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Tama opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona. Toimeksiantajaa kutsutaan tydssa kohdeyri-
tykseksi. Kohdeyrityksessa on meneillaan laajat jarjestelma- ja liiketoimintahankkeet,
jonka yhteydessa liiketoimintaprosessit, myos talouden puolelta uudistuvat suurelta
osalta. Tyon tavoite oli kdyda lapi lain mukaiset vaatimukset Kirjanpidon tositteelle seka
sen merkinndille, ja keskittya tavaraostolaskuprosessin kuvaukseen keskittyen arkistoin-
tiin.

Alkuun tyossé lapikaydaan Kirjanpitolain ja kirjanpitolautakunnan mukaiset talouden
tositteet, niille asetetut vaatimukset sisallollisesti, kuin my6s niiden merkitseminen seka
arkistointi. Tydssa kaydaan lapi taloushallinnon arkistoinnin lainsdadannolliset vaati-
mukset yleisesti, jonka jalkeen keskitytdan sdhkdisen arkistoinnin vaatimuksiin ja to-
teuttamiseen. Ty0ssa arvioidaan myds mahdollisia tunnistettuja haasteita paperi- ja sah-
koisen arkistoinnin valilla.

Tyossa lapikdydaan ostolaskujen prosessi kokonaisuudessaan. Ostolaskuista kdydéaan
lapi tdman hetken ostolaskujen kaikki eri valitysmuodot, milla ostolaskuja on mahdol-
lista yritysten vastaanottaa. Ostolaskujen dokumentaatio kdydaan lapi, sekd myds osto-
laskujen arkistoinnin méaarittely. Opinnéytetyd on rajattu koskemaan kirjanpitolain mu-
kaisia tositteita ja niiden merkintdja yleisesti, seka tarkemmin esittelemaén tavaraosto-
laskuprosessin kulku aina sahkdiseen arkistointiin asti.

Tyon tarkoitus oli varmistaa toimeksiantajalle, ettd tavaraostolaskujen arkistointiin oli
tulossa kirjanpitolainsaddannon ja muiden maarittelyjen mukaan hyvéksytty arkistointi-
ratkaisu.

Asiasanat: Ostolasku, arkistointi, sahkdinen arkistointi, paperinen arkistointi, Kirjanpi-
tolaki
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This thesis was commissioned by a certain target company, which is also the term that
is used to refer to the company in this thesis. In this specific target company, large-scale
system changes and business projects are in progress, and also most financial systems
will be renewed. The objective of this thesis was to go through the legal requirements
for a financial document and its essential data items, focusing on the purchase invoice
process, especially archiving.

The thesis first explains what the bookkeeping act and accounting board define as a fi-
nancial document, and what requirements there are for the content, identification data,
and archiving of such a document. Next, the legislative requirements for financial ar-
chiving in general are presented, followed by a description of the requirements for elec-
tronic archiving and how it should be carried out. Possible challenges in both paper-
based and electronic archiving are also dealt with.

This thesis covers the whole process of dealing with purchase invoices. All different
transmission methods by which a company can receive purchase invoices are explained.
All purchase invoice documentation is defined and also the specification of purchase
invoice archiving. The scope of the thesis is limited to coverage of financial documents
and their identification data as specified in the bookkeeping act in general, and also pre-
sents the entire purchase invoice process up to and including electronic archiving.

The purpose of this thesis was to assure the target company that the solution planned for
purchase invoice archiving in the company is approved by the bookkeeping act and oth-
er specifications.

Key words: Purchase invoice, archiving, electronic archiving, paper archiving,
bookkeeping act
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1 JOHDANTO

Kirjanpitolaki, kirjanpitoasetus ja kirjanpitolautakunnan ohjeet antavat yrityksille ja
toimijoille méaritykset, jonka mukaan taloudenpito tulee suorittaa. Vaatimusten huomi-
oinnin jélkeen, voi taloudenpitoa kuitenkin suorittaa usealla eri menetelmélla. Kehitys
menetelmissé on jatkuvaa, mutta kehittymisen huippukohdat ovat ajoittuneet kirjanpito-
lain muutosten yhteyteen. Kirjanpitolaki on uudistunut kokonaisuudessaan vuosina
1945, 1973 ja 1997. (Médkinen & Vuorio 2002, 61.)

Kirjanpidon tosite, sen méaritelm& sek sille asetetut vaateet, on mielenkiintoinen ko-
konaisuus. Lain Kirjain on aina sitova, mutta lain sisallon lapikdynti ja sen tuominen
jokapaivéiseen elamaan on aina erikseen tehtéva ja tarkkaa suunnittelua vaativa asia.
Jotta kirjanpitovelvollinen voi varmistua, ettd hdnen toimissa taytyy kaikki lain pykalat,

tulee siihen todella kayttaa aikaa.

Ostolasku on ehka yksi yleisimmisté Kirjanpidon tositteista. Ostolaskulle tuo oma maa-
ritteensa kirjanpitolain liséksi myos arvonlisaverolaki. Téssé tydssa kasitelldan tavaraos-
tolaskujen késittelyd ja on huomioitava, ettd siind on yleisté pitka prosessi, jonka lapi-
vienti kokonaisuudessaan vie aina useita paivia. Ostolaskuun liittyy aina kiintedsti toi-
nen osapuoli, josta syysta laskudokumentteihin on tarve palata kohtuullisen usein. Osto-

laskujen arkistointi on my6s oma lukunsa.

Tama opinnaytety6 on tehty toimeksiantona. Toimeksiantajasta kéytetdan tyossa termi-
n& kohdeyritys. Parhaillaan kohdeyrityksessa on kaynnissé laajat liiketoiminnan muu-
toshankkeet, joissa mukana myos jarjestelmahanke yhteiselle toiminnanohjausjarjestel-
malle ja muille liitdnndisille jarjestelmille. Toiminnanohjausjarjestelméksi on valittu
SAP R/3-jarjestelma.

Tyon tavoitteena on lapikaydé lain vaatimukset kirjanpidon tositteelle ja siihen vaadit-
taville merkinndille. Tamén liséksi tyon tavoitteena on selvittda tavaraostolaskujen pro-
sessi niiden séhkdiseen arkistointiin asti. Tyon tarkoitus on varmistaa toimeksiantajalle,
ettd tavaraostolaskujen sahkoiseen arkistointiin on tekeilla kirjanpitolainsd&ddannén ja

muiden maérittelyjen mukaan hyvaksytty arkistointiratkaisu.
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Tyossa oleva kohdeyritys on véhittdiskaupan toimialalla toimivat kaksi osakeyhtitté.
Tassa tyossa néistd kahdesta yrityksesta kéytetddn yhteista nimitysta kohdeyritys. Koh-
deyritykselld on kolme véhittaiskauppakonseptia, joilla on jokaisella omat verkkokau-
pat. Naihin vahittaiskauppakonsepteihin kuuluu yli 100 véhittdiskauppaa Suomessa,
edelld mainitut konseptikohtaiset verkkokaupat, joista yhdelld on toimintaa Suomen
lisdksi my0s Virossa sekd Latviassa. Kohdeyritys kuuluu suomalaiseen porssiyhtioon,

jolla on toimintaa neljalla eri toimialalla Suomessa, Baltiassa ja muissa Pohjoismaissa.

Kohdeyritys on pitkan linjan vahittaiskaupan yritys, jonka kauppa keskittyy kéayttotava-
raan. Tuotealueet ovat laajat ja tarjontaa I0ytyy pukeutumiseen, urheiluun, vapaa-
aikaan, kotiin, kodintekniikkaan seka sisustamiseen ja huonekaluihin liittyvid tuotteita
ja osittain palveluita. Kohdeyrityksen kahden eri yhtion taustatoiminnot yhtendistettiin
vuonna 2011. Kohdeyrityksessd on toistaiseksi kaytossd molemmissa omat, erilliset

taustajarjestelmat ja muu jérjestelmékentta vield suurimmilta osilta.



2 KIRJANPITOAINEISTO

2.1 Kirjanpidon tosite

Kirjanpitolaissa (1997, 2 luku 1 §) kirjanpitovelvollisen liiketapahtumina mainitaan
menot, tulot, rahoitustapahtumat sek& niiden oikaisu- ja siirtoerat. Kirjanpidon liiketa-
pahtuman todentaa tosite, joka on laadittava jokaisesta liiketapahtumasta. Kirjanpitolaki
2:5 § (1997) maérittad kirjanpidon tositteen seuraavasti:

Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa liike-
tapahtuman. Jos kirjanpidosta ei ilmene eikd muutoinkaan ole selvaa, miten liiketapah-
tuma on kirjattu, tositteessa on oltava merkinta kaytetyista tileista.

Menotositteesta on kaytava selville vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta luo-
vutettu suorite. Tuotannontekijan vastaanottoajankohta ja suoritteen luovutusajankohta
on voitava osoittaa tositteen tai sen liitteen avulla taikka muutoin.

Tositteen, joka todentaa suoritetun maksun, tulee olla, mikali se on mahdollista, maksun
saajan tai maksun valittanen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama.

Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee
todentaa kirjanpitovelvollisen itsensd laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tosit-

teen avulla.

Kirjanpitolautakunnan yleisohje tdsmentéé tositteiden siséltdd mainiten, ettd keskeisessé
roolissa on tositteen tietosiséltd. Sen tulee olla niin yksikasitteinen ja yksityiskohtainen,
etta tietosisallon perusteella on mahdollista suorittaa kirjanpitomerkinté. (Kirjanpitolau-
takunnan yleisohje kirjanpidon menetelmisté ja aineistoista 1.2.2011, 6.) Kuten kirjanpi-
tolaissa mainitaan, tositteita voi olla kahdenlaisia; toiselta osapuolelta saatavia tositteita
ja itse laadittuja tositteita. Mikali toiselta osapuolelta ei saada tositetta, on Kirjanpitovel-
vollisen laadittava tosite itse. Ndiden lisaksi itse laadittuja tositteita tulee kirjanpidon
tapahtumista, joissa ei ole toista osapuolta (esimerkiksi jaksotus- ja siirtotositteet).
Kaikkia itse laadittuja tositteita kutsutaan yleensd muistiotositteiksi. (Kirjanpitolauta-
kunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011, 9.)

Toiselta osapuolelta saatavan tositteen muotoa voidaan muuttaa kirjanpitovelvollisen
kasittelyssa, mutta siséltoa ei saa lisatd. Eli esimerkiksi verkkolaskutuksessa laskuttaja

voi toimittaa laskuaineiston TEAPPS-muodossa vastaanottajalle tai vastaanottajan kayt-
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tdmalle operaattorille, jonka muuntaa sanoman esimerkiksi paperiseen pdf-muotoon.

Puolestaan mikéli tositteeseen liitetddn kirjanpitovelvollisen kasittelyssd merkinttjé, on

niiden erotuttava alkuperdisesta toisen tahon toimittamasta tietosisallosté. (Kirjanpito-

lautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011, 8-9.)

2.2 Kirjanpidon tositteen merkinnat

Kirjanpitoon tehtavat kirjaukset suoritetaan tositteiden perusteella ja ajallisesti kirjanpi-

tolain tai muun esitetyn lainsaddannon esitettyjen aikatauluvaatimusten mukaisesti. To-

sitteen ja siitd tehtdvan kirjanpidon merkinnén yhteisesti muodostamasta tietokokonai-

suudesta on kéaytava ilmi seuraavat tiedot:

Tositteen paivamaara

Tositteen numero

Tiliointi eli valitun paéakirjatilin osoittama merkinté

Kirjauksen péaivamaard, jos se on eri kuin tositteen paivamaara

Liiketapahtuman rahaméaéara

Myynti- ja ostolaskujen osalta arvonlisdverokantojen erottamiseen tarvittavat
tiedot

Liséksi kirjanpitovelvollinen voi tallentaa kirjanpitomerkinnén yhteydessa omia
sisdista kontrolliaan tai sisaista laskentaansa palvelevia tietoja, esimerkiksi tie-
don laskun asiatarkastajasta ja hyvéksyjasta tai kustannuspaikan tai projektitie-

don

(Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011, 11-

12)

Tositteelle tehtdva numerointi on merkittdvaa. Yleisimmin kaytdssa on juokseva nume-

rointi ja sen avulla on tarkoitus aukottomasti yksiloida tosite ja sen avulla voidaan

edesauttaa kirjauksen jéljittdmistd Kirjausketjussa. Kirjausketjulla, myos audit trailina

tunnetulla, tarkoitetaan seurattavuutta liiketapahtumasta tositteeseen ja aina siitd eteen-

pain tuloslaskelmaan ja taseeseen asti. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon
menetelmistd ja aineistoista 1.2.2011, 12, 16-17.)



2.3 Digitaalinen taloushallinto

Vuosikymmenten aikana tapahtuneista kehitysaskelista, digitaalisen taloushallinnon
soinnut voi sanoa alkavan 1970-luvulla. 1960-luvulla tietokoneet olivat vield kaukaisia.
Silloin kirjanpidon toimet, siséltden laskutuksen, reskontrat, palkanlaskennan ja maksut
hoidettiin vielad kasimenetelmillda esimerkiksi Kirjoitus- ja laskukoneen avulla, mutta
seuraavalla vuosikymmenelld, 1970-luvulla tietokoneiden madra lisdantyi ja vuonna
1973 asetettiin myds uusi kirjanpitolaki, johon tuli uusia kohtia koskien sahkdisen Kir-
janpidon laajenemista, esimerkiksi Kirjanpitomerkinnén selvékielisyyden ja pysyvyyden
lausunto, audit trailin vaade sek& menetelmakuvauksen madritelma, jota ei kdytdnndssa
kuitenkaan tullut tehtyd. Kirjanpitolain tultua saatiin tietokoneille siirrettyd myos Kir-
janpidon tekeminen ensimmaista kertaa. Tuona vuosikymmenena tuli kirjanpidon siir-
tymisen myota tarve tilikartoille ja paivanvalon naki ensimmainen versio YTJ-
tilikartasta. (Makinen & Vuorio 2002, 62-72.)

1980-luvulla tulivat henkil6kohtaiset PC-laitteet. Tuolloin kuitenkin ohjelmallisesti kéy-
tettiin samanlaisia taloushallinnon ohjelmia kuin edellisella vuosikymmenelld, toimitta-
jat eivat kayttaneet hyddyksi l&dhes ollenkaan tietotekniikan mukanaan tuomia uusia
mahdollisuuksia, vaan ohjelmat olivat kopioita 70-luvulta. Merkittdv& muutos taloushal-
linnolle oli kuitenkin vuosikymmenen aikana tulleet laserkirjoitimet, joka mahdollisti
tulostuksen erillisille A4-papereille. 1990-luvulla naki kunnolla péivanvalon internet,
josta oli jo esiasteita 80-luvulla, ja tdma4 toi ratkaisun kovasti kaivattuun automaattiseen
tietojensiirtoon yritykselta toiselle. Tamén liséksi OVT (organisaatioiden valinen tie-
donsiirto) tuli kayttoon. Taloushallinnon tehtdvien internet-sovellukset eivat vield tuona
vuosikymmenena vallanneet kdytantdja, mutta vuonna 1997 asetettu uusi kirjanpitolaki
teki séhkoisen kirjanpidon mahdolliseksi paperivaateen jaatya historiaan.

(Mékinen & Vuorio 2002, 72-79.) Kuten voi tunnistaa, elettyind vuosikymmenin talo-
ushallinnon menetelmét ovat menneet kehityksessd paljon eteenpdin, prosesseista riip-

puen erikokoisilla askelilla.

Lahti ja Salminen kirjoittavat kirjassaan vuodelta 2008, ett todellinen digitaalinen talo-
ushallinto on Suomessa saavuttanut kymmenen vuoden idn (Lahti & Salminen 2008,
13). Peruskasitteend digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan séhkoisessa muodossa
olevan tiedon kasittelya, siirtdmisté ja varastointia seka esittamista. Paperiton kirjanpito

ei ole sahkoisen taloushallinnon esiintymd, vaan digitaalisesta taloushallinnosta puhut-
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taessa, silla tarkoitetaan kaikkien taloushallinnon tietovirtojen ja materiaalien kasittely-
vaiheiden automatisointia seka kasittelyd digitaalisessa muodossa. Huomioitavaa on
my0s, ettd aidosti digitaalisen taloushallinnon suorittaminen ei ole vain oman organisaa-
tion toimista kiinni. Myds yrityksen sidosryhmien valilla tulee mahdollistaa séhkdiset
toimintamallit, jotta kokonaisuuden prosessista voidaan kayttaa digitaalisen taloushal-
linnon termid. T&std esimerkkind ostotoiminnan prosessi, joka alkaa ostotilauksen luo-
misesta, jatkuu tavaran vastaanottoon ja paattyy vasta ostolaskun kautta tapahtuviin
paakirjanpidon ja reskontran Kirjauksiin. Naissé tapauksissa yrityksen ja sidosryhmien
valilla tulee myos olla sahkoista tiedonsiirtoa, esimerkiksi ostotilausten valittdmisessa
yrityksestd toimittajalle sekd ostolaskun saapuminen toimittajalta yritykselle. (Lahti &
Salminen 2008, 17-20.)

Digitaalisesta taloushallinnosta kaytetdan usein myos termia sédhkoinen taloushallinto,
mutta kyseisill& termeilla on pieni ero, joten tdssé tydssa kaytetadn tasta eteenpdin ter-
mié digitaalinen taloushallinto. Sahkodisen taloushallinnon voi sanoa olevan esiaste digi-
taalisesta taloushallinnosta. Todellinen digitaalinen taloushallinto on kaikkien prosessi-
en automatisoinnin, ja tietotekniikan seka tietoliikenteen hyvaksikayttamisen jélkeista,
aidosti tehokasta toimintamallia. Sahkdinen taloushallinto on mahdollista saavuttaa,
mutta siind jokin prosessin osa on sahkdistetty omatoimisesti, ilman kokonaisvaltaista
toimintoketjun automatisointia. (Lahti & Salminen 2008, 21-22.)

Kaytetddn esimerkking t&sté kirjanpidon muistiotositetta. Mik&li muistiotosite on alun
perin tehty esimerkiksi excel-tiedostoon, josta se on tulostettu paperille ja paperiin teh-
tyjen hyvaksymiskuittausten jalkeen skannattu uudelleen kirjauksen liitteeksi, on ky-
seessa séhkoisté taloushallintoa, ei aidosti digitaalista. Mikali taas muistiotositteen voisi
luoda jarjestelman kautta, josta se lahtisi jarjestelmaa hyvéksikéayttden hyvaksymiskier-
toon ja saisi sitd kautta tarvittavat merkinnat, puhuttaisiin aidosta digitaalisesta talous-

hallinnosta.
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3 KIRJANPITOLAIN JA SAHKOISEN ARKISTOINNIN VAATIMUK-
SET/MENETTELYT

3.1 Kirjanpitoaineiston pysyva sailyttaminen

Kirjanpitolain 2 luvun 10 §:ssa (1997) maaritetadn kirjanpidon aineiston séilyttdmisesta.
Sailyttdmisesta on kaksi eri laissa saddeltyé aikaa, 10 vuotta ja kuusi vuotta. Séilytysajat
lasketaan aina kyseessé olevan tilikauden paattymiseen osuvan kalenterivuoden péatty-
misesta eteenpdin. Kirjanpitolain kolmannessa ja kuudennessa luvussa viitataan myogs
séilymisaikoja koskevaan toisen luvun 10 §:a4n ja niisté tulee lisamé&arityksia sailytetta-
viin sisaltéihin. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistois-
ta 1.2.2011, 23.)

Tarkemmin eriteltynd 10 vuoden séilytykseen kuuluvat Kirjanpitokirjat ja kayttoaikaa
koskevin merkinndin varustettu tililuettelo. Kirjanpitokirjoja ovat esimerkiksi paakir-
janpidon seka osakirjanpidon péiva- ja paakirjat. Naiden lisdksi tulee sailyttda tase-
erittelyt ja liitetietojen erittelyt sekd konsernitilinpaatoksen yhdistelmalaskelmat. Myos
tasekirjasta maéaritetddn kirjanpitolaissa. Tasekirja koostuu tilinpaatoksesta ja toiminta-
kertomuksesta, johon tulee liittad luettelo kirjanpitokirjoista ja tositelajeista niiden sai-
Iyttdmistapoineen. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineis-
toista 1.2.2011, 24.)

Kuuden vuoden sailytettavat dokumentit ovat kaikki kirjanpitomerkintdjen perusteena
olevat tilikauden tositteet. Myos liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto tulee séilyttaa.
Talla tarkoitetaan esimerkiksi viranomaisille tehtévid ilmoituksia ja yhtion hallituksen
poytakirjoja. Naiden liséksi kuusi vuotta tulee sailyttdd koneellisen kirjanpidon tasméay-
tysselvitykset sekd muu kirjanpitoaineisto. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon

menetelmistd ja aineistoista 1.2.2011, 23-24.)

3.2 Tilikauden aikaisen ja pysyvasti sdilytettavan kirjanpitoaineiston menettelyt

Kirjanpitolain 2 luvun 8 § (1997) madrittelee, ettd kirjanpidon aineistot, kuten tositteet

seka kirjanpitomerkinnét, on mahdollista tehda koneelliselle tietovélineelle. Ainoastaan
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tasekirja tulee sailyttdd aina paperisena. Kirjanpitovelvollisen tulee kuitenkin pystya
saattamaan kirjanpitoaineisto selvékieliseksi. Kirjanpitolaissa viitataan koneellisen séi-
Iyttdmisen yhteydessa Kauppa- ja teollisuusministerioon, joka on méaarittanyt 6.1.1998
paatoksessaan 47/1998 kirjanpidossa kaytettavissa menetelmista tarkemmin. (Kirjanpi-

tolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmisté ja aineistoista 1.2.2011, 24-25.)

Menetelmapadtos tarkentaa kirjanpitolaissa mainittua selvakieliseksi saattamista. Sen 1
luvun 2 §:n mukaisesti kirjanpitovelvollisella tulee olla tietojérjestelma tai muu mene-
telmad, jonka avulla tiedot tai Kirjanpitoaineistosta valitut tapahtumat voidaan tarvittaes-
sa saattaa tarkastettavaksi ja siirtda toiselle koneelliselle tietovalineelle ilman aiheetonta
viivytystd. Samassa luvussa méaaritetddn myos, ettd paperilta kuvattu tosite tai muu pa-
perilta laadittu kirjanpitoaineisto tulee olla vietévissa paperille alkuperdisen dokumentin
mukaiseksi vareja lukuun ottamatta. Mikali tosite on alun perin laadittu tietovélineelle,
tulee myo6s se olla mahdollista tulostaa paperille selvakielisend. Taéman lisaksi on huo-
mioitava, ettd muut kirjanpitolain tai muun lain tositteelta edellyttdmat tiedot ovat nah-
tavilla tositteella muuttumattomina, vaikka tositteen muoto ei vastaisi alkuperaisté.
(Kauppa- ja teollisuusministerion paatds kirjanpidossa kéytettavistda menetelmisté
26.1.1998 /47/1998.)

Menetelmapaatoksessa kaydaan lapi myos koneellisella tietovélineelld tehtava tilikau-
den aikainen ja pysyva kirjanpitoaineiston séilytys. Jos tilikauden aikainen Kirjanpitoai-
neiston sdilytysmuoto on ainoastaan digitaalinen, tulee se sailyttdd kahdella koneellisel-
la vélineelld. Mikali tositteet séilytetddn myos paperilla, Kirjanpitoaineiston sailyttami-
selle riittdd tdman lisaksi vain yksi koneellinen tietovaline. Toisena kopiona voi toimia
esimerkiksi tietokannan varmistuskopio. Menetelmapé&étds myos maarittaa tarkistusvel-
vollisuuden tietosisallon oikeellisuudesta, joka tulee suorittaa sa&dnnollisesti. (Kirjanpi-

tolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmisté ja aineistoista 1.2.2011, 25.)

Pysyvan koneellisella tietovalineell tehtdvan sailyttamisen tilanteessa menetelmépaatos
korostaa useaa kohtaa. Menetelmépéatoksessa kaydaan l&pi Kirjanpitoaineiston siirto
pysyvaan koneellisen tietovélineen séilytykseen tai kirjanpitoaineiston muokkaus pysy-
vaan sdilytykseen soveltuvaksi seka tietosisallon oikeellisuuden tarkastus, kirjanpitoai-
neiston sisallon kuvaaminen, sen muuttumattomuuden varmistaminen sekd aineiston
kaytettdvyyden turvaaminen ja saattaminen tarkastettavaksi ja selvakieliseksi. (Kirjanpi-

tolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmisté ja aineistoista 1.2.2011, 27.)
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Kirjanpitolaki (1997, 3 luku 8 8) médrittelee, etté tasekirjan tulee sisélta4 tiedot Kirjanpi-
tokirjoista luetteloituna, tositelajit ja niiden sailytystavat. Kirjanpitolain tarkoitus on
varmistaa, etté tasekirjan kasittelija voi tunnistaa sen perusteella miten ja milla muodol-
la pysyva séilytys on suoritettu ja miten aineisto voidaan kayda lapi ja tarkastaa. Pysy-
van aineiston séilyttdmisessa tarkedd on myos aineiston muuttamisen estaminen. Kuten
séilytyksen luonteesta voi my0s paéatelld, on ensiarvoisen tarkeéd, etta tilikauden kirjan-
pitoaineisto pysyy sellaisessa muodossa, jonka perusteella yhtion tilinpdatos on tuolla
tilikaudella tehty. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineis-
toista 1.2.2011, 28-29.)

Kirjanpitovelvollisen on suositeltavaa suorittaa Kirjanpitoaineiston pysyva tallennus
suoraan aika- ja asiajarjestykseen ja kirjanpitovelvollisen olisi myds hyvéd varmentaa,
etta pysyva sdilytys tehtdisiin jo suoraan johonkin tunnettuun ja yleisesti kaytettyyn
tietomuotoon. Néill& ennakkotoimilla kirjanpitovelvollisen on helpompi saattaa aineisto
tarvittaessa selkokieliseen muotoon, eika kirjanpitovelvollinen ole niin riippuvainen
kolmannesta osapuolesta, esimerkiksi tallennusvalineen toimittajasta. Vaikka sopimus-
teknisesti kirjanpitovelvollinen ostaa tallennusvélineen ulkoiselta toimijalta, on kuiten-
kin Kkirjanpitovelvollinen itse vastuussa, ettd kirjanpitoaineisto tulee pystya saattamaan
selkokieliseen muotoon koko kirjanpitolaissa maaritetyn sailytysajan. (Kirjanpitolauta-

kunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011, 30-31.)

3.3 Aineiston sahkdinen sailyttaminen kaytannossa

Téassa ty0dssd on téhédn asti puhuttu Kirjanpidon aineiston séilyttamisesta. Taloushallin-
non arjessa useimmiten kuitenkin kdytetddn sailytys-sanan sijalla sanaa arkistointi. Pu-
hutaan arkistointivelvollisuudesta, arkistointihnuoneesta, arkistoitavista dokumenteista,
arkistokansioista ja esimerkiksi arkistopdivékirjasta. Arkistointi-sana mielletdén edel-
leen polyttyneeseen paperiarkistoon, jossa on rullilla olevat arkistohyllyt ja polyttyneis-
t& arkistomapeista kaydéaan etsimassa juuri haluttua tositetta.

Kuten edellisessd kappaleessa kéytiin 1api, endottomasti suurinta osaa Kirjanpitoaineis-
tosta on mahdollista sdilyttad séhkoisessa muodossa. Sahkoisessa arkistossa on useita

hyotyja perinteiseen paperiarkistoon verratessa. Sitd varten ei tarvitse varata kallisar-
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voista arkistointitilaa tai muuta fyysistd materiaalia, esimerkiksi paperia ja mappeja.
Merkittavimmat hyddyt tulevat kuitenkin tiedon haun ja kasittelyn kautta. Sahkoisessa
arkistoinnissa oleva materiaali on nopea ja helppo etsia sek& materiaalin jatkokasittely
on sahkoisen muodon vuoksi paremmin hyddynnettavissa. (Lahti & Salminen 2008,
167.)

Sahkoisen arkistoinnin osalta on k&ytdnndssa tarkedd tunnistaa oman yhtion kirjanpito-
materiaalin laajuus ja kokonaisuus. Monet taloushallinnon jarjestelmét tarjoavat jarjes-
telman mukana myos sahkoistd tositearkistoa tai toisaalta on mahdollista investoida
yhteen ulkoiseen arkistointijarjestelméan. Lahti ja Salminen (2008, 169) kirjoittavat,
ettd tehokkuuden nimissa on hyvé arkistoida mahdollisimman paljon yhteen ja samaan
paikkaan. Useimmiten yrityksissé voi kuitenkin olla useita taloushallinnon jarjestelmia,
joka vaikuttaa sahkdiseen arkistointiin suunniteltuun ratkaisuun. Useista jérjestelmista
johtuen, yksi arkisto voi olla haasteellinen toteutettava, kun se esimerkiksi vaatii erik-
seen liittymat sinne kaytdssé olevista jarjestelmista ja huomioitavaa on myos jérjestel-

mien véalisen kontrollin huomioiminen.
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4 OSTOLASKUJEN PROSESSI

4.1 Ostolaskujen prosessi

Ostolaskujen osalta on olemassa tunnetuimmin kaksi erilaista hankintaprosessia. Toinen
on monivaiheisempaan tilaus-toimitusprosessiin liittyva ostolaskutus ja toinen ilman
tilausehdotusta tapahtuva ostolaskutus. Pidempdaan hankintaprosessiin liittyva ostolas-
kutus pitaa siséllaédn Lahden ja Salmisen mukaan (2008, 49) seuraavat vaiheet:

1. Tilaus- ja toimitusprosessi

2. Ostolaskun vastaanotto

3. Ostolaskun tilidinti ja Kierratys

4. Ostolaskun tarkistus, hyvaksynté ja paivitys ostoreskontraan

5. Maksatus

6. Tasmaytykset ja jaksotukset

7. Arkistointi
(Lahti & Salminen 2008, 49.)

Tassa tyossé kasitelladn nimenomaisesti tuota pidempéa ostolaskun siséltavaé hankinta-

prosessia.

Makinen ja Vuorio (2002, 113) kirjoittavat, ettd mikali ostolaskujen késittely hoidetaan
paperisena alusta loppuun, on toimintatapa siind paéapiirteissddn sama kuin jo 1960-
luvulla. Varmasti osittain edellisestd syystd, seka Makinen ja Vuorio (2002, 113), ettd
Lahti ja Salminen (2008, 48) kirjoittavat ostolaskujen olevan yksi taloushallinnon toissé
eniten tyollistdvin prosessi ja tastd syystd myos se, jonka avulla on eniten saatavilla
séastja prosessia automatisoidessa. S&hkoistamisestd saatavat edut ovat ostolaskun
késittelyn ja kierratyksen tehostaminen, ostolaskujen lapimenoajan nopeuttaminen seké

kontrollin paraneminen (Lahti & Salminen 2008, 50).

Lahden ja Salmisen (2008, 51-52) mukaan séhkoistetty ostotilaukseen kohdistuva osto-
laskun kasittelyprosessi on tehokkaimmillaan seuraavanlainen:

1. Jérjestelméan luodaan ostotilaus, jolla on tarpeellinen hyvéksynta. Ostotilaus I&-

hetetddn toimittajalle. Ostotilausta on mahdollisesti edeltanyt jarjestelméén tal-

lennettu ostoehdotus.
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2. Toimittaja toimittaa tavaran. Ostotilaukselle tehddan vastaanotto jarjestelmaan.
Vastaanotto muodostaa kulu- ja velkakirjauksen. Kulutilidinti perustuu ostotila-
uksen tuotteelle méaériteltyyn oletustilidintiin tai ostotilaukselle tallennettuun ti-
lidintiin.

3. Ostolasku vastaanotetaan ostolaskujen kasittelyjarjestelméan joko skannauksen
kautta tai verkkolaskuna. Laskun perustietojen mukana tallentuu ostotilausnu-
mero.

4. Ostolaskulle poimitaan siihen liittyvat ostotilaustiedot joko manuaalisesti tai au-
tomaattisesti. Tilidinti tallentuu automaattisesti tavaran vastaanotossa Kirjautu-
nutta velkatilia vastaan, koska kulukirjaus tehtiin jo vastaanottovaiheessa.

5. Mikali lasku tdsmaa ostotilaukseen, hyvéksymiskiertoa ei tarvita, koska hankinta
on hyvéaksytty jo ostotilausvaiheessa. Mikali ostolaskun maarét tai sumat eroavat
ostotilauksesta, ostolasku lahetetddn sahkdiseen hyvaksymiskiertoon.

6. Ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretaan pankkiin.

Lahden ja Salmisen listaan tunnistan kaksi osittaista tdydennysta. Ostolaskuja on mah-
dollista vastaanottaa skannauksen ja verkkolaskutuksen liséksi myds EDI-liittymalla.
Taman lisaksi pitdisi tiiviisti ostolaskujen prosessiin liittyvana siihen liittyvan arkistoin-

nin ja arkistoinnin kontrollit.

4.1.1 Ostolaskujen eri vastaanottomuodot

Ostolaskuja on mahdollista vastaanottaa kolmella eri tavalla. Paperilaskuilla, jotka ny-
kyisin l&ahes poikkeuksetta skannataan edelleen kasiteltdvaksi. Naiden liséksi ostolasku-
jen vastaanottaminen on mahdollista koko ajan yleistyvélla verkkolaskutuksella tai sit-
ten EDI-liittymalla.

Useat toimijat pyrkivat koko ajan véhentdamadn paperilaskujen vastaanottoméaaria ja
esimerkiksi osa kunnista ja kaupungeista ovat ilmoittaneet vastaanottavansa ostolaskuja
ainoastaan sahkodisessd muodossa. Kuitenkin useimpien toimijoiden tulee siltikin mah-
dollistaa paperilaskujen vastaanotto ja sitd varten kéytetdan yleisesti skannauspalveluja.
Skannaustoiminnallisuudessa paperinen ostolasku ensin skannataan, josta saadaan las-
kun kuva séhkoiseen muotoon. Laskun kuvan lisdksi ostolaskujen kasittelyssa tarvitaan

laskuista tietyt perustiedot, joiden hakemiseen kaytetaan joko tulkkausohjelmaa/alyllista
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skannausta (OCR Optical Character Recognition) tai vaihtoehtoisesti nuo tiedot syote-

tdéan laskun kuvalta manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2008, 56.)

Verkkolaskussa ostolasku liikkuu toimijoiden vélilla sdhkdisesti. Verkkolaskuja liikkuu
seka eri operaattoreiden ettd pankkien valityksella. Verkkolaskusta valitetdan vastaanot-
tajalle yleensa seké laskudata, etta laskun kuva. Verkkolaskutuksessa kéaytetaan standar-
dein madriteltyd data-aineistoa, josta syysta verkkolaskutus on laajimmin kasvava séh-
kdisen ostolaskutuksen muoto. (Lahti & Salminen 2008, 57-59.)

Verkkolaskutuksessa on kolme vaihtoehtoista tapaa: Finvoice, elnvoice ja TEAPPS.
Finvoice on pankkiverkon kautta tapahtuvan laskunvalityksen muoto, eli Suomen Pank-
kiyhdistyksen verkkolaskumaéaritys. Pohjoismaisen verkkolaskukonsortion verkkolasku-
maéritys on puolestaan elnvoice-muoto. TEAPPS-muoto on puolestaan Tieto Oyj:n kayt-
tdma verkkolaskumuoto, tunnetaan myds TEAPPS-xml sanomana. (Tieke, Ensiaskeleet
verkkolaskutukseen-opas,
http://www.tieke.fi/download/attachments/9634574/Verkkolaskuohje.pdf?version=1&m
odificationDate=1317305241000 )

EDI-liittym& on tiedonsiirrossa pitkdan kéytetty standardi. EDI-liikennettd kaytetaan
paasaantoisesti suurempien toimijoiden valisessa tietoliikenteessd, silla sen rakentami-
nen on aina erillinen liittyméa kahden toimijan vélille, eli ndin ollen kallis, vaikkakin itse
liittymdrakenne perustuu kansainvéliseen EDIFACT-sanomakuvaukseen. EDI-lyhenne
tulee sanoista Electronic Data Interchange ja Suomessa se tunnetaan yleisesti myos
OVT-laskumallina, jonka lyhenne on Organisaatioiden Valinen Tiedonsiirto. EDI-
lilkenteessé ei valitetd koskaan laskun kuvaa, ainoastaan laskusanoma. Laskusanomaa
on myo6s mahdollista réataldida enemman, koska kyseessd on kahden osapuolen valinen
liittymad ja ndin ollen se voi olla erilainen toimijoiden kesken. (Lahti & Salminen 2008,
60-61.)

4.2 Ostolaskujen dokumentit

Yleisimmin ostolaskutukseen liittyva taloushallinnon dokumentti on puhtaasti ostolas-

ku, tarkemmin ostolaskun kuva. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa kaydaan lapi osto-


http://www.tieke.fi/download/attachments/9634574/Verkkolaskuohje.pdf?version=1&modificationDate=1317305241000
http://www.tieke.fi/download/attachments/9634574/Verkkolaskuohje.pdf?version=1&modificationDate=1317305241000
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toiminnan prosessiin liittyvia Kirjanpitolain mukaisia tositteita tai liiketapahtumia kos-

kevaa kirjeenvaihtoa muitakin. N&ita tunnistetaan olevan ostolaskun lisaksi seuraavat:

Ostolaskuihin liittyvéat lahetteet, jos laskusta ei ilmene vastaanotettu tuotannon-
tekija eika tuotannontekijan vastaanottoajankohta,

Ostotilaukset ja ostojen lahetteet, jos ostolaskuja ei kdyteta

Tehdyt sopimukset, jos niisté ei laheteté erikseen myyntilaskuina kasiteltavia to-
sitteita ja maksetut maksut perustuvat tehtyyn sopimukseen. Talléin menon pe-
rusteella tehdyssa kirjauksessa tulee olla selked viittaus tositteena toimivaan so-
pimukseen, esimerkiksi sopimusnumero tai pdivays tai toimittajan nimi. Tallin
my0s sopimuksen laatimisen jalkeen tehdyt hinnankorotukset tulee todentaa to-
siteaineistossa.

Maksutapahtumien perusteella tehdyt ostojen oikaisut, jotka saadaan laatia myos
peruskirjanpidosta tehtyjen yhteenvetojen perusteella (esimerkiksi ostolaskujen
maksuluettelo, jonka perusteella on tuotettu automaattisesti kéteisalennus- ja va-
luuttakasittelyero-oikaisut yhteenvetoina),

Kateisostotositteet

Ostajan vastaanottamat perintékirjeet, jos ne sisaltavat kirjanpitoon kirjattavia

perintdmaksuja tai viivastyskorkoja.

(Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011, 38.)

Ostolaskuissa laskun kuvan lisaksi tulee dokumentoida myos EDI-laskutuksen sanoma.

Koska EDI-liikenteessa ei liiku laskun kuvaa, ainoastaan toimijoiden kesken réaataloity

EDIFACT sanomastandardi, tulee mahdollisia selvityksia tehdd myds sanoman perus-

teella.

Kirjanpitolain lisaksi laskudokumentin sisaltoon tekee maarityksia myds arvonlisavero-

laki. Arvonlisaverolain (1993, 22 luku 209 b 8) mukaisesti laskusta tulee I0ytyé seuraa-

vat tiedot, on lasku sitten toimitettu paperilla vai sahkoisesti:

1.
2.

Laskun antamispéiva;

Yhteen tai useampaan sarjaan perustuva juokseva tunniste, jolla lasku voidaan
yksiloida;

Arvonlisédverotunniste, jolla elinkeinonharjoittaja on myynyt tavarat tai palvelut;
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4. Ostajan arvonlisaverotunniste, jota ostaja on kayttanyt ostossa, jos han on ostos-
ta verovelvollinen tai jos kyse on 72 a §:ssé tarkoitetusta tavaran yhteisémyyn-
nista;

5. Myyjan ja ostajan nimi ja osoite;

6. Myytyjen tavaroiden mééara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne;

7. Tavaroiden toimituspéaivé, palvelujen suorituspéiva tai ennakkomaksun maksu-
paivé, jos se voidaan madrittad eiké se ole sama kuin laskun antamispaiva;

8. Veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta, yksikkohinta ilman
veroa seka hyvitykset ja alennukset, jos niita ei ole otettu huomioon yksikkéhin-
nassa;

9. Verokanta;

10. Suoritettavan veron mé&ard euroissa, ei kuitenkaan 13 kohdassa tarkoitetun
myynnin osalta;

11. Jos myynnisté ei ole suoritettava veroa tai jos verovelvollinen on 2 a, 8 a-8 c tai
9 8:n perusteella ostaja, verottomuuden tai ostajan verovelvollisuuden peruste
taikka viittaus tdmén lain tai arvonlisaverodirektiivin asianomaiseen s&annok-
seen;

12. Toiseen jasenvaltioon myytéavan uuden kuljetusvélineen osalta tiedot, joiden pe-
rusteella 26 d 8:n 1 ja 2 momentissa tarkoitetut edellytykset voidaan todeta

13. Jos myyntiin sovelletaan 79 a §:ssd tarkoitettua menettelyd, maininta menettelyn
soveltamisesta taikka viittaus mainittuun pykaldaan tai kuudennen arvonlisavero-
direktiivin asianomaiseen sadnnokseen;

14. Jos kyse on 80 8:ssa tarkoitetun matkatoimistopalvelun myynnistd, maininta
menettelyn soveltamisesta taikka viittaus mainittuun pykalaan tai kuudennen ar-
vonlisaverodirektiivin asianomaiseen sadnnokseen;

15. Jos sijoituskullan myyja valitsee myynnin verollisuuden 43 ¢ §:ss& tarkoitetulla
tavalla, myynnin verollisuutta osoittava merkinta;

16. Jos laskulla muutetaan aikaisemmin annettua laskua, yksiselitteinen viittaus t&-

han laskuun.

Arvonlisdverolaissa (1993, 22 luku 209 b 8) mainitaan, ettd mik&li osa edelld mainitun
listan tiedoista 10ytyy esimerkiksi aiemmin saaduista asiakirjoista, muodostaa kyseiset
asiakirjat yhdessa laskun, mikéli toisessa dokumentissa on selked ja yksiselitteinen viit-

taus aiemmin saatuun dokumenttiin.
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4.3 Ostolaskujen arkistointi

Kuten edelld kuvattiin ostolaskuihin liittyvad dokumentaatiota, on se yksinkertaisimmil-
laan itse ostolasku. Né&in ollen myds kirjanpidon pysyvan séilytyksen dokumentti on
my0s ostolasku. Mikali ostolasku itsessédén tayttad kirjanpitolaissa méaritellyt muodot,
ei sen lisdksi tarvitse arkistoida edellisessa kappaleessa mainittuja ostolaskun tietoja
tdydentévia tositteita tai kirjeenvaihtoja. Ostolaskujen pysyvan séilytyksen aika on kuu-
si vuotta kyseessé olevan tilikauden paattymiseen osuvan kalenterivuoden paattymisen

jalkeen.

Mikali kirjanpitovelvollinen vastaanottaa verkkolaskuja ja/tai EDI-laskuja, arkistoidaan
usein ndiden molempien sanoma-aineistot pysyvéaan sailytykseen kdypana tositteena.
Huomioitavaa néissa on se, ettd kirjanpitovelvollisella on oikeus muuntaa toisen verk-
kolaskustandardin mukainen aineisto itsensa kayttdmaan aineistomuotoon ja arkistoida
aineisto sellaisenaan. Téastd esimerkiksi finvoice-standardin mukaisena léhetetty aineis-
to, jonka kirjanpitovelvollinen muuntaa jarjestelmassaan TEAPPS-
verkkolaskumuotoon. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmistd ja
aineistoista 1.2.2011, 8.)
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5 TAVARAOSTOLASKUJEN KASITTELY KOHDEYRITYKSESSA

5.1 Tavaraostolaskujen prosessi

Kohdeyrityksen toimittajakenttd on laaja, toimittajarekisterissa on aktiivisia toimittajia
yhteensd 5 000 kappaletta. Tavaraostolaskuja yrityksessa kiertdd myos vuosittain paljon,
yhteensd noin miljoona kappaletta. Kohdeyrityksessé tavaraostolaskuja on mahdollista
vastaanottaa nykyisten ja uuden jarjestelman aikana kolmella tavalla; verkkolaskuna,
EDI-laskuna tai paperilaskuna. Verkkolaskutuksessa yhti6lla on yhteistyé Tieto Oyj:n
kanssa, eli kdytossa on Tiedon laskuhotelli. EDI-yhteyksi& on usean toimittajan kanssa
olemassa nykyiselladn ja ndma jaavat voimaan uuden jarjestelman kéayttéonoton jéalkeen.
Pieni osuus laskuista tulee edelleen paperilla. Uuden SAP-jarjestelmén kayttoonoton
jalkeen kohdeyrityksessa tulee kayttoon ulkoinen skannausratkaisu paperilaskuille. Yri-
tyksen paperilaskujen osoite on suoraan ulkoisen toimijan postilokero-osoite ja toimija
vastaa laskujen skannauksesta ja tulkkauksesta. Talla hetkella verkko- ja EDI-laskuna

tulee 71 % kaikista kohdeyrityksen laskuista.

Kohdeyrityksessa tavaraostolaskut tullaan jatkossa késittelemaan uudella SAP R/3-
jarjestelmalla. Tavaraostolaskujen prosessi noudattaa tilaus-toimitusketjun pitkén pro-
sessin mukaista toimintaa, jossa tavaraostolasku kohdistetaan aina ostotilaukseen ja
useimmiten ostotilaukselle kohdistuneiden tavaroiden vastaanottoon. Mikali tavaraosto-
lasku kirjataan ennen tavaranvastaanottoa, johtuu se toimittajan kanssa sovitusta mak-
suehdosta, joita kohdeyrityksessd kdytetdan usein ulkomaisten toimittajien, esimerkiksi
aasialaisten, kanssa. Kohdeyrityksessa on tdman lisdksi niin kutsuttu toimitusmyynnin
prosessi, jossa asiakas voi tilata tai ostaa kaupan tai verkkokaupan valikoimista tuotteen,
joka kaytannéssa siind vaiheessa vasta tilataan toimittajalta. N&issa tapauksissa muodos-
tuu SAP-jarjestelmadn ostotilaus, mutta sitd ei tulla vastaanottamaan yhtion vaihto-

omaisuuteen.

Kaikki laskut tulevat yhtidlle ja SAP-jarjestelmaan siis kdytannossa séhkdoisesti. Verk-
kolaskujen kayttaméa Tiedon laskuhotelli, sek& paperilaskuille kdytt6on tuleva skannaus-
ratkaisu, muokkaavat molemmat aineiston edelleenl&hetettdvaksi TEAPPS-xml muotoi-
seksi. EDI-laskuja on puolestaan mahdollista lahettda kolmella eri EDIFACT sanoma-
muodolla, jotka ovat INVOIC 91.1, INVOIC 93A ja INVOIC 96A. EDI-aineisto menee
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ensimmadisend Tiedon B2B-palveluun, jossa EDIfact-sanomasta muodostetaan EDI In-

House-sanoma.

Kohdeyrityksessa on kéytéssa Tiedon EAIl-palvelu, joka on tarkemmin kuvattuna alus-
taratkaisu, jonka avulla eri tietojérjestelmié linkitetaan toisiinsa ja jonka kautta tietovir-
tasanomat kulkevat, ja niihin on mahdollista tehd& tiettyja ohjauksia tai muuntoja.
Kaikki ndma eri lahteiden sanomat tulevat menemaan ennen SAP-jarjestelmaan saapu-
mista EAL:n l&pi, jossa eri l&hteista tuleville erilaisille laskusanomille tapahtuu haluttu
sanomamappaus xml-muotoon. Tavaraostolaskusanomien lisaksi SAP-jarjestelmaén
tuodaan laskunkasittelyd helpottamaan myos laskun kuva skannatuista laskuista ja verk-
kolaskuista. EDI-laskuilla ei ole mukanaan kuvaa, joten niiden osalta EDI-sanoman

perusteella luodaan SAP-jarjestelmassa laskun kuva.

SAP-jarjestelmassa luotava EDI-laskun kuva tehdaan tavaralaskujen kasittelyn helpot-
tamiseksi, sekd myos aineiston selvékieliseksi saattamisen vaateen toteuttamiseksi.
EDI-aineistosta muodostettava kuva laaditaan toimittajalta tulleen aineiston mukaiseksi,
kahdella poikkeuksella. Kuvaan lisatdan SAP-jarjestelman toimittajanumero merkinnal-

l& ”Jarjestelmdn paittelema”. Taman lisdksi kuvalle lisatd4n aineistotunnus, joka on aina

jokaisen EDI-sanoman yksittainen tunniste.

EDIFACT- InHouse-

laskusanoma B2B-palvelu/ muata

(INVOICS1.1, INVOIC 834 e el SAPxm [+ pdf
ja INVOIC264) : verkko +

paperilaskuilla)

TEAPPSxml +
pdf
PAPERILASKU
¥ml J
¥ml+ pdf TEAPPSxml =
VERKKOLASKU S Laskuhotelli pdf

[/ Tieto

KUVA 1. Eri lahteista saapuvien ostolaskujen sanomakuvaus
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Edelld kuvatun prosessin jalkeen laskut saapuvat SAP-jarjestelméan sellaisessa muo-
dossa, ettd niiden késittely mahdollistuu. Tavaraostolaskujen kasittelyssa on jarjestel-
maan rakennettu muutamia tarkennuksia ennen SAP standardin toimintoja. Ideaalitilan-
teessa SAP-jarjestelméa osaa kohdistaa laskun siind mainitulle ostotilaukselle ja tehdylle

ja tavaranvastaanotolle automaattisesi hintatoleranssien rajoissa.

5.2 Tavaraostolaskujen arkistointi

Porssiyhtiossd, johon kohdeyritys kuuluu, on kaytossé lakisaateiseen arkistointiin erilli-
nen jarjestelmd, IBM:n Ondemand. Ondemand-jérjestelméssd on kansiokohtainen ra-
kenne, jossa kaikille arkistoitavalle materiaalille voidaan méaérittdd oma kansio ja sen
sisdlle kyseiselle arkistoitavalle aineistolle sopivat hakuehdot. Kyseinen Ondemand-
jarjestelma on kaytossa kohdeyrityksella my6s nykyisin, uuden SAP-jarjestelman ai-

neistoja varten tullaan jarjestelméan lisaédmaan taysin uudet kansiot.

Tavaraostolaskujen osalta arkistointijarjestelmaén tullaan viemaan jo ennen tavaraosto-
laskujen kasittelyd SAP-jarjestelméassd, laskun xml- tai EDI-sanoma, jolla ostolasku on
saapunut EALl:lle/B2B:lle. Verkko- ja paperilaskujen osalta xml-sanoma menee arkis-
tointijarjestelméaan EAL:It4, EDI-laskujen osalta B2B-palvelusta (KUVA 2. ja 3., kohta
1).

Tavaraostolaskujen arkistointi kokonaan mahdollistuu siind vaiheessa, kun ostolasku on
saatu késiteltya SAP-jarjestelmassd hyvaksytysti lapi, eli lasku on saanut seka tuote-
tositenumeron, ettd kirjanpidon tositenumeron. SAP-jarjestelmassd tulee py6rimaan
paivittdin niin sanottu arkistointiajo, jolla SAP lahettadd valmiit ostolaskut EAI:n kautta
Ondemandiin tdydennetyilld tiedoilla. Nailla tdydennetyilld tiedoilla tarkoitetaan juuri
tuotetositenumeroa ja kirjanpidon tositenumeroa. Tietojen eteenpdin lahettdmista varten
SAP muodostaa valmiista aineistosta xml-sanoman, josta puolestaan EAI muodostaa
niin kutsutun dat-tiedoston. Dat-tiedostolla tarkoitetaan sanomasta erikseen nostettavia
tietoja, jotka tullaan ohjaamaan arkistointijarjestelmassé kyseisten aineistojen hakuken-
tiksi, joilla ostolaskuja voidaan arkistointijarjestelmassa hakea. Xml-sanoman mukana

kulkee my0s ostolaskun kuva pdf-muodossa aina arkistointijarjestelmaan asti.
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Verkko- ja paperilaskut

1

TEAPPSxmI +
TEAPPS dat

KUVA 2. Verkko- ja paperilaskujen arkistointi

EDI-laskut

B2B-palvelu/ EDIFMZT
Tieto

KUVA 3. EDI-laskujen arkistointi

Naiden prosessien jalkeen kohdeyrityksen arkistointijérjestelmaén on viety ostolaskuista
kaikki tarvittava tieto pysyvéa arkistointia varten. Arkistoinnista 16ytyy alkuperdinen
toimittajalta tullut aineisto, eli joko kuva (paperilaskut), verkkolaskutuksen sanoma
(xml) tai EDIFACT-sanoma. Kirjanpitojarjestelmassé on suoraan mukana myos selva-
kieliseksi muunnettu versio EDIFACT-sanomasta toimittajalta saaduilla alkuperaisilla

tiedoilla. Arkistointijarjestelméstéd 10ytyy audit trailia tukeva vaade, eli ostolaskulla on
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mukana aina seka tuotetositenumero, ettd kirjanpidon tositenumero, jotta seurattavuus

kirjausketjun muihin osuuksiin mahdollistuu helposti.
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6 POHDINTA

Huomioitavaa on, ettd séhkoisen ja digitaalisen taloushallinnon kehitys on ollut todella
vauhdikasta. Kun vasta 1990-luvulla keksittiin internet, puhutaan jo 20-vuoden jélkeen
taysin automatisoidusta ja digitalisoidusta taloushallinnosta. Kuitenkin tekemista tuolla
saralla on. Ostolaskujen osalta automatisointi on pitkd ja haasteellinen tie, jossa pitkasta
prosessista johtuen, voidaan muutoksia joutua tekeméén esimerkiksi aivan ostamisen

prosessin alkulahteille, jotta ostolaskuihin paastessd, automatisaatio mahdollistuisi.

Vaikka nykyisin liputetaan enemméan verkkolaskutuksen kasvattamisen puolelta, on
siind kuitenkin huomioitavaa kaytossé olevat eri standardit. Jokainen verkkolaskustan-
dardi on erilainen ja kyseisia laskusanomia muodostaa ja késittelee todella laaja mééara
eri taloushallinnon jéarjestelmia ja sanoman valittdjid. 1Isoimmille toimijoille mahdolliste-
taan laskujen lahettdminen useassa verkkolaskumuodossa jonkun esimerkiksi vélissa
olevan konvertterin avulla, josta voi seurata se, ettd laskuaineisto ei saapuessaan vas-
taanottajalle ole endd hyvassa muodossa ja tarkeét tiedot 16ytyvat véaristad paikoista.
Naissé tapauksissa virheiden selvittdminen ei ole helppoa ja joskus parhaaksi mahdolli-
suudeksi korjata tilanne, muotoutuu kokeileminen. Toimijan kanssa kokeillaan yhdessé

mihin kenttdén tiedon laittaminen tuottaa oikean muodon vastaanottajan paassa.

Jotta automatisaatiossa paastaisiin parempiin ja helpompiin tuloksiin, on varsinkin ison
yrityksen nédkokulmasta vield paljon tekemista. Uskon, ettd pienemmét kirjanpitovelvol-
liset yritykset ovat hyotyneet huomattavasti sahkoisen taloushallinnon yleistyessa, mutta
isoilla toimijoilla on aina erittdin paljon huomioitavaa. Vaikka niillékin kasittely on
séhkoisesti toimien edullisempaa, on huomioitavaa kaikki mahdollinen ylimaaréinen
jarjestelmiin tehtadva rakennustarve, jotta prosessi oikeasti palvelee. Esimerkiksi koh-
deyrityksessa haluttiin pitad yksi arkistointijarjestelma, joka muutoinkin yrityksessa on
ollut ké&ytossa ja jatkaa kaytossd, vaati sen liittdminen yhteen yhden yleisimmisté toi-

minnanohjausjarjestelmistd, SAP R/3:n, kanssa huomattavat jarjestelmaliittymét.

Kohdeyrityksen arkistointiprosessia laadittaessa tuli selvaksi, ettd arkistointi ei missaan
nimessa ollut yksinkertainen tehtdva. Arkistointiin haluttiin ehdottomasti s&hkdinen
toimintamalli, joka olisi myos laskunkaésittelyn ja kaiken tarpeellisen jalkikateisen sel-

vittelyn kannalta kéytettdvissd helposti ja suoraviivaisesti. Arkistoinnin toteutukselle
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Ioydettiin kaikki oheiset vaateet tayttdva prosessi, mutta kuten tydsta huomaa, vaatii sen

laatiminen usean eri vaiheen ja tietoliikenneyhteyden, jotta se mahdollistui.

Opinnaytety6 oli erittdin mielenkiintoinen tehtdva. Sen aihe kiinnostaa itsedni, kun
tyoskentelen tiiviisti  tyon kohdeyrityksessa kaynnissd olevassa SAP R/3-
jarjestelmahankkeessé talouden asiantuntijana. Oikean arkistointiratkaisun l6ytaminen
siten, ettd se tayttad vaatimukset, mutta tukee myos kayttod, vaati useamman mietinté-

hetken ja piirrokset, miten kaikki mahdollistetaan, mutta sellainen kuitenkin Ioydettiin.
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