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Basware — yli 1000 asiakasta yli 40 maassa

Basware eOffi ce on johtava ratkaisu suomalaisille keskisuurille 
yrityksille ja julkishallinolle.

Tehokkuutta osto- ja matkalaskujen 
sähköiseen käsittelyyn sekä arkistointiin

Keskeiset hyödyt

TEHOKKAAMMAT 

LIIKETOIMINTAPROSESSIT

Poistaa aikaa vaativia toistu-

via laskun käsittelytehtäviä

Vähentää manuaalista lasku-

jen täsmäytystä sopimuksiin

Vähentää manuaalisessa 

 tietojen syöttämisessä 

tapahtuvia virheitä

Nopeuttaa laskujen hyväksy-

misprosessia

SÄÄNNÖSTENMUKAISUUS, 

LÄPINÄKYVYYS JA 

HALLITTAVUUS

Sisäänrakennetut parhaat 

toimintatavat helpottavat 

lainsäädännön vaatimusten 

noudattamista

Täydellinen tapahtumakoh-

tainen kirjausketju

Luotettava maksuennuste

Yhdenmukaiset tarkastus- ja 

hyväksymiskäytännöt lisää-

vät toiminnan läpi näkyvyyttä

KUSTANNUSSÄÄSTÖJÄ

Nopea investoinnin takaisin-

maksuaika 

Säästää aikaa ja rahaa auto-

matisoidulla laskujen tarkas-

tuksella sekä hyväksymis-

kierrolla

Alentaa laskujen arkistointi-

kustannuksia

Laskujen maksut hoituvat 

ajallaan   — ei viivästyskorkoja

Liittymät ERP-järjestelmiin 

(esim. SAP, Oracle ja People-

soft) virtaviivaistavat proses-

sia ja takaavat saumattoman 

tiedon siirtymisen, mikä 

parantaa olemassa olevien 

ERP-investointien tuottoa

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

eOffi ce

avulla laskuttajat voivat lähettää laskunsa säh-

köisessä muodossa laskujen vastaanottajille. 

Basware eOffi ceen arkistoituun ostolaskuun 

on mahdollista porautua esimerkiksi Baswa-

re Business Planning –ohjelmistosta. Näin lii-

ketoiminnan seurantaraportin lukujen taakse 

kätkeytyvä tieto on aina helposti ja havainnol-

lisesti löydettävissä.

Basware eOffi cesta ostolaskut siirtyvät auto-

maattisesti Basware Kassasuunnitteluun. Kun 

tiedot maksuista, tilien saldoista ja valuutta-

kursseista ovat järjestelmässä, ajantasainen 

rahatilanne on aina selvillä. 

Basware eOffi cesta on valmiit liittymät useim-

piin taloushallinnon järjestelmiin. Basware on 

toteuttanut liittymiä yli 130 toiminnanohjaus- 

ja talousjärjestelmään.

MITATTAVIA SÄÄSTÖJÄ

Tutkimusten mukaan osto- ja matkalaskujen 

automatisointi säästää 40–60 % organisaa-

tion laskunkäsittelyn kustannuksista. Säästöjä 

syntyy, kun laskujen kierrätystä, tarkas tamista 

ja hyväksymistä ei enää tarvitse tehdä ma-

nuaa lisesti. Laskuautomaatioratkaisujen in-

tegroiminen muihin käytössä oleviin toiminnan-

ohjausratkaisuihin tehostaa koko hankinnasta 

maksuun -prosessia ja parantaa myös olemas-

sa olevien järjestelmien tuottavuutta.

Manuaaliset prosessit sekä paperilaskut työl-

listävät talousyksikköjä. Taloushallinnolta 

edellytetään toiminnan läpinäkyvyyttä sekä 

oikea-aikaista ja luotettavaa talousinformaatio-

ta. Baswaren osto- ja matkalaskujen käsit telyä 

automatisoivien ohjelmistojen avulla päästään 

eroon manuaalisesta laskujen käsittelystä, 

mikä parantaa toiminnan läpinäkyvyyttä, hal-

littavuutta ja liiketoiminnan tuloksia.

Basware eOffi ce on johtava ratkaisu osto- ja 

matkalaskujen käsittelyyn sekä säh köi seen ar-

kistointiin. Se on käytössä noin 500 suomalai-

sessa yrityksessä ja sillä on kymmeniätuhansia 

käyttäjiä. Ratkaisu sisältää siihen liitettävän 

verkkolaskupalvelun ja kassasuunnittelun. 

Automatisoinnista hyötyy koko organisaatio. 

Laskujen käsittelyn automatisoiminen sääs-

tää työaikaa ja tarjoaa mahdollisuuden keskit-

tyä muihin tuottavampiin ja enemmän lisäar-

voa tuottaviin tehtäviin. Baswaren ohjelmistot 

auto matisoivat kaikki osto- ja matkalaskujen 

käsittelyprosessin vaiheet aina verkkolaskujen 

vastaanotosta ja skan nauk sesta toistuvaislas-

kujen täsmäytykseen, tarkastamiseen ja hy-

väksymiseen sekä maksatukseen.

Basware Business Transactions (BT) verkko-

laskupalvelu on integroitu Baswaren lasku-

automaatio- ja maksuliikenneratkaisuihin tu-

kien niiden toimintaa. Palvelu on verkko laskujen 

valvottu välitys- ja muunnospalvelu, jonka 

VERKKOLASKU OPTINEN
TUNNISTUS

TILIÖINTI TARKASTUS HYVÄKSYNTÄ SIIRTO
MAKSATUKSEEN

ARKISTO
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Verkkolaskuja tai ulkoisessa palvelussa skan-

nattuja laskuja voidaan ottaa vastaan myös 

Basware Business Transactions –verkkolas-

kupalvelun kautta. Basware Maksuliikenteel-

lä noudetaan verkkolaskut ja niitä käsitellään 

Basware eOffi cessa.

Paperilaskut saadaan sähköisiksi skannaamal-

la. Basware eOffi ce hyödyntää optista tunnis-

tusteknologiaa (OCR), jonka avulla skannatus-

ta laskusta voidaan tunnistaa automaattisesti 

laskun tiedot. 

Laskut, joille ei löydy sopimusta, lähetetään 

automaattisesti hyväksymiskiertoon, joka 

voidaan määritellä joustavasti organisaati-

on tarpeiden mukaiseksi. Esimerkiksi samal-

la henkilöllä voi olla erilaiset käyttöoikeudet 

eri organisaatio yksiköissä. Tiliöinti voidaan 

tehdä joustavasti missä prosessin vaihees-

sa tahansa. 

Järjestelmä muistuttaa käyttäjiä yhdellä säh-

köpostilla, joka sisältää henkilön käsiteltävät 

osto- ja matkalaskut sekä matkasuunnitelmat. 

Viesti sisältää linkin, jonka avulla käyttäjä pää-

see hyväksymään tai tarkastamaan laskut sekä 

seuraamaan laskunkiertoa reaaliajassa. Käyttö-

liittymä on selainpohjainen eikä vaadi erillistä 

ohjelmistoasennusta ja soveltuu siten täydel-

lisesti myös etäkäyttöön. 

Keskeiset
ominaisuudet

Helppokäyttöinen valmis-

ohjelmisto

Täysin selainpohjainen

Integroidussa järjestelmässä 

osto- ja matkalaskujen käsit-

tely sekä arkistointi

Hyödyntää skannauksessa 

johtavaa optisen tunnistuk-

sen teknologiaa (OCR)

Tukee verkkolaskujen sauma-

tonta ja automaattista 

vastaan ottamista

Automaattinen työkierto

Varahenkilöhallinta

Monipuolinen hyväksymis-

oikeuksien hallinta

Henkilön rooliin perustuvat 

käyttö liittymät (hyväksyjä, 

tarkastaja, pääkäyttäjä)

Aito moniyhtiöjärjestelmä

Tiliöintipohjat

Arkistohaut tehtävissä suo-

raan muista sovelluksista

Arkisto on avoin

Integroituu saumattomasti 

toiminnan ohjaus- ja talous-

järjestelmiin

Nopea käyttöönotto: 2— 4 

viikkoa
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Lasku siirretään hyväksymisen jälkeen mui-

hin taloushallinnon järjestelmiin maksatusta 

varten. Basware Maksuliikenteeseen integ-

roitu ostolaskujen sähköinen käsittely suora-

viivaistaa toimintoja niin, että erillistä ostores-

kontraa ei välttämättä enää tarvita.

SOPIMUSPOHJAISTEN LASKUJEN 

KÄSITTELY

Basware eOffi ce automatisoi toistuvaislasku-

jen ja sopimuspohjaisten laskujen käsittelyä. 

Toistuvaislaskujen loppusumma ja tiliöinti-

tiedot pysyvät tyypillisesti samana laskutus-

kaudesta toiseen, joten niiden automatisoin-

ti on erityisen kustannustehokasta. Jos lasku 

täsmää sopimukseen ja siihen liittyvään mak-

susuunnitelmaan, se voidaan siirtää automaat-

tisesti suoraan maksatukseen. Jos lasku ei 

täsmäydy, se lähetetään automaattisesti val-

miiksi tiliöitynä oikealle vastaanottajalle, mikä 

tehostaa poikkeamien hallintaa.

Organisaation kaikki sopimukset voidaan skan-

nata ja tallentaa Baswaren tietokantaan ja 

niille voidaan määritellä valmiiksi tiliöinti ja 

maksusuunnitelma. Järjestelmä valvoo auto-

maattisesti sopimusten voimassaoloa ja muis-

tuttaa käyttäjiä sopimusten erääntymisestä. 

Tiliöity maksusuunnitelma voidaan lähettää 

hyväksyttäväksi, minkä jälkeen hyväksymis- ja 

tiliöintitietoja voidaan hyödyntää automaatti-

sessa täsmäytyksessä.

Basware
eOffi ce

eOffi ce

Basware eOffi ce edustaa selainpohjaisten osto- ja matkalaskujen 
käsittelyjärjestelmien huippua. Sillä on noin 500 käyttäjäorgani-
saatiota ja kymmeniätuhansia käyttäjiä. Järjestelmän avulla kaikki 
osto- ja matkalaskujen käsittelyn vaiheet voidaan automatisoida 
laskujen vastaanottamisesta niiden sähköiseen arkistointiin.
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Arkisto on käytettävissä ajasta ja paikasta 

riippumatta. Arkistosta jokainen henkilö voi 

hakea mitä tahansa tarvitsemiaan tietoja, joi-

den aineistoihin hänelle on annettu oikeu-

det. Koska organisaatiot elävät ja muuttuvat, 

Basware eOffi cen arkiston käyttöoikeuksia on 

helppo määritellä.

SÄHKÖINEN MATKALASKUJEN 

KÄSITTELY

Basware eOffi ce mahdollistaa matkakulujen 

käsittelyn samoin kuin ostolaskujen, eli täysin 

sähköisesti. Matkalaskut eivät kierrä paperina 

pöydältä toiselle, vaan matkalaskujen syöttä-

minen ja hyväksyntä tapahtuu selaimen kaut-

ta. Matkalaskujen käsittelyssä hyödynnetään 

yhteistä käyttäjähallintaa, organisaatioraken-

netta ja sähköistä arkistoa. Integroidussa jär-

jestelmässä nopea maksaminen on mahdollis-

ta ilman erillistä tietojen siirtoa.

Matkasuunnitelmien perusteella matka-asioi-

den hoitaja voi tilata lennot ja varata yöpymi-

set, ja samoin hoituvat myös mahdolliset mat-

kaennakot. Matkan jälkeen tiedot matkasta ja 

kuluista syötetään yksinkertaisesti selaimel-

la. Basware eOffi ce laskee koti- ja ulkomaiset 

päivärahat annetun reitin mukaan. Matkalasku 

tiliöityy automaattisesti.

Basware eOffi cen sähköinen arkisto on itse-

näinen ja älykäs pysyväisarkisto sekä tehokas 

käyttöarkisto. Arkistoituja tietoja voidaa hakea 

monipuolisilla hakuehdoilla. Kaikki perinteises-

ti paperilla oleva tositemateriaali kannattaa-

kin arkistoida sähköisesti. Basware eOffi cessa 

arkoistoitava materiaali voi olla mitä tiedos-

tomuotoa tahansa.

Aineistot arkistoituvat automaattisesti Baswa-

ren muista järjestelmistä kuten Basware Mak-

suliikenteestä, Basware Financesta ja Basware 

Palvelukassasta. 

Arkistosta tiedot on aktiivisesti hyödynnet-

tävissä. Arkistosta voidaan hakea aineistoja 

suoraan muista Baswaren sovelluksista. Mak-

suliikenteen ja eOffi cen integraatio mahdollis-

taa porautumisen maksulta arkistoituun os-

tolaskuun. Myös liiketoiminnan sunnittelu- ja 

raportointijärjestelmästä (Basware Business 

Planning) voidaan hakea ostolasku ja sen tie-

dot nähtäväksi. Basware eOffi cen sähköisess-

sä arkistossa on hyvät hakukriteerit, joiden 

perusteella on helppo tehdä hakuja liittyen 

esimerkiksi tiettyyn hankkeeseen tai kustan-

nuspaikkaan. 

Taustaa

MATKAKULUJEN SÄHKÖI-

SELLÄ KÄSITTELYLLÄ 

SÄÄSTÖÄ

Liikematkustuksen kulujen 

osuus kaikista organisaation 

epäsuorista hankinnoista 

nousee tyypillisesti jopa 

20 %:iin. 

Monissa yrityksissä liike-

matkustus on suurin kuluerä 

heti henkilöstö- ja järjestelmä-

kulujen jälkeen.

AVOIN JA AUTOMAATTINEN 

KÄYTTÖARKISTO

Aineiston siirto arkistoon 

automaattinen tausta-

prosessi

Arkiston www-selaus ajasta 

ja paikasta riippumaton

Käyttöoikeuksien rajaus yri-

tyksen, organisaatioyksikön, 

käyttäjän ja aineistotyypin 

perusteella.

MITÄ TOISTUVAISLASKUT 

OVAT?

Laskuja, jotka toistuvat 

 kaudesta toiseen saman-

sisältöisinä

Toimittaja, laskun loppu-

summa, tiliöinti, laskun 

hyväksyjä toistuvat

Lasku saapuu säännöllisin 

väliajoin

Esimerkiksi vuokrat, leasing-

vuokrat, siivous, sähkö, 

huoltopalvelut, yritysturval-

lisuuspalvelut, puhelin

Noin 30 % kaikista laskuista 

on tyypillisesti toistuvais-

laskuja

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

Arkistointi ja
Matkalaskut

eOffi ce
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•  AUTOMAATTINEN SIIRTO
MAKSATUKSEEN JA
ARKISTOON

• ILMOITUS VEROTTAJALLE

•  MATKASUUNNITELMAN 
LUOMINEN

•  MATKASUUNNITELMAN 
TARKASTUS

•  HYVÄKSYNTÄ

•  MATKAJÄRJESTELYT

•  MATKALASKUN
TARKASTUS

•  MATKALASKUN
HYVÄKSYNTÄ

•  MATKALASKUN
LUOMINEN

VEROTTAJA

SÄHKÖINEN
ARKISTO

eOffi ce

Basware eOffi cen matkalaskujen käsittely on helppokäyttöinen ja nopeasti omaksuttava järjestelmä.
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Hankinnasta maksuun –prosessin tehostaminen tuo organisaatiollesi 
mittavia hyötyjä. Baswaren hankinnasta maksuun -ratkaisut automa-
tisoivat kolme keskeistä tukiprosessia: hankintojen hallinnan, osto-
reskontran ja matkahallinnan.

Johtava ratkaisu hankinnasta maksuun 
-prosessin automatisointiin

200 ERP-järjestelmän kanssa ja sillä on valmiit 

liittymät markkinoiden johtaviin toiminnan-

ohjausjärjestelmiin. Tästä ovat osoituksena 

mm. Microsoftin ”Certifi ed for Windows Server 

2003”, ”SAP® Certifi ed Interface” ja Certifi ed 

for SAP® NetWeaver™ sertifi kaatit.

Baswaren automatisoitu hankinnasta maksuun 

–tuoteperhe on aidosti globaali ratkaisu. Se 

on täysin ainutlaatuinen verrattuna kaikkiin 

muihin vastaaviin järjestelmiin.

Baswaren ratkaisuilla varmistat organisaatiosi 

prosessien täyden säännöstenmukaisuuden ja 

hallittavuuden. Ratkaisuihin sisäänrakennettu 

älykäs automaatio ja tehokas poikkeamien hal-

linta lisäävät myös tuottavuutta ja alentavat 

kustannuksia. Näin saat investoinnillesi nope-

an tuoton. Kun valitset Baswaren, voit rakentaa 

organisaatiollesi täydellisesti sopi van ratkaisu-

kokonaisuuden joko kerralla tai pienin askelin.

Baswaren hankinnasta maksuun -ratkaisu on 

helppo ottaa käyttöön. Se on yhteensopiva yli 

Tärkeimmät
ominaisuudet

Kattava ratkaisu, joka tukee 

koko hankinnasta maksuun 

-prosessia

Korkein mahdollinen auto-

maatioaste, jonka kulma-

kiviä ovat:

markkinoiden johtava 

skannaus ja tiedonsieppaus

uuden sukupolven sääntö-

pohjainen täsmäytys

tehokas poikkeamien 

 hallinta

automaattinen arkistointi

integroitu Key performance 

indicator (KPI) -työkalu, 

joka mahdollistaa jatkuvan 

parantamisen

prosessin hallinta missä 

ja milloin vain mobiili-

ratkaisulla

yksinkertainen integraatio 

— jopa kaikkein monimut-

kaisimmissa IT-ympäris-

töissä

kaikkien tärkeimpien 

IT-standardien mukaisuus

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

Hankinnasta 
maksuun

BASWARE

Basware kehittää menestyviä 

ratkaisuja hankintojen, osto- 

ja matkalaskujen sähköiseen 

käsittelyyn sekä talousohjauk-

seen. Yli 650 000 käyttäjää 

hyödyntää Baswaren tuotteita 

talousprosessien automati-

soinnissa. Basware Oyj on 

perustettu vuonna 1985 ja sen 

osake noteerataan Helsingin 

Pörssissä.

www.basware.fi 

Tuki koko hankinnasta maksuun -prosessiin

Toimittajien prosessit

Ulkoinen integraatio

Hankintojen hallinta Laskuautomaatio

KILPAILUTUS SOPIMUSTEN
HALLINTA

HANKINTA-
EHDOTUKSEN
LUOMINEN

HYVÄKSYNTÄ TILAUS VASTAAN-
OTTO

TIEDON-
SIEPPAUS/
VERKKOLASKU

SÄÄNTÖ-
POHJAINEN
TÄSMÄYTYS

HYVÄKSYNTÄ MAKSATUS

Mittaaminen (KPI) ja
jatkuva parantaminen

Mittaaminen (KPI) ja
jatkuva parantaminen

Sisäinen integraatio

Sisäiset liiketoimintaprosessit


