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Nain valtat paallekkaisia tyovaiheita ja automatisoit matka- ja
kululaskujen kasittelya
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Lukijalle

Matka- ja kululaskujen kasittely kuuluu yrityksen padivittaisiin rutii-
neihin, jonka vuoksi sen sujuva prosessi on ajanhallinnan ja kustan-
nustehokkuuden nakdkulmasta tdrkeda. Silti sen kehittamiseen ei

ole yleensa kiinnitetty riittdvan paljoa huomiota.

Tutkimuksen mukaan* puolet yrityksista hoitaa matka- ja kululasku-
jen kasittelya edelleen manuaalisesti. Yrityksissa varmasti tiedoste-
taan taman prosessin tehottomuus, mutta monestakin syysta se jaa
laittamatta kuntoon. Téma aiheuttaa ongelmia erityisesti taloushal-

linnon arjessa ja johto jaa ilman riittavaa kulujen raportointia.
Tassa oppaassa kaydaan Lapi, mita asioita tulisi huomioida, jotta yri-
tyksen matka- ja kululaskujen kasittely sujuisi mahdollisimman te-

hokkaasti.

Antoisia lukuhetkia toivottaa,
Visma Software Oy

* 2016 Expense Management Trends, Certify
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Matka- ja kululaskujen kasittelyprosessin yleisimmat haasteet

Tutkimuksen mukaan* yritysten suurimmat haasteet matka- ja kulu-
laskuprosessissa ovat:

« Kadoksissa olevat tositteet

- Tietojen kirjaaminen ajallaan

« Aikaa vieva tarkistus- ja hyvaksyntdprosessi
« Virheet

Nama haasteet on jokaisen helppo allekirjoittaa kun ajatellaan mi-
ten matka- ja kululaskut tavanomaisesti kasitelldan. Kayttajien kirja-
tessa matkakulunsa esimerkiksi excel-taulukoihin ja toimittaessaan
laskelman paperitulosteena - taloushallinto joutuu kirjaamaan tie-
dot uudestaan kootakseen tarvittavat aineistot muun muassa mak-

satusta, kirjanpitoa tai verottajaa varten.

Paperisten lomakkeiden tai irrallisten excel-tiedostojen hallinta on
lisdksi aikaa vievaa, silla ne aiheuttavat tuplatyon lisaksi ylimaarais-
ta tietojen tai tiedostojen siirtelya.

* 2016 Expense Management Trends, Certify

Tavoitteena tulisi kuitenkin olla se, etta kun tyontekija on kerran kir-
jannut kulunsa ja liittanyt kuittinsa, ne ovat valmiiksi taloushallinnon
kaytettdvissa ja mahdollisimman moni toimenpide voidaan automati-

soida.

Mika sitten ajaa yrityksia kehittdmaan prosessia?*
« Matka- ja kuluprosessin yksinkertaistaminen

« Paasy matka- ja kululaskujarjestelmaan

« Raportoinnin ja analytiikan mahdollistaminen
- Tyo6ohjeiden noudattamisen parantaminen

« Takaisinmaksun nopeuttaminen




Matkalaskuprosessin automatisointi

Sujuvan matka- ja kululaskujen kasittelyn tavoitteena tulisi olla se,

ettd tyontekijoiden kirjatessa tiedot, ne ovat valmiiksi oikeassa muo-

dossa prosessin automatisointia ja tietojen jatkokasittelya varten.

Tahan vaikuttaa moni asia.

Sujuvan kasittelyprosessin kannalta huomio kannattaa kiinnittaa

seuraaviin asioihin:

Kirjaustapa

Kuittien hallinta

Ohjeistus

Laskujen hyvaksynta ja tarkastus

Tietojen siirtyminen eri vaiheiden ja toimintojen valilla
Raportointi

Perustietojen yllapito

Listasta ndkee nopeasti sen, ettd prosessissa on monta eri vaihetta,
jotka vaikuttavat kiinteasti toisiinsa. Jotta koko prosessin saisi hoi-
dettua kerralla kuntoon, on suositeltavaa hankkia juuri tahan kaytto-
tarkoitukseen suunniteltu matkalaskujarjestelma.




Sujuvan kasittelyprosessin osa-alueet

Kirjaustapa ja -lomake

Kirjaustavan tulee olla yhdenmukainen koko organisaatiossa, jot-
ta mydhemmat toiminnot voidaan automatisoida. Esim. kirjausta-
van tulee olla sellainen, ettd se ohjaa kadyttdjaa syo6ttamaan tiedot
yhdenmukaisesti, minimoi virheita eika salli puutteita. Yksinkertai-
suustavoitteesta huolimatta, siind tulee kysya kaikki ne tiedot, joi-
ta tullaan myéhemmin tarvitsemaan laskun hyvadksyntdd, maksua,
kirjanpitoa, verotusta ja raportointia varten. Kaytannossa sen tulee
opastaa tyontekijad syottadmaan tarvittavat tiedot oikeisiin kohtiin,
jotta esim. padivarahat muodostuvat oikein. Myos esim. kirjanpitoa
varten tarvittavat tiedot tulisi olla helposti kdytettavissa, jotta tieto-

jen taytosta ei tulisi raskasta ja hidasta.

Ottamalla kayttoon matkalaskujarjestelman, naita asioita ei tarvit-
se itse miettid. Tilit ja perusasetukset maaritelldan kayttéonottovai-
heessa, joten kadyttdjan valitessa laskulle esim. kululajin, ohjelma ti-
lii sen automaattisesti oikealle tilille. Myos luottokorttitapahtumia
voidaan valittdd automaattisesti jarjestelmaan, jolloin tietojen Kir-

jaaminen nopeutuu huomattavasti.

Kuittien hallinta

Kuittien hallinta on tarkeda, jotta kuitti pysyy sita vastaavan laskun
mukana. Matkalaskujarjestelman etu on se, etta kayttajan jarjestel-
maan liittdma kuitti kulkee katevasti laskun liitteend. Mobiilisovel-
lusten avulla kuittien kasittelysta on tehty entistd helpompaa, ka-
donneita kuitteja ei enda tarvitse etsia jalkeenpain taskun tai laukun

pohjalta.
Ohjeistus

Ohjeistus on mietittava kerralla kuntoon, jotta uusillakin kadyttgjilla
on mahdollisuus kirjata laskuja ilman aikaa vievaa henkilokohtaista
koulutusta. Ohjeistuksessa tulee esittaa selkeasti missa ja kuinka tie-
dot tdytetaan ja miten ne valitetaan eteenpadin. Ohjeistus voidaan pi-
taa yksinkertaisena, jos kirjaustapa on mietitty kayttajaa ohjaavaksi.
Tietojen syottaminen matkalaskujarjestelmaan on niin yksioikoista,
ettd kdyttdja osaa kayttda sitd intuitiivisesti tai jarjestelman pikaoh-
jeen kanssa.



Hyvaksynta ja tarkastus

Hyvaksyntdprosessi on iso osa matka- ja kululaskujen kasittelya ja
sen sujuvuus on siksi oleellista. Paperisten matkalaskujen hyvaksy-
misen haasteena on se, ettd ne saattavat hukkua seilatessaan huo-
neiden tai konttoreiden valilld. Matkalaskujarjestelmassa kayttgjilla
on tunnukset yhteiseen palveluun, joka osaa automaattisesti lahet-
taa sahkoposti-ilmoituksen tarkastajalle uusista tarkastustehtavis-
ta. Tarkastajan klikattua hyvaksynnan, lasku jatkaa automaattisesti
matkaa taloushallinnon kasittelyyn. Tarkastusta ja hyvaksyntaa voi
tehda myos katevasti dlypuhelimella.

Tiedonsiirto

Tiedonsiirto eri toimintojen valilla on asia, joka vie yllattavan paljon
aikaa manuaalisessa prosessissa. Sahkdistetyssa prosessissa nama
vaiheet on mahdollista automatisoida kun huolehditaan siita, etta
edellisessa vaiheessa kasitellyt tiedot jatkavat eteenpdin seuraavan
vaiheen tarvitsemassa muodossa. Matkalaskujarjestelma on suun-
niteltu juuri taman periaatteen pohjalta, jolloin tiedon siirtyminen

vaiheista toiseen on rakennettu mahdollisimman saumattomaksi.

Aineistojen muodostaminen eli maksatus, kirjanpitoaineistot ja ve-
rottajan ilmoitukset tai vaihtoehtoisesti siirto palkkajarjestelmaan
on myds taloushallintoa rasittava tekija. Manuaalisesti hoidetussa
prosessissa taloushallinto joutuu tdssa vaiheessa tilidimaan laskut
erikseen ja keradmaan maksuaineistot toisistaan irrallisista tosit-
teista tai tiedostoista. Matkalaskujarjestelmassa koko prosessi on
kadnnetty ympari niin, etta kayttaja on jo laskua sydttaessaan valin-
nut laskuille oikeat kulu- tai korvauslajit, joiden kautta esim. kirjanpi-
don tiedot valittyvat automaattisesti oikein. Virheiden ja puutteiden
maara vahenee huomattavasti. Talloin taloushallintoon ei paase syn-
tymaan pullonkaulaa, vaan jatkokasittely tapahtuu sujuvasti.

Matkalaskujarjestelmadssd koko prosessi on kadnnetty ympari niin,
etta jokainen tyontekijd on jo laskua syottdaessaan valinnut oikean
kululajin laskulleen, eika virheita tai puutteita paasteta syntymaan.
Talléin taloushallintoon ei padse syntymaan pullonkaulaa, vaan mak-
sutiedostojen luonti, kirjanpitoviennit ja verottajan vuosi-ilmoitus
saadaan jarjestelmadstd automaattisesti. Nain ne voidaan vieda sel-
laisenaan yhdella kertaa omaan jarjestelmaansa.




Raportointi

Matka- ja kululaskujen raportoinnissa yrityksilla on selkea puute.
Tama on ymmarrettdvaa, silld ilman matkalaskujarjestelmaa koko-
naiskuvan rakentaminen toisistaan irrallisista

tiedostoista tai lomakkeista vie aikaa. Matkalaskujarjestelmassa
kaikki tiedot sydtetdan yhdenmukaisesti samaan palveluun, jolloin
raportointi suoraan jarjestelmasta onnistuu helposti. Laskuilla on
myo6s mahdollisuus kohdentaa kuluja eri seurantakohteille,

mitd voidaan hyodyntaa raportoinnissa. Samalla raportoinnista tu-
lee johdon lisaksi tyokalu myos tyontekijoille itselleen omien lasku-

jen selailua varten.

Kuvaa kuitti

Kirjaa lasku

900

Hyvaksynta

Perustietojen yllapito

Perustietojen ajantasaisuus ja ylldpito on tarkeda. Esim. valuutta-
kurssien ja maakohtaisten paivarahojen tulee olla ajan tasalla. Mat-
kalaskujarjestelmaa kaytettaessa ylldpidosta ei tarvitse itse huoleh-
tia, mikali palveluntarjoaja yllapitad kyseisia tietoja kerralla kaikkia
asiakkaitansa varten.

Jatkokasittely Raportointi



Yhteenveto sujuvan prosessin kulmakivista

Yrityksen taloushallinnon kannalta matka- ja kululaskujen kasittely on yksi tyolaimmista toistuvista toiminnois-
ta, silla tutkimusten mukaan jopa 50% yrityksista kasittelee tydntekijoille korvattavat matka- ja kululaskut yha
manuaalisesti, ilman siihen tarkoitettua jarjestelmaa.

Helpoin tapa laittaa tama koko organisaatiota rasittava monivaiheinen prosessi kerralla kuntoon on hankkia sii-
hen tarkoitukseen kehitetty matkalaskujarjestelma.

« Tieto kirjataan vain kerran

« Laskujen kirjaus tapahtuu koko organisaatiossa yhdenmukaisesti ja helposti
- Laskujen sy6ttd ohjaa tarvittavien tietojen tayttdéon

+ HKuitit saadaan laskuille mukaan katevasti

« Laskujen tarkastus ja hyvaksynta sujuu helposti - myds kannykalla

« Aineistojen muodostaminen ja tietojen siirto on sujuvaa

 Kirjatuista tiedoista voidaan raportoida kulujen hallintaa ja ennustettavuutta var-
ten

- Kayttdjien on helppo seurata kirjaamiansa laskuja ja niiden kasittelyn tilaa



Pysy ajan tasalla - Tilaa uutiskirjeemme!
Tilaamalla uutiskirjeemme, saat sahkopostiisi tietoa kiinnostavista
artikkeleista, blogikirjoituksista ja oppaista.

Tilaa uutiskirje

Loysitko tarvittavan tiedon oppaasta?

Jaikod jokin aihe mietityttamadan? Visma Suunnasta loydat sinulle
suunnattua ajantasaista tietoa; artikkeleita, blogikirjoituksia ja op-
paita. Loydat sielta ideoita liiketoiminnan ja oman tyon kehittami-

seen seka tyodkaluja paivittdisen tydon tehostamiseen.

Lue lisaa

Kiinnostuitko?

Vastaamme mielellamme yrityksesi ohjelmistotarpeisiin liittyviin

kysymyksiin.

Ota yhteytta

Visma Software Oy

Olemme osa Pohjoismaiden johtavaa yritysohjelmistojen
ja -palveluiden tarjoajaa. Tarjoamme toiminnanohjauksen
(ERP) ja taloushallinnon ohjelmistoratkaisuja modernina
pilvipalveluna (SaaS), On-Premises ratkaisuna seka sovel-
luspalveluna tilitoimistoille ja pk-yrityksille.

Palvelemme suomalaisia yrityksid kansainvaliselld am-
mattitaidolla huomioiden kuitenkin aina suomalaisten
yritysten ja toimialojen erityispiirteet.

Meidan tehtavamme on varmistaa asiakasyritystemme
menestys. Teemme sen toteuttamalla heille ohjelmisto-
palveluita, jotka mahdollistavat yrityksen eri toimintojen
automatisoinnin ja integroinnin. Tieddmme, ettad hyva
suunnitelma ja projektiin sitoutuminen ovat avainasioita
onnistuneessa ohjelmistoprojektissa.

Visma Software Oy
visma.fi

> VIIMA



http://suunta.visma.fi/aloita#tilaa-uutiskirje
http://suunta.visma.fi/aloita#ota-yhteytta
http://suunta.visma.fi
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