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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on luoda toimeksiantajalle kuva yrityksen osto- ja myyn-

tilaskuprosessien taman hetkisesta tilanteesta, ongelmista ja mahdollisuuksista kehittaa pro-

sesseja. Tassa opinndytetyossa selvitetaan pienen yrityksen mahdollisuuksia tehostaa toimin-

taansa myynti- ja ostoreskontran osalta ottaen huomioon sahkoistamisen tuomat mahdollisuu-
det. Tyo antaa vastauksen kysymykseen: Miten osto- ja myyntiprosessit kasittely tulisi jarjes-

taa, jotta ne olisivat mahdollisimman kustannustehokkaita?

Taloushallinnon sahkoistyminen on juuri nyt ajankohtaista. Aiheesta loytyy paljon artikkelei-
ta, joita on kaytetty tutkielmassa luomaan kuvaa taman hetkisesta tilanteesta ja tulevaisuu-
den nakymista. Teoriaosuudessa kasitellaan keskeisimmat kasitteet tuoreen kirjallisuuden
perusteella. Tutkimusosuudessa kuvataan kohdeyrityksen prosessit nykyisellaan seka kehitys-
ehdotuksia niiden kustannustehokkuuden parantamiseksi. Yritys X Oy:n asiakkaista yha suu-
rempi osa siirtyy kayttamaan sahkoisia kanavia vastaanottaessaan laskuja. Siksi myos Yritys X
Oy:ssa on heratty miettimaan mahdollisuutta tarjota asiakkaille sahkoisia laskuja ja samalla
tehostaa omaa toimintaansa.

Toimeksiantajaa varten tyossa on kartoitettu palveluntarjoajien palveluita ja kustannuksia.
Kartoituksen on tarkoitus tuottaa toimeksiantajalle tietoa paatoksenteon tueksi. Tutkimus on
toimeksiantajalle hyodyllinen, koska se ei ajan- ja tiedon puutteen vuoksi ole itse pystynyt
ottamaan selvaa sahkoisen laskutuksen mahdollisuuksista.

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, etta monet sahkoiset ratkaisut ovat pienelle yrityk-
selle kalliita palveluita. Osto- ja myyntilaskutuksen sahkdistaminen on kuitenkin tulevaisuutta
jokaisessa yrityksessa, joten johdon on tehtava paatos investointien ajankohtaisuudessa. Li-
saksi tyossa on annettu useita ehdotuksia toiminnan tehokkuuden parantamiseksi myos osto-
ja myyntireskontran ulkopuolelta. Nailla pienilla muutoksilla voidaan saastaa aikaa ja kustan-
nuksia. Muutosten ei tarvitse olla massiivisia tuottaakseen tuloksia.

Avainsanat: myyntiprosessi, ostoprosessi, myyntireskontra, ostoreskontra, sahkoinen lasku,
verkkolasku
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The objective of this thesis is to give a picture for the employer of the situation in sales and
purchase invoice processes now, as well as of the problems connected and possibilities to
develop these processes. This study researches the possibilities to boost a small company’s
operations in accounts receivable and payable ledger taking into account the possibilities of
network invoicing. The study problem is to organize the sales and purchase processes so that
they will be as cost effective as possible.

In the financial management field electronic solutions are a very actual thing at the moment.
Many articles have been published related to the subject. Those have been used in this study
to give a picture of the situation dominating today and the prospects of the future. In the
theory section the concepts are discussed based on the recent literature. The empirical sec-
tion describes the case company’s processes and provides some development proposals that
could make those processes most effective. There is an increase in network invoicing used by
the customers of Company X. This need has given motivation for the Company X to develop its
own actions to be able to respond to the needs of the customers. There has also been a per-
ception in the Company X that network invoicing increases also its own effectiveness.

This study reports of the services and costs of the service providers for Company X. This is
done to give some knowledge and support of the decision making process for the employer.
The research is useful as the employer has not got the time nor knowledge of how to deal
with network invoicing.

On the basis of this study it is possible to state that network invoicing is a very costly service
for a small company. Anyhow, it will be the future in every company, so the management
should make the decision about the timing of the investment. Furthermore the study will
present proposals to make activities more efficient also outside the sales and purchase
ledger. With these small improvements it is possible to save costs and time. Changes need not
always be very big to cause good results.

Key words: accounts receivable ledger, accounts payable ledger, sales invoicing process, pur-
chase invoice process, network invoicing
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1. JOHDANTO

Tassa opinnaytetyossa selvitetaan pienen yrityksen mahdollisuuksia tehostaa toimintaansa
toimiston tehtavien osalta. Tutkielmassa kaydaan lapi yrityksen koko osto- ja myyntiprosessi-
en kulku ja ongelmakohdat ratkaisuineen. Paapaino tyossa on osto- ja myyntireskontrassa
seka laskutukseen liittyvissa toiminnoissa ottaen huomioon sahkoistamisen tuomat mahdolli-

suudet.

Tyota kasitellaan kohdeyrityksen nakokulmasta. Yritys on pieni, joten on mielenkiintoista
tutkia, saastaisiko sahkoinen laskutus yrityksen kustannuksia. Ammatillisesti pidan aihetta
mielenkiintoisena sen ajankohtaisuuden vuoksi. Uskon saavani myohemmassa tyoelamassa
etua siita, etta olen perehtynyt asiaan. Sahkoistaminen on joka tapauksessa tulevaisuutta

kaikissa yrityksissa.

Sahkoinen laskutus lisaantyy Suomessa huimaa vauhtia. Aikaisemmin sahkoinen laskutus on
ollut kaytossa vain suurilla yrityksilla, mutta nyt pienimmatkin yritykset miettivat mahdolli-

suuksia saastaa kustannuksissa siirtymalla laskuttamaan sahkoisesti.

Kohdeyrityksessa johto on miettinyt, millaisia muutoksia tulisi tehda, jotta toiminta olisi
mahdollisimman kustannustehokasta. Yrityksessa on myos pohdittu, millaisia etuja verkkolas-
kutukseen siirtyminen toisi yritykselle. Johdon aika ei ole kuitenkaan viela riittanyt asiaan
paneutumiseen. Ehdotukseni aiheen tutkimisesta yrityksen nakokulmasta otettiin erittain

myonteisesti vastaan.

1.1 Tutkimusongelma

Opinnaytteessani selvitan, miten Yritys X Oy:n osto- ja myyntiprosessit olisivat mahdollisim-
man kustannustehokkaita. Tavoite olisi sahkoistaa mahdollisimman paljon toiminnoista, jol-
loin tyohon kaytettavaa aikaa ja paperin maaraa saataisiin pienennettya. Opinnaytteeni vas-
taa seuraaviin kysymyksiin:

- Miten osto- ja myyntiprosessit kasittely tulisi jarjestaa, jotta ne olisivat mahdollisimman
kustannustehokkaita?

- Kuinka paljon yrityksen kannattaa sahkoistaa osto- ja myyntilaskujen kasittelyaan?

- Milla muilla tavoilla osto- ja myyntilaskujen kasittelya hoitavan henkilon toimintaa saataisiin
tehostettua?

- Millaisia etuja yritys saa toteuttaessaan kyseisia muutoksia?

- Voiko myo0s ulkoistettu kirjanpitaja hyotya muutoksista?



1.2 Aiheen rajaus ja nakokulma

Otan opinnaytteessani kasiteltavaksi vain muutamia sahkoisia vaihtoehtoja tarjoavia palvelun-
tarjoajia, joiden palvelun avulla Yritys X Oy voisi jatkossa sahkoistaa osto- ja myyntilaskupro-
sessiaan. Koska yritys on suhteellisen pieni, palveluntarjoajat ovat niita, jotka ottavat huomi-
oon nimenomaan pienten yritysten tarpeet ja resurssit. Yritys X laskuttaa ainoastaan yrityk-
sia, joten otan palvelujen kuvauksissa huomioon vain seikat, jotka vaikuttavat yritysasiakkai-
den laskutukseen. Koska kirjanpito on yrityksessa ulkoistettu, jatan sen tyoni ulkopuolelle.
Tyoni puitteissa yritan loytaa yritykselle kustannustehokkaita vaihtoehtoja osto- ja myyntilas-

kujen kasittelyyn hyodyntaen mahdollisimman paljon sahkoisia kanavia.

Myynti- ja ostoreskontran lisaksi haluan tyossa sivuta muitakin yrityksen toimintoja, joissa
mielestani on parantamisen varaa. Yritys on ialtaan nuori, joten kaikkia toimintoja ei ole valt-
tamatta mietitty loppuun asti. Parannusehdotuksilla haluaisin saada aikaan kustannustehok-

kaampia toimintatapoja.

1.3 Teoreettinen viitekehys

Kasittelen tyoni teoriaosuudessa osto- ja myyntireskontran sahkoistamiseen liittyvia kaytanto-
ja ja periaatteita. Selvitan keskeisimmat verkkolaskutusprosessin kasitteet. Otan mukaan
myos sahkoistamisen nykytilan kartoituksen ja ymparistovaikutukset. Nykytilaa kuvaan usei-

den artikkeleiden ja ajankohtaisen kirjallisuuden perusteella.

Teorian pohjana kaytetaan kirjallisuuden lisaksi artikkeleita ja kirjoituksia aiheesta. Asia on
ajankohtainen ja siksi artikkeleiden perusteella saa luotua todenmukaisen kuvan taman hetki-
sesta tilanteesta ja tulevaisuuden odotuksista. Artikkelit on keratty alan lehdista ja interne-
tista. Kirjallisuudessa olen valinnut mahdollisimman tuoreita teoksia, jotta tieto olisi ajankoh-

taista.

1.4  Tutkimuksen eettiset kysymykset

Tutkimusta tehdessa on tarkeaa ottaa huomioon eettiset kysymykset. Erityisesti tehtaessa
tutkimusta toimeksiantajalle on muistettava, etta tutkimuksen tekija on moraalisesti vastuus-
sa tiedon oikeellisuudesta. Toimeksiantaja odottaa saavansa totuudenmukaista tietoa. Tutki-
muksen tekijan vastuulla on myos pitaa kiinni sovituista asioista. Jos toimeksiantaja haluaa
jonkun tiedon pysyvan salaisena, sen on ehdottomasti pysyttava. Lisaksi on pystyttava itse

maarittelemaan, millaiset tiedot katsotaan liikesalaisuuksiksi.



Tassa tyossa toimeksiantaja haluaa pysya anonyymina. Asiasta on sovittu toimeksiantajan
kanssa tyota aloitettaessa ja toimeksiantajan tahtoa on kunnioitettava. Tama on tyossa rat-
kaistu kayttamalla toimeksiantajasta nimea Yritys X Oy. Muuten olen saanut vapaat kadet

kayttaa tietoja yrityksesta.

2 SAHKOISYYS TANAAN

Vuonna 1973 annettiin kirjanpitolaki, jossa sallittiin tietotekniikan kaytto kirjanpidossa. Heti
taman jalkeen otettiin kayttoon ensimmaiset taloushallinnon ohjelmistot. Siita lahtien kehitys
on ollut huimaa. Tietotekniikan kehitys on mahdollistanut palveluiden ja toimintojen siirtymi-
sen yha enemman tietoverkkoon. (Makinen & Vuorio 2002, 32.) Ensimmainen verkkolasku la-
hetettiin Suomessa lokakuussa 1999. Suomi on ollut verkkolaskutuksen edellakavija maailmas-
sa. (Vallenius 2005, 41) Taloushallinnon eri osa-alueiden sahkoistaminen on kuitenkin yleisty-
nyt Suomessa lahes kaikkia ennusteita hitaammin, mutta silti Suomi on kiistatta sahkoisen
taloushallinnon ykkosmaa ja selvasti edella muita. Yritysten valisessa verkkolaskutuksessa
olemme selvasti muita edella, mutta kuluttajalaskutuksessa vasta alussa. Syyna hitaalle kehi-
tykselle on ollut esimerkiksi pula sopivista taloushallinnon jarjestelmista. Lisaksi oman aikan-
sa vaatii ihmisten ja organisaatioiden kyky omaksua uusia toimintamalleja. Tekniset ongelmat
alkavat kuitenkin olla takanapain; standardit on saatu toimimaan paremmin yhteen ja kayt-
toonotto ei ole enaa niin hankalaa. (Lahti & Salminen 2008, 23 - 24,75.)

Suomessa lahetetaan vuosittain noin 400 miljoonaa laskua, joista lahes puolet kulkee yritys-
ten valilla. Vuonna 2006 Suomessa lahetettiin arviolta noin 15 miljoonaa yritysten valista
verkkolaskua, eli vain 7-8 prosenttia laskuista oli verkkolaskuja. Vuoden 2007 aikana verkko-
laskujen maaran odotetaan kasvavan yritysten valilla yli kymmenen prosentin, eli yli 20 mil-
joonan laskun. Laskuja vastaanottavissa yrityksissa laskuja kasitellaan sahkoisesti huomatta-
vasti suurempi osa, kuin niita lahetetaan. Kehitys on suurissa yrityksissa huomattavasti pi-
demmalla kuin pk-sektorilla. Suurimmalla osalla Suomen suurimmista yrityksista on jo kaytos-
sa jokin ostolaskujen sahkdinen kasittely- ja kierratyssovellus. Lisaksi suuret laskuttajat ovat

siirtyneet lahettamaan verkkolaskuja. (Lahti & Salminen 2008, 23 - 25.)

Tietoisuus verkkolaskutuksesta on levinnyt huomattavasti viime vuosien aikana. Suuri rooli
tiedon levittamisessa on ollut pankeilla. Tieto on pankkien ansiosta saavuttanut paremmin
myo0s pienet yritykset ja kuluttajat. Naille ryhmille pankilta saatu tieto uusista ratkaisuista on
suuressa osassa, koska se ei valttamatta vality heille muualta. Pienissa yrityksissa ollaan har-
voin innostuneita ottamaan omatoimisesti selvaa taman kaltaisista asioista. Verkkolaskutus

onkin laajenemassa kaiken aikaa enemman naihin kohderyhmiin. (Lahti & Salminen 2008, 75.)



2.1 Ymparistonakokanta

Sahkoinen laskutus on huomattavasti ymparistoystavallisempaa kuin paperilaskutus. Sahkéinen
laskutus saastaa luontoa ja vahentaa CO2-paastoja monella tavalla, mutta erityisesti silla on
vaikutuksia paperin, kuljetuksen seka sahkon ja lammon kulutukseen. Suomessa lahetettavista
400 miljoonasta laskusta 350 - 380 miljoonaa laskua on edelleen paperimuotoisia. Kokonais-
paperitarve on arviolta vahintaan kolminkertainen kun otetaan huomioon monisivuiset laskut
ja postittamiseen kaytettavat kirjekuoret. Kaytannossa laskutukseen tarvitaankin vuodessa

vahintaan miljardi paperiarkkia. ((Lahti & Salminen 2008, 29.)

Tulostus- ja skannauspalvelua kayttamalla ymparistokuormitusta ei saada pienennettya aivan
yhta paljon, kuin taysin sahkoisesti kulkevalla viestinnalla. Saastoa kuitenkin saadaan aikaan,

kun arkistoitavia kappaleita ei enaa tarvita, vaan arkisto toimii sahkoisena.

2.2 Tulevaisuuden tavoitteet

Sahkoinen laskutus ei ole yleistynyt aivan pankkien asettamien tavoitteiden mukaisesti. Suu-
rimmaksi syyksi ennusteita pienempaan kiinnostukseen pidetaan sita, etta verkkolaskuja to-
teuttavat tahot paattivat kilpailla omilla laskumalleillaan, jotka eivat keskustelleet keske-
naan. Eri pankkien asiakkaat eivat siis saaneet verkkolaskuja valitettya toisilleen. Muutama
vuosi sitten kuitenkin herattiin tekemaan sahkoisten laskujen ristiintestaamista, jonka tulok-
sena tilannetta on saatu parannettua ja rakennettua yhteisia standardeja sahkoisen laskun
muotoiluun. (Holmila 2007.) Lisaksi kehitystyossa unohdettiin ottaa huomioon myos pienet

yritykset ja palvelut suunniteltiin suurille, paljon laskuja lahettaville yrityksille.

Kehitysta yritetaankin nyt vauhdittaa ministeriotason hankkeella. Tavoitteeksi valtiotasolla on
asetettu sahkoisen laskutuksen merkittava edistaminen vuoteen 2011 mennessa. Valtiova-
rainministerion seka liikenne- ja viestintaministerion johtaman hankkeen tavoite on saada
Suomi sahkoisen laskutuksen karkimaaksi EU:ssa. Jotta tahan paastaisiin, julkisen sektorin on
vaadittava sahkoisina kaikki ostolaskut vuoden 2009 loppuun mennessa ja lisattava merkitta-
vasti sahkoista myyntilaskutusta (Lehto 2008). Hankkeen tavoitteena on edistaa pk-yritysten
siirtymista verkkolaskun kayttoon, seka yritysten ja kuluttajien valista sahkoista laskutusta.
Tyoryhman tulee hankkeen puitteissa arvioida sahkoiseen laskutukseen siirtymisen keskeiset
ongelmat ja tehda tarvittavat esitykset ongelmien ratkaisemiseksi. Tyoryhman tehtava on

myo0s seurata kansainvalista kehitysta.

Useat pienemmatkin yritykset tulevat vakavasti harkitsemaan verkkolaskun ja muiden sahkois-
ten laskutuskanavien kayttoonottoa siina vaiheessa, kun merkittava yhteistyokumppani ottaa

palvelun kayttoonsa ja mahdollisesti jopa vaatii sen kayttoa omilta yhteistyokumppaneiltaan.



Euroopan komissio on kaynnistanyt asiantuntijaprojektin, jonka tarkoitus on kehittaa maail-
manlaajuinen standardi sahkoiselle laskulle ja luoda sille markkinat. Myos YK:n taholla on
kaynnissa valmisteluja maailmanlaajuisen standardin kehittamiseksi. Maailmalla on siis ym-

marretty mahdollisuudet, jotka liittyvat sahkoisen laskun yleistymiseen (Suominen 2008.).

3 SAHKOINEN LASKUTUS

Sahkoinen lasku on laaja kasite, jolla voidaan tarkoittaa seka taysin koneellisesti kulkevaa
verkkolaskua, tulostuspalvelun kautta lahetettavaa, EDI-liittyman avulla kulkevaa tai jopa

sahkopostitse lahetettavaa, skannattua laskua.

Yrittajan, joka haluaa suunnata kapasiteettinsa tuottavampiin toimintoihin kuin papereiden
mapitukseen, kannattaa harkita toimintansa sahkoistamista. Sahkoisyys takaa sen, etta tosit-
teet ovat aina jarjestyksessa ja helposti l0ydettavissa sahkoisista arkistoista. (Launonen
2007.)

3.1 Verkkolasku

Verkkolaskulla tarkoitetaan laskua, joka toimitetaan lahettajan jarjestelmasta vastaanottajan
jarjestelmaan taysin sahkoisesti ilman paperitulosteita. Verkkolaskuoperaattoreiden markki-
nat ovat syntyneet viimeisen kymmenen vuoden aikana. Lahettaakseen tai vastaanottaakseen
verkkolaskuja, yrityksen on tehtava sopimus laskuja valittavan operaattorin kanssa. Kytkey-
tyminen operaattoriin vaatii aina mittavaa testausta. Vasta kun yhteys operaattorin ja lasku-
tusjarjestelman valilla toimii kitkattomasti, voidaan verkkolaskutus aloittaa. Operaattorit
tarjoavat usein omia pelkistettyja laskupohjiaan. Yrityksen oman logon tai koontilaskutuksen
toteuttaminen saattaa olla vaikeaa. Palvelut ovat kuitenkin kehittymassa nailta osin. (Lahti &
Salminen 2008, 86.)

Verkkolasku kirjautuu automaattisesti taloushallinnon jarjestelmaan ja manuaaliselta syotta-
miselta saastytaan. Kasittelya varten lasku voidaan visualisoida tietokoneen naytolle paperi-
laskun nakoiseksi katselua, kierratysta ja hyvaksyntaa varten. (Tieke 2005) Muun muassa au-
tomatisoitu kirjanpito ja sahkoinen talouden ohjaus ovat verkkolaskun tuoman hyodyn ansio-
ta. Verkkolaskun oheen tarjotaan usein sahkoista arkistoa, joka vapauttaa yrityksen paperiko-
pioiden sadilytyksesta. Verkkolasku on yrityksessa usein ensimmainen askel kohti sahkoista
taloushallintoa. Verkkolasku soveltuu seka pienen etta suuren yrityksen tarpeisiin, kunhan
yritys lOoytaa oikeat yhteistyokumppanit. Myos kuluttajat voivat vastaanottaa verkkolaskuja
verkkopankkiinsa. (Lahti & Salminen 2008, 86.)



Sahkopostitse lahetetty lasku ei ole verkkolasku. Se kulkeutuu sahkoisesti lahettajalta vas-
taanottajalle, mutta ei tayta verkkolaskun kaikkia kriteereita. Sahkopostitse lasku kulkee
kylla sahkoisesti, mutta siita lahetetaan ainoastaan kuva, jonka kasitteleminen vaatii kuiten-
kin manuaalisen syottamisen vastaanottajan jarjestelmaan. Verkkolasku taas lahetetaan da-
tana, joka siirtyy suoraan vastaanottajan jarjestelmaan. Sahkopostitse lahetetysta laskusta

saatava hyoty ei varsinkaan vastaanottajalle ole kovin suuri.

3.2  Laskujen vastaanotto

Nykyinen paperisen ostolaskun kasittely ei juuri ole muuttunut viime vuosikymmenina. Osto-
laskuihin liittyvat tyovaiheet alkavat laskun vastaanotosta ja paattyvat arkistointiin. Ostolas-
kujen kasittely on usein talousosastoilla eniten aikaa vieva prosessi vaikkakin taloushallinnon
ohjelmistojen kehittyminen on edesauttanut rutiinien automatisointia. Taloushallinnon suu-
rimmat kustannushyodyt voidaankin saavuttaa ostolaskujen sahkoistamisella. (Makinen & Vuo-
rio 2002, 113.)

Paperisen ostolaskuprosessin ongelmia ovat laskun hidas kierto, laskujen haviaminen, manu-
aaliset tyovaiheet ja tallennus. Sahkoistamalla kasittely, voidaan tehostaa laskun kasittelya ja
kierratysta, nopeuttaa lapimenoaikaa ja parantaa kontrollia. (Lahti & Salminen 2008, 48.)
Virheet saadaan eliminoitua kaytannossa kokonaan ja prosessiin kaytettava aika minimoitua,
kun laskun tiedot voidaan hakea suoraan jarjestelmaan manuaalisen syottamisen sijaan. Yritys
saa usein suurimman osan ostolaskuistaan muutamalta toimittajalta. Jo naiden yritysten vali-

set laskut sahkoistamalla saataisiin suuri hyoty.

Ostolaskujen vastaanotto sahkoiseen jarjestelmaan tapahtuu paperilaskun optisella skannauk-
sella, verkkolaskuna tai EDI-liittymalla. Pienimmat yritykset kayttavat useimmiten tilitoimis-

ton tarjoamia sovelluksia tai verkkopankkisovellusta. (Lahti & Salminen 2008, 55 - 56.)

3.2.1 Skannaus

Tassa yhteydessa skannaus ei tarkoita perinteista kuvan skannausta. Suurin osa sahkoisesti
kasitellyista laskuista on skannattu jarjestelmaan optisia OCR-tiedonpoimintaohjelmia (Opti-
cal Charcter Recognition) kayttaen. Ohjelman avulla laskusta saadaan eroteltua tarkeat tie-
dot dataksi, joka voidaan siirtaa suoraan vastaanottajan taloushallinnon jarjestelmaan. Orga-
nisaatiolla on mahdollisuus valita, haluaako se skannata laskut itse vai ostaa sen palveluna.
Skannauksessa on kuitenkin olemassa pieni virheriski verrattuna aitoihin verkkolaskuihin.
Skannauksen jalkeen paperiset ostolaskut voidaan havittaa, koska ne arkistoidaan sahkoisesti.
Usein paperilaskut kuitenkin sailytetaan jonkin aikaa, jotta virheellisesti skannatut tiedot

voidaan viela tarkistaa ja korjata. (Lahti & Salminen 2008, 56 - 57.)
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3.2.2 EDI

EDI (Electronic Data Interchange) on menettely, jossa tietojarjestelmassa olevista tiedoista
tuotetaan maaramuotoinen tietovirta, joka valittyy automaattisesti vastaanottavaan yrityk-
seen, ja tieto purkautuu automaattisesti heidan tietojarjestelmaansa. EDI on yksi vanhimmis-
ta standardeista, sita on kaytetty yritysten valisessa sahkoisessa kaupassa jo ennen Internet-
kauppaa.(Tieke 2005.) EDI voidaan suomentaa organisaatioiden valiseksi tiedonsiirroksi eli
OVT:ksi. Tietoa siirretaan kahden eri tietojarjestelman valilla. Aloitettaessa tallaista tiedon-
siirtoa tiettyjen jarjestelmien valilla, on tarkeaa maaritella sanomalle sellainen muoto, jonka

seka lahettajan etta vastaanottajan jarjestelmat osaavat lukea.

Kaytannossa kahden eri yrityksen jarjestelmien valille avataan EDI-yhteys. Yhteyden kautta
voidaan lahettaa tilauksia, tilausvahvistuksia ja laskuja. Yhteytta voidaan kayttaa vain niiden

kahden jarjestelman valilla, joihin yhteys on kytketty.

3.3  Laskujen lahetys

Laskutus on yritykselle erittain tarkea toiminto. Mikali laskutusprosessissa on virheita tai vii-
veita, koko yrityksen toiminta voi vaarantua. Lisaksi laskutus on toiminto, jonka oikeellisuus

nakyy myos asiakkaille ja on siksi osa asiakaspalvelua. (Lahti & Salminen 2008, 15, 73, 75.)

Verkkolaskutus ei valttamatta ole varsinkaan pienen lahettajan kannalta tehokkainta, mutta
laskun vastaanottajat pitavat sita tarkeana ominaisuutena valitessaan yhteistyokumppaneita
(Lahti & Salminen 2008, 73, 75). Suomen Yrittajien teettaman tutkimuksen mukaan 40 %:[ta

pk-yrityksista on pyydetty sahkoista laskua, mutta vain 20 % yrityksista lahettaa niita (Suomi-
nen 2008).

Kaytannossa laskuaineisto siirretaan laskutusjarjestelmasta operaattorille, jonka tehtava on
saada lasku valitettya vastaanottajalle. Jos vastaanottaja pystyy vastaanottamaan laskun
sahkoisesti, se toimitetaan vastaanottajan operaattorille. Muussa tapauksessa lasku ohjataan
tulostuspalveluun. (Lahti & Salminen 2008, 85.)

Myyntilaskujen arkistointiin sahkoisesti on olemassa useita vaihtoehtoja. Ensimmaisena on
valittava hoidetaanko arkistointi yrityksessa vai annetaanko se jonkin ulkoisen tahon tehta-
vaksi. Verkkolaskuoperaattorit tarjoavat usein kayttajilleen myos arkistointipalvelun. Lisaksi
markkinoilla on myos toimijoita, joille verkkolaskuaineisto voidaan toimittaa arkistoitavaksi.
(Lahti & Salminen 2008, 91.)
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3.4  Sahkoisen laskun kayttoonottoon liittyvia riskeja ja ongelmia

Yleisesti keskustellaan huomattavasti enemman sahkoisen laskutuksen mukanaan tuomista
hyodyista, kuin sen mahdollisista ongelmista. Tahan lukuun olen kerannyt muutamia ongel-

mia, jotka liittyvat lahinna kayttoonoton vaiheisiin.

Yksi suurimmista ongelmista pk-sektorilla on yrittajien tietamattomyys. Yrittajat pitavat sah-
koista laskutusta monimutkaisena ja siksi hylkaavat ajatuksen tutustumatta siihen tarkemmin.
Toisaalta yrityksissa ei valttamatta myoskaan tiedeta, millaisiin saastoihin sahkoisella toimin-
nalla paastaisiin. Suuret alkuinvestoinnit ovat usein ylitsepaasemattomia pienille yrityksille.
Suomen Yrittajien alkuvuodesta 2008 teettaman tutkimuksen mukaan pk-yritykset pitavat
suurimpana ongelmana asiakkaiden haluttomuutta vastaanottaa sahkoisia laskuja. Samassa
tutkimuksessa kuitenkin todetaan, etta 40 prosentilta yrittajista on pyydetty sahkoista laskua.
Taman perusteella voidaan todeta, etta haluttomuus kayttaa sahkoista laskua ei johdu asiak-
kaista. Useissa yrityksissa muutosvastarinta on suuri ja vanhoista toimintatavoista ei tahdota
luopua. Pienempien yritysten kaytossa olevat taloushallinnon ohjelmat vaativat usein paivi-
tyksia salliakseen sahkoisen laskutuksen. Paivitykset saattavat olla hintavia ja nain asia usein

unohtuu. (Suominen 2008.)

Sahkoisen laskun turvallisuudesta puhutaan paljon, vaikka siina ei juuri ole ongelmia esiinty-
nyt. Sahkoinen aineisto on huomattavasti paremmin suojattua kuin paperilla liikkuva. (Niku-
lainen 2008.) Yrityksen on kuitenkin huomattava, etta kun toimintoja sahkoistetaan, tiedot
eivat enaa ole konkreettisesti lukkojen takana. Sahkoinen lasku on kuitenkin erittain turvalli-

nen, kunhan tietoturvaratkaisut ovat ajan tasalla.

4 YRITYS X OY

Tyoskentelen vuonna 2005 perustetussa pienessa yrityksessa paakaupunkiseudulla. Yritys
maahantuo ja myy jauhemaalajeja ja maalausprosessiin tarvittavia tuotteita, kuten ripustus-
koukkuja ja maalaussuojia. Yritys tyollistaa kaksi toimistotyontekijaa ja nelja myyjaa. Toimis-

ton yhteydessa sijaitsee myos ulkoistettu varasto.

Yrityksessa on kaytossa Nova CS Pro -ohjelmisto, jonka kautta seka myynti- etta ostolaskujen
kasittely hoidetaan. Nova-ohjelmisto muodostetaan kayttajan tarpeitten mukaan erilaisista

moduuleista. Kayttajan tarvitsee siis ostaa vain kayttamansa osat ohjelmasta.

Itse toimin yrityksessa talous- ja myyntisihteerina. Tyotehtaviini kuuluu osto- ja myyntires-
kontra, maksujen seuranta, kirjanpitoaineiston kuukausittainen kokoaminen, intrastat-

ilmoitukset, asiakkaiden tilausten vastaanotto ja tallentaminen jarjestelmaan, ostotilaukset
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ja yhteyden pito paamiehiimme Ruotsiin seka muita sekalaisia tehtavia, kuten internet sivus-
ton paivitys. Tyossa yritan siis padasiassa paneutua oman tyoni tehostamiseen. Toiminnan

nykytilan kartoitus on suhteellisen helppoa ja kehitysideoita heraa oman tyon ohessa.

4.1 Myyntiprosessi Yritys X Oy:ssa

Myyntiprosessi alkaa asiakkaan tekemasta tilauksesta ja paattyy laskutuksen ja maksujen seu-
rannan kautta suoritettuun myyntilaskuun. (Kuva 1) Talla hetkella myyntiprosessia hankaloit-
taa kaksi eri varastoa ja nain myos kaksi eri toimintatapaa. Otan tassa kantaa vain toiminta-
tapoihin toimiston yhteydessa sijaitsevan varaston kanssa, koska lahitulevaisuudessa kaikki
tuotteemme tulevat lahtemaan sielta. Yhteistyo varaston kanssa on alkanut vasta hiljattain,
joten parhaita ja selkeimpia toimintatapoja ei viela ole loydetty. Useissa tilanteissa tehdaan

paallekkaista tyota ja tasta toivotaan paastavan eroon tyon selkeyttamiseksi.

Myynti-

ja talous- Myyntitilauk Osto- Tulostus,
sihteeri sen luominen tilaus kmoritus ja
L postitus
Tilanksen |
vastianotto 1
a Uuden | \
b tuotteen toimitus Toimitettujen Lasku-
e perustimin asiak- tilausien kopiciden
R en kalle |l Siirto mapitus
I laskotuk==en
5 paivittdin
I
5
Myyja E
Tilaukszn 0
vastaanotto :

=\

Asiakas
Asiakas tilaa puhelimitse, ‘

sihkopostitse, faxilla tai
henk. koht. myyjalta

Kuva 1: Myyntiprosessi.

4.1.1  Tilausperusteinen myynti

Myyntitapahtuma alkaa asiakkaan tekemasta tilauksesta, jonka ottaa vastaan myyja tai toi-
miston henkilokunta. Asiakas voi tilata haluamallaan tavalla; puhelimitse, sahkopostilla, fak-

silla tai henkilokohtaisesti myyjalta myyjan vierailun aikana. Puhelimitse saapuneet tilaukset
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kirjoitetaan puhelun aikana muistiin vihkoon ja tallennetaan myohemmin jarjestelmaan. Fak-
silla tulleet tilaukset tallennetaan jarjestelmaan ja paperikopio arkistoidaan. Sahkopostitila-
ukset tulostetaan ja kasitellaan samoin kun faksilla saapuneet. Myyjan ottaessa tilauksen hen-
kilokohtaisesti, han tayttaa tilauslomakkeen ja tuo sen toimistoon tai soittaa antaakseen tila-
uksen tallennettavaksi. Jos asiakas tilaa erikoistuotetta, myyjan on maariteltava sille myynti-
hinta. Myyntihinnan maarittamiseksi toimittajalta on saatava tuotteelle ostohinta. Ostohinnat
pyydetaan sahkopostitse toimittajaltamme Ruotsista. Oman kiemuransa hinnoitteluun tuo
Ruotsin kruunujen muuttaminen euroiksi, tata varten jokaisella on kaytossa Excel-pohjainen
laskuri, jolla kurssimuutokset ja katelaskelmat saadaan helposti tehtya. Tilaukselle tallenne-
taan asiakkaan tiedot, tilatut tuotteet, hinta seka toimitusaika ja - tapa. Toimistotyontekija

tallentaa tilauksen Novan myyntitilaussovellukseen. (Kuva 2)

Yritys X
O}.D Tilauksen
Toimist sytittdminen -
olmiste myynti Tuotteiden
reskontraan toimitus
kitatun
kariyslihattean
::LW mukaan Tulos-
tettu
o Lihete
. A
] I

Varasto-

hotelli A A
Kerid Kuittaaja | , Liitt1a Tilaa
tuotieet ja faksaa X Lihetteen kuljetuksen
kuittaa kerttyslih pakkauk- [ jaluovuitaa

kertyslahet- etteen kuljetetta-

teen vaksi

Rahdin 1
kuljettaja Nowtaa
Tthetyksat
varastolta Jakelee
\ asiakkaalke
BCUTaay an

piivin klo
16 mennessd

Kuva 2: Tilaus-toimitus prosessi.

Kun tilaus on tallennettu, jarjestelma muodostaa siita kerayslahetteen, joka tulostetaan.
Kerayslahete lahetetaan faksilla varastoon. Varastossa tyontekijat keraavat tuotteet ja kuit-
taavat kerayslahetteelle keratyt maarat. Kuitattu kerayslahete palautuu toimistoon faksilla.
Taman jalkeen tuotteet voidaan kuitata ohjelmastamme toimitetuiksi, jolloin tulostuu lahete.

Lahete faksataan varastoon, jossa henkilokunta liittaa sen asiakkaalle lahtevaan lahetykseen.
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Toimitetut tilaukset eivat siirry automaattisesti laskutukseen, vaan ne valitaan yksitellen
laskutettaviksi. Jos tilaukselta on toimitettu vain osa tuotteista, jarjestelma siirtaa laskulle
vain toimitetut tuotteet. Kun kaikki laskutettavaksi halutut tilaukset on valittu laskutettavik-
si, siirrytaan laskutus-sovellukseen, josta valitaan laskujen tulostus. Kaikki samana paivana
luodut laskut voidaan tulostaa helposti kayttamalla ohjelmassa olevaa optiota, jonka avulla
saadaan tulostettua kaikki aikaisemmin tulostamattomat laskut. Laskut tulostetaan kahden-

kertaisina, toinen kuoritetaan ja postitetaan ja toinen arkistoidaan.

4.1.2  Manuaalilaskutus

Yrityksessa on myos joitain laskutustapahtumia, joihin ei liity myyntitilausta. Tallaisia ovat
esimerkiksi toimittajien maksamat provisiot tuotteista, joita asiakkaamme ostavat suoraan
heilta. Tallaisissa tilanteissa toimittaja lahettaa tiedon ja erittelyt provisiosta. Talloin koko
myyntitilaus-sovellus jatetaan valiin ja asiakas ja tuotetiedot syotetaan suoraan laskutus-
sovellukseen. Laskut tulostetaan normaalisti kerran paivassa muiden tulostettavien laskujen

kanssa.

Yritys X:n on mahdotonta nykyisellaan paasta pisteeseen, jossa kaikki laskut toimitettaisiin
vastaanottajille verkkolaskuina. Yrityksen asiakkaista suurin osa on pienia maalaamoita, jotka
eivat tule viela pitkaan aikaan harkitsemaankaan toimintansa sahkoistamista. Tallaisille yri-
tyksille on siis edelleen saatava lahettya perinteinen paperilasku. Kavin lapi yrityksesta vuon-
na 2008 ostaneita asiakkaita Tieken verkkolaskuosoitteiston perusteella. Yhteensa maksavia
asiakkaita on vuonna 2008 ollut noin 300, naista 36 loytyi osoitteistosta. Verkkolaskuja vas-

taanottavat yritykset muodostivat Yritys X:n vuoden 2008 myynnista 23 prosenttia

Yritys X lahettaa keskimaarin 305 laskua kuukaudessa. Maara on laskettu keskiarvona ajalta

1.8.2007-31.7.2008. Talla laskumaaralla ja ottaen huomioon paperilaskun tarvitsevien asiak-
kaiden maara, rahallinen saasto sahkoistettaessa myyntilaskutusta on suhteellisen pieni. Ta-
voite olisi kuitenkin saada laskutus mahdollisimman pitkalle sahkodistettya paperimaaran pie-
nentamiseksi ja laskutusprosessin helpottamiseksi. Uskon kuitenkin, etta suuremmat kustan-

nussaastot saataisiin sahkoistamalla ostolaskuprosessi.

4.2  Ostoprosessi Yritys X Oy:ssa

Ostoprosessi alkaa tarjouspyynnosta tai suoraan ostotilauksesta ja paattyy ostolaskun suorit-
tamiseen. Valiin mahtuu useita toimintoja, jotka vaikuttavat prosessin tehokkuuteen. Haluan-
kin seka tassa kappaleessa, etta kehitysehdotuksia antaessani, puuttua myos esimerkiksi osto-

tilauksiin. (Kuva 3)
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Kuva 3: Ostoprosessi

4.2.1 Ostotilaukset

Yritys X Oy:ssa jauhemaalia tilataan normaalisti kaksi kertaa viikossa ja ndain myos kuormat
saapuvat kahdesti viikossa. Ripustus- ja suojaustuotteita tilataan paasaantoisesti kerran vii-
kossa. Normaalien tilauspaivien lisaksi tilauksia tehdaan yksittaisista erikoistuotteista sita
mukaan, kun asiakas niita tilaa. Erikoistuotteet valmistetaan vasta tilauksesta, joten tilaukset
on tarkeaa saada heti valitettya toimittajalle, jotta tuotanto saadaan kayntiin ja toimitusaika

mahdollisimman lyhyeksi.

Ostotilausta tehdessa on tarkeaa huolehtia, etta kaikki myyntitilaukset on tallennettu jarjes-
telmaan. Ohjelma antaa ehdotuksen tilattavista tuotteista ottaen huomioon kaikki myyntiti-
laukset ja varastosaldot. Varastokirjanpitoon voi tuotteiden kohdalle asettaa halytysrajan eli
maaran, joka tuotetta halutaan aina pitaa varastossa. Jos varastosaldo menee taman rajan
alle tai tuotteesta on keskeneraisia myyntitilauksia, se nousee tilausehdotuslistalle. Tilauseh-

dotuslista kaydaan aina tuote tuotteelta lapi tilauksia tehdessa.
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Ostotilaus tallennetaan jarjestelman ostotilaus-sovellukseen. Sovelluksesta tulostetaan valmis
tilaus, joka lahetetaan faksilla toimittajallemme. Toimittajamme faksaa takaisin tilausvahvis-

tuksen toimituspaivineen ja hintoineen. Seka tilaus etta vahvistus arkistoidaan.

4.2.2 Ostoreskontra

Tana paivana lahes kaikki laskut otetaan vastaan paperisina. Muutama laskuttajamme kayttaa
sahkopostilaskua. Sahkopostitse saapunut lasku tulostetaan paperille ja kasitellaan paperilas-
kun tavoin. Laskut toteaa aiheelliseksi paasaantoisesti ostotilauksen tekija. Joskus yritykseen
tulee laskuja, joista ei tieda, mika laskutusperuste on. Talloin on ensin selvitettava tuotteen

tai palvelun tilannut henkilo.

Kun lasku on todettu aiheelliseksi, se perustetaan reskontraan. Ostoreskontraan on lyotava
manuaalisesti paivays, erapaiva, viitenumero, laskun numero, summa seka tilidinti. Jos las-
kuttajalle on ennen tehty suorituksia, lOytyy tilinumero jarjestelmasta automaattisesti. Las-
kuun merkitaan kasin reskontranumero, jotta laskun uudelleen loytaminen reskontrasta hel-

pottuu.

Reskontraan perustetut laskut viedaan toimitusjohtajan hyvaksyttavaksi. Hyvaksynnan jalkeen
laskut skannataan ja lahetetaan sahkopostiin. Sahkopostikansiosta skannatut laskukopiot liite-

taan reskontraan.

Ostoreskontrasta maksetaan eraantyvia laskuja paivittain. Maksatuslistasta haetaan eraanty-
neet laskut ja tarkistetaan viela kertaalleen summat ja erapaivat ostoreskontraan skannatuis-
ta laskukopioista. Tarkistuksen jalkeen laskut valitaan maksatuslistasta ja niista tulostetaan
ohjelman muodostama dokumentti. Valinnan yhteydessa laskut siirtyvat pankkipalveluun,
josta ne on viela kaytava maksamassa. Pankkipalvelussa laskut saadaan maksettua yhdella

painalluksella.

Seuraavana aamuna tulostetaan edellisen paivan tiliote ja jos laskut nakyvat siina maksettui-
na, ne hyvaksytaan jarjestelmasta maksetuiksi. Tassa vaiheessa laskut siirtyvat jarjestelmassa

suoritettu-tilaan.

Yritys X:ssa on usein mietitty, voisiko naita toimintoja tehostaa. Seuraavassa luvussa esittelen
toimintoja sahkoistavia palveluita ja palveluntarjoajia. Uskon, etta sahkoistamalla toimintoja

tyota saadaan helpotettua ja nopeutettua.
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5 PALVELUNTARJOAJAT

Ehka suurin paatos matkalla kohti sahkoista toimintatapaa on operaattorin valinta. Kaikkien,
jotka haluavat joko vastaanottaa tai lahettaa laskujaan sahkoisesti, on liityttava jonkin ope-
raattorin asiakkaaksi. Tekniikan kehityttya operaattorin valinta ei kuitenkaan ole enaa yhta

tarkeassa asemassa kuin ennen. On kuitenkin tarkeaa tarkistaa operaattoria valitessa sen

yhteistyomahdollisuudet muiden operaattoreiden kanssa.

Tassa luvussa esittelen kaksi palveluntarjoajaa. Esittelen kohdeyrityksen tarpeisiin parhaiten
sopivia palveluita ja niiden kustannuksia. Palveluntarjoajia valitessa olen yrittanyt loytaa ne,
jotka toimisivat mahdollisimman hyvin yhteen muiden operaattoreiden kanssa. Yritys X Oy:n
tilit ovat Nordeassa, joten se on jo olemassa olevan asiakassuhteen vuoksi potentiaalinen

vaihtoehto. Kaydessani lapi Tieken verkkolaskuosoitteistoa, totesin Itellan olevan operaatto-

rina suurimmalla osalla asiakkaistamme, joten haluan esitella my0s sen tarjoamat palvelut.

5.1 Nordea

Nordea tarjoaa kaksi erilaista vaihtoehtoa verkkolaskutuksesta kiinnostuneille yrityksille.
Pienmmille laskutustarpeille on tarjolla e-lasku verkkopankissa. Kun laskutustarpeet ovat
suuremmat, ei ole kannattavaa toimittaa ja vastaanottaa laskuja verkkopankissa. Suurempiin
tarpeisiin on tarjolla erasiirtopalvelu. Nordean e-lasku voidaan toimittaa sahkoisesti kaikille
niille yrityksille ja kuluttajille, jotka vastaanottavat verkkolaskuja ja ovat tehneet siita pan-
kin kanssa sopimuksen. Jos laskua ei voida toimittaa sahkoisena, se toimitetaan postitse, mi-
kali laskuttaja on tehnyt pankin kanssa maksullisen tulostus sopimuksen ja merkinnyt laskut

ohjautumaan tulostukseen. (Nordea 2008b.)

5.1.1  E-lasku verkkopankissa

Verkkopankista voidaan lahettaa laskuja Nordean verkkopankkia kayttaville yritysasiakkaille
kaikissa pohjoismaissa seka muiden verkkolaskuoperaattorien asiakkaille Suomessa. Verkko-
pankkipalvelussa lahtevat laskut syotetaan yksitellen e-laskupalveluun. Saapuvat laskut toimi-
tetaan yrityksen verkkopankkiin. Jotta lasku siirtyisi maksettavaksi, se pitaa hyvaksya ja vah-
vistaa. Lasku sisaltaa linkin, jonka avulla se voidaan tarkistaa. Lasku voidaan samalla myos
arkistoida sahkoisesti tai tarvittaessa tulostaa paperille. (Nordea 2008a.) Lahetetyn laskun
tilan voi tarkistaa verkkopankissa nakyvasta luettelosta. Vastaanottajalle lasku on saatavilla

verkkopankin kautta vahintaan kahden kuukauden ajan.
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5.1.2 E-lasku erasiirtona

Erasiirto on saapuvan ja lahtevan eramuotoisen maksuliikeaineiston tiedonsiirtokanava. Lah-
tevien laskujen aineisto muodostetaan taloushallinnon ohjelmistossa ja lahetetaan yhtena
erana palveluun. Erasiirtopalvelun kautta yritysten valisia verkkolaskuja voi lahettaa Suomes-
sa, Ruotsissa, Tanskassa ja Norjassa. Pankki valittaa laskut myos muihin Finnvoice-

valityspalvelumallissa mukana oleviin pankkiryhmiin pankkiverkkoa pitkin. (Nordea 2008c.)

Erasiirron kautta lahetetyt e-laskut ovat vastaanottajan noudettavissa viimeistaan kolmantena
pankkipaivana. Jos vastaanottaja kayttaa valittajaa, lasku toimitetaan ensin valittajalle, joka
toimittaa sen eteenpain vastaanottajalle. Kun lahetetty verkkolasku on kasitelty pankissa,
sita ei voi enaa poistaa. Kaikki virheet on korjattava lahettamalla hyvityslasku. Kaikista lahe-
tetyista laskuista on lahettajan noudettavissa vahvistus, jolla voi varmistaa, etta laskut on

toimitettu vastaanottajille. (Nordea 2008c.)

5.2  Itellan laskutuspalvelut

Itella tarjoaa kahta erilaista pakettiratkaisua laskujen lahettamiseen yrityksille, jotka laskut-
tavat yrityksia. elnvoice B2B on tarkoitettu paljon laskuja lahettaville suurille yrityksille. Pal-
velu sisaltaa myos paljon mahdollisuuksia raatalointiin yrityskohtaisesti. elnvoice Basic on
tarkoitettu pienille ja keskisuurille yrityksille ja toimii muuten samoin kuin laajempi ratkaisu,
mutta raatalointimahdollisuudet ovat pienemmat. (Itella 2008b.) Taman lisaksi on mahdollista
ottaa kayttoon pelkka tulostuspalvelu, jossa kustannuksia syntyy ainoastaan lahetetyista las-

kuista.

5.2.1 elnvoice Basic

Palvelulla yritys voi lahettaa verkkolaskuja toisille yrityksille, jotka ovat Itellan verkkolasku
asiakkaita, pankkien erasiirtoasiakkaita tai yhteistyooperaattoreiden asiakkaita. Tulostuspal-
velun kautta on mahdollista laskuttaa kaikkia asiakkaita, jotka eivat kuulu edeltaviin ryhmiin.
Itellan palvelussa laskujen lahettaja siirtaa laskut sahkoisesti Itellaan, joka valittaa verkkolas-
kut eteenpain vastaanottajille, vastaanottajan operaattorille tai vaihtoehtoisesti tulostaa ja
jakelee vastaanottajille. Peruspalvelu on siis lahettajalle taysin sahkoinen, mutta vastaanot-
taja voi tarvittaessa saada laskunsa tuttuun tapaan paperilla. Palvelu ei edellyta investointeja

koneisiin tai laitteisiin. (Itella 2008c.)

Itella lupaa toimittaa paperiset kirjeet vastaanottajille jo seuraavana tai viimeistaan toisena
arkipaivana aineiston vastaanottamisesta. Kirjeita on mahdollista tulostaa ympari suomea

seka Baltiassa, Ruotsissa, Norjassa, Tanskassa ja Saksassa. Ulkomaille menevat kirjeet reitite-
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taan aina vastaanottajaa lahimpana olevaan tulostuspisteeseen, jossa ne tulostetaan ja kuori-
tetaan. Sahkoisessa muodossa toimitettavat kirjeet valitetaan eteenpain heti. Itellan lahetet-
tya iPost aineistoa ei saa enaa poistettua lahetyksen jalkeen. Tama johtuu siita, etta tiedos-
tot alkavat heti saavuttuaan Itellaan jakautua eri verkkolaskuoperaattoreille ja tulostuspistei-
siin. (Itella 2008c.)

iPostina lahetetty aineisto voidaan arkistoida kayttaen sahkoista arkistointipalvelua, jonka
Itella tarjoaa iPost asiakkailleen maksullisena lisapalveluna. Asiakas voi valita sopivimman
erilaisista arkistointivaihtoehdoista. Kirjeet voidaan arkistoida esimerkiksi CD-ROM levylle.
(Itella 2008a.)

5.3 Itellan ostolaskujen vastaanottopalvelut

Sahkoisella myyntilaskutuksella saatava rahallinen hyoty ei ole kovin suuri, koska noin 80 %
yritysten valisten laskujen kasittelykustannuksista kohdistuu laskun vastaanottajalle. Ostolas-
kut sahkoistamalla yritys saisi siis huomattavasti suuremmat edut kuin myyntilaskutuksen

puolella. Itellan ostolaskujen vastaanottopalvelu yhdistaa sahkoiset ja paperiset laskuvirrat.

5.3.1  Skannauspalvelu

Skannauspalvelussa Itella vastaanottaa paperiset laskut yksiloityyn postilokero-osoitteeseen,
esikasittelee ne ja muodostaa laskuista kuvat. Kuva ja data toimitetaan asiakkaalle kasitelta-
vaksi. Tama tarkoittaa sita, etta skannauksen jalkeen laskun vastaanottava yritys voi hakea
ostolaskut suoraan jarjestelmaansa ilman manuaalista syottoa. Ratkaisu sisaltaa myos sahkoi-

sen arkiston ostolaskuille.

Itella lupaa palvelullaan 99,75 prosenttisesti virheetonta aineistoa paperilaskun vastaanotta-
misesta seuraavana paivana. Palvelun nopeus takaa yritykselle aina reaaliaikaista tietoa osto-
veloista. Palvelun hinnoittelu koostuu kayttoonottomaksusta, yllapidosta ja laskukohtaisesta

skannaushinnasta ja mahdollisista lisatoista.
5.3.2 Itellan ERC PLUS Verkkolaskujen vastaanotto
Itella tarjoaa verkkolaskujen vastaanottopalvelua, jossa verkkolaskut otetaan vastaan suoraan

jarjestelmaan tuotavana datana. Palvelun aloitus on kallista ja varsinkin pienten yritysten on

tarkoin mietittava investoinnin kannattavuutta.
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Jos yrityksen kaikki laskuttajat eivat viela omaa valmiuksia verkkolaskun lahettamiseen, kan-
nattaa verkkolaskujen vastaanottopalvelun rinnalle hankkia my0s skannauspalvelu, jolloin

kaikki laskut saataisiin kasiteltya sahkoisesti. Nain palveluista saataisiin maksimaalinen hyoty.

5.4 Kustannukset

Itellan sivuilta loytyvan laskurin avulla laskin kustannuksia, jotka yritykselle koituisi sahkoises-
ta laskujen lahettamisesta Itellan iPost tulostuspalvelulla. Luvut on laskettu 306 lahtevalle
laskulle, joka on keskiarvo kuukausittaisesta laskujen lahetyksesta ajalla 1.8.2007 -
31.7.2008. Laskurin mukaa Yritys X Oy saastaisi 27 % kustannuksissa siirtyessaan iPost palve-
luun. Normaalista paperisten laskujen lahetyksesta laskurin mukaan kustannuksia tulisi 351,90
euroa sisaltaen tyon, materiaalit, tulostuksen ja postimaksun. iPost palvelua kayttamalla 306
laskun lahettaminen taas maksaisi laskurin mukaan 257,04 euroa. Saastoa tulisi siis 94,86 eu-

roa.

Laskuri ottaa huomioon vain Suomessa lahetetyt kirjeet. Yritys X:n lahettamista kirjeista suu-
rin osa jaa Suomeen, mutta joskus laskuja lahetetaan Ruotsiin paamiehille ja Viroon, missa
yrityksella on muutama asiakas. Ulkomaille lahetettyjen kirjeiden maksu on suurempi, joten
laskurin tuottama tulos ei ole todellinen saasto. Tulos on kuitenkin erittain lahella todelli-
suutta, koska laskuja ulkomaille lahtee vahan. Samoin laskuri laskee kaikkien kirjeiden olevan
yksisivuisia. Yritys X:n laskuista valtaosa on yksisivuisia, mutta poikkeuksia mahtuu joukkoon
ja joskus lasku saattaa venya jopa kolmesivuiseksi. Talloin laskun lahettamisen kustannukset
ovat taas hiukan suuremmat. Toisaalta paperisia laskuja lahettaessa ulkomaille menevat ja
monisivuiset laskut tuottavat enemman kustannuksia, joten laskurin tuottamaa tulosta saas-

tosta voidaan pitaa melko luotettavana.

Huomioon on myos otettava verkkolaskujen mahdollisuus. Yrityksen noin 300:sta vuonna 2008
maksaneesta asiakkaista 36 lOytyi Tieken verkkolaskuosoitteistosta. Naiden asiakkaiden ostot
olivat 23 prosenttia yrityksen myynnista vuonna 2008, joten verkkolaskuja yrityksesta lahtisi
suhteellisen monta kuukaudessa, jos yritys paatyy hankkimaan verkkolaskupalvelun. Yksittai-
sen verkkolaskun hinta olisi huomattavasti tulostettua versiota alhaisempi. Pystyakseen lahet-
tamaan verkkolaskuja yrityksen on kuitenkin maksettava 650 euron aloitusmaksu ja kuukausit-

tain 50 euroa yllapidosta.

Ostoreskontran puolella skannauspalvelun kayttoonotto maksaa tuhat euroa ja yllapito 150
euroa kuukaudessa. Lisaksi jokaisesta skannatusta laskusta veloitetaan erikseen. Yritys X:aan
saapuu noin 105 ostolaskua kuukausittain. On tarkoin pohdittava investoinnin kannattavuutta,
koska jo pelkan yllapidon osuus kuukausittaisesta laskusta tarkoittaa 1,50 euron kustannusta
laskua kohden. Lisaksi on huomattava, etta talla hetkella Yritys X maksaa Itellalle yli 120 eu-

roa kuukaudessa postien toimittamisesta varastoon. Yritykseen on haluttu ostaa palvelu, kos-
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ka postilaatikon mahdollinen sijoituspaikka olisi niin kaukana ja on ollut pelko siita, etta sita
ei tyhjennettaisi tarpeeksi usein. Yritykseen saapuva posti on paaasiassa laskuja, muuta pos-
tia on hyvin vahan. Taman palvelun voisi skannauspalvelun myota lopettaa ja siirtya maksut-
tomaan peruspostinjakeluun, koska postilaatikkoon tuleva posti olisi paaasiassa mainoksia.

Nain kuukausittaisten palveluhintojen erotukseksi jaisi ainoastaan 30 euroa ja tama saastyisi

varmasti moninkertaisena, kun tyoaika saataisiin kohdistettua paremmin.

Kustannuksia ja saastoja laskettaessa kannattaa ottaa huomioon saastyneen tyoajan arvo.
Myyntilaskutuksen kustannukset koostuvat materiaaleista, postimaksuista ja laskujen kasitte-
lyyn kuluvasta tyoajasta. Omaa tyoaikaani kuluu myyntilaskutukseen arviolta 3-4 tuntia viikos-
sa, joka sisaltaa laskujen postitukseen kuluvan ajan. Ostolaskujen kasittelyyn arvioin kaytta-
vani 1-2 tuntia paivassa. Tama vie viikkotasolla pahimmillaan yhden kokonaisen tyopaivan.
Sahkoistamalla toiminnot aikaa saataisiin saastettya reilusti. Saastyneen tyoajan kohdistami-

nen asiakaspalveluun tai mahdollisesti kampanjointiin olisi yrityksen kannalta jarkevampaa.

6 VAIKUTUS TILITOIMISTON TOIMINTAAN

Verkkolaskutus on arkipaivaa suurimmissa yrityksissa. Kyseessa ei ole ohimeneva ilmio, joten
se vaatii toimia pk-yrityksilta ja tilitoimistoilta. Yritysten sahkoistaessa toimintaansa, tilitoi-
miston rooli muuttuu. Tyo muuttuu enemman konsultoinniksi. Uudet palvelut ovat tulevaisuu-
dessa yha merkittavammassa asemassa. Rutiiniluonteinen tilidinti on muuttumassa monipuoli-
siin asiantuntijatehtaviin. Kirjanpitaja ottaa tulevaisuudessa yha enemman roolin yrittajan
oikeana katena. (Katajamaki 2005, 15 - 16.)

Olisi mielestani tarkeaa, etta kirjanpitajakin voisi osaltaan hyotya mahdollisista uudistuksista
Yritys X:ssa. Investoinnit uusiin toimintatapoihin eivat mielestani anna riittavaa hyotya, jos

niista ei ole hyotya kirjanpidollisesti.

Vaihdoin sahkopostia aiheesta Yritys X:n kirjanpitoa hoitavan kirjanpitajan kanssa ja paallim-
maiseksi jai tunne, etta tilitoimisto ei toistaiseksi ole kovin kiinnostunut toimintojen sahkaois-
tamisesta. Tama saattaa tosin johtua siita, etta mikaan kirjanpitajan asiakasyrityksista ei
kayta puhtaasti sahkoisia kanavia, vaan omasta mielestani melko sekavia yhdistelmia seka

paperi- etta sahkoisista laskuista.

Suuntaus kohti sahkoista taloushallintoa tulee kirjanpitajamme mukaan vaikuttamaan pienen
tilitoimiston toimintaan paljon. On valittava uusi taloushallinnon ohjelmisto, jonka kayttoon
tyontekijat on koulutettava. Koulutus kestaa ja aiheuttaa ylimaaraisia kustannuksia, joita ei

pystyta veloittamaan suoraan asiakkailta. (Lindstrom 28.10.2008.)
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Tilitoimistolla on noin 200 asiakasta ja naista yksi on sahkoistanyt ostolaskujensa kasittelyn.
Yritys vastaanottaa verkkolaskuja ja liittaa paperilla tulleet laskut normaalisti paperisen kir-
janpitajalle toimitettavan aineiston mukaan. Yrityksen kayttamalta operaattorilta tulee viesti
kirjanpitajan sahkopostiin uudesta noudettavissa olevasta laskusta ja kirjanpitaja tulostaa sen
itselleen mappiin. Kirjanpitaja ilmoittaa toisen asiakasyrityksensa skannaavan laskut. Koska
yritys skannaa vain laskun kuvan ja lahettaa sen kirjanpitajalle sahkopostitse, ne joudutaan
tulostamaan tilitoimistossa. Talla tasolla kirjanpitaja koki oman tyonsa vain mutkistuvan.
(Lindstrom 28.10.2008.) Tama onkin totta ja ihmettelen, miten ndain monimutkaiseen toimin-

tatapaan on paadytty.

Tilitoimiston asiakkaiden keskuudessa suurempaa kiinnostusta toimintojen sahkoistamiseen ei
ole toistaiseksi ilmennyt. Taman uskotaan johtuvan siita, etta asiakasyritykset ovat pienia.
Pienilla yrityksilla ei valttamatta ole kaytossaan tarvittavaa tekniikkaa eika halua muuttaa
nykyista toimintatapaansa. Pienimmat yritykset eivat koe saavansa muutoksesta etua. Kirjan-
pitaja itsekin toteaa, etta alle 200 tositetta kuukaudessa kasittelevat mikroyritykset paasevat
viela helpommalla perinteisin paperinpyorityksen keinoin ja tilitoimiston ei auta muu kuin
palvella asiakastaan. (Lindstrom 28.10.2008.)

Ideaali tilanne kirjanpitajalle olisi, etta kaikki osto- ja myyntilaskut kulkisivat sahkoisina ja
olisivat asiakkaan valitsemalla palveluntarjoajalla sahkoisessa arkistossa, johon myos kirjanpi-
taja paasisi. Tietysti on tarkeaa, etta asiakkaan, palveluntarjoajan ja kirjanpitajan ohjelmat
voivat naita tietoja lukea. Nain suuren osan kirjanpidosta voisi automatisoida ja kirjanpitajan
tehtavien painopiste siirtyisi tarkastus- ja asiantuntijatehtaviin. Tahan paaseminen vaatisi
kuitenkin yhteista pohdintaa, koska valmista toimintamallia ei ole. (Lindstrom 28.10.2008.)
Kun toiminta saataisiin pyorimaan, luulen, etta muutkin kirjanpitajan asiakkaat olisivat kiin-

nostuneita muutoksesta, kun valmis toimintamalli olisi jo olemassa.

7 RATKAISUJA YRITYS X OY:N TOIMINNAN TEHOSTAMISEKSI

Seuraavissa luvuissa kerron ideoista, jotka ovat heranneet tyota tehdessani. Otan analyyseis-
sani mukaan muitakin toimintoja kun myynti- ja ostoreskontran, koska tyon edetessa olen
huomannut suurimpien ongelmien ja eniten aikaa vievien toimintojen olevan muualla. Nain

haen mahdollisimman jarkevaa ja kustannustehokasta toimintatapaa.

Palvelut sahkoiseen laskutukseen ja laskujen vastaanottoon ovat mielestani taman kokoluokan
yritykselle melko kalliita, joten yrityksen johdon on itse tehtava paatos siita, onko investointi
naihin palveluihin ajankohtaisia. Muutamat asiakkaamme ovat selkeasti jo toivoneet saavansa
verkkolaskuja. Yrityksen suurimpia kilpailijoita Suomessa ovat suuret yritykset Tikkurila ja

Teknos. Tikkurilaa ei loydy verkkolaskuosoitteistosta, mutta laskutus saatetaan hoitaa emoyh-

tio Kemira Oyj:n kautta. Teknos seka lahettaa etta vastaanottaa verkkolaskuja. Yritys X:ssa
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on nyt tarkkaan mietittava, johtaako paatos verkkolaskumahdollisuuden hankkimatta jattami-
sesta varsinkin suurien asiakkaiden menettamiseen. Oma kantani puoltaa verkkolaskutus

mahdollisuuden hankkimista ja ostoreskontran puolelle skannauspalvelua. Kantani perustelen
paremmalla asiakaspalvelulla ja kilpailijoiden perassa pysymisella. Lopullinen paatos jaa kui-

tenkin yrityksen johdolle.

7.1 Tilaus-toimitus prosessi

Jo tilaus-toimitus prosessin kaynnistamisessa piilee ongelmia ja turhaa tyota. Prosessin kuva-
uksessa luvussa 4 kerroin, etta tilauksia ottaa vastaan seka toimisto, etta myyjat. Tilauksia
voidaan antaa sahkopostitse, faksilla, puhelimitse tai henkilokohtaisesti. Jos myyja ottaa tila-
uksen vastaan, hanen taytyy toimittaa se toimistoon, jotta se voidaan tallentaa jarjestel-
maan. Olen huomannut myyjien toimittavan tilauksen toimistoon usein vasta monta paivaa
myohemmin kuin ovat sen itse saaneet. Esimerkiksi sahkopostitse saapuneet tilaukset jaavat
helposti lojumaan myyjan sahkopostiin. Tama aiheuttaa viivastymisia tuotteen toimittamises-
sa asiakkaalle. Jos tuote on tilattava tavarantoimittajalta Ruotsista, viivastys voi olla jopa
viikon pituinen. Toivoisinkin, etta asiakkaita ohjattaisiin tekemaan tilauksen suoraan toimis-

toon, jolloin tilaus-toimitusprosessi olisi mahdollisimman lyhyt.

Paallekkaisyytta tilaus-toimitus prosessiin aiheuttaa nykyinen toimintatapa, jossa varaston
kanssa kommunikoidaan faksaamalla papereita puolin ja toisin. Yhden tilauksen kohdalla fak-
sia kaytetaan yhteensa kolme kertaa. Tilausta tehdessa muodostuu kerayslahete, joka faksa-
taan varastoon. Varasto keraa tuotteet, kuittaa kerayslahetteen ja faksaa sen merkintoineen
toimistoon. Tuotteet merkitaan jarjestelmasta toimitetuksi varaston merkintojen mukaa ja

nain syntynyt lahete faksataan varastoon, jossa se liitetaan tuotteiden mukaan.

Ratkaisuksi ehdotan, etta ensin lahetettava kerayslahete jatettaisiin kokonaan pois. Tama
tarkoittaa sita, etta tuotteet merkitaan suoraan tilausta tehdessa toimitetuiksi. Myyntitilausta
tehdessa jarjestelma kertoo tuotteen varastotilanteen, joten toimitetuksi voi luonnollisesti
merkita vain varastosta loytyvat tuotteet. Nain jarjestelma muodostaisi suoraan lahetteen,
jonka mukaan varasto hoitaisi kerailyn ja liittaisi saman lahetteen tuotteiden mukaan

Lisaksi ehdotan, etta seka paperi- etta faksauskulujen pienentamiseksi seka varastoon, etta
toimistoon avattaisiin yksi yleinen sahkopostiosoite, johon lahetteet ja kuittaukset voitaisiin
lahettaa. Alussa varaston kanssa keskusteltiin dokumenttien lahetyksesta sahkoisesti, mutta
toimintatapa hylattiin, koska oli vaikea valita kenen osoitteeseen tiedot lahetettaisiin ja pois-
saolotapauksessa tiedot saattaisivat jaada seisomaan jonkun sahkopostiin. Ohjelmasta muo-
dostuvan lahetteen voi siirtaa suoraan sahkopostiin, joten paperia ja faksia ei tarvitsisi vies-

tinvalityksessa kayttaa lainkaan. Vaihtoehtoisesti mielestani olisi selvittamisen arvoista saisi-
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ko samassa kiinteistossa toimivaan varastoon kytkettya tulostimen, johon lahtevat lahetteet

voitaisiin suoraan tulostaa.

Toimistossa tarvitaan varastolta kuittaus lahteneista lahetyksista, jotta voidaan todeta kaik-
kien lahtevaksi tarkoitettujen lahetysten todella lahteneen. Kuittaus lahetyksen lahtemisesta
antaa luvan siirtaa tilaus laskutukseen. Mielestani varaston on kuitenkin turha kuitata toimis-
toon jokaista lahtenytta lahetysta erikseen. Tekisin varastolle selkean Exel-pohjan, johon
lahteneiden lahetysten tilausnumero ja paino merkittaisiin ja lista toimitettaisiin sahkopostit-

se kerran paivassa. Listan perusteella lahteneet toimitukset voitaisiin sitten laskuttaa.

7.2 Laskutus

Itse laskutuksen helpottamiseksi ehdottaisin siirtymista vahintaan tulostuspalvelun kayttajak-
si. Nain yrityksessa saastettaisiin laskujen tulostukseen, kuoritukseen, postitukseen ja kopioi-
den mapitukseen kuluva aika. Lisaksi yritykselta saastyisi laskukopioiden arkistointiin kuluva

tila, kun kayttoon otettaisiin myos sahkoinen arkistointi.

Mielestani yrityksessa tulisi kuitenkin harkita myos verkkolaskun lahetysmahdollisuutta. Verk-
kolaskupalvelun avaus tuottaa kuluja, mutta toisaalta uskon, etta sen avaaminen on joka ta-
pauksessa edessa tulevaisuudessa. Olisiko kuitenkin jarkevampaa ottaa kayttoon koko paketti

kerralla?

7.3  Ostoprosessi

Ostotilauksen tekoa helpottaa jarjestelmasta tulostuva ostotilausehdotus. Koska yritys myy
tuhansia eri tuotteita, saastaa listan mukaan tilaaminen valtavasti aikaa, kun kaikkia tuottei-
ta ei tarvitse kayda lapi. Ostotilausehdotuksen toimivuuden takaamiseksi, on jokaisen tuot-
teen takana olevaan halytysrajaan voitava luottaa. Nain varasto pysyy halutussa koossa. Mie-
lestani halytysrajat tulisi tarkistaa vahintaan vuosittain edellisvuoden menekin mukaisiksi.
Varastoon ei ”vahingossa” tilattaisi tuotteita, jotka saattavat odottaa siella myyntia jopa
puoli vuotta. Nain saataisiin kontrolloitua varastotilan mukaan maksamaamme varastovuok-

raa.

Jotta saataisiin saastettya aikaa ja materiaaleja ostotilausten tulostamisen ja faksaamisen
sijaan, ne voitaisiin lahettaa sahkopostitse toimittajallemme. Paperikopiota tilauksesta ei

tarvittaisi, koska tilaus on tallennettuna ja tarkistettavissa jarjestelmasta.

Hoidan itse Yritys X Oy:n ostoreskontraa ja mielestani sen tekemiseen pitaisi olla joko enem-

man aikaa tai sen hoitamista tulisi helpottaa. Omasta tyoajastani suurin osa kuluu myyntipuo-
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len tehtaviin ja talousasiat tehdaan, kun niihin on aikaa. Koska lisaa aikaa talouden hoitami-
selle on vaikea loytaa, toivoisin, etta ostoreskontran hoitamista saataisiin helpotettua. Tama
olisi tarkeaa, jotta reskontra pysyisi ajan tasalla ja maksujen myohastymisilta ja virheilta

valtyttaisiin.

Talla hetkella Yritys X Oy:n ostolaskujen kierratysprosessissa on mielestani paljon korjatta-
vaa. Laskun hyvaksyttamiseen toivoisin aikaa saastavia ratkaisuja. Nykyaan yrityksessa kierra-
tetaan alkuperaisia paperilaskuja ensin tilauksen tekijan hyvaksyttavaksi ja sitten toimitus-
johtajalle. Tama saattaa viivyttaa laskun maksua, jos maksuaika on kovin lyhyt. Toivoisinkin,
etta kaikki yrityksessa laskuja hyvaksyvat voisivat katsoa jarjestelmasta hyvaksyttavan laskun
ja hyvaksya sen sahkoisesti. Nain alkuperainen lasku pysyisi koko ajan minulla. Jarjestel-
maamme saa liitettya ohjelmapalikan, joka mahdollistaisi sahkoisen kierratyksen yrityksessa.
Tallaista palikkaa yritykseemme ei ole aikoinaan hankittu ja sen hankkiminen olisi suhteelli-
sen suuri investointi taman kokoiselle yritykselle. Yrityksessa on myos halua tulevaisuudessa
vaihtaa ohjelmaa, jotta se saataisiin toimimaan yhteen varastossa kaytettavan SAP:in kanssa.
En siis lahtisi tekemaan mittavia investointeja vanhaan ohjelmaan, ennen kun johto on tehnyt
paatoksen uuden ohjelman hankinnasta tai vanhan kehittamisesta. Mahdollista uutta ohjel-

maa harkittaessa olisi kuitenkin hyva ottaa huomioon ostolaskujen sahkoinen kierratys.

105 kuukausittaisen laskun syottaminen reskontraan vie paljon aikaa. Ruotsista paamiehilta
saapuvat monisivuiset laskut tallennetaan ostoreskontraan suoraan ostotilauksilta rivi kerral-
laan, joten jo yhden kymmensivuisen laskun syottamiseen kuluu helposti kymmenenkin mi-
nuuttia. Paamiehet eivat toistaiseksi pysty lahettamaan verkkolaskuja, joten verkkolaskurat-
kaisu jattaisi kuitenkin suurimman tyon tehtavaksi manuaalisesti. Parempi vaihtoehto yrityk-
sen kannalta olisikin skannauspalvelu. Nain paperiset ostolaskut saataisiin tulkittua jarjestel-
maan ilman manuaalista syottamista. Tama saastaisi aikaa ja takaisi ostoreskontran ajantasai-
suuden. Jauhemaalitoimittaja on kuitenkin harkinnut alkavansa lahettaa laskuja sahkopostitse
saastaakseen postituskulun. Nama sahkopostiin skannatut laskun kuvat voisi helposti lahettaa

suoraan skannauspalvelun tuottajalle.

7.4 Muita huomioita

Yritys X Oy:ssa tyoskennellessani olen huomannut muitakin seikkoja, joihin toivoisin muutok-
sia kaikkien tyontekijoiden tyon helpottamiseksi seka yhteisen hengen ja tyoympariston pa-
rantamiseksi. Naidenkin pienten panostusten uskon olevan tarkeita yrityksen tuloksen kannal-

ta.

Yrityksen sisainen tiedonkulku aiheuttaa aika-ajoin vaarinkasityksia ja turhaa tyota. Olisi en-

siarvoisen tarkeaa, etta kaikki sovitut asiat tulisivat valittomasti kaikkien tietoon. Usein myy-
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jat sopivat jotain paamiehen tai asiakkaan kanssa ja unohtavat kertoa asian toimistoon. Toi-
mistossa tehdaan taman takia asiat vanhalla tavalla eli vaarin ja korjailuun menee aikaa.

Yrityksen omistajat pitavat myyntipalaverin kerran viikossa, talloin he kayvat keskenaan lapi
tarkeita asioita. Usein naista paatoksista tiedottaminen toimistoon unohtuu kokonaan tai jaa

puolittaiseksi.

Yritys X Oy:lla on oma intranet-sivusto, jota voitaisiin kayttaa entista tehokkaammin yleisista
asioista ja muuttuneista kaytannoista tiedottamiseen. Kaikki yritykseen saapuvat tiedotteet
olisi hyva tallentaa intranetiin kaikkien saataville. Lisaksi myyntipalaverista olisi hyva tehda
viikoittain jonkinlainen muistio, jonka voisi liittaa intranetiin. Nain asiat tulisivat kaikkien
tietoon ja turhalta tyolta valtyttaisiin. Ennen intranetin suurempaa kayttoonottoa, tulisi var-
mistaa jokaisen osaaminen sen kayttamiseen. Nopealla perusasioiden yhteisella kertaamisella

uudesta toimintatavasta saataisiin kaikki hyoty irti.

Yrityksessa olisi myos hyva selkeyttaa kaikkien tyontekijoiden tyonkuva. Pienessa yrityksessa
tyonkuva tietysti on moniulotteisempi kuin suuremmissa organisaatioissa. Jokaisen tyonkuva
tulisi mielestani kuitenkin kayda lapi ja varmistaa ettei paallekkaisyyksia ole. Nain myos kaik-
ki tietaisivat mita muut yrityksessa tekevat. Usein suuri osa jarjestelyista ja toista tuntuu
kaatuvan toimiston tyontekijoiden harteille, joten olisi hyva, etta vastuualueita jaettaisiin

tasaisemmin.

8 JOHTOPAATOKSIA

Jo tyon valmistumisen aikana olen esittanyt mieleeni tulleita ideoita toimeksiantajalle. Osa
niista on jo otettu mukaan kaytannon toimintaa ja osan aion esittaa vasta tutkimuksen val-

mistuttua.

Kayttoon on jo otettu esimerkiksi ehdotus tilaus-toimitusprosessin tehostamisesta. Keraysla-
hete on juuri jatetty pois kaytosta ja lahetteet lahetetaan nykyaan varastolle sahkopostitse.
Muutoksesta on nyt noin kuukausi ja kaikki ovat olleet siihen tyytyvaisia. Toimintaa nain tul-
laan varmasti jatkamaan. Lisaksi paamiehiemme kanssa on juuri sovittu tilausten lahettami-

sesta ja vahvistamisesta sahkopostitse.

Tavoitteena oli tehda toimeksiantajalle hyodyllinen tyo ja helpottaa myos omaa tyotani. Us-
kon, etta olen onnistunut tavoitteissani. Mielestani yrityksen johdolle on tarkeaa tehda sel-
vaksi, miten asiat tehdaan nyt ja miten ne voitaisiin tehda paremmin. Mielestani olen saanut
aikaan kattavan selvityksen osto- ja myyntireskontran nykytilasta ja loytanyt keskeiset on-

kuin osto- ja myyntireskontrasta ja nama olen pyrkinyt ottamaan mukaan tyohon.
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Teen itse analysoimaani tyota paivittain ja siksi prosessien tarkasteleminen oli aluksi hiukan
haastavaa. Ennen tata tyopaikkaa minulla ei ole tyokokemusta alalta, joten aluksi epailin,
etta en valttamatta osaa kyseenalaistaa kaikkia toimintoja ja niiden tarpeellisuutta. Olen
kuitenkin yrittanyt aina tyota tehdessani miettia, miksi teen niin ja voisiko toimintoa helpot-
taa. Uskon, etta olen saanut kiinni sellaisia epakohtia, joihin kauemmin samalla tavoin tyos-
kennelleet eivat huomaisi tarttua. Tyollani olen pyrkinyt osoittamaan toimeksiantajalle, etta

pienilla muutoksilla voidaan saastaa aikaa ja kustannuksia. Muutosten ei tarvitse olla massiivi-
sia tuottaakseen tuloksia.
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Liite 1

Liite 1 Sahkopostikysely kirjanpitajalle

1. Mita mielta olet suuntauksesta kohti paperitonta taloushallintoa?

2. Kayttaako moni tilitoimistonne asiakas sahkoisia palveluita?

3. Miten sahkoisia palveluita kayttavien asiakkaidenne kirjanpito eroaa muista asiakkais-
ta?

4. Miten itse pystyisit tyossasi asiakkaan sahkoisesti (verkkolasku tai esim. skannattu)
vastaanottamia ostolaskuja? Vahenisiko paperimaara poydallasi radikaalisti?

5. Miten suuntaus kohti toimintojen sahkoistamista tulee vaikuttamaan tilitoimiston toi-
mintaan?

6. Ovatko asiakkaanne ilmaisseet kiinnostusta siirtya sahkoistaa toimintaansa?



