyypillisia automatisaation merkkeja ovat muun muassa laskujen
perustietojen oikein ohjautuvuus, asiasanojen tulkinta, toimittajan laskuhistoria ja sen
perusteella tilidintiehdotus, oikean arvonlisaverokannan ehdotus seka toimittajan

ennakkoperintarekisteritietojen tarkastus. (Peramaki, 2022)

Myds ohjelmistorobotiikkaa voidaan hyddyntaa ostolaskuprosessissa. Robotti voi muun
muassa perustaa uuden toimittajan, muodostaa ja kuitata maksueria seka kuukausitasolla

tehda alv-ilmoituksia, sulkea kausia ja tdsmayttaa pankkitilin. (Peramaki, 2022)



Reskontran tehostaminen vaatii aikaa ja karsivallisyytta, ja edelleen ihmisen panosta
seuraamaan ja kehittdmaan tekoalyprosessia. Pidemman paalle tekoalyyn kaytetty

rahapanos maksaa itsensa takaisin ja sdastaa runsaasti tydaikaa. (Peramaki, 2022)
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4 Tutkimuksen toteutus ja menetelmat

Opinnaytetyoprosessi lahti liikkeelle alkusyksysta 2023, jolloin aihetta mietittiin yhdessa
Yritys X:n tydntekijdiden kanssa. Lopulta aiheeksi valikoitui opas ostolaskujen kasittelyyn.
Tyo6paikalla ei ollut vastaavanlaista opasta kaytdssa ja tyontekijat olivat sita mielta, etta
sellainen voisi olla hyodyllinen ja olisi tarkeaa, etta kaikki tieto olisi dokumentilla, mikali
tyontekijat vaihtuvat. Oppaan on tarkoitus toimia perehdytysmateriaalina seka nykyisille

tyontekijoille asioiden tarkastamista varten.

Kun aihe oli paatetty, tehtiin suunnitelma tyén sisalldsta, jonka pohjalta Iahdettiin etsimaan
lahteita tietoperustaa varten. Taloushallinnosta ja ostoreskontrasta I6ytyi paljon kirjallisuutta
seka nettilahteitd. Teoriaosuuden jalkeen toteutettiin teemahaastattelu, jossa selvisi

tarkemmin oppaan rakenne ja tyontekijdiden toiveet sen sisallosta.

Tutkimusmenetelmana kaytettiin laadullisen tutkimuksen menetelmia eli teemahaastattelua

ja havainnointia, silla ne palvelivat parhaiten tutkimuksen tarkoitusta.

Laadullisessa tutkimuksessa tutkimuksen kohteina olevat henkil6t ja heidan nakemyksensa
ja kokemuksensa ovat avainasemassa ja tutkimuksen aihetta lahestytaan sita kautta. (Juuti
& Puusa, 2020, Mita laadullisella tutkimuksella tarkoitetaan? - luku) Laadulliselle
tutkimukselle tyypillistd on se, ettd aineistonkeruu ja sen kasittely kulkevat kasi kddess3,
jolloin tutkija tekee jo alustavia tulkintoja aineistoa koottaessa. (Hakala, 2018, Toimivan

tutkimusmenetelman I6éytaminen - luku)

Opinnaytetyon tekija kaytti myés omaa havainnointia prosessin aikana hyédyntden omaa
tyokokemustaan yrityksen ostolaskujarjestelman kaytosta ja sen oppimisprosessista

aiemmin.

4.1 Teemahaastattelu

Haastattelu toteutettiin Teamsin kautta kolmen yrityksen ostoreskontrassa tydskentelevan
tyontekijan kesken. Haastattelussa kasiteltavat asiat 1ahetettiin etukateen tutustuttaviksi
haastateltaville. Haastattelussa tuli kuitenkin ilmi muitakin teemoja ja keskustelu eteni omalla

painollaan, asioita ja toiveita tuli ilmi paljon.
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Teemahaastattelu valikoitui menetelmatavaksi, silla tutkimuksen tavoitteen tayttymiseksi
tarkeassa roolissa oli Yritys X:n tyéntekijdiden nakemykset yrityksen nykytilasta,
opinnaytetyon tuloksena syntyvan oppaan rakenteesta seka siita, kuinka opas muuttaa
yrityksen nykytilannetta parempaan suuntaan. Teemahaastattelussa on mahdollisuus

avoimeen ja etenevaan keskusteluun, silla kysymykset ovat Iahinna suuntaa antavia.

Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelumenetelma on keskustelu, jossa
keskitytaan tiettyihin teemoihin, jolloin valmiita, tarkkoja kysymyksia ei valttdamatta ole.
Teemahaastattelussa haastateltavien tulkinnat ovat merkityksellisia ja myos tutkija pystyy
osallistumaan haastatteluun omilla nakékulmillaan. (Hirsjarvi & Hurme, 2022,

Teemahaastattelu — puolistrukturoitu haastattelu — luku)

Haastattelukysymykset ja vastaukset:

1. Minkalaiselle oppaalle yrityksessa on tarvetta? Tehdaankd opas koko

ostoreskontraprosessista vai keskittyen johonkin tiettyyn osa-alueeseen?

"Koko ostoreskontraprosessin voi sisallyttda oppaaseen, jotta kokonaisuus
hahmottuu. Mielellddn mahdollisimman yleiset ja teoriapohjaiset ohjeet. Ei tarvitse
tehda toimittajakohtaisia ohjeita vaan yleisesti ohjeet siihen, minka tyyppisia kuluja
laskulta tulee huomioida. Oppaassa saisi olla ohjeet laskun kasittelyyn ja sen

maksamiseen.”

2. Onko toiveita oppaan muodosta ja visuaalisuudesta? Kuvia, tekstia vai molempia?

"Opas saa olla Word-tiedostona, joka voi olla muokattavassa muodossa seka pdf-
versiona. Oppaassa voi olla kuvia havainnollistamisen apuna. Muita toiveita muodon

ja visuaalisuuden suhteen ei ole.”

3. Onko jotain erityistapauksia, jota oppaaseen voisi sisallyttaa?

"Oppaassa voisi kasitella arvonlisaverotuksen vahennysoikeuden erityistapauksia,
silld monesti tietoa joutuu kaivelemaan netista ja siihen saattaa menna rutkasti aikaa.
Oppaassa ne voisivat olla kaikki kattavasti eriteltyind. Oppaassa saisi olla
teoriapohjaa esimerkiksi edustuskulujen erottamiseen markkinointikuluista tai muista
kokouskuluista. Mukaan voi myos sisallyttda mita kuluja yritys saa vahentaa ja mihin

tieto perustuu. Opas saa keskittyad suurimmilta osilta naihin teemoihin.”
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4. Kuinka yksityiskohtaiset ohjeet oppaaseen?

"Ei lilan yksityiskohtaisia ohjeita. Eli ei erikseen toimittajakohtaisia ohjeita, koska ne
voivat muuttua, vaan 1ahinna ohjeistus siihen, miten erityyppiset laskut tilididaan ja
mitd kustannuspaikkaa ja arvonlisdverokantaa kaytetdan. Mydskaan esimerkiksi

laskun kierto-ohjeisiin ei mielelldan nimia vaan ainoastaan tydnimikkeet.”

5. Onko muita toiveita sisallon suhteen?

"Oppaaseen voi sisallyttaa esimerkiksi joidenkin vakuutuslaskujen kustannuspaikkoja,
mitd missakin tilanteessa kaytetaan, ettei niita tarvitse erikseen hakea jarjestelman
arkistosta. Myos Heerosista voi kertoa, minkalaisia toimintoja sielta 16ytyy ja
ylipdataan minkalaisessa toimintaymparistossa tydskennellaan. Opinnaytetyon tekija
voisi itse miettid, minkalaisesta informaatiosta olisi hyotynyt itse aikanaan, kun aloitti
yrityksessa reskontranhoitajana ja tehda opasta myds omien kokemusten ja

havaintojen perusteella.”

4.2 Yritys X:n ostoreskontraprosessi

Kohdeyrityksessa kaytetdan ostolaskujen kasittelyssa Heeros-jarjestelmaa. Yrityksessa
kiertda laskuja vuodessa noin 4300. Keskimaarainen laskujen maara kuukaudessa on noin
350 laskua. Niista verkkolaskujen osuus on noin 80 % kaikista laskuista. Loput 20 % on

paperisia laskuja, jotka tulevat postitse tai sahkdpostitse ja ne skannataan Heerosiin.

Yritys X:ssé ostolaskuprosessi etenee siten, ettd kun saapuneet laskut vastaanotetaan
jarjestelmaan, ostoreskontranhoitaja avaa ja tiliéi laskun, tarkastaa laskulta toimittajatietojen
oikeellisuuden ja uuden toimittajan kohdalla ennakkoperinta- ja arvonlisdverorekisterin.
Tarvittaessa ostoreskontranhoitaja esittaa laskulle kysymyksia, jos esimerkiksi laskun viite
puuttuu. Kun lasku on tilidity, se kierratetdan ostotilauksen tehneelle tyontekijalle tai yrityksen
ostolaskujen hyvaksymiskaytantdjen mukaisesti tarkastukseen. Tydntekija saa sdhkdpostitse
tiedon, ettéd Heerosissa on lasku tarkastettavana. Tydntekija tarkastaa laskun oikeellisuuden,
tayttyyko laskulla sopimuksen ehdot seka oikeat maarat ja hinnat ja lisda laskulle tarvittavat
lisatiedot. Lasku kierratetdan seuraavaan vaiheeseen joko hyvaksyttavaksi talouspaallikdlle

tai toimitusjohtajalle ja sita kautta maksuun.
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Kun ostolaskut on hyvaksytty maksuun, ne siirretdan Vismaan maksatukseen. Maksamisen

jalkeen laskut arkistoidaan Heerosin sahkoiseen arkistoon.
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5 Opas

5.1 Oppaan toteutus

Opasta lahdettiin rakentamaan keratyn tietoperustan seka teemahaastattelussa saatujen
tietojen ja toiveiden mukaisesti. Oppaan sisallon suunnittelu ja otsikointi oli haastavaa, mihin

jarjestykseen asiat oppaaseen laittaa, kun kaikki asiat ikaan kuin liittyivat toisiinsa.

Lopulta oppaan runko saatiin kasaan ja kokonaiskuva alkoi hahmottumaan. Ensin tehtiin
valmiiksi arvonlisaverotuksen erityistapausten osuus. Tahan osuuteen valikoitiin juuri
kyseiseen yritykseen liittyvia tapauksia ja tapaukset, jotka eivat yrityksen toimintaan liity
rajattiin pois selkeyden vuoksi. Seuraavana tehtiin laskujen kasittelyn osuus Heerosin

paakayttajan eli ostoreskontranhoitajan nakodkulmasta.

Kun opas oli lahes valmis, se lahetettiin arvioitavaksi Yritys X:n tydntekijoille. Tyontekijoilta
kysyttiin, onko oppaassa jotain kehitettdvaa, mika siind on hyvaa ja onko siind hyodyllista
tietoa. Tyontekijat pitivat erityisesti arvonlisaverotuksen ohjeistuksista ja kokivat ne
hyodyllisiksi juuri kohdeyritykselle. Oppaaseen toivottiin viela lisdyksia erityisesti yrityksen
ostolaskujarjestelman erilaisista toiminnoista ja vaiheista, seka siita miten peruskayttaja
kasittelee laskunsa. Toivottiin, ettd opas tehtaisiin sellaiseen muotoon, ettad uusi tyontekija
osaisi kirjata laskun sen avulla. Oppaaseen tehtiin viela muokkauksia naiden toivomusten
perusteella. Nain oppaasta saatiin viela laajempi ja hyodyllisempi kokonaisuus. Tarkoitus

kuitenkin on, ettd opasta voi jatkossakin muokata tarpeen mukaan.

5.2 Oppaan sisalto

Opas on tehty Wordissa, siinad on 22 sivua ja kahdeksan paalukua. Opas sisaltdd muutamia

kuvia asioiden havainnollistamisen tueksi, muuten asiat on avattu tekstin muodossa.

Oppaan ensimmainen luku kasittelee yrityksen kaytossa olevan ohjelmiston Heerosin
kayttda. Oppaassa on aluksi ohjeet Heerosiin kirjautumiseen ja esitellddn minkalaisia
toimintoja Heerosista 16ytyy ja ylipaataan minkalaisessa toimintaymparistdéssa
tydskennelladn. Ensimmaisessa luvussa on myds ohjeet uuden kayttajan, kustannuspaikan

seka tilinumeron lisaamiseen.
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Toisessa luvussa kasitelldan laskun vastaanottamista ja tilidintia. Laskut vastaanotetaan
paaosin verkkolaskuina suoraan Heerosiin, mutta sahkopostitse ja postitse tulevat laskut

skannataan jarjestelmaan.

Laskun tiliiminen on kayty oppaassa hyvin yksityiskohtaisesti lapi myds kuvilla
havainnollistaen. Oppaassa painotetaan muun muassa laskun tarkastamista eli
toimittajatietojen, ennakkoperinta- ja arvonlisaverorekisterin tarkastamista seka laskun
paivamaaran kohdistamista kuukaudelle, jolle kulu kuuluu ja miten se tunnistetaan. Lisaksi
toisessa luvussa on ohjeet uuden toimittajan lisdamiseen ja liitetiedoston lisddmiseen
laskulle. My6s laskun tilidinti peruskayttajana eli kayttajana, jolla on oikeudet vain laskun
tarkastamiseen, on kdyty oppaassa lapi. Luvun lopussa on myos kerrottu yleisimmat

verokannat.

Oppaan kolmas luku kasittelee ostolaskujen siirtdmista Vismaan, jossa laskut maksetaan.
Siirto on kayty vaihe vaiheelta lapi kuvia apuna kayttden. Lopuksi on myoés ohjeet laskun

arkistointiin.

Neljannessa luvussa on kerrottu tarkemmin yrityksen kustannuspaikoista, minkalaisia
kustannuspaikkoja kohdeyrityksessa on, mika on paakustannuspaikka ja miten

kustannuspaikkojen nimet ja numerot maaraytyvat.

Viides luku kertoo kohdeyrityksen kulutyypeista eli minkalaisia kulutyyppeja laskulta tulee
tunnistaa ja erotella seka yksityiskohtaisempia ohjeita ja kaytantoja tiettyjen laskutyyppien

tilidintiin.

Kuudennessa luvussa on laskun kierto-ohjeistus yrityksessa ja selkea taulukko siita, kenelle
erityyppiset laskut kierratetaan. Taulukossa on ohjeet vaihe vaiheelta eli laskun

avausvaiheesta tarkastukseen, hyvaksyntaan ja maksuun.

Seitsemannessa luvussa kasitelldan arvonlisaverotuksen vahennysoikeuden
erityistapauksia. Tyontekijdiden toiveena oli, ettéd oppaasta I6ytyisi perusteluineen, miksi
tietyissa tapauksissa arvonlisaveroa ei saa vahentaa ja miten voidaan erottaa esimerkiksi
edustus- ja markkinointikulut toisistaan. Aiheesta 16ytyi hyvin kirjallisuuslahteita, vero-ohjeita

ja arvonlisaverolakia.

Kahdeksas eli viimeinen kappale sisaltaa laissa sdadetyt kirjanpitoaineiston sailyttamistavat

ja -ajat ja lopuksi oppaassa on siina hyddynnetyt lahdetiedot.
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6 Johtopaatokset ja pohdinta

Opinnaytetyon aihetta mietittiin yhdessa Yritys X:n tydntekijoiden kanssa vuoden 2023
aikana. Muutamia aihe-ehdotuksia oli pdydalla, mutta lopulta paadyttiin tekemaan
opinnaytetyon tuloksena rakentunut ostolaskujen kasittelyopas yritykselle. Aiheen valintaan
vaikutti oma mielenkiinto aihetta kohtaan ja oman tydkokemuksen hyddynnettavyys
opinnaytetydn tekemisessa. Yrityksella ei mydskaan ollut vastaavanlaista opasta kaytdssa,
joten sille koettiin tarvetta. Opas helpottaisi uuden tydntekijan perehdytyksessa seka myos

nykyisia tyontekijoitd asioiden tarkastamisessa.

Tyon tekeminen aloitettiin syksylla 2023 keraamalla tietoperustaa. Opinnaytetyon ohjaajan
kanssa keskusteltiin siitd, mita aiheita tietoperustaan kannattaisi sisallyttaa.
Taloushallinnosta ja ostoreskontrasta on paljon kirjallisuus- ja nettilahteita, joten tiedon
I6ytdminen ei ollut erityisen haasteellista. Tietoperustan ensimmaisessa luvussa kasitelldan
taloushallintoa, sen osa-alueita, kirjanpitoa ja tilinpaatésta seka taloushallinnon
digitalisoitumista. Toinen luku kasittelee ostoreskontraa ja tarkemmin ostoreskontraprosessin
eri vaiheita eli laskun vastaanottamista, kirjaamista, tarkastamista, maksatusta, tasmaytysta
seka arkistointia. Luvussa kasitelldan myds arvonlisdverotusta ostoreskontrassa seka
ostoreskontraprosessin tehostamista. Tietoperustan aiheet tukivat hyvin tutkimuksen

tavoitetta ja olivat hyvana pohjana oppaan tekemiselle.

Tydssa paadyttiin kayttamaan laadullisia menetelmia eli haastattelua ja havainnointia. Tahan
menetelmatapaan paadyttiin melko nopeasti aiheen valikoitumisen jalkeen, silla haastattelu

oli valttamaton keino saada tyontekijoiden toiveet ja mielipiteet kuuluviin.

Kun tietoperusta oli valmis ja tydn menettelytavat selkeat, jarjestettiin teemahaastattelu Yritys
X:n ostoreskontrassa tydskentelevien tyontekijdiden kanssa. Kysymykset oli mietitty
etukateen, mutta ne eivat kuitenkaan olleet sidottuja, vaan helpottivat haastattelun kulkua ja
toimivat hyvana runkona haastattelussa. Kysymykset lahetettiin haastateltaville etukateen.
Haastattelun my6ta selkeni visio siita, millainen oppaasta tulisi. Tyontekijat toivoivat, etta
opas olisi mahdollisimman yleisluontoinen ja teoriapohjainen. Toivottiin, ettad opasta ei
tarvitsisi usein muokata, joten toimittajakohtaiset ohjeet kannatti jattaa siitd pois. Oppaaseen

toivottiin laskun kirjausohjeiden lisaksi teoriatietoa arvonlisaverotuksen erityistapauksista.

Tietoperustan ja haastattelun pohjalta alettiin rakentamaan opasta. Oppaan tekemisessa oli
jonkun verran haasteita sen suhteen mitka tiedot oppaassa ovat oikeasti hyodyllisia ja

tarpeellisia sisallyttda ja miten rajata jotain tarpeetonta tietoa pois. Lopulta oppaan runko



selkeni ja kasaan saatiin hyodyllista tietoa. Oppaan tekemisessa meni lopulta noin kaksi
kuukautta ja opas valmistui tavoiteajassa. Lahes valmis opas lahetettiin tyontekijoille

arvioitavaksi. Arviointien perusteella oppaaseen tehtiin viela tarvittavia lisayksia.

Opas jaa Yritys X:lle omaan kayttdon, mutta oppaan sisaltéa on kuvailtu opinnaytetydssa
tekstin avulla ja oppaan siséllysluettelo on tdman tydn liitteend. Opas otettiin yrityksessa

kayttddn tammikuussa 2024.

Opas onnistui hyvin ja se sisaltaa paljon hyddyllista ja yksityiskohtaista tietoa yrityksen
omista kaytannoista seka yleisesti teoriaa ja lakitietoa. Johtopaatoksena todettakoon, etta
oppaan tekeminen yritykselle oli kannattavaa. Toimeksiantaja sai kaytt6dnsa oppaan, jota
voidaan yrityksessa hyddyntaa pitkaan ja joka saastaa tyontekijdiden aikaa ja resursseja
perehdytyksen suhteen. Yrityksen ostoreskontraprosessi on nyt kokonaisuudessaan
dokumentoituna ja oppaasta saa hyvan kokonaiskuvan siita, miten yrityksessa
ostolaskuprosessi hoidetaan. Uudelle tyontekijalle oppaassa on arvokasta tietoa ja myos
perehdyttaja pystyy oppaan avulla tarkastamaan, ettd kaikki asiat tulee huomioitua
perehdytyksessa ja opas toimii hyvana runkona siihen. Myos nykyisia tyontekijoita

askarruttaviin arvonlisdveron erityistapauksiin 16ytyy oppaasta teoriatietoa.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetydprosessi oli onnistunut. Ty valmistui tavoiteajassa ja tyon
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tuotos oli tavoitteen mukainen. Myds opinnaytetydn tekija sai paljon uutta tietoa ja osaamista

taloushallinnosta, ostoreskontraprosessista kohdeyrityksessa ja yleisesti, asiakirjan

tekemisesta seka ylipaataan ison projektin hallitsemisesta.
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Liite 2. Haastattelukysymykset

1.

Minkalaiselle oppaalle yrityksessa on tarvetta? Tehdaanko opas koko

ostoreskontraprosessista vai keskittyen johonkin tiettyyn osa-alueeseen?

Onko toiveita oppaan muodosta ja visuaalisuudesta? Kuvia, tekstid vai molempia?

Onko jotain erityistapauksia, jota oppaaseen voisi sisallyttaa?

Kuinka yksityiskohtaiset ohjeet oppaaseen?

Onko muita toiveita sisallon suhteen?
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Liite 3. Opinnaytetyon aineistonhallintasuunnitelma Janiina Hinkka

Tutkimusaineistoa kasitelldaan opinnaytetyon tekijan henkildkohtaisella tietokoneella ja

varmuuskopiot 16ytyvat OneDrivesta.

Opinnaytetydssa kaytetdan haastattelumenetelmaa ja haastattelun vastaukset esitetaan
opinnaytety0dssa, kuitenkin niin, etta yritysta ja haastateltavia ei voida tunnistaa. Mitaan
henkilbtietoja/arkaluonteisia asioita ei tule opinnaytetyon julkiseen osuuteen. Opinnaytetydn

tuloksena syntyva opas yritykselle jaa salaiseksi ja ainoastaan yrityksen sisdiseen kayttoon.

Opinnaytetydn aineiston ja tulokset omistavat opinnaytetyon tekija ja toimeksiantaja.

Valmistumisen jalkeen opinnaytetydn tutkimusaineistoa ei jatkokayteta. Opinnaytety6ta

sdilytetdan vuoden ajan hyvaksymispaivasta tietoturvallisesti, jonka jalkeen se havitetdan.



	1 Johdanto
	2 Taloushallinto
	2.1 Taloushallinnon osa-alueet
	2.2 Kirjanpito ja tilinpäätös
	2.3 Taloushallinnon digitalisoituminen

	3 Ostoreskontra
	3.1 Ostoreskontraprosessi
	3.1.1 Vastaanottaminen ja kierto
	3.1.2 Kirjaaminen, tarkastaminen ja hyväksyntä
	3.1.3 Maksatus
	3.1.4 Täsmäytys ja jaksotus
	3.1.5 Arkistointi

	3.2 Arvonlisäverotus ostoreskontrassa
	3.3 Ostoreskontraprosessin tehostaminen

	4 Tutkimuksen toteutus ja menetelmät
	4.1 Teemahaastattelu
	4.2 Yritys X:n ostoreskontraprosessi

	5 Opas
	5.1 Oppaan toteutus
	5.2 Oppaan sisältö

	6 Johtopäätökset ja pohdinta
	Lähteet

