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liséksi tutkia, miten Odoo pystyy vastaamaan Suomen lainsdadannon vaatimuksiin ja Suomessa
kaytdssé oleviin standardeihin.

Opinnaytetyon tietoperusta perustuu Suomen arvonlisaverolakiin ja kirjanpitolakiin seka sahkoista
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laskumerkintavaatimuksia, laskujen arkistointia, verkkolaskutusta ja myyntireskontran tehtavia,
kuten maksujen kohdistamista avoimille myyntilaskuille. Tydn empiirinen osuus toteutettiin
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tehtavien hoitamiseen tulevaisuudessa. Dokumenttianalyysissa tarkastelun kohteena olivat
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ohjelmistotoimittaja Odoo S.A. tarjoaa asiakkailleen.

Opinnaytetyon lopputuotoksena toteutettin  Odoon  kayttdonottosuunnitelma myynnin  ja
myyntilaskutuksen  tehtavien hoitamisen osalta.  Kayttoonottosuunnitelma  toteutettiin
projektipalveluyrityksen tarpeiden nakokulmasta. Suunnitelma sisaltaa lyhyen kuvauksen Odoo-
tietojarjestelmastd ja mahdollisuuksista, miten sopimus- ja projektityoperusteinen laskutus
voidaan hoitaa kyseisella jarjestelmalla. Kayttoonottosuunnitelma sisaltaa lisaksi tiedot
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This Bachelor’s thesis examines processes of sales and invoicing in an enterprise resource plan-
ning system, Odoo, which is an open source software maintained by developers all around the
world. The aim of the thesis was to study how the client company needs are met, and how the
requirements set by Finnish law for invoicing are fulfilled by the system. The client company for
whom the study was prepared operates in the ICT field providing online media solutions for its
customers. The client’s primary goal was to study whether Odoo is appropriate for a small Finnish
company, what the deployment costs are and whether it is possible to expand the system when
business grows.

The study includes a theory section and an empirical section. The theoretical background is
based on the Finnish legislation and literature which mainly deals with digital accounting. Digital
accounting covers such topics as accounting software (for example ERP systems), selection of
the accounting software, differences between open and closed source applications and imple-
mentation of ERP systems. The theoretical part of the study also explains what requirements and
standards there are for invoicing and how payments are usually processed in accounts receivable
ledger. The empirical part of this thesis was conducted by carrying out document analyses and a
theme interview of the client company representative. In addition, Odoo’s functionality was tested
using cloud services provided by Odoo S.A. which is a software vendor of the ERP system. Mate-
rial for the document analyses was collected from Odoo S.A. web pages.

As a result, an implementation plan for Odoo was created. This implementation plan describes
how the ERP system will be taken into use. The plan contains an overview of the system, installa-
tion possibilities, pricing, available support and training services as well as a brief description of
the steps how invoicing and payment tasks are carried out in Odoo. The plan also contains de-
scriptions of activities like configurations and modifications that must be performed before the
new system can be taken into use. According to the results, it is possible to take Odoo into use
with some modifications. These include a need for a functionality which adds an invoice reference
number in accordance with the Finnish standard and a functionality matching customers’ pay-
ments with a reference number against the sales receivable ledger. Some terms in the invoice
template lack translations into Finnish and these should be dealt with before it is possible to send
invoices to Finnish customers.

Keywords: enterprise resource planning system (ERP), sales, invoicing, accounts receivable
ledger, bookkeeping, cloud service
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1 JOHDANTO

Tassa opinnaytetyossa selvitetdan, miten ulkomainen avoimeen lahdekoodiin perustuva Odoo-
toiminnanohjausjarjestelma voidaan ottaa kayttoon suomalaisessa [T-alan yrityksessa, joka
tarjoaa asiakkailleen sahkoisia palveluja ja asiantuntijapalveluja. Tyossa kartoitetaan, miten
toimeksiantaja voi itse hoitaa myynti- ja myyntilaskuprosessiin liittyvat tehtavat talla
tietojarjestelmalla ja onko tietojarjestelman kayttoonotto mahdollista eli vastaako jarjestelma
toimeksiantajan sekd Suomen lainsdadannon vaatimuksia. Opinnaytetyon lopputuotoksena
laaditaan  Odoo-jarjestelman kayttdonottosuunnitelma myynti- ja myyntilaskutusprosessin
tehtavien hoitamisen osalta. Opinnaytetyon aiheen taustalla on toimeksiantajan tavoite 16ytaa
kustannustehokas ja keskitetty ratkaisu, joka on liketoiminnan mahdollisesti kasvaessa
laajennettavissa. Tassa tyossa ei oteta huomioon kuluttajakauppaa, vaan selvitystyd keskittyy

B2B (Business To Business)-kauppaa tekevan yrityksen tarpeisiin.

Odoo (alun perin TinyERP, sittemmin openERP, nykyisin Odoo) on avoimeen lahdekoodiin
perustuva, lisenssimaksuton, toiminnanohjausjarjestelma, joka soveltuu myos pienille yrityksille.
Jarjestelma tarjoaa talla hetkelld noin 3700 erilaista moduulia esimerkiksi kirjanpidon,
varastonhallinnan,  henkilostohallinnon,  laskutuksen ja  palkanmaksun  hoitamiseen.
Kansainvalisesti katsottuna Odoota kayttdd muun muassa ranskalainen Danone seké
ompelukoneita valmistava Singer. Suomessa sen on ottanut kayttoon ainakin konepajakonserni

Kopar seka Xpand Innovations. (Kolehmainen 2014, 1-3; Kolehmainen 2013, 1-2.)

Tyon toimeksiantaja on oululainen Vuole Oy, joka on perustettu vuonna 2009. Se toi
ensimmaisena Suomeen Facebook-verkkokaupat ja myy talla hetkelld kahta eri myynti- ja
markkinointiratkaisua mediataloille ja pk-yrityksille: Sosiaalisen median Savalance-verkkokauppa-
alustaa pilvipalveluna maksujarjestelmineen seka uusinta Buzzaar-tuotetta, joka tarjoaa erityisesti
alueellisille mediataloille digitaalisen verkkomarkkinointipaikan. Buzzaar-tuotteen avulla yritys

tahtaa tulevaisuudessa kansainvalisille markkinoille. (Vuole Oy 2015, viitattu 4.1.2015.)

Opinnéytety6ta viedaan eteenpdin tapaustutkimuksena (Case Study). Tapaustutkimusta
kaytetaan tutkimusstrategiana silloin, kun tiettya kehittamisen kohdetta, kuten yritysta,
tietojarjestelmaa tai prosessia, halutaan selvittdad ja ymmartaa syvallisesti seka antaa

kehittamisideoita tai ratkaisuehdotuksia kohteessa havaituille ongelmille. Tapaustutkimuksessa ei
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siten kaytannodsséa vieda viela mitdan muutosta eteenpain tai tuoteta jotain uutta ja innovatiivista,
konkreettista, tuotosta. Tapaustutkimuksessa yhdistetaan usein erilaisia tiedonkeruumenetelmia
tapauksen selvittamisessa. Menetelmina voidaan kayttaa esimerkiksi haastatteluja, havainnointia
ja dokumenttianalyysia. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 37, 52-53, 55.)

Tassa opinnaytetyossa toimeksiantavan yrityksen nykytila ja kehityskohteet valittujen prosessien,
myynti- ja myyntilaskutuksen, osalta selvitetadan haastattelun avulla. Odoo-tietojarjestelmaan,
joka on yksi vaihtoehto edella mainittujen prosessien hoitamiseen tulevaisuudessa, tutustutaan
perehtymalld siita 10ytyvaan dokumentaatioon ja tutkimalla itse jarjestelmaa palveluntarjoajan

testiymparistossa.

Opinnaytetyossa kuvataan ensin tyohon littyva tietoperusta (luvut 2-4). Tietoperustassa
selvitetddn, mita digitaalinen ja sahkoinen taloushallinto merkitsee, mink&laisia taloushallinnon
tietojarjestelmia on tarjolla, minkéalaisia kayttoonottovaihtoehtoja on olemassa ja mita
tietojarjestelman hankinnassa seka kayttoonotossa on hyva huomioida. Lisaksi selvitetaan, mita
vaatimuksia Suomen lainsdadantd ja Suomessa kaytdssa olevat standardit asettavat
myyntilaskutuksen hoitamiseen. Tyossa kartoitetaan esimerkiksi, mita laskumerkintavaatimuksia
on asetettu, miten verkkolaskutus toimii seka mita ovat laskujen arkistointiin liittyvat vaatimukset.
Luvussa viisi kuvataan toimeksiantajan myynti- ja myyntilaskutusprosessin nykytila ja tarpeet
seka opinnaytetydn eteneminen. Luvussa kuusi arvioidaan lopuksi sitd, miten Odoon nahdaan
soveltuvan  toimeksiantajan  tarpeisin  sekd Suomen lainsdadannén  vaatimuksiin.
Kayttoonottosuunnitelma, joka sisaltaa kuvaukset muun muassa tarvittavista parametroinneista ja

raataloinneista, on esitetty opinnaytetyon liitteessa 3.



2 DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO

"Digitaalisella  taloushallinnolla  tarkoitetaan  taloushallinnon  kaikkien tietovirtojen ja
kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa”. Tasta kaytetddn myods
nimitysta automaattinen taloushallinto. Digitaalisella taloushallinnolla ei tarkoiteta vain laskujen
sahkoista kasittelya, vaan siina eri ulkoisen ja sisdisen laskentatoimen tehtavat, kuten osto- ja
myyntireskontran hoito, palkanlaskenta, varastonhallinta, maksuliikenne, matkalaskujen kasittely,
viranomaisilmoitusten hoito, kirjanpito ja raportointi, hoidetaan kokonaan sahkoisesti ilman
paperisia tositteita eri sidosryhmien, kuten asiakkaiden, verohallinnon ja pankin, kanssa. Tall6in
kaikki taloushallintoon liittyva materiaali on sahkdisessa muodossa ja tietoa naytetaan, kasitellaan
ja siirretaan lahettajalta vastaanottajalle tietojarjestelmien avulla. (Lahti & Salminen 2014, 19,
23-25.) Digitaalisen taloushallinnon mahdollistaa 31.12.1997 voimaan tullut kirjanpitolaki, jonka
mukaan kirjanpidon materiaali, kuten tositteet, voidaan tasekirjaa lukuun ottamatta sailyttaa
sahkaisesti (Kirjanpitolautakunta 2011, 24-25).

Ennen digitaalisen taloushallinnon késitettd on puhuttu termistd sahkdéinen taloushallinto. Se
nahdaan olevan jonkinlainen digitaalisen taloushallinnon esiaste. Kaytannossa ero naiden
kahden kasitteen valilld voidaan havaita esimerkiksi laskun kasittelya mietittdessa. Jos laskuja
vastaanotetaan postitse ja saapunut paperinen lasku skannataan sahkdiseen muotoon, tama
nahdaan pikemminkin sahkoisena taloushallintona kuin digitaalisena taloushallintona, koska tieto
(lasku) ei tassa tapauksessa siirry automaattisesti sahkoisena lahettajalta vastaanottajalle. (Lahti
& Salminen 2014, 26.) Sahkoisessa taloushallinnossa taloushallinnon materiaalia kasitellaan
siten mahdollisimman automaattisesti, mutta ei taysin automaattisesti, kuten digitaalisessa
taloushallinnossa (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 28). Tassa
opinnaytetydssa ei erotella kasitetta digitaalinen taloushallinto ja sahkéinen taloushallinto, vaan

my6hemmin kaytetaan termia sahkadinen taloushallinto, milld tarkoitetaan molempia.

Myyntiprosessin ja myyntilaskutuksen nakokulmasta katsottuna sahkadinen taloushallinto
merkitsee esimerkiksi sita, etta tarjoukset ja laskut laaditaan ja lahetetaan seka myyntitilaukset
vastaanotetaan sahkoisesti. Tiedot, kuten laskut, my0s arkistoidaan sahkoisesti. Myyntilaskut
siityvat myyjalta asiakkaalle esimerkiksi verkkolaskuina, paperilaskuja ei enaa itse kuoriteta ja
laheteta postiin. Paperilaskut voidaan tarvittaessa lahettaa sahkoisesti tulostuspalvelun kautta,

jos asiakas ei voi vastaanottaa verkkolaskua. (Helanto ym. 2013, 23, 28.) Tiedonkulkua voidaan
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my0s taysin automatisoida. Esimerkiksi tilausvahvistusten lahettdminen, maksujen kuittaus ja alv-
raportointi verkkolaskutietojen perusteella voidaan hoitaa automaattisesti IT-jarjestelman toimesta
(Lahti & Salminen 2014, 28).

Nama kaikki tarkoittavat muun muassa sita, etta taloushallinnon prosessit voidaan hoitaa
lyhyemmassa ajassa kuin ennen, koska tieto siirtyy sahkoisesti. Manuaalisten ja paallekkaisten
tydvaiheiden maara vahenee, virheiden maara pienenee, kustannukset pienenevat ja tiedon
saanti ja tallentaminen on ajasta ja paikasta riijppumatonta, koska Internet-yhteyksien avulla
tietoja voidaan kasitelld missa pain maailmaa tahansa. Edelld mainituilla paallekkaisilla
tydvaiheilla tarkoitetaan esimerkiksi sita, ettd seka ftilitoimisto ettd sen asiakas molemmat
syottavat myyntilaskut omiin jarjestelmiinsa kasin, koska tositteet lahetetd@n paperisina. Tama
ongelma poistuu sahkoisyyden myota. Yritykset saavat etua myos siing, ettd kuukausiraportointi
on ajan tasalla, koska aineisto, kuten myyntilaskut ja niiden maksutiedot, kirjautuvat
tietojarjestelmiin sitd mukaa, kun ne saapuvat. Nain esimerkiksi myyntireskontran tilannetta,
saapuvia maksuja, eraantyvia seka eraantyneitd saatavia voidaan seurata ajantasaisesti.
(Helanto ym. 2013, 12, 14-15; Lahti & Salminen 2014, 32-33.)

2.1 Taloushallinnon tietojarjestelmat

Taloushallinnon tietojarjestelmat jaetaan paasaantoisesti kahteen kategoriaan: erillisjarjestelmiin
ja toiminnanohjausjarjestelmiin  (ERP), johon on koottu samaan pakettin useita eri
ydinliketoiminnan toimintokokonaisuuksia, kuten taloushallinto, henkilostohallinto ja projektien
hallinta. Erillisohjelmistoja hankitaan yleensa esimerkiksi johdon raportointiin ja matkalaskujen
hallintaan. Taloushallinnon ohjelmistoa valitessa yrityksen onkin paatettava, hankitaanko jokin
erillisohjelmisto vai ERP-jarjestelma vai yhdistelma molempia, jolloin erillisohjelmisto
integroidaan ERP:iin (Lahti & Salminen 2014, 36, 44.)

Toiseksi taloushallinnon tietojarjestelman valintaan vaikuttavat monet seikat, kuten yrityksen
rakenne, toimiala, kaytettavissa oleva budjetti ja toiminnot seka kaytettavyys (Granlund & Malmi
2004, 127, 136-137). Lahden ja Salmisen (Lahti & Salminen 2014, 34, 37-39) mukaan valintaan
voi vaikuttaa esimerkiksi myos yrityksen kasvusuunnitelmat ja kansainvélistyminen. Lisaksi
yrityksen koko ja tarpeet (tarpeet nyt ja tulevaisuudessa) vaikuttavat siihen, minkalainen

taloushallinnon ohjelmisto hankitaan. Pk-yritykselle riittdd useimmiten jokin valmisohjelmisto, joka



tarjoaa lakisaateiset toiminnot ja perustoiminnot, kuten myyntilaskutuksen, myyntireskontran,
asiakasrekisterin ja kirjanpidon. Keskisuurilla ja suurilla yrityksilla tarpeet ovat yleensa laajemmat
ja niden taloushallinnon jarjestelmissa on enemman toiminnallisuuksia, kuten
kayttoomaisuuskirjanpito, verkkolaskutus, matkalaskujen kasittely ja johdon raportointi. Niissa on
yleensa myos paremmat mahdollisuudet yritys- ja toimialakohtaiseen raatalointiin kuin pienille

yrityksille tarkoitetuissa standardiohjelmistoissa.

Uutta taloushallinnon ohjelmistoa hankittaessa on syyta Kkiinnittdd huomiota my0s
ohjelmistotoimittajaan: esimerkiksi toimittajan kokemus alalla, koko, referenssit ja tarjolla olevat
palvelut, kuten kayttoonoton konsultointi, koulutus, tekninen tuki ja tulevien versiopdivitysten
tekeminen, ovat asioita, joihin kannattaa Kiinnittdd huomiota. Ohjelmistoon on saatava
tarvittaessa vahintaan lakisaateiset muutokset ja korjaukset mahdollisiin ohjelmistovirheisiin.
(Granlund & Malmi 2004, 140-141.)

21.1 Valmisohjelmistot

Taloushallinnon tietojarjestelmien sovelluskehitys, jossa erillinen IT-toimittaja tai yrityksen oma IT-
osasto ohjelmoi sovelluksen, on vahentynyt huomattavasti viime vuosina. Tahan on paaasiassa
syyna se, ettd tarjolla on runsaasti valmisohjelmistoja. Tarvittaessa myos valmisohjelmistoon
voidaan tehda raatalointeja, jos se ei sellaisenaan sovi suoraan asiakkaan kayttoon. Useimmiten
valmisohjelmisto voidaan kuitenkin ottaa kayttdon heti konfiguroinnin avulla. Tama tarkoittaa sit,
ettd sovellukseen tehdaan asiakaskohtaisia méaarityksia (konfigurointeja, parametrointeja) ilman
ohjelmointia eli koskematta sovelluksen lahdekoodiin. Kayttoonoton yhteydessa esimerkiksi

valitaan, mita syottokenttia sovelluksessa nakyy. (Granlund & Malmi 2004, 30-31.)

Valmisohjelmistoja (ns. erillisohjelmistoja) on muun muassa ostolaskujen ja matkalaskujen
kasittelyyn, myyntilaskutukseen, palkanlaskentaan sek& kirjanpidon ja maksuliikenteen
hoitamiseen. Naiden erillisten ohjelmistojen heikkoutena on se, etta ne eivat jaa tietoa muiden
sovellusten kanssa automaattisesti. Useista ohjelmistoissa on kuitenkin mahdollisuudet

integrointiin toisiin jarjestelmiin. (Lahti & Salminen 2014, 41.)
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2.1.2 Toiminnanohjausjarjestelmat (ERP)

Toiminnanohjausijarjestelma eli Enterprise Resource Planning System (ERP) tarkoittaa
ohjelmistoa, joka koostuu useista keskenaan integroiduista ohjelmistomoduuleista, kuten
taloushallinnosta, henkilostohallinnosta, projektihallinnasta, logistiikasta, tuotannosta ja
materiaalihallinnosta. Nama moduulit kayttavat yhteista tietokantaa, johon kaikki tieto syotetaan
kerran. Tieto on saman tien reaaliajassa kaikkien moduulien kaytettavissa. ERP—-jarjestelmassa
on periaatteessa kaikki taloushallinnon osat: ulkoinen laskenta, kuten kirjanpito ja reskontrat,
sisainen laskenta, kuten budjetointi ja kannattavuuslaskenta, seka kayttdomaisuuden ja poistojen
hallinta. (Granlund & Malmi 2004, 31-33.) Toiminnanohjausjarjestelman hyotyna on se, etta sen
avulla useista eri erillisjarjestelmista paastaan eroon. Taman seurauksena paallekkaiset
tydvaiheet poistuvat. (Lahti & Salminen 2014, 40.)

ERP-jarjestelman kayttoonotto on yleensa kallis investointi. Hankintahinnan lisaksi ERP-
jarjestelméan  kayttdonoton kustannuksiin - sisaltyvat usein lisaksi raataldintikustannukset,
tyontekijoiden koulutus, lisenssien yllapitomaksut seka laitteistomaksut, jos jarjestelma
asennetaan omaan palvelinymparistoon. Aiemmin ERP-jarjestelmia ovat kayttaneetkin vain
suuret yritykset, joilla on usein kaytdssa esimerkiksi SAP tai Microsoft Dynamics NAV. Nykyisin
on olemassa myos pk-yrityksille, pienille ja  kasvaville yrityksille  suunnattuja
toiminnanohjausjarjestelmia seka ERP-ratkaisuja, jotka mahdollistavat moduulien kayttdonoton
yksi  kerrallaan. Lisaksi markkinoilla on sellaisia ERP-jarjestelmia, joita kaytetaan
vuokrauspalveluna, jolloin jarjestelmasta ei esimerkiksi makseta lisenssimaksuja. Suomessa
markkinoilla olevia toiminnanohjausjarjestelmia, jotka soveltuvat pk-yritysten kayttoon ja jotka
tarjoavat kayttddnoton sovellusvuokrauksena, ovat esimerkiksi Lemonsoft, Visma Nova ja
Severa. Avoimeen lahdekoodiin perustuvia ERP-jérjestelmia ovat ainakin Tiny ERP (nykyisin
Odoo), OpenBravo ja Compiere. (Juuso & Iskanius 2009, 9, 19, 22, 24, 30, 36-37.) Yksi
kotimainen avoimen lahdekoodin toiminnanohjausjarjestelma on Pupesoft, jota kehittdd Devlab
(Kolehmainen 2013, 1-2).

2.2 Avoimen lahdekoodin maaritelma ja erot verrattuna suljettuun lahdekoodiin

Avoimen  lahdekoodin ~ (Open  Source)  kasitteelld  tarkoitetaan  sitd,  ettd

tietokoneohjelmiston/tietojarjestelman lahdekoodi eli "resepti” on vapaasti kaytettavissa, sita voi

11



vapaasti muuttaa omiin tarpeisiin sopivaksi ja korjata siina olevia virheita. Avoimen lahdekoodin
ohjelmistoa voi my0s vapaasti jakaa eteenpain muille kayttajille. Usein avoimen |ahdekoodin
ohjelmistot ovat ilmaisia, mutta perusperiaatteena ei ole se, etta avoimen lahdekoodin
ohjelmiston tulee olla ilmainen, vaan pikemminkin se, etta sen toteutus on julkista. Uusi kayttaja
voi ottaa kyseisen ohjelmiston itselle kayttoon ilman lisenssimaksuja, mutta se voi ostaa siihen
tarvitsemansa raataloinnit joltain toimittajalta. Avoimen lahdekoodin “julkisuus” tarkoittaakin sita,
etta kayttaja ei ole sidoksissa tiettyyn toimittajaan, vaan voi halutessaan vaihtaa toimittajaa,
koska lahdekoodi on avointa. Lahdekoodia ei omista varsinaisesti kukaan. Avoimen Iahdekoodin
vastakohta, suljettu lahdekoodi, tarkoittaa sitd, ettd ohjelmiston kayttoikeuden omistaa joku
organisaatio, kuten ohjelmistotoimittaja. Talléin ohjelmiston lahdekoodi ei ole vapaasti
kaytettavissa, muutettavissa eika jaettavissa, vaan asiakas on kaytanndssa sidottu ohjelmiston
osalta yhteen toimittajaan. Mozilla Firefox-selain on yksi esimerkki avoimen lahdekoodin
ohjelmistosta. (Opetushallitus 2013, viitattu 13.12.2014.)

Avoimen lahdekoodin ohjelmistoja kehitetadn yleensa julkisissa kehitysyhteisoissa, joihin kuka
tahansa voi liittya. Jasenet voivat esimerkiksi testata, korjata ja toteuttaa uusia toiminnallisuuksia
jarjestelmaan. Heilla on kaytdossa yhteinen keskitetty palvelin, johon kyseinen ohjelmisto on
tallennettu, seka tiedonjakokanavat, joiden valityksella keskustellaan esimerkiksi tarvittavista
muutoksista ja korjauksista. Yhteisoon kuuluu usein myos jasenia, jotka tekevat ohjelmistoon
tarvittavat maakohtaiset muutokset (lokalisoinnit), kuten kaanndkset. (FinICT 2014, viitattu
13.12.2014.)

2.3 Taloushallinnon tietojarjestelmien hankintavaihtoehdot

Taloushallinnon ohjelmistovalinnassa tarkea kysymys on myds se, ostetaanko ohjelmiston
lisenssi kokonaan itselle vai hankitaanko ohjelmisto pilvipalveluna. Keskisuuret ja suuret yritykset
ovat perinteisesti ostaneet ohjelmistolisenssin itselleen ja asentaneet jarjestelman omalla
vastuulla olevaan palvelinymparistoon. Tallgin he omistavat myos laitteet itse. Usein on kaytetty
oman IT-ymparistdn sijasta myds ulkoistettua konesalipalvelua (hosting), jolloin palveluntarjoaja
vastaa asiakkaan palvelimista ja niille asennetuista ohjelmistoista: esimerkiksi niiden toiminnasta,
valvonnasta ja tietoturvasta. Pienet yritykset kayttavat taloushallinnon jéarjestelmaa nykyaan
yleensa pilvipalveluna. Myds keskisuurille ja suurille yrityksille on tarjolla pilvipalveluita, mik& on

yleistymassé ei vain erillisohjelmistojen kayton suhteen vaan myds ERP—jarjestelmien suhteen.
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(Lahti & Salminen 2014, 44-45.) Monet pk-yritykset ulkoistavat osan taloushallinnon tehtavistaan,
etenkin kirjanpidon ja palkanlaskennan, tai ne voivat my0s kayttaa samaa tietojarjestelmaa
tilitoimiston kanssa esimerkiksi verkkolaskujen lahettamisessa ja vastaanottamisessa. (Kurki,
Lahtinen & Lindfors 2011, 35.)

Pilvipalvelut jaetaan useimmiten kolmeen erilaiseen kategoriaan. Infrastructure as a Service
(laaS) tarkoittaa sita, etta fyysiset laitteet, kuten palvelimet, joiden avulla ohjelmistoja kaytetaan,
tarjotaan asiakkaille palveluna. Platform as a Service (PaaS) tarjoaa alustan, jolla ohjelmistoja
voidaan kehittad, palveluna. Software as a Servicen (SaaS) avulla asiakkaat voivat kayttaa
ohjelmistoja, kuten taloushallinnon ohjelmistoja, palveluna. (Salo 2012, 20-21, 24.) Ennen SaaS-
kasitetta puhuttiin yleisesti ASP-palvelusta (Lahti & Salminen 2014, 45).

Kun tarvittavat ohjelmistot hankitaan pilvipalveluna, se tarkoittaa sita, etta kayttaja ei itse hanki
ohjelmistolisenssia ja asenna ohjelmistoa omalle palvelimelleen tai tydasemalleen. Sen sijaan
ohjelmistoa kaytetaan internetin valityksella palveluntarjoajan palvelimelta. Palveluntarjoaja
huolehtii talloin muun muassa tietokannoista, joihin kayttajan tarvitsemat taloushallinnon tiedot on
tallennettu, tietokantojen varmuuskopioinnista, tietosuojauksesta ja uusista versiopaivityksista.
Kayttaja voi kayttad ohjelmistoa Internet-selaimella mistd pdin maailmaa tahansa. (Helanto ym.
2013, 35-38.)

Lahden ja Salmisen (2014, 45-46, 48) mukaan pilvipalvelusta on muodostumassa paaasiallinen
tietojarjestelmien hankintatapa esimerkiksi pienille yrityksille. Yleensa kayttajat maksavat
pilvipalveluna ostetun ohjelmiston kaytosta kuukausimaksun. Hinnoittelu perustuu esimerkiksi
kayttajamaaraan tai volyymiin. Kustannussaastd onkin yksi syy, miksi yritykset siirtyvat
kayttamaan pilvipalveluita. Pilvipalvelu on todettu tutkimuksissa 50-80 prosenttia edullisemmaksi

vaihtoehdoksi kuin perinteinen ohjelmistohankinta.

24 Toiminnanohjausjarjestelman hankinta ja kayttéonotto

Yksi tarkeimmistd valintakriteereistd ERP-jarjestelmaé valitessa on jarjestelméan sopivuus
yrityksen toimintatapoihin. Valittua tietojarjestelmaa ei kannata varsinkaan pk-yritysten liikaa
raataloida itselleen sopivaksi, vaan yrityksen tulisi pikemminkin muuttaa omia toimintatapojaan

jarjestelma@an  sopiviksi. Tama on usein investointimielessd kustannustehokkaampaa.
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Kustannuksiin voidaan vaikuttaa esimerkiksi myos silla, etta yrityksen ei tarvitse valttamatta ottaa
kayttoon koko ERP-jarjestelmaa yhdella kertaa, vaan se voi ottaa kayttoon siita ensin tietyt
moduulit ja mydéhemmin tarvittaessa lisaa. (Juuso & Iskanius 2009, 9.) ERP-jarjestelmien
kayttoonotto lahtee liikkeelle usein taloushallintomoduulista, koska siella maaritetaan
ohjaustiedot, jotka vaikuttavat myos muiden moduulien toimintaan. Taloushallintomoduulissa
maaritetdan esimerkiksi tilikartta, kustannuspaikat ja organisaatiorakenne. (Lahti & Salminen
2014, 40.)

Toimittajien valintaa ja vertailua varten tehdaan tarjouspyynnét, joissa kuvataan yrityksen
liketoiminta ja vaatimusmaarittely. Naiden pohjalta toimittaja voi arvioida esimerkiksi tarvittavan
kayttokoulutuksen, raataldintien maaran seka lopullisen hinnan jarjestelmalle. Vaatimusmaarittely
pohjautuu yrityksessa tehtyyn toimintoanalyysiin, toimintaymparistdanalyysiin ja riskianalyysiin.
Toimintoanalyysissa selvitetaan, mité toiminnallisuuksia toiminnanohjausjarjestelmassa tulee olla.
Tarpeelliset toiminnallisuudet voidaan esimerkiksi luokitella antaen niille priorisoinnit, kuten
tarkea, ei tarked, mukava lisdominaisuus. Toiminnallisuudet voidaan selvittaa haastatteluiden
avulla. Toimintaymparistoanalyysissa selvitetaan havainnoinnin avulla, miten yrityksessa
toimitaan kaytanndssa. Taman avulla voidaan saada selville, miten yrityksen toimintaa joudutaan
muuttamaan, kun uusi jarjestelma otetaan kayttoon. Riskianalyysin tehtdvana on puolestaan
kartoittaa projektiin liittyvat riskit, arvioida niiden todennakoisyys ja miettia toimenpiteet riskien
valttamiseksi. (Juuso & Iskanius 2009, 23-24, 27.)

Kun sopiva tietojarjestelma ja toimittaja on valittu, tehdaan siita sopimus toimittajan tai palvelun
tarjoajan kanssa. Sopimuksessa on hyva huomioida ostetun tietojarjestelméan tai palvelun lisaksi
ainakin ostajan ja myyjan oikeudet ja velvollisuudet, takuu, hinta, yll@pito, sopimuksen
purkaminen ja sanktiot esimerkiksi sopimusrikkomusten osalta. (Granlund & Malmi 2004,
141-142.) Sopimuksessa on hyva sopia myds kayttokoulutuksen maarasta (Juuso & Iskanius
2009, 27).

Varsinainen kayttoonotto tapahtuu yleensd pilotoinnin avulla, vanhan ja uuden jarjestelman
rinnakkaisessa kaytossa, jolloin uuteen jarjestelmaan siirrytdan pikku hiljaa vanhan ollessa viela
kéytossa, tai siirtymalld suoraan uuteen jarjestelmaan. Pilotoinnissa ohjelmaa ns. koekaytetaan
ensin esimerkiksi tietyssa osastossa. Kun pilotointi on ohi, otetaan jarjestelma vasta kokonaan
kayttoon. (Granlund & Malmi 2004, 142.)
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3 MYYNTIPROSESSIN JA LASKUTUKSEN HOITAMINEN

Laskutus on yksi osa yrityksen myyntiin liittyvista prosesseista, joita ovat muun muassa palvelun
tai tavaran myynti asiakkaalle, tilauksen vastaanottaminen, palvelun tuottaminen asiakkaalle,
laskutus, maksun periminen ja maksun vastaanottaminen asiakkaalta. Yritysten valisessa B2B-
kaupankaynnissa, joka perustuu yleensa luottomyyntin eli laskutukseen, tehdaan
kaupankaynnista kirjallinen dokumentti, kuten sopimus. Muita yritysten valisia kaupankayntiin
littyvia kirjallisia dokumentteja ovat muun muassa asiakkaan tekema tarjouspyyntd, myyjan
tekema tarjous, tilaus, tilausvahvistus ja lasku. Naita dokumentteja yritykset lahettavat nykyaan
séhkoisesti. (Arola 2014, viitattu 29.10.2014.)

Myyntilaskuprosessi, joka esitetdan kuviossa 1, alkaa laskun muodostamisesta. Sité seuraavat
laskun lahetys asiakkaalle ja laskun arkistointi. Myyntilaskuprosessi paattyy maksun
vastaanottamiseen. Toisinaan ennen maksun vastaanottamista joudutaan perimaan saatavia.
Perintatoimenpiteet ja suorituksen kuittaus kuuluvat myyntireskontraan, jota kuvataan tarkemmin
luvussa nelja. (Lahti & Salminen 2014, 79.)

Liiketoiminta Laskun aihe

! 1
| |
Taloushallinto L | Laskun lahetys |- Arkistointi ---| Perintatoimenpitest |4
| |
| !

Suorituksen

muodestaminen kuittaus

KUVIO 1. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen 2014, 79)

Lasku muodostetaan tietojarjestelmaan joko manuaalisesti, jolloin yleensa laskuttaja tallentaa
laskun, tai automaattisesti jarjestelman toimesta. Automatisoinnissa seka myos laskun
manuaalisessa tallennuksessa pyritaan hyodyntamaan yleensa tiettyja muita samaan
tietojarjestelmaan, kuten ERP-jarjestelmaan, tai muihin integroituihin tietojarjestelmiin
tallennettuja tietoja, kuten asiakastietoja, sopimustietoja, projektitietoja ja tilauksia. (Lahti &
Salminen 2014, 84-87.) Sopimustiedoista laskuttaja voi nahda esimerkiksi sovitun hinnan,

annetut alennukset, maksuehdot ja tiedon siitd, milloin saa laskuttaa (Arola 2014, viitattu
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29.10.2014). Lahti ja Salminen (2014, 89-90) esittavat vastaavasti esimerkin
automaatiolaskutuksesta sopimuksiin pohjautuvissa myynneissa, joissa laskutetaan Kiinteita
veloituksia tietyin valiajoin. Naissa voidaan muodostaa laskut automaattisesti jarjestelman
toimesta esimerkiksi kerran kuussa, jos jarjestelmaan on tallennettu valmiiksi esitiedot, kuten

sopimuksen kesto, asiakas ja yksittaisen laskun kiintea summa.

Kuviossa 2 on Arolan (2014, viitattu 29.10.2014) esittama esimerkki asiantuntijapalveluita
tarjoavan yrityksen tietojarjestelmakokonaisuudesta, jossa laskutus on yksi osa jarjestelmaa.
Yrityksella on talloin kaytossa asiakkaiden kanssa tehdyt sopimukset, asiakkaiden tekemat
tilaukset seka tydajanseuranta, jonne tallennetut ty6tunnit toimivat laskun perusteena. Lahetetyt

laskut siirtyvat myyntireskontraan laskujen maksun seurantaa varten.

Tilaus- ja - . .
oim J - asiakkaiden tilaukset
SOPLIIUS- .
op - sopimukset
tietokanta
Tvsai - kertyneet tydtunnit
Y raai?; - muiden laskutettavien erien
e seuranta
Laskutus - laskun laadinta

- laskun lihettiminen asiakkaalle

v

Myynti- - maksujen kohdistus
reskontra

ELOT1_tilaukset

KUVIO 2. Laskutuksen sijoittuminen asiantuntijapalveluita tuottavan yrityksen tietojérjestelméassa
(Arola 2014, viitattu 29.10.2014)

Veloituslaskujen lisaksi jarjestelmassa asiakkaille tulee voida toimittaa myds hyvityslaskuja.
Tasséa on hyva ottaa huomioon asiakkaiden toiveet; haluavatko he, etta hyvityslaskut toimitetaan
osahyvityslaskuina (ei lahetetd uutta veloituslaskua) vai hyvityslaskut luodaan aina alkuperaisen
laskun suuruisina ja heille lahetetddn uusi veloituslasku. Oli sitten kyseessa veloitus- tai

hyvityslasku, yrityksella olisi hyva olla kaytossaan sellainen tietojarjestelmd, joka mahdollistaa
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laskujen lahettamisen asiakkaiden toivomilla tavoilla, kuten verkkolaskuna. (Arola 2014, viitattu
29.10.2014.)

3.1 Tositteen maaritelma ja laskumerkintavaatimukset

Kirjanpitolain toisen luvun 4:n § mukaan “kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun
tositteeseen, joka todentaa liiketapahtuman®. Palvelun tai tuotteen myynnin tositteesta kaytetaan
kirjanpidossa nimitysta tulotosite, johon on sisallytettava luovutettu suorite ja luovutusajankohta.
Ensisijaisesti  kirjauksen perusteena kaytetddn ulkopuolisen tekemda tositetta, kuten
myyntilaskua. Jos ulkopuolisen tekemaa tositetta ei ole saatavilla, voidaan tosite tehdd itse.
(Kirjanpitolaki 1336/1997 2:5 §.) Arvonlisaverolaissa (AVL) kaytetaan tositteesta nimitysta lasku,
joka voi koostua useammasta asiakirjasta. Tositteessa ei tarvitse kuitenkaan otsikossa lukea
termia lasku. Kotimaan myynnin yhteydessa arvonlisaverolain mukaiset
laskumerkintavaatimukset eivat taydy valttamétta olla itse laskussa, vaan ne voivat sisaltya myos
laskussa viitattuun muuhun asiakirjaan, kuten sopimukseen. (Verohallinto 2014b, viitattu
1.10.2014.)

Arvonlisaverolain 65 § kasittelee elinkeinonharjoittajien valistd palvelumyyntia. Yleissaannon
mukaan verotus tapahtuu siind maassa, jossa ostajalla on kiintea toimipaikka ja johon palvelu
luovutetaan, tai siind maassa, jossa ostajalla on kotipaikka, kun palvelua ei luovuteta kiinteaan
toimipaikkaan. Taman saanndn perusteella arvonliséverotus tapahtuu Suomessa, jos ostajalla on
taalla kiintea toimipaikka ja palvelu luovutetaan tahan kiinteaan toimipaikkaan tai jos ostajalla ei
ole kiinteaa toimipaikkaa taalla, mutta ostajan kotipaikka on Suomessa. Lasku toimitetaan tallgin
verollisena ostajalle ja myynnistd on maksettava Suomen arvonlisévero, jonka myyja suorittaa.
Tama palvelumyyntia koskeva yleissaantd koskee myos sahkoisten palvelujen ja
immateriaalipalvelujen myyntia elinkeinoharjoittajille. Elinkeinonharjoittajien valisia myynteja
koskevan yleissaannén mukaan, jos suomalainen yritys myy palvelun toiseen EU-maahan,
myyntilasku on veroton ja talloin ostaja suorittaa veron myyjan puolesta. Tatd kutsutaan
k&anteiseksi verovelvollisuudeksi. Laskussa on oltava merkinta kaannetysta verovelvollisuudesta.
(Verohallinto 2014a, viitattu 1.10.2014.)

Verohallinnon ohjeen (Verohallinto 2014b, viitattu 1.10.2014.) mukaan myyjan on annettava

ostajalle lasku verollisesta myynnistd seka palvelujen ennakkomaksuista. Pakolliset
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laskumerkintavaatimukset on kuvattu arvonliséverolain 209 e §:ss& (Arvonliséverolaki 1501/1993
209 e §). Laskun kieltd laki ei rajoita. Vaatimukset palvelumyynnin kannalta on kuvattu
seuraavassa listassa. Listasta on jatetty pois tavaramyyntia koskevat saannokset. Tarkemmat

selitteet pakollisille laskumerkintavaatimuksille on kuvattu liitteessa 1.

e Laskun paivamaara

e Juokseva tunniste

e Myyjan nimi, osoite ja arvonlisaverotunniste

e Ostajan nimi, osoite ja arvonlisaverotunniste

e Palvelun laajuus ja laji

e Palvelun suorituspaiva, ennakkomaksun maksupaiva

o Veroton hinta (veron peruste) verokannoittain, veroton yksikkdhinta seka ne hyvitykset ja
alennukset, joita ei ole sisallytetty yksikkohintoihin

e Verokanta

e Veron maara

e Jos veroton myynti, merkinta tasta

e Jos ostaja on verovelvollinen, merkinta "kaannetty verovelvollisuus”

o Merkinta "Itselaskutus”, jos ostaja on muodostanut laskun myyjan puolesta

o Jos kyseessa muutoslasku, viittaus alkuperaiseen laskuun

Kevennettyja laskumerkintavaatimuksia palvelujen osalta voidaan soveltaa, jos laskun
loppusumma elinkeinonharjoittajalle myytdesséa on korkeintaan 400 euroa. Laskun pakolliset

tiedot ovat arvonlisaverolain (Arvonlisaverolaki 1501/1993 209 f §) mukaan tallGin:

e laskun paivamaara
e myyjan nimi ja arvonlisdverotunniste
e myydyn palvelun laajuus ja laji

e veroton hinta tai veron maara verokannoittain

Jos kyseessa on muutoslasku, laskulla on oltava viittaus aiemmin toimitettuun laskuun ja vittaus

niihin tietoihin, joita muutoslaskulla muutetaan.

18



3.2 Laskutuskanavat

Laskuja lahetetaan asiakkaille joko paperisena tai sahkoisena. Paperinen myyntilaskuprosessi
kasittaa useita eri manuaalisia tyovaiheita, kuten laskun tulostuksen, laittamisen kirjekuoreen,
toimituksen postiin ja arkistoinnin mappeihin. Kokonaan (aidoissa) séhkéisissa myyntilaskuissa,
kuten verkkolaskutuksessa, paperien kasittely jaa pois seka laskun lahettajan etta laskun

vastaanottajan paassa. (Lahti & Salminen 2014, 80-81.)

Sahkoisia laskuja ovat esimerkiksi verkkolasku, EDI-lasku ja sahkopostitse toimitettu lasku.
Viimeksi mainitussa lasku toimitetaan yleensa sahkopostin liitteena. Sahkopostitse toimitettu
lasku ei siirry automaattisesti vastaanottajan taloushallinnon tietojarjestelmaan, vaan se on
tallennettava sinne erikseen. (Tieke 2011, viitattu 24.10.2014.) EDI (Electronic Data Interchange)
on kahden yrityksen (yleensa suurten yritysten) valinen standardi, jonka avulla ne siirtavat
aineistoa, kuten tilauksia ja laskuja, keskenaan sahkoisesti. EDI-pohjaiset ratkaisut
mahdollistavat paljon raataldinteja, mutta ne ovat yleensa kalliita, eikd niitd ole kaytetty pk-
yritysten keskuudessa. (Lahti & Salminen 2014, 65.)

Verkkolaskutuksen kayttoaste on talla hetkella suomalaisten yritysten keskuudessa noin 70
prosenttia (Lahti & Salminen 2014, 80). Verkkolasku on sahkoisesti lahetetty lasku, jonka saaja
voi vastaanottaa suoraan omaan taloushallinnon tietojarjestelmaansa. Verkkolasku onkin tasta
syysta nopeammin toimitettu vastaanottajalle kuin paperilasku. Verkkolaskun saaja voi kasitella
laskun sahkoisesti, mika nopeuttaa prosessia: tarkastaa, hyvaksya, maksaa ja arkistoida.
Laskuttajan kannalta katsottuna paperilaskuja ei tarvitse enaa tulostaa, lahettaa ja mapittaa.
Verkkolaskutus on pidemman paalle yleensa edullisempi ratkaisu kuin paperilaskutus. Yhden
arvion mukaan paperilaskun kustannukseksi voidaan arvioida n. 15-80 euroa ja sahkdisen
laskun kustannukseksi n. 1-10 euroa. Paperilaskutus on myds yleensa virhealttimpaa kuin
verkkolaskutus.  Yritykset siirtyvat verkkolaskutukseen usein myds siksi, ettd laskujen
vastaanottajat iimoittavat, ettd he ottavat vastaan jatkossa vain verkkolaskuja. My6s EU-alueen
maksutapakaytantojen yhtenaistamisellda, SEPA:lla, voi olla vaikutusta verkkolaskutuksen
yleistymiseen, koska se edellyttad muutoksia yritysten taloushallinnon tietojarjestelmiin. SEPA:n
tavoitteena on muun muassa yhtenaisten standardien kayttdonottaminen EU-maiden valisissa
maksuissa. (Kurki ym. 2011, 13, 15-16, 22-24, 26-27, 29.)
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Verkkolaskuja voidaan lahettad seka yrityksille ettd kuluttajille. Kuluttajille lahetettyja
verkkolaskuja kutsutaan e-laskuiksi. Kuluttajat voivat vastaanottaa ja maksaa verkkolaskuja
verkkopankin  kautta. Yritykset tarvitsevat verkkolaskujen lahettamiseen ohjelmiston,
tietoliikenneyhteyden seka sopimuksen verkkolaskujen valittamisesta valittajan eli pankin, kuten
Nordean, tai verkkolaskuoperaattorin kanssa. Verkkolaskuoperaattoreina toimivat muun muassa
Basware Oyj, Maventa Oy, OpusCapita Group Oy ja Tieto Oyj. (Tieke 2014b, viitattu 24.10.2014;
Tieke 2014c, viitattu 24.10.2014; Tieke 2014e, viitattu 24.10.2014.) Yritysten verkkolaskut
toimitetaan verkkolaskuosoitteen avulla, mika voi olla esimerkiksi yrityksen OVT-tunnus tai IBAN-
muotoinen pankkitilinumero (Kurki ym. 2011, 23). Tieke yllapitaa yritysten verkkolaskuosoitteistoa
www-sivustollaan. Talta sivustolta yritykset voivat tarkistaa, ketk& heidén asiakkaistaan
vastaanottavat  verkkolaskuja, ja  paivittdd verkkolaskuosoitteet — asiakasrekisteriinsa
verkkolaskutusta varten. Jos asiakkaalla ei ole verkkolaskuosoitetta, laskut on toimitettava heille

esimerkiksi paperilaskuina. (Kurki ym. 2011, 22.)

Verkkolaskuprosessi, joka esitetaan kuviossa 3, toimii siten, ettd yrityksen taloushallinnon
tietojarjestelma tuottaa verkkolaskuja ja yrityksella itsellaan on sopimus verkkolaskujen
valittamisesta valittdjan (pankin tai verkkolaskuoperaattorin) kanssa. Jos yrityksella ei ole
itsellaan kaytossa verkkolaskutusta mahdollistavaa tietojarjestelmaa, vaan se on esimerkiksi
vuokrannut sovelluksen palvelun toimittajalta, kuten tilitoimistolta, palvelun toimittaja on tehnyt
yrityksen puolesta sopimuksen verkkolaskujen valittdmisesta pankin tai muun operaattorin
kanssa. Verkkolaskujen valittdja on toimija laskun lahettdjan (yrityksen) ja vastaanottajan
(asiakkaan) valissa, joka muuntaa lahetetyn verkkolaskudatan vastaanottajalle sopivaan
muotoon. Tama tarkoittaa sita, etta lahettajan ja vastaanottajan verkkolaskudata ei tarvitse olla
samanmuotoista. Lahettajalld ja vastaanottajalla voi olla sopimus saman valittdjan kanssa tai
heilla on sopimukset eri valittdjien kanssa. (Tieke 2014a, viitattu 24.10.2014; Tieke 2014c, viitattu
24.10.2014.) Laskujen valittdmisen lisaksi operaattorit tarjoavat usein myds muita palveluita,
kuten laskun toimittamista paperilaskuina, jos vastaanottaja ei voi ottaa vastaan verkkolaskuja,
seka laskujen arkistointipalvelua. Ne voivat tarjota yrityksille myds verkkolaskun lahetyksen sijaan
mahdollisuuden tallentaa sahkoisen laskun operaattorin sahkdiselle lomakkeelle. Taman avulla
operaattori sitten toimittaa laskun vastaanottajalle verkkolaskuna. Tésséa ratkaisussa yritys joutuu
kyllakin tallentamaan laskun kahteen kertaan; omaan tietojarjestelmaansa ja operaattorin
jarjestelmaan. (Lahti & Salminen 2014, 93-94.)
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VERKKOLASKUN LAHETYS VERKKOLASKUN VASTAANOTTO
Yritys Asiakas
> Operaattori : >
Operaattori < > Operaattori TEAF >
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A
hallinnon hallinnon
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Pankki
’G\ £
Tahetys pankkin :> < Asiakas nouta_a@)
Pagkii A

KUVIO 3. Verkkolaskuratkaisut (Tieke 2014c, viitattu 24.10.2014)

Verkkolaskuissa kaytetadn paaasiassa kolmea eri verkkolaskustandardia: Finvoice, TEAPPS ja
elnvoice. Finvoice on Finanssialan Keskusliiton yllapitama verkkolaskujen formaatti, jota pankit
kayttavat. Pankit eivat |ahetd tai vastaanota muunlaista verkkolaskuformaattia. (Tieke 2014d,
viitattu 24.10.2014; Kurki ym. 2014, 9, 37.) Finvoice perustuu XML:aan (Extensible Markup
Language), joka esittaa jonkin tiedon, tdssa tapauksessa laskun, rakenteen ja sisaltokuvauksen,
kuten laskun vastaanottajan ja laskun summan, sovitun standardin mukaisesti. Pankkien
valityspalvelussa ei ole mahdollista lahettaa laskun mukana liitteita eivatkd ne muodosta
laskudatasta laskun kuvaa. Finvoicessa on kuitenkin mahdollista sijoittaa linkkeja, joiden kautta
laskun saaja voi hakea laskun lisatietoja, kuten laskun perusteena olleet tuntierittelyt. Lisaksi
Finvoice-laskun ulkoasuun liittyva rajoite voidaan kiertaa littamalla XML-sanomaan tyylitiedosto.
Tyylitiedoston avulla voidaan kuvata laskun ulkoasua vaikka itse laskun kuvaa ei voitaisikaan
luoda. (Kurki ym. 2014, 10-11, 37.)

Yritys voi toimittaa verkkolaskuoperaattorille verkkolaskudataa myds jossain omassa formaatissa
(ns. "Inhouse data"), jota heidan jarjestelmansa pystyy tuottamaan. Operaattori muuntaa

toimitetun  verkkolaskudatan vastaanottajalle sopivaksi. Operaattoreiden kautta on myds
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mahdollista toimittaa liitteitd, kuten laskun kuvia tai lisatietoja, laskudatan mukana. (Tieke 2014c,
viitattu 24.10.2014.) Kolmas verkkolaskuformaatti, TEAPPS, on Tieto Oyj:n ja Aditro Oy:n
omistama esitystapa verkkolaskuille, joka on laajalti kaytdssa. Se perustuu myds XML-
teknologiaan. (Aditro 2014, viitattu 27.10.2014.) Tieke on maarittanyt verkkolaskuille
minimitietosisallon, pakolliset kentat, jotka on oltava verkkolaskussa. Naita ovat esimerkiksi
laskun lahettajan tiedot, laskun vastaanottajan tiedot, laskun maksutiedot, kuten viitenumero,
laskun maksettava maara, laskun tyyppi, numero ja paivamaara, seka laskun perusteena oleva
rivitiedot, kuten tuotetiedot, niiden maara ja yksikkohinta. (Tieke 2014f, viitattu 24.10.2014.)

3.3 Laskujen arkistointi

Kirjanpitolain mukaan vahimmaisaika tositteiden sailyttamiselle on kuusi vuotta tositteen
mukaisen tilikauden paattymisesta (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:10 §). Kirjanpitoaineisto voidaan
arkistointia varten joko tulostaa paperille tai séilyttaa sahkoisessa muodossa jollain tietovalineella.
Jos aineisto tulostetaan paperille, se tulee sailyttad liséksi vahintdan yhdella sahkdisella
tietovalineella, kuten CD-levylld, arkistotietokannassa tai sisaisella levyasemalla. Jos aineisto
sailytetaan sahkoOisessa muodossa, esimerkiksi arkistotietokannassa, se tulee sailyttaa talloin
kahdella eri tietovalineelld. Eri valineille tallennettuja aineistoja ei saa sailyttaa samassa tilassa.
Kirjanpitoaineiston sisalto, kuten tositenumerot, -lajit, tallentamisajankohta ja tositteiden tilikausi,
on kuvattava tietovalineessa. Lisaksi on varmistettava, etta arkistoitua aineistoa ei paase kukaan
muuttamaan tai poistamaan. Talloin esimerkiksi arkistotietokanta on rakennettu siten, etta
kayttajat saavat tiedot vain lukutilaan tai kuten Kirjanpitolautakunnan ohjeissa viitataan, kaytetaan
kertatallenteisia CD-, DVD- tai Blue-Ray-levyja. (Kirjanpitolautakunta 2011, viitattu 6.11.2014.)

Arkistoitu materiaali on tarvittaessa aina voitava joko tulostaa paperille tai olla luettavissa
tietokoneen ruudulla selvakielisena. Tasta syysta tositteet on hyva tallentaa johonkin yleiseen
tiedostomuotoon, kuten pdf-, html- tai kuvatiedostoksi, joiden lukemiseen tarvittavat ohjelmistot
ovat yleisesti saatavilla. Tietovalineen kunto sekd tallennetun aineiston luettavuus on myods
tarkistettava saannollisesti ja aineisto kopioitava toiselle tietovalineelle, jos tietovalineen
kunnossa havaitaan puutteita. Aineiston pysyva séilytys voidaan ulkoistaa esimerkiksi
tilitoimistolle, mutta kirjanpitovelvollinen on aina viime kadessa itse vastuussa siita, etta arkistoitu
aineisto on tarvittaessa luettavissa selvakielisena. Suomalaisen elinkeinonharjoittajan on

paasaantoisesti sailytettava tositteet Suomessa, mutta ne voidaan sailyttaa myos toisessa EU-
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maassa sahkoOisessa muodossa, jos tietoihin saadaan tietokoneyhteys. (Kirjanpitolautakunta
2011, viitattu 6.11.2014.)

23



4 MYYNTIRESKONTRAN HOITAMINEN

Kun myyntilasku muodostetaan, laskun tiedot siirretd@n paakirjanpitoon ja myyntireskontraan.
Myyntireskontra on osakirjanpitoa, jonka kautta paakirjanpitoon muodostuu osa kirjanpidon
kirjauksista. Myyntireskontrassa seurataan avoimia, maksamattomia laskuja, asiakkaittain,
kohdistetaan  asiakkaiden  maksusuorituksia  laskuille  seka tarvittaessa  tehdaan

perintatoimenpiteitd, jos maksuja ei saada ajoissa. (Lahti & Salminen 2014, 96-97, 150.)

Myyntireskontranhoitajan tehtaviin kuuluu lisaksi varmistaa, etta kaikki myyntilaskut ovat siirtyneet
myyntireskontraan ja varmistaa myyntireskontran oikeellisuus saannollisesti tasmaytysten avulla.
Myyntireskontran raportoinnin kautta voidaan seurata avointen myyntisaamisten lisaksi muun
muassa asiakkaiden maksusuorituksia, laskujen ikajakaumia, joka esimerkiksi nayttaa, kuinka
paljon laskut ovat myohassa, maksukehotuslistoja, joista nahdaan, kuinka monta
maksukehotusta asiakkaalle on lahetetty, sek&@ maksuennusteita, joista nahdaan yritykseen pain

tuleva rahavirta laskujen erapaivien perusteella. (Arola 2014, viitattu 29.10.2014.)

Tietojarjestelman nakokannalta myyntireskontra koostuu asiakasrekisterista, joka on yleensa
yhteinen laskutuksen kanssa, laskutiedoista (laskut siirtyvat myyntireskontraan laskutusvaiheessa
laskun hyvaksynnan tai lahettamisen perusteella) seka asiakkaiden maksusuorituksista.
Myyntireskontrassa  tarvitaan  lisaksi  parametreja, jotka asetetaan  jarjestelman
kayttoonottovaiheessa. Tallaisia parametreja ovat esimerkiksi myyntireskontraan liittyvat

kirjanpidon tilit, maksukehotustekstit ja viivastyskorkoprosentti. (Arola 2014, viitattu 29.10.2014.)

41 Maksun kohdistaminen laskulle viitenumeron avulla

Maksusuorituksia kohdistetaan myyntireskontrassa avoimille laskuille yleensa joko manuaalisesti
tai automaattisesti vitenumeroiden avulla (Arola 2014, viitattu 29.10.2014). Taman jalkeen lasku
kuittautuu jarjestelmassa maksetuksi. Suomessa kaytetdan kansallisia viitenumeroja ja
kansainvalisia RF-viitenumeroja. Suomalainen viitenumero siséltdd 4-20 numeroa ja sen voi
muodostaa vapaasti esimerkiksi laskunumerosta tai asiakasnumerosta. Viitenumero on kuitenkin
standardoitu. Viitenumerossa on aina tarkistusluku (viimeinen numero), jonka avulla esimerkiksi

maksaja voi tarkistaa viitteen oikeellisuuden. Viitenumeron suositellaan olevan mahdollisimman
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lyhyt, kuitenkin vahintdan neljd numeroa. (Finanssialan Keskusliitto 2009, viitattu 29.10.2014;
Finanssialan Keskusliitto 2010, viitattu 29.10.2014.)

Pankki toimittaa laskuttajalle maksusuoritukset, joissa on kaytetty kansallista viitenumeroa, joko
tiliotteella ns. Konekielinen tiliote—palveluna tai Saapuvat viitemaksut-aineistona. Molemmat ovat
konekielisia tiedostoja ja niissa tiedonsiirtomenetelmana kaytetaan tiedostojen erasiirtoja FTP-
teknologian ja PATU:n (tiedon turvausmenettely) avulla. (Finanssialan Keskusliitto 2010, viitattu
29.10.2014.)

Kansainvalistd RF-viitenumeroa voidaan kayttaa Suomessa seka@ kotimaahan ettad ulkomaille
lahetetyissa laskuissa. RF-viitenumero alkaa merkinnalla RF, jota seuraa kaksi tarkistenumeroa.
RF-viitenumeron loppuosa koostuu suomalaisesta viitenumerosta. Maksimissaan RF-viitenumero
voi olla 24 numeroa pitkd. Koska vanhemmissa Konekielinen tiliote- ja Saapuvat viitemaksut—
aineistossa RF-viite ei mahdu viitenumerolle varattuun tilaan, on kéytettdva uudempaa ISO
20022 XML-standardin mukaista tiliote- ja tapahtumaraportointia saapuvien RF-maksujen
kasittelyssa, jos RF-vitenumero halutaan kasitellda taysimittaisena. Aiemmin mainituissa,
vanhemmissa, erasiirtoon perustuvissa palveluissa RF-vitenumerot joudutaan lyhentamaan.
(Finanssialan Keskusliitto 2010, viitattu 29.10.2014.)

Suomi  kuuluu yhtendiseen euromaksualueeseen, SEPA:an, jonka tavoitteena on luoda
yhdenmukaiset kaytannét ja standardit, kuten yhtendinen pankkitilinumero (IBAN), Eurooppaan
(Finanssialan Keskusliitto 2014a, viitattu 29.10.2014). SEPA:n my6tad pankit suosittelevat
nykyaan maksuaineistonsiirrossa erasiirtojen korvaamista kansainvalisilla turvallisemmilla
ratkaisuilla, Web Services ja PKl-ratkaisuilla. Web Services on ratkaisu, jossa XML-pohjaista
aineistoa, kuten tiliotteita ja tietoja asiakkaiden suorittamista viitemaksuista, siirretdan internetin
valityksella. Edella mainittua 1ISO 20022 -standardiin perustuvaa tiliote- ja tapahtumaraportointia
toteutetaan Web Services:n avulla. Siirrossa tiedot suojataan PKI-varmenteella. Web Services—

kayttdonotto sovitaan pankin kanssa. (Finanssialan Keskusliitto 2014b, viitattu 29.10.2014.)

Jos laskussa ei ole viitenumeroa, joudutaan maksutapahtuma kasittelemaan manuaalisesti.
Viitteettomat suoritukset [dytyvat pankin tiliotteesta. (Arola 2014, viitattu 29.10.2014). Maksuja
joudutaan kohdistamaan laskuille yleensa myos manuaalisesti silloin, kun laskusta on maksettu

likaa tai liian vahan vaikka viitenumeroa olisikin kaytetty. Myos ulkomaan valuutan saatavissa
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joudutaan kasittelemaan valuuttakurssieroja, koska kurssi on voinut muuttua sen jalkeen, kun
lasku l&hetettiin. (Lahti & Salminen 2014, 97.)

4.2 Perinta ja myyntireskontran yhteys kirjanpitoon

Maksujen perinta on yksi myyntireskontrassa hoidettavista tehtavista. Jos maksuja ei saada
ajallaan, joudutaan perintatoimenpiteisiin. Ensimmaisessa vaiheessa asiakkaalle lahetetaan yksi
tai useampi maksumuistutus. Maksumuistutusten lahetys voidaan usein automatisoida
jarjestelmissa siten, etta jarjestelmaan maaritetaan saannot siitd, missa vaiheessa ja millaisella
tekstilld maksumuistutus lahetetddn. Yleensd maksumuistutuksen savy tiukkenee toisesta
huomautuksesta lahtien. Jos asiakkaat ovat maksaneet laskuja myohéassa erapaivan jalkeen,
lahetetd@n heille usein viivastyskorkolaskuja. Myos viivastyskorkojen lahetys voidaan
automatisoida siten, ettd jarjestelma itse lahettaa laskut automaattisesti esimerkiksi kahdesti
vuodessa. Jos maksumuistutuksetkaan eivat auta, vimeisessa vaiheessa lasku lahetetaan
perintatoimistolle. (Lahti & Salminen 2014, 97-98.)

Kirjanpidon kirjaukset hoidetaan yleensa osakirjanpitojen kautta, myynnin nakokulmasta
katsottuna myyntireskontran kautta. Paakirjanpito ja myyntireskontra voivat olla samassa
tietojarjestelmassa, kuten ERP-jarjestelmassa, tai ne ovat eri jarjestelmissa, jolloin
myyntireskontran tiedot siirretaan paakirjanpitoon automaattisesti liittymien avulla. Jotta tietojen
oikeellisuus voidaan varmentaa, taytyy paakirjanpidon tilit tasmayttaa osakirjanpitoon esimerkiksi
kerran kuussa. Myyntireskontrassa tama tarkoittaa padasiassa sita, ettda paakirjanpidon
myyntisaamistilin saldo tasmaytetaan myyntireskontran avoimien laskujen saldoon. Saldojen tulisi
olla saman suuruiset. Jos saldoissa on, syy voi olla siina, etta kaikkia myyntisaamisia ei ole

siirretty myyntireskontrasta kirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2014, 151, 161, 163.)

Myyntireskontrasta luodaan paakirjanpitoon asiakkaiden maksusuorituksiin littyvat kirjaukset.
Myyntilaskutukseen liittyvat  kirjanpidon  kirjaukset on siirretty  paakirjanpitoon  jo
laskutusvaiheessa.  Laskutusvaiheessa  paakirjanpitoon  kirjataan  laskusta ~ myynti,
myyntisaaminen ja myynnin arvonlisdverovelka (Per Myyntisaamiset an Myynnit ja Myynnin ALV-
velka). Kun asiakkaalta saadaan maksusuoritus yrityksen pankkitilille, myyntireskontrasta
siirretdan kirjanpitoon kirjaus, jossa myyntisaaminen nollataan ja pankkitilille lisataan saapunut

rahaméaaré (Per Pankki an Myyntisaamiset). Kaytanndssa kuitenkin, kun myyntireskontrasta
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tehdaan kirjanpitovienti paakirjanpitoon, kaytetddn maksusuoritusten valitilia pankkitiliviennin
sijaan, koska yleensa kirjaukset pankkitilille tehdaan konekielisten tiliotteiden avulla. Jos valitilia ei
kaytettaisi, asiakkaan maksama rahamaara kirjautuisi pankkitilile kahteen kertaan. Valitilia
kayttamalla kirjaus olisi Per Maksusuoritusten valitili an Myyntisaamiset. Maksusuoritusten valitili
nollautuu paakirjanpidossa siind vaiheessa, kun tiliote luetaan sisdan (Per Pankki an
Myyntisuoritusten valitili). (Arola 2014, viitattu 29.10.2014.)
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5 TYON TOTEUTTAMINEN

Opinndytetyon empiirinen osa sisaltaa kayttoonottosuunnitelman toteuttamisen  Odoo-
toiminnanohjausjarjestelmasta  tyon  toimeksiantajalle.  Kayttdonottosuunnitelma  sisaltaa
yleiskuvauksen  Odoo-tietojarjestelmasta, jarjestelman  kayttoonottamisen  vaihtoehdot,
hinnoittelun, tarvittavat parametroinnit ja raataloinnit seka lyhyen kuvauksen siitd, miten
projektipalveluita tarjoava yritys saa Odoolla hoidettua sopimuksiin, tilauksiin ja projekteihin
littyvan myyntilaskutuksen. Kayttoonottosuunnitelmassa on lisdksi kuvattu jarjestelmaa
kehittdvan organisaation, Odoo S.A:n, tarjoamia lispalveluja niille asiakkaille, jotka tekevat
sopimuksen sen kanssa esimerkiksi pilvipalvelun kayttoonottamisesta. Odoo S.A:n tarjoamia
palveluja ovat muun muassa kayton tuki, koulutukset ja asiakaskohtaiset raataloinnit.

Kayttoonottosuunnitelma on esitetty litteessa 3.

5.1 Toimeksiantaja

Opinndytetydn toimeksiantajana on oululainen IT-alalla toimiva yritys, Vuole Oy, jonka
liketoiminta ~ perustuu  sahkodisten palvelujen ja immateriaalipalvelujen tuottamiseen
yritysasiakkailleen. Arvonlisaverolain mukaan (Arvonlisaverolaki 1501/1993 69 j §) sahkdisia

palveluja ovat:

verkkosivujen luovuttaminen ja isannGinti seka ohjelmistojen ja laitteistojen etayllapito
ohjelmistojen luovuttaminen ja niiden paivitys

kuvien, kirjoitusten ja tietojen luovuttaminen seka tietokantojen antaminen kayttoon
musiikin, elokuvien ja pelien seka poliittisten lahetysten ja tapahtumien ja kulttuuri-,
taide-, urheilu-, tiede- ja viihdelahetysten ja -tapahtumien tarjoaminen
etaopetuspalvelujen suorittaminen

1-5 kohdassa tarkoitettujen palvelujen kaltaiset palvelut

o=

oo

Arvonlisaverolaissa immateriaalipalveluja ovat (Arvonlisaverolaki 1501/1993 69 h §) muun
muassa konsultointi-, tuotekehittely- ja suunnittelupalvelut seka IT-ohjelman tai IT-jarjestelman

suunnittelu- ja ohjelmointipalvelu.

Vuole Oy myy kahta eri tietojarjestelmaratkaisua Suomessa ja ulkomailla toimiville pk-yrityksille ja
mediataloille. Savalance—tuotteen avulla asiakkaille tarjotaan sosiaaliseen mediaan perustuvaa

verkkokaupparatkaisua pilvipalveluna. Téaman tuotteen avulla asiakkaat voivat avata
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verkkokaupan esimerkiksi Facebook-sivustolla. (Vuole Oy 2014, viitattu 20.12.2014.) Toinen
tuote, Buzzaar, tarjoaa asiakkaiden kayttoon markkinointipaikan, joka perustuu myos

digitaaliseen kaupankayntiin (Vuole Oy 2015, viitattu 4.1.2015).

5.2 Toimeksiantajan myynti- ja myyntilaskutusprosessin nykytila ja tavoitteet

Toimeksiantajan perusliketoiminta perustuu siihen, etta asiakkaalle ei myyda pelkastaan valmista
“out of the box” tuotetta, vaan asiakkaan kanssa sovitaan aina tuotteeseen tehtavasta
asiakaskohtaisesta raatalointityosta, mika toteutetaan erillisend projektina. Toimeksiantajan
tuotteiden ja palveluiden myynti tapahtuu paaasiassa niin, etta yritys itse ottaa yhteytta
potentiaalisiin asiakkaisiin puhelimitse, sahkopostitse ja kadymalla paikan paalla asiakkaiden
luona. Tarjoukset asiakkaille tehdaan Microsoft Word-tekstinkasittelyohjelman avulla.
Tarjousvaiheesta edetaan sopimusneuvotteluihin. Kun uusi sopimus on tehty, myynti tiedottaa
asiasta taloushallintoa, joka huolehtii laskutuksesta, seka kehittajia, jotka vastaavat raataldintien

toteuttamisesta asiakkaan tarpeiden mukaisesti. (Ofverberg, haastattelu 02.12.2014.)

Myyntilaskutus tapahtuu siten, miten sopimuksessa on yleensa sovittu laskutuksesta. Asiakasta
laskutetaan esimerkiksi projektin alussa, sen loputtua seka@ saannollisesti tietyin valiajoin.
Asiakkaille toimitetaan kolmenlaisia laskuja. Perustuotteen ja siihen toteutettavien raataldintien
laskutus perustuu usein kiintedan, asiakkaan kanssa sovittuun, sopimushintaan. Sen lisaksi
asiakkaalle tarjotusta pilvipalvelusta ja muista mahdollisista palveluista, kuten kayton tuesta,
veloitetaan kuukausittain sopimuksen mukainen veloitushinta. Toimituksen jalkeen tarvittavat
muutostydt tuotteeseen veloitetaan tuntiveloituksella sovitun tuntihinnan perusteella. (Ofverberg,
haastattelu 02.12.2014.)

Laskutus hoidetaan talla hetkelld Zervant-laskutusohjelmalla, jota taloushallinnosta vastaava
henkild kayttaa Internet-selaimen avulla pilvipalveluna. Kyseisen ohjelman avulla laskuttaja tekee
asiakkaille toimitettavat myyntilaskut manuaalisesti. Jarjestelma ei tee esimerkiksi sédanndllisia
kuukausiveloituksia automaattisesti. Laskuille lisataan jarjestelméan muodostama viitenumero.
Yrityksella ei ole talla hetkella kaytossa verkkolaskutusta, vaan laskut toimitetaan paésaantoisesti
sahkopostitse (laskut saa lahetettya laskutusjarjestelmasta asiakkaan sahkopostiin) tai
paperilasku tulostetaan jéarjestelmasta ja lahetetdan postitse asiakkaalle. Asiakkaille lahetetyt

laskut tulostetaan ja toimitetaan kerran kuussa tilitoimistolle kirjanpitoa varten. Tilitoimistolle on
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ulkoistettu kirjanpidon liséksi palkanlaskenta ja tilinpaatoksen tekeminen. Myyntilaskut toimitetaan
tilitoimistolle paperisina tilitoimiston toiveesta. Laskujen arkistointi on hoidettu siten, etta laskut
sailytetdan yrityksen omissa tiloissa tilitoimiston koostamissa mapeissa. (Ofverberg, haastattelu
02.12.2014.)

Saapuvia myyntilaskujen suorituksia laskuttaja seuraa yrityksen pankkitililtd. Kun maksu on
saapunut, laskutusjarjestelmaan paivitetddn manuaalisesti laskun status maksetuksi ja
maksupaivamaara. Myyntilaskuissa kaytettya viitenumeroa ei siten hyodynnetd automaattisesti
suoritusten kohdistamisessa. Laskutusohjelmasta voidaan asiakkaalle tarvittaessa lahettaa
muistutuslasku. ~ Erapaivan  jalkeen maksetuista laskuista ei laheta  asiakkaille
viivastyskorkolaskuja. Talld hetkella ei myoskaan seurata saanndllisesti maksuennusteita

laskutusjérjestelmassa. (Ofverberg, haastattelu 02.12.2014.)

Taloushallinnosta vastaava henkild nakee hyvana puolena nykyisessa laskutusrutiinissa sen, etta
kaytossa oleva laskutusohjelma on helppokayttdinen. Ohjelmiston kaytettavyytta ja laskutuksen
sujuvuutta heikentaa se, etta jarjestelmassa ei ole mitaan automaattista rutiinia vaan kaikki
laskutus hoidetaan manuaalisesti. Koska laskutuksessa kaytettavat tiedot, kuten asiakkaan
yhteystiedot seka sopimustiedot, ovat hajallaan eri lahteissa, laskulle ei saa oletuksena tarvittavia
tietoja vaan ne on syotettava joka kerta kasin uuteen laskuun. Edellda mainituilla lahteilla
tarkoitetaan esimerkiksi sahkopostia seka jaettuja hakemistoja, jonne tarjoukset ja sopimukset
tallennetaan. Tietojarjestelmaa esimerkiksi asiakastietojen, sopimusten ja projektien hallintaan ei
ole kaytossa. Toimeksiantajan myynti- ja myyntilaskutusprosessi on esitetty kuviossa 4.
(Ofverberg, haastattelu 02.12.2014.)
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Myynti- ja myyntilaskutusprosessi

Myynti

Asiakas

maksujen kasittely

Palvelun toimitus palvelun

Sopimukset ‘ Laskut .

KUVIO 4. Toimeksiantajan myynti- ja myyntilaskutusprosessi.

Tietojarjestelma | IT-asiantuntija | Taloushallinto

5.3 Kayttoonottosuunnitelman toteuttaminen

Opinnaytety6n toteuttaminen aloitettiin lokakuussa 2014 projektisuunnitelman tekemiselld, jossa
suunniteltin - tydn vaiheistus  (tietoperustaan tutustuminen, toimeksiantajan tarpeiden
selvittdminen, Odoo-jarjestelman kartoitus ja kayttddnottosuunnitelman kokoaminen) ja aikataulu
eri vaiheiden suorittamiseen. Opinnaytetydn ensimmaisessa vaiheessa selvitettiin aiheeseen
littyva tietoperusta. Tietoperustan kokoamiseen varattiin aikaa kaksi kuukautta. Tietoperustan
selvittamisen jalkeen suunniteltiin tyolle sopivat tiedonkeruumenetelmat ja niiden toteutustapa.
Valittujen tiedonkeruumenetelmien, haastattelun ja dokumenttianalyysin, avulla oli tarkoituksena
selvittda toimeksiantajan tarpeet myyntilaskutuksen osalta ja Odoo-toiminnanohjausjarjestelman

tarjoamat toiminnallisuudet laskutuksen hoitamiseen.

Haastattelu toteutettiin teemahaastatteluna, missa toimeksiantajan taloushallinnosta vastaavaa
henkildd haastateltiin yrityksen tiloissa marraskuussa 2014. Kysymykset |&hetettiin hanelle
etukateen. Haastatteluun oli varattu aikaa kaksi tuntia ja sen tarkoituksena oli kartoittaa
toimeksiantajan taloushallinnon nykytila sekd mahdolliset tulevaisuuden tavoitteet erityisesti
myyntilaskutuksen hoitamisen osalta. Kysymykset laadittiin etukéteen teemoittain (ks. lite 2).
Valittuja teemoja olivat tarjous- ja tilausprosessi, myyntilaskuprosessi seka myyntireskontra.

Kustakin teemasta kaytiin 1api seuraavat aiheet: miten prosessi talld hetkella hoidetaan, mita
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hyvia ja huonoja puolia siind on sekd mita kehittdmistoiveita toimeksiantajalla oli prosessin
suhteen. Haastattelu kaytiin lapi teemoittain ja kullekin teemalle oli laadittu etukateen noin 10
kysymysta edella mainittuihin aiheisiin liittyen. Haastattelun jalkeen muistiinpanot Kkirjoitettiin
teema-alueittain puhtaaksi. Aineisto Kkirjoitettiin tekstimuotoon kayttamalla kirjakielta, koska
haastateltavan yksittaisilla sanotuilla sanoilla, vivahteilla tai ilmeilla ei ollut tassa tapauksessa
merkitysta. Haastattelun avulla saatiin selville, miten maaritetyt yrityksen prosessit (tarjous-

ltilausprosessi, myyntilaskuprosessi ja myyntireskontran hoito) toimivat.

Opinnaytetydon  rinnakkaisena tiedonkeruumenetelmana haastattelun liséksi  kaytettiin
dokumenttianalyysia seka Odoo-toiminnanohjausjarjestelmaan tutustumista kaytannossa. Tama
vaihe kaynnistettiin tammikuussa 2015 sen jalkeen, kun teoriaperustan selvittdminen ja nykytilan
kartoitus ja kuvaaminen oli saatu toteutettua. Odoo-jarjestelmaan tutustuttin ensin olemassa
olevien dokumenttien avulla. Dokumenttianalyysissa tutustuttin Odoo—jarjestelman tarjoamiin
toimintoihin ja samalla selvitettiin, miten se pystyi vastaamaan toimeksiantajan tarpeisiin seka
Suomen lainsdadannén ja standardien vaatimuksin. Tarkastelun kohteena olivat
taloushallinnosta vastaavan henkilon haastattelu, josta saatiin yrityksen tarpeet, Odoon
kayttdohjeet ja tekniset jarjestelmakuvaukset sekd Odoo-toiminnanohjausjarjestelmaa kehittavan
organisaation www-sivut. Odoo—-jarjestelman kayttdohjeista ja teknisista jarjestelmakuvauksista
saatiin selville, mita toimintoja jarjestelma tarjoaa ja mita toimenpiteita yrityksen tulee tehda, jotta
jarjestelma voidaan ottaa kayttoon myyntilaskutuksessa. Toimenpiteilla tarkoitetaan esimerkiksi
parametrointeja, joiden avulla jarjestelmassa yritys voi muun muassa maarittaa, milla hinnalla se
tarjoaa palveluita asiakkailleen. Toimenpiteilla tarkoitetaan myos esimerkiksi asiakaskohtaisia
raatalointeja, joita yrityksen on jarjestelmaan tehtava ennen kuin se voi ottaa jarjestelman
kayttoon. Organisaation www-sivuilta selvitettiin  jarjestelman  kayttdonottomahdollisuudet,
kayttoonoton hinnoittelu ja tarjotut lisdpalvelut, kuten koulutus ja kaytontuki. Dokumenttianalyysin
jalkeen Odoo—jarjestelmé& asennettin omalle tydasemalle kayton testausta varten. Osa
testauksesta toteutettin koekayttamalla jarjestelmaa pilvipalvelun kautta, jota jarjestelmaa

kehittdva organisaatio tarjoaa asiakkailleen.
Perehdyttdessa Odoo-jarjestelmaan, suunniteltiin samalla k&yttdonottosuunnitelman rakennetta,

mika toteutettiin varsinaisena tuotoksena toimeksiantajalle. Kayttdonottosuunnitelma saatiin

valmiiksi helmikuussa 2015.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa, miten suomalainen IT-alan projektipalveluyritys voi hoitaa
myynti- ja myyntilaskutusprosessiin liittyvat tehtavat ulkomaisella avoimeen lahdekoodiin
perustuvalla Odoo-toiminnanohjausjarjestelmalla, mitka ovat tietojarjestelman
kayttoonottokustannukset ja onko tietojarjestelman kayttd laajennettavissa liiketoiminnan
mahdollisesti kasvaessa. Tavoitteena oli lisaksi kartoittaa, pystyykd Odoo vastaamaan Suomen

lains@adannon asettamiin vaatimuksiin ja Suomessa kaytdssa oleviin standardeihin.

Kayttoonottosuunnitelmassa on kuvattu muun muassa jarjestelman tarjoamat moduulit, kuten
asiakkuudenhallinta ja projektienhallinta, Odoo-jarjestelman kayttéonottovaihtoehdot ja kaytdn
hinnoittelu pilvipalvelussa. Koska Odoo on modulaarinen toiminnanohjausjarjestelma, uusien
moduulien, kuten ostojenhallinnan, lisaaminen omaan jarjestelmaan kayttoonoton jalkeen on
mahdollista. Kun Odoo otetaan kayttdon pilvipalveluna, kuukausihinnoittelu perustuu
kayttajamaaraan ja valittujen moduulien maaraan (Odoo S.A., viitattu 23.3.2015). Erillisia
lisenssimaksuja ei perita vaan yhdesta kayttajasta peritaan 20 euroa ja yhdestd valitusta
moduulista 20 euroa (em.). Toimeksiantajan tarpeisiin suositeltiin pilvipalvelun kayttdénottoa
esimerkiksi Odoo S.A.-ohjelmistotoimittajan tarjoamana. Odoon virallisten partnereiden
pilvipalvelutarjontaa ei tassa opinnaytetydssa selvitetty. Toimeksiantajalle  suositeltiin
pilvipalveluratkaisua, koska Odoon kayttoonottaminen pilvipalveluna on kustannustehokasta ja

nopeaa.

Toimeksiantajan myynnin ja myyntilaskutuksen tehtavien hoitamiseen suositeltin neljaa eri
moduulia: henkiléstohallintaa, projektien hallintaa, myyntien hallintaa ja asiakkuudenhallintaa.
Odoo S.A:n tarjoama pilvipalvelu on kahdelle kayttajalle ilmainen riippumatta siitd, kuinka monta
moduulia jarjestelmaan otetaan kayttoon. Kayton tukea tarjotaan kuitenkin vain maksavalle
asiakkaalle. Periaatteessa myynnin ja myyntilaskutuksen hoitaminen pienessa yrityksessa on
mahdollista kahdellakin kayttajalla. Talloin esimerkiksi toinen henkildo huolehtii tarjousten,
tilausten, sopimusten ja projektien yllapidosta. Hanen tehtavanaan on kerata tuntiraportit projektin
jasenilta ja syottaa tunnit jarjestelmaan projektin tuntiperusteista laskutusta varten. Laskuttajan
tehtavana on puolestaan huolehtia laskutuksesta ja myyntisaatavien kuittaamisesta seka

perinnasta.
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Jos kayttdjia tarvitaan enemman, esimerkiksi kolme, kayton kustannukset olisivat 140 euroa
kuukaudessa neljalla valitulla moduulilla. Talloin kayttajina olisivat esimerkiksi myynnista
vastaava henkilo, joka huolehtii tarjouksista, tilauksista ja sopimuksista, projektipaallikko, joka

vastaa projektien ja tuntikirjanpidon yllapidosta seka kolmantena kayttajana laskuttaja.

Kayttoonottosuunnitelmassa on lisaksi kuvattu tavat, joilla myynnin toimenpiteita ja laskutusta
voidaan jarjestelmassa hoitaa. Toimeksiantajan toimintaprosessin mukaisesti jarjestelmassa
voidaan lahettad asiakkaille kiintedhintaisia sopimuslaskuja ja tuntiperusteisia veloituslaskuja
projekteissa tehtavistda muutostoista. Tuntiperusteiset laskut pohjautuvat tyontekijoiden
yllapitdmaan tydajankirjanpitoon, jossa ty6tunteja voidaan kirjata eri projekteille. Odoo tarjoaa
tydvalineet myos laskutuksen osittaiseen automatisointiin. S&anndlliset sopimuslaskutukset,
kuten asiakkaille tarjotut jatkuvat palvelut, voidaan automatisoida niin, etta jarjestelma luo
asiakkaalle lahetettdvan laskun  kuukausittain  automaattisesti.  Lisaksi  esimerkiksi
muistutuslaskujen lahettdmisessa voidaan kayttaa apuna jarjestelman tarjoamaa toimintoa, joka
luo laskuttajalle muistutuslaskut valmiiksi eraantyneistd saatavista. Taman toiminnon avulla

saadaan helposti tehostettua myyntisaamisten kotiuttamista.

Odoossa yllapidetadn keskitettya asiakasrekisteria. Asiakkaan tietoihin tehdyt muutokset
vaikuttavat reaaliajassa kaikkiin Odoon toimintoihin, joissa kyseisen asiakkaan tietoja kaytetaan.
Asiakastietoihin merkittava kielivalinta vaikuttaa esimerkiksi siihen, milla kielella asiakkaalle
lahetettavat myyntilaskut luodaan. Talla hetkella kaikki myyntilaskuissa kaytettavat termit eivat ole
kuitenkaan kaannetty suomen kielelle. Tasta syysta jarjestelman kaannokset tulisi kayda lapi
ennen kuin myyntilaskuja voidaan lahettaa suomalaisille asiakkaille. Kaanndsten paivittamiseen

tarvittavat toimenpiteet on selvitetty kayttdonottosuunnitelmassa.

Usein suomalaisissa myyntilaskuissa kaytetdan viitenumeroa, jonka avulla asiakkaiden
suorittamat maksut kohdistetaan avoimille laskuille. Jos viitenumerojen kayttd on tarpeellista,
pitdisi Odoo-tietojarjestelmaan toteuttaa viitenumerojen lisdys myyntilaskuille ja konekielisten
viitenumeromaksujen kasittely ratalointind ennen kuin Odoo voidaan ottaa kayttédn. Odoo S.A.
toteuttaa erillisveloituksella asiakaskohtaisia raatalointeja. Myods suomalaiset Odoo S.A:n viralliset
partnerit tarjoavat raatalGintiprojekteja, joilla tarvittavat muutokset saadaan jarjestelmaan

toteutettua.
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Suomen lainsaadannon asettamat vaatimukset myyntilaskutukselle tayttyvat Odoossa.
Esimerkiksi arvonlisverolain asettamat laskumerkintavaatimukset Odoo pystyy tayttaméaan
ainakin IT-alalla toimivan yrityksen nakokulmasta katsottuna. Kirjanpitolaki asettaa myos tietyt
vaatimukset laskujen sailyttamiselle. Vaikka pilvipalveluna kayttdonotettavan  Odoo-
toiminnanohjausjarjestelman myyntilaskut sijaitsevat eri EU-maassa, Suomen kirjanpitolain
mukaan tdméa on mahdollista, koska kyseiseen jarjestelmaan on reaaliaikainen yhteys Suomesta.
Laskujen arkistointia ajatellen, Odoossa ei sinansa ole erillista arkistointikantaa, mutta laskut
voidaan siirtda jarjestelmasta ulos esimerkiksi kertatallenteiselle DVD-levylle pysyvaa

sailyttamista varten.

Kirjanpidon nakdkulmasta Odoo ei tarjoa lokalisoitua tilikarttaa suomalaisille yrityksille. Odoo on
tasta huolimatta otettu kayttddon muutamassa suomalaisessa yrityksessa. Jarjestelman
asennuksen yhteydessa valittavien tilikarttojen luettelossa on useita eri muita maita listattuna,
mutta Suomea listasta ei 10ydy. Asennuksen yhteydessa on kuitenkin valittavissa ns. minitilikartta,
jonka tilinumerot ja -nimet voidaan tarvittaessa muokata vastaamaan esimerkiksi Liikekirjurin
tilikarttaa. Myyntilaskutuksen kirjanpidon ftiliviennit saadaan taman ns. minitilikartan avulla

hoidettua.

Opinndytetydn toimeksiantajalla ei ollut talla hetkelld tarvetta myyntilaskujen lahettamiselle
verkkolaskuina. Verkkolaskujen lahetysmahdollisuus kuitenkin tutkittin koekayton yhteydessa.
Odoossa laskujen paaasiallinen |ahetystapa nayttaisi olevan laskujen lahettaminen joko
sahkopostitse tai paperitulosteina postitse. Odoo ei talla hetkella tarjoa mahdollisuutta lahettaa
laskuja verkkolaskuina suoraan verkkolaskujen valittajille, kuten operaattoreille. Jos

verkkolaskutukseen on tarvetta, toiminnallisuus tulisi tilata raataldintina ohjelmistotoimittajalta.

Tiivistettynd Odoo-toiminnanohjausjarjestelmé vaikuttaa testausten perusteella sopivan hyvin
pienen suomalaisen projektipalveluyhtion kayttdon myynnin ja myyntilaskutuksen tehtavien
hoitamisen osalta, jos laskutus on suhteellisen pienta ja verkkolaskutusmahdollisuutta ei tarvita.
Jarjestelmassa on paljon valmista toiminnallisuutta, sitd voidaan kayttaa eri kielilla (kayttajalle
voidaan profiloida kayttolittyman kieli) ja pilvipalvelun kautta jarjestelma tarjoaa asiakkaalle jopa
ilmaisen  kayttddnottomahdollisuuden riippuen tarvittavien kayttdjien maarastd. Vaikka
jarjestelman kaytto ostetaan palveluna tietylta ohjelmistotoimittajalta, tama ei kuitenkaan avoimen
lahdekoodin periaatteiden mukaisesti esta asiakasta myohemmin vaihtamasta toimittajaa tai
siitymista kokonaan omaan palvelinymparistoon, koska jarjestelman voi ottaa mukaansa
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lahdekoodeineen. Jarjestelmaan voidaan tarvittaessa tehda myos asiakaskohtaisia raataldinteja
joko itse tai ohjelmistotoimittajalta tilaamalla, ja samalla on mahdollista saada automaattisesti

perusversioon avoimen lahdekoodin kehittajayhteison tekemat muutokset.

Opinnaytetyon toteuttaminen oli aikataulullisesti suhteellisen haastavaa tydssakaymisen ja
muiden opintojen ohella. Koska tiedostin taman haasteen ennalta, oli hyva, etta varasin
opinnaytetyon tekemiseen riittdvasti aikaa. Koko opinnaytetyon toteuttaminen veikin aikaa
kokonaisuudessaan melkein kuusi kuukautta. Opinnaytetyon aihe oli mielestani mielenkiintoinen
ja myOs ajankohtainen siita syysta, etta yritykset etsivat yhda enemman kustannustehokkaita
ratkaisuja ja avoimeen lahdekoodiin perustuvat jarjestelmat ovat tekemassa tuloaan myds
taloushallinnon tietojarjestelmiin. Téassa opinnaytetyossa paasin hyoédyntdmaan aikaisempaa IT-
alan tyokokemusta perehtyessani opinndytetyon aiheeseen ja opinndytetydssa oppimistani
aiheista, kuten verkkolaskustandardeista ja —prosessista, on jo ollut hyotyd uudessa tydssani
taloushallinnon alalla. Toivottavasti tehdysta opinnaytetydsta on hyotya myos toimeksiantajalle ja

muille yrityksille, jotka harkitsevat Odoon kayttéénottoa.

Jalkeenpain ajateltuna, opinnaytetyossa olisi lisaksi voinut kartoittaa esimerkiksi kyselyjen avulla
Odoon suomalaisilta partnereilta, onko heilld jo valmiina ratkaisuja myyntilaskujen
viitenumerokasittelyyn seka verkkolaskutukseen ja mitka ovat naiden raataldintien kustannukset.
Tassa kysymyksessa voisi olla ainesta ainakin osaksi opinnaytetyota jollekin toiselle henkildlle.
Lisaksi  jatkotutkimuksena voisi selvittda projektipalveluyhtion — nakokulmasta, miten
alihankintasopimukset ostopuolella voidaan Odoo-jarjestelmalla hoitaa. Kaytanndssa talloin
selvitetdan, miten alihankintana tilattuja tuntitoitda Odoon projekteissa seurataan (esimerkiksi
pystyyko alihankkija yllapitamaan itse jarjestelmassa tiedon tyon etenemisesta) ja miten

alihankkijan osuus projektista voidaan loppuasiakkaalta laskuttaa.

36



LAHTEET

Aditro 2014. Verkkolasku — TEAPPS XML laskusanoma. Viitattu 27.10.2014,
http://www.aditro.filnode/536.

Arola, T. 2014. Laskutus, reskontrat ja maksuliikenne. Viitattu 29.10.2014,
http://www_tilitiimi.fi/lUpload/Laskutus%20ja%20reskontrat.pdf.

Arvonlisaverolaki 30.12.1993/1501.

Finanssialan Keskusliitto 2009. Kotimaisen viitteen rakenneohje. Viitattu 29.10.2014,
https://www.fkl.fi/teemasivut/sepal/tekninen_dokumentaatio/Dokumentit/kotimaisen_viitteen_raken

neohje.pdf.

Finanssialan Keskusliitto 2010. Kansainvalisen viitteen kayttdonotto suomalaisessa yrityksessa.
Viitattu 29.10.2014, https://www.fkl.fi/teemasivut/sepa/tekninen_dokumentaatio/Dokumentit/RF-
viitteen_kayttoonotto_Suomessa_1.12.2010.pdf.

Finanssialan Keskusliitto 2014a. Maksujenvalitys ja SEPA. Viitattu 29.10.2014,

https://www.fkl.fi/teemasivut/sepa/Sivut/default.aspx.

Finanssialan Keskusliitto 2014b. Web Services & PKI. Viitattu 29.10.2014,
https://www.fkl.filteemasivut/sepa/tekninen_dokumentaatio/Dokumentit/Web_Services_Fact_She
et_0_2 210120101.pdf.

FinICT-verkosto 2014. Avoin lahdekoodi. Viitattu 13.12.2014. http:/ffinict.filwiki/avoin-lahdekoodi/.

Granlund, M. & Malmi, T. 2004. Tietotekniikan mahdollisuudet taloushallinnon kehittamisessa.
Helsinki: WSOY.

Helanto, L., Kaisaniemi, T., Koskinen, K., Kuntola, K. & Siivola, M. 2013. Taloushallinto.Nyt:
tilitoimistoammattilaisen opas séhkoiseen taloushallintoon. Espoo: ProCountor International.

37



Juuso, J. & Iskanius, P. 2009. Arviointikriteerit toiminnanohjausjarjestelmén valintaan. Raahe:

Oulun yliopisto, Raahen toimintayksikko.

Kirjanpitolaki. 30.12.1997/1336.

Kirjanpitolautakunta 2011. Yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista. Viitattu 06.11.2014,
http://ktm.elinar.filktm/fin/kirjanpi.nsf/0/6E7DF338F7AC91C4C2257855002947 1E/$FILE/KILA%2
Omenetelm%C3%A40hje%2001%2002%2011).pdf.

Kolehmainen, A. 2014. Avoimen koodin erp suomettuu. Tietoviikko 32 (4), 1-3.

Kolehmainen, A. 2013. limainen erp. Tietoviikko 31 (2), 1-2.

Kurki, M., Lahtinen, M. & Lindfors, H. 2011. Verkkolasku kayttoon! Helsinki: Helsingin seudun

kauppakamari / Helsingin Kamari Oy.

Lahti, S. & Salminen, T. 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Sanoma Pro Oy.

Odoo S.A. 2015. Pricing. Viitattu 23.3.2015. https://www.odoo.com/pricing.

Ojasalo, K., Moilanen, T. & Ritalahti, J. 2014. Kehittdmistydn menetelmat. Uudenlaista osaamista

liketoimintaan. 3., uudistettu painos. Helsinki: Sanoma Pro Oy.

Opetushallitus 2013. Avoimen lahdekoodin maaritelma. Viitattu 13.12.2014.

http://www.edu.fi/valo_opas/avoin_lahdekoodi_maaritelma.

Salo, I. 2012. Hyotya pilvipalveluista. Jyvaskyla: Docendo.

Tieke 2014. Verkkolaskusta. Viitattu 24.10.2014,
http://lwww_tieke fi/display/verkkolasku/Verkkolasku.

Tieke 2014b. Verkkolaskusanasto. Viitattu 24.10.2014,
http:/lwww.tieke fi/display/verkkolasku/Verkkolaskusanasto.

38



Tieke 2014c. Verkkolaskuratkaisut. Viitattu 24.10.2014,
http://www_tieke fi/display/verkkolasku/3.+Verkkolaskutusratkaisut.

Tieke 2014d. Verkkolaskuformaatit. Viitattu 24.10.2014,
http://www_tieke fi/display/verkkolasku/Verkkolaskuformaatit.

Tieke 2014e. Verkkolaskuosoitteisto. Viitattu 24.10.2014,

http://lwww_tieke fi/display/verkkolasku/Verkkolaskuosoitteisto.

Tieke 2014f. Verkkolaskun tiedot ja verkkolaskutusratkaisun valinta. Viitattu 24.10.2014,
http://www_tieke fi/display/verkkolasku/4.+Verkkolaskun+tiedot+ja+verkkolaskutusratkaisun+valint

a.

Verohallinto 2014a. Palvelujen ulkomaankaupan arvonlisaverotus 1.10.2010 alkaen. Viitattu
1.10.2014, http://www.vero fi/fi-
Fl/Syventavat_veroohjeet/Arvonlisaverotus/Kansainvalinen_kauppa/Palvelujen_ulkomaankaupan

_arvonlisaverot(14323).

Verohallinto 2014b. Laskuvaatimukset arvonlisaverotuksessa. Viitattu 1.10.2014,
http://www.vero.fiffi-
Fl/Syventavat_veroohjeet/Arvonlisaverotus/Laskutusvaatimukset_arvonlisaverotuksess(33169).

Vuole Oy 2015. Vuole. Viitattu 4.1.2015, http:/ http://www.vuole.fi/.

Vuole Oy 2014. Vuole Oy - verkkokaupan innovatiivinen uudistaja. Viitattu 20.12.2014,

http://lwww.savalanche.com/yritys?locale=fi.

Ofverberg, M. 2014. Talouspaallikkd, Vuole Oy. Haastattelu 02.12.2014. Tekijan hallussa.

39



PAKOLLISET LASKUMERKINTAVAATIMUKSET LITE 1

e Laskun paivamaara
Laskun paivamaara voi olla esimerkiksi laskun laatimispaivamaara.

e Juokseva tunniste
Saman tilikauden aikana laskua yksildiva tunniste. Sarjan tulee olla aukoton, minka
perusteella voidaan havaita sarjasta puuttuva lasku.

¢ Myyjan nimi, osoite ja arvonlisaverotunniste
Elinkeinonharjoittajan on merkittdva nimen, osoitteen ja liséksi arvonlisaverotunniste (y-
tunnus).

o Ostajan nimi, osoite ja arvonlisaverotunniste
Jos laskun lahetysosoite, kuten ostajan tilitoimiston osoite, on muu kuin ostajan osoite,
on ostajan osoite merkittava lahetysosoitteen lisaksi. Arvonlisaverotunniste lisataan, jos
ostaja on kaannetyn verovelvollisuuden mukaan verovelvollinen tai on kyse tavaran
yhteisémyynnista (Kaannetty verovelvollisuus, ks. AVL 8 a - 8¢ §).

¢ Palvelun laajuus ja laji
Palvelun laajuus voi olla esimerkiksi palvelun suoritusajankohta. Suoritettu palvelu
voidaan kuvata myos muussa asiakirjassa, kuten sopimuksessa tai tilauksessa.

¢ Palvelun suorituspaiva, ennakkomaksun maksupaiva
Laskuun merkitaan suorituspaiva tai vahintaan suorituksen ajankohdan kuukausi.
Suorituspaivan merkinta ei ole pakollinen, jos se on sama kuin laskun paivamaara.

o Veroton hinta (veron peruste) verokannoittain, veroton yksikkohinta seka ne
hyvitykset ja alennukset, joita ei ole sisallytetty yksikkohintoihin
Sovittu kauppahinta esimerkiksi kiintedhintaisissa myynneissa, kuten urakoissa, on
yksikkohinta. Hyvitykset ja alennukset koskevat etukateen sovittua, laskutushetkella
tapahtuvaa alennusta tai hyvitysta. Jos laskutushetkella sovitaan uusista alennuksista tai
hyvityksista, niista on tehtava hyvityslasku. Tama ei koske kuitenkaan laskulle merkittya
maksuehtoa, jossa ostaja saa kateisalennuksen ennen erapaivaa maksetuista laskuista.

e Verokanta
Jos ostaja on kéannetyn verovelvollisuuden perusteella verovelvollinen, verokantaa ei

merkita (K&annetty verovelvollisuus, ks. AVL 8 a - 8¢ §).
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Veron maara

Veron kokonaismaara kahdella desimaalilla on vahintaan merkittava (laskulle ei
valttamatta tarvitse merkita veron maaraa verokannoittain).

Jos veroton myynti, merkinta tasta

Esimerkiksi merkinta "Veroton myynti” laskulla riittaa.

Jos ostaja on verovelvollinen, merkinta “kaannetty verovelvollisuus”

Ks. AVL 8 a-8c§.

Merkinta "ltselaskutus”, jos ostaja on muodostanut laskun myyjan puolesta

Ostaja voi muodostaa itse laskun, jos siitd on sovittu myyjan kanssa. Laskussa on oltava
jokin merkinta itselaskutuksesta, kuten “ltselaskutus”.

Jos kyseessa muutoslasku, viittaus alkuperaiseen laskuun

Laskussa on viittaus esimerkiksi alkuperaisen laskun numeroon tai ajanjaksoon.
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TEEMAHAASTATTELUN RUNKO LIITE 2

Teema 1: Tarjous-ja tilausprosessi

N o g bk N

Myytavat palvelut

Palveluiden hinnoittelu

Asiakkaat

Myyntiprosessin eteneminen (nykytila)

Myyntiprosessissa tarvittavien tietojen tallentaminen (nykyiset tietojarjestelmat)
Hyvat ja huonot puolet nykyisessa myyntiprosessissa

Parannusehdotukset myyntiprosessin hoitamiseen

Teema 2: Myyntilaskuprosessi

—_

© o N e g e N

Laskutusprosessin eteneminen (nykytila)
Sopimuslaskutus

Projektilaskutus

Viitenumerojen kayttdo myyntilaskutuksessa

Kaytetyt laskutuskanavat, kuten verkkolaskutus
Myyntiaineiston kuten tositteiden toimitus tilitoimistolle
Myyntilaskujen arkistointi

Hyvat ja huonot puolet nykyisessa myyntilaskutuksessa

Parannusehdotukset myyntilaskutuksen hoitamiseen

Teema 3: Myyntireskontra

o g R w N

Myyntisaatavien seurannan eteneminen
Suoritettavat perintatoimenpiteet

Maksusuoritusten merkinta avoimille myyntilaskuille
Maksuennusteiden seuranta

Hyvat ja huonot puolet myyntisaatavien hoitamisessa

Parannusehdotukset myyntisaatavien hoitamiseen
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1 YLEISTA ODOOSTA

Odoo (aiemmin OpenERP, oppaan kirjoitushetkella viitataan Odoon versioon 8) on avoimeen
lahdekoodiin perustuva toiminnanohjausjarjestelma, jonka kehittdéminen on aloitettu vuonna 2005.
Odoon paakehittaja on ohjelmistotoimittaja Odoo S.A., jolla on palveluksessaan 250 tyontekijaa
seka toimipaikat mm. Belgiassa, Yhdysvalloissa, Hong Kongissa ja Intiassa. Odoo-verkostoon
kuuluu Odoo S.A:n lisaksi kehittajayhteiso, jossa on n. 1500 jasenta, Odoon viralliset partnerit (yli

500 virallista partneria) 120:ssa@ maassa seka jalleenmyyjat ympari maailmaa.

Odoo S.A. on kehittanyt n. 30 Odoon paamoduulia ja niiden lisaksi muut kehittajat Odoon
kehittajayhteisossa  ovat  toteuttaneet  yli 4000  erilaista  sovellusta  tahan
toiminnanohjausjarjestelmaan. Odoolla on maailmanlaajuisesti yli kaksi miljoonaa kayttajaa, joista
osa toimii pienissa asiakasyrityksissa ja osa jopa 300 000 tuhannen kayttajan yrityksissa.

Suurimpia asiakkaita ovat mm. ompelukonevalmistaja Singer ja elintarvikealan yritys Danone.

1.1  Odoon sovellukset

Odoo koostuu ns. paaohjelmasta (Core) ja vapaasti valittavissa olevista moduuleista (Bundle).

Sovelluksia moduuleihin on tarjolla n. 4400 kpl (https:/www.odoo.com/apps). Paaohjelma

sisaltdd paatoiminnot ja ne ovat kaikille kayttajille samat. Padaohjelmassa on konfigurointi-ikkuna,
josta tarvittavat moduulit voidaan aktivoida kayttéon. Moduuleja voidaan aktivoida kayttoon missa
vaiheessa tahansa: jarjestelman kayttoonoton yhteydessa tai mydhemminkin. Odoo sisaltaa mm.

seuraavat viralliset moduulit:

- Verkkosivujen hallinta ja verkkokauppa (Website & Commerce)

- Myynti (Point of Sales):
kaupoille/myymaléille tarkoitettu moduuli

- Markkintointi (Marketing)

- Asiakkuudenhallinta ja myynti (CRM & Sales):
mm. potentiaalisten myyntivihjeiden, mahdollisuuksien seka tapaamisten, puhelujen ja
asiakasreklamaatioiden hallinta

- Projektienhallinta (Project):


https://www.odoo.com/apps

mm. tehtavien suunnittelu, aikataulutus ja resurssien allokointi
- Ostot (Purchase)
- Myyntilaskutus ja kirjanpito (Billing & Accounting)
- Varastonhallinta (Warehouse)
- Valmistus (Manufacturing)
- Henkil6stohallinta (Human Resources):

mm. tyontekijoiden ja tydsopimusten hallinta, ty6aikakirjanpito

Nama moduulit ovat tarjolla niille asiakkaille, jotka kayttavat Odoota pilvipalveluna, seka myos

niille, jotka kayttavat jarjestelmaad omassa palvelinymparistossaan.

1.2 Kayttoonotto pilvipalveluna tai asiakkaan omassa palvelinymparistéssa

Odoo voidaan ottaa kayttoon joko Odoo S.A:n tarjoamana pilvipalveluna (kdyttdmalla ns. Online-
palvelua www-selaimen avulla), asentamalla jarjestelma asiakkaan omaan palvelinymparistoon
(Linux ja Windows -kayttojarjestelmat tuettu) tai asentamalla jarjestelm@ Odoon virallisen
partnerin palvelinymparistddn (ns. hosting-palvelu). Pilvipalvelun kautta k&yttéonotto on nopeaa
ja kustannustehokasta. Jos asiakas ottaa nyt jarjestelman kayttoon pilvipalveluna, se voi
kuitenkin myohemmin tarvittaessa luopua Saas-palvelusta ja siirtyd omaan palvelinratkaisuun.

Tassa kayttoonottosuunnitelmassa keskitytaan pilvipalvelun kayttoonottamisen kuvaamiseen.

Odoon kayttddnottaminen pilvipalveluna tarkoittaa sitd, ettd Odoo huolehti mm. palvelun
yllapidosta, tietoturvallisuudesta, varmuuskopioinneista ja versiopaivityksista. Palvelua
monitoroidaan viikon kaikkina paivina ymparivuorokautisesti (24/7), varmuuskopioinnit otetaan
kahdesti paivassa kahdelle eri palvelimelle (tarvittaessa asiakas voi myds itse ladata
varmuuskopion itselleen) ja uudet versiopdivitykset paivitetddn automaattisesti maksutta
keskimaarin kerran kuukaudessa asiakkaiden pilvipalvelussa toimiviin jarjestelmiin. Maksavalle
asiakkaalle voidaan perustaa tarvittaessa Odoon kayttdmista varten my6s oma domain, kuten

www.yritysX.com.

Odoo S.A. ja sen viralliset partnerit voivat tarjota sopimukseen perustuvaa palvelua, jossa Odoo
asennetaan asiakkaan omaan palvelinymparistoon tai Odoon partnerin hostauksessa olevaan

palvelinymparistddon. Odoo S.A:n osalta tdma tarkoittaa sitd, ettd sopimus kattaa Odoo-



jarjestelmaan tehtavat bugikorjaukset seka uudet toiminnallisuudet ja ominaisuudet, mutta niité ei
asenneta asiakkaalle automaattisesti. Tarvittavista, asiakkaan pyytamista, asennuksista

veloitetaan erikseen. Myos kayttoonoton asennus veloitetaan erikseen.

Odoon partnerit tarjoavat hostaus- ja asennuspalvelun lisdksi mm. projektipaallikko- ja
koulutuspalveluja seka testauspalveluja, jolloin asiakkaan Odoo-versio voidaan esimerkiksi
testata ennen uuden version paivittdmista tuotantoon. Odoon Suomessa toimivat viralliset

partnerit 10ytyvat taaltd: https://www.odoo.com/partners. Koska Odoo perustuu avoimeen

lahdekoodiin, halutessaan asiakas voi my0s asentaa Odoon ilmaisen version omaan
palvelinymparistoon, mutta siihen ei tarjota versiopaivityksia. llmaisen version asennusohjeineen

voi ladata taalta: hitps://www.odoo.com/page/download.

1.3 Hinnasto

Odoon kuukausiveloitukset perustuvat kayttajamaaraan seka valittujen moduulien maaraan. Jos
jarjestelm@ on asennettu asiakkaan omaan palvelinymparistoon, kuukausiveloitus perustuu
pelkastaan kayttdjamaaraan. Yhdesta kayttajasta veloitetaan 20 euroa ja ns. Online-versiossa
yhdesta valitusta moduulista 20 euroa. Jos esimerkiksi kayttajia on viisi ja valittuja moduuleja
kolme, tastd veloitetaan 160 euroa kuukaudessa (kayttajaveloitukset 100 euroa ja
moduuliveloitukset 60 euroa). Jos kayttdjia on korkeintaan kaksi, kayttd on veloituksetonta
rippumatta siitd, kuinka monta moduulia on valittu yrityksen kayttoon. Kayttajiksi luetaan tassa
hinnoittelumielessa yrityksen tyontekijat seka kolmansista osapuolista ne henkilét (esimerkiksi
tilitoimiston kirjanpitéjat), jotka tarvitsevat yrityksen taloudellisia lukuja. Asiakkaita tai muita

kumppaneita ei lueta kayttajiksi.

Lisapalvelut

Lis&palveluista peritaan kiinteahintainen veloitus erikseen. Tietoja asiakkaan vanhasta
tietojarjestelmasta, kuten asiakkaat tai hinnastot, voidaan siirtda joko excel- tai csv-tiedostojen
avulla. Tietojen sisaanluku maksaa 500 euroa per tiedosto. Tama hinta ei kata esimerkiksi
duplikaattitarkistuksia tai puuttuvien tietojen taydennyksia vaan Odoo suosittelee, etta asiakas

modifioi tiedoston siirtovalmiiksi.


https://www.odoo.com/partners
https://www.odoo.com/page/download

Asiakaskohtaiset Odoon ulkoasuun liittyvat raatéldinnit (Custom Design) maksavat kiintean
veloituksen 4000 euroa. Tassa Odoon standardiversioon otetaan kayttdon asiakkaan haluama
teema, kuten varit, fontit ja kuvat. Varsinainen toteutus hoidetaan niin, ettd asiakas toimittaa
Odoolle grafiikan joko bitmap-tiedostona tai HTML-muodossa. Hinta kattaa kaksi iterointikierrosta

ulkoasuun.

Ns. toteutuspalvelut (Implementation Services) ovat talla hetkella (tammikuu 2015) ilmaisia
maksaville asiakkaille. Tassa lisapalvelussa uudelle asiakkaalle tarjotaan kayttoon Odoon
puolesta konsultti, joka analysoi asiakkaan liiketoiminnan tarpeet ja tekee ehdotukset siita, miten
asiakkaan on jarkevintd kayttaa jarjestelmaa. Liséksi han auttaa jarjestelman asetusten
(parametrien) maarittdmisessa seka kouluttaa asiakasta kayttdmaan jarjestelmaa kayttdonoton
yhteydessa ja tarvittaessa myohemminkin. Tama lisapalvelu tarjotaan asiakkaalle puhelimitse tai

verkossa sovittuna ajankohtana.

14 Kayton tuki

Odoo tarjoaa maksaville asiakkailleen kayton tukea arkipéivisin vuorokauden ympari (24/5)
sahkopostitse ja reaaliaikaisen chatin valitykselld. Tukea tarjotaan englanniksi. Sahkopostitse

palvelupyynnot voi lahettaa osoitteeseen support@odoo.com. Jos asiakkaalla on kaytdssa versio

8 tai uudempi, palvelua saa myOs suoraan Odoon chatin avulla. Kayton tuki kattaa Odoon
standardiversion kayttamiseen liittyvat tukipyynnot, mutta ei teknisiin asioihin liittyvia kysymyksia.
Ohjeita Odoon kayttamiseen [oytyy ns. User Documentation-oppaasta

https://doc.odoo.com/book/.

1.5 Koulutuspalvelut

Odoo S.A. tarjoaa kahdenlaisia koulutuspalveluja: teknistd koulutusta ja kayttdkoulutusta.
Teknistd koulutusta (5 péivan koulutuspaketti) tarjotaan asiakkaan IT-henkilostolle omien
moduulien kehittdmista varten. Kayttokoulutus, joka sisaltad myos harjoituksia, on kohdennettu
asiakkaan ERP-vastuuhenkildille silla ajatuksella, ettd he voivat itse viiden paivan koulutuksen
jalkeen opastaa omaa henkiléstoaan Odoon kayttdmisessa. Koulutukset pidetaan verkossa
englanniksi  ja  ranskaksi.  Koulutuskalenteri on julkaistu Odoon  verkkosivuilla

(https://lwww.odoo.com/event).
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1.6 Toiminnallisuuksien raataloinnit

Jos Odoon toiminnallisuuteen tarvitaan asiakaskohtaisia raataldinteja, ne voidaan toteuttaa Odoo

S.A:n toimesta tai Odoon virallisen partnerin toimesta.

Jos raatéldinnit toteutetaan Odoo S.A:n toimesta, toiminnallisuuteen tarvittavat muutokset
selvitetdan ja arvioidaan erikseen Odoon konsultin toimesta. Tama tarkoittaa sité, ettd moduuleja,
kuten varastonhallintaa tai henkilohallintaa, voidaan raataloida asiakkaan tarpeiden mukaisiksi ja
Odoon konsultti antaa hinta-arvion tarvittaville muutostéille. Hinta-arvio annetaan asiakkaan
lahettdman tarjouspyynnon ja siitd seuranneen analysoinnin perusteella. Kun raataloinnit on
toteutettu asiakkaalle ja Odoo paivittdd standardimoduulin versiota uudempaan versioon,

paivitetddn standardimoduuliin tehdyt muutokset asiakkaan modifioituun versioon automaattisesti.

1.7 Koekaytto

Ennen Odoon kayttdonottoa on suositeltavaa tutustua jarjestelman toiminnallisuuten joko

kayttamélla verkossa olevaa koekayttoversiota (https://www.odoo.com/page/start) tai asentamalla

Odoo esimerkiksi omalle tydasemalle (https://www.odoo.com/page/download). Odoo S.A:n www-

sivuilla olevaa koekayttoversiota voi kokeilla 15 paivan ajan. 15 paivan koekaytto vaatii

rekisterditymisen Odoo S.A:n palveluun.


https://www.odoo.com/page/start
https://www.odoo.com/page/download

2 MYYNTILASKUTUS JA -RESKONTRA ODOOSSA

Tassa kayttoonottosuunnitelmassa ja luvussa kaksi kuvataan muutaman esimerkin avulla

, miten

Odoossa voidaan hoitaa myyntilaskutusta. Ensin kuvataan yleiselld tasolla, mité perustietoja

tarvitaan ennen laskun luontia (esimerkiksi asiakas ja tuote tulee olla perustettuna), ja mita

laskuja saadaan lopulta luotua. Yksityiskohtaisemmat kuvaukset asetuksista, jotka

kautta

tulee

taydentda ennen myyntilaskutuksen aloittamista, seka itse myyntilaskutuksessa tarvittavista

lomakkeista, kuten asiakkaista, tuotteista ja sopimuksista, kaydaan lapi luvussa 3

kayttoonotto pilvipalveluna. Kuviossa 1 alla on esitetty Odoon kayttliittyma Myynti-osiosta

Odoon

, jonka

kautta hallinnoidaan mm. asiakkaiden tietoja, lideja, myyntimahdollisuuksia, myyntitarjouksia ja —

tilauksia seka sopimuksia.

Sales 2 |
| Customers A cusomers
Sales T P Asiakas B Asiakas B, Kalle Karjalainen Vi 5 Asiakas C (EU)
T ) e e oot Loy
Customers. ~ls - . L
qn s Director at Asiakas B < Berlin, Germany
Leads Parvoo, Finland
e kalle karjalainen@asiakasB.fi
Quotations m o Asiakas D m o Asiakas XYZ Asiakas XYZ, Liisa Virtanen
LI T :
N 2 Sales Ni Helsinki, Finland Controller at Asiakas XYZ
Sales Orders ~.0 L ) L -
~ 2 Quly, Finland -t Helsinki, Finland
Contracts

isa.virtanen @asiakasXYZ. fi
Payment Follow-up
My Follow-Ups
Phone Calls
Logged Calls
Invoicing
Time & Materials to Invoice
Contracts to Renew
Products
Products
Tools
Deduplicate Contacis

Configuration

Quotation Templates

KUVIO 1. Odoo-kéyttéliittymé internet-selaimella (Myyntien ja asiakkaiden késittely)




21 Laskutuksessa tarvittavia perustietoja

Laskun perustiedot pohjautuvat asiakkaan ja tuotteen tietoihin. Asiakas-lomakkeen kautta
perustetaan seka yritysasiakkaat etta heidan kontaktihenkilonsa. Talle lomakkeelle maaritetaan
tarvittavat yhteystiedot (ks. kuvio 2) ja raporteissa kaytettava kieli seké laskutuksessa tarvittavat
muut tiedot (ks. kuvio 3). Asiakastietoihin maaritetty kielivalinta vaikuttaa siihen, milla kielella

esimerkiksi myyntilaskut lahetetaan asiakkaalle.

Name ([v] Is a Company? ) 0 || 0
. Opportunities o] Meetings Calls
Asiakas B 7 2 =0 oo
Invoiced we== Journal ltems »J Sales
Tags... -
—=0
== Tasks

Address Teallisuustie 100 Phone
Mobile
Porvoo v | 00800 Fax
Finland v Email
Website
Title v
Contacts nternal Notes Sales & Purchases Payment Follow-up Accounting
Create

Kalle Karjalainen
Sales Director
kalle karjalainen@asiakasB.fi

KUVIO 2. Asiakas-lomake (yritysasiakas)

Laskutusta varten maaritetddan mm. mille kirjanpidon tilille myynnin saamiset kirjataan,
sisallytetdanko lahetettaville myyntilaskuille arvonlisavero ja mitd maksuehtoa asiakkaan laskuilla
noudatetaan oletusarvoisesti. Arvonlisavero voidaan jattaa veloittamatta, jos esimerkiksi

tiedetaan, etta myynti on myyjalle arvonlisaverotonta EU-kauppaa.

Contacts Internal Notes Sales & Purchases Payment Follow-up Accounting
Fiscal Position Mormal Taxes ~] Latest Full Reconciliation Date |
Account Receivable 110200 Debtors v #  Account Payable 120000 Creditors v =
Customer Payment Term ] Supplier Payment Term v
Total Receivable 0.00 Total Payable 0.00
Credit Limit 0.00

KUVIO 3. Asiakkaan laskutusta koskevat tiedot (vasen puoli)



Tuotteiden/Palveluiden avulla maaritetddn laskutettavat rivit myyntilaskulla. Tuotteeseen
maaritetédn mm. tuotteen tyyppi (tuote vai palvelu), hinta ja arvonlisdveroprosentti.
Arvonlisaveroprosentti jatetaan tyhjaksi, jos myyntilaskulla ei veloiteta arvonlisaveroa. Tuotteen

tiedot nailta osin on esitetty kuvioissa 4 ja 5.

Product Name o 0
= J Sales
Saas e
Can be Sold
Information Procurements nventory Sales Variants Accounting
Product Type Service v|  Active
Sale Price 20.00 EAN13 Barcode

Internal Reference

Saas service 20 eur/month )

KUVIO 4. Tuotteen perustiedot

Product Name o 0
Saas =
Can be Sold

nformation Procurements nventory Sale Variants Accounting
Internal Category Al v =
Income Account v Expense Account v
Customer Taxes Tam 24.00% - Supplier Taxes -

KUVIO 5. Tuotteen myyntié koskevat tiedot (vasen puoli)

2.2 Myyntilaskun luominen ja kasittely

Odoossa myyntilaskuja ei tarvitse valttdmatta luoda manuaalisesti vaan jarjestelmé tekee uuden
laskun (luonnos) esimerkiksi siind vaiheessa, kun uusi tilaus tallennetaan tai uusi sopimus
kirjataan liiketoiminnan edustajan toimesta jarjestelmaan. Luonnos-tilassa oleva lasku ei viela tee
kirjanpitoon kirjauksia. Osa tarvittavista tiedoista uudelle laskulle periytyy asiakkaan tiedoista ja
osa tilaukseen tai sopimukseen sisallytetyn tuotteen tiedoista. Jarjestelmassa kaytetaan kasitetta
tuote vaikka silla tarkoitettaisiin palvelua. Jos on tarpeellista tehda lasku manuaalisesti



esimerkiksi hyvityslaskutusta varten, sen saa tehtya suoraan taloushallinnon (Accounting)

osiosta.

Taloushallinnon edustaja, kuten laskuttaja, tai muu henkilo, jolla on laskutusoikeudet, tarkastaa ja
taydentaa luonnos-tilassa olevan laskun. Hyvaksymisen jalkeen lasku toimitetaan asiakkaalle
sahkopostitse tai paperilaskuna postitse ja laskun tila muuttuu avoimeksi. Tassa vaiheessa
jarjestelm@ tekee automaattisesti laskua koskevat kirjaukset kirjanpitoon. Kun asiakas on
maksanut laskun, maksu voidaan kohdistaa avoimelle laskulle pankin ftiliotteen avulla.

Laskutusprosessin vaiheet on esitetty alla olevassa kuviossa 6.

Tilauksen Sopimuksen
vastaanottaminen kirjaaminen
(liketalminta) (litketalminta)

b 4

Lasku (luonnos) » tarkl;asj::nrilnen
(laskutiaja)
h J
h Kirjanpidon Maksun ja laskun
Lasku (avoin) ¥ kirjaukset ¥ tasmaytys - LE;:;“U::::TU
\__//F._h\ (Odoo) (laskutlaja) 12)

¥

Lasku (maksettu)

\_‘_/"_'“‘\

KUVIO 6. Myyntilaskun luominen ja késittely Odoossa

Luonnos laskusta syntyy siina vaiheessa, kun uusi tilaus tai sopimus kirjataan jarjestelmaan.



2.21 Laskutus sopimusten kautta

Sopimusten kautta voidaan tehda kahdenlaista laskutusta: saanndllistd laskutusta, jossa
asiakasta laskutetaan esimerkiksi kuukausittain kiintedllda summalla (kuvio 8 alla), tai
vaihtoehtoisesti asiakasta veloitetaan kertaluonteisesti kiintealld hinnalla (kuvio 7 alla).
Jalkimmainen kiinteahintainen kertalaskutus edellyttaa tilauksen kirjaamista jarjestelmaan. Tama

on kuvattu kappaleessa 2.2.2 Laskutus tilausten kautta.

New B. project $ CostRevenue
] Timesheets Tasks

Customer Asiakas B, Kalle Karjalainen Template of Contract

Account Manager Pasi Esimies Reference AADDS

Contract Information

Renewal
Start Date 01/26/2015
End Date 02/28/2015

Prepaid Service Units  0.00

Invoicing
Expected Invoiced Remaining To Invoice
Fixed Price 1000.00 0.00 1000.00 1000.00 = Invoice Sales Orders
On Timeshests |
Total D.00 1000.00 1000.00

KUVIO 7. Kiintedhintainen sopimus, joka laskutetaan tilauksen kautta

Saanndllinen laskutus ei edellytd tilauksen kirjaamista jarjestelmaan. Tassa tapauksessa
asiakasta laskutetaan esimerkiksi vuoden ajan yrityksen tarjoamasta pilvipalvelusta kiintealla 20
euron kuukausihinnalla, jolloin jarjestelma luo automaattisesti aina kuun alussa uuden laskun

luonnos-tilaan.



Account/Contract Name

New B. project (Saas)

[ Timesheets [] Tasks

s Cost/Revenue

Customer Asiakas B, Kalle Karjalainen v 2  Template of Contract \

Account Manager Administrator v #  Reference AADDY

Contract Information

Renewal
Start Date 0172612015 3
End Date 0212972016 3

Prepaid Service Units 0.00

Invoicing
Expected Invoiced Remaining To Invoice
Fixed Price Il
On Timesheets O
Total 0.00 0.00 0.00
Pricelist Public Pricelist (EUR) v 2

Recurring Invoices

W] Generate recurring invoices automatically

Repeat Every 1 Month(s)[ v |
Date of Next Invoice 03/01/2015 [F

Invoice Lines

Product Description Quantity Unit of Measure Unit Price Sub Total
Saas Saas 1.00 Unit(s) 20.00 2000 &
Add an item

Terms and Conditions

Saas service 20 eurfmonth

KUVIO 8. Uusi sopimus (séénnéllinen, automaattinen laskutus)

Henkild, jolla on kayttdoikeudet laskutuksen hoitamiseen, kuittaa (tdydentaa tiedot ja hyvaksyy) ja
lahettdd lopulta uuden laskun (ks. kuvio 9) asiakkaalle. Osa laskun tiedoista periytyy
asiakastiedoista (mm. laskutusosoite, maksuehto sek& kirjanpidon myyntisaamistil) ja osa

sopimuksesta seka siihen sisaltyvasta tuotteesta (tuotteita voi olla useampiakin). Tuotteelta



laskulle periytyy mm. veloitettava hinta seka arvonlisaveroprosentti. Jos asiakkaalle ei anneta
arvonlisaverollista laskua, samasta tuotteesta voidaan tuoterekisteriin tehda yksi tuote Suomen
myyntia varten (alvillinen) ja toinen esimerkiksi EU-myyntia varten (alviton). Huom! Verottomassa
laskussa on oltava merkinta kaannetysta verovelvollisuudesta. Myos asiakkaan tietoihin pitaa

maaritella, peritaanko asiakkaalta ALV:ta vai ei.

Draft Invoice
Customer Asiakas B, Kalle Karjalainen| X v # Invoice Date 02/01/2015 [F
Fiscal Position Mormal Taxes v = Joumnal Sales Journal (EUR) v =
Account 110200 Debtors v 2
Invoice Lines Other Info Payments
Product Description Account Quantity Unit Price Taxes Amount
Saas Saas 200000 Product Sales 1.000 20.00 Tax 24.00% 2000 &
Add an item
Subtotal : 20.00 €
Tax: (update) 480€
Total : 24.80 €
Balance : 0.00 €
Payment Terms v
Additional Information

KUVIO 9. Sopimuksen perusteella syntynyt uusi lasku (luonnos)

Laskulle taydennetadan pankkitili, jolle asiakas maksaa laskun, kirjanpidon kausi, jolle lasku
kirjataan seka tarvittaessa laskun erapaiva, jos maksuehtoa ei ole annettu asiakkaan tiedoissa tai
laskun perustiedoissa. Jos maksuehto on annettu, jarjestelma laskee erapaivan automaattisesti.
Odoon valmisratkaisussa ei ole mahdollista lisatd automaattisesti laskulle Suomessa kaytossa
olevaa viitenumeroa. Laskulta l6ytyy viite (Reference)-kentta, johon viitenumeron voisi tallentaa,
mutta se taytyisi laskea erillisessa ohjelmassa ja littad sielta tahan. Tarvittaessa tama
toiminnallisuus tulisi tilata raataléintiprojektina Odoolta tai sen viralliselta partnerilta.

Laskulle taydennettavat tiedot on esitetty seuraavassa kuviossa 10:



Salesperson
Bank Account
Accounting Period

Due Date

Tax Description

Tax 24.00%

Other Info Payments

Administrator v

&

Nordea: FI36 1950 3500 0987 61 v [

0272015 v

B

022812015 [

Tax Account

121000 Tax Received

Source Document
Reference/Description

Journal Entry

Base

AADDS

Amount

20.00

480 &

KUVIO 10. Laskulle tdydennettévét tiedot

Itse lasku tulostetaan PDF-tiedostoksi (ks. kuvio 11), joka tulostetaan paperilaskuksi tai

lahetetaan Odoosta sahkdpostitse asiakkaalle. Laskun kieli riippuu siita, mika kieli asiakkaalle on

asiakaskortilla valittu.

Invoice SAJ/2015/0002

Description: Invoice Date: Source:

viitenro 02/01/2015 AA009

Description Quantity Unit Price Taxes Amount

Saas 1.000 20.00 Tax 24.00% 20.00 €
Total Without Taxes 20.00 €
Taxes 4.80€
Total 24.80€

KUVIO 11. Tulostettu lasku (PDF)




2.2.2 Laskutus tilausten kautta

Uusi tilaus merkitaan jarjestelmaan siten, etta ensin asiakkaalle tehdaan tarjous, joka voidaan
lahettdd Odoosta séhkopostitse PDF-liitteena tai tulostaa se paperille. Tarjousta ei ole
valttamatonta lahettaa asiakkaalle, mutta tarjous-lomake on kuitenkin jarjestelmaan tehtava, jotta
sen pohjalta saadaan luotua tilaus. Tarjous-lomakkeella valitaan myytavéat tuotteet. Oletusarvo
maksuehdoksi ja arvonlisaverotustieto periytyy asiakkaan tiedoista. Tuotteet voidaan tuoda
tarjoukseen myds tarjouspohjan avulla, jolloin niita ei tarvitse syottaa kasin. Samaa tarjouspohjaa
voidaan kayttaa vaikkapa kaikille asiakkaille. Tarjouspohjaan tallennettujen tuotteiden avulla
saadaan automaattisesti myds tuotteiden hinnat ja arvonlisaverot valmiina. Uusi tarjous on
esitetty kuviossa 12. Kun tarjous on tallennettu, se voidaan merkitd voitetuksi, jolloin tarjous

muuttuu automaattisesti tilaukseksi. Tilaukselle ei tarvitse enaa syottaa erikseen muuta tietoa.

Quotation SO006

Customer Asiakas D) x v > Date 02/07/2015 21:28:12

Reference/Description

Quote Template Quotation: Buzzaar project in Finlv 0=
Expiry Date 022212015 [
Order Lines Suggested Products Dther Information
Product Description Quanti Unit Taxes Subtotal
. R4 Price
Buzzaar Buzzaar 1.000 500.00 Tax 50000 &
24.00%
Implementation of customer Charging is based on Your needs, estimated 15.000 65.00 Tax 975.00 &
specific needs amount of needed impl. hours: 24.00%
Add an item
Untaxed Amount : 147500 €
Taxes : 354.00 €

Total : (update) 1829.00 €

This is a very preliminary estimation....more text here.
Another row...

Best Regards

KUVIO 12. Uusi tarjous asiakkaalle



Tilauksesta voidaan tehda uusi lasku Tee lasku-toiminnolla (Create Invoice), jolloin jarjestelmaan
syntyy uusi lasku luonnos-tilaan. Tilauksesta voidaan laskuttaa yhdella kertaa koko summa, tietty
prosenttiosuus, tietty kiintea summa tai tietyt tilausrivit. Uuden laskun luominen tilauksesta on
esitetty kuvioissa 13 ja 14.

Create Invoice. | ICEOEH it Quoiation  Quotaton St Sales Order R HEATIY

Sales Order SO005

Customer Asiakas D Date 02/07/2015 21:22:49
Katu's Reference/Description
QOulu 90100
Finland Quote Template Quotation: Buzzaar project in Finland
Expiry Date 02/22/2015
Orderlines ~ Suggested Products  Other Information
o . Unit
Product Description Quantity T Taxes Subtotal
Buzzaar Buzzaar 1.000 50000 Tax 500.00
24.00%
Implementation of customer Charging is based on Your needs, estimated 15.000 6500 Tax 975.00
specific needs -amount of needed impl. hours: 24.00%
Untaxed Amount : 147500 €
Taxes: 354.00€

Total : 1829.00 €

This is a very preliminary estimation....more text here.
Ancther row

Best Regards

KUVIO 13. Myyntitilaus valmiina laskutettavaksi

Invoice Order

What do you want to invoice?

Invoice the whole sales order
Percentage

Fixed price (deposit)

Some order lines

Cr&ale 1Mvaice ul Calieel

Create and View Invoice

KUVIO 14. Uusi lasku tilauksesta (laskutusvaihtoehdot)

Uuden luonnos-tilassa olevan laskun kasittely jatkuu kuten sopimuslaskutuksessakin, mika on

kuvattu aiemmin tdssa oppaassa.
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2.2.3 Laskutus projektin kautta

Odoossa projektien ja sen tehtévien tietoja voidaan hallinnoida Projektit-sovelluksen avulla (ks.
kuvio 15). Projektit-sovelluksessa projektipaallikdt voivat seurata projektien etenemisia ja

projektien jasenet kirjata tehtyja tyotunteja projektien tehtaville.

Project

o0doo

Project

Projects

— Febs Mar'is
| Create

Kauppapaikka

KUVIO 15. Projektien hallinta Odoossa

Projektien tyotunnit saadaan laskutettua tehtaville merkittyjen tuntikirjausten avulla. Ensin
perustetaan uusi sopimus, kuten kuviossa 16 alla. Ko. sopimusesimerkissa laskutetaan ensin
1000 euron kiinted sopimushinta. Kiinteat sopimushinnat laskutetaan kaytannossa tilausten
kautta (ks. 2.2.2 Laskutus tilausten kautta). Kiinted sopimushinta voi kattaa esimerkiksi
asiakkaalle myydyn perusratkaisun jostain IT-jarjestelmasta. Loput projektille toteutettavat tyot,
kuten raataldinnit asiakkaan tuotteeseen, laskutetaan tehtyjen tuntien perusteella (On

Timesheets-kohta valittuna sopimuksessa).

11



StoD

Timesheets [J/] Tasks

s Cost/Revenue

Customer Asiakas D Template of Contract
Account Manager Administrator Reference AADT4
Contract Information
Renewal
Start Date 02/08/2015
End Date 03/31/2015
Prepaid Service Units 0.00
Invoicing
Expected Invoiced Remaining To Invoice
Fixed Price i 1000.00 0.00 1000.00 0.00
Sales Orders

On Timesheets vl 0.00 0.00 0.00 0.00 Timesheets

Total 1000.00 0.00 1000.00 0.00
Pricelist Public Pricelist (EUR)

Timesheet Invoicing Ratio ~ Yes (100%)
[] Generate recurring invoices automatically

Terms and Conditions

KUVIO 16. Uusi sopimus, jonka tyétunnit laskutetaan projektin tuntikirjausten perusteella

Kun uusi sopimus, josta osa laskutetaan tuntikirjanpidon perusteella, on tallennettu jarjestelmaan,
Odoo perustaa sille automaattisesti uuden projektin (ks. kuvio 17). Projektille voidaan maaritella

tarvittavat tiedot, kuten projektipaallikko, projektin jasenet ja vaiheet.

Team Other Info

Administrator

Project Stages

X n Pasi Esimies

Project Name E %asks @ DDocuments @ Timeshests
StoD X
] Use Tasks [] Timesheets
. To invoice or setup invoicing and renewal options, go to the related
Project Manager Administrator Y2 contract St D.
Customer Asiakas D v =
Email Alias @localhost
Incoming Emails create Tasks|¥|
Accept Emails From Everyone [v]

X n Pekka Asiantuntija X

KUVIO 17. Sopimuksen perusteella aloitettu uusi projekti
12




Projektille luodaan yksi tai useampi tehtavé (ks. kuvio 18). Tehtavélle voidaan maaritelld

paavastuullinen, joka vastaa siita, ettd tehtdva suljetaan, kun se on saatu valmiiksi. Jos

paavastuullista ei maariteta, kaikki projektin jasenet ovat yhteisvastuullisia. Tehtavélle voidaan

maaritella lisaksi maaraaika, johon mennessa tehtava tulee olla tehtyna. Tama naytetddn mm.

jarjestelman kalenterissa.

Analysis

Project StoD

Assigned to Administrator

Reviewer Administrator
Description Delegation Extra Info

Work summary
Add an item

Time Spent

v = Deadline

Xy Tags

v

Date

02/19/2015 [

Done by

KUVIO 18. Projektille tehty tehtévé

Kun tehtavat on luotu, projektin jasenet voivat seurata omia tehtavidan (ks. kuvio 19) ja merkita

tyotuntinsa tehtava-lomakkeelle (ks. kuvio 20).

0doo

Project

Projects

e

Invoicing

Contracts to Renew

Invoice Tasks

Powered by Odoo

Tasks

or Add a new column

Analysis 2
Remaining Time: -2.00

Analysis
SteD
02/19/2015

Specification
StoD
02282015

-+

KUVIO 19. Omien tehtévien seuranta Odoossa
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Work summary Time Spent Date Done by
Meeting 02:00 02/08/201513:52:46 Administrator &
Add an item
KUVIO 20. Tehtévélle merkityt tyétunnit
Tehtaville merkityt tyotunnit nakyvat automaattisesti HR-osion tyoajankirjanpidossa:
Timesheet Activities
Odoo or Import 130f3
R [ Date User Description Analytic Account Duration Invoiceable
e [] 02/09/72015 Administrator Coding StoD 01:00 Yes (100%)
T Teiy [0 02/08/2015 Administrator Specification: Meeting StoD 02:00 Yes (100%)
[ 02/08/2015 Administrator ! StoD 07:30 Yes (100%)

My Current Timesheet

Timesheets to Validate

10:30

KUVIO 21. Tybajankirjanpito, jonne tehtéville merkityt tyétunnit siirtyvét

Viikon paatteeksi (aika on maaritettavissa jarjestelman asetuksissa) tyontekija lahettaa tyotunnit

hyvaksyttavaksi esimiehelle ja esimies hyvaksyy tai hylkad tunnit. Hyvaksytyt tunnit siirtyvat

laskutusvalmiiksi ja ne voidaan laskuttaa esimiehen toimesta (ks. kuvio 22). Hyvaksyttyja tunteja

ei voi enaa muuttaa.

Timesheet Accounts
O d O O or Import
Human Resources 0 Full Name Customer
Employees O Projects / Asiakas XYZ
Time Tracking EETELEE
New B. project Asiakas B, Kalle
My Current Timesheet O Karjalainen
Timesheets to Validate StoD Asiakas D
Timesheet Activities
Configuration
Departments

Timesheet Accounts

Print = More =

Create Invoice

o LastInvoi Share
eference Embed
Export
e Delete
AADDS 02/08/2015
AAD14

Remaining Start Expiration
Time Date Date
0.00 01/26/2015 021282015
oy 0.00 01/262015 021282015
22500 0.00 02/08/2015 03/31/2015

13+3 B0

Account
Manager

Pasi Esimies

Administrator

KUVIO 22. Projektin ty6tuntien laskuttaminen
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Laskutettava tuntihinta on maaritetty kunkin tyontekijan tydntekijatiedoissa HR-osiossa. Tama

tarkoittaa sita, ettd kullekin tydntekijalle maaritetaan tuote (palvelu), jolla on tietty tuntihinta. Eli

palvelut, kuten toteutus, testaus ja maarittely hinnoitellaan eri hintaisiksi (ks. kuvio 23).

Jarjestelman asetuksissa (ks. 3.1.7 Myynnin asetukset) on kuitenkin mahdollista kytkea paalle

toiminto, joka mahdollistaa useamman eri tuntihinnan maarittdmisen henkildn tyétunneille (ns.

rooliriippuvaiset tuntihinnat).

Name
- Administrator
AJ; Tags 2. Part Time
Public Information Personal Information HR Settings
Timesheets
Product Service v
Analytic Journal Timesheet Journal v

Active

Active W]

KUVIO 23. Tyéntekijén tuntihinta méaéritetdén tyontekijétiedoissa tuotteen avulla

Kun esimies on laskuttanut tehdyt tyotunnit, siita syntyy uusi luonnos-tilassa oleva lasku, jonka

laskuttaja tulostaa tai lahettaa asiakkaalle.
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2.3 Maksusuorituksen kirjaaminen ja maksujen seuranta

Liiketoiminnan kautta tehdyt myyntilaskut tallentuvat Taloushallinnon osioon Odoossa. Taalta
I6ytyy laskujen lisaksi mm. maksusuoritusten kasittelyn ja seurannan tyokalut (myyntireskontra),

kirjanpidon toiminnot ja raportointi, kuten tase ja tuloslaskelma.

Accounting = H
Customer Invoices
OdOO B3 oo 1505 [E]O|m|e
Invoice . Due Source
EEITmET [ Customer Date MNumber Responsible Date Document Balance Subtotal Total Status
[1 AsiakasD Administrator ~ 02/23/2015 0.00 56250 646.88 Draft
Customer Refunds [] Asiakas C (EU) 0207/2015  SAJ2015/0004 Administrator  03/09/2015  AAD12 24.80 2000 2480 Open
Sales Receipts o Asiakas B, Kalle 02/08/2015  SAJ2015/0003 Administrator  02/07/2015  SO009 1240.00 1000.00 1240.00 Open
Customer Payments Karjalainen
5 Asiakas B, Kalle 0201/2015  SAJ2015/0002 Administrator  02/14/2015  AADO9 0.00 2000 24.80 Paid
ustomers O .
Karjalainen
Suppliers [] AsiakasD 0207/2015  SAJ2015/0001 Administrator ~ 02/22/2015 S0005 000 147500 1829.00 Paid
S R 1264.80  3077.50 376548

KUVIO 24. Taloushallinnon osio Odoossa

Maksusuorituksia laskuille voidaan kirjata Odoossa usealla eri tavalla. Maksu voidaan kirjata
suoritetuksi suoraan laskun kautta. Talloin avataan oikea lasku, johon maksu kohdistetaan,
syotetaan manuaalisesti maksettu maara pankin tiliotteesta ja valitaan pankkitili. Kuviossa 25

kohdistetaan maksu suoraan laskulle.

Pay Invoice
Customer Asiakas B v+ Date 02/07/2015 3
Paid Amount 24 80 € Period 022015 v =
Payment Method Nordea FI36 1950 3500 0987 61 (EUR) [v|  Payment Ref |
Memo
Difference Amount 0.00€
Register Payment  ogeEnl]

KUVIO 25. Maksun kohdistaminen laskulle lasku-lomakkeen kautta

Maksu voidaan kirjata laskulle my6s toiminnolla, jossa annetaan laskun hakuehdot (ks. kuvio 26
alla), maksettu maara ja pankkitili, ja jarjestelma tuo listan asiakkaan avoimista laskuista, jotka
sopivat maksettuun maaraan ja/tai hakuehdoissa mahdollisesti annettuun laskunumeroon. Maksu

voidaan kohdistaa taman jalkeen valitulle laskulle.
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Customer e 1) v = Date 02/07/2015 [

Paid Amount 1829 £ Payment Ref
Payment Method Nordea FI36 1950 3500 0987 61 (EUFE L0

Payment Information

Credits Journal ltem Date Due Date Original Amount Open Balance Full Reconcile
SAJ2015/0001 (SO005)  02/07/2015 0212272015 15829.00 1829.00 ¥
Add an item
Difference Amount 0.00€

Allocation

1629.00

1829.00

KUVIO 26. Maksun kohdistaminen laskulle Odoon kohdistustoiminnon avulla

Odoon perusversiossa ei voi lukea maksusuorituksia sisdan konekielisen viitenumerokasittelyn

avulla, koska Odoo ei tue Suomessa kaytossa olevaa viitenumerokasittelya. Tarvittaessa tama

toiminnallisuus tulisi tilata raatalGintiprojektina Odoolta tai sen viralliselta partnerilta.
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231 Myyntisaatavien seuranta

Myyntisaatavia voidaan seurata mm. Accounting\Reporting\Generic Reporting\Partners-valikon
kautta. Myyntisaatavia voidaan seurata tietysta paivastd eteenpain (esimerkiksi 30 paivaa
eteenpdin), jolloin raportille kootaan tiedot erdantyvistd saatavista, tai tietystd paivasta
taaksepain, jolloin raportti nayttaa eraantyneet saatavat ja niiden ikajakauman.
Myyntisaamisraportin luominen ja itse raportti on esitetty kuviossa 27 ja 28. Raportti tulostetaan

naytolle PDF-muodossa.

Aged Partner Balance

Aged Partner Balance

Aged Partner Balance is a more detailed report of your receivables by intervals. When opening that report, Odoo asks for the name of the company,
the fiscal period and the size of the interval to be analyzed (in days). Odoo then calculates a table of credit balance by period. So if you request an
interval of 30 days Odoo generates an analysis of creditors for the past month, past two months, and so on.

Chart of Account D Your Company ~]

Start Date 02/01/2015 3 Period Length (days) 10

Partner's Receivable Accounts [v]) Analysis Direction T |
Target Moves All Posted Entries ~]

m or Cancel

KUVIO 27. Myyntisaatavien haku ikdjakaumaraportille

Aged Trial Balance

Chart of Accounts: Fiscal Year: Start Date: Period Length (days)

Your Company 2015 02/01/2015 30

Partner's: Analysis Direction: Target Moves:

Receivable Accounts future All Posted Entries

Partners Due 0-30 30-60 60-90 90-120 +120 Total
Account Total 0.00 € 2480 € 0.00 € 0.00 € 0.00€ 0.00 € 24.80€
Asiakas B 0.00€ 24.80€ 0.00€ 0.00 € 0.00€ 0.00 € 24.80€

KUVIO 28. Raportti erdéntyvistd myyntisaatavista

2.3.2 Maksumuistutukset

Jos maksut eraantyvat, maksumuistutuksen saa tarvittaessa lahetettya asiakkaalle sahkopostitse
tai kirjeitse. Lis@ksi on mahdollista maarittaa itselle muistutus manuaalisesta toimenpiteesta,

kuten puhelinsoitosta, sahkopostin tai kirjeen lahettamisen sijaan. Maksumuistutukset
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maaritetdan kayttdon Accounting-osiossa (ks. 3.2.2 Maksumuistutukset). Kun maaritykset on
tehty (esimerkiksi ensimmainen maksumuistutus lahetetdan 15 paivaa erapaivasta ja toinen 30
paivaa erapaivasta), maksumuistutuksen saa lahetettya asiakkaalle Accounting\Payment Follow-
up —valikosta (ks. kuvio 29). Jarjestelm& kokoaa sinne automaattisesti erdéntyneet laskut, jotka

vaativat toimenpiteita.

Payment Follow-up

Reconcile Invoices & Payments

Send Letters and Emails

Do Manual Follow-Ups

KUVIO 29. Maksumuistutusten ldhettdminen

2.4 Tietojen siirtaminen tilitoimistolle

Taloushallinnon tietoja, kuten myyntilaskuja ja niiden maksusuorituksia, voidaan toimittaa
tilitoimistolle Odoosta paperitulosteina (PDF-tulosteet), tekstitiedostoina (.csv) ja Excel-
tiedostoina. Kuvassa 30 on nakym& Odoon kirjanpidon vienneistd laskuittain ja
maksutapahtumittain. ltse debit- ja kredit-viennit eivat nay tassa nakymassa, mutta ne siirtyvat

laskulta/maksulta siirtotiedostoon.

Journal Entries
or Import More = 1-6 of 6 E O
W  Number Reference Date Period f E:‘::::d Partner Amount To Review Status
W SAJ2015/0004  SAJ2015/0004 02/07/2015 0272015 ¢ Export Asiakas C {EU) 24 80 Posted
] SAJR2015/0003  S0009 02/08/2015 0212015 ¢ Delete . ) Asiakas B 1240.00 Posted
&/ BNK3/2015/0002 BNK320150002 02/07/2015 022015 Nordea FI36 1950 3500 0987 61 (EUR) Asiakas D 1825.00 Unposted
¥ BNK3/2015/0001 BNK320150001 02/07/2015 022015  Nordea FI36 1950 3500 0987 61 (EUR) Asiakas B 24 80 Unposted
¥ SAJ2015/0002  viitenro 02/01/2015 02/2015  Sales Journal (EUR) Asiakas B 24.80 Posted
/] SAJ2015/0001  S0005 02/07/2015 02/2015  Sales Journal (EUR) Asiakas D 1829.00 Posted
4972.40

KUVIO 30. Kirjanpidon viennit voidaan siirtéé .csv-tiedostoon tapahtumittain (lasku/maksu)
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2.5 Myyntilaskujen arkistointi

Odoosta ei ole tarjolla varsinaista arkistokantaa, mutta tietokannasta voi ottaa itse milloin vain
varmuuskopion (ZIP-muodossa), jonka voi tallentaa esimerkiksi omalle tydasemalle. Myyntilaskut
saa tallennettua PDF-muodossa, jotka voi tallentaa kertatallenteisille levyille, kuten DVD-levylle.

Myyntilaskujen tiedoista saa muodostettua lisaksi tekstitiedostoja (.csv) ja Excel-tiedostoja.
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3  ODOON KAYTTOONOTTO PILVIPALVELUNA

Odoon perustaminen omalle organisaatiolle pilvipalveluna aloitetaan Odoo S.A:n sivustolta:

https://www.odoo.com/page/start. Perustamisen ~ yhteydessa  kayttagjaa  pyydetdan

rekisteroitymaan. Oletuksena omaan Odoo-jarjestelmaan tulevat mukaan pikaviestinta (Instant
Messaging), Odoo kaytontuki (Odoo Live Support) ja sosiaalinen verkosto (Social Network).
Pikaviestinnan avulla oman yrityksen Odoo-kayttajat voivat esimerkiksi keskustella keskenaan
chatin avulla. Ongelmatilanteissa kaytontuki-moduulin avulla kayttajat voivat tarvittaessa pyytaa
apua Odoo S.A:lta chatin vélitykselld. Sosiaalinen verkosto sisaltda puolestaan toiminnot, joiden
avulla tydntekijat saavat automaattisesti tiedon maarittamistaan tapahtumista, kuten projekteissa

tapahtuvista muutoksista.

Myynnin ja myyntilaskutuksen hallintaa varten projektipalveluyhtiolle on suositeltavaa valita

seuraavat moduulit;

- Projektien hallinta (Project Management): projektien ja tehtavien hallintaa.

- Myyntien hallinta (Sales Management): mm. tarjousten ja myyntitilausten hallintaa.
Taman moduulin yhteydessa asentuu automaattisesti myds Laskutus-moduuli (Online
Billing), jonka avulla voi lahettaa esimerkiksi tilauksiin ja sopimuksiin liittyvia laskuja ja
seurata niihin liittyvia maksusuorituksia.

- Asiakkuudenhallinta (CRM): mm. asiakkaiden ja liidien hallintaa.

- Tuntikirjanpito (Timesheets): tdman moduulin yhteydessa asentuu automaattisesti myos

tydntekijarekisteri (Employee Directory).

Kuviossa 31 on esitetty sivu Odoo S.A:n sivustosta, jossa valitaan ensimmainen asennettava

moduuli pilvipalveluna kéytettdvaan Odoo-jarjestelmaan.
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https://www.odoo.com/page/start

A Website Builder
ﬁ Get an awesome enterprise website

. CRM
. Boost sales productivity, improve
Install CRM

m Project Management

t Start your projects the right way

| | 1
L) Install Project Management

@

e-Commerce Blogs
oost your online sales \ Attract more leads with a winning
[ ]

Install e-Commerce Install Blogs

Apps to Boost Your Sales

Quote Builder
Create polished, professional proposals
In minutes

Point of Sale
l l Touchscreen point of sale based
Install Point of Sale
Install Quote Builder

Apps to Run Your Business

Billing Accounting
Manage contracts, create recurring ntegrate book keeping with all your
invoices

i Install Accounting

Install Billing

KUVIO 31. Moduulin valinta Odoo S.A:n sivustolla pilvipalveluun

Ensimmaisen moduulin asentamisen jalkeen, kayttajalle avataan yrityksen oma Odoo-jarjestelma

pilvipalvelussa. Asetuksista (Settings) 16ytyy kohta moduulit, josta yrityksen kayttdon voi valita

lisda asennettavia moduuleja. Moduulien valinta, joka on esitetty kuviossa 32, on samanlainen

seka pilvipalvelussa etta tilanteessa, jossa Odoo on asennettu omaan palvelinymparistoon.

Fleet Management

Install_|

E (Cinstall |
Website Builder
-u; nstall

- |. MRP

-
age

a
Gamification
6 [ instan_|
ae l
wo

Blogs

[ instal | eoru . [Cinstall ]

KUVIO 32. Odoon moduulit

22




3.1 Perusasetusten paivittaminen

Myyntien hallinnan (Sales Managements)-moduulin asennuksen yhteydessa Odoo pyytaa
valitsemaan kaytettavan tilikartan (ks. kuvio 33). Listasta 16ytyy eri maille toteutettuja lokalisoituja
tilikarttoja, mutta Suomea ei listasta I6ydy. Valitaan listasta arvo "Custom”. Tilikartan valitsemisen
jalkeen tileja voi muokata vastamaan esimerkiksi Liikekirjurin tilikarttaa, jota kaytetddn Suomessa
monissa taloushallinnon ohjelmistoissa. Kirjanpidon tilien muokkaaminen on kuvattu luvussa
3.2.3 Kirjanpidon tilit.

Accounting Package Car=toan =

Company Custom

Argentina Localization Chart Account
Austria - Accounting

m Belgium - Accounting
Bolivia Localization Chart Account

Brazilian - Accounting

Canada - Accounting

Chile Localization Chart Account
Colombian - Accounting

Costa Rica - Accounting

KUVIO 33. Tilikartan valitseminen Myyntien hallinta-moduulin asennuksen yhteydessé

Myyntien hallinta-moduulin asentamisen yhteydessa valitaan lisaksi valuutta seka maaritetaan
myynteihin liittyva arvonlisévero (Sale Tax). Alla olevassa kuviossa 34 on esitetty sivu, jossa
Odoo pyytdéd asettamaan ko. arvot. Yritys (Company)-kohtaan jatetddn Odoon tarjoama
oletusarvo. Oman yrityksen tiedot voi tdydentdd mydhemmin (ks. 3.1.1 Oman organisaation
tiedot).

Set Your Accounting Options

Company Your Company v
Currency EUR v

Sale Tax 24.00

Purchase Tax 24.00|

m or Cancel

KUVIO 34. Valuutan ja myynnin arvonlisdveron méérittdminen asennuksen yhteydessa
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3.1.1  Oman organisaation tiedot

Oman organisaation tiedot paivitetddn asetuksissa (Settings\Companies\Companies). Alla on
esitetty Odoon asetukset (Settings), jossa maaritetddn oman organisaation tietojen lisaksi mm.

myynnin, projektinhallinnan, laskutuksen ja henkilostohallinnon asetuksia.

Companies

Create Rl

Company Name
Modules ]

Modules Yritys XYZ

Configuration
Sales
Project
Accounting
Human Resources

General Settings

Companies

Companies

KUVIO 35. Odoon asetukset
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Odoo on luonut oletuksena asetuksiin organisaation "Your Company”, johon oman organisaation

tiedot voidaan paivittaa:

Yleistiedot (General Information)

- Organisaation yhteystiedot: nimi (Company Name), osoite (Address), www-sivusto

(Website), puhelinnumero (Phone), faksi (Fax), sahkopostiosoite (Email) ja y-tunnus (Tax

D)

- Company Tagline-kohtaan voidaan maarittaa teksti, joka tulee automaattisesti

ylatunnisteeseen tulostettavissa dokumenteissa, kuten tarjouksissa ja myyntilaskuissa

- Yleistiedoissa voidaan lisaksi valita organisaation logo tulostettaviin dokumentteihin

Address

Website

Add an item

General Information

Company Tagline

Account Number

Vo Conmanay Logw COMpany Name

Yritys XYZ

Configuration Report Configuration Overdue Payments

Asemakatu 15 Phone +358 40 123 456
Fax

Oulu v 90100 Email

Finland v Tax ID

Company Registry

Bank Accounts

Bank Name Display on Reports Account Owner

KUVIO 36. Oman organisaation tietojen perustaminen

- VYleistiedoissa voidaan asettaa myds organisaation pankkitili(t):

o

o

o

pankkitilin tyyppi (Bank Account Type), valitse tdhan "Normal Bank Account”
naytetaankd pankkitili dokumenteissa, kuten laskuissa (Display on Reports)
tilinumero (Account Number)

tilin omistajan tiedot (Account Owner) valitaan listalta. Tama tuo automaattisesti
omistajan yhteystiedot nakyviin

pankin tiedot, kuten pankin nimi (Bank Name) ja BIC-koodi (Bank Identifier
Code)
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o kirjanpidon tili (Account Journal): jarjestelma tallentaa automaattisesti tilin

kirjanpitoon tasetiliksi. Valitse tdhan arvo "Bank (EUR)”

Open: Bank Accounts

Bank Account Type Normal Bank Account Account Number FI36 1950 3500 0987 61
Display on Reports w1
Bank Account Owner Information About the Bank
Account Owner Vuole Oy v = Bank v
Address Vuole Oy Bank Name Nordea
Asemakatu 20 Bank ldentifier Code NDEAFIHH
90100
Qulu
v
Finland v
Accounting Information
Account Journal Nordea FI36 1950 3500 0957 61 (EUR) vt

or Discard

KUVIO 37. Pankkitilin mééritys yritykselle

26



Asetukset (Configuration)

- Valuutta (Currency)

- Kaytossé oleva ajan yksikkd, kuten tunnit (Hour) tai vuorokaudet (Day), projekteissa ja
tehtévissa (Project Time Unit) eli taso, jolla tydaika kirjataan tehtavilla

- Ajanjakso, jolta tuntikirjanpidot arvioidaan/hyvaksytaan (Timesheet range). Valittavissa
olevat arvot: vuorokausi (Day), viikko (Week) ja kuukausi (Month). Tama valinta vaikuttaa
siihen, kuinka pitkalta ajalta esimies hyvaksyy tyoajan tuntikirjaukset

- Myynti (Sales): Myyntitarjouksiin tuleva oletusteksti, kuten myyntiehdot

General Information Configuration Report Configuration Overdue Payments
Accounting Logistics
Currency EUR v 2
Projects Timesheets
Project Time Unit Hour(s) v/  Timesheetrange Week ~]

Timesheet allowed difference(Hours) g

Sales

KUVIO 38. Oman yrityksen asetuksia
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Raporttien asetukset (Report Configuration)

- Alatunnisteen (Report footer) teksti dokumentteihin, kuten myyntilaskuihin, on
muokattavissa. Odoo antaa oletuksena alatunnisteen tekstin organisaation yleistietojen
perusteella.

- Asiakirjaformaatti (Paper format) valitaan valintalistalta.

General Information Configuration Report Configuration Overdue Payments

Configuration

Custom Footer il
Report Footer Phone: +358 40 550 2222{| Wehbsite: http:/fwww yritysXYZ fi | TIN: 3398935-2
Bank Account: Nordea: FI36 1950 3500 09587 61

Paper format

European A4 v

G

KUVIO 39. Asetukset raportteja varten

Myohéassa olevat maksut (Overdue Payments)

- Tahan voidaan paivittdd geneerinen oletusteksti kirjeeseen, joka lahetetaan asiakkaalle,
jos myyntilaskun maksu on myohassa. Automaattisten muistutuskirjeiden lahetys

maaritetaan kayttoon luvussa 3.2.2 Maksumuistutukset

General Information Configuration Report Configuration Overdue Payments

Overdue Payments Message

KUVIO 40. Maksumuistutusten oletusteksti
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3.1.2  Kayttajien hallinta

Odoon kayttdjia yllapidetddn kohdassa Settings\Users\Users. Kullekin kéyttajalle, kuten

laskuttajalle, myyntipaallikolle, projektipaallikolle ja asiantuntijapalveluita tuottavalle henkilolle,

perustetaan oma kayttajaprofiili. Odoo-kayttéjien roolitusta on kayty l&pi myds luvussa 3.6

Kayttajaroolitukset ja kayttoohjeet.

Kayttajat-nakymalta 10ytyy valmiina Administrator-kayttaja (paakayttaja), jolla on oikeudet

paivittda kaikkia jarjestelman tietoja ja asetuksia. Lisatyt kayttajat kirjautuvat Odoo-sivustolle

kayttajaprofiilin merkitylld sahkdpostiosoitteella. Kun uusi kayttaja on lisatty, jarjestelma lahettaa

hanelle automaattisesti kutsun sahkopostitse, mitd kautta kayttaja padsee asettamaan itselleen

salasanan ja kirjautumaan jarjestelmaan.

Kayttooikeudet (Access Rights)

Kayttajan kuva (maksimikoko 1024x1024 px)

Kayttajan nimi (Name)

Kayttajan sahkopostiosoite (Email Address), joka on samalla Odoon kayttajatunnus
Active-kohtaan merkitaan rasti ruutuun, jos kayttajan profiili on kéytéssa

Seuraavissa viidessa kohdassa asetetaan kayttajalle oikeudet tiettyihin osioihin, kuten
projekteihin, jarjestelmassa. Jos ko. kayttooikeutta ei maariteta, kayttaja ei nae ko.
valikkoa Odoon sivustolla

Myynnin (Sales) vaihtoehdot:

o Nakee omat liidit (See own leads)

o Nakee kaikkien liidit (See all leads)

o Esimies/Johtaja (Manager), saa oikeudet muokata myynteihin liittyvia asetuksia
ja saa kayttoonsa myos myyntien tilastoraportit (myynnin vastaavalle henkilGlle
asetetaan nama oikeudet)

Projektin (Project) vaihtoehdot:

o Kayttaja (User)

o Esimies/Johtaja (Manager), saa oikeudet muokata projekteja ja tehtdvia
(projektipaallikdlle asetetaan ndma oikeudet)

Kirjanpidon (Accounting & Finance) vaihtoehdot:
o Laskutus & Maksut (Invoicing & Payments), laskuttajalle asetetaan nama

oikeudet
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o Kirjanpitaja (Accountant)
o Talouspaallikké (Financial Manager)
Henkiléstohallinnon (Human Resources) vaihtoehdot:
o Tyodntekija (Employee), saa oikeudet hallinnoida esimerkiksi omaa
tyoajankirjanpitoaan
o Virkailija/Esimies (Officer), saa oikeudet hyvaksya tydntekijdiden tallentamia
dokumentteja
o Johtaja/Esimies (Manager), saa edellisen lisaksi oikeudet muokata HR:&an
littyvia asetuksia ja saa kayttoonsa myos HR-tilastoraportit (esimiehelle
annetaan nama oikeudet)
Tiedonjaon (Sharing) vaihtoehdot:
o Kayttaja (User), saa oikeudet lahettdd organisaation ulkopuoliselle kayttajalle
oman dokumentin nahtavaksi tai muokattavaksi
Odoon hallinnoinnin (Administration) vaihtoehdot:
o Kayttdoikeudet (Access Rights), saa oikeudet paivittada kayttdoikeuksia
o Asetukset (Settings), saa oikeudet péivittda kaikkia asetuksia
Kontaktien luonti (Contact Creation), saa oikeudet luoda uusia asiakkaita ja
kontaktihenkiloita
Julkinen (Public), julkisilla kayttajilld on yleensa rajoitetut kayttdoikeudet. He saavat
esimerkiksi lukuoikeudet vain tiettyihin valikoihin jarjestelmassa. Ns. julkiset kayttajat
eivat kuulu Odoon tavallisiin kayttajaryhmiin.
Portaali (Portal), portaalikayttajilla, esim. asiakkaalla, on yleensa rajoitetut
kayttooikeudet. He saavat esimerkiksi lukuoikeudet vain tiettyihin  valikoihin

jarjestelmassa. Portaalikayttajat eivat kuulu Odoon tavallisiin kayttajaryhmiin.
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Name
Minna Laskuttaja
Email Address
Active []
Access Rights Preferences

Application
Sales See all Leads
Project Manager
Accounting & Finance | nyqicing & Payments
Human Resources Employee
Website
Sharing User
Administration Access Rights
Usability
Multi Companies ] Technical Features ]
Other
Contact Creation [+] Portal ]
Public ] Website Comments [+]

KUVIO 41. Organisaation laskuttajalle mééritetty k&yttéjéprofiili
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Asetukset (Preferences)

- Kieli (Language). Dokumentit talle kayttajalle luodaan valitulla kielella.

- Aikavydhyke (Timezone), esimerkiksi “Europe/Helsinki’, vaikuttaa péivamaara -ja

kellonaikamuotoon, jotka tulostetaan dokumentteihin ko. kayttajalle

- Oletusmyyntitiimi (Default Sales Team)

- Sahkopostiviestien vastaanottaminen (Receive Inbox Notifications by Email), kayttaja saa

joko kaikki hanelle lahetetyt sahkopostit Odoossa (All Messages) tai kayttaja ei

vastaanota sahkoposteja Odoossa (Never)

- Sahkopostin aliasnimi (Messaging alias), kayttajalle voidaan asettaa oma aliasnimi, jolla

han vastaanottaa sahkoposteja (esim. laskuttaja@yritysXYZ.com)

- Naytetdankod kayttajalle tyontekijdiden esittdmia ehdotuksia (Display Employees

Suggestions)

- Allekirjoitus (Signature), automaattinen allekirjoitus kayttajan lahettamiin sahkdposteihin

Access Rights Preferences

Localization
Language English
Timezone Europe/Helsinki

Default Sales Team

Messaging and Social

Receive Inbox Notifications by Email (ONever
(@Al Messages

Messaging Alias @localhost
Alias Accepts Emails From Everyone

Display Employees Suggestions [+

Signature

Best Regards

Minna Testaaja

<] [<]

“

KUVIO 42. Asetukset organisaation laskuttajalle.
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3.1.3 Yleisasetukset

Yleisasetuksissa (Settings\Configuration\General settings) maaritetddn mm. seuraavat asiat:

- Moniyritys (Manage multiple companies): laitetaan rasti ruutuun, jos omassa
organisaatiossa on useampi yritys (esimerkiksi konserni)

- Sahkoposti (Email): smtp palvelin jarjestelmastd lahteville sahkdposteille on jo
pilvipalveluun maaritetty valmiiksi

- Tuonti/Vienti (Import/Export): valitaan, sallitaanko kayttdjien tuoda tietoja jarjestelmaan

tekstitiedostojen (.csv) avulla

General Settings

Configure your company data
Options Manage multiple companies

Email — Configure outgoing email servers

Alias Domain | thegistest. cdeo.com

Portal access Activate the customer portal

Enable password reset from Login page

Allow external users to sign up

Authentication Use external authentication providers, sign in with google, facebook, ...
Import { Export ¥ Allow users to import data from CSV files

Google Drive Attach Google documents to any record

Google Calendar Allow the users to synchronize their calendar with Geogle Calendar
Report Font v|— (reload fonts)

KUVIO 43. Jérjestelmén yleisasetukset
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3.1.4 Henkilostohallinnon asetukset

Henkilostohallinnon (HR) asetukset maaritetdadn Settings\Configuration\Human Resources-

osiossa. Myyntilaskutuksen osalta oleellisia ovat seuraavat kohdat:

Tydajankirjanpito (Time Tracking):
- tuntien hyvaksynta (Allow timesheets validation): rasti ruutuun, jos halutaan, etta
esimiehet hyvaksyvat kirjatut ty6tunnit ennen kuin ne voidaan laskuttaa. Maaritetaan
lisaksi, milta ajanjaksolta esimies hyvaksyy tunnit (esim. viikon lopussa)

- sallitaan ty6ajankirjanpidon laskutus (Allow invoicing based on timesheets)

Human Resources Management

Talent Management [[] Manage the recruitment process

[] Organize employees periodic evaluation

Additional Features [[] Manage holidays, leaves and allocation requests
[[] Manage employees expenses

[] Drive engagement with challenges and badges

Time Tracking [] Manage timeshests
Allow timesheets validation by managers
Validate timesheeats every | \Week [~]

Allow a difference of time between timesheets and attendances of (in hours) g g

Allow invoicing based on timesheets (the sale application will be installed)
{1 Install attendances feature

[] Track attendances for all employeas

Contracts [] Record coniracts per employee

[J Manage payroll

KUVIO 44. Henkilbstéhallinnon asetukset
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3.1.5 Taloushallinnon asetukset

Taloushallinnon yleisasetuksia maaritetdén kohdassa Settings\Configuration\Accounting. Huom!

ensimmaista kertaa asetuksiin tultaessa Accounting-tekstin sijaan jarjestelman valikossa oli teksti

Invoicing.

Kirjanpito & Rahoitus (Accounting & Finance)

- Jarjestelman oletusvaluutta (Default company currency)

- Desimaalien maara kirjanpidon kirjauksia varten (Decimal precision)

- Arvonliséveron desimaalien py6ristaminen (Tax calculation rounding method): tassa voi

olla arvo "Round per line’, jos halutaan, ettd jokaisen tuoterivin arvonlisavero

pyoristetaan erikseen ja niiden yhteissummasta tulee laskun lopullinen summa

- Useamman eri valuutan kasittely (Allow multi currencies): jos yrityksella on tarve kasitella

eurojen lisaksi myos muita valuuttoja myyntilaskuissa, valitaan tassa kirjanpidon tilit

kurssierojen kasittelya varten

- Kaikki kirjanpidon ominaisuudet kaytdssa (Full accounting features): tama on

suositeltavaa valita

Options

Features

Accounting & Finance

Default company currency | gyr v

G

Decimal precision on journal entries | 5
Tax calculation rounding method | Round per line V]

[] Allow multi currencies

Full accounting features: journals, legal statements, chart of accounts, efc.
[] Analytic accounting

[] Assets management

[] Budget management

KUVIO 45. Kirjanpidon ja rahoituksen asetukset
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Laskutus & Maksut (elnvoicing & Payments, kohta Customer)

- Oletusveroprosentti (ALV) myynteihin (Default sale tax)

- Odoo pitaa ylla seuraavan veloituslaskun ja hyvityslaskun numeroa taalla (Next invoice
number/Next credit note number)

- Asiakasmaksujen hallinta (Manage customer payments): rasti ruutuun, jos halutaan, etta
laskut voidaan kuitata maksetuiksi

- Asiakasmaksujen seuranta (Manage customer payment follow-ups): rasti ruutuun, jos

jarjestelmasta halutaan 1ahettad maksumuistutukset eraantyneista saatavista

elnvoicing & Payments

Customer Default sale tax Tax 24 00% -

G

Mext invoice number SAJ%(year)s! 5
MNext credit note number SCNJ/%(year)s/ 1

] Allow pro-forma invoices
Manage customer payments
Manage customer payment follow-ups — Configure your follow-up levels

(] Send products tools and information at the invoice confirmation

Supplier Default purchase tax v
Mext supplier invoice number EXJi%(year)s/ 1
Mext supplier credit note number ECNJ/%(year)s/ 1

[] Manage payment orders
] Pay your suppliers by check

[] Check the total of supplier invoices

KUVIO 46. Laskutuksen asetukset
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3.1.6  Projektinhallinnan asetukset

Projektinhallinnan asetuksia maaritetdan kohdassa Settings\Configuration\Project:

- Record timesheet lines per tasks: tama mahdollistaa sen, etta projektien tehtaville
merkityt tyotunnit siirretaan henkilostohallinnon tyoajankirjanpitoon, josta ne voidaan
laskuttaa

- Allow task delegation: projektien tehtavia voidaan allokoida projektin jasenille

- Manage time estimation on tasks: rasti ruutuun, jos tehtaville halutaan maarittaa arvioitu
tydaika

- Log work activities on tasks: tehtaville voidaan kirjata tyotunteja

Project Management

Task Record timesheet lines per tasks
[ ] Generate tasks from sale orders
[] Use integrated collaborative note pads on task

Allow task delegation

Planning [ ] Manage time estimation on tasks

Working time unit Hour(s)

Log work activities on tasks

KUVIO 47. Projektinhallinnan asetukset
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3.1.7  Myynnin asetukset

Myynnin asetukset maaritetddn kohdassa Settings\Configuration\Sales. Seuraavassa kaydaan

lapi kohdat, jotka vaikuttavat myyntilaskutukseen:

- Invoicing Process\Prepare invoices based on timesheets: tdma mahdollistaa sen, etta
tyoajankirjanpidosta voidaan luoda myyntilaskut

- Default Options\Working time unit for services: ajanmaare palvelujen tuntikirjanpitoon
(tunnit/hours)

- Product\Allow using different unit of measure: rasti ruutuun, jos halutaan eri
maarayksikoita tuotteille

- Product\Allow setting a discount on the sales order lines: rasti ruutuun, jos tuotteille
annetaan alennuksia

- Contract features\Use contracts management: sopimusten hallinta on kaytdssa ja sita
kautta sopimuksiin perustuva laskutus

- Contract features\One employee can have different roles per contract: tdméa vaikuttaa
tyoajankirjanpidon perusteella tehtyyn laskutukseen. Jos tata ei valita, kunkin tyontekijan
tyoaika veloitetaan yhdella hinnalla. Jos tama valitaan, kullekin tyontekijalle voidaan

maaritella eri tuntihintoja riippuen tehdysta tydsta/palvelusta
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Social Network Integration

Contacts [] Get contacts automatically from linkedin

[C] Manage mass mailing campaigns

Invoicing Process

Invoicing Process [l Generate invoices based on the sales order lines

[ Prepare invoices based on timesheets

Default Options The default working time unit for services is | gy(s) v

G

Quotations and Sales Orders

Customer Features ] Use pricelists to adapt your price per customers
[ Allow configuring alerts by customer or products

[ Allow a different address for delivery and invoicing

Warehouse Features [ Trigger delivery orders automatically from sales orders

[l Allow batch inveicing of delivery orders through joumnals

Product Features [ Allow using different units of measure

[l Allow setting a discount on the sales order lines

Sale Features Allow online quotations and templates

O
(] Display margins on sales orders

Contracts Management

Use contract to be able to manage your services with multiple invoicing as part of the same contract with your
customer.

Contract Features ¥ Use contracts management
[C] One employee can have different roles per contract

|l Mandatory use of templates.

KUVIO 48. Myynnin asetukset
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3.1.8 Kaytettavat kielet ja terminologia

Oletuksena Odoo-kayttoliittyma toimii englanniksi. Kayttdliittyman kieleen voi kuitenkin vaikuttaa
kayttajakohtaisesti. Esimerkiksi Suomessa Odoo-kayttdjat voivat kayttdaa jarjestelmaa
suomenkielisena ja muualla englanninkielisena. Kielivalinnalla vaikutetaan lisaksi myos siihen,
milla kielella asiakkaalle lahetettava myyntilasku luodaan. Esimerkiksi suomen kieli voidaan
ladata asetuksiin kohdasta Settings\Translations\Load a translation (ks. kuvio 49). Myyntilaskujen
lahettamista varten asiakkaan tiedoissa valitaan haluttu kieli (ks. 3.4.1 Asiakastietojen

perustaminen).

Load a Translation

Language Finnish / Suomi !

m or Cance

KUVIO 49. Uuden kielen tuominen jérjestelméén

Terminologia

Kayttoonottosuunnitelman  kirjoitushetkelld ~ suomenkielisessa  kayttoliittymassa  kaikki
englanninkieliset termit eivat ole kaannetty suomen kielelle. Termeja voidaan k&antaa suomen
kielelle ns. Launchpad-ohjelmistossa: https://translations.launchpad.net/openobject-
addons/8.0/+langffi/.

3.2 Taloushallinnon perustietojen paivittaminen ennen kayttoonottoa

Taloushallinnon perustiedot on hyva paivittdd ennen henkilostohallinnon, myynnin ja
projektinhallinnan tietoja. Taloushallinnon perustiedot paivitetdan valikon

Accounting\Configuration kautta.
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3.2.1 Tilikausi

Tilikausi ja kaudet tammikuusta joulukuuhun kuluvalle vuodelle maaritetaan kohdasta

Accounting\Configuration\Periods\Fiscal Years. Kauden sulkeminen kirjanpidossa tapahtuu myos

taalla.

Fiscal Years / 2015

or Discard

| Create Monthly Periods || Create 3 Months Periods

Fiscal Year 2015
Code 2015

End of Year Entries Journal

Period Name Code Start of Period
Opening Period 2015 00/2015 01/01/2015
01/2015 01/2015 01/01/2015
02/2015 022015 02/01/2015
03/2015 03/2015 03/01/2015
0412015 04/2015 04/01/2015

x Start Date

End Date

End of Period
01/01/2018
01/31/2018
02/28/2015
03/31/2015

Q4/30/2015

01/01/2015 [
1213112015 [

Opening/Closing Period
]

w Closed
Status

Open &
Open &
Open &
Open &
Open &

KUVIO 50. Tilikauden méadrittdminen

3.2.2 Maksumuistutukset

Maksumuistutukset péivitetaan Accounting\Configuration\Follow-up\Follow-up levels kohdassa.

Maksumuistutuksia ei maariteta asiakkaittain, vaan asetuksiin maaritetdan 1-3 tasoa, jotka ovat

yhteisia kaikille asiakkaille. Kullekin tasolle maaritetddn aika, kuinka monen paivan jalkeen

maksumuistutus lahetetdan erdantymisestd, lahetetadnkd muistutus sahkdpostitse, kirjeitse vai

onko kyseessa manuaalinen toimenpide, kuten puhelinsoitto asiakkaalle. Maksumuistutustasot

on esitetty kuviossa 51 alla.

Follow-Up Action Due Days

Send first reminder email
Send reminder letter and email

Call the customer on the phone

Add an item

Send an Email

5 v

) [V

Send a Letter
ol

v

o

Manual Action

== =]

KUVIO 51. Asetukset maksumuistutuksia varten

Asetuksissa maaritetaan em. tietojen lisaksi sahkopostiviestin teksti seka postitse lahetettavan

kirjeen teksti (ks. kuvio 52).
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Open: Follow-up

Follow-Up Action

Send reminder letter and email

After 3p days overdue, do the following actions:

[] Manual Action
M Send an Email
Send a Letter

Send an Email

Email Template A bit urging second payment follow-up reminder email

Send a Letter

Dear %(partner_name)s,

longer be able to supply your company with (goods/services).

matter quickly.
Details of due payments is printed below.

Best Regards,

We are disappointed to see that despite sending a reminder, that your account is now seriously overdue.
It is essential that immediate payment is made, otherwise we will have to consider placing a stop on your account which means that we will no
Please, take appropriate measures in order to carry out this payment in the next § days.

If there is a problem with paying invoice that we are not aware of, do not hesitate to contact our accounting department, so that we can resclve the

G

Al

KUVIO 52. Uuden tason lisddminen maksumuistutuksiin
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3.2.3 Kirjanpidon tilit

Jarjestelman kayttdonoton yhteydessé Odoo kysyy, mika tilikartta otetaan kayttddn. Valitun

tilikartan tileja voi kuitenkin muokata jalkeenpéin valikosta Accounting\Configuration\Accounts.

Alla olevasta kuviosta 53 on ympyroity myyntilaskutuksen kannalta oleelliset tilit, joiden nimea ja

tilinumeroa ja saantoja voi tarvittaessa muuttaa.

Code Name

0 Your Company
1 Balance Sheet
10 Fixed Assets

100000 Fixed Asset Account
1 Net Current Assets
110 Current Assets
110100 Purchased Stocks
110200 Debtors

110300 Tax Paid

1104 Bank Current Account

110401 Cash

110402 Bank

11043
110600 Opening Income Account

12 Current Liabilities

120000 Creditors

121000

122000 Reserve and ProfitfLoss Account
123000 Opening Expense Account

2 Profit and Loss

20 Revenue

200000 Product Sales

Oooooooooooooooooooooooonoadg

21 Cost of Sales
210000 Cost of Goods Seld

|

Debit

Credit
4972.40 4972.40
4972.40 2457.40
0.00 0.00
0.00 0.00
4972.40 1853.80
4972.40 1853.80
0.00 0.00
311860 1853.80
0.00 0.00
1853.80 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
1853.80 0.00
0.00 0.00
0.00 603.60
0.00 0.00
0.00 603.60
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 2515.00
0.00 2515.00
0.00 2515.00
0.00 0.00
0.00 0.00

Balance

0.00
2515.00
0.00
0.00
311860
3118.60
0.00
1264.80
0.00
1853.80
0.00
0.00
1853.80
0.00
-603.60
0.00
-603.60
0.00
0.00
-2515.00
-2515.00
-2515.00
0.00
0.00

Internal Type

Regular
View
View
Regular
Receivable
Regular
View
Liquidity
Liquidity
Liquidity
Regular
View
Payable
Regular
Regular
Regular
View
View
Regular
View

Regular

Company Currency
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

KUVIO 53. Odoon tilikartta

Myyntisaamiset (Debtors)

Myyntisaamiset on tasetili, jolle muutetaan arvonlisaverokasittely ja nimi (ks. kuvio 54).

Oletuksena Odoossa myyntisaamistililla ei ole alv-kasittelya vaan se on maaritetty myyntitilille.

Tahan voidaan valita arvo 24 %. Tama myyntisaamistili kytketaan kullekin asiakkaalle asiakas-

lomakkeella (ks. 3.4.1 Asiakastietojen perustaminen). Samaa myyntisaamistili voidaan kayttaa

kaikille asiakkaille rippumatta siita, onko myyja vai ostaja arvonlisaverollinen. Myynnin
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arvonlisdveron maara maaritetddn asiakkaan verotuskasittelyn ja tuotteen verotuskasittelyn

avulla.
Account Code and Name
110200 = Debtors

Parent 110 Current Assets v 2
Internal Type Receivable ﬂ
Account Type Receivable v 2
Active

Default Taxes Tax 24.00% hd

KUVIO 54. Myyntisaamisten tiliasetukset

Pankkitili

Kaytettava pankkitili, johon myyntilaskujen maksusuoritukset saapuvat, maaritettin kohdassa

3.1.1 Oman organisaation tiedot

Myynnin alv-velat (Tax Received)

Arvonlisaverollisten myyntien vero kirjautuu talle tasetilille (ks. kuvio 55).

Account Code and Name

121000 X = Tax Receive

Parent 12 Current Liabilities v
Internal Type Regular |
Account Type Liability v =
Active

Default Taxes i

KUVIO 55. Myynnin alv-velat
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Myynnit (Product Sales)

Talle tuloslaskelman tilille, joka Odoosta I6ytyy jo valmiina, kirjataan ne myynnit, joista myyja on
arvonlisaverovelvollinen. Talta tililtd poistetaan arvonlisaveroprosentti, koska Odoo on lisannyt
tietyn arvonlisaveron talle tilille oletuksena. Niille myynneille, joista ostaja on verovelvollinen,
voidaan luoda toinen tili (myds ilman arvonlisaveroa). Myyntitili kytketdan kullekin myytavalle

tuotteelle (palvelulle) ns. tuotekortilla (ks. 3.4.2 Tuotteiden luominen).

Account Code and Name

200000 = Product Sales

Parent 20 Revenue v Del
Internal Type Regular V] Cre
Account Type e v~ Bal
Active

Default Taxes | -

KUVIO 56. Myyntitil

Yllamainittujen asetusten perusteella myynnit, joista myyja on arvonlisaverovelvollinen, kirjautuvat
kolmelle kirjanpidon tilille seuraavasti: arvonlisaverollinen kokonaishinta myyntisaamisiin, vero

myyntien alv-velkoihin ja veroton myyntihinta myyntitilille, kuten kuviossa 57 on esitetty.

Partner Due date Debit Credit
Account

Asiakas 110200 03M17/2015 620.00 0.00
XYZ Debtors

Asiakas 121000 Tax 0.00 120.00
XNZ Received

Asiakas 200000 0.00 500.00
XNZ Product Sales
(Suomi)

KUVIO 57. Palvelun myynti asiakkaalle, josta myyjé on arvonliséverovelvollinen
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Ne myynnit, joista asiakas on arvonlisaverovelvollinen, kirjautuvat myyntisaamisiin ja myyntitilille

verottomina (kaytetty tuote ja tuotteen myyntitili ovat erit kuin edellisessa esimerkissa).

Partner Due date Debit Credit
Account

Asiakas 110200 Debtors 02/15/2015  300.00 0.00

EU (Suomi)
Asiakas 200001 Products 0.00 300.00
EU Sales (EU)

KUVIO 58. Palvelun myynti asiakkaalle, josta asiakas on arvonlisdverovelvollinen

3.24 Veroprosentti

Oletusveroprosentti  kysytdan jarjestelmaa asennettaessa. Arvonliséveroprosentteja saa

muokattua kohdassa Accounting\Configuration\Taxes.

3.2.5 Maksuehdot

Maksuehdot saa yllapidettya Accounting\Configuration\Miscellaneous\Payment Terms —valikosta:

Payment Terms

Payment Term

15 Days

OO g

30 Met Days

] Immediate Payment

KUVIO 59. Maksuehtojen ylldpito
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3.3 Henkilostohallinnon perustietojen paivittdminen ennen kayttoonottoa

Henkiléstohallinnon (Human Resources) perustiedot (osastot ja tyontekijat) péivitetdan ennen
kayttdonottoa. Henkilot, joille maaritettin kayttajaprofiilissa (ks. 3.1.2 Kayttajien hallinta) ns.

Manager-oikeus HR-tietoihin, saavat muokata naita tietoja.

3.3.1 Osastojen luominen

Osastot perustetaan valikosta Human Resources\Configuration\Departments. Organisaatiossa,
jossa on vain muutama osasto tai niitd ei kaytanndssa juurikaan ole, riittad, ettd osastolle
annetaan vain sen nimi (Department Name). Osastojen perustamisella on kuitenkin se hyoty, etta
tydntekijoita saadaan ryhmiteltya. Kuviossa 60 on esitetty lomake, jolla uusi osasto perustetaan.

Kuviossa 61 on jarjestelman nakyma, josta l0ytyy kaikki organisaatiolle perustetut osastot.

Department Name [ Manager v

Parent Department v

KUVIO 60. Uuden osaston luominen

Departments
or Import
Name

Development
Sales
IManagement

Accounting

KUVIO 61. Organisaatiolle luodut osastot
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3.3.2 Tyontekijatietojen luominen

Tydntekijdiden tiedot perustetaan valikosta Human Resources\Human Resources\Employees.
Vaikka organisaation  Odoo-kayttajille luotin jo aikaisemmin oma  kayttajaprofiil
sisaankirjautumista varten, perustetaan heille kuitenkin viela tyontekijaprofiili tuntikirjanpitoa
varten. Tyontekija-nakymalla on valmiina Administrator-kayttaja (paakayttaja), jolla on oikeudet

yllapitaa kaikkia jarjestelman tietoja ja asetuksia.

Yleiset tiedot (Public Information)

Kaikkia tietoja ei ole tarpeellista tayttda. Seuraavissa kuvioissa on taytetty oleellisimmat tiedot

jarjestelman toimivuuden nékokulmasta.

- Tayta ensin Nimi (Name)
- Tyopaikan osoite (Working Address), valitse seuraavaksi oma organisaatio
- Kayttaja (Related User), valitse seuraavaksi oikea kayttajaprofiili
- Lopuksi voit taydentaa lisaa tietoja, kuten:
o Toimipisteen sijainti (Office Location)
o Osasto (Department)
o Titteli (Job Title), uuden ftittelin voi luoda Job Title-valikossa olevan Create-
toiminnon avulla (ks. kuvio 63)

o Esimies (Manager), ko. tydntekijan esimies
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Name
Pasi Esimies

Tags |egq PartTime

Public Information Personal Information HR Settings

Contact Information Position
Working Address Vuole Oy v #  Department
Work Mobile Job Title
Office Location Oulu, Finland Manager

Coach
Related User Pasi Esimies v

» | Work Email |

0
G) Timesheets

Management v
Chief Product Officer v

-

KUVIO 62. Ty6ntekijén yleistietojen péivittdminen

Create: Job Title

Launch Recruitment

Job Name
Chief Product Officer x

Department v

Current Number of Employees
0 new employee(s) expected

Recruitment Closed . .
Recruitment in Progress

KUVIO 63. Uuden tittelin luominen
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Henkilokohtaiset tiedot (Personal Information)

Henkilokohtaisiin tietoihin (ks. kuvio 64) voidaan tdydentdd mm. tydntekijan kansalaisuus

(Nationality), sukupuoli (Gender), kotiosoite (Home Address) ja syntymaaika (Date of Birth).

Uuden kotiosoitteen luominen on esitetty kuviossa 65.

Name

Pasi Esimies

Tags | cgq PartTime

Public Information Personal Information HR Settings

Citizenship & Other Info

Nationality Finland

Identification No
Passport No
Bank Account Number

Other Id

Status

Gender Male

Marital Status

]
[+

+ | Work Email

ok
Timesheets

Contact Information

Home Address Vuole Oy, Pasi Esimies v 2
Birth
Date of Birth 01/26/1970] [

KUVIO 64. Tyontekijén henkilbkohtaisten tietojen péivittdminen

Create: Home Address

Name ([]lsaCompany? )

Pasi Esimies

Website

Wuole Oy v =
e
Address [] Use Company Address
Kotikatu 15
Oulu v | 90100
Finland| X v

ﬁ 0 0 H—A]
Meetings Calls *== Journal ltems

Job Position
Phone
Mobile

Fax

Email

Title

KUVIO 65. Uuden kotiosoitteen luominen
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Henkilostohallinnon asetukset (HR Settings)

Henkilostohallinnon asetuksissa maaritetaan tiedot, milla hinnalla tyoajankirjanpitoon merkittyja
tyontekijan tybtunteja veloitetaan. Product-kenttdan valitaan haluttu palvelu (esimerkissa
"Service”), jolle on maaritetty tuntihinta laskutusta varten. Tydntekijélle on mahdollista maarittaa
myos useampi tuntihinta, mutta tama ominaisuus on kytkettava ensin kayttoon jarjestelman

yleisasetuksissa (ks. 3.1.7 Myynnin asetukset).

Name

Pasi Esimies

Tags &.q. Part Time ~ | Work Email

oK
Timesheets
Public Information Personal Information HR. Settings

Timesheets Active
Product Service x v %  Active Wl
Analytic Journal Timesheet Journal v

KUVIO 66. Tyontekijan henkildstéhallinnon asetusten péivitdminen
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3.4 Myynnin perustietojen paivittaminen ennen kayttoonottoa

Myynnin perustietoihin tallennetaan asiakkaat ja niiden kontaktihenkilot. Asiakkaan perustamisen
jalkeen, asiakkaalle voidaan lahettdd esimerkiksi tarjous (Quotation) tai tehd& sopimus (Contract).
Myynnin tietoja saavat modifioida ne kayttajat, joille on maaritetty ns. Manager-oikeus

kayttajaprofiilissa (ks. 3.1.2 Kayttéjien hallinta).

3.41 Asiakastietojen perustaminen

Uudet asiakkaat luodaan valikosta Sales\Sales\Customers. Asiakas-lomakkeen kautta
perustetaan seka asiakasyritysten etta niiden kontaktihenkildiden tiedot. Uuden asiakkaan

perustaminen on esitetty kuviossa 67. Asiakkaalle maaritetd@n seuraavat tiedot:

- Nimi (Name)

- Kyseessa yritys (Is a Company?), rasti ruutuun, jos kyseessa on yritys eika
kontaktihenkild

- Yhteystiedot, kuten osoite (Address), www-osoite (Website), puhelin (Phone)

- Kontaktihenkilét (Contacts) voidaan luoda suoraan samalta lomakkeelta Create-
toiminnolla, jolloin avautuu uusi samanlainen asiakas-lomake (kontaktihenkilGlle ei

merkita rastia kohtaan "Is a Company?”). Kontaktihenkildn luominen on esitetty kuviossa

Name ([¥ Isa Company? ) 0 el O 0
. * Opportunities Meetings &" Calls
Asiakas XYZ oz 0 — 0 o 0
' Invoiced = Journal ltems = *J Sales
Tags... -
=10
== Tasks
Address Teollisuustie 5 Phone +358 9123 4567
Mobile
Helsinki v 00900 Fax
Finland v Email
Website
Title v
Contacts nternal Notes Sales & Purchases Payment Follow-up Accounting
| Create

KUVIO 67. Uuden asiakkaan luominen
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Myynnit ja Ostot (Sales & Purchases)

- Asiakas (Customer) —kohtaan merkitaan rasti ruutuun (jos Odoo:sta olisi kaytdssa myos
ostojen hallinta, asiakas merkittaisiin toimittajaksi Supplier-valinnalla)
- Aktiivinen (Active), talla maaritetaan se, etta asiakassuhde on validi/kaytdssa

- Opt-Out-merkinnélld voidaan estdd massapostitusten lahetys ko. asiakkaalle

sahkopostitse
Contacts Internal Notes Sales & Purchases Payment Follow-up Accounting

Salesperson v Customer ]

Supplier ]
Contact Reference Active [+
Language English ~] Opt-Out O
Date & Receive Inbox Notifications by Email (" Naver

(@All Messages

KUVIO 68. Uuden asiakkaan luominen (Myynti- ja ostotiedot)

Maksujen seuranta (Payment Follow-up)

Talta valilendelta nahdaan asiakkaan saldo myohastyneista maksuista ja voidaan maarittaa

vastuuhenkilo seka seuraava vaihe asian hoitamiseksi.

Contacts nternal Notes Sales & Purchases Payment Follow-up Accounting
Follow-up Responsible v
Next Action =]

Customer Payment Promise

Effective date Journal Entry No Follow-up Due date Partial Reconcile Balance

KUVIO 69. Uuden asiakkaan luominen (Maksujen seuranta)
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Taloushallinto (Accounting)

Taloushallinnon tietoihin taytetaan seuraavat tiedot myyntilaskutusta varten:

- Fiscal Position, talla maaritetaan, kaytetaankd myyntilaskutuksessa, arvonlisaveroja vai
el.

- Myyntisaamistili (Account Receivable), valitse kirjanpidon myyntisaamistili

- Maksuehdot (Customer Payment Term), asiakaskohtainen maksuehto, kuten 15 pv, jos
ei haluta kayttaa oletusmaksuehtoa

- (Myyntisaamiset yhteensa (Total Receivable), nayttad saldon, kuinka paljon asiakas on
velkaa)

- Luottolimiitti (Credit Limit), tall& voidaan rajoittaa sitd, kuinka paljon asiakkaalle annetaan

luottoa
Contacts Internal Notes Sales & Purchases Payment Follow-up Accounting

Fiscal Position Normal Taxes ] Latest Full Reconciliation Date K
Account Receivable 110200 Debtors x v =  Account Payable v
Customer Payment Term [~] Supplier Payment Term ~]
Total Receivable 0.00 Total Payable 0.00
Credit Limit 0.00

Account Number Bank Name Account Owner Name

Add an item

KUVIO 70. Uuden asiakkaan luominen (Taloushallinnon tiedot)
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Name ([]IsaCompany? ) 0 Ol 0 0
- . Opportunities Meetings Calls
Liisa Virtanen @ 0% — o0
~ Invoiced sm=Journal ltems I Sales
Asiakas XYZ v = — 0
Taos... - == Tasks
Address ] Use Company Address Job Position Controller
(edit company address)
. i Phone +358 9 345 6677
Teollisuustie 5
Mobile
Helsinki 00900 Fax
Finland
Website Email lisa.virtanen@asiakasXYZ fi
Title Miss
Internal Notes Sales & Purchases Payment v-Uup Accounting

KUVIO 71. Uuden kontaktihenkilén luominen asiakkaalle

3.4.2 Tuotteiden luominen

Uusia tuotteita (ks. kuvio 72) voidaan perustaa Sales\Products\Products-valikon kautta.

Tuotetietoja  tarvitaan mm.

asiakkaiden kanssa tehtdvissd sopimuksissa. Oletuksena
jarjestelmassa on jo yksi tuote nimelld “Service”. Tama tuote kytketddn oletuksena
tyontekijatietoihin. Jarjestelmaan voidaan luoda samasta myytavasta tuotteesta (palvelusta) kaksi
kopiota; toisen myynnista myyja on arvonlisdverovelvollinen (talle maaritetaan alv %), toisen

myynnista ostaja on arvonlisaverovelvollinen (télle ei maaritetd arvonlisaveroprosenttia).

- Tuotteen nimi (Product Name)

- Voidaan myyda (Can be Sold), rasti ruutuun, jos tuote on valmis myyntiin

- Tuotetyyppi (Product Type), palveluyrityksessa valitaan palvelu (Service)

- Myyntihinta (Sales Price), oletushinta esim. uusilla sopimuksilla ja tilauksilla

- Aktiivinen (Active), tuote on kaytettavissa
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Product Name o0
= " Sales
Saas H
W] Can be Sold
Information Procurements Inventory Sales Vanants Accounting
Product Type SR |  Active “
Sale Price 20.00 EAN13 Barcode
Internal Reference

Saas service 20 eur/month )

KUVIO 72. Uuden tuotteen perustaminen

Taloushallinnon tiedot

- Myyntitili kirjanpidossa (Income Account): merkitaan, mille kirjanpidon myyntitilille taman
tuotteen myynti kirjataan, ks. 3.2.3 Kirjanpidon tilit (esimerkiksi EU-myynnit voidaan
kirjata eri tilille kuin kotimaan myynnit, mika helpottaa kausi-ilmoitusten tekemista
Verohallinnolle)

- Asiakkaan arvonlisiverotus (Customer Taxes): veroprosentti merkitaan, jos asiakasta

verotetaan palvelun myynnista

Product Name o 0
= “J Sales
Saas =
W] Can be Sold
Information Procurements Inventory Sales Vanants Accounting

Internal Category All v =
Income Account v Expense Account v
Customer Taxes Tax 24.00% - Supplier Taxes -

KUVIO 73. Uuden tuotteen perustaminen (Taloushallinnon tiedot)
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3.4.3 Sopimuksen luominen

Sopimustietoja yllapidetdan Sales\Sales\Contracts —valikon kautta. Seuraavassa kaydaan kaksi

erilaista sopimusesimerkkia lapi:

Esimerkki 1:

Sopimus, jossa asiakasta laskutetaan kiintealla kertahinnalla, on esitetty kuviossa 74.

- Sopimuksen nimi (Account/Contract Name)

- Tybajankirjanpito (Timesheets), rasti ruutuun, jos sopimukseen kirjataan ty6tunteja

- Tehtavat (Tasks), rasti ruutuun, jos sopimus on kaytettavissa projekteissa (jarjestelma
luo automaattisesti talle sopimukselle uuden projektin Projektit (Projects)-osioon)

- Asiakas (Customer)

- Vastuuhenkild (Account Manager), oman organisaation vastuuhenkild

- Viite (Reference), sopimuksen numero

- Aloituspaivaméaara (Start Date)

- Paattymispaivamaara (End Date), kun tdma paivamaara on ohitettu, vastuuhenkild saa
sahkopostitse muistutuksen sopimuksen paattymisestda (han voi tarvittaessa uusia
sopimuksen)

- Laskutus:

o Kiinted hinta (Fixed Price), tdhén voidaan méaérittdd asiakkaan kanssa sovittu
kiintea hinta

o Tyobajankirjanpidon perusteella (On Timesheets), rasti ruutuun, jos laskutus
perustuu kirjattuihin tunteihin

o Automaattinen laskutus (Generate recurring invoices automatically), ks. esimerk-
ki 2
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Account/Contract Name

New B. project
] Timesheets [ Tasks

s Cost/Revenue

Customer Asiakas B, Kalle Karjalainen v &  Template of Contract v

Account Manager Pasi Esimies v #  Reference AADOS

Contract Information

Renewal
Start Date 01262015 [F
End Date 02/2812015 &

Prepaid Service Units 0.00

Invoicing
Expected Invoiced Remaining To Invoice
Fixed Price M 2000.00 0.00 2000.00 0.00
Sales Orders
On Timesheets O
Total 0.00 2000.00 0.00
Pricelist Public Pricelist (EUR) v 0=

[] Generate recurring invoices automatically

Terms and Conditions

KUVIO 74. Uuden sopimuksen lisééminen (esimerkki 1)
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Esimerkki 2

Sopimus, jossa asiakasta laskutetaan automaattisesti kuukausittain kiintealla hinnalla tietysta

palvelusta, kuten asiakkaalle tarjotusta pilvipalvelusta, on esitetty kuviossa 75.

- Tybajankirjanpito (Timesheets), jatetaan tyhjaksi, koska sopimukselle ei kirjata ty6tunteja
- Tehtavat (Tasks), jatetaan tyhjaksi, koska ei ole projektia, jota seurata
- Laskutus:
o Kiintea hinta (Fixed Price), jatetaan tyhjaksi
o Tyobajankirjanpidon perusteella (On Timesheets), jatetaan tyhjaksi
o Automaattinen laskutus (Generate recurring invoices automatically), rasti ruutuun
= Toisto (Repeat Every), esim. kerran kuussa tapahtuva laskutus
= Laskutuksen aloituspvm (Date of Next Invoice)
= Laskutusrivit (Invoice Lines), valitaan tuote, josta laskutetaan, seka
laskutettava kuukausihinta (tassa esimerkissa Saas-palvelu, 20 eur/kk)

Account/Contract Name

New B. project (Saas)

[] Timesheets [ ] Tasks

Customer Asiakas B, Kalle Karjz» -+  Template of Contract v
Account Manager Administrator v #  Reference AADDY
Contract Information
Renewal
Start Date 01/26/2015 3
End Date

022912016 3
Prepaid Service Units 0.00

Invoicing
Expected Invoiced Remaining To Invoice
Fixed Price Ll
On Timesheets Ll
Total 0.00 0.00 0.00
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Recurring Invoices

] Generate recurring invoices automatically

Repeat Every 1 Month(s)[~ |
Date of Next Invoice 02/01/2015 3

Invoice Lines

Product Description Quantity Unit of Measure Unit Price Sub Total
Saas Saas 1.00 Unit(s) 20.00 2000 &
Add an item

Terms and Conditions

Saas service 20 eur/month

KUVIO 75. Uuden sopimuksen perustaminen (esimerkki 2)
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3.5 Projektinhallinnan perustietojen paivittdminen ennen kayttoonottoa

Projektit voivat olla esimerkiksi sisaisia projekteja tai asiakkaille toteutettavia projekteja.
Projektien avulla hallinnoidaan niihin liittyvia tehtavia ja asiakasta voidaan laskuttaa projekteille
kirjattujen tyotuntien perusteella. Odoossa on mahdollista avata projektitiedot nakyviin myds
asiakkaille ns. portaalin kautta. Uusia projekteja ja niiden teht@via voivat perustaa ne kayttajat,
joille on maaritetty ns. Manager-rooli projekteihin omassa kayttajaprofilissaan (ks. 3.1.2

Kayttajien hallinta).

3.5.1  Uuden projektin perustaminen

Projektit perustetaan valikosta Project\Project\Projects. Kun uusi projekti on perustettu,
jarjestelma luo sille automaattisesti uuden sopimuksen, jossa projektin laskutustiedot asetetaan,
jos sopimusta ei ole viela aikaisemmassa vaiheessa luotu. Tiedot, joita tarvitaan uuden projektin

perustamiseen on esitetty kuvioissa 76-78. Seuraavassa esitetty muutama oleellinen kentta:

- Projektin nimi (Project Name)

- Rasti ruutuun kohtiin Tehtavat kaytossa (Use Tasks) ja Tydajankirjanpito (Timesheets).
Molemmat tiedot ovat oleellisia siina vaiheessa, kun projektin tehtaville merkittyja
tyotunteja laskutetaan

- Projektipaallikkd (Project Manager)

- Asiakas (Customer), maarittaa sen, keta laskutetaan

- Jos halutaan, ettd projektikohtaisia sahkdposteja voidaan lahettad Odoo-jarjestelmaan,
maaritetdan ko. sahkdpostin ns. alias-nimi (Email Alias) ja tieto siita, luodaanko aina ko.
sahkoposteista uusi tehtdva projektille (Incoming Emails create), seka annetaan tieto
siita, voivatko sahkoposteja lahettaa:

o Kaikki kayttajat (Everyone)

o Tunnistautuneet partnerit (Authenticated partners), esimerkiksi asiakkaat

o Vain ne kayttajat, jotka ovat merkinneet seuraavansa tata projektia Odoossa
(Followers only)

- Tiimi-osiossa (Team) maaritetaan projektin jasenet.
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Project Name
Kauppapaikka X

W] Use Tasks [v] Timesheets

— ] )
= Tasks E&l Documents ﬁ Timesheets

. To invoice or setup invoicing and renewal options, go to the related
Project Manager ! P 8 P 8

Pasi Esimies T2 contract: Projects / Kauppapaikka -
Customer Asiakas XYZ vz
Email Alias @localhost

Incoming Emails create | Tagks|v|

Accept Emails From Everyone [v]
Team Other Info Project Stages
Add |

n Pasi Esimies X n Pekka Asiantuntija X

KUVIO 76. Uuden projektin perustaminen.

Projektin muut tiedot (Other Info)

- Projektin nakyvyys (Privacy / Visibility), tdssa maaritetddn se, kenelle projekti on
nakyvissa

- Projektin aloituspaivamaara (Start Date)

- Projektin paattymispaivamaara (End Date)

- "Emoprojekti” (Parent). Jos projektit ovat hierarkkisia, voidaan tassa maaritella, etta ko.

projekti on alaprojekti jollekin toiselle projektille. Oletuksena arvo "Projects” (ei hierarkiaa)

Team Other Info Project Stages

Administration
Privacy / Visibility (C)Public project

(®@Internal project: all employees can access
(O)Private project: followers Only

Miscellaneous

Start Date 0172612015 =
End Date 0212812015 =
Parent Projects e

KUVIO 77. Uuden projektin perustaminen (muut tiedot)
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Projektin vaiheet (Project Stages)

Projekti jaetaan vaiheisiin. Vaiheet voidaan perustaa Add an item-toiminnolla ja tarvittaessa

poistaa roskakori-ikonin avulla.

Team Other Info Project Stages

Stage Name Folded in Kanban View
Analysis

Specification

Design

Development

Testing

Done v

Eh B¢ Eb B Eb Bb Bb

Cancelled v

Add an iem

KUVIO 78. Uuden projektin perustaminen (projektin vaiheet)

3.5.2 Uuden tehtdavan luominen

Uusi tehtdva luodaan valikosta Project\Project\Tasks. Uudelle tehtavalle (ks. kuviot 79 ja 80)

voidaan maaritella vahintaan seuraavat tiedot:

- Projekti (Project), valitaan projekti, johon tehtava kuuluu
- Vastuuhenkilo (Assigned to), valittu kayttdja on vastuussa esimerkiksi tehtavan
sulkemisesta. Voidaan jattaa tyhjaksi, jos kaikki projektin jasenet ovat yhteisvastuullisia

- Takaraja (Deadline), jolloin tehtava tulee olla suoritettuna
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Project Kick-off

Project Kauppapaikka v/  Deadline 01/29/2015 [
Assigned to Pasi Esimies v Tags -
Reviewer v
Description Delegation Extra Info
Work summary Time Spent Date Done by
Add an item
00:00

KUVIO 79. Uuden tehtdvéan perustaminen projektille

Lisatiedot (Extra Info)

- Asiakas (Customer) valitaan valikosta
- Tehtadvan aloituspaivamaara (Starting Date) ja paattymispaivamaara (Ending Date)

Gantt-kaaviota varten

Project Kick-off
Project Kauppapaikka v/pz  Deadline 01/29/2015 (&
Assigned to Pasi Esimies v Tags -
Reviewer v
Description Delegation Extra Info
Priority A A Sequence 10
Customer Asiakas XYZ X v 2
Gantt View
Starting Date 01/26/2015 12:32:51 [F]
Ending Date 01/29/2015 21:30:04 [

KUVIO 80. Uuden tehtévén perustaminen projektille (lisétiedot)

64



3.6 Kayttajaroolitukset ja kayttoohjeet

Luvussa 2 kuvattiin, miten projektipalveluyhtion myynnin tehtavat ja myyntilaskutus voidaan
hoitaa Odoossa ja luvussa 3, mita toimenpiteitd on ensin tehtava, jotta nuo toiminnot voidaan
ottaa kayttdon Odoossa. Kuviossa 81 on esitetty tiivistettyna esimerkki siitd, miten myynnin ja
myyntilaskutuksen tehtavien hoito voidaan jakaa eri henkildille Odoo-jarjestelmassa. Myynti
huolehtii paaasiassa myyntiin liittyvista tehtavista, kuten liidien hallinnasta, asiakastietojen
yllapidosta, tarjousten tekemisesta seka tilausten ja sopimusten yllapidosta. Myynti osallistuu
myos laskutukseen silta osin, ettd han luo tilauksista ja sopimuksista laskuja luonnos-tilaan, jotka
taloushallinto kasittelee ja lahettdd asiakkaille. Taloushallinto huolehtii laskutuksen lisaksi

asiakkaiden maksusuoritusten paivittamisesta laskuille, perinnasta ja laskujen arkistoinnista.

Projektipaallikkd vastaa projektien ja niiden tehtdvien hallinnasta, hyvaksyy ja laskuttaa
projekteille kirjatut tydtunnit. Esimies, joka voi kaytanndssa olla myds projektipaallikon roolissa,
yllapitda tyontekijoiden tiedot ja hyvaksyy tarvittaessa muut kuin projekteille kirjatut tyotunnit.
Tyontekija seuraa hanelle projekteihin allokoituja tehtavia ja kirjaa tyotunnit tydajanseurantaan.
Paakayttaja eli administraattori yllapitad kayttajien tietoja, jotta he voivat kirjautua Odoo-

jarjestelmaan ja paivittaa tarvittavat asetukset, jotta kayttajat voivat hoitaa edella kuvatut tehtavat.

- Liidien hallinta
- Asiakastietojen yllapito
- Myyntitarjousten hallinta
- Tilausten ja sopimusten hallinta
- Laskujen luominen (tilaukset,
Myynti sopimuksst) - Projektien ja tehtévien hallinta
- Tybajankirjanpidon hyvéksyminen
- Laskujen luominen (projektit)
- Laskutus
- Maksusuoritusten kasittely Projektipaallikkd
- Perinta
- Arkistointi
Taloushallinto - Tyontekijatietojen yllapito
- Tybajankirjanpidon hyvaksyminen
P Esimies
- Tybajankirjanpito
- Projektien tehtavien yllapito
Tydntekijé - Kayttdjien hallinnointi
- Jarjestelman asetusten hallinnointi
Paakayttaja

KUVIO 81. Kéyttéjéroolit ja —tehtdvat Odoossa

65



Taulukkoon 1 on listattu Odoon kayttajille oleellisimmat kayttdohjelinkit. Odoon kayttdohjeet on

kirjoitettu englanniksi Odoo S.A:n toimesta. Kayttdohjeet kokonaisuudessaan 1dytyvat seuraavan

sivuston kautta https://doc.odoo.com/book/.

TAULUKKO 1. Kéyttbohjeita eri tehtévissé toimiville Odoo-kéyttéjille

Rooli Linkit ohjeisiin
Talous- | Laskutuksen ja myyntireskontran hoito: https://doc.odoo.com/book/3/
hallinto
Myynti Asiakassuhteiden hallinta: https://doc.odoo.com/book/2/

Sopimusten hallinta: https://doc.odoo.com/book/4/4_12_Services/

Myyntien hallinta: https://doc.odoo.com/book/6/6_16_Sales/
Projekti- | Projektien ja tehtévien hallinta: https://doc.odoo.com/book/4/4_13_Projects/
paallikké | Tybajankirjanpito: https://doc.odoo.com/book/4/4 11 _HR/4_11_HR_timesheet/
Esimies | HR-tietojen hallinta: https://doc.odoo.com/book/4/4 11 HR/4 11 HR_manage/
Paa- Administraattorin tehtavat: https://doc.odoo.com/book/8/ ja
kayttaja | https://doc.odoo.com/book/1/1 3 Real Case/1 3 Real Case db_setup/
Tyon- Projektit:
tekija https://doc.odoo.com/book/4/4_13 Projects/4 13 Projects management/#managing-

tasks
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