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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd on tutkimuksellinen kehittdmistyo, joka on saanut alkunsa orga-
nisaation yhtenaistamis-, kehittdmis- seka muutostarpeista. Opinnaytetydn tavoit-
teena on selvittaa, millaisia toimeksiantajan ostolaskuprosessit ovat kahdessa eri
toimipaikassa, ja kuinka niita voisi kehittaa. Ostolaskuprosessin on tarkeaa olla su-
lava ja kierto nopea, jotta laskut saadaan ajoissa maksettua ja silla tavalla valtytadan
lisamaksuilta seka lisatyolta. Laskujen ajoissa maksaminen on tarkeaa myos mak-
sun saajan eli myyjan nakdkulmasta. Vuonna 2018 Suomessa oli 361 069 yritysta,
joista 94 prosenttia oli alle 10 hengen yrityksia (Tilastokeskus 2018). Pienempien
yritysten on tarkead, jopa elintarkeaéa saada maksut ajallaan tilille. Opinnaytetytssa
siis vertaillaan toimeksiantajayrityksen ostolaskuprosesseja ja tunnistetaan niissa
esiintyvia kehittamiskohteita. Opinnaytetytssa pyritaan myos selvittamaan, mitéa os-
tolaskuprosessin kehittdminen ja toimintatapojen seka jarjestelmien yhtenaistami-

nen vaatii organisaatiolta

Olen itse tydskennellyt toimeksiantajan yhtiossa ostolaskujen parissa, joten sen toi-
minta on minulle tuttua. Toimeksiantaja tuottaa talous-, IT-, jarjestelma-, henkil6sto-
hallinnon-, projekti- seka asiantuntijapalveluja. Sen asiakkaat tulevat Etela- ja Poh-
jois-Karjalasta seka Etela-Savosta. Toimeksiantajayrityksella on toimipaikkoja use-
assa eri kaupungissa, eika toimintamalleja ja ohjelmistoja ole saatu viela yhtenais-
tettyd samanlaisiksi. Tulevaisuudessa olisi kuitenkin tarkoitus ruveta kayttdmaan sa-
moja ohjelmistoja, sekd malleja, silla yhta kokonaisuutta on paljon helpompi johtaa
ja tarkkailla. Kehittdessa prosessit pyritdan saamaan helppokayttdisiksi. Mita help-
pokayttéisempi prosessi on, sitd varmempaa, nopeampaa ja tehokkaampaa sen toi-
miminen on. Prosessien kehittamiselld helpotetaan siis niin toimeksiantajan, toimek-
siantajan asiakkaiden, kuin heidankin asiakkaidensa toimintaa. Opinnaytety6 toimii

tukena tulevalle jarjestelmien seka toimintatapojen yhtenaistamiselle.



1.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena on vertailla ja kehittaa toimeksiantajayrityksen kahden
eri toimipaikan ostolaskuprosessia, toiminnan yhtenaistamisen tueksi. Ostolasku-
prosessit pyritdédn kuvaamaan mahdollisimman tarkasti hyddyntéen apuvalineita, ku-
ten esimerkiksi prosessikaavioita. Kun prosessi ovat kuvattu selkeésti, tehtavana on
my0s tunnistaa prosesseissa esiintyvid ongelmia ja antaa niihin kehitysideoita. Tut-
kimuksessa otetaan myo6s selvdd, mitd organisaatiolta vaaditaan muutoksessa.
Opinnaytetydssa perehdytaén ostotapahtuman ja maksutapahtuman valissa esiinty-
viin tapahtumiin. Opinnaytetyd antaa tarvittavat tiedot, joita sitten voidaan hyédyn-
ta&, kun eri toimipaikkojen toimintamalleja ja jarjestelmia yhtenaistetdan. Opinnay-

tetyon tavoitteena on myds saada vastaukset tutkimusongelman kysymyksiin.

Tutkimusongelmaan liittyvat kysymykset ovat:
- Millaisia ovat toimeksiantajayrityksen ostolaskuprosessit?
- Millaisia ongelmia ostolaskuprosesseihin liittyy?
- Miten ostolaskuprosesseja voitaisiin kehittaa ja yhtenaistaa?
- Kuinka organisaatio voi valmistautua uuden jarjestelméan ja uusien toiminta-

tapojen kayttbonottoon?

1.2 Opinnaytetyon menetelmalliset valinnat

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmana kaytetddn empiirista tutkimusta, tarkemmin
laadullista tutkimusta. Opinnaytetytssa sovelletaan empiirista tutkimusta, koska
siina tuotetaan tietoa reaalimaailmasta ja tutkimukseen liittyy vahvasti my6s ha-
vainnointi ja mittaaminen. (Hirsjarvi & Hurme 2016, 14.) Laadullinen tutkimusmene-
telma taas valikoitui sen takia, koska opinnaytety6n tavoitteena on kehittaa ja uu-

distaa tutkittavaa kohdetta. Laadullisen tutkimuksen tarkoitus on kerata aineistoa,



jonka jalkeen tasta keratystéa aineistosta tehdaan analyysi. (Pitkéranta 2014, 8.)
Opinnaytetydssa aineistoa kerattiin haastattelujen avulla, joka onkin yksin yleisim-
mista aineistonkeruumenetelmista laadullisessa tutkimuksessa (Tuomi & Sarajarvi
2002, 8). Haastattelut kohdistuivat toimeksiantajan kahden eri toimipaikan tyonteki-
joihin, joilla on valitén yhteys ostolaskuprosessiin. Toinen haastattelu oli kasvok-
kain tehty teemahaastattelu, toinen haastattelu taas tapahtui useaan otteeseen
sahkopostin valityksella. Haastattelut ovat hyvia tiedonkeruumenetelmia, silla
haastattelussa saadaan tietoa nopeasti jopa yksityiskohtaista tietoa tutkimuksen
kohteesta (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 95). Opinnaytetyon aineistonkeruu-
menetelmana kaytettiin myos havainnointia ja omia kokemuksia. Havainnointi ta-
pahtui tutkimuskohteen luonnollisessa ympaéristdssa, ja sen takia sen avulla saatiin
tarkeaa tutkimustietoa. (Uusitalo 2001, 89.) Kaytetyista tutkimusmenetelmista on

kattavampaa tietoa luvussa nelja.

1.3 Aikaisemmat tutkimustulokset

Samankaltaisia ostolaskuprosessiin ja sen kehittdmiseen liittyvia opinnaytetoéita on
tehty aikaisempina vuosina useampikin, kuten Teemu Nielikéisen vuonna 2019 te-
kema opinnaytetyd "Ostolaskuprosessi ja sen riskipisteet toimeksiantajayrityk-
sessd”, Sara Saarisen vuonna 2017 julkaisema opinnaytetyd "Ostolaskuprosessi ja
sen tehostaminen” seka Piia Saaraisen vuonna 2018 julkaisema ty6 "Ostolaskupro-

sessin kuvaaminen ja kehittaminen”.

Nielikdisen vuonna 2019 julkaistussa opinnaytetydssa kuvataan toimeksiantajayri-
tyksen yksi ostolaskuprosessi kokonaisuudessaan seké siihen liittyvat riskipisteet.
Ostolaskuprosessiin liittyvia riskipisteité 16ytyi skannauksesta ja siihen liittyvasta ma-
nuaalisesta tyosta. Riskipisteita ilmenee myo6s kayttdjatunnuksien yllapidossa, tili-
dinnissa, jarjestelmissé seka toimeksiantajan ja asiakkaan valisessd kommunikoin-
nissa. Nielikaisen mukaan ostolaskuprosessin kehittdminen tulisi lahtea liikkeelle

naista havaituista riskipisteista. Opinnaytety6hon ei sisally vertailua.



Sara Saarisen vuonna 2017 tekemassa opinnaytetydssa tutkitaan kahden eri toi-
mialoilla toimivan yritysten ostolaskujen kasittelyprosessia. Naiden kahden yrityksen
vertailutiedot ovat pohjana opinnaytetyon kohdeyrityksen ostolaskuprosessin kehit-
tamiselle. Saarisen kehitysideat kohdistuvat verkkolaskujen maaran kasvattami-

seen, toimittajien ja henkilokunnan ohjeistamiseen seka automaation lisddmiseen.

Piia Saaraisen vuonna 2018 julkaisemassa opinnaytetydssa kuvataan Haminan
kaupungin ostolaskuprosessi seka selvitetadn prosessiin liittyvid ongelmia teema-
haastattelujen avulla. Saarainen on myds kirjannut opinnaytetyon loppuun kehitys-
ehdotuksia. Saaraisen kehitysehdotukset liittyvéat verkkolaskujen lisddmiseen, hen-
kilokunnan ja toimittajien ohjaamiseen, automatisoinnin lisaamiseen seka hyvaksy-

misrajoihin.

1.4 Opinnaytetytn rakenne

Opinnaytety6ssa kuvataan ensiksi toimeksiantajan kahden eri toimipisteen seka
kahden eri asiakkaan ostolaskuprosessit. Taman jalkeen naita prosesseja vertail-
laan keskenaan, ja yritetaan saada molempien ostolaskuprosessien hyvat ja huonot
puolet esiin. Prosessien vertailun jalkeen ostolaskuprosesseille esitetaan kehityside-
oita, joita sitten on mahdollista hy6dyntaa toimintatapojen ja -mallien yhtenaistami-

sessa. Teoriaosuus koostuu tyossa kaytetyista kasitteista seka niiden kuvaamisesta.

Opinnaytety0 koostuu siis johdannosta seka kahdesta eri teoriaosuudesta. Teoria-
osuuksia on kaksi ja niissa kasitellaan toimeksiantajayrityksen taloushallinnon osto-
laskuprosessissa esiintyvia kasitteita, ja uuden jarjesteleman seka toimintatapojen
muutokseen liittyvia seikkoja. Teoriaosuudessa kasitellaan myos yleisesti prosessiin
liittyvia kasitteitd. Teoria on paaosin lahtdisin kirjallisuudesta, mutta jonkin verran
my0s internet-l&hteista. Luvuissa nelja ja viisi esiintyvat toimeksiantajan ostolasku-
prosessiin liittyvat asiat ovat perdisin minun omista havainnoista ja kokemuksista

seka tekemistani haastatteluista. Haastatteluista on kerrottu tarkemmin luvussa
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nelja. Viidennessa luvussa perehdytaan opinnaytetyon tutkimustuloksiin, kehityside-

oihin seka johtopaatoksiin.

2 Taloushallinnon ostolaskuprosessi

2.1 Taloushallinto

Lahti ja Salminen (2014) maarittelevat taloushallinnon jarjestelmaksi, jonka avulla
organisaatio seuraa omia taloudellisia tapahtumia. Taloushallinnon avulla organi-
saatio raportoi toimintaansa sidosryhmille. Sidosryhmien perusteella taloushallinto
voidaan jakaa kahteen erilaisen taloudellisen informaation tuottamiseen, joita ovat
ulkoinen eli yleinen laskentatoimi ja sisainen eli johdon laskentatoimi. Ulkoisen las-
kentatoimen tehtava on tuottaa informaatiota organisaation ulkopuolisille sidosryh-
mille, kuten viranomaisille, omistajille, asiakkaille seka tyontekijoille. Sisdisen eli joh-
don laskentatoimen tehtavana taas on tuottaa organisaation johdolle erilaisia laskel-
mia paatoksenteon tueksi. Tietojarjestelmien nakoékulmasta taloushallinto on jarjes-
telmd, joka koostuu toisiinsa liittyvista komponenteista. (Lahti & Salminen 2014, 16.)
Taloushallinnon tehtéava on siis tukea yrityksen prosesseja seka tuottaa selkeaa tie-
toa yrityksen taloudesta, niin johdolle, kuin ulkopuolisille sidosryhmillekin (Eskola &
Méantysaari 2007, 7).

Sahkdinen taloushallinto on suurilta osin korvannut perinteisen paperisen taloushal-
linon. Alun perin sdhkdinen taloushallinto rinnastettiin yksinkertaisesti paperittomaan
laskujen kasittelyyn, mutta nykyaikainen taloushallinto sisaltdé paljon muutakin. (He-
lanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 13.) Sahkoinen taloushallinto
tarkoittaa sitd, etta yrityksen taloushallinnon tehtéavat, kuten ostolaskujen kasittely,
kirjanpito ja raportointi tapahtuvat sahkoisesti yhta jarjestelmaa kayttaen. Sahkoi-

sessa taloushallinnossa manuaaliset prosessit pyritdan automatisoimaan. Paperiset
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laskut skannataan sahkdiseen jarjestelmaan. Sahkoinen taloushallinto on alkeelli-

sempi muoto digitaalisesta taloushallinnosta. (Lahti & Salminen 2014, 11-12.)

Sahkoisen taloushallinnon avulla yrityksen taloustietoja voidaan tutkia reaaliajassa.
Myds virhekirjausten riski pienenee, koska manuaalinen tydskentely vahenee ja kir-
jaukset siirtyvat sdhkdisesti vaiheesta toiseen. Reaaliaikaisuus, ajansaasto ja vahai-
set paperity6t ovat suurimmat hyddyt, mitd sdhkoinen taloushallinto mahdollistaa.
(Yrityksen-perustaminen, sahkoinen taloushallinto.) Kokonaisuutena séhkoinen ta-
loushallinto tehostaa ajankayttda ja kustannustehokas ratkaisu, joka vahentaa ja
helpottaa paallekkaisia tyovaiheita. Sahkoisella taloushallinnolla on positiivisia vai-
kutuksia my0s tyotyytyvaisyyteen, silla se mahdollistaa esimerkiksi etatyoskentelyn.
(Helanto ym. 2013, 14).

Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki tietovirrat ja kasittelyvaiheet ovat automati-
soituja ja kasittely tapahtuu digitaalisessa muodossa, ilman paperia ja skannausta.
Digitaalista taloushallintoa kutsutaankin myos automaattikeksi taloushallinnoksi. Di-
gitaalisuus edellyttaa sita, ettd toimittajayritykset lahettavat laskunsa sahkoisena.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 14-17.) Digitaalista taloushallintoa voidaan myds kut-
sua ja kuvata maaritelmalla automaattinen taloushallinto (Lahti & Salminen 2014,
24).

2.2 Prosessi

Prosessi on toimintoketju, joka koostuu tuotoksista ja tuotosten vastaanottajista eli
asiakkaista. Asiakkaat voivat olla joko organisaation sisaisia tai ulkopuolisia. (Kiiski-
nen, Linkoaho & Santala 2002, 28.) Laamanen (2002) toteaa, ettd prosessi taytyy
tunnistaa ja maarittaa. Eli toisin sanoen méaarittdd mista prosessi alkaa ja minne se
paattyy. Yleisesti prosessit alkavat asiakkaasta ja paattyvat asiakkaaseen. Toisella

tavalla sanottuna prosessi alkaa suunnittelusta ja paattyy arviointiin. (Laamanen
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2002, 52-53.) Kuviossa 2 nakyy, kuinka prosessi koostuu toimittajan antamasta ma-
teriaalista ja tiedosta eli syotteestd. Prosessissa syntyvan tuotoksen vastaanottajina

ovat asiakkaat. (Laamanen 2002, 20).

e
= Syote . 4
5 »  Prosessit Twoe ., =
'C-ES Input v <‘(”
b o(//D
Ut

Kuvio 1. Prosessi on sarja toimenpiteitd (Laamanen 2002, 20).

Prosesseja on monenlaisia, kuten muutos-, kehitys-, oppimis-, ymmartamis- tai vaik-
kapa kasvuprosessi. Oikeastaan mitd tahansa toimintaa, muutosta tai kehitysta voi-
daan kutsua prosessiksi, esimerkiksi heraamis- tai syomisprosessi. Organisaation
sisédlla tapahtuvaa prosessia kutsutaan (like)toimintaprosessiksi. Liiketoimintapro-
sessiin kuuluu toisiinsa liittyvia toimintoja seka naiden toimintojen toteuttamiseen
tarvittavia resursseja. Resurssien avulla saadaan aikaan liiketoiminnan tulokset.
Yleisesti prosessit siis koostuvat kolmesta eri kasitteestd, jotka ovat toiminta (acti-

vity), resurssi (resource) seka tuotos (artifact). (Laamanen 2002, 19-20.)

Laamasen (2002) mukaan hyva ja selkea prosessikuvaus edesauttaa ihmisia ym-
martdmaan koko prosessin seka siihen liittyvat toiminnot. Hyva prosessikuvaus si-
saltaa prosessin kannalta kriittiset asiat seka esittdd asioiden vélisia riippuvuuksia.
Hyva prosessikuvaus auttaa ymmartamaan kokonaisuutta ja omaa roolia tavoittei-
den saavuttamisessa. Hyva prosessikuvaus myds edistéaa prosessissa toimivien ih-
misten yhteisty6ta. Prosessien kuvaamisen minimitavoitteena on organisaation toi-

minnan ja tavoitteiden parempi ymmartaminen. (Laamanen 2002, 76-77, 96.)
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Prosessin kuvaaminen helpottaa prosessin kulun ymmartamista ja edesauttaa pro-
sessissa esiintyvien kehityskohteiden I6ytamista, myds mittareiden asettaminen hel-
pottuu. Prosessikuvauksen tarkoituksena on siis antaa selkea ja ymmarrettava kuva
prosessista, ja talla tavalla esimerkiksi siséinen tyonjako selkiytyy, uusien tyonteki-
jéiden perehdyttaminen helpottuu ja tarpeettomat toiminnot saadaan karsittua pois.
(Kvist, Arhomaa, Jarvelin & Raikkbnen 1995, 77.)

Prosessin parantamiseen tarvitaan riittdvan yksityiskohtainen kuvaus prosessista.
Laamanen (2002) suosittelee prosessin kuvaamista prosessikaavion avulla, silla se
antaa selkean ja yksityiskohtaisen kuvan prosessista. On tarke&a, ettd kaaviossa
kuvataan roolit seka roolien tehtavat. Kun ihminen tunnistaa oman roolinsa kaavi-
osta, on hanen helppo sijoittaa itsensa prosessiin. Prosessikaavion on siis oltava
helppolukuinen ja selked, niin kuin kuviossa 3. Kuvion vasemmassa reunassa on
kuvattu prosessiin liittyvat roolit, ja vaakasuunnassa heiddn kohdallaan on heille
kuuluvat tehtavat. Kaaviossa tehtavat kulkevat vasemmalta oikealle nuolien mukai-
sesti. Asiakkaan tehtavat voidaan kuvata erimuotoisella kuviolla, jotta kaaviosta saa-

daan selkeampi. (Laamanen 2002, 79-80.)

Pyytaa Vertailee

Asiakas tarjousta |_' tarjouksia | Tiiaa
Lahettaa ja
Myyntisinteeri arkistol
|
\
Seivittaa tarpeen ‘ Tekee tarjouksen _I L
! | Sops Kirjaa
. | |
Myyja I8 Neea [—etoo il yehmetaNe o muutokset tlauksen

tarjouksen [  Arviol

vuosisopimuksen i
tarjous-
kyvyn
Toimitusjohtaja/

Markkinointi- Hyvaksyy

paallikkd
|
Arviol
Tuotanto- tuotanto-
paaliikko kyvyn
Tuotekehitys- Tarkostaa
paallikko " tekn. spesif

Kuvio 2. Prosessikaavioon kuvataan roolit ja tekeminen (Laamanen 2001, 79).
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Prosessin kehittdmisella tarkoitetaan organisaation ydinprosessin tai organisaation
tehtavan kannalta muun keskeisen prosessin uudelleensuunnittelua. Prosessin ke-
hittdmiseen liittyvadssd muutostydssa pohjaudutaan yksittaisiin toimintoihin ja jopa
muutoksen henkilékohtaisiin vaikutuksiin. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002, 27,
30.) Organisaation prosesseja kehittdessa, muutokselle ja kehitykselle on annettava
tilaa. My0Os henkilostolle on annettava tilaa vaihtaa kokemuksiaan sek& pohtia muu-

toksia eri ndkdkulmista. (Jarvenpad, Partanen & Tuomela 2003, 80.)

Ydinprosessien kehittdminen koostuu viidesta eri vaiheesta. Ensimmainen vaihe on
johdon odotusten maarittdminen ja projektin hyvaksynta. Toinen vaihe on nykytilan
analysointi. Seuraavaksi on vuorossa vision ja kriittisten menestystekijéiden tasmen-
taminen. Neljas vaihde on uuden toimintamallin maarittely ja viimeinen vaihe on
muutostoimenpiteiden toteuttaminen. Vaiheet on myds kuvattu kuviossa 4. (Kiiski-
nen, Linkoaho & Santala 2002, 37-38.)

Vaihe 1- . Vaihe 3: Vaihe 4:

Johdon Vaihe 2:
odotukset j Nykytilan Muutos- Huden

- ) ysointi tavoitteiden toimintamallin
projektin analysoin
_ _ ' maarittaminen madrittely
hyvaksynta Y
Hankkeen ja muutoksen hallinta

Kuvio 3. Kehittamisen vaiheet ydinprosessissa (Kiiskinen ym. 2002, 38).

Yrityksen prosesseja voidaan kehittaa monesta syysta, kuten esimerkiksi silloin, kun
tunnistetaan joku tietty ongelma tai kun halutaan yksinkertaisesti vain parantaa or-
ganisaation suorituskykyd. Laamanen (2002) toteaa, ettd prosessien parantaminen
on mahdotonta ilman maariteltyja tavoitteita. (Laamanen 2002, 202-203.) Talous-
hallinnon prosesseja kehitetédan yleensa tehokkuuden lisdamisen, lapimenoaikojen

nopeuttamisen seka prosessissa syntyvien tapahtumien laadun parantamisen takia.
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Prosessit pyritddn myos kehittdmaan helppokayttoisiksi, silla mitd helppokayttoi-
sempi prosessi on, sitd varmempaa, nopeampaa ja tehokkaampaa sen toimiminen
on. (Kaareljarvi & Salminen 2018, 168-169.)

Laskentatoimella on vastuuta liiketoiminnan ja prosessien kehittamisessa. Lasken-
tatoimen tehtdvana on tukea liiketoiminnan kehittdmista mittaamalla yrityksen pro-
sessien suoritustasoa, ja sen on myos pystyttadva motivoimaan ihmisia jatkuvaan pa-

rantamiseen. (Jarvenpad, Partanen & Tuomela 2003, 80-81.)

2.3 Lasku

Lasku on tosite tai ilmoitus, joka annetaan ostajalle paperisena tai sahkoisena.
Laskuja ovat myds kaikki tositteet ja ilmoitukset, jotka sisaltavat muutoksen tai viit-
tauksen alkuperaiseen laskuun. Lasku yksinkertaisuudessaan sisaltaa myydyn
tuotteen tai palvelun tiedot seka sovitun hinnan, mutta kokonaisuudessaan yritys-

ten laskut tulevat sisaltdd huomattavasti enemman laskumerkintdja. (Visma 2020.)

Arvonlisaverolaki (30.12.1993/1501) on méaarittanyt yritysten laskuille vaatimuksia.
Laskulla taytyy ndkya laskun antamispdaiva, myyjan ja ostajan arvonlisaverotunnis-
teet, seka heidan nimensa ja osoitteensa. Laskulla on ilmoitettava myds myytavien
tavaroiden tai palveluiden mééara ja luonne, seka niiden toimitus- tai suorituspaiva.
Myyjan on merkittava laskulle kaikki verotukseen liittyvat asiat, kuten verokannat,
veron peruste, suoritettavan veron maara, merkinta verottomuudesta tai merkinta
siitd, etta sovelletaan kaannettya verovelvollisuutta. Laskulla taytyy olla myoés mer-
kinta, jos ostaja laatii laskun myyjan puolesta. Muutoslaskussa on oltava viittaus ai-
kaisempaan laskuun. (Arvonlisaverolaki 30.12.1993/1501, 209 e 8.)

Kevennettyja laskumerkintdvaatimuksia voidaan soveltaa yksityishenkil6lle tapahtu-
vassa myyntitoiminnassa tai jos laskun loppusumma on korkeintaan 400 euroa. Ke-

vennetyt laskumerkintavaatimukset kattavat laskun antamispaivan, myyjan nimen ja
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arvonlisaverotunnisteen. Laskulla taytyy my6s nakya myytyjen tavaroiden tai palve-
luiden méara ja luonne, seka suoritettavan veron maara tai veron peruste verokan-
noittain. Muutoslaskujen osalta viittaus alkuperaiseen laskuun ja ne tiedot, joita las-
kulla muutetaan. (Arvonlisdverolaki 30.12.1993/1501, 209 f 8.)

Verkkolasku tarkoittaa laskua, joka lahetetaan ja vastaanotetaan sahkdisessa muo-
dossa. Verkkolaskulla on samat vaatimukset ja maaritykset, kuin paperisella las-
kulla. Sahkdisten laskujen vastaanotto vahentaa yrityksen paperipinoja, seka kus-
tannuksia. Verkkolaskuja voidaan lahettdd niin yrityksille, kuin kuluttajillekin. Ylei-
sesti yritysten verkkolaskut tulevat ostolaskujen kierratysjarjestelmiin tai sitten suo-
raan ERP-jarjestelmaan. Ohjelmistot osaavat lukea verkkolaskun dataa, joka mah-
dollistaa automaation. Verkkolaskujen valittajina toimivat erilaiset verkkolaskuope-
raattorit seka pankit. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 72.) Organisaatio tarvitsee ope-
raattorin verkkolaskujen valittamiseen, seka ohjelman verkkolaskujen kasittelemi-
seen. Operaattorilta saatava verkkolaskuosoite on ilmoitettava toimittajille ja asiak-
kaille, jotta he voivat |ahettaa verkkolaskut oikeaan osoitteeseen. (Kurki, Lahtinen &
Lindfors 2011, 25.) Verkkolaskutus toimii hyvin Suomessa, mutta ulkomaalaisten toi-
mittajien kanssa se on viela vahaista johtuen verkkolaskuoperaattoreiden valilta

puuttuvista sopimuksista (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 72).

Suomessa verkkolaskutus tapahtuu nelikenttamallilla, kuten kuviossa 6 on kuvattu.
Nama nelja kenttaa ovat lahettaja, laskuttajan operaattori, vastaanottajan operaattori
seka vastaanottaja. Ensimmaiseksi lahettdja eli laskuttaja muodostaa laskun lasku-
tusjarjestelmaan, jonka jalkeen se toimitetaan omalle operaattorille. Taman jalkeen
operaattori vastaanottaa toimitetun aineiston ja tekee sille tarkastukset sekéa mah-
dolliset muunnokset. Sitten aineisto reititetdan vastaanottajan operaattorille, missa
aineistolle tehdaan asiakaskohtaiset tarkastukset ja muunnokset. Seuraavaksi ai-
neisto valitetddn vastaanottajalle eli laskun maksajalle, joka lukee aineiston sisdan

laskunkasittelyjarjestelmaansa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 73.)
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LASKUTTAJAN VASTAANOTTAJAN » VASTAANOTTAIA

OPERAATTORI OPERAATTORI

Kuvio 4. Verkkolaskutuksen nelikenttdmalli (Kaarlejarvi & Salminen, 73).

2.4 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessi on usein talousosaston eniten resursseja vieva prosessi. Osto-
laskuprosessiin sisaltyy vaiheet ostotilauksesta ostolaskujen maksuun seka kaikki
muut vaiheet siltd valilta. Ostolaskuprosessin paateeksi syntyy dokumentteja, raha-

virtoja ja raportointia. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93-98.)

Ostolaskuprosessi koostuu useasta eri vaiheesta. Ensimmainen vaihe on tilaus- ja
toimitusprosessi, jonka jalkeen tulee ostolaskun vastaanotto ja sen tilidinti. TiliGinnin
jalkeen tulee ostolaskun asiatarkastus ja hyvaksynta, jonka jalkeen ostolasku menee
maksuun. Taméan jalkeen prosessissa on vuorossa tasmaytykset, jaksotukset seka
arkistointi. (Lahti & Salminen 2014, 53.) Sahkoisessa ostolaskuprosessissa ostolas-
kut paatyvat ostolaskujen kasittelyjarjestelméan joko suoraan verkkolaskuna tai
skannattuna, joko omasta tai skannauspalvelun toimesta. Ostolaskuprosessin ku-
vaamisessa on tarkeaa kayttaa selkeaa prosessikaaviota, jotta prosessista saadaan
riittdvan selkea kuva. (Lahti & Salminen 2014, 55.) Kuviossa 5 prosessikaavio on

esitetty helposti ymmarrettavasti.
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Tyontekijat Tarkistus Hyvéksynta
Taloushallinto Skannattu tai SN Paivitys osto-
verkkolasku Lol reskontraan Maksatus

Kuvio 5. S&hkdinen ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2014, 55).

2.5 Ostolaskujen kasittely

Ostolaskujen kasittelyjarjestelméan tarkeimmat tehtavat ovat mahdollistaa laskujen
vastaanotto, tilidinti, mahdollinen tdsmaytys, hyvaksynta seka koko prosessin hal-
linta. Naiden listattujen tehtavien jalkeen lasku paivitetddn ostoreskontraan ja sita
kautta paakirjanpitoon, jonka jalkeen lasku on maksettavissa. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen 2018, 104.)

Ostolaskut saapuvat kasittelyjarjestelmaan, joko suoraan verkkolaskuna tai skan-
nauksen kautta (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 104). Yritykset suosivat verkkolas-
kuja, silla laskujen skannaus aiheuttaa huomattavia lisdkustannuksia ja lisaa ylimaa-
raista tyotd. Taman jalkeen on laskujen perustietojen tarkastus, numerotarkastus ja
mahdollisesti tilidinti. Kun lasku tiedot ovat oikein, lahetetaan se hyvaksymiskiertoon,
misséd asiatarkastaja tarkastaa ja hyvéksyja hyvaksyy laskun. Laskujen tilidinti on
mahdollista automatisoida esimerkiksi silloin, kun samalta toimittajalta tulee toistu-
vasti samalla tiliinnilla olevia laskuja. On myds mahdollista, etta verkkolasku itses-
saan sisaltada datan ja nain jarjestelma tiliéi laskun automaattisesti. Tilidintisaantojen
manuaalinen luonti on jarkevaa ja hyodyttavaa vain suurille laskumaarille. Pienissa
laskuméaarisséa tyon maara ja siita saatava hyoty eivat kohtaa. Ostolaskujen tiliGinnin
voi tehdé joko ostoreskontran hoitaja tai laskun asiatarkastaja. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen 2018, 104-105.)
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Kirjanpitolaki ei sdada hyvaksymis- tai asiatarkastusmenettelyjd, vaan sdannot paa-
tetdan organisaation sisalla. Yleensa ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa sovelle-
taan kaksiportaista hyvaksymismenettelya, eli ensin laskun tarkastaa tavaran tai pal-
velun tilaaja ja sen jalkeen laskun hyvéksyy toinen henkild, joka on yleensa asiatar-
kastajan esimies. Laskujen hyvaksynnén voi my6s automatisoida sopimusperustei-
sesti. Sopimusperusteisesti hyvaksytyt laskut ovat yleensa toistuvia kiinteita laskuja,
kuten vuokrat ja leasinglaskut. Sopimusta tehdessa taytyy antaa toimittajatiedot, so-
pimuksen numero, hyvaksyttdvan maksueran summa, hyvaksyttadvat maksuajan-
kohdat ja sopimuksen paattymisajankohta. Kun sopimukselle annetaan tilidintitiedot
ja lasku tdsmaa sopimuksen tietoihin, niin jarjestelma hyvaksyy ja tiliéi laskun auto-
maattisesti. Sopimuslaskut mahdollistavat nopeamman laskujen kiertonopeuden,
koska laskut saadaan maksuun ilman manuaalisia kasittelyvaiheita. Tilaukseen pe-
rustuvat laskut voidaan myds hyvaksya ostotilauksen perusteella silloin, kun ostoti-
laus on jo aikaisemmin hyvaksytty hyvaksymismenettelyn mukaisesti. Kun ostolas-
kun tiedot vastaavat tilauksen tietoja ja tavara tai palvelu on vastaanotettu, voidaan
lasku merkitd maksuvalmiiksi. Laskujen ka&sittelijoille tulee automaattisesti muistu-
tuksia, kun lasku pitaa tarkastaa tai hyvaksya. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 105—
109; Kurki ym. 2011, 26-27.)

Ostolaskujen hyvaksynnan jalkeen laskut menevat maksuun. Laskujen maksatuk-
sessa luodaan maksutiedosto, joka lahetetaan pankkiin. (Kurki ym. 2011, 27.) Jos
ostolaskukierto on nopea ja laskut eivat kerkea eraéntymaan, voi laskut maksaa 1—
2 kertaa viikossa. Yleensa ostoreskontrassa kasataan maksuerd maksupaivaan
mennessa erdantyneista laskuista seké laskuista, jotka erdantyvat ennen seuraavaa
maksupdaivaa. Maksut kuitataan kirjanpitoon seuraavana arkipaivana laskujen mak-
susta, joko maksupalautteen tai tiliotteen perusteella. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
109; Kurki ym. 2011, 27.)

Ostoreskontra saadaan tdsmaytettya paakirjanpitoon, kun ostoreskontrassa olevia
avoimia ostolaskuja verrataan kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. Myos ostomaksu-

jen vdlitilin saldoa on seurattava, jotta saadaan varmistus siita, ettd ostoreskontrasta
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lahetetyt maksut ovat varmasti maksettu oikein. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 110-
111))

2.6 Automaatio ja skannauspalvelu

Ostolaskuprosessissa esiintyvaa manuaalista tyota on siis mahdollista vahentéa au-
tomaation avulla. Sahkoinen taloushallinto on edellytys automaation hyddyntami-
selle. Automaation ansiosta ostolaskuprosessin toiminnan laatu paranee ja virheet
vahentyvat. (Lahti & Salminen 2014, 48.) Automaation takia ihminen voi siirtya niihin
toihin, jotka tuottavat enemman arvoa. Prosessit on hyva tarkastaa ennen automaa-
tion kayttoonottoa ja sielta tulisi myos poistaa kaikki turhat vaiheet, joilla ei ole mer-
kitysta prosessin kulun kannalta. Merkityksetonta tyota on turha automatisoida. Ta-
lousjarjestelmien eri toiminnot mahdollistavat automatisoinnin, mutta sitd voidaan
myos lisata erillisvalineilla kuten ohjelmistorobotiikalla tai tekoalylla. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 51.) Automaatio mahdollistaa sen, etta yritys voi samalla henkilo-
maaralla palvella enemman asiakkaita ja parantaa siten asiakaskannattavuutta (He-
lanto ym. 2013, 18).

Ohjelmistorobotiikka sopii saannénmukaisiin seka rutiininomaisiin tehtaviin, joiden
automatisointi ei perinteisesti ole mahdollista tai taloudellisesti jarkevaa. Ohjelmisto-
robotti on digitaalinen tyontekija, joka voi kayttdd samoja ohjelmistoja kuin ihmiset-
kin, kuten lahettdd sahkoposteja tai hakea tietoa internetistd. Ohjelmistorobotti on
helppo ottaa kayttoon, silla sen se saadaan kayntiin yleensa parissa viikossa. Robo-
tin kayttéonotto tulee myds halvemmaksi kuin uuden tyontekijan rekrytointi ja pereh-
dyttaminen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 51-56.)

Tekodlyksi kutsutaan esimerkiksi tietokoneen kykyéa tehda tyypillisesti ihnmiselle kuu-
luvia, jopa erittdin monimutkaisia paatoksia ja tehtavid. Ostolaskuprosessissa teko-
aly kykenee tilioimaan ostolaskut rivikohtaisesti, seka reitittamaan laskut oikeille
henkiloille. Tekodaly tarkoittaa useaa erilaista sovellustoimintaa, kuten koneoppimista
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ja kayttoliittymaautomaatiota. Koneoppiminen on alykkaampaa kuin ohjelmistorobo-
tiikka. Se perustuu algoritmeihin, jotka muodostavat sdantéja, joiden avulla sitten
voidaan tutkia sek& ennustaa dataa. Kayttoliittym&automaatio taas tarkoittaa sita,
ettd ohjelmisto ymmartaa puhetta tai kirjoitusta tai osaa jopa tuottaa sita. Tata teko-
alyn muotoa kaytetaan yleensa chat-bottina esimerkiksi asiakaspalvelussa. (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 51-61.) Tekoaly tarvitsee dataa oppiakseen, joten dataa tay-
tyy ensiksi kerata. Data eli tieto voi koostua esimerkiksi asiakkaista, myynnista tai
verkkosivuista. Tieto voi olla muodoltaan kuvia, teksteja, kayttdohjeita tai -kokemuk-

sia, taloustietoja, lausuntoja ja niin edelleen. (Kananen & Puolitaival 2019, 46.)

Skannauspalvelu tarkoittaa palvelua, joka hoitaa skannauksen seka laskujen digi-
toinnin. Palvelu toimii niin, etté toimittajat lahettavat laskunsa joko tiettyyn postiloke-
roon tai sahkopostiosoitteeseen. Taman jalkeen laskut esikasitellaan ja digitoidaan.
Laskujen tiedoista tehdaan konekielisida, minka jalkeen konekielinen seka alkuperai-
nen laskun kuva toimitetaan laskun vastaanottajalle. Taman jalkeen vastaanottaja
voi laittaa séhkdisen laskun hyvéaksymiskiertoon. Ei ole valia lahettadkod toimittaja
laskun paperisena vai sahkopostilla, lasku saapuu skannauspalvelun kautta aina
sahkoisend. Skannauspalvelu mahdollistaa paperittoman toimiston. Palvelu myds
vahentaa tyota ja nappailyvirheita seka laajemmin ajatellen sddstaa metsia. (OWS
2020.)

3 Uuden jarjestelman kayttoonottoprojekti ja toimintatapojen

muutokset

3.1 Projektin suunnittelu ja tavoitteiden asettaminen

Kettusen (2009) mukaan projektit lahtevat liikkeelle jostakin tunnistetusta ongel-
masta, tarpeesta tai ideasta. Taman jalkeen tulee maarittelyvaihe, jolloin maaritel-

l&&n, onko tama tunnistettu tarve tai idea riittdvan hyva, ja kannattaako se toteuttaa.
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Varsinaiseen suunnitteluvaiheeseen siirrytaan sitten, kun ollaan varmistaneet, etta
maarittelyvaiheen tulokset ovat riittavan hyvat toiminnan ja talouden kannalta. Suun-
nitteluvaiheen aikana tehdaan projektisuunnitelma, jossa kerrotaan projektin maari-
telty tavoite, listaus kaytettavista resursseista, budjettiraami, aikataulu sek& projektin
rajoitteet. (Kettunen 2009, 44, 92.) Projektin suunnitteluvaiheen tarkoituksena on
suunnitella kokonaisuus ja rakentaa ennakoivasti tulevat toimenpiteet (Stenvall &
Virtanen 2007, 46).

Uuden jarjestelman kayttéonotossa johdolta taytyy vaatia sitoutumista projektiin ja
sen tavoitteisiin, jotta resurssit saadaan kohdennettua oikeisiin asioihin. Kayttdéonot-
toprojekti on suuritdinen, joten se vaatii realistisen aikataulun. (Visma 2020.) Kettu-
nen (2009) toteaa, ettd projektisuunnitelman pohjaksi tulisi valita jokin lahtdkohta,
jonka pohjalta suunnitelma sitten laaditaan. Lahtokohta tai laht6kohdat ohjaavat vah-
vasti projektin kulkua. Yleisia lahtokohtia ovat aikataulu, tavoite, toimintatapa ja bud-
jetti. Vaiheena suunnittelu ei ole mikaan pieni asia, silla siihen kuluu noin 10-20 pro-
senttia projektin kaikesta tyosta. (Kettunen 2009, 32, 94.) Suunnitteluvaihe toimii pe-
rustana onnistuneelle projektille, silla siina luodut faktat, kasitykset ja odotukset vai-

kuttavat koko prosessin lapiviennin ajan (Stenvall & Virtanen 2007, 48).

Taloushallintojarjestelmaé valittaessa taytyy miettid, hankitaanko kuhunkin proses-
siin omat erillissovelluksensa vai kaytetadnkd valmiiksi integroitua jarjestelmaa. In-
tegroituun jarjestelmaan saadaan sisallettya useimmat taloushallinnon prosessit, ku-
ten esimerkiksi paakirjanpito, perusraportointi, reskontrat, ostolaskukasittely. Valin-
tapaatokseen vaikuttaa myos jarjestelman hinta, teknologia ja kayttajaystavallisyys.
Keskeinen asia jarjestelmia hankittaessa on se, ettd haluaako organisaatio ostaa
itselleen jarjestelmalisenssit vai hankitaanko jarjestelma pilvipalveluna. Jarjestelma-
lisenssien hankinnan yhteydessa taytyy paattad, asennetaanko jarjestelmat omaan
IT-ympéaristdon, vai ulkoistetaanko laitteet ja ohjelmistot. On olemassa my6s koko-
naisvaltaisia prosessiulkoistuksia, joissa tarjottu palvelukokonaisuus kattaa kaikki
tarvittavat sovellukset. (Lahti & Salminen 2014, 43-44.)
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3.2 Toteutusvaihe

Toteutusvaihe aloitetaan silloin, kun suunnitelmat ovat valmiita ja toteutusvaiheen
aloittamisesta on tehty paatds. Kaynnistettaessa toteutusvaihetta on hyva varmis-
taa, ettd suunnitteluvaiheessa tehdyt suunnitelmat ja paatokset, seka resurssiva-
raukset ovat viela ajan tasalla. Yleensa toteutusvaihe kaynnistetaan palaverimuotoi-
sesti. Projektin edetessa on huolehdittava, etta resurssit ja budjetti pysyvat vakaana.
Suuremmissa projekteissa tulee aina tilanteita, jolloin suunnitelmia on muutettava.
Syitd muutokseen voivat olla esimerkiksi suunnitelman puutteet, resurssien muutok-
set tai kustannusten ylittyminen. Projektin aikana onkin hyva laatia tilanneraportteja,
jotta etenemisesta pysytaan ajan tasalla. (Kettunen 2009, 156-164, 170.)

Uuden jarjestelman kayttoonotto on osaamisen ja toimintatavan kehittdmista seka
omaksumista. Yleensa uusi jarjestelma ei ole suoraan valmis organisaation tarpei-
siin, vaan sita kehitetdan ja muutetaan organisaatiolle ominaisemmaksi. N&in ollen
uuden tuotteen suunnittelu jatkuu myoés kayttdonottovaiheessa. Jarjestelman ongel-
manratkaisuprosesseihin seka kayttéonottoon osallistuvat aina henkilostd, johto
seka suunnittelijat. Usein koetaan, ettd uuden jarjestelman kayttéonotto tuo vaan
uusia mahdollisuuksia, mutta valitettavasti melko usein laajat jarjestelma -hankkeet
epaonnistuvat. (Hyo6tylainen & Kalliokoski 2001, 20-21, 23.) Ep&onnistumisen mini-
moimiseksi organisaatio voi toteuttaa hankkeen osittain ulkopuolisen avun voimin.
Konsultointi- tai palveluyrityksen kanssa tehtava yhteistyd nopeuttaa hankeen ete-
nemista. (Kettunen 2009, 17-18.)

Projektin onnistuminen taas edellyttdd hyvaa lapivientia. Lapiviennilla tarkoitetaan
esimerkiksi tarkkaa suunnittelua, laajaa dokumentointia sekd parasta mahdollista to-
teutustapaa. Uuden jarjestelmén loppukayttgjille on tarjottava kattava tuki ja koulu-
tus, jotta henkilosto tietdd mista saa apua jarjestelmaan liittyvissd ongelmissa. Kat-
tavan koulutuksen tarkoituksena on myos varmistaa, ettd henkildstd pystyy suoriu-

tumaan tyotehtavistaan uuden jarjestelman avulla. (Visma 2020.)
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Hankintapaatoksen jalkeen uusi jarjestelma taytyy arvioida kayttéonotettavuuden
suhteen. On my@s oltava varma, etté helpottaako uusi jarjestelma tydprosesseja.

Yrityksen koko, vanhan jarjestelman suorituskyky, ajoitus ja jarjestelman toimittajan
sisdiset prosessit vaikuttavat uuden jarjesteleman kayttdonottoon. Jarjestelman
kayttoonottoa seuraa kehitystyo ja tAméan takia alussa tulee paljon jarjestelmaa kos-
kevia paivityksid. Uuden jarjestelman kayttéonotto on siis jatkuvaa kommunikointia
jarjestelman toimittajan kanssa. On tarkead, etta jarjestelmén toimittaja ja jarjestel-
man hankkija ovat yhta mieltd uuden jarjestelman ominaisuuksista. (Tonteri 2012,
61-65, 87.) On melko tavallista, ettd kayttdonottoprojektin aikataulu on tiukalla ja
kustannukset ylittavat budjetin. Naméa ovat myds yleisin syy siihen, etta projekti py-
ritadn saada mahdollisimman nopeasti paatokseen. Kun projekti pyritadn viemaan
mahdollisimman nopeasti paatokseen, syntyy yleensa virheita, joilla voi olla vaikutus
projektin lopputulokseen. Organisaatiolta vaaditaan karsivallisyytta ja joustavuutta,

jotta projekti saadaan onnistuneesti paatokseen. (Jarvenpaa & Hanninen 2011, 13.)

3.3 Paattdminen

Uuden jarjestelman kayttéonottoprojekti on tarkoitus paattya silloin, kun tehtava ja
tulokset ovat valmiita. Toisin sanoen projekti on silloin valmis, kun uusi jarjestelma
on toiminnassa, vanhat tiedot on siirretty ja uudet syotetty, sisaiset ja ulkoiset liitty-
mat toimivat, henkilostod hallitsee kayton ja kayttajatuki toimii. Kun projekti on paat-
tynyt, myds jarjestelman yllapito ja jatkokehitys on kaynnistetty, edeltava jarjestelma
on lopetettu, projektiryhma on vapautettu uusin tehtaviin ja kayton vastuut on orga-
nisoitu. Varsinaiset hytdyt saadaan vasta projektin paatyttyd, kun uusi jarjestelma
tai toimintatapa on otettu kayttoon. (Jarvenpéda & Hanninen 2011, 53-55.) Aina ei
tehda virallista lopetuspaatosta projektin péattyessa. Joskus projekti saatetaan
myo6s paattaa ennen aikojaan. Keskeneraisen projektin paattdminen voi johtua esi-
merkiksi rahoituksen loppumisen seurauksena. (Kettunen 2009, 181.) Jarvenpaa ja
Hanninen (2011) toteavat, etta jarjestelmén elinkaareen kuuluu muutakin, kuin kayt-
téonotto ja lopettaminen. (Jarvenpdd & Hanninen 2011, 49.) Kuviossa 7 on kuvattu

jarjestelman koko elinkaari.
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Kuvio 6. Jarjestelman elinkaari (Jarvenpaa & Hanninen 2011, 49).

3.4 Tuottavuusijarrut

Uutta jarjestelmaa hankittaessa organisaation taytyy varmistaa, etta sisaltaako jar-
jestelmé niin sanottuja tuottavuusjarruja. Tuottavuusjarrut ovat jarjestelmén vikoja
tai ominaisuuksia, jotka hidastavat tyon tekoa. Tuottavuusjarruja ovat esimerkiksi
jarjestelman hitaudet ja ohjelmahairiét sekd vaikeakayttoiset valikkojarjestelmat.
Nailla hairiéilla on vaikutusta myos tietotekniikan turhautumiseen, ne heikentavat
tyotyytyvaisyytta ja sita kautta aiheuttavat tuottavuustappioita. Tuottavuusjarrujen
minimoinnilla voi olla suurikin vaikutus tuottavuuteen, silla tuntikin lisé& tehokasta
tyOaikaa paivassa parantaa tuottavuutta 15-20 prosenttia. (Jarvenpad & Hanninen
2011, 11))

Tuottavuusjarruja voidaan ehkaista ja korjata monella eri tavalla. Tavallisimpia kor-
jauskeinoja ovat jarjestelmien kuntotarkastus, peruskunnostus ja paivittdminen seka
osaamisen puutteiden korjaaminen. Jarjestelmien kuntotarkastus ja peruskunnostus
tarkoittaa sita, etta jarjestelman hairididen syyt selvitetaan ja ne kunnostetaan. Tal-
laisilla jarjestelman kunnostuksilla ja paivityksilla on valittémid tuottavuushyotyja.
Monet ongelmat johtuvat siitd, etta henkilosto ei osaa tai uskalla kayttaa jarjestelmia
oikealla tavalla. Noin puoli vuotta uuden jarjesteleman kayttéonotosta olisi suositel-
tavaa tarkistaa henkildston osaamistaso, seka samalla korjata virheelliset tydtavat.

Pitdd muistaa, ettéd uuden jarjestelmén kayttdd ei opita yhdella kertaa, vaan taitoa
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kertyy vahitellen. Muita tuottavuusjarrujen korjauskeinoja ovat esimerkiksi kayttoliit-
tyman yksinkertaistaminen, seka asenneongelmien ja pelkojen kattava ja luottamuk-
sellinen kasittely. Niin henkilostd, kuin jarjestelmétkin tarvitsevat terveystarkastuk-
sia. Terveystarkastuksessa jarjestelma tarkastetaan niin sanotusti paasta varpaisiin.
Tarkastuksessa havaitut ongelmat esimerkiksi hitaudet pyritddn saamaan mahdolli-
simman nopeasti kuntoon. Jarjestelmien kunto- ja terveystarkastus on jarkevaa
tehdd samaan aikaan, kuin tuottavuusjarrujen lapikaynti. (Jarvenpaa & Hanninen
2011, 13-15))

3.5 Toimintatapojen muutos ja kehittaminen

Muutokset ovat suuri osa kehitysta. Organisaatiossa muutos tarkoittaa tyopaikan toi-
mintatapojen uudistamista. Muutosten toteuttamiseen tarvitaan huolellista suunnit-
telua, vuorovaikutteista viestintaa, henkiloston osallistumista seka erilaisia tukitoi-
mia. Muutos vaatii paljon henkilostolta, silla jokaisen taytyy sopeutua tybtapojen ja
tyoprosessien muutokseen, mutta myos kasitella muutokseen liittyvét tunteet. Muu-
tosprosessin aikana muutosviestinnan tulisi olla kahdensuuntaista ja organisaation
eri tasoilla tapahtuvaa vuoropuhelua. Muutosviestinnan tavoitteena on saada kaikille
ymmarrys, miksi muutosta tehdaéan ja mihin silla pyritddn. On myos tarkeaa, etta
jokainen tyontekija tietdd, mita muutos vaatii ja mita se tarkoittaa tyontekijan omalta
kannalta. (Tyoterveydenlaitos 2019.) Organisaatioissa muuttumisesta on tullut arki-
paivaa ja sitd voidaan pitaa taitona. Muuttumisen edellytyksena on omien toiminta-
tapojen nopea ja riittdvd oppiminen. Toimintatapojen muutokseen vaaditaan roh-
keutta ja kykya kohdata riskeja. Toimintatapoihin voidaankin vaikuttaa paljon enem-
man kuin lopputulokseen. (Puutio & Heikkila 2018, 222-223.) Muutos- tai uudista-
mishanke kaynnistyy monesti jarjestelmien uudistamishankkeiden yhteydessa (Sa-
volainen, Saaren-Seppéla & Savolainen 1997, 14).

Muutokseen tarvitaan koko henkildston osallistumista, mika tarkoittaa sita, ettd hen-
kilostod kuunnellaan ja etta heidan mielipiteensé otetaan huomioon. Isoissa organi-

saatioissa johto ei voi haastatella jokaista tyontekijaa henkilokohtaisesti, mutta silloin
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tulee varmistaa, etta kaikki kuitenkin tulevat kuulluksi joko esimiehensa, tyontekijoi-
den edustajan tai henkiléstohallinnon edustajan kautta. Henkiloston kuulemisessa
voidaan hyodyntad myos erilaisia verkkokyselyja tai keskustelupalstoja. Muutoksen
aikana johdolla on suuri vastuu, jotta muutos saadaan vietya kunnialla 1&pi. Johdon
ja henkiléstohallinnon tehtavana on tarjota tukea henkilostdlle muutoksen aikana ja
myo6s sen jalkeen. Prosessin eri vaiheissa tarjottu tuki auttaa henkiléstda sopeutu-
maan muutokseen. Tuki voi olla esimerkiksi muutoksen tarkempaa avaamista, val-

mennusta, koulutuksia tai vaikkapa kursseja. (Ty6terveydenlaitos 2019.)

Saavutettu kehitys ja muutos on mahdollista menettaa unohtamisen seurauksena.
Seka yksittainen tyontekija ettd koko organisaatio joutuu melko helposti unohtamis-
kayran uhriksi. Unohtamisen ehkéisemisen takia on tarkeaa, etta kehitys pidetaan
jatkuvana ja varmistetaan, etté jo saavutettu ja opittu suoritustaso sailyy. (Savolai-
nen ym. 1997, 22.) Muutoksen ja kehityksen ei pitéisi olla ajanjakso tai tapahtuma,
jolla on alku ja loppu, vaan sen olisi hyva olla jatkuvaa. Muutosprosessissa on kyse
uuden luomisesta seka vanhan luopumisesta. Organisaation pitaé siis osata luopua
vanhoista toimintatavoista, ennen kuin se voi tuloksekkaasti omaksua uudet ideat.
Tyypillistd on, ettd tydyhteison toimintakyky heikkenee muutosprosessin aikana,
mutta tama heikentyminen on vain tilapaista. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002,
39-41.))

Monesti muutos aiheuttaa henkilostéssa epavarmuuden tunnetta. Muutokset tuovat
my0s uusia vaatimuksia, minka takia kiire lisd&ntyy, mika taas voi aiheuttaa tyéhy-
vinvoinnin heikkenemista. Muutoksen aikana henkilostoa taytyy siis tukea ja mah-
dollisesti tarjota heille my6s ulkopuolista apua, kuten ty6terveyshuoltoa. Muutos voi
my0os parantaa hyvinvointia, jos muutoksen my6ta esimerkiksi tyén vastuullisuus,
mielekkyys ja itsendisyys lisdantyvat. Muutoksen vaikutus tyontekijéihin on yksil6l-
listd. Muutoksenhallinta ja johtaminen ovat erittéin tarkeita asioita organisaatiossa

muutoksen keskella. (Tyoterveydenlaitos 2019.)

Muutokseen liittyy lahes poikkeuksetta vastarintaa ja se onkin ihan luonnollista. Uu-

det toimintatavat koetaan uhkaavan omaa asemaa. Monesti tyontekijat ovat myos



28

skeptisia muutoksen hyddyllisyydesta ja he saattavat myos kokea riittamattomyytta
muutoksen partaalla. Tallaista muutosvastarintaa on hallittava, eiké se saa riistaytya
kasista. Informaatio ja palkitseminen ehkaisevat uhkakuvien, sekd muutosvastarin-
nan syntya. Kun muutos koetaan toiminnan parantamisena, on muutosvastarinta va-
haistda. Monesti muutosvastarintaa ylikorostetaan, eivatkd organisaation jasenet
osoita muutosvastarintaa yhtaan sen enempaa kuin muitakaan ominaisuuksia. (Jar-
venpad, Partanen & Tuomela 2003, 302-304.)

Harju ja Ruuskanen-Himma (2016) toteavat, ettd muutosprosessi koostuu neljasta
eri vaiheesta. Ensimmainen vaihe on huolellinen suunnittelu ja valmistautuminen.
Aluksi on selvitettava jarjeston nykytilanne, sek& ympariston todellinen muutos. Seu-
raavaksi on selvitettdva muutossuunta, eli esimerkiksi millainen jarjeston tulisi olla
vuoden paasta. Muutoksen tarve on perusteltava tarkasti ja yksityiskohtaisesti jokai-
selle muutokseen liittyvélle henkilélle. Ensimmaiseen vaiheeseen kuuluu myds jar-
jeston kapasiteetin ja kyvykkyyden méaarittely. Pystyyko jarjesté muutokseen omin
voimin, vai tarvitsevatko he ulkopuolista osaamista. (Harju & Ruuskanen-Himma
2016, 132-133.)

Muutosprosessin toinen vaihe on tavoitteen maarittely. Jarjeston taytyy maarittaa
mitd muutos koskee. Koskeeko muutos prosesseja, perustoimintaa, jarjestéraken-
netta vai naita kaikkia? Jarjeston pitdd maarittdd myods muutoksen tulostavoite.
(Harju & Ruuskanen-Himma 2016, 133.)

Seuraava eli kolmas vaihe on muutoksen toimeenpanon suunnittelu ja muutospro-
sessin johtamisesta paattdminen. Kuka johtaa muutosprosessia? Miten prosessia
arvioidaan ja edistymista seurataan? Johdon pitda varmistaa, etta jarjesté on valmis
muutosprosessiin niin henkisesti, kuin resurssienkin puitteessa. (Harju & Ruuskanen
2016, 133.)

Neljas vaihe on niin sanottua muutoksen myymisté jarjeston jasenille. Kaikkien pitaa

saada kasitys, ettd muutos on hyvaksi koko jarjestolle. On tarkeaa, etta muutospro-
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sessi pysyy kaynnissa, vaikka ihmisten kiinnostus heikkenisi. Johdolla on suuri vas-
tuu pitéda yhteis6 motivoituneena ja innostuneena. (Harju & Ruuskanen 2016, 133.)
Muutosprosessin voi jakaa myds kolmeen eri vaiheeseen, jotka ovat suunnittelu, to-
teutus seka arviointi. Suunnitteluvaihteeseen kuuluu tavoitteiden asettaminen, kehit-
tdmishaasteiden selvittaminen seka suunnitelma tavoitteiden saavuttamiseksi. To-
teutusvaiheessa suunnitelma muuttuu tekemiseksi. Kun muutosprosessi on saatu
paatokseen, koko prosessi arvioidaan. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 22.) Ku-
viossa 7 on kuvattu edella kdydyt muutoksen vaiheet. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2014, 23.)

Suunnitelma Toteutus Arviointi

Kuvio 7. Muutoksen vaiheet (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 23).

4, Tutkimuksen toteutus

4.1 Tutkimusmenetelmaét ja aineiston hankinta
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Opinnaytetyon tutkimusmenetelmana kaytetaan empiiristd tutkimusta, tarkennet-
tuna kvalitatiivista eli laadullista tutkimusta. Tutkimuksellinen kehittamisty6 on tietyn-
lainen prosessi, jota voi lahte& soveltamaan erilaisista lahtokohdista, kuten esimer-
kiksi organisaation kehittdmistarpeista tai halusta saada aikaan muutoksia. Tutki-
mukselliseen kehittdamistyohon sisaltyy yleensa kaytannoén ongelmien ratkaisua
seka uusien ideoiden, kaytantdjen, tuotteiden tai palvelujen tuottamista ja toteutta-
mista. Tallaista kehittamistyota voi kutsua myds muutostyénprosessiksi. Muutostyon
prosessiin kuuluu kolme vaihetta, jotka ovat suunnittelu, toteutus ja arviointi. (Oja-
salo, Moilanen & Ritalahti 2009, 19, 23.)

Empiirisessé tutkimuksessa eli kokemusperaisessa tutkimuksessa tuotetaan tietoa
todellisuudesta eli reaalimaailmasta, ja siind on monia eri vaiheita, jotka ovat keske-
naan riippuvuussuhteessa. Empiiriseen tutkimukseen kuuluu vahvasti havainnointi
ja mittaaminen. Eraan maaritelman mukaan empiirinen tieto tarkoittaakin kaikkea
havaintoon perustuvaa tietoa. Empiirisen tutkimuksen vaiheet kokonaisuudessaan

ovat kuvattuna kuviossa 8. (Hirsjarvi & Hurme 2016, 14.)

Alustava tutkimusongelma

Aiheeseen perehtyminen ja
ongelman tasmennys

Aineiston keruu ja analysointi

Johtopaatdkset ja raportointi

Kuvio 8. Empiirisen tutkimuksen vaiheet (Hirsjarvi & Hurme 2016, 14).
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Laadullisessa tutkimuksessa on vain kaksi vaihetta, jotka ovat havaintojen pelkista-
minen ja arvoituksen ratkaiseminen. Laadullisessa tutkimuksessa my6s hankittavan

aineiston maara taytyy rajata, jotta se olisi hallittavissa. (Alasuutari 2011, 40-41.)

Laadullisessa tutkimuksessa tutkitaan inmisten maailman ilmi6ita sosiaalisessa ym-
paristdssa, ja sen tarkoitus on kehittdd tai uudistaa tutkittavaa kohdetta. Laadulli-
sessa tutkimuksessa keratddn aineistoa, jonka jalkeen keratysta aineistosta tehdaan
analyysi. (Pitkaranta 2014, 8-9.) Vilkka (2005) taas toteaa, etta laadullisen tutkimus-
menetelman tavoitteena saada kuvaus ihmisen koetusta todellisuudesta. Laadulli-
nen tutkimus sisaltda aina kysymyksen: mita merkityksia tutkimuksessa tutkitaan?
Taman takia tutkijan taytyy tdsmentaa, tutkitaanko tutkimuksessa kokemuksiin vai
kasityksiin liittyvia merkityksia. Erityispiirteena laadulliselle tutkimukselle on se, etta
tehdyn tutkimuksen tavoitteena ei ole I6ytaa totuutta tutkittavasta asiasta. (Vilkka
2005, 97-98.)

Anttilan (1996) mukaan laadullisessa tutkimuksessa korostuu kolme eri nakdkulmaa,
jotka ovat konteksti, intentio ja prosessi. Konteksti on asiayhteys ja se kuvaa tutki-
muksen esiintymisymparistdd, kuten aikaa, paikkaa ja sosiaalista verkostoa. Inten-
tion huomioon ottaminen taas tarkoittaa sita, etta tutkija huomioi mahdolliset pyrki-
mykset tai vaikutukset, joihin esimerkiksi haastateltava kertomisillaan tahtaa. Laa-
dulliseen tutkimusmenetelmaan liittyvalla prosessilla taas tarkoitetaan tutkimusaika-
taulun ja tutkimusaineiston tuotantoedellytysten suhdetta tutkittavaa asiaa koske-
vaan ymmartamiseen. (Anttila 1996, 184-185.) Laadullisessa tutkimuksessa tutki-
musaineistoa voidaankin keratd monella tavalla. Yksi yleinen tutkimusaineiston ke-
raamistapa on haastattelu, josta onkin tullut tietynlainen synonyymi laadulliselle tut-

kimukselle. (Tuomi ja Sarajarvi 2002, 8.)

Haastattelun tehtavana on yleensé asioiden selvittdminen tai syventaminen, ja sen
takia sitd kaytetaankin tiedonkeruumenetelmana erilaisissa tutkimus- ja kehittamis-
toissa. Haastattelun avulla voi saada melko nopeasti jopa syvallistakin tietoa tutki-
muksen kohteesta. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 95.) Puolistrukturoidussa

haastattelussa ei ole tarkoin maariteltyja kysymyksia tai niiden esittdmisjarjestysta,
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vaan keskustelu on avointa, ja molemmat osapuolet osallistuvat siihen aktiivisesti.
Keskustelu voi kuitenkin olla my6és epamuodollinen. (Ojasalo, ym. 2009, 97-98.)
Puolistrukturoidussa haastattelussa eli teemahaastattelussa tulisi kuitenkin kasitella
vain tutkittavaan teemaan liittyvia seikkoja (Hirsjarvi & Hurme 2009, 47-48). My6s
havainnointi on tarkea aineistonhankintamenetelma, ja sita kaytetaan yleensa kvali-
tatiivisissa ja tapaustutkimuksissa. Havainnointi tapahtuu yleisesti tutkimuskohteen
luonnollisessa ymparistdssa, joten sen avulla saadaan tarkeaa tutkimustietoa. (Uu-
sitalo 2001, 89.)

Haastattelu on haastattelijan aloittamaa vuorovaikutusta, jossa osallistujien valinen
luottamus on suuressa osassa. Haastattelija toimii kysyjana ja tiedon kerdgjana ja
haastateltava vastaajana, seké tiedon antajana. Haastattelu voi kestdad kymmenista
minuuteista useisiin tunteihin, riippuen aiheen laajuudesta seka siita, kuinka yksityis-

kohtaista tietoa tarvitaan. (Ojasalo, ym. 2009, 95-97.)

Haastattelun parhaita puolia on sen joustavuus. Haastattelijan on mahdollista toistaa
kysymyksensd, oikaista vaarinkasityksia ja selventaa tutkimukseen liittyvia asioita
haastateltavan kesken. Samaa mahdollisuutta ei ole esimerkiksi postikyselyssa.
Laadullisessa tutkimuksessa haastattelua voidaan pitdd myos joustavana sen takia,
etta se koetaan monesti enemman keskusteluksi, kuin haastatteluksi. Haastatelta-
ville olisi hyva esittdad kysymykset jo ennen haastattelua, jotta he osaisivat valmis-
tautua itse haastatteluun. Kun haastateltavat voivat tutustua kysymyksiin ennen var-
sinaista haastattelua, saadaan haastattelussa laajempaa ja kattavampaa tietoa.
Haastattelun etuna ovat myos se, etté haastattelusta sovitaan henkilékohtaisesti ja
etta haastatteluun voidaan valita henkil6t, joilla on kokemusta aiheesta. (Tuomi &
Sarajarvi 2009, 72-74.)

Havainnoinnin hyédyntaminen rikastaa tutkimuksellista kehittamisty6ta. Sen avulla
on mahdollista saada tietoa ihmisten kayttaytymisestd, seka muista tapahtumista
luonnollisessa toimintaymparistdssa. Havainnointia voidaan kayttaa joko itsenéisesti

tai haastattelun yhteydesséa. (Ojasalo ym. 2009, 103.) Haastattelun ja havainnoinnin
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yhdistelma tutkimuksessa on monesti hyvinkin jarkevaa ja tuottavaa (Tuomi & Sara-
jarvi 2009, 81).

Tassa tutkimukselliseen kehittamistybhon on keratty aineistoa siis usealla eri tavalla.
Aineisto on hankittu kirjallisuudesta, toimeksiantajan antamista tiedoista, omista ko-
kemuksista seka ostolaskujen reitittdjan ja reskontra-asiantuntijan haastatteluista.
Ostolaskujen reitittdgjan haastattelu tapahtui kasvotusten h&nen toimipisteellaan.
Reskontra-asiantuntijaa taas haastateltin useaan otteeseen séhkopostin valityk-
sella. Haastateltavilla on monen vuoden kokemus toimeksiantajan ostolaskuproses-
seista, joten aiheesta saatiin syvillista ja yksityiskohtaista tietoa. Kasvokkain kayty
haastattelu on aanitetty ja litteroitu eli kirjoitettu puhtaaksi. Tutkimusmenetelména
hyddynnetddn myos kokemusperaista eli empiirista tutkimusta, silla tutkimukseen

liittyy vahvasti havainnot ja kokemukset.

4.2 Toimipaikka 1

Omat kokemukset ja havainnot ovat siis suuressa osassa opinnaytety6ta, silla olen
tydskennellyt toimeksiantajayrityksessé ostolaskujen parissa. Naitd omia kokemuk-
sia oli hyva kayttdd haastattelujen tukena. Kavin 7.1.2020 haastattelemassa toimi-
paikka 1:n ostolaskujen reitittdjaa. Haastateltava sai tutustua kysymyksiin ennen
haastattelua. Haastattelun aikana toimipaikka 1:n jarjestelmat olivat avattuna tieto-
koneella. Minulla oli haastattelussa mukana apukysymyksia, mutta muuten haastat-
telu oli hyvin keskustelunomaista. Haastattelu on &anitetty ja litteroitu. Tein myos
prosessikaavion (kuvio 9) toimipaikka 1:n ostolaskuprosessista, jotta prosessin

kulku olisi helpompi ymmartaa.

4.2.1 Ostolaskuprosessi
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Toimeksiantajan ostolaskuprosessin ensimmainen vaihe on ostolaskun vastaanot-
taminen, joko paperisena tai sdhkdisena. Paperisesta laskusta tarkastetaan tunnis-
tetiedot, jotta saadaan varmuus, etta lasku kuuluu asiakkaalle. Paperinen versio
skannataan liitteineen ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan, tarkemmin ne siirtyvat
“reitittdmattomat” -kansioon, mihin saapuvat myds sahkoiset ostolaskut. Laskuja voi
tulla myds "hylatyt verkkolaskut” -kansioon, jos jarjestelmé tunnistaa tulevalta las-
kulta jonkun virheen. Kun paperilasku on skannattu, sen perustiedot tarkistetaan ja
puuttuvat tiedot taytetddn manuaalisesti jarjestelmaan, silla toimeksiantajalla ei ole
kaytossaan alyskannausta. Myods sahkoisesti saapuneiden ostolaskujen tiedot tar-
kistetaan. Kasittelijan taytyy olla erityisen tarkkana era- ja tositepaivien seka laskun
loppusumman kanssa. Uudet toimittajat avataan myyntireskontran toimesta. Taman
jalkeen niin skannatut, kuin sahkoisetkin laskut ovat valmiita hyvéksymiskiertoon.

Eré- ja tositepaivat, vitenumero, summa, oikealle kirjanpitokaudelle.

Laskut reititetd&n asiatarkastajille ja hyvaksyjille, jotka ovat asiakasyrityksen tyonte-
kijoita. Asiatarkastaja sitten tarkastaa laskun sisallon ja mahdollisesti tilioi sen. Myds
hyvaksyja voi tilidida laskun. Asiatarkastuksen jalkeen lasku lahetetaan hyvaksyjalle,
joka viela tarkastaa ja viimeisena hyvaksyy laskun. Hyvaksymisen jalkeen lasku siir-
tyy kasittelyjarjestelmassa "hyvaksytyt ostolaskut” -kansioon. Tamén jalkeen osto-
reskontranhoitaja viela tarkastaa hyvaksytyt laskut, jonka jalkeen hén siirtdd ne ma-
nuaalisesti reskontraan siirtyvat” -kansioon, mistéa laskut sitten siirtyvat automaatti-
sesti paivan paatteeksi reskontraan. Seuraavana arkipaivana tapahtuu tasmaytys eli
reskontraan siirtyneitd laskuja verrataan kasittelyjarjestelman siirtolistaan, jotta saa-
daan varmuus, etté kaikki siirretyt laskut ovat siirtyneet. Mydhemmin reskontraan
siirtyneista laskuista saadaan maksuaineisto. Ostolaskujen kasittelijat eivat tee mak-
satusta, vaan sen tekevat maksuliikenteen hoitajat. Kuviossa 9 on kuvattu toimi-

paikka 1:n ostolaskuprosessin vaiheet.
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Paperiset Sahkaéiset Perustietojen tayttd Laskun ldhettiminen Rondon
ostolaskut ostolaskut ja tarkastus hyviksymiskiertoon

Laskutettavan tunnistetietojen Ostolaskun

skannaaminen rondoon

tarkastus

Liitteiden
tarkastus

Kuvio 9. Toimipaikka 1:n ostolaskuprosessi.

4.2.2 Jarjestelmat

Toimeksiantajan ostolaskujen kasittelyjarjestelmana toimii Rondo, joka on CGIl:n
tuottama ohjelmisto. Ohjelmisto kattaa hankinnan kaikki vaiheet kilpailutuksesta ja
hankintapyynnon tekemisestéa laskun hyvaksymiseen sekd maksuun. Rondo mah-
dollistaa my6s liiketoimintaprosessien tydnkulkujen automatisoinnin, sahkoisen ar-

kistoinnin sekd sahkoisen allekirjoituksen. (CGI 2019.)

Ostolaskujen hyvaksymisen jalkeen laskut siirretdan Raindance-ohjelmistoon, joka
on my6ds CGIl:n tuottama. Raindance on selainpohjainen toiminnanohjausjarjes-
telmd, joka koostuu monesta eri moduulista. Ohjelmisto on helppokayttdinen ja se
sisaltaa tehokkaan ratkaisun talouden seurantaan. Raindance tukee erilaisia hallin-
non prosesseja, ostolaskuprosessin kannalta siella nakyvat ostovelat seké maksetut
laskut. Myds toimittajien avaus tapahtuu Raindancessa. Kun toimittajat avataan jar-
jestelméaan, niin samat tiedot paivittyvat Rondoon seuraavana paivana. (CGl 2019.)
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4.3 Toimipaikka 2

Toimipaikka 2:een kohdistuvassa haastattelussa haastateltiin reskontra-asiantunti-
jaa. Tarkoitukseni oli haastatella puhelimen valityksella, mutta haastateltavan kiirei-
sen alku vuoden takia, sahkopostihaastattelu osoittautui helpommaksi. Kysymyksia
vaihdeltiin sahkopostin valityksella useaan otteeseen aikavalilla 10.1.-21.1.2020.
Rakensin haastattelua varten haastattelupohjan, jossa oli selkeita kysymyksia ja
naitd kysymyksia tuin viela apukysymyksillg, silla halusin saada selkeita ja yksityis-
kohtaisia vastauksia. Vastaukset antoivatkin minulle selke&n kuvan toimipaikka 2:n
ostolaskuprosessista, seka siihen liittyvista hyvista ja huonoista puolista. Tein ym-
martamisen tueksi myos toimipaikka 2:n ostolaskuprosessista prosessikaavion (ku-
vio 10).

4.3.1 Ostolaskuprosessi

Ostolaskut tulevat ostolaskujen kasittelyjarjestelméaan joko verkkolaskuna tai skan-
nauspalvelun kautta. Toimittaja voi lahettda laskun skannauspalveluun joko perin-
teisesti paperisena postin kautta tai sitten sdhkodpostilla. Jokaisella asiakkaalta 16ytyy
skannauspalvelusta oma séhkdposti, johon toimittaja voi l&hettéaa asiakkaan laskun.
Kun ostolaskut tulevat meidan jarjestelmaamme, ne tulevat joko "validoitu”- tai "poik-
keukset” -kansioon. Jos tulevalta laskulta puuttuu tietoja tai lasku on jotenkin virheel-

linen, se menee "puutteelliset” -kansioon. (Reskontra-asiantuntija 2020.)

Reitittja tarkastaa saapuneiden laskujen perustiedot, seka tarvittaessa lisaa mak-
suehdon tunnuksen, mikali laskulle kuuluu kateisalennusta. Perustietojen tarkastuk-
sen yhteydessa tositekausi merkataan oikealle kaudelle. Myds seuraavat kayttajat
voivat muuttaa tositekauden. Toimittajan ollessa uusi, myyntireskontran avaustiimi
avaa toimittajat. Myyntireskontran tehtaviin kuuluu myoés toimittajan pankkitilin muut-

taminen. (Reskontra-asiantuntija 2020.)
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Laskut reititetaan asiatarkastajille, jotka tyoskentelevét asiakasyrityksessa. Tarkas-
taja tarkastaa laskun sisallon, seka tilidi laskun. Laskun voi tilidida myds hyvaksyja.
Asiatarkastaja lahettdd laskun joko toiselle asiatarkastajalle tai suoraan hyvaksy-
jalle. Hyvaksytty lasku siirtyy “siirtovalmis” — kansioon. Seuraavana aamuna res-
kontra-asiantuntija siirtdaa laskut kansiosta Wintimeen. Wintimessa laskut luetaan si-
saan. Kirjausluettelosta ja ostoreskontran laskuluettelosta tarkastetaan, ettad kaikki
laskut ovat siirtyneet kirjanpitoon seka ostoreskontraan. Taman jalkeen ilmoitetaan
maksuliikenneasiantuntijalle, ettd maksatuksen voi tehda. (Reskontra-asiantuntija

2020.) Kuviossa 10 on kuvattu toimipaikka 2:n ostolaskuprosessin vaiheet.

Paperiset Sahkaiset Perustietojen tayttd Laskun lahettdminen

ostolaskut . - hrsksumiskiertoon
ostolaskut ja tarkastus

Skannauspalvelu

Kuvio 10. Toimipaikka 2:n ostolaskuprosessi.

4.3.2 Jarjestelmat

Ostolaskujen kierratysjarjestelmana toimii Baswaren P2P (Purchace-to-Pay). Pilvi-
palveluna toimiva P2P tehostaa paivittaisid prosesseja ja mukautuu joustavasti asi-
akkaan erityistarpeisiin. Jarjestelma kattaa siis kaikki vaiheet kilpailutuksesta mak-

suun. Jarjestelméakonsultit auttavat P2P-jarjesteleman kaytdssa, hoitavat paivittai-
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sen tuen sekd muutosprojektit. Jarjestelmakonsultit hoitavat myds jarjestelman kayt-
téonoton, joten organisaation ei tarvitse siitd huolehtia. P2P on muokattavissa orga-
nisaation tarpeisiin myo6s kayttoonoton jalkeen. Jarjestelmasta 10oytyy sisdédnraken-
nettua automatiikkaa, mik& helpottaa paivittaisia prosesseja. P2P mahdollistaa ti-
lauksellisten ja maksusuunnitelmallisten ostolaskujen automaatti- seka manuaalitéas-
maytyksen seka automaattitiliGinnin. Jarjestelman paivitys tapahtuu automaattisesti.
(Azets 2020; Basware 2020.)

Toimipaikka 2 kirjanpito ja ostoreskontra hoidetaan Visman Wintime -ohjelmistolla.
Wintime on digitaalisen ja automatisoidun taloushallinnon kokonaisratkaisu. Jarjes-
telm& on helposti integroitava ja sen kayttéonotto on kustannustehokas ja nopea.
Wintime koostuu kirjanpidon ympaérille. Ohjelmisto on tehokkaasti automatisoitu,
minka takia rutiinitydn maara on vahainen, ja taman takia esimerkiksi tilinpaattkset

hoituvat nopeasti ja ajantasaisesti. (Visma 2020.)

5 Tutkimuksen tulokset, kehitysideat ja johtopaatokset

5.1 Vertailu

Kahden eri toimipaikan ostolaskuprosessit ovat monella tapaa samanlaiset, mutta
poikkeuksia I6ytyy niin jarjestelmissa kuin toimintatavoissakin. Toimipaikka 1:ssa ei
ole kaytossa skannauspalvelua, joten laskut skannataan itse ostolaskujen kasittely-
jarjestelmaan. 1.7.2019-31.12.2019 valisena aikana toimipaikka 1:n asiakkaan las-
kuista 10,17 prosenttia oli skannattuja laskuja, maaraltdén se tarkoittaa 2860 kap-
paletta. Laskujen skannauksen valmisteluun ja skannaukseen kaytettiin 99,06 tuntia
eli keskiméarin kuukaudessa 16,51 tuntia. Toimipaikka 2:ssa on kaytdssa skannaus-
palvelu, joten skannauksen sijasta henkildsto voi tehda ty6té, joka tuottaa enemman

arvoa.
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Verkkolaskujen kasittelysséd ei ole eroavaisuuksia toimipaikkojen valilla. Molem-
missa toimipaikoissa laskun liitteet voivat tulla joko laskun mukana, tai erikseen.
My0s asiatarkastajat voivat liittaa liitteen laskulle. Kuitenkin toimipaikka 1:n asiatar-
kastajat toimittavat usein liitteet reitittajille, mik& aiheuttaa lisatyota.

Molemmissa toimipaikoissa laskujen reititys on selke&a, ellei laskuilta puutu tarvitta-
via tietoja, kuten kustannuspaikkaa, asiatarkastajan nimea tai osastoa. Jos laskulta
|6ytyy jokin muu nimi, kuin asiatarkastajan tai hyvaksyjan nimi, niin toimintatavat ovat
erilaiset toimipaikkojen valilla. Toimipaikka 1:ll& on oikeudet asiakkaansa intraan,
mista l16ytyy kaikki asiakkaan tyontekijat ja sieltéa voi tarkastaa, milla kustannuspai-
kalla henkilo tyoskentelee. Toimipaikka 2:ssa taas kysytaan palkanlaskennasta,
missd kustannuspaikalla henkilo tydskentelee ja sitten reititetddn oikealle asiatar-
kastajalle. Kun laskulla ei ole mitédan viitetietoja, vastaavaa laskua pyritdédn etsimaan
arkistosta. Jos vastaavaa laskua ei l[6ydy, otetaan yhteytta laskuttajaan. Toimipaikka
1:ssa yleisesti asiatarkastaja ottaa yhteyttd laskuttajaan, kun taas toimipaikka 2:ssa
yhteydenotto on reitittgjan vastuulla.

Automaatiota esiintyy molempien toimipaikkojen ostolaskuprosessissa. Automaatti-
nen tilidinti on kaytdssa molempien prosesseissa. Molemmissa toimipaikoissa on
mahdollisuus myo6s niin sanottuun automaattiseen reititykseen. Toimipaikkojen au-
tomaattireititykset tosin ovat hiukan erilaiset. Toimipaikka 1:ssd automaatiolla voi-
daan ohittaa reitittajan tyo, eli toisin sanoen lasku menee viitetietojen mukaisesti
suoraan asiatarkastajalle. Toimipaikka 2:n ostolaskuprosessia hyédynnetdén auto-
maattireititysta, joka mahdollistaa laskun kierron ilman asiatarkastusta tai hyvaksyn-
taa. Tama automaattinen kierto perustuu asiatarkastajan tekemaan maksusuunni-
telmaan. Maksusuunnitelman voit tehda sellaisille kiinteille laskuille, joiden loppu-
summa ei muutu kuukausittain. Asiatarkastaja siis tekee suunnitelman ja hyvaksyja
hyvéksyy sen. Taméan jalkeen seuraavan kuukauden vastaava lasku menee suoraan

siirtovalmiisiin, ilman erillista tarkastusta ja hyvaksyntaa.

Molemmissa toimipaikoissa laskujen tilidinti on asiakkaan vastuulla. Toimipaikka

2:ssa hyvaksyjan on mahdollista hyvaksya lasku, vaikka laskua ei olisi tilidity. Taméa
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aiheuttaa lisatyota, silla lasku taytyy kierrattéaa alusta asti uusiksi. Toimipaikka 1:ssé
kyseinen ongelma ei ole mahdollista, silla hyvéksyja ei voi hyvaksya laskuja, joilla ei

ole tilidintia.

Hyvéaksynnan jalkeiset toiminnot ja tapahtumat ovat erilaiset toimipaikkojen valilla.
Toimipaikka 1:ssa hyvaksytyt laskut menevat Hyvaksytyt -kansioon, misséa tehdaan
viela pienimuotoinen tarkastus laskuille. Hyvityslaskut pyritaan viimeistaan tassa vai-
heessa kohdistamaan veloituslaskuun. Taman jalkeen laskut siirretaan manuaali-
sesti Reskontraan siirtyvat -kansioon. Myéhemmin samana iltana laskut siirtyvét au-
tomaattisesti reskontraan. Toimipaikka 2:ssa hyvaksytyt laskut taas menevat suo-
raan Siirtovalmis -kansioon, joka on vastaava kansio kuin Toimipaikka 1:n Reskont-
raan siirtyvat -kansio. Toimipaikka 2:ssa ei siis ole samanlaista niin sanottua vali-
kansiota. Kun laskut ovat siirtyneet Siirtovalmis -kansioon, ne siirretdan seuraavana
aamuna manuaalisesti reskontraan. Toimipaikka 2:ssa hyvityslaskut kohdistetaan

paasaantoisesti vasta reskontrassa.

Kummassakin toimipaikassa toimittajatietojen yllapito tapahtuu nykydan myyntires-
kontran puolella. Toimipaikka 1:ssa toimittajatietojen yllapidon vastuu muuttui hiljat-
tain, silla ennen toimittajatietojen avaus ja muokkaus kuului ostoreskontran hoitajan
tehtaviin. Maksumuistutukset ja -huomautukset tulevat molemmille toimipaikoille
paasaantoisesti samoista syistd. Unohdukset ja lomat ovat yleisimpiad syitd maksu-
huomautusten saapumiseen. Ostoreskontra tarkastaa molemmissa toimipaikoissa
maksuhuomautusten aiheellisuuden ja syyn, seka mahdollisesti ottaa yhteytta las-

kuttajaan, jos huomautuksen syy on epaselva.

Toimipaikoissa kaytetddn eri jarjestelmia ja ohjelmistoja, mik& vaikuttaa ostolasku-
prosessien erilaisuuteen. Vaikka jarjestelmét ovat erilaisia, niissé esiintyvat ongel-
mat ovat samankaltaisia. Yleisimmat ongelmat johtuvat jarjestelmien hitaudesta,
joka taas vaikuttaa tyontekoon. Toimipaikka 1:ssa kaikki ostolaskujen kasittelyjarjes-
telman tiedostot ja kansiot eivat aina aukea niin kuin pitdisi, mutta yleensa jarjestel-
man uudelleenkaynnistdminen korjaa taman ongelman. Toimipaikka 2:ssa hyvaksy-

jat eivat aina paase hyvaksymaan laskuja. Jos laskuja ei voida hyvéksya, maksatus
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myohastyy ja laskuttajat lahettavat maksuhuomautuksia. Molempien toimipaikkojen
ostolaskujen kasittelyssa voidaan hyddyntad myos mobiililaitteita, mutta Toimipaikka
1:ssé niitd ei hyodynneta. Toimipaikka 2:ssa mobiililaitteita taas kaytetaan kierron
joka vaiheessa.

5.2 Kehitysideat

Toimeksiantajan ostolaskuprosessit tulisi saada mahdollisimman helppokayttoisiksi,
ostolaskukierto nopeaksi ja prosessissa esiintyvat ongelmat seka hitaudet tulisi
saada minimiin. Ostolaskuprosessin kehitysideat pohjautuvat niin toimeksiantajan
oman toiminnan muutokseen, kuin ulkopuoliseen apuunkin. Alla olevat kehitysideat
ovat peraisin minun omista kokemuksista ja havainnoista, haastatteluista seké osto-

laskuprosessien vertailussa havaituista ongelmista

Toimeksiantajalla on tarkoitus yhtenaistaa eri toimipaikkojensa prosesseja saman-
kaltaisiksi. Koska prosesseja ja toimintatapoja yhtenaistetdan ja uudistetaan, niin
samalla niita voitaisiin kehittdd toimeksiantajan tarpeille sopivammaksi. Koska toi-
meksiantajan eri toimipaikoissa on erilaiset ohjelmat, niin ainakin jossain toimipai-
kassa on edessa uuden jarjestelman kayttoonotto. Edessa on siis suuri muutos, jolla
on vaikutusta organisaation suorituskykyyn, mutta myds eri toimipaikkojen vertailta-
vuuteen. Yhta kokonaisuutta on myds helpompi johtaa ja tarkkailla. Uuden jarjestel-
man hankkiminen on ty6kalu prosessin kehittamiseen. Uusi jarjestelmé voidaan os-
taa joko pakettina, tai vuokrata pilvipalveluna. Taysin uuden jarjestelméan kayttoon-
otto on organisaatiolle iso asia ja se vaatii henkilostolta paljon. Tassa toimeksianta-
jan tapauksessa on mahdollista, ettéa toinen toimipaikka ottaa jo toisella toimipaikalla
olevan jarjestelman omaan kayttoonsa. Tama helpottaisi kayttéonottoa, silla organi-
saatioista l0ytyisi jo osaamista jarjestelmén kaytt6on ja apu olisi niin sanotusti la-

hella.
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Muutosjohtaminen on iso osa uuden jarjestelman kayttoonottoa. Organisaation joh-
don, esimiesten ja koko henkildston oltava valmis muutokseen. Koko henkilostélla
on oltava yhteinen tavoite, jotta kayttoonottoprojekti onnistuu. Johdolla on suurin
vastuu muutosprosessin aikana ja heidan taytyy pitaa huolta siitd, ettéd henkil6sto
tietdd miksi, milloin ja miten muutos tapahtuu ja mité se vaatii henkilostolta. Nykyisiin
jarjestelmiin liittyen on havaittu melko paljon tuottavuuteen liittyvid hairidita, kuten
jarjestelman hitauksia ja kaytdon osaamattomuutta. Uutta jarjestelm&é hankittaessa
nama tuottavuuteen liittyvat hairiot ja hitaudet eli tuottavuusjarrut tulisi saada mini-

miin, silla niilla voi olla suurikin vaikutus ostolaskujen kiertonopeuteen.

Etenkin toimipaikka 1:ssé& paperisten laskujen skannaus ja kasittely vie paljon aikaa
seka resursseja, joten siihen asiaan olisi syytd panostaa. Skannauksen nopeutta-
mista ja tehostamista voisi parantaa hyddyntamalla alyskannausta. Alyskannaus tar-
koittaa siis sitd, etta ohjelma poimii skannatulta laskulta kirjanpidossa ja ostolaskujen
kasittelyssa tarvittavat tiedot. Alyskannaus automatisoi ostolaskuprosessia ja sa-
malla vahentdd manuaalista tyota (Kaareljarvi & Salminen 2018, 102). Mielestani
kuitenkin skannauspalvelun kayttoonotto olisi jarkevampad kuin alyskannauksen
kayttdonotto, silla skannauspalvelua hyddynnetaan jo osassa toimipaikoissa. Skan-
nauspalvelu on jo siis kokemusta ja tietamysta organisaation sisalla. Ulkoistamalla

skannauspalvelun virheriskit vAhenevat huomattavasti.

Koko skannauksen voisi unohtaa, jos laskuttajat lahettéisivat vain verkkolaskuja.
Suomessa noin 70 prosenttia yrityksista lahettaa verkkolaskuja. Suurimmissa orga-
nisaatioissa vastaanotettujen verkkolaskujen osuus on 80—100 prosenttia, eika mo-
net suuret yritykset endd ota vastaan paperisia laskuja. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 72.) Verkkolaskujen osuuden kasvattaminen vahentaisi laskujen kasittelijoi-
den ja reitittgjien tydmaaraa. Myos kustannukset pienentyisivat, jos paperisten las-
kujen maarad vahentyisi. Toimipaikka 1:ss&, puolen vuoden aikana (1.7.2019. —
31.12.2019.) verkkolaskujen osuus kaikista asiakkaalle saapuneista laskuista oli
noin 83 prosenttia. Lukema on kohtuu hyva, mutta sita voisi varmasti parantaa. Os-
tolaskujen kasittelijan on oltava aktiivinen. Jos ostolaskujen kasittelijat huomaavat

saavansa paperilaskuja toimittajilta, joilla on mahdollisuus verkkolaskuihin, on heilta
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pyydettava verkkolaskua. Toimeksiantaja voisi ottaa yhteytta laskuttajiin ja pyytaa
heita siirtymaan verkkolaskutukseen, jos vaan suinkaan on mahdollista. Toimeksi-
antaja voisi myds ottaa verkkolaskujen vastaanottamisen edellytykseksi tehdessaan
uusia toimittajasopimuksia. Verkkolaskutukseen siirtyminen vahentaa yleisesti myos

laskuttajan kustannuksia.

Ostolaskuprosessissa eniten aikaa vie ostolaskujen kasittely. Automaation lisdami-
sella ja kasiteltavien laskujen minimoimisella séastettaisiin rutkasti aikaa. Toimeksi-
antajayrityksen ostolaskuprosessia voitaisiin kehittaa lisaamalla automaatiota pro-
sessin eri vaiheisiin. Robotiikka ja tekoaly kulkee nyky&an kasi kadessé taloushal-
linnon prosessien kanssa. Niiden tehtavana on vapauttaa ihmiset enemman arvoa
tuottaviin tydvaiheisiin. Toimeksiantajalla on jo kaytdssa automatiikkaa, mutta sita
voisi liséta ja hyodyntad enemmaén. Automatiikkaa voidaan siis lisata jarjestelmien
kokonaisvaltaisella hyddyntamisella seka hankkimalla uusi automatiikkaa sisaltava
jarjestelma. Jarjestelmien kayttajien tulisi myds osata hyodyntdd enemman jo ole-
massa olevaa automaatiota, silla esimerkiksi ostolaskujen kasittelyjarjestelman kayt-
tdjien on mahdollista tehda erilaisia toimintoja, jotka mahdollistavat automaatiota.
Tallaisia toimintoja ovat esimerkiksi automaattikirjaus ja -reititys, jotka mahdollistavat
automaattisen tilikirjauksen seka reitityksen. Jotta toiminnot saadaan toimiviksi, on
laskuilta I6ydyttava tarpeelliset viitetiedot, kuten kustannuspaikka, laskun asiatar-
kastaja tai laskutettavat tuotteet ja palvelut. Tarvittavat viitetiedot riippuvat toimin-

nosta. Tallaiset toiminnot ovat toimeksiantajayrityksessa kuitenkin liian vahaisia.

Ostolaskujen kasittelya voidaan vahentaa automaatiolla, mutta myds omalla toimin-
nalla. Ostolaskujen kierratys ja maksatus ilman asiatarkastusta ja hyvaksyntda no-
peuttaa ostolaskujen kiertoa huomattavasti. Toimipaikka 2:ssa taman tyylinen toi-
minta on jo kaytossa. Tallainen kierto on mahdollista sellaisille laskuille, jotka ovat
kiinteitd kuukaudesta toiseen. Se, ettd taméan tyylistd automaattista kiertoa ei ole, voi
johtua myos asiakkaasta. On mahdollista, etta asiakas haluaa kaikille laskuille las-
kukohtaisen tarkastuksen ja hyvaksynnan. Ostolaskujen kierto ilman tarkastusta ja
hyvéksyntdd vahentéaé niin toimeksiantajan, kuin asiakkaankin tyotehtavia. Samalla
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ostolaskujen kierto nopeutuisi ja maksuhuomautukset seka -muistutukset vahentyi-
sivat. Molemmissa toimipaikoissa yhdella laskulla saattaa olla useampi hyvaksyja.
Kasiteltavid laskuja voidaan siis minimoida valttdmalla laskun hyvaksynnan jaka-
mista useammalle henkilolle. Tama vaikuttaa ostolaskujen kiertonopeuteen, seka

vahentaa hyvaksyjan tyomaaraa.

Tekemistani haastatteluista myds ilmeni, etta osa ostolaskuprosessiin liittyvista on-
gelmista johtuvat asiakkaiden toiminnasta. Esimerkiksi suurin syy maksuhuomau-
tuksien ja -muistutuksien saapumiseen johtuu siita, etta asiatarkastajat tai hyvaksy-
jat eivat jostain syysta tee omaa osuuttaan ajallaan. Suurin osa maksuhuomautuk-
sista tulee loma-aikaan, kuten kesalla. Tama johtuu siitd, ettd asiatarkastajalle tai
hyvaksyijalle ei ole lisétty tuuraajaa. Asiakkaat eivat aina edes tiedad, kuka heidéan
tuuraajansa on, joten miten toimeksiantaja voisi tietdd. Myds ostolaskujen kasittely-
ohjelman kaytdssa on ilmennyt ongelmia. Kaikki asiatarkastajat eivat tieda, minne
sellaiset laskut siirretaan, jotka eivat kuulu heille. Jotkut asiatarkastajat esimerkiksi
siirtdvat laskut Rondon “selviteltavat” -kansioon, vaikka ne pitaisi siirtda "keskeyty-
neet” -kansioon. Jos laskuja siirretaan vaaraan kansioon, on mahdollista, etta laskut

eraantyvat. Laskujen erdantymiset lisdavat niin sanottua arvoa tuottamatonta tyota.

Asiakkaille tulisi kertoa tarkasti, mitk& asiat kuuluvat heidan vastuulleen. Toimeksi-
antaja voisi vaikkapa lahettaa tarkat ohjeet kaikille asiatarkastajille ja hyvaksyjijille,
ettd kuinka toimia missakin tilanteessa. My6s toimeksiantajan ja asiakkaan valista
kommunikointia pitaisi parantaa, silla monet virheet syntyvat tiedon puutteesta. Asi-
akkaille voisi my0ds jarjestaé niin sanotut koulutuspaivat, jossa kaikki tarvittavat asiat
kaytaisiin 1&pi.

5.3 Johtopéaatokset

Opinnaytety6 antaa yleisen kuvan toimeksiantajan kahden eri toimipaikan ja asiak-

kaan ostolaskuprosesseista. Tydssa perehdytaan myos sahkoiseen taloushallin-

toon, ostolaskuprosessiin ja niihin liittyviin kasitteisiin seka havaittuihin ongelmiin.
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Opinnaytetydssa myods pohditaan, mitd uuden jarjestelman seka uusien toimintata-
pojen muutos vaatii organisaatiolta. Mielestani siihen 16ytyi kattavasti tietoa. Jotta
ostolaskuprosesseista saadaan kattava kokonaiskuva ja niissa esiintyvat ongelmat
havaitaan, taytyy prosessit kuvata mahdollisimman selkedasti. Prosesseja onkin hyva
kuvata esimerkiksi prosessikaavion avulla, niin kuin tdssa opinnaytetydssa on tehty.
Prosessikaavio helpottaa prosessin kulun ymmartamistd, sekd edesauttaa loyta-

maan prosessissa esiintyvid ongelmakonhtia.

Opinnaytetydssa tutkittiin toimeksiantajan ostolaskuprosessissa esiintyvia ongelmia.
Yleisestihan prosessin kehittaminen on lahtoisin jostakin havaitusta ongelmasta, tai
sitten organisaatio haluaa vain parantaa suorituskykyaan prosessien kehittamisella.
Ostolaskuprosessissa suorituskyvyn parantaminen tarkoittaa esimerkiksi tehokkuu-
den lisaamista, lapimenoaikojen nopeuttamista tai prosessissa syntyvien tapahtu-
mien laadun parantamista. Toimeksiantajan tilanteessa kehitysprosessi ei pohjaudu
esimerkiksi johdon tulostavoitteisiin, vaan toiminnan yhtenaistamiseen. Kun toiminta

ja jarjestelmat ovat yhtenaisia, on myos organisaatiota helpompi johtaa.

Tutkimuksista ja haastatteluista ilmeni, ettd molempien toimipaikkojen ostolaskupro-
sessit ovat paallisin puolin melko samanlaisia ja jarjestelmiin sek& toimintatapoihin
oltiin melko tyytyvaisia, vaikkakin niista I16ytyi parannettavaa. Molemmissa toimipai-
koissa ostolaskujen kiertoa pystytaan nopeuttamaan pienilla muutoksilla, kuten mi-
nimoimalla ostolaskuprosessissa esiintyvia manuaalisia virheita eli toisin sanoen
olemalla huolellisempi. Pieneksi muutokseksi voisi laskea myo6s asiakkaan parem-
man opastamisen, seka toimeksiantajan ja asiakkaan véalisen kommunikaation lisaa-
misen. Ostolaskujen kierto on hyva saada mahdollisimman nopeaksi, silla onhan
laskujen ajoissa maksaminen tarkeda myods omasta, ettd maksun saajankin nako-

kulmasta.

Koska toimintatavat ja jarjestelmat pyritddn saamaan yhtenaisiksi, on ainakin jossain
toimipaikassa otettava kaytt6on uusi jarjestelma. Olisi myos erittain jarkevaa, etta

toimipaikka 1:ssé otettaisiin kaytt6on skannauspalvelu, silla paperisten laskujen ka-
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sittelyyn kuluu todella paljon aikaa ja resursseja. Talla hetkella toimeksiantajan ta-
loushallintoa kutsutaan sahkoiseksi taloushallinnoksi, silla taloushallinnon tehtavét,
kuten ostolaskujen kasittely ja kirjanpito tapahtuvat séahkoisesti, mutta ostolaskupro-
sessissa esiintyy myos paperia. Toimeksiantaja voisi ottaa tavoitteeksi siirtya digi-
taaliseen taloushallintoon. Digitaalinen taloushallinto tarkoittaa siis sita, etta talous-
hallinnon tietovirrat ja kasittelyvaiheet ovat automatisoituja ja kasittely tapahtuu digi-
taalisessa muodossa, ilman paperia. Ajoittain tehtavat pienet muutokset vievat kohti
digitaalisuutta. Digitaalinen taloushallinto mahdollistaa nopeamman ja sulavamman

ostolaskuprosessin.

Monet ostolaskuprosessissa esiintyvat ongelma johtuivat asiakkaiden toiminnasta.
Asiakkaiden perehdyttaminen ja koulutus vahentaa niin toimeksiantajan, kuin asiak-
kaidenkin arvoa tuottamatonta eli niin sanottua turhaa ty6ta. Tutkimuksesta myos
ilmeni, ettd kaikkea saatavilla olevaa automaatiota ei joko uskalleta, haluta tai osata
hyddyntaa, tai sitd hyddynnetéaan vain osin. Téllaista vain osin hyddynnettyd auto-
maatiota ovat esimerkiksi automaattikirjaus ja -reititys. Koska kaikkea mahdollisuuk-
sia ei hyddynneta, suuri osa kaytdssa olevien jarjestelmien kapasiteetista jaa kayt-
tamatta. Automaation hyddyntaminen kannattaa nostaa jalustalle uutta ostolaskujen
kasittelyjarjestelmaa hankittaessa. Opinnaytety6 toimii hyvana pohjana tulevalle toi-
mintatapojen ja jarjestelmien yhtenaistamiselle.

Kun verrataan taman opinnaytetyon kehitysideoita muihin samankaltaisiin opinnay-
tetdihin seka aikaisempiin tutkimustuloksiin, niin voisi sanoa, ettd ndméa havaitut on-
gelmat ovat melko yleisid. Verkkolaskujen osuuden kasvattaminen ja automatisoin-
nin lisddminen toistuvat monissa samankaltaisissa opinnaytetdissa. Naita samoja
ongelmia havaittiin myods Nielikdisen (2019), Saarisen (2017) ja Saaraisen (2018)
tekemissé opinnaytetdissa, joista on enemman tietoa luvussa yksi. Koska ndma on-
gelmat ovat yleisia ja tunnistettuja, niin yha useampi yritys siirtyy séhkoiseen, ellei
jopa digitaaliseen taloushallintoon. Muiden yritysten siirtyminen sahkoiseen tai digi-
taaliseen taloushallintoon taas mahdollistaa toimeksiantajan paamaaran eli talous-

hallinnon digitalisoinnin.
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Reskontra-asiantuntijan sahkdpostihaastattelurunko

Haastateltavan nimi ja tydnimike:

Mita ohjelmistoja teilla kdytetaan ostolaskujen kasittelyyn seka ostoreskont-
ran hoitoon?

Kuvaisitteko ostolaskuprosessin mahdollisimman tarkasti. Laitan kuvauksen
Toimipaikka 1:n ostolaskuprosessista, niin sinun ei tarvitse kirjoittaa koko
prosessia, pelkastaan vain eroavaisuudet.

Toimipaikka 1:n ostolaskuprosessi:

Haluaisin tietaa, millaisia ongelmia/kehityskohteita teidan ostolaskuproses-
siin tai jarjestelmiin liittyy. Ja mika siina taas on toimivaa. Laitan alle eri vai-
heita seka avustavia kysymyksid, niin on helpompi vastata. Kirjoittaisitteko
ylos kaiken, mitd mieleen tulee, kiitos.

Paperiset laskut. Skannaatteko itse? Onko kaytossa alyskannausta? Voisiko hoi-
taa helpommin tai jollain muulla tavalla? Pitaakoé skannatun laskun tiedot tayttaa
ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan? Arkistoitteko paperit? Muuta hyvaa/huonoa?

Sahkadiset laskut. Joudutteko tayttdmaan laskun perustietoja vai riittddko tarkas-
tus? Muuta hyvaa/huonoa?

Laskujen liitteet. Tulevatko laskun liitteet aina laskun mukana vai erikseen?
Kuinka niiden kanssa muuten toimitaan? Kehitysideoita? Muuta hyvaad/huonoa?

Reititys. Onko selkead, kenelle reititetaan? Miksi? Kehitysideoita?
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Liittyykod ostolaskuprosessiin automaatiota, tekoélya tai robotiikkaa? Auto-
maatiomallit? Voisiko olla enemman? Mité voisi automatisoida?

Hylatyt laskut. Mita niille tapahtuu? Voisiko omaa toimintaa muuttamalla vahentéaa
hylattyja laskuja? Onko niiden kasittelytavassa jotain huonoa/hyvaa?

Voisiko kierron muita vaiheita kehittdd? Esim. hyvaksyttyjen, keskeytettyjen,
yms. laskujen kasittely?

Toimittajatietojen yllapito. Kuuluuko teidan tehtaviin? Jos kylla, niin kuinka se ta-
pahtuu? Onko siina jotain hyvaa/huonoa? Voisiko kehittaa?

Maksumuistutukset/-kehotukset. Kuka kasittelee maksumuistutukset? Minka ta-
kia maksumuistutuksia/kehotuksia tulee? Voisiko niitd ehkéistad omalla toiminnalla?
Mika huonoa/hyvaa niiden kasittelyssa on?

Turha ty6. Onko ostolaskuprosessissa jotain turhia tydvaiheita? Taytyyko joku
sama asia tehda vaikkapa kaksi kertaa? Voisiko jotkut tyovaiheet poistaa koko-
naan? Muuta kehitettavaa?

Ohjelmistot. Mita hyvaa/huonoa on kaytéssanne olevissa ohjelmistoissa? Hitaus?
Selkeys? Helppous? Muuta mainittavaa?

Ostolaskujen kasittely:
Reskontra:

Mobiililaitteet. Kaytattekd mobiililaitteita ostolaskujen kasittelyyn? Kayttavatko
asiatarkastajat/ hyvaksyjat mobiililaitteita tarkastukseen/hyvaksyntaan?

Muuta. huonoa/hyvaa/kehitettdvaa ostolaskuprosessissa?

Suuret kiitokset!
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Kysymykset
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- Mita ohjelmistoja teilla kaytetdéan ostolaskujen kasittelyyn seka ostoreskont-

ran hoitoon?

- Millaisia ongelmia olet havainnut ostolaskuprosessin eri vaiheissa?
- Onko naihin esiintyneisiin ongelmiin kehitysideoita?
- Onko jarjestelmissa ja jarjestelmien kaytossa ilmennyt ongelmia? Mita hyvaa

jarjestelmissa on?
Muuta parannettavaa?

Paperiset Sahkaiset

LafslEE ostolaskut

Laskutettavan tunnistetietojen

tarkastus

Liitteiden
tarkastus

Perustietojen taytto

ja tarkastus

Ostolaskun
skannaaminen rondoon

Laskun ldhettdminen Rondon
hyvaksymiskiertoon

Toimipaikka 1:n ostolaskuprosessin vaiheet.



