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Abstract

The obijective of the thesis was to identify development areas of the payroll process be-
tween Laskentanelid Oy and one of their client company. In addition, another objective was
to examine what kind of requirements the introduction of an electronic time card system en-
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search questions in this thesis were "what are the areas requiring improvement in the pay-
roll process” and "what skill and tools does the electronic time card system require from the
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The research was conducted as a qualitative study and the research strategy was case re-
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The requirements for the implementation of the electronic hour card system were divided
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cess. The results of the study indicate that the areas needing improvement are increasing
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1 JOHDANTO

Palkanlaskentaprosessi on usein yksi tyomaaraltaan merkittavimmista toimin-
noista yrityksen taloushallinnossa. Palkanlaskentaprosessi pitaa sisallaan
useita vaiheita, joiden tehokkuudessa on monesti kehittamisen varaa. Taman
opinnaytetyon aiheena on tilitoimisto Laskentanelio Oy:n asiakasyrityksen pal-
kanlaskentaprosessin kehittaminen. Palkanlaskentaprossessi aiheena on hy-
vin yrityskohtainen, silla jokaisella yrityksella on omat jarjestelmansa ja toimin-

tatapansa prosessin hoitamiseen.

Tyon tarkoituksena on tarkastella palkanlaskentaprosessin sujuvuutta ja ha-
vaita siita kehityskohteita. Lisaksi tarkoitus on selvittaa sahkoisen tuntikorttiso-
velluksen kayttoonoton vaatimuksia seka tilitoimiston ettd asiakasyrityksen na-
kOkulmasta. Tavoitteena on tuottaa toimeksiantajalle kehitysehdotuksia pal-
kanlaskentaprosessin tehostamiseen seka kerata tietoa sahkoisen tuntikortti-
jarjestelman vaatimuksista. Opinnaytetyon tutkimusongelmat ovat "mita kehi-
tyskohteita tilitoimiston asiakasyrityksen palkanlaskentaprosessissa on” seka
"mita osaamista ja tyovalineita sahkodinen tuntikorttijarjestelma vaatii tilitoimis-

tolta seka asiakasyritykselta”.

Opinnaytety0 toteutetaan laadullisena tutkimuksena, ja tutkimusstrategiana on
tapaustutkimus. Tutkimusaineisto hankitaan dokumenttianalyysilla seka haas-
tattelemalla toimeksiantaja- ja asiakasyritysta. Tyo rajataan koskemaan vain

tutkittavana olevan asiakasyrityksen palkanlaskentaprosessia.

Taman tyodn teoriaosuus muodostuu kahdesta paaluvusta. Ensimmaisessa
paaluvussa kasitelldaan palkanlaskennan saadoksia ja normeja. Toisessa paa-
luvussa tarkastellaan prosesseja seka niiden kehittamista. Teoriaosuuden jal-
keen esitellaan toimeksiantaja seka sen palkanlaskentaprosessin nykytila.
Seuraavaksi perehdytaan laadulliseen tutkimukseen seka tutkimusmenetel-
miin ja aineiston analyysiin. Taman jalkeen esitelldaén saadut tulokset seka
tehdyt johtopaatokset ja arvioidaan tyon luotettavuutta. Lopuksi arvioidaan
opinnaytetyon tavoitteiden saavuttamista seka opinnaytetydprosessin onnistu-

mista.



2 PALKANLASKENTA
2.1 Tyosuhde

Tybsuhde ja tyb6sopimus

Tyosuhde maaritellaan syntyneeksi, kun tyontekija sitoutuu palkkaa vastaan
tyoskentelemaan tyonantajalle, taman johdon ja valvonnan alaisena. Toisin
sanoen tyosuhde syntyy, kun tyontekija ja tydnantaja solmivat tydsopimuksen.
(Stenbacka & Soderstrom 2018, 7.) Tydsopimus voidaan tehda kirjallisesti,
suullisesti tai sahkoisesti (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55). Tydsopimus kuiten-
kin suositellaan tehtavan aina kirjallisena, jotta molemmat osapuolet voivat
luotettavasti tarkastella sovittuja asioita myos jalkikateen (Stenbacka & Soder-
strom 2018, 7).

Tydsopimukseen tulisi kirjata mm. sopimuksen osapuolet, mahdollinen koe-
aika, tyotehtavat ja niiden sisalto, tyon suorittamispaikka, tydsuhteen alkamis-
ajankohta ja tyoaika, tyosta maksettava korvaus eli palkka seka muut edut,
palkanmaksukausi, vuosiloman maaraytyminen, irtisanomisaika ja sen maa-
raytyminen sekd noudatettava tydehtosopimus (Stenbacka & Séderstrom
2018, 7). Tyosopimus voidaan tehda toistaiseksi voimassa olevaksi tai maara-
aikaiseksi, mutta maaraaikaista tydsopimusta ei voida solmia ilman perustel-
tua syyta (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55). Tallainen syy voi olla esimerkiksi ai-
tiysvapaan tai muun loman aikainen sijaisuus. Maaraaikaisesta tyosuhteesta
sovittaessa tydsopimukseen tulee kirjata myds maaraaikaisuuden peruste ja
maaraaikaisen tyosopimuksen kesto. Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus
jatkuu, kunnes jompikumpi osapuolista irtisanoo sopimuksen. (Stenbacka &
Sdderstrom 2018, 11.)

Tybsopimuksen kaikki irtisanomisperusteet on eritelty tydsopimuslaissa. Yleis-
saannds on, etta tydnantaja saa vain asiallisin ja painavin syin irtisanoa tois-
taiseksi voimassa olevan sopimuksen. Tallaisena irtisanomisperusteena voi-
daan pitaa esimerkiksi tydosuhteeseen vaikuttavien velvoitteiden vakavaa rik-
komista tai laiminlyontia. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.) Tyontekija taas voi
irtisanoutua esimerkiksi halutessaan vaihtaa tydpaikkaa (Stenbacka & Soder-

strom 2018, 10). Tydsopimuslaissa on maaritelty myos yleiset irtisanomisajat
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molemmille tydsuhteen osapuolille, joita kaytetaan, jos tydsopimuksessa ei ole
muusta sovittu (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55).

Tybehtosopimus

Tarkemmat alakohtaiset tydsuhteen ehdot maaritellaan tydehtosopimuksessa.
Tybdehtosopimus on tyonantajajarjeston seka saman alan ammattiliiton valinen
sopimus, jossa maaritellaan toimialalla noudatettavat yleiset tydehdot. Tyoeh-
tosopimus voi olla yleissitova tai normaalisitova. (Stenbacka & Soderstrom
2018, 11-12.) Normaalisitova tydsopimus velvoittaa sopimuksen allekirjoitta-
neita tai johonkin tyoehtosopimuksen solmineeseen jarjestoon kuuluvia osa-
puolia (Suomen Yrittajat s.a.). Yleissitova tydehtosopimus velvoittaa myds
tyonantajajarjestoon kuulumattoman yrityksen noudattamaan ty6ehtosopi-
musta. Yleissitovuus takaa kaikille saman alan tyontekijoille tydsuhteen va-
himmaisehdot. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 11-12.) Yleissitovuuden vah-
vistamisesta ja sen voimassaolosta saadetaan tydehtosopimuksen yleissito-

vuuden vahvistamisesta annetussa laissa (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55).

Rahapalkka ja luontoisedut

Rahapalkka maksetaan aina nojaten johonkin sovittuun perusteeseen. Raha-
palkka voidaan maksaa suoritusperusteisesti, aikaperusteisesti tai jonkin
muun sovitun perusteen mukaan. Aikapalkkoja ovat esimerkiksi tuntipalkka
seka kuukausipalkka. Suorituspalkka maksetaan ty6tekijan ja -antajan etuka-
teen sovitun tyosuorituksen mukaan, jolloin suoritteesta maksettava palkka ei
muutu riippumatta siita, kuinka paljon ty6ta suoritus vaatii. Myos kiintea urak-
kapalkka on suoritusperusteinen palkka. Muuna sovittuna perusteena voidaan
pitda esimerkiksi provisiopalkkaa, jolloin tyontekijan palkka muodostuu provi-
siokriteerien mukaan. Edella mainittuja palkkaustapoja on myos mahdollista
yhdistella. Palkka koostuu usein peruspalkan lisaksi erilaisista palkanlisista,
kuten ylityolisat, iltalisat tai yolisat seka palkkioista kuten bonukset tai kokous-
palkkiot. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 23—-24.)

Luontoisedut ovat myos osa tydntekijan palkkaa. Yleisimmin tunnettuja luon-
toisetuja ovat mm. autoetu, ravintoetu, asuntoetu ja puhelinetu. Tyontekijan

kokonaispalkka eli bruttopalkka muodostuu rahapalkan ja luontoisetujen seka
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mahdollisten palkkioiden ja provisioiden yhteissummasta. Koska luontoisedut
ovat osa tyontekijan palkkaa, on siita maksettava veroa ja jotta veroa voidaan
maksaa, on luontoiseduille maaritettava rahallinen arvo. Yleisimpien luon-
toisetujen raha-arvojen maaraytymisen perusteet maarittaa vuosittain Verohal-
linto. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 26.)

2.2 Kustannusten korvaukset

Tyontekijoiden tydomatkoihin liittyy usein erilaisia kustannuksia. Kustannukset
voivat koostua esimerkiksi matkustuskuluista, majoituskuluista ja lisaanty-
neista elantokuluista. Lisaantyneet elantokulut voivat olla mm. ylimaaraisia
ruokailukustannuksia, vaatehuoltokustannuksia tai muita vastaavia tavallisia
menoja ylittavia kustannuksia. Tallaiset kulut tyontekija korvaa tyontekijalle
usein paivarahalla. Tyonantajan paatettavaksi jaa, maksetaanko tydmatkasta
aiheutuneet kustannukset tyontekijalle vai suoraan palveluntarjoajalle, kuten

esimerkiksi majoitusyritykselle. (Verohallinto 2019a.)

Tydnantajan maksaessa tydmatkan kustannukset suoraan palveluntarjoajille,
ei tyontekijalle itselleen aiheudu kustannuksia. Tyonantajan maksaessa kulut
tyontekijalle, tydntekija maksaa matkan aikana aiheutuneet kulut ensin palve-
luntarjoajalle ja kustannusten korvaukset suoritetaan matkalaskua vastaan.
On my6s mahdollista, etta tydntekija ei erikseen korvaa kustannuksia tyonteki-
jalle, vaan kulut jaavat joko osittain tai kokonaan tyontekijan rasitteeksi. Jos
tydnantaja ja -tekija eivat ole sopineet keskenaan kustannusten korvauksista,
voi tydnantaja vahentaa kustannusten osuuden ennakonpidatyksesta ennen

ennakonpidatyksen toimittamista. (Verohallinto 2019a.)

Tyoétehtavien suorittamiseen valittomasti liittyvat kustannukset voidaan korvata
tydntekijalle verovapaasti. Naita kustannuksia ovat esimerkiksi tydmatka- ja
tyotarvikekustannukset seka puhelin-, edustus- ja tyovaatekulut. Tyomatka-
kustannusten korvaukset pitavat sisallaan kilometrikorvaukset, paivarahat,
ateriakorvaukset, majoittumiskorvaukset seka yomatkarahan. Verohallinto jul-
kaisee verkkosivuillaan vuosittain paatoksen verovapaitten kustannusten

enimmaismaarista. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 47; Verohallinto 2019b.)
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2.3 Palkasta tehtavat vahennykset

Ennakonpidéatys

Ennakonpidatyksella tarkoitetaan verojen ennakkoperintaa. Ennakonpidatys
on Verohallinnolle tilitettavaa veroa, jonka tyonantaja pidattaa tyontekijan pal-
kasta. Ennakonpidatys lasketaan tyontekijan bruttopalkasta, joka pitaa sisal-
Iaan rahapalkan, kaikki erilaiset palkanlisat, luontoisedut seka bonukset ja pro-
visiot. Jos tyontekija maksaa tyonantajalle luontoisetujen raha-arvoa vastaa-
van summan, ei luontoiseduista toimiteta erikseen ennakonpidatysta. (Sten-
backa & Soderstrom 2018, 73.) Tyonantajan tyontekijalle maksettava palkka
on aina ennakonpidatyksen alaista, ellei se ole erikseen maaritelty verova-
paaksi, kuten tietyt kustannusten korvaukset (Mattinen ym. 2015, 29). Vaikka
varsinaista tyosuhdetta ei olisikaan, ennakonpidatys taytyy toimittaa myos ko-
kouspalkkioista, luottamustehtavien palkkioista, palkkioista esitelmien ja luen-
tojen pitamisesta, avoimen ja kommandiittiyhtion yhtiomiehen palkasta seka
hallituksen jasenen ja toimitusjohtajan palkkioista (Stenbacka & Séderstrom
2018, 73).

Ennakonpidatys vahennetaan tyontekijan rahapalkasta. Mikali palkka sisaltaa
vain luontoisetuja, ei ennakonpidatytysta voida toimittaa. (Verohallinto 2020a.)
Tyodntekijan nettopalkka saadaan, kun ennakonpidatys ja muut vahennykset
on tehty bruttopalkasta (Stenbacka & Soderstrom 2018, 73). Ennakkopidatyk-
sen toimittamisen perusteena kaytetaan tyontekijan verokorttitietoja. Jos tyon-
tekija ei toimita verokorttia tydnantajalleen, perittdvan veron maara on 60 %
palkasta. (Stenbacka & Sdderstrom 2018, 74.) Osa tydnantajista saa kuitenkin
verokortin nykyaan sahkdisesti suoraan Verohallinnolta (Verohallinto 2020b).
Tyontekija voi itse paatulon verokortista valita, haluaako ennakonpidatyksen
yhden tulorajan mukaan vai palkkakauden tulorajan mukaan. Mikali laskenta-
tapaa halutaan muuttaa kesken verovuoden, tulee tyontekijan tilata ja toimit-
taa muutosverokortti. Jos ennakonpidatys valitaan toimitettavaksi yhden tulo-
rajan mukaan, seurataan tulorajaa vuositasolla. Mikali tuloraja ei ylity vuoden
aikana, ennakonpidatys lasketaan perusprosentin mukaan. Tulorajan ylitty-
essa ylimenevien suoritusten ennakonpidatys lasketaan lisaprosentin mukaan.
Jos ennakonpidatys valitaan toimitettavaksi palkkakauden tulorajan mukaan,

se voidaan laskea joko kausikohtaisesti tai kumulatiivisesti. Kausikohtaisesti
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laskettaessa ennakonpidatys lasketaan perusprosentilla palkkakauden tulora-
jaan asti ja ylittava osuus lasketaan lisdprosentilla. Kumulatiivisesti lasketta-
essa huomioidaan joka palkanmaksun kohdalla myos aikaisemmin maksetut
palkat seka niista toimitetut ennakonpidatykset. Kumulatiivista laskentatapaa
pidetaan kausikohtaista parempana vaihtoehtona, jos tyontekijan tulot vaihte-

levat suuresti eri palkkakausina. (Mattinen ym. 2015, 30-34).

Sosiaalivakuutusmaksut

TyoOnantaja on velvollinen maksamaan erilaisia sosiaalivakuutusmaksuja tyon-
tekijoille maksamistaan palkoista. Sosiaalivakuutusmaksut koostuvat tyénan-
tajan sairasvakuutusmaksusta, TyEL.:ista eli tydelakevakuutusmaksusta, tyot-
tomyysvakuutusmaksusta, ryhmahenkivakuutusmaksusta seka tapaturma- ja

ammattitautivakuutusmaksusta. (Verohallinto 2019c.)

Tybnantajan sairasvakuutusmaksu on maksettava jokaisen Suomessa sairas-
vakuutuslain mukaan vakuutetusta 16—67-vuotiaan palkasta (Verohallinto
2019c). Tydnantajan sairasvakuutusmaksu pidatetdan ennakonpidatyksen
alaisista palkoista, myos luontoiseduista. Sairasvakuutusmaksua ei kuiten-
kaan makseta verottomista kustannusten korvauksista kuten paivarahoista tai
kilometrikorvauksista. (Stenbacka & Sdderstrom 2018, 86.) Sairasvakuutus-
maksu tulee maksaa, vaikka ennakonpidatysta ei voida toimittaa esimerkiksi
palkan koostuessa vain luontoiseduista. Tydantajan sairasvakuutusmaksu
vuonna 2020 on 1,34 % maksetuista palkoista. Tydnantajan lisaksi tyontekija
maksaa vakuutetun sairasvakuutusmaksua, joka on sisallytetty ennakonpida-

tysprosenttiin. (Verohallinto 2019c.)

TyOnantajan velvollisuuksiin kuuluu myos tyoelakevakuutuksen ottaminen 17—
68-vuotiaille tyontekijoille, joiden kuukausiansio ylittaa vakuuttamisvelvollisuu-
den minimirajan (Verohallinto 2019c¢). Vuonna 2020 kuukausiansion minimi-
raja on 60,57 euroa (Tyoelake.fi 2020). Tyonantaja ja tydntekija molemmat
maksavat tyoelakevakuutusmaksua. Tyotekijan osuus pidatetaan jokaisen pal-
kanmaksun yhteydessa ja tyonantaja maksaa molempien osuudet tyoelakeva-
kuutusyhtidlle. (Verohallinto 2019c.)
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Mikali tydnantajan tyontekijoilleen maksamat palkat ovat vuositasolla yhteensa
yli 1300 euroa, on tydnantajan maksettava tyottomyysvakuutusmaksua seka
vakuutettava tydntekijansa tyotapaturmien ja ammattitautien varalta. Samoin
kuin TyEL-maksussa, tyontekijan osuus tyottomyysvakuutusmaksusta vahen-

netaan nettopalkasta palkanmaksun yhteydessa. (Verohallinto 2019c.)

2.4 llmoittaminen

Edella mainittuihin ennakonpidatykseen ja sosiaalivakuutusmaksuihin liittyy
myo6s maksujen tilitysvelvollisuus seka ilmoitusvelvollisuus (Mattinen ym.
2020, 56). Vuoden 2019 alussa kayttoon on otettu tulorekisteri, joka on sah-
koinen tietokanta, mihin tydnantaja tai muu suoritusten maksaja ilmoittaa palk-
katiedot. Vuodesta 2021 alkaen myos elake- ja etuustiedot ilmoitetaan tulore-
kisteriin. Tulorekisteri mahdollistaa eri viranomaisten tiedonsaannin yhdesta
paikasta. Tulorekisteriin tehtavat palkkatietoilmoitukset ovat korvanneet erilli-
set vuosi-ilmoitukset mm. Verohallinnolle, Kelalle, Tyollisyysrahastolle ja tyo-

elakelaitokselle. (Tulorekisteri 2019.)

Tybnantaja ilmoittaa jokaisen tulonsaajan palkkatiedot erikseen. Yksi palkka-
tietoilmoitus sisaltda aina vain yhden tulonsaajan ja yhden maksukerran palk-
katiedot. Palkkatietoilmoituksella ilmoitetaan tulorekisteriin rahapalkkojen li-
saksi myos kaikki palkkiot, luontoisedut, tyokorvaukset ja muut ansiotulot. Li-
saksi tyonantajan on ilmoitettava myos mahdolliset kustannusten korvaukset
seka palkkaennakot. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 67.) Palkkatietoilmoitus
on tehtava vahintaan viiden paivan kuluessa maksupaivasta. Luontoisedut ja
verovapaat kustannusten korvaukset voidaan ilmoittaa samalla ilmoituksella
rahapalkkojen kanssa 5 paivan kuluessa maksupaivasta tai omalla ilmoituk-
sellaan, jolloin ilmoitusaika on seuraavan kuun 5. paivaan mennessa. (Tulore-
kisteri 2020.)

Palkkatietojen lisaksi tydonantajan velvollisuuksiin kuuluu tydnantajan erillisil-
moitus, joka ei koske yksittaisia tulonsaajia. Tydnantajan erillisilmoituksella il-
moitetaan tyonantajan sairasvakuutusmaksun yhteismaara seka siita tehtavat
vahennykset. Mikali palkkoja ei ole maksettu ollenkaan ilmoitettavan kuukau-
den aikana, ilmoitukseen laitetaan tieto "ei palkanmaksua”. Mikali taas mak-
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settujen palkkojen tai muiden suoritusten perusteella ei makseta sairasvakuu-
tusmaksua, ilmoitetaan tyonantajan sairasvakuutusmaksun yhteismaaraksi 0
euroa. Saannodllisen tydnantajan on annettava erillisiimoitus joka kuukaudelta,
vaikka kohdekuukauden aikana ei olisi maksettu palkkoja tai tyonantajan sai-

rasvakuutusmaksun perusteena olevaa tuloa. (Tulorekisteri 2018.)

2.5 Palkkakirjanpito

Ennakkoperintalain mukaan kaikki kirjanpitovelvolliset tyonantajat ovat velvolli-
sia pitamaan myos palkkakirjanpitoa. Palkkakirjanpitoon kuuluvia tositteita
ovat palkkakortti, palkkalista seka kaikkien palkkasuoritusten yhdistelma. Palk-
kakortti on tosite, joka sisaltaa tulonsaajan henkild- ja ennakonpidatystiedot.
Palkkakortissa taytyy lisaksi nakya maksettujen palkkojen seka suoritettujen
vahennysten kokonaissummat kalenterivuoden ajalta. Myos luontoisetujen
raha-arvosta seka niiden saantitavasta on oltava merkinta palkkakortissa tai
sen liitteissa. Palkkakortti on tehtava jokaisesta tyontekijasta, tydsuhteen kes-
tosta riippumatta. (Stenbacka & Sdderstrom 2018, 149; Mattinen ym. 2020,
322.)

Palkkalista on kooste kaikille tulonsaajille samana paivana maksetuista pal-
koista ja niista toimitetuista ennakonpidatyksista. Palkkalistan tiedot merkitaan
tulonsaaijittain seka yhteissummana. Palkkalistaa kaytetaan kirjanpitokirjauk-
sien perusteena. Kuukausittain laadittava palkkasuoritusten yhdistelma koos-
tuu palkkalistoista seka muista kalenterikuukauden aikana maksetuista palk-
kasuorituksista, joista iimenee oma-aloitteisten verojen veroilmoituksella ilmoi-
tettavat tiedot. Lisaksi palkkasuoritusten yhdistelmasta taytyy ilmeta tyonanta-
jan sairasvakuutusmaksun vahennykset ja oikaisut. Mikali kalenterikuukauden
aikana suoritetaan useita palkanmaksuja, tiedot kootaan jokaisesta palkka-
lista. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 149; Mattinen ym. 2020, 322.)

3 PROSESSI
3.1 Prosessit yleisesti

Prosessilla tarkoitetaan toimenpiteiden ja resurssien muodostamaa tapahtu-

masarjaa, jolla saadaan aikaiseksi jokin haluttu lopputulos. Pesosen mukaan
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(2007, 129) kaikkea tekemaamme tyota voidaan periaatteessa kutsua proses-
siksi. Tyotehtavat ovat prosessinomaisia ja etenevat vaihe vaiheelta kohti lop-
putulosta. (Pesonen 2007, 129.) Prosessi koostuu toisiinsa loogisesti liittyvista
toiminnoista ja toteuttamiseen tarvittavista resursseista, joiden avulla saavute-
taan toiminnan lopputulos. Liiketoiminnassa prosessien lopputuloksena on

yleensa jokin tuote tai palvelu. Prosessin resursseja eli toteuttajia ovat mm. ih-
miset ja osaaminen, toimitilat ja toimintaymparistd seka koneet, laitteet tai oh-
jelmistot. Prosessin syotteet ovat mm. tietoa ja materiaalia, jotka jalostuvat

prosessissa resurssien avulla kohti lopputuotetta. (Laamanen 2001, 19.)

Palveluita tarjoavan yrityksen prosessit eivat etene aina selkeasti vaihe vai-
heelta kuten fyysisia tuotteita tarjoavan yrityksen. Prosessin kulkuun ja vaihei-
siin vaikuttaa mm. asiakkaiden arvaamaton kayttaytyminen tai odottamattomat
ongelmatilanteet tai viivastykset. Tavoitteena on kaikista odottamattomuuk-
sista huolimatta saada palvelutilanne toimimaan, siten etta lopputuloksena on
tyytyvainen asiakas ja han kokee saavansa hyvaa palvelua. (Laamanen 2001,
21-22.)

Prosessin maarittaminen on hyva aloittaa asiakkaasta. Prosessin toimivuuden
mittarina voidaan pitaa sita, etta asiakkaan odotukset tayttyvat ja asiakas on
tyytyvainen. Prosesseja voidaan toteuttaa eri tavoin, mutta prosessin lopputu-
los on tarkein. Prosessin toteutuksessa huomioon otettavia asioita ovat esi-
merkiksi, ettd saadaanko prosessin lopputulos tuotettua tehokkaasti ja tuotta-
vasti. Hyva prosessi on yksinkertainen ja se tuottaa halutun lopputuloksen no-
peasti, tehokkaasti ja laadukkaasti. Kun prosessi on riittavan yksikertainen,

vahennetaan virheiden mahdollisuutta. (Laamanen 2001, 21-23.)

3.2 Prosessien kehittaminen

Yritys voi parantaa omaa toimintaansa prosessien kehittamisen kautta. Pro-
sessien kehittamista voidaan lahestya esimerkiksi teknisena kehittdamisena
jarjestelmien nakdkulmasta tai sosiaalisena muutoksena ihmisen nakokul-
masta. Molemmat ovat tarpeellisia hyvassa prosessien kehittamisessa. Pro-
sessien kehittamiseen on luotu lukuisia valmiita konsepteja, jotka koostuvat
osittain samankaltaisista piirteista, mutta erottuvat kuitenkin ominaispiirteil-

Iaan. Kolme prosessien kehittamisen perustyyppia ovat prosessin suunnittelu
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ja suorituskyvyn parantaminen, ongelmanratkaisu seka benchmarking. Omi-
naista naille kaikille I1ahestymistavoille on prosessien kuvaaminen, mittaami-

nen, analysointi ja ratkaisujen testaaminen. (Laamanen 2001, 209.)

Prosessin suunnittelun ja suorituskyvyn parantamisen lahestymistavassa on
olennaista tarkastella prosesseja sidosryhmien tarpeiden nakdkulmasta. Suo-
rituskyvyn mittaus tehdaan koko prosessin nakokulmasta ja lahtokohtana toi-
mivat asiakkaiden seka muiden sidosryhmien tarpeet. Kehitysmahdollisuuksia
pyritdan Ioytamaan prosessista, sen tehokkuuden parantamisesta seka tuot-
teesta. Tarkeaa prosessien kehittamisessa on prosessin tarkka kuvaaminen ja
mittaaminen. Tavoitteena on loytaa prosessista tekijoita, joiden vaikuttamisella
voidaan parantaa koko prosessin suorituskykya. Tyypillisia analyyseja ovat
mm. asiakaspalautteet, virheet, kustannukset ja lapimenoaika. (Laamanen
2001, 210.)

Ongelmanratkaisun lahestymistavassa tavoitteena on tunnistaa suorituskykya
haittaava tekija. Lahtékohtana toimii ongelman poistaminen prosessista. On-
gelman poistamisella pyritdan parantamaan suorituskykya. Usein tassa tilan-
teessa kyse on pienesta parannuksesta, eika koko prosessia ole tarpeen ky-
seenalaistaa. Ongelma voi olla prosessi- tai tuotelahtéinen. Kehityksen tarve
pohjautuu usein esimerkiksi materiaalivirheisiin, asiakasreklamaatioihin, hen-
kiloston kehitysehdotuksiin tai valituksiin. (Laamanen 2001, 210-211.)

Kolmas prosessien kehittamisen perustyypeista on benchmarking. Benchmar-
king on menetelma3, jossa omaa toimintaa vertaillaan parhaisiin tiedettyihin
kaytantoihin. Suorituskykya ei voida pitaa absoluuttisena hyvyyden mittarina,
vaan tilanteeseen vaikuttaa vertailukohteiden hyvyys. Kaikkein tarkeimman
vertailun muodostaa asiakas. Jos asiakas kokee, etta vertailukohde on pa-
rempi, niin asiakas kayttaa rahansa siihen. Kilpailijavertailua tekemalla saa-
daan selville itselta vaadittava suorituskyky markkinoilla. Suorituskyky voi liit-
tya mm. palvelun tai tuotteen ominaisuuksiin, tarjontaan tai vaikka henkiloston
tyytyvaisyyteen. Organisaatioiden tulisi koko ajan etsia erilaisia mahdollisuuk-
sia verrata omia ydintoimintojaan markkinoiden parhaiden kaytantojen tunnis-
tamiseksi. (Laamanen 2001, 216-218.)
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3.3 Palkanlaskentaprosessi

Palkanlaskentaprosessin tarve syntyy, kun yrityksessa tyoskentelee henki-
I6ita, joille maksetaan palkkaa suoritetusta tyosta. Palkkausta ja tyOsuhteita
kasittelevia saadoksia kaytiin lapi luvussa 2. Palkanlaskentaprosessi on moni-
vaiheinen kokonaisuus, joiden tyovaiheiden manuaalinen hoitaminen vie var-
sinkin isommissa yrityksissa huomattavan maaran aikaa ja resursseja. Hyvin
digitalisoidulla ja automatisoidulla prosessilla pyritaan minimoimaan ajan ja re-
surssien kayttd. (Lahti & Salminen 2014, 137.)

Usein prosessin kaikista tyolain ja aikaa vievin tyovaihe on palkka-aineiston
keraaminen. Asiakkaan tulee toimittaa palkka-aineisto sovitun aikataulun mu-
kaisesti, jotta tilitoimisto voi tuottaa palvelun oikea-aikaisesti. Palkka aineistot
voidaan kerata esimerkiksi tyovuorolistojen tai toteutuneiden tyotuntien perus-
teella. Lisaksi tieto erilaisista lisista tai kustannusten korvauksista pitaa saada
kerattya palkanlaskentaan oikein ja tehokkaasti. Toimialasta ja yrityksesta riip-
puen lisaksi taytyy kerata tieto tarvittavista projekti- tai tydonumeroista. Palkka-
aineisto usein tarkastutetaan ja hyvaksytetaan esimiesten toimesta ennen lo-
pullista siirtoa palkanlaskentaan. Digitaalisessa taloushallinnossa tarkastus- ja
hyvaksyntavaihe voidaan tehda suoraan jarjestelmassa sahkadisesti. Tama on
huomattavasti nopeampi ja vaivattomampi tapa kuin esimerkiksi tuntitietojen
keraaminen paperisesti. Tietojen ollessa puutteellisia tai virheellisia, koko pro-
sessin kannalta tehokkainta on korjata ne tarkastusvaiheessa. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 137-140.)

Seuraavana vaiheena on palkkatietojen tulkinta ja nilden muuttaminen sellai-
seen muotoon, ettad palkanlaskenta voidaan tehda. Kaytanndssa tama tarkoit-
taa useimmiten tuntitietojen muuttamista palkkalajeiksi. Tulkintavaihe on yksi
palkanlaskentaprosessin keskeisimpia vaiheita ja monissa organisaatioissa
tama tyypillisesti tapahtuu erillisen tulkintaohjelmiston kautta. Tulkintaominai-
suus voi olla palkanlaskentaohjelmassa, tydajanhallintaohjelmassa tai muussa
erillisessa tahan tarkoitukseen luodussa ohjelmassa. Tulkintavaiheen ollessa
huonosti toteutettu tai jatetty kokonaan ratkaisematta, palkanlaskijat joutuvat
tekemaan tulkinnat taysin manuaalisesti. Tulkinnat tehdaan paattelemalla ja
samaa tietoa tallennetaan paikasta toiseen hieman muutettuna. (Lahti & Sal-
minen 2014, 137-140.)
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4 LASKENTANELIO OY
4.1 Toimeksiantajan esittely

Laskentanelio Oy on mikkelilainen tilitoimisto, joka on perustettu vuonna 2006.
Laskentanelio on auktorisoitu Taloushallintoliiton jasen, mika tarkoittaa, etta
Taloushallintoliitto on tarkastanut tilitoimiston osaamisen, jarjestelmat seka toi-
mintamallit. Taloushallintoliitto valvoo tilitoimiston toimivan hyvan tilitoimistota-
van mukaisesti ja auktorisoinnin edellytyksena on toiminnan tiukka lainmukai-
suus seka uusien saannoksien huomioiminen hyvissa ajoin ennen niiden voi-

maantuloa. (Taloushallintoliitto 2018.)

Laskentanelio tarjoaa taloushallinnon palveluita, joita ovat mm. kirjanpito ja ti-
linpaatokset, palkanlaskenta, verotusasiat, myynti- ja ostoreskontra, laskutus,
kustannusseuranta, yhtiooikeudellinen neuvonta, hankeseurannat seka budje-
tointi. Lisaksi Laskentanelio tarjoaa isannodintipalveluja, kuten asuin ja liikekiin-
teistojen kirjanpitoa seka vuokranvalvontaa. Tilitoimiston asiakaskunta koos-
tuu yrityksista, joiden koko vaihtelee yksityisyrittajista yli 30 tyontekijan yrityk-
siin. Asiakkaita on useilta eri toimialoilta, mutta eniten edustettuna on raken-
nusala. Laskentanelion kaytossa olevia ohjelmistosovelluksia ovat mm. Visma
Fivaldi -talous- ja kiinteistohallinnan jarjestelma seka Visma L7 -toiminnanoh-

jausjarjestelma. (Laskentaneli6 s.a.)

Laskentanelio pyrkii hyvaan tiedonkulkuun tilitoimiston ja asiakasyrityksen va-
lilld seka tarjoamaan mahdollisimman reaaliaikaista ja kustannustehokasta
palvelua. Taloushallintoalan sahkoistymistrendin mukaisesti, myos Laskenta-
nelio on kehittanyt toimintaansa vuosien varrella entista sahkdisempaan suun-
taan, joka luo uusia mahdollisuuksia ja haasteita seka tilitoimistolle seka asia-
kasyrityksille. Asiakkaasta riippuen taloushallintoa hoidetaan perinteisemmin
keinoin tai asiakasyrityksen kykyjen ja osaamisen mukaan toimintoja on sah-

koistetty ja digitalisoitu. (Laskentaneli6 s.a.)
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4.2 Toimeksiantajan nykytilan kuvaus

Palkat lasketaan ja maksetaan asiakasyrityksen tuntityontekijoille kaksi kertaa
kuukaudessa. Asiakasyrityksen tyontekijat tayttavat paperiset tuntikortit ja toi-
mittavat ne esimiehilleen tarkastettavaksi. Taman jalkeen palkka-aineisto eli
skannatut tuntikortit toimitetaan tilitoimistolle sahkopostitse tai jaetun kansion
kautta. Tilitoimistolla tuntikortit tulostetaan ja tyontekijakohtaiset tiedot syote-
taan manuaalisesti Excel-pohjalle. Tassa tydvaiheessa korjataan mahdolliset
tyontekijoiden kirjausvirheet seka selvitetaan muut epaselvyydet. Exceliin kir-
jaamisen jalkeen taulukot tulostetaan ja niiden perusteella tiedot syotetaan
manuaalisesti L7 -toiminnanohjausjarjestelmaan. Tassa vaiheessa tapahtuu
viimeiset tarkastukset sekda mm. lomapalkka-ajot jarjestelmaan. Jarjestelmaan
syoton jalkeen palkat laitetaan maksuun ja palkkalaskelmat Iahtevat sahkoi-
sesti tyontekijoille. Palkanlaskentaprosessin nykytila pitaa sisallaan paallekkai-

sia vaiheita seka valtettavissa olevaa paperityota.

5 TUTKIMUSMENETELMA JA TUTKIMUSAINEISTO
5.1 Laadullinen tutkimus

Laadullisella eli kvalitatiivisella tutkimuksella tarkoitetaan tutkimusta, jossa tie-
donhankinta toteutetaan ilman maarallisia tai tilastollisia menetelmia. Laadulli-
sessa tutkimuksessa tutkittavaa ilmiéta pyritdan ymmartamaan syvallisesti ja
selvittdmaan kyseessa olevan ilmion tarkoitus tai merkitys. Tutkijan tavoit-
teena on luoda mahdollisimman kattava ymmarrys tutkittavasta ilmiosta. Laa-
dullista tutkimusta kaytetaan tilanteissa, joissa halutaan ymmartaa esimerkiksi
syita, mielipiteita tai motiiveja eika tutkittavaa ilmiéta valttamatta tunneta hyvin.
(Kananen 2017, 35.)

Laadullisen tutkimuksen ominaispiirteita ovat mm. tutkimusaineiston monilah-
teisyys, tutkimuksen toteutuminen aidossa ymparistdssaan ja tutkijan toimimi-
nen myds toimijan roolissa seka aineiston keradjana (Kananen 2017, 34).
Laadullisen tutkimuksen aineistonkeruussa voidaan hyddyntaa mm. kyselyja,
haastatteluja seka dokumenttianalyysia. Naita aineistonkeruumenetelmia voi
halutessaan yhdistella ja kayttaa rinnakkain tai erillaan. (Tuomi & Sarajarvi
2018, 62.) Tassa opinnaytetydssa kaytettyja menetelmia olivat dokumentti-

analyysi seka puolistrukturoitu haastattelu.
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Tassa opinnaytetyossa tutkimuksellisena lahestymistapana on kaytetty ta-
paustutkimusta. Tapaustutkimuksessa keskitytaan johonkin tiettyyn tapauk-
seen tai kohteeseen, jota halutaan ymmartaa syvallisemmin, eika tavoitella
yleistettavyytta. Tapaustutkimuksen kohteena voi olla esimerkiksi jokin yritys
tai sen osa, jarjestelma, sovellus, kaytanto tai prosessi. Tapaustutkimuksessa
kaytetaan usein monia eri tiedonkeruumenetelmia eri nakokulmien ja kattavan
kokonaiskuvan saavuttamiseksi. (Simons 2009, 3-5.) Tapaustutkimuksen tar-
koituksena on tuottaa kehitysehdotuksia tutkimuskohteesta tai ratkaisuja jo-
honkin ilmenneeseen ongelmaan. Tapaustutkimuksessa ei siis varsinaisesti
viela kehiteta tai vieda muutosta eteenpain. (Ojasalo ym. 2015, 37.) Opinnay-
tetyon edetessa sahkoisen tuntikorttisovelluksen kayttoonottoa kuitenkin to-

teutettiin yhtaaikaisesti tutkimuksen rinnalla.

5.2 Aineiston keraaminen ja analysointi

Dokumenttianalyysi

Aineistonkeruussa on usein mahdollista hyddyntaa valmiiksi olemassa olevia
sekundaariaineistoja ja tama on usein tehokkaampaa kuin kokonaan uuden
aineiston kerdaminen. Talloin aineistonkeruussa saastetty aika ja vaiva voi-
daan suunnata tulkintojen ja johtopaatosten tekoon. Dokumenttianalyysissa
paatelmia pyritaan tekemaan olemassa olevan aineiston pohjalta, joka saate-
taan kirjalliseen muotoon. Olemassa olevan aineiston maara vaihtelee tieten-
kin paljon riippuen tutkimuksen kohteesta. (Eskola & Suoranta 1998, 86; Oja-
salo ym. 2015, 136.) Tydelamassa tuotettuja erilaisia dokumentteja on saata-
villa paljon, ja ne sisaltavat usein monentyyppista seka kayttokelpoista tietoa
kehittdmisen kohteesta. Tallaisia dokumentteja voivat olla mm. muistiot, pdy-
takirjat, verkkosivut, vuosikertomukset, tiedotteet, kasikirjat, tilastot jne. Kun
aineistoa on tarjolla paljon, sen kriittinen kasittely on tarkeaa. Kannattaa myos
pohtia kenen tuottamaa aineisto on ja mihin tarkoitukseen se on tehty. (Oja-
salo ym. 2015, 43.) Tavoitteena dokumenttianalyysissa on analysoida doku-
mentteja jarjestelmallisesti ja luoda selkea kuvaus tutkimuksen ja kehityksen
kohteena olevasta asiasta. Analyysin avulla aineisto saadaan jarjestettya sel-
keaksi ja tiiviiksi kokonaisuudeksi, joka lisaa aineiston informaatioarvoa. (Oja-
salo ym. 2015, 136-137.)
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Ennen dokumenttianalyysia paatetaan, analysoidaanko vain ilmisisalto vai
huomioidaanko my0s piilomerkityksia. Kehittamistehtava maarittaa sopivan
analyysitavan. Kaytettavia analyysiyksikkoja voivat kehittamistehtavasta riip-
puen olla mm. sanat, lauseet, lausumat seka ajatuskokonaisuudet. (Ojasalo
ym. 2015, 137.) Dokumenttianalyysi aloitetaan aineiston keraamisella ja val-
mistelulla. Valmistelun tavoitteena on koota aineisto selkedan muotoon val-
miiksi analysointia varten. Kaytanndssa esimerkiksi video- ja aanitiedostot lit-
teroidaan tai paperiset dokumentit skannataan digitaaliseen muotoon. Valmis-
teluvaiheessa kannattaa suunnitella arkistointitapa, jotta aineisto on helposti
kasiteltavaa ja selkeaa. Aineisto voidaan esimerkiksi erotella ja tallentaa eri
tiedostoiksi. Seuraavaksi aineisto pelkistetaan esimerkiksi tiivistamalla ja pilk-
komalla osiin. Runsaasta ja monimuotoisesta aineistosta pyritaan pelkista-
malla 16ytamaan ja tunnistamaan teemoja tai ilmioita. Pitkat aineistot kuten
vuosikertomukset tai oppaat ovat taynna informaatiota, mutta se on hankalasti
kaytettavissa. Runsaista aineistoista eritellaan oleelliset havainnot ja esitetaan
ne tiivistetyssa muodossa. Pelkistamisen jalkeen aineisto kaydaan tarkasti lapi
ja pyritdan tunnistamaan aineistossa toistuvia teemoja, samankaltaisuuksia tai
eroja. Teemoja ja ilmidita vertaillaan keskenaan seka samankaltaisia asioita
voidaan ryhmitella ja yhdistaa luokaksi. Lopuksi tulokset kootaan johtopaatos-

ten tekoa varten. (Ojasalo ym. 137-142.)

Taman tyon aineiston hankinnassa on hyddynnetty tilitoimiston toiminnanoh-
jausjarjestelman palveluntarjoajan Visman valmiita dokumentteja seka ohjeita
littyen palkanlaskentaan seka sahkdiseen tuntikorttijarjestelmaan. Dokument-
tianalyysimenetelmaan paadyttiin, koska tiedettiin, etta Vismalla on usein kat-
tavat ohjeet jarjestelmiin ja niiden lisdosiin. Koettiin, ettd pelkastaan tilitoimis-
ton tai asiakasyrityksen haastatteluilla ei saada tarpeeksi tietoa tuntikorttijar-
jestelman vaatimuksista. Tietysti yksi vaihtoehto olisi ollut jarjestelmaasiantun-
tijoiden haastattelu, mutta koska tieto on jo valmiiksi olemassa dokumenteissa
ja ohjeissa, koettiin aineiston kerdaminen mieluisaksi dokumenttianalyysilla.
Dokumenttianalyysin jalkeen jarjestetyissa palavereissa kuitenkin keskusteltiin
viela Visman jarjestelmaasiantuntijoiden kanssa tuntikorttijarjestelmaan liitty-

vista vaatimuksista, mutta ei koettu tarvetta erilliselle haastattelulle.
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Keratty aineisto koostuu osittain vapaasti saatavilla olevista dokumenteista
seka ohjeista, mutta osa Visman aineistoista I0ytyy toiminnanohjausjarjestel-
man sisaisilta ohjesivuilta, joihin vaaditaan Visma-tunnuksilla kirjautuminen.
Visma-tunnuksia vaativia aineistoja kerattiin toimeksiantajan tunnusten avulla.
Dokumenttianalyysin tavoitteena oli 10ytaa tietoa sahkoisen tuntikorttijarjestel-
man vaatimuksista tilitoimiston seka asiakasyrityksen nakokulmasta. Doku-
menttianalyysissa paatettiin huomioida vain ilmisisaltoa, koska jarjestelmaoh-

jeet ovat usein varsin yksiselitteisia.

Saatavilla olevaa aineistoa oli paljon ja aineistoista pyrittiin [0ytamaan juuri
tata kehittamistehtavaa koskevia ohjeita ja kokonaisuuksia. Oleellisiksi kat-
sottu aineisto tallennettiin omina tiedostoinaan muistitikulle joko pdf-tiedos-
toina tai kuvankaappauksina. Kerattya aineistoa pelkistettiin ja tehtyja havain-
toja kirjattiin erilliselle dokumentille. Irrallaan olevista aineistoista pyrittiin yh-
distelemaan tarkeat havainnot seka luomaan hyva ja kattava kokonaiskuva
tutkimuksen aiheesta. Esiin nousseita asioita luokiteltiin eri aihealueiden alle,
joita olivat jarjestelma- ja ohjelmistovaatimukset seka vaatimukset tilitoimiston
ja asiakasyrityksen henkilostolle. Dokumenttianalyysi toteutettiin toukokuun ai-
kana, jonka paatteeksi pidettiin palaveri tilitoimiston ja asiakasyrityksen

kanssa.

Puolistrukturoitu haastattelu

Hyvarisen ym. mukaan (2017, 17) laadullisessa tutkimuksessa toteutetut
haastattelut ovat useimmiten puolistrukturoituja. Puolistrukturoidulle haastatte-
lulle ei I0ydy yhta tasmallista maaritelmaa, mutta kyseiselle menetelmalle omi-
naista on, etta jokin haastattelussa huomioonotettava nakdkohta on lyoty luk-
koon. Esimerkiksi kysymykset voivat olla kaikille haastateltaville samat, mutta
kysymysmuoto tai kysymysten jarjestykset voivat vaihdella. Myos osa etuka-
teen suunnitelluista kysymyksista voidaan jattaa kokonaan pois tai kysya jo-
tain etukateen suunnittelematonta. Puolistrukturoidussa haastattelussa kysy-
myksille ei ole laadittu tiettyja vastausvaihtoehtoja kuten strukturoidussa haas-
tattelussa, vaan jokainen vastaaja voi vastata omin sanoin. (Hirsjarvi &

Hurme 2008, 47—-48.)
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Haastattelun aikana haastattelijan on helpotettava tiedon kulkua ja sen jasen-
tamista seka motivoida haastateltavaa. Haastattelu on syyta suunnitella tee-
mojen tai jopa kysymysmuotojen osalta niin pitkalle etta tarvittaessa niiden
avulla turvataan tarittavan tiedon saanti. Riippumatta kysymysmuodosta

tai sanallisesta ilmaisusta, tulisi kysymyksen oikea merkitys tulla ilmi. Kysy-
mysten taytyy olla lyhyita ja helposti ymmarrettavia, joten usein kannattaa valt-

taa monimutkaista termistéa. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 104-105.)

Ennen aineiston keruuta ja haastatteluja on luotava valintakriteerit, jotka joh-
detaan tutkimusongelmasta ja tutkimuksen tavoitteesta. Harkinnanvarai-

sen naytteen tarkoituksena on luoda vahvat teoreettiset perusteet naytteelle.
Tutkijan on tutkimustekstissaan aina perusteltava ja argumentoitava valintakri-
teerien sopivuutta ja toimivuutta. Tutkijan itse paatettavaksi jaa kuitenkin tutki-
muksen harkinnanvaraisuuden ja sopivuuden maarittely juuri hanen tutkimuk-
sessaan. (Vilkka 2015, 97.)

Haastattelun jalkeen, kun aineisto on tallennettu, se kannattaa kirjoittaa puh-
taaksi eli litteroida. Tekstitiedostoa on usein helpompi analysoida kuin aani-
tetta. Paatelmat ja teemojen koodaamisen voi kuitenkin tehda myods suo-

raan aineiston tallenteesta. Aineiston litteroinnin tarkkuus riippuu tutkimusteh-
tavasta. Aineisto voidaan purkaa pikkutarkasti taukoja, naurahduksia

jne. myoten tarpeen mukaan. Aineiston purkamisen jalkeen aineisto kannattaa
lukea useaan otteeseen, jotta sitéd voidaan myohemmin analysoida. Analysoin-
nin aikana aineistosta pyritaan luomaan kokonaiskuvaa ja esittamaan tutkitta-
vana olevaa ilmiota uudesta nakokulmasta. Analysointi pitaa sisallaan myos
aineiston erittelya ja luokittelua seka yhdistelya. Naiden vaiheiden avulla ta-
voitteena on paatya onnistuneisiin tulkintoihin. Onnistuneen tulkinnan arvoste-
luperusteena on se, etta myos tutkimuksen lukija voi 10ytaa tekstista

ne asiat, joita tutkijakin on Ioytanyt, riippumatta yhtenevaisesta tai eria-

vasta nakokulmasta. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 135-151.)

Tassa tyossa toteutettiin kaksi puolistrukturoitua haastattelua, toinen toimeksi-
antajalle ja toinen asiakasyrityksen toimitusjohtajalle. Haastattelukysymykset
suunniteltiin ennakkoon teoreettisen viitekehyksen pohjalta. Kysymykset suun-

niteltiin erikseen toimeksiantajalle ja asiakasyritykselle, mutta ne pohjautuivat
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toisiinsa ja olivat osittain samoja. Molemmissa haastatteluissa kysyttiin tarken-
tavia kysymyksia myos haastattelurungon ulkopuolelta ja kysymysmuodot hie-
man erosivat suunnitelluista. Ennen haastatteluja kerrattiin opinnaytetyon ta-
voitteet ja haastattelun tarkoitus. Molemmat haastattelut nauhoitettiin ja litte-

roitiin.

Puolistrukturoitu haastattelu valittiin aineistonkeruumenetelmaksi ensimmai-
sen tutkimuskysymyksen pohjalta. Palkanlaskentaprosessin sujuvuudesta
seka mahdollisista kehityskohteista haluttiin juuri toimeksiantajan ja asiakas-
yrityksen omia nakokulmia ja mielipiteita, ja katsottiin, ettd haastattelulla niita
saadaan parhaiten. Haastateltavien valinta perustuu myos tutkimuskysymyk-
siin. Parhaiten omat nakokulmansa asioista osaavat kertoa henkilot, jotka ovat

mukana palkanlaskentaprosessissa ja tuntevat prosessin jokaisen vaiheen.

Toimeksiantajan haastattelu toteutettiin toimeksiantajan tiloissa 21.8.2020.
Haastattelussa kartoitettiin palkanlaskentaprosessin keskeisimpia vaiheita tili-
toimiston nakokulmasta, prosessissa ilmenevia ongelmatilanteita, niiden ratko-
mismenettelyja seka koettuja kehitystarpeita tulevaisuudessa. Haastattelussa
kasiteltiin myos sahkdista tuntikorttijarjestelmaa. Asiakasyrityksen toimitusjoh-
tajalle haastattelukysymykset lahetettiin ennakkoon muutama paiva ennen
haastattelua, ja itse haastattelu hoidettiin puhelimitse 27.8.2020. Asiakasyri-
tyksen haastattelussa kartoitettiin samoin prosessin keskeisimpia vaiheita hei-
dan nakdkulmastaan, ongelmatilanteita seka tulevaisuuden mahdollisia kehi-

tystarpeita.

Haastattelut analysoitiin erikseen, minka jalkeen toimeksiantajan ja asiakasyri-
tyksen vastauksista etsittiin yhtenevaisyyksia ja asiakokonaisuuksia. Haastat-
telujen vastaukset jaettiin karkeasti kahteen eri teemaan, jotka olivat nykytila
ja tulevaisuus. Naiden teemojen sisalla tulokset jakautuivat viela omiin aihe-
alueisiinsa, kuten esimerkiksi palkanlaskentajarjestelman nykytila seka jarjes-
telman tulevaisuuden tarpeet tai kehityskohteet. Haastatteluilla pyrittiin selvit-
tamaan palkanlaskentaprosessin kehityskohteita toimeksiantajan seka asia-
kasyrityksen nakokulmista. Lisaksi haastatteluissa sivuttiin sahkaoista tuntikort-

tijarjestelmaa.
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6 TUTKIMUSTULOKSET
6.1 Sahkoisen tuntikortin vaatimukset

Jarjestelma- ja ohjelmistovaatimukset

Jarjestelman osalta tarvitaan uusi “tyokalu” joka mahdollistaa sahkoisten tunti-
korttien tayton, kasittelyn ja lahettamisen. Jarjestelmavaatimus koskee seka
tilitoimistoa etta asiakasyritysta. Dokumenttianalyysin aikana tutustuttiin myos
muiden palveluntarjoajien kuin Visman tarjoamiin sahkoisen tuntikortin ratkai-
suihin. Katsottiin kuitenkin, etta on jarkevinta hankkia sahkoiset tuntikortit
mahdollistava lisdosa Vismalta, koska kyseisen yrityksen tarjoamaa jarjestel-
maa kaytetaan jo entuudestaan palkanlaskentaprosessissa. Sahkoiset tunti-
kortit saadaan jarjestelman puolesta kayttoon hankkimalla lisenssit Visman
Tyotapahtumat -sovellukseen. Visma Tyotapahtumat on selainpohjainen liit-
tyma, joka mahdollistaa tuntitapahtumien kirjauksen, listauksen seka hyvak-
synnan. Tyontekijat tallentavat tuntitiedot itse selainpohjaiseen jarjestelmaan.
Tuntitietojen syottoon tyontekijat paasevat siirtymalla maarattyyn osoitteeseen
mobiililaitteen kuten puhelimen selaimen kautta. Laitteen tyopoydalle voidaan
tehda suora linkki taman vaiheen helpottamiseksi. Kun tyontekijat syottavat
tuntitiedot itse jarjestelmaan paperisten listojen sijaan, tama luo tydntekijoille
vaatimuksen mobiililaitteesta ja verkkoyhteydesta. Mobiililaitteisiin on asennet-
tava myos VPN-sovellus, joka mahdollistaa etayhteyden yrityksen verkkoon.
Tuntikirjaukset on mahdollista kohdistaa suoraan toiminnanohjausjarjestelman
tilauksiin, projekteihin ja kustannuspaikkoihin. Tuntikirjauksen teon yhteydessa
on mahdollista myds kirjata tydhon kaytettyja tuotteita suoritteina laskutetta-
vaksi, seka kirjata matka- ja kululaskuja. Tuntikirjausten teon jalkeen esimie-
het tarkastavat ja hyvaksyvat tuntitiedot, jonka jalkeen ne siirretaan eteenpain
palkanlaskentaan. Palkanlaskijan on tarvittaessa mahdollista tehda korjauksia

tapahtumiin ennen ja jalkeen siirron.

Sahkoisen tuntikorttijrjestelméan vaatimukset tilitoimistolle

Tilitoimisto hoitaa kayttddnottoon liittyvat asiat palveluntarjoajan asiantuntijoi-
den seka olemassa olevien ohjeiden avustuksella. Sovellukseen on luotava
tydymparisto seka tunnukset jokaiselle tyontekijalle. Henkildiden taytyy olla
Visma L7 -ohjelman henkilorekisterissa, Visma Tyotapahtumien kayttaessa
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samoja henkilonumeroita. Jokaiselle tyontekijalle luodaan kayttajatunnukset ja
salasana seka taydennetaan tarvittavat henkilotiedot. Samoin esimiehille seka
palkanlaskijoille luodaan kayttajatunnukset. Kayttajatunnusten luontivaineessa
maaritetaan yleiset asetukset seka kayttajatunnuksille lisataan ymparistot el
yritys, johon kyseisella kayttajalla on oikeus. Lisaksi maaritellaan tyotapahtu-
mien kayttooikeudet. Palkanlaskijalle asetetaan tarvittavat oikeudet korjauksia
ja tarkistamista varten. Esimiehille asetetaan esimiesoikeudet. Tyontekijoille
asetetaan vain tarvittava tyotapahtumien kirjausoikeus. Yleisten asetusten ja
oikeuksien maarittamisen jalkeen siirrytaan resurssien muokkaukseen, jossa
valitaan halutut asetukset jokaiselle kayttajalle. Tassa vaiheessa voidaan
myos valita jokaiselle tyontekijalle esimies, joka tarkastaa tuntikortin. Tyota-
pahtumat -sovelluksessa voidaan hyodyntaa valmiiksi L7 -jarjestelmaan syo-
tettyja tietoja kuten tydonumeroita, projektinumeroita seka palkkalajeja. Palkan-
laskentahenkilstolle on koulutettava tuntitietojen kirjaamisen perusteet, malli-
pohjat, kayttajakohtaisten asetuksien ja nakymien muuttaminen, tarkastami-

nen seka tietojen siirron teko toiminnanohjausjarjestelmaan.

Sé&hkoisen tuntikorttijriestelmén vaatimukset asiakasyritykselle

Uuden jarjestelman kayttoonotto vaatii testausta ja koulutusta, jotta tyontekijat
osaavat kayttaa sovellusta ja kirjata tunnit oikein. Periaate on sama kuin pape-
rille taytettavissa tuntilistoissa, mutta kirjaukset tehdaan suoraan jarjestel-
maan. Suurimmalta osalta 10ytyy henkildkohtainen mobiililaite ja verkkoyhteys,
joilla tuntitiedot paataan kirjaamaan. Tyonjohtajille on koulutettava tuntien kir-

jaus seka tarkastaminen ja lahettaminen palkanlaskentaan.

Kéyttbéonoton eteneminen

Dokumenttianalyysin pohjalta havaittuja vaatimuksia kaytiin alustavasti lapi
toukokuun lopussa palaverissa, johon osallistui toimeksiantaja ja asiakasyri-
tyksen johtoa. Palaverissa keskusteltiin vaatimuksista ja mahdollisesta kayt-
téonoton ajankohdasta. Samalla otettiin yhteytta Visman jarjestelmaasiantunti-
jaan liittyen tarvittaviin lisensseihin. 4.6.2020 jarjestettiin etapalaveri, jossa
Tyo6tapahtumat-sovellukseen ja sahkoisiin tuntikortteihin tutustuttiin demoym-
paristdon avulla Visman jarjestelmaasiantuntijan opastuksella. Lisaksi kaytiin ly-

hyesti lapi edella mainittuja kayttdonoton asetuksia. Tavoitteeksi muodostui
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sovelluksen kayttoonotto viimeistaan vuoden 2020 loppuun mennessa. Ensim-
maisena valitavoitteena on luoda kayttagjatunnukset seka maarittaa tarvittavat
asetukset. Taman jalkeen tavoitteena on testata sahkoisten tuntikorttien tayt-
toa asiakasyrityksen tyonjohtajien kanssa. Sahkoinen tuntikorttijarjestelma on
tarkoitus aluksi ottaa kayttoon koko asiakasyrityksessa, jonka jalkeen taman
onnistuessa jarjestelma olisi tarkoitus ottaa kayttoon koko konserniyrityk-
sessa. Kesakuun loppupuolella jarjestettiin viela toinen etapalaveri, jossa Vis-
man asiantuntijan avustuksella katsottiin kuntoon kayttdonoton asetukset,
seka luotiin kayttajatunnukset tarvittavin oikeuksin palkanlaskijalle, toimitus-
johtajalle seka esimiehille. Tydntekijoiden kayttajatunnukset asetuksineen luo-

tiin mydhemmin heinakuun aikana.

Elokuussa muokattiin viela tyonjohtajien kayttgjille tarvittavat resurssit seka
jarjestettiin koulutuksia, joissa mukana oli aina Visman jarjestelmaasiantuntija
ja tilitoimiston seka asiakasyrityksen henkilosta. 17.8.2020 kaytiin lapi malli-
pohjien teko, joka helpottaa tuntitietojen tayttamista, kun oletustapahtumat voi
hakea suoraan valmiilta pohjalta. Lisaksi havaittiin ja korjattiin tietoturvasovel-
luksen aiheuttama ongelma tuntikorttijarjestelmassa. 25.8.2020 tuntitietojen
kirjaamista testattiin ensimmaisen kerran. Testaus toteutettiin siten, etta tyon-
johtajat tayttivat paperisten tuntilappujen pohjalta tuntitiedot jarjestelmaan.
Myos tilitoimiston henkilosto testasi tuntitietojen tayttamista, vaikka loppuvai-
heessa itse asiakasyrityksen tyontekijat tayttavat omat tuntitietonsa. Tarkoituk-
sena oli se, etta tyonjohtajat ja tilitoimiston henkiléstd osaavat mydhemmin
kouluttaa ja neuvoa tyontekijoita tuntitietojen taytossa. 3.9.2020 testattiin viela
taytettyjen tuntitietojen lahettamista tarkastukseen ja siita eteenpain palkan-
laskentaan. Myohemmin syyskuussa tavoitteena on laittaa kaikki tydntekijoi-
den tuntitiedot palkanlaskentaan tuntikorttisovelluksen kautta. Tydnjohtajat
syottavat tuntitiedot viela tyontekijoiden tayttamien tuntilistojen perusteella.
Kun jarjestelman kaytto on sujuvaa ja todettu toimivaksi, tyontekijat tayttavat
itse tuntitietonsa suoraan jarjestelmaan. tydnjohtajat tarkastavat ja hyvaksyvat
tiedot, jolloin ne siirtyvat palkanlaskennalle ja sita kautta toiminnanohjausjar-

jestelmaan, missa tapahtuu palkkojen maksatus.

6.2 Toimeksiantajan haastattelu

Palkanlaskennan nykytila
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Palkanlaskennalla on merkittava osuus tilitoimiston tyotehtavista. Toimeksian-
tajan arvion mukaan palkanlaskennan osuus kaikista tilitoimiston tyotehtavista
on noin 40 %. Palkanlaskentaa toteutetaan Visma L7-toiminnaohjausjarjestel-

malla seka Visma Fivaldi -ohjelmalla.

Palkanlaskennan keskeisimméat vaiheet ja niissé ilmenevét ongelmat

Tilitoimiston nakdkulmasta palkanlaskentaprosessin keskeisimpia vaiheita
ovat tuntitietojen vastaanotto, tuntitietojen oikeellisuuden tarkastaminen seka
tuntitietojen syo6ttod palkanlaskentajarjestelmaan. Ongelmia naissa vaiheissa
tuottavat asiakasyrityksen tyontekijoiden epaselvat tai virheelliset kirjaukset,
jotka menevat usein lapi asiakasyrityksen tyonjohtajien tarkastuksesta. Toi-
meksiantaja kokee, etta kaikki tyonjohtajat eivat joko tarkasta listoja kunnolla
tai eivat osaa tydehtosopimusta tarpeeksi hyvin, vaan hyvaksyvat listat, vaikka
ne eivat olisi oikein tai verolainsaadanndon mukaisia. Toimeksiantajan mukaan
palkanlaskennan tehtavana ei olisi tarkoitus muuttaa kirjauksia enaa tarkas-
tuksen ja hyvaksynnan jalkeen, mutta nain on jouduttu kuitenkin toimimaan.
Virheellisten tuntitietojen selvittelyyn menee paljon aikaa. Ongelmatilanteita
ratkotaan useimmiten puhelimitse soittamalla tyonjohtajille, projektipaallikoille
tai viime kadessa toimitusjohtajalle. Varsinkin loma-aikaan tahan menee huo-
mattavasti turhaa aikaa, kun henkilostda on lomilla ja virheellisten tuntitietojen
korjauksia ei valttamatta saada heti. Pahimmillaan koko palkanlaskennan tyo-
prosessi keskeytyy, kun vastauksia taytyy odotella. Toimeksiantajan arvion
mukaan jokaisella palkanlaskentakerralla aikaa menee noin puolesta tunnista

yhteen tuntiin, kun kirjauksia joudutaan selvittelemaan.

Palkanlaskennan hyvét puolet

Palkanlaskennan hyviksi puoliksi katsotaan sahkoiset palkkalaskelmat, jotka
lahetetdan suoraan maksatuksen yhteydessa seka tulorekisteri, johon tiedot
saadaan lahetettya suoraan jarjestelmasta. Tulorekisteri on helpottanut pal-
kanlaskennan ilmoitusvelvollisuuksissa huomattavasti ja koetaan, etta tulee
helpottamaan viela tulevaisuudessa enemman, kun vuosi-ilmoituksia ei tar-
vitse antaa erikseen verottajalle, tydelakeyhtidlle, tapaturmavakuutusyhtidlle ja

tyollisyysrahastoon.
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Jérjestelmien kehitystarpeet

Jarjestelmien puolelta ei talla hetkella koeta kehitystarpeita. Tulorekisterin tul-
lessa kayttoon haasteita ilmeni Visma L7-ohjelman puolella, mutta tamanhet-
kiseen tilanteeseen ollaan tyytyvaisia. Visma Fivaldi-ohjelman osalta tulorekis-
teriin mukauttaminen on onnistunut hyvin ja kehitystarpeita ei talla hetkella
nahda. L7-ohjelmalla hoidetaan talla hetkella konserniyrityksen palkanlasken-
taa ja Fivaldilla hoidetaan pienempien yritysten palkanlaskentaa. Molemmilla

ohjelmilla tulee suurin piirtein yhta paljon palkanlaskentaa.

Séhkébisyyden lisddminen palkanlaskentaprosessissa

Toimeksiantaja kokee, etta mikali sahkdisen tuntikorttijarjestelman kayttoon-
otto sujuu jouhevasti ensimmaisen asiakasyrityksen kohdalla, sita voidaan
mielelldaan hyodyntaa myos koko konserniyrityksen palkanlaskennassa. Toi-
meksiantajan kahden pienemman asiakkaan kohdalla hyddynnetaan jo Tyo-
vuoroVelho-ohjelmaa, mika on Visma Tyotapahtumat-ohjelman tavoin selain-
pohjainen sovellus, jonka kautta palkkatiedot saadaan suoraan Visma Fival-
diin. Kaikkien asiakkaiden kohdalla tallaisia ratkaisuja ei kuitenkaan koeta lahi-
tulevaisuudessa kannattaviksi, riippuen asiakkaan koosta ja toimialasta. Myos
vahainen tietotekninen osaaminen joidenkin asiakkaiden kohdalla koetaan
haasteeksi. Toimeksiantajan mukaan sahkoista arkistointia kaytetaan jo
Fivaldi-ohjelman puolella ja se koetaan hyvaksi varsinkin tilintarkastuksia var-
ten. Toimeksiantaja pitaa sahkoista arkistointia luotettavana ja nakee mahdol-

lisuutena hyddyntaa sitd myos tutkittavana olevan asiakasyrityksen kohdalla.

Ihanteellinen palkanlaskentaprosessi

Toimeksiantaja kokee kahden TydvuoroVelho -ohjelmaa kayttavan asiakkaan
palkanlaskentaprosessin ihanteelliseksi. Asiakas tallentaa tyovuorot ohjel-
maan, josta siirtoaineisto kaydaan noutamassa palkanlaskentaan. Lisaksi lo-
mapalkkarekisterijarjestelma laskee ja tekee kirjaukset automaattisesti. Kun
palkat on laskettu ja siirretty tulorekisteriin ja kirjanpitoon, tehdaan lomapalk-
kavelkajaksotus, joka automaattisesti poistaa edellisen kirjauksen ja tekee ti-

lalle uuden ajantasaisilla tiedoilla. Talldin kirjanpidossa on reaaliaikainen tieto,
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joka voidaan ilmoittaa asiakkaalle. Tama koetaan tarkeaksi varsinkin niilla
aloilla, joissa palkanlaskenta on suurin menoera. Jos lomapalkkavelkaa ei ole
jaksotettu ajan tasalle, niin tuloslaskelmat eivat kerro todellista tilannetta. Ihan-
teellinen tilanne olisi siis, etta palkkatiedot tulevat asiakkaalta suoraan jonkin
ohjelman teknisen rajapinnan kautta palkanlaskennan kayttamaan ohjelmaan,
palkat laitetaan maksuun, siirrettdan tulorekisteriin ja taman jalkeen viela teh-

daan automaattinen lomapalkkavelkakirjaus.

Palkanlaskennan muut kehityskohteet tulevaisuudessa

Palkanlaskenta on kehittynyt viime vuosien aikana jo huomattavasti parem-
paan suuntaan. Toimeksiantaja toivoo, etta tulevaisuudessa myods. mm. jasen-
maksut ja ulosotot tai esimerkiksi asiakasyritysten parkkikuitit saisi suoraan
ostoreskontran kautta siirrettya pankkiin ja maksuun. Talla hetkella palkanlas-

kenta keraa tiedot koontiin manuaalisesti ja siirtda kasin pankkiohjelmaan.

6.3 Asiakasyrityksen haastattelu

Palkanlaskentaprosessin nykytila

Palkanlaskentaprosessin nykytila nahdaan vanhanaikaisena ja monimutkai-
sena. Tyontekijoilla on monia tyyleja tuntitietojen taytossa ja toimittamisessa
tyonjohtaijille. Tuntitiedot toimitetaan talla hetkella asentajien itse tayttamien
tuntilistojen perusteella. Tyontekijat tayttavat kahden viikon tunnit yhdelle tunti-
listalle ja toimittavat tydnjohtajalle fyysiset listat tai kuvat niista. Positiivisena
puolena tassa nahdaan joustavuus. Haastateltava kokee, etta pystytaan teke-
maan asioita, mitka olisivat ohjelmilla haasteellisimpia, kuten eriavien toivei-

den ja vastaavien kirjoittaminen tuntilapulle.

Palkanlaskennan keskeisimmét vaiheet ja niissd ilmenevét ongelmat

Asiakasyrityksen palkanlaskentaprosessin keskeisimpina vaiheina pidetaan
tuntikorttien tayttoa, tarkastusta, tarvittavien yhteenvetojen tekemista seka tie-
tojen toimittamista palkanlaskentaan. Tilitoimistolle toimitettavat tiedot tulisi
olla oikeellisia ja selkeita, jotta palkat voidaan maksaa ajallaan ja oikein. Epa-
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selvat ja virheelliset kirjaukset tuottavat ongelmia tyonjohtajille, joiden tehta-
vana on kirjausten tarkastus ja hyvaksynta. Ongelmia tuottaa lisaksi unohdetut
henkilotietojen muutosten ilmoittamiset seka joidenkin erikoiskorvausten il-
moittamiset. Haastateltava mainitsee myos haviamisen mahdollisuuden,
vaikka se koetaan jokseenkin pieneksi. Ongelmien ratkominen tapahtuu kay-
tanndssa talla hetkella siten, etta palkanlaskennasta pyydetaan korjauksia tie-
toihin ja johtopuoli selvittaa niita. Yleisia ongelmia ovat tyontekijoiden unohtu-
neet tai virheelliset kirjaukset. Jos palkat on jo ehditty maksaa ja tyontekija jal-
kikdteen huomaa virheen, sovitaan asia usein suoraan palkanlaskennan ja
tyontekijan valilla. Ongelmatilanteiden ratkomiseen menee asiakasyrityksenkin
puolelta huomattava maara aikaa. Unohtuneiden kirjausten maksamiseksi,
joudutaan ensin asiaa selvittamaan ja palkanlaskenta joutuu avaamaan uuden
palkkakauden seka tekemaan tarvittavat ilmoitukset. Pahimmillaan sama tunti-
lista saattaa kayda jopa 5—6 henkilon kasittelyssa ja joskus joudutaan kirjoitta-
maan kokonaan uudestaan. Haastateltavan mukaan henkildstolle pidetaan
vuosittain koulutusta liittyen tuntilistojen oikeaoppiseen tayttoon ja tarkastuk-

seen, mutta nama asiat tuottavat silti vaikeuksia.

Ihanteellinen palkanlaskentaprosessi

Ihanteellisessa palkanlaskentaprosessissa asiakasyrityksen nakokulmasta
tyontekijat osaisivat tayttaa tuntikortit oikein ja selkeasti, jolloin tydnjohdon tar-
kastus olisi helppoa ja palkkatiedot Iahtisivat nopeasti eteenpain palkanlas-
kentaan. Haastateltava toivoo ajankayton minimointia ja turhien asioiden pois
jattamista. Haastateltava kokee, etta vaikka sahkoinen tuntikorttisovellus lisaa
varsinkin kayttdonoton alkuvaiheessa hieman vaivaa tydntekijoille, tulee se
vahentamaan paljon kokonaisaikaa ja turhaa tyota. Haastateltava epailee
myaos, etta pienta muutosvastarintaa voi ilmeta, jos tyontekijat kokevat, etta
asiat on ollut helppo tehda nykytilanteen mukaan.

Tulevaisuuden kehityskohteet

Haastateltavan mukaan osa asentajista ei ole henkilokohtaisesti perilla omista
tuntipalkoista tai lomapaivistaan ja toivoo informatiivisuuden ja reaaliaikaisen
tiedon lisaantymista, jotta tyontekijoita voidaan informoida seka lomien etta ta-

loudellisten asioiden suhteen.
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7 JOHTOPAATOKSET
7.1 Johtopaatokset ja kehittamisehdotukset

Tarkoituksena oli tarkastella tilitoimiston asiakasyrityksen palkanlaskentapro-
sessin sujuvuutta ja loytaa siita kehityskohteita seka kerata tietoa mahdollista
sahkoisen tuntikorttisovelluksen kayttoonottoa varten. Yksi tiedetty palkanlas-
kentaprosessin kehityskohde oli palkka-aineiston keraaminen asiakasyrityk-
selta ja tahan lahdettiin etsimaan ratkaisua sahkdisen tuntikorttijarjestelman
kautta. Palkkatietojen keraaminen on useimmiten haastavin ja prosessin te-
hokkuuden kannalta merkittavin vaihe (Lahti & Salminen 2014, 138). Tutki-
muksen avulla selvitettiin tarkemmin, mita ongelmia ja kehitettavaa tassa vai-
heessa on. Asiakasyrityksen palkat lasketaan aina toimitettujen tuntitietojen
perusteella, joten on hyvin tarkeaa, etta palkanlaskenta saa oikeelliset tiedot,
jotta palkat voidaan laskea ja maksaa oikein. Ongelma alkaa heti tyontekijata-
solta, kun tuntilistoihin tehdaan epaselvia tai virheellisia kirjauksia. Seuraa-
vana ongelmana ilmenee tyonjohtajien puutteellisesti tai virheellisesti tehdyt
tarkastukset. Kyseessa olevaan tyovaiheeseen kaytetaan huomattava maara
aikaa ja resursseja. Tutkimuksen perusteella myos asentajien ja tyonjohtajien

toimintatavoissa on eroavaisuuksia tai epaselvyyksia.

Nykytilanteessa palkkatietojen tulkinnat tehdaan manuaalisesti. Palkanlaskija
tekee tulkinnat taytettyjen tuntilistojen perusteella. Tulkintavaiheessa ongelma
kohdistuu nimenomaan edelld mainittuihin kirjausten epaselvyyksiin ja virhei-
siin. Tuntitiedoissa on joskus esimerkiksi vaaria tyo- tai projektinumeroita. Li-
saksi palkanlaskija joutuu tulkitsemaan manuaalisesti mm. ylityGtunteja tai li-
satoita. Vaikka tuntitiedot olisikin kirjattu selkeasti ja tarkastettu oikein, palkan-
laskija joutuu silti manuaalisesti tulkitsemaan tiedot ja muuttamaan palkkala-
jeiksi, jotta ne voidaan sy6ttaa palkanlaskentajarjestelmaan. Juuri tdman
vuoksi tuntilistojen tiedot sydtetaan ensin Excel-pohjalle, johon tiedot jasennel-

Iaan ja muokataan palkkalajeiksi henkiloittain.

Sahkdisen tuntikorttijarjestelman avulla vahennetaan huomattavasti turhaa
tydmaaraa, mika johtuu suurimmaksi osaksi epaselvista ja virheellisista kir-

jauksista. Esimerkiksi tyontekijoiden ei ole mahdollista syottaa sahkdiselle tun-
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tikortille olemattomia projektinumeroita, koska jarjestelma hyodyntaa toimin-
nanohjausjarjestelmassa jo olemassa olevia numeroita, eika anna syottaa
kenttaan sellaista koodia, mita ei ole olemassa. Tama vaatii silti tarkkuutta
tyontekijoilta, jottei kenttaan laiteta vahingossa vaaraa projektinumeroa. Li-
saksi tuntitietojen manuaalinen tulkinta poistuu, koska tuntitiedot syotetaan
valmiiksi palkkalajeittain jarjestelmaan. Tyonjohtajien on edelleen tarkastet-
tava listat ja kaytava kirjaukset lapi, jotta virheelliset kirjaukset eivat mene hy-
vaksyttyina palkanlaskentaan. Tyonjohtajien taytyy tuntea tydehtosopimus ja
olla tietoisia esimerkiksi verolainsaadannon mukaisista korvauksista. Tarkas-
tamisen pitaisi kuitenkin helpottua jarjestelman myo6ta, koska kirjaukset saa-
daan nakyviin listalle, jonka nakymaa voidaan muokata kunkin omien mielty-

mysten mukaan.

Sahkdisen tuntikortin myota myods toimintatavat yhtenaistyvat. Kun tyontekijat
kirjaavat tunnit suoraan jarjestelmaan, ei tyonjohtajille tule eri tavoin taytettyja
tuntilistoja tarkastettavaksi. Ennen jarjestelman lopullista kayttoonottoa taytyy
tyonjohtajien hallita jarjestelman kaytto ja kouluttaa sita asentajille. Tarvittavat
kayttajat ja asetukset on luotu ja jarjestelma on kirjoittamishetkella testausvai-
heessa. Lisaksi sahkoinen tuntikorttijarjestelma saastaa tilitoimistoa turhalta

paperien tulostamiselta ja kasittelylta. Kuitenkin palkkakirjanpidon tositteet on
viela tulostettava, koska sahkoista arkistointia ei ole kaytossa L7 -jarjestelman

puolella.

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, etta palkanlaskentaprosessin kehitta-
miskohteet liittyvat paasaantoisesti sahkoisyyden tai digitaalisuuden lisaami-
sen prosessissa. Palkanlaskentaprosessi on osittain myos automatisoitavissa.
Osittain siksi, etta ihmisia tarvitaan tulkitsemaan prosessissa seka lainsaadan-
noissa tapahtuvia muutoksia ja tekemaan tarvittavat asetusmuutokset ohjel-
mistoihin (Fredman 2017). Prosessin digitalisoituminen mahdollistaa tydsken-
telyn ajasta ja paikasta riippumatta, kun kaikki tarvittava materiaali on saata-

villa paatelaitteen ja internet yhteyden avulla (Lahti & Salminen 2014, 32-33).

Yksi kehityskohde on arkistointi. Toimeksiantaja kokee sahkoisen arkistoinnin

hyvaksi ja luotettavaksi, joten sen kayttdonoton mahdollisuuksia kannattaa tut-
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kia kaytettavan jarjestelman osalta. Talla hetkella arkistointi hoidetaan perin-
teisesti tulostamalla tarvittavat palkkakirjanpidon tositteet, mapittamalla ne ja

myohemmin ne siirretaan arkistolaatikoihin ja sailytykseen.

Sahkdisen arkistoinnin avulla tilitoimisto voi saastaa seka aikaa etta kustan-
nuksia. Dokumentteja ei tarvitse kaivaa arkistosta, kun ne l6ytyvat helposti
esimerkiksi pilvipalvelusta. Sahkdisen arkistoinnin mydéta yrityksen arkistointiin
tarvitsemat tilat vapautuvat, mika tarkoittaa esimerkiksi vuokramenojen pie-
nentymista tai mahdollisuutta kayttaa arkistointitiloja muuhun tarkoituk-

seen. Ajansaaston liséksi voidaan saastaa myods tarvikekustannuksissa kuten
paperi- ja tulostinkustannuksissa, jonka kautta myos yrityksen ekologisuus pa-
ranee. Sahkaoaisilla tiedonhallintajarjestelmilla on turvallista sailyttaa ja lahettaa
arkaluontoisia asiakirjoja, kuten verotietoja. Sahkdiset tiedonhallintajarjestel-
mat mahdollistavat nopeamman paasyn tietoon, joka nopeuttaa tydntekoa ja
sita kautta voi parantaa myos yrityksen ilmetta asiakkaiden silmissa. (Peter-
son 2014, 12.)

Toinen kehityskohde on lomapalkkarekisterijarjestelma Visma L7 -ohjelmaan.
Toimeksiantajalla on jo kokemusta tasta Visma Fivaldin puolella. Lomapalkka-
velkoja on jaksotettu asiakasyrityksen kohdalla talla hetkella kasin. Lomapalk-
kavelkojen automatisoinnilla saastettaisiin aikaa ja kirjanpidossa olisi saata-

villa reaaliaikainen tieto. Lisaksi ulosottojen ja jasenmaksujen siitaminen digi-
taalisesti suoraan pankkijarjestelmaan poistaisi kasin tehtavan tydon maaraa.

Paras keino aloittaa edella mainittujen asioiden kehittaminen, on ottaa selvaa,
mita yrityksen palkanlaskentajarjestelmasta jo I0ytyy ja mita lisaratkaisuja olisi

hankittava erikseen.

7.2 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuuden arvioinnista ei ole yksiselitteista oh-
jetta, jonka perusteella voitaisiin todeta, onko tutkimus luotettava vai ei. Laa-
dullisen tutkimuksen luotettavuutta voidaan kuitenkin perustella muutamin kei-
noin. Peruspohjana luotettavuuden tarkastelulle toimii riittdva dokumentaatio
tyon aikana. Riittdvan dokumentaation avulla tutkimuksessa tehtyja ratkaisuja
voidaan jaljittaa ja arvioida. Eri vaiheissa tehtyja ratkaisuja taytyy perustella.
(Kananen 2017, 173-176.)
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Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arviointi kohdistuu koko tutkimuspro-
sessiin ja paaasiallisena luotettavuuden kriteerina pidetaan itse tutkijaa. Laa-
dulliset tutkimukset sisaltavat usein huomattavasti enemman tutkijan omia
henkilokohtaisia pohdintoja verrattuna maaralliseen tutkimukseen. Laadullisen
tutkimuksen luotettavuuden arvioinnissa kaytettyja kriteereja voivat olla mm.
uskottavuus, siirrettavyys, varmuus ja vahvistuvuus. (Eskola & Suoranta 1998,
152-153.)

Uskottavuudella tarkoitetaan tutkijan tarkastelua siita, vastaavatko hanen kasi-
tyksensa ja tulkintansa tutkittavana olevien kasityksia. Siirrettavyys laadulli-
sessa tutkimuksessa tarkoittaa, ettd ovatko tutkimuksen tulokset mahdollisesti
siirrettavissa toiseen kontekstiin tai sovellettavissa muihin mahdollisiin tutki-
muskohteisiin. Tutkimuksen varmuudella tarkoitetaan ennustamattomasti vai-
kuttavien ennakkoehtojen ja -oletusten huomioon ottamista tutkimuksessa.
Vahvistuvuudella tarkoitetaan tehtyjen tulkintojen tukemista toisista tutkimusta,
joissa on kasitelty vastaavaa ilmi6ta tai aihetta. (Eskola & Suoranta 1998,
153-154.)

Luvussa 5.2 on pyritty kuvailemaan seka perustelemaan tarkasti tutkimuk-
sessa kaytettyja menetelmia. Tutkimuksen aihe, tutkimusongelmat ja tutki-
muksen tavoitteet kayvat ilmi tydsta. Tyon tutkimusstrategiana olisi voitu kayt-
taa toimintatutkimusta ja keskittya vain sahkoisen tuntikorttijarjestelman kayt-
toonottoon, mutta talloin palkanlaskentaprosessin muut kehityskohteet olisivat
jaaneet huomiotta. Tassa opinnaytetydssa ei tavoiteltu yleistettavyytta, vaan
perehdyttiin juuri tutkittavana olevan yrityksen ja sen asiakkaan valiseen pal-
kanlaskentaprosessiin. Kuitenkin sahkdisen tuntikorttijarjestelman vaatimukset
ovat ainakin osittain samoja muiden yritysten kohdalla seka palkanlaskenta-
prosessin kehitystarpeet voivat kohdistua muissa organisaatioissa samoihin
asioihin, joten tulokset ovat periaatteessa sovellettavissa muihin tutkimuskoh-

teisiin.

Aineiston hankinta toteutettiin luottamuksellisesti ja hankittua aineistoa hyo-
dynnetaan vain tata opinnaytetyota varten. Teoreettinen viitekehys on kirjoi-
tettu ohjeiden mukaisesti ja lahteet on merkitty Iahdemerkintaohjeen mukaan.

Lahteiden luotettavuutta on arvioitu niiden valintavaiheessa. Palkanlaskennan
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teoriaosuuden lahteina toimivat palkanlaskentaan liittyvat lait ja asetukset
seka palkanlaskennan oppikirjat. Prosessien teorian lahteind kaytettiin proses-
sien ja niiden kehittamiseen liittyvaa kirjallisuutta seka palkanlaskentaproses-

sin kirjallisuutta.

Tassa tyossa haastatteluja toteutettiin vain toimeksiantajalle seka asiakasyri-
tyksen toimitusjohtajalle. Lisaa nakokulmia palkanlaskentaprosessin kehitys-
kohteisiin olisi voitu saada haastattelemalla henkil6ita myos tyontekijatasolta
lahtien. MyGs ulkopuolisen yrityksen haastattelua mietittiin, jotta saataisiin tie-
toa yleisista palkanlaskentaprosessin ongelmista, mutta tama idea unohdet-
tiin, koska tarkoituksena oli keskittya vain toimeksiantajan ja asiakasyrityksen

valiseen prosessiin.

8 LOPUKSI

Opinnaytetyon prosessi alkoi vuoden 2020 alkupuolella. Suoritin syventavan
harjoitteluni tilitoimisto Laskentanelié Oy:ssa ja he olivat kiinnostuneita toimi-
maan opinnaytetydni toimeksiantajana. Opinnaytetydn aihetta mietittiin yh-
dessa toimeksiantajan kanssa ja ehdotuksestani paadyttiin palkanlaskentapro-
sessin kehittdamiseen. Tutkimusongelmat tarkentuivat myohemmin tutkimus-
suunnitelman teon myo6ta. Myohemmin alkuvuodesta kavimme ohjaajan
kanssa lapi teoreettista viitekehysta ja varsinainen opinnaytetyon kirjoittami-
nen aloitettiin. Teoreettisessa viitekehyksessa paatettiin kasitella palkanlas-

kennan normeja ja sdadoksia seka prosesseja.

Tyon tutkimusosuus aloitettiin toukokuussa 2020 dokumenttianalyysilla. Doku-
menttianalyysin valmistumisesta lahtien tutkimuksen rinnalla on toteutettu sah-
kdisen tuntikorttijarjestelman kayttdonottoa. Tutkimuksen tulosten perusteella
tehtyja johtopaatdksia voidaan pitda onnistuneina, koska ne vastaavat esitet-
tyihin tutkimusongelmiin. Toimeksiantaja hyotyy opinnaytetyosta saamalla tie-
toonsa palkanlaskentaprosessin tulevaisuuden kehityskohteita. Lisaksi toi-
meksiantajan asiakasyrityksen palkanlaskentaprosessi kehittyy sahkdisen tun-
tikorttijarjestelman mydta ja toimeksiantajan tavoitteena onkin laajentaa tunti-
korttijarjestelman kayttoonottoa vaiheittain koko konserniasiakkaan palkanlas-
kentaprosessiin.



36

OpinnaytetyOprosessiin olen kokonaisuudessaan tyytyvainen. Alun perin
suunnitelmana oli saada opinnaytety6 valmiiksi kesaksi 2020, mutta silloin
tuntikorttijarjestelman kayttoonoton vaiheet olisi jaaneet kokonaan tyosta pois.
Olen lahes koko opinnaytetydn prosessin ajan tyoskennellyt toimeksiantajan
yrityksessa ja ollut aktiivisesti mukana sahkoisen tuntikorttijarjestelman kayt-

toonotossa.

Jatkotutkimuksia voitaisiin tehda taloushallinnon digitalisoitumisen vaikutuk-
sista tilitoimistoyrityksen muihin prosesseihin seka automatisoinnin luomista
mahdollisuuksista ja haasteista palkanlaskentaprosessissa. Lisaksi voitaisiin
tutkia syvallisemmin sahkoisen arkistoinnin tuomia hyotyja. Tutkimusstrate-

giana toimintatutkimus voisi toimia tapaustutkimusta paremmin, mikali tavoit-

teena on kehittaa organisaatiota tai sen toimintoja.
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Liite 1
Haastattelukysymykset toimeksiantajalle
1. Kuinka laaja osuus palkanlaskennalla on tilitoimiston kaikista tyotehta-
vista?
2. Millaiseksi koette asiakasyrityksen palkanlaskentaprosessin nykytilan?

3. Mitka ovat asiakasyrityksen palkanlaskentaprosessin keskeisimmat vai-
heet?

e Mitka asiat tuottavat ongelmia naissa vaiheissa?
e Miten ongelmia ratkotaan, kuinka kauan vie aikaa?
4. Mita hyvaa naet asiakasyrityksen palkanlaskentaprosessissa?
5. Koetteko kehitystarpeita palkanlaskentajarjestelman puolelta?
¢ Mita hyvia ja huonoja puolia jarjestelmassa mielestanne on?
6. Asiakasyrityksen kohdalla ollaan siirtymassa vaiheittain sahkaisiin tunti-
kortteihin, haluatteko tulevaisuudessa lisata sahkoisyyttd myos proses-
sin muilla osa-alueilla? Milla?
7. Mita mielikuvia sahkdinen arkistointi herattaa?
e Voisitteko tulevaisuudessa kuvitella siirtyvanne sahkoiseen ar-
kistointiin?
e Pidattekd sahkdista arkistointia luotettavana?

8. Millainen on teidan nakemyksenne ihanteellisesta palkanlaskentapro-
sessista?

9. Tuleeko mieleen muita palkanlaskennan kehityskohteita tulevaisuu-
dessa?
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Liite 2
Haastattelukysymykset asiakasyritykselle
1. Millaiseksi koette palkanlaskentaprosessin nykytilan? (ennen sahkdista
tuntikorttia)

2. Mitka ovat teidan kannaltanne keskeisimmat vaiheet palkanlaskenta-
prosessissa?

e Mitka asiat tuottavat ongelmia naissa vaiheissa?
e Miten ongelmia lahtdkohtaisesti ratkotaan?
e Kauanko ongelmatilanteiden ratkomiseen menee aikaa?
3. Mita hyvaa naet palkanlaskentaprosessissa?
4. Koetteko kehitystarpeita palkanlaskentajarjestelman puolelta?
e Mita hyvia ja huonoja puolia jarjestelmassa mielestanne on?

5. Millainen on teidan nakemyksenne ihanteellisesta palkanlaskentapro-
sessista?

6. Koetteko prosessille muita kehitystarpeita tulevaisuudessa? (sahkois-
ten tuntikorttien lisaksi)



