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THVISTELMA

TyoOn tavoitteena on laatia K-talouspalvelukeskus Oy:lle tydohje varastolaskutukseen.
Tydohjeessa kasitellddn seka manuaalisia ettd ovt-varastolaskuja. Ohjeistukselle on suuri
tarve K-talouspalvelukeskus Oy:ssd, silla se palkkaa vuosittain noin 20 kesatyontekijaa ja
osa-aikaista tyontekijad. Suurin osa naistd uusista tyontekijoista tulee ensimmaista kertaa
yrityksen palvelukseen. To6itd on paljon ja tydohjeen tulee auttaa uusia tulokkaita heidéan
opetellessaan uutta tyotd. Ohjeistuksen tulee olla luonteeltaan niin tarkka ja
helppokayttdinen, ettd uusi tyontekija pystyy itsendiseen tydskentelyyn tydohjeen avulla

lahes heti taloon tultuaan.

Teen ty0ohjeen yhteistydssa tiimin kanssa, jossa ovat mukana myoés lahimmét esimieheni ja
muita Talouspalvelukeskuksen tyontekijoitd. Nain tiiviissd yhteistydssa tehty tydohjeistus

sisaltdd myds kaiken tarvittavan teoreettisen tiedon.

Tarkoituksena on tehd& ty0ohjetta sitd mukaa, kun opin itse tyoténi eli varastolaskutusta.
Tydohje on tyypiltddn tarkka ja kaytannollinen. K-talouspalvelukeskus pystyy jatkossa

kayttdmaan sita perehdytyksen oheismateriaalina uusien tydntekijoiden tullessa taloon.

Avainsanat tydohje, varastolasku, ovt-varastolasku, SAP
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ABSTRACT

The purpose of this final thesis was to make a packet of instructions for warehouse billing
at K-talouspalvelukeskus Oy. The package deals with both manual and electronic
warehouse billing. K-talouspalvelukeskus has a big need for this kind of instruction
package because the company employs about 20 summer employees annually and part-time
workers every year. The majority of these new employees are working in the company for
the first time. There is a lot of work and the instruction package will help the newcomers to
get to grips with their new job. The instructions have to be so exact that the new workers
are able to work independently almost immediately with the help of the instruction package

when joining the company.

I made the instruction package in co-operation with a team which is consisted of my
immediate superiors and a couple of other workers in the company. Due to the close co-

operation, all the necessary theoretical information is also found in the package.

The idea was to make the instruction package at the same time as | myself learned to do my
job as a new member of the warehouse billing staff. The instructions are of an exact and
practical type. The K-talouspalvelukeskus will be able to use them in the future, in addition

to the material for general orientation to the enterprise for new workers.

Keywords instruction package, warehouse, edi-warehouse billing, SAP
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1 Johdanto

Nykyddn alati vaihtuva kesatyohenkilostd seka tyoharjoittelijoiden ettd muiden
maardaikaisuuksien kirjo tuo yritykselle mukanaan monenlaisia perehdyttdmisen ja
ohjeistamisen haasteita. Naméa alkuvaiheet ovat valttaméattomid, jotta uusi tyontekija osaa
aloittaa tyodskentelynsd helposti, eikd kokeile kaikkea kantapddn kautta. Lisaksi hyva
perehdytys antaa positiivisen kuvan yrityksestd ja motivoi tyontekijan suoriutumaan

tyostaén hyvin heti alusta alkaen.

Vaikka perehdytys vie resursseja yritykselld muusta tyostd, on tdma vélttdmatontd joka
kerta kun taloon tulee uusi tyontekija. Joskus myds ty6 voi olla hyvinkin rutiiniomaista,
jossa tyOtehtavét paivasta toiseen ovat samanlaisia. Lisaksi kaytdssd voi olla myds tietty
ohjelma, jolla naistd konttoritehtdvistd suoriudutaan paivittain. Kyseisessd tilanteessa

hyvalla kirjallisella tydohjeistuksella on kullanarvoinen asema yrityksessé.

Néin ollen uusi tyOntekija tarvitsee ohjaajaa rinnalleen parina ensimmaisend tyopdivanéan,
jonka jalkeen tyon rutiinit alkavat kdyda hénelle tutuksi. Tdman jalkeen ongelmia saattaa
etupadssa tuottaa se, ettd ohjelmiston kéytté ei ole vield niin tuttua ja helppoa. Téhan on
apuna selked ohjelmiston kéyttda varten tehty tydohje, jossa kdydaan lapi tyon vaiheet
vaihe vaiheelta. Kyseiseen tytohjeen uusi tulokas voi palata itsendisesti, mikali jokin asia el

mieleen heti muistu.

Tekemaéni tydohjeen tulee palvella yritysta vielda vuosien péastd, heidan rekrytoitaessaan
uusia tyontekijoitd. Manuaalisen ty6ohjeen voi antaa heille tutustuttavaksi heti kéattelyssa,

jonka jalkeen uuden tyon aloittaminen tuntuu varmasti huomattavasti helpommalta.

Tekeméni manuaalinen tydohje tulee olla sellainen, ettd kun sen uudelle tyéntekijalle antaa
kasiin, niin hénen tulee osata vaikka itsendisesti tehda kyseisia tyotehtavid seuraamalla sen

ohjeita vaihe vaiheelta.
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2 Tyon taustaa

Tyon tarkoituksena oli luoda K-talouspalvelukeskus Oy:lle tydohje varastolaskutuksen
kayttoonottoon. Selked ja kompakti manuaali tulee olemaan helppo ja toimiva ratkaisu
perehdytettdessd uusia tyontekijoitd tyohon. Tyontekija pystyisi ndin ollen perehdytyksen
jalkeen melko itsendisesti opiskelemaan asiat ty0ohjeesta ja kokeilla niitd sitd mukaa
kaytanndssa. Manuaalin hyddyntdminen jo perehdytysvaiheessa helpottaisi asioiden
opettelua ja olisi huomattavasti vaivattomampaa uudelle tulokkaalle, jolloin omien
muistiinpanojen tekeminenkdin ei ole niin vélttamatontd. Eika vasta taloon tulleen
tyontekijan tarvitse huolestua siitd, mikali han ei kaikkia asioita heti opi, silld han voi

halutessaan palata eri asioiden yksityiskohtiin ja tarkastaa asiat manuaalista mydhemmin.

Manuaalinen ty6ohje pitéa sisélladn ohjeistuksen SAP toiminnanohjausjarjestelmén kayton
eri vaiheisiin, sill& itse varastolaskutus ja sen eri toiminnan vaiheet tapahtuvat SAPissa.
SAP toiminnanohjausjarjestelma on itsessaan laaja, mutta K-talouspalvelukeskus Oy:n
laskutusosasto kéayttda siitd vain murto-osaa. Kuitenkin, mikali SAPia ei ennen ole
kayttanyt, tuntuu tydskentely sen parissa ainakin alussa melko vaikealta ja tyolaalta. Lisaksi
perehdyttajan rooli on tdssa kohtaa hankala, silla uuden tyontekijan kyseisia asioita ei
kerralla voi siséistdd kunnolla. Siksi tydohje tuleekin olemaan arvokas perehdyttédesséa uusia

tyontekijoita heidan tehtaviinsa.

Tyo6ohjeen tarve K-talouspalvelukeskus Oy:ssé oli suuri. Sen tydstamisen oli aloittanut jo
hieman ennen taloon tultuani muutama ihminen, joista kolme on esimiehia ja kaksi muuta
laskutus-osaston tyontekijdd. Toihin tultuani minut liséttiin heidan tiimiinsd tekemé&an
tybohjetta. Tehtdvani oli auttaa sen tekemisessa. Tietyn teoreettisen sisallon saatuani,
ohjeistuksen tydsto luovutetaan minulle. Tyoni oli Kirjoittaa ohjeistus tarkaksi manuaaliksi,

lisatd runsaasti konkreettisia kohtia seké print screenit.
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2.1 Tyon tavoitteet

Tyon tavoitteena oli luoda K-talouspalvelukeskukselle heidén tarpeitaan palveleva
varastolaskutuksen tydohje, joka on manuaalin muodossa. Tédma tulee jatkossa
helpottamaan yrityksen urakkaa perehdyttdessd uusia kesétyontekijoitd. Manuaali tulee
olemaan lisdksi oiva valine myods heille, ketk&d haluavat tarkistaa tiettyja osa-alueita
tyoskentelystadn ja sitd, ettd ovatko kaikki tydskentelytavat oikeita.

Manuaali on selked ohjeistus varastolaskutukseen SAP toiminnanohjausjarjestelmalla, joka
palvelee juuri K-talouspalvelukeskus Oy Ruokakesko-konsernin laskutus osastoa.

2.2 Toiminnallinen opinndytetyé

Toiminnallinen  opinndytetyd on vaihtoehto tutkimukselliselle  opinnaytetydlle.
Opinnaytetydni on toiminnallinen. Tavoitteena oli Kirjoittaa K-talouspalvelukeskus Oy:lle
helppokéyttdinen manuaali ohjeistuksena varastolaskutukseen. Tydohjeen kirjoittaminen
tapahtui sitd mukaa kun itse asiat tydsséni opin. Huomioin ty6ohjeistuksessa ajan mika
asioiden opetteluun meni. Tein manuaalista lisaksi helppokayttoisen ja selkeén, sellaisen,

jolla myds minun olisi ollut asiat helppo opetella toihin tullessani.

Valitsin toiminnallisen opinndytetyon, koska se mielesténi sopi itselleni paremmin ja sain
mielenkiintoisen aiheen keksittya kesétyodpaikalleni.  Aiheeni lisdksi  osoittautui

tarpeelliseksi my0ds toimeksiantajalle, ndin ollen hy6ty on saatu molemmille osapuolille.

Opinnaytetydssa yhdistettiin kéytdntd ja teoria, ja koin tamén mielekkadksi ja tyo-
elamélahtoiseksi tyotavaksi. Ammattikorkeakoulussa annetun koulutuksen tavoitteena on,
etta opiskelija valmistuttuaan toimii alansa asiantuntijatehtdvissa ja sek& tietaa etté taitaa
sithen liittyvat kehittdmisen ja tutkimuksen perusteet. Opinndytetyon tulisi olla
tydelaméléhtdinen, kaytanndnlaheinen, tutkimuksellisella asenteella toteutettu ja riittavalla
tasolla alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava. (Airaksinen & Vilkka 2003, 10.) Vaikka
tyoohjeistuksen tekeminen ei opinndytetyon aiheena sindnsa ole kovin uusi, koen
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tyoelamél&htoisyyden, kaytdnnonlaheisyyden ja toimeksiantajan tarpeen tyota kohtaan tdssa

kohtaa erikoista aihetta tdrkeampéna.

Opinnaytetydon produktin eli  toiminnallisen osuuden kohderyhmén tésmallinen
madrittdminen on tarkedd, koska esimerkiksi oppaan sisallon ratkaisee se, mille ryhmalle
aihe on ajateltu. Kohderyhmén tarkka maéaérittdminen helpottaa myds tyon rajaamista.
(Airaksinen ym. 2003, 40.) Tamén opinndytetyon produktin kohderyhména ovat uudet

tyontekijat, joista suurin osa on kesatyontekijoita ja harjoittelijoita.

Airaksisen ja Vilkan (2003, 17) kokemusten mukaan toimeksiantona saatu
opinndytetytaihe lisad tekijan vastuuntuntoa opinndytetyota kohtaan ja opettaa tekijalle
projektinhallintaa, johon kuuluvat muun muassa tasmaéllisten suunnitelmien tekeminen,
tietyt toimintaehdot ja tavoitteet, sovitussa aikataulussa pysyminen ja tiimity®. Nain ollen
my06s motivaationi tyoni kirjoittamista kohtaan nousi, silld en endd tehnyt sitd pelkastaan
itsedni tai koulua varten, vaan sille on suuri hy6ty ja kayttd toimeksiantajan puolelta.
Vaikka aikatauluni tydn Kkirjoittamisen suhteen ei ollut tiukka, niin en kuitenkaan
venyttdnyt projektia lilan pitkdksi, silla minun tuli raportoida tyon tuloksista

toimeksiantajalle viimeistaan tyosuhteeni paatyttya.
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3 Kesko Oyj

Kesko on suomalainen kaupan alan porssiyhtio. Kesko harjoittaa tukkukauppaa ja suoraan
yhtididensa kautta myds vahittdiskauppaa, mutta merkittdvin osa Keskon kaupoista on
itsendisten kauppiasyrittdjien vetamia. Keskon ketjutoimintaan kuuluu noin 2000 kauppaa

Pohjoismaissa, Baltiassa, Vengjélla ja Valko-Vengjalla. (Kesko vuosikertomus 2009.)

Kesko johtaa asiakkaiden arvostamia vdhittdiskauppaketjuja ja tuottaa tehokkaasti
vahittaiskauppaketjujen ostotoiminnan, logistiikan, verkostokehityksen ja tiedonhallinnan
palvelut. Kesko toimii ruoka-, kdyttOtavara-, rauta- sek& auto- ja konekaupassa. Sen
toimialayhtiot ja ketjut toimivat tiiviissd yhteistyossd kauppiasyrittdjien sekd muiden
kumppaneiden kanssa. Toimintamaita ovat Pohjoismaat, Baltian maat, Vendja ja Valko-
Vengjé. [online www.kesko.fi][viitattu 11.5.2010].

3.1 Keskon jakautuminen ja pddtoimialat

Kesko jakautuu toimintansa puolesta neljadn eri kategoriaan. Sen osa-alueet ovat

monipuoliset ja tarjoavat asiakkailleen tdyden ja monipuolisen palvelun.


http://www.kesko.fi%5D%5Bviitattu/
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Kuvio 1.

Keskon kauppaverkosto 2009

B K-ruokakauppa

M Anttila-tavaratalo

H Kodin Ykkonen-tavaratalo

B Muu kayttétavarakauppa

B K-Rauta- ja Rautia-rautakauppa
m K-maatalouskauppa

Auto- ja konekaupat

Keskon kauppaverkosto vuodelta 2009. Lahde: Keskon yhteiskuntavastuun raportti 2009.

Keskon kauppaverkoston suurin ryhma on K-ruokakaupat ja niitd on 60 %. Toiseksi
isoimman osan hallitsevat muut kayttOtavarakaupat, joita ovat muun muassa urheilu-,
sisustus-, kodintekniikka ja kenké&kaupat. Kayttotavarakauppojen osuus on miltei viidennes.

Muut verkoston alueet jakaantuvat melko tasaisesti keskenadn Keskon toiminnassa.

Ruokakauppa

Ruokakesko on vahva toimija Suomen paivittéistavarakaupassa. K-ruokakauppoja on
Suomessa yli 1 000 kappaletta. K-ruokakauppoja johtavat K-kauppiasliiketoimintamallilla

toimivat K-ruokakauppiaat.

Ruokakesko johtaa K-citymarketin ruokakauppaa sek& K-supermarket-, K-market- ja K-
extra-ketjuja. Ruokakeskon keskeisind tehtdvind ovat tuotteiden Kkeskitetty hankinta,
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valikoimanhallinta, logistiikka sek& ketjukonseptien ja kauppapaikkaverkoston

kehittdminen. Ketjutoiminnalla varmistetaan toiminnan tehokkuus ja kilpailukyky.

Ruokakeskon tytaryhti0 Kespro Oy on hotelli-, ravintola- ja catering-toimialan johtava
tukkukauppa Suomessa. Se tarjoaa asiakkailleen alan parhaat hankintaratkaisut. [online
www.kesko.fi][viitattu 11.5.2010].

Kayttotavarakauppa

Keskon kayttotavarakauppa toimii pukeutumisen, kodin, vapaa-ajan, kodintekniikan,
viihteen ja huonekalukaupan tavara-aloilla. Kaytt6tavarakauppa sisaltdad Anttila Oy:n, K-
citymarket QOy:n, Intersport Finland Qy:n, Indoor Group Oy:n, Musta Pérssi Oy:n seka
Kenkékesko Oy:n. [online www.kesko.fi][viitattu 11.5.2010].

Rautakauppa

Rautakesko harjoittaa rauta- ja sisustustarvikkeiden kauppaa Suomessa, Ruotsissa,
Norjassa, Baltiassa, Vengjélla ja VValko-Vengjalla sek& Suomessa maataloustarvikekauppaa.
Rautakesko johtaa ja kehittdd K-rauta-, Rautia-, K-maatalous-, Byggmakker-, Senukai- ja

OMA- vahittdiskauppaketjuja seké yrityspalvelumyyntia toiminta-alueellaan.

Rautakesko  vastaa  ketjujen  konsepteista, = markkinoinnista,  hankinta- ja
logistiikkapalveluista,  kauppapaikkaverkostosta ja  kauppiasresursseista.  [online
www.kesko.fi][viitattu 11.5.2010].

Auto- ja konekauppa

VV-Auto ja Konekesko tytaryhtidineen muodostavat auto- ja konekaupan toimialan. VV-
Auto toimii Volkswagen-, Audi- ja Seat-henkildautojen sekd Volkswagen-hyotyautojen


http://www.kesko.fi%5D%5Bviitattu/
http://www.kesko.fi%5D%5Bviitattu/
http://www.kesko.fi%5D%5Bviitattu/
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maahantuojana ja markkinoijana Suomessa ja Seatin osalta my0s Virossa ja Latviassa. VV-
Auto harjoittaa autojen véhittdiskauppaa ja tarjoaa jalkimarkkinointipalveluja omissa

liikkeissaan paakaupunkiseudulla ja Turussa.

Konekesko on maarakennus-, ymparisto- ja maatalouskoneiden, kuorma- ja linja-autojen
sekd vapaa-ajankoneiden maahantuontiin ja kauppaan erikoistunut palveluyritys.
Konekesko toimii Suomessa, Baltiassa ja Vendjalla. Konekesko valmistuttaa ja myy

Yamarin-veneitd Suomessa ja vie niita useisiin Euroopan maihin ja Vengjélle.

Keskon ylintd péatosvaltaa kayttdvat yhtion osakkeenomistajat yhtion yhtiékokouksessa.
Yhtion osakkeenomistajat valitsevat yhtiokokouksessa yhtion hallituksen ja tilintarkastajan.
Kesko-konsernia johtavat hallitus ja p&&johtajana toimiva toimitusjohtaja. [online
www.kesko.fi][viitattu 11.5.2010].

3.2 Keskon organisaatio

Keskon ylintd péatosvaltaa kayttdvat yhtion osakkeenomistajat yhtion yhtiékokouksessa.
Yhtion osakkeenomistajat valitsevat yhtiokokouksessa yhtion hallituksen ja tilintarkastajan.

Kesko-konsernia johtavat hallitus ja padjohtajana toimiva toimitusjohtaja.

Keskolla on yhdeksan aluetta, jotka vastaavat kauppapaikka- ja sidosryhmatoiminnasta

seka viestinnastd omalla alueellaan.

Aluetoimintaa johtavat Keskon aluejohtajat. Kaikkien toimialojen kauppapaikkahankkeiden

suunnittelu ja lapivienti on aluetoiminnan olennaisin tehtava.

Alueelliseen  viestintddn ja  sidosryhméyhteistyohon  kuuluvat muun  muassa
tiedottaminen, mediakontaktit, sponsorointi ja oppilaitosyhteisty0 alueella. [online
www.kesko.fi][viitattu 11.5.2010].


http://www.kesko.fi%5D%5Bviitattu/
http://www.kesko.fi%5D%5Bviitattu/
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3.5 K-talouspalvelukeskus Oy

K-talouspalvelukeskus Oy (Shared Service Center) on Kesko Oyj:n sataprosenttinen
tytaryhtio. Palvelukeskus tyollistad keskiméarin 170. Muita Keskon tytéryhtioitd ovat K-

Plus Oy joka sijaitsee Helsingissa.

Talouden palvelukeskus toimi 1.1.2009 ladhtien omana K-talouspalvelukeskus Oy-nimisena
yhtiond. Kaytdnnossa toiminta rakentuu yksikoittain: laskutus, kirjanpito, ostoreskontra,
myyntireskontra, tukitoiminnot ja Master Data. (Perehdytyskansio Tervetuloa K-

talouspalvelukeskukseen! s.4.)

Kuvio 2.

Tyontekijoiden jakaantuminen
Palvelukeskuksessa

W Laskutus

B Kirjanpito

W Ostoreskontra

B Myyntireskontra
B Tukitoiminnot

B Master Data

Tyontekijoiden jakaantuminen K-talouspalvelukeskus Oy:sséa toukokuussa 2010.

Lahde: K-talouspalvelukeskus Oy, sisdinen tilasto.

Suurimman osan Talouspalvelukeskuksen tyontekijoistda muodostaa laskun kasittelijat.
Heitd on miltei 80 %. Seuraavaksi isoin ryhma on Kirjanpito, jossa tyontekijoitd on 40 %
Talouspalvelukeskuksen koko henkil6kunnasta. Myyntireskontran tyontekijoitda on
kolmanneksi suurin  ryhmd ja heitd on viidennes koko talon henkilokunnasta.
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Ostoreskontra, tukitoiminnot ja Master Data jakaantuvat melko tasapuolisesti henkildston

maaraltaan.

K-talouspalvelukeskus Oy on Tampereelle keskitetty palvelukeskus, jossa hoidetaan koko
Suomen laskutus sekd taloushallinnon palvelut. Laskutuksen tehtdvdnd on hoitaa laskut
asiakasyritysten seké heidén asiakkaidensa laskut.

Talouspalvelukeskukset pyrkivat palvelemaan yksikoita tai  tytaryhtioitd entista
kustannustehokkaammin ja asiakaslahtdisemmin. Toiminnan kustannukset on tarkoitus
kattaa sisdisilla veloituksilla palveluja kéyttavien yksikdiden kanssa tehtyjen
palvelusopimusten mukaisesti. (Grandlund & Malmi 2004, 19.) Palveluiden veloitus on
tapahtunut vuodesta 2006 selaimen kautta kaytettdvalla Solotes Nexthour-
ajanseurantajarjestelmélld, johon Palvelukeskuksen tyontekijat merkitsevat paivittain
tekeménsa tyotunnit tekemillensa tdille kussakin yhtiossa.
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4 Varastolaskun Kkasittely

Varastonhallinta sisaltdd varastojen ja varastopaikkojen hallinnan, varastosaldojen
hallinnan, inventoinnit ja varastojen sisdiset ja véliset tapahtumat. Lisaksi mukana on
varaston tulevien tapahtumien (tarpeet, saapumiset) ja todellisten tapahtumien selaus ja
hallinta. Lean Systemin monivarastokasittely kattaa myos eri paikkakunnilla sijaitsevien

varastojen hallinnan ja varastojen valisten kuljetustarpeet.

Varastonhallinnan toimintoja ja ominaisuuksia ovat:

e Saapumisten, ottojen ja palautusten kirjaukset

¢ Tybasemapohjainen tapahtumien Kirjaus

e Tapahtumien hinnoittelu

¢ \araston arvot

o Jéljitettavat varastoerat (saapumisesta kulutukseen)
e Inventoinnit

¢ Ostoehdotukset

o Monivarastokaésittely

¢ Langattomat varastotoiminnot mobiilien paatelaitteiden avulla

[online http://www.tieto.fi/default][viitattu 14.5.2010].
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4.1 EDI-laskutus eli sahkoinen varastolaskutus

EDI (Electronic Data Interchange) on suoraan kaannettyna sahkoista tiedonsiirtoa, mutta eri
tahot ovat antaneet sille monenlaisia méaritelmid. Suomalaisena vastineena kaytetddn
varsin yleisesti lyhennystd OVT (Organisaatioiden Valinen Tiedonsiirto). (Laaksamo &
Niemeld 1994, 6.) EDI/OVT tarkoittaa elektronista, mé&&radmuotoista ja automaattista
tiedonsiirtoa  yritysten sek& julkishallinnon tietojarjestelmien  valilla.  [online
http://www.tieke.fi][viitattu29.5.2010].

Tarkeimpia asioita, joihin EDIII& voidaan yrityksessd vaikuttaa, ovat toimitusaika ja
materiaalien Kierto, sitoutunut p&d&oma, toiminnan laatu, joustavuus, markkinointi ja
rutiinity6t (Laaksamo & Niemeléd 1994, 20).

Suurin osa ruoka- ja kéayttdtavarakaupasta Keskossa tapahtuu sahkoisen laskutuksen avulla.
Tasta kaytetddn nimitystd EDI-laskutus. EDI-laskutusta kaytetdan yritysten valisessa
kaupassa. EDI& kayttamalla lasku toimitetaan suoraan myyjan tietojérjestelmésté asiakkaan
tietojarjestelméén. Asiakkaan tietojarjestelma vertaa laskua toimitus- ja tilausasiakirjoihin

ja oikeaksi todetut laskut menevét maksuun (Casal 2003, 28.)

Kuten manuaalisessa paperilaskutuksessakin, lahettdd tavarantoimittajan logistiikka
saamansa ostotilauksen perusteella tavarat liikkeelle Keskon varastoon ja laskuttaa tdmén
jalkeen tavaroista sahkoisesti. Ndin syntyy saapuva EDI-ostolasku toimittajan ja Keskon

vélilla.

Ennen kuin tavarantoimittajan ldhettdm& EDI-lasku padtyy Keskon SAP R/3
toiminnanohjausjarjestelman laskuntarkastukseen ja Kirjanpitoon, tarkastetaan laskut

sisallollisesti myos tassa vaiheessa.
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4.2 Varastolaskun kdsittelyn periaatteet K-talouspalvelukeskus
Oy:ssa

Varastolaskulla tarkoitetaan t&ssd opinndytetytdssa tavarantoimittajan ja vahittaiskaupan
valista kauppaa, josta syntyy ostolasku, joka maksetaan tavarantoimittajalle maksuehtojen
mukaisesti. Vahittaiskauppa on tuotteiden myymisté loppukayttdjalle. EDI-varastolaskutus

on siis sahkoista varastolaskutusta.

Varastolaskun syntymisen edellytys on, ettd Keskon tarvesuunnittelija tai ostaja luo
kulloisenkin varastotarpeen ostotilauksen tavarantoimittajalle, minka perusteella toimittaja

toimittaa ja laskuttaa kyseiset tilatut tuotteet.

Varastotoimituksessa tavara virtaa tavarantoimittajalta kauppoihin ja muille Keskon
asiakkaille  keskusvarastojen ja  /tai  jakelukeskusten  kautta.  (K-logistiikka:
mestarilogistikko-oppikirja 2002, 8.)

Keskon SSC:n toimintamallin mukaan K-talouspalvelukeskuksessa tavara ostetaan
toimittajalta Keskon yhtion varastoon eli vaihto-omaisuuteen. Tdéman jélkeen lasku saapuu
Talouspalvelukeskukseen, jossa laskun hintoja ja maaria verrataan ostotilauksen hinta- ja
madaratietoihin. Mikali lasku erottaa yli sallitun marginaalin (15 € tai 1 % laskun
loppusummasta) lasku jaa virheeseen. Laskunkaésittelijan tyd on pitkalti tata virheiden
selvittelyty6td. Laskun hyvaksyminen laskun hinnalla pdivittada ko. tuotteen varastonarvoa.
Liséksi laskunkasittelijad vastaa myds omien toimittajiensa tv/lv-tilista, joka on taseen
siirtovelkatili, jolla on avoimina erind mm. tavaran vastaanotot, joihin ei ole saapunut
laskua. Varasto-ostolaskut koskevat palvelukeskuksen asiakkaista Ruokakeskoa,

Citymarketia, Kesproa seka Rautakeskoa.
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5 Perehdyttaminen ja tyoohjeistus

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija
oppii tuntemaan tyépaikkansa ja sen tavat, tyopaikan ihmiset ja sidosryhmat seké tyonsa ja
siihen liittyvat odotukset (Piili 2006, 124). Perehdyttdminen on suunnitelmallinen, useiden
toimenpiteiden muodostama kokonaisuus. Se on uuden tyodntekijan eli tulokkaan
opastamista ja neuvomista siihen saakka, kunnes han on valmis tydskentelemaan
itsendisesti. (Viitala 2005, 252.)

TyoOnopastus koskee tarvittaessa kaikkia, myds jo pitempéan tyossa olleita tyontekijoita.
Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Né&it4 ovat
esimerkiksi tyokokonaisuus, mistd osista ja vaiheista tyd koostuu sekd mita tietoa ja
osaamista tyd edellyttad. Liséksi tarvitaan tietoa ty0ssd kaytettavista koneista ja valineistd,
tyon terveys- tai turvallisuusvaaroista seka siitd, kuinka tyo tehddéan turvallisesti. [online
Tyo6hon Perehdyttdminen 2009][viitattu 13.5.2010].

Perehdyttdminen on tarked osa henkildston kehittdmista ja tyoturvallisuustoimintaa
(Perehdytysopas 2002). Hyvé perehdyttdminen ja opastus edellyttavat suunnitelmallisuutta,
dokumentointia, jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat

suunnitelmaan. [online Ty6hon Perehdyttdminen 2009][viitattu 13.5.2010].

Perehdyttdminen koskee vakituisiin tydsuhteisiin palkattujen henkildiden lisaksi myos
muita tyontekijoitd, kuten harjoittelijoita, vuokratyOntekijoitd sekd osa-aikaisessa
tyosuhteessa olevia tyontekijoita (Viitala 2005, 252). Perehdyttdmisté ei tule rajata vain
suorittavan tason ty6hon, vaan siitd on hydtyd myds johto-, esimies- ja

asiantuntijatehtavissa toimiville tulokkaille (Kjelin ym. 2003, 15).

Hyva perehdytys tukee yrityksen toiminnan jatkuvuutta, kehitysta sek& ihmisten osaamista
ja tyéhyvinvointia. Tyossa jaksamiselle on olennaista, ettd tydntekijd osaa tehtavansa ja

tyot sujuvat. Mikéli oma osaaminen ei ylla vaaditulle tasolle, tulee tydsta epadmiellyttavaa



20 (69)

tekijalleen. (Valpola & Aman 2008, 3.) Néin ollen hyva perehdytys ja tydpaikan siihen
panostaminen heti alkuvaiheessa on todella tarke&a.

Kauhasen mukaan (2006, 145) perehdyttdmisestd vastaa aina tyontekijan lahin esimies.
Apuna perehdyttgjalla voivat olla nimetyt ja koulutetut perehdyttajat. Perehdyttdminen

voidaan jakaa kolmeen osaan.

e TyoOyhteisdon perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla
uusi tyontekija oppii tuntemaan tydyhteisénsa ja sen toiminta-ajatuksen, vision ja
liikeidean seka sen arvot ja toimintatavat.

e Tyopaikkaan perehdyttdminen on asiakkaisiin ja tydtovereihin tutustuttamista.

e Tyo6hon perehdyttdminen eli tydnopastus puolestaan antaa tulokkaalle tiedot hanen

tydstdén ja tyon hoitamiseen kohdistuvista odotuksista.

5.1 Tavoitteet ja hyodyt

Keskeinen osa uuden tydntekijan kehittdmista on perehdyttaminen (Kauhanen 2006, 147).
Sen avulla pyritadn antamaan oikea kuva organisaatiosta sekd luomaan siita ja tyotehtavasta
myonteinen mielikuva (Kauhanen 2006, 145). Perehdyttdmiselld autetaan uutta tyOntekijaa
tulemaan yhdeksi ty0yhteison toimivista jasenista (Kjelin ym. 2003, 9). Sen tavoitteena on
tutustuttaa tyontekijd uuteen ty6honsa siten, ettd tulokas pystyy tydskentelemadn
mahdollisimman nopeasti itsendisesti ja oppii oikeat tyOtavat heti alusta alkaen.
Perehdyttdmisessé pyritddn myos luomaan myonteistd asennoitumista tydyhteisoa ja tyota
kohtaan seké sitouttamaan tulokas tyohonsé. (Kangas 2003, 5.)

K-talouspalvelukeskuksella on hyva perehdytys uusille tydntekijoille. Tullessani
Palvelukeskukseen t6ihin, minut perehdytti ensimmaisend paivana lahin esimieheni. Han
kertoi minulle Palvelukeskuksen toiminnasta, tavoitteista ja tulevasta tydstani. Lisaksi

kaikille uusille kesétyontekijoille pidettiin yhteinen perehdytyspdivé kahteen eri otteeseen.
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Perehdyttdmisen avulla tyontekijan varmuus, tyémotivaatio ja vastuuntunto tyota kohtaan
kasvavat. Ty0 on alusta asti sujuvampaa, kun uusi tyéntekija oppii heti tekemaan tyon
oikein. Tulokkaan on helpompaa péésta sisalle tydyhteisoon sekéd hénen kykynsé ja taitonsa
tulevat paremmin esille, kun perehdyttaminen on hoidettu huolellisesti. Lisaksi tyontekijan
ammattitaito kehittyy ja h&n saavuttaa tyolle asetetut laatutavoitteet nopeammin. (Lepist0
2004, 56.)

Hyvin toteutettu perehdyttdminen auttaa tyontekijdd tottumaan talon tapoihin ja
sopeutumaan tydyhteiso6n mahdollisimman nopeasti (Kauhanen 2006, 146). Hyvilla
perehdyttamisella tuetaan tulokkaan sitoutumista tydtehtdvaan ja koko organisaatioon.
Kaksi ensimmaista viikkoa uudessa yrityksessd ovat tyontekijalle hyvin keskeisid
sitoutumisen kannalta. Kokonaisuudessaan perehdyttdminen auttaa laadun ja tuottavuuden
turvaamisessa ravintolassa. Liséksi se lisdd henkilston pysyvyyttd, myonteistd asennetta ja
ty6turvallisuutta. (Viitala 2004, 261.)

Lepiston (2004, 57) mukaan perehdyttdmisestda on hyotyd tulokkaan lisaksi myds
esimiehelle ja tyopaikalle. Esimies hyotyy perehdyttamisestd, koska tulokas oppii
tuntemaan tyopaikan ja sen kaytdnnot paremmin ja nopeammin. Hyvalle yhteistyéhengelle
ja yhteisty6lle muodostuu hyva pohja. Liséksi tyohon liittyvien ongelmien ratkaiseminen
helpottuu, kun tulokasta pidetddn tydyhteison jasenend. Muun muassa nédma tekijat
séastdvat  esimiehen aikaa  tulevaisuudessa.  Tyopaikka  puolestaan  hyotyy
perehdyttamisestd, koska tyon laatu ja tulos paranevat alkujaan. Virheitd sattuu véhemmén

sekd asenne ty6ta ja tyopaikkaa kohtaan muodostuu mydnteiseksi.

Perehdyttdmisen hyotyja voidaan tarkastella my0ds taloudellisesta ndkokulmasta. Uuden
tyontekijan rekrytoiminen on yritykselle aina suuri kustannus. Mitd nopeammin tulokas

saadaan tuottamaan, sitd enemman yrityksen varoja saéstyy (Valpola & Aman 2008, 3.)
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5.2 Perehdyttdmisen suunnittelu ja keskeiset menetelmdit

Perehdyttdmisen ja sen suunnittelun lahtokohtana on organisaation henkildstopolitiikka.
Siind méaritellddn muun muassa se, millaista henkilostod yritykseen palkataan sek& miten
henkilosto perehdytetdan ja koulutetaan. (Kangas 2003, 7.) Perehdyttdmisasiat ovat yleensé
varsin rutiiniluonteisia ja perehdyttdjalle hyvin selvid. Perehdyttdmissuunnitelman
tarkoituksena on siis kerata kaikki oleellisin tieto yhteen, jolloin perehdyttdjan on helppoa

edeté prosessissa suunnitelman mukaisesti mitdédn unohtamatta. (Lepisté 2004, 61.)

Perehdyttdmissuunnitelman tarkoituksena on tutustuttaa tulokas ty6hon ja tyOymparistoon
(Woods 2006, 172). Suunnitelmasta tulee kdyda ilmi, mitd asioita valmistellaan ennen
tulokkaan saapumista, mitd hanen kanssaan kaydaan lapi ensimmaisena tydpaivana ja
tyosuhteen alkuaikoina sekd miten ja missa vaiheessa tulokkaan omaksuminen
kontrolloidaan (Lepistd 2004, 61). Perehdyttdmissuunnitelman sisallon rankentamisessa
perussadnnot ovat riittdvan kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus ja konkreettisuus.
Perehdyttdmisen siséltoon vaikuttavat myds organisaation arvot, strategia ja tavoitteet seké

tulokkaan tehtéva ja aikaisempi osaaminen. (Kjelin ym. 2003, 199.)

Ensimmaiset péivat ja viikot luovat pohjan uuden tydntekijan jatkuvalle kehittymiselle ja
oppimiselle sekéd hanen asenteilleen organisaatiota kohtaan (Piili 2003, 185). Oleellista on
perehdyttamisen jaksottaminen, jotta tulokkaalla on aikaa prosessoida oppimaansa ja
tutustua tydyhteisoonsa. Perehdyttdmisjakson kesto on lyhyimmillddn yleenséd sama kuin
koeajan pituus. (Kjelin ym. 2003, 205.)
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Kjelin ja Kuusisto (2003, 205) ovat jakaneet perehdyttdmisen keskeisimmat menetelmét

viiteen ryhmaén. Ne ovat

e perehdytysmateriaali

e orientointikeskustelu ja tavoitteiden asettaminen
e koulutusohjelmat ja tydssa oppiminen

e oppimistehtavat sekd mentorointi

e tybnohjaus ja valmentaminen

Palvelukeskuksessa on kéytossd ndistd muun muassa erilaiset perehdytysmateriaalit,

orientointikeskustelut ja tydnohjaus.

5.3 Perehdyttiminen prosessina

Perehdyttdminen ei tarkoita vain muutaman tunnin mittaista jaksoa, vaan se on
kokonaisvaltainen prosessi, joka alkaa heti ensimmaisesta tyontekijan ja yrityksen vélisesta
kontaktista, esimerkiksi tydhaastattelusta (Kjelin ym. 2003, 14). Prosessin péaattymista on
huomattavasti vaikeampi madritelld kuin sen alkua. Vasta noin vuoden kuluttua taloon
tulemisesta voidaan sanoa, etta henkilo on kykenevad antamaan tdyden tyépanoksen omassa
tehtdvassaan. (Kauhanen 2006, 146.) Perehdyttamisprosessiin kuuluvat

e rekrytointi

o tulokkaan vastaanotto

e alkuohjaus ty6hon ja tydymparistoon

e tyohon perehdyttdminen eli tydnopastus

Monissa suurissa ja keskisuurissa yrityksissa on laadittu myos kirjallinen perehdyttamis-
suunnitelma. (Kauhanen 2006, 146.)
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K-talouspalvelukeskus Oy:lla ei tam& perehdytysprosessi ole valttaméattd joka kerta ndin
pitkd ja moninainen, silla he rekrytoivat etupddsséd kesatyOntekijoitd. Rekrytoitavien

henkildiden tydsuhde on talléin lyhyempi, kuin mité prosessi itsesséén vaatisi.

Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tyonopastuksen tuloksena opastettava oppii tyotehtavat
nopeasti ja heti oikein. Taitojen Kkarttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja
ammattitaito kehittyy. [online Tydhon Perehdyttdminen 2009][viitattu 13.5.2010].

Suunnitelmallinen henkiloston kehittdminen takaa sen, ettd yrityksell& on oikeita henkil6ita,
oikeissa paikoissa oikeaan aikaan ja etta heilld on oikeita taitoja, tietoja ja valmiuksia tehda
sitd tyotd, joka on tarkoituksenmukaista yrityksen kannalta. Henkildston kehittdminen

turvaa osaavan henkildston yritykselle nyt ja tulevaisuudessa. (Haténen 2000, 7.)

5.4 Perehdyttdiminen K-talouspalvelukeskus Oy:ssd

K-talouspalvelukeskus Oy:ssa keskeisid perehdyttdmismenetelmid ovat niitd, ettd uusi
tyontekija otetaan ensimmadisend tydpaivana vastaan ja hanelle pidetddn muutaman tunnin
ajan perehdytystilaisuus henkilokohtaisesti lahimman esimiehen toimesta. Tulokkaalle
annetaan perehdytyskansio, joka on saatavilla myds sahkoisend. Kansio kdyddan hénen
kanssaan kohta kohdalta l&pi. Liséksi esimies kertoo tulokkaalle yrityksestda ja sen
toimintatavoista tarkemmin. Myds omaan osastoon ja sen tapoihin tutustuttaminen on

tarkeaa.

Uusi tyontekija saa kouluttajan ensimmaisesta péivasta alkaen, jolloin hén opettelee tyota
kouluttajan ohjeistuksella. Perehdyttdminen tydhan kestda viikosta kahteen, jonka jalkeen
uusi tyontekijé tekee toita itsendisesti. Hanen kaytdssdén on ensimmaéisend péivana saadut
tyoohjeet, jotka helpottavat tyGtehtdvien suorittamista ja toimivat tarvittaessa ohjeina.
Perehdyttdmisen tueksi on hyva olla Kirjallista materiaalia, jota tyontekija voi tutkia

itsendisesti jo ennen varsinaiseen ty6hon siirtymista.
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Perehdyttdmisoppaaseen voi kerétd runsaasti informaatiota, mutta liian suuren tietomaarén
valttdmiseksi kannattaa pysytelld tyon kannalta oleellisimmissa asioissa. Opas voi sisaltaa
muun muassa yritysesitteen, kirjallisen toiminta-ajatuksen ja liikeidean seké tervetuloa
taloon -esitteen, jossa kerrotaan muun muassa tyoterveyspalveluista, henkildkunta-

alennuksista ja poissaoloilmoituskaytannosta. (Viitala 2004, 261-262.)

K-talouspalvelukeskus Oy:ssa on olemassa perehdytyskansio, josta l0ytyy perustietoja
tyéhon liittyen, muun muassa tyoaika, tyoehtosopimus sekéd tyoterveydenhuolto. Lisaksi
ohjeistuksesta 10ytyy kdytannon asioita, kuten tiedottaminen tyopaikalla ja ty6turvallisuus.
Perehdytyskansiossa on tietoa itse konsernista melko kattavasti. Kokonaisuudessaan

perehdytyskansio on 13 sivua laaja.

Hyvé ja helppokayttéinen manuaalinen tydohje tulee helpottamaan omalta osaltaan uuden
tyontekijan  perehdytystd yrityksessd. Se tulee toimimaan yhdessd yrityksen
perehdytysoppaan kanssa, miké tullaan kanssa antamaan uudelle tydntekijélle hanen taloon
tultuaan. Uusi tulokas pystyy néin ollen tutustumaan tydohjeeseen jo hyvin varhaisessa
vaiheessa ja saamaan jonkinn&koisen otteen tydntekoon jo ennen varsinaisesti tyon

opettelua kouluttajan toimesta.

5.4.1 Sisainen viestinta

Juholinin mukaan (2001, 91) viestinnan avulla perehdytys ja tiedotus ovat jatkuvaa. Tama
tapahtuu saannollisten osasto-palaverien, intranetin, kehityskeskustelujen, johdon

tilaisuuksien seka esimerkiksi yrityksen oman lehden kautta.

Sisaiselld viestinnadlla vaikutetaan omaan ty6hon, uraan ja kehittymiseen. Keskinéinen
vuoro-vaikutus ja tyopaikalla vallitseva ilmapiiri ovat sisdistd viestintdd. Suurimpia
puutteita sisdisessa viestinndssa on ristiriitainen viestintd, tiedon alkuperé ja tiedon vaikea
saatavuus. TyOpaikan yhteishenki, ilmapiiri, johtamistyyli ja ty6organisaatio vaikuttavat

viestinnén laatuun. Yrityksen tyontekijoiden lisdksi sisdaisen viestinndn piiriin kuuluvat ne
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henkil6t, ryhmat tai verkostot jotka tekevat sdannollisin véliajoin yhteistyotd yrityksen
kanssa. (Juholin 2001, 115, 117, 120.)

Juholin (2001, 118) luettelee viestinndn periaatteiksi avoimuuden, luotettavuuden,
tosiaikaisuuden ja nopeuden. Nailla halutaan varmistaa ettd henkilostd saa tarvittavan

tiedon mahdollisimman nopeasti.

Toimiva sisdinen viestintd on erittdin tarked tyopaikan henkiléston yhteenkuuluvuuden
kannalta. Hyvin hoidettu sisainen viestintd sek& loppuun asti mietityt keinot motivoivat ja
sitovat henkilgstoa yritykseen ja sen toimintaan. Hyva tiedottaminen auttaa yritysta
valttamaan henkiloston epatietoisuutta yrityksen ajankohtaisista asioista, tulevista

muutoksista ja muusta tarkedsta yrityksen liiketoimintaan liittyvéastd toiminnasta.
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5.4.2 Sisainen viestinta K-talouspalvelukeskus Oy:ssa

K-talouspalvelukeskus Oy:ssa sisdinen viestintd tapahtuu etupadssa sahkoisesti. Sahkoposti
on tihedssa kaytossé yrityksessa ja sen kautta tiedottaminen tapahtuu etupdassé konttorin
sisélla. Lisdksi yrityksen aulassa on SSC Bulletin Board, palvelukeskuksen oma
ilmoitustaulu, jolla kerrotaan K-talouspalvelukeskuksen ajankohtaisista asioista ja SSC-

projektin kuulumisia.

Talouspalvelukeskuksessa on saannéllinen palaverikéytanto ja palavereihin osallistuminen
on pakollista. Palvelukeskuksen johtoryhmé kokoontuu joka toinen viikko, Finance Service
Managerit pitdvat Tuotantokokouksia viikoittain oman yksikkonsd Team Leadereille eli

tiiminvetdjille ja Team Leaderit pitavat edelleen omille tiimeilleen tiimivartit viikoittain.

Keskon ja Keskon kerhon asioista tiedotetaan padsaantdisesti Keskonetissd, joka on K-
talouspalvelukeskuksen oma intranet, jossa jokainen voi kdyda vierailemassa halutessaan.
Sieltd 10ytyy muun muassa suuri maara tyosuhteeseen liittyvad tietoa. Keskonet on
madritelty kaikille henkil6ille Internetin aloitussivuksi. (Perehdytyskansio Tervetuloa K-

talouspalvelukeskukseen! s. 11.)
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6 Toiminnanohjausjarjestelma SAP

6.1 SAPin historia

SAP sai alkunsa viiden saksalaisen entisen IBM:n tyontekijan perustaessa yrityksen nimelta
Systems Applications and Products in Data Processing. SAP on perustettu vuonna 1972
Saksan Mannheimissa. SAPin ensimmadinen versio R/1 (R=real-time data processing)
syntyi vuonna 1970 taloushallinnon jérjestelmén ymparille. Tavoitteena oli luoda
standardisovellus, joka tukee yrityksen perusliiketoimintoa. [online SAP history
2007][viitattu 22.5.2010].

Vuonna 1980 sapista kehiteltiin R/2 versio. SAP koki osakseen nopeaa kasvua ja
kansainvélistymista uudistetun version myotd, joka kehitettiin monikielisyyttd ja useampia
valuuttoja. SAP AG menestyi Frankfurtin ja Stuttgardin porsseissa. Lisaksi SAP nimettiin
useampana vuonna perakkdin vuoden yritykseksi. [online SAP history 2007][viitattu
22.5.2010].

Vuonna 1990 SAPista tuli versio R/3, joka on tatd nykya viimeisin ja uusin SAP
toiminnanohjausjarjestelméan versio. 1990-luvulla my0ds uusi clien-server —konsepti tulee
standardiksi liiketoimintaohjelmistoissa. Vuosituhannen lopussa mySAP.com yhdistéa
toiminnanohjausjarjestelman ja e-kaupan sovelluksen. (Karoliina Nisulan luentomateriaali.)
90-luvulla SAP oli kansainvélinen aina Yhdysvaltoja myoten. Uusin versio R/3 sai
positiivisen vastaanoton yhteensopivuuksiensa tietokantojensa kanssa ja onnistuneen

graafisen liittymansé ansiosta. [online SAP history 2007][viitattu 22.5.2010].

2000-luvulla  SAPiIn painopiste siirtyy enemmaén kayttdjaéan. Talldin tuli voimaan
portaaliajattelu ja ohjelma muuttui huomattavasti kayttajaystavéllisemmaksi. Lisaksi
nopeampi implementointi korostui entisestddn. Taman myotd myds SOA jarjestelméa
korostui (Service Oriented Architechture) eli palvelukeskeinen arkkitehtuuri on
ohjelmistotekniikassa kaytetty arkkitehtuuritason suunnittelutapa, jolla eri tietojarjestelmien

toiminnot ja prosessit on suunniteltu toimimaan itsendisind, avoimina ja joustavina


http://fi.wikipedia.org/wiki/Ohjelmistotekniikka
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palveluina. Ratkaisuna tuli SAP NetWeawer —platform. (Karoliina Nisulan

luentomateriaali.)

Vuoteen 2005 mennessd SAP oli maailman kolmanneksi suurin riippumaton ohjelmistojen
toimittaja ja sitd kaytti paivittdin noin 12 miljoonaa ihmistd tydsséan ympéri maailman.
[online SAP history 2007][viitattu 22.5.2010].

6.2 SAPin teoria

SAP R/3:n vahvuus on  sen  joustavuudessa, skaalautuvuudessa  ja
laajennusmahdollisuuksissa. R/3:ssa voi olla samanaikaisesti tuhansia loppukéyttéjia.
Skaalautuvuus varmistaa, ettd R/3 tukee olemassa olevia liiketoimintoja ja on

muokattavissa joustavasti kulloisenkin muutostarpeen mukaan (Curran & Ladd 2000, 16.)

SAP toiminnanohjausjarjestelma on maailman johtava integroitujen
liiketoimintaratkaisujen toimittaja. Yli 92 000 asiakasta yli 120 maassa hyodyntdad SAPin
sovelluksia toiminnoissaan. Mukautettavat ratkaisut huomioivat niin pienten, keskisuurten

kuin maailmanlaajuistenkin organisaatioiden erityistarpeet.

SAP NetWeaveriin pohjautuvat innovatiivisuutta ja liiketoiminnan kehittdmista edistavat
SAP-ratkaisut auttavat yrityksid parantamaan asiakas- ja kumppanuussuhteitaan seka
tehostamaan toimintojaan ja suorituskykyaan kaikissa liiketoimintaprosesseissaan lapi koko

toimitusketjun.

SAP:n toimialakohtaiset sovellukset tukevat yli 36 eri toimialan erityispiirteitd ja
prosesseja. Toimialoja ovat muun muassa huipputeknologia, vahittdiskauppa, talous- ja
rahoitusalan palvelut, terveydenhuolto sekd julkisen sektorin palvelut. SAPilla on
tytaryhtiot yli 50 maassa. Yritys on listattu useissa eri porsseissa, muun muassa Frankfurtin
ja New Yorkin porsseissa yritysnimen SAP alle. [online www.sap.com/finland] [viitattu
29.4.2010].


http://www.sap.com/finland%5D%20%5Bviitattu
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6.3 SAP K-talouspalvelukeskus Oy:ssd

K-talouspalvelukeskuksessa koko henkilokunta kayttdd SAP toiminnanohjausjarjestelmaa
tyokaluna  jokapdivdisessd tyossd. SAP on ohjelmana laaja, joten K-
talouspalvelukeskuksessa siitd kéytetddn vain tiettyd osaa. Yrityksessd Kkukin osasto
tydskentelee péivittdin aina tiettyjen transaktioiden parissa. Kaikki toiminta laskujen
syottamisestd niiden tarkastukseen ja ldpi viemiseen aina maksuun saakka tapahtuu
SAPissa. Lisédksi kaikki muu mahdollinen yritykselle tarked tieto asiakkaista 16ytyy

ohjelmasta.

Yleisimmat transaktiot Laskutus-osastolla ovat laskun syottoon, tuotteeseen ja
ostotilaukseen, tehdaslaskutukseen, asiakkaaseen sekd tavarantoimittajaan liittyvat
transaktiot. Jokaiselle mahdolliselle tiedonhakuun tai muuhun ty6vaiheeseen liittyvaan
asiaan l0ytyy oma transaktionsa. Niiden maard on valtava, joten niiden opetteluun menee
runsaasti aikaa. Paivittdisesta tydstaan laskun tarkastaja suoriutuu jo muutamaa transaktiota

kayttéen.

SAPia kayttavat kaikki Talouspalvelukeskuksen tydntekijét niin laskun tarkastajat, osto- ja
myyntireskontra, EDI-tiimi, kirjanpito ja Master Data. Kaikilla yksikoilla on kaytossaan

hieman erilaiset, omaa tydskentelya palvelevat sovellukset.



31 (69)

7 Varastolaskutuksen tyéohje

7.1 Tyoohjeen teko prosessina

Tydohjeen teko aloitettiin yrityksessd jo hieman ennen kuin aloitin tydskentelyn
Talouspalvelukeskuksessa keséatydn ja harjoittelun merkeissd. Tiimissé oli talléin ohjetta
tekemadssa viisi ihmistd. Heilld oli jo jonkin verran teoriaosuutta kasassa. Paasin tiimiin
mukaan tekemddn ohjetta valittomasti. Tiimin kesken pidettiin kolme kertaa palaveri,
jolloin tydstettiin ohjetta aina noin tunnin verran yhdessé. Oltuani kuukauden toissa
Talouspalvelukeskuksessa sain késiini noin viiden sivun mittaisen hyvan raakaversion

varastolaskutuksesta.

Tehtavani oli kirjoittaa asiat hyvin tarkkaan ja ymmarrettavaan muotoon. Tarkoituksena oli
tyostaa sellainen ohjeistus, jota ymmartéisi myos sellainen henkild, joka olisi vasta taloon
palkattu. N&in ollen uusi tyontekija pystyy ohjeen saatuaan tekemddn toitd melko

itsendisesti Talouspalvelukeskuksessa.

Ty0stin manuaalista ty6ohjetta paljon tyOajalla, jotta sain tarkasti tallennettua térkeita
yksityiskohtia SAP-toiminnanohjausjarjestelmasta liittyen varastolaskutukseen. Liséksi
kaytossani oli kaikkien yksikodiden laskutuksen tyontekijoiden tietdmys. Kysyin aina
tarvittaessa lisatietoa, mikéli en jotakin asiaa tiennyt tai ymmartanyt. Muutaman kohdan

ohjeistukseen kirjoitin laskutustiimin eri henkildiden avustuksella.

Tydohje on siis kirjoitettu manuaalin muotoon, jolloin siita 10ytyy hyvin tarkat ohjeet eri
varastolaskutuksen vaiheista ja ohjeistusta erilaisiin ongelmatilanteisiin sekd runsaasti
kuvia eli print screenejd. Néain ollen tydohje on hyvin yksinkertainen ja helppokayttéinen,

mutta lisdksi kattava tietopaketti varastolaskutuksesta.
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7.2 Kokemuksia tyéohjeen kdyttéonotosta

Kokemuksia tydohjeen kéayttéonotosta en vield osaa tarkasti eritelld. Ennusteet tyéohjeen
kaytostad ovat kuitenkin hyvin positiiviset. K-talouspalvelukeskus Oy:ssd on suuri tarve
tekemélleni tyoohjeelle. Sité tullaan esimiesteni mukaan kéayttamaan

Talouspalvelukeskuksessa aktiivisesti ja tydntekijoiden jokapéivaisessé tydskentelyssa.

Esimieheni ja tiimin vetdja korosti, ettd tyoohje tullaan tulostamaan yhtion jokaiselle
laskutuksen tyontekijalle ja se tulee olemaan saatavissa myds yrityksen yhteiselld
séhkaisella tietokannalla. Ohje kdydaan lapi tyontekijoiden kanssa esimiehen avustuksella,
jolloin kaikille laskutuksen tyontekijoille saadaan yhtendiset toimintatavat, -eika
epatietoisuutta tyoskentelytapojen oikeellisuudesta endé ole. K-talouspalvelukeskus on iso
yritys ja yhtendiset toimintatavat tydskentelyssd ovat tdrkeitd. TyoOohje tulee tdman

mahdollistamaan.

Tydohjetta tullaan ajan myo6ta paivittdmaén lisdd aina uusien muutosten tullessa. Kaytosta
se ei havid, vaan sita hyddynnetddn niin uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessd kuin

oikeiden tyoskentely- ja toimintatapojen varmistamisessa vanhojen tyontekijoiden kesken.
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7.3 Kooste tyoohjeesta

Laskun tarkastus MIR6:ssa

PHU-ostolaskujen listauksesta lasku siirtyy bapi-kutsuna MIR6:een, jossa Sapuska-
yhtididen varastolaskuilla suoritetaan otsikkotasoinen laskuntarkastus, ts. laskun
loppusummaa verrataan ostotilauksen loppusummaan. Loppusumma saa erottaa laskun
summasta maksimissaan 15€ tai 1 % laskun loppusummasta. Toleranssi maaritellaan
toimittajakohtaisesti, mutta tall&4 hetkell& rajat ovat ndaméa. Mikali ndma erottavat, lasku j&a
virhetilaan ja nékyy ns. MIR6 raportilla, jonka selvittely on Palvelukeskuksen

laskuntarkastustiimien vastuulla.

Laskun kasittelijan tulee syo6ttdd laskut MIRON tai MIRAN kautta. Molemmat transaktiot
ovat Palvelukeskuksen kéytdssa. Palvelukeskus suosii kuitenkin kaytettavén transaktio
MIRAa, silla MIRANn kautta suurien massojen kirjaaminen on tehokkaampaa. Liséaksi
MIRA kertoo todellisen madrén virheessa olevista laskuista. Virheeseen jaa myos laskut,
joissa samalle ostotilaukselle tuloutetaan tavaraa osissa ja toimittaja laskuttaa monella

laskulla samaa ostotilausta.

e MIRON kautta syotettdesséd varastolaskuja, laskun syottd tapahtuu onlinena ja

laskun kasittelija ndkee mahdolliset laskun virheet heti.
Laskua kirjattaessa MIROon Kirjoitetaan perustiedot valilehdelle

e laskun paivaméaara
e |askun numero viite-kenttdan

e laskun verollinen loppusumma
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teksti-kenttdan
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Ostotilausviitteelle kirjoitetaan laskun ostotilausnumero, jolloin laskulle tulee siihen
kohdistetut tiedot. Ostotilausnumeroita voi olla my6s useampia. Mikali ndin on, loput
ostotilausnumerot saa Kkirjoitettua napsauttamalla keltaista nuolta ja kirjoittamalla
ostotilausnumerot yksi kerrallaan riveille allekkain. Tiedot hyvéksytdan vihredlla oikein-

merkill& ja enter-painikkeella.

Kun kaikki kohdat on taytetty MIROon, lasku muuttuu joko vihreille tai punaisille
litkennevaloille. Miké&li laskua syotettédessa laskun litkennevalot muuttuvat vihreiksi, voi
laskun tallentaa. Nain ollen lasku menee heti kirjanpitoon ja sieltd maksuun. Dymosta
tulostuu tarra laskun tallentamisen yhteydessa varustettuna laskuttajan omalla tunnuksella,
joka sitten liimataan laskuun ja johon Kirjoitetaan transaktion alareunaan ilmestyva
tositenumero. Tarra on tarked, silld laskut skannataan jalkik&teen tarran viivakoodia
kayttden ja kaikki laskut siirtyvat Palvelukeskuksen sdhkdiseen arkistoon OnDemandiin,

josta laskuja voi hakea eri tietojen perusteella.

L
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e MIRAN kautta laskuja syotetddn tausta-ajossa ja ne merkitadn. Seuraavassa tausta-
ajossa laskut ajetaan lapi, jolloin ne menevat maksuun, mikali tuloutus ja hinta ovat
oikein. Mikali laskulla tuloutuksessa tai tuotteiden hinnoissa on virheitd, niin laskut
jadvat MIR6:een virheeseen. Né&in ollen laskun kaésittelija tarkistaa MIRG6:ta
virheeseen jaédneet laskut ja tekee tarvittavat korjaukset ja kyselyt joko varastolle
(Citymarketilla toimipisteelle) tuloutuseroista tai hinnoista ostajalle seuraavana

paivana.
Laskun kirjaus tapahtuu kirjaamalla perustiedot vélilehdelle

e laskun paivdmaara
e laskun numero viite-kenttaan

e laskun verollinen loppusumma
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va. [Kohdistus |kitiataan [ ]
Toimitukset Laskurivi = E
Palaut Hyvityslaskurivi B[]

D]

“ain tmp



37 (69)

Maksu-vélilehdelle kirjataan laskun viitenumero. Lisdksi ostotosite-kenttddn Kkirjataan

laskun ostotilausnumero.

I Laskutosite Kasittele Siiry  Jarjestelma  Ohje

| & 0B e@ae Lk nnan IR @B
Luo saapuva lasku: yritys 1830

[ Werkitse | [ nmoit. |[[F ohie |

Tapahtuma Lasku P
FPerustied ‘ﬁaﬂ Lisatiedot . “erot . Kontaktit - Muistio
Peruspvm Maksuehto Py
Erapaiva Py
Katalenn Pw netto
Sovittu
Maksutapa Wapaa maksetta.. &
Laskuviite
Kumpp.pnk Qma pankki
Maks uviite 451254002072318 ..
Ostotilausitoimitus suunnitelma [
Monikohdistus Rivilaji Tavara-ipalvelurivit b}
Ostatosite Rivi | |

4556097182 [3)

Kaohdistuksen muutos
Va...lKohdistus |kirjataan | |
Toimitukset Laskurivi e
Palaut Hyvityslaskurivi  E[<]

[B]

Vain trmp (=]

Enter-painiketta painamalla laskun tiedot tulevat n&kyviin. Taman jalkeen lasku vain
tallennetaan levyke-painikkeesta. Laskun kasittelija ei siis nde tassé vaiheessa, ettd onko

laskulla virheitd vai ei. Tamé lasku tulee tarkistaa MIR6:sta seuraavana paivana.



38 (69)

Virheeseen jaaneiden laskujen tarkastus MIR6:ssa

Seké virheeseen jadneiden manuaalisesti syotettyjen, etukédteen skannattujen ettd OVT-

varastolaskujen tarkastus tapahtuu MIR6-virehraporttia hyodyntaen.

OVT-varastolaskut

OVT-varastolaskujen tarkastus tapahtuu MIR6:ssa eli Laskujen yleistiedot -

valintaperusteet. Laskujen tarkastus tulee laskun kasittelijan tehda paivittain.

Tilikauteen valitaan kuluva tilikausi ja yrityksen kohdalle yrityksen numero. Laskuttaja
kenttd&n valitaan toimittajan numero. Rekisterilajiksi valitaan kaikki laskut vasemmasta
reunasta (kts. print screen) ja laskun tilaksi laitetaan merkitty. Tamén jélkeen pureudutaan

toimittajan laskuille vasemmassa ylakulmassa olevan kellon kautta.

| Rajaukset Kasittele  Siirry  Jarjestelmi  Ohie

|& Ni@eee LN hon BRI @S
Laskujen yleistiedot - valintaperusteet
Tositenumera 4
Tilikausi 2010 =)
Kasittelija )
Laskuttaja 91341 =
ritys 1830 o
Tositepaivamaard o
Kirjauspahvarmaars =
Tositelaji o
Vite 4
Tositteen otsikkoteksti 4
Rekisterlaji
[¥] Tausta [ Laskutussuunnitelma
[] Sunrakaytiissa kirj. laskut [1Peruutus
[w] EDI [JUudelleenarostus
[l BAPI [v] Merkittyiennakkokirjatiu
[oe] AVT ] SRM:AEN Kirjatut laskut
[] Siirtohinnat
Laskun tila
[#] Taustatarkastus vapautettu [v] Merkitty
[w] wirheellinen ] Ennakkokirjattu
[ Kirjattu (ei kasitelty) []Ennakkokirjattu kokonaan
[ Kirjatiu ] Ennakkokirjattu, vapautetiu

Lisatiedot

Rajoitus - virheellinen

Virheeseen jadneet laskut nakyvat erilailla kuin I&pi menneet. Virheeseen j&é&neet laskut
tarkastetaan pureutumalla niihin eli tupla klikkaamalla niité tositenumeron kautta.

Skannatut varasto-ostolaskut siirtyvat MIR6:een ja jadvat virheeseen tunnuksella controlm

(tositelaji  RN), jolloin  laskunkasittelija  valitsee  halutut  laskut  uudelleen
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taustatarkastukseen, jonka jéalkeen laskut siirtyvat laskunkasittelijan tunnuksille. T&ta
tehddan vahintaén kerran paivassa.

@] Laskujen yleistiedot - laskutositteet

=/a

Tila [Tositenra [Rivifll . [Ta Jii [T Ju v JLa [5. |5 [Kasittel Laskuttaja[Wiits Laskuttajan nimi [MTositepun [kt alepurn |E

COmE188531448 [ &y B |cONTROLH 60240 4116042 METSA TISSUE OV 23.06.2010 05.08. 2010 |
|combinns31473 E Ecnmnm £0240 4116038 METSA TISSUE OV 23 PG 2010 A5 08 201A [
|com 518531554 | Gl | B3 |GONTROLN BO240 4116048 METSA TISSUE 0. 23.05.2018 B5.08.2018
|comlstoessiazs [gp] B |coNTROLH 60240 4116168 METS#A TISSLUE OV 24.05.2010 05.08.2010
"|combinas31azs E Ecnmnm £0240 4116172 METSA TISSUE OV 24 062010 6. 032010
|com 518532520 | G | B |cONTROLM 60240 4116171 METSA TISSUE OY. 24.06.2010 B5.08. 2010
|comistoesseses (g B |coNTROLH 60240 4116178 METS#A TISSLUE OV 24.05.2010 05.08.2010
"|ccmbinns3asza z Ecnmnm £0240 4115918 METSA TISSUE Ov.) 22 062010 B4 082010
"|com 5100533955 [ G| (B |CONTROLM 60240 4116168 METSA TISSUE OY. 24.06.2010 B5.08. 2010
lacolstoeserais [ 2] 2 (2] EEURKUELV 60240 4115402 METSA TISSUE OV 16.06.2010 29.07.2010
loaosioesaarn [ 2] [ 52| ONTROLH £0240 4116044 METSA TISSUE Ov.) 23 062010 05082010

Laskun tarkastus tapahtuu pureutumalla laskulle tositenumeron tai painikkeen kautta.
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@ 2100 @@e DHE D0HD AN @
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CO@ 5100531 167 | |conTROLN 1080305 100600485 GOURMET GRUPFEN FINLAND O | [24.86.2010 15.07.2010
CO@ 5100531216 |E |conTRoLN 1080305 10060489 GOURMET GRUPFEN FINLAND OY | [24.86.2010 15.07.2010
comE100534199/] ¢ B |CONTROLM 1060305  10060A499 GOURMET GRUPFEN FINLAND O | 28862010 1987 2010
005100534962 | | | |conTROLN 1080305 100600498 GOURMET GRUPFEN FINLAND O | [28.06.2010 19.07.2010
oro51eas1eal [ 2] & [ i ANTILEEY 1080305 100600349 GOURMET GRUPPEN FINLAND OY | 17.06.2010 05.07.2010
oo B100E31217 [ 2| & [%] 55 CONTROLM 1000305 10600486 GOURMET GRUPPEN FINLAND OY | 24 052010 15.07.2010
croB1oo534191 | 2| & [ | CONTROLH 1080305 100600502 GOURMET GRUPFEN FINLAND OY | [28.86.2010 19.07.2010

Pureutumalla laskulle selvidd, ettd onko kyseessa tuotteilla oleva hinta- vai maardero.
Taman perusteella laskun kaésittelijd tekee tarvittavat kyselyt joko varastolle koskien

madréeroja tai ostajalle koskien hintaeroja. Tamé koskee siis kaikkia laskulajeja!

Painamalla rivin @ painiketta laskun kasittelija voi laittaa laskun uuteen
taustatarkastukseen. Néin ollen jarjestelma paivittaa yon aikana laskut ja korjatut menevat

automaattisesti l1&pi, eik& niita tarvitse kaydéa késin paivittdmassa.
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Manuaalilaskut

MIROIla syotettdessa laskuja, voi laskun késittelija tarkastaa laskut heti, mikali lasku jaa
punaisille liikennevaloille. Silld SAPista ndkee minké& tuotteen kohdalla virhe on ja onko

kyseessa hinta- vai maaraero.

MIRAIlla syotettdessa laskuja, laskun késittelijd hyvaksyy laskut ndkemattd menevétkod
laskut l&pi vai ei. Nain ollen laskun kasittelijan tulee tarkastaa laskut MIR6:n kautta

seuraavana paivana tausta-ajon tapahduttua.

Etukateen skannatut varastolaskut

Laskujen skannaus on Palvelukeskuksessa ulkoistettu. Toimittajat l&hettdvat manuaalisia

varastolaskuja Saloon, jossa laskut skannataan jarjestelmaan.

Etuk&teen skannatut laskut siirtyvat EDI-laskuista poiketen MIRG6:een, vaikka ostotilaus
olisi laskulla tulouttamatta. Laskun késittelijan tulee néin ollen tehdd laskuille tausta-ajo
péivittdin, jotta mahdolliset tuloutetut laskut menisivét 1api MIRG6:ssa ja siirtyisivat néin
ollen kirjanpitoon. Ne laskut, jotka eivét tausta-ajossa lapi mene, jaavét virheeseen, jolloin

laskun kasittelijan tulee ne tarkastaa.

Virheeseen jadneet laskut haetaan MIR6:ssa toimittajan numerolla ja rekisterilaji ja laskun

tila merkataan seuraavanlaisesti (kts. kuva alla).
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Laskujen yleistiedot - valintaperusteet

ol olelelolelclelelol

[w] Tausta | Laskutussuunnitelma |

[ Suorakaytissa kir. laskut [IPeruutus

[v] EDI [JuUudelleenarvastus
[C1BAPI [v] Merkittyfennakkokinatty
[l AT [] SRM:&n kirjatut laskut

[ siinohinnat

Taustatarkastus vapautettu Merkitty
[w] Witheellinen []Ennakkokitjattu

[ Kirjattu fei kasitelty) [C1Ennakkakirjattu kokanaan
[v] Kirjattu []Ennakkokitjattu, vapautettu

Virheessd olevat laskut nakyvat punaisilla liikennevaloilla.

@@ 200 ST as BE @
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Skannatut laskut puolestaan 10ytyvét transaktiosta ZRS117 - Laskun kuva: verkkolaskut ja

skannatut.

Ohjelma  kKas e Biirry Jarestelma Ohje
& ald Be@EQ BHE B Doan BE @
Laskun kuva: verkkolaskut ja skannatut
&
hihd tosite
Yrityshurmero h299
Toimittajan laskun numera 674101

Toimittajan numera
Laskun paiva

Idoc numera

MM tasitenumera
[T ants listaus

Sieltd laskun kasittelijan tulee hakea esille skannattu lasku kerrallaan ja verrata kyseista

laskua MIRG6:ssa nakyviin tietoihin.

Luettelo  Kasittele

Siirry - Makymat  Asetukset  Jarjestelm3  Ohje

BdH @@ DHE Dnas AR @0
Laskun kuva: verkkolaskut ja skannatut
& | (&= F ||| |- @ | e | |

Verkkolaskut SARGN
Laskujen kokonaislukumaara 4 ely
Yritys | Taimitt. |Mimi Laskun pvm | Tyyppilviite IIZ-)-(:_)-I-C:-nrD Herox id Ostotasite E-lasku

1209|F 6314 [CANDY HOOVER OY [12.07.2010 |INVO (674104 388872151 [F9201007131524050020 (5100583617 [SCAN
1208 (6314 [CANDY HOOVER OY[12.07.2010 |INWVO (674101 |388872129 (F9201007131524040017 (5100583616  [SCAN
1208 [6314  [CANDY HOOVER OY[12.07.2010 |INVO (674091 | 388872119 (F9201007131523590007 (5100583898 [SCAN
1208 (6314 [CANDY HOOVER OY (12.07.2010 |INVO (674106 | 388872153 (FO201007131524060022 (5100583618  [SCAM

Mahdolliset tuloutus- tai hintaerot tulee kysya varastolta ja ostajalta.

Mikali laskulla on lisamaksuja, tulee ne kirjata manuaalisesti laskulle lisatiedot kenttéan.
Lisé&ksi jos laskulla on useampi ostotilaus, tulee nekin lisatd manuaalisesti tilaukselle, sill&

skannatuissa laskuissa ndkyy vain manuaalilaskulla ollut ensimmainen ostotilausnumero.

Huom!

Kaikista kyselyistd tulee laskun kasittelijan merkita tiedot Muistio-valilehdelle. Silla

Palvelukeskuksen koko ajan siirtyessa paperittomaan taloushallintoon, muodostuvat
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séhkdiset muistiinpanot arvokkaiksi laskun késittelijoille. N&in ollen myds muut laskun

kasittelijat voivat tarvittaessa tarkistaa laskujen tilanteen muistion tietojen perusteella.

Maaraerot

Maaréeroilla  tarkoitetaan virhetilanteita, joissa laskutettu mé&ard ja tavaran
vastaanottoméard poikkeavat toisistaan. Nain ollen toimittaja laskuttaa enemman tai

vahemman, mitd varasto on vastaanottanut eli tulouttanut tavaraa.

Mikali tavaran vastaanottoja ei ole tehty ko. ostotilaukselle lainkaan tai liian vahan
suhteessa laskuun, lasku ei mene minkédan laskutyypin osalta l&pi vaan jaa virheeseen.
Talloin pitdd selvittdd onko ostotilaukselle tehty lilan vah&n tavaran vastaanottoa vai
laskuttaako toimittaja liian monesta kappaleesta

a) Varastolla tehty liian v&han tavaran vastaanottoja ==> pyydettéva varastoa

korjaamaan tv, eli tekemé&én lisatuloa

b) Toimittaja laskuttaa lilan monesta kplista ==> pyydettdvd yhtiota
pyytdmaén hyvityslasku toimittajalta

Jos tavaran vastaanottoa on tehty ostotilaukselle enemmén kuin mitd toimittaja
laskuttaa, kaikki laskulajit (OVT, manuaali, skannatut) menevéat [l&pi, mikali
euromaaréinen ero laskun ja ostotilaukselle tuloutettujen tuotteiden vélilla ei ole yli sovitun
marginaalin, eikd laskussa ole hintaerojakaan. T&ssd on ero manuaali- ja OVT-laskujen
valilla SAP:n toiminnallisuudessa: manuaalisen laskun syoton jalkeen SAP vertaa laskun
loppusummaa laskun syotdssa annetun ostoilauksen tuloutettuun kokonaisarvoon. OVT-
laskujen osalta SAP puolestaan osaa verrata tuoterivitasolla tuloutettuja mééaria ja
laskutettuja madrid. N&in ollen OVT lasku menee l&pi vaikka koko ostotilaus olisi
tuloutettu mutta laskutetaan vain tietyt rivit, jos lasku ko. tuoterivien osalta tdsméa
ostotilaukseen marginaalin puitteissa. Jos siis laskulajista riippumatta lasku on MIR6:ssa
virheessa joko yli marginaalin menevéstd tuloutuserosta tai hintaerosta johtuen,
laskunkaésittelijan tulee selvittdd tuloutuseron osalta varastolta, miksi mé&érissé on eroa.

Vastaus voi olla joko
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a) Varastolla on tehty tavaran vastaanotto tdysin oikein, eli toimittaja
laskuttaa liian pienestd maarasta. Talloin hyvaksytddn lasku ja odotellaan
toimittajalta lisdlaskua. Lisalaskun saapumiseen asti tv/lv -tililld on turhaa
(velka) saldoa, joten jos lisélaskua ei ala kohtuullisessa ajassa (alle 2 kk)
kuulua, sitd on pyydettdvd toimittajalta. Lisdlasku Kirjataan tuloutettua

ostotilausta vastaan ja nain kirjaukset tv/Iv-tililla menevét tasan.

b) Varastolla on tehty liian iso tavaranvastaanotto. Tyypillisesti on ehk&
tuloutettu se maéra tavaraa kun on tilattu, vaikka tavaraa olisi oikeasti tullut
vahemman. Talloin laskunkasittelijin on pyydettadva varastoa peruuttamaan
ylim&ardinen tuloutus (ns. miinustulo). Manuaalilaskujen osalta lasku
Kirjataan 1api vasta tuloutuksen peruuttamisen jéalkeen, jotta tv/lv -tilille ei j&&
velkaa roikkumaan. Laskuttajan tulee kuitenkin huomioida, etta tdman vuoksi

laskua ei saa padstaa eraantymaan.

K-Citymarketilla, Kesprolla ja Ruokakeskolla kdytdssé EDI-tiimin péivittdma Excel-
taulukko tulouttamattomista EDI-varastolaskuista. Tama taulukko péivitetddn
Citymarketille 2 x kertaa viikossa muille yhtitille kerran viikossa. Tdméan taulukon
perusteella laskuttaja laittavat tuloutuspyyntdjé vastaanottajille, jotta EDI-laskut

saataisiin siirtymé&an SAPiin.

Joidenkin toimittajien laskut eroavat méarien yksikdiltddn SAPin tuloutuksen kanssa.
Esimerkiksi toimittaja laskuttaa laatikoiden mukaan, kun taas varasto tulouttaa laatikoiden

sisélla olevien pakettien tai pussien mukaan.
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Laskutosite  Kasittele  Siimy  Jarjestelma  Chie

& 3lalHead SHE DHDLHD AR @
Muuta laskutositetta 5100422341 2010
| OT-rakenne kavtdssa ‘ | | Merkitse ‘ | |H Iimait. H Ohje |

Tapahtuma [Lasku =] |5100422341] 0D Saldo 0,80 |EUR
H
PORIN LEIPA O
Laskun pvm 20052610 viite [434z85801 | LOUNAINEN LINJAKATU &
Kirjauspvm 24.06.2010| 28130 PORI
Summa 32 877,38 | [v] Laske vero
Verosumma 3.449,42 | [sB(0stet ALvize  E u2-5299325 |55 02-5209323
Teksti \ E
Maksuehdot 30 Py netto Pankkitili 2159180006A033
Feruspaivimasrs  20.05.2010 |NORDEA | =
Vritys 1830 Kespro Oy Helsinki

Mayttdvariantti

ZLASKUNTARKZITRE =]

Toim. nimikeflo. . |OT-teksti

L2 |Ostotilaus Tuote

E @ Rivi Hakuperuste f 16 Rivit

_\:askutosite Kasiftele  Siirry Jarjestelma  Ohje

(] slaHiC@ae SHE H0oa HE @F

Muuta laskutositetta 5100531584 2010

‘ OT-rakenne kaytdssa ‘ H Merkitse ‘ | ‘H lImoit. ‘

Tapahtuma |Lasky | [5100531584] RO Saldo 0,80 | EUR
UNILEVER FINLAND OY

Laskun pvm 24.08.2018 Wiite E370086544 ICE CREAM AND FROZEN FOOD

Kirjausprm 24.06.2010) FL 264

Summa 2 616,64 | [#] Laske vero 00101 HELSIMKI

Yerasumma 278,41 | s6osiot AVIZE B [ 0e-75008310 09-75908337

Teksti ] TR

Maksuehdaot 24Pyl % Pankkitili 20011800226196

Peruspaivmaars  24.06.2018 |NORDEA |6 A=

ritys 1830 Kespro Oy Helsinki

MNayttavarianti

ZLASKUNTARKZTRE =]

EEERY

Hakuperuste

L2 |0stotilaus

Tuote Toim._nimikeflo._. |OT-teksti

Rivit

[ 18]s 18

Talloin maara- ja hintaero voi laskulla olla suuri. Joissakin tapauksissa voi asiaa auttaa se,
ettd kyseinen lasku tulostetaan ZIVin kautta, poistetaan MIRG6:sta ja laskun kasittelija
néppailee laskun MIRON kautta. Talléin yksikét menevat yksiin ja lasku muuttuu vihreille

litkennevaloille ja se saadaan kirjanpitoon. Taman tavan toimivuus on toimittajakohtainen.
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|_ Laskutosite  Kasittele  Siimy  Jarestelm3d  Ohje

| & 1 IHIeee CHE anon B OB
Muuta laskutositetta 5100535508 2010
[ oTrakenne kaytossa | (8] | [ Mersitse |2 | [@ nmoit. | I onje |

Tapahtuma Lagku ] 5100536508 [2010] QA0 Saldo 8,00 |EUR
m Maksu | Lisafiedot | Verot | Kontakit |, Muistio Taimittaja 0000060028
UNILEVER FINLAND OY
Laskun pvm 24.06.2010 Viite 6370086545 FOODS
Kitjauspwm 24.06.2010 PL 254
Summa £ 665,85 EUR [¥] Laske vera 00101 HELSINKI
Werosumma 460,69 56 (Dstot ALY 12%) E ] 0a-750081 09—75906235
Teksti T
Maksuehdat 23RV % Pankkitil 20611800226196
Peruspéivimagra  24.06.20818 NORDEA AR
‘ritys 1830 Kespro Oy Helsinki
Ostotilausviite Pagkiratili 4 Mimike
Mayttdvariantti ZLASKUNMTARKZTRE i)
Rivi [Surnma  [Laskunfu. [ma. [Lasko [osto. [maar G2 [ostotiaus [Rei [Tuote [Tairm. nirmikena.. [oT-teksti |
i a7z, 24 g TLK [] 4556469653 10 20005933 311364 Knarr Rousx st
| 2 1.988,64 1/960,28 G464 KPL [] 4556460653 20 20568651 17249801 Knotr paprika:
| 3 218,48 310,40 4848 LTK [] 4556460653 30 20008330 311319 Maizena pikas
| 4 1.186,5 186,80 3030 LTK [] 4556460653 40 20004673 311317 Maizena Snov
| s 88,28 1.059,36 2424 PAK [] 4556460653 50 20720071 25015701 Liptan tee yell [«]
[]
[T |[«][+]
R [EF| Hakuperuste 505 R

Hintaerot

Hintavirheiden kasittely alkaa SAP:ssa vasta kun kaikki tavaranvastaanotot on saatu
ostotilauksen taakse. Paasaanto hintavirheiden késittelyssé on, ettd laskunkasittelysté ollaan
aina yhteydessé ostajaan jotta varmistutaan onko oikea hinta ostotoilauksella vai laskulla.
Mikali laskulla oleva hinta on pienempi eik& ero ole merkittdva, on yhtiokohtaisesti voitu
sopia, ettéd tallaisissa tapauksissa hintakyselya ei ostoon tarvitse tehda, tai laskulla oleva

alempi hinta ainoastaan laitetaan ostoon tiedoksi.

Laskunkasittelija laittaa hintakyselyn ostoon séhkdpostilla. S&hkdpostin tulee sisaltaa
toimittajan nimi, ostotilausnumero, laskun numero ja SAP-tuotenumero ja tuotteen nimi
sek&d mika hinta ostotilauksella ja mika hinta laskulla verottomina ja samalla yksikolla.
Sahkopostin aihe: Hintakysely.

Kustakin ostotilauksesta vastaava ostaja tulee tarkistaa tuotteen takaa. Talloin tulee

pureutua sille tuotteen numerolle tupla klikkaamalla sitd, milld hintaeroa on (Transaktio
MM43).



47 (69)

Hintaerot laskulla nakyvat siis hintaerona summalla ja laskun summalla.

Hintaerojen ollessa todella pienida (0,01-0,02 euroa), voidaan hinta péivittda
yhdenmukaiseksi laskun kanssa ilman hintakyselyd. Téllaisten erojen pitéisi menna
marginaalin puitteissa l&pi, joten on aina syyta selvittd esim. tietohallinnosta tai team

leaderiltd, miksi lasku on jaanyt virheeseen eron pienuudesta huolimatta.

Hintojen péivitys onnistuu valitsemalla kyseisen rivin vasemmasta pienesta sinisesté palkista
haluttu rivi, jonka jalkeen voidaan painaa alareunassa olevaa vihre&é oikein-merkkia (Hyvéksy
toimittajan arvot"), josta valitaan "Kaikki valitut rivit". Tdman jalkeen hinta péivittyy laskulla.

Laskutosite Kasittele  Siimy  Jarestelmd  Ohje

@ 1H @ LiE onad HR @
Muuta laskutositetta 5100516811 2010

| OT-rakenne kivtissa | (@] | [ werknse | %] | [0 irmort |1 oje |

Tapahtuma [Lasku = [5108516811] YD Saldo 8,80 |EUR
=]
GOURMET GRUPPEN FINLAND O
Laskun pyrm 17.06.2010 Viite 100600349 MESTARIMTIE 17
Kitjauspvin 1706261 B| 01730 WANTAA
Summa 259,43 | [v]Laske vero
Verasumma 28,55 | [sB(Ostot ALVI2%) @] [ 010 422 aBon (S 010 422 8601
Teksti |
Maksuehdot 21 Py netlo Panjkitli 578954200261 68
Peruspaivamaara 17.06.2018 |OP-POHJOLA, HELSINKI |6l 47
fritys 1830 Kespro Oy Helsinki

Ostotilausviite

/ Mayttdvariantti ZLASKUNTARKZITRE [
[ Trivi [summa Laskun su... bz A4, Ostotilaus Tuote Toin. nirikedlo... |OT-teksti

ElE BRI |EH] Hakuperuste T RE | 8l/6 Rt



=

Laskun pvm 17.06.2010 Wiite lW‘
Kirjauspym 17.06. 2010

Surmma 253,43 EUR | [7] Laske vero
Yerosumma 28,5858 56 (Ostot ALY 12%) a|

Teksti |
Maksuehdot 21 Py netto I_@Selviﬁémétlo’mien virheiden joukkomuutos
Peruspaivamaara 17.06.2010 Vaikitia

ritys 1830 Kespro g O Mykyinen rivi

Toimittaja 0001000305

GOURMET GRUPPEM FINLAMD O
MESTARINTIE 17

01730 YANTAA

| 010 422 8600 [Eloro4223
i

Pankkitili B7B054 20026168

|OF'-F'OHJOLA, HELSIME]

@ Kaikki valitut rivit

[N &yttiivariantti ZLASKUNTARI2S

Rivi |Summa Laskun su... .|Osta.. |MaEdr.. Ostatilaus Rivi |Tuote Toim. nimikefla... |C

1 36,25 32,60 LTk 5 | ] 4556131645 1@ 206116098 G

2 308,75 28 .10 LTk L} | ] 4556131645 20 20611103 (S

3 21,12 LTk G [ ] 4556131645 30 20443156 I

4 18,48 LTk 2 || 4556131645 40 20443158 5318 F

] 59 16 1 LTk 4 || 4556131645 6O 20719234 H
K ——
f@]él'ﬁ‘l Rivi Hakuperuste [ |@IE @I.@l El"' 6 F

Tamaén jalkeen ohjelma kertoo manuaalisen laskun vahennyssumman eli paljonko summa
vield laskulla erottaa. Tamén kohdalla painetaan enter-painiketta. Mikéli hintaerot ovat
todella pienid, ne voi vain paivittad edelld mainittavalla tavalla. Hintojen péivitysten
jalkeen lasku muuttuu vihredlle liikennevalolle, mik& tarkoittaa ettd tallentamalla laskun

levykkeen kuvasta, joka sijaitsee ruudun ylareunassa, lasku menee lapi MIRG6:sta.

WIEI' WiuuLld IasRULUSIlEld 2 1VUJ 1ua il Luiv

OT-rakenne kavivssa | 2 [ Merkiize 2] (I one |

|Lasku E||

|510051 6811 CCm Saldo

apahturma

0,01- | EUR

Toimittaja 0001000305

GOURMET GRUPFEM FINLAMND OY
_askun pym [17.86.2010] Viite ECCECE MESTARINTIE 17
<ifjauspwm 17.06.2010) 01730 VANTAA
Summa 250,43 | [#] Laske varo
ferasumma 27,80 | 6 (ostot ALVIZH) @) [ 010 422 8500 (5] 010 422 s601
Teksti | E
waksuehdot 21 Py netta Pankkitili 5705420026168
Feruspaivamaara 17 06 20810 |OP-POHJOLA, HELBINK] | EE
Tritys 1830 Kespro Oy Helsinki

Navttavariantt ZLASKUNTARKZITRE

Lagky...|Osto L |Ostotilaus Tuote Toim. nimikedlo... [OT-teksti
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Ostotilauksella virheellinen hinta

Mikali ostaja ilmoittaa kirjallisena ettd laskun hinta on oikein, laskukasittelija kirjaa laskun
maksuun siten, ettd muuttaa ostotilaukselta tulleet rivin arvot laskun mukaisiksi. My6s
ostajalla on mahdollisuus péivittad ko. ostotilauksille ja kaikille téysin avoimille
ostotilauksille hinta oikeaksi, jolloin laskut menevat seuraavassa tausta-ajossa l&pi aina
Kirjanpitoon asti. Tama toiminnallisuus kaytossa talla hetkella K-Citymarketilla 46-
alkuisilla ostotilauksilla.

Laskulla virheellinen hinta

Jos laskulla on virheellisesti halvempi hinta kuin ostotilauksella, on kaksi tapaa kirjata

tallaiset tapaukset:

Kaikki toimittajan hyvityslaskut ja korjauslaskut kirjataan ensisijaisesti kdyttden tapaa, joka
ei vaikuta liukuvaan keskihintaan, ellei jo alkuperdinen lasku ole virheellisesti muuttanut

keskihintaa.

1) alkuperdinen veloitus kirjataan ostotilauksen arvolla ja tilauksen ja laskun valinen
hintaero kirjataan kredit kirjauksena 650400- tilille, toimittajan lisaveloitus kirjataan
650400- tilille debet kirjauksena. Paatili kirjaukset kumoavat toisensa. Suositeltavaa!

Ostatilausviite 4 Mimike
MEyttdvariantti
Tila |Pk-tili |Lyhv1 teksti |D.l’|»< |Summa,tusiteval. |Summa- ktival. |V...|Kc|hd\stusnumerc| |Kust.paikka |Tulusykswkkc'||T
650400 Debet & a0, 8 B, 6051 625
[ ] Debet & A,00/51
[ | Debet T 8,0051
[ | Dehet E 8,0051
[ | Dehet E 8,0051
[ 1 Debet B,80(51

DT D

ElEE

Kirjaukset tehdaan paakirjatili-valilehdelle. Paakirjalle tulee tayttdd oikea tili, valita
kredit/debet, summa, verotunnus, tulosyksikké sek& lyhyt selostus tekstikenttaan
suoritetusta toimenpiteesta/paivamaaréd/omat puumerkit. Hyvitystd tehdessd tulee laittaa
tekstikenttddn merkintd laskunnumerosta, jota hyvityslaskussa hyvitetaan.
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2) alkuperainen veloitus kirjataan laskun hinnalla ja toimittajan lisdveloitus kirjataan
"jalkikirjauksena"”. Téssad lasketaan hetkeksi tuotteen liukuvaa keskihintaa, mutta nostetaan
se oikeaksi lisdveloituksella. T&ta tapaa voi kayttaa vain niissé tapauksissa etté korjauslasku

on jo saatu toimittajalta. Ei suositeltavaa!

Jos laskulla on virheellisesti kalliimpi hinta kuin ostotilauksella, on kaksi mahdollista

toimintatapaa:

1) toimittaja hyvittdd koko virheellisen veloituslaskun ja tekee uuden veloituslaskun

oikeilla hinnoilla, lasku vield MIR6:ssa virheessé. Talléin voidaan Kirjata joko

e Tama on suositeltavin tapa: Sekéd alkuperdinen, virheellinen veloituslasku etta
saapunut hyvityslasku (jotka samansuuruisia) kirjataan paakirjatilikirjauksena tilille

650400. Uusi veloitus Kirjataan ostotilausta vastaan. TAI

e Alkuperdinen veloitus kirjataan vééarilla hinnoilla l&pi ja heti perd&n hyvityslasku
tilausta vastaan jolla kumotaan virheellinen veloitus (ja tavaran vastaanotot) ja
vapautetaan uudelleen tilaus uutta laskun kirjausta varten. Tallgin liukuva keskihinta

muuttuu ensiksi virheelliseksi. Ei suositeltavaal TAI

e Veloituslasku kirjataan lapi lasku arvolla. Heti perdan Kkirjataan hyvityslasku
"jalkikateen tehty hyvityslasku"”, joka kohdistetaan ko. tuotteelle. Tass& nostetaan
siis hetkeksi tuotteen liukuvakeskihinta, mutta lasketaan se oikeaksi hyvityslaskulla.

Ei suositeltavaa!



Hyvityslasku kirjataan samalla periaatteella kuin laskutkin.

vaihdetaan tapahtumasarakkeesta kohta hyvityslasku.

|_ Laskutosite K Siirry - Jarjestelma  Ohje
|& 200 CEa LHE D000 BE @B
Luo saapuva lasku: yritys 1830
| OT-rakenne kaytassé || Tytvaranto kavt. | [ Merkitse || simuloi | | irmoit. | ohje |
Tapahtuma Hypvityslasku el @00 Saldo

=]

Maksu  Lisdtiedot . Werot  Kontaktit - Muistio

[ viite
IHauspym 29.06.2010
Summa [v] Laske vera
Verasumma o,0e T
Teksti
Feruspaivamaira
ritys 1830 Kespro Oy Helsinki

2) toimittaja hyvittad erotuksen

o,00
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Ainoastaan yldareunaan

e Suositeltavaa: alkuperdinen veloituslasku Kirjataan tilausta vastaan ja laskun ja

tilauksen vélinen hintaero Kirjataan 650400 -tilille, hyvitys hintaerosta kirjataan

650400 -tilille. Kirjaukset kumoavat toisensa (pienet erot sallittuja).

veloituslasku kirjataan lapi lasku arvolla. Heti perdan kirjataan hyvityslasku "jalkikateen

tehty hyvityslasku", joka kohdistetaan ko. tuotteelle. Tdssa nostetaan siis hetkeksi tuotteen

liukuvakeskihinta, mutta lasketaan se oikeaksi hyvityslaskulla. Ei suositeltavaa!l

3) toimittaja hyvittaa virheellisen tuoterivin ja veloittaa sen uudelleen oikealla hinnalla

e Suositeltavaa: alkuperdinen veloituslasku kirjataan tilausta vastaan

lukuun

ottamatta hintavirheellistd tuoterivid joka kirjataan 650400 -tilille. Hyvityslasku

Kirjataan 650400-tilille. Uusi veloituslasku kirjataan tilauksella avoinna olevaa rivia

vastaan.

e veloituslasku kirjataan ldapi lasku arvolla. Heti perdan kirjataan hyvityslasku

"jalkikateen tehty hyvityslasku”, joka kohdistetaan ko. tuotteelle. Téssé nostetaan
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siis hetkeksi tuotteen liukuvakeskihinta, mutta lasketaan se oikeaksi hyvityslaskulla.

Uusi veloitus kirjataan "jalkikirjauksena”. Ei suositeltavaa!

Padkirjatilille 650400 tehtdvien hintahyvitystd odottavien Kkirjausten pitdd menna

“péikseen” eli pitadé 10ytya seka kredit, ettd debet kirjaus samalla summalla selityksineen,

tekstikenttdan ja laskulle. Sap:sta varmistettava aina I0ytyyko palautusostotilausta.

Ulkomaiset laskut

Erona kotimaisiin laskuihin ulkomaiset laskut ovat yhteiséhankintaa (EU:n siséistd) tai

tuontia (EU:n ulkopuolelta). Ennen laskun kirjaamista laskun késittelijan tulee tarkistaa

laskulta seuraavat asiat

e Yhteisohankinta laskuissa tulee olla nakyvilla VATFI15077246, toimittajan osoite

ja pankkitiedot

e EU:n ulkopuolelta tulevilta laskuilta tulee 10ytya toimittajan osoite ja pankkitiedot

Ulkomaisen laskun kirjaamisessa ei ole muuta eroa kotimaiseen laskuun nahden kuin se,

ettd laskussa ei ole viitenumeroa. Nain ollen laskun numero Kirjoitetaan tekstikenttdan (*

laskun numero).

I Laskutosite Kasittele  Siirry  Jarjestelma  Ohje

| & 1 JBIe@e SHE Dnoan BF RF
Kasittele merkittyé laskutositetta 5100558028 2010
| OT-rakenne kaytassd || Tyivaranto kvt || [7] [ Merkitse | [RE simutai | [ ot | onge |
Tapahturma Lasku g 5100553028 |20168| @00 Saldo o600 | Uush
 AGETETIN waksu | Lisatiedot | Werot | Kontakit | Muistio Toimittaja 0000610264
PT GREAT GIANT PINEAPPLE CO.
Laskun pyrm k7. 65 2010 viite 36187 CHASE PLAZA, LT 20, JL JENDRAL
Kirjauspym 0607 2010 12020 JAKARTA
Summa 22 860,00 USD Laske vero INDONESIA
Verosumma i,00 g +B2 21 5706438 (5] +52 21 5706¢
Taksti 35187 %
Maksuehdot 45 Py neﬁ:\ Pankkitili oroaEa4a17179
Peruspaivamaars  27.05.2010 BANK MANDIRI (FERSERO), PT
Tritys
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Mikali laskujen mukana tulee alkuperédinen konossementti tai muita alkuperaisia tilaukseen

liittyvia asiakirjoja, tulee ne lahettéda huolintaan.

Padsaantoisesti laskut kirjataan tuloutettua tilausta vastaan, niin kuin kotimaisissakin

laskuissa.

Laskut maksetaan ennen tavaran vastaanottoa

Tavara ldhtee toimittajalta ja lasku tulee maksaa heti. Kyseiset tapaukset koskevat
etupadssa ostoja EU:n ulkopuolelta. Asia riippuu siitd, kuinka ostaja on asian sopinut
toimittajan kanssa kauppaa tehdessaan. Néin ollen lasku kirjataan tilausta vastaan ja lasku

tuo tilauksella olevat rivit.

Ennen laskun tarkastusta laskun kasittelijan tulee tarkistaa, ettei ostotilaukselle ole jo

kohdistunut laskua (tuplamaksujen valttamiseksi).

Laskun kasittelijan tulee porautua ostotilaukselle ja tarkistaa ehdoista tilauksen ostohinta ja

tilattu maara.

I Laskutosite Kasittele Siiy  Jarjestelma Ohie

| @ 303 eaQ I CHE DDA PR @)
o) Kasittele merkittya laskutositetta 5100558028 2010
[ oT-rakenne kayigssa || Tymvararin ke || [] [ werkitse |[RE simutor || [ imoit | one |
Tapahtuma Lasku T 5100550028 [2010] oo Saldo 0,80 |UsD
m Maksu  Lisatiedot , Verot | Kontakfit | Muistio Toimittaja 0000810268
FT GREAT GIANT PINEAPFLE CO.
Laskun pr.05. 2018 [=) vilte 35187 CHASE PLAZA, LT 20, JL JENDRAL
Kirjauspym B6.07.2010 12830 JAKARTA
Summa 22_860,00 USD [V Laske vero INDONESIA
Vermsumena 0,00 B (] +62 21 5706438 (5 +62 21 5706443
Taksti 35167 |G
Maksuehdot 45 Py netto Pankkitili OFAAAa4017179
Peruspaivimadra  27.05.2018 BANK MANDIRI (PERSERD), FT AR
Yritys

m Paakinatii , MNimike

Ostotilausftoimitussuunnitelma e 4552605668 0 Tavara-ipalvelurivit
Mayttdvariantti Zlaskuntarkitre
Rivi IBumma ILaskun sum IMééré ILaskun mrat IO IOsmti\a |Tuute |0T—tekst\

1 LTk 4552605668 20007590 Duta pineapple piece 3100719304 | E

]

|| m

2 LTk 4552605669 20007590 Duta pineapple piece 3100/1930g | E




Laskun ehdoista tulee tarkistaa tilauksen maara, ostohinta ja yksikko.

Ostotilaus  Kasittele  Siiry  Ymparistd  Jarjestelmd  Ohje —— v

7 B3 dHCea CHE DDO8 (EE @m

#o| Vakio-ostotilaus 4552605668 luonut Jiri T Kaski

Tosityleistiedot kertioon | | (03] @
7] vakio-ostolilaus 7| 4552605868 Taimitala |810269 PT GREAT GIANT PINEA.. | Tositepwr  [11.03.2018

asetukset |

1| Otsikko
ABT. TRy [T [ [Nimike Lyl teksti OT-maara ... | JTaimituspvm[Tmp Netiohinta halu... [per Tavaranshmalvarasto E
10 200087580 Duta pineapple piece 31 1.000LTK D 25.06. 2010 Kespro Hakkila SK1 1,890s0 1 arasto

@E_E-IW Enotietus__| E Analwsi | % Pavita

T ]|

Bl e ] =

EE

[0+ e B

o [ B
1R [[10720007590 , Duta pineapple piece 310019 71
hiadira 6000 | PRK hetto 11.348,80 |USD
[ [e.Tei [Nimiys Summa al__[Hv__[w [Endon amo val__[Tita__[EMu0s [omy [NimEw [ _[Endan arvo Enval [Ti
@ PEEi@httoninta 1,89 USD 1PRI 11.340,00 USD 1LTK GPRK 9,00
@ 5KTO [cateisalennus 0,000 % 0,00 USD i a 8,00
Nettointa 1,89 Usb 1PR 11.3¢0,00 USD 1LTK 6PRK 8,00
hettohinta BV 1,88 UsD 1PR 11.348,60 USD 1LTK 6PRK 8,88
@ 20R2 Rahti EURMTunte 1,4080 EURS 1LTK 1.885,48 UsD 1LTK 1Tk 8,88
[ | @ 200P vakuutus % 0,120 % 13,61 UsD [} ] 8,00
O an|
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Mikali Sapin tiedot tdsmadvat laskun tietoihin, tulee laskun kasittelijan lisdtd summan

maaran itse laskulle.

gl:askumswte kasittele  Siirry  Jarjestelma  Ohje

& B dH @@ DAR DDo0 BE @M
Kisittele merkittya laskutositetta 5100558028 2010
| OT-rakenne kaytassa || Tyvaranto kit | | [=] | [ merkitse |[F5 simuioi || (@l imoit. | [ onje

Tapahtuma [Lasky ]| [5100558028| 2018) @CO Saldo 180,80 | USD
H

FT GREAT GIANT PINEAPPLE CO.

Laskun pvm |27.85.2610] viite [ss187 | CHASE PLAZA, LT.20, JLJENDRAL

Kitjauspym 06.07.2010| 12620 JAKARTA

Summa 22860, 00 ] [¥] Laske vero INDOMESIA

Verasumma 8,00 | El +62 21 5706438 (& +2 21 5706443
T

Taksti 35187 |

Maksuehdot 45 Py netto Pankkitili B7E0E04017179

Peruspaivamaard 27.05.2010 |EIANK MANDIRI (FERSERD), PT ‘ [l ar
‘fritys

Ostotilaustoimitussuunnitelma )| |4552605668) El | Tawara-ipatvelurivit =]
Maytttvariantt | zlaskuntarkitre =
Rivi  [surmma Laskun sur... [Maars Laskun mrét.. [0... [Ostatilaus  [Tuote OT-tekstl

Mikali laskulla eroa 16ytyy, kirjataan tilaus laskun mukaisesti. Eroista tehdaén ilmoitus

ostajalle.
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Jos laskulla on lisdriveja, tulee laskun kasittelijan tarkistaa ostajalta asia. Esimerkkina

voivat olla esimerkiksi erilaiset kulut tai palletit.

Laskutosite Kasittele Siirry  Jarjestelma  Ohje

& DA H @@ DHEE ahas HE @E
Kisittele merkittya laskutositetta 5100558028 2010

| oT-rakenne kaytassa || Tyavaranto ket | |50 | erkitse | [ simutar | [ @ imeit, |[IE ohje |

Tapahtuma Lasku = 5108558028 (2010 @O Saldo 180,80 |USD

=]

_MGETETT Maksu | Lisatiedot |, Verot , Kontakit , Muistio Toirnittaja 0000810268
PT GREAT GIANT PINEAPPLE CO.

Laskun pyrr 27.05.2010 Viite 35187 CHASE PLAZA, LT 20, JL JENDRAL

Kitjauspym a6.067.2810 12920 JAKARTA

Sumima 22.860, 080 usp Laske vero INDOMESIA

Verosumma 8,00 B +62 21 5706438 +62 21 5706443

Teksti *35187

Maksuehdot 45 Py netto Pankkitili O70EE04017179

Peruspéivamaard 27 85 2810 BANK MANDIR| (PERSERC), PT AR
ritys

Qstotilausyiite ‘EE HI!E III Mirmike

Mayttdvariantti |
[ETila [P l-tili |Lyhytteksti |Dik [Summa, tositeval.  [Surmma- kotival. V.. [Kohdistusnumera  |Kustpaikka |Tulosyksikie]Te]ET)|
[ | |ss0000 Debet & 180 8,00zc 525 [=[=]
1 Debet @ 0,00 [l

Mikali lisérivit ovat sellaisia, ettd ne ostajan mukaan laskulla kuuluukin olla, tulee ne

Kirjata padkirjatilille ostoihin. N&in ollen riveille tdydennetaan

o Pk-tili

e Veroton summa
e Verokoodi

e Tulosyksikko

e Tekstikenttdan lyhyt selvitys asiasta
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Perittavat ja remburssit

Laskut tulevat aina rahoituksesta laskutukseen. Talloin laskut tulee olla varustettuna

leimalla, jossa lukee, ettd perittdva tai remburssi maksettu. Laskun saapuessa

Palvelukeskukseen se kirjataan.

> Remburssi

Remburssi on valmiiksi jo maksettu, lasku vain Kkirjataan. Lasku tulee Kkirjata silla
erdpaivalla, joka rahoituksesta on ilmoitettu. Tuloa laskulle ei ole, koska tavara on
matkalla. Remburssilasku kirjataan maksulukolla. Laskusta tulee ottaa kopio valvontaan

odottamaan tuloutusta.

e Maksulukko tehdadn Maksu-vélilehdelld. Tarke&a on merkita

e Peruspdivd, joka laskulla on ilmoitettu

e Maksuehdoksi CAD (voi joutua joskus hakemaan maksuehdon takaa)
e Maksulukko — > Maksu rahoituslaitokselta

e

Laskutosite Kasittele  Siiry  Jarjestelma  Ohje

& 10 5 @@ 2 HE DDoanREE @
Néyté laskutosite 5100558808 2010
| OT-rakenne kivtdssa || Tyo'varanto/é\ft ‘ | Seuraavattosiﬂeet/‘ | Chje |

Tapahtuma Lasku e} 5100558808 |2010
H
Perustied ‘Mﬁm Lisatiedot  Wernt | Kortaktt | mMuistio Toimnittaja 0001001050
MIMERWA Si
Feruspym 09.07. 2010 Maksuehto ] Py o, 008 AV ANTONIO MANCO BERMARDES,
Erapéiva 09 07 2018 o Py 0,008 14781-545 BARRETOS
Katalenn o,6e ELUR 8 | Py netto BRASILIA
Sowittu . +5517 3321 33585 E +55 17 3323 3041
Maksutapa aks. luk. aksu rahoituks .. E T
Laskuviite Pankkitili SOYTTE
Kurpp. phk Orna pan BAMNCO BRADESCO S.A. AR
Iakgatiite
Mayttdvariantti Zlaskuntarkitre ]
Rivi |Bumrna |Laskun SUM... |Maaré |Laskun mréf... |O. |Ostuti\aus |Tuute |OT—tekst\ |
A4 149,670,498 1. 465 TB 4556762269 26778104 Mirerea ternd. 3r41bs chain off Sl 6=
2 123 657,00 1.085 TB 4556762269 26778108 Minera striploin beef 11xc1,3ky E
3 18,063, 80 T8 LTk 4566762269 26796767 Minersa cuberolls 9xc1 kg [
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> Perittava

Lasku kirjataan ilman tavaran vastaanottoa maksulukolla ja silla erapéaivalla, joka laskulla
on mainittu. Laskulle tulee hakea johtoryhmén jasenen allekirjoitus ja sen jalkeen toimittaa
laskusta kopio henkildlle, joka hoitaa ulkomaiset manuaalimaksut joko faksilla tai
séhkopostitse. Tama ei koske Citymarkettia, vaan laskun kasittelija tekee itse valtuutuksen
pankin sivuilla, jonka jalkeen asiasta léhetetddn sahkopostia rahoitukseen.

Sahkopostiviestissa tulee kayda ilmi laskun erapéiva, toimittajan nimi ja maksettava summa
valuuttoineen.

Liséksi tulee ottaa kopio valvontaan odottamaan tuloutusta.

Késin maksu ulkomaiselle rahoitusyhtidlle

Késin maksu maksetaan maksulukolla, laskuun otetaan johtoryhmén jasenen allekirjoitus ja

toimitetaan laskusta kopio henkil6lle, joka hoitaa ulkomaiset manuaalimaksut.

g\:askumsite Kasittele  Siiry  Jarjestelma  Ohje
& AP @ CHE nnon EE @
Luo saapuva lasku: yritys 1200

| OT-rakenne kavtossa || Tyavaranto kawt, ‘ ‘ Merkitse ‘E Simuloi ‘

Tapatiuma Lasku ] OC@ Saldo 0,88 | ELR
=]
m Maksu | Lisatiedot | Verot | Kontaktt , Muistio Toimittaja 00010156007
HORIZOM TISSLE OU
Laskun pyrn 18.06.2010 Wilte 30448 AB SEB UHISLISING (FINANCE)
Kirjauspym B7 07 2010 10 AMIA ROAD
Summa 5.530,14 EUR [ Laske vera 74305 KEHRA
Werosumma o1 . +372 5106189 1'372 656 3996
Tekst 30448 T
Maksushdat B0 Py netto AR
Peruspiivamaara  18.06.2010
ritys 1200 Ruokakesko Oy Helsinki
m Padkinatili  Nimike
Ostotilausfoimitussuunnitelma B (4554817398 E Tavara-ipalvelurivit o
MNavtidvariantti Zlaskuntarkitre [=]
V Rivi  |Summa [Laskun sum._ [Ma&rs [Laskun mrat. o [ostotilaus [Tuste [0T-taksti |
|> ﬁ 5.530,14 L] PAk 4554817398 20595822 ES kitchen towel 4rl [+]
=
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| Laskutosite  Kasittele  Siirry  Jarjestelma  Ohie

(7} D dBIC@@ SHE DDaD|EE @
Luo saapuva lasku: yritys 1200

| OT-rakenne kavtdssa || Tydwaranto kit | | Merkitse ||E Sirmuloi | | Ohje |

Lasku

“apahtuma

g

=] CC@ Saldo 6,00 |EUR

Perustied ‘ﬂﬁm Lisatiedot , Verot | Kontakiit | Muistio /mmmala 0001015007
HORIZON TISSUE OU
Peruspvm |18.86.2018 Maksuehto | ZGON| BOD | Pv AB SEB UHISLISING (FINANCE)
Erapaiva 17.088. 2018 Py 10 ANIJA ROAD
Kt alenn EUR Py neto 74305 KEHRA
Sovittu +372 5108189 +372 G456 3996
Maksutapa Maks. Iuk. Maksu rahoituks . B
Laskuviite
Kumpp.pnk 0Oma pankki
Maksuviite
Pazkiratili i MNimike
Ostotilausitoimitussuunnitelma ] 4554817338 Tavara-Ipalvelurivit i
Maytttvariantt zlaskuntarkitre =
V Rivi |Summa Laskun surm |Méa‘ra‘ |Laskun mra t |O |Ostnmau5 |Tunte |OT—teksn |
F 1 5.530,14 90 PAK 4554817398 20535622 ES kitchen towel 411 [«]
=

Jos tilitiedot puuttuvat toimittajan rekisteristd, maksulukkoa ei ole valttamatonta kayttaa.

Talléin tuplasuoritusriskia ei ndin ollen ole.

Kirjauksen jalkeen laskulle haetaan

johtoryhman jésenen allekirjoitus ja lasku lahetetdan rahoitukseen maksettavaksi.

Tavaralaskulla olevien kulurivien kirjaaminen

Jos ei saa vaikuttaa tuotteiden liukuvaan keskihintaan (kirjaus suoraan paakirjatilille).

Kasittele  Siirry  Jarjestelma

=

I Laskutosite Ohie

| & 1B e@e DHE anan HE @B
Muuta laskutositetta 5100209048 2010
‘ OT-rakenne kaylossa | | Merkitse | |H lmoit. || Ohje |

Tapahtuma Lasku ] 5180209043 |2010| @O Saldo 34,88- EUR
_m Maksu . Lisatiedot | verot | Kontakit  Muistio Toimittaja 00000061 27
WERMNER SODERSTROM OSAKEYHTIO
Laskun pym 08.A3. 2018 “iite 1120883 PL 222
Kirjauspwm 12.03.2010 00121 HELSIMNKI
Sumrna 7,50 EUR [¥] Laske vera
erosumma 3,16 53 (Ostot ALY 2%) ] - +358961681 +35EQE1583235
Teksti
Maksuehdot 30Pw2% FPankkitili 157130000001583
Peruspiivamiars 08.03 2010 NORDEA
Yritys 1208 K-citymarket Oy Helsinki

Ostotilausviite ‘@Wﬂ_ Mimike

Mayttavariantti

Zl

Fk-tili |Lyhyt teksti [Du [Surnma, tositeval.  [Surnma - kotival.  [v. [Kohdistusnumera |Kust.paikka [Tulosykskka[Te T
| Debet = 60,0053
v Debet = B,0853
Debet = ,08/53
Debet = 0,08/53
Debet = 0,0853 [=]
C Debet = 0,00/53 =
T [«10¥]
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Kirjaukset tehda&n padkirjatili-valilendelle. P&akirjalle tulee téyttdd oikea tili, valita
kredit/debet, summa, verotunnus, tulosyksikké sek& lyhyt selostus tekstikenttaan
suoritetusta toimenpiteesta/paivamaard/omat puumerkit. Hyvitysta tehdessa tulee laittaa

tekstikenttadn merkintd laskunnumerosta, jota hyvityslaskussa hyvitetaan.

Jos pitéé vaikuttaa tuotteiden liukuvaan keskihintaan (lisatiedot vélilehti).

Luo saapuva lasku: yritys 1830
| oT-rakenne kytiissa || Tydvaranto két. | | [i] || Myﬁtlse | simutai | || imeit | [IE ohje |
/

Tapahturna |Lazku ] Co@ Saldo 0,80 |EUR

Toimittaja 0001014848
DALUCY POLSKASP. Z 0.0
Ei 5. toim.kul. UL WOJSKA POLSKIEGO 12
Valuutta EUR Kurssi 1, 08000 G7-G00 LIPMC
Taositelaji Lasku - netto a| Laskuttaja 1014248 PLIOLA
Kohdistus | Paakira 400080 +48 22 517 63 70 +4E 225176380
Otsikkateketi | E
KeskpTns _|Tmmm maa lm Paltunn T Pankkitili 0183073600110000
suunn taso [ ] suunn pyim |CALYON FOLAMD BRANCH [ =]
Ostotilausviite

Ostotilausioimitussuunnitelma T |4555160273) | | | Tavara-palvelurivit =]

Mayttavariantti |ZLASKUNTARK2ITRE ]

Tuote Toirm. nimikello OT-teksti

|

BIES [&]F rii [E5| Hakuperuste [ 2]t 2 R
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Tv/lv -tilin valvonta

TV/LV-tili on kirjanpidon taseen tili, jonka Kirjaus on siirtovelkaa tai siirtosaamista kunnes
se tasaantuu tililta pois. Tilille syntyy kirjaus tavaran vastaanotosta ja laskun vastaanotosta
ja niita yhdistda ostotilausnumero. Tasan menevét virheettdmat tapahtumat tasaantuvat
tililld automaattisesti ja avoimeksi jaaneet erottavat ostotilaukset selvitetddn seuraavasti

kuvatulla tavalla.

TV/LV-tilin valvonta tapahtuu transaktiossa MR11 - Yllapida TV/LV-selvitystilia. Laskun
kasittelijan tulee syottdd ostotosite-sarakkeen kohdalle ostotositenumeron, jolloin kelloa
painamalla paasee porautumaan laskulle ja tarkastelemaan tatd. TV/LV-tilille roikkumaan
jadneet tuloutukset laskuttaja ndkee Keskon tietokannasta loytyvasta excel-taulukosta,
johon epaselvat tapaukset ajetaan. Laskuttajan tulee paivittdd excel-taulukkoa omien
toimittajien kohdalla mahdollisimman usein ja kaikki yli kolme kuukautta vanhat tapaukset
tulee ehdottomasti selvittdd ja selitys tehdyistd toimenpiteistd Kirjoittaa selitteeksi

taulukkoon. Selitteestd tulee kayda ilmi selvittdjan puumerkit ja viimeisin selvityspéiva.

I_thelma Kasittele  Ziiry  Jarjestelma  Ohje

| & 1 0H Cee SN D0 IE @
Yllapida TV/ILV-selvitystilia
Tositteen otsikkotiedaot
rritys [IEEL] Kespro Oy
Kitjauspwm 01.87.2018
Wiite
Tos.ots.teksti
Valinta
Toimittaja
Kulletuslilke
Osto-organisaatio
ostarhma
Taimipiste
Ostotosite 4566376212
Rivi =
Ostotilauspaivamaara o1.01.2003 - 01.87.2818
Ostotositetywppi
Ostatilauslaji
Ylitwslajit
[¥] ¥litoimitus
[¥] Laskutettu = toimitettu
Kuittaa
[#] T¥iLv-selvitystil [ AWT-ostotilaukset
Hankinnan sivukulutilit [CJAVT- hankinnan sivukulut

Pureutumalla kellosta laskun Kkasittelija nakee ns. roikkumaan jddneen tapahtuman.
Ostotilausta klikkaamalla paésee tarkastelemaan tarkemmin tietoja ja tekemadn kyselyja

esimerkiksi varastolle.
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=y G AL
| Luettelo  Kasittele Siimy  Asetukset Jarestelmd  Chie W

|& B0 e DHE DNoD BEIQR
Yilapida TVILV-selvitystittd
Kirjaa @Ostotilausfi IEIIHIHE

ritys 1830 Kespro 0y
Yaluutta EUR

Ostotosite Riwi OT-pvm Wimi 1 Tuote Tmp  Lyhyt teksti aMyY TYPLT

Ostotosite Rivi Tiliavaimen nimitys TkWte Wiitetos. Riwvi Vastaanotettu Laskutettu maara Erom3éra Eron arvo

4550879701 10 25.01.2810 ARYO KOKKOMEN OY 20418903 Y913 Kokkonen jattikatka ko kton 21/25 pa LTK %
{‘:45508?9?81 10 TWiLY-selvitys 2018 5819404664 1 1 1 a4 02

Ostotilauksen takaa laskuttaja nakee laskun tiedot. Alla mainitussa tapauksessa on kaynyt
niin, ettd tavarantoimittajalta on tuloutettu laatikko tavaraa, mutta sitd ei ole laskutettu.
Néin ollen laskun kasittelijan tulee varmistaa varastolta, ettd onko tavara tosiaan tullut.
Myos ostajalle tulee l&hettdd tieto tastd. Jos ndin on, pyydetddn lisélasku
tavarantoimittajalta. Miké&li tavara on tuloutettu virheellisesti, eli sitd ei todellisuudessa ole

varastolle tullut, pyydetdén varastoa nollaamaan tuloutus.

" Ostotilaus  Kasittele  Siiry  Ymparists Jarjestsima  Ohie T TR
& Bl dH I @& EHEE anas BE @
3| KoontioOT/Termina.OT 4550879701 luonut Control M
Tosityleistiedat kayttaan | Esikatselu || Sanomat | [Fl|[6 Henkilgkohtaiset asetuksat |
KoontiOT/Termina.OT 4566875761 | Toimitaja 181104 ARVO KOKKONEN 0Y Tositepym  [25.81.2018
[T [Nimike [Lyhwt teksti OT-maara [o T JToimituspem|Tmp [Mettahinta [vau[per | [ravaranbrfT
20418903 Kokkonen jattikatka 1kg k.. 1LTK D 26.81.2010 Kespro Pakaste 12, 08EUR A PS5 Kuarittu KaIE
[
=
MM [«
& EELC] B [ E=E 5
5| Rivi [ 10120413803 , Kakkanen jattikatia Tko on 21.81|  [a]+]
Mimiketiedot '| Maaratipainot i Toimitusaikataulurivit i Toimitus { Lasku | Sie Ostotilauksen kehitys Tekstit { Toimitusosoite i Va...||| EE
EHIEREE E = EE EE EE R ER =)
Lyh. bt [T [Nimiketosite [Kiauspem [= Magra[omyj= Summa k. [kt [=maara.|0sto... |Rekisteraintipvm T[Rekister kellonaika uiite TwiLy - kuitizusary..| .|
VWE 101 5019404664 26.01.2010 107K 594,08 |EUR 8 FSE |26.01.2010 15:51:20 5020802903 0,00 | 1
Tap. Tavaranvastaanotto fha 1 LTK . 9408 EUR - 8 PSS

Talla tavalla laskun Kasittelijin tulee “putsata” excel-tiedostoa kohta kohdalta. Aivan
pienemmista, esimerkiksi hintojen pyorityksista johtuvista eroista ei tarvitse kysella. Niiden
kohdalla toimitaan siten, ettd esimiehelle lahetetddn laskun ostotilausnumero ja pyydetaan

tasaamaan lasku.
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8 Opinndytetyon toteutus

Opinndytteeni toteutui kahdessa eri vaiheessa. Ensin tutustuin teoriatietoon jo ennen K-
talouspalvelukeskukseen tGihin menoa, silld olin aihetta mielessd kypsytellyt jo jonkin
aikaa. Rajasin teoriatiedon mahdollisimman osuvaksi aiheeseen, mika sinallaan oli haaste,

silld tuoretta teoriatietoa 16ytyi varsin vahaisesti, niin kirjallisuudesta kuin Internetistékin.

Toisena vaiheena oli itse tydohjeistuksen teko K-talouspalvelukeskus Qy:lle. Manuaalisen
tyoohjeen teoreettinen raakaversio tehtiin tiimissd, jossa mukana oli myods lahimmét
esimiehet. Manuaaliin koottiin kolmen palaverin ajan tarpeellinen tieto ja fakta, jonka
jalkeen ty6 luovutettiin minun tyostettdvéakseni. Kokosin tydohjeen vaihe vaiheelta, samalla
kun itse tyodskentelin yrityksessd. Muutaman kohdan opiskelin ja Kirjoitin itsendisesti
ohjeeseen muiden tyontekijoiden avustuksella. Lisdksi sain apua muulta tiimilt4, mikéli

eteen tuli ongelmia.

Tiimin jasenet lukivat ty0ohjetta aina mahdollisuuksien mukaan. Sain ty6honi
kommentteja, parannusehdotuksia ja tdydennettdvaa tietoa aina mahdollisuuksien mukaan.

Manuaalin kokoaminen oli loppujen lopuksi varsin iso ja ty6lads urakka. Eniten
hankaluuksia aiheutti tyon laajuus ja se, kuinka ty6 tulisi rajata oikein, jotta se ei liikaa
paisuisi. Tydohjeen tarkoitus on olla kattava paketti uudelle tulokkaalle, mutta myds

samalla tiivis ja helppokéyttoinen.

Opin paljon uutta Kirjoittaessani lopputyotani yritykselle, joka oli minulle ennestédén
toimintatavoiltaan melko vieras. Tarkoituksenani oli tehdd yhtendinen ja

Talouspalvelukeskuksen eri siséisille yhtidille sopiva tydohje varastolaskun késittelyyn.

Haaste oli itse oppia ja sisdistdd ty0 ja lisdksi vield kirjoittaa siitd jo alan osaajille.
Onnistuin urakassani mainioin arvosanoin toimeksiantajalta ja sain erinomaisen kirjallisen
palautteen esimieheltdni. Runsas ja avoin kiittdminen opinndytetyon tilaajalta oli paras

palaute ja kiitos minulle uurastuksestani.
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9 Yhteenveto

Opinnaytetyon laatiminen eteni aikataulujen ja suunnitelmien mukaisesti. Tydstamisessa ei
ilmennyt ongelmia missddan vaiheessa. Ainoana haasteena koin l&hteiden saamisen
vaikeuden. Kirjoitettua tietoa 10ytyi jonkin verran, jolloin teoriapohjan pystyi rakentamaan
melko mutkattomasti. Kuitenkin ajankohtaisen tiedon, esimerkiksi artikkeleiden saaminen,
osoittautui todella vaikeaksi. Ne muutamat artikkelit, joita onnistuin 16ytdmaan Kirjaston
séhkoisesta tietokannasta, olivat melko vanhoja, osa jopa yli 15 vuoden takaa, minka
vuoksi niiden saaminen luettavaksi ei ollut endd juurikaan mahdollista. Myos yleista
teoriatietoa varastonhallinnasta ja varastolaskutuksesta 10ytyi hyvin vahan. Minun tuli siis

tyytya siihen, mité teoriapohjaa onnistuin siis kasaamaan.

Haasteita aiheutti lisaksi aikataulujen yhteensovittaminen: opinndytety®n teon ja tyéohjeen
Kirjoittaminen tydajalla. Koen liséksi tehneeni tuplamaaran toitd, silla kirjoitin loppujen
lopuksi  kaksi tyotd: tydohje K-talouspalvelukeskus Oy:lle sekd Tampereen

ammattikorkeakoulun arvosteltavaksi oma ty0.

Opin uutta paljon kyseisen projektin aikana: tekemé&an tyoni Talouspalvelukeskuksessa
paremmin ja tehokkaammin, sill& kaikkea tekemé&ansé joutui ajattelemaan kaksin verroin,
koska samalla taytyi kirjoittaa tekeméstaan. Aikataulutus luonnistui melko vaivattomasti,
vaikka Kirjoitin tydskentelyn ohella kahta Kirjallista tydtd. Lisaksi opin runsaasti uutta

lukiessani paljon teoriaa opinndytety6tani varten.

Palkitsevimmaksi koen sen, ettd tyoni “hedelmd@” tulee todella tarpeeseen K-
talouspalvelukeskuksessa. Esimieheni mukaan tekemadni ohjeistus otetaan kayttoon heti.
Manuaalisesta tydohjeesta tulostetaan jokaiselle laskun kasittelijalle oma kappale ja se on
my0Os jokaisen tyontekijan saatavilla séhkdisessa muodossa Talouspalvelukeskuksen
yhteiselld tietokannalla. Lisdksi tyoohjeeseen tullaan perehtymé&&n kohta kohdalta
tyontekijoiden kanssa palaverissa, jota johtaa esimies eli tiiminvetaja.
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Liitteet
Liite 1

Palvelukeskuksen prosessikartta

Palvelukeskuksen prosessikartta

< ASIAKKAAT >

Kirjanpito

Rautakesko Oy
Ruokakesko Oy K-Plus Oy Kesko Oyj
K-citymarket Oy Keslog Oy Kestra Kp. Oy
Kespro Oy MustaPorssi Oy K-instituutti Oy
Pikoil Oy Kenkékesko Oy Konekesko Oy
Cassa Oy Intersport Finland Oy Toimialayhtiot
controller, 2 hl6a

Taloushallinnon palvelut

controller, 2 hlo

Reskontrat, kuluostolaskut

Laskutus

controller

Kehitys, séahkdinen toimintaymparisto

controller

VNV Vv VvV

KESKO

Siw 1 Ruokakesko Oy, talouden palvelukeskus

Kesko Oyj, SSC toimintamalli 2009 (Keskon siséistd materiaalia).
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Liite 2

K-talouspalvelukeskus Oy rakenne

K-talouspalvelukeskus Oy
1.1.2010

— i )

Kesko Qyj, K-talouspalvelukeskus Oy (Keskon siséistd materiaalia).
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Liite 3

Kesko Oyj:n tuotemerkit

Tutut ja luotetut kauppaketjut

K| crvmarcer I/ @Y TT, 7 m W INTERSPORT
K| supermancer nerANTTILAcon  Kesport

mMA“"ET SENUKAI
K] exrna | ——
K-MAATALDUS BYGGMAKKER
“$» KONEKESKO KKENKA
KESKO [AGRO MUSTA
“$» KESKO MACHINERY PORSSI
Sivu7 Talouden palvelukeskus, perehdyttdminen 2008 30.05.2008 KESKO

Kesko Oyj, Perehdytys 09062008 (Keskon sisdista materiaalia).
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