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1. Johdanto

Opinndytetyon tavoitteena oli tehdd palkanlaskennan prosessikuvaus Anttila Oy:sti
Vihittdiskaupan Tilipalvelu VTP OY:lle (jatkossa VTP).

Opinndytetyon tekiji oli tyoskennellyt yrityksessd opintojen ohella useampana kesédni ja
suorittanut sinne opintoihin liittyvén tySharjoittelun ja on nykydan yrityksessi
vakituisessa tyosuhteessa palkanlaskijana. Tutkimuksen tarve syntyi siitd, ettd VTP:114
el ole ajantasaista kuvausta palkanlaskentaprosessistaan ja opinndytettd voidaan
mahdollisesti kéyttdd perehdytys- ja koulutustehtdvissi. Prosessikuvauksen lisdksi
opinndytetyohon kuului palkanlaskentaprosessin analysointi ja kriittisten vaiheiden
esiinnostaminen. Ndiden vaiheiden tarkastelun avulla voitiin parhaimmassa tapauksessa
16ytdé kehityskohteita ja parantaa toimintatapoja.

Palkanlaskentaprosessia oli hyvi tarkastella, koska kyse on VTP:n ydinprosessista ja
niiden jatkuva parantaminen on oleellista jo kilpailukyvynkin sdilyttdmiseksi. VTP:1la
on tehty prosessianalyysejé ja yrityksen ydinprosessi on varsin hiottu. Yksittéisistd
tyoryhmistd tai yrityksisté ei ole kuitenkaan tehty vastaavaa. Opinndytety0ssi viitataan
palkanlaskennan perehdytysmateriaaliin, jossa yleistd prosessia kuvataan. Tarkoitus oli
kuvata prosessia ymmartien, ettd se on dynaaminen olemukseltaan ja ajassa muuttuva.
Prosessit eivit ole koskaan valmiita. (CAF 2006, 18).

Toimeksiantajan hyddyn liséksi opinndytetyon tekijé valitsi atheen my0s siksi, ettd
prosessiteoria, taloushallinto ja aiheeseen liittyvét tietotekniset ratkaisut kiinnostivat.
Tekijélld oli tatd tyotd aloittaessaan vain pintapuolinen késitys aiheeseen liittyvista
teoriasta ja koki, ettd hanelld oli mahdollisuus seké parantaa ammattitaitoaan ettd oppia
uutta opinndytetyon tekemisen my6td. Luonnollinen tavoite oli my6s saada sisdlto
vastaamaan Tampereen Ammattikorkeakoulun ammatillisia vaatimuksia.

VTP on osa Kesko-konsernia. Yrityksen tehtdvénd on tuottaa sekd konserniyhtidille etta
yksittéisille kauppiaille taloushallinnon palveluita. VTP on jaettu kahteen osastoon,
joista toinen huolehtii asiakkaiden kirjanpidosta ja siihen liittyvistd neuvonnasta toisen
keskittyessd palkkahallintoon. Ensin mainittu on hajautettu useaan yksikk6on ympéri
Suomea, mutta palkat lasketaan keskitetysti Tampereella, Sarankulmassa.
Opinndytetyon toimeksiantaja oli VTP:n palkkahallinto, joka tydllistdd vakituisesti noin
50 henkil6a.

Opinndytety0 rajattiin ainoastaan Anttila Oy:60n useasta syysti. Ensinnékin kyse on
suuresta konserniyhtiostd, jolloin yksittdistd kauppapaikkaa péési tarkastelemaan osana
isompaa kokonaisuutta. Toisekseen oli kiinnostavaa ndhdé, kuinka konserninlaajuiset
yhteiset toimintatavat nékyivit paivittdisessd taloushallinnon tydskentelyssa.
Kolmanneksi aiheen laajuuden kannalta oli jarkevia valita tarkasteltavaksi yksi yhtio ja
koska tekijd oli ollut tdissd Anttila Oy:n palkanlaskentaryhméssa useana vuonna, yritys
tuntui luonnolliselta valinnalta. Rajauksen tavoite oli saada haluttu prosessi esiin ja
pitdd kurissa mahdollinen ronsyily.

Opinndytetyon ldhestymistapa on tutkimuksellinen kehittdmistyd ja siind kaytettiin
laadullisia menetelmid. Havainnoinnin, oman kokemuksen, perehdytyksen,
henkildkohtaisen kiinnostuksen ja tyontekijahaastattelujen kautta saatua tietoa peilattiin
ajantasaiseen teoriatietoon. Kiinnostuksen olennainen painopiste on taloushallinnossa.



Nailla tyokaluilla rakennettiin Anttila Oy:sti kirjallinen ja kuvallinen prosessi, jossa on
eritasoisia prosessikaavioita. Prosessia analysoitiin ja huomiota kiinnitettiin kriittisiin
vaiheisiin ja ty0 koottiin SWOT —kaavion otsikoiden alle.

2. Lahestymistapa ja tutkimusmenetelmat

Opinndytetyon ldhestymistapaa voi luonnehtia siten, ettd se on tutkimuksellista
kehitystyo6ti, ei tieteellistd tutkimusta (Ojasalo ym. 2009, 18-21.) Téllainen
lahestyminen soveltuu hyvin opinndytetyoksi sen joustavuuden ja ajankohtaisuuden
perusteella. Se sisdltad tutkimuksellisia osia, mm. jdsennys muistuttaa tieteellisen
tutkimuksen asetelmaa: padkysymys, tutkimusmenetelmét, ajankohtainen teoriatieto ja
johtopaitokset. Tutkimuksellisessa kehittimistydssd on liséksi kyse organisaation
kehittdmistyostd eri ndkokulmista ldhtien, mihin perinteinen tutkimusasetelma ei aina
sovellu. Kehittamistyd voi saada alkunsa organisaation tarpeesta laajasti, esim.
vastaaminen ty0eldmén muutoksiin, asiakasryhmétietojen ajankohtaistaminen,
tyoprosessien kuvaaminen kdytdnnon tyotd vastaaviksi, toimijoiden ajatuksien
kokoaminen tydstédén, hiljaisen tiedon nidkyvéksi tekeminen ym. (emt, 19.)

Tavoitteena tissa ty0ssid oli saada aikaan kuvaus palkanlaskentaprosessista. Prosessin
kuvausta pidetdén tutkimusmenetelménd. Perusajatuksia prosessista koottiin
lahdekirjoista ja prosessikaavioita rakennettiin teoriaan ja havainnointiin perustuen.
Lisdksi tyossd haastateltiin kahdeksaa (8) palkanlaskijaa, joiden tehtévina on vastata
osaltaan palkanlaskentaprosessin ldpimenosta. Haastateltavien vastauksia tullaan
késittelemadn tyon loppupuolella sen kehittimisosassa. Tavoitteena oli saada vastaus
sithen, millainen palkanlaskentaprosessi on ja miten sitd voisi kehittdd; mitka ovat
prosessin kriittiset vaiheet kehittimisen ndkdkulmasta.

Tutkimuksellisuus ilmenee opinndytetydssd Ojasaloa ym. mukaillen (emt 2009, 22)
* tiedon hankintana seké teoriasta ettd kaytdnnosti
* jarjestelmillisyytend mm. tutkimuksellinen eteneminen
e analyyttisyytend, miké ilmenee esim. prosessin kriittisten kohtien
esiinnostamisena
* eldvin prosessin dokumentointina
* dokumentin esittimisend ty0yhteisOssd sen tarpeen mukaisesti
Ojasalo ym késittelevit tutkimuksellisuutta tydeldmén haluttavana hyvin yleisendkin
valmiutena. Heiddn mukaansa tutkimuksellinen tydote on keskeinen tekijé jokaisen
tyontekijin tydssi nykyorganisaatioissa (emt 2009, 21.)

Laadullinen ldhestymistapa tutkimuksellisuuden rinnalla kuvaa tydotetta tissi tyOssa.
Laadulliselle ldhestymistavalle on ominaista ymmartda suppeankin ndytteen perusteella
tutkittava ilmiotd (Ojasalo 2009, 94.) Lisiksi tekija oli itse aktiivisena osallistujana
palkanlaskentaprosessin kokoamisessa. Ojasalo ym. puhuu laadullisen tydotteen yhtend
tekijénd sitd, ettil tietoa voidaan koota tutkittavasta ilmidsti osallistuen ja omia
tulkintoja kooten. (emt 2009, 94). Metsdmuurosen (2006, 88) mukaan laadullisen
tutkimuksen keskeisend ajatuksena on olla kiinnostunut rakenteista
yksityiskohtaisestikin jakaumien sijaan. Kiinnostavia ovat myds toimijoiden



ajatusrakenteet, heiddn luonnolliset toimintaympéristonsa ja luonnolliset
tutkimusasetelmat syy-seuraus —suhteiden tarkastelun sijaan.

2.1. Lahestymistavan reliabiliteetti ja validiteetti

Tutkimusmenetelminé kdytettiin havainnointia, haastattelua ja asiakirja-aineistoa, siis
tutkimuksellisia ja laadullisia menetelmid. Ojasalo ym liittdd kyseiset
tiedonhankintamenetelmit vahvasti paitsi laatutyhon niin sen kanssa nykydin
késikéddessd kulkevaan organisaation kehittdmistyohon (emt 2009, 95.)
Luotettavuutta kuvataan tavallisesti reliabiliteetti- ja validiteettikésitteiden avulla.
Naistd reliabiliteetti viittaa tutkimuksen toistettavuuteen ja validiteetin avulla puolestaan
arvioidaan, mittaako tutkimus sitd ilmioté, jota sen on tarkoitus késitelld
(Metsdmuuronen 2006, 56).
Validiteetti jactaan usein ulkoiseen ja sisdiseen. Ulkoinen validius kuvaa
tutkimustulosten yleistettdvyyttd. Sisdinen validiteetti voidaan jakaa mm. seuraavasti:
* siséllon validius - arvioidaan, ovatko valitun ldhestymistavan teoria ja kisitteet
aiheeseen sopivia ja tarpeeksi kattavia
» kaésitevalidius - tarkastellaan em. tarkemmin, kunkin oleellisen kisitteen
sopivuutta ja yhteytté tarkasteltavaan ilmioon
o kriteerivalidius - valitaan jokin tutkimusasetelman ulkopuolinen kriteeri, johon
tutkimuksen tuloksia rinnastetaan
(Metsamuuronen 2006, 56-57)

Hirsjdrvi ja Hurme ovat pohtineet, ovatko reliabiliteetti ja validiteetti edelleen
kayttokelpoisia kasitteitd laadullisen tutkimuksen, etenkin teemahaastattelun,
luotettavuutta arvioitaessa. Kun tutkitaan ihmisten toimintaa, syntyy luotettavuuden
arviointiin erityisid ongelmia. Niiden taustalla on inhimillisen kiyttdytymisen
monimutkaisuus ja monikerroksisuus, joka ndkyy mm. vaikeutena tulkita
kausaalisuhteita (Hirsjarvi ja Hurme 2004, 185-186.)

Hirsjarvi ja Hurme (2004, 188-189) kehottavat suhtautumaan kriittisesti laadullisen
tutkimuksen luotettavuutta arvioitaessa kvantitatiivisen tutkimusperinteen parissa
syntyneisiin luotettavuuskasitteisiin, vaikka ei niitd kokonaan voidakaan sivuuttaa. He
kehottavat sen sijaan painottamaan laadullisessa tutkimuksessa kisiteanalyysia ja
rakennevaliditeettia, ts. varmistamaan, ettd tutkimus kohdistuu mahdollisimman tarkasti
adekvaateilla kisitteill tutkittavana olevaan ilmiéon.

Reliabiliteetin arvioiminen oli opinndytetydssd monimutkaista aineiston
ainutkertaisuuden tdhden: havainnointi ja haastattelut koskevat ihmisten ainutkertaista
kayttdytymisti ja tydyhteisokokemuksia. Reliabilisuuteen pyrittiin pitdimalla
tutkimusasetelma eli paakysymys riittdvén yksinkertaisena. Kaikki tydvaiheet
raportoitiin niin, ettd samanlainen asetelma on toistettavissa.

Validiteeteista arvioitiin sisdllon ja késitteiden validisuutta. Sisdltovaliditeetista pyrittiin
pitdmadn huolta valitsemalla taustateorian ja sen keskeiset kasitteet tuoreen teoriatiedon
mukaan. Kisitevaliditeetin kannalta on oleellista, ettd valitut késitteet kuvattiin ja
perusteltiin yksityiskohtaisesti ja huolellisesti. Vertailtavuudesta pyrittiin huolehtimaan
perehtyméllé huolellisesti aiheesta kirjoitettuun tietoon. Teoriaan pohjautuvat kisitteet



selkiytettiin ja niitd kdytettiin sisdllollisesti oikeissa yhteyksissa.

Reliabiliteetti ja validiteetti tayttyvat opinndytetydssi, kun tydote on teoreettisesti
hallittu, valitut késitteet kytkeytyvét keskeiseen teoriaan oleellisesti, dokumentointi on
systemaattista ja jarjestelméallistd ja tutkimuksellinen ote toimii koko tydssd. Tyossi
huomioitiin validiteettia ja luotettavuutta siten, ettd esim. haastatteluun valittiin
palkanlaskentaprosessin toteuttajia, palkanlaskijoita. Olettamus oli, ettd heilld on omasta
tyOstddn ja sen liittymisestd prosessien kokonaisuuteen ja prosessin kriittisiin vaiheisiin
ammatillinen nikemys.

2.2. Havainnointi

Havainnointia ja haastattelua kdytetddn paljon tutkimuksissa, joissa kerdtdén tietoa
valitun kohteen kéyttaytymisestd, kokemuksista, ammattitiedoista tai mielipiteista.
Havainnoinnin avulla voidaan mm. selvittdd, toimivatko ihmiset tydssdén todella niin
kuin he itse arvelevat toimivansa. Havainnointia pidetdén tieteiden yhteisend, hyvin
paljon kdytettynd perusmenetelmédné. Monilla tieteenaloilla on omat
havainnointimenetelménsa. (Hirsjarvi ym. 2004: 201.)

Havainnoinnin etuna pidetdédn suoruutta ja vélittomyyttd, jolloin sen avulla voidaan
saada aitoa tietoa yksiloiden, ryhmien ja organisaation toiminnasta ja kdyttdytymisesta.
Sen avulla pddstddn kiinni toimijoiden luonnollisiin ympéristdihin niin tyossd kun
vapaa-ajallakin. Téten se sopii hyvin kvalitatiivisen tutkimuksen. (emt. 202.)

Havainnointi voi olla hyvin systemaattista tai vapaamuotoista. Havainnoija voi olla
tutkittavaan ilmioon osallistuva tai joko osittain tai kokonaan ulkopuolinen tarkkailija.
(emt. 205.) Téssé tydssd on tehty ldhinnd tutkimuksen keskeisen kysymyksen,
palkanlaskentaprosessin, havainnointia vapaasti, kohdistaen havainnoinnin eri tason
prosessien kriittisiin pisteisiin. Havainnointia ovat tukeneet teoriatieto, perehdytyksessa
kiytetyt ohjeet, keskustelut muiden palkanlaskijoiden ja sidosryhmiin kuuluvien
tohimijoiden kanssa ja karttuva kokemus. Tekijd on kdyttdnyt havainnointia
menetelmind osana jokapaiviistd tyotd. Toimintaympériston havainnointi tuli
opinndytetyon myotd systemaattiseksi ja laajentui ajan kuluessa. Esiinnousseet
kysymykset ja kriittiset kohdat tulivat ndkyviin prosessia hahmottaessa. Havainnoinnin
edetessd dokumentointi ja prosessin totuudellisuus nousivat reliabiliteetin ja validiteetin
ndkokulmasta merkittaviksi. Prosessi —kappaleessa (kpl 5) ja sitd seuraavassa
analysointikohdassa prosessin oikeellisuus todentuu.

Opinndytetyon tekijad on tiedottanut tyOstddn tydyhteisolle ja saanut luvan johdolta
tyohon.

2.3. Haastattelu

Haastattelu sopii tutkimusmenetelmaksi etenkin silloin, kun tutkimukseen osallistuvia
henkil6itd on rajallinen maari ja heiddt on helppo tavoittaa. Haastattelu on menetelména
joustava. Tutkija voi vuorovaikutuksen edetessé sditdd omaa toimintaansa mm.
tarkentamalla kysymyksia. (Hirsjarvi ym. 2004: 194.)



Haastattelu on myds aktivoiva menetelmd: sen avulla saadaan haastateltavat pohtimaan
tutkimuskysymyksié ja siten mukaan tutkimusprosessiin, tutkimukselliseen
kehittdmistyohon. Tutkimuksellinen kehittdmistyo ja toimintatutkimus ovat ldahella
toisiaan. Ldhestymistavassa oli toimintatutkimusta, esim. haastattelun kéytto joustavasti.
Opinndytetyd on kuitenkin pienimuotoinen ja toimintatutkimusta kdytetdin laajoissa
selvityksissd. (Kananen 2009, 9). Haastattelu sopii hyvin sekd toimintatutkimukseen
ettd tyoprosessin kehittdmishankkeisiin, josta tdsséd tyossd oli kysymys. Haastattelu
jaetaan usein seuraavasti: strukturoitu haastattelu (lomakehaastattelu), teemahaastattelu
ja avoin haastattelu. (Hirsjarvi ym. 2004: 194).

Ty6ssi kaytettiin teemahaastattelua: etukdteen valittiin palkanlaskentaprosessin kannalta
keskeiset teemat, valmisteltiin nithin peruskysymykset ja sovellettiin kunkin
haastateltavan kanssa kysymyksié hiukan eri tavalla haastateltavan vastaustyylin
mukaan. Valinta oli luonteva, silld ammattilaiset saivat néin itse kertoa tyOstdan.
Jokainen palkanlaskija kehittid tydssddn omanlaisensa ammattitaidon.. On miltei
mahdotonta tehdé kyselylomaketta, joka ottaisi nimé vivahteet huomioon. Laadullinen
teemahaastattelu toimii, jos halutaan saada kuva, millaista ty0 on pintaa syvemmalti ja
mitd ongelmia palkanlaskijat kokevat pidivittiisessd tyossddn.

Valittu menetelmai oli yhdistelmé avointa haastattelua ja teemahaastattelua. (Ojasalo ym
2009 ,94).

Haastatteluteemat ja —tilanteet

Haastattelutilanteet olivat luonteeltaan vapaamuotoisia ja ne jérjestettiin tilanteissa,
joissa haastateltavilla oli mahdollisimman vihéan ulkoisia hédiriotekijoitd. Osa
haastatteluista tehtiin muun tyon lomassa siten, ettei kysymyksié esitetty muodollisesti.
Kysymykset tiivistyivit kahteen teemaan:

Koetko, ettd Anttilan palkanlaskennassa on ongelmia tai kehitettdvdiid?

Onko palkanlaskennassa lisciksi jotain, mihin haluaisit puuttua tai mistd
haluaisit kertoa?

Kysymyksenasettelu oli yhtdalta riittdvén tarkka tarkastelun tarpeisiin, mutta toisaalta
antoi haastateltaville mahdollisuuden kertoa tuntemuksistaan vapaasti annetun teeman
sisdlld. Néin haastateltavilta sai autenttisen kuvan palkanlaskennan kéytdnnon tyosta.
Sanan prosessi” kdyttod viltettiin tietoisesti. Kyseessd on tutkijan termi, joka ei ole
valttamatta haastateltaville tuttu. Haasteltavat kuvailevat prosessia tietdmdittddn ja
tutkijalla on tehtdvind peilata vastauksia prosessiteoriaan.

Ojasalo ym. selvittivit CIT- menetelmaa. Silla tarkoitetaan kriittisten tapahtumien
tekniikkaa, Critical Incident Technique. (emt 2009, 98.) Ko. menetelmii kaytetddn
palveluyritysten toiminnan kehittdmiseen. Siind haastateltavaa pyydetdidn kertomaan
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jostain erityisen hyvésti ja toisaalta erityisen huonosta palvelusta. Tatd kutsutaan
kriittiseksi tapahtumaksi. Haastateltavan ei tarvitse kertoa miksi? jokin tilanne on hyvéa
vaan keskeistd on kertomus koko prosessista. Haastattelija ei ohjaile haastateltavan
kertomusta vaan kokoaa jdlkeenpdin itse tutkijana kokonaiskuvaa prosessin kriittisista
kohdista. (emt. 2009, 98.)

Havainnointi ja haastattelu menetelminé tukevat toisiaan tutkimuksellisessa tydotteessa.
Laadullisessa tyootteessa voidaan kéyttdd erilaisia menetelmié rinnakkain ilmion
selvittimiseksi. (Metsamuuronen, 88).

3. Prosessiteoria ja keskeiset kasitteet

Prosessikuvaus on osa laadunhallintaa ja toiminnan kuvausta. Viime vuosina on
kehitelty hyvin monenlaisia malleja ja kuvaustapoja laadunhallinnan tueksi. Tyon
taustoittamisvaiheessa tutustuttiin CAF (Common Assessment Framework)
itsearviointimalliin ja ChangeManagerPro-ohjelmaan, joita on kiytetty myos
seuraavassa kisiteméaérittelyjen ja prosessiteorioiden ldhteind. Néissd itsearviointiin
perustuvissa arviointimalleissa kdytetddn prosessimalleja ja -kuvauksia
kehittamistyokaluina. Niistd 10ytyi my0s paljon yhtymékohtia ndiden mallien
kuvaamien prosessin kriittisten kohtien sekd myohemmin tyon kehittdmis- ja
tulososassa kuvattujen tekijan havaintojen ja haastattelutulosten vililld. Ndissa
menetelmissd mm. korostetaan sité, ettd kullekin prosessille, tai oikeastaan prosessin
osalle, tiytyy madritell ja 10ytya organisaatiosta omistaja, joka tuntee ko. prosessin
vaiheen. Tarkastelussa pdddyttiin samaan johtopaatelmain.

Seuraavassa késitelldén tyon taustana toimivaa teoriaa ja késitteitd tiivistetysti
kéasitemadrittelyjen kautta. Samalla arvioidaan prosessikuvausten merkitystd ja hyotya
tyon tutkimuksen ja tyon kehittimisen nédkokulmasta. Tutkimusmenetelmien yhteydessi
(kpl 2) késitellddn erikseen niihin liittyvid teoreettisia ja metodologisia kysymyksia.

Prosessi

Prosessikuvausta on viime vuosina kiytetty yhd enemmain tyon kehittimisen ja myos
tyon tutkimuksen vélineind. Laamasen mukaan prosessi -sanalla on kaksi eri merkitysta.
Sen avulla voidaan kuvata ensinnékin jonkin toiminnan tai tapahtuman kulkua,
esimerkiksi jonkin tavoitteen mukaista toimintaa. Toiseksi prosessikésitteen avulla
kuvataan tapahtumien ketjua, jossa méadritelldin syotteet ja tuotokset. Laamasen mukaan
toiminnan kehittdminen kannattaa kuvata prosesseina. Liiketoimintaprosessi on joukko
toisiinsa liittyvid tehtdvid, jotka yhdessd tuottavat liikketoiminnan kannalta mydnteisen
tuloksen. Niistd muodostuu sarja toimintoja, joissa sydtteet muutetaan tuotteiksi.
(Laamanen 2005, 152-154.) Syétteilli tarkoitetaan prosessikuvauksessa sisddnmenevia
(input) osia tuotannossa ja tuotteilla ulostulevia (output) osia. Syote voi olla
esimerkiksi materiaalia tai tietoa ja tuote organisaation perustehtivin mukaista
tuotantoa tai palvelua. Yksinkertaistettuna voidaan sanoa ettd tuotantoprosessissa siis
kisitellddn syotteitd, jotta saataisiin aikaan toivottuja tuotteita. Laamanen ja Tinnild
kuvaavat prosessin myds tietimyksen lajina. Heidén mukaansa vain mallinnettu
tietdimys on tehokkaasti siirrettdvissa ja jaettavissa. Hyvin mallinnettu prosessi luo
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yhteisid mielen rakenteita organisaatioon, mik& mahdollistaa sujuvan yhteistyon
(Laamanen ja Tinnild 2009, 29).

Ydinprosessi ja tukiprosessit

Ydinprosessit ovat ulkoista asiakasta palvelevia prosesseja ja niiden ldhtokohtana on
yrityksen ydinosaaminen. Ydinprosessin tavoitteena on jalostaa yrityksen osaaminen
tuotteiksi, jotka tuottavat asiakkaalle lisdarvoa. Niitd ovat esimerkiksi tuotteen
valmistusprosessi, asiakaspalveluprosessi ja tuotekehitysprosessi. My0s organisaation
sisdisissd tukipalveluissa voidaan mééritelld ydinprosesseja. Hallintoprosessit ohjaavat
organisaatiota ja tukiprosessit tarjoavat tarvittavat resurssit. Tukiprosessit ovat
yrityksen sisdisid prosesseja, joiden tarkoitus on mahdollistaa ydinprosessien
onnistuminen. Néitd ovat esimerkiksi talous- ja henkilostdhallinto. Ydinprosessin
rinnalla kdytetddn my0s termid avainprosessit. Organisaatioissa on meneilldin hyvin
monenlaisia prosesseja ja vain toiminnan kannalta tirkeimmaét avainprosessit valitaan
yleensd tutkimuksen ja kehittimisen kohteiksi. (CAF 2006, 18).

Prosessin omistaja

Prosessien hallinnan ja kehittimisen kannalta on oleellista pdattda ja tietdd, kuka on ensi
sijassa vastuussa prosessista, sen vaiheista ja prosessin sisélld kulkevista tuotteista tai
palveluista. Tdhan vastuunmaéérittelyn on kehitetty prosessin omistaja -késite. Prosessin
omistaja on prosessin toimintatavasta vastuussa oleva henkil6 (Laamanen ja Tinnila
2009, 127.) Monen organisaation yhteistyotd vaativat yhteiset tydprosessit ovat tassi
suhteessa mielenkiintoisia haasteita. Tyossa késitelty palkanlaskentaprosessi on tista
hyvé esimerkki. Samaan prosessiin osallistuvat usean organisaation tyontekijat ja télloin
vastuiden médrittely on térkeéd ja joskus vaikeaa. Etenkin avainhenkildiden vaihdokset
sotkevat helposti titd prosessinomistajuutta, kuten myéhemmin huomataan.

Prosessin Kriittiset vaiheet

Prosessin médrittelyn ja kuvauksen jélkeen tutkitaan usein prosessin toimivuutta
suhteessa sen tarkoitukseen ja tavoitteisiin. Télloin puhutaan projektin kriittisistd
vaiheista. (Ojansalo ym. 2009, 158 ja Laamanen 2009, 167). Kriittisille vaiheille on
ominaista, ettid ne vaikuttavat oleellisesti prosessin suorituskykyyn. Kriittisilld vaiheilla
voidaan tarkoittaa my0s niiti osia prosessissa, jotka toimivat jostakin syystd heikosti ja
jotka siten hidastavat tai vaikeuttavat prosessin toimintaa. Erityisesti nditi tarkasteltiin
tidssa tyOssa.

Prosessin vs. toiminnan kehittiminen

Prosessitarkastelu ei ole tietenkdin itsetarkoitus. Tyo- ja tuotantoprosesseja, niiden
tutkimusta ja kehittdmista, ei pitdisi irrottaa kdytdnnon toiminnasta. Prosessin
kehittiminen onkin usein osa toimintatutkimusta, jolla tdhddtdan muutokseen ja
vaikutetaan suoraan organisaation toimintaan. Laadullinen ja tutkimuksellinen
lahestymistapa ovat ldhelld toimintatutkimusta (Kananen 2009, 10-11). Tét4 asiaa on
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kasitelty kappaleessa 2.

Laamasen ja Tuomisen kehittdméssd organisaation itsearviointimallissa todetaan
prosessien kehittimisen olevan kaikkien tyontekijoiden asia ja vastuulla. Kunkin
tyontekijin tulee tuntea omassa ty0ssddn keskeiset prosessit niin hyvin, ettd han pystyy
osallistumaan niiden korjaamiseen ja kehittdmiseen. (Laamanen ja Tuominen, 2004,
73). Esimiehet vastaavat ydinprosesseista ja vaativiin arviointi-, korjaus- ja
kehittdmistehtdviin kiytetddn ulkopuolisia asiantuntijoita. Prosessien avulla siis
kuvataan konkreettista tydtoimintaa. Niiden avulla tuodaan tydn monimutkaiset vaiheet
ja tasot tarkasteltavalle ja ymmarrettivélle tasolle. Taten hyvin toteutettu prosessin
kehittdiminen linkittyy suoraan toiminnan ja tuottavuuden kehittdmiseen.

4. Toimeksiantajan esittely ja organisaatio

Jotta prosessia tai sen osaa voi kuvata, pitdd tuntea organisaatio ja tietdd sen
perustehtdvd. Prosessit vaihtelevat organisaatiokohtaisesti ja linkittyvét sen
toimintatapoihin. Onkin oleellista selvittdd, ketkd tekevit toitd ja missd ympéristossa,
jotta prosesseja voidaan tunnistaa, selvittdd niiden suhteita. Ilman organisaation
tarkastelua prosessien kehittiminen on mahdotonta.

VTP on osa Kesko-konsernia ja yrityksen tehtdvéna on tuottaa sekd konserniyhtioille
ettd yksittéisille kauppiaille taloushallinnon palveluja. VTP on jaettu kahteen osastoon,
joista toinen huolehtii asiakkaiden kirjanpidosta ja siihen liittyvistd neuvonnasta toisen
keskittyessd palkkahallintoon. Ensin mainittu on hajautettu useaan yksikk6on ympéri
Suomea, mutta palkat lasketaan keskitetysti Tampereella, Sarankulmassa.
Opinndytetyon toimeksiantaja on VTP:n palkkahallinto, joka tyollistdd vakituisesti noin
50 henkil6a.

Konserniyhtigilléd tarkoitetaan tissd yhteydessa tiukasti Keskoon sidottuja ja yhteisilla
toimintatavoilla varustettuja yrityksid. Esimerkkeind néistd mainittakoon
vahittdistavaraketjut Anttila ja Citymarket, logistiikkaan erikoistunut Keslog ja Neste-
litkenneasemia hallinnoiva Pikoil. Kauppiasvetoisia yksikoitd ovat K-ryhmin kaupat,
kuten K-Marketit ja K-Raudat. Oleellisin peruste tdhidn kahtiajakoon on, ettd
konserniyhtiot ovat varsin keskusjohtoisia siind missé yrittdjat padttavat
toimintatavoistaan paljolti itse.

VTP tyollistdd noin 50 thmisté ja yritykselld on viisi tyoryhmaa: Kauppias, Anttila,
Konserni, Konserni 2/Citymarket ja PATU (palkanlaskennan tuki). Jokaisen ryhmén
johdossa on asiakasryhmévastaava (ARV) ja komentojénne on noin kymmenen
tyontekijdd. Koko palkanlaskentayksikkod johtaa yksikon kenttépéaéllikko.

Kullakin ryhmailld on oma painopisteensd, minké palkanlaskennasta he vastaavat.
Jokaisella palkanlaskijalla on timén lisdksi yksittdisid kauppiasasiakkaita ja
alueryhmaivastaavat hoitavat johtotehtivéan lisdksi myds palkanlaskijan tehtédvid.
Alueryhmaévastaavilla on yrityksen ja konsernin toimintaohjeiden puitteissa varsin
vapaat kidet johtaa ryhméinsé parhaaksi katsomallaan tavalla, miké nékyy eroina
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johtamiskulttuurissa ryhmaésta toiseen.

Anttila-ryhmén historia

Anttila-ryhmén organisaatio on kokenut muutoksia viime vuosien aikana.
Opinndytetyon tekovaihetta edeltdvind vuosina ryhméé veti alueryhmévastaava
(jatkossa esimies), jonka tavoitteena oli saada ryhma toimimaan esimerkillisesti
yrityksen ja konsernin yhteisten toimintatapojen mukaisesti. Tdhén tavoitteeseen kuului
myos Anttilan rooli pilottiryhména, joka oli usein ensimmaisten joukossa kokeilemassa
uusia kehitysideoita, usein nopeassa aikataulussa. Nédiden tavoitteiden saavuttamiseksi
esimiehen johtamistapa oli vahva ja paétokset kulkivat pddasiassa hinen kauttaan.

Tavoitteet saavutettiin ja ryhma oli onnistunut edelldkévija mm. monissa
kehitysprojekteissa. Tdimé paransi ryhmidn ammattitaitoa, silld aktiivinen tyonkuva
laajensi tyontekijoiden tietimysté yrityksen tietojarjestelmistd ja prosessin osien
riippuvuussuhteista seké kehitti kaikkien muutoksenhallintakykyé. Voidaankin sanoa,
ettd ndin saatiin aikaiseksi eliittiryhmi, joka oli organisaatiossa muita edella.

Vastapainoksi Anttilan palkanlaskijat kokivat, ettd heiltd vaadittiin huomattavasti
enemmén kuin muilta saman vaativuusluokan tyontekijoiltd samassa organisaatiossa.
Nopeat liikkeet aiheuttivat usein myds tarpeetonta lisdtyotd. Uudistusten rytmi vei
resursseja esimerkiksi uusien tyontekijoiden perehdytyksestd. Kokonaisuudessaan
tilanne huononsi tydilmapiirié ja ajan kuluessa timé oli osaltaan vaikuttamassa
lisdéntyneisiin poissaoloihin ja henkildstonvaihdoksiin.

Entisen esimiehen siirryttyd toisen yrityksen palvelukseen Anttila-ryhma yhdistettiin
osaksi Konserni 2 -ryhméé, jonka esimies otti hoitaakseen molemmat ryhmait. Samalla
tapahtui varsin jyrkké vaihdos johtamiskulttuurissa. Entisen esimiehen alaisuudessa
ryhma oli vahvasti ulkoa johdettu, mutta uuden johtajan myo6té itseohjautuvuus korostui
ja palkanlaskijoille annettiin enemmén tilaa suunnitella ty6tdén itse. Syyné tdhén oli
paljolti se, etté siind missé uusi esimies tunsi konsernipalkanlaskentaa yleisesti ja oman
ryhménsi erikoisalan, Citymarket-konsernin erityisesti, Anttilan palkanlaskijat olivat
parhaita asiantuntijoita omassa tydssddn. Muutos otettiin vastaan positiivisesti.

Talla hetkelld Anttila-ryhma toimii varsin itsendisesti ja palkanlaskijoiden nakdkulmasta
huomattavasti paremmin kuin aiemmin. Itseohjautuvuuden varjopuoli on kuitenkin, ettd
ryhmaélld ei ole endd Anttilan asioihin keskittyvaa edustajaa esimiesten keskuudessa.
Kaksoisryhmén rooli on hidaste myos esimerkiksi kokouksia suunnitellessa, silld
Anttilan ja Konserni 2:n késiteltdvilld asioilla ei useinkaan ole synergiaa.
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5. Prosessikuvaus

Palkanlaskenta ja taloushallinto yleisemmin on malliesimerkki yrityksen
tukiprosessista. Sen tehtdvd on mahdollistaa yrityksen ydinprosessin toteutuminen ja
silld on kokonaisuuden kannalta vilinearvo. Palkanlaskenta luetaan vield yleensd osaksi
yrityksen henkildstoprosessia, eli kyse ei ole edes tdysimittaisesta tukiprosessista, vaan
tukiprosessin alaprosessista. Tdma pitddkin paikkansa Kesko-konsernin ndkdkulmasta.

Ty6n toimeksiantaja, VTP Oy, on taloushallintoon erikoistunut yritys. Toimeksiantajalle
palkanlaskennassa kyse ei ole tukiprosessista, vaan ydinprosessista. Kuvaus kohdistuu
yhteen osaan VTP:n ydinprosessista, Anttila Oy:n palkanlaskentaprosessiin.
Prosessiteoriaan on tirkedtd perehtyd, jotta voidaan madrittdd kiytdnnon tydssi
litkkuvat prosessit. Teoria toimi ajattelun taustatukena ydinprosessin méérittelyssa,
omistajuudessa ja hierarkisten tasojen hahmottamisessa. Vaikka tarkastelun kohteena on
VTP:n ydinprosessi, se on kiintedsti sidoksissa Keskon konsernitason prosesseihin.
Ty0ssé on kasitelty VTP:n ja Keskon viliset riippuvuussuhteet osiossa 4: Organisaatio.

Prosessien hierarkiset tasot

Tarkastelussa kdytetddn hierarkista, kolmitasoista kuvaustapaa, joka etenee yleisesté
tasosta yksityiskohtaiseen. Jokaisesta tasosta on tehty havainnollistava prosessikaavio,
joka esitelldén tasoa kasittelevén kappaleen alussa.

Tarkastelu ldhtee liikkeelle Keskon ja VTP:n kdyttdmisté tietojdrjestelmistd. Perustelu
tille lahestymistavalle on, ettd lukijan on hyvd ymmaértdé toimintaympériston puitteet.

Seuraavaksi kuvataan VTP:n yleinen palkanlaskentaprosessi. Tyon painopistetta,
Anttilan palkanlaskentaprosessia ei voida késitelld, ennen kuin selvitetddn, mihin
laajempaan kokonaisuuteen se sijoittuu.

Viimeiseksi kuvataan Anttila Oy:n palkanlaskentaprosessi yksityiskohtaisesti. Prosessin
kulku kuvataan siihen osallistuvien toimijoiden ndkdkulmasta ja tarkastelussa edetdin
kronologisesti.
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5.1. VTP Oy:n ja sidosryhmien tietojédrjestelmat

Téssd kuvataan lyhyesti VTP:n palkanlaskennan tietotekninen jirjestelma.

Jarjestelmien funktiot kdsitelld4n vain oleellisilta osin, silld tyon painopiste on itse
palkanlaskentaprosessi, ei VIP:n tietojérjestelmien arviointi. Tietojdrjestelmat kuitenkin
luovat puitteet prosessin toiminnalle ja ovat tyokalut, joilla kdytdnnon
palkanlaskentatyd tehddén. Naiden tydkalujen arviointi on siten osa prosessin arviointia.

Kaavio 2: VTP:n ja sidosryhmien tietojirjestelmét

Rondo

Serveri

Fenix —[Pankkiohjelma]

Outlook
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Jarjestelmiit

Fenix

Fenix on VTP:n ydinpalkanlaskentajérjestelma

SAP

SAP HR on SAP-toiminnanohjausjirjestelmin henkildstohallintoon kehitetty moduuli,
jonka tehtdvini on tallentaa ja yllapitdd tyontekijoiden henkil6tietoja.

Solotes

Solotes on Anttila Oy:n kdyttima tydajanseurantajérjestelma, johon tyontekijoiden
tyovuorot kirjaantuvat.

Aikajana ja Taika

Aikajana ja Taika ovat kauppiaiden kdyttimié tydajanseurantajérjestelmid.

Microsoftin yleisohjelmat

Microsoft Word, Excel ja Powerpoint

Linkki

Linkki on yhteysjdrjestelma tyonantajan ja eri sidosryhmien, esimerkiksi verohallinto ja
vakuutusyhtiot, valilla

FTP

FTP on yhteysjérjestelmé, joka mahdollistaa tiedon siirtimisen muiden jérjestelmien
kayttamiltd FTP-servereiltd Fenixin ymmartamiin muotoon

Pro Countor

Pro Countor on VTP:n kdyttdmi web-pohjainen taloushallintotydkalu. Yritys kdyttaa
sitd yksinomaan laskutukseen.
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5.2. VTP Oy:n yleinen palkanlaskentaprosessi

Téssa kappaleessa esitellddn VTP:n yleinen palkanlaskentaprosessi. Tdma kuvaa, miten
VTP:n prosessi toimii asiakkaasta riippumatta.

Valmistelevat toimenpiteet

1
Palkkakauden
alkutiedot

>
2
Automaatti-
tallennus

vy <
3
Tapahtumien
tallennus

4

4
Tapahtumien
hinnoittelu

Tapahtumissa
korjattavaa/
lisattavaa

Lataamattomia
palkanosia

5

Hinnoittelun
tarkistus




Ajonumero toiminnot

|
4

18

Ajo-
numero
Hexog
Kustannusten
kohdistus
7 8 9 10
Maksatus Palkkakauden Paivitysajo Siirto
pankkiin tulosteet Kirjanpitoon
*

v

12
Palkkakauden
paatos
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Kisitteiden mairittelyt
Aineisto

Palkka-aineisto on koontitieto siitd, kuinka asiakkaan tyontekijét ovat ansainneet
palkkakaudella palkkaa. Aineisto voi olla joko sdhkdinen tai paperimuotoinen.
Kaytdnnossd tdmi tarkoittaa palkanlaskijalle 1dhetettyd konekielistd palkkatiedostoa tai
paperilla toimitettavia tuntilistoja. Palkka-aineisto on palkanlaskentaprosessin syote.

Palkka-ajo

Palkka-ajo on nimitys prosessille, joka alkaa palkkakauden avaamisesta ja paattyy
palkkojen maksatukseen tyontekijoille.

Palkkakausi
Palkkakausi on ansaintaperusteinen ajanjakso, jolle palkka-ajo sijoittuu.
Palkkalaji ja tekninen palkkalaji

Palkkalaji on Fenixissé kéytettdva nimitys erilaisille palkoille. Esimerkkejd néistd ovat
perustunnit ja sunnuntailisdt. Palkkalajit on numerokoodattu ja niitd syotetddn
palkkakaudelle Fenixin tapahtumien tallennus -toiminnolla.

Tekninen palkkalaji on Fenixin luoma laskennallinen apupalkkalaji. Ne ovat tarpeellisia
esimerkiksi tuntitilastoinnin ja kirjanpidon tasaamiseen.

Talousyksikko

Talousyksikkd on numerokoodaamalla yksiloity ja Fenixiin perustettu yritys.
Esimerkiksi Anttila Oy on talousyksikké numero 101.

Kaisittely-yksikko

Kasittely-yksikko on osa talousyksikkod, joka on ollut tarpeellista erottaa
kokonaisuudesta. Esimerkkin téllaisesta erottelusta toimii jako tunti- ja

Keskeytys

Keskeytys on viliaikainen poikkeama palkkakaudella, joka vaikuttaa palkanmaksuun.
Tallaisia ovat esimerkiksi vuosilomat.

Tapahtuma
Tapahtuma on Fenixin tapahtumien tallennus -toiminnolla syotetty palkkalaji.
Vakiopalkkatekiji

Vakiopalkkatekijad on tyontekijan tietoihin sydtetty palkkalaji, joka latautuu télle
automaattisesti palkkakautta kasiteltdessa.

Maksunumero
Maksunumero on tyontekijén yksildivd numero Fenixissa.
Tilipussi

Tilipussilla tarkoitetaan yhden tyontekijin laskettua palkkaa. Késitettd kiytetdan 1dhinna
VTP:n laskutuksessa, miké perustuu asiakkaan tyontekijoiden ja siten laskettujen
palkkojen mééraan.
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Matalapalkkatuki

Matalapalkkatuki on Verohallituksen myontdma tuki tyonantajille, jotka palkkaavat
tietyn ién ylittdneitd tyontekijoitd. Matalapalkkatuki madrdytyy tyontekijan palkkatason
ja tehdyn tuntimiirdn mukaan ja ty6nantaja saa vdhentdd tuen kuukausittain
tilitettdvastd ennakonpidatyksesta.

5.2.1. Tapahtumat Fenix-palkanlaskentajarjestelmassa

Palkkakauden avaus

Palkanlaskenta aloitetaan avaamalla palkkakausi. Kausi yksiloidddn kirjaimista ja
numeroista muodostettavalla tapahtumatunnuksella.

Toiminnolla méiidritetddn palkanmaksuajon puitteet: palkkaa maksava asiakas,
palkkakauden pituus, maksupdiva, tydpédivien méérd, keskeytyksien huomiointirajat,
kirjanpitoon siirtyvien tositteiden paivamaérat. Kun palkkakausi on avattu, sille voidaan
tallentaa tapahtumia.

Tallennusta edeltivit toimenpiteet ja automaattitallennus

Kun palkkakausi on avattu, syotetddn Fenixiin tiedot, joiden tdytyy latautua
palkkakaudelle. Néihin kuuluvat esimerkiksi uusien tyontekijéiden perustaminen,
keskeytykset ja vakiopalkkatekijat. Konekielisen aineiston tapauksessa myds varsinaiset
palkkatiedot luetaan jdrjestelméddn sisdén ennen lataamista. Automaattitallennus lataa
palkkakaudelle ylld mainitut, parametreihin siséltyvit tapahtumat.

Tapahtumien tallennus

Automaattitallennuksen jdlkeen syotetdén tarvittavat tapahtumat kisin. Konekielisessé
aineistossa tdma tarkoittaa satunnaisia korjauksia, mutta paperiaineiston tapauksessa
valtaosa tyOsté tapahtuu tilld toiminnolla. Jos syétettyihin tietoihin halutaan tehda
muutoksia, se onnistuu tapahtumien tallennuksen korjausnaytolld. Tapahtumien
tallennusndyton kautta on myos mahdollista ladata tapahtumia. (Liite 1: Palkkalajin
Syotto).

Hinnoittelu

Hinnoittelu on koontilista kaikista palkkakauden tapahtumista palkansaajittain. Nakymé
muistuttaa tyontekijélle toimitettavaa palkkalaskelmaa (Liite 4: Palkkalaskelma), mutta
on kuitenkin huomattavasti yksityiskohtaisempi (Liite 2: Esimerkki hinnoittelusta).
Hinnoittelulistan loppuun tulostuu merkint6jd mahdollisista palkkakauden
huomautuksista. Ndistd tdrkeimpid ovat huomattavan suuret tai negatiiviset nettopalkat
ja erilaiset virheilmoitukset. Palkanlaskija kdy huomautukset lapi, tekee tarvittavat
korjaavat toimenpiteet ja ajaa hinnoittelulistan uudelleen. Jos reagointia vaativat
huomautukset ovat poistuneet, hinnoittelu hyvaksytdin ja siitd otetaan muistiin
palkkakauden nettosumma.
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Tarkistusraporttien ajaminen

Tarkistusraportit vaihtelevat talousyksikoittdin. Asiakkaista riippumatta ajetaan
hinnoittelun tarkistuslista ja kirjanpidon tarkistusraportti..

Hinnoittelun tarkistuslistalle tulostuvat tyontekijét, joille maksetaan palkkaa, mutta
joilta ei ole piddtetty tiettyjd tyonantajasuorituksia. Palkanlaskija korjaa tilanteen
tarvittaessa ja ajaa listan uudelleen. AGS-raportille tulostuvat kuukausipalkkaiset
tyontekijit, joille on sydtetty tunteja, mutta joiden tekniset kuukausipalkkavihennykset
eivdt tismad. Jilleen kerran palkanlaskija korjaa 16ytdménsé virheet ja ajaa raportin
uudelleen. Kun tarkistusraporteista ei 10ydy endi korjattavaa, ajetaan hinnoittelu
Rondoon (konserniyhtidissd yhtio-Rondoon, kauppiailla tavalliseen. Sama jako pétee
lapi prosessin).

Ajonumeron Kiinnittiiminen

Kun hinnoittelu on ajettu Rondoon, kiinnitetdén ajonumero. Tdma kiinnittda
tapahtumatunnukseen viiden numeron sarjan ja lukitsee samalla palkkakauden siten,
ettei sithen voida endd tehdd muutoksia eikd ajaa hinnoittelua. Tima on tarked vaihe
prosessissa, silld ajonumeron kiinnittdmisen jalkeen ei ole endd mahdollista korjata
mahdollisia virheiti. Palkanlaskijan onkin syyté tarkistaa saamansa aineisto vield
kertaalleen. Ajonumero tallennetaan, silld sitd tarvitaan prosessin seuraavissa vaiheissa.

Kustannusten kohdistus - hexog

Palkkakauden tapahtumat kohdistetaan kustannuspaikoille Hexog-taulussa ja tdma
tapahtuu ajonumeron perusteella. Fenix tekee timéin automaattisesti ja toiminnosta
tulostetaan vain raportti Wordiin. Raporttia ei tarvitse tarkistaa, mutta se tallennetaan
VTP:n verkkolevylle mahdollisia tulevia selvityksid varten. Kdytinnossd Hexog-
raportteihin palataan todella harvoin.

Paivitysajo - hejal

Palkkakauden tiedot pdivitetdén Fenixiin Hejal-taulussa ajonumeron perusteella. Tama
toiminto kertoo Fenixille, ettd kyseinen palkkakausi on ajettu ja tapahtuneesta menee
tamin kautta tieto kaikkiin asianomaisiin tauluihin (mm. lomakertymiin). Paivityksesti
tallennetaan Word-raportti verkkoasemalle.

Kuittaus pankkiin — hejak

Pankkiin kuittaus muodostaa palkka-ajosta linjasiirtotiedoston VTP:n pankkiohjelmaan.
Tamaé on tarked vaihe, silld vaarit parametrit estivit tiedoston muodostumisen ja siten
palkan maksatuksen. Toiminnosta ajetaan raportti Rondoon.

E-kirjeet - hejah2

Tassé taulussa muodostetaan palkka-ajosta tiedosto, joka ldhetetdén Itellalle
palkkalaskelmia varten. Tiedosto yksiloidddn juoksevalla numerosarjalla. Raportista



22

selvidd palkka-ajon nettosumma ja késiteltdvien palkansaajien lukumédiri. Paperiversio
arkistoidaan ja sitd kdytetddn myShemmin tilipussikohtaisen laskutuksen yhteydessa.

Palkka-ajon loppusummat — hejaj

Palkka-ajon loppusummat tallentaa Fenixiin tiedot ajonumeron palkanmaksusta ja se
tallennetaan Rondoon. Raportti on oleellinen kuukausiraportoinnissa verohallinnolle,
muttei vaadi toimenpiteitd tavallisen palkanmaksun yhteydessa.

Kustannuserittely — hejan

Kustannuserittely siirtdd ajonumeron palkkatapahtumat kirjanpitoon vienteini ja se
perustuu aiemmin prosessissa esiin tulleeseen hexog-ajoon. Raporttia ajettaessa valitaan
kausi, jolle kustannukset jaksottuvat ja tarvittavat ajoparametrit. Hejan-raportti on
kuitenkin tarkistettava. Oleellisin tarkistettava on kirjanpidon debetin ja kreditin
tdsmddminen. Raportista tarkistetaan myos, ettd kirjanpitoviennit kohdistuvat oikeille
kustannuspaikoille. Hejan voidaan ajaa talousyksikdstéd vain kerran paivéssa, silld
uudelleen ajettu raportti korvaa aina vanhan. Jos yritykseltd tarvitsee ajaa kirjanpito
joltain aiemmalta palkkakaudelta, sen tiytyy odottaa véhintdin seuraavaan paivaan.
Tama4 aiheuttaa silloin tilloin ongelmia tilineuvojien kanssa.

Kuukausiloppusummat — henab

Kuukausiloppusummat-raportilla seurataan kuukaudelle sijoittuvia palkkoja
maksuperusteisesti. Raportille tulostuu yhteenveto sosiaaliturvamaksun alaisista
palkoista, ennakonpidityksesti, suoritettavasta sotusta, palkkaennakoista ja
luontoiseduista. Raportin oleellisin funktio on tyonantajasuoritusten, ennakonpiditys ja
sotu-maksu, madrén selvittdminen verohallinnolle tilittdmistd varten. Raportti ajetaan
kerran kuukaudessa. Jos asiakkaalle tulee saman kuukauden maksupiiville ylimaéraisia
palkkaerid, raportti ajetaan uudestaan. Joillakin asiakkailla on kéytossi
matalapalkkatuki. T4ll6in ajetaan ennen kuukausiloppusummia matalapalkkatuki-
raportti. Tuen méard vahennetiin tyonantajan verohallinnolle tilitettavasta
ennakonpidityksesta.

Lomapalkkavelka — hepah

Lomapalkkavelka on raportti seki kirjanpitoa ettd palkanlaskentaa varten.
Palkanlaskennan ndkdkulmasta sen tirkein funktio on seurata tyontekijoiden
lomakertymié. Kirjanpitoa kiinnostaa lomapalkkavelan suuruus. Raportti ajetaan kerran
kuukaudessa Rondoon ja varaus tarkistetaan tarvittaessa. Ajon yhteydessi
lomapalkkavarauksesta muodostuu SAP-aineisto, joka siirtyy kirjanpitoon kerran
péivissa.

Jiarjestomaksujen tilitys — hesab

Asiakkailla on useimmiten tyontekijoitd, joiden ay-jisenmaksut piditetdén suoraan
palkasta. Tilloin ajetaan kuukausittain jarjestomaksujen tilitys -raportti Rondoon.
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Asiakas tilittdd maksut puolestaan eteenpéin.

Tapahtumaluettelo — hetav

Tapahtumaluettelo on yksityiskohtainen luettelo palkka-ajon tapahtumista asiakasta
varten. Se tehddin jokaisesta palkka-ajosta, myos yliméérdisistd maksueristi, ja se
ajetaan Rondoon. Raportille tulostuvat ldhes samat tiedot mité hinnoittelulistaankin ja se
on tarkkuudeltaan suurempi kuin tyontekijille 1dhetettidva palkkalaskelma.

Palkkalista — hetat

Palkkalista muistuttaa tapahtumaluetteloa, mutta se on luonteeltaan enemménkin
yhteenveto palkka-ajon kokonaistilanteesta. Raportti on tehty asiakasta ajatellen ja siitd
nikee nopeasti kullekin tyontekijille maksetut kokonaissummat, kuten bruttopalkka,
ennakonpiditys ja nettopalkka.

AGS-raportit

AGS on Fenixin raportointitoiminto, jossa on suuri mairé raportteja erilaisiin tarpeisiin.
Téssé listataan niistd yleisimmin kaytetyt. Niitd ajetaan vain tarvittaessa. Jos palkka-
ajossa ei esimerkiksi ole ollut tuntitietoja tai ulosottopiditystd, kyseisié raportteja ei
ajeta.

Tuntitilasto

Tuntitilasto kokoaa talousyksikon tuntitiedot pyydetyltéd aikavéliltd maksupdivimairin
mukaan. Raportin ajamiseen on kaksi vaihtoehtoa. Se ajetaan joko jokaisen palkka-ajon
jélkeen tai kerran kuukaudessa vililld maksupéivé-seuraava maksupdivi. Raporttia
kaytetddn sekd yrittdjien omaan tuntiseurantaan ettd kirjanpidon vienteihin.

Ulosotto henkildittiin

Ulosottoraportti kokoaa talousyksikon ulosottopidétykset pyydetyltd aikavililta.
TyOnantaja on velvollinen tilittimaan periménsd ulosotot viranomaiselle.

Vihennetyt ostot ja palkkaennakot

Raportit antavat yhteenvedon tiliostoista ja palkkaennakoista pyydetylté aikavélilta.
Tietoa kéytetddn yrityksen sisdiseen seurantaan.
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5.3. Anttilan palkanlaskentaprosessi

Seuraavassa kuvataan Anttila Oy:n palkanlaskentaprosessin kulku. Kuvaus tapahtuu
prosessin toimijoiden ndkdkulmasta ja etenee pddosin kronologisesti.

VTP
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5.3.1. Anttilan tyontekijat

Anttilan tyontekijét (jatkossa tyontekijét) aloittavat Anttilan palkanlaskentaprosessin.
He leimaavat itsensi sisdin tyovuoronsa alussa ja ulos tyovuoron péatteeksi. Namé
leimaukset tallentuvat Anttilan kdyttdmiin Solotes-tyovuoroseurantajirjestelméén ja
niistd muodostuu kokonaisuutena Anttilan palkka-aineisto. Tuntikirjausten lisdksi
tyontekijat ilmoittavat myds lomistaan, henkil6tietojensa muutoksista, sairauslomistaan,
verotietojen muutoksista ja vastaavista palkanlaskentaan vaikuttavista poikkeamista
eteenpdin. TyOntekijét saavat siis aikaan prosessin syotteen.

Tyontekijoiden tarkein rooli prosessissa on palkka-aineiston muodostaminen, mutta he
ovat pienemmassd madrin siind mukana myd6s prosessin myohemmissa vaiheissa.
Téllaisesta esimerkkini toimikoon tilanne, jossa tyontekijd huomaa unohtaneensa
leimauksen tyovuorollaan ja ilmoittaa tdstd eteenpéin esimiehelleen. Esimieheltd kulkee
tieto toimistonhoitajalle, joka puolestaan vilittdd tiedon tavaratalonsa palkanlaskijalle.

Tyontekijoilld on oleellinen rooli myds valmiiden palkkojen maksatuksen jélkeisessd
prosessin padtosvaiheessa. Kiytdnnossé he tarkistavat saamiensa palkkalaskelmien
oikeellisuuden, huomaavat l4pi padsseitd virheitd ja tarvitsevat lisitietoja. Tyontekijat
siis paitsi saavat aikaan prosessin syotteen, myds ovat vastaanottamassa sen tuotetta,
valmiita palkkoja.

5.3.2. Toimistonhoitajat

SAP HR-tietojdrjestelmédn tallennuksesta vastaavat nimetyt SAP-tallentajat, jotka ovat
samalla Anttiloiden toimistonhoitajia. Jokaista kolmea tavarataloa kohden on tillainen
vastuuhenkild, joka vastaa tavarataloryhménsi tallennuksesta.

Tietoja tulee tallentajille pdédasiassa kahta reittid: osastopééllikot ja muut esimiehet
ilmoittavat tydsuhdemuutoksista. Néitd ovat mm. viikkotyoaika, palkan miara,
palkkaustapa. Tyontekijdt itse ilmoittavat henkildtietojen muutoksista, joiden piiriin
kuuluvat esimerkiksi osoitteenmuutokset ja nimivaihdokset. Muista kuin tallentajan
omista taloista tieto kulkee muiden toimistonhoitajien kautta. Sovittujen toimintatapojen
mukaisesti kaikkien tietojen pitdisi kulkea ensin osastopééllikon ja sitten
toimistonhoitajan kautta joko suoraan SAP-jdrjestelmédin tai tallentajalle. Tallentaja
tallentaa saamansa tiedot SAPiin, josta ne siirtyvdt VTP:n Fenix-jarjestelméén paivittdin
klo 5.00.

SAP HR-jirjestelmén funktio on ylldpitdd tyontekijoiden tyosuhde- ja henkil6tietoja.
Tehtdva on kriittinen prosessin onnistumisen kannalta, silld Anttilan palkanlaskijat eivit
saa tehdd kuin erikoistapauksissa, kuten palkkaustavan muutoksissa, korjauksia kasin
SAPista tulleisiin tietoihin. Jos saatu tieto on virheellinen, tulee palkanlaskijan
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noudattaa sovittuja toimintatapoja ja tehda virheesta tiketti eli mdardmuotoinen
sahkopostiviesti SAP-tallentajalle. Tallentaja tekee jarjestelmdin korjauksen, mika
puolestaan siirtyy jarjestelméién seuraavana paivana.

5.3.3. VTP:n Anttila-ryhman tyontekijat

Tama kappale kisittelee VTP:n Anttila-ryhmén tyontekijoitéd ja heidén rooliaan Anttilan
palkanlaskentaprosessissa.

Anttilan ajomestari

Ajomestarin rooli kiertdd kuukausittain Anttila-ryhmaén sisélld. Ajomestarin tehtdvana
on vastata Anttilan palkanlaskennan yleisestd organisoinnista ja kdytdnnon pankkiin
kuittaamisesta.

Hén aloittaa tyonsd ajamalla sovitun aikataulun mukaisesti SAP-raportin, josta selvidd
tavaratalokohtaisesti edellisen raportin jélkeiset, SAPista siirtyneet tapahtumat. Raportti
tallennetaan Excel-muodossa yhteiselle verkkolevylle, josta yksittdiset palkanlaskijat
hakevat omia tavaratalojaan koskevat merkinnat. Kun SAP-raportti on ajettu, ajomestari
avaa palkkakauden ja ldhettdd koko Anttila-ryhmélle sdhkopostin, jossa hédn kertoo
avanneensa kauden, tarkan tapahtumatunnuksen, piivén ja kellonajan, jolloin kausi on
tarkoitus kuitata.

Tamain lisdksi ajomestarilla on tavallisenkin palkanlaskijan rooli ja hinen pitda
huolehtia talojensa palkkojen laskemisesta ajomestarin toiden liséksi.

Palkanlaskennan jdlkeen ajomestari kdy kiertimassé kaikki palkanlaskijat ja
varmistamassa, ovatko kaikki talot kuittauskunnossa. Luvan saatuaan hén ajaa taloista
yhteisen hinnoittelulistan, tarkistaa sen lopusta mahdolliset virheilmoitukset ja ajaa
tarkistusraportit. Tarkistusraportteja ovat lomapalkkojen teknisten palkkalajien tarkistus,
hinnoittelun tarkistuslista ulosottojen ja tydnantajaviahennysten osalta ja teknisten
palkkalajien tarkistus kuukausipalkkaisten palkansaajien osalta. Jos hinnoitteluun tai
raporteille tulostuu virheitd, ajomestari ottaa selvad, kenen tavaratalosta on kyse ja vie
asian kyseisen palkanlaskijan korjattavaksi. Kun korjaukset on tehty eikd virheitd enda
16ydy, ajomestari kuittaa protokollaa noudattaen palkkakauden.

Kaiken kaikkiaan ajomestarin tehtévit ovat useimmiten rutiinia, josta ei tarvitse poiketa.
Ajomestarin ohjeistus 10ytyy roolin mukana kiertdvisti ajomestarin kansiosta ja
jokaisella Anttilan vakituisella palkanlaskijalla on valmius ottaa tehtdvédn hoitaakseen
tarvittaessa.

Poikkeuksena rutiiniin ovat erdajot, joista ajomestari vastaa vastuuaikanaan. Erdajot
ovat normaalien palkanmaksupdivien ulkopuolisia ja erikseen laskutettavia palkka-
ajoja, joita yleensd kaytetddn akuuttien palkanpuutosten korjaamiseen. Esimerkkinid
tillaisesta tilanteesta on, ettd palkka tai valtaosa siitd on jadnyt kokonaan maksamatta.
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Tavalliset palkanlaskijat (jotka kuulevat talojensa puutteista ensimmaéaisend) kdyvét
pyytdméissi erdajoja vakavampien puutosten korjaamiseksi ja ajomestarin tehtdvané on
organisoida pyynnoét niin, etté erid tulisi mahdollisimman véhan. Vihdisempid
palkkapuutoksia, kuten satunnaisia puuttuvia tunteja, pyritdan korjaamaan seuraavassa
normaalissa palkanmaksussa.

Taméa pyrkimys perustuu haluun vihentdé asiakkaan kustannuksia ja pitdd palkanmaksu
mahdollisimman jatkuvana ja virtaviivaisena. Palkansaajien etu on kuitenkin VTP:n
prioriteetti, joten tyontekijoita ei jitetd ilman palkkaa periaatesyistd. Kdytdnnossi
pyrkimys kuitenkin voi johtaa siihen, ettid puutoksia odotellaan muutama péivi ja
ajetaan ne kuntoon kerralla.

Anttilan palkanlaskija

Yksittdiset palkanlaskijat saavat suurimman osan palkanmaksuun tarvitsemistaan
tiedoista SAPista ja Solotes-tydajanseurannasta. Oleellinen osa tydtd on kuitenkin kdyda
vuoropuhelua toimistonhoitajien kanssa. Ndiden puoleen joudutaan kddntyméin
erikoistapauksissa, esimerkiksi palkattomaksi menevissd sairauslomissa ja Solotes-
aineiston ulkopuolisissa erilliskorvauksissa. Tarvittaessa palkanlaskija on myos
yhteydessa palkansaajiin, vaikka tarkoituksena onkin, ettd yhteyshenkiloné toimisi
kaikissa tilanteissa toimistonhoitaja. Kéytdnndssé suora yhteydenpito rajoittuu vain
erikoistapauksiin, joissa esimerkiksi tyontekijan palkka on maksettu viirille tilille tai
jarjestelmdssd on tapahtunut odottamaton virhe, jota ei huomattu ajoissa.

Palkanlaskijat syottavét osan palkkatiedoista Fenixiin kdsin ennen aineiston sisdénlukua
ja automaattitallennusta. Néihin kuuluvat tirkeimpiné keskeytykset, vihennykset ja
palkanmuutokset. Tallennetut, mutta huomioimattomat keskeytykset latautuvat
palkkakauden mukaan ja jopa takautuvasti. Jos esimerkiksi kesdloma on jadnyt
maksamatta kesdkuun palkkakaudella 1.6. - 15.6. ja asia sovitaan korjattavaksi
seuraavissa palkoissa (kausi 16.6. - 30.6.), Fenix osaa ottaa keskeytyksen huomioon, jos
huomiointipidivamaira on kdyty vaihtamassa oikeaksi.

Sisddnlukija

Aineiston sisddnluku ja automaattitallennus on tirked tyovaihe ja siitd vastaa
vakituisesti yksi Anttila-ryhmén tyontekijd. Hinen sdhkdpostiinsa saapuu ilmoitus
vilipalvelimelle siirtyneistd Solotes-aineistoista. Aineistojen tiedostot on nimetty
tavaratalojen numerotunnuksilla sekd TT tai KK-merkinnilld sen mukaan, onko kyse
talon tunti- tai kuukausipalkkaisten aineistosta.

Saapuneista aineistoista pidetdén kirjaa késin sisddnluvusta vastaavan tyontekijan
omassa sisddnlukukansiossa, josta hin seuraa, mitkd aineistot ovat vield saapumatta. Jos
aineistoja puuttuu ldhelld sisddnluvun sovittua pdivéai, yleensd muutama paivéd ennen
kuittausta, joka on puolestaan kolme pankkipdivdd ennen palkanmaksupéivii,
sisddnlukija informoi asiasta kyseisten talojen palkanlaskijoita. Namai ottavat yhteytta
talon toimistonhoitajaan ja selvittdvét, onko aineisto unohtunut lahettid, vai onko kyse
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mahdollisesti teknisestd ongelmasta tai esimerkiksi virheellisen palkkakauden
aineistosta. Jos aineisto pitdd 1dhettdd uudelleen, se siirtyy vilipalvelimelle klo 14.30.
Jos ldhetys viivastyy tdstd ajankohdasta, se siirtyy vasta seuraavana paivina. Jotta
muiden palkanlaskijoiden tyot eivit keskeytyisi yhden talon vuoksi, yleensd kyseisen
talon sisddnluku ja automaattitallennus tehdddn erikseen, kun aineisto on saapunut.

Jos aineistoja ei puutu, ne haetaan sdhkdpostissa saapuneiden tiedostonimien perusteella
Fenix-jdrjestelmin linkkitoiminnolla. Téssa vaiheessa sisddnlukija tulostaa
tyovaiheeseen liittyvit, talokohtaiset tarkistuslistat. Jos raporteilla ilmenee virheité, hin
jakaa ne asianomaisille palkanlaskijoille, joiden tehtdvind on selvittdd, misti
virheilmoitus johtuu. Useimmiten kyse on Solotes-aineiston ja SAPista siirtyneiden
tietojen ristiriidasta. Esimerkkitilanteessa voidaan huomata, etti viime vuoden
kesétyontekijdlle yritetdéin maksaa palkkaa, mutta tietoa ei ole tallennettu SAPiin eikd
hénelld ole titen avonaista palvelussuhdetta Fenixissé. Télloin pyydetdén korjausta
SAPiin, jonka jélkeen kyseisen henkilon kohdalla tehdddn automaattitallennus
uudelleen.

Automaattitallennuksen jélkeen palkanlaskijan rooli on 1dhinné tarkistaa sisddnluettu
aineisto. Kédsin sydtettdvid muutoksia kuitenkin on jokaisessa palkanmaksussa. Ndihin
kuuluvat mm. kertaluontoiset vdhennykset ja palkanlisit ja tdrkeimpiné tydsuhteiden
paitokset. Jos Anttilan tyontekijan sopimus on alkanut ennen vuotta 2004, hénet
katsotaan vanhaksi tyontekijiksi ja hinelle maksetaan lopputili kuuden péivin sisdin
tyosuhteen padtoksestd, tarvittaessa erdajolla. Tatd tuoreempien tyontekijoiden
tyosopimuksissa on klausuuli, jonka mukaan lopputili maksetaan vasta seuraavan
normaalin palkanmaksun yhteydessa.

Anttilan palkanlaskija

Yksittdiset palkanlaskijat saavat suurimman osan palkanmaksuun tarvitsemistaan
tiedoista SAPista ja Solotes-tydajanseurannasta. Oleellinen osa tydtd on kuitenkin kdyda
vuoropuhelua toimistonhoitajien kanssa. Ndiden puoleen joudutaan kddntyméin
erikoistapauksissa, esimerkiksi palkattomaksi menevissd sairauslomissa ja Solotes-
aineiston ulkopuolisissa erilliskorvauksissa. Tarvittaessa palkanlaskija on myos
yhteydessd palkansaajiin, vaikka tarkoituksena onkin, ettd yhteyshenkiloné toimisi
kaikissa tilanteissa toimistonhoitaja. Kéytdnndssé suora yhteydenpito rajoittuu vain
erikoistapauksiin, joissa esimerkiksi tyontekijan palkka on maksettu viérélle tilille tai
jarjestelmdssd on tapahtunut odottamaton virhe, jota ei huomattu ajoissa.

Palkanlaskijat syottavét osan palkkatiedoista Fenixiin kdsin ennen aineiston sisdénlukua
ja automaattitallennusta. Néihin kuuluvat tirkeimpiné keskeytykset, vihennykset ja
palkanmuutokset. Tallennetut, mutta huomioimattomat keskeytykset latautuvat
palkkakauden mukaan ja jopa takautuvasti. Jos esimerkiksi kesdloma on jadnyt
maksamatta kesdkuun palkkakaudella 1.6. - 15.6. ja asia sovitaan korjattavaksi
seuraavissa palkoissa (kausi 16.6. - 30.6.), Fenix osaa ottaa keskeytyksen huomioon, jos
huomiointipidivamaira on kdyty vaihtamassa oikeaksi.
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Sisdédnlukija

Aineiston sisddnluku ja automaattitallennus on tirkea tyovaihe ja siitd vastaa
vakituisesti yksi Anttila-ryhmén tyontekijd. Hinen sdhkdpostiinsa saapuu ilmoitus
vilipalvelimelle siirtyneistd Solotes-aineistoista. Aineistojen tiedostot on nimetty
tavaratalojen numerotunnuksilla sekd TT tai KK-merkinnilld sen mukaan, onko kyse
talon tunti- tai kuukausipalkkaisten aineistosta.

Saapuneista aineistoista pidetdén kirjaa késin sisddnluvusta vastaavan tyontekijan
omassa sisddnlukukansiossa, josta hin seuraa, mitkd aineistot ovat vield saapumatta. Jos
aineistoja puuttuu ldhelld sisddnluvun sovittua pdiviai, yleensd muutama paivéd ennen
kuittausta, joka on puolestaan kolme pankkipdivdd ennen palkanmaksupéivii,
sisddnlukija informoi asiasta kyseisten talojen palkanlaskijoita. Namai ottavat yhteytta
talon toimistonhoitajaan ja selvittdvét, onko aineisto unohtunut ldhettid, vai onko kyse
mahdollisesti teknisestd ongelmasta tai esimerkiksi virheellisen palkkakauden
aineistosta. Jos aineisto pitdd 1dhettdd uudelleen, se siirtyy vilipalvelimelle klo 14.30.
Jos ldhetys viivastyy tdstd ajankohdasta, se siirtyy vasta seuraavana paivina. Jotta
muiden palkanlaskijoiden tyot eivit keskeytyisi yhden talon vuoksi, yleensd kyseisen
talon sisddnluku ja automaattitallennus tehdddn erikseen, kun aineisto on saapunut.

Jos aineistoja ei puutu, ne haetaan sdhkdpostissa saapuneiden tiedostonimien perusteella
Fenix-jdrjestelmin linkkitoiminnolla. Téssa vaiheessa sisddnlukija tulostaa
tyovaiheeseen liittyvit, talokohtaiset tarkistuslistat. Jos raporteilla ilmenee virheité, hin
jakaa ne asianomaisille palkanlaskijoille, joiden tehtdvind on selvittdd, misti
virheilmoitus johtuu. Useimmiten kyse on Solotes-aineiston ja SAPista siirtyneiden
tietojen ristiriidasta. Esimerkkitilanteessa voidaan huomata, etti viime vuoden
kesétyontekijélle yritetdéin maksaa palkkaa, mutta tietoa ei ole tallennettu SAPiin eikd
hénelld ole titen avonaista palvelussuhdetta Fenixissé. Télloin pyydetdén korjausta
SAPiin, jonka jélkeen kyseisen henkilon kohdalla tehdddn automaattitallennus
uudelleen.

Automaattitallennuksen jélkeen palkanlaskijan rooli on 1dhinné tarkistaa sisddnluettu
aineisto. Kédsin sydtettdvid muutoksia kuitenkin on jokaisessa palkanmaksussa. Ndihin
kuuluvat mm. kertaluontoiset vdhennykset ja palkanlisit ja tdrkeimpind tydsuhteiden
paitokset. Jos Anttilan tyontekijan sopimus on alkanut ennen vuotta 2004, hénet
katsotaan vanhaksi tyontekijiksi ja hidnelle maksetaan lopputili kuuden péivén sisdin
tyosuhteen padtoksestd, tarvittaessa erdajolla. Tatd tuoreempien tyontekijoiden
tyosopimuksissa on klausuuli, jonka mukaan lopputili maksetaan vasta seuraavan
normaalin palkanmaksun yhteydessa.

5.3.4. PATU-ryhma / pankkiliikenne

Yksi VITP:n PATU-ryhmin tehtédvistd on tarkkailla yrityksesté lahtevai
pankkiliikennettd. Pankkiin kuittauksesta muodostuu linjasiirtotiedosto, joka siirtyy
puolen tunnin vilein VTP:n palvelimelta pankkien palvelimille. Samalla talousyksikolle
el saa kuitata tdnd aikana toisia palkkoja tai uusi linjasiirtotiedosto korvaa vanhan. Jos
Anttila-ryhmalld on kuittauksia samana pdivénd, palkanlaskijoiden ja ajomestarin on
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organisoitava kuittausvuorot, jotta paillekkdisyyksiltd viltyttdisiin. PATU-ryhmé seuraa
ndiden tiedostojen ldpimenoa, reagoi ilmeneviin ongelmiin ja informoi palkanlaskijoita
mahdollisista pankkiyhteyksien katkoksista ja kuittauskielloista. Kuittauskielto
tarkoittaa aikaa, jolloin tiettyyn pankkiin ei saa kuitata uusia aineistoja. PATU-ryhma
selvittdd tdnd aikana litkenteessd ilmenneet ongelmat ja antaa sdhkopostilla ilmoituksen
koko palkanlaskennalle, ettd pankkiin saa taas kuitata.

Ryhmai vastaa niistd tehtivistd koko VTP:n palkanlaskennan osalta ja Anttilasta osana
suurempaa kokonaisuutta. Eniten yhteyksid PATU-ryhmalaisilla on luonnollisesti
Anttilan kulloiseenkin ajomestariin, joka huolehtii pankkiin kuittaamisesta.

PATU-ryhmin tehtdvind on my6s huolehtia konserniyhtididen Kela- ja
sairauskassahakemuksista.

PATU-ryhmin rooli on erityisesti prosessin ylldpitdminen. Sen tehtdvét ovat paljolti
samoja kuin yrityksien IT-tuella.

5.3.5. Pankki

Pankit tulevat mukaan Anttilan palkanlaskentaprosessiin sen loppuvaiheessa. Jarjestely
perustuu Anttila Oy:n ja pankin viliseen toistuvaissuoritusten (palkat, jotka maksetaan
tietyin intervallein) maksusopimukseen.

Ajomestarin kuitattua palkat palkka-aineistosta muodostuu siirtotiedosto VTP:n
palvelimelle. Ndma tiedostot puolestaan siirtyvit pankin palvelimelle puolen tunnin
vilein. Tiedostossa kulkee Fenixistd saatu tieto paitsi palkkasummasta, myds
tyontekijoiden pankkitileistd. Pankki veloittaa saamansa aineiston mukaisesti palkkojen
nettosumman Anttila Oy:n tililt ja siirtda rahat tyontekijoiden pankkitileille. Pankkiin
kuittaus tehddédn vihintddn kahta pankkipdivda ennen maksupéivdd. Anttilan prosessissa
tosin pyritdédn siihen, ettd kuittaus tehtéisiin viimeistddn kolmea paivéé aikaisemmin.

Anttila Oy:n pankkiasiat on keskitetty Osuuspankkiin ja palkoille varattu tili sijaitsee
sielld. Normaalitilanteessa palkat maksatetaankin tilté tietyltd tililtd. Yhtiolla on
kuitenkin pankkitilejd useimmissa Suomessa toimivissa pankeissa.

Pankin rooli palkanlaskentaprosessissa on varsin passiivinen. Ne toimittavat VTP:1ta
saamansa aineiston automaattisesti eteenpdin, eikd niihin olla yhteydessa kuin
harvinaisissa erikoistapauksissa. Pankkien kanssa toki neuvotellaan konsernitasolla
sopimusehdoista, mutta tima ei vaikuta palkanlaskentaan.
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5.3.6. Verohallinto

Verohallinto on yhteydesséd Anttilan palkanlaskentaprosessiin tydnantajasuoritusten,
ennakonpiditysten ja sosiaaliturvamaksujen, kautta. Tyontekijét saavat verohallinnolta
vuosittain verokortit kotiinsa toimitettuna ja verohallinto toimittaa tyontekijoille
muutosverokortteja ndiden pyyntdjen perusteella. Tyontekijit puolestaan toimittavat
verokorttinsa palkanlaskentaan, normaalisti ja prosessin mukaisesti toimistonhoitajan
kautta, kiireellisissd tapauksissa suoraan, ja palkanlaskija syottdd saamansa verokortit
Fenixiin ennen palkka-aineiston sisdanlukua.

Fenix tekee automaattisesti ennakonpidétyksen tyontekijén palkasta syodtettyjen
verotietojen mukaisesti ja pitdd timén perusteella kirjaa yrityksen
ennakonpiditysvelasta. Ennakonpidatys tilitetddn verottajalle kuukausittain. VTP
toimittaa tiedon ennakonpidityksestid Anttilan kirjanpidolle, josta tehdddn varsinainen
tilisiirto verohallinnolle. Tyonantajasuorituksista pidetdén kirjaa kuukausiloppusummat-
raportilla, josta selvidd maksuperusteisesti yrityksen yhden kuukauden
palkanmaksutiedot. Raportin ajaa Anttilan hallinnosta vastaava palkanlaskija
kuukausiraportoinnin yhteydessa.

Verottajalle ldhetetddn sdhkoisessd muodossa kuukausittainen kausiveroilmoitus, josta
selvidd tyontekijoiden ennakonpidétys ja tilitettdvaén ennakonpidétykseen vaikuttava
matalapalkkatuki. Anttilan hallinnosta vastaava palkanlaskija ajaa kausiveroilmoituksen
Fenixistd kuukausittain, tismayttdd sen kuukausiloppusummiin ja jos kaikki on
kunnossa, ajaa sen tiedostoon, joka ldhtee verohallinnolle. Jos verohallinto 16ytaa
kausiveroilmoituksesta huomautettavaa, ldhetetddn sieltd selvityspyyntod
palkanlaskentaan. Anttilan hallinnosta vastaava palkanlaskija ottaa selvityspyynnon
vastaan, tarkistaa oman raportointinsa, selvittid, mistd tavaratalosta on kysymys ja
kddntyy tarvittaessa talosta vastuussa olevan palkanlaskijan puoleen.

5.3.7. Vakuutusyhtiot

Kun tyontekijéd perustetaan Fenix-jarjestelmiin, hinelle maaritelldan
vakiopalkkatekijit. Ndiden mukana muodostuvat automaattisesti TyEl-pidatys,
sosiaaliturvamaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Ennakonpidityksen tavoin nimé ovat
prosenttikohtaisia piddtyksid tyontekijdlle maksettavia palkasta ja Fenix muodostaa ne
automaattisesti palkkojen latauksen yhteydessa.

Anttila Oy maksaa tyontekijdméérdn ja vuosittain maksettujen palkkojen perusteella
vakuutusyhtidlle ennakkomaksuja. Vuosittaisen vakuutusmaksujen palkkailmoitusten,
sekd TyEl-vakuutus etté lakisddteinen tapaturmavakuutus, yhteydessi vakuutusyhtio
tarkistaa, vastaavatko luvut ennakkomaksujen perusteena olleita ja korjaa seuraavan
vuoden maksuja tarvittaessa.

Vakuutusyhti6illd on vain vélillinen rooli palkanlaskentaprosessissa ja se ndkyy lahinna
raportoinnissa, jonka tekee yksi Anttilan palkanlaskija. Tama hallinnosta vastaava



32

palkanlaskija tekee vakuutusyhtidlle neljdnnesvuosittain selvityksen TyEl-palkoista ja
vuosittain lakisédteisen tapaturmavakuutuksen alaisista palkoista. Jos vakuutusyhtid
huomaa episelvyyksii raporteissa, niistd tehdidin selvityspyynto hyvin samaan tapaan
kuin verohallinnonkin tapauksessa.

5.3.8. Ammattiliitot

Ammattiliittoon kuuluvilla tyontekijoille on mahdollisuus pidétyttdd tyonantajan kautta
jasenmaksunsa suoraan palkastaan. Tétd varten vaaditaan ammattiliiton, tyontekijan ja
Anttila Oy:n vilinen sopimus jisenmaksujen perinnéstd. Kun sopimus on solmittu, se
lahetetdédn tavaratalon toimistonhoitajalle, joka toimittaa sen palkanlaskijalle.
Palkanlaskija puolestaan syottdd sopimuksen Fenixiin alkamispdivimairdn mukaan
ansaintaperusteisesti. Fenixissé on téllaisia harkintaperusteisia vihennyksid varten oma
toiminto, joka toimii vihennyksen perustamisen jdlkeen kuin vakiopalkkatekija. Samaa
toimintoa kaytetddn mm. ulosottopidétysten hallintaan.

Osa sopimuksista tulee palkanlaskijalle valmiina ja ilmoitusluontoisena. Osa on
kuitenkin vain tyontekijdosapuolen tiyttdmid, jolloin palkanlaskija toimii tyonantajan
edustajana, tayttdd sopimuksen loppuun ja ldhettda asianosaisille kopion. Télldin
ammattiliitosta tulee vield vahvistus perinnén alkamisesta ja palkanlaskija laittaa
perinndn voimaan sen saatuaan.

Jasenmaksut toimivat kuten ennakonpidatys ja vakuutusmaksut hieman ammattiliitosta
riippuen. Osa on prosenttipohjaisia, jolloin tietyn palkkakauden nollapalkka ei aiheuta
palkanlaskijalta toimenpiteitd. Osa on kuitenkin euroméériisid, jolloin palkaton jakso
aiheuttaa tyontekijille negatiivisen palkan. Palkanlaskijan vastuulla on huomata ndma
hinnoitteluvaiheessa ja poistaa késin.

Anttilan hallinnosta vastaava tyontekiji ajaa kuukausittain raportit jokaisesta perintdd
harrastavasta ammattiliitosta. Tét4 varten on Fenixissd kaksi toimintoa:
Jarjestomaksujen tilitys ja jdarjestomaksujen selvityslista. Ensin mainittu on
jérjestokohtainen koontilista, jonka palkanlaskija ldhettdd Anttilan kirjanpitoon
tilitettaviksi. Jalkimmainen on jisenkohtainen tilitysten selvitysluettelo, joka puolestaan
ldhetetdén ammattiliitoille ndiden omaa seurantaa varten.

5.3.9. Poikkeamat prosessissa

Perusprosessista poikkeava ns. ylimaardinen tyo

» Palkkaustavan muutokset (+lomakertymaét)

» Takautuvien palkkojen laskeminen (joskus vuosienkin ajalta sekd TES- ettd
vuosikokemuskorotukset ja ndiden vaikutus lomakertymiin)

» Palkanpuutokset (erdt ja pikamaksut, erit. pankkitilien selvittely)

» Palkanpalautus tyontekijéltd (odottely, varmistus kassasta, pyyntd miinuserasti)

* Lomarahavapaat (Anttilan kiytdntd poikkeaa VTP:n prosessista)

* Vanhempainvapaat (erotuksen laskeminen, lomakertymét, seuranta erit. Kk-
palkkaisilla)
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6. Prosessin kriittiset vaiheet

Téssd mainitaan prosessin kuvauksessa esiin tulleita tarkeimpid solmukohtia ja esitetdin
nithin kehittdmisehdotuksia.

Tybntekijit

Tyontekijoilld on tirked tehtdva prosessin laadunvalvonnassa: epdonnistuminen jossain
prosessin vaiheessa nikyy virheend tyontekijille maksetussa palkassa. Prosessin
korjaus- ja ohjausmekanismi nojaa siis pitkélti tyontekijoiltd saatuun palautteeseen.

SAP-tallennus

Tamai on yksi prosessin pullonkauloista ja pahimmassa tapauksessa tyontekijoiden
palkanmaksu voi viivastyd. Téllainen on tavallista mm. tilanteissa, jossa tallentaja ei ole
tehnyt tyOsuhteen paitostd ajoissa SAPiin. Palkanlaskija voi tietdd tilanteesta ja
reagoida heti, mutta tydsuhteen pédatosti ei saada tehdd ennen kuin SAPista on siirtynyt
oikea padtospaivamadra.

Anttilan palkanlaskija
Sisdéinluku

Sisddanluvun/automaattitallennuksen keskittiminen yhdelle tyontekijdlle on varsin
riskialtista. Edes muut Anttila-ryhmén palkanlaskijat eivét hallitse aineistoseurantaa tai
sisddnlukua, joten esim. dkillisen poissaolon, kuten sairastumisen yhteydesséd Anttila-
ryhmadssa ei ole vilttdméttd ketddn sisdénlukutaitoista. Jostain syysté sisddnlukijan
vuosilomasijaiset eli kesdtyontekijat koulutetaan tehtdvain, mutta muita Anttilan
palkanlaskijoita ei. Tdlld hetkelld jarjestely on toimiva, mutta riski hiljaisen tiedon
katoamisesta on suuri.

Verohallinto

Verokorttien syottiminen on usein keskitettyd, silld kortteja saapuu suuria maéarid seka
verovuoden alussa ettd méérdaikaisten tyontekijoiden sesonkiaikoina eli alkukesésti ja
joulun alla. Verokortit sydtetddn jarjestelmidn kasin sarjatyond, pl. A-vaihtoehdon
kortit, joissa ei ole muutoksia.

Tama on yksi harvoista késin tehtdvistd tydvaiheista palkanlaskentaprosessissa ja siind
on tavallista suurempi virheen mahdollisuus. Anttilan suuren tyontekijamééarén vuoksi
kaikkia verotietoja ei voida myoskddn aukottomasti tarkistaa, eikd Fenix anna
hinnoittelussa virheilmoitusta kuin tilanteissa, joissa verotietoja ei ole syotetty
jérjestelmddn laisinkaan. Néin esimerkiksi perusveroprosentin jadminen tyhjéksi
huomataan vasta virheen tapahduttua, kun tyontekijd ilmoittaa, ettei hdneltd ole peritty
ennakonpidatysta.
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7. Johtopaatokset

Tutkimuksessa nousi esiin monia mielenkiintoisia VTP:n palkanlaskentaprosessiin
liittyvid kokemuksia ja ndkokohtia sekd muutamia kehittimisehdotuksia. Arvioinnissa
kaytettiin védlivaiheena SWOT-analyysid (Liite 3. SWOT-analyysit). Lopputarkastelussa
on kuvattu tutkimuksessa esiin nousseita palkanlaskentaprosessin vahvuuksia ja
keskeisimpid kehittdmistavoitteita.

7.1. VTP:n yleinen palkanlaskentaprosessi

Vahvuutena VTP:n toiminnassa nousi esiin selked tehtdvanmaarittely, asiantuntevuus ja
toiminnallinen joustavuus. Néiden seurauksena saadaan aikaan sangen hyvéa ja
asiakasldhtoista palvelua. Tyontekijit ovat sitoutuneet tyohonsi ja kantavat hyvin
vastuuta omasta osastaan tyoprosessia. Myos tyontekijoiden tyotyytyviisyys vaikuttaa
tdmén tutkimuksen haastattelujen, tekijin omien havaintojen ja tehtyjen arvioiden
mukaan vaikuttaa olevan kokonaisuudessaan hyvilla tasolla.

Ongelmalliseksi koettuja ja siten kehitettivid ominaisuuksista tulee pidempi kuvaus,
koska on haluttu painottaa prosessin kehitettdvid ominaisuuksia. Ensinnékin timén
tutkimuksen tekijalle muodostui haasteeksi koota ja kirjoittaa yleistad
palkanlaskentaprosessia, silld tyokdytdnnot vaihtelevat hyvin paljon seka tyontekijasta,
palkanlaskijasta ettd asiakkaasta riippuen. Téllaisia tyotehtdvid ovat mm.
kuukausilistaukset, tuntitilastointi ja laskutukset. Taten vahvuutena mainittu
tyontekijoiden itseohjautuvuus on tistd ndkdkulmasta haastava ominaisuus. Hyvin
pitkille vietyni se tekee tyostd tyontekijan henkilokohtaisiin ominaisuuksiin sitoutuvan.
Palkanlaskijan tydssd syntyy paljon tdrkedi hiljaista tietoa, joka ei siirry muille.
Tyontekijoistd tulee vaikeasti korvattavia, jolloin mm. sijaisten kouluttaminen ja
perehdyttiminen uuteen tehtidvadn vaikeutuu, kun vanha tyontekijé, jolla ainoana on
ollut tirkeda kokemuksellista tietoa, vie sen mennessian.

Sama pétee myos sairastumisen aiheuttamiin tyon paikkauksiin ja tyOsiirtothin ryhmésta
toiseen: toisen kokeneenkin tyontekijidn on tavallista vaikeampi lyhyessé ajassa siséistda
uudet tehtdviat. Tyossd on ruuhkahuippuja, jolloin on vaikeuksia toteuttaa asiakkaiden
tarpeita, etenkin uusia tarpeita tai erityistoivomuksia. Kaikkinensa voimakas
henkil6sidonnaisuus saattaa myds tehda tyostd laadullisesti vaihtelevaa. Tyontekija voi
omaksua kiytdantdjd, jotka eivét ole prosessin kulun kannalta parhaita. Tyo voi myos
rutinoitua liikaa.

Tyontekijoiden vaihtuvuus on ollut viime aikoina aika suurta. Tdma asettaa paineita
uusien tyontekijoiden perehdyttimiskoulutukselle ja uuden tyon alkuohjaukselle.
Vaihtuvuus voi heijastua asiakkaisiin laadun ja palvelutason vaihteluna. Pahimmassa
tapauksessa asiakkaat saavat tarpeekseen ja vaihtavat palkanlaskijaa. Sama riski sisdltyy
toimintatapojen nopeaan vaihteluun. Tyontekij6illd menee aikaa uusien kdytantojen
opetteluun ja toimintataso saattaa kérsié.

Osa tietokonejérjestelmistd on vanhentunut. Esimerkiksi Fenix-jérjestelmé on idkas, se
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on osin vaikeaselkoinen, eiké kovin kayttdjaystavillinen. Se on kyll4 hyvin
muokattavissa, mutta uusien toimintojen ja lisdosien toimivuus on vaihtelevaa.
Betatestaus tapahtuu asiakkaiden kustannuksella, miké osaltaan heikentéd taloudellista
kilpailukyky4, jos testauksia on paljon.

Kehittimisideoita. Edelld kuvattuun itseohjautuvuuden ja tyon henkil6kohtaistumisen
ongelmaan on yhtena ratkaisuna yhteisen prosessikulun ja ohjauksen vahvistaminen.
Taté yhteistd linjausta ja prosessisidonnaisuutta tarvitaan VTP:ssé lisdé. Téstd voi tosin
olla seurauksena se, ettd osa tyontekijoistd kokee kontrollin lisddntyvin
itseohjautuvuuden kustannuksella. Toimintatapoja kannattaa muuttaa harkiten.
Mielellddn niin, ettd toimitaan pitkdan samalla kaavalla ja muutetaan prosessia kerralla
kunnolla. Téll6in sdédstetddn sopeutumis- ja koulutusaikaa. My0s tietokonejirjestelmid
kannattaa kehittéd ja varsinkin muuttaa hyvin harkitusti. Uusissa jérjestelmissad on usein
toimintaongelmia, saattaa kestdd vuosia ennekuin uusi jérjestelma toimii hyvin.
Toisaalta, jos uudistamista ei tehdd, jiddaan vanhojen jarjestelmin vangiksi. Uusi
jarjestelma kannattaa testata huolella ja kayttdjit kouluttaa perusteellisesti ennen
jéarjestelman siirtdmisti prosessiin.

Tyontekijoiden vaihtuvuuteen on vaikea suoraan vaikuttaa. Hyvilld henkildjohtamisella
ja palkkaustasolla on tdmén péivén tyontekijoille suuri motivoiva merkitys. Edelld
mainittujen prosessin kriittisten kohtein selkiyttimiselld voidaan osin vidhentda
tyOstressid ja sitd kautta jossakin méérin sairaspoissaoloja ja ehki vaihtuvuuttakin.

7.2. Anttila Oy:n palkanlaskentaprosessi

Vahvuudet Anttilan palkanlaskentaprosessissa ovat prosessin asiakasldhtéisyydessé ja
korkeassa jalostuksen asteessa. Kaikki kulkee vastuuhenkildiden, toimistonhoitajien,
kautta ja prosessi on alusta loppuun asti hiottu. Prosessi poikkeaa jossain méaarin VTP:n
yleisestd palkanlaskentaprosessista, mutta ndima poikkeamat ovat syntyneet asiakkaan
toiveista. Voidaankin puhua asiakkaan tarpeisiin rdédtéloidysté palvelusta, mikd on hyvin
linjassa VTP:n strategian kanssa. Kéytdnnon tasollakin prosessi toimii hyvin ja suuriin
vaikeuksiin tormétddn vain harvoin.

Heikkouksia puolestaan ovat erot prosessin asiakkaan puolen toimijoiden valmiuksissa
hoitaa tehtdviddn. Prosessi on suunniteltu, resurssoitu ja aikataulutettu tietyin oletuksin
ja siind missd suurin osa prosessiin osallistuvasta Anttilan henkilokunnasta, kuten
tavaratalojohtajista, osastopééllikdistd ja toimistonhoitajista, tdyttdd ndmai kriteerit,
poikkeuksia ikédva kylld 16ytyy. Néin ollen prosessin hallintakyky ja siten tyon laatu
henkildityvit ja herkistdvat molemmat henkildstomuutoksille.

Korkea automaation taso aiheuttaa my0s sen, ettd prosessin poikkeamiin ei pystyti
reagoimaan nopeasti. Siind missé yksittdisten yrittdjien kanssa téllaiset erikoistapaukset
eivit ole ongelma, Anttilan palkanlaskentaprosessi toimii sen oletuksen pohjalta, ettd
suurin osa tyostd hoidetaan automaatiolla, eivitkd palkanlaskijat saa tehdd manuaalisia
korjauksia kuin erikoistilanteissa. Tdstd aiheutuu ajoittain pitkié viiveitd virheen



36

havaitsemisesta sen korjaukseen ja palkka saatetaan joutua maksamaan protokollan
noudattamisen nimessé virheellisend, silld korjaus ei ole ehtinyt kdyda ketjua lipi.

Ongelmaksi muodostuvat myds asiakkaan erityistoiveet, mitka teettdvit huomattavasti
lisdtyota palkanlaskijoilla. Ndistd suurin on paperilla raportointi, misté on luovuttu
suurimmassa osassa konserniyrityksid. Tahén liittyy my0s asiakkaan haluttomuus ottaa
kayttoon sdahkoistd arkistointijarjestelmii. Vastustus selittyy osittain
muutosvastarinnalla, mutta osa johtuu kilpailu- ja tietoturvakysymyksistd. Esimerkiksi
tavaratalojohtajien palkat eivit ole julkista tietoa Anttilan organisaatiossa ja yrityksen
johto haluaa vélttaa tilannetta, missd tdménkaltaista arkaluontoista tietoa voisi vuotaa ja
aiheuttaa vahinkoa.

VTP:n osuuden ongelmana prosessissa on ldhinnd sdhkdisen aineiston sisddnluvun ja
hallinnosta huolehtimisen keskittyminen tietyille tyontekijoille. Téallin hiljainen tieto
korostuu tarpeettomasti ja tekee koko prosessin haavoittuvaksi mm.
henkilostovaihdoksille ja ékillisille poissaoloille.

7.3. Anttila Oy:n palkanlaskentaprosessin kehittidmisehdotuksia

Anttilan henkilosidonnaisuus

Vaikka kyse on VTP:n prosessista, yritys ei pysty vaikuttamaan ongelmaan kuin
hoitamalla esimerkillisesti oman osuutensa ja antamalla asiakkaan edustajille palautetta
ongelmista. Kyseesséd on kuitenkin palveluntarjoaja-asiakas -asetelma, joten liiallinen
painostus voi pahimmassa tapauksessa johtaa asiakkaan menettdmiseen.

Automaatio

Protokolla on tehty tarkoituksella jaykéksi, jotta prosessiin osallistujia kannustettaisiin
huolellisuuteen. Télld on haluttu ensisijaisesti véalttia tilannetta, missa toimistonhoitajat
ja osastopdéllikot voivat laiminlyddéd tehtdviddn, silld on aina mahdollisuus soittaa
palkanlaskijalle ja pyytéa tatd korjaamaan virhe suoraan. Kyseessé on siis tietoinen
valinta, se ajaa asiansa tistd ndkokulmasta eikd siind ole varsinaisesti kehittdmisen
tarvetta. Varjopuolena jirjestelyssa on se, ettd joustamattomuus johtaa ongelmien
siirtymisessé palkansaajalle asti.

Vakiintuneet kaytinnot / muutosvastarinta

Paperilla raportoinnista paéstdkseen VTP:n tulisi neuvotella asiasta aktiivisesti ja
korostaa asiakkaalle sdhkoisen arkistoinnin ja raportoinnin etuja. Asiakkaalle voisi
mahdollisesti tarjota pientd alennusta palveluista, mika olisi perusteltavaa jo
palkanlaskijoiden pienentyneelld tyoméérdlld. Anttilan kanssa on keskusteltukin pitkédan
Rondoon siirtymisesti ja viimeisimpien tietojen mukaan vastaanotto on ollut varovaisen
myonteinen.

Eniten huolia kuitenkin aiheuttavat em. tietoturvakysymykset. Néihin ratkaisuna voisi
olla tavaratalokohtaisten kayttdjatunnusten luominen, jolloin yhden tavaratalon
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palkkayhdyshenkildt ja tavaratalojohtaja nékisivét vain oman yksikkonsa tiedot.
Rondosta on vuonna 2010 tulossa kéytto6n uusi versio, jossa kdyttdjétilien hallinta voi
olla helpompaa kuin aiemmin.

VTP:n henkilosidonnaisuus

Hiljaisen tiedon merkityksen korostuminen tulee ottaa huomioon
henkilostokoulutuksessa. On tarkoituksenmukaista kouluttaa kaikki Anttilan
palkanlaskijat siten, ettd heilld on valmius tehdd useamman tydntekijén vastuulla olevat
tyot. Myos sijaisten ja uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessd on hyvd hydodyntid
kokeneiden tyontekijoiden hiljaista tietoa nykyistd enemmin.
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9. Liitteet

Liite 1. Palkkalajin syotto
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Liite 2. Esimerkki hinnoittelusta
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Liite 3. SWOT-analyysit

Yleinen palkanlaskentaprosessi

Vahvuudet

Itseohjautuvuus

-Joustavuus/hyvi asiakaspalvelu
-Palkanlaskijoiden tyotyytyviisyys

Heikkoudet

Itseohjautuvuus

-Hiljaisen tiedon korostuminen (vaikeus sijaistamisessa ja perehdytyksessi)
-Asiakkaiden erikoistarpeita (esim. aikatauluissa) ei aina pystytd huomioimaan
prosessin suunnittelussa

Mahdollisuudet
-Loytai optimitilanne joustavan asiakaspalvelun ja hiotun prosessin/yhteisten
toimintatapojen vililla

Uhat

-VTP:n henkiloston vaihtuvuus ja toimintatapojen vaihtelevuus voi nikyi
asiakkaille kaoottisuutena — asiakkaiden menettiminen

-Vanhentuntuneita jirjestelmia ei kehititi tarpeeksi nopeasti, jolloin toiminta
Kirsii ja Kilpailutilanteessa tulee menetyksia

Anttilan palkanlaskentaprosessi

Yahvuudet

-Prosessi hiottu (toimistonhoitajat palkkayhdyshenkiloini)

-Hyvi yhteys Anttilan muihin tukitoimintoihin (henkilostohallinto, kirjanpito,
kassa)

Heikkoudet

-Vahvat perinteet, jotka hidastavat tarpeellisia muutoksia

-Anttilalla erikoistarpeita, jotka hankaloittavat palkanlaskijoiden tyota
(lomarahavapaat, Pitijinmiiki/Jakelukeskus, paperilla raportointi)
-Muutosvastarinta ja haluttomuus parantaa joitain toimintatapoja (esim. ei
Rondoa)

Mahdollisuudet
-Ison yrityksen mittakaavaedut: yksityisyrittijai suurempi mahdollisuus ja
intressi investoida jirjestelmiin ja menetelmiin

Uhat
- Todettuihin ongelmiin ei reagoida tarpeeksi nopeasti
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Liite 4. Palkkalaskelma

VTP Oy

VAHITTAISKAUPAN TILIPALVELU OY
SATAMAKATU 3
00016 KESKO
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