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Opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Maaseudun Kehittamisyhdistys Ravakka Ry:lle.
Opinnaytetydn tavoitteena oli tehostaa toimeksiantajan matka- ja kululaskuprosessia valitsemalla
sille kolmesta vaihtoehdosta parhaiten sopiva matka- ja kululaskujarjestelma. Toimeksiantajan
matka- ja kululaskuprosessi sisalsi paljon manuaalista ty6ta ja erilaisia ongelmakohtia, joista
haluttiin jarjestelman avulla paasta eroon.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa kasitelladn matka- ja kululaskuprosesseja ja niiden vaiheita
yleiselld tasolla. Prosessien kehittdmisessa voidaan tunnistaa kaikkia prosesseja koskevia
yleisvaiheita ja naihin on perehdytty teoriaosuuden toisessa Iluvussa. Teoriaosuuden
loppupuolella syvennytaan tarkemmin digitalisaatioon ja sen mydta huomiota saaneisiin matka-
ja kululaskujarjestelmiin ja niiden erilaisiin ominaisuuksiin. Matka- ja kululaskujarjestelman
ansiosta saavutetaan organisaation tarpeiden mukaan mahdollisimman automatisoitu prosessi.
Teoriaosuudessa kasitelty tieto pohjautuu aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen, artikkeleihin seka
internetista saatuun materiaaliin.

Opinnaytetydn empiirinen osuus alkaa toimeksiantajan esittelylld ja sen nykyisen matka- ja
kululaskuprosessin analysoimisella. Toimeksiantajan erityistarpeet, jotka on listattu ylés yhdessa
toiminnanjohtajan kanssa, kasitellddn empirian alkuvaiheessa. Taman jalkeen perehdytaan
kolmeen eri matka- ja kululaskujarjestelmaan. Tutkimusmenetelmind kaytettiin haastattelua ja
havainnointia. = Teemahaastattelun  kysymykset muodostuivat nykyisen matka- ja
kululaskuprosessin ongelmakohtien seka organisaation erityistarpeiden pohjalta. Tutkimustyon
perusteella valittiin toimeksiantajan tarpeita parhaiten vastaava jarjestelma.

Jarjestelmaa ei otettu vield opinnaytetydn aikana kayttéon, mutta toimeksiantajalla on nyt hyvat
valmiudet kayttéonotolle, kun ajankohta sille on oikea. Opinndytetydn tuotos oli toimeksiantajalle
merkittdva, koska digitaalisen matka- ja kululaskuprosessin avulla se paasee eroon nykyisen
prosessin ongelmakohdista ja saa jarjestelm&n mydta etenkin positiivisia ajallisia vaikutuksia.
Opinnaytetyon tarkoituksena on toimia toimeksiantajan saaman hyddyn lisaksi kattavana
tietopakettina taloushallinnon opiskelijoille sekad matka- ja kululaskujarjestelmaa kayttodnottaville
organisaatioille.
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The thesis was implemented as an assignment for Maaseudun Kehittdmisyhdistys Ravakka ry.
The aim was to enhance travel and expense management process and choose the best system
for Ravakka. Ravakka’s travel- and expense management process included a lot of manual job
as well as different errors which would be avoided by the system.

The theory part of the thesis includes travel and expense management processes and its phases
in general level. In the development of processes general phases can be recognized that apply
to all processes and these are explored in the second chapter of the theory. The end of the theory
goes deeper into digitalization and travel and expense management systems and the systems’
different features. With the help of travel and expense management system the most automated
process possible can be achieved for the organization’s needs. The information in the theory part
is based on related literature, articles and material obtained from the internet.

The empirical part of the thesis starts with the introduction of the commissioner and the
analyzation of its current travel and expense management process. The special needs, which are
written down with executive manager, are studied in the early stage of the empirical part. After
that the thesis gets acquainted with three different systems by theme interviews. The questions
of theme interview were formed based on current travel and expense management process’s
errors and organization’s special needs. Based on the research work, the system that best suited
the commissioner’s needs was selected.

The system was not yet taken into use during the thesis study, but the commissioner has now
good basis for using the system when the time is right. The results of the thesis were significant
for the commissioner because with the digital travel and expense management process it can get
rid of the current process errors and by means of the system it gets positive time saving effects.
The aim of thesis is to act as a comprehensive information package and benefit for financial
management students and organizations that will exercise the travel and expense system.

KEYWORDS:

travel and expense management process, travel and expense management system,
digitalization, rationalization, automatization
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1 JOHDANTO

Digitalisaatio ja erilaisia ominaisuuksia sisaltavat sahkoiset matka- ja kululaskujarjestel-
mat raivaavat tietdan vanhanaikaisten ja tehottomien paperia kuluttavien toimintatapojen
vaistyessa. Ero digitalisaation ja sahkdistymisen valilla voi joskus olla epaselva, kun mo-
lemmissa toimintaperiaatteena on automatisointi. Digitaalisesta taloushallinnosta puhu-
taan silloin, kun kasittelyketju tapahtuu alusta loppuun sahkdisessa muodossa. (Suo-
mela 2016.)

Sahkoiset jarjestelmat ja niissa olevat monipuoliset toiminnot tekevat matka- ja kululas-
kuprosessista merkityksellisemman ja jarjestelmien kayttd onkin yleistynyt viime aikoina
huomattavasti. Jokainen matka- ja kululaskun tekija haluaa varmasti laskun tekemisen
olevan mahdollisimman yksinkertainen ja nopea toteuttaa. Virheettomasti ja selkeasti
taytetyt laskut ovat edellytys niiden mutkattomalle jatkokasittelylle. Monet suuret yritykset
hyodyntavat digitaalisen taloushallinnon jarjestelmia, mutta on tultu siihen pisteeseen,
ettda myos pienemmilla organisaatioilla on mahdollisuus matalammalla kynnyksella ottaa
kayttéodn erilaisia jarjestelmia. Kaikkea ei tarvitse digitalisoida kerralla vaan aluksi voi
keskittya pienempien osakokonaisuuksien tehokkuuden lisddmiseen digitalisaation

avulla.

Opinnaytetydssa perehdytadan matka- ja kululaskuprosessin tehostamiseen sahkdisen
jarjestelman avulla. Matka- ja kululaskujarjestelman kayttéonoton myoéta voidaan orga-
nisaatiossa saada aikaan merkittavia hyotyja. Prosessien digitalisoiminen vahentda mm.
laskujen kasittelyyn kuluvaa aikaa, paperin kayttda seka virheiden mahdollisuutta. Pro-
sessin tehokkuus siis paranee. Jarjestelman kayttéonotto tekisi mahdolliseksi myds sen,
etta talouden tyontekijat voivat panostaa enemman ydintydtehtaviinsa, kun matka- ja ku-

lulaskuihin liittyva tydmaara pienenee.

Opinnaytetyon toimeksiantajalla Maaseudun Kehittdmisyhdistys Ravakka Ry:lla (my6-
hemmin Ravakka) matkalaskuja muodostuu niin kotimaan- kuin ulkomaanmatkoiltakin.
Vaikka koronapandemia on vahentanyt matkustamista ja tapaamisten jarjestamista kas-
vokkain, muodostuu matka- ja kululaskuja edelleen. Olen tyéskennellyt Ravakassa maa-
liskuusta 2020 lahtien taloushallinnon assistenttina ja olen huomannut kuinka paljon ai-
kaa ja manuaalista ty6ta matka- ja kululaskuprosessit vaativat ja kuinka paljon prosessit
sisaltavat erilaisia ongelmakohtia. Ajankohtaisten huomioiden mydéta syntyi ajatus opin-

naytetydn aiheelle, matka- ja kululaskuprosessien digitalisoimiselle. Opinnaytetydn
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tutkimusongelmaksi muodostui matka- ja kululaskuprosessin tehostaminen digitalisoi-
malla ne jarjestelman avulla. Tutkimusongelman selvittamiseksi tydssa halutaan vas-

taukset kysymyksiin:

e Mitka ovat Ravakan erityistarpeet matka- ja kululaskujarjestelmaa valittaessa?
¢ Mita toimintoja ja ominaisuuksia eri palveluntarjoajien jarjestelmat pitavat sisal-

l&an?

Opinnaytetydn tavoitteena on siis tehda laadullinen tutkimus toimeksiantajan matka- ja
kululaskuprosessin kehittamisesta jarjestelman avulla ja paasta eroon nykyisen proses-
sin ongelmakohdista. Tavoitteena on myos syventaa omaa ymmarrystani prosessien di-
gitalisoimiseen liittyvissa kaytannoissa seka saada aikaan kattava tietopaketti niin ta-
loushallinnon opiskelijoille kuin matka- ja kululaskujarjestelmaa kayttéonottaville organi-
saatioille. Tarkoituksena on tutustua useamman eri palveluntarjoajan jarjestelmaan. Jar-
jestelman kayttdoonoton myéta yhdistyksen matka- ja kululaskuprosessi ei ole enaa niin

rikkonainen.

Opinnaytety6 alkaa johdannolla, jonka jalkeen edetaan tyén teoriaosuuteen. Teoriaosuu-
dessa kerrotaan matka- ja kululaskuprosessin kulusta yleisesti, digitalisaatosta ja sen
luomista muutoksista ja mahdollisuuksista seka saatavilla olevista jarjestelmista ja niiden
toimintaperiaatteista. Teoriaosuutta seuraa empiirinen osio, joka alkaa toimeksiantajaan
tutustumisella. Tutustumisen jalkeen kartoitetaan jarjestelman valintaa varten aluksi toi-
meksiantajan nykyinen matka- ja kululaskuprosessi sekad toimeksiantajan vaatimukset
digitaalisen jarjestelman ominaisuuksille. Tarpeiden kartoittamisen jalkeen tutustutaan
kolmeen eri jarjestelmaan, joista valitaan toimeksiantajan tarpeita parhaiten palveleva

jarjestelma ja mietitdan kayttéonoton valmisteluun liittyvia toimenpiteita.
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2 MATKA- JA KULULASKUJEN DIGITALISOIMINEN

Monissa organisaatioissa matka- ja kululaskuprosessit saavat liian vahan huomiota. Ta-
pahtumia voi kertyd kuukaudessa huomattava maara, mutta silti niiden ajatellaan muo-
dostavan vain pienen osan kaiken muun keskelld. Vahaiselle huomiolle jadminen voi
johtua eri syista. Matka- ja kululaskujen hoitamiselle ei ole valttamatta maaritelty tiettya
organisaatioyksikk6a, joka sita hoitaa, vaan toiminto on hajallaan eri yksikdissa. Vastuun
maaraaminen esimerkiksi taloushallinnolle voisi auttaa selkeyttamaan prosessia. (Lahti
& Salminen 2014, 102—103.)

Vahaiselle huomiolle jadneen matka- ja kululaskuprosessin taustalla voi olla myos ajatus
prosessin vahaisesta merkityksesta kokonaistehokkuudelle. Jos verrataan matka- ja ku-
lulaskuprosessia esimerkiksi myyntilaskuprosessiin, pitaa matka- ja kululaskuprosessi
sisallaan pienemmat volyymit. Taman takia myyntilaskuprosessin voidaan ajatella ole-
van merkittdvampi prosessi ja siksi matka- ja kululaskut jatetdan vahemmalle huomiolle.
Yli 10 hengen organisaatioissa matka- ja kulutapahtumia alkaa kuitenkin olla jo sen ver-

ran, etta niistd voidaan puhua omina prosesseinaan. (Lahti & Salminen 2014, 103.)
2.1 Matka- ja kululaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessit ovat luonteeltaan samantyyppisia, ja siksi niiden proses-
seissa ei ole merkittavia eroja. Matkalaskuprosessi alkaa tydntekijan matkustamisesta ja
sen aikana syntyneistd kuluista. Useimmiten korvattavat kulut koskevat kilometrikor-
vauksia ja paivarahoja tai muita matkoihin liittyvid kuluja kuten majoitus- tai pysakainti-
kuluja. Matkalaskujen teko on aikaa vieva prosessi, ja ulkomaanmatkat tuovat niiden
kasittelemiseen lisaty6ta. Kululaskuprosessin puolestaan kaynnistaa tydntekijan tekema
pienhankinta yritykselle. Kulutapahtumista tyypillisimpia ovat toimisto- ja kahvitarvike-
hankinnat. (Lahti & Salminen 2014, 101—102, 106.)

| Matka- ' | Matka-/ kulu- Asia- Kuitti- Kirjaus
: ; Maksatus L
' suunnitelma : | laskun laadinta tarkastus tarkastus kirjanpitoon

Kuva 1. Matka- ja kululaskuprosessi (Lahti & Salminen 2014, 102).
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Prosessin vaiheet vaihtelevat organisaatiokohtaisesti. Kuvassa 1 on yksinkertaistettu ku-
vaus siita, miten matka- ja kululaskuprosessi etenee. Joissain tapauksissa matkalasku-
prosessiin liittyy matkasuunnitelman tekeminen, joka onkin prosessin ensimmainen
vaihe. Matkasuunnitelmassa on tieto matkan arvioidusta kestosta ja sen perusteella las-
kettu tieto esimerkiksi kilometrikorvauksista. Matkaan voi liittya matkaennakon maksa-
minen, minka prosessi hoituu samoin kuin varsinaisen matkalaskun tapauksessa. Mat-
kasuunnitelman hyvaksyjana toimii esimies. Suunnitelman teon jalkeen toteutuneen
matkan kuluista laaditaan lasku organisaation kaytantdjen mukaan. (Lahti & Salminen
2014, 105.)

Tyomatkasta syntyneet kulut korvataan kuitteja vastaan. Tydomatkan maaritelmalle on
verotuksessa annettu kolme edellytysta. Ensimmainen koskee matkan tarkoitusta eli
matkan syntymisen perusteena pitaa olla tyotehtavien suorittaminen. Toinen edellytys
on se, ettd matka tehdaan erityiselle tyontekemispaikalle. Viimeinen edellytys kulujen
korvaamiselle on matkan tilapaisyys. Naiden edellytysten tayttyessa voidaan puhua tyo-
matkasta. On mahdollista, ettd toteutuneesta tydmatkasta syntyy sellaisia kuluja, joista
ei saa kuittia. Naihin lukeutuu esimerkiksi omalla autolla tehty matka. Tallaisia kuluja
vastaan voi saada verottomia korvauksia. Pitdd vain muistaa huomioida Verohallinnon
ajankohtaiset paatdkset korvauksia maksaessa. Verotuksessa asunnon ja tydpaikan va-
linen matka ei lukeudu tydmatkaksi eika siita silloin mydskaan saa korvauksia. (Verohal-
linto 2020.)

Kun laskujen sisaltdmat asiat ja kuitit on tarkastettu ja hyvaksytty, on maksamisen aika.
Matkalaskujen perinteinen kasittelytapa on maksaa ne joko kayttdmalla ostoreskontraa
tai palkanlaskentaa. Palkanlaskennan kautta hoidettu maksu on helppoa siksi, etta jar-
jestelmasta 16ytyy valmiina tarvittavat tiedot maksun suorittamiselle. (Lahti & Salminen
2014, 108.) Lisaksi palkkajarjestelmasta saatavat raportit ovat riittdvan kattavia verotta-
jan vaatimuksille (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 117). Maksatusta seuraa prosessin vii-
meinen vaihe, joka pitaa sisallaan kirjausten tekemisen kirjanpitoon (Lahti & Salminen
2014, 102).

Laskujen tekemiseen kaytettavat lomakkeet ovat virhealttiita ja niiden tayttéon saattaa
littyd ongelmia. Excel-lomakkeet sisaltavat kaavoja, joiden oikeellisuus vaatii erillista
huomiota. Paperilomakkeisiin puolestaan summat sy6tetdan kasin, mika saattaa aiheut-
taa inhimillisia kirjaamisvirheitd. Laskujen ollessa valmiita ne tarkistetaan ja I&hetetaan
hyvaksymiskiertoon. Paperi- ja Excel-prosessia kayttavissa organisaatioissa laskut I&h-

tevat tarkistamis- ja hyvaksymiskiertoon paperisessa muodossa. Laskujen kasittelijat
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joutuvat tallentamaan tietoja useaan otteeseen eri ohjelmistoihin, kuten taloushallinto- ja
maksuliikenneohjelmistoon, jolloin tietojen tallennus vaatii paljon aikaa vievaa paallek-
kaista tyota. (Lahti & Salminen 2014, 106.)

Kilometrien ja paivarahojen korvaamiseen ja verottomuuteen vaikuttaa ensikddessa Ve-
rohallinto, joka antaa vuosittain paatdksen niihin liittyviin kuluihin. Toisena perusteena
korvaamiselle on se, ettd niiden tulee perustua todellisiin kuluihin. (Verohallinto 2020.)
Verovapaita korvauksia voidaan maksaa myo6s henkiléille, jotka eivat ole tyd- tai virka-
suhteessa. Esimerkiksi kokous- ja esitelmapalkkiot seka luottamustoimesta saadut kor-

vaukset ovat tallaisia. (Verohallinto 2020.)

Paivarahaa maksetaan, jos matkaa kertyy kodista tai varsinaisesta tydpaikasta kohtee-
seen yli 15 kilometria. Matkan kesto vaikuttaa siihen, kuinka suurta paivarahaa voi
saada. Lisaksi maara riippuu siita, onko kyseessa koti- vai ulkkomaanmatka. Ulkomaan-
matkoilla merkitysta on silla, missd maassa on matkustettu. Kotimaan kokopaivarahan
maara vuonna 2021 on 44 euroa ja osapaivaraha on pysynyt samana vuodesta 2020
sen ollessa edelleen 20 euroa. Kilometrikorvauksen summaan puolestaan vaikuttaa se,
onko matka tehty omalla vai tydsuhdeautolla. Vuonna 2021 kilometrikorvaus on 0,44
euroa kilometriltd. Maksettavaa korvausta suurentaa se, jos kyydissa on matkustanut

muita matkustajia. (Verohallinto 2020.)

2.2 Prosessien kehittdminen

Prosessiajattelu perustuu pyrkimykseen tehostaa toimintaa. Toiminnan tehostaminen pi-
taa usein sisallaan jonkin uuden tietojarjestelman kayttéonoton. Prosessien kehittamista
voidaan tarkastella useammasta eri ndkdkulmasta. Tavoitteena voi olla yksittaisen uu-
den prosessin kayttdonotto, nykyisen prosessin taydellinen uudistaminen tai sen osittai-
nen parantaminen. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 3—6.) Kehittdminen kannattaa aloittaa
sellaisesta prosessista, joka on kypsa ja jonka kulku ja sdannét ovat selvat. Tyypillisesti
prosessit ovat muovautuneet ihmisten tydskentelytapojen mukaan ja niiden tehokkuuden
arviointi on jaanyt kokonaan tekematta. Sen takia digitalisoitava prosessi pitaa yksinker-
taistaa ja karsia siita turhan tekeminen pois. Joskus koko prosessin uudelleen keksimi-
nen voi olla jarkevin ratkaisu, jotta voidaan saavuttaa maksimaalinen tehokkuus. (llma-
rinen & Koskela 2015.)
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Prosessien kehittaminen alkaa johdon toimeksiannosta. On olemassa ongelma, joka ha-
lutaan ratkaista. (JUHTA — Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 3.)
Johto maarittdd prosessille selkeat tavoitteet ja pitda huolen, ettd ne on ymmarretty.
Johto eiitse ole valttamatta digitalisaatioon liittyvien asioiden paras osaaja, mutta hanella
on tarkea rooli uudenlaisen digitalisaatioon tahtaavan kulttuurin luomisessa. (llmarinen
& Koskela 2015.) Prosessin uudistamisen tavoitteena on sen helppokayttdisyyden lisaa-
minen, mika varmistaa prosessin oikeaan lopputulokseen paasemisen ja nopean lapi-

viemisen (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 168).

Kehitysprojektin Prosessin
rajaus analysointi

7~

e

J/ .

Prosessin

Prosessin
toteuttaminen ja fe—> Pdamaarat < uudelleen
seuranta maarittely
. .
|
I'.\ _,n'
.\\\ /
. Prosessin
Prosessin ) i .
Kayttéonotto | pilotointi ja
v parantelu

Kuva 2. Prosessien yleiset kehittdamisvaiheet (Martinsuo & Blomqvist 2010, 6).

Organisaation toimintaperiaatteet ja strategiat ohjaavat prosessien kehittamista. Kun
prosesseja halutaan alkaa kehittdmaan, on ajatuksena yleensa toiminnan laadun paran-
taminen tai ongelmatilanteiden parempi hallinta. Paallekkaisia tydvaiheita poistuu ja pro-
sessin luotettavuus paranee. Kerralla ei kannata muuttaa kaikkea vaan usein kehitta-
mista toteutetaan osa-alue kerrallaan. Hyvin perusteltu kehittdmistarve ja riittavat resurs-
sit mahdollistavat prosessin kehittdmisen onnistumisen. (JUHTA — Julkisen hallinnon
tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 3.) Prosessien kehittdmistavat ovat eri proses-
seissa erilaisia. Perusvaiheet ovat kuitenkin sellaisia, jotka voidaan yhdistaa jokaiseen
prosessiin huolimatta sen muista kehittdmistavoista. Kuvassa 2 esitetaan prosessien ke-

hittdmiseen liittyvat yleisvaiheet. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 6.)
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Kehitysprosessikohde pitaa rajata tarkasti, jotta kaikki organisaation sisalla ovat tietoisia,
mitd prosessia ollaan kehittamassa. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 6.) Taloushallinnon
prosessien kehittamiseen ei valttamatta riita vain se, etta taloushallinnon tyéntekijat ovat
siind mukana. Heidan lisdkseen mukaan voi olla jarkevaa ottaa kehittdjia laajemmalta
alueelta, koska taloushallinnon tapahtumat perustuvat koko lilkketoiminnan prosesseihin
ja niiden laatuun seka sidosryhmiin. Taloushallinnon tyéntekijdéiden ulkopuolelta saadut
kehittamisideat voivat olla ratkaisevassa asemassa prosessin kehittamisen kannalta,
koska taloushallinto tuottaa palveluja ja raportteja kaikille organisaation toiminnoille ja
vastaa niiden vaatimuksiin tuottamalla mm. halutunlaista raportointia. (Kaarlejarvi & Sal-
minen 2018, 175.)

Nykyisen prosessin havainnollistaminen auttaa prosessin kehittdmisen kulussa. NyKkyi-
sesta prosessista voidaan kerata tietoa esimerkiksi haastattelemalla, havainnoimalla
prosessia tai analysoimalla tietokantoja. Nykytilanteen ja tavoitteiden vertaileminen kes-
kendan tuo esiin nykyisen prosessin puutteita. Uudenlaisen prosessin kayttéonotto tar-
koittaa vanhojen toimintatapojen ja rutiinien taydellistd korvaamista. Uudenlaisen pro-
sessin myoéta henkildstdéa pitda opastaa sen toteuttamiseen, jotta jokainen tietdd oman

roolinsa. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 6—7.)

Nykytilannetta havainnollistettaessa tyypillistd on se, etta prosessi nayttda epamaarai-
selta ja sekavalta. Tarkeaa on kuitenkin se, ettei vahingossa aleta kuvaamaan tavoiteti-
laa, vaan nykytila pitaisi kuvata mahdollisimman selkeasti ja totuudenmukaisesti. Pro-
sessin hahmottaminen muiden osapuolten kanssa on jarkevaa, koska se voi tuoda pro-
sessille erilaisia ndkdkulmia ja kehittamiskohteita. Tyopajat ovat yksi esimerkki tietojen
ja ndkemysten jakamiselle. Parhaimmillaan ne sitouttavat osapuolia meneilldan olevaan
kehitysprosessiin. Tavoiteprosessin kokeilua pidetdan jarkevana vaihtoehtona ennen
sen taydellistd kayttdonottoa. Kokeilun voi toteuttaa rajatuissa olosuhteissa esimerkiksi
rajaamalla kokeiluun mukaan otettavan osallistujajoukon maaraa. Kokeiluvaiheen ai-
kana voi esille tulla vield kehittdmista vaativia tarpeita. (Martinsuo & Blomqvist 2010,
13—14.)

Prosessin toteuttamisen jalkeen alkaa sen seuranta esimerkiksi asetettujen tavoitteiden
avulla. Seurannan aikana voi ilmeta uusia pienempia kehityskohteita, joita voi mahdolli-
suuksien mukaan hoitaa kuntoon aina niiden ilmaantuessa. Prosessille asetettujen ta-
voitteiden pitda sopia yrityksen strategiaan. Strategian kanssa linjassa olevia tavoitteita
on helpompi seurata, jos ne on konkreettisesti maaritelty. Tavoitetason asettaminen aut-

taa myoGs niiden toteuttamisessa. Tavoitetasoja voi tarvittaessa muuttaa, mikali ne on
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aluksi asetettu joko liilan helpoiksi tai toisaalta liian haastaviksi. (Martinsuo & Blomqvist
2010, 7,17.)

Prosessin kehittdmisen onnistumisessa tarkeaa on arvioida sitd, miten kyseisen proses-
sin toimintatavat ovat muuttuneet ja toteutuvatko halutut tavoitteet digitalisaation avulla
niin kuin oli ajateltu. Vaikka jarjestelman toimiminen on tarkea osa prosessia, ei se yksi-
naan riitd arvioimaan projektin onnistumista. Suurin hy6ty saavutetaan usein prosessien
suoraviivaistamisella ja manuaalisten tydvaiheiden poistumisella. Mielekkyys tyon teke-
mista kohtaan lisdantyy prosessien kehittdmisen myéta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
260.)

2.3 Digitalisaatio

Digitalisaation kehitys on tdhan asti ollut Suomessa melko hidasta. Lahiaikoina sita on
koitettu nopeuttaa julkisen saantelyn avulla. (Kaarlejarvi 2020.) Digitalisaatio pitaa sisal-
I1aan tiedon kasittelyn, siirtdmisen ja esittamisen sahkoisessa muodossa. Digitaalisen tie-
don kasittely on fyysista kasittelyd nopeampaa ja tehokkaampaa eikd ymparistoystaval-
lisyyskaan jaa toteutumatta. (Lahti & Salminen 2014, 19.) Digitalisaation kayttdédnoton
my6ta saatavat hyddyt konkretisoituvat Susanna Suomelan (2016) mukaan nopealla ai-

kataululla.

Taloushallinto on viime vuosina ollut suuren kehityksen keskella digitalisaation myota ja
siltd odotetaan yha enemman tukea liiketoimintaan (Lahti & Salminen 2014, 23—24;
Kaarlejarvi & Salminen 2018, 20). Digitaalinen taloushallinto mahdollistaa kaikkien kasit-
telyvaiheiden automatisoinnin ja tietojen digitaalisen kasittelymuodon. Kaikki tapahtumat
syntyvat ilman paperia. Paperittomalla kirjanpidolla ei kuitenkaan tarkoiteta digitaalista
taloushallintoa vaan kyseista termia kaytettiin 1990-luvulta 2000-luvun alkupuolelle, jol-
loin paperittomuutta pyrittiin toteuttamaan tositeaineiston skannaamisen avulla. Digitaa-
lisen datan hyoédyntadminen talousprosessien automatisoinnissa on digitalisoitumisen
suurimpia hyotyja. Automaatio voi tarkoittaa esimerkiksi sahkdistd maksatusta ja mak-

sujen automatisoitua kuittausta. (Lahti & Salminen 2014, 24—28.)

Hitaasta kehityksesta huolimatta — kuten moneen muuhunkin prosessiin — myds matka-
ja kululaskuprosessiin digitalisaatio on tuonut uusia mahdollisuuksia. Digitalisaation
avulla mahdollistetaan yrityksen strategian ja sen toimintatapojen uudistaminen. Se on

keino yritykselle karsia kuluja ja parantaa toiminnan laatua. (Ilmarinen & Koskela 2015.)
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Mahdollisuuksien toteutuminen ei tapahdu itsestaan vaan siihen on organisaatiossa koh-
distettava erityistd huomiota. Uusien toimintatapojen kayttédnotto vaatii organisaatiossa
laaja-alaista ymmartamista ja oikeanlaista asennetta ja valmiutta muutosta kohtaan. (He-
lanto ym. 2013, 20.)

Virheiden
viheneminen

Tydnkuvan
muuttuminen

Lisdarvon
luominen

Prosessien
tehostuminen

Rutiinien
keventyminen

Liukuvan tyén /
etdtydn
mahdollistuminen

helpottuminen

Uudet Tuottavuuden o
. . e , Kustannussddstot
ohjelmistot lisddntyminen
Kattavat ja
Tyénjaon Ajan sddstyminen ajantasaiset

Kustannuspaikka- /
projektikohtaisesti

raportit

Kuvio 1. Digitalisaation myo6ta saatavat edut (mukaillen Siivola ym. 2015).

Digitalisaatio ja pilvipalvelut tuovat mukanaan kustannussaastdjen lisdksi mm. mahdolli-
suuden paneutua tiukemmin ydinliiketoimintaan. Lisaksi pilvipalveluna hankittuun ohjel-
mistoon kuuluu monissa tapauksissa lainsdaddannén muutosten seka uusien ulkoisten
raportointitarpeiden mukaiset paivitykset, jolloin niiden hoitamisesta ei tarvitse organi-
saation sisalld murehtia. (Lahti & Salminen 2014, 48.) Digitalisaation avulla seurattavat
kulut ovat ajantasaisia ja niitd voidaan seurata esimerkiksi kustannuspaikoittain (Pro-
countor International Oy 2014). Digitalisaation tuomia etuja on havainnollistettu kuviossa
1.

Digitalisaatio antaa tydntekijoille paremmat mahdollisuudet etdtdiden tekemiseen. Koro-
napandemia on osaltaan lisannyt etatdiden tekemisen maaraa ja mahdollistanut tdiden
tekemisen esimerkiksi matkalta tai kotoa kasin. Etatydmahdollisuus voi olla ratkaiseva
tekija niin tyontekijalle kun tyonantajalle. Tyontekija saattaa etatydomahdollisuuden takia
hakea kyseiseen tyOpaikkaan, joka muutoin olisi vain unelma esimerkiksi pitkan valimat-
kan takia. Toisaalta tyonantajalla on paremmat mahdollisuudet saada suuresta hakija-
maarasta osaava tyontekija, koska tdiden teko on mahdollista toteuttaa tulematta toimis-

tolle. Digitalisaation aikakaudella jarjestelmatoimittajat mahdollistavat toiminnan
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kehittamisen ja niista tuleekin tulevaisuudessa jarjestelmia kayttaville organisaatioille tar-

keitda kumppaneita. (Siivola ym. 2015, 26—29.)

Digitalisaatioon siirtyminen sisaltda lukuisten etujen liséksi myos tiettyja haasteita niin
kuin uudet toimintamallit yleensakin (Helanto ym. 2013, 17). Digitaalisuus muuttaa ta-
loushallinnon alan toimenkuvia ja tyétehtavia. Tyontekijoiltd vaaditaan digitalisaation
myo6ta uudenlaista osaamista, kun uusia ohjelmistoja ja palveluja kehitelladn vastaa-
maan sahkoistyvan taloushallinnon tarpeita. (Lahti & Salminen 2014, 32.) Toimenkuvien
muuttuessa entista kiinnostavimmiksi tulee alalle uusia kehittymista janoavia nuoria
tyontekijoita, jotka eivat halua toimia ainoastaan tallennustydn parissa vaan haluavat

kohdata uudenlaisia haasteita (Siivola ym. 2015, 26).

Tyollisyystilanne alalla tulee kehityksesta huolimatta pysymaan ennallaan, mutta tuleva
vuosikymmen vaatii tyontekijoiltd panostuksia johtamistaitoihin, kun tydsta tulee digitali-
saation myota projektimaisempaa. Erilaisten ohjelmistojen opetteleminen seka kokonai-
suuksien hahmottaminen tulee korostumaan alalla huomattavasti. (Siivola ym. 2015, 15;
Kaarlejarvi 2020.) Uusien sahkdisten jarjestelmien myéta yrityksen johto saa uusia kei-
noja seurata kuluja ja usein kiinnostus talouden seurantaan lisdantyy (Helanto ym. 2013,
23).

Digitaalisen taloushallinnon kayttéonottaneet organisaatiot ovat yltaneet 30—50 prosen-
tin taloushallinnon tehokkuuden parannukseen. Yksittdisissa prosesseissa tehokkuutta
on mahdollista parantaa 90 prosenttia. (Lahti & Salminen 2014, 32.) Johdon esimerkki
on ensisijaisen tarkeaa moniulotteisena ilmidna pidetyn digitalisaation muokatessa toi-
mintatapoja. Koska muutoksen aikana kohdataan erilaisia epavarmuustekijoita, on joh-
don pystyttava rohkaisemaan ja rauhoittamaan tyontekijoita. Ihmisten hyva johtaminen
ja asioiden yksinkertaistaminen korostuvat digitalisaation mahdollistamien uudistuspro-

jektien aikana. (llmarinen & Koskela 2015.)

2.4 Matka- ja kululaskujarjestelmat

Matka- ja kululaskujarjestelmia on olemassa monia, niiden sisaltdamat ominaisuudet vaih-
televat ja niitd on raataloity moniin erilaisiin tarpeisiin. Siksi pitdakin perehtya huolellisesti
eri vaihtoehtoihin ja miettia tarkasti organisaatiokohtaisesti, mika jarjestelmista sopii par-
haiden juuri kyseisen organisaation kayttoon. Jarjestelman tulisi olla sellainen, joka tu-

kee yrityksen strategiaa. Sahkdisessd matkahallinnossa suurin hyoty ajansaastossa
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saavutetaan useimmiten laskuja laatiessa. (Lahti & Salminen 2014, 34, 103.) Jarjestel-
mat mahdollistavat sen, ettei laskujen tekeminen tai niiden kasittely ole ajasta tai pai-
kasta riippuvaista (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 116). Ne mahdollistavat myos sen, etta

tiedot kirjataan ainoastaan yhteen kertaan (Visma 2021a).

Jarjestelmassa kulukorvauksen laatiminen tapahtuu hakijan itsensa toimesta ja han voi
itse myds seurata kirjaamiensa laskujen tilaa. Laskuja voi tehda ja niita voi myoés selailla
niin kotisohvalta kuin tyématkalta kasin. (Visma 2021a; Kaarlejarvi & Salminen 2018,
115—116.) Jarjestelmaan paasee niin asiakas kuin tilitoimiston tyéntekijat omilla tunnuk-
sillaan. Omien tunnusten ansiosta tiedon jakaminen eri osapuolten valilla helpottuu. (He-
lanto ym. 2013, 14.)

Jarjestelman myota kuitteja ei tarvitse kuljettaa paikasta toiseen, koska useimmissa jar-
jestelmissa kuittien kuvaaminen ja niiden lisdaminen jarjestelmaan onnistuu kannykalla.
Talloin skanneria ei tarvita ollenkaan vaan kuitti kulkee jarjestelmassa koko ajan laskun
mukana. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 115—116; Visma 2021a.) Jarjestelman myéta
sahkdinen hyvaksynta on mahdollista. Se helpottaa ty6ta ja yhdelle laskulle on mahdol-
lista asettaa esimerkiksi vain yksi hyvaksynta niin halutessaan. Jarjestelman ja mahdol-
lisen mobiilisovelluksen kayttdonoton jalkeen on perusteltua hoitaa maksatusprosessi
suoraan sovelluksesta. Maksamiselle on kuitenkin tietty edellytys. Jarjestelmassa on ol-
tava liittyma, koska sen avulla aineisto saadaan oikeaan muotoon maksuliikenneohjel-

mistoa varten. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 116—117.)

Matkalaskuliittymissa virheiden syntymisen todennakoisyys kasvaa matkalaskun hylkaa-
misen ja palkanlaskentaan siirtamatta jattamisen tapauksessa, minka takia liittymien
saannodllinen tdsmayttdminen kannattaa. Kaytdssa olevasta liittymasta kannattaa laatia
selked dokumentaatio, jossa kuvataan mm. tydntekijanumerointi, tilidinnit seka liittyman
tekninen toteutustapa ja tdsmaytyssykli. Usein ohjelmistotoimittaja hoitaa dokumentaa-
tion tekemisen itse, jolloin asiakkaan ei tarvitse huolehtia sen tekemisesta. (Fredman
2019.)

Esimiehen hyvaksynnasta huolimatta kaikkia tietoja ei valttamatta ole taysin perin pohjin
tarkistettu. Esimiehella ei valttdmatta ole tarpeeksi tietoa esimerkiksi arvonlisaverolain-
saadannosta, jolloin jonkin korvauksen hyvaksyttavyys saattaa jaada hanelta huomaa-
matta. Taman takia yrityksen talousosaston tai tilitoimiston tyontekijan on perusteltua
kayda laskut viela verokasittelyn osalta lapi. Jarjestelman ja mobiilisovelluksen ollessa

kaytdossa laskujen tarkastaminen kdy mutkattomasti ennen niiden siirtoa
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maksujarjestelmaan. Tarkastaminen on helpompaa, jos kululajit on nimetty helposti ym-
marrettaviksi. Palkansaajan kannalta palkkalaskelmasta pitaisi kayda eriteltyna ilmi, mita
laskuja on maksettu. Taman toimintatavan ansiosta tyontekijan on helpompi seurata,

etta laskut on maksettu oikein. (Fredman 2019.)

Jarjestelman hankinta on organisaatiosta rippumatta suuri paatés. Ohjelmiston koko-
naiskustannukset, yllapito ja kaytettavyys ovat joitakin asioita, jotka vaikuttavat ohjelmis-
ton valintaan eika halvin sovellus ole aina se paras vaihtoehto. (Lahti & Salminen 2014,
34—35.) Jarjestelmien hinnoittelumallit vaihtelevat ja aina kiinted kuukausimaksu ei ole
taloudellisin tapa. Joihinkin jarjestelmiin on saatavilla transaktiopohjainen laskutus, joka
perustuu hyvaksyttyjen matka- ja kululaskujen maaraan. (Joki-Korpela 2020.) Oikeat va-
linnat ja hyvin suunnitellut kayttdéonoton vaiheet vaikuttavat tehokkaan prosessin toteu-
tumiseen. Suomesta I6ytyy omat toimittajat ja markkinat matka- ja kululaskujarjestel-
mille. (Lahti & Salminen 2014, 35, 41.)

Eri sidosryhmien kanssa muodostuvat hiertymattomat suhteet ja sujuva yhteistyd ovat
tulevaisuuden kannalta tarkeita. Toimittajalle on tarkeaa panostaa asiakassuhteiden sai-
lymiseen luotettavuuden avulla. Yksi jarjestelman luotettavuutta lisaava tekija on sen
kayttamisen turvallisuus. Sahkoista jarjestelmaa tulee olla turvallista kayttaa. Yleensa
tama toteutuu, koska tietoliikenneyhteydet ovat useimmissa tapauksissa taysin salattuja.
Jarjestelmatoimittaja huolehtii kaikkien kayttajien puolesta, etta tietojen sailyttaminen on
turvallisesti toteutettu. Yhteisty6ta ja suhdetta asiakkaan ja tilitoimiston valilld helpottaa
yhteiskayttdinen jarjestelma. Yhteiskayttdisen jarjestelman ansiosta asioista on hel-
pompi keskustella esimerkiksi puhelimitse, kun molemmilla on tiedot helposti saatavilla.
(Helanto ym. 2013, 31, 38—39, 58.)

2.4 .1 Erilaiset ominaisuudet

Osaan jarjestelmistd on saatavilla automaattisen paivaraha- ja kilometrilaskennan omi-
naisuus. Ominaisuus helpottaa tydmaaraa, kun summia ei tarvitse alkaa itse laskea. Pai-
varahojen maara voi jossain organisaatioissa maaraytya tydehtosopimuksen mukaan ja
olla normaalista maarasta poikkeava. Talldin matkalaskuohjelmaa valittaessa on otet-
tava huomioon se, pystyyko sovellus toimimaan tietyn tydehtosopimuksen mukaan. So-
velluksessa oleva automaattinen kilometrilaskenta perustuu sovelluksessa sisalla ole-
vaan laskuriin, joka laskee kuljetun kilometrimaaran ja yhdistda ne osaksi laskua. (Joki-
Korpela 2020.)
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Kuva 3. Reitin ja liitteiden lisddminen eTasku-mobiilisovellukseen (eTasku).
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Kuvassa 3 on esimerkkindkyméa yhdesta matka- ja kululaskujarjestelmasta nimeltaan

eTasku. Kuvasta nakee, miten eTasku-sovellus laskee syotetyn reitin perusteella kerty-

van kilometrimaaran ja sitd vastaavan kilometrikorvaussumman voimassa olevan kor-

vausmaaran mukaan. Kuvasta ndkee myos, miten lisdmatkustajien lukumaaran pystyy

lisddmaan eri matkoille ja miten jarjestelma ottaa sen huomioon korvaussummaa las-

kiessa. Lisaksi oikeanpuolisen puhelimen nayttokuvassa on havainnollistettu liitteiden

lisdamista, mika onnistuu mobiilisovelluksen avulla vaikkapa matkan aikana tehtavaksi.

(eTasku.)
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Kuva 4. Kululaskun sydttaminen Procountor Mini -jarjestelmaan (Procountor 2021).

Kuvassa 4 on nakyma Procountor Mini -matka- ja kululaskusovelluksesta. Kuvassa so-
vellukseen on syotetty kululasku elintarvikeostosta ja liitetty kuva siitd saadusta kuitista.
Procountor Mini -sovellukseen on mahdollista kuvata my6s useampisivuinen kuitti. (Pro-
countor 2021.)

Matka- ja kululaskujarjestelmaan voi saada raportointi- sekd matkasuunnitelmaominai-
suudet. Jos matkasuunnitelmia ei tehda, ei sellainen toiminto ole silloin tarpeen. (Joki-

Korpela 2020.) Matka- tai kululasku kirjautuu jarjestelman my6ta kirjanpitoon heti sen
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saavuttua. Talléin raportointi on lahes heti ajan tasalla. Sahkdinen arkistointi mahdollis-
taa tietojen nopean haun kattavien hakuehtojen ansiosta, joten mapeista ei enaa tarvitse
etsia tietoa. (Helanto ym. 2013, 14—15.)

Kuittien arkistointi sdhkoisesti on miltei aina kannattavampaa kuin niiden arkistointi pa-
perimuodossa. Teknisesti arkistointi onnistuu skannaamalla kuitit sopivaan tiedostomuo-
toon ja liittmalla ne jarjestelmassa olevalle oikealle tositteelle. Pysyvaa arkistointia var-
ten kuitit pitaa siirtda johonkin muuhun sahkoéiseen arkistoon. Jos yrityksella ei sellaista
ole kaytdssa, on esimerkiksi CD ROM-levylle tallentaminen yksi vaihtoehto. Alkuperaisia
paperilla olevia kuitteja harvemmin enaa tarvitaan lukuun ottamatta ulkomaista arvonli-
saveroa sisaltavia kuitteja. Mikali yrityksella on ulkomaisten arvonlisaverojen takaisinha-
kuprosesseja, on niitd varten sailytettava alkuperaiset kuitit. (Lahti & Salminen 2014,
110—111.)

Joissain organisaatiossa maksetaan verollisia kokouspalkkioita. Mahdollisuus maksaa
verollisia korvauksia vaihtelee jarjestelmakohtaisesti. Jotkin jarjestelmat mahdollistavat
myos automatisoitujen ajastusten asettamisen. Toiminnon avulla voi ajastaa laskut mak-
settavaksi tiettyna ajankohtana. Tama toiminto tekee matka- ja kululaskuprosessista en-
tistd automatisoidumman. (Joki-Korpela 2020.) Matka- ja kululaskujen maksatus kannat-
taa rytmittda. Rytmityksen voi toteuttaa esimerkiksi niin, ettd maksatus tapahtuu kerran
viikossa, mutta tamakin on organisaatiokohtaista. (Lahti & Salminen 2014, 115.) Makse-
tut ansiotulot pitda ilmoittaa tulorekisteriin viiden paivan sisalld maksusta. Jotkin jarjes-
telmat sisaltavat automaattisen tulorekisterisiirron. Se tarkoittaa sita, ettd maksetut an-

siotulot siirtyvat jarjestelmasta suoraan rekisteriin. (Joki-Korpela 2020.)

Laskujen kasittelyyn voi prosessin aikana osallistua useampi henkild. Tata varten jarjes-
telmiin on kehitelty ominaisuus, joka mahdollistaa laskun hyvaksynnan ja sahkoisen kier-
ratyksen. (Joki-Korpela 2020.) Mobiilisovelluksen ansiosta laskut voi tarkastaa ja hyvak-
sya tietokoneen sijaan myds kannykalla (Visma 2021a). Ominaisuuden ansiosta lasku
kulkee hyvaksyntaketjussa automaattisesti, ja voi palautua ketjussa takaisin pain jonkin
ongelmakohdan ilmetessa. Ongelmana voi olla esimerkiksi vaaralle projektille kohdis-
tettu kulu. Projekti- tai hankekohtaisia kuluja seuraaville organisaatioille kohdistustoi-
minto on tarked. Lisaksi jarjestelmista 16ytyy erilaisia ominaisuuksia henkildstotietojen
hallintaan ja luottokorttikulujen kasittelyyn. Jotkin matka- ja kululaskujarjestelmat mah-
dollistavat esimerkiksi luottokorttiostojen kohdistamisen halutulle matkalaskulle. (Joki-
Korpela 2020.)
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2.4.2 Jarjestelman eri hankintakanavat

Yritykset voivat kayttaa jarjestelmapalveluita useampaa eri kanavaa hyédyntamalla —
osana tilitoimiston tarjoamaa kokonaispalvelua, ottamalla vuokrasovellus ohjelmistoval-
mistajalta tai ottamalla vuokrasovellus pilvipalveluntarjoajalta. Taloushallinnon prosessi-
sovellukset, joihin lukeutuu mm. matkalaskusovellukset, hankitaan usein erillisratkaisuna
ja ne voidaan myéhemmin integroida laajempaan ERP-jarjestelmaan. Ulkopuoliseen pal-
veluntarjoajaan paadyttdessa sovelluslisenssit seka laitteet ovat perinteisesti yrityksen
omassa omistuksessa. Usein tallaisia konesalipalveluiksi kutsuttuja palveluita nimitetdan
my0Os kayttdpalveluiksi. Kayttdpalvelun tapauksessa palveluntarjoaja pitdad huolen lait-
teista ja niiden toiminnoista sopimukseen maaritellyn laajuuden mukaan. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 44—45.)

Trendiksi on kovaa vauhtia muodostumassa pilvipalveluiden yleistyminen ja niita kayte-
taan tulevaisuudessa enenevissa maarin etenkin ydinliikketoiminnan ulkopuolisissa pro-
sesseissa. Pilvipalvelu eli ohjelmisto, joka on palveluna hankittu, tarkoittaa internetin
kautta kaytettavaa tietotekniikkapalvelua. (Lahti & Salminen 2014, 44—45.) Siita kayte-
tdan myos lyhennettd SaaS, joka tulee sanoista Software as a Service (Helanto ym.
2013, 35). Pilvipalvelussa palvelua hallinnoi ja kehittda palveluntarjoaja. Pilvipalveluista
esimerkkina voidaan pitaa juuri matkalaskujarjestelmia tai laajemmalla tasolla koko toi-
minnanohjausta. (Lahti & Salminen 2014, 44—45.)

Itselle ostettuun ja asennettuun lisenssihankintaan verrattuna pilvipalvelussa on se
hyéty, ettd se voidaan mitoittaa erikseen asiakkaan tarpeen mukaan. Kayttépalvelumal-
lista poiketen pilvipalvelumalli perustuu suuren asiakasjoukon tavoittelemiseen saman
jarjestelman avulla. Jarjestelman kayttéonotto, erilaiset koulutukset ja neuvonta kuuluu
pilvipalvelun tapauksessa palveluntarjoajille. Pilvipalvelun kayttédnotto ei vaadi yrityk-
seltd suuriakaan panostuksia resurssien ja osaamisen huomioimista lukuun ottamatta.
(Lahti & Salminen 2014, 46.) Karkeasti sanottuna riittda, kun internet-yhteydet ovat kun-
nossa, koska pilvipalveluohjelmistoa ei esimerkiksi tarvitse asentaa omalle koneelle
(Lahti & Salminen 2014, 46; Siivola ym. 2015, 115). Pilvipalvelut tekevat mahdolliseksi
sen, etta myos pienemmat organisaatiot voivat ottaa kayttoonsa erilaisia sahkaisia ta-

loushallinnon jarjestelmia (Lahti & Salminen 2014, 47).

Internetista pilvipalveluna hankitut ohjelmistot paivittyvat automaattisesti ja palveluun si-

saltyy varmuuskopiointi. Tama vahentdd huomattavasti ohjelmistoihin liittyvia
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investointeja ja arjesta tulee helpompaa, kun aina ei tarvitse hankkia uutta ohjelmistoa
pysyakseen kehityksen tahdissa. (Siivola ym. 2015, 24.) Pilvipalveluna saatavia koko-
naisratkaisuja on markkinoilla tarjolla useampia. Niihin on rakennettu kaikki perusliitty-
mat valmiiksi, jotta palvelun kayttdonottaminen olisi helpompaa. (Lahti & Salminen 2014,
113.) Pilvipalveluna hankittuun ohjelmistoon kirjaudutaan omilla tunnuksilla, jonka jal-
keen ohjelmistossa olevat tiedot aukeavat kayttajalle aina automaattisesti sen uusim-
malla versiolla. Ohjelmistoa voi kayttda mita tahansa tietokonetta kayttaen. (Helanto ym.
2013, 36—37.) Toimittajan asiaosaaminen on tarkea kriteeri pilvipalveluntarjoajaa valit-
taessa, jotta jarjestelman luoma lisdarvo prosessille on mahdollisimman suuri (Lahti &
Salminen 2014, 47).

2.4.3 Automatisoitu prosessi

Pienemmalla organisaatiolla riittda se, ettd matka- ja kululaskujen digitalisoimisessa on
huomioitu korvausten hakijoiden mahdollisuus sy6ttaa itse tiedot sovellukseen. Siirrytta-
essa suurempiin volyymeihin tehokkuuden tavoitteleminen kasvaa ja silloin kokonaisval-

taisempi matkustuksen hallinta on jarkevaa. (Lahti & Salminen 2014, 112—113.)

Kirjanpito-
jarjestelma
\ roio askutus-
Verotta)a Kirjaukset Tilit ja jarjestelma
'\ dimensiot
Wil b Edelloenlaskitettavat
ilrraitus kit
Matka Matkatoimisto- Matka- ja kulu- Maksut Maksuliikenne-
LoImisto ostot laskusovellus VAl ttak st jarjestelma
Luottokortti Henkils
ostaot tiedat
Luottokortti- HR-
yhtié jarjestelma

Kuva 5. Matka- ja kululaskujarjestelman mahdollisia liittymarajapintoja (Lahti & Salminen
2014, 112).
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Kokonaisvaltaisuus pitaa sisallaan suuren maaran rajapintoja eri sidosryhmiin ja eri jar-
jestelmiin, joita on havainnollistettu kuvassa 5. Liittymaymparist66n voidaan talléin sisal-
Iyttaa esimerkiksi matkatoimisto ja luottokorttiyhtio lisdarvon saavuttamiseksi. Oikein to-
teutetut rajapinnat vahentavat moneen kertaan tallennettavaa tietoa, kun liityman avulla

saadaan paivitettya tieto muihin jarjestelmiin. (Lahti & Salminen 2014, 112—113.)

Prosessia suunniteltaessa ja sita aloittaessa syotetaan jarjestelmaan sen vaatimat pe-
rustiedot. Oikeat ohjaustiedot ovat valttamattémia automaattisen prosessin saavutta-
miseksi. Perustietoihin lukeutuvat mm. henkilétiedot, hyvaksymisoikeudet ja kirjanpidon
tilit seka kustannuspaikat. Matkustussaantoja ei useampiin jarjestelmiin tarvitse itse syot-
taa, koska ne ovat sielld valmiina. Ohjelmistossa olevien henkil6tietojen tai kustannus-
paikkojen taakse on mahdollista tallentaa kirjanpidossa tarvittavat tiedot. Esimerkiksi
henkilon taakse voidaan tallentaa tieto tietysta kustannuspaikasta. Talldin vakiona pysy-

vaa tietoa ei tarvitse aina syoéttaa uudelleen. (Lahti & Salminen 2014, 103—104.)

Automatisoidussa prosessissa matka- ja kululaskujen eteneminen hyvaksymiskiertoon
tapahtuu nopeasti ja laskujen maksuajat lyhenevat (Helanto ym. 2013, 31). Jarjestel-
massa hyvaksymis- ja raportointitiedot ovat vakioita, joten niita ei tarvitse erikseen jo-
kaista matka- ja kululaskua tehdessa syo6ttaa. Osissa sovelluksista parametrit paivittyvat
automaattisesti esimerkiksi verovapaiden kustannuskorvausten muuttuessa. (Lahti &
Salminen 2014, 104.) Koska naissakin on eri sovellusten valilla eroja, on syyta tutustua

eri vaihtoehtojen sisaltdmiin toimintoihin huolellisesti.

Kulukorvausten kasittely voi tapahtua sovellusta hyddyntaen kahdella eri tavalla. Kasit-
telyyn vaikuttaa se, onko maksuvalineena toiminut henkilon oma kortti tai kateinen vai
onko tuote maksettu yrityksen maksukortilla. Mikali osto on tapahtunut henkilon omalla
maksuvalineelld, noudatetaan kasittelyssa perinteista tapaa. Perinteisessa kasittelyta-
vassa henkil6 syottaa kuvan kuitista seka kaikki ostotapahtuman sisaltamat tiedot jarjes-
telmaan. Toinen tapa liittyy luottokorttiostoihin, joiden kasittely tapahtuu parhaimmillaan
kokonaan automatisoidusti. Talléin korttiostosta syntyy ohjelmaan tapahtuma, joka on
valmiiksi tilidity. Tapahtuma myds kohdistuu automaattisesti matkalaskulle, jota se kos-
kee. Manuaalinen syottdvaihe jaa talldin kokonaan valista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
115—116.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Susanna Laurell



24

i Tal hallinto-
Asiakas Tiliteimisto ﬂol:‘lﬁlr:ismn
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tarkastus ja pankkiin
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Kuva 6. Sahkdinen matka- ja kululaskuprosessi (Siivola ym. 2015, 60).

Kuvassa 6 on havainnollistettu automatisoitua matka- ja kululaskuprosessia, kun kayt-
té6n on otettu monia hydtyja tuova taloushallinto-ohjelmisto. Ohjelmiston kayttddnotta-
jalle eli asiakkaalle kuuluvat harmaalla pohjalla olevat toiminnot kuten laskun laadinta ja
sen tarkastus. Tilitoimiston vastuulla on siniselle pohjalle jaotellut toiminnot kuten mak-
sujen seuranta ja paakirjanpito. Taloushallinto-ohjelmiston tehtdvana on automatisoitu-
jen toimintojen hoitaminen, joihin sisaltyy esimerkiksi maksun siirtdminen pankkiin halut-
tuna paivana. (Siivola ym. 2015, 60.) Lisaantynyt automaatio auttaa saamaan lisaa dataa

prosesseista ja niiden toimivuudesta (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 169).
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3 CASE RAVAKKA RY

Laadullisen tutkimuksen nakdkulmaan pitaa tehda rajauksia, jotta siitd saadaan mahdol-
lisimman suuri hy6ty ja siksi niin on tata opinnaytetyéta tehdessa toimittu. Tama digitali-
saatioon perustuva tutkimus on rajattu koskemaan matka- ja kululaskuprosessia. Tutkit-
taessa kaytetaan erilaisia aineistonkeruumenetelmia. Aineistoa kerataan tekemalla tee-
mahaastatteluita, keskustelemalla, havainnoimalla aktiivisesti seka perehtymalla kirjalli-
suuteen, artikkeleihin ja internetistéd saataviin lahteisiin. Tutkimuksen alussa mietitaan
Ravakan erityistarpeita keskustelemalla niistd yhdessa toiminnanjohtajan kanssa. Jar-
jestelmien toimittajien kanssa tutkimuksen toteutusta jatketaan niin, ettéd he saavat ensin
itse vapaasti kertoa jarjestelmien ominaisuuksista, jonka jalkeen heiltd kysytdan kysy-

myksia aihealueista, joista ei viela esittelyn aikana kerrottu.

Tutkimuksen toteuttamisen ja esittelyn jalkeen epaselvaksi jaaneiden asioiden selvitta-
misen valineena kaytetdan teemahaastatteluita. Niiden avulla saadaan lisatietoa jarjes-
telmien ominaisuuksista. Teemahaastattelut antavat seka haastattelijalle etta haastatel-
tavalle enemman vapauksia. Haastattelija kysyy vapaasti muotoiltuja kysymyksia ja
haastateltava voi vastata niihin myds vapaammin. (Kallinen & Kinnunen 2021.) Tutki-
mukseen liittyvid teemahaastatteluita toteutetaan sekd puhelimitse, sdhkopostitse etta
Google Meet -palvelualustaa hyvaksi kayttaen. Teemahaastattelurunko 16ytyy opinnay-

tetydn lopusta liitteesta 1.

Yksi aineistonkeruumenetelmista on havainnointi. Se on yksi tieteellisen aineistonhan-
kinnan perusmenetelmistd ja sen etuna on todellisten tilanteiden reaaliaikainen seu-
ranta. Havainnoinnin avulla ilmiéita voi tarkastella prosesseina. Koen havainnoinnin ole-
van tarkea aineistonhankinnan menetelma opinnaytetydssani, koska olen tyoskennellyt
organisaatiossa matka- ja kululaskuprosessien parissa jo pitkdan ja tiedan prosessien
vaiheista seka niiden sisdltdmista ongelmakohdista. Tassa opinndytetydssa havainnoin-
nin muoto on siis osallinen, koska havainnointi tapahtuu omalla tydpaikallani. (Puusa &
Juuti 2020.)

3.1 Yhdistyksen esittely

Opinnaytetydn toimeksiantaja Maaseudun kehittdmisyhdistys Ravakka ry on Vakka-

Suomen ja Satakunnan alueella toimiva yleishyddyllinen yhdistys, jossa tydskentelee
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talla hetkella 12 tydntekijaa. Toimeksiantajasta puhutaan myés nimelld Leader Ravakka
tai viela lyhyemmin vain Ravakka. Leader-toimintamallin on luonut EU. Kaikkiaan Suo-
messa on 54 Leader-Ryhmaa ja koko Euroopassa ryhmien maara on jo yli 2500. Rava-
kan toimintaa ohjaa seka EU:n maaseutuohjelma etta paikallisten kanssa toteutettu stra-
tegia. Ravakka myontaa Leader-rahoitusta yhteisdjen ja yritysten erilaisille hankkeille ja

neuvoo niiden toteuttamisessa. (Leader Ravakka 2020.)

Rahoitus tulee kolmelta eri taholta — EU:lta, valtiolta sekd Ravakan tamanhetkisen alu-
een seitsemalta kunnalta. Ravakka tahtaa toiminnallaan maaseudun kehittdmiseen seka
paikallisten yhteisdjen ja yritysten tukemiseen. Myds Nuoriso-Leader-rahoitus seka kan-
sainvalisyys kuuluvat vahvasti Ravakan toimintaan. Paikallisten toimijoiden aktivointi
mahdollistaa alueiden viihtyisyyden ja tyon maaran lisdantymisen. (Leader Ravakka
2020.)

3.1.1 Nykyinen matka- ja kululaskuprosessi ja sen ongelmakohdat

Matka- ja kululaskuprosessin digitalisoimiseen rajattu kehitystyd alkaa Ravakan nykyi-
sen prosessin analysoimisella. Ravakassa matka- ja kululaskuja syntyy kuukaudessa
useampia, mutta niiden kasittelyprosessit eivat ole olleet kovinkaan tehokkaita. Omien
kehittdmisideoiden seka johdon lopullisen toimeksiannon my6ta alkoi ajatus alkaa kehit-
taa prosesseja matka- ja kululaskujen osalta. Ravakassa matka- ja kululaskuja tekevia
tydntekijoitd on kymmenen ja syntyneitad tapahtumia on sen verran, ettd matka- ja kulu-
laskuprosesseja voidaan pitdd omina prosesseinaan. Tyontekijdiden matkalaskut alle-
kirjoittaa toiminnanjohtaja. Toiminnanjohtajan matkalaskut puolestaan vaativat allekirjoi-

tuksen Ravakan hallituksen puheenjohtajalta.

Prosessien kehittamisen taustalla on ajatus niiden tehostamisesta ja niihin liittyvien on-
gelmakohtien paremmasta hallinnasta. Turhat tydvaiheet karsiutuvat pois, kun prosessi
matka- ja kululaskujen osalta digitalisoidaan. Turhina tyovaiheina nykyisessa proses-
sissa voidaan pitaa esimerkiksi sita, kun Excel-muodossa oleva lasku tulostetaan pape-
rille ja sitd, kun allekirjoituksen jalkeen se skannataan takaisin sahkdiseen muotoon.
Koska nykyisten prosessien analysoiminen helpottaa niiden kehittdmista, on syyta tar-

kastella Ravakan nykyista matka- ja kululaskuprosessia tarkemmin.

Olen perehtynyt nykyiseen prosessiin havainnoimalla sitd ja tarkastelemalla matka- ja

kululaskuihin liittyvia tietokantoja seka keskustelemalla toiminnanjohtajan ja tilitoimiston
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henkilén kanssa. Ravakan tdmanhetkinen prosessi matkalaskujen osalta alkaa matkus-
tamisesta ja siihen liittyvista kuluista, koska matkasuunnitelmia ei organisaatiossa tar-
vitse matkoista tehda. Matkalasku tehdaan ELY-keskuksen sivuilta saatavalle Excel-
matkalaskulomakkeelle numero 3320 L, joka sisaltaa paljon erilaisia taytettavia tietoja.
Ensimmaisia syodtettavia perustietoja ovat seka laskutettavan ettd laskuttajan nimi ja
osoite. Lisaksi laskuttaja syottaa henkilétunnuksen, sahkdpostiosoitteen, pankkitili- ja
puhelinnumeron. Naiden lisadksi hankkeen nimi ja sen numero on syotettava, jotta tiede-

tadan mille hankkeelle matkakulut kohdistuvat.

Perustietojen jalkeen syodtetaan varsinaisen matkan tiedot — milloin matka on alkanut ja
milloin paattynyt. Selite-riville kirjoitetaan matkan kohde, sen tarkoitus ja kuljettu reitti.
Pohjaan syotetaan kuljettu kilometrimaara seka mahdollinen kilometrimaara silta osin,
kun lisamatkustaja on ollut kyydissa. Kokopaivarahan, osapaivarahan, ateriakorvauksen
ja muiden matkakulujen osalta maarat syotetaan myds pohjaan, johon syotetyt kaavat
laskevat korvattavat summat. Mikali matkaan liittyy joitakin huomioita, kirjoitetaan ne lo-
makkeessa olevaan lisatietoja-kohtaan. Kaytdssa olevaan Excel-matkalaskupohjaan on
littynyt kaavavirheita ja maksetut summat eivat olekaan talléin vastanneet todellisuutta,
jolloin selvitysty6ta ja korjaustoimenpiteitad olen itsekin useamman kerran yhdessa mat-
kalaskun tekijan kanssa tehnyt, ja sen jalkeen muistuttanut kiinnittdmaan erityista huo-

miota kaavojen oikeellisuuden tarkastamiseen.

Matkalaskupohja laskee yhteen kaikki vuoden alusta kertyneet kilometrit. Téssa kohtaa
Ravakassa on tullut virheitd kokonaiskilometrimaaran summaan, koska on kaynyt niin,
ettei laskun tekija ole muistanut ottaa viimeisintd matkalaskua ja tallentanut siihen paalle
uusia tietoja. Talldin kertyneeseen kokonaiskilometrimaaraan ei lasketa mukaan kaikkia

todellisia kilometreja.

Tietojen syottdmisen jalkeen matkalasku tulostetaan ja siihen lisataan paikka ja aika
seka laskuttajan allekirjoitus ja nimenselvennys. Kun nama tiedot on lisatty, toimitetaan
lasku ja siihen liittyvat tositteet toiminnanjohtajalle. Toiminnanjohtaja tarkistaa laskun ja
siihen liittyvat kuitit ja allekirjoittaa matkalaskun hyvaksymisen merkiksi. Allekirjoitettu

lasku skannataan, jotta se saadaan séhkdiseen muotoon.

Hyvaksytyt ja skannatut laskut l[ahetetdan kerran kuussa sahkopostitse palkanlaskijalle,
joka siirtdéé ne maksatukseen palkanmaksun yhteydessa ja kirjaa kirjanpitoon. Matkalas-
kuja lahettdessa on valilla jaanyt jokin lasku lahettamatta, mika sekoittaa prosessia. La-

hettamatta jaanyt lasku pitda etsia arkistosta ja lahettdd se palkanmaksuun erillisella
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sahkopostiviestilla. Tama sekoittaa palkanlaskijankin tyéta, kun kaikki maksettavat mat-
kalaskut eivat ole yhdessa. Nykyisessa prosessissa matkalaskuista lahtee tieto tulore-

kisteriin aina jokaisen palkanmaksun yhteydessa.

Kululaskuja syntyy Ravakassa esimerkiksi kahvitarvikkeiden ja muiden toimistotarvikkei-
den ostamisesta. Kun kulu on syntynyt, toimitetaan kuitti ja ostoon liittyvat tiedot, kuten
kuluihin liittyvan hankkeen numero, toiminnanjohtajalle. Han allekirjoittaa kuitin ja usein
merkitsee siihen my6s hankkeen numeron, ellei sita siind valmiina ole. Toiminnanjohta-
jan hyvaksyttya kulut han toimittaa kuitin taloushallinnolle. Taloushallinnon tyéntekija
skannaa kuitin ja sy6ttaa kululaskun tiedot Ravakalla kaytdssa olevaan Visma Fivaldi -

taloushallinto-ohjelmistoon.

Visma Fivaldiin kuitin kuva lisataan ostolaskujen kierratys nakymasta aukeavasta "tuo
laskujen kuvia” -kohdasta. Kuvan lisddmisen jalkeen kululaskun tiedot sy6étetaan “laskun
syottd” -valilehdelle. Syotettavia tietoja ovat mm. kierratysryhma, toimittaja, laskun
paiva, laskun numero, jos sellainen on ilmoitettu, seka laskun maksutili. Naiden perus-
tietojen jalkeen annetaan tieto laskun tilidinnista. Tilidintirivi pitaa erikseen lisata. Tilidin-
tinakymaan syotetaan haluttu tili, kustannuspaikka seka selite siita, mita kululasku kos-
kee. Joskus tilidinti ei valttamatta ole taysin selva ja silloin se pitaa varmistaa toiminnan-

johtajalta. Myds hankkeen numeron puuttuessa pitaa se varmistaa.

Kun kululaskun tiedot on sydtetty, se lahetetaan taloushallinnon toimesta kiertoon pai-
namalla vihreda "Laheta kiertoon” -nappulaa. Taman jalkeen toiminnanjohtaja vie laskun
reskontraan, jonka jalkeen se siirtyy tilitoimiston toimesta maksettavaksi ilmoitettuna era-
paivana. Maksetut matka- ja kululaskut haetaan hankekohtaisesti maksatukseen, kuten
muutkin hankkeen kulut Hyrra.fi-nettisivuston kautta ja siksi on tarkeaa, etta kaikki tarvit-
tavat tiedot on syotetty virheettomasti ja etta tositteet on liitetty kululaskuun mukaan.
Kaikkia maksuhakemuksissa tarvittavia tositteita ei valttamatta tarvitse liittaa kululas-
kuun mukaan, kunhan ne ovat I0ydettavissd myéhemmin muusta arkistosta. Nykyisessa
prosessissa kuitteja on jouduttu maksuhakemuksia tehdessa valilla pyytamaan tai etsi-

maan, kun laskujen tositteita ei ole muistettu tallentaa arkistoon.

3.1.2 Erityistarpeet jarjestelman valinnalle

Ravakalla on omat vaatimuksensa matka- ja kululaskuprosessien kehittamiselle ja sen

toimintaperiaatteet ohjaavat kehittdmisprosessia. Jotta tutkimusongelma eli matka- ja
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kululaskuprosessin tehostaminen jarjestelman avulla saadaan ratkaistua, pitaa alaon-
gelmiin saada vastaukset. Ensimmaisena alaongelmana on tarkoitus selvittda Ravakan
erityistarpeet jarjestelmaa valittaessa. Erityistarpeita ja toivottuja hyotyja listasimme ylés
yhdessa toiminnanjohtajan kanssa. Matka- ja kululaskujarjestelman kayttdonotolla pyri-
tdan saavuttamaan moninaisia hyotyja. Tavoitteena on saada tehostettua ja yksinker-
taistettua prosessia saastamalla laskujen kasittelyyn kuluvaa aikaa ja maksamalla ker-
ralla oikeat korvaussummat. Jarjestelman ansiosta tiedot eivat havia ja tieto menisi ker-
ralla kaikkiin tarvittaviin paikkoihin eli mm. kirjanpitoon, maksatukseen ja raportointiin.
Naiden tavoitteiden toteutumisen my6ta on vahva usko siihen, etta laskuihin liittyvan tyon

— ennen kaikkea selvitystydn — aika pienenee huomattavasti.

Huomattava asia on se, etta laajemmalla tasolla katsottuna Ravakan matka- ja kululas-
kuvolyymit ovat suhteellisen pienia eika sen takia lilan kokonaisvaltainen matkustuksen
hallinta ole jarkevaa. Tama tarkoittaa sita, ettei kaikkia mahdollisia liittymarajapintoja eri
sidosryhmiin ja jarjestelmiin, kuten matkatoimistoon, ole jarkevaa tassa kohtaa ottaa
kayttoon. Pienemmilla organisaatioilla, joihin Ravakka lukeutuu, ensisijaisen tavoiteltava
ja arvoa lisdava asia matka- ja kululaskuprosessissa on se, ettd jokainen saa itse syottaa
tiedot jarjestelmaan. Talla hetkelld organisaatiossa ei ole kaytdssa luottokortteja, mutta
mikali sellaisia otetaan kayttddn, on hyva selvittaa jarjestelmien mahdollisuudet luotto-

korttiostojen kohdistamiselle.

Liittymarajapinnoista Ravakalle tarkeimpina piddmme toiminnanjohtajan ja tilitoimiston
henkildbn kanssa kadydyn keskustelun perusteella kirjanpitojarjestelmaa, maksuliikenne-
jarjestelmaa seka verottajaa. Varsinaista HR-jarjestelmada ei toimeksiantajalla tois-
taiseksi vield ole eikad sellaista ohjelmaa ole tarkoitus ottaa lahiaikoina kayttdon, joten
rajapinta HR-jarjestelmaan ei ole ajankohtainen. Talla hetkella tilitoimisto on paivittanyt
tydsuhdetietoja palkanlaskujarjestelmaan aina silloin, kun niistad on erikseen heille ilmoi-
tettu. Liittymarajapinta kirjanpitojarjestelman kanssa mahdollistaa kirjaukset seka samat
tilit ja dimensiot. Maksuliikennejarjestelmarajapinta mahdollistaa maksut ja rajapinta ve-

rottajaan mm. vuosi-ilmoitukset.

Erityistarpeita miettiessa paallimmaisena mieleen tuli se, etta jarjestelmaan pitaa pystya
syottdmaan kaikki samat tiedot, jotka ovat virallisessa matkalaskulomakkeessakin. Ra-
vakan suuren hankemaaran takia matka- ja kululaskujarjestelmasta on 16ydyttava mah-
dollisuus kohdistaa kustannukset tietylle hankkeelle. Jokaisesta hankkeesta tehdaan

kaksi kertaa vuodessa maksuhakemus, jolloin hankkeessa syntyneet kulut haetaan

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Susanna Laurell



30

takaisin. Sen takia on erittain tarkeda kohdistaa matka- ja kulukustannukset oikealle han-

kenumerolle eli kustannuspaikalle.

Ravakassa tyontekijoiden matka- ja kululaskut on allekirjoitettava toiminnanjohtajan toi-
mesta, joten jarjestelmassa pitaisi olla toiminto sahkdiselle hyvaksymiselle ja mahdolli-
suus maarittaa laskuille haluttu hyvaksyja. Ravakassa noudatetaan Valtion matkustus-
saantéa ja sen mukaan kertyneita kilometrimaaria on seurattava. Koska Ravakassa kay-
tossa oleva Excel-lomake on pitanyt huolen vuoden alusta kertyneiden kilometrimaarien
laskemisesta, tulisi myoés jarjestelman pystya tahan. Kertynytta kilometrimaaraa seura-
taan, koska matkustussaannén mukaan 5000 kilometrin tayttyessa korvattava summa

pienenee.

Ravakassa matkalaskut ovat ajoittain sisaltdneet lisamatkustajia, mika tarkoittaa sita,
ettd matkalaskun tekijan kyydissa on matkustanut joku tai joitakin henkildita. Kohta lisa-
matkustajien lisdamiselle on ollut Excel-lomakkeessa ja toiminnon pitaisi 10ytya myos
valittavasta jarjestelmasta. Koska Ravakalla on kansainvalisia hankkeita, ja tyontekijoille
saattaa aiheutua kuluja ulkomaanmatkoista, pitaisi jarjestelmasta I6ytya mahdollisuus
ulkomaan matkakulujen maksamiselle. Koronapandemia on pysayttanyt ulkomaanmat-
kojen toteutumisen talla hetkella, mutta tulevaisuudessa koronatilanteen sen salliessa

tulee niitd mita todennakoisimmin taas olemaan.

Koska Ravakan hankkeista tehdaan kaksi kertaa vuodessa maksuhakemukset, on kaikki
kulut pystyttava todistamaan tosittein. Sen takia jarjestelmaan syétettyjen laskujen tosit-
teet eivat saa havita, koska niita tullaan tarvitsemaan tulevaisuudessa. Tositteiden pitaisi
siis sailya jarjestelmassa ja niita pitaisi saada otettua sielta ulos helposti. Uudessa digi-
talisoidussa matka- ja kululaskuprosessissa on huomioitu toimeksiantajan erityistarpeet

seka tdmanhetkisen prosessin ongelmakohdat.

3.2 Eri jarjestelmien vertailu

Tutkimusongelman ratkaiseminen edellyttdd myds toisen alaongelman selvittamista.
Toisena alaongelmana oli selvittda eri jarjestelmien toimintoja ja ominaisuuksia ja sen
takia tutustutaan seuraavaksi kolmen eri toimittajan jarjestelmaan. Naista kolmesta vali-
taan Ravakan strategioihin ja toimintaperiaatteisiin parhaiten sopiva jarjestelma. Jokai-
seen jarjestelmaan on tarkoitus saada testitunnukset, joiden avulla jarjestelmaa paasee

kokeilemaan. Pilotointi- eli testivaihe on tarked prosessin kehittdmisen etenemisen
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kannalta, koska siina vaiheessa saadaan jo arvokasta tietoa siita, ratkaiseeko uudistettu

prosessi vanhojen toimintatapojen ongelmakohtia.

Kirjanpito on Ravakassa ulkoistettu, joten on syyta ottaa valintaa tehdessad huomioon
myos tilitoimiston valmiudet matka- ja kululaskujarjestelman kayttoonotolle. Jarkevinta
on valita jarjestelma, joka tuo Ravakalle eniten lisdarvoa. Jarjestelmien ominaisuuksista
kerataan tietoa niin toimittajien nettisivujen, sahkdpostikeskustelujen, puhelinsoittojen
kuin Google Meet -keskustelujen avulla. Vertailuun otettavista jarjestelmista karsin heti
aluksi pois ne, jotka eivat integroidu Ravakan kirjanpitojarjestelma Visma Fivaldin

kanssa.

3.2.1 Toimittaja A (eTasku)

Ensimmainen toimittaja, johon paadyin tutustumaan, on eTasku Solutions Oy. Se on osa
Accountor-konsernia. Etapalaverina toteutetussa puhelinkeskustelussa paasin itse ohja-
tusti kokeilemaan niin sovellusta kuin web-versiota, mika avasi jarjestelman toimintape-
riaatteita todella hyvin. Jarjestelmaa voi siis kayttaa niin eTasku-mobiilisovelluksella kuin
web-selaimella. ETaskua voi kayttdd suomen lisaksi myds englannin kielelld. (Haapa-
saari 2021.)
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DOKUMENTTIARKISTO

TosITE B | TosmENIPPU lﬁ DOKUMENTTI % MATKA fm)

Ryhmit3 ja suodata
MNaytetddn kaikki ¥

Tositteet 2 Matkalaskut Dokumentit Hywvalksymiskierto

Hyvéksyttéavat tositteet ja matkalaskut: (0 kpl)

b Hyvaksytyt tositteet (1 kpl):

Kuva 7. eTaskun web-selain nakyma.

Kuvasta 7 nakee, miltd eTasku ndkyma nayttdd web-selaimella kaytettyna testitunnuk-
silla. (eTasku.) ETaskussa matkalaskua syottdessa ilmoitetaan ensin matkan tarkoitus,
paivamaarat ja kellonajat, joista se laskee automaattisesti oikeutettujen paivarahojen
maaran. Syotetyn reitin perusteella se laskee automaattisesti myos kilometrikorvaukset
ilmoitetun ajoneuvon mukaan. Ravakassa kilometrikorvauksia aiheutuu lahinna omalla
autolla kuljetuista matkoista. Tallaisten matkojen ilmoittamista varten sovellukseen pys-
tyy lisddmaan oman auton, joka jaa jarjestelmaan muistiin. Sovellukseen voi syo6ttaa
myo0s lisatietoja matkaan liittyen, mikali kokee ne olennaisiksi. Kustannuspaikkatoiminto
I16ytyy eTaskusta eli kulut voi kohdistaa tietylle hankkeelle. (Haapasaari 2021.)

ETaskun paatoiminnallisuuksiin kuuluu matkalaskujen teko, mutta palvelun kautta saa
hoidettua myds kululaskut. Kululaskukuitti saattaa joissain tapauksissa olla niin pitka,
ettei se mahdu kokonaisuudessaan yhteen kuvaan. ETaskussa on huomioitu tama ja
jarjestelmaan onkin mahdollista ottaa pitkasta kuitista useampi kuva, jotka sovellus sitten
yhdistaa yhdeksi. Sovellus poimii tiedot kuitista automaattisesti ilmoittaen esimerkiksi

ostopaivan, ostopaikan ja verokannan. ETaskuun tallennetun materiaalin saa siirrettya
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kirjanpitajalle tilitoimistoon ja eTasku integroituukin Ravakassa kaytdssa olevan Visma
Fivaldin kanssa. Matka- ja kululaskujen lisdksi eTaskun toiminnallisuuksiin kuuluu doku-
menttiarkistopalvelu. Se mahdollistaa esimerkiksi kokouspdytakirjojen tallentamisen jar-

jestelmaan. (Haapasaari 2021.)

ETasku mahdollistaa matkalaskujen tekemisen niin kotimaan kuin ulkomaankin mat-
koilta. Jos matkalasku koskee ulkomaanmatkaa, laskee jarjestelma ilmoitetun maan pe-
rusteella maakohtaiset paivarahat matkan keston mukaan. Koska Ravakassakin ulko-
maanmatkoja saattaa syntya, vastaisi tdma toiminto sen tarpeisiin. My6s hyvaksymis-
kierto on maariteltavissa eTasku-ohjelmistossa. (eTasku.) Hyvaksyjia voi asettaa monia,
mutta useammissa tapauksissa, kuten Ravakassa, yksi hyvaksyja riittda. Mikali matka-
tai kululaskussa on jotakin epaselvaa ja se pitaa hylata, voi talléin hylkdamisen yhtey-
dessa kirjoittaa kommenttikenttaan hylkaamisen syyn. Hylkdamisesta lahtee sahkopos-
tin valityksella tieto laskun syottajalle, jolloin han tietaa tehda laskulle tarvittavat korjauk-

set. (Haapasaari 2021.)

ETasku-jarjestelmassa korvaukset voidaan viedd maksatukseen SEPA-aineistolla,
mutta Ravakan suhteellisen pienilla tosite- ja matkalaskumaarilla sita ei valttamatta ole
tarpeen kayttaa. Vaihtoehtoinen tapa on ladata web-kayttéliittyman kautta pdf-yhteen-
veto kuukauden tositteista ja matkalaskuista. Ladatussa yhteenvedossa nakyy erittely
maksettavista korvauksista ja sen pohjalta maksatus voidaan hoitaa jarjestelman kautta.
My®ds tulorekisterisiirto onnistuu valmiin rajapinnan kautta. ETasku-jarjestelmassa on toi-
minto luottokorttiostojen automaattiselle kohdistamiselle. Se tunnistaa kaytetyn kortin
nelja viimeistd numeroa ja tietda sen perusteella, mista tapahtumasta on kyse. (Haapa-
saari 2021.)

ETaskulla on saatavilla eri versioita eri tarkoituksiin. Matkalaskuja pystyy hoitamaan
eTasku Pro -versiossa, jonka hinta nettisivujen mukaan on 8,90 euroa kuukaudessa yh-
deltd kayttgjaltd arvonlisaveron ollessa 0. Ravakassa matka- ja kululaskujarjestelman
kayttajia olisi 11, joista jokaiselle sovelluksen kayttdonottaminen maksaisi tdman hinnoit-
teluperiaatteen mukaan 97,90 euroa kuukaudessa. Kymmenen tyontekijan lisdksi mu-
kaan on laskettu puheenjohtajan tunnukset, jotta toiminnanjohtajan matkalaskut tulisivat
my0Os sahkdisesti hyvaksyttya. Vuodessa jarjestelma kustantaisi naiden tietojen mukaan
1174,80 euroa. Tarjoukset ovat kuitenkin organisaatiokohtaisia, eika niista kerrota opin-
naytetydssa. ETasku sovellusta on mahdollista kokeilla 30 paivaa ilmaiseksi ennen sen
varsinaista kayttéonottoa. (eTasku.) ETaskun kayttddnotosta ei aiheudu erillisia kustan-

nuksia, vaan kustannukset perustuvat ainoastaan kayttajatunnuksiin liittyviin
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kuukausimaksuihin. Heiltd on saatavilla perehdytystuokio ja kirjalliset ohjeet kayttoon-

otolle. (Haapasaari 2021.)

Koska syntyneet kulut haetaan Ravakassa maksuun puolen vuoden valein, on tosittei-
den oltava talloin helposti saatavilla. ETaskussa laskujen tositteet sailyvat vahintaan kir-
janpitolain maaraaman ajan ja niitd on mahdollista ladata sieltd milloin tahansa. Web-
kayttéliittymasta saa ladattua esimerkiksi joka kuukausi yhteenvedot, jotka sisaltavat ko-

piot tositteista. (Haapasaari 2021.)

Taulukko 1. Yhteenveto eTasku-jarjestelman ominaisuuksista.

Ominaisuus eTasku

Automaattinen paivaraha- ja kilometrilaskenta =
Lisdmatkustajan lisddminen X
Liitteiden lisaaminen X
Raportointi-ominaisuus X
Tositteiden sailyminen jarjestelmassa X

Verollisten palkkioiden maksaminen

Automatisoidut ajastukset

Tulorekisterisiirto X
Sahkoinen kierratys ja hyvaksynta X
Kustannuspaikkakohdistus X
Luottokortti-ostojen automaattinen kohdistus X

Luottokortti-ostojen manuaalinen kohdistus

Automaattinen kuvan/kuitintunnistus

Pilvipalvelu

Ulkomaan matkakulujen maksaminen

X [ X [ X | X

Hinta muodostuminen: Kiinted kuukausimaksu

Hinnan muodostuminen: Tapahtumaperusteinen maksu

Integroituu Visma Fivaldin kanssa

Mobiilisovellus

Verohallinnon tietojen paivittyminen

X | X | X [X

(Kuukausittaisen) yhteenvetodatan poimiminen kayttoliittymasta

Taulukkoon 1 on keratty yhteenveto eTasku-jarjestelmaan liittyvistd ominaisuuksista ja

muista valintaan liittyvista tekijoista.
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3.2.2 Toimittaja B (Visma M2)

Koska Ravakalla on kaytdssa kirjanpito-ohjelmana Visma Fivaldi, oli mielestani perus-
teltua tutustua seuraavaksi Visma konsernin alaiseen, tarkemmin sanottuna Visma En-
terprise Oy:n alaiseen, matka- ja kululaskujarjestelmaan nimeltdan M2. Kyseessa on
SaaS-palvelu ja jarjestelmaa voi kayttaa niin puhelinsovelluksella kuin web-selaimella-
kin. (Korhonen 2021.)

Visma M2 Infosivu ~ Laskut | Ostot | Ennakot | Litteet = :;'F"‘F'"‘:“\“ B0

©

Kuva 8. Visma M2-jarjestelman web-selain nakyma.

Kuvasta 8 nakyy, miltad M2-jarjestelma nayttada web-selaimella kaytettynd. Se toimii kol-
mella eri kielelld, jotka ovat suomi, ruotsi ja englanti. Tamakin jarjestelma mahdollistaa
kuittien kuvaamisen suoraan sovellukseen. Jarjestelma laskee automaattisesti paiva-
raha- ja kilometrikorvaukset. Mobiilisovelluksen kautta on mahdollista matkan alkaessa
laittaa reittiseuranta paalle, joka GPS:n avulla tallentaa kuljetun reitin ja sen mukaan

laskee kertyneet kilometrit. (Korhonen 2021.)

Jarjestelmasta 16ytyy monien eri tydehtosopimusten mukaiset tiedot paivarahojen mak-
samiselle ja sen kayttd on toimialariippumatonta. Paivarahat ja muut tiedot paivittyvat
automaattisesti, joten niiden yllapidosta ei tarvitse huolehtia. M2-jarjestelmassa voidaan
kasitelld niin koti- kuin ulkomaanmatkojenkin matkakuluja ja kulut voi kohdistaa halua-
malle kustannuspaikalle. Jarjestelman esittelija kertoi myds mahdollisuudesta jakaa kus-
tannukset halutun prosenttimaaran mukaan eri kustannuspaikoille. Eli jos laskusta puolet
halutaan kohdistaa tietylle kustannuspaikalle ja puolet jollekin toiselle, onnistuu se Visma
M2-jarjestelmassa ilmoittamalla vain jakoprosentit. Laskut hyvaksytaan sahkoisesti.
(Korhonen 2021.)

Jarjestelmaan syotetyt tositteet ja muut tiedot sailyvat siella, mutta esittelijan mukaan
virallista arkistointia se ei pida sisallaan. Tositteet ja muut tiedot pitaa siis arkistoida erik-
seen organisaation omaan arkistoon. M2:n luottokorttiyhtiokumppanuus mahdollistaa

sen, ettd Eurocard, Firstcard ja Amex ostot kohdistuvat automaattisesti niitd koskeville

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Susanna Laurell



36

tapahtumille. M2-jarjestelmasta saa erilaisia raportteja esimerkiksi kustannuspaikoittain
tai henkiléittain. Toiminnon ansiosta vuoden alusta kertyneitad kilometrimaaria voidaan
seurata esimerkiksi jokaisen henkilén kohdalla erikseen. Tama toiminto vastaisi Rava-
kan vaatimuksiin. (Korhonen 2021.) Jarjestelma sisaltda myos rajapinnan tulorekisteriin
(Visma 2021b).

M2-jarjestelmassa maksatus tapahtuu niin, etta jarjestelma luo SEPA-aineiston, joka voi-
daan vieda maksuliikenneohjelmistoon. Maksatusaineisto voidaan noutaa M2-palveli-
melta joko automaattisesti tai manuaalisesti. Automaattinen noutaminen tapahtuu SFTP-
yhteyden avulla. Toinen tapa on noutaa tiedot manuaalisesti ja tallentaa ne sitten mak-

satusjarjestelman saataville. (Korhonen 2021.)

Visma M2-jarjestelma maksaa nettisivuilla olevan laskurin mukaan 103 euroa kuukau-
dessa ja 1236 euroa vuodessa 11 kayttgjalta. Tama summa sisaltaa korkeintaan 144
laskua vuodessa, mika on arvioitu maara. Se olisi tasaisesti jaettuna 12 laskua kuukau-
dessa. Kayttdonotto, joka pitaa sisallaan aloituspalaverin ja kayttdoonottopalaverin lisaksi
mm. SaaS-kannan luonnin ja tyhjennyksen, ohjaustietojen viennin, paakayttajien koulu-
tuksen ja vakioliittymat tulisi maksamaan myos erikseen riippuen mm. integraatioiden ja

neuvonnan maarasta. (Korhonen 2021.)

Visma M2-jarjestelmassa tositteet sailyvat jarjestelmassa niin kauan kuin niiden halutaan
sailyvan. Ne eivat siis havia sieltd ennen niiden poistamista. Selvitin tamankin jarjestel-
man kohdalla sen, saako tositteita tarvittaessa jarjestelmasta ulos, johon sain vastauk-
sen, etta M2 tekee syotetyista laskuista automaattisesti arkistointikopiot yhteenveto tie-
dostoina, jotka voidaan poimia kayttoliittymasta ja tallentaa haluttuun paikkaan. Tallgin

ne ovat saatavilla silloin, kun niitd maksuhakemuksia varten tarvitaan. (Korhonen 2021.)

Taulukko 2. Yhteenveto Visma M2 -jarjestelma&n ominaisuuksista.

Ominaisuus Visma M2

Automaattinen paivaraha- ja kilometrilaskenta X
Lisamatkustajan lisddaminen X
Liitteiden lisddaminen X
Raportointi-ominaisuus X
Tositteiden sdilyminen jarjestelmassa X
Verollisten palkkioiden maksaminen X
Automatisoidut ajastukset X
Tulorekisterisiirto X
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Sahkoinen kierratys ja hyvaksynta X

Kustannuspaikkakohdistus X

Luottokortti-ostojen automaattinen kohdistus X

Luottokortti-ostojen manuaalinen kohdistus

Automaattinen kuvan/kuitintunnistus

Pilvipalvelu

Ulkomaan matkakulujen maksaminen

X | X | X [ X

Hinta muodostuminen: Kiinted kuukausimaksu

Hinnan muodostuminen: Tapahtumaperusteinen maksu

Integroituu Visma Fivaldin kanssa

Mobiilisovellus

Verohallinnon tietojen paivittyminen

X | X [ X | X

(Kuukausittaisen) yhteenvetodatan poimiminen kayttoliittymasta

Taulukkoon 2 on keratty Visma M2-jarjestelman ominaisuuksista yhteenveto.

3.2.3 Toimittaja C (Visma.net Expense)

Kolmantena paatin tutustua Visma Software Oy:n Expense-matka- ja kululaskusovelluk-
seen, joka kuuluu myo6s Visma konserniin ja toimii kielilld suomi, englanti ja ruotsi. Ex-
penseen tutustumisen toteutin nettisivujen, sdhkoposti- ja puhelinkeskustelun avulla. Ex-
pense-jarjestelmassa yhden laskun kasittelyyn kuluvan ajan luvataan olevan vain noin
1—2 minuuttia. (Salovaara 2021.) Sain my6és Expense-jarjestelmaan testitunnukset, joi-

den avulla paasin tutustumaan jarjestelmaan paremmin ja kokeilemaan eri toimintoja.

Visma.net Expense ~  Oma sivu Lisdpalvelut Raportit

. : - . . . =
Uusl Matkalasku [m Uusl Kilometriveloitus A=A Uusi Kululasku E

Kuva 9. Expensen web-selain nakyma.

Kuvasta 9 nakee, milta Expense-jarjestelman aloitussivu nayttaa web-selainta kaytetta-
essa. Kuten eTasku- ja Visma M2- jarjestelmissakin, myds Expensessa on automaatti-
nen paivaraha- ja kilometrikorvauslaskenta ja se toimii valtion virallisten matkustussaan-
téjen mukaan. Expenseen on kuitenkin mahdollista asettaa poikkeavia a-hintoja, jos sel-

laisille on tarvetta. Mikali laskussa on jotakin huomautettavaa, voi sen palauttaa
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jarjestelmassa kommenttien kera takaisin laskuttajalle. Expensen esittelijan mukaan hy-
vaksyja voi tehda itsekin korjaukset, mutta palauttaminen kannattaa, jotta laskuttaja ei
tee seuraavalla kerralla samaa virhettd. Expense-jarjestelma sisaltaa tulorekisterisiirron
ja maksuaineiston lahettamiselle on kaksi vaihtoehtoa. Maksuaineiston voi lahettda suo-
raan Expensesta WebService pankkiyhteydella, joka maksaa 0,05+alv per yksi maksu.
Toinen vaihtoehto on lahettda maksuaineisto pankkiohjelmasta tai nettipankista. (Salo-
vaara 2021.)

Expense toimii paasaantoisesti web-selaimella, jonne kirjaudutaan omilla henkildékohtai-
silla tunnuksilla. Expensella on kaytéssa myos mobiilisovelluksia, joista toinen pitaa si-
sallaan kuittiskannauksen seka erillinen sovellus, josta voi hoitaa hyvaksynnan. Kuitin
kuvaaminen ja lisdaminen hoituu Visma Employee -sovelluksen kautta ja tarkastaminen
Visma Mobile Manager -sovelluksella. Kaikki muut toiminnot, kuten matkalaskujen sya6t-
tamiset, pitaa hoitaa web-selaimen kautta. Mobiilisovellus osaa tulkita kulukuitista sum-
man seka paivamaaran, valuutan ja muut perustiedot, kuten eTasku- ja M2-jarjestelmat-
kin. Kulutyyppi on sellainen, joka pitda valita itse eli onko kyseessa esimerkiksi parkki-
maksu vai jokin muu. Visma Employee -sovelluksen kautta sydtetty kululasku valittyy

automaattisesti web-kayttolittymaan. (Salovaara 2021.)

Visma.net Expense . Oma sivu Ulkopuoliset sovellukset Raportit Asetukset

Visman seminaari Helsinkl # 2 - 2 syyskuu

Kuva 10. Matkalaskun tietojen syéttaminen Expense-jarjestelmaan (Visma.net Expense
2019).

Matkalaskut tehdaan Expensessa siis web-selaimeen. Kuvassa 10 nakyy, miltd Expen-

sen web-selain ndkyma matkalaskua syo6ttdessa nayttdd. Web-selain toimii esittelijan

mukaan hyvin puhelimellakin. Matkan keston perusteella tamakin jarjestelma laskee
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automaattisesti paivarahat. Kilometrien osalta tiedot voi sy6ttaa karttatoimintoon, joka
laskee osoitetietojen perusteella reitin kilometrimaaran. Laskun voi joko tallentaa tai Ia-
hettdaa suoraan hyvaksyntaan. Hyvaksyijiksi maaritellyt henkilét saavat sdhkopostiin il-
moituksen aina, kun uusia hyvaksyntaa vaativia laskuja saapuu. Hyvaksynnan voi suo-
rittaa joko mobiilisovelluksen tai web-selaimen kautta. Myds Expensessa hylatysta las-

kusta lahtee ilmoitus laskuttajalle. (Salovaara 2021.)

Expensen hinnoittelu voidaan toteuttaa esittelijan mukaan kahdella eri tavalla. Joko kiin-
ted kuukausimaksu jokaista tunnusta kohtaan tai vaihtoehtoisena hinnoittelutapana ta-
pahtumaperusteinen laskutus. Se tarkoittaa sita, etta jokaista hyvaksyttya laskua kohden
veloitetaan tietty summa. Expensen esittelija kertoi toimintatavasta, jolloin kuukaudessa
voidaan hyvaksya yhtena koontilaskuna kaikki sen kuun laskut, jolloin yhden hyvaksyn-
nan myota jarjestelman kustannukset kuukautta kohden ovat vain sovitun hyvaksyttyjen
laskujen maaraan perustuvan summan verran. Tapahtumaperusteinen laskutus olisi Ra-
vakan kohdalla jarkevampi vaihtoehto, koska laskujen maara vaihtelee ja kaikki laskut
voitaisiin hyvaksya koontilaskuna, jolloin jarjestelmaan liittyvat kulut pysyisivat maltilli-
sina. Kuten M2-jarjestelman kayttédnottoon, myds Expensen kayttéonottoon liittyy erilli-

sia kayttdédnoton kustannuksia. (Salovaara 2021.)

Taulukko 3. Yhteenveto Visma.net Expense -jarjestelman ominaisuuksista.

Ominaisuus Visma.net Expense

Automaattinen padivaraha- ja kilometrilaskenta X
Lisdmatkustajan lisddminen X
Liitteiden lisaaminen X
Raportointi-ominaisuus X
Tositteiden sdilyminen jarjestelmassa X
Verollisten palkkioiden maksaminen

Automatisoidut ajastukset X
Tulorekisterisiirto X
Sahkoinen kierratys ja hyvaksynta X
Kustannuspaikkakohdistus X
Luottokortti-ostojen automaattinen kohdistus

Luottokortti-ostojen manuaalinen kohdistus X
Automaattinen kuvan/kuitintunnistus X
Pilvipalvelu X
Ulkomaan matkakulujen maksaminen X
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Hinta muodostuminen: Kiinted kuukausimaksu X

Hinnan muodostuminen: Tapahtumaperusteinen maksu X
Integroituu Visma Fivaldin kanssa X
Mobiilisovellus X (useampi sovellus)
Verohallinnon tietojen péivittyminen X
(Kuukausittaisen) yhteenvetodatan poimiminen kayttoliittymasta

Expenseen syotetyt tiedot voi siirtdaa joko Visma Fivaldin palkanlaskentaan tai suoraan
kirjanpitoon. Mikali ne siirretdan suoraan kirjanpitoon, hoituu se CSV-aineistona. Tosit-
teet sailyvat Expensessa ja esimerkiksi irtisanomistapauksessa Expensen katselutun-
nuksen voi jattada kayttdon halutuksi ajaksi maksutta. Talloin tositteet ovat tallessa viela
irtisanomisen jalkeenkin. Visma.net Expense jarjestelmasta tositteita ei saa massatulos-
tuksena ulos esimerkiksi kuukauden valein tai vuosittain vaan tositteet pitaa tulostaa pa-
perille tai pdf-muotoon tosite kerrallaan. (Salovaara 2021.) Expensen ominaisuudet on

keratty taulukkoon 3.

3.3 Jarjestelman valinta

Jarjestelmien ominaisuuksiin tutustuttua voidaan todeta, etta kaikki jarjestelmat ovat hy-
vin kattavia eika huomattavia eroja ominaisuuksien valilla kovinkaan paljon ole. Kolmeen
eri Visma Fivaldin kanssa integroituvaan jarjestelmaan tutustuessa alusta asti kuitenkin
parhaimmalta vaihtoehdolta vaikutti eTasku. Mielekkyytta kyseista jarjestelmaa kohtaan
lisasi se, etta asiointi eTaskun kanssa oli koko ajan toimivaa seka kysymyksiin sai nope-

asti vastaukset.

Taulukko 4. Yhteenveto vertailtavien jarjestelmien ominaisuuksista.

Ominaisuudet eTasku VismaM2  Visma.net Expense
Automaattinen paivaraha- ja kilometrilaskenta X X X
Lisamatkustajan lisddaminen X X X
Liitteiden lisaaminen X X X
Raportointi-ominaisuus X X X
Tositteiden sdilyminen jarjestelmassa X X X
Verollisten palkkioiden maksaminen X

Automatisoidut ajastukset X X
Tulorekisterisiirto X X X
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Sahkoinen kierratys ja hyvaksynta X X X
Kustannuspaikkakohdistus X X X
Luottokortti-ostojen automaattinen kohdistus X X
Luottokortti-ostojen manuaalinen kohdistus X
Automaattinen kuvan/kuitintunnistus X X X
Pilvipalvelu X X X
Ulkomaan matkakulujen maksaminen X X X
Hinta muodostuminen: Kiinted kuukausimaksu X X X
Hinnan muodostuminen: Tapahtumaperustei-

nen maksu X
Integroituu Visma Fivaldin kanssa X X X
Mobiilisovellus X X X (useampi sovellus)
Verohallinnon tietojen paivittyminen X X X
(Kuukausittaisen) yhteenvetodatan poimimi- X X

nen kayttoliittymasta

2 (Tapahtumaperustei-
Hinta kiinteilla kuukausimaksuilla verrattuna (1 sella maksuperiaat-
edullisin, 2. Il edullisin 3. kallein) teella verrattuna olisi
kuukaudessa edullisin.)

Taulukkoon 4 on keratty yhteenvetona kaikkien jarjestelmien ominaisuudet seka lisatty
hintavertailu. ETasku-jarjestelman ominaisuudet vastaavat hyvin Ravakan tarpeisiin ja
sen avulla matka- ja kululaskuprosesseista saadaan niin automatisoituja kuin toimeksi-
antajan toiveena on. Kustannuspaikkakohdistus, raportointiominaisuus, sahkoéinen kier-
ratys ja hyvaksynta seka hinta ovat valintaan eniten vaikuttavat tekijat. Raportointi-omi-
naisuus eTaskussa mahdollistaa sen, etta kertyneitd kokonaiskilometrimaaria voidaan

seurata henkil6ittain vuoden alusta. Tama oli yksi toimeksiantajan erityistarpeista.

ETaskussa on automaattinen paivaraha- ja kilometrikorvausten laskenta sekd mahdolli-
suus lisata matkalle lisdmatkustajia, joita Ravakan aiemmat matkat ovat ajoittain pitaneet
sisallaan. Laskulle pystyy eTaskussa lisdamaan erillisia liitteita, joten esimerkiksi tilai-
suuksien ohjelmat voi tassa kohtaa lisata laskulle. Se helpottaa tyétd myéhemmin, kun
kaikki maksuhakemuksissa tarvittavat liitteet on jo laskua tehdessa keratty ja lisatty jar-
jestelmaan. ETaskusta pystyy maksamaan myos ulkomaan matkakuluja. Niiden synty-

minen toimeksiantajayrityksessa on koronapandemian jalkeen erittain todennakaista.

Voin todeta eTaskun mobiilisovelluksen ja web-selaimen olevan naista kolmesta vertai-
lussa olevista jarjestelmistd ehdottomasti helppokayttdisimpia ja selkeimpia. Matka- ja

kululaskujen sy6ttd onnistui testitunnuksilla kokeillessani nopeasti ja sovelluksessa on
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automaattinen kuvantunnistus, joten se luki oikeat tiedot sinne kuvaamastani kauppakui-
tista. ETaskun valintaan vaikutti vahvasti myos se, etta silla on kaytdéssa vain yksi mobii-
lisovellus. Visma.net Expenselld kaytettavia sovelluksia olisi ollut useampi, mika heratti
omia epailyksiani ja ajattelin sen tekevan laskujen kasittelystd monimutkaisempaa, eika
se olisi palvellut parhaalla mahdollisella tavalla Ravakan matka- ja kululaskuprosessin

tehostamista.

Tarkea ominaisuus eTaskussa on yhteenvetodatan saaminen. Jarjestelmasta saa ladat-
tua kuukausiyhteenvedot datasta silloin, kun se on tarpeen. Se helpottaa Ravakan mak-
suhakemuksia tekevan ty6ta, kun tositteita ei tarvitse yksi kerrallaan ladata. Visma.net
Expense toimii tosite kerrallaan -periaatteella, eli jokainen tosite olisi pitanyt yksitellen
poimia jarjestelmasta, mika ei olisi Ravakan kohdalla jarkeva toimintaperiaate. Kartoitin
tyossani myos tilitoimiston valmiuksia jarjestelmien kayttoonottoihin liittyen ja selvisi, etta
Ravakan kirjanpitoa hoitavalla tilitoimistolla on eTasku-jarjestelmaan jo tunnukset ja sen
kayttd on heille siis entuudestaan tuttua. Tdma asia tuki hyvin paatosta valita eTasku.
Lisdksi eTaskun asiakaspalvelu on maksutonta, joten ongelmatilanteissa avun saaminen
ja pyytaminen onnistuu varmasti matalalla kynnyksella ja myos siksi paatos valita eTasku

tuntui oikealta.

ETasku on kokonaisuutta ajatellen edullisin vaihtoehto, mutta myds ominaisuuksiltaan
Ravakan kayttéon hyvin sopiva. Vaikka eTaskussa ei ole erillista toimintoa kokouspalk-
kioiden maksuun eikd mahdollisuutta asettaa automatisoituja ajastuksia, ei naitad koeta
toimeksiantajalle niin tarkeiksi, ettd ne vaikuttaisivat negatiivisesti paatdkseen valita
matka- ja kululaskujarjestelmaksi eTasku. Maksatus ja tulorekisterisiirto hoituvat jarjes-
telmasta ilman automatisoituja ajastuksiakin. Jarjestelman matalat kustannukset luovat
vahvan perusteen sen valinnalle. Suurin tekija hintoja vertaillessa oli se, etta eTaskulla
ei ole ylimaaraisia kayttéonottoon liittyvia kustannuksia, vaan hinta muodostuu ainoas-
taan kayttajien kiinteistd kuukausimaksuista. Taulukosta 4 nakee, ettd Visma.net Ex-
pense olisi tapahtumaperusteisella maksuperiaatteella verrattuna halvin vaihtoehto,
koska kaikki kuukauden laskut on mahdollista hyvaksya yhtena koontilaskuna. Koska
osa Visma.net Expensen ominaisuuksista ei vastaa toimeksiantajan erityistarpeisiin niin
hyvin kuin eTasku, ei Visma.net Expensea valita kayttoonotettavaksi jarjestelmaksi vain

hinnan perusteella.

Nama Visma.net Expensen ominaisuudet, jotka eivat palvele toimeksiantajan tdmanhet-
kistd matka- ja kululaskuprosessien digitalisoimista parhaalla mahdollisella tavalla, liitty-

vat mobiilisovellusten maaraan, kuukausittaisen yhteenvetodataan seka kayttéénottoon
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liittyviin kustannuksiin. Koska mobiilisovelluksia on useampi, koen sen monimutkaista-
van matka- ja kululaskuprosesseja. Kuukausittaista yhteenvetodataa ei Visma.net Ex-
pensesta saa, vaan jokainen tosite pitaa sielta poimia erikseen. Tahan kuluisi huomatta-
vasti aikaa eika prosesseista saataisi talléin niin tehokkaita kuin mitd eTasku mahdollis-
taa. Lisaksi Visma.net Expensen kayttédnottoon liittyy huomattavia kustannuksia, joita

ei eTaskulla ole.

M2-jarjestelma vaati tiedon matka- ja kululaskujen maaristd kuukausitasolla, jonka pe-
rusteella jarjestelman kayton hinta muodostui. Tarkkaa arvioita oli kuitenkin hankala an-
taa, koska maarat vaihtelevat ja koronapandemia lisasi arvioimisen vaikeutta. Tama las-
kujen maaraan perustuva hinnoittelu ei ole Ravakan kohdalla jarkeva, koska arvioitu
maara voi todellisuudessa ollakin pienempi tai toisaalta myos suurempi. Talloin olisi saat-
tanut tulla tilanne, jolloin jarjestelmasta maksetaan korkeampaa hintaa, jos laskumaarat

olisivatkin ilmoitettua pienemmat.

Koska kyseessa on toimeksiantajan ensimmainen matka- ja kululaskujarjestelma, on
mielestani perusteltua valita jarjestelma, jonka kayttéonotto on yksinkertainen eika siihen
liity ylimaaraisia kustannuksia ja jonka mobiilisovellus seka web-selain ovat helppokayt-
toisia. Toimeksiantajan pyynnosta selvitin lisaksi sen, aiheutuuko jarjestelman kayttoon-
otosta tai esimerkiksi kirjanpitovienneista joitakin lisakuluja tilitoimistolta Ravakalle. Vas-
tauksena sain, etta tilitoimisto ei veloita kirjanpitovienneista erikseen vaan laskutus ta-

pahtuu ainoastaan kaytettyjen tuntimaarien perusteella.

Taulukko 5. eTaskun ominaisuudet ja muut valintakriteerit.

eTaskun ominaisuudet & muut valintakriteerit

Automaattinen paivadraha- ja kilometrilaskenta

Lisdmatkustajan lisddminen

Liitteiden lisadminen

Raportointi-ominaisuus

Tositteiden sdilyminen jarjestelmassa

Tulorekisterisiirto

Sahkoinen kierratys ja hyvaksynta

Kustannuspaikkakohdistus

Luottokortti-ostojen automaattinen kohdistus

Automaattinen kuvan/kuitintunnistus

Pilvipalvelu

Ulkomaan matkakulujen maksaminen
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Hinta muodostuminen: Kiinted kuukausimaksu

Integroituu Visma Fivaldin kanssa

Mobiilisovellus

Verohallinnon tietojen péivittyminen

(Kuukausittaisen) yhteenvetodatan poimiminen kayttoliittymasta

Mobiilisovelluksen ja web-selaimen helppokayttoisyys

Tilitoimistolla tunnukset eTaskuun = hyvat valmiudet kdyttéonotolle

Kayttoonoton helppous

Maksuton kayttoonotto ja alkuperehdytys

Maksuton asiakaspalvelu

Hinta kiinteilld kuukausimaksuilla verrattuna edullisin

Taulukkoon 5 on keratty yhteenvetona eTasku-jarjestelman sisaltdmat ominaisuudet
sekd muut valintaan vaikuttavat kriteerit. Jarjestelma@n ominaisuuksien lisdksi mukaan
otettiin myds muita valintakriteereita, koska kolmen eri jarjestelman ominaisuuksissa ei
ollut suuria eroja. Erityistarpeita vastaavien ominaisuuksien lisaksi eTasku-jarjestelman
valintaan vaikuttavia tekijoita ovat siis mobiilisovelluksen ja web-selaimen helppokayttoi-
syys, tilitoimiston hyvat valmiudet eTaskun kayttdonotolle, jarjestelman kayttdédnoton

helppous, maksuton asiakaspalvelu ja alkuperehdytys seka jarjestelman hinta.

3.4 Kayttoonottovaiheeseen liittyvat huomiot

Koska jarjestelman kayttoonoton ajankohtaa mietitaan viela koronan takia uudelleen,
eika sitad oteta opinnaytetyon aikana kayttoon, on syyta listata ylos huomioita kayttoon-
ottovaiheeseen liittyen. Kayttdonoton ajankohtaa on huolellisesti mietittava, jotta aikaa
perehtya jarjestelman toimivuuteen on tarpeeksi. Kun kayttdonotto tulee ajankohtaiseksi,
otetaan toimittajaan uudelleen yhteytta ja kerrotaan, milloin jarjestelma haluttaisiin ottaa
kayttoon. He kertovat, miten asian kanssa heidan puoleltaan edetdan. Kun kayttdonot-
tamisesta on sovittu eTaskun kanssa ja ajankohta on selvilla, 1ahettda eTasku jokaiselle
kayttajalle sahkdpostitse ohjeet. Ohjeissa kerrotaan mm. mobiilisovelluksen lataami-

sesta seka muista tarkeistd huomioista jarjestelman kaytéssa.

Koska jarjestelma on uusi ja vieras ja muuttaa nykyistd matka- ja kululaskuprosessia
merkittavasti, pitaa kayttgjia perehdyttaa jarjestelman toiminnallisuuksiin. Jarkevaa on
kokeilla sovelluksen kayttéa ennen, kuin ottaa sen taysin kayttéon. ETaskulta luvattiin

iimainen kokeilu, mika tarkoittaa sita, ettd jarjestelmaan on mahdollista tutustua
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perusteellisesti ennen varsinaisen kayttdonoton hetkea. Toimittajalta on myos saatavilla
alkuopastus jarjestelman kayttéonotolle. ETaskun etaperehdytys jarjestelman kaytosta
on maksuton. Kayttdéonottotilanteessa sovitaan laskutuksen hoitamisesta. Yleisen kay-

tannon perusteella laskutus tapahtuu kerran vuodessa, mutta asia on sovittavissa.

Pilvipalveluna hankittavaan jarjestelmaan syotetaan ensin sen vaatimat perustiedot. Au-
tomaattinen prosessi vaatii toimiakseen valmiita perustietoja ennen, kun se pystyy niita
toiminnassaan hyédyntamaan. Perustiedot pitavat sisallaan mm. henkilétiedot ja hyvak-
syjan maarittelemisen. Listaus henkildtiedoista toimitetaan jarjestelman toimittajalle, ja
sen perusteella tiedot sy6tetaan jarjestelmaan. Koska Ravakassa kaikkien tydntekijoiden
matka- ja kululaskut allekirjoittaa toiminnanjohtaja, on tieto vakio, ja siksi sen voi ilmoittaa
jo perustietoja syodtettaessa. Toiminnanjohtajan kayttajan taakse tallennetaan tieto ha-
nen laskujensa hyvaksyjasta eli puheenjohtajasta. Myds tieto Ravakan kustannuspai-

koista ja luokituksista kerrotaan tassa vaiheessa.

Tilitoimiston ja jarjestelman toimittajan kanssa on syyta kayda tiettyja asioita lapi kayt-
tédnoton yhteydessa. Tallaisia asioita ovat esimerkiksi maksatus ja tulorekisteri-ilmoitus,
joiden kummankin hoitaminen onnistuu jarjestelman kautta. Koska matka- ja kululasku-
jen maksatus on tarkoitus hoitaa jarjestelman kautta, pitaa sinne syoéttaa tieto henkildi-
den tilinumeroista seka yrityksen maksutiedot. Maksatusajankohta maaritellaan, jonka
jalkeen jokainen laskun syo6ttaja on tietoinen siita, milloin matka- ja kululaskut maksetaan
ja milloin tiedot niista pitda viimeistaan jarjestelmaan syottaa. Sisainen tiedotus kaikkia
matka- ja kululaskujarjestelmaan liittyvista asioista on tarkeaa, jotta kayttdonotosta saa-

daan onnistunut ja prosessista toimiva.
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4 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetydn tutkimusongelmana oli matka- ja kululaskuprosessin tehostaminen digi-
talisoimalla matka- ja kululaskut niille tarkoitetun jarjestelman avulla. Tutkimusongelman
selvittamiseksi asetettiin kaksi kysymysta. Ensimmaisen kysymyksen avulla haluttiin sel-
vittdd Ravakan erityistarpeita jarjestelmaa valittaessa. Toisella kysymyksella haluttiin
selvittaa eri jarjestelmien toimintoja ja ominaisuuksia. Opinnaytetyén tarkoituksena oli
my0s kerata kattava tietopaketti matka- ja kululaskujarjestelmista, josta hyotyisi tulevai-
suudessa niin taloushallinnon opiskelijat kuin matka- ja kululaskujarjestelmaa kayttéon-

ottavat organisaatiot.

Teoriaosuudessa kavin aluksi lapi matka- ja kululaskuprosessin yleiset vaiheet eli mita
kaikkea prosessit pitavat sisalladn. Koska opinnaytetydn tarkoituksena on kehittaa pro-
sesseja matka- ja kululaskujen osalta, kasittelin seuraavassa alaluvussa prosessien ke-
hittdmisen yleispiirteita ja mitd on otettava huomioon niitd kehittdessd. Omassa alalu-
vussa kaydaan lapi digitalisaatiota, joka on merkittava tekija prosesseja tehostettaessa.
Viimeisena alalukuna on matka- ja kululaskujarjestelmat, jossa kerrotaan jarjestelmien
perustoimintaperiaatteista, jarjestelmien hankintakanavista seka jarjestelman myéta
saavutettavasta automatisoidusta prosessista. Lahdekirjallisuus pyrittiin pitdmaan mah-
dollisimman uutena, jotta luotettavuus sen osalta tayttyisi. Joidenkin vanhempien lahtei-

den kayttdmisen koin valttamattdmana niiden sisaltdman perustiedon takia.

Teorialuvun jalkeen on case-luku toimeksiantajan matka- ja kululaskuprosessin tehosta-
misesta, jossa kaydaan lapi toimeksiantajan nykyinen matka- ja kululaskuprosessi ja toi-
meksiantajan erityistarpeet jarjestelmalle seka vertaillaan kolmea eri jarjestelmaa ja va-
litaan niista toimeksiantajalle parhaiten sopiva. Toimeksiantajan tdmanhetkinen matka-
ja kululaskuprosessi ja sen matkustuskaytannét auttavat ongelmakohtien hahmottami-
sessa. Viimeiseen case-osion alalukuun kerasin jarjestelman kayttéonottoon liittyvia

huomioita.

Ravakalla matka- ja kululaskuprosessin tehostamiselle on todellinen tarve. Organisaa-
tiossa on useaan otteeseen tullut esille, kuinka paljon laskuihin liittyy ongelmakohtia ja
kuinka paljon virheiden selvittdminen vie aikaa. Digitalisoimalla prosessit paastaisiin
esille tulleista ongelmakohdista eroon. Tehottomassa prosessissa syntyneilla virheilla on
ajallisia ja myds taloudellisia vaikutuksia, koska niiden selvittelyt vievat seka organisaa-

tiossa tydskentelevien tyontekijdiden etta tilitoimiston henkildstdn aikaa.
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Organisaatiolle on nyt valmiiksi keratty yksityiskohtaiset tiedot kolmen eri jarjestelman
vertailun pohjalta tehdysta tutkimustyosta ja valittu sille parhaiten sopiva jarjestelma,
jonka kayttéonoton myo6ta matka- ja kululaskuprosessi tehostuu ja selkeytyy. Selvitystyd
jarjestelmien ominaisuuksista pyrittiin tekemaan niin yksityiskohtaisesti kuin mahdollista,
jotta mahdollisilta puutteilta valtyttaisiin tulevaisuudessa. Jarjestelma otetaan kayttdon
vasta, kun ajankohta on parempi eli kun matka- ja kululaskujen maarat koronapande-
mian jalkeen normalisoituvat. Jarjestelman kayttéonoton jalkeista prosessia ei siis opin-

naytetyota tehdessa paasta viela arvioimaan.

Matkalaskujarjestelmiin tutustumiseksi toteutettiin teemahaastatteluita, joita varten luo-
tiin haastattelurunko. Seka sahkdpostitse etta puhelimitse kaydyt teemahaastattelut to-
teutettiin silta osin, joihin vastauksia ei esittelytilanteessa saatu. Tutkimuksen tulosten
perusteella toimeksiantajan tamanhetkiseen tarpeeseen parhaiten sopiva jarjestelma on
eTasku. Koska vertailtavien jarjestelmien ominaisuuksissa ei ollut suuria eroja, piti valin-
takriteereihin ottaa mukaan myds muita tekijéitd. Ravakan tarpeita palvelevien ominai-
suuksien lisdksi eTaskun hinta ja maksuton asiakaspalvelu, kayttédénoton helppous ja
maksuton alkuperehdytys, tilitoimiston hyvat valmiudet eTaskun kayttédnotolle sekd mo-
biilisovelluksen ja web-selaimen helppokayttdisyys olivat ratkaisevassa asemassa paa-
toksenteossa. Myds se, ettd eTaskulla on kaytdssa vain yksi mobiilisovellus, mahdollis-
taa selkedmman matka- ja kululaskuprosessin ja siten oli my6s yhtena paatdksentekoon

vaikuttavista tekijoista.

Tutkimusongelma ja siihen liittyvat tutkimuskysymykset saatiin siis ratkottua. Opinnayte-
tydlle asetetut tavoitteet saavutettiin eli valittin Ravakan tarpeisiin sopiva jarjestelma,
jonka avulla matka- ja kululaskuprosessi hoituu kokonaan digitaalisesti. Toimeksianta-
jayrityksella on nyt hyvat lahtokohdat ottaa matka- ja kululaskujarjestelma kayttéon, kun

ajankohta on sopiva.

Opinnaytetyosta pyrittin saamaan mahdollisimman luotettava sen huolellisen suunnitte-
lun avulla. Tutkimuksessa kaytetyt menetelmat mietittiin tarkasti. Tehostamisprosessiin
liittyy kuitenkin myds kehitettdvaa. Prosessin kehittdmiseen ja sen nykytilanteen arvioi-
miseen olisi voinut ottaa tydntekijoitda enemman mukaan, jolloin olisi voinut tulla viela
uusia nakodkulmia esille. Toisaalta organisaation koko huomioiden, kaikki ongelmakohdat
tulevat toiminnanjohtajan tietoon, joten oleellisinta oli keskustella hanen kanssaan. Jar-
jestelmien toimittajille toteutetut teemahaastattelut kaytiin niin puhelimitse, sdhképostitse
kuin Google Meet -palvelualustassa. Haastatteluiden toteutusalusta voi vaikuttaa vas-

tausten luotettavuuteen. Sahkopostia kaytettdessad vastaajalla on enemman aikaa
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pohtia, kun taas puhelimitse seka videokeskustelussa vastaus on annettava viipymatta.
Kysymykset pyrin kuitenkin asettamaan niin selkeiksi, ettei kysymysten epaselvyyden

takia luotettavuus karsisi.

Havainnoinnin luotettavuuden arvioinnissa voidaan kiinnittdd huomiota tutkijan omaan
nakokulmaan aiheeseen liittyen. Tutkijan henkildkohtainen kokemus ja sen mydta muo-
dostunut ndkemys matka- ja kululaskuprosesseista on saattanut vaikuttaa tutkimuksen
etenemiseen, vaikka se ei ole ollut tarkoituksena. Toisaalta reilu vuoden kokemus pro-
sessien parissa tydskentelysta voi myds parantaa tutkimuksen luotettavuutta, koska tie-
detadan tarkkaan, miten prosessi etenee ja millaisia asioita siihen liittyy ja osataan sen

myota tarkastella matka- ja kululaskuprosessia eri tavalla.

Tutkimus vaikutti onnistuvan hyvin. Vaikka matka- ja kululaskujarjestelmat olivat minulle
vieraita enka ole sellaista ikina kayttanyt, aktiivisella ja johdonmukaisella tyootteella sain
nopeasti Kiinni niiden toimintaperiaatteista ja siitd mika vertailluista jarjestelmista olisi
Ravakalle paras. Keskustelimme paljon Ravakan toiminnanjohtajan kanssa nykyisen
prosessin ongelmakohdista seka ominaisuuksista, jotka jarjestelmasta pitaa loytya. An-
noin havainnoimani perusteella asioista myos itse huomioita seurattuani nykyista pro-
sessia jo vuoden ajan taloushallinnon assistentin nakdkulmasta. Digitaalisen taloushal-
linnon yleistyminen on selvaa ja toimeksiantaja uskoo, ettd matka- ja kululaskujarjestel-
man hyoddyntaminen prosessissa tuo merkittavia etuja ennen kaikkea ajallisesti. Taman
tutkimuksen mahdollisena jatkotutkimusaiheena voisi olla jarjestelman kayttéénoton to-
dellisen etenemisen kuvaaminen sekd uuden prosessin kayttédnoton myotad sen seu-

ranta ja arviointi.
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Liite 1 (1)

Teemahaastattelurunko

Onko jarjestelmassa automaattinen paivaraha- ja kilometrilaskenta?

Voiko matkalaskulle lisata useampia matkustajia?

Voiko matka- ja kululaskuille lisata liitteita?

Onko jarjestelmassa raportointi -ominaisuus?

Onko jarjestelmassa sahkoinen kierratys ja hyvaksynta?

Onko jarjestelmassa kustannuspaikkakohdistus?

Onko jarjestelmassa luottokorttiostojen automaattinen tai manuaalinen kohdis-

tus?

Paivittyyko verohallinnon tiedot automaattisesti jarjestelmaan?

Saako automaattisen tulorekisterisiirron?

10. Sailyvatko tositteet jarjestelmassa ja saako ne poimittua sielta yhteenveto-
datana?

11. Pystyyko jarjestelmassa maksamaan verollisia palkkioita?

12. Onko mahdollista asettaa automatisoituja ajastuksia?

13. Voiko jarjestelmdssa maksaa ulkomaan matkakuluja?

14. Onko jarjestelma kaytettavissa mobiilisovelluksella?

15. Mika on jarjestelman hinnoittelumenetelma ja kokonaishinta?
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