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Tédmin opinndytetyon tarkoituksena oli luoda myyntilaskutusohje Holiday Club Resorts
Oy:n hotellien kéyttoon. Tavoitteena oli ohjeen avulla parantaa tyontekijoiden myynti-
laskutusosaamista ja motivoida heitd osaamisen kautta myyntilaskuttamiseen. Ohjeen
tavoitteena oli myos helpottaa uusien tyontekijoiden perehdytystd myyntilaskutukseen.

Toiminnallisen opinndytetyoni teoreettisena viitekehyksend toimi laskujen laadintaa
ohjaava lainsdiddantd ja viranomaisohjeet. Aineistona kéytettiin Holiday Club Tampe-
reen kylpyldn henkilokunnalta, Holiday Clubin controllereilta, talousosastolta ja asiak-
kailta laskutuksesta saatua palautetta. Lisdksi aineistona kdytettiin Holiday Club Tam-
pereen kylpyldn vastaanoton palavereissa esille nousseita ongelmakohtia, yrityksen ai-
empia ohjeita sekd omia havaintojani, kokemuksiani ja perehdytysmateriaalejani.

Usein vastaanottovirkailijoiden mielestd myyntilaskutusprosessia on pidetty monimut-
kaisena ja hankalana. Eniten tydllistivit virheet eivit kuitenkaan ole johtuneet laskujen
sisdltdjen monimutkaisuudesta, vaan ne ovat useimmiten aiheutuneet laskuille asetettu-
jen lainsdddannoéllisten vaatimusten puutteellisesta tietimyksesta.

Teorian ja aineiston perusteella luotiin laskutusta kuvaavan prosessikaavio, jonka pai-
nopisteet valittiin aineiston perusteella. Syntynyttd prosessikaaviota kdytettiin myynti-
laskutusohjeen runkona. Ty0ssd otettiin huomioon my0s laskujen merkitys yrityksen
imagolle ja laskutusprosessin merkityksen tyon tehokkuudelle.

Ohjeesta vastaanottojen ja myyntipalveluiden esimiehet saavat kdytinnon tydkalun
henkilostonsd osaamistason parantamiseen myyntilaskutuksen osalta. Koulutuksen ja
ohjeiden myo6té virheet vihenevit ja niiden késittelyyn kuluva aika vdhenee. Virheeton
laskutus antaa ammattimaisen ja luotettavan kuvan yrityksen toiminnasta ja néin ollen
parantaa yrityksen imagoa.

Asiasanat: myyntilaskutus, laskutusprosessi, lainsdddiantd, tyon tehokkuus, imago



ABSTRACT
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Bachelor's thesis 63 pages, appendices 29 pages
May 2015

The objective of this thesis was to create a sales invoice instruction manual for Holiday
Club Resorts Oy's hotels. The aim of the thesis was to help to improve front office
workers' invoicing knowledge and thereby motivate them to carry out invoicing tasks.
An additional aim was to help new employees to learn about sales invoicing.

The theoretical framework is based on legislation and government regulations. This is a
practice-based thesis; the research material used was feedback on invoicing from Holi-
day Club Resorts Oy's customers, employees at Holiday Club Tampereen Kylpylé, Hol-
iday Club Resorts Oy's Financial Controllers and Financial Service Center representa-
tives. Additional materials used for this thesis were problems and questions about in-
voicing that have arisen in Holiday Club Tampereen Kylpyld's front office meetings
about invoicing, the company's previous instructions for invoicing, as well as my per-
sonal perceptions, experiences and orientation materials.

In many cases, front office employees consider the invoicing process to be complex and
tiresome. However, the mistakes that are most time-consuming to correct are not due to
the complexity of the content of invoices, but to lack of knowledge of the legislative
requirements for invoices.

Based on the theory and the research material, a process chart presenting the billing
process was created. The essential issues covered in the chart have been chosen on the
basis of the material. The resulting process chart was used as the backbone for the sales
invoice instruction manual. The thesis also takes into account the importance of correct
invoicing for the image of the company, and the significance of the billing process for
overall work efficiency.

The new sales invoicing manual is a practical tool for Front Office Managers and Sales
Service Center Managers for improving the competence level of their personnel in sales
invoicing. With better training and clear instructions, the number of errors will decrease
and so will the time required for error processing. Flawless invoicing provides a reliable
and professional picture of the company's operations, thus improving the corporate im-
age.

Key words: a sales invoice instructions manual, sales invoicing, legislation, work effi-
ciency, corporate image
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1 JOHDANTO

1.1 Tausta

Opinndytetyoni aiheena on myyntilaskutusohjeen tekeminen Holiday Club Resorts Oy:n
hotelleille ja myyntipalveluille. Ty6ssdni Holiday Club Tampereen kylpylin hotellipaal-
likkoné olen ollut jatkuvasti tekemisissd myyntilaskujen kanssa. Myyntilaskutus kuuluu

kiintedsti opintoihini, ja on Holiday Clubin hotelleille hyvin ajankohtainen aihe.

Aihevalintani tuli aiheelliseksi kevaillda 2014, kun keskustelin Holiday Club Resorts
Oy:n talouden palvelukeskuksen pééllikon, Tuija Thanamden kanssa myyntilaskutuksen
senhetkisistd ongelmista. Hyvdksynndn ohjeen toteuttamiselle sain Holiday Club Tam-
pereen kylpyldn hotellinjohtajalta Jaana Kariskoskelta sekd Tuija Ihanamielti. Ideoita ja
materiaalia olen kerdnnyt Tampereen kylpylédn vastaanoton henkilokunnalta, controlle-
reilta ja aikaisemmista ohjeista. Ohjeen fokus on laskutuksen haastekohdissa. Ohjeen

aktiivisen kirjoittamisen aloitin maaliskuussa 2014.

1.2 Toimeksiantajayrityksen esittely

Holiday Club Resorts on vuonna 1986 perustettu, Euroopan johtava viikko-osake -alan
yritys. Toimintaa yritykselld on Suomessa, Ruotsissa, Espanjassa ja Kanarian saarilla.
Kaiken kaikkiaan Holiday Clubilla on 30 eri kohdetta ja yli 1700 lomahuoneistoa, joista
suurin osa on Suomessa. Yrityksen omistajia ovat yhtion toimiva johto, Mahindra Holi-
days & Resorts India Ltd, Keskindinen Tyoeldkevakuutusyhtié Varma, Suomen Teolli-
suussijoitus Oy, Fennia-konserni, Keskindinen Eldkevakuutusyhtio Ilmarinen ja ryhma

suomalaisia yksityissijoittajia. (Holiday Club Resorts Oy: yritys 2015.)

Holiday Club Resorts Oy omistaa Suomessa 6 kylpyldhotellia: Tampereella, Lappeen-
rannassa, Kuusamossa, Saariselélld, Sallassa ja Vuokatissa. Kylpyldhotellit tarjoavat
matkailijoille eldmyksid sekd monipuolisia majoitus- ja harrastevaihtoehtoja. Monet
Holiday Clubin hotelleista toimivat myds kokousten ja tapahtumien jarjestdmispaikkoi-

na. Kylpyléhotellien monipuolisiin palveluihin kuuluu kokousosastoja, HarmonySpa-



hyvinvointiosastoja, ravintoloita, keilailu- ja golfmahdollisuuksia ja Angry Birds -

puistoja. (Holiday Club Resorts Oy: yritys 2015.)

Holiday Club Resorts Oy:ll4 on myds kymmenié erilaisia lomahuoneistokohteita, joista
osa on edelld mainittujen kylpyldhotellien yhteydessd. Huoneistoja on sijainniltaan La-
pin tuntureilta Espanjan aurinkoon — lomamokeistd kerrostalohuoneistoihin. (Holiday

Club Resorts Oy: yritys 2015.)

Toimitus-
johtaja

[ |

Hotelliliiketoi- Lomaosake-

. . Holiday Club
Sopimus ja
minta o liiketoiminta

" narias,
lakiasiat Capar

Isannointi Talous Kehitys
| o \ Ruotsi

[

Financial

Pohjois-Suomi Tampere Saimaa Kuusamo u Service Center

| | - - (-

KUVIO 1. Holiday Club Resorts Oy:n organisaatiokaavio.

Toimitusjohtajan alla tydoskentelee seitsemin toimialajohtajaa vastaten kukin omasta
litkketoiminta-alastaan. Hotellilitketoiminnan johtajan alaisuudessa tyoskentelee nelja

hotellinjohtajaa vastuualueinaan Pohjois-Suomi, Tampere, Saimaa ja Kuusamo.

1.3 Opinniytetyon tavoitteet ja rajaus

Opinniytetyoni tarkoituksena on luoda selkeédtajuinen ohje Holiday Club Resorts Oy:n
omistamien hotellien vastaanotoille ja myyntipalveluille myyntilaskutusta varten. On-
gelmana on jokaisen kohteen omat hajanaiset ohjeistukset sekd muutamat suppeat yri-
tyksen yhteiset ohjeet. Myyntilaskujen oikeellisuus ja laskutuksen onnistuminen on yk-
sittdisten henkildiden ammattitaidon varassa, ja varsinainen kokonaisvaltainen ohjeistus
aiheesta puuttuu. Tamén vuoksi — ainakin Holiday Club Tampereen kylpyldssd — vas-
taanottovirkailijat kokevat laskutuksen haastavaksi, ja laskujen laadinnassa tehddén vir-

heiti.



Myyntilaskutusohjeessa kokoan teorian kautta kattavan paketin vastaanottojen sekid
myyntipalveluiden ohjeistukseen ja kouluttamiseen myytinlaskujen osalta. Pidempéén
toimineille tyontekijoille ohje antaa mahdollisuuden tarkastaa ja korjata toimintatapo-
jaan sekd -mallejaan, ja uusille tyotekijoille ohje toimii koulutusmateriaalina suullisen
ohjeistuksen lisdksi. Tavoitteena on ohjeen avulla auttaa vastaanottojen ja myyntipalve-
luiden henkilokuntaa kidsittelemédan niin pienid kuin suuriakin laskuja jokapdiviisessd
tyossdédn. Lisdksi tyon tavoitteena on helpottaa Holiday Clubin uusien tyontekijéiden

perehdytystd luomalla ohje myyntilaskutuksen osalta.

Ohje on rajattu koskemaan Hotel Linx ja Cabin Linx -jirjestelmilld suoritettavaa lasku-
tusta. Ndmad jarjestelmidt ovat ohjeen kirjoitushetkelld, toukokuussa 2015, Holiday Club
Resorts Oy:n hotelleissa kiytettdvit hotelli- ja lomahuoneistovarausjirjestelmit. Naita
jérjestelmid hotellit ja myyntipalvelut kdyttaviat myyntilaskutukseen. Hotel Linx ja Ca-
bin Linx ovat sisarjdrjestelmié ja niiden toiminnot ovat yhtenevid. Joitain pienid eroja
niissé jarjestelmissé kuitenkin on esimerkiksi maksutavoissa. Eroavaisuudet on huomi-
oitu tekstissd niiden esiintymiskohdissa. Holiday Club Financial Service Center ja Holi-
day Club Isdnndinti laskuttavat asiakkaita kdyttden Hansa-kirjanpitojdrjestelmad ja SPI-

varausjérjestelméd. Nédiden yksikdiden laskutus on rajattu tdstd ohjeesta pois.

Opinnidytetyon rajauksessa ja painopisteiden valinnassa olen kiyttdnyt hyvéksi Holiday
Club Tampereen kylpyldn vastaanoton palavereissa esiin nousseita laskutuksen ongel-
makohtia. Lisdksi valintoihin on vaikuttanut oleellisesti asiakkailta, Holiday Clubin

controllereilta ja talouden palvelukeskukselta saatu palaute.

1.4 Opinniytetyon menetelmét

Toiminnallinen opinndytetyd on ammattielimiéd varten tehty toiminnan ohjeistaminen,
opastaminen tai jarkeistiminen. Se voi olla perehdyttimisopas tai kuten oma tyoni —
ohje myyntilaskujen laadintaan. Toiminnallinen opinndytetyd antaa ldhes rajattomat
mahdollisuudet opinndytetyon aihevalintaan. Opinndytteend voikin olla vaikkapa elo-

kuva, kongressin jirjestdminen tai taideportfolio. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.)
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Opinndytetyoni kisittelee myyntilaskutusohjeen tekoa. Myyntilaskutusohjeessa kokoan
yhdeksi kokonaisuudeksi yksittdisid Holiday Clubin ohjeita. Tuon ohjeiden liséksi esille
lainsédddédnnon vaatimuksia ja otan huomioon yrityksen imagollisen ja laskutusprosessin
tehokkuuden nikokulman. Kéytin ohjeen laadinnassa hyvéksi myds omaa kokemustani
hotellin vastaanotossa, jotta tydssi korostuisi nimenomaan hotellivirkailijan nikdkulma

laskutukseen.

Opinndytetyoni liitteend on hotellien ja myyntipalveluiden saama myyntilaskutusohje
sellaisenaan. Myyntilaskutusohje tulee tarkastaa ja paivittdd saannollisesti, jotta se vas-
taisi kunkin ajankohdan tarpeita. Tdtd kasittelen myyntilaskutusohjeen kehittdmis- ja
paivittimisosiossa. Pohdintaosio kisittelee myyntilaskutusta vastaanotossa ja ohjeen

vastaavuutta kdytannon ty6hon.
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2 MYYNTILASKUTUS

2.1 Myyntilaskutusprosessi

Vaikka enenevissd mairin pyritddn palveluissa etukiteismaksuun (esimerkiksi ennak-
koon laskuttaminen) sekd maksuun ns. paikanpiilld eli maksuun joka tapahtuu heti pal-
velutoiminnon jilkeen, on vieldkin yleistd, ettd yritysten ja yhteisdjen tilaamat palvelut

laskutetaan jilkikdteen (Alakoski, Horkko & Lappalainen 2006, 140).

Viivistykset ja virheet laskutuksessa saattavat aiheuttaa ongelmia yrityksen maksuky-
vylle. Siksi toimiva myyntilaskutus on elintirkedéd yrityksen maksukyvylle. Sujuva ja
virheeton laskutus antaa asiakkaalle luotettavan ja ammattimaisen kuvan yrityksest.
Toistuvat virheet ja episelvyydet vievét niin yrityksen omaa kuin asiakkaidenkin tyo-
aikaa ja murentavat asiakkaiden luottamusta yrityksen kaikkiin toimintoihin. Laskutus

on siksi tirked osa myos yrityksen imagoa (Lahti & Salminen 2014, 78).

]
Asiakas

VAN A D A D\ A VAN
Tarjous- Asiakas Asiakas Lasku Asiakas
pyyntd maksaa maksaa asiakkaal maksaa
ennakkol kiiteislas a laskun
askun kun

Laatii
ennakko-
laskun
Hotel Linx

Tilausmadrays
Hotel Linx

Myyntipalvelu

tilausmaarayk- Laatii laskun dsi i
Vastaanotto Y Kisittely ja

Hotel Linx reskontra- laskun

laskun korjaus/
hyvitys

Ravintola ja
kokouspalvelut

tilausméadrayk- tilausmaarayk-
sen mukaisen sen mukaiset
palvelun laskurivit
asiakkaalle POS Linx

]
Myyntireskontra

reskotralasku-
jen maksua

asiakasyrityks

en luottotiedot
ja antaa luvan
laskutukselle

KUVIO 2. Hotellin laskutusprosessi. Resurssi- ja aikaprosessikartassa on kuvattu asiak-

kaan kulku tilauksesta laskun maksamiseen.
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Oheisissa prosessikartoissa (kuvio 2 ja 3) olen mallintanut hotellin myyntilaskutuspro-
sessia ja sen sijoittumista asiakaspalveluprosessiin. Kuvioista on helppo havaita, kuinka
myyntilaskutusprosessi etenee ja miten se sijoittuu asiakaspalvelukokonaisuuteen.
Myyntilaskutuksen prosessikarttana on kiytetty aika- resurssit kaaviotekniikkaa (Laa-
manen 2007, 64). Myyntilaskutuksen sijoittumista asiakaspalveluprosessiin on kuvattu
jatkuvalla lohkoprosessikaaviolla. Kuviossa nuoli kuvaa asiakkaan kulkua asiakaspalve-

luprosessin ldpi. (Laamanen 2007, 59.)

Asiakkaan Tilauksen Asiakkaan Jilkikiteen Jalkimarkki- Maksun-
saapuminen toimitus lihto laskutus nointi valvonta

Tilauksen Tilausvahvis Ennakkoma
vastaanotto tus ksu

PVIETS
KUVIO 3. Myyntilaskutus asiakaspalveluprosessin osana.

Jatkuvassa lohkoprosessikaaviossa on kuvattu myyntilaskutuksen sijoittuminen asiakas-

palveluprosessiin. Nuoli kuvaa asiakkaan matkaa asiakaspalveluprosessin ldpi.

2.1.1 Luottopolitiikka hotelleissa

Yleisend kédytintond suomalaisissa hotelleissa on, ettd pédasiallisena maksutapana on
kiteismaksu (2.1.2). Kasvavassa asemassa maksutapana varsinkin verkkokaupassa on
ennakkomaksu (2.1.3) ja ennakkolaskut. Ennakkoveloitusten suosio johtuu niiden

myonteisestd kassavirtavaikutuksesta (Mékinen 2012, 30).
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Reskontralaskujen (2.1.4) ldhettdmisessd kdytdntona on joko laskutussopimukset yritys-
ten vililld tai vahintdén asiakasyrityksen luottotietojen tarkastaminen. Tilaisuuden las-
kuttamiseen jilkikdteen siséltyy aina luottoriski (Niskanen & Niskanen 2013, 235). Toi-
saalta maksuajan myodntdminen asiakkaalle voi olla kilpailuetu tai jopa edellytys tilauk-
sen syntymiselle (Niskanen & Niskanen 2013, 389). Reskontralaskutus on yleisimmin
mahdollista yritysten sekd kunnallisten ja valtiollisten toimijoiden kanssa Suomen ja
EU:n alueella. Yksityishenkiloitd tai yhdistyksid ei yleensd laskuteta jélkikateen. (Ala-
koski, Horkko & Lappalainen 2006, 140.)

2.1.2 Kiteismyynti

Kiteismyynti on yleisnimitys, jolla kisitetdin ostotilanteessa paikan pddlld tehtdvai
maksamista. Maksutapoja voivat olla mm. kéteinen, luottokortit, litkunta- ja kulttuu-
riseteli, lounassetelit, lahjakortit ja erilaiset mobiilimaksamisen muodot. Myynti rekis-
teroidddn kassajirjestelméén, josta asiakkaalle tulostetaan lasku, arkikielessd kuitti.

(Lahti & Salminen 2014, 87.)

2.1.3 Ennakkomaksu

Palveluiden veloittaminen ennalta on yrityksen kannalta monessakin suhteessa toivotta-
vaa. Kun raha saadaan yritykselle ennakkoon, saadaan etuja positiivisesta kassavirrasta.
Yritys tarvitsee vihemmaén tai ei ollenkaan vierasta pddomaa investointeihin, kun kas-
sassa on rahaa (Mikinen 2012, 146). Ennakkoon veloitetulla palvelulla minimoidaan

my0s mahdollisia luottoriskejd (Niskanen & Niskanen 2013, 235).

Esimerkiksi voidaan ottaa Holiday Clubin lomaosakkeiden vuokraukset seki tutustu-
mislomien varaukset. Lomaosakevaraukset veloitetaan ldhes poikkeuksetta ennakkoon,

joko luottokortilla tai ennakkolaskulla (Holiday Club Resorts Oy: lomahaku 2015).

Ennakkolaskun kasittely on pédéperiaatteiltaan samanlaista kuin reskontralaskun kisitte-
ly. Suurimmat erot néilld kahdella laskulla on saadun maksun kisittelyssa kirjanpidossa,

ja maksun ajankohdassa suoritteeseen nihden. (Tomperi 2011, 101.)
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Ennakkolaskulla saatu raha kirjataan kirjanpidossa kreditsaldoksi myyntiennakot-tilille.
Myyntiennakoista se kirjataan myynniksi palvelun tai tuotteen toimitushetkelld asiak-
kaalle. (Tomperi 2011, 101.) Esimerkiksi Holiday Clubissa kiytintond on, ettd asiak-
kaalle ldhetetddn lasku, jonka laskurivilld on ainoastaan “ennakko”-myyntilajia. Lasku
padtetddn hotellijarjestelmdssd “ennakkolasku”-maksutapaan. Tilauksen realisoituessa,
hotellilaskulle Iuodaan tilausméédrayksen mukaiset laskurivit tuotteista ja palveluista.
Niéin syntynyt debetsaldo pédtetdin — ennakkoon maksetuilta osin — maksutapaan “’kdy-

tetty ennakko”. (Holiday Club Resorts Oy, Laskutusohje 2013.)

Ennakkolaskujen ja ennakoiden kasittelyssd on tdrkedd huomioida seuraavat asiat:
* Ennakkolaskulla saa laskuttaa vain “ennakko/hotelli”-myyntilajia. Laskuriveilld
ei saa olla mitdin muita myyntilajeja.
* Tilauksen realisoituessa hotellijarjestelméssi saa ja pitdd péaattdd vain “ennak-
ko/hotelli” -myyntilajin osoittama summa “’kdytetty ennakko” -maksutapaan
* ennakko”-myyntilajin ja “kiytetty ennakko” -maksutavan tdytyy aina tdsmiti
toisiinsa euromadraisesti

(Holiday Club Resorts Oy, Laskutusohje 2013).

Olen ty0ssdni huomannut, ettd “ennakko—kéytetty ennakko” -toimintamalliin siséltyy

huomattava inhimillisen virheen mahdollisuus, sen monimutkaisuudesta johtuen.

2.1.4 Reskontralasku

Asiakasyritykselle on monesti tarkoituksenmukaisempaa saada lasku suoraan reskontra-
jérjestelmddnséd. Laskutuksen edut tulevat esiin varsinkin tilanteissa, joissa asiakasyri-
tyksen edustajalla ei ole kédytossdén edustamansa yrityksen luottokorttia. Ilman lasku-
tusmahdollisuutta, hin joutuu ensin itse maksamaan laskun ja jélkikdteen perimdén las-

kun summan edustamaltaan yritykselta.

Jélkikateen laskuttaminen on edullista asiakasyrityksille myds siind mielessi, ettd yleis-
ten maksuehtojen mukaan korotonta maksuaikaa on vdhintddn 14 vrk (Mékinen 2012,
43). Maksuaika on kuitenkin aina sopimuskysymys. Néin ollen maksuaika voi sopimuk-

sen mukaan olla esimerkiksi 30-90 vrk (Niskanen & Niskanen 2013, 389). Hotellin
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nikokulmasta reskontralaskuttaminen sisdltdd aina luottoriskin (Niskanen & Niskanen,
2013, 235). Témin vuoksi reskontralaskutuksessa tulee olla hyvin huolellinen. Yrityk-
sen luottotiedot ja mahdolliset maksuhéiriot tulee selvittdéd etukdteen (Alakoski, Horkko

& Lappalainen 2006, 140).

2.1.5 Verkkokauppa

Holiday Clubin verkkosivujen kautta tehtdvien varausten miird on ollut pitkdin nou-
sussa. Kuten muissakin yrityksissd, tilaukset ja maksaminen siirtyvit koko ajan enene-

vissd médrin verkkoon (Lahti & Salminen 2014, 88).

Holiday Clubin verkkosivuilla voi maksaa yleisimmilld luottokorteilla, verkkopankki-
maksuna ja esimerkiksi Holiday Clubin yhteistyokumppanin Lindorff Oy:n myontdmal-
14 lomaluotolla. Erona moniin, toisten hotelliketjujen varauskayténtdihin néhden on, etti
varattaessa huone Holiday Clubin verkkosivuilla, maksu tdytyy suorittaa aina varauk-
senteon yhteydesséd. (Holiday Club Resorts Oy: lomahaku 2015.) Lahjakorteilla, ei ai-
nakaan toistaiseksi, voi maksaa Holiday Clubin verkkosivuilla tehtyd varausta. Koska
kaikki verkkokaupan kautta tulleet varaukset on maksettu ennakkoon, ovat ne kohdan

2.1.3 mukaisia ennakkomaksuja.

2.2 Arvonlisivero

Lihestulkoon kaikista tuotteista ja palveluista tdytyy Suomessa maksaa arvonliséveroa.

Arvonlisédveroa on médritelty maksettavaksi valtiolle seuraavissa tapauksissa:

1) suomalaisessa litketoiminnassa tehtdvéssa tavaran ja palvelun myynnisté
2) tavaran maahantuonnista Suomeen
3) tavaran yhteisdhankinnasta Suomessa

4) tavaran varastoinnista ja kuljetuksesta Suomessa

Jos litketoiminnasta saadaan vastikkeeksi palkkaa, se ei ole myyntid. (Arvonlisdverolaki

1993, 1§.)
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2.2.1 Verokanta

Arvonlisdaverokanta on 24 % (Arvonlisdverolaki 2012, 84 §). Tdhdn on kuitenkin sda-
detty elintarvikkeille sekd erdille palveluille poikkeuksia (Arvonliséverolaki 2009, 85
§). Elintarvikkeiden ravintolapalveluiden sekd rehun arvonlisédvero on 14 %. Liséksi on
mm. henkilokuljetuksen, majoituksen ja kdyntisataman vuokrauksen, péadsylippujen ja

litkkuntapalveluiden arvonlisdveroksi sdddetty 10 % (Arvonlisédverolaki 1997, 85 a §).

Sairaanhoito ja terveydenhuoltopalveluiden myynti on rajattu arvonlisdverovelvollisuu-
den ulkopuolelle (Arvonlisdverolaki 1993, 34 §:n 1 momentti) lupachtojen tiyttyessd
(Terveyden- ja sairaanhoidon... 2014). Holiday Clubin liiketoiminnassa tdma tarkoittaa,
ettei hierontapalvelut kuulu arvonliséveron piiriin, kun taas esimerkiksi kauneudenhoi-

to- ja muut hyvinvointipalvelut kuuluvat.

2.2.2 Varausmaksun arvonlisiverottomuus

Poikkeuksena arvonlisidverolliselle myynnille hotelleissa ovat varausmaksut. Hotelli
maksaa arvonlisdveroa vastikkeellisesta myynnistd. Varausmaksut hyvitetdéin hotelli-
myynnissd palvelutapahtuman toteutuessa. Hotelli voi varausehtojen mukaan veloittaa
varausmaksun ennalta tai jélkikdteen esimerkiksi luottokortilla. Jos asiakas jéttda saa-
pumatta varauksen mukaisesti hoteliin, voi hotelli pidéttdd varausmaksun korvauksina
aiheutuneista kuluista. (Alakoski, Horkkd & Lappalainen 2006, 62.) Koska Euroopan
yhteisdjen tuomioistuimen mukaan kyse ei ole vastikkeellisesta myynnistd, saatu korva-

us on verotonta (Hotellivarauksen peruutusmaksun... 2015).

2.2.3 Arvonlisiverolain 209 e § (29.6.2012/399) mukaiset laskumerkinniit

Arvonliséverolaki médrittelee seuraavat laskumerkinnét kaikille laskuille pakollisiksi.

1. laskun antamispdivi

2. juokseva tunniste

3. myyjdn alv-tunniste
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4. ostajan alv-tunniste kéidnnetyn verovelvollisuuden tilanteissa tai kun kyse on ta-
varoiden yhteisomyynnistd

5. myyjdan ja ostajan nimi ja osoite

6. tavaroiden mddrd ja laji sekd palvelujen laajuus ja laji

7. tavaroiden toimituspdivd, palvelujen suorituspdivd tai ennakkomaksun maksu-
pdivi

8. veron peruste verokannoittain, yksikkéhinta ilman veroa sekd hyvitykset ja alen-
nukset

9. verokanta

10. suoritettavan veron mddrd verotusvaltion valuutassa

11. merkintd myynnin verottomuudesta tai viittaus arvonlisdverolain tai arvon-
lisddirektiivin kyseiseen sddnnokseen

12. ostajan verovelvollisuudesta merkintd “kddnnetty verovelvollisuus” (englanniksi
merkintd “reverse charge”)

13. ostajan laatimaan laskuun merkintd "itselaskutus”

14. tiedot uusista kuljetusvdlineistd

15. merkinndt voittomarginaalijdrjestelmd-kdytetyt tavarat”, ’voittomarginaali-
Jdrjestelmd-taide-esineet” tai voittomarginaalijirjestelmd-kerdily- ja antiik-
kiesineet”

16. merkintd “voittomarginaalijdrjestelmd-matkatoimistot”

17. merkintd verollisen sijoituskullan myynnistd

18. muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun.

(Arvonlisdaverolaki 2012, 209 ¢ §.)

2.2.4 Poikkeus laskumerkintojen vaatimuksiin

Kaikissa laskuissa ei vilttdmaittd tarvitse olla kohdan 2.2.3 mukaisia laskumerkintdja.
Arvonliséverolaki antaa mahdollisuuden tietyin reunachdoin tehdd kevennettyja laskuja.
Tama poikkeus koskee laskuja, joiden loppusumma on enintéén 400 €. Lisédksi laskujen
sisdltovaatimuksia on kevennetty véhittdiskaupan, ja siithen rinnastettavissa olevaa
myyntitoiminnan, ravintola- ja ateriapalveluiden sekd henkilokuljetuksen laskuissa ja
pysékointimittareiden tai niitd vastaavien laitteiden kuiteissa. Tdma ei kuitenkaan koske
edelleen myytiviksi tarkoitettuja palveluita. Tima tarkoittaa sitd, ettd asiakkaan maksa-

essa kéteismaksuna alle 400 € laskun, voi laskun tulostaa lyhennetyssd muodossa kuitti-
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paperille. Yli 400 € lasku tulee tulostaa merkinngiltdén Arvonlisdverolain 2012, 209 e §
vaatimusten mukaisesti. Enintdén 400 € hotellilaskussa ei tarvitse olla yopyjén tyonan-
tajan nimed, riittdd kun laskulla on majoittujan nimi. (Laskutusvaatimukset arvonlisidve-

rotuksessa 2015.)

Poikkeusta ei voi soveltaa tavaroiden yhteisomyyntiin (Arvonlisdverolaki 1994, 72 b §)
eikd tavaroiden kaukomyyntiin (Arvonlisdverolaki 1994, 63 a §). Myos kéddnnetty vero-
velvollisuus EU-maissa tapahtuvan palvelun ja tavaran myynnissi rajaa pois mahdolli-
suuden vdhennettyihin laskumerkintdihin (Arvonlisdverolaki 2012, 2 a § tai Arvon-

lisdverolaki 1994, 9 §:44 vastaava sddannos).

Edelld mainituissa poikkeuslaskuissa on kuitenkin Arvonlisdverolain 2012, 209 f §:n

kolmannen momentin mukaan oltava :

* laskun antamispdiva

* myyjdn nimi ja arvonlisdverotunniste

* myytyjen tavaroiden mair4, laji ja laajuus sekd palvelujen laajuus ja néi-
den laji

* suoritettavan veron miéra tai perusta verokannoittain

Arvonlisdverolaki médrittelee minimivaatimukset siitd, mitd laskuilla on oltava. Laskul-
la saa olla ndiden lisdksi enemman tictoa (Laskutusvaatimukset arvonlisdverotuksessa

2015).

2.2.5 Laskun antamisen mairaaika

Laskun ldhettdmisestd on my0s annettu madrdykset arvonlisdverolaissa. Palvelut on
laskutettava viimeistddn suorituskuukautta seuraavan kalenterikuukauden 15. piivéni,
ja tavarat on laskutettava viimeistddn toimituskuukautta seuraavaan kuukauden 15. péi-
vand. Laskutuspdivd on laskun ldhettimispdivd. Naitd pdivamaiirid sovelletaan vain
EU:n sisdisissd arvonlisdverolain madrittelemissd laskuissa. (Laskutusvaatimukset ar-

vonlisdverotuksessa 2015.)
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Muiden laskujen osalta vastaavaa aikarajoitusta ei ole. Nditd laskuja ohjaa kirjanpitolain
kirjausaika: nelja kuukautta kalenterikuukauden tai laskutusjakson pédéttymisestd Las-
ku katsotaan annetuksi kun sen laatija on asettanut laskun vastaanottajan saataville.

(Laskutusvaatimukset arvonlisdaverotuksessa 2015.)

2.3 Laskun ulkoasu

Laskut ldhetetddn yrityksille ja yhteisoille. On tirkeéd, ettd ennen laskuttamista on sel-
véd kenelle lasku ldhetetddn ja mihin osoitteeseen (Laskutusvaatimukset arvonlisidvero-
tuksessa 2015). Laskun oikeellisuus ja siisti ulkoasu antavat asiakkaalle ammattimaisen
kuvan laskun ldhettdjéstd. Selkedsti laaditut laskut ovat myos asiakkaille helpompia

tarkastaa ja ndin sdéstivit asiakkaiden tydaikaa (Lahti & Salminen 2014, 63, 78).

2.4 Laskun vastaanottaja

Laskulla on oltava ostajan virallinen nimi ja osoite tai, jos ostajia on useita, ostajien
nimi ja osoitetiedot. Laskun ldhetysosoite voi erota ostajan virallisesta osoitteesta. Vi-
rallinen osoite on kuitenkin oltava laskulla. (Laskutusvaatimukset arvonlisdverotuksessa

2015.)

2.5 Asiakkaan viite

Asiakasyritys haluaa laskulle usein jonkin viitetiedon, joka kohdistaa laskun sen jérjes-
telméssd oikealle henkil6lle, mahdollisesti tiettyyn yksikkdon ja esimerkiksi johonkin
tiettyyn projektiin (Lahti & Salminen 2014, 63). Véhintddnkin laskun viitekenttéén tulee
laittaa palvelun tilaajan nimi. Matkatoimiston viite on padsdéntoisesti sen oma varaus-

tunnus. Yksityishenkil6itd ennakkoon laskutettaessa viite on yleensa tarpeeton.
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2.6 Tilausmairiys

Tilausta vastaanotettaessa laaditaan hotellijarjestelmiin luodun varauksen oheen tila-
usmadrdys. Sitd kdytetddn varsinkin isompien tilausten kohdalla viestintdin osastojen
vélill4. Tilausmadrdyksestd kdy ilmi mm. tilauksen ajankohta, tilatut tuotteet ja palvelut
sekd maksutapa. Hotelleissa on tapana pitdd ennen tilaisuuksia osastojenvélisid palave-
reja, joissa toimintatavoista tarkemmin sovitaan. (Alakoski, Horkké & Lappalainen

2006, 124.)

2.7 Laskun oikeellisuuden tarkastaminen ennen lihettimisté

Ennen laskun paittimistd ja ldhettdmistd asiakkaalle tiytyy lasku tarkastaa, jotta voi-
daan varmistua, ettd laskulle on kirjattu sovitut palvelut seka tuotteet ja niitd on myds
kirjattu sovittu mééra. Tarkastuksen punaisena lankana toimii tilausmadrays, jossa yksi-
16idddn asiakkaan tilaamat tuotteet ja palvelut. Tilanteissa, joissa myyntikirjaukset
poikkeavat tilausmddrdyksessd olevista, tdytyy niiden oikeellisuus tarkastaa kirjaukset
tehneeltd taholta. Esimerkiksi henkilomaiirét tilauksissa voivat muuttua aivan viime
hetkill4, jolloin muutosta ei ole endd valttamaitta viety hotellijarjestelmidin — ainoastaan

myynti on kirjattu muuttuneen henkilomairéin mukaan.

Laskua tarkastettaessa on laskun ulkoasuun hyvé kiinnittdd huomiota, jotta lasku olisi
vastaanottajalle mahdollisimman selked. Myos arvonlisdveron verokantojen oikeellisuu-
teen on tarkastusvaiheessa syytd kiinnittdd huomiota. Tamén vuoksi laskurivien myyn-
neille tiytyy kayttdd kullekin tdhin tarkoitukseen varattua myyntilajia. Hotellijarjestel-
missd on jokaiselle myyntilajille valittu oma arvonlisdverokantansa: hotellimajoitukselle
10 %, ruokamyynnille 14 %, alkoholituotteille 24 % jne. Tadma siksi, ettd kirjanpidossa
eri verokantojen mukaiset myynnit tiytyy kirjata omille tileilleen (Tomperi 2011, 61).
Selkeidt ja oikeelliset laskut antavat yrityksestd ammattitaitoisen ja luotettavan kuvan.
Laskutus on tirked osa yrityksen asiakaspalvelua ja yritysimagoa (Lahti & Salminen,

2014, 78) .
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2.8 Yrityksen omakaytto

Kuten edelld kéytiin ldpi, on ennen laskuttamista tdrkedd tietdd mitd tahoa laskutetaan.
Suomessa yritys ei voi varsinaisesti laskuttaa itseddn, vaan tuotteiden ja palveluiden

kéayttod yrityksen sisilld késitelldén yrityksen omana kayttoné (Virtamo, 2013).

Holiday Club Resorts Oy:n “sisdiset laskut” eli yrityksen omakiyttd pditetddn aina
maksutapaan “Hotellin omakéytt6” Hotel Linxissd, ja maksutapaan "HCR omakaytto
Cabin Linxissd (Holiday Club Resorts Oy, Laskutusohje 2013). Néihin maksutapoihin
voi pééttdd vain Holiday Club Resorts Oy:n omat kiytot. Kaikkia muita toimijoita las-

kutetaan reskontralaskulla.

2.9 Sihkoinen lasku

Sdhkoinen lasku tai verkkolasku on lasku, joka vilitetdén sdhkoisin keinoin myyjin
tietojérjestelmésti asiakkaan tietojérjestelméédn kéyttden vélissd laskutusoperaattoreiden
palveluja. Trendi verkkolaskujen ldhettdmiseen ja vastaanottamiseen on vahvasti kasva-
va. Suuntaus johtuu pitkidlti sdhkdisen ostolaskujenkdsittelyn kustannustehokkuudesta

paperisiin laskuihin ndhden. (Lahti & Salminen 2014, 62.)

Opinndytetyon kirjoitushetkelld, toukokuussa 2015, Holiday Club Resorts Oy:n hotel-
leissa ei varsinaista sdhkoistd laskutusta ole vield otettu kdyttoon. Suurin osa laskuista
lahtee toistaiseksi paperilaskuina. Osittainen verkkolaskutusmahdollisuus vastaanotoilla
kuitenkin on Basware Oy:n verkkolaskutusportaalin my6td. Huomioitavia asioita téssi

kuitenkin on:

* Portaalissa ei voi laskuttaa kaikkia toimijoita, vaan laskun vastaanottajalla taytyy
olla sopimus Basware Oy:n kanssa.

* Ennen kuin laskua voi portaaliin tehd4, tulee vastaanottajalle 1dhettdé (portaalin
kautta) pyyntd, ettd ne suostuvat vastaanottamaan laskuja yritykseltd. Tamé tiy-
tyy tehdé vain, kun asiakasyritystd laskutetaan ensimmaéisen kerran.

e Lasku ei siirry Linxistd suoraan portaaliin, vaan lasku tdytyy syottdd sinne rivi
kerrallaan, manuaalisesti. Alkuperdinen lasku skannataan portaalissa luodun las-

kun liitteeksi. (Basware Oy 2010.)
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Holiday Clubin ja Hotel Linxin yhteistyoprojektina on valmistumassa Linxiin oma las-
kutusliittymi, jonka avulla verkkolaskutus helpottuu, ja titd myotd paperilaskuttaminen
vidhenee murto-osaan. Laskutusliittymédn kautta lasku ldhtee vastaanottajalle suoraan

Linxistd OVT-tietojen perusteella.

2.10 Matkatoimistojen laskutus

Matkatoimistot voidaan jakaa varauskiytintojensé perustella karkeasti kahteen eri kate-
goriaan:
1.  Matkatoimistot, jotka tekevit varauksen hotelliin, ja joiden asiakkaat mak-
savat majoituksen sekd palvelut suoraan hotellille .
2. Matkatoimistot, jotka veloittavat palvelut asiakkaalta, ja joilta hotelli las-

kuttaa palvelut.

(Boxberg, Komppula, Korhonen & Mutka 2001, 141-143.)

Tédmin ohjeen kannalta ensimmadisen kohdan matkatoimistot eivdt ole merkittavéssi

roolissa vaan ohjeessa keskitytdin toisen kohdan matkatoimistoihin.

Matkatoimistot veloittavat hotelleilta asiakkaalle tekemdstddan varauksesta komission.
Komissio on hotellin ja matkatoimiston véliselld sopimuksella mééritetty prosenttiosuus
majoituksen netto- tai brutto arvosta. Ensimmadisen kohdan matkatoimistot laskuttavat
komissionsa hotellilta jélkikédteen. (Boxberg, Komppula, Korhonen & Mutka 2001,
136.) Huomioitavaa téssd on se, ettei varausehtojen vastaisesti peruuntuneen varauksen
pidétetystd varausmaksusta makseta matkatoimistolle komissiota (Hotellivarauksen pe-

ruutusmaksun... 2015).
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2.10.1 Sopimushinnoitellut matkatoimistot

Sopimushinnat ovat nettohintoja jotka siséltdviat matkatoimistokomission. Sopimushin-
noista on erittdin tirkedd huomioida, ettd ne ovat hotellin ja matkatoimiston vilisid hin-
toja. Asiakas maksaa matkatoimistolle matkastaan jonkin muun hinnan, ja hotelli toimii
matkatoimiston alihankkijana. Sopimushinta on yrityssalaisuuden piiriin kuuluva ja sitd
ei tule paljastaa asiakkaalle (Vapaavuori 2005, 27). Palvelut laskutetaan sopimushinnas-

ton mukaisesti matkatoimistolta (Boxberg, Komppula, Korhonen & Mutka 2001, 136).

2.10.2 Listahinnalla varaavat matkatoimistot

Listahintaisista varauksista maksetaan matkatoimistoille komissio (Boxberg, Komppula,
Korhonen & Mutka 2001, 136). Komission arvonlisdvero on 24 %. (Matkatoimistojen
marginaaliverotus... 2015). On tirkedd, ettd komission vdhentdmiseen laskun loppu-
summasta kdytetddn matkatoimistokomissiolle varattua myyntilajia. Télld tavoin arvon-

lisdverot ja komissiokulu kirjautuvat kirjanpidossa oikeille tileille (Tomperi 2011, 61).

Voimassaoleva kiytintd Holiday Clubin hotelleissa on, ettd matkatoimiston laskulta
vahennetddn komission osuus jo laskutusvaiheessa. Tami tehdddn lisdamalla laskulle
kreditsaldoinen laskurivi, kdyttden matkatoimistojen provisiolle varattua myyntilajia.

(Holiday Club Resorts Oy, Laskutusohje 2013.)

Jos ennakko huomioidaan jo laskutusvaiheessa, kuten Holiday Clubilla on kéytintona,
taytyy palveluita laskutettaessa ennakkoon huomioida myds komission osuus. Ennakko-
laskua laadittaessa muodostetaan laskurivi, vihentiméttoménd palveluiden koko arvos-
ta, kdyttden ennakko-myyntilajia. Matkatoimiston komissio vdhennetddn ennakkolaskun
loppusummasta luomalla kreditsaldoinen laskurivi, kdyttden ’proforma commission” -

myyntilajia. (Holiday Club Resorts Oy, Laskutusohje 2013.)
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2.11 Laskujen korjaaminen

Virheellisten laskujen korjaaminen on hyvin suoraviivaista tyotd. Virhe voi olla laskun
tiedoissa, esimerkiksi vastaanottajan nimi- tai osoitetiedoissa tai laskurivien siséllossa.
Punaisena lankana korjaamisessa on hyvé kayttdd alkuperdistd — virheellistd laskua ja

varauksen tilausmaéraysta.

Jos laskuriville kirjattua palvelua tai tuotetta ei ole toimitettu, oikaistaan virheellinen
myynti hyvitys- tai muutoslaskulla. Jos muutos tai hyvitys tehdddn reklamaatioperustei-
sesti, ja asiakkaalle tarjotaan tuotteita tai palveluita hyvityksend, tdytyy hyvitetyt tuot-

teet ja palvelut kirjata yrityksen omaksi kéytoksi (2.7).

Korjauslaskuja tehtéessd on tirkedd ymmartid, onko kyseessd virheellinen kirjaus las-
kurivilld, jolloin tavaraa ei ole toimitettu tai palvelua ei ole kdytetty, vai hyvitetddnko
toimitettu tavara tai palvelu. Naitd kahta ei pida sekoittaa toisiinsa. Tuotetut palvelut ja

luovutetut tuotteet tiytyy aina viedd kirjanpitoon (Kirjanpitolaki 1997, 2 Luku 1 §).

Laskujen korjaukset voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen: hyvityslaskut ja muutoslas-
kut. Monesti virhe on laskun sisdllossé, ja pelkkd muutoslasku saattaa riittdd. Jos virhe
on laskun nimi-/osoitekentéssd, joudutaan yleensd tekemddn hyvityslasku johtuen ar-

vonlisdverolain vaatimuksista (Arvonlisdverolaki 2012, 209 ¢ §).

2.11.1 Hyvityslasku

Hyvityslaskussa, nimensd mukaisesti, hyvitetddn alkuperdinen virheellinen lasku. Jos
laskutukselle on kuitenkin perusteet, tehdddn hyvityslaskun lisdksi asiakkaalle uusi —

oikaistu versio laskusta. Hyvityslaskua laadittaessa tdytyy huomioida seuraavat asiat:

» Hyvityslasku tulee osoittaa aina samalle oikeustoimihenkildlle, jolle alkuperii-
nen lasku on osoitettu. Viitekenttd tulee olla alkuperdisen laskun mukainen.

» Hyvityslaskusta tdytyy kayd4 ilmi, miti laskua se hyvittia.

* Viennit laskulle tiytyy tehda alkuperdisid myyntilajeja kayttien.

* Hyvityslaskun loppusumman ja alv-erottelun tulee tdsmiti sithen laskuun, jota

talld hyvitetddn. (Laskutusvaatimukset arvonlisdverotuksessa 2015.)
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2.11.2 Muutoslasku

Muutoslaskulla tehddén muutos aiempaan laskuun. Télloin ei hyvitetd alkuperéisté las-
kua kokonaan ja tehdi uutta korjaavaa laskua. Muutoslasku siis koskee vain jotain tiet-
tyd osaa lakuperdisestd laskusta. Asiakas maksaa tilauksensa alkuperdisen laskun mu-
kaan, mutta vihentdd loppusummasta tai lisdd loppusummaan muutoslaskun osoittaman

méiirin. (Laskutusvaatimukset arvonlisdverotuksessa 2015.)

Muutoslasku tehdddn kuten hyvityslasku, samat lainalaisuudet pétevit siindkin (Lasku-
tusvaatimukset arvonlisdverotuksessa 2015). Tdma korjaustyyli on kdytdnnéllinen, jos
alkuperdiselld laskulla on virheellinen laskurivi esimerkiksi henkiloméérissé, ja tdmé
halutaan korjata. Tilloin ei vélttimattd ole tarkoituksenmukaista hyvittdd alkuperdisti
laskua kokonaan ja laatia laskua uudelleen, vaan on kiytinndllisempai ja tehokkaampaa

oikaista ainoastaan virheellinen laskun osa.

Muutoslaskun tekeminen saattaa olla tydméadraltdén huomattavasti edullisempi ratkaisu,
koska siind viltytddn hyvityslaskun ja kokonaan uuden laskun laadinnalta. Lisdksi té-
mén mallin valinta osaltaan pienentdd korjauksen aikaista inhimillisen virheen riskii,
koska koko laskua ei tarvitse uudelleen laatia. Kuten hyvityslaskussa, myos muutoslas-
kussa on tirkedd huomioida, etti laskulta kédy selkedsti ilmi, mihin aikaisempaan las-

kuun kyseinen muutos liittyy (Laskutusvaatimukset arvonlisédverotuksessa 2015).
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3 MYYNTILASKUTUSOHJEEN LAADINTA

3.1 Léahtokohdat

Yrityksen myyntilaskutusta ohjaa hyvin pitkélle lainsdddédnnon ja verottajan sanelemat
médrdykset ja ohjeet. Myyntilasku voi ulkoasultaan vaihdella paljonkin eri yritysten
imagojen ja tarpeiden mukaan, mutta laskujen merkinndt ovat tietyiltd osin hyvinkin
yhteneviéd arvonlisidverolain (2012, 209 e §) vaatimuksista johtuen. Arvonlisédverolain
(2012, 209 e §) mukaiset laskumerkinnit ovat kuitenkin vain minimivaatimus ja laskul-
la voi olla myds enemmin merkint6jd (Laskutusvaatimukset arvonlisdverotuksessa

2015).

Nykyisissé tietojarjestelmissd on hyvin pitkédlle huomioitu lainsdédddnndn ja verottajan
laskuille asettamat vaatimukset. Myyntilaskua laativan henkilon ei vélttaméttd tarvitse
laskua tehdessdén olla tietoinen kaikista ndistd seikoista. Useimmiten tietojirjestelmé
huolehtii, ettd esimerkiksi Arvonlisdverolain 2012, 209 e § mukaiset laskumerkinnét

tulevat laskuille automaattisesti. (Lahti & Salminen 2014, 84.)

Automatisoinnissa kuitenkin piilee suurin syy, miksi laskuille tulee virheitd. Vaikka
tietojérjestelmét ovat oiva apuviline laskujen laadinnalle, tdytyy laskun laatijalla olla
kuitenkin tietimys laskunlaadintaprosessista ja siithen liittyvistd lainsdddanndllisista
vaatimuksista. Yksi yleisimpid virheitd, mitd Tampereen kylpyldssd vuonna 2014 las-
kuttaessa tapahtui oli, ettd lasku ldhti osin tai kokonaan virheellisilld nimi- tai osoitetie-
doilla. Télloin Arvonlisdverolain 2012, 209 e § vaatimukset eivit tiyttyneet, lasku téy-
tyi hyvittdd kokonaan, ja liséksi tdytyi vield laatia uusi lasku virheellisen tilalle, oikeilla

tiedoilla.

Myyntilaskutusohje on laadittu hotellien myyntilaskuja laativien henkildiden tueksi ja
heidén nidkokulmastaan: opas jota on helppo kiyttdd, ja josta on hyotyéd heidin jokapéi-
viisessd tyOssddn myyntilaskujen parissa. Myyntilaskutusohje on laadittu kokoamalla
yhteen Holiday Club Resorts Oy:n olemassa olevia ohjeita sekd lainsdddannollisid vaa-

timuksia, ottaen huomioon tehokkuuden ja yrityksen imagolliset ndkokulmat.
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Ohjeen painopistealueet on valittu vastaanottovirkailijoiden ja vastanoton vuoropéallik-
kdjen kanssa kdytyjen keskustelujen perusteella valikoituneista ongelma-alueista ja
oman perehdytysmuistioni perusteella. Lisdksi ohjeessa kdydddn ldpi ongelmakohtia,

joista controllerit ja asiakkaat ovat antaneet palautetta.

3.2 Palaverikeskusteluissa ja palautteissa esille nousseet ongelmakohdat

Vastaanottotyd on nopeatempoista, se vaatii tyontekijaltd monipuolisuutta ja moniosaa-
jan kykyjd. Vastaanotoissa ei ole yhtd nimettyéd henkilod, joka laatii hotellin myyntilas-
kut, vaan virkailijoiden ammattitaitovaatimuksena on myyntilaskujen laatiminen. Las-
kujen laatimisessa auttaa pitkdlle kehitetyt tietojirjestelméit, mutta vastuu laskun oikeel-
lisuudesta on kuitenkin aina laskun laatijalla. (Alakoski & Horkko & Lappalainen 2006,
67.)

Tampereen kylpyldn vastaanotossa, vuosina 2010—2015, on viety lipi useita rakenne-
muutoksia ja henkilokuntaa on vaihtunut paljon. Perehdytettdessd uutta henkilokuntaa
laskuttamiseen on esille noussut aina samat virheet. Liséksi laskutus koetaan pelotta-
vaksi ja haasteelliseksi. Usein pelkdstdin kuvitteellinen tydomairé saattaa luoda tyonteki-

jélle henkisen esteen laskun teon aloittamiselle.

Vuoden 2014 aikana Tampereen kylpyldn vastaanottoon perehdytettiin seitsemén uutta
tyontekijdd. Kaikki heistd osaavat tyon kirjoitushetkelld, toukokuussa 2015, laatia res-
kontralaskuja. Perehdytettyjen henkildiden, heitd perehdyttineiden vuoropdillikkdjen
sekd omien kokemusteni perusteella laskutusprosessin ymmaértdmisen ja lain vaatimus-
ten tuntemisen tirkeys nousivat ohjeen tirkeimmiksi painopistealueiksi. Esimerkiksi
oikeellisuus tilauksen viemisessd hotellijarjestelmién néyttelee isoa osaa laskuttamisen
onnistumiselle. Jos varauksen tekovaiheessa ns. “oikaistaan” tai varauksen tiedot jaavit

puutteellisiksi, kasvaa virheiden todennékdoisyys laskun laadintavaiheessa.

Varauksen ja tilausméérdyksen laadinnalla hotellijarjestelmién luodaan perusta koko
tilaisuuden onnistumiselle ja myos laskutuksen onnistumiselle. Valitettavasti vain har-
voin sama henkil6 tekee molemmat asiat, laatii varauksen ja myos laskuttaa sen. Talloin

ei varausta laadittaessa valttimatta tule huomioitua laskutuksen vaatimuksia ollenkaan.
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Usein aivan peruskysymys, mille taholle lasku osoitetaan, ei aina kiy riittivén selvésti
varauksesta ilmi.

Toisena esimerkkind voidaan ottaa asiakasyrityksen laskutuskelpoisuus. Kun tilausta
tehtdessd sovitaan asiakasyrityksen kanssa laskutuksesta, tulee laskutuskelpoisuus tar-
kastaa controllerilta jo tdssd vaiheessa. Tama johtuu siité, ettei laskutusvaiheessa kohda-
ta ikdvid yllatyksid. Télloin on kaikilta osin noloa, ettei laskua voidakaan sovitusti 1dhet-
tad reskontralaskuna, vaan asiakkaan edustajan tiytyy suorittaa maksu kiteis- tai luotto-

korttimaksuna.

Tarked osa-alue on myds laskun ulkoasu. Vaikka tietojarjestelmit luovatkin automaatti-
sesti pohjan laskulle ja kdyttidjdn syottdmat tiedot tulevat laskulle tiettyihin kohtiin, on
tarkedd kayttdjin huomioida myds ulkoasuvaatimukset. Virkailijan toimesta kuitenkin
syotetddn esimerkiksi vastaanottajan nimi sekd osoitetiedot jirjestelméén. Tietojdrjes-
telmé tulostaa ndmi laskulla oikeaan kohtaan, muttei ota kantaa niiden paikkansapita-
vyydestd. Laskun ulkoasu ja oikeellisuus antaa asiakkaalle kuvan yrityksen toiminnan
ammattimaisuudesta ja luotettavuudesta (Lahti & Salminen 2014, 78). Tétd seikkaa ei
kannata viheksyd, koska mielikuvilla on suuri merkitys asiakkaiden ostokdyttdytymi-

seen (Pitkdnen 2001, 17).

3.3 Ohjeen rakenne

Edelld esille tulleiden ongelmakohtien ratkaisemiseksi ja tavoitteiden saavuttamiseksi
olen ldahestynyt laskutusta kuvaamalla laskun laadintaprosessia kuvion 4 mukaisella
prosessikartalla. Prosessikartta ja sen mydtd ohje, rakentuvat aikajérjestyksessi varauk-
sen teosta laskun tarkastamiseen ja ldhettimiseen asiakkaalle. (Laamanen 2007, 59.)
Laskutuksen erikoistapaukset, kuten ennakkolaskut, matkatoimistojen laskutuksen, sih-
koiset laskut, laskun korjaukset ja palautukset olen jattinyt ohjeen loppuun. Ne ovat

tarkeydestdin huolimatta saman prosessin erikoistapauksia.
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Perusteet Laskun Laskurivit Laskun tulostus ja
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*Holiday Clubin eYritys ja =Paketit *Ulkoasun tarkastus
luottopolitilkka matkatoimistoprofiilit eLaskurivien kirjaukset eLaskun uudelleen

Asiakkaan viite avaus

*Basware Supplier
-Ennalmn kaytts Portal 2.2 Gulliver's Travel
- n satunnaiskulut
*Talouden
yhteyshenkilst

KUVIO 4. Laskunlaadintaprosessi.

Prosessikartassa on kuvattu laskutusprosessi asiakkaan tilauksesta laskun tulostukseen.
Liséksi kuvaan on otettu mukaan laskutuksen erikoistapauksia, kuten ennakkolasku,

sdahkoinen lasku, matkatoimistojen laskutus, laskujen korjaukset ja palautukset.
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4 MYYNTILASKUTUSOHJEEN KEHITTAMINEN JA PAIVITTAMINEN

Myyntilaskutusohje on Holiday Club Resorts Oy:n vastaanottojen ja myyntipalveluiden
henkilokunnille suunniteltu tyviline perehdytyksiin ja muistin tueksi. Ohjeessa on ku-
vattu lyhyesti perusteet laskutukselle ja valaistu hieman taustalla olevaa lainsdddantoa
sekd médrdyksid. Ohjeessa on kuvattu ohjeet laskujen tekemiselle seké kéyty ldpi muu-
tamat erikoistapaukset, kuten matkatoimistojen erityisvaatimukset ja oman kéyton “las-
kutus”. Liséksi ohjeessa on ldpikdyty laskun korjausten vaatimukset ja yrityksen séh-

koinen laskutuskaytinto.

4.1 Paivittiminen

Ohjeen on tirkedd olla yhtendinen ja ajan tasalla. Siksi suosittelen, ettd ohje on jaossa
yrityksen intranetsivuilla, ja ohjeen piivitykselle midratadn vastuuhenkilo. Tamé vas-
tuuhenkild voisi olla esimerkiksi yrityksen controlleri, jolla on tieto ja osaaminen yri-

tyksen laskutuskéytdnndisté ja laskutusta ohjaavista lainsdddédnnollisistd vaatimuksista.

Myyntilaskutuksen perusteet pysyvét todennékdisesti samoina tulevaisuudessakin, kos-
ka ne ovat lakiperusteiset. Kuitenkin Holiday Clubin kehitysprojekti laskutuksen séh-
koistdmisestd, jota tehddin yhteistydssd Hotel Linxin kanssa, on tuomassa muutoksen

laskutuskdyténtoihin. Télloin myyntilaskutusohje tulee kokonaisuudessaan kédyda 1épi.

4.2 Kehittimisideat

Ennakkomaksuissa on vastanottovirkailijoiden kannalta isona ongelmana niiden kisitte-
lymallin (2.1.3) monitahoisuus Hotel Linxissd. Tdmi monitahoisuus tuo mukanaan vir-
heen mahdollisuuden. Kirjoittamishetkelld, toukokuussa 2015, maksettu ennakko ei
Hotel Linxissd niy avoimena kreditsaldona huonelaskulla, vaan se tdytyy osata katsoa
varauksesta erikseen, ja paittdd sitd vastaava summa “’kdytettyyn ennakkoon”. Inhimilli-
sen virheen mahdollisuutta ennakoiden késittelyprosessissa on pienennetty perehdytyk-
sin ja opastuksin, koska huolellisuuden ja ammattitaidon myotd myos virheet vihenevit.

Olen kuitenkin taipuvainen uskomaan, ettd jos ennakkomaksu kirjattaisiin laskulle suo-



30

raan kreditsaldoksi, joka vdhenisi palveluita laskulle kirjattaessa, olisi ennakon késittely
huomattavasti suoraviivaisempaa ja selkeimpdd. Télloin myds virheen mahdollisuus
todennikoisesti pienenisi. Kéytidntod suosittelevat Alakoski, Horkko ja Lappalainen

(2006, 139).

4.3 Kainnos vieraille Kielille

Holiday Club on suurimmaksi osaksi suomalainen yritys. Vaikkakin viime vuosina Ho-
liday Club on laajentunut Kanarian saarille, ja suuntautumisnikymait ovat eurooppalai-
silla lomaosakemarkkinoilla, en kuitenkaan née, ettd suora kddnnos ohjeesta on véltti-
méttd tarkoituksenmukainen. Tdmid johtuu lainsdddéntdjen erilaisuudesta eri maissa.

Samat vaatimukset eivét valttiméttd pade kaikkialla muualla.

Kuitenkin kéddntdmistd englannin kielelle tukee Holiday Club Saimaa, jossa ison osan
tyontekijoistéd tyokielend on englanti. Tulevaisuudessa, Holiday Clubin laajetessa strate-
giansa mukaan Eurooppaan (Holiday Club Resorts Oy: Vuosikatsaus 2013-2014), ja
Euroopan lainsdddéntdjen yhdentyessé, voivat yhteisen laskutusohjeen kieliversiot tulla

ajankohtaisiksi.

4.4 Jakelu

Laskutusohjeelle on paras jakelukanava yrityksen intranet, josta se on kaikkien sité tar-
vitsevien saatavilla. Intranetin lisidksi on alkuvaiheessa kuitenkin hyvéa jakaa ohje séh-
kopostitse controllereille ja vastaanottojen sekd myyntipalveluiden esimiehille koulu-

tusmateriaaliksi.
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S POHDINTA

Myyntilaskutusohjeen tavoitteena on tukea vastaanottojen ja myyntipalveluiden henki-
16stod tydssdin ja antaa heille ohjeet eri tilanteisiin, laskutuksen perusteista aina hanka-
liin monisivuisiin laskuihin asti. Pohjimmiltaan laskujen laadinnassa on kuitenkin aina
kysymys samasta asiasta, vaikka tilausten koko vaihteleekin monesti suuresti. Lasku-
tusprosessin ja siihen liittyvin lainsddddnnon hallinta luo tirkeén perustan myyntilaskun
laadinnalle. Monesti ammattitaidon puute tilld saralla synnyttdd virheitd, jotka kertaan-

tuvat moninkertaisiksi.

Ty0 hotellien vastaanotoissa ja myyntipalvelussa on monipuolista asiakaspalveluty6ta,
ja tdstd syystd se vaatii vankkaa ja monipuolista osaamista. Tyon piddosa koostuu asia-
kaskohtaamisista ja varausten késittelystd, mutta suurena osana on myds myyntilaskutus
ja varausten laskuttaminen ennakkoon. Varsinkin ennakkolaskujen osuus on Holiday
Clubissa lisddntynyt huomattavasti. Tamin myd6td myds virheiden maird on kasvanut ja
niiden selvittimiseen kuluva aika. Vastaanottojen ja myyntipalveluiden pédasiallinen
tyd on asiakkaista huolehtiminen, ja epidselvyydet laskutuksessa vievét aikaa pois tiltad

paitehtavalta.

Ongelmat laskuissa vievit aikaa my0s asiakasyritysten edustajilta ja ne luovat huonon
kuvan yrityksen toiminnasta sekd asiakaspalvelusta. Tilatessaan palveluita, asiakkaat
ostavat yritykseltd palvelukokonaisuuden, johon tiytyy kuulua sujuvan tilaisuuden li-

sdksi myos oikeellinen laskutus.

Myyntilaskutusohjeen haasteena oli 16ytdd riittdvét esimerkit ja ongelmien syntymeka-
nismit, jotta padstddn pureutumaan ongelmien ytimeen. Myyntilaskutuksessa vastaanot-
tovirkailijoille ja myyntipalvelunhenkilstolle ongelmana on yleisesti riittdiméton tieto
laskutusprosessista ja siithen liittyvistd lainsdddidnnollisistd vaatimuksista. Mielestdni

ohje vastaa tyon alussa esiteltyihin tavoitteisiin ja ongelmakohtiin hyvin.

Lihdeaineistona on kiytetty ajantasaista lainsdddantod sekd verohallinnon ohjeita. Kir-

jallisena ldhdemateriaalina olen kéyttinyt Tampereen ammattikorkeakoulun kirjaston
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aiheeseen sopivaa ammattikirjallisuutta. Luokittelen 14hdeaineistot luotettaviksi, ajan-

tasaisiksi ja ajanmukaisiksi.

Ty0sséni olen uudistanut ja koonnut yritykselle kattavan sisdisen ohjeistuksen myynti-
laskutuksesta. Ty0ssd on kéytetty yrityksen olemassa olevia, aihealueen aikaisempia
ohjeita. Néitd ohjeita on tarvittavilta osin uudistettu vastaamaan kirjoitushetken, touko-
kuun 2015, vaatimuksia. Kéytintdjd on kehitetty yhdesséd Holiday Clubin controllerei-

den, taloushallinnon ja vastaanoton tyontekijoiden kanssa.

Myyntilaskutusohjeen tekeminen on avartanut ndkemystdni laskutuksen ongelmista ja
niiden syntymekanismeista sekéd haasteista, joita tyontekijit laskutuksen osalta kohtaa-
vat. Ohjeen kokoaminen sujui alun haasteiden jélkeen hyvin suoraviivaisesti ja kirjoi-
tuksen aloituksen jédlkeen tuntui, ettd ty0 valmistuu ldhes itsekseen. Kuten aina: suurin

ongelma taitaa olla itse aloittaminen.

Tyo6n tuloksena syntynyt ohje auttaa hotellien tyontekijoitd jokapdiviisessd tyossdin, ja
toivon mukaan rohkaisee uusia vastaanottovirkailijoita syventymdin ennakkoluulotto-

masti myyntilaskutukseen ja kehittimdan ammattitaitoaan sen saralla.
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Liite 1. Myyntilaskutusohje Holiday Club Resorts Oy:n hotelleille
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