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- Case: Turun ortodoksinen seurakunta perehdytysopas

Nykyaan eletdan digitaalisessa maailmassa. Digitaalinen taloushallinto kehittyy koko
ajan eteenpdin. Sahkoisessa taloushallinnossa toiminnot pyritaan jarjestamaan niin, etta
manuaalista ty6ta olisi mahdollisemman vahan.

Opinnaytetyon tarkoituksena on antaa lukijalle ja uudelle tydntekijdlle k&sitys ostores-
kontrasta ja miten sita on hoidettu ennen ja nyt. Opinnaytetydn tavoitteena oli tuottaa
perehdytysvideo Turun ortodoksisen seurakunnan uudelle tydntekijalle. Turun ortodok-
sinen seurakunta on pieni organisaatio, jossa jasenia on noin 3100. Tyontekijéista on
kolme vakituista ja 12 tunti- ja osa-aikaisia tyontekijaa. Tavoitteena oli perehdyttaa tyon-
tekija ostoreskontran kayttoon. Perehdytys toteutettiin videona, jonka tarkoituksena oli
tarjota tietoa ja havainnollistaa, miten ostolaskuja otetaan vastaan ja miten niita kasitel-
l[&an sahkoisessa jarjestelmassa.

Kirjallisessa osassa kasittelen digitaalista taloushallintoa ja sen kehitysta Suomessa.
Sen lisaksi kasittelen ostolaskujen prosessin ja kasittelyn vaiheita sekéa perehdytysta
yleisesti.

Digitalinen taloushallinto kehittyy koko ajan ja suurin osa ostolaskuista on siirtynyt verk-
kolaskuiksi. Manuaalista tyt vahenee koko ajan ja samalla sédéstetaan tydaikaa muihin
tyotehtaviin sekd mahdollisia kuluja. Perehdytyksen siirtdminen suullisesta perehdytyk-
sesta videolle tuo mukanaan useita hyotyja. Videon my6té perehdytys on myos varmasti
jokaiselle perehdytettavalle kerta toisensa jalkeen samanlainen.
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MANAGING PURCHASE LEDGER

- Case: Turku Orthodox Church familiarization guide

Today we live in a digital world. Digital financial management is constantly evolving.
Electronic financial management aims to organize the operations so that manual work is
minimized.

This thesis gives the reader and the new worker an idea of the purchase ledger and how
it has been treated before and now.

The purpose of this thesis was to produce an introductory video for the Turku Orthodox
Church for a new worker. Turku Orthodox Church it is a small business with about 3,100
members. Of the employees, 3 are permanent and about 12 are hourly and part-time
workers. The aim was to familiarize the new worker with the use of purchase ledger. The
introduction was conducted as a video to find information and illustrate how to obtain
purchase invoices and how to use the electronic system.

In the written part the concept of digital financial management and its development in
Finland is discussed. In addition, the concept of purchase invoice process and pro-
cessing, as well as familiarization in general are discussed.

Digital financial management is constantly evolving and most purchase invoices have
been converted to e-invoicing. Manual work tasks include the ability to spend. There are
several benefits to transferring your familiarization from oral to video. Later in the video
the familiarization will surely be the same for every familiarized person again and again.

KEYWORDS:

Digital financial management, purchase ledger, purchase inovice, introductory video
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1 JOHDANTO

Ostoreskontran hoitaminen kehittyy ja nopeutuu jatkuvasti paremmaksi. Yrityksissa kay-
tettyjen kirjanpito-ohjelmien kaytettavyys paranee sitd mukaa, kun ohjelmia paivitetaan.
Yrityksen kirjanpidossa reskontra tarkoittaa kaytannossa luetteloa yrityksen maksuval-
vontaan liittyvista tapahtumista. Aikaisemmin laskujen tiedot sydtettiin kasin, nyt kaikki
tapahtuu sahkoisena. Sahkoinen laskutus parantaa yritykseen toimintaa ja helpottaa
my@0s tilitoimiston rutiinitéita. Ostoreskontran kehittdminen ja hoitaminen on tarkea asia
koko ammattialan nakoékulmasta, silla se helpottaa tytskentelya taloushallinnossa ja an-

taa mahdollisuuden kayttaa tydaikaa myods muihin tydtehtaviin.

Taman opinnaytetydn aiheen keskeisiin asioihin kuuluu pohtia esimerkiksi mité on osto-
reskontra, miten siita hoidetaan ja milla tavalla sen kierto tapahtuu tassa pienessa yri-
tyksessa. Nama asiat ovat nyt hyvin keskeisessa asemassa. Opinnaytetyon osana laa-
ditaan myds pieni perehdytyskansio talla yritykselle. Yritys on ottanut kayttdonsa uuden
taloushallinto-ohjelman (Sonet-ohjelma). Opinnaytetydssa kerrotaan tuosta taloushal-

linto-ohjelmasta yleisesti ja avataan mm. sit&, miten ostoreskontrakierto tapahtuu.

Paadyin tahan aiheeseen, koska haluan tutkia sitd, miten ostoreskontra hoidetaan nyky-
aikana ja miten se tulee muuttamaan tydnkuvaa taloushallinnossa. Itse tyéskentelin ta-
loushallinnossa ja tama antoi minulle innostuksen téahan aiheeseen. Olen ollut kaksi ker-
taa kesatdissa kirkon virastossa. Ty6tehtavani oli muun muassa ostoreskontran hoitami-
nen. Sain talléin ensimmaisen kokemusen siitd, miten sita hoidetaan. Sain paljon pereh-
dytysta esimieheltéani. Halusin rajata opinnaytetyén aiheen taloushallinnossa nimen-

omaan ostoreskontran hoitamiseen, koska minulla on siita tydkokemusta.

Taman opinnaytetydn suurimpana tavoitteena on antaa lukijalle/ yrityksen tyontekijalle
tarpeeksi tietoja ostoreskontrasta ja sen hoitamisesta. Tyon tarkoituksena on saada os-

toreskontrassa tydskenteleminen mahdollisimman helpoksi ja yksinkertaiseksi.

Tyon alussa esitellddn yleisesti digitaalista taloushallintoa s&hkdéisen, talouhallinnon ke-
hitystd Suomessa ja sitd, mitd hyotyja digitaalisuus tuo tydelAmaamme. Sitten tutustu-
taan kasitteeseen ostoreskontra ja sen toimintaan yleisesti. Lopussa kerrotaan, mista
toimeksiantajasta on kyse. Sen lisdksi kerrotaan, miten ostoreskontraa kasitellaan pie-
nessa organisaatiossa. Lopussa esitellaan vield perehdytysopasta, miten uusi henkild

perehdytetaan ja miten perehdyttamisessa huomioidaan ostoreskontra.



Tutkimus toteutettiin tapaustutkimuksena eli case-tutkimuksena. "Tapaustutkimuksessa
(case study research) tutkitaan yksittaista tapahtumaa, rajattua kokonaisuutta tai yksiléa
kayttamalla monipuolisia ja eri menetelmilla hankittuja tietojajossa” (Saaranen-Kauppi-
nen ja Puusniekka 2019).Tutkimuksen liséksi olen kuvannut perehdytysvideon, jossa ka-
sitellaan ostoreskontran vaiheet juuri tassa pienessa yrityksessa. Perehdytysvideo tule

kayttdon organisaatiossa.



2 DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO

Digitaalinen taloushallinto on laaja kasite. Aikaisemmin on ollut useita erilaisia maaritel-
mid ja vuosituhannen vaihteessa puhuttiin voimakkaasti paperittomasta kirjanpidosta.
Digitaalinen taloushallinto tarkoittaa eri asiaa kuin paperiton kirjanpito, jolla 1990-luvulla
tarkoitettiin lahes kaikkea séhkdista taloushallintoa. Paperiton kirjanpito -termi tarkoittaa

kirjanpidon lakiséaateisten tositteiden esitystapaa sahkbisessd muodossa.

Digitaalisen ja sahkoisen taloushallinnon vélille on I6ydettavissa pienoinen maaritelma-
ero (Tomperi 2004.), mutta yleisessa keskustelussa tarkoitetaan nailla yleensa samaa
asiaa. Taydellisessa digitaalisuudessa kaikki taloushallinnon aineiston kasitellaén sah-

koisesti koko arvoketjussa.

Digitaalinen taloushallinto on kokonaisvaltaista, ” kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaihei-
den automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa”. Tietokannat ovat tiedon séai-
lytyspaikkoja ja tieto kulkee tietoverkoissa lankaa pitkin tai langattomasti. Sahkoisella
taloushallinnolla tarkoitetaan kaikkia sahkdisesti tehostettuja taloushallinnon alueita, ku-
ten verkkolaskutusta, kirjanpitoa tai viranomaisraportointia. Tehostamiseen voidaan
kayttaa tietotekniikkaa ja erilaisia sovelluksia tai séahkdisia palveluita. (Lahti & Salminen
2014,19.)

Suurin osa taloushallinnon aineistosta koostuu erilaisista tositteista, kuten laskuista, ti-
liotteista seka kirjanpidon kirjauksista. Suuret yritykset saattavat vastaanottaa satoja las-
kuja, seka lahettaa vastaavan maaran laskuja paivassa. Suuret tositemaarat kasvattavat
erilaisia riskeja esimerkiksi tositteiden katoamisen ja manuaalisen kasittelyn aikana ta-
pahtuvien virheiden suhteen. Digitaalinen taloushallinto mahdollistaa monen manuaali-
sen tydvaiheen poistamisen tiedon kasittelyn automatisoituessa. Tall6in manuaalisen
tydn maaran vahentyessa myds tallennusvirheiden todennakoisyys pienenee. Usein tal-
lennusvirheet aiheuttavat pitkia selvitystoita, jotka hidastavat muita taloushallinnon pro-
sesseja. (Kurki & Lahtinen & Lindfors 2011, 18.)

Sahkoisyyden ja erityisesti verkkolaskujen yhteydessa puhutaan usein merkittavista kus-
tannusséaastoista. Laskujen valityksen liséksi digitaalisuudella on merkittavat vaikutukset
my0Os kokonaisiin taloushallintoprosesseihin mahdollistamalla transaktioiden proses-

soinnin automatisoinnin seka laajan ja alykkaan raportoinnin digitaalisen datan perus-



teella. Teknologian kehittyessa odotetaan taloushallinnolta parempaa tehokkuutta ja laa-
tua, vaaditaan globalisoituvassa ja koko ajan kiristyvassa Kilpailuymparistéssa nopeutta

ja joustavuutta.

2.1 Sahkoisen taloushallinnon kehitys Suomessa

Suomessa digitaalinen taloushallinto on yleistynyt ennusteita hitaammin, mutta Suomi
on sahkoisen taloushallinnon ykkésmaa ja selvasti edella muita maita. Myds yritysten
valisessa verkkolaskutuksessa Suomi on selvasti ykkénen. Suomi mahdollisti lainsaa-
dannoéllaan paperittoman kirjapidon ja sahkdisen taloushallinnon jo vuonna 1997. Sah-
koiseen taloushallintoon siirtymiselle ja sen kehittymiselle antoivat hyvin vauhtia myos
monet muut asiat. Suomi oli jo vuonna 1997 ykkdsmaa Internetin kaytdssa ja sdhkoinen
maksaminen Internetissa yleistyi nopeasti. Tama lisasi luottamusta Internet-palveluihin.
(Lahti & Salminen 2014, 28.)

Keinoaly ja
robotiikka
Digitaalinen
taloushallinto
Sahkoinen
taloushallinto
Paperiton
kirjanpito
1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

Kuva 1. Séhkoisen taloushallinnon kehitys Suomessa. (Lahti & Salminen 2014, 27.)
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Kuvasta 1 ndhdaan, kuinka paljon digitaalinen taloushallinto on kehittynyt eteen-
pain.1990-luvun lopussa Suomessa kaytettiin yleisesti paperiton kirjanpito -termia ja
2000-luvun alussa séhkdinen taloushallinto -termi alkoi yleistya. Sé&hkdinen taloushal-
linto on tavallaan esiaste digitaalisesta taloushallinnosta, jota kohti oltiin menossa silloin.
Kuten kuvasta 1 voidaan havaita, on sahkoéinen taloushallinto askel kohti digitaalista ta-

loushallintoa seka keinoalyn ja robotiikan tuomia mahdollisuuksia.

"Keinoaly lapaisee esimerkiksi Googlen koko liiketoiminnan.” Yritystoiminnassa keino-
alyn teho on jo ymmarretty ja robotteja on tukemassa yritysten paatoksentekoa. Keino-
alyn avulla voidaan ratkaista maailmanlaajuisia ongelmia. Keinoalylla yhtididen paatok-
senteon lisdksi lienee lahitulevaisuudessa entista suurempi rooli yhteiskunnallisen paa-
toksenteon tukena. (Aamulehti 2017.) Taloushallinnon kehitys Suomessa on edennyt

kymmenen vuoden sykleissa.

2.2 Digitaalisuuden hyddyt

Digitaalisuudella tarkoitetaan kaikkia asioita, mitka hoidetaan ja kasitelladn verkon
kautta. Tietotekniikka on yleistynyt arkielamén toiminnoissa. Digitaalisten palveluiden
myo6ta asiakaskayttaytyminen ja markkinoiden toimintatavat ovat myds muuttuneet. Esi-
merkiksi alypuhelinten yleistyttyd ihmiset kayttavat internet-palveluita jopa kymmenia
kertoja paivassa ja uusissa kayttotilanteissa kuten julkisissa kulkuneuvoissa. Ty6ta teh-
daan yhad enemman paikasta ja ajasta riippumatta. Digitaalisuus ja teknologian kehitty-

minen muuttavat paljon tydelaméaa.

Organisaatiot voivat olla hajautuneena eri puolille maailmaa, joten vuorovaikutuksen
maara lisaantyy, ja sen merkitys korostuu (Manka & Manka 2016). Digitaalisuus tydpai-
kalla tarkoittaa usein tyoprosessien ajattelua uudella tavalla ja vanhoista toimimattomista
tavoista luopumista (Ruostela & Lonngvist 2013, 154). Tydelamé&n muutos tuo omat
haastensa ja mahdollisuutensa tyéhyvinvoinnille. Jatkuva monitehtavaisyys ja keskey-
tyksellisyys seka informaatiotytkalujen kaytto heikentéavat tyon hallinnan tunnetta. Tyon-
teon sekoittuminen vapaa-aikaan ja kasvavien tietomaarien hallinta nékyvat suoraan

tyon henkisessa rasittavuudessa. (Manka & Manka 2016.)



11

Tyon joustavuus lisaa tyotyytyvaisyytta ja vaikuttaa positiivisesti tydsuoritukseen. Digi-
taalisuus antaa uusia mahdollisuuksia ty6n, tyokulttuurin ja toimintatapojen kehittami-
seen. Ammatilliseen kehittymiseen, tydn tehokkuuteen ja tydon mielekkyyteen vaikuttavat
suuresti tydvalineet, joita voi muokata omiin tarpeisiin sopiviksi. tydkalut tukevat tyéhy-

vinvointia ja innostavat tyontekijan tydohon. (Forsgard & Frey 2010, 88.)

Digitaalisuus tarjoaa suuria etuja verrattuna perinteisiin paperisiin ja manuaalisiin toimin-
taprosesseihin, ja sen tarkeinta hyotyja ovat tehokkuus ja nopeus. Eli digitaalinen talous-
hallinto on ekologinen ratkaisu ja digitaalisuus tuo paljon hyétyja kuten alla olevasta lis-

tauksesta huomataan:

¢ Digitaalinen taloushallinto on joustavaa ja helppoa.

o Digitaalinen taloushallinto parantaa toiminnan laatua.

¢ Automaatio vahentéa virheitda, kun jarjestelmét hoitavat suuren osan tyovai-
heista, jotka on perinteisesti tallennettu manuaalisesti. Tallennus- ja laskuvir-
heet vahenevét olennaisesti.

e Samaa tietoa ei kasitella useaan kertaan, sama perustieto sijaitsee yhdessa
paikassa.

¢ Digitaalinen taloushallinto tuo kustanussaastoja (arkistointitila, postitukset).

¢ Raporttien selailua ja ostolaskujen kasittelya voi tehda mista pain mailmaa
tahansa.

e Tositteet ja aineistot on nopea siirtda ja varastoida.

e Tilauksen maksusuoritus hoituu lyhyemmassa ajassa ja maksujen viivasty-
miset véltetaan.Tietojen ja raporttien haku on helppoa ja hopeaa juuri silloin
kun niit& tarvitaan.

¢ Digitaalinen taloushallinto on ymparistoystavallisempaa, se sddsta luontoa ja

vahinta CO2-paastoja monella eritavalla. ( Lahti & Salminen 2014, 32-33.)

Hyoddyntamalla digitaalista taloushallintoa saastetaan merkittavasti kuluja ja aikaa. Digi-

tallinen taloushallinto on kannattava valinta, se on helppoa ja vaivatonta toimintaa ja hel-
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pottaa myds yrityksien valista toimintaa. Esimerkiksi verkkolaskun lahettaminen on help-
poa seké lahettdjalle etté vastaanottajalle. Ymparistdystavallisyys on nykyaan osa mo-
nen yrityksen toimintaa. Tarkeimmat syyt siihen ovat eettiset, mutta yllattavan usein ym-
paristoystavallinen ratkaisu tehostaa myds toiminnan sujuvuutta ja tuottavuutta. Yritysten
tavoitelistalla kasiteltdvan paperin maaran vahentaminen. Ostoreskontra on erityisesti
alttiina paperivuorien syntymiselle. Tallaiset erikoistuneet osastot saavuttavat suurimmat

saastot paperinkasittelyn tehostuessa.
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3 OSTORESKONTRA

Nimella Reskontra tarkoitetaan luetteloa yrityksen tai muun organisaation tapahtumista.
Yleisimpia kaytetyt maksuvalvontaan ovat myyntireskontra ja ostoreskontra. Kun puhu-
taanluettelo ostoveloista eli juuri saapuneista laskuista ja niiden maksamisesta, ky-
seessa on ostoreskontra. Tavallaan se on osa kirjanpitoa, silla ostoreskontraan kirjatut
tapahtumat viedadn myds kirjanpidon tileille, mutta saatavien ja maksujen suoritusten
valvonta tapahtuu reskontrien kautta. Ostoreskontrien toiminnallisuus on osana talous-

hallinnon tietojarjestelmia.

Eklund ja Roos (2014, 110) toteavat, ettd yrityksen tarkeita toimintoja ovat laskutus ja
ostolaskujen maksuista huolehtiminen. Eli laskutus on hyva hoitaa mahdollisimman pian
tavaroiden tai palvelujen toimituksen jalkeen. Jos laskutus ei toimi, asiakkailta ei saada
suorituksia myynneista eikd yrityksella ole rahaa yritystoiminnan pyoéritamiseen kuten
palkkojen ja ostolaskujen maksamiseen. Suurissa yrityksissa laskutus ja reskontrat hoi-
detaan yritysten omilla talousosastoilla ja hallinto-osasoilla. Keskisuureissa ja pienissa
yrityksissé puolestaan yritgjat hoitavat laskutusta ja reskontria itse tai sitten ulkoistavat
tehtavat tilitoimistolle. Tydtehtavia ovat muun muassa:

e ostotilausten ja myyntitilausten kasittely

e tuote-, toimittaja- ja asiakastietojen yllapito

e laskuttaminen

e 0sto- ja myyntitilausten kohdistaminen laskuille

e ostolaskujen til6inti ja kustannusten kohdistaminen seurantakohteille

niiden mukaan
e saapuvien maksusuoritusten kohdistaminen laskuille
e ostolaskujen maksaminen

e maksutilanteen seuraaminen sekd huomautus- ja viivastyskorkolasku-

jen laatiminen ja seuraaminen.
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Ostoreskontraan kirjataan yritykseen saapuvat laskut ja sen kautta maksetaan ostolas-
kuja. Ostorekontranhoitajalta vaaditaan taloushallintojarjestelman teknisen kayton tark-
kuuden ja osaamisen lisdksi lakien ja saanndsten tuntemusta ja erityisesti arvonlisave-
rolaini tuntemusta eli hyvin samantyyppista osamista kuin kirjanpitdjalta vaaditaan. Os-
toreskontran tyotehtaviin kuuluvat muun muassa ennakkoperintarekistergintitietojen ja
tilinumeroiden paivittaminen, ostolaskujen kirjaaminen ostoreskontraan, ostolaskujen
hyvaksyminen ja sen valvominen, maksamattomien ostolaskujen maaran seuraaminen

ja ostolaskujen maksaminen. (Eklund, Roos 2014, 139.)

Lisdantynyt kansainvalisyys tuo ostolaskujen kasittelyyn haasteita. Varsinkin ulkomailta
tulevien ostolaskujen tilidinti saatta olla vaikea. Tulo- ja arvonlisaverotuksen perusasioi-
den hallitsteminen kuuuluu ostoreskontran hoitajan perusvaatimuksiin ja lisdksi on tie-
dettdva kirjanpidon jaksottamissdannoksistd seka hankintojen aktivointimahdollisuuk-
sista tai jopa aktiviointipakoista. (Koivumaki & Lindfors 2012, 75.)

Tassa tapauksessa ostorekontranhoitajalta vaaditaan myos halukkuutta jatkuvaan oppi-
miseen ja oman osaamisen paivittamiseen. Erityisesti vaaditaan asiakaspalveluosaa-
mista, koska ostoreskontranhoitaja on paljon yhteydessa asiakkaisiin ja toimittajin. Esi-
merkiksi jos laskussa jotain epaselvaa, laskuttaja on usein ensimmainen yhteyshenkil®

yrityksessa. Han onkin yksi asiakastyytyvaisyytta yllapitavista avainhenkilbista.

3.1 Ostolaskuprosessi

Laskennallisesti arvioituna yhden ostolaskun maksuprosessiin kaytetddn suomalaisissa
yrityksissé aikaa noin 20-30 minuuttia (Rumpu 2018). Kaikista yrityksista lahetetaan noin
70 % verkkolaskuja Suomessa ja suurissa yrityksessa vastaanotetaan verkkolaskuja
noin 80-100 %. Monet julkiset organisaatiot ja isot yritykset ovat tehneet paatoksen, etta
he vastaanottavatn ostolaskuja ainoastaan verkkolaskuina. Ostolaskuprosessi talous-
hallinnon nakoékulmasta alkaa silloin, kun ostolasku saapuu yritykseen ja se vastaanote-
taan. Ostolaskuprosessi paattyy silloin, kun ostolasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon
ja arkistoitu. (Lahti & Salminen 2014, 52-53.)
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Ennen sahkoiseen ostolaskuprosessiin siirtymista oli kaytettavissa perinteinen ostolas-
kuprosessi, jossa kaikki tapahtui paperiostolaskuilla. Perinteisessa ostolaskuprosse-
sissa oli paljon ongelmia kuten muun muassa laskun haviaminen ja hidas laskun kierto.
Perinteinen ostolaskuprosessi meni nain: ostolasku saappuu paperilla, postitaan lasku
tai viedaan asiatarkastajalle, asiatarkastaja laittaa laskulle hyvéksymismerkinnan,
asiatarkastaja vie laskun tai lahettaa postitse hyvaksyjalle, hyvaksyja laittaa laskulle hy-
vaksymismerkinnén ja sen jalkeen vie laskun tai lahettdd sen postitse ostorekontranhoi-
tajalle, ostorekontranhoitaja tallentaa laskun perustiedot manuaalisesti seka tilidinnin os-
torekontraan, ostorekontraanhoitaja arkistoi paperilaskun mappin ja ostolaskuista muo-
dostetaan maksuainesto, joka siiretd&n pankkiin. (Lahti & Salminen 2008, 49.)

‘ Pankki Tarkistus Hyvaksynta
\ SRR
\\\ " \\‘ .
\e .. :‘ Kierratys ': Pankki
l Talous- | prv
[ hallinnon r—{& Tiliginti
‘ jarjestelma | Osto-

A ~ ‘ reskontra
J \k.
— - 1"‘ — '-.\
[ Verkkolask i b
erikolasku- Arkisto
operaattori Maksatus
e —

Kuva 2. Ostolaskuprosessi (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 27.)

Sahkoiseen ostolaskuprosessiin siirtyminen helpottaa laskuttajan ja ostorekontranhoita-
jan toimintaa ja sdastaa paljon aikaa, silla ostolaskujen kierto nopeutuu ja kontrolli pa-
rantuu. Kuvassa 2 esitetdén ostolaskuprosessin kierto vaiheitaiin. Sahkoisen ostolasku-
prosessin kulku on seuraava: vastaanotetaan ostolasku paperille ja se skannataan ka-
sittelyjarjestelmaén tai vastaanotetaan ostolasku suoraan kasittelyjarjestelméén, osto-
laskun perustiedot tallentuvat automaattisesti, tili6idd&n ostolasku manuaalisesi tai au-

tomaattisesti, ostolasku laheteddn séhkoideen tarkastus- ja hyvéksymiskiertoon joko
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manuaalisesti ta automaattisesti erikseen kierratyssaantdjen maarittelyen mukaan, ruu-
dullaan tarkastaja ja hyvaksyja hyvaksyvat laskun, jonka laskuu palautuu ostoreskont-
ranhoitajan hyvaksyttynd, ostoreskontranhoitaja paivittaa hyvaksytyt laskut ostorekont-
raan automaattisesti, Ostorekontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka sen jalkeen
siiretdan pankkiin. (Lahti & Salminen 2014, 54.)

3.2 Ostolaskujen kasittely

Suomessa suuret yritykset ovat siirtyneet paaosin verkkolaskujen lahettdmiseen ja vas-
taanottamiseen. Liséksi suuret yritykset vaativat my6s alihankkijoiltaan ja toimittajiltaan
laskut séhkdisessd muodossa. Yritysten valisessa kaupassa on yleistymassa paperilas-
kusta perittava lisdmaksu. Nain myds pienten yritysten on pakko siitya verkkolaskutuk-
seen. Ostolaskujen kasittely alkaa silloin, kun tilaus on lahetetty ja loppuu silloin, kun

lasku on maksettu ja arkistoitu.

3.2.1 Ostolaskujen vastaanotto

Ostolaskut voidaan ottaa vastaan monin eri tavoin. Vastaanotto voi tapahtua joko pape-
rilaskun skannuksen kautta, verkkolaskulla tai EDI-liitymalla. Sahkopostilla liitetiedos-
toina lahetettavat ostolaskut ovat hankalia, koska niiden vastaanottaminen aiheuttaa pal-
jon manuaalista ty6ta, silla laskut pitaa vieda taloushallinnon jarjestelmiin yksitellen. Suo-
messa suurin osa laskuista on skannattu kasittelyjarjestelmaan. Skannaus voi olla joko
automaattista tai tapahtua manuaalisesti tietojen poiminnan osalta. Manuaalisella skann-
nuksella tarkoitetaan sita, etta skannausvaihessa skannataan vain laskun kuva ja kaikki
laskun perustiedot tallennetaan joko kasittelijan toimesta manuaalisesti tai skannaajan
kautta. Optisen OCR-tietopoimintachjelman avulla voidaan poimia ja tunnistaa auto-
maattisesti paperilaskuista tarvittavat tiedot kasittelyyn. Muun muassa laskun summa,
valuutta, laskun paivamaara, erapaiva, tilausnumero ja maksuviite on mahdollista tun-
nistaa. Skannauksen jalkeen ostolaskut voidaan tuhota. Ennen tuhoamisté yleensa niita
sailytetddn noin kaksi kuukautta, jotta mahdolliset virheet saadaankorjattua. ( Lahti &
Salminen 2008, 56-57.)
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Verkkolasku on sahkoéisessa muodossa lahetettava ja vastaanotettava lasku. Niita voi-
daan lahettaa seka kuluttajille etta yrityksille. Verkkolaskulla nakyvét kaikki samat tiedot
kuin paperilaskulla. Yrityksissa verkkolaskut ajetaan suoraan taloushallinnon jarjestel-
miin, jossa ne ovat automaattisesti kasiteltavissa. Missaan vaiheessa ei ole tarpeellista
tulostaa laskua paperille, vaan siitd saadaan tietokoneen naytolle paperilaskua muistut-
tava kuva. Verkkolasku voidaan lahettda sahkoisesti monella eri tavalla, Kuten esimer-
kiksi sahkdpostin kautta tai iPost-kirjeena. Sahkdpostilasku on sahkdpostiviestina tai pdf-
muodossa liitetiedostona lahetettava lasku ja sen laskun tieto ei siirry automaattisesti
vastaanottajan taloushallinnon jarjestelmiin. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 22.)

Verkkolasku vastaanotetaan ja lahetetaan pankkien ja operaattoreiden valityksella. Ku-
luttajalle verkkolasku on e-lasku, joka ldahetetdan suoraan asiakkaan verkkopankkiin.
Suomessa kaytettyja formaatteja ovat elnvoice (e-lasku), Finvoice ja TEAPPSXML. Fin-
voice on pankkien yhteistytssa kehittdma ja yllapitama verkkolaskuformaatti, sille kay-
tetdan ISO-8859-15-merkistvd. TEAPPSXML sopii kaikenlaisiin laskutyyppeihin ja tukee
liketoiminnan eri tarpeita. (Varanka ym. 2017, 60.)

Ulkomaisilta yrityksilta verkkolaskujen vastaanottaminen on viela vahaista, koska mo-
nien eri verkkolaskuoperaattoreiden ja formaattienvaliltéa puuttuu sopimuksia, jotka mah-
dollistaisivat verkkolaskutuksen. EESPA (European E-invoicing service providers asso-
ciation) on Eurooppatasoinen operaattoritydryhma, jota tekee tyota verkkolaskujan maa-
ran lisddmiseksi. Sen tavoite on lisdtd operaattoreiden valisid sopimuksia jotta verkko-
laskutuksen laajenemiselle ei olisi esteitd EU-lainsaadanndssa. Data-aineston kautta
hoidetaan laskuttajakohtaisten tietojen valitys kuvamuotoisella erittelylld. Erittely siséltaa
sellaset tiedot, joita saattaa olla hankalaa lahettda maaramuotoisina. Laskuun voidaan
esimerkiksi liittaa kuvia erilaisista erittely- ja raportointitiedoista asiakkaan toivomuksen
mukaan. Jotkut yritykset tekevat uusia toimittajasopimuksia, joissa verkkolaskutus on
edellytyksend. Esimerkiksi Tieken (verkkolasku.tieke.fi) kautta on mahdollista saada tie-
dot verkkolaskuja lahettavista ja vastaanottavista yrityksista. (Lahti & Salminen 20014,
62-63.)

Sahkdoisen laskutuksen myo6téa kasinsyotettavan tiedon maara vahenee, jolloin syntyy
saastoa. Sahkoisen laskutuksen muina etuina on mm. vahaisemmat maksuliikkennekulut,

alhaisemmat arkistointikulut ja vhentyneet materiaalikustannukset.
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Tukimuksen mukaan yritykset voivat saavuttaa aika- ja kustannussaastoja kayttamalla
sahkdista laskutusta. Tutkimusyritys Billentiksen tekeman raportin (2016) mukaan verk-
kolasku saastaa kasittelykuluja paperilaskuun verrattuna. Saastét ovat noin 64 % /lasku
lahettdjalle ja vastaanottajalle puolestaan jopa 59 %/lasku. Rahassa mitattuna saasto on
yhteensa 17,80 euroa/lasku. (Maventa 2019).

Ajan saaston kannalta Finanssialan keskusliiton tutkimuksen mukaan 2010 yritysten va-
linen verkkolaskutus saastaa noin 5,5 minuuttia yhden laskun kasittelyssa. Ajansaasto
syntyy, kun paastaan eroon paperilaskujen manuaalisista vaiheista. (Maventa 2019).
Tutkimuksesta havaitaan, kuinka paljon tydaikaa saastyy ja toisaalta kuinka paljon ta-
loudellisia saastoja verkkolaskutuksen avulla on mahdollista saada. Tulevaisuudessa di-
gitaalinen taloushallinto kehittyy entistd paremmin, minka avulla saadaan yha lisda saas-

toja.

EDI-Lasku eli EDIFACT-lasku on kehitetty jo kauan ennen verkkolaskukautta. EDI-lasku
perustuu kahden yrityksen valiseen hankintasanomien (esim. tilaus yms. sanomat, tar-
jous) sahkoistamiseen seké niiden automaattiseen kayttddn kummankin tietojarjestel-
missa. Se on tarkoitettu tilanteisiin, joissa laskuttajalta tulevaa tietoa joudutaan taytta-
maan tai muokkaamaan vastaanottajan tarpeita vastaavaan muotoon. Valitysratkaisut
pohjautuivat EDI/OVT- ratkaisuihin, joissa on kaytetty ja kaytetddn edelleen EDIFACT-

sanomastandardeja. EDI-lasku ei ole verkkolasku. (Tieke 2019.)

Verkkolaskujen lahettamisen ja vastaanottamisen mahdollistaa verkkolaskuosoite, joka
on laskuttajan ja vastaanottajan osoite. Se voi olla muodoltaan IBAN-tuunus, OVT-tun-
nus, verkkolaskutili tai verkkopalvelutunnus ja se on kaksiosainen: Yrityksen operaattorin

tunnus ja Yrityksen tunnus. (Varanka ym. 2017, 60.)

OVT-tunnus on lyhenne nimistd organisaatioiden valisen tiedonsiirro. OVT-tunnusksen
kokonaismitta on 17 merkkia. IBAN-tunnus on kansanvalinen tilinumero, joka muodostuu
kaksikirjaimisesta maakodista esimerkikski Suomessa maakoodi FI. IBAN-tunnus pituus
vaihtelee mittain, Suomessa se on aina 18 merkkia. (Nordea 2019.) Verkkopalvelutun-
nus eli valittdjatunnus muodostuu suoraan operaatorin OVT-tunnuksesta. (Varanka ym.
2017, 62.)
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3.2.2 Ostolaskujen kierto ja hyvaksynta

Kasittelyjarjestelman paéatehtava on ostolaskun vastaanotto, tilidinti, tasmaykset tilauk-
seen tai sopimukseen, hyvaksynta ja sen prosessin hallinta. Yleensa kasittelyjarjestel-
maan on tallennettu laskun perustiedot joko skannuksen kautta tai verkkolaskulta. Tie-
tojen tarkastus, tildinti sisalten alv-kasittely ja laskun hyvaksymiskiertoon lahettdminen
jaa ostorekontrajalle tehtavaksi. Kun ostolasku lahetetddn esimerksi esimiehelle hyvak-
syttavaksi, esimies saa sahkdpostiviestin, etta lasku odottaa kasittelya. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 66.)

Oletustilidinti kannattaa asettaa toimittajalle, jos toistuvasti vastaanotetaan samoja las-
kuja ja niiden tiliinti on sama. Talldin kasittelyjarjestelmaan kannattaa lisata vain ne Kir-
janpidon tilit, joille voidaan kirjata ostolaskuja. Nain tilikartta lyhenee ja vahentaa myos
virhetilidintien mahdollisuutta. (Lahti & Salminen 2014, 67.)

Tilikartta on kaytettavien kirjanpitotilien luettelo. Tilien mé&ara riippuu siita, kuinka tarkka
erittely tuloista ja menoista halutaan. Tilien luettelon tulee olla selkea ja riittavasti eritelty
ja siina tililla tulee olla kuvaus, joka selittaa sen sisallon kokonaisuus. (Taloushallintoliitto
2019.)

Ostoreskontranhoitajan tehtavaa seurata laskun tarkastuskierroksen etenemista ja muis-
tuttaa aina esimiehia tai tilaajia laskujen hyvéaksymisesta. Laskun tarkastus pitaa tehda
hyvissa ajoissa ennen laskun erapaivaa, silla nain valtetdan turhat viivastyskorkokulut.
Hyvaksymismenettelyja, ostolaskujen ja muiden ostotositteiden seka maskutositteiden
asiatarkastuksen ja hyvaksymissaannot kirjapitolaki ei sdatele naita vaan niité paatetaan
yrityksen sisédissa tomintakaytanndissa. Esimerkiksi yritys voi jarjestaa asiatarkastus- ja

hyvaksymisrutiinit itselleen tarkoituksenmukaisiksi. (Lahti & Salminen 2014, 68.)

Kasittelyjarjestelmassa on usein kaksiportainen hyvéksymismenettely ostolaskuihin, jol-
loin ensin tilaaja tarkistaa laskun ja sitten toinen henkild kuten tilaajan esimies hyvaksyy
laskun. Toistuvia laskuja voi olla paljon ja téllaisia ovat muun muassa vuokrat, leasinglas-
kut ja kuukausittaiset kiinteat palveluveloitukset. Tallaisia sopimukseen perustuvien tois-
tuvien laskujen hyvaksyntdd kannattaa automatisoida, koska sopimukset on jo hyvak-
sytty tekovaihessa, eika niité tarvitse enda uudelleen hyvaksya, mikali lasku on sopimuk-
sen mukainen. (Lahti & Salminen 2014, 68.)
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Sopimuslasku on mahdollista automatisoida perustamalle sopimustietokanta niista sopi-
muksista, joitden hyvaksynta halutaan automatisoida. Sopimukselle annetaan tilidintitie-
dot, toimittajatiedot, hyvaksyttavan maksueran summa, sopimuksen numero, hyvaksyt-
tava maksuajankohdat ja sopimuksen paattymisajankohta. Mikali lasku tdsmaéa sopimuk-
sen tietoihin, se hyvaksyy ja tiliéi sen automaattisesti. Mikali lasku ei tismaa, lasku lahe-
tetdan automaattisesti hyvaksymiskiertoon tietylle henkildlle esimerkiksi sopimuksista
vastaavalle henkildlle. ( Lahti & Salminen 2014, 69.)

3.2.3 Ostolaskujen maksu, tdsmaytys ja jaksotus

Ostolaskuja ei ole tarpeen ottaa maksatusvaihessa enda hyvéksyntaan ainakaan osto-
reskontrassa, koska ne on hyvéaksytty joko sopimukseen perustuen, ostotilaukseen pe-
rustuen tai ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa. Monessa yrityksessa tehdééan paivittain
uloslahtevia laskuja. Maksukertojen maaréa kannattaa olla 1-2 kertaa viikossa, silla saas-
tetdan tydaikaa ja samalla helpotetaan kassahallinta. Erdantyneisté laskuista ostores-
kontrassa muodostetaan maksuerd maksupaivddn mennessd. Samalla voidaan ottaa
mukaan myds tulevina paivina eraantyvia laskuja, mikali ne eraantyvat ennen seuraavaa
maksupaivaa. (Lahti & Salminen 2014, 74.)

Mikali kyse on valuuttaamé&araisesta laskusta, ne kirjataan ostoreskontraan laskuvaluu-
tassa ja kirjanpitossa kirjataan aina kirjanpitovaluutassa. Jos yrityksilla on toistuvasti ul-
komaanvaluuttaan perustuvia laskuja, kannattaa valuuttakurssien paivitys automatisoida
kirjanpito-ohjelmaan. Valuuttakurssit automatisointi paivitys tapahtuu suoraan pankista
tai rahaliikenneohjelman kautta pankista paivittain, néain ne ovat kirjanpito-ohjelmassa
ajantasaisia ilman mitddn manuaalisia tydvaiheita. Kurssierot pitda kasitella maksetta-
essa valuuttamaaraisia laskuja, sille ndkyy ostolasku on kirjattu alun perin kirjaanpitoon
eri kurssilla, kuin milla maksu toteutuu pankissa. Seuravana paivana nahdaan tiliotteelta
toteutunut kurssi, ja se viedaan ostoreskontraan maksua oikaisemaan. Taman jalkeen
saadaan ostorekontran maksukirjaus tasmaamaoon tiliotteen maksukirjaukseen. ( Lahti &
Salminen 2014,74.)

Kun halutaan tasmayttad ostoreskontra kirjanpitoon, se tapahtuu vertaamalla ostores-
kontralistausta avoimista ostolaskuista kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. Samalla seu-
rataan saanndllisesti ostomaksujen valitilin saldoa, jotta voidaan varmistaa, ettd kaikki

ostorskontrasta on l&hetety maksut on veloitettu pankkitilité ja on kirjattu ostorekontraan
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okean maaraisind seka valuuttaalaskuista aiheutuneet kurrsierot on kasitelty. ( Lahti &
Salminen 2014, 75.)

Kierrossa olevat laskut ovat jo valmiina jarjestelmassa ja esitiloity valmiksi. Niiden kulu-
tilidinnit kertd&dn automatisoidusti summineen ja niistd muodostuu automaattijaksotus
paakirjanpitoon. Jaksotus puretaan seuravalle kaudelle ja syntyy laskujen lopullinen ku-
lukirjaus. Arvolisaverollisilla summilla kannattaa tehda jaksotus, etta arvolisaverovahen-
nys kohdistuu oikealle kuukaudelle. Jos kyseessa on saapumatta olevat lasku: mikali
kirjanpidossa on kayttssa erillaan oleva ostotilausjarjestelma, joka sisadltdéd merkinnan
tilauksiin tdsmaytetyista ostolaskuista, saadaan jaksotustiedot ajamalla listaus ostoti-
lauksista, joilla on tehty vastaanotto, mutta ei ostolaskun tasmaytysta. Mikali kulutilidinnit
tehdaan jo ostotilauksen vastaanoton hetkella eikd vastalaskun saapuessa, voidaan os-
tolaskujen jaksotustarve poista kokonaan. Jaksotusten liséksi tulee seurata kirjanpi-
dossa kauden viela saapumatta olevia kaudelle kuuluvia ostolaskuja, joihin ei ostoti-
lausta liity. (Lahti & Salminen 2014,75-76.)
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4 PEREHDYTYSOPAS

Perehtyttdminen on eritdin tarkeaa uudelle tydntekijalle. Perehdyttaminen on seka tyon-
antajalle laissa maaratty velvollisuus, etta ehdottoman valttamatdnta rekrytointien onnis-
tumiselle. Tyoturvallisuuslaki (728/2002) 14 § laki keskittyy lahinna tyoturvallisuusasioi-
den perehdyttamiseen. Puutteellisen perehdyttdmisen takia on mahdollista, etta tydnte-
kija seka tyonantaja eivat pysty toimimaan tehokkaasti ja samalla pilataan hyva rekry-
tointi. Yritysten on mahdollista tehda taydellisesti itselleen sopiva perehdyttamistyyli,
koska perehdytys on myds taktiikkaa. Esimerksi uuden toimitusjohtajan perehdytys to-

teutetaan eri tavalla ja eri resusseilla kuin kesatyontekijan perehdyttaminen.

Perehdyttamiseen liittyvat toimenpiteet kuuluvat esimiehelle ja ne pitaa aloittaa jo ennen
tyon alkamista, etta kaikki tarpeelliset asiat olisivat valmiina uudelle tyontekijalle. Tar-
keimpia asioita, joita kannattaa alussa huomioida, ovat tarvittavat tyovalineet ja tydpis-
teen jarjestdminen. Lisdksi on hyva muistaa hankkia tietokone, tietokoneyhteydet, sal-
sanat ja puheli. Tyontekijalle esimies voi valmistaa etukateen perehdytysohjelman, jossa
on aikataulutettu lista asioista ja henkil6istd, joihin uuden tydntekijan pitéisi tutustua. Pe-
rehdytysmateriaalia voi antaa tyontekijalle luettavaksi yrityksen tutustumista varten sopi-
muksen yhteydessé. Se voi olla esimerkiksi vuosikertomus, yritysesite tai tydsdannot ja
turvallisuusohjeet. (Hyppanen 2007, 195.)

Uudelle tydntekijalle on hyva kertoa alusta alkaen konkreettisesti, minkalaiseen yrityk-
seen han on tullut. Koska tydntekija voi valttaa viestia eteenpdain omille verkostoilleen,
kun han saa tietda yrityksen tarkeimmistd asioista ja menestystekijoista. Tietysti yrityk-
sen esittelyn jalkeen perehdytysta jatketaan osasto- ja yksikkdalueella. Uudelle tydnte-
kijalle on kerrottava, misté tyd koostuu, miten sité tehdaan, mita tyokaluja siina tarvitaan,
ketk& ovat asiakkaita ja miten tyota arvoidaan. Yritykselle kannattaa tehda oma tervetu-
loa taloon -kansio tai internetiin omat materiaalit, koska alussa on paljon uutta asiaa

opittavana. (Hyppanen 2007, 196.)

Usein esimiehet ovat Kiireisia eivatka ole aina tavoitettavissa, joten on hyva perhedytyk-
seen yhteydessa hyddyntaa tutor- tai kummikaytantoa. Tutoreiksi valitaan sellaisia hen-
kiloita, jotka osaavat ja haluaavat perehdyttda uutta tyontekijaa ja auttaa hanta alkuun.
Perehdytysvaiheen kesto riippuu tehtavastd, mita vaativammasta ja laajemmasta ty6-
tehtavasta on kysymys, sitd pidempi aika tarvitaan. Mutta yleensa perehdytys kestaa

yhté& pitkaan kuin koeaikakin. (Hyppanen 2007, 197.)
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Selvitettavia tydsuhdeasioita perhedytyksessa ovat (Hyppéanen 2007, 196-197):

e ty0Qajat ja aikataulut

e ty0, tyoyksikko ja organisaatio

o palkanmaksupaiva ja palkan maksuun liittyvat rutiinit
o tylterveyshuolto

e tydsuhde-edut

e virkistyspalvelut

e ruokailu- ja taukotilat sek& muut sosiaalitilat

¢ mahdollinen luottamusmiesjarjestelma

e poissaolosdannokset ja muut pelisdannot.

Tybopastukseen selvitettavia liittyvid asioita ovat :

o tyOn sisaltd

o tyOymparisto ja tydnpaikan olosuhteet

e |&himmat tyotoverit ja tuki

e tydn tekemiseen periaatteet ja tydvaiheet

o kaytto ja yllapito (esim. tydssa tarvittavien laitteiden, koneiden ja tarvikkeiden si-
jainti)

o tyOpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liityvat nakokohdat

e tyOn arviointi ja mittarit

¢ toimintaohjeet hairittilanteissa

¢ mahdollinen laatujarjestelma.

Perehdytyksessa kaytetaan talla hetkella myos virtuaalisia oppimisympaéristéja, ja ne tu-
levat esille tulevaisuudessa varmasti viela enemman. Esimerkiksi webinaarit, pelit ja

verkkokurssit mahdollistavat erilaisia tapoja uuden oppimiseen. (Eklund 2015, 79.)

Perehdytysprosessit tulevat entistd enemman siirtymaan digitaaliseen ympéaristoon.
Tama voi tuoda monia haasteita, mutta mahdollistaa paljon monipuolisemman lahesty-
misen perehdykseen. Tytskentely digitaalisessa ympéristossé ei koskaan vastaa taysin
kaytannon tyota, ja vuorovaikutus muuttuu vaistdméattd muiden henkildston jasenten
kanssa. (Eklund 2015, 79.)



24

Mahdollisuksia on rajattomasti, joista yleisimpia ovat tydssa oppiminen ohjaajan opas-
tuksella tai yhteiset koulutustilaisuudet. Jotkin asiat on hyva kayda lapi keskustellen esi-
merkiksi kollegan, esimiehen kanssa tai koko tiimin kesken. Jotkin perehdytettava asiat
kaydaan lapi itsenaisesti opiskellen, esimerkiksi kirjojen tai videoiden avulla. (Eklund
2015, 78.)
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5 GASE: PEREHDYTTAMINEN OSTORESKONTRAAN

5.1 Turun Ortodoksinen Seurakunta

Turun ortodoksisen seurakunnan alkujuuret ulottuvat 1800-luvun alkupuolelle. Jo Suomen
sodan (1808-1809) aikana kaupunkiin asettui venalaisen armeijan paamaja ja rauhanteon
jalkeen myos venalaista siviilivaestoa: virkamiehia perheineen, kauppiaita, kasityolaisia ja
palvelusvakea. Ortodoksista uskontoa tunnustaville oli jarjestettava paikka jumalanpalve-
luksia varten. Sotilaspapiston toimittamia palveluksia pidettiin eri puolilla kaupunkia valiai-
kaisesti sisustetuissa ja usein epakaytanndllisissa tiloissa. Oman kirkon rakentamista alet-
tiin suunnitella varsin pian. Pietariin perustetun Suomen asiain komitean puheenjohtaja
Gustaf Mauritz Armfelt (1757-1814) esitti jo vuonna 1814, ettd Turkuun olisi rakennettava
kirkko ortodoksista uskoa tunnustaville. Keisarikunnan valtauskonto tarvitsi arvoisensa
kirkkorakennuksen nékyvalle ja keskeiselle paikalle Suomen Suuriruhtinaskunnan enti-
seen paakaupunkiin, missa oli myds luterilaisen kirkon keskus. Lokakuun 4. paivana 1838
keisari antoikin maarayksen, jolla kaupungin asemakaavaa muutettiin ja kirkon sijainti var-

mistui. (Turun ortodoksisen seurakunnan arkisto 10.11.2019)

Turun ortodoksinen seurakunta on koko olemassaolonsa ajan ollut monikielinen ja moni-
kulttuurinen. Vuonna 2017 seurakunnan vékiluku on noussut noin 3000 henkeen. Maan
sisdinen muuttoliike on tuonut vaihtuvuutta seurakunnan jasenistéon, mutta seurakunnal-
liseen toimintaan on tullut mukaan myds muista kirkkokunnista siirtyneitd. Oman uskon-
non tarjoamaa hengellista tukea tarvitsevat myds Turkuun ja ymparistokuntiin asettuneet
ortodoksista uskoa tunnustavat maahanmuuttajat, pakolaiset ja turvapaikan hakijat. Turun
Pyhan marttyyrikeisarinna Aleksandran kirkolla on takanaan jo pitka perinne kootessaan
jalleen suojiinsa eri kielisia ja erilaisen kulttuuritaustan omaavia ortodokseja yhteiseen ju-

malanpalvelukseen. (Turun ortodoksisen seurakunnan arkisto 10.11.2019)

5.2 Kirkon ostoreskontra

Turun Ortodoksisen seurakunnan virasto on aika pieni. Kirkolla on kaksi toimipistetta,
joista toinen sijaitsee Salossa ja toinen Raumalla. Talla hetkella kirkon jasenien maara

on noin 3100, joista Turussa asuu noin 1400. Vakituisia tyontekijoita on 3, tunti ja osa-



26

aikaisia on keskimaarin 12, vaihdellen kuukaudesta ja vuoden ajasta riippuen 7-15 hen-
keen. Lisaksi seurakunnalla on ortodoksisen kirkon lain edellyttamia luottamushenkil6ita
25.

Virastossa tyoskentelee yksi tyontekija (seurakuntasihteeri). Hanen tehtaviinsa kuuluu
muun muassa kirkon hallituskokoukset, pdytéakirjat, vuokrat, osto- ja myyntireskontra.
Itse kesatydlaisena tydskentelin seurakuntasihteerin sijaisena kaksi keséaa perakkain.
Tyotehtaviini kuuluivat ostoreskontra ja myyntireskontra, postitus, avainrekisterin ylla-
pito, seurakuntatilojen vuokraaminen, rahan laskeminen ja tilitykset, seurakunnan tiedot-

taminen ja kateiskassanhoito. Tané kesana hoidin vain ostorekontran laskuja.

Kirkossa on yksi tarkastaja ja yksi hyvaksyja. Seurakuntasihteeri on tarkastaja ja kirkko-
herra hyvaksyy kaikki laskut. Keskim&arin kuukaudessa vastaanotetaan laskuja noin 50
kappaletta, joista 80 % on verkkolaskuja. Esimerkiksi yhtiovastikkeet tulevat viela pape-
risena laskuina, joita on kuusi kappaletta. Paperilasku (ostolasku) saapuu virastoon,
jonka jalkeen siihen leimataan saapumispdivamaara ja lahetetdén postitse Ortodoksisen
kirkon taloustoimistoon Kuopiossa. He syoéttavat laskun kasittelyjarjestelméaan, sen jal-

keen kirkkosihteeri tilidi laskun oikealla kustannuspaikalle ja oikealla tiliGintinumerolla.

Sonet Premium kasittelyjarjestelmé on tullut tdna vuonna kirkossa kayttoon kirjanpi-
dossa, jota ennen kaytettiin Status-kasittelyjarjestelmééa. Olen perehtynyt tdhan ohjel-
maan tana kesana. Haluan myos taman tekeméani videon kautta perehdyttéd uuden tyon-
tekijan ja Sonet Premium uuden kayttajan, koska sen avulla on helppo havaita, miten

ostolaskujen tilidinti ja ostorekontran kierto tapahtuu.

Sonet Premium on kotimainen kokonaisratkaisu talouden, henkiléstdn ja toiminnan oh-
jaukseen. Se soveltuu yrityksille toimialasta ja koosta riippumatta ja vastaa nykyajan
haasteisiin. Se on tehokas ja sitd on kateva kayttaa seka tiedon etsiminen on helppoa.
Tybajan kaytto tehostuu ja ohjelman kevyt valikkorakenne tukevat kayttajan tyota. (So-
net 2019.)

Henkilostdon ohjaus on kiinted kokonaisratkaisu palkanlaskentaan ja henkilést6hallin-
toon. Se on joustava tydkalu johdolle, henkiléstéhallinnolle ja tydntekijdille. S&hkoisten
ratkaisujen kayttd on tehokasta ja pitkalle automatisoidut toimintaketjut yhtenaistavét toi-
mintatapoja. Tieto kulkee sahkdisista lomakkeista palkanlaskentaan ja aina esimiehelta

raportointiin asti. Manuaalinen tyd vahenee ja tieto on aina ajan tasalla. Talouden ohjaus
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on laajaa ja aidosti reaaliaikainen kokonaisuus, jolloin yrityksen johto nakee taloutta kos-
kevat tiedot milloin tahansa ja missa tahansa. Automaattiset tarkistussaannét tukevat
tiedon oikeellisuutta ja hyddyntavat sisdista laskentaa. Ostolaskujen sahkdinen kierratys
ja kohdistus ostotilaukseen nopeuttavat paivittaisia rutiineja. Kiertavat laskut voidaan ka-
sitellaan selain tai mobiililittyman avulla. Toiminnanohjauksessa toimii yrityksen koko
toimintaketju hankinnasta ja myyntitilauksesta. Sonet Premiumissa on ammattitaidolla ja
pitkalla kokemuksella yhdistetty nykyaikainen teknologia, laaja toiminnallisuus ja helppo

kaytettavyys. (Sonet 2019.)

5.3 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on tukea kaytannon ty6ta ja varmistaa perehdy-
tysten tasalaatuisuus. Perehdytyssuunnitelman laatimisessa ja perehdytyksen sisallén
kehittamisessa on hyva kokeilla uusia ja erikoisia ideoita kuin perinteista tapaa. Nain

tietd& mika toimii, ja mik&a puolestaan ei toimi. (Eklund 2015, 173.)

Uusien tyontekijoiden perehdytyksessa on perinteisesti kaytetty luentoa, jota tukee laa-
dittu powerpoint-esitys, eli kyseessa on ollut ns. suullinen perehdytys. Videon valtavat
mahdollisuudet perehdytyksessa ovat perinteista opetusta paremmat, koska esimerkiksi
videon voi katsoa mista ja milloin tahansa. Valmis perehdytysvideo voidaan lahettaa link-
kina tai ladattavana tallenteena suoraan uusille tydntekijoille, ja ndin perehdytettava voi

katsoa videon hanelle parhaiten soveltuvana ajankohtana.

Perehdytyksen muuttamisessa videomuotoon on suuri etu, koska sen kautta saadaan
luotua tarkka ja oikeinmuotoiltu sisaltd. Unohtamisen tai vaarinymmarryksen vaara on
aina olemassa perehdytyksessa, jos perehdytetaan suusanallisesti. Siksi viedo on hyva

perehdytysvaline, silla epavarmoissa tilanteissa video voidaan katsoa yha uudelleen.
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5.4 Perehdytysvideo

Perehdytysvideosuunnitelma hahmottui jo kesalla, kun tydskentelin yrityksesséa. Aloin
Kirjoittaa muistipanoja ohjeesta, silloin kun kasittelin ostolaskuja. Ei ollut mielessani ku-
vata videota, vaan aloin vain suunnitella. Syksylla aloin miettia videon kuvaamisesta ja

sen kuvaamisen toteutin, kun minulla oli teoria melkein valmis.

Marraskuun alkupuolella otin yhteyta toimeksiantajaan ja sovin hanen kanssa paivan vi-
deon kuvaamista varten. Toimistossa kavin viikko ennen kuvaamispaiva tarkistamassa,
toimivatko videotallenteet ja muut tarvittavat asiat. Perehdytysvideon kuvaaminen vei
vain kaksi tuntia. Kuvaaminen tehtiin PowerPointin (mediatiedostot) kautta. Videon Kku-

vaaminen onnistui hyvin.

Videon editointia varten kaytin videoeditori Microsoft Store -sovellusta. Editointi vei noin
nelja tuntia. Siihen nauhoitettiin myos aéanitallenne erikseen. Kuvaus sujui minun mieles-
tani hyvin, kun asia olikin selvilla ja suunnitelma oli kohdallaan. Videon kokonaisaika on
noin 17 minuuttia. Video on valmis ja sen voi ottaa kayttddn uuden tekijan perehdytyk-
seen. Viedossa 00.01.24 minutissa naytetaan laskun siirto pankista kasittelyjarjestel-
maan, minuutissa 00.02.02 aloitimme laskun kasittelyn ja tilidinnin, 0.11.09 kohtassa ka-

sitellaan laskujen hyvaksyminen ja kohdassa 0.13.35 pankkimuodostus ja laskun maksu.

Opinnaytetydssa tehty video on sovittu salassa pidettavaksi opinnaytetydsopimuksessa.
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6 JOHTOPAATOKSET

Aloitin oppinaytetyon suunnittelemisen keséalla. Olin keséalla toissa pienessa toimistossa,
jossa paatehtavani oli hoitaa ostoreskontraa. Aihe tuli mieleen, kun keskustelin toimek-
siantajani kanssa. Ajattelin, ettd tasta olisi mahdollista tehd& opinnaytetyo, jonka kautta
voisi antaa kokonaiskuvan ostoreskontrasta ja sen hoitamisesta lukijalle ja erityisesti uu-

delle tyontekijalle, joka aloittaa tdssa organisaatiossa tydskentelemaan.

Kun taloushallinnossa yksinkertaisia toimintoja automatisoidaan, jaa tietysti enemman
aikaa suurien kokonaisuuksien hoitamiseen ja ndin taloushallinnon téita voidaan muut-
taa paremmaksi ja tehokkaammaksi. Tassa tapauksessa voi hyvin tuoda merkittaviakin
saastoja yrityksille.

Tydnkuvan manuaalinen ty6 siirtyy sdhkoiseksi, mika parantaa ehdottomasti tyontekijoi-
den viihtyvyytta tyossa, koska he valttavat nain turhat tydvaiheet ja saavat lisda aikaa
muihin ty6asioihin. Tam&kin voi parhaimmassa tapauksessa lisata heidan motivaatio-

taan ja tehokkuuttaan merkittavasti.

Toisaalta on tarkeaa muistaa, mikali sama tydmaara jaa ja sita voidaan hoitaa pienem-
malla tyoporukalla, yritykset saattavat kokea tarvetta irtisanoa tydntekijoitd. Taloushal-
linnon t6ita automatisoidaan koko ajan ja ty6ttomia saattaa tulla enemman, koska aiem-
mat tyot kyetdan hoitamaan vahemmalla maarélle tyontekijoita. Tyottdmien maaran li-
saantyminen tuo yhteiskunnalle paljon kuluja (tyottdbmyysetuja ja verotulojen maaran va-
heneminen), siksi on tarkea pitéaa tyéttomien maara ajan tasalla. Todennékoisesti mo-
nelle tyontekijalle tulee 16ytymaan toita, koska tulevaisuudessa robotiikka ja tekniikka
tulevat my6s osaksi sahkoista taloushallintoa, ja ndma yleensa vaativat valvontaa ja jon-

kilaista huolehtimista.

Organisaatiossa on nyt melkein kaikki asiat siirretty séhkdiseen muotoon. Esimerkki lo-
makkeiden tayttaminen, joka nopeuttaa sen kasittelya ja valttaa turhia kaymisia paikan
paalle. Myos sahkoisten ostolaskujen vastaanotto ja sen kasittely nopeutuu ja sdastaa
tyotekijan aikaa valttamalla turhia tydvaiheita, kuten laskujen skannaukset ja manuaalis-
ten laskujen tiedon siirto kasittelyjarjestelmaan. Tama helpottaa ehdottomasti tyontekijan
tyota. Niin kuin huomataan kirkossa vastaanotetaan sdhkoisia laskuja 80 %, joten toden-

nakaoisesti isoissa yrityksessa se voi olla jopa 100%. Ostoreskontranhoitajan on hyva
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seurata, missa vaiheessa lasku on. Myds on kannattavaa muistuttaa esimiesta hyvaksy-

maan laskuja hyvissa ajoissa, jotta valtetddn turhat vivastymaksut.

On tarkeaé, etta uuden tyontekijan tuloon on varauduttu ja perehdytykseen on riittavasti
aikaa. Perehdytysohjelman laadinnassa on térkea ottaa kokonaisuus huomioon alusta
alkaen. Ennen tyontekijan aloitusta on hyva hoitaa kaikki tarvittavat tyévalineet kuntoon.
Esimerkiksi aloituspaivana tietokoneet, puhelimet ja kayntikortit ovat valmiina uuden
tyontekijam kayttoon. Ensimmaisena tyopaivana on hyva esitella tyontekijat ja tilat, seka

varmistaa, etté tydvalineet ja yhteydet toimivat sovitusti.

Video on tdman ajan tulevaisuutta ja se on mahdollinen. P&étin tehda uudelle tyonteki-
jalle perehdytysvideon, jossa késitelladn ostoreskontran vaiheet. Video on varsinkin pe-
rehdytyksessa erittdin hyva valine. Se jakaa informaatiota ja muistuttaa suoraan tyonte-
kijaa tyoturvallisuus- ja tytterveysasioista. Video tarjoaa paljon mahdollisuksia, silla esi-
merkiksi alypuhelimet ja laitteet kulkevat taskuissa ja laukuissa kaikkialle, ja ne antavat

mahdollisuuden katsoa videota missa ja milloin tahansa.
Samaani palautteen mukaan toimeksiantaja oli tyytyvainen perehdytysvideosta.

"Mielestani Rita on onnistunut tekemaan videon, joka kertoo seikkaperaisesti ja
selkeasti, kuinka ostoreskontraa kasitelladn seurakunnassa, joten mielestani sitéa
voisi kayttda aivan hyvin opetustarkoituksessa niille uusille tyontekijéille, joita pe-
rehdytaan kayttdmaan ostoreskontraa koko ortodoksisen kirkon taloushallintojar-

jestelmassa.”
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