
Keskeiset hyödyt

Matkahallinnan prosessien 
tehostuminen

 ■ Parantaa koko liikemat kus-
tuksen hankinnasta 
 maksuun –prosessin hallit-
tavuutta

 ■ Poistaa turhia manuaalisia 
tehtäviä ja työvaiheita koko 
prosessissa

 ■ Nopeuttaa sekä matka-
suunnittelu- että matka-
laskuprosesseja

 ■ Mahdollistaa virheettömän 
ja oikea-aikaisen matka-
kulujen korvaamisen

 ■ Mahdollistaa nopean ja 
 käytännön läheisen analyy-
sin ja raportoinnin

 ■ Integroituu saumattomasti 
esimerkiksi kirjanpito- ja 
HR -järjestelmiin

 ■ Tukee sähköisten osto tapah-
tumien vastaan ottamista 
esim. luotto korttiyhtiöiltä

 ■ Liitteiden automaattinen 
skannaus suoraan käyttä jän 
käyttöliittymään

 ■ Tehostaa matkahallintaan ja 
talousprosesseihin liittyvää 
täsmäytystä

 ■ Käytettävissä mistä ja 
 milloin vain selainpoh jai sella 
käyttöliittymällä

Lisää säännöstenmukai-
suutta, läpinäkyvyyttä 
ja hallittavuutta 

 ■ Valmisraportit ja kyselyt 
tarjoavat 360 asteen näky-
män liikematkustukseen

 ■ Matkasuunnitelmien ja 
-ennakkojen sekä laskujen 
hyväksyminen hyväksymis-
säännösten mukaisesti

 ■ Kaikki matka- ja kululaskut 
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

Automatisoimalla matkahallinnan prosessin tehostat toimintaa 
huomattavasti ja pääset eroon turhista manuaalisista rutiineista. 
Nopea kulujen korvaus parantaa henkilöstön tyytyväisyyttä. Kaikki 
matkahallintaan liittyvä tieto on aina saatavilla. Nopea takaisin-
maksuaika tekee investoinnista kannattavan. 

Basware Travel & Expense Management 

(TEM) on monipuolinen ratkaisu, joka auto-

matisoi sekä matkasuunnittelua että 

matka- ja kululaskujen käsittelyprosessia. 

Hallinnollista työaikaa säästyy huomatta-

vasti, kun korvauksiin liittyvät tiedot 

syötetään järjestelmään vain kerran. 

Baswaren ratkaisu tehostaa matkustuksen 

prosessia sekä matkahallinnan arvoketjua, 

koska se integroituu helposti kaikkiin 

tarvittaviin talous- ja henkilöstöhallinnon 

järjestelmiin sekä matkatoimistoihin ja 

luottokortti yhtiöihin. 

Baswaren ratkaisun avulla organisaatio voi 

tarjota liikematkustajille hallitusti tehok-

kaita itsepalveluja. Kaikkia tietoja voidaan 

hyödyntää reaaliaikaisesti matkahallinnan 

prosessin seuraamisessa ja hallinnassa. 

Voit toteuttaa Baswaren ratkaisun avulla 

matkahallinnan automatisoinnin koko 

yrityksessä. 

Tehokas käsittely alentaa 
matkahallinnan kustannuksia 

Matkalaskun aiheuttama kustannus voi 

olla perinteisillä tavoilla toteutettuna jopa 

30 euroa. Basware Travel & Expense 

-ratkaisu tehostaa matkasuunnittelua ja 

matka- ja kululaskujen käsittelyä merkittä-

västi sekä tarjoaa mahdollisuuden opti-

moida matkahallinnan hankinnasta 

maksuun -prosessi. Matkalaskujen käsitte-

lyssä työajan säästö voi olla asiakkai-

demme kokemusten mukaan jopa 2/3 

perinteiseen tapaan verrattuna. Yritykset, 

jotka käyttävät tyypillisesti noin 20 % 

epäsuorasta hankinnastaan matkustami-

seen, voivat näin saavuttaa merkittäviä 

säästöjä. Baswaren matkahallinnan 

ratkaisu voidaan integroida helposti kaik-

kiin tarvittaviin järjestelmiin, kuten talous-

hallinnon järjestelmiin, HR- ja palkka-

hallintaan sekä sähköiseen arkistoon. 

Korkea automaatioaste virta viivaistaa 

prosessia ja parantaa liike matkustuksen 

hallittavuutta aina matkasuunnittelusta 

matkahallinnan raportointiin.

Virtaviivaista matkahallinta sekä 
matka- ja kululaskujen käsittely

TRAVEL & EXPENSE
MANAGEMENT



Keskeiset hyödyt

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
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Baswaren ratkaisu tarjoaa välineet matka-

hallinnan tehostamiseen prosessin 

kaikissa vaiheissa. Järjestelmä sisältää 

käyttäjän roolin mukaiset työkalut ja 

helppo käyttöisen käyttöliittymän liike-

matkustajille, heidän esimiehilleen ja 

matkahallinnan ammattilaisille.

Suunnittele, hyväksy ja 
järjestä matka 

Liikematkan suunnittelu käynnistyy matka-

suunnitelmasta, joka toimii matkan sisäi-

senä hankintaehdotuksena. Helppokäyt-

töinen ohjelmisto ohjaa matkustajaa 

tekemään suunnitelman neljässä yksin-

kertaisessa vaiheessa. Matkasuunnitelma 

sisältää kaiken tarpeellisen tiedon mat-

kasta, tiliöinnin kustannuskohteille ja 

sähköiset liitedokumentit. Matkasuunni-

telma sopii hyvin myös mm. koulutuksien 

etukäteishyväksymiseen. 

Matkasuunnitelma lähetetään tarkastetta-

vaksi ja hyväksyttäväksi työkiertoon, 

joka voidaan määritellä monitasoisesti 

yrityksen tarpeiden mukaan. Integraatio 

matkatoimistoihin, hotelleihin ja lento-

yhtiöihin takaa sen, että matka hallinnan 

ammattilaiset voivat tarkastella helposti 

erilaisia matkapalveluihin liittyviä tietoja. 

Kun matkasuunnitelma on valmis, matkus-

tajan esimies voi hyväksyä matkasuunni-

telman. Järjestelmä lähettää hyväksytystä 

matkasuunnitelmasta automaattisesti 

yksityiskohtaiset tiedot matkahallinnan 

ammattilaiselle tai matkatoimistoon, jotka 

vastaavat matkan järjestelyistä. Kaikki 

matkasuunnitelmat tallennetaan yrityksen 

sähköiseen arkistoon.

Basware Travel & Management –ohjelmiston edistykselliset ominai-
suudet virtaviivaistavat organisaation matkasuunnittelua ja kulujen 
käsittelyä jokaisessa prosessin vaiheessa.

BASWARE TRAVEL & EXPENSE MANAGEMENT

Monipuolinen raportointi

Basware Travel & Expense 
Management –ohjelmiston 
 kattavien ja helppokäyttöisten 
raportointiominaisuuksien 
avulla voit seurata koko organi-
saatiosi matkasuunnittelua ja 
–spendiä, sekä seurata sovittu-
jen palveluntoimittajien käyttö-
astetta. Käytössäsi on moni-
puolinen raporttivalikoima, 
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

Matkasuunnitelmasta kontrollia 
matkustukseen



Keskeiset hyödyt

Työvaiheet matkalaskun käsittelyssä

Aika minuutteina

Manuaalinen Sähköinen

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

Muutoshallinta
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Helppokäyttöinen 
selainkäyttöliittymä 
liikematkustajille ja 
hyväksyjille 

 ■ Selkeä ja opastava käyttö-
liittymä

 ■ Käyttäjän itsepalvelu

 ■ Useita käyttöä helpottavia 
ominaisuuksia kuten ylei-
simpien ajoreittien tallenta-
minen ja päivärahojen 
 laskenta-automatiikka

Automatisoitu matka-
suunnittelu ja matka- ja 
kululaskujen käsittely-
prosessi 

 ■ Prosessin kaikkia vaiheita 
ohjaa sähköinen työkierto

 ■ Valmiit matkustussäännös-
töt 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 ERP, 
taloushallinnon sekä henki-
löstöhallinnan järjestelmiin.

 ■ Standarditeknologia

Luottokorttiyhtiöt ja matkatoimistot voivat 

toimittaa matkaan liittyvät veloitustapah-

tumat matkan jälkeen automaattisesti 

Baswaren matkahallintajärjestelmään. 

Järjestelmä ilmoittaa matkustajalle auto-

maattisesti poimintaa odottavista tapahtu-

mista.

Helppo tapa tehdä 
matkalasku 

Matkalasku perustuu yksinkertaisimmillaan 

olemassa olevaan matkasuunnitelmaan tai 

vaihtoehtoisesti käyttäjä voi luoda järjes-

telmään uuden matkalaskun. Matkustaja 

täydentää matkalaskua poimimalla ja 

kohdistamalla matkaan liittyvät sähköiset 

ostotapahtumat, jotka löytyvät helposti 

päiväyksen mukaan. Vaaditut kuitit skanna-

taan suoraan järjestelmään, jolloin ne ovat 

heti poimittavissa matkalaskulle. Tiedot 

käteisostoista tallennetaan järjestelmään, 

ja skannatut kuitit poimitaan matkalaskulle. 

Tiliöintejä voidaan tarvittaessa täydentää 

tai muokata myös prosessin tässä 

vaiheessa, jos matkalasku perustuu 

esimerkiksi matkasuunnitelmaan. 

Tarkasta, hyväksy ja siirrä 
maksatukseen 

Kun matkalasku on valmis hyväksyttäväksi, 

se voidaan lähettää tarkastettavaksi ja 

hyväksyttäväksi yrityksen hyväksymis-

sääntöjen mukaisesti. Hyväksymisvaihetta 

helpottaa mahdollisuus nähdä vertailun 

avulla kulujen toteutuminen suhteessa 

matkasuunnitelmaan. Hyväksytyt matka-

laskut siirretään automaattisesti maksatuk-

seen. Kaikki matkasuunnitelmat ja matka-

laskut tallentuvat käyttäjän henkilökohtai-

seen arkistoon. Tiedot voidaan arkistoida 

myös erilliseen sähköiseen pysyväis-

arkistoon.

Käsittele päivittäisiä 
kululaskuja 

Päivittäisten kululaskujen käsittely on vielä 

helpompaa kuin matkalaskun tekeminen. 

Käyttäjä luo kululaskun, liittää tarvittavat 

kuitit ja lähettää sen tarkastajalle. Tarkas-

taja varmistaa, että kaikki tarvittavat tiedot 

ja liitteet on lisätty. Joustava käyttäjähallinta 

mahdollistaa, että organisaatioon voidaan 

määritellä kaikki tarvittavat tarkastamisen 

ja hyväksymisen säännöt. Tarve manuaali-

seen tiedon siirtoon minimoituu, jos työn-

tekijät käyttävät luottokortteja päivittäisten 

kulujen maksamiseen. Ohjelmisto kohdistaa 

nämä tapahtumat automaattisesti oikeille 

kulutileille ostopaikkakoodin perusteella.

Basware Travel & Expense Management virtaviivaistaa korvausten 
käsittelyprosessia vähentämällä manuaalisia rutiineita. Prosessi 
tehostuu ja korvausten maksaminen matkustajille nopeutuu. 
 Korvaukset voidaan maksaa jopa saman päivän aikana matka- tai 
 kululaskun tekemisestä. 

BASWARE TRAVEL & EXPENSE MANAGEMENT

Nopea matka- ja kululaskun käsittely
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Basware on johtava hankinnasta 
maksuun ratkaisujen toimittaja. 

Baswarella on yli 1500 asiakasta ja 
miljoona loppukäyttäjää maail-

manlaajuisesti. Baswaren ratkaisut 
automatisoivat liiketoiminnalle 

kriittiset talouden- ja hankinnan-
prosessit ja tuottavat lisäarvoa 

säännösten mukaisen ja kontrol-
loidun toiminnan kautta. Ratkai-
suilla on lyhyt takaisinmaksuaika 
ja niitä myydään ja toimitetaan 

oman sekä kattavan jälleenmyyjä-
verkoston kautta Euroopassa, 

Yhdysvalloissa ja Aasian Tyynen-
meren alueella.

Haluatko lisätietoja? Ota yhteyttä:   info.fi @basware.com
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Baswaren ratkaisuista voit rakentaa 

täydellisesti sopivan kokonaisuuden joko 

kerralla tai pienin askelin. Baswaren 

ratkaisut liitetään aina organisaatiossa jo 

oleviin järjestelmiin. Valmiit liittymät ovat 

olemassa markkinoiden johtaviin toiminnan-

ohjausjärjestelmiin. Tästä on osoituksena 

mm. Microsoft ”Certifi ed for Windows 

Server 2003”, ”SAP Certifi ed Interface” ja 

Certifi ed for SAP NewWeaver sertifi kaatit. 

Basware on alan suunnannäyttäjä, joka 

tuo asiakkaittensa käyttöön ylivoimaisen 

valikoiman välineitä entistä tehokkaam-

paan toimintaan. Ratkaisuihin sisäänraken-

nettu älykäs automaatio ja tehokas poikkea-

mien hallinta lisäävät myös tuottavuutta ja 

alentavat kustannuksia. Näin saat investoin-

nillesi nopean tuoton. Basware on vahva 

toimittaja joka panostaa hankinnasta 

maksuun -prosessin tehostamiseen tarkoi-

tettujen ratkaisujen kehittämiseen myös 

tulevaisuudessa. Baswaren tuotekehitys 

perustuu asiakkailta saatuun palauttee-

seen. Käyttäjäystävällisyys on ollut aina 

Baswaren ratkaisujen toiminnan kulma-

kiviä. Miljoona ratkaisujen käyttäjää on 

oikeassa.

Johtava ratkaisu hankinnasta maksuun
-prosessin automatisointiin

BASWAREN HANKINNASTA MAKSUUN RATKAISU

Baswaren tuoteperhe mahdollistaa kontrollin, kustannussäästöt ja 
läpinäkyvän toiminnan. Ratkaisut automatisoivat kolme keskeistä 
tukiprosessia: hankintojen hallinnan, ostoreskontran ja matka-
hallinnan. Baswaren ratkaisuilla varmistat organisaation prosessien 
täyden säännöstenmukaisuuden ja hallittavuuden.

Keskeiset hyödyt

 ■ Kattava ratkaisu, joka tukee 
koko hankinnasta maksuun 
–prosessia

 ■ Kilpailutuksen hallinta tar-
jouspyyntöjen tekemisestä 
vertailuun ja valintaan

 ■ Sopimusten kattava hallinta 
koko elinkaaren ajalta

 ■ Hankintojen kontrolli ja 
kuluseuranta

 ■ Ostolaskujen käsittelyn 
automatisointi

 ■ Laskun ja tilauksen täsmäy-
tys integroi hankinnan- ja 
taloudenprosessit

 ■ Sopimuspohjaisten toistu-
vaislaskujen automatisointi

 ■ Verkkolaskujen vastaanotto 
ja lähetys

 ■ Automaattinen arkistointi
 ■ Vaativien palvelukeskuksien 

tarpeet huomioitu
 ■ Monivaluutta ja –kielisyys 

tuettuna
 ■ Integraatiot yksinkertaisista 

monimutkaisiin IT –ympäris-
töihin

Baswaren ratkaisut
 ■ Hankintojen hallinta
 ■ Sähköinen ostolaskujen 

käsittely
 ■ Täsmäytys
 ■ Matkahallinta
 ■ Verkkolaskutus
 ■ Hankintasanomat
 ■ Toimittaja-integraatio
 ■ Maksuautomaatio
 ■ Konsernitilinpäätös
 ■ Budjetointi ja raportointi


