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Taman toiminnallisen opinnaytetyon péatavoite oli valmistaa Fivaldi-sovelluksen osto-
reskontran keskeisia tehtavia kuvaava ohje. Toissijainen tavoite opinnaytetyélla oli ku-
vata sahkoisen taloushallinnon tarjpamat uudet mahdollisuudet seka ostolaskuproses-
siin.

Aihe opinnaytetydhon tuli tydpaikalta toimeksiantajan tilitoimistossa. Valmis ohje oli
tarkoitus tehda toimeksiantajan tarpeiden mukaiseksi, ja se toteutettiin yhteistytssa
Rantalainen & Talsi Oy:n ja Rantalainen & Talsi Oy:n Haminan tilitoimiston tyontekijoi-
den kanssa.

Rakenteeltaan opinnaytetyo oli jaettu kahteen osaan, jotka olivat teoriaosuus ja ohjeen
sisdltava toiminnallinen osuus. Teoriaosuudessa oli kayty lapi sdhkdinen taloushallinto,
ostolaskuprosessit, ostoreskontran osa-alueet ja se minkalaista materiaalia ne tuotta-
vat eri jarjestelmiin.

Toiminnallisessa osuudessa oli ohje Fivaldi-sovelluksen paivittaista reskontraa koske-
vista prosesseista. Materiaali ohjeeseen oli keratty tyopaikalta Rantalainen & Talsi
Oy:n Haminan tilitoimistossa reskontrahoidon tehtavissa. Tietoa oli myds keratty haas-
tattelemalla taloushallinnon tyontekijoitd. Teoriaosuuden materiaalia oli keratty ammat-
tikirjallisuudesta, lehdista seka Internetista.

Opinnaytetyon tulos on ohje, joka sisaltaa paivittaiset ostoreskontran prosessit. Oh-
jeessa oli kayty lapi uudelle kayttajalle tarkeammat yksityiskohdat ja ostoreskontran
prosessit oli avattu ohjeessa kuvien ja tekstin avulla mahdollisimman yksityiskohtaises-
ti.

Opas laaditaan toimeksiantajan tilitoimistoon nykyisille ja uusille tyontekijoille.
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sdhkoinen taloushallinto, ostoreskontra
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Abstract

The main objective of this practical thesis was to make a descriptive instruction of the
main tasks of accounts payable ledger of Fivaldi application. The secondary objective
of this thesis was to describe the new possibilities offered by digital accountancy and
invoice processing.

The theme of this thesis was given by the employer from the accounting office. The
ready instruction was to be made according to the employer's needs and it was carried
out in cooperation with the employees of the accounting office Rantalainen & Talsi.

The structure of this thesis was divided into two parts, which were a theoretical part
and a practical part, containing the instructions. The theoretical part dealt with digital
accountancy, invoice processing, different areas of accounts payable and what kind of
material they bring to different systems.

The practical part contained the instruction of the daily purchase ledger processes in
Fivaldi application. The material for this instruction has been collected while working in
the office Rantalainen & Talsi. The information was also gathered by interviewing the
employees of this field. The material for the theoretical part was gathered from profes-
sional literature, newspapers and the Internet.

The result of this thesis was the instruction which includes the daily accounts payable
ledger processes. The most important details were described for a new user and the

processes of accounts payable were presented with the help of pictures and descrip-
tions using as much detail as possible.

The instruction will be introduced to the current and new employees of this accounting
office.

Digital accountancy, account payable ledger
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aihealue liittyy taloushallintoon. Se késittelee sahkoéisen talo-
ushallinnon kayttda tilitoimistoissa, sahkoisen taloushallinnon merkitysta tyoru-
tiinien helpottamisessa ja nopeuttamisessa seka sahkoisen taloushallinnon

tuomia mahdollisuuksia.

Sahkdinen taloushallinto ja paperittomuus eivat enda ole tulevaisuutta, vaan

nykyaikaa. Yrityksilla on entistd enemman paineita toiminnan tehostamisessa,
siksi monet tilitoimistot siirtyvat perinteisesta taloushallinnosta séhkdiseen ta-
loushallintoon, mikéa mahdollistaa yha useampien asioiden hoitamisen sahkai-

sesti seka nopeuttaa ja helpottaa taloushallinnon prosesseja.

Sahkadinen taloushallinto helpottaa ja hopeuttaa tilitoimiston ja asiakkaan valis-
ta yhteisty6ta, koska sahkoiseen jarjestelmaan paasemiseksi tarvitaan vain
tietokone ja Internet-yhteys ja asiat hoituvat ajasta ja paikasta riippumatta. Kir-
janpitdjan tyotehtavat muuttuvat, sdhkdisen taloushallinnon tarjoamat ratkaisut
vahentavat rutiininomaisia tehtavia jattden aikaa varsinaiselle asiantuntijatyol-
le. (Helanto 2013, 4.)

Opinnaytetydaihe tuli tydpaikalta Rantalainen & Talsi Oy:n tilitoimistossa, mis-
sa opinnaytetyon valmistumisen aikana siirrytaan Aditro Tikon sovelluksen

kayttamisesta Visma Fivaldi -sovelluksen kayttoon.

Teen tyoni loppukayttajan nakdkulmasta. Valmiin ohjeen on tarkoitus nopeut-
taa ja helpottaa uuden sovelluksen ominaisuuksiin perehtymista tilitoimiston
tyontekijoille seka tuoda esille sovelluksen tarjoamat uudet mahdollisuudet ja
oppimisen kannalta mahdolliset ongelmakohdat.

1.1 Kehittdmistavoite ja tarkoitus

Opinnaytetyon paatavoitteena on tehda ohjekirja Visma Fivaldin ostoreskont-
ran sovellukseen. Ohjeen avulla saadaan nopeutettua perehdyttamista ja sen
on tarkoitus sisaltaa yleiset tiedot sovelluksen ominaisuuksista ja niiden mah-
dollisimman tehokkaasta kaytésta. Valmiin ohjeen on tarkoitus olla tiivistetty

ohje, joka sisaltaa tekstin tueksi kuvia, jotta asioiden hahmottaminen olisi hel-

pompaa.
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Tybssé on tarkoituksena esitella ostoreskontran tehtavéat ja kertoa yleisesti
niiden siséltamat tyévaiheet. Opinnaytetekijan tavoitteena on itse syventya
Visma Fivaldin ostoreskontraan perinpohjaisesti, jotta h&n voisi hyddyntaa ky-
seisen sovelluksen kaikkia ominaisuuksia lopullisena kayttajand omassa

tyossa.
1.2 Teoreettinen viitekehys ja toiminnallinen osuus

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa on tavoitteena kayda lapi talo-
ushallinnon prosessit yleisella tasolla, sahkdista taloushallintoa ja sen tarjoa-
vat uudet mahdollisuudet, ostoreskontran osa-alueet ja se minkalaista materi-
aalia ne tuottavat eri jarjestelmiin, yleiset tiedot Visma konsernin ja Visma Fi-
valdin sovelluksesta sekéa perehdytykseen kuuluvan kirjallisuuden. Opinnéayte-
tyon teoreettisen osuuden materiaali on keratty ammattikirjallisuudesta, alan
lehdistd, Internetistad seka toimeksiantajalta. Toiminnallisen tyon tuloksena
syntyva produkti on rajoitettu Visma Fivaldin ostoreskontran sovelluksen omi-
naisuuksiin seké sovelluksen mahdollisimman tehokkaaseen kayttoon. Toi-
minnallisen osuuden toteutuksessa on hyoédynnetty tekijan omaa henkilokoh-

taista kokemusta sovelluksesta sek& haastatteluista.

1.3 Kaytettavat menetelmat ja tutkimuskysymykset

Opinnaytety6 toteutetaan toiminnallisena tyona. Toiminnallinen opinnaytetyo
tavoittelee kaytannon toiminnan jarjestamista, ohjeistamista ja tyon lopullisena
tarkoituksena on tuottaa jokin konkreettinen tuotos.( Vilkka & Airaksinen 2003,
51). Tyon lopputuloksena syntyy ohje Visma Fivaldi ostoreskontran sovelluk-

sen kayttoon. Ohjekirja laaditaan toimeksiantajan tyontekijéiden avuksi.

Opinnaytety6 koostuu kahdesta osasta: toiminnallisesta osuudesta ja opinnay-
tetydraportista. Siita huolimatta, ettd opinnaytetyd on toiminnallinen ty6, kayte-
téaan siina laadullisen tutkimuksen piirteita. Toiminnallisissa opinnaytetoissa
laadullinen tutkimusasenne auttaa tilanteessa, jossa tavoitteena on kohde-
ryhmén tietoon pohjautuva idea ja lahtokohtana kirjoittamattoman faktatiedon
tarve. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.)

Tassé opinnaytetyossa kaytetaan prosessuaalisia ja kvalitatiivisia eli laadulli-
sia tutkimusmenetelmia. Tutkimuksen padmenetelmana kaytetaan osallistuva

havainnointia. Osallistuvalla havainnoinnilla haetaan tietoa ohjeen sisaltoé6n ja
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rakenteeseen, hyddyntaen tekijan omaa kokemusta sovelluksesta seka tutki-
muspaivéakirjaa. Havainnointi kohdistuu ennalta maarattyyn kohteeseen ja
kannatta olla mahdollisimman jarjestelmallista. Tulokset pyritaan tallentamaan
valittdmasti muistiin, ne pystyy kirjoittamaan ylés, nauhoittaa videolle, valoku-
vata tai aanittdd. (Ojasalo ym. 2010, 104.) Havainnoinnilla keratty aineisto ei
ole viela yhteinen kokonaisuus, vaan kehittajan on pystyttava siitd ymmarta-
maan seka rakentamaan aineistosta looginen kokonaisuus. (Ojasalo ym.
2010, 106.)

Laadullisista tutkimusmenetelmista kaytetaén lisaksi avointa haastattelua, jol-
loin haastatellaan Rantalainen & Talsi Oy:n Haminan tilitoimiston tyontekijoita,
joilla on kayttokokemusta sovelluksesta. Haastattelun tavoitteena on aineiston
kerdaminen, se eroaa tavallisesta keskustelusta, koska haastatellussa haas-
tattelija ohjaa keskustelua, jolloin haastateltava on vastaaja ja tiedon antaja.
Avoin keskustelu voi olla epdmuodollinen ja se on molemmin puolin aktiivista
ja tasavertaista. (Ojasalo ym. 2010, 97.) Haastattelun tavoitteena on selvittaa,
mitk& ostoreskontra sovelluksen ominaisuuksista kannatta ottaa huomioon oh-
jeen laatimisessa ja minkalainen ohje antaisi loppukayttajalle parhaimman

hyddyn.

Tutkimuskysymyksena tydssa on selvittéad, mitka ovat ne asiat, joita ohjeen
halutaan sisaltavan. Séhkaoisen taloushallinnon aiheen laajuudesta johtuen
paapainona lopputydssa on pidetty Visma Fivaldin ostoreskontran sovellus ja

se, miten ohjelma toimii kaytannossa.
Seuraavien kysymysten avulla pyritddn ratkaisemaan opinnaytetyénongelma:

e Miten Visma Fivaldin ostoreskontra sovellusta kaytetddn mahdollisim-

man tehokkaasti?
¢ Millaisia haasteita sovelluksen kaytdssa voi tulla esille?

e Mitka ostoreskontran sovelluksen ominaisuuksista voivat olla loppu-
kayttdjan nakokulmasta haasteellisia ja niiden kayttaminen saattaisi

tuottaa vaikeuksia?

Kaytdnnon ongelmista voi mainita itse ohjeen laatiminen vahaisen kayttoko-
kemuksen vuoksi. Ajan kanssa tulee luultavasti ongelmia, sen totaalisen puut-

teen takia.



1.4 Lyhenteet ja kasitteet

PK-yritys on yritys, jossa tydskentelee vahemman kuin 250 tyontekija, vuosi-
likevaihto on enintdan 50 miljoonaa euroa, taseen loppusumma ei ylittaa 43
miljoonaa euroa ja joka tayttaa maarittelyn rippumattomuudesta. Riippumat-
tomuuden maarittelyn tayttamiseksi yrityksen paaomasta tai aanivaltaisista
osakkeista korkeintaan 25 prosenttia voi olla sellaisen yrityksen omistuksessa,

jolle ei voi soveltaa PK-yrityksen maaritelmaan. (Tilastokeskus 2015a.)

ERP-jarjestelma ( Enterprise Resource Planning) on lyhenne toiminnanoh-
jausjarjestelmasta, joka on yrityksen tietojarjestelma. Tyypilliset nykyaikaiset
ERP-jarjestelmat sisaltavat moduleita tai niin sanottuja osioita, esimerkiksi
palkanlaskennan, kirjanpidon, reskontran seka varastonhallinnan. (Lahti &
Salminen 2014, 40.)

2 MITA TALOUSHALLINTO ON?
2.1 Taloushallinto yleisesti

Taloushallinto sisaltdéa useita yrityksen toiminnan kannalta olennaisia tehtéavia,
jotka yritys voi hoitaa itse tai ulkoista tilitoimistolle. Varsinaisen kirjanpidon li-

saksi tallaisia tehtavia ovat myynti- ja ostoreskontran hoito, matka- ja kululas-
kujen hallinta, palkanlaskenta ja viranomaisilmoitusten laadinta. (Helanto, Kai-

saniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 12.)

Kirjanpidon tarkoitus on pitaa erillaén yrityksen tulot, menot ja rahat muiden
yritysten rahoista, tuloista ja menoista seka yrittajan omista rahoista , tuloista
ja menoista. Kirjanpitoaineistoa ovat kaikki tiedostot ja paperit, jotka syntyvat
toisten yritysten, asiakkaiden, pankkien, vakuutusyhtididen ja viranomaisten
kanssa asioinnin yhteydessa. Kannatta pitaa huolta sita, etta koko liiketapah-
tumia kuvaava ja koskeva aineisto kootaan ja sailytetdén yrityksen perustami-

sesta lahtien. (Taloushallintoliitto 2015a.)

Yritystoiminnan tuloksen selvittdminen on kirjanpidon paatarkoitus. Lisaksi yri-
tyksen operatiivisen laskentatoimen kayttdon tuottamat tiedot ovat tarkeita
toiminnan suunnittelua ja seurantaa varten. Kirjanpidon perusteella laaditaan
myo6s veroilmoitukset, jolloin voitto ja laskettu tulos vaikuttavat maksettaviin
veroihin. (Tomperi 2011, 11.)



2.2 Sahkdinen ja digitaalinen taloushallinto

Lahti ja Salminen (2014, 15) toteavat, etta vaikka digitaalisen ja séahkdisen ta-
loushallinnon valille on I6ydettavissa selkea maaritelmaero, yleisessa keskus-

telussa nailla tarkoitetaan samaa asia.

Digitaalista taloushallintoa voi hyvin kuvata my6s méaaritelmalla automaattinen
taloushallinto, koska kaikki kirjanpidon ja sen osaprosessien tapahtumat kasi-
telladn ja ne syntyvat mahdollisimman automaattisesti ilman paperia. Organi-
saation pyrkiesséa mahdollisimman taydelliseen digitaalisuuteen kannattaa hoi-
taa kaikki taloushallinnon tietovirrat sahkoisesti toimittajien, asiakkaiden, hen-
kil6ston, viranomaisten, rahoittajien ja muiden sidosryhmien valilla. (Lahti &
Salminen 2014, 24.)

Sahkoisessa taloushallinnossa tyd on tehokasta ja useisiin tallennusvaiheisiin
liittyva virheiden mahdollisuus on minimoitu. Ostolaskuprosessista tulee pitkal-
le automatisoitu kasittelyprosessi, mika eri tutkimuksien mukaan auttaa yritys-

td saavuttamaan suurimmat kustannussaastot. (Helanto ym. 2013, 45.)

Lahti ja Salminen (2014, 26) toteavat: Yhteenvedonomaisesti voidaan todeta,

ettd digitaalisessa taloushallinnossa

v' kaikki taloushallinto- ja kirjanpitomateriaali kasitellaan sahkoisessa

muodossa , ja tositteet ovat konekielisia

v taloushallinnon transaktioiden prosessointi ja raportointi on automati-

soitu

v tietoa siirretaan eri osapuolien, jarjestelmien ja osaprosessien valilla

sahkoisesti

v yrityksen sisalla ja eri sovellusten valilla tietoa kasitellaan sahkoisessa

muodossa
v" arkistointi on sahkdisessd muodossa
v tietoihin paasee kasiksi sahkoisesti

v’ eri jarjestelmat yli sidosryhmarajojen on integroitu prosesseihin.
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Ylamainitut digitaalisen taloushallinnon prosessit ja ymparisto paasee helposti

hahmottamaan kuvan avulla ( kuva 1).

Digitaalisen taloushallinnon ympéaristo

Yritys Oy

Omistajat

Raportointi Johto

|
|

Paakirjanpito

Kayttbomaisuus

Viranomaiset

Tyontekijat

]

Palkkahallinto

Matkakulut

Toimittajat Tuotanto Alihankkijat

Varastonhallinta

Pankit Ostot

Rahoittajat

[ 1 1

[ 1

Ostoreskontra

Maksuliikenne

Kumppanit Asiakkaat
Myyntireskontra

|
|

Laskutus

Kuva 1. Digitaalisen taloushallinnon prosessit. (Lahti & Salminen 2014, 25.)

Taydellisen digitaalisuuden saavuttaminen edellyttéda kaikkein taloushallinnon

aineiston kasittelya sahkoisesti koko arvoketjussa. Jos joku toimittaja lahettaa
laskut paperimuodossa ja vastaanottaja joutuu skannaamaan ne ennen tallen-
tamista jarjestelmaan, silloin puhutaan sahkoisestd, eika digitaalisesta talous-

hallinnosta. (Lahti & Salminen 2014, 26.)

2.3 Sahkainen taloushallinto pilvipalveluna

Maaritelman pilvi - cloud kaytettiin alunperin kielikuvana, mika viittasi Interne-
tiin. Nykyaan termi kuvaa lahes kaikkia verkon valityksella tapahtuvaa tieto-
jenkasittelyn liikkennetta. Séahkdinen taloushallinto pohjautuu pilvipalveluna

hankittavaan ohjelmistoon, mutta kannattaa muistaa, etteivat sahkoéinen talo-
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ushallinto ja pilvipalvelu ole samaa asia.( Lahti & Salminen 2014, 45; Helanto
ym. 2013, 35.)

Lahti & Salminen (2014, 45) tarkoittavat pilvipalvelulla SaaS ( Software as a
Service) palvelua , mika on palveluna hankittavaa ja kaytettava ohjelmistoa.

Palveluntarjoaja vastaa kyseisen ohjelmiston hallinnasta ja kehittamisesta.

Pilvipalvelun hinnan lasketaan asiakaskohtaisesti ja se perustuu kaytettavien
moduulien lukumaaraan, kayttajamaaraén, kapasiteettiin ja tapahtumavolyy-
meihin. Veloitus palvelusta kattaa laitteistot, ohjelmistolisenssit, tietoturvan
sekd muun infrastruktuurin, mika tarvitaan sovelluksen kayttéa varten. (Lahti &
Salminen 2014, 46.) Kyseiset ohjelmistot, tietokannat ja muut ei tarvitse asen-
taa omalle lahiverkon palvelimelle tai omalle tydasemalle, vaan palvelua kay-
tetaan Internet-selaimella verkkopankin tavoin. ( Helanto ym. 2013, 35.) Kayt-
tamalla pilvipalveluita jossain tapauksissa pystyy sdastamaéan jopa 50-80
prosenttia kokonaiskustannuksista perinteisen itselle ostetun ja asennetun li-

senssiohjelmiston verrattuna. (Lahti & Salminen 2014, 46.)

Pilvipalveluna tarjottava ohjelmisto toimii seuraavasti - kayttaja voi milla ta-
hansa Internetin kytketylla tietokoneella avata Internet-selaimella palvelun
osoitteen ja kirjautua sisdan henkilokohtaisilla kayttajatunnuksilla. Kirjautumi-
seen jalkeen kayttaja nakee kaikki palvelimella olevat tietokannat, mitka sisal-
tavat kaikki ohjelmaan syotetyt ja tallennetut tiedot. ( Helanto ym. 2013, 36-
37.)

Pilvipalvelujen kayttd yleistyy nopeasti. Pk-yrityksille on tarjoilla markkinoilla
useita Internet-pohjaisia taloushallintojarjestelmid, jotka pystyy hankkimaan
joko suoraan sovelluspalveluntoimittajalta tai osana tilitoimistojen tarjoamana
ulkoistuspalveluna. (Salmi & Lahtinen 2014, 47.) Useasi taloushallinto-
ohjelmisto sisaltéda keskeiset ulkoiset yhteydet, kuten pankki- ja verkkolasku-
yhteydet, laskun tulostus- ja skannauspalvelut seka yhteydet viranomaisiin,
jolloin ohjelmiston kayttdonotto on suhteellisen helppoa. Palveluntarjoaja vas-
taa mydskin niiden teknisesté yllapidosta ja seurannasta. (Helanto ym. 2013,
37.)

Vaikka pilvipalvelun kaytonottoon liittyva epardinti on vahentynyt yritysten
keskuudessa, kannattaa pilvipalvelun hankkiessa kiinnittaa erityistd huomiota

tietoturvaan, koska palveluntarjoaja huolehtii palvelinympariston teknisesta yl-
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|&pidosta, tietoturvasta ja varmuuskopioinnista. Liséksi kayttajan kannattaa
varmistaa, etta hanen tiedonsiirtoyhteydet ovat salattuja ja sisaankirjautumi-
sessa kaytetaan kayttajatunnuksen ja kiintean salasanan lisaksi istunnoittain

vaihtuvaa salasanaa. ( Helanto ym. 2014, 37-38.)
Syitad, miksi yritykset korvaavat sovelluksiaan pilvipalveluilla on monia:

v" mahdollisuus paasta kiinni nopeasti kehittaviin menetelmiin ja proses-

seihin
v’ toimittajien lopettaminen vanhojen lisenssipohjaisten sovellusten tukea

v’ pilvipalvelujen tuoma kustannusten joustavuus ja lapinakyvyys, mika

johtaa merkittaviin kustannussaastoéihin

v palveluna ostettu jarjestelma ei vaadi suuria investointia ja on helposti
paivittavissa, mikd auttaa yrityksia pysymaan kehityksessa mukaan ja
sailyttaa kilpailukykynsa

v' pilvipalvelun yllapitdmiseen sisaltyy jarjestelmén muutoksia. (Lahti &
Salminen 2014, 48.)

2.4 Visma Software Oy

Visma Software Oy kuuluu Visma-konserniin, joka on Pohjoismaiden johtava
yritysohjelmistojen ja -palveluiden tarjoaja. Konserni palvelee suomalaisia yri-
tyksia kansainvalisella ammattitaidolla, mutta ottaa huomion suomalaisten yri-

tysten ja toimialojen erityispiirteet.

Visman vahvuuksiin kuuluvat kokemus ja ymmarrys useilta liiketoiminta-
alueilta, seka tieto, ettd hyva suunnitelma ja projektiin sitoutuminen ovat

avainasioita onnistuneessa ohjelmistoprojektissa.

Suomessa Visma-konserniin kuuluvat 7 tytaryhtiota, jotka tyollistavat 1000

ammattilaista ja palvelevat yli 50 000 asiakasta. (Visma 2015a.)

2.5 Visma Fivaldin toiminnallisuudet

Visma Fivaldin jarjestelman taustalla on pitka ja kattava toimialakokemus ja

jarjestelmaa kehitetaan jatkuvasti toimialojen muuttuvien toimintaymparistéjen
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mukaisesti. Monissa ratkaisuissa Visma Fivaldi on edistyneempi muihin vas-

taavien ohjelmistojen verrattuna.

Visma Fivaldi kokonaisjarjestelmassa useat paivittaiset automaattiset toimin-
not hoidetaan saman jarjestelman sisalla, mika tekee Fivaldista erittdin tehok-
kaan jarjestelman, missa suurenkin tapahtumamaaréan hallinta on kustannus-

tehokasta ja sujuvaa.

Sahkoinen taloushallinto Fivaldin nakokulmasta tarkoittaa sitéa, ettd monet
asiat, kuten ilmoitukset verottajalle, yhteys pankkiin ja vakuutusyhtidihin seka

muihin sidosryhmiin tapahtuu séhkdisesti suoraan jarjestelmasta.

Visma Fivaldissa on sisaanrakennettu, uusimman pankkistandardin mukaan
toimiva pankkiyhteys. Pankkiyhteyteen ei tarvitse siirtdd mitd&n aineistoa vaan
se poimii maaritellyista moduuleista valmiit hyvaksytyt aineistot ja siirtd& ne
pankin jarjestelmaan. Samalla pankkiyhteys noutaa kaikkien yritysymparistds-
sa olevien yritysten konekieliset tiliotteet, saapuvat séhkdiset Finvoice-
ostolaskut sekd myyntireskontran ja vuokrareskontran saapuneet suoritukset.
Fivaldissa kohdistaminen on tehokasta - noudetut aineistot jaetaan automaat-
tisesti kaikkiin yrityksiin kirjanpitoon, kierratykseen ja reskontraan. ( Visma
2015b).

Sisdanrakennettu ostolaskujen kasittely mahdollistaa Fivaldissa laskujen sadh-
koisen kierratyksen, laskujen maksatuksen ja arkistoinnin. Sovelluksen help-
pokayttdinen kierratysjarjestelma mahdollistaa toimittajakohtaiset oletustilidin-
nit ja varahenkilokasittelyn, laskuja on helppo tarkastaa ja hyvéaksya mobiililait-
teella. Fivaldi pystyy vastaanottaman jarjestelméaan verkkolaskuja, tulostus-
palvelun kautta saapuneita laskuja ja manuaalisesti skannattuja laskuja. Kaik-
ki saapuneet laskut arkistoituvat automaattisesti sahkoiseen arkistoon, mista
ne pys-tyy tarvittaessa hakea vaikka sahkaista tilintarkastusta varten. Fival-
dissa on Web Services -yhteydella toimiva ja SEPA-yhteensopiva pankkiyhte-
ys, mik& mahdollistaa helpon maksatuksen ostoreskontrasta ilman erillisia ai-

neistosiirtoja. (Visma 2015c.)
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3 OSTORESKONTRAN TEHTAVAT
3.1 Ostoreskontran tehtavat

Ostoreskontra jarjestelman paatehtaviin kuuluu laskun vastaanotto, tilidinti,
mahdollinen tasmaytys tilaukseen seka hyvaksynta eli koko prosessin hallin-
ta. Ostoreskontran saapunut lasku sisaltaa yleensa laskun perustiedot, jotka
ovat siirtyneet laskulle joko verkkolaskusta tai skannauksen kautta. Ostores-
kontranhoitajan tehtaviin kuuluu laskun tietojen tarkistus, tilidinti joka sisaltaa
alv-kasittelyn, laskun laittaminen hyvaksymiskiertoon. ( Lahti & Salminen
2014, 66.)

Ostolaskujen tilionti kirjanpidon tileille ja arvonlisaveron osalta yrityksessé voi
hoitaa joko reskontranhoitaja tai ostolaskun tarkastaja. On havaittu, etté res-
kontrahoitajan keskitetysti tehdyt tilidinnit vahentavat vaarille kirjanpidon tileil-
le tehtya tilibinteja ja varmentavat, etta kaikki laskut ovat kirjattu samalla logi-
kalla. Asia perustuu siihen, etté ostolaskujen tarkastajalla ei valttamatta ole
kirjanpidon osaamista ja hanen tilididyt laskut joudu pistokokeen tarkastamaan
jalkikateen, mikéa taas nostaa tyokustannuksia. Lisdksi, ennen hyvaksymiskier-
toa tilididyille laskuille voidaan tehda jaksotus, vaikka ne olisi edelleen kierros-
sa. (Lahti & Salminen 2014, 67.)

Kirjanpitolaissa ei ole saadetty laskujen hyvaksymismenettelya, joten jokainen
yritys voi raataloida itselle sopivat tarkastus- ja hyvaksymisrutiinit. Sahkoises-
sa hyvaksymismenettelyssa laskua voi tarkastaa ja hyvaksya kayttamalla
kayttajaleimaa, mika on kayttajatunnuksen perustuvaa toiminto. Ostolaskujen
kasittelyssa kaytetddn yleensa kaksiportainen hyvaksymismenettely, jolloin
laskun tilaaja tarkasta sen ja tilaajan esimies hyvaksyy. Jarjestelmassa voi olla
yrityksen sisaisen politikan mukaisesti asetetut hyvaksymisrajat, ettei esimer-
kiksi kukaan paasisi hyvaksyméaan hyvaksymisoikeuksiaan ylitettdvaa laskua.
( Lahti & Salminen 2014, 68.)

3.2 Ostolaskuprosessin kuvaus

Taloushallinnon osa-alueista ostolaskujen kasittelyprosessi on yksi eniten re-

sursseja vieva prosessi. Noin 70 % Suomen yrityksista lahettaa verkkolasku-
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ja, suurissa yrityksissa vastaanotettujen verkkolaskujen osuus voi olla yritys-
kohtaisesti jopa 80—-100 %. (Lahti & Salminen 2014, 52.)

Perinteiseen taloushallinnon tapaan kuuluu kaytanto, jolloin asiakasyritys vas-
taanottaa, tallentaa tiedot nettipankkiin ja maksaa lopulta pankin kautta pape-
risen laskunsa. Siihen kuuluu runsaasti aika ja lopulta kirjanpitaja joutuu tal-
lentamaan kirjanpitoon aivan samoja lukuja, kuin yrityksen edustaja oli kerran
tallentanut. ( Helanto ym. 2013, 45.)

Perinteiset paperilaskut on arkistoitu mappiin ja ne sailytetaan tietyssa fyysi-
sessa paikassa, jolloin laskun jalkikateen tarkastus on hankala. Liséksi pape-
risen ostolaskuprosessin ongelmia ovat hidas kierto, laskujen haviaminen ja

runsaat manuaaliset ty6vaiheet. (Lahti & Salminen 2014, 54.)

Sahkdisessa taloushallinnossa jarjestelmaan vastaanotetaan verkkolaskuja ja
paperiset laskut tulevat ohjelmistoon skannauspalvelun kautta, jolloin on mah-
dollista vélttyd kokonaan laskujen manuaaliselta tallentamiselta. Asiakkaan
toiveista riippuen laskuille voidaan tehda sahkdinen kierratys tai laittaa suo-

raan maksuun. ( Helanto ym. 2013, 45.)

Ostolaskujen tiliGinnit automatisoidaan toimittajan mukaan ja kasiteltyjen las-
kujen tiedot ovat kirjanpidossa oletustileillaén, mutta kirjanpitajalla on tarvitta-
essa mahdollisuus muuttaa tiliinteja. Liséaksi on mahdollinen automaattitilidin-
ti, jolloin samalta toimittajalta tulevat laskut tilidityvat automaattisesti. ( Helanto
ym. 2013, 45.)

Monet organisaatiot kayttavat ostolaskujen kasittelyssa erillisjarjestelmia, mut-
ta trendina on ollut erillisjarjestelmista ERP-jarjestelmien toiminnallisuuksiin

siirtyminen, silla se ei vaadi integraatioita ja samalla on mahdollista hyddyntaa
ERP-jarjestelmén perustietoja ja tilidintisdantoja. (Lahti & Salminen 2014, 53.)

Sahkdinen ostolaskuprosessin kulku ilman integrointia ostotilauksiin tai osto-
sopimuksiin esitetddn seuraavaksi (Kuva 2). Verkkolasku vastaanotetaan suo-
raan tai paperinen lasku skannataan kasittelyjarjestelmaan, jolloin laskun pe-
rustiedot tallentuvat automaattisesti. Lasku tilididaan automaattisesti tai ma-
nuaalisesti. Erikseen maariteltyjen kierratyssaantéjen mukaisesti lasku lahete-
taan sahkoiseen tarkastus- tai hyvaksymiskiertoon manuaalisesti tai auto-
maattisesti. Tarkastaja ja hyvaksyja hyvaksyvat laskun. Automaattisesti kirjau-
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tuvista hyvaksytyista laskuista ostoreskontrassa muodostuu maksuaineisto,
joka lopussa siirretddn pankkiin. ( Lahti & Salminen 2014, 54-55.)

4 . N ( , o)
Tyon- Tarkistus Hyvaksynta Maksatus
tekijat B
, AN | J
4 e Y e
Skannattu TiliGinti Paivitys
Talous- tai verkko- osto-
i lasku reskontran
hallinto 9 ) L

Kuva 2. Sahkoéinen ostolaskuprosessi ( Lahti & Salminen 2014, 55)

Lahivuosina ostolaskujen kasittelytoimenpiteisiin liittyva kehitys keskittyy seu-

raaviin osa-alueisiin:

v' tilauksiin ja sopimuksiin perustuvien laskujen hyvaksynta ja tilidinti ta-
pahtuisi jo hankintavaiheessa, jolloin varsinaisen ostolaskun voisi kasi-

tellda automaattisesti ilman henkilokasittelya
v' siirtdminen erillissovelluksista ERP-jarjestelmiin jatkuisi

v’ ostolaskujen kasittelyn laatua ja tehokkuutta parannetaan ottamalla
kayttoon konsernitasolla yhtenaiset prosessit ja kirjausperiaatteet

v/ monissa organisaatiossa pohditaan laskuprosessin keskittdmista yhtio-

tasolla tai sen ulkoistamista

v prosessin kokonaistoimivuutta tarkastus erilaisilla mittareilla, jolloin ta-
voitteena olisi prosessien tehostaminen.
(Lahti & Salminen 2014, 58-59.)

3.3 Ostolaskun vastaanottaminen

Sahkdiseen ostolaskukasittelyjarjestelméén lasku vastaanotetaan joko verkko-
laskuna tai skannamalla paperista laskua. B2B (Business to business) lasku-
tusta mahdollistavat erilaiset taloushallinnon sovellukset sekd ERP-

jarjestelmat, joissa on séhkoisten ostolaskujen kasittely ohjelmisto. Sahképos-



17

tilla valitetyt verkkolaskut eivat sovellu kasittelyjarjestelmiin ja niitd joutuu mel-
kein poikkeuksetta tulostamaan paperille ja kasitella manuaalisesti. Silloin
verkkolaskutuksen hyddyt, kuten laskun tarkistaminen ja maksaminen eivat to-
teutu. (Lahti & Salminen 2014, 61.)

3.4 Verkkolaskutus

Verkkolasku lahetetdan ja vastaanotetaan sdhkoisessa muodossa, mutta se
siséltdd samat vastaavat tiedot kuin paperilasku. Verkkolaskut vastaanotetaan
normaalisti yrityksissa ostolaskujen kierratysjarjestelmiin tai suoraan ERP-
jarjestelmaan. Sahkoisessa muodossa tulee seka laskudata etta laskun kuva.
Laskun kuva tarvitaan laskun tarkastusta ja kierratysta varten, laskudata mah-
dollistaa laskun kasittelyn automatisoinnin ja poistaa manuaalisen tallennus-
tyon. ( Lahti & Salminen 2014, 62.)

Jos yritys kykenee vastaanottamaan verkkolaskuja tallgin jaa paperisen las-
kun skannausvaihe pois ja laskut paadsevat nopeammin kasittelyyn. Yritykselle
kannattaa vaatia toimittajilta laskuja sahkoisessd muodossa, koska ostolasku-
jen sahkoinen vastaanotto ja kasittely ovat ne tekijat, jotka vaikuttavat auto-
maatioon ja saastavat manuaalisesta tyosta. (Lahti & Salminen 2014, 62-63.)

Helsingin kauppakorkeakoulu teki vuonna 2008 tutkimuksen, jolloin todettiin,
miten sahkoisten laskujen kasittelyssa saavutetaan saastdja. Saastétoimenpi-
teistéd mainittiin materiaalikustannuksia, ohjelmisto- ja operatiivista tehokuutta,
vahentyneitd maksuliikennekuluja seka pienemmat arkistointikulut. Kayttamal-
|& korkeinta automaattitasoa on mahdollista saavuttaa yhden laskun kasitte-
lyssa jopa kolmenkertainen ajan- ja kustannussaasto. (Lahti & Salminen
2014, 63.)

3.5 Ostolaskun maksaminen

Ostoreskontrassa ei ole tarpeellista tehdd endd maksatusvaiheessa hyvak-
syntd maksuerélle, koska ostolaskut on hyvaksytty ostotilauksen, sopimuksen
tai laskujen kasittelyprosessin yhteydessa. Monissa yrityksissa tehdaan paivit-
taisia uloslahtevida maksuja, mutta harventamalla maksukertojen maaran yh-
teen — kahteen kertaan viikossa séaastetaan tydaika ja kassahallintaa helpot-
tuu. (Lahti & Salminen 2014, 74.)
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Maksupaivaan mennesséa eraantyneista laskuista muodostetaan maksueria ja
mahdollisesti otetaan mukaan tulevina paivana eraéantyvia laskuja. Hyvin oh-
jelmoitu ostoreskontraohjelma jakaa maksut automaattisesti yrityksen eri va-
luutta tileille niin, ettd esimerkiksi USD-maaraiset laskut maksettaisi USD-
tililta. (Lahti & Salminen 2014, 74.)

3.6 Sahkadinen arkistointi ja lainsdadanto

Perinteisessa taloushallinnossa tositteet toimitettaan aina ja sailytetaan fyysi-
sesti tilitoimistossa, joka on vaivalloista ja aikaa vievaa, koska asiakas haluaa
usein tarkastella tositteita, esimerkiksi ostokuitin, jalkikateen. Nykyaikaisissa
ohjelmistossa koko taloushallinnon aineisto - laskut, palkkalaskelmat, tiliotteet
sekd muut tositteet ja raportti arkistoidaan séhkdiseen arkistoon. Sahkodinen
arkistointi on tehokasta ja arkistoitu tieto on helposti saatavilla tietokoneen
naytélle. (Helanto ym. 2013, 52.)

Teknisesti sahkoiset arkistot jaetaan aktiiviarkistoon ja pysyvaisarkistoon. Ak-
tiiviarkisto sisaltaa paivittaisessa tydssa tarvittavia asiakirjoja ja tositteita seka
se kattaa yleensa kuluvan ja edellisen tilikauden, pysyvaisarkistoon tiedot siir-
rettdan tilikausittain. (Lahti & Salminen 2014, 203.)

Tilikauden aikainen arkistointi on yleensé hajautettu sovelluksiin, jolloin esi-
merkiksi ostolaskujen kasittely tapahtuu ostolaskusovelluksessa. Ennen tieto-
jen siirtoa pysyvaisarkistoon niistd kootaan yhtenaiseen arkistosovellukseen.
Pysyvaisarkistolla on monia kayttotarkoituksia, jotka vaikuttavat arkistoon ra-
kenteeseen ja kayttdoikeuksiin. (Salmi & Lahtinen 2014, 202.)

Kuvasta (Kuva 3) kay ilmi mité kaikkea siirtyy lopussa pysyvaisarkistoon. Sin-
ne siirretaan kaikki erilliset reskontrat ja sovellukset, laskut, tiliotteet ja palkka-
laskelmat. Siirrettavien tietojen maara on esimerkillinen, eika sisaltaa kaikkea

arkistoitavaa materiaalia. (Lahti & Salminen 2014, 202.)
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PYSYVAISARKISTO

Arkistosovellus

i) i) i) u

Matka- Osto-laskut Tili- Palkka-
laskut otteet laskelmat

Palkka-
jarjestelma

Ostolasku- Raha-
sovellus liikenne-
sovellus

Matka- ja
kululasku-
sovellus

TILIKAUDEN AIKAINEN ARKISTOINTI

Kuva 3. Tilikauden aikainen arkistointi ja pysyvaisarkisto. (Lahti & Salminen
2014, 202.)

Tasekirja on ainoa lain mukaan paperisena sailytettava asiakirja. (Kirjanpito-
laki 30.12.1997/1336.) Kirjanpitolain mukaan tilinpaatdksen laatimisaikana kir-
janpitoaineisto on siirrettava kahdelle pysyvasti sailytettavalle koneelliselle tie-
tovalineelle, eika niiden siséltdd saa enaa muuttaa. Tietojen muuttamista voi-
daan estaa tallentamalla ne, esimerkiksi, CD- DVD- tai Blu Ray -levyille, jotka
ovat kertatallenteisia. Tilikauden osalta lukittu kirjanpito-ohjelman tietokanta
tayttaa kirjanpitoaineiston pysyvan sailyttdmisen edellytykset, jos tietokannas-
ta on otettu kopio toiselle koneelliselle tietovalineelle. Kirjanpitovelvollinen on
vastuussa kirjanpitoaineiston pysyvaan sailyttamiseen kaytettyjen tietovélinei-
den kunnosta ja sailyttdmisesta. (KILA 1.2.2011.)

PRODUKTIN SUUNNITTELU, TOTEUTUS JA TULOKSET

Tyon tavoitteena on tehda ohjeistus Fivaldin ostoreskontran sovellukselle, jo-
ka kuuluu Visma Fivaldin tuoteperheeseen. Valmis ohje voi toimia oppaana ti-
litoimiston uusille tydntekijoille seka auttaa mahdollisissa sijaisuus tilanteissa.
Liséksi opas auttaa vanhoja tyontekijoita, joilla ei ole viela kokemusta sovel-
luksesta ja jotka tarvitsevat tukea ongelmatilanteissa.
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4.1 Suunnittelu

Idea ohjeistukseen 10ytyi kesatyopaikalta tilitoimistossa. Toimistossa on ollut
tapana perehdyttad uutta tyotekija suullisesti ohjelmaan kayttéén, enka ole
saanut mitaan paperille painettua materiaalia. Ainoa kirjallinen ohje reskontran
keskeisista tehtavista on ollut suppea ja piti siséltddn kahden vuoden vanhaa
tietoa, mik& ei ollut enda ajankohtainen. Koska ohjelmisto ei ollut minulle en-
tuudestaan tuttu, koin aluksi haastavana sen toimintojen oppimisen ja jouduin
hakemaan useasti apua kokeneilta kayttgjilta. Jatkuva hakeutuminen toiseen
apuun ei ole ajallisesti hyva, koska se vie muilta tyontekijoilta arvokasta tyo-
aikaa. Silloin syntyi idea tehd& yksinkertainen ja selkea ohje, joka olisi voinut
auttaa taysin ohjelmasta kokematonta tyontekijaa alkuun ja mahdollistaisi it-

senaisen tyonteon.

Suunnittelin ohjeen niin, etta se olisi mahdollisimman selkea ja helppolukui-
nen, seka esittelisi Fivaldi ostoreskontran paivittaiset ja kaytetyimmat toimin-
nallisuudet. Ohjeen sisélto rakentui tyon teoreettisen viitekehyksen, haastatte-

lusta saatujen huomioiden sekéa omien havaintojeni ja kokemuksieni pohjalta.

Opinnaytetyoprosessi alkoi kevaalla 2015 opinnaytetyoinfolla seké aiheen et-
sinnalla. Aiheen etsinta ei ollut helppo, se varmistui vasta syyskuussa. Opin-
naytetyon ja varsinaisen ohjeen valmistusprosessi aloitettiin syksylla 2015,
sen oli tarkoitus valmistua joulukuussa 2015. Syykuussa pidettiin palaveri
opinto-ohjaajani kanssa, jolloin keskustelimme opinnaytetyon aiheesta ja sen
rajauksesta ja sain ohjeet opinnaytetydn tekemiseen. Toimeksiannon jalkeen

tehtiin suunnitelma opinnaytetyén tekemiseen.

Taulukko 1. Suunnitelma opinnaytety6n tekemiseen

Opinnaytetyon aloittaminen, opinto-ohjaajan tapaaminen,
tyosta ja sen rajauksesta on sovittu toimeksiantajan
Syyskuu 2015 kanssa. Tutkimussuunnitelman palautus 27.9.2015

Lokakuu 2015 Teorian kirjoittaminen. Tietoperustan palautus
18.10.2015

Haastattelu tyontekijoille. Kayttdohjeen laadinta Fivaldin-
Marraskuu 2015 | ohjelmistolle ( valmistusaste 2/3), menetelmaosuuden

kirjoittaminen. Menetelmaosuuden palautus 15.11.2015.
Tybn ensimmaisen luonnosversion palautus 29.11.2015.
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Joulukuu 2015 Loppuraportointi ja esitykset 4.12.2015, opinnaytetyon
palautus 13.12.2015.

Suunnitteluvaiheeseen kuului my6s toimeksiantajan kanssa palaveri, joissa
sovittiin kayttbohjeen tarkoituksesta ja rajattiin ohje koskevaksi ostoreskont-
raa. Loka-marraskuussa oli menetelméosuuden tydpajat seka teoriaosuuden
kirjoittaminen. Samaan ajankohtaan kuului myds haastattelu. Tavoitteena on

ollut saada ty6 valmiiksi joulukuussa.
4.2 Toteutus

Opinnaytetydn toteutuksen voi jakaa kahteen eri vaiheeseen - raportin Kirjoit-
tamiseen ja ohjeen laatimiseen. Raporttia varten kerasin teoriaosuuden, joka
ensimmaisessa kappaleessa pitaa sisallaan tietoa sahkoisesta taloushallin-
nosta, ostolaskuprosessista ja sen osista seka Fivaldi-ohjelmiston perustiedot.
Tietoa ty6hon hain alan kirjallisuudesta, lehdista ja Internetissa olevista artik-

keleista, seka hyédynsin oman henkilokohtaisen kokemukseni sovelluksesta.

Opinnaytetydn toisena vaiheena oli ohjeen tekeminen, jonka aloitin haastatte-
lemalla reskontratehtavissa tyoskennellyt kirjanpitdja. Haastattelu oli toteutettu
Rantalainen & Talsi Oy:n Haminan tilitoimistossa, jolloin on haastateltu yksi
toimiston kirjanpitaja. Haastattelun tavoitteena oli selvittaa, mitka ostoreskont-
ran sovelluksen ominaisuuksista kannatta ottaa huomioon oppaan laatimises-
sa ja millaiset mahdolliset ongelmat voivat esiintyd, sek& minkéalainen ohje

hyodyntaisi loppukayttajaa parhaiten.

Toteutin haastattelun yksildteemahaastatteluina, jolloin haastattelin tyéntekija
henkilokohtaisesti ja haastattelu pohjautui valittuun aiheeseen. Yksil6haastat-
telun oli helppo jarjestaa tyontekijan aikataulun sopivaksi. Haastattelun tueksi
oli tehty kyselylomake (Liite 1), jotta haastattelu olisi johdonmukaista, mutta
kysymykset olivat tarkoituksellisesti melko vapaamuotoisia, jotta tyontekija
saisi vapaasti kertoa huomionsa. Haastattelun avulla saatuja tietoja oli tarkoi-
tus kayttdd ohjeen sisallon hahmottamisessa ja rajaamisessa. Vastauksista
tuli selkeasti esille suurimmat ongelmakohdat, joita otin huomioon ohjeen laa-
dittaessa. Lisaksi sain vinkkeja asioista, jotka eivat olleet olennaisia, mutta nii-
ta olisi haastateltavan mielesta hyva sisallyttad ohjeeseen. (Simonen, K.,
2015).
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Tyon vaikeimpana asiana oli ohjeen sisaltdman tiedon rajaaminen. Ostores-
kontran jokaiseen tyotehtavaan tarkan ohjeistuksen tekeminen oli rajoitetussa

ajassa mahdoton reskontran toimenkuvan laajuuden vuoksi.

4.3 Tulokset

Ohjeen oli tarkoitus laittaa yleisimpi& ostoreskontran hoidossa vastaan tulevia
tapahtumia. Jotta ohje olisi mahdollisimman selked, se jaettiin osa-alueisiin
seka kaytettiin paljon kuvakaappauksia, jotta asioiden havainnointi ja ymmar-
taminen olisi mahdollisimman helppoa. Ensin ohjeessa on kerrottu kohta koh-
dalta aloitustoimenpiteet ja miten laskut kierratetaan. Naiden jalkeen on osto-
laskukohtaiset perustiedot ja yksityiskohtaiset laskun k&sittelyn liittyvat tiedot
tilidintiin ja reskontraan vientiin saakka. Liséksi on kasitelty, miten luodaan
maksatuseria ja miten siirrettdén ne pankkiohjelmaan. Oppaan lopussa on
osio, mista 16ytyy vinkkeja Fivaldin ostoreskontran kayttoon seka ratkaisuja

yleisempiin ongelmiin.

Ohjeen valmistuttua joulukuussa 2015, ohjeen toimivuutta on testattu kaytan-
ndssa. Testauksen myota ohjeeseen tuli muutamia muutoksia, joiden avulla
ohjeesta tuli entistd selkeampi. Lopullinen ohje on salattu toimeksiantajan toi-
veen mukaisesti, mutta sen sisallysluettelo I6ytyy taman tyon lopussa liitteena
( Liite 2).

5 POHDINTA
5.1 Tavoitteiden saavuttaminen

Fivaldin sovelluksen ostoreskontra ohjetta lahdettiin valmistamaan tavoitteena
helpottaa ja nopeuttaa sovelluksen uusien kayttajien perehdytysta. Itse opas
on suunnattu uusien tyontekijdiden perehdytyksen tueksi seka vastaamaan
tyon ohella vastaan tuleviin kysymyksiin. Ennen lopullista versiota ohje lahe-
tettiin toimeksiantajan seka Fivaldin ostoreskontran paékayttajan luettavaksi,
mink& pohjalta tein ohjeeseen viimeisié korjauksia ja lisayksid. Kokeneiden

kayttajien mielipiteilla oli suuri merkitys ohjeen laadun takaamisessa.

Teoreettinen viitekehys antoi kuvan taméan hetken digitaalisuuden tilanteesta
seka ostolaskuprosessin keskeisista kasittelyvaiheista. Haastavinta oli 10ytaa

ajankohtaista ja tarpeeksi uutta materiaalia, silla digitaalinen taloushallinto
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kehittyy jatkuvasti ja jo muutaman vuoden takainen tieto voi olla vanhentunut-
ta. Viimeisista kirjojen painoksista, Internetista sekéa alan lehdistéa 16ytyi kuiten-
kin paljon tuoretta informaatiota, mutta tyon kannalta olennaisimman tiedon

rajaaminen ja toiseksi tarkeimman karsiminen on ollut aikaa vievaa prosessia.

Toiminnallinen osuus on ollut vahemman haastava vaihe, koska olen saanut
tyokokemuksen ohjelmasta ja sen toiminnasta. Pidin harjoittelun aikana vink-
kikirjaa, mihin merkkasin vastaan tulevia ongelmia ja miten niita ratkaistaan.
Oman kokemuksen ja haastatteluiden perusteella oli suhteellisen helppo
hahmottaa ohjeen siséltd, mutta sisallén saaminen kattavaksi ja samanaikai-
sesti tiiviiksi oli tuonut omat haasteensa tyohon. Ohjeen kokoaminen, ulko-
asun ja kansilehden suunnittelu olivat mielenkiintoisia ja hauskoja tydvaiheita.

Ostoreskontran paakayttajalta seka toimeksiantajalta saadun palautteen pe-
rusteella sain ideoita ohjeen kehittdmiseen. Talla hetkella ohje on laadittu ku-
vaamaan ostoreskontran paivittaisia prosesseja, mutta jatkossa voisi tehda

vastaavanlainen ohjeen kirjanpito tai myyntireskontran sovelluksista.

5.2 ltsearviointi

Opinnaytetyoprosessi on ollut ty6las ja aikatauluissa pysyminen on ollut vai-
keaa. Ty0 piti saada valmiiksi kolmessa kuukaudessa ja aikataulu on ollut
tydmaaraan nahden erittain tiukka. Prosessia myds hidasti sairastumiseni, jol-
loin sain muutaman viikon pituisen tietokonetyokiellon. Kaikista ongelmista
huolimatta prosessi oli mielenkiintoinen ja olen oppinut sen aikana paljon uut-
taa sahkdisesta taloushallinnosta ja Fivaldin sovelluksesta. Olen itse tyytyvai-
nen lopputulokseen ja tyon tavoitteet ovat mielestani tayttyneet. Tuntuu mu-
kavalta ndhda tyoni konkreettiset tulokset, joista voi olla apua muille. Ohje voi

tulla avuksi uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessa.
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