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Taman opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa, millaisia vaihtoehtoja pienyritta-
jilla on séhkdiseen osto- ja myyntilaskutukseen siirryttdessa. Toimeksiantaja-
na on Maanrakennus Seitsonen Oy. Tydssa tarkastellaan sahkdisen laskujen
kasittelyn hyotyja ja haittoja seka selvitetdan osto- ja myyntilaskujen eri kierra-
tysohjelmia. Tydssa kerrotaan myds verkkolaskutuksesta ja siihen siirtymises-

ta.

Tyo6n teoriaosuuden tavoitteena on antaa selkea kuva lukijalle sdhkdisestéa
laskujen kasittelysta ja siihen liittyvista ohjelmista ja jarjestelmista. Tyossa ker-
rotaan esimerkkeja pk-yrityksen laskutusohjelma vaihtoehdoista ja niiden kayt-
téonotosta. Empiriaosion tarkoituksena on l6ytda Maanrakennus Seitsonen
Oy:lle sopiva laskujenkasittelyohjelma. Talla hetkelld yrityksen taloushallinto

hoidetaan tilitoimistossa.

Tutkimuksessa paadyttiin siihen, etta Maanrakennus Seitsonen Oy:n ei kan-
nata tehda suuria investointeja laskutusohjelman hankkimiseksi, koska ky-
seessa on pieni yritys jossa tytskentelee vain 2 tyontekijaa. Yrityksella lasku-
jen maarat ovat toistaiseksi viela pienid, joten paras vaihtoehto yrityksen las-

kujen kasittelyyn olisi jokin Internet-pohjainen laskujen kasittelyjarjestelma.
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The aim of this thesis was to clarify the options for a small company in transi-
tion to electronic invoicing. The case company is Maanrakennus Seitsonen
Oy. This thesis examines the benefits and risks of electronic invoicing. Differ-
ent purchase invoicing and sales invoicing softwares will also be clarified. In
this thesis will also be told about electronic invoice and the implementation of

electronic invoice.

The target of the theoretical part was to give the reader a clear picture of elec-
tronic invoicing and related programs and systems. In this thesis there are ex-
amples from different invoicing systems for a small company. The main task
was to find the best invoice prosessing program for Maanrakennus Seitsonen
Oy. At the moment the company's financial administration is taken care of by

an accounting company.

Maanrakennus Seitsonen is a small company, that employs only two persons.
That is why the company should not make big invoicing system investments.
The number of invoices in the company is small for now, so the best alterna-
tive for the company’s invoicing would be some kind of invoice program based

on the Internet.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon aiheena on sahkoinen laskujenkasittely, joka yleistyy
yrityksissa kovaa vauhtia. Puhumme tydssdmme sahkoisesta osto- ja myynti-
laskutuksesta, jolla tarkoittamme tietokoneen avulla tapahtuvaa laskutusta.
Tutkimuksen tavoitteena on selvittaa, millaisia vaihtoehtoja pienyrittgjilla on
sahkoiseen osto- ja myyntilaskutukseen siirryttaessa. Teoriaosiossa tarkaste-
lemme myds sahkoisen osto- ja myyntilaskutuksen hyotyja ja haittoja seka
selvitimme osto- ja myyntilaskujen eri kasittelyjarjestelmia ja taloushallinnon
tietojarjestelmid. Tyossa kasitellaan vahan myos verkkolaskutusta ja siihen

siirtymista.

Sahkdinen ostolaskutus on muuttumassa yha keskeisemmaksi osaksi yritys-
ten arkipaivaa. Tutkimuksien mukaan 40 prosenttia yrityksista kasittelee las-
kunsa jo osin sahkoisesti ja lahes 20 prosenttia on parhaillaan ottamassa pal-
velua kayttoon. Sahkoinen laskutus tuo yritykselle kustannussééastoja ja lisdéa
tehokkuutta. (Lahti & Salminen 2008, 23.)

Opinnaytetydn tarkoitus on auttaa loytdmaan Maanrakennus Seitsonen Oy:lle
paras vaihtoehto sahkoéisen laskutuksen jarjestdmiseen. Talla hetkella Maan-
rakennus Seitsonen Oy kayttaa tilitoimiston palveluja taloushallintonsa hoi-

dossa.

Ajatuksen taméan opinnaytetyon kirjoittamiseen saimme tydskennellessdamme
samassa yrityksessa ostolaskujen parissa. Nyt molemmat tyéskentelevét eri
yrityksissa samankaltaisissa tehtavissa. Kirjoitamme opinnéaytetyén kahdes-
taan, jotta saamme tuotua molempien kokemuksia ja mielipiteitd sahkoisten
laskujenkasittelyn parissa tydskentelysta ja jotta tahan tyohon tulisi monipuoli-
sia ndkokulmia sahkoisesta laskujenkasittelysta. Olemme kayttaneet tyos-
samme tietol&hteind myos alan kirjallisuutta, lehtid, koulutusmateriaalia seka

Internetia.



2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Sahkoisen taloushallinnon ydin on verkkolasku ja sita kautta automatisoitu kir-
janpito. Taloushallinnon sahkdistaminen tarkoittaa muun muassa laskujen ka-
sittelya sahkoisesti, sahkoistd maksuliikennettd, tiliotteiden ja viitesiirtojen vas-
taanottamista sahkdisesti seka viranomaisilmoitusten lahetysta sahkoisesti.

(ProCountor International Oy 2009c.)

Sahkdisessa, automatisoidussa taloushallinnossa verkkolaskut siirtyvat auto-
maattisesti ostoreskontraan. Maksuliikenne toimii yhdessa laskutuksen kans-
sa niin, etta saapuvat viitesuoritukset kuittaavat automaattisesti reskontrasta

myyntisaatavat maksetuiksi ja tiliGintimerkinnat muodostuvat maksutapahtu-

mista, viitesiirroista ja tiliotteista automaattisesti (ProCountor International Oy
2009c¢).

2.1 Sahkaoinen taloushallinto yrityksessa

Suurin hyoty sahkoisessa taloushallinnossa saadaan verkkolaskujen auto-
maatiosta. Verkkolaskuilla voidaan pienentaa laskujen kasittelykustannuksia
ja nopeuttaa myynti- ja ostolaskujen lahetysta ja vastaanottamista seka lasku-
jen arkistointia. Jos taloushallinnon jarjestelma toimii internetissa, voidaan jar-
jestelmaa kayttaa kaikkialla, kunhan kaytdssa on tietokone ja internet-yhteys.
Internetissa toimiviin taloushallinnon jarjestelmiin on mahdollisuus kytkea
myos verkkokauppoja. Naiden kautta tehdyt ostokset siirtyvat automaattisesti
taloushallinnon ohjelmaan myyntilaskuiksi. (ProCountor International Oy
2009c.)

Palkanlaskenta sek&a matka- ja kululaskujen kasittely voidaan hoitaa s&hkai-
sesti. Palkansaajalle ei enda valttamatta tarvitse lahettdd paperista palkkalas-
kelmaa, kun palkat lasketaan sahkoisessa taloushallinnon jarjestelmassa.
Palkansaajat voivat kdyda tarkastamassa oman palkkalaskelmansa internetis-
sa omilla tunnuksilla. Henkilo voi tallentaa myds omat matka- ja kululaskunsa
suoraan jarjestelmaan, jolloin laskut siirtyvat suoraan tarkastajalle hyvaksytta-

vaksi. (ProCountor International Oy 2009c.)
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Sahkoisesti voidaan lahettdd monia erilaisia viranomaisilmoituksia, muun mu-
assa alv- ja tas-ilmoituksia, TyEL-ilmoituksia, palkkojen vuosi-ilmoituksia seka
veroilmoituksia. limoitusten tekeminen voi olla kytkettyna yrityksen taloushal-
lintoon, jolloin niistd muodostuu automaattisesti kirjanpitoon merkinta. (Pro-

Countor International Oy 2009c.)

Suuri osa yritysten valisistd maksuista hoidetaan sahkoisesti. Kehittyneissa
séhkdisen taloushallinnon jarjestelmissa pankkiyhteysohjelma on integroitu
osaksi kokonaisjarjestelmaa, jolloin yritys ei enaa tarvitse erillista pankkiyhte-

ysohjelmaa. (ProCountor International Oy 2009c.)

Automatisoitu kirjanpito on myds olennainen osa sahkoista taloushallintoa.
Myyntilaskut kirjautuvat kirjanpitoon ja myyntireskontraan lahetyksen yhtey-
dessa ja ostolaskut ostoreskontraan ja kierratykseen verkkolaskun saavuttua.
Myyntilaskut kirjautuvat automaattisesti maksetuiksi viitesiirtojen nayttya tiliot-
teella ja ostolaskut poistuvat reskontrasta maksun yhteydessa. Maksuliiken-
teen ja kirjanpidon automatisoinnissa tiliotteen kirjausselite ja automaattinen ti-

lidinti on myos tarkea tekija. (ProCountor International Oy 2009c.)

Sahkaisiin arkistoihin voidaan tallentaa laskujen lisaksi paiva- ja paakirjat seka
tilinpaatdsdokumentit ja muut tarkeat dokumentit. Tositteiden hakeminen séh-

koisesta arkistosta on myds huomattavasti helpompaa kuin tavallisesta pape-

riarkistosta, koska haku voidaan tehda useiden haku kriteereiden avulla ja

laskut 16ytyvat nopeammin. (Procuontor International Oy 2009c.)

Myo0s yrityksen johto hyotyy séhkdisesta taloushallinnosta. Yrityksen taloutta
koskevat tiedot saadaan ajantasaisina koska vain. Raportteja ei enaa tarvitse
odotella tai tilailla ja tilinpaatés saadaan laadittua entista nopeammin ja vaivat-

tomammin. (Procuontor International Oy 2009c.)

2.2 Sahkoisen taloushallinnon historia

Teknologia on kehittynyt nopeasti, ja se on koskenut myés taloushallintoa.
Tietotekninen kehitys ja ATK-kirjanpito ovat syntyneet 1950-luvulla.
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1950-1960-luvuilla tietotekniikka oli ainoastaan suuryritysten saatavilla kor-
keiden kustannustensa vuoksi. Pienet yritykset hoitivat muun muassa lasku-
tuksen ja kirjanpidon k&simenetelmin. Apuna kaytettiin kirjoitus-, lasku- ja Kir-
janpitokonetta. (Lahti & Salminen 2008, 30.)

Ensimmaiset valmisohjelmistot ilmestyivat markkinoille 1970-luvulla. Samalla
vuosikymmenella syntyi myos EDI-standardi, joka mahdollisti yritysten vélisen
tiedonsiirron. 1980-luvulla ohjelmia alettiin tarjota myds pk-yrityksille. 90-
luvulla PC:eet alkoivat yleistya ja ndin pienet yritykset alkoivat hankkia omille
koneilleen kirjanpito-ohjelmia. ERP-jarjestelmien (Enterprise resource plan-

ning) aikakausi alkoi my6s 90-luvulla. (Lahti & Salminen 2008, 31.)

Suomi mahdollisti kirjanpitolainsaadannollaén kaikille kirjanpitovelvolliselle
siirtymisen paperittomaan kirjanpitoon vuonna 1997. Siirtymista sahkoiseen
taloushallintoon edesauttoi se, ettd Suomi oli Internetin kaytén ykkdsmaa ja
maksaminen Internetissa oli jo yleistd. Suomessa oli my6s saavutettu yhtenai-
set pankkistandardit, jotka mahdollistivat maksutapahtumien automaattisen
kasittelyn viitteiden avulla. (Lahti & Salminen 2008, 23.)

Tana paivana kaytetaan paaosin graafisia kayttoliittymia ja kayttoliittymana

yleistyy Internet. Internet on mahdollistanut myds verkkolaskustandardin.

3 SAHKOINEN LASKUJEN KASITTELY

Monilla yrityksilla on nykyisin olemassa jokin sahkdisten laskujen kasittelyjar-
jestelma. Jarjestelma mahdollistaa sen, ettd paperilaskut saadaan skannattua
jarjestelmaan, eika niita tarvitse endd manuaalisesti kasitella ja kierrattaa.
Monissa osto- ja myyntilaskuohjelmissa on jo verkkolaskujen vastaanotto ja

l&hetys mahdollisuus.

Nykyisin yha useampi yritys siirtyy paperisesta laskutuksesta séhkoiseen las-
kutukseen. Sahkoisessa laskussa saadaan kaikki sama tieto kuljetettua vas-
taanottajalle kuin paperi laskussakin. Basware Oyj:n tekeman tutkimuksen
mukaan, vuoden 2009 alkupuolella uusia verkkolaskujen lahettajid ja vastaan-

ottajia on tullut yli 70 prosenttia siitd mita koko viime vuonna (Ahokas 2009, 6).
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Muun muassa valtionkonttorin tavoitteena on séhkoistaé laskutoimintansa vii-
meistaan vuoden 2010 loppuun mennessa. Tv-maksuhallinto on ensimmaisia
valtion suurimpia laskuttajia, joka alkaa lahettaa sahkoisia laskuja. Valtion-
konttorin toimialajohtajan Mikko Kangaspunnan mukaan "valtio voi nayttaa

esimerkkid sahkoisessa laskutuksessa”. (Torikka, 2008.)

Monet yrityksen ovat ottaneet paperisiin laskuihinsa paperilaskutuslisén, jotta
saisivat myos laskun vastaanottajan siirtymaan paperisesta laskujen kasitte-
lysta sahkoiseen laskujen kasittelyyn. Laskutuslisa voi olla jopa 5 € (Te-
liaSonera Finland Oyj). Baswaren tekeman tutkimuksen mukaan 36 % organi-
saation talous- ja hankintavastaavista pitdd hyvana keinona verkkolaskun
yleistymiseen sita, etta yritys kieltaytyy vastaanottamasta paperilaskuja (Aho-

kas 2009, 6). Monet yritykset ovatkin nain jo tehneet.

Tutkimusten mukaan paperisenlaskun l&hetyksestéa koituu noin viiden euron
kustannukset ja vastaanottamisesta noin 30—60 € kustannukset. Laskuja lahe-
tetaan vuosittain noin 500 miljoonaa. Sahkoisella laskutuksella saadut saastot

voisivat nousta lahes 3 miljardiin euroon.(llomaki.)

3.1 Sahkodisen laskutuksen méaaritelma

Sahkdinen laskutus tarkoittaa laskutusta, joka tapahtuu sahkoisesti tietoko-
neen avulla. Lasku voidaan lahettaa ja vastaanottaa sdhkdisesti omalla tieto-
koneella, riippuen siita mita ohjelmaa kaytetaan sahkoisen laskutuksen vas-

taanottamisessa ja lahettdmisessa.

Séahkadinen lasku on yleistermi sahkoisessa muodossa olevalle laskulle. Termi
pitaé sisallaan verkkolaskut, EDI-menettelylla lahetettavat EDI-laskut ja séh-

kopostilaskut.
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3.1.1 Skannattu ostolasku

Koska kaikki yritykset eivat voi lahettdd sahkoisia laskuja, yritykset voivat
muuttaa paperiset laskut sdhkdiseen muotoon skannausjarjestelman avulla
(Mé&kinen & Vuorio 2002,17). Laskuja voi myos lahettad sahkopostitse. Pape-
rinen ostolasku skannataan ostolaskujen kasittelyjarjestelmééan. Sahkopostilla
tulleet laskut kasitellaan samalla tavalla kuin paperilaskutkin. Sahkdpostilas-
kuissa automaation hyodyt jaavat saamatta, koska lasku pitaa ensin tulostaa
paperille ja vasta sen jalkeen se skannataan jarjestelmaan (Tomperi 2005,
140). Skannatusta laskusta syotetddn laskun perustiedot manuaalisesti jarjes-
telm&éan (Lahti & Salminen 2008, 56).

Joissakin skannausohjelmissa voi olla mahdollista lukea laskut myds auto-
maattisesti esimerkiksi viivakoodista. Skannausohjelmat voidaan ohjelmoida
tunnistamaan myos jonkin tietyn toimittajan laskut automaattisesti, tiettyjen
tunnistetietojen avulla. Kun paperilasku on saatu sahkéiseen muotoon, sen
kasittely on samanlaista kuin muidenkin sahkoisten laskujen. (Makinen & Vuo-
rio 2002,17.)

3.1.2 Myyntilasku

Myyntilasku tehdaan kun yritys myy tuotteitaan tai palvelujaan asiakkaalle.
Myyntilaskutuksen prosessi alkaa laskun laatimisesta ja paattyy siihen, kun
asiakkaan maksusuoritus on myyntireskontrassa ja kirjaukset nakyvat paakir-
janpidossa. Paperinen myyntilaskuprosessi pitaa sisallaan laskun tulostuksen,
kuorittamisen ja postituksen. Sahkoisessa myyntilaskuprosessissa jaa paperin

kasittely ja lAhetys kokonaan pois. (Lahti & Salminen 2008, 73.)

Sahkadinen myyntilaskutus edellyttaa sen, etta laskutus- ja myyntireskontraoh-
jelma siséltavat asiakasrekisterin, tuoterekisterin ja tilidintisd&dnnot. Myyntilas-
ku muodostetaan laskutusohjelmassa valitsemalla asiakkaan ostamat tuotteet

tuoterekisterista tai ne tallennetaan manuaalisesti laskulle.
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Sahkdisessa myyntilaskutuksessa pyritdan siihen, etta tiedot voitaisiin ottaa
suoraan laskutusjarjestelmaan toisesta sovelluksesta tai esimerkiksi Excel-
listalta. (Lahti & Salminen 2008, 76—77.)

Arvonlisdverolaissa on annettu ohjeet siitd, mité tietoja laskun tulisi sisaltaa.
Saanndkset koskevat vain verollista myyntia ja yhteisomyyntia sek& myyntia
EU:n ulkopuolelle. (Verohallinto 2003.) Alla on luettelo laskuissa tarvittavista

tiedoista:

e Laskun paivamaara

e Laskun tunniste

e Myyjan Y-tunnus

e Myyjan seka ostajan nimi ja osoite

e Tavaroiden mééara ja luonne seka palveluiden laajuus ja luonne

e Tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun
maksupaiva

¢ Verokanta ja suoritettavan veron maara

¢ Verottomuuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste

Tyon lopusta l6ytyy esimerkki, milté laskun tulisi nayttaa (Liite 1).

Myyntilaskujen |ahetys voidaan hoitaa erilaisten séhkdisten kanavien kautta.
Laajimmin kaytossa olevia kanavia ovat EDI-laskut, e-kirjelaskut, verkkolaskut
ja sahkopostilaskut. S&hkdpostilaskut ja E-kirjeet eivat ole aitoja séahkdisia
laskuja, koska ne tulostetaan paperille, skannataan ja tiedot sy6tetaan jarjes-

telmaan manuaalisesti.

Sahkdisten myyntilaskujen lahettajan tulee kytkeytya johonkin markkinoilla
toimivaan operaattoriin lahettdadkseen myyntilaskuja. Laskuaineisto siirretdéan
laskuttajan laskutusohjelmasta operaattorille, joka l&hettaa laskun edelleen
asiakkaalle ja muuntaa tarvittaessa laskun asiakkaan laskustandardiin sopi-

vaksi. Operaattoreista on enemman tietoa luvussa 4.
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3.1.3 Verkkolasku

Verkkolasku on sahkoinen lasku, joka siirretddn automaattisesti lahettajan jar-
jestelmasta vastaanottajan jarjestelmaan. Verkkolaskun vastaanottaja voi olla
joko yritys tai kuluttaja. Verkkolasku siséltaa kaikki samat tiedot kuin paperi-
laskukin. (Lahti & Salminen 2008, 57-59.)

Verkkolaskut saapuvat yleensa yrityksen ostolaskujen kierratysjarjestelmaan.
Laskun tiedot tulevat laskun perustietoihin automaattisesti, jonka ansiosta
manuaalinen tallennusty6 poistuu. Verkkolaskujen kasittely on sahkaoista, eika
siité sen takia tarvitse tulostaa paperikopiota. Laskut tallentuvat sahkoiseen
arkistoon, josta niité voi tulostaa esimerkiksi myohempé&é kayttoa varten. (Lah-
ti & Salminen 2008, 57-59.)

Kuluttajalle l&ahetetty verkkolasku on kuluttajan valitsemaan palveluun lahetetty
verkkolasku, josta on suora yhteys sahkoiseen maksamiseen verkkopankissa.
Laskujen lahettaminen tapahtuu yleensa yrityksen laskutusjarjestelmasta,
mutta myods www-palvelun kautta laskujen lahettaminen on mahdollista. La-
hettdmiseen tarvittavia palveluja ja tuotteita tarjoavat operaattorit, pankit, talo-
ushallinnon ohjelmistotalot seka sovellusvuokrauspalvelujen toimittajat. (Tie-
toyhteiskunnan kehittamiskeskus ry. 2009a.)

Suomessa on kaytossa kolme erilaista verkkolaskuformaattia: verkkolasku-
konsortion maarittelema elnvoice, Suomen pankkiyhdistyksen Finvoice ja Tie-
toEnatorin TEAPPSXML. Finvoice on verkkolaskun esittdmistapa, jolla voi
korvata paperisen laskun. Verkkolasku voidaan toimittaa saajalle pankkien
kautta kuten maksutkin. Finvoice soveltuu kaikenkokoisille yrityksille. (Tietoyh-
teiskunnan kehittdmiskeskus ry. 2009a.)

Verkkolaskujen vastaanoton minimivaatimus on, etta yrityksella on Internet-
yhteys, tydasema ja sopimus verkkopankin tai vastaavanlaiseen laskuja ko-
koavan palvelun kanssa, minne laskut halutaan vastaanottaa (Tietoyhteiskun-
nan kehittdmiskeskus ry. 2009a). Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry on
koonnut Internetiin verkkolaskuosoitteiston, johon on koottu tietoa verkkolas-

kuja lahettavista ja vastaanottavista yrityksista.
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Valittajaorganisaatiot, esimerkiksi pankit ja operaattorit, hoitavat verkkolas-
kuosoitetietojen sy6ton ja tdman yllapidon seké vastaavat tietojen oikeellisuu-
desta. Verkkolaskuosoitteiston tavoitteena on helpottaa ja edistaéa verkkolas-

kutuksen kayttéonottoa. (Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry. 2009c.)

Verkkolaskuosoitteistosta yksittaisten tietojen hakeminen on maksutonta, mut-
ta jos koko verkkolaskuosoitteiston haluaa ladata oman yrityksen kayttoon,
tasta peritdan Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry:n internetsivulla olevan
hinnaston mukainen maksu. Verkkolaskuosoitteisto 16ytyy internetista
http://verkkolasku.tieke.fi/ sivuilta. (Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus ry.
2009c.)

3.1.3.1 OVT-tunnus

Verkkolaskujen l&hettdmisessé laskun lahettgja tarvitsee vastaanottaja yrityk-
sen OVT-tunnuksen. OVT tarkoittaa organisaation valista tiedonsiirtoa. Tama
on suomalainen vastine termille EDI. OVT-tunnus muodostuu Suomen vero-
hallinnon tunnuksesta 0037 ja yrityksen Y-tunnuksesta ilman véaliviivaa. OVT-
tunnukseen voidaan ottaa mukaan myo6s naiden lisdksi 5 vapaamuotoista
merkki&, esimerkiksi yrityksen kustannuspaikka. OVT-tunnus saa pisimmillaan

olla 17 merkkia. (Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus ry. 2005.)

3.1.3.2 Verkkolaskujen sahkdinen arkistointi

Verkkolaskuja voidaan sailyttaa sahkoisessa arkistossa. Suomen kirjanpitolaki
sallii tositteiden sailyttdmisen sahkoisessd muodossa. Yleensa taloushallinnon
jarjestelmat sisaltavat sahkoisen arkistointimahdollisuuden. Tositteiden hake-
minen sahkoisesta arkistoinnista on vaivattomampaa kuin jarjestelmista, joista
voi hakea vain esimerkiksi tositenumeron tai tapahtumapaivan mukaan. (Yri-
tysSuomi 2008.)

Séahkoisen arkistoinnin etuja paperiseen arkistointiin on muun muassa se, etta
kaikki tiedot ovat koottuina yhdessa paikassa. Tietoja voi selata helposti, eika

sahkdinen arkisto vie niin paljoa tilaa kuin paperinen arkisto.
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Tiedot ovat haettavissa nopeasti, ja ne ovat luokiteltu hyvin. Sahkoéinen arkisto
on myos paljon kustannustehokkaampi kuin paperinen arkisto. (YritysSuomi
2008.)

3.1.3.3 Tietoturva

Kun verkkolaskuja lahetetaan, voidaan laskun lahettajan tunnistaminen tehda
kayttaen VPN-protokollaa (Virtual Private Network). Taten voidaan varmistaa,
ettd sanoma on alkuperainen ja luottamuksellinen. Lisaksi FTP-
tietoliikenneyhteyksissa kaytetaan aina kayttgjatunnusta ja salasanaa. Pankit
edellyttavat pankkiyhteyksissa PATU-suojausta, joka kayttaa MAC-tiivistetta
(Message Authentication Code). Sanoman eheys tarkistetaan puolestaan
kayttaen laskuun lisattyja alku- ja loppusegmentteja. Yritysten valisia laskuja

ei pitdisi koskaan lahettaa sahkopostin kautta tietoturvariskien vuoksi. (Itella
Oyj.)

Yrityksella on hyva olla tietokoneella tietoturvaohjelma. Tietoturvaohjelmiin
kuuluu muun muassa virustorjuntaohjelma ja palomuuri. Palomuuri toimii pk-
yrityksen verkon ja julkisen Internetin valissa estaen luvattoman paasyn yri-
tyksen verkkoon ja sita kautta tarkeisiin tiedostoihin. Palomuurin avulla voi-
daan suodattaa suojattavan verkon ja vaarallisemman verkon valisia yhteyk-
sia. (Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry. 2009b.)

3.1.4 EDI-lasku

EDI (Electronic Data Interchange) tarkoittaa tietokonesovellusten valista stan-
dardimuotoisen liiketoimintainformaation valittamista. Suomeksi EDI:sta kayte-
td&n nimeé& OVT eli organisaatioiden valinen tiedonsiirto. Valitetty tieto ei ole
suoraan ihmisten luettavissa olevaa tietoa, vaan konekielta, nollia ja ykkosia.
EDI-jarjestelméssa tieto liikkuu automaattisesti kahden organisaation tietojar-
jestelmien vélilla, ja tiedon taytyy olla muokattu sovittuihin sanomastandardei-

hin sopivaksi. (Karjalainen 2000, 23.)
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Elektroninen tiedonsiirto on Suomessa ollut kaytossa kotimaan tilaus- ja lasku-
tustoiminnassa useita vuosia. Ensimmaisina EDI:& alkoivat kayttaa suuret tuk-

kuliikkeet. (Suomen kuljetusopas.)

EDI-jarjestelma vaatii huomattavia investointeja tietojarjestelmiin ja laitteisiin.

EDI:n kayttd on taloudellista, mikali valitettavat tietomaarét ovat riittavan suu-
ria tai tilaus ja laskuliikenne tarpeeksi vilkasta. Liikesuhteiden taytyy olla kes-
tavalla ja pitkaaikaisella pohjalla, jotta investointi kannattaisi tehda. (Karjalai-

nen 2000, 23.)

EDI-lasku on tarkoitettu tilanteisiin, joissa laskuttajan tuottama aineisto joudu-
taan taydentamaan tai raataloimaadn vastaanottajan tarpeisiin soveltuvaksi.
EDI-laskua edeltaa usein séhkdinen tilaus. EDI-toteutus on kallis kahden yri-
tyksen ja kahden operaattorin valinen jarjestelmaprojekti. Tasta syysta pk-
yritykset on kaytanndssa rajattu EDI:n kayton ulkopuolelle. (Lahti & Salminen
2008, 61.)

3.2 SEPA-maksut

Laskujen suoraveloitus paattyy Suomessa vuoden 2010 loppuun mennessa
uuden EU-direktiivin myota. Suoraveloitus on ollut muun muassa yksi syy
sahkoisten laskujen hitaaseen yleistymiseen kuluttajapuolella. Eurooppalaiset
pankit, Euroopan keskuspankki, kansalliset keskuspankit seka Euroopan ko-
missio ovat luomassa yhtenaista euromaksualuetta eli SEPA:a (Single Euro
Payments Area). Tavoitteena on, ettd vuonna 2010 euroalueilla tulee kaytt6on
yhteinen SEPA-maksudirektiivi. (Torikka 2008.)

SEPA tarkoittaa sita, ettd keskeisen maksamisen palvelut toimivat yhteisin
standardein ja kaytanndin SEPA-alueen maissa ja maiden valilla. SEPA:n tul-
lessa voimaan koti- ja ulkomaan maksamisen valilla ei enéé ole eroja. (Op-
Pojola-Ryhma.) SEPA-hankkeen tavoitteena on, etta yritykset ja tavalliset ku-
luttajat voivat suorittaa maksuja nopeasti, edullisesti ja turvallisesti maasta toi-

seen koko euroalueella (Suomen Pankki).
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SEPA-maksuissa pankkiyhteyden ainoana tunnisteena ovat kansainvalinen ti-
linumero IBAN ja pankin BIC-koodi. Nama nakyvatkin jo muun muassa tiliot-
teilla seka useiden yritysten laskuissa. SEPA-alueeseen kuuluu kaikkiaan 31
maata. Tahan kuuluu kaikki 27 EU-maata, ETA-maat (Islanti, Liechtenstein,
Norja) sekéd Sveitsi (OP-Pohjola-Ryhma). Kuvassa 1 on sinisella SEPA-

alueeseen kuuluvat maat.

Kuva 1. SEPA-alueeseen kuuluvat maat (OP-Pohjola)

SEPA-muutokset liittyvat ensivaiheessa tilisiirtoihin, suoraveloituksiin ja mak-
sukortteihin. Kansallisessa kaytossa olevat maksuvélineet korvataan vahitel-
len SEPA-maksuvalineilla, joiden taustalla ovat yhteiset SEPA-jarjestelyt ja
SEPA-toimintaohjeisto. (OP-Pohjola-Ryhma.)

Kotimaan suoraveloitusten loputtua, kayttoon tulee SEPA-suoraveloitus. Ny-
kyisin suoraveloitus annetaan omalle pankille, mutta SEPA- suoraveloitukses-
sa maksaja tekee sopimuksen suoraveloituksesta suoraan laskuttajan kanssa.
Maksajalla on oikeus peruuttaa veloitettu suoraveloitus 8 viikon ajan. Suoma-
laiset pankit suosittelevat verkkolaskua kotimaisen suoraveloituksen korvaa-

jaksi ennemmin kuin SEPA-suoraveloitusta. (OP-Pohjola-Ryhma.)
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SEPA:an siirtyminen edellyttaa yrityksilta myés omien maksuliikenne- ja talo-
ushallinnon jarjestelmiensa saattamista SEPA-yhteensopiviksi. TAma taytyy
ottaa huomioon my@s uusia jarjestelmia hankittaessa. (Basware Oyj.) Alla ole-
vaan kuvaan (Kuva 2) on tiivistetty mita uutta SEPA tuo tullessaan vanhaan

kaytantoon verrattuna.

Ennen SEPAa SEPA-siirtymaajan loppu 2011—

IBAN-Tilinumero: FI13 5000 0110 0234 56
BIC: OKOYFIHH

Tilinumero 500001-123456

SEPA-tilisiirto samojen saéntojen

Kotimaiset maksutavat kaytossa mukaan koko SEPA-alueella

SEPA-suoraveloitus samojen
saantdjen mukaan koko SEPA-alueella

Kotimainen suoraveloitus kaytossa

Kotimaiset pankkikortit viela SEPA-yhteensopivat kortit: kayvat
kaytdssa, korteilla voi maksaa maksuvalineina kaikkialla
ainoastaan Suomessa SEPA-alueella

- 087
HALLY 4REA
Bovovss

Kuva 2. SEPA:n vanha ja uusi kaytanté (OP-Pohjola)

3.3 Ostolaskujen kierratysprosessi

Laskujen kierratys alkaa laskun saavuttua yritykseen joko verkkolaskuna tai
paperilla. Paperilaskut skannataan jarjestelmaan. Ostolaskujen kasittelyjarjes-
telmassa lasku lahetetdén tarkastus- ja hyvaksymiskierrokselle. Jokaiselle
laskulle tehdd&n muoto- seka asiatarkastus. Muototarkastuksen tekee yleensa
reskontranhoitaja tai kirjanpitaja. Asiatarkastuksen tekee se henkild, joka tie-
tad, onko lasku aiheellinen, eli yleensa tilauksen tehnyt henkild. (Makinen &
Vuorio 2002,122.)

Tiliinnin laatiminen voidaan sijoittaa eri vaiheisiin ostolaskun kasittelyketjus-
sa. Taman voi sijoittaa esimerkiksi muototarkastuksen jalkeen tai tarkastus- ja

hyvaksymiskierrolle.
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Tiligijalla taytyy kuitenkin olla tilidinnissa tarvittavaa ammattitaitoa. (Makinen &
Vuorio 2002,126.) Kun lasku lahetetaan kiertoon, asianomainen henkil6 saa
yleensa séhkopostiviestin, jossa kerrotaan laskun odottavan hyvaksyntaa. Tal-

|6in lasku tarkastetaan ja hyvaksytaan.

Hyvaksytty lasku palautuu ostoreskontranhoitajan kasiteltavéksi. Ostoreskont-
ranhoitaja siirtdé laskun ostoreskontraan ja sieltd maksuun. Laskut tallentuvat
arkistoon, josta ne ovat helposti saatavissa myohempéaa tarkastelua varten.
(Lahti & Salminen 2008, 64.) Kuva 2 havainnollistaa sahkdista ostolaskujen

Kierratysta.

Arkistointi

= { 1
stucinen Nf <R - <X

3.
B-3 5%

Séhkdiset ostolaskut Esikdsittely Hyvalksymiskierto Siirto reskontraan
Paperilaskujen t AUTOMAATTITOIMINNOT
dlyskannaus Ostotilauksellisten laskujen kasittely n — ——

Kuva 3. Sahkoéinen ostolaskujen kierratys (Festum Oy)

Ostolaskuja voi vastaanottaa sahkoiseen ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan
joko paperilaskun skannauksen kautta, verkkolaskuna tai EDI-liittymalla. Pie-
net yrityksen kayttavat usein tilitoimiston tarjoamia sovelluksia tai verkkopank-
kisovellusta. (Lahti & Salminen 2008, 55.)

Ostolaskut maksetaan yleensé ostoreskontrasta. Ostoreskontrassa olevista
avoimista maksuista muodostetaan maksuera eraantyvista laskuista. Maksun
saajasta tarvitaan pankkitilinnumero, joka yleensa on tallennettu jo jarjestel-
maan. Ulkomaan maksuissa pakollisia tietoja ovat IBAN (International Bank
Account Number) seké BIC (Bank Identification Code). Maksut lahetetaan
pankkiin, minka jalkeen pankki tekee maksueran sisaltamat veloitukset yrityk-
sen pankkitililtd. (Lahti & Salminen 2008, 112.)
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3.4 Myyntilaskujen kierratysprosessi

Myyntilaskujen kierratysprosessi alkaa laskun laatimisesta. Lasku lahetetd&n
postitse tai séhkaoista jarjestelmaa hyvaksi kayttden sen mukaan, onko vas-
taanottajalla mahdollisuus vastaanottaa verkkolaskuja. Yleensa laskuttava yri-
tys merkitsee asiakkaalle lahteviin laskuihinsa viitenumeron. Pankkitilin avulla
selviaéa ostajan kirjanpidossa laskuttajan nimi. Kun myyntilasku on lahetetty,
laskutusjarjestelma muodostaa laskusta myyntireskontratapahtuman ja paakir-
janpidon kirjaukset. (Lahti & Salminen 2008, 89.)

Suomessa kaytetaan viitenumerojarjestelmad, joka mahdollistaa sen, etta ta-
pahtuma voidaan kohdistaa automaattisesti myyntireskontraan, mikali asiakas
on maksanut laskunsa oikealla viitteella. Asiakkaan maksettua laskunsa,
pankki muodostaa viitemaksusta viitesuorituseran, joka voidaan valittda pank-
kiohjelman kautta myyntireskontraan. Myyntireskontra kohdistaa viitesuorituk-
set automaattisesti avoimena oleviin maksuihin. Viitenumeron avulla myyjalle
valittyy maksusta maksajan nimi, maksupaiva ja maksettu summa. Ulkomaiset
maksut joudutaan kuittaamaan kasin, koska niissa ei ole kaytossa viitenume-
roita. (Lahti & Salminen, 114.)

4 LASKUJEN KASITTELYJARJESTELMAT JA OPERAATTORIT

Sahkoiseen laskujen kasittelyyn on saatavilla monia eri laskujen kasittelyjar-
jestelméavaihtoehtoja, joilla on helppoa ja nopeaa lahettaa ja vastaanottaa
verkkolaskuja. Laskujen kasittelyjarjestelmia voi ostaa kokonaan omaksi tai

vuokrata. ASP(Applicatin Service Provision) tarkoittaa sovellusvuokrausta.

Sovellusvuokrauspalvelussa sovellukset ja ohjelmat sijaitsevat palveluntarjo-
ajan palvelimella ja kayttoliittymaksi riittda yrityksessa tavallinen Internet-
selain (Tomperi 2005, 137). ASP on helppo tapa jarjestaa sahkoinen talous-
hallinto, silla yrityksen ei tarvitse silloin huolehtia laitehankinnoista, palvelimen
tai ohjelmiston yllapidosta, varmuuskopioinnista tai paivityksista. Sovellus-
vuokraus on tutkimusten mukaan osoittautunut kokonaiskustannuksiltaan jopa
50-80 % halvemmaksi tavaksi hankkia ohjelmistot kuin omaksi ostaminen.
(Lahti & Salminen 2008, 42.)
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Pankit ja monet eri yritykset tarjoavat ohjelmia, joiden avulla saadaan lahetet-

tya ja vastaanotettua verkkolaskuja. Suomessa toimivia verkkolaskuoperaatto-

reita ovat:

o Basware

. Enfo

o Itella

. TeliaSonera
o TietoEnator
. WM-Data

o Pankit

Operaattorilla tarkoitetaan palveluntarjoajaa, joka valittdé ja konvertoi verkko-
laskuja ja valvoo laskuliikennettd. Konvertointi tarkoittaa tiedon ja sisallén
muuttamista toiseen kayttétarkoitukseen tai toiseen tekniseen ympéaristoon
kelpaavaan muotoon. Monet operaattorit tarjoavat verkkolaskutusta ASP-
sovellusvuokrauspalveluna, ja palveluihin kuuluvat myds lahetysten seuranta,
arkistointi seka perillemenon valvonta. Palveluoperaattori voi tilanteen mukaan
toimittaa asiakkaalle myds muita taloushallinnon sovelluksia. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 85.)

Liitteena on Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus ry:n tekema taulukko yhteyk-
sista verkkolaskuvalittajien kesken (Liite 2) (Tietoyhteiskunnan kehittamiskes-
kus ry. 2009d). Taulukossa on selvitetty, ketkad verkkolaskujen valittajat voivat

|ahettad sekéa vastaanottaa keskenaan laskuja.

Taulukosta voi muun muassa todeta, etta Osuuspankki, Nordea ja Sampo-
pankki ovat ainoita verkkolaskujen valittajia, jotka voivat sekd vastaanottaa et-
ta lahettaé kaikilta taulukossa mainituilta operaattoreilta verkkolaskuja. Kun
taas huonoiten verkkolaskuja voi vastaanottaa ja lahettdd Handels Banken ja
Tapiola. Handels Bankenilla ja Tapiolalla ei ole taulukon mukaan tiedossa ole-

vaa yhteyttd muiden kuin pankkien valilla.
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Mikali vastaanottajalla on mahdollisuus ottaa verkkolaskuja vastaan, lahettaa
operaattori verkkolaskun vastaanottajan operaattorille. Standardien konver-
toinnin operaattorit hoitavat kesken&dén. Jos vastaanottajalla ei ole valmiuksia
vastaanottaa verkkolaskua, operaattori voi valittda laskun normaalina kirjepos-
tina tulostuspalvelun kautta. (Lahti & Salminen 2008, 85). Kuvassa 4 esitetaan

laskujen kierto operaattorin tai pankin kautta vastaanottajalle.

Operaattori tai pankki
Laskuttaja SATKTLAY . - tietovarasto Verkkolasku Vastaanottaja
Lo - arkisto ‘

Kuva 4. Laskun kierto operaattorin tai pankin kautta vastaanottajalle

4.1 Verkkopankki

Verkkopankit tarjoavat mahdollisuuden lahettdé ja vastaanottaa verkkolaskuja.
Erityisté ohjelmaa ei laskujen kasittelyyn tarvitse. Verkkopankkiin saapuneet
laskut voidaan hyvéksya ja maksaa verkossa. Verkkolaskun lahettaminen ta-
pahtuu verkkopankissa, jossa on valmis laskupohja. Laskupohjaan syotetaan

tarvittavat tiedot ja lasku vahvistetaan ja lahetetaan. (Tomperi 2005, 140.)

Pankit tarjoavat yrityksille Finvoice-valityspalvelua. Muita vastaavia pankkien
kehittamia standardeja ovat muun muassa tilisiirto ja tiliote tositteena. Finvoice
on konekielisessd muodossa oleva lasku. Finvoice-laskut eli kuluttajalle e-
laskut ovat kaikille samannakoisia, mutta niita voi raataléida oman yrityksen
mukaiseksi. Liitteena (Liite 3) on esimerkki Finvoice-laskusta. (Finanssialan
keskusliitto 2008.)

Finvoice-verkkolaskuja voi valittd& pankkiyhteysohjelmilla tai laskuoperaattorin
kautta. Kun Finvoice on kaytossa seké lahettajalla ettd vastaanottajalla, voivat
osapuolet siirtda laskut suoraan toistensa jarjestelmiin. Lasku voidaan siirtéa
vastaanottajalle myds pankkien valityksella. Talloin laskuttaja lahettaa laskun
pankkiin, josta se siirretdan erasiirtona vastaanottajan pankkiin. Yritykset voi-

vat noutaa saapuneet laskut pankista pankkiyhteysohjelman avulla.
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Lahettaja saa todisteen siita, etta lasku on toimitettu perille. (Finanssialan

keskusliitto 2008.) Esimerkki Finvoice-laskun lahetyksesta on kuvassa 5.

Pankki-
LASKUTUS/MYYNTI- yhteysohjelma
RESKONTRA @
Finvoice =
Kyl FINVOICE-
LASKUT

i iri tiedosto
Laskutus{_Ei | eKirje
osoite Ei

e
v
Ostaja:
- nimi, osoite, Paperi-
+ Lasku |—

- laskutusosoite lasku | Kirjoitin (—
- laskutusmuoto

Finvoice, paperi
- erittely

v

Kuoritus|— Postitus —’.

Kuva 5. Finvoice laskun l&hetys (Esityssetti Finvoice 2007)

Finvoice-laskutuksen kayttéonotto edellyttaa laskuttajan ja vastaanottajan te-
kemaa sopimusta oman pankkinsa kanssa. Lahes jokaisella yrityksella on ko-
nekielinen yhteys omaan pankkiinsa ja taten ei tarvitse tehda uusia investoin-
teja. (Finanssialan keskusliitto 2008.)

Mukana olevat pankit:

— Nordea

— Sampo Pankki

—  OP-ryhméa

— Aktia, saastopankit ja paikallisosuuspankit
— Svenska Handelsbanken

— Alandsbanken

— Tapiola Pankki
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Finvoice-laskuja kayttoonotettaessa taytyy tarkastaa nykyisten ohjelmistojen
soveltuvuus Finvoice-laskujen lahetykseen ja vastaanottoon. Asiakkaille ja
toimittajille taytyy informoida yrityksen mahdollisuuksista l&ahettaa ja vastaan-
ottaa Finvoice-laskuja. Laskuja lahetettaessa taytyy tietad vastaanottajan
osoite, joka on yleensa yrityksen OVT-tunnus tai henkildasiakkaalla IBAN-

numero. (Finanssialan keskusliitto 2008.)

Finvoice lasku tuo laskuttajalle kustannussaastoja laskun tulostuksen, posti-
tuksen ja materiaalikulujen poistuttua. Maksajalle kustannussaastéja syntyy
tybajan sdastoina ja materiaali- ja kulusaastoina. Palvelu on helppo ottaa kayt-
toon, ja se avautuu normaalilla selaimella, jos ei esimerkiksi omista laskujen
kasittelyjarjestelmaa. Jos maksajalla on sdhkdinen laskujen kasittelyjarjestel-
ma, saa han laskun konekielisessa muodossa jarjestelmaansa. (Finanssialan
keskusliitto 2008.)

Itella Alligator

Itella Alligator on talousprosessien ulkoistuspalvelu. Palvelu huolehtii yrityksen
verkkolaskujen vastaanotosta, paperilaskujen vastaanottokasittelysta ja skan-
nauspalvelusta, laskujen siirrosta kierratysjarjestelmaan seka toimittajarekiste-

rin yllapidosta. (Itella Oyj.)

Itella Oyj tarjoaa yrityksille ostolaskujen k&sittelyyn kierratysohjelman, jonka
avulla yritys itse asiatarkastaa ja hyvaksyy laskut selain yhteyden avulla. Itel-
la:n asiantuntijat suorittavat palveluun sisaltyvét ostolaskujen kasittelyrutiinit.
(Itella Oyj.)

Ostolaskujen késittelypalvelu

Itella Oyj:lla on yrityksille suunnattu sahkoinen ostolaskujen kasittelypalvelu.
Itella skannaa paperilaskut ja niista poimitaan perustiedot optisen tulkinnan

avulla. Data ja kuvat lahetetdan edelleen kasiteltavaksi yrityksen omissa jar-
jestelmissa. Verkkolaskut voidaan vastaanottaa suoraan taloushallinnon so-

velluksiin, ja ne voidaan kasitella kuten paperilaskut.
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Tama ratkaisu sisaltdd ostolaskujen arkiston ja tarvittaessa Itella Workflo-

kierratysjarjestelman. (Itella Oyj.)

Ostolaskujen skannauspalvelu

Itellalla on olemassa myds laskujen skannauspalvelu. Yritykset lahettavat pa-
perilaskut Itellan antamaan laskutusosoitteeseen, jossa ne esikasitellaan ja
digitoidaan. Kun lasku on muutettu sahkoiseen muotoon, se toimitetaan edel-

leen kasiteltavaksi asiakkaan omaan jarjestelmaan. (Itella Oyj.)

Itella Elnvoice

Itella EInvoice Basic on tarkoitettu pienille ja keskisuurille yrityksille verkkolas-
kun lahetykseen. Itella EInvoice Basic on liittymé&- ja palvelukonsepti, joka on
helppo liittda yrityksen taloushallinnon ohjelmistoihin. Itella EInvoice receiving
palvelu mahdollistaa verkkolaskujen vastaanoton suoraan yrityksen tietojarjes-
telmiin. Laskuja voidaan vastaanottaa seké verkkolaskuoperaattoreiden etta
pankkien asiakkailta. Palveluun liittyminen tapahtuu Customer Connection
asiakasliittyméan avulla. Liittym& kommunikoi suoraan ostolaskujen kasittelyjar-
jestelméan, ERP:n tai ostoreskontran kanssa. Itellalla on ohjelmistokohtainen
Customer Connection asiakasliittymé, jonka avulla mahdollistetaan asiakkaan
jarjestelman ja Itellan palvelukeskuksen valinen kommunikointi laadukkaasti ja
tehokkaasti. (Itella Oyj.)

Verkkolasku.com

Itella yllapitaa verkkolaskupalvelua, joka toimii Internetissa osoitteessa
www.verkkolasku.com. Pienet laskuttajat voivat hoitaa s&hkdisen laskutuksen
www-selaimen avulla rekisterditymalla Verkkolasku.com palvelun kayttajiksi.
Sen avulla pienet ja keskisuuret yritykset voivat lahettdé ja vastaanottaa seka
varastoida verkkolaskuja. Laskutus tapahtuu siten, etta laskun tiedon syo6te-
tddn www-lomakepohjaan. Palveluun kuuluu mygs lahetettyjen ja saapuneiden

laskujen arkisto. (Itella Oyj.)
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4.3 Basware Invoice Processing

Basware Invoice Processing jarjestelmaa kaytetaan ostolaskujen sahkoiseen
kasittelyyn. Jarjestelmalla voi vastaanottaa seka sahkoisia laskuja etta paperi-
laskuja. Paperilaskut skannataan jarjestelmaan Basware Invoice Processing
FastScan sovelluksen avulla. Jarjestelmaan sisaltyy laskujen sahkdinen kier-
to, tarkastus, kohdistaminen ja hyvaksyminen seka siirtdminen kirjanpitojarjes-
telmaan. Sopimuspohjaiset, tilaukselliset ja toistuvat laskut voidaan kasitella

automaattisesti Basware Matching moduulilla. (Basware 2009.)

Basware Invoice Processing jarjestelmé koostuu useista sovelluksista, joita
kaytetaan eri tehtaviin laskun kasittelykierron eri vaiheissa. FastScan sovellus-
ta kaytetaan paperisten laskujen skannaamiseen ja tallentamiseen. FastSca-
nin avulla voidaan tallentaa suuria maaria laskuja yhdella kertaa. Master so-
velluksella valvotaan laskujenkasittelyn kiertoa jarjestelméassa ja sen avulla
laskut l&hetetaan kiertoon tarkastajille. Kierron jalkeen hyvéaksytyt laskut siirre-
taan Master sovelluksella kirjanpitojarjestelméaéan. Masterin avulla voidaan

my0Os skannata paperilaskuja yksitellen. (Basware 2009.)

ProClient ja ThinClient sovelluksilla laskut tilididaan, tarkastetaan ja hyvaksy-
taan. ProClientin ja ThinClientien erona on se, ettad ThinClient on selaimessa
kaytettava sovellus, jota ei tarvitse asentaa tydasemalle kuten ProClienttia.
Monitor sovellusta kaytetaan analysointi- ja raportointitydkaluna. Monitorissa
on monta erilaista hakuehtoa, joiden mukaan laskuja ja raportteja voidaan ha-
kea. Admin sovellusta kayttaa jarjestelman paakayttaja, joka hallinnoi jarjes-
telman asetuksia ja kayttajatietoja. Agent sovellus on palvelinsovellus, joka
ohjaa laskujen kiertoa, tallentaa laskujen tiedot tietokantaan ja lahettaa kaytta-
jille muistutuksia kasitteleméattomista laskuista seka ilmoittaa paakayttajalle

jarjestelméan poikkeuksista. (Basware 2009.)

Hyvaksymiskiertoa hallitaan sahkopostiviesteilla, jotka tulevat Agent sovelluk-
sen kautta. Laskun vastaanottaja saa omaan sahkodpostiinsa viestin, jossa il-

moitetaan laskun saapumisesta.
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Viestissa on myos linkki, josta paasee laskujen kasittelyjarjestelmaén. Sahko-
postiin tulee myds muistutusviesteja, jos lasku on erddntyméassa. Kuvassa 6

on esimerkki sahkodpostiviestista.

o) d 4 ¥ | Olet saanut ostolaskun toimittajalta M... V.. = = X
il J
vl viest @)

) ¥) .$ x 5= & BE Luokittele - 4
¢ - - = ¥ Seuranta v
Vastaa Vastaa Valita Paista Roskaposti Etsi
kaikille |~ - j Merkitse lukemattomaksi -
Vastaa Toiminnot Asetukset IF]

Lahettdja: basware2@luman. f Lihetetty: ma17.5.2009 8:34

Vastaanottaja: Sanna Seitsonen

Kopio:

Aihe: Olet saanut ostolaskun toimittajalta Matkahuolto Oy Ab.

= = ] e
Toimittaja: Matkahuolto Oy Ab —
Erdpiiva: 18.88.2889
Laskun summa: 648,36 EUR
Avaa lasku klikkaamalla linkkiZ.
http://basware2.lumon.local/Thinclient

-

Kuva 6. Sahkopostimuistutus

Kaikki laskut tallentuvat kasittelijoiden henkilokohtaisiin arkistoihin. Laskut ar-

kistoidaan my6s organisaation kaytdssa olevaan arkistointijarjestelmaan.

4.3.1 Laskujen kasittelyn perusprosessi

Laskujen kasittely alkaa laskun saavuttua yritykseen joko verkkolaskuna tai
paperilaskuna. Paperilaskut skannataan laskujen kierratysjarjestelmaan Bas-
ware FastScan jarjestelman avulla. Laskueré syotetdan skanneriin, joka skan-
naa laskujen kuvat. Laskujen perustiedot syttetddn manuaalisesti tai tunniste-
taan valmiiden tunnistetietojen avulla. Tunnistetiedot taytyy jokaiselle toimitta-
jalle luoda erikseen Fastscan ohjelmassa, ennen kuin tunnistus voidaan teh-

da.
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Kun perustiedot on syotetty, laskuera tallennetaan ja laskut siirtyvat Master

sovellukseen. Verkkolaskut saapuvat suoraan Master sovellukseen.

Master sovelluksessa laskut lahetetddn tarkastajille tarkastettavaksi ja tilidita-
vaksi. Tarkastajat lahettavat laskut viela hyvaksyttavaksi, ennen kuin laskut
siirtyvat Master sovelluksessa siirtovalmiiksi. Laskun tilidintia ja perustietoja
voidaan tassa vaiheessa vield korjata, ennen kuin lasku siirretaan kirjanpito-
jarjestelmaan ja tata kautta maksuun. Kuva 7 havainnollistaa laskujen kasitte-

lyn perusprosessia tarkemmin.

m ’

a14141

(/] p

Verkkolasku Tietojen Tiliginti Asiatarkastus Laskun Siirto
poiminta hyvaksy- maksatukseen

minen

Laskun skan- Laskujen Laskun Laskun Laskun

siirto
maksatukseen ja
muihin
talousjarjestelmiin

naus ja laskun tilicinti aiheellisuuden hyvaksyminen
tietojen mallitilidintien ja oikeellisuuden | (henkilbkohtaiset
optinen tunnistus IE tarkastus hyvaksymis-
TAI suosikkilistojen oikeudet ja rajat

Kuva 7. Laskujen kasittelyn perusprosessi (Basware 2009)

Liitteena (Liite 4) on Baswaren tekema pikaohje ThinClient sovelluksen kay-
tosta. Tama antaa kuvan siita, minkalainen laskujen hyvaksymisjarjestelma
on. Ohjeen avulla on koulutettu myds omien ty6paikkojemme henkilostéa

Baswaren kaytossa ja tama on todettu toimivaksi pikaohjeeksi.

4.3.2 Tilauksellisten laskujen kasittely

Yleensa suurimmissa yrityksissé on kaytossa tilausjarjestelma, jonka kautta
tavaroita tilataan yritykseen. Kun tilaus tehdaan kirjanpitojarjestelmaan, tilauk-

selle muodostuu kirjanpitojarjestelmaan tilausnumero.
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Tilausnumeron perusteella laskut voidaan tasmayttaa laskujen kierratysjarjes-

telméasséa vastaamaan tilausta.

Tilauksellisten laskujen kasittely alkaa hankintaehdotuksen luomisesta. Kun
hankinta ehdotus on hyvaksytty, tehdaan tasta tilaus toimittajalle. Toimittaja
lahettaa tehdyn tilauksen perusteella laskun. Lasku voi saapua yritykseen
verkkolaskuna tai paperilaskuna. Tilaukselliset laskut saadaan automatisoitua
niin, etta jarjestelma tasmayttaa laskun ja tilauksen keskenaan, jolloin lasku
siirtyy automaattisesti kirjanpitoon siirrettavaksi. Tasta voi saapua viela tilauk-
sen tehneelle henkildlle informatiivinen kierto, josta han nakee kyseisen las-

kun saapuneen.

Jos tilaus ja lasku eivat kuitenkaan automaattisesti taisméaa keskenéan, voi-
daan lasku lahettaa tarkastajalle manuaalisesti tasmaytettavaksi ja tarkastet-
tavaksi. Tasmaytys tapahtuu yleensa Basware Matching moduulin avulla. Ta-
man avulla tarkastaja tasmayttaa tilauksen vastaamaan laskua ja lahettaa las-
kun hyvaksyttavaksi. Hyvaksytty lasku lahetetaan siirtovalmiiksi, jolloin lasku
on valmis siirrettavaksi kirjanpitoon ja maksuun. Luvussa 5 on selitetty tar-
kemmin, mita laskuille tehdaan kun laskut on siirretty taloushallinnon jarjes-
telmaéan ja miten laskut maksetaan. Kuva 8 havainnollistaa tilauksellisten las-

kujen automaattista kasittelya.

Laskun Tasmaytys
vastaanotto ‘
< Lasku ja tilaus
tasmaavat
- Lasku ja tilaus eivat
Siirto G — == tasmaa (poikkeama)
maksatukseen
Laskun
hyvaksy-
minen

Kuva 8. Tilauksellisten laskujen kiertoprosessi (Basware 2009)



30

4.3.3 Toistuvien laskujen kasittely

Yrityksille tulee usein laskuja, jotka ovat toistuvia. Toistuvalla laskulla tarkoite-
taan laskua, joka tulee esimerkiksi kuukausittain samansisaltdisena. Tallaisis-
sa laskuissa tyypillisesti on sama loppusumma, tilidinti ja laskun hyvaksyja.
Toistuvia laskuja voi olla muun muassa vuokra-, siivous-, sahko-, huolto- ja
puhelinlaskut. Noin 30 % kaikista yrityksen laskuista on tyypillisesti toistuvia
laskuja. (Basware 2009.)

Toistuvat laskut voidaan automatisoida kirjautumaan samaan tapaan kuin tila-
ukselliset laskutkin. Sopimuspohjat syotetaan Basware Contract Matching-
moduulissa, jossa maaritellaan myos sopimusten asetukset. Tanne voidaan
maaritella asetuksia, joiden mukaan laskut tasmaytyvéat automaattisesti ja mil-
loin laskut tulevat normaalille hyvaksymiskierrolle, jos laskuissa on poik-

keavuuksia maariteltyihin asetuksiin.

Esimerkiksi, jos puhelinlaskut ovat kuukausittain samansuuruisia, voidaan
ndille asettaa rajoitus. Jos rajoitus on tehty laskun loppusumman mukaan,
kaikki ndissa rajoissa tulevat puhelinlaskut kirjautuvat automaattisesti ja siirty-
vat siirrettavaksi kirjanpitoon, mutta jos summa eroaa asetetusta rajasta, lasku
lahtee normaaliin hyvaksymiskiertoon. Kuvassa 9 on kuvattu toistuvien lasku-
jen kiertoprosessi.

1-@-B-0

Sopimuksen  Sopimuksen Laskun Tasmaytys
luominen hyvédksyminen vastaanotto

Lasku tasmaa

< = hyvaksyttyyn maksu-
suunnitelmaan tai
budjettiin (sopimus)
Siirto Pi— m — - Laskut eivat tasmaa
maksatukseen maksusuunnitelmaan
(poikkeama)
Laskun

hyvaksyminen

Kuva 9. Toistuvien laskujen kiertoprosessi (Basware 2009)
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4.4 ProCountor International Oy

ProCountor International Oy on taloushallinto-ohjelmisto, joka sisaltd muun
muassa myyntilaskutuksen, ostolaskujen k&sittelyn, reskontran, palkanlas-
kennan ja kirjanpidon. Koko taloushallinnon-ohjelmisto voidaan ottaa kayttoén
yhdella kerralla, tai sen kaytto voidaan aloittaa vaiheittain esimerkiksi ottamal-
la kayttoon ensin vain esimerkiksi myynti- ja ostolaskujen kasittely. Ohjelman
avulla pystyy myos lahettamaan ja vastaanottamaan verkkolaskuja. ProCoun-
tour-ohjelma on Internet-pohjainen, joten mitaan erillisia laitteisto- tai ohjelmis-

toasennuksia ei tarvita. (ProCountor International Oy 2009b.)

Kasittelemme ohjelmistosta vain ostolaskutus osuuden seka ostoreskontran.

ProCountor ostolaskujen kasittelyohjelmalla pystyy kasittelemaan ostolaskut

taysin séhkdoisesti. Laskuja voidaan ottaa vastaan verkkolaskuina, skannaus-
palvelun kautta tai tallentaa manuaalisesti. Kun lasku tallennetaan, se siirtyy

hyvaksyttavaksi kirjanpitoon ja ostoreskontraan, odottamaan maksuunpanoa.
(ProCuontor International Oy 2009b.)

ProCountoria kaytettdessa ei tarvita erillistda maksuliikenneohjelmaa, silla talo-
ushallinto-ohjelma sisaltaa pankkiyhteydet. Ostoreskontra ja kirjanpito paivite-
taan automaattisesti séahkaoisten tiliotteiden perusteella. Kaikki laskut tallentu-
vat sahkoiseen arkistoon, mikali ostolaskut vastaanotetaan verkkolaskuina tai
ne skannataan jarjestelmaan. (ProCuontor International Oy 2009b.)

5 SAHKOISET TALOUSHALLINNON JARJESTELMAT

Taloushallinnon jarjestelmét voidaan jakaa kahteen paaryhmaan: taloushallin-
non valmisohjelmistoihin ja yhtenéaistettyihin ERP-jarjestelmiin. ERP (Enterpri-
se Resource Planning) tarkoittaa toiminnanohjausjarjestelmaa. ERP:n rooli on
toimia eri toimintojen erillisten tietojarjestelmien sijasta yhtenaisen, jossa
sama tieto on eri osastojen kayttssa ja palvelee niita eri tarkoituksissa. (Lahti
& Salminen 2008, 31.)



32

Erilaisilla yrityksilla on erilaisia tarpeita taloushallinnon prosesseissa. Maail-
manlaajuisesti toimiva yritys tarvitsee usein laajan ja monipuolisen taloushal-
linnonjarjestelman, kun taas kotimaassa toimivalle pk-yritykselle riittd& hyvin-
kin suppea ja vakioitu taloushallinnon jarjestelma, joka sisaltaa esimerkiksi
asiakasrekisterin, myyntilaskutuksen, ostoreskontran seka paakirjanpidon ja
raportoinnin. Suuri yritys kayttaa taloushallinnossaan usein ERP-jarjestelmaa.
(Lahti & Salminen 2008, 32-33.)

Laskujen kierratysjarjestelmien taytyy olla yhteydessa jonkin taloushallinnon
jarjestelman kanssa, jossa lasku muun muassa kirjataan ja lahetetddn mak-
suun. Olemme ottaneet esimerkkina kaksi taloushallinnon jarjestelmaa, joita
itse olemme omassa tydssdmme kayttaneet. Koska esimerkkeina ovat laajat
toiminnanohjausjarjestelmat, olemme keskittyneet tdssa luvussa ainoastaan

siihen, miten ostoreskontra hoidetaan kyseisilla jarjestelmilla.

5.1 SAP R/3

SAP R/3 (Systems Application and Products in Data Prosessing) on ERP-
jarjestelma eli toiminnanohjausjarjestelma, jonka avulla voi hoitaa yrityksen
myynnin, tuotannon, projektihallinnan, henkiléstéhallinnon, logistiikan, materi-
aalihallinnon ja taloushallinnon. SAPIn voi raataléida oman yrityksen mukai-
seksi. Yrityksen ei tarvitse ottaa kaikkia SAPIn tarjoamia taloushallinnon osa-
alueita kayttoon, vaan yritys voi valita niisté itsellensa sopivimmat. (Lahti &
Salminen 2008, 36.) Kuvassa 10 on SAPin moduulit.



33

isiinen
askenta > v

Client / Server
ABAP/4

Workflow
1S s

¢ NN Toimlala- %
P o I i » ratkaisut ‘\\ /,A<

K ¥ . A

N

. ] | DU W ‘ '/'/,";.
N4 X I/hﬁstant.lsAP Komponentti
o , t.S "

Kuva 10. SAP-moduulit

Monet metséteollisuus yritykset kayttavat SAPia toiminnanohjausjarjestelma-
naan. Taloushallinnon moduuli on keskeinen osa ERP-jarjestelmaa, koska ta-
loushallinnon moduulin perustiedoissa maaritelladn ohjaus tiedot, jotka vaikut-
tavat muihin moduuleihin ja sovelluksiin. ERP-jarjestelmilla pyritdén paranta-
maan yrityksen tehokkuutta niin toiminnallisesti kuin taloudellisestikin integ-
roimalla samaan jarjestelmaan eri osastoja palvelevia osioita. Tiedot tallenne-
taan samaan tietokantaan, jolloin reaaliaikaisen tietojen jaon eri osastojen va-
lilla pitaisi olla helppoa. (Lahti & Salminen 2008, 36.)

SAP-jarjestelmaén syodtetaan yleensa tuotantoon ja asiakasmyyntiin sekd ma-
teriaalihankintoihin ja investointeihin liittyvat ostotilaustiedot. Kun toimittaja
toimittaa tilatun tavaran, ostotilaukselle tehdaan tavaran vastaanotto jarjestel-
maan. Vastaanotto muodostaa kulu- ja velkakirjauksen. Toiminnanohjausjar-
jestelma on usein yhdistetty johonkin erillisjarjestelmaén esimerkiksi Baswa-
ren ostolaskujen kasittelyjarjestelmaén. Kun ostolasku vastaanotetaan osto-
laskujen kasittelyjarjestelmaan, ostotilaus haetaan jarjestelméan SAP:sta, jol-
loin tehty tilaus tasmaytetaan ja tilidinti tulee tilidintiriville automaattisesti. Liit-

teena on kuva SAP-jarjestelméan valikosta. (Liite 5)
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5.2 Microsoft Dynamics AX

Microsoft Dynamics AX toimii Microsoft sovellusten kaltaisesti. Jarjestelméa
raataloidaan usein asiakkaan toiveiden ja tarpeiden mukaisiksi, joten tdhan on

tuotu esille ohjelmisto, jota itse olemme kayttéaneet.

5.2.1 Sahkaoisten laskujen kirjaus Microsoft Dynamics AX:lla

Microsoft Dynamics AX:ssa ostolaskut kirjataan erillisiin kirjauskansioihin. Ti-
laukselliset laskut ja normaalit kululaskut kirjataan omiin kansioihinsa, koska
tilaukselliset laskut pitdd kohdistaa tehdyn tilauksen kanssa. Jokainen kirjattu
tapahtuma saa jarjestelmésta oman tositenumeronsa, jonka perusteella kysei-

sen kirjauksen lasku voidaan esimerkiksi etsia arkistosta.

Laskujen kierratysjarjestelmasta laskut siirretdan siirtotiedostona Microsoft
Dynamics AX:aan. Laskut sisaan luetaan jarjestelmaan erillisella siirtomoduu-
lilla. Kun laskujen sisdén luku on tehty, kululaskut siirtyvat automaattisesti las-
kukirjauskansioon. Kirjauskansion riveille tulee automaattisesti nakyviin siirret-
tyjen laskujen perustiedot, tilidinti seka jokaiselle laskulle oma tositenumeron-
sa. Laskut kirjataan taalla ostoreskontraan kirjatuiksi, jolloin ne ovat valmiita
lahtemaan maksuun. Ennen sahkoista laskutusta, jokaisen laskun tiedot ja tili-

dinti jouduttiin syéttamaan manuaalisesti kyseiseen laskukirjauskansioon.

Tilauksellisten laskujen sisdan luku tapahtuu samaan tapaan kuin kululasku-
jenkin, mutta laskut siirtyvat erilliseen moduuliin, josta ndma kirjataan ostores-
kontraan. Aiemmin tilaukselliset laskut jouduttiin syéttamaan manuaalisesti
laskurekisteriin, josta laskut kohdistettiin laskulla olevan tilausnumeron ja teh-
dyn tilauksen mukaan kirjatuiksi. Liitteessa (Liite 6) on ndkyma Microsoft Dy-
namics AX:n laskukirjauskansiosta havainnollistamaan laskukirjauskansion

nakymaa.

5.2.2 Laskujen siirto maksuun Microsoft Dynamics AX:ssa

Laskujen siirto maksuohjelmaan tapahtuu maksukirjauksella. Joka péaiva luo-
daan uusi maksukirjauskansio, johon valitaan kyseisena paivana eraantyvat

laskut.
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Maksut l&ahetetaan pankin maksuohjelmaan, jonka kautta laskut maksetaan.
Maksut nakyvét seuraavana paivana tiliotteella ja maksukirjauskansio kirja-
taan, jos kaikki maksut ovat siirtyneet hyvaksytysti vastaanottajille.

6 PIENEN JA SUUREN YRITYKSEN LASKUJEN KASITTELY

6.1 Pienen yrityksen laskujen kasittely

Pieniksi ja keskisuuriksi yrityksiksi eli PK-yrityksiksi maaritellaan yritykset,
joissa tyoskentelee vahemman kuin 250 tydntekijaa ja joiden vuosittainen lii-
kevaihto on enintd&n 50 miljoonaa euroa tai taseen loppusumma on enintdén
43 miljoonaa euroa. Alle 50 tydntekijan yritykset ovat pienia ja alle 10 tyonteki-

jan yritykset mikroyrityksia. (Tilastokeskus)

Suomessa toimivista yrityksista noin 93 % on mikroyrityksia. Erityisesti mik-
royrityksille olisi tarjottava konkreettisia hyotyja paperisesta laskusta verkko-
laskuun siirtymiselle. Mikroyrityksille on tarke&a hoitaa taloushallinnon palvelut
mahdollisimman edullisesti ja vaivatta. Isolta Oy:n toimitusjohtaja Mikko llo-
maen mukaan séhkdinen laskutus voi mikroyrityksissa lisaantya, jos se on pe-
rinteista laskutusta halvempaa, kayttéonotto nopeaa ja laskun lahettaminen
yhta helppoa kuin séhkdpostiviestin. (Iloméki) Yleensa pienet yritykset ovat ul-

koistaneet taloushallintonsa tilitoimistolle.

6.2 Suuren yrityksen laskujen kasittely

Suuresta yrityksesta puhutaan silloin, kun yritys tyéllistda 250 tai yli 250 henki-
|6&. Suomessa on talla hetkella suuryrityksid noin 641. (Tilastokeskus) Suuris-
sa yrityksissa laskujen kasittely hoidetaan yleensa laskujen kierratysjarjestel-

malla ja ERP-jarjestelmalla.

Useat suuret yritykset ovat jo alkaneet lahettamaan ja vastaanottamaan verk-
kolaskuja. Myds muu taloushallintoon liittyva automaatio on suuremmissa yri-
tyksissa selvasti pidemmalla kuin pk-yrityksissa. Suuryrityksille raataloidaan

usein verkkolaskun lahetys- ja vastaanottovalmiudet suoraan ostolaskutus- tai

reskontraohjelmaan.
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6.3 Erot suuren ja pienen yrityksen laskujen kasittelyssa

Suurissa yrityksissé laskujen kasittely hoidetaan yleensa monen ihmisen kaut-
ta. Taman takia paperisessa laskujen kasittelyssa monet paperiset laskut
saattavat havita helposti, kun valikasia on useita. Paperisten laskujen kasitte-
lya ei voida hallinnoida yhta hyvin kuin sdhkdisessa laskujen kasittelyssa,
koska laskuja voi saapua yrityksen moneen eri toimipisteeseen ja laskut ovat
hajanaisesti eri henkilgilla, ennen kuin hyvaksytyt laskut saapuvat reskontran-

hoitajan kasiteltavaksi.

Ennen sahkoista laskujen kasittelya paperiset laskut hyvaksyttiin tilidintileimo-
jen avulla. Tilidintileimoihin laitettiin oikea tili ja kustannuspaikat seka laskun
hyvaksyjan allekirjoitus. Hyvaksytyt laskut tulivat reskontranhoitajalle, joka
syotti laskut manuaalisesti reskontraan ja laittoi maksuun. Nykyisin monilla yri-
tyksilla on jo olemassa laskujen kasittelyjarjestelmat. Suurissa yrityksissa séh-
koinen ostolaskujenkasittely hoidetaan yleensé laskujen kierratysjarjestelmis-
sa. Naiden avulla laskut kiertavat helposti monen eri henkilén kautta ja lasku-
jen hallinnointi on helpompaa, koska kaikki laskut ovat samassa jarjestelmas-

sa.

Pienet yritykset hoitavat yleensa laskutuksensa tilitoimiston kautta tai kaytta-
vat vield paperista ostolaskun kasittelya. Pienissa yrityksissa, jossa tyonteki-
joita on vahan, yksi tietty henkilo voi tarkastaa laskun ja maksaa sen. Tilitoi-
mistojen kautta laskutuksensa hoitava yritys toimittaa tilitoimistoon maksetut
paperiset laskut ja muut tarvittavat tositteet. Tilitoimistossa nama kirjataan kir-
janpitoon ja arkistoidaan. Myyntilaskutus suurissa yrityksissa hoidetaan yleen-
sa taloushallinnonjarjestelmien avulla, kun taas pienet yritykset voivat tehda
myyntilaskunsa Microsoft Excel tai Word-ohjelmistoja apuna kayttaen.

7 SAHKOISEN LASKUJEN KASITTELYJARJESTELMAN KAYTTOONOTTO

Kun aletaan harkita laskujen kasittelyjarjestelman hankkimista, on hyva ensin
kartoittaa yrityksen tarpeet. Etenkin organisaation rakenne, toimiala, koko, oh-
jelmiston hinta ja investointiin varattu budjetti ovat tekijoité, jotka maarittavat

sopivan ratkaisun jarjestelméan etsintaan.
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Aluksi on hyva selvittaa, hankitaanko valmisohjelmisto vai kokonaan raataloity
ratkaisu seka ostetaanko ohjelmisto kokonaan itselle vai hankitaanko se ASP-
palveluna eli vuokrattuna. (Granlund & Malmi 2004, 127.)

Tiedonhankinta on yksi tarkead osa laskujen kasittelyjarjestelmaa hankittaessa.
Tiedonhaku eri ohjelmistoista on helppoa esimerkiksi Internetin avulla.
Ohjelmistotoimittajilta 16ytyy yleenséd omat kotisivut ja esittelyt tuotteistaan.
Toimittajiin on myds hyva olla yhteydessa suoraan. He kertovat varmasti mie-

lelldén tuotteestaan ja asiakaskunnastaan. (Granlund & Malmi 2004, 133.)

Kun yrityksessa on paatetty, mitka ohjelmistotoimittajat tarjoavat yrityksen
omiin tarpeisiin sopivan vaihtoehdon, pyydetaan tuotteista tarjoukset. Jos yri-
tys hankkii valmisohjelmiston, kokonaishinta muodostuu muun muassa lisens-
simaksuista ja yllapitomaksuista. Lisenssimaksut maaraytyvat yhtaaikaisten

kayttajien lukumaaran mukaan.

Yrityksen kannattaa vertailla ohjelmistotoimittajien maksuja, koska jotkut toi-
mittajat eivat peri lainkaan erillisid vuosimaksuja, mutta toiset toimittajat taas
saattavat peria vuotuisena yllapitomaksunaan jopa 30 % hankintahinnasta.
ASP-vaihtoehdon kustannuksia tulisi verrata itse hankitun ja yllapidettavan jar-
jestelman kustannuksiin. On hyva ottaa myds selvad ASP-vaihtoehtojen kuu-
kausimaksuista ja sisalldista. (Granlund & Malmi 2004, 134).

Lopullista ohjelma valintaa tehtaessa on syyta kiinnittd& huomiota esimerkiksi

naihin tekijoihin:

. laiteymparisto ja kayttojarjestelmat
o tietoturva

. sovelluksen toiminnallisuudet

o ohjelmistotoimittaja

Ensin kannattaa ottaa selvaa, vaatiiko uuden ohjelmiston hankinta ATK-
laitteiston uusimista ja toimiiko ohjelma nykyisen kayttojarjestelman kanssa.
Tietoturvariskit on myds hyva ottaa huomioon. Kayttgjalle tarkein asia on se,
mitd ohjelmalla voidaan tehda ja mita silla ei voida tehda. Ohjelmantoimittaja-

kin kannattaa valita huolella.
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Valintaan vaikuttavat esimerkiksi kokemus alalla, asennuspalvelut, konsultoin-

ti, tekninen tuki ja nykyinen kayttajakunta. (Granlund & Malmi 2004, 136).

7.1 Verkkolaskuun siirtyminen

Verkkolaskujen kasittelyyn siirryttdessa on hyva ensin selvittédd, aloitetaanko
toiminta verkkolaskujen vastaanotolla vai l&hetyksella ja onko asiakkailla
mahdollisuus verkkolaskutukseen. Verkkolaskujen kasittelyyn tarvitaan ohjel-
misto seka operaattori. Pienille yrityksille hyva vaihtoehto voisi olla operaatto-
rin valityksella tapahtuva verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto siten, etta las-
kut lahetetaan syottamalla tiedot (operaattorin) lomakkeelle. Yrittajan ostolas-
kut saapuvat samaa kanavaa pitkin odottamaan maksamista. Tama on edulli-
nen ja helppo ratkaisu vahan laskuja lahettavalle yritykselle. (Tietoyhteiskun-
nan kehittdmiskeskus ry. 2009b) Suuret yritykset tarvitsevat yleensa ostolas-

kujenkasittelyohjelmiston, joka raataldidaan yrityksen tarpeisiin sopivaksi.

Operaattorin valinta on tarkea vaihe verkkolaskutusta aloitettaessa. Operaat-
torin valinnassa on tarkea ottaa huomioon, saako valitun operaattorin kautta
kaikkien toimittajien laskut riippumatta siitd, minka operaattorin asiakas toimit-
taja on ja voiko operaattorin kautta toimittaa mahdollisimman monien asiak-
kaiden laskut siitda huolimatta, minka operaattorin asiakkaita omat asiakkaat
ovat. Kun operaattori on valittu, on syyta testata laskujen vastaanoton ja lahe-
tyksen toimivuus. Jos kaikki on kunnossa, voidaan laskujen vastaanotto ja la-

hetys aloittaa. (Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry. 2009b.)

Oman kokemuksen mukaan suurten yritysten kannattaa harkita verkkolasku-
jen vastaanottoon kahta eri laskujen valittdjaa. Esimerkiksi kaikki pankit voivat
lahettaa ja vastaanottaa keskendan verkkolaskuja, mutta kaikilla ei valttamatta

ole mahdollisuutta lahettaa laskuja esimerkiksi toisille operaattoreille.

7.2 Tilitoimistot

Yritykset ovat aloittaneet taloushallinnon ulkoistamisen, joten tilitoimistoilla on
edessaan valtava markkinakasvu. Asiakkaat lisdantyvat, palvelut laajenevat,
tyomaarat ja hintatasot nousevat. (Makinen & Vuorio 2002, 44.)
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Yritys voi ulkoistaa tilitoimistolle taloushallintoaan, vuokrata tilitoimistolta talo-
ushallinto-ohjelmistot tai yhdistelm&n molempia. Kun tilitoimisto toimii ohjel-
mistotarjoajana, se vastaa ratkaisuun liittyvasta tietotekniikasta, ohjelmiston ja
palvelimen toiminnasta, yllapidosta, tietoliikenneyhteyksista ja tietoturvasta
seka varmuuskopioinnista. Yrityksen ulkoistaessa taloushallintoaan tai vuokra-
tessa ohjelmistoja tilitoimistolta, yritys pystyy kayttdméaan taloushallinto-
ohjelmistoa Internetin valityksella. Ohjelmistoja paasee kayttdmaan Internetis-
sa tilitoimiston myontamien kayttajatunnusten ja salasanojen kautta. (Tietoyh-

teiskunnan kehittdmiskeskus ry. 2009a.)

Internetissa on tarjolla monia eri taloushallinnon ohjelmistojen palveluntarjo-
ajia, jotka ovat yhteydessa tilitoimistojen kanssa. Esimerkiksi ProCountor tar-
joaa yrityksen seka tilitoimiston yhteisessa kaytdssa olevan sahkoisen talous-
hallinnon ohjelman. Tilitoimiston ja yrityksen vélisen tehtavéjaon tekeminen on

helpompaa.

Jos esimerkiksi yritys tekee itse myyntilaskut ja maksaa ostolaskut, myos tili-
toimisto nékee tiedot heti, kun ndma ovat tallentuneet jarjestelméén. Paperi-

laskuja ei tarvitse enaa toimittaa tilitoimistoon.

ProCountor-ohjelmisto on kaytéssa yli 100 tilitoimistossa. Ohjelmistolla on
mahdollista hoitaa muun muassa kirjanpito, laskutus, reskontra, ostolaskujen
kasittely, palkanlaskenta seké talouden seuranta. ProCountor tarjoaa myos
verkkolaskuyhteyden, tulostuspalvelun, skannauspalvelun, pankkiyhteydet se-

k& sahkoiset viranomaisilmoitukset. (ProCountor International Oy 2009a.)

Myds pankit tarjoavat tilitoimistoille mahdollisuuden verkkolaskupalveluun,
jonka avulla tilitoimistot voivat lahettaa ja vastaanottaa asiakkaidensa laskut
sahkoisesti tai ottaa vastaan asiakkaidensa itse lahettaméat sahkoiset laskuko-
piot kirjanpitoa varten. Pankkien tarjoamat e-laskupalvelut tehostavat tillitoi-
miston asiakkaiden laskujen kasittelya ja mahdollistavat nain tehokkaamman
asiakaspalvelun. Myds muun muassa tilidinti voidaan automatisoida asiakas-
kohtaisesti seka laskujen arkistointi tapahtuu sahkoisesti. (OP-Pohjola-
Ryhma 2009.)
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7.3 Kayttajien mielipiteitéa sahkoisesta laskujenkasittelysta

Tahan lukuun on koottu meidan omia mielipiteitd ja omassa tydssdmme saa-
tuja kommentteja sahkoisesta laskujenkasittelysta. Saamamme kommentit ei-
vat perustu haastatteluihin, vaan nama on koottu oman ty6paikan henkiléston
mielipiteista sdhkdisen laskujenkasittelyn kayttéonottovaiheesta varsinaiseen

laskujenkasittelyyn.

Siirryttaessa paperisesta laskutuksesta sahkoiseen laskutukseen, jotkut lasku-
jen kasittelijan saattavat vierastaa tata ajatusta. Nain kavi ainakin omilla tyo-
paikoillamme. Muutosvastarintaa oli havaittavissa oman tyopaikan henkilos-

tossé laskujen kierratysjarjestelman kayttoonottovaiheessa.

Henkil6t, jotka olivat monta kymmenta vuotta hyvaksyneet omat laskunsa pa-
perisesti, olivat séahkdista laskutusta vastaan ja ajattelivat sen olevan hankalaa
ja liikaa aikaa vievaa. Suurin osa laskujen hyvaksyjista kuitenkin oli séhkdisen

laskujen kasittelyjarjestelman kannalla positiivisesti.

Kun omalla tydpaikallamme aloimme kouluttaa henkilostba sahkoisen kierra-
tysjarjestelman kayttoon, saimme paljon palautetta laskujen kasittelyjarjestel-
masta. Uuden jarjestelméan kayttaminen oli joillekin haasteellista ja toisille mie-

lenkiintoista opiskeltavaa.

Laskujen kasittelyjarjestelman ja taloushallinnon jarjestelmén yhteensovitta-
minen saattoi olla jarjestelméan kayttoonottovaiheessa koko prosessin haasta-
vin osuus. Nain ainakin omasta mielestamme omilla ty6paikoillamme on ollut.
Jarjestelmien taytyy toimia hyvin yhteen ja aineistoa taytyy liikkua jarjestelmi-
en valilla molempiin suuntiin. Tama on oman tydpaikan henkiléstdossa saanut
kaikista eniten negatiivista palautetta. Ohjelmien yhteensovittaminen vaatii
paljon virheiden selvittelya ja liittymien muokkaamista. Kun jarjestelmat toimi-
vat oikein, tyontekijat ovat olleet tyytyvaisia laskujen nopeaan tarkastamiseen
ja hyvaksymiseen.
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Joissakin jarjestelmissa saa tehtya valmiita mallitiliGintipohjia, joita voi hakea
esimerkiksi tietyn toimittajan laskuja tarkastaessa. Yleensa laskun tarkastajal-
le tulee tarkastukseen sellaisia laskuja, jotka tilidida&n saman kaytanndén mu-
kaan. Naissa tapauksissa mallitilidinnin kaytté on ollut kannattavaa, koska
samaa tilidintia ei tarvitse syottdd moneen kertaan, vaan sen voi hakea val-
miista pohjasta. Monet ovat taman kaytt6a kehuneet ja todenneet sen helpot-
taneen laskujen kasittelyd. Sahkoisessa laskujen kasittelyssa pyritdankin jat-
tamaan mahdollisimman paljon manuaalisia tydvaiheita pois, ja tama on mie-

lestamme hyva apu kirjata laskuja, joissa tiliGinti on samanlainen.

Omilla tyopaikoillamme on kehuttu myos séhkoista arkistointia. S&hkoisen ar-
kiston kayttdjien mukaan sen kayttd on helppoa ja laskut I6ytyvat nopeasti.
Sahkdiseen arkistoon tallentuvat kaikki laskut, jotka kyseisen henkilon kautta

kiertavat.

Yleensa sahkaisissa laskujen kierratysjarjestelmissa tulee jokin viesti laskun
saavuttua tarkastettavaksi tai hyvaksyttavaksi. Baswaren kierratysjarjestel-
massa muistutusviestit tulevat sdhkodpostiin. Tama on omasta mielestamme
tarpeellinen ja hyva ratkaisu, koska nain tietdad, milloin laskuja on saapunut
kasiteltavaksi. Kaikki eivat kuitenkaan omalla tyopaikalla tasta ole pitaneet.
Jotkut laskujen kasittelijat kokevat muistutusviestit painostaviksi, koska vieste-

ja tulee myos silloin kun laskuja ei ole kasitellyt.

Tyopaikoillamme on tullut paljon positiivista palautetta sahkdisista laskujen
kierratysjarjestelmista, kun aloitus vaiheiden ongelmista on paasty eroon ja
kayttajat ovat tottuneet kayttamaan jarjestelmaa. Myos ne, jotka ovat alussa
vastustelleet kayttdonottoa, ovat positiivisesti yllattyneita kierratysjarjestelméan

tuomista eduista.

8 LASKUJEN KASITTELY VAIHTOEHDOT PIENESSA OSAKEYHTIOSSA

8.1 Maanrakennus Seitsonen Oy

Maanrakennus Seitsonen Oy:n toimialana on maanrakennusalan palveluiden
tuottaminen, tahan liittyva tuotantotoiminta seka alaan liittyvien koneiden ja

tarvikkeiden myynti ja vuokraus.
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Yhtiolla on kaksi omistajaa, jotka toimivat yhtiossa myads tyontekijoind. Yhtion
molemmilla omistajilla oli ennen yrityksen perustamista omat toiminimet, jotka
yhdistettiin vuonna 2004 Maanrakennus Seitsonen Ky:si. Vuonna 2009 yhti6
muutettiin kommandiittiyhtiosta osakeyhtioksi. Asiakkaina Maanrakennus
Seitsonen Oy:lla on urakoitsijoita, kuntia, valtion yhtidita seka yksityisia kulut-

tajia. (Seitsonen)

Nykyisin Maanrakennus Seitsonen Oy:ssa laskutus hoidetaan paperilaskutuk-
sena. Yrityksen taloushallinto on ulkoistettu tilitoimistolle. Yrityksen toimitus-
johtaja maksaa yritykseen saapuvat laskut ja toimittaa ndma tilitoimistoon,
jossa laskut arkistoidaan. Myyntilaskut tehdaan Microsoft Excelin avulla. Val-
miit laskut tulostetaan paperille ja laitetaan kirjekuoriin ja lopuksi postitetaan.

(Seitsonen)

8.2 Ohjelmavaihtoehdot

Mielestamme Maanrakennus Seitsonen Oy:lle olisi paras ratkaisu sahkoiseen
laskujen kasittelyyn pankkien tarjoama Finvoice-verkkolaskupalvelu. Taman
kautta yritys voisi valittda ja vastaanottaa verkkolaskuja. Tassa vaihtoehdossa
on hyvaa se, etta erillista maksuliikenneohjelmaa ei tarvita, koska laskut tule-

vat suoraan verkkopankkiin, josta ne ovat helposti maksettavissa.

Maanrakennus Seitsonen Oy:lle olisi myos hyva laskujen kasittelyvaihtoehto
esimerkiksi Itellan tarjoama verkkolasku.com-palvelu. Yritys syoéttaa talldin
laskun tiedot www-lomakepohjaan, joka tallennetaan operaattorille. Operaatto-
rit valittavat laskun joko sahkoisesti tai paperisena asiakkaalle. Operaattorit
tarjoavat palvelua kohtuulliseen hintaan eikd kaytt6énotto edellytd investointe-
ja. Haittapuolena tassa ratkaisussa on se, etta yritys joutuu syottdmaan samo-
ja tietoja useaan kertaan ja verkkolaskujen valitys ja vastaanotto eivét ole

kaikkien operaattoreiden kesken mahdollista.

Pk-yritykselle on my6s tarjolla tilitoimiston palveluja, jotka tarjoavat Internet-
pohjaisen ohjelmiston laskujen vastaanottoon, lahetykseen, kierratykseen ja
hyvaksyntaan. Internetissa on tarjolla myés monia erilaisia palveluntarjoajia,

jotka sopivat hyvin Pk-yrityksien taloushallinnon hoitoon.
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Esimerkiksi ProCountor International Oy ja Heeros Systems Oy tarjoavat In-
ternetissa toimivia taloushallinnon ohjelmistoja. Laskutusohjelmista mainitta-

koon Internetissa toimiva HelpostiLasku-laskutusohjelma.

ProCountorin avausmaksu on alkaen 100 € ja vahimmaisveloitus kuukaudes-
sa on 30 €. ProCountorin hinnoittelu perustuu laadittujen laskujen ja muiden
tositteiden lukumaariin. Ohjelmiston kaytdstd maksetaan kuukausittain toteu-
tuneen kayton mukaan. Tassa vaihtoehdossa yritys voisi harkita taloushallin-
tonsa siirtdmistd kokonaan oman yrityksensa hoitoon tai hoitaa taloushallin-

non yhteistydssa tilitoimiston kanssa. (ProCountor International Oy 2009b.)

HelpostiLasku-ohjelmat ovat tarkoitettu pienyritysten ja yhteisdjen kayttéon.
Kohde yrityksemme kayttéon suosittelisimme joko HelpostiLasku Plus-
ohjelmaa tai taysin Internet-pohjaista HelpostiLasku.net palvelua. Internetissa
on myds helppokayttdinen verkkolasku.fi palvelu, jolla voi l&hettaa ja vastaan-

ottaa verkkolaskuja ja paperilaskuja.

Suurten laskutusoperaattoreiden kuten Baswaren tarjoamat palvelut eivat valt-
tamatta ole pienelle yritykselle paras ratkaisu. Pieni yritys, jolla on vahan las-
kuja ja joilla ei ole montaa tarkastajaa ja hyvaksyjaa, eivat tarvitse suurta las-
kujen kierratysjarjestelmaa. Pieni yritys ei valttdmatta saa naista kierratysjar-
jestelmisté kaikkea hyotya irti, mita suurilla operaattoreilla olisi tarjottavaa. Li-

séksi namé ovat melko kalliita pienelle yritykselle.

8.3 Sahkdisen osto- ja myyntilaskutuksen hyddyt

Séahkoisesta laskujen kasittelysta on hyotya seka laskun lahettgjalle etta las-
kun vastaanottajalle. Paperilaskutuksesta siirryttaessa séhkoiseen laskutuk-
seen saastetddn muun muassa laskun tulostuksessa, kuorittamisessa ja pos-
timaksujen kustannuksissa, eli laskun materiaalikustannukset vahenevat. Las-
kun l&hettdminen on todella nopeaa ja lasku saapuu vastaanottajalle paljon
nopeammin kuin kirjeposti. S&hkdinen lasku on myo6s paljon ymparistoysta-

vallisempi vaihtoehto. (OP-Pohjola.)
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Suomessa lahetetdén arvioiden mukaan noin 400 miljoonaa myyntilaskua
vuodessa (Lahti & Salminen 2008, 29). Jos kaikki ndma saataisiin sahkdisek-

si, niin tdma saastaisi paljon energiaa ja ymparistoa.

Verkkolaskuissa laskun tiedot sailyvat muuttumattomina koko ajan laskun
maksuun asti, koska laskujen tiedot tulevat automaattisesti jarjestelmaan eika
laskuihin tarvitse syottaa tietoja manuaalisesti. Tama vahentad myos virhei-
den méaaraa ja laskujen kasittely nopeutuu manuaalisten tydvaiheiden jaades-
sa pois. Myos paperisiin laskuihin, jotka skannataan jarjestelméaéan, saadaan

tietojen syo6ttd automatisoitua.

Laskujen lahettaminen voidaan ulkoistaa, mika tuo myds kustannussaastoja.
Myds laskujen skannauspalvelu voidaan hoitaa ulkoistamalla, jolloin laskut
jotka tulevat paperilaskuna skannataan valitseman palveluntarjoajan skan-

nauspalvelun avulla ja ndin kaikki laskut saadaan sahkoiseksi.

Asiakaspalvelu paranee seka verkkolaskun lahettajalla etta vastaanottajalla.
Maksumuistutusten maara vahenee ja korkolaskujen mahdollisuus pienenee,
koska laskujen kierratysté voidaan seurata. Laskuja ei jaa lojumaan kenen-
kaan poydalle, koska kaikki laskut I10ytyvat samasta paikasta.

Sahkdinen laskujen kierratys tuo kustannussaastoja, silla laskujen kierratys,
tarkastaminen ja hyvaksyminen ovat nopeaa. Lahden ja Salmisen (2008, 60)
mukaan verkkolaskuna saapuneen ostolaskun kasittely vie aikaa 1,5-3 mi-
nuuttiin. Laskuja voidaan tarkastaa ja hyvaksya milloin vain, jos kaytéssa on
internetissa toimiva kierratysjarjestelma. Laskut siirtyvat nopeasti myos eri

maiden valilla sdhkoisen kierratysjarjestelmén avulla.

Laskun vastaanottajalla ja lahettajalla laskut sailyvat helposti sdhkdisessa ar-
kistossa, eiké erillistd paperilaskujen arkistoimista tarvita. TAma saastada muun
muassa paljon hyllytilaa, koska laskut sailyvat sdhkoisessa arkistossa eika
papereita tarvitse jarjestelmasta tulostaa arkistoon. Kaikki laskut [6ytyvat sa-
masta paikasta, ja ne ovat helposti haettavissa useiden erilasten hakumene-

telmien avulla.
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Laskujen tiliGinnit voidaan my6s automatisoida. Tilidinnit saadaan vaivatto-
masti esiin esimerkiksi tiettyjen laskuttajien laskuja tarkastaessa (OP-Pohjola).
Verkkolaskuihin saadaan myds tulemaan automaattisesti oikea tili, jolle lasku
tilividaan. Joissakin ohjelmissa laskut saadaan automatisoitua suoraan mak-
suun, ilman hyvaksymiskierrosta. Tassa kuitenkin on se riski, ettd maksuun

menee myos virheellisid laskuja, jos naita ei kukaan hyvaksy asianmukaisiksi.

8.4 Sahkdoisen osto- ja myyntilaskutuksen haitat

Sahkdisesta laskujen kasittelysta saattaa koitua myos joitakin haittoja. Varsin-
kin s&hkdisen laskujen kasittelyn aloitusvaiheessa tdma voi vieda yrityksessa
paljon resursseja ja tyontekijoiden aikaa.

Jos sahkoiseen laskujen kasittelyyn valitaan esimerkiksi uusi laskujen kierra-
tysjarjestelma, taytyy jarjestelman toimia myos jo kaytdssa olevan taloushal-
linnon jarjestelméan kanssa, jotta sédhkdisen laskujen kasittelyn hyddyt saatai-
siin maksimoitua. Ohjelmistojen yhteensovittamisessa voi aluksi olla ongelmia.
Jarjestelmien taytyy toimia keskenaan molempiin suuntiin. Esimerkiksi talous-
hallinnon jarjestelmassa luotujen tilausten taytyy tulla oikein laskujen kierratys-
jarjestelmaan, jossa tilaukset tasmaytetaan. Kun tdsmaytetty tilaus saapuu ta-
kaisin taloushallinnon jarjestelmaan, taytyy sen jarjestelmassa kirjautua oikein

kasitellyksi.

Tama voi vieda paljon aikaa, etta jarjestelmét saadaan toimimaan taydellisesti
yhteen ja kaikki mahdolliset littymavirheet kartoitettua ja korjattua. Omien ko-
kemuksiemme mukaan tdméa on haastavin osuus koko sahkoisessa laskujen

kasittelyprosessissa.

Séahkoisten laskujen kasittelyn aloittaminen saattaa viedd myds paljon paa-
omaa. Laite- ja ohjelmistokustannukset sekéa konsulttien ty6t voivat olla pk-
yritykselle melko hintavia. Siksi emme suosittelekaan pk-yrityksille suuria las-
kujen kierratysjarjestelmia, jotka tarvitsevat isoja investointeja. Jos laskuja tu-
lee yritykseen suhteellisen vahéan, ei ole kannattavaa hankkia kalliita jarjestel-

mia.
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Koska sahkoisessa laskutuksessa kaikki tieto on sahkoisessa muodossa, voi
ongelmia tulla esimerkkisi sdhkokatkoksen aikaan tai jos jarjestelmaan tulee
jokin vika. Yrityksen taytyy huolehtia myos jarjestelmien tarvittavista varmuus-

kopioinneista.

8.5 Kustannukset ja s&astot

Yritykselle syntyy paljon saastoja paperisesta laskutuksesta siirryttdessa sah-
koiseen laskutukseen. Laskujen materiaali kustannukset vahenevat, kun pa-
perisia laskuja ei tarvitse enaa tulostaa paperille ja postittaa. Myos vastaan-
otettaessa verkkolaskuja saastytaan toimittajien korkeilta paperilaskutuslisilta.
Laskujen kierratys helpottuu. Jos laskut ennen kulkivat monen ihmisen kautta
paperilla, nyt saman voi tehda sahkdisesti paljon nopeammin. Tassa saaste-

taan myaos paljon aikaa ja laskujen kasittely nopeutuu.

Laskujen arkistointi paranee, kun kaikki laskut I6ytyvat samasta paikasta.
Laskut ovat jarjestyksessa séahkdoisesti, ja ne ovat haettavissa nopeammin ja

helpommin.

Pieni yritys ei tarvitse suuria laite- ja ohjelmistoinvestointeja, vaan laskutus

voidaan hoitaa esimerkiksi Internetissa.

Yrittgjat.fi tekeman tutkimuksen mukaan alle 100 laskua kuukaudessa lahetta-
van yrityksen kustannukset kaytettaessa verkkolaskuoperaattoria, vaihtelevat
4,40 eurosta 356 euroon kuukaudessa ja noin 10 000 laskua lahettavan yri-
tyksen kustannukset vaihtelevat 505 eurosta 5 676 euroon. Tutkimukseen
kuului myds pankit. Pankkien verkkolaskupalveluista suuren maksumaaran
yritykset joutuvat maksamaan 1 554 eurosta 4 860 euroon, kun pienemman
maksumaaran yritykset maksavat pankkien palveluista 21 eurosta 49 euroon
kuukaudessa. (Kauppalehti.) Kuvissa 11 ja 12 on havainnollistettu verkkolas-
kuja valittavien palveluntarjoajien hintatasokustannukset pienille ja suurille yri-

tyksille.
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Internet-selaimella kdytettavian verkkolaskupalvelun
kustannukset, euroallasku

Tieto Finland h

TeliaSonera

Motebeat
Enoin 10 000 laskuaikk
alle 100 laskuakk
Morfello

Maventa I

ero I
I

0,00 0,50 1,00 1,50 2,00 2,50 3,00 3,50 4,00 4,80 5,00

Kuva 11. Internet-selaimella kaytettavan verkkolaskupalvelun kustannukset
(Hietamé&ki, 2009)

Pankkiyhteysohjelmalla kdytettdvan verkkolaskupalvelun
kustannukset, eurcal/lasku

Alandsbanken
Suupchjan Osuuspankki

OP-Fohjola Enoin 10 000 laskua'kk

alle 100 laskua/kk

Mardea

Handelsbanken

|
sampo TN

I

|

Aktia

0,00 0,20 0,40 0.e0 0,20 1,00

Kuva 12. Pankkiyhteysohjelmalla kaytettavan verkkolaskupalvelun kustannuk-
set (Hietamaki, 2009)
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9 YHTEENVETO

Sahkoisten laskujen kasittely tulee yrityksille ajankohtaiseksi ennemmin tai
mydhemmin. Siksi yrityksen kannattaa varautua tdhén ajoissa ja sdastaé kus-
tannuksissa. Toimittajat ottavat vahitellen suurempia paperilaskutuslisia tai
kieltaytyvat jopa vastaanottamasta paperisia laskuja. Nain yritykset ajetaan
sahkoiseen laskutukseen, koska paperisten laskujen kasittely ei enaa ole yri-
tykselle kannattavaa.

Sahkdinen laskujen kasittely tuo yritykselle paljon hyotyja ja kustannussaasto-
ja. Yrityksessa sahkoinen laskujen kasittely pienentdd muun muassa materi-
aalikustannuksia ja tyontekijoiden tytkuormaa. My6s laskujen kierrattaminen
ja kasittely helpottuu, kun laskut ovat sahkoisena.

Opinnaytetyon tavoitteena oli [6ytaa Maanrakennus Seitsonen Oy:lle sopivin
laskujen kasittely vaihtoehto. Tydssa tarkasteltiin séhkdista laskujen kasittelya
kaytannossa ja siita koituvia hyotyja yritykselle. Kasittelimme myds erilaisia
sahkoisten laskujen kasittelyjarjestelmia ja verkkolaskupalveluntarjoajia.

Sahkdisen laskujen kasittelyn aloittamiseen Maanrakennus Seitsonen Oy:lle
suosittelemme joko Itellan tarjoamia verkkopalveluita, pankkien tarjoamia sah-
koiseen laskujen k&sittelyyn tarkoitettuja palveluita tai Internetisséa toimivia ta-
loushallinnon jarjestelmid, joilla yritys voi hoitaa koko taloushallintonsa itse tai
yhteistydssa esimerkiksi tilitoimiston kanssa. Naiden vaihtoehtojen kayttokus-
tannukset tulevat vahan laskuja lahettavalle ja vastaanottavalle yritykselle

edulliseksi, eikad uusia laiteinvestointeja tarvitse tehda.

Suurten laskutusoperaattoreiden tarjoamat ohjelmistot ovat hintavia, eikéa pieni
yritys valttaméatta saa naista taytta hyotya irti, joten naitd emme suosittele pie-

nelle yritykselle, joiden laskumé&arat jaavat vahaisiksi.
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ESIMERKKI LASKUSTA Liite 1

Liite MALLI

%

Mainostoimisto Anton Ky LASKU
Kauppatalo Oy Laskun pvm 26.2.2004
Koulukatu 10 Laskun tunniste 04A10075
Asiakastunniste 1201
10600 TAMMISAARI
Maksuehto 14 pv - 2%, 30
pv netto
Erdpvm 26.3.2004
Viivastyskorko 12 %
Toimituspvm 24.2.2004
Toimitusosoite Koulukatu 10
Tammisaari
Viite
Sopimus 15.1.2004
Helmikuu 2004 kampanja
Nimike Tuoctekoodi Maara Yksikkd Yksikkdhinta Yhiteensa EUR
Suunnittelu 5600 20 h 120,00 22 % 2400,00
Lay out tyst 4500 10 h 70,00 22 % 700,00
Alihankintatyot 1010 1 kpl 1000,00 22 % 1000,00
limoitusten pinnoitus ja
Kiinnitys 3450 1 kpl 700,00 22 % 700,00
Matkakulut 1 500,00 22 % 500,00
Arvonliséveroton hinta
yhteensa 5300,00
Arvonlisévero 22 % 1166,00
Myymalan valaistus -kirja 1 kpl 30,00 8 % 30,00
Arvonlisévero 8 % 2,40
Arvonlisévero yhteensé 1168,40
Lasku yhteensa EUR 6498,40
Kéteisalennus 2 % 11.3.2004 106,60 23,37 129,97 EUR 6368,43
(22 % 23,32
8% 0,05
Eerikinkatu 22 Puhelin (02) 1234 567 Y-tunnus Pankkiyhteys

20110 TURKU Fax (02) 1234 589 0876543-2 Nordea 112233-445566
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Liite 2

YHTEYDET VERKKOLASKUOPERAATTOREIDEN KESKEN
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FINVOICE ESIMERKKI LASKU

LASKU

Myyja:

Y-tunnus: 0123456-7

Pullin Kala Oy

PL 302

Haapatie 7

00100 Helsinki

Hanna Paananen
hanna.paananen@pullinkala.fi
050-5432659

Ostaja:

Kalakauppa Vilkkunen
Haapatie 1

00211 Helsinki

Maija Vikkunen
maija.vilkkunen@kolumbus.fi
(09)221222

Tuote/palvelu Tuotetunnus Toimitettu
Tilausviite Ostajan tuotenro maara
Tilauspaiva

TUURA 12321312333212310 Kpl
221 1232321232332
11.6.2002

Tilattu maara: 10 Kpl

Tilidintiehdotus: 9922, 8822, 4500
Tuuran myydaéan varsien kanssa.

HUOLLON
VUOSIMAKSU

123213123332123

Tilidintiehdotus: 9923, 8823, 4500

55

Laskun paivays:
Laskun numero:
Myyjan viite:

Tilaus / sopimus:
Ostajan asiakasnro:

Maksun maara:
Maksun erapaiva:

Maksun saajan nimi:

Maksun saajan tili:
Pankin Bic-tunnus:
Viitenumero:

Maksun tilanne:
Viivastystiedot:

Viivastyskorko:
Maksuehto:

Toimituspvm (jak)

Liite 3

12.6.2002
1/2002
212
T10988
CL12221

122,00 euroa

28.6.2002

Pullin Kala

F112 3456 7890 1234 56
OKOYFIHH

86 20741

Maksettava
Yliaikakorko 16%

16 %
14 paivaa netto

Veroton a-Alv% Alv-maaraYhteensa

Alennukset hinta Veroton
maara
15.6.2002 5,00/ elkpl 22 11,00 61,00
50,00
Alennusl 0%
11.6.2002 00:00:00 - 22 11,00 61,00
20.6.2003 11:00:00 50,00
LASKU YHTEENSA: 122,00 euroa
ALV-erittely:
Veroton maara: 100,00
Alv 22 % : 22,00 (100,00)
Tiliintiehdotus (lyhyt): 9922

Tilidintiehdotus (norm): 8822

Kustannuspaikka: 4500

Virtuaaliviivakoodi:
250003210002229000122000000000000000862074102062800009

Pullin Kala Oy Puhelin: (09) 542 1222
Faksi: (09) 542 2221
WWW-osoite: www.pullinkala.fi

Sahkdoposti: palaute@pullinkala.fi

Kotipaikka: Helsinki

Y-tunnus: 0123456-7

Alv.Rek 21.3.1999

FI12 3456 7890 1234 56 / OKOYFIHH
FI12 3456 7890 1234 56 / NDEAFIHH
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BASWARE THINCLIENT PIKAOHJE

Liite 4/1

Pikaohje

Basware Invoice Processing 5.0 ThinClient

Baswaren ostolaskujen kasittely - Baswaren ostolaskujen kasittely - Kysymykset
jarjestelma jarjestelman ThinClient-sovellus . .
Basware ostolaskujen kasittely -

Baswaren ostolaskujen késittely — Baswaren ostolaskujen késittely - ohjelmiston kayttdon liittyvissa

jérjestelméa (Basware Inwoice Processing) on | jédriestelmén ThinClient on sovellus kysymyksissé voit ottaa yhteytta

ohjelmisto, jonka awulla laskujen késittely laskujen asiatarkastajille ja hyvéksyjille. seuraaviin henkil&ihin:

hoidetaan kokonaan sdhkdisesséd Materiaali Sanna Seitsonen

muodossa.

Jérjestelmé vastaanottaa sekd séhkdisessa :

muodossa olevat ettd paperilaskut, jotka Tekniset kysymykset

léhetetddn Client -sovelluksiin

tarkastettavaksi ja hyvéaksyttavéksi.

Hyvéaksytyt, valmiit laskut siirretdan

Baswaren ostolaskujen késittely —

jarjestelmastd ostoreskontraan ja

kirjanpitoon.
SAAPUNEET LASKUT TARKASTA HYVAKSY MITATOINTI-  pPALAUTA SIDE STEP
Nayttaa saapuneet, Laskun Laskun hyviksymis- PYYNTO Laskun IVALIKYSELY
késittelemattémat tarkastus- merkintéd " Laskun palautus Laskun Vilikysely
laskut merkinta SIIRRA mitétointipyynté  edelliselle merkinta

Ei-toimenpiteita. Masterille

késittelijélle tai P
Siirré lasku ! TASMAYTYS
; Masterille .
oikealle Manuaalinen
vastaanottajalle tilausten
tdsmaytys
TULOSTA
Laskun tietgen
ARKISTO tulostus
Avaa
henkilékohtaisen Favorlies Tooks\, Heb
laskuarkiston are Invoice Processkig 5.0 - ThirlClient 28 (o v |:rPage v 1100‘5 7»
KAYTTAJA Tarkasta | Hyvaksy | Sirra | Miatointipyynto = Palauta | Vaikysely = Tasméytys l ‘J) :J) ?)
ASETUKSET NI Scopuncetioskut Alen Davg
Kayttoon i _‘ ‘ Toimitajan nimi Laskun summa  Valuutta Eradpédiva Lasi b~
vaikuttavat i 1. Crescom Oy 2626782 | EUR 512 INVOICE
BN | 2 | Matching Demo Suppler | 679540 | EUR | ‘
asetukset \ F | . Inventory 48910 | EUR -isl
1 4  BaswareOy 050 | EUR Biv
OHJEEN }f < “
A|HEET SGUEM Perustiedot | ommentit(0) | Liitteet(0)  Magrita informatiivinen kierto a P 3
Nayttad Online T R T Matching Demo Supplier
Oh] eet -/ 5 341‘91;( E :Ig g? ; 12€;:’§‘61E BC’E; zskkul et::; maml.lmalss m’l‘(asﬁe&m\ = = = o l
ljoki Pikael 24 006 21:06:22 Lasku lpotu roice number: XXxXxxx er naml T XXXXXX
sovellukseen iJ Nykyisht vastaanottajat Invoice date: xx yy.zzzz Reference: fzzz222
& > = v
KIRJAUD S — — — ——
ULOS BEH 679544 EUR 679540 EUR 0,00 EUR 122540 EUR
Tilinumero T} rimi Kustannuspaikka Kuskannuspaikan nimi Summa Summa VAL Alv koodi Av % Alv Nett: A
TILIOINTIPOHJA &)X b10200 Chmputer supplies 3010 Cdorate provision 679540 679540 S1 22,00 122540
Kustannusten . .
syétté
Rows pn;éessed At ! \ 4 Local m{net #100%
/ ' \ !
HISTORIA PERUSTIEDOT KOMMENTIT LITTEET MAARITA LASKUN
Nayttaa laskun Nayttad laskun  Nayttas Nayttas laskulle INFORMATIIVI KUVA
edelliset perustiedot + laskulle lisdtyt litteet NEN KIERTO Nayttaa
kasittelijat, kasittelytila Masterin ja Laskun valitun
toimenpiteet seka Clientin |&hettéminen laskun
kierron lisaaman informatiiviseen kuvan/ku-
yhteydessa lisatyt kommentin kiertoon vat
kommentit

BasWare Corporation P P.O. Box 97, FIN-02601 Espoo, Finland P Tel. +358 9 879 171 P Fax +358

987917297 P www basware com
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Liite 4/2

1. Laskun saapuminen

Laskun saapuminen ndkyy sdhkopostissa
saapuneena viestind. Avataksesi
ThinClientin, napsauta hiirelld
hypertekstilinkkiad viestissd. Agent -toiminto
l&hettdd muistutusviestin, jos laskua ei ole
késitelty XXXXX péivdén.

2. Laskun valitseminen

]

Saapuneet laskut -néytén yldosassa on
lista laskuista, joita ei ole késitelty. Laskut
voidaan jarjestdd esim. laskuttajan nimen,
laskun pdivaimé&daran tai summan mukaan
napsauttamalla sarakkeen otsikkca. Lasku
valitaan késittelyyn napsauttamalla
laskuriviad.

Selailu: Kéytad ThinClientin omia
selainpainikkeita (ei selaimen) siirtyessasi
kuvaruudulta toiselle.

Historia-taulukossa voidaan seurata laskun
kiertoa seka lisattyja kommentteja.
Perustiedot -ikkunan kentissa nakywvit
laskun tiedot. Lukitse fasku: Jos lasku on
epédselvd, sen voi lukita tdppaamaélla lukitse
lasku —ruutua. Ohjelma kysyy
automaattisesti kommenttia. Informoi
Master- kayttdjaa laskun lukituksen syystéa.
Kommentit -kentdsséa néet kierron aikana
Masterin ja Clientin lisddmat kommentit.

Liitteet -kentdssé néet laskulle lisétyt liitteet.

Maarita informatiivinen kierto-kentdssé
voit mé&arittad laskun informatiiviseen
kiertoon tai lisata laskulle kommentteja.

Laskun kuva: Voit tarkentaa, kdantéaa,
liittdd, tulostaa tai tallentaa laskun kuvan
napsauttamalla laskun kuvan ylédpuolella
olevia painikkeita.

Tiliointipohja: Laskulle tehtavit tiliGinnit
tehd&én selaimen alareunassa olevalle
tiliGintipohjalle.

Laskun tarkastus: Tarkasta laskun
oikeellisuus. Tilidi lasku ja napsauta
Tarkasta ja |aheté lasku seuraavalle
vastaanottajalle.

Laskun hyvédksyminen: Paina Hyvaksy.
Ohjelma kysyy Hyvédksyjasalasanaa, jos
kéytésséd. Jos olet unohtanut salasanan, ota
yhteys Admin —kéyttdjdén, joka poistaa
salasanan. Tamén jdlkeen voit asettaa
salasanan uudelleen. Laheta lasku
siirrettavaksi.

Mitatointipyynto: Jos lasku on virheellinen,
|&hetéd mitatointipyynto Master -kayttdjalle.
HUOM! Kommentti. Mitatdintipyynnén
ldhettdminen: Napsauta Mitatointipyynto,
valitse Master- kayttdjd, kifjoita kommentti ja
paina Vahvista & Ldheta.

Laskun palauttaminen: Palauttaaksesi
laskun edelliselle kasittelijélle (tarkastaja tai
hyviksyjd) tai Master -kéyttaidlle. Paina
Palauta, lisdd kommentti ja tdman jélkeen,
Vahvista & Ldheta.

Side Step Valikysely: Laskun
lahettdminen henkildlle, joka on kierron
ulkopudiella (vélikysely). Napsauta Side
Step/Vilikysely, valitse vastaanottaja,
kirjoita kommentti ja Iadheté lasku. Side
Stepin voi peruuttaa, jos vastaanottaja ei
kuittaa saamaansa Side Steppid. Valitse
lasku, jonka det |dhettédnyt Side Stepiin ja
napsauta Peruuta Side Step.

Informatiivinen kierto: Napsauta
Madrita informatiivinen kierto, valitse
vastaanottaja ja napsauta Laheta.

Informatiivinen kierto: Jos vastaanotat

laskun, joka on merkittyﬂ-ikonilla, voit
kuitata sen (Kuittaa ja

Vahvista & Lahetd), jonka jdlkeen lasku
siityy omaan arkistoosi. Voit myés
léhettdd laskun edelleen infomatiivisen
kiertoon toiselle henkildlle. Myos tdssa
tapauksessa laskusta jd8 kopio omaan
arkistoosi.

Jos vastaanotat laskun, joka on merkitty
{-ikonilla, se on |dhetetty sinulle, vaikka
et ole osana laskun kiertoa. Napsauta
Tarkista Side Step. Liita laskuun
kommentti. Ldheté lasku Side Step
kysyijélle. Kun lasku on Side Step —
toiminnossa, se on lukittu muilta kayttajilta

3. Laskun tiliointi

Tayté tliintitiedot tilidintipohjaan.

Léhes kaikissa tilidintikentissé on
valintalista takana: siirrd kohdistin ko.
kentén kohdalle ja kaksoisklikkaa. Valitse
listasta haluamasi arvo.

Laskun loppusumma, tilidintirivien summa
ja ero ndkyvat tilidintirivin yldpuolella.

TiliGintipohjan pituutta voi sdédella alla
olevilla napeilla: Levea tai Suppea
Tiliointi

Leved tilisinti E

[E]

Liikkuminen: Tilidintikentdsta toiseen
liikutaan TAB- ndppédimella.

Suppea tilidinti

Summa: Summa -kenttdén syoétetdan
laskun loppusumma laskun valuutassa.
Jos lasku jakautuu useammalle riville,
jaetaan myés summat eri riveille.

Uuden rivin lisdaminen tilidintiin, paina

& Lisa painiketta.
Kopioiodaksesi syotetyn rivin, paina

rivin alussa olevaa EJ| kopioi
painiketta. Poistaaksesi tiliidintirivin, paina

poista painiketta.
Suosikit: Tehddksesi oman suosikkilistan
arwoista, joita kaytat useasti,
kaksoisklikkaa vastaava tilidintikentta
auki. Paina ensin Kaikki.

Paina 5?‘2_1 -painiketta valitun arvon
vasemmalta puolelta. Valittu arvo siirtyy
Kayttdjan suosikit listallesi. Poistaaksesi

paina prT .

Tallenna malli @ Voit tallentaa
tekemadsi tiliGinnin uudelleenkayttéa
varten . Voit valita kdytédtk® Sidottu tahan
toimittajaan taifja Sidottu tahan yhtioon.
Avataksesi valmiin tiliGinnin, paina Hae

mallitiliointi @ Valitse haluamasi
mallitiliGinti; m&éaritd haluamasi hakuedot.
Voit myos korvata edellisen tiliGinnin.

4. Laskun ldhettdminen

Tavallinen kierto: Valitse Lisda —
painikkeen takaa seuraava vastaanottaja
tai vastaanottajat. Etsi vastaanottaja
nimell& tai nimen osalla. Usein tanittavista
nimistd kannattaa luoda Suosikit

Kayttajan suosikit Kayttajaryhmat

mika

Kayttaja Lisaa suosikkeihir
Can, Mikael we
Eriksson, Mikael W
Harjuaho, Mika ch(_,J
Harthin, Mikael W
Holopainen, Mika ﬂz\:;_j

Napsauta Vahvista & Lahetd. Jos laskulla
on useita vastaanottajia, mutta vain
yhdeltéd heistd vaaditaan toimenpiteita,
valitse Vain yhden tarvitsee kasitella-
toiminto.

Kiintea kierto: Napsauta Vahvista &
Laheta.

Napsauta esim Léheta Siirrettavéksi ja
napsauta Vahvista & Laheta.

5. Oma laskuarkisto

-

Voit tarkastella kaikkia laskuja, joita det
késitellyt (myés informatiivinen kierto ja
side step).

Voit hakea laskuja valitsemillasi ehdailla.
Poistaaksesi laskun omasta arkistostasi,
valitse lasku ja napsauta Poista -
painiketta.

6. Kayttdjdasetukset
2%
=

Erdéntyneiden laskujen nékyminen
korostettuina Saapuneet laskut -néytdlla:
Valitse Korosta erdantyneet laskut.
Laskun kuvan néyttdminen Saapuneet
laskut -nédytolla: Valitse Nayta laskun
kuva.

Viimeisimman kommentin ndkyminen
Laskuloki -ikkunassa: Valitse Nayta
viimeisin kommentti.

Aseta hyvidksyjdsalasana: sovellus vaatii
ettd hyvdksyminen vahvistetaan
salasanalla.

Varahenkilén maérittdminen poissaolosi
ajaksi: Valitse henkilé ja ajanjakso. Aktivoi
kéytdssaé tila ja napsauta Aseta
varahenkilo.
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