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Tassa oppaassa
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Tervehdys yrittaja:

Tuotteistus ja markkinointi

Neljatoista vuotta sitten allekirjoitin yrityksemme perustamisasiakirjan yhtiockumppanini

Myynti kanssa. Meista tuli yrittdjia ja maailma oli avoinna. Yrittdminen ei kuitenkaan ollut niin
helppoa kuin ajattelimme. Rahaa oli niukasti ja saimme usein oppia erehdysten kautta.
Ohjelmistot ja niiden kehittaminen olivat tuttuja jo lapsuutemme ajoilta mutta markki-
nointiin, myyntiin ja kirjanpitoon jouduimme ensimmaista kertaa perehtymaan kunnolla.
Asiakassuhteet - o - - L
Sittemmin yrityksemme on kasvanut ja on nyt vakaalla pohjalla. Haluamme, etta sinulla
on helpompaa. Siksi jaamme tdssa oppaassa oivalluksiamme ja oppimiamme kaytan-
toja. Yrittajalta yrittajalle.
Laskutus

Myyntisaatavat ja ostovelat Asiakkaasi tunteminen ja kohtaaminen vaikuttavasti on kaikkein tarkeinta. Myyntity6té
pitda tehda, mutta sen voi tehda itselleen luontevalla tavalla. Kirjanpito on hoidettava

mutta sita ei kannata tehda kokonaan itse.

Mittarit

Kirjanpito Onnea yrittajyyteen!
Mikko llomaki
Yrittsja
Isolta Oy
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TUOTE MYYNTIKUNTOON

MARKKINOINTI

Tuotteistus

Aivan kuten kaikessa muussakin, on yrittdja-
nakin jarkevaa aloittaa alusta. Yrittajyydessa
se tarkoittaa tuotteistusta. Eli vastausta kysy-
mykseen ”Mita asiakkaani minulta ostavat?”.
Selkead tuotteistus helpottaa sinulta ostamista ja
tehostaa omia toimenpiteitasi.

"Raataléimme juuri sinulle sopivan ratkaisun, edul-
liseen hintaan” ei ole tuotteistus. "Palvelemme
asiakkaitamme kaikissa toimialaamme liittyvissa
tarpeissa” ei sekaan ole tuotteistus. Tuotteistuk-
seen sen sijaan kuuluu, ettd paatat myymallesi
asialle kiinteasti ainakin:

1. Nimen
2. Sisallon
3. Hinnan

Mita tarkemmin voit néma maarittas, sita ostoval-
miimpia asiakkaita kohtaat. K&anteisesti sanot-
tuna, mitd I6ysempi tuotteistus, sita paremman
myyjan tarvitset avaamaan asiakkaasi paassa
syntyneen  solmun ja  mahdollistamaan
ostopaatoksen.

Tuotteen rakentaminen on yrityksen tarkein ja

vaikein asia. Siita ei kuitenkaan tule tehda liian

monimutkaista. Liian nokkelaa tuotteistusta

on vaikeaa saada ymmarrettdavaksi. Lisaksi
on hyva muistaa, ettd koska yrittajana paatat
tuotteistuksestasi itse, voit myds muuttaa sitd
tarvittaessa.

“Kaikilla meilld on hyvid ideoita,
Jotka eiviit toimi”

Tuotteistuksen monimutkaisuutta helpottaa sekin
kokemukseen perustuva yleissaanto, etta suurin
osa hyvista ideoista osoittautuu toimimattomaksi,
kun sitd ensimmaisen kerran kokeilee kaytan-
nossa. Vaatii sinnikkyytta kokeilla useita eri ideoita,
kunnes |oytdd toimivan. Vaatii todellista yritta-
jyyttéd kokeilla saman idean toteuttamista usealla

eri toteutustavalla, koska uskoo ideaansa. Uskoo,
vaikkei mikaan viela kokeiltu vaikuta toimivalta
ratkaisulta.

Tuotteen luomisessa ei valttamatta tarvita hyvaa
ideaa. Uteliaisuus, kokemus ja kyky kuunnella vie
jo pitkalle. Myy sellaista tuotetta, jonka itse ostaisit
omalla rahallasi. Luo sellainen tuote, jonka uskot
jokaisen sen kerran ostaneen ostavan sen tois-
tekin ja kertovan muille.

(s,

//'
; g © 04

oo0o0 !

N0

A
VO'

Markkinointi

Kun aloitat, kukaan ei tieda sinusta. Markkinointia
on kaikki suunnitellut ja suunnittelemattomat
toimenpiteet, joilla uudet ihmiset saavat ensi
kertaa kuulla sinusta. Ei siis pelkastadan maksettu
mainonta. Markkinointia on myo6s kaikki tulevat
kohtaamiset. Ne joko lisadvat tai vahentavat toden-
nakoisyytta ostaa sinulta tai suositella sinua eteen-
pdin muille. Hyva asiakaskokemus on valtavan
tehokasta ja edullista markkinointia.

Vanha sanonta "Puolet markkinoinnista on turhaa,
kun vain tietaisi kumpi puoli” ei saa pitaa paikkaansa
etenkaan markkinointiaan aloittavassa yrityksessa.
Mielummin voisi ajatella, ettd "Kaikki paitsi markki-
nointi on turhaa ja kaikki muuhun kaytetty aika olisi
pitanyt kayttdd markkinointiin”. Lisdksi vaikka osa
markkinointiin kaytetysta ajasta tai rahasta ei tuota
mitattavia tuloksia tai suoraa myyntid, on siitakin
oltava huomattavaa hyotya.

Maksetusta mainonnasta 92% ei tuota tuloksia,
mutta on hyva tietda tarkalleen mika 8% maksoi
moninkertaisesti panostuksen takaisin. Loppu on
bonusta. Varaudu siis opettelemaan etenkin maksul-
lisen mainonnan tehokkuuden seuraamisesta sen
verran, etta uskallat maksaa siita uudelleen ja lisata
panostusta kun ndaet markkinoinnin tehon tilillesi
tulevana rahana. Tuotteesi ja kohderyhmasi maarit-
tavat missa markkinointia kannattaa tehda. Aina
sielld, missd tuleva asiakkaasi etsii tietoa ratkai-
semaasi ongelmaan. Tuotteesi ja kohderyhmasi
ohjaavat myds tapaa, jolla markkinointia kannattaa
tehda. Ainoa vaatimus toimivalle markkinoinnille on,
ettd se herattdd huomiota ja ohjaa kiinnostuksen
tuotteeseesi. Nyt niitd ideoita ja sinnikkyyttd vasta
tarvitaankin!
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MYYNTI

Mista asiakkaita loytyy?

Luulisi, etta asiakkaiden I6ytaminen on vaikeampaa
kuin mita se oikeasti onkaan. Toimita ratkaisuja joita
asiakkaasi myyvat myos mielellaan seuraaville. Ja
ne ensimmadiset asiakkaat? Pida rima alhaalla ja leuka
rinnassa. Aloita tutuista ja puolitutuista. Toimita hiukan
enemman kuin mitd lupasit. Todista ensimmaisten
asiakkaiden kanssa toimintasi erinomaisuus ja korjaa
epakohdat.

Uusien asiakkaiden saaminen on moninkertaisesti
tyolaampaa kuin nykyisten asiakkuuksien kehitta-
minen. Ensimmainen ostos voi olla vahinko, mutta
toinen ostos samalta asiakkaalta on jo todiste toimi-

Missa kannattaa myyda?

Fiksut yritykset pyrkivat |oytdmaan ainutlaatuista
kilpailuetua kaikista toimintansa osista. Markkinointi
houkuttelee, myynti toimii, asiakaskanssakdayminen
on jarjestelmallista ja lupaukset lunastavaa.

Myyntikanavat ja -toimenpiteet kannattaa miettia tark-
kaan. Myyntityon tulee olla sinulle mielekdasta ja sita
tulee haluta tehda luontevasti koko ajan. Tietyilla yrit-
tajilla ja toimialoilla voi olla jarkevaa liittoutua muiden
yritysten kanssa ja tehda myyntityota yhdessa. Ohjel-
matoimisto voi myyda esiintyvan taiteilijan tyota
paremmin kuin esiintyja itse. Keittiokalusteasentajalle
luonteva myyntikumppani on keittiofirma.

On hyva kuitenkin muistaa, ettd myyntida ei voi
ulkoistaa. Kumppania ei todennakoisesti kiinnosta
yhtd paljon kuin yrittdjaa itsedan, tuleeko myyntia
tarpeeksi.

Niillg, jotka tekevat kaiken myyntityonsa itse, on hyva
ensin p&attdd myyntikanavat. Myydaanké puheli-
mitse, tapaamisissa ja tarjouksia jattamallg, verkko-
kaupassa, verkossa tarjouspyynndista, myymalassa,
toimialamessuilla vai jossain ihan muualla. Kaikkia
vaihtoehtoja kannattaa harkita, mutta vain tehok-
kaimmissa ja itselle mieluisimmissa kanavissa
kannattaa toimia.

vasta yrityksesta!

Esimerkissd yritys, joka myy palveluaan
tarjouspyyntdjen perusteella sekd nettikau-
passaan. Ndin hén voisi suunnitella tapansa

16ytéd asiakkaita ja tehdd myyntic

Vinkkeja tarjousten tekemiseen

Ald kayta liikaa aikaa tarjouksen tekemiseen.
Nopeasti tehty tarjous, joka sisdltda asiakkaan tarvit-
semat tiedot (tuote/palvelu, toimituspdiva, maara ja
hinta) on usein riittava.

Al4 jata kaupantekoa asiakkaan vastuulle. Ole asiak-

kaaseen yhteydessa heti tarjouksen antamisen
jdlkeen. Nain varmistat, ettd asiakas on saanut
tarjouksen ja se vastaa hanen tarpeitaan.

Tarjous ei ole lupaus tulevasta kaupasta. Ald siis
sokeudu isosta tarjouskannasta. Arvion tulevasta
kaupasta saat vertaamalla hyvaksyttyjen ja hylat-
tyjen tarjousten suhdetta tai vertaamalla tarjous-
kantaa tilauskantaan pidemmalta aikavalilta.
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Miten asiakkaan saa ostamaan?

Maksavia asiakkaita saat, kun voit tarjota selke&a
arvoa ja ratkaisun tunnistettuun tarpeeseen. Mahdol-
lisia keinoja saada asiakkaasi ostamaan on kaksi.
Voit auttaa potentiaalista asiakastasi tunnistamaan
tarpeita, joita hanelld jo on. Tai voit pyrkia kasvatta-
maan asiakkaan halua ratkaista tarpeitaan juuri sinun
avulla.

Asiakassuhteen kehittdmisessa kannattaa olla karsi-
véllinen ja muistaa, ettd asiakas ostaa vain kun han
tarvitsee sinulta jotain, ei silloin kun sind haluat. Pyri
siis pysym&an mielessa seka pitdmaan palvelusi
tuttuna ja lahestyttavana.

Vinkkeja myyntitilaukseen

Luo myyntitilaus suoraan hyvaksytyn
tarjouksen pohjalta. Talloin valtat

virheet ja kirjaat tilausvahvistukseen
aina kaikki tarjouksessa sovitut asiat.

Seuraa tilauskannassa toimitettavia,
laskutettavia ja laskutettuja myyntiti-
lauksia. Talloin tiedat, mitka tilaukset
pitaa viela toimittaa ja mitka voi jo
laskuttaa.

Seuraa tilauskantaa vahintaan kuukau-
sittain nahdaksesi, mitka ovat myydy-
immat tuotteesi tai palvelusi ja ketka
ovat parhaimmat asiakkaasi. Keskity
heihin!




ASIAKASSUHTEET

Luottamus tarkeinta

Mista tiedat paljonko asiakkaasi luottaa sinuun?
Varmimmin siita, etta han ostaa sinulta. Ostaminen
ilman riittavaa luottamusta olisikin mahdotonta.

Mita arvokkaampi ja asiakkaallesi tarkeampi tuotteesi
tai ratkaisusi on, sitd enemman luottamusta sen osta-
minen vaatii. Kun tarvittava luottamuksen taso saavu-
tetaan, syntyy ostop&atos. Joka kerta.

! Ensimmadinen yhte "

Tunteeko muita
joita voisit palvella
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Kirjaa asiakkuudenhal-
lintaan

Milloin seuraava

yhteys?

Tuotteistuksesi houkuttelevuus, markkinointisi ja
positiivinen kanssakdayminen kanssasi lisaavéat luotta-
musta. Ja painvastoin, tuotteistuksesi epaselvyydet,
markkinointisi puhuttelemattomuus ja unohtamasi
lupaukset ja huono myyntityo vahentavat luottamusta.

Tatd on yrittdjyys tiivistettyna. Pyrkimysta saavuttaa
tarvittava luottamuksen taso mahdollisimman monen
asiakkaan kanssa niin usein kuin mahdollista.

Miten ansaitset luottamuksen

Hyva uutinen on, etta ihmiset ovat pohjimmiltaan
luottavaisia ja luottamuksen taso alkaa harvoin
miinukselta. Miten tama liittyy asiakkuudenhallin-
taan? Paljonkin. Tuotteistuksen ja markkinoinnin
avulla asetat paljon odotuksia, jotka joudut todista-
maan. Kun asiakkaasi ottaa sinuun yhteyttd, asete-
taan kaikki ne odotukset koetukselle.

Asiakkuudenhallinnan avulla varmistat, ettd kohtaat
jokaisen asiakkaasi yksilond. Tunnistat h&nen
tarpeensa, ymmarrat hanen tilanteensa ja tietenkin
huomaat miten voisit olla h&nelle avuksi. Kirjaamalla
jokaisen kohtaamisenne selkedsti ylos, varmistat ettet
peta siihen mennessa syntynytta luottamusta esimer-
kiksi unohtamalla lahettaa lupaamasi tarjouksen.

Kirjaa siis jokainen yhteydenpito asiakkaasi kanssa

Opi tuntemaan
asiakkaan tarpeet
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Kaikki yhteydenotot eivdt ole
potentiaalisia asiakkuuksia.
Tallainen tilanne on hyva havaita
nopeasti. Kannattaa ohjata
kriteereihisi sopimattomat asiakkaat
oikeaan suuntaan. Tama jattaa
sinusta hyvan mielikuvan.

Voidaanko asiakkaan
tarpeet tayttaa?

Muista silti kirjata yhteydenpito
asiakkuudenhallintaan!

Voidaanko etenemi-

sestd pddttda heti?
P Tarjous

O KYLLA

Tilaus

Toimitus

” Muista jalkityo ja

lisa- / uudelleenmyynti

ylOs asiakasrekisteriisi. Ei siksi, ettd tdma opas sanoo
niin, vaan koska yrityksesi luotettavuus riippuu siita.

Asiakkuudenhallinnan rutiini

Asiakkuuksia yllapidetdaan melkein kuin ystavyyssuhdetta.
Olemalla tarpeeksi usein mielekkaassa yhteydessa asiakkaasi
kanssa pysyt mielessa, sinua on helpompi ldhestya ja sanaasi
voi luottaa.

Tasta perusperiaatteesta on helppo laatia toimiva rutiini asiak-
kuudenhallintaan: Ole yhteydessa asiakkaisiisi niin usein kuin
mahdollista. Ainakin seuraavien kolmen seikan tulisi motivoida
sinua ottamaan useammin yhteytta:

Asiakkuuden arvo ja tarkeys liiketoiminnallesi

Ole useammin yhteydessa asiakkaisiisi, jotka tuovat sinulle
eniten myyntikatetta nyt tai tulevaisuudessa ja uusia asiakkuuksia
suosittelun kautta.

Asiakkuuden tilanne ja luonne
Ole useammin yhteydessa asiakkaisiisi, jotka ovat uusia, vakiintu-
mattomia tai joiden uskot etsivan vaihtoehtoja.

Muistijaljen kesto

Ole useammin yhteydessa asiakkaisiisi, jotka eivat muuten muista
sinua, ota itsenaisesti yhteytta tai aktiivisesti kayta tuotettasi tai
hydédynna palveluitasi.

Varmistaaksesi, ettd otat aktiivisesti yhteyttd oikeisiin asiakkai-
siin, pyri pitdmaan kontrolli kaikkien asiakkuuksien tilanteesta.
Pystyt tahan, kun jokaisen yhteydenpidon jalkeen kirjaat kalente-
riisi, milloin otat asiakkaaseen seuraavaksi yhteytta.

Tatd asiakkuudenhallinnan kehdd noudattamalla teet yhteydenpidosta jérjestelmdllistd ja tavoitteellista. Aseta asia-
kassuhteillesi tavoite, kriteeri sinulle sopivasta asiakkaasta, sekd pddtd kuinka usein pyrit kontaktoimaan.




LASKUTUS

Mika on lasku?

Lasku on yksinkertaisesti asiakirja, jolla asiakkaalta
pyydetaan rahaa. Laskutuksessa on kuitenkin otet-
tava huomioon asiakaskokemus, verottajan vaati-
mukset sekd oma tarve varmistaa rahan saaminen.
Lasku on samalla myos perusta kirjanpidon tekemi-
seen. Hyva laskutusohjelma auttaa kaikissa naissa
asioissa.

Millainen on hyva lasku?

Hyva lasku on helppo maksaa. Hyvastd laskusta
asiakkaan on helppo tarkistaa, etta hantad on lasku-
tettu sovitusti. Luonnollisesti se myds tayttaa verot-
tajan vaatimukset. Viereiselld sivulla on esimerkki
hyvasta laskusta ja muutama seikka, jotka on hyva
ottaa huomioon.

Koostimme tahan vinkkejamme laskutuksen hoitamiseen:

QO 0000 O

tulisi kestaa minuuttiakaan.

Pyri laskuttamaan valmiit asiat samana paivana.

Laskun viivastyminen viikolla viivastyttdd myds rahan saantia viikon. Lis&ksi
sovitut asiat saattavat unohtua. Nopeasti saapuva lasku antaa asiakkaalle
hyvan kuvan toiminnan ammattimaisuudesta.

Kirjaa lasku valmiiksi laskutusta varten tarjouksena, myyntitilauksena
tai laskuluonnoksena niin aikaisin kuin mahdollista. ltse laskutushetken ei

Laheta lasku asiakkaan toivomassa muodossa.
Verkkolaskuna jos asiakas niin toivoo, sahkdpostitse jos olette siitd sopineet
tai perinteisesti paperisena mikali et ole varma miten asiakas laskun haluaa.

Tarkista viela ennen laskun lahettamista, etta verottajan
vaatimukset tayttyvat ja etta asiakkaan ja laskun tiedot ovat oikein. Asiakkaan
velvollisuus on olla maksamatta laskua, jossa tiedot ovat vaarin.

Huolehdi myds laskujen arkistoinnista.

Yrittdja on velvollinen sailyttémaan kaiken kirjanpitoaineiston seitseman
vuoden ajan. Sahkdisessa arkistoinnissa vaatimuksena on, etta aineisto on
tallessa vahintaan kolmessa eri sijainnissa.

Al3 koskaan muokkaa ldhetettya laskua.
Mikali asiakkaalle Idhetettyyn laskuun jai virhe, tulee lasku hyvittaa ja tehda
uusi lasku tilalle. Voit toki muokata laskua vapaasti siihen saakka, etta olet sen

lahettanyt asiakkaalle ja kirjanpitoosi.

Logo antaa vastaanottajalle nopeasti

kasityksen kuka hanta laskuttaa

Laskun numeron tulee olla juoksevasti suureneva
numero, joka yksildi laskun ja osoittaa sen

jarjestyksen suhteessa muihin yrityksen laskuihin.
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Viivakoodi siséltdd laskun maksuun tarvittavat
tiedot. Se voidaan lukea viivakoodinlukijalla
tai vaikkapa mobiililaitteen pankkiohjelmalla.

Viivakoodi ei ole laskussa pakollinen.

Viitenumero ohjaa
maksusuorituksen juuri tahan
laskuun. Laskutusohjelma antaa

laskulle oikean viitenumeron.

Toimituspaivamaara
on verottajan vaatima

laskumerkinta

Laskun veroton yhteissumma,
arvonlisdveron osuus ja
verollinen summa tulee eritelld
laskulla. My®ds eri verokantojen

summat tulee eritella.

Laskulta tulee 16ytya

laskuttajan Y-tunnus

Perinteista tilisiirtolomaketta

ei vaadita laskulle. Kannattaa
kuitenkin varmistaa, etta

laskun maksajan tarvitsemat
tiedot (tilinumero, viitenumero,
maksettava summa ja erapaiva)
I6ytyvat laskun alaosasta

selkedsti.



SAHKOINEN LASKUTUS

Sahkoinen lasku on kaytdannéssda mika tahansa
lahettdjalta vastaanottajalle sahkoisesti ldhteva
lasku. Sahkoinen lasku voi siis olla joko sahkopos-
tilasku, verkkolasku tai myos paperilasku, joka on
lahetetty sahkoisesta palvelusta ja paatyy paperi-
sena asiakkaan postilaatikkoon.
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Laskun vastaanottotavan paattaa laskun vastaan-
ottaja. Ei laskuttaja. Asiakkaasi toivomalla tavalla

valitetty lasku tulee varmemmin ja nopeammin

maksetuksi. Se edesauttaa samalla positiivisen asia-
kaskokemuksen jattamisessa.

Ostoreskontra-
ohjelma

Laskutusohjelma

Lahettava Vastaanottava
verkkolasku- verkkolasku-
operaattori operaattori

Verkkolasku

Verkkolasku on ”"se aito sdhkodinen lasku”. Sen ldhettdminen on
pelotteluista huolimatta jopa helpompaa kuin tulostaminen. Tarvitset
vain asiakkaasi verkkolaskuosoitteen ja laskutusohjelman, joka voi

lahettaa verkkolaskuja.

Verkkolaskuna laskunsa haluaa yritys, joka voi myos kasitelld osto-
laskunsa sahkoisesti: hyvaksyttaa, maksattaa ja toimittaa kirjanpi-
toon ilman manuaalista kirjausta. Talldin laskun vastaanottaja s&astaa

aikaa ja valttaa virheita laskun kasittelyssa.

Verkkolaskuosoite ja valittdjan
tunnus ovat kuin postiosoite ja
postitoimipaikka:

Katuosoite: Kaisaniemenkatu 6
Postitoimipaikka: 00100 Helsinki

Verkkolaskuosoite: 003718540478
Valittajan tunnus: BAWCFI22

Verkkolaskutuksen hyodyt:

Saastaa laskutukseen kuluvaa
aikaa ja vaivaa

+ Edullisempi kuin paperilaskut ja
postittaminen

" Ympéristoystavallinen

v Saastat asiakkaaltasi aikaa ja
selvaa rahaa laskun kasittelyssa

Lasku sahkopostiin

Laskun lahettaminen sahkopostiin on monelle kulut-
tajalle ja pienelle yritykselle kateva tapa vastaanottaa
lasku nopeasti.

Hyva laskutusohelma ldhettda laskun vastaanottajan
sdahkopostiin seka valvoo etta viesti menee perille ja
ettd asiakas avaa laskun. Toki pelkka laskun lahett&-
minen onnistuu PDF-tiedostona myos itse.

Laskutusohjelma

1sodoyyes

Sahkoposti-
laatikko

Laskun
maksaminen

Tulostuspalvelu

o)

Laskutusohjelma

-
<

Posti

Postilaatikko

Laskun
maksaminen

Tulostuspalvelun kautta

Sahkoisen laskun ja perinteisen paperisen laskun
vdlimallina voidaan pitdad laskutustapaa, jossa
laskuttaja l&hettdd laskun s&hkoisesti, mutta
vastaanottaja saa laskun paperille tulostettuna.
Talloin lasku l&ahetetdan laskutusohelmasta tulos-
tuspalveluun, josta lasku postitetaan asiakkaalle.



MYYNTISAATAVAT OSTOVELAT JA KULUKUITIT

Seuraa myyntisaataviasi Kulut hallintaan

el el el E b e, [l A S Myyntisaatavan vastapuoli on ostovelka eli se, mita olet ostois-

tai kasvun mahdollistavaa vetta, joka yrityksen tilille S yntisaatavat

tasi velkaa. Ostovelat on erityisen tarkea tilinpaatoksen yhteydessa
sataa kun myynti toimii. Yrittdjan on tarkeaa pitaa

kirjata, mutta ne tulisi olla jatkuvasti selvitettdvissa myos tilikauden

huolta myyntireskontrastaan - eli pitas itsensa ja aikana. Luetteloa ostoveloista kutsutaan ostoreskontraksi. Ostores-

ISR Sl Teelle) MelEEmeeniss) B, kontra kertoo kuinka paljon yhtiollda on ostoja kuukauden lopussa,

Saatavien hallinta on myos osa asiakaspalvelua. . . . L .
Y P joita ei ole viela maksettu. Ostovelat on tarkea osa kassan hallintaa

lll RN ERI R EICIg A B ERE TR LT, ja siksi sinulla tulisi olla ainakin paasy tarkastelemaan niita.

ajantasaisen reskontran avulla tietaa, keta pitaa muis-

Tz, [reftenmelle) eReiEnE i Bk slen S, Ostovelan kasittely alkaa yleensa siitd, kun otat vastaan laskun.

Sl iEneysE Best Tee mee Tl Vastaanotettuja laskuja kutsutaan ostolaskuiksi. Huomaa, etta
. . . kirjanpidossa ostovelka syntyy siita hetkestd, kun tuote tai
Vinkkeja saatavien hallintaan o . " o o

palvelu on toimitettu. Tama on erityisen tarkedd huomioida
Merkitse  maksumerkinnat laskuihin  pankin

sdhkdisen viiteaineiston avulla. Saastat aikaa ja

tilinpaatoksen yhteydessa. Jos siis esimerkiksi tilikausi vaihtuu
vuodenvaihteessa ja joulukuussa saamasi tavara laskutetaan
valtat virheita vasta tammikuussa joulukuun paivayksella, tulee osto kirjata

Seuraa avoimia, erdantyneitd ja osittain ﬁ joulukuulle. Jos ostolaskussa paivays on tammikuulle, jaksote-

maksettuja laskuja taan ostolaskun nettosumma joulukuulle ja alv-vdahennys kasitel-

laan tammikkuussa.

Lahetd maksumuistutukset pian erédpaivan

jalkeen. Usein kannattaa ensin jopa soittaa. N

Vaiheet laskun vastaanotosta kirjanpidon arkistointiin asti tulisi
Monesti kyse on vain unohduksesta tai . . . o
olla jarjestetty mahdollisimman tehokkaasti ja virheet mini-

vaaraan osoitteeseen ldhetetysta laskusta. . . . . .
moiden. Ostolaskujen hallintaan on siis parasta olla laskujen

. = g q o kasittelya helpottava ohjelma.
Mita tehda, jos asiakas ei maksa laskua? . - .

Mikali asiakas ei maksa laskuaan, tulee asiakasta o s o
Ostolasku kannattaa vastaanottaa sahkdisesti, talldin ne pysyvat
muistuttaa laskusta. Muistutus on ensimmainen . S o
- - paremmin tallessa. Kun liséksi pyydat laskun verkkolaskuna, saat
ilmoitus erdantyneestd laskusta. Na&in asiak- o . . . D

sen kirjattua automaattisesti ostoreskontra-ohjelmaasi. Tarkeaa
kaalla on mahdollisuus hoitaa erdaantynyt lasku . : o . .
. e ] . . on, etta laskut saa ohjattua ja kirjattua yhteen paikkaan, josta
ilman merkittavia kuluja. Jos asiakas ei maksa . s . . :

laskut voidaan hyvéaksya, siirtdd maksuun ja edelleen kirjanpitoon.
muistutuksen jalkeenkdan, riidaton saatava

voidaan peria perintéakirjeellda. Ennen perintaa
P P ] P Yritystoiminnassa syntyy ostolaskujen lisdksi muitakin kuluja.

Tallaisia voivat olla mm. yrityksen pankkikortti-, luottokortti- ja
kateisostot, seka verottomat korvaukset kuten pdivarahat ja kilo-

kannattaa kuitenkin hakea ratkaisua vaihtoehtoisella
maksusopimuksella, esimerkiksi erapdivan siirrolla.

. . - metrikorvaukset. Vahimmaisvaatimuksena kuluista tulee sailyttaa
Kuluttajasaatavissa maksuhuomautuksen voi lahettaa . . e o
- e dokumentaatio, joka voi olla myos sdhkoisessa muodossa. Se
kaksi viikkoa laskun erdantymisesta, mikali sen yhtey- e . . e .
on sailytettava vahintdan kuusi vuotta. Myos paperikuitit on hyva

dessa veloitetaan huomautuskuluja. Kaksi viikkoa taman . o L . . :
kirjata mahdollisimman nopeasti ylos, ennen kuin asia unohtuu ja

jalkeen voidaan lahettaa perintakirje.
] P J kuitit padsevit mahdollisesti haviamaan.

Yrityssaatavissa ei ole perintdlain mukaan pdivamaéara- . o L o i .

e ] ) e ) Ostot ja kulut on hyva kirjata riittdvan tarkasti, jotta jalkikateenkin
rajoitteita muistutukselle tai perintakirjeelle. Suositel- . e - . . . .

- e , voidaan ndhda miten ne ovat liittyneet liiketoimintaasi. Esimer-

tavaa on odottaa viikko erdpaivasta ennen muistutta- o : e e : e

. s - e kiksi palaveria varten hankittujen kahvitarjottavien kohdalla pitda
mista, minka jalkeen edelleen viikko ennen perintdan L . . . .

- ilmoittaa palaveriin osallistuvat osapuolet: henkildiden nimet ja
siirtamista. .

yritykset.

Rahan kiertokulku yrityksessd



MITTARIT

Myyntikate tehdyistda myynneista

Aseta itsellesi tavoite saatavasta myyntikatteesta
viikossa, niin pysyt paivittain tietoisena tulisiko
myyntia tehda lisaa voitolle padasemiseksi. Yksikin
kauppa viikossa voi riittaa, jos myyntikatetta saadaan
tarpeeksi.

Kauppojen maara

Seuraamalla montako myyntid vaikkapa viikon
aikana on tullut, saat tietda kuinka hyvin olet
onnistunut asiakaskohtaamisissa. Avaat samalla
mahdollisuutta tuloksen tekemiseen.

g AN

Kontaktitapahtumien maara

B v

Seuraamalla yhteydenpitojen maarédéa varmistat, etta tavoitat
tarpeeksi aktiivisesti potentiaalisia asiakkaita. Pidat samalla
huolta my®&s siitd, ettet unohda sinulta jo ostavia, nykyisia asiak-
kaitasi.

Arvio tulevasta laskutuksesta

Tanaan lahetetty lasku lammittaa melko varmasti
pankkitililld kahden viikon paasta. Mutta enta sitten? 4
Rahantulon jatkuvuus on hyva varmistaa seuraamalla d
tulevan kaupan maaraa ja todennakoisyytta:

Paljonko viimeaikoina on tehty tarjouksia? '-5:,;’.

Kuinka todennakdisesti tarjoukset hyvaksytaan?

Montako tilausta on toimitettavana? : ! Positiivisen paIaUtteen Mmaara

Milloin ne voidaan laskuttaa? o o : .
Kun teet riittavan laadukasta tyota, asiakkaasi myyvat

sinua eteenpain. Mista tiedat, ettd nain on? Positiivi-
sesta palautteesta.

Voitko laskea ne kerrat, kun asiakas sanoo olleensa
tyytyvdinen tydsi laatuun?

Menestyksesi mittarit

Vinkki: Aseta vain sellaisia mittareita, joita seuraamalla
voit oppia tekemaan asioita paremmin. Mittarien ei tulisi
kertoa vain sitd miten meni, vaan myos sitd, mitd tehda

Sinun tulisi valita itsellesi viisi liikketoiminnas- Talla aukeamalla annamme viisi esimerkkia

sasi pdivittdin tai ainakin viikottain seurattavaa seurattavista mittareista. Voit kayttaa niita 1ahto-
asiaa. Nama viisi mittaria kertovat sinulle miten kohtana, kun valitset seuraamiasi asioita.

liiketoimintasi voi ja kehittyy. seuraavaksi.




Lunttilappu yrittdjan arkeen

Pdivittain
- Yhteydessi asiakKaisiin
- Laskutus

Viikottain
- Saamiesi maksusuoritusten seuraaminen
- Erddntyneiden laskujen muistuttaminen
- Ostolaskujen maksaminen
- Myynninseuranta

Kuukausittain
- Kirjanpitoraportit kirjanpitdjille
- Ostolaskut ja Kulukuitit kirjanpitdjdlle
- Kassavirtalaskelman ja -ennusteen péivitys
- Viranomaisilmoitukset

LCLLL

tieto myynneistési ja
saatavistaja
Mina hoidan

Lahetd minulle
ostoistasi seka
maksettavista.

loput!

Tama
tusoi?efl’rzfsatz’; Oﬁtttf{?ﬁtanTut Isolta Oy. Isolta on ohjelmistoyritys, joka kehittda lasku-
yrittajille. Tassa oppaassa esitettyihin tapoihi imia 16 i
. ) ih -
sopiva tyokalu osoitteesta www.isolta.fi ! poihin toimia [oytyy sinullekdn



Vaivatonta laskutusta yritt3jalle

www.isolta.fi



