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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kasitella Minimani Yhtiét Oy:n ostolaskun
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The purpose of this thesis was to analyse the processing of purchase invoices at
Minimani Yhtiot Oy as well as to detect problems and delays in the process. An-
other aim was to find out how Minimani orders and shelves wares. The purpose
was to start developing new solutions to replace the problem areas in the process.

The main topics of the theoretical section deals with the purchase invoice circula-
tion process as well as its stages at a general level. The issues dealt with are the
scanning and registering of purchase invoices as well as invoice circulation via the
invoice checkers. In addition, the theoretical part deals with traditional and elec-
tronic purchase invoices, as well as the differences between them. The last part of
the theoretical section deals with the store operating model of Minimani.

The purpose was to detect problems of the purchase invoice process by measur-
ing the speed of the process during one week. The time used in the settlement of
problems were measured separately. The causes of the problems were also regis-
tered. The challenges and problem areas of the invoice circulation process were
analysed based on the results and collected materials. The problem areas of the
process were replaced with new solutions.
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1 JOHDANTO

Ostolaskujen kasittely on merkittdva osa organisaation toimintaa. Varsinkin suuris-
sa organisaatioissa, joissa kasitelladn satoja laskuja paivittain, taytyy panostaa
ostolaskuprosessin toimivuuteen. Yha enemmaén puhutaan taloushallinnon séh-
koistymisesta niin organisaatioiden sisélla kuin mediassakin. Jokainen organisaa-
tio haluaa toiminnastaan varmasti mahdollisimman sujuvaa ja tdmé on johtanutkin
monet organisaatiot pohtimaan taloushallinnon sahkdistamistd. Sen liséksi etta
sahkoinen taloushallinto nopeuttaa tyontekoa, se myos vahentaa kustannuksia

merkittavasti.

Sanomalehti Keskisuomalaisen (2015) mukaan taloushallinnon asiantuntijayritys
TietoAkseli ja Jyvaskylan ammattikorkeakoulu teettivat verkkokyselyn digitaalisen
taloushallinnon haasteista ja mahdollisuuksista pk-yrityksissa. Kyselyn mukaan
noin nelja viidesta yrityksestéa hyddyntaa taloushallinnossaan kattavasti digitaali-
suutta. Ainoastaan kolme prosenttia vastanneista ei hyddynna sahkoisia tydkaluja
tai palveluja lainkaan. Sanomalehti Keskisuomalaisen (2015) mukaan TietoAkselin
asiakkuusjohtaja Antti Liimataisen mielestd muutos on ollut nopeaa. Suurin osa
kyselyyn vastanneista on siirtynyt digitaaliseen taloushallintoon viimeisten 2 — 5
vuoden sisalla. Liimataisen mukaan yritykset ovat olleet tyytyvaisia digitaalisuuden
tuomista hyddyistd. Suurin osa (88 %) kyselyyn vastanneista katsoi digitalisoinnin
mahdollistaneen taloushallinnon tehtavien hoitamisen riippumatta ajasta ja paikas-
ta. Lahes yhta moni (84 %) koki raportoinnin laadun parantuneen. 84 prosenttia
vastanneista katsoi rutiinitydn maaran vahentyneen ja 81 prosenttia koki ostolas-

kujen kasittelyn nopeutuneen. (Rahkonen 2015.)

Taloushallintoliton puheenjohtaja Vuokko Méakisen (2015) mukaan paperillisena
toimiva taloushallinto yhden hengen organisaatiossa vie kuukaudessa viisi tuntia.
Sahkoinen taloushallinto puolestaan veisi samassa ajassa ainoastaan puolitoista
tuntia yhta tyontekijaa kohden. Makinen lisda, ettd yrityskoon kasvaessa myos
hyodyt kasvavat ja suuremmassa yrityksessa saastoa kertyy yli 20 tuntia kuukau-

dessa.

Opinnaytetyon aihe on hyddyllinen siitéa syysta, ettd ostolaskujen kasittely vaikut-

taa niin suuresti organisaation toimintaan, ettd prosessin tehostamisella voidaan



saada aikaan merkittdvid hyotyja. Lisédksi prosessin automatisoinnilla on suuri
merkitys sen sujuvuuteen. Tyon tekeminen on sujuvampaa, kun tarvittavat tiedot
ovat valmiiksi digitaalisessa muodossa eika niiden automaattiseen kasittelyyn tar-
vitse kayttaa aikaa. Aikaa jad myods muiden tydtehtéavien suorittamiselle kun osto-

laskuprosessista tehdaan mahdollisimman mutkaton.

Minimani pyrkii jatkuvasti kehittamé&an toimintaansa ja keskittyy asioiden hyvaan
sujuvuuteen. Organisaation tarkoituksena on kehittéda kaikkia osa-alueita tasapuo-
lisesti niin, ettd ne olisivat mahdollisimman tehokkaita ja toimivia. Kaikki kehitys-
ideat eivat kuitenkaan toteudu valittbmasti, vaan osa niistaa tarvitsee pitkajanteista
kehitystyota. Pienillakin parannuksilla voi kuitenkin olla suuri hy6ty organisaatiolle.

Opinnaytetydn tavoitteena on tarkastella ostolaskun kierratysprosessin kulkua se-
ka taloushallinnon, ettd myymalan toimintamallien nakdkulmasta, mutta paapaino
asian kasittelyssa on kuitenkin kohdeyrityksen taloushallinnon puolella. Tavoittee-
na on loytaa niitd hidasteita ja ongelmakohtia, jotka hidastavat Minimanin ostolas-
kun kierratysprosessin kulkua. Naiden hidasteiden ja ongelmakohtien tunnistami-
sen jalkeen niiden tilalle kehitetddn uudenlaisia toimintamalleja. TAmé&n ansiosta
Minimani voi hyddyntaa tulevaisuudessa naita kehitysehdotuksia ostolaskun kier-
ratysprosessin tehostamista miettiessa.



2 OSTOLASKUJEN KASITTELY TALOUSHALLINNOSSA

Tassa luvussa kasitellaan ostolaskuprosessia kokonaisuutena. Aluksi perehdytaan
niihin taloushallinnon eri osa-alueisiin, jotka koettiin tarpeelliseksi opinnaytety6n
aiheen kasittelyssd. Koska taloushallinto on kasitteena niin laaja ja siihen kuuluu
monta eri osa-aluetta, kaikkia aiheita ei tdssa opinnaytetydssa koettu tarpeelliseksi

kasitella.

Ensimmaiseksi tarkastellaan taloushallintoa kasitteend, josta syvennytaan digitaa-
lisen taloushallinnon ja ostoreskontran kasittelyyn. Lisaksi paneudutaan lyhentei-
siin ERP ja EDI seka niiden merkityksiin. My6hemmin tassa kappaleessa kasitel-
laén tilaus- ja toimitusprosessin kulku seka perehdytaan ostolaskuprosessin eri
vaiheisiin. Taman jalkeen tarkastellaan perinteisia ja sahkoisia ostolaskuja yksi-

tyiskohtaisemmin.

2.1 Taloushallinto kasitteena

Lahden ja Salmisen mukaan (2008, 14) taloushallinto kéasitteena voidaan maaritel-
la jarjestelménd, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumiaan ja raportoi
toiminnastaan sidosryhmille. Heidan mukaansa taloushallinto voidaan jakaa kah-
teen ryhmaan, joissa molemmilla ryhmilla on erilaiset tavat tuottaa informaatiota:
sisdiseen eli johdon laskentatoimeen ja ulkoiseen eli yleiseen laskentatoimeen.
Sisdinen laskentatoimi keskittyy johdon taloudellisen informaation tarpeiden tayt-
tamiseen (Riistama & Jyrkkié 1996, Lahden & Salmisen 2008, 14 mukaan). Ulkoi-
sen laskentatoimen avulla puolestaan informoidaan p&aasiassa organisaation ul-
kopuolisia sidosryhmid, kuten omistajia, tyontekijoitd, asiakkaita, toimittajia ja vi-
ranomaisia sekd muita yhteistyokumppaneita. Sisdinen ja ulkoinen laskentatoimi
ovat kuitenkin vuosien saatossa integroituneet entisté tiiviimmin toisiinsa. (Lahti &
Salminen 2008, 14.)

Tietojarjestelmien nakodkulmasta katsottuna taloushallinto méaaritellddn jarjestel-
maksi, jossa on toisiinsa liittyvid komponentteja ja jotka toimivat yhdessa tietyn
tuloksen saavuttamiseksi (Satzinger et al. 2000, Lahden & Salmisen 2008, 14 mu-

kaan). Naihin komponentteihin sisaltyvat laitteistot, ohjelmistot, tulosteet, data,



tiedon syo6ttd, ihmiset ja menettelytavat. Tallaisen jarjestelmén tuottama tulos voi
taloushallinnon n&kdkulmasta katsottuna olla esimerkiksi asiakkaalle lahetettava
myyntilasku tai kuukauden tulosraportti. (Lahti & Salminen 2008, 14.)

Strategiselta tasolta katsottuna taloushallinto voidaan puolestaan maéaritella yh-
deksi organisaation laajaksi tukitoiminnoksi tai -prosessiksi, johon Lahden ja Sal-
misen (2008, 14-16) mukaan sisaltyy

- Ostolaskuprosessi, johon lukeutuu vaiheet ostotilauksesta laskun mak-
suun ja paakirjanpidon kirjauksiin. Lisaksi operatiivisista prosesseista osto-

laskuprosessiin integroituu ostotilaukset ja tavaran vastaanottaminen.

- Myyntilaskuprosessi, johon kuuluu vaiheet myyntitilauksesta laskutukseen
aina maksusuoritukseen ja paékirjanpidon kirjauksiin. Olennainen osa
myyntilaskuprosessia on lisaksi saatavien hallinta, johon kuuluu myyntires-

kontra ja perintatoiminnot.

- Matka- ja kululaskuprosessi siséltda vaiheet tyontekijoiden matkoista os-
tolaskuprosessin ulkopuolisista pienkulutapahtumista syntyvien korvausten

kasittelyyn saakka.

- Maksuliikenne ja kassahallinta, jossa maksuliikenne sisaltéd maksuta-
pahtumien, viitesuoritusten ja muiden tiliotetapahtumien kasittelyn. Lisaksi
maksuliikenteeseen liittyy olennaisena osana erilaiset maksuvélineet kuten
luotto- ja muut maksukorttitapahtumat, kassa- ja kateistapahtumien kasitte-

lyn sek& mobiili- ja Internetmaksut.

- Kayttbomaisuuskirjanpitoon liittyy organisaation kayttéomaisuushankin-
tojen, kuten koneiden ja kaluston sek& niiden arvostusten ja poistojen seu-

raamisen.

- Paéakirjanpitoprosessin avulla voidaan tunnistaa edelleen osaprosesseja,
jotka kasitelladn usein selvasti jopa omina prosesseina varsinkin suurissa
organisaatioissa. Naihin lukeutuu esimerkiksi jaksotukset, tasmaytykset,

kauden sulkeminen sek& muista esijarjestelmista tulevien kirjausten kasitte-

ly.
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- Raportointiprosessiin sisaltyy raporttien muodostaminen ja niiden jakelu.
Raportointi maaritellaédn prosessiksi, joka hyddyntaa kaikissa muissa pro-
sesseissa olevaa tietoa. Lisdksi raportointi alkaa siitd mihin muut osapro-

sessit paattyvat.

- Arkistointi on osa kaikkia edellisid prosesseja. Toimiva ja luotettava sah-
koinen arkistointi luo vankan pohjan digitaaliselle taloushallinnolle.

- Kontrollit voidaan maaritella enemmankin toiminnoiksi kuin prosessiksi,

vaikka niista voidaankin puhua kontrolliprosesseina.

Osto-, myynti- seka matka- ja kululaskuprosessin lisdksi raportointiprosessissa
voidaan selkeé&sti tunnistaa prosessin alku ja loppu seka naiden véliset eri vaiheet.
Maksuliikenne luokitellaan puolestaan enemmankin toiminnoksi, joka liittyy olen-
naisesti muihin prosesseihin, kuten ostolasku- ja matkalaskuprosessiin tai palkka-
hallintoon. Pa&kirjanpito toimii solmukohtana muille osaprosesseille joko yhdista-
essa osaprosessit tai olemalla olennainen alkulédhde raportointiprosessissa. Palk-
ka- ja materiaalihallinnosta tulee usein muitakin rajapintoja taloushallintoon ja eri-

tyisesti paakirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2008, 14-16.)

2.2 Digitaalinen taloushallinto

Digitaalisuus tarkoittaa sahkdoista tiedon kasittelya, siirtamista, varastointia ja esit-
tamista. Tiedon sijainti on yleensa erilaisissa tietokannoissa ja sen rakenne maari-
tellaén usein tietokantaohjelmistoilla. Digitaalisessa muodossa tietoa kasitellaan ja
siirretddn sovelluksien tai ohjelmistojen avulla ja se kulkee joko langallisten tai
langattomien tietoverkkojen kautta. Digitaalista tietoa on tehokkaampi ja nopeampi
kasitella, siirtad, esittda ja varastoida fyysisessa muodossa olevaan tietoon verrat-
tuna. (Lahti & Salminen 2014, 19.)

Digitaalinen taloushallinto on verkkolaskutuksen ohella manuaalisten ty6vaiheiden
kriittista tarkastelua. Talloin kasin tehtava tallennustyd vahenee taloushallinnon
tietovirran koko matkalta. Verkkolasku on tarked rakennusmateriaali rakennettaes-

sa sahkoista taloushallintoa, silla organisaatio ei kykene vahentdmé&an ostotoimin-
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nastaan manuaalista tallennustyota, mikali toimittajat eivat laskuta verkkolaskujen
avulla. (Ojala 2016.)

Sahkdinen taloushallinto ei toimi pelkastaan siten, ettd laskut ja muu taloushallin-
non informaatio ovat taloushallinnon jarjestelmassa sahkoisessd muodossa. Talo-
ushallinnon tietovirtojen liikkuvuus jarjestelméasta toiseen tulee olla ehjaa ja taydel-
listd. Jarjestelmien valille voidaan rakentaa raataloityja integraatioita, mutta viime
aikoina on lahdetty entistd enemmaéan puhumaan standardoinnista eli liiketapahtu-
man tietosisallon esittamistavan yhtenaistamisen tarpeesta. Tamé parantaa jarjes-
telmien yhteentoimivuutta, kun jarjestelméat osaavat tulkita toistensa kielta ja tun-
nistavat taloushallinnon tapahtuman tietosisallon esitystavan. Liséksi tietosisaltod-
jen standardointi vahentaa hitaita raatalointeja taatakseen jarjestelmien keskinai-

sen toimivuuden. (Ojala 2016.)

Digitaalisesta taloushallinnosta jd& huomattavasti resursseja muuhun toimintaan,
kun tarvittava tieto siirtyy automaattisesti kirjanpitoon. Lisdksi saastod kertyisi li-
saa, jos tilinpaatokseen keratty tieto siirtyisi automaattisesti tilastoihin, raportoin-
tiin, viralliseen tasekirjaan ja veroilmoitukseen. Koneiden auttaessa taloutta tas-
maytyksessa ja yksinkertaisessa analysoinnissa, talousosastolla jad enemman
aikaa syvdlliseen analysointiin, tulevaisuuden hahmottamiseen ja liikketoiminnan
tukemiseen. Lisaksi digitaalisessa taloushallinnossa tieto on aina ajan tasalla. Au-
tomatisointi varmistaa tiedon liikkumisen jarjestelmien valilla nopeasti. Lisaksi tu-
los- ja taloustietoisuus kasvaa, kun talousosaston henkilokunnalla on aikaa ja val-
miuksia lapikayda tulosten merkitysta avainhenkildston kanssa. Digitalisoinnin an-
siosta my0Os raportointi nopeutuu. Raporttien nhopeampi saatavuus ja niiden sisal-
I6n parempi analysointi sekd ennusteiden entistd parempi tulevaisuudenkuvaus
auttavat tekeméan liiketoimintaa aidosti tukevia paatoksia. (Kokkonen 2015.) Lii-
mataisen (2015) mukaan digitaaliset tydkalut ja palvelut ovat liséksi tehostaneet ja
nopeuttaneet paatoksentekoa.

Digitaalisella aikakaudella on yritystoiminnassa lopulta kyse siitd, kuinka organi-
saatio kykenee kasvattamaan liiketoimintaansa kannattavasti, mutta pystyy sa-
manaikaisesti estamaan kasvusta aiheutuneiden kustannusten kasvamisen hallit-

semattomiksi. Kannattavuus ja kasvu ovat yhdistelmédné haasteellinen, varsinkin
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kun organisaation kilpailukyvyn kannalta merkittava tekija on palvelun laatu. (Ko-
sunen [viitattu 3.4.2016].)

2.3 ERP-jarjestelma

Lyhenne ERP tulee sanoista Enterprise Resource Planning. Suomeksi talla tarkoi-
tetaan toiminnanohjausjarjestelmé&é. Teknisesti katsottuna ERP-jarjestelmé koos-
tuu erilaisista modulaarisista sovelluksista, jotka ovat integroituneet toisiinsa ja
jotka hyodyntavat samaa keskitettya paatietokantaa. Yleensa ERP-jarjestelmiin
lukeutuvat erityisesti omat moduulit tuotantoon, myyntiin, projektinhallintaan, hen-
kilostohallintoon, logistiikkaan, materiaalihallintoon ja taloushallintoon. (Lahti &
Salminen 2008, 36.)

ERP-jarjestelmissa keskeisessa roolissa on taloushallinto. Usein juuri taloushallin-
tomoduulista lahtee liikkeelle ERP-jarjestelmien vaiheistetut kayttdonottoprojektit.
Taloushallintomoduuli toimii erittéin tarkeassa roolissa muiden moduulien kannal-
ta, silla taloushallinnon perustiedoissa on maariteltynd suuri joukko ohjaustietoja,
joilla on vaikutusta muihin moduuleihin ja sovelluksiin seka toimivat naissa ohjaa-
vina parametreina. Tallaisia ohjaustietoja ovat esimerkiksi tilikartta, organisaa-
tiorakenne, kustannuspaikka- ja muut seurantakohdetiedot. (Lahti & Salminen
2008, 36.)

2.4 Ostoreskontra

Ostoreskontra sisaltad luettelon ostoveloista eli saapuneista laskuista ja niiden
maksamisesta. Lisédksi ostoreskontrassa on luettelo toimittajista seké ostolaskuta-
pahtumista. (Kuntaliitto 2014.) Anttosen ja Hakosen (2010, 129) mukaan organi-
saatioon saapuvat ostolaskut kirjataan ostoreskontraan ja ostoreskontran kautta

maksetaan ostolaskuja.

Ostoreskontranhoitajan tydtehtaviin lukeutuu muun muassa toimittajan tilinumeroi-
den ja ennakkoperintéarekisterointitietojen paivittaminen, ostolaskujen kirjaaminen

ostoreskontraan, ostolaskujen hyvaksymismenettelyn seuraaminen, maksamatto-
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mien ostolaskujen maaran seuranta sekd ostolaskujen maksaminen. (Anttonen &
Hakonen 2010, 129.)

2.5 EDI-tiedonsiirto

Lyhenne EDI tulee sanoista Electronic Data Interchange. EDI on eras vanhimpia
standardeja ja on laajasti kaytdssa tiedonsiirrossa isojen yritysten valilla. Tiedon-
siirto tapahtuu yleensa hiljalleen vaistyvassa x25-verkossa, jota on yleisesti hyo-
dynnetty suurten organisaatioiden valisessa tietoliikenteessa seka kaikessa turval-
lisuutta vaativassa sanomaliikenteessa kuten esimerkiksi pankki- ja luottokorttita-

pahtumien siirrossa. (Lahti & Salminen 2008, 60.)

EDI-lasku tarkoittaa laskua, jossa laskuttajan tuottamaa aineistoa on jouduttu tay-
dentdméan tai muokkaamaan vastaajan tarpeisiin soveltuvaksi. EDI-lasku ei ole
verkkolasku, vaikka molemmat ovatkin rinnakkaisia, toisiaan tukevia laskutusmuo-
toja. EDI-lasku sopii paremmin ERP-jarjestelmaén, kun taas verkkolasku soveltuu
enemmankin reskontraan tai laskunkierratys- ja hyvaksymisjarjestelmaan. (Opus
Capita [viitattu 4.4.2016].)

2.6 Ostolaskuprosessi kokonaisuutena

Ostolaskujen kéasittely on taloushallinnossa usein eniten resursseja vaativa pro-
sessi, joten sen tehostamisella voidaan saavuttaa suuriakin hyotyja (Lahti & Sal-
minen 2008, 48). Jokaisella yrityksella on omanlaisensa toimintamalli ostolaskujen
kasittelyn varalle. Yleensa yrityksen koolla on suuri merkitys laskujen kasittelyyn
liittyva&n byrokratiaan. Kasittelykustannuksia lisdd merkittavasti tarkka kustannus-
paikkaseuranta seka laskujen kierrattaminen useilla eri henkilgilla. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 58.)

Taloushallinnon nékokulmasta katsottuna ostolaskuprosessi lahtee liikkeelle siita,
kun yritys vastaanottaa ostolaskun ja paattyy siihen, kun lasku on saatu maksettua
ja kirjattua kirjanpitoon seka lopulta siihen, kun se on saatu arkistoitua. Organisaa-

tiot vastaanottavat laskuja seka sahkoisesti EDI-muodossa, ettd paperisessa
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muodossa. Perinteisesta paperiprosessista siirryttdessa sahkoiseen kasittelyyn
voidaan saada aikaan merkittavia hyotyja, silla se vahentaa prosessin kustannuk-
sia jopa 90 prosenttia. (Lahti & Salminen 2008, 48.)

Yksikdan ostolaskuprosessi ei noudata aina taysin samaa kaavaa, mutta jokainen
prosessi lahtee liikkeelle aina ostolaskun saapumisella organisaatioon (Rechardt
2014, 22). Organisaation hankintaprosessia kasiteltaessa kokonaisuudessaan,
prosessi lahtee liikkeelle jo paljon ennen ostolaskun vastaanottoa (Lahti & Salmi-
nen 2008, 48). Kuviosta 1 nahdaan, ettd ennen ostolaskun saapumista taloushal-
lintoon on kasiteltava tilaus- ja toimitusprosessi. Hankinnan ensimmaisessa vai-
heessa tehdaan usein ostoehdotus ja ostotilaus, néiden hyvaksymiset ja lopulta
tavaran vastaanotto (Lahti & Salminen 2008, 48). Tavarantoimitusten sisaltyessa
myyntiin, myyntitapahtuma lahtee liikkeelle useimmiten asiakkaan tekemalla tila-
uksella, joka tallennetaan tai vastaanotetaan myyntitilaukseksi ERP-jarjestelmaan.
Asiakkaan ja tilatun tuotteen tiedot, tuotteiden maéara ja hinta seka toimitusajan-
kohta ja toimitusosoite tallennetaan ostotilaukselle. Usein asiakas saa lisaksi tila-
usvahvistuksen tilauksen hyvaksymisen jalkeen. Riippuen asiakkaan liiketoimin-
nasta, saatu tilaus kerataan joko yrityksen varastosta tai myyntitilaus voi lahtea
automaattisesti ostotilauksena tavarantoimittajalle/alihankkijalle. Kun tavara on
saatu toimitettua asiakkaalle yrityksen omasta varastosta tai alihankkijalta, tehdys-
ta toimituksesta paivittyy tieto myyntitilaukselle. Useimmiten myyntitilaus muuttuu
toimituksen my6ta automaattisesti laskutusvalmiiksi, jolloin myyntitilauksesta muo-
dostuu automaattisesti tilauksen tietoihin perustuva myyntilasku seuraavassa las-
kutusajossa. (Lahti & Salminen 2014, 89.)

Kuviosta 1 voidaan ndhda, ettd tilaus- ja toimitusprosessin jalkeen saapuu osto-
lasku, joka tilioidd&n ostoreskontraan. Ostolaskua ja aiemmin tehtyd ostotilausta
jaltai lahetysluetteloa verrataan keskenaan. Tatd vaihetta kutsutaan numerotar-
kastukseksi. Sen avulla voidaan varmistaa laskussa nakyvien kappaleméaarien ja
hintojen oikeellisuus. Numerotarkastuksen suorittaa yleensa joko ostoreskontran-
hoitaja tai varastossa kuorman vastaanottava henkild. Tarkastettu ostolasku esikir-
jataan ostoreskontraan. Esikirjauksella tarkoitetaan sitd, etta laskussa olevat tiedot
on syotetty ostoreskontraohjelmistoon, mutta laskua ei voida maksaa ennen hy-

vaksymistarkastuksen suorittamista. Hyvaksymistarkastus suoritetaan siis laskun
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tilioinnin jalkeen, kuten kuviosta 1 voidaan huomata. Ostolaskun hyvaksymisen
suorittaa tavallisesti ostotilauksen tehnyt tai joku muu sovittu henkil6. Useimmat
organisaatiot kayttavat sahkaoista ostolaskujen tarkastusjarjestelmaa, jolloin lasku-
jen tarkastajan sahkopostiin menee tieto tarkastettavista laskuista. Ostoreskontran
tehtaviin kuuluu my6s laskun tarkastusprosessin seuranta ja hyvaksymisista muis-
tuttaminen. Tarkastusprosessin seuranta on erityisen tarkead, silla lasku tulee olla
tarkastettuna hyvissa ajoin ennen laskun erépaivaa, jotta maksu ei veny erapaivan
yli. Joidenkin toimittajien ostolaskujen maksuehdoissa esiintyy mahdollisuus ka-
teisalennukseen, jolloin maksuehto on esimerkiksi 14 pv — 2 %, 30 pv netto. (Ant-
tonen & Hakonen 2010, 130-132.) Kateisalennuspaivamaara tarkoittaa sita, etta
tavarantoimittaja antaa alennuksen nopeammasta maksamisesta, kun lasku mak-
setaan merkittynd maksualennuspaivana erapaivan sijaan. Tama vahentaa myos
eraantyvien laskujen tarkistamiseen kaytettya aikaa. (Foryszewski, [viitattu
19.3.2016].)

Ostolaskun tarkistuksen, hyvaksynnan ja paivityksen jalkeen suoritetaan tdsmay-
tykset, kuten kuviosta 1 nahdaan. Tavallisesti kuukauden lopussa tieto kirjatuista
ostolaskuista ja ostolaskujen maksuista siirretd&n ostoreskontrasta kirjanpitoon.
Taman jalkeen kalenterikuukauden lopussa olevien ostoreskontran avoimien eli
maksamattomien laskujen yhteissumma tulee tasmaéta kirjanpidon ostovelat-tilin
saldoon. (Anttonen & Hakonen 2010, 132.) Lisaksi ostomaksun vdlitilin saldoa on
seurattava saanndllisesti, jotta voidaan olla varmoja siitd, ettéa kaikki ostoreskont-
rasta lahteneet laskut on veloitettu pankkitililtd oikeilla summilla ja etté valuuttalas-
kujen kurssierot on kasitelty. (Lahti & Salminen 2008, 71.)

Kuviosta 1 nahdaan, ettd kaikkien naiden vaiheiden jalkeen ostolasku arkistoi-
daan. Ostolaskujen kasittelyssd saattaa olla eri organisaatioiden kohdalla eroavai-
suuksia. Pienilla yrityksilla ei useimmiten ole erillista reskontranhoitajaa, vaan os-
to- ja myyntilaskut, maksamiset ja myyntisaamisten seuraamisen hoitaa yksi hen-
kil6. (Anttonen & Hakonen 2010, 132.) Nykyaikaisessa sahkoistetyssa taloushal-
linnossa tositteet ja raportit arkistoidaan suoraan séhkoéiseen arkistoon, jolloin
useita vuosia vanhojen tietojen hakeminen on helppoa (Helanto, Kaisaniemi, Kos-
kinen, Kuntola & Siivola 2013, 52).
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Tasmaytykset ja

Maksatus
jaksotukset

Arkistointi

Kuvio 1. Ostolaskuprosessin siséltd (mukaillen Lahti & Salminen 2008, 49.)

2.7 Perinteiset ostolaskut

Perinteinen ostolaskutus toimii paperiostolaskujen avulla. Organisaatio vastaanot-
taa talldin ostolaskut paperiversioina perinteisesti postitse. Kun paperiset ostolas-
kut saapuvat taloushallintoon, avataan ne lasku kerrallaan. Avaamisen ja tietojen

tarkistuksen jalkeen laskut skannataan sahkoisiksi ostoreskontrajarjestelmaan.

Perinteisella tavalla hoidettavassa taloushallinnolla yksittdinen paperitosite kasitel-
la&n useampaan kertaan useamman eri ihmisten toimesta. Tama on koettu tehot-
tomaksi ja se lisaa kahdenkertaista tydskentelya. Manuaaliset ty6vaiheet lisdavat

lisdksi kustannuksia. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 12.)

Lahden ja Salmisen (2008, 49) mukaan paperinen ostolaskuprosessi on koettu
ongelmallisena siita syysta, etta se sisaltdd manuaalisia tydvaiheita ja tallennusta.
Liséksi paperisen laskun kierto on hidasta ja ne nakyvéat kirjanpidossa vasta hy-

vaksymiskierron jalkeen. Paperisissa ostolaskuissa pelkona on myds se, etta ne
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saattavat kadota postin mukana (Foryszewski, [viitattu 19.3.2016]). Talloin er&péi-
vien tai mahdollisten maksualennuspéaivamaarien ylitykset aiheuttavat organisaati-
olle ylimaaraisia kustannuksia. Paperiset ostolaskut saattavat myo6s repeilla tai
likaantua, jolloin niiden kasittely saattaa olla haastavaa. Joskus laskun lahettajalta
taytyy pyytdd uusi lasku alkuperaisen laskun kelvottomuuden vuoksi. Liséaksi las-
kujen arkistointi mappiin aiheuttaa sen, ettd laskua tarkasteltaessa jalkikateen,
taytyy se etsia mapista manuaalisesti, jolloin lasku ei ole saatavilla kovinkaan no-
peasti. (Lahti & Salminen 2008, 49-50.)

2.8 Sahkoiset ostolaskut

Internetin synnyn ansiosta informaation hakemis- ja levittdmistavat ovat mullistu-
neet globaalisti. Internet on mahdollistanut verkkoteknologioiden, laitteistojen ja
tietokantojen seké ohjelmistoteknologioiden kehittymisen. Taman ansiosta myos
liketoiminnalliset www-sovellukset syntyivat, joista esimerkkeina voidaan mainita
sahkoinen yritysviestintd, -kaupankaynti ja —jalostusketjun hallinta. (Granlund &
Malmi 2003, 28-29.)

Sahkoisella laskutuksella tarkoitetaan laskun toimittamista asiakkaalle séhkoises-
sa muodossa. Paperisen ostolaskun sijaan sahkoéinen ostolasku toimitetaan suo-
raan asiakkaan verkkolaskutusosoitteeseen. Lasku paatyy asiakkaalle séhkdisesti
pankkien tai operaattoreiden kautta. (Anttonen & Hakonen 2010, 146.) Tavallisesti
verkkolaskut otetaan vastaan organisaation kierratysjarjestelmiin. Sahkoisesti 1a-
hetetyn laskun mukana saapuu seka laskun kuva, etté siihen liittyva data kierratys-
ta, hyvaksymista ja arkistointia varten. (Lahti & Salminen 2008, 57.)

Sahkoista laskutusta voidaan pitaa paljon nopeampana tapana saada lasku asiak-
kaalle paperisiin laskuihin verrattuna. S&hkoinen ostolasku saattaa saapua asiak-
kaalle jopa ennen kuorman saapumista. (Foryszewski, [viitattu 19.3.2016].) Verk-
kolaskutuksen ansiosta laskun tiedot tallentuvat suoraan organisaation ostores-
kontraan ja tallennusvirheet véhenevét, kun manuaalinen tallennustyd poistuu.
Lisaksi laskujen kierratys nopeutuu. Verkkolaskujen arkistointi on nopeampaa pa-
perisiin laskuihin verrattuna, silla niiden tiedot ovat valmiiksi saéhkdisessd muodos-

sa. (Tala & Von Bell 2003.) Sahkdisen ostolaskutuksen ansiosta sekéa asiakkaan,
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ettd tavarantoimittajan kustannukset pienenevat, asiakas saa laskun nopeammin
maksuun ja laskuttaja saa rahat nopeammin itselleen (Calys, [viitattu 19.3.2016]).
Finanssialan keskusliiton mukaan kasin lahetetty paperilasku kustantaa yrityksille
40 euroa, e-lasku 10 euroa ja taysin automatisoitu lasku ainoastaan yhden euron
(Lehto 2014).

Taloushallintoliitto teetti tutkimuksen Aalto-yliopistolla, joka kéasitteli sahkdisten
ostolaskujen kasittelya tilitoimistoissa. Tutkimuksesta kavi ilmi, etta syyt sahkoi-
seen ostolaskutukseen siirtymiseen olivat muun muassa tehokkuuden ja tuotta-
vuuden lisdaminen. Liséksi paperinen kasittely ja saildominen poistuivat, kierratys-
prosessi nopeutui ja tyén joustavuus lisdantyi. (Taloushallintoliiton kayttajatutkimus
2011, 4-13.)

2.9 Tiivistelma ostolaskujen kasittelysta taloushallinnossa

Taloushallinto kasitteena maaritelladn jarjestelméksi, jolla organisaatio seuraa
taloudellisia tapahtumiaan ja raportoi sidosryhmille toiminnastaan. Taloushallinto
jaetaan sisaiseen eli johdon laskentatoimeen ja ulkoiseen eli yleiseen laskentatoi-
meen. (Lahti & Salminen 2008, 14.) Tietojarjestelmien mukaan taloushallinto on
jarjestelmd, jossa on toisiinsa liittyvia komponentteja ja jotka toimivat yhdessa
saavuttaakseen tietyn tuloksen. (Satzinger et al. 2000, Lahden & Salmisen 2008,
14 mukaan). Strategisesti taloushallinto on organisaation laaja tukitoiminto tai —
prosessi, johon sisaltyy ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululas-
kuprosessi, maksuliikenne ja kassahallinta, kayttbomaisuuskirjanpito, péaéakirjanpi-
toprosessi, raportointiprosessi, arkistointi ja kontrollit. (Lahti & Salminen 2008, 14-
16.)

Digitaalisuus tarkoittaa séhkoista tiedon kasittelya, siirtdmista, varastointia ja esit-
tamistd. (Lahti & Salminen 2014, 19.) Digitaalinen taloushallinto on manuaalisten
tyovaiheiden kriittista tarkastelua verkkolaskutuksen ohella. Verkkolasku on tarke-
assa roolissa rakennettaessa sahkaista taloushallintoa. (Ojala 2016.) Digitaalises-
ta taloushallinnon ansiosta resursseja jad enemman muuhun toimintaan, kun tieto
siirtyy automaattisesti kirjanpitoon. (Kokkonen 2015.) Lisaksi sdastoa kertyy lisda

ja koneiden ansiosta talousosastolla jaa enemman aikaa syvélliseen analysointiin,
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tulevaisuuden hahmottamiseen seka liiketoiminnan tukemiseen. Lisaksi tieto on
aina ajan tasalla ja se liikkuu nopeasti jarjestelmien valilla, tulos- ja taloustietoi-
suus kasvaa ja raportointi nopeutuu. (Kokkonen 2015.) Liimataisen (2015) mukaan

digitaaliset tyokalut ja palvelut tehostavat ja nopeuttavat paatoksentekoa.

ERP on toiminnanohjausjarjestelméad, joka teknisesti koostuu toisiinsa integroitu-
neista modulaarisista sovelluksista ja jotka kayttavat samaa keskitettya paatieto-
kantaa. ERP-jarjestelméan keskeisessa roolissa on taloushallinto, silla yleensa ta-
loushallintomoduulista l&htee liikkeelle ERP-jarjestelmien vaiheistetut kayttéonot-
toprojektit. (Lahti & Salminen 2008, 36.)

Ostoreskontraan kirjataan organisaatioon saapuvat ostolaskut ja sen kautta
maksetaan ostolaskuja. Ostoreskontranhoitajan tyétehtaviin kuuluu muun muassa
toimittajan tilinumeroiden ja ennakkoperintarekisterodintitietojen paivittdminen, osto-
laskujen kirjaaminen, ostolaskujen hyvaksymismenettelyn seuraaminen, maksa-
mattomien ostolaskujen maaran seuranta seka ostolaskujen maksaminen. (Antto-
nen & Hakonen 2010, 129.)

Lyhenne EDI on erds vanhimpia standardeja ja silla tarkoitetaan tiedonsiirtoa iso-
jen yritysten valilla (Anttonen & Hakonen 2008, 60). EDI-lasku tarkoittaa laskua,
jossa laskuttajan tuottama aineisto on taydennetty tai muokattu vastaajan tarpei-

siin soveltuvaksi.

Ostolaskujen kasittely on usein taloushallinnon eniten resursseja vaativa pro-
sessi. Organisaatiot vastaanottavat laskuja seka sahkoisesti EDI-muodossa, ettéa
paperisessa muodossa. (Lahti & Salminen 2008, 48.) Ostolaskuprosessin vaiheita
ovat tilaus- ja toimitusprosessi, ostolaskun vastaanotto, ostolaskun tilidinti ja kier-
ratys, ostolaskun tarkistus, hyvaksynta ja paivitys ostoreskontraan, tasmaytykset

ja jaksotukset, maksatus ja lopulta arkistointi. (Lahti & Salminen 2008, 49.)

Perinteinen ostolaskutus toimii paperiostolaskuilla, jotka organisaatio vastaanot-
taa talloin perinteisesti postitse. Paperiset ostolaskut skannataan sahkoisiksi osto-
reskontrajarjestelmaan. Paperisten ostolaskujen huonoihin puoliin kuuluu, etta yk-
sittdinen paperitosite kasitellaan useaan kertaan eri ihmisten toimesta ja manuaa-
liset tyOvaiheet lisdavat liséksi kustannuksia (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kun-

tola & Siivola 2013, 12). Lahden ja Salmisen (2008, 49) mukaan paperisen laskun
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kierto on hidasta ja ne nadkyvat kirjanpidossa vasta hyvaksymiskierron jalkeen.
Paperiset ostolaskut saattavat myos kadota postin mukana (Foryszewski, [viitattu
19.3.2016]) ja ne voivat Lahden ja Salmisen (2008, 49-50) mukaan repeilla tai li-
kaantua. Heidan mukaansa mappiin arkistoidut laskut eivéat ole saatavilla kovin-

kaan nopeasti.

Sahkoinen laskutus on laskun toimittamista asiakkaalle sahkoisesti asiakkaan
verkkolaskutusosoitteeseen pankkien tai operaattoreiden kautta. (Anttonen & Ha-
konen 2010, 146.) Sahkdisen laskun hyvia puolia on, ettd se on paljon nopeampi
tapa saada lasku asiakkaalle paperisiin laskuihin verrattuna (Foryszewski, [viitattu
19.3.2016]). Lisaksi laskun tiedot tallentuvat suoraan organisaation ostoreskont-
raan, tallennusvirheet vahenevat, kun manuaalinen tallennusty® poistuu, kierratys
nopeutuu ja arkistointi on nopeampaa (Tala & Von Bell 2003). Lisaksi kustannuk-
set pienenevét, asiakas saa laskun nopeammin maksuun ja laskuttaja saa rahat

nopeammin itselleen (Calys, [viitattu 19.3.2016]).
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3 EMPIIRISEN AINEISTON KERUU

Tassa luvussa esitellaan aluksi tAméan opinnaytetydn toimeksiantajayritys ja kerro-
taan hieman taustaa mista organisaatio sai alkunsa. Myohemmissa kappaleissa
puolestaan perehdytddn empiirisen aineiston keruumenetelmiin ja siihen, miten

tutkimusta lahdettiin toteuttamaan.

3.1 Toimeksiantajayrityksen esittely

Kaikki lahti siitd, kun Juhani Metsaranta perusti oman sekatavarakaupan Rajaka-
dulle vuonna 1959. Toinen myymala aukaisi ovensa Alakyldssa muutaman kuu-
kauden kuluttua ja ajan kuluessa myymaloita oli jo neljd. Ulkomaanmatkoillaan
Metsaranta kiinnitti huomiotaan isoihin marketteihin, joissa tavarat olivat lavoilla ja
henkilokuntaa ainoastaan kassoilla. Ajatus samanlaisen marketin perustamisesta
johti siihen, etta Metsaranta myi pienemmat myymalansa ja hankki yhden ison
myymalan. Pian syntyi ensimmainen Minimani, jonka avajaisia vietettiinkin vuonna
1985. Minimani-kauppaketjun vastuut Metsaranta on kuitenkin siirtdnyt vuosien
kuluessa muille, vaikka onkin itse toiminnassa mukana paivittain. (Kupiainen-
Ammala, 2015.)

Talla hetkella Minimanin toimitusjohtajana toimii Heikki Tynjald. Minimani-Yhtiot
koostuu viidella eri paikkakunnalla sijaitsevasta hypermarketista. Minimaneja on
talla hetkella Seindjoen lisdksi Vaasassa, Lempaalassa, Jyvaskylassa ja Kokko-
lassa. Minimani tarjoaa kattavan paivittais-, kayttd- ja kausitavaravalikoiman. Laa-
jan elintarvikevalikoiman lisaksi Minimanista 10ytyy tuotteita kosmetiikkaan, pukeu-
tumiseen, remontoimiseen ja asumiseen. Minimanin palveluksessa tyoskentelee
talla hetkelld noin 400 tyontekijaa. (Minimani, [viitattu 17.12.2015].)

3.2 Empiirisen aineiston keruumenetelmat

Ostolaskun kierratysprosessin kehityskohtia ja tuloksia lahdettiin tutkimaan empii-
risend eli aistihavaintoihin perustuvana tutkimuksena. Tutkimuksessa kéaytettiin

apuna myos auktoriteettista huomiointia Minimanin tyontekijdiden kanssa kéaytyjen
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keskustelujen ja haastatteluiden muodossa. Keskustelut olivat vapaamuotoisia
kysymyksié ostolaskun kierratysprosessin eri osa-alueisiin liittyen.

Kuvioon 2 on koottu yhteenveto tata opinnaytetyota varten tehdyista haastatteluis-
ta. Kaikki haastatteluissa kaytetyt kysymykset ovat liitteena taman tyon lopussa.
Haastattelujen yhteenvedon luomisen avuksi luotiin taulukko, johon merkittiin
haastateltavan nimi, titteli ja organisaatio. Tarpeellista oli merkita myos haastatte-
lutapa eli se, miten haastattelu toteutettiin. Haastatteluja ja vapaamuotoisia kes-
kusteluja kaytiin niin kasvotusten, sahkopostitse kuin Skype-palvelun avulla. Nai-
den jalkeen taulukkoon merkittiin haastatteluissa lapikayty aihepiiri. Lisaksi tauluk-
koon Kkirjattiin haastattelun toteutuksen paivamaara seka kasvotusten tehtyihin
haastatteluihin kaytetty aika. Sahkoposti ja Skype-haastatteluihin kaytettya aikaa
ei koettu tarpeelliseksi merkita, silla kysymyksiin vastaaminen saattoi kestaa pitkia
aikoja. Lopuksi taulukkoon merkittiin haastattelun toteutuspaikka seka tallennus-
keino. Myymalan tilaus- ja hyllytysprosessiin liittyva haastattelu tallennettiin aanit-

timen avulla ja muiden haastatteluiden tulokset kirjattiin konkreettisesti ylos.
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Kivisaaren Mini-Mani Oy keskustelu myymala
Minna Hautamaki Sdhkdposti- Ostolaskun 10.3.2016 Minimanin Ylds
Reskontranhoitaja keskusielu kierratysprosessin taloushallinto kirjaaminen
Minimani Yhtidt Oy ongelmakohtien

kasittely
Terhi Alaranta-lkkala Kasvotusten Ostolaskun 1032016 Minimanin Ylds
Reskontranhoitaja kayty kierrdtysprosessin | klo 10.50-11.10 | taloushallinto kirjaaminen
Minimani Yhtidt Oy keskusielu ongelmakohtien

kasittely
Emmi Moponen Skype-keskustelu | Reklamaaticiden 15.3.2016 Minimanin Ylds
Kirjanpitaja hoitamisen taloushallinto kirjaaminen
Minimani Yhtidt Oy vastuuzlueet
Emmi Moponen Skype-keskustelu | Saldottamatiomien 15.3.2016 Minimanin Ylos
Kirjanpitaja laskujen kiertoon taloushallinto kirjaaminen
Minimani Yhtidt Oy laittaminen
Henna-Maria Niemistd Sahkdposti- Ostolaskun 14.3.2016 Minimanin Ylis
Kirjanpitaja keskustelu kierrdtysprasessin taloushallinto kirjaaminen
Minimani Yhtidt Oy ongelmakohtien

kasittely
Sarita Orpana Kaswvotusten Minimanin 17.3.2016 Minimanin Yios
Kehityspaallikkd kayty kehitystoimiin taloushallinto kirjaaminen
Minimani Yhtidt Oy keskustelu liityvien asiociden

Kuvio 2. Tata opinnaytetytta varten tehtyjen haastattelujen koonti

Jani Koskela toimii Kivisaaren Mini-Mani Oy:n palveluksessa apulaisosastopaal-
likkona ja han oli sopiva henkilo kertomaan koko Minimanin ostotilaus- ja sita seu-
raavan hyllytysprosessin kulun. Koskela selvensi vaihe vaiheelta miten tilaus- ja
hyllytysprosessi kaytannossa suoritetaan. Lisdksi hdn opasti miten virheellisten

toimitusten kirjaamisen kanssa menetellaan.

Minna Hautamé&ki ja Terhi Alaranta-lkkala toimivat reskontranhoitajina Minimani
Yhti6t Oy:n palveluksessa. Hautaméen vastuualueena toimii Kivisaaren Mini-Mani
Oy:n reskontranhoito ja Alaranta-lkkala puolestaan vastaa Kokkolan Mini-Mani
Oy:n reskontranhoidosta. Lisdksi Emmi Noponen ja Henna-Maria Niemisto toi-
mivat Minimani Yhtiét Oy:n palveluksessa kirjanpitdjind. Noposen vastuualueisiin
kuuluu Kivisaaren Mini-Mani Oy:n kirjanpidosta vastaaminen sekd Lempaalan Mi-
ni-Mani Oy:n reskontranhoito. Niemistd vastaa Jyvaskylan Mini-Mani Oy:n kirjan-
pidosta ja reskontranhoidosta. Edella mainittujen henkiléiden tietoutta hyédynnet-

tiin ostolaskuprosessin ongelmakohtien sekd hidasteiden kasittelyssa ja lisaksi
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heilta saatiin hyvin informaatiota prosessiin liittyen. Talldin prosessin lapikaymises-

t& muodostui realistinen, kun haastateltavat saivat kertoa oman nakemyksensa.

Sarita Orpana toimii Minimani Yhtiot Oy:n palveluksessa kehityspaallikkona. Ha-
nen vastuullaan on muun muassa toimia organisaation kehittgjana ja kouluttajana.
Orpanan kanssa keskusteltiin Minimanin toimintaan liittyvista kehitystoimista. La-
pikaytyja asioista olivat liséksi tulevaisuuden kehitystoimet liittyen Minimanin jar-

jestelmien parannukseen.

3.3 Ostolaskun kierratysprosessin kellotus

Ostolaskun kierratysprosessi kellotettiin viikon ajalta yhden yhtion osalta ja tulok-
set merkittiin ylos. Tarkoituksena oli saada kasitys siitd, miten kauan ostolaskujen
kasittelyyn suurin piirtein kaytetadn aikaa ja miten kauan ongelmatilanteiden selvit-
tely vie aikaa. Tutkimuksessa haluttiin liséaksi selvittdd miten paljon séhkdisten ja

paperisten laskujen kasittelyyn kaytetty aika eroaa toisistaan.

Tuloksien kirjaamisen avuksi luotiin taulukko, johon merkittiin paivat maanantaista
perjantaihin. Jokaisen paivan kohdalle merkittiin tyon selite eli se, mita laskuja ol-
tiin kulloinkin kirjaamassa. Laskujen lukumaaran liséksi taulukkoon merkittiin kul-
takin paivalta erikseen aika, jolloin laskun kasittelyprosessi aloitettiin seka aika,
jolloin kasittelyprosessi saatiin paatokseen. Erikseen merkittiin aika, mita kunkin
ongelmalaskun kasittelyyn kaytettiin aikaa seka syy, miksi laskua kulloinkin selvi-
teltiin. Tarpeelliseksi koettiin merkitd myds tieto siitd, jouduttiinko laskua kierratta-
maan laskuntarkastajilla ongelman selvittelyn jalkeen. Tulosten perusteella saatiin
kasitys siita, miten paljon aikaa prosessi vie ja kuinka paljon ongelmien kasittely

suurin piirtein vie aikaa.

3.4 Kierratysseurantataulukoiden koonti

Minimanin luomista, vuoden 2015 ja 2016 kierratysseurantataulukoista luotiin ku-
viot, joista voidaan ndhd&a yhteenvedot kiertoon lahteneiden laskujen syista ja nii-

den prosentuaalisista maarista. Kuvioihin merkittiin kaikkien yhtididen yhteenlaske-
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tut maarat kiertoon lahteneista laskuista. Kuvioiden luonti koettiin tarpeelliseksi,
silla niistd nahdaan laaja-alaisemmin kiertoon lahteneiden laskujen syyt ja maarat.

Vuoden 2015 kierratysseurantataulukon tulokset on keratty viikolta 21 alkaen, silla
kierratysseurantataulukko otettiin kayttoon silloin. Kierratysseurantataulukkoa tay-
tettiin vuoden loppuun saakka, jolloin luotiin vuoden 2016 kierratysseurantatauluk-
ko. Vuoden 2016 kierratysseurantataulukon tulokset ovat viikolle 11 saakka.

3.5 Tiivistelma empiirisen aineiston keruusta

Tutkimusta lahdettiin toteuttamaan empiirisend tutkimuksena ja apuna kaytettiin
auktoriteettista huomiointia, jota toteutettiin Minimanin tyontekijéiden kanssa kayty-
jen haastatteluiden ja kasvotusten kaytyjen keskusteluiden sek&a sahkoposti- ja

Skype-keskusteluiden avulla.

Haastateltavina toimi Kivisaaren Mini-Mani Oy:n apulaisosastopaallikké Jani Kos-
kela, joka opasti Minimanin ostotilaus- ja hyllytysprosessin kulun. Haastattelu to-
teutettiin lisaksi Minimanin kehityspéallikkd Sarita Orpanan kanssa Minimaniin liit-
tyvistd kehitystoimista. Kivisaaren Mini-Mani Oy:n reskontranhoitaja Minna Hau-
tamaen, Kokkolan Mini-Mani Oy:n reskontranhoitaja Terhi Alaranta-lkkalan seka
Jyvaskylan Mini-Mani Oy:n reskontranhoitaja ja kirjanpitaja Hennamaria Niemiston
kanssa kaytiin keskustelua ostolaskuprosessiin liittyvistd hidasteista ja ongelma-
kohdista. Kivisaaren Mini-Mani Oy:n kirjanpitdja seka Lempaalan Mini-Mani Oy:n
reskontranhoitaja Emmi Noponen opasti reklamaatiotoimintatavan seka laskujen

kiertoon laittamisperiaatteen kanssa.

Ostolaskun kierratysprosessi kellotettiin yhden yhtion osalta viikon ajalta ja tulok-
set merkittiin taulukkoon. Talla selvitettiin ostolaskujen kasittelyyn kaytettavaa ai-
kaa ja erikseen sita, miten kauan prosessista kuluu ongelmalaskujen selvittelyyn.
Ongelmatilanteisiin kaytetty aika seké selvittelyn syy kirjattiin ylos ja liséksi merkit-
tiin, tarvitsiko laskua kierrattaa vai ei. Ongelmalaskuista ei tarvinnut kierrattaa niita,
joissa oli ylimaaraisia tuotteita vastaanotolla tai jos laskulla oli halvemmat hinnat

jarjestelmaan nahden.
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Minimanin luomista, vuoden 2015 ja 2016 kierratysseurantataulukosta luotiin kuvi-
ot, joista ndhdaan yhteenvedot molempien vuosien kiertoon lahteneiden laskujen
maarista ja syista. Vuoden 2015 kierratysseurannan tulokset on keréatty viikolta 21
alkaen jatkuen loppu vuoteen. Vuoden 2016 alussa luotiin oma kierratysseuranta-

taulukko, jonka tiedot on keratty ensimmaisesta viikosta viikolle 11 saakka.
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4 MINIMANIN TALOUSHALLINTO

Tassa luvussa kasitelladn Minimanin toimintamallia ostolaskun kierratysprosessin
kulussa. Alussa perehdytd&n Minimanin ostotilausprosessiin, jonka jalkeen siirry-
taan kasittelemaan organisaation taloushallintoa. Taman jalkeen perehdytaan pe-
rinteisiin ostolaskuihin seké niiden skannaukseen, sahkoisiin ostolaskuihin, hyvi-
tyslaskuihin seka laskujen tilidintiin. Taman jalkeen tutustutaan Minimanin luo-
maan kierratysseurantaan ja organisaation reklamaatiokaytantoon. Lopuksi tarkas-
tellaan ostolaskun kierratysprosessin siséisia ja ulkoisia hidasteita ja ongelmakoh-
tia.

4.1 Ostotilausprosessi Minimanissa

Tassa luvussa tarkastellaan Minimanin toimintamallia tavaran tilauksen ja sen hyl-
lytyksen suhteen. Ostotilauksen suorittamisen eri vaiheet kaydaan tarkasti l&api
vaihe vaiheelta. Lopuksi k&sitellaan myymalan menettelytapa tilatun tavaran hylly-
tyksen kanssa. Tarkoituksena on siis perehtyd, miten kuorma hyllytetdén oikealle

tilaukselle ja miten toimitaan virheellisten toimitusten kirjaamisen kanssa.

4.1.1 Ostotilauksen tekeminen

Minimanin myymal&assé ostotilaus suoritetaan laitteella, jota kutsutaan PDA:Ksi.
Ensimmaisenda PDA:n valikosta valitaan ostotilauksen suorittaminen. Sen jalkeen
valitaan ne tuotteet, joita silla hetkella on tarkoitus tilata. TAma tapahtuu siten, etta
kunkin tilattavan tuotteen viivakoodi luetaan PDA:n avulla, jolloin laite tuo auto-
maattisesti tilattavan tuotteen tiedot nakyviin. PDA:Ita nakyy toimittajan liséksi tuot-
teen taman hetkinen saldo eli se, kuinka paljon tuotetta on talla hetkella hyllyssa ja
varastossa yhteensd. Seuraavaksi tarkistetaan tuotteiden lukumaard yhdessa
myyntierassa. Taman avulla pystytaan arvioimaan, kuinka monta myyntieraa on
syyta tilata. Lisaksi tarkistetaan, onko kyseessa oleva tuote tilattu jo kertaalleen.

Taman voi tarkistaa PDA:n avoimista tilauksista. Nain ollen véltytaan tilaamasta
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tavaraa liikaa. Tuotetta tilatessa laitteesta ndkyy myods sen toimitusaika. (Koskela
2015.)

Jokaisen tilattavan tuotteen kohdalla kdydaan sama prosessi lapi. Kun kaikki tilat-
tavat tuotteet on keratty, PDA:lle listautuu yhteenveto tilattavista tuotteista. Samal-
la ndhdaan myds tuotteiden loppusumma. Lopuksi ostotilaus hyvaksytaan ja tieto
tilauksesta saapuu tavarantoimittajille. Tilauksen saavuttua tavarantoimittajalle,

lasku tilatuista tuotteista saapuu taloushallintoon kasiteltavaksi. (Koskela 2015.)

4.1.2 Tuotteiden hyllyttdminen

Kuorman saavuttua kaupalle se hyllytetdan ja rekisterdidaan jarjestelmaan. Hylly-
tyksessa kaytetaan jalleen apuna PDA:ta. Talla kertaa laitteen valikosta valitaan
“vastaanotto”, minka jalkeen PDA:n avulla luetaan tuotteen viivakoodi. Taman jal-
keen laitteen naytolle ilmestyy kaikki tilaukset, joissa kyseista tuotetta on. Jotta
tuote pystytaan hyllyttamaan oikealle tilaukselle, tarkistetaan oikea tilausnumero
tuotteen pakkausmateriaalin kyljestd. Taman jalkeen siirrytdéan PDA:n kohtaan
"hyllytys”, minka jalkeen luetaan jalleen hyllytettavan tuotteen viivakoodi. Viiva-
koodin luvun jalkeen tarkistetaan, etta tuote on oikean tilausnumeron alla. My6s
PDA:Ita valitaan vastaava tilausnumero. Tdméan jalkeen tarkistetaan, etta tuotteita
on toimitettu oikea m&ara tilaukseen n&hden. Jos toimitettu mééard on sama kuin
tilattu maara, tuote voidaan hyllyttaa. Jos tilausnumerolla on tilattu muitakin tuottei-
ta, sama prosessi toistetaan jokaisen tuotteen kohdalla. Kun kaikki tuotteet ovat
l6ytyneet, kirjataan hyllytys ja samaan aikaan tehty hyllytys siirtyy myos taloushal-
linnon ostoreskontraan. (Koskela 2015.)

Voi kuitenkin olla, etta kaikkia tuotteita ei ole toimitettu niin kuin ne on tilattu. Jokin
tuote on saattanut jdadda kokonaan toimittamatta tai sitd on tullut lian vahan tai
likaa tilaukseen nahden. Tallaisissa tapauksissa tuote hyllytetd&n kuitenkin niin

kuin se on saapunut, jolloin kirjataan virheellinen eré. (Koskela 2015.)
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4.2 Taloushallinto Minimanissa

Minimanien hallinto- ja tukipalvelut sijaitsevat Seingjoella, jonne myos kaikki laskut
saapuvat. Taloushallinnossa tytskentelee viisi kirjanpitdjaa seka kolme reskont-
ranhoitajaa. Naiden lisdksi taloushallinnossa avustaa talla hetkella kaksi reskont-

ranhoitajaa.

Ostolaskuja saapuu taloushallintoon paivittain niin paperisina postin mukana, sah-
koisesti suoraan verkkolaskutusosoitteeseen kuin sahkoépostilla taloushallinnon
omaan sahkodpostiosoitteeseen josta ne tulostetaan paperisiksi versioiksi. Ostolas-
kujen maara vaihtelee paivittéain, mutta keskiméaarainen yhteenlaskettu luku on
noin 300 laskua pdaivassa. Saapuneiden ostolaskujen maard on suurimmillaan
maanantaisin, silla lahelld viikonloppua tai viikonlopun aikana lahteneet laskut

saapuvat taloushallintoon vasta seuraavana arkipaivana.

4.2.1 Perinteiset ostolaskut

Paperisten laskujen saavuttua taloushallintoon skannausvuorossa oleva henkil®
lajittelee laskut erikseen jokaiselle Minimanille. Skannausvuoro maaraytyy jokai-
sen reskontranhoitajan kohdalle vuoropéaivina. Laskuja jaotellaan yhteensa kuu-
teen eri pinoon: Kivisaaren Mini-Mani Oy:lle, Kokkolan Mini-Mani Oy:lle, Jyvasky-
l&n Mini-Mani Oy:lle, Lempaalan Mini-Mani Oy:lle, Vaasan Mini-Mani Oy:lle ja Mi-
nimani Yhtiot Oy:lle. Postin mukana tulleiden laskujen lisaksi laskuja saapuu myo6s
reskontran omaan sahkopostiosoitteeseen, josta ne tulostetaan ja jaotellaan pape-

risten laskujen tavoin kyseessé olevan Minimanin kohdalle.

Skannaajan tehtaviin kuuluu séahkopostiin tulleiden laskujen tulostamisen lisaksi
tarkistaa, onko reskontran omaan sahkopostiin lahetetty kaupalta tiedotteita toimi-
tusvirheista. Téallaisia voivat olla esimerkiksi tilanteet, joissa kaupan puolelta tulee
ilmoitus toimituksesta uupumaan jadneista, ylimaaraisista tai rikkoutuneista tuot-
teista. Talloin skannaaja valittaa sahkopostin kyseesséa olevan Minimanin reskont-
ranhoitajalle ja han suorittaa jatkotoimenpiteet. Reklamaatiokaytannosta kerrotaan

kuitenkin lisd& kappaleessa 4.4.
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Lajittelun jalkeen laskut avataan Minimani kerrallaan. Laskuista poistetaan niitit ja
klemmarit, jotta ne menevat skannauskoneesta lapi. Taman jalkeen laskut jaotel-
laan neljaan eri pinoon: yksisivuiset laskut, monisivuiset laskut, hyvityslaskut ja
ulkomaiset laskut. Skannaaja tarkistaa jokaisen laskun kohdalla laskun tiedot oi-
keiksi. Jos laskun tiedoissa on puutteita, skannaaja toimittaa laskun kyseisen Mi-

nimanin reskontranhoitajalle tietojen korjaukseen.

Lajittelun ja tarkistuksen jalkeen kyseessd olevan Minimanin laskut yhdistetdan
yhdeksi pinoksi ja skannataan skannerilla tietokoneen ostoreskontrajarjestelmaan.
Ennen skannauksen aloittamista jarjestelmastéa valitaan kyseessa olevan Minima-
nin yhtiétunnus, jotta laskut ohjautuvat oikean Minimanin ostoreskontraan. Skan-
nauksen jalkeen laskut siirtyvat tietokoneen skannausjarjestelmaan. Taman jal-
keen laskut jaotellaan uudelleen erillisiksi laskuiksi ja monisivuiset laskut nidotaan
uudelleen yhteen, jolloin laskun kasittely on helpompaa ja valtytaan laskun sivujen
katoamiselta. Laskujen jaottelun ja yhteen liittAmisen jalkeen jarjestelma pyytaa
syottamaan tietoja kustakin laskusta. Jarjestelmaéan kirjataan laskun numero, pai-
vamaara, saajan tilinumero, viitenumero, erapaiva ja laskun summa. Taman jal-
keen laskun kuva ja siité lisatyt tiedot siirtyvéat ostoreskontraohjelmistoon ja skan-
naaja vie paperiset laskut kunkin Minimanin ostoreskontranhoitajalle kirjattavaksi.

Sama toistetaan jokaisen Minimanin kohdalla erikseen.

Ennen paperisten ostolaskujen kirjaamista reskontranhoitaja leimaa jokaiselle las-
kulle oman, niin sanotun juoksunumeron. Juoksunumerolla tarkoitetaan numero-
sarjaa, joka helpottaa laskun mythempaa etsintaa. Paperiset ostolaskut arkistoi-
daan aina numerojarjestyksessa siten, etta ostolaskumapin alimpana on vanhin ja
paalla uusin tosite. Tayteen kerdéntynyt ostolaskumappi tarkistetaan lopuksi huo-
lellisesti lapi. Mapin tulee sisaltda kaikki sinne kuuluvat tositteet juoksunumerojar-
jestyksessa. Lopuksi ostolaskumapin siséltd merkitddn mapin sivuun juoksunume-

rosarjavalind vanhimmasta uusimpaan.

4.2.2 Sahkoiset ostolaskut

Sahkdinen ostolaskutus lisaantyy koko ajan Minimanin taloushallinnossa. Tava-

rantoimittajilta tulee tieto mahdollisuudesta sahkoiseen ostolaskutukseen esimer-
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kiksi paperisen ostolaskun mukana tulleen tiedotteen mukana. Sahkoisten lasku-
jen kohdalla tavarantoimittaja l&hettaa laskut suoraan Minimanin verkkolasku-
tusosoitteeseen. Sahkoinen laskutus on siita vaivatonta, etta siina ei kulu ylimaa-
raistd aikaa laskun jarjestelméaan saamiseen verrattuna paperiseen ostolaskutuk-

seen.

Kunkin Minimanin reskontranhoitaja hakee sahkoiset laskut oman tietokoneensa
jarjestelmasta ennen niiden kasittelya, jolloin laskujen kuvat ja tiedot ovat rekiste-
roityneet automaattisesti ostoreskontraan. Useimmiten sahkoisesti tulleissa las-
kuissa laskun tiedot ovat oikein mutta ne tarkistetaan viela kertaalleen silméamaéaa-

raisesti, jotta lasku maksetaan oikealle tilille oikeilla tiedoilla.

4.2.3 Laskujen tilidinti

Laskujen kirjaamisvaiheessa laskuja aletaan varsinaisesti kasittelemaan yksi ker-
rallaan. Ostolaskut ja hyvityslaskut kasitellaan erikseen. Ostolaskujen kohdalla
tulee viela tarkistaa, etta laskun tiedot ovat oikein.

Joskus jarjestelmé saattaa syottaa laskun tietoihin vaaran toimittajan, joten laskun
saajan tiedot on syyta tarkistaa jokaisella kerralla. Laskun saajan lisaksi on tarkis-
tettava myos, ettd laskun kirjauspaivamaara on oikein. Erityisesti kuukauden juuri
vaihduttua on tarkkailtava, etta kirjauspaivamaara rekisteroityy oikealle kuukaudel-
le. Esimerkkina voidaan todeta tilanne: tavaran toimituspaivamaaraksi on merkitty
heindkuu, mutta lasku on paivatty elokuulle. Lasku tulee tassa tilanteessa kirjata
heindkuulle, silla toimitus on tapahtunut heindkuun aikana. Itse laskun paivaméaara
tulee olla kuitenkin sama kuin alkuperaisessa laskussa, ainoastaan kirjauspaiva-
maardd on muutettava. Jos kuitenkin kirjanpito on heindkuun osalta jo suljettu,

lasku paivatdan normaalisti elokuulle.

Laskua kirjattaessa on syyta tarkistaa liséksi, ettd laskun numero on merkitty oi-
kein. Myds laskun viitenumeron tulee tdsmétd alkuperaisen laskun kanssa. Jois-
sain laskuissa viitenumero puuttuu kokonaan, jolloin jarjestelma antaa vaihtoeh-
doksi kirjoittaa vapaamuotoisen viestin viitenumeron sijaan. Viestin kohtaan kirjoi-

tetaan yleensa laskun numero. Saajan tilinumero on myos tarkistettava, jotta lasku
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maksetaan oikealle tilille. Lisaksi on tarkistettava, ettd lasku kirjaantuu oikean Mi-

nimanin alle.

Seuraavaksi tulee tarkistaa mita tuotteita laskulla laskutetaan. Laskut kirjata aina
oikeaan tuoteryhmaan. Kullekin tuoteryhmalle on olemassa oma koodinsa. Ylei-
sesti tuoteryhmat voidaan jaotella paivittdistavaran-, kotikauden- ja rauta-
asumisen tuoteryhmiin. Paivittaistavaroihin kuuluu paasaéantoisesti kaikki elintar-
vikkeet ja muut kulutustavarat, kuten esimerkiksi kosmetiikka ja kodin puhdistuk-
seen liittyvat tarvikkeet. Kotikauden tuoteryhmé&an kuuluu esimerkiksi kodin sisus-
tamiseen liittyvat tuotteet, vaatteet, koulutarvikkeet ja lelut. Rauta-asumisen tuote-
ryhmé&én puolestaan lukeutuu esimerkiksi kaikki tuotteet kodin remontoimiseen
liittyen, valaisimet, kodinkoneet ja vapaa-aikaan, kuten esimerkiksi kalastukseen ja

hevosurheiluun liittyvat tuotteet.

Tuoteryhmén tarkistuksen jalkeen on varmistettava, ettda maksuehto on oikein.
Mahdollisen maksualennuspaivamaaran liséksi tulee viela tarkistaa, etta erdpaiva

sijoittuu oikealle paivalle.

424 Saldoseuranta

Yleisesti ottaen jokainen ostolasku kirjataan tahan asti samalla kaavalla. Tavaran-
toimittajat jakautuvat kuitenkin tdssa kohtaa kahteen eri ryhmaéan. Osa toimittajista
ovat niin sanottuja saldoseurattavia toimittajia ja toinen puoli ei-saldoseurattavia
toimittajia. Toimintatapoja naiden kahden toimittajaryhman valilla tarkastellaan eril-

lisissé kappaleissa.

Saldoseurattavien toimittajien kohdalla maksuehtojen, erdpaivan ja mahdollisen
kateisalennuspdaivan tarkistuksen jalkeen laskujen kirjaaja hakee jarjestelman
kautta laskun osoittamat tuotteet, jotka on kaupan puolella hyllytetty ja rekisteroity
jarjestelmaan. On olemassa paljon tilanteita, joissa laskun osoittamia tuotteita ei
ole viela hyllytetty, jolloin lasku jAd odottamaan hyllytysta ja laskun kirjaaja siirtyy
kasittelemaan seuraavaa ostolaskua. Jos laskun tuotteiden hyllytys kuitenkin I0y-
tyy jarjestelmasta, haetaan hyllytys jarjestelman kautta kasiteltavaan ostolaskuun.

Taman jalkeen tarkistetaan, tdsmaako laskun loppusumma hyllytettyjen tuotteiden
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loppusumman kanssa. Jos summa tasmaa, lasku voidaan kirjata odottamaan
maksatusta. Jos summa ei tdsméaa, aletaan selvittdd mista ero laskun ja vastaan-
oton valilla johtuu ja ongelman selvittya lasku mahdollisesti kierratetaan laskuntar-

kastajalla.

Ei-saldoseurattavien toimittajien laskujen kohdalla laskut laitetaan suoraan
kaupalle kiertoon tarkistettaviksi ja hyvaksyttaviksi. Laskun tarkastajat ovat jaettu

niin, etta kukin tarkastaja hoitaa tietyn tuoteryhman laskujen tarkistuksen.

Maksuehtojen, erapaivan ja mahdollisen kateisalennuspaivamaaran todettua oi-
keiksi tarkistetaan, onko toimittaja saldoseurattava vai ei. Jos todetaan, etta toimit-
taja ei ole saldoseurattava, lasku kierratetdan jarjestelman kautta tuoteryhman
osoittamalle laskuntarkastajalle hyvaksyttavaksi. Laskun tarkistajalta tulee kuittaus
jarjestelman kautta, kun lasku on hanen toimestaan tarkistettu ja todettu hyvaksy-

tyksi. Tallgin lasku voidaan kirjata, jolloin lasku on kasitelty ja se voidaan maksaa.

4.2.5 Hyvityslaskujen tiliginti

Taloushallintoon saapuvat hyvityslaskut kirjataan tavallisten ostolaskujen tapaan,
mutta hyvityslaskut eivat ole koskaan saldoseurattavia. Hyvityslaskut ovat hyvityk-
sia vaarin laskutetuista tai vaarin toimitetuista tuotteista ja niilden summa on aina
negatiivinen. Hyvityslaskuja ei siis tarvitse koskaan varsinaisesti maksaa, vaan ne

voidaan vahentaa seuraavasta toimittajalle maksetusta erasta.

Taloushallinto pyrkii pitamaan kirjaa jokaisesta hyvitysta odottavasta tuotteesta tai
laskusta. Jokaisella Minimanilla on oma reklamaatiomappinsa, jonne hyvitysta
odottavat laskut jatetddn odottamaan. Kun taloushallintoon sitten saapuu hyvitys-
lasku, tarkistetaan kyseessa olevan Minimanin reklamaatiomapista mihin laskuun
hyvitys on tullut. Talla tavalla varmistetaan, etta jokaiseen hyvityspyyntdéon vasta-
taan. Jos hyvityslaskua vastaava hyvityspyynto |0ytyy reklamaatiomapista, tarkis-
tetaan ettd hyvityslaskun summa tdsmaa hyvitysta odottaneiden tuotteiden ja nii-
den summan kanssa. Jos laskut nayttavat vastaavan toisiaan, laskut saa kirjata

suoraan kasitellyksi. Jos hyvityslaskussa on kuitenkin viel& epéaselvyyksia tai hyvi-
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tyspyynt6a ei 10ydy reklamaatiomapista, lasku laitetaan jalleen myymalalle kier-
toon tarkistettavaksi.

4.3 Kierratysseuranta

Laskun kiertoon laittamisen perussaantd Minimanin taloushallinnossa on, etta ei-
saldoseurattavat laskut lahtevat joitain poikkeuksia lukuun ottamatta aina kiertoon
kaupan puolelle. Saldoseurattavien laskujen kohdalla my0s tuotteiden maéarista
peraisin olevat virheet lahtevat kaupan puolelle selvitettavéksi ja hintavirheelliset,
eli kallimmalla laskutettavat tuotteet laitetaan aina kiertoon tuotesihteereille selvi-

tettavaksi.

Minimanin taloushallinto on kehittédnyt niin sanotun kierratysseurantataulukon kul-
lekin yhtidlle erikseen. Jokaisen kiertoon menevan laskun kohdalla laskujen tiliGija
kay merkitsemassa taulukkoon paivamaaran, toimittajan nimen ja rastittaa syyn,

miksi lasku lahtee kiertoon. Rasti laitetaan laskusta riippuen joko kohtaan:

hintavirhe, mika tarkoittaa kalliimmalla laskutettujen tuotteiden kiertoon lait-

tamista tuotesihteereille

- hyllytys tekematta, milla tarkoitetaan hyllyttamattémia kuormia joita ei pys-

tytty laskun tilidintivaiheessa kirjaamaan vaan jatettiin "roikkumaan”

- ero vastaanotossa tai laskussa, johon merkitd&dn mé&arista johtuvat vir-

heet, oli tuotteita hyllytetty liikaa tai liian vahan

- tilausnumero puuttuu eli hyllytystd ei pystytty hakea jarjestelmadn sen

puutteen vuoksi.

Kierratysseurantataulukon avulla pystytdan tutkimaan ensinnakin sita, milla yhtiélla
on eniten ongelmallisia tilanteita laskujen tiliGinnin suhteen, mink& toimittajan las-
kut tyollistavat eniten ja mista syista laskuja laitetaan kiertoon. Kierratysseuranta-

taulukon tuloksia kaydaan tarvittaessa lapi taloushallinnon omissa palavereissa.
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4.4 Reklamaatiot

Minimani on yrittanyt etsia sopivaa reklamaatiokaytantoa ja yrittanyt miettia kaikki-
en kannalta toimivinta ratkaisua niiden hoitamiselle. Tamanhetkinen reklamaatio-

kaytantd noudattaa paapiirteittain samaa kaavaa jokaisessa yhtiossa.

Kuten kappaleessa 4.2.1 todettiin, skannaaja tarkistaa reskontran séhkodpostista
mahdolliset toimitusvirheilmoitukset. Jokaisen yhtion reklamaatiokaytanto perustuu
siihen, etta kotikauden ja raudan puolen liittyvéat reklamaatiot hoitaa taloushallinto,

mutta paivittéistavarapuolen reklamaatiot hoidetaan kaupan puolella.

4.5 Ostolaskuprosessin ongelmakohdat

On selvaa, ettd Minimanin ostolaskun kierratysprosessin hidasteet ja ongelma-
kohdat kuluttavat organisaation voimavaroja ja vaikuttavat kustannuksiin negatiivi-
sella tavalla. Jokainen hidaste ja ongelmakohta hidastaa prosessin kulkua ja aikaa
kuluu ylim&araisten asioiden selvittdmiseen. On siis erittdin tarkeé keskittya naiden
hidasteiden tunnistamiseen, jotta ne voidaan eliminoida ja prosessista saadaan

tehokkaampi ja sujuvampi.

Mietittdessa Minimanin ostolaskuprosessin hidasteita ja ongelmakohtia seka nii-
den aiheuttajia voidaan todeta, ettd vaikka kustannuksia kohdistettaisiin aiheutta-
misperusteen mukaan kuinka paljon, ne eivat muutu miksik&aan, jollei asioille tehda
mitddn. Kun kustannuksiin halutaan vaikuttaa, on vaikutettava toimintoihin eli sii-
hen mita ihmiset tekevat. Yrityksen toimintojen ja niiden valisten riippuvuuksien
tuntemisen ansiosta voidaan lisata tehokkuutta ja kustannussaastoja liikketoiminta-
prosesseja muuttamalla. Kaikki ne toiminnot, joista ei koidu lisdarvoa, ovat turhia

ja ne tulisi poistaa. (Lumijarvi ym. 1997, 37.)

Liiketoiminnan virtaviivaistamisessa on syyta kiinnittdd huomiota ensinnakin sii-
hen, mik& aiheuttaa toiminnon suorittamistineyden. Lisaksi taytyy miettia, miksi
toiminto kuluttaa niin paljon resursseja. Huomioitava on myoés eri toimintojen véli-
set kytkennat eli se, mika yhteys toiminnoilla on toisiinsa ja miten ne muodostavat

liketoimintaketjuja. Toimintojen valinen kytkenta selvidd miettimalla mika aiheuttaa
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toiminnon tapahtumisen, mista ker&tddn tieto toiminnon suorittamiselle ja mitka
ovat edelliset vaiheet, mitd seurannaistoimintoja juuri tasta toiminnosta aiheutuu ja
lisdksi tulee miettid, kuka tarvitsee taman toiminnan panosta oman toiminnon suo-

rittamiseen. (Lumijarvi ym. 1997, 64-65.)

Ostolaskun kierratysprosessin kehittdminen l&htee liikkeelle strategiasta ja tavoit-
teista. Strategia tulee esittda selvana ja ymmarrettavana tavoitteena ja mitattavana
asiana. Kaikkien prosessin kehittamiseen liittyvien henkildiden tulee tietda, mika
strategia on ja mita silla halutaan saavuttaa. Prosessin kehittdminen onnistuu ai-
noastaan silloin, kun se toteutetaan systemaattisesti ja sen eteen ollaan valmiita
panostamaan riittavasti. Prosessin kehittdminen onnistuu parhaiten silloin, kun ne
ihmiset jotka tietdvat parhaiten mita asioita tulee kehittaa, ryhtyvat viemaan kehi-
tettavia asioita eteenpdain. Organisaatiossa toimiville tyontekijoille on ymmarretta-
valla tavalla kerrottava heidan tyotadan koskevista asioista. Samalla tulee luoda ne
tyokalut, joiden avulla toimenpiteet ja toiminnan kehittdminen onnistuvat. Tiedot-
taminen on prosessin kehittamisessa tarkead, silla kehitystoimet lisdavat odotuk-
sia organisaation sisalla. Konkreettisten tulosten saannin jalkeen niista tulee tie-
dottaa. Tamé takaa sen, etta innostus asian kehittamista kohtaan ei laannu pro-
sessin aikana. (Lumijarvi ym. 1997, 197-199.)

Kehitettavad on varmasti jatkuvasti jokaisessa organisaatiossa, mutta usein kay-
tettdvissa olevat resurssit eivat riitd kaiken toteuttamiselle. Minimanilla on talla
hetkella palkattuna ainoastaan yksi kehityspéaallikkd. On selvaa, etta organisaatio
tarvitsee lisdd tyovoimaa entista tehokkaamman kehitystyon saavuttamiseksi. Tal-

l& hetkella tarkoituksena ei kuitenkaan ole palkata enempaa tyontekijoita.

Minimani pyrkii jatkuvasti lisdamaan automatiikka eri toimintoihin, jotta tyot sujuisi-
vat mahdollisimman tehokkaasti. Tulevaisuuden varalle onkin olemassa erilaisia
ideoita, joilla toimintaa saataisiin parannettua entista tehokkaammaksi. Nama kehi-
tysideat ovat kuitenkin viela tyon alla ja vaativat pitkgjanteista kehitystyota. (Orpa-
na 2016.)
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45.1 Sisaiset ongelmakohdat

Tavaran tilauksen kanssa ongelmalliseksi koettiin niin sanotut ketjutilaukset. Ket-
jutilaukset ovat joko hallinnon tai myymalan tekemia, eika niille ei ole olemassa
tilausnumeroa. Ketjutilauksista tulee satunnaisesti tieto taloushallintoon, mutta il-
moittamattomista ketjutilauksista koituu taloushallinnolle lisda tyota. Ketjutilauslas-
kut, joista ei ole etukateista tietoa, laitetaan myymalaan kiertoon kysellen tilaus-
numeroa. Jos ketjutilaus on hallinnon tekema, myymala ei aina tieda sita. Kun
kuorma ketjutilauksella tilatuista tavaroista saapuu myymalaan hyllytettavaksi,
myymalalla ei ole varmaa tietoa esimerkiksi siitd, kenen tilaamia ne ovat, kuulu-
vatko tavarat edes oikeaan myymaldan tai jos kuuluvat, onko niitd tullut oikea
maara. Tieto tallaisista tilauksista tulisi ehdottomasti kiirid sekéa taloushallintoon,
ettd myymalaan. Myymalan toimenkuvaan kuuluu hyllyttéda tilaukset, joten on erit-

tain olennaista tietaa mita kulloinkin hyllytetaan.

Tavaran hyllytyksen kanssa ongelmana on se, ettd saldoseurattavaa laskua kir-
jatessa ei tilaukselle 16ydy aina hyllytysta. Talldin lasku jatetdan niin sanotusti
“roikkumaan”, eli lasku jaa odottamaan hyllytysta. Taméa puolestaan johtaa siihen,
ettd laskuja keraantyy jarjestelmaan ja hyllytysten myohempéaéan tarkisteluun kay-
tetddn enemman aikaa. Yleisesti ottaen jokaisen yhtion hyllytysta odottavat laskut
laitetaan kiertoon paivittaistavarapuolella viikko kirjaamispaivasta ja kotikauden
sekd raudan puolen laskut kahden viikon kuluttua kirjaamispaivasta (Noponen
2016).

Toimitusvirheista ilmoittaminen taloushallintoon koettiin yleisesti toimivaksi ta-
vaksi. Ongelmana on kuitenkin se, ettd kaikki hyllyttdjat eivat ilmoita virheellisista
toimituksista taloushallintoon. Osalle reskontranhoitajista puolestaan saapuu toimi-
tusvirheilmoituksia sahkdpostiin tai puhelimitse tehtyja ilmoituksia niin paljon, etta
kaikkia toimitusvirheitéa ei voi milladn muistaa (Alaranta-lkkala 2016). Tama johtaa
taas siihen, ettd lasku jossa havaitaan virhe hyllytyksessa, laitetaan kaupalle kier-
toon kysellen mista hyllytysvirhe on peraisin. Tama tydvaihe aiheuttaa ylimaaraista

tyotéd joka voidaan poistaa, kun kaikki toimitusvirheet ilmoitetaan taloushallintoon.

Laskuntarkastuksessa suurena ongelmana koettiin laskuntarkastajien aktiivi-

suus. Kun taloushallinto laittaa joko ei-saldoseurattavan tai saldoseurattavan las-
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kun kaupalle kiertoon, tarkastus saattaa venya lilan pitkalle. Osalla laskuntarkasta-
jista on tapana katsoa laskut vasta maksualennuspdaivana tai erapaivana (Hauta-
maki 2016). Tapauksissa, joissa laskut tarkastetaan vasta maksualennuspaiva tai
erapaivana, voi olla sellaisia virheita, etta lasku joudutaan laittaa uudelleen kaupal-
le kiertoon selvitykseen maarista tai tuotesihteereille hintaselvitykseen. Tall6in
maksualennuksia jaa saamatta ja erdpéivan ylityksista aiheutuu korkolaskuja
(Hautamaki 2016). Laskuntarkastusaktiivisuudella on taten suuri merkitys Minima-

nin turhiin kustannusmenoihin.

Reklamaatioiden kanssa toimimisen kanssa ongelmalliseksi asiaksi koettiin se,
kenen tehtava on reklamoida tuotteista tavarantoimittajalle. Kappaleessa 4.4 ker-
rottiin tdmanhetkinen toimintatapa reklamaatioiden kanssa. Osa kotikauden ja
raudan puolen tyontekijoista pyytaa kuitenkin itse hyllytyksen tavarantoimittajalta,
mutta ndin toimii vain harva. Kuorma vastaanotetaan aina myymalan puolella, jo-
ten taloushallinnolla ei ole tarkkaa tietoutta reklamaation siséalléstéa. Taloushallinto
tietdd reklamaatioista ainoastaan sen mita myymalasta on informoitu. Otetaan
esimerkkitilanne: myymalasta tulee ilmoitus, ettd kuorman mukana on tullut kah-
deksan valokuvakehysta, vaikka niitd tilattin alun perin kymmenen kappaletta.
Kuorman hyllyttaja lahettaa tasta tiedon taloushallintoon ja taloushallinto ilmoittaa
siitéd eteenpain puhelimitse tavarantoimittajalle. Kay kuitenkin ilmi, etta tavarantoi-
mittaja tarvitsee lisatietoa toimituksesta, mutta taloushallinto tietaa ainoastaan sen,
ettd valokuvakehyksia on tullut kahdeksan kymmenen kappaleen sijasta. Talous-
hallinto joutuu taten kysymaan lisatietoa kaupalta ja lopettaa puhelun kesken tava-
rantoimittajan kanssa palaten myoéhemmin asiaan. Taloushallinto selvittaa silla
aikaa asiaa myymalasta ja soittaa uudelleen tavarantoimittajalle vastatakseen ta-

vantoimittajan tiedusteluun.

Myymaléan ja taloushallinnon valiseksi ongelmaksi on koettu se, etta osapuolil-
la ei ole tarpeeksi tietoutta toistensa toimintatavoista. Kun kaikki osapuolet ovat
tietoisia koko prosessista aina tavaran tilauksesta laskun maksamiseen saakka,

molemminpuolinen ymmarrys toistensa toimintatavoista paranee.
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4.5.2 Ulkoiset ongelmakohdat

Ostolaskujen skannaus vie paivasta noin kolme ylimaaraista tuntia riippuen las-
kujen maarasta. Taloushallinnossa tydskentelevien paivat tayttyvat monenlaisista
erilaisista tyovaiheista ja ty6tehtavista, joten skannaukseen kaytettava aika on erit-

tain suuri ja se on aina pois muusta tyonteosta.

Tavarantoimittajien laskujen tiedoissa saattaa olla joskus puutteellisia tietoja,
jotka aiheuttavat ylimaaraista tyota taloushallinnossa. Suurin osa laskuista siséltaa
kaikki oleelliset tiedot, mutta osassa laskuista saattaa olla suuriakin puutteita. Su-
juvuuden kannalta tarkeaa on, etta laskusta ilmenee laskuttajan perustietojen li-
saksi laskun numero, paivays, viitenumero ja erdpéiva. Suotavaa on mainita myos
toimituspaiva, jotta tiedetddn mille kuulle lasku kuuluu kirjata. Oleellista on mainita
myoOs laskutettavat tuotteet, niiden maarat seka niiden yhteenlaskettu summa.
Tuotteiden kohdalla on hyva mainita seka niiden verottomat, etta verolliset hinnat,
jotta laskun kirjausvaiheessa verrattavia hintoja on helpompi lukea. Myds laskun
arvonlisaverokirjausryhma seka mahdolliset alennusprosentit on syyta mainita

tuotteen yhteydessa.

Tavarantoimittajien luomissa hyvityslaskuissa ongelmallisena asiana on koettu
se, etté hyvityslaskut tulevat valilla vaarilla hinnoilla ja/tai maarilla. Erehdykset ovat
inhimillisia, mutta aiheuttavat lisaty6ta taloushallinnolle. Virheellisista hyvityslas-
kuista taytyy ottaa toimittajaan uudelleen yhteytta ja uutta hyvityslaskua taytyy jal-
leen jdada odottamaan. Joskus ensimmaisenkin hyvityslaskun saaminen saattaa
kestaa jopa useita kuukausia, mutta useimmiten hyvityslaskut saapuvat kohtuulli-
sessa ajassa. Toinen hyvityslaskuihin liittyva kehityskohta on veloituslaskut, joiden
mukana hyvitetaan yksi tai useampi tuote veloitusten lisdksi. Joskus hyvitysriveja
on hankala erottaa veloitusten joukosta, joten hyvitysten saapumiset saattavat
jaada talloin kirjaamatta. Kolmas kehitettava asia hyvityslaskut, joihin ei ole merkit-
ty sen laskun numero, johon lasku kohdistuu. Talléin hyvitysta on vaikea kohdistaa

oikeaan laskuun.

Tuotteiden hintavirheet voidaan luokitella joko sisdisiin tai ulkoisiin ongelmakoh-
tiin. Tuotteiden hintavirheet ovat peraisin joko siitd syysta, etta tuotteiden hinnas-

toa ei ole paivitetty ajan tasalle tai tavarantoimittajat eivat ole raportoineet mahdol-
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lisista hinnanmuutoksista. Tavarantoimittajista peréisin olevat hintavirheet saatta-
vat olla myGs vaarissa alennusprosenteissa tai kampanjahinnoissa. Kampanjahin-
toja esiintyy paaosin paivittaistavarapuolen tuotteissa, joten kyseisen tuotekatego-

rian alla olevat tuotteet aiheuttavat siltd osin eniten lisétyota (Niemisto 2016).

Laskujen perille saapuminen ei ole aina taattua, kun on kyse sitten paperisista
laskuista tai sé&hkdisista laskuista. Joskus postin mukana tai bittiavaruuteen ka-
donneista laskuista saattaa tulla aiheettomia maksukehotuksia. Tallaiset katoami-
set tyollistavat taloushallintoa, kun ryhdytaan selvittdaméaan, onko maksukehotus

aiheellinen.

Talouselaman julkaisemassa verkkoartikkelissa Roope Rauhalinnan [viitattu
2.4.2016] mielesta organisaatioiden tulisi nostaa vastaanotettavien laskujen vaa-
timustasoa. Rauhalinnan mukaan organisaatioiden tulisi maaritella selkeat ehdot
sille, millaisia ostolaskuja he ovat valmiita vastaanottamaan. Prosessi ei ole toimi-
va, jos sen lapi kulkee sellaisia laskuja mita eteen sattuu tulemaan. Namé ehdot
auttavat luomaan edellytykset oikeiden laskujen automaattiselle hyvaksynnélle.
Sellaiset poikkeamat laskuissa, jotka vaativat tilaajalta toimenpiteita siirtyvat suo-
raan tyojonon perélle. Mikali laskulta ei esimerkiksi 16ydy tilausnumeroa, niitéa ei
tulisi vastaanottaa ollenkaan koko prosessiin. (Rauhalinna, [viitattu 2.4.2016].)

Taloushallinnolla on Rauhalinnan [viitattu 2.4.2016] mukaan taipumusta ylipalvella
niin sisaisia kuin ulkoisia osapuolia. Rauhalinna huomauttaa, ettéa laskut joista
puuttuu organisaatioin edellyttamia tietoja aiheuttaa sen, ettd ulkoiset osapuolet
eivat muuta toimintaansa ja prosessi ei koe parannusta. Laskuille voitaisiin Rauha-
linnan mukaan maaritell& automaattinen hylkayssaanto ja kasittelytapa, jolla toimit-

taja ja tilaaja saa tiedon laskun hylkdamisesta.

4.6 Tiivistelm& Minimanin taloushallinnosta

Minimani suorittaa ostotilauksen ja tavaran hyllytyksen PDA:n avulla. Ostotilauk-
sen suorituksen jalkeen tieto tilatuista tuotteista siirtyy toimittajalle ja tilauksesta
saapuu lasku taloushallintoon. Tavaran hyllytyksessa tuotteet hyllytetdan oikean

tilausnumeron alle. Samalla suoritettu hyllytys siirtyy taloushallinnon ostoreskont-
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raan. Virheellinen toimitus hyllytetddn niin kuin se on saapunut, jolloin kirjataan

virheellinen eréd. (Koskela 2015.)

Minimaniin saapuu laskuja sekd paperisesti etta sahkdisesti. Sahkdiset laskut
saapuvat joko Minimanin omaan verkkolaskutusosoitteeseen tai reskontran omaan
séhkopostiosoitteeseen josta skannaaja tulostaa ne paperisiksi versioiksi. Paperi-
set ostolaskut skannataan ostoreskontraan séhkoiseen muotoon. Paperiversiot
numeroidaan ja arkistoidaan ostolaskumappiin numerojarjestyksessa. Sahkdiset
laskut haetaan jarjestelmasta Minimanin ostoreskontraan, jolloin laskujen tiedot ja

kuvat lataantuvat valmiiksi jarjestelmaan.

Laskun tiliGinnissa tarkistetaan laskut tiedot oikeiksi. Laskun tietojen oikeellisuu-
den jalkeen tarkistetaan, onko toimittaja saldoseurattava vai ei. Saldoseurattavien
toimittajien laskujen kohdalla myymalassa tehty hyllytys haetaan jarjestelmaéan ja
sita verrataan laskulla merkittyihin tuotteisiin. Jos lasku tasmaa hyllytyksen kans-
sa, sen saa kirjata odottamaan maksua ja jos ne eivat tdasmaa, aletaan tutkia mista
ongelma johtuu ja mahdollisesti lasku kierratetdan laskuntarkastajilla. Jos hyllytys-
ta ei loydy, lasku jaa odottamaan sita ja se jatetaan "roikkumaan” jarjestelmaan.
Ei-saldoseurattavien toimittajien laskut puolestaan laitetaan suoraan kaupalle kier-
toon tarkistettaviksi ja hyvaksyttaviksi. Kun hyvaksynta laskulle on saatu, se voi-

daan kirjata odottamaan maksatusta.

Hyvityslaskut ovat hyvityksia vaarin laskutetuista tai vaarin toimitetuista tuotteista
ja niiden summa on aina negatiivinen. Reklamaatiomapista tarkistetaan, kohdis-
tuuko hyvitys reklamaatiomapin hyvitysta odottaneeseen laskuun. Jos hyvitys-

pyynt6a ei l0ydy, hyvityslasku laitetaan kaupalle kiertoon.

Minimanin ostolaskun Kierratysprosessin sisaisiin ongelmakohtiin kuuluu ketjutila-
ukset, hyllytysten puuttuminen, toimitusvirheista ilmoittaminen, laskuntarkastusak-
tiivisuus, vastuu reklamaatioiden hoitamisesta sekd myymalan ja taloushallinnon
valinen tietous toistensa toimintatavoista. Ulkoisiksi ongelmiksi koettiin ostolasku-
jen skannaukseen meneva aika, laskujen ja hyvityslaskujen tietojen puutteellisuus,

hintavirheet ja laskujen perille saapuminen.
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5 TULOSTEN YHTEENVETO

Tassa luvussa kasitellaan tutkimuksesta saatuja tuloksia. Ensimmaisena kasitel-
la&n ostolaskun kasittelyprosessin kellotuksen tulokset ja analysoidaan niita. Ta-
man jalkeen tutkitaan ja analysoidaan kierratysseurantataulukosta saatuja tulok-

sia.

5.1 Ostolaskujen kasittelyprosessi

Kuviosta 3 voimme huomata, ettd laskujen kasittelyyn kaytettava aika vaihtelee
paivittdin. Kasittelyaika riippuu ensinnakin laskujen maarasta ja voidaan todeta,
ettd laskujen maara vaihtelee paivittain. Yhtena paivana laskuja saattaa tulla huo-
mattavasti enemman kuin toisena paivana. Suureen maaraan laskuja kaytetaan
enemman aikaa pienempaan maaraan verrattuna. Laskujen kasittelyaikaan vaikut-
taa myos olennaisesti ongelmatilanteiden selvittelyyn kaytetty aika seka laskujen
pituudet. Osa laskuista on yksisivuisia, kun taas pisimmat laskut saattavat olla 60-

sivuisia.

Sahkaisiin laskuihin kaytetaan kuvion 3 mukaan enemman aikaa paperisiin osto-
laskuihin verrattuna. Voidaan myos todeta, ettd sahkoisissa ostolaskuissa on
enemman ongelmatilanteita paperisiin ostolaskuihin verrattuna. Tah&n kuitenkin
vaikuttaa olennaisesti se, etta sahkoisia laskuja on verrattain enemman kuin pape-
risia. TAma on peraisin yha useamman toimittajan siirtymisesta sahkoiseen lasku-

tukseen.

Kuvio 3 kertoo, ettd ongelmallisten laskujen selvittelyyn saatetaan kayttaa huomat-
tavasti enemman aikaa kuin toisiin. Kun esimerkiksi verrataan tiistaina kello 9.24
aloitettua ja kello 9.26 lopetettua ongelman selvittelyd perjantain kello 12.19 aloi-
tettuun ja kello 12.49 lopetettuun ongelman selvittelyyn voidaan havaita, etta eroa
ongelmien selvittelylla on 28 minuuttia. Laskujen pituudella on tdhan olennainen
vaikutus, silla esimerkiksi yksisivuisessa laskussa on vain muutama rivi, joten tut-
kiminen on helpompaa. Monisivuista laskua tutkittaessa ongelma saattaa l6ytya

vasta laskun viimeiselta sivulta.
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Yleisesti ottaen ei-saldoseurattavien laskujen lisdksi kiertoon laitetaan ne saldo-
seurattavat laskut, joissa havaitaan sellainen virhe, ettei laskua pystyta kirjaa-
maan. Saldoseurattavien laskujen kiertoon laittamisen kohdalla [6ytyy kuitenkin
joitain poikkeuksia. Kuvio 3 osoittaa, ettd kaikkia ongelmalaskuja ei ole laitettu
kiertoon. Jos katsotaan esimerkiksi kuvion 3 tiistain kohdalta ongelmalaskua, joka
on havaittu sahkdoisten laskujen kirjaamisvaiheessa kello 9.24 huomataan, etta
hintavirheellista laskua ei ole kierratetty tuotesihteereilla. Jos hintavirheellisessa
laskussa on kyse siita, ettd laskulla olevia tuotteita laskutetaan halvemmalla ver-
rattuna Minimanin reskontran tuomiin hintoihin, laskua ei tarvitse laittaa kiertoon.
Nain toimitaan sen takia, koska hintavirhe on Minimanin hyvaksi. Halvemmalla
laskutettujen tuotteiden kohdalla jarjestelman riveille voidaan korjata halvemmalla
laskutettu hinta. Hinnan korjauksesta tulee kuitenkin ilmoittaa tuotesihteereille
sahkopostitse. Toinen poikkeus, jolloin saldoseurattavaa laskua ei tarvitse kierrat-
taa, on myymalan tekemat hyllytykset eli saldotukset, joissa on saldotettu ylimaa-
raisia tuotteita laskulla mainittuihin tuotteisiin verrattuna. Talla tarkoitetaan siis niita
tuotteita, joista laskulla ei ole mainintaa. Ylimaaraiset tuotteet saa talldin poistaa
jarjestelman tuomasta saldotuksesta, jolloin jaljelle jd& ainoastaan laskun osoitta-
mat tuotteet. Tallainen tilanne voidaan havaita kuvion 3 tiistain kohdalla, jolloin on
kirjattu sahkoisia laskuja ja ongelmalasku on tullut vastaan kello 8.11. Naiden kah-
den poikkeuksen jalkeen lasku voidaan kirjata normaaliin tapaan odottamaan

maksua.

Vaikka ostolaskun kasittelyprosessin kellotuksen mukaan laskuja lahti viikon aika-
na kuvion 3 mukaan kiertoon eniten hintavirheiden vuoksi, tulee kuitenkin muistaa,
ettd laskuja lahtee joka viikko kiertoon eri syista. Yhtena viikkona saattaa kiertoon
l&hted paljon laskuja, joista puuttuu tilausnumero ja toisella viikolla laskuja saattaa
|ahted kiertoon eniten vastaanoton ja laskun valisten erojen johdosta. Taman
vuoksi viikon ajalta keratyt tiedot eivat kerro koko totuutta laskujen kierratyksen

yleisimmista syista.
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Ongelmalaskuja 4 kp!:
Klo 10.53-10.56
hintavirhe->kiertoon
Klo 12.02-12.11
hintavirhe->kiertoon
Klo 12.29-12.33
hintavirhe->kiertoon
Klo 12.39-12.53
hintavirhe->kiertoon

Ongelmalaskuja 4 kp!:
Klo 8.11-8.17 saldotet-
tu litkaa->ei kiertoon
Klo 8.23-8.27 saldotet-
tu litkaa—>kiertoon

Klo 9.24-9.26
hintavirhe->ei kiertoon
Klo 9.42-9.52
hintavirhe->ei kiertoon

Ongelmalaskuja 6 kp!:
Klo 8.23-8.31 saldotettu|
lilan véhan->kiertoon
Klo 9.33-9.37
hintavirhe->ei kiertoon
Klo 9.48-9.54
hintavirhe—>kiertoon
Klo 10.31-10.36 saldo-
tettu litkaa—>kiertoon
Klo 12.19-12.22
hintavirhe->ei kiertoon
Klo 12.48-12.54 saldo-
tettu liikaa—>ei kiertoon|

MAANANTAI TIISTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERJANTAI
Sahkoisten laskujen | Sahkoisten laskujen| Sahkoisten laskujen [Sahkoisten laskujen Sahkoisten
kirjaaminen kirjaaminen kirjaaminen kirjaaminen laskujen kirjaaminen|

Ongelmalaskuja 8 kp!:
Klo 8.22-8.24 saldotet-
tu litkaa->ei kiertoon
Klo 9.15-9.20
hintavirhe->kiertoon
Klo 9.25-9.28
hintavirhe—>kiertoon
Klo 10.30-10.33
hintavirhe->kiertoon
Klo 11.06-11.17
hintavirhe->kiertoon

Ongelmalaskuja 3 kpl:
Klo 11.59-12.02 saldo-
tettu liikkaa—>kiertoon
Klo 12.19-12.49
hintavirhe ja saldotet-
tu liian vahan
—kiertoon

Klo 12.52-12.55
hintavirhe->ei kiertoon|

Skannattujen
laskujen kirjaaminen|

Ongelmalaskuja 0 kp!

Skannattujen
laskujen kirjaaminen|

Ongelmalaskuja 2 kpl:
Klo 10.38-10.42
hintavirhe->kiertoon
Klo 10.59-11.05

hintavirhe->ei kiertoon|

Skannattujen
laskujen kirjaaminen|

Klo 12.58-13.12 saldo-
tettu liian véhan
-kiertoon

Kuvio 3. Ostolaskujen kasittelyprosessin kellotus viikon ajalta

5.2 Kierratysseurantataulukko

Kuviosta 4 voidaan nahda, ettd kaikkein eniten, melkein puolet kaikista kiertoon

l&hteneista laskuista on perdisin hyllyttdmattomista tilauksista. Toiseksi eniten kier-

toon lahti laskuja, joissa oli eroavaisuuksia laskun ja vastaanoton valilla ja kol-

manneksi eniten laskuntarkastajilla kierratettiin hintavirheellisia laskuja. Kaikkein

vahiten tyollisti laskut, joista puuttui tilausnumero. Koko vuonna kiertoon lahti yh-

teensa 5391 laskua.
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Kiertoon lahteneet laskut vuonna 2015

Tilausnumerg _ Hintavirhe
puuttuu _ {989 kpl}
(475 kpl) 18%

ER

Eroc vastaanotossa

{1529 kpl)
28%
y
_ Hyllytys tekemdtta
{2394 kpl)
45 %
M Hintavirhe W Hyllytys tekematta W Erovastaanotossa ETilinumero puutiuu

Kuvio 4. Kiertoon lahteneet laskut vuonna 2015 (mukaillen Noponen 2016.)

Kuviota 5 tutkittaessa huomataan, etta tahan asti keratyt tiedot vuoden 2016 kier-
toon lahteneista laskuista ovat l&hes samalla tasolla verraten vuoden 2015 kier-
toon lahteneisiin lukuihin. Ainoastaan hyllytysvirheiden vuoksi kiertoon lahteneiden
laskujen lukumaéarad on hieman tippunut, kun vastaavasti taas hintavirheellisten
laskujen maara on aavistuksen noussut. Tahan asti vuonna 2016 kiertoon on lah-

tenyt yhteensa 2167 laskua.
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Kiertoon lédhteneet laskut vuonna 2016
Tilausnumero Hintavirhe

puuttuu {480 kpl)

{198 ko) 23%
9%

Ero vastaanotossa

(602 kpl)
2B%
y
Hyllytys tekemattd
(877 kpl)
o 40 %
W Hintavirhe Hyllytys tekematta  ® Ero vastaanotossa ETilinumero puuttuu

Kuvio 5. Kiertoon lahteneet laskut vuonna 2016 (mukaillen Noponen 2016.)

Kiertoon lahteneiden laskujen maaria ja syita on vield tassé vaiheessa hankala
verrata keskenaan, silla tulokset on keréatty eripituisilta ajanjaksoilta. Voidaan kui-
tenkin todeta, ettd laskuja lahtee edelleen kiertoon samoista syistd melkein yhta

paljon verraten viime vuoteen.

5.3 Kehitysehdotukset

Tassa kappaleessa kasitellaén sisaisten ja ulkoisten ongelmakohtien kehitysehdo-
tuksia. Kehityskohteista ja -ehdotuksista on lisdksi koonti taméan luvun tiivistelmés-
sa (kuvio 6), jotta kehityskohteita ja kehitysehdotuksia on helpompi verrata keske-

naan.

5.3.1 Sisaisten ongelmien kehitysehdotukset

Ketjutilauksien kohdalla kehitysehdotuksena voidaan esittdd myymalan, hallin-
non ja taloushallinnon yhteistd Excel-taulukkoa, jonne merkitddn ketjusta tilatut
kuormat. Talloin taloushallinto voi kdyda tarkistamassa onko kyseessa ketjutilaus

aina sellaisen laskun kohdalla, jossa ei ole tilausnumeroa. Myymala puolestaan
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voi kayda tarkistamassa tilaajan ja tilatun kuorman tiedot samasta taulukosta, jol-

loin valtytadn turhalta tyolta ja epatietoisuudelta kuorman alkuperasta.

Hyllytysten puuttumiseen ratkaisuksi ehdotetaan, etta tavara hyllytetaan mah-
dollisimman pian sen saavuttua kaupalle. Tall6éin kuorma ei jaa varastoon pitkaksi
aikaa odottamaan hyllytysta eiké taloushallinnon tarvitse kayttaa ylimaaraista ai-
kaa puuttuvista hyllytyksista soitteluun. Kun kuorma hyllytetddn mahdollisimman
pian sen saapumisesta, roikkumaan jaaneiden laskujen maara vahenee ja yha

useamman laskun saa kirjata odottamaan maksua.

Toimitusvirheitd varten voidaan ehdottaa kaupalle ja taloushallinnolle yhteista,
yhti6ittain jaoteltua Excel-taulukkoa, jonne kaydaan merkitsemassa virheellisten
toimitusten siséaltd. Excel-taulukkoon merkittaisiin mahdollisesti toimituksen paiva-
maara, tilausnumero, tuote ja tuotenumero, tilattu maara ja toteutunut maara. Tal-
I6in on helppo kayda tarkastamassa merkitty virhetoimitus kyseisesta Excel-
taulukosta aina virheellisen vastaanoton kohdalla. Tamé&n ansiosta toimitusvirheet

|6ytyvat samasta paikasta eika aikaa kayteta turhaan laskujen kierrattamiseen.

Laskuntarkastusaktiivisuudelle ratkaisuksi esitetdaan niin sanottua laskuntarkas-
tustuntia. Kaytdnnodssa tama tarkoittaa sita, etta kullekin laskuntarkastajalle vara-
taan tyopaivasta tunti pelkastddn laskuntarkastukseen. Jos laskuntarkastukseen
menee vahemman aikaa kuin tunti, voidaan siirtyd takaisin muihin tyotehtaviin.
Taman tunnin aikana laskuntarkastaja kay lapi kaikki tarkastettavaksi tulleet las-
kut, jolloin laskuntarkastuksesta tulee jokapéaivainen rutiini. Tama helpottaa talous-
hallintoa siten, ettd aikaa ei endé kayteta laskuntarkastajille soitteluun tarkistamat-

tomista laskuista.

Reklamaatioiden hoitamisen kanssa taloushallinto on turhana vélikatena. Paljon
yksinkertaisempaa on, kun myymal&d on suoraan yhteydessé tavarantoimittajaan,
jolloin asian hoitaminen sujuu paljon yksinkertaisemmin. Myymalalla on kuitenkin
kaikki tarvittava informaatio toimitusvirheesta. Reklamaatiot voitaisiin hoitaa ai-

emmin mainitun laskuntarkastustunnin aikana.

Taloushallinnon ja myymalan epatietoisuudelle toistensa toimintatavoista
voidaan ehdottaa ratkaisuksi molemminpuolista tutustumiskayntia toistensa tyo-

tehtaviin. Tavoitteena on, ettd myymalan laskuntarkastajat tulevat tutustumaan
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taloushallintoon laskun kasittelyyn liittyvissa asioissa ja taloushallinto puolestaan
kay tutustumassa myymalan toimintatapoihin tavaran tilauksen, hyllytyksen ja las-
kuntarkastuksen osalta. Talloin osapuolet ymmartavat paremmin toisiaan ja yhteis-

tyd on sujuvampaa.

5.3.2 Ulkoisten ongelmien kehitysehdotukset

Ulkoisiin ongelmakonhtiin on hieman vaikeampi esittd& kehitysehdotuksia, silla ne
ovat paaosin riippuvaisia Minimanin ulkopuolisista toimijoista. Toimittajille tulisi
kuitenkin maarittaa tarkat pelisdannot, joiden mukaan he tekevat yhteisty6ta Mini-
manin kanssa. TAmé& helpottaa asioiden sujuvuutta ja ylimaaraisten asioiden sel-

vittelyyn kaytettava aika vahenee.

Laskujen skannaukseen voidaan kuitenkin esittda ratkaisu, jossa kaikki toimittajat
l&hettavat laskunsa Minimanin taloushallintoon sé&hkoisessd muodossa. Skanna-
ukseen kaytettdva aika tulee joka tapauksessa tulevaisuudessa vahentymaan,
silla sdhkdinen ostolaskutus lisdantyy jatkuvasti ja yha useammat tavarantoimitta-

jat ovat alkaneet kayttaa sita.

Laskuihin tulevat tiedot tulee maarittaa selkeasti niiden laatijalle, jotta laskujen ka-
sittely on Minimanin taloushallinnossa sujuvampaa. Liséksi toimittajille tulee ilmoit-
taa, ettei Minimani vastaanota veloituslaskuja joissa on mukana hyvitysriveja. Tal-

|6in hyvityksen eivat "katoa” ja jaa rekisterd6imatta.

5.4 Tiivistelma saaduista tuloksista

Ostolaskun kasittelyprosessin kellotuksessa havaittiin, ettd laskujen kasittelyyn
kaytetty aika vaihtelee péivittain. Tahan vaikuttaa kasiteltavien laskujen maara,
joita tulee kasiteltavaksi paivittdin eri maarid. Liséksi kasittelyaikaan vaikuttaa on-
gelmalaskuihin kaytetty aika seka laskujen pituudet. Sahkoisten laskujen kirjaami-
nen vie enemman aikaa paperisiin laskuihin verrattuna, silla sahkdisia laskuja
saapuu taloushallintoon suurempi maara. Ongelmalaskujen ké&sittelyajat voivat

vaihdella suuresti, silla laskut ovat eri pituisia ja talléin virheiden havaitsemiseen
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kaytetaan eri aikoja. Kaikkia ongelmalaskuja ei laiteta kiertoon: halvemmalla lasku-
tettuja laskuja ei tarvitse kierrattdad laskuntarkastajalla, silla hintaero on Minimanin
hyvaksi. Lisaksi ylimaaraiset tuotteet saldotuksessa, joista ei ole mainintaa laskul-
la, voidaan poistaa kirjausvaiheessa ilman laskun kierrattamista laskuntarkastajilla.
Vaikka ostolaskun kasittelyprosessin kellotuksen tulokset osoittivat, ettd laskuja
l&hti eniten kiertoon hintavirheiden vuoksi, se ei kerro koko totuutta kiertoon lahte-
neiden laskujen yleisimmista syista. Tama on peraisin siita, etta laskuja lahtee joka

viikko kiertoon eri syista.

Minimanin luomista vuoden 2015 ja 2016 kierratysseurantataulukoista luoduista
kuvioista huomattiin, etta laskuja lahti kiertoon lahes sama prosentuaalinen méara.
Eniten laskuja lahti kiertoon hyllyttamattdmien tilausten vuoksi, toiseksi eniten las-
kuja Kkierratettiin laskun ja saldotuksen valisista eroista, kolmanneksi kierratettiin
hintavirheellisid laskuja ja vahiten kiertoon lahti laskuja, joista puuttui tilausnumero.
Kiertoon lahteneiden laskujen mé&aéria ja syitd on kuitenkin hankala verrata keske-

naan, silla tulokset on keratty eripituisilta ajanjaksoilta.

Kuvioon 6 koottiin sisdisten ja ulkoisten ongelmien kehitysehdotukset.
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SISAISET ONGELMAKOHDAT

ONGELMAKOHTA

SEURAUS

KEHITYSEHDOTUS

ketjutilaukset

* iimoittamattomat ketjutilaukset
myymalaan kiertoon kysellen
tilausnumeroa

* hallinnon tekemistéa tieto ei usein
kiiri myymalaan asti> myymalan
epatietoisuus kuorman alkuperasta

* hallinnon, taloushallinnon ja myyma-
|&n yhteinen Excel-taulukko, jonne
ketjutilaukset merkitaan

hyllytysten
puuttuminen

* |asku ja3 "roikkumaan"
* hyllytysten tarkistelu vie aikaa

* kuormat hyllytetddn mahdollisimman
pian niiden saavuttua myymalaan

toimitusvirheista
ilmoittaminen

* suurimmasta osasta toimitusvirheita
ei ilmoiteta taloushallintoon

—lasku kiertoon myymalaan

* osasta toimitusvirheista niin paljon
ilmoituksia ettei pysy perilla kaikista

= taloushallinnolle ja myymalalle
yhteinen Excel-taulukko jonne
merkitddn toimitusvirheiden sisaltd

laskuntarkastus-
aktiivisuus

* |askut tarkastetaan/kuormat hyllyte-
taan liian |3helld erdpéivaa/maksualen-
nuspaivaa

* jos saldotuksessa virheit3, lasku
uudelleen kiertoon selvitykseen

- erapaiva/maksualennuspaiva ylittyy
—korkolaskuja

= laskuntarkastustunti

reklamaatioiden
hoitaminen

jos taloushallinto hoitaa reklamaatiot
—ei tarpeeksi tietoutta reklaamaation
sisdlldstd, joten toimii "valikatena"

myymalan ja tavarantoimittajan valilla

* myymalan vastuulla pyytaa toimitta-
jalta

* hoidetaan laskuntarkastustunnin
aikana

taloushallinnon
jamyymalan
valinen tietous

* gi ainatietouttatoistensa toiminnasta
—>epéatietoutta ja vaarinkasityksia

= tutustumiskadynti toistensa tyotehta-
viin

ULKOISET ONGELMAKOHDAT
ONGELMAKOHTA SEURAUS KEHITYSEHDOTUS
ostolaskujen *vie paivasta keskimaarin 3 ylimaaraistd® useampi toimittaja sdhkoiseen lasku-
skannaus tuntia tukseen

laskujen vajaa
informaatiotaso

* laskujen tilidinti hidastuu puutteellis-
ten tietojen vuoksi

* toimittajille tarkka informaatio
laskutustiedoista

toimittajan
luomat
hyvityslaskut

»virheellisten hyvityslaskujen kohdalla
yhteys toimittajaan—> uuden hyvitys-
laskun saaminen saattaa kestda kauan

* veloituslaskun mukana tulleet hyvi-
tysrivit saattaa jaada huomioimatta

* hyvityslaskut, joissa ei hyvitettdvan
laskun numeroa vaikea kohdistaa
toisiinsa

* toimittajille tieto ettei hyvitysriveja
veloituslaskuihin

tuotteiden
hinnastoa ei ole
paivitetty

* paivittdmattdmat hinnanmuutokset
aiheuttavat laskujen kirjaamisessa

eroavaisuuksia—>tuotesihteereille
kiertoon

* hallinnon aktiivisuus hintapaivityksiin
* toimittajan aktiivisuus hinnanmuutos-
ten ilmoittamisesta Minimaniin

laskut eivat saavu
perille

» aiheettomia maksukehotuksia

* toimittajille tarkka informaatio
laskutustiedoista

Kuvio 6. Ostolaskun kierratysprosessiin liittyvien ongelmakohtien ja niiden kehitys-
ehdotusten koonti
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6 JOHTOPAATOKSET

Ostolaskun kierratysprossiin liittyy monia eri vaiheita ja niihin tarvitaan monen eri
henkilon tydpanos. Jos joku ndista osa-alueista ei toimi kunnolla, koko prosessi
hidastuu. On siis erityisen tarke&aa, ettd prosessin eri vaiheiden toimivuuteen pa-
nostetaan ja etta prosessin kehittdmisen eteen tehdaan t6itd. Avainasemassa on,
ettd jokainen osallistuu omalla toiminnallaan kehittamaan ostolaskun kierratyspro-

sessia siten, etta se on kaikille toimiva ja tehokas.

Taloushallinnon sahkoéistyminen lisaantyy jatkuvasti ja yritykset panostavat yha
enemman automatiikkaan. Minimani on etenemassa asian suhteen hyvaa vauhtia,
silla automatiikkaa tullaan organisaatiossa lisaamaan tulevaisuudessa ja sen va-
ralle on kehitteilla uudistuksia. Sahkoinen ostolaskutus lisaantyy samaan aikaan
kun toimittajat tarjoavat niiden vastaanottamiselle mahdollisuuden. Sahkdaisia osto-
laskuja kannattaa tulevaisuudessa ehdottomasti suosia, silla ne eivat pelkastaan
vahennd kustannuksia, vaan saavat skannaukseen kaytettdvan ajan vahenty-

maan.

Minimanin taloushallinnolla on paaosin toimiva ostolaskun kierratysprosessi. Suu-
rimpana ongelmana voidaan kuitenkin pitaa hyllyttamattomia tilauksia, joista koituu
taloushallinnolle paljon ylimaaraista tyota. Tata voidaan pitaa tarkeimpana asiana
seuraavaa kehitysaskelta mietittaessa, silla hyllytysten aktiivisuuden lisaamisella

tulee olemaan merkittava vaikutus koko ostolaskun kierratysprosessille.

Opinnaytetydssa esitettiin tarkeimmat ostolaskun kierratysprosessiin liittyvat on-
gelmakohdat ja niihin ratkaisuja. Esille tulleet kehitysehdotukset ovat realistisia ja
toteuttamiskelpoisia joita kohdeyrityksella on mahdollisuus kayttaa ostolaskun kier-
ratysprosessin tehostamisessa. Parhaassa tapauksessa kehitysehdotukset paran-

tavat prosessia siten, etta siitd saadaan tehokkaampi ja sujuvampi.

Opinnaytetyoprosessi oli tekijélle erittdin opettavainen kokemus ja antoi hyvan ti-
laisuuden paasta tutustumaan syvemmin koko prosessin kulkuun aina ostotilauk-
sen suorittamisesta laskujen maksamiseen saakka. Tasté tulee olemaan opinnay-
tetyon tekijalle suurta hyétya omassa tydskentelyssa Minimani Yhtiét Oy:n palve-

luksessa. Opinnaytetyon teossa helpotti huomattavasti se, etta tekijalla oli aikai-
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sempaa kokemusta Minimanin taloushallinnon ty6tehtavista ja etta tekija sai olla
opinnaytetyon loppuvaiheessa tdissd kohdeyrityksessa. Tama auttoi tietojen ke-
raamisessa ja helpotti aiheen kasittelya. Opinnaytetyon tekeminen oli lisdksi paljon
mielekkaampada, kun kohdeyritys oli tuttu. Kohdeyritys oli aina valmiina auttamaan
opinnaytetyon tekemisen kanssa ja heiltd sai hyvin tietoa asiaan liittyen. Aiheen
syvallinen kasittely oli mielenkiintoista, silla se oli entuudestaan tuttua asiaa. Tyon
eteneminen oli valilla haastavaa motivaation puutteen vuoksi, mutta loppua koh-

den motivaatio kasvoi ja opinnaytetyon tekija oli tyytyvainen lopputulokseen.
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LIITE 1. Ostolaskuprosessin kellotuskaavio

MAANANTAI

TIISTAI

KESKIVIIKKO

TORSTAI

PERJANTAI

Ongelmalaskuja

Ongelmalaskuja

Ongelmalaskuja

Ongelmalaskuja

Ongelmalaskuja

Ongelmalaskuja

Ongelmalaskuja

Ongelmalaskuja

Ongelmalaskuja
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LIITE 2. Haastatteluissa kaytetyt kysymykset

TILAUS- JA TOIMITUSPROSESSI
- Miten Minimani toimii ostotilauksen suorittamisen kanssa?
- Miten tavara hyllytetdan ja rekisterdidaan jarjestelmaéan?

- Miten toimitaan virheellisten toimitusten kanssa?

OSTOLASKUN KIERRATYSPROSESSIN ONGELMAKOHDAT
- Mita ongelmakohtia ostolaskun kierratysprosessissa on?
- Mita vaikutus ongelmakohdilla on?

- Mitk& ovat ongelmakohtien aiheuttajat?

REKLAMAATIOT JA LASKUJEN KIERTOON LAITTO
- Kenen vastuulla on pyytaa reklamaatiot toimittajilta?

- Milloin lasku tulee laittaa viimeistaan kiertoon jos laskulle ei [6ydy hyllytys-

ta?

KEHITYSTOIMET
- Miten Minimani aikoo kehittaa jarjestelmaansa tulevaisuudessa?
- Mita suunnitelmia tulevaisuuden varalle on?

- Mitk& ovat resurssit kehittamistoimille?



