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The aim of this thesis was to investigate the use of time within the shared account-
ing services of the case company. Also, another aim was to find out how that time
was mostly spent when comparing different jobs and customers.

The theoretical part of the study deals with the following issues: financial man-
agement in general, how financial management can be viewed, electronic account-
ing, financial centers, processes, accounting and activity based costing, activity
based management and activity analysis. The theoretical part is written with refer-
ence to relevant literature.

The empirical part of this study includes translation and integration of two inter-
national instruction manuals and one of the sponsor's own manuals. On the basis
of interviews a combined task list was created to the employees of the shared ac-
counting center in order to obtain the number of hours worked in a month divided
by function and customer. Interviews in connection with use of time also gave in-
formation on the causes and consequences of time use.

The study was very successful, because the entire staff was involved with a posi-
tive and helpful attitude. The personnel explained the reasons of time management
confidently, which will help to develop functions and intensify the use of time.
The reliability of the work may be reduced by the fact that the study was con-
ducted by interviewing, so the interviewees’ personal thoughts and feelings may
have influenced the responses.
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1 JOHDANTO

Tassa luvussa esitellaén tutkimuksen tausta, tutkimusongelmat seka aiheen rajaus
ja tutkimuksen rakenne. Liséksi selvitetdan, miksi tutkimusaihe on ajankohtainen

sekd mielenkiintoinen ja pohditaan, mihin tata tutkimusta tarvitaan.
1.1 Tutkimuksen tausta

Toimeksiantaja antoi minulle aiheen tutkimukselle, jossa minun tulisi ottaa selvil-
le Taloushallintopalveluiden ajankayttod. Toimeksiantajan taloushallintopalveluil-
la on kaytossédan konsernin siséiset Roolit ja vastuut- sekd Colsing Monitor-
ohjeistot, jotka kertovat, mita kaikkea taloushallintopalveluiden tulisi tehda. Li-
séksi toimeksiantajan taloushallintopalveluilla on kdytdssaan sisdinen Palvelupa-

ketti-ohjeisto, jota he tarjoavat asiakkailleen.

Minun tulisi selvittdd ohjeistojen tyotehtévien vastaavuus, seka selvittad, mita teh-
tavid puuttuu ja mité tarjotaan lisdpalveluina. 1so osa ty6té kasittelee sitd, miten

paljon aikaa tydntekijat kayttavat eri tyotehtaviin verrattaessa eri asiakkaita.

Tutkimusta helpottaa suuresti se, ettda olin kesétdissd taloushallintopalveluilla
vuonna 2009 ostolaskunkasittelijand. Taten paikka, henkil0st0 ja osa henkildston
tehtévistakin tulivat tutuksi.

1.2 Tutkimusongelma ja tutkimusasetelma

Tutkimusongelmani koostuu siitd, ettd haastattelujen avulla selvitan, miten paljon
aikaa tyontekijat kuluttavat kaikkiin tyotehtaviinsa ja millaisia t6ita niihin kuuluu.
Miksi joihinkin tehtaviin menee paljon aikaa ja miké& sen aiheuttaa?

Tutkimusasetelmana aion kayttaa niin teoriaa kuin kvalitatiivista tutkimusta. Teo-
ria pohjautuu alan kirjallisuuteen, josta saa mielestani mahdollisimman luotetta-

vaa tietoa verrattaessa esimerkiksi internetiin.

Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen l&htékohta on todellisen eldmén ku-
vaaminen. Laadullisessa tutkimuksessa yritetdan tutkia kohdetta mahdollisimman

kokonaisvaltaisesti. Yleisesti todetaan, ettd laadullisessa tutkimuksessa pyritdan



I0ytéd tai paljastaa tosiasioita kuin todentaa jo olemassa olevia vaittamié. (Hirs-
jarvi & Remes & Sajavaara 2008, 157)

Aion haastatella taloushallintopalveluiden tyontekijoitd, ja taten selvittdd, mita
ty6tehtavia heilld on, ja miten paljon aikaa he kéayttavat eri tehtdviin eri asiakkai-
den suhteessa. Mielipiteemme toimeksiantajan kanssa on yhtenevainen, ettd haas-
tattelu on paras tapa saada selville ajank&yton syyt ja seuraukset, vaikka haastatte-
leminen voi heikentad tutkimuksen luotettavuutta, sill& vastaajien ajatukset ja tun-

teet saattavat vaikuttaa vastauksiin.

Aihe on mielenkiintoinen ja haastava. Motivaatiota nostaa myos se, ettd teen tyotéa
yritykselle, joka myo6s hyotyy tutkimukseni tuloksista. Tutkimus ei itsessdan ole
yleistettavissa, silla tehtdessa ABC-analyysia eri yrityksille vastaukset ovat poik-
keavia. Mutta itse ABC-analyysin pystyy tekemaan yritykselle kuin yritykselle.
Olen tutkinut, 16ytyyk6 samantapaisia tutkimuksia toisaalta. Aiempia tutkimuksia
toki loytyy, silla ABC-analyysi ei ole uusi keksintd. Esimerkiksi Kaisa Lahti-
Nuuttila Jyvaskylan ammattikorkeakoulusta on Kirjoittanut opinnaytetyénsa hel-
mikuussa 2009 Palvelun tuotteistamisesta, ja tdméa sivuaa tekemé&ani tutkimusta.
Hénen opinndytetyonsa kertoo, miten jokaisen yrityksen tulisi tuotteistaa palve-

lunsa, jotta palvelut saataisiin hinnoiteltua oikein.
1.3 Aiheen rajaus ja tutkimuksen rakenne

Aihe on aikalailla jo rajattu, silla sain aiheen toimeksiantajalta, joka tarvitsi tutki-
muksen tekijad. Tutkimuksen onnistuessa hyvin toimeksiantaja aikoo suositella
samankaltaista analyysid muillekin konsernin taloushallintopalveluille. Toimek-
siantaja haluaa pysya salaisena, etteivat mahdolliset liikesalaisuudet joudu v&ariin

kasiin.

Tutkimus etenee siten, ettd toisessa luvussa tutustun, miten talouden johtamista
voidaan tarkastella. Kolmannessa késittelen taloushallintoa yleisesti, taloushallin-
non sahkoistymistd seka taloushallintopalvelukeskuksia. Neljés luku sisaltaa tietoa

prosesseista ja laskentatoimesta. Viides luku sisaltaa tietoa toimintolaskennasta,
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toimintojohtamisesta, toimintoanalyysista seké resursseista. Kuudes luku kertoo

tutkimuksen tuloksista. Seitsemés luku sisaltdd yhteenvedon seké johtopéatokset.

Keskityn ainoastaan ABC-analyysiin jattdmalla pois esimerkiksi benchmarkingin,
koska tassé tutkimuksessa ei kayteta sitd hyvéksi. Aihetta kasitelladn kehityksen

nakokulmasta.



2 TALOUDEN JOHTAMINEN

Liiketoiminnan suunnitteleminen on térked osa-alue. Suunnittelu léhtee yrityksen
ymparistosta, jossa muun muassa omistajilla on odotuksia yrityksen menestymi-
selle, ja taten he asettavat tavoitteita saavuttaakseen paaméaarat. Tamén seuraukse-
na tehddan suunnitelmia ja asetetaan tavoitteita eri osa-alueille. Suunnitelmien to-
teutumista voidaan motivoida esimerkiksi erilaisilla palkkiojarjestelmilla, kehitys-
/ tavoitekeskusteluilla, tavoitejarjestelmilld, viestinnélld, informaatiojarjestelmalla
sekd henkiloston kehittdmisella. (Alhola & Lauslahti 2003, 248)

2.1 Suunnittelu, toteutus ja valvonta

Yrityksen talouden johtamista voidaan tarkastella suunnittelun, toteuttamisen ja
valvonnan nakokulmista. Suunnittelu tarkoittaa yrityksen taloudellisten tavoittei-
den sek& niiden saavuttamiseksi tarvittavien toimintojen méaarittdmista esimerkiksi
budjetoinnilla. Toteuttaminen tarkoittaa sitg, ettd talousjohdon on myds toimittava
suunnitelmien mukaan paivittain. Valvonta taasen tarkoittaa sitd, miten suunni-
telmia ja tavoitteiden toteutumista seurataan sekd mahdollisia eroja analysoidaan.
(Neilimo & Uusi-Rauva 2005, 10-11) Kuva 1 havainnollistaa, miten tdmé& kulku

jatkuu aina uudestaan ja uudestaan.

Kuva 1. Johtamisprosessin perustehtavat.
2.2 Talousohjauksen strateginen, taktinen ja operatiivinen taso

Toinen tapa tarkastella talousjohtamista on strateginen, taktinen ja operatiivinen

taso. Strateginen talousohjaus sisaltdd muun muassa yrityksen taloudellisten paa-
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madrien asettamisen, liiketoimintojen tarkastelun taloudellisina sijoituksina eli
portfolioina, resurssien allokoinnin eri liiketoiminnoille, kilpailija-analyysit seka
yrityksen omien strategisten etujen etsinnan ja maarittelyn. Taktinen talousohjaus
on yrityksen johtamista budjettien ja budjetoinnin avulla, joka sisaltda esimerkiksi
tasmallisten taloustavoitteiden asettamisen ja niiden saavuttamiseksi tarvittavien
toimenpiteiden johtamisen sek& toiminnan tulosten valvonnan. Operatiivinen talo-
usohjaus tarkoittaa muun muassa laskelmien laatimista yrityksen taloudesta, mak-
satusta, perintda ja jokapdivaisen rahoituksen hoitamista. Myos erilaiset konsul-
toinnit organisaatiossa ovat normaaleja talousjohtamisessa. (Neilimo & Uusi-
Rauva 2005, 11)

2.3 Prosessit ja laskentatoimi

1990-luvun alussa otettiin liiketoimintaketjujen eli prosessien tarkastelu voimak-
kaasti kayttoon. Prosessit ovat kuitenkin olleet jo kauan olemassa kasitteend, esi-
merkiksi Taylorin toimintaketjut teollisessa tuotantotoiminnassa. Prosessit nousi-
vat esiin ndkyvimmin muun muassa aikaan perustuvan johtamisen (TBM), Lean-
johtamisen seké laatujohtamisen myota. Néihin aikoihin tietojarjestelmét kehittyi-
vat nopeasti ja edesauttoivat toimintojen ja prosessien toteuttamisen kehittymisté.
Né&iden uudistusten my6té kasvoi uusi johtamisaate prosessijohtaminen, joka toi
prosessit paremmin esille. (Alhola & Lauslahti 2003, 90-91)

Prosessi on ketju tehtédvia tuotteen tai palvelun tuottamiseksi asiakkaalle. Proses-
seja tarkastellaan aina asiakkaan pohjalta, joka voi olla myds sisdinen asiakas.

Prosessi paittyy, kun suorite on valmis. ”Prosessit voidaan jakaa seuraavasti:

» liiketoimintaprosessit, muun muassa tuotekehitys-, asiakkuudenhallinta-,

asiakastoimitus- ja toimivuusprosessit

» tukiprosessit, muun muassa tietojarjestelma-, henkildsto- ja viestintapro-

sessit

» johtamisprosessit, muuan muassa strateginen suunnittelu-, vuosisuunnitte-

lu-, talousseuranta- ja litketoiminnan ohjausprosessit.
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> liiketoimintaverkkoprosessit (ulottuvat organisaation rajojen ulkopuolelle,

muun muassa alihankkijan ja lopputuotteen valmistajan viliset prosessit).”

(Alhola & Lauslahti 2003, 91)

Joissain yrityksissd prosessit on tehty asiakasléhtoisiksi kokonaisuuksiksi, joita
kutsutaan strategisiksi businessalueiksi (SBA). Yrityksissd, joissa prosesseja pide-
taan tarkeind, on usein nimetty kullekin prosessille omistaja. Tdmé& varmistaa sen,
ettd prosessia kehitetadn ja mittareilla on omistaja, joka analysoi ja tekee tarvitta-

vat korjaukset ja ennakoivat toimenpiteet. (Alhola & Lauslahti 2003, 92)
2.3.1 Laskentatoimen prosessit

Laskentatoimessa on kaksi prosessia, reaaliprosessi ja rahaprosessi, joista jalkim-
maisessa tulevat yrityksen reaaliprosessin tapahtumat rahalliseen muotoon. Yri-
tyksen reaaliprosessit sisdltavat toimintoja, jotka ovat henkildiden suorittamia teh-
tavid. Yhten tallaisena ketjuna voidaan pitdd esimerkiksi multimediapaatelaittei-
den asiakaspalveluprosessia. Se voi koostua esimerkiksi hankinnasta, tuotannosta,
asiakkaan huolehtimisesta, myynnistd, toimituksesta, jalkihoidosta seka huollosta.
Néista voidaan ottaa omaksi tarkastelukohteeksi myyntitoiminto, joka pitaa sisél-
l4&n seuraavia tehtavia: myynti, tilausten kasittely ja laskutus. (Alhola & Lauslahti
2003, 16)

Yrityksen reaaliprosessia voidaan maaritellda myos prosessijohtamisen avulla, jol-
loin prosessit jaotellaan kolmeen osaan: johtamis-, liiketoiminta- ja tukiprosessei-
hin. Yrityksen laskentatoimi kuuluu useimmiten yhteen tukiprosesseista. (Alhola
& Lauslahti 2003, 16)

Prosessit ovat ketju toimenpiteitd tuotteen tai palvelun tuottamiseksi asiakkaalle.
Laskentatoimi avustaa prosessien laadun varmistusta seka niiden tehokkuuden
mittaamista ja kehittamistd. (Alhola & Lauslahti 2003, 16)

2.3.2 Laskentatoimi

Laskentatoimen merkitys on suuri yrityksen kannattavuuden hallinnassa. Lasken-

tatoimi tuo informaatiota yrityksen johdolle muun muassa siitd, mitké tuotteet
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tuottavat voittoa, toimitaanko kaikilla osastoilla kannattavasti, miké tytaryrityksis-
t& tuottaa parhaiten tulosta, ovatko investoinnit kannattavia tai miltd maantieteelli-
siltd alueilta tulokset tulevat. Laskentatoimen avulla my6s ennakoidaan ja mallin-

netaan eri paatoksentekovaihtoehtojen vaikutuksia. (Alhola & Lauslahti 2003, 27)

Yrityksen laskentajdrjestelmien taytyy keraté tietoa seka reaali- etté rahaprosessis-
ta, el pelkastadn sen takia, ettd yrityksen johto ja omistajat kayttavat laskentatoi-
men tuomaa tietoa, vaan myos sen takia, ettd viranomaiset vaativat sitd. (Alhola &
Lauslahti 2003, 27)

Laskentatoimi on yksi yrityksen tukiprosesseista, joka on usein keskitetty omaksi
toiminnokseen. Laskentatoimi tuottaa informaatiota myos itse, mutta suurin osa
tiedoista saadaan muilta osastoilta, kuten ostoon liittyvat tapahtumat osto-
osastolta. (Alhola & Lauslahti 2003, 28)
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3 TALOUSHALLINTO

”Taloushallinnolla tarkoitetaan jéarjestelmaid, jolla organisaatio seuraa taloudellisia
tapahtumia siten, ettd se voi raportoida toiminnassaan sidosryhmilleen.” Talous-
hallinto voidaan jakaa kahteen eri ryhmé&én tarkoituksensa perusteella. Siséisen ta-
loushallinto on johdon laskentatoimea ja ulkoinen taloushallinto on yleisté lasken-
tatoimea, joka tuottaa informaatiota organisaation ulkopuolisille sidosryhmille ku-
ten omistajille, viranomaisille, tyontekijoille, asiakkaille, toimittajille ja muille yh-
teistyokumppaneille. (Lahti & Salminen 2008, 14)

Taloushallinto tukee yritysjohtoa omalla toiminta- ja tehtdvaalueellaan. Sen tehté-
viin kuuluu yritysjohtamisen avustavien ja taloutta kuvaavien raporttien teko,
osallistuminen yrityksen talouden johtamiseen ja valvontaan seké taloushallinnon
nakokulmasta johdon konsultoiminen. Taloushallinnon paatehtavéané pidetaén yri-
tyksen taloutta kuvaavien raporttien laatimista, erityisesti johdolle, mutta myos

muille sidosryhmille paatoksenteon tueksi. (Neilimo & Uusi-Rauva 2005, 12)
3.1 Taloushallintopalvelukeskus

Taloushallintopalvelukeskuksia on perustettu sen vuoksi, ettd yritysten tai yrityk-
sen koko taloushallinto voitaisiin siirtda elimelle, jolla on osaamista ja taitoa tyds-
kennella taloushallinnon parissa. Téten ei tarvita jokaiseen yritykseen montaa ih-
mistd, jotka tuntevat taloushallinnon periaatteet, hoitamaan taloushallinnon asioi-
ta, vaan tehtdvat voidaan keskittad palvelukeskukseen. Néissd keskuksissa on alan
osaajat, jotka keskittyvat omaan osaamiseensa.

Taloushallinnon palvelut voidaan organisoida palveluyksikoksi, ”Shared Service
Centeriksi” (myos Shared Accounting Services), jolloin tuotteistetaan taloushal-
linnon tarjoamat palvelut. Yksikdssa pyritdédn myos saamaan perinteinen kustan-
nusyksikko toimimaan tulosyksikkona. Taman liséksi sille asetetaan seké kustan-

nustehokkuus- etté asiakaspalvelutasovaatimuksia. (Alhola & Lauslahti 2003, 29)

Palvelukeskustoimintamallin perustana on muun muassa tarjota korkeatasoista
palvelua ydinliiketoiminnoille, mik& nékyy esimerkiksi laadukkaana raportointina.
Yleenséd palvelukeskukset tarjoavat erityisesti ulkoisen laskennan tehtavia, kun
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taas controller-tehtdvat on todettu toimivammaksi hoidettaessa lahella operatiivi-
sia yksikkdja. Palvelukeskuksia organisoidaan useimmiten maittain, silla maakoh-
taisia verotietdmyksia seka muita lakiséateisia raportointivaatimuksia on vaikea
keskittad kyseessd olevan maan ulkopuolelle. Jos kuitenkin keskitetddn usean
maan taloushallintotehtdvié kansainvalisesti yhteen palvelukeskukseen, taytyy sen
avuksi perustaa maakohtaiset organisaatiot, jotka tekevat vero- ja kieliriippuvaiset
tehtdvat sekd toimivat paikallisen operatiivisen organisaation yhteydenotto-
kanavana. (Lahti & Salminen 2008, 174)

Taloushallinnon keskittdminen isompiin yksikoihin pienent&d yksittaisten yksiloi-
den haavoittuvuutta sek& mahdollistaa kattavien varahenkiltjarjestelyjen tekemi-
sen. Isommassa yksikdssa henkildilla on mahdollisuus erikoistua taloushallinnon
eri osa-alueisiin, jolloin saavutetaan parempaa osaamista verrattaessa yksikoihin,
joissa kaikki tekevét kaikenlaisia taloushallinnon toitd. Isompi yksikko antaa tyon-
tekijoille myods paremmat mahdollisuudet urakehitykseen. (Lahti & Salminen
2008, 174)

Yritykset ovat edistyneet monella taholla palvelukeskusten kayttdénottojen myo-
t4. Kustannussééastojen lisdksi huomattava parannus on ollut yhteiseen standardiin
paaseminen lapi eri toimipaikkojen. Kun palvelut ja kaikki taloudellinen infor-
maatio ovat samassa paikassa keskitetysti sekd informaatio on tallennettu yhden-
mukaisesti ja ajantasaisesti, lisdd se myods toiminnan lapinakyvyyttd. Muita etuja
ovat muun muassa valvontakustannusten vaheneminen, prosessien parantamisen
yksinkertaistuminen, parempi tapahtumienkasittelyn joustavuus sek& johtajien
ajankdyton tehostuminen. (Lahti & Salminen 2008, 174)

Ensisijaisesti yritykset sijoittavat volyymeiltdaan suuria seka suorituksina toistuvia
toimintoja palvelukeskuksiin. Téllaisista toiminnoista on mahdollista saavuttaa
suuret kustannusséaéstot, kun ne yritetddn automatisoida mahdollisimman pitkélle.
Ja ne osat, joita ei kyetd automatisoimaan, yritetddn suorittaa mahdollisimman
standardoidusti. Tavallisimmat taloushallinnon palvelukeskuksissa suoritetut toi-
minnot ovat jarjestyksessé: osto- ja myyntilaskujen kasittely, paakirjanpito seka
kayttbomaisuuden ja investointien hallinta. Tilaustenkasittelya ja perintaa suorite-

taan harvemmin palvelukeskuksissa, silld niiden katsotaan térkeind hoitaa paikal-
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lisesti ja lisaksi perintdd koskevat maakohtaiset lainsdddantovaatimukset. Ensim-
maiset palvelukeskukset ovatkin olleet 1ahinn& suuria tehtaita paperilaskujen ja
muiden dokumenttien késittelyyn. Téaten huomattiin palvelukeskuskonseptin toi-
mivan myos korkeamman liséarvon tuottavien asiantuntijapalveluiden keskittami-
seen, kuten raportointiin sek& rahoituksen ja kassavirtojen hallintaan. Taloushal-
linnon tapahtumienkasittelyn liséksi muun muassa rahoitusfunktio ja osa johdon
laskentatoimesta ovat mahdollisia suorittaa palvelukeskuksesta kasin. (Lahti &
Salminen 2008, 175)

Talouselaman talousjohtajaselvityksessad 1/2006 kerrotaan, miten haastateltujen
talousjohtajien mielesta heidan tyonsa painottuu yha enemman strategiaan. Talo-
ushallinnon organisointi ja kustannustehokkuus 16ytyvat myds kolmen tarkeim-
man tehtdvén joukosta. Suuryrityksista puolet oli keskittanyt ainakin osan talous-
hallinnon tehtévist4, ja yli puolet uskoi keskittamisen lisdantyvan. Yleista oli kes-
kittad kirjanpito, reskontrat, laskenta, maksuliikenteen hoito seka palkanlaskenta.
Tavallisimmin oli ulkoistettu palkanlaskenta, perintd seka taloushallinnon IT-tuki.
40 prosenttia vastanneista suuryrityksistd oli ulkoistanut joitain taloushallinnon
toitd. Lahes kolmannes odotti ulkoistamisen lisdéntyvén. (Lahti & Salminen 2008,
177)

3.2 Taloushallinnon ydinprosessit

Tietojarjestelman nékokulmasta taloushallinto voidaan méaaritella jarjestelméksi,
joka siséltaa niin laitteistot, ohjelmistot, tiedon sydton, tulosteen, datan, ihmiset
kuin menettelytavatkin. Jarjesteleman tuottama tulos voi taloushallintoa tarkastel-
taessa olla esimerkiksi kuukauden tulosraportti tai asiakkaalle l&ahetettdva myynti-
lasku. (Lahti & Salminen 2008, 14)

Strategisesta nakdkulmasta katsottaessa taloushallinto voidaan nahda joko yrityk-
sen laajana tukitoimintona tai -prosessina. Taloushallintoa onkin paras kasitell4
pienempind osakokonaisuuksina, jotta sitd on mahdollista kasitella ja konkretisoi-

da. Se voidaan jakaa esimerkiksi seuraavasti. (Lahti & Salminen 2008, 14-15)



16

3.2.1 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessi siséltéda vaiheet ostotilauksesta ostolaskun maksuun ja paakir-
janpidon kirjauksiin. Lisaksi prosessiin kuuluvat tavaran vastaanotto seké laskujen
kasittely. (Lahti & Salminen 2008, 15)

Suomessa l&hetetédéan vasta noin 10 prosenttia kaikista laskuista s&éhkoisiné verkko-
laskuina. Monissa organisaatioissa kuitenkin skannataan paperimuodossa saapu-
vat ostolaskut sahkdiseen muotoon prosessin nopeuttamiseksi, silla ostolaskujen
kasittely on useimmiten talousosaston eniten vieva prosessi. Joten kun téaté tehos-
tetaan ja automatisoidaan mahdollisimman pitkalle, saavutetaan yleensa suurim-
mat hyodyt. (Lahti & Salminen 2008, 48)

Sahkoisen ostolaskuprosessin vaiheet ovat seuraavanlaiset, jos laskulla ei ole osto-

tilausta tai sopimusta:

1. ”Ostolasku vastaanotetaan paperilla ja se skannataan ostolaskujen késitte-
lyjarjestelmaan tai ostolasku vastaanotetaan suoraan kasittelyjérjestelméaan

verkkolaskuna. Laskun perustiedot tallentuvat automaattisesti.
2. Ostolasku tilididaan jarjestelméssa manuaalisesti tai automaattisesti.

3. Ostolasku ldhetetadn sdhkoiseen tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon joko
manuaalisesti tai automaattisesti erikseen madriteltyjen kierratysséantéjen

mukaan.

4. Ostolaskun tarkastaja ja hyvédksyja hyvéksyvat laskun ruudullaan, jonka

jalkeen lasku palautuu ostoreskontranhoitajan késiteltavaksi hyvéksyttyna.

5. Ostoreskontranhoitaja paivittdd hyvéksytyt laskut automaattisesti ostores-

kontraan.

6. Ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretddn pankkiin.”
(Lahti & Salminen 2008, 50)
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3.2.2  Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskuprosessi kasittad vaiheet myyntitilauksesta laskutukseen seka maksu-
suoritukseen ja paékirjanpidon Kirjauksiin. Olennainen osa myyntilaskuprosessia
on saatavien hallinta eli myyntireskontra ja perintatoiminnot. (Lahti & Salminen
2008, 15)

Laskutus on yritykselle erittdin tarked toiminto. Jos laskutusprosessissa on viiveita
tai virheitd, saattaa yrityksen koko toiminta vaarantua heikon likviditeettitilanteen
vuoksi. (Likviditeetti tarkoittaa yrityksen lyhytaikaista maksuvalmiutta tai maksu-
kykyé&.) Liséksi laskutus on osa imagoa ja yrityksen asiakaspalvelua, silld se né-
kyy yrityksen asiakkaille. (Lahti & Salminen 2008, 73)

Sahkoinen myyntilaskuprosessi voidaan jaotella neljadn padvaiheeseen: laskun
laatimiseen, laskun lahetykseen, laskun arkistointiin ja myyntireskontraan, joka
pitaé sisallaén suoritusten kuittauksen ja perintatoimenpiteet. Laskutuksen koko-
naisprosessi voi olla taysin sahkdinen ainoastaan silloin, jos my0ds laskun vastaan-
ottaja pystyy vastaanottamaan ja késittelemadan omat ostolaskunsa séhkdisesti.
(Lahti & Salminen 2008, 74)

Laskutusjarjestelmésséd muodostetaan valmiista laskusta myyntireskontratapahtu-
ma seka padkirjanpidon kirjaukset. Myyntireskontra pitdd rekisteria myyntilas-
kuista ja niiden statuksista (avoin vai maksettu ja niin edelleen). Myyntireskontran
paatyovaiheet voidaan jaotella suoritusten kohdistamiseen sekd avointen saamis-
ten seuraamiseen ja mahdollisiin perintatoimenpiteisiin. (Lahti & Salminen 2008,
89)

3.2.3 Matka- ja kululaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessi sisaltdé tyontekijoiden tyomatkoista ja ostolaskupro-
sessin ulkopuolisista tapahtumista, jotka ovat pienkuluja, syntyvien korvausten
kasittelyn. (Lahti & Salminen 2008, 15)

Suomessa on madritelty lailla verovapaiden matkakustannusten korvausten enim-

maéisrajat, jotka verohallinto vahvistaa joka vuosi. Tyomatkoihin siséltyy tavalli-
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sesti lisdksi matkustajan itsensd maksamia matkakuluja, esimerkiksi hotelliyépy-
misid ja muita majoituskuluja, matkalippuja sek& neuvottelukuluja, jotka makse-
taan kulukorvauksina takaisin tyontekijalle. (Lahti & Salminen 2008, 93)

3.2.4 Maksuliikenne ja kassanhallinta

Suomalainen maksuliikennejarjestelmé sanotaan olevan maailman kehittyneimpia.
Tutkimusten mukaan suomalainen maksukayttdytyminen on maailman kérkeé
my06s nopeudessaan, joten raha kulkee osapuolien kesken ilman suurempia viivei-
td. Suomessa on hyvin toimivat ja kattavat maksuliikennestandardit (miten jokin
asia tulisi tehdd), jotka vahentévat virheiden madréa ja automatisoivat taloushal-
lintoa. (Lahti & Salminen 2008, 109)

Yrityksen taloushallinnossa maksuliikenne on maksutapahtumien vélitystad pank-
kien ja yrityksen taloushallintojarjestelmien valilla sekda maksutapahtumien kasit-
telya taloushallintojarjestelmissa. Ulospéin ldhtevat maksut muodostetaan yrityk-
sen taloushallintojarjestelmissa ja lahetetd&n pankkiin, jonka jalkeen pankissa teh-
daan maksueran siséltdmat veloitukset yrityksen pankkitililtd. Sisaanpéin tulevat
maksut keratdan pankissa paivakohtaisesti yhteen, jonka jalkeen pankki vélittaa
tiedot tiliotteilla ja viitemaksutiedostona yritykselle, jonka jalkeen saapuvat mak-
sut kohdistetaan yrityksessa avoimia tapahtumia vastaan. (Lahti & Salminen
2008, 109)

Maksuliikenteeseen liittyy myds olennaisesti eri maksuvalineet: luottokortti ja
muut maksukorttitapahtumat, kassa- ja kateistapahtumien kasittely sek& mobiili-
ja internet-maksut. (Lahti & Salminen 2008, 15)

3.2.5 Kayttbomaisuuskirjanpito
”Kéyttdomaisuuskirjanpitoprosessiin kuuluu seuraavia vaiheita:
» kayttdomaisuushankintojen perustaminen kayttéomaisuusrekisteriin

» poistolaskenta ja poistojen kirjaus paakirjanpitoon
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» kéyttbomaisuuden myynti- ja romutustapahtumien késittely ja kirjaus péaa-
Kirjanpitoon

» kéyttbomaisuuskirjanpidon tdsmaytys paakirjanpitoon
» kayttoomaisuusraportit.” (Lahti & Salminen 2008, 123)

Kéyttbomaisuuskirjanpidossa seurataan yrityksen kayttbomaisuushankintoja kuten
koneita ja kalustoa seka niiden arvostusta ja poistoja. (Lahti & Salminen 2008, 15)

3.2.6 Paakirjanpitoprosessi

Kirjanpidon kirjaukset muodostuvat paakirjanpitoon tehtavista tositteista ja osa-
kirjanpidon tapahtumista suoraan. Valtaosa Kirjanpidon tapahtumista syntyy ny-
kyéaan osakirjanpidon tuloksena. Osakirjanpitoja ovat muun muassa: ostoreskont-
ra, myyntireskontra, matka- ja kululaskureskontra, kayttbomaisuusreskontra,
palkkakirjanpito, kassakirjanpito, vaihto-omaisuuskirjanpito seka laina- ja talle-
tusreskontra. (Lahti & Salminen 2008, 127-128)

Osakirjanpito on kirjanpitoa, josta tiedot siirretddn paakirjanpitoon liiketapahtu-
mina tai niiden yhdistelmind automaattisesti tai manuaalikirjauksilla. Tietojarjes-
telma tekee osakirjanpidon, jos siita siirretaan tietoja varsinaiseen kirjanpitojarjes-
telmaén automaattisesti tai tietojarjestelmén tulosteista tallentamalla. Jos tietojar-
jestelmésté siirretdédn tiedot paékirjanpitoon tai toiseen osakirjanpitoon liiketapah-
tumakohtaisesti ja jos tietojérjestelman syotteend olevasta todisteaineistosta on
aukoton kirjausketju varsinaiseen paakirjanpitoon, ei tietojarjestelma ole talldin
osakirjanpito. Esimerkiksi myyntireskontra on osakirjanpito, koska suoritukset

siirretadn yhdistelmind pakirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2008, 128)

Paakirjanpito itsessaan sisaltaa erilaisia osaprosesseja, jotka varsinkin suuryrityk-
sissa kannattaa usein kasitelld erikseen. Naitd ovat esimerkiksi jaksotukset, tas-
méaytykset ja kauden sulkeminen sek& muista esijarjestelmisté tulevien kirjausten
kasittely. (Lahti & Salminen 2008, 16)

Suoraan péékirjanpitoon tehtévat tositteet ovat muistiotositteita (manuaalikirjauk-

sia). Muistiotositteen liitteend taytyy arkistoida siihen liittyvat laskelmat tai muu
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aineisto, josta selvidd, miten summaan on pé&&adytty. Muistiotositteilla kirjataan
esimerkiksi seuraavia tapahtumia: jaksotukset ja niiden purut, oikaisut ja korjauk-
set, tdasméaytystositteet, vyorytykset ja muut siséiset kustannussiirrot, laskennalliset

kurssierot seka maksettava arvonlisavero. (Lahti & Salminen 2008, 128-129)
3.2.7 Raportointiprosessi

Raportointiprosessi sisaltdd raporttien muodostamisen ja niiden jakelun. Rapor-
tointi on prosessi, joka kayttaa kaikissa muissa prosesseissa olevaa tietoa ja alkaa

siitd, mihin muut osaprosessit paattyvat. (Lahti & Salminen 2008, 16)

Taloushallinnon raportit ovat jaettavissa sisallon mukaan kahteen paatyyppiin: ul-
koisiin raportteihin ja siséisiin raportteihin. Ad hoc -raportit ovat kertaluontoisia
raportointitapahtumia. Néiden lisaksi eri kayttajaryhmét haluavat eri prosesseihin
liittyen erilaisia yhteenveto-, tarkistus- ja valvontaraportteja. (Lahti & Salminen
2008, 147)

3.2.8 Arkistointi

Arkistointi liittyy kaikkiin edellisiin prosesseihin. Toimiva ja luotettava sahkoinen

arkistointi on digitaalisen taloushallinnon perusta. (Lahti & Salminen 2008, 16)

Sahkoisen taloushallinnon periaatteiden mukaista on, ettd tositteet tallennetaan,
tdydennetdédn ja hyvaksytaan vain automaattisesti tai sahkoisin toimenpitein. Ar-
kistointi tapahtuu s&hkoisesti. Tositteiden skannaus séhkoisen arkistoinnin mah-
dollistamiseksi on sallittua vain, mikali tosite alkujaan on vastaanotettu paperilla.
Tasekirja on ainoa lakisaateisesti paperilla sailytettava taloushallinnon asiakirja.
Muu kirjanpitomateriaali pystytdan arkistoimaan sahkoisesti. (Lahti & Salminen
2008, 167)

”Sdhkdisen arkistoinnin hyotyjd ovat muun muassa:
» arkistoon padsee késiksi ajasta ja paikasta riippumatta

» tietojen hakeminen on nopeaa
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» tiedot hyddynnettavissa sahkaoisesti erilaisia raportointitarpeita varten
» el tarvetta varata tiloja paperiarkistoille.” (Lahti & Salminen 2008, 167)
3.2.9 Kontrollit

Kontrollit ovat enemmankin toimintoja kuin prosessi, vaikka niiden osalta voi-
daankin puhua kontrolliprosessista. Kontrollit tarkkailevat, etta kaikki toiminnot
tapahtuvat sdantojen ja méaérdysten mukaan. (Lahti & Salminen 2008, 16)

Erilaiset kontrollit kuuluvat olennaisesti yrityksen hallintoon ja riskien hallintaan.
Kontrolleja yllépidetaan yrityksen johdon ja hallituksen asettamien tavoitteiden
mukaan. Kontrollit koskevat tavallisesti yrityksen kaikkia toimintoja, henkilostod,
tuotteita ja muuta toimintaympéristod. Kontrolleista on vastuussa yrityksen johto.
Niiden valvontaan saattaa osallistua henkil6itd siséisen tarkastuksen toiminnosta
ja muista organisaation osista sekd myods ulkopuolelta (esimerkiksi tilintarkasta-
jat). Taloushallintoon liittyvilla kontrolleilla on tietenkin suuri merkitys. (Lahti &
Salminen 2008, 154)

3.3 Taloushallinnon sahkdistyminen

Taloushallinnon digitalisoituminen eli séhkdistyminen on edesauttanut téiden si-
joittamisen maantieteellisesti eri paikkoihin. Liséksi séhkoistyminen on nopeutta-
nut uusien palvelukonseptien ja taloushallintoprosessien ulkoistuspalvelumarkki-
nan kehittymistd. (Lahti & Salminen 2008, 172)

Pienet yritykset ulkoistavat kirjanpitoaan tilitoimistoille, kun taas suuret yritykset
ovat keskitténeet taloushallintonsa omille palvelukeskuksilleen. Palvelukeskukset
ulkoistavat yha vain enemmén omia tehtdvidan eteenpdin sekd panostavat auto-
maation hyoddyntdmiseen, jotta ty0 tehtdisiin nopeammin ja tehokkaammin. Glo-
baaleilla suuryrityksilla on tullut suurena trendina toteuttaa kaukoulkoistuksia
halvemman tyovoiman maihin. Téallaiset ulkoistukset ovat kuitenkin jarkevia vain
riittdvén suurilla volyymeilla ja kansainvalisilla yhtigilla. (Lahti & Salminen
2008, 172)
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4 TOIMINTOLASKENTA JA TOIMINTOJOHTAMINEN

Erilaisia laskentajérjestelmid kauppiaat ja lilkkemiehet ovat kédyttaneet apunaan jo
tuhansien vuosien ajan seuratakseen liiketoimintansa menestymistd. Noin 500
vuotta sitten venetsialainen munkki Fra Pacioli kehitteli kaksinkertaisen Kirjanpi-
don periaatteet, ja noin 200 vuotta sitten teollisen vallankumouksen myo6ta kehi-
tettiin yrityksen toimintaa ohjaavan sisdisen laskennan periaatteet. (Alhola 2008,
11)

4.1 Toimintolaskenta

Toimintolaskenta, (Activity Based Costing, ABC) toimintokohtainen tai -
perusteinen kustannuslaskenta ei ole mik&én uusi innovaatio. Siihen loytyy viitta-
uksia jo esimerkiksi 1900-luvun alun yhdysvaltalaisessa autoteollisuudessa. Suo-
messa toimintolaskennan perusajatuksia on tullut esille ainakin jo 1970-luvulta
l&htien. (Alhola 2008, 15)

Toimintolaskennan perusta on aiheuttamisperiaatteen mukainen kustannusten
kohdistaminen. Toimintoperusteisen kustannuslaskennan ldhtdkohta on, etta toi-
mintoihin menee resursseja ja erilaisiin tuotteisiin ja muihin laskentakohteille me-
nee toimintoja. Laskentakohteelle (esimerkiksi tuote) lasketaan vain sen verran
kustannuksia, miten paljon se on toimintoa / toimintoja kayttanyt tai kuluttanut.
(Alhola & Lauslahti 2003, 213)

Perinteisissé laskentatavoissa yleiskustannuksia kohdistetaan tuotteille turhankin
yksioikoisesti valittdmien kustannusten ja taten erityisesti tyon, maksettujen palk-
kojen tai tydtuntien suhteessa, vaikka osalla yleiskustannuksista ei olisi mink&an-
laista syy-yhteytta tuotteelle. Talldin ei ole jaettu kustannuksia aiheuttamisperiaat-
teen mukaan, mink& vuoksi erityisesti monituoteyrityksissé tuotekohtaiset kustan-
nukset ja kannattavuudet ovat vaaristyneitd. (Neilimo & Uusi-Rauva 2005, 144)

Toimintoperusteisessa kustannuslaskennassa kustannusten kohdistaminen pohjau-
tuu yrityksen resursseihin, joita ovat muun muassa henkil6sto, toimitilat, koneet ja
laitteet. Toimintolaskennassa selvitetddn, mihin toimintoihin resurssit jakautuvat

ja paljonko niitd kulutetaan. Yritykselle taytyy tehda toimintoanalyysi, jotta saa-
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daan selville yrityskohtaiset toiminnot. Esimerkkeja toiminnoista ovat muun mu-
assa ostot, varastointi, valmistus, myynti, pakkaaminen, l&hettdminen ja laskutus.
Kun on saatu selville, mité resursseja kuluu millekin toiminnolle, selvitetddn mit-
ka tuotteet (tai muut laskentakohteet) ovat kuluttaneet mitékin toimintoa ja kuinka
paljon. (Alhola & Lauslahti 2003, 213)

Toimintoperusteisen laskennan tarkoitus on kehittaé tulosraporttien informaatiosi-
séltoa ja osoittaa tarpeettomia tai epataloudellisia toimintoja, tarpeettomia kustan-
nuksia seka kannattamattomia tuotteita ja asiakkaita. Taten se auttaa myds kohen-
tamaan yrityksen kannattavuutta ja kilpailukykyé. (Neilimo & Uusi-Rauva 2005,
145)

”Yrityksen toimintaa voidaan jaotella eri laajuustasoille vaikkapa seuraavasti:

» Toimintokokonaisuus on tietyn tavoitteen saavuttamiseksi tehtavien toi-

mintojen joukko, esimerkiksi myynti ja markkinointi.

» Toimintoryhma on tietty sédnnénmukainen ja yhteenkuuluva toimintojen

kokonaisuus, kuten tuotteen myynti.

» Toiminto on yksittdinen asiakokonaisuus, joka muuttaa panokset tuotok-

seksi, esimerkiksi tarjousten tekeminen asiakkaalle (tarjoustoiminto).

» Tehtava on toimintoon kuuluvien suoritusten yhdistelméa, kuten varsinai-

sen tarjouksen aikaansaaminen.

» Toimenpide on pienin tehtdvaan kuuluva osakokonaisuus, esimerkiksi tar-

jousten kirjoittaminen paperille.” (Neilimo & Uusi-Rauva 2005, 146)
4.2 Toimintojohtaminen

Koko toimintoajattelu on paljon laajempi késite kuin pelkka toimintoihin perustu-
va kustannuslaskenta. Toimintolaskennan kayttékohteet esimerkiksi ovat levin-
neet melko laajalle tuotelaskennasta muun muassa asiakas- ja muihin kannatta-
vuuslaskentaan seka toiminnan ohjaamiseen. Toimintoajattelu kasitteen laajene-

misen myota usein puhutaankin toimintoperusteisesta johtamisesta (Activity Ba-
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sed Management, ABM). Toimintojohtaminen on johtamisfilosofia, joka kayttaa
ja yhdistelee monia muita aikakautemme suuntauksia kuten laatujohtamista (Total
Quality Management, TQM) seka aikaan perustuvaa johtamista (Time Based Ma-
nagement, TBM). Lisaksi se hyodyntaa laskentatiedon tuottamiseen toimintolas-
kentaa (ABC). (Alhola 2008, 85)

Vaikka tuotekustannusten tiedostaminen onkin tarke&d, tuotteen myyntihinnan tu-
lee kuitenkin maaréytya markkinatilanteen mukaan. Yrityksen tavoitteena saattaa
olla esimerkiksi tietty markkinaosuus. Jotta yritys pystyy kilpailemaan nykymark-
kinoilla, yritysjohdon on tiedettava paljon muutakin kuin vain tuotekustannukset.
Sen taytyy selvittdd muun muassa miten tuottavuutta, tehokkuutta ja paatoksente-
koa voidaan parantaa. Toimintojohtaminen auttaa I0ytdmaan vastauksia naihin
kysymyksiin. (Alhola 2008, 85-86)

Peter B.B. Turney selittdd toimintolaskennan ja toimintojohtamisen suhdetta seu-
raavasti: ” Toimintolaskenta (ABC) on keskelld toimintojohtamisen (ABM) sy-
damessa. Toimintojohtaminen ympar6i toimintolaskentaa ja saa voimansa sen tie-

tokannasta Toimintojohtaminen pyrkii kahteen tavoitteeseen:
» parantamaan asiakkaiden saamaa hyotya
» parantamaan hyddyn tuottamaa tulosta.

N&ma tavoitteet saavutetaan keskittymalld toimintojen johtamiseen, joka alkaa
yksinkertaisesti sen ymmartdmisestd, ettd asiakkailla on hyvin yksinkertaiset tar-
peet. He haluavat tuotteita ja palveluja, jotka tyydyttavat heidéan erityistarpeitaan.
He haluavat laatua. He haluavat palvelua. He haluavat kohtuullisia hintoja. He ha-
luavat olla iloisia. Ja he haluavat sen nyt! Asiakkaan tarpeiden tyydyttdminen on
tatd kaikkea. Se, ettd timd voidaan tehda kannattavasti, on toinen asia.” (Alhola

2008, 86-87)

Toimintolaskennan ja toimintojohtamisen ero on se, ettd toimintolaskenta on kus-
tannusten kohdistamiseen kéytettdva apuvaline, kun taas toimintojohtaminen

suuntautuu jatkuvaan toiminnan parantamiseen. (Alhola 2008, 87)
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4.3 Toimintoanalyysi

Toimintoanalyysi (ABC-analyysi) on sekd toimintolaskennan ettd toimintojohta-
misen perustana. Sen avulla voidaan parantaa toimintaa seka virtaviivaistaa liike-
toimintaa. Sen avulla voidaan selvittdd, mitd organisaatiossa tapahtuu ja kuinka

resursseja osataan kayttaa hyvéksi. Toimintoanalyysissa selvitetddn muun muassa:
» mistd toiminnon suorittamistiheys on riippuvainen
» miksi toiminto kuluttaa niin paljon resursseja
> miten toiminnot liittyvét toisiinsa ja muodostavat liiketoimintaketjuja
» mika saa aikaan toiminnon tapahtumisen
» mistd saadaan tarvittava tieto toiminnon suorittamiseksi
> mitka ovat edelliset vaiheet toimintojen ketjussa
» mité seurannaistoimintoja tietty yksittdinen toiminto saa aikaan
» kuka tarvitsee juuri tietyn toiminnon tuotosta. (Alhola 2008, 93)

Toimintoanalyysissa yrityksen tai minka tahansa organisaation toiminta pilkotaan
toimintoihin. Toimintoanalyysista selvidaa seka organisaation senhetkinen toimin-
tatapa ettd minkalaisia resursseja toimintojen tekemiseen tarvitaan ja kuinka pal-
jon toiminnot kuluttavat resursseja. Toimintoanalyysista selvidd, mita organisaati-

ossa tapahtuu ja miten resursseja hyddynnetadn. (Alhola & Lauslahti 2003, 215)

Toimintoanalyysia kéytetaan siis tyokaluna, jolloin selvitetddn, mitd yrityksessa
tehdaan, miten toiminnot kytkeytyvét toisiinsa, mika on toimintojen liséarvo ja
mitd niiden toteuttaminen maksaa. Toimintoanalyysi aloitetaan toimintojen kar-
toittamisella. Ensimmadiseksi voidaan esimerkiksi selvittdd, mitkd kymmenen

toimintoa vie eniten yrityksen resursseja. (Alhola 2008, 93)

Jos yritys on keskittynyt asiakaskeskeisyyteen, on hyva selvittdd, montako kym-

menesté eniten resursseja vievasta toiminnosta kohdistuu suoraan asiakkaaseen.
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Kéytannosséd on monesti havaittu, etta suurin osa resursseista kuluu oman organi-
saation sisdisten asioiden hoitamiseen. Joskus toimintoanalyysin paljastama toi-
mintojen priorisointi yrityksen toiminta-ajatuksessa tai padmaarissa ei ole valtta-
maétta halutulla tavalla. (Alhola 2008, 93)

Toimintoanalyysi kertoo, minne yrityksen resursseja kaytetaan, tehdaanko oikeita
asioita ja kuluuko eniten esimerkiksi henkilOstoresursseja ja kustannuksia liike-
toiminnan kannalta tarkeimpiin toimintoihin. Toimintoanalyysissa selvitetdan
usein myos toimintoketjuja eli liiketoimintaprosesseja. Toimintoketjut ovat toi-
mintojen muodostama kokonaisuus. Niitd pyritddn kartoittamaan erityisesti sil-
loin, kun yrityksen toimintatapoja halutaan uudistaa (business process redesign).
(Alhola 2008, 93-94)

Toiminnot selvitetddn yleensa haastattelemalla avainhenkil6ité eli niita henkildité,
jotka suorittavat kyseisid toimintoja tai joilla on tarpeeksi tietoja niistad. Kaikkia
henkil6ita ei ole tarvitse haastatella, mutta riittdvan laajasti ne taytyy kuitenkin to-
teuttaa. Kohteiksi kannattaa ottaa sekd esimiehid ett alaisia. Haastattelut voidaan

suorittaa joko yksilo- tai ryhméhaastatteluina. (Alhola 2008, 95)

Toimintoselvitys puretaan riittdvien haastattelujen pohjalta toimintohakemistoksi,
joka valitetaan kaikille organisaatioon kuuluville henkil6ille. He tayttavat lomak-
keen merkitsemélla jokaisen toiminnon kohdalle, paljonko he kéyttavéat aikaa sii-
hen vuodessa. Toimintohakemisto kannattaa jaotella toimintoketjujen mukaisiin
ryhmiin. Téllainen ryhmittely osoittaa hyvin eri resurssien kulutuksen. (Alhola
2008, 95)

Toimintoanalyysi on jo tavallaan uutta tietoa antava vaihe. Se ei kuitenkaan valt-
tdmatta suju ongelmitta. Taytyy ottaa huomioon, ettd henkilokunnan (myos joh-
don) ajattelu saattaa sisaltda joitakin esteitd, esimerkiksi tunteita. Jotain asiaahan
voidaan vastustaa pelkéstdén sen takia, ettd ehdotus tulee ulkopuoliselta taholta.
(Alhola 2008, 96)

Toimintoanalyysissé otetaan yksinkertaisesti selvaa siitd, mitd organisaatiossa

tehd&én. Henkilokohtaisilla tai ryhméhaastatteluilla on suuri merkitys analyysié
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tehdesséd. Haastattelut on jarkevinté aloittaa yksikon tai osaston johdosta; taten
saadaan yleiskuva yksikon tai osaston toiminnasta. ”"Kysymykset voivat olla esi-

merkiksi seuraavanlaisia:

1. Mitk& ovat osaston péavastuualueet?

2. Mitka ovat osaston tyontekijoiden paatehtavat?

3. Miten osasto on organisoitu? (Kuinka paljon ja millaista henkilokuntaa?)
4. Minkilainen on yleinen tyonkulku? (Kuka tekee ja mitd?)”

Taman haastattelun avulla pystytddn muodostamaan alustava toimintoketju, jota
taydennetdén jatkohaastatteluissa (henkilokohtaiset tai ryhmahaastattelut). (Alho-
la 2008, 96)

Kun toimintoanalyysi on tehty, yrityksella pitéisi olla kaytettavissaan aineisto,
jossa toiminnot on luokiteltu niin, etta sitd pystytdan helposti analysoimaan ja
kéayttamaan paatoksenteon apuna. Analyysista pitéisi tulla selville ainakin arvoa
lisddvat ja lisdédmattomat tai jopa arvoa tuhoavat toiminnot, ydintoiminnot ja tuki-
toiminnot, toimintoketjut ja niin edelleen. (Alhola 2008, 96-97)

4.4 Resurssit

Jotta yritys suoriutuu toiminnoistaan (tehtavistaan), se tarvitsee erilaisia resursseja
eli voimavaroja. Niita yritys hankkii tuotannontekijamarkkinoilta. Liiketoiminnan
menestyksellisen hoitamisen edellytys on olemassa olevien resurssien tehokas
kaytto. Tarvittavia, sitoutuvia resursseja pitad suunnitella aina etukéteen. Taman

takia pitadkin tietad resursseista ja niiden luonteesta. (Alhola 2008, 99)

Resurssien kéayttod ja sitoutumista pitdd myos pystyd seuraamaan. Tama onkin re-
surssien kayton tehostamisen eli toiminnan jatkuvan parantamisen perusta. Toi-
saalta seurannan avulla on mahdollista havaita suunnitellun ja toteutuneen resurs-
sienkdyton valiset poikkeamat ja siten my0ds analysoida niitd. Negatiiviset poik-
keamat on tietenkin pyrittdvd eliminoimaan ja positiiviset poikkeamat saamaan
pysyviksi. (Alhola 2008, 99)
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Olemassa olevien resurssien liséksi pitéisi tuntea my0s potentiaalisia resursseja.

Taman takia tulisi pysyd ajan tasalla ja ennakoida tulevaisuutta. (Alhola 2008, 99)

On monia tapoja maaritella resursseja. Maarittelemista tarkedmpéé on kuitenkin
kasitteen siséltd. Resurssit ovat tuotannontekijoita, joista tavallisimpia ovat muun
muassa kiinteist0t, maa-alueet, toimitilat, teknologia ja ihmiset. (Alhola 2008,
100)

Ajasta on tullut tarked resurssi. Vanhalle sanonnalle aika on rahaa, on tullut uusi
sisdltd: aika on paljon rahaa. Kuvassa 2 on erds ndkemys aika-ajattelun perustee-
moista. (Alhola 2008, 101)

Tuottavuus ja tehokas
/ kustannusten kaytto
Pyrkimys < > Laadun parantaminen
tehokkaaseen

ajankayttoon
Asiakaskeskeisyys

Aika on resurssi, jota
ei voida varastoida

Kuva 2. Aika-ajattelun perusteemat.

Koska aikaa ei pystyté resurssina varastoimaan, taytyy ajankayttd organisoida ja

yrityksen ajantajua terastdd. Tama on esimerkiksi aikaresurssien sadstamista, aika-
tietoisuuden parantamista samoin kuin ajanhukan, joutoaikojen ja odotusaikojen
eliminointia. Sitd kautta se tarkoittaa yrityksen (organisaation) eri tehtavien (toi-
mintojen) yhteensovittamista ja niiden Kiireellisyyden arviointia. (Alhola 2008,
102)

Jokaisen toiminnon tulisi tuottaa lisdarvoa asiakkaalle. Kun aikaa késitellaan re-
surssina, voidaan tavoitteeksi ottaa esimerkiksi asiakkaiden odotusten ylittdminen,
vaikkapa vastaaminen nopeammin asiakkaiden tarpeisiin. Ajan ymmartaminen re-

surssiksi voi olla myos sitd, ettd toimintavarmuutta lisatdan, laatua parannetaan ja
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tuodaan markkinoille asiakkaiden tarpeita vastaavia tuotteita entista nopeammin.
Tallainen tulos on mahdollista vain karsimalla kaikki sellaiset toiminnot, joista ei
koidu asiakkaalle arvoa. Turhien toimintojen poistaminen tuo lisdaikaa tarkeille,
arvoa tuottaville toiminnoille. (Alhola 2008, 103-104)

Aikaresursseihin taytyy kiinnittd4 riittavasti huomiota, silla niiden vaikutukset
ovat kovin monitahoiset. N&in pystytdan vahentamé&an niin hallinnollisia yleiskus-
tannuksia kuin padoman sitoutumistakin. Toimitusaikojen lyhentyminen ja tés-

mentyminen ovat parempaa asiakaspalvelua. (Alhola 2008, 104)

Jotta prosessi pystytdan toteuttamaan nopeammin kuin ennen, se tdytyy organisoi-
da paremmin, jotta virhemahdollisuudet saadaan minimoitua. Aikaresurssin huo-
mioonottaminen vie siihen, etta kaikki taytyy tehda alusta alkaen oikein. Ja taten
tdma taas saastad aikaa. Liséksi se nakyy laadussa, mika taas vaikuttaa asiakas-

suhteisiin. Kaikki siis ovat riippuvaisia toisistaan. (Alhola 2008, 104)
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5 TUTKIMUKSENI ETENEMINEN

Oman tutkimukseni tydjarjestys on seuraavanlainen. Ensimmaiseksi suomen-
namme yhdessé toimeksiantajan kanssa yrityksen kansainvalisen Roolit ja vastuut
-ohjeiston. Taman jalkeen yhdistan ohjeiston kansainvalisen kirjanpitgjille tarkoi-
tetun Closing Monitor- sek& yrityksen siséisen Palvelupaketti-ohjeiston kanssa.
(Néissa ohjeistoissa kerrotaan, mité toimintoja ja tehtévia taloushallintopalvelui-
den tulisi tehda ja mitd ne pitavat sisallaén.) Haastattelemalla pééallikot saan sel-
ville tehtdvat, joita ei vield 10ydy Palvelupaketista tai kansainvalisistd konsernin
sisdisistd ohjeistoista. Seuraavaksi teen haastattelupohjan, jossa eri toiminnot ja
tehtdvat jaotellaan tiimeittdin. Toimeksiantajan yksikdssa tiimi tarkoittaa tiettya
prosessia, esimerkiksi ostolaskunkasittely tai myyntireskontran hoito. Pohjan
valmistuttua l&hetdn sen jokaiselle tyontekijalle, joita on yhteensd 60, jotta he
voisivat tayttdd kuukauden tyotuntinsa tehtéville asiakkaittain. Jos tyontekija te-
kee 8 tunnin tydpaivia, jakaa henkild 160 tuntia tehtaville. Sitten haastattelen jo-
kaisen tyontekijan erikseen, ettd saan selville, miksi jotkut toiminnot tai tehtévét

vievat enemman aikaa kuin toiset.

Kun toimintoanalyysi on saatu valmiiksi, yrityksella tulisi olla kaytossaan materi-
aali, joissa toiminnot on jaoteltu niin, ettd niitd voidaan helposti analysoida ja
kayttad paatoksenteon apuna. (Alhola 2008, 96) Tama on myds oman tutkimuk-

seni tavoite.
5.1 Haastattelujen sopiminen

Haastattelut saan sujuvasti tehtyd marras-joulukuun aikana 2009. Poissaoloja on
erittdin vahan, joten tyoni ei viivasty sairauksien vuoksi, vaikka sikainfluenssa
riehuukin alueella. Toimeksiantajan henkil0sto suhtautuu haastatteluihin positiivi-
sella asenteella ja yhteistyd sujuu hyvin, vaikka haastattelupohja on hieman pitka

ja vaatii jokaiselta tyontekijalta hieman panostamista ja aikaa.

Haastattelen eri toimintojen tyontekijoita vuorotellen, ettd pystyn laajentamaan t&-
tékin kautta kasitysté siitd, mitd tehtavia eri toiminnot siséltavat. Haastatteluajan-
kohtia sovittaessa taytyy ottaa huomioon, mihin aikaan kuusta eri toimintojen
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tyontekijat ovat kiireisimmillaén, etten hairitse itse tyontekoa, vaan valitsen ajan-
kohdan, jolloin on hieman rauhallisempaa. Vaikka haastateltavia on 60, saan haas-

tatteluajankohdat aika helposti sovittua ja taten tutkimus etenee sujuvasti.
5.2 Haastattelujen tuloksia

Haastattelemiseen minulla meni aikaa yhteensé 52,5 tuntia. Aloitin haastattelemi-
sen marraskuulla 2009. Haastattelin paivittain 2—6 henkil6d riippuen heidén tyo-
tehtdvistdan sekd valmistautumisestaan haastatteluun. Tydskentelin toimeksianta-
jan yksikdssé noin kuukauden ajan, maanantaista perjantaihin, noin 8 tuntia pai-
vassd, joka sisélsi haastattelut sek& haastattelujen litteroinnin eli haastattelujen Ia-
pikdynnin ja kirjaamisen. Haastatellessani huomasin, miten suoritetut tehtévat
saattavat vieda toisistaan poikkeavia aikoja verrattaessa eri asiakkaisiin. Syita té-
han ovat muun muassa erisuuruiset asiakkaat, asiakkaan vaatima palvelun taso se-
ka yhteydenpidon hitaus. Asiakkaat hoitavat laskutuksen itse, joten toimeksianta-
jan toimintoihin kuuluvat ostolaskujen ké&sitteleminen, ostoreskontran hoitaminen,
myyntireskontran hoitaminen, perintd, luotonvalvonta, liikekumppanirekisterin

hoitaminen seka kirjanpito.
5.2.1 Ostolaskujen kasitteleminen

Ostolaskunkaésittelijat tarkistavat asiakkaille tulleilta laskuilta, ettd laskut ovat tul-
leet oikeaan paikkaan ja etté laskuilla vaadittavat tiedot ovat oikein (kuten arvon-
lisaveroprosentti, y-tunnukset ynna muut). Taman jalkeen he esitilidivat tilaukset-
tomat laskut ja hakevat tilauksellisille laskuille tilidinnit tilausnumeron takaa. Sit-
ten he lahettavat tilauksettomat laskut asiakasyritykseen tarkistettavaksi ja hyvak-
syttavaksi jarjestelman kautta. Jos kaikki on laskulla kunnossa, he siirtavét laskut
reskontraan, muutoin laskuille tehdaan korjaukset ja lahetetddn asiakkaille uudel-

leen hyvaksyttaviksi.

Ostolaskunkasittelijoiden yksi tehtdvd on tarkistaa laskulta, ettd laskulla olevat
osoitteet ja viitteet ovat oikein. Haastatellessani saan selville, ettd muutamille asi-
akkaille tulee puutteellisia laskuja esimerkiksi siten, ettd lasku on osoitettu aivan

vaadrin, viitehenkild on vaaré tai viitehenkiloksi osoitettu henkild ei edes tyosken-
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tele yhtiossa. Tuloksissani olevia kuvia luetaan siten, ettd vaakatasossa oleva jana
kertoo, mika asiakas on kyseessd, ja pystyjana kertoo, paljonko aikaa yhteensé
tyontekijoiltd menee suorittaa tehtdva. Kuva 3 osoittaa, miten yhtidille 8, 10 ja 13
tulee paljon laskuja, joissa laskutusosoitteet tai -viitteet ovat epaselvia tai véarin,

koska ne vievét paljon tytaikaa.

Laskutusosoitteet ja -viitteet
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Kuva 3. Laskutusosoitteet ja -viitteet.

Kuva 4 osoittaa, miten asiakkaille 8 ja 13 menee eniten aikaa skannata paperi- ja
korjauslaskuja. Tama johtunee muun muassa siitd, ettd ndma ovat suurimmat asi-
akkaat, joten laskuja tulee paljon. Toimeksiantaja on ulkoistanut laskujen skanna-
uksen. Mutta jos lasku on kovasti myohéssa tai erépdiva lahelld, skannaa talous-
hallintopalvelut laskun itse. Korjauslaskuja taloushallintopalvelut joutuvat teke-
maan, jos esimerkiksi lasku on tilidity véarin tai laskulla on jotain muuta korjatta-

vaa, joka ei johdu laskun lahettajasta.
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Paperi- ja korjauslaskujen skannaus
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Kuva 4. Paperi- ja korjauslaskujen skannaus.

Jos tavaraa tai palveluja on tilattu, laskulla lukee yleensa laskutettavat tilausnume-
rot. Jos tilausnumero ei kohdistu jarjestelmassa tilaukseen, esimerkiksi silloin, jos
ostaja ei ole tehnyt vield vastaanottoa jarjestelmaan tai jarjestelmén vastaanotto on
tehty vaarélla hinnalla, joudutaan lasku laittamaan kierrokselle syyn selvittami-
seksi. Ja tdmé taas aiheuttaa lisdé tyota ostolaskunkasittelijoille, sill& kierroksen
jalkeen ostolaskunkasittelijat joutuvat tiliGimaan laskut uudelleen. Kuvan 5 mu-
kaan asiakkaalle 13 tulee paljon laskuja, joissa tilaukset eivét kohdistu vastaanot-
toon eli tilausnumeroon. Tamé aiheuttaa paljon tyota, minkéd diagrammikin osoit-

taa.
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Tilaukset eivit kohdistu vastaanottoon

350
300
250

h/ kk200
150

100
50

olm M0 m HHIHIHIHIHI _

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
asiakas

Kuva 5. Tilaukset eivat kohdistu vastaanottoon.

Kuva 6 osoittaa, miten paljon aikaa ostolaskunkasittelijoilla menee korkolaskujen
ja maksukehotusten kasittelyyn. Asiakkaan 13 korkolaskuihin sekd maksukeho-
tuksiin menevé aika on suuri, sillé asiakkaalla kestdd kauan tarkastaa ja hyvéksya
kierrolla olevia laskuja, joten titen laskuttaja lahettdd maksukehotuksia seka kor-
kolaskuja. Toinen syy maksukehotuksiin on, ettd alkuperéiset laskut eivét koskaan
ole saapuneetkaan perille, joten ndista tulee huomautuksia. Ostolaskunkasitteli-
joille on myds ongelmallista se, ettd asiakkaan 13 maksukehotuksiin ja korkolas-

kuihin liitetdan usein konsernin muidenkin yksikdiden saatavia.

Korkolaskut ja maksukehoitukset
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Kuva 6. Korkolaskut ja maksukehotukset.
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Jokaisella asiakkaalla on méaaratyt ostolaskunkésittelijat, jotka hoitavat esitiligin-
ti&. Jos asiakkaalle tulee ajoittain paljon laskuja, auttavat muut ostolaskunkasitteli-
jat toisiaan, silla he ovat opetelleet muutaman muun asiakkaan ostolaskunkasitteli-
jan tehtavat juuri tallaisia tilanteita varten. Ostolaskunkasittelijoitd helpottaisi
muun muassa se, etta asiakkaiden laskuttajia pyydettdisiin merkitsem&an parem-
min hyvityslaskuihin, mitd laskua ja tuotetta lasku hyvittd4. Tyoskentelyé helpot-
taisi se, jos pystyttaisiin jotenkin kehittdméén tarkastus- ja hyvaksyntaprosessia

nopeammaksi, jotta laskut saataisiin aiemmin reskontraan.
5.2.2 Ostoreskontran hoitaminen

Ostoreskontran hoitajilta menee paljon aikaa kuukaudessa korjauksiin, ettd saa-
daan maksuehdotukset kuntoon. Tuntimééra kuukaudessa on noin 120. Paljon ai-
kaa menee kaikenlaiseen selvittelyyn, ettd onko jokin lasku maksettu, ja koska
lasku on maksettu. Lisdksi ostoreskontran hoitajat tismaavat, selvittelevét ja kir-

jaavat konsernin sisdiset ostot erillisessa jarjestelmassa.
5.2.3 Muyyntireskontran hoitaminen

Myyntireskontran hoitajat kohdistavat myynteja reskontraan, valmistelevat ja te-
kevét kuukausittaisia arvonlisaveroilmoituksia seka ulkomaalaisten ostojen ja
myyntien veroilmoituksia. Heidan taytyy myos tasmaté, selvitella ja kirjata myyn-
tejé konsernin siséiseen jarjestelméan. Myyntireskontran hoitajat maksavat myos
niin sanottuja manuaalimaksuja, jotka eivat mene ostolaskunkasittelijoiden eivat-
ka ostoreskontran kautta. Padasiassa asiakas laskuttaa itse myynneistdaan, mutta
myyntireskontran hoitajat tekevat myos itse joitain kasilaskuja, jotka he sitten siir-
tavat myos reskontraan. Myyntireskontraa voisi helpottaa se, etté asiakkaat ehtisi-
vat sovitella tai selvittdd enemman epaselvia saataviaan, ettei maksukieltojen lait-

to tai erdpaivien ainainen siirto aiheuttaisi turhaa tyota.
5.2.4 Perinnan ja luotonvalvonnan hoitaminen

Perinnan hoitajat Idhettavat maksumuistutuksia ja korkolaskuja seké perivat puhe-
limitse erdantyneitd saatavia, vaikka puhelinperintdn ei riita niin paljon resursseja

kuin pitéisi. Perinndn hoitajia helpottaisi se, ettd perintd- ja korkolaskutuskiellot
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asetettaisiin ajoissa, ettei peritd saatavaa, jota ei saisi perid. Perinnéssa ei aina tie-
detd, jos jostain saatavan maksamisesta tai maksamatta jattdmisesté on jo sovittu.

Luotonvalvonnassa seurataan saatavia, jotka ovat maksamatta. Sovittaessa hae-
taan asiakkaalle luottovakuutus. He seuraavat myds luottorajojen ylityksia seka
asettavat tarvittaessa asiakkaita luottokieltoon. Luotonvalvonnassa hoidetaan
my0s saatavien takauksia seké seurataan asiakkailta tulleita pankkitakuita.

5.2.5 Liikekumppanirekisterin hoitaminen

Liikekumppanirekisterin hoitajilla menee suurin osa tydajasta toimittaja- ja asia-
kasrekisteriin tehtyjen muutosten ja lisdysten tekemiseen, johon kuuluu myds
pankkitilien yllapito. Heidan taytyy pitdd ajan tasalla sek& oma toimittaja- ja asia-
kasrekisteri ettd kansainvélinen konsernin asiakas- ja toimittajarekisteri kaikkien
suomalaisten yritysten osalta. Kerran vuodessa liikekumppanirekisterin hoitajat
valmistelevat ja lataavat luotonvalvontaan kuuluvan ohjelmistopdivityksen, joka
vie paljon aikaa ja resursseja. He vievat myos asiakkaiden luottorajoja jarjestel-

maan seké seuraavat luottorajojen ylityksia.
5.2.6 Kirjanpito

Kirjanpitdjat tekevét kirjanpitoa, johon kuuluu kéyttbomaisuuteen liittyen: kohtei-
den avauksia, keskenerdisten kohteiden aktivointeja, tasmaytyksia sek& romutuk-
sia. Tileihin liittyvia tehtdvia ovat: tilien avaukset, muutokset, automaattisten Kir-
janpitoséantdjen perustamiset seka kustannuspaikkojen avaukset. Kirjanpitéjien
toihin kuuluvat myos varauksien Kirjaamiset, jaksotusten teko ja purku, vyorytys-
ten teko, palkkoihin liittyvien kirjausten teko, kirjanpidon t&smé&éaminen ja kirjan-
pitokauden sulkeminen. Tilinp&atos vie kirjanpitdjilta paljon aikaa, kun pitaa tar-
kastaa monia asioita, muun muassa se, nayttadko konsernin tilinpaéatoés samoja lu-
kuja kuin oma tilinpaatds. Vaihto-omaisuuden kirjaukset tulevat suoraan jarjes-
telmaén asiakkaan toimesta, jolloin kirjanpitdja ainoastaan korjaa virheellisia ta-
pahtumia ja tekee manuaalikirjauksia tapahtumista. Kirjanpitajat tekevat myos ra-

portointia muun muassa konsernin péépaikkaan.
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Kuva 7 osoittaa, miten paljon kirjanpitéjilld menee aikaa kuukaudessa tehdad ma-

nuaalikirjauksia eli muistiokirjauksia.

Manuaalikirjaukset

60
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Kuva 7. Manuaalikirjaukset.

Kirjanpitajat joutuvat joskus tekeméan hieman johdon raportointiin kuuluvaa tyo-
t4, jonka asiakkaan pitdisi itse tehdd, ja josta ei veloiteta erikseen. Nama tulisi eri-
tell& niin sanotusta normaalista tyosta ja hinnoitella erikseen. Kirjanpitédjien teke-
mat tehtavét saattavat olla erilaisia tehtédessé eri asiakkaille. Esimerkiksi jotkut
asiakkaat vaativat tiettyyn raporttiin paljon enemman tietoa kuin toiset. Ja samalla
tiettyyn raporttiin toinen Kirjanpitdja voi joutua etsimédéan paljon tietoa itse, kun
toinen saa tiedot valmiina asiakkaalta. Haastatellessani kirjanpit4jia osa kertoi,
miten olisi hyvé, jos samat henkil6t tekisivat samojen asiakkaiden kirjanpitoa, ett-

ei menisi aikaa uuden asiakkaan tarpeiden opetteluun.
5.2.7 Koko taloushallintopalveluiden henkiléstd

Kuva 8 kertoo, miten paljon aikaa koko taloushallintopalveluiden henkildstolla
menee Kkaikenlaiseen yhteydenpitoon puhelimitse, sahkdpostitse ja jarjestelmén
kommenttikenttien ynn& muiden kautta. Kuvan ensimmainen pylvas (Sis.) sisaltaa
kaikki siséiset asiakkaat, joiden yhteydenpitoa ei voida jakaa asiakkaittain. Ylei-
sesti ottaen yhteydenpito sujuu sujuvasti ja nopeasti, eikd vastauksia jouduta odot-

tamaan liian pitk&an.
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Yhteydenpito
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Kuva 8. Yhteydenpito.

Ostolaskunkaésittelijoilla on muutamien asiakkaiden kanssa ongelmallista se, etta
asiakas ei aina lue jarjestelman kommenttikenttddn suoraan laitettuja kysymyksia
tai vastauksia. Asiakasyrityksessd ei mydskaan aina tiedetd, miten korjataan vir-
heellinen kohta jarjestelméan. Talloin he kysyvét apua ostolaskunkasittelijoilta,
joilla ei aina ole tietoa heidén tyotehtavistdan. Kirjanpitdjien tyota hankaloittaa se,
etta palkanlaskentayrityksen yhteydenottoa saa joskus odottaa jotain kysyttdessa.

Kirjanpitdjille esimerkiksi tulee kaikenlaisia selvityspyyntdja eri teitse.

Kuva 9 kertoo, miten paljon aikaa menee kaikkeen muuhun tyéhon. Tama siséaltaa
muun muassa kaikenlaiset koulutukset, palaverit, esimiestyon sek& luottamusmie-
hen ty0t. Tassa diagrammissa sisdisten asiakkaiden yhteinen pylvas on kaikkein
korkein, eli vie eniten aikaa, silla pylvas siséltdd muun muassa viiden esimiehen

suurimman osan tyosta.
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Muu tyd
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Kuva 9. Muu tyo.

Kaiken kaikkiaan tutkimus onnistui todella hyvin, silld henkilostd suhtautui tut-
kimukseen positiivisella ja auttavaisella mielelld. Haastatteluajankohdat saatiin
sovittua helposti, ja suurin osa haastateltavista oli valmistautunut hyvin haastatte-

luun.
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6 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Syksylla 2009 sain toimeksiantona aiheen opinnéytetydlle, jonka tarkoituksena oli
tutkia taloushallintopalveluiden ajankéytt6a. Tutkimuksessa piti myos kayda ilmi,

mihin aikaa kuluu eniten verrattaessa eri ty0tehtévia ja asiakkaita.

Teoriaosuus siséltdéd muun muassa seuraavat aiheet. Miten talouden johtamista
voidaan tarkastella, taloushallintoa yleisesti, taloushallinnon séhkoistymistd, talo-
ushallintopalvelukeskuksia, prosesseja, laskentatoimea sekd toimintolaskentaa,
toimintojohtamista ja toimintoanalyysid. Teoriaosuus on kirjoitettu alan Kirjalli-

suuteen pohjautuen.

Tutkimuksen empiirisessa osassa suomensin seka yhdistin kaksi kansainvalista
ohjeistoa sekd yhden toimeksiantajan oman ohjeiston keskenaan. Yhdistetyn teh-
tavélistan pohjalta haastattelin taloushallintopalvelukeskuksen tydntekijat, jotta
sain kuukauden ty6tunnit jaettua sekd tehtdvittain ettd asiakkaittain. Haastattelui-

den yhteydesséa tuli myds esiin ajankayton syyt ja seuraukset.

Tutkimus onnistui erittain hyvin, silla koko henkilésto oli mukana auttavaisella ja
positiivisella asenteella. Ensin toimeksiantaja itse tarjoutui auttamaan minua suo-
mentamaan konsernin kansainvéliset ohjeistot. Tdman jalkeen keskustelin pienissé
ryhmépalavereissa esimiesten kanssa, mité tehtdvid haastattelupohjaan tulisi viela
lisatd tai ottaa pois, mitd ei 16ydy mistddn kolmesta ohjeistosta. Itse haastattelua
helpotti suuresti se, ettd esimiehet selittivat minulle hyvin, mitd tehtavat ylipaansa
pitavat siséllaan. Koska olin tydskennellyt kyseisessa yrityksessa ostolaskunkasit-
telijand, oli tdma toimenkuva ainoastaan minulle tuttu. Henkildstd kertoi luotta-
vaisesti ajankayton syita, joka auttaa kehittdmaédn toimintoja ja tehostamaan ajan-
kayttoa. Tehdessani tutkimusta minulla ei ollut paljoa ongelmia. Muutama haas-
tattelu jouduttiin siirtdimaan hieman myo6hemmaksi sairastumisen vuoksi, mutta

muuten aikataulu piti todella hyvin.

Toimeksiantaja oli erittdin tyytyvdinen tutkimukseen, ja han aikoo suositella
ABC-analyysid muillekin konsernin taloushallintopalveluille. Nyt kun tutkimuk-

seni on valmis, jatkotutkimukselle 16ytyy aihetta. Tutkimukseni pohjalta voitaisiin
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tutkia eri tehtdvien merkittavyyttd, ettd onko jokainen tehtdva valttamaton, ja mi-
ten prosesseja saataisiin tehostettua.

Tyon luotettavuutta saattaa heikentéda se, ettd tutkimus on tehty haastattelemalla,
joten haastateltavan henkilokohtaiset ajatukset ja tunteet ovat saattaneet vaikuttaa
vastauksiin. Ty0 itsesséan ei ole yleistettavissa, silla tehtdessa ABC-analyysia eri
yrityksille vastaukset ovat poikkeavia. Mutta itse ABC-analyysin pystyy teke-
maan yritykselle kuin yritykselle.
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haastattelut:

Toimeksiantajan taloushallintopalveluiden henkilékunta, joita on 60:
Ostolaskunkasittelija 1, 2.11.2009, kesto: 1 tunti.
Ostolaskunkasittelija 2, 3.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.
Ostolaskunkasittelija 3, 3.11.2009, kesto: 2 tuntia.
Ostolaskunkaésittelija 4, 4.11.2009, kesto: 1 tunti.
Ostolaskunkasittelija 5, 4.11.2009, kesto: 1 tunti.
Ostolaskunkasittelija 6, 4.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.
Ostolaskunkaésittelija 7, 9.11.2009, kesto: 1 tunti.

Ostolaskunkasittelijd 8, 9.11.2009, kesto: 1 tunti.



Ostolaskunkasittelija 9, 9.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.

Ostolaskunkasittelija 10, 9.11.2009, kesto: 1 tunti.

Ostolaskunkasittelija 11, 10.11.2009, kesto:
Ostolaskunkasittelija 12, 12.11.2009, kesto:
Ostolaskunkaésittelija 13, 13.11.2009, kesto:
Ostolaskunkaésittelija 14, 16.11.2009, kesto:
Ostolaskunkasittelija 15, 17.11.2009, kesto:
Ostolaskunkasittelija 16, 17.11.2009, kesto:
Ostolaskunkaésittelija 17, 18.11.2009, kesto:
Ostolaskunkaésittelija 18, 19.11.2009, kesto:
Ostolaskunkasittelija 19, 19.11.2009, kesto:
Ostolaskunkasittelija 20, 20.11.2009, kesto:
Ostolaskunkasittelija 21, 20.11.2009, kesto:
Ostolaskunkaésittelija 22, 20.11.2009, kesto:
Ostolaskunkasittelija 23, 20.11.2009, kesto:
Ostolaskunkasittelija 24, 23.11.2009, kesto:
Ostolaskunkaésittelija 25, 23.11.2009, kesto:
Ostolaskunkaésittelija 26, 23.11.2009, kesto:
Ostolaskunkasittelija 27, 23.11.2009, kesto:
Ostolaskunkasittelijé 28, 23.11.2009, kesto:

Ostolaskunkasittelija 29, 23.11.2009, kesto:

0,5 tuntia.

0,5 tuntia.

1 tunti.

0,5 tuntia.

0,5 tuntia.

0,5 tuntia.

0,5 tuntia.

0,5 tuntia.

1 tunti.

1,5 tuntia.

1 tunti.

1 tunti.

0,5 tuntia.

1 tunti.

0,5 tuntia.

1 tunti.

1 tunti.

1 tunti.

0,5 tuntia.
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Ostolaskunkasittelija 30, 24.11.2009, kesto: 1 tunti.
Ostoreskontranhoitaja 1, 10.11.2009, kesto: 1 tunti.
Ostoreskontranhoitaja 2, 11.11.2009, kesto: 1 tunti.
Ostoreskontranhoitaja 3, 12.11.2009, kesto: 1,5 tuntia.
Myyntireskontranhoitaja 1, 10.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.
Myyntireskontranhoitaja 2, 13.11.2009, kesto: 1 tunti.
Myyntireskontranhoitaja 3, 13.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.
Myyntireskontranhoitaja 4, 16.11.2009, kesto: 1 tunti.
Myyntireskontranhoitaja 5, 17.11.2009, kesto: 1 tunti.

Perinnan- ja luotonvalvonnanhoitaja 1, 10.11.2009, kesto: 1,5 tuntia.
Perinnan- ja luotonvalvonnanhoitaja 2, 17.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.
Perinnan- ja luotonvalvonnanhoitaja 3, 18.11.2009, kesto: 1 tunti.
Liikekumppanirekisterinhoitaja 1, 11.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.
Liikekumppanirekisterinhoitaja 2, 12.11.2009, kesto: 1 tunti.
Liikekumppanirekisterinhoitaja 3, 13.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.
Kirjanpitaja 1, 11.11.2009, kesto: 2 tuntia.

Kirjanpitdja 2, 12.11.2009, kesto: 1 tunti.

Kirjanpitdja 3, 16.11.2009, kesto: 1 tunti.

Kirjanpitdja 4, 16.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.

Kirjanpitaja 5, 17.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.

Kirjanpitdja 6, 17.11.2009, kesto: 1 tunti.
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Kirjanpitaja 7, 18.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.
Kirjanpitaja 8, 18.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.
Kirjanpitaja 9, 19.11.2009, kesto: 1,5 tuntia.
Kirjanpitdja 10, 19.11.2009, kesto: 1 tunti.
Kirjanpitaja 11, 27.11.2009, kesto: 1 tunti.

Esimies 1, 24.11.2009, kesto: 1 tunti.

Esimies 2, 24.11.20009, kesto: 0,5 tuntia.

Esimies 3, 25.11.2009, kesto: 1 tunti.

Esimies 4, 25.11.2009, kesto: 0,5 tuntia.

Esimies 5, 15.12.2009, kesto: 1,5 tuntia.
haastattelurungon pohjana olevat ohjeistot:
Taloushallintopalveluiden oma ohjeisto: Palvelupaketti
Konsernin siséinen ohjeisto kirjanpidolle: Closing Monitor

Konsernin sisainen ohjeisto taloushallintopalveluille: Roolit ja vastuut



LITE 1 1(2)
Heil

Olen tradenomi-opiskelija, joka tekee taloushallintopalveluille opinndytetyotaan
koskien palveluiden tuottamiseen kéytettdvaa aikaa. Tutkimuksessa on tavoitteena
selvittad, miten paljon aikaa SAS’issa menee eri tyotehtéviin eri asiakkaiden suh-
teessa sekd mité tyotehtdvia SAS’in henkilostollda on. (Mukaan lukien toimeksian-
not, jotka eivat kuulu toimenkuvaan, ja jotka tuotetaan lisdpalveluina asiakkaille.)

Henkildston haastatteleminen on tarked osa tutkimusta. Téten tulen haastattele-
maan teidat jokaisen yksitellen. Liitteessd on haastattelupohja, johon pyytaisin ja-
kamaan 160 tuntia (keskimaarainen tuntimééra kuukaudessa) eri tyotehtavien ja
asiakkaiden kesken. Mikaéli teet saannollistd ylityota, voit kohdistaa vastaavasti yli
160 tuntia tehtdville ja asiakkaille. Talloin paasisimme haastatteluissa suoraan
keskustelemaan siitd, ettd miksi joillekin asiakkaille tyotehtavissa menee enem-
man ja miksi véhemman aikaa. (Johtuuko se kenties vajaista toimeksiannoista vai

mista?)

Haastattelupohjassa jokainen rivi kuvaa tiettyd tehtdvaa ja tehtdvéstd riippuen
pohjassa on nakyvissa, milla koodilla kyseinen tehtdva on mainittu / mihin koo-
diin tehtdva sisaltyy palvelupaketissa, ja milla koodilla se on Zirichin R&R-
taulukossa (Roles & responsibilities). Mukana on myos sellaisia tehtavid, jotka ei-
vat tule suoraan palvelupaketista tai R&R-taulukosta. Talloin rivilla nakyy vain
selitysteksti muut tehtévét-kohdassa. Jokaisella rivilla sarakkeissa A-J olevat teks-
tit yhdessé kuvaavat tehtévén sisaltoa. Monissa tehtévissa palvelupaketin tehtava-
kokonaisuudet koostuvat useammista R&R-tehtdvista. Pyritadn kuitenkin mahdol-
lisuuksien mukaan kohdistamaan tunnit silla tasolla, milla lomakkeen rivit on
maadritelty. Jokaisen rivin kohdalle sarakkeille L-AH (riippuen kenelle asiakkaalle
/ keille asiakkaille tehtadvaa tehddan) voi kohdistaa kyseiseen tehtdvaan kuluvaa
aikaa. Saman tehtavan kohdalla voi kohdistaa aikaa myos useammalle asiakkaalle.
Jotta I0ydéatte omat tehtdvanne, menk&a ensin l&pi tehtdvat oman tiimin otsikon
alta. (Otsikkorivit on maalattu vaalean keltaisiksi.) Jos sieltd ei 16ydy kaikkea, niin
etsikaa sitten muiden otsikoiden alta. Ja jos ei koko lomakkeesta 16ydy sopivaa
tehtévad, laittakaa tuntimééré lomakkeen alimmaisena olevaan muu ty6-kohtaan,

ja selventékaé sitten haastattelussa, ettd mita toita siihen kuuluu.
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Tehtdvien kohdistamisessa haetaan suuruusluokkia, eli "minuutin paalle” aikoja ei
tarvitse kohdistaa. Tehtaviin kuluvan ajan méaérittelyssa on tarkoitus kuvata nor-
maalikuukautta. Eli jos esim. viimeisin kuukausi on tyon siséllon suhteen ollut
normaalista poikkeava, ei kéytetd sita aikojen madarittelyyn, vaan mietitdan ajan
kohdistus sellaisen kuukauden perusteella, joka on mahdollisimman lahell& nor-
maalia.

Koska tutkimuksessa saatuja tietoja kaytetddn mm. palvelun hinnoittelun kehitta-
miseen, on tarkeaa, ettd asiakkaiden ja tehtdvien valiset erot tulevat esille. Samoin
on hyva tuoda esille asiat, jotka kuormittavat paljon esim. sen vuoksi, etta koko-
naisprosessia asiakkaalta SAS’iin ei ole kehitetty riittavasti, asiakkaalle tuotetaan
normaalitason ylittavaa palvelua, asiakkaan toimeksiannot eivat ole riittdvéan sel-
keitd, eivét tule ajoissa, tai toiminta on muutoin normaalista poikkeavaa. Tavoit-
teena on kehitta tietojen perusteella hinnoittelua siten, etté se olisi eri asiakkaiden
kesken mahdollisimman oikeudenmukainen ja perustuisi selke&d&n aiheuttamispe-

riaatteeseen.

Tulen lahestymaén Teité tdssé lahiaikoina haastatteluajankohdan sopimisen puit-
teissa. Jos Teille ilmenee joitain epéselvid kohtia tai muuta kysyttavaa tutkimuk-
seen tai haastatteluun liittyen, ottakaa yhteytta.

Kiitos vaivannaostanne!

Ystavallisin terveisin,

Mari Kuoppa
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