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1 Kirjanpidon automatisointi

Verkkolaskun tiedoilla voidaan automatisoida kirjanpitomerkintdjen laatimista ostajan kirjanpitoon
jérjestelmén perustiedoissa olevan oletustilidinnin perusteella. Kirjanpitomerkintiéin voivat vaikuttaa
toimittajan lisdksi myos muut tiedot, kuten laskun arvonlisdverotiedot sekd myyjan Y-tunnus/VAT IDtunnus
ja tuote.

Kirjanpitolain mukaan kirjanpitomerkintdid voidaan muuttaa tilikauden aikana siihen asti kunnes tilinpaatos
yhteison hallituksen tai vastaavan kokouksessa esitetddn vahvistettavaksi. Mikéli kirjanpitomerkintdd
oikaistaan kaksi kalenterikuukautta liiketapahtuman sattumiskuukauden jidlkeen, on kiytettdvi
korjausmerkintdi. Julkishallinnossa on erityisid sdannoksid, jotka rajoittavat korjausmerkinnin kayttoa.

Myyjin tekemien ostajan oletustilien kiyttdd voidaan soveltaa liiketoimintaa harjoittavien organisaatioiden
kirjanpidossa silloin kun ndmi kéyttavit perustililuetteloa. Yhteisokohtaisen tilidinnin (sisdinen laskenta)
lahettdaminen verkkolaskun mukana ei ole suositeltavaa, eikd sellaisen tilioinnin hallinta ole mielekésta
myyjin taloushallinnossa.

Vastaanottajan jirjestelmiin tallennettuja toimittajakohtaisia oletustilidintejd kdyttamailld ostotapahtuma
saadaan kirjanpitoon ja esimerkiksi kassasuunnittelua varten vilittomésti verkkolaskun vastaanoton
yhteydessé.

Verkkolaskujen tiedot laajentavat kirjanpidon raportointia, kun laskulla olevia tietoja voidaan kayttad
hyviksi (esimerkiksi tuotenimikettd/tuotetunnusta).

Verkkolaskun toimituspédivimaédritietojen avulla verkkolaskutapahtuma voidaan jaksottaa automaattisesti eri
raportointijaksoille ja tilikausille. Toimituspdivitietoihin voidaan merkiti esimerkiksi:

* vuokrakauden alku- ja pddttymispdivimadri

» ylldpitosopimuksen alku- ja padttymispdivimadra

* korkoveloituksen alku- ja paédttymispédivimaara

* vakuutusmaksukauden alku- ja padttymispdivamaira.

Yhteison taloushallinnossa suositellaan médriteltdviksi alarajat laskun maiirille, joita ei jaksoteta siirtyvina
erdnd eikd kayttoomaisuushankintana.

Tositteita koskevat sdénnokset ovat kirjanpitolaissa (1339/1997) ja valtion talousarvioasetuksessa
(1243/1992).

1.1 Kirjausketju (audit trail) verkkolaskutuksessa

Myynti-. ja ostolaskun tositenumero muodostaa audit trailin eli kirjausketjun kirjanpitomerkintdédn myyjin
pdivi- ja paikirjassa ja padkirja edelleen tuloslaskelmaan ja taseeseen. Kirjaukset osakirjanpidoista
paikirjanpitoon voidaan tehdd yhdistelmina. Tasméytykset tdydentdvit audit trailia.

Laskulta 16ytyy lisédksi laskuttajan laskunumero, milléd lasku voidaan erityistapauksissa 16ytdi laskuttajan
kirjanpidosta. Viitenumero automatisoi maksua ja kohdistaa sen oikeaan laskuun.
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Muunnoksella eli konversioilla muutetaan laskusanoman esitystapaa eli formaattia, ei sisdltod. Tietosisdllon
pitdd tayttdad verkkolaskufoorumin mukainen minimitietosisélto, jotta lasku voidaan ylipédinsa toimittaa.
Useimmiten laskulla on enemman tietoja kuin minimi.

Kirjausketjua voidaan edelleen toteuttaa hyvilld haku- ja porautumismenetelmilli ja sihkdisen arkiston
kaytolld. Poikkeustapauksissa voidaan myds tietoliikenteen synnyttimid lokeja kayttdad hyviksi.

"Hyvdn kirjanpitotavan kehittymisen kannalta on suositeltavaa, ettd koneellinen kirjausketju toteutetaan tositenumeron
ja pddkirjatilin lisciksi myds muilla tositteessa ja kirjanpitomerkinndssd olevilla tiedoilla, kuten myyjdn tai ostajan
nimelld, niiden kaupparekisteri- ja liikeyhteisotunnuksella (1), tositteen pdivaykselld tai tositteen loppusummalla.

Hyvdn kirjanpitotavan kehittymisen kannalta pidetddn kuitenkin suositeltavana, ettd koneellisella tietovdlineelld
sdilytettdviin arkistoihin liitetddn liiketapahtumien kdsittelyyn ja tositemerkintoihin liittyviit kdsittelymerkinndit
(kayttdjaleimat), jotka osoittavat, miten liiketapahtuma on muodostunut, ketkd liiketapahtumaan liittyviit kdsittelyt ovat
tehneet ja milloin ndmd toimenpiteet on suoritettu.’

(Ldhde: Kirjanpitolautakunnan yleisohje koneellisessa kirjanpidossa kdytettdvistd menetelmistd).

(1) nykyisin Y-tunnus

1.2 Verkkolaskujen kirjanpitoarkistointi

Kirjanpitolain (1339/1997) ja valtion talousarvioasetuksen (1243/1992) mukaan tositteet on arkistoitava
vihintddn kuusi vuotta sen kalenterivuoden lopusta, minkd aikana tilikausi on paittynyt. Kirjanpitokirjat on
arkistoitava 10 vuotta tilikauden pééttymisesti.

Tosite- ja kirjanpitoaineisto voidaan sdilyttdd samalla tietovélineelld. T4lloin sdilytysaika madrdytyy pisinta
arkistointia vaativan sddnnoksen mukaan. Jos tietovilineelld on EU:n tilityksiin liittyvii tositteita, voi
tillaisen tietovilineen arkistointiaika olla enemminkin kuin mitd Suomen lainsdadianté mééraa.

Mikadli tositteiden tai kirjanpitokirjojen sdilytysaikana tietojdrjestelméd, sen tietokantaa tai verkkolaskun
teknistd standardia muutetaan, on taloushallinnossa varmistettava laskutietojen muuttumattomuus
konvertoimalla tiedot uuden toimintaympériston mukaiseksi tai tiedoista on laadittava tiff-, pdf- tai
vastaavassa muodossa olevat kuvatiedostot, joita voidaan kisitelld jdljelld olevana sdddosten ja suositusten
edellyttiménd arkistointiaikana.

Verkkolaskut ovat kirjanpitolain ja talousarvioasetuksen tarkoittamia tositteita ja laskuluettelot (péivikirjat)
kirjanpitokirjoja.
Kirjanpitoaineiston arkistointi on kirjapitovelvollisen vastuulla, mutta arkistointi voidaan ostaa myos

palveluna.

Kirjanpitolautakunnan vuonna 2000 antamassa yleisohjeessa kirjanpidossa kéytettdvistd menetelmistd on
esitetty tarkennuksia ja suosituksia sihkoisen kirjanpitoaineiston sdilyttdmisesti.

1.3 Laskun datan arkistointi

Mikili laskun mukana ldhetetddn laskun kuvatiedosto, on kuva arkistoitava tosite. Verkkolaskusanoman
arkistointi ei ole valttiméatontd sen jilkeen kun verkkolaskun tiedot on tallennettu taloushallinnon
tietojirjestelmédn ja tiedoista on tehty varmistus.

Laskudata suositellaan arkistoitavaksi XML-muodossa siten, ettd tietojen avulla voidaan muodostaa laskun

kuva koko arkistointiajan. Laskun kuvan layout voi arkistointiaikana muuttua selainten tai muiden
tietojirjestelmdominaisuuksien muuttuessa, mutta kaikki laskutiedot on voitava ndyttii muuttumattomana.
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Verkkolaskusta on arkistoitava kaikki sellaiset tiedot, joiden avulla laskun kuva voidaan tuottaa laskun
layout-suosituksen mukaisesti.

Verkkolaskusanoman arkistointi ei ole vilttimétonté sen jalkeen kun verkkolaskun tiedot on tallennettu
taloushallinnon tietojérjestelmiin ja tiedoista on tehty varmistus, mikéli tiedot on sdilytetty kirjanpitolain (tai
vastaavien julkishallinnossa tositteiden sdilyttimisestd annettujen ohjeiden) edellyttdmalli tavalla.

Verkkolaskusta arkistoidaan XML-muodossa olevan laskutiedon liséksi tiff- tai pdf-muodossa oleva kuva,
mikili kuva sisiltdd tietoja, joita XML-muotoisessa laskussa ei ole. Tillaiseksi tiedoksi ei katsota lisdtieto-
tms. yleistietoja, mikéli tietoa ei ole midritty lainsdddédnnossé pakolliseksi.

Arkistoiduista laskutiedoista laaditun laskun kuvan tulee siséltda sddannosten tositteelta edellyttdmit
vihimmiistiedot.

Laskun tiedot on voitava tarvittaessa tulostaa paperille.
1.4 Arkistointipaikka ja —aika

Verkkolaskut on arkistoitava siten, ettid laskujen muuttumattomuus voidaan todeta. Tdméa voidaan toteuttaa
kirjanpitolain edellyttamailla tavalla joko kayttamalld arkistointiin tietovélineitd, joille voidaan kirjoittaa vain
yhden kerran tai kidyttdmailld tarkistetta, joka lasketaan laskun tiedoista ja joka uudelleen laskemalla
varmentaa muuttumattomuuden. Tarkiste voidaan laskea verkkolaskun tiedoista tai verkkolaskusta tehdysti
kuvatiedostosta.

Kirjanpitovelvollisen on tehtdvi pysyva arkisto tilikauden laskuista viimeistdén silloin kun yhteisoén hallitus
tai sitd vastaava elin paattda tilinpdiatoksen esittimisestd vahvistettavaksi. Pysyva arkisto on tehtdvi kahtena
kappaleena. Valtiolla pysyvi sdilytys tehddén kalenterikuukausittain.

1.5 EU:n arkistointivaatimukset

Euroopan Unionin myodntdmaén tukirahoituksen tms. syyn takia laskujen arkistoinnissa on noudatettava EU:n
mahdollisesti asettamia erityisid sdannoksid. Joissain tapauksissa asiakirjat ja tositteet on sdilytettavi 12
vuoden ajan ja vihintdin kolme vuotta Euroopan komission ohjelman loppuerédn maksamisesta.
Sdilytysaika kannattaa selvittdd hankkeen valmistelun yhteydessa.

Koska verkkolaskua ei valtion talousarvioasetuksen, kirjanpitolain eiki arvonlisdverolain takia ole
tulostettava paperille, sdilytetddn verkkolaskut sihkodisessd muodossa ja ne on tulostettava paperille vasta
tilityksen laatimista ja tarkastamista varten.

EU on antanut arvonliséverodirektiivin, jossa se on mahdollistanut sdhkoisen laskun kéyton. Siksi
sdhkoisessd muodossa olevien laskujen kahdenkertainen arkistointi sdhkdisend ja paperilla ei ole mielekésta.
Tilitysten tarkastamista varten tehtidvé erityinen paperitulostus voidaan toteuttaa, mikili laskuun on
sisdllytetty erityinen tieto EU-hankkeesta. Tieto voi olla kirjanpidon EU projektin tunnus. Omaa
numerosarjaa EU tositteille ei suositella.

1.6 Laskujen kontrolleista
Tehokkaan jdrjestelmén hyodyt voidaan hukata suurelta osin sill4, ettd kontrollimenetelmii ei kdyttoonoton
yhteydessi uusita. Tositteisiin vaadittavien asiatarkastus- ja hyviksymismerkintdjen tarpeellisuutta ei ole

juurikaan pohdittu organisaatioissa. Hyvin tehty tietojarjestelmé on aina luotettavampi kuin manuaalinen
jarjestelma.
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Kirjanpitolaissa ei ole mitddn sdannoksid liitketapahtumiin liitettdvistd tarkastus- ja hyviksymismerkinnoista.

Organisaation ulkopuolelta saataviin ostolaskuihin, tiliotteisiin ja kiteiskuitteihin ei tarvitse tehdd mitdédn

merkintdji. Valtiohallinnon tilivirastojen tulojen ja menojen késittelystd on sdddetty talousarvioasetuksessa

(7.4.2004/254).

Kirjanpitolain mukaan itse laadittu tosite on varmennettava, miké tarkoittaa tositteen laatijan tunnistavan
merkinnin tekemistd tositteeseen. Myyjén tekemét asiakkaille luovutetut myyntilaskut seké kiteis- ja
luottomyyntitositteet varmennetaan sisdllyttamallid kirjanpitoon kaksoiskappale tai tositteen tietosisidllon
sisdltimi kopio. Namai tositteet voivat olla koneellisia. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje koneellisessa

kirjanpidossa kiytettivistd menetelmistd)

Tietojarjestelmien kontrollit perustuvat paljolti tismiytyksiin ja kuittauksiin. Kun aineistoja luodaan ja
siirretddn toiseen jarjestelmédn, tismiytyksilld ja kuittaussanomilla varmistetaan, ettd aineisto on siirtynyt

tdydellisend ja oikeana. Lihetyksen kuittaussanomassa kerrotaan vastaanotettujen hyviksyttyjen tapahtumien

(tdssd tapauksessa laskujen) yhteiskappalemééri. Kuittaussanomassa on ilmoitus (ldhetyserin) lahetyksen

onnistumisesta.

Laskun lahettaja
Yritys A

Verkkolasku

Verkkolaskun kuittaukset

Walittaja

Kuittaus

...................

Walittaja

Verkkolaskun vilitys

Laskun vastaanottaja
Yritys / kuluttaja

Kuittaus

PP TTT TIT

Verkkolaskun vilitys

Mahdollinen

kuittaus
fssnsss s

Kuva 1. Verkkolaskun vilityksen kuittaukset
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Kontrollit kannattaa mahdollisuuksien mukaan automatisoida. Mikéli jirjestelmissd on jo konekieliset tiedot
esim. toimituksesta, voidaan lasku tdsméiyttdd automaattisesti. Kéyttijidleimat tositteen tiedoissa ja
tietojérjestelmén lokitiedot kuuluvat myos tehokkaisiin kontrollimenetelmiin ja hyviin kirjanpitotapaan.
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