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Opinnaytety6n toimeksiantaja on kansainvaliseen konserniin kuuluva kasvuyritys. Toimeksiantaja
on liséksi emoyhtio, silla se muodostaa tytaryhtididensa kanssa oman konsernin. Toimeksianta-
jan padomistaja on vaihtunut kuluvan vuoden aikana mika on muuttanut joitakin kaytantoja yrityk-
sen taloushallinnon toiminnassa. Taloushallinnon ohjelmistot on myos irrotettu entisesta konser-
nista. Muutosten takia yrityksessa on tarve ostoreskontran prosessikuvaukselle.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia toimeksiantajalle ostoreskontraprosessikuvaus ja selvittaa
millainen vaikutus ostoreskontralla on yrityksen kirjanpitoon ja controllingiin. Lisaksi tarkoituksena
oli tehda riskianalyysi ostoreskontran prosessista. Analyysilla selvitettiin prosessissa olevat riskit,
miten riskeja voidaan ehkaista, miten ja milla keinoilla niihin voidaan puuttua, kenen vastuulla
riskien kontrollointi on ja kuinka usein kontrollia tehdaan. Tavoitteena oli tehda todenmukaiset
prosessikuvaukset ostoreskontran eri vaiheista ja tunnistaa prosessiin liittyvat riskit monipuolises-
ti.

Opinnaytetyon tietoperusta kasittelee liketoiminnan prosesseja, digitaalista taloushallintoa, sah-
koista arkistointia ja ostoreskontran toiminnan kehittdmisen mahdollisuuksia. Lisaksi tietoperus-
tassa kaydaan lapi lainsaadannon vaikutuksia ostoreskontran toimintaan. Kirjallisuuslahteiden
lisiksi tydssa on kaytetty haastatteluita ja havainnointia, joiden pohjalta prosessikuvaus ja riski-
analyysi on tehty. Opinnaytetyon lahestymistapana on konstruktiivinen tutkimus, silld opinnayte-
tyossa ratkaistaan toimeksiantajan kaytannon ongelma luomalla siihen konkreettiset tuotokset.

Opinnaytetyon tuotokset eli prosessikuvaus ja riskianalyysi tulevat yrityksen kéayttoon sisaiseksi
toimintaohjeeksi, henkiloston perehdyttamisen tueksi ja toiminnan kehittamiseksi. Tuotoksia kay-
tetddn myds yrityksen toimintatavoista tilintarkastajille kerrottaessa. Tulosten perusteella proses-
sissa on paljon riskeja, joita voidaan ehkaista laaditun riskianalyysin avulla. Ostoreskontralla on
vaikeuksia pysya ajan tasalla, mika kertoo kasvuyrityksen tukiprosessien haasteista. Loydettyja
riskejd on mahdollista ehkaista kouluttamalla ostolaskuprosessissa mukana olevia lisaa, jotta
jokainen ymmartaa oman roolinsa merkityksen ja toimii samalla tavalla ohjeiden mukaisesti. Li-
saksi ostolaskujen automatisointia on mahdollista lisata joiltakin osin, mika vahentad manuaali-
tyota ja samalla virheen riskia. Ostoreskontran toiminnalle olisi hyva laatia mittareita, joilla toimin-
taa seurataan. Nain saataisiin konkreettista tietoa prosessin toiminnasta vuosittain ja nahtaisiin,
miten kehittdmisen tarpeet mahdollisesti muuttuvat.
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The client company of the thesis is a growth company which belongs to an international group.
The client company is also a parent company because with its subsidiaries, their form their own
consolidated corporation. The client company’s majority business owner has changed during the
current year which has changed some of the practices in the financial administration. The
financial administration software is also disconnected from the former group. Due to the changes
in the company, there is a need for a description of their accounts payable process.

The purpose of this thesis was to establish a description of the client company’s accounts
payable process and to find out what kind of impact accounts payable has on the company's
accounting and controlling systems. In addition, the aim was to conduct a risk analysis of the
accounts payable process. The analysis provided information how the risks can be prevented,
how and by what means they can be addressed, who is responsible for risk control, and how
often the risk control is performed. The aim was to create realistic descriptions of the accounts
payable process, and to comprehensively identify the risks associated with the process.

The theoretical section of the thesis explores business processes, digital financial administration,
electronic archiving and opportunities for the development of the accounts payable operations. In
addition, the main theory describes the effects of the laws on the function of the accounts payable
process. Literature sources, interviews and observation were used to collect the data. Interviews
and observation were used to carry out the process description and the risk analysis. The
approach of the thesis is a constructive research as the thesis solved the assigner’s practical
problem by creating tangible outputs.

The outputs of the thesis will be used to guide company's internal operations, to support the staff
induction and to develop the operations. The outputs will also be used when reporting the policies
of the company to the auditors. Based on the results, the accounts payable process includes a lot
of risks, which can be prevented with the help of the risk analysis. The staff in the accounts
payable is struggling to keep up-to-date, reflecting the challenges of the support processes in a
growth company. It is possible to prevent the risks by training those people who are involved in
the purchase invoice process. By training everyone understands the importance of their own role
and they function in the same manner following the given instructions. In addition, it is possible to
automate some parts of the purchase invoice process which will reduce the need for manual work
and the risk of errors. The operation of the accounts payable needs indicators which measure the
operation. This would annually provide concrete information on the activities of the process and
the information would indicate the needs for development.

Keywords: Accounts payable, process, risk, risk analysis, digital financial administration
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyd on toimeksiantona tehty tutkimuksellinen kehittamistyd. Toimeksiantajayri-
tyksen padomistaja on vaihtunut aiemmin tana vuonna ja sen johdosta yritys on irtautunut enti-
sesta konsernista. Konsernin vaihdon myota toimeksiantajan on pitanyt tarkistaa omia toimintata-
pojaan ja kartoittaa omia tarpeitaan. Konsernista irtautumisen my6ta on esimerkiksi taloushallin-
non ohjelmistot eriytetty toimeksiantajan omaan hallintaan. Toimeksiantaja ei ole viela mallintanut

tamanhetkisia taloushallinnon tukiprosessejaan.

Opinnaytety0ssa luodaan prosessikuvaus yrityksen ostoreskontran toiminnalle, selvitetaan miten
ostoreskontra vaikuttaa yrityksen kirjanpitoon ja controllingiin seka laaditaan riskianalyysi osto-
reskontran prosessista. Analyysilla kartoitetaan prosessissa olevat riskit, miten riskeja voidaan
ehkaista, miten ja milla keinoilla niihin voidaan puuttua, kenen vastuulla riskien kontrollointi on ja
kuinka usein kontrollia tehdaan. Opinnaytetydn tuotokset eli prosessikuvaus ja riskianalyysi tule-
vat yrityksen kayttoon sisaiseksi toimintaohjeeksi, yrityksen toiminnan kehittamiseksi, henkiloston

perehdyttamisen tueksi ja tilintarkastajille esitettavaksi yrityksen toimintatavoista.

Ostoreskontra on luettelo ostoveloista eli saapuneista laskuista ja niiden maksamisesta seka
toimittajista ja ostolaskutapahtumista. Ostoreskontra on yksi osakirjanpito. Opinnaytetyon tietope-
rusta kasittelee liiketoiminnan prosesseja, digitaalista taloushallintoa, sahkdista arkistointia ja
ostoreskontran toiminnan kehittdmisen mahdollisuuksia. Lisaksi tietoperustassa kaydaan lapi
lainsd&danndn vaikutuksia ostoreskontran toimintaan. Opinnaytetyohon on koottu ostoreskontran
toiminnassa oleellisia ja paivittain tydssa iimenevia aiheita eli laskun kasite ja laskumerkintavaa-
timukset, kirjanpidon suoriteperusteisuus, jaksottaminen, aktivoinnit ja ennakkoperintarekisterin
merkitys. Tietoperustan tavoitteena on teoriaa hyddyntamalla antaa lisatietoa prosessiin ja riskei-
hin liittyen ja tukea ostoreskontrassa tydskentelevia henkiloita heidan tydssaan. Ajankohtaisuutta
tyolle toi myds kirjanpitolain (30.12.1997/1336) uudistuminen 30.12.2015/1620 tehdyilld muutok-
silla. Lakimuutoksella on vaikutus muun muassa sahkoisen taloushallinnon kehittymiseen yrityk-

sissa.

Kirjallisuuslahteiden lisaksi tyossa on kaytetty haastatteluita ja havainnointia, joiden pohjalta pro-
sessikuvaus ja riskianalyysi on tehty. Haastattelut ja havainnointi mahdollistivat nykytilanteen

kartoittamisen prosessin kulusta ja siihen liittyvista riskeista. Opinnaytetyon tuloksissa pohditaan
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prosessiin liittyvia kehittamistarpeita, jotka ja&vat toimeksiantajan harkinnan varaan toteuttamisen
osalta.

Opinnaytety6n lahestymistapana on konstruktiivinen tutkimus, silld opinnaytetydssa ratkaistaan
toimeksiantajan kaytannon ongelma luomalla siihen konkreettiset tuotokset. Lisaksi tuotoksilla
luodaan ratkaisut toimeksiantajalle ja niiden kaytannollista toimivuutta seka hyodyllisyytta arvioi-
daan opinnaytetyossa. Opinnaytetydssa on myos kvalitatiivisen tutkimuksen piirteita, silla tutki-

muksella kuvataan ostoreskontran todellista tilannetta kokonaisvaltaisesti.



2 PROSESSIT LIKETOIMINNASSA

Kai Laamanen (2005, 19) maarittaa sanan “prosessi” koskemaan liiketoimintaan liittyvia proses-

seja seuraavasti:

Liiketoimintaprosessi on joukko toisiinsa liittyvia toistuvia toimintoja ja niiden toteutta-
miseen tarvittavat resurssit, joiden avulla syotteet muunnetaan tuotteiksi.

Toimintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvia toimintoja ja niiden toteuttami-
seen tarvittavia resursseja, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan tulokset.

2.1 Prosessin kasitteistoa

Prosessin on tarkoitus kuvata organisaation toiminnan logiikkaa. Prosessi kertoo toimintojen sar-
jasta, jonka avulla saavutetaan organisaation tulokset eli ymmarryksesta omasta toiminnasta ja
sen tuloksellisuudesta. Prosessikuvaukset auttavat ymmartdmaan mika on kriittista, jotta organi-
saation keskeiset tavoitteet on mahdollista saavuttaa. Mittaaminen ja kehittdminen voidaan siten
kohdistaa kriittisiin vaiheisiin. Prosessit ovat organisaation punainen lanka, johon voidaan yhdis-

taa toimintaan kohdistuvat vaatimukset ja tukivalineet. (Laamanen 2005, 37, 41.)

Ydinprosessit ovat yrityksen keskeista tekemista, ydintoimintaa, joka liittyy asiakkaisiin. Ydin-
prosessien tehtavana on toteuttaa perustehtavaa ja strategiaa, tuottaa lisaarvoa asiakkaille ja sita
myoten kassavirtaa yritykselle. Ydinprosesseissa eri toiminnot ja niiden rajat ylittyvat usein. Ydin-
prosesseja ovat muun muassa tuotteen valmistus, palvelun tuottaminen ja tuotteen toimittaminen,
myynti ja markkinointi, asiakaspalvelu seka uusien tuotteiden ja palveluiden kehittdaminen. Joh-
tamisen prosessit ovat osa toiminnan suunnittelua, ohjaamista ja johtamista. Johtamisen pro-
sessit suuntaavat toimintaa ja antavat sille tavoitteet ja mahdollistavat seurannan ja muutoksen.
Johtamisen prosessiin kuuluu strategian suunnittelua, vuosisuunnittelua, budjetointia, arvojen ja
eettisten periaatteiden yllapitoa ja muutoksen hallintaa. Tukiprosessit mahdollistavat ydinpro-
sessien toiminnan, silla niiden tehtavana on tukea ja avustaa ydinprosesseja ja ydintoimintaa.
Tukiprosessit kohdistuvat useimmiten henkildstoon, resurssien hallintaan ja siséiseen toimintaan

ja ovat esimerkiksi osaamisen kehittamista ja kirjanpitoa. (Jalonen, kalvosarja 2012.)



Yleisia johtamisen tavoitteita ovat muun muassa hyva taloudellinen menestys, asiakastyytyvai-
syys, korkea tuottavuus ja oman henkiloston aktiivisuus, hyva motivaatio ja kurinalaisuus. Pro-
sessijohtamisen tavoitteet eivat eroa yleisista johtamisen tavoitteista. Keskeista prosessijontami-
sessa on se, miten organisaatiossa pystytaan hyodyntamaan ja optimoimaan jokaisen potentiaali,
jotta voidaan luoda uusia parempia palveluita ja tuotteita seka kehittaa toimintaa tehokkaammak-
si. Yksi keino tahan vastaamisessa on se, etta organisaation toiminta ymmarretaan arvoa luova-
na prosessien verkkona. Avainprosessit on tunnistettava, kuvattava ja kehitettava jatkuvasti asi-
akkaalle paremman arvon luomiseksi. Mikali prosessien mallintamisessa onnistutaan, asiakas
kokee saavansa hyvaa palvelua ja asiakkaiden tarpeita ymmarretdan paremmin. Organisaation
jasenet ymmartavat kokonaisuutta ja omaa rooliaan arvonluonnissa mika puolestaan vaikuttaa
motivaatioon, yhteistyohon ja itseohjautuvuuteen. Liséksi hydtyna on osaoptimoinnin valttaminen,
kun toimintaa kehitetdan organisaation kokonaistavoitteista ja asiakkaan tarpeista kasin. (Laama-
nen 2009, 6—11 & Laamanen 2005, 22.)

2.2 Prosessin kehittymisen vaiheet

Prosessin kehittymista ja kypsymista voidaan kuvata tunnistettavissa olevien eri vaiheiden kautta
(Kuvio 1). Alussa organisaation toiminta voi nayttaa kaoottiselta, silla asioita tehdaan sita mukaa,
kun ne tulevat eteen. Pelisaantja on vahan ja kaaos mahdollistaa yksilon toimia organisaatiossa
omien intressiensa mukaan. Toisessa vaiheessa tunnistetaan toistuvat toimintamallit, joille luo-
daan pelisaanndt ja kuvataan prosessit. Toisen vaiheen uhkana on byrokratiaan juuttuminen
mikali kuvauksia, ohjeita ja pelisaantoja tuotetaan ilman, etta ne olisi kytketty tuloksiin. Johtami-
sen kehittamisen kannalta tasta vaiheesta seuraavaan siityminen on vaikeinta, silla usein pro-
sessit kuvataan ja mapitetaan ja asia jaa siihen. Pelkan prosessien kuvaamisen ajatellaan riitta-

van ja ratkaisevan ongelmat. (Laamanen 2005, 44—45.)

Kolmannessa eli herkan reagoinnin vaiheessa mitataan prosessin suorituskykya. Mittaaminen
teravoittaa toimintaa, joten on tarkeaa, ettd mittaustuloksia myos hyodynnetaan. Tulosten mit-
taaminen iiman kasitysta siitd miten tulokset syntyvat, johtaa turhautumiseen. liman prosessin
tuntemista ei voi tietdd miten sitd on mahdollista parantaa. Seuraava vaihe eli ennakointi on
mahdollista mittaamisen avulla, kun voidaan analysoida kehityskulkua. Jos kehityssuunta on

vaara, on siihen mahdollista reagoida jo etukateen. Nopea tulosten heikkeneminen on mahdollis-



ta havaita iiman mittaamistakin, mutta hitaammat muutokset voivat heikentaa tuloksia ja rapaut-

taa toimintaa mikali mittausjarjestelma ei ole hyva. (Laamanen 2005, 45.)

Viidennessa innovatiivisuusvaiheessa prosesseista saatua tietoa opitaan kayttamaan hyodyksi ja
menestystekijoita voidaan lahestya rationaalisesti, silla mitattua tietoa voidaan kayttaa paatoksen-
teossa. Myds syy-seuraussuhteiden analysointi lisdantyy. Organisaatio avautuu ulospéin ja siirry-
taan havainnoimaan toimintaymparistoa ja tunnistamaan mahdollisuuksia. Prosessi voi saavuttaa
aarimmaisessa tapauksessa maailman parhaan tason (benchmarking) jolloin organisaatio tunne-
taan alalla hyvin ja kilpailevat toimijat yrittavat kopioida menestyskonseptia. (Laamanen 2005,
46.)

Paras
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| ﬂ' Benchmarking

\ j) | Innovativinen |
I I -
i Luoval menetelmat

P =0

‘> Ennakoiva l
U,. . Analysointi

“,z_if_{‘> Herkisti |

2 U reagoiva |
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s ‘i} Toistuva
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Kaaos

KUVIO 1. Prosessin kehittymisen vaiheet
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3 DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO

Taloushallinnon valtava murros ja nopea kehittyminen ovat muuttaneet digitaalisen taloushallin-
non maaritelmaa useaan otteeseen vuosien varrella. Suppeasti nahtyna digitaalinen taloushallin-
to oli alussa vain sahkdisia osto- ja myyntilaskuja ja konekielisia tiliotetapahtumia. Teknologiaa
korostavissa maaritelmissa kuvattiin verkkolaskustandardeja ja tiedon kuvauskielia (kuten XML ja
XBRL) ja 2000-luvun vaihteessa puhuttiin paperittomasta kirjanpidosta. (Lahti & Salminen 2014,
23.)

Talla hetkelld "digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja
kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa” (Lahti & Salminen, 2014,
24). Kaikki tapahtumat kasitellaan ja ne syntyvat mahdollisimman automaattisesti kirjanpidossa ja
sen osaprosesseissa ilman paperia. Kirjanpitomateriaali, tietovirrat ja prosessivaiheet hoidetaan
sahkoisesti yli yritys- ja sidosryhmarajojen toimittajien, asiakkaiden, viranomaisten, henkildston,
rahoittajien ja mahdollisten muiden sidosryhmien kanssa. Digitaalisesta taloushallinnosta voidaan
kayttaa myos maaritelmia automaattinen taloushallinto tai integroitu taloushallinto. Kun yrityksen
prosessit yhdistyvat tiiviisti digitaaliseen taloushallintoon, niin jarjestelmassa digitaalisessa muo-
dossa olevan tiedon kasittelya manuaalisesti valtetaan ja pyritaan poistamaan turhat ja paallek-
kaiset kasittelyvaiheet. (Lahti & Salminen 2014, 24-25.)

3.1 Digitaalinen taloushallinto ostoreskontrassa

Yrityksen talousosastolla ostolaskujen kasittely on useimmiten eniten resursseja vieva toiminto ja
sen takia ostoreskontran toimintojen tehostamisella ja automatisoinnilla saavutetaan yleensa
suurimmat hyddyt. Noin 70 prosenttia suomalaisista yrityksista lahettaa verkkolaskuja. Suurissa
yrityksissa niiden vastaanottamista laskuista jopa 80-100 prosenttia voi olla verkkolaskuja. Toi-
mittajien suuri maara ja toimittajien pieni koko hidastavat usein verkkolaskujen osuuden kasvat-
tamista. Yritysten taloushallinnossa kasitelldan kuitenkin edella mainittuja lukemia suurempi maa-
ra laskuja sahkaisesti, silla usein paperimuodossa saapuvat laskut skannataan ostolaskujen ka-
sittelyohjelmaan. Skannauksella poimitaan laskun perustietoja sahkdiseen muotoon. Se on sel-
vasti verkkolaskudataa tyélaampi vaihtoehto, joten skannauksesta tulisi pyrkid eroon manuaali-

sen tydn poistamiseksi ja automaation lisdé@miseksi. (Lahti & Salminen 2014, 52.)
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Yrityksen ostoprosessiin sisaltyy vaiheet ostoehdotuksen tekemisesta tai ostotilauksesta ostolas-
kun maksuun asti. Taloushallinnon nakokulmassa prosessi on laskun vastaanottamisesta siihen
asti, kunnes lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu. Sahkdisella ostolaskuprosessilla
laskun kasittely ja kierratys tehostuu, lapimenoaika nopeutuu ja kontrolli paranee. Laskut ovat
tietokannassa jo niiden saapumisesta lahtien joten ne voidaan ottaa mukaan kulujaksotukseen
ennen kuin laskut on lopullisesti tarkastettu ja hyvaksytty. (Lahti & Salminen 2014, 16-17,
53-54.)

Kun yritys ottaa kayttoonsa ostolaskujen sahkdisen kasittelyn, tarvitaan ohjelma ostolaskujen
kierrattdmiseen seka operaattori laskujen valitysta varten. Pilvipalvelu (cloud service) on internet-
tiin ulkoistettu tietojenkasittely. Sita kutsutaan SaaS (Software as a Service) — palveluksi, jossa
ohjelmisto hankitaan palveluna. Ohjelmiston kéyttaja ei maksa ohjelmistosta lisenssia ja erillisia
yllapitomaksuja, vaan maksu suoritetaan kuukausittaisena palvelumaksuna. Ohjelmistoa tai tieto-
kantoja ei asenneta tyontekijan omalle tydasemalle eika lahiverkon palvelimelle, vaan ohjelmistoa
kaytetaan internet-selaimella jolloin ohjelmaa voi kayttaa milté tahansa internettiin kytketylta tieto-

koneelta. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 35.)

Sahkoistyksen myota laskujen kasittely nopeutuu ja virheiden mahdollisuus vahenee manuaalis-
ten tyovaiheiden jaadessa pois. Mikali tavarantoimittajalle on annettu tilaus- tai ostovaiheessa
viitetiedot oikein, laskulla nakyy myds kustannuspaikkatieto. Osa laskuista saattaa tulla kuitenkin
paperilaskuina, jolloin ne skannataan sahkoiseen muotoon. Koska skannaamisesta tulee ylimaa-
raista tyota ja lisakustannuksia, yha useammat yritykset ilmoittavat ottavansa vastaan ainoastaan
verkkolaskuja. Skannattavien laskujen maaran minimoimiseksi on yrityksessa ostolaskuja kasitte-
levien oltava aktiivisia ja otettava yhteytta laskujen lahettajaan, joskus useaankin kertaan, ja il-
moitettava verkkolaskuosoitteesta. Yrityksen sisalla puolestaan on kaikilla tavaroita ja palveluja
tilaavilla oltava tieto yrityksen verkkolaskutusosoitteesta, joka on annettava tilausvaiheessa. (Kur-
ki, Lahtinen & Lindfors 2011, 25—26.)

Ennen laskujen kasittelya ostoreskontrassa ostolaskut tulee tarkastaa ja hyvaksya ja se tehdaan
ostolaskujen kierrattamisohjelmassa. Ohjelmassa lasku lahetetaan ensiksi useimmiten tavaran tai
palvelun tilanneelle henkilolle tarkistettavaksi ja sen jalkeen hyvaksyttavaksi eri henkilolle. Yleen-
sa molemmat saavat sahkopostiinsa tiedon heilla kasiteltdvana olevista laskuista. Ohjelmassa
laskun kasittelija paasee helposti katsomaan myés toimittajan aiemmin lahettamat laskut. Tarkas-

tajalla ja hyvaksyjalla kierrossa olevia laskuja on helppo seurata ja kasittelijdille on mahdollista
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lahettaa automaattinen muistutus, mikali laskun tarkastaminen tai hyvaksyminen on viivastynyt.
Kun laskut on tarkastettu ja hyvaksytty, ne siirretdan ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Ostolaskut
on mahdollista myos arkistoida sahkoisesti. Laskujen maksaminen tehdaan automaattisesti luo-
malla maksatustiedosto, joka siirretaan pankkiin. Kun laskut on maksettu, maksatustiedot siirre-
taan ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Ostovelkojen maaraa on mahdollista seurata ajantasaisesti
ja kirjanpidon jaksotuksia varten saadaan tieto ostoreskontran sulkemisen aikana tarkastamatto-

mista ja hyvaksymattomista laskuista. (Kurki ym. 2011, 26-27.)

Valttamatta verkkolaskujen kustannusrasite ei ole yritykselle olennaista, vaan se, etta taloushal-
linnon sahkaistamisella ja verkkolaskuilla saadaan hy6tya. Hyodyt voivat olla muitakin kuin suo-
ranaisia saastoja kustannuksissa; toimintatapojen jarkeistamista, tietojarjestelmien tehokasta
hyodyntamista, yrityksen imagon parantamista, asiakaspalvelun parantumista tai henkilosto-
resurssin vapautumista muihin téihin. Taloushallinto on useimmiten osa yrityksen tukiprosessia ja
sen on mukauduttava liketoiminnan tarpeisiin. Sahkdinen taloushallinto ja verkkolaskut voivat
tuoda lisaarvoa liiketoiminnalle. Esimerkiksi sahkoinen kaupankaynti ja verkkokaupat kasvattavat

likevaihdon osuutta yha useammalla toimialalla. (Kurki ym. 2011, 29-30.)

3.2 Sahkoinen arkistointi

Uudessa kirjanpitolaissa (1336/1997) on poistettu esteet sahkoisen kehityksen hyodyntamiselle
taloushallinnossa ja se mahdollistaa merkittavasti teknologian taysipainoisen hyodyntamisen.
Tavoitteena on taysin séhkoéinen taloushallinto, kirjanpidon automatisointi seka sahkaoisen tiedon-
siirron salliminen kirjanpitovelvollisten ja viranomaisten valilla. Muutoksilla pyritaan tehokkuuteen
seka tilintarkastuksessa etta harmaan talouden torjunnassa, silla aineistojen tarkastelua ja tarkas-
tamista kaikissa olosuhteissa on helpotettu. Jatkossa on muistettava, etta esimerkiksi ohjelmiston
vaihdon yhteydessa eri jarjestelmissa olevat tiedot ja henkilovaihdoksissa riittavat oikeudet ai-

neiston lukemiseen sailyvat. (Procountor 2016b, viitattu 23.10.2016.)

Uudessa kirjanpitolaissa maaraykset, jotka koskivat aineiston sailytysmuotoja, on poistettu joten
kirjanpitovelvollinen saa itse valita sailytysmuodon. Velvoite paperimuotoisen tasekirjan laatimi-
sesta ja sailyttamisesta on poistunut. Kirjanpitoaineiston muodon muuttaminen on mahdollista
késittelyn, siirron tai sailytyksen vuoksi. Kirjanpitovelvollisen on kuitenkin varmistettava sisallon ja

kirjausketjun sailyminen kaikissa olosuhteissa sanktion uhalla. Kirjausketjun on ulotuttava tosit-
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teen tilidintimerkinnasta tilinpaatdkseen, se on voitava tarkastaa myos toiseen suuntaan ja ketjun
on oltava ehdottomasti aukoton. Vaatimukset sailytyksesta tilikauden aikana ja pysyvaisarkistoin-
nista ovat yhdenmukaistuneet ja aineistoa voidaan molemmissa tapauksissa sailyttaa sahkoises-
ti. Maantieteellisesti sahkoinen aineisto voi sijaita missa vain kunhan siihen on asianmukainen
valiton ja viivytyksetdn paasy Suomesta kasin. Kirjanpitoaineiston on oltava selkokielisessa muo-
dossa ja se pitaa tarvittaessa voida myos tulostaa. Paperinen kirjanpidon arkistointi on oltava yha
Suomessa. (Procountor 2016a, viitattu 23.10.2016 & Procountor 2016b, viitattu 23.10.2016.)

Arkistot tilikauden ajalta on yleensa hajautettu taloushallintosovelluksiin, joissa tositteet on alku-
perdisesti kasitelty, koska sovelluksissa on usein parhaat mahdollisuudet tietojen hakemiseen ja
uudelleenkatseluun. Ostolaskujen arkistointi tapahtuu siten yleensa ostolaskujen kierratysohjel-
massa. Pysyvaisarkistoinnissa puolestaan tositteet kerataan useimmiten erillissovelluksista yhte-
naiseen arkistosovellukseen, johon sisaltyy arkisto kaikista sahkdisista tositteista. Teknisesti sah-
koiset arkistot on jaettu aktiiviarkistoon ja pysyvaisarkistoon. Aktiiviarkistoa kaytetdan paivittaisis-
sa tyotilanteissa tarvittavien dokumenttien, asiakirjojen ja tositteiden hakuun. Ajallisesti aktiiviar-
kistoa kaytetaan useimmiten kuluvan ja edellisen tilikauden osalta. Yrityksen toiminnan ollessa
suurta on mahdollista, etta tietoja joudutaan siirtamaan jo aikaisemminkin. Pysyvaisarkistoon
tietojen siirto tehdaan vahintaan tilikausittain. (Lahti & Salminen 2014, 202—-203.)

3.3  Ostoreskontraprosessin kehittaminen

Tilauksiin perustuvien laskujen osalta (suorat hankinnat) on ostolaskukasittelyd automatisoitu
yrityksissa jo pitkalle. Epasuorien hankintojen osalta ostolaskujen kasittelyn automatisointi on
vahaista ja se on tulevaisuudessa kehittamisen kohteena. Myos sopimukseen perustuvissa tois-
tuvissa laskuissa automatisointia on mahdollista lisata. Tavoitteena on tilidintien ja hyvaksynnan
tekeminen hankinnan yhteydessa tilauksella tai sopimuksella. Talloin laskun kasittely hoituu au-
tomaattisesti iiman henkilokasittelya. Jos automatisointia ei voida tehda tilauksen tai sopimuksen
perusteella, laskujen tilidintia ja kierratysta on pyrittdva automatisoimaan verkkolaskudatasta

saatavien laskutietojen perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 58.)

Toinen kehitysvaihtoehto on ostolaskujen kasittelyyn tarkoitettujen erillissovellusten kaytosta
luopuminen ja siirtyminen toiminnanohjausjarjestelmien omien ostolaskukasittelytoiminnallisuuk-

sien kayttdmiseen. Sen avulla on mahdollisuus tehokkaampaan perustietojen, tilidintisdantojen ja
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ostotilaus- seka ostosopimusdatan hyodyntamiseen laskujen késittelyssa. Lisaksi se poistaa pro-

sessissa olevat liittymat ja liittymien yllapidon tarpeen. (Lahti & Salminen 2014, 58.)

Kun yrityksella on kaytossaan yhtenaiset prosessit ja selkeat kirjausperiaatteet konsernitasolla,
on ostolaskujen kasittelyn laatua, tehokkuutta, varahenkilojarjestelmaa ja kontrolleja mahdollisuus
parantaa. Tehokkuuden ja riskien arviointia ja mittausta on helpompi tehda yhtenaisten prosessi-
en avulla. Ostoreskontran sulkemisen aikana selkea prosessi ja aikataulutus sulkemiselle ja jak-
sotuksille tekee kauden sulkemisesta lapinakyvan ja parantaa raportoinnin laatua, kun taloushal-
linnossa on mahdollisuus suunnitella toita etukateen. Tehokkuutta ja laatua on mahdollista saada
my0s organisoinnin optimoinnilla eli suunnittelemalla tarkasti roolitus ostolaskujen kasittelylle

muun muassa tiliéinnin ja reklamoinnin osalta. (Lahti & Salminen 2014, 58.)

Ostoreskontran toiminnalle tulisi asettaa toimintaa ohjaavia tavoitteita ja niille mittarit, jotta pro-
sessin tehokkuus ja automaatio saadaan varmistettua. Tasmaavien laskujen osuutta ja automaat-
tisesti kasiteltyjen laskujen osuutta seuraamalla nahdaan miten niihin kohdistuneet toimenpiteet
ovat toimineet ja millaisiin laskutyyppeihin on panostettava lisaa. Kun tasmaamattomat laskut on
havaittu, on mahdollista analysoida tasmaamattomyyden syita ja muuttaa niita. Prosessimittareis-
ta esimerkiksi laskujen kiertonopeudesta ja myohassa maksettujen laskujen osuudesta nahdaan

miten prosessi toimii kokonaisuudessaan. (Lahti & Salminen 2014, 59.)
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4 LAINSAADANNON VAIKUTUKSIA OSTORESKONTRAN TOIMINTAAN

Kirjanpitolaki uudistettin Suomessa vuoden 2016 alussa. Lahtokohtana uudistukselle oli keséa-
kuussa 2013 Euroopan parlamentin ja neuvoston antama tilinpaatosdirektiivi ja sen voimaan
saattaminen. Direktiivin keskeisimpia tavoitteita on keventaa pienyritysten hallinnollisia velvolli-
suuksia ja direktiivi onkin laadittu "pienet ensin” -periaatteella. Lain soveltamisessa on pitanyt
ottaa huomioon direktiivien tuomat muutokset ja kansalliselta pohjalta lakiin tulevat muutokset,
jotka liittyvat 1ahinna sahkoiseen taloushallintoon. "Pienet ensin” -periaatteen mukaisesti lakiuu-
distuksessa pienyrityksen maarittelyrajoja nostettiin merkittavasti ja lisaksi luotiin uusi termi "mik-
royritys”, joka saa erityisia helpotuksia tilinpaatoksen laadinnan osalta. Muutoksilla on vaikutusta
siihen, mita tietoja kunkin eri kokoluokkiin kuuluvien yritysten on tilinpaatoksissaan esitettava.
(Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi 2013/34/EU & Procountor 2016a, Vviitattu
23.10.2016.)

41 Laskun kasite ja laskumerkintavaatimukset

Euroopan Unionin (EU) laskutusdirektiivissd maarataan, etta EU:n jasenvaltioiden lainsaadan-
nossa on oltava samat yleiset laskumerkintavaatimukset, jotta jasenmaiden keskinainen kaupan-
kaynti helpottuu. Suomen arvonlisaverolaissa on mainittu laskun kasite. Lain mukaan lasku voi
olla varsinaisen laskun lisaksi my0s muu laskuna toimiva tosite, joka tayttaa lain tietosisaltovaa-
timukset. Laskuna voidaan pitaa myos ilmoitusta, joka sisaltdd muutoksen tai viittauksen alkupe-
raiseen laskuun. Lasku annetaan ostajalle joko paperilla tai vastaanottajan niin suostuessa myos
sahkaisesti. Sahkdinen lasku on lasku, joka annetaan ja vastaanotetaan sahkoisessa muodossa.
Monesta eri tavaroiden tai palveluiden myyntitapahtumasta voidaan antaa yksi yhteinen lasku.
(Tomperi 2013, 298—299; Verohallinto 2014, viitattu 8.10.2016.)

Lasku voi koostua monesta erillisesta asiakirjasta ja sen takia itse laskun ei tarvitse valttamatta
sisaltda kaikkia arvonliséverolain vaatimia merkint6ja, jos tiedot Idytyvat jostakin muusta seka
myyjalla ettd ostajalla olevasta asiakirjasta. Laskulla on kuitenkin oltava yksiselitteinen viittaus
tuohon asiakirjaan (esimerkiksi lahetyslistaan tai sopimukseen) josta kay ilmi myydyt hyddykkeet.
Kiinteistdn vuokraamisessa lasku voi muodostua vuokranantajan ja vuokralaisen valisesta vuok-

rasopimuksesta ja sita taydentavista tilisiitolomakkeista. Kaikki tiedot maksamista varten voi
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l6ytyd myds vuokrasopimuksesta ja maksutositteita ei talldin lahetetd lainkaan. (Tomperi 2013,
298; Verohallinto 2014, viitattu 8.10.2016.)

Luottokorttiyhtion lahettama lasku ei ole myyjan antama lasku eika se ole siten vahennykseen
oikeuttava lasku. Luottokorttiyhtion laskulla on erittely luottokortinhaltijan tekemista hankinnoista
eri paikoista. Vahennyksen voi tehda varsinaisen tavaran tai palvelun myyjan antaman laskun
perusteella. (Verohallinto 2014, viitattu 8.10.2016.) Taman takia toimeksiantajayrityksen luottokor-

tin haltijoilta vaaditaan laskun liitteeksi alkuperaiset kuitit tehdyista ostoista.

"Laskuna pidettavassa tositteessa ei tarvitse olla otsikkona "Lasku”. Asiakirjan riittava tietosisaltd
ja riittdvat viittaukset muihin asiakirjoihin muodostavat arvonlisaverotuksessa laskun.” (Verohallin-
to 2014, viitattu 8.10.2016.)

Arvonlisaverolaki 1501/1993 209 e § sisaltaa luettelon pakollisista laskumerkinndista, jotka ovat:

1) laskun antamispaiva;

2) yhteen tai useampaan sarjaan perustuva juokseva tunniste, jolla lasku voidaan yksilGi-
da;

3) arvonlisaverotunniste, jolla elinkeinonharjoittaja on myynyt tavarat tai palvelut;

4) ostajan arvonlisaverotunniste, jota ostaja on kayttanyt ostossa, jos han on ostosta ve-
rovelvollinen tai jos kyse on 72 a §:ssa tarkoitetusta tavaran yhteisémyynnista;

5) myyjan ja ostajan nimi ja osoite;

6) myytyjen tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laajuus ja laji;

7) tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva, jos
se voidaan maarittaa eika se ole sama kuin laskun antamispaiva;

8) veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta, yksikkohinta ilman veroa
seka hyvitykset ja alennukset, jos niita ei ole otettu huomioon yksikkohinnassa;

9) verokanta;

10) suoritettavan veron maara sen jasenvaltion valuutassa, jossa myynti tapahtuu, ei kui-
tenkaan 15 kohdassa tarkoitetun myynnin osalta;

11) jos myynnista ei ole suoritettava veroa, merkinta verottomuudesta taikka viittaus ta-
man lain tai arvonlisaverodirektiivin asianomaiseen saannokseen;

12) jos verovelvollinen on 2 a, 8 a-8 d tai 9 §:n taikka toisen jasenvaltion 2 a tai 9 §:4a
vastaavan saannoksen perusteella ostaja, merkinta "kaannetty verovelvollisuus”

13) jos ostaja laatii laskun, merkinta "itselaskutus";

14) toiseen jasenvaltioon myytavan uuden kuljetusvélineen osalta tiedot, joiden perus-
teella 26 d §:n 1 ja 2 momentissa tarkoitetut edellytykset voidaan todeta;

15) jos myyntiin sovelletaan 79 a §:ssa tarkoitettua menettelya, tapauksen mukaan mer-
kinta "voittomarginaalijarjestelma — kaytetyt tavarat", "voittomarginaalijarjestelma - taide-
esineet" tai "voittomarginaalijarjestelma — keraily- ja antiikkiesineet";

16) jos kyse on 80 §:ssé tarkoitetun matkatoimistopalvelun myynnistd, merkinta "voitto-
marginaalijarjestelma — matkatoimistot";
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17) jos sijoituskullan myyja valitsee myynnin verollisuuden 43 ¢ §:ssa tarkoitetulla tavalla,
myynnin verollisuutta osoittava merkinta;

18) jos laskulla muutetaan aikaisemmin annettua laskua, yksiselitteinen viittaus tahan
laskuun.

4.2 Kirjanpidon suoriteperusteisuus, jaksottaminen ja aktivoinnit

Kun yrityksella on ostoreskontra kaytossaan, on kirjanpito hyva tehda suoriteperusteisesti. Siina
kirjaus tehdaan ajankohdalle, jolloin ostokin on tapahtunut eli meno syntyy silloin, kun yritys vas-
taanottaa tilaamansa tai ostamansa tavaran tai palvelun eika maksuajankohdalla ole siten merki-
tysta. Mikali yritys haluaa seurata tuloksen kehittymista kuukausittain, on ainoa oikea kirjauspe-
ruste suoriteperuste. Kirjanpitolain muutoksen 1620/2015 my6ta meno ja tulo on mahdollista kirja-
ta myos laskuperusteisesti (perustuu veloitukseen) tai maksuperusteisesti (perustuu maksuun).
Maksuperustetta kaytettaessa ostovelat ja myyntisaamiset on voitava kuitenkin jatkuvasti selvit-
taa. (Koivumaki & Lindfors 2012, 84; Kirjanpitolaki 1336/1997 2.3§.)

Tomperin (2012, 31) mukaan "menojen ja tulojen kohdistamista oikealle tilikaudelle kuluiksi ja
tuotoiksi nimitetaan jaksottamiseksi’. Toimeksiantajayrityksessa reskontranhoitajan tehtavana
on menojen jaksottaminen kuukausittain ostolaskun esitilidinnin yhteydessa (esimerkiksi kolmelle
kuukaudelle kohdistuva vesilasku). Kovin pienid summia ei kuitenkaan kannata jaksottaa, vaan
on huomioitava olennaisuuden periaate. Toimeksiantajayrityksessa on sovittu, etta jaksottaminen
tehdaan, mikali jaksotettava osuus on yli 500 euroa. Poikkeuksen saantoon tekevat vuokrat, va-
kuutukset, verot ja leasing-maksut, jotka kaikki jaksotetaan summasta riippumatta. Koivumaki &
Lindfors (2012, 84—85) toteavat, ettd jaksottamisessa on noudatettava johdonmukaisuutta eli
jaksotus on tehtava kuukaudesta ja tilikaudesta toiseen samalla tavalla. Jaksotuspaatokseen ei

saa vaikuttaa esimerkiksi verotus eika yrityksen tekema tulos.

Tomperi (2012, 36) maarittdd "pysyviin vastaaviin kuuluvat erat, jotka on tarkoitettu tuottamaan
tuloa jatkuvasti usean tilikauden aikana”. Kulukirjauksia tehtaessa on siis paatettava onko silla
pidempiaikainen vaikutus yritykselle kuin vain meneillaan olevalle tilikaudelle. Kun yritys investoi
esimerkiksi maa-alueisiin, rakennuksiin tai koneisiin ja kalustoon, on oletettavaa, etta niilla on
pitempiaikaista kayttoa. Talloin hankintoja ei kirjata kerralla kuluksi, vaan hankintameno aktivoi-
daan eli kirjataan taseen tilille. Tilinpaatoksen teon yhteydessa asianosaiselle tilikaudelle kuuluva
osuus kirjataan kuluksi poistoja tekemalla. Arvoltaan vahaisia kayttbomaisuushankintoja on mah-
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dollista kirjata tilikauden kuluksi huomioimalla olennaisuuden ja varovaisuuden periaate. Tarkkaa
euromaaraista rajaa ei ole maaritelty kirjanpidossa ja vahaarvoisuuden rajaa tulee tarkastella
yrityksen toiminnan laajuuden mukaan. (Koivumaki & Lindfors 2012, 85.) Lyhytikdista kalustoa
ovat esimerkiksi kaytetyt koneet ja kalustoesineet, joiden todennakadinen taloudellinen kayttoaika
on enintdan kolme vuotta. Ne saadaan kirjata kokonaan kuluksi heti hankintavuotena. (Tomperi
2012, 36.)

4.3 Ennakkoperintarekisteri

Verohallinnon yllapitaméaan ennakkoperintarekisteriin tehdaan merkinta toimijoiden oman hake-
muksen perusteella. Rekisteroitya voivat ne, jotka harjoittavat tai ryhtyvat harjoittamaan elinkeino-
toimintaa, maataloutta tai muuta tulonhankkimistoimintaa muutoin kuin tydsuhteessa. Tekijanoi-
keuskorvausten saajien ja pelkkaa tavaran kauppaa harjoittavien on myos mahdollista hakeutua
ennakkoperintarekisteriin. Harrastustoiminta ei puolestaan tayta rekisterdinnin edellytyksia. Mikali
toimijalla on todettu verotuksessa olennaisia laiminlyonteja ja niiden jatkumista pidetaan todenna-
kbisena, ei toimijaa merkita rekisteriin. Koska ennakkoperintarekisteriin kuuluminen ei ole pakol-
lista, tyon suorittajan kannalta voi olla tarkoituksenmukaista, etta toimeksiantaja toimittaa enna-

konpidatyksen saadusta korvauksesta. (Verohallinto 2010, viitattu 5.11.2016.)

Ennakkoperintarekisteriin kuulumisella on vaikutus verojen ennakkoperintaan. Rekisterdidylta
suorituksen maksaja ei tee maksusta ennakonpidatysta, vaan rekisterissa oleva toimija huolehtii
ennakkoverojen maksamisen itse, jos maksettava suoritus on tyo- tai kayttokorvausta. Tyokorva-
usta on tyosta, tehtavasta tai palveluksesta muuna kuin palkkana maksettava korvaus. Kaytto-
korvaus maksetaan tekijanoikeuden tai muun vastaavan oikeuden kayttamisesta tai kayttooikeu-
den luovuttamisesta. Verohallinto maarittaa ennakkoveron suuruuden etukateen. Mikali makset-
tava suoritus on palkkaa tai urheilijan palkkiota, maksajan on aina tehtdva ennakonpidatys vero-
kortin mukaisesti, vaikka henkild kuuluisi ennakkoperintarekisteriin. Palkasta on maksettava li-
saksi myos tyonantajan sosiaaliturvamaksu. Suorituksen maksaja maksaa summan edelleen
Verohallinnolle. (Verohallinto 2010, viitattu 5.11.2016.)

Jos suorituksen saaja ei ole ennakkoperintarekisterissa, maksajan pitaa tehda ennakonpidatys
my0s tyo- ja kayttokorvauksista. Tydnantajan sosiaaliturvamaksua naista korvauksista ei kuiten-

kaan makseta. Silld, maksetaanko korvaus esimerkiksi osakeyhtidlle tai henkildlle, ei ole vaiku-
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tusta ennakonpidatysvelvollisuuteen. Yhteiséilta ja yhtymiltd ennakonpidatysta pidatetaan 13 %:a.
Yhteisoja ovat osakeyhtiot ja osuuskunnat, yhtymia avoimet yhtiot ja kommandiittiyhtiot. Jos tyo-
korvauksen saaja on henkilo, ennakonpidatys tehdaan verokortin perusteella. Mikali tyokorvauk-
sen saaja ei toimita verokorttia lainkaan, ennakonpidatys on 60 %:n suuruinen. Ennen ennakon-
pidatyksen laskemista laskun loppusummasta vahennetaan arvonlisaveron osuus. (Verohallinto
2010, viitattu 5.11.2016.)

Ennakonpidatysvelvollisuuden ulkopuolelle jaavat tavaran kauppa ja vuokraustoiminta. Jos las-
kulla on korvausta tyosuorituksesta seka tavarantoimituksesta, on ennakkoperintarekisteriin kuu-
luminen tarkistettava. Jos toimittaja ei ole ennakkoperintarekisterissa, on tydsuorituksesta suori-
tettava ennakonpidatys. Mikali tavaran kauppahintaan siséltyy vain vahainen tyosuoritus, kyse on
tavaran kaupasta eika tyokorvauksesta ja talldin ennakonpidatysta ei tarvitse toimittaa. (Verohal-
linto 2010, viitattu 5.11.2016.)
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5 OSTORESKONTRAN PROSESSIKUVAUS JA RISKIANALYYSI

Opinnaytetyon toimeksiantajana on kasvuyritys, jonka liikketoiminta on kasvanut viime vuosina
merkittavasti. Nopean kasvutahdin takia yrityksen tukitoiminnoilla on haasteita pysya mukana
liketoiminnan kasvussa. Yrityksen paaomistaja vaihtui aiemmin tana vuonna ja uuteen kansain-
valiseen konserniin siirtyminen on johtanut taloushallinnon jarjestelmien eriyttamiseen entisesta
konsernista ja osittain my0s toimintatapojen muuttamiseen esimerkiksi raportoinnin osalta. Muu-
tosten my6ta myos taloushallinnon ohjelmistojen ja operaattorin vaihtuminen ovat mahdollisia.
Eriyttdminen on alkanut kevaan 2016 aikana ja sen on oltava valmis vuoden loppuun mennessa.
Kaikkien naiden muutosten johdosta taloushallinnon prosessit on kuvattava ja ostoreskontrapro-
sessin kuvaus on ensimmainen osakirjanpidon tarkempi kuvaus, joka yrityksessa tehdaan. Toi-
meksiantaja muodostaa neljan muun yrityksen kanssa konsernin, jossa toimeksiantaja on emoyh-
tio ja nelja muuta ovat toimeksiantajan sataprosenttisesti omistamia tytaryhtioita. Toimeksiantajan
pyynnosta opinnaytetyossa ei kerrota yrityksen nimed, toimialaa eika mitaan muutakaan tarkem-

paa tietoa liiketoiminnasta, minka perusteella yritys voidaan tunnistaa.

Opinnaytetyon tarkoituksena on laatia toimeksiantajayrityksen ostoreskontraprosessin kuvaus ja
kuvata ostoreskontran vaikutus yrityksen kirjanpitoon ja controllingiin. Lisaksi tarkoituksena on

selvittad ostoreskontraprosessin riskit ja laatia riskianalyysi toimenpiteista riskien minimoimiseksi.

Opinnaytetyon tutkimusongelmat ovat:
- Millainen on toimeksiantajayrityksen ostoreskontraprosessi?
- Miten ostoreskontra vaikuttaa yrityksen kirjanpitoon ja controllingiin?

- Mitka ovat ostoreskontranprosessin riskit ja milla toimenpiteilla niihin varaudutaan?

5.1  Opinnaytetyon lahestymistapa ja kaytettavat menetelmat

Opinnaytetyon kehittdmistehtdva maarittdd, mika lahestymistapa on tyolle soveltuvin. Tassa
opinnaytetydssa lahestymistapana on konstruktiivinen tutkimus. Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden
(2014, 37-38) mukaan sen tavoitteena on ratkaista kaytannon ongelma luomalla konkreettinen

tuotos, esimerkiksi ohje, kasikirja, menetelméa tai suunnitelma. Konstruktiivisessa tutkimuksessa
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on keskeista se, etta kehitettya ratkaisua toteutetaan ja kaytannon toimivuutta ja hyodyllisyytta

arvioidaan. Tassa tyossa konkreettiset tuotokset ovat prosessikuvaus ja prosessin riskianalyysi.

Konstruktiivisella lahestymistavalla pyritaan organisaation toiminnan ja kaytanteiden muuttami-
seen. Muutos ei saa olla vain yhden henkilon ajatus tai idea, vaan siihen on koko toimeksiantajan
sitouduttava. Konstruktiivisella tutkimuksella on mahdollista pilkkoa projektit osaprojekteihin.
(Ojasalo ym. 2014, 66.) Opinnaytetyon toimeksiantajayrityksessa laaditaankin myohemmin kaikis-
ta osakirjanpidoista omat prosessikuvaukset. Opinnaytetyon aihe tuli toimeksiantajalta ja heidan

tukitoiminnoistaan, joten sille on yrityksessa todellinen tarve.

Konstruktiivisen tutkimuksen menetelmat voivat olla moninaisia, silld lahestymistapa ei rajaa mi-
taan menetelmaa pois. Uuden kehittdminen voi vaatia monen eri tavan kayttoa aineiston hankin-
nassa. Havainnointi, ryhmakeskustelut, kysely ja haastattelu ovat tyypillisi@ menetelmia. Yhteis-
tyota kannattaa painottaa kehittamisty0ssa ja kayttajien tarpeet on oleellista tuntea perusteellises-
ti. (Ojasalo ym. 2014, 68.) Opinnaytetydssa on vahvasti myds kvalitatiivisen tutkimuksen piirteita,
silla tyossa on tehty kokonaisvaltaista tiedon hankintaa luonnollisissa ja todellisissa tilanteissa.
Aineistoa on tarkasteltu monitahoisesti ja yksityiskohtaisesti, silla tapaus on ainutlaatuinen. Tie-
donkeruun l&hteina on kaytetty ihmisia ja kohdejoukko on valittu tarkoituksenmukaisesti. (Hirsjar-
vi, Remes & Sajavaara 2009, 164.)

Taman tyon tiedonkeruumenetelmina kaytettiin teemahaastatteluita, havainnointia ja prosessi-
analyysia. Haastateltavat ovat yrityksen taloushallinnon henkilostoa. Haastattelukysymykset ovat
opinnaytetydn liitteend 1. Ojasalon ym. (2014, 41) mukaan teemahaastattelussa haastattelutee-
mat suunnitellaan ennalta huolellisesti, mutta sanamuodot ja kysymysten jarjestys ja painotukset
vaihtelevat haastattelusta riippuen. Tulevia haastatteluja voidaan muokata tarpeen mukaan, mi-

kali aiemmin on tullut esille asioita, joita ei osattu huomioida ennakkoon.

Havainnointi on puolestaan suositeltava menetelma kehittdmiseen. Henkiloston kanssa kaydyista
keskusteluista saa hyddyllista tietoa ja uusia ideoita. (Ojasalo ym. 2014, 42.) Kyselyt ja haastatte-
lut kertovat mita tutkittavat ajattelevat, tuntevat ja havaitsevat, mutta ne eivat kerro sita mité oike-
asti tapahtuu. Havainnointi selvittaa toimivatko ihmiset kuten he sanovat toimivansa. Havainnointi
tuottaa valitonta ja suoraa tietoa siita miten yksilot, ryhmat ja organisaatiot toimivat ja kayttayty-
vat. (Hirsjarvi ym. 2009, 212-213.)
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Prosessianalyysi on toimiva menetelma palveluorganisaatioiden kehittdmistydssa. Analyysilla
selvitetaan missa ja miksi mahdollisia ongelmia iimenee ja pyritaan loytamaan ratkaisuja yksiloi-
tyihin ongelmiin. Luodun prosessikaavion avulla havainnollistetaan prosessin eri vaiheet, niiden

ongelmat ja ratkaisut. (Ojasalo ym. 2014, 44.)

Osa tehdyista haastatteluista nauhoitettiin ja nauhoituksen perusteella kirjoitettiin muistiinpanot,
jonka pohjalta prosessikaaviot laadittiin. Osassa haastatteluita tehtiin pelkat muistiinpanot ilman
nauhoittamista. Haastatteluissa edettiin "pohjalta ylospain” eli viimeisena haastateltiin prosessin
loppupaassa olevaa controlling-toimintoa ja sen tyontekijoita. Nain teemahaastatteluissa voitiin
hyodyntaa edellisissa haastatteluissa ilmi tulleita asioita ja muuttaa tarvittaessa haastattelun pai-

notuksia.

5.2 Ostoreskontran prosessikuvaus

Prosessikuvaukset (Kuviot 2, 3 ja 4) on laadittu haastatteluiden ja tehdyn havainnoinnin perus-
teella. Prosessikuvausta hahmoteltiin ensin paperille piitdmalla ja kirjoitettiin siihen kommentteja
prosessiin liittyen. Lopullinen kuvaus piirrettiin Bizagi Modeler —ohjelmalla, josta tiedostot tallen-
nettiin Word-muotoon ja kopioitiin opinnaytetydhon. Yritykselld ei ole itselldén prosessin piirtami-
seen sopivaa ohjelmaa, joten Bizagi Modeler —ohjelma valittiin sen takia, etta ohjelma on ilmais-
ohjelma joten opinndytetyohon tehtyja prosessikaavioita on mahdollista mydhemmin yrityksessa

muokata eika siitd ole siten lisakustannuksia toimeksiantajalle.

5.21 Ostolaskun saapuminen

Yrityksen tekema hankinta alkaa siita, kun (tulevan) ostolaskun tarkastaja tilaa tai hankkii tuotteen
tavarantoimittajalta tai palvelun palveluntuottajalta (Kuvio 2). Ostotilanteessa on ostajan annetta-
va toimittajalle yrityksen virallinen laskutusosoite ja viitetiedot (kustannuspaikkanumero). Toimi-
tusosoite ja laskutusosoite eivat ole yrityksella sama asia. Yrityksella on noin 120 toimipaikkaa
ympari Suomea joten on tarkeaa, etteivat laskut tule toimipaikan nimella ja osoitteella, sill& toimi-
paikan nimi ei ole yrityksen virallinen nimi. Toimittajia pyydetaan ensisijaisesti lahettamaan laskut
verkkolaskuina.
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Kun toimittaja on toimittanut tilatun tuotteen tai palvelun, toimittaja laskuttaa yritysta. Mikali toimit-
taja laskuttaa annettujen ohjeiden mukaan, lasku tulee joko verkkolaskuna tai paperilaskuna ope-
raattorille, joka skannaa (paperilasku) tai valittda (verkkolasku) sen ostolaskujen kierratysohjel-
maan arkipaivisin. Joskus toimittaja laskuttaa ohjeiden vastaisesti eli lahettaa laskun esimerkiksi
toimitusosoitteeseen tai sdhkdpostilla ostajalle. Silloin tarkastajan (eli ostajan) on ensiksi tarkas-
tettava saapuneelta laskulta laskumerkinnat eli muun muassa se, etta lasku on tullut yrityksen
virallisella nimella. Mikali se ja laskun sisalto on oikein eli lasku vastaa tehtya tilausta, sovittua
hintaa ja toimitettua tavaraa tai palvelua, tarkastaja lahettaa laskun yrityksen laskutusosoittee-
seen. Sen jalkeen operaattori skannaa sen ostolaskujen kierratysohjelmaan. Mikali laskumerkin-
nat tai laskun sisaltd on vaarin, tarkastaja reklamoi tulleen laskun toimittajalle, tilaa siihen hyvitys-
laskun ja kokonaan uuden laskun. Vaarin tullutta laskua ei lahetetd operaattorille eika sita skan-
nata ostolaskujen kierratysohjelmaan. Tarkastaja pitaa vaarin tulleen laskun itsellaan tallessa,
kunnes oikea lasku on tullut ja se on hanella tarkastettavana ohjelmassa. Taman jalkeen vaarin

tulleen laskun voi havittaa.
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5.2.2 Ostolaskujen tarkastus ja hyvaksynta

Reskontranhoitaja laittaa paivittain kiertoon saapuneet laskut. Han tarkastaa ensin laskulta las-
kumerkinnat. Mikali laskumerkinnat ovat oikein, reskontranhoitaja esitilioi laskun viitetiedon perus-
teella, laittaa laskun kirjauspaivaksi sen kuukauden paivayksen mille kulu kohdistuu ja lahettaa
laskun asiatarkastajalle ja hyvaksyjalle yrityksen kierratysohjeiden mukaisesti (Kuvio 3). Kirjaus-
paivana kaytetaan kuukauden puolessavalissa olevaa sunnuntaita, silla sunnuntaisin ohjelmassa
ei mene automatisoituja laskuja kiertoon. Jokaisella laskulla samaa sunnuntaipaivaa kaytettaessa
helpottuu tydméaara ostoreskontran sulkemisen aikana. Silloin reskontranhoitaja tarkastaa ennen
tasmayttamista automaatilla kiertoon menneiden laskujen kirjauspaivat, jotta ne ovat oikealla
kuukaudella. Samaa sunnuntaipaivaa kayttamalla erottuvat jo kasitellyt tai reskontranhoitajan
kasin kierrattamat laskut automatisoiduista laskuista. Sen perusteella tiedetdaan milta laskulta
kirjauspaiva on jo tarkastettu ja milta ei. Reskontranhoitaja tekee myds jaksotustilidinnin jaksotet-
taville kuluille ennen laskun kiertoon laittoa. Laskun asiatarkastaa tilauksen tai oston tehnyt henki-
16 ja hyvaksyy (useimmiten) hanen esimiehensa. Jos laskulta puuttuu viitetieto, reskontranhoitaja
selvittaa sen toimittajalta joko soittamalla tai sahkopostilla. Mikali toimittaja on uusi eika sita 10ydy
toimittajarekisterista, reskontranhoitaja perustaa toimittajan rekisteriin seka ostolaskujen kierra-
tysohjelmaan ettad kirjanpidon ohjelmaan. Ennen toimittajan perustamista rekisteriin on reskont-
ranhoitajan tarkistettava Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (YTJ), ettd toimittaja kuuluu ennak-

koperintarekisteriin.

Jos laskumerkinnat ovat puolestaan vaarin eli lasku ei ole tullut yrityksen oikealla nimella tai se ei
muuten tayta laskumerkintavaatimuksia, reskontranhoitaja reklamoi laskun toimittajalle. Han pyy-
taa tulleeseen laskuun hyvityslaskun ja uuden laskun yrityksen oikealla nimella. Vaarin tullut las-
ku asetetaan ohjelmassa selvittelyyn odottamaan hyvityslaskun saapumista. Selvittelyn perus-
teena kaytetadn ohjelman alasvetovalikosta I0ytyvia perusteluja tai laskulle kirjoitetaan oma
kommentti perusteluksi. Joissakin tapauksissa reskontranhoitaja voi pyytaa myos laskun tarkasta-

jaa tilaamaan hyvityslaskun ja uuden laskun.

Kun hyvityslasku ja uusi lasku tulevat, selvityksessa ollut vaara lasku seka siihen kohdistunut
hyvityslasku hylataan iiman, etta niita kierratetdan ja viedaan ostoreskontraan. Vaarélle laskulle
kirjoitetaan kommentti, etta laskulle on tullut hyvityslasku (laskun numero) ja hyvityslaskulle puo-

lestaan kommentti, ettd hyvitys kohdistuu laskuun (laskun numero). Kommentit helpottavat lasku-
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jen selaamista my6hemmin Hylatyt-kansiossa, silla kommentin voi lukea ilman, ettd koko laskua

tarvitsee avata. Kommentit siten nopeuttavat tyota joissakin tapauksissa.

Kun lasku on asiatarkastajalla, han tarkastaa laskulta, etta se ensinnakin kuuluu kyseessa oleval-
le tarkastajalle ja kustannuspaikalle. Tarkastaja ei saa tarkastaa muita kuin hanen omaan kus-
tannuspaikkaansa tai toimipaikkaansa kuuluvia laskuja. Mikali lasku kuuluu hanen tarkastettavak-
si, tarkastetaan laskun sisallon oikeellisuus. Tarvittaessa han vastaa reskontranhoitajan esitta-
méaan tarkentavaan kysymykseen laskusta. Jos esitilidinnissa on virhe, tarkastaja muuttaa tilidin-
tia. Mikali laskulla on usean kustannuspaikan kuluja, han lisaa laskulle tarkastajia. Kaikista teh-
dyistd muutoksista on hyva kirjoittaa laskulle kommentti, jotta reskontranhoitaja tietaa perustelut
tehdyille muutoksille. Jos lasku ei kuulu hanen kustannuspaikalleen, tarkastaja ottaa itsensa pois
tarkastajan roolista ja lisda laskulle oikean tarkastajan seka ottaa vaaran kustannuspaikan tiliéin-
nista pois. Mikali saapunut lasku on aiheeton, tarkastaja reklamoi toimittajaa ja pyytaa laskulle
hyvityslaskun. Aiheettoman laskun tarkastaja asettaa ostolaskujen kierratysohjelmassa selvitte-

lyyn odottamaan hyvityslaskun saapumista.

Kun asiatarkastaja on tarkastanut laskun eli tehnyt tarkastusmerkinnan ohjelmassa, lasku siirtyy
hyvaksyjalle. Tarkastajan tekema tarkastusmerkinta tarkoittaa, etta laskun saa hanen puolestaan
maksaa. Hyvaksyjan on ensimmaiseksi katsottava laskulta, etta se kuuluu hanelle hyvaksytta-
vaksi. Mikali han ei ole laskun oikea hyvaksyja, han vaihtaa laskun hyvaksyjan ja ottaa itsensa
hyvaksyjan roolista pois. Nain lasku siirtyy oikealle hyvaksyjalle. Mikali lasku kuuluu hanen hy-
vaksyttavakseen, hyvaksyja tarkastaa laskulta sisallon oikeellisuuden ja tekee tarvittaessa muu-
toksia tilidintiin. Tehdyista muutoksista kirjoitetaan laskulle kommentti, jotta reskontranhoitaja
tietdd syyt tiliGinnin muuttamiselle. Jos lasku on aiheeton tai hyvaksyja huomaa siing virheit,
hyvaksyja asettaa laskun selvittelyyn ja reklamoi toimittajaa. Laskun ollessa oikein, hyvaksyja
tekee laskulle hyvaksymismerkinnan joka puolestaan tarkoittaa, ettei laskun maksamiselle ole

estetta.
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KUVIO 3. Ostolaskun tarkastus ja hyvéksyntéa

5.2.3 Ostolaskun tilidinnin vahvistus ja maksatus sekda maksulistan hyvaksyminen ja

tiliointi

Hyvaksymismerkinnan jalkeen lasku siirtyy ohjelmassa jalleen reskontrahoitajalle (Kuvio 4). Han
katsoo ensimmaiseksi laskulta Historia-valilehden, josta nékee laskulla mahdollisesti olevat
kommentit ja sen, miten lasku on kiertanyt jarjestelmassa. Reskontranhoitaja tarkastaa laskulta
laskun siséllon ja vertaa sité laskulla olevaan tilidintiin, kustannuspaikkaan ja tositepaivaan. Kun
kaikki on oikein, reskontranhoitaja vahvistaa tiliéinnin ja vahvistus tositenumeroi laskun sille kuu-
kaudelle kuluksi, mille se kirjanpidossa kuuluu. Tilidinnin vahvistamisen jalkeen lasku siirtyy oh-

jelmassa Siirto-kansioon, josta reskontranhoitaja lahettaa sen ostolaskujen kierratysohjelmasta
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kirjanpitoon ja ostoreskontraan. Laskujen siirrot tehdaan paivittain massatoimintona, eli viedaan
kerralla isompi era laskuja. Kun laskut on lahetetty ostolaskujen kierratysohjelmasta, reskontran-
hoitaja siirtyy kirjanpito-ohjelmaan, jossa han noutaa siirtoaineiston ja tarkastaa, etta lahetetty
méaara vastaa noudettua maaraa (kaikki laskut siirtyivat) ja etté laskut ovat OK-tilassa. Mikali ndin
on, tehdaan kirjaus ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Jos laskut eivat ole OK-tilassa, reskontranhoi-
taja avaa laskun ja tarkistaa kirjanpidon tositteen (onko esimerkiksi debet-kredit — eroa, onko
tositepaiva oikein) ja tekee tarvittavat muutokset tositteelle. Han tekee samat muutokset myos

ostolaskujen kierratysohjelmassa kyseessa olevalle laskulle.

Lasku siirtyy sen jalkeen odottamaan maksatusta. Yritys maksaa ostolaskunsa paivittain ja mak-
sussa ovat mukana siihen mennessa jo eraantyneet ja kyseisena paivana eraantyvat ostolaskut.
Ostolaskujen maksatusta varten reskontranhoitaja tekee kirjanpito-ohjelman ostoreskontra-
osiossa maksulistan. Maksulista jaa avoin-tilaan. Sen jalkeen kirjanpitdja lahettdd maksulistan
pankkiin, josta se menee maksatukseen samana paivana. Yrityksessa on sovittu, ettd maksulis-
tat ovat valmiit paivittain klo 14.30 mennessa. Kirjanpitaja tarkistaa pankista tulleen palautteen,
jotta tiedetaan, etta maksussa ei ole tapahtunut virhetta ja etta maksut ovat veloittumassa tililta.
Seuraavana paivana kirjanpitaja tarkistaa pankkitililta, etté kaikki maksut ovat lahteneet tehdyn
maksulistan mukaisesti. Kun maksut ovat veloittuneet oikein, kirjanpitaja hyvaksyy ja tilioi maksu-
listan, jolloin siita tulee kirjaus ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Mikali summat lahetetylla maksu-
listalla ja pankkitililta veloittuneella suorituksella eivat tasmaa, on selvitettava maksussa tapahtu-

nut virhe.

5.2.4 Ostoreskontran tasmayttaminen

Ulkoisesta laskennasta vastaava controller lahettaa ennen kuukauden vaihdetta tiedoksi aikatau-
lun kuukausikirjanpidon laatimisesta. Siina on maaritelty myds ostoreskontran katko eli sulkemis-
aika, jonka jalkeen ei enaa kirjata kuluja kuukausikirjanpidon teon kohteena olevalle kuukaudelle.
Yleensa ostoreskontran sulkeminen sijoittuu kuun viidennelle tai kuudennelle tyopaivalle. Jotta
katko toteutuu ja ostoreskontra voidaan sulkea, on sulkemispaivaan mennessa saapuneet laskut

saatava kaikki kiertoon.

Laskuja kiertoon laittaessa kaytetdan hyvéksi ohjelmassa jokaisella laskulla olevaa laskun kir-

jauspaivaa. Kirjauspaivaksi valitaan sen kuukauden paivays, jolle kulu kuuluu. Yrityksessa on
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laskujen kiertoa automatisoitu paljon. Ohjelmaan on luotu laskuille automaattisaantéja, jolloin
tiettyjen maariteltyjen ehtojen tayttyessa ohjelma itse esitilioi laskun ja maarittaa sille tarkastajan
ja hyvaksyjan. Ennen ostoreskontran tasmayttamista on reskontranhoitajan kaytava automaat-
tisaannoilla kiertoon menneet tarkastusta tai hyvaksyntaa vailla olevat laskut lapi. Talloin niihin
korjataan mahdollisesti vaaralla kuukaudella oleva kirjauspaiva oikeaksi. Kun nama toimenpiteet

on tehty, reskontranhoitaja tasmayttaa ostoreskontran (Kuvio 4).

Tasmaytyksessa reskontranhoitaja ajaa ostoreskontrasta laskupaivakirjan, maksupaivakirjan ja
tase-erittelyn, kirjanpidosta taseen seka ostolaskujen kierratysohjelmasta listauksen ohjelmasta
ostoreskontraan siirretyista laskuista. Tasmaytykseen on laadittu oma Excel-taulukko, johon aje-
tuista raporteista merkitdan saldot. Ostolaskujen kierratysohjelman listausta verrataan ostores-
kontran laskupaivakirjan saldoon, jolloin ndhdaan, onko kaikki ostolaskujen kierratysohjelmasta
siirretyt ostolaskut siirtyneet ostoreskontraan siirtovaineessa. Ostolaskujen kierratysohjelmaan on
tehty valmis Excel-pohja, joka ajaa maaritellyt tiedot laskuilta listaukseen. Taseesta tarkistetaan
maksuissa kaytettdvan valitilin saldo. Saldon on oltava nolla euroa jolloin se tarkoittaa, etta kaikki
ostoreskontrasta lahetetyt maksut ovat veloittuneet pankkitilita oikean suuruisina. Excel-
taulukossa lasketaan ostoreskontran edellisen kuukauden ostovelkojen ja kyseisen kuukauden
ostoreskontran ostolaskupaivakirjan saldot yhteen ja niistd vahennetaan ostoreskontran maksu-
paivakirjan (maksetut ostolaskut) saldo. Saadun summan on oltava yhta kuin ostoreskontran
tase-erittelyn avointen ostovelkojen saldo. Sitd verrataan kirjanpidon taseen ostovelkojen sal-

doon, ja niiden on tasmattava.
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KUVIO 4. Ostolaskun tiliGinnin vahvistus ja maksatus, maksulistan hyvdksyminen ja tilidinti seké
ostoreskontran tdsméayttdminen ja raportointi
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5.3 Ostoreskontraprosessi kirjanpidossa ja controllingissa

Ostoreskontran tdsmayttamisen jalkeen kirjanpitaja ottaa ostolaskujen kierratysohjelmassa kier-
rossa olevista laskuista jaksotustositteen, joka ajetaan kierrossa olevien laskujen kirjauspaivan
perusteella. Ohjelmaan on tehty valmis Excel-pohja, joka ajaa maaritellyt tiedot jaksotustosittee-
seen laskuilta. Kierrossa olevilla laskuilla tarkoitetaan laskuja, joilta puuttuu tarkastus- tai hyvak-
syntamerkinta eika niita siten ole voitu vieda ostoreskontraan. Mikali jaksotustositteen joltakin
laskulta puuttuu tili tai kustannuspaikka, joko kirjanpitaja itse tai sovitusti reskontranhoitaja katsoo
laskun ostolaskujen kierratysohjelmasta ja lisaa puuttuvat tiedot. Sen jalkeen kirjanpitaja tayden-
taa jaksotustositetta. Lopuksi kirjanpitaja poistaa jaksotustositteesta tase-erat ja pienet hyvitys-
laskut. Summaltaan merkittavat hyvityslaskut jatetdan tositteeseen. Taman jalkeen tosite siirre-

taan kirjanpitoon. Ostoreskontrassa jo valmiina olevat tase-erat viedaan tase-erittelyyn.

Taman jalkeen kirjanpitaja vertaa toimipaikkojen kuluja budjettiin ja tarkistaa onko kaikki budjetis-
sa arvioidut kulut mukana. Useimmiten ihan kaikki kuukaudelle kuuluvat kulut eivat ole tulleet
ostoreskontran sulkemiseen mennessa. Tarkistuksen perusteella kirjanpitaja tekee puuttuvista
kuluista lisajaksotuksen. Ennakkoon tiedossa olevat muut isot kulut budjetin tai jaksotuksen ulko-
puolelta otetaan myos mukaan jaksotukseen. Mikali jos esimerkiksi jonkin toimipaikan vuokra
nousee, korotetaan jaksotuksessa olevaa summaa olemassa olevan tiedon perusteella. Kirjanpi-
taja myos korjaa mahdolliset l10ytamansa tilidintivirneet ja purkaa aiemmin tehdyn jaksotuksen

seuraavalle kuukaudelle.

Kirjanpitajien tekemien toimenpiteiden jalkeen luvut siirtyvat controllerin tarkastukseen. Controller
vertaa niin ikaan lukuja budjettiin ja aiempiin kuukausiin seka analysoi ja etsii mahdollisia eroja ja
puuttuvia kuluja. Mikali olennaisia kuluja puuttuu, controller pyytaa kirjanpitgjia lisadmaan ne jak-
sotukseen. Jaksotukseen tehdaan arvioita 500-1000 euron tarkkuudella kustannuspaikkaa koh-
den. Controllerin tehtavana on arvioida ja analysoida myds liikevaihtoa, palkkoja ja muita ku-

lueria, jotka tulevat muualta kuin ostoreskontran kautta.

Kun toimipaikkojen kulut on tarkastettu ja jaksotettu lopulliseen muotoonsa, kirjanpitéjat tekevat
verojaksotuksen ja konserniyhdistelyn. Sen jalkeen konserniraportointi on valmis. Controller arvioi
lukuja my6s koko yhtion tasolla toimipaikkatason liséksi (Kuvio 4). Yrityksen tekema kuukausikir-

janpito on aina tilinpaatostasoinen.
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5.4 Ostoreskontran riskianalyysi

Organisaation vastuurakenteisiin ja toiminnan valvonnan periaatteisiin kuuluu riskienhallinta. Sen
tavoitteena on tunnistaa ja hallita riskit, jotka mahdollisesti voivat uhata organisaation toimintaa ja
asetettuja tavoitteita. Riskienhallinta on oma prosessinsa, joka koostuu riskien tunnistamisesta,
mittaamisesta, analysoinnista ja toimenpiteiden maarittelysta. Riskit voivat olla strategisia tai ope-
ratiivisia. Strategisia riskeja ovat muun muassa organisaation asema ja kilpailijoiden toiminta
markkinoilla, yhteistydsuhteet seka teknologian ja yhteiskunnan kehittyminen. (Laamanen 2009,
27.) "Operatiiviset riskit liittyvat mm. organisaation prosesseihin, tuotteisiin ja palveluihin, toimin-
taan, tydmenetelmiin, talouteen, raportointi- ja valtasuhteisiin, valtuuksiin, tietoturvallisuuteen,

henkiloturvallisuuteen ja kriittiseen osaamiseen” (Laamanen 2009, 27).

Riskianalyysi (Liite 2) on laadittu niin ikaan toimeksiantajayrityksessa tehtyjen haastatteluiden ja
havainnoinnin perusteella. Ostoreskontraprosessin eri vaiheista on nostettu analyysiin niita seik-
koja, joissa prosessissa voi olla virheita tai virheen mahdollisuus. Analyysin on kirjoitettu toimen-
piteet joilla riskeja kontrolloidaan tai miten riski ehkaistaan, kenen vastuulla kontrollointi on tai

kuka kontrollointia tekee ja kuinka usein kontrollointi tehdaan.

5.4.1 Ostoon, hankintaan ja ostolaskun saapumiseen liittyvat riskit

Ostoon ja hankintaan liittyva riski oli, ettei tavarantoimittajaa tai palveluntuottajaa tiedoteta yrityk-
sen oikeasta laskutusosoitteesta. Lisaksi riskeina ovat, etta tilaaja tilaa jotain mihin hanella ei ole
valtuuksia ja vaarinkaytoksen mahdollisuus ostoissa esimerkiksi yrityksen luottokortilla ostettaes-
sa. Jokaista naista riskeista voidaan ehkaista ajantasaisella ohjeistuksella ja ostoja tekevien riit-
tavalla perehdyttamiselld. Vastuu kontrollista on ohjeistuksen osalta taloushallinnolla ja esimiehil-

13, laskujen kasittelyssa laskujen hyvaksyjilla.

Laskun saapumiseen yritykseen liittyi monia riskeja. Yritykselle saapuvien ostolaskujen méaéara
kuukaudessa on noin 3000 laskua ja siihen laskumassaan sisaltyy jonkin verran yritykselle tulleita
vaaria laskuja. Esimerkiksi laskuilla on laskun saajan ja maksajan nimi vaarin ja niille joudutaan
tilaamaan toimittajalta hyvityslasku ja uusi lasku yrityksen virallisella nimelld. Laskumerkinnat
eivat valttamatta taytd myoskaan muilta osin lain vaatimuksia ja laskuja joudutaan pyytdmaan sen

takia uusiksi. Lisaksi laskut ovat joskus puutteellisia viitteiden osalta ja reskontranhoitaja joutuu
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selvittdmaan tavarantoimittajalta tai palveluntuottajalta minne kyseinen tilaus on toimitettu ja kuka
sen on tilannut, jotta lasku voidaan esitilidida oikealle kustannuspaikalle ja lahettaa oikeille henki-
Gille tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Mikali laskulla olevat viitetiedot ovat ristiriitaiset (sisaltaa
esimerkiksi usean toimipaikan tietoja virheellisesti) on vaarana se, etta lasku esitilididaan vaaralle
kustannuspaikalle ja lahetetaan vaaralle tarkastajalle tai hyvaksyjalle. Joskus riskeja on myos
operaattorin ja ostolaskujen kasittelyohjelman toiminnassa. Aina alyskannerin skannaamat pape-
rilaskun tiedot eivat ole laskulla oikein. Aina lasku ei tule perille ostolaskujen kierratysohjelmaan,
vaikka toimittaja on laskun lahettanyt esimerkiksi verkkolaskuna eika hanelle ole tullut virheilmoi-
tusta laskun lahettamiseen liittyen. Joskus operaattori on valittdnyt myds vaaran yrityksen laskuja

ostolaskujen kierratysohjelmaan.

Erityisen tarkeaa ostoreskontran toiminnassa on, etta ostolaskut maksetaan ennakkoperintarekis-
terissa olevalle tavarantoimittajalle tai palveluntuottajalle. Reskontranhoitajan vastuulla on tarkis-
taa Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (YTJ) laskun lahettaneen yrityksen tila ja kuuluminen en-
nakkoperintarekisteriin. Toimittajat myyvat yha enemméan myyntisaataviaan (factoring) ja tallin
yritys maksaa laskun muulle taholle kuin laskun lahettajélle suoraan. Tahan liittyy myos riski siita,
ettd maksusuorituksen saaja ei kuulukaan ennakkoperintarekisteriin. Ostolaskujen kierratysoh-
jelmaan tulee joskus duplikaattilaskuja eli sama lasku kahteen kertaan. Saman laskun maksami-
sen kahdesti estaa jarjestelmassa oleva kontrolli eli ohjelma ilmoittaa virheesta, mikali ohjelmas-

sa on kaksi samannumeroista laskua.

5.4.2 Ostolaskun tarkastukseen, hyvaksyntaan ja tiliointiin liittyvat riskit

Laskun tarkastajan ja hyvaksyjan vastuulla on tarkistaa, etta lasku on aiheellinen ja se kuuluu
yrityksen maksettavaksi. Laskutettu osto tai tilaus on oltava tehty ja laskun sisallon on vastattava
sovittua ostoa tai tilausta. Laskun saa tarkastaa ja hyvaksya vain ne henkilot, joiden toimialaan tai
toimipaikkaan lasku kuuluu. Toisen puolesta laskua ei saa tarkastaa eikd hyvaksya kuin vain
erikseen sovitusti (esimerkiksi lomien sijaistamiset). Laskun tarkastaja ja hyvaksyja tarkastavat

laskulla olevan esitilidinnin ja tarvittaessa kommentoivat sita.

Parin viime vuoden aikana on uutena ilmiéna ollut yrityksen saamat vale- ja huijauslaskut. Usein
huijauslaskut ovat ulkomaiselta toimittajalta saapuneita englanninkielisia asiakirjoja, jotka naytta-

vat laskulta. Sisalloltaan ne ovat kuitenkin esimerkiksi tarjouksia pienella kirjoitetun printin perus-
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teella. Maksaessaan laskun yritys sitoutuu johonkin, josta se joutuu maksamaan saannollisesti
tietyn summan. Myds suomenkielisia vastaavia huijauslaskuja on tullut yritykselle. Useimmiten
nama jaavat kiinni jo reskontranhoitajalla, mutta joissakin tapauksissa naita on tarkistettava yri-

tyksen sisalla, etta ovatko aiheellisia.

Kun lasku on asiatarkastettu ja hyvaksytty, on loppuvaiheet laskun kasittelyn osalta reskontran-
hoitajan vastuulla laskun maksamiseen asti. Tilidinnin vahvistuksessa on tarkistettava, etta lasku
tiliidaan oikean kuukauden tositepaivalle. Mikali edellinen kausi on kirjanpito-ohjelmassa avoin-
na, on mahdollista vieda laskuja vaaralle (jo tasmaytetylle) kuukaudelle. Teknisista syista johtuen
voi laskuja ostoreskontraan ja kirjanpitoon siirrettdessa kayda niin, etteivat kaikki ostolaskujen
kierratysohjelmasta lahetetyt laskut tulekaan perille. Siirrettyjen laskujen tiliGinnissa tai muissa
tiedoissa voi olla virheita, joista kirjanpito-ohjelma ilmoittaa siirron yhteydessa. Jotta tositenume-
rointi olisi juokseva kirjanpidossa, on reskontranhoitajan huolehdittava, etté ostolaskujen kierra-

tysohjelmassa hylattaville laskuille ei ole tehty tositenumerointia.

5.4.3 Ostolaskun maksatukseen liittyvat riskit

Maksun lahettamisessa pankkiin voi olla teknisia ongelmia eika lahetetyt maksut veloitu yrityksen
pankkitililta. Vaarinkaytoksia maksamisessa ehkaistaan ja kontrolloidaan silla, etta ostolaskuilla
maksulistojen tekija ei voi lahettaa maksuja pankkiin. Lahetyksen tekee eri henkild eli maksuta-
pahtumalle vaaditaan kahden eri henkilon hyvaksynta. Kassamaksujen maksamisessa on sovittu,
etta ne maksetaan omilla maksulistoilla, jotta kassamaksut eivat sekoitu ostoreskontran kautta
maksettaviin ostolaskuihin. Ostolaskujen maksulistoilla on todella paljon maksusuorituksia ja

mahdolliset vaarinkaytokset kassamaksuissa voisivat "upota” laskumassaan huomaamatta.

Ostolaskujen tarkastajalla ja hyvaksyjalla on vastuu siita, etta yritys ei maksa aiheettomia maksu-
ja. Tarkastajan ja hyvéaksyjan on oltava siten varma laskun oikeellisuudesta ennen kuin he teke-
vat tarkastus- ja hyvaksyntamerkinnat. Joskus aiheellinen lasku jaa maksamatta eli lasku on osto-
laskujen kierratysohjelmassa siirretty esimerkiksi selvittelyyn tai hylatty vaarin perustein. Maksa-
matta jaanyt lasku kuitenkin I0ytyy ostolaskujen kierratysohjelmasta, silla sielta ei saa poistaa

jarjestelmaan tulleita laskuja.
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Maksusuorituksen puuttuminen paljastuu yleensa maksumuistutuksen tultua. Kun yritys saa mak-
sumuistutuksen, on se tarkistettava eli jarjestelmasta on etsittava alkuperainen lasku ja selvitetta-
va mita laskulle on tapahtunut ja onko lasku maksettu. Tarkistuksella ehkaistaan laskun maksa-
minen kahteen kertaan eli alkuperaisella laskulla ja maksumuistutuksella. Mikali alkuperaista
laskua ei loydy, pyydetaan toimittajalta laskukopio. Yritys ei maksa maksumuistutuksen perus-
teella mitaan vaan alkuperainen lasku on saatava aina nahtavaksi ja maksun perusteeksi. Kun
yritys saa hyvityslaskun, on alkuperéinen lasku mihin hyvitys kohdistuu, selvitettava, jotta hyvitys
tulee kaytettya oikein. Mikali alkuperainen lasku on jo maksettu, on hyvityslasku vietava myos
ostoreskontraan ja se kaytetaan jonkun muun maksun yhteydessa. Mikali toimittajalta ei tule yri-

tykselle saanndllisesti laskuja, pyydetaan rahojen palautus.

5.4.4 Ostoreskontran sulkemisen aikana tasmayttamiseen ja jaksotukseen liittyvat riskit

Ostoreskontran sulkemisen aikana tehtavassa tasmaytyksessa mahdollisesti iimenevat eroavai-
suudet saldoissa on selvitettava ennen kuin ostoreskontra saadaan suljettua. Reskontranhoitajan
tehtdvana on my6s varmistaa, etta kierrossa olevien jaksotustositteelle tulevien kulujen osalta
kirjauspaivat ovat oikein eli jaksotukseen tulee mukaan oikealle kuukaudelle kohdistuvat kulut.

Kaikilla laskuilla on oltava myos esitilidinti ja kustannuspaikka merkittyna.

Kirjanpitajat ja controllerit tarkistavat jaksotustositteelta, ettei kustannuspaikoilta puutu olennaisia
kuluja ja mikali niita puuttuu, ne arvioidaan mukaan jaksotukseen. Jaksotukseen arvioitujen kulu-
jen osalta on riski siina, etta puuttuneen laskun tullessa yritykselle se tilididaan eri tavalla kuin
mita jaksotus on tehty. Eroavaisuus tilidinnissa on mahdollista ehkaista tiedon valittamisella asi-

anosaisille, jotta he tietavat tehdysta jaksotuksesta.

5.4.5 Muut ostoreskontraprosessiin liittyvat riskit

Ostoreskontraprosessiin liittyva riski on, etta tilikartta on laaja ja yrityksella on paljon tileja kaytos-
saan. Se antaa mahdollisuuden ihmisten mielipiteille ja eri tyontekijdiden kesken voi olla erilaisia
toimintatapoja, mikali ohjeistus tilien kaytosta ei ole yksiselitteinen. Kayttdoikeudet jarjestelmiin on
oltava ajan tasalla, jotta roolitukset tydtehtavien perusteella on selvat. Sellaisilla henkildill, jotka
oikeuksia eivat tarvitse, ei saa olla paasya jarjestelmiin (esimerkiksi henkildston vaihdosten yh-

teydessa paivitys). Vaarinkaytoksia toimittajarekisterin yllapidossa ehkaistdan kayttdoikeuksien
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ajantasaisuudella, jarjestelmaan jaavilla lokitiedoilla ja silla, etta prosessin eri vaiheissa vaaditaan
monivaiheinen hyvaksynta ennen maksua. Mahdolliset nappailyvirheet toimittajarekisterin yllapi-

dossa jaavat helpommin kiinni, kun laskuja tarkastaa monta silmaparia.

Mikali yrityksella on paljon eraantyneita ostovelkoja, se kertoo joko yrityksen maksukyvyn puut-
teesta tai siita, etta laskujen kiertonopeus on huono ja prosessi tehoton, koska laskuja ei saada
maksuun ajoissa. Eraantyneet ostovelat vaikeuttavat kassasuunnittelua. Kiertonopeuden paran-
tamiseksi vaaditaan jokaiselta prosessiin osallistuvalta ymmarrysta siita, miten oma toiminta vai-

kuttaa prosessiin ja sitoutumista, jotta tehtavat tulee hoidettua ajoissa.
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6 TULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon tuloksena syntyivat toimeksiannon mukaisesti prosessikuvaukset eri ostoreskont-
raprosessin vaiheista kaavioissa kuvattuina seka sanallisesti selitettyina. Lisaksi opinnaytetyossa
laadittiin sovittu prosessin toimintoihin liittyva riskianalyysi. Riskianalyysissa on kirjattu riski, miten
sita kontrolloidaan ja ehkaistaan, kenen vastuulla kontrollointi on ja kuinka usein riskia kontrolloi-

daan.

Toimeksiantajan kova kasvuvauhti ja siihen liittyvat muutokset yrityksen toiminnassa tulevat sel-
vasti iimi ostoreskontran prosessiin ja sen riskeihin liittyvissa tuloksissa, jotka saatiin havain-
noinnin ja haastattelujen perusteella. Ostoreskontra ei ole useinkaan taysin ajan tasalla. Kaikkia
saapuneita laskuja ei ehdita valttamatta kierrattaa paivittain eika tarkastettujen ja hyvaksyttyjen
laskujen tilidinteja myoskaan ehdita vahvistaa. Laskuja seisoo siten ostolaskujen kierratysohjel-
massa eika ostoreskontrasta saada ajan tasalla olevaa tietoa ostovelkojen maarasta, mika puo-

lestaan saattaa vaikeuttaa kassasuunnittelua.

Ostolaskujen kierratysohjelmassa on koko ajan eraantyneita laskuja tarkastamatta ja hyvaksy-
matta (suuruusluokassa hieman vajaa sata tai yli sata eraantynytta). Se puolestaan kertoo lasku-
jen kiertonopeuden hitaudesta yrityksessa ja prosessin heikkoudesta. Osassa eraantyneissa
laskuissa niita ei tarkasteta ja/tai hyvaksyta yrityksen ohjeiden mukaisesti (vahintaan kaksi kertaa
vilkossa). Eraantyneiden laskujen takia yritys saa ajoittain paljon maksumuistutuksia, joiden sel-
vittaminen vie reskontranhoitajien tydaikaa. Osassa eraantyneissa laskuissa syyna on se, etteivat
ne ole koskaan tulleet perille yritykseen ja niiden puuttuminen huomataan vasta maksumuistutuk-
sen tultua. Yritys maksaa ostolaskut paivittain, silla yrityksessé ei haluta maksaa ennakkoon mi-
taan. Taman johdosta kierrosta tulevat jo era@ntyneet laskut saadaan kuitenkin maksuun nopeas-
ti. Maksuehtoja tulisi saada myds tiettyjen toimittajien osalta pidemmaksi, silla esimerkiksi seit-
seman vuorokauden maksuehtoa toimipaikkojen kuluissa on talla hetkella mahdotonta toteuttaa

sahkoisesta taloushallinnosta huolimatta.

Yrityksella on paljon toimipaikkoja ympari Suomen ja tdméa osaltaan on syyna siihen, etta toimitta-
jat lahettavat laskuja toimipaikan nimella ja osoitteella eivatka yrityksen nimella ja laskutusosoit-
teella. Vaaralla nimella tulleiden laskujen uudelleen tilaaminen ja ilman viitetta tulevat laskut tyol-

listavat ostoreskontraa, silla ne vaativat aina yhteydenoton toimittajaan. Yritykselle tulevat paperi-
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laskut tai séhkopostilla tulevat laskut eivat tule ostolaskujen kierratysohjelmaan aina operaattorin
kautta, vaan toimipaikoista lahetetaan niita yrityksen taloushallintoon, jossa reskontranhoitajat
skannaavat ja littavat niita kasin ohjelmaan. Kaikki toimijat eivat siten toimi annettujen ohjeiden
mukaisesti tai eivat muista ohjeistusta tilausta tehdessa tai laskun tultua toimipaikalle. Ohjeistus
toimipaikoille ja myos toimittajille on oltava ajantasaista ja selkeaa seka ohjeistuksesta on ilmei-
simmin tarpeen muistuttaa saannallisesti, jotta laskut tulisivat oikein ja oikeaa kautta yritykselle.
Manuaalisessa laskujen sy6tossa jarjestelmaan piilee aina riski inhimillisista virheista ja sen takia

kannattaa suosia automaattista tiedonsiirtoa niin pitkalle kuin mahdollista.

Toimittajarekisterit eivat ole ajan tasalla, silla niistd puuttuu osoite- ja yhteystietoja toimittajien
kohdalta. Kasvun ja yrityskauppojen myota yritys lahettaa toimittajille tiedotteita ostolaskujen
lahettamiseen liittyen ja tdman helpottamiseksi olisi toimittajarekisteri saatava kuntoon. Toimitta-
jarekisterissa on duplikaattitoimittajia eli samalle toimittajalle on perustettu useita toimittajanume-
roita, silla ohjelma ei esta duplikaatin perustamista esimerkiksi y-tunnuksen perusteella. Joidenkin
toimittajien kohdalla duplikaatti on perusteltu, silla laskuilla saattaa olla laskun sisallosta riippuen

eri tilinumerot, mille laskut maksetaan.

Padomistajan vaihdoksen myota taloushallinnon ohjelmat on eriytetty yrityksen omiksi ohjelmiksi
ja irrotettu entisesta konsernirakenteesta. Tassa muutoksessa on ollut pakko arvioida jarjestel-
mat, ohjelmistot ja tyotavat, etté ovatko ne parhaat mahdolliset yrityksen toiminnalle ja mitka ovat
yrityksen omat tarpeet, jotta toimintoja voidaan tehostaa ja yksinkertaistaa. Ohjelmistoihin on
otettu lisdosia ja niita on taydennetty joiltakin osin. Muutosvaiheessa on taloushallinnon tyonteki-
joilla tyot lisaantyneet ja yrityksen kustannukset kasvaneet. Aikataulutus konsernin vaihdolle on
ollut suhteellisen tiukka, silla siirrettavia ohjelmistoja ja siirrot mahdollistavan it-pohjan rakenta-
mista on ollut paljon. Vaikutukset tydntekijoiden toimenkuviin ndhdaan mydhemmin, kun siirtoihin
littyvat tyot vahenevat ja voidaan panostaa toiminnan tehostamiseen siten kuin yritys itse haluaa

sen tehda.

Jatkuvien muutosten ja kasvun my6ta ostoreskontran ohjeistusta esimerkiksi tilidintien ja laskujen
kierratyksen osalta on ollut haasteellista pitda ajan tasalla. Yrityksen johtamisjarjestelmaa on
uudistettu ja silld on ollut vaikutuksia laskujen kierratykseen. Jotta kaikki ostoreskontraa hoitavat
toimisivat samalla tavalla joka tilanteessa, olisi ohjeiden paivitykseen hyva olla nykyista enemman
tyoaikaa kaytettavissa. Kaikki muutokset olisi pystyttava kokoamaan yhteen paikkaan, ettei tyon-
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tekijoiden tarvitse selata monia eri ohjeita, jotka ovat joiltakin osin vanhentuneet. Talla hetkella

ohjeistus koostuu monenlaisista tiedotteista ja lahteista.

Reskontranhoitajien tyonkuvaa on muutettu kuluvan vuoden aikana yrityksessa, silla reskontran-
hoitajat ovat alkaneet tehda jaksotukset ostolaskuille jo niiden kierratysvaiheessa. Aiemmin kai-
ken jaksottamisen tekivat kirjanpitajat. Taseeseen aktivointeja yrityksessa tehdaan paljon, koska
uusia toimipaikkoja tulee vuosittain useita. Lisaksi entisesta konsernista irrottautumisesta aiheu-
tuvia kuluja omien jarjestelmien rakentamisen takia on aktivoitu taseeseen paljon. Kaikkien nai-
den seikkojen takia yhtenainen ohjeistus on erittain tarpeellinen. Ostoreskontran osalta joudutaan
kuluja arvioimaan jaksotukseen suhteellisen vahan yrityksen laskumaaraan nahden. Ostoreskont-
ran sulkemisen aikana suurin osa kuluista on jo valmiiksi jaksotustositteessa mukana, koska las-

kut ovat kierrossa ostolaskujen kierratysohjelmassa.

Ostoreskontralla on suuri vaikutus siihen, ettd kirjanpidon luvut tulevat kuukausittain oikein ja
etta ne antavat oikeaa tietoa liiketoiminnasta. Jotta nain tapahtuu, on kirjausten mentava oikeille
tileille ja kohdistuttava oikealle kuukaudelle. Kun ostoreskontra toimii hyvin ja oikein, on silloin
vahemman tarkistettavaa muille (kirjanpitajille ja controllereille). Suurin vastuu kirjausten oikeelli-
suudesta on siis ostoreskontralla ja muiden toimijoiden on voitava luottaa siihen, etta ostoreskont-

rassa asiat tehdaan oikein.

Kirjanpitajien tyo kuukausikirjanpidon teon yhteydessa riippuu suurelta osin muiden aikataulujen
pitdmisesta. Kirjanpitajat paasevat jatkamaan omaa ty6taan, kun osakirjanpitojen tiedot (palkan-
laskenta, osto- ja myyntireskontra) ovat valmiina. Mikali ne eivat valmistu ajoissa, kirjanpitajat
joutuvat tekemaan omaa tyotaan kiireella, jotta raportointiaikataulussa pysytaan. Kiire puolestaan
mahdollistaa virheiden syntymisen. Jonkinlainen vieldkin tarkempi kuukausiaikataulutus osakir-
janpidoille voisi olla hyddyllinen, jotta raportointiaikatauluissa pysyttaisiin paremmin. Kaikkien tyot

etenisivat jouhevasti ja omia tdita voisi suunnitella helpommin etukateen.

Taloushallinnon osalta controllingin rooli on muuttunut omistajan vaihdoksen myo6ta. Uudet

omistajat haluavat yritykselta erilaista raportointia ja tietda eri asioita. Aiempaan verrattuna yrityk-

seltd halutaan tarkempaa seurantaa ja analysointia liiketoiminnan luvuista mistd mikin johtuu.

Raportointikieleksi on vaihtunut englanti ja hallitusmateriaalia tuotetaan enemman. Yritykselta

vaaditaan mittareiden luomista, budjettivertailua ja toimipisteiden luokittelua (vanhat eli kauemmin

toimineet vs. uudet jne). Analyysien tarve kuvastaa padomasijoittajan maailmaa, silld omistajalla
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ei ole vertailupohjaa eikd muuta samanlaista liketoimintaa mihin verrata. Sen takia tuottavuus ja

liketoiminnan johtamiseen liittyva tieto kiinnostavat omistajaa.

Saadut tulokset ja niiden johtopaatokset kertovat mielestani hyvin selvasti kasvuyritykselle tyypil-
lisista haasteista. Tukipalvelut eivat ole pysyneet yrityksen kasvun mukana mika on puolestaan
ruuhkauttanut ostoreskontran toimintaa ja vaikeuttanut ajan tasalla pysymista. Kasvuyrityksissa ei
valttamatta haluta vakiinnuttaa esimerkiksi henkiloston maaraa ennen kuin liiketoiminnan jatku-

vuus ja vakaus on selvaa.

Saadut tulokset kertovat riskianalyysin teon tarpeellisuudesta toimeksiantajalle, silla prosessissa
oli riskeja mielestani yllattavan paljon ja niita 16ytyi konkreettisesti tuloksista. Se kertoo siita, ettei
kaikkia riskeja ole voitu tahan mennessa torjua. Tosin osa riskeista on sellaisia, ettei niita voi
taysin ennaltaehkaista mitenkaan, mutta analyysin myota yritykselld on kirjatut toimintatavat sii-
hen, kun riski iimenee. Ohjeistusta noudattamalla riskien maara ja niiden lapipaasy ja toteutumi-
nen kaytannossa vahenevat, mikali kaikki noudattavat ohjeistusta ja kuvattua prosessia samalla
tavalla. Opinnaytetydn tietoperustan asioiden omaksuminen paivittaisessa tyossa vahentaa myos
riskeja. Tuloksista ja johtopaatoksista kay ilmi selvasti se, mihin toimeksiantajan kannattaa osto-
reskontran toiminnassa keskittya ja panostaa, jotta ostoreskontra saadaan jatkossa pysymaan

paremmin ajan tasalla.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia toimeksiantajayrityksen ostoreskontraprosessin kuvaus ja
kuvata miten ostoreskontra vaikuttaa yrityksen kirjanpitoon ja controllingiin. Lisaksi opinnaytetyol-
la selvitettin ostoreskontraprosessin riskit ja laadittiin riskianalyysi toimenpiteista riskien mini-
moimiseksi. Tyolla haluttiin 16ytaa vastaukset siihen millainen toimeksiantajayrityksen ostores-
kontraprosessi on, miten ostoreskontra vaikuttaa yrityksen kirjanpitoon ja controllingiin ja mitka

ovat ostoreskontranprosessin riskit ja milla toimenpiteilla niihin varaudutaan.

Opinnaytety0 tehtiin kayttamalla konstruktiivista lahestymistapaa, silla tyolla tuli ratkaista kaytan-
non ongelma ja luoda konkreettinen tuotos. Tuotokset eli prosessikuvaukset ja riskianalyysi laa-
dittiin yrityksen taloushallinnon henkilostdlle tehtyjen haastatteluiden ja havainnoinnin perusteella.

Tietoperusta kirjoitettiin alan kirjallisuus- ja verkkolahteiden pohjalta.

Ostoreskontraprosessikuvauksen tuloksena syntyivat kaaviokuvat prosessin kulusta sanallisesti
selitettyna ja avattuna. Prosessi on jaettu eri osiin toimintojen perusteella, jotta niita voidaan hel-
pommin kayttaa yrityksessa ostolaskujen kasittelyssa eri rooleissa mukana olevien perehdyttami-
sessa. Lisaksi yritykselle laadittin prosessikuvaus, jossa on kaikki prosessin vaiheet yhdessa
tiedostossa. Koska sita ei ollut sen laajuudesta johtuen mahdollista saada luettavaan muotoon
Ad-kokoisena, sita ei ole tdman opinnaytetyon liitteend vaan se on ainoastaan toimeksiantajan
kaytossa. Ostoreskontran vaikutukset toimeksiantajan kirjanpitoon ja controllingiin on kuvattu
tydssé sanallisessa muodossa. Riskianalyysi on jaettu prosessikuvauksen mukaisesti alaotsikoi-
den alle luettavuuden ja selkeyden parantamiseksi, jotta analyysista on helpompi etsia tiettyyn

toimintoon liittyvat riskit.

Opinnaytety0 oli suhteellisen helppo toteuttaa, silla sen rajaus oli alusta l&htien hyvin selva ja
siind pysyttiin koko ajan eika tyon tekemisessa tullut sinénsa yllatyksia eteen. Sain toimeksianta-
jalta tarvittavat tiedot ja vapaat kadet tyon tekemiseen. Tyon valmistumiselle aikataulu oli tiukka,
silla aiheanomus jatettiin elokuun puolivalissa ja aloituskeskustelu pidettiin elokuun lopussa, jon-
ka jalkeen tekeminen varsinaisesti aloitettiin. Aloituskeskustelussa maaritellyssa aikataulussa
pysyttiin ohjausseminaarin ja haastatteluiden ynn@ muiden osalta. Ainoastaan esitysseminaari
siirrettiin kahdella viikolla myohaisemmaksi, silla tyon loppuun saamiseen tarvittiin hieman lisaai-

kaa. Koska aikataulutus oli tiukka, oli valietapit saavutettava, jotta tyon valmistuminen ei venyisi
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enempaa. Oman tyon ja opinndytetyon kirjoittamisen yhteensovittaminen oli koko ajan haasteel-
lista, silla tyopaivien paatteeksi iltaisin tyo ei edennyt kovinkaan paljon ja aikataulua oli kurottava

umpeen viikonloppuisin.

Tyo eteni monen osa-alueen osalta rinnakkain, silla tein prosessikuvausta ja tietoperustaa yhta
aikaa, ja kohta niiden edetessa alkoi myos riskianalyysin teko, silla prosessia kuvatessa myos
riskit tulivat ilmi. Riskien maara yllatti minut ja sai minut vakuuttuneemmaksi tyon tarpeellisuudes-
ta toimeksiantajalle mika puolestaan kannusti minua tekemaan prosessikuvauksen ja riskianalyy-
sin huolellisesti. Mielestani onnistuin molemmissa hyvin, silla prosessikaaviot kuvaavat taman
hetkisen tilanteen ja selkeyttavat ostoreskontran esittelya eri tahoille. Riskianalyysisté tuli moni-

puolinen ja siind on huomioitu riskeja prosessin eri vaiheissa.

Koska aihe tuli toimeksiantajalta, en voinut enempaa vaikuttaa siihen. Toisaalta se helpotti tyon
tekemistd, sill rajat olivat hyvin selvat. Olen ollut aiemminkin tyoni kautta tekeméassa prosessiku-
vauksia, joten minulla oli kasitysta niiden teosta. Lisaksi opinnoissa kaydyt asiat syvensivat tieta-
mystani prosesseista. Olen tehnyt myds jonkinlaisia riskinanalyyseja tydhistoriani aikana. Taman
opinnaytetyon prosessikuvaus ja riskianalyysi olivat kuitenkin ensimmaiset taloushallintoalaan
littyvat, mutta huomasin, ettd aiemmasta kokemuksestani oli hyotya vaikka aihepiiri sinansa oli

uusi.

Opinnoissa on kayty suurin osan opinnaytetydn tietoperustan asioista tai ainakin jotenkin viitattu
niihin. Eniten opin uutta sahkdiseen ja digitaaliseen taloushallintoon liittyen ja tyota tehdessa luin
paljon enemman materiaalia, kuin mita tyossa otin kasittelyyn, koska aihepiiri kiinnosti minua. En
kuitenkaan kirjoittanut niita tietoperustaan, koska se oli aika lailla tietoteknista "nippelitietoa” jota
en nahnyt tarpeelliseksi yksityiskohtaisesti tydssa selittaa, koska tyon punainen lanka ei olisi valt-
taméatta enaa sailynyt. Ymmarrykseni taloushallinnon toiminnoista lisdantyi opinnaytetyon tekemi-
sen myota, silld kuvasin yhden osakirjanpidon kokonaisvaltaisesti. Olen tyytyvainen lopputulok-
seen, silla parempaan en olisi pystynyt ndissa aikarajoissa, mita tyon valmistumiselle oli. Mieles-
tani saavutin tydlle asetetut tavoitteet, silla yritys saa toimeksiannon mukaisen prosessikuvauk-
sen ja riskianalyysin. Lisaksi I6ysin prosessista useita kehittdmisen kohteita, jotka olen saattanut

tydssa toimeksiantajan tietoon.

Ostoreskontran toimintaa voidaan toimeksiantajayrityksessa kehittaa ja sita tuleekin tehda, sillé
mikali yrityksen kasvu jatkuu suunnitellusti, tyomaara ostoreskontrassa ei tule vahenemaan. Hen-
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kildstoresurssien lisdantyminen kasvun mukana on kuitenkin epavarmaa joten toimintaa pitaa
pystya tehostamaan ja automatisoimaan viela lisaa. Automaattista ostolaskujen tarkastusta ja
hyvaksyntaa seka tilidinnin vahvistusta on mahdollista kehittaa ainakin tietyntyyppisten kuukausit-
tain toistuvien ostolaskujen osalta. Laskujen kiertonopeutta on yrityksessa parannettava ja yksi
keino tahan voisi olla laskujen tarkastajien ja hyvaksyjien kouluttaminen lisaa. Kouluttamisen
myota ymmarrys siita miksi taloushallinnon ohjeistuksen noudattaminen on tarkeaa ja oman vas-
tuun merkitys prosessissa kasvaa. Turhat viivastysmaksut vaikuttavat yrityksen tulokseen ja tama
tulisi kaikkien ymmartaa. Lisaksi eraantyneet laskut aiheuttavat lisatyota ostoreskontrassa esi-
merkiksi maksumuistutusten kautta. Myos varahenkil6jarjestelmaa laskujen tarkastuksen ja hy-
vaksynnan osalta on kehitettava ja laadittava selva ohjeistus poissaoloille ja lomien ajaksi, jotta

laskujen tarkastus ja hyvaksynta eivat jaa hoitamatta ja laskut era@nny jarjestelmassa sen takia.

Osana irtautumista edellisesta konsernista on taloushallinnon jarjestelmien vaihtoehtoja mietitty ja
kilpailutettu ja sitd kautta verrattu eri ohjelmistojen toimittajia. Viimeisimpien muutosten mukana
yrityksen ostolaskujen valittaja eli operaattori vaihtuu vuoden loppuun mennessa. Uutta operaat-
toria tulisi haastaa nopeampaan palveluun ostolaskujen valittamisessa. Uskon myos, etta ohjel-
mistojen haastaminen palvelemaan yritysta paremmin on mahdollista, jotta yrityksen erityispiirteet
on mahdollista ottaa huomioon ohjelmistojen toiminnoissa. Toimeksiantajan ostolaskujen kierra-
tysohjelmaan on mahdollista saada yhdeksi osaksi ostotilaustenkasittely. Se eikd mydskaan toi-
minnanohjausjarjestelmaan siityminen ole mielestani toimeksiantajalle jarkevaa, silla yrityksen

toimiala on sellainen, ettei siihen kumpikaan edella mainituista jarjestelmista sovellu.

Opinnaytetyosta on hyotya yritykselle, silld siind on kuvattu seikkaperaisesti mita missakin vai-
heessa ostoreskontrassa tapahtuu. Yritys on jo sen verran suuri ja laskumassaa paljon, etta jo
naidenkin takia on yritykselld oltava kuvaus miten siella toimitaan. Toimintamallien on oltava sel-
ket ja luotettavat, koska ilman niité ei voida luottaa, etta luvut ovat kirjanpidossa oikein. Opinnay-
tety6td voidaan kayttad uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden perehdytyksessa seka jo yrityk-
sessa tyoskentelevien lisdperehdytyksen, jotta kaikki toimisivat samalla tavalla. Opinnaytetyon
prosessikuvaukset helpottavat muitakin kuin taloushallinnon henkilostoa ymmartamaan miksi
yrityksessa asiat tehdaan tietylla tavalla, silla se on yrityksen ohje siitd miten yrityksessa toimi-
taan. Yritys aikoo kayttda prosessikuvausta ja riskianalyysia nayttaessaan tilintarkastajille miten
yritys on varautunut riskeihin ja miten riskit saadaan prosessissa minimoitua. Ostoreskontran
toiminta on ammattimaista toimintaa ja se tarvitsee riittavat resurssit ja osaavan henkilokunnan.
Noin puolet yrityksen kuluista tulee ostoreskontran kautta, joten jo senkin takia ostoreskontra on
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iso kirjanpidon osa-alue yrityksessa. Haastattelujen perusteella ostoreskontran kerrottiin nayttay-
tyvan yrityksessa hyvin toimivana ja tuottavan oikeaa tietoa. Haastateltavat myos ymmarsivat

kuinka paljon tyollistava ostoreskontran toiminta yrityksessa on.

Johtopaatoksissa ja pohdinnassa esittamieni prosessin kehittamisajatusten lisaksi seuraava jat-
kokehityksen aihe on ostoreskontran toimintaa ohjaavien tavoitteiden ja mittareiden luonti. Pro-
sessiin tehokkuutta olisi hyva mitata luotettavasti jotta nahdaan prosessin kehityskulkua tarkem-
min. Laskujen kiertonopeutta seuraamalla laskujen lapimenoaikaa prosessissa voidaan tehostaa
ja myohassa maksettujen osuutta vahentaa. Samalla ostoveloista aiheutuneet korkokulut va-
henevat. My6hassa maksettujen ostolaskujen syita voisi myds seurata ja analysoida, jotta nah-

daan missa kohtaa prosessia viivastyminen on tapahtunut.

Yrityksen kovaa muutosvauhtia kuvaa hyvin se, etté opinnaytetydn prosessikuvaus ostolaskujen
maksamisen osalta piti kirjoittaa uusiksi tyon edetessa, silla lokakuun lopussa maksaminen siirtyi
eri jarjestelmaan kirjanpito-ohjelman irrottamisen yhteydessa entisesta konsernista. Opinnayte-
tyon kirjoittamisen aikana myos ostolaskujen kierratysohjelma irrotettiin entisesta konsernista ja
se hankittiin toimeksiantajalle SaaS - eli pilvipalveluna. Silla ei ollut kuitenkaan vaikutusta pro-
sessikuvauksiin. En ole ollenkaan varma, kauanko tehty prosessikuvaus on voimassa yrityksessa
ennen uusia muutoksia. Prosessin paivittaminen joiltakin osin voi olla siten pian mahdollista toi-
meksiantajayrityksessa. Ohjelmistojen siirtyminen yrityksen omaan hallintaan antaa paremmat
mahdollisuudet toimintatapojen muuttamiseen ja ohjelmistojen hyddyntamiseen. Tama opinnayte-

tyon pohjalta on prosessien paivittamista helppo tehda.
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LITTEET

Teemahaastattelun kysymykset LITE 1

1. Millainen on ostoreskontran prosessi ostosta/hankinnasta lahtien ostoreskontran tas-
mayttamiseen asti?
-Kuka tekee ja mita (kuvaus vaihe vaiheelta)
Kuinka ostoreskontran osalta kirjanpidon/controlling -prosessissa edetaan ostoreskontran
tasmayttamisen jalkeen?
-Kuka tekee ja mita (kuvaus vaihe vaiheelta)

2. Millainen vaikutus ostoreskontran prosessilla/toiminnalla on kirjanpitoon/controllingiin?

3. Mita riskeja ostoreskontran prosessissa on mielestasi (prosessin kaikissa vaiheissa —

tavaran/palvelun tilaamisesta raportointiin saakka)?

4. Miten riskeja voidaan kontrolloida/miten/milla toimenpiteilld ko. riskit ehkaistaan?

5. Kenen vastuulla kontrollointi on/kuka kontrolloi ko. riskeja?

6. Kuinka usein ko. riskeja kontrolloidaan?

7. Miten konsernin vaihto on vaikuttanut tyohési? Mik& on muuttunut?

8. Miten ostoreskontraprosessia voidaan mielestasi kehittaa?

9. Mita hyotya mielestési ostoreskontraprosessin kuvauksesta on tyéllesi/yritykselle?

10. Vapaa sana
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LIITE 2

Ostoreskontraprosessin riskianalyysi
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