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Tamén opinndytetyon tarkoituksena oli dokumentoida Mediamaisteri Group Oy: n talo-
ustoiminnot sekd taloushallinnon tyovaiheet ja samalla nostaa esiin mahdollisia kehitys-
kohteita. Toimeksiantaja Mediamaisteri Group Oy on Tampereella sijaitseva IT- alan
asiantuntija yritys, jolta taloushallinnon kokonaiskuvaus on puuttunut.

Tyon tavoitteena oli tehdi prosessikuvaus talousprosessien nykytilasta, luoda yritykselle
tyoohjeet toiden suorittamisen tueksi sekd perehdytykseen. Prosessien mallinnuksen
pohjalta oli tarkoitus myods nostaa esille mahdollisia kehityskohteita. Mallinnukseen
valittiin ostolasku-, myyntilasku-, palkkahallinto-, matka ja kululasku- seké raportointi-
prosessit. Raportointiosiossa on keskitytty pddosin sisdiseen raportointiin, koska yrityk-
sen kirjanpito on ulkoistettu ja timé oli toimeksiantajan toivomus.

Tyon teoriaosuus pohjautuu prosessien mallinnukseen seké talouden prosessien teorioi-
hin. Liahdemateriaalina kiytettiin kirjallisuutta, artikkeleita ja Internet- ldhteitd. Kehi-
tysajatukset pohjautuvat vahvasti yrityksessd suoritetun tyoharjoittelun kokemuksiin
seki teoriaan soveltamiseen.

Tyon tuloksena syntyivit talouden tydohjeet, prosessikuvaukset seki kehitysehdotukset.
Yrityksen talouden prosessit toimivat suhteellisen hyvin, mutta henkiloston vilisessa
tiedonkulussa on parannettavaa. Kehitysehdotuksia nousi eniten esille yrityksen myyn-
tilaskutuksesta, joka on yrityksen toiminnan kannalta erittdin tiarked prosessi. Opinnidy-
tetyO sisdltidd salattavaa informaatiota, joka on jétetty pois julkisesta versiosta.
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ABSTRACT

Tampereen ammattikorkeakoulu

Tampere University of Applied Sciences
Degree Programme in Business Administration

TIINA, PORVALI: Financial Processes in Mediamaisteri Group Ltd

Bachelor's thesis 33 pages, appendices 20 pages
October 2011

The purpose of this thesis was to document the Mediamaisteri Group 1td"s financial ope-
rations and financial steps. It was also intended to highlight items that need develop-
ment. Commissioned Mediamaisteri Group ltd. is located in Tampere, the IT
consultancy firm, which the description of the overall financial management has been
lacking.

The aim was to make the process description of the current state of economic processes.
In addition to a description of the company work instructions were created to support
the work carried out and the orientation. Process modeling based on was also intended
to highlight potential areas of development. Modeling was chosen purchase invoices,
sales invoices, payroll, travel and expense billing and reporting processes. The reporting
section has focused mainly on internal reporting, as the company's accounting is out-
sourced, and this was the wish of the client. The thoughts of development based on
strong practical training experience as well as the application of the theory.

As a result, were born in the economic work instructions, process descriptions, and de-
velopment proposals. Most developing ideas emerged from the sales invoicing process.
The thesis contains hide information that is omitted from the public version.

Key words: Financial processes, invoices, payroll, financial reporting
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1 JOHDANTO

1.1 Taustaa ja tyon tarkoitus

Mediamaisteri Group Oy:n, myohemmin MMG, historian aikana taloushallinnontdille
ei ole ollut yhtd yhtendistd tapaa ja jokainen tyontekijd on piddasiassa tehnyt tyét oman
nikemyksensd mukaan. Tastd syystd talousprosessien kokonaisvaltaiselle kuvaamiselle

oli tarvetta.

Opinndytetyon tarkoituksena oli dokumentoida Mediamaisteri Group Oy: n taloustoi-
minnot seki taloushallinnon tydvaiheet ja samalla nostaa esiin mahdollisia kehityskoh-
teita. Tavoitteena oli mallintaa valittujen talousprosessien nykytila seki tehdi tyoohjeet
taloudenhenkil6lle tyon tueksi ja perehdytykseen. Mallinnukseen valittiin ostolasku-,
myyntilasku-, palkkahallinto-, matka ja kululasku- sek@ raportointiprosessit. Raportoin-
nissa késitellddn pddasiassa johdon raportointia, koska tdma oli toimeksiantajan toivo-

mus yrityksen ja yrityksen kirjanpito on ulkoistettu.

1.2 Toimeksiantaja

MMG on kolmen yhtion muodostama konserni. Emoyhtiond toimii Mediamaisteri
Group Oy ja sen tytdryhtioitd ovat Himeenlinnassa sijaitseva Oy Tawasta OS Techno-
logies ja Helsingisséd Digital Lessons Finland Oy. MMG on IT- alalla toimiva asiantun-
tija yritys, joka on erikoistunut oppimisen ja osaamisen kehittimiseen. Kuviossa yksi

kuvataan MMG: n organisaatiokaavio.

‘ Yhtidkokous ‘

‘ Hallitus ‘

Tytaryhtié Emoyhtié Tytaryhtio
Digital Lessons Finland Mediamaisteri Group oy Tawasta OS Technologies
Tuotehallinto ja Konsernipalvelut Myvnti ja
tuotanto asiakkuudet

Kuvio 1. Mediamaisteri Group Oy: n organisaatiokaavio



Koko konsernin taloushallintoa hoidetaan emoyhtion toimesta konsernipalveluissa.
Konsernipalvelut vastaavat kaikesta muusta talouden tehtéivistd lukuun ottamatta kirjan-
pitoa, joka on ulkoistettu. MMG: 114 on kédytdssid sdhkoinen taloushallinnon jirjestelmé-
nd ja kassavirtaa seurataan mukautetun taulukkolaskennan avulla. Télld hetkelld talous-

hallinnosta vastaa pddasiassa yksihenkilo.

1.3 Tyon rakenne

Tyo rakentuu kolmesta osasta. Ensimmdiisend on teoriaosuus, jossa aluksi selvitetdidn
prosessin miiritelmi ja prosessin mallinnus péépiirteissddn. Seuraavaksi kisitelldin
jokainen valittu prosessi erikseen. Ldhteind kiytettiin kirjallisuutta, artikkeleita sekd

Internet- sivustoja.

Toisessa osassa on mallinnettu MMG: n talousprosessit. Jokaisesta prosessista on tehty
prosessikaavio ja kaaviota selittivid teksti. Viimeisessd osiossa esitellddn kehitysajatuk-
set, jotka pohjautuvat prosessimallinnuksiin seké yrityksessd suoritetun harjoittelun ko-
kemuksiin. Padpiirteissidn MMG: n talouden prosessit ovat toimivia, mutta parannetta-
vaa on etenkin henkiloston yhteistyossd, joka vaikuttaa monen prosessin toimivuuteen.
Eniten kehitysajatuksia ilmeni myyntilaskutusprosessista ja vihiten ostolaskuprosessis-

ta.



2 PROSESSIT

2.1 Miti tarkoitetaan prosessilla?

Prosessi on toiminto tai tapahtumaketju, joka koostuu useasta toistaan seuraavasta vai-
heesta, esim. tilaus- toimitus- laskutus- reskontra. Prosessille voidaan maéiritelld asiakas
ja omistaja. Asiakkaat voivat olla organisaation sisdisid tai ulkopuolisia. Prosessin omis-

taja on se henkilo, joka vastaa prosessin toimivuudesta. (Moisio 2004.)

Yrityksissi ja organisaatioissa prosessit jaetaan ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosessit
ovat ensisijaisen tdrkeitd organisaation menestymisen kannalta, silld ne yleensi palvele-
vat ulkoista asiakasta. Ydinprosesseja ovat esimerkiksi tuotanto ja asiakaspalvelu. Tuki-
prosessien asiakkaat ovat tavallisimmin organisaation sisdisid ja esimerkiksi taloushal-
linto on yleensi tukiprosessi. Ydinprosessien toimivuuden edellytyksend on se, ettd tu-
kiprosessit toimivat, koska prosessit ovat toisistaan riippuvaisia. (Kiiskinen, Linkoaho

& Santala 2002, 28; Moisio 2004.)

2.2 Prosessien mallinnus

Prosessien mallinnuksen pohjalta voidaan havaita kehitystd vaativia kohteita. Mallin-
nuksesta saadaan my0s materiaalia perehdyttamiseen seké sen avulla kokonaisuuksia on
helpompi hallita. Prosesseista voi mallintaa nykytilannetta, vihidn parannettua tilannetta,
tavoitetilannetta sekd ideaalitilannetta. Mallista tdytyy kuitenkin selkedsti selvitd, mikali

kuvataan jotakin muuta kuin prosessin nykytilaa. (Kataja 2007.)

Kuvausta tehdessé tulee olla selvilld, minkd tason kuvausta laaditaan ja mitd kayttotar-
koitusta varten. Tdmé on tidrkedd, koska prosesseja voidaan kuvata eri tasoilla, jolloin
kuvauksen yksityiskohtaisuus vaihtelee. Mallinnuksesta tulee viélittyd tarpeellinen ja
olennainen informaatio. (JUHTA 2008.) Prosessikartta on yksinkertainen graafinen ku-
vaus prosessin perustoiminnoista ja toimintoryhmistd. Graafista kuvaa tidydennetiin
asiakirjalla, joka avaa kuvion sisédllon. Prosessikaavio on perusteellinen tapa kuvata pro-

sessin vaiheet aikajirjestyksessd. (Hannus 1997, 43 -46.)



3 TALOUDEN PROSESSIT

3.1 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuihin liittyvét tyovaiheet alkavat ostolaskun saapumisesta ja péittyvit laskujen

arkistointiin (Mékinen & Vuorio 2002, 113).

Ostolaskuprosessissa on seuraavia vaiheita:
e tilaus- ja toimitus
e ostolaskun vastaanotto
e ostolaskun tilidinti ja kierrétys
e ostolaskun tarkistus, hyviksynti ja pdivitys ostoreskontraan
® maksatus
e tdsmaytykset ja jaksotukset
e arkistointi. (Lahti & Salminen 2008, 49).

Paperilta sihkoiseen muotoon skannattu lasku ei tallennu automaattisesti koneelliseen
muotoon. Tarvittavan tulkkauksen eli tirkeiden tietojen siirtimisen jdrjestelméén tekee
joko ihminen késin tai tulkkausohjelma esimerkiksi laskujen viivakoodilukijalla. Las-
kun tietojen on oltava koneellisesti luettavissa, jotta ne voidaan késitelld tietokoneella.
Tillaisia tietoja ovat esimerkiksi:

e Jaskuttajan Y-tunnus

e laskun piiviys

¢ Jaskun numero

¢ Jlaskun tilinumero

e Jaskun loppusumma

e alv- prosentti ja — euromaari

® viitenumero

¢ maksuehto

® erdpdivi.

(Mikinen & Vuorio 2002, 117- 118.)



Ostolaskuprosessissa suurin hyoty syntyy verkkolaskuista, koska niité ei tarvitse skan-
nata eikd tulkata, koska jdrjestelmé pystyy kisittelemién laskut sellaisinaan (Mikinen &
Vuorio 2002, 119). Ostolaskujen kisittelyjen sdhkoistdmiselld tehostetaan ostolaskun
kisittelyd ja kierrdtystd, nopeutetaan laskujen lapimenoaikaa ja parannetaan kontrollia.
Kun kidytossd on sdhkoinen arkisto, ei laskukopiota ja omia paperiarkistoja tarvita.
(Lahti & Salminen 2008, 50.) Sidhkoistimisen péddperiaatteita on tyontekijin suuntaami-
nen tuottavampaan tyoskentelyyn manuaaliseen kirjaamisen kdytettdvidn ajan sijaan.

(Penttinen 2008, 18.)

Laskuille on tehtdvi kaksi tarkastusta: muototarkastus ja asiatarkastus. Muototarkastuk-
sessa katsotaan, ettd lasku tdyttdd lain sddddnndn ja viranomaisohjeiden vaatimukset.
Tarkastajan on tarkedd tuntea kirjanpito-, vero- ja yhtidlainsdddantod. Asiatarkistuksessa
on kysymys siitd, ettd lasku aiheellinen. Laskujen tarkastaminen on hyvi tapahtua nope-
asti laskun saavuttua, koska yleensd laskuissa on lyhyt huomautusaika, esimerkiksi kah-
deksan pdivdd. Nopea tarkastus turvaa vastaanottajan oikeudet mahdollisessa virhetoi-

mituksessa tai -laskutuksessa. (Mikinen & Vuorio 2002, 121- 123.)

Tilidintityd voidaan sijoittaa eri vaiheisiin ostolaskun késittelyketjussa. Tilidinti voidaan
tehda erillisend kirjauksena pédkirjanpitoon laskun maksun jilkeen tai muototarkastuk-
sen yhteydessd. Oikean vaiheen valinnassa on huomioitava kustannustehokkuuden li-
sdksi myOs tarvittava ammattitaito sekéd sen aiheuttama vastuu. Parhaiten tiliGinti sovel-
tuu vastaanoton jdlkeisen muototarkastuksen yhteyteen, silli molemmissa vaiheissa

tarvitaan samaa ammattitaitoa. ( Mikinen & Vuorio 2002, 126.)

Ostolaskun maksutiedot tallentuvat jarjestelméén, kun lasku siirtyy tietokantaan. Vaikka
laskut on muoto- ja asiatarkastettu, myos niiden maksamiseen tarvitaan vastuuhenkilon
hyviksyntid. Henkilon vastuulla on myds huolehtia rahan riittdvyydestid. ( Mékinen &
Vuorio 2002, 129.)

Koska ostolaskut ovat kirjanpidon tositteita, kirjanpitolain 2:10 §:ssd sdddetddn sdilytys
ajan olevan vihintdin kuusi vuotta sen vuoden lopusta lukien, jonka aikana tilikausi
paittyy. Tositteet tulee my0s sdilyttdd kirjausjdrjestyksessd tai siten, ettd niiden vilisen

yhteyden voi vaivatta todeta.
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3.2 Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskuprosessi on yrityksen toiminnan kannalta erittdin oleellinen. Toimiva lasku-
tus takaa yritykselle vakaan likviditeetin ja asiakkaille nikyvind prosessina se on mu-

kana luomassa yrityksen imagoa. (Lahti & Salminen 2008, 73.)

Myyntilaskuja voidaan tarkastella prosesseina, jotka alkavat yrityksen suoriteprosesseis-
ta ja padttyvit taloushallinnon tarkastusvaiheisiin. Myyntilaskuprosessi muodostuu vai-
heista: laskun aihe, laskun luominen, laskun ldhetys, arkistointi, perintdtoimenpiteet ja
suorituksen kuittaaminen. Prosessi on useimmissa yrityksissd hyvin pitkélle sdhkoistet-
ty, mutta kokonaisprosessi voi olla tdysin sahkoinen ainoastaan, jos vastaanottaja pystyy
vastaanottamaan ja kisittelemédin omat ostolaskunsa sidhkoisesti. (Lahti & Salminen

2008, 73-74.)

Yleensd myyntilasku luodaan erilaisten ylldpidettivien rekistereiden ja ndiden takana
olevien tilidintisdidntdjen pohjalta. Téllaisia rekistereitd ovat esimerkiksi asiakas- ja tuo-
terekisterit. Rekistereiden ylldpitiminen tehostaa laskun luomista verrattuna manuaali-
seen tietojen syottdmiseen. Ne myOs varmentavat oikeaa hinnoittelua, mahdollistavat
automaattisen tilidinnin sekid tuotekohtaisen raportoinnin. Laskun laatimisprosessiin
vaikuttaa my0s yrityksen liitketoiminta. Oman liitketoiminnan ymmaértdminen on tirkedd
tarkasteltaessa laskutusprosessin erivaiheita, vaihtoehtoja sekd vaatimuksia laskutusjir-
jestelmille. Erityyppisid myyntilaskutusprosesseja ovat esimerkiksi tilaus-, projekti-,

edelleenveloitus- sekd sopimusperusteinen myynti. (Lahti & Salminen 2008, 76- 78.)

Projektiperusteisen myynnin piirteitd ovat laskutuksen pitkéd kestoisuus sekd sen toteut-
taminen osissa eri vaiheiden valmistuttua. Yleensd paljon projekteja tekevit yritykset
tulouttavat projekteja osissa. Se ei kuitenkaan ole sidoksissa asiakkaille ldhetettyihin
laskuihin. Osatuloutuksen ja laskutuksen seuraamista helpottavat erillisten jarjestelmien

kéytto projektityoskentelyssd. (Lahti & Salminen 2008, 82.)

Sopimukseen perustuvassa myynnissd asiakkaalta laskutetaan tietyin viliajoin vakio-
summaiset laskut. Tillaista laskutusta ovat esimerkiksi erilaiset vuokrat sekd kiinteét
palveluveloitukset. Mikili yrityksen sopimuslaskutus on suurta, toimintoa varten on

hyvd hyodyntdd omaa jirjestelmii. Jarjestelmién tallennetaan sopimuksen kesto ja pe-
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rustiedot, kuten asiakkaan tiedot, yksittdisen laskun summa sekd laskutusvéli. Tamin
jdlkeen ainoa manuaalisesti tehtdvd toimenpide on laskutuksen kdynnistiminen, koska
jarjestelmi luo laskut automaattisesti sinne tallennettujen tietojen pohjalta. (Lahti &

Salminen 2008, 82.)

Edelleenveloitukset ovat yleisid laskutusmuotoja etenkin asiantuntijapalveluita tarjoavil-
la yrityksilld sekd paljon sisddnostoja tekevilld yrityksilld. Asiantuntijayritykset laskut-
tavat usein asiakkailtaan matkakulut toteutuneiden kulujen mukaisesti. Sisddnostoja
tekevilla yrityksilld on yleistd, ettd yritys ottaa vastaan ostolaskuja, jotka se edelleenve-
loittaa toiselta yritykseltd alkuperdisen laskun summalla. Mikéli yritykselld on paljon
edelleenveloitettavia laskuja, prosessia on mahdollista tehostaa automatisoimalla matka-
laskutuksen ja ostolaskutuksen liittymid myyntilaskutukseen. (Lahti & Salminen 2008,

83.)

Maksuliikenteessd Suomi on edellikiviji muuhun maailmaan verrattuna. Suomessa on
kiytossd 20 numerosta koostuva maksuviite, jonka avulla maksut pystytidin yksiloimdidn
ja kohdistamaan reskontrassa helposti. Maksuviitteen lopussa on tarkistenumero, jonka
tarkoitus on vidhentdd tallennus ja ndppéilyvirheitd. Viitenumero on vapaasti valittavis-
sa, mutta Suomen Pankkiyhdistys suosittelee kdyttimédin mahdollisimman lyhyitd viit-
teitd. Vahimmaispituus on kuitenkin 4 numeroa. Viitenumeron ollessa alle 20 numeroa,
laskua maksettaessa numerosarja tiydentyy nollilla 20 numeroon. Tarkistenumeron las-
kenta on oltava tehty oikein, jotta kaikki jdrjestelmét pystyvit laskemaan sen samalla

tavalla. (Mikinen & Vuorio 2002, 107.)

Jos laskun maksussa ei kdytetd viitenumeroa, laskun kohdistus tapahtuu laskunnumerol-
la tai maksajan nimen perusteella. Vaikka paddsddntoisesti maksunkohdistus tapahtuu
automaattisesti, on ongelmatilanteessa kohdistus tehtdvd manuaalisesti. Esimerkiksi jos
viitenumerossa on virhe tai maksettu summa poikkeaa avoimesta saatavasta. (Lahti &

Salminen 2008, 89- 90.)

Mikaili asiakas ei maksa laskua ajallaan, on yrityksen ryhdyttiva toimenpiteisiin maksun
saamiseksi. Yleisimmin ldhetetddn ensimméiinen maksukehotus parin pédivin kuluttua
erdpdivastd ja vield mahdollisesti toinen muistutus muutaman péivén tai viikon kuluttua

ensimmadisestd muistutuksesta. Muistutukseen saatetaan lisdtd huomautusmaksu ja vii-
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vistyskorko. Kaytannot vaihtelevat yrityksien, toimialojen sekd asiakkaiden kesken.
Mikaili asiakas ei suorita maksua muistutuksista huolimatta, siirrytddn prosessissa perin-
tavaiheeseen. Tavallisemmin oikeudellinen perintd siirretddn siithen erikoistuneen yri-
tyksen hoidettavaksi. (Lahti & Salminen 2008, 90- 91.) My6s myyntilaskujen sdilytys
midrdytyy samojen periaatteiden mukaisesti kuin ostolaskujen sdilytys (Maikinen &

Vuorio 2002, 130).

3.3 Palkkahallintoprosessi

Palkkahallinnolla tarkoitetaan kaikkia tehtivid, jotka liittyvit palkan médrittdmiseen,
maksamiseen sekd palkkojen tilastoimiseen. Siihen kuuluu muun muassa erilaisten tie-
tojen rekisterdintid, palkkojen laskentaa, perittyjen erien tilittimistd, todistusten laati-
mista, tietojen toimittamista sidosryhmille ja eldke- ja sairasvakuutusasioiden hoitoa.
(Eskola 2004, 20.) Palkanlaskennan teknisen osaamisen lisdksi palkanlaskijan on tun-
nettava monet palkanlaskentaan vaikuttavat lait, sopimukset, sddnnokset ja niissd tapah-

tuvat muutokset (Stenbacka & Soderstrom 2009, 12).

Palkanlaskentaa hoidettaessa palkanlaskentaohjelmalla, tydvaiheisiin kuuluvat palkka-
hallinnon perustietojen ylldpitaminen, palkkakauden tapahtumien tallentaminen, palkko-
jen varsinainen laskenta, palkkaraporttien tulostaminen seki tilastointitehtdvét. Téalloin
palkkojen laskennassa on kaksi vaihetta: kiinteiden palkkojen ajaminen ja muuttuvien
palkkatietojen kirjaaminen. Palkkahallintoon vaikuttavista laeista ja sopimuksista tir-
keimpid ovat tydosopimus-, tyoehtosopimus-, tydaika-, vuosiloma-, ennakonpiditys- ja
ennakonpiditysasetus sekd tyoehtosopimukset ja tydsopimus. Lisédksi palkanlaskentaan
vaikuttavia médridyksid 10ytyy monista muista laeista kuten eldkevakuutus-, ulosotto

seki kirjanpitolaki. (Eskola 2004, 21.)

Tarked osa palkkahallintoprosessia ovat verottajan vaatiman kausiveroilmoituksen ja
vuosi-ilmoitusvelvollisuuden hoitaminen. Kausiveroilmoitus siséltdd tyonantajasuoritus-
ten tiedot eli tyonantajan maksamista palkoista perityt ennakonpiditykset ja sosiaalitur-
vamaksut ilmoituskuukautta edeltiaviltd kuukaudelta, sekd arvolisdverotiedot toiseksi
edeltdviltd kuukaudelta. Ilmoitus tulee olla verohallinnolla ilmoituskuukautta seuraavan

kuukauden 12. pdivd, mikili ilmoitus tehdddn sdhkoisesti. Paperisen ilmoituskaavak-
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keen tulee olla perilld kuukauden 7. pdivd. Kausiveroilmoituksen saapuessa myOhissa,
Verohallinto maardd myohédstymismaksua 20 %:n vuotuisen korkokannan mukaan.
Maksun suuruuteen vaikuttaa myohédstyneen ilmoitetun veron suuruus seki pdivien lu-

kumaééri. (Verohallinto, Kausiveroilmoituksen antaminen 2011.)

Vuosi-ilmoitus tulee tehdid edellisestd vuodesta tammikuun loppuun mennessd, koska
tyontekijoiden henkildverotus toimitetaan vuosi-ilmoituksen tietojen perusteella. Mikéli
ilmoitusta ei tehda tai se tehdédédn viirin perustein, seurauksena voidaan méaérata laimin-
lyontimaksu. Maksu miidrdytyy laiminlyonnin vakavuuden mukaan. (Verohallinto,

Vuosi-ilmoituksen antaminen 2011.)

Vuosi-ilmoituksen tiedot toimivat vertailutietoina suorituksen maksajan ja saajan ilmoit-
tamien tietojen tarkistamisessa. Yhteenvetoilmoituksen lisdksi annetaan palkansaaja-
kohtainen erittely palkoista, luontoiseduista ja niistd toimitetuista ennakonpidityksistd.
(Eskola 2004, 43.) Palkkahallinto on siis vastuussa paitsi tyonantajasuoritusten perimi-
sestd, ilmoittamisesta ja maksamisesta, my0s tiedon tuottamisesta suorituksen saajan
verotuksen perusteeksi. Oikein jarjestettynd kaikki tieto voidaan tuottaa yhdelld kertaa.

(Peltomiki 2010, 64.)

Yrityksen tulee myos ilmoittaa eldkevakuutusyhtiollensi arvioidut palkkasummat, kos-
ka TYEL- ja tyottomyysvakuutusmaksut suoritetaan suoraan vakuutusyhtiolle. Ilmoitus
voidaan tehdid kerran vuodessa tai kuukausittain. Lopulliset maksut médrdytyvit toteu-
tuneiden palkkasummien perusteella, mutta vakuutusyhti6 laskuttaa yritystd arvion pe-
rusteella. Vuosi-ilmoittaja maksaa 1-12 kertaa vuodessa ja kuukausi-ilmoittaja kuukau-

sittain. (Eskola 2004, 158; Keskindinen vakuutusyhtio Eldke-Fennia 2011.)

Kirjanpitovelvollisilla tyonantajilla on velvollisuus pitdd myos palkkakirjanpitoa, joka
sisdltdd tarkemmat tiedot palkkatapahtumista kuin normaali liikekirjanpito. Palkkakir-
janpito koostuu palkkakortista liitteineen, palkkalistasta ja palkkasuoritusten yhdistel-
mistd. Palkkakirjanpitoon kirjataan rahapalkka, luontoisedut, muut veronalaiset henki-
Iokuntaedut, muut tyokorvaukset kuin rahana maksetut, elikkeet, sairasvakuutuslain
mukaiset etuudet, sosiaaliturvamaksu sekd verovapaat korvaukset kuten pdivirahat ja

kilometrikorvaukset. (Stenbacka & Soderstrom 2009, 135- 141.)
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Tyonantajan tulee my0s pitdd ylla ennakonperintdasetuksen mukaan jokaisesta tyonteki-
jastadn palkkakorttia sekéd palkkalistaa, johon luetteloidaan tydnantajan samana pdivind
tapahtuneet palkanmaksut. Palkkakortin tietojen minimivaatimuksena on, etti sen perus-
teella tulee olla mahdollista tiyttdd vuosi-ilmoitus. Palkkalista toimii palkkatapahtumien
kirjaustositteena liikekirjanpidon puolella. Listojen perusteella laaditaan myos palkka-
suoritusten yhdistelmd, johon merkitidin kaikki kuukauden aikana maksetut palkat, niis-
td perityt ennakonpiditykset sekd tyOnantajan sosiaaliturvamaksut. Yhdistelmilista on
syytd laatia siten, ettd tiedot vastaavat kausiveroilmoituksen tietoja, koska sen perusteel-
la maksetaan kuukauden ennakonpiditykset ja sosiaaliturvamaksut verohallinnolle. (Es-

kola 2004, 152- 155.)

Palkkahallinnon tositteiden arkistoinnissa ja sdilytyksessd on syytd olla huolellinen.
Palkkakortteja, -listoja sekéd palkkasuoritusten yhdistelmid tiaytyy sédilyttdd kuusi vuotta,
kuten kirjanpidon tositteita. Kuitenkin palkkakirjanpitoaineiston siilytysaika on 10

vuotta ja tydosuhteen perustietojen jopa 50 vuotta. (Eskola 2004, 156.)

3.4 Matkalaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessi syntyy, kun yrityksen tai organisaation tyontekija matkus-
taa ja on oikeutettu saamaan matkakulukorvauksia tai tekee yrityksen pienhankintoja
itse. Tyypillisesti tyontekijille korvattavia matka- ja kulukorvauksia ovat matkustami-
seen liittyvit kilometrikorvaukset ja pdivirahat, majoitus, taksi, juna- ja lentoliput seki
erilaiset neuvottelu- ja toimistotarvikekulut. Verohallitus vahvistaa vuosittain verova-
paiden matkakustannusten perusteet ja madrdt. (Lahti & Salminen 2008, 93; Eskola
2004, 97.) Liikematkustamisessa sdidstomahdollisuudet voivat olla huomattavia, koska
matkustaminen on yleensd toiseksi suurin hallittavissa oleva kustannus palkkojen jal-

keen. Avainasemassa on automaation tuoma ajansaasto. (Hajanti 2011.)

Séahkoisessd matka- ja kululaskuprosessissa koko prosessi hoidetaan mahdollisimman
pitkille sithen tarkoitukseen tehdylld sovelluksella. Parhaimmassa tapauksessa ohjelmat
sisdltdvit matkustussdintdjd ja niihin liittyvid laskentasddntdjd, jolloin ohjelma tekee
tarvittavat laskelmat. (Lahti & Salminen 2008, 99.) Hajanti (2011) kirjoittaa artikkelis-

saan Baswaren johtajan Maiju Rauman pitdvin matkalaskuohjelmiston tarkeimpéni
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ominaisuutena helppokéyttosyyttd. Rauman mielestd ohjelmistoa tulisi pystyd kaytta-

main ilman koulutusta.

Séahkoisessd prosessissa matkalaskun laatii matkalla ollut henkild tai kulukorvauksen
hakija. Yleisimmin riittdid se, ettd kertoo matkan 1ihdon ja paluun kellonajat, kilometrit
ja kulkuvilineet sekd muut tapahtumat tai asiat, jotka vaikuttavat korvauksiin. Monet
organisaatiot edellyttavit erillistd matkasuunnitelmaa ennen matkaa. Organisaatiosta
riippuen suunnitelma laaditaan paperilomakkeelle tai sdhkoisesti jarjestelmidn. Suunni-
telma tavallisesti sisdltdd matkustajan arvion matkan piivérahoista, kilometrikorvauksis-

ta, matkalipuista sekid muista kuluista. (Lahti & Salminen 2008, 98- 100.)

Laskun valmistuttua se ldhetetddan hyviksyttdaviksi oikealle henkilolle. Yleensd tarkas-
tuksen tekee esimies seké taloushallinto. Esimies tekee asiatarkastuksen, jonka voi tehda
ilman kuitteja, mikéli laskulla on tarvittavat tiedot matkasta. Taloushallinto suorittaa

esimiehen hyvéksynnin jédlkeen kuittitarkastuksen. (Lahti & Salminen 2008, 100.)

Matkalaskut voidaan maksaa ostoreskontran tai palkkahallinnon kautta, mutta myos
omana prosessina. Ostoreskontran kautta maksaminen on perusteltua, mikéli maksatus
tehdddn pankkiohjelman kautta manuaalimaksatuksena. Kun matkalaskutus hoidetaan
palkkahallinnon kautta, helpottuu kilometrikorvauksien ja pdiviarahojen raportointi ve-
rottajalle. Mikéli kdytossd on erillinen matkalaskusovellus, josta maksuaineisto voidaan
ajaa oikeassa muodossa maksuliikenneohjelmistoon, matkalaskutus on jarkevintéd hoitaa

omana prosessina erillddn muista. (Lahti & Salminen 2008, 101.)

Myos matka- ja kulukuitteja koskevat sddadokset kirjanpidontositteiden sdilytyksestd
sekd arkistoinnista. Kulukuitteja ei tarvitse sdilyttdd enédd erikseen paperimuodossa, mi-
kili ne skannataan jdrjestelmiin laskun luomisen yhteydessi. (Lahti & Salminen 2008,

104.)

3.5 Raportointiprosessi

Raportointiprosessi alkaa siitd, mihin muut prosessit padttyvit. Se kdyttdd muiden pro-

sessien muodostamaa tietoa ja siséltdd raporttien luomisen ja jakelun (Lahti & Salminen
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2008, 16.) Raportoinnin tarkoituksena on antaa yrityksestd tietoa sen eri sidosryhmille.
Taloudellisesta raportoinnista voidaan erottaa kaksi eri osaa, ulkoinen ja sisdinen. Ul-
koisella raportoinnilla tarkoitetaan tilinpéatosti liitetietoineen sekd viranomaisraportoin-
tia esimerkiksi verottajalle. Porssiyhtioiltd vaaditaan nédiden lisdksi myos osavuosikatsa-
ukset, jotka ovat erityisesti sijoittajille suunnatut. Katsaukset laaditaan neljannesvuosit-
tain ja nditd raportteja kutsutaan myos vilitilinpdatoksiksi. Sisdistd raportointia laaditaan
johdontueksi ja sen keskeisin seurannan tyokalu on kuukausiseuranta, joka yleisesti

koostuu kuukausiraporteista ja tunnusluvuista. (Niskavaara 2010, 165.)

Raportointiprosessissa on tirkedd, etti tieto kulkeutuu oikeaan paikkaan oikeille henki-
Isille, jotta sen tuottamasta tiedosta on apua yrityksen johdolle. Raportointia tulisi myos
kehittdd entistd enemmin analysoivaan suuntaa, pelkdn numeraalisen tiedon tuottamisen
sijasta. (Vilkkumaa 2005,167,423.) Raportointi usein myos koetaan tyolddksi. Liian
tarkat ja usein toistuvat selvitykset eivit aikaansaa yrityksissd innostusta. (Jarvenpad,

Partanen & Tuomela 2001, 166.)

Raportointi antaa yritykselle tarvitsemaansa tietoa omasta toiminnastaan. Sisaltdo méaa-
rdytyy strategiasta sekd raportin kohderyhmaistd, mutta on tirkedd ettd sisdlto kattaa
kaikki kolme osa-aluetta: kannattavuuden, maksukykyisyyden ja strategisen suoritusky-
kyisyyden. Raportoitavan tiedon on myos tiarkedd olla ymmarrettivad, oikea-sisilloistd,
oikea-aikaista seki oikea-maéairdistid. Oikealla maaralla tarkoitetaan sitd, ettd vain tarvit-
tava tieto raportoidaan, eikd aikaa kuluteta turhan tiedon tuottamiseen. Raportoinnin on

annettava valmiuksia tulevaisuuden ennakointiin. (Vilkkumaa 2005, 423- 428.)

Aikaulottuvuuden lyhentdmisen sijaan olisi hyvi kiinnittdd huomiota tarkastelutasojen
lisddmiseen. Tarkeiksi koetuissa asioissa on pddstdvid pureutumaan syvélle, ilman suurta
ajanhukkaa. Muutoksesta paremman informaation antaa kahden kuukauden seuraami-
nen kaksitoista kuukautta taaksepdin, kuin kahden perikkiisen kuukauden vertailu toi-

siinsa. (M#kinen & Vuorio 2002, 161- 162.)

Raportointiprosessissa on hyotyid, mikili raportoinnissa kiytettiva jéarjestelmi on tieto-
kanta- ja Internet- pohjainen. Materiaaleihin voi perehtyé paikasta ja ajasta riippumatta.

Télloin johto voi perehtyéd kokouksessa késiteltdviin aiheisiin etukiteen ja kokouksessa
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aika voidaan kayttdad tehokkaasti yhteisen nikokulman synnyttdmiseen tiedon esittelyn

ja vaihdon sijasta. (Mékinen & Vuorio 2002, 163.)
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4 MEDIAMAISTERI GROUP OY: N TALOUDEN PROSESSIEN NYKYTILA

4.1 Ostolaskuprosessi

MMG vastaanottaa sdhkoisid ja paperisia ostolaskuja. Piddosin ostolaskut koostuvat ku-
lulaskuista.

4.1.1 Sahkoinen ostolasku

Kuviossa kaksi on kuvattu sihkéisen ostolaskun prosessin kulku.

Lasku saapuu jirjestelmiin

|

Sdhképostiin saapun ilmoeitus vas-
taanotetusta ostolaskusta

|

‘ Laskutarkastetaanja hyviksvtiin |

| |

Lasku siirtyy j drj estelmin vali- Laskusta tulostetaan
tykselld kirjanpitdjille kopio kansioon

!

Laszku saapun uudellzen hy-
viksyttivilks

|

| Lasku hyviksytiin |

!

| Lasku maksetaan |

|

| Arkistoidaan |

KUVIO 2. Sihkoisen ostolaskun prosessikaavio

MMG: n sihkoisessd ostolaskuprosessissa ostolasku saapuu suoraan taloushallintajir-
jestelmédn ja saapumisesta tulee ilmoitus jirjestelmén padkiyttdjan eli taloudenhenkilon

sahkopostiin. Kun seuraavan kerran kirjaudutaan ostoreskontraan, on saapunut lasku
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etusivulla valmiina hyviksyttaviksi ensimmaéisen kerran. Lasku tulee tarkistaa ja tarvit-
taessa korjata laskulle valmiiksi esitetyt tilit. Kun korjaukset on tehty, lasku hyviksy-
tddn ja tilioidddn. Laskusta tulostetaan kopio ostolaskut -kansioon, jossa se sijoitetaan
maksamattomiin laskuihin erdpdivijirjestykseen. Laskun kopioon merkitdédn jirjestel-

maiin kirjauspdiva seka tili, jolle lasku on kirjattu.

Ostolasku siirtyy seuraavaksi hyviksyntikierroksella eteenpiin kirjanpitdjille hyviksyt-
taviksi. Kirjanpitdjan hyviksyttyd laskun, se saapuu jarjestelmédn uudelleen hyviksyt-
taviksi ennen maksutapahtumaa. Hyvidksynnin jédlkeen lasku on valmis maksettavaksi.
Sdhkoisen laskun maksamisessa tehdddn maksettavista laskuista maksuaineisto, joka
siirretddn verkkopankkiin. Laskun maksamisen jilkeen laskun kopio siirretddn ostolas-

kut kansiossa oman vélilehden taakse ja laskuun merkitdédn maksupdiva.

4.1.2 Paperiset ostolaskut

Paperisten ostolaskujen késittelyssd lasku haetaan postista. Laskun avaamisen jidlkeen
ostolasku tarkistetaan ja mikili laskua ei kirjata heti jirjestelméén, se laitetaan talteen
odottamaan kirjausta. Paperisen ostolaskun tiedot kirjataan manuaalisesti jirjestelmédédn
ja laskusta skannataan kuva laskun liitteeksi. Tdmin jilkeen lasku hyvéksytdan ensim-
mdisen kerran. Laskuun kirjataan jirjestelméén kirjauspéiva seka tili tai tilit, joille lasku
kirjattiin. Lasku laitetaan ostolaskukansioon omalle vililehdelle, johon ne jérjestetidin
erdpdivin mukaan. Seuraavaksi lasku ldhtee kirjanpitdjille hyviksyttaviksi. Paperisen
ostolaskuprosessin seuraavat vaiheet tapahtuvat samalla tavalla kuin sdhkoisessd osto-

laskuprosessissa.

Laskun maksamiseen poikkeuksen tuovat paperiset laskut, joita ei ole kirjattu jirjestel-
médn. Talloin laskun maksaminen tapahtuu manuaalisesti nettipankissa ja lasku arkis-
toidaan eri kohtaan ostolaskukansiota kuin jirjestelméddn kirjatut laskut. Laskut tulee
pitda erillddn muista laskuista siitd syysté, ettd ne on skannattava kirjanpitdjille viimeis-
tddn kyseisen kuukauden lopussa. Koska laskuja ei 10ydy jirjestelmadstd, kirjanpitdja

vaatii tapahtumasta tositteen.
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Laskuja on tavallisimmin kirjattu jirjestelmédéan heti samana pdivianéd kuin lasku on saa-
punut. MMG: n kuukausittainen ostolaskumééri ei ole kovin suuri, koska yritys on pal-
velualalla. Tistd syytd laskut voi kirjata jarjestelmiin myos kerran viikossa. MMG: n
kirjanpitijd tekee toitd viikonloppuisin, jolloin hdn hyviksyy laskut. Viikon laskut on

siis hyvi olla jéarjestelmissi ennen viikonloppua.

4.2 Myyntilaskuprosessi

MMG: 1ld myyntilaskutus muodostuu projekti-, sopimus- seki edelleenveloitusperustei-
sesta myynnistd. Projektiperusteisessa myyntilaskutuksessa asiakkailta laskutetaan pro-
jektit erikseen sovitusti koko projektin valmistuttua tai osissa tietyn vaiheen valmistut-
tua. Sopimusperusteista myyntilaskutusta MMG: 114 kutsutaan ylldpitolaskutukseksi.
Edelleenveloitusperusteista myyntid laskutetaan muun muassa pdivérahoista ja kilomet-

rikorvauksista projektilaskujen yhteydessa.
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4.2.1 Projektimyyntilaskutus

Projektimyyntilaskuprosessin ensimmadisessid vaiheessa asiakkuuspiillikot tekevét ta-

loudelle laskutusmairdyksen, joka toimitetaan sihkopostin vélitykselld talouteen. Kuvi-

ossa kolme on kuvattu projektimyyntilaskutuksen prosessikaavio.

Asizbluspaglikst LaskutusmEsriys Tehdin myyntilasku
tekoevEt laskutus- [ | toimitetzan sghképes- |—*
mériyksen tillz talouden henki-
lélle /
Laskutusmasriys ja laskun
Myvyntilasku laskutetazn » | Eopio akistoidaan kansicon
l kirjasmisjérjestyksessd

hyyntilaskn 15hete- Myyntilasku 1hetetizn Myvntilaskn paivitstiin
tifn postitse sghkdisesti Jemz savirta seurantasm

Lasku tavoittza asiaklkaon

, l

Aszizkas maksaz lazkon Asziakas o1 maksa laskua

}

Muistutus

}

Perimntitoimst

KUVIO 3. Projekti myyntilaskutuksen prosessikaavio

Laskutusmiirdyksen tietojen perusteella talous tekee myyntilaskun laskutettavaksi asi-
akkailta. Projektiperusteinen myyntilaskutus on yhteydessd matkalaskuprosessin kanssa.
Koska edelleenveloitettavat kulut merkitddn laskutusméadrdykseen, on télloin jirjestel-
missid oltava tehtynd matkakululasku tapahtuneista kuluista. Mikéli matkalaskua ei ole
tehty, myyntilaskun luominen hankaloituu. Asiakkaasta riippuen lasku ldhetetddn sih-
koisesti suoraan jirjestelmaésti tai postin kautta tulostettuna. Sdhkdisen ja paperisen las-
kun luominen eroavat hivenen toisistaan. Suurin osa MMG: n asiakkaista kuitenkin vas-

taanottaa sdahkoisid laskuja.
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Laskutusmaiirdys arkistoidaan omaan kansioonsa, jossa uusin laitetaan aina ensimmaéi-
seksi. Laskutusmiirdykseen on myyntilaskun tekovaiheessa kirjattu tilausnumero seki
laskutuspéivi. Tilausnumerot eivit aina mene numerojirjestyksesséd yksittdisen yrityk-
sen kohdalla, koska jérjestelmissid ovat konsernin kaikki kolme yhtiétd ja numerot ja-
kaantuvat kronologisesti niiden kesken. My0s myyntilaskujen kopiot arkistoidaan jir-
jestyksessd omaan kansioonsa. Myyntilasku jid myos sdhkoisessd muodossa jirjestel-

maidn, josta sitd on helppo tarvittaessa selailla sekd uudelleentulostaa.

Asiakas maksaa laskun erdpdividin mennessi ja mikéli nédin ei tapahdu, ldhetetddn muis-
tutuskirje. Tili- ja viitetiedot taloudenhenkild hakee paivittdin nettipankista, mutta mak-
sujen seuranta tapahtuu piiasiassa kassavirtalaskelman avulla. Useat asiakkaat maksa-
vat laskunsa toistuvasti myohdssd, mutta luottotappiot ovat silti hyvin harvinaisia. Yri-

tys ei kiytd viivastyskorkoa myohistyneissd myyntilaskuissa.

4.2.2 Yllapitolaskutus

MMG: n ylldpitolaskutus on edelleenveloituslaskutusta, joka tukee talouden suunnitte-
lua aina seuraavalle tilikaudelle. Ylldpitolaskutusta hallinnoidaan sopimusten avulla,
jotka ovat yleisimmin toistaiseksi voimassa olevia. Miltein kaikki asiakkaat siirtyvit
jossain vaiheessa ylldpitoasiakkaiksi. Ylldpitolaskutuksessa asiakasta laskutetaan ylei-
semmin kolmen kuukauden jaksoissa aina jdlkikédteen. Kuviossa neljd on havainnollis-

tettu ylldpitolaskutus prosessin vaiheet.

¥Ylldpidosta tehddin sopimus ja laskutusmairays

l

Jarjestelmaan luodaan yllapitosopimus

l

Jarjestelmasta laskutetaan kuukausittain

asiakkaittain, normaali laskutus vali on kolme

kuukautta jalkikdteen

|

Asiakkaan irtisanoessa yllapidon, jarjestelmassa

paatetaan sopimus

KUVIO 4. Ylldpitolaskutus prosessikaavio
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Prosessi lidhtee siitd, ettd laskutusmidrdyksen/sopimuksen teon jidlkeen jdrjestelméén
luodaan ylldpitosopimus, johon médritellddn asiakkaan laskutusajankohdat. Yllédpito-
laskutus suoritetaan aina kuukauden ensimmadisend pdiviand ja jérjestelmi ilmoittaa,
mitkd asiakkaat ovat kyseisend kuukautena laskutettavissa. Ylldpitolaskutukset tehddan
samoin kuin projektilaskut, eli suurimmalle osalle asiakkaista lasku ldhetetddn sdahkoi-
sesti. Niille asiakkaille, jotka eivit vastaanota verkkolaskuja lasku ldhetetddn postikir-

jeend.

Kaikista yllapitolaskuista tulostetaan kopiot myyntilaskutusarkistoon. Ylldpitolaskutuk-
sessa el tarvitse kirjata manuaalisesti laskuja kuukausittain, koska jirjestelmi luo laskun
automaattisesti aluksi luodun sopimuksen perusteella. Kun asiakas irtisanoo sopimuk-
sen, sopimus paitetddn jirjestelmaéssi, jolloin se ei endd ndy laskutuksessa. Yllédpitolas-

kutuksen muut vaiheet ovat samankaltaisia kuin projektimyyntilaskutuksessa.
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4.3 Palkkahallintoprosessi

Palkkahallinto koostuu palkanlaskennasta, maksusta ja valvontailmoituksista verottajal-

le. MMG: 114 henkil6stod on noin 25 henkil6d, joista miltein kaikki ovat kuukausipalk-

kalaisia. Palkkahallintoprosessin eteneminen on kuvattu kuviossa viisi.

Palkkz-zineiston kerZiminen ja yllEpitimmen

l

Palkkojenlaskemmen knmkaudenlopussa

l

Palklzkuittien ja — listojen tulostus

R

Tomen palkkakuitsista Palkkzlistazn lasketasn Tomen palkdakmiteista
toimitetazn palkansazjelle ennzkonpidityksen ja so- ja -listzsta arkistoidazn
tm vhtetssumma

Palkkzlista skannataan kit-
janpital

l

Kazsavirtaan t=hdd&n tarvit-
tavat muutoksst,

l

Palkat maksetzan nettipankis-
]

!

Maksu saapun palkanszajalle

Kuvio 5. Palkkahallintoprosessin prosessikaavio

Prosessin ensimmadinen vaihe koostuu palkanlaskennassa tarvittavien materiaalien ke-
rddmisestd sekd tietojen ylldpidosta. Palkkakortteja ylldpidetddn palkanlaskentaohjel-
massa ja niiden ajantasaisuus on erittdin tdrkedd. Mikéli lomapalkat ovat ajankohtaisia,

on tyontekijdn lomapdivit ja niiden pitoajankohdat oltava selvilld oikean palkanlaskun
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suhteen. MMG: 114 on my0s muutama tuntityoldinen, joten heididn tekeménsid tyotunnit
tulee olla tiedossa. Tuntity0ldisid ovat ldhinnd toimipisteiden siivouksesta vastaavat
henkilot. Uudet verokortit on toimitettava taloudenhenkilolle hyvissd ajoin, ennen pal-

kanlaskennan suorittamista.

Palkanlaskenta suoritetaan kuukauden lopussa ja laskemisen jilkeen tulostetaan palkka-
lista ja palkkatositteet tyontekijille sekd arkistoon. Palkkatositteet jaetaan tai postitetaan
tyontekijoille ja toinen tuloste arkistoidaan. MMG on sopinut kirjanpitdjansd kanssa,
ettd kirjanpitdjd hoitaa kuukausittaiset kausiveroilmoitukset ja vuosi ilmoitukset verotta-
jalle. Tamén vuoksi on palkkalista skannattava kirjanpitijille. Toinen kopio palkkalis-
tasta arkistoidaan, jonka perusteella maksetaan seuraavassa kuussa ennakonpiditykset
sekd sosiaaliturvamaksut. MMG: 114 ei siis varsinaisesti tehdd palkkasuoritusten yhdis-
telméd, koska palkat maksetaan kerran kuukaudessa. Tdlloin palkkalista sisdltdd samat

tiedot kuin palkkasuoritusten yhdistelmai.

Palkat maksetaan nettipankin kautta palkansaajille. Palkkojenmaksussa on muistettava
huomioida eridvd pankkipdivd niiden palkansaajien kohdalla, joiden pankkitili on eri

pankissa kuin MMG: n.
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4.4 Matkalaskuprosessi
Matka- ja kululaskuprosessissa henkil6 kirjaa kulukorvauksensa tai matkalaskunsa jér-

jestelmiin itse ja liittdd liitteeksi skannatut kuitit tai matkaliput. Kuviossa kuusi on ku-

vattu matkalaskuprosessin kulku.

Hankilt luo matka'kululaskun jirjestalmidin

] ~~.

Toimitusjohtajan hyvviksyvy matkalkululaskun | Alkupeagiisat kuitittoimi-
l tztzan taloutzen
Lasku siirtyv ostoraskontr, dotlamaan hyvilk -
a5k suriyy e sten _T'uo Fmaksyn Euitit'tosittzet adoistoidasn
tas
Easkontranhoitaja hywviksyy laskun Oza laskwista laslartatamsn
l asiaklkailta

'

Lasku siirtvv jirjestalmissi kirjanpitéiin hevikswitd-

wilsi Laskusta tehdiin erilli-
nan tosite tarvittawvista
l tisdoista
Kirjanpitijd hyvikswv laskun
'
'l‘ Tosite mapitstasn ja las-
Laskn siirtyvvrundastasn raskomtranhoitajan hywileet- Lkutstsan mvihemmin
tEviksi .1:1'5]']-'5511,5

4

Lasku hyvwilkswiddn

!

| Lasku siirtvy maksatuksesen |

|

| Miaksu maksstasn laskun tekijilla/sasjalls |

Kuvio 6. Matkalaskutusprosessin prosessikaavio

Junamatkoista ei pddasiassa tehdd matkalaskua, koska MMG: 1ld on kdytossd VR:n
matkustustili, jolla paljon matkustavat tyontekijidt voivat maksaa junalippunsa. Télloin
yritys maksaa junamatkat automaattisesti kuukausittain. Tililli maksetut junaliput tulee
liittdd matkalaskuun siind tapauksessa, mikéli henkil6 hakee pidivdrahakorvausta tyo-

matkoistaan.
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Alkuperiiset kuitit toimitetaan talouteen arkistoitavaksi sekd tarkistuksen tueksi. Mat-
ka/kululaskun hyviéksyntdprosessi on nelivaiheinen. Lasku kdy ensin hyvéksyttdvini
toimitusjohtajalla, ennen kuin se saapuu reskontranpitijille hyviksyttiviksi. Reskont-
ranhoitaja hyviksyy laskun, mutta mikili laskussa esiintyy epdselvyyksiid, lasku palau-

tetaan matkalaskuntekijélle. Télloin hyviksyntékierros alkaa alusta.

Reskontranhoitajan hyvéksymisen jdlkeen matka/kululasku siirtyy jérjestelméssd kir-
janpitdjalle kirjattavaksi. Kirjanpitdjan hyviksyttyé laskun, se siirtyy uudelleen reskont-
ranpitdjan hyviksyttiaviksi. Viimeisen hyviksynnin jilkeen matka/kululasku on valmis
maksettavaksi. Matka/kululaskuista tehdddn samoin tavoin maksuaineisto kun ostolas-

kuja maksettaessa.

Osa matkalaskuista edelleenveloitetaan asiakkailta. Niistd kuluista tehdéén tosite arkis-
toon, jonka perusteella tiedot liitetddn asiakkaan laskuun. Asiakkuuspééllikot ilmoittavat

laskutusmédridyksissd, milloin kuluja laskutetaan.

4.5 Raportointiprosessi

MMG: n raportointiprosessi keskittyy pddasiassa sisdiseen raportointiin, koska ulkois-
tettu kirjanpitdjd hoitaa lakisditeiset viranomaisilmoitukset seké kirjanpidon. Raportoin-
ti prosessissa keskeisend toimijana on taloudenhenkild, joka kokoaa tarvittavat tiedot ja
raportit yhteen eteenpidin toimitettavaksi. Erilaisia raportointitaulukoita ylldpidetddn
yhteiselld Y- levylld, johon tietoja kootaan ja pdivitetddn. Taloustietojen tietoturvaa hal-
linnoidaan siten, ettd jokaiselle tyontekijdlle on médritelty ne kansiot ja alueet, joita
kyseinen henkild péddsee lukemaan ja muuttamaan. Taloudenhenkild vastaa emoyhtion

lisdksi my®0s tytidryhtididen raportoinnista.

MMG: n raportointi voidaan jakaa kolmeen osaan: viikoittain, kuukausittain ja kuukaut-
ta pidemmén ajanvilin raportointi. Viikoittain seurataan kassavirtaa, myyntid, tarjous-
kantaa, laskutusmiiriyksid, tuotantoa seki laskutusta. Niistd raporteista taloudenhenki-
16 itse pédivittdd kassavirtaa ja viikkolaskutusta. Kassavirtaan péivitetddn péivittdin tulot
ja menot, mutta viikon lopuksi kootaan tapahtumat yhteenvetotaulukkoon, jossa on

kuukausittaiset tulot, menot, loppusumma sekd kumulatiivisen summa edellisen tilikau-
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den vertailuarvoineen. Viikkolaskutukseen kerdtdan yhteen viikon aikana asiakkaille
ldhetetyt laskut. Muiden edelld mainittujen raporttien tiedot asiakkuuspéillikot tdyden-
tdvit omalta osaltaan y-levylle, joista taloudenhenkil6 viikon lopussa kokoaa tiedot yh-
teen. Yritys ylldpitdd myos listaa asiakkaista, jotka ovat ylldpidossa eli jatkuvassa lasku-
tuksessa. Ylldpitoja seurataan aina tarvittaessa sekd kassavirran yhteydessid. Kuviossa

seitseman on kuvattu henkiloiden toiminta tiedonsiirrossa.

Asiakkuuspdillikks tallentaa omat
myynti-, tarjous-ja tuotannon- tiedot Y-
levylle

v

Taloudenhenkils kerda kaikkien
myvjien tiedot vhteen

v

Toimitusjohtaja seuraa viikon
tapahtumia Y- levyltd tai tiedot
valitetddn hédnelle

Kuvio 7. Viikoittaisen talouden raportoinnin prosessikaavio

Kuukausittainen raportointi kostuu péddasiassa samoista raporteista kuin viikoittainen,
mutta tiedot kootaan kuukausitasolle. Nédiden raporttien lisdksi taloudenhenkil6 tulostaa
jarjestelmistd kuukausituloslaskelman, tarpeen mukaan lyhennetyn- tai kokonaisversi-
on. Kuukausittaisen raportoinnin ajankohdat méaardytyvit piadasiassa johdon kokousten

mukaisesti.

MMG: 114 seurataan myos kuluarvioennusteita seki tilinpadtoksid. Kuluarviot tehddin
kerran vuodessa, jonka jidlkeen niiden toteumista seurataan kuukausittain ja kumulatiivi-
sella tasolla. Vuosittain myods hyvéksytddn tilinpddtokset, konsernitilinpditostd yritys ei

ole tehnyt, koska kokonsa vuoksi yritys voi lain mukaan jéittdd sen tekemaétti.
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5 KEHITYSAJATUKSET JA POHDINTA

Kokonaisuutena Mediamaisterin talousprosessit ovat tehokkaita ja toimivat hyvin. Suu-
rimpia ongelmia eivit ole itse prosessien vaiheet tai niiden toimivuus, vaan informaati-
on kulkeutuminen eteenpiin henkil6lti toiselle. Mediamaisterin taloutta hoidetaan muu-
taman henkiloresurssin voimin ja yhden henkilon vastuu ja tietotaito mddrd on suuri.
Yhtend tdarkednd asiana olisi tietotaidon jakaminen laajemmin sairastumisien ja pitkdai-
kaisten poissaolojen varalta. Vaikka prosessit kokonaisuutena toimivat suhteellisen hy-

vin, on esiin myods noussut kehitysehdotuksia.

Ostolaskuprosessi on kaikin puolin toimiva kokonaisuus. MMG: ssi ei ole laskun kir-
jausvaiheessa kirjattu laskunldhettdjdn laskunnumeroa jirjestelméédn. Téamin tiedon kir-
jaus on hyvi ottaa kdyttoon, koska numeron tallentaminen helpottaa laskujen yksil6intiad

ja loytymisti jarjestelméstd ongelmatilanteissa.

Myyntilaskutus on erittdin tdrked toiminto yrityksen kannalta. MMG: 114 myyntilaskut
muodostetaan erikseen tehdyn laskutusmédrdyksen pohjalta eli samat tiedot kirjataan
kahdesti. Prosessi tehostuu huomattavasti, mikéli tiedot kirjataan vain kerran. Talloin
myyja kirjaisi laskutettavat asiat jirjestelméén, josta taloudenhenkil6 pystyisi luomaan
laskun ilman manuaalista kirjausta. Nykyisen taloushallintojirjestelmédn mahdollisuuk-
sia téllaiseen toimintoon on syytd tutkia ja mahdollisesti miettid uutta jirjestelmid, mi-
kili kaytossd oleva ohjelmisto ei toimintoon sovellu. Lisdksi on hyvé tutkia erillisten

projektityokalujen yhteensopivuutta kiytdssd olevan jarjestelmén kanssa.

Laskutusmiiridyksestd luopuminen ei tapahdu kidenkiinteessd, joten on hyvid muokata
laskutusmadrdystd toimivammaksi. MMG: n tuotteet eivit ole yksiselitteisid ja niiden
sisdistimiseen kuluu uudelta tyontekijaltd aikaa. Asiakkuuspdillikot on hyvé ohjeistaa
laskutusmiadrdyksen tiaytostd vield uudelleen, koska jokainen asiakkuuspaillikko tayttaa
laskutusmairidyslomakkeen omalla tavallaan ja etenkin uudelle tydntekijille timé han-

kaloittaa laskun luomista.
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MMG on pyrkinyt selkeyttiméén tuotteistustaan, jotta myyntid pystyttdisiin seuraamaan
tuotetasolla. Tilld hetkelld jéarjestelméstd ei pystytd saamaan myyntitietoa kunkin tuot-
teen tai palvelun osalta, koska kaikki myynti kirjataan yhden tuotteen alle. Tuotekoh-
taista myyntid seurataan Excel- tiedoston avulla, joka tuottaa lisdtyotd. Tassdkin tapauk-
sessa on hyvid tutkia uudestaan nykyisen jirjestelmdn mahdollisuuksia ja tarvittaessa

harkita uutta.

MMG: n suurimpia ongelmia on rahan hidas kassaansaaminen. Monille asiakkaille jou-
dutaan myontdméain pitkid maksuaikoja ja hyvin usea asiakas maksaa myohéssd. Tama
vastaavasti vaikeuttaa omien kulujen hallintaa. Téstd syysti MMG: n tulee ottaa kiyt-
toon viivastyskorko myohédstyneistd maksuista. Viivéstyskorko ajalle 1.7- 31.12.11 on
ilmoitettu olevan 8,5 % (Suomen Pankki 2011). Viivéstyskoron kidytossd voi olla asia-
kaskohtaisia eroja, mikéli yritys uskoo muutoksen vaikuttavan asiakassuhteisiin. Koron
voi myos lisdtd maksumuistutukseen tai laskuttaa ne erikseen, etenkin jos samalla asi-
akkaalla on paljon maksuviivistyksid. Myos maksumuistutuksesta voi perid halutessa
oman maksun. Télld tavoin MMG saa lisdd tuloja kassaan tai viivdstysmaksujen uhalla

asiakkaat saattavat maksaa laskunsa ajoissa.

Palkkahallintoprosessin suurin ongelma on tarvittavien tietojen kerddminen, etenkin
tytaryhtididen osalta. Tdhdn auttaa vain yhteistyon parantaminen. Prosessi on toimiva,
koska konsernin tyontekijoiden méadrd ei ole suuri ja toiminnot ovat yhden henkilon

hallittavissa.

Prosessin tyollistavin osuus on palkkakuittien jako péaédtoimipisteessd ja postitus muille
paikkakunnille. MMG: n on jiarkevii ottaa kdyttoon siahkoinen palkkalaskelma. Talou-
denhenkil6 tallentaa palkkalaskelmat esimerkiksi jo kdytdssd olevaan Intraan. Intrasta
jokainen tyOntekiji paisisi katsomaan laskelmaansa ja tarvittaessa tulostamaan sen olin
paikastaan riippumatta. Tunnuksiensa avulla tyontekijdt ndkevit vain omat palkkalas-
kelmansa. Tunnukset voisivat olla esimerkiksi pankkien kdyttimien avainlukulistojen
kaltaisia, joissa jokaiselle kirjautumiskerralle pyydetddn uusi tunnus. Toisena vaihtoeh-
tona on myos pankkien tarjoama palvelu, jossa palkkalaskelmat ovat ndhtdvissd pankin
tunnuksilla oman pankin Internet- sivustolla. Sdhkoisen palkkalaskelman avulla sdistyy
tyoaikaa sekd postituskuluja. Mikéli yritys haluaa edelleen postittaa laskelmat, voisi

kirjekuorivaihtoehdoksi miettid ikkunallista kirjekuorta umpinaisten kirjekuorien tilalle.
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Téalloin sddstyttdisiin osoitteiden kirjoittamiselta sekd osoitetarrojen liimaamiselta. Ik-

kunallisten kirjekuorien kiytto tehostaisi samalla myos myyntilaskutusta.

Matkalaskutus- ja kululaskutus on pédpiirteissddn toimiva ja tehokas prosessi. Prosessia
tehostaa se, ettd laskun tekee tyontekiji itse, sekd se ettd, jarjestelmé on selainpohjainen.
Tami mahdollistaa matka- tai kululaskun tekemisen paikasta ja ajankohdasta riippumat-
ta. Laskun teossa virheiden syntymistd vihentda se, etti tiyttdjin kiyttotila on rajoitettu.
Prosessin hyvé puoli on myos se, ettd jarjestelmistd pystyy luomaan suoraan maksuai-
neiston pankkiin ja tdlloin prosessi on jarkevintd pitdd erillddn ostolasku- ja palkkahal-

lintoprosessista.

Matkalaskuprosessin suurin ongelma on sen liittyminen myyntilaskutukseen. Tehtyjen
matkalaskujen perusteella laskutetaan toteutuneet kulut asiakkailta. Ongelmaksi nousee
se, ettd matkalaskun on oltava tehtynd jirjestelmissi, jotta tiedot saadaan mukaan
myyntilaskutukseen. Kaikki MMG: n tyontekijit eivit tee matkalaskuja toivotussa aika-
taulussa ja matka- tai kulukorvauksia saatetaan hakea jopa vuoden takaa. Téssd tapauk-
sessa tulisi terdavoittdd tyontekijoille matkalaskujen tirkeyttd laskutuksen kannalta ja
esimerkiksi médritd aika, mihin mennessé laskut on tehtdvd. MMG arkistoi tarkastuksen
jilkeen alkuperdiset kuitit. Ndin ei tarvitse vilttamittd tehdd, koska kuitit skannataan

osaksi matka- tai kululaskua.

MMG: n raportoinnissa kiytetddn paljon hyviksi Excel- tyokalua ja raportointitiedon
yhteen kerdaminen tuo suhteellisen paljon lisdtyotd talouden henkil6lle. Kevédédn aikana
yrityksessd kehitettiin raportointia ja kuluneen syksyn aika on ollut tarkoitus ottaa kdyt-
toon Essi Vanhamiden kehittdmiad talousohjausmittareita. Vanhamaiki kehitti mittareita
yhteensi 15, viisi jokaista osa-aluetta kohti. Valitut osa-alueet olivat talous-, henkilosto-
sekd asiakasnidkokulma. Koska mittareiden kdyttoonotto tuo lisdtyotd taloudenhenkilol-
le, on MMG: n on hyvi kdyda ldvitse tihdnastinen raportointinsa, jotta tarpeettoman tai
saman tiedon tuottamiselta viltytddn. Raportoinnin haasteena on sen saaminen toimi-

maan suunnitelmallisesti ja mahdollisimman vihin tyoresurssein.

Keskustelussa toimeksiantajan kanssa nousi esiin muidenkin toimintojen ulkoistaminen
kirjanpidon lisdksi. Silloin yritys voisi keskittyd enemmén ydinosaamiseensa ja siséi-

seen raportointiin, mutta itse en née sitd jirkeviani vaihtoehtona tilld hetkelld. MMG:



32

n ostolasku miird on kohtalaisen pieni moneen muuhun yritykseen verrattuna. Ostolas-
kujen aiheellisuuden tarkastamiseen tarvittaisiin joka tapauksessa yrityksen hyviksynta
ja laskut kulkisivat MMG: n kautta. Téstd syystd laskut kirjataan samalla vaivalla itse

jarjestelmiin, kuin ldhetetddn eteenpdin kirjattavaksi.

Palkkahallinto olisi itsendisend prosessina helppo ulkoistaa, mutta se ei kuitenkaan hy-
vin toimiessaan vie kovin paljoa taloudenhenkilon tyoresursseja kuukaudessa. Parempi
vaihtoehto olisi palkata yksi ammattitaitoinen henkilo lisdd. Hén voisi vastata esimer-
kiksi kaikista muista prosesseista talouspaéllikon keskittyessd raportointiin, joka vaatii

nyt erityishuomiota kehitysaskeleensa vuoksi.

Tyon lopputuloksena saavutettiin prosessimallinnukset, kehitysajatuksia sekd tyoohjeet.
Prosessikuvaajien tekemistd voisi MMG: ssd miettia myoOs laajemmalla tasolla yrityk-
sessd, esimerkiksi tuotannon tai myynnin puolella. Kuvaukset auttaisivat myos nédiden

toimintojen osalta 10ytdméén niiden mahdollisia kehitystarpeita.
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