KARELIA AMMATTIKORKEAKOULU
Liiketalouden koulutusohjelma

llari Rantanen

MENOJEN KASITTELYN JARJESTELMAAUTOMAATION
VAIKUTUKSET PALKEIDEN PALVELUTUOTANTOON

Opinnaytety6
Huhtikuu 2016



OPINNAYTETYO
Huhtikuu 2016

Ka relia Liiketalouden koulutusohjelma

A AMMATTIKORKEAKOULU Karjalankatu 3
80200 JOENSUU
p. 013 260 600

Tekija
[lari Rantanen

Nimeke
Menojen kasittelyn jarjestelmaautomaation vaikutukset Palkeiden palvelutuotantoon

Toimeksiantaja
Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus, Palkeet

Tiivistelma

Tassa opinnaytetydssa tutkittiin Palkeiden menojen kasittelyssa kayttoonotettujen toimin-
nallisuuksien vaikutuksia palvelutuotannon nakdkulmasta. Aihe rajattiin Menojen kasitte-
lyn paaprosessin alle kuuluvaan Menotositteiden kasittelyyn.

Opinnaytetydmenetelméana on kaytetty kvantitatiivista tapaustutkimusta. Opinnaytetydssa
kaytetty aineisto hankittiin mittaamalla neljan eri laskutyypin késittelyaikoja maaliskuussa
2016.

Opinnaytetydssa kasiteltiin kirjallisuuden perusteella menojen kasittelyn prosessia, palve-
lutuotannon mittaamista seka tuottavuuden ja tehokkuuden parantamista ja niiden mittaa-
mista.

Menojen kasittelyn prosessissa on otettu kayttdon uusia tydta automatisoivia toiminnalli-
suuksia. Esimerkiksi aiemmin manuaalisesti kasitellyt toistuvat ostolaskut pyritaan kasit-
telemaan automaattisesti. Automatisointia tehdéaan tuottavuuden ja tehokkuuden paranta-
miseksi. Uusien kayttéonotettujen toimintojen kaytannon vaikutuksia palvelutuotantoon ei
ole mitattu aikaisemmin.

Mittaustulosten perusteella voidaan todeta, etta tilidintikoodillisen laskun kasittely on kes-
kim&érin nopeampaa kuin peruslaskun kasittely. Enemman aikaa vaativien Tilha-laskujen
ja sopimuksellisten laskujen kasittelyajat olivat keskenédén hyvin samankaltaisia.

Kieli Sivuja
suomi 36
Asiasanat

tuottavuus, tehokkuus, menojen kasittely




THESIS

April 2016
Degree Programme in Business
areilia -
Karjalankatu 3
A UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES 80200 JOENSUU
FINLAND

Tel. (013) 260 600

Author
[lari Rantanen

Title
System Automation Effects on Service Operation at Palkeet

Commissioned by
The Finnish Government Shared Services Centre for Finance and HR, Palkeet

Abstract

The purpose of this study was to investigate the effects of system automation on service
operation. The focus of the thesis was to monitor the newly implemented functionalities.

The research was a qualitative case study. The data was collected by measuring the time
used for handling invoices. The theory of the thesis was based on accounting process,
development of processes, productivity, efficiency and their measurement.

New functionalities that aim at automation of tasks have been implemented in accounting
process. For example, repetitive invoices that were handled manually should now be
handled automatically. Automation is being used to improve efficiency and productivity.
The impact of the newly implemented functionalities has not been metered before.

On the basis of the results it can be concluded that on average the processing of invoices
with accounting code is faster than that of basic invoices. There were no significant differ-
ences in handling times between Tilha invoices and invoices with contract number.

Language Pages
Finnish 36
Keywords

productivity, efficiency, accounting




Sisalto

o O1

7

N [0 T =T o 1 (o S 5
3 = TU 1S3 7= W = B = A0 | (SR 5
1.2  Menetelmalliset valinnat ..............ccooiiiiiiiiiii e 7
1.3 Toimeksiantajan ja toimintaympariston esittely...........cccccceeeeiiiieiiiennnn, 8
1.3.1 Visio, toiminta-ajatus Ja arvol..........ccooeeeieeieiiiiiiiee et eeeeeeeens 9
R S = 1 (=T | - USSP 10
OSTOlASKUPIOSESSI. ...ttt 11
P2 Y =T (0] =] (U I 13
2.2 SKaNNAttu [aSKU ......coooeiiiiiiiii e 14
2.3 Ostolaskujen KASIttely ...........ueiiiiiieiiiiece e 14
2.4 Sopimukselliset ja tilaukselliset laskut ...............ccccciiiiiiiinnnne, 15
2.5 Ostolaskuprosessin KOntrollit.............ooouviiiiiiieeiiiicc e, 16
TuottavuUus Ja tENOKKUUS .........uuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 17
3.1 Tuottavuus ja tehokkuus Kasitteina................cceevvvvviiiiiiiee e, 17
3.2 Tuottavuuden MittaamMINEN ..........ccoeviiiiiiiiiiieee e eeeeeiirn e e e e eeeeeennne 19
Palvelutuotannon mittaaminen...........coooeeiiii 20
o R V111 = U T = 1 (= P 20
4.2 MittaamiSen VANl ............uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 21
4.3  Mittaamisen tarkOitUS ..........uuuiiiieeiiiiiiieicie e 22
4.4 Mittarit PalK@ISS@........uuuuuruiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinriarennreenaenaannnananee 23
Tutkimuksen tavoitteet ja tOTEULUS ............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 23
Tutkimuksen tulokset ja jOhtOpAAtOKSeL ...........vveiieeeeiiiiecee e, 26
6.1  TYOVAINEET ......oeiiiiiiiiiiiiiii i 26
G I A = U] P T (U 27
6.1.2. TiliGintikoodilliNeN laSKU ...........ooiiiiiiiiiiicci e 28
6.1.3 TIlNA-IASKU ....vvviiiiiiiiiiiiiiitiii i 29
6.1.4 SopimuKsellinen lasku ..............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 30
6.2 KASItteIYAIKA. .......uviiii e 31
6.2.1 PerUSIASKU ......eviiiiiiiee e 31
6.2.2 TiliGiNtIkoodilliNnen 1asKU ............uuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 32
L T | = T F= T L 32
6.2.4 Sopimuksellinen lasku ...........cccooeeeiiiiiiiiiii e, 32
(SRS TN (0] g1 (0] o T= T= 10 G- AT 33
PONAINTA. ..., 35

LA T e 37



1 Johdanto

1.1 Tausta ja tavoite

Suomen julkishallinnon kehitys on heikentynyt digitalisaation osalta. Tahan on
syyna paallekkainen tyd seka heikko teknologian hyédyntaminen (Tietoviikko
2016). Hallitusohjelmaan on kirjattu tavoitteeksi julkisen sektorin tuottavuuden
seka palveluiden kehittaminen digitalisaation johdolla. Opinnaytety6n toimeksi-
antajan, Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksen (Palkeet), pro-
sesseja ja tiedonkasittelyd automatisoidaan ohjelmistorobotiikkaa hyoédyntaen.
Tarkoituksena on vahentaa paivittaisia rutiininomaisia toitd merkittavasti. Palkei-
den ohjelmistorobotiikan kehittamishankkeelle myodnnettiin rahoitus valtion vuo-
den 2016 ensimmaisessa lisatalousarviossa (valtiovarainministerio 2016).

Aiheen valinta tehtiin toimeksiantajan tarpeiden perusteella. Menojen kasittelyn
prosessissa on otettu kayttdon uusia tyotad automatisoivia toiminnallisuuksia. Esi-
merkiksi aiemmin manuaalisesti kasitellyt toistuvat ostolaskut pyritaan kasittele-
maan automaattisesti. Automatisointia tehdéaan tuottavuuden ja tehokkuuden pa-
rantamiseksi. Uusien kayttéonotettujen toimintojen kaytannon vaikutuksia palve-

lutuotantoon ei ole mitattu aikaisemmin.

Tasta johtuen taman opinnaytetydn tavoitteena oli mitata, kuinka paljon uudet
kaytannot nopeuttavat tyontekoa ja vahentavat tyovaiheita Palkeiden Joensuun
menojen kasittelyn palveluryhmassa. Tydssa oli tarkoituksena keskittya tilidinti-
koodin, sopimuskohdistuksen ja Tilhan vaikutukseen palvelutuotannon taihin.
Opinnaytetyon paamaarana oli tutkia, millaisia vaikutuksia nailla uusilla ty6ta au-
tomatisoivilla toiminnoilla on palvelutuotannon tyéhon. Tutkimusongelmina oli
selvittdd, miten nama toiminnallisuudet vaikuttavat tuottavuuteen ja tydon maa-

raan.



Valtion talous- ja henkiléstohallinnon Hankinnasta maksuun -prosessi muodostuu
Hankintojen suunnittelu-, Hankintojen tekeminen- ja Menojen kasittely -proses-
seista (kuvio 1). Taman opinnaytetyon aihe rajataan Menojen kasittelyn paapro-
sessin alle kuuluvaan Menotositteiden kasittelyyn, josta tarkastellaan seuraavia

toiminnallisuuksia: tilidintikoodi, sopimuskohdistus ja Tilha.

Hankinnasta maksuun -prosessi

Tuotetietojen yllapito Perustietojen yllapito

Hankintakohtainen
suunnittelu
Kilpailutus ja ' Tilaaminen | Menotositteiden
sopimuksenhallinta kasittely

Ostolaskun ja tilauksen

tasmaaminen B
Hankintojen seuranta ja Menotiliotteiden
kehittdminen kasittely

Menojen késittelyn
kaudenvaihde

Kuvio 1. Hankinnasta maksuun -prosessikaavio (Valtiokonttori 2016e).

Tilibintikoodi-toiminnallisuutta kaytetaan usein toistuvissa laskuissa, joissa tiliginti
pysyy samana, mutta loppusumma vaihtelee. Tilidintikoodin tarkoituksena on no-
peuttaa ostolaskun kéasittelyd: ostolaskulle muodostuu automaattisesti tilidinti-

koodin mukainen tilidinti. (Valtiokonttori 2016d.)

Sopimuskohdistus-toiminnallisuutta kaytetaan kirjalliseen sopimukseen perustu-
vien ostolaskujen k&sittelyyn. Laskun summa tiedetaan etukateen. Tallaisia las-
kuja ovat esimerkiksi kuukausittain maksettavat vuokrat seké vuosittaiset sahko-

ja energialaskut. (Valtiokonttori 2016b.)



Tilha on lyhenne kasitteesta Tilaustenhallinnan kokonaispalvelu. Palvelussa las-
kut ja tilaukset siirtyvat sahkoisesti toimittajalta kirjanpitoyksikkdon, minka avulla
tilaus- ja ostolaskuprosessit on voitu yhdistaa seka automatisoida. Tarkoituksena
on nopeuttaa aineistojen kiertoaikaa ja vahentaa niiden kasittelysta aiheutuvia
kustannuksia. (Valtiokonttori 2016c.)

Peruslaskulla tarkoitetaan laskua, jolla ei ole mita&n kasittelya automatisoivia toi-
minnallisuuksia. Peruslasku voi olla tavallinen lasku, maksukehotus, hyvitys-
lasku, viivastyskorkolasku, palkkio tai ei-maksettava asiakirja, kuten tiedote. (Pal-
keet 2015.)

1.2 Menetelmalliset valinnat

Aloitin tapaustutkimuksen teoriapohjan rakentamisella. Teorian pohjalta toteutin
kvantitatiiviset mittaukset toimeksiantajan toiveiden ja tarpeiden perusteella. Vii-
tekehyksena kasittelin menojen kasittelyn prosessia, palvelutuotannon mittaa-

mista seka tuottavuuden ja tehokkuuden parantamista ja niiden mittaamista.

Maarallisen tutkimuksen aineistonkeraamismenetelmana kaytetddn tavallisesti
kyselyd. My6s maarallisen tutkimuksen tekeminen vaatii ilmion tuntemisen. Vaih-
toehtoisesti aineisto voidaan poimia valmiista aineistoista, kuten tilastoista tai tie-
tokannoista. Valmiit aineistot on kuitenkin koottu jotakin muuta kayttétarkoitusta
varten, eivatkd ne usein sovi hyddynnettavaksi opinnaytetydssa sellaisenaan.
Naiden tietojen kayttaminen voi edellyttaa kasittelemista ja raataldintia. Jo ole-
massa olevia aineistoja voidaan kayttaa itse hankitun aineiston vertailemiseen ja
tehtyjen havaintojen vahvistamiseen. Maarallisen tutkimuksen aineisto hankitaan
usein itse, silla useista eri lahteista keratyn aineiston yhdistaminen voi osoittautua
haastavaksi (Kananen 2015, 73-74). Tassa opinnaytetydssa tutkimusaineisto
keréttiin itse mittaamalla, koska tarvittavia tietoja ostolaskujen kasittelyajoista ei

ollut mahdollista saada suoraan jarjestelmasta.



Tapaustutkimus on tutkimusstrategia, jonka kohteena voi olla tutkia syvallisesti
yhta tai useampaa kohdetta, kuten tapahtumaa, ryhm&a tai rajattua kokonai-
suutta (Jyvaskylan yliopisto 2016). Niita tarkasteltaessa keskitytd&dn usein pro-
sesseihin. Tapaustutkimuksen kannalta on tarkeaa, ettad tutkimuksen kohteena
oleva tapaus luo kokonaisuuden. Tapauksia tutkitaan ja selitetddn erityisesti
miksi- ja miten-kysymyksia kayttaen. Tassa tutkimusstrategiassa kaytetaan eri-
laisia tiedonkeruu- ja analyysimenetelmia, joten toteutuksessa voidaan hyddyn-
taa seka kvantitatiivisia etta kvalitatiivisia menetelmia. (Puusniekka, A & Saara-

nen-Kauppinen A. 2016.)

Tapaustutkimuksesta kaytetaan myos nimitystd case-tutkimus. Tapaustutki-
musta hyddyntden on mahdollista dokumentoida teorian ja kaytannon kehityksen
seihin, luo edellytykset tapahtumien ja muutosten paremmalle ymmartamiselle.
Seka tutkimuksen tekija ettd tutkittavat ovat vuorovaikutuksessa toistensa

kanssa. (Virtuaaliammattikorkeakoulu 2016.)

Case-tutkimuksen tuloksia ei pyrita yleistdm&an. Tutkija on suuressa roolissa tie-
tojen kerddmisessa, joten tutkijan oma kadenjalki voi vaikuttaa tuloksiin. Tutkijan

raportti on tAman tulkinta tapauksesta. (Virtuaaliammattikorkeakoulu 2016.)

1.3 Toimeksiantajan ja toimintaympariston esittely

Palkeet tarjoaa tuotteistettuja talous- ja henkildstohallinnon palveluja seka asian-
tuntijapalveluja valtionvarainministerion hallinnonalalla. Toiminnasta aiheutuvat
kustannukset katetaan asiakkailta perittavilla palvelumaksuilla. Palvelut hinnoi-
tellaan toteutuneiden kustannusten mukaan ja liikaa veloitettu osuus palautetaan
asiakkaalle. Palvelukeskuksen liikevaihto oli 53 miljoonaa euroa vuonna 2014.
Liikevaihto kasvoi 57 miljoonaan euroon vuonna 2015. Asiakkaisiin kuuluvat la-
hes kaikki valtionhallinnon virastot, laitokset seka rahastot, joissa tytskentelee
yhteensa noin 73 000 palkansaajaa. Vuonna 2015 Palkeet laati tilinpaatoksen 62
kirjanpitoyksikolle seka viidelle rahastolle. Vuoden 2015 lopussa tyontekijoita oli

719 henkil6a (Palkeet 2016b). Hallinnolliset tehtavét on keskitetty Joensuuhun ja



Hameenlinnaan. Hallinnollisena paatoimipaikkana on Joensuu. Muut toimipaikat
sijaitsevat Mikkelissa ja Porissa. Palveluverkkouudistuksen seurauksena palve-
lutuotanto paattyi Kuopiossa ja Turussa toimipaikkojen lakkauttamisen jalkeen
kesakuun 2015 lopussa. Palvelutuotanto ja asiakkuudet keskitettiin entisten kuu-

den sijaan neljalle paikkakunnalle. (Palkeet 2015a.)

1.3.1 Visio, toiminta-ajatus ja arvot

Palkeiden visiona on olla vaikuttava suunnannayttaja hallinnon palveluiden tarjo-
ajana ennakoimalla asiakkaiden palvelutarpeita ja etsimélla keinoja niihin vastaa-
miseen (kuvio 2). Asiantuntijapalveluiden méaaraa on lisatty. Tulevaisuuden vi-
siona on pyrkia automatisoimaan ty6ta, jotta tyontekijat voivat keskittya asiakkai-
den palvelemiseen (Palkeet 2016c). Tassd opinnaytetydssa keskitytdan tadhan

automatisoinnin teemaan.

Palkeet
Toiminta- B Visio
: Arvot
ajatus
Edistamme julkishallinnon Palkeet - vaikuttava Mina palvelen
toimivuutta tarjoamalla suunnannayttaja Ming .
laadukkaita ja kustannus- hallinnon i ogan )8 ornan
tehokkaita hallinnon palveluratkaisuissa Me onnistumme
palveluja. Kehitamme yhdessa

palvelujamme yhteistyossa
asiakkaiden kanssa.

Kehitymme yhdessa Tarjoamme sujuvat ja
asiakkaan kanssa ; monipuoliset palvelut
Onnistumme Tuotamme hyotyd
yhdessa valtionhallinnossa

Kuvio 2. Palkeiden toiminta-ajatus, visio ja arvot (Palkeet 2016a).
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Toiminta-ajatuksena on tarjota laadukkaita ja kustannustehokkaita palveluita jul-
kishallinnolle. Palveluita kehitetdan yhteistydssa asiakkaiden kanssa (Palkeet
2016b). Yhteisty0 asiakkaiden kanssa on osoittautunut tiiviiksi. Yhteistydryhméan
YTR-kokouksia pidetaan saanndéllisin valiajoin. Kieku-ympariston kayttoénoton
valmisteluun tarkoitetut tydpajat kaynnistyivat vuoden 2014 syksylla. Vuosi etu-
ajassa aloitetulla yhteistyolla pyrittiin tekem&an kayttbonotosta ja ympariston toi-
minnasta mahdollisimman sulavaa seké asiakkaan etta Palkeiden kannalta. Tyo6-
pajoihin osallistuu Palkeiden palvelutuotannon tyontekijoita, esimiehid seka asia-
kasvirastojen henkilokuntaa. Tydpajoissa hyddynnetaan seké asiakkaiden etta

Palkeiden tydntekijoiden tietoa ja ammattitaitoa.

Palkeiden arvoiksi on maaritelty: mina palvelen, minéa osaan ja vastaan seka me
onnistumme yhdessa (Palkeet 2016b). Arvot korostavat tyontekijoiden palvelu-
tehtavaa ja tiivista yhteistyota asiakkaiden kanssa. Esimerkiksi menojen kasitte-
lyn palveluryhmassa AT-asiakastukijarjestelman kautta tuleville palvelupyyn-
ndille seka ryhman palveluséahkdpostiin tuleville pyynnoille on maaritelty kahden
tunnin vasteaika, jonka kuluessa pyynnot tulee ottaa kasittelyyn. Kello 13 jalkeen
saapuvat pyynnot tulee ottaa kasittelyyn viimeistd&n seuraavana tyopaivana, ei
valttamatta viela saman paivan aikana. AT-jarjestelmaa kaytetaan palvelupyyn-
tojen valitykseen seké kasittelyyn, ja se toimii seka sisaisena etta asiakkaiden

palvelukanavana.

1.3.2 Strategiat

Palkeet pyrkii mahdollistamaan hallitusohjelmassa tuottavuudelle asetettujen ta-
voitteiden tayttamisen tarjoten sujuvia ja tuottavia palveluita asiakasvirastoille.
Talous- ja henkilosthallinnon prosesseja kehitetaan jatkuvasti, jotta asiakkaille
voidaan tarjota parempaa palvelua. Digitaalinen Palkeet 2020 -strategiaan liitty-
vat digitalisaatio, prosessien automaatio ja tiedon kayttaminen johtamisen tu-
kena. Strategiaan on kirjattu tavoitteeksi parantaa tuottavuutta ja vaikuttavuutta
jatkuvasti. (Palkeet 2016c.)
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Palkeiden asiakaslupauksena on olla talous- ja henkiléstohallinnon luotettava
kumppani: palvelu on asiantuntevaa ja sopimusten mukaista, kehitystoimenpi-
teitd tehddén yhdessa asiakkaan kanssa ja asiakas voi keskittya ydintoimin-
taansa. Asiakaslupausta tukee strategia, jonka tavoitteena on pyrkia tarjpamaan
asiakkaille hyva asiakaskokemus. Asiakkaiden ydintoimintaa kyetaan tukemaan

laajentamalla palveluvalikoimaa. (Palkeet 2016b.)

Asiantuntevan ja sovitun palvelun mahdollistavat koulutustilaisuudet seka palve-
lusopimuksen mukainen palvelu, esimerkiksi menojen kasittelyssa noudatettava
kahden tunnin vasteaika palvelupyynttjen ja palvelusahkopostien kasittelyyn ot-
tamisessa. Yhdessa kehittaminen tapahtuu YTR-kokouksissa ja tydpajoissa. Kun
yhteisty6 toimii ja asiakaspalvelijan henkildkohtainen osaaminen on ajan tasalla,

asiakkaat voivat keskittya ydintoimintaansa.

Henkiloston osaamisesta pidetdan huolta koulutuksilla ja infotilaisuuksilla. Koulu-
tustarjonta pyritaan pitamaan monipuolisena. Toimipisteisiin on jarjestetty lisaa
uusia videoneuvottelutiloja. Koulutukset pidetadnkin kaytanndssa poikkeuksetta
videon valityksella joko neuvotteluhuoneessa tai omalta tyOpisteelta osallistuen.
Tyohyvinvoinnista huolehtii ty6hyvinvointiryhma, joka jarjestaa esimerkiksi tyohy-

vinvointi-iltapaivia. (Palkeet 2016b.)

2 Ostolaskuprosessi

Séahkdinen ostolaskuprosessi kaynnistyy, kun ostolasku vastaanotetaan ja se
paattyy maksamisen, kirjanpitoon kirjaamisen ja arkistoinnin jalkeen. Kun osto-
lasku vastaanotetaan, se sisaltaa yleensa perustiedot. Talléin menojen kasittelyn
tehtdvané on laskun tietojen tarkistaminen ja hyvaksymiskiertoon |ahettaminen.
Kierrossa olevan laskun kasittelija, asiatarkastaja tai hyvéksyja, saa sahkoposti-
viestina ilmoituksen, etta talle on saapunut lasku, joka odottaa kasittelya (Lahti &

Salminen 2014, 53-55, 62). Kuviossa 3 on kuvattu Palkeiden ostolaskuprosessi.
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1. Lasku saapuu Rondo R8 -jarjestelmaan

* VVerkkolaskuna, OpusCapitan toimittamana
tai

e Paperilaskuna, joka skannataan ja perustiedot taytetdaan

2. Lasku tilioidaan

¢ Automaattisesti
tai

* Manuaalisesti

3. Lasku lahetetaan asiatarkastus- ja hyvaksymiskiertoon

* Reititysohjeen mukaisesti

4. Lasku asiatarkastetaan ja hyvaksytaan

5. Menojen kasittely siirtaa hyvaksytyt laskut reskontraan

6. Menojen kasittely tasmayttdaa reskontrasiirron ja lahettda virheellisesti
tilioidyt laskut takaisin hyvaksymiskiertoon korjattavaksi

7. Maksuliike muodostaa ostoreskontraan siirtyneista laskuista
maksuaineiston ja siirtdaa sen pankkiin

Kuvio 3. Palkeiden ostolaskuprosessi.

Ostolaskujen kasittely vaatii usein enemman resursseja kuin muut talousosaston
prosessit. Juuri taté prosessia tehostamalla voidaan tavoitella suurimpia hyotyja:
verkkolaskujen vastaanottaminen tuo lahes aina kustannusséaastoja. Useissa or-
ganisaatioissa, kuten Palkeissa, paperilaskut skannataan sahkoiseen muotoon,
mika kuitenkin aiheuttaa huomattavasti manuaalista tyota: lasku skannataan, tuo-
daan Rondo R8 -jarjestelmaan ja lopuksi kaikki laskun perustiedot syotetaan jar-
jestelmééan kasin. Sahkoiset ostolaskut sisaltavat perustiedot, mika nopeuttaa
menojen kasittelyn tyotd merkittavasti paperilaskuihin verrattuna; laskut saadaan
lahetettyd nopeammin asiatarkastus- ja hyvaksymisreitille. S&hkoinen arkistointi
mahdollistaa laskujen hakemisen useilla hakutekijoilla, kuten toimittaja-, paiva-
maara- ja summatiedoilla. Kaikki laskujen kasittelijat padsevat sahkoiseen arkis-
toon, jolloin vanhanaikaisia paperiarkistoja ja laskukopioita ei enaa tarvita. (Lahti
& Salminen 2014, 53-55, 62.)
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Ostolaskujen kasittelyaikaan vaikuttaa paperisen ja séhkdisen vastaanottotavan
lisdksi kasittelyvaatimukset, kuten laskujen tarkastaminen tietojen oikeellisuuden
osalta. Aikaa vievat esimerkiksi vaaraan osoitteeseen lahetetyt laskut, joiden ai-
heellisuuden ja oikean vastaanottajan selvittelyyn kuluu aikaa. Laskujen kasitte-
lyn automaatiota parantaa lopulta eniten séhkdinen vastaanottaminen ja kasit-
tely: kasin tehtava tyo vahenee merkittavasti ja samalla sédéastyy aikaa. (Lahti &
Salminen 2014, 62.)

2.1 Verkkolasku

Verkkolaskulla tarkoitetaan laskua, joka lahetetddn ja vastaanotetaan sahkoi-
sessad muodossa. Se sisaltaa kaikki samat tiedot kuin paperilaskukin: laskudatan
ja laskun kuvan. Suomessa valittajina toimivat suurimmaksi osaksi pankit ja ope-
raattorit. Lahden ja Salmisen mukaan 70 prosenttia suomalaisyrityksista lahettaa
sahkaoisia verkkolaskuja. Suurissa yrityksissa ja organisaatioissa vastaanotettu-
jen verkkolaskujen maara voi olla 80-100 prosenttia kaikista laskuista, koska jot-
kin yritykset ovat paattaneet ottaa vastaan vain sahkoisia laskuja. Pienilla toimit-
tajilla ei usein ole valmiuksia sahkoiseen laskutukseen, mika osaltaan hidastaa
verkkolaskujen osuuden kasvamista. Myds ulkomaiset toimittajat lahettavat las-
kut yleensa paperisena, koska formaatit poikkeavat toisistaan eivatka operaattorit
ole solmineet tarvittavia sopimuksia keskenaan. Euroopan operaattoritydoryhméa
EESPA pyrkii laajentamaan verkkolaskutusta Euroopassa luomalla mallin ope-
raattorien valisiin sopimuksiin ja purkamalla EU:n lainsdaadannésta esteita laaje-
nemiselle. (Lahti & Salminen 2014, 52, 62—63.)

Vuonna 2008 Helsingin kauppakorkeakoulussa tehdyn tutkimuksen perusteella
laskujen sahkoinen kasittely ja valitys tuovat kustannussaastéja materiaalikus-
tannuksissa, toimistopalveluissa, maksuliikenteessa, arkistoinnissa ja ohjelmis-
toissa. Tutkimuksessa selvitettiin myos kasittelyn kustannuksia ja ajankayttod au-
tomaatioasteesta rippuen. Tassd esimerkissd manuaalisesti eli k&sin hoidettu
prosessi vie aikaa lahes 25 minuuttia ja maksaa 47 euroa. Vastaavasti taysin
automatisoitu prosessi suoritetaan 7 minuutissa kustannusten ollessa 14 euroa.

Aika ja raha kulkevat kési kddessa: sahkodinen prosessi sadstdd manuaaliseen
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prosessiin verrattuna 72 prosenttia aikaa ja rahallisesti se on noin 70 prosenttia
edullisempi. (Lahti & Salminen 2014, 63.)

2.2 Skannattu lasku

Organisaatio voi hoitaa paperilaskujen skannauksen itse tai ostaa sen palveluna
esimerkiksi verkkolaskuoperaattorilta. Laskun tiedot voidaan poimia joko auto-
maattisesti skannausvaiheessa tai kasin laskua kasiteltdessa. Manuaalisessa
skannauksessa skannataan pelkk& laskun kuva, jolloin perustiedot joudutaan
syottdmaan jarjestelmaan kasin. Automaattisessa skannauksessa hyédynnetaén
optisia tiedonpoimintaohjelmia, joilla laskulta voidaan poimia automaattisesti lu-
kemalla esimerkiksi laskun paivays, erapaiva, summa, viitenumero, valuutta seka
toimittajan tilinumero. Voidaankin todeta, ettd &lyskannaus automatisoi ennen

manuaalisesti tehtya tyota huomattavasti. (Lahti & Salminen 2014, 64.)

Automaattisesti poimittuihin tietoihin liittyy virheiden mahdollisuus, jos ohjelma ei
tunnista tietoja oikein. Taman takia on tarkeaa, etta perustietojen oikeellisuus tar-
kistetaan ennen laskun lahettamista hyvaksymisreitille. Skannatut ostolaskut ar-
kistoidaan sahkoiseen arkistoon, joten alkuperaiset paperiversiot voidaan havit-
taa. Yleensa niiden sailytyksessa noudatetaan yleistd varmuusaikaa ennen tu-
hoamista. Ulkomaisten toimittajien paperilaskujen sailyttaminen voi olla tarpeel-
lista, silla ulkomaan arvonlisdverojen takaisinanomiseen voidaan tapauksesta

riippuen vaatia alkuperainen paperinen lasku. (Lahti & Salminen 2014, 64.)

2.3 Ostolaskujen kasittely

Ostolaskujen kasittelyjarjestelmana toimii Palkeissa CGI:n toimittama Rondo R8.
Jarjestelmaad kaytetaan laskujen vastaanottamiseen, tarkastamiseen, tiliGimi-
seen, hyvaksymiseen seké kaikkien naiden vaiheiden hallintaan. Kierron jalkeen
lasku siirretdadn ostoreskontraan, se kirjautuu paakirjanpitoon ja maksetaan toi-
mittajalle (Lahti & Salminen 2014, 66).
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Kirjanpitolaki ei pida sisallaan laskujen hyvaksymismenettelyyn liittyvid saannok-
sid. Tositteiden asiatarkastus- ja hyvaksymissdannott paatetaan organisaatioissa
sisaisesti. Hyvaksymiskierto voi paatoksen mukaan olla sahkoinen tai paperinen.
Sahkdisessa menettelyssa laskun lokitiedoista voidaan tarkistaa laskun kasitteli-
jat, jotka tunnistetaan jarjestelméan tallennettujen kayttajatunnusten tietojen pe-
rusteella. Kasittelyjarjestelmassa voidaan maarittdé valtuuksien avulla summara-
jat, jolloin kayttaja ei jarjestelméén asetettujen rajoitusten vuoksi paase hyvaksy-
maan suurempia laskuja kuin joihin talla on valtuudet. Yleisesti laskut asiatarkas-
taa tilauksen tekija ja hyvaksyjana toimii tamén esimies. (Lahti & Salminen 2014,
68.)

2.4 Sopimukselliset ja tilaukselliset laskut

Sopimuksellisen laskujen hyvaksyntad on kannattavaa automatisoida, jos laskui-
hin ei tule muutoksia sopimuskauden aikana, ja nain Palkeissakin on toimittu.
Sopimukset on hyvaksytty sopimuksen tekohetkella, joten sopimuksen mukaisia
laskuja ei ole hyodyllista hyvéaksya joka kerta erikseen. Sopimuksellisiin laskuihin
lukeutuvat esimerkiksi leasinglaskut, vuokrat ja kiinteat palvelumaksut. Tallaisille
laskuille voidaan maarittaa sallitut summan vaihteluvalit, jolloin automaattista hy-
vaksyntaa voidaan hyddyntdad myos toistuvissa laskuissa, joiden summa vaihte-

lee, esimerkiksi puhelin- ja sahkolaskuissa. (Lahti & Salminen 2014, 68—69.)

Automaattisen hyvaksynnan toteuttamiseksi voidaan perustaa sopimustieto-
kanta, joka pitaa sisalladn sopimuksen numeron, voimassaoloajan, toimittaja- ja
tilidintitiedot seka hyvaksyttavan summan ja maksuajankohdan. Kun kasittelyjar-
jestelmaan saapuva lasku tdsméaéa sopimuksen tietoihin, jarjestelma tilidi ja hy-
vaksyy sen automatisoidusti. Nain lasku on valmis maksatusta varten ilman ma-
nuaalista ty6ta. Vastaavasti jos lasku ei taytd sopimuksen kriteereja, se voidaan
asettaa lahetettavaksi itsestdan hyvaksymiskiertoon esimerkiksi sopimuksen te-
kijalle. Sopimukselliset laskut arkistoituvat samoin kuin muutkin laskut, joten niita

voi katsella myohemmin arkistosta. (Lahti & Salminen 2014, 68-69.)
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Kuten sopimukselliset, myds tilaukselliset laskut on hyddyllistéd hyvaksya ostoti-
lauksen mukaisesti. Kun tilauksellisen ostolaskun tiedot tasmaavat tilauksen tie-
toihin ja tilaus on kuitattu vastaanotetuksi, lasku voidaan hyvaksya automaatti-
sesti. Tilaukseen perustuvien laskujen kasittelemiseksi tarvitaan vertailua laskun,
tilauksen ja toimitettujen tuotteiden valilla. Vertailulla tarkistetaan, etta lasku vas-
taa tilausta ja toimitusta mééarien ja hintojen osalta. Vertailu voidaan suorittaa au-
tomaattisesti tai manuaalisesti. Manuaalista késittelya tarvitaan erityisesti silloin,
kun lasku, tilaus ja toimitus eivat tasmaa. Talléin on hyotya kahdesta nayttépaat-
teesta: toiselta naytolta katsotaan tilausta ja toiselta tilauksellista laskua. Jos tar-
kastelussa todetaan, etta tiedot tasmaavat, lasku voidaan lahettaa kasin auto-
maattiseen kiertoon. Jos taas tiedot eivat tasmaa, lasku lahetetdan tavalliseen

manuaaliseen hyvaksymiskiertoon. (Lahti & Salminen 2014, 69.)

2.5 Ostolaskuprosessin kontrollit

Sisdinen kontrolli on organisaation sisaista valvontaa, josta vastaa hallitus, johto
tai muu henkil6sto. Taloushallinnossa siséisella kontrollilla seurataan esimerkiksi
toimintojen tehokkuutta, taloudellisen raportoinnin luotettavuutta seka lakien ja
maaraysten noudattamista. Kontrollien avulla valvotaan organisaation proses-
seja (Lahti & Salminen 2014, 188). Ostolaskuprosessissa kasitellaéan suuria mak-
sutapahtumia, minké& takia kontrolleille on tarvetta. Naiden kontrollien tavoitteena
on varmistaa, ettd menot kuuluvat yhtion maksettavaksi, maksettava summa on

oikea ja maksut kohdistuvat oikealle saajalle. (Lahti & Salminen 2014, 192.)

Ostolaskujen kasittelyjarjestelman jarjestelmakontrollit liittyvat kayttéoikeuksiin.
Toimittajarekisterin yllapidosta vastaavat kayttooikeuksin rajatut henkilot, milla
estetaan vaaralliset tydyhdistelmat. Kun uusien toimittajien perustaminen keski-
tetaan tietyille henkildille, rekisterin yllapito on selkeampdaa. Jarjestelman esimer-
kiksi toimittajatietojen muuttamisesta ja laskun kasittelysta keraamilla lokitiedoilla
on ennaltaehkéiseva vaikutus vaarinkaytoksiin, kuten kasittelijan henkilékohtai-

sen pankkitilin lisédminen toimittajalle.
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Duplikaatti- eli tuplalaskujen syéttamisen tulisi olla estetty jarjestelméatasolla, jotta
valtetd&dn saman laskun maksaminen epahuomiossa useaan kertaan. Toimittajat
kayttavat laskuissa juoksevaa numerointia ainakin tilikauden ajan, joten yhdella
toimittajalla ei voi olla kahta samalla laskun numerolla varustettua laskua yhden
tilikauden aikana. Kun ostolaskut asiatarkastetaan ja hyvaksytaan kasittelyjarjes-
telmassa, kayttooikeuksia voidaan hallita jarjestelmassa. Hyvaksymisoikeuksiin
voidaan sisallyttéa summaraja, jolloin sellaisen laskun, joka ylittdéa rajan, hyvak-
syminen ei onnistu. Kiinteéalla hyvaksymiskierrolla voidaan rajata laskun kasitteli-
jat niin, etta kierrossa olevan laskun voi lahettda kasiteltdvaksi vain ennalta maa-
ritellyille henkilGille. (Lahti & Salminen 2014, 192-195.)

Jarjestelman ulkopuolisiin kontrolleihin kuuluu ostotilauksen ja ostolaskun hyvak-
syntd. On tarkedd varmistaa, ettd summa on oikea ja menoera kuuluu yhtién
maksettavaksi. Tilauksen hyvaksyminen voidaan suorittaa tilausta tehdessa tai
laskua vastaanotettaessa. Hyvaksynta kannattaisi tehda jo tilatessa, silla tilaus
voidaan viela tarvittaessa peruuttaa, jos sita ei voida hyvaksya. Toistuville sopi-
muslaskuille riittdéa hyvaksynta sopimusta tehdessa, jolloin jokaista sopimuksen
puitteissa saapuvaa laskua ei tarvitse erikseen tarkistaa. (Lahti & Salminen 2014,
194-195.)

3 Tuottavuus ja tehokkuus

3.1 Tuottavuus ja tehokkuus kasitteina

Tuottavuus ja tehokkuus ovat kasitteiné lahella toisiaan. Tehokkuus viittaa tehok-
kaaseen panosten hyddyntamiseen, eli asioiden tekemiseen oikein. Tuottavuus
huomioi myds prosessin lopputuloksen: tuotokset seka tuotosten laadun. Perin-
teisesti tehokkuutta on pidetty toteutuneen ja odotetun tuotoksen vélisena suh-
teena. Nakemyksia on useita, mutta useimmat tutkijat nakevat, etta tehokkuus

liittyy resurssien kayttamiseen. Yleisesti puhutaan resurssien minimitason ja to-
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teutuneen kayton suhteesta. Tehokkuus muistuttaakin hydtysuhteen maaritel-
maa, joka osoittaa, kuinka suuri resurssien kaytté on maksimiin verrattuna. (Jaas-
kelainen, Kujansivu, Kapyla, Laihonen, Lénnqvist, Sillanp&é & Vuolle 2010, 82,
86.)

Tuottavuuden seuraaminen on lahtenyt alun perin tavaroiden tuotannosta. Tuo-
toksen maaran ja panoksen suhdetta méariteltdessa on oletettu, ettei tuotoksen
laatu muutu. Tuottavuuteen vaikuttaa resurssien kayttd ja saatavuus. Jos pa-
nosta eli resursseja ei hyddynnetéa tehokkaasti tai niita ei ole riittavasti, tuottavuus
heikkenee. Tuottavuus voi kasvaa, kun tuotoksen ja panoksen suhde muuttuu
seuraavilla tavoilla: tuotos kasvaa panosta nopeammin, samalla panoksella tuo-
tetaan enemman, vahemmilla panoksilla tuotetaan enemman, sama tuotos saa-
daan aikaan vahemmilla panoksilla sekéa kun tuotetaan vihemman mutta vieléakin

pienemmilla panoksilla. (Ja&skelainen ym. 2010, 78-79.)

Julkisen sektorin tehokkuus on ollut kauan esilla; sen arvioinnista on annettu suo-
situs jo vuonna 1989 Kunnallisen tyémarkkinalaitoksen toimesta. Korpela ja Ma-
kitalo (2008) toteavat, ettd laadun ja tuottavuuden mittaamisongelmat kaipaavat
edelleen ratkaisuja. Palvelutuotannon tehostaminen on vasta alussa. Tuottavam-
malla ja tehokkaammalla toiminnalla tarkoitetaan sita, etta pienemmalla panos-
tuksella saadaan enemman tuloksia. Tuotantoprosessin tuottavuuden maaritel-
mana kaytetdaan taloustieteessa tuotoksen ja panoksen suhdetta. Usein ajatel-
laan, ettd palvelun laatu ja tehokkuus ovat toistensa vastakohtia, eli kun laatu
paranee, tehokkuus laskee ja tehokkuuden kasvaessa laatu heikkenee. Kaytanto
on kuitenkin osoittanut, etta kehitys on usein samansuuntaista eiké painvastaista.
Laadun parantuessa kustannustehokkuus kasvaa, kun pidetddn ylla laaduk-
kuutta ja asiakaslahtoisyytta (Korpela & Makitalo 2008, 161-162). Julkisen sek-
torin tuottavuuden ja tehokkuuden kehittamisen tausta-ajatuksena on vastineen
saaminen rahalle. Tuottavuuden kasvua pidetdan valttAmattomana julkisen sek-
torin tulevaisuuden haasteista selviytymisen kannalta. Naité tavoitteita kaytetaan

julkisen sektorin kehittdmisessa. (Stenvall & Virtanen 2014, 52.)

Tuottavuuden kasvun merkittdvimpid vaikuttimia ovat teknologian hyddyntami-

nen, tietojen ja taitojen kasvaminen seka rakenteelliset uudistukset. Suomessa
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tuottavuuden parantamisen paineet keskittyvat palvelusektoriin, jonka kansanta-
loudellinen merkitys kasvaa jatkuvasti. Tilastojen perusteella julkisen sektorin
palvelujen tuottavuuden kehittyminen on ollut huomattavasti heikompaa kuin yk-
sityiselld puolella. Kansainvalisesti vertailtuna Suomi on kuitenkin menestynyt hy-
vin julkisen sektorin tehokkuudessa: Nordic Hospital Study Groupin toteutta-
massa tehokkuustutkimuksessa tyovoimakustannukset olivat Norjassa 31 pro-
senttia, Tanskassa 27 prosenttia ja Ruotsissa 21 prosenttia suuremmat kuin Suo-
messa. Taman vertailun perusteella Suomen julkisen sektorin tehokkuutta selit-
taa toteutuneiden tydtuntien suuri maara suhteessa kokonaiskustannuksiin. Tyén
hinta on siis matala verrattuna kokonaisuuteen. (Korpela & Mékitalo 2008, 164—
166.)

Korpelan ja Mékitalon mukaan palvelutuotannon huomattavaan tehostamiseen
on kaytettavissa useita toimenpiteita. Mittakaava- ja tehokkuusetuja voidaan ta-
voitella tekemalla yhteisty6ta julkisen, yksityisen ja kolmannen sektorin kanssa.
Tehokkuutta parantaa oikeanlainen henkildstérakenne ja osaamisen rakenne yh-
distettyna laadukkaaseen johtamiseen ja toiminnanohjaukseen. Tietotekniikan ja
viestinnan tehokas hyddyntdminen sekd samanaikainen palveluprosessien uu-
distaminen tehostavat palvelutuotannon toimintaa. (Korpela & Makitalo 2008,
176.)

3.2 Tuottavuuden mittaaminen

Tuottavuuden maaritelmana kaytetaan yksinkertaisesti ilmaistuna tuotoksen suh-
detta panokseen. Tuottavuus kertoo kansantalouden, toimialan tai yrityksen ky-
vysta tehda panoksilla tuotoksia ja mittaamisen tarkoituksena on usein vertailla
tuottavuutta naiden valilla. Tavallisesti mittaamista hyddynnetdan tuotannossa
kaytettavien teknisten laitteiden ja tuotantotapojen muutosten vaikutusten selvit-
tamiseen. Talloin tuottavuuden kehittyminen on merkki siita, etta tuotantotekno-
logiaan tehddan muutoksia. Samalla ndhdaan, etta jos yksikoiden kayttdma tuo-
tantoteknologia on sama, mutta niiden valilla on eroja, syyna voi olla heikomman

tuotantotavan mukanaan tuoma tehottomuus. Vertailemisen ohella tuottavuuden
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mittaamisella voidaan pyrkia kartoittamaan muutosten syitd. (Kangasniemi 2012,
9-11.)

Yritykset kayttavat yleensa omia mittareita tuottavuuden mittaamiseen ja seuran-
taan. Niitd kaytetaan yrityksen tuottavuuden sailyttamiseen ja kehittamiseen.
Nama mittarit voivat olla kaytossa vain tietylla yrityksella tai toimialalla, eika tie-
toja kerata yhteen, jolloin toimialan tuottavuuden kehitysta ei kyetd mittaamaan

yhdenmukaisesti. (Kangasniemi 2012, 10.)

4 Palvelutuotannon mittaaminen

4.1 Mittarin kasite

Mittari tarkoittaa yhta tunnuslukua, joka kuvaa tarkasteltavaa ilmiota. Mittari ja
mitattava ilmi6 ovat eri k&sitteitd. Mitattaviin ilmidihin luetaan kuuluvaksi esimer-
kiksi asiakastyytyvaisyys ja tuottavuus, kun taas tuottavuuden mittarina voidaan
kayttaa tunnissa kasiteltyjen ostolaskujen lukumaaraa. Mittarin validiteetti maa-
rittdd sen, miten luotettavasti ja laajasti mittari kuvaa mitattavaa asiaa. (Jaaske-
l&inen ym. 2010, 118.)

Mittarit voidaan luokitella suoriin ja valillisiin. Asiakkaille suunnatulla asiakastyy-
tyvaisyyskyselylla mitataan suoraan asiakkaiden tyytyvaisyytta. Esimerkiksi tun-
nissa kasiteltyjen ostolaskujen mé&ard kuvaa suoraan tuottavuutta. Laatupoik-
keamat ja reklamaatiot kertovat ongelmista prosessin toteutuksessa, mika hei-
kentaa tuottavuutta. Reklamaatioiden maara ja asiakastyytyvaisyys ovat eri asi-
oita, vaikka ne saattavatkin korreloida keskenaan. Reklamaatioiden kasvaminen
voi merkita valillisesti asiakastyytyvaisyyden laskua. Mikéli tuottavuutta mitattai-
siin vain tunnissa kasiteltyjen laskujen maaralla, pelkdn mittaustuloksen pohjalta
olisi haastavaa ryhtya parannustoimenpiteisiin. Asia vaatii pohdintaa ja uusia la-

hestymistapoja. Kun mittarina kaytetaan yksittaisen laskun kasittelyaikaa ja ka-
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sittelyn huomataan hidastuneen, voidaan muutokseen reagoida valittomasti ryh-
tymalla kehittdm&an toimia kasittelyajan lyhentamiseksi. Valillisia mittareita hyo-
dynnetaankin usein niiden kehittdmisen avuksi tuoman konkreettisen tiedon seka

mittareiden helpon luomisen vuoksi. (Jaaskeldinen ym. 2010, 118-119.)

Mittareita voidaan lajitella myds subjektiivisiin ja objektiivisiin suorien ja valillisten
ohella. Subjektiivinen mittari, joka voidaan kehittdd vaikka kyselyn perusteella,
pohjautuu arviointiin tai mielipiteisiin. Tahan viitaten Palkeissa ollaan hiljalleen
ottamassa kayttdon osaamiskartoitusta, jossa tyontekija arvioi itse seka esimie-
hensd kanssa osaamistaan tietyilla osa-alueilla. Objektiivinen mittari pohjautuu
faktatietoihin, eli tapahtumien lukumé&arien tai keston mittaamiseen. Esimerkiksi
reklamaatioiden maara on fakta, joka perustuu kirjattuihin reklamaatioihin. (Jaas-
kelainen ym. 2010, 119.)

4.2 Mittaamisen vaiheet

Mittaamisprosessi voidaan jakaa kolmeen paavaiheeseen. Suunnitteluvaiheessa
paatetddn mitattavat tekijat ja valitaan niille kaytettavat mittarit. Mittareiden osalta
on syyta ottaa huomioon seuraavat seikat: mistd mittausdata hankitaan, kuinka
usein mittaus tehdaan, kenen vastuulla mittari on, mika on tavoitearvo seka ke-
nelle mittauksen tuloksista raportoidaan. Mittausmalli pitda sisallaan mitattavat
asiat ja kaytettavat mittarit. Mittaamisen tarkoitus vaikuttaa mittausmallin valin-
taan: tuottavuuden kehittymisen seuraaminen ja kehitettavien osa-alueiden tun-

nistaminen voivat tarvita erilaisia mittareita. (Jaaskelainen ym. 2010, 120-121.)

Toisena vaiheena on mittareiden kayttéonotto, johon sisaltyy kayttoon otettavien
mittareiden ensimmaisten mittausten tulosten tarkasteleminen sek& mahdollinen
jarjestelmien kehittdminen. Jarjestelmien kehittamistarve on syyta selvittda jo
suunnitteluvaiheessa. Kaytossa olevat tietojarjestelmét eivat valttamatta sisalla
halutun tiedon kerddmiseen tarvittavia tydkaluja, jolloin vaaditaan kehitystyota,
jotta halutut tiedot saadaan kerattyd. Organisaation johtoa ja henkilostoa tulee
tiedottaa uusista mittareista, jotta niita tiedetddn hyodyntaa. (Jaaskeldinen ym.
2010, 122-123.)
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Kolmantena vaiheena on mittareiden kayttaminen johtamisen tukena. Tarkoituk-
sena on kasitella mittareita kokouksissa, seurata niiden tuottamaa tietoa ja ryhtya
tarvittaessa toimenpiteisiin. Haasteita voivat aiheuttaa mittareiden hyddyntami-
seen tarvittavan ajan puute tai se, ettei tulosten pohjalta kyeta vetdamaan johto-
paatoksia. Nama haasteet voidaan voittaa varmistamalla, ettd mittariston kaytto-
periaatteiden dokumentointi on hoidettu asianmukaisesti. Kayttdperiaatteet pita-
vat sisallaan kuvauksen ainakin siita, miten mittareita kaytetdan, kuinka usein
mittauksia tehdaan ja miten raportointi toteutetaan. (Jaaskeldainen ym. 2010,
123-124.)

4.3 Mittaamisen tarkoitus

Mittaamisen perimmaisena tarkoituksena on luoda tietoa mitattavasta asiasta.
Asian tila tai suoritustaso saadaan selville mittaamalla. Sitd voidaan kayttaa or-
ganisaation ohjauksessa; valitsemalla tietyt mitattavat asiat voidaan suunnata
tyontekijoiden huomio niihin. Mittareita tutkimalla voidaan seurata paivittaisen toi-
minnan tavoitteiden toteutumista ja reagoida siihen. N&in tapahtuu oppimista.
Suoritemaarien mittaaminen voi toimia tulospalkkauksen pohjana, mutta se voi
myo6s aiheuttaa kilpailua eri yksikdiden valilla ja liiallisella kilpailulla on haittavai-
kutuksia esimerkiksi tyoyhteison ilmapiirin ja yhteistydn toimimisen kannalta.
(Jaéskelainen ym. 2010, 124-125.)

Strategian osalta oppiminen keskittyy strategian pohtimiseen. Strategia voi pe-
rustua esimerkiksi olettamukseen siita, ettd asiakastyytyvaisyyden kasvaessa
myyntikin kasvaa. Mittaustulokset joko tukevat tai saavat epailem&éan oletta-
musta, jolloin strategiaa joudutaan miettimaan uudelleen. Toisaalta vaaranlainen
mittari saattaa suunnata toimintaa vaaralla tavalla, eika tietoa ole valttdmatta aina
saatavilla oikeaan aikaan. Jos mittariin ei luoteta, sitd ei mydskaan hyddynneta
johtamisessa. Tarvittavien mittaustietojen saaminen tietojarjestelmasta voi osoit-

tautua haastavaksi. (Jaaskelainen ym. 2010, 124-125.)
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4.4 Mittarit Palkeissa

Yhden laskun kasittelemiseen kuluvaa aikaa on mitattu Palkeiden menojen kasit-
telyssa ainakin aikaisemmin, mutta nykyisin esimiehet kerdavat tarpeen mukaan
ostolaskuryhménsa laskut virastoittain taulukkoon. Tarkoituksena on seurata las-
kuméaaria, ja ennen kaikkea taulukosta kay ilmi my6s niiden laskujen maaréa, jotka
taytyy kasitella palvelusopimuksen mukaisesti samana paivana. Naiden lukujen
perusteella voidaan jakaa paivan tyotehtavia tyontekijoiden kesken. Tyodntekijéat

nakevat laskumaarat myos itse jarjestelmasta.

Palvelusopimuksen mukaan tandan saapuneet peruslaskut tulee kasitella vii-
meistaan seuraavana arkipaivana, jos niiden erapaiva on seuraavan kahden vii-
kon sisalla. Laskumaarien vahentyessa palvelusopimuksen mukaiseen kasittely-
aikaan on ollut helpompi yltaa, eik& nain ollen palvelusopimuspoikkeamia ole tar-
vinnut kirjata. Poikkeamia voi mahdollisesti tulla myds palvelupyyntdjen ja palve-
lusahkopostien kasittelyn aloittamisen myodhastyminen sovitusta kahden tunnin
aikarajasta. Laatupoikkeamat, kuten esimerkiksi laskun reitittaminen vaaréalle
henkilolle, on aiemmin merkitty omatoimisesti taulukkoon Palkeiden siséiseen
verkkoon. Tasta kaytannostad on luovuttu vuodesta 2016 alkaen, mikd saastaa

tybaikaa.

5 Tutkimuksen tavoitteet ja toteutus

Ensimmaisend tutkimusongelmana oli selvittaa, lisdavatko tai vahentavatko uu-
det toiminnallisuudet (tilidintikoodi, sopimuskohdistus ja Tilha) laskujen kasitte-
lyyn tarvittavia tydvaiheita. Toinen tutkimusongelma oli, miten nama toiminnalli-

suudet vaikuttivat laskujen k&sittelyaikaan.

Tassé tutkimuksessa aihe rajattiin koskemaan vain perustietojen tarkistusta ja

hyvaksymiskiertoon lahettdmista. Mitattaviin virastoihin valittiin vain Kieku-viras-
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toja, silla kaikki Palkeiden asiakasvirastot ovat ottamassa Kiekun kaytt6éon vuo-
den 2016 aikana (Valtiokonttori 2016a). Riittdvan otoksen varmistamiseksi las-
kuja mitattiin 50 kappaletta laskutyyppia kohden. Mittauksia tehtiin neljasta eri
laskutyypista: peruslasku, Tilha-lasku, tilidintikoodillinen lasku ja sopimuskohdis-
tuslasku. Tarkasteltavat virastot valikoituivat tutkittavien laskutyyppien perus-
teella. Valintakriteerina oli, ettd mitattavalla virastolla kiertaa tarpeeksi naita las-
kuja, jotta mittaukset voidaan toteuttaa. Lisaksi mittaukset kohdistettiin yhteen
henkiloon, joten virastojen piti olla sellaisia, joiden ostolaskuja kyseinen henkild
kasittelee paivittain. Naiden kriteereiden perusteella mitattaviksi valittiin kaksi vi-
rastoa. Laskut kasiteltin saapumisjarjestyksessa Palkeiden ja asiakasviraston

valisessa palvelusopimuksessa méaariteltyjen vasteaikojen mukaisesti.

Peruslaskun kasittelyaikaa on mitattu aiemminkin. Syksylla 2015 Palkeet teki
koko ostolaskujen kiertoprosessista ja sen nopeudesta selvityksen yhteistytssa
Deloitten ja CGl:n kanssa (kuvio 4). Samassa tutkimuksessa saatiin selville, etta
vuonna 2014 kaikista Rondossa kiertaneista laskuista 99,5 prosenttia oli perus-
laskuja. Taman jalkeen muiden laskutyyppien osuus on kasvanut, silla yha use-
ammat virastot ovat ottaneet uusia toiminnallisuuksia kayttoon. Vuonna 2015 vi-
rastolla 2 kiersi yhteensa 14 467 laskua, joista peruslaskuja oli 84 prosenttia,
Tilha-laskuja 14 prosenttia ja sopimuksellisia laskuja 2 prosenttia. TiliGintikoodil-
lisia laskuja ei ollut, silla toiminnallisuutta ei ollut vield otettu kaytt6on. Vastaavasti
vuoden 2015 aikana virastolla 1 kiersi 22 098 laskua, joista peruslaskuja oli 65
prosenttia, Tilha-laskuja 15 prosenttia, tilidintikoodillisia laskuja 14 prosenttia ja

sopimuksellisia laskuja 6 prosenttia. (Palkeet 2016.)

Ostolaskujen kiertoprosessi

Lasku
|3hetetdin TiliGinti Siirto Asiatarkastus Hyvaksynta
kiertoon

Perustiedot
tarkistetaan

Siirto

Arkistointi
reskontraan

Kuvio 4. Ostolaskujen kiertoprosessi.

Mittaukset toteutettiin 1.-14.3.2016. Istuin kasittelijan vieressa tehden havaintoja.
Suoritin kaikki mittaukset k&sin niin, etta aloitin ajanoton sekuntikellolla silla het-
kella kun lasku oli avautunut kasittelijan nayttéruudulle. Pysaytin ajanoton, kun

lasku oli reititetty hyvaksymiskiertoon ja se oli kadonnut naytoélta.
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Tutkimus painottui ajalle 1.-14.3.2016. Tein mittauksia viela 21.3., mutta tuolloin
kavin mittaamassa vain loput sopimuskohdistuslaskut. Jarjestelmaan saapunei-
den laskujen méaara kerattiin laskutyypeittain ajalta 1.-14.3.2016 mitattujen viras-
tojen osalta (taulukko 1). Tuona aikana virastolle 1 saapui yhteensa 1042 laskua.
Naista oli peruslaskuja 73 prosenttia, tilidintikoodillisia laskuja 24 prosenttia,
Tilha-laskuja 22 prosenttia ja sopimuksellisia laskuja 5 prosenttia. Vastaavasti
virastolle 2 tuli yhteensa 926 laskua. Niista peruslaskuja oli 69 prosenttia, tilidin-
tikoodillisia 1 prosentti, Tilha-laskuja 26 prosenttia ja sopimuksellisia laskuja 5

prosenttia.

Taulukko 1. Jarjestelmaan aikavalilla 1.-14.3.2016 saapuneiden ostolasku-
jen maarat mitatuissa virastoissa.

Virasto 1 Laskujen | Osuus kaikista | Autom./Manuaali- Manuaalisesti
madra laskuista, % kasittely kasiteltyjen osuus, %
Peruslaskut 504 48,4 0/504 100
Tilidintikoodilliset 255 24,5 - -
Tilha-laskut 227 21,8 187/45 19,8 %
Sopimukselliset laskut 56 5,4 36/20 35,7 %
Laskuja yhteensa 1042 100
Virasto 2 Laskujen | Osuus kaikista | Autom./Manuaali- Manuaalisesti
maara laskuista, % kasittely kasiteltyjen osuus, %
Peruslaskut 633 68,4 0/633 100
Tilidintikoodilliset 8 0,9 - -
Tilha-laskut 239 25,8 133/106 44,4
Sopimukselliset laskut 46 5,0 31/15 32,6
Laskuja yhteensa 926 100

Automaation toimintaa kuvaa se, kuinka suuri osa automatisoiduista laskuista

vaatii manuaalista kasittelyd. Virastolle 1 saapuneista 227 Tilha-laskusta 20 pro-
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senttia edellytti manuaalista kasittelyd. Sopimuksellisia laskuja saapui 56 kappa-
letta ja niista kasiteltiin manuaalisesti 36 prosenttia. Virastolle 2 saapui 239 Tilha-
laskua, joista kasiteltiin manuaalisesti 44 prosenttia. Sopimuskohdistuslaskuja
vastaanotettiin 46, manuaalisesti niista kasiteltiin 33 prosenttia. Kun naita lukuja
verrataan kaikkiin jarjestelmaan saapuneisiin laskuihin, saadaan selville, kuinka
suuri osa laskuista vaatii ylimaaraista kasittelya eli joudutaan kasittelemé&éan kasin
automaation toimimattomuuden takia. Ideaalitilanteessa tallaisia laskuja ei olisi
ollenkaan. Virastolle 1 saapui yhteensa 1042 laskua, joista manuaalista kasittelya
tehtiin automaatiosta huolimatta 65 laskulle, mika on 6 prosenttia kaikista las-
kuista. Virastolle 2 osoitettiin yhteensa 926 laskua, joista automaation toimimat-
tomuuden takia tehtiin kasin 121 laskua, joten ylimaaraista tyota teetti 13 pro-

senttia laskuista.

6 Tutkimuksen tulokset ja johtopaatdkset

6.1 Tyovaiheet

Vertailukohteena kaytetaan peruslaskua, eli tavallista ostolaskua. Peruslaskun ja
Tilha-laskun, tilidintikoodillisen sek& sopimuksellisen laskun merkittavana erona
menojen kasittelyn kannalta on se, ettd peruslaskuissa ei ole tilidintid valmiina.
Muissa laskutyypeissa on tilidinti mukana. Peruslaskujen ja tilidintikoodillisten
laskujen perustietoja ei tarkisteta enda siirrettdessa laskuja reskontraan. Sopi-
muksellisten ja Tilha-laskujen perustiedot tarkistetaan ennen niiden siirtymista

reskontraan.

Kun lasku saapuu jarjestelmaan, ensimmaisena tarkistetaan, onko kyseessa ta-
vallinen lasku, palkkio, maksukehotus, hyvityslasku, korkolasku vai ei-makset-
tava asiakirja, esimerkiksi tiedote. Laskutyyppi saattaa tunnistua vaarin laskujen
sisdanluvussa: esimerkiksi Tilha-lasku voi saapua jarjestelmaan peruslaskuna.
Talléin menojen kasittelyssa korjataan laskutyyppi oikeaksi, lisatdéan tilausnu-

mero perustietoihin ja lasku siirretdan tilauskohdistuskansioon. Taman jalkeen
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laskun pitaisi siirtyd automaattisesti reskontraan, kuten muutkin Tilha-laskut.
(Palkeet 2015b.)

Jokaiselle saapuvalle laskulle suoritetaan menojen kasittelyssa numerotarkas-
tus, jossa tarkistetaan seuraavat tiedot: laskumerkintavaatimukset, vastaanot-
taja, pankkitili, laskun alv, alennukset ja perustiedot. Ennakkoperintérekisteritie-
dot siséltyvat laskun perustietoihin, ja ne tarkistetaan kaikilta saapuvilta laskuilta.
(Palkeet 2015b.)

Jokaisen laskun tulee tayttda laskumerkintavaatimukset, eli laskulta tarkistetaan
seuraavat tiedot: vastaanottaja, paivamaara, juokseva tunniste (laskun numero),
myyjan ja ostajan nimi ja osoite seka Y-tunnus, tavaroiden tai palveluiden maara
ja tyyppi, toimituspaiva, verokannat ja yksikkéhinnat seka alennukset, suoritetta-
van veron maara, verottomuuden seka kaannetyn verovelvollisuuden peruste.
Muutoslaskuissa tulee olla viittaus aikaisempaan laskuun. Laskumerkintavaati-
muksiin sisaltyy myos harvoin laskuilla tavattavia tietoja: tiedot uusista kuljetus-
valineista seka merkinnat verollisen sijoituskullan myynnista ja kaytettyjen tava-
roiden, taide-, antiikki- ja kerdilyesineiden tai matkatoimistojen marginaalivero-
tusmenettelysta. (Verohallinto 2016.)

Kun asiakasvirasto tai Palkeet tuo peruslaskun manuaalisesti jarjestelméaan, sille
pitda tayttda perustiedot kasin. Pakollisia perustietoja ovat: organisaatio, lasku-
laji, tositelaji, tositepaiva, virasto, pankkitili, toimittajan nimi, toimittajanumero, Y-
tunnus, ennakkoperintarekisterioikeuden loppupaiva, laskun paivamaara, toimit-
tajan laskunnumero, pankkiviite, valuutta, bruttosumma, maksuehto, erapaiva,
skannauspaiva sekéd kanava. Laskulle pitdd myos lisata viraston ja laskutyypin
mukaiset aineistolukot, esimerkiksi salaiset lukot, mikali lasku siséaltaa arkaluon-
teista aineistoa. (Palkeet 2015b.)

6.1.1 Peruslasku

Peruslaskun kasittelyssad on vahan tydvaiheita: laskun perustiedot tarkistetaan,

minka jalkeen lasku lahetetaan hyvaksymiskiertoon (kuvio 5). Jos virastolla on
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kaytossa esitiliointi, lasku reititetddn myos esitilidintiin, mika hidastaa kasittelya
muutamalla sekunnilla. Mitatuilla virastoilla ei ollut tata toiminnallisuutta kaytossa.
Peruslaskun kéasitteleminen on kaikista laskutyypeista nopeinta, silla tyévaiheita

on vahiten.

Peruslasku

Lasku lahetetaan
hyvaksymiskiertoon

Perustiedot tarkistetaan

Kuvio 5. Peruslasku.

6.1.2. Tiliointikoodillinen lasku

Menojen kasittelyn kannalta tilidintikoodilla varustetun ostolaskun seka peruslas-
kun erona on se, etta tilidinnin oikeellisuus tarkistetaan silmamaaraisesti (kuvio
6). Mittauksissa kaytetyilla virastoilla ei ollut kaytossa lisapalveluna saatavaa Pal-
keissa tehtavaa esitilidintia, vaan virasto tilidi laskut itse. Esitiliditava peruslasku
reititetdan myaos esitilidintiin, mutta tilidintikoodillinen ei esitiliintia vaadi, koska

se saapuu jarjestelmaan tilidityna.

Tiliointikoodillinen lasku

Tarkistetaan . o
Lasku lahetetaan

hyvaksymiskiertoon

Perustiedot tarkistetaan tilidinnin
oikeellisuus

Kuvio 6. Tilidintikoodillinen lasku.

Tilidinnissa esiintyy valilla muutamien senttien heittoja. Heitot johtuvat toimittajan

laskutusohjelman ja tilidintikoodi-toiminnallisuuden pydristyseroista. Jos tilidinti ei
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tdsmaa laskuun, lasku lahetetddn kiertoon ja asiakasvirastossa paatetaan, kor-
jaavatko he tilidinnin vai keskeyttavatko laskun.

6.1.3 Tilha-lasku

Tarkoituksena on, etta sopimuslaskut ja Tilha-laskut kiertaisivat automaattisesti.
Automaattinen kierto toteutuu, jos tilauksen ja Tilha-laskun tiedot tdsmaavat toi-
siinsa. Talloin laskut vain tarkistetaan menojen kasittelyssa ennen niiden auto-
maattista siirtymisté reskontraan; kaikki muut tyovaiheet jaavat pois. Tilha-laskun
toleranssina on palvelusopimuksen mukaisesti yksi euro. Jos tilidinti ei tAsmaa
laskuun, lasku lahetetaan kiertoon ja asiakasvirastossa paatetddn, korjaavatko

he tilidinnin.

Mittauksia tehdessa selvisi, ettd laskut eivat usein kohdistu automaattisesti, vaan
vaativat manuaalista kasittelyd (kuvio 7). Tilha-laskujen kasittelyajasta ei saatu
kokonaista kuvaa senkaan takia, ettd laskuja lahetettiin hyvaksymiskiertoon ja
viraston paatettavaksi jai, tilididaanko virastossa virheellisesti kohdistunut lasku
itse vai hylatddnko se. Jos virasto ottaa tuotteen myéhemmin vastaan, lasku hy-
lataan viraston toimesta. Menojen kasittely siirtaa laskun takaisin Tilha-kansioon,
mika lisda laskun kasittelyaikaa entisestaan. Laskun pitadisi taman jalkeen siirtya

automaattisesti reskontraan.

Tilha-lasku

Tarkistetaan
Perustiedot tarkistetaan tilidinnin

oikeellisuus

Kuvio 7. Tilha-lasku.

Huomionarvoista oli se, ettéa kun Tilha-laskuja kohdistettiin manuaalisesti, rivikoh-
taisesti, rivien summan joutui laskemaan kasin yhteen. Tatd summaa verrattiin
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laskun loppusummaan, jotta tilaus ja lasku saataisiin kohdistumaan oikein. Kasit-
tely nopeutuisi, jos jarjestelmé osaisi laskea ja nayttaa rivien kokonaissumman
rivikohtaista kohdistusta tehtaessa.

6.1.4 Sopimuksellinen lasku

Sopimuskohdistuksen tavoitteena on tehostaa ostolaskujen kasittelyd huomatta-
vasti: kun sopimuskohdistus tapahtuu automaattisesti, ostolasku siirtyy itsestaan
reskontraan. Tassa ideaalitapauksessa laskun ainoa kasittelyvaihe on laskun tar-
kistaminen menojen kasittelyn toimesta ennen sen siirtymista reskontraan. (Val-
tiokonttori 2016b.)

Kaytannossa laskut vaativat usein manuaalista kasittelya (kuvio 8). Jos tilidinti on
muodostunut laskulle automaattisesti, laskulla on suora linkki, josta saa avattua
sopimuksen. Tama nopeuttaa laskun selvittelya. Jos tilidintia ei ole, sopimus on
etsittdva menojen kasittelyssa kasin kierrosta, eika etukateen voi tietaa, missa
kansiossa sopimus on — kasittely hidastuu. Sopimuksen ja laskun vertaileminen
on tassa tapauksessa haastavaa, silla niitd ei saa yhta aikaa auki ruudulle. Ra-
joituksen voi kiertaa pitamalla yhta aikaa kahta Rondoa auki, mutta tata mahdol-
lisuutta ei hyodynnetty mittausta tehdessa. Menojen kasittelyn tyota tehostaisi se,
ettd kaikilla sopimuksellisilla laskuilla olisi linkki alkuperéiselle sopimukselle, jol-

loin sopimusta ei tarvitsisi etsia kierrosta.

Sopimuksellinen lasku

Tarkistetaan

Perustiedot tarkistetaan sopimuslaskun
oikeellisuus

Kuvio 8. Sopimuksellinen lasku.



6.2 Kasittelyaika

Mietin etukateen, etta jarjestelman toimintanopeuden vaihtelut vaikuttaisivat mit-
taustuloksiin. Merkittdvaa hitautta oli kuitenkin havaittavissa ainoastaan toisena
seka viimeisena mittauspaivana: 2.3. ja 21.3.2016. Jarjestelméa pysahtyi 2.3., kun
Tilha-lasku oli saatu kéasiteltyd minuutissa. Mittasin tdman minuutissa kasitellyn
Tilha-laskun kasittelyajaksi 10 minuuttia 17 sekuntia. Siind vaiheessa pysaytin
kellon ja lahdimme tauolle. Tauolta palattuamme lasku oli siirtynyt hyvaksymis-
kiertoon. Samalla tavalla kavi myds 21.3., jolloin sain noin puolessatoista minuu-
tissa kasitellyn laskun kasittelyajaksi 5 minuuttia 36 sekuntia. Keskeytin ajanoton,
kun lahdimme tauolle. Tietoliikennehairi6 esti jarjestelman kayton yli kahden tun-

nin ajan.

Taulukossa 2 on yhteenveto mittaustuloksista.

Taulukko 2. Mittaustulokset koottuna.

Peruslasku | Tilidintikoodi Tilha Sopimuslasku
Keskiarvo| 1min36s 1 min 2min56s 2min50s
Mediaani 53s 46 s 1 min53s 2min 18s
Minimi 22s 24 s 40 s 54 s
Maksimi 13 min6s 5min27s| 14 min13s 10 min 53 s

6.2.1 Peruslasku

Kaikkia toiminnallisuuksia verrataan peruslaskuun. Yhden peruslaskun kasittely-
ajaksi saatiin keskimaarin 1 minuutti 36 sekuntia. Mediaaniksi muodostui 53 se-

kuntia. Nopeimmillaan peruslasku kéasiteltiin 22 sekunnissa, enimmilldén aikaa

kului 13 minuuttia 6 sekuntia (taulukko 3).

Taulukko 3. Peruslaskun kasittelyajat.

Peruslasku
Keskiarvo| 1min36s
Mediaani 53s
Minimi 22s
Maksimi 13 min6s
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6.2.2 Tilidintikoodillinen lasku
Tilidintikoodilla varustettujen laskujen keskimaaraiseksi kasittelyajaksi mitattiin
tasan yksi minuutti. Mediaaniksi saatiin 46 sekuntia. Nopein kéasittelyaika oli 24

sekuntia, pisimmillaan aikaa kului 5 minuuttia 27 sekuntia (taulukko 4).

Taulukko 4. Tiliintikoodillisten laskujen kasittelyajat.

Tilidintikoodi
Keskiarvo 1 min
Mediaani 46 s
Minimi 24 s
Maksimi 5min 27 s

6.2.3 Tilha-lasku

Tilha-laskun kasittelyyn kului keskimaarin 2 minuuttia 56 sekuntia mediaanin ol-
lessa 1 minuutti 53 sekuntia. Nopeimmillaan lasku kaytiin 1&api 40 sekunnissa, pi-
simmillaan selvittelyyn meni 14 minuuttia 13 sekuntia, kunnes lasku saatiin lahe-

tettya kiertoon (taulukko 5).

Taulukko 5. Tilha-laskujen kasittelyajat.

Tilha-lasku
Keskiarvo 2 min56s
Mediaani 1min53s
Minimi 40s

Maksimi 14 min 13 s

6.2.4 Sopimuksellinen lasku

Sopimuksellisten laskujen kasittelyyn kaytettiin keskimaarin 2 minuuttia 50 se-
kuntia, mediaaniksi muodostui 2 minuuttia 18 sekuntia. Kasittelyajat vaihtelivat

54 sekunnin ja 10 minuutin 53 sekunnin valilla (taulukko 6).
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Taulukko 6. Sopimuksellisten laskujen kasittelyajat.

Sopimuslasku

Keskiarvo 2min50s
Mediaani 2min18s
Minimi 54s
Maksimi 10 min 53 s

6.3 Johtopaatokset

Mittaustulosten perusteella voidaan todeta, etta tiliGintikoodillisen laskun kasittely
on keskimaarin nopeampaa kuin peruslaskun kasittely. Keskimaarin tilidintikoo-
dillisen laskun kasittelyyn kului minuutti, peruslasku kasiteltiin 1 minuutissa 36
sekunnissa. Mittauksessa kaytetyt virastot olivat kuitenkin sellaisia, joilla ei ole
kaytossa esitilidintia. Menojen kasittelyn tyd nopeutuu tilidintikoodin ansiosta
siina tapauksessa, etta virastolla on esitilidinti kaytossa. Talléin laskua ei tarvitse
reitittaa esitilidintiin. Yksi tytvaihe jaa pois ja aikaa sdastyy muutamia sekunteja.
Toisen mittauksissa kaytetyn viraston, Verohallinnon, laskujen reititys kuitenkin
nopeutui tilidintikoodin ansiosta, silla tilidinnin perusteella ndkee suoraan, minne
lasku reititetaan: Toimintayksikkd-kentdn numerokoodi tdsmaa reititysohjeeseen.

Muilla virastoilla reitittdminen ei ole nain yksinkertaista ja nopeaa.

Tilha-laskujen ja sopimuksellisten laskujen k&sittelyajat olivat hyvin samankaltai-
sia: molempien laskutyyppien kasittelyyn kului keskimaarin hieman alle kolme
minuuttia. Mittausten toteuttamisessa oli haasteita sopimuksellisten laskujen
osalta, silla naita laskuja ei aluksi saapunut tarpeeksi, jotta mittauksessa olisi
paasty 50 laskun tavoitteeseen. Sain lopulta taytettyd 50 laskun otoksen tavoit-
teen ylimaaraisella mittauskerralla. Asia ei kuitenkaan ole nain yksiselitteinen:
ideaalitilanteessa sopimuslaskuja ja Tilha-laskuja ei pitaisi jadda sopimus- tai
Tilha-kansioon ollenkaan. Nyt mitattiin vain laskuja, jotka eivét olleet kohdistuneet
automaattisesti. Oikein kohdistuneiden laskujen kasittelyaika olisi ollut ndissa

mittauksissa nolla sekuntia.
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Mittauksia tehdesséa havaitsin, etta laskujen sisdanluvussa jarjestelmaan tapah-
tuu virheita, jolloin laskutyyppi ei tunnistu oikein. Esimerkiksi sopimuskohdistus-
kansioon saapui hyvityslaskuja, jotka eivat sinne kuulu, vaan niiden pitéisi saa-
pua jarjestelmaan peruslaskuina. Nama laskut kasitellaan peruslaskuina. Talloin
laskun perustiedot muutetaan vastaamaan peruslaskua ja lasku lahetetddn hy-
vaksymiskiertoon. Jarjestelméan sisdénluvun toiminnassa on siis vield kehitta-

mista.

Kun tilaus ja lasku eivéat tasmanneet toisiinsa, Tilha-laskuja jouduttiin kohdista-
maan manuaalisesti, rivikohtaisesti. Rivien summa taytyi laskea kasin yhteen,
jotta sita voitiin verrata laskun loppusummaan. Kasittelyd nopeuttaisi, jos jarjes-
telma laskisi ja nayttaisi rivien summan rivikohtaista kohdistusta tehtaessa. Pa-
rantamisen varaa havaittiin myos sopimuksellisilta laskuilta. Jos kaikilla sopimuk-
sellisilla laskuilla olisi linkki alkuperaiselle sopimukselle, sopimusta ei tarvitsisi et-
sia kierrosta. Yksi havainto yhdistaa kaiken tyyppisia laskuja: laskuja manuaali-
sesti arkistoitaessa perustietoihin tulee syottaa kasin tositevuosi. Yksi pieni tyo-
vaihe saataisiin poistettua, jos Tositevuosi-kenttaan muodostuisi vuosi tositepai-
van perusteella jo laskujen sisdanluvussa eli laskun saapuessa jarjestelmaan.
Talla hetkella tositevuosi muodostuu perustietoihin vasta, kun lasku siirtyy res-
kontraan. Toinen vaihtoehto olisi automatisoida tositevuoden muodostuminen
laskun manuaalisen arkistoinnin yhteyteen, jolloin jarjestelma liséisi tositevuoden

laskun tositepaivan perusteella.

Ennakkoon ajattelin, etta mittausten ajankohdalla olisi vaikutusta jarjestelman no-
peuteen ja sita kautta mittaustuloksiin. Toinen huomioitava asia oli jarjestelméan
toiminnan nopeuden yleiset vaihtelut, kellonajasta riippumatta. Kaytanndssa mo-
lemmat olettamukset osoittautuivat vaariksi, silla toiminnan nopeudessa ei ollut
havaittavaa eroa eri kellonaikoina: jarjestelma toimi samalla tavalla niin aamu-
ruuhkassa kuin hiljaisempina aikoinakin. Silmédmaaraisesti arvioiden jarjestelman

nopeusvaihteluiden vaikutus oli parin sekunnin luokkaa laskua kohden.

Sain tilastotietoa mittauksissa kaytetyille virastoille 1.-14.3.2016 saapuneiden
laskujen automaation toiminnasta. Luvut pitavat sisalladn peruslaskut, tiliintikoo-

dilliset laskut, Tilha-laskut sekd sopimukselliset laskut. Ideaalitilanteessa naista
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laskuista yhdenkaén ei pitaisi vaatia ylimaaraista kasittelya. Peruslaskut ja tilidin-
tikoodilliset laskut kéasitella&an aina kasin, eli manuaalisesti kohdistettujen laskujen
maarissa otetaan huomioon vain Tilha- ja sopimuslaskut, joiden pitéisi kohdistua
automaattisesti. Niiden maaraa verrataan kaikkiin jarjestelmaén saapuneisiin las-
kuihin, jotta saadaan kokonaiskuva siitd, kuinka suuri osa laskuista vaatii ylimaa-
raista tyota. Virastolle 1 saapui tuona aikana yhteensa 1042 laskua. Niista kasi-
teltiin manuaalisesti 6 %. Virastolle 2 tuli 926 laskua, joista tehtiin kasin 13 %. On
huomioitava, etta tilidintikoodillisista laskuista ei ole saatavilla tata tietoa, eli ta-
man laskutyypin vaatimaa manuaality6ta ei ole huomioitu naissa luvuissa. Toi-
saalta kasin tehtavan tyon maaraa voidaan arvioida vertaamalla tilidintikoodillisen
laskun sek& peruslaskun maéaraa. Taman tutkimuksen tulosten perusteella ole-
tan, etteivat tilidintikoodilliset laskut aiheuta merkittavasti ylimaaraista kasin teh-

tavaa tyota. Ainakaan se ei nay kasittelyajassa.

7 Pohdinta

Toimeksiantaja koki aiheen hyddylliseksi, silla nyt tutkittuja toiminnallisuuksia ei
ole mitattu aiemmin. Prosessista muodostui pitka, silla opinnaytetydn tekeminen
toiden ohella osoittautui haastavaksi. Aihe vaihtui kesken kirjoittamisprosessin,
mutta jo kirjoittamani aineisto sopi myods uuteen aiheeseen, joten ty6ta ei tullut

tehtya turhaan.

Pyrin parantamaan opinnaytetyon luotettavuutta valitsemalla riittdvan suuren
otoksen, eli 50 kappaletta jokaista neljaa laskutyyppia. Pyrin tekemaan mittauksia
sekd aamulla etta iltapaivalla, jotta jarjestelman kayttajien suuresta maarasta joh-
tuva hitaus olisi saatu suljettua pois. Jarjestelmassa on eniten kayttajia paivittain
klo 8-11. Keraamaéni aineiston luotettavuuteen vaikuttaa myos laskujen kasittely-
jarjestelman toiminnan pienet nopeusvaihtelut. Luotettavuuttani tutkijana paran-
taa se, ettd olen tydskennellyt menojen kasittelyssa viimeksi vuosi sitten. Mita-
tuista neljasta laskutyypista olen kasitellyt kahta, kaksi muuta laskutyyppia olivat

minulle taysin uusia.
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Mittauksissa kaytettiin yhta mitattavaa henkil6a, jotta henkilokohtaiset erot kasit-
telynopeudessa saatiin eliminoitua. Jos tutkimuksessa olisi mitattu useampia
henkiloita, eri henkilGiden yksilolliset kasittelynopeudet olisivat vaaristaneet mit-

taustuloksia.

Luotettavuuteen vaikuttaa myds sattuma. Mittaukset tehtiin maaliskuun 2016
alussa vain siksi, etté se oli aikataulujen osalta ainoa mahdollinen ajankohta. Sat-
tumaa on sekin, millaisia laskuja eri laskutyyppien sisalla kasiteltiin. Esimerkiksi
yhden peruslaskun kéasittelyaika vaihteli 22 sekunnista aina yli 13 minuuttiin asti
ja vaihteluvalit olivat suuria muissakin laskutyypeissa. Suuret vaihteluvalit viittaa-
vat siihen, ettd tutkimustulokseen vaikuttaa vahvasti se, millaisia laskuja mittaus-
hetkella satutaan kasittelemaan. Kaikki laskut kasiteltiin saapumisjarjestyksessa,
eli niita ei valikoitu millaan tavalla. Tutkimustulos kuvaa Palkeiden menojen ka-
sittelyssa 1.-14.3.2016 ka&siteltyjen ostolaskujen kasittelyaikaa kahden viraston
osalta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli mitata, kuinka automaatio vaikuttaa laskujen kasit-
telyaikaan ja ty6vaiheiden maarédan menojen kasittelyn palveluryhmassa. Kasit-
telyaikaa mitatessani seurasin samalla tyGvaiheita, joten sain molemmat mitatta-
vat asiat dokumentoitua yhta aikaa. Saavutin mittauksissa tavoitteena olleen 50
kappaleen otoksen laskutyyppia kohden. Otoskoon alaraja on yleisesti 30, joten
otoksen koko on riittava. Eri laskutyyppien kasittelyvaiheiden erojen havaitsemi-
nen vaati tarkkaavaisuutta, koska laskut kasitellaan tapauskohtaisesti, eika etu-
kateen voinut tietad, millainen lasku tulisi seuraavaksi kasiteltavaksi. Havaintojeni
pohjalta sain tehtya eri laskutyyppien kasittelyvaiheita kuvaavat kaaviot seka sa-
nalliset selitykset. Muodostin kasittelyaikojen mittaustuloksista havainnollistavat

taulukot, joihin laskin oleellisimmat tunnusluvut.

Jatkokehityksena voidaan pitaa mahdollisten tulevaisuudessa kayttéonotettavien
toimintojen mittaamista. Jatkossa voitaisiin myos seurata ja mitata laskun koko-
naista kiertoprosessia alusta loppuun. Laskun yksil6llinen CaselD-tunniste otet-
taisiin muistiin kierron seuraamista varten. Tallainen seuranta olisi aikaa vievaa,
mutta nain saataisiin taydellinen kuva yhden laskun kéasittelyyn kaytettavasta

ajasta.
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