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Opinnaytetyon julkisesta versiosta on poistettu luottamuksellinen aineisto.

Yritys X keskittyy rakennustuotteisiin ja -materiaaleihin, limoihin seka teollisuuskemikaalei-
hin. Suomessa yhtio tyollistaa 50 henkilda. Luottamuksellinen aineisto on poistettu.

Taman opinnaytetyon paatavoitteena on selvittaa, millaisia hyotyja sahkdisestéd matka- ja
kululaskuprosessista on. Hyotyja tarkastellaan erityisesti tydajan seka kustannusten nako-
kulmista. Hy6tyjen mittaamiseksi tydssa on kaytetty vertailukohteena manuaalista Excel-
prosessia, joka oli kaytdssa toimeksiantoyrityksessa ennen kuin sdhkodinen M2 matka- ja
kululaskujarjestelma otettiin kayttéon. Liséksi tydssa tutkitaan kayttajakokemusta ja kaytet-
tavyytta. Tutkimusta on rajattu siten, ettd tarkastelun kohteena on pelkastaan matka- ja ku-
lulaskuprosessi, eikéa tutkimus ulotu muihin toimeksiantajayrityksen taloushallinnon proses-
seihin.

Tyo6 toteutettiin 18.1-14.5.2021 ajanjakson aikana. Tyon teoreettisessa viitekehyksessa pe-
rehdytaan sahkoisen taloushallinnon hyoétyihin seké matka- ja kululaskuprosesseihin. Li-
saksi teoriaosuudessa luodaan katsaus M2 jarjestelmaan sekéa tarkastellaan kayttajakoke-
musta ja kaytettavyytta. Tyo on toteutettu laadullisena tapaustutkimuksena. Harkinnanva-
raiseen naytteeseen valittiin mukaan yhteensa 20 kohdeyrityksen tydntekijad. Aineistonke-
ruumenetelmana on kaytetty aineistotriangulaatiota, jolloin aineisto koostuu erilaisista ai-
neistoista. Aineistona kaytetaan lomakehaastatteluita sekéa toimeksiantajan lahettamia sah-
koposteja (valmis aineisto). Analyysimenetelméana on hytdynnetty analyysimenetelma tri-
angulaatiota. Aineisto on analysoitu seké laadullisilla etta maarallisilla menetelmilla.

Tutkimustulokset osoittivat, ettd sdhkdinen matka- ja kululaskujarjestelma M2 on tuottanut
hyotyja toimeksiantajayritykselle. Kyseisen jarjestelman myoéta yrityksesséa on saastynyt yh-
teensa 577 ty6tuntia vuodessa ja liséksi jarjestelma on synnyttanyt merkittavia kustannus-
saastoja yritykselle. Lisaksi M2 jarjestelman myota tutkimuksen kohteena olevien henkil6i-
den kayttdjakokemus on muuttunut mydnteisemmaksi. Tulokset myds kertoivat, ettd M2
jarjestelman kayttajakokemusta voidaan edelleen kehittaa paremmaksi, koska tutkimuksen
kautta nousi esille useita kehitysideoita liittyen M2 jarjestelmén kayttajakokemukseen ja
kaytettavyyteen.
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1 Johdanto

Opinnaytetytn toimeksiantaja on Yritys X, joka on erikoistunut rakennustuotteisiin ja -ma-
teriaaleihin, limoihin seka teollisuuskemikaaleihin. Ennen siirtymista M2 jarjestelméaan yri-
tyksella oli kaytdssa manuaalinen matka- ja kululaskuprosessi, eli Excel-prosessi. Tutki-
mus on tarpeellinen toimeksiantajalle, koska yrityksessa ei ole aikaisemmin tehty selvi-
tysta siita, millaisia hyotyja sahkoinen M2 matka- ja kululaskujarjestelma on tuonut muka-
naan. Tutkimuksen kautta toimeksiantajan on mahdollista saada perustelut muille digitaa-
lisille hankinnoille. Tutkimus on hyddyllinen toimeksiantajalle myds sen vuoksi, etta sen
avulla voidaan konkreettisella tasolla kuvata M2 jarjestelmasta aiheutuneiden kustannus-

ten ja siitd saatavien hyotyjen suhdetta.

Opinnaytetydn paatavoitteena on selvittaa, millaisia hyotyja sahkoisesta matka- ja kululas-
kuprosessista on. Asiaa tarkastellaan kaytetyn ty6ajan seka kustannusten nakokulmista.
Tyobaikaa tutkimalla pyritaan selvittamaan, kuinka paljon yrityksen henkilostd on kayttanyt
tybaikaa seka Excel-prosessiin ettd séhkdiseen prosessiin. Keskeisimmaksi kysymykseksi
nousee, kuluuko henkildstolta vahemman tybaikaa matka- ja kululaskujen tekemiseen,
kun kaytossa on sahkdinen jarjestelma. Kustannusten osalta pddmaarana on kartoittaa
sekd manuaalisesta prosessista aiheutuneet kustannukset ettd sahkdisen M2 matka- ja
kulujarjestelmén tuottamat kustannukset. Liséksi tarkoituksena on kustannuksia vertaa-
malla tuoda esille kustannuserot, kartoittaa mista kyseiset kustannuserot johtuvat, seka
tutkia, onko yritys pystynyt saavuttamaan kustannussaastoja siirtymalla kayttdmaan sah-
koista jarjestelmad. Edella mainittujen liséksi pyrkimyksena on myds perehtya henkiloston
kayttajakokemuksiin, eli tarkastella, onko kayttdjakokemuksissa tapahtunut muutoksia, ja

miten henkildstd on ottanut vastaan sahkoisen jarjestelman.

Tutkimuksen paaongelmana on selvittédd, millaisia hyotyja sahkdisesta matka- ja kululas-
kuprosessista on ollut suhteessa vanhaan Excel-prosessiin kohdeyrityksessé. Tutkimuk-

sen paaongelmasta on johdettu seuraavat alaongelmat:

e Mitk& ovat manuaalisen matka- ja kululaskuprosessin kustannukset ja siihen kay-
tetty tybaika?

e Mitk& ovat s&hkoisen matka- ja kululaskuprosessin kustannukset ja siihen kaytetty
tydaika?

e Misté johtuvat erot kustannuksissa ja kaytetyssa tydajassa manuaalisen ja séahkdi-

sen matka- ja kululaskuprosessien valilla?



e Miten matka- ja kululaskujarjestelmén vaihtaminen on vaikuttanut henkiloston kayt-

tajakokemuksiin?

Tutkimus on rajattu koskemaan pelkastaan matka- ja kululaskuprosessia ja sen ulkopuo-
lelle on jatetty muut taloushallinnon prosessit. Tutkimus on luonteeltaan kvalitatiivinen eli
laadullinen tutkimus. Lahestymistavaksi on paatetty tapaustutkimus, silla tutkimuksessa
keskitytaan tarkastelemaan syvemmin vain yhden yrityksen matka- ja kululaskuprosessia.
Tutkimuksen perusjoukko muodostuu Yritys X:n henkilostésta. Perusjoukkoon kuuluu
my06s henkil6itd, jotka ovat kayttaneet ainoastaan sahkoista M2 matka- ja kululaskujarjes-
telmaa, luovat matka- tai kululaskuja harvoin tai eivat ollenkaan, elakoityvat tai joiden tyo-
suhde on loppumassa. Edella mainitusta johtuen tutkimus on toteutettu harkinnanvarai-
sena naytteena eikd kokonaistutkimuksena. Harkinnanvaraisesti suoritettuun naytteeseen
on otettu mukaan 20 yrityksen tydntekijaa, jotka ovat luoneet matka- ja kululaskuja seka
Excel-prosessin ettd sédhkdisen M2 matka- ja kulujarjestelman kautta. Lisaksi kyseiset
henkilot tekevat matka- tai kululaskuja s&&nndllisesti.

Aineiston kerddminen perustuu aineistotriangulaatioon eli tutkimuksessa on kaytetty kah-
denlaista aineistoa, jotka poikkeavat toisistansa. Kaytettava aineisto muodostuu primé&ari-
aineistosta eli strukturoiduista lomakehaastatteluista. Lisaksi tutkimuksessa on hyddyn-
netty sekundadriaineistoa, joka koostuu toimeksiantajan lahettdmista sahkdposteista. Lo-
makehaastatteluiden kautta on haluttu selvittaa alaongelmia, jotka liittyvét kaytettyyn tyo-
aikaan seka kayttajakokemuksiin. Toimeksiantajan lahettdmien sahkdpostin kautta on py-
ritty ratkaisemaan alaongelmia, jotka liittyvat kustannuksiin. Aineiston analysoimisessa on
hyoédynnetty analyysimenetelmien triangulaatiota. Kaikki muut lomakehaastattelussa olleet
kysymykset paitsi avoimet on analysoitu maarallisilla menetelmilla. Avoimet kysymykset

on analysoitu puolestaan laadullisilla menetelmilla.

Opinnaytety6 noudattaa rakenteeltaan perinteistd mallia. Ensimmaiseksi esitellaan tieto-
perusta, jonka jalkeen tulee empiirinen osuus. Paalukuja on yhteensa seitseman. Ensim-
mainen paaluku on nimeltaan johdanto, jossa kerrotaan toimeksiantajasta, tutkimuksen
tavoitteista seka selostetaan tutkimusongelmat ja kaytetyt tutkimusmenetelmat. Lisaksi
johdannossa kuvataan tutkimuksen kannalta oleellisimmat kasitteet. Toinen p&&luku kes-
kittyy sahkoisen taloushallinnon hyotyihin. Kyseisessa luvussa méaaritellaén séhkoéisen ta-
loushallinnon kasite seka tuodaan esille sahkdisesta taloushallinnosta saatavat hyddyt,
joihin kuuluvat kustannussaasttt seka tytajan tehostuminen. Kolmannen paaluvun ai-
heena on matka- ja kululaskuprosessit. Luvussa selitetd&n ensin milla tavoin lainsaadanto

on kytkoksissé matka- ja kululaskuprosessiin ja millainen asema kyseisessé prosessissa



on yrityksen taloushallinnossa. Seuraavaksi luvussa kaydéaan lapi perinteinen ja sdhkoi-
nen matka- ja kululaskuprosessi, sahkdinen M2 matka- ja kululaskujarjestelma seka pe-
rehdytaan kayttajakokemukseen ja kaytettavyyteen. Tietoperustan paattaa neljas paaluku,
joka painottuu tutkimusmenetelmiin. Luvussa avataan ensin tutkimukseen liittyvia kasit-
teitd, jonka jalkeen selostetaan kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen tutkimusmenetelmien erot.
Seuraavaksi kerrotaan aineisto- ja analyysimenetelmaét ja viimeisena tarkastellaan tutki-
muksen luotettavuutta seka aikaisempia tutkimuksia. Empiirinen osuus alkaa viidennesta
paaluvusta. Ensimmaiseksi luodaan yleiskatsaus toimeksiantajan matka- ja kululaskutuk-
seen, jonka jalkeen siirrytdén tarkastelemaan prosesseja. Seuraavaksi tuodaan esille, mi-
ten tutkimus on tehty ja viimeiseksi kerrotaan, kuinka tutkimusaineisto on kasitelty ja ana-
lysoitu. Kuudes paaluku sisaltaa tutkimustulokset. Viimeinen paaluku, eli seitsemas, koos-

tuu pohdinnoista.

Taman tutkimuksen keskeisimmat kasitteet ovat: sahkdinen taloushallinto, tydmatka,
matka- ja kululaskuprosessi, perinteinen matka- ja kululaskuprosessi sekd sahkdinen
matka- ja kululaskuprosessi. Liséksi oleellisiin kasitteisiin kuuluvat myds: M2, matkustaja,
hyvaksyja ja paakayttaja seka kayttajakokemus. Kasitteiden maarittelemisen tarkoituk-
sena on auttaa lukijaa saamaan syvallisempi kasitys tutkimuksen aiheesta, sekd ymmar-
tamaan mista tutkimuksesta on kyse. Kasitteet maéarittelyineen on esitelty alla.

Sahkdisesséa taloushallinnossa keskeisinta on se, etta taloushallinnon prosessit suorite-
taan sahkoisesti ja siten, etta kaytdssa on vain yksi jarjestelma. Prosessit, jotka on aikai-
semmin tehty manuaalisesti, on pyritty automatisoimaan sahkoisessa taloushallinnossa.
(Suomela 10.8.2016.)

Tydmatkalla tarkoitetaan véliaikaista matkaa, joka aiheutuu siita, kun tyontekija joutuu
matkustamaan valiaikaiselle tytpaikalleen suorittaakseen ty6tehtavidansa. Tyématkaksi ei
lueta matkaa, joka syntyy, kun tydntekija matkustaa asuinpaikaltaan vakiintuneelle typai-
kalleen tai kun tyontekija lahtee vakiintuneelta tyopaikaltansa matkustaakseen asuinpai-
kalleen. (Verohallinto 2021b.)

Matka- ja kululaskuprosessi syntyy, kun yrityksen tyontekija lahtee valiaikaiselle tyomat-
kalle. Talloin tyontekijalla on mahdollisuus saada kyseiseltd matkalta matkakulukorvauk-
sia. TyOnantaja maksaa matkakulukorvaukset tydntekijalle. Tydnantaja voi maksaa kulu-
korvauksina tyontekijalle myds sellaiset kulut, jotka tyéntekija on joutunut itse maksamaan
tydmatkan aikana, kuten esimerkiksi matkaliput. Kyseinen prosessi muodostuu mygs sil-

loin, jos tydntekija ostaa itse pienhankintoja. Talloin yritys korvaa mydéskin pienhankinoista



aiheutuneet kulut tyontekijalle. Jotta matka- ja kulukorvaukset voidaan suorittaa, tyonteki-

jan tulee laatia matka- tai kululasku. (Lahti & Salminen 2014, 101.)

Perinteisessé matka- ja kululaskuprosessissa matka- tai kululasku tehdaan joko pape-
rille tai Excel-pohjaan. Matka- ja kululaskut kasitelladn prosessin eri vaiheissa paaasiassa
manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2014, 105-106.)

Sahkdinen matka- ja kululaskuprosessi perustuu siihen, ettd matka- tai kululasku on
sahkodisessa muodossa. Lisdksi matka- ja kululaskut luodaan kaikissa prosessin kohdissa
sahkoisesti hyddyntden sahkoista matka- ja kululaskujarjestelmaa. (Lahti & Salminen
2014, 107-108.)

M2 on Visma Enterprise Oy:n kehittdma sahkoinen matka- ja kululaskujarjestelma. Suo-
messa kayttgjid on yhteensa enemman kuin 575 000 ja jarjestelman kautta tehdaan joka
vuosi enemman kuin 2 000 000 matka- tai kululaskua. M2 sisaltéda kolme kayttajaryhmaa,
jotka ovat: matkustaja, hyvaksyja seka paakayttaja. M2 jarjestelmaa on myods mahdollista
kayttdd matkapuhelimen kautta. (Visma Enterprise Oy s.a.; Visma M2 6.8.2019.)

Matkustaja on henkild, joka luo véliaikaisen tydmatkansa pohjalta, matka- tai kululaskun
saadakseen matka- ja kulukorvauksia. Kyseessa on myos yksi M2 jarjestelméan kayttaja-
ryhmista. (Lahti & Salminen 2014, 101; Visma M2 6.8.2019.)

Hyvaksyjan roolissa toimivan henkilon tehtavana on asiatarkastaa ja hyvaksya matka- ja
kululaskut. Yleensa hyvéksyja on tydntekijan esimies. Yksi M2 jarjestelméan kayttajaryh-

mista on nimeltdan myds hyvaksyja. (Lahti & Salminen 2014, 108; Visma M2 6.8.2019.)

Paakayttaja on yksi M2 jarjestelman kayttajaryhmista. M2 jarjestelmassa paakayttajalla
on laajimmat kayttdoikeudet ja h&n voi mm. lisatd henkiloita seka antaa heille kayttdoi-
keuksia. (Visma M2 6.8.2019.)

Kayttajakokemus muodostuu aina kun yritys, kayttaja ja yrityksen tuotteet ja palvelut
ovat yhteydessa toisiinsa. Kayttajakokemuksessa on keskeisintd mm. tunteet, oletukset
ja havainnot, jotka saavat alkunsa siitd, kun kayttaja hyodyntaa yrityksen tuotetta tai pal-
velua. Kayttajakokemukseen vaikuttavat myds mm. henkil6lle aikaisemmin tapahtuneet

asiat seka henkilon persoonallisuus. (Nielsen & Norman s.a.; ISO 9241-11 kohta 3.2.3.)



2 Sahkoéisen taloushallinnon hyddyt

Tassa luvussa keskitytdan sahkdisen taloushallinnon tuomiin hyotyihin. Aluksi kaydaan
lapi séhkoisen taloushallinnon maaritelma ja kehitysvaiheet. Seuraavaksi kasitellaan kus-
tannusséaastoja seka tybajan tehostamista.

Sahkdinen taloushallinto tulisi erotella paperittoman kirjanpidon ja digitaalisen taloushallin-
non termeista. Lahti ja Salminen (2014, 27) esittavat ettd " Kadytanndssa paperiton kirjan-
pito tarkoittaa lakisdateisten tositteiden esitystapaa sdhkoisessd muodossa”. Kyseista ter-
mia hyddynnettiin Suomessa seké 1990-luvun viimeisind vuosina ettd 2000-luvun alussa.
Vuonna 1997 lainsdadanndssa tehtiin muutos, jonka ansiosta Suomessa pystyttiin siirty-
maan kohti sahkoista taloushallintoa ja paperitonta kirjanpitoa. Sahkdisen taloushallinnon
kayttédnottoon ja sen voimakkaaseen kehittymiseen vaikutti lainsaadannon lisaksi se, etta
Suomella oli johtoasema internetin hyédyntamisessa. (Lahti & Salminen 2014, 28.) Kuvi-

ossa 1 on nahtavilla, miten séhkdinen taloushallinto on kehittynyt.

Keinoaly ja
robotiikka

Digitaalinen
Taloushallinto
Sahkadinen
/—\ Taloushallinto
Paperiton
Kirjanpito
1990-Iuku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

Kuvio 1. Sahkoisen taloushallinnon kehitysvaiheet Suomessa (mukaillen Lahti & Salminen
2014, 27)

Ivonen (6.7.2020) méaarittelee sahkoisen taloushallinnon toimintatavaksi, jossa taloushal-
linnon manuaaliset tydtehtavat muutetaan sahkoiseen ja automatisoituun muotoon. He-
lanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola ja Siivola (2013,14) puolestaan kertovat, ettd sahkoi-
sessé taloushallinnossa on olennaista se, etta prosessit on pitkalti automatisoitu ja kaikki

tyotehtavat suoritetaan niilla jarjestelmilla, jotka ovat tané paivana saatavilla. Suomela



(10.8.2016) lis&a, ettad sahkoisessa taloushallinnossa keskeisinta on se, ettd kaikki talous-
hallinnon toiminnot, kuten mm. ostolaskujen kierratys, raportointi seké kirjanpito suorite-
taan sahkoisesti ja pelkastdaan yhden systeemin kautta. Liséaksi Suomela (10.8.2016) sel-
ventaa, etta sdhkdisessa taloushallinnossa tarkoituksena on, etta tiedot syotetdaan systee-
miin yhden kerran, yhtenainen kirjausketju siirtyy ajantasaisesti kirjanpitoon seka arkipai-
vaiset ja kasin tehdyt prosessit muutetaan automaattisiksi. Lahden ja Salmisen (2014, 24)
mukaisesti ” Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon kaikkien tietovirto-
jen ja kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa”. Digitaa-
lista taloushallintoa saatetaan myos kutsua nimella automaattinen taloushallinto tai integ-
roitu taloushallinto (Lahti & Salminen 2014, 24).

2.1 Kustannussaastot ja tydajan tehostaminen

Perinteinen taloushallinto perustuu siihen, etta kasiteltava materiaali on pelkastaan pape-
rimuodossa. Tama aiheuttaa kustannuksia yritykselle, koska sen on ostettava tulostus-, ja
kopiointipaperit. Liséksi kustannuksia syntyy siitd, ettd materiaali voidaan l&hettda vain
postitse. Perinteisessa taloushallinnossa toiminnot eivat ole mydsk&aén keskitetty tietyn
systeemin ympairille, jolloin tydntekijaltéa kuluu moninkertaisesti tydaikaa, kun han joutuu
tallentamaan liiketapahtumat useampaan systeemiin. Tallainen toimintatapa, jossa ker-
taalleen kasitelty asia joudutaan taltioimaan moneen otteeseen, luo tilaa my6s virheille.
Yrityksissa, jotka eivét ole siirtyneet séhkdiseen taloushallintoon, laskujen tarkistus- ja hy-
vaksymisprosessi koostuu useasta tydtehtavasta, jotka suoritetaan pelkastaan inmisvoi-
maa hyoddyntéen. Aluksi saapunut lasku poistetaan kirjekuoresta ja esikasitellaan. Seuraa-
vaksi lasku annetaan tarkastajalle ja viimeiseksi se viedaén hyvaksyjalle. Laskun siirtami-
nen ihmiselta toiselle vie aikaa, jolloin laskun erapaiva on voinut jo ylittyd ennen kuin se
saadaan lopulta maksuun. Yritykselle tulee nain ollen lisdkustannuksia, koska se voi jou-
tua maksamaan viivastyneesta suorituksesta sekéa korkoja ettd perintdkuluja. Lisaksi ta-
loushallinnossa kasiteltavissa laskuissa, joita ovat mm. ostolaskut seka matka- tai kululas-
kut, on yleensa liitteen& paperisia kuitteja, joiden tarkistaminen kasin vie aikaa. Henkil0s-
toltd menee tydaikaa myos havinneiden kuittien jaljittdmiseen. (Helanto, Kaisaniemi, Kos-
kinen, Kuntola & Siivola 2013, 12; lvonen 6.7.2020; Simila 24.1.2019.)

Laskut, jotka on kasitelty ja maksettu, sek& muut taloushallinnon materiaalit arkistoidaan
kansioihin. Talldin yhden paperin, esimerkiksi laskun, I6ytaminen voi edellyttdd useam-
man kansion lapikayntia. Lisaksi yritykselta kuluu rahaa, kun se joutuu hankkimaan varas-
ton aineiston arkistointia varten. Paperimuotoisen arkiston siirtdminen saattaa osoittautua
tyolaaksi. Mikali yrityksen tiloissa sattuu tulipalo tai vesivahinko, arkisto saattaa myos ha-
vitd kokonaan. Perinteisessa taloushallinnossa raportointi saatetaan toteuttaa, vaikka ker-

ran kuukaudessa tai jokaisen kvartaalin kohdalla. Koska perinteisessa taloushallinnossa



kirjanpito on jatkuvasti jaljessa, eivat mydskaan raporteissa olevat luvut ole ajan tasalla.
Liséksi raportit joudutaan laatimaan kasin, mihin kuluu yrityksen henkildstén tydaikaa. (Ac-
countor Finago Oy 2021b; Helanto ym. 2013, 12; Ivonen 6.7.2020; Simila 24.1.2019.)

Sahkoinen taloushallinto kohentaa yrityksen asemaa suhteessa kilpailijoihin. Tama nakyy
mm. siind, ettd sahkdisen taloushallinnon ansiosta kasin tehtavan tyén osuus pienenee.
(lvonen 6.7.2020.) Finanssialan keskusliitto (2015, 8) mainitsee, etté niissa yrityksissa,
jotka tyéllistavat yhden tydntekijan, kaytetaan paperiseen taloushallintoon tydaikaa yh-
teensa viiden tunnin verran joka kuukausi. Mikali tallainen yritys hyddyntaisi automatisoin-
tia, tybaikaa kuluisi pelkastaén puolitoista tuntia. Yrityksissa, joissa tydskentelee enem-
man kuin yksi tyontekija, vastaava muutos tarkoittaisi sita, etta tydaikaa saastyisi enem-

man kuin 20 tuntia joka kuukausi.

Sahkoisen taloushallinnon jarjestelma on yritykselle kustannustehokas tytkalu. Yrityk-
sessé paperin kulutus pienenee huomattavasti, koska materiaaleja tarkastellaan ja pide-
téaan tallessa séahkdisessa muodossa. Koska sahkdinen jarjestelméa saadaan ostettua in-
ternettia hyddyntavana pilvipalveluna, jossa maksu veloitetaan kuukausittain, ei yrityksen
tarvitse investoida lisensseihin ja palvelimiin. Sahkdinen taloushallinto muuttaa taloushal-
linnon prosesseja tehokkaammiksi, mika nakyy erityisesti ostolaskuprosessin kohdalla.
Kaikki laskuihin liittyvat tyot, kuten hyvaksyminen, maksuun laittaminen seka arkistointi,
sijaitsevat sdhkoisen taloushallinnon jarjestelmén sisélla, jolloin laskua ei tarvitse taltioida
useaan paikkaan. Lisaksi jarjestelmaan voidaan lisata toiminto, joka muodostaa laskun tili-
oinnit itsenaisesti (oletustilidinti), jolloin tydntekijan ei tarvitse enaa keskittya laskujen tili-
ointiin. Sahkodisessa jarjestelmassa kirjaukset kulkeutuvat sahkoisessa muodossa eteen-
pain prosessissa, joka pienentéé kasin tehtavan tyon maaraa, jolloin myds virheita esiin-

tyy harvemmin. (Accountor Finago Oy 2021a; Helanto ym. 2013, 14-15, 17.)

Sahkoinen taloushallinto mahdollistaa myds sen, etta materiaalin arkistointi voidaan hoi-
taa sahkoisesti. Talldin materiaalia pystytaan etsiméén ehtojen avulla séhkdisesta arkis-
tosta missa tahansa ja milloin tahansa, eika tyontekijan tarvitse kayda lapi kansiota. Li-
séksi taloushallinnon sahkdistamisen hyoty nakyy myos raportoinnissa. Koska taloushal-
linon aineisto, johon kuuluu mm. tiliotteet ja ostolaskut, on valittémasti nakyvilla kirjanpi-
dossa sahkdisessa jarjestelmassa, ei myoskaan raportointi jaa jalkeen. Liséksi raportit on
mahdollista noutaa saman tien séhkdisesta jarjestelmasta. (Accountor Finago Oy 2021a;
Helanto ym. 2013, 14-15.) Finanssialan keskusliiton (2015, 9) selvityksen mukaan yrityk-
set tekevat joka vuosi yhteensa 3,7 miljoonaa Alv-raporttia. Kyseisista Alv-raporteista

500 000 on paperimuotoisia. Mikali Alv-raportointiprosessi voitaisiin muuttaa kaikilta osin



automatisoituun muotoon kuluisi kyseiseen prosessiin joka vuosi 250-300 henkilétydvuo-

den verran véhemman ty6ta Suomessa.



3 Matka- ja kululaskuprosessit

Tassa luvussa tarkastellaan lahemmin yrityksen matka- ja kululaskuprosessia. Luvun
alussa selostetaan matka- ja kululaskuprosessiin liittyvét periaatteet ja lainsaadanto seka
havainnollistetaan, mika on matka- ja kululaskuprosessin asema yrityksen taloushallin-
nossa. Ensimmaisessa alaluvussa luodaan katsaus perinteiseen matka- ja kululaskupro-
sessiin. Toisessa alaluvussa kerrotaan sahkoisestd matka- ja kululaskuprosessista. Kol-
mannen alaluvun aiheena on M2 sahkdinen matka- ja kululaskujarjestelma. Neljannessa

alaluvussa kasitellaan kayttajakokemusta ja kaytettavyytta.

Matka- ja kululaskuprosessi voi saada alkunsa kahdella tavalla. Tydntekija, joka tyosken-
telee yrityksessa tai organisaatiossa, on voinut l&hted tyomatkalle, jolloin h&nella on oi-
keus saada korvauksia matkan kuluista. Toisaalta tydntekija voi myds tuottaa yritykselle
kulutapahtumia ostamalla omatoimisesti pienhankintoja. Tyonantajalla on mahdollisuus
suorittaa korvaukset verovapaasti tyontekijalle sellaisista kuluista, jotka ovat syntyneet
tyontekijan tilapaisen tydmatkan aikana. Suomen verolainsaadanndssa on mainittu vero-
vapaiden matkakustannusten korvausten maksimirajat. Verohallinto varmistaa kyseiset
rajat antamalla paatoksen joka vuosi. Tybnantajan tulee noudattaa verohallinnon paatosta
ja kulujen on taytynyt syntya todellisten tapahtumien pohjalta, jotta tydnantaja voi suorittaa

korvaukset verovapaasti tyontekijalle. (Lahti & Salminen 2014, 101; Verohallinto 2021a.)

Verovapaisiin matkakustannusten korvauksiin luetaan mm. kotimaan ja ulkomaan péaivara-
hat, ateriakorvaukset, yématkaraha seka kilometrikorvaukset. Korvaukset suoritetaan
tyontekijalle matkalaskun avulla, jonka on luonut tydntekija. Matkalaskun on pohjaudut-
tava tyontekijan tydmatkaan. Jotta tydntekija voi saada paivarahaa, matkakohteen on si-
jaittava vahintaan 15 km etéisyydella. Taman liséksi paivarahan maara riippuu siita,
kuinka kauan tyontekija on ollut tydmatkalla. Vuonna 2021 péaivarahan maksimima&ara on
20 euroa (osapaivaraha) tai 44 euroa (kokopdaivaraha). Tydntekijd saa osapaivarahaa, jos
tydomatkaan on kulunut aikaa enemman kuin 6 tuntia. Kokopaivarahaa maksetaan puoles-
taan silloin, jos tydntekija on ollut matkalla enemman kuin 10 tuntia. Paivarahan maara
pienenee puoleen alkuperdisestd, jos tytntekija on syonyt tydmatkan aikana ilmaisia ateri-
oita tai sellaisia aterioita, jotka tydnantaja on maksanut. Ulkomaanpaivarahan maara pe-
rustuu matkakohteen sijainnin ja matkaan kaytetyn ajan lisaksi siihen, missa maassa tai
maissa tyontekija on matkustanut. (Verohallinto 2021a; paatds verovapaista matkakustan-

nusten korvauksista vuonna 2021.)

Mikali tyontekija ei ole oikeutettu paivarahaan ja tyontekijalle ei tarjoudu tyon takia tilai-

suutta syoda vakituisessa paikassa, voi tyontekijd saada ateriakorvauksen. Vuonna 2021



ateriakorvaus on 11,00 euroa. Ty6ntekijalle maksetaan yomatkarahaa, jos matkavuoro-
kauden (josta tyontekija saa paivarahaa) tunneista enemman kuin 4 tuntia on tapahtunut
aikavalilla 21.00 — 07.00 ja tydnantaja ei ole hankkinut ilmaista majoitusta tyontekijalle ja
tydnantaja ei maksa korvauksia majoittumisesta tai makuupaikasta tyontekijalle. Vuonna
2021 ydmatkarahan maksimaara on 13 euroa. Kilometrikorvausta laskettaessa on otet-
tava huomioon, onko tydntekija tehnyt tydmatkan henkilokohtaisella autolla vai tyésuhde-
autolla seka onko tyontekija kuljettanut muita henkil6ita autossa. Vuonna 2021 kilometri-
korvauksen maksimimaara on 0,44 euroa kilometrilta, jota voidaan korottaa erikseen mai-
nittujen ehtojen perusteella. (Verohallinto 2021a; paatds verovapaista matkakustannusten

korvauksista vuonna 2021.)

Tyontekijan on usein matkalla ollessaan maksettava mytés omatoimisesti matkakuluja.
Naista kuluista tyontekija voi saada kulukorvauksia. Kulukorvausten saaminen edellyttaa,
ettd tyontekija laatii suoritetusta tydmatkasta matkalaskun, johon h&n on laittanut liitteeksi
kuitit. TyOnantaja maksaa verovapaasti tydmatkan aikana syntyneet kulut takaisin tyonte-
kijalle kuittien perusteella. Kyseisiin kulukorvauksiin luetaan mm. matkalippukulut, yopy-
miskulut, kirjallisuuskulut, toimisto- ja kahvitarvikekulut, pysakdintikulut sek& autokulut. Li-
saksi tyontekijalle voidaan suorittaa korvaus neuvottelu- ja edustuskuluista, jolloin kor-
vauksen piiriin kuuluvat seka asiakkaiden kanssa pidetyt neuvottelut ettd myds sellaiset
neuvottelut, joihin on osallistunut pelkastaan yrityksen omaa henkiléstéa. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 101.)

Taloushallinto on usean osan yhdistelma, joka jakautuu yhteen paéprosessiin seka use-
aan aliprosessiin (kuvio 2). Naiden lisdksi taloushallintoon kuuluu raportointiprosessi seka
arkistointi. Paaprosessi eli paakirjanpito on taloushallinnon ydin, jonka tehtavana on liittaa
aliprosessit toisiinsa. Toisaalta paakirjanpito toimii my®s pohjana raportointiprosessille.
Aliprosesseihin kuuluvat: projektilaskenta, palkkahallinto, vaihto-omaisuus ja tuotantopro-
sessit, myynti-, ja ostolaskuprosessit ja kayttbomaisuusprosessi eli reskontrat seka matka-

ja kululaskuprosessi. (Lahti ja Salminen 2014, 19.)
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Kuvio 2. Taloushallinnon prosessit ja jarjestelmat (mukaillen Lahti & Salminen 2014,19)

Yrityksissa, joissa pelkéstaan toimitusjohtaja matkustelee, matka- ja kulukorvauksia kertyy
yleensa vahan. Organisaatiossa, jotka koostuvat vahintaan 10 hengesta, matka- ja kulu-
korvauksia muodostuu sen verran, etta matka- ja kuluprosessia pidetaan erillisena pro-
sessina. Taloushallintoon siséltyy edella mainittujen prosessien ohella myds rahaliikenne-
jarjestelma. (Lahti & Salminen 2014, 18-19, 102.)

Matka- ja kululaskuprosessissa tyontekija luo mahdollisesti ensimmaiseksi matkasuunni-
telman (kuvio 3). Ainoistaan muutamissa organisaatioissa hyddynnetaén virallista matka-
suunnitelmavaihetta, ja useimmiten pelkastaan tilanteissa, joissa tyontekija on kaynyt ul-
komailla, tai jos matka hatyyttelee kustannusrajoja. Prosessin seuraavassa vaiheessa
muodostetaan matka- tai kululasku. Valmis lasku lahetetddn ensin asiatarkastukseen ja
hyvaksyntaan ja sen jalkeen kuittitarkastukseen. Liséksi matkalaskut seka siind liitteena

olevat kuitit siirretaan arkistoon. Kuten kuviosta 3 nékyy, toiseksi vimeisessa vaiheessa
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matka- tai kululasku maksetaan tyontekijélle, jonka jalkeen lasku siirretaan lopuksi paakir-
janpitoon. Prosessiin kuuluu lisdksi raportointivaihe seka perustietojen voimassa pitami-
nen. (Lahti & Salminen 2014, 102.)

Matka Matka- Asia Kuitti Kirjaus
, /kululaskun Maksatus R
suunnitelma luominen tarkastus tarkastus kirjanpitoon

Kuvio 3. Matka- ja kululaskuprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 102)

3.1 Perinteinen matka- ja kululaskuprosessi

Perinteisessa matka- kululaskuprosessissa tehdaan ensiksi mahdollinen matkasuunni-
telma, jonka jalkeen matka- tai kululasku luodaan paperille tai Excel- pohjaan. Lukuisissa
yrityksissé matkalaskun tekeminen on tyontekijoille tydtehtava, joka vie reilusti aikaa.
Tama korostuu erityisesti silloin, jos tytntekija on esimerkiksi vierailut ulkomailla useilla
aikavyohykkeilla ja useissa maissa, tai jos tydntekijalle on jollakin toisella tavalla kasaan-
tunut suuria maaria kuitteja ja kulutapahtumia, jotka on taltioitava késin. On myds huomi-
oitava, ettei pelkastaan matkalaskun tekeminen vie aikaa, vaan myos sen kasittely. Perin-
teisessd matka- ja kululaskuprosessissa valmiit matkalaskut toimitetaan paperisena tar-
kastajalle ja hyvaksymiskiertoon. Tama aiheuttaa tilanteen, jossa yrityksen palkka- tai ta-
lousosastolla tydskentelevan henkilon, eli matkalaskun kasittelijan, on tallennettava tyon-
tekijan kerran taltioimat tiedot vield kerran yrityksen palkka- tai taloushallinnon ohjelmis-
toon seka mahdollisesti myds maksuliikenneohjelmistoon. Tiedot tallennetaan taten kol-
meen kertaan huolimatta siitd, etté tietojen valilla ei ole eroja. (Lahti & Salminen 2014,
105-106.)

Perinteisen matka- ja kululaskuprosessin heikkoutena voidaan nédhda myds se, etta vir-
heita esiintyy runsaasti suhteessa muihin taloushallinnon prosesseihin. Virhe on voinut
johtua siita, etta tyontekija on matka- tai kululaskua tehdesséén saanut virheellisen kasi-
tyksen paivarahoistansa, tai kulujen kohdalla on voinut myds tapahtua pelkastaan lasku-
virhe. Perinteisessa prosessissa matkalaskun mukana tulevat kuitit arkistoidaan siten, etta
matka- tai kululaskun tehnyt tyontekija vie kuitit taloushallintoon. Taman jalkeen taloushal-
linnon puolella oleva henkild, joka on vastuussa matkalaskujen selvittelysta, voi siirtaa kui-
tit kootusti arkistoon kahdella tavalla. Tama tapahtuu joko siten, etté kuitit ovat paperisina,
tai niin, etta kuitit kulkeutuvat skannauskoneen kautta systeemiin. Paperiprosessissa mat-
kalaskut, jotka on tarkistettu, hyvaksytty seka arkistoitu voidaan maksaa joko niin, etta

matkalaskut kulkevat ostoreskontran lapi, tai sitten ne maksetaan palkanlaskennan yhtey-
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dessad. Muutamissa yrityksissa, jotka hyddyntavat paperiprosessia saattaa yhden matka-
laskun selvittelyyn menna prosessin erillisissé kohdissa enemman kuin kaksi tuntia aikaa.
(Lahti & Salminen 2014, 101-102, 105-108.)

3.2 Sahkoinen matka- ja kululaskuprosessi

Kuten perinteinen matka- ja kululaskuprosessi, voi myds sahkoinen matka- ja kululasku-
prosessi alkaa matkasuunnitelmasta. Suunnitelma tehdaan sahkoisessa matkalaskujar-
jestelmassa tai sovelluksessa. Kyseinen suunnitelma kasittdd matkustajan oletuksen siita,
kuinka kauan matka kestaa seka sen pohjalta laaditut paivaraha-, kilometri-, seka kululas-
kelmat. Kuten kuviosta 4 voi huomata, valmis matkasuunnitelma véalitetaan seuraavaksi
sahkodisessa muodossa hyvaksyijalle, eli esimiehelle, joka hyvaksyy suunnitelman. Mat-
kustaja luo suunnitelman jalkeen omatoimisesti matkalaskun, joka tehdaan samassa jar-
jestelmassa tai sovelluksessa kuin matkasuunnitelma. Matkalaskua tehdessaan tyontekija
voi kayttdd hyoddyksi tietoja, jotka han on aikaisemmin tallentanut matkasuunnitelmaan,
mik& nopeuttaa matkalaskun kasittelyd. Matkalaskua luodessaan tyontekijan tulee mainita
mm. matkan I&hto- ja paluuaika, kilometrit, likennevélineet, iimaiset ateriat seka liséhenki-
I6t, koska kyseisilla tiedoilla on vaikutusta korvausten suuruuteen. Kun tyontekija on syot-
tanyt tiedot, jarjestelma toteuttaa automaattisesti paivaraha- ja kilometrikorvauslaskelmat.
Sahkoisessd matka- ja kululaskujarjestelmassa myds kulukorvausten selvittely on pitkalti
automatisoitu. Luottokorttitapahtumat tuodaan luottokorttiyhtiosta littyman avulla matka-
laskuohjelmistoon, jolloin ne muodostuvat automaattisesti kulutapahtumiksi kasittelyssa
olevalle matkalaskulle. Nain ollen matkustajan ei tarvitse omatoimisesti lisata tapahtumia
ja summia laskulle, koska ne nékyvét laskulla entuudestaan. Tamaén liséksi jarjestelma
laatii luottokorttitapahtumien tilidinnit arvonlisdveroerittelyineen automaattisesti matkalas-
kulle. Matkustajan tehtavéaksi jaa ndin ollen pelkastaan lisata selite ja kuitti matkalaskuun.
Matkustaja liittda kuitin laskuun joko skannauksen kautta, tai siten, ettd han ottaa kuiteista
kuvan henkilékohtaisella matkapuhelimella (kuvio 4). (Lahti & Salminen 2014, 105, 107—-
109.)

Tyontekija valittaa valmiin matka- tai kulukorvauslaskun sahkoisesti tarkastus- ja hyvaksy-
miskiertoon. Ensimmainen vaihe sisdltaa asiahyvaksynnén, jonka toteuttaa esimies (kuvio
4). Esimies kykenee usein hyvaksymaan myds kuitittoman laskun, jos se sisaltaa tar-
peeksi tietoja matkasta. Seuraavaksi taloushallinto suorittaa laskulle kuittitarkistuksen,
jonka jalkeen lasku siirtyy maksatukseen ja kirjanpitoon (kuvio 4). Séahkdisesta matka- ja
kululaskujarjestelmasta on I0ydyttava liittyma, jonka avulla maksuaineisto saadaan siirret-
tya maksuliikenneohjelmaan. Sahkdiseen matka- ja kululaskuprosessiin kuuluu edellisten
vaiheiden lisaksi myo6s raportointivaihe (kuvio 4). Matka- ja kululaskujarjestelmasta on

saatavilla useita raportteja. Naihin kuuluvat lakisaateiset raportit, yhteenvetoraportit sekéa
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sellaiset analyysit, joita kayttavat yrityksen henkilosto ja hallinto. (Lahti & Salminen 2014,
108-109, 111.)

Tyontekija Matka- Matka- ‘m

suunnitelma /kululasku -~ ;

:

Hyvaksyntéa/ Raportointi
Hylkays

Esimies

\4

Taloushallinto Kuiti .
N Maksatus ja

tarkastus kirjanpitosiirto

Kuvio 4. Sahkodinen matka- ja kululaskuprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014,107)

Sahkoinen matka- ja kululaskuprosessi tuo useita hyotyja yritykselle, jos vertailukohteena
kaytetaan perinteistd matka- ja kuluprosessia, eli paperiprosessia. Sahkoisessa proses-
sissa matka- ja kululaskun tekij6iltd sek& taloushallinnolta sdastyy tyfaikaa erityisesti
matka- tai kululaskun luomisvaiheessa. Sahkoisessa matka- ja kululaskujarjestelméassa on
mahdollista automatisoida luottokorttitapahtumat, jolloin virheita esiintyy harvemmin ja
henkildston tydmaarat pienenevat, koska tapahtumia ei enda taltioida kasin. Sahkodisessa
prosessissa matka- tai kululasku on kaikissa vaiheissa sahkoisessa muodossa. Téten, toi-
sin kuin perinteisessa prosessissa, matkustajan ei ole pakko printata laskua ulos paperi-
sena tai kierrattda laskua kasin usean ihmisen kautta. (Lahti & Salminen 2014, 103, 107-
108.)

Sahkoisessa prosessissa kuitit voidaan lisatd kahdella tavalla matka- tai kululaskuun liit-
teiksi. Kuitit voidaan tuoda matka- ja kululaskujarjestelméén skannauskoneen avulla, tai
matkustaja voi ottaa kuvan kuiteista matkapuhelimellaan. Jalkimmaisen tavan etuna on
se, etta kuitit voidaan siirtdd kuvaamisen yhteydessa matka- ja kulujarjestelmaén, jolloin
valtytddn kadonneiden kuittien ja skannauksen aiheuttamilta hankaluuksilta. Molemmissa
tapauksissa matkustajan ei ole pakko pitaa alkuperaisia eli paperisia kuitteja tallessa,
koska kuitit 16ytyvat sdhkoisesti arkistoituna matka- ja kululaskujarjestelmasta. Valtiokont-
torin (17.9.2019) mukaan sahkdisten kuittien, eli eKuittien, kayttdonottaminen tuottaisi yri-
tyksille 800 miljoonan euron tydkustannussaastoja vuodessa. Sahkoinen matka — ja kulu-

laskujarjestelma nopeuttaa myds raportointia, koska raportit voidaan omatoimisesti ajaa
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ulos jarjestelmasta ajasta ja paikasta rippumatta. Liséksi lakisdateisten vakioraporttien
kasittelyssa voidaan mahdollisesti hyodyntaé automatisointia. (Lahti & Salminen 2014,
107-108, 110-112.)

3.3 M2 sadhkdinen matka- ja kululaskujarjestelmé

Visma on eurooppalainen ohjelmistoalan konserniyhtio, joka on perustettu Norjassa
vuonna 1996. Yhtiossa tydskentelee maailmanlaajuisesti yli 11 000 ihmista paivittéin ja se
palvelee noin miljoonaa asiakasta. Suomessa yhtidlla on yhdeksan tytaryhtiéita, joissa on
yhteensa lahemmas 1500 tyontekijaa seka asiakkaita yli 100 000. Visma Enterprise Oy on
yksi yhdeksésta Suomesta sijaitsevista tytaryhtidista. Yritys tunnettiin nimella Logium Oy
ennen kuin nimi muuttui Visma Enterprise Oy:ksi vuonna 2014. Yritys on kehittéanyt séh-
koisen M2 matka- ja kuluhallintajarjestelman. Suomessa M2 matka- ja kuluhallintajarjes-
telman kayttajia on yhteensa yli 575 000 ja jarjestelman kautta tehd&én vuosittain enem-
man kuin kaksi miljoonaa matkalaskua. Se on suunniteltu kaikenkokoisille yrityksille, eika
yrityksen toimialalla ole merkitystéd. M2 voidaan myds integroida muihin taloushallinnon
jarjestelmiin, ja se kattaa useita ominaisuuksia. Kyseisen jarjestelman liséksi yritys tarjoaa
ratkaisuja, jotka liittyvat henkiléston- ja tydvoimanhallintaan seké opetushallintoon. (Visma
s.a.; Burton 20.10.2014; Visma M2 6.8.2019; Visma M2 4.6.2015; Visma Enterprise Oy

s.a.)

Matka- tai kululaskun késittelyprosessi siséltaa yleensa monia vaiheita. N&ita ovat suunni-
telman luominen, laskun muodostaminen ja maksaminen seké laskun vieminen kirjanpi-
toon ja tulorekisteriin. M2:ssa matka- ja kululaskujen kasittelyprosessin kaikki vaiheet on
automatisoitu, ja laskuja voidaan tarkastella sahkdisesti. Liséksi jarjestelma tuottaa laskel-
mat seka paivarahoista etta kilometrikorvauksista automaattisesti ja verohallinnon maa-
raysten mukaisesti. Jarjestelméa osaa myds liittaa luottokorttiostokset matka- tai kululas-
kuun. M2 jarjestelmééan on olemassa M2 mobiilisovellus, jonka voi ladata matkapuheli-
meen. Sovelluksen avulla kayttaja voi tallentaa kuvan kuitista seka kirjata ajokilometrit jar-
jestelmaan heti, eiké vasta tydmatkan paattymisen jalkeen. Tama mahdollistaa sen, etta
matkalasku voidaan laatia ja hyvaksya ajasta ja paikasta riippumatta. Kayttgja voi valita
jarjestelman kayttokieleksi suomen, ruotsin tai englannin. M2:sta on myds saatavana yri-
tyksen liiketoimintoja koskevia raportteja. Vuoden 2021 aikana M2 jarjestelmaan on tu-
lossa péivitys, joka mahdollistaa s&hkoisten kuittien kasittelyn. Kyseinen muutos koskee
noin 1,6 miljoonaa kuittia, jotka tallennetaan M2:een vuoden aikana, ja joiden selvittelyyn
yritykset kayttavat yhteensa 183 henkilotytvuotta. Lisaksi M2:ssa pyritdan jatkossa hyo-
dyntamaan entistd enemman tekodalya ja automaatiota, jolloin kayttajan ei tarvitse tehda

muuta kuin merkita tiedot vastaanotetuiksi jarjestelmassa. Tulevaisuudessa matkustajan
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ei mydskaan tarvitse luoda matka- tai kululaskua aivan alusta lahtien, vaan han voi hyo-

dyntaa jarjestelman tuottamaa mallia. (Visma s.a.b; Visma Enterprise 11.12.2020.)

M2:n oletusasetukset sisaltavat kolme kayttajaryhmaa, jotka ovat paakayttaja, hyvaksyja
sekd matkustaja. Kayttajaryhmia on tarvittaessa mahdollista liséta jarjestelmaan. Paakayt-
tajan kayttdoikeudet ulottuvat jarjestelmén jokaiseen asetukseen ja toimintoon. Tama
mahdollistaa sen, etta paakayttaja voi luoda henkildita jarjestelemaan ja maarittaa heille
kayttdoikeudet. Paakayttaja pystyy myds vaikuttamaan yleisiin asetuksiin seka sellaisiin
perustoimintoihin, jotka koskevat yritystietoja, sdhkopostiviesteja, ajastuksia, muistutuksia,
automatisointeja, matkatyyppeja seka kululajeja. Hyvaksyjan kayttdoikeudet sisaltavat hy-
vaksyntaoikeudet. Hyvaksyjan roolissa toimiva henkil voi hyvaksya sellaiset tapahtumat,
joihin hanen hyvaksyntdoikeutensa riittavat. Lisaksi hyvaksyja voi luoda henkilokohtaiset
matka- ja kululaskut, tulostaa raportteja toisen henkilén matka- ja kululaskusta seka valita
asetuksista itsellensa sijaisen, joka hoitaa tyotehtavia silloin, kuin hyvéksyja ei ole itse pai-
kalla. Matkustajan tehtdvana on tallentaa henkilokohtaiset matka- ja kululaskut jarjestel-
maan ja lahettdd ne hyvaksyjalle hyvaksyttaviksi. (Visma M2 6.8.2019.)

M2:ssa matka- ja kululaskun tekeminen aloitetaan matkustajanakymasta, jossa ensim-
maiseksi painetaan vasemmasta ylanurkasta kohdasta, jossa lukee "uusi lasku”. Seuraa-
vaksi eteen tulee valikko, jossa on lueteltu eri matkatyypit. Valittavana on matkalasku, ku-
luveloitus tai kilometriveloitus. Matkalasku sisaltda paivarahat, ajot seka kulut. Kuluveloi-
tus sisaltaa nimensé mukaisesti pelkastaan kuluja. Kilometriveloitus koostuu paivarahoista
seka ajoista. Taman jalkeen taytetdaan tahdelld merkityt kohdat, jotka ovat matkakohde,
laskun kuvaus, maksutapa seka lahto- ja paluuaika. Jarjestelma muodostaa taman jal-
keen matka- tai kululaskunékymaén, joka koostuu viidesta valilehdesta. Ensimmainen vali-
lehti kasittaa matkat ja ajot, jossa nakyvat korttiostot seka paivarahat. Kuten edelld jo mai-
nittiin korttiostot ja paivarahat muodostuvat automaattisesti laskulle. Ajot ja sellaiset kulut,
jotka eivat sisally korttiostoksiin, matkustaja joutuu itse kohdistamaan. Kuluvalilehdelld na-
kyvat kulut, jotka on jaoteltu kululajeittain. Tassa vaiheessa matkustaja voi laittaa kuitit ja
muut lisselvitykset laskun liitteiksi. Ateriavalilehdella maaritelladn matkan aikana kerty-
neet ateriat. Neljannella valilehdella tehdaan laskun tilidinti. Jarjestelma siirtaa kulut kirjan-
pidossa kaytdssa oleville tileille, jotka on jaoteltu kululajeittain. Tilidintiriveilla nakyvéat
my0s arvonlisaverokannat ja arvonlisaveron maara. Tilidinnissa voidaan hyddyntad myoés
oletustilidintid, joka perustuu matkustajan perustietoihin. Viimeinen valilehti on nimeltdén
"vahvista”. Lasku, joka sisaltda kaikki tarvittavat liitteet ja tiedot voidaan lahettdd hyvaksy-
jalle painamalla kohdasta "lahetd hyvaksyttavaksi’. Hyvaksyjanakymassa on nakyvilla

lista, joka sisaltda hyvaksyttavaksi saapuneet matka- ja kululaskut. Hyvaksyja voi myds
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hyoddyntaa hakutyyppisté listaa, jos hyvaksyttavid laskuja on useita. Matkalasku, jonka hy-
vaksyja on ottanut kasittelyyn, sisltda kolme valilehtea. Hyvéksyja voi tutkia laskun yh-
teenvetoa, erittelya ja hyvaksyntaketjua. Hyvaksyja voi hyvaksya laskun kohdasta "hyvak-
syntad” tai siirtda sen toiselle hyvaksyjalle painamalla kohtaa "kierratys”. Laskun voi myos
lahettaa takaisin matkustajalle valitsemalla kohdan "palautus/hylkays”. Viimeiseksi hyvak-
syjan on painettava kohdasta "suorita toimenpide”, jotta edellda mainitut toimenpiteet akti-
voituvat. (Visma M2 6.8.2019.)

3.4 Kayttdjdkokemuksen kehittdminen

Kayttajakokemus (user excperience) ja kaytettavyys (usability) tulisi erotella toisistaan.
Nielsenin ja Normanin (s.a.) mukaan kayttajakokemus muodostuu kaikista niista hetkista,
jolloin yhti6, kuluttaja ja yhtion tuottamat palvelut seké tavarat kommunikoivat kesken&an.
Kayttajakokemuksen kannalta olennaista on ensinnakin se, etta kuluttajan tarpeet huomi-
oidaan ilman ennakko-odotuksia. Tavaroiden ja hyddykkeiden tulisi olla sellaisia, etta nii-
den kuluttaminen ja hallussa pitaminen aiheuttaa kuluttajalle mielihyvaa. Kansainvéalinen
standardointijarjestd (2018) taas méaarittelee 1SO-9241-11 standardissaan kohdassa 3.2.3
kayttajakokemuksen siten, ettd se koostuu kuluttajan aistimuksista seka reaktioista. Kun
kuluttaja kayttaa, tai on aikeissa kayttaa tavaraa, palvelua tai systeemia kuluttajalle syntyy
edella mainittuja aistimuksia ja reaktioita. Taman lisaksi standardin ensimmaisessa tar-
kennuksessa sanotaan, etta kayttajakokemukseen voidaan nahda kuuluvan kuluttajan
emootiot, kasitykset, viehtymykset, menettelytavat seka aikaansaannokset. Edella mainit-
tuja ilmenee kaikissa vaiheissa, eli kayttoa edeltdvassa hetkessa, kayttohetkelld ja sitten
kun kayttoé on loppunut. Standardin toisesta tarkennuksesta kay ilmi, etta kayttajan yksilol-
lisyys, kyvyt, suhtautumiset seka edelliset elamykset muodostavat yhdessa kayttajalle si-
saisen ja fyysisen olotilan, joka vaikuttaa kayttajakokemukseen. On my6s huomioitava,
ettd kayttaja ei pelkastaan itse muovaa kayttajakokemusta, vaan mm. systeemin kyky
suoriutua, brandikuva, esitys, toiminnallisuus seka kayttokonteksti kytkeytyvat kayttajako-

kemukseen.

Nielsen (3.1.2012) selittda, ettd kaytettavyydessa puolestaan tarkkaillaan kayttoliittymien
kayton vaivattomuutta. Kaytettavyys voidaan nahda laatuatribuuttina, joka koostuu vii-
desta elementista. Yksi elementti on oppimiskyky (learnibility), jolloin huomio kiinnittyy sii-
hen, miten vaivattomasti kuluttajat pystyvat tekemaan tavallisia tehtavia silloin, kun he
aloittavat jarjestelméan kayton. Toinen elementti on tehokkuus (efficiency), jossa korostuu
se, miten ripedsti kuluttaja pystyy hoitamaan tehtavat silloin, kun han on sisaistanyt jarjes-
telman. Kolmas elementti koskee muistettavuutta (memorability), jossa keskitytdan kulut-
tajan kykyyn ottaa osaamisensa takaisin kayttoon silloin, kun kuluttaja ei ole ollut jarjestel-

man kanssa tekemisessa vahaan aikaan. Neljas elementti on nimeltaan virheet (errors),
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jossa kiinnitetaan huomioita kuluttajalle sattuneiden virheiden maaré seka virheiden luon-
teeseen. Viimeinen, eli viides elementti on tyytyvaisyys (satisfaction), jossa punnitaan sitg,
kokeeko kuluttaja jarjestelman kayton mieluisaksi. Kansainvéalisen standardijarjestén
(2018) standardin ISO 9241-11 kohdassa 3.1.1 tdsmennetédén puolestaan kaytettavyyden
tarkoittavan sita, ettd "missa maarin tietyt kayttajat voivat kayttaa jarjestelmaa, tuotetta tai
palvelua saavuttaakseen maaritellyt tavoitteet tuloksellisesti, tehokkaasti ja miellyttavasti

tietyssa kayttokontekstissa”.

Kayttajakokemus voidaan myos maaritella Morvillen (21.6.2004) hunajakennomallin (user
excperience honeycomb) kautta, joka on nahtavissa kuviossa 5. On kuitenkin huomioi-
tava, etta kyseinen malli on suunniteltu ensisijaisesti internetsivujen kayttajakokemus-

suunnitteluun (user experience design).

useful
usable desirable
valuable
findable accesible
credible

Kuvio 5. Kayttajakokemuksen hunajakennomalli (mukaillen Morville 2004)
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Hunajakennomalli jakautuu seitsem&an eri osa-alueeseen, jotka ovat:

o Hyddyllinen (useful): ohjelmien ja tavaroiden hyddyllisyys edellyttaa luovuutta
seka innovatiivisuutta internetsivujen kehittajilta

o Kayttdkelpoinen (usable): kaytettavyys on tarkeata, mutta se ei yksistaan riita

o Arvokas (valuable): internetsivuja laatiessa arvon synnyttaminen on pidettava
mielessa

e Haluttava (desirable): tehokkuuden ollessa paamaarana tulisi ottaa huomioon
emotionaalisen suunnitteluun liittyvat asiat, joihin kuuluvat mm. kuvat, brandi seka
identiteetti

o Loydettava (findable): navigointi ja paikannus takaavat, etta kayttajat huomaavat
ne asiat, joita he tarvitsevat

o Uskottava (credible): suunnitteluelementeilld on osuutta esitetyn tiedon uskotta-
vuuteen

e Saavutettava (accesible): internetsivut tulisi jarjestaa niin, etté ketd tahansa pys-

tyy ne saavuttamaan

Kayttajakokemus muodostuu mm. yksilon tunteista. Paul Ekman Group LLC:een (2021)
mukaan yksilon kokemat tunteet voidaan jakaa kuuteen perustunteeseen, jotka ovat: viha,
yllattyneisyys, inho, ilo, kauhu seka suru. Kyseiset tunteet siséltavat erilaisia tunnetiloja,
jotka yksilo kokee joko vahvasti tai heikosti. Viha siséltaa turhautuneisuuden ja kiukun tun-
teet. Pelko kéatkee siséllensa ahdistuksen ja hermostuneisuuden tunteet. Inho puolestaan
koostuu esimerkiksi vastenmielisyydesta. Suru kasittéda pettymyksen, avuttomuuden, tus-
kan ja epatoivon tunteet. Liséksi ilon tunteesta voidaan erotella helpotuksen, mielihyvan,
ihmettelemisen seka rauhallisuuden tunteet. (Lama, Ekman & Ekman s.a.a; Lama, Ekman
& Ekman s.a.b; Lama, Ekman & Ekman s.a.c; Lama, Ekman & Ekman s.a.d; Lama, Ek-

man & Ekman s.a.e.)
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4 Tutkimusmenetelmat

Tassa luvussa perehdytddn tutkimusmenetelmiin. Ennen ensimmaisté alalukua luodaan
silmays tutkimustermeihin ja tutkimustapoihin. Ensimmaisessa alaluvussa paneudutaan
seka kvalitatiiviseen etta kvantitatiiviseen tutkimusmenetelmaan ja selvennetaan lisaksi
kyseisten menetelmien eroja. Seuraavassa alaluvussa esitellaén aineistonkeruumenetel-
mat. Kolmannen alaluvun aiheena on analyysimenetelmét. Neljannesséa alaluvussa tar-
kastellaan tutkimuksen luotettavuutta. Viimeisessé alaluvussa esitellaén aikaisemmat tut-

kimukset.

Ryhma&a, joka on valikoitunut tutkimuksen kohteeksi ja tiedon l&hteeksi kutsutaan perus-
joukoksi. Perusjoukko muodostuu tutkimusyksikdista. Tutkimusyksikko voi olla mm. ihmi-
nen tai yhtio. Tutkittavat yksilét voidaan valita tutkimukseen mukaan usealla tavalla. Tutki-
mus voidaan luokitella joko kokonaistutkimukseksi tai osatutkimukseksi, jolloin kyseessa
on otantatutkimus. Kokonaistutkimuksessa tutkimus kohdistuu kaikkiin perusjoukkoon
kuuluviin yksikdihin. Otantatutkimuksessa tutkimus kohdistuu puolestaan perusjoukon
osajoukkoon, jota kutsutaan otokseksi. Harkinnanvaraisessa naytteessa tutkija poimii tut-
kittavat yksilot tutkimukseen henkilékohtaiseen harkintaansa perustuen. Talldin tutkitta-
vien yksiléiden valinta ei perustu sattumanvaraisuuteen kuten otoksessa. Mikali tutkimuk-
sessa on kaytetty harkinnanvaraista naytettd, on huomioitava, ettei tutkimuksen tuloksista
voida tallgin luoda yleistyksi&, jotka voitaisiin yhdistaa kokonaisvaltaisesti perusjoukkoon.
Tutkimusaineisto, jota voidaan myds kutsua nimell& havaintoaineisto, luokitellaan primaa-
riseen ja sekundaariseen. Primaariaineisto on koottu nimenomaisesti tutkimuksen vuoksi,
kun taas sekundaariaineistolla on ollut jokin toinen kayttokohde ennen tutkimusta. (Heik-
kila 2014, 12—-13; Tilastokeskus s.a.; Wivolin 2.9.2019.)

Tutkimuksessa lahestymistapana voi olla tapaustutkimus, jolloin tutkimus kohdistuu
yleensa vain yhteen tapaukseen. Tallaisessa lahestymistavassa tutkimuksen kohteena
olevaan asiaan perehdytdén syvallisesti. Lisaksi tapaustutkimukselle on tyypillista se, etta
tutkimuksen alaisena olevaa asiaa tutkitaan sen omassa kontekstissa. Yrityksen kohdalla
tama tarkoittaa sitd, etta yritykseen liittyvaa asiaa tutkitaan siten, etté kontekstina toimii
yritys. Tapaustutkimus sopii [&htokohdaksi erityisesti silloin, jos tutkimuksella halutaan
saada vastaus kuka-, miksi- ja miten- kysymyksiin. Tapaustutkimukseen liittyy myds heik-
kouksia. Toisin kuin kyselytutkimuksen kohdalla, tapaustutkimuksessa tutkimusta ei voida
ulottaa koskemaan toisia tapahtumia, mikali tarkastelun kohteena on vahainen maara ta-
pauksia. Toisaalta tapaustutkimuksen kautta tutkittavasta asiasta saadaan perustavanlaa-
tuinen kasitys, joka voi auttaa ymmartamaan yrityksen liikketoimintaa. (Kananen 2017, 48;
Farquhar 2012, 6-7.)
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4.1 Kvantitatiivinen ja kvalitatiivinen tutkimusmenetelma

Kvantitatiivinen tutkimus tarkoittaa maarallista tutkimusta, eli tilastollista tutkimusta. Kuten
taulukosta 1 voidaan huomata, kyseinen menetelma keskittyy sellaisiin kysymyksiin, joi-
den vastaukset ilmoitetaan lukumaarien tai prosenttiosuuksien muodossa. Jotta kvantitatii-
vinen tutkimus voidaan suorittaa, tutkimusotoksen on oltava tarpeeksi iso seké edustus-
kelpoinen. Maarallisessa tutkimuksessa saatetaan laatia taulukoita ja kuvioita tulosten
esittelemista varten. Paadmaarana on, etta tulokset eivat koske pelkastaan tutkimuksen
kohteena olevia yksikoita, vaan tulosten pohjalta voidaan tehda yleistyksia, jotka voidaan
littdd myo6s suurempiin ryhmiin. Menetelmassa tarkkaillaan monesti rijppuvuussuhteita ja

sitd, onko tutkimuksen kohde muuttunut jollakin tavoin. (Heikkila 2014, 15.)

Kvalitatiivista tutkimusmenetelmaé kutsutaan laadulliseksi tutkimukseksi. Menetelméassa
tutkimuksen kohteena on vahainen méaara yksikdaita, jotka kuitenkin tutkitaan huolellisesti.
Yksikdiden valinta perustuu harkintaan. Tarkoituksena ei ole, toisin kuin méaarallisessa tut-
kimuksessa, luoda yleistyksia. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa yritetdan perinpohjaisesti
saada selvaa tutkimuksen alaisena olevasta kohteesta. Kuten taulukosta 1 voidaan huo-
mata, eroavaisuudet kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen tutkimusmenetelmien valilla liittyvat
siihen, minkalaisiin kysymyksiin tutkimusmenetelma antaa vastauksen, kuinka suuri tutki-
muksen kohde on sek&a mika toimintatapa tutkimusmenetelmaan liittyy. Siind, missd maa-
rallinen tutkimusmenetelma keskittyy numeroihin, laadullinen tutkimusmenetelma hyédyn-
téda puolestaan sanoja ja lauseita. Laadullisessa tutkimuksessa tavoitteena on myoés luoda
nakemys tutkimuskohteesta. (Heikkila 2014, 15; Kananen 2017, 35.)

Taulukko 1. Kvantitatiivisen ja kvalitatiivisen tutkimusmenetelmien merkittdvimmat erot
(mukaillen Heikkila 2014, 15)

Kvantitatiivinen (maarallinen) Kvalitatiivinen (laadullinen)

e Vastaa kysymyksiin: e Vastaa kysymyksiin:
Mika? Missa? Paljonko? Kuinka Miksi? Miten? Millainen?
usein?

e Numeerisesti suuri, edustava otos e Suppea, harkinnanvarainen

koottu ndyte

e |Imi6n kuvaus numeerisen tiedon e IImi6n ymmartdminen ns.peh-

pohjalta medn tiedon pohjalta

Kuviossa 6 on esitetty perinteisen tutkimusprosessin eteneminen. Ensimmaiseksi maari-
telldén tutkimuksenaihe ja tutkimusongelma. Taman jalkeen tutkimuksen suorittaja luo tut-

kimuskysymykset, joiden pohjalta tutkija valitsee seka tutkimus- etté aineistonkeruumene-
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telméat. Toiseksi vimeisessa kohdassa tutkija suorittaa analyysimenetelmien avulla ana-

lyysin poimimalleen aineistolleen. Prosessi paattyy tutkimusraportin luomiseen. (Kananen

2017, 52))
—~_
[Imi® [ 1 Tutkimusaihe ]
4
[ 8 Tutkimusraportti } »[ 2 Tutkimusongelma ]

4 |
[ 7 Analyysit } ‘

[ 3 Tutkimuskysymykset }
17Tt =11

6 Analyysimenetelmat }

4 tutkimusmenetelmat }

t

[ 5 Aineistonkeruumenetelmat }

I

Tutkimus

aineistot <+

Kuvio 6. Tutkimusprosessin kulku (mukaillen Kananen 2017, 52)

Edella mainittu toimintatapa kuvastaa enemman maarallista kuin laadullista tutkimusta.
Kvantitatiivisessa tutkimuksessa laaditaan ensin tutkimussuunnitelma. Tutkimusproses-
sissa tutkija etenee yksi kohta kerrallaan noudattaen kyseisté suunnitelmaa. Maaralli-
sessa tutkimuksessa tallainen toimintapa on mahdollinen, koska tutkijalla on selkea kasi-
tys seka tutkimuskohteesta ja siita, milla tavoin tutkimuskohdetta tulee lahestya. Laadulli-
sessa tutkimuksessa on mahdotonta suunnitella ennakkoon tutkimusprosessin kohtia ja
prosessin suorittamista. Tama perustuu siihen, etta tutkijalla ei ole kasitysta tutkimuskoh-
teesta. Toisin kuin maarallisessa tutkimuksessa, tutkija ei pysty sanomaan paljonko ai-
neistomassaa tutkimuksessa tulee olla. Laadullisessa tutkimuksessa l&ahtokohtana on tut-
kimusongelma, ja aineiston analysointivaihe sek& aineiston kasaamisvaihe tapahtuvat yh-
taaikaisesti. Analysoinnin pohjalta syntyy tulos, joka ohjaa myos sita, jatketaanko aineis-
ton poimintaa vai ei. Tutkija poimii tutkimukseen enemman aineistoa, mikali tilanne sita
vaatii. PAamaarana on, etta edelld mainittuja vaiheita jatketaan tutkimusongelman ratkai-

semiseen saakka. (Kananen 2017, 52-53.)

4.2 Aineistonkeruumenetelmat

Laadullisessa tutkimuksessa aineiston keraaminen voi perustua aineistotriangulaatioon,
jolloin aineistot eivat ole keskendan samankaltaisia, vaan erottuvat toisistansa. Tallgin tut-
kija saattaa tarkastella saman tutkimuksen aikana esimerkiksi sek& haastatteluita etta ker-

tomuksiin perustuvaa aineistoa. Aineistotriangulaatio voidaan nahdé keinona, jonka avulla
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tutkimuksen luotettavuutta on mahdollista parantaa. Tama perustuu siihen, etta toisistaan
poikkeavat aineistot auttavat varmistamaan niité toteamuksia, jotka on tehty tutkittavasta
kohteesta. Kun tutkimuksessa kaytetaan aineistotriangulaatiota, on varmistettava, ettei ai-
neistojen kasittelyssa tapahdu sekaannusta. Aineisto, joka on luotu tutkimuksessa ja jota
muokataan ja tarkastellaan tutkimuksen aikana, tulee pitaa erillaan alkuperaisesta aineis-
tosta, jota ei kasitella tutkimuksen aikana. (Juuti & Puusa 2020, 176—-177; Kananen 2017,
178; Vilkka 2021, 60.)

Lomakehaastattelua pysytadn hyddyntamaan kvalitatiivisen tutkimuksen puolellakin,
vaikka yleenséa lomakehaastattelu valitaan aineistonkeruumenetelmaksi kvantitatiivisessa
tutkimuksessa. Lomakehaastattelun hyétyna voidaan nahda se, etta poimittu aineisto pys-
tytaén kvantifioimaan vaivattomasti ja aineisto mahdollistaa my6s hypoteesien testaami-
sen. Liséksi lomakehaastattelun kautta voidaan mahdollisesti saavuttaa korkeampi vas-
tausprosentin kuin kyselylomaketta kayttamalla. Lomakehaastattelulle on ominaista se,
ettd kysymykset on kokonaan strukturoitu. Lisaksi se, missa jarjestyksessa kysymykset
esitetaan, on etukateen paatetty. Kysymysten ja haastattelulomakkeen suunnitteleminen
on merkittava ongelma sellaisessa haastattelussa, joka perustuu strukturointiin. Lomake-
kyselyssa tulee esittaa vain sellaisia kysymyksia, jotka ovat tutkimuksen kannalta rele-
vantteja. Toisaalta varsinaisen haastattelun suorittaminen ei ole mutkikasta, ja tiedot voi-
daan kayda lapi rivakasti. Lomakehaastattelua voidaan kayttaa erityisesti tilanteissa,
joissa tarkoituksena on saada todellisuuteen perustuvaa tietoa, ja tutkimuksen toteuttajalla
on jo ennestaan jonkinlainen kasitys niista tiedoista, jotka hdn tulee saamaan vastaajilta.
(Hirsjarvi & Hurme 2008, 44; Sarajarvi & Tuomi 2018, 87.)

Laadullisessa tutkimuksessa voidaan kayttaa valmiita aineistoja, jotka voidaan luokitella
kahteen ryhmaan: henkilokohtaisiin asiakirjoihin ja julkisiin, eli joukkoviestinnan asiakirjoi-
hin. Henkilokohtaisia asiakirjoja ovat mm. puheet, paivakirjat, kirjeet, muistelmat ja sopi-
mukset seké esseet. Julkisiin asiakirjoihin kuuluvat puolestaan sanoma- ja aikakausileh-
det, radio- ja tv-ohjelmat seka elokuvat. Valmiit aineistot, eli dokumentit, siséltavat sellai-
sia asioita, jotka ovat jo toteutuneet aikaisemmin. Taten niitd ei ole tehty vain tutkimuksen
vuoksi, toisin kuin esimerkiksi haastatteluja. Valmista aineistoa on mahdollista hyodyntaa
erillisesti tai niitd voidaan kayttdd yhdessa haastatteluiden kanssa. (Sarajarvi & Tuomi
2018, 96-97; Kananen 2017, 121.)

4.3 Analyysimenetelmat

Analysointiprosessin kohdat on esitetty kuviossa 7. Ensimmaisen vaiheen tutkimuksen
suorittaja on tehnyt jo silloin, kun h&n on poiminut aineistoa talteen seka avannut aanit-

teet. Seuraavassa vaiheessa tutkija syventyy aineistoonsa yha uudelleen ja uudelleen ja

23



kirjoittaa samalla ylos mahdollisia 16ydoksid. Loydokset voivat liitty& esimerkiksi sithen, mi-
ten vastaukset poikkeavat toisistaan. Analyysiprosessiin onnistumiseen vaikuttaa se,
kuinka syvéllisen ymmarryksen tutkija onnistuu saamaan aineistostaan. Tutkijalle tulisi
syntya jonkinlainen yleiskasitys aineistosta. Kolmas vaihe kasittaa hajauttamisen. Tassa
vaiheessa aineisto hajautetaan pienempiin paloihin. Tarkoituksena on luoda tadsmallisempi
katsaus aineistoon. Analyysin seuraava vaihe riippuu siitd, miten tutkimusta tekeva hen-
kild haluaa lahestya aineistoa. (Juuti & Puusa 2020, 146-148.)

) Aineistoon Synteesien,
Esikatsauksen . A A g
. syventyminen Aineiston Aineiston tulkintojen ja
luominen . i ; - i
" ja hajauttaminen kvantifiointi johtopaatokset
aineistoon A -
l[6ydokset muodostaminen

Kuvio 7. Analyysiprosessin kulku

Analysointi voi nojata analyysimenetelmien triangulaatioon. Talldin aineiston analysoin-
nissa sovelletaan monia analyysitapoja. Laadullisen aineiston analysointi aloitetaan
yleensa silla, ettd vastaukset kuunnellaan uudelleen ja kirjoitetaan selkeaksi. Seuraavaksi
voidaan hyddyntaa pelkistamistd, jolloin aineistoon jatetaan vain tutkimuksen kannalta
olennaisemmat asiat. Pelkistetty aineisto voidaan edelleen luokitella, jolloin toisiaan muis-
tuttavat asiat sijoitetaan samaan luokkaan. Yleensa luokalle annetaan jonkinlainen nimi.
Kun aineisto on luokiteltu, voi analysointi jatkua siten, etta luokkien pohjalta laaditaan ala-,
yla-, seka paaluokkia. Aineistoa voidaan myds analysoida maaréllisilla keinoilla. Kvantifioi-
minen on lukuma&ariin perustuva analyysikeino. Kvantifioimisessa perusajatuksena on
kiinnittd& huomioita siihen, kuinka monta kertaa jokin seikka ilmaantuu aineistoissa. Ky-
seista keinoa voidaan hyddyntaa silloinkin, kun tutkimus on laadullinen. Liséksi aineistoa
voidaan analysoida laskemalla tunnuslukuja kuten keskiarvoja. Tulosten osalta tulisi muis-
taa, ettei tutkimusprosessi paaty analysointikohtaan. Seuraavaksi tulisi muodostaa viela
synteesit, tulkinnat seka johtopaatokset. Synteesien kautta pystytdan nostamaan esille
oleellisimmat seikat ja ne antavat tukea tutkimusongelmien ratkaisuun. Synteesit ja tulkin-
nat mahdollistavat taas sen, etta tutkimuksen kohteena olevasta asiasta voidaan muodos-
taa johtopaatoksia. (Sarajarvi & Tuomi 2018, 169; Juuti & Puusa 2020, 148-151; Heikkila
2014, 83.)
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4.4 Tutkimuksen luotettavuus

Kirjoissa, jotka keskittyvat tutkimusmenetelmiin, nostetaan usein esille validiteetti seka re-
liabiliteetti silloin, kun on tutkimusmenetelman luotettavuudesta kyse (Sarajarvi & Tuomi
2018, 160). Validiteetissa (validity) on kyse patevyydesta. Tutkimuksessa tarkastellaan
siis juuri sita asiaa, joka on asetettu paadmaaraksi. Mikali tutkimus ei sisélla selkeéata paa-
maarad, saattaa se johtaa siihen, etta tutkimuksessa selvitellaén seikkoja, jotka ovat mer-
kityksettdmid. Jotta tutkimuksessa saataisiin patevia tuloksia aikaiseksi, tutkimuksen suo-
rittajan tulee tehda perusteellisia esivalmisteluja. Tama tarkoittaa sitd, etta tutkimuksen
suorittajalla on mm. tieto siitd, keitd perusjoukkoon kuuluu, miten tuotetaan suuri vastaus-
prosentti sekad kuinka varmistetaan sellainen otos, joka on edustava. Reliabiliteetti (relia-
bility) merkitsee luotettavuutta. Luotettavuus syntyy siita, etta jos tutkimus tehdaan uudel-
leen, pysyvat tulokset entisellaén. Tulosten ei pida siis poiketa toisistaan millaan tavoin ja
umpimahkaisia tuloksia tulee valttaa. (Heikkila 2014, 27-28.) Laadullisen tutkimuksen si-
salla validiteettiin ja reliabiliteettiin suhtaudutaan arvostelevasti. Tama perustuu siihen,
etta kyseiset kasitteet on alun perin luotu maaréallisen tutkimuksen yhteydessa. (Sarajarvi
& Tuomi 2018, 160.) Tutkimuksen luotettavuudesta puhuttaessa esille nousee yleensa
myds objektiivisuus, eli puolueettomuus (Heikkila 2014, 27-28). Puolueettomuudessa
keskeisintd on se, miten tutkija toimii. Tutkimuksen suorittaja voi haluta ottaa tiedon vas-
taan tutkimusyksil6ilta juuri sellaisenaan, tai tutkija voi antaa henkilokohtaisten asioiden,
kuten esimerkiksi poliittisten mielipiteiden, ian tai sukupuolen, saannella sita, mihin asioi-
hin han kiinnittda huomiota. Tutkimus tulee toteuttaa siten, etta tutkijan henkilokohtaiset

seikat pidetaan erillaén tutkimusprosessista ja tuloksista. ( Sarajarvi & Tuomi 2018, 160.)

Laadullisessa tutkimuksessa luotettavuutta voidaan tarkastella kayttamalla uskottavuu-
den, luotettavuuden seka eettisyyden kasitteita, jotka ovat linkittyneita keskenaan. Tutki-
muksen perusta katoaa, mikali jokin edella mainituista kasitteista on heikosti lasna. Uskot-
tavuudessa on kyse siitd, kuinka hyvin ihmiset, jotka ovat tutkimuksen kanssa tekemi-
sissa, ottavat vastaan tutkimuksen pohjalta syntyneet tulokset. Ihmisten tulisi kokea tulok-
set totuudenmukaisiksi. Uskottavuus liittyy myds aineiston kasittelyyn, jolloin ihmisten pi-
téda pystya uskomaan siihen, etta tutkimuksen tehnyt henkild on koonnut aineiston hyvia
tapoja mukaillen ja ettd kyseinen henkilé on myds suorittanut aineistoille perusteellisen
analyysin. Jotta tutkimus olisi luotettava, tutkijan tulisi pystya todistamaan todenmukaisten
selityksien avulla tutkimuksen vastaanottajille, ettd han on asiantunteva henkil®. Liséksi
tutkimuksen tehneen henkildn tulisi pystya osoittamaan ihmisille, etta tutkimukseen on si-
sallytetty pelkastaan sellaisia menetelmia ja tarkastelumalleja, jotka ovat tutkimusongel-
man selvittdmisen seka tutkimusprosessin lapi viemisen kannalta katsottuna aiheellisia

seka relevantteja. Tutkijan tulee toimia kyseisella tavalla kaikissa tutkimuksen kohdissa.
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Luotettavuus edellyttad myds, etté tutkija selostaa koko tutkimusprosessin rehellisesti, k&-
sitellen myos mahdolliset erehdykset. Eettisyys perustuu siihen, ettd tutkimusprosessissa
on otettu jatkuvasti huomioon eettiset periaatteet. Tutkimuksesta tulisi koitua positiivisia
seurauksia tutkimusyksiltille eika tutkimuksen tulisi tuottaa hairioitéa kenellekdan. Kysei-
nen asia korostuu erityisesti niissa tutkimuksissa, jotka kasittelevat tutkimusyksilille herk-
kia aiheita. (Juuti & Puusa 2020, 167-168.)

45 Aikaisemmat tutkimukset

Taman opinnaytetydn aiheena on selvittdd mitéa hyotyja M2 sahkoinen matkalaskujarjes-
telma on tuonut Yritys X:lle. M2 jarjestelmastéa saatavia hyotyja on tutkittu muutamassa ai-
kaisemmassa opinnaytetydssa. Térman opinnaytetydssa "Sahkdisen matka- ja kuluhallin-
tajarjestelman kayttéonotto yrityksessa” syvennytaan sahkbdiseen matkalaskujarjestel-
maan seka tuodaan esille sahkdisen matkalaskujarjestelman liittyvat hyddyt ja haasteet.
Liséksi Térma kertoo séhkoisen matkalaskujarjestelman kayttddnottoprosessista kayttaen
esimerkkind M2 jarjestelmaa. Térméa mainitsee M2 jarjestelméan hyodyksi esimerkiksi sen,
ettd kyseinen jarjestelman avulla matkalaskujen hoitaminen sekéa syéttdminen vauhdittuu
ja keventyy merkittavasti. Liséksi hyotynéd voidaan pitaa sita, ettd M2 jarjestelmé&an kirjatut
tiedot taltioituvat palvelimelle ja néin tiedot ovat ripedsti kaytettavissa ja kyseisia tietoja
voidaan myds hyddyntaa jatkossa. Toisaalta Tormé nostaa myos esille, ettd M2 jarjestel-
man kohdalla haasteena voidaan pitaa sitd, etta kayttaja ei voi taysin tietdd onko M2 jar-
jestelman tuottamat tiedot paikkansapitavia. Mikali tiedoissa huomataan virheita, haas-

teeksi muodostuu se, miten kyseiset tiedot voidaan oikaista.

Kursin opinnaytetydssa ” Talousprosessin sahkdistaminen case-yrityksessa” keskitytaan
kuvaamaan niitd sahkoisessa muodossa olevia prosesseja ja systeemeja, jotka kuuluvat
digitaaliseen taloushallintoon. Lisdksi opinnaytetydssa paneudutaan sisaiseen ja ulkoi-
seen tarkastukseen. Opinnaytetyosta kay ilmi, etta case-yrityksessa matkalaskut on tehty
Excel-pohjaan, jolloin laskua pystytddn muuntelemaan. TAman takia yksikaan lasku ei ole
ollut samanlainen, jonka vuoksi laskujen tarkastaminen on ollut erityisen vaikeaa. Lisaksi
matka- ja kululaskujen kasin kirjaaminen on vienyt runsaasti aikaa, koska jokainen kulu on
taytynyt siirtdé erikseen kirjanpitojarjestelmaéan. Merkittdvana uhkana on lisaksi voitu
nahda virheiden syntyminen. Edell& mainitun vuoksi case-yritys siirtyi kayttdmaan M2
matkalaskujarjestelmaa. Opinnaytetydsta kay ilmi, ettd M2 on keventanyt merkittavasti hy-
vaksyjien tyota, koska laskut on mahdollista hyvéksya sdhkoisessd muodossa. Paakaytta-
jat, jotka tulevat taloushallinnon puolelta, kykenevéat systeemin avulla paikantamaan missa
kohdassa prosessia matkalaskut likkuvat. Lisdksi paakayttaja pystyy ajamaan M2 jarjes-

telmasta raportin, joka sisaltdd avoimet laskut. Paakayttajat pystyvat edella mainitun pe-
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rusteella muistuttamaan matkustajia ja esimiehia siitd, ettd lasku tulisi luoda ja siirtd hy-
vaksyntaan tai etta lasku tulisi hyvaksya. Lisaksi M2 jarjestelmésta saatavia hyotyja on ol-
lut se, etta matkalasku voidaan tehda paikasta riippumattomasti, liitteet lisataan matkalas-

kuun sahkdisesti ja se, etta virheiden oikaisu tapahtuu systeemin sisalla.
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5 Matka- ja kululaskuprosessit Yritys X:ssé

Tassa luvussa keskitytaan tarkastelemaan toimeksiantajan, eli Yritys X:n, matka- ja kulu-
laskuprosesseja seka tuodaan ilmi, miten tutkimus on toteutettu. Luvun alussa kerrotaan
taustatietoja yrityksen matka- ja kululaskutuksesta. Ensimmaisessé alaluvussa kaydaan
l&pi Excel-prosessi, jonka jalkeen toisessa alaluvussa tutustutaan sdhkoéiseen prosessiin,
eli M2 jarjestelmaan. Kolmannessa alaluvussa kuvataan, mill&a tavoin tutkimus on suori-

tettu. Neljas alaluku keskittyy aineiston kasittelemiseen ja analysointiin.

Toimeksiantajan taloushallinto koostuu useista prosesseista. Paaprosessi muodostuu
paakirjanpidosta , jonka ymparille rakentuvat aliprosessit. Naihin aliprosesseihin kuuluvat
mm. ostolaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, raportointiprosessi ja arkistointi.
Koska yrityksessa tydskentelee 50 henkilda, matka- ja kuluprosessi on eroteltu omaksi
prosessikseen. Yritys X:ssa tehdaan kotimaanmatkoja noin 1000 kpl vuodessa (luotta-
muksellinen aineisto poistettu 1.4.2021). Kotimaamatkojen lisaksi yrityksessa tehdaéan
myo6s ulkomaanmatkoja. Vuonna 2019 ulkomaanmatkoja tehtiin yhteensa 84 kpl ja ne
suuntautuivat useimmiten Viroon, Sveitsiin, Saksaan, Ruotsiin seka Latviaan ja Espanjaan
(Yritys X 2019b). Tybmatkoja tekevat padasiassa yrityksen myyntiedustajat, jotka kayvat
asiakkaiden luona. Matkoillaan myyntiedustajat esittelevat yrityksen uusia tuotteita asiak-
kaille, ohjeistavat, miten nykyisia tuotteita kaytetaan, seka jarjestavat sopimusneuvotte-

luita. (Luottamuksellinen aineisto poistettu 1.4.2021.)

Jotta Yritys X:n tyontekijat voivat saada korvausta tydmatkan aikana syntyneista kuluista,
heidan on tehtadva matkalasku. Tyontekijan tulee kertoa matkalaskussa minne ja miksi
matka on tehty, mita kautta tyontekija on matkustanut, kuinka monta ja millaisia aterioita
tyontekija on syonyt, mité liikennevalinetta on kaytetty sekd milloin tyontekija on lahtenyt
matkalle ja koska han on palannut takaisin. Taman liséksi laskussa tulee olla riittavat sel-
vitykset, joihin kuuluvat mm. hotellilaskut ja matkaliput. Kuittien on oltava niin selkeita, etta
niistd on mahdollista nahda rahamaarat seka arvonlisaverot. Mikali ostos on tehty Kortilla,
pelkka varmennus ei ole hyvaksyttava selitys. Tyontekijoille voidaan maksaa ateria- ja ki-
lometrikorvauksia seké paiva- ja yomatkarahoja. Kilometrikorvauksia saadakseen tyonte-
kijan tulee joko kopioida ajopaivakirjansa tai lisita vastaavanlainen selitys liitteeksi matka-
laskuun. (Yritys X 2019a.)

5.1 Perinteinen Excel-prosessi

Yritys X:ssé oli kaytossa Excel-prosessi matka- ja kululaskuja varten ennen kuin yritys siir-
tyi kayttdmaan séahkdista matka- ja kululaskujarjestelmaa, eli M2 jarjestelmad, kesakuussa

2018. Kuten kuviosta 8 nékyy, Excel-prosessi alkoi mahdollisesti etukateishyvéaksynnasta.
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Tama tarkoitti sita, ettd jos edustus- tai asiakastapahtuman kulut olivat yli 100 euroa, tyon-
tekijan tuli pyytaa etukateishyvaksynté kyseisiin kuluihin esimieheltd. Lisaksi, mikali ky-
seessa oli ulkomaanmatka, tai edustus- tai asiakastapahtumaan liittyvat kulut olivat yh-
teensa enemman kuin 500 euroa, tyontekijan tuli hakea molemmissa tapauksissa ennak-
kohyvaksynta toimitusjohtajalta. Ulkomaanmatkojen osalta etukateishyvaksynta oli mah-
dollista tehda séahkdpostitse, kun taas kulujen kohdalla kaytettiin lomakepohjaa (liite 3).
(Luottamuksellinen aineisto poistettu 1.4.2021.) Seuraavaksi tyontekija taytti Excel-poh-
jaan (liite 4) tarvittavat tiedot matkasta. Kun tiedot oli taytetty, tyontekija tulosti laskun ja
kiinnitti laskuun liitteeksi kuitit ja muut mahdolliset dokumentit, kuten ajopaivakirjan ja etu-
kateishyvaksyntalomakkeen. Taman jalkeen lasku annettiin taloushallintoon, jossa assis-
tentti tarkasti laskun kuitit. Mikali kuittitarkastuksen yhteydessa huomatiin, etta lasku si-
salsi puutteellisia tietoja (esimerkiksi kuiteissa ei lukenut asiakkaiden nimid), assistentti
pyysi liséselvitysta tyontekijalta. Tarkastuksen suoritettuaan assistentti merkitsi laskun va-
sempaan alanurkkaan omat nimikirjaimensa ja paivamaaran seka kuljetti laskun hyvaksy-

jan, eli esimiehen postilokeroon. (Honkanen 1.4.2021.)

Hyvéaksyminen

...... > sommemeeo
(toimitusjohtaja) 5
v
Asiatarkastus ja Kirjaaminen
Etukateishyvaksynta hyvaksyminen » maksatukseen ja
(esimies) kirjanpitoon
Matka- tai o
Kuittitarkastus
kululaskun luominen _ Arkistointi
(taloushallinto)
(matkustaja)

/

@J Kuitit, lomakkeet ym. Raportointi

Kuvio 8. Excel-prosessin vaiheet

Esimies asiatarkasti ja hyvaksyi laskun lisddmalla nimikirjaimensa ja paivamaaran laskun
vasempaan alanurkkaan. Prosessin seuraava vaihe riippui matka- tai kululaskun sisal-
|6sta. Esimies antoi joko hyvaksytyn laskun takaisin taloushallinnolle tai mikéli kyseessa

oli ulkomaanmatka, tai laskulla olevan edustus- tai asiakastapahtuman kulut menivét yli
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500 euron, esimies vei laskun viel& toimitusjohtajalle hyvaksyttavéksi. Jos lasku oli kun-
nossa, toimitusjohtaja hyvaksyi laskun ja kirjoitti nimikirjaimensa sek& paivamaaran laskun
vasempaan alanurkkaan. Toimitusjohtaja palautti hyvaksytyn laskun takaisin taloushallin-
toon, jossa assistentti kirjasi laskun maksatukseen ja kirjanpitoon SAP-jarjestelmaan. Ex-
cel-prosessin viimeisessa vaiheessa taloushallinnon assistentti arkistoi laskun ottamalla
kopioit kuiteista, skannaamalla laskun SAP-jarjestelmaan seké mapittamalla laskun lo-
puksi kansioon. Matka- ja kululaskujen osalta taloushallinto raportoi maksetut km-korvauk-

set ja paivarahat verottajalle. (Honkanen 1.4.2021.)

Yritys X:ssa siirryttiin kayttamaan sahkoistd M2 matka- ja kululaskujarjestelmaa, koska yri-
tyksessa haluttiin pienentdd manuaalisen tydn maaraé ja tehda tydnteosta entisté suju-
vampaa. Paatoksella pyrittin myos siihen, etta sdhkoiseen prosessiin vaihtamalla mydskin
virheita esiintyisi harvemmin ja raportointi olisi jouhevampaa. Excel-prosessissa virheita
syntyi muun muassa silloin, kuin matka- tai kululaskua kirjattiin sisdan SAP- jarjestelmaan.
Laskulle saattoi jaada virheellisesti esimerkiksi vaara kustannuspaikka tai kirjanpitotili. Li-
séksi M2 nahtiin keinona automatisoida tulorekisteriraportointi. (Luottamuksellinen ai-
neisto poistettu 1.4.2021.)

5.2 M2 jarjestelmé&én perustuva prosessi

Yritys X on kayttanyt kesasta 2018 lahtien matka- ja kululaskujen hallinnoimiseen sah-
koistd M2 matka- ja kululaskujarjestelmaa. Toisin kuin ostolaskuprosessi, M2 jarjestelma
ei pohjaudu konsernin tarjoamaan malliin, vaan kyseessa on paikallinen ratkaisu eli pel-
kastaan Yritys X:lle raataloity malli. Kyseinen malli siséltdd M2 ominaisuuksien mukaisesti
kolme kayttajaryhmaa, jotka ovat matkustaja, hyvaksyja ja paakayttaja. Kuten Excel-pro-
sessissa myods sahkoinen matka- ja kululaskuprosessi alkaa mahdollisesti etukateishyvak-
synndasta (kuvio 10). Kuten jo aikaisemmin on mainittu, matkustajan tulee pyytaa etuka-
teen hyvaksynta, jos kyseessa on ulkomaanmatka tai edustus- tai asiakastapahtuman ku-
lut ovat suuret. Mikali kyseiset kulut ovat yli 100 euron, mutta alle 500 euron, hyvaksynta
tulee pyytaa esimieheltd, kun taas yli 500 euron kulut sek& ulkomaanmatkat tulee hyvak-
syttda toimitusjohtajalla. Etukéateishyvaksynnan sisdltava dokumentti liitetddn myéhemmin
litteeksi séhkdiseen matka- tai kululaskuun. Seuraavaksi matkustaja kirjautuu sisélle M2
jarjestelmdan omalla sédhkopostilla. Ennen matka- tai kululaskun tekemistd matkustajan
on syoétettdva oma tilinumeronsa jarjestelmaan, mikali matkustaja kayttada M2 jarjestelmaa
ensimmaista kertaa. Seuraavaksi matkustaja painaa matkustajanakymassa kohtaa "uusi
lasku” ja valitsee alasvetovalikosta oikean matkatyypin. Kuviossa 9 on esitelty eri matka-
tyypit ja tilanteet, joissa kyseinen matkatyyppi tulee poimia. Matkalasku tulee vetaa esille,
jos kyseessa on kotimaan- tai ulkomaanmatka seka silloin, jos sama lasku sisaltaa seka

kuluja etta kilometrikorvauksia tai paivarahoja. Matkustaja poimii kuluveloituksen silloin,
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jos han laskuttaa ainoastaan kuluja. Lisaksi kuluveloitus valitaan siina tapauksessa, kun
matkustaja aikoo laskuttaa sellaisia kuitteja, jotka h&n on unohtanut laskuttaa edellisen
matkalaskun yhteydessa. Kilometriveloitus poimitaan silloin, kun lasku ei sisalla mitaan
muita laskutettavia asioita kuin kilometreja. Jos lasku sisaltaa sellaisia kilometreja, jotka
on aikaisemmin jatetty laskuttamatta, matkustajan tulee valita matkatyypiksi mydskin kilo-

metriveloitus. (Luottamuksellinen aineisto poistettu 1.4.2021; Yritys X 2018.)

N

» Kotimaanmatka
Matkalasku » Ulkomaanmatka
 Kulut + km-korvaukset/paivarahat

~
» Kuluveloitukset
Kuluveloitus
 Laskuttamattomat kuitit
. /;
~

* Kilometriveloitukset
Kilometriveloitus
» Laskuttamattomat kilometriveloitukset

\\ ; ) /"

Kuvio 9. M2 jarjestelman matkatyypit

Seuraavaksi matkustaja siirtyy varsinaisen matka- tai kululaskun luomisvaiheeseen. Mat-
kustajan on lisattava matka- tai kululaskuun riittavat selitykset, eli kerrottava mm. kuka on
ollut asiakkaana ja mik&a on ollut matkan tavoite. Ensimmaisella valilehdell&, jonka nimi on
"matkat ja ajot”, matkustaja pystyy syottdmaan kilometrikorvaukset painamalla oikeassa
reunassa sijaitsevaa kohtaa, jossa on +-symboli. Toinen valilehti sisaltda kulut. Matkustaja
lisda kulut painamalla + -symboli, jolloin eteen avautuu uusi ikkuna. Jotta kulu voidaan liit-
taéa laskulle, Yritys X:n M2-ohjeiden (2018) mukaisesti matkustajan tulee tayttad seuraavat

tiedot kulusta:

Paivamaara

Kululaji ja alv-prosentti
Maksuvaline
Valuuttasumma

Selite

Kulun tyyppi
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Matkustajan tulee kiinnittdd huomioita myds arvonlisdverotukseen tayttaesséaéan kulutie-
toja. Han joutuu mahdollisesti kululajia syottdessdan myos lisddmaan alv-prosentin. Tal-
I6in poimittu alv-prosentti ei saa poiketa kuitilla olevasta alv-prosenttista. Matkustajan tu-
lee pitaa arvonlisaverotus mielessa myads silloin, kun han ottaa kantaa siihen, minka tyyp-
pinen kulu on. Matkustaja on voinut tehda ulkomaanmatkan, joka sisaltdd myds kotimaan-
kuluja (mm. pyséakdintikulut). Jotta arvonliséaverotuslaskelmat menisivat oikein, matkusta-
jan on valittava pysakaointikulujen kohdalla tyypiksi kotimaankulu, vaikka kyseessa on ul-
komaanmatka. Lopuksi matkustaja painaa kohdasta "tallenna”, jolloin kulu siirtyy laskulle.
Jos matka sisaltdd enemman kuin yhden kulun, matkustajan tulee muistaa kuluja sy6tta-

essaan laittaa merkinta kohtaan "lisda toinen”, ennen tallentamista. (Yritys X 2018.)

Ennen seuraavalla vélilehdelle siirtymista matkustajan on kiinnitettava laskulle kuitit ja
muut lisatietoja antavat dokumentit. Yritys X:n tyontekijoilla on mahdollisuus kayttaa M2
mobiilisovellusta. Talléin M2 jarjestelm&a voidaan siis kirjautua myds matkapuhelimen va-
litykselld, eiké pelkastaan tietokoneen avulla. Tyontekijat pystyvéat mobiilisovelluksen
avulla ottamaan kuiteista kuvat. Sovellus myds mahdollistaa sen, etta kuiteista otetut ku-
vat voidaan lahettdd sovelluksesta suoraan M2 jarjestelmaan. Kun kuvat on lahetetty,
tyontekijan tulee liittda kuvat oikean kulurivin kohdalle. Jarjestelmassa kuittien liittdminen
tapahtuu oikealla sijaitsevasta symbolista, jossa on kolme viivaa. Kuitti tulee kohdistaa
sille kuluriville, johon kuitissa olevat tapahtumat liittyvat. Kaikille kuluriveille on [6ydyttava
kuitti, mutta poikkeuksena ovat hotelli- ja majoituslaskut, jotka yleensa sisaltavat useille
kuluriveille jakaantuvia kuluja. Talloin riittda, ettd kuitti 16ytyy yhdelta kulurivilta. Mikali kui-
tin kohdistamisessa on tapahtunut virhe, matkustaja pystyy uudelleen kohdistamaan kuitin
painamalla kohdasta ” vapauta liite”. Laskuun tulee laittaa mukaan myos aikataulu seka
osanottajat. Tassa vaiheessa matkustaja liittdd myos alussa laatimansa etukateishyvak-
syntddokumentin (liite 3). (Yritys X 2018.)

Kun tarvittavat liitteet on lisatty matkustaja voi siirtya "ateriat’-valilehdelle. Mikali matkus-
taja laskuttaa paivarahoja, jarjestelma kehottaa automaattisesti merkitsemaan ilmaiset
ateriat. Aterioiden lisaaminen tapahtuu sinisen kynan- symbolista, jolloin avautuu uusi ik-
kuna. Matkustajan tulee merkita kaikki ilmaiset ateriat seka yomatkaraha ja ateriakorvaus.
Lopuksi matkustajan tulee painaa kohdasta "tallenna”, jotta ateriat nakyvat laskulla.
Toiseksi vimeinen nakyvissa oleva valilehti on nimeltaan "tilidinti”. Matkustajan tarvitsee
tehd& muutoksia tilidintivalilehdella ainoastaan silloin, jos laskussa on kaytetty markkinoin-
nin tileja. Jarjestelma vaatii, etta markkinoinnin tileilla kaytetdén pelkastaan markkinoinnin

kustannuspaikkoja. Taman vuoksi matkustajan on vaihdettava +-symbolista jokaisen
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markkinointiin liittyvan tilin kustannuspaikka. Viimeiseksi matkustaja siirtyy "vahvista’- vali-
lehdelle, jonka kautta matka- tai kululasku valitetadn hyvaksyttavaksi, eli taloushallinnolle
kuittitarkastukseen (kuvio 10). (Yritys X 2018.)

______ > Hyvéaksyminen
(toimitusjohtaja)
v
Hyvéksyminen/ Matka- tai
Etukateishyvaksynta o
yvarsy Hylkays |:> kululaskun siirtymi-
(esimies) nen kirjanpitoon ja
S \\\ maksatukseen
il \
7 \
K/ \\
<
Matka- tai . .
. Kuittitarkastus Tulorekisteri
kululaskun luominen [>
. taloushallinto
(matkustaja) ( )

1 e

Kuvio 10. Matka- ja kululaskuprosessi M2 jarjestelmassa

Seuraavaksi paakayttaja eli taloushallinnon assistentti avaa paakayttajanakymassa tar-
kastelun kohteena olevan matka- tai kululaskun. Matka- ja kululaskun tiedot on jaoteltu
kolmelle valilehdelle, jotka ovat yhteenveto, erittely ja hyvaksyntaketju. Kuitit on mahdol-
lista kdyda lapi joko siirtymalla erittelysivulle tai painamalla suoraan symbolia, jossa on si-
ninen hakanen. Kun kuitit on tarkastettu, assistentti painaa "suorita toimenpide” nappia,
jolloin lasku siirtyy esimiehelle asiatarkastukseen ja hyvaksyttavaksi. Esimies aloittaa
asiatarkastuksen siirtymalla hyvaksyntanakymassa hyvaksyntavalilehdelle. Kyseisella va-
lilehdella on esilla kaikki laskut, joista puuttuu hyvaksynta. Seuraavaksi esimies avaa yh-
den matka- tai kululaskun. Kuten paakayttaja, myos esimies pystyy tarkastelemaan laskun
tietoja kolmen edella mainitun valilehden kautta. Kuitit sijaitsevat erittelyvalilehdella. Mikali
lasku on hyvaksyttavissa, esimies valitsee "suorita toimenpide”, jolloin lasku siirtyy kirjan-
pitoon SAP-jarjestelm&én. Jos esimies kokee, ettei laskua voida hyvéksya sellaisenaan,
han voi lahettaa laskun joko takaisin matkustajalle tai taloushallinnolle siirtymalla "palau-
tus/hylkays”- vélilehdelle. Kuten kuviosta 10 on ndhtavissa, mikali lasku sisaltaa ulko-

maanmatkan, tai edustuskulut ovat enemman kuin 500 euroa, esimiehen tulee lahettaa
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lasku edelleen hyvaksyttavaksi toimitusjohtajalle. Talldin esimiehen on siirryttava "kierra-
tys”-valilehdelle, jossa han poimii seuraavan hyvaksyjan seka painaa lopuksi kohtaa ”
suorita toimenpide”. Kun matka- ja kululaskut menevat maksuun, M2 muodostaa maksa-
tuskansion, jonka kautta laskut siirtyvat maksatusjarjestelméén, eli OpusCapitaan. Talous-
hallinto suorittaa laskujen maksun. Maksetut paivarahat ja km-korvaukset kulkeutuvat au-

tomaattisesti M2 jarjestelmasta tulorekisteriin. (Yritys X 2018.)

5.3 Tutkimuksen toteuttaminen

Tutkimus suoritettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena ja lahestymistavaksi va-
littiin tapaustutkimus. Kyseiseen lahestymistapaan paadyttiin sen vuoksi, koska tutkimuk-
sen kohteena oli vain yksi yritys. Tutkimuksen paaongelmana oli ratkaista, millaisia hy6-
tyja sahkoisestd matka- ja kululaskuprosessista on ollut suhteessa vanhaan Excel-proses-

siin kohdeyrityksessa. Tutkimuksesta johdettiin seuraavat alaongelmat:

e Mitka ovat manuaalisen matka- ja kululaskuprosessin kustannukset ja siihen kay-
tetty tybaika?

e Mitk& ovat s&hkdisen matka- ja kululaskuprosessin kustannukset ja siihen kaytetty
tybaika?

e Mistd johtuvat erot kustannuksissa ja kaytetyssa tydajassa manuaalisen ja séahkdi-
sen matka- ja kululaskuprosessien valilla?

¢ Miten matka- ja kululaskujarjestelméan vaihtaminen on vaikuttanut henkildston kayt-
tajakokemuksiin?

Tutkimuksen perusjoukon muodostui toimeksiantajanyrityksen, eli Yritys X:n koko henki-
|6stosta, johon kuului 50 ihmista. Tutkimus suoritettiin siten, ettéd perusjoukosta valittiin
harkinnanvarainen nayte, joka koostui 20 tyontekijasta. Tutkimusta ei suoritettu kokonais-
tutkimuksena, koska perusjoukko sisalsi myods sellaisia henkildita, jotka kayttivat pelkas-
taan M2 jarjestelmaa tai tekivat matka- tai kululaskuja hyvin harvoin tai eivat laisinkaan.
Liséaksi muutamia henkilgitéa ei otettu mukaan tutkimukseen, koska kyseisten henkildiden
tydsuhde oli juuri paattymassa tai henkilot olivat jadmassa pian elékkeelle. Tutkimus pe-
rustui aineistotriangulatioon, koska aineistonkeruumenetelmina kaytettiin sek& yrityksen
valmiita dokumentteja (sahkdpostit) etté strukturoitua lomakehaastattelua. Tutkimusongel-
mat edellyttivat sitd, ettd tutkimuksessa kaytetaan aineistotriangulaatiota. Tutkimuksessa
oli tarkoitus kartoittaa mm. sek& Excel-prosessin ettd M2 jarjestelman kustannukset. Ta-
man johti luonnollisesti siihen, etté tutkimuksessa paatettiin hyddyntaéa valmiita dokument-
teja (sadhkopostit), koska kustannuksia on haasteellista selvittdd muulla tavoin kuin yrityk-

sen raporttien kautta.
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Kuten edella esitetyista alaongelmista voi huomata, tutkimuksessa haluttiin kartoittaa
my@ds prosesseihin kaytettyja tydaikoja seka henkildston kayttdjakokemuksia. Tybajat ja
kayttajakokemukset ovat yksildsta riippuvia asioita, joita voi selvittaa ainoastaan kysy-
mall& niista suoraan tutkimuksen kohteena olevalta henkil6ltad. TAman vuoksi aineistonke-
ruumenetelmaksi valikoitui myds strukturoitu lomakehaastattelu. Lomakehaastattelun
avulla haluttiin myds varmistaa mahdollisimman korkea vastausprosentti. Aineistoa ei
paatetty keratd Webropol-kyselyna, koska sen riskeiksi koettiin vastaajakadon ja vastaus-
kadon syntyminen. Lisaksi lomakehaastattelun valintaan vaikutti se, etté tutkimus perustui
nimenomaan laadulliseen tutkimukseen. Tavoitteena oli saada syvallinen ymmarrys yrityk-
sen sisalla esiintyvasta ilmiosta. Tutkimuksen kohteena oli suhteellisen pieni joukko tutki-
musyksikoita, jotka haluttiin tutkia huolellisesti, eika tutkimuksessa ollut tarkoituksena
luoda suuria joukkoja koskevia yleistyksia. Lisdksi tutkimuksessa kaytettiin analyysimene-
telmien triangulaatiota, koska aineisto analysoitiin useammalla eri menetelmalla. Analy-
sointi pohjautui seka laadullisiin ettda maarallisiin menetelmiin, johtuen haastattelukysy-

mysten luonteesta.

5.4 Aineiston kerddminen ja analysointi

Tutkimus aloitettiin perehtymalla toimeksiantajayrityksen matka- ja kululaskutukseen seka
prosesseihin. Seuraavaksi siirryttiin suunnittelemaan lomakehaastattelupohjaa. Lahtokoh-
tana lomakkeen suunnittelemisessa olivat tutkimusongelmat. Tavoitteena oli luoda sellai-
sia kysymyksi&, joiden vastaukset auttaisivat tutkimusongelmien ratkaisemissa. Lomak-
keen suunnittelemisessa kaytetiin apuna tietoja, jotka oli saatu edelld mainitun perehtymi-
sen kautta, seka lisdksi hyddynnettiin opinnéytetydn teoriaosuutta. Lopullinen lomake (liite
5) rakentui siten, etta ensimmaiset kysymykset kasittelivat taustatietoja. Seuraavissa ky-
symyksissa tarkasteltiin matka- ja kululaskuprosesseja tydajan nakdkulmasta. Viimeiset
kysymykset puolestaan liittyivat kayttajakokemukseen ja kaytettavyyteen. Prosesseihin liit-
tyvat kysymykset esitettiin haastateltavalle sen perusteella, missa roolissa henkil6 toimi
M2 jarjestelmassa. Tama tarkoitti esimerkiksi sita, ettd henkild ei vastannut hyvéksyjalle ja
paakayttajalle osoitettuihin kysymyksiin laisinkaan, jos han toimi pelkdstdan matkustajan
roolissa. Taustatietoihin seka kayttajakokemukseen ja kaytettavyyteen liittyvat kysymykset
esitettiin kaikille haastateltaville. Valmis lomake esitestattiin kahdella henkil6lld, jotka kuu-

luivat tutkijan I&hipiiriin.

Kun lomakehaastattelukysymykset oli suunniteltu ja esitestattu, tutkimuksessa siirryttiin
haastatteluvaiheeseen. Haastateltaville lahetettiin 14.4.2021 séahkdposti, joka sisélsi haas-
tattelukutsun (lite 6) seka lomakehaastattelukysymykset (liite 5). Haastateltaville annettiin
nain ollen mahdollisuus valmistautua haastatteluun lahettamalla kysymykset etukateen.
Varsinaiset haastattelut tehtiin 20.4.2021-23.4.2021. Ennen haastatteluiden alkamista
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huomattiin, etta lomakkeessa kysymykseen 30 oli jaanyt virheellinen sanamuoto. Kysei-
sesséd kysymyksessa tarkoitus oli nimenomaisesti, ettd haastateltavat laittavat asiat jarjes-
tykseen, jolloin oikea sanamuoto olisi ollut "vahiten vaikutusta ja ” eniten vaikutusta”.
Haasteltaville l&ahetetyssa versiossa kuitenkin luki "vahan vaikutusta” ja "paljon vaiku-
tusta” kyseisen kysymyksen kohdalla. Koska haastateltaville ei ehditty lahettamaan paivi-
tettya lomakepohjaa, kyseinen kysymys ohjeistettiin paivitetyn version (liite 5) mukaisesti
haastateltaville. Haastattelut toteutettiin Microsoft Teamsin kautta, ja haastattelut suoritet-
tiin yksilohaastatteluina. Koska haastattelussa kysyttiin kaikilta osin sellaisia asioita, jotka
ovat yksilosta riippuvaisia, ei haastattelua voitu suorittaa ryhmahaastatteluna. Haastatelta-
vat saivat ennen omaa haastatteluansa sahkopostiinsa Teams-kokouskutsun, jonka
kautta he pystyivat littymaan haastatteluun sovittuna ajankohtana. Haastattelun alussa
haastateltavalta kysyttiin lupa haastattelun nauhoittamiseen. Pdadmaarana haastattelujen
nauhoittamisessa oli se, ettd haastatteluvastauksiin voitaisiin mydhemmin palata tarvitta-
essa. Haastatteluaikataulu sijaitsee liitteessa 7. Siihen on merkattu aikataulun liséksi jo-
kaisen haastattelun kesto.

Haastatteluvastausten analysoimisessa hyddynnettiin Microsoft Excel-ohjelmistoa. Vas-
taukset kasiteltiin yndessa Excelissa siten, etté jokaiselle vastaukselle oli laadittu oma va-
lilehti. Vastausten kasittely pelkdstaan Excelin kautta katsottiin sopivaksi ratkaisuksi tahan
tapaustutkimukseen, koska kasiteltavid lomakehaastattelupohjia oli yhteensa vain 16. Mi-
kali tutkimus olisi toteutettu laajemmin, ja analysoitavia lomakehaastatteluita olisi ollut
huomattavasti enemman, esimerkiksi 50, olisi analysointiin kannattanut hyddyntaa Webro-
pol-ohjelmistoa. Haastatteluvastauksien analysointi aloitettiin ensimmaisten haastattelui-
den jalkeen ja sita jatkettiin koko haastatteluprosessin ajan siihen asti, kunnes kaikki vas-
taukset oli analysoitu. Kysymyksien 1-2 seka 25-29 analysointi perustui prosenttiosuuk-
sien laskemiseen. Kysymyksen 4 osalta edettiin niin, etta laskettiin seka prosenttiosuus,
ettd kuinka monta kertaan rooli esiintyi vastauksissa (kvantifiointi). Kysymyksissa
5,7,9,11,13,15, laskettiin ensin tunnusluku (keskiarvo), jonka jalkeen hyddynnettiin kerto-
ja jakolaskua. Kysymyksissa 17,19 seka 21 kaytettiin kerto- ja jakolaskua. Kysymykset 6,
8 sek& 30 kaytiin |api siten, ettd ensin numerot suodatettiin suurimmasta pienimpé&an,
jonka jalkeen laskettiin prosenttiosuudet. Kysymyksissa 12,14,18 ja 20 vastaajia oli niin
vahan, ettd vastauksista pystyttiin nakemaan suoraan mika numero yhdistyi mihinkin pro-
sessivaiheeseen. Kysymyksessa 23 puolestaan hyédynnettiin kvantifiointia, eli laskettiin
kuinka monta kertaa tietynlainen tunne tuli ilmi vastauksissa. Laadullisia menetelmia kay-
tettiin kysymyksissa 3,10,16,22,24 ja 31 jotka olivat avoimia kysymyksid. Kaikkien edella
mainittujen kysymysten analysointi perustui siséllonanalyysiin. Kyseisten kysymysten ana-
lysointi aloitettiin siitd, ettd vastaukset kuunneltiin uudelleen ja kirjoitettiin puhtaaksi. Ta-

man jalkeen suoritettiin pelkistys, eli vastauksista pyrittiin jattdmaan tutkimuksen kannalta
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eparelevantit tiedot pois. Seuraavaksi ruvettiin etsimaan yhtalaisyyksia sekd muodostettiin
paaluokkia ja alaluokkia. Kysymyksissa 10-24 paéluokat muodostuivat yhdesta tai kah-
desta luokasta, jotka olivat Excel-prosessi ja M2. Kun vastaukset oli jaettu paaluokkiin, ru-
vettiin muodostamaan alaluokkia. Alaluokat koostettiin siten, etta esimerkiksi kysymyk-
sessé 10 kaikki asiat, jotka liittyivat kuittien liittamiseen, luokiteltiin yhdeksi alaluokaksi.
Kysymyksessa 31 vastaavasti yksi alaluokka muodostui mm. asioista, jotka liittyivat M2
jarjestelman toimintoihin. Luokittelun jalkeen esim. kysymyksessa 31 edettiin siten, etta

alaluokista muodostettiin kasite eli kehitysidea.

Liséksi tutkimuksessa kaytettiin myds valmista aineistoa, joka koostui toimeksiantajalta
saadusta sahkodposteista. Kyseiset sdhkdpostit sisalsivat matkalaskujen tekijoiden (edus-
tajien), hyvaksyjien ja matkalaskun kirjaajan (paékayttajan) tuntikustannukset seka tiedon
siitd, paljonko toimeksiantajalle syntyy tulostuskustannuksia yhden laskun osalta. Sahko-
posteissa olevat tiedot pyydettiin samoihin aikoihin, kun haastatteluiden vastauksia analy-
soitiin. S&hkopostien tietoja pystyttiin hydédyntamaan vasta sen jalkeen, kun oli ensin
haastatteluiden kautta selvitetty paljonko eri kayttajaryhmat kayttivat tydaikaa prosessei-
hin. Talla tavoin pystyttiin selvittdmaan paljonko M2 on tuottanut kustannussaastoja.
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6 Tutkimustulokset

Tassa luvussa kasitellaan tutkimustuloksia. Aluksi kerrotaan yleisesti tutkimuksen toteutu-
misesta seka tarkastellaan tuloksia, jotka liittyvat taustatietoihin. Ensimmaisessa alalu-
vussa kerrotaan tydaikaan liittyvista tuloksista. Toinen alaluku tarkastelee tuloksia, jotka
koskevat kustannuksia. Tulokset on kahden ensimmaéisen alaluvun osalta jasennelty kayt-
tajaryhmittain. Aluksi esitellaan matkustajien tulokset, sitten hyvéksyjan tulokset ja lopuksi
esitellaan paakayttajaan liittyvat tulokset. Kolmannessa alaluvussa kasitellaan kayttajako-
kemukseen ja kaytettavyyteen liittyvia tuloksia. Neljas alaluku koostuu tutkimustulosten
yhteenvedosta.

Tutkimuksessa harkinnanvaraiseen naytteeseen valittin mukaan 20 henkil64, jotka kuului-
vat Yritys X:n henkilokuntaan. Lomakehaastatteluun osallistui lopulta 16 henkiléa. Vastaa-
japrosentiksi saatiin nain ollen 80 %, jota voidaan pitaa hyvana. Haastatelluista henkilbista
paakayttajan roolissa toimii yksi henkild, hyvaksyjan sekad matkustajan roolissa kaksi hen-
kiloa seka pelkastadn matkustajana 13 henkil6d. M2 jarjestelman kayton osalta tulokset
osoittivat, etta vastaajista 6,25 % kaytti M2 jarjestelmaa paivittain ja 31,25 % viikoittain.
Liséksi vastaajista 43,75 % kaytti jarjestelmaa kerran kuukaudessa ja 18,75 % harvemmin
kuin kerran kuukaudessa. Vastaajista 75 % ei ollut kayttanyt aikaisemmin sahkdista
matka- ja kululaskujarjestelméaé ja 25 % oli kayttanyt sellaista aikaisemmissa tydpaikoissa.
Tulosten mukaisesti ne henkil6t, jotka olivat kayttaneet sahkoista jarjestelmaa aikaisem-
missa tyopaikoissa, kertoivat ettd heilld oli aikaisemman kokemuksen vuoksi matalampi

kynnys ja paremmat valmiudet ottaa M2 kayttoon.

6.1 Tydbajan tehostuminen

Toimeksiantajayrityksessa tehdaan kotimaanmatkoja vuosittain noin 1000 matkalaskun
verran. Ulkomaanmatkoista tehtiin 117 matkalaskua vuonna 2017 ja 84 matkalaskua
vuonna 2019. Koska tehtyjen ulkomaanmatkojen maara vaihtelee vuosittain, on tydaikoja
koskevissa laskelmissa kaytetty keskiarvoa eli lukua 100 ulkomaanmatkojen osalta.
Edella mainitun perusteella laskelmissa on siis |&hdetty siité, ettd matka- ja kululaskuja
tehd&éan vuosittain arvioilta yhteensa 1100 matkan verran. Lisaksi matkustajien ja hyvak-
syjien kayttajaryhmiin kuului useampia henkil6itd, jonka vuoksi tydaikojen laskemisessa
on kaytetty keskiarvoja, kun on laskettu kauanko yhden matka- ja kululaskun tekemiseen,
kului aikaa. Tulokset on pydristetty siten, etté tuloksissa huomioidaan vain kokonaiset tun-

nit.

Lomakehaastattelu alkoi taustatietojen jalkeen matkustajan kysymyksilla (lite 5). Kysy-

myksissa 5 ja 7 matkustajia pyydettiin arvioimaan paljonko heilla kuluisi tydaikaa yhden

38



matka- tai kululaskun tekemiseen seka Excel-prosessin ettd M2 jarjestelmén avulla. Alla
olevassa taulukossa 2 on laskettu matkustajien kayttama tydaika molempien prosessien
osalta. Keskiarvoluvuiksi saatiin 31 minuuttia per lasku (Excel) ja 17 minuuttia per lasku
(M2). Laskukohtainen ajansaasto oli siis 14 minuuttia per lasku. Matkalaskuihin Excel-pro-
sessissa kulunut tuntityomaara laskettiin kertomalla yhteen laskuun mennyt aika laskujen
kokonaislukumaaralla, jonka jalkeen saatu arvo muutettiin tunneiksi (1100 x 31/60) ja tu-
lokseksi saatiin 568 tuntia. M2 jarjestelmassa vastaavaksi tuntimaaraksi saatiin 312 tuntia.
Matkustajilta on siis saastynyt 256 tyéntuntia vuodessa, kun yrityksessa on siirrytty kaytta-

maan M2 jarjestelmaa.

Taulukko 2. Matkustajan kayttama tytaika

Matka ja kululaskuihin Matka ja kululaskuihin Saastynyt
kulunut tydaika/vuosi/Excel | kulunut ty6aika /vuosi/ M2 tyOaika/vuosi
(h) (h) (h)

568 312 256

Kysymyksissa 6 ja 8 matkustajien tehtavana oli jarjestaa prosessin vaiheet kaytetyn tyo-
ajan perusteella. Kuviossa 11 osoittaa, etta Excel-prosessissa tydlain vaihe on ollut las-
kun tayttaminen (47 % vastaajista) ja nopein vaihe puolestaan laskun siirtdminen kuittitar-
kastukseen (40 % vastaajista). Tulosten perusteella M2 jarjestelméssa hitain vaihe oli
matkustajien mielesté joko etukateishyvaksyntdlomakkeen tayttaminen tai laskun luomi-
nen. Vastaajista 33 % oli sita mieltd, etta etukateishyvéksyntalomake oli hitain vaihe. Toi-
saalta 33 % vastaajista piti lomakevaihetta vasta toiseksi hitaimpana vaiheena. Laskun
luomisen osalta 47 % vastaajista oli sitd mielta, ettéa kyseessa oli tydlain vaihe, mutta toi-
saalta 33 % vastaajista arvioi myds, ettd kyseessa oli vasta toiseksi tydlain vaihe. M2 jar-
jestelmassa nopein vaihe oli, aivan kuten Excelissa, laskun siirtdminen kuittitarkastukseen

(87 % vastaajista).
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M2
Excel

Laskun siirtdminen Laskun lahettdminen

kuittitarkastukseen kuittitarkastukseen

Laskun Kuittien

tulostaminen kuvaaminen
ja
Etukateishyvak- T
syntalomakkeen littdminen
a Etukateishyvaksyn
tayttdminen N
talomakkeen

tayttaminen/

Kuittien liittminen Vel T

Etukateishyvaksynta-
lomakkeen tayttaminen /
Laskun tayttaminen laskun luominen

Kuvio 11. Prosessien eri vaiheisiin kulunut tydaika (matkustaja)

Kysymyksessa 9 matkustajat arvioivat kuinka paljon he kayttavat tydaikaa kuhunkin pro-
sessin vaiheeseen. Kuviosta 12 voidaan havaita, ettd matkustajilta sdastyi M2 jarjestel-
man myotd 43 tyotuntia kuittitarkastuksessa ja kuittien liittamisesséa 100 tyontuntia. Lisaksi
laskun tayttdmiseen kului 93 ty6tuntia vahemman seka etukateishyvaksyntdlomakkeen

kirjoittamiseen 57 tyGtuntia vAhemman vuodessa.

Kaytetty tyoaika/vuosi

i itti 65
Siirto kuittitarkastukseen - )
Kuittien liittaminen I 189
89
LaskUn tay MmN e N 251
158
EtukéteishyVékSyntéIOmake I 169
112
0 50 100 150 200 250 300

Excel mM2

Kuvio 12. Prosessien eri vaiheisiin kulunut tydaika (matkustaja)

Viimeisessa pelkastddn matkustajille osoitetussa kysymyksesséa (numero 10) kartoitettiin

syita siihen, mika aiheuttaa eroja kaytettyihin tydaikoihin. Taulukossa 3 nakyy, mista asi-
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oista syyt koostuvat. Ty6aikaa kului enemmaé&n Excel-prosessissa erityisesti laskun taytta-
miseen seka kuittien liittamiseen. Kyseiset vaiheet ovat vastaavasti nopeutuneet M2 jar-
jestelmassa. Excel-prosessissa laskun tayttamiseen kului aikaa koska, vaiheet suoritettiin
padasiassa manuaalisesti ja laskut olivat paperisia. Lisaksi Excel-prosessi oli kokonaisuu-
dessaan hitaampi ja kankeampi jarjestelma. M2 jarjestelmassa toiminnot on automati-
soitu ja laskut ovat séhkdisessd muodossa, jolloin tydskentely tehostuu ja laskun tayttami-
seen kuluu vahemman tydaikaa. Lisaksi laskun tayttamista M2 jarjestelméassa nopeuttaa
se, etta hallinnointi tapahtuu yhden jarjestelman sisalla. Kuittitarkastusta hidasti Excel-
prosessissa se, etta kuitit olivat paperisia sekd matkalaskun tekijan tuli kirjoittaa asiakkai-
den nimet kuitteihin manuaalisesti. Lisaksi kuitit piti sailyttaa fyysisesti. Kyseinen vaihe on
puolestaan tehostunut M2 jarjestelmassa, koska kuitit ovat sdhkoisia. Kuitit on pystytty liit-
tamaan myos sahkoisesti mobiilisovelluksen avulla, jolloin paperisia kuitteja ei ole tarvin-

nut pitaa tallessa.

Taulukko 3. Matkustajan tydaikaan vaikuttavat tekijat
Excel M2

Laskun tayttaminen: (hidastavat tekijat) |Laskun tayttaminen: (tehostavat tekijat)

* Paperinen lasku e Sahkoinen lasku
¢ Manuaalinen tyd: skannaus, liitta-

; N e Automatisoidut toiminnot
minen, lahetys

e Hallinnointi yndessa paikassa séh-

o Excel on jarjestelména e

hitaampi ja kankeampi

Kuittien liittdminen: (hidastavat tekijat) |Kuittien liittdminen: (tehostavat tekijat)

o Paperiset kuitit e Sahkaoiset kuitit
o Kuittien taakse piti kirjoittaa ni- e Kuittien liittminen onnistuu
met kasin (nimien unohduksen sahkdisesti mobiilisovelluk-
riski) sen avulla
e Kuittien fyysinen tallennus o Kuitteja ei tarvitse tallentaa
fyysisesti

Kysymyksiin 11-16 vastasivat hyvaksyjan roolissa toimivat henkil6t. Alla olevassa taulu-
kossa 4 on laskettu kysymysten 11 ja 13 pohjalta paljonko hyvaksyjilla on saastynyt ty6ai-
kaa, kun on siirrytty kyttamaan M2 jarjestelmaa. Koska hyvéksyjan roolissa tytskentelee
kaksi henkil6a, on laskelmissa ensin laskettu keskiarvo yhteen laskuun kaytetyn tydajan
osalta. Keskiarvoluvuiksi saatiin Excel-prosessissa 16 minuuttia per lasku ja M2 jarjestel-

massa 8,5 minuuttia per lasku. Matkalaskuihin kaytetyt tydtunnit Excel-prosessin osalta
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laskettiin kertomalla yhteen laskuun mennyt tydaika kokonaislaskumé&aralla ja muutta-
malla saatu arvo tunneiksi (1100x16/60). M2 jarjestelmassa vastaava ty6tuntimaara oli
156 tuntia. Hyvaksyjilla on siis kulunut noin 137 tuntia vdhemman tytaikaa matka- ja kulu-

laskujen kasittelyyn sdhkoisessa jarjestelméssa.

Taulukko 4. Hyvaksyjan kayttama tydaika

Matka ja kululaskuihin Matka ja kululaskuihin Saastynyt
kulunut tydaika/vuosi/Excel | kulunut ty6aika /vuosi/ M2 tybaika/vuosi
(h) (h) (h)

293 156 137

Kysymyksissa 12 ja 14 pyydettiin hyvaksyijid jarjestamaan prosessien vaiheet sen perus-
teella, miten paljon niihin kului ty6aikaa. Kuviossa 13 voidaan huomata, ettéa eniten aikaa
vei sekd Excel-prosessissa , ettd séahkdisessa prosessissa asiatarkastus. Vahiten tydai-

kaa vei molemmissa prosesseissa puolestaan laskun eteenpain siirtaminen.

M2

Excel

Laskun

siirto
eteenpain
eteenpain

Laskun

Laskun
hakeminen

hakeminen
postilaatikosta

postilaatikosta

Asiatarkastus Asiatarkastus

Kuvio 13. Prosessien eri vaiheisiin kulunut tydaika (hyvaksyja)

Kysymyksessa 15 hyvaksyijien piti arvioida, paljonko heilla menee tybaikaa prosessien eri
vaiheisiin. Kuviosta 14 voidaan nahda, ettad hyvaksyjat kayttivat 18 tyétuntia vihemman
laskujen hakemiseen vuodessa sahkoisessa jarjestelmassa. Lisaksi hyvaksyjat saastivat
101 tuntia asiatarkastuksessa seka 19 tyGtuntia laskujen eteenpdin siirrossa. Laskelmissa

on kaytetty keskiarvoja ja kokonaislaskumaaria.
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Kaytetty tybaika/vuosi

(h)
Laskun 55
hakeminen | 37
AsiatarkastUs | 101 202
Siirto eteenpain B s 37
0 50 100 150 200 250
Excel m M2

Kuvio 14. Prosessien eri vaiheisiin kulunut tydaika (hyvaksyja)

Kysymyksessa 16 kartoitettiin tydaikoihin vaikuttavia tekijoitd hyvaksyjan nakokulmasta.

Tulokset osoittavat taulukossa 5, etta kuten paakayttajalla, myos hyvaksyjalla hidastavat

tekijat liittyvat Excel-prosessiin ja tehostavat tekijat M2 jarjestelmaan. Suurimman eron

tydaikoihin aiheuttaa se, missd muodossa laskut ja kuitit k&sitellaan prosesseissa. Excel-

prosessissa asiatarkastusta on hidastanut epaselva kasiala, kun taas M2 jarjestelmassa

asiatarkastus on nopeutunut mm. siksi, etta teksti kirjoitettu koneella. Laskujen eteenpéain

siirtAminen oli hidasta Excel-prosessissa, koska laskut ja kuitit ovat olleet paperisia, jolloin

ne katosivat helposti. M2 jarjestelmassa seka laskut etta kuitit ovat séhkdisia, joka on te-

hostanut tydajan kayttoa.

Taulukko 5. Hyvaksyjan tytaikaan vaikuttavat tekijat

Excel

M2

Asiatarkastus: (hidastavat tekijat)

e Paperinen lasku

e Kasialasta vaikea saada selvaa

Asiatarkastus: (tehostavat tekijat)

e Sahkoiset kuitit
e Teksti on tietokoneella kirjoitettu

e Kuitit voidaan suurentaa

Eteenpain siirtdminen: (hidastavat tekijat)

e Paperinen lasku
o Kuitit haviavat helposti (paperisia)

e Lasku joudutaan etsimaan ensin

Eteenpain siirtdminen:
(tehostavat tekijat)
e Sahkoinen lasku

o Jarjestelma tukee hyvaksy-
misprosessia (jasennellympi)

Kysymykset 17-22 osoitettiin pelkastaan paakayttajalle. Kysymyksissa 17 ja 19 kysyttiin,

kuinka paljonko paakayttajalta kuuluu yhden matka- tai kululaskun kasittelyyn joko Excel-
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prosessin tai M2 jarjestelméan avulla. Alla oleva taulukko 6 osoittaa, ettéd paakayttajalta
saastyi 184 tyttuntia, kun laskut kasiteltiin M2 jarjestelmalla. Yhden laskuun kasittelyn ku-
lui haastattelun mukaan Excel-prosessissa 20 minuuttia ja sdhkoisessa jarjestelméassa 10
minuuttia. Yhteen laskuun kéaytetty tydaika on kerrottu kokonaislaskumaaralla ja muutettu
tunneiksi. Excel-prosessissa ty6tunneiksi saatiin yhteensa 367 tuntia (1100x20/60). Sah-

koisessa prosessissa vastaava tulos oli 183 tuntia.

Taulukko 6. Paakayttajan kayttama tydaika

Matka ja kululaskuihin Matka ja kululaskuihin Saastynyt
kulunut ty6aika/vuosi/Excel | kulunut tydaika /vuosi/ M2 tydaika/vuosi
(h) (h) (h)

367 183 184

Haastattelulomakkeessa pyydettiin paakayttajad myos jarjestamaan matka- ja kululasku-
prosessin vaiheet sen mukaisesti, kuinka paljon kukin vaihe vie tybaikaa. Kysymyksessa
18 tarkasteltiin edelld mainittua asiaa Excel-prosessin nakdkulmasta ja vastaavasti kysy-
myksessa 20 M2 jarjestelman nakoékulmasta. Kuviossa 15 on havainnollistettu, kuinka pal-
jon tydaikaa kuluu mihinkin prosessin vaiheeseen. Vasemmalla on Excel-prosessin vai-
heet ja oikealla M2 jarjestelman vaiheet. Mitd suurempi osuus kolmiosta vaiheelle kuuluu
sitd, enemman kyseiseen vaiheeseen menee tydaikaa. Tulokset osoittavat, ettd Excel-
prosessissa eniten tydaikaa vei laskun siirtdminen kirjanpitoon ja maksatukseen, kun taas
M2 jarjestelmassa tyolain vaihe oli kuittitarkastus. Toisaalta kuittitarkastus, joka oli sdhkoi-
sessa prosessissa eniten tydaikaa vieva vaihe, oli taas Excel-prosessissa yksi vahiten
tybaikaa vievista vaiheista. M2 jarjestelméasta eli sahkoisesta prosessista puuttuu kuittien
kopiointivaihe, laskun skannausvaihe seka vaihe, jossa lasku siirretdan kirjanpitoon ja

maksatukseen, joten ajankaytto jakautuu eri tavalla.
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Excel M2

Siirto

Siirto

Kuittitarkastus

Kuittien kopiointi ja
laskun skannaus
Kuittitarkastus

Laskun kirjaaminen
kirjanpitoon ja
maksatukseen

Kuvio 15. Prosessien eri vaiheisiin kulunut tydaika (paakayttaja).

Kysymyksessa 21 (lite 5) paakayttajan tehtavana oli maaritelld, kuinka paljon tydaikaa

kuluu mihinkin prosessin vaiheeseen seké Excel-prosessissa ettd M2 jarjestelméassa. Alla
olevassa kuviosta 16 nakyy, etta paakayttajalla on saastynyt vuodessa 55 tyétuntia lasku-
jen siirtdmisessa ja kuittitarkastuksessa myos 55 ty6tuntia kun kayttdon otettiin sahkoinen

jarjestelma.

Kaytetty tybaika/vuosi
(h)

92

Siirto hyvaksyjall
el 3

183

Kuittitarkast
SRS I :

0 20 40 60 80 100 120 140 160 180 200

Excel mM2

Kuvio 16. Prosessien eri vaiheisiin kulunut tydaika (paakayttaja)

Kysymyksessa 22 puolestaan selvitettiin mitk& asiat vaikuttavat siihen, ettd paakayttaja
kayttaa enemman tai vahemman tydaikaa Excel-prosessissa verrattuna séhkoiseen pro-
sessiin. Taulukossa 7 on esitelty syyt, jotka joko hidastavat tai tehostavat tytajan kayttoa.
Kuten tulokset osoittavat, hidastavat tekijat painottuvat Excel-prosessiin ja vastaavasti te-

hostavat tekijat M2 jarjestelmaan. Excel-prosessissa tytaikaa on kulunut kuittitarkastuk-
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sessa siihen, etta laskut ovat paperisia ja kasin kirjoitettuja. Tama on myds vaikuttanut sii-
hen, etta kuittien kohdistaminen oli hidasta. Kyseinen vaihe on puolestaan nopeutunut M2
jarjestelmassa, koska laskut ovat sdhkoéisessd muodossa, jolloin kuitit on liitetty oikean ku-
lurivin kohdalle ja kuittien kohdistaminenkin on nopeutunut. Hyvaksyjille siirtimisessa hi-
dastumista on aiheuttanut mm. se, etta hyvaksyja piti muistaa ulkoa ja postilaatikot olivat
taynna. M2 jarjestelmassa kyseinen vaihe on nopeutunut siksi, ettd hyvaksyja on ollut ole-

tuksena.

Taulukko 7. Paakayttajan tydaikaan vaikuttavat tekijat

Excel M2

Kuittitarkastus: (hidastavat tekijat) Kuittitarkastus: (tehostavat tekijat)

o PEEEIIED AR e Sahkdinen lasku

o el ovel SRSl e Kuitit liitetty valmiiksi oikean

i kulurivin kohdalle sahkgisesti
o Laskut sisaltavat kasin tehtyja

korjauksia
e Virheiden mahdollisuus

e Kuittien kohdistus hidasta

Siirto hyvéaksyijalle: (hidastavat tekijat) | Siirto hyvaksyjalle: (tehostavat tekijat)

e Paperinen lasku e Sahkoinen lasku
e Hyvaksyja muistettava ulkoa e Hyvaksyja on oletuksena

o Postilaatikko tdynna
(hyvaksyja ei huomaa laskua)

6.2 Kustannussaastot

Luottamuksellinen aineisto on poistettu.

6.3 Kayttajakokemus ja kaytettavyys

Kysymyksessa 23 kayttdjille esiteltiin tunnelistaus (lite 5). Haastateltavien tehtavana oli
valita tunteet, jotka he yhdistaisivat Excel-prosessiin ja sellaiset tunteet, jotka he liittisivat
M2 jarjestelméan. Alla olevat sanapilvet on muodostettu tutkimustulosten perusteella. Sa-
napilvet luotiin hyddyntamalla internetissa toimivaa WordArt- ilmaissovellusta. Ensimmai-
nen sanapilvi kuvaa Excel-prosessiin liittyvia tunteita (kuva 1) ja toinen sellaisia tunteita,
jotka yhdistettiin sdhkoéiseen prosessiin (kuva 2). Mitd suuremmalla tekstilla tunne on kir-

joitettu sanapilveen sitd, useammin kyseinen sana esiintyi vastauksissa.
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Vastenmielisyys

Artymus -
Turhautuneisuus ...

Artymuys

Vastenmielisyys

Turhautuneisuus Tuskaisuus

~TUSKaisuus

Kuva 1. Excel-prosessiin liitettavat tunteet

Tulosten perusteella Excelin kohdalla negatiivisiin tunteisiin vaikuttivat mm. se, etta pro-
sessi perustui pitkalti manuaaliseen tython. Koska vaiheet jouduttiin tekemaan kasin, tyo-
aikaa kului runsaasti. Liséksi prosessi oli monivaiheinen sisaltden skannauksen, lahetta-
misen ja siirtamisen, mika hidasti tydskentelyd. Haastateltavat henkil6t myds mainitsivat,
ettd Excel-prosessissa oli riskina se, etta prosessissa saattoi tapahtua virheita ja laskut ja

kuitit mahdollisesti havisivat ja haalistuivat, koska ne olivat paperimuotoisia.

Kuva 2. M2 jarjestelmééan yhdistettavat tunteet
Tulokset osoittavat, ettd haastateltavat kokevat enimmakseen positiivisia tunteita M2 jar-

jestelméaé kohtaan (kuva 2). Tama johtuu mm. siita, ettéa kaikki tapahtuu yhden jarjestel-

man sisélla, jolloin matka- tai kululaskun tekijan ei tarvitse erikseen skannailla ja siirrella
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paperisia kuitteja ja laskuja. Haastateltavat olivat sitéd mieltd, etté kuittien liittdminen on
helpottunut M2 jarjestelm&n myota. Liséksi haastattelussa tuli esille, ettd sahkoinen jarjes-
telma on nykyaikaisempi, nopeampi ja tehokkaampi ratkaisu, jota on helpompi kayttaa.

Excel-prosessiin verrattuna M2 jarjestelmassa ei myodskaan tule yhtd helposti virheita.

Kysymykset 25-29 keskittyivat tarkastelemaan kayttdjakokemusta M2 jarjestelman kaytet-
tavyyden osalta (virheiden syntyminen, opittavuus, muistettavuus ja miellyttavyys). Kysy-
myksessa 25 haastateltavista 56 % prosenttia valitsi b-kohdan, eli oli sitd mielta, etta he
tekevat virheitd vahemman kayttdessaan sahkdista jarjestelmaa. Virheiden osalta 38 %
taas koki, ettd virheita syntyy yhta paljon tai vahan kuin Excel-prosessissa (c-kohta) ja 6
% taas tunsi, etta virheita syntyy enemman verrattuna Exceliin (a-kohta). Oppimisen
osalta (kysymys 26) voidaan todeta, ettd 50 % vastaajista tunsi, ettei jarjestelmén oppimi-
nen ensimmaiselld kayttokerralla ole ollut sen helpompaa tai vaikeampaa kuin Excel-pro-
sessissa (c-kohta). Vastaajista 38 % mielesta M2 jarjestelmasséa oppiminen on ollut hel-
pompaa ensimmaiselld kayttokerralla (a-kohta). Loput vastaajista eli 13 % kokivat, ettéd M2
jarjestelmassa on ollut vaikeampaa oppia asiat ensimmaisella kayttokerralla verrattuna
Exceliin (b-kohta). Muistettavuudessa tulokset jakautuivat melko tasaisesti (kysymys 27),
silla haastateltavista 44 % paatyi valitsemaan a- kohdan, eli oli sitd mieltd, ettd M2 jarjes-
telmassa asiat on helpompi palauttaa mieleen tauon jalkeen verrattuna Excel-prosessiin.
Toisaalta yhté paljon vastaajista eli 44 % kertoi, etta ei nde eroa systeemien valilla, kun on
kyse muistettavuudesta (c-kohta) ja 13 % puolestaan koki muistettavuuden vaikeammaksi
M2 jarjestelmassa (b-kohta). Lahes kaikki vastaajista eli 94 % oli sitd mielta kysymyk-
sessd 28, ettd M2 jarjestelmaa on miellyttavampi kayttaa (a-kohta) ja 6 % koki, ettd M2
jarjestelmaa on yhta miellyttava tai epamiellyttéava kayttaa kuin Excel-prosessia (c-kohta).
Tehokkuuden osalta (kysymys 29) 81 % vastaajista tunsi, etta tehtavien suorittaminen on
tehokkaampaa sahkoisessa jarjestelmassa (a-kohta) kun taas 19 % ei nahnyt eroa Excel-

prosessin ja M2 jarjestelman valilla (b-kohta).

Kaytettavyytta tutkittin myos kysymyksessé 30 (liite 5), jossa vastaajia pyydettiin laitta-
maan kaytettavyyteen liittyvat asiat jarjestykseen sen mukaan, miten ne vaikuttavat kayt-
tajakokemukseen. Tulokset kertovat, etta vastaajista 44 % prosenttia oli sitd mielta, etta
jarjestelman tehokkuudella on paljon vaikutusta kayttajakokemukseen. Haastateltavista
50 % koki, etta miellyttavyydelld on melko paljon vaikutusta kayttajakokemukseen. Vas-
taajista 56 % oli sitd mieltd, etté opittavuus vaikuttaa paljon, melko paljon tai jonkin verran
kayttdjakokemukseen. Virhealttiuden osalta vastaajista 38 % koki, etta virhealttiudella on
melko vahan vaikutusta kayttajakokemukseen. Muistettavuudessa oli eniten hajontaa vas-

tausten osalta. Vastaajista 50 % oli sitd mieltd, ettd muistettavuudella on joko vahan tai

48



melko vahan vaikutusta kayttdjakokemukseen. Toisaalta 50 % totesi myds, ettd muistetta-
vuus vaikuttaa paljon, melko paljon tai jonkin verran kayttajakokemukseen.
Kysymyksessa 31 haastateltavilta kysyttiin, miten he parantaisivat M2 jarjestelman kaytta-
jakokemusta. Haastatteluissa esille nousi jonkin verran kehitysehdotuksia, jotka I6ytyvét
liitteesta 8 listattuna. Useampi haastateltavista oli sita mieltd, ettd M2 jarjestelméan sala-
sana vanhenee liian nopeasti, josta aiheutuu lisatydta seka paakayttajalle etta myos
muille kayttajaryhmille. Kun matkustajat tai hyvaksyjat eivat joko muista salasanaansa tai
salasana on vanhentumassa, he ovat toistuvasti yhteydessa paakayttajaan. Tasta aiheu-
tuu lisatyota paakayttajalle, kun han joutuu selvittelemaan salasanoihin liittyvid ongelmia.
Liséksi myos istunnon koettiin vanhenevan liian nopeasti. Jos kayttaja on kirjautunut si-
sdlle jarjestelmaan ja han joutuu vastaamaan esimerkiksi puhelimeen kesken kaiken, on
jarjestelma voinut kirjata kayttajan ulos siina vaiheessa, kun kayttéja lopettaa puhelun.
Talloin kayttajan on kirjauduttava uudelleen jarjestelméén. Haastattelujen aikana esille
nostetiin myos sahkodpostimuistutukset. M2 jarjestelmasta lahtevat muistutukset saapuvat
talla hetkella viiveella kayttajille, mika aiheuttaa epéaselvia tilanteita. Tallainen tilanne syn-
tyy esimerkiksi silloin kun paakayttaja palauttaa matka- ja kululaskun korjattavaksi mat-
kustajalle. Koska muistutus saapuu matkustajalle vasta seuraavana paivana, on tilanne
voinut jo korjaantua ennen kuin matkustaja saa muistutuksen sdhkopostiinsa. Yksi haas-
tateltava sanoi, ettei han saa laisinkaan s&hkodpostiviestid, jos lasku on palautettu héanelle
korjattavaksi. Taméa on johtanut tilanteeseen, jossa henkil6 joutuu kirjautumaan jarjestel-
maan tarkistaakseen laskujensa tilanteen. Lisdksi haastateltavat kokivat, ettd myos muis-
tutusten ajastamista voisi muuttaa. Toivomus oli, etta jatkossa muistutukset tulisivat vain
tybaikoihin, koska kayttajat saavat nyt muistutuksia sahkdpostiinsa myds tytajan ulkopuo-

lella.

Kehitysehdotuksia tuli myds M2 jarjestelman matkatyyppeihin. Kun tydntekija tekee
matka- tai kululaskun, hén voi valita matkatyypiksi joko matkalaskun, kuluveloituksen tai
kilometriveloituksen (kuvio 9). Matkalaskun valitessaan tyontekijan on mahdollista laskut-
taa kilometriveloituksia, paivarahoja seka kuluveloituksia. Yhden haastattelun aikana il-
meni, ettd mikali tyontekija haluaa kuitenkin laskuttaa kilometriveloituksia ja kuluveloituk-
sia, mutta ei kuitenkaan paivarahoja, on tyontekijan tehtava erilliset laskut. Tama puoles-
taan nakyy kustannuksissa, koska laskujen veloitus perustuu kappalehintaan. Tulevaisuu-
dessa matkatyypit voisi yhdistaa siten, ettd samalla laskulla olisi mahdollista laskuttaa
seka kilometreja, ettd kuluja. Matka- ja kululaskujen maksamisen osalta esille nousi, ettéa
M2 jarjestelma voisi lahettdd muistutuksia maksupaivista. TAma voisi toimia siten, etta ta-
loushallinto sy6ttaa maksupaivat M2 jarjestelmééan. Nain muut kayttajat saisivat tiedon

siitd, milloin matka- tai kululaskut on tehtava viimeistaan, jotta ne ennattavat maksuun.
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Yksi haastateltava my@s toivoi, ettda matka- ja kululaskut maksettaisiin useammin kuin ker-
ran kuukaudessa, koska nykyinen tilanne aiheuttaa painetta matka- ja kululaskujen teke-
miseen. Mikali henkil6 unohtaa tehda laskun tai jollain muulla tavalla laskut eivét kerkea
maksuun, joutuu tyématkan tehnyt henkilé6 odottamaan kahden kuukauden verran, etta
han saa rahansa takaisin. Haastattelujen aikana tuli myos toivomus kuluyhteenvedosta.
M2 jarjestelmassa voisi olla hyvaksyijalle yhteenvetondkyma tai raportti, josta selviéisi pal-
jonko alaisille on karttunut mm. paivarahoja ja edustuskuluja yhteensa. Liséksi hyvaksyja

pystyisi seuraamaan omia kulujaan kyseisen nakyman kautta.

Useampi kehitysehdotus liittyi jarjestelman toimintoihin. Muutama matkustajan roolissa toi-
miva henkild nosti esille, ettd etukateishyvaksyntdlomake voisi 16ytya valmiiksi M2 jarjes-
telmésta. Talla hetkella kyseinen lomake tehdaan samalla tavalla kuin Excel-prosessissa
eli Excel-pohjaan (liite 3). Lisaksi esille nousi pakollisiin kenttiin seké visuaalisuuteen liitty-
vid asioita. Yksi haastateltavista kertoi, ettd M2 jarjestelméssa olevat pakolliset kentat voi-
sivat olla selkeampia. Kyseinen henkild ihmetteli esimerkiksi, miksi hotelliydn kohdalla on
pakollinen selitekenttd, silla hotelliyd on haastateltavan mielesté jo itsestaan selked il-
maisu. Useampi haastateltava kaipaili tilidintiin ja kustannuspaikkojen hakemiseen helpo-
tusta. Talla hetkella kayttdjan on tiedettava mita tileja ja kustannuspaikkoja h&nen on kay-
tettava ja osattava hakea oikeat tilit ja kustannuspaikat laskulle. Kayttajakokemus olisi mu-
kavampi, jos sahkdisessa jarjestelmassa olisi oletustilidinti valmiina tai pudotusvalikko,
josta kayttaja voisi valita oikean tilin (esimerkiksi markatilakoulutusten osalta). Lisaksi val-
miiden vaihtoehtojen olemassaolo auttaisi myds sellaisia henkil6itd, jotka tekevat matka-

tai kululaskuja harvoin.

Haastattelujen kautta selvisi myds, ettd M2 jarjestelméssa voisi olla enemman element-
teja, jotka opastaisivat kayttajaa. Talla tarkoitettiin sita, etta M2 jarjestelma voisi sisaltaa
mm. kysymysmerkkeja, kuvakkeita tai popup-ikkunoita, joita painamalla kayttdja saisi
opastusta M2 jarjestelman kayttoon. Asiatarkastusta sujuvoittaisi, jos kuvake, jonka kautta
laskua tarkastellaan, olisi nykyista suurempi. Talloin tarkastajan olisi mahdollista 16yta&
kyseinen kuvake helpommin. Lisdksi laskuun liittyvat tiedot, esimerkiksi matkareitti, voisi-
vat sijaita muualla kuin valilehdilla, jotta tarkastaja Ioytaisi ne helposti. Edella mainittuja
asioita perusteltiin silla, etta talla hetkella M2 jarjestelma on hieman haastava muistetta-
vuuden osalta. Mikéli tarkastaja ei ole kayttanyt jarjestelmaa vahaan aikaa, hanella kestaa
aikaa palauttaa mieleen jarjestelman toiminnot. Toisaalta M2 jarjestelman hyvana puolena
voidaan pitaa yhteenveto- seka erittelyvalilehtid, joiden kautta laskua paasee tarkastele-

maan yksityiskohtaisemmin.
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Yksittaisten haastatteluiden kautta esille tulleita asioita olivat sisdisten ohjeiden tarkenta-
minen, Kuittien siirtdmiseen liittyva ongelma seka &anikomento. Sisaisten ohjeiden tarken-
tamisella viitattiin siihen, ettéd edustajien tulisi muistaa kirjoittaa kuittien kuvaukseen asiak-
kaan koko nimi. Eras haastateltava oli kokenut tilanteen, jossa jarjestelma ilmoittaa, ettei
kuittien siirtdminen matkapuhelimesta jarjestelmaan onnistu. Kyseinen haastateltava jai
pohtimaan sita, etta johtuiko epaonnistuminen matkapuhelinliittymasta vai siita, etté siirret-
tava tiedosto on ollut liilan suuri. Lisaksi kyseinen henkil® totesi myds, ettd han ei l6yda
helposti tietoa siitd, etta matkapuhelinsovelluksesta on olemassa paivitetty versio. Aaniko-
mento ei sindnsa liittynyt M2 jarjestelméaéan, mutta haastattelussa tuotiin esille, etta tietoko-

neessa olisi hyva olla sanelulaite.

6.4 Tutkimustulosten yhteenveto

Tutkimustuloksia tarkastellessa kokonaisuutena voidaan todeta, etta M2 jarjestelman
kayttdonotto on tuottanut Yritys X:lle saastoja seka tydajan ettd tydkustannusten osalta.
Kun kaikkien kayttajaryhmien tydtunnit lasketaan yhteen, on saastoa tullut yhteensa 577
tyotunnin edesta vuodessa. Lisaksi tytaika on tehostunut kaikissa kayttajaryhmissa ja jo-
kaisessa prosessivaiheessa. Erityisesti tehostumista on tapahtunut kuittien liittdmisessa ja
laskujen tayttamisessa. Excel-prosessissa tyd on perustunut pitkalti manuaaliseen tyohon
ja siihen, etta laskut ja kuitit ovat paperimuodossa, jonka vuoksi matka- ja kululaskujen te-
kemiseen on jouduttu kayttdmaan enemman tydaikaa. Excelissa matkustaja joutui pita-
maéan kuitit fyysisesti tallessa seka tayttamaan kasin tiedot matka- tai kululaskuun. Tama
on lisannyt riskid, ettd matka- tai kululaskusta ei saada selvaa tai kuitit katoavat. Epéaselva

kasiala ja kuittien hukkuminen on puolestaan lisdnnyt hyvaksyjien ja paakayttajan tyota.

M2 jarjestelma on pystynyt tehostamaan tytaikaa sen vuoksi, etta kaikki tapahtuu yh-
dessa jarjestelméssa sahkoisesti ja automatisoidusti. M2 jarjestelma on yhtendisempi ko-
konaisuus, jonka vuoksi matka- ja kululaskujen hallinnointi on helpompaa Excel-prosessiin
verrattuna. Lisaksi laskut ja kuitit ovat séhkdisessd muodossa. Matkustajalta on saastynyt
tyOaikaa, koska han pystyy luomaan sahkoisesti matka- tai kululaskun sekd kuvaamaan ja
littmaan kuitit mobiilisovelluksen tai tietokoneen avulla. TAman vuoksi myos hyvaksyjalta
ja paékayttajalta on sédastynyt tydaikaa, koska heidan ei ole tarvinnut selvitella mm. epa-
selvaé kasialaa tai etsid puuttuvia kuitteja. Kustannuksissa puolestaan jarjestelméan vaih-
taminen tuotti huomattavia sdastoja. Saastdihin on laskettu kaikkien kayttajaryhmien te-

kema ty0 seka lisaksi tulostuskustannukset vuodessa.

Kayttajakokemuksen ja kaytettavyyden osalta tulokset osoittivat, ettd M2 jarjestelmaan lii-

tetédan pitkalti positiivisia asioita. Tyontekijat tunsivat helpotusta ja tyytyvaisyytta M2 jarjes-
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telmé&é kohtaan. Suurin osa vastaajista oli sitd mielta, etta he pystyvat muun muassa suo-
rittamaan tehtavat tehokkaammin M2 jarjestelmén ansiosta ja virheita syntyy myds va-
hemman kyseista jarjestelmaa kayttaessa. Kun kysymysta 1 ja kysymysta 23 (liite 5) tar-
kasteltiin samanaikaisesti, voitiin huomata, ettd sellaiset henkilot, jotka kayttivat kerran
kuussa M2 jarjestelmad, tunsivat yhta lailla tyytyvaisyytta ja helpotusta kuin sellaiset, jotka
kayttivat kyseista jarjestelmaa viikoittain. Toisaalta ne vastaajat, jotka kayttivat M2 jarjes-
telmaa harvemmin kuin kerran kuukaudessa, tunsivat joko turhautuneisuutta seké Excel-
prosessia, ettd M2 jarjestelmaa kohtaan tai pelkastaan positiivisia tunteita molempia pro-
sesseja kohtaan. Turhautuneisuus selittyi silld, etta kyseinen henkild kayttaa niin harvoin
jarjestelmaa, ettei jarjestelméan toiminnot painaudu mieleen, jolloin kaikki on opeteltava uu-
delleen jokaisella kayttokerralla. Positiivisen tunteet molempia prosesseja kohtaan perus-

tui siihen, ettei kayttajalla ole ollut vaikeuksia kummankaan prosessin kanssa.
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7 Pohdinta

Tama luku sisaltdd pohdintoja. Ensimmaiseksi tarkastellaan tutkimustuloksia ja tuodaan
esille johtopaatokset. Tutkimustuloksia tarkastellaan tutkimusongelmien ndkékulmasta. Li-
séaksi tutkimustuloksia verrataan aikaisemmin tehtyihin tutkimuksiin seka teoriaosuudessa
esille tuotuihin asioihin. Seuraavaksi syvennytaan tutkimuksen luotettavuuteen ja patevyy-
teen. Viimeiseksi keskitytaan opinnaytetydprosessiin seké oman oppimisen arviointiin.

Tutkimuksen paaongelmana oli kartoittaa, millaisia hyotyja s&hkoisestd matka- ja kululas-
kuprosessista on ollut suhteessa vanhaan Excel-prosessiin seka saada ratkaisu seuraa-

viin alaongelmiin:

¢ Mitkda ovat manuaalisen matka- ja kululaskuprosessin kustannukset ja siihen kay-
tetty tybaika?

e Mitka ovat sdhkdisen matka- ja kululaskuprosessin kustannukset ja siihen kaytetty
tydaika?

e Mistd johtuvat erot kustannuksissa ja kaytetyssa tydajassa manuaalisen ja sahkdi-
sen matka- ja kululaskuprosessien valilla?

e Miten matka- ja kululaskujarjestelman vaihtaminen on vaikuttanut henkiloston kayt-

tajakokemuksiin?

Tutkimustuloksilla saatiin selvitettya tutkimusongelmat. Manuaalisen eli Excel-prosessin
kustannukset olivat yhteensé X euroa vuodessa ja kyseiseen prosessiin kaytettiin yh-
teensa 1 228 tyttuntia vuodessa. Sahkoisen prosessin eli M2 jarjestelmén kustannukset
olivat X euroa vuodessa ja prosessi vei aikaa yhteensa 651 tydtunnin edesta vuodessa.
Erot kustannuksissa ja kaytetyssa tydajassa prosessien valilla johtuivat mm. siita, etta Ex-
cel-prosessi perustui manuaaliseen tydhon ja laskut seka kuitit olivat paperimuodossa.
Sahkoisessa prosessissa laskut ja kuitit olivat puolestaan s&hkoisess& muodossa ja asiat
tapahtuivat automaattisesti yhdessa jarjestelmassa. Kustannuksissa eroa aiheutti paaasi-
assa se, ettd sahkoiseen prosessiin kului vahemman tyotunteja. Liséksi ero johtui siita,

ettd Excel-prosessi sisélsi tulostusvaiheen, jota sdhkoisessa prosessissa ei ole laisinkaan.

Tulosten pohjalta voidaan tehdé johtopaatos, etta M2 jarjestelman kayttdéonotto nakyi tut-
kimuksen kohteena olevien henkildiden kayttdjakokemuksen muuttumisena. Kayttajat ovat
kokeneet lahinna negatiivisia tunteita aikaisempaa jarjestelmaa, eli Excel-prosessia koh-
taan. M2 jarjestelma tuotti suurimmaksi osaksi puolestaan positiivisia tunteita kayttajissa.

Yksi selitys positiiviseen kayttdjakokemukseen voidaan |0ytaa jarjestelman kaytettavyy-
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desta. Vastausten perusteella enemmiston mielestd M2 jarjestelméa tuottaa vahemman vir-
heitd, tehtdvien suorittaminen on tehokkaampaa ja jarjestelmaé on miellyttavampi kayttaa
kuin Excelia. Kaikki edella mainitut asiat johtavat siihen, etta kayttaja on tyytyvaisempi, jol-
loin mydskin kayttajakokemus on positiivisempi. Jarjestelman tehokkuudella ja miellytta-
vyydella on siis merkitysta kayttajakokemukseen kannalta. Tété vahvistaa se, ettd 50 %
vastaajista koki, etta miellyttavyydella on melko paljon vaikutusta kayttajakokemukseen.
Liséksi 44 % vastaajan mielesta jarjestelman tehokkuus vaikuttaa paljon kayttajakoke-
mukseen. Kysymykseen 31, jossa kysyttiin miten M2 jarjestelmén kayttajakokemusta voi-
taisiin parantaa, saatiin melko runsaasti vastauksia. Tama osoittaa, etta vaikka sahkdinen
jarjestelma on tuottanut useita hy6tyja verrattuna Excel-prosessiin, on jarjestelméassa
edelleen kehitettavaa kayttajien mielesta. Kehityskohteiden osalta voidaan todeta, etta

enemmisto liittyy jarjestelmén toimintoihin ja toiminnallisuuteen (liite 8).

Tutkimustuloksista voidaan myos 16ytaéd yhtalaisyyksia aikaisempiin tutkimuksiin. Tassa
raportissa on aikaisemmin mainittu Kursin opinnaytetyd nimelta ” Talousprosessin sah-
koistdminen case-yrityksessad”. Kyseisessa tydssa todettiin, ettd kun matka- tai kululasku
tehdaan Excel-pohjaan, voi syntya enemman virheité. Lisaksi Kursin tydssa sanottiin, etta
M2 jarjestelman hyotyna voidaan ndhda se, etta lasku voidaan tehda yhdessa paikassa
seka liitteet voidaan liittda sahkdisesti. Samankaltaisia tuloksia saatiin myds tassé tutki-
muksessa. M2 jarjestelmasta on ollut hyotya toimeksiantajayritykselle mm. juuri siksi, etté
laskut voidaan muodostaa yhden systeemin sisélla. Lisaksi vastaajat toivat esille virheiden
syntymisen silloin, kun lasku tehdaan Excel-pohjaan, aivan kuten Kursin tyéssakin on mai-
nittu. Toinen aikaisemmin esille tuotu tutkimus on Térman opinnéaytety6 "Sahkoisen
matka- ja kuluhallintajarjestelmén kayttéonotto yrityksessa”. Torma mainitsee tydsséaan
M2 jarjestelman hyodyksi sen, ettd matkalaskujen tekeminen tehostuu. Kyseiseen tulok-
seen paastiin myos tassa tutkimuksessa. Vastaajat kokivat, ettd M2 jarjestelman myota

matka- tai kululaskujen luominen on nopeutunut.

Tutkimustulokset voidaan ndhda olevan yhtenevaisia teoriaosuudessa esitettyjen asioiden
kanssa ja tulokset auttavat myts ymmartamaan teoriaa syvemmin. Teoriaosuudessa mai-
nitaan, ettd sahkoisen matkalaskuprosessin tuoma tehokkuus nakyy erityisesti vaiheessa,
jolloin matkustaja luo laskun (Lahti & Salminen, 103). Tama konkretisoitui tutkimustulosten
kautta. Toimeksiantajayrityksessa saastyi tydaikaa laskujen luomisvaiheessa, kun matka-
ja kululaskuprosessi muutettiin séhkoiseksi. Liséksi teoriassa esitetdan, ettéa sahkoisyy-
teen perustuva taloushallinnon jarjestelma tuottaa kustannussaastoja yritykselle (Helanto
ym. 2013, 17).Tutkimustulokset tukevat tatd ajatusta. Toimeksiantajayrityksessa syntyi
kustannussaastdja yhteensa arviolta X euroa vuodessa, koska yritys otti kayttoon sahkaoi-

sen M2 matka- ja kululaskujarjestelman.
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Tata tutkimusta voidaan pitdé suhteellisen luotettavana. Tutkimuksessa on kaytettya tutki-
musongelmien ndkoékulmasta katsottuna oikeanlaista menetelmia. Tutkimusprosessi on
my0s selostettu lapinakyvasti sisaltden myoskin mahdolliset tutkimuksen aikana tapahtu-
neet virheet. Tutkimuksessa puolueettomuus toteutuu, koska tutkija ei ole antanut henkil6-
kohtaiset asioiden vaikuttaa tutkimusprosessiin ja tutkimustuloksiin. Validiteetin, eli pate-
vyyden osalta, voidaan todeta, etté tutkimusta voidaan pitaa patevana. Tama perustuu sii-
hen, etta tutkimuksessa ei ole lahdetty sivuraiteille, vaan tutkimuksessa on keskitytty tutki-
maan juuri niita asioita, joita on ollut aikomuskin tutkia. Tutkimusta voidaan pitaa luotetta-
vana myoskin vastausprosentin perusteella. Tutkimuksen vastausprosentti oli 80 %, jolloin
sen voidaan sanoa antavan melko vahvan kuvan tutkittavasta ilmidista. Toisaalta tulosten
luotettavuutta heikentéda se, etta tutkimuksessa tutkittiin Excel-prosessia, jota vastaajat
ovat kayttéaneet viimeksi vuonna 2017. Tama johti siihen, ettd muutamien vastaajien oli
ajoittain hieman haasteellista vastata Excel-prosessia koskeviin kysymyksiin, koska pro-
sessin kayttamisesta on kulunut vuosia. Mikali tutkimus olisi toteutettu esimerkiksi vuonna

2019, olisi vastaajilla ollut mahdollisesti selkedmpi muistikuva Excel-prosessista.

Opiskelijan on taytynyt omaksua tietynlaisia taitoja ja ominaisuuksia, ennen kuin han voi
osallistua opinnaytetydprosessiin. Prosessin lapivieminen edellyttaa, ettéa opiskelija hallit-
see ajankayton seka kykenee ottamaan vastuuta. Koska kyseessa on pitkd prosessi, on
hyvin yleista, etta asiat eivat tapahdu suunnitelmien mukaisesti ja eteen tulee muutoksia.
Taman edellyttad, ettd opiskelija pystyy olemaan joustava seké priorisoimaan asioita lyhy-
ellakin varoitusajalla. Edella mainittujen lisaksi olen sitd mielta, etta opiskelijan on taytynyt
sisdistdd ammattimaiset tydskentelytavat ennen prosessiin osallistumista. Tama tarkoittaa
muun muassa sitd, etté opiskelija osaa noudattaa raportointisdantéja ja han on tietoinen
mitd akateemiselta kirjoittamiselta edellytetd&n. Opinnaytetydprosessi on suuri koko-
naisuus, jonka hallitsemiseksi opiskelijan on oltava tarpeeksi itsevarma ja méaaratietoinen.
Mikali opiskelija kokee liian paljon epdvarmuutta, esimerkiksi paatoksenteon suhteen tai
tutkimustulosten analysoimisessa, voi tutkimusprosessin eteneminen hidastua merkitta-

vasti.

Itse olen tyytyvainen omaan tydskentelyyni opinnaytetyoprosessin aikana. Olen Kiitollinen
itselleni siita, etta kaytin aikaa suunnitteluvaiheeseen ja laadin mm. alustavan sisallysluet-
telon. Minun oli helpompi l&hte& suunnittelemaan varsinaisen raportin rakennetta, kun olin
ensiksi muodostanut kokonaiskuvan raportin siséllosté. Liséksi pystyin alustavan siséllys-
luettelon avulla tarkistamaa millaisia asioita kasittelyssa olevaan kappaleeseen tulisi sisél-
lyttda. Olen alusta lahtien tyoskennellyt jarjestelmallisesti ja itseohjautuvasti. Opinnayte-

tyoprosessi on ollut itselleni tyontaytteinen mutta palkitseva kokemus. ltseani motivoi se,
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ettd tyo toteutettiin nimenomaan toimeksiantona, jolloin tutkimustuloksista saattoi olla ai-
dosti hyotya toimeksiantajayritykselle. Olen tyéskennellyt toimeksiantajayrityksessa ja
kayttanyt seka Excel-prosessia ettd M2 jarjestelmad, joka vaikutti siten, etté olin kiinnostu-
nut myoskin henkilékohtaisella tasolla ratkaisemaan tutkimusongelmat. Mielestani opin-
naytetyd on onnistunut, koska tyd saatiin tehtya valmiiksi sovittuun paivamaaraan men-
nessa, vaikka prosessin aikana tuli pienia viivastyksia alkuperaisen aikataulun osalta (liite

2). Liséksi tydssa saatiin ratkaisut kaikkiin tutkimusongelmiin.

Opinnaytetydprosessin aikana kriittinen ajattelukykyni kehittyi. Tama korostui silloin kun
kirjoitin tydn teoriaosuutta. Koska sahkdista taloushallintoa ja digitaalista taloushallintoa
saatetaan joissakin tapauksissa kayttaa toistensa synonyymeina, lahteiden kanssa piti
olla erityisen huolellinen. Taman vuoksi luin [&hteen useasti lapi, jotta varmistuin siitd, etta
lahteessa puhutaan varmasti sdhkoisesta taloushallinnosta eika digitaalisesta taloushallin-
nosta. Prosessin suorittaminen edellytti my6s jatkuvaa paatoksentekoa, mika myés kehitti
kriittista ajattelukykya. Onnistuakseni prosessissa, jouduin harkitsemaan huolellisesti jo-
kaista tekemaani valintaa ja miettimaan, oliko kyseinen vaihtoehto varmasti sopivin tutki-

muksen nakdkulmasta katsottuna.

Koen, ettd opinnaytetydprosessi auttoi minua myods ymmartamaan, minkalainen johtaja
haluan olla itselleni. Tahan mennessa oma johtamistyylini on perustunut vahvasti tulok-
senhakuisuuteen, dynaamisuuteen ja tehokkuuteen. Prosessin edetessé huomasin kui-
tenkin, ettei omaksumani johtamistyyli sopinut taméan kaltaiseen pitkakestoiseen projektiin.
Se, etta vaadin itseltani jatkuvasti nopeita tuloksia, johti lopulta siihen, etta rupesin tyds-
kentelemaan ylitehokkaasti. TAma puolestaan johti siihen, etta ajattelukykyni heikkeni
ajoittain ja ty0 edistyi oletettua hitaammin. Se, ettei tyd edistynyt toivotulla tavalla aiheutti
puolestaan sen, ettd koin negatiivisia tunteita. Kaikki edella mainittu vaikutti siihen, etta
paatin tehda muutoksia johtamistyyliini ja rupesin johtamaan itseani eri tavalla. Uudenlai-
sessa johtamistyylissani korostui erityisesti sallivuus. En enaa odottanut itseltani liikoja,
vaan opin hyvaksymé&an sen, ettei tyd edennyt aina silla tavoin, kun olin ajatellut. Lisaksi
aloin suhtautumaan itseeni lempeammin, joka nékyi siina, ettéa sallin itselleni sdanndélliset
tauot seka palkitsin itseni aina kuin tyo oli edes hiemankin edistynyt. Johtamistyylin muu-
toksella oli merkittéva vaikutus omaan jaksamiseeni. Edella mainittujen muutosten ansi-

osta, motivaationi sailyi korkeana.
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Liitteet

Liite 1. Perinteisen raportin rakenne

Kansi, tiivistelma ja sisallys

Johdanto

— yleisjohdanto

— tavoitteet, tutkimusongelman tai tehtdvanasettelu seka rajaukset
— kasitteet.

Tietoperusta

— teoria ja aiempi kaytanndllinen ja kokemuksellinen tieto

— oman aiheen ankkuroiminen aikaisempiin tutkimuksiin, teorioihin ja malleihin kayt-
tden hyvaksi ammattikirjallisuutta ja muita lahteita.

Empiirinen osa
— kohde
— tavoite, ongelmat ja kehittamistehtava
— menetelmavalinnat! tai suunnitelmakuvaus? perusteluineen
— toteutus- tai ty6tapakuvaus
— aineisto ja kaytetyt analyysit!
— tulokset! tai produkti
yhteenveto.

Pohdinta

— tulosten tarkastelu

— tutkimuksen luotettavuus?

— eettiset nakokohdat

— johtopaatokset seké kehittamis- ja jatkotutkimusehdotukset
opinnaytetydprosessin ja oman oppimisen arviointi.

Lahteet

Liitteet
— kysely- tai haastattelulomake ja analyysituloksia®
— tuotos, jos liitettavissa raporttiin?

Tutkimustyyppinen eli maarallisen tai laadullisen tutkimuksen sisaltava opinnaytetyo.
2Produktityyppinen eli toiminnallinen opinnaytetyo, johon siséltyy esimerkiksi tuotekehi-

tys- tai suunnitteluhanke, tapahtuma, julkaisu tai multimediatuote.
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Liite 2. Opinnaytetytn alustava projektisuunnitelma

Opinnaytetyodn alustava projektisuunnitelma

12.10.2020 - 11.11.2020

16.11.2020 - 17.11.2020

25.1.2021 - 11.2.2021

25.1.2021 - 11.2.2021

11.2.2021 - 11.3.2021

11.2.2021 - 11.3.2021

11.2.2021 - 11.3.2021

11.3.2021 - 25.3.2021

11.3.2021 - 25.3.2021

25.3.2021 - 8.4.2021

25.3.2021 - 8.4.2021

8.4.2021 - 29.4.2021

8.4.2021 - 29.4.2021

29.4.2021 - 13.5.2021

29.4.2021 - 13.5.2021

29.4.2021 - 13.5.2021

29.4.2021 - 13.5.2021

Aiheen valinta toimeksiantajan kanssa
Aiheen rajaaminen toimeksiantajan
kanssa

Projektisuunnitelman luominen
Tutkimusmenetelman valinta
Kirjallisuushaut

Keskeiset kasitteet

Teoriataustan koonti

Tutkimuksen suunnitteleminen
Haastattelurungon suunnitteleminen ja
testaaminen

Haastatteluiden toteuttaminen

Valmiin aineiston (yrityksen dokumentit ja
raportit) kerddminen

Aineiston kasittely ja tulosten analysoimi-
nen

Yhteenveto tuloksista

Tulosten tarkasteleminen

Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys
Johtopaatokset, kehittdmisehdotukset ja
jatkotutkimusehdotukset

Opinnaytetydprosessin ja oman oppimisen

arviointi
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Liite 3. Asiakas- ja edustustilaisuuksien etukéateishyvaksyntalomake

Luottamuksellinen aineisto on poistettu liitteesta 3. Liite sisdltda Yritys X:n asiakas- ja
edustustilaisuuksien etukateishyvéksyntalomakkeen.
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Liite 4. Matka- ja kululaskupohja

Luottamuksellinen aineisto on poistettu liitteesta 4. Liite sisdltaa Yritys X:n Excel-proses-
sissa kaytetyn matka- ja kululaskupohjan.
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Liite 5. Lomakehaastattelukysymykset

Sahkodisen M2 matka- ja kululaskujérjestelméan tuomat hyodyt

Lomakehaastattelu

Haastattelija: Marianne Honkanen

Haastateltavat: Yritys X:n henkil6sto

Tassa lomakehaastattelussa pyritdén selvitamaan mita hyotya sahkdisesta M2 matka- ja
kululaskujarjestelmastéa on ollut Yritys X:lle. Vastaukset keratdén ainoastaan opinnayte-
tyota varten ja ne kasitellddn luottamuksellisesti ja anonyymisti. Haastattelijan tehtavana
on kirjata haastateltavan vastaukset ylos. Ensimmaiseksi syvennytdaédn matka- ja kululas-
kuprosesseihin, jonka jalkeen siirrytaan kayttajakokemukseen. Alla on selitetty haastatte-

lun kannalta keskeisimmat kasitteet.

Excel- prosessi = Prosessi, joka oli kaytdssa ennen M2 jarjestelmaa. Matka-

tai kululasku tehtiin Excel-pohjaan.

Sahkdinen prosessi = Nykyisin kaytdssa oleva prosessi. Matka- tai kululasku

tehdaan M2 jarjestelmalla.

Kayttajakokemus = Kyseessa on yksilollinen kokemus, joka koostuu kayttajan

mm. tunteista, uskomuksista ja kasityksista
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Paivamaara:
Taustatiedot:
1. Kuinka usein kaytat M2 jarjestelmaa?
Paivittain
Viikoittain

Kerran kuukaudessa
Harvemmin kuin kerran kuukaudessa

aoop

2. Oletko aikaisemmissa tyopaikoissasi kayttanyt sdhkoistd matka- ja kululaskujarjes-
telmaa?

a. Kylla
b. En

3. Mikali vastasit kylla, koetko, etta edelliset kokemuksesi ovat vaikuttaneet kayttaja-
kokemukseesi M2:sta? Jos, niin milla tavoin?

4. Matka- ja kululaskuprosessissa (Excel ja M2) toimin (voit valita useamman tarvitta-
essa)

a. Matkustajan roolissa
b. Hyvaksyjan roolissa

c. Paakayttajan roolissa
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Matkustaja:

5. Arvioi minuuteissa, kauanko sinulla keskimaarin kesti tayttaa Excel- pohjainen
matka- tai kululasku?

5 minuuttia

10 minuuttia

15 minuuttia

20 minuuttia

25 minuuttia

jokin muu aika, mika?

~Po0oTp

6. Kuinka paljon seuraavat Excel-prosessin vaiheet veivat tydaikaa? Merkitse as-
teikolla 1-5. (1 = v&hiten ty0aikaa vieva 5= eniten tyGaikaa vieva)

a. Etukateishyvaksyntalomakkeen tayttaminen (ulkomaanmat-

kat, edustuskulut)

b. Matka- tai kululaskupohjan tayttaminen

c. Matka- tai kululaskun tulostaminen

d. Kuittien liittdminen matka- tai kululaskuun

e. Valmiin matka- tai kululaskun siirtaminen taloushallinnolle
kuittitarkastukseen

7. Arvioi minuuteissa, kauanko sinulla keskiméaarin kestaa luoda sahkoinen matka- tai
kululasku M2 jarjestelmalla?

5 minuuttia

10 minuuttia

15 minuuttia

20 minuuttia

25 minuuttia

jokin muu aika, mika?

hD OO oW
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8. Kuinka paljon seuraavat s&hkoisen prosessin (M2) vaiheet vievét tybaikaa? Mer-
kitse asteikoilla 1-4. (1= vahiten tydaikaa vieva, 4= eniten tybaikaa vieva)

a. Etukateishyvaksyntalomakkeen tayttaminen (ulkomaanmat-

kat, edustuskulut)

b. Matka- tai kululaskupohjan luominen ja tayttaminen

c. Kuittien kuvaaminen ja littdminen matka- tai kululaskuun

d. Valmiin matka- tai kululaskun lahettaminen taloushallinnolle
kuittitarkastukseen

9. Arvioi keskiméaraisesti minuutteina per lasku (molempien prosessien osalta),
kuinka paljon tyfaikaa kului/kuluu seuraaviin vaiheisiin

Excel M2

a. Etukateishyvaksyntdlomakkeen tayttaminen (ul-
komaanmatkat, edustuskulut)

b. Matka- tai kululaskupohjan tayttaminen/luominen

c. Kuittien liittAminen

d. Valmiin matka- tai kululaskun siirtaminen talous-
hallinnolle kuittitarkastukseen

10. Edelliseen kysymykseen viitaten, mista mielestasi kyseiset erot tydajassa johtuu?
Kuvaile omin sanoin.
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Hyvéaksyja:

11. Arvioi minuuteissa, kauanko sinulla keskimaarin kesti hyvaksya Excel- pohjainen
matka- tai kululasku?

5 minuuttia

10 minuuttia

15 minuuttia

20 minuuttia

25 minuuttia

jokin muu aika, mika?

~Poo0Tw

12. Kuinka paljon seuraavat Excel-prosessin vaiheet veivat tybaikaa? Merkitse as-
teikolla 1-3. (1 = vahiten tydaikaa vieva 3= eniten tydaikaa vieva)

a. Hyvaksyntaa odottavan matka- tai kululaskun
hakeminen postilaatikosta

b. Asiatarkastuksen suorittaminen

c. Hyvéaksytyn matka- tai kululaskun eteenpéin
siirtdminen taloushallintoon tai toimitusjohtajalle

13. Arvioi minuuteissa, kauanko sinulla keskimaarin kestaa hyvaksya sahkoéinen
matka- tai kululasku M2 jarjestelméssa?

5 minuuttia

10 minuuttia

15 minuuttia

20 minuuttia

25 minuuttia

jokin muu aika, mika?

~0o0Tw
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14. Kuinka paljon seuraavat sdhkoisen prosessin (M2) vaiheet vievét tybaikaa? Mer-
kitse asteikolla 1-3. ( 1= vahiten tydaikaa vieva 3= eniten tydaikaa vieva)

a. Hyvaksyntaa odottavan matka- tai kululaskun
hakeminen jarjestelmasta

b. Asiatarkastuksen suorittaminen

c. Hyvéaksytyn matka- tai kululaskun siirtdminen
taloushallintoon tai toimitusjohtajalle

15. Arvioi keskimaaraisesti minuutteina per lasku (molempien prosessien osalta)
kuinka paljon ty6aikaa kului/kuluu seuraaviin vaiheisiin

a. Hyvaksyntaa odottavan laskun hakeminen posti- Excel M2

laatikosta tai jarjestelmasta

b. Asiatarkastuksen suorittaminen

c. Hyvaksytyn matka- tai kululaskun eteenpéin
siirtdminen taloushallintoon tai toimitusjohtajalle

16. Edelliseen kysymykseen viitaten, mista mielestasi kyseinen ero tybajassa johtuu?
Kuvaile omin sanoin.
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Paakayttaja:

17. Arvioi minuuteissa, kauanko sinulla keskimaarin kesti késitella Excel- pohjainen
matka- tai kululasku?

5 minuuttia

10 minuuttia

15 minuuttia

20 minuuttia

25 minuuttia

jokin muu aika, mika?

~Po0 T

18. Kuinka paljon seuraavat Excel-prosessin vaiheet veivat tybaikaa? Merkitse as-
teikolla 1-4. ( 1= vahiten tybaikaa vieva, 4= eniten tydaikaa vieva)

a. Kuittitarkastus

b. Tarkastetun matka- tai kululaskun siirtdminen
hyvaksyjalle

c. Hyvaksytyn matka- tai kululaskun kirjaaminen
kirjanpitoon ja maksatukseen

d. Kuittien kopioiminen ja laskun skannaaminen
SAP- jarjestelmaén

19. Arvioi minuuteissa, kauanko sinulla keskimaéarin kestaa kasitella sahkdinen matka-
tai kululasku M2 jarjestelmassa?

5 minuuttia

10 minuuttia

15 minuuttia

20 minuuttia

25 minuuttia

jokin muu aika, mika?

~0o0oTw
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20. Kuinka paljon seuraavat séhkoisen prosessin (M2) vaiheet vievét tybaikaa? Mer-
kitse asteikolla 1-2. (1= vahiten tydaikaa vieva, 2= eniten tydaikaa vieva)

a. Kuittitarkastus

b. Tarkastetun matka- tai kululaskun
l&hettdminen hyvéaksyjalle

21. Arvioi keskimé&araisesti minuutteina per lasku (molempien prosessien osalta)
kuinka paljon ty6aikaa kului/kuluu seuraaviin vaiheisiin

Excel M2

a. Kuittitarkastus

b. Tarkastetun matka- tai kululaskun
siirtdminen hyvaksyijalle

22. Edelliseen kysymykseen viitaten, mistd mielestési kyseinen ero tydajassa johtuu?
Kuvaile omin sanain.
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Kayttajakokemus:

23. Mita tunteita Excel-prosessi herétti sinussa? Enta sahkdinen prosessi (M2)? Voit
valita niin monta kuin haluat.

Excel M2

a. Onnellisuus

b. Innostuneisuus

c. llo

d. Mielihyva

e. Tyytyvaisyys

f.  Helpotus

g. Rauhallisuus

h. Yllattyneisyys

i. Hammennys

j.  Hermostuneisuus

k. Turhautuneisuus

. Epatoivo

m. Vastenmielisyys

n. Tuskaisuus

0. Pettymys
p. Vasymys
g. Ahdistus
r. Artymys
S. Kiukku

t. Viha
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24. Mistéa edelld mainitut tunteet johtuvat?

25. Kun kaytan M2 jarjestelmaa koen, etta
a. Minulle sattuu enemman virheitd kuin Excel-prosessissa
b. Minulle sattuu vahemman virheita kuin Excel-prosessissa

c. Minulle sattuu yhta vahan/paljon virheita kuin Excel-prosessissa

26. M2 jarjestelman osalta koen, etté
a. Minun on ollut helpompi oppia asiat ensimmaisella kayttokerralla kuin
Excel- prosessissa

b. Minun on ollut vaikeampi oppia asiat ensimmaisella kayttékerralla kuin
Excel- prosessissa

c. Minun on ollut yhta helppo/vaikea oppia asiat ensimmaisella kayttoker-
ralla kuin Excel- prosessissa
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27. Jos en ole kayttanyt M2 vahaan aikaa koen, etta
a. Minun on helpompi palauttaa asiat mieleen verrattuna Excel-
prosessiin

b. Minun on vaikeampi palauttaa asiat mieleen verrattuna Excel-
prosessiin

c. Minun on yhté helppo tai vaikea palauttaa asiat mieleen kuin
Excel-prosessissa

28. M2 jarjestelman osalta koen, etta

a. Mz2:sta on miellyttavampi kayttaa kuin Excel-prosessia
b. M2:sta on epamiellyttavampi kayttaa kuin Excel-prosessia

c. M2:sta on yhta miellyttavaa tai epamiellyttéavaa kayttaa kuin Excel-
prosessia

29. Opittuani M2 jarjestelman koen, etta
a. Tehtavien suorittaminen sujuu tehokkaammin verrattuna Excel-
prosessiin

b. Tehtdvien suorittaminen sujuu tehottomammin verrattuna Excel-
prosessiin

c. Tehtavien suorittaminen sujuu yhta tehokkaasti tai tehottomasti
verrattuna Excel-prosessiin
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30. Millainen vaikutus seuraavilla asioilla on mielestasi kayttajakokemukseen? Mer-
kitse asteikolla 1-5. ( 1= vahiten vaikutusta 5= eniten vaikutusta)

o

Opittavuus: kuinka helppoa on oppia jarjestelméan/palvelun
toiminnot ensimmaisella kayttokerralla

b. Virhealttius: Kuinka paljon virheita syntyy kayttaessa
jarjestelmaéa/palvelua

c. Miellyttavyys: kuinka miellyttavaa jarjestelmaa/palvelua
on kayttaa

d. Tehokkuus: kuinka tehokkaasti pystyy suorittamaan
tehtavat, kun jarjestelmé/palvelu on tuttu

e. Muistettavuus: kuinka helppoa on palauttaa asiat mieleen
kun jarjestelméan/palvelun kaytéssa on ollut

tauko

31. Miten parantaisit M2 jarjestelman kayttajakokemusta?
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Liite 6. Lomakehaastattelukutsu

Lomakehaastattelukutsu

Hei,

Olen tekeméassa Yritys X:lle opinndytety6td, jonka aiheena on tutkia mita hyotyja sahkoi-
nen matka- ja kululaskujarjestelma eli M2 on tuonut Yritys X:lle. Tutkimusta varten haasta-
tellaan sellaisia henkil6ita, jotka ovat tehneet matka- tai kululaskuja sek& Excel-prosessin
ettd sédhkdisen prosessin (M2) kautta. Haastattelussa keskitytaan tarkastelemaan henki-

|6ston tybaikoja seka kayttajakokemuksia.

Sinut on valittu haastateltavien joukkoon. Haastatteluun osallistuminen on vapaaehtoista.
Vastaukset kasitellaan luottamuksellisesti ja anonyymisti. Vastaukset keratddn ainoastaan
tata opinnaytetyota varten. Haastattelu tapahtuu Teams- sovelluksessa alla mainittuna
ajankohtana ja se tullaan mahdollisuuksien mukaan nauhoittamaan. Haastattelu kestaa
arvioilta 20 minuuttia ja haastattelija tayttaa lomakkeen haastateltavan vastausten perus-
teella. Taman kutsun yhteydessa sinulle on lahetetty haastattelukysymykset etukateen lu-

ettavaksi (Liite).

Haastattelupaiva- ja aika :

Linkki haastatteluun (Teams- kokous) lahetetdan sahkopostiisi ennen haastattelun alka-

mista.

Toivoisin, ettd haastattelu sopisi sinulle ylla mainittuna ajankohtana. Mikali tAma ei ole
mahdollista, pyytaisin, etté ilmoitat siita mahdollisimman pian l&hettdmalla séhkdpostin

osoitteeseen: marianne.honkanen@myy-haaga.helia.fi, jotta voimme sopia uuden ajan.

Mikali et halua osallistua haastatteluun pyytaisin, etta ilmoitat siitd mahdollisimman pian

l[Ahettdmalla séhkdpostin osoitteeseen: marianne.honkanen@myy.haaga-helia.fi

Ystavallisin terveisin,

Marianne Honkanen
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Liite 7. Haastatteluaikataulu

Haastateltavan nimi |Rooliftitteli Haastattelu pym/aika |Kesto/min
Haastateltava 1 Paskayttdja 20.4.2021 12.00 25.55
Haastateltava 2 Hyvdksyjd/matkustaja | 20.4.2021  13.20 23.52
Haastateltava 3 matkustaja 20.4.2021  14.40 17.13
Haastateltava 4 matkustaja 20.4.2021  15.20 23.54
Haastateltava 5 matkustaja 21.4.2021  13.20 10.16
Haastateltava 6 matkustaja 21.4.2021  14.00 10.23
Haastateltava 7 matkustaja 21.4.2021 14.40 8.42
Haastateltava 8 matkustaja 22.4.2021 8.00 17.19
Haastateltava 9 matkustaja 22.4.2021  13.20 13.44
Haastateltava 10 matkustaja 22.4.2021 14.40 7.45
Haastateltava 11 Hyvaksyjd/matkustaja | 22.4.2021 15.20 22.04
Haastateltava 12 matkustaja 23.4.2021 5.00 17.16
Haastateltava 13 matkustaja 23.4.2021 12.40 5.04
Haastateltava 14 matkustaja 23.4.2021 13.20 12.20
Haastateltava 15 matkustaja 23.4.2021 14.00 14.45
Haastateltava 16 matkustaja 23.4.2021 14.40 8.49
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Liite 8. M2 jarjestelméan kehitysehdotukset

Kehityskohde

Kehitystarve

Salasana

Salasana vanhenee nopeasti

Istunto

Istunto vanhenee lyhyen ajan sisélla

Sahkodpostimuistutukset

Sahkodpostimuistutukset siirtyvat viiveella

Matkatyypit

Matkatyyppeja ei voi yhdistella

Matka- ja kululaskujen maksaminen

M2 ei ilmoita maksupaivasta

Kulujen yhteenveto

Kuluyhteenveto (kaytetyista kuluista) puut-

tuu jarjestelmasta

M2 jarjestelméan ulkoasu

Ohjausvalikot, kysymysmerkit, ikonit, vali-
lehdet

Etukateishyvaksyntalomake

Etukateishyvaksyntdlomake puuttuu tai ei
ole |6ydettavissa jarjestelmasta

Tilidinti, kululajit, kustannuspaikat

Pudotusvalikot ja oletustilidinti puuttuvat

jarjestelmasta

Muut

(Aanikomento), sisaiset ohjeet, pakolliset

kentat , kuittien/laskun siirtaminen
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