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Kaikki tieto helpommin saatavilla, vähemmän manuaalisia rutii-
neita, parantunut henkilöstön tyytyväisyys ja nopea investoinnin 
takaisinmaksu — kaiken tämä saat,  kun virtaviivaistat matkasuun-
nittelun ja korvausten maksamisen prosessin.

Virtaviivaista matkahallinta ja 
matkalaskujen käsittely

Keskeiset hyödyt

MATKAHALLINNAN PRO-

SESSIEN TEHOSTUMINEN
Parantaa koko liikematkus-• 
tuksen hankinnasta maksuun 
–prosessin hallittavuutta
Poistaa turhia manuaalisia • 
tehtäviä ja työvaiheita koko 
prosessissa
Nopeuttaa sekä matkasuun-• 
nittelu- että matkalasku-
prosesseja
Mahdollistaa virheettömän • 
ja oikea-aikaisen matka-
kulujen korvaamisen
Mahdollistaa nopean ja • 
käytännön läheisen 
analyysin ja raportoinnin
Integroituu helposti • 
esimerkiksi kirjanpito- ja 
HR-järjestelmiin
Tukee sähköisten ostotapah-• 
tumien vastaanottamista 
esim. luottokorttiyhtiöiltä
Tehostaa matkahallintaan ja • 
talousprosesseihin liittyvää 
täsmäytystä
Käytettävissä mistä ja mil-• 
loin vain selainpohjaisella 
käyttöliittymällä

LISÄÄ SÄÄNNÖSTEN-

MUKAISUUTTA, 

LÄPI NÄKYVYYTTÄ JA 

HALLITTAVUUTTA
Valmisraportit ja kyselyt • 
tarjoavat 360 asteen näky-
män liikematkustukseen
Tehostaa matkasuunnitel-• 
mien ja -ennakkojen hyväk-
symistä matkustus- 
ja hyväksymissäännösten 
mukaisesti
Kaikki matkalaskut löytyvät • 
helposti yhdestä paikasta

SÄÄSTÖJÄ JA TUOTTOA 

SIJOITETULLE PÄÄOMALLE 
Nopea investoinnin takaisin-• 
maksuaika ja hyvä tuotto 
investoinnille
Virtaviivaistaa prosessia • 
kaikissa vaiheissa
Sähköisyys ja automaatio • 
säästävät aikaa ja rahaa
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TEHOKAS KÄSITTELY ALENTAA 

MATKAHALLINNAN KUSTANNUKSIA

Matkalaskun aiheuttama kustannus voi olla pe-

rinteisillä tavoilla toteutettuna jopa 30 euroa. 

Basware Travel & Expense -ratkaisu tehostaa 

matkasunnittelua ja matkalaskujen käsittelyä 

merkittävästi sekä tarjoaa mahdollisuuden op-

timoida matkahallinnan hankinnasta maksuun 

-prosessia. Matkalaskujen käsittelyssä työajan 

säästö voi olla asiakkaidemme kokemusten 

mukaan jopa 2/3 perinteiseen tapaan verrat-

tuna. Kansainväliset yritykset, jotka käyttävät 

tyypillisesti noin 20 % epäsuorasta hankinnas-

taan matkustamiseen, voivat näin saavuttaa 

merkittäviä säästöjä. 

Baswaren matkahallinnan ratkaisu voidaan 

integroida helposti kaikkiin tarvittaviin jär-

jestelmiin, kuten taloushallinnon järjestelmiin, 

HR- ja palkkahallintaan sekä sähköiseen arkis-

toon. Korkea automaatioaste virtaviivaistaa 

prosessia ja parantaa liikematkustuksen hal-

littavuutta aina matkasuunnittelusta matka-

hallinnan raportointiin.

Basware Travel & Expense Management (TEM) 

on monipuolinen ratkaisu, joka automatisoi 

sekä matkasuunnittelua että matkalaskujen 

käsittelyprosessia. Järjestelmän valmisrapor-

tit, kyselyt ja reaaliaikainen yhteys kaikkiin 

tapahtumiin tarjoaa aivan uudenlaista läpinä-

kyvyyttä kaikille matkahallinnan käyttäjäryh-

mille. Baswaren ratkaisu tehostaa myös koko 

matkustuksen hankinnasta maksuun -proses-

sia sekä matkahallinnan arvoketjua, koska se 

integroituu helposti kaikkiin tarvittaviin ta-

lous- ja henkilöstöhallinnon järjestelmiin sekä 

matkatoimistoihin ja luottokorttiyhtiöihin.

Baswaren ratkaisun avulla organisaatio voi 

tarjota liikematkustajille hallitusti tehokkaita 

itsepalveluja. Kaikki tiedot, kuten matkasuun-

nitelmat ja sähköiset ennakkotapahtumat, 

syötetään järjestelmään vain kerran. Kaikkia 

tietoja voidaan hyödyntää reaaliaikaisesti 

matkahallinnan prosessin seuraamisessa ja 

hallinnassa. Voit toteuttaa Baswaren ratkai-

sun avulla matkahallinan automatisoinnin koko 

yrityksessä.
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Baswaren ratkaisu tarjoaa välineet matkahallin-

nan tehostamiseen prosessin kaikissa vaiheissa. 

Järjestelmä sisältää käyttäjän roolin mukaiset 

työkalut ja helppokäyttöisen käyttöliittymän 

liikematkustajille, heidän esimiehilleen ja mat-

kahallinnan ammattilaisille.

SUUNNITTELE, HYVÄKSY JA 

JÄRJESTÄ MATKA

Liikematkan suunnittelu käynnistyy matka-

suunnitelmasta, joka toimii matkan sisäisenä 

hankintaehdotuksena. Helppokäyttöinen oh-

jelmisto ohjaa matkustajaa tekemään suunni-

telman neljässä yksinkertaisessa vaiheessa. 

Matkasuunnitelma sisältää kaiken tarpeellisen 

tiedon matkasta, tiliöinnin kustannuskohteille 

ja sähköiset liitedokumentit.

Monipuoliset 
raportointi-
ominaisuudet 

Basware Travel & Expense 
Management -ohjelmiston 
kattavien ja helppokäyttöisten 
raportointiominaisuuksien 
avulla voit seurata koko orga-
nisaatiosi matkasuunnittelua 
ja –spendiä, sekä seurata 
sovittujen palveluntoimitta-
jien käyttöastetta. Käytössäsi 
on monipuolinen raporttivali-
koima, kuten:

Liikematkakustannukset • 
projekti-, kustannuspaikka- 
tai tilikohtaisesti
Matkakulujen jakautuminen • 
yksiköittäin, osastoittain, 
kustannuspaikoittain tai 
tileittäin 
Kulut matkustajittain• 
Kulut matkustajittain tiettynä • 
ajankohtana
Majoitus hotelleittain tai • 
majoituksiin käytetyt kulut 
Edustuskulut• 
Raportointi veroviran-• 
omaisille
Raportit vakuutuslaitoksille• 
Organisaatiokohtaiset • 
raportit

Matkasuunnitelma

Basware Travel & Management –ohjelmiston edistykselliset 
 ominaisuudet virtaviivaistavat organisaationne matkasuunnittelua 
ja kulujen käsittelyä jokaisessa prosessin vaiheessa.

Hyväksymisvalmis matkasuunnitelma lähete-

tään tarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi työ-

kiertoon, joka voidaan määritellä monitasoi-

sesti yrityksen tarpeiden mukaan. Integraatio 

matkatoimistoihin, hotelleihin ja lentoyhtiöihin 

takaa sen, että matkahallinnan ammattilaiset 

voivat tarkastella helposti erilaisia matkapal-

veluihin liittyviä tietoja. Kun matkasuunnitel-

ma on hyväksymisvalmis, matkustajan esimies 

voi hyväksyä matkasuunnitelman.

Järjestelmä lähettää hyväksytystä matka-

suunnitemasta automaattisesti yksityiskoh-

taiset tiedot matkahallinnan ammattilaiselle 

tai matkatoimistoon, jotka vastaavat matkan 

järjestelyistä. Kaikki matkasuunnitelmat tal-

lennetaan yrityksen sähköiseen arkistoon.
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MATKASUUNNITELMAN
LUONTI

Kustannusten kohdistus• 
Matkaan liittyvien dokumenttien • 
ja yksityiskohtien liittäminen

MATKASUUNNITELMAN 
TIETOJEN TARKISTUS

Yksityiskohdat, kuten hinta• 

HYVÄKSYNTÄ

MATKAJÄRJESTELYT

Matkasuunnitelma

Tapahtumat automaatti-
sesti toimittajilta

Matkatilin tapahtumat• 
Luottokorttitapahtumat• 

LASKUN LUONTI
Valitaan matkaan liittyvät • 
ostotapahtumat (kohdistetaan 
kustannukset, skannaus)

LASKUN TARKISTUS

HYVÄKSYNTÄ

OSTORESKONTRA
Maksatus• 
Arkistointi• 
Täsmäytys• 

Tietojen siirto muihin 
järjestelmiin

Taloushallinto• 
Palkanlaskenta• 
ERP• 

Matkalasku

R
ap

o
rto

in
ti

Basware Travel & Expense Management

R
ap

o
rto

in
ti



© Basware Corporation 2008    |     www.basware.fi 

Basware — yli 1200 asiakasta yli 50 maassa

Tarve manuaaliseen tiedon siirtoon voidaan 

edelleen minimoida, jos työntekijät käyttävät 

luottokortteja päivittäisten kulujen maksami-

seen. Ohjelmisto kohdistaa nämä tapahtumat 

automaattisesti oikeille kulutileille ostopaikka-

koodin perusteella.

Luottokorttiyhtiöt ja matkatoimistot voivat 

toimittaa matkaan liittyvät veloitustapahtu-

mat matkan jälkeen automaattisesti Baswaren 

matkahallintajärjestelmään. Järjestelmä muis-

tuttaa matkustajaa automaattisesti poimintaa 

odottavista tapahtumista.

HELPPO TAPA TEHDÄ MATKALASKU

Matkalasku perustuu yksinkertaisimmillaan 

olemassaolevaan matkasuunnitelmaan, tai 

vaihtoehtoisesti käyttäjä voi luoda järjestel-

mään uuden matkalaskun. Matkustajan tar-

vitsee vain täydentää matkalaskua poimimalla 

ja kohdistamalla matkaan liittyvät sähköiset 

ostotapahtumat, jotka löytyvät helposti päi-

väyksen mukaan. Tiedot käteisostoista tallen-

netaan järjestelmään, minkä jälkeen skannatut 

kuitit voidaan liittää matkalaskulle. Tiliöintejä 

voidaan tarvittaessa täydentää tai muokata 

myös prosessin tässä vaiheessa, jos matka-

lasku perustuu esimerkiksi matkasuunnitel-

maan.

TARKASTA, HYVÄKSY JA 

SIIRRÄ MAKSATUKSEEN

Kun matkalasku on valmis hyväksyttäväksi, 

se voidaan lähettää tarkastettavaksi ja hy-

väksyttäväksi yrityksen hyväksymissääntöjen 

mukaisesti. Hyväksymisvaihetta helpottaa 

mahdollisuus nähdä vertailun avulla kulujen 

toteutuminen suhteessa matkasuunnitelmaan. 

Hyväksytyt matkalaskut siirretään automaat-

tisesti maksatukseen.

Kaikki matkasuunnitelmat ja matkalaskut tal-

lentuvat käyttäjän henkilökohtaiseen arkis-

toon. Tiedot voidaan arkistoida myös erilliseen 

sähköiseen pysyväisarkistoon.

KÄSITTELE PÄIVITTÄISIÄ KULULASKUJA

Ohjelmisto käsittelee myös tyypillisiä päivit-

täisiä hankintoja, kuten työntekijän hankkimia 

toimistotarvikkeita. Käyttäjä luo kululaskun 

ja lähettää sen tarkastajalle, joka varmistaa, 

että kaikki tarvittavat tiedot ja liitteet on li-

sätty. Joustava käyttäjähallinta mahdollistaa, 

että organisaatioon voidaan määritellä kaik-

ki tarvittavat tarkastamisen ja hyväksymisen 

säännöt.

Keskeiset 
ominaisuudet

HELPPOKÄYTTÖINEN 

SELAINKÄYTTÖLIITTYMÄ 

LIIKEMATKUSTAJILLE JA 

HYVÄKSYJILLE
Helppo oppia, nopea käyttää• 
Selkeä ja opastava• 
Useita käyttöä helpottavia • 
ominaisuuksia kuten yleisim-
pien ajoreittien tallentaminen 
ja päivärahojen laskenta-
automatiikka
Intuitiivinen, lomakepohjai-• 
nen käyttö liittymä matka-
hallinnan ammattilaisille

AUTOMATISOITU MATKA-

SUUNNITTELU- JA MATKA-

LASKUJEN KÄSITTELY-

PROSESSI
Prosessin kaikkia vaiheita • 
ohjaa sähköinen työkierto
Valmiit säännöstöt useisiin • 
Euroopan maihin
Nopeuttaa matkalaskujen • 
läpimenoa ja mahdollistaa 
oikea-aikaiset maksut 
Automaattinen valuutta-• 
kurssien päivitys

SAUMATON INTEGRAATIO
Kaikki tarvittava tieto • 
syötetään järjestelmiin 
vain kerran
Helppo integroitavuus han-• 
kinnasta maksuun -ratkai-
suihin, kuten ERP-
järjestelmiin ja talous-
hallinnon sekä henkilöstö-
hallinnan järjestelmiin.
Standarditeknologia• 

Matka- ja kululaskut
Basware Travel & Expense Management virtaviivaistaa ja 
täsmentää korvausten käsittelyprosessia vähentämällä 
manuaalisia rutiineita. Prosessi tehostuu ja näin korvausten 
maksaminen nopeutuu.Travel &

Expense
Management

Työvaiheet matkalaskun
käsittelyssä

Aika minuutteina

Manuaalinen Sähköinen

Muutoshallinta

Tiedonsiirto

Käsittely

Sähköisen prosessin avulla matka- tai kululaskun 
käsittelyaikaa voidaan lyhentää jopa kaksi 
 kolmasosaa manuaalisen prosessin käsittely-
ajasta.

Hyväksyminen

Tarkastaminen

Luominen

100

90

80

70

60

50

40

30

20

10

0



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 nopean 

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 
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Tuki koko hankinnasta maksuun -prosessiin

Hankintatoimi Laskuautomaatio

KILPAILUTUS SOPIMUSTEN
HALLINTA

HANKINTA-
EHDOTUKSEN 
LUOMINEN

HANKINTA-
EHDOTUKSEN 
HYVÄKSYMI-
NEN

TILAUS VASTAAN-
OTTO

TIEDON-
SIEPPAUS/
VERKKO-
LASKU

TÄSMÄYTYS LASKUN 
HYVÄKSYMI-
NEN

SIIRTO 
MAKSATUK-
SEEN

Kirjanpito- ja muut perusjärjestelmät, ERP

KPI mittaaminen ja jatkuva parantaminen
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