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1 Johdanto

1.1 Taustaa

Suoritin Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:ssa opintoihini liittyvan tydharjoittelun
syksylla 2012, jonka jalkeen jatkoin maaraaikaisena palkkasihteerind elokuun
2013 loppuun. Taman jalkeen minut vakinaistettiin osa-aikaisena tammikuun
2014 loppuun ja siitd eteenpain olen tyoskennellyt kokoaikaisena. Tyotehtéaviini
kuuluu palkkahallinnon ty6tehtavat. Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konsernin yhti-
oiden palkanlaskennan lisaksi lasken myds muutamien Laakkonen Yhtididen

pienten yritysten palkkoja.

Konserni toimii lehtitoimialalla seka painotoimialalla useissa toimipisteissa. Tyon
ja alan luonteesta seka konsernin investointi- ja henkildstén kehittamispolitiikas-
ta johtuen, ty6-, koulutus- ja edustusmatkat ovat yleisida konsernissa. Taman
seurauksena vuosittain syntyy merkittdava maara matka- ja kululaskelmia, jotka

tyollistavat palkkahallinnon lisdksi myds maksuliikennetta.

Matka- ja kululaskelmien perinteinen paperinen kasittely on aikaa vievaa ja osin
ongelmallista. Yleisimpid ongelmia ovat hyvaksymiskaytannon toteutuminen
seka paivarahojen ja kilometrikorvausten kohdalla sidonnaisuus palkanmaksu-
paivaan, koska ne maksetaan paasaantoisesti palkanmaksun yhteydessa ker-
ran kuussa. Tama muodostuu ongelmaksi paljon tydn puolesta matkustaville,

joilla voi olla suuriakin summia saatavana matkalaskuista.

Naiden ongelmien korjaamiseksi ja tydomé&aradn vahentamiseksi ja helpottami-
seksi Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:ssa paatettiin siirtya sahkoisen matka- ja
kululaskelman kayttoon. Tarvittavat valmistelut kayttojarjestelman osalta seka
kayttokoulutukset ja pilotointi toteutettiin vuoden 2014 loppupuolella ja jarjes-
telma otettiin kayttoon vuoden 2015 alusta. Omalta osaltani olen vastannut pro-
jektissa muun muassa seuraavista kokonaisuuksista: kayttajien kartoittaminen
ja perustaminen ohjelmaan, tarvittavien kululajien maarittdminen ja perustami-

nen, kirjallisen ohjeen laatiminen seké kayttokoulutuksiin osallistuminen. My6-



hemmassa vaiheessa vastaan yhdessad muiden palkkasihteerien kanssa matka-
ja kululaskujen tarkastuksesta, tilidinnin oikeellisuudesta sek& maksuun siirta-
misestd. MyoOs verovapaiden pdaivarahojen kilometrikorvausten enimmaissum-

mien paivitys vuosittain tulee palkkasihteerien tehtavaksi.

1.2 Tavoitteet

Opinnaytetydssani kasittelen Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konsernissa kayt-
téonotetun sahkoisen matkalaskun ja kulukorvauksen prosessia ja kayttoonot-
toa, jossa olen ollut mukana toteutuksessa. Tavoitteena oli laatia kirjallinen ohje
matka- ja kululaskelman laatimista varten. Taman lisaksi kavin pitamassa oh-
jelmiston kayttokoulutusta Tampereen ja Helsingin toimipisteissa. Pyrin myos
tuomaan opinnaytetydssani esille prosessin aikana esille nousevat mahdolliset

ongelmakohdat ja niiden ratkaisut.

Opinnaytetyoni tuloksena syntyneen kirjallisen ohjeen on tarkoitus toimia apu-
valineend Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konsernin matkustavalle henkilostolle
sahkoisen matka- ja kululaskun tekemisessa. Kyseinen kirjallinen ohje on ta-

man opinnaytetyon liitteena (liite 1).

1.3 Menetelmat ja tietoperusta

Opinnaytetydbn menetelméné on toiminnallinen opinnaytetyd. Toiminnallisessa
opinnaytetydssa yhdistyy kaytdnnon toteutus ja sen raportointi. Ammattikorkea-
kouluopintojen tavoitteena on, ettd opiskelija toimii valmistumisen jalkeen oman
alansa asiantuntijatehtavissa, joten hénella tulee olla valmistumisensa jalkeen
tietotaitoa kyseisen alan kehittdmiseen. Onnistuneen opinnaytetyon tulee siis
olla tybelamalahtdinen ja kaytannonldheinen seka osoittaa riittavaa asiantunte-
musta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10.) Toteutustavan valinta perustuu toi-
meksiantoon ja opinndytetydn tuloksena valmistuu prosessikuvaus sahkdisen
matka- ja kululaskelman kaytt6onotosta toimeksiantajalle seka kirjallinen ohjeis-

tus sahkdisen matka- ja kululaskelman tekemiseen. Toteutustavasta johtuen



opinnaytetyd ei juurikaan sisalla tutkimuksellisia menetelmid tai haastatteluai-

neiston analysointia.

Teoriaosuus koostuu taloushallinnon alan kirjallisuudesta ja internetista saadus-
ta tiedosta, muun muassa Verohallinnon julkaisuista. Taloushallinnon osalta
keskityn erityisesti tarkastelemaan matka- ja kululaskun sahkoéistymisen vaiku-
tusta palkkahallinnon nédkdkulmasta. Pyrin kayttamaan mahdollisimman moni-
puolisia ja luotettavia lahteita, jotka auttavat saavuttamaan opinnaytetyolle ase-

tetut tavoitteet.

1.4 Rakenne

Luvussa kaksi esittelen Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konsernin. Kayn lapi yrityk-
sen organisaatiorakenteen, taustat, avainhenkilt ja taloushallinnon. Samassa
luvussa kerron yrityksen toimintaymparistosta, toimintaympariston muutoksesta
ja toimialan yleisesta tilanteesta. Lisaksi kayn l&pi tdssa luvussa matka- ja kulu-
laskun tarkemman maaritelman seka avaan niiden tyollistavaa vaikutusta palk-

kahallinnossa.

Kolmannessa luvussa esittelen perinteisen taloushallinnon ja sahkdisen talous-
hallinnon sek& vertailen niiden eroja. Keskityn tarkemmin palkkahallintoon osa-
na taloushallintoa, koska sahkdisten matkalaskujen kasittely kuuluu suurim-

maksi osaksi palkkahallinnolle.

Luvussa nelja esitan prosessikuvauksena, kuinka Pohjois-Karjalan Kirjapainos-
sa kasiteltiin matka- ja kululaskelmia paperimuodossa ja kuinka niité tullaan ka-
sittelemaan sahkdisessd muodossa. Esitan myods prosessikuvauksena siirtymi-
sen perinteisesta toimintatavasta uuteen sahkdiseen jarjestelmaan. Lisaksi lu-
vussa nelja kayn lapi kayttokoulutuksen vaiheet ja esittelen loppukayttajille te-

kemani kirjallisen ohjeen sahkdisen kulu- ja matkalaskelman tekemista varten.

Luvussa viisi kerron kayttajien kokemuksista liittyen sovellukseen. Tuon esiin

niin positiiviset kuin negatiivisetkin kayttajakokemukset ja tarkastelen koko pro-



sessin lapiviennin onnistumista. Lisaksi vertailen alkuodotuksia lopputulokseen

ja raportoin vastasiko lopputulos odotuksia.

Luvussa kuusi kayn lapi henkil6iltd saamaani palautetta ja pohdin jatkokehitys-

mahdollisuuksia. Liséksi kerron opinnaytetydprosessistani kokonaisuudessaan.

1.5 Verottomat korvaukset ja matkakulujen korvaus

Verohallinto vahvistaa vuosittain enimmaisméaarat tytmatkasta maksettaville
verovapaille matkakustannusten korvauksille, toisin sanoen paivarahan, kilo-
metrikorvauksen ja ateriakorvauksen suuruuden. Maarat vahvistetaan valtion
tyomarkkinalaitoksen laskelmien perusteella. Mahdolliset muutokset voivat joh-
tua esimerkiksi arvonlisaverokannan muutoksista, tai tietylla talousalueella ta-
pahtuneista elinkustannuksiin vaikuttaneista muutoksista. (Kondelin, Laitinen &
Peltomaki, 2011, 19.) Matkakustannusten korvauksien lisdksi ty6nantaja voi
myo6s maksaa tyontekijalle matkasta aiheutuneita muita kuluja, kuten esimerkik-
si matkalippuja. Tyomatkoista aiheutuvat kulut ovat p&aaasiassa tyontekijalle
verovapaita, mutta niiden vahennyskelpoisuutta yrityksen tilinpaatoksessa saa-
telee niin ikdan verohallinto. Perusperiaatteet pysyvat paapiirteittadin samana
vuodesta toiseen, mutta esimerkiksi edustuskulujen véhennyskelpoisuudessa

on ollut viime vuosina suurtakin vaihtelua.

Verottomalla paivarahalla on tarkoitus korvata tyontekijalle tydmatkasta aiheu-
tuneita ateriakuluja. Tyontekija on oikeutettu saamaan tydmatkastaan kokopai-
varahan, mikali tyomatka kestaa yli kymmenen tuntia, eik& hanelle ole matkalla
tarjottu kuin korkeintaan yksi lammin ateria. Mikéli aterioita on tarjottu kaksi tai
useampi, on han oikeutettu puolikkaaseen kokopdaivarahaan. Mikali matka puo-
lestaan kestaa yli kuusi tuntia, mutta alle kymmenen tuntia, voi hdn saada osa-
paivarahan, joka viime vuosina on keskimé&arin ollut hieman alle puolet kokopai-
varahasta. Mikali tydmatkasta ei makseta tyontekijalle paivarahaa, voi tydnanta-
ja kuitenkin maksaa tyontekijalleen verovapaan ateriakorvauksen, joka on suu-

ruudeltaan noin kymmenen euron luokkaa. (Verohallinto 2016.)



Tybmatka voi myos suuntautua ulkomaille, jolloin tyontekija on oikeutettu saa-
maan matkastaan ulkomaan paivarahaa. Verottaja maarittd& vuosittain jokaisel-
le valtiolle paivarahan suuruuden, ja siihen vaikuttaa paaasiassa kyseisen valti-
on elintasokustannukset. Ulkomaanmatkan paivarahaa laskettaessa on olen-
naista, missa valtiossa matkustava henkild6 on matkavuorokauden vaihtuessa ja

kuinka kauan matka kyseiseen valtioon kestaa. (Verohallinto 2016.)

Mikali tydntekija suorittaa matkan omalla autollaan, tai kayttdetuautolla, voidaan
hanelle maksaa verovapaata kilometrikorvausta. Verohallinto maarittaa vuosit-
tain maksettavan verovapaan kilometrikorvauksen enimmaismaaran, esimerkik-
si vuonna 2015 se oli 0,44 euroa kilometriltd omalla autolla suoritetusta matkas-
ta, ja 0,12 euroa kayttbetuautolla suoritetusta matkasta. Korvauksen suuruuteen
vaikuttaa my06s, mikali tyontekijd joutuu tyon vuoksi esimerkiksi kuljettamaan
peravaunua. Talléin verovapaata kilometrikorvausta voidaan maksaa viela li-
saksi 0,07 euroa kilometriltéa (vuonna 2015). (Mattinen, Orlando & Parnila, 2015,
138.)

Jotta tydmatkan maaritelma tayttyy, tulee matkan tayttaa verohallinnon tyémat-
kalle asettamat kriteerit. Tyomatkalla palkansaaja menee suorittamaan tyota
erityiselle tydntekemispaikalle, varsinaisen ty6paikan ulkopuolelle. Lisaksi tyon-
teon kyseisessa kohteessa tulee olla tilapaista. Tyomatkan maaritelma tayttyy
myos, mikali tyontekemispaikka sijaitsee yli sadan kilometrin paassa verovelvol-
lisen asunnosta ja han joutuu matkan vuoksi yopymaan tilapaisissa majoitusti-
loissa. (Verohallinto 2016.) Poikkeustilanteitakin I6ytyy ja ne ovat kootusti luet-

tavissa verohallinnon syventavissa vero-ohjeissa.

1.6 Omaroolini prosessissa

Opinnaytetyon aihetta pohtiessani esimieheni ehdotti opinndytetyén aiheeksi
konserniin tulossa olevaa projektia sahkdiseen matka- ja kululaskuun siirtymi-
sesta. Koska aihe oli hyvin laheinen tydtehtaviani palkanlaskennassa ajatellen,
innostuin asiasta valittomasti ja teimme tastd Karelia-ammattikorkeakoulun ja

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:n kanssa toimeksiantosopimuksen. Projekti [&hti
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kayntiin loppukesasta 2014 ja heti alusta alkaen sain olla tiiviisti mukana toteu-
tuksessa.

2 Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konserni

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj tytaryhtidineen muodostaa viestinnén alan kon-
sernin, joka tydllisti vuoden 2014 lopussa noin 500 henkil6a Pohjois-Karjalassa,
Tampereella ja Helsingissa. Sittemmin vuoden 2016 loppuun mennessa kon-
sernin henkildmaara on laskenut yrityskauppojen ja henkildstojarjestelyjen myo-
td hieman alle neljaansataan. Konsernin paatoimipaikka on Joensuu. Pohjois-
Karjalan Kirjapaino Oyj on osa Laakkonen Yhtiditd. Emoyhtid Pohjois-Karjalan
Kirjapaino omistaa kiinteist6ja, harjoittaa arvopaperikauppaa ja tarjoaa tytaryhti-
Oilleen hallinto-, tietohallinto-, ja rahoituspalveluja. Yhtion toimitusjohtajana on

toiminut vuodesta 2000 lahtien Raimo Puustinen.

Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj:n osake on listattuna NASDAQ OMX Helsinki
Oy:ssa ja se kuuluu Kulutustavarat ja palvelut -toimialaluokkaan. Yhtidin osa-
kemé&ard on noin 12 500 000 ja osakepdaaoma vuonna 2016 oli 1 052 634 eu-
roa. Yhtibn suurimmat osakkeenomistajat 31.12.2016 olivat Kauppahuone
Laakkonen Oy, Yrj6 Laakkonen ja Hannu Laakkonen. (Pohjois-Karjalan Kirja-
paino Qyj, 2016, 96—97.) Markkina-arvoluokituksessa Pohjois-Karjalan Kirjapai-
no Oyj kuuluu pienten yhtididen segmenttiin (Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj,
2016, 6).

2.1 Konsernirakenne

Konsernin liiketoiminnan voi jakaa kahteen eri toimialaan: painotoimialaan seka
lehtitoimialaan. Painotoimialan muodostaa painotalo PunaMusta Oy. PunaMus-
ta Oy on yksi Suomen suurimmista, monipuolisimmista ja nykyaikaisimmista
painolaitoksista. Sen tuotantolaitokset sijaitsevat Nurmeksessa, Joensuussa,

Helsingissd ja Tampereella. Yrityksen paatoimipaikka on Joensuussa. Puna-
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Musta Oy valmistaa monipuolisesti painotuotteita kasiohjelmista aikakausileh-
tiin. Henkilostomaara PunaMusta Oy:lla oli vuoden 2016 lopussa 221 henkil64a,
joista suurin osa tyoskentelee Joensuussa. (Pohjois-Karjalan Kirjapaino QOyj,
2016, 16.)

Konsernin lehtitoimialan suurin kustantaja on Sanomalehti Karjalainen Oy, jon-
ka kustantama Karjalainen taytti vuonna 2014 140 vuotta ja on edelleen ilmes-
tyvistd suomenkielisista sanomalehdistd kolmanneksi vanhin. Karjalaisen levikki
vuonna 2014 oli 39 024 kappaletta (Karjalainen, Mediatiedot 2016, 4).

Sanomalehti Karjalainen Oy:lla tydéskenteli vuoden 2014 lopussa 75 henkil6a.

Liséksi lehtitoimialaan kuuluvat paikallislehtia kustantavat Keski-Karjalan Kus-
tannus Oy, Lieksan Lehti Oy, Pogostan Sanomat Oy, Yla-Karjala Oy, ja Pohjois-
Karjalan Paikallislehdet Oy seké& kaupunkilehti Karjalan Heilia kustantava Kare-

lia Viestinta Oy.

Konsernin lehtitoimialaa tdydentdd konsernin lehtiin ilmoituksia valmistava Poh-
jois-Karjalan limoitusvalmistus Oy. Osa Pohjois-Karjalan limoitusvalmistus Oy:n
likevaihdosta muodostuu myés konsernin ulkopuolisista toista. Lehtitoimialan
toimialajohtajana sekd Sanomalehti Karjalaisen paatoimittajana toimii Pasi Koi-

vumaa.

2.2 Lehtitoimialan ja painotoimialan toimintaymparisto

Lehtitoimiala on jo usean vuoden ajan ollut murrosvaiheessa. Digitalisoituminen
asettaa suuren haasteen lehtien levikille ja ilmoitusmarkkinoille. Ihmisten edel-
leen lisdantyva internetin kaytto tiedon ja uutisten hankkimiseen on vahentanyt
huomattavasti tarvetta perinteisen sanomalehden lukemiseen, mika néakyy vais-
tamattd lehtien levikin laskemisessa ja myo6s ilmoitusmyynnin vahenemisena.
Toistaiseksi ei myodskaan ole onnistuttu ldytamaan tehokasta tapaa muuttaa
digitaalinen lehti kunnolla rahaksi, koska tarjolla on niin paljon ilmaista sisalt6a

monessa eri kanavassa.
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Sama ongelma nakyy vaistamatta myos painotoimialalla. Levikkien laskiessa
painettavaa on kappalemaaréallisesti vahemman sek& ilmoitusmyynnin vahene-
misesta johtuen painettavien lehtien sivumaarat ovat pienempiéa. Pitkdan jatku-
nut lehtitoimialan supistuminen on ajanut markkinoille ylitarjontaa, jonka seura-
uksena kilpailu jaljelle jaaneista asiakkaista on kovaa. Tama seurauksena myos
katteet ovat laskeneet huomattavasti.

Lehtitoimialan seka painotoimialan tulevaisuutta on hyvin hankala lahted ennus-
tamaan. Painettu lehti tulee luultavasti hieman laskemaan suosiotaan jatkossa-
kin. Painoalalla kilpailu tulee karsimaan yhden tai jopa useamman suuren toimi-
jan pois alalta, mutta painoty6t tuskin tulevat haviamaan. Yleinen talouden kehi-

tys nayttelee tallakin alalla suurta roolia.

2.3 Konsernin taloushallinto

Konsernin taloushallinnosta vastaa emoyhtié Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj,
jonka liikevaihto koostuu arvopaperikaupasta, kiinteistdjen vuokrauksesta seka
taloushallinnon palvelujen myynnistd konsernin tytaryhtidille. Pohjois-Karjalan
Kirjapaino Oyj:lla tydskenteli vuoden 2016 lopussa 27 henkil6a, joista 21 talo-
ushallinnon tehtéavissa ja 6 tietohallinnon puolella. Taloushallinnon keskeisim-
mat prosessit, eli osto- ja myyntilaskuprosessi, maksuliikenne- ja kassanhallin-
ta, kayttbomaisuuskirjanpito, palkkakirjanpitoprosessi, paakirjanpitoprosessi ja

raportointiprosessi, ovat kaikki padasiassa sahkoisessa muodossa.

Kaytossa olevat taloushallinnon ohjelmat konsernissa ovat reskontrassa ja kir-
janpidossa Aditro Oy:n Wintime, palkanlaskennan puolella Aditro Oy:n Per-
sonec W, ostoreskontrassa Basware Oyj:n InvoiceReady ja maksuliikenteessa
Basware Oyj:n Maksuliikenne. Tybajanseurantaohjelmistona on Stanley Securi-

ty Oy:n Timecon.

2.4 Konsernin palkkahallinto
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Konsernin palkkahallinnossa tytskentelee kaksi kokoaikaista ja yksi osa-
aikainen palkkasihteeri. Tyotehtavat jakautuvat yrityksittain ja jokaiselle palk-
kasihteerille on maaritelty omat vastuuyrityksensa ja vastuualueet. Téiden suju-
vuuden kannalta vastuualueiden rajat ovat kuitenkin joustavat ja jokainen palk-
kasihteeri kykenee tarvittaessa hoitamaan my6s muiden konsernin yritysten
palkanlaskennan. Lisdksi Lieksan Lehti Oy:n ja Yla-Karjalan Oy:n palkanlas-
kennan hoitavat toimistosihteerit kyseisilla paikkakunnilla. Keskeisimmat ty6éteh-
tavat ovat palkanlaskentaprosessin lisaksi tyésuhteisiin liittyvien dokumenttien
sailytys ja arkistointi, henkilostoraportointi, tydajanseurantajarjestelmén yllapito
ja raportointi seka muut lukuisat palkanlaskennan tukitehtavat. Ohjelmistopuo-
lella Aditron Personec W:n liséksi kaytdssa ovat muun muassa tydajanseuran-

tajarjestelmé Timecon ja maksujarjestelma Baswaren Maksuliikenne.

2.5 Matka- ja kululaskun maaritelma ja kasittely

Matkalaskulla tyontekija perii tybnantajalta tydmatkoista aiheutuvien kustannus-
ten korvauksia, kuten taksimatkoja ja pysakointimaksuja seka tyontekijalle vero-
vapaita matkakustannusten korvauksia, kuten paivarahoja ja kilometrikorvauk-
sia, joiden maksuperusteet kavin lapi luvussa yksi. Matkalasku-asiakirjan muoto
vaihtelee yrityksittain, mutta I&htokohtaisesti ne ovat hyvin samankaltaisia kes-
ken&an. Yleensa matkalaskussa tulee nakya matkan alkamis- ja paattymisajan-
kohta, matkakohde seka matkalla tarjotut ateriat. Nama seikat vaikuttavat sii-
hen, maksetaanko tyématkalta péaivarahaa ja kuinka paljon. Lisaksi jos matka
on tehty omalla autolla, tulee matkalaskussa nékya ajettujen ajokilometrien
maara, joista taytyy myos laittaa liitteeksi ajopaivakirja, tai vahintdankin matka-
reitti. Muita matkalaskulle suositeltavia liitteita voi olla esimerkiksi matkaohjelma

tai matkaliput.

Tyontekijan tydomatkan aikana maksamista tydmatkaan liittyvistd kustannuksis-
ta, kuten taksimatkoista ja matkalipuista tulee myds esittaa laskelma ja kuitit
matkalaskussa, mikali yrityksessa on sovittu kaytannoksi, ettd edelld mainitut
kulut maksetaan verovapaiden matkakustannusten korvausten yhteydessa.

Toinen mahdollinen kaytantd on, ettd ndmé kustannukset maksetaan erikseen
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erillisella kululaskelmalla. Toki tassakin tapauksessa maksamisen edellytyksené
tulee olla kuitit kululaskun liitteeksi.

Kululaskujen kasittely aiheuttaa usein lisaty6ta maksuliikenteen hoitajalle. Kulu-
tapahtuma tulee tilidida kirjanpitoon oikeille tileille. Samoin arvonlisdveron kasit-
tely ja kulujen vahennyskelpoisuus tulee huomioida kuluja tilididessa. Vaikka
yleisesti puhutaan varsin pienistd summista ja niiden vaikutus tulokseen on

marginaalinen, tulee ne silti olla oikein kasitelty kirjanpidossa.

Matkalaskujen tayttaminen ja k&sittely ovat aikaa vievaa ja tydmaaran vahen-
tamiseksi tarjolle onkin tullut sédhkdisen taloushallinnon mukana séhkdinen mat-
kalasku ja kululaskelma. Sahkoisessa matkalaskussa henkild sy6ttaa matkatie-
dot ja skannaa tarvittavat liitteet suoraan sahkdiseen jarjestelmaan, jossa mat-
kalasku kiertdd esimiehelle hyvaksyttavaksi. Tasta matkalasku etenee viela tar-
kistettavaksi ja lopulta paatyy maksuun. Jokaiselle verovapaalle korvaukselle on
sahkoisessa jarjestelmassa olemassa oma kululajinsa, joka mahdollistaa auto-
maattisen tilidinnin. Séhkdisen jarjestelmén myota matkalaskun perinteisessa
kierrossa esiintyvat ongelmat, kuten hyvaksynnén puuttuminen ja paperin hidas

kierto, haviavat ja kasittely nopeutuu ja helpottuu huomattavasti.

3 Perinteisesta taloushallinnosta sahkoiseen taloushallin-

toon

3.1 Taloushallinto yleisesti

Taloushallinnolla terminad tarkoitetaan jarjestelm&a, jolla yritys pystyy seuraa-
maan taloudellisia tapahtumiaan ja raportoimaan toimintaansa sidosryhmille.
Yrityksen toiminnalla on vaikutus siihen, kuinka taloushallinnon eri osa-alueet
muodostuvat. Mikali yritys valmistaa tavaraa, laskutukseen liittyvéat prosessit
muodostuvat erilaisiksi kuin yritykselld, joka myy pelkastaan palveluja. (Koivu-
maki & Lindfors 2012, 11.) Taloushallinnon on tarkoitus tuottaa informaatiota

seka ulkoiseen, eli yleiseen laskentatoimeen, ettd sisdiseen, eli johdon lasken-
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tatoimeen. Taloushallinto voidaan jakaa useaan pienempaan prosessiin, jotka
yhdessa muodostavat taloushallinnon kokonaisuuden. Taloushallintoty6t nou-
dattelevat usein seuraavanlaista jakoa (Lahti & Salminen 2008, 14-16):

e ostolaskuprosessi

e myyntilaskuprosessi

¢ matka- ja kululaskuprosessi

e maksuliikenne ja kassanhallinta

e kayttbomaisuuskirjanpito

e péaakirjanpitoprosessi

e raportointiprosessi

e arkistointi

e kontrollit.
Tiivistetysti taloushallinnon voidaan sanoa koostuvan paakirjanpidosta, sen esi-

prosesseista, raportoinnista ja arkistoinnista. (Lahti & Salminen 2008, 14-16.)

Taloushallintoalalla tapahtuu jatkuvia muutoksia. Uudistuvat lainsd&dannot ja
taloushallinnon sahkoistyminen kasvattavat ammattitaito- ja osaamisvaatimuk-
sia. Taman seurauksena taloushallinnon henkiléstéa on pyrittava kouluttamaan
jatkuvasti. Myos erilaisten taloushallinnon ohjelmistojen ja tietojarjestelmien
kayttd vaatii tietoteknistd ammattiosaamista. Taloushallinnon yleisempida am-
mattinimikkeita ovat mm. kirjanpitdj&, reskontranhoitaja, henkilosto- ja taloussih-
teeri, controller, assistentti, kassanhoitaja, talouspaallikko, palkkasihteeri ja ra-
hoituspaallikké. (Ammattinetti 2017.)

3.2 Perinteisen ja sahkoisen taloushallinnon eroavaisuudet

Ennen niin sanottua "digitalisoitumista” kaikki taloushallintoon liittyvat prosessit
ja niihin liittyva aineisto kasiteltiin padasiassa fyysisessd muodossa, eli paperil-
la. Taloushallinnon sdhkdistyminen tarkoittaa toisin sanoen naiden prosessien
siirtymista sahkdiseen muotoon. Tiivistetysti voidaankin sanoa séhkdisen talo-
ushallinnon tarkoittavan kaikkien taloushallinnon tietovirtojen ja ké&sittelyvaihei-
den automatisointia ja kasittelya sahkodisessa muodossa. Nain ollen sahkoisty-

minen tekee naista prosesseista nopeampia ja tehokkaampia. Nopeuden ja te-
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hokkuuden lisdksi my6s késiteltdvan paperin maaré vahenee. Arkistoinnin séh-

koistyessa vapautuu tilaa kaytettavaksi muuhun.

Taloushallinnon sahkoistymisella ei tarkoiteta pelkastaan yrityksen sisaisia pro-
sesseja, vaan tietovirtoja ja prosessivaiheita tulee tarkastella myo6s yli yritys- ja
sidosryhmarajojen. Mahdollisimman taydelliseen digitaalisuuteen tahdatessa
tulee kaikki taloushallinnon tietovirrat eri toimittajien, asiakkaiden, rahoittajien,
henkiloston, viranomaisten ja mahdollisten muiden tahojen kanssa pyrkid hoi-
tamaan sahkoisesti. Taloushallinnon sahkdistamisesté puhuttaessa onkin néin
ollen luontevaa puhua taloushallinnon automatisoinnista. (Lahti & Salminen
2014, 24))

3.3 Palkkahallinto osana taloushallintoa

Kasittelen tdssa luvussa tarkemmin palkkahallintoa ja palkanlaskentaa, koska
matkalaskujen kasittely on sidoksissa palkkahallintoon. Laajasti ajateltuna palk-
kahallinnolla tarkoitetaan kaikkia tyonantajan velvollisuuksia palkanmaksuun
littyen seka samalla tyontekijan oikeuksien toteuttamista (Kondelin, Laitinen &
Peltomaki 2011, 59).

Sisallollisesti palkkahallinnolla keskeisimmat tehtavéat ovat palkkojen maaritta-
minen, sopimusten tulkinta, kustannusten seuranta, esimiesten avustaminen,
arkistointi, henkildstétietojen yllapito, hakemusten ja todistusten laatiminen seka
tilastointi ja muu raportointi. Palkanlaskentaprosessi puolestaan pitda sisallaan
palkanlaskennan ja palkkakirjanpidon, palkanmaksun, viranomaisraportoinnin,
ennakonperinnan, arkistoinnin sekd hyvin usein myds tyoaikaraportoinnin. Palk-
kahallinnossa kasitella&n koko tyontekijan ura tydsopimuksen teosta tydsuhteen
paattymiseen. Kaikki tyduraan liittyvat tehtavan ja palkan muutokset tulee olla
kasiteltyna ja jollain muotoa arkistoituna palkkahallinnossa.

Palkkausta Suomessa sdéatelee lainsaadanto ja erilaiset sopimukset. Palkkahal-
linnossa onkin erityisen tarkeaa huolehtia, etta naita lakeja ja sopimuksia nou-
datetaan. (Stenbacka & Sdderstrom 2015, 14.)



17

Palkat, verotus, edut, tydehtosopimukset ja maksut muuttuvat jatkuvasti. Taman
takia voidaankin sanoa palkanlaskennan ainoan pysyvan asian olevan jatkuva

muutos.

3.4 Palkkahallinnon digitalisoituminen

Palkkahallinnon prosessien siirtyminen sdhkdiseen muotoon on merkittavasti
nopeuttanut palkanlaskennan eri osa-alueita ja palkkahallinnon tehtavia. Nyky-
paivana pystytaankin hoitamaan lahes kaikki tiedonsiirto eri sidosryhmille sah-
koisesti, mika vahentaa palkkahallinnon tydméaaraa seka nopeuttaa prosesseja.
Myds erilaisten viranomaisraporttien, kuten kausiveroilmoituksen tai vuosi-
ilmoituksen sahkéinen muodostaminen ja lahettdminen on nykypaivana mahdol-

lista ja palvelua kehitetdan jatkuvasti.

Palkanlaskennassa digitalisoitumisella pyritaan automatisoimaan palkanlasken-
nan prosesseja. Ne tiedot, jotka ennen toimitettiin paperilla palkkahallintoon kéa-
siteltavéaksi, kuten tuntilistat tai vuorolistat, muutetaan séhkodiseen muotoon, mi-

k& mahdollistaa niiden saamisen palkkaohjelmaan ilman kéasin tehtavaa kasitte-

lya.

Palkkahallinnon digitalisoituminen nékyy myo6s vastaavasti sidosryhmien puolel-
la. Harvalta sidosryhmalta tulee enaéa paperisia kasittelypyyntdja palkansaajan
tydsuhdetta tai ansiotietoja koskien, vaan nykypaivana tietopyynnoét tulevat
paaasiassa sahkoisesti. Niihin on my6s mahdollista vastata sahkoisesti. Esi-

merkkina tasta mainittakoon Kela ja elakeyhtiot.

Lahes keskeisin osa palkanlaskentaprosessin automatisoinnin kannalta on hen-
kilotietojen ja palkanlaskennassa kaytettavien tietojen yllapito. Tydsuhteen elin-
kaaren ja siihen liittyvien muutosten hallinta on tyéméaaéarallisesti iso osa palkan-
laskentaprosessia, varsinkin isoissa organisaatioissa, joissa Vvaihtuvuus on
suurta. Yleensa kaytossa voi olla useita eri ohjelmia ja kantoja, joihin tyontekijat
taytyy perustaa. Automatisoinnin ja digitalisoinnin kannalta paras mahdollinen

tilanne ja paamaarad on yksi ainoa kanta, josta tydsuhteen elinkaareen liittyvat
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tiedot paivittyvat automaattisesti eri henkilorekistereihin ja ohjelmistoihin. Tata
varten onkin kehitetty HR-ohjelmat, joilla hallinnoidaan ty6suhteen koko elinkaa-

ri rekrytoinnista tydsuhteen paattymiseen. (Lahti & Salminen 2014, 142-143.)

3.5 Tietosuoja henkildtietorekistereissé ja palkkatiedoissa

Henkilo- ja palkkatietojen sailyttdmiseen liittyy niiden luonteen vuoksi erityisia
vaatimuksia. Henkilttietojen sailyttAmiseen on erikseen saadetty henkilttietola-
ki, jonka tarkoituksena on toteuttaa yksityiselamé&n suojaa. Henkil6tietolain kes-
keisimmat osiot ovat henkilttietojen kasittelyd koskevat yleiset periaatteet, arka-
luontoiset tiedot ja henkilétunnus, tietoturvallisuus ja tietojen sailytys sekéa hen-
kilotietojen kasittelyn ohjaus ja valvonta. Taloushallinnossa yleinen kysymys on,
kuinka kauan mitakin tositetta tulee sailyttdd, kun taas henkildtiedoista puhutta-
essa niiden arkaluotoisuuden takia, kysymys kuuluu kuinka kauan tietoja saa
sailyttaad. (Henkilotietolaki 523/199.)

3.6 Matka- ja kululaskujen kasittely

Kuten luvussa yksi kerroin, matka- ja kululaskuja aiheutuu tyéntekijan matkus-
taessa tyOtehtavien takia ja talléin han on oikeutettu saamaan matkastaan ve-
rovapaita korvauksia, tai perimaan yritykselta matkasta aiheutuneita kuluja. Ta-
vanomaisia tyontekijalle korvattavia matka- ja kulukorvauksia ovat muun muas-
sa:

¢ matkustamiseen liittyvat verovapaat paivarahat ja kilometrikorvaukset

e matkoihin liittyvat kulut, kuten majoituskulut, matkaliput ja pysakoéintikulut

e edustus- ja neuvottelukulut

e toimistohankinnat

e kirjallisuus.
Tyontekijat tekevat hankinnat yleensad omalla rahalla ja maksuvalineena voi olla
esimerkiksi kateinen tai pankkikortti. (Lahti & Salminen 2014, 101-102.) Kulu-
korvauksien maksamisen ehtona voi esimerkiksi olla kulujen sidonnaisuus tyo6-

tehtavaan ja lisédksi kuluista tulee esittaa kuitti.
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Kuviossa 1 on esitetty matka- ja kululaskun eteneminen laskun laadinnasta Kir-
janpitoon saakka. Prosessin vaiheet ovat matka- tai kululaskun laadinta, laskun

asiatarkastus, kuittien tarkastus, maksatus ja lopulta kirjaus kirjanpitoon.

Matka-/ Asiatar- Kuittitar- Maksatus Kirjaus kir-
kululaskun =] kastus — kastus % janpitoon
laadinta

Kuvio 1. Matkalaskun prosessikuvaus (Lahti & Salminen 2014, 101).

Liséksi yrityksella voi olla kaytdssa matkasuunnitelma, joka yleensa koskee vain
tiettyja matkoja, esimerkiksi ulkomaanmatkoja, tai tietyn kustannusrajan ylittavia

matkoja. Pohjois-Karjalan Kirjapainolla ei ole kdytdssa matkasuunnitelmaa.

Matka-, edustus-, kokous- ja neuvottelukulut saattavat muodostaa yrityksessa
valillisine kustannuksineen yllattavankin suuren kulueran. Liséksi ne ovat alttiita
inhimillisille virheille sekd vaarinkaytoksille. Siksi matka- ja kululaskuissa on

syyta huomioida myds kontrollien merkitys. (Lahti & Salminen 2014, 101-102.)

Kontrolleilla eli siséisella valvonnalla pyritaan ehkaiseméaéan mahdollisia virheita
tai vaarinkaytoksia. Se on tarkea osa organisaation hallinto- ja johtamistapaa, ja
samalla osa jokapaivaista toimintaa yrityksessa (Ahokas 2012, 8). Palkanlas-
kennassa sisaisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa oikea-aikaisuutta seka
siséllollistd oikeellisuutta. Sama patee myods matka- ja kululaskelmien kasitte-

lyssa.

4  Siirtyminen sahkodiseen matkalaskuun

4.1 Léahtotilanne
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Laht6tilanne Pohjois-Karjalan Kirjapainossa oli se, etta matka- ja kululaskelmat
taytettiin tietokoneella valmiiksi tehtyyn Excel-pohjaan. Yleisesti oli myds tapa-
na, etta tyhja pohja tulostettiin ja taytettiin kasin. Taméan jalkeen matkalasku lai-
tettiin eteenpain esimiehelle hyvaksyttavaksi, josta se edelleen toimitettiin mat-
kalaskun kohdalla palkkakonttoriin ja kululaskelman kohdalla maksuliikenteen
hoitajalle. Seuraavana vaiheena oli matkalaskujen tarkastus seka kilometrikor-
vausten ja paivarahojen maaran laskeminen. Kululaskujen osalta maksuliiken-

teenhoitajan taytyi myos tilidida kulut oikeille tileille.

Yleisimmin esiintyvid ongelmia olivat joko hyvaksynnan puuttuminen tai vajavai-
sesti taytetyt tiedot. Yhtion toimiessa monella eri paikkakunnalla saattoi esimie-
hen hyvaksynnan saaminenkin tuottaa ylimaaraista vaivaa ja vieda aikaa. Nama
ongelmat lisasivat tyomaaréa maksuliikenteessa ja palkkakonttorissa ja hidasti-
vat huomattavasti rahan kiertoa. Toinen yleisesti esiintynyt tydmaaraa lisdava
tekija matkalaskuissa oli maksupaivien sidonnaisuus palkanmaksupaiviin. Tama
tuotti erityisesti ongelmia paljon matkustaville henkiléille, joilla tydmatkat sitoivat
paljon rahaa muun muassa oman auton kaytdstd aiheutuvina kustannuksina.
Lahes poikkeuksetta ndille henkildille maksettiinkin matkalaskuja ennakkona
maksuliikenteen kautta, mika puolestaan tyollisti seka palkkakonttoria etta mak-

suliikennetta.

4.2 Siirtymavaiheet sahkdiseen matkalaskuun ja kululaskelmaan

Kun Pohjois-Karjalan Kirjapainolla paatettiin siirtyd sahkodiseen matkalaskuun,
ohjelmantoimittajan valinta oli varsin helppo. Sahkoisesséa ostolaskujen kasitte-
lyssé oli jo vuodesta 2001 asti ollut kaytdssa Baswaren InvoiceReady, johon oli
valmiiksi saatavissa sahkdinen matka- ja kululaskelma. Nain ollen ohjelma ol
monelle kayttajalle jo entuudestaan tuttu ja lisdominaisuuden kayttoonottoon ei
tarvinnut erillisen ohjelmiston asentamista, ainoastaan ominaisuuden aktivoin-
nin ja tarvittavien maaritysten tekemisen. Myds ohjelmiston kayttajaystavallisyys

ja helppokayttoisyys olivat vaikuttamassa paatoksen tekoon.
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Tarjolla oli my6s muutamia muita vaihtoehtoja, mutta niiden ottaminen kaytt6on
olisi vaatinut taysin uuden ohjelman opettelun. Liséksi kustannukset olisivat va-

littdméasti nousseet selvasti korkeammiksi.

Kuviossa 2 on esitetty siirtymévaiheet sahkoiseen matka- ja kululaskelmaan
prosessikaaviona. Vaiheet on kayty tarkemmin I&pi tdssa luvussa.

Tarvekartoitus, ohjelmistotoi-

mittajan valinta

¥

Kayttgjien ja lisenssien maaran

kartoitus

¥

Organisaatiorakenne, henkil6i-

den perustaminen ohjelmaan,
esimiesten maarittaminen ja
oletuskasittelijoiden asettami-

nen

L 4

Kululajien perustaminen, oletus-

tilioinnin vienti

¥

Pilotointi ja k&yttdonotto

Kuvio 2. Sdhkdisen matka- ja kululaskun kayttéonoton prosessikuvaus.

Ensimmaisené tytvaiheena oli kayttgjien, eli henkildiden, joilta tuli matka- ja

kululaskuja, maaran kartoittaminen uusia kayttaja-lisensseja varten. Samalla
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matkalaskuja tayttavat henkilot jaoteltin sen mukaan, minka verran heilta tulee
matkalaskuja. Ohjelmaan on ostettavissa neljan eri tason lisensseja, joihin voi-
daan kuhunkin maaritella lisenssin oikeuksista riippuen eritasoisia kayttdoikeuk-
sia. Peruskayttaja, joka tekee itse matkalaskunsa, mutta ei toimi kenenk&aan
hyvaksyjana, kayttda L3-lisenssid. L4-lisenssi puolestaan on tarkoitettu kayttajil-
le, jotka matkustavat hyvin harvoin, eivatkd omista omaa nayttopaatetta tyopai-
kalla. Yhteisesti sovittiin, ettd heidan matka- ja kululaskunsa syoéttaa toinen
henkil®, jonka pystyy maarittamaan kayttdoikeuksissa. Lisaksi L3-lisenssiin pys-
tyy maarittelemaan henkildlle oikeuden hyvaksya muiden kayttajien matkalasku-
ja, samoin kuin ostolaskujen kohdalla. Nama henkilot toimivat paasaantoisesti
esimiesasemassa. Mikali henkilolle maaritetddn oikeudet tehda matkalaskuja
toisen puolesta, antaa se hanelle myds mahdollisuuden ndhda jokaisen saman
yrityksen organisaatiorakenteeseen lisatyn henkilon matka- ja kululaskut seka
henkil6tunnuksen. Tata ominaisuutta ei valitettavasti pysty rajaamaan lisenssis-

ta pois, minka vuoksi on syyta harkita kenelle taman ominaisuuden lisaa.

Taman jalkeen uudet henkilot taytyi perustaa ohjelmaan ja vanhoille aktivoida
matkalaskujen kasittelymahdollisuus. Lisaksi henkilille taytyi vieda henkilétun-

nus ja tilinumero maksatusta varten.

Seuraavaksi taytyi maarittaa matka- ja kululaskuille oletuskasittelijat ja lisata
uudet kayttajat InvoiceReadyssa valmiina olleeseen organisaatiorakenteeseen.

Tasta loytyy tarkempi kuvaus seuraavassa luvussa.

Kolmantena vaiheena ohjelmaan tuli maarittaa jokaista matka- tai kulukorvaus-
lajia vastaava kululaji, jotta matkalaskua tayttava henkild6 pystyy valitsemaan
hanelle syntynyttéd kulua vastaavan kulun ohjelmasta. Esimerkiksi "Taksikulut
kotimaa”, mikali henkild oli matkustanut tydomatkallaan taksilla ja perii tasta ai-
heutuneita kustannuksia matkalaskulla. Eri kululajien muodostaminen mahdol-
listaa automaattitilidinnin kyseiselle tapahtumalle. Toisin sanoen, kun henkild
valitsee edelld mainitun kululajin taksimatkan korvausta varten, siirtyvat nama
kulut automaattisesti oikealle tilille kirjanpitoon. Lisaksi kun kululajin taakse vie
myos oikean arvonlisdverokoodin, kohdistuvat taksimatkasta maksetut arvon-

lisdverot oikealle arvonliséaverotilille. Hyvin satunnaisia hankintoja varten perus-
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tettiin kululaji "muu kulu”, jonka taakse ei viety automaattitilicintia, vaan tilidinti

jatettiin naissa matkalaskun tayttajan, tai vimeistaan paakayttajan vastuulle.

Arvonlisaverokasittelyn, menojen vahennyskelpoisuuden ja raportoinnin kannal-
ta matkalaskuohjelmaan taytyi myds maarittaé erilaiset matkatyypit. Ne voidaan
jakaa kolmeen eri tyyppiin: tydmatka, edustusmatka ja koulutusmatka. Matka-
laskun tayttajan tulee matkalaskuaan tehdessa tietdd, mika edella mainituista
tydmatka luonteeltaan oli. Jokaiselle matkatyypille on tehtava matkalaskuohjel-
maan omat kululajinsa ja tilidinnit verottomille korvauksille, jolloin niiden seuran-
ta helpottuu. Edustusmenojen vahennyskelpoisuus tuloverotuksessa puoles-
taan on viime vuosina vaihdellut paljon, minkéa seurauksena niista aihetuvat ku-
lut taytyy saada omille tileilleen. Esimerkiksi vuonna 2016 edustusmenoista ai-
heutuneista kuluista 50 prosenttia oli tuloverotuksessa vahennyskelpoisia (Ve-
rohallinto 2015.)

Kiinteahintaisille verottomille korvauksille, kuten kilometrikorvaukselle ja paiva-
rahoille, pystyi syottamaan yksikkéhinnan, jolloin matkalaskua tekevan henkilon
ei tarvitse syottaa sita itse. Verovapaiden korvausten enimmaismaarien vuosit-
tainen muuttuminen aiheuttaa sen, ettd ne tulee vuosittain paivittaa vastaamaan
verottajalta saatavia arvoja. Naita ei valitettavasti pysty lukemaan sisaan mitaan
kautta, tai paivittdm&an automaattisesti, vaan ne taytyy syottdad ohjelmaan ka-
sin. Kululajit on maaritelty yrityskohtaisesti, mink& seurauksena vuosittain muut-
tuvat verottomien korvauksien yksikkdhinnat taytyy kdyda muuttamassa jokai-

selle yritykselle erikseen.

Viimeisena vaiheena oli ohjelman pilotointi ja kayttdonotto. Pilotointia varten
kohdeyritykseksi valikoitui emoyhtié Pohjois-Karjalan Kirjapaino, koska sen
tyontekijoille InvoiceReady oli ohjelmana valmiiksi tuttu, ja matkalaskuja kertyi
sopiva maara toimivuuden seurannan kannalta. Pilotointi toteutettiin joulukuus-
sa 2014, eikd sen yhteydessa havaittu merkittdvia ongelmia kaytossa ja toimi-
vuudessa. Varsinainen kayttbonotto suoritettiin koko konsernissa vuoden 2015
alussa, minka jalkeen palkkakonttori ei enda vastaanottanut paperisia matka- ja

kululaskuja.
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4.3 Sahkoisen matkalaskun ja kululaskelman kierratysvaiheet ja rakenne

e-Officessa organisaatiorakenne on Pohjois-Karjalan Kirjapaino -konsernin
kohdalla jaettu yritystasolle. Jokainen ohjelmaan perustettu kayttaja kuuluu ha-
nelle valitun yrityksen "alle”. Mikali henkilo kasittelee useamman yrityksen las-
kuja, hanet taytyy lisata jokaisen naiden yrityksen organisaatioon. Lisaksi jokai-
selle kayttgjalle viedaan oletuskustannuspaikka, johon esimerkiksi matkalaskun
kulut kohdistuvat. Samoin henkilon taakse viedaan myds oletuskasittelija mat-

kalaskuille, eli hanen esimiehensa.

Matka- ja kululaskun kierratysketju etenee seuraavasti: matkustanut henkild
tayttaa matkalaskun ja tallentaa sen. Tastéa lasku siirtyy méaaritellylle esimiehelle
hyvaksyttavéaksi ja tarkastettavaksi. Kun esimies on tarkastanut laskun, han hy-
vaksyy sen, jolloin se siirtyy viela paakayttajalle tarkastettavaksi. Esimies pystyy
myoOs vaihtoehtoisesti palauttamaan matkalaskun takaisin tekijalle, mikali siita
esimerkiksi puuttui liitteita, tai se on virheellisesti taytetty. Seuraavaksi paakayt-
tdja varmistaa, ettéa laskuun on laitettu kaikki tarvittava tieto ja tarkastaa etta
tilidinti on oikein. Kululaskujen kohdalla on syyta tarkastaa myds arvonlisaverot,
koska vaikka kululajien taakse on viety arvonlisaverokoodit valmiiksi, voi esi-
merkiksi tarjoilukuluissa olla useampaa eri arvonlisdveroa, mitd ohjelma ei
luonnollisestikaan osaa automaattisesti tulkita. Viimeisend vaiheena tapahtuu
tilivinnin lukitseminen ja siirto maksuliikenteeseen, kun kaikki maaraaikaan

mennessa hyvaksytyt matka- ja kululaskut on kasitelty.

4.4 Koulutus uuteen jarjestelmaan

Sahkoisen matka- ja kululaskelman tekemiseen jarjestettiin koulutus 16.12.2014
Pohjois-Karjalan Kirjapainon auditoriossa Joensuun toimipisteessa. Tilaisuuteen
kutsuttiin kaikki Joensuussa tydskentelevat henkiltt, jotka matkustavat tyénsa
puolesta. Koulutustilaisuuksia oli kolme, joihin osallistui yhteensa noin kuusi-
kymmenta henkil6d, noin kaksikymmenta kuhunkin tilaisuuteen. Ohjelman kay-

ton kouluttaja tuli Baswarelta. Koulutuksessa kaytiin 1api koti- ja ulkomaan mat-
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kalaskun sek&a kululaskun taytt6 vaihe vaiheelta. Koulutukseen osallistuneille
annettiin myds mahdollisuus esittdd kysymyksia sahkoiseen matka- ja kululas-
kuun liittyen, mutta kysymysten maara jai hyvin vahaiseksi. Lisaksi osallistuneil-
le jaettiin kirjallinen ohje sahkoisen matkalaskun tekemisesta. Ohje jaettiin myo-
hemmin myo6s sahkdisessa muodossa (liite 1). Ohje pitaa sisallaan sahkoisen

matka- ja kululaskun tekemisen vaihe vaiheelta kuvien ja tekstin avulla.

Helsingin ja Tampereen toimipisteiden henkildstolle jarjestettiin omat koulutusti-
laisuudet Helsingissd 8.1.2015 ja Tampereella 9.1.2015. Naihin koulutuksiin
osallistui padasiassa kyseisten toimipisteiden tyomatkoja tekevat toimihenkilot,

ja osallistujia oli noin kymmenen molemmissa tilaisuuksissa.

5 Tulokset

Tehostaminen ja prosessien tehokkuus ovat keskeisia kilpailukeinoja tamén
paivan liiketoiminnassa. Mahdollisimman monen prosessin automatisoiminen ja
saattaminen sahkoiseen muotoon véhentaa niihin kohdistuvaa tyémaaraa, jol-
loin resursseja vapautuu kaytettavaksi muihin tehtaviin. Opinnaytetyoni tarkoi-
tuksena oli kuvata siirtyminen perinteisesta kulu- ja matkalaskusta sahkdiseen
jarjestelemaan seka raportoida siirtymavaiheet ja mahdillisesti esiintyneet on-
gelmat. Tuloksellisesti siirtymisessa sahkoiseen sahkdtmatkalaskuun saavutet-

tiin annetut tavoitteet.

5.1 Odotukset

Odotukset palkkahallinnon osalta olivat tyomaaran vaheneminen ja paperin
kierrattamisen lopettaminen. Sahkdiseen matkalaskuun siirtymisen odotettiin
myos vahentavan matkalaskuista aiheutuneiden ennakoiden maksamista, kos-
ka maksupdaiva sahkoisessd matkalaskussa oli uuden jarjestelméan myéta ker-
ran viikossa. Kuten aiemmin mainitsin, ennen matkalaskujen maksupaiva oli

sidonnainen palkkojen maksupéaivaan, eli tavallisesti kerran kuussa. Maksulii-
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kenteen hoitajan osalta tavoitteena oli ty6taakan vahentdminen, kululaskujen
siirtyessa sahkoiseen jarjestelméaéan palkkahallinnon hoidettavaksi. Lisdksi mat-

kakulujen ja matkapéaivien raportoinnin odotettiin helpottuvan.

Odotukset matkalaskuja tekevien henkildiden osalta olivat suurimmaksi osin
positiivisia. S&hkadisen jarjestelman toivottiin nopeuttavan kierratysta ja maksua.

Osaa tulevista kayttajista epailytti kayton hankaluus ja ohjelman toimivuus.

5.2 Kayttoonotto ja toimivuus

Sahkdinen matkalasku ja kululaskelma otettiin kaytt6éon Pohjois-Karjalan Kirja-
paino -konsernissa 2.1.2015. Odotuksista poiketen kukaan kayttajista ei yritta-
nyt enda tuoda tdman jalkeen perinteista paperista kulu- tai matkalaskua, vaan

kaikki kayttajat alkoivat tehda kulu- ja matkalaskut sahkoisesti.

Muutamia ongelmakohtiakin ilmeni. Henkilot jotka eivat tydssdén olleet kaytta-
neet skanneria, kokivat liitteiden saamisen sahkdiseen muotoon ongelmallisek-
si. Suurimalla osalla tyontekijoistd ei myodskaan ollut kaytdssd omaa skanneria,
ja yhteisten skannereiden kautta liitteiden lahettamisesta sahkopostiin ei ollut
aiempaa kokemusta. Kavimme muutamien henkiléiden kanssa liitteiden skan-
naamisen ja lahettdmisen vaihe vaiheelta lapi, mink& jalkeen se alkoikin sujua.
Liséksi tietohallinto laati jokaiselle yleiselle skannerille kirjalliset ohjeet liitteiden

skannaamisesta sahkopostiin.

Paljon matkustavien tyontekijoiden mielesta jokaisesta matkasta erikseen teh-
tava matkalasku tuntui aikaa vievalta ja tyolaalta. Muutaman matkalaskun tay-
tettyaan he kuitenkin totesivat sen varsin nopeaksi. My6s mahdollisten matka-
ohjelmien lisd&dminen liitteeksi vaikutti aluksi tuottavan hankaluutta osalle kaytta-
jista, mutta muutaman palautetun matkalaskun jalkeen ohjelmatkin alkoivat 16y-

tya liitteeksi.
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5.3 Ongelmakohdat ja vaikeudet

Siirtyméaprosessin aikana ilmeni muutamia ongelmakohtia. HenkilGille, jotka
matkustavat harvoin tai eivat tydskentele nayttopaatteelld, oli hieman hankala
loytaa henkilod, joka syottaisi heidan puolestaan matkalaskut. Luonnollisimpana
ratkaisuna tahan otettiin malli, jossa esimies taytti matkustaneen henkilon mat-
kalaskun. Tasta aiheutui kuitenkin uusi ongelma, koska lahtokohtaisesti esimie-
hen kuuluisi olla se henkil®, joka hyvaksyy kyseisen matkalaskun, jolloin syntyisi
kierratysketju, jossa sama henkil6 seka tekee, ettd hyvaksyy kyseisen matka-
laskun. Naissa tapauksissa hyvaksyjand paadyttiin kayttamaan hyvaksyjana

ylempéaa esimiesporrasta, eika asiasta aiheutunut enédé ongelmaa.

Ohjelmistopuolella ongelmia tuotti kayttajalisenssien kayttdoikeuksien maarit-
taminen. Jos henkiltlle antoi oikeudet syottdd matkalasku toisen henkilon puo-
lesta, jai hanelle nakyviin yrityksen kaikkien matkustaneiden henkildiden matka-
laskut. Tahan ongelmaan ei ollut ohjelman toimittajallakaan ratkaisua, mutta

sen odotetaan poistuvan seuraavan ohjelmistopéaivityksen myota.

Toinen ohjelmistoon liittyva ongelma oli vuosiraportin muodostaminen verotto-
mista korvauksista verottajalle. Tiedoston sai ainoastaan tulostettua naytolle,
mutta ei varsinaisesti tehtyd minnekaan verottajalle lahettamista varten. Tama
ongelma korjautui vuoden 2015 loppupuolella tulleen versiopaivityksen myota.
Liséksi verottajan vuosi-ilmoitusta annettaessa ilmeni ongelmia, mikali henkilolle
oli maksettu kuluvana vuonna edellisen vuoden kilometrikorvauksia, ja kilomet-
rikorvauksen maara oli laskenut edellisvuodesta. Taman seurauksena osa kor-
vauksista meni henkil6lle veronalaiseksi ansioksi. T&han pystyy kuitenkin vai-
kuttamaan matkalaskua syottdessa, jolloin mikali muuttaa matkalaskun péaiva-
maaraksi edellisen vuoden paivamaarat, ohjelma osaa kasitella kilometrikorva-

uksen kokonaisuudessaan verovapaana.

Kolmas ohjelmistopuolen ongelma on ulkomaanmatkalaskua syttettaessa esiin-
tyva aikavybhykkeen valinta. Kun matkareittiin taydentaa valtion mihin on saa-
punut ja monelta, vaatii ohjelma syottdmaan kasin kyseisen valtion/kaupungin

aikavyohykkeen. Koska ohjelmaan on syvakoodattu valtiot ohjelmantoimittajan
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puolelta, olettaisin myo6s aikavybhykkeiden lisddmisen tapahtuvan kohtalaisen

pienella vaivalla. Tahan ei kuitenkaan ole luvattu muutosta.

Ohjelmiston toimittajan osalta toivoisin seuraavaan ohjelmistoversioon paivara-
hojen osalta automaattista paivitystd vuodenvaihteessa. Pohjois-Karjalan Kirja-
paino -konsernin kohdalla eri valtioita, joiden paivarahat taytyy paivittda, on noin
30. Kun tdmén kay viemassa seitsemalle eri yritykselle, tulee siitd selvasti lisa-
tyota. Lisaksi verovapaan kilometrikorvauksen suuruus vaihtuu léhes vuosittain
ja myos se taytyy myos paivittdd ohjelmaan kasin, jokaisen yrityksen kululajei-
hin.

Mikali henkildlle maksetaan ennakkoa tyotmatkaa varten, kannattaa ennakon
suuruus maarittaa siten, ettei se ainakaan ylitd tydmatkasta aiheutuvia kuluja ja
verovapaita korvauksia. Mikéali nain kdy, muodostuu ongelmaksi tiliGinnin muo-
dostuminen kirjanpitoon. Jos matkalaskusta ei siirry euroja maksatukseen, ei
myoskaan kulujen ja paivarahojen tilidinti siirry. Nain ollen matkakulujen tili jaa
erottamaan sen summan verran, mitd on maksettu ennakkoa ja tama pitaa kor-

jata kirjaamalla matkalaskun kulut k&sin kirjanpitoon.

6 Pohdinta

Tulevaisuudessa lahes kaikki taloushallinnon perustehtavat tulevat todennakoéi-
sesti siirtymaan sahkdiseen muotoon. TAma tulee myos vaistaméatta vahenta-
maan tyodpaikkoja taloushallinnon alalla, mutta on myds valttamatonta tehok-
kuuden lisddmisen kannalta. Opinnaytetyossa esitetty prosessi sahkoiseen
matkalaskuun siirtymisesta voi toimia runkona my6s muiden taloushallinnon

toimintojen sahkoistdmisessa.

Vaikka taloushallinnon sahkdistymisen yhteydessa yleisesti puhutaan taloushal-
linnon automatisoinnista, tyontekijan roolia sahkoistymisella ei kuitenkaan pys-
tyta taysin korvaamaan. Automatisoinnilla ei siis suoraan tarkoiteta ihmisen kor-

vaamista koneella, vaan tiettyjen tyovaiheiden helpottamista niiden siirtdmisella
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sahkoiseen muotoon. Tamékin jarjestelma vaatii lahes jatkuvaa yllapitoa muut-

tuvien lainsaaddsten ja erilaisten esille tulevien kulujen osalta.

Valtionvarainministeriolla valmisteilla oleva kansallinen tulorekisteri tulee myo6s
varmasti tulevaisuudessa vaikuttamaan verovapaiden matkakustannusten mak-
samiseen. Oman arvioni mukaan matkakustannusten verovapaudesta tullaan
jossain vaiheessa rekisterin tulon myota luopumaan, joka omalta osaltaan tulee
selkeyttdmaén ja helpottamaan rekisterin toimivuutta. Matkakustannusten kor-

vauksia se ei kuitenkaan tule poistamaan.

Opinnaytetyé on jatkossa hyddynnettavissa myods yrityksessa tai yhteisdssa,
joka suunnittelee siirtymista perinteisestéd matkalaskusta sahkdiseen matkalas-
kuun. Opinnaytetydssa esitetty prosessikuvaus antaa raamit siihen, kuinka yri-
tyksen on helppo lahtea siirtymaan perinteisesta matka- ja kululaskusta s&hkai-

seen matka- ja kululaskuun.
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1. Kotimaan matkalaskun sydttaminen

¢ Mene Matka- ja kululaskut -vélilehdelle ja valitse Matkalaskun syotto:
e )

(¥

-
(3 nttp:sfiines.oyj.pkica282/nec O ~ & || 7=) Ring =] eOffice 890 - SANOMALEH... % | it AREE
‘ ¥ Etsic | kuisma | Edellinen Seuraava |@ Acetukset |
Kierratys Matka- ja kululaskut Arkisto Asetukset Ohje Lopeta Powered by i
Matkalaskun syétto
Tapahtuman tiedot Suunniteimat | Keskeneraiset
Yritys SANOMALEHTI KARJALAINEN OY zﬁ Matkakohde Joensuu, Noljakka
Crganisaatioyksikkd Tietohallinto _|
Henkils Testaaja, Teppo _” Lahtdaika 16.12.2014 &:00
Liikekumppani » Paluuaika 16.12.2014 16:30
Tarkoitus Mat_kalaskukouluhjs 16.12.2014 Matkan kesto 10-30
Noljakassa Ateriat 1 ol
&ri p
. Liitteet 0 kpl
Matkan tyyppi Koulutusmatka b4
Kustannuspaikka: Projekt: Konsernikohde:
100 = = =
Kulurivit
Kululaji Selite Maara Yhksikko Hinta Summa

Uusirivi | Laske paivaraha
Tallenna | Uusi | Poista | Tilidi | Lis33 kommentll | K3sittelijdt | Edellinen | Seuraava

KAayta tietoja seuraavan tapahtuman oletusarvoina
Tallenna keskenerdiseksi

< >

1.1 Maarita matkan tiedot

e Yritys: Oletuksena valittuna on se yritys, jolle olet edellisen kerran tallentanut kotimaan tai ulkomaan
matkalaskun tai kululaskun. Ensimmaisella kerralla tulee valita oma yritys, jos henkilo kasittelee use-
amman yrityksen laskuja InvoiceReadyssa. Toisen henkilon puolesta matkalaskua syottaessa vali-
taan yritys, johon matkan tehnyt henkilé kuuluu.

e Organisaatioyksikko: Ei tarvitse ottaa kantaa.

e Henkilo: Oletuksena henkild, joka syottaa matkalaskua. Jos kayttajaprofiilissasi on sallittuna matka-
laskun syotto toiselle kayttajalle, voit valita henkildselauksesta kolmen pisteen takaa kayttajan, jolle
syotat matkalaskua.

e Liikekumppani: Kentan voi jattaa tyhjaksi
e Tarkoitus: Tahan kenttdan lyhyt kuvaus matkan tarkoituksesta, esimerkiksi "Matkalaskukoulutus Nol-
jakassa 16.12.2014".

e Matkan tyyppi: Tahan kohtaan valitaan matkan tyyppi, eli onko kyseessa ollut tyd-, koulutus- vai
edustusmatka. Matkatyypin valitseminen on ensisijaisen tarke&4, jotta siitd aiheutuvat kustannukset
kohdistuvat oikeille kirjanpitotileille!

e Kustannuspaikka: Kustannuspaikaksi ohjelma tuo henkildlle mé&aritetyn oletuskustannuspaikan. Jos
matkan kulut kohdistuvat jollekin toiselle kustannuspaikalle, kenttaan voi sy6ttéaa kyseisen kustannus-
paikan.

e Projekti ja Konsernikohde -kentat jatetaan tyhjaksi.
e Matkakohde: Tahan kenttdan syotetdan matkakohde.

e | ahtbaika: Tahan kenttddn syodtetdan tai valitaan kolmen pisteen takaa lahtépaivamaara ja oikean-
puoleiseen kenttdan kellonaika

e Paluuaika: Paluupdivamééara ja kellonaika.
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1.2 Ateriat

e Mikali matkalla on saatu lampimia aterioita, kirjataan saadut ateriat napsauttamalla Ateria-painiketta.

r = B
2 eOffice 8.80 - Pohjois-Karjalan Kirjapaino Oyj - - WWW-valintaikkuna (3

Aterioiden lukumadrd matkavuorokausittain

1. Matkavuorokausi 1

Tallenna | Palaa

httg ‘ﬁ'- Paikallinen intranet | Sucjattu tila: Poissa kaytosta

Syotetéadn kenttiin kunkin matkavuorokauden aterioiden maaré. Taman jalkeen painetaan Tallenna-
painiketta.

1.3 Liitteet

o Matkalaskun tekijan tulee itse liittda matkalaskulle kaikki siihen liittyvat dokumentit
sahkoisessa muodossa. Liitteiden puuttuessa matkalasku palautuu tekijalle!

o Liitteet kannattaa skannata koneelle ennen kuin aloittaa matkalaskun syoton, elleivat
ne ole valmiiksi sahkoisessa muodossa! Kuitit yms. saa helpoiten liitteeksi teippaa-
malla ne valkoiselle paperille ja skannaamalla sdhkopostiin. Jokaisen kuitin ei tarvitse
olla omana liitteena.

o Alkuperdiset kuitit kannattaa sailyttaa siihen saakka, ettd rahat ovat tulleet tilille!

o Kuittien kdantdpuolelle ei ole jarkeva kirjoittaa, se vaikeuttaa skannaamista.

e |isataan liitteet painamalla Liitteet-painiketta, josta avautuu seuraavanlainen nakyma:

arjalan Kirjapaino Ovj - Kahkone

Selite

Muuta Puoista Skannaus

Liitteiden asetukset

| Mayta 1. lite automaatiisesti
Avaa vudessa ikkunassa
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e Painetaan Liséé-painiketta, jolloin paastaan lisddamaan liitteet.

-
_@ eQffice 8,80 - Pohjois-Karjalan Kirapaine Oy) - Kdhkdnen, 3 u.

Lisaa liite

Tydasemalla | Keskenerdinen

Tiedosto:
CUsers\palkat\Desktop\Pohjois-Kanalan

Selite:
ahjelma

Luottamuksellinen

Tallenna Poista Peruuta

http://iines.oy).pkle8282/nec/At ﬂi Paikallinen intranet | Suojattu tila: Poissa kaytastd

e Haetaan liitteet kolmen pisteen takaa, paikasta jonne ne on tallennettu. Selite -kenttaan laitetaan ly-
hyt kuvaus liitteesté. Jokainen liite on liséttava erikseen.

Kun kaikki liitteet on lisétty, valitaan ne laittamalla raksi ruutuun ja painamalla OK.
ino Qyj - Kahks ~In

ohjelma

Muuta Foista Lisdaa Skannaus

Liitteiden asetukset

~ Nayia 1. lite automaatiisesti
Avaa vudessa ikkunassa

QK

e Taman jalkeen painetaan Laske padivdraha-painiketta, jonka jdlkeen ohjelma laskee péaivarahan.

7|
| Matkalaskun syotto {
Tapahtuman tiedot Suunnitelmat | Keskenerdiset
Yritys SANOMALEHTI KARJALAINEN OY Matkakohde Joensuu, Noljakka
Organisaatioyksikkd Tietohallinto |Z]
Henkild Testaaja, Teppo E] Lahtoaika 16.12.2014 [ 6:00
Litkekumppani Paluuaika 16.12.2014 3] 16:30
Tarkoitus WMatkalaskukoulutus 16.12.2014 Matkan kesto 10:30
Noljakassa )
e ':{g'l Ateriat | Litteet
Matkan tyyppi Koulutusmatka
Kustannuspaikka: Projekti: Konsernikohde:
9100
Kulurivit |
Kululaji Selite aara Yksikki Hinta Summa
Uusi rivi ||Gaske paivarany
|
Tallenna | Uusi | Poista | TiliGi || Lis33 kommentti | Kasittelijgt | Edelinen | Seuraava
KAyta tietoja seuraavan tapahtuman oletusarvoina I
Tallenna keskeneraiseksi
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Kilometrikorvausten ja matkakulujen syo6tto

e  Syo6tetddn matkaan liittyvat kulurivit napsauttamalla Uusi rivi-painiketta.

6 i—) (=] hitp://iines.oyj.pkk:a282/net O ~ C =] eOffice 880 - Pohjois-Karjal... %

Kierrdtys Ostolaskut Matka- ja kululaskut Arkisto Asetukset Ohje Lopeta Powered by

Matkalaskun syotto

Tapahtuman tiedot Suunniteimat | Keskenerdiset

ritys SANOMALEHTI KARJALAINEN OY [vs| ~ Matkakonde Joensuu, Noljzkka

Organisaatioyksikko |

Henkild Testaaja, Teppo _| Lahtaaika 16.12.2014 6:00
Liikekumppani Paluuaika 16.12.2014 16:30

Tarkoitus Matkalaskukoulutus 16.12.2014 Matkan kesio 1030

Moljakassa )
fenat ig: Ateriat | Liitteet

Matkan tyyppi Koulutusmatka ﬂ

Kustannuspaikka: Projekti: Konsernikohde:

9100 | | E|

Kulurivit

Kululaji Selite WMaara Yksikkd Hinta Summi
Kokopdivaraha 1 kpl 398,00
Kilometrikorvaus, oma auto Koulukatu 2, 83500 Out.. 85 km 0,43
Pysakdinti (Alv 24%) Pysakgintimaksu Noljak... 1 kpl 4,00
Laske péivaraha Yhteensd

Tallenna | Uusi | Poista | Tiligi | Lisa3 kommentti | K3sittelijdt | Edellinen | Seuraava

Kayta tietoja seuraavan tapahtuman olefusarvoina
Jatka tallennusta mydhemmin

<

e Kolmen pisteen takaa avautuu alasvetovalikko, jossa on annettu valmiit kululajit. Valitaan valikosta
kulua vastaava kululaji. Selite-kohtaan kirjoitetaan selvitys, mita kulu koskee, jonka jéalkeen sy6tetaén
kappalemaara ja hinta.

e Matkasta seuranneet kilometrikorvaukset sydtetaan Uusi rivi-toiminnon kautta. Talléin Selite kent-
taan tulee kirjoittaa matkareitti, eli Iahtdosoite, méaranpéaa ja paluuosoite.

e Selite. Kun kululajiksi on valittu kilometrikorvaus-tyyppinen kululaji, nakyy Selite-kentan perassa se-
lauspainike, josta paaset Reitti-sivulle.

e Reitti-sivulle voit tallentaa kayttajakohtaisesti valmiita reitteja ja kilometrimaaria.

e Myo0s aiheutuneista matkakuluista tulee olla kuitit liitteeksi. Liitteet lisdtaan samalla tavoin kuin kappa-
leessa 2.2. on kerrottu.

e Kululajeille on annettu valmiit tiliinnit, jolloin matkalasku tilidityy automaattisesti. Tilidinnin pystyy kui-
tenkin tarkistamaan tai muuttamaan painamalla Tilidi-painiketta.

e Lopuksi napsauta Tallenna. Matkalasku ohjautuu automaattisesti sovellukseen méaaritetylle esimie-
helle hyvaksyttavéaksi.

e Jos haluat jatkaa matkalaskun tallennusta myéhemmin, valitse kohta Jatka tallennusta mydhemmin
ja paina Tallenna. Matkalasku tallentuu talléin Keskenerainen-tilaan, eika lahde viela kasittelijdiden
tydlistalle. Seuraavan kerran kun menet Matkalaskun sy6ttddn, ohjelma kysyy sinulta haluatko jatkaa
keskenerdisen matkalaskun kasittelya. Keskenerdisen matkalaskun saa nakyviin muokkaamista var-
ten painamalla kyseisen matkalaskun summaa.
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e Matka- ja kululaskelman kiertovaihe ndkyy Matkalaskujen kasittely -valilehdell&:

L Sl (5] http:/fiines.oyj.pkka282/nec © ~ ¢ ) 1] eOffice 8.90 - SANOMALEH... %

Kierratys Matka- ja kululaskut Arkisto Asetukset Ohje Lopeta

Matkalas Matkalaskun syottd
Ulkomaan matkalaskun syoito

Yritys: Kululaskun sy6tto

SANOMALEH ™ 1o aiaskujen kasittely

Henkilo: Kuluranortti
Kaikki aktiiviset matkalaskut

Yritys Henkilo 4 Liikekumppani ' Lahtopv | Paluupv ' Tallennuspv | Summa Val | Kasittelyvaihe | Tila Komm.  Liitteet Tos.aji Tos.no  Siirtopv = Laskutyyppi

o Valitsemalla Tila-, Tiliointitila- ja Laskutyyppi -kenttiin "Kaikki” valinnan ja painalla Paivita-
nappia eOffice tuo nakyviin kaikki aktiiviset matkalaskut ja niiden senhetkisen kasittelyvai-
heen.

e Matka- ja kululaskelmien tulee olla kierratettyna keskiviikkoisin kello 16:00 mennessa,
jotta ne voidaan laittaa maksuun torstaina! Maksupaiva siis torstaisin!

2. Kululaskun sydttdminen

Y Sl (=] hitp://iines.oyj.pkka2s: O + & JF2)

|=] eOffice 8.90 - Pohjois-Karj... % fr & &

Kierratys Ostolaskut Matka- ja kululaskut Arkisto Asetukset Ohje Lopeta Powered by

Tervetuloa Esko Kih Matkalaskun syo6ttd
Ulkomaan matkalaskun syo6ttdo

Kululaskun syotio

Meticala Uuden kululaskun sy6tto

Siirto maksamrses /
Basw Kuluraportti <\/
\

Versio 8.80.1

et
]
=

=7

N
'/
] "

Kululajit \ <
Matkalaskujen asetukset ¢ ()ﬂ
Kierratysvaiheet 4
Maksuasetukset

o Syo6téa aina matkasta aiheutuneet kulut matkalaskun sy6ton yhteydessé kappaleen
1.4 ohjeen mukaisesti! Kululaskun syo6tto on tarkoitettu ensisijaisesti erillisten
tyomatkoista riippumattomien kulujen maksatukseen.
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. Jos sinulla on keskeneradisia tai hylattyja kululaskuja, valitse Taydennystéa odottavat -ikkunalta se
lasku, josta lahdet tekemaan kululaskua.

. Jos et halua kasitella tadydennysté odottavia tapahtumia, napsauta Taydennysta odottavat -
ikkunalla Palaa.

2.1. Maarita matkan/kululaskun tiedot

. Yritys. Oletuksena valittuna on se yritys, jolle olet edellisen kerran tallentanut kotimaan tai ulko-
maan matkalaskun tai kululaskun.

° Organisaatioyksikkd. Ei tarvitse ottaa kantaa.

° Henkild. Jos kayttajaprofiilissasi on sallittuna matkalaskun syotto toiselle kayttajalle, voit valita
henkiloselauksesta kayttajan, jolle syotat kululaskua.

. Liikekumppani: Kentan voi jattaa tyhjaksi

o Tarkoitus: Tahan kenttaan kululaskun selitys. Esimerkiksi "Ostettu MoccaMaster -kahvinkeittimeen
uusi pannu”.

. Matkakohde: Mikali kululaskulle tulee kilometrikorvauksia, kirjoita tekstikenttddn milté ajalta kilo-
metrikorvaukset ovat. Kayta tata vain jos syotat kilometrit pidemmalta ajanjaksolta, esimerkiksi
tammikuu 2015. Talloin liitteeksi tulee lisata ajopaivakirja, josta kay ilmi ajetut tyoajot.

. Lahtbaika: Syota tai valitse paivamaara. Oletuksena on kuluva paiva.

. Paluuaika: Paluuaika-kenttdan tulee oletuksena sama tieto kuin Lahtbaika-kentassa.

o Kustannuspaikka: Kustannuspaikka-kenttaan tulee henkilén oletuskustannuspaikka. Muuta kus-

tannuspaikkaa vain jos tiedat, ettd matkasta aiheutuneet kulut tulee kohdentaa jollekin toiselle kus-
tannuspaikalle. Projekti- ja Konsernikohde-kentat jatetaan tyhjaksi.

=] eOffice 890 - SANOMALEH... p—t kL

el@“ﬂ http://iines.oyj.pkk8282/nec O ~ & ” E Ring 4

Kierratys Matka- ja kululaskut Arkisto Asetukset Ohje Lopeta Powered by I

Kululaskun syotto

Tapahtuman tiedot Keskenerdiset
Yritys SANOMALEHTI KARJALAINEN OY [v] ~ Matkakohde
Crganisaatioyksikko Tietohallinto _|
Henkild Testaaja, Teppo -] Lahtoaika 15.12.2014 |
Liikekumppani Paluuaika 1512 2014
Tarkoitus (Qsteftu MoccaMaster - Liitteet 2 kpl Liitteet
kahvinkeittimeen uusi pannu
Kustannuspaikka: Projelkdi: Konsernikohde:
9100
Kulurivit
Kululaji Selite Maara Yhsikko Hinta WAL Kurssi Summa
Muu kulu Uusi pannu kahvihuonee... 1 kpl 3990 EUR 1
Uusi rivi Yhieensa
Tallenna | Uusi | Poista | Tilici | Lisaa kommentl | Kasittelijat | Edellinen | Seuraava
KAyt tietoja seuraavan tapahtuman oletusarvoina
+ Tallenna keskeneraiseksi

2.2  Kulurivien syottdminen

e  Syo6ta kulurivit napsauttamalla Uusi rivi -painiketta. Kululajeina naytetaan valintalistassa sellaiset
kululajit, joiden tyyppi on verovapaa kulukorvaus tai kilometrikorvaus.
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e Jos kululajeille on annettu tiliéinnit kululajin tiedoissa, kululasku tilidityy talléin automaattisesti. Jos
kululasku tilididaan itse tai haluat tarkistaa tilioinnin, napsauta Tilidi-painiketta.

¢ Napsauta Tallenna. Kululasku ohjautuu automaattisesti sovellukseen maaritellylla tavalla joko kayt-
tajan esimiehelle tai muille matkalaskuja kasitteleville henkildille.

e Jos haluat jatkaa kululaskun tallennusta myéhemmin, valitse kohta Jatka tallennusta myéhem-
min ja paina Tallenna. Kululasku tallentuu talldin Keskeneréinen -tilaan, eika lahde viela késitteli-

joéiden tyolistalle.

3. Ulkomaan matkalaskun sydttaminen

o Maaritéd matkan tiedot samoin kuin kotimaan matkalaskun yhteydesséa kappaleessa 1.1 sivulla 8.

e B (=] hitp://iines.oyj.pkk:8282/nea/Pro 0 ~ ¢ 2

Kierratys Matka- ja kululaskut Arkisto Asetukset Ohje
Ulkomaan matkalaskun syottd

Tapahtuman tiedot Suunnitelmat | Keskenerdiset

Yritys SANOMALEHTI KARJALAINEN OY Zl
Organisaatioyksikkd Tietohallinto _|
Henkild Testaaja, Teppo F|

Liikekumppani
Tarkoitus Uk \matka

Matkan tyyppi Koulutusmatka vl

Kustannuspaikka: Frojekti: Konsermikohde:

3100 = = =
Kulurivit
Kululaji Selite

Uusi rivi Laske paivaraha

Lopeta

Matkakohde

Lahtoaika
Paluuaika

Matkan kesto

Ateriat O kpl
Liitteet 0 kpl

Tallenna | Uusi | Poista | Tilioi | Lis33 kommentti | K3sittelijit | Edellinen | Seuraava

Kayta tietoja seuraavan tapahtuman oletusarvoina
Tallenna keskeneréiseksi

=] eOffice 8.90 - SANOMALEH.., %

Yksikko

1.12. Sveitsi 3.12. Ranska

1.12.2014
5.12.2014
4 vrk 11:00

IMatkareitti )| Ateriat | Liitieet
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Napsauta Matkareitti-painiketta. Matkareitti -valintaikkuna avautuu.

=) Office 8.90 - SANOMALE... *

()] 2] htp:/iimes.oyj.pkkca282/neotPro O »

| =D

sivu {3 Edeliinen | Seuraava l

Alue Saapumispv Aika Aikavyohyke
1.12.2014 20:00 1
3.12.2014 13:00 1
512.2014 18:00 2

Kay1a tietoja seuraavan tapahtuman oletusarvoina

Tallenna keskeneraiseksi

Napsauta Uusi rivi-painiketta.

Valitse Maa -valikosta maa. Jos maalla on kaytdssa useita paivaraha-alueita, valitse Alue-
sarakkeen alasvetovalikosta oikea paivaraha-alue.

Kirjoita saapumispaivamaara Saapumispvm -kenttaan tai valitse paivamaara napsauttamalla

i

= -painiketta.

Kirjoita Kello-kenttdan kellonaika, jolloin saavuit maahan.

Ajat annetaan paikallisena aikana. Ajan voi tarkistaa matkalipusta tms.

Kirjoita Aikavyohyke-kenttdan aikavyohyke.

Aikavybhykkeen voi tarkistaa matkalipusta tai Internetistd ns. maailmankellosta, joka kertoo
kunkin maan ja kaupungin aikavydhykkeen. Esim. Suomi +2, Vengja (Moskova) +3, Japani +9,
Iso-Britannia 0, Yhdysvallat (New York) =5, Yhdysvallat (Los Angeles) —8. Tassa linkki maa-
ilmankelloon: http://kellonaika.fi/ Halutun maan aikavydhykkeen saat kirjoittamalla kyseisen
maan tai kaupungin nimen Anna sijainti -kenttaan.

Napsauta Tallenna.

Syota seuraava kohde napsauttamalla Uusi rivi tai palaa takaisin matkalaskun sy6ttéon nap-
sauttamalla Palaa.

Tarkista lopuksi kotimaahan paluun ajankohta eli milloin esimerkiksi lento tai laiva on saapunut
Suomeen. Palaa takaisin matkalaskun sy6tton napsauttamalla Palaa.

Paivarahan laskeminen ja kulurivien lisdaminen tapahtuu kuten kappaleessa 1.4 sivulla 5.

Huomioithan, ettd ulkomaanmatkoilla tulevista kuluista ei haeta arvonlisaverovahennysta, eli kulula-
jiksi pitaa valita esimerkiksi taksikulujen kohdalla ’taksikulut ulkomailla (ei alv vah)”


http://kellonaika.fi/

