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UUTTA OPPIMAAN, KOHTI DIGITALISOITUNUTTA
TALOUSHALLINTOA

— Uuden sahkdisen laskunkiertojarjestelméan kayttéonotto

Digitaalinen taloushallinto ei ole enaa tulevaisuuden trendi, vaan se on nykypaivaa ja toteutunut
jo monessa yrityksessa. Digitaalinen taloushallinto kattaa talouden prosessit yli yritys- ja
organisaatiorajojen. Digitalisointi tulee muuttamaan jo olemassa olevien tyotehtavien luonnetta.
Se ei tarkoita taloushallinnon ammattikunnan katoamista, vaan kyse on tyétehtavien ja toimialan
uudistumisesta. Se vapauttaa aikaa rutiinitehtavista ja luo mahdollisuuden keskittya yritykselle
tuottavampiin toimiin.

Tybelamassa tapahtuu koko ajan erilaisia muutoksia ja parjadminen edellyttdd uuden oppimista.
Taloushallinnon digitalisoituminen tuo varsinkin talouspuolella tyoskenteleville paljon muutoksia.
Digitalisoituminen vaikuttaa taloushallinnon tietojarjestelmiin ja niiden eri hankintavaihtoehtoihin
sekéa tbiden organisointitapoihin. Kun toiminta muuttuu, tarvitaan oppimista. Osaaminen on
tarkeaa vyksiloille, kuin organisaatiollekin. Osaaminen taas lisaantyy oppimisen kautta.
Oppimiseen tarvitaan kokemusta, tietoa ja tekemistd. Uuden oppimisessa ja muutoksiin
suhtautumisessa on paljon yksildllisia eroja.

Digitaalinen taloushallinto vaikuttaa yrityksen tietojarjestelmiin. Niitd joudutaan uusimaan, etta
saavutetaan digitaalisuuden hyddyt. Uusi tekninen ratkaisu tuo aina mukanaan muutoksen, koska
siind siirrytddn pois vanhasta ja opitaan uutta. Muutos ei ole aina yksinkertainen, koska se kohtaa
aina  kyseenalaistamista ja  vaatii onnistuakseen eri  tekijoita. Onnistuneen
tietojarjestelmaprojektin yksi tarked osatekija on koulutus ja ohjeistus. Naiden kohdalla on
keskityttava positiivisesti muutokseen vaikuttaviin tekijoihin.

Opinnaytetytssa kaydaan lapi yritys X:n uuden sahkoisen laskunkiertojarjestelméan onnistunut

kayttoonotto. Onnistuneeseen kayttdonottoon siséltyi koulutusten suunnittelu, koulutusten
pitdminen, seka kayttdohjeiden tekeminen uuteen sahkdiseen laskunkiertojarjestelmaan.
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TO LEARN NEW, TOWARDS DIGITALIZED
FINANCIAL MANAGEMENT

- Take to use new electronic invoicing system

Digital financial management is no longer a trend for the future, it's today and has already been
implemented in many companies. Digital financial management covers finance processes over
company and organizational boundaries. Digitalization will change the nature of existing duties.
It does not mean that finance as a profession is going to disappear, but work duties and line of
business is renewing itself. Digitalization will free time from routine tasks and there will be a
chance to focus on tasks more beneficial for the company.

Business is changing all the time and learning is essential to cope with the change. Digitalization
of finance brings many changes especially to people working with finance. It effects finance sys-
tems and in the options in buying them. Digitalization also has a significant effect on how work is
organized. When business changes, learning is required. Learning is important to individuals as
well as the organization. By learning new know-how increases. It takes experience, knowledge
and performance to learn. There are many individual differences is learning and adopting to
change.

Digital financial management has effect on business IT-systems. To gain benefits of digitalization
there is a need to renew them. New technical solution always brings along a change when rou-
tines change. Change is not always simple since it is often called into question and it takes a lot
to succeed. An important part of a successful IT-project is education and instructions. When cre-
ating instructions and education it is important to focus on the positive.

Thesis covers a successful implementation of an electronic invoice receiving and approval sys-

tem. Successful implementation included planning and organizing of education as well as creating
instructions for the new system.
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1 JOHDANTO

Digitaalinen taloushallinto ei ole endé tulevaisuuden trendi, vaan se on nykypéaivaa ja
alkaa olemaan jo taytta totta monissa yrityksissa. Mutta mista siind on kaiken kaikkiaan
kysymys? Digitaalisuus taloushallinnossa tarkoittaa paljon enemman, kuin vain verkko-
laskujen lahettamista ja vastaanottamista. Se kattaa talouden prosessit yli yritys- ja or-
ganisaatiorajojen. Digitalisointi tarkoittaa samaa kuin taloushallinnon automatisointi. Ta-
loushallintoon kohdistuu talla hetkellda paineita monelta eri suunnalta. Samaan aikaan,
kun teknologian kehittyessa odotetaan taloushallinnolta yha parempaa tehokkuutta ja
laatua, vaaditaan globalisoituvassa ja koko ajan kiristyvassa kilpailuympéristéssa no-
peutta ja joustavuutta. Vaikka digitalisoituminen on lisdnnyt taloushallinnon muutosvauh-
tia, on se kuitenkin auttanut taloushallintoa selviamé&én paineiden keskella (Lahti & Sal-
minen 2014, 11-13).

Tybelamassa tapahtuu koko ajan erilaisia muutoksia ja niiden pyorteissa parjaaminen
edellyttdd uuden oppimista. Taloushallinnon digitalisoituminen tuo varsinkin talouspuo-
lella tydskenteleville paljon muutoksia. Digitalisoituminen vaikuttaa taloushallinnon tieto-
jarjestelmiin ja niiden eri hankintavaihtoehtoihin seka téiden organisointitapoihin. Kun
toiminta muuttuu, tarvitaan oppimista. Osaaminen on tarkeda yksiloille, kuin organisaa-
tiollekin. Osaaminen taas lisdéantyy oppimisen kautta. Oppimiseen tarvitaan kokemusta,
tietoa ja tekemista. Uuden oppimisessa ja muutoksiin suhtautumisessa on paljon yksildl-
lisia eroja. On heitd, jotka lahtevat mukaan uusiin tilanteisiin ja haasteisiin, mutta on
myds heitéd joita muutos pelottaa ja ahdistaa. Esimiesten olisikin pystyttdva huomioimaan

ihmisen erilainen valmius muutoksiin (Moilanen 2001, 30-31)

Digitaalinen taloushallinto vaikuttaa yrityksen tietojarjestelmiin. Niitd joudutaan uusi-
maan, etta saavutetaan digitaalisuuden hyddyt. Uusi tekninen ratkaisu tuo aina muka-
naan muutoksen, koska siind siirrytdén pois vanhasta ja opitaan uutta. Muutos ei ole
aina yksinkertainen, koska se kohtaa aina kyseenalaistamista ja vaatii onnistuakseen eri
tekijoitd. Onnistuneen tietojarjestelmaprojektin yksi tarked osatekija on koulutus ja oh-

jeistus. Naiden kohdalla on keskityttava positiivisesti muutokseen vaikuttaviin tekijoihin.

Tama opinnaytetyd kohdistuu yritys X:ssa toteutettuun toiminnanohjausjarjestelman uu-
distusprojektiin ja sen myota sahkoisen laskunkiertojarjestelméan vaihtumiseen uuden

toiminnanohjausjarjestelmaan omaan séhkoiseen laskunkiertojarjestelmaéan. Tutkimus-
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ja kehittdmistavoitteet rajattiin koskemaan sahkoisen laskunkiertojarjestelméan kayttoon-
ottoa. Jarjestelmamuutosten kayttdéonoton toivotaan aina, niin myds taman yrityksen
kohdalla, sujuvan onnistuneesti niin yrityksen kuin henkildsténkin kannalta, jotta proses-
seihin ei tulisi paljon hairigita eika henkiloéstd kuormittuisi liikaa. Tassa opinnaytetydssa
kuvataan ja arvioidaan ostolaskuprosessin kehittdmista ja erityisesti uuden sahkdisen
laskunkiertojarjestelméan toteutumista. Onnistuneeseen kayttéonottoon sisaltyi koulutus-
ten suunnittelu ja pitaminen seka kayttdohjeiden tekeminen uuteen séahkoiseen laskun-
kiertojarjestelméén. Koulutuksella ja kayttbohjeilla madallettiin loppukayttdjien kynnysta
siirtyd vanhasta sahkoisesta laskunkiertojarjestelmasta uuteen.
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2 TUTKIMUS- JA KEHITTAMISMENETELMAT

Laadullista, eli kvalitatiivista tutkimusta kaytetaan silloin, kun tehdaan tutkimus ilman ti-
lastollisia menetelmia tai muita maarallisia keinoja. Laadullinen tutkimus kayttaa sanoja
ja lauseita, kun maarallinen perustuu lukuihin. Laadullisessa tutkimuksessa on tarkoituk-
sena ilmién kuvaaminen, ymmartadminen ja mielekkaan tulkinnan antaminen (Kananen
2012, 29).

Opinnaytetydn menetelmaksi valittiin kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusmenetelmista
case- eli tapaustutkimus, jossa tutkittiin ynden havaintoyksikon, yritys X:n uuden sahkoi-
sen laskunkiertojarjestelmén kayttéonottoa. Tahan opinnaytetydhon soveltuu tapaustut-
kimuksellinen lahestymistapa ja tyon toteutuksessa on kaytetty hyvaksi télle lahestymis-
tavalla tyypillisia tutkimus- ja kehitysmenetelmid. Tapaustutkimuksessa kohde voi olla
jonkun yrityksen tietty prosessi, toiminto, osasto, tapahtumasatrja tai historia. Kehityksen
kohde voi olla toimiala-, organisaatio- tai yksilétasoinen. Tyypillisid laadullisia aineistoja
joita kaytetaan ovat haastattelu- ja kirjalliset aineistot. Dokumenttien jarkeva kaytto pitaisi
muistaa my0ds tapaustutkimuksessa, koska ne ovat useimmiten helpoin ja halvin tapa
paasta kiinni tutkittavaa tapaukseen (Koskinen ym 2005, 157-158). Tapaustutkimuksen
tavoitteena on pyrkia syvélliseen ja kokonaisvaltaiseen ymmarrykseen ja kuvaukseen
iimiosta. Tapaustutkimuksessa periaatteena on saada selville suppeasta kohteesta pal-
jon, ennemmin kuin laajasta joukosta vahan, eli tavoitteena on paasta syvélle tapauk-
seen, niin ettd ymmartaa, mitka ovat ilmién toimintaprosessit ja toimintalogiikka. Tapaus-
tutkimuksessa riittdva ja tarkka dokumentaatio ovat luotettavuuden perusedellytys (Ka-
nanen 2012, 35-36)

Tapaustutkimuksen aineistoina voi olla [&hteita rajattomasti. Niita voi olla esimerkiksi eri-
laiset dokumentit, haastattelut, arkistot ja havainnot. Tapaustutkimuksen perusedellytyk-
sené on aineiston monilahteisyys (Kananen 2012,35). Kuten liris Aaltio-Marjosola (2018)
sanoo, tapaustutkimuksen ominaispiirteisiin liittyy se, etta tutkija on mukana toimin-
nassa, osallistuu tiiviisti tutkimansa yhteison elamaan ja kerda aineistoa erilaisilla ha-
vainnointi- ja tiedonkeraystavoilla. Taman opinnaytetyon kaytanndén osuudessa sovelle-
taan tapaustutkimuksille tyypillisia laadullisia menetelmia, kuten osallistavaa havainnoin-

tia palavereissa ja erilaisissa projektiin liittyvissa tilanteissa, asiakirja-analyyseja kokous-
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muistioista ja organisaation muusta dokumentaatiosta. Opinnaytetydn teoreettisen viite-
kehyksen luomiseksi tehdaan kirjallisuuskatsaus aiheista digitaalinen taloushallinto ja

oppiminen.

Opinnaytety6 vaatii kehitettdvan kohteen havaitsemisen, nimeamisen ja ongelman. Ke-
hittdmisen onnistumisen kannalta kriittista on se, kuinka pystya maarittamaan ongelma
ja muuttamaan se maarittamisen jalkeen tutkimuskysymyksiksi, joilla tuotetaan tietoa on-
gelman ratkaisemiseksi. Ongelman ytimen l6ytaminen on oleellista. Mutta se ei viela riita,
ettd paikantaa ongelman, silla myds ongelman syyt on selvitettdva (Kananen 2012, 64).
Tutkimusongelma voidaan ratkaista oikeilla kysymyksilla, joita voi olla yksi tai useampia.
Kysymykset voivat Kanasen (Kananen 2010, 19) mukaan olla muodoltaan mita? Miten,

kuinka? Miksi? Paljonko?

Tutkimusongelma Tutkimuskysymykset
A

A

Tutkimusvastaukset

Kuvio 1. Metarunko opinnaytey6htn (Kananen 2010, 18)

Kun kysymykset asettaa oikein ja saa niihin vastaukset, saadaan tutkimusongelma rat-

kaistua.

Miten -kysymys sopii tamé&n opinnaytetyon tutkimusongelman maarittelyyn hyvin. Tutki-
muksen tavoitteena on kuvailla uuden sahkdisen laskunkiertojarjestelmén kayttéonottoa
ja arvioida lahdekirjallisuuden valossa, miten projekti onnistuttiin viemaan lapi. Kehitta-
mistavoitteena on perehtyd kouluttamiseen ja toteuttaa se osana projektin lapiviennissa
tarvittavaa henkildston kehittamista ja tukea. Tavoitteena on myos tuottaa koulutuksessa
ja valmennuksessa tarvittava materiaali seka erillinen ohjekirja jarjestelman kayttajien
tueksi ja tulevien uusien henkildiden perehdyttdmisessa kaytettavaksi. Taman tutkimuk-

sen tutkimuskysymykset olivat:

- Miten uuden sahkoisen laskunkiertojarjestelman kayttdonotto saadaan tehtyd on-
nistuneesti? Miten jarjestelmén kayttdjid voidaan henkiléston kehittdmisen kei-

noin tukea uudistuneen jarjestelman kaytt6én?
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- Millaista koulutusta tarvitaan? Miten koulutus suunniteltiin ja toteutettiin? Miten
koulutuksessa onnistuttiin?

- Mita kayttdohjeelta vaaditaan ja miten se tehtiin?

Aihe opinnaytetyolle lahti yritys X:n uuden toiminnanohjausjarjestelmén kayttdonoton
projektiryhmalta, joka halusi uuden sahkoisen laskunkiertojarjestelman kayttéonoton su-
juvan mahdollisimman hyvin. Heti alussa sovittiin, ettéa koulutuksen ja kayttéohjeen tekee
talousosasto, eika ohjelman ulkopuolinen toimittaja. Talousosasto oli ollut projektissa
alusta alkaen mukana ja heilla oli paras tieto uudesta sahkoisesta laskunkiertojarjestel-
masta. Yritys X:sséa on ollut tdhan asti tapana, etta kun yrityksessa otetaan kayttéon uusi
ohjelma tai jarjestelma, on it-osasto tai ulkopuolinen toimittaja hoitanut koulutuksen. Kun
edellinen séhkdinen laskunkiertojarjestelma otettiin kayttéon, oli se enemman it-osaston
vetama projekti kuin talouspuolen, ja it-osasto toteutti silloin myds koulutuksen. Nyt kou-
lutuksen ja koulutusmateriaalin suunnittelun ja tuottamisen toteutti talousosasto. Tama
toimi hyvin ja tulevaisuudessa ohjelmistojen koulutuksessa annetaan enemman vastuuta
osastolle, joka myds kayttdd ohjelmaa eniten. Opinnaytetydn tekija tytskentelee itse ta-
lousosastolla ja on osallistunut tahén jarjestelman muutosprojektiin koko sen ajan. Ha-
nella on ollut tarkea rooli koulutuksen ja koulutusmateriaalin tuottamisessa seka koulu-
tustilaisuuksien jarjestelyissd. Han on myds osallistunut ohjekirjan suunnitteluun ja laati-
miseen seké antanut kayttdjille koulutusta ja jatkuvaa kaytt6a tukevaa pienryhma- ja yk-

silbopastusta.
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3 DIGITAALISUUS TALOUSHALLINNOSSA

Seuraavassa muutamia keskeisia suuntauksia, mitd tulevaisuudessa tapahtuu digitaali-

sen taloushallinnon maailmassa;

1. Se tulee antamaan lisaarvoa yritykselle. Kun tavalliset taloushallinnon tehtavéat
voidaan automatisoida, voivat siella tyoskentelevat keskittya tukemaan liikepro-
sesseja entista paremmin.

2. Jarjestelmien kayttd helpottuu. Talouden jarjestelmat tulevat olemaan entista
helppokayttdisempid ja niiden kayttaminen ei edellytd enaa niin laajaa koulutusta
tai talousprosessien tuntemusta.

3. Ohjelmistojen mobhiilikayttd. Talousjarjestelmid voidaan kayttdd yhd enemmaéan
tableteissa ja alypuhelimissa. Uusia sovelluksia kehitetaén erityisiin taloushallin-
non tehtaviin. Niiden kayttd onnistuu misséa vaan ja milloin vaan.

4. Automaation lisaantyminen. Kun digitaalisen taloushallinnon jarjestelmat kehitty-

vat, yhd useammat tehtavat voidaan automatisoida (Accountor 2015).

EK:n vuonna 2016 tekeman tutkimuksen mukaan digitaaliset liiketoiminnot ovat juuri nyt
voimakkaassa nousussa. Kysely tehtiin niille yrityksille jotka ovat digitalisaation edella-
kavijoita (EK 2016). Digitalisointi tulee muuttamaan jo olemassa olevien tydtehtavien
luonnetta. Se ei tarkoita taloushallinnon ammattikunnan katoamista, vaan kyse on tyo-
tehtavien ja toimialan uudistumisesta. Se vapauttaa aikaa rutiinitehtavista ja luo mahdol-
lisuuden keskittya yritykselle tuottavampiin toimiin. Uuden ajan ammattilainen on ennen
kaikkea palveluammattilainen ja yrityskonsultti, joka lukujen kirfjaamisen sijaan jalostaa
numeroista liikketoiminnan kehittdmisen kannalta keskeisté informaatiota. Tama tulee
vaatimaan taloushallinnon ammattilaiselta yh& parempaa toimialatuntemusta, koska
konsultoivan ja eteenpéin katsovan otteen myo6ta alan tehtavat siirtyvat tukitoiminnoista

[Ahemmas liiketoiminnan strategista kehittamista. (Lahteenmaki-Lindman, 2015)

Taloushallinnon ammattilaisen ja yritysjohtajan valilla on usein viestintakuilu, koska kum-
pikin puhuu omaa kieltddn ymmartamatta toisiaan. Kuilun toisella puolella taloushallin-
non ammattilainen tarjoaa dataa, kun toisella puolella yritysjohtaja pyytaa informaatiota.
Tarkeinta tietoa oikeiden paatosten tekemiseksi on yrityksen taloudesta keratty infor-
maatio. Tieto voidaan jakaa kolmeen lajiin: haluttu, saatu ja tarvittu tieto. Haluttu tieto on

sitd, mita tiedon kayttaja uskoo tarvitsevansa. Tarvittu tieto on sitd, mita tiedon kayttaja
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tosiasiassa tarvitsisi. Saatu tieto on sita, mita tiedon kayttaja saa riippumatta héanen ha-
luistaan tai tarpeistaan. Silloin kun haluttu, tarvittu ja saatu tieto on sama asia, on tietojen
tuottaminen tehokkainta ja tdhan taloushallinnon on pyrittdva. Jos johdon saama infor-
maatio poikkeaa merkittavasti sen tarvitsemasta informaatiosta, on taloushallinnon am-
mattilaisten kehitettdvd osaamistaan ja toimintatapojaan. Tama merkitsee myds koulu-
tusta ja tydmenetelmien seka tietojarjestelmien kehittamista (Makinen & Vuorio 2002,
20-23)

3.1 Digitaalisuus

Digitaalisuus on valtava muutos, joka vaikuttaa suomalaiseen yhteiskuntaan, kaikkiin toi-
mialoihin, yrityksiin, arvoketjuihin ja prosesseihin. Digitaalisuus ei ole enda vaihtoehto,
vaan se on Kaikilla toimialoilla kriittinen menestystekija. Se nahdaan merkittavana me-
nestyksen edellytyksena hyvin perinteisillakin toimialoilla. Digitaalisuuden pullonkaulana
ei ole enaa teknologia, vaan oikean liiketoimintamallin ja ansaintalogiikan I0ytyminen
(Kurvinen 2014). Taloushallinnon digitaalisuudella tarkoitetaan sdhkodisessd muodossa
olevan tiedon vastaanottamista, kasittelyd, sailyttamista ja eteenpéin esittdmista. Jotta
yrityksen jokin prosessi tai toiminto on digitaalinen, ei tieto voi olla missaan kasittelyn
vaiheessa paperisena. Jos yrityksessa muutetaan paperilla olevaa tietoa sdhkoiseen
muotoon, vaikka skannaamalla, on kyse sahkdisesta prosessista, ei digitaalisesta. Digi-
taalinen taloushallinto on prosessi, joka koostuu ihmisten tekemisista, tdiden organisoin-
nista, tietojarjestelmistd sekd mahdollisimman suoraviivaisista toimintaketjuista, joissa
automatisoinnin tavoitteena on poistaa turhat ja paallekkaiset kasittelyvaiheet digitaali-
sessa muodossa olevan taloushallintomateriaalin kasittelysta (Lahti & Salminen 2014,
19-25).

Kun yrityksen prosesseja lahdetaan digitalisoimaan, taytyy ne kayda ensin huolella lapi.
Jokaisesta digitalisoitavasta prosessista tulee piirtdaa kaaviot, etta nahdaéan, miten pro-
sessi toimii, mita toimintoja siihen kuuluu ja mista prosessi alkaa ja mihin se paattyy.
Digitalisaatio ei ole onnistunut, jos yrityksen tAman hetkiset toimintatavat muutetaan sel-
laisenaan séhkoiseksi, vaan samalla taytyy myods yrityksen nykyisid toimintatapoja ky-
seenalaistaa ja miettia, mitd oikeastaan halutaan ja miten. Yrityksen tulee kayda lapi
myds kaikki kohdeprosessin liittymat yrityksen muihin prosesseihin seké ulkoisiin sidos-
ryhmiin. Jotta prosessista saadaan taysin digitaalinen, tulee myoés sen sisaisilla ja ulkoi-

silla sidosryhmilla olla digitaalisia valmiuksia (Lahti & Salminen 2014, 27).
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Paperiton Séhkbinen Digitaalinen Keinodly ja
kijanpito taloushallinto taloushallinto robotiikka
1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku g

Kuvio 2. Sahkoisen taloushallinnon kehitys Suomessa.

Yllaolevasta kuvasta nahdaan, kuinka sahkdinen taloushallinto on kehittynyt Suomessa
(Kuvio 2). 1990-luvulla kaytettiin termi& paperiton kirjanpito. 2000-luvun alussa sahkaoi-
nen taloushallinto alkoi yleistymaéan. 2010-luvulla taas on alettu digitalisoimaan sahkaisia
toimintoja eli paperista on péésty jo joissain osa-alueissa kokonaan eroon. Talla hetkella
elamme oikeastaan vahan jokaista aikakautta, mutta painopiste on pitkalti sahkdistami-
sessd ja digitalisoinnissa. Lahitulevaisuudessa automatisointi ja robotiikka alkavat tulla

enenemissa maarin tybhén mukaan (Lahti & Salminen 2014, 27).

3.2 Digitalisaation hyddyt

Digitaalisella taloushallinnolla voidaan saavuttaa monenlaisia hyo6tyja, joista kiistatto-
mampana ovat sen tehokkuus ja nopeus. Se parantaa toiminnan laatua ja lapinakyvyytta
seka vahentaa virheitd. Se on myds ymparistdystavallisempaa kuin perinteinen paperi-

nen taloushallinto.

Digitalisaatiolla voidaan tehostaa yrityksen toimintaa seka siirtda raportoinnin painopiste
menneisyydesta nykyisyyteen ja jopa tulevaisuuteen. Perinteisiin paperisiin prosesseihin
verrattuna digitaalisissa prosesseissa on monia taloudellisia ja laadullisia etuja, koska
samaa tietoa ei kasitella moneen kertaan ja perustietoja yllapidetaan vain yhdessa pai-
kassa. Digitaalisen tiedon kasittely on tehokasta ja nopeaa. Tieto on ajantasaista ja ma-
nuaalisen tyon vahentyessa myds virheiden maarat vahenevét. Ajantasainen tieto mah-
dollistaa hopeamman reagoinnin yrityksessa tapahtuviin muutoksiin ja se auttaa myos
tehtdessa paatoksia yrityksen tulevaisuutta koskien. Rutiinitydn poistuessa aikaa jaa
enemman asiantuntijuutta vaativiin tehtaviin. Digitaalisuus mahdollistaa myos itsepalve-
luperiaatteen lisaantymisen, jolloin kayttajilla tai tiedon tarvitsijoilla on mahdollisuus ha-

kea tarvitsemansa tieto ja raportit juuri silloin kun nditd itse tarvitsevat. Digitaalisessa
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toimintaymparistossa tieto arkistoidaan séhkdisesti, jolloin se vahentaa arkistointitilan
tarvetta. (Lahti & Salminen 2014, 32-33.)

Taloushallinnon muuttuvasta roolista on tullut ilmaisu, jota kaytetaén, kun puhutaan di-
gitalisoitumisesta. Taloushallinnolta vaaditaan nopeutta, reaaliaikaisuutta, joustavuutta,
kustannustehokkuutta seka liikkeenjohdollista kokonaisndkemysta. Sanotaan, etté uusi
teknologia helpottaa ja nopeuttaa taloushallinnon tydta ja samoin korostetaan sita, etta
se helpottaa rutiiniluonteisten tdiden tekemista. Taméa aiheuttaa henkilostéssa myos pel-
koa, ettd osa toista voi poistua kokonaankin automatisoinnin myéta (Jaatinen 2006, 30-
31).

Taloushallinnon henkilost6on kohdistuu myés muutospaineita. Heita on kritisoitu siita,
ettd he tuottavat informaatiota paatdoksenteon tueksi, mutta jattavat tuottamansa infor-
maation muiden tulkittavaksi. On todettu, ettd taloushallinnon pitéisi ottaa aktiivisempi
rooli paatdksenteon avustamisessa. Heidan pitdisi myos osata markkinoida omaa osaa-
mistaan. Taloushallinnon digitalisoitumista ei voi tarkastella vain teknisend muutoksena,
vaan myds taloushallinnon henkiléston tyéhén vaikuttavana muutoksena (Jaatinen 2006,
30-31).

3.3 Digitalisaatio jarjestelmissa

Kun yritys pyrkii digitalisoimaan taloushallintoa, ovat jarjestelméa- ja palveluvalinnat tér-
keédssa roolissa, silla ohjelmistojen ja jarjestelmien rakenteen tulisi soveltua yrityksen
tarpeisiin ja tukea yrityksen strategiaa. Ohjelmistovalintaan vaikuttavia tekijoitd ovat
muun muassa strategia, toimiala, kilpailutilanne, kasvusuunnitelmat, resurssien saata-
vuus ja kansainvalistyminen. Jarjestelmahankinnat ovat yleensa yrityksen koosta riippu-
matta merkittavia paatoksia. Yrityksen toiminnallisten tarpeiden ja eri vaihtoehtojen rat-
kaisujen kohtaamisen ohella ohjelmistovalintaan vaikuttavia tekijoité ovat myos jo kay-
tetty teknologia, jarjestelman kokonaiskustannukset, toimittajat, jarjestelman yllapito ja
kehittaminen. Jarjestelmantoimittajan muut palvelut ja jarjestelman saatavuus ovat myos
vaikuttavia tekijoita valittaessa jarjestelmaa. (Lahti & Salminen 2014, 34—-35.) Nykyaan
liketoiminnan ollessa verkottunutta korostuu toimivan tavoitetilan suunnittelu. Ennen oli
selvad, etta taloushallinto tulee hoidetuksi yrityksen sisélld, omilla resursseilla, jolloin sen
kustannus on kiinted. Nyky&an pystytdan kuitenkin jakamaan resursseja verkostojen ja
kumppaneiden kautta, jolloin voidaan rakentaa joustavia ratkaisuja, liiketoimintaa par-
haiten tukevia ratkaisuja. (Lahti & Salminen 2014, 34.)
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3.4 ERP-jarjestelmat

Tietotekniikan kehittyminen on ollut avainasemassa kehityksessa. Tama on johtanut sii-
hen, ettd uuden teknologian kayttd on ollut valttamatonta, etta kehityksessa pysytaan
mukana (Bjorn ym. 2000, 84). Lyhenne ERP tulee sanoista Enterprise Resource Plan-
ning ja suomenkielessa sanoille on vakiintunut kd&nnés toiminnanohjaus. ERP-jarjes-
telma koostuu teknisesti toisiinsa integroiduista modulaarisista sovelluksista, jotka kayt-

tavat samaa keskitettya tietokantaa.

Tuotannon
-ohjaus

Taloushal
linto

£ "\

Logistiikka

Kuvio 3. ERP-jarjestelma (Boojing ym. 2014, 224-225)

ERP-jarjestelmat koostuvat muun muassa myynnin, tuotannon, logistiikan, materiaali-
hallinnon ja taloushallinnon moduuleista. ERP-jarjestelmien keskeisessd asemassa on
taloushallinto. Taloushallintomoduuli on erittain keskeinen moduuli, koska taloushallin-
non moduulissa méaaritellaan suuri joukko perustietoja (master data). Nama vaikuttavat
muihin moduuleihin ja toimivat niissd ohjaavina parametreina. Tallaisia ovat muun mu-
assa tilikartta, kustannuspaikka ja muut seurantakohteet. ERP-jarjestelmien kehitysté on
ohjannut jatkuvasti kiristynyt yritysten kilpailuymparisto ja tarve saada reaaliaikaista tie-
toa toiminnanohjauksen tueksi eri toiminnoissa. Lisaksi ERP-jarjestelmat ovat tehosta-

neet toimintaa merkittavasti, koska yhdella ERP-jarjestelmalla on voitu korvata useita
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erillisjarjestelmia. Samalla tyon tehokkuus on kasvanut paallekkaisten tydvaiheiden pois-
tumisen ja automaation ansiosta. ERP-jarjestelmiin liittyvat myos sellaiset kasitteen kuin
sahkoinen liiketoiminta ja digitalisoituminen. Liiketoiminnan digitalisoituminen on pro-
sessi, joka tulee jatkumaan alati jatkuvan teknologisen kehityksen myéta (Lahti & Salmi-
nen 2014, 40 - 41).
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4 UUDEN OPPIMINEN TYOELAMASSA

Globalisaatio, vaestdn ikaantyminen, kaupungistuminen ja digitalisaatio muuttavat tyén
luonnetta ja tydpaikkojen maaraa. Tyon murroksessa ei ole kyse siit, etta siirrytaan yh-
desta tavasta tehda toita toiseen, vaan nykyisesta tavasta moneen erilaiseen tapaan
(Halonen & Koivula, 2017). Tapa, milla selvidd muutoksista tydeldmassa, on uuden op-
piminen. Tyd on keskeinen osa ihmisten elamaa ja siihen liittyy luonnollisesti myds op-
piminen. Ty6hon ja elamaan tuo sisaltta ja mielenkiintoa uusien asioiden, taitojen ja tie-
tojen opettelu. Se kehittdad ihmista itsedén ja innostaa myds kehittymaan ja kehittamaan.
Tybssa oppimisesta on muodostunut organisaation tarkea menestystekija. Sen nouse-
miseen tarkeiden menestykseen vaikuttavien tekijoiden joukkoon ovat vaikuttaneet esi-
merkiksi teknologian nopea kehitys, tietotekniikka sovelluksineen, ympariston muuttumi-
nen ja asiakkaiden vaatimusten kasvu. Jotta yritys on voinut taata olemassaolonsa ja
menestyksensda, on sen pitdnyt yhd nopeammin pystyd sopeutumaan muutoksiin ja so-
vittamaan toimintansa uusiin tilanteisiin (Grénfors 2010, 17).

Digitalisoitumisen my6td yha useamman suomalaisen, joka tekee ty6ta asiantuntijan,
toimihenkilén tai esimiehen roolissa, tyotehtavista tulee monimutkaisempia ja yha va-
hemman rutiininomaisia. Rutiininomaisissa tehtavissa hyvaa on ollut se, etta tyéntekija
tietédd, mitd hanen pitda tehda ja koska han on tehnyt tydnsé. Kun rutiinit haviavat, on
tydntekijan itse otettava vastuu siitd, mita han tekee ja milloin se on valmis. Tyotehtavia
ei kuitenkaan voi itse maaritella, silla ylhaalta tulee suuntaviivoja ja ylimalkaisia toimek-
siantoja, joiden perusteella tyontekija lahtee tekemaan ty6ta. Epamaarainen tehtavan
maarittely aiheuttaa sen, ettd tyontekija jad miettiméan, mita pomo tarkalleen ottaen
odottaa ja milloin tehtava on valmis. Epadvarmuus ajaa tekemaan aina vaan lisaa. Tyo ei
ole koskaan valmis, joten tydntekijan on itse paatettava, koska voi pitda sita valmiina.
Koska uutta tietoa on koko ajan saatavissa, tehtava ei valttamatta paaty koskaan (Kank-
kunen & Osterlund 2012, 135-136).

4.1 Yksilon oppiminen muutoksessa

Oppiminen maaritelladn usein prosessiksi, missa jonkin kokemuksen merkitys tulkitaan

uudelleen tai jonka tulkintaa muokataan uudelleen ja tdman tuloksena saatu tulkinta oh-
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jaa mybhempéaa toimintaa ja ymmarrysta. Vaitetaan, ettd muutos on oppimista ja oppi-
minen on muutosta. Oppimisen my6ta ihmisten ajattelu ja sisédinen toimintamalli muut-
tuu. Tydssa tapahtuva toiminnan muutos vaatii, etta organisaatio, tydyhteisd ja henkil6-
kohtaiset tyotehtavat mahdollistavat muutoksen. Toiminnan muuttuessa ihminen sopeu-
tuu oppimalla vahitellen muuttuneisiin olosuhteisiin. Toiminta muuttuu varmemmaksi ja

sujuvammaksi alun vaikeuksien ja virheiden jalkeen (Jalava & Vikman 2003, 81)

Tybnantajan panostaminen oppimiseen merkitsee tydntekijalle, etté tydnantaja arvostaa
hanta. Tydntekija kokee, etta haneen luotetaan ja hanta pidetaén tarkeéna, kun tyénan-
taja tarjoaa oppimisen mahdollisuuksia. Tyontekija luottaa paremmin omaan tulevaisuu-
teen ja kehittymiskykyynsa ja sen lisdksi osaaminen, monitaitoisuus ja yleensa tyossa
selviaminen paranee. Oppiminen vahentéa rutinoitumista ja lisda tyon vaihtelevuutta, jo-
ten se vaikuttaa tydssa jaksamiseen ja tydilmapiiriin. Myds organisaation joustavuus ja
toimintavarmuus paranevat, kun tydntekijat kehittyvat ja lisddvat omaa osaamistaan. On
siis tarkeda panostaa tyontekijdiden oppimiseen tyontekijdiden itsensa ja koko organi-
saation kannalta (Moilanen 2001, 17 — 18).

Taloushallinnossa tydskentelevien pitda pdivittdd osaamistaan jatkuvasti esimerkiksi
muuttuvan lainsdddannon osalta. Sen lisdksi myos siirtyminen digitalisoituneeseen ta-
loushallintoon vaatii kouluttautumista. Tietoa tarvitaan esimerkiksi ohjelmistojen ominai-
suuksista ja mahdollisuuksista, tietovarastoinnista ja tietokantateknologiasta. Talous-
henkiloston ei tarvitse olla asiantuntijoita tietotekniikassa, vaan pyritaan siihen, etté hen-
kilostolla on riittavat edellytykset arvioida jarjestelmien mukanaan tuomia mahdollisuuk-
sia taloushallinnon kehittdmiseen. Kouluttautumisesta hyotyy tydnantaja, koska mita pa-
remmin ohjelmistoja osataan kayttaa, sitd tehokkaampaa tydskentely on (Granlund &
Malmi, 2004, 144-145; Makinen & Vuorio, 2002, 81).

4.2 Asennoituminen muutoksiin

Koska taloushallinto on voimakkaassa muutostilassa, on patevienkin ammattilaisten |ah-
dettava opin tielle. Vaikeinta on vanhojen asenteiden muuttaminen, sita kun ei voi ulko-
puolinen tehdd, vaan viimekadessa jokainen itse paattdd omista asenteistaan. Vanhat
asiat on poisopittava, ennen kuin voi omaksua uusia asioita. Ja tAma ei ole kiinni mistaan
muusta, kuin asenteesta. Vaikeaa on myos se, etta tietotekniikan kehitys on ollut niin
nopeaa, etta parhaita tietdjia ovat nuoret. Nuorille on helpompaa digitaalisen taloushal-

linnon omaksuminen, joten he kulkevat edella vanhempia ammattilaisia. Uusia asioita
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voi verrata vanhoihin, mutta siihen ei saa jaada kiinni, ettei hyvaksy mitaan uutta vanhan
tilalle. Kokemuksen arvo ei havia silla, etta uudet ajatukset kuten digitaalinen taloushal-
linto valtaa alaa (Makinen & Vuorio 2002, 196-197).

Ihmiset suhtautuvat eri tavalla muutoksiin. Osa suhtautuu positiivisesti ja luottavaisesti
omiin kykyihinsa ja sita kautta myds eteen tuleviin muutoksiin. Osa taas epailee omaa
suoriutumistaan ja néin ollen eivét ole valmiita kohtaamaan uusia tilanteita ja haasteita.
Muutoksista selviamisessa ja uusien asioiden oppimisessa keskeisella sijalla on asen-
noituminen omiin mahdollisuuksiin ja kykyihin. Muutosten lapiviemisessé ihmisten tun-

teet ovat varsin keskeisesséa osassa (Moilanen 2001, 130).

Muutostilanteessa ihmiset voivat toimia eri tavalla: on niitd, jotka innostuvat ja toimivat,
mutta on myos niitd, jotka ahdistuvat ja lamaantuvat. Osa ihmisista pystyy nopeasti ka-
sittelemaan pelkonsa suhteellisen nopeasti ja luottavat omiin voimiinsa uuden tilanteen
kohdatessaan. He myds panostavat uuteen tilanteeseen ja suoriutuvat siitd sen vuoksi
nopeammin ja paremmin. Mutta on myds paljon niitakin, jotka kokevat uudet tilanteet ja
haasteet vaikeina ja lamaantuvat. Tunne kyvyttomyydesta saattaa olla niin voimakas,
ettd se voi nousta jopa muutoksen ja oppimisen esteeksi. Talldin suuri osa energiasta
kuluu muutoksen mukanaan tuomien haittojen pohtimiseen ja oman epaonnistumisen

pelkaamiseen, eikd muutoksen lapiviemiseen (Moilanen 2001, 130 — 131).

Muutoksen asennoituminen lahtee asennoitumisesta ja ihmisen perusluonteesta. Osa
innostuu, laittaa itsensa likoon ja onnistuu muutoksissa. Osa taas lamaantuu, rupeaa

vastustamaan ja toimii entisten toimintamallien mukaan (Moilanen 2001, 131).

Muutosvastarinta on taysin luonnollinen asia. llman sité yritys voisi lahted mukaan mita
typerimpiin muutoshankkeisiin. Oikein hyddynnettyna kriittisyys ja kyseenalaistaminen
palvelevat organisaatiota suuresti. Muutosvastarinnan tehtdvéna on jalostaa ja rikastaa
prosessista parempi (Erametsa 2003, 98 — 99). Muutosvastarinta voi kohdistua moniin
asioihin. Omaan asemaan kohdistuvasta vastarinnasta tulisi erottaa vastarinta, joka koh-
distuu muutoksen sisaltoon. Kritiikki, joka kohdistuu sisaltddn, kohdistetaan tavoitteisiin,
toteutustapaan tai niihin johtaviin keinoihin. Usein henkilokohtaisen aseman muutos esi-
merkiksi tyotehtavien muutos, aiheuttaa Kkriittistd argumentointia uudistusta kohtaan.
Tyontekijat vastustavat erityisesti asioita, jotka vaativat uudistumista ja edellyttavat ke-
hittymé&an ja luopumaan vanhasta. Uuden oppimisen vaikeus, seké tuntemattoman pelko

selittdvat muutosvastarintaa (Stenvall & Virtanen 2007, 100 — 101).
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Jos ei muutosvastarintaa esiinny, voi syyna olla esimerkiksi se, etta asiat on vain nimetty
uudelleen, eika kyseessa ole todellinen muutos, kohdehenkilot eivéat ole viela ymmarta-
neet muutosta tai kukaan ei uskalla vastustaa johdon paatosta. Muutos edellyttaa astu-
mista johonkin tuntemattomaan. Muutosvastarinta voi saada helposti negatiivisen leiman
ja henkil6t, jotka tuovat sen esille, voidaan leimata menneeseen takertujiksi. Hyvalla joh-
tamisella voidaan saada naista aktiivisista vastustajista muutoksen aktiivisia edistajia.

Muutosvastarintaa pitdé kuunnella ja ymmartaa (Jarvinen 2016).

Taloushallinnon tydntekijoiden pitaa paivittdd osaamistaan jatkuvasti esimerkiksi muut-
tuvan lainsaadannon osalta. Sen lisaksi myds siirtyminen digitalisoituneeseen taloushal-
lintoon vaatii kouluttautumista. Tietoa tarvitaan esimerkiksi ohjelmistojen ominaisuuk-
sista ja mahdollisuuksista, tietovarastoinnista ja tietokantateknologiasta. Taloushenkilos-
ton ei tarvitse olla asiantuntijoita tietotekniikassa, vaan pyritddn siihen, etta henkilostolla
on riittavat edellytykset arvioida jarjestelmien mukanaan tuomia mahdollisuuksia talous-
hallinnon kehittdmiseen. Kouluttautumisesta hyotyy tydnantaja, koska mitd paremmin
ohjelmistoja osataan kayttaa, sita tehokkaampaa tyoskentely on (Granlund & Malmi,
2004, 144-145; Makinen & Vuorio, 2002, 81).

4.3 Muutoksen johtaminen

Kasite muutosjohtaminen vaihtelee eri tutkimuksissa ja se on aina sidoksissa kohdeor-
ganisaatioon. Muutosjohtaminen voidaan maéarittdd tavoitesuuntautuneeksi johta-
miseksi, jonka avulla luodaan muutosvalmiuksia henkildkunnalle, seka pyritaan hallitse-
maan ja johtamaan muutosta (Toivola 2008, 11). Muutosjohtaminen on ennen kaikkea
ihmisten johtamista ja siina korostuvat esimiestaidot ja johtajuus. Esimieheltd edellyte-
taan sitoutumista organisaation strategisiin tavoitteisiin ja toimintaan, seka viestinnan
taitoa ja keskustelevaa johtamista. Muutosjohtaminen on aina organisaatiosidonnaista
ja se tulisi olla organisaation kulttuuriin ja toimintatapoihin sovellettua. (Erametséa 2003,
151-152).

Muutoksen johtaminen voidaan jakaa neljaéan eri vaiheeseen (Aarnikoivu, 2008, 164):
valmistelu, suunnittelu, toteutus ja vakiinnuttaminen. Valmisteluvaiheessa luodaan ko-
konaisndkemys muutoksesta ja sen vaikutuksista. TAssa vaiheessa pohditaan lahtoti-
lannetta ja riskeja seka konkretisoidaan muutoksen tavoitteet. Kysymyksiin, miksi, miten
ja mitd vastataan valmisteluvaiheessa. Suunnitteluvaihe kohdistuu toteutukseen seka

muutoksen keinojen ja lapimenon suunnitteluun. Henkil6std on olennaista ottaa tassa
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vaiheessa mukaan suunnitteluun, koska se helpottaa heidén sitouttamista muutokseen.
Laurila (2017, 156) toteaa, etta henkiloéston ndkemysten kysyminen ja kuunteleminen
ovat keskeisid keinoja muutosvastarinnan vahentamisessa. Osallistamisen miellettiin
hanen tutkimuksessaan myos edistdavan motivoitumista muutokseen. Esimies antaa
muutokselle lahtokaskyn, jolloin siirrytddn toteutusvaiheeseen. Toteutusvaiheessa luo-
daan perusta muutokselle. Muutoshankkeen hy6dyt realisoituvat vakiinnuttamisvai-
heessa (Aarnikoivu 2008, 165).

4.4 Koulutus ja valmennus muutoksen johtamisen vélineené

Koulutuksella tarkoitetaan toimintoja, joilla organisaatio varmistaa toimintansa kannalta
valttdmattomien patevyyksien eli osaamisen aikaansaamisen. Koulutuksen tarkoituk-
sena on tehostaa suorituskykya seka kehittda erilaisia tietoja ja taitoja. Koulutuksella
muutetaan asenteita, seké parannetaan osaamista ja motivaatiota. Oppimista on tapah-
tunut, jos koulutus saa aikaan muutoksia osaamisessa eli tiedoissa ja taidoissa, asen-
teissa, kasityksissa tai kayttaytymisessa. Tyodelamassa tapahtuvaa koulutusta voidaan
luonnehtia kolmen tunnusmerkin avulla. Koulutus on aina organisaation suunnittelemaa
toimintaa. Suunnittelu siséltaa koulutustarpeen analyysin, eri vaihtoehtojen vertailun,
paatdksenteon ja suunnitelman laatimisen. Toiseksi koulutuksen tarkoitus on tydssa tar-
vittavien tietojen ja taitojen oppimista. Jos uusilla tiedoilla ja taidoilla ei ole paljonkaan
merkitysta organisaatiolle, niista ei ole tydn suorittamisen kannalta hyotya. Hyoty voi olla
joko nykyisessa tai tulevassa tydtehtavassa tarvittavan kyvyn lisddmistd. Kolmanneksi
koulutuksen pitéisi parantaa tyontekijan tydsuoritusta ja sita kautta edistéé organisaation
tavoitteita (Hokkanen 2000 ,32).

Henkildston osaamisen kehittdminen kannattaa kytkea tiiviisti liiketoiminnallisiin tavoit-
teisiin. Jos tama kytkos jaa tekematta, voi olla, ettd koulutuksesta ei ole hyotya. Yrityk-
sissa pidetadn koulutusta tarkednd, mutta usein voi jaada hamaréksi, opittiinko koulu-
tuksessa omassa tyossa tarkeita asioita. Tarkeda on, ettd osaamisen johtamisessa lah-
detdén liikkeelle liiketoiminnan tavoitteiden hahmottamisesta ja sen jalkeen mietitaan,
mit& tiimien ja yksittaisten tyontekijoiden tulee tehda, etta yhteiset tavoitteet saavutetaan.
Taman mukaan méaaritelladn, mita koulutuksia henkildston kannattaa kayda. Ihanneti-
lanteessa osaamisen kehittamisessa yksilon kiinnostuksen kohteet yhdistyvat yrityksen

tavoitteisiin. Henkildston osaamisen johtaminen on kuitenkin entista tarkeampaa nope-
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asti muuttuvassa toimintaymparistdssa. Taloushallinnossa, missa digitalisaatio mahdol-
listaa tydnkuvien kehittymisen yha vaativammaksi asiantuntijatehtavaksi, tulevaisuuden
osaamisen kehittdmisen haasteet ovat taloushallinnossa tyéskentelevien vuorovaikutus-

taidot ja vaativa ongelmanratkaisutyd (Remes 2018, 21-24).

Koulutusta jarjestettdessa on otettava huomioon useita eri asioita. Koulutuksen térkein
tehtava on auttaa henkilokuntaa tilanteissa, joissa edellytetdédn uuden oppimista. Koulu-

tusta jarjestettaessa on mietittdva useita kysymyksia:

- Kuinka koulutus jarjestetaan?

- Kuka koulutuksen suorittaa?

- Kenelle koulutus suunnataan?

- Tarvitsevatko eri kayttajaryhmat erilaisia koulutuksia?

- Milla aikataululla koulutus jarjestetaan? (Pohjonen 2002, 37)

Koulutusprosessi alkaa aina koulutuksen tarpeiden arvioinnista seka tavoitteiden aset-
tamisesta. Onnistuneen koulutuksen yksi vahvasti vaikuttavista tekijéistd on koulutetta-
vien motivoituneisuus. Jos koulutettavat eivat ole motivoituneita, ei oppimista tapahdu.
Koulutettavien on my6s voitava irrottautua tydstéaan ja valmistautua koulutukseen hy-
vissa ajoin. Tarkedd on myos, etté koulutettavat tietavat mihin koulutuksella pyritaan (Le-
pistd 2000, 11, 29).

Koulutus voidaan jarjestaa joko niin, etta yrityksen ulkopuolinen organisaatio hoitaa sen
tai se voidaan toteuttaa yrityksen sisdisena koulutuksena. Ulkopuolelta hankitun koulu-
tuksen ongelmana voi olla koulutuksen vastaavuus yrityksen tarpeisiin, mutta toisaalta
ulkopuolisen kouluttajan erilaiset ndkemykset seka asiantuntijuus voivat olla selkeé etu.
Sisdinen koulutus saattaa helposti rajoittua jokapéaivaisiin kokemuksiin ja kaytantoéihin.
(Strémmer 1999, 205). Jos yrityksen oma henkildkunta jarjestaa sisaisia kursseja, toteu-
tetaan ne yrityksessd, mutta irrallaan varsinaisesta tydsta. Koulutuksen toteuttamisesta
vastaa yrityksen henkilOsté ja toteuttajina on organisaation omat kouluttajat tai alan asi-
antuntijat. Oman henkildston jarjestamilla kursseilla pyritddn vastaamaan tarpeeseen,

jonka luo vaikka esimerkiksi uusi tieto alalla (Hokkanen 200, 34).
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5 OSTOLASKUPROSESSIN KEHITTAMINEN

Tassa opinnaytetydssa kuvataan uuden sahkoisen laskunkiertojarjestelman kayttéonot-
toa, koulutusta ja kaydaan lapi ostolaskuprosessia. Jotta ymmarramme, mita tarkoite-
taan ostolaskuprosessilla, on ensin hyva ymmartad, mita tarkoitetaan prosessilla ja mi-
ten taloushallinnon prosessit muodostuvat. Tassa luvussa esitellaan se ostolaskupro-
sessin kehittdmiseen liittyvia teorioita ja malleja seka sen jalkeen kasitellaan kohdeyri-

tyksen ratkaisuja.

5.1 Taloushallintoprosessien kehittaminen

Prosessi on sarja toisiinsa loogisesti liittyvid vaiheita, jotka lahtevét liikkeelle ulkoisen tai
sisdisen asiakkaan tarpeesta ja joissa resurssien avulla tuotetaan asiakkaalle tai mark-
kinoille joku tulos, eli tuote tai palvelu (Tuominen & Laamanen 2011, 21-22). Liiketoimin-
taprosessia kuvataan seuraavasti: se kasittaa yrityksen kaikki prosessit, joilla yritys liike-
toiminnan tavoitteisiin ja joilla aikaansaadaan yrityksen tulokset (Tuurala 2010).

Yrityksen prosessit voidaan jakaa neljaan eri kategoriaan: ydin-, tuki-, ali- ja avainpro-
sesseihin. Ydinprosessit ovat niité liiketoiminnan prosesseja, jotka muodostavat asiak-
kaalle arvon, eli ovat asiakkaaseen suorassa kontaktissa. Tukiprosessit ovat yrityksen
sisdisia prosesseja, jotka tukevat ydintoimintaprosessin toimintaa, kuten taloushallinnon
ostolaskuprosessi. Aliprosessit ovat jonkun ydin- tai tukiprosessin osia. Yrityksen
avainprosesseiksi kutsutaan niita ydin- tai tukiprosesseja, jotka ovat yrityksen menesty-

misen kannalta kriittisi& (Tuominen & Laamanen 2011, 21 — 22).

5.1.1 Taloushallinto prosesseina

Taloushallinto on organisaation yksi tuki- tai osaprosessi. Sen avulla saadaan tietoa yri-
tyksen talouden nykytilasta ja sen kehityskulusta. Taloushallinto voidaan jakaa kahteen
erilaiseen taloudelliseen informaation tuottamiseen: ulkoiseen ja siséiseen laskentatoi-
meen. Ulkoinen laskentatoimi tuottaa informaatiota pa&asiassa yrityksen ulkoisille sidos-
ryhmille, kuten viranomaisille, kun taas sisainen laskentatoimi tuottaa tarkeda informaa-
tiota organisaation johdolle. Nykyaikaisessa taloushallinnossa ulkoinen ja sisainen las-

kentatoimi ovat tyypillisesti integroituneet tiiviisti toisiinsa (Lahti & Salminen 2014, 16).
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Kuvio 4. Taloushallinto koostuu monesta asiasta, joka muodostaa kokonaisuuden (Lahti
& Salminen 2014, 19).

Taloushallinto voidaan kasittéda kuitenkin joko liikketoimintaprosessina tai yrityksen tuki-
toimintona. Ylla olevasta kuvasta voidaan nahda yksi tapa, jolla taloushallinto voidaan
jakaa pienempiin kokonaisuuksiin. Nama pienemmat osakokonaisuuden muodostavat

taloushallinnon kokonaisuuden (Lahti & Salminen 2014, 16)

5.1.2 Ostolaskut

Taloushallinnon digitalisoitumisen myo6ta ostolaskujen kasittely muuttuu. Talousosaston
eniten resursseja vieva prosessi on ostolaskujen kasittely, joten sen tehostamisella ja
automatisoimisella saavutetaan suurimmat hyddyt. Yksi suurimmista hyodyistd sahkoi-
sessé taloushallinnossa on verkkolasku ja sen tuoma automaatio kirjanpitoon (Yrittajat
2014). Sahkoisen laskun vastaanottamisessa on etuna se, etta laskun kasittely nopeu-
tuu, kierratyksen lapimenoaika lyhenee ja laskun kulkua kirjanpidossa pystytaan kontrol-

loimaan. (Lahti & Salminen 2014, 54). Pankit ja eri operaattorit tarjoavat palveluja, joiden
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avulla ostolaskut voidaan vastaanottaa sahkodisessa muodossa. Tositteet voidaan myds
skannata jarjestelmaan, mikali verkkolaskun vastaanottaminen ei ole mahdollista. (Yrit-
tajat 2014).

Ostolaskuprosessi kaynnistyy taloushallinnon nékdkulmasta siita, kun ostolasku vas-
taanotetaan yritykseen ja se paattyy siihen, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon

ja arkistoitu. Ostolaskuprosessin vaiheet ovat:

1. tilaus — ja toimitusprosessi
ostolaskun vastaanotto, joko paperisena tai séhkdisena

w

ostolaskun tarkastus ja tilidinti. Jos ostolasku on ostotilaukseen perustuva, koh-
distetaan se tilaukseen

ostolaskun hyvaksynta’

maksatus

tasmaytys ja jaksotukset

arkistointi. (Lahti & Salminen 2014, 52-53)

N o o &

5.1.3 Sahkdinen ostolaskuprosessi

Kun ostolaskujen kasittelyd sahkoistetddn, saadaan silla tehostettua laskujen kasittelya
ja kierratysta, saadaan nopeutettua laskujen lapimenoaikaa ja parannettua kontrollia.
Laskujen perustiedot voidaan lukea automaattisesti sdhkoisesta verkkolaskusta tai skan-
nattavalta laskulomakkeelta, eiké niitd tarvitse tallentaa manuaalisesti jarjestelmaan.
Kun laskut ovat tietokannassa jo saapumisesta lahtien, voidaan niita kayttaa kulujakso-
tuksiin jo ennen kuin ne on lopullisesti hyvaksytty. Myos laskujen arkistointi helpottuu,
kun laskuja ei arkistoida enda paperisena mappeihin, vaan laskut menevat sahkoiseen
arkistoon, mista niita voivat myoés laskujen tarkastajat ja hyvaksyjat helposti katsoa (Lahti
& Salminen 2014, 54).
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Kuvio 5. Sahkdinen ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2014, 55).

Sahkoisessa ostolaskuprosessilla laskuja vastaanotetaan séhkdiseen ostolaskujen ka-
sittelyjarjestelmaan joko verkkolaskuna tai paperilaskuna skannauksen kautta. Laskujen
perustiedot tallentuvat automaattisesti, eikd niita tarvitse syottaa manuaalisesti. Vas-
taanoton jalkeen lasku tarkastetaan ja tilididaén jarjestelmassa. Tarkastuksen jalkeen
lasku l&htee hyvaksyjalle ja kun hyvaksyja on hyvaksynyt laskun, kirjautuu se automaat-
tisesti ostoreskontraan (Lahti — Salminen 2014, 54-55)

5.2 Kehittamisprojektin esittely; Yritys X:n séhkoinen laskunkiertojarjestelma

Kuten monessa yrityksessa, myds yritys X:ll& on laskujen kasittelylla tarkea rooli. Yrityk-
selle tulee vuoden aikana noin 10 000 laskua, joista osa on tuotelaskuja, jotka kohdiste-
taan tuotteen vastaanottoihin ja osa on kululaskuja, jotka kohdistetaan tileille seka kus-
tannuspaikoille tai tuoteryhmille. Kun yritys X:lle otettiin ensimmainen laskunkiertojarjes-
telma kayttéon, muutti se paljon laskujen kasittelyd. Ennen sita laskut kiersivat fyysisesti
talon sisélla tarkastajalta hyvaksyjalle ja taméan jalkeen talousosastolle, joka tilibi ne os-
toreskontraan. Laskuja ei pystytty kontrolloimaan niin tarkasti, koska ei tiedetty tarkal-
leen, missa lasku oli ja samoin ei tiedetty tarkalleen, milloin laskuissa oli erapéaivia. Las-
kuja ei myoskaan pystytty ottamaan vastaan sahkoéisesti, vaan kaikki piti tulla paperi-

sena.

Sahkoisen laskunkiertojarjestelméan myota laskuja voitiin ottaa sdhkoéisesti vastaan ja pa-
perilaskut skannattiin jarjestelmaan. Laskut voitiin hyvaksya séhkdisesti, jolloin laskujen
k&sittely nopeutui ja taman jalkeen koko ajan tiedettiin, miss& lasku menee ja milloin

laskuissa on erapaivat. Talla hetkelld yritys X:lle tulee sdhkoisena laskuja 65%.
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Yritys X:lla oli vuodesta 1998 lahtien ollut kaytéssa toiminnanohjausjarjestelma, joka oli
tulossa tiensa paahan. Vuonna 2015 aloitettiin uuden toiminnanohjausjarjestelman muu-
tosprojekti ja sille perustettiin projektiryhma, johon kuului It-johtaja ja talousjohtaja. Pro-
jektiryhma listasi tavoitteet, mita uudelta toiminnanohjausjarjestelmalta haluttiin. Projek-
tiryhma alkoi tutkimaan eri vaihtoehtoja vanhan toiminnanohjausjarjestelma tilalle eri oh-
jelmistotalojen kanssa. Uusi toiminnanohjausjarjestelma valittiin ja sen kayttéénottopro-
jekti aloitettiin vuonna 2016. Kayttéonottoprojektiin kuului henkiléita talousosastolta, tuo-
tannosta, ostosta, myynnistd, logistiikasta ja IT-puolelta. Naista henkildista muokkautui
projektin my6td myos eri osa-alueiden paakayttajia, jotka projektin aikana kerédméansa
tiedon ansiosta voivat jatkossa tukea my6s muita.

Toiminnanohjausjarjestelmien toteutustapa voidaan Kettusen ja Simonsin (2001, 128 —

129) mukaan jakaa kolmeen luokkaan:

- Raataloidyt jarjestelmat, jotka kehitetdan kokonaan asiakkaan tarpeiden mu-
kaan. Raataldinnin hyvana puolena on se, ettd saadaan juuri sellainen jarjes-
telma, kuin halutaan. Huonona puolena on se, etta kehittdmiseen ja yllapitoon
vaaditaan suuria resursseja seka asiakkaalta ettd ohjelmistotoimittajalta. Raata-
l6idyssa jarjestelméssa vaatimusmaarittelyn rooli korostuu, kun ei lahdeta liik-
keelle valmiista ratkaisusta.

- Esikonfiguroidut ja parametroitavat jarjestelmét. Toiminnanohjausjarjestelmien
toteutuksessa yleisimpédnd menettelytapana ovat standardituotteet, joista asia-
kassovellus luodaan konfiguroimalla. Konfigurointi tarkoittaa sovelluksen viritt&-
mista asiakkaan tarpeisiin parametroinnin avulla, seké& modulaarisen tuotteen toi-
mitettavien moduulien valintaa.

- Taysin standardit tuotteet. Nama edustavat toiminnanohjausjéarjestelmissa taysin
toista daripaata, koska asiakkaille toimitetaan joka kerta tasmalleen sama jarjes-
telm&. Standardituotteet sopivat parhaiten tukemaan maaréattyjen, melko tarkasti

rajattujen toimialojen tai toimintojen tarpeita.

Kayttoonottoprojektin alussa selvisi, ettéd uuden toiminnanohjausjarjestelman myota tu-
lee vaihtumaan myo6s séhkdinen laskunkiertojarjestelma uuden toiminnanohjausjarjes-
telm&n omaan laskunkiertojarjestelmaan. Uusi laskunkiertojarjestelméa eroaa edellisesta
laskunkiertojarjestelméasta, koska se on rakennettu toimimaan yhdesséa toiminnanoh-
jausjarjestelman kanssa. Edellinen laskunkiertojarjestelma oli oma erillinen ohjelmansa,
josta laskut siirtyivat ajon kautta vanhaan toiminnanohjausjarjestelmaan. Taman hetki-

nen trendi on se, etta siirrytaan erillisistd ostolaskujen kasittelyohjelmista kayttdmaan
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ERP-jarjestelmien omia ostolaskunkasittelytoimintoja. Niiden avulla pystytd&dn muun mu-
assa tasmayttamaan ostolaskuja ERP-jarjestelmassa vyllapidettaviin sopimuksiin ja ti-
lauksiin, eikéd se ei mydskaan vaadi integraatiota ostolaskujen kasittelyohjelman ja ERP-
jarjestelman valille. Samalla voidaan hyddyntda ERP-jarjestelman perustietoja seka tili-
ointisaantoja (Lahti & Salminen 2014, 53).

Uuden laskunkiertojarjestelma -projektin alku oli haastava. Koska yrityksella oli ollut jo
aiemmin kaytossa sahkoéinen laskunkiertojarjestelma, joka oli toiminut hyvin, niin aikai-
sempia kokemuksia kaytosta ja toisesta jarjestelmasta oli. Koska vanha sahkoéinen las-
kunkiertojarjestelma oli erillinen ohjelma, joka oli tehty pelkastaan laskujen kasittelyyn,
oli siina paljon ominaisuuksia, joita kaytettiin ja joita odotettiin uudessakin jarjestelmassa
olevan. Kun ensimmaisen kerran uusi jarjestelma esiteltiin, yllatys oli suuri, miten paljon
riisutumpi versio se oli ja miten paljon vdhemman siina oli erilaisia toimintoja. Uusi jar-
jestelma oli paljon yksinkertaisempi. Projektiin osallistujat olivat hieman epéilevaisia, etta
saadaanko uudesta laskunkiertojarjestelmasta lainkaan yritykselle toimivaa jarjestel-
maa. Naista asioista ja tyytyméattémyydesta keskusteltiin yrityksen siséalla paljon. Projek-
tissa mukana oleville selvisi heti, etta uuteen jarjestelmaan haluttiin lisda niitd ominai-
suuksia, mitkd vanhassa jarjestelméassa oli todettu toimiviksi ja tarkeiksi. Aluksi tuntui
siltd, ettd olisi menty kehityksessa taaksepdin, vaikka oli tulossa uusi jarjestelma ja muu-
toksen piti vieda eteenpain

Edella kuvatun kaltaiseen tilanteeseen tarttumisen tarkeys on tuotu kirjallisuudessa
esiin. Yhtena suurimmista sisaisina riskeistd ERP-jarjestelmien hankinnassa on Sarpo-
lan (2006, 82-83) mukaan tunnistettu henkildston sitoutuminen projektiin ja jarjestelman
kayttoon. Jos epailyja esiintyy, on johdon tuki ja toiminta tarke&éa henkildoston sopeutumi-
sen tukena. Laurila (2017) kirjoittaa, ett suorittavan tason tyontekijoiden mielipiteiden
huomioimista tulee pitda tarkednd muun muassa sen vuoksi, etta heilla on olennaista
tietoa ja taitoa suunnitelmien kaytannon toimivuuden kannalta. Henkilostd odottaa muu-
tostilannetta koskevan tiedon lapikaymistd. He pitavat tarkeana sita, etta alaisten mieli-
piteitd huomioidaan heidan tyttdan koskevien muutosten suunnittelussa. Paatoksenteon
lopputuloksella ja osallisuudella paatoksentekoon ei edes valttamatta koettu olevan mer-
kitystd, vaan pikemminkin mahdollisuudella saada esittdd avoimesti omia nakemyksiaan
ja tulla aidosti kuulluksi. (Laurila 2017, 145, 155).

Uuden séhkoisen laskunkiertojarjestelman kehittdmisen liittyen pidettiin monta palaveria.
Méaarittelyvaiheesta tulikin tarkeé osa projektia ja siihen kaytettiin paljon aikaa. Suurin

haaste tuntui olevan, ettd saatiin jarjestelméan toimittaja ymmartdamaan, miksi yritys X
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haluaa juuri niitd ominaisuuksia ja muokkauksia jarjestelmaan ja miten ne voidaan to-
teuttaa. Nama muutokset ja muokkaukset kirjattiin ylds Blueprintiin ja siihen palattiin aina
kehittamisen my6téa. Jos toimittajan konsultti saatiin ymmartamaan muutokset ja kehityk-
set, niin sitten itse jarjestelman koodaajan kanssa tuli useasti keskustelua, miksi juuri
nain tehdaan. Koska toimittajayritys oli itse luonut laskunkiertojarjestelman, oli heilla
mielipide, miten laskunkiertojarjestelma toimii. Yritys X:lla puolestaan oli jo ollut toimiva
laskunkiertojarjestelma, joten tiedettiin, mita haluttin myds uuteen sahkdiseen laskun-
kiertojarjestelmaan. Puolin ja toisin vaadittiin joustoa, etta saatiin toteutettua kaikki halu-
tut tarpeet. Jarjestelmauudistusten onnistuminen riippuu pitkalti ulkopuolisen konsultin
osaamisesta. Konsultilta odotetaan paljon ja h&nen odotetaan hallitsevan koko jarjestel-
man implementoinnin alusta loppuun saakka. Hyvalla konsultilla on teknisté ja liiketalou-
dellista osaamista, kuten myos hyvia viestinnallisia kykyja, koska hanen on kyettava hy-
vaan kommunikaatioyhteyteen yrityksen henkiléston kanssa (Fang & Patrecia 2005, 27).
Yritys X on my0s ihan erikokoinen yritys verrattuna niihin, joihin toimittaja oli aiemmin
toimittanut séhkoista laskunkiertojarjestelmaa. Isommalla yrityksella on isommat vaati-
mukset laskujen kasittelyll&, kuin pienemmalla, esimerkkina kayttajien oikeudet. Yritys
X:lla on tarkat hyvaksymisohjeet, kuka saa laskuja hyvaksya ja mika on hanen hyvaksy-
misrajansa. Uudessa laskunkiertojarjestelméassa ei tallaista toimintaa ollut, joten se luo-

tiin sinne.

5.2.1 Yritys X:n ostolaskuprosessi

Yritys X:n ostolaskuprosessi alkaa laskun vastaanottamisesta yritykseen ja paattyy sen
arkistointiin. Prosessin vélivaiheisiin kuuluvat laskun kierratys, tilidinti, maksatus ja kir-

jaus Kirjanpitoon ja arkistointi.

Ostolaskujen Ostolaskujen kierratys

T Maksatus
vastaanotto ja tiliointi

Arkistointi

Kuvio 6. Yritys X:n laskunkiertoprosessi.
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Yritys X vastaanottaa laskuja kolmella eri tavalla: paperisia laskuja postitse, laskuja séh-
kopostilla ja verkkolaskuja verkkolaskuoperaattorin kautta. Paperiset ja sahkdpostilla tul-
leet laskut skannataan, verkkolaskut otetaan suoraan laskunkiertojarjestelméén sisalle.
Laskut skannataan erillisella ohjelmalla, tarkistetaan, etta lasku on skannautunut oikein,
eli oikea toimittaja, pankkitili, laskun numero ja summa on tullut oikein ja sen jalkeen ne
otetaan laskunkiertojarjestelmaan sisalle. Toiminnanohjausjarjestelmaan on perustettu
toimittajat ja laskunkiertojarjestelmé kohdistaa laskun oikeaan toimittajaan pankkitilin ja

Y-tunnuksen avulla.

Laskut tulevat laskunkiertojarjestelmaan tositteen luonti -tilassa. Paakayttajat laittavat
laskut kiertoon laittamalla laskun joko palvelulaskuksi tai tuotelaskuksi ja lisdamalla las-
kun taakse hyvaksymisketjun, missad on laskun tarkastaja ja hyvéksyja. Paakayttajat
my0s katsovat, etté laskuun tulee oikea arvonlisaverokoodi. Laskun tarkastaja tarkastaa
laskun ja laittaa siihen tilin, seka tarpeen mukaan kustannuspaikan, tuoteryhman seka

muun seurannan. Han kuittaa laskun tarkastetuksi, jolloin se siirtyy hyvéksyjalle.

Laskun hyvaksyja voi viela muuttaa laskun tilidintia, mikali se on hanen mielestaan tilidity
vaarin. Jos lasku on oikein, hyvaksyja siirtda laskun suoraan toiminnanohjausjarjestel-

maan, jolloin se menee kirjanpitoon ja ostoreskontraan.

Palvelulaskut ovat kululaskuja, eli niissa laskutetaan esim. markkinointikustannuksia,
tuotelaskuissa laskutetaan taas tuotteita ja materiaaleja, jotka ovat saapuneet yrityk-
seen. Tuotelaskujen kasittely eroaa palvelulaskujen kasittelysta siten, etta niihin kohdis-
tetaan laskunkiertojarjestelmassa vastaanotto, joka on tehty toiminnanohjausjarjestel-

man puolella.

Kun yritykseen saapuu hyvityslasku, pitaa laskunkiertojarjestelmasta valita joko palvelu-

hyvityslasku tai tuotehyvityslasku, etta hyvityslasku menee oikein.

5.2.2 Vanhan ja uuden jarjestelman eroavaisuudet

Seuraavassa kaydaan |api eroavaisuuksia, joita vanhassa ja uudessa laskunkiertojarjes-
telméssa on. Eroavaisuuksista huomaa erot siitd, kun laskunkiertojarjestelméa on ERP-

jarjestelman oma ja kun laskunkiertojarjestelma on erillinen jarjestelma.
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Kun vanhaan laskunkiertojarjestelmaéan piti perustaa kayttajat, perustetiin ne erikseen
jarjestelmédan, uudessa ne perustetaan toiminnanohjausjarjestelmaan ja vain aktivoi-
daan laskunkiertojarjestelman puolella aktiiviseksi ja mikali uusi kayttaja on hyvaksyja,

pitdd hanelle maaritella hyvaksymisraja. Hyvaksymisrajan antaa talouspaallikko.

Uudessa laskunkiertojarjestelméassa kaikki tiedot ovat heti ajan tasalla. Jos esimerkiksi
toiminnanohjausjarjestelmén puolelle perustetaan uusi toimittaja, tili, kustannuspaikka
tai tuoteryhma, nakyvat ne saman tien laskunkiertojarjestelmassa. Kun vanhaan toimin-
nanohjausjarjestelmaan perustettiin uusia tietoja, paivittyivat ne laskunkiertojarjestel-

maan aina yon aikana.

Kun lasku hyvéksytaan laskunkiertojarjestelmassa, siirtyy se suoraan toiminnanohjaus-
jarjestelmaan. Lasku ndkyy saman tien kirjanpidossa ja ostoreskontrassa. Vanhassa jar-
jestelméssa piti ajaa aina ensin ajo, joka suoritti laskun siirron. Ajon ajoi talousosasto

kerran paivassa.

Jos toiminnanohjausjarjestelmassa on maaritelty tilin yhteyteen, ettd tarvitaanko sen
kanssa kustannuspaikkaa tai tuoteryhméaa tai kumpaakin tietoa, niin vaatii se sen nyky-
aan myos laskunkiertojarjestelméssa. Vanha laskunkiertojarjestelma ei niitd vaatinut,
vaan laskun pystyi laittamaan eteenpdin ilman niitd. Kun sitten laskut siirrettiin ajolla toi-
minnanohjausjarjestelmaan, niin ne laskut, joista puuttui tieto, jaivat siirtymétta ja niista

tulostui virhelista.

Uuteen laskunkiertojarjestelmaan on perustettu hyvaksymisketjuja, missa tarkastaja tar-
kastaa ja tilidi laskun ja hyvaksyja hyvaksyy laskun ja siirtdd sen samalla toiminnanoh-
jausjarjestelmaan. Jos lasku on mennyt vaaraan ketjuun, pitdd se palauttaa takaisin to-
sitteen luonti -tilaan. Tarkastaja ei pysty itse vaihtamaan hyvaksymisketjua, vaan sen
pitdéd tehda talousosaston paakayttajat. Vanha jarjestelmassa ei ollut hyvaksymisketjuja,
joten lasku laitettiin vain tarkastajalle ja tarkastaja itse laittoi hyvaksyjan. Vanha jarjes-

telma oli tassa suhteessa joustavampi.

Vanhassa laskunkiertojarjestelmassa ei pystytty kasitteleméan lainkaan tuotelaskuja,
vaan piti syottaa suoraan toiminnanohjausjarjestelmaan. Uudessa laskunkiertojarjestel-
massa pystytdan kasittelema&an tuotelaskut, eli vastaanotot pystytdan kohdistamaan las-
kuun. Uudessa laskunkiertojarjestelmassa paakayttaja valitsee, onko lasku tuotelasku
vai palvelulasku. Jos lasku on tuotelasku, siihen kohdistetaan vastaanotto toiminnanoh-

jausjarjestelmasta.
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Uuden toiminnanohjausjarjestelman myota yrityksen kayttéomaisuuskirjanpito siirtyi eril-
lisestd kayttbomaisuusjarjestelmésta toiminnanohjausjarjestelméaén. Sen mydta myos
kayttdomaisuuslaskujen kasittely muuttui. Ennen laskut piti syottdd vanhaan laskunkier-
tojarjestelmaan, etta ne saatiin kirjanpitoon ja maksuun. Sen lisaksi ne piti syottaa kayt-
téomaisuusjarjestelmaan. Nyt uuden toiminnanohjausjarjestelman myo6ta riittda, kun las-
kut kasitellaan laskunkiertojarjestelméssa ja sieltd ne siirtyvat automaattisesti kaytto-

omaisuuskirjanpitoon.

Vanhassa laskunkiertojarjestelmassa oli loki, mista pystyi nakemaan esimerkiksi sen,
ettd mitd muutoksia kayttdjien oikeuksiin oli tehty. Uudessa laskunkiertojarjestelmassa

tallaista ei ole. Talla hetkella se on kehityksen alla.

Loppukayttajien mielesta uusi laskunkiertojarjestelma on helpompi kayttaa ja selkeampi,
koska vanha laskunkiertojarjestelma oli selainpohjainen ja hankala. Uudessa on naky-
vissa lasku samassa naytdssd, missa laskun tilidinti tapahtuu. Vanhassa loppukéayttajien
versiossa lasku piti avata aina erikseen, mika tuotti hankaluuksia. Uusi laskunkiertojar-
jestelmé on ohjelma, joka asennettiin kaikille kayttajille, kun vanha pystyttiin jakamaan

helposti, koska loppukayttdjien versio oli nettipohjainen.

Kun uusi laskunkiertojarjestelmé saatiin kehitettya yrityksen tarpeita vastaavaksi, huo-
mattiin, etta siina oli paljon hyvia puolia. Heti ensimmaisten kayttdpaivien jalkeen saatiin
loppukayttdjilth kommentteja uuden laskunkiertojarjestelman selkeydestd. Kun lasku ja
tiliGintirivit ovat samassa naytdssa, helpottaa se laskun tilidintia. Myos se, etta loppukayt-
tajilla on tdsmalleen samanlainen versio ohjelmasta, kuin paakayttgjilla, auttaa paakayt-
tajia loppukayttdjien opastuksessa ja auttamisessa. Se, ettd sahkoinen laskunkiertojar-
jestelma on toiminnanohjausjarjestelman oma, on hyva. Kaikki tieto, mita toiminnanoh-
jausjarjestelmaan perustetaan, on saman tien kaytettavissa laskunkiertojarjestelmassa.
Tama nopeuttaa toimintaa, kun ei tarvitse odottaa yon yli tietojen siirtymista laskunkier-
tojarjestelmaan. Hyvaa on myds se, etta laskut siirtyvat hyvaksymisen jalkeen suoraan
toiminnanohjausjarjestelmaan, eiké tarvitse ajaa erillista ajoa. Vastaanottoihin perustu-
via tuotelaskuja ei voitu kasitella vanhassa jarjestelmassa ollenkaan, mutta uudessa ne
kasitellaan. Tama oli suuri parannus. Hyvana puolena on myds se, etta uusi laskunkier-
tojarjestelma ei anna laskun menna eteenpain, ennen kuin tilidinnissa on laitettu tilin yh-
teyteen vaadittavat kustannuspaikat ja tuoteryhmat. Myds kayttbomaisuuskirjanpitoon
saatiin suuri parannus, kun laskut pitaa syottaéa vain uuteen laskunkiertojarjestelmaan ja

sieltd ne siirtyvat kayttdomaisuuskirjanpitoon suoraan.
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Vaikka uuden laskunkiertojarjestelman kehittamisen alku oli haastava, niin loppujen lo-
puksi uudessa jarjestelmassa on paljon hyvia ja toimivia puolia. Ehka kayttajat olivat tot-
tuneita vanhaan laskunkiertojarjestelméén, ettd muutos uuteen siirtymisesta ja siita, etta
se on erilainen ja siind on erilaisia toimintoja, kuin vanhassa, aiheutti suurimman muu-
tosvastarinnan. Kun huomattiin, etta uusi toimiikin hyvin, alettiin huomata myds positiivi-

sia puolia.

5.3 Koulutus uuteen jarjestelmaan

Sahkoisen laskunkiertojarjestelmén koulutuksen suunnittelu aloitettiin jo hyvissa ajoin
syksylla, kun saatiin aikataulu siitd, milloin ohjelman kayttéonotto tapahtuu. Kun edelli-
nen sdhkoinen laskunkiertojarjestelmé otettiin kdyttdon, koulutuksen suunnitteli ja to-
teutti yrityksen ulkopuolinen organisaatio. Talla kertaa sovittiin, ettd sahkdisen laskun-
kiertojarjestelmén paakayttajat, eli talousosastolla tytskentelevat pitavat koulutuksen
loppukayttdjille. Tahan paadyttiin sen johdosta, ettd paakayttgjat olivat mukana kehitta-
massa uutta laskunkiertojarjestelmaa, joten heilla oli siten tieto siité, miten ohjelma toimii.
Paatokseen ettei oteta ulkopuolista kouluttajaa, vaikutti myos se, etta yrityksella oli ollut
jo kaytdssd sahkoinen laskunkiertojarjestelma. Tiedettiin, etta uutta jarjestelmééd kayt-
tooOn otettaessa tulee vastaan kysymyksia, joissa vertaillaan uutta ja vanhaa ohjelmaa
keskenaan. Naihin kysymyksiin ei ulkopuolinen kouluttaja olisi osannut vastata. Sahkai-
sen laskunkiertojarjestelman paakayttgjilla ei ollut erikseen koulutusta. He olivat koko
ajan projektissa mukana ja oppivat siina samalla jarjestelman kaytén. Koulutuksen tar-
koituksena oli esitella uusi sdhkoéinen laskunkiertojarjestelma, kertoa, miksi uusi tulee
vanhan tilalle ja kertoa, miten sita kaytetaan. Koulutuksessa kerrottiin positiivisesti uu-
desta sahkdisesta laskunkiertojarjestelmastd, etta saatiin tuleville kayttajille siitd hyva

kuva.

Koulutuksista informoitiin yrityksen intranetissa. limoitus julkaistiin marraskuussa ja siina
kerrottiin yrityksen siirtyvan tammikuussa kayttamaan uutta laskunkiertojarjestelmaa.
Koulutus oli vapaaehtoinen, mutta toivottavaa oli, etta kaikki henkil6t, jotka kasittelevat
laskuja osallistuvat siihen. Koulutustilaisuuksia oli joulukuun puolessa vélissé viikon si-
salla kolme kappaletta perdkkaisinad paivinad. Koulutustilaisuuksiin ei tarvinnut ilmoittau-
tua etukateen, vaan sai tulla suoraan paikan paalle. Kolmas eli vimeinen tilaisuus osoit-

tautui kaikista suosituimmaksi, koska siind oli suurin osa séhkdisen laskunkiertojarjes-
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telman kayttgjista. limeisesti kayttajat ajattelivat, etté se oli vimeinen mahdollisuus osal-
listua koulutukseen, joten siksi suurin osa tuli siihen. Mikali olisi etukateen maéaritelty,
mihin koulutustilaisuuteen kukin henkild osallistuu, ei se olisi onnistunut. Olisi tullut to-
della paljon muutoksia ja peruutuksia, koska kayttdjilla on almanakat niin taynna ohjel-
maa (koulutuksia, palavereita, asiakaskaynteja yms.). Nain koulutus onnistui hyvin, kun
osallistujat saivat itse maarittaa, etta mika kolmesta koulutuksesta sopi heidan aikatau-

luunsa parhaiten. Laskuja kasittelevista henkildista koulutukseen osallistui yli 90%.

Koulutustilaisuudessa esiteltiin sahkdinen laskunkiertojarjestelmé. Naytettiin, minkéalai-
nen kuvake naytdlle tulee, kun ohjelma asennetaan koneelle ja kerrottiin yksityiskohtai-
sesti, miten ohjelma toimii. Naytettiin, miten ohjelmaan mennéaéan sisalle, minkalainen on
ensimmainen nakyma, miten avaat tarkastettavan laskun, miten lasku tarkastetaan, mi-
ten lisdtddn uusi rivi, mista jarjestelméa herjaa (esimerkiksi jos kustannuspaikka jaa lait-
tamatta) ja miten lasku hyvaksytaan. Kaytiin myos lapi yksityiskohtaisesti erilaisia ongel-

matilanteita ja niihin ratkaisuja.

Koska yrityksella oli jo aiemmin ollut sahkdinen laskunkiertojarjestelma, koulutus loppu-
kayttgjille sujui helposti. Koulutustilaisuuksissa ei tullut kovin paljon kommentointia. Eni-
ten kommentointia tuli silhen, kun uudessa jarjestelméassa on hyvaksyntaketjut ja niihin
voi méaadritella vain yhden tarkastajan ja yhden hyvaksyjan. Vanhassa laskunkiertojarjes-
telmassa tama oli joustavampaa, koska hyvaksyntaketjuja ei ollut, vaan tarkastaja voisi
maaritella hyvaksyjan. Joitakin laskuja on siis voinut yksi henkilo tarkastaa ja jakaa ne
useammalle hyvaksyjalle esimerkiksi siksi, etta lasku on koskenut useampaa kustannus-
paikkaa, joilla on eri kustannuspaikkavastaava. Nain kustannuspaikkavastaava on saa-
nut tiedon laskuista, joita kustannuspaikalle on kirjattu. Uudessa laskunkiertojarjestel-
massa lasku voidaan jakaa useammalle kustannuspaikalle, mutta sen voi hyvaksyéa vain
yksi henkild. T&ahan sovittiin, ettéd koska lasku on helppo tallentaa laskunkiertojarjestel-
masta, niin tarkastaja voi lahettaa laskun sille henkil6lle, jonka kustannuspaikalle laskun
kirjaa, mikali héan ei ole laskun hyvaksyja. Myds sovittiin, ettéa talousosasto auttaa tarvit-

taessa.

5.4 Ohjekirja sdhkoiseen laskunkiertojarjestelmaan

Hyvat ohjeet on laadittava kayttajan ndkokulmasta. Ohjeiden pit&da olla helppoja ymmar-
tad, yksiselitteisia ja loogisesti etenevid. Ohjeesta tulee olla I6ydettavissa tarvittavat asiat

mahdollisimman helposti. Ne pitaa kirjoittaa niin, ettd ohjeiden lukijan on helppo loytaa
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etsimansa nopeasti ja vaivattomasti tilanteessa, jossa hanen on tarkastettava vai yksit-
tainen kohta (Nykénen 2002, 50).

Valta (2013) on kirjoittanut vierikoulutuksien kayttamisesta yhteisten koulutustilaisuuk-
sien lisaksi ja vahvistuksena. Han toteaa, etté etenkin ensimmaisen kuukauden aikana
tapahtuvalla vierikoulutuksella on suuri merkitys onnistuneen kayttéénoton kannalta. Yri-
tyksella tulisi olla nimetyt vierikouluttajat, jotka pystyvat tukemaan ja auttamaan muita
jarjestelman kaytén opettelussa. (Valta 2013, 165) Lahella tyontekijoita tapahtuvan oh-
jauksen tarpeellisuudesta kirjoittaa my6s Laurila (2017, 147). Hanen tutkimuksessaan
osa henkilostosta koki, ettd muutoksen aikana jaetaan liilkaa kirjoitetussa muodossa ole-
via ohjeita ja uusia opeteltavia asioita, jotka heiddan on omaksuttava yksin ilman asian-
mukaista perehdyttamista. Yritys X:n kohdalla kéaytiin alussa ja kdydaan edelleenkin tar-
peen tullen auttamassa vieressa. Usein on helpompaa menna paikan paalle, kun auttaa
puhelimitse. Voi olla, ettd avun tarvitsija ei osaa ilmaista, minkalaista apua jarjestelman
kanssa tarvitsee tai sitten puhelimen toisessa paassa oleva auttaja ei ymmarra, joten

silloin on helpompaa menna paikan paalle auttamaan.

5.4.1 Ohjeet jarjestelman kayttéonoton ja jatkuvan kayton tukena

Koulutustilaisuuksien ja perehdyttamisen lisdksi tarvitaan muitakin valmennustapoja.
Tyontekijalle on hyva olla kaytettavissa ohje tai opas, josta voi tarkistaa, miten jokin asia
pitaa tehda. Samalla kun Yritys X:ss&a suunniteltiin koulutusta sdhkoiseen laskunkierto-
jarjestelmaan, paatettiin, ettd tehdddn myds ohjeet kayttdjien tueksi. Kayttdohjeiden
suunnitteleminen ja laatiminen ovat tarked osa tdhan opinnaytetyéhdn kuuluvaa kehitta-
mistehtavaa. Ohjeiden tavoitteena oli selkeys, asiasisallon maara ja havainnollisuus. Li-
saksi ohjeiden kaytettavyyteen Kiinnitettiin huomiota. Ohjeet jaettiin koulutustilaisuuk-
sissa ja niita jaettiin myds niille, jotka eivat padsseet koulutustilaisuuksiin. Ohjeet tullaan

jakamaan jatkossa myos uusille kayttajille.

Ennen ohjeen laatimista, tulee ohjeen laatijan selvittaa tuotteen tai palvelun toiminta.
Taytyy myods miettia tarkkaan, kenelle ja mihin tarkoitukseen ohje laaditaan ja mita lukija
tietdad ja mita ei tieda. Ohje tulee jasennella ja pitda miettid kaikki siihen kuuluvat osat.
Se tulee rakentaa johdonmukaiseksi kokonaisuudeksi noudattaen toimintojen aikajarjes-
tystd. Ensin selitetdan normaalikayttd ja sen jalkeen ennakoidaan kayttajien tavallisim-

mat ongelmat. Kun kirjoittaa ohjeita, tulee kayttaa mahdollisimman helppoa ja selkeda
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tekstia. Ohje tulee kirjoittaa myodnteisessd muodossa ja siina tulee kayttdad suoria kasky-
muotoja. Kuvien, joita ohjeeseen valitaan, tulee olla selkeitd. Ohjeen avainsanoja kan-
nattaa korostaa lihavoinnilla, kursivoinnilla ja suuraakkosilla (Nykanen 2002, 51; Kaup-
pinen ym. 2010. 136-139).

Ohjeessa jokainen vaihe tulee kirjoittaa niin, etta sen pystyy ymmartamaan kertaluke-
malla. Tietoa pitaa olla riittavasti, jotta ohjeiden lukija voi siirtyd seuraavaan vaiheeseen
helposti. Erilaiset vaiheet tulee esitella luetelmina, silla timé& muoto auttaa lukijaa havait-
semaan toiminnot vaihe vaiheelta. Vaiheet olisi hyvd numeroida. Oma osio tarvitaan
myds ongelmien etsintddn. Ongelmien etsintd -osio kertoo ohjeiden kayttajalle, mita
tehdd, kun asiat eivat etene, niin kuin pitdisi tai laitteisto ei toimi kunnolla. Ohjeiden lukija
tarvitsee tiedon siitd, miten toimia virhetilanteissa ja odottamattomissa tilanteissa (Kaup-
pinen ym. 2010, 138-139).

Sahkoisen laskunkiertojarjestelman ohjeiden tarkoituksena oli toimia tydkaluna, jolla yri-
tys X pystyi mahdollisimman helposti ja vaivattomasti siirtya uuden laskunkiertojarjestel-
man kayttdon. Ohjeet olivat apuna siirtymén aikana, mutta niita kaytetaan myos pereh-

dytyksessa jatkossa.
Toimivalla ohjeilla on myds seuraavanlaisia ominaisuuksia:

- Looginen rakenne. Kayttajan pitaisi l0ytéda ohjeista helposti tarvitsemansa, huk-
kaamatta aikaa turhan etsimiseen. Kun kayttaja kaantyy ohjeiden puoleen, on
hanella yleensa ongelma, johon han haluaa nopeasti ratkaisun. Toimiva kaytto-
ohje selkedlla rakenteella auttaa kayttajaa loytamaan ratkaisun.

- Johdonmukaisuus. Se on tarkea keino motivoida lukijaa ja johdonmukainen to-
teutuminen on koko ohjeen selkeyden edellytys.

- Sisalto. Sisallon tasolla ohjeen on oltava paikkansapitava, sopivan laajuinen, ym-
marrettava seka hyodynnettava. Paikkansapitava viittaa ohjeen totuudenmukai-
suuteen, eli ohjeessa kaytettavien termien, kuvausten ja vaiheittaisten ohjeiden
on oltava yhta jarjestelman kanssa. Sopivalla laajuudella tarkoitetaan, ettd oh-
jeissa on esilla kaikki ne toimenpiteet ja kuvaukset, joita kayttgja tarvitsee. Ym-
marrettavyys pitda olla niin selked, ettd kayttdja ymmartaa lukemansa, eika lau-
seita tarvitse lukea uudelleen ymmartaékseen ne. Hy6dynnettava viittaa siihen,
ettd kayttaja osaa helposti toteuttaa juuri lukemansa, eli kayttaja pystyy hyoédyn-

tamaan ohjetta.
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- Tehokas visuaalisten keinojen kaytto. Kaytetdaan esimerkiksi kuvakaappauksia ja
lihavointeja, ettd saadaan mahdollisimman suuri hy6ty viestin valittamiseksi.

- Miellyttava yleisilme. Se liittyy ohjeessa kaytettavaan kirjasinkokoon, riittavaan
tekstivaljyyteen, yleiseen siisteyteen ja viimeistelyyn. (Kajakina-Lappalainen
2012, 5-11).

5.4.2 Yritys X:n ohjekirjan tekeminen

Kun ohjeiden tekeminen aloitettiin, mietittiin ensin, minkalaiset ohjeista haluttiin. Minka-
lainen on laadukas kayttdohje ja mista se koostuu? Hyva kayttdohje koostuu rehellisyy-
destd, selkeydestd, sisallon paikkaansa pitdvyydesta, ymmarrettavyydestd, saavutetta-
vuudesta, ytimekkyydestd, ammattimaisesta ulkoasusta ja oikeakielisyydesta. Ohjeen
on tarkoitus ohjeistaa kayttajaa kayttamaan jarjestelmaa oikein ja turvallisesti. Ohjeet
voidaan valittaa kayttgjalle tekstien, sanojen, merkkien, tunnusten, kaavioiden, piirrosten
ja kuvien avulla. Onnistuneen kayttoohjeen laatimiseksi ei kuitenkaan pida kayttaa kaik-
kia viestintakeinoja yhdessa, vaan harkiten, jotta kayttajan huomio kiinnittyy juuri niihin
asioihin, joita on ollut tarkoitus korostaa (Kajakina-Lappalainen 2012, 5-11).

Kun oli perehdytty erilaisiin ohjeisiin ja ohjeiden tekemiseen, paéatettiin, etté ohjeet teh-
daan edellisessa luvussa olevan jaon mukaan. Lahtétilanne ohjeiden tekoon oli se, etta
haluttiin tehda johdonmukaiset ja selkeét ohjeet kayttajille. Uuden sahkdisen laskunkier-
tojarjestelman toimittajalta ei saatu ohjeita, koska he eivat olleet tehneet sellaisia asiak-
kaille, joten ohjeet tehtiin yritys X:ssa itse. Ohjeet tehtiin niille jarjestelman kayttajille,
jotka kasittelevat ostolaskuja. Ohjeita ei ole tehty laskujen skannauksesta, séhkdisten
laskujen vastaanotosta yms. koska ndma toiminnot ovat paakayttgjilla talousosastolla ja
koska talousosastolla tytskentelevat olivat uuden sdhkoéisen laskunkiertojarjestelman
kayttddnottoprojektissa mukana alusta asti. He ovat oppineet ohjelman kayton siina sa-
malla. Naméa ohjeet tehtiin loppukayttdjille, jotka tarkastavat ja hyvaksyvat laskuja las-
kunkiertojarjestelmassa. Tavoitteena oli, etta vaikka kayttaja ei olisi ikind nahnyt jarjes-
telm&a, niin ohjeiden avulla han osaa kayttaa sitd. Tavoitteena oli myos, ettd ohjeita lu-

kemalla selvidd myds ongelmatilanteista, joita eteen voi tulla.

Ohjeiden tekeminen aloitettiin, kun uusi sahkoinen laskunkiertojarjestelma oli saatu ke-
hitettya siihen versioon, mika se tulisi olemaan kayttdonotossa. Ohjeiden laatija on ta-
lousosastolla tydskenteleva henkild, joka oli ollut kayttdonottoprojektissa alusta asti mu-

kana. Ohjeiden teko aloitettiin siita, ettd mietittin ensin ohjeiden loogista rakennetta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sari Kantola



38

Ohje alkaa siitd, minkéalainen kuvake uusi séahkdinen laskunkiertojarjestelma on kunkin
kayttajan tietokoneen ruudulla. Sen jalkeen ohje etenee siihen, minkélainen on kirjautu-
misruutu ja sen jalkeen, miltd ensimmainen nayttd nayttad, kun avaa sahkdisen laskun-
kiertojarjestelméan. Taman jalkeen ohje etenee loogisesti eteenpdin. Siina kasitellaan las-
kun tarkastus, tilidinti, laskun hyvaksynté ja siirto toiminnanohjausjarjestelméaén, seka

mahdolliset ongelmatilanteet.

Kun oltiin paatetty, ettd ohje etenee loogisesti, paatettiin, ettd ohjeista tulee johdonmu-
kaiset. Tama tarkoitti sitd, etta paatettiin kayttdd samaa tyylia lapi ohjeiden, eli kuvakaap-

pauksia ja tekstia, jota korostettiin tarpeen mukaan. Kirjoitustyyli pysyi samana.

Sisaltd on tarkein osa ohjetta. Ohjeessa kaytettiin samoja termeja ja vaiheita, mita uu-
dessa sahkoisessa laskunkiertojarjestelmassa on. Jos nain ei olisi tehty, olisi ohjeiden
kayttaminen huomattavasti vaikeampaa eri termisttsta johtuen. Koska ohje tehtiin lop-
pukayttgjille, jatettiin ohjeista pois ne toiminnot, joita paakayttajat kayttavat. Ne koettiin
turhiksi ja olisivat ehka ennemmin vain sekoittaneet loppukayttajia. Ohjeista tehtiin hyvin
ymmarrettavat, eli ohjeet kirjoitettiin kieliopin mukaan oikeakielisesti. Ohjeista tehtiin

myods hyddynnettavat, eli niiden avulla kayttaja osaa hytdyntaa saamaansa tietoa.

Ohjeissa kaytettiin tehokkaasti visuaalisia keinoja. Siihen otettiin kuvakaappauksia,
joissa korostettiin punaisella tarkeita kohtia ja tekstissa kaytettiin lihavointia korostuk-
sessa. Seuraavissa kuvioissa (kuvio 7 ja kuvio 8) esitellaan liitteena 1 olevasta 20 sivui-

sesta ohjekirjasta kohtia.
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Laskun voit tilidida, joko sydttamalla kohtaan TILI tilin numeron. Jos et muista tilia ulkoa,

laita tahti ja paina tabulator (* tabulator) ja saat listan tileista. Pystyt hakemaan esim. tilien
nimella tilia (paina ensin kuvaus ja taméan jalkeen Kirjoita nimea). Tilikartta on osittain
paivitetty. Siihen on tehty tilinumero tai tilin nimien muutoksia.

Asiakasryhmista, tuoteryhmista, kustannuspaikoista ja muu seurannasta saat listan
painamalla kohteen kohdalla olevaa nuolta tai jos tiedat asiakasryhmén, tuoteryhman,
kustannuspaikan ja muu seurannan numeron, voit sen syottadd numeron myds suoraan.

Huom! Tuoteryhma on vain tuoteryhméan numero. Eteen ei tule enda esim. nollaa.
Kun olet sydttanyt tilin ja muut kentat, mita tili vaatii, sydtat kohtaan perushinta alyittoman
summan.

Kuvio 7. Ohjekirjassa kaytettiin visuaalisina keinoina mm. kuvakaappauksia.
Kuten kuviosta nékyy, on siina korostettu punaisella nelidlla kohtia, joista kayttaja saa
esimerkiksi asiakasryhmaluettelon, tuoteryhmaluettelon tai kustannuspaikkaluettelon

nakyville. Myds kohta tili on korostettu ja kuvion alla olevassa ohjeessa on kerrottu, miten

saa tililuettelon esille.
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Saamiset Alv 0% = EU:n ulkopuolelta tulevat. Kun kirjaat Edustuskuluihin, Alv 0%

EU Saamiset Alv 24% = Tavarat, jotka tulevat EU:n sisaltéa ja Alv on 24%. Esim.
pakkaustarvikkeet, koneiden osat ja varaosat

EU Saamiset Alv 14% = Esim. elintarvikkest, jotka tulevat EU:n sisalta. Naytelaskuissa
kaytetaan tata.

EU Saaminen palvelut 24% = Kun kaytetaan EU:n sisélla palveluja esim.
mainostoimistoja, rahtikuljetuksia.

Saamiset Alv 24%, Saamiset Alv 14% ja Saamiset 10% = naita Alveja kaytetaan
kotimaan laskuissa.

Kun on kyse kotimaisesta laskusta, anna ohjelman laskea Alv. Sydta veron peruste ja
katso, ettéd Alv-prosentti on oikein, jolloin ohjelma laskee Alvin maaran. Jos laskussa on
monta eri Alv-veroprosenttia, pitda jokainen kirjata omalle riville.

Kuvio 8. Ohjeissa kerrottiin arvonlisdveroista.

Ohjeissa kerrottiin myds laskuihin liittyvia asioista, kuten arvonlisaveroista, etta kayttaja

tietaa, milloin kaytetddn mitékin arvonlisaverolajia.

Ohjeista yritettiin tehda yleisilmeeltaan miellyttavat. Samalle sivulle ei laitettu liian paljon
tietoa, vaan yritettiin tehda ohjeista helpot ja miellyttavat kayttaa.

Ohjeiden laatija Laatiminen _‘ MuokKaaiinen J:L;(I;(;:;L;/n |
(taTzSg)Zr:zo) L Kommentointi
Projektijohto Toimeksianto Hyvéksyminen [—
Kayttajat Ohjeen kaytto

Kuvio 9. Sahkoisen laskunkiertojarjestelman ohjeiden tekoprosessi.

Kun ensimmainen versio ohjeista oli tehty, se lahetettiin muille talousosastolla tyosken-

televille kommentoitavaksi. Heilla oli mahdollisuus antaa kommentteja, mita he ohjeisiin
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halusivat ja miten he joitakin asioita ohjeissa korjaisivat. Ohjeiden muokkauksen jalkeen
ne lahetettiin projektirynmalle hyvaksyttavaksi. Kun he olivat hyvaksyneet ohjeet, sovit-
tiin, ettd ohjeet jaetaan koulutustilaisuudessa. Koulutustilaisuuksissa haluttiin pitda esilla
erilaisia mahdollisuuksia oppia uutta: luettavaa aineistoa kuvineen ja kaavioineen, sita
ettd joku luennoi ja kertoi miten jokin asia tulisi tehda tai tapahtuu, seka mahdollisuutta
heti kokeilla jarjestelmaa kaytannossa. Naissa tilaisuuksissa haluttiin myos kuulla suo-
ralta kadelta kayttajien mahdollisia kommentteja. Ohjeet annettiin kayttajille tueksi siihen,
kun he ensimmaisen kerran menevét kasittelemaan laskuja, niin voivat silloin katsoa oh-
jeesta apua. Osallistujia pyydettiin kayttajakeskeista arviontiajattelua soveltaen kerto-
maan valittdmasti ohjeiden laatijalle, mikali jokin asia kiinnitti heidéan huomiotaan tilai-
suuksien aikana tai myéhemmin ohjeita hyvéksikayttdessaan. Heidan toivottiin raportoi-
van ohjeiden vahaisiltéakin tuntuvista huomioistaan ja tuntemuksistaan, jos esimerkiksi
jokin ohjeistuksen kohta on epéaselvasti kuvattu tai jos jokin ohje ei toimi kayttajien kan-
nalta hyvin ja niin edelleen.

5.5 Kayttbonotto

Uusi toiminnanohjausjarjestelma ja sdhkoinen laskunkiertojarjestelma otettiin kaytté6n
1.1.2017. Ennen kayttbonottoa piti perustaa ja aktivoida séhkdisen laskunkiertojarjestel-
maan kayttajat ja laittaa hyvéksyja -roolissa oleville hyvaksymisrajat. Hyvaksymisrajat
maaritellaan yrityksen hyvaksyntadokumentissa. Myds hyvaksyntaketjut piti perustaa,
ennen kuin saatiin laskuja kiertoon. Hyvaksyntaketjuun kuuluu tarkastaja ja hyvéaksyja.
Hyvéksyja on usein joko esimies tai henkild, kenella on vastuu kustannuspaikasta. Koska
kayttéonotto oli samaan aikaan, kuin yrityksen tilinpaétoés, oli alku haastava. Kaikki edel-
lisvuoteen kuuluvat laskut piti saada vanhaan sahkoiseen laskun kiertojarjestelmaan ja
uudet uuteen. Koska sahkoisena tulleet laskut voitiin ottaa sisaan vain yhteen jarjestel-
maan, otettiin niitd vanhaan sahkdiseen laskunkiertojarjestelmaan siihen asti, kunnes
edellisvuoden ostoreskontra suljettiin. Uuden vuoden laskut, jotka olivat tulleet sahkai-
send, tulostettiin ja skannattiin uuteen sahkoiseen laskunkiertojarjestelmaan. Kayttoon-
oton aikaan laskuja tuli ruuhkaksi asti, koska uusi laskunkiertojarjestelma piti asentaa
kayttgjille erikseen ja asennus hieman venyi. Kun asennukset saatiin tehtya, saatiin pik-

kuhiljaa laskuruuhka purettua.

Ohjeiden teossa ja koulutuksessa onnistuttiin hyvin, koska peruskaytosta ei tullut kysy-

myksid, kun uusi sdhkoéinen laskunkiertojarjestelma otettiin kayttéon, vaan loppukayttajat
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parjasivat koulutuksen ja ohjeiden avulla. Jos ohjeita ei olisi annettu, olisi varmasti kou-
lutuksista huolimatta tullut paljon kyselyita jarjestelman kayttéonottotilanteessa. Ohjeis-

tuksesta ei ole mydhemminkaan saatu mitaan erityisia puuteilmoituksia.

5.6 Uuden sahkoisen laskunkiertojarjestelman kehitysideat

Kun uutta séhkdista laskunkiertojarjestelmaa on kaytetty, on siihen tullut muutamia ke-
hitysideoita. Kehitysideoita on tullut seka loppukayttgjilta ettd paakayttajilta ja ne on
koottu talousosaston puolesta yhteen ja lahetetty ohjelmiston toimittajalle. Kehityside-
oista ei ole tehty mitaan erityista kyselya, vaan naitéa on tullut ilmi keskusteluissa kaytta-

jien kanssa.

- Delegointi. Kun laskun delegoi toiselle henkil6lle, ei laskun vastaanottava henkilo
saa siita minkaanlaista viestia. Vastaanottaja ei siis tieda, etta hanelle on tullut
uusi lasku. Tahan on toivottu, etté delegoinnista lahtisi sdhkdpostiviesti vastaan-
ottajalle.

- Hyvaksymisketjut. Kun lasku on mennyt ensin vaardan hyvaksymisketjuun ja
hyvaksymisketju vaihdetaan, jattdd se alkuperaisen hyvéksymisketjun myds
kayttoon. Muutaman kerran on mennyt niin, etta lasku on mennyt hyvaksyttavaksi
kahdelle henkil6lle, jolloin toisella se antaa laskun hyvaksynta ja toiselle sen
jalkeen vastaan siirron toiminnanohjausjarjestelmaan.

- Arvonlisaveriprosentti.  Uusi  sdhkoinen  laskunkiertojarjestelmd&  ottaa
arvonlisdveroprosentin toimittajan takaa. Useimmilla kotimaisilla toimittajilla alv
on 24%. Kun tuleekin toimittaja, jolla alv on esim. 14 %, niin kun ensimmaiselle
riville vaihtaa arvonlisdveroprosentiksi esim. 14% ja kun lisé& uuden rivin, antaa
se uudelle rivile taas alv 24%. On toivottu, ettd ensimmaisen rivin
arvonlisdveroprosentti tulisi kaikille riveille.

- Ensimmaiselle riville laskun veroton summa. Kayttgjilta on tullut toive, etta laskun
veroton loppusumma tulisi automaattisesti ensimmaiselle riville, eli kohtaan
perushinta. Talla hetkella siihen ei tule mitdan ja summa pitaa syottaa siihen itse.
Kun tehtéisiin lisarivejd, se vahentaisi aina edellisten rivien summan ja jattaisi
vain jaljelld olevan summan uudelle riville.

- Kustannuspaikkaluettelo. Kustannuspaikkaluettelo on talla hetkell& niin, etta siind

on ensin kustannuspaikkanumero ja sitten kustannuspaikan nimi. Kayttajien
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mielesta olisi helpompaa, jos ensin olisi kustannuspaikan nimi ja sen jalkeen
numero. Toiveena olisi saada se my@s aakkosjarjestykseen.

- Saman laskun voi tuoda useasti uuteen séhkdiseen laskunkiertojarjestelmaan.
Joitakin laskuja tulee seka sahkoisesti ettéa paperisena. Kun lasku laitetaan jar-
jestelméan, se ei anna minkaanlaista huomautusta, etté lasku on jo siella. Huo-
mautus tulee vasta siina vaiheessa, kun loppukayttaja on tarkastanut laskun ja
yrittda Kuitata sité tarkastetuksi. Talloin loppukayttija ottaa yhteytta paakaytta-
jaan. Olisi hyva, ettd huomautus tulisi jo siiné vaiheessa, kun paékayttajat ottavat
laskuja sisaan jarjestelmaan.

- Hyvéksymisraja. Jokaisella hyvaksyjalla pitaa olla hyvaksymisraja. Uuden séh-
koisen laskunkiertojarjestelman hyvaksymisraja ei ymmarra valuuttaa. Jos esim.
NOK laskun summa 100 000 NOK, mikéa euroissa olisi noin 11 764,71 eur, niin
jos hyvaksyjan hyvaksymisraja 50 000 eur, niin jarjestelmé ei anna hyvaksya
laskua. Hyvaksymisraja pitdd nostaa 100 000 eur, ettd hyvéksyjd pystyy
hyvaksymaan laskun. Hyvaksymisraja ei ymmarra valuuttaa.

- Lokin puute. Uudessa sahkoisessa laskunkiertojarjestelmassa pitdis olla loki,
mista it-tilintarkastajat nakisivat esim. hyvaksymisrajojen muutokset. Lokia ei

viela ole.

Uudesta séhkoisesta laskunkiertojarjestelmasta on tulossa uusi versio, missa muutamia
yllamainittuja kehitysideoita on korjattu. Tarkeimpana on, etté loki saadaan toimimaan,

koska sita it-tilintarkastajat vaativat.
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6 YHTEENVETO

Uuden tietojarjestelman tai minka tahansa muutoksen lapivieminen organisaatiossa on
aina haaste. lhmiset suhtautuvat eri tavalla muutoksiin ja uuden oppimiseen. Siksi on
tarkeaa, ettd muutosprosessin on oltava dynaaminen ja johdonmukainen. Taman opin-
naytetyon tavoitteena oli saada uuden sahkoisen laskunkiertojarjestelman kayttéonotto
onnistumaan. Onnistuneen kayttdonoton tavoitteeksi maariteltiin koulutus ja kayttéohjeet
ohjelmasta. Koulutuksen ja kayttoohjeet teki paakayttaja, joka tydskenteli talousosas-
tolla. Koulutus ja kayttdohjeet tehtiin loppukayttajille, paakayttajille ei tehty, koska he oli-
vat mukana uuden sahkoisen laskunkiertojarjestelmén projektissa alusta lahtien.

Koulutuksia pidettiin kolme kappaletta ja niihin osallistui yli 90% laskuja kasittelevista
tydntekijoista. Yrityksessa on téahan asti ohjelmistojen koulutukset pidetty joko ohjelmis-
totoimittajan puolelta tai sitten yrityksen it-osaston puolesta ja taméa oli ensimmainen
kerta, kun uuden jarjestelman koulutti osasto, joka myds eniten jarjestelmaa kayttaa ja
on ollut projektissa alusta asti mukana. Tama oli hyva asia, koska talousosastolla on
kaytannossa eniten tietoa laskujen kasittelysta ja he tunsivat myds vanhan laskunkierto-
jarjestelman, niin he pystyivat helposti vastaamaan koulutettavien kysymyksiin. Tulevai-
suudessa, kun jokin toinen uusi jarjestelma otetaan yrityksessa kayttdon, voi osasto, joka

sitd kaytanndssa eniten kayttaa, kouluttaa muut.

Kayttbohjeet tehtiin selkeiksi ja kaytettavyydeltaan helpoiksi. Kayttbohjeisiin otettiin uu-
desta sahkdisesta laskunkiertojarjestelmasta kuvia ja niita korostettiin ymparéimalla. Ku-
vien alle lisattiin tekstid ja kerrottiin mitd missékin kohdassa tapahtuu. Kayttbohjeissa
huomioitiin asioita, joita loppukayttgjille tulee eteen laskuja tarkastettaessa ja hyvaksyt-
taessa. Niista tehtiin myos sellaiset, etta jos tulee uusi kayttaja sdhkoiseen laskunkierto-

jarjestelmaan, han hallitsee ohjelman kayton kayttoohjeilla.

Kun vaihdetaan jarjestelmaa, tulee aina muutosvastarintaa. Osa on tottunut kayttamaan
vanhaa jarjestelmaa ja vastustavat uuden tuloa, osa vastustaa yleensa aina muutosta.
Positiivisella koulutuksella ja kayttdohjeilla saatiin muutosvastarintaa madallettua ja saa-

tiin uusi sédhkdinen laskunkiertojarjestelma onnistuneesti kayttoon.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli koulutus ja kayttdohjeet loppukayttdjille. Seuraa-

vana kehittamistyona on tehdéa kayttdohjeet uuden sahkodisen laskunkiertojarjestelmén
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paakayttgjille. Tama on tarkea asia, koska nyt kaikki tieto ja taito ovat paakayttajilla hil-
jaisena tietona, eika mitaan ole kirjallisena. Jos yritykseen tulee uusi tyéntekija talous-
osastolle, hanelle ei ole uudesta sahkdisesta laskunkiertojarjestelmasta kuin loppukéayt-
tajille tehty kayttdohje. Siita puuttuu paljon asioita, joita paakayttajat tekevat, kuten las-
kujen skannaus, laskujen sisaanotto jarjestelméaén, laskun laittaminen kiertoon hyvaksy-

misketjuihin yms. Nama toiminnot on hyva myos saada kayttoohjeiksi.

6.1 Opinnaytetyon luotettavuus

Kun tehd&aéan laadullista tutkimusta, pyritddn aina siihen, etta valtetdan virheiden synty-
mista. Mutta silti tulosten luotettavuus ja péatevyys vaihtelevat. Tasta johtuen kaikissa
tutkimuksissa pyritd&n arvioimaan tehdyn tutkimuksen luotettavuutta ja patevyytta eli va-
liditeettia ja reliabiliteettia. Naiden mittauksissa ja arvioinnissa voidaan kayttaa erilaisia
mittaus- ja tutkimustapoja (Hirsijarvi ym. 2010, 231). Validiteetilla ymmarretdan sita,
missd maarin tietty vaite, tulkinta tai tulos ilmaisevat kohdetta. Validiteetin lajeina pide-
taan minimaalisesti sisdista ja ulkoista validiteettia, joista sisdisella ymmarretdéan tulkin-
nan sisaista loogisuutta ja ristiriidattomuutta, kun ulkoisella validiteetilla puolestaan sita,
yleistyyko tulkinta muihinkin kuin tutkittuihin tapauksiin. Reliabiliteetilla tarkoitetaan sita
konsistenssin astetta, milla jotkin tapaukset sijoitetaan samaan luokkaa eri aikoina, eri
havainnoitsijoiden toimesta, eli kyseessa on ristiriidattomuus. Reliabiliteetti voidaan ja-
kaa neljgén asiaan: 1) kongruenssi eli yhdenmukaisuus, 2) instrumentin tarkkuus, milla
mitataan toistuvan ilmién havainnointitarkkuutta, 3) instrumentin objektiivisuus, jolla tar-
koitetaan, miten pitkdlle muut ymmartavat havainnon tekijan tarkoituksen ja 4) ilmion jat-
kuvuus, mika ilmaisee havainnon jatkuvan samankaltaisuuden (Koskinen ym. 2005, 254-
255)

Laadullisessa tutkimuksessa luotettavuusarvion tekeminen on vaikeampaa kuin maaral-
lisessa tutkimuksessa. Yksi laadullisen tutkimuksen tarkeimmista asioista on tydn doku-
mentaatio, joka luo tydlle uskottavuutta. Kaikki tutkimuksen eri vaiheissa tehdyt ratkaisut
ja valinnat perustellaan (Kananen 2012, 172-173). Laadullisen tutkimuksen luotettavuus-
kriteerit ovat arvioitavuus/dokumentaariot, tulkinnan ristiriidattomuus, luotettavuus ja sa-
turaatio (Kananen 2012, 175).

Tassa opinnaytetydssa pyrittiin esittAmaan kaikki tutkimuksessa kaytetyt vaiheet ja me-
netelmat tarkasti. Tutkimusaineistoa keréattiin kerdamalla aineistoa eri |ahteista, jotta tut-

kimustulokset olisivat mahdollisimman laadukkaat ja luotettavat. Tutkimuksen aineistot
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on keratty havainnointien ja haastatteluiden avulla erilaisista yritys X:n jarjestelmista ja
arkistoista loytyvistd dokumenteista, seka tutkien kirjallisuutta tutkittavasta aiheesta. Tie-
tojen hankinta ja analysointimenetelmat on kuvattu opinnaytetydssa. Tapaustutkimuksen
luotettavuuden kannalta on tarke&ad, ettd dokumentaatio tehdaan huolellisesti. Opinnay-
tetydn tekija on opinnaytetydn aloitettuaan kirjannut ylés tapahtumia ja esimerkiksi eri-
laisissa keskustelutilanteissa vastaan tulleita huomioita. Opinnaytetydssa kaytetty kirjal-
linen tutkimusaineisto on kohdeyrityksen arkistoista ja projektidokumentaatiosta koottua
aineistoa, ja voidaan katsoa opinnaytetyon tayttavan luotettavuuden kriteerit niiden suh-
teen. Lahdemateriaaleina on pyritty kayttamaan monipuolisia ja laadukkaita lahteita.

Tassa opinnaytetydraportissa on aiemmin muutamaan otteeseen kaytetty ilmausta "on-
nistunut kayttéonotto”, mika kertoo sen, ettd opinnaytetyon kehittamistehtava on ollut
antoisa ja tuottanut hyvaa tulosta yritykselle. Uusi toimintaprosessi ja séahkoinen laskun-
kiertojarjestelméa on ollut tata kirjoitettaessa kaytéssa jo jonkin aikaa ja kokemukset ovat
myonteisid. Jarjestelmén kayttgjat ovat omaksuneet tydssa oppimisen filosofiaa ja sen
mukaisesti havainnoivat kaytantoja jarjestelman kayton jatkuvan kehittdmisen hyvaksi.
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Liite 1. Sahkoisen laskunkiertojarjestelman ohjekirja

Tama aineisto on luottamuksellisesti pidettavaa.
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