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Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia Tilitoimisto K. J. Westerberg & Co -yritykselle
heidan kayttaméstaén taloushallinnon ohjelmasta ohjeet reskontraa varten. Ohjeiden
avulla pyrittiin nopeuttamaan uuden tyontekijan perehdyttdmisté ja sadstamaan tyohon
perehdyttavan tyontekijan aikaa. Ohjeiden avulla uusi tyontekija voi opetella e-
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jeet ovat olemassa myds yleisimpia e-toimiston ongelmatapauksia varten ja voivat toi-
mia my06s ohjelmaa pidempé&én kayttaneiden tyontekijéiden apuna.

Opinnaytetyon teoriassa annetaan lukijalle tietoa sahkoisesté taloushallinnosta ja siihen
kuuluvista reskontran osa-alueista. Opinnédytety6td varten laadittu ohje kattaa kokonais-
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Opinnaytetyon ohjeistus on hyddyllinen apuvéline, jota yritys kéyttad tyontekijoiden
perehdyttamisen tehostamiseksi. Opinnaytetyota varten laadittu e-toimiston ohjeistus on
toimeksiantajan puolelta katsottu siséltavan luottamuksellista tietoa ja taten poistettu
julkisesta raportista.
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The aim of this bachelor’s thesis was to create a user guide for E-office; the software
program used by the accounting company Tilitoimisto K. J. Westerberg & Co to man-
age their customers’ accounts payable and accounts receivable ledgers. The objective
was to create a comprehensive set of instructions for using the program, concentrating
on the features needed by employees working with accounts ledgers. The user guide is
intended to enhance the learning curve of new users working with accounts ledgers and
to save time for the employee responsible for introduction training. The user guide can
also be used by employees who are already familiar with the program, to tackle the
more common problems encountered while utilizing it.

The theory used in this bachelor’s thesis gives insight into the workings of electronic
financial administration, and aims to give the reader a clear view of the different aspects
of managing accounts payable and receivable ledgers in a digitalized business environ-
ment. The user guide created for this thesis provides a full and detailed introduction to
the financial administration program, E-office. Explicit instructions concentrate mainly
on the modules and functions used by employees working with accounts ledgers, while
other features and functions of the program are presented more generally, to provide a
holistic view of the program and to explain how different modules are connected to each
other and what they are used for.

The user guide covers functions and procedures from accounts payable and accounts
receivable. Instructions and guidelines concerning accounts payable guide the user in
the formal checking of a purchase invoice, circulation of purchase invoices through the
different stages of the process and making approved disbursements. For accounts re-
ceivable, the user is given instructions on how to create a new invoice and how to ad-
minister accounts receivable. The reporting, supporting functions and maintenance
modules are presented on a more general level, with more thorough explanation only of
the issues relevant to the management of accounts ledgers.

The user guide created for this bachelor’s thesis is a helpful ancillary tool for facilitating
the introduction process of new users of the E-office program. The user guide itself con-
tains confidential information; therefore it has been declared confidential and left out of
the public version of the thesis report.

Key words: account ledgers, instructions, accounts payable, accounts receivable, soft-
ware
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1 JOHDANTO

Opinndytetyoni taustalla on Tilitoimisto K. J. Westerberg & Co:n tarve saada kaytta-
maélleen sdhkoiselle taloushallinnon tietojérjestelmélle, e-toimistolle, perehdytys- ja
kayttoopas, jonka avulla voidaan perehdyttdd organisaatioon tuleva uusi tyontekija te-
hokkaammin omiin tyOtehtaviinsd ja tietojarjestelman kayttoon. Tyon tavoitteena on
luoda konkreettinen perusopas e-toimistoon ja sen k&yttéon, johon tydntekijé voi tukeu-

tua tietojarjestelmaén perehtyessaén tai e-toimiston yleisissa ongelmatilanteissa.

Tyossani esitellddn yleiselld tasolla toimeksiantajaorganisaatio, jotta lukija saa kasityk-
sen organisaatiosta, jolle ty0 tehd&én. Teoriaosiossa tarkastellaan sdhkdista taloushallin-
toa, sen eri muotoja ja merkitystéd yritykselle. Teoriaosiossa késitellddn myds sahkdisen
taloushallinnon tietojérjestelmien hyétyja ja haittoja. Séhkdisen taloushallinnon yleis-
tyminen yrityseldméssa on tuonut mukanaan uusia hyotyjé, haasteita ja tapoja ratkaista
ongelmia. Samalla se on nostanut taloushallinnon alalla tyon vaatimuksia. Mit& parem-
min ja vahaisemmalla vaivalla ja kustannuksilla uusi tydntekija saadaan perehdytettya
séhkdisen taloushallinnon vaatimiin tydtehtaviin, sen tehokkaammin yritys kykenee
toimimaan. Taman tyon yksi tarkoituksista on avustaa toimeksiantajaorganisaatiota tés-
s& tehtdvassa.

Tyon neljannessa osiossa tarkastellaan myyntireskontraa ja siihen liittyvaa laskutusta.
Myyntireskontran osalta k&ydaan lapi suoritusten kohdistamista, saatavien seurantaa,
perintdd ja myyntireskontran laskutus ja sen eri muodot. Viidennesséd kappaleessa tar-
kastellaan ostoreskontraa ja siihen liittyvaa laskutusta. Viidennen luvun aikana kaydaan
lapi ostolaskunkierto, siihen liittyvaa asiatarkastamista, hyvaksymista, tilidintia ja ar-
vonlisaverokasittelyd. Liséksi kappaleessa kdydaéan lapi ostolaskujen maksamiseen liit-

tyvid menetelmi ja kassasuunnittelua.

Kuudes luku kasittelee yleisella tasolla muita taloushallinnon tarkeitd osa-alueita kuten
Kirjanpitoa, arkistointia ja raportointia. Viimeinen luku kasittelee e-toimiston ohjeiden
luomista, kuinka ohjetta alettiin rakentaa ja mita haasteita siihen liittyi. Kuudennessa
luvussa otetaan kantaa myds mahdollisiin jatkokehitysaiheisiin, joiden avulla ohjetta voi
tyostaa eteenpdin yha isommaksi kokonaisuudeksi, joka kattaa reskontran lisaksi muita-

kin toimintoja.



2 TOIMEKSIANTAJA

2.1 Tilitoimisto K. J. Westerberg & Co

Tilitoimisto K. J. Westerberg & Co on vuonna 1959 perustettu talous- ja palkkahallin-
non palveluita tuottava perheyritys. Yritys toimii yhdessa toimipisteessa Tampereella
muodostaen tehokkaan laskentakeskuksen. Nykyisend toimitusjohtajana toimii Kaj
Westerberg. Tilitoimisto K. J. Westerberg & Co tytaryhtidita ovat TW-laskentapalvelut
Oy ja Doc Finland Oy. Konsernin palveluksessa tydskentelee noin 100 henkil6d, joista
noin 80 tyoskentelee taloushallinnon tehtévissé ja loput tietojarjestelma ja palkkahalli-
non tehtévissd. Asiakkaita konsernilla on yli 450, joista ulkomaisia listattuja yrityksia
on yli kymmenen. Konserni tavoittelee kannattavaa kasvua ja pyrkii pitkdjanteiseen,
tulokselliseen ja taloudellisesti kestdvain liiketoimintaan (”Ammattitaitoa vuosikym-
menten kokemuksella”. Tilitoimisto K. J. Westerbergo & Co www-sivusto.

http://www_tilitoimistowesterberg.net/index.html, luettu 20.8.2014.)

Konserni tarjoaa monipuolisesti ja kattavasti palveluita niin pienille kuin keskisuurille
ja suurillekin yrityksille kunkin asiakkaan omien tarpeiden ja kiinnostusten mukaisesti.
Palveluita tarjotaan monipuolisesti Kirjanpidon, raportoinnin, taloushallinnon, konsul-
toinnin, henkildstohallinnon, tilintarkastuksen, yritysneuvonnan, yrityskauppojen ja -
rahoituksen, veroneuvonnan ja tietojarjestelmien alueilla. Konsernin kéyttamaét tietojar-
jestelmét kattavat muun muassa kassa- ja toiminnanohjausjarjestelmét, kirjanpidon ja
raportoinnin ohjelmat seké talous-, palkka- ja henkilostohallinnon tietojérjestelmét. Yri-
tyksen kayttamia tietojarjestelmia ovat Profix, SAP/R3, Maestro, Navision, Axapta,
Westsys, Oscar, Sonet, e-Toimisto, Populus ja Mepco HRM (”Ammattitaitoa vuosi-
kymmenten kokemuksella”. Tilitoimisto K. J. Westerbergo & Co www-sivusto.
http://www.tilitoimistowesterberg.net/index.html, luettu 20.8.2014.)

2.1.1 E-Toimisto

Tilitoimisto K. J. Westerberg & Co:lla on kéytdssédan Probis Solutions Oy:n kehittdma

selainpohjainen taloushallinnon tietojarjestelma, e-toimisto. E-toimisto on taloushallin-

non monikéayttotyokalu, joka antaa kayttajalleen monipuolisen tydkalun kokonaisvaltai-
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seen talouden hallintaan. Kullekin kayttajélle valtuutetaan asiakkaan toimesta kéayttoi-
keudet, joka s&atelee mitd nakymié kullakin kayttajalla on kéaytettavissédén. Tilitoimiston
atk-tuki yllapitaa jarjestelméa ja antaa tarvittaessa neuvontaa. E-toimisto on mahdollista
laajentaa yrityksen sisdiseksi intrakanavaksi. E-toimiston talouspuolen ominaisuuksin
kuuluu:

e Ostolaskujen kierrétys, ostoreskontra, maksatus ja sahkoinen arkisto

e Muyyntilaskutus ja —reskontra

e Maksusovellus ja tiliotteet

e Raportointisovellus

e Sopimusarkisto

e Tyo0ajanseuranta

Tilitoimisto K. J. Westerberg & Co:n palvelujérjestelmé on havainnollistettuna (Kuva
1) alla olevan kaavion mukaisesti. E-toimistoa kayttavat siis Tilitoimiston tyontekijat ja
asiakas. E-toimistoon kuuluu sahkdéinen tietovarasto DWH (Data Warehouse), joka toi-
mii keskeisend tiedon varastoijana ja toisaalta vélittdjana eri tietojérjestelmien ja Tili-
toimiston sidosryhmien kesken. E-toimistoa kdytetddn Tilitoimistossa reskontran, Kir-
janpidon ja palkkahallinnon toimesta ja se muodostaa taten kevyen, mutta samalla mo-

nipuolisen tydkalun taloushallinnon téihin.

Tilitoimiston palvelujarjestelmat

Tilitaimiston asiakaspahelujarjestelmat

Pankki Tilitoimisto
l
. |
I ‘*\_l *[Opus Capita maksujarjestelma I'\ l
e-Toimisto \
portaali
Myyntilaskutus #
Myyntireskontra Kirjanpito
Suoritukset {Sonet)

< Ostolaskut

Ostoreskontia 1 1
g Maksut Pazlkkahallinnon
E ]arjeetelnfa
w Raportointi {Populus
<

Budjetointi

\ Palkkanauha Tlelo arasto

Intranat ‘
’

]\ cickkaan kassajafestelma, toiminnaohjaus yms. myynti- ja_ostoreskentrat (ERP)

A

Kuva 1. Tilitoimiston palvelujérjestelmé (e-toimisto esittely 2013. Liite 1.)



E-toimisto siséltdd ostoreskontralle tyypilliset ostolaskutusominaisuudet. Né&it4d ovat
séhkaisten ja skannattujen laskujen vastaanotto, laskujen tarkastus- ja hyvaksymiskier-

ratys, ostoreskontratoiminnot, maksatus seka ostolaskujen séhkdinen arkistointi.

Lis&ksi jarjestelma tarjoaa tarvittavat toiminnot myyntilaskutusta varten, myyntireskont-
raan sekd e-laskujen, pdf-laskujen ja paperilaskujen lahettdmiseen. Jarjestelmaan on
mahdollista luoda automaattisia toimintoja asiakkuuskohtaisten séantdjen ja ja ohjelman
lainalaisuuksien perusteella, joita ohjelma noudattaa noutaessaan ja kohdistaessaan au-
tomaattisesti esimerkiksi myyntilaskutuksen viitesiirtoja tai automaattitilididessaan os-
to- tai myyntilaskuja. Liséksi laskuaineiston automaattinen siirto ja vastaanotto asiak-
kaan laskutusjérjestelméstd on mahdollista. Asiakkaalle, joka vastaanottaa suuria las-
kumaaria voidaan ottaa kayttoon laskujen tulostuspalvelu. Tama hoituu yhteistydssa
palveluoperaattorin kanssa. Kansainvélisen laskutuksen tueksi on kaytettavissa eri kieli-

versioita.

E-toimistoon on sisallytetty selainpohjaiset maksu- seké raportointisovellukset. Maksu-
sovellus toimii OpusCapitan pankkiyhteysohjelmiston kautta yhteistydsséd pankkien
kanssa. E-toimistoon on myds mahdollista liittda selainpohjainen sopimus- ja asiakirja-
arkisto, johon voidaan tallentaa tarkeitd asiakkuuteen liittyvia asiakirjoja kuten esimer-

kiksi kauppakirja, yhtiokokouksen poytékirjoja tai vaikkapa kirjanpitoaineistoa.

E-toimistoon kuuluu myos l&hetettdvan maksuaineiston luominen ja arkistointi, tiliottei-
den nouto, tiliotendkyma seké arkistointi. Raportointisovellus tarjoaa kattavat ulkoisen
ja sisdisen laskennan raportit halutulla kustannuspaikka-, asiakas-, toimittaja- tai kausi-
tasolla niin, ettd yksittdiseen laskuun voi porautua suoraan raportista. Myos yrityskoh-
taiset raportit ovat helposti toteutettavissa seka graafisilla yhteenvedoilla etta pylvéas- tai
viivadiagrammeilla. Raportointisovellus tarjoaa my6s mahdollisuuden tuloslaskelman ja
taseen tarkasteluun seka budjetoinnin suunnitteluun

("Tietojarjestelmat”.  Tilitoimisto K. J.  Westerberg & Co www-sivusto.

http://www.tilitoimistowesterberg.net/tietojarjestelmat.html. Luettu 24.9.2014.)
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2.1.2 Reskontranhoitaja

Reskontranhoitajan toimenkuva on vaihteleva ja riippuu pitkalti tyonantajayrityksen
koosta, kéaytettavista tietojarjestelmistd ja toimialasta. Reskontratyéhon voi parhaimmil-
laan sisaltyd kaikki taloushallinnon perinteiset tydtehtdvat. Perinteisia tydtehtdvid ovat
reskontranhoitajan ohella laskuttajan ja kassanhoitajan ty6t. Taloushallinnan séhkdisty-
misen myota ja digitaalisen taloushallinnon yleistymisen ansiosta perinteisia tyotehtavia
on voitu alkaa yhdisteleméan (Makinen & Vuorio 2002. 199-201.)

Myynti- ja ostoreskontran hoito, laskutus, tilidinti, asiakaspalvelu, taloudellisen infor-
maation tuottaminen, maksuliikenteen valvonta ja kirjanpidolliset esityot ovat kaikki
nykypaivéan reskontranhoitajan osaamisaluetta. Reskontranhoidon tyd on taloushallin-
non sahkoistymisen my6td muuttunut yha vaativammaksi sen laaja-alaisuuden vuoksi.
Tilitoimiston reskontranhoitaja hoitaa samaan aikaan useampia toisistaan eridvia asiak-
kuuksia, joita ainoa yhdistdva tekija voi olla heidan kayttaméansa taloushallinnon tieto-
jarjestelma (Makinen & Vuorio 2002. 201.) Reskontranhoitaja voi esimerkiksi toimia
ensisijaisena yhteyshenkilona yrityksen talousjohdon kanssa ja toimia eraalla tapaa tie-
don valittajana asiakasyrityksen talousjohtajan ja asiakasyrityksen talouden valilla. Res-
kontranhoitaja voi tuottaa asiakkaalleen kassavirtaennusteita, toimittaja- ja asiakaskoh-
taisia raportteja, pitdd yhteyttd asiakasyrityksen toimittajiin tai asiakkaisiin ongelmati-
lanteissa, hoitaa osto- ja myyntireskontraa, laskutusta, maksatusta ja tilidinteja. Vaihto-
ehtoisesti reskontranhoitaja voi — asiakkuudesta riippuen — olla tekemissé ainoastaan
ostoreskontran kanssa. Ty0tehtavissé on paljon vaihtelua.
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3 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

3.1 Taloushallinto

Taloushallinto on itsessadn haasteellinen ja monimutkainen termi, jota kéytetaan ylei-
sella tasolla kuvaamaan kaikkia niita toimintoja ja jarjestelmid, joita yrityksen taloudel-
lisiin prosesseihin kuuluu. Taloushallinto on ik&&n kuin yldotsikko, jonka alle laskenta-
toimi, rahoitus ja niiden lukuisat tekniikat ja teoriat kuuluvat. Taloushallinto on taval-
laan kokonaisvaltainen jarjestelmd, joka on jaettu kolmeen osa-alueeseen; Ulkoiseen ja
siséiseen laskentatoimeen seka rahoitukseen. Ulkoisen laskentatoimen tavoitteena on
tuottaa informaatiota yrityksen erilaisille sidosryhmille, kuten viranomaisille, sijoittajil-
le, asiakkaille ja toimittajille. Sisainen laskentatoimi pyrkii puolestaan avustamaan joh-
toa paatoksenteossa ja tuottamaan riittavaa taloudellista informaatiota yrityksen tilasta
(Lahti & Salminen 2008. 14.) Kolmantena ryhména voidaan pitad rahoitusta, joka pitéé
sisallddn muun muassa rahallisten resurssien kayton, hankinnan ja riskit ja on taten kiin-
tedsséd yhteistydssa laskentatoimen kanssa (Kinnunen, Laitinen & Laitinen, Leppiniemi
ja Puttonen 2006.) Lyhyesti voidaan todeta taloushallinnon koostuvan paakirjanpidosta,
sen prosesseista, reskontrasta, raportoinnista ja arkistoinnista.

3.1.1 Tilitoimistot

Sahkaisen taloushallinnon yleistyminen ja yrityksien ulkoistamistoimet antoivat tilitoi-
mistoille runsaasti uusia mahdollisuuksia ja edellytyksia kasvuun. Tilitoimistoista on
kasvanut erdalld tapaa palvelukeskuksia, joihin on keskitetty suurin osa, ellei kaikkia
asiakasyrityksen kannalta térkeitd toimintoja. Téallaisia toimintoja ovat muun muassa
reskontra, kirjanpito, erilainen konsultointi, ATK- ja jarjestelmatuki. Lisaksi tilitoimis-
tot toimivat tiiviissd yhteistydssé esimerkiksi pankkien tai viranomaisten kanssa hoita-

essaan asiakasyritysten taloutta.

Nykydan menestydkseen tilitoimistolle ei riitd suppea kirjanpidon ja verotuksellisten
asioiden palvelu ja hoitaminen vaan palveluvalikoiman taytyy olla laajempi. Palvelua
on laajennettu perinteisen kirjanpidon ja veroasioiden hoidon lisédksi koskemaan esi-

merkiksi palkka- ja henkilGstohallintoa, reskontraa, siséistd laskentaa, konsernirapor-
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tointia, tietojérjestelmid, IFRS-osaamista, matkalaskutusta ja erityyppista konsultointia
liittyen muun muassa yrityskauppoihin, rahoitukseen tai yritysjohdon liiketoiminnan
konsultointiin. Yritysjohdon konsultoinnin osaaminen on laaja-alaista verrattuna esi-
merkiksi pankkitoimihenkildiden osaamiseen. Yksi syy tdhan on pankkien korkea au-
tomatisoinnin aste (Méakinen & Vuorio 2002. 44-47.) Liséksi tilitoimisto tuntee asiak-
kaansa hyvin ja ainakin jossain mé&érin asiakkaan sidosryhmaan kuuluvia toimijoita,
kuten tavarantoimittajia tai asiakkaan asiakkaita. Asiakkuuden tuntemus on myo6s yksi

erottumisen keino, joka voi tarjota etua suhteessa muihin alan toimijoihin.

3.2 Sahkainen ja digitaalinen taloushallinto

Suomessa sahkodinen taloushallinto on ollut ajankohtainen ja yleistynyt viime vuosi-
kymmenten aikana. S&hkoisella taloushallinnolla tarkoitetaan sdhkdisessa muodossa
olevan aineiston késittelyd, esimerkiksi verkkolaskutusta. Digitaalisella taloushallinnol-
la puolestaan tarkoitetaan erilaisten sdhkoisten taloushallinnon tietovirtojen automa-
tisointia ja kokonaisvaltaista hallintaa. Naita prosesseja ovat tiedon kasittely, siirto, va-
rastointi ja esittdminen. Muita digitaalisen tiedon késittelyn ja varastoinnin muotoja on

esimerkiksi verkossa tapahtuva sahkdinen asiointi (Lahti & Salminen 2008. 17, 19, 21.)

Suomen Yrittdjien kotisivulla Kirjanpidon automatisoinnin lisaksi sdhkoisen taloushal-
linnon ytimen& pidetddn verkkolaskutusta ja ndiden kahden kytkemista tietojarjestel-
maan. Sahkoinen taloushallinto ei ole end& vain suuria yrityksia varten vaan keskisuuret
ja pienetkin yritykset hyotyvéat sahkoisen taloushallinnon mukanaan tuomista hyodyisté.
Finanssialan ja elinkeinoelamén keskusliittojen teettaman kyselyn mukaan jopa 70 %
yrityksista kayttdd verkkolaskutusta ja on tdten enemmén tai véhemman séhkoistanyt
taloushallintoaan (”Sdhkoéinen taloushallinto”. Suomen Yrittdjien www-Sivusto.
http://www.yrittajat.fi/fi-Fl/verotjarahat/taloushallinto/sahkoinentaloushallinto/. Luettu
15.10.2014.)

Taloushallinnon mullistus tapahtui 1990-luvulla tietotekniikan kehittymisen, Kirjanpito-
lain uudistumisen, yrityksien kustannussééstotavoitteiden ja kilpailukentdn muutoksen
seurauksena. Erityisesti uutta kirjanpitolakia, joka astui voimaan 31.12.1997, voidaan
pitdé uudistuksen lahtélaukauksena (Mékinen & Vuorio 2002. 14 - 20, 35.) Kirjanpito-

lain 2. luvun 88:n mukaan tositteita ja kirjanpitomerkint6ja on mahdollista sailyttéa ja
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tehda kayttden apuna koneellisia tietovélineitd. Ennen taté lakimuutosta, hoidettiin yri-
tyksen taloushallintoa kasin, kayttden apuna paperia ja laskimia. Lakimuutoksella pyrit-
tiin hyddyntamé&an kehittyvéd tietotekniikkaa, sdéstamadn luontoa ja tehostamaan toi-

mintoja.

Kirjanpitolain muutoksen jalkeen ja tietotekniikan kiihtyvan kehityksen seurauksena
yritykset alkoivat etsid entistd tehokkaampia, taloudellisempia ja kayttajdystavéllisem-
pia tapoja toteuttaa yrityksensé taloushallintoa. Taloushallinnon jarjestelmékehitys kas-
voi voimakkaasti tieto- ja kayttojarjestelmien yleistyessd. Myohemmin syntyi jarjestel-
mi&, jotka oli raataloity sekd ainoastaan taloushallinnon tarpeiden mukaan ettd jarjes-
telmi&, joiden avulla voitiin hallita kokonaisvaltaisesti kaikkia yrityksen liiketoimia.
Tallaisista jarjestelmistda Maestro ja SAP toimikoon esimerkkeind (Mékinen & Vuorio
2002. 77-83.) Myohemmin, 2000-luvun edetessa erilaiset osajéarjestelmét ja niiden osa-
jarjestelmakokonaisuudet eli klusterit ovat yleistyneet. Yritys voi kdyttdd useampaa tiet-

tyihin toimintoihin erikoistunutta osajérjestelmé&a toimintansa tukena.

Yhtena esimerkkina yrityksien tavoitteesta saavuttaa séastoja on toiminnan fokusointi ja
ulkoistaminen. Yrityksille on kannattavaa keskittya liikevaihtoa tuottaviin toimintoihin
ja asioihin, joissa organisaatio on hyva. Toisin sanoen, yrityksen ydinosaamiseen. Muut
toiminnot pyritdan ulkoistamaan edullisesti yrityksille, joiden ydinosaamista kukin ul-
koistettu osa-alue on. Esimerkiksi kirjanpito ja reskontra tilitoimistoille. Taman kaltai-
sella ydinosaamisajattelulla yritys pyrkii saamaan itselleen strategista kilpailuetua suh-
teessa kilpailijoihinsa ja virtaviivaistamaan toimintaansa (Jarvenpad, Partanen & Tuo-
mela 2001. 28-33.)

3.3 Séhkaisen taloushallinnon hyddyt ja haasteet

Séhkdisen taloushallinnon yleistyminen on tuonut mukanaan monia erilaisia hyotyjé,
jotka ovat tuoneet huomattavaa etua verrattuna kasin paperilla hoidettaviin manuaalisiin
prosesseihin. Séhkdinen taloushallinto on nopeaa ja tehokasta. Tieto liikkuu jarjestel-
missé nopeasti ja se on tarpeen tullen saatavilla vaivattomasti. Tietoa on myos tarvitta-
essa helppo muuttaa tai muokata. Tositteet pysyvat jarjestyksessa ja samaa tietoa ei ké-
sitelld moneen kertaan. Tieto on ajantasaista ja helposti jaljitettavaa. Liséksi késittely-

kustannukset ja inhimilliset virheet védhenevét jarjestelman automaation ja sisdisten
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kontrollien avulla. Automaatio nopeuttaa tydskentelya jolloin kéyttdjén tarvitsee ainoas-
taan valvoa koneen tekemi& toimintoja ja varmentaa ne. (Granlund & Malmi 2004. 58.)
Sahkoisen taloushallinnon avulla yritys kykenee saamaan aikaan merkittavid kustannus-
séastoja ja se antaa yritykselle mahdollisuuden kehittdd uudenlaisia liiketoimintamalle-
ja. Séhkoinen taloushallinto auttaa yritystd keskittymaan ydinliiketoimintaansa, miké

parantaa yrityksen kilpailukykya (Koskinen 2004. 37.)

Sahkoinen taloushallinto saastdd myos luontoa véhentamalla kéytettdvaa paperimaara.
Taloushallinto ja sen tyotehtavét eivat myoskéén enda ole taysin aikaan tai paikkaan
sidottuja. Nykyisin toita voi tehdd esimerkiksi kotoa kun tietojarjestelmiin péésy vaatii
vain tietokoneen ja internet-yhteyden. Usein tietojarjestelmasta 16ytyy myos ohjeita ja
ilmoituksia kayttéjélle, joiden avulla kéayttdja voi saada lisatietoa uusimmista tapahtu-

mista tai apua ongelmatilanteisiin (Lahti & Salminen 2008. 27-29.)

Sahkoisen taloushallinnon ongelmat tai haasteet muodostuvat padasiallisesti organisaa-
tiotason ongelmista, asennekysymyksistd ja henkildston tietoteknisista taidoista. Orga-
nisaatio voi olla haluton panostamaan sellaisiin kehitysprojekteihin, joiden kustannukset
realisoituvat etupainotteisesti, mutta joiden hyodyt laahaavat peréssa (Berg 2004. 64—
65.) Muutokset taloushallinnossa, kuten muutokset muissakin yritystoiminnan osa-
alueissa aiheuttaa muutosvastarintaa. Henkildsto ei ole halukas opettelemaan uutta oh-
jelmistoa tai siirtymaan toisenlaisiin tydmalleihin. Vaihtoehtoisesti tyontekijat voivat
yrittdd keskittdd valtaa itselleen pimittdmalla tietoa esimerkiksi asiakas- tai toimittaja-
verkostosta. Tatd kutsutaan tiedon asymmetriaksi.

Sahkoisen taloushallinnon haasteena on myos tietoteknisen osaamisen puute sahkdisen
taloushallinnon hyddyntdmisessé (Koskinen 2004. 25.) Kaytetyt ohjelmistot voivat olla
lilan suppeita yrityksen tarpeisiin tai ne on raataloity kattamaan yrityksen kannalta riit-
tamattomia toimintoja. Mydhemmin seuraa lisatarve uudelle sovellukselle tai yritykselle
kalliille ohjelman uudelleenr&&taloinnille (Granlund & Malmi 2004. 51-52.)

Viimeinen haaste séhkoiselle taloushallinnolle on sen ulkoistaminen. Ulkoistustoimet
aiheuttavat aina kustannuksia ja ongelmia kun tietojarjestelmien tietokantaa siirrell&an.
Tietoa voi hukkua. Se voi siirtyd puutteellisena tai ohjelmat eivét ole yhteensopivia kes-
ken&éan. Lisaksi organisaatiot ovat luontaisesti varovaisia tai epaluuloisia toisia yrityksia

kohtaan. Talléin on tarked miettid ulkoistavan yrityksen ja palveluntoimittajan kannalta
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yrityskulttuurillisia tekijoita ja toimintatapoja. Kuinka ja missa maarin ne eroavat toisis-
taan ja onko mahdollista, ett4 ne synnyttdvat vastarintaa tai hankaluutta asiakassuhtee-
seen (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002. 97.)

Taulukko 1. Sahkdisen taloushallinnon SWOT-analyysi

Vahvuudet Heikkoudet
- Tehokas ja nopea - Muutos vastarinta
- Automaation aste - Tietotekninen osaaminen
- Kustannussaasto - Ulkoistaminen
- Ajantasaisen tieto - Vaativuustason nouseminen

Mahdollisuudet
- Tehtavakentan
monipuolistuminen
- Keskittya ydinliiketoimintaan
- Keskittaa toimintoja

Uhat
- Koulutuksen puute
- Organisaation
ymmartamattomyys

3.4 Sahkoisen taloushallinnon mahdollisuudet ja uhat

Séhkoinen taloushallinto avaa uusia mahdollisuuksia niin ty6tapojen kehittdmisessa
kuin liiketoiminnan tehostamisessa. Automatisointi ja sen lisdédntyminen tehostavat tyo-
ta ja muuttavat tyotehtévien kenttdd. Tama mahdollistaa taloushallinnon tehtévakentéan
monipuolistumisen kun tyétehtavét liittyvat yhda enemman neuvontaan, yhteyshenkilona
toimimiseen ja kokonaisvaltaisempaan hallintaan. Liséksi automatisoinnin ansiosta voi-
daan samalla tyomaéaralla toteuttaa useampia toimintoja. Nykyisin laskun tallentaa ja
tiliéi siind ajassa, missa ennen ehké oli saanut laskun tallennetuksi. Séahkdinen talous-
hallinto on lisdnnyt koulutusvaatimuksia. Varsinkin nuoret tyontekijat ovat koulutetum-
pia ja tietoteknisilta taidoiltaan valppaita, joka osaltaan mahdollistaa yritykselle keskite-
tympid taloushallinnon toimintoja vahemmalla henkilostoméaaralla. Nykyisin yksi ja
sama henkild voi hoitaa yrityksen osto- ja myyntireskontraa, kirjanpitoa ja laatia yrityk-
sen johdolle ennusteita. Sahkdinen taloushallinto ja sen mukanaan tuoma muutos yri-
tyksien prosesseissa ja toimenkuvissa lisad opiskelijoiden kiinnostusta taloushallinnon
tyotehtavia kohtaan. Enéé taloushallinto ei ole harmaata, taysin rutinoitunutta paperien
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pyorittamistd vaan siitd on mahdollista saada monipuolinen ja haastava toimi (Helanto
ym. 2013. 16.)

Sahkaisen taloushallinnon uhat liittyvat suurelta osin tyontekijoiden koulutukseen, ru-
tinoituneihin ty6tapoihin ja organisaation ymmartdmattémyyteen. Taloushallinnon teh-
tavakenttd on kehittynyt huomattavasti viime vuosikymmenind. Tehtédvien muuttuessa,
monipuolistuessa ja vaatimustason noustessa on syyta pitéda huoli tyontekijoiden osaa-
misesta. Maailman paraskaan ohjelmisto ei korvaa koulutettua, tietoteknisilta taidoiltaan
valpasta riittdvén teoreettisen pohjan omaavaa tyontekijad. Henkildston osaamattomuus
on uhka, joka heikent&& sahkoisen taloushallinnon hyddyntdmista. Toinen téllainen teki-
ja on rutinoituneet tyotavat ja haluttomuus muuttaa turvalliseksi koettuja toimintoja.
Tama korostuu etenkin vanhemmilla tyontekijoilla. Kun kerta aina on tehty jokin asia
tietylla tapaa, miksi ei tulevaisuudessakin. Kolmas uhka on organisaation ymmartamaét-
tomyys séhkoisen taloushallinnon mahdollisuuksista. Sahkdinen taloushallinto voi par-
haimmillaan nostaa yrityksen kilpailupotentiaalia ja tuottaa kustannussaéstoja. Kuiten-
kin jos naitd taloushallinnon resursseja ei hyddynnetd oikein, voi tuloksena pahimmil-

laan olla yritykselle kallis jarjestelmé, joka ei tuota hyotya (Helanto ym. 2013. 18-19.)

3.5 Sahkoaisen taloushallinnon tietojarjestelmat

Taloushallinnon tietojarjestelma tai ohjelmisto kuvastaa yleensd tietokoneohjelmaa,
jolla voidaan toteuttaa yrityksen tavanomaisia taloushallinnon tehtévia. Lisaksi nailla
ohjelmistoilla voi olla mahdollista toteuttaa yrityksen kannalta tarpeellisia rahoituksen
tai raportoinnin toimintoja. Taloushallinnon ohjelmiston tarjonta, monipuolisuus ja toi-
mintojen lukumé&éra vaihtelee yrityksen koon mukaan. Ohjelmistoja suunnataan niin
pienille yrityksille kuin suurille monikansallisille yhtidillekin. Jokaisella kohderyhmalla
on erilainen tarve taloushallinnon ohjelmistolle (Deshmukh 2006. 27.) Ohjelmistojen
kasvaessa ne yleensd muodostavat jonkinasteisen toiminnanohjausjérjestelman, joka

kattaa taloushallinnon ulkopuolisia toimintoja.

Pienille yrityksille pyritddn suuntaamaan ohjelmistoja, jotka kattavat kirjanpidon perus-
toiminnot kuten paékirjan, palkkahallinnon ja osto- & myyntireskontran. Nama pienille
yrityksille suunnatut ohjelmistot pitévét usein sisédllaédn oman tietokannan, joka saattaa

Ioytya esimerkiksi vain siltd koneelta, jolle ohjelma on asennettu ja tukee yhta tai muu-
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tamaa kayttdjaa. Nama itsendiset pienohjelmistot on helppo ottaa kayttdon eivatka ai-
heuta yritykselle suuria kustannuksia (Deshmukh 2006. 27-28.)

Keskikokoisille yrityksille suunnatut taloushallinnon ohjelmat tai integroidut jarjestel-
mat ovat huomattavasti monipuolisempia kokonaisuuksia. Yritykset voivat raatéloida
ohjelmasta kaikkiin yrityksen tarpeisiin yhtendisen kokonaisuuden, joka tarjoaa koko-
naisvaltaisen jarjestelman kaikkien yrityksen taloudellisten toimintojen hallitsemiseksi.
Se tukee yrityksen useita eri osastoja, kayttajia ja pitaa sisalladn keskitetyn tietovaras-
ton, jonka kautta ohjelmasta l6ytyva data voi keskustella ohjelman siséisten tai ulkopuo-
listen moduulien kanssa. Tata kutsutaan séhkdiseksi tietovarastoksi (data warehouse).
Tietovarastosta ohjelmaan syotetty data on kaikkien sitd tarvitsevien kayttajien ja osas-
tojen ulottuvissa. Ohjelmiston kéyttéonotto vaatii usein jonkin verran suunnittelua, kou-
lutusta ja yrityksen ulkopuolisen asiantuntijan apua. Varsinkin jos ohjelmaa halutaan
raataloida. Naiden lisdksi ohjelman yllapito vaatii kéyttajatukea virheiden ja ongelmati-
lanteiden korjaamiseksi. Ohjelman kayttéonotto on yritykselle kallista (Deshmukh
2006. 27-28.)

Ohjelmistot tai paremminkin ohjelmistokokonaisuudet, joita suunnataan suurille moni-
kansallisille yhtidille, ovat kokoluokaltaan massiivisia verrattuna keskikokoisille yrityk-
sille suunnattuihin ohjelmistoihin. Nama ohjelmistokokonaisuudet vaativat paljon suun-
nittelua, koulutusta, aikaa, organisaation tyonkulun ja rakenteen muokkaamista ennen
kuin ohjelmistokokonaisuus voidaan ottaa kayttoon. Tallaisen ohjelmiston kéyttéonotto
vaatii usean eri alan asiantuntijan tyopanosta ja ammattitaitoa. Liséksi yll&pito on ras-
kasta ja kallista sen monimutkaisuuden vuoksi. Ohjelmistokokonaisuus on tallgin yri-
tykselle huomattava investointi, joka voi epaonnistuessaan tuottaa kymmenien miljoo-
nien tappioita (Deshmukh 2006. 27-28.)

3.6 Séhkoisen taloushallinnon nakymat lahitulevaisuudessa

Suomessa sahkoisen taloushallinnon ja liiketoiminnan hyddyntdminen on kehityksessé
pitkalla. Yritysten halu sahkoistaa liiketoimintaansa ja ulkoistaa taloushallinnon palve-
luitaan tilitoimistoille on pitdnyt huolen siitd, ettd sdhkoinen taloushallinto on pysynyt
kehityksen mukana ja kyennyt vastaamaan sahkdisen liiketoimintaympariston muuttu-

viin haasteisiin. Osa yrityksistd etenee taloushallinnon palvelujen séhkoistdmisessa as-
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teittain. Edet&én ja lisdtdén toimintojen séhkoisyyttd kun tilanne niin vaatii. Suomesta
I6ytyy myos yrityksid, jotka eivat ole vield siirtyneet sahkoisen taloushallinnon piiriin.
N&ma ovat yleensa pienid yrityksié tai seuratoimintaa harjoittavia rekisterdityja yhdis-
tyksid (Lonka 2004. 70; Makinen & Vuorio 2002. 41.)

Siirtyminen sahkoisen taloushallinnon pariin Suomessa on helppoa, silla nykyisin mel-
kein kaikki laskut tehddan laskutusohjelmilla, jotka tekevat laskusta sahkdisen. Nain
ollen, pientenkin yritysten tai rekisterdityjen yhdistysten olisi jarkevaa liittyva sahkoi-
sen taloushallinnon vaikutuksen piiriin. Silla vaikka pienille yrityksille tositteiden ja
laskujen sailyttdminen paperisina on helpompaa, tarjoaa sahkoinen taloushallinto Kiis-
tattomia hyotyjé ja tulevaisuudessa voi olla tarpeen pientenkin yritysten sahkoistéa toi-
mintaansa (Lonka 2004. 70; Mékinen & Vuorio 2002. 41.)

Yritysten asiantuntemus ja substanssiosaaminen tulevat tulevaisuudessa kehittymaan,
mik& johtaa yrityksen taloushallinnon muuttuneisiin tarpeisiin. Yritykset haluavat eri-
koistua yha tehokkaammin ja karsia sellaisia osa-alueita toiminnastaan pois, jotka vaati-
vat ydinliiketoiminnan kannalta muita resursseja. Ratkaisuna tahan on ulkoistaminen.
Yritysten toimet taloushallinnon palveluiden ulkoistamiseksi ja asiantuntijuuden lisdan-
tyminen palveluita ulkoistavien yritysten sisélla johtavat haasteisiin taloushallinnon
palveluita tarjoavien yritysten liiketoimintakenttdan. Enaa ei parjaa perinteiselld, tutulla
ja turvallisella toiminnalla vaan pitdé olla valmis muuttamaan toimintatapoja, laajenta-
maan tyotehtdvid ja monipuolistamaan tarjottavia palveluja (Kiiskinen, Linkoaho &
Santala 2002. 187.)

3.7 Tyo6tehtavien muuttuminen

Taloushallinnon tyontekijoiden tyon luonne tulee muuttumaan ja on muuttumassa. Sa-
malla osaaminen ja tekniset taidot saavat enemman tilaa kun tyéhon kohdistuu uusia
vaatimuksia. Perinteinen laskujen ja tositteiden fyysinen séilytys ja liikuttelu vahenevat
entisestdadn. Tama on nyt jo vahaista, mutta séhkoisten palvelujen tavoittaessa yhé suu-
rempaa yritysjoukkoa, voidaan aineiston fyysisesta kasittelysta paasta kokonaan eroon.
Lisdksi l&hitulevaisuudessa tyOtehtdvat muuttuvat tallennustyéstd enemman tietojérjes-

telmien kontrolloinniksi ja prosessinohjauksen kaltaisiksi. Sisdinen laskenta ja siihen
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liittyv& neuvonta saavat lisaa arvoa ulkoisen laskennan automatisoituessa (Lahti & Sal-
minen 2008. 26; Makinen & Vuorio 2002. 49-50.)
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4 MYYNTIRESKONTRA JA -LASKUTUS

Myyntireskontra on luettelo yrityksen myyntisaatavista. Yrityksen myyntireskontran
yllapito edellyttdd asiakastietojen yllapitoa ja paivitystd, myyntilaskujen luomista,
erddntyneiden myyntisaatavien perintdd, suoritusten kohdistamista ja myyntilaskujen

tilidimista.

4.1 Myyntireskontra

Myyntireskontra pitad sisélldan luettelon laadituista myyntilaskuista ja niiden tilasta.
Myyntireskontra toimii digitaalisena myynnin arkistona, jonka kautta voi tarkastella
tehtyja myyntilaskuja ja niille tehtyja kirjanpidon kirjauksia. Myyntireskontraprosessiin
liittyvd myyntilaskutus pitéa sisélldan laskun perusteen saamisen, laskun muodostami-
sen, lahetyksen, arkistoinnin, mahdolliset perintatoimenpiteet ja suorituksen kuittauk-
sen. Myyntireskontran paatydvaiheita on padsaantoisesti kaksi. Suoritusten kohdistami-
nen ja avointen saatavien seuranta & perintd. Myyntilaskutus on tarkeda osa toimivaa
myyntireskontraa (Lahti & Salminen 2008. 74, 78, 89.)

4.1.1 Suoritusten kohdistaminen

Iso osa yrityksen tilille tulevista suorituksista kohdistetaan Suomessa erittdin laajalti
kaytossa olevalla viitenumerojarjestelmalla. Viitenumerojen avulla suoritus on mahdol-
lista kohdistaa automaattisesti ilman erillistd valvontaa tai toimenpiteitd. Mikéli viitetta
ei ole kdytetty tai on kaytetty vaarad maksuviitettd, joudutaan tapahtuma késitteleméaén
ja kohdistamaan manuaalisesti hakemalla myyntireskontrasta tiliotteella nakyva suoritus
ja kohdistamalla siihen saapunut suoritus (Lahti & Salminen 2008. 89-90.) Suomen
ulkopuolelta, EU tai EU:n ulkopuolelta, tulevat suoritukset joudutaan péésaantoisesti
kasittelemaén ja kohdistamaan manuaalisesti viitenumeron puuttumisen vuoksi. Lisaksi
ulkomaan valuuttasuorituksissa joudutaan laskemaan kurssierojen ja mahdollisten

pankkikulujen aiheuttamat vaikutukset euromaaréiseen suoritukseen.
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4.1.2 Saatavien seuranta ja perinta

Saatavia seurataan séannollisesti ja mikali suoritus saapuu ajallaan ja taysimaaraisena,
myyntireskontraprosessi on sen laskun osalta paattynyt. Mikali asiakas ei maksa laskua
ajallaan ja lasku eraantyy, on ensimmaéinen toimenpide maksukehotuksen lahettdminen
kayttden usein myyntireskontraan sisdanrakennettua maksukehotuksien l&hetystoimin-
toa. Maksukehotukset voidaan automatisoida, mutta automatisoinnin kanssa on oltava
varovainen. Kone voi tehda liian nopealla aikataululla p&atoksia ja ratkaisuja, jolloin
maksukehotus voi lahted asiakkaalle ilman, ettd on otettu huomioon esimerkiksi asiak-
kaan kanssa erikseen sovitusta maksujarjestelystd. Téhan tarvitaan ihmisen harkintaa.
Asiakkaille annetaan yleensd muutamia ylimé&éardisia pdivia maksuaikaa erdéntyneen
paivamaaran jalkeen. Nain eliminoidaan mahdollisuus maksun siirtymisesta hitaasti
pankista toiseen (Mékinen & Vuorio 2002. 106.) Lasku pystytddn nykypaivéana tarvitta-

essa siirtdméaan séhkoisesti perintaan, joka helpottaa ja nopeuttaa perintatoimenpiteita.

Tilitoimiston kaltaisessa toimintaympéristossa sovitaan aina asiakkaan kanssa siitd, mil-
Ia aikavélilla maksukehotuksia tai muita perintatoimenpiteitd lahetetdan ja kenelle. Ta-
mé tapahtuu ldhettdmalld asiakkaalle lista erdantyneistd myyntisaatavista. P&asaantona
on, ettd asiakas méaarittad saannot perintdtoimenpiteille. Tilitoimiston roolina perinndssa

on tiedon valittdminen ja yhteyshenkilona toimiminen perintatoimistoon.

4.2 Myyntilaskutus

Myyntilaskutuksella tarkoitetaan myyntilaskutusprosessia, joka alkaa laskun laatimises-
ta ja paattyy laskun siirtdmiseen myyntireskontran arkistoon. Myyntilaskutus siséltaa
laskutusperusteen saamisen, laskun laatimisen, tilidimisen, lahettdmisen ja siirtdmisen
myyntireskontraan. Myyntilaskutuksessa on kaksi tdrkedd periaatetta. Ensimmaéinen
niista liittyy itsepalvelun hyédyntdmiseen ja toinen tiedon vastaanottamiseen mahdolli-
simman l&heltd sen alkulahdetté. Itsepalvelun hyddyntamisella tarkoitetaan, ettd laskun
sisdltdma tieto syotetdén tietojarjestelmaédn esimerkiksi jo laskutettavan asiakkaan tai
yrityksen tyontekijan toimesta. Tama tarkoittaa sité, ettd esimerkiksi tilitoimiston asia-
kas voi syottadd taloushallinnon tietojarjestelméansa - jota kumpikin osapuoli kayttaa -
esimerkiksi tilaustietoja, jolloin laskutukseen tarvittavat tiedot 16ytyvéat helposti jo syo-
tettynd jarjestelmdan. Tiedon vastaanotto alkul&hteeltd tarkoittaa, ettd tietoa pyritdén
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saamaan toisista tietojarjestelmista tai tiedostoista (Lahti & Salminen 2008. 73, 78.)
Esimerkkind Apple iTunes, joka pitadé ylla myyntirekisterié kaikille sen asiakkaille. Ap-
plen asiakkaat voivat kdyda hakemassa iTunesin keradmia myyntitietoja, joita Apple

tilittdd asiakkailleen kuukausitasolla.

Ennen laskun laatimista taytyy laskulle saada laskutusperuste. Laskutusperuste tai las-
kun aihe kertoo kuka on myynyt kenelle, mit4 ja milla ehdoilla. Laskutusperuste saa-
daan useassa tapauksessa asiakkaalta itseltddn joko laskutuspyyntona tai tilauksena.
Liséksi laskutusperuste tai laskutustiedonanto (statement) on mahdollista hakea itse
ostajan tietokannoista jos ostaja ja myyja ovat tehneet niin kutsutun itselaskutus-
sopimuksen. Itselaskutuksen avulla tietoa pyritddn hakemaan sen alkuldhteilta.

4.2.1 Laskunantovelvollisuus

Myyjén on annettava lasku arvonlisdverolain 209a §:n mukaisista myynneistd. Muun
kaltaisesta myynnista ei laskua ole pakko luoda, mutta kirjanpitoa varten on silti oltava
tosite. Laskunantovelvollisuus koskee:
e Verollista myyntia
o Suomessa tapahtuvaa tavara- tai palvelumyyntia
o Ulkomaalaista myyntid, jonka myyntimaa on Suomi ja josta ostajan on
kaannetyn arvonlisédverovelvollisuuden saannosten perusteella maksetta-
va veroa
e Verotonta myyntié
o Yhteisomyynti, vienti, muu nollaverokannan veropalautukseen oikeutta-
va myynti
e Kaukomyyntia ja uusien kuljetusvélineiden myyntia
o Tavaroiden kaukomyynti ja toiseen EU-jasenvaltioon tehtavé uusien kul-
jetusvélineiden myynti
e Verotonta myyntid kunnille
o Arvonliséverovelvollisuuden piiriin kuulumattoman myyjéan tulee antaa
lasku, mikéali han luovuttaa kunnalle verottomia terveyden- tai sosiaali-
huoltoon liittyvia tavaroita tai palveluita

e Ennakkomaksuja
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o Lasku tulee antaa myytyjen tavaroiden tai palveluiden ennakkomaksuina
kertyneisté vastikkeista
e Oikaisueria
o Laskunantovelvollisuus koskee myos verollisen ja verottoman tavara-
myynnin vuosi- ja vaihtoalennuksia tai osto- ja myyntihyvityksia seka
ylijadmapalautuksia yhteisokaupassa
("Laskua koskevat vaatimukset arvonlisdverotuksessa”. Verohallinnon www-sivusto.
http://www.vero.fi/fi-
F1/Syventavat_veroohjeet/\VVerohallinnon_ohjeet/Laskua_koskevat vaatimukset_arvonli
saver(10160). Luettu 25.10.2014.)

4.2.2 Ostohyvityslaskutus

Ostohyvityslaskutuksella tai niin kutsutulla itselaskutuksella tarkoitetaan tilannetta, jos-
sa ostaja laatii laskun ja muut myyntiin liittyvat asiakirjat myyjén puolesta ja saattaa
laskutusperusteen, laskun ja laskuun liittyvat asiakirjat myyjan saataville ja hyvaksytta-
vaksi. (”Laskuvaatimukset arvonlisdverotuksessa”. Verohallinnon www-Sivusto.
http://www.vero.fi/fi-
Fl1/Syventavat_veroohjeet/Arvonlisaverotus/Laskutusvaatimukset_arvonlisaverotuksess
%2833169%29. Luettu 15.10.2014.)

4.2.3 Laskun laatiminen

Laskutusperusteen saamisen jalkeen laaditaan lasku perusteen mukaisesti joko manuaa-
lisesti tai automatiikkaa kayttden. Manuaalilaskutus on harvinaisempaa tekniikan ja au-
tomatiikan kehittymisen ansiosta. Siitd huolimatta monet jarjestelmat ovat ainakin osit-
tain manuaalisia ja vaativat kéayttajaltd esimerkiksi perus- ja rivitietojen muokkaamista
laskuaiheen mukaisiksi. Mikéli myyntilaskutusta on vahan, ei manuaalilaskutuksella ole
niin suurta merkitystd, mutta laskumaarien kasvaessa manuaalilaskutus on aikaa vievéaa
ja tyolastd. Myyntilaskutuksen sahkoistdminen saastda yrityksen aikaa ja rahaa seké
véahentd4 laskutuksessa tapahtuvien virheiden maaréa (Lahti & Salminen 2008. 77, 78.)
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Myyntilaskutus, sen prosessit ja séhkdisen laskutuksen hyddyntdminen riippuvat pitkélti
eri myyntityypeista. Yleisimmat myyntityypit ovat kateismyynti, internetmyynti, tilaus-
ja sopimusperusteinen myynti, prosessilaskutus, edelleenlaskutus ja manuaalilaskutus
(Lahti & Salminen 2008. 78.)

Kateismyynnilla tarkoitetaan kateisella rahalla tapahtuvaa maksutapaa. Kateismyyntiin
luetaan myos pankki- ja luottokorteilla tapahtuvat ostotapahtumat. Kassajarjestelma
kerdd myyntitietoa yrityksen kayttdman tietojarjestelmén tietovarastoon ja tata kautta
tieto paatyy edelleen Kirjanpidon ja reskontran kasiteltdvéaksi. Kateisella tehtévista
myynneista ei asiakkaalle l&hetetd laskua vaan annetaan Kkuitti ostotositteena. Myyjéan
kappaletta kaytetddn kirjanpitotapahtuman todisteena. Korteilla tehtévét ostokset eivét
siirry samaa reittia yrityksen pankkitilille kuin kateiselld tehdyissd myynneissa ja res-
kontrassa onkin syytd seurata, ettd kaikki kortilla maksettujen ostosten saatavat on kui-
tattu (Lahti & Salminen 2008. 80.)

Internetkauppojen tai verkkokauppojen vélitykselld tehdyt myynnit toimivat verkko-
pankKisiirroilla tai luottokorttimaksuilla. Verkkokaupan liittdminen osaksi myyntires-
kontraa helpottaa myyntireskontran hallintaa ja tarjoaa suuren maarédn myyntitietoa hel-
posti hallittavaan muotoon kun se siirtyy myyntitapahtuman jalkeen avoimeksi saami-
seksi myyntireskontraan. Viitteiden kayttdminen on verkkokauppamyynnissa tarkeaa,
sill& niiden avulla suuri maard suorituksia voidaan kohdistaa automaattisesti oikeita saa-
tavia vastaan ja taten keventdd kirjanpidon ja reskontran tyotaakkaa (Lahti & Salminen
2008. 81.)

Tilausperusteisella myynnilla tarkoitetaan asiakkaan tekeméén tilausta, jota vastaan
laaditaan lasku. Tilauksia voidaan vastaanottaa nykypaivana esimerkiksi myyntitilauk-
sia varten luodulla myyntitilausohjelmalla, séhkdpostilla tai yrityksen kdyttdméan tieto-
jarjestelmasovelluksen avulla. Tdma edellyttdd, ettd yritys ja sen asiakas molemmat
kayttavat samaa tietojarjestelmad, joka on integroitu yhteiseksi kokonaisuudeksi (Lahti
& Salminen 2008. 81.)

Sopimusperusteisella myynnilld tarkoitetaan toistuvia, tietyn aikavélein tapahtuvia
myyntitapahtumia. Usein sopimusperusteisen myynnin luonteeseen kuuluu myoés, etta
myynti on summaltaan ja madraltdan vakio. Tallaisia myyntitapahtumia on esimerkiksi

jonkin liikehuoneiston vuokraus (Lahti & Salminen 2008. 82.)
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Projektiperusteiselle myynnille on tyypillista pitkakestoisuus ja osalaskutus. Tietyn pit-
kakestoisen projektin laskutusta hoidetaan usein osissa, jolloin asiakasta laskutetaan
aina tietyn ennalta maaritetyn vaiheen valmistumisen jélkeen. Projektin kokonaismyynti
on yleensa tiedossa jo ennen projektin valmistumista, jolloin tieto laskutuksesta tulee

yleensd projektista vastaavalta henkil6lta (Lahti & Salminen 2008. 82.)

Prosessilaskuilla tarkoitetaan automaattisesti yrityksen asiakkaiden kéyton mukaan
muodostuvia laskuja. Prosessilaskutuksessa myynnille voidaan maarittaa erilaisia reu-
naehtoja. Myyntid voi kertyd esimerkiksi Cost-Per-Action (CPA) tai Cost-Per-Usage
(CPU) mukaisesti. Esimerkkind CPA -tyyppisestd myynnista on internetsivustoilla né-
kyvat mainokset, joita voi klikata. Jokainen klikkaus tuo mainoksen ylléapitajalle rahaa.
Kéyton mukaisesta myynnista (CPU) esimerkkind on vaikkapa jokin internetalusta tai
internetpalvelu, jota yrityksen asiakkaat kayttavat ja maksavat yritykselle kayton mu-
kaisesti kuukausitasolla.

Edelleenlaskutusta kaytetadan runsaasti matkalaskujen késittelyssa. Yritys voi laskuttaa
asiakkailtaan yrityksen tyontekijan matkakulut palvelumyynnin lisaksi. N&in toimivat
monet asiantuntijayritykset, joiden liiketoiminnan kannalta tyontekijan on tarpeellista
menna asiakkaan luo. Esimerkkind mainittakoon sahko- tai huolto- ja kunnossapitoalan
yritykset. Myos ostolaskut voi olla méaritelty edelleenveloitettaviksi (Lahti & Salminen
2008. 83.)

Manuaalilaskutus on usein yrityksen liiketoimintaan kuulumattomia tapahtumia. Manu-
aalilaskutuksessa laskutettava tieto joudutaan syottamaan jarjestelmaan kasin, silla usein
yksittéisista ja harvemmin tapahtuvista tapahtumista, kuten esimerkiksi korvauksista, on
jarjestelmassa valmiiksi tietoa (Lahti & Salminen 2008. 84.)

Lasku siirtyy myyntireskontran arkistoon laatimisen jalkeen ja avautuu tiliditavaksi.
Laskun tilidinnissé noudatetaan kullekin asiakkuudelle luotuja kustannuspaikkatilidinti-
ja kirjanpidon tilidintisdant6ja. Liséksi noudatetaan Suomen arvonlisaverolain ohjeis-

tuksia arvonlisdverokantoja ja merkintoja kirjattaessa.
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4.2.4 Laskun lahetys

Laskun lahetys tapahtuu kayttden apuna sahkoisid laskunl@hetyskanavia. Naita ovat
muun muassa EDI-laskut, verkkolaskut, e-Kirje ja sdahkopostilaskut. Sahkoisid kanavia
madritettdessd on tarkeda 10ytaa yritykselle sopivat sahkoiset laskun lahetysmallit ja -
kanavat. Yritykselld voi olla kaytossa useampi séhkoisen laskun l&hetyksen kanava.
Kéytetty kanava voi olla maaritetty esimerkiksi asiakaskohtaisesti (Lahti & Salminen
2008. 84.)

EDI-kanava on osana eri organisaatioiden muodostaman yritysverkoston tiedonsiirtoa ja
sitd kayttavat lahinna suuret yritykset. EDI-kanava soveltuu erinomaisesti suuria lasku-
maarid varten silloin kun organisaatiot kdyttavat samantyyppista viesti- ja sanomalii-
kennetta keskendén (Lahti & Salminen 2008. 84.)

Verkkolaskuja on useaa eri tyyppié ja onkin tarke&a l0ytéa yritykselle sopivin muoto
naistd. Lisaksi on tarkeda I0ytéa yritykselle sopiva verkkolaskutusoperaattori. Eri verk-
kolaskutusoperaattorit tarjoavat eri palvelukokonaisuuksia. Suurimpia verkkolasku-
tusoperaattoreita Suomessa on TeliaSonera, Basware, TietoEnator, Itella ja Enfo (Lahti
& Salminen 2008. 85.)

E-Kirjeet ja sahkopostilaskut eivét ole tdysin digitaalisia laskun lahetysmuotoja, koska
niiden perustana on paperilasku, joka lahetetddn vastaanottajalle huolimatta siitd, ettd
lasku on l&hetetty jo sahkdpostin tai e-kirjeen muodossa. Sahkopostin kayttamisessa
laskun lahettamiseen ilmenee myds ongelmallisena piirteend mahdollisuus laskun huk-
kumiseen. Lasku voi joko jadda vastaanottajan palomuurin, suodattua roskapostin jouk-
koon tai vastaanottaja ei saa liitetiedostoa auki. Liséksi vastaanottaja harvoin pystyy
suoraan siirtdamaéan sahkopostin vélitykselld lahetettyd laskua omaan tietojéarjestelméan-
sé (Lahti & Salminen 2008. 84.)

Sahkoinen laskutus voi toimia vain jos seké lahettdjalla ettd vastaanottajalla on valmius
ldhettdd ja vastaanottaa laskuja sahkdisesti. Sdhkoiseen laskutukseen siirtyminen edel-
Iyttdd investointeja ja tyontekijoiden halua oppia uutta ja kehittdd omaa osaamistaan.
Lisdksi séhkoisen laskun l&hettdmisessé ollaan usein tekemisissa operaattorin kanssa,
joka toimii valikatena verkkolaskutuksessa. Operaattorin kanssa kdydyt neuvottelut pal-

velusta, sen hinnasta ja tuesta voivat olla pitki&, joten sdhkoisten laskun ldhetyskanavien
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perustaminen voi kestaa pitkaan (Lahti & Salminen 2008. 86-87.) Liséksi verkkolasku-
tuksessa ilmenevét ongelmat voivat olla haastavia, varsinkin silloin jos laskutettavan
asiakkaan operaattori on eri kuin laskun lahettdjan operaattori. Talloin ongelman ratkai-
seminen voi kestaa pitk&an ja aiheuttaa yrityksille laskutuksen kannalta lisaty6ta ja hait-

taa.



28

5 OSTORESKONTRA JA -LASKUTUS

Ostoreskontra on luettelo yrityksen ostoveloista. Yrityksen ostoreskontran yllapito edel-
Iyttdd asiakas- ja toimittajatietojen ylldpitoa ja paivitystd, ostolaskujen tallentamista,
ostolaskukierron valvontaa, maksuun hyvaksyttyjen ostolaskujen maksamista, maksu-
kehotuksien tarkastamista ja tilidinti& (Anttonen & Hakonen 2010. 129.)

5.1 Ostolaskujen vastaanotto ja tallennus

Ostolaskuprosessi alkaa laskun vastaanottamisesta ja paattyy kun vastaanotettu ostovel-
ka on maksettu ja kirjattu Kirjanpitoon. Ostolaskuja voidaan vastaanottaa perinteisesti
postin valityksella paperisena, jolloin ne muutetaan séhkdiseen muotoon ja lahetetdan
taloushallinnon tietojarjestelmén ostolaskuihin séhkoista késittelya varten. Vaihtoehtoi-
sesti toimittaja voi l&hettdd laskun sahkoisesti tai suoraan reskontranhoitajan séhképos-

tiin, josta lasku kulkeutuu yrityksen tietojarjestelmaan.

Laskun vastaanoton jalkeen se tallennetaan ostoreskontraan. Tallennusvaiheessa jarjes-
telmdan syotetadn manuaalisesti laskun perus- ja maksutiedot ja maaritetddn asiatarkas-
taja ja hyvéksyja. Tallennuksesta voidaan myos kayttaa termia tulkata. Tallin laskulla
olevia tietoja muutetaan koneellisesti luettavaan muotoon (Mékinen & Vuorio 2002.
117))

Sahkaisten taloushallinnon tietojarjestelmien kehittymisen ansiosta nykyaan on mahdol-
lista luopua kokonaan manuaalisesta laskujen tallentamisesta kayttamalla OCR-
alyskannaukseen erikoistunutta laitetta (Optical Character Recognition). Talléin OCR-
alyskannerille opetetaan kayttoonotossa mitd sen tulee lukea skannatuista laskuista.
Opettamisen jalkeen ohjelma osaa tunnistaa skannatusta laskusta sen perus- ja maksu-
tietoja. Talloin ostolaskujen tallennus kasittdd padosin valvontaa ja asiatarkastajien ja

hyvéksyjien méaarittdmisté ostolaskuille (Lahti & Salminen 2008. 50, 56.)

Ostolaskujen tallennukseen sahkoisissa jarjestelmissa kuuluu olennaisena osana uusien
toimittajien luominen ja vanhojen toimittajatietojen yll&pito. Valvonta korostuu erityi-
sesti silloin kun ostolaskun tallennus on pitkalle automatisoitu. Uusien kotimaisten toi-

mittajien kohdalla on térke&& selvittdd y-tunnus ja onko toimittaja ennakkoperinté- ja
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arvonliséverorekisterissa. Lisaksi lasku tulee tarkastaa aina ennen tallennusta siind mah-
dollisesti olevien virheiden vuoksi. Puutteellista tai muuten virheellistd laskua ei tule
tarkastaa vaan talloin on pyydettava toimittajalta uutta laskua. (Lahti & Salminen 2008.
54.) Laskusta on olennaista tarkastaa ennen tallentamista:

e laskuttajan Y-tunnus

e laskun pdivays

e laskun numero

e laskuttajan tilinumero

e laskun loppusumma

e arvonliséveroprosentti ja arvonlisdveron euroméaéara

e viitenumero

e maksuehto

e erépaiva
(Makinen & Vuorio 2002. 117-118.)

5.2 Ostolaskun tarkastus ja hyvaksynta

Ostoreskontraan tallennetut ostolaskut kulkevat aina muoto- ja asiatarkastuksen kautta
hyvaksyntddn ja maksuun. Muototarkastuksella tarkoitetaan, ettd laskun vaatimukset
tayttyvat niin lainsd&ddannon kuin viranomaisohjeiden ndkékulmasta. Muototarkastajana
voi toimia esimerkiksi reskontranhoitaja tai kirjanpitéja, jolla on riittava verotukselli-
nen, yhtidlainsdaddannéllinen ja kirjanpidollinen tietdimys (Mékinen & Vuorio 2002.
122.)

Asiatarkastuksessa on kyse laskun siséllosté. Laskun asiatarkastaja on kiinnostunut siit,
onko lasku tilauksen tai sopimuksen mukainen ja onko lasku ylipaataan aiheellinen.
Laskun asiatarkastajana toimii useimmiten tilauksen tai sopimuksen tekija. Vaihtoehtoi-
sesti laskun asiatarkastajana voi toimia henkil®, joka on méaritetty vastuulliseksi henki-
I0ksi tietylle vastuualueelle. Suurissa yrityksissa laskulle mééritetddn aina tarkastaja ja
hyvéksyja. Pienemmissa yrityksissa asiatarkastuksen ja hyvaksynnén voi hoitaa yksi ja
sama henkil6 (Mékinen & Vuorio 2002. 122.)

Laskun asiatarkastajia voi joissain tapauksissa olla useampia kuin yksi. Esimerkiksi jos

yrityksen useat eri osastot ovat tilanneet keskitetysti varaosia. Kuljetusyhtion laskun
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saapumisen jalkeen asiatarkastajiksi laskulle méaaritetddn kaikki ne henkil6t, jotka ovat

tilanneet varaosia.

Laskun hyvaksyja on yleensa asiatarkastajan esimies tai muu yrityksen johtoon kuuluva
henkild, jolle on maaritetty hyvaksymisoikeudet ja -rajat. Laskun hyvaksyja voi merkita
laskulle muun muassa tilidintia helpottavia kommentteja tai asettaa ostolaskun maksu-
kieltoon selvityksen ajaksi. Hyvaksymismerkinnén jalkeen laskut siirtyvat takaisin osto-
reskontran kasittelyyn maksamista varten (Mékinen & Vuorio 2002. 122-123.)

5.3 Tiliginti ja alv-kasittely

Ostolaskujen tilidinnista on erilaisia nakemyksia, jotka liittyvat siihen kuka tilioi ja kos-
ka tilioidaén. Ostolaskuja voi tilidida esimerkiksi reskontranhoitaja, kirjanpitdja tai las-
kujen asiatarkastaja/hyvéksyjd. Varsinkin suuremmissa yrityksissa asiatarkastajalla on
jonkinasteinen rooli tilidinnissa. Laskun tarkastajalla ei kuitenkaan ole valttamatta vaa-
dittavaa kirjanpidollista ja arvonlisaverosaanndsten tietamysta. Talléin perusteltavaa on
jattaa tiliointi reskontranhoitajan ja kirjanpitéjan vastuulle. Usein tarkastaja on vastuul-
linen kustannuspaikkojen asettamisesta ja laskun hyvaksyja ottaa kantaa tilidintiin, mi-
kali se on hdanen mielestdaan virheellinen (Lahti & Salminen 2008. 62-63.) Pienemmissa
yrityksissa reskontranhoitaja tai Kirjanpitdja voi asettaa tilidintiin seka kustannuspaikat
etta kirjanpidon tilin, mikéali yritt4jalla ei ole kirjanpidollista osaamista ja yrityksen kus-
tannuspaikkarakenne on riittdvéan yksiselitteinen ja yksinkertainen.

Ostolaskuja voidaan tilidida laskukierron eri vaiheissa. Lasku voidaan tilidida suoraan
tallentamisen jéalkeen, jolloin tarkastajalla ja hyvéksyjélla on tieto siitd, miten lasku aio-
taan tilicida ja he voivat ottaa siihen kantaa. Tilidinti soveltuu hyvin tahan vaiheeseen
silla laskun tilidinti muototarkastuksessa saastdd myohemmin aikaa kun reskontranhoi-
tajan ei tarvitse enda laskua tiliida (Mékinen & Vuorio 2002. 126-127.) Toinen ylei-
sesti kaytetty vaihtoehto on tilidida lasku tarkastajan asetettua laskulle omat merkintén-
sé. Téalloin tarkastajalla on mahdollisuus ehdottaa tai maarittaa laskulle tili, jota kéyte-

taan.

Kirjanpidon tili voidaan antaa myos laskulla tai tilausta tehdessd. Tamé on kuitenkin
ongelmallista, silla lahettdjan ja vastaanottajan tilikartat eivat vélttamatta ole identtiset.
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Vaikka kulutililaji olisikin oikein, voi laskun vastaanottajalla olla tietyn ryhman kulutilit
tarkemmin mé&ériteltynd. Tall6in laskun l&hettdjan kulutiliendotus ei vélttamatta vastaa-
kaan parhaalla mahdollisella tavalla vastaanottajan kirjanpitoa (Mé&kinen & Vuorio
2002. 123-124.)

Tilidintityon helpottamiseksi tietojarjestelméaén on mahdollista luoda s&&nt6j& automaat-
titilidintia varten. Tama toimii hyvin silloin, kun vakiotoimittajan laskutus on toistuvaa
ja samanmuotoista. Tall6in jarjestelmdédn on mahdollista tallentaa toimittajan taakse
tilidintisadntoja, joita ohjelma soveltaa aina kun kyseiseltd toimittajalta saapuu ostolas-
ku (Lahti & Salminen 2008. 63.) Tdma helpottaa ja nopeuttaa reskontranhoitajan tyota
kun laskun tilidintiin ei tarvitse kéyttaa erikseen aikaa. Tarvitsee vain tarkastaa laskun

sisalto.

5.4 Maksaminen

Laskujen maksaminen tapahtuu reskontranhoitajan tai yrityksen kassanhoitajan toimes-
ta. Pienemmilla yrityksilla maksatuksia voi tehdad yksi ja sama henkild, joka hallinnoi
reskontraa. Suuremmilla yrityksilla reskontranhoitaja ja kassanhoitaja yleensa erotetaan
toisistaan riskien pienentamiseksi. Varsinainen maksaminen tapahtuu kayttden apuna
pankkiyhteysohjelmaa, jonka avulla kayttdja voi laatia maksuerié ja lahettda ne sahkoi-

sesti pankin kasiteltavaksi.

Maksatuksien tekemisessa on jokseenkin yrityskohtaisia eroja. Yksi tapa maksatuksien
hoitamiseksi on maksaa laskut erapaivéjarjestyksessa sen jalkeen kun laskut ovat saa-
neet ostolaskukierron péatteeksi hyvaksymismerkinnén. Lahti & Salminen ovat vuonna

2008 julkaistussa kirjassaan ’kohti digitaalista taloushallintoa” tatd mielta.

Maikinen & Vuorio taas kirjoittavat vuonna 2002 julkaistussa kirjassaan “taloushallin-
non nettivallankumous”, ettd ”Kun kassanhoitaja suunnittelee péivittidin, mitd maksuja
pédivdn aikana maksetaan, hin tarvitsee maksuehdotukseensa hyviksymisen” (Mé&kinen
& Vuorio 2002. 138.) Talloin jo ostolaskukierron paatteeksi hyvaksytyt laskut tarvitse-
vat uuden hyvaksynnén, kun niistd on muodostettu maksamista varten maksuera. Tal-
I6in kassanhoitaja tekee ennalta méaaritetylle hyvaksyjalle maksuerdehdotuksen, joka
joko hyvéaksytaan maksuun tai palautetaan muokkausta varten.
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Lahti & Salminen ottavat myos kantaa maksutiheyteen antaen esimerkkind maksutihey-
destd 1-2 kertaa viikossa. P&d4sdantoné on hoitaa maksatuksia paivittain erapaivajarjes-
tyksessd. Maksujen hoitaminen vain muutaman kerran viikossa vaatii yritykselta riitta-
vad maksukykya ja kassanhoitajalta riittdvan laajaa késitysta yrityksen menoista ja tu-
loista. Talléin maksuerét ovat huomattavasti suurempia kuin jos maksatuksia tehtaisiin
paivatasolla ja niitd suunnitellaan esimerkiksi viikkoa etukéteen. Yritykselle voi olla
aiheellista ottaa t&llgin kayttoon Makisen & Vuorion ehdottama maksueran hyvaksynta-
kaytanto.

5.4.1 Kassasuunnittelu

Maksamiseen liittyy olennaisena osana l&hiaikavélin tiedot kassatuloista ja -menoista ja
niiden kautta kassasuunnittelu. Kassatulojen ennustaminen on haastavampaa silla myyn-
tilaskun erépéivé ei takaa sitd, ettd asiakas maksaa laskun ajallaan. Kassatuloihin vaikut-
taa olennaisesti asiakkaiden maksukayttaytyminen ja perintdtoimenpiteiden aktiivisuus
(Mékinen & Vuorio 2002. 133-134.) Kassamenot on huomattavasti helpompi arvioida,
silld kassanhoitajalla on tieto maksuun hyvaksytyista ostolaskuista ja yrityksen varalli-
suudesta edelliselta paivalta tiliotteelta saatavan saldon pohjalta. Liséksi nykyisilla
pankkiyhteysohjelmilla voi hakea ajantasaisia saldoja, jolloin yrityksen saldoista saa-

daan tarkka tieto.

Kassasuunnittelun tavoitteena on varmistaa lyhyen tai pitkan aikavalin riittdva kassavir-
ta yrityksen menojen ja toimintojen kattamiseen. Kassasuunnittelua voidaan toteuttaa
esimerkiksi kassavirtaennusteella. Kaikessa yksinkertaisuudessaan kassavirtaennuste on
luettelo reskontrassa olevista kassamenoista, -tuloista ja satunnaisista tulo- ja menoeris-
t4. Kassavirtaennusteeseen kuuluu liséksi toistuvat, mutta reskontran ulkopuoliset tulo-
ja menoerét (Braun & Tietz 2005. 780.) Tallaisia toistuvia, mutta reskontran ulkopuoli-
sia erid voivat olla esimerkiksi vuokrat, verot, palkat ja yrityksen tytaryhtioille tehtavat
rahoitukset. Joissain tapauksissa myos vuokrat ja verot tallennetaan reskontraan, jolloin
kassavirtaennustetta laadittaessa kassamenojen ennustettavuus paranee. Kassavirtaen-
nuste voidaan laatia muutamaa viikkoa tai kuukautta etukéteen, jolloin viikkotasolla on
mahdollista ennustaa kassatilannetta tarkastikin. Pidemmaéll& aikavalilla saadaan karkea

kuvaus yrityksen kassatilanteesta.
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Kun kaikista tuloista ja menoista on saatu yhtendinen lista, pankkitilien saldot on selvi-
tetty ja valuuttatilien saldot kurssattu euroiksi, voidaan muodostaa yritykselle kokonais-
valtainen ennuste paivatasolla lisadmalla pankkitilien yhteissaldoon tilille tulevat ja tilil-
t4 lahtevat rahat (kuva 2). Tallaisessa kassavirtamallissa voidaan analysoida yksittéisen
rivin vaikutus kassaan ajan kuluessa eteenpéin. Kassavirrasta voidaan poistaa, lisata tai
siind olevia tietoja muuttaa, jotta saadaan aikaiseksi sellainen malli, jonka avulla yrityk-
sen toiminnasta aiheutuvat menot saadaan jarkevasti katettua (Bragg & Roehl-Andersen
2005. 204, 267.)

Laskutunm - IN - OUT ~ Valuutta alvill -~ Val ~ Erapaiy ~ Todelline ~ Pankkitilin salc ~

1 0andan 15.1.2015 kurssien mukaan 237 180
14-001148 16181 27.10.2014 16.1.2015 221 000
14-001156 17431 28.10.2014 16.1.2015 203 569

1041 8 11 AUD 3.11.2014 16.1.2015 203 576

10462 399 643 5GD 30.11.2014 16.1.2015 203 975
14-001361 2478 3993 SGD 1.12.2014 16.1.2015 201 497
14-001309 439 9.12.2014 16.1.2015 201058
14-001418 -27 30.12.2014 16.1.2015 201 085
15-000005 6738 1.1.2015 16.1.2015 194 348
15-000025 7 5.1.2015 16.1.2015 194 341
14-001414 433 6.1.2015 16.1.2015 193 907
15-000026 1827 2200 USD 6.1.2015 16.1.2015 192 081

10551 454 738 5GD 10.1.2015 16.1.2015 192 535
15-000077 11968 12.1.2015 16.1.2015 180 567
15-000079 7246 13.1.2015 16.1.2015 173321

Kuva 2. Kassavirtaennuste.
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6 SAHKOISEN TALOUSHALLINNON MUITA OSA-ALUEITA

6.1 Kirjanpito

Kirjanpidolla tarkoitetaan tietojarjestelmaa, jonka avulla yllapidetédéan tietoa yrityksen
taloudellisesta toiminnasta ja tilasta. Kirjanpitoa voidaan pitdd myos jarjestelmana, jon-
ka avulla voidaan selvittaa yrityksen tulos ja sen muodostuminen yksittdisen liiketapah-
tuman tarkkuudella. Kirjanpito kattaa useita eri osa-alueita muodostaen osakirjanpitoja,
jotka yhdistamélla saadaan aikaiseksi padkirjanpito. Osakirjanpitoja ovat esimerkiksi
osto- ja myyntireskontra, matka- ja kululaskureskontra, kdyttbomaisuusreskontra, palk-
kakirjanpito, kassakirjanpito, vaihto-omaisuuskirjanpito ja laina- ja talletusreskontra.
Padkirjanpito voi muodostua kaikista ndista osa-alueista tai vain osasta (Lahti & Salmi-
nen 2008. 127-129.)

Kirjanpitovelvollisuudesta saadetdaan Kirjanpitolaissa. Kirjanpito koskee kaikkia liik-
keen- tai ammatinharjoittajia. Kirjanpidon kirjaamisperiaatteita on kahdenlaisia. En-
simmainen on yhdenkertainen kirjanpito, jonka avulla kirjataan ylos joko mihin rahaa
on kaytetty eli mitd on ostettu tai mista rahaa on tullut eli mitd on myyty. Yksityiset
ammatinharjoittajat voivat pitda yksinkertaista kirjanpitoa. Kaikkien muiden on pidetté-
va kahdenkertaista kirjanpitoa. Kahdenkertaisella kirjanpidolla tarkoitetaan kahden ta-
loudellisen asian merkitsemist4. Toisin kuin yksinkertaisessa kirjanpidossa, kaksinker-
taisessa kirjanpidossa ollaan aina kiinnostuneita mihin rahaa on kéytetty ja mista se on
perdisin (Kirjanpitolaki 1997 2. luku.)

Sahkoisen taloushallinnon myota kirjanpito on automatisoitunut, joka on helpottanut
Kirjanpitajan tyoté. Virheet kirjanpidossa on helpompi I0yté4 ja korjata. Liséksi tositteet
ja muu kirjanpidon aineisto on tietojarjestelmén tietokannassa siististi listattuna. Tamé
helpottaa tositteiden etsimistd. Osakirjanpidot on helppo siirtad p&ékirjanpitoon esimer-
kiksi kuukausittain, jolloin puhutaan yrityksen kuukausikatkosta. Kuukausikatkossa
suljetaan edellisen kuukauden kirjanpito ja siirretdén aineisto padkirjanpitoon raportoin-

tia varten.
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6.2 Arkistointi

Kirjanpitolain 2. luvussa méaaritellaan, etta kirjanpitoaineistoa on séilytettavé vahintaan
kymmenen vuotta kuluneen vuoden jalkeen. Kirjanpitoaineisto arkistoidaan aika- ja
asiajarjestykseen helposti luettavaan muotoon. Nykyisin, arkistointia toteutetaan sahkoi-
sesti yllapitaméalla tietokantaa, jossa tositteet ja muu Kirjanpitomateriaali on helposti
haettavissa, jarjesteltavissd, rajattavissa ja luettavissa. S&hkoinen arkisto sadstaa aikaa ja
tilaa silla arkistoon voi paasta késiksi tietokoneen avulla mista tahansa, tiedot ovat hel-
posti hyddynnettavissd esimerkiksi raportointia varten ja arkistoa ei tarvitse sailyttaa
paperilla monissa eri kansioissa, joista tietyn tositteen hakeminen on ty6lasté ja aikaa
vievdd. Arkistoa taytyy kuitenkin muistaa yllapitd4 vaikkakin automatisoinnin ansiosta
aineistoa voi siirtyad suoraan arkistoon ilman sen ihmeellisempid toimenpiteita. Tietojar-
jestelmésté ja erityisesti arkistosta on syyta ottaa riittdvan usein varmuuskopioita, jotka
turvaavat tietojarjestelman virhetilanteessa arkiston séilyvyyden. Ainoa paperisena séi-
Iytettdva asiakirja on tasekirja (Lahti & Salminen 2008. 167-168.)

Kerran arkistoon siirrettyja tietoja ei voi endd muuttaa, niitd voi tdydentaa uudella in-
formaatiolla, mutta vanhaa informaatiota ei voi poistaa tai muokata. Arkiston lukitsemi-
nen tapahtuu usein automaattisesi Kirjanpitosiirtojen yhteydessd, jolloin siitd ei tarvitse
erikseen kantaa huolta. Lisaksi tietovaline, jolla séhkoista kirjanpitoaineistoa séilyte-
taan, taytyy olla teknisesti kéaytettava. Teknisella kaytettavyydella tarkoitetaan, etta tie-
tovélineen taytyy olla yleisesti kdytdssé ja sen pitdd pystyd muuntamaan Kirjanpitoai-
neisto selvékieliseen, luettavaan muotoon (Lahti & Salminen 2008. 168.)

6.3 Raportointi

Taloushallinnon raportit jaetaan kahteen paatyyppiin, jotka jaetaan laskentatoimen lailla
ulkoisiin ja sisaisiin raportteihin. Ulkoiset raportit ovat padasiallisesti lakiséateisia ja ne
tayttavat lain niille méaradmat vaatimukset. Ulkoisia raportteja ovat esimerkiksi tulos-
laskelma ja taseraportit. Ulkoisiin raportteihin lasketaan myos kirjanpidon péa- ja pai-
vakirjaraportit ja viranomaisilmoitukset. Sisdisiin raportteihin luetaan kaikki ne raportit,
joita tuotetaan yrityksen siséiseen kayttoéon, yleensa yrityksen johdolle. Siséiset raportit
voivat olla esimerkiksi asiakaskannattavuuteen, kustannusrakenteeseen tai myyntiin

liittyvia raportteja. Sisdisilla raporteilla pyritddn seuraamaan yrityksen toimintaa ja ta-
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loudellista tilaa. Liséksi niiden avulla voidaan pyrkid tehostamaan ja kehittdméan yri-
tyksen toimintoja. Yrityksen siséisen raporttien tarve vaihtelee johdon tavoitteiden ja
yrityksen toiminnan ja toimialan mukaan (Lahti & Salminen 2008. 147-148.)

Siséinen raportointi voidaan viel& jakaa ad hoc ja prosessikohtaisiin raportteihin. Ad
hoc raporteilla tarkoitetaan jotain tiettyd ongelmaa tai tehtavaa varten laadittua raporttia.
Tallainen on esimerkiksi heikossa taloustilanteessa olevan yrityksen talousosaston laa-
tima kassavirtaennuste, jolla selvitetdaan yrityksen tosiasiallista mahdollisuutta selviytya
lyhyen aikavilin taloudellisista velvoitteista. Ad hoc raportit ovat luonteeltaan projek-
tinomaisia. Niitd seurataan ja analysoidaan ajan kuluessa. Prosessikohtaiset raportit liit-
tyvat nimensd mukaisesti yrityksen prosesseihin ja niiden avulla on mahdollista saada
yksityiskohtaista tietoa liittyen esimerkiksi tydvaiheisiin. VVoidaan seurata vaikkapa tie-
tyn tyovaiheen kuormittavuutta, vaiheen vaatimaa kasittelyaikaa tai vaikkapa kuinka

nopeasti reagoidaan uusiin myyntitilauksiin (Lahti & Salminen 2008. 149.)

Raportointia varten tietoa kerétaén erilliseen datavarastoon (data warehouse), josta voi-
daan ajaa raportteja ja analysoida niitd johdon tarpeita varten. Raportteja kéayttavat yri-
tyksen johdon lisdksi myds monet muut yrityksessd toimivat tahot. Samalla ndmé eri
tahot osallistuvat yhteisesti tiedon kerddmiseen ja raporttien luomiseen. Myyjat voivat
tarvita asiakkaita ja myyntia koskevia raportteja, kirjanpitajat ja muu taloushallinto
kayttavat paakirjanpidon raportteja, yrityksen siséinen tarkastus on kiinnostunut kont-
rolliraporteista ja ostoista vastaavat henkil6t varasto- ja ostoraporteista (Lahti & Salmi-
nen 2008. 150-151.)
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7 RESKONTRAOHJEISTUKSEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

7.1 Ohjeiden suunnittelu, toteutus ja sisalto

E-toimisto Ohjeistuksen luominen reskontranhoitajaa varten lahti liikkeelle tyon tekijan
omasta halusta ja toimeksiantajan suosituksesta. Tilitoimisto K. J. Westerberg & Co
kayttdmasta taloushallinnon tietojarjestelmasta ei ole aikaisemmin luotu kuin yksittaisia,
johonkin tiettyyn osa-alueeseen tai toimintoon kohdistuvia ohjeistuksia. Yleiselle, koko

e-Toimiston talouspuolen ohjeistukselle on tarvetta ja 10ytyy kayttoa.

Ohjelma oli tekijalle entuudestaan tuttu reskontraprosessien osalta. Ohjelman monipuo-
lisuuden vuoksi ohjelmassa oli osioita, jotka vaativat opettelua. Ohjeen tydstdminen
lahti kdyntiin ohjelmaan perehtymiselld sekd tekemélld suunnitteluty6td ohjelman tar-
keistd toiminnoista reskontranhoitajaa ajatellen. Suunnittelun yhteydessé ohjelman yk-
sittdisten esitteiden ja ohjeistuksien lapikdyminen oli tarkead. Lisdksi ohjelmaa pidem-

paan kayttaneiden henkildston osaaminen oli tarkeéna osana suunnitteluprosessia.

Suunnitteluvaiheessa paatettiin keskittya reskontralle térkeisiin toimintoihin, jotta oh-
jeistus pysyisi mielekk&ana tehda ja kokonaisuus hallittavana. Ohjeen muut osa-alueet
paatettiin esitella yleisesti. Ohje pééatettiin toteuttaa kirjallisesti kayttden apuna kuva-

kaappauksia.

Ohjeessa jokaisen uuden osa-alueen alussa esitelladn lapikaytava aihe yleisesti. Kay-
daan lapi mihin toimintoihin esiteltdvad moduulia kéytetdan ja mita toimintoja siita 10y-
tyy. Taman jalkeen kaydaan l&pi kuinka kussakin moduulissa navigoidaan ja mita tyo-
tehtdvia silla reskontran kannalta toteutetaan. Ohjeen kautta halutaan kuvata reskontran-
hoitamiseen liittyvid tyotehtévid. Kunkin osa-alueen valmistumisen jalkeen osa-alueelle
haettiin toimeksiantajan hyvaksyntd. Osa-alueet jaettiin raportointiin, ostoreskontraan,

myyntireskontraan, tukitoimintoihin ja yll&pitoon.

Raportointi, tukitoiminnot ja yll&pito kaytiin 1&pi yleisesti esittden mit4 toimintoja kun-
kin moduulin alta 16ytyy. Osto- ja myyntireskontran toiminnot kaytiin ohjeessa tar-
kemmin 18pi ja niihin luotiin tyokuvaukset ostolaskujen kierratykselle, ostoreskontran

hallinnalle, myyntilaskujen luonnille ja myyntireskontran hallinnalle.
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7.2 Ohjeistuksen haasteet ja jatkokehitysaiheet

Haasteena oli luoda riittavén kattava ohjeistus, jonka avulla reskontranhoitaja kykenee
saamaan tarpeeksi tietoa kaytetysta tietojarjestelmastd, sen toiminnoista ja erikoisuuk-
sista. Tietojarjestelman laajuus ja monipuolisuus toivat oman haasteellisuutensa mu-
kaan. Tietojérjestelmé piti kyetd kdymaéan lapi siten, ettd ohjeita pystytddn soveltamaan
asiakkuudesta riippumatta. Lisaksi e-toimiston monimutkaisuus, eri toimintojen ja néa-
kymien linkittyminen toinen toisiinsa péaéllekkaisind toimintoina aiheuttivat ongelmia
ohjetta laatiessa. Awvaintekijoiden ja tarkeiden asioiden erottaminen ja syy-

seuraussuhteiden havainnoiminen oli tarkead ohjeistusta laatiessa.

E-toimisto on monipuolinen tyokalu ja tietojarjestelma. Tasta syysté jatkoaiheina voisi
olla syventyminen esimerkiksi raportoinnin tai tukitoimintojen osa-alueisiin. Tamén
avulla voitaisiin esimerkiksi luoda ohjeet erilaisten sd&ntdjen luomiseksi, joka helpottaa
ja nopeuttaa kayttajaa paivittaisissa tyotehtavissadn. Vaihtoehtoisesti ohjeistusta voisi
suunnata Kirjanpitoty6ta tekeville ja laatia ohjeita heiddn tyonkuvaan soveltuvista ja
tyotehtavissé tarvittavista e-toimiston toiminnoista ja yhteyksistd muihin toimintoihin.
Kirjanpitajat kayttavat tyossadn padasiallisesti sonet-ohjelmistoa. Kirjanpitdjille voisi
suunnata omat ohjeensa, joka helpottaisi heidan tyotaan e-toimistolla ja antaisivat pa-
remman ymmarryksen siihen, mita toimia reskontra voi toteuttaa e-toimistolla. Lisaksi
Kirjanpitdjat kykenisivét toteuttamaan itsenaisesti joitain e-toimistolla toteutettavia tyo-
tehtdvid. Nykyisellddn apua pyydetéaan liian herkasti reskontraa hoitavilta ihmisilta. Ta-
ma vie kahden ihmisen ty6aikaa eiké ole tehokasta.

Tarvetta 16ytyisi myos aiheelle, joka perehtyy e-toimiston sisdisiin kontrolleihin. Néen
my0ds mahdollisuuden ohjeille, jotka ovat suunnattu asiakkaan taloushenkiloston kéyt-
toon. Yksittaisia ohjeita on olemassa ja luotu laskujen tarkastajille ja hyvéksyjille, mutta
kokonaisvaltaisemmat, asiakkaan kannalta trkeiden toimintojen ohjeet puuttuvat. Puut-
teita on e-toimiston kaytossé asiakkaiden osalta. Prosesseja saadaan nopeutettua ja asi-
akkaat saavat ohjelmasta enemmén hyotya vain heille suunnattujen ohjeiden avulla.
Tatd kautta uusasiakashankinta voi helpottua e-toimiston kéyttokynnyksen pienentyes-

sa.
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