(.

'D Tampereen ammattikorkeakoulu

Ostolaskuprosessin
tehostaminen

Aino Rajala

OPINNAYTETYO
Marraskuu 2019

Liiketalouden koulutusohjelma



TIVISTELMA

Tampereen ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma

RAJALA, AINO:
Ostolaskuprosessin tehostaminen

Opinnaytety6 38 sivua, joista liitteita 1 sivu
Marraskuu 2019

Opinnaytetyon tutkimusongelma koskee tybelamassa havaittuja ongelmakohtia.
Yritys X:n ostolaskuprosessi on talla hetkella liian hidas, joten opinnaytetyon ta-
voitteena oli tehostaa sita. Tarkoituksena oli selvittda, mista ostolaskuprosessin
viiveet ja haasteet johtuvat seka Ioytaa niihin kehitysehdotuksia.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin sahkodista taloushallin-
toa keskittymalla sen erilaisiin ominaisuuksiin. Lisaksi perehdyttiin prosessien ke-
hittamismalliin. Toinen osuus koostui ostolaskuprosessin eri vaiheista.

Empiirisessa osuudessa tutustuttiin yritys X:aan ja heidan nykyiseen ostolasku-
prosessiin seka sen haasteisiin. Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuk-
sena. Tutkimusmenetelmina kaytettiin teemahaastatteluja ja osallistuvaa havain-
nointia. Teemahaastatteluissa keskityttiin erityisesti nykyisen ostolaskuprosessin
tyytyvaisyyteen, haasteisiin seka kehitysehdotuksiin. Tutkimuksen tulokset ja joh-
topaatokset esiteltiin empiirisen osuuden paatteeksi.

Yritys X:n ostolaskuprosessin kehittdminen on jo aloitettu heidan talouden puo-
lesta. Tutkimus osoitti, etta muutoksilla on ollut positiivista vaikutusta ostolasku-
prosessiin, mutta prosessi sisaltaa yha haasteita ja riskeja. Tutkimustuloksista
selvisi merkittavimmat tekijat, jotka hidastavat ostolaskuprosessia. Naita ovat oh-
jeiden puutteellisuus, ohjelma A:n tekniset ominaisuudet ja automaatioiden puut-
tuminen.

Tutkimuksen tuloksista ilmeni, etta ostolaskuprosessin haasteita voidaan vahen-
taa sitouttamalla henkilostoa ja ohjeistamalla heitda paremmin. Merkittavin kehi-
tysehdotus on ohjelma B:hen siirtyminen. Tutkimuksen johtopaatoksissa havait-
tiin, etta osa nykyisista viiveista on pienilla korjauksilla helposti poistettavissa tai
minimoitavissa ohjelma A:ssa.
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The research problem in this thesis concerned the challenges identified in work-
ing life. Therefore, the aim of this thesis was to enhance the invoice process for
company X as it is currently too time-consuming. The purpose of this study was
to find out the reasons for delays and challenges in the invoice process and to
provide propositions for improvement.

The theoretical framework of the thesis began by focusing on electronic financial
administration and discussing its various features thoroughly. The second section
consisted of the various stages of the invoice process.

The empirical section explored company X and its current invoice process. Con-
sequently, the thesis was executed as a qualitative study. The data were col-
lected by thematic interviews and participant observation. The interview ques-
tions focused on the satisfaction, challenges, and development suggestions of
the current invoice process. Finally, the results and conclusions of the study were
presented at the end of the empirical section.

The finance department of company X has already started to develop the invoice
process. The results indicate that adjustments have had a positive impact on the
invoice process, but the process still incorporates challenges and risks. The re-
sults of the study revealed the most important factors that retard the invoice pro-
cess. These included lack of instructions, technical features of program A and
lack of automation.

As a conclusion, the problems of the invoice process can be reduced by giving
better instructions to the personnel. The most significant development suggestion
was the transition to program B. The findings indicate that some of the current
problem areas are easily eliminated or minimised with minor improvements in
program A.

Key words: electronic financial admnistration, invoice process, invoice proces-
sing
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1 JOHDANTO

Tutustuin tydelamassa yritys X:n ostolaskuprosessiin. Aihe opinnaytetyolle 16ytyi,
kun toimin ulkoistettuna ostoreskontranhoitajana. Ostolaskuprosessista oltiin
huomattu, ettei se ole niin tehokas kuin sen pitaisi olla. Ostolaskujen kierto on
hidasta ja prosessi sisaltaa haasteita. Ostolaskuprosessia on tasta syysta lah-
detty jo kehittdmaan yritys X:n talouden toimesta. Opinnaytetyon tavoitteena on
kehittaa ja tehostaa yritys X:n ostolaskuprosessia entisestaan, silla prosessi vie
talla hetkella liikaa aikaa. Tarkoituksena on selvittaa, mista ostolaskuprosessin
viiveet ja haasteet johtuvat ja 10ytaa niihin kehitysehdotuksia. Yritys X:n ostolas-
kut voidaan jaotella kahteen luokkaan: hallinnollisiin- ja |&pilaskutettaviin ostolas-
kuihin. Opinnaytetydssa aihe on rajattu yritys X:n lapilaskutettaviin ostolaskuihin,

silla niiden volyymi on suurempi.

Ostolaskuprosessiin tulisi kiinnittaa erityisen paljon huomiota, silla se on useim-
miten tydlain ja vaativin prosessi taloushallinnon nakoékulmasta. Nain ollen sen
tehostamisella on saavutettavissa suurimmat hyoddyt. (Lahti & Salminen 2014,
52.) Kehitysehdotusten avulla yritys X:n on mahdollista kehittaa edelleen ostolas-
kuprosessiaan ja tehostaa sita. Kun aikaa vievat ongelmakohdat saadaan pois-
tettua, ostolaskuprosessi tehostuu. Tehokkaamman ostolaskuprosessin ansiosta

kustannukset laskevat eika perinta- ja korkokuluja kerry yhta paljon kuin aiemmin.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan sahkoista taloushallintoa ja proses-
sien hallintaa. Lisaksi kaydaan lapi, mika ostolaskuprosessi on ja mita toimintoja
siihen kuuluu. Empiirinen osa perustuu laadulliseen tutkimukseen. Aineistoa ke-
rataan teemahaastatteluilla ja osallistuvalla havainnoinnilla. Haastateltaviksi va-
likoitui ostolaskuprosessin parissa tyoskentelevia henkiloita. Tutkimuksessa tut-
kittavia teemoja ovat tyytyvaisyys nykyiseen ostolaskuprosessiin, prosessin
haasteet ja kehitysehdotukset. Tutkimustuloksia kasitellaan haastattelun eri tee-
mojen kautta ja lopuksi niista kootaan yhteen kehitysehdotukset ja johtopaatok-

set.



2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

2.1 Sahkoisen taloushallinnon maaritelma

Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola ja Siivola (2013, 5, 13) kuvailevat sah-
koisen taloushallinnon olevan kokonaisuus, joka pitaa sisalldan taloushallinnon
eri prosesseja, kuten ostolaskuprosessin. Sahkadinen taloushallinto tarjoaa kus-
tannustehokkaan ja ajantasaisemman vaihtoehdon taloushallinnon eri tehtavia
varten. Sahkoisessa taloushallinnossa yrityksen taloushallinto viedaan verkkoon,
jossa pyritaan hyodyntamaan mahdollisimman paljon automaatioita. Taman
vuoksi sahkdinen taloushallinto myos saastaa aikaa. (Helanto ym. 2013, 14.)
Sahkoinen taloushallinto on esiaste digitaalisesta taloushallinnosta, jossa kaikki
taloushallinnon tehtavat ja osa-alueet hoidetaan verkossa ja taysin paperitto-

massa muodossa (Lahti & Salminen 2014, 24).

Paasaantodisesti ei viela voida harjoittaa taysin digitaalista taloushallintoa, koska
yritysten toimittajat eivat toimita verkkolaskuja, vaan ne taytyy yha skannata os-
toreskontraan. Tall6in puhutaan sahkdisesta taloushallinnosta. Ala kuitenkin elaa
murroksesta ja tulevaisuudessa panostetaan taysin digitaaliseen taloushallin-
toon. (Lahti & Salminen 2014, 26.)

2.2 Vahvuudet ja mahdollisuudet

Sahkdinen taloushallinto on niin tilitoimiston kuin asiakasyrityksen kannalta kay-
tanndllisempi ratkaisu kuin perinteinen paperikirjanpito. Sahkoéinen taloushallinto
on joustavampi ja ajantasaisempi kayttajille. Verkossa olevaa taloushallinnon oh-
jelmistoa voi kayttaa usea henkilo samaan aikaan missa pain maailmaa tahansa
Internetin valityksella. Tietoa on helppo jakaa eri osapuolten valilla. Sahkoinen
taloushallinto tuo yritykselle Iapinakyvyytta, kun tiettyihin toimintoihin jaa muok-
kauksesta jalki. Lisaksi kayttajan tuuraaminen on helpompaa esimerkiksi loma-
kausilla. (Helanto ym. 2013, 14.)
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Sahkaoinen taloushallinto mahdollistaa automaattitilidinnin ja dimensioinnin tois-
tuvissa tapahtumissa, mika on hyvin kustannustehokasta. Tilitoimiston tehtavaksi
jaa lahinna tilidintien tarkistaminen. Lisaksi tyotehtavien maara vahenee, kun val-
tytaan paallekkaisyyksilta ja prosessit yksinkertaistuvat. Vapautuneita resursseja
voidaan hyddyntaa talouden ohjaukseen ja prosessien kehittdmiseen. (Helanto
ym. 2013, 15.)

Sahkdinen taloushallinto voidaan jarjestaa pilvipalveluna, jolloin arkistointi on
helppoa ja turvallista. Kaiken tarvitseman tiedon I0ytaa samasta paikasta ja tie-

don hakeminen on vaivatonta. (Helanto ym. 2013, 16-17.)

Sahkdiset ratkaisut ovat myos ekologisia vaihtoehtoja paperille. Ymparistoysta-
vallisyys nakyy vahentyneessa paperin kulutuksessa, mutta myds siina, etta tie-
toa voidaan siirtda internet-yhteydelld. Kustannuksissa on myds mahdollista
saastaa, kun arkistoinnille ei tarvitse varata ylimaaraista toimitilaa. (Lahti & Sal-
minen 2014, 33.)

2.3 Haasteet ja riskit

Sahkdinen tilitoimisto vaatii niin tilitoimiston tydntekijoitd kuin asiakasyrityksen
henkilokuntaa muuttamaan vanhoja tyoskentelytapoja. Uusien roolien ja tyotapo-
jen muuttaminen on suurin haaste. Tilitoimiston tyontekijan keskiossa on nykyaan
automaatioiden ohjaaminen ja tasmayttamistyo, tallennustyon sijaan. Uuden ta-
loushallinto-ohjelman omaksuminen vaatii perehdytysta. Tilitoimisto voi kouluttaa
my0s asiakasyrityksen henkilostoa tarvittaessa. Lisaksi kommunikoinnin tarkeys
korostuu, silla vuorovaikutus asiakkaan kanssa lisaantyy. Kirjanpitajan on oltava
palvelualtis lahes jatkuvasti ja pyyntoihin odotetaan vastausta vahintaan 24 tun-
nin aikana. Riski siirtyessa sahkodiseen taloushallintoon on, ettei prosesseja muu-
teta paperisesta taloushallinnosta tarpeeksi. Uudet toimintatavat vaativat suuria
prosessimuutoksia, jotta sahkoisen taloushallinnon etuja saadaan mahdollisim-

man paljon hyédynnettya. (Helanto ym. 2013, 17.)



2.4 Prosessien hallinta ja kehittaminen

Prosessi on erilaisten toimintojen ja tehtavien ketju, jossa yritys muuttaa ulkoi-
selta toimittajalta saamansa syotteet tuotoiksi asiakkaalle. Prosessin toimintaket-
jua voidaan mitata, silla se on toistuva. (Lecklin 2006, 123—124.) Ostolaskupro-
sessi on yrityksen sisainen tukiprosessi. Se tarkoittaa, etta ostolaskuprosessi toi-
mii tukena yrityksen ydinprosesseille ja takaa niiden onnistumisen. (Lecklin 2006,
130.) Tyypillisimpia prosessien kehittamistavoitteita on kustannusten alentami-
nen, lapimenoajan minimoiminen ja laadun ja palvelun parantaminen (Lecklin
2006, 128).

Useissa suomalaisissa yrityksissa harjoitetaan funktionaalista organisaatiota,
jossa on erilaisia tulosyksikoita. Nama tulosyksikot yrittavat tehostaa erityisesti
omaa toimintaansa. Liiketoimintaprosessit usein kuitenkin pohjautuvat osastojen
yhteistydhon, hyvan lopputuloksen takaamiseksi. Prosessia tulisi johtaa niin, etta
jokainen osasto sitoutuisi siihen, jotta prosessi olisi mahdollisimman nopea ja vir-
heeton. (Lecklin 2006, 124-125.) Prosessinomistaja on henkild, joka varmistaa
taman ja liiketoimintaprosessin suorituskyvyn. Prosessinomistaja on verratta-
vissa tulosyksikon johtajaan. Hanen vastuullaan on, etta prosessinhenkilosto toi-
mii tehokkaasti ja etta he omaavat tarvittavat tiedot ja taidot prosessin tuloksen
varmistamiseksi. (Lecklin 2006, 130-131.)

Lecklin (2006, 134—135) esittelee prosessien kehittdmismallin. Prosessien kehit-
taminen alkaa nykytilanteen kartoituksella. Kartoituksen tarkoituksena on selvit-
taa, missa ollaan nyt ja kuvata prosessi mahdollisimman tarkasti. Apuna kayte-
tdaan myos prosessikaaviota. Prosessia auditoidessa selvitetaan nykyisten me-
nettelyiden tehokkuus ja olennaisuus. Lisaksi huomiota kiinnitetaan poikkeamiin.
Naiden pohjatietojen perusteella prosessia voidaan aloittaa kehittamaan. (Lecklin
2006, 145.)

Prosessianalyysi on seuraava vaihe. Vaiheen tarkoituksena on selvittaa proses-
sin ongelmat ja ratkaista ne parhaimmilla katsotuilla keinoilla. Analyysia tehdessa
luodaan mittareita, joilla mitata prosessia. (Lecklin 2006, 135.) Ostolaskuproses-

sin mittareiksi sopisivat esimerkiksi yhden ostolaskun kustannus, laskujen maara
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paivassa ja virheiden maara per ostolasku (Lecklin 2006, 154). Lisaksi prosessi-
analyysissa tehdaan benchmarking-vertailuja seka erilaisia kehittamiskeinoja tar-
kastellaan kriittisesti. Prosessianalyysi tehdaan helpottamaan kehittdmistavan
valintaa. (Lecklin 2006, 135.)

Kun valinta kehittamistavasta on tehty, se toteutetaan. Luodaan prosessin paran-
tamissuunnitelma, johon voidaan sisallyttdaa uusi prosessikuvaus, prosessikaa-
vio, prosessihenkildston vastuut, yhteinen aikataulu ja prosessin vaatimat resurs-
sitarpeet. Lisaksi avainmittareita maarittdessa tulee sopia, miten ja kuka niita
seuraa ja kenelle kuuluu raportointivastuu. (Lecklin 2006, 191.) Kayttoéonotto-
suunnitelma on myads tarpeen laatia ajaessa uutta suurta muutosta sisaan. Siihen
sisallytetddn muun muassa seuraavia osa-alueita: prosessin dokumentointi, kayt-
téonoton kuvaus, vastuussa olevat henkil6t, kayttéonoton aikataulu, valitavoitteet
ja mittarit, joilla naita seurataan. Henkilosto tulee myds kouluttaa tarvittavalla ta-

valla sitouttaakseen heidat toimintaan. (Lecklin 2006, 194.)

Prosessin kehittaminen ei kuitenkaan lopu siihen. Kun parannettu prosessi on
otettu kayttoon, sen kehittamista jatketaan aktiivisesti. Toimivuutta tulisi tarkas-

tella sdanndllisin valiajoin. (Lecklin 2006, 135.)
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3 OSTOLASKUPROSESSI

3.1 Ostolaskuprosessin maaritelma

Lahti ja Salminen (2014, 16, 53) luonnehtivat ostolaskuprosessia kokonaisuu-
deksi, joka sisaltaa vaiheet ostotilauksesta maksuun. Taloushallinnon nakokul-
masta ostolaskuprosessi alkaa kuitenkin ostolaskun vastaanottamisesta ja paat-

tyy maksatuksen kautta arkistointiin.

Ostolaskuprosessin vaiheita ovat ostolaskun vastaanotto, tilidinti, ostolaskun
asiatarkastaminen ja hyvaksyminen, maksatus, tdsmayttaminen, jaksotus ja ar-
kistointi. Lisaksi ostolaskuprosessiin sisaltyy toimittajarekisterin yllapito. (Lahti &

Salminen 2014, 53.) Naita vaiheita kasitellaan seuraavissa kappaleissa.

Ostolaskuprosessiin tulisi kiinnittaa erityisen paljon huomiota, silla se on useim-
miten tydlain ja vaativin prosessi taloushallinnon nakékulmasta. Nain ollen sen
tehostamisella on saavutettavissa suurimmat hyoddyt. (Lahti & Salminen 2014,
52.)

3.2 Ostolaskun vastaanottaminen

Taloushallinnon nakokulmasta ostolaskun vastaanottaminen kaynnistaa ostolas-
kuprosessin. Sahkodiseen jarjestelmaan ostolaskut saapuvat joko paperisina
skannauksen kautta tai verkkolaskuina. (Lahti & Salminen 2014, 61.) Sahkadisiin
taloushallinto-ohjelmiin laskut voidaan myos syottaa kasin, mutta se ei ole kus-

tannustehokasta suurilla yrityksilla (Netvisor tukiportaali n.d.).

3.2.1 Skannauspalvelu

Skannauspalvelut ovat yha suosiossa Suomessa, vaikka verkkolaskujen kayttd

on yleistynyt laajasti. Yritykset voivat ostaa skannauspalvelun tai skannata laskut

itse sahkdiseen taloushallinto-ohjelmaan. (Koivumaki & Lindfors 2012, 78.)
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Yrityksen valitessa skannauspalvelun se saa oman sahkdpostiosoitteen, johon
PDF-laskut lahetetaan. Sahkopostiosoitteen avulla laskut siirtyvat taloushallinto-
ohjelmaan. Lisaksi yritykset voivat ottaa kayttoonsa postitusosoitteen, jossa pa-

periset ostolaskut skannataan taloushallinto-ohjelmaan. (Finago Blogi n.d.)

Manuaalinen skannauspalvelu tarkoittaa, etta taloushallinto-ohjelmaan skanna-
taan ainoastaan laskun kuva. Ostolaskun perustiedot tdydentaa talldin esimer-
kiksi tilitoimiston tai yrityksen edustaja. Automaattisessa skannauksessa talous-
hallinto-ohjelmaan skannataan ostolaskun kuva ja perustiedot. (Lahti & Salminen
2014, 64.) Perustietoihin kuuluvat yleensa ostolaskun paivamaara, laskun nu-
mero, erapaiva, valuutta, summa, viitenumero, IBAN-tilinumero, BIC, toimittajan
nimi ja laskun tyyppi, joka tarkoittaa joko veloituslaskua tai hyvityslaskua. Lisaksi
suomalaisilla toimittajilla perustietoihin sisaltyy Y-tunnus. (Procountor Finago
2019; Lahti & Salminen 2014, 64.)

Perustiedot kerataan ja tunnistetaan kayttamalla optisia OCR-tiedon poimintaoh-
jelmia (Optical Character Recognition). Alyskannaus nopeuttaa merkittavasti os-
tolaskuprosessia ja vahentaa kasintehtya tyoéta. Virheiden riski on kuitenkin ole-
massa, joten ostolaskujen kasittelijan pitaa tarkistaa tietojen oikeellisuus. Verk-

kolaskuja kasitellessa skannausvaihe on tarpeeton.

Paperisia ostolaskuja tulisi sailyttaa noin kaksi kuukautta virheiden varalta. Ta-
man jalkeen paperiset ostolaskut voidaan tuhota, koska niita sailytetaan sahkai-
sesti. (Lahti & Salminen 2014, 64.)

3.2.2 Verkkolasku

Verkkolasku on sahkodinen lasku. Verkkolaskua vastaanotettaessa ostolaskun
tiedot tuodaan sahkaoisesti taloushallinto-ohjelmaan ja samalla luodaan kuva las-
kusta. (Tieke n.d.) Samalla tilidinti tapahtuu automaattisesti. Yleisin tapa vastaan-
ottaa verkkolaskuja on kayttaa pankkia tai operaattoreita valitykseen. Verkkolas-
kujen kayttd on kustannustehokkain ja nopein keino vastaanottaa ostolaskuja,
koska verkkolaskun kayttd on eniten automatisoitavissa. (Lahti & Salminen 2014,
62-63.)
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Verkkolaskujen vastaanottaminen sopii parhaiten yrityksille, jotka vastaanottavat
paljon ostolaskuja suurilta ja keskikokoisilta suomalaisilta yrityksilta. Toimittajien
paljous tai suuri maara ulkomaalaisia toimittajia ovat hidaste verkkolaskuun siir-
tyessa. (Lahti & Salminen 2014, 52.) Suomessa sahkoisia laskuja kasittelee 82
% yrityksista. Euroopan muiden maiden vastaava keskiarvo on 35 %. (Hallituksen
esitys HE 256/2018 vp 2018.)

Vuoden 2019 huhtikuussa astui voimaan niin kutsuttu verkkolaskulaki, joka on
Euroopan unionin asettamaan verkkolaskudirektiiviin perustuva. Lain tavoitteena
on edistaa verkkolaskujen kayttoa EU:n alueella velvoittamalla julkihallintoa vas-
taanottamaan verkkolaskuja. Lisana laissa saadetaan oikeus yrityksille saada
verkkolaskuja. Lain tarkoituksena on siis myds yhdentaa eri maiden omia verk-
kolaskustandardeja ja siirtya yhtenaiseen eurooppalaiseen standardiin. (Fred-
man 2019.) Yleisimmat verkkolaskun tiedostomuodot ovat TEAPPSXML ja Fin-
voice. Naita verkkolaskuformaatteja miltei jokainen Suomessa markkinoilla oleva
taloushallinto-ohjelma tukevat. (Maventa n.d.) Finvoice- ja TEAPPS-esitystapo-
jen uusimmissa versioissa uusi eurooppalainen standardi on huomioitu (Fredman
2019).

Kun yritys on kykeneva vastaanottamaan verkkolaskuja, henkiloston tulee aktii-
visesti kannustaa toimittajia siihen. Jokaiselle toimittajalle tulee lahettaa ilmoitus
verkkolaskujen vastaanottomahdollisuudesta. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011,
12.)

3.3 Ostolaskujen kierratys, tilidinti ja kustannuspaikkojen lisaaminen

Ostolaskujen saavuttua jarjestelmaan ennalta sovittu taho tarkastaa ostolaskun
tietojen oikeellisuuden. Tama taho on yleensa reskontranhoitaja. Reskontranhoi-
tajan tehtava on tarkastaa tasmaavatko ostolasku ja silta tuodut tiedot jarjestel-
massa ja korjata mahdolliset virheet. Lisaksi puuttuvat tiedot tulee lisata jarjestel-
maan. Tietoja verrataan toimittajarekisterin tietoihin. Eritoten maksutiedot kuten
pankkinumerot sekd maksuehdon oikeellisuus tulee tarkastaa. Osa laskujenka-
sittelyjarjestelmista korostaa tiedot, joissa on havaittu muutoksia, esimerkiksi
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muuttunut pankkitilin numero. Jarjestelmat voivat myos huomauttaa, jos toimittaja

on uusi ja luotu ostolaskun yhteydessa. (Koivumaki & Lindfors 2012, 78.)

Joissakin taloushallinto-ohjelmissa voivat tilidinti ja alv-kasittely olla taysin tai osit-
tain automaattinen esimerkiksi verkkolaskuja kayttaessa. Toistuville ostolaskuille
voidaan asettaa oletustilit. (Lahti & Salminen 2014, 66—67.) Jollei vaihe ole auto-
matisoitavissa, reskontranhoitaja voi lisata tili- ja kustannuspaikkatiedot, jos ne
ovat ostolaskulla. Toimittajilta tulisi vaatia ostolaskuille lisattavaksi tarvittavat koh-
distustiedot ostolaskun viitteeseen. Tama vaihe nopeuttaa huomattavasti osto-
laskujen kierratysprosessia seka poistaa ylimaaraisia tyovaiheita. Lahtokohtai-
sesti reskontranhoitaja ei voi ennalta tietda kohdistustietoja ilman, ettd ne ovat
merkittyna laskulle. (Lahti & Salminen 2014, 68.)

Toinen keino, jolla ostolaskujen kierratysta voidaan nopeuttaa, on automatisoida
sopimuksiin perustuvat ostolaskut. Tallaisia laskuja ovat kiintedhintaiset toistuvat
laskut, kuten vuokralaskut. Sopimukset hyvaksytaan usein tarvittavalla tavalla jo
sopimuksentekovaiheessa. Tasta syysta jokaista laskua ei tarvitse kierrattaa erik-
seen olettaen, etta laskut tdsmaavat sopimuksen kanssa. Sopimuksista voidaan
luoda sopimustietokanta, johon kerataan toimittajan tiedot, maksueran suuruus,
maksuajankohdat ja sopimuksen paattymisajankohta. Lisaksi tilidintitiedot merki-
taan tietokantaan. Jos saapunut ostolasku vastaa sopimustietokantaa, laskua ei
tarvitse kierrattaa, vaan se siirtyy suoraan maksatukseen. My0Os ostotilaukseen
perustuville ostolaskuille voidaan tehda vastaavasti. Mikali voidaan todentaa, etta
ostolasku vastaa tehtya tilausta seka etta tavara tai palvelu on vastaanotettu, voi-

daan ostolasku siirtda suoraan maksatukseen. (Lahti & Salminen 2014, 68—69.)

Reskontranhoitajan tehtavaan kuuluu myos huolehtia ostolaskujen kierrosta sil-
loin, kun ne ovat asiatarkastuksessa ja hyvaksynnassa. Laskujen etenemisesta
taytyy huolehtia muistuttamalla laskujen tarkastajia. Tavoitteena olisi, etta laskut
paatyvat maksuun ennen niiden eraantymista ja etta kateisalennuksia voitaisiin
hyddyntaa. Myohassa maksetuista laskuista seuraa viivastyskorkokuluja ja muita
perintakuluja. (Hakonen, Eklund & Roos 2016, 155.) Tietyissa laskujenkierratys-
jarjestelmissa on mahdollistaa hyddyntaa automaattista muistutustoimintoa.
Muistutus lahetetaan asiatarkastajille ja hyvaksyjiille, ellei laskua ole tarkastettu
tietyssa ajassa. (Kurki ym. 2011, 26.)
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3.4 Ostolaskujen asiatarkastaminen ja hyvaksynta

Toimittajarekisteriin on mahdollista maarittaa, ketka tarkastavat ja hyvaksyvat tie-
tyn toimittajan ostolaskut. TallGin reskontranhoitajan ei tarvitse muistaa tai selvit-
taa jokaista asiatarkastajaa ja hyvaksyjaa erikseen. (Lahti & Salminen 2014, 68.)
Suurilla yrityksilla ostolaskujen asiatarkastajat ja hyvaksyjat voivat vaihdella pal-
jon, eika niita ole jarjestelmallisesti ennalta sovittu. Silloin myds naiden merkinto-
jen on ldydyttava ostolaskulta. (Lahti & Salminen 2014, 68.) Laskun tietojen ol-
lessa oikein ostolasku siirtyy asiatarkastettavaksi, joka on kaksiportaisen hyvak-
symiskierron ensimmainen vaihe (Koivumaki & Lindfors 2012, 78). Asiatarkastaja
saa viestin sahkopostiinsa, kun voi menna asiatarkastamaan laskun (Lahti & Sal-
minen 2014, 66).

Useimmiten laskun asiatarkastaja on tuotteen tai palvelun tilaaja (Lahti & Salmi-
nen 2014, 68). Ostolaskujen asiatarkastajan rooliin kuuluu tarkastaa, onko lasku
aiheellinen ja vastaako se ostettua palvelua tai tuotetta. Ostolaskun tietoja verra-
taan ostotilauksen tietoihin. Tarkastelun kohteena ovat erityisesti maara, laatu ja
hinta. Lisaksi asiatarkastaja voi ottaa kantaa tilidinti- ja kustannuspaikkatietoihin
ja lisata niita tarvittaessa. Virheellista laskua ei tule hyvaksya, vaan se reklamoi-
daan. Jos laskun tiedot ovat oikein, lasku hyvaksytaan, ja seuraavaksi lasku siir-
tyy hyvaksyjalle. (Koivumaki & Lindfors 2012, 78-79.)

Laskun hyvaksyja on usein tilaajan esimies (Lahti & Salminen 2014, 68). Kaksi-
portaisen hyvaksymiskierron on tarkoitus yllapitaa yrityksen sisaista valvontaa.
Nain myos varmistutaan, ettei laskulle ole jaanyt virheita esimerkiksi asiatarkas-
tajan sitd muuttaessa ja etta lasku on yrityksen toimintatapojen mukainen. (Lind-
fors & Koivumaki 2012, 79; Hakonen ym. 2016, 154.)

3.5 Ostolaskujen maksatus ja tasmayttaminen

Ostolaskujen hyvaksynnan jalkeen ostolaskut paatyvat maksuun. Talléin ei ole

enaa tapana tarkistaa ostolaskuja, vaan ostolaskun hyvaksynta tarkoittaa mak-
samisen hyvaksymista. Ostolaskuja ei tulisi maksaa joka paiva kustannustehok-
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kuuden takia. Ostolaskuja olisi hyva maksaa kaksi kertaa viikossa niin, etta jokai-
nen osapuoli tietaisi maksupaivat. (Koivumaki & Lindfors 2012, 86.) Talldin myos
asiatarkastajat ja hyvaksyjat voivat ennakoida erapaivat ja tarkastaa laskuja te-
hostetusti. Mikali ostolaskuja maksetaan kaksi kertaa viikossa, maksaja laittaa
kaikki ne ostolaskut maksuun, joiden erapaiva on ennen uutta maksupaivaa. Ta-
loushallinto-ohjelma siirtda automaattisesti eraantyvat ostolaskut pankkiin niiden
erapaivien mukaan. Eri valuutoissa olevat maksut voidaan myds ohjata lahte-
maan ennalta maaritetyilta pankkitileiltd. Ostolaskujen maksaminen vain kahdesti
viikossa auttaa hallitsemaan kassaa. Jos ostolaskuja maksetaan harvemmin, on
kierratyksen oltava tehokasta. Jos ostolaskujen kierratys on hidasta, ostolaskut
ehtivat erdaantya ennen maksatusta. Tasta seuraa perimiskuluja ja maksatusta
joudutaan tekemaan useammin kuin kahdesti viikossa. (Lahti & Salminen 2014,
74.)

Kun ostolaskut on maksettu, ne voidaan kohdentaa seuraavan paivan tiliotteelta
(Koivumaki & Lindfors 2012, 87). Useimmissa taloushallinto-ohjelmissa tama ta-
pahtuu automaattisesti, eikd manuaalista ty6ta vaadita. Lahti ja Salminen (2014,
74) kertovat, ettad kansainvalisessa kaupassa syntyy valuuttakurssieroja, kun os-
tolaskut kirjataan eri kurssilla kuin, milla maksu toteutuu pankissa. Seuraavan
paivan ftiliotteelta nahdaan maksun toteutunut kurssi, josta se viedaan oikaise-

maan maksua. Nain maksu saadaan tasmaaman tiliotteen kirjauksen kanssa.

Ostoreskontra tasmaytetaan vertaamalla kaikkia avoimia ostolaskuja paakirjan-
pidon ostovelkatilin saldoon. Tasmayttaminen tehdaan yleensa kerran kuukau-
dessa. Toimenpide voi olla automaattinen tai manuaalinen riippuen taloushal-
linto-ohjelmasta. (Lahti & Salminen 2014, 75.) Saldojen on tasmattava keske-
naan eli huomatut virheet oikaistaan (Koivumaki & Lindfors 2012, 87). Kirjanpito-
lautakunnan yleisohjeessa (1.2.2011) todetaan, etta tasmaytyksen tehtavana on
varmistaa, etta paakirjanpidossa on kasiteltyna kaikki kirjanpitovelvollisen liiketa-
pahtumat seka niiden tositteiden ja kirjanpitomerkintdjen perusteella laadittu tilin-

paatos on perusteltu ja luotettava.

Maksamisen voi suorittaa joko ulkoistetun palvelun tuottaja tai yrityksen tyonte-
kija. Maksatusoikeudet tulisi olla vain niilla henkil6illa, jotka ovat vastuussa osto-

laskujen maksatuksesta. (Taloushallintoliitto 2018.)
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3.6 Jaksotus

Usein ostoreskontra taytyy sulkea hyvissa ajoin tiukkojen raportointiaikojen puit-
teissa. Talldin osa ostolaskuista on viela hyvaksymiskierrossa tai kokonaan saa-
pumatta. Naiden ostolaskujen osalta jaksotus voidaan kuitenkin automatisoida,

jolloin saastetaan aikaa.

Vield hyvaksymiskierrossa olevat laskut ovat useimmiten valmiiksi esitilidity. Os-
tolaskujen kulutilidinnit kerataan yhteen alv-summineen ja niista luodaan auto-
maattisesti jaksotus. Jaksotus puretaan seuraavalla kaudella. Lopullinen kulukir-

jaus syntyy, kun kierrossa olleet laskut siirretdan ostoreskontraan hyvaksyttyina.

Saapumatta olevat ostolaskut voidaan jaksottaa paakirjanpitoon automaattisesti.
Tama kuitenkin vaatii ostotilausjarjestelman, jossa on merkinnat tilauksiin tas-
maytetyistd ostolaskuista. Jaksotustiedot saadaan ajamalla listaus ostotilauk-

sista, jotka on vastaanotettu, mutta ei tasmaytetty.

Ne ostolaskut, jotka eivat ole viela saapuneet ja, joista ei ole erillista ostotilausta,
taytyy mahdollisesti myos jaksottaa. Jaksotuspaatds riippuu summan olennai-
suudesta. Niista laskuista, jotka harvemmin ehtivat saapua kirjanpitoon ajallaan
tulisi pitaa kirjaa ja sen avulla tarkastaa, mitka naista laskuista on saapunut. Puut-

tuvat laskut jaksotetaan vakiosummalla. (Lahti & Salminen 2014, 75-76.)

3.7 Sahkoinen arkistointi

Sahkodiseen taloushallintoon kuuluu, ettd myds kirjanpitoaineistot sailytetdan sah-
koisesti. Sahkdisen arkistoinnin suurimmat hyddyt ovat arkistoinnin selaaminen
ajankohdasta tai paikasta riippumatta. Tiedot ovat helposti Ioydettavissa ja hyo-
dynnettavissa raportteja varten. Taloushallinnon ohjelmissa kayttajille on mah-
dollista asettaa henkilokohtaiset oikeudet, joiden puitteissa kayttajilla on valikoitu
paasy eri tositteille. (Lahti & Salminen 2014, 70, 200.)
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Kirjanpitolain uudistuksen tultua voimaan 1.1.2016 arkistointivelvoitteet muuttui-
vat. Nykyaan kaiken aineiston arkistointi onnistuu sahkaisesti, niin tilikauden ai-
kana kuin jalkeenkin. Vaatimuksena on, etta aineisto on muutettavissa selkokie-
liseen muotoon kohtuullisessa ajassa. (Karkulahti 2016.) Sahkaista kirjanpitoai-
neistoa tulee sailyttaa huolellisesti ja se voi sijaita maantieteellisesti missa vain,
kunhan kirjanpitoaineistoon on paasy Suomesta (Kuittinen 2016). Teija Kerbs
(2017) painottaa, etta tilinpaatosta ja kirjanpitoja tulee sailyttda 10 vuotta tilikau-

den paattymisesta. Kirjanpidonaineistoa ja tositteita tulee sailyttaa kuusi vuotta.

Kirjanpitoaineiston muodon muuttaminen on sallittua esimerkiksi sailyttamisen
vuoksi. TallGin tulee turvata kirjausketjun ja sisallon sailyminen. Kirjausketjun tu-
lee sailya joka tilanteessa. Sen on oltava ehea kokonaisuus, joka kattaa tositteen
tilidintimerkinnasta tilinpaatokseen seka sen pitaa olla tarkastettavissa kumpaan

suuntaan tahansa. (Kuittinen 2016).

3.8 Toimittajarekisterin yllapito

Toimittajarekisterin yllapito on tarkeaa onnistuneen ja tehokkaan ostolaskujen
kierratyksen takaamiseksi. Tietoa kerataan toimittajarekisteriin, jotta sita voidaan
hyoddyntaa ostolaskuja kasitellessa ja ostoreskontrassa. Tietojen tulisi olla oikeita
ja ajantasaisia, koska tietoja hyodynnetaan myoOs raporteilla, kuten ostorapor-
teilla. (Koivumaki & Lindfors 2012, 75-76.)

Toimittajarekisterin perustietoihin kuuluu toimittajan nimi, osoitetiedot ja maksu-
tiedot. Maksutietoihin sisaltyy pankkiyhteydet ja kaytdssa oleva maksuehto. Os-
tolaskun maksuajaksi voi olla merkitty toimittajan toimesta sovittua maksuehtoa
lyhyempi aika, siksi on tarkeaa paivittaa oikea tieto toimittajarekisteriin. Tarvitta-
vissa toimittajarekisterin perusteella laskulle osataan korjata oikea maksuaika.
Naiden tietojen lisaksi toimittajarekisteriin merkitaan toimittajan Y-tunnus ja toi-
mittajanumero. Talla tavoin ostolaskut kohdistuvat oikean toimittajan taakse, eika
tuplatoimittajia synny. (Koivumaki & Lindfors 2012, 76.) Jos toimittajarekisterissa

on sama toimittaja useaan kertaan, myos tuplalaskujen riski kasvaa. Taloushal-
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linto-ohjelmat varmistavat, ettei samaa laskua ole tallennettu ohjelmaan kuin ker-
ran. Tarkistus tapahtuu toimittaja- tai laskunumerolla. Jos toimittajarekisterissa

on tuplatoimittajia, ei tarkistus ole luotettava. (Lahti & Salminen 2014, 60.)

Toimittajarekisteriin voidaan merkita toimittajakohtaiset tilidintitiedot. Jos ostolas-
kuilla kaytettavat tilit ovat lahes aina samat, ne kannattaa merkita toimittajan ole-
tustileiksi. Nain saastetaan aikaa, kun tileja ei tarvitse lisatd manuaalisesti. Toi-
mittajan taakse voidaan merkitd myds oletuskustannuspaikat ja alv-status. (Koi-
vumaki & Lindfors 2012, 76.)

Toimittajarekisteriin voidaan merkita oletukseksi myos asiatarkastajat ja hyvak-
syjat (Lindfors & Koivumaki 2012, 77). Tama toimenpide kuitenkin vaatii, etta
kaikki toimittajan lahettamat ostolaskut tarkastavat samat henkil6t, mika ei ole
aina mahdollista isoissa yrityksissa. Lindfors ja Koivumaki (2012, 77) kuitenkin
huomauttavat, ettéd taloushallinto-ohjelmaan voidaan ennen lomakausia merkita
myoOs tavanomaisempien asiatarkastajien ja hyvaksyjien tuuraajat, joten laskut

kiertavat myos loma-aikoina.
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4 SAHKOINEN OSTOLASKUPROSESSI YRITYS X

4.1 Yritys X:n perustiedot

Salassapitosyista toimeksiantajayrityksesta kaytetdan nimea yritys X. Samasta
syysta myos yritys X:n perustietoja kasitellaan pintapuolisesti. Yritys X on palve-
luita tarjoava osakeyhtid. Ostolaskuprosessi suoritetaan talla hetkella ohjelma

A:ssa. Toimittajia on noin tuhat, joista ulkomaalaisia on noin kuusisataa.

Yritys X:n ostolaskut voidaan jakaa kahteen luokkaan: hallinnollisiin- ja lapilasku-
tettaviin ostolaskuihin. Hallinnon laskut liittyvat yrityksen rutiininomaisiin hallinnol-
lisiin kuluihin. Ne ovat yleensa kuukausittaisia kiintedhintaisia ostolaskuja, kuten
esimerkiksi vuokralaskuja. Hallinnollisilla laskuilla on useimmiten entuudestaan
maaritetyt asiatarkastajat, hyvaksyjat ja oletuskustannuspaikat. Toinen luokka on
lapilaskutettavat ostolaskut, jotka edelleen laskutetaan asiakkailta. Nama osto-
laskut ovat paaosin ulkomaisilta toimittajilta. Lapilaskutettavilla ostolaskuilla
asiatarkastajat ja hyvaksyjat vaihtelevat tyon tilaajien perusteella. Samoin kus-
tannuspaikkatiedot ovat yksildityja. Opinnaytetydssa keskitytdan ostolaskupro-

sessin lapilaskutettaviin ostolaskuihin, silla niiden volyymi on suurempi.

Vuoden 2018 aikana ostolaskuja vastaanotettiin noin 11 000 kappaletta. Verkko-
laskujen osuus vastaanotetuista ostolaskuista oli noin 2200 kappaletta, joista
suurin osa oli hallinnollisia laskuja. Virheellisten laskujen osuus oli vuonna 2018
noin 300 ostolaskua. Ostoreskontranhoitajia on padsaantoisesti yksi. Asiatarkas-

tajia yritys X:ssa on noin 40 ja hyvaksyijia 50 kappaletta.

Vuoden 2018 aikana yritys X maksoi myohastyneiden maksujen takia perinta- ja
korkokuluja noin 800 euroa. Vuoden 2019 aikana perinta- ja korkokuluja on ker-

tynyt hieman vahemman.
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4.2 Ostolaskuprosessin nykytila ja havaitut ongelmat

Yritys X kehittaa ostolaskuprosessia talla hetkella asteittain, koska tiedetaan, etta

ostolaskuprosessi ei ole niin tehokas kuin pitaisi.

Kuviosta 1 nahdaan, etta ostolaskuprosessi yritys X:lla alkaa, kun ostolaskut saa-
puvat ohjelma A:han. 80 % ostolaskuista vastaanotetaan automaattisen skan-
nauspalvelun avulla ja loput verkkolaskuina. Ostoreskontranhoitaja on ulkoisen
palvelun tuottaja. Han tarkastaa ostolaskun tiedot vertaamalla niita toimittajare-
kisterin tietoihin ja tayttda puuttuvat tiedot ohjelma A:han. Tama vaihe on hyvin
aikaa vieva, silla skannauspalvelu ei toimi odotetusti. Kun ostolaskut saapuvat
ohjelmaan, ne eivat kohdistu toimittajille. Sen sijaan ohjelma A luo tuplatoimitta-
jan, jolta laskut on kohdistettava oikealle toimittajalle ja sen jalkeen tuplatoimittaja
on poistettava. Laskut kohdistuvat ohjelma A:ssa Y-tunnuksen tai pankkitilin
avulla. Ulkomaalaisilla toimittajilla ei ole Y-tunnusta. Kaikki ulkomaalaiset toimit-
tajat eivat myoskaan kayta IBAN-muotoista tilinumeroa. Taman takia ohjelma A

ei onnistu kohdistamaan laskua.

Lisaksi ostoreskontranhoitaja taydentdaa ostolaskun viitetiedoista ostolaskun
asiatarkastajan ja hyvaksyjan. Asiatarkastajat ja hyvaksyjat vaihtelet paljon, eika
niissa ole aina olemassa johdonmukaisuutta. Ongelmana on, ettei jokaiselle las-
kulle ole merkittyna asiatarkastajaa tai hyvaksyjaa. Naiden tietojen lisaksi osto-
reskontranhoitajan tehtavana on lisata lapilaskutettaville laskuille kaksi tuoterivia,

jotka sisaltavat tilidinnin ja oikean alv-kannan.

Asiatarkastaja on tyon tilaaja. Han tarkastaa ostolaskun asiasisallon. Lisaksi
asiatarkastaja erottelee summat valmiina oleville tuoteriveille. Asiatarkastaja li-

saa kustannuspaikat ja luo uuden projektinumeron ohjelma A:han.

Seuraavaksi lasku siirtyy hyvaksyjalle. Han tarkastaa, etta ostolasku on yrityksen
toimintatapojen mukainen. Taman jalkeen ostolaskut paatyvat maksatukseen.

Ostolaskut maksetaan noin kahdesti viikossa.
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Paakirjanpitaja on ulkoisen palvelun tuottaja. Han kay isoimmat summat Iapi hy-
vaksynnan jalkeen ja tarkastaa ostolaskujen jaksotukset. Jaksotuksissa pysty-
taan hydodyntamaan automatisointia. Paakirjanpitajan kanssa on sovittu jaksotet-
tavien summien suuruus. Kuukauden katkossa kaikki kesken -tilassa olevat las-
kut jaksotetaan. Eli ne ostolaskut, jotka ovat saapuneet siihen mennessa ohjelma
A:han, mutta niita ei ole ehditty viela hyvaksya. Jaksotuksia seurataan taseessa.

Ostoreskontra tasmaytetaan paivittain tiliotteita kasiteltdessa.

Ostolaskut arkistoituvat automaattisesti ohjelma A:ssa, kun ne saapuvat ohjel-
maan. Sielta niitd on helppo selata ja etsia erilaisilla hakusanoilla. Myos mitatoidyt
laskut sailyvat arkistossa. Kuviossa 1 esitetaan yritys X:n nykyinen ostolaskupro-
sessi. Prosessikaavioon on sisallytetty muutokset, jotka yritys X:n talousosasto

on jo tehnyt ostolaskuprosessiin (kuvio 1).

Lasku saapuu
Skannauspalvelu jarjestelmaan
Laskun rivien
lisdaminen, Uudelleen Uudelleen
o tilidinti ja tietojen kierratys kierratys
Reskontranhoitaja tmgmmeﬁ ty ty

Asiatarkastus,
summien
erittely +
dimensiot

Tarkastus:

Yrityksen
tapojen
mukainen
lasku

Jaksottaminen

Kirjanpitéja

KUVIO 1. Prosessikaavio yritys X:n nykyisesta ostolaskuprosessista
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4.3 Tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutetaan kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Tutkimusme-
netelma valittiin, koska ostolaskuprosessia halutaan tutkia kokonaisvaltaisesti.
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkijan arvot vaikuttavat siihen, miten tutkittavaa
ilmidita ymmarretaan. Kvalitatiivisen tutkimuksen eri lajeja ja tyylisuuntia on
useita. Paasaantoisesti tyylisuunnasta riippumatta, tutkimuksessa pyritaan pal-
jastamaan ja I6ytamaan tosiasioita tutkittavasta ilmiosta, pikemmin kuin todistaa

jo olemassa olevia vaittamia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2014, 160-162.)

Tapaustutkimus kuvaa parhaiten toteutettavaa tutkimusta kaikista kvalitatiivisen
tutkimuksen lajeista (Hirsjarvi ym. 2014, 162). Tapaustutkimuksessa eli case-tut-
kimuksessa keskitytaan yksildlliseen tapaukseen. Rajattua kokonaisuutta pyri-
taan selittdémaan ja kuvaamaan miten- ja miksi-kysymyksilla. Tietoa voidaan ke-
rata niin kvantitatiivisilla kuin kvalitatiivisilla menetelmilla. Kaiken keskidssa on
kuitenkin yksilé. Menetelma tulisi valita tutkimuskohtaisesti. Tapaustutkimuksen
tarkoituksena on kohteen syvallinen ymmarrys, jossa apuna kaytetaan kontekstin

tuntemusta. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006a.)

Tutkimuksen toteutuksessa kaytetaan sisalldonanalyysia. Tuomi ja Sarajarvi
(2009, 91-93) kertovat sisalldnanalyysin olevan perusanalyysimenetelma, jota
kaytetdan usein kvalitatiivisissa tutkimuksissa. Sisallénanalyysi voidaan nahda
valjana viitekehyksena, kun silla tarkoitetaan kuullun tai kirjoitetun sisaltdjen ana-
lyysia. Sisalldnanalyysiin mahdutetaan vain ne asiat, jotka ovat olennaisia tutki-
muksen kannalta. Taman jalkeen aineistona toimivat haastattelut litteroidaan kir-
jalliseen muotoon. Litteroitu teksti luokitellaan saatujen vastausten ja teemojen

perusteella.

4.4 Tutkimusmenetelmat ja aineiston keraaminen

Opinnaytety0ssani aineistoa kerataan teemahaastatteluilla. Haastattelun yksi
suurimmista eduista on joustavuus sita tehdessa. Haastattelun etenemista on
helppo saadella. Myos vastausten tulkitseminen voi olla moninaisempaa kuin esi-

merkiksi kyselyssa. (Hirsjarvi ym. 2014, 204—-205.) Aineistonkeruumenetelmaksi
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valittiin haastattelu, koska siina haastateltavan on helppo tuoda omat mielipi-
teensa esille henkilokohtaisesta nakokulmastaan. Lisaksi tutkimuksessa oli
useita aiheita, joihin tiedettiin etukateen tarvitsevan tarkennuksia. Haastattelun
huonoja puolia on, ettd haastateltava kokee painetta kertoa yleisesti hyvaksyttyja
vastauksia. Lisaksi haastattelu on hyvin aikaa vieva prosessi tutkimuksen toteu-
tuksessa. (Hirsjarvi ym. 2014, 206.)

Erilaisista haastattelutyypeista teemahaastattelu valittiin joustavuuden vuoksi.
Teemahaastattelu vaatii aina tilannetuntemusta haastateltavilta. Haastateltaviksi
tulee valita henkildt, jotka tuntevat aiheen ja osaavat keskustella siita. (Saara-
nen-Kauppinen & Puusniekka 2006b.) Haastatteluihin valitut henkil6t toimivat os-
tolaskuprosessin parissa, mutta eri rooleissa. Haastattelun teemoja kasiteltiin siis

hieman eri nakokulmista.

Teemahaastattelussa on ominaisuuksia lomakehaastattelusta ja avoimesta
haastattelusta. Teemahaastattelu muistuttaa vuoropuhelua, joka kasittelee en-
nalta asetettuja teemoja. Tyypillisesti varsinaisia kysymyksia ei laadita ennalta,
vaan vain teemat voidaan kirjata yl6s. Lisana kuitenkin voidaan kayttaa apukysy-
myksia herattddkseen keskustelua. Teemahaastattelun ei kuitenkaan tarvitse

edeta tietyssa jarjestyksessa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006b.)

Teemahaastatteluille oli asetettu ennalta nelja eri teemaa. Kuviossa 2 esitetaan
teemahaastattelun teemat seka apukysymykset. Ensimmaisessa teemassa kes-
kityttiin haastateltavan taustoihin ja perustietoihin. Muissa osioissa kasiteltiin
enemman itse ostolaskuprosessia. Toinen teema oli tyytyvaisyys ostolaskupro-
sessiin. Kaytossa oli kolme apukysymysta. Apukysymysten avulla pyrittiin selven-
tamaan ohjelma A:n positiivisia ominaisuuksia ja automaatioiden osuutta ostolas-
kuprosessissa. Kolmas teema koski nykyisen ostolaskuprosessin haasteita ja ris-
keja. Keskustelua ruokittiin kahdella apukysymyksella. Apukysymyksilla tiedus-
teltiin, mika on ostolaskuprosessin aikaa vievin seka haastavin tehtava. Viimei-

nen teema kasitteli ostolaskuprosessin kehityskohteita- ja ideoita.
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Perustiedot ja taustat
Tyytyvéisyys nykyiseen ostolaskuprosessiin

* Mihin olet tyytyvdinen nykyisessda ostolaskuprosessissa?
* Mihin ominaisuuksiin olet tyytyvdinen ohjelma A:ssa?
« Automaatioiden osuus ostolaskuprosessissa?

Haasteet nykyisessé ostolaskuprosessissa

« Mitkd ovat isoimmat haasteet ja riskitekijat ostolaskuprosessissa?
* Mik& prosessin vaihe on aikaa vievin?

LR[S E B K ehitysehdotukset

KUVIO 2. Teemahaastattelun teemat ja apukysymykset

Teemahaastatteluja suoritettiin kaksi. Haastateltavat valittiin heidan asiantunte-
muksensa perusteella. He kumpikin tydskentelevat paivittain ostolaskuprosessin
parissa, joten ohjelma A ja prosessi ovat heille tuttuja. Haastattelut suoritettiin
syyskuussa yksildhaastatteluina. Haastattelut olivat kestoltaan noin 20-30 mi-
nuuttia pitkia ja ne nauhoitettiin. Haastattelun jalkeen aineistolle tehtiin sisal-

I6nanalyysi.

Tyokokemukseni kautta havainnointi valikoitui luonnollisesti toiseksi aineistonke-
ruumenetelmaksi. Ostoreskontranhoitajana tydskentelin paivittain ostolaskupro-
sessin parissa. Havainnointi jaetaan systemaattiseen- ja osallistuvaan havain-
nointiin. Tutkimuksessa sovelletaan osallistuvaa havainnointia. Havainnointi on
tapa kerata tietoa siita, mita oikeasti ostolaskuprosessissa tapahtuu. Havainnointi
on hyva tuki teemahaastattelulle, jossa riskina on saada sosiaalisesti hyvaksyt-

tyja vastauksia.

Havainnoinnin suurimpana etuna on saada piilevaa tietoa. Kaantopuolena on,
ettd havainnoitsija voi hairita tilannetta. Lisaksi objektiivisuus karsii, jos havain-
noitsija antaa omien tunteidensa ja tulkintojensa vaikuttaa tilanteeseen tai tehtyi-
hin havaintoihin. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija osallistuu toimintaan sa-

moin tavoin kuin muutkin ryhman jasenet. (Hirsjarvi ym. 2014, 212-214.)
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4.5 Tutkimustulokset teemoittain

Opinnaytetyossa tutkimuksen tulokset ryhmitellaan ja esitellaan teemahaastatel-
lun aihealueiden mukaisesti. Jotta haastatelluiden henkildiden henkildllisyys voi-

daan salata, kaytetaan heista nimitysta henkild 1 ja henkild 2 heihin viitatessa.

Ensimmainen teema kasitteli haastateltavien taustoja. Henkilé 1 on kokenut os-
toreskontranhoitaja. Han on tydskennellyt yritys X:n ostolaskuprosessin parissa
noin viisi kuukautta ohjelma A:lla. Henkilé 2 on harjaantunut kirjanpitaja. Han on
tydskennellyt yritys X:n ostolaskuprosessissa noin 10 kuukautta. Hanella on
vankkaa aiempaa kokemusta ohjelma A:sta. Kumpikin haastatelluista toimii ul-

koisen palvelun tuottajina.

4.5.1 Tyytyvaisyys nykyiseen ostolaskuprosessiin

Haastattelun toinen teema kasitteli tyytyvaisyytta nykyiseen ostolaskuprosessiin.
Talla hetkella yritys X:n taloushallinto on kehittdamassa ostolaskuprosessiaan.

Meneillaan on siis murrosvaihe.

Henkilo 1 ja 2 olivat kummatkin mielissaan, etta ostolaskuprosessia on lahdetty
yksinkertaistamaan ja kehittamaan nopealla aikataululla. Ostolaskuprosessista
on jatetty kokonaan pois ulkoisen palvelun tuottajan hyvaksyja, joten nyt proses-
sissa on yksi vaihe vahemman. Tama nopeuttaa ostolaskuprosessia huomatta-
vasti. Ostolaskuprosessin tehostumisen ansiosta ostolaskut eivat ehdi eraantya

yhta todennakaoisesti kuin aiemmin. Lisaksi valtytaan paallekkaisilta tyovaiheilta.

Kysyessani tyytyvaisyytta ohjelma A:han, henkild 1 mainitsi, etta ostolaskut pai-
vittyvat nopeasti. Ohjelma A:ssa ostolaskut tuodaan jarjestelmaan kolmesti pai-

vassa, joten se on jatkuvasti ajan tasalla.

Henkild 2 kertoi, ettd ohjelma A:an automaattista jaksotusta on voitu hyédyntaa
melko hyvin. Kun ostolaskut on tilidity, ostoreskontranhoitaja on voinut merkita

ohjelmaan automaattisen palvelujakson.
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4.5.2 Haasteet ja riskitekijat nykyisessa ostolaskuprosessissa

Haastattelun kolmas teema kasitteli nykyisen ostolaskuprosessin haasteita. Li-
saksi tiedusteltiin riskeista, mita prosessi sisaltda. Aihetta kartoitettiin kysymalla

my0s, mika on ostolaskuprosessin aikaa vievin vaihe?

Henkilo 1 kertoi, ettd ostolaskujen saavuttua ohjelmaan skannauspalvelun
kautta, ne eivat kohdistu automaattisesti toimittajille. Sen sijaan ohjelma A luo
tuplatoimittajan jokaiselle kohdistamattomalle laskulle. Tuplatoimittajalta ostolas-
kut taytyy kohdistaa manuaalisesti toimittajalle. Kohdistaminen ei aina suju on-
gelmitta. Skannauspalvelu ei useimmiten lue toimittajan nimea oikein ostolas-
kulta. Jos toimittaja ei ole tuttu, alkuperaisen toimittajan nimea voi joutua etsi-

maan kauan niin ostolaskulta kuin toimittajarekisteristakin.

Kohdistamisen jalkeenkaan toimittajan tietoja ei pysty tuomaan automaattisesti
toimittajan takaa ohjelma A:ssa. Tasta seuraa ostolaskuprosessin aikaa vievin
vaihe. Toimittajan nimi, osoitetiedot ja maksutiedot tulee kopioida toimittajarekis-
terista kayttamalla kahta eri nayttéa. Kopioidessa voi kayda herkasti virheita, joilla
on seurauksia prosessin edetessa maksatukseen ja arkistointiin. Kohdistuson-
gelman takia ostolaskuille ei voida myodskaan asettaa oletustileja, vaan ostores-

kontranhoitajan on ne lisattava.

Toinen ostolaskujen kasittelyyn liittyva haaste on, ettei ostolaskujen mitatoinnille
ole tarkkoja ohjeita. Ostolaskut mitatdidaan tai asetetaan kesken -tilaan laskun
ollessa aiheeton tai muutoin puutteellinen. Henkild 1 nosti esiin, etteivat asiatar-
kastajat aina kirjoita syyta, miksi ostolasku on mitatoity jarjestelmasta tai asetettu
kesken -tilaan. Tasta voi seurata sekaannuksia ja turhia viivytyksia, jollei asiaa

ole selitetty.

Koska suurin osa toimittajista on ulkomaalaisia, ostolaskuja maksetaan monissa
eri valuutoissa. Euromaaraiset laskut ovat yritys X:lle luonnollisesti mieleisin vaih-
toehto. Jos ostolaskuilla loppusumma on ilmoitettu euromaaraisena, niin silloin
sita tulisi kayttaa. Havainnoin kuitenkin, etta asiatarkastajilla on valilla haasteita
summan erittelyssa, jos laskulla ei ole erittelya euromaaraisena, vaikka loppu-

summa olisi euroissa ilmoitettu. Talldin osa asiatarkastajista muuttaa ohjelma
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A:han valuutan laskun erittelyn mukaisesti, mutteivat huomaa tarvittaessa muut-
taa samalla pankkitilia valuuttakurssia vastaavaksi. Maksatuksessa tasta seuraa

ongelmia ja lisatyota.

Asiatarkastajia ja hyvaksyjia toimii yritys X:ssa monta, joten lomakausilla ongel-
mia aiheuttaa tuuraaminen. Ohjelma A:ssa ei pysty automaattisesti asettamaan
tuuraukseen tarkoitettua hyvaksyjakiertoa. Havannoin, etta tasta voi seurata vii-

veita ostolaskuprosessissa.

Henkilo 2 nosti esiin, etta joidenkin ostolaskujen jaksottaminen on hankalaa, jos
asiatarkastaja ei ole maininnut, mihin laskulla oleva kulu liittyy. Naissa tapauk-
sissa jaksottaminen on summittaista. Liséksi kuukauden katkossa on tilanteita,
ettei ostolaskuja ole asiatarkastettu tai hyvaksytty. Naissa tapauksissa tyomaara

voi olla hyvinkin iso ja aikaa vieva.

Havainnoin, etta jokainen yritys X:n henkilostdsta ei ole yhta sitoutunut ostolas-
kuprosessiin. Tama nakyy kuukauden katkossa ja, kun ostolaskuja lahetetaan
uudelleen kiertoon. Tasta syysta joka kuukausi, osa ostolaskuista ennattaa
eraantya. Tama on hyvin luonnollista, kun asiatarkastajia ja hyvaksyijia on useita.

Lisaksi tilanteeseen vaikuttaa kaynnissa olevat prosessimuutokset.

4.5.3 Kehitysehdotukset

Viimeisessa haastattelun aihealueessa kysyttiin, miten ostolaskuprosessia voi-
taisiin kehittaa? Aikaa vievin tehtava ostolaskuprosessissa on talla hetkella, os-
tolaskujen kohdistaminen ja siita aiheutuvat ongelmat. Haastattelussa henkilo 1
toi esiin aiemmat kokemuksensa. Tuolloin han tyoskenteli ostoreskontranhoita-
jana kayttaen ohjelma B:ta. Henkilo 1 kertoi, etta myos tuolloin toimittajakan-
nassa oli paljon ulkomaalaisia toimittajia, mutta ostolaskut kohdistuivat ilman li-
satyota. Ainoa tieto, mika ulkomaalaisten toimittajan kohdalla tulee lisata manu-
aalisesti, on SWIFT-koodi. Ohjelma B poistaisi siis kolme ongelmaa. Ostolasku-
jen kohdistamisen ja tietojen kopioimisen kahden nayton valilla, seka tilidinnin,
silla ohjelma B:ssa on mahdollista asettaa oletustilit toimittajien taakse.
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Toimittajien verkkolaskutusmahdollisuutta olisi myds syyta selvittaa. Verkkolas-
kut kohdistuvat ohjelma A:ssa moitteettomasti. Jos ulkomaalaiset toimittajat pys-
tyisivat lahettamaan verkkolaskuja, ostolaskuprosessi tehostuisi huomattavasti.
Talloin ostolaskuja ei tarvitsisi kohdistaa tuplatoimittajilta ja tietoja kopioida toi-
mittajarekisterista. Ostoreskontranhoitaja voi lahettaa toimittajille tehostetusti il-
moituksia verkkolaskujen vastaanottomahdollisuudesta, joka aktivoisi toimittajia

kayttdmaan verkkolaskuja.

Haastattelussa ilmeni myds muita ohjelma B:n ominaisuuksia, jotka saastaisivat
aikaa nykyisessa ostolaskuprosessissa. Talla hetkella osa toimittajista 1ahettaa
ostolaskuja eri valuutoilla kuin on sovittu. Ohjelma B:ssa on mahdollista tallentaa
eri valuutoille useita pankkitileja toimittajarekisteriin, toisin kuin ohjelma A:ssa.
Tama helpottaisi ostoreskontran ja asiatarkastajien tyota, jos valuuttaa on tarve
vaihtaa tilidintia helpottaakseen. Jos ohjelma A:sta ei haluta luopua, asiatarkas-
tajia tulisi ohjeistaa. Heille voisi tehda toimintaohjeen, miten toimia valuuttaa vaih-
taessaan. Kuviosta 3 ndhdaan havainnoidut ongelmat liittyen valuuttamuunnok-

siin ja siihen tarjotut kehitysehdotukset.

Asiatarkastajalla
Lasku tulee "vaarassa" hankaluuksia tehda
valuutassa valuuttamuunnos
tiliGintia varten

Ongelma: valuutta
muutetaan tiliGintia
varten, mutta
pankkitili j43
vanhalle valuutalle
tarkoitetuksi

Kehitysidea 2: Ohjeet
Kehitysidea 1: Ohjelma asiatarkastajille. Jos
B. Ohjelmassa muutat laskulle
pankkitilin vaihtaminen valuutan, muuta myos
suoraan laskulla tarvittaessa pankkitili
manuaalisesti

KUVIO 3. Valuuttamuunnoksista aiheutuvat ongelmat ja kehitysehdotukset
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Ohjelma B:ssa on myds mahdollista tallentaa asiatarkastajille ja hyvaksyjille au-
tomaattikierto tuurausten ajaksi. Loma-aikoina tama toiminto on hyvin kateva niin
laskujen tarkastajien kuin ostoreskontranhoitajankin kannalta. Tarkastajat voivat
lisata ohjelma B:hen suoraan tuuraajansa, jota myds ostoreskontranhoitaja voi

hyoddyntaa, kun laittaa laskuja kiertoon.

Omien havaintojeni kautta olen huomannut, ettei ohjelma A ilmoita tuplalaskusta
ennen kuin olet [ahettdmassa laskua kiertoon. Tama tarkoittaa, etta ostolasku
ehditaan kohdistaa ja tarpeelliset tiedot kopioida kahdelta naytdlta ennen kuin
ilmoitus tulee. Ohjelma B ilmoittaa tuplalaskusta valittomasti sen tullessa ohjel-
maan. limoituksen tullessa valittomasti saastetaan aikaa, kun ei tarvitse tehda

turhia tyovaiheita, vaan tuplalasku voidaan mitatoida heti.

Henkil6 1 kertoi haastattelussa epamaaraisyyksista, jotka koskevat kesken -ti-
lassa ja mitatoityja laskuja. Epaselvyydet on helppo valttda merkitsemalla aina

ostolaskun muistiinpanoihin syy, miksi se on mitatoity tai laitettu kesken -tilaan.

Henkil6 2 tarjosi muutamia kehitysehdotuksia, joilla jaksottamista saataisiin te-
hostettua. Tilikarttaa voitaisiin muokata lyhyemmaksi ja yritys X:n tarpeita parem-
min palvelevammaksi. Lyhyempi tilikartta helpottaisi ostolaskujen tilidintia ja tata
kautta my0Os jaksottamista. Jaksotusta voitaisiin myos kehittaa merkitsemalla las-
kulle, mita kulu on tai mille kaudelle se kuuluu. Luonnollisesti kaikki laskujen tar-
kastajat eivat ole talousihmisia, joten tama voi tuntua haastavalta. Jaksotusta kui-
tenkin helpottaisi hyvaksynnan yhteyteen kirjoitettu yksinkertainen selitys siita,

mita ollaan ostettu.

Tiukkojen raportointiaikojen vuoksi kuukauden katkoon mennessa kaikkia osto-
laskuja ei ole hyvaksytty, jonka vuoksi kaikki viela kierrossa olevat laskut jakso-
tetaan. Laskuja on maarallisesti paljon, joten jaksotus on ajoittain aikaa vievaa.
Tehostamalla ja sitouttamalla ostolaskujen tarkastajat hyvaksymaan ostolaskut
ajoissa, jaksotettavien laskujen osuus vahenisi. Vaatimuksena on, etta ostolaskut

hyvaksyttaisiin tehostetusti ennen kuukauden katkoa.

Nykyisin toimittajilta on vaadittu lisaamaan ostolaskun viitteeseen tarkastajien ni-

mikirjaimet, josta ostoreskontranhoitaja on ne lisannyt myos ohjelma A:han, kun
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kierrattaa ostolaskuja. Havannoin, etta toimittajilta voisi vaatia myos kustannus-
paikkojen lisaamista viitteeseen. Talla hetkella vain projektinumero on ollut pa-
kollisena tietona ostolaskulla. Jos toimittajat lisaisivat laskulle myos kolme muuta
kustannuspaikkaa ostoreskontranhoitaja voisi lisata ne valittdmasti. TallGin
asiatarkastajan tehtavaksi jaisi vain niiden tarkastaminen. Jokaiselle l1apilaskutet-
tavien ostolaskujen toimittajalle voisi viestia, ettd huomioisivat viitteen olevan
vaatimusten mukainen. Nain ostoreskontranhoitajan ei tarvitsisi jalkikateen enaa
kysya puuttuvien tarkastajien peradn seka kenenkaan ei tarvitsisi kayda myo-

hemmin niita lisaamassa.

Automaatiota voitaisiin myos hyodyntaa perustamalla ostotilauskanta. Jokainen
ostotilaus vietaisiin kantaan, jonka perusteella voitaisiin selvittda vastaako saa-
punut ostolasku tehtya tilausta. Nain riskit virheistéd vahenisi ja aikaa saataisiin
saastettya, kun ostolaskua ei tarvitsisi kierrattda niin usealla henkildlla. Ostoti-
lauskannan luominen voi olla aikaa vievaa, mutta sen tuomat edut ovat pitkalla

aikavalilla kannattavat.

4.6 Johtopaatokset

Tutkimustuloksista saadaan kokonaiskuva ostolaskuprosessista. Talla hetkella
ostolaskuprosessissa ei onnistuta hyodyntamaan kaikkia sahkoisen taloushallin-
non tuomia etuja. Tutkimuksen tuloksista voidaan tunnistaa merkittavimmat poik-
keamat, jotka hidastavat ostolaskuprosessia. Ohjelma A:n tekninen haaste osto-
laskujen kohdistamisessa on suurin hidaste ostolaskuprosessissa. Ongelmaa ei
voida ratkaista ohjelma A:ssa, muutoin kuin lisaamalla verkkolaskujen vastaan-
ottamista. Toimittajien verkkolaskutus mahdollisuutta tulisi tarkastella ja tutkia.

Toinen vaihtoehto on harkita siirtymista ohjelma B:hen.

Tutkimuksen tuloksista voitiin havaita, etta automaatioiden puute on toinen syy,
miksi ostolaskuprosessi on niin hidas. Automaatiot ovat yksi suurimmista eduista,
joita sahkoinen taloushallinto tarjoaa. Talla hetkella niita ei voida kuitenkaan hyo-
dyntaa ostolaskuprosessissa. Ohjelma A:ssa ostolaskuille ei ole mahdollista
asettaa oletustileja. Ohjelma B:ssa oletustilien lisddminen olisi mahdollista. Muita
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automaatioita lisdavia ominaisuuksia ohjelma B:ssa on useita, kuten asiatarkas-
tajien tuurausominaisuus, useamman pankkitilin lisdaminen toimittajan taakse ja
valittoman ilmoituksen saaminen tuplalaskuista. Lisaksi ostotilauskanta automa-

tisoisi ostolaskuprosessia paljon ja nopeuttaisi sita.

Kolmas ostolaskuprosessiin vaikuttava tekija on ohjeiden puutteellisuus tai muu-
toin sitoutumattomuus ostolaskuprosessiin. Jotta ostolaskuprosessin lapimeno-
aika olisi mahdollisimman lyhyt, siihen tarvitaan jokaisen eri osastolla toimivan
henkildon sitoutumista. Yritys X:n asiatarkastajia ja hyvaksyijia voitaisiin ohjeistaa
paremmin, jolloin kuukauden katkoon liittyvat ongelmat vahentyisivat huomatta-
vasti. Jos kaikki ostolaskut olisivat hyvaksytty kuukauden katkoon mennessa, jak-
sotettavien ostolaskujen maara vahenisi. Lisaksi valtyttaisiin perinta- ja korkoku-
luilta, joita myOhassa maksetuista ostolaskuista seuraa. Valuuttamuunnoksista
aiheutuvat haasteet vahentyisivat myos ohjeistuksella. Lisaksi yritys X vastaan-
ottaa talla hetkelld noin 300 aiheetonta laskua vuosittain. Naista ostolaskuista
koituu ylimaaraisia kustannuksia yritys X:lle. Siksi toimittajiakin tulisi ohjeistaa te-
hokkaammin siita, ettd skannauspalveluun tulisi lahettaa vain laskuja. Silla yli-

maaraisten dokumenttien mitatdiminen hidastaa ostolaskuprosessia.

Kuviossa 4 esitellaan tiivistetysti tutkimuksesta selvinneet ostolaskuprosessin
haasteet ja niihin tarjotut kehitysehdotukset. Sahkdisen taloushallinnon etuja ovat
kustannussaastot, tyontekijoiden ajan saastaminen ja tydmaaran vahentaminen.
Tutkimuksesta saaduilla kehitysehdotuksilla nama hyoddyt ovat saavutettavissa ja
ostolaskuprosessista on mahdollista saada nopeampi. Kustannussaastoja voi-
daan saavuttaa tehokkaalla ostolaskuprosessilla, kun korko- ja perintakuluja ei
paase kertymaan. Yritys X maksaa talla hetkella tarpeettoman paljon niita. Li-
saksi selkeyttamalla ohjeistuksia henkildstolle, ostolaskuprosessi ei paase hidas-
tumaan poikkeustilanteissa, vaan laskut kiertavat nopeasti. Huomattavin kehitys-
ehdotus on ohjelma B:hen siirtyminen. Kuviosta 4 nahdaan, etta taloushallinto-
ohjelman vaihtaminen ohjelma B:hen mahdollistaisi etenkin sahkoisen taloushal-
linnon etujen hyodyntamisen ja tehostaisi ostolaskuprosessia. Huomionarvoista
on kuitenkin, etta kehitysehdotuksilla voidaan poistaa ostolaskuprosessin haas-
teita myOs ohjelma A:ssa.
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Ostolaskuprosessin haasteet Kehitysehdotukset

Laskujen kohdistaminen ja tietojen Verkkolaskujen lisddminen ohjelma A:ssa

kopioiminen ohjelma A:ssa tai siityminen ohjelma B:hen

Mitatdinnista ja kesken -tilassa olevista Ohjeistus, miten toimia laskuja

laskuista johtuvat viiveet mitdtdidessa tai asettaessa niitd kesken-
tilaan

Valuuttakurssimuunnoksista aiheutuvat Ohjelma B:n pankkitiliominaisuus tai

haasteet ohjeistus kaytettdvaksi ohjelma A:ssa

Tuurausominaisuuden puuttuminen Ohjelma B:n tuurausominaisuus

ohjelma A:ssa

Jaksottaminen on aikaa vievaa Merkinta laskulle, mitd kulu on. Sitoutetaan
laskujen tarkastajia hyvaksymaan laskut
tehokkaasti ennen kuukauden katkoa ja
Iyhennetdan tilikarttaa vastaamaan tarpeita

Tuplalaskuista ei tule iimoitusta Ohjelma B:ssé iimoitus valittdmasti laskun
automaattisesti ohjelma A:ssa saavuttua

Ostolaskujen viitteet ovat vajaita. Laskun Vaaditaan toimittajilta laskujen viitteeseen

tarkastajatiedot puuttuvat. aina merkinta laskujen tarkastajista ja
mahdollisesti dimensioista
Automatiikkaa ei hyddynneté tarpeeksi Ostotilauskannan luominen

KUVIO 4. Yhteenveto ostolaskuprosessin haasteista ja tarjotuista kehitysehdo-

tuksista

Useimmat riskit ja ostolaskuprosessia hidastavat tekijat ovat minimoitavissa tai
poistettavissa kokonaan keskittymalla edella mainittuihin tekijoihin. Erityisesti oh-
jeistuksia parantamalla ja sitouttamalla ostolaskujen tarkastajia, ostolaskupro-
sessista on mahdollista saada pienellakin vaivalla tehokkaampi. Kuviossa 5 ku-
vataan ostolaskuprosessi, joka on saavutettavissa muutosten avulla. Prosessi-

kaavio kuvaa yksinkertaistettua ja tehokasta ostolaskuprosessia (kuvio 5).
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Skannauspalvelu

Lasku saapuu ja
kohdistuu
Reskontranhoitaja
Asiatarkastaja Asiatarkastus,
dimensiointi

Hyvaksyja

Hyviksynta

Kirjanpitaja

KUVIO 5. Prosessikaavio tehokkaasta ostolaskuprosessista

Ostolaskuprosessi on kuitenkin tehostunut jo paljon suoritettujen prosessimuu-
tosten vuoksi. Sahkdisen taloushallinnon vahvuus on, etta paallekkaisilta tydvai-
heilta valtytaan. Tutkimustuloksista selvisi, etta juuri tahan yritys X:n talousosas-
ton tekemat muutokset ovat vaikuttaneet. Koska prosessi on jo tehostunut, siita
on vapautunut resursseja. Resursseja tulisi hyodyntaa prosessin aktiiviseen ke-

hittamiseen jatkossakin.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa hidasta ostolaskuprosessia. Tarkoituksena
oli selvittda, mista ostolaskuprosessin haasteet ja viiveet johtuvat ja tarjota niihin
kehitysedotuksia. Teoriaosuus pohjustaa hyvin tehtya tutkimusta ja tukee saatuja
tutkimustuloksia. Tutkimuksen tuloksista onnistuttiin I0ytamaan tarkeimmat omi-
naisuudet, jotka hidastavat ostolaskuprosessia. Naiden ominaisuuksien pohjalta
tunnistettiin kehitysehdotuksia, jotka poistavat tai minimoivat aikaa vievat haas-
teet. Taten ostolaskuprosessista on mahdollista kehittaa nopeammaksi. Saadut
kehitysehdotukset ovat kayttdkelpoisia ja ovat osittain vahaisellakin vaivalla to-
teutettavissa. Merkittavin kehitysehdotus on ohjelma B ja sen tuomat edut. Siirty-
minen toiseen taloushallinto-ohjelmaan on suuri askel ja vaatisi mahdollisesti toi-

sen tutkimuksen tekemista.

Tutkimuksen toteutusta hankaloitti kdynnissa olevat prosessimuutokset, silla os-
tolaskuprosessiin tehtiin suuriakin muutoksia opinnaytetyoén aikana. Tutkimuk-
sesta saatuihin tuloksiin voidaan olla kuitenkin tyytyvaisia. Niissa ilmeni uutta tie-
toa koko ostolaskuprosessista eika vain sen tietyista tehtavista. Tutkimuksessa
kaytetyt aineiston keruumenetelmat todettiin onnistuneiksi. Myos teemahaastat-
telussa kaytetyt aiheet olivat sopivan laajoja. Niiden avulla onnistuttiin keraamaan
monipuolisesti tietoa, vaikka teemahaastatteluun valitut henkilot jaivat maaralli-

sesti vahaiseksi aikataulullisten haasteiden takia.

Haastatteluihin valitut henkilot edustavat vain ulkoistetun palvelun tuottajia, eika
esimerkiksi yritys X:n sisaisia asiatarkastajia tai hyvaksyjia. Tasta syysta tutki-
mustulokset ovat yksipuolisia ja vaikuttavat tutkimuksen validiteettiin ja yleistet-
tavyyteen. Haastattelemalla laskujen tarkastajia oltaisiin saatu myds tietoa, mita
he kokevat haasteiksi ostolaskuprosessissa. Tarkastajat olisivat voineet myos
kertoa arvokasta tietoa siita, miten ostolaskuprosessia voitaisiin kehittaa heille
sopivammaksi. Teemahaastatteluun osallistuneet valittiin kuitenkin hyvin perus-
tein ja olivat tarkeita opinnaytetyon reliabiliteetin kannalta. Lisaksi osallistuvasta
havainnoinnista saatuihin tutkimustuloksiin ei katsota vaikuttaneen havainnoitsi-

jan omat mielipiteet, mika lisaa tutkimuksen luotettavuutta.
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Jatkotutkimuksia voitaisiin suorittaa sen jalkeen, kun kehitysehdotuksia on toteu-
tettu. Voitaisiin tutkia samoja aiheita kuin tassa opinnaytetyossa, mutta yritys X:n
asiatarkastajia ja hyvaksyijia otettaisiin myds huomioon. Asiatarkastajia ja hyvak-
syjia on maarallisesti paljon yritys X:ssa, joten kyselytutkimus voisi olla sopiva
ratkaisu. Silloin saataisiin paljon tietoa pienella tydmaaralla. Lisaksi siirtymisen
tarvetta ohjelma B:hen voitaisiin kartoittaa tutkimalla sita. Otantaan voitaisiin ot-

taa niin ulkoisen palvelun tuottajia kuin yritys X:n henkilostoakin.
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LIUTTEET

Liite 1. Teemahaastattelun aihealueet

1. Perustiedot ja taustat
2. Tyytyvaisyys nykyiseen ostolaskuprosessiin
- Mihin olet tyytyvainen nykyisessa ostolaskuprosessissa?
- Mihin ominaisuuksiin olet tyytyvainen ohjelma A:ssa?
- Automatisaation osuus ostolaskuprosessissa?
3. Haasteet nykyisessa ostolaskuprosessissa
- Mitka ovat isoimmat haasteet ja riskitekijat ostolaskuprosessissa?
- Mika prosessin vaihe on aikaa vievin?
4. Kehitysehdotukset



