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keakoulu kaytti harjoituksiani ja tydpanostani kurssiopetuksessaan sitoutuen oh-
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Abstract
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Instructor: Ms Marianne Viinikainen, Senior Lecturer

The purpose of this thesis is to evaluate the use of Visma Netvisor financial
management software applied to education in universities of applied sciences.
The aim is to analyze the exercises produced by the author and lead as part of
his work as an assistant at the Saimaa University of applied sciences. The aim
was also aim to analyze the effort of preparing for the exercises. The research
methods used are qualitative.

The theory part of the thesis is provides the basis for the vision when designing
the exercises and the visions | have for the future development. Because |
worked in a university of applied sciences the aim of the education is to effi-
ciently build the pragmatic skills for real life work environment.

The objective was to write about the challenges faced at work openly but the
emphasis is on future development. The exercises should be viewed critically
and the reader is advised to keep in mind that the software used is under con-
stant development. The exercises and skills by the author were applied to ac-
tual courses at the Saimaa University of applied sciences as a dedicated effort
to integrate Visma Netvisor to their education.

As a summary Netvisor can be seen as a potential environment that challenges
the teacher but also rewards the investment.

Keywords: Enterprise resource planning, pedagogy in universities of applied
sciences
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1 Johdanto

Tama Opinnaytetyo kasittelee Visma Netvisor -koulutusympariston kayttoa ope-
tuksessa kaytannon harjoitteiden kautta, jotka muodostavat tydn empiirisen osan.
Yhteistydkumppani Visma Solutionsin intresseissa on ennen kaikkea tuotteistet-
tavaksi kelpaavat harjoitteet. Rajatut kokonaisuudet sopivat myds hyvin kurssi-

muotoiseen koulutukseen Saimaan ammattikorkeakoulussa.

Jatkuvassa muutoksessa oleva laskentatoimi on lahivuosina riippuvainen am-
mattilaisten kyvysta kayttaa hyddykseen pitkalle automatisoitua taloushallintoa ja
kokonaan sahkoista laskujen kasittelyd. Visma Netvisor on Suomessa yleinen
ohjelmisto ja edustaa hyvin automatisoituja kirjanpito- ja laskutusohjelmistoja.
Saimaan ammattikorkeakoulu ei ole tahan mennessa kayttanyt kurssiopinnois-
saan vastaavaa ohjelmistoa, vaan on kayttanyt harjoituksissaan muun muassa

vanhempaa Visma Econet-ohjelmaa.

Tyolle on kysyntaa kahden yhteistybkumppanin suunnalta, ja tarve harjoitteille on
etenkin Saimaan ammattikorkeakoululle ollut valitdn. Opinnaytetyon tama on
asettanut siina mielessa erikoiseen asemaan, etta empiria on itseasiassa valmis-
tunut etupaassa teoriaa nopeammin. Olen toki ohjannut tyoni valittdmien tilaajien,
Saimaan ammattikorkeakoulun lehtorien, kanssa harjoituksiani ja korjannut nii-
den puutteita valittoman palautteen kautta, mutta tassa opinnaytetydssa haluan

viela ottaa syvemman ja tutkivamman nakdkulman harjoituksiini.
1.1 Aiemmat tutkimukset ja erot niihin

Tyoni ei tule olemaan taysin ainutkertainen, vaan pyrkii olemaan eraanlaista hen-
kista jatkoa Marjo Poutun 2014 Metropolian ammattikorkeakoululle tekemalle
opinnaytetyolle Oppilaitoksen tie kohti digitaalista taloushallintoa: Case Netvisor
(Pouttu 2014).



Pouttu tutki uuden jarjestelman tarpeellisuutta Metropolian ammattikorkeakoulun
nakokulmasta, ja paatyi lopulta tulokseen, jossa seka koulun opettajien ja oppi-
laiden suhtautuminen uuteen jarjestelmaan oli jossain maarin skeptista. Uuden-

aikaisen jarjestelman potentiaali tuli kuitenkin ilmi.

Tassa tydossa Saimaan ammattikorkeakoulu on vahvemmin sitoutunut muutok-
seen kayttamissaan ohjelmistoissa, harjoituksia syntyy enemman kuin Poutun
laatima yksi kappale. Siind missa Poutun tyon tavoite oli tutkia, kannattaako Met-
ropolian ryhtya muutostydhdn, on Saimaan ammattikorkeakoulussa siihen jo ryh-

dytty. Minun tehtavakseni jai tehda siita niin sujuvaa kuin mahdollista.

Vierailin Metropolian ammattikorkeakoulussa assistenttisopimukseni lopussa ja
tapasin paikallisia laskentatoimen opettajia. Nain paapiirteissaan Netvisorin kay-
ton heidan opetuksessaan kuin myos esittelin omia harjoituksiani lehtorieni
kanssa. Yhden vierailun anti oli tietenkin rajallinen ja tyoni Saimaan ammattikor-
keakoulussa jo paatoksessaan, mutta opinnaytetyohoni saatoin ammentaa viela

ajatuksia harjoituksien mahdollisuuksista ja omieni puutteista ja kehityssuunnista.
1.2 Yhteistyoyritykset ja kdaytetty ohjelmisto

Visma Solutions ja erityisesti Saimaan ammattikorkeakoulu toimivat opinnayte-

tyossa yhteistyobkumppaneina.

Visma Solutions on lappeenrantalainen ohjelmistoyritys, ja kuuluu laajaan norja-
laiseen Visma-konserniin. Netvisor on yksi Visma Solutionsin paatuotteista, ja
kattaa Suomen taloushallinto-ohjelmistojen markkinasta huomattavan ja yha kas-
vavan osan. Yritysasiakkaita on jo yli 13000 ja tilitoimistokumppaneita 400 kirjoi-
tushetkella. (Visma 2015 a)

Saimaan ammattikorkeakoulu on muuttanut Skinnarilaan yhteiskampukselle Lap-
peenrannan teknillisen yliopiston kanssa vain muutama vuosi sitten. Varsinkin
alkuvaiheissa tilat olivat tiukoilla, kun oma rakennus oli viela kesken ja ammatti-
korkeakoulu toimi yliopiston tiloissa. Yksi merkittavista haasteita varsinkin lasken-
tatoimelle oli suhteessa suuret ryhmakoot ja tarvittavien ohjelmistolisenssien

maara.



Netvisor on talle liketalouden suuntautumisvaihtoehdolle tarkea askel, koska ky-
seessa on pilvipalvelu. Opiskelijoiden itsenainen tyoskentely ja etatehtavat muo-
toutuvat tdman ominaisuuden vuoksi huomattavasti helpommiksi jarjestaa eika

konepaikkojen maara muodosta ongelmaa yhta helposti.
Visma Solutions itse kuvailee Netvisoria palveluna seuraavasti:

MYYNTI

Myyntilaskujen kasittely koostuu yrityksen asiakas- ja tuotehallinnasta. Toiminto
sisaltaa raportointi- ja seurantatydkalut seka suoraveloitusominaisuudet. Lisapal-

veluna on saatavilla tilaustenkasittely ja varastonhallinta ominaisuudet.
OSTO

Ostolaskutuksessa yrityksen henkildstd seka tarvittaessa tilitoimiston kirjanpitajat
osallistuvat kukin omassa roolissaan sahkdiseen laskujen kasittelyyn. Valittujen
kasittelyvaiheiden jalkeen laskut voidaan hyvaksya ja maksaa. Ostolaskuja vas-
taanotetaan Netvisor-palveluun verkkolaskuina tai skannattuina. Ostolaskujen

kasittelyyn sisaltyy toimittajien hallinta, jossa maaritellaan oletustilidinnit.
KIRJANPITO JA TILINPAATOS

Kirjanpidossa on tyOkalut kirjausten, tiliotteiden, alv-laskelmien, jaksotusten, tas-
maytysten ja lukitusten hoitamiseksi. Palveluosio sisaltaa tilinpaatoksen tyokalut,
tilikausiarkiston seka sahkoisen viranomaisilmoittamisen. Tietojen sailytys ja ar-
kistointi sdhkoisessa arkistossa hoidetaan Kauppa- ja teollisuusministerion Kir-

janpitolautakunnan yleisohjeen mukaisesti.
HENKILOSTOHALLINTO

Resurssienhallinta kattaa palvelut tybajankirjaamiseen, matkalaskuhallintaan
seka palkanlaskentaan. Palvelu sisaltdd maksuliikenteen, palkkasanomien toi-

mittamisen seka viranomaisilmoittamisen sahkoisesti.

RAPORTOINTI



Controller-toiminnot muodostavat tuloslaskelmasta, taseesta ja tunnuslukuyhdis-
telmista kayttoliittyman, josta saadaan esimerkiksi:

e Kuukausikohtaiset porautuvat tulos- ja padomarakennenakymat
e Kasvun, kannattavuuden ja rahoituksen tunnusluvut
e Kassavirtatoteutumat ja -ennusteet

e Budjetointitydkalut

Raportointityokalu sisaltda ominaisuudet kayttdjan muodostamiin tunnuslukuihin

ja nakymiin.
(Visma 2015 b)
1.3 Tavoitteet

Koska kyse on laadullisesta tutkimuksesta, ei varsinaista tarkkaa hypoteesia ole
esittda. Tyo etenee empiria edella, ja kokemuksesta pyritdan analysoimaan irti
tarkeimmat havainnot uusien kysymyksien herattamiseksi. Tutkimusmenetelmaa

kasittelen kolmannessa luvussa.

Netvisor-harjoitukset on pyritty luomaan toisistaan riippumattomiksi. Talla tarkoi-
tetaan, ettd huolimatta valitusta harjoituksesta ja Netvisorin aiemmasta kayttoko-

kemuksesta harjoitukset ovat paaosin toteutettavissa.

Opiskelijalle Netvisor voi olla ensimmainen kosketus alan sovelluksiin. Koska
kyse on laskentatoimen tulevaisuuden ammattilaisista, on tarkeaa loytaa keinoja
havainnollistaa pitkan aikavalin ajansaastda. Tama voi olla varsinkin aloittelevien
opiskelijoiden ensimmaisilla kursseilla haastava tehtava. Opinnaytetydssa on up-
pouduttava niihin avainasioihin sahkdisista taloushallintaohjelmistoista, joita ope-
tuskaytossa voidaan havainnollistaa Netvisorilla. Se on tarkein anti, joka koulu-

tuksella voi tydelamaan siirtymisen ja sopeutumisen kannalta olla.
Haen vastausta seuraaviin kysymyksiin;

1. Millaisia harjoitteita Netvisorin koulutusymparistdéssa voidaan toteuttaa?

2. Millaista valmistautumista Netvisorin kouluttaminen vaati kouluttajalta?



Kysymykseni ovat tietoisesti asetettu siten, ettd vastauksena syntyy uusia kysy-
myksia tai todistamattomia teorioita ja ajatuksia. Tavoitteeni on luoda yleiskuva
Netvisorin kouluttamisesta, jotta ty6tani voidaan edelleen jatkaa ja opetusta ke-
hittaa.

1.4 Tutkimusmenetelma ja —aineisto
Kvalitatiivinen tutkimus

Tyo toteutetaan laadullisena tutkimuksena, tarkemmin maariteltyna tutkimuksel-
lisena kehitystydona. Tydn empiria muodostuu luoduista harjoituksista, joiden laa-
tua arvioin erityisesti asiaankuuluvien kurssien opettajien kanssa seka oman ha-
vainnointini kautta. Lisaksi analysoin harjoitusten muodostamaa kokonaisuutta,
ja jatan mahdollisia hypoteeseja, joiden pohjalta tyéta voidaan ehka joku paiva

jatkaa.

Kuten Jorma Kananen (2014, 18) listaa laadullisen tutkimuksen piirteet omiin lah-

teisiinsa pohjaten:

e Tutkimus tapahtuu luonnollisessa ymparistossaan
e Aineisto kerataan asianomaisilta vuorovaikutussuhteessa

e Tutkija on toimija, aineiston keraaja

e Huomio on tutkittavien nakokulmassa, merkityksissa ja nakemyksissa

e Tavoitteena on kokonaisvaltainen ymmarrys tutkittavasta ilmiosta

Listasta erityisesti poimitut kohdat kuvaavat suunnittelemaani tutkimusta hyvin.
Tutkimukseni havainnointi tapahtuu laskentatoimen ammattipatevyyteen tahtaa-
villa kursseilla. Toimin aktiivisesti aineiston keraajana, ja tyoni empiria perustuu
paitsi opettajien myos opiskelijoiden valittdtmaan palautteeseen kirjalahteiden Ii-

saksi.
Aineiston keraaminen ja analysointi

Aineisto kerataan teettamalla harjoituksia kahdella eri laskentatoimen ryhmalla,
jotka ovat eri vaiheissa opinnoissaan. Harjoituksia kuvaillaan tarkemmin tyon em-

piirisessa osassa.



Toisen vuoden opiskelijat harjoittelivat palkkahallintoa rinta rinnan pitempaan
koulussa olleella Econetilla ja Netvisorilla. Kolmannen vuoden opiskelijat taas tu-
tustuivat laajempaan otantaan toiminnanohjausohjelmistoja, joista itse olin ha-

vainnoimassa ainoastaan Netvisorin opetusta.
1.5 Rajaukset

Ty0 tulee alustamaan teoriaa digitaalisen taloushallinnon kasitteella, mutta paa-
paino tulee olemaan harjoituksista ja niiden toteutuksesta keratyn kokemuksen

pohjalta kirjoitettavassa analyysissa.

Visma Netvisor ohjelmistona asettaa kaytannon rajoja tyolle. Koulutusymparisto
kattaa suurimmaksi osaksi samat toiminnot kuin yritysversio. Joitakin eroja toki
on, ja luonnollisesti paivitystiheys on alhaisempi. Jos toimintoa ei ole viela integ-
roitu koulutusohjelmistoon, ei siihen nojaavaa harjoitusta voida laatia. Netvisor
on kuitenkin laaja ohjelmisto. Opinnaytetyon harjoitukset eivat tule kattamaan
koko ohjelmistoa, mutta pyrkimys tiettyyn laaja-alaisuuteen on olemassa.

Tavoitteenani ei ole kirjoittaa laajaa esittelya Netvisorin toiminnoista, koska tama
tieto on jo tarjolla tukiportaalissa. Tukiportaali kattaa myds ohjeet suureen osaa
toiminnoista, joten naiden kirjoittaminen uudelleen ei ole kannattavaa. En myos-
kaan ala toistaa empiriaa esitellessani liitteina olevien harjoitusten sisaltéa, waan
suosittelen lukijaa tutustumaan liitteisiin ennen kutakin harjoitusta kasittelevaa

Ikua.

Empiirisena osana toimivissa harjoituksissa esiintyy tarkkoja, toiminnosta toimin-
toon etenevia ohjeita. Naiden tarkoitus ei kuitenkaan ole korvata tukiportaalia,
vaan tehda erityisesti ensimmaista kertaa ohjelmistoa kayttavalle, laskentatoi-
men alalla viela kokemattomalle kayttajalle Netvisor helpommin |ahestyttavaksi.

Kaytantd on tydn kantava voima.

Harjoitukset ja samalla opinnaytetyon teoriaosat olettavat, etta harjoituksen ja
Netvisorin koulutusympariston kayttaja ymmartaa alan sanastoa ja teoriaa jonkin
verran, tai hanella on apunaan opettaja. Harjoituksissa ei esimerkiksi opeteta pal-

kanlaskentaa teoriatasolla, ainoastaan kaytannoén palkanlaskentaa Netvisorissa.
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2 Pedagoginen nakokulma taloushallintoon ammatillisessa

koulutuksessa

2.1 Ammatin asettamat vaatimukset

Ammattikorkeakoulut ovat muodostuneet yliopistojen ja ammatillisten oppilaitos-
ten valille sisaltden pedagogisten tavoitteiden suunnalta tarkasteltuna element-
teja molemmista maailmoista. Yliopistoihin verrattuna kyse on enemman ratkai-
sukeskeisesta mallista, mutta verrattuna toisen asteen ammatilliseen koulutuk-
seen ammattikorkeakoulujen opetus sisaltda mittavan tiedollisen lahtékohdan.
Ammattikorkeakoulut rohkaisevat tutkivaan ajatteluun antaen kuitenkin opiskeli-

joille myos kaytannon tason taitoja tyoelamaan.

Sahkadinen taloushallinto ei ole tassa suhteessa lainkaan poikkeava osa lasken-
tatoimen opintoja. Se sisaltaa selkeita teoreettisia kysymyksia ja on helppoa lis-
tata yleispatevia syita palveluiden kehittamiselle esimerkiksi reaaliaikaisen rapor-
toinnin nakokulmasta. Kaytannon tason hahmottamiseksi esimerkkiohjelmisto
kuten Netvisor on lahes valttamaton. Kokonaisuus on yksinkertaisesti lilan haas-
tava hahmotettava pelkan pinnallisen tarkastelun kautta. Varmistaakseen koulu-
tettavan valmiuden tyéelamaan ensikosketus taloushallintaan on saatava halli-

tussa ymparistossa.

Tybelamassa laskentatoimi on hyvin vastuullinen osa-alue. Se on niin tiiviisti si-
dottu yrityksen sidosryhmiin ja yhteiskuntaan (ulkoinen laskentatoimi) ja organi-
saation sisaiseen ohjaukseen ja johtoon (sisainen laskentatoimi) ettei suoraan
koulunpenkilta tulevallakaan laskijalla ole varaa virheisiin kuten ei myoskaan yri-
tyksella ole varaa virheita tekevaan laskijaan.

2.2 Liiketalouden oppimisymparistot

Ammattikorkeakoulussa oppilaitosymparistd on paaosassa opetuksessa, mutta
tradenomikoulutukseen kuuluu merkittavan laajat harjoitusjaksot joilla tyoela-
maan pyritdan paasemaan kasiksi. Taman luvun johdantokappaleessa mainitut
haasteet laskentatoimen harjoitteluun aidossa tyoymparistossa ovat kuitenkin
usein esteena jarjestelylle, jossa opiskelija paasisi toimimaan osana arjen tydyh-

teis6a, jattaen tarkean oppimisympariston opiskelijan saavuttamattomiin.
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Hannu Kotila pohtii ammattikorkeakoulujen yhteiskunnallisen tehtavan pohjalta,
millaiseen oppimiskasitykseen tyoelaman vaatimuksiin perustuvan korkeakoulu-
tuksen tulisi pohjata. (Kotila & Maki, 2012. 27—-28)

"Peruskysymys on, miten yritykset, tydpaikat ja muu tydeldama saadaan organi-
soitua sisaan koulutusohjelman sisaltoon ja miten ammattikorkeakoulutus voi tu-

kea toiminnallaan yrityksia ja muuta tyoelamaa.”

"Kasitteen maarittelylla voi olla oma ideologinen perustelunsa, mutta pragmatis-
min nakodkulmasta olennaista on itse toiminta, ei kasitemaarittely. Toiminnan 1a-

heinen suhde tyoelamaan on ensisijaista”

Taloushallintaohjelmistoja koulutettaessa on myonnettava se realiteetti, ettei tut-
kintoaan suorittava opiskelija paase aina kokeilemaan todellisessa ymparistossa
vaikkapa myyntireskontraa. Netvisorin kaltaisella jarjestelmalla voidaan ohjata
yrityksien taloutta, ja sen koulutusymparisto tarjoaa parhaan mahdollisen korvik-
keen reaalimaailman taloushallinnolle. Simuloidussa ymparistossa toimiminen on

pitkalti samankaltaista tosielaman kanssa.

Nain paasemme lahelle Kotilan esittamaa peruskysymysta. Opiskelija valmistau-
tuu hallitussa ymparistossa tyoelaman tehtaviin toiminnan tasolla ja mika parasta
oppilaitosymparistossa varmistaen opettajalle ja oppilaitokselle ryhman saavan
samat perustiedot. Vaikkei jokainen opiskelija |0ytaisikaan harjoittelupaikkaa re-
aalimaailman yrityksesta he valmistuvat saatuaan kayttokokemustako olemassa

olevasta ohjelmistosta.
2.3 Oppimisprosessi

Suunniteltaessa oppimisprosessia oppimistavoitteiden tulisi olla keskidssa. Jotta
opettaja voisi ohjata opiskelijan ty6ta ja opiskelija voisi itse havaita osaamisensa
kehittymisen tavoitteiden suuntaan, on opiskelijan tuotettava prosessin aikana
nakyvia suorituksia. Oli kyse sitten kirjoituksesta tai esimerkiksi keskusteluista
tarvitaan jatkuvaa osoitusta prosessin etenemisesta opetustavoitteiden saavutta-
miseksi. Opettajan asiantuntijuuden haaste on ymmartaa omien taitojen kasvu-
prosessi. (Kotila 2003, 156-157.)
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My0s opiskelijan perspektiivi on tarkedaa muistaa, koska oppimistavat ovat yksi-
I0llisia. Sisallyttamalla oppimisprosessiin reflektiotehtavia opiskelija itse voi ha-
vainnoida omaa oppimistaan ja pyytda tukea ja ohjausta niihin osa-alueisiin

joissa haasteita ilmenee. (Kotila 2003, 161.)

Tassa opinnaytetydssa on kriittisesti suhtauduttava niihin valintoihin, joita harjoi-
tuksia laadittaessa on tehty. Harjoituksien sisaltda on ohjannut ammatillisesti pa-
teva lehtori, mutta leipatyon on tehnyt opiskelija ilman varsinaista pedagogista
koulutusta. Oppimisprosessin teorian valossa useista harjoituksistani puuttuu

edella mainittuja reflektiotehtavia.

3 Digitaalinen taloushallinto

3.1 Mista digitaalisessa taloushallinnossa on kysymys?

MyGs sahkoisena taloushallintona tunnettu digitaalinen taloushallinto on kasit-
teena tyon kannalta keskeinen. Vain ymmartamalla sahkoisen taloushallinnon
tarkoituksen ohjelmistoa kuten Netvisor voidaan todella hyédyntaa ja arvioida.
Kasite ei kuitenkaan ole taysin yksiselitteinen. Ytimessa on maarittelijasta riippu-

matta verkkolaskutus ja laskujen sahkoinen kasittely.

"Digitaalisuus taloushallinnossa on kuitenkin paljon enemman kuin vain verkko-
laskujen lahettamista ja vastaanottamista. Niiden, jotka haluavat ottaa kaiken irti
digitaalisuuden tuomista mahdollisuuksista, on tarkeda ymmartaa Digitaalinen ta-
loushallinto laajasti. Digitaalinen taloushallinto kattaa talouden prosessit yli yritys-
ja organisaatiorajojen.” (Lahti, Salminen, 2008. 9).

3.2 Digitaalisuuden tuomat edut ja haasteet

Lahti ja Salminen (2008) nakevat, etta puhuttaessa taloushallinnosta sahkdisyy-
den ja digitaalisuuden synonyymi voisi olla myds automaattinen. Sahkdisen ta-
loushallinnon nakyvin etu onkin pieneneva henkilostoresurssin tarve. Talla on
kuitenkin kaantdpuolensa. Henkilostdresurssin pienentyessa jaljelle jaavan osan
on hallittava varsinkin pienissa yrityksissa laajempia kokonaisuuksia yrityksen ta-
loushallinnasta, eli tydsta tulee haastavampaa ja organisaatiosta tulee helpom-

min riippuvainen muutamasta avainhenkilosta.
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Suurissakin yrityksissa voidaan kohdata samoja ongelmia, jos toiminta on voi-
makkaasti hajautettua ja jaettu esimerkiksi reaaliprosessin mukaisesti yksikoaille.
Taloushallinnon keskittdaminen alentaa yrityksen riippuvaisuutta yksiloista. Koska
jokaisella yksikolla ei ole omaa vastaavaa henkilda eivat satunnaiset henkilosto-

vajeet aiheuta merkittavaa haittaa yritykselle. (Lahti, Salminen 2008, 27-28.)

Talouden ammattilaisten koulutuksen nakokulmasta digitaalisen taloushallinnon
vallankumous on melkein yksinomaan haaste. Perinteisesti alan ammattilaiset
eivat ole koulutettuja syvallisesti ymmartamaan sovellusratkaisuja niiden toimin-

nallisella tasolla.

Kirjallisuudesta ja verkosta l0ytyy tukea Lahden ja Salmisen nakemyksille. Vaikka
kaytannon sovellukset hakevat osin yha muotoaan, on moni ennustanut kehitys-
suuntia hyvissa ajoin. Sahkdisen laskutuksen mahdollisuudet on tunnettu pit-

kaan, ja yritysten jatkuva tarve leikata kuluja toimii kehityksen moottorina.

Yksi mainituista verkkolahteistd on Suomen Yrittajien verkkosivu. Sivuilla Pro-
countor International Oy on toiminut tiedon tuottajana sahkdisesta taloushallin-

nosta.

"Yrityksen siirtyminen sahkoiseen taloushallintoon ei merkitse vain kirjanpidon
automatisointia ja sahkoisten kanavien hyodyntamista. Toiminnan tehostumisen
ja kustannusten laskemisen lisaksi sahkdiseen taloushallintoon siirtyminen mah-
dollistaa koko yrityksen toimintojen joustavan organisoinnin ja uudenlaisen, ajan-

tasaiseen tietoon perustuvan johtamisen.” (Suomen yrittajat 2015.)
3.3 SaaS - System as a Service

Visma Solutions tarjoaa asiakkailleen niin kutsuttuja SaaS-palveluita, jollainen
Netvisorkin on. SaaS on lyhenne englanninkielen sanoista System as a Service,
ja kasitteella tarkoitetaan puhtaasti verkkopalveluna jaeltua sovellusta. Termi on
hyvin 1ahella, jopa synonyymi pilvipalvelulle. Digitaalisessa taloushallinnossa etu,
joka tama tyyppisista palveluista saadaan, on mittava.

Siind missa sahkoinen taloushallinto ei ole enaa uusi keksintd, SaaS-palvelu
vasta yleistymassa. Ne tekevat tydskentelysta rippumatonta paikasta tai kaytet-

tavasta laitteesta. Ohjelmistot eivat vaadi asennusta tai yhteytta yrityksen omaan
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sisaiseen verkkoon. Kayttaja tarvitsee vain tunnukset palveluun ja internetyhtey-
den. Langattomien internetyhteyksien kattavuus on harvaan asutussa Suomes-
sakin hyva, joten Netvisorin kaltainen SaaS-palvelu on asiakkaiden kaytettavissa

kotimaassa melkein missa ja milloin tahansa.

SaaS-palveluna tuotetulla sovelluksella on myds ilmeisia heikkouksia. Palvelun-
tarjoaja on ainoa, jolla on taysi kontrolli SaaS-sovelluksessa. Jos sovellusta pai-
vitetdan, vaikuttaa paivitys valittdmasti kaikkiin kayttajiin. Mikali asiakkaalla olisi
tarvetta pysya vanhassa versiossa pidempaan esimerkiksi kiireellisen ajankoh-
dan takia, se ei ole mahdollista. He eivat omista kopiota sovelluksesta, ainoas-
taan kayttdoikeuden joka on kaikille asiakkaille sama. Muodostuneet omat toi-

mintatavat on tarkistettava palveluntarjoajien paivitysten seurauksena. (Kuva 1)

Traditional “Pure” Saa$

Ownership/
perpetual license

Location ‘ On-premise Appliance Internet “cloud”

Application service | Service level
Management ‘ Comporate T | "0 ovider (ASP)_|agreement (SLA)

Licensing Flat fee subscription |Metered subscription

\ A A 4

Kuva 1, SaaS-sovelluksen piirteita verrattuina perinteiseen sovellukseen. (Chong
& Gianpaolo, 2006.)

Tietoturva on myds ilmeinen kysymys asiakkaalle. On totta, etta pienten yritysten
tietoturva todennakdisemmin paranee siirryttdessa suureen ulkopuoliseen palve-
luntarjoajaan; pilvessa ohjelmisto on suojattu todennakodisesti paremmin kuin asi-
akkaan oma verkossa. Suuremmat yritykset joilla on omilla palkkalistoillaan IT-
tukihenkildita voi pitda ulkopuolista palvelua tietoturvaa monimutkaistavana ha-
jautuksena, joka ei ole yrityksen omissa kasissa ja siten tuo lisda epavarmuuste-

kijoita riskienhallintaan.

Microsoftin julkaisemassa artikkelissa Software as a Service (SaaS): An Enter-
prise Perspective Gianpaolo Carraro ja Fred Chong eivat uskoneet SaaS:in ke-

hittyvan kaiken kattavaksi sovellusmuodoksi yritysten tietojenkasittelyssa, vaan
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suoraan paatteelle asennettujen ohjelmistojen muodostavan ennemminkin sym-

bioosin SaaS-palveluiden kanssa.

Artikkeli on kirjoitettu 2006, mutta ennustus pitaa ainakin toistaiseksi paikkansa.
Netvisor on Suomen mittakaavassa suuri ohjelmisto, mutta tarvitsee tuekseen
yha muita ohjelmia. Rajapinnat ovat olemassa mm. Exceliin alykkaiden lomak-
keiden muodossa. Taulukkolaskennalle on olemassa vaihtoehtoja ja Google tar-
joaa Microsoftin tuotetta muistuttavaa ohjelmaa pilvipalveluna joka on periaat-
teessa yhteensopiva Microsoftin tuotteen kanssa. Excel tarjoaa kuitenkin raata-
I6intimahdollisuuksia mm. makrojen muodossa, jotka auttavat yritysasiakkaita
luomaan Netvisorista synkronoiduista tiedoista raataloityja raportteja omaan

kayttdonsa.

4 Empiria: Netvisorharjoituksia Saimaan ammattikorkekou-

lussa

Empiriaa tuki suuresti roolini Saimaan ammattikorkeakoulun opiskelija-assistent-
tina. Olin henkilokohtaisesti vetamassa useita Netvisoriin laatimiani harjoituksia.
Tarkistin myos osaltani opiskelijoiden tyota, jolloin ohjeistukseni tulkittavuus ja
opiskelijoiden onnistuminen harjoituksissani tuli testatuksi 20-30 hengen ryh-

massa.

Netvisor koostuu kolmesta paaosiosta, joihin jokaiseen tein ainakin yhden harjoi-
tuksen. Accounting-osio kasittaa kirjanpidon liséksi reskontrat ja Controller-toi-
minnot, joihin kuuluu mm. budjetointi. HRM eli Human Resource Management tai
suomeksi henkilostohallinto kattaa tarkeimpana palkkahallinnon. CRM eli Custo-
mer Relationship Management, suomeksi asiakkuudenhallinta on osioista muok-
kaantuvin, ja sisaltdd mm. projektien hallintaa, viestintaa seka tydaikaraportoin-

tia.

1. Accounting- eli kirjanpito-osioon laadin harjoituksen osto- ja myyntires-
kontrista, varastonhallinnasta ja budjetoinnista. Varastonhallinta ja budje-
tointi olivat naista selvasti kokeellisempia, koska ne eivat edusta koulutus-

ympariston pisimmalle kehitettyja osioita.
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2. HRM-osioon loin tai paremminkin siirsin harjoituksen, joka oli aiempina
vuosina toteutettu Econetilla. Econet toimi edelleen rinnalla toisena ope-
tusohjelmistona, mutta laskimme tuntipalkkoja tybajankirjauksen kautta

Netvisorilla kolmen kuukauden edesta puolen kuukauden jaksoissa.

3. CRM-osio jai kohdaltani eniten avoimeksi. Toteutimme opiskelijoiden itse-
naisena tyoskentelyna tutustumisluonteisen harjoituksen jossa pyrimme

lahinna esitteleméaan tehtavienhallinnan mahdollisuuksia.

4.1 Ensimmaisten yritysten luonti

Netvisor ei ohjelmistona ollut itselleni lainkaan tuttu aloittaessani tyotani opiske-
lija-assistenttina. Koska toimenkuvani oli vapauttaa opettajien resursseja eika si-
toa niita, olin paaasiassa omillani. Ensimmainen harjoitus toteutettiin melko no-
peasti, eika syvalliseen perehtymiseen voitu kayttaa likaa aikaa. Ryhmana toimi
useimpien harjoitusten tapaan kolmatta vuottaan opiskelevat laskentatoimen toi-

minnanohjausjarjestelmien kurssin osallistujat.

Valitsin kurssin opettajan kanssa ensimmaisen harjoituksen aiheeksi osto- ja
myyntilaskuprosessin. Harjoituksen toteuttaminen vaati minulta 30 yritysta ryh-
man koon vuoksi, joten minun oli luotava yritykset jarjestelmallisesti tehdakseni
tydon jarkevassa ajassa. Toisaalta halusin tehda ensimmaisesta kosketuksesta

Netvisoriin mahdollisimman selkean.

Tutkin ensin, mita kaikkea opiskelija pystyisi omiani suppeammilla oikeuksillaan
yrityksessa tekemaan ja minulle selvisi, etta yrityksen perustietoihin paasi kasiksi
myOs omia kayttajahallitsijan oikeuksiani alemmilla perusoikeuksilla. Tieto no-
peutti tyotani huomattavasti. Vaikka varsinaista massaluontia tama ei ollut, saa-
toin nimeta yritykset muodolla ryhmatunnus — juokseva numero, ja jattaa tietojen
muokkauksen ja taydentamisen opiskelijoille. Netvisor ei edellytd luonnissa
myOskaan esimerkiksi osoitetietoja, ja kayttajatunnukset voi itse vaihtaa. Hitaam-
min kavi palveluiden kytkenta, joista karsin tarpeettomia pois kayttoliittyman

(Kuva 2) selkeyttamiseksi, mutta rutiinini kehittyi nopeasti.
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Kuva 2. Netvisorin kayttoliittymaa kaikkien palvelujen ollessa kytkettyna

Ryhmatunnuksen jattaminen kaikkien opiskelijayritysten nimen eteen osoittautui
hyvaksi kaytannoksi. Kun opettajalla on useita ryhmia opetettavanaan ja sita
kautta jopa satoja yrityksia omassa listauksessaan, ryhmatunnukset auttavat lis-
taamalla yritykset ryhmittain aakkosjarjestyksen perusteella, ja nimi kertoo valit-

tdmasti ryhman, johon yritys kuuluu.

Ensimmaiset yritykset toimivat opiskelijoilla hyvin, ja olin tyytyvainen tulokseeni.
Ainoa kompastuskivi joidenkin opiskelijoiden kohdalla oli seuraavalla kerralla jo
unohtunut salasana, mutta sita en vastuulleni voinut ottaa. Emme tosin olleet
viela edes aloitelleet harjoitusta, joten tassa vaiheessa suurimman tyon olin teh-
nyt itse. Koska Visma Solutions halusi tuotteistettavia harjoituksia, oli ohjeideni
oltava niin selkeita, ettd myos ensimmaisia kertoja Netvisoriin tutustuva voisi niita

hyodyntaa, joten en yritysten luonnilla ollut todistanut viela juuri mitaan.

Eras projektiopintojaan tehnyt opiskelija kaytti ohjeitani luodessaan yritykset kir-
janpidonkurssille, jolla en suoranaisesti ollut mukana; harjoitukset tulivat suoraan
kirjasta. Hanella oli tosin jo omaa kokemusta Netvisorista, mutta ohjeista han ei
|0ytanyt juurikaan moitteita. Muutamien kohtien ilmaisua sain kuitenkin komment-

tien avulla selkiytettya.
4.2 Harjoitus 1: Osto- ja myyntilaskuprosessit

Ensimmainen toteutetuista harjoituksista kasitteli koko digitaalisen taloushallin-

non ytimena pidettya laskun kasittelya. Harjoituksessa oli tarkoitus havainnollis-
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taa opiskelijoille, kuinka sahkdinen laskunkasittely toimii kaytannossa. Harjoituk-
sessa tormattiin ongelmiin, kun valitys meni lopulta manuaaliseksi valmistautu-
misaikani loppuessa kesken. Vierailuni Metropolian ammattikorkeakoulussa kui-
tenkin osoitti suoran laskunvalityksen Netvisorin sisaisilla toiminnoilla olevan
mahdollista. Toiveita heratti kuitenkin muun muassa virtuaalisen pankin toimimi-

nen.

Harjoitus muistutti aiheeltaan Marjo Poutun toteutusta. Pouttu laati harjoituk-
sensa kuitenkin huomattavasti pitemmalla valmistautumisella ja omana tyonani
valmistui huomattavasti enemman harjoituksia. Teknisesti pidan Poutun versiota
omaani paremmin suunniteltuna ja pohjustettuna, mika on vain luonnollista ot-
taen huomioon kaytetyn suunnitteluajan maara. Seka omasta etta kurssia pita-
neen lehtorin mielesta Poutun ty6 ei kuitenkaan varmista, etta jokainen opiskelija
tekee osto- ja myyntilaskutusprosessien kaikki vaiheet vahintaan kerran itse, tuo-

den mm. rekisteritiedot valmiina.

Omassa tydssani pohjatietoja ei tuoda lainkaan, minka muuttaisin ehdottomasti
jalkikateen tarkasteltuna. Mielestani kuitenkin rekisteritietojen sy6ttd suoraan
Netvisorin kayttoliittymaan on olennainen osa opetusta, joten en ottaisi harjoituk-
sestani mitaan pois. Tarpeetonta toistoa voitaisiin toki karsia, jos esimerkiksi tuo-
tetiedot tulisivat paaosin valmiista rekisterista; talldin yhden tuotteen manuaali-

nen lisdaminen riittaisi.

Osto- ja myyntilaskuprosessit oli ensimmainen kayttokokemus Netvisorista paitsi
itselleni myos valtaosalla opetettavasta ryhmasta. Epavarmuus nakyi opiskelijoi-
den otteissa kuten omissanikin jossakin maarin, ja suurimmat kayttajista riippu-
neet ongelmat ilmenivat laskutusprosessien keskeytymisessa: Netvisor ei anna
tydn jatkua ennen kuin kayttaja on paattanyt mita kesken olevalle prosessille teh-
daan. Koska opiskelijat liikkuivat viela osin epavarmasti kayttoliittymassa ja kayt-
tivat esimerkiksi selaimen toimintoja palatakseen aiempiin vaiheisiin, kehotin use-
amman kerran ryhmaa liikkkumaan prosesseissa riittavan hitaasti ja seuraamaan

ohjeita huolella.

Paapiirteissaan harjoitukseni edusti mielestani kohtuullisesti Netvisorin tarkeaa
perusominaisuutta, eli reskontrien ja kirjanpidon linkkia. Sekavuutta aiheutti
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eraalta toiselta kurssiltamme lainaamani ajatus asiakassuhteista, jolla pyrin var-
mistamaan kaikkien saavan laskuja kasiteltavakseen. Poutun maaratyt yritykset

valmiine tuotteineen toimivat tassa mielessa paremmin.

Uskon myds, etta Poutun harjoituksen kaltainen toinen harjoitus aiheesta tayden-
taisi omastani saatavia perusoppeja. Nain saadaan parhaat puolet molemmista
maailmoista; varmistus yksilotason kattavasta kayttokokemuksesta ja rutiini seka
ryhmatyodskentely.

4.3 Harjoitus 2: Varastonhallinta

Toinen harjoitus oli jatkoa ensimmaiselle ja kasitteli varastonhallintaa ja sen lin-
kittymista reskontriin. Valitettavan suppea osa-alue oli opettavainen esimerkki
viela kehitystyon alla olevista osa-alueista Netvisorissa. Potentiaali oli nahta-
vissa. Suoraan seka osto- ettd myyntilaskuprosessien mukana paivittyva varas-
tonsaldo erilaisilla arvostusperiaatteilla ja raportointivaihtoehdoilla riittaa hyvin

suunnitelluilla tuoterekistereilla vilkkaammankin liikketoiminnan tarpeisiin.

Ikavasti eri arvostusperiaatteet eivat viela harjoitukseen ehtineet ja esimerkiksi
toimittajakohtaisten hintojen nouto suoraan syétettyyn varastotapahtumaan ontui
viela. En nahnyt opiskelijoiden kannalta mielekkaaksi toteuttaa laajaa harjoitusta.
Otin harjoitukseeni kuitenkin mukaan joitakin ajatuksia hintadifferoinnista. Erilai-
set asiakasryhmia koskevat alennukset ovat yleisia ja niiden tuominen osaksi

Netvisorinkin opetusta on tarkeaa.

Tehokas varastonhallinta itsessaan vapauttaa paaomia ja parantaa toimitusai-
koja, mika on selkea pragmaattinen syy kouluttaa tulevat ammattilaiset suoriutu-
maan siita tehokkaasti tiedot keskittavan palvelun valityksella. Kun varastonhal-
linta laajenee, toteuttaisin aiheesta mahdollisesti kuuteen oppituntiin tahtaavan

laajan harjoituksen. Panostaisin laajennuksessa seuraaviin aiheisiin:

1. Useasta varastosta toimittavan yrityksen varastonhallinta halytysrajoineen
2. Varaston arvostus myynti- ja ostohintojen vaihdellessa

3. Varastossa oleviin tuotteisiin sitoutuvien paaomien seuranta ja kiertoajat
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En voi suoraan antaa ohjeita siita, kuinka taman toteuttaisin, koska en voi ennus-
taa ohjelman kehitystahtia tai prioriteetteja. Yllamainitut ovat visioita pohjaten las-

kentatoimen alan mielestani suurimpiin tarpeisiin varastonhallintaa arvioitaessa.
4.4 Harjoitus 3: Palkkahallinto

Palkkahallinto oli kenties selkein tuotetuista harjoituksista, paaasiassa havainnol-
lisen kayttoonottotoiminnon ja palvelun suhteellisen hyvan toimintavarmuuden
ansiosta. Lisaksi harjoituksen pohjana toimi valmis, aiemmin Econetilla toteutettu
harjoitus. Toteutimme lehtorin kanssa Netvisorissa vain tuntipalkkaisten palkka-
laskennan paaosin siita syysta, ettd minulla oli kaytettavissani rajallinen maara

tyotunteja ennen kurssin alkua.

Ryhma oli muista harjoituksista poiketen paaasiassa toisen vuoden laskijoista
koostuva, joten minun oli luotava lisaa yrityksia. Lisaksi oli kaikki tehtavan laskel-
mat tehtava itse myos Netvisorilla. Tulostetut palkkalaskelmat olivat hyva tarkis-

tuslista tunneille mukaan otettavaksi.

Roolini oli assistenttina toimia apuopettajana, mutta sain samalla kerattya paljon
kayttajakokemuksia. Tarkistimme palkkalaskelmat yksildittain, joten kaikki opis-
kelijoiden tekemat virheet tulivat ilmi ja pystyin nain selvittamaan ongelmallisim-

mat vaiheet.

Alku ei sujunut aivan suunnitellulla tavalla, kun opiskelijoista kukaan ei paassyt
kayttdonottoa pidemmalle HRM-osiossa. Ensimmaista kertaa térmasin asetuk-
seen, joka vaati tilitoimiston paakayttajan oikeuksia omien kayttajahallitsija-
oikeuksieni sijaan. Ongelma tuli kuitenkin pysyvasti ratkaistuksi, ja paasaantoi-
sesti harjoitus oli erittain onnistunut, mahdollisesti parhaiten sujunut kaikista to-

teutetuista.

Opiskelijoiden palaute oli hyvaa. He pitivat palkkahallintoa Econetin vastaavaa
joustavampana ja helpompana omaksua. Myos opiskelijoiden itsenaisesti teke-
mat viimeiset kaksi palkkajaksoa sujuivat hienosti koko ryhmalta, eivatka virheet
liittyneet Netvisorin toimintaan vaan olivat paaasiassa kayttajalahtoisia huolimat-

tomuusvirheita.
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Harjoitus oli kaikkiaan melko kattava jo toteutetun muotoisena, mutta kehitin sita
viela lomapalkkalaskennan ja itsekehitetyn palkkamallin muodossa, jonka opis-

kelijat kopioivat toisesta yrityksesta.

Mietin jalkikateen syita sille, miksi kyseinen harjoitus sujui hyvin, ja syyt olivat

lopulta mielestani melko loogisia:

e En luonut harjoitusta kokonaan alusta vaan kopioin lahtotiedoista kaytto-
kelpoiset vanhasta Econet-harjoituksesta. Se saasti tyotani ja auttoi kes-
kittymaan Netvisorin toimintoihin

o Palkkalaskenta oli paasaantoisesti hyvin toimivaa Netvisorissa ja opiskeli-
jat tulivat koneiden aareen vasta opeteltuaan palkkojen laskemista kasin

e Palkkahallinto on selkea ja rajattu kokonaisuus ja tunteja oli melko paljon,

koska kurssiin ei kuulunut muuta

4.5 Harjoitus 4: Kirjanpitoaineiston vienti alykkaalla Excel-lomakkeella

Haastavin toteuttamistani harjoituksista, suunnittelun kannalta oli kirjapitotietojen
vienti Netvisoriin alykkaalla Excel-lomakkeella. Alykés Excel vaati suuren tyon,
mutta lopulta opiskelijat eivat saaneet viela kovin monipuolisesta harjoituksesta
nauttia, koska kurssin tunnit ja oma aikani loppuivat kesken. Toimiva konsepti

avaa kuitenkin mielestani Netvisorin koulutuskaytolle uusia kehityssuuntia.

Tositemuotoinen kirjanpitoaineisto tekee erityisesti Controller-toiminnoista huo-
mattavasti mielekkaampia opetettavia. Myos kirjapidon opetuksessa viennista voi
olla huomattavaa hyotya. En kuitenkaan itse toteuttanut kirjanpidon harjoituksia,
joten nakemykseni perustuu paaosin Controller-osion. Tuin kirjapitoharjoituksia
epasuorasti yritysten luonnin muodossa, ja konsultoin kirjanpidon opettajaa tayt-

taessani alykasta Excel-lomaketta.

Sain valmiiksi kolme kuukautta opiskelijoiden harjoitusta varten. Vienti onnistui
koeryhmalta ilman henkilokohtaista neuvontaani melko tarkoista asetuksista ja

muista vaatimuksista huolimatta, joten pidan koetta onnistuneena.
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Laajensin aineiston kokonaiseen tilikauteen harjoituksen jalkeen; tasaisesti tili-
kaudelle jakautuvat tuotot ja realistinen tilinpaatostieto ovat Controller-osion mie-
lekkaan opettamisen edellytyksia, ja tositeaineiston massavienti on ehdottomasti

tehokkain tapa vieda tieto useampaan opiskelijayritykseen samanlaisena.

Erityisesti budjetoinnin yhteys kirjanpitotietoon on pedagogisesti kiinnostava
mahdollisuus opiskelijoille, jotka ovat tehneet kirjanpitoa Netvisorilla. Toteutetta-
vat kurssit sitoutuvat toisiinsa nain muutenkin kuin teoreettisten kasitteiden
kautta. Valmis aineisto vapauttaa tunteja varsinaiseen tydskentelyyn; todelli-
sessa tydelaman tilanteessa kirjanpito syntyisi ajan myota, joten esimerkiksi bud-
jetoinnin tarkastelua Netvisorissa ei olisi jarkevaa aloittaa kirjanpidon tositteiden

syotosta.

Kyse ei ole vain ajan saastosta vaan opetuksen selkeydesta. Valmis aineisto aut-
taa keskittymaan varsinaiseen opetettavaan asiaan. Se myos eliminoi virheiden
mahdollisuuden syéttotiedoissa ja helpottaa opettajan tyota tunneilla, koska kou-

lutettava on voinut tehda mahdollisen virheen vasta myohemmassa vaiheessa.

Toinen harjoituksen havainnollistama ja koulutuksen kannalta tarkea asia on oh-
jelmistorajapinta. Parhaimmillaan rajapinnat ovat huomaamattomia ja helppo-
kayttoisia, mutta alykas Excel-lomake vaatii tarkkuutta kayttajaltaan. Laskenta-
toimen opiskelijalle tama on kuitenkin osoitus siitd, miten niinkin yleisen ja suh-
teellisen muuttumattomana pysyneen ohjelmiston kuin Excel tyokaluista 16ytyy

edelleen uusia ohjelmistoja tukevia mahdollisuuksia.
4.6 CRM-tutustuminen

CRM-osioon kurssin tunnit loppuivat kesken, joten harjoitus jai pintapuoliseksi,
opiskelijoiden itsendisesti tekemaksi tutustumiseksi. Valitettavana takaiskuna
suurimmalla osalla vaikutti olevan suuria vaikeuksia paasta alkua pidemmalle jar-
jestelman valitettua vaillinaisista kayttooikeuksista. Ongelmaa syvensi se, ettei
edes itsellani yritysten luojana tuntunut olevan oikeuksia kaikkiin osioihin. Lopulta
kaikki yritykset lahtivat toimimaan vain ja ainoastaan odottamalla, mika taas sotki

opiskelijoiden omat aikataulut.
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CRM on osa-alue, joka vaatii paneutumista. Itselleni eivat sopimukseni tyotunnit
tahan riittaneet. Pyrin tutkimaan osion mahdollisuuksia teoriatasolla, mutta ilman
suuren joukon tekemaa harjoitusta en voi syvallisesti analysoida, mita osion kou-

luttamisessa tulisi ottaa huomioon.

Sinansa toiminnanohjausjarjestelmakurssille osion sisalto olisi varmastikin sopi-
vaa. Projektien ja tehtavien luonti ja tyonkulun vaiheiden lapikaynti, raportointi ja
organisointi voisi olla hyva pohja ryhmaharjoitukselle, jossa opiskelijat ottavat eri-

laisia rooleja.

Kiinnostavaa olisi my0s kokeilla HRM-linkkia, jossa tehtaviin syotetyt tunnit siirty-
vat tybajan syottoon. Saimaan ammattikorkeakoulussa taman ei ainakaan pitaisi
olla mahdoton ajatus silla palkkahallinto on suunnitellussa tahdissa eteneville toi-
sen vuoden kurssi kun taas CRM:n parhaiten tukema toiminnanohjausjarjestel-
mat on vasta kolmannen vuoden kevaalla. Opiskelijoiden voisi siis olettaa hallit-

sevan valmiiksi palkkahallinnon osion.

Ottaen huomioon ammattikorkeakoulutason vahintaankin sivuaman esimieskou-
lutuksen voisi mahdollisuuksia yhdistdd CRM:n ominaisuuksia myds johtamista
kasitteleviin kursseihin. Tehokkaasti kaytettyna Netvisor voi tarjota patevan vaih-
toedon henkilostoresurssien jakamiseen erityisesti palvelulahtdisessa liiketoimin-

nassa.

Jatan tutkimukseni empirian vahaisyyden takia tarkemman ideoinnin niille, joilla
|0ytyy itseltani puuttuvia resursseja eli paaasiassa aikaa. Mikali sopiva kurssi op-
pilaitoksesta |0ytyy voi CRM-osio olla jopa palkkahallinnon tasoinen, kokonaisen

oppimiskokonaisuuden kattava paketti.

5 Yhteenveto

Opettajan tyossa tuskin koskaan paastaan tilanteeseen, jossa uuteen ohjelmis-
toon siirtyminen on kivutonta ja pelkastaan yksinkertaistaa opetusta. Pilvipalve-
luna toteutettu ja kattava Netvisor on kuitenkin ohjelmisto, jonka vuoksi muutos-

tyohon kannattaa ryhtya. Jos vaihtoehtona ovat lisenssilla toimivat suoraan paat-

24



teille asennetut sovellukset, on kyse jo pelkastaan taloudellisesti arvioituna jar-
kevasta ratkaisusta. Paitsi ettd Netvisor edustaa hyvin nykyaikaista taloushal-
linto-ohjelmistoa, pilvipalvelun tuoma riippumattomuus paikasta ja ajasta helpot-

taa opiskelijoiden aikataulutusta ja tekee itsenaisesta tydskentelysta vaivatonta.

Asetin ensimmaiseksi tutkimuskysymykseksi tyossani, millaisia harjoituksia Net-
visorin koulutusymparistossa voidaan toteuttaa. Olen mielestani onnistunut laati-
mieni harjoitteiden kautta osoittamaan, etta rajoittavana tekijana toimii 1ahinna
aika, jonka laskentatoimen opettaja on valmis ja kykeneva upottamaan suunnit-
telutyohon. Netvisor on kehittyva ohjelmisto mutta osoitti jo tutkimukseni aikana
laajuutensa. Mikali kehitys jatkuu ja rajapintojen toimivuus paranee, Netvisor voi
riittdd monelle yritykselle ja siten myds ammatilliselle koulutukselle miltei yksi-

naan.

Aukkoja Netvisorin ominaisuuksiin jaanee ohjelmistokehityksesta huolimatta joh-
don laskentatoimen syventavaan osaamiseen, koska Visma tarjoaa tahan tarkoi-
tukseen Navita-ohjelmistoaan. Nakopiirissa ei ole, ettd ohjelmistoja oltaisiin su-
lauttamassa, koska Navita on sekin aktiivisen kehitystyon alla ja siirtymassa pil-

vipalveluksi.

Harjoituksissa tulisi pyrkia hyddyntamaan automaattisia toimintoja niin paljon kuin
mahdollista ja opettaa opiskelijoille sen merkitysta. Kirjanpidon automaattinen to-
sitteidenmuodostus palkkalaskelmasta tai ostolaskusta tekee tydskentelysta te-
hokkaampaa. Reaaliaikainen raportointi ja palvelun saatavuus missa ja milloin
tahansa on suuri etu yritysjohdolle. Tahtain on todellisen yritysmaailman ympa-
ristdn simuloinnissa, kuten ammatillisessa korkeakoulutuksessa on tarkoituk-

sena.

Toisena tutkimuskysymyksenani oli millaista valmistautumista Netvisorin koulut-

taminen vaati kouluttajalta. Opettajalta Netvisorin kaytto edellyttaa paljon.

Opiskelija kay lapi monen opettajan koulutusantia, kdy samanaikaisesti useita
kursseja ja hanelle kokonaisuuden hahmottaminen vie aikaa. Ammattikorkeakou-
lut koulivat kolmessa ja puolessa vuodessa laskentatoimen ammattilaisia, joiden

valmiudet tyoelamaan tulisi olla asiantuntijatasolla. Harjoitusten on oltava sel-
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keita, huolellisesti suunniteltuja ja yhtymakohdista riippumatta rajattuja kokonai-
suuksia. On tarkeaa, etta opettaja on tietoinen opettamansa osion linkeista mui-
hin osioihin. Viela tarkeampaa on kuitenkin olla kasittelematta niista jokaista yk-

sityiskohtaisesti, koska syvalle tietoihin porautuminen vie kallisarvoista aikaa.

Parhaan tuloksen voi saada aikaiseksi vain tekemalla tiivista yhteistyota oppilai-
toksensa muiden opettajien kanssa. On oltava perilla siita tavasta, joilla Netvi-
soria on aiemmin opetettu ja tullaan jatkossa opettamaan. Esimerkiksi palkkahal-
lintoa opetettaessa opettajan tulisi luottaa opiskelijan kykyyn hahmottaa muodos-
tuvan kirjanpidontositteen merkitys. Virheen tapahtuessa tulee vastaavasti muis-

tuttaa opiskelijoita mitatdimaan muodostunut tosite.

Netvisor paasee oikeuksiinsa, kun se otetaan kayttodn koko oppilaitoksessa
kautta linjan. Rinnalla voi ja on my0ds opetuksellisesti suotavaa kayttaa muita oh-
jelmistoja opiskelijoiden nakdkulmien avartamiseksi, mutta keskitettya taloushal-
lintoa tulisi esittaa niin realistisesti kuin mahdollista ammattikorkeakoulun prag-

maattisessa opetustavoitteessa.

Onnistuin mielestani tyéssani I6ytamaan vastaukset esittamiini kysymyksiin pe-
rustellen kantani luotettavalla teorialla. Luotettavuutta arvioitaessa nostan esiin
laskentatoimen alan yleiset ongelmat kasitteiston yhtenaisyydessa ja koulutusta-
son pragmaattisen luonteen. Tydni tulos ei tarjoa yleispatevaa teoriaa vaan on
enemmankin raportti kaytannon ilmidista ja tahdatty niin ikdan kaytannon sovel-

lusten kehittamiseen.
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Liite 1 - Accounting-kayttoonotto

Opettajan ohje, Accounting-yritykset

Yrityksen perustaminen

1. Tulosta Netvisorin tukiportaali tarjoamat kuvitetut perusohjeet:

a. support.netvisor.fi

b. Haku: uuden yrityksen perustaminen (jos linkki ei toimi)

2. Kirjaudu palveluun osoitteessa koulutus.netvisor fi

3. Vasemmasta ylakulmasta yrityksen nimea klikkaamalla aukeavasta yritys-

valikosta paasee Palvelunhallinnan etusivulle

4. Seuraa tulostamiasi ohjeita

5. Valitse tarvitsemasi Netvisor-Palvelut ja poista kaytosta tarpeettomat sah-

koiset palvelukanavat
HUOMIOITA!

o Ainoastaan yrityksen nimi on pakollinen tieto Y-tunnuksen lisaksi

o

Yrityksen nimessa on suositeltavaa kayttaa kurssi- tai ryhmakoh-
taista etuliitetta

Luomisen nopeuttamiseksi muoto “ryhmatunnus”-"juokseva nu-
mero” toimii hyvin, esim ERP13-001, ERP13-002

Nain opettajan listauksessa yritykset jasentyvat siististi perakkain ja
ne on tarvittaessa helppo pyytaa Vismaa poistamaan

Y-tunnus esimerkiksi muotoa "opiskelijanumero"-0. Vaihtoehtoi-
sesti mika hyvansa seitseman + yksi -numeroinen tunnus kay, kun-
han se ei ole kaytdssa ohjelmistossa

Hyva Y-tunnus on esimerkiksi “4-numeroinen vakio-osa”, “juokse-
vat kolme numeroa” valiviiva ja nolla, kuten 3562001-0, 3562002-0

jne.

o Virtuaalisen pankkitilin saldo on helpointa lisata tassa vaiheessa, mutta

|6ytyy mydhemmin perustiedoista

o Saldo paivittyy vasta ensimmaisen tiliotteen saavuttua

o

Tiliote saapuu vasta ensimmaista tilitapahtumaa seuraavana yona

Kayttooikeuksien lisaaminen opiskelijalle

1



Luo opiskelijalle profiili, jolla on kirjanpitajan (KP) rooli luodussa yrityksessa
1. Netvisorin tukiportaali tarjoaa jalleen perusohjeet, jotka on syyta tulostaa

a. support.netvisor.fi

b. Haku: Kayttajaoikeuksien hallinta (jos linkki ei toimi)
2. Alkuun paaset vasemman ylakulman yrityksen nimesta aukeavasta yritys-
valikosta
a. Tarkista, etta yritys on se, jolle aiot antaa oikeudet
b. Valitse Kéayttajét
3. Seuraa tulostamiasi ohjeita, tutustu myos huomioihin alla
4. Muista vaihtaa hallinnoitava yritys takaisin ennen jokaista uutta yritysta,

jotta luot kayttajat oikeaan yritykseen
HUOMIOITA!

o Kohta henkildtunnuksesta ei pida koulutusymparistdossa paikkaansa, vaan
uudelle kayttajalle lisataan suoraan kayttajatunnus

« Anna opiskelijalle kirjanpito-oikeudet, mutta ei kayttajahallintaoikeuksia

« Opiskelijat voivat muokata kayttajanimeaan itse

o Luodessa kayttajatunnus voi olla vain helposti muistettava sana juokse-
vasti numeroituna

o Anna uusille kayttajille vahintaan viisimerkkinen salasana

o Palvelu hyvaksyy lyhyemmat salasanat, muttei suostu vaihtamaan niita

o Luodessa voi olla esimerkiksi sama kayttajatunnuksen kanssa ilman nu-
merointia

« Profiiliksi opiskelijalle "kaikki oikeudet”

o Oikeuksia voi muokata myohemmin toimintokohtaisesti

« Oikeudet voi antaa my0ds ainoastaan katseluun

o Kayttajaoikeuksien voimassaoloaikaa voi rajoittaa paivamaarin tai rastita
toistaiseksi voimassaolevaksi

o Kayttajaprofiilin haltija ja luoja voivat molemmat muokata voimassaoloai-
kaa, eli opiskelija voi lukita itsensa ulos palvelusta muokatessaan perus-
tietojaan

o Muista antaa lisatylle kayttajalle tarvittavat oikeudet reskontriin, tilikausiar-

kistoon ja tiedotusnakymaan



Opiskelijan ohje, Accounting
« Kirjautuminen osoitteessa_koulutus.netvisor.fi
Salasanan vaihto

o Oikeasta ylakulmasta omaa nimea klikkaamalla aukeavasta valikosta
|0ytyy salasanan vaihto
e Anna vahintaan viisimerkkinen salasana

Perustietojen vaihto

o Samasta oikean ylakulman valikosta I16ytyvat myods perustiedot, joista voit
syottaa oman nimesi ja uuden kayttajatunnuksen

e Kirjoita tunnuksesi muistiin salasanoineen, niiden nollaminen ei tapahdu
hetkessa

Yrityksen perustietojen muokkaus

o Vasemmasta ylakulmasta yrityksen nimea klikkaamalla aukeavasta vali-
kosta valitse yrityksen perustiedot
e Muuta yrityksen nimi, jata ryhmatunnus nimen eteen
e Tayta loput perustiedot
e Avaa pankkitilit
o Avaa tilitiedot klikkaamalla Netvisor eBank
o Merkitse Néyta tili laskulomakkeella

Avainvalikot ja navigointi kayttoliittymassa

Tukiportaali tarjoaa apua navigointiin
Ylhaaltda vasemmalta yrityksen nimesta aukeaa Yritysvalikko
Ylhaalta oikealta kayttajan nimesta aukeaa Kéyttéjévalikko
Kayttajanimen alapuolelta Luo uusi -valikosta |6ytyvat suorat linkit useim-
min tarvittaviin kirjanpitajan toimintoihin

e Yrityksen nimen alta Accounting-valikosta |6ytyvat loput kirjanpidon ja

reskontrien nakymat ja toiminnot

o Hyddyllisimmat nakymat
Accounting-valikosta |0ytyvat erilaiset nakymat ovat havainnollisin tapa seurata
tilausten, tarjousten ja laskujen tilaa



Liite 2 HRM-kayttdéonotto

Opettajan ohje, HRM-yritykset

Yrityksen perustaminen

Luo opiskelijalle yritys

1.

w N

5.

Netvisorin tukiportaali tarjoaa kuvitetut perusohjeet, joihin tutustuminen
on suositeltavaa:

a. support.netvisor.fi

b. Haku: uuden yrityksen perustaminen (jos linkki ei toimi)
Kirjaudu palveluun osoitteessa koulutus.netvisor fi
Vasemmasta ylakulmasta yrityksen nimea klikkaamalla aukeavasta yri-
tysvalikosta paasee Palvelunhallinnan etusivulle, josta paaset avaamaan
uuden asiakasyrityksen

. Valitse tarvitsemasi Netvisor-Palvelut ja poista tarpeettomat (HRM kayt-

tdéa varten Accounting-osion kirjanpito on tarpeen). Poista kaytosta tar-
peettomat sahkoiset palvelukanavat.

Luotuasi yrityksen kytke viela HRM-osio kayttéon yritysvalikon Netvisor-
palveluista

HUOMIOITA!

Ainoastaan yrityksen nimi on pakollinen tieto Y-tunnuksen lisaksi

o Yrityksen nimessa on suositeltavaa kayttaa kurssi- tai rynmakoh-
taista etuliitetta

o Luomisen nopeuttamiseksi muoto “ryhma- tai kurssitunnus”-"juok-
seva numero” toimii hyvin, esim ERP13-001, ERP13-002

o Nain paakayttajan yrityslistauksessa yritykset jasentyvat siististi
perakkain ja ne on tarvittaessa helppo pyytaa Vismaa poistamaan

Y-tunnus

o Y-tunnus esimerkiksi muotoa "opiskelijanumero”-0. Vaihtoehtoi-
sesti mika hyvansa seitseman + yksi -numeroinen tunnus kay,
kunhan se ei ole kaytdssa ohjelmistossa

o Helppo Y-tunnus on esimerkiksi “4-numeroinen vakio-osa”, “juok-
sevat kolme numeroa” valiviiva ja nolla, kuten 3562001-0,
3562002-0 jne.

o Alykkaat Excel-lomakkeet vaativat toimiakseen vahvistetun Y-tun-
nuksen. Aiheesta tarkemmin asianmukaisessa ohjeessa. Normaa-
likaytossa Y-tunnus voi hyvin olla tekaistu ja se on helposti muu-
tettavissa tarvittaessa.

Erehdyksessa paalle kytketyt, sindnsa tarpeettomat ominaisuudet eivat
hairitse HRM-osion toiminnallisuutta. Ohjeen tavoite on luoda opiskeli-
joille mahdollisimman pelkistetty kayttoliittyma oppimisen tukemiseksi.
Kayttdoikeuksien lisaaminen opiskelijalle



Kayttooikeuksien lisaaminen

Luo opiskelijalle profiili, jolla on kirjanpitajan (KP) rooli luodussa yrityksessa
1. Netvisorin tukiportaali tarjoaa jalleen perusohjeet
e support.netvisor.fi
o Haku: Kayttajaoikeuksien hallinta (jos linkki ei toimi)
2. Alkuun paaset vasemman ylakulman yrityksen nimesta aukeavasta
yritysvalikosta
« Tarkista, etta yritys on se, jolle aiot antaa oikeudet
o Valitse Kéyttajat

3. Seuraa ohjeita, tutustu myos huomioihin alla
4. Muista vaihtaa hallinnoitava yritys ennen jokaista uutta kayttajaa;
kayttajat luodaan aktiivisena olevaan yritykseen
« HUOMIOITA!
« Anna opiskelijalle kirjanpito-oikeudet, mutta ala anna kayttajahallintaoi-
keuksia

« Opiskelijat voivat muokata kayttajatunnuksiaan itse
o Luodessa kayttajatunnus voi olla esimerkiksi identtinen yrityksen
nimen kanssa
e Anna uusille kayttgjille vahintaan viisimerkkinen salasana
o Palvelu hyvaksyy lyhyemmat salasanat, muttei suostu vaihtamaan
niita
o Helposti muistettava, kaikille sama salasana on toimivuuden kan-
nalta hyva ratkaisu
« Kayttajaoikeuksien voimassaoloaikaa voi rajoittaa paivamaarin tai mer-
kita toistaiseksi voimassaolevaksi
o Kayttajaprofiilin haltija ja luoja voivat molemmat muokata voimas-
saoloaikaa, eli opiskelija voi erehdyksessa lukita itsensa ulos pal-
velusta muokatessaan perustietojaan!
« Merkitse myos Palkanlaskijan rooli opiskelijoille: navigoi Yritysvalikko -
Kéyttajat ja avaa opiskelijan profiili nimea klikkaamalla
o Valitse profiiliksi kaikki oikeudet ja merkitse palkanlaskijan rooli
o Tarvitset tdhan paakayttajan oikeudet!



Opiskelijan ohje, HRM

« Kirjautuminen osoitteessa_koulutus.netvisor.fi
Avainvalikot ja navigointi kayttoliittymassa

Tukiportaali tarjoaa apua navigointiin

Ylhaaltda vasemmalta yrityksen nimesta aukeaa Yritysvalikko

Ylhaalta oikealta kayttajan nimesta aukeaa Kéyttéjévalikko

Yrityksen nimen alta HRM-valikosta |16ytyvat kaytanndssa kaikki palkka-
hallinnossa tarvittavat toiminnot

Salasanan vaihto

o Oikeasta ylakulmasta kayttajanimea klikkaamalla aukeavasta valikosta
|0ytyy salasanan vaihto.
e Anna vahintaan viisimerkkinen salasana

Perustietojen vaihto

o Samasta oikean ylakulman valikosta I0ytyvat myos perustiedot, joista voit
sy6ttda oman nimesi ja uuden kayttajatunnuksen. Kayttajatunnusta kay-
tetaan sisaan kirjautuessa, oma nimesi nakyy oikeassa ylakulmassa
kayttoliittymassa.

« Kirjoita kayttajatunnuksesi muistiin salasanoineen, niiden nollaminen ei
tapahdu hetkessa.

Yrityksen perustietojen muokkaus

o Vasemmasta ylakulmasta yrityksen nimea klikkaamalla aukeavasta vali-
kosta valitse yrityksen perustiedot

e Muuta yrityksen nimi, jata ryhmatunnus nimen eteen. Anna yrityksesi ni-
meksi jotain, mista opettajasi tunnistaa sinut

o Tayta loput perustiedot; kotipaikka ja osoite



Liite 3 — Osto- ja myyntilaskuprosessit

Opiskelijan ohje, Osto- ja myynti pro-
sessit

T=Myyntireskontra (Toimit toimittajana)
A=Ostoreskontra (Toimit asiakkaana)
Punainen=vapaaehtoista seurantaa

1. Sovitaan toimittajayritys ja asiakasyritys
T:Perusta varastot tuotteillesi (Accounting - Varastonhallinta)
a. Lisda uudeksi varastoksi Valmiiden tuotteiden varasto
b. Lisdaa uudeksi varastotapahtumatyypiksi Tuotanto
3. A:Ldhetd toimittajayritykselle tarjouspyynt6 sahkopostitse
a. kysy viitta erilaista tuotetta, kuitenkin toimialan sisalta
4. T:Vastaanotat sovitulta asiakasyritykseltasi tarjouspyynnén
5. T:Luo uusi asiakas (Luo uusi - Asiakas)
a. Lisaa tarjouspyynnon lahettanyt asiakasyritys asiakkaaksi
Asiakasluetelo (Accounting - Asiakkaat)

6. T:Lisaa yrityksellesi tuoteryhmis, joihin sijoittaa kysellyt tuotteet (Accounting —
Tuotteet — Tuoteryhmiit)
7. T:Luo uusia tuotteita vastaamaan tarjouspyynt6a (Luo uusi - Tuote)
a. Lisda tuotteet sopiviin tuoteryhmiin ja osoita niille Valmiiden tuotteiden va-
rasto
b. Tarvittavia tietoja ovat tuotekoodi, nimi, perushinta, hankintahinta ja ALV

Tuoteluetelo (Accounting - Tuotteet)

8. T:Luo tarjous lahetettavaksi asiakkaalle (Luo uusi - Tarjous)
a. Valitse lisdamasi asiakasyritys
Tarkista tiedot, lisaa kysytyt tuotteet
Tallenna ja lopeta muokkaus
Tarjouksen ylareunasta pudotusvalikosta Tulosta tarjous
Tallenna tarjous PDF-tiedostona koneellesi
Laheta tarjous liitteena sahkopostilla asiakkaalle

"m0 oo T

Tarjous ilmestyy tilausnakymaan (Acconting - Tilausnédkymad)

9. A:Vastaanotat toimittajayritykseltasi tarjouksen sahkopostitse
10. A:Lisaa toisen opiskelijan yritys toimittajaksesi (Luo uusi - Toimittaja)
a. Tassd vaiheessa yrityksen nimi ja Y-tunnus riittavat Perustiedoiksi
b. Tayta myos laskutustiedot
11. A:Lisaa uusi ostotilaus (Luo uusi - Ostotilaus)
c. Toimittajarekisteriin syotetty toimittaja tulisi 16ytya jarjestelmasta
d. Lisataan tuotteet manuaalisesti laskuriveille
e. Tuotteiden lisadminen rekisteriin ei ole kannattavaa, koska kyse on kerta-
ostoista

Ostotilaus ilmestyy ostotilausnakymaan (Acconting - Ostotilaukset-Ostotilausndkymad)
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12. A:Mene ostotilausnakymaan ja hyvdksy hankintaehdotus, sitten ldhets se toimitta-
jalle

13. A:Tilaa tarjouksen mukaiset tuotteet toimittajalta sahkdpostitse (tallenna PDF ja
liitd se sahkopostiin)

14. T:Vastaanotat asiakasyrityksesi tilauksen

15. T:Muuta aiemmin tekemasi tarjous tilaukseksi (Accounting - Tilausndkymd)

Syntyy avoin varastotapahtuma (Acconting - Varastonhallinta - Raportit )

16. Tuota tai hanki tilatut tuotteet varastotapahtumana (Luo uusi - Varastotapahtuma)
a. Toimittajaksi ehdotettu Kohdistamaton, tuotteet tulevat ketjun ulkopuo-

lelta kuten harjoituksen esittelyssa mainittiin

Anna varastotapahtumalle viite, esim. 1

Lisaa tarpeeksi tapahtumariveja, valitse varasto ja tapahtumatyyppi

Hinta tulisi olla tuotteelle maaritetty hankintahinta

Jos ndin ei ole, kdy tarkistamassa hankintahinnat tuotetiedoista

Huomaa, ettei varastotapahtumasta synny maksuliikennetta: toimimme

nain vain harjoituksen nopeuttamiseksi

17. T:K&sittele toimittamaton tilaus (Accounting - Tilausndkymd)

18. T:Laskuta tilaus ja merkitse se toimitetuksi (painike)

19. T:Vie lasku tulostus-/ldhetysprosessiin

20. T:Tulosta aineistot ja laheta lasku asiakkaalle (jalleen PDF ensin omalle koneelle,

josta sahkopostin liitteeksi

~0oooT

Avoin varastotapahtuma muuttuu kasitellyksi (Accounting - Varastonhallinta - Rapor-
tit )

21. A:Vastaanotat toimittajayrityksesi laskun tilaamistasi tuotteista
22. A:Mene ostotilausnakymaan (Accounting - Ostotilaukset - Ostotilausndkymd)
a. Kohdan Léhetetty toimittajalle alla pitaisi nakya yksi tilaus
b. Merkitse vasemman reunan ruutu ja valitse Valituille tilauksille on saapu-
nut ostolasku
23. A:Syota ostolasku jarjestelmaan (Luo uusi - Ostolasku) ja paina tallenna

Ostolasku ilmestyy ostoreskontranakymaan (Accounting -Ostotreskontranékymd)

24. A:Valitse painike Ostolaskun toiminnot ja avautuvasta valikosta Kohdista rivejé os-
totilauksiin
25. Ruksi laskurivi ja ostotilauksen rivit seka valinta Korvaa kaikki ostolaskurivit vali-
tuilla ostotilausriveilld
a. Tallenna ja siirry ostolaskulle
26. A:Hyvaksy lasku
27. A:Vie maksatukseen
28. Valitse pankkitili ja siirry yhteenvetoon
a. Lahetd maksutiedot
b. Nakyviin tulee pankkitapahtuma, joka on Kdsittelyssé
29. Tiliotteella maksu nakyy seuraavana yona

Kirjanpidon silmaily (Acconting -Raportointi -Kirjanpidon raportointi)



Liite 4 — Tarjouspyynto mallikirje

Asiakasyritys Oy
‘y-tunnus’
Matkakatu 10 A
00100 Helsinki
Antti Asiakas

Toimittaja Ky

Hiidenkatu 15

45678 Voikkaa
Yritysesitteenne 19.1.2012

Toimistotarvikkeita

Pyydamme teita tarjoamaan

nayttoja

hiiria

poytakoneita
nappaimistoja

kannettavia tietokoneita

Tarjouspyynto

28.1.2015

15 kpl
15 kpl
15 kpl
15 kpl
5 kpl

Lisaksi toivoisimme yrityksenne tarjousta verkkoyhteyksien
ja tietoturvan asentamisesta uuden toimistomme tietokonei-

siin (yhteensa 20 kpl).

Toimitusaika 2.4.2015

Vastausaika 31.1.2015 mennessa

Terveisin

Asiakasyritys Oy

Antti Asiakas

toimitusjohtaja



Liite 5

Op

— Controller-harjoitus

iskelijalle

Netvisorin Controller-puolelle jarjestelma laskettaa seka toteuma- etta
budjettiluvut kerran vuorokaudessa yoaikaan. Jos haluat nahda ja kayt-
taa lukuja heti, voit tehda laskennan myos manuaalisesti (Accounting —

Controller — Tunnuslukujen laskenta).

. Budjetointi Netvisorissa on hoidettavissa kahdella tavalla. Toinen niista

on budjetin muokkaaminen suoraan Netvisorin kayttoliittymassa, jota tar-
kastelemme tassa harjoituksessa. (Accounting-Budjetointi)
Tuloslaskelman mukainen budjetointi alkaa tilien ja/tai tiliryhmien valin-
nalla. Budjetoitavaksi voi valita joko osan merkitsemalla tiliryhmat valinta-
ruutuihin, tai budjetoida kaikki ryhmat ja tilit kerralla budjetointitaulukon
vasemman ylakulman valinnalla.
Budjetointia ei voida tehda sisakkaisille tileille ja tiliryhmille samanaikai-
sesti. Esimerkiksi jos budjetoit koko tulosta, lukittuu muu budjetointi,
koska kaikki rivit paatyvat lopulta tuloslaskelmalle.
Kun budjetoitavat tilit on valittu, voidaan siirtya itse sy6ttonakymaan pai-
nikkeesta Budjetoi valitut. Kaikkien tilien ja ryhmien budjetointi vie suo-
raan syottonakymaan. Harjoitusmielessa molempia voi kokeilla.
Taulukkoon voi syéttaa tietoa eri tavoin; kuukausikohtaisesti korvaamalla
tai lisdamalla, ja tilikausikohtaisesti. Tilikausikohtaiseen syo6ttédn on kay-
tettavissa erilaisia sédantoja, kuten hyodyllinen tasajako kuukausille.

a. Kuukausikohtainen muokkaus edellyttaa kuukauden osoittamista,

kun taas tilikautta koskevat muutokset osoitetaan yhteensa-soluun

Harjoittele muutamalla perustiliryhmalla budjetoimalla

a. Myyntituottoja

b. Materiaaleja ja palveluja

c. Henkiléstokuluja

d. Liiketoiminnan muita kuluja

Valitse nama ryhmat budjettitaulukosta ja siirry syottonakymaan.



8. Yrityksemme on kirjanpidon tositeaineistosta paatellen isoja kertatoimi-

tuksia tekeva pienehko yritys. Tama vaikeuttaa budjetointia kuukausita-

solla, koska vaihtelut ovat suuria myyntituotoissa ja materiaalikustannuk-

sissa. Henkildstokulut ja muissa kuluissa on melko tasaista.

a.

d.

e.

Oletetaan, ettd myynti on yritykselle syklista kvartaaleittain. Budje-
toi myyntia tilikaudelle mukaillen kolmen ensimmaisen kuukauden
toteumaa siten, ettd kunkin kvartaalin ensimmainen kuukausi on
heikko, (alle 5 000), toinen vahva (n. 50 000) ja kolmas keskitasoa
(n. 20 000).

Materiaalit ja palvelut nayttavat nollaa poislukien helmikuu. Olete-
taan, etta yrityksesi tulee tayttaa varastojaan kerran kvartaalissa
reilulla 7 000 eurolla. Budjetoi materiaalihankintoja loppuvuodeksi.
Henkilostomenot ovat aiempia budjettiriveja vakaampia. Kokeile
tassa vaiheessa syottaa koko tilikausi tasajaolla; kokonaiskustan-
nukset tilikaudelta ovat 110 000.

Sama patee muihin kuluihin, kokonaiskustannukset 30 000.

Tallenna tekemasi muutokset ja palaa Budjettitaulukkoon.

9. Budjettitaulukosta huomaat, etta budjetoimiesi tiliryhnmien lisaksi Tulos-

laskelma-rivi taulukon ylareunassa on paivittynyt.

10.Kuten lyhyesta kayttokokemuksesta saattaa huomata, ei budjetointi Net-

visorin kayttoliittymassa ole erityisen joustavaa tai vaivatonta. Tasta

syysta Visma tarjoaa isoille yritysasiakkailleen Navita-palvelua, ja toi-

saalta ohjaa pienempia tukeutumaan Excel-raportointiin. Tuotantopuo-

lella toimiva kaksisuuntainen ohjelmistointegraatio Exceliin tekee budjet-

tien muokkaamisesta vaivattomampaa, koska kayttéon saadaan tauluk-

kolaskentaohjelmiston tyokalut.

11.Kirjanpidon raportoinnista I0ytyva tuloslaskelman budjettivertailu on Net-

visorin havainollisimpia seurantaraportteja. Mene kirjanpidon raportointiin

ja rajaa sieltd ensimmaisen kvartaalin kattava raportti. Kopioi tama tau-

lukko maalaamalla Exceliin, ja luo havainnollistava kuvaaja kvartaalin tu-

loksesta verrattuna budjetoituun. Valitse mielestasi edustavin tulosrivi.

12. Mieti myos, miten budjettia kannattaisi raportin perusteella tarkentaa yri-

tyksen koko huomioiden.



Liite 6

Op

— Tietojen vienti Excel-lomakkeella

iskelijalle

Budjetointia ja muuta talouden ohjausta varten tarvitaan yritys, jolta |0y-
tyy tietoa analysoitavaksi.

Nopein tapa vieda laajoja tietoja Netvisoriin on alykas Excel-lomake.
Vientijarjestelma on hyvin tarkka vaarinkaytosten ehkaisemiseksi, joten
seuraa ohjeita ehdoitta.

Ensiksi kayttajatilisi tarvitsee ulkoisen jarjestelman tunnisteen, joihin toisi-
naan viitataan myos ohjelmistorajapintatunnuksina. Yrityksesi rajapinta-
palvelu on myos kytkettava kayttoon, tama vaatii vahintaan kayttajahallit-
sijaoikeudet, joita opiskelijoilla ei normaalisti ole. Teille on nyt kayttajahal-
litsijaoikeudet nyt lisatty.

a. Lisaat ohjelmistorajapintatunnukset yritysvalikon kautta kohdasta
Ulkoisen jarjestelmén tunnisteet. Netvisor luo sinulle kédyttajatun-
nisteen ja avaimen.

Taman jalkeen etsi Netvisorin tukiportaalista alykkaat Excel-lomakkeet.
Tukiportaaliin paaset ylapalkin Ohjeet & tuki -osiosta valitsemalla kaytto-
ohjeet.

a. Lomake jota tarvitset on kirjanpidontosite

Avaa lomake ja klikkaa “Ota sisaltd kayttéon”. Ala siis sulje tai tallenna
lomaketta. Et voi tallentaa lomaketta omalle koneellesi ilman, etta sen si-
saltamat makrot lakkaisivat toimimasta. Ainoa tapa kopioida tietoa on
suoraan avoinna olevaan lomakkeeseen kirjoittaminen tai liittdminen pal-
jaina arvoina.

Lomakkeen ylareunassa huomaat ruudut luomillesi rajapintatunnuksille
(soluissa J3:M3). Kopioi tiedot naiden kohderuutujen kaavariville. Lo-
make ei suostu liittamaan tietoa kaikkiin soluihin, mutta kaavariville tie-
don voi liittda. Kopioimalla valtyt kirjoitusvirheiltd, mutta toisinaan tunnuk-
sien alku- ja loppupaahan eksyy viela ylimaaraisia valilydnteja. Poista
nama kasin.

Yrityksesi y-tunnus syotetaan viimeiseen kenttaan (solu N3). Y-tunnuk-
sen on oltava voimassa oleva y-tunnus myods koulutusymparistokay-

tossa. Koska koulutusyritykset eivat ole oikeita, on lainattava voimassa
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oleva y-tunnus esimerkiksi YTJ:n rekisterista. Voit muokata Netvisor-yri-
tyksesi y-tunnusta yrityksen perustiedoista.
. Lomakkeeseen tarvitaan viela muutama muutos ennen varsinaisten vien-
titietojen kopioimista.
a. Merkitse A1-soluun k. Tama ohjaa vientisi koulutusymparistoon.
b. Kay poistamassa tilinumeroiden korvausasetukset toiselta valileh-
delta.
. Seuraavaksi voit avata lahdetiedostona toimivan lomakkeen. Talla vien-
tisi ei onnistu, koska makrot eivat enaa tiedoston tallentamisen ja siirron
jalkeen ole kaytettavissa. Voit kuitenkin kopioida tietoja omaan lomak-
keeseesi. Aloita valinta tositenumerosarakkeen ensimmaiselta rivilta ja
valitse kaikki tieto alv-prosenttisarakkeeseen ja viimeisen tositteen vii-

meiseen riviin asti. Kopioi, ja liita tieto arvoina omaan lomakeeseesi.

10.Huomaat, etta tieto nakyy harmaina soluina omassa lomakkeessasi, kun

se lahtbaineistossa nakyi valkoisena ja keltaisena. Kun ajat painikkeesta

Muunna tilinumerot -makron varit paivittyvat. Lomakkeesi on siirtovalmis.

11.Aja Laheta tositteet -makro ja Netvisorin kirjanpitoon siirtyy kerralla kym-

menia tositteita, lomakkeella siirtojen onnistuminen nakyy selkeasti rivien
vihreana varina. Mikali jotkin rivit nakyvat punaisena, on jokin siirrossa

mennyt vikaan.



Liite 7 - Palkanlaskenta
Opiskelijan ohje
Aloita Palkkalaskennan kayttéonotto (HRM - Kéyttéonotto - ). Kaikki vaiheet on
kuitattava valmiiksi, vaikkei niihin muutoksia tehtaisikaan, etene kuitenkin jarjes-
tyksessa. Sinisella korostettu kayttéonoton 15 vaihetta.
1. Palkkamallien lisays
a. Luo uusi palkkamalli kopioimalla
b. Valitse Omat hallinnoitavat yritykset -valilehdelta Tuntipalkkalaiset
(Muokattu perusmalli) Palkkahallinnon tietopankki-yrityksesta ja
siirry valitun palkkamallin kopiointiin
c. Anna palkkamallille nimeksi Tuntipalkkalaiset (40)
d. Vierita ruudun alalaitaan ja Kopioi palkkamalli
e. Muokkaa palkkamallia
i.  Muuta palkkajaksotyypiksi 2 krt/kk, tallenna, aseta oletus-
erapaivat 15 ja 31 ja tallenna uudelleen
ii. Mene Tybajan kirjaus -valilehdelle ja aseta viikoittainen tyo-
aika 40 h, tallenna
f. Kopioi sama perusmalli uudelleen, mutta nimea se Tuntipalkkalai-
set (37,5)
i. Aseta taman mallin viikottaiseksi tydajaksi 37,5 h, muuten
samat tiedot
2. Lisaa tassa valissa uusia kirjauslajeja (HRM - Tybaika - Kirjauslajit)
a. Lisataan vuosilomalle kirjauslaji. Tayta vain pakolliset kentat:
i. Nimi 98. Vuosiloma
ii. Luonne Vuosiloma
iii.  Yksikko Péivé
iv.  Vaikuttaa Lomaoikeuteen ja tydsséolotunteihin
b. Lisataan lisatyon kirjauslaji. Tayta vain pakolliset kentat:
i.  Nimi 97. Lisétyd
ii.  Luonne Tuntikirjaus
iii.  Yksikkd Tunti

iv.  Vaikuttaa Lomaoikeuteen ja tydsséolotunteihin



v. Klikkaa vihreasta (+)-merkista oikealla alhaalla. Valitse luo-
masi palkkamalli Tuntipalkkalaiset (37,5), merkitse Palkan
peruste ja Kohdelaskennan peruste

vi.  Taydenna kaava (Tunnit x Kerroin x Palkkalajikerroin =
Kohdepalkkalaji): Tunnit x 1 x Tuntipalkka = Lisétyo, Tal-
lenna

c. Lisatyon kirjauslaji on viela lisattava Lisatyon kaavaan (HRM - Pal-
kanlaskenta- Palkkamallit)
i.  Muokkaa kaavoja (Edelleen malli Tuntipalkkalaiset (37,5))

ii. Muokkaa Lisatyota (Palkat ja lisat -otsikon alla)

iii.  Muokkaa palkkalajin tietoja

iv.  Muuta Léhde: Kéyttdjén kaava, tallenna

3. Palaa kayttoonottoon (HRM - Kéyttéénotto) ja kuittaa valmiiksi
a. Palkkamallien lisays
b. Palkkalajien tilidintien tarkistus
c. Palkanlaskennan perustietojen tarkistus
d. Verotoimiston tietojen lisays
4. Lisaa henkiloita
a. Sinisesta Palkansaajatoiminnot painikkeesta paaset luomaan uu-
sia palkansaajia

b. Sy6ta Tuija Terava, 010488-9806:
Tuntipalkkalaiset (40)
Lappeentie 14, 55100 Imatra
Kotipaikka: Imatra
tterava@sposti.fi
Aloituspvm: 1.3.2013
Palkanlaskennan toimitustapa: paikallinen tulostus
Ammattinimike: Myyja
i.  Valitse palvelut Palkanlaskentapalvelu ja Resurssinhallinta
jatallenna
ii.  Vierita ruudun alalaitaan ja ota TyEL ja tyottomyysvakuu-
tuksille automaattilaskenta kayttoon (Automaattinen késit-
tely), tallenna
iii.  Sivun ylareunasta mene Palkkaperusteisiin ja syota tunti-
palkka 13,50, ay-% 1,5, tallenna
c. Syoéta Seppo Salo, 220866-255W:

Tuntipalkkalaiset (40)
Lappeentie 41, 55100 Imatra
Kotipaikka: Imatra
ssalo@sposti.fi




Aloituspvm: 1.3.2015
Palkanlaskennan toimitustapa: paikallinen tulostus
Ammattinimike: Varastomies
i.  Valitse palvelut Palkanlaskentapalvelu ja Resurssinhallinta
jatallenna
ii.  Vierita ruudun alalaitaan ja ota TyEL ja ty6ttdmyysvakuu-
tuksille automaattilaskenta kayttoon (Automaattinen késit-
tely), tallenna
iii.  Sivun ylareunasta mene Palkkaperusteisiin ja syota tunti-

palkka 13,50, ay-% 1,5 seka matkapuhelinetu 20 euroa, tal-
lenna

d. Syo6ta Janne Jarvinen, 130278-079N:
Tuntipalkkalaiset (40)
Kiertotie 6, 55100 Imatra
Kotipaikka: Imatra
jjlarvinen@sposti.fi
Aloituspvm: 1.3.2015
Palkanlaskennan toimitustapa: paikallinen tulostus
Ammattinimike: Autonkuljettaja
i.  Valitse palvelut Palkanlaskentapalvelu ja Resurssinhallinta
jatallenna
ii.  Vierita ruudun alalaitaan ja ota TyEL ja ty6ttomyysvakuu-
tuksille automaattinen kasittely kayttoon, tallenna
iii.  Sivun ylareunasta mene Palkkaperusteisiin ja syota tunti-
palkka 14,00 ja ay-% 1,5
e. Syo6ta Maija Meikalainen, 130579-920F:
Tuntipalkkalaiset (37,5)
Mutkakatu 81, 55100 Imatra
Kotipaikka: Imatra
maijam@sposti.fi
Aloituspvm: 1.3.2015
Palkanlaskennan toimitustapa: paikallinen tulostus
Ammattinimike: Toimistosihteeri
i.  Valitse palvelut Palkanlaskentapalvelu ja Resurssinhallinta
jatallenna
ii.  Vieritd ruudun alalaitaan ja ota TyEL ja ty6ttdmyysvakuu-
tuksille automaattilaskenta kayttoon (Automaattinen kéasit-
tely), tallenna
iii.  Sivun ylareunasta mene Palkkaperusteisiin ja syota tunti-
palkka 15,00 ja ay-% 1,5
5. Palaa kayttoonottoon (HRM - Kéyttéénotto), kuittaa Henkildiden lisays

tehdyksi ja valitse Henkildiden verokorttien lisays



a. Nayta sarakkeet - Verokorttitiedot - Verokortti
i. Punaisesta Ei voimassa klikkaamalla paaset syottamaan
verokorttitiedot
b. Kaikkien tydntekijoiden verokortin alkupaivamaara 1.2.2015 loppu-
paivamaara 31.1.2016, Palkka paatoimesta, tyyppi A-verokortti
(kumulatiivinen)

i.  Tuija Terava
Perusprosentti 26
Lisaprosentti 47
Vuosituloraja 28000

i. Seppo Salo
Perusprosentti 26
Lisaprosentti 47
Vuosituloraja 28000

iii. Janne jarvinen
Perusprosentti 23
Lisaprosentti 45
Vuosituloraja 30000

iv.  Maija Meikalainen
Perusprosentti 28
Lisaprosentti 50
Vuosituloraja 32000

6. Palaa kayttoonottoon (HRM - Kéytté6notto) ja kuittaa valmiiksi

a. Henkildiden verokorttien lisays
b. Henkildiden palkkaperusteiden lisays
c. Henkildiden vuosilomahistoriatietojen lisays
Tuijalle vuosilomahistoriatietoihin lomaa edelliselle lomanmaaray-
tymisvuodelle 2,5 paivaa/kk ja lomapalkkaa 250 euroa/kk kaikille
kuukusille poislukien maaliskuu
d. Henkildiden vuosilomahistoriatietojen lisays
7. Henkildiden lomakertymatietojen tarkistus
a. Lomapaivien kertymataulukko Vuosilomalain mukainen kertyma,
tarjoaa kaikille 2 paivaa/kk paitsi Tuijalla 2,5 paivaa/kk, , tallenna
8. Palaa kayttoonottoon ja kuittaa valmiiksi
a. Henkildiden lomakertymatietojen tarkistus
b. Tilityspisteiden tietojen tarkistus

c. Henkiloiden lisaaminen tilityspisteisiin



9. Perusta ensimmainen palkkajakso

a. Lisaa kunkin palkkamallin kohdalle uusi palkkajakso

b. Tarkista paivamaarat (alkaa 1.3.2015) ja jakson pituus, tallenna

c. Lisaa jakso molemmille palkkamalleille

10. Palaa kayttoonottoon ja kuittaa valmiiksi viimeiset vaiheet, paina lopuksi
Aloita kéyttoé

11.Kayttdonotosta kuittaa viela resurssienhallinnan kohdat tehdyksi, paina
lopuksi Aloita k&ytto

12. Aloita ty6tuntien sy6ttd (HRM - Tybaika)

13.Valitse henkild, paina vaihda, tarkista valittu viikko ja paina Syété puuttu-
vat tiedot

a. Tama syottaa pohjatiedot (viikottaiset normaalit tyétunnit), lisaa ri-
veja ylitdiden syottoon saat vihreista (+) -merkeista, riveta poistat
punaisesta (x) -merkista. Huomaa, etta Netvisorissa ylityokirjaus
sisaltaa normaalin palkan seka korotuksen.

b. Muista tallentaa tunnit viikoittain, syota tunnit kaikille palkkajakson
normaaleille tydpaiville. Ala kuitenkaan kuittaa palkkajaksoja en-
nen kuin olet syottanyt kaikkien tyoajat ylitdineen.

Yrityksen tyontekijoiden TES maarittelee, etta he saavat 50%
ylityokorvauksen yli 8 tunnin paivittaisesta tyoajasta 10 tuntiin
asti, jonka jalkeen 100%. Viikoittaisesta ylityosta he saavat yli-
tyokorotusta 50% ensimmaisilta 40 tuntia saanndllista tyoai-
kaa ylittavilta 8 tunnilta, jonka jalkeen 100%.

Maijan saanndllinen tyoaika on vain 37,5 tuntia, joten hdnen
ylittaessaan tydaikansa on aluksi kyse lisatyosta, josta koro-
tusta ei makseta.

i.  Tuija Terava
Normaalit tyétunnit.

i. Salo Seppo
Normaalien tuntien (8 tuntia paivassa) lisaksi Salo on tehnyt
yhteensa 9 tuntia arkipaivisin vuorokautista ylityéta, joista
kahtena paivana 4 tuntia (kohdista itse paiville) ja yhtena pai-
vana 1 tunti. Laske, mitka tunnit merkitset 100 %:lla ja mitka
50 %:lla. Lisaksi han on tehnyt 6 tuntia viikoittaista ylityota
lauantaina (jalleen kohdista itse sopivalle paivalle).



ii.  Jarvinen Janne
Normaalien tuntien lisaksi han on tehnyt vuorokautista yli-
tyota arkipaivisin kahtena paivana 2 tuntia ja viikoittaista yli-
tyoéta 10 tuntia (kaikki samalla viikolla), joista 6 tuntia lauan-
taina ja 4 tuntia sunnuntaina (tasta ylitydkorvaus tydajan
seurantaan, sunnuntailisa myohemmin kohdassa 14.e)

iv.  Meikalainen Maija
Maija on tehnyt kaksi 9,5 tuntista paivaa ja yhden 8,5 tunti-
sen paivan, muuten saanndllisia 7,5 tunnin paivia (kahdek-
saan tuntiin asti vuorokautinen tyo on lisatyota, lopuista yli-
tyokorotus). Han ei ole tydskennellyt viikonloppuisin. Yh-
teensa Maija siis ylitti tydaikansa viidella tunnilla.

c. Kuittaa syotetyksi ja hyvaksy palkkajaksot

14.Mene palkanlaskentaan (HRM - Palkanlaskenta)
a. Valitse palkkakausi
b. Tarkista palkkaperusteet, jos syottamiasi tunteja ei nay, olet ehka
unohtanut joko tallentaa, kuitata palkkajakson sydtetyksi tai hyvéak-
Syé tunnit tybajan kirjausnékymésté
c. Muodosta palkkalaskelmat tarkistusnakyman ylakulmasta
d. Muokkaa Seppo Salon kasittelematonta palkkalaskelmaa ja lisaa
uusi palkkalajirivi
i.  kilometrikorvauksia 90 km & 0,44 €
ii.  yksi kokopaivaraha (40 €)
e. Lisaa Janne Jarviselle 4 tunnin sunnuntailisat (tuntipalkka 14,00)
15. Merkitse palkkalaskelmat kasitellyiksi
16. Tulosta palkkalaskelmat
a. Opettaja tarkistaa laskelman, ala jatka ennen lupaa!
17.Merkitse maksetuiksi
18.Muodosta tositteet
a. Avaa tarkisteraportti
19.Viimeistele prosessi. Netvisor avaa automaattisesti seuraavan palkka-
kauden.
20.Tee vastaavasti (ohjeen kohdat 12-19) seuraavat palkkajaksot
a. Tyoétunnit ja korvaukset seuraavasti

i.  Tuija Terava
Normaalit tyotunnit.
i. Salo Seppo



Normaalien tuntien lisdksi vuorokautista ylityota 4 tuntia 50
%:lla ja 4 tuntia 100 %:lla (kohdista ylityot eri paiville) seka 8
tuntia viikoittaista ylityota lauantaina. Salolle 1 puolipaiva-
raha (18 €), 1 kokopaivaraha ja kilometrikorvauksia 420 km.
Muista, etta kilometrikorvaus ja paivarahat syodtetaan vasta
palkanlaskennan yhteydessa.

ii.  Jarvinen Janne
Normaali tuntien lisaksi vuorokautista ylityota 4 tuntia 50
%:lla ja 3 tuntia 100 %:lla seka viikoittaista ylityota 5 tuntia
sunnuntaina, joista myds sunnuntaikorvaus (vasta palkan-
laskennassa). Jarviselle kilometrikorvauksia 120 km.

iv.  Meikalainen Maija
Kaksi Maijan tydpaivista venyi 10,5 tuntisiksi (ensimmainen
puoli tuntia lisaty6ta) ja Lisaksi Maija teki lauantaina 5 tunti-
sen paivan (Viikoittainen lisatyd tayteen, loput viikoittaista
ylityota 50%). Kaikki lisa- ja ylityot on tehty jakson ensimmai-
sella taydella viikolla. Yhteensa Maija siis ylitti saanndllisen
tydaikansa 11 tunnilla.

21.Viimeisteltyasi toiset palkkajaksot sydta kuukausittaisia velvoitteita (HRM

- Kuukausittaiset velvoitteet)

a.

®© o 0 T

Avaa maaliskuu

Uudelleenlasketa lomakertymat

Uudelleenlasketa verottajalle tilitettavat

Muodosta tosite

Opettaja tarkistaa kuukausittaiset velvoitteet, ala jatka ilman lu-

paa!

22.Viimeistelyasi ensimmaisen kuukauden jatka kolmanteen palkkajaksoon.

a.
b.

Tee esitetty matkalasku heti tyotuntien syoton jalkeen.

Huomaa myos, etta palkkakaudelle osuu arkipyhia. Kaytetyn palk-
kamallin yksinkertaisuuden vuoksi harjoituksessa kirjataan naille-
kin paiville vain normaalit tydtunnit vastaamaan palkallisen vapaa-
paivan korvausta.

Tyo6tunnit ja korvaukset seuraavasti

i.  Tuija Terava
Normaalit tyotunnit.

i. Salo Seppo
Normaalituntien lisaksi ylitoita 7 tuntia vuorokautista ylityota,
josta 4 tuntia on 50 %:lla ja 3 tuntia 100 %:lla seka viikoit-
taista ylity6ta sunnuntaina 8 tuntia.



ii.  Jarvinen Janne
Normaalit tyotunnit. Ylitoita 10 tuntia vuorokautista ylityota,
josta 6 tuntia 50 %:lla ja 4 tuntia 100 %:lla. Viikoittaista yli-
tyota 5 tuntia lauantaina.
iv.  Meikalainen Maija
Normaalit tyétunnit.
d. Jarvinen on tehnyt matkalaskun 230 km:n asiakaskaynneista. Kor-

vataan kustannukset oman auton kaytdon mukaan. (Luo uusi -
Matka- ja kulukirjaus)

i.  Matkan otsikko Asiakaskaynti
ii. Lisaa matkakulu
iii. Reitti LPR-Kouvola-Imatra-LPR
iv.  Matkapaiva palkkakaudelta sopiva tydpaiva
v. Kuittaa ja hyvéksy, ALA siirra maksatukseen
23.Siirry taas palkkajaksoihin ja muodosta palkkalaskelmat kuten ennenkin.
Huomaa, ettd matkalasku siirtyy automaattisesti palkkalaskelmalle.
24 Neljannella palkkakaudella kay poistamassa palkkaperusteista Seppo

Salon matkapuhelinetu. (HRM - Palkansaajat - Palkkaperusteet)
a. Tyoétunnit ja korvaukset seuraavasti

i.  Tuija Terava
Tuija pitaa tayden viikon kertyneesta vuosilomastaan palk-
kajaksolla. Kirjaa vuosiloma kullekin paivalle kayttaen vuosi-
loman kirjauslajia. Muuten normaalit tyétunnit. Tuijalle mak-
settava lomapalkka on Keskituntiansio*(222,4/30)*kaytetyt
lomapaivat. Lomapalkka lisataan palkkalaskelmalle kuten
mm. sunnuntailisat;, syodta kaytetyt lomapaivat ensimmai-
seen ruutuun ja laske kasin Keskituntiansio (tassa Tuijan
tuntipalkka 13,50%(222,4/30)), ja syota saamasi tulos toiseen
ruutuun.

i. Salo Seppo
Normaalien tuntien lisaksi ylitdita 6 tuntia vuorokautista yli-
tydta kahtena paivana molempina 3 tuntia. Viikoittaista yli-
tyéta sunnuntaina 8 tuntia.

ii.  Jarvinen Janne
Normaalien tuntien lisdksi vuorokautista ylityota yhtena pai-
vana 4 tuntia. Viikoittaista ylityota 6 tuntia lauantaina.

iv.  Meikalainen Maija
Normaalit tyotunnit.

b. Jarvinen on tehnyt matkalaskun 200 km:n asiakaskaynneista. Kor-
vataan kustannukset oman auton kaytéon mukaan.
i.  Matkan otsikko Asiakaskaynti
ii. Lisdd matkakulu



ii.  Reitti LPR-Mikkeli-LPR
iv.  Lisaksi hanelle maksetaan 1 kokopaivaraha ja 2 osapaiva-
rahaa.
v. Matkapaiva palkkakaudelta sopiva tyopaiva
vi.  Kuittaa ja hyvaksy, ALA siirrd maksatukseen!
25.Tee viimeisten kausien jalkeen sama kuukausittaisten velvoitteiden
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Liite 8 — CRM osioon tutustuminen

1. . Aloita CRM-osion kayttéonotto (CRM - Kdyttéénotto)

2. Etene vaiheittain, kaikki vaiheet on kuitattava vaikket tekisi niihin muutoksia.

2.1. Kayttdjien lisdys: Kuittaa tehdyksi.

2.2. Kayttooikeuksien lisdys: Kuittaa tehdyksi.

2.3.  Asiakkuudenhallinnan palveluoikeuden lisdys kayttajille: Lisda tapat kohtiin
“Asiakas ja myynninohjaus” ja “Tehtava ja projektihallinta” ja tallenna. Kuittaa
tehdyksi.

2.4.  Tiimien lisdys: Voit vaihtaa oletustiimin nimen ja tallenna. Lisaa itsesi tiimin
kayttajaksi. Kuittaa tehtyksi.

2.5. Kayttdjien liittdminen tiimeihin. Kuittaa tehdyksi.

2.6.  Tyonkulun rakentaminen. Netvisorista I0ytyy esimerkkityonkulku myynnista.
Voit muokata tata tyonkulkua tai luoda kokonaan omasi:

2.6.1.  Suunnittele ainakin viisi eri tyovaihetta sisaltava tyonkulku, jossa lah-
tokohta on potentiaalinen asiakas (liidi) ja lopputulema kanta-asiakas
tai satunnainen asiakas. Alla esimerkki.

Liidit ’

l

l Markkinainti ja }

kontaktointi

l

[ Tarjouspyynnot |

=0 =
|

| Jalkimarkkinointi ja J

asiakaspalvelu

N

| Kanta-asiakkuus ’ | Satunnaisasiakkuus J

2.7.  Tehtdvanhallinnan kadyttdéoikeudet: Kuittaa tehdyksi.
2.8.  Aktiviteettien lisdys: Lisaa vahintaan kolmas aktiviteetti ja kuittaa tehdyksi.
2.9.  Aktiviteettien valinta tyonkululle: Klikkaa tydnkulkua ja valitse kolmas valilehti
“Aktiviteettien valinta”. Lisaa aktiviteetti kayttoon. Kuittaa tehdyksi.
2.10.  Tyonkulun julkaisu: Julkaise ja kuittaa tehdyksi.



2.11.
2.12.
2.13.
2.14.

2.15.

2.16.
2.17.

Perusasetusten tarkistus. Lisda halutessasi sahkdpostiosoite ja nimesi. Kuittaa
tehdyksi.

Viestipohjien lisdys: Lisdaa halutessasi esim. myynnin apuviestipohja. Kuittaa
tehdyksi.

Lisatietokenttien lisdys: Lisdaa halutessasi lisatietokentta. Kuittaa tehdyksi.
Ulkoisten viestilahteiden lisdys: Kuittaa tehdyksi.

Asiakkaiden lisdys: Kuittaa tehdyksi (jos sinulla ei ole asiakkaita edellisistd har-
joituksista, niin lisda tdssa vaiheessa).

Yhteyshenkildiden lisdys: Kuittaa tehdyksi.

Viimeistele kayttoonotto painikkeesta Aloita kdytto

Harjoituksen kannalta tarkeinta on, etta kayttéonoton jalkeen yrityksestasi [6ytyy

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Tiimi, johon itse kuulut (jarjestelman vaatimus)

Tiimille osoitettu tyonkulku

Tyonkulkuun osoitettuja aktiviteetteja, ainakin kolme erilaista
Ainakin yksi asiakas

Netvisorissa projekti tai kampanja sisaltaa useita tehtavia, joille valitaan noudatettava
tyonkulku. Tyonkulun vaiheet jasentavat tehtavan edistymista.

Projekti / Kampanja

Tehtava 1 Tehtava 2 Tehtava 3

Vaihe 1

Tyonkulku
— tiimien hallinta
~ — aktiviteettilista
— automaattiset
Vaihe 3 toimenpiteet

Vaihe 4

Tassa harjoituksessa emme luo projektia, vaan keskitymme yksittaiseen tehtavaan.

Luo uusi tehtava, jossa kdytat suunnittelemaasi tyonkulkua (Luo uusi - Tehtdvd)

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Osoita tehtavalle asiakas ja tyonkulku ja anna ty6lle nimi. Laskutusprosessin
voit poistaa kaytosta.

Tehtavanakymassa voit liikkua tydvaiheiden valilla ylareunan pudotusvalikoilla
ja painikkeilla.

Kokeile lisata itsellesi aktiviteetteja eri vaiheisiin. Vasemmmalta aktiviteetien
kohdalta vihredsta (+) -merkista paaset lisadmaan aktiviteetin tyonkululle
osoittamastasi aktiviteettien listasta.

Jos palkanlaskenta olisi kaytossa, voisit siirtaa tunnit suoraan tydaikakirjauk-
siksi paivayksen perusteella.




6.  Seuranta ja raportointi on tarkeaa, kun avoinna on useita tehtavia. Kun olet kirjannut
aktiviteetteja tehtavaan, mene CRM - Seuranta ja raportointi - Tyénkulkunékymd. Teh-
tava jattaa raporttiin jalkensa jo avoimena.



