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This Master’s thesis was commissioned by an international company operating in the technology
industry. The objective of this case study was to describe the process of processing purchase order
invoices regarding purchasing of external consultant services and identify critical phases and
problems.

The process was scoped by using a process scope diagram. Process steps and inputs were iden-
tified. Each process step was studied and issues regarding each step were identified. Process flow
chart was created.

The study combined qualitative and quantitative research methods. Qualitative data was collected
by observation, conducting interviews and via a survey. Quantitative data regarding processing
times of the purchase order invoices from four different vendors was received in the form of a Key
Performance Indicator report. The report utilized data from the ERP system from years 2018 and
2019. Further analysis revealed that the planned processing times were not reached. In addition
payment delays were studied, and the conclusion was that only 20 % of these invoices were paid
on time.

The commissioner will utilize the process flow chart and analysis of the invoice processing times in
future operations and development.
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1 LAHTOTILANNE JA KEHITTAMISTYON SUUNNITTELU

1.1 Lahtotilanne

Taman tyon toimeksiantaja on kansainvalinen teknologiateollisuuden alalla toimiva yritys, joka
kayttaa ulkopuolisia konsulttipalveluita apuna projektiliketoiminnassaan. Konsulttipalveluiden tilaa-
misesta tehdaan yhteistyokumppaneiden kanssa sopimukset ja yksittaisten konsulttien tekemat
tyétunnit ostetaan ja laskutetaan ostotilauksien avulla. Ostotilauksia ja niihin liittyva ostolaskuja
hallinnoidaan sahkoisessa taloushallinnon jarjestelmassa. Ostolaskujen vastaanottoa ei ole auto-
matisoitu, vaan vastaanotot tehdaan manuaalisesti. Manuaalisesti kasiteltdvat ostolaskut vievat ai-

kaa ja resursseja.

Prosessin virtauksen ongelmat ja pitkittymisen vaikutukset nakyvat esimerkiksi lisaantyvina mak-
suhuomautuksina seka korkokuluina. Vaikutukset eivat ole pelkastaan taloudellisia, vaan myohas-

tyvillda maksuilla on vaikutuksia myos yrityksen toimittajasuhteisiin.

Laskujen lukumaaran kehitys
350

300 274
550 251 Sa1 246 255 255 253 256
217 214
200 150 188 184
177
168 154 158 149 166 159 147
150 439 127
100
50
0
A AR N N N N N N N N A I I - T -
& & ¢ 7
Kuva 1: Prosessin piirissé olevien laskujen kokonaisméérén kehitys

Kasiteltavien laskujen maara on ollut jatkuvassa kasvussa, mika on nahtavissa ylla olevasta kaa-
viosta (Kuva 1). Vuonna 2018 prosessin piirissa kasiteltavia laskuja on ollut yhteensa 1913 kappa-
letta ja vuonna 2019 yhteensa 2963 kappaletta. Tama tarkoittaa keskimaarin 159 laskua kuukau-
dessa vuonna 2018 ja 247 laskua kuukaudessa vuonna 2019.
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Vuoden 2019 lopussa saannollisesti yritykselle tyota tekevien konsulttien maaraksi arvioitiin noin
300 henkiloa. Laskujen maara ei ole kuitenkaan ole suoraan verrannollinen konsulttien maaraan.
Osalla laskuista veloitetaan useamman konsultin tyétunteja ja on myds tilanteita, joissa noudate-
taan projektikohtaista laskutusta, jolloin yhden konsultin tekemat tyotunnit jakautuvat useammalle
laskulle. Konsulttien kaytto on myos ollut kasvussa, mika on taas kytkoksissa lisaantyneeseen pro-
jektien, eli tyon, maaraan. Kasvaneen tydmaaran takia laskujen kasittelemiseen maaritettiin lisare-

sursseja syyskuussa 2019.

1.2 Kehityshanke

Toimeksiantaja kaynnisti vuoden 2019 joulukuussa ostolaskuprosessiin liittyvan pienkehityshank-
keen, jonka tavoitteena oli ynmartaa ja yrittaa kehittda organisaation muusta ostolaskutoiminnasta
poikkeavaa prosessia. Hankkeelle koottiin tydryhma, joka koostui yrityksen kirjanpitdjista, IT-osas-
ton asiantuntijoista seké ostolaskuja kasittelevistd hankinta-asiantuntijoista seka heidan esimie-
hestaan (liite 12).

Pian hankkeen kaynnistettya huomattiin, etta prosessista ei ollut tehty prosessikuvausta, eika sille
ollut nimitetty omistajaa. Hankkeen paaasiallisiksi tavoitteiksi muodostui tunnistaa konsulttipalve-
luiden ostoon liittyva laskutusprosessi, pohtia miten laskujen kasittelyaikoja saisi nopeutettua, eli
tunnistaa mahdolliset tietotekniset kehitystarpeet ja toteuttaa niita mahdollisuuksien rajoissa. Kehi-
tyshankkeen puitteissa pystyttiin toteuttamaan toimenpiteita, joilla tiedonkulkua ja prosessin vir-

tausta pystyttiin edistamaan.

Taman opinnaytetyon tehtdvana on myos raportoida kehittdmistoimenpiteita, joita hankkeen aikana
on tehty. Opinnaytteen tekija on ollut mukana hankkeen tyoryhmassa. Tdma opinnaytetyo ei kui-
tenkaan rajoitu hankkeen piirissa tehdyn kehitystyon kuvaamiseen, vaan késittaa hanketta laajem-

man kokonaisuuden.



1.3  Lahestymistapa

Taman case-tutkimuksen tarkoituksena on ollut kuvata kohdeyrityksen konsulttityon ostolaskutuk-

seen liittyva prosessi seka tunnistaa prosessin pullonkaulat, eli ns. kriittiset vaiheet.

Tutkimuksen lahestymistavaksi valikoitui tapaustutkimus, eli Case-study, koska tapaustutkimus so-
veltuu sellaisiin kehittamistoihin, joissa tavoite on ymmartaa kehittamisen kohde syvallisesti ja tuot-
taa kehittamisehdotuksia ja -ideoita tai uutta tietoa kehittamisen tueksi. Tapaustutkimuksen kohde
on jokin tietty tapaus tai case, esimerkiksi yrityksen prosessi. Tapaustutkimuksessa vastataan ky-
symyksiin "miten?” ja "miksi?”. Kasitelty case ei ole otos jostakin isommasta joukosta, eika tutki-
muksen pyrkimyksena ole tehda tilastollisia yleistyksia. Luonteensa takia tapaustutkimus on hyva
lahestymistapa my0s heikosti ymmarrettyja tilanteita, epatyypillisia prosesseja ja epéavirallista kayt-
taytymista tutkittaessa (Ojasalo ym. 2014, 52 - 53). Tapaustutkimus soveltuu hyvin tyon aiheen
kasittelyyn, silla kyseessa on rajattu tapaus, eli kuvamaaton prosessi, johon halutaan syventya ja

johon liittyvia ongelmia halutaan tutkia.

Lahestymistavaksi olisi voinut sopia myds esimerkiksi toiminnallinen tutkimus, mutta se olisi muut-
tanut merkittavasti tutkimuskysymysten lahestymiskulmaa. Toiminnallinen tutkimus olisi voinut so-
pia lahestymistavaksi, silla prosesseissakin kyse on pohjimmiltaan kyse ihmisten toiminnasta. Tut-
kimuksen tarkoituksena ei kuitenkaan ole ollut syvallisesti paneutua yksittaisten tyotehtavien suo-
ritukseen tai vaikuttaa suorituksen laatuun tai viela muuttaa varsinaisia toimintatapoja tai -malleja.

Tasta syysta toiminnallinen tutkimus ei valikoitunut tahan kehittamistyohon lahestymistavaksi.



lImigon
Empiirizen
aineiston kermuu

perehtyminen
Alustava kdytinndss3 ja

Kehittimis-
ehdotukset tai

kehittdmiskohde teoriassa i
malli

tai ongelma

ja analysointi eri
menetelmilld

Tehtdvan
tasmennys

Kehittdmistydn menetelmat (Ojasalo, Mailanen ym. 2014)

Kuva 2: Tapaustutkimuksen vaiheet

Yll& olevassa kaaviossa (Kuva 2) on esitetty tapaustutkimuksen etenemisen vaiheet. Ensimmai-
sena tapaustutkimuksessa tunnistetaan alustava kehittdmiskohde tai ongelma, jonka jalkeen tut-
kittavana olevaan ilmiodn perehdytdan kaytannossa ja teoriassa. On myos tyypillista, etta tassa

vaiheessa tutkimuksen kehittamistehtava tarkentuu ja sita rajataan.

Seuraavassa vaiheessa tapahtuu empiirisen aineiston keruu ja analysointi eri menetelmilla, kuten
esimerkiksi haastatteluin, kyselyin ja havainnoinnilla. Tyypillisesti kuvaajan keskimmaiset vaiheet
eivat seuraa taysin toisiaan, vaan ilmiéon perehtyminen kaytanndssa ja teoriassa jatkuu samanai-
kaisesti, kun aineistoa kerataan ja analysoidaan. Naist& havainnoista johdetaan lopulta kehittamis-
ehdotuksia tai esimerkiksi uusi toimintamalli. Taman jalkeen tutkimuksessa johdetut kehittamiseh-
dotukset laitetaan kaytantoon ja niiden toteutumista voidaan testata ja mitata. Viimeiseksi arvioi-
daan lopputuloksia ja tehd&an raportointi. (Ojasalo ym. 2014, 54-55)

1.4  Tutkimuskysymykset

Tutkimuksen tarkoituksesta ja sisallosta kaytiin keskustelu tutkimuksen toimeksiantajan kanssa.
Tutkimuksen tutkimuskysymyksiksi valikoituivat seuraavat kysymykset, joista sovittiin yhdessa tyon

toimeksiantajan kanssa:

Mika on konsulttien ostolaskutuksen prosessi?

Mitk& ovat prosessin pullonkaulat, eli kriittiset vaineet?
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Milla toimenpiteilla tai ratkaisulla voitaisiin tehostaa prosessin virtausta?

Ensimmainen tehtava oli selvittaa ja kuvata konsulttityohon liittyvien ostotilauksellisten laskujen
prosessi. Toinen tehtava oli miettia missa kohtaa prosessia mahdolliset ongelmat ja ns. pullon-
kaulat syntyvat ja viimeiseksi pohtia milla toimenpiteilla tai ratkaisuilla voitaisiin mahdollisesti te-
hostaa prosessin virtausta ja nopeuttaa prosessiin piiriin kuuluvien ostotilauksellisten laskujen ka-

sittely- ja maksuaikoja.

1.5 Menetelmat

Tapaustutkimuksissa tyypillisesti hyddynnetaan erilaisia menetelmia, jotta tutkittavasta kohteesta
saadaan syvallinen, monipuolinen ja kokonaisvaltainen kuva (Ojasalo ym. 2014, 55). Tassa opin-

naytteessa on hyodynnetty seka kvalitatiivisia ja kvantitatiivisia menetelmia

Yksi olennaisimmista tydssa kaytetyista menetelmista on ollut havainnointi, silla tyon kirjoittaja tyos-
kentelee paivittain tyon kohteena olevan prosessin parissa ja on ollut mukana prosessiin keskitty-
vassa pienkehityshankkeessa. Esimerkiksi prosessissa esiintyneita ongelmia on kirjattu ylos niiden
noustua esiin tyon ohessa. Nama havainnot on kuitenkin kirjaamisen lisaksi kayty lapi viela kolle-
goiden kanssa yhteisissa tapaamisissa, jotta esiin nousseista ongelmista on voitu keskustella yh-
dessa ja niiden syita seka taustoja ymmartaa mahdollisimman monipuolisesti ja niista saatu kirjat-

tua ylos vastuuhenkildille yhteinen nakemys.

Tyota varten haastateltin myos organisaation asiantuntijoita, kuten esimerkiksi kirjanpidon osaston
timivetajaa seka organisaation prosessijohtamisen ja kuvaamisen asiantuntijaa. Tarkempi lista
haastatelluista henkildista 1dytyy tyon liitteista (liite 12) Osana tyota toteutettiin myds kyselytutkimus

laskuja hyvaksyville esimiehille, jota kasitellaan kappaleessa 3.8 (s 34).
Prosessin mittaamista kasittelevassa osiossa on hyddynnetty toimeksiantajan kehittdaméaa ja sen

omasta jarjestelmasta ajettua Key Performance Indicator -raporttia, joka mittaa ja kuvaa laskujen

kasittelyaikoja.
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1.6  Riskit ja rajaukset

Ostolaskuprosessista on Lahden & Salmisen on yleensa tunnistettavissa ainakin seuraavat vai-
heet: tilaus- ja toimitusprosessi, vastaanotto, tilidinti, kierratys, laskun tarkistus, hyvaksynta, paivi-
tys reskontraan, maksatus, tdsmaytys ja jaksotukset seka arkistointi. (Lahti & Salminen 2008, 49).
Tilaus- ja toimitusprosessia seka muita ostotilausprosessin vaiheita sivutaan tassa tyossa, mutta
varsinaisen tarkastelun kohteena ovat erityisesti vaiheet vastaanotosta hyvaksyntaan. Kehitystyon

ulkopuolelle rajataan myos ostotilauksettomat laskut seka konsernin tytaryhtion laskut.
Kevaan 2020 ja opinnaytteen laatimisen aikana maailmalle levisi koronaviruspandemia, joka ai-

heuttaa COVID-19 tautia. Tdéman koronaviruspandemian vaikutukset rajautuvat tdman tyon ulko-

puolelle, silléa opinnaytetydssa kasitelty aineisto on vuosilta 2018 - 2019.
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2 TALOUSHALLINNON PROSESSEISTA JA PROSESSIEN

2.1 Digitaalinen taloushallinto

Taloushallinnon tydvalineet ovat kehittyneet merkittavasti vimeisten vuosikymmenten aikana. Pa-
peristen kuittien ja laskujen skannaamisesta on siirrytty taysin sahkoisessa muodossa liikkuviin
verkkolaskuihin ja laskujen sisallon koneelliseen lukemiseen seka automaattiseen tunnistamiseen.
Muutokset ovat synnyttaneet tarpeita uusille palveluille, sillé on tarvittu osaamista ja apua paperis-
ten laskujen muuttamiseen sahkdiseen muotoon seka yleistyneiden verkkolaskujen lahettamiseen
ja vastaanottoon. Taman muutoksen aikana markkinoille on tuotu erilaisia jarjestelmaratkaisuja di-

gitaalisen taloushallinnon mahdollistamiseksi.

Digitaalinen taloushallinto voidaankin kasittaa prosessina, jossa tyo ja sen organisointi seka tieto-
jarjestelmat ja teknologiat ovat mahdollisimman suoraviivaisia toimintaketjuja. Automatisoinnilla py-
ritaan poistamaan paallekkaiset tai turhat tyovaiheet digitaalisen taloushallintamateriaalin kasitte-
lysta. Ostolaskuprosessin kohdalla tdma tarkoittaa esimerkiksi taysin sahkoisesti tapahtuvaa las-

kujen vastaanottoa, kierratysta ja hyvaksyntaa. (Lahti ym. 2008, 19-21, 51)

2.2 Toiminnanohjausjarjestelma

ERP-jarjestelméat (Enterprise Resource Planning) ovat useista moduuleista koostuvia yrityksen toi-
minnanohjauksen kokonaisuuksia, jotka kayttavat hyvakseen yhteista paatietokantaa. Naissa jar-
jestelmissé ovat omat moduulinsa esimerkiksi projektinhallinnalle, myynnille, tuotannolle, logistii-
kalle, HR:lle ja taloushallinnolle. (Lahti ym. 2008, 36) ERP-jarjestelmia myydaan eri tuotenimik-
keilld, joista yhtena esimerkking mainittakoon SAP (System Applications and Products in Data Pro-
cessing), joka on myds tdméan opinnaytteen toimeksiantajan kayttdma toiminnanohjausjarjestelma.
ERP-jarjestelméan osamoduulin kayttd edellyttda yleensa syvallisempaa jarjestelmaosaamista seké
viela kayttajakohtaista lisenssia. Taman takia tyontekijoiden kéytossa voi olla moduulien rajapin-
noissa toimivia erilaisia kayttajaystavallisia sovelluksia, joiden avulla voidaan suorittaa prosessiin

littyvia vaiheita, kuten esimerkiksi raportoida tehdyt tyétunnit tai hyvaksya lasku.
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2.3 Prosessi

Prosessit voidaan ajatella ketjuina, joista voidaan maaritella syote (input), toiminta (temput) ja tuo-

tokset (output) (Tuominen, 9), kuten alla olevassa kaaviossa (Kuva 3) on havainnollistettu.

input temput output
syote toiminta tuote

Kuva 3: prosessin toiminta (Tuominen, 9)

Taman lisaksi prosesseille voidaan maaritella asiakas ja toimittaja. (Laamanen. 2005, 153-154)
Prosessit eivat aina noudata osasto- ja organisaatiorajoja (Tuominen 2010, 11). Prosessit yleensa
jaotellaan ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosessit ovat prosesseja, jotka tuottavat arvoa organisaa-
tion ulkoisille asiakkaille ja tukiprosessit taas tdman toiminnan mahdollistajia. (Laamanen ym., 122)
Ydinprosesseja voivat olla esimerkiksi tuotteiden valmistus ja tuotekehitys. Tukiprosesseja voivat
olla esimerkiksi taloushallinnon prosessit ja alihankkijasuhteiden hallinta. Se mitka prosessit miel-
letdan ydinprosesseiksi ja mitka tukiprosesseiksi voi myds riippua organisaatiosta ja sen liiketoi-
minnasta. Esimerkiksi jossain organisaatiossa myyntitoiminta saatetaan nahda tukitoimintona, kun
toisessa yrityksessa taas saattaa olla organisaation ydintoimintaa. Taloushallintoon kuuluvat pro-
sessit ja myos laskutusprosessit ovat tukiprosesseja. Prosessien kuvaaminen on tarkeaa, jotta pro-

sessin eri tyovaiheiden sisalto ja vastuut ovat kaikille osapuolille selkeita.

2.4 Ostolaskutusprosessi

Ostolaskuprosessi alkaa taloushallinnon nékokulmasta siita, kun ostolasku vastaanotetaan ja paat-
tyy siihen, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja tosite on arkistoitu. Kokonaisuudessaan
hankintaprosessi tietenkin kaynnistyy jo huomattavasti ennen laskun vastaanottoa ostotilauksen
tekemisesta. (Lahti ym. 2008, 48-49)
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Ostolaskujen kasittelyjarjestelma mahdollistaa ostolaskuprosessin hallinnan aina laskun vastaan-
otosta sen tilidintiin, sahkoiseen kierratykseen ja hyvaksyntaan. Ensimmaisena ostolasku saapuu
kasittelyjarjestelmaan, jolloin siihen on jo laskulta tallennettu perustiedot joko skannatessa tai suo-
raan verkkolaskulta. Ostoreskontranhoitaja tai laskun tarkistaja tarkistaa laskun tiedot, tekee tilidin-
nin ja lahettda laskun hyvaksyttavaksi. Osa laskujen késittelyvaiheista voi olla automatisoituja.
(Lahti ym. 2008, 63-65) Tilauksen perustuva lasku voi olla automatisoitu esimerkiksi seuraavan
kuvan 2 (Lahti ym. 2008, 52) mukaisesti:

korjaavat toimenpitest
hyvaksynta
taloushallinto v

skannattu lasku tasmaaka 5.8 ..‘ paivitys aksatu
tai verkkolasku filaukseen " ostoreskontraan i =

y

ostaja

ei

Kuva 4: ostolaskun kierto

Jos lasku tdsmaa tilauksen kanssa, jarjestelméa katsoo sen hyvaksytyksi automaattisesti ja se péi-
vittyy ostoreskontraan siirtyen seuraavana maksatukseen. Mikali lasku ei suoraan tdsmaa ostoti-
laukselle tulee se tydjonoon, jolloin sille tehdéd@n manuaalisesti korjaavat toimenpiteet ja hyvak-

synta. Taman jalkeen lasku siirtyy maksatukseen. (Lahti ym. 2008, 52)

Hyva kaytanto on, ettéd laskun hyvaksyja saa ilmoituksen esimerkiksi sahkopostilla siita, etta lasku
odottaa hanen hyvaksyntaansa (Lahti ym. 2008, 72). Laskujen hyvaksymismenettelyista ei saadeta
kirjanpitolaissa, vaan se kuuluu taysin yrityksen sisaisen valvonnan piiriin. Hyvaksymismenettely
voidaan jarjestaa yrityksessa siten, miten parhaaksi katsotaan. Oletustilidintia voidaan hyodyntaa,
mikali sama toimittaja lahettaa toistuvasti laskuja, joiden tilidinti ei poikkea toisistaan. Talloin tilioin-
tia ei laiteta kullekin laskulle enaa erikseen, mika poistaa yhden tydvaiheen ja vahentaa vahingossa
vaarille tileille tehtyja tilidinteja. Tilaukseen ja sopimukseen perustuvat laskut voidaan hyvaksya
my0s suoraan ostotilauksen tai laskun perusteella, mikali sopimus tai tilaus on aikaisemmin hyvak-
sytty sovittujen menettelyiden mukaan. Tarkastaessa laskun vertailu tilaukseen voidaan tehda ma-
nuaalisesti laskun tarkastajan toimesta tai sen voi tehda jarjestelma automaation avulla. (Lahti ym.
2008, 63-66)
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Laskujen kasittelijoille voidaan laittaa my0s automaattiset muistutukset, mikali jokin lasku odottaa
kasittelya tai kasittelya odottava lasku on jo eraantynyt. Kasittelyssa jarjestelman kautta laskut ar-
kistoituvat automaattisesti, jolloin aikaisempia laskuja voidaan myos etsia ja tarkastella sahkoi-

sessa arkistossa. (Lahti ym. 2008, 66)

16



3 PROSESSIN TUNNISTAMINEN JA KEHITTAMINEN

Aivan ensimmaisena prosesseja kuvatessa on tunnistettava prosessin soveltamisalue. Ensin mie-
titdan, ettd mihin prosessia sovelletaan ja mita rajataan sen ulkopuolelle. Tasta kaytetaan myods
nimitysta Process Scope. Seuraavana tulisi tunnistaa prosessin asiakkaat ja sidosryhmat seka hei-
dan tarpeensa ja vaatimuksensa. Taman jalkeen on pohdittava, etta mika prosessin tavoite on ja
mitka@ ovat prosessin toteutumisen kannalta kriittisia vaiheita ja miten niiden onnistumista voitaisiin
mitata. Prosessista on myos tunnistettava sen syotteet ja tuotokset. Taman jalkeen voidaan alkaa

pohtimaan prosessikaaviota ja siihen kytkeytyvia vastuita ja rooleja. (Laamanen, 160)

Tassa tyossa edetaan niin, etta prosessin kuvaaminen aloitetaan prosessin tunnistamisesta kirjoit-
tamalla prosessin kulku auki luvussa 4.6. Prosessin laajuuden maarittelysta hyodynnetaan ns. Pro-
cess Scope Diagrammia luvussa 4.8, josta siirrytaan ongelmakohtien tarkempaan analyysiin. Or-
ganisaatiossa on prosessikuvauksiin littyen vakiintuneet kaytanteet ja osa prosesseista, jotka liit-
tyvat tahan prosessiin on myos kuvattu. Kuvaustavat, kuvaustasot ja kuvausvalineet ovat organi-
saatiossa jo maariteltyina ja niita noudatetaan. Prosessiin kytkeytyvista prosesseista kerrotaan li-
saa luvussa ja 4.7 ja sovittaminen muihin kuvattuihin prosesseihin seka varsinainen vuokaavio ka-

sitellaan luvussa 5.4.

3.1 Prosessin tarkoitus ja kriittiset vaiheet

Kaikki prosessit koostuvat useista eri tydvaiheista tai tehtavista. Osa prosessin vaiheista on sellai-
sia, ettd prosessin suorituskyvyn kannalta ei ole merkitysta, miten ne tehdaan, kuhan ne tulevat
tehdyksi. Jotkut tehtavat puolestaan vaikuttavat merkittavasti prosessin suorituskykyyn ja naita vai-
heita nimitetaan kriittisiksi vaiheiksi. Jos prosessikehittamisessa aikaa kaytetaan ei-kriittisten vai-
heiden parantamiseen, ei prosessin suorituskykykaan parane merkittavasti. Kriittinen vaihe voi olla
prosessin kannalta pullonkaula. Se voi olla esimerkiksi paljon hy6tya tuottava vaihe, joka vaatii
paljon asiantuntemusta aikaa ja resursseja. Se voi olla myds vaihe, joka sisaltda suuria riskeja.
(Laamanen, 166-168)
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Prosessin suorituskyky

Ei kriittisen vaiheen kehittaminen
Lisaa vahan prosessin suorituskykya

P
>

Panostus Kehittamiseen

Kuva 5: Kehittdminen: Kriittiset ja Ei-kriittiset vaiheet (Laamanen, 168)

Ylla olevassa kuvassa 5 havainnollistetaan teoreettisesti sita, ettd mika ero prosessin kriittisten
vaiheiden ja prosessin ei-kriittisten vaiheiden kehittamisella seka naiden vaikutuksella prosessin

suorituskykyyn voi olla. (Laamanen, 168)

3.2 Prosessin omistaja

Prosessin omistajalla tarkoitetaan henkil6a, joka on vastuussa esimeriksi seuraavista asioista: pro-
sessin tydmenetelmien ja tietojarjestelmien suunnittelu, prosessiin littyvan osaamisen kartoittami-
nen, prosessin kehittaminen ja tehokkuuden kasvattaminen, prosessin poikkeamiin reagointi, pro-
sessin mittaaminen, suorituskyvyn kehitys ja prosessiin liittyvasta raportointi. (Laamanen & Tinnila.
2013, 127)

3.3 Prosessin tunnistaminen (Process Scope Diagram)

Prosessin tunnistamiseen (process scope) voidaan kéyttaa erilaisia tydkaluja. Tahén tydhon tun-
nistamismenetelmaksi valikoitui kuitenkin process scoping diagram, joka pohjautuu malliin nimelta
Input-Guides-Outputs-Enablers (IGOE) Diagram. IGOE diagram on kaytetty laajalti it-yrityksissa
jarjestelmakehityksen puolella ja itsessaan se on johdettu taas IDEFO diagrammista, jonka taustat
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ovat Yhdysvaltojen armeijan ilmavoimissa. IGOE Diagram tai Process Scope Diagram auttaa tun-
nistamaan prosessin kannalta tarkeat syotteet, ohjeistukset, mahdollistajat ja sidosryhmat. (Har-
mon 2007, 209-211)

Kontrollit tulevat muista
prosesseista, organisaatioista tai
systeemeista tai sidosryhmalta.

¢ Informaatio mita prosessﬂl

hyddyniédvat esimerkiksi kaytanteet
ja saannat, jotka ohjaavat
prosessia
Vaiheet: alku ja loppu
kontrollit
R e _—
- prosessissa i
s_y?ﬂeet, tulevg;ta tarvittava F— _ tuotokset menevat
muista prosesse materiaali Input : . Output prosessin muihin prosesseihin,
tai organisaatioista mikd ITIIJL.IﬂII.IU syote analwsm kohde: . tuole tuotokeeat organisaatiihin tai syst hin
tai systeemeista informaatioksi Mahdolliset alaprosessit
R e _—F
mahdollistajat

Tydweima, teknologiat, osaaminen

?

|

Mahdollistajat tuleva muista
prosesseista, organisaatioista,
systeemeistd tai sidosryhmalta.

Kuva 6: Process Scope Diagram

Kaavion tayttamiseen ei ole mitaan valmista ohjetta tai yhta oikeaa tapaa. Kaaviossa voidaan myos
korostaa eri asioita riippuen organisaatiosta.
Kaavion pohjalta prosessissa iimenevat ongelmat voidaan luokitella seuraavasti:
- prosessin virtaukseen (flow) liittyvat ongelmat ja johtamisen ongelmat
- prosessin tuotosten (output) ongelmat
- prosessin syotteen (input) ongelmat
- prosessin kontrolleihin (controls) liittyvat ongelmat
- prosessin mahdollistajiin (enablers) liittyvat ongelmat
(Harmon 2007, 212)

Taydennettya Process Scope Diagrammia kasitellaan luvussa 4.7 (sivu 24).
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3.4 Konsulttityon ostolaskutusprosessin kulku lahtotilanteessa

Alkuperaisessa kartoitusvaiheessa pyritaan vain saamaan yleiskuva siita, mika prosessissa on

vialla. Tassa vaiheessa etsitaan selvasti erottuvia ongelmia, jotka ratkaisemalla voidaan kuroa um-

peen valimatka nykyisen prosessin ja halutun prosessitilan valilla. (Harmon 2007, 214)

Organisaatiossa konsulttitydn ostotilaus ja -laskutusprosessi toimii seuraavasti:

1.

8.
9.

Toimittaja ja toimeksiantaja solmivat puitesopimuksen, jossa sovitaan yleisista eh-
doista. Jos puitesopimusta ei ole, ehdot kirjataan suoraan ostotilaukseen.

Tehdaan ostotilaus konsulttipalveluiden tilaamisesta puitesopimukseen viitaten toimit-
tajan kanssa. Hankinta-asiantuntijat valmistelevat ostotilauksen ja toimittavat sen osapuo-
lille allekirjoitettavaksi. Ostotilaus luodaan SAP-jarjestelmén kautta ja sille muodostuu os-
totilausnumero. Ostotilaukselle maritellaan oletuskustannuspaikat. Oletuskustannus-
paikka voi olla projektiin (network) pohjautuva projektiluontoisessa laskutuksessa tai sisai-
seen kustannuspaikkaan (cost center) pohjautuva sisaisten toiden laskutuksessa. Ostoti-
laus ei ole lopullinen, vaan siihen tehdaan tarpeen mukaan muutoksia esimerkiksi, kun
hintoja paivitetaan. Myos maksimituntimaariin ja muihin kustannuksiin viela lisayksia ja
muutoksia erityisesti Service Entry Sheetin (lyhennetty SES) luomisvaiheessa.

Konsultti tekee tyon ja raportoi tehdyt tyotunnit omalle konsulttiyritykselle ja toimeksi-
antajalle. Tuntiraportointi tehdaan molemmille osapuolille erillisena, koska yhteista jarjes-
telmaa ei ole. Konsultti toimittaa tarvittaessa myos matkalaskun tyonantajalleen ja konsult-
tiyritys laskuttaa matkakulut laskulla toimeksiantajalta.

Konsulttiyritys lahettdaa laskun tehdyista tydtunneista ja mahdollisista muista kuluista
laskutusohjeiden mukaisesti ja ostotilausnumeroa kayttaen. Lasku vastaanotetaan palve-
luntarjoajan kautta.

Laskun perustiedot tarkistetaan Accounts Payablen (AP:n) kirjanpitajan toimesta. Lasku
siirtyy osastolle hankinta-asiantuntijan késiteltavaksi SAP:in Workflown kautta.
Hankinta-asiantuntija tarkistaa laskutetut tunnit seka kulut.

Hankinta-asiantuntija tekee laskulle tilidinnin SAP:issa Service Entry Sheetin avulla ja
hankinta-asiantuntija vapauttaa Service Entrysheetin Workflowsta.

Tilaaja tarkistaa ja hyvaksyy Service Entry Sheetin.

Accounts Payable (AP) yhdistaa Service Entry Sheetin laskulle.

10. Lasku siirretdadn reskontraan ja se menee maksatukseen.

11. Konsulttiyritys vastaanottaa laskuttamansa summan.
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Naista vaiheista 1 -2 ja 4 - 5 seka 9 — 11 toimivat jo olemassa olevien prosessikuvausten mukaan,
silla ne ovat organisaatiossa kaikille laskuille yhteisia. Tassa tyossa keskitytaan tarkastelemaan

erityisesti vaiheita 6 — 9.

3.5 Konsulttityon ostolaskutusprosessin kytkokset muihin prosesseihin

Prosessi kytkeytyy tietenkin muihin organisaation prosesseihin, eli on riippuvainen esimerkiksi mui-
den prosessien toiminnasta ja tuotoksista. Laskujenkasittelyprosessi liittyy suoraan kirjanpidon
maksatuksen ja hyvityslaskutuksen prosesseihin, jotka Idytyvat jo valmiiksi kuvattuina yrityksen
omasta prosessiportaalista. Nama prosessit huomioidaan niin, etta tehtavassa kuvauksessa pyri-
taan valttdamaan paallekkaisyytta seka tunnistamaan naiden prosessien seké kuvattavana olevan

prosessin valiset kytkokset.

3.5.1 Ostosopimukset ja ostotilaukset

Isoimpien toimittajien kanssa tehdaan puitesopimukset, joissa maaritellaan mm. hinnat seka sopi-
musten vakioehdot. Puitesopimukset valmistelee vastaava ostopaallikkd. Jos puitesopimusta ei ole

ehdot ja tiedot kirjataan suoraan ostotilaukselle.

Varsinaisen ostotilauksen tekeminen alkaa palveluntuottajalta tulleesta tarjouksesta. Tilaaja toimit-
taa hyvaksytyn tarjouksen hankinta-asiantuntijoille sahkopostilla. Hankinta-asiantuntijat huolehtivat
siita, etta palveluntarjoajan tiedot I0ytyvat sahkoisesta jarjestelmasta. Taman jalkeen hankinta-asi-
antuntijat valmistelevat tarjouksen pohjalta ostotilauksen sahkdiseen jarjestelmaan. Jokainen os-
totilaus saa oman ostotilausnumeron. Kun osapuolet ovat allekirjoittaneet ostotilauksen, palvelun-

tarjoaja voi laskuttaa tehdyista tunneista uudella ostotilausnumerolla.
Konsultille avataan ennen ostotilauksen tekemista henkilonumero, joka edellytetddn muutenkin esi-

merkiksi kulkulupia ja ICT- jarjestelmia varten. Henkilonumero pitaa olla luotuna my®s sité varten,

ettd konsultti pystyy raportoimaan tehdyt tyétunnit.
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3.5.2 Tuntiraportointi

Konsultti tekee tuntiraportoinnin kahteen eri jarjestelmaan ja kahdelle eri yritykselle: omalle tyon-

antajalleen ja tyota tilaavalle yritykselle.

Palveluntarjoaja muodostaa laskun konsultin raportoimien tuntien perusteella. Konsultti raportoi
tehdyt tyotunnit tilaajalle joko taulukkomuodossa tai sahkoisen jarjestelman kautta. Palveluntarjo-
ajilla ovat kaytdssa omat tuntiraportointijarjestelmansa ja naissa on suuria eroavaisuuksia yritysten

valilla.

Tuntiraportoinnin tekemiseen on olemassa kaksi vaihtoehtoa. Enemman manuaalista ty6ta edel-
lyttdva vaihtoehto on se, ettd konsultti tayttaa taulukkomuotoisen tuntiraportin, joka menee hyvak-
syttavaksi yrityksessa tapahtuvaa tyéta valvovalle esimiehelle tai projektipaallikélle. Taman jalkeen
tuntiraportti siirretaan yhteiselle levyasemalle, josta hankinta-asiantuntijat siirtdvat ne manuaali-
sesti SAP-jarjestelmaan. Vahemman manuaalista tyota edellyttava vaihtoehto on se, etta konsultti
syottaa tunnit jarjestelmaan itse yrityksen intranetista l0ytyvan tuntiraportointijarjestelman kautta.
Tunnit menevat joko automaattiseen hyvaksyntaan tai hyvaksyttavaksi tyota valvovalle esimiehelle
riippuen siita, miten tuntien hyvaksynta on jarjestelmaan maaritetty. Ensimmainen vaihtoehto toimii
parhaiten tilanteissa, joissa konsultilla ei jostain syysta ole paasya yrityksen intranettiin. Toinen
vaihtoehto sisaltaa vahemman manuaalista tyota ja poistaa riskin vaiheessa, jossa toinen osapuoli

syottaa tunnit SAP-jarjestelmaan.

3.5.3 Laskun vastaanotto

Laskut saapuvat toimittajilta kolmessa eri muodossa: sahkoisina laskuina, PDF-laskuina seka pa-
perilaskuina. Sahkoisessa muodossa olevat laskut siirtyvat automaattisesti sahkdisten laskujen
vastaanottoon, eli ns. pilveen ja uivat sielta eteenpain yrityksen omaan taloushallinnon jérjestel-
méaan. Paperilaskut kulkevat ennen pilveen siirtymista erillisen skannauspalvelun kautta ja molem-
mat seka PDF-laskut etta paperilaskut luetaan koneellisesti. Tata prosessia on havainnollistettu

seuraavan sivun kaaviossa (kuva 7, sivu 23).
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Palveluntarjoaja
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PDF-lasku

Toimittajat

Yrityksen
Taloushallinnon jarjestelma

Skannaus ja —_—
koneellinen luku

paperilasku

Kuva 7: Laskun siirtyminen palveluntarjoajalta yrityksen taloushallinnonjérjestelméaén

3.6  Konsulttityon ostolaskutusprosesssin process scope diagram

Process Scope Diagram auttaa tunnistamaan ja jasentdmaan prosessin kannalta olennaista tietoa.
Naita ovat prosessin syotteet (input), eli prosessissa hyddynnettava informaatio tai materiaali seké
prosessin tuotokset (output), jotka siirtyvat eteenpain muihin prosesseihin. Muita tunnistetavia asi-
oita ovat prosessin kulkua ohjaavat tekijat, eli kontrollit ja mahdollistajat. Kuvaajaan voidaan kirjata

my0s olennaiset sidosryhmat.

Seuraavan sivun Process Scope Diagram on sivulla 19 esitetty kaavio (kuva 6) tdydennettyna tar-
kastelun kohteena olleen prosessin tiedoilla. Tarkempaa analyysia, mahdollisia muutoksia tai va-
littomia toimenpiteita edellyttavat kohdat ovat merkittyina kaavioon punaisin huutomerkein. Kaa-
viota ja prosessiin liittyvia tyovaiheita edelleen selitetdén ja tdydennetaan taulukoissa 1 (sivut 27-
28) ja 2 (sivut 29-30).

Kaaviossa prosessi, eli tapahtuva toiminta (temput), on laatikon sisalla. Kaikista sisimpaéan laatik-
koon on kirjattu mahdolliset alaprosessit. Namé& ovat laskun vastaanotto, kasittely, hyvaksynta ja
maksatus. Kaavioon vasemmalle puolelle on merkattu prosessiin tuleva syote. Tassa tapauksessa
syote, eli prosessin toteuttamiseksi tarvittava informaatio koostuu konsulttien tekemista tuntirapor-
teista, toimittajien lahettamista konsulttityota koskevista laskuista seka tilaajan ja toimittajien teke-

mista tilauksista. Syotteiden sisalldssé on havaittu ongelmia, esimerkiksi laskut ovat puutteellisia
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tai tuntiraportointia ei ole tehty. Namé& syotteet on merkitty analyysin kohteeksi, silld ne vaativat

tarkempaa tarkastelua.

Prosessista ulos tuleva tuotos on merkattu kaavioon oikealle puolelle. Taman prosessin tuotos on
laskun maksaminen, jolloin yritys maksaa ostamansa konsulttipalvelut ja konsulttiyritys saa rahaa.
Konsulttityon toimittava yritys puolestaan maksaa palkat seka matkalaskujen kulut konsulteille.
Maksujen viivastyminen voi aiheuttaa ongelmia konsulttiyrityksille, silla etenkin pienemmissa yri-
tyksissa konsulttien palkanmaksu on riippuvaista sisaan tulevista rahavirroista, eli tassa tapauk-
sessa toimeksiantajan maksamista laskuista. Laskujen maksun viivastyminen on merkitty tarkem-

man analyysin kohteeksi kaavioon.

Organisaation
paitéksenteko

| |
! !

prosessin ohjaus sovitut kaytanteet

i ]
Konsultit ——» twntiraportit™% mittarit ¥

Kontrollit ja chjaajat

Ostotilauksellisten laskujen
kasittely

] P
Input Mahdallisst Alaprosessit | OUIDUL maksut 3 Toimittajat
sybte ast tuote Konsultit

Toimittajat —— laskut !

Hyvaksynta
Maksatus

mahdollistajat

Tilaajat —— ftilaukset

5 janestelman
IT-jarjestelmat ! Tydpanos kayton tuki ja kayttoohjeet

4 | |
l l '

L4 i L]
L . | 9 ] Analysoitava, silla
Tybntekijit | Key User i vaatii ehké muutoksia tai
valittomia toimenpiteita

Palvelun-
tarjoajat

Kuva 8: Konsulttitydn ostolaskutusprosessin Process Scope Diagram

Harmaisiin laatikoihin ylhaalla ja alhaalla on lueteltu prosessin tiedotuksen kehittamisen kannalta
merkittavat sidosryhmat, jotka voivat tdssé tapauksessa olla organisaation ulkoisia tai sisaisia. Tar-
keiksi ulkoisiksi sidosryhmiksi on tunnistettu yritykselle tyota tekevat konsultit, konsulttipalveluiden
toimittajat, ja jarjestelmien palveluntarjoajat. IT-jarjestelmien palveluntarjoajien osalta todettiin jo
kehityshanketta aloittaessa, etta jarjestelmiin liittyy todennakoisesti tunnistettavia kehittamistar-

peita. Taman takia IT-jarjestelmien viereen on merkitty kaavioon punainen huutomerkki.
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Tarkea sisainen sidosryhma ovat tilauksia tekevat esimiehet (tilaajat). Organisaatiossa prosessien
kulkuun ja kaytanteisiin liittyvia paatoksenteon osapuolia ei ole lueteltu jokaista erikseen, mutta ne
on tassa kuvaajassa kuitenkin tunnistettu kontrolleiksi ja prosessia ohjaaviksi. Muita sisaisia sidos-
ryhmia ovat tyota tekevat tyontekijat, prosessinomistaja ja SAP-jarjestelmén kayttda ja tukea tar-
joava Key User. TyOntekijat ovat prosessille tydpanoksensa antavia tyontekijoita, eli esimerkiksi
laskuja kasittelevat hankinta-asiantuntijat, Accounts Payablen (AP) kirjanpitdjat ja hyvaksyjat.
Tyontekijoiden kohdalla on valitettu resurssipulaa, joka on nakynyt aikaisemmin erityisesti Ac-
counts Payablen osalta laskujen kasittelyajoissa ja sittemmin laskuja kasittelevien hankinta-asian-
tuntijoiden kasvavassa tyokuormassa (laskujen maara). Resurssikysymys on siis myds tunnistettu
mahdollisen analyysin kohteeksi, tosin myds tiedostaen, etta tassa tyossa siihen ei voida valtta-

matta pystyta siihen syvallisemmin paneutumaan.

Key User on yrityksessa maaritelty rooli. Tietoteknisten jarjestelmien Key Userin tehtadvana on tar-
jota jarjestelman kayttoon tukea ja vastata kayttoohjeista. Prosessinomistaja on toinen yrityksessa
maaritelty rooli. Key User ja prosessiomistaja on merkattu kaavioon nyt katkoviivoilla, silla vaikka
naiden roolien tayttamista organisaatiolla edellytetaan kaikissa tilanteissa, ei taman prosessin
osalta naihin rooleihin ole henkildita vield nimitetty. On térkea kuitenkin nostaa naiden henkildiden
puuttuminen esiin, silla naiden roolien tayttamatta jattaminen on osoittautunut tata prosessia tar-
kasteltaessa hyvin ongelmalliseksi. Key User ja Prosessiomistaja on tasta syysta merkattu myos

punaisella huutomerkilla.

3.7 Prosessin tyovaiheiden tarkastelu

Prosessin ongelmakohtien tarkempi analysointi ja prosessin kuvaaminen edellyttavat prosessin
alaprosessien ja tyovaiheiden tarkempaa tarkastelua. Taydennetyssa Process Scope Diagramissa
mahdollisiksi alaprosesseiksi listattiin ainakin laskun vastaanotto, laskun kasittely, laskun hyvak-
syntd ja laskun maksaminen. Naiden pohjalta tunnistettiin 6 eri alaprosessia, joita voidaan tassa
vaiheessa kutsua my0s tydvaiheiksi eli. Nama ovat laskun vastaanotto, laskutettujen tuntien tarkis-
tus, Service Entry Sheetin luominen, Service Entry Sheetin hyvaksynta, laskun vapauttaminen ja
siirto reskontraan. Tarkastelun tyovalineena kéytettiin taulukkoa (Worksheet), johon kirjattiin pys-
tysarakkeisiin jokainen tydvaihe, naiden tarkempi kuvaus, vastuussa oleva tydntekija ja mahdolliset

ilmenneet ongelmat.
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Alaprosessista vastaava tyontekija ja osasto on méaaritelty sarakkeessa Vastuu / Tyontekija. Vas-
tuussa oleva osapuoli voi olla joko Accounts Payable (AP) tai itse osasto, joka konsulttitydvoimaa
kayttaa ja joille ndma tilaukset tehdaan (osasto). Tydntekija, joka suorittaa tydvaiheen tyon on Kkir-
janpidossa (Accounts Payable) kirjanpitaja ja osastolla laskuja kasitteleva hankinta-asiantuntija tai
tilauksen tehnyt esimies (Esimies/Tilaaja). Taulukkoon voitaisiin myds méaaritella vaiheen suoritus-
tehoa kuvaava mittari. Mittarit on jatetty tasta taulukosta kuitenkin pois, koska tata prosessia ei ole
varsinaisesti vield mitattu. Tilanteessa, jossa prosessia ole tunnistettu tai kuvattu mittariakaan ei
ole voitu maarittad. Ostolaskujen kokonaiskasittelyajalle on kuitenkin yrityksessa yleisesti maari-

tetty tavoiteaika. Tama tavoiteaika on 13 paivaa.

Lopuksi listattiin osapuolten havaitsemat tyovaiheisiin littyvat ongelmat. Ongelmat on kirjattu ylos
havaintojen seka hankinta-asiantuntijoiden kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta. Suurin osa
niista liittyy Process Scope Diagramissa tunnistettuihin kohteisiin, jotka edellyttivat tarkempaa ana-
lyysia. Taulukkoa tehdessa kavi ilmi, ettd yhdelld ongelmalla saattoi olla useampia taustasyita.
Riippuen taustasyysta yhdelle ongelmalle oli saatettu kehittaa erilaisia ratkaisuja. Koska prosessia
kuvattiin nyt ensimmaista kertaa ja sen toimintaa haluttiin ymmartaa syvallisemmin, tehtiin ongel-

mien syista ja ratkaisuista viela tarkempi analyysi, joka on kirjattu taulukoon 2 (sivut 28-31).

Taulukko 1: Tybvaiheet, niiden kuvaukset, vastuut sekéd ongelmat

Tyo6vaihe Kuvaus Vastuu / Ongelmat
Tyontekija
Vastaanotto Lasku tulee jarjestelmaan, | Accounts Payable | Ostotilausnumero puuttuu:
sen. AP:n kirjanpitdja tar- | AP Kirjanpitgja Tama johtaa ensin yleensd laskun
kistaa laskun perustiedot paatymiseen vaaraan IT-jarjestel-
ja lasku laitetaan ostoti- maan, silla ostotilaukselliset ja ostoti-
lausnumeron perusteella lauksettomat laskut kasitellaan eri jar-
hankinta-asiantuntijan jestelmissa.
tydjonoon (Workflow).
Laskutettujen tun- | Hankinta-asiantuntija tar- | Osasto Laskulla ei ostotilausnumeroa tai las-
tien tarkistus kistaa, etta laskulla on os- | Hankinta-asiantun- | kulla on vanhentunut tai virheellinen
totilausnumero ja laskun | tija ostotilausnumero.
tuntim@araa  verrataan
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konsultin  raportoimien

tuntien kanssa.

Laskun tunnit eivat tdsméaa raportoitu-
jen tuntien kanssa.
Konsultti tuntematon (ei SAP-nume-

roa) tai ostotilaus tekematta.

Tunteja ei ole raportoitu ollenkaan tai

ne on raportoitu vain osittain.

SES:n luominen Hankinta-asiantuntija tar- | Osasto Lasku on tullut, vaikka tilausta ei ole
kistaa laskun muut tiedot, | Hankinta-asiantun- | viela tehty.
kuten laskulla oleva hinnat | tija
ja matkakulut laskuun lii- Lasku ei vastaa ostotilausta.
tettyjd kuitteja  vastaan
manuaalisesti. Laskun tiedot ovat puutteelliset, eika
laskua voi tilidida.
Hankinta-asiantuntija tilioi
laskun luomalla Service Laskun liitteet, kuten esimerkiksi mat-
Entry Sheeitin. Laskun ri- kakuluihin liittyvat kuitit puuttuvat.
vit kohdennetaan laskun
oikeille kustannuspai-
koille. Service Entry Shee-
tille lisatddn hyvaksyja,
jolloin se siirtyy automaat-
tisesti talle henkildlle hy-
vaksyttavaksi.
SES:n hyvaksyntda | Hyvaksyja tarkistaa Ser- | Osasto Service Entry Sheet menee hyvéksyt-

vice Entry Sheetin tiedot.
Hyvaksyja kay Kkatso-
massa alkuperaisen las-
kun kayttamalla Service
Entry Sheetiltd 16ytyvaa
doc-numeroa ja erillisti

komentoa.

Esimies/Tilaaja

tavaksi vaaralle henkilolle.

Service Entry Sheetin hyvaksynnassa

menee paljon aikaa.

Service Entry Sheetilld virhe, jolloin

sita ei voida hyvaksya.
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Laskun vapauttami-

nen

Hankinta-asiantuntija va-
pauttaa laskun  Work-
flowsta. jolloin se ja sita
varten luotu SES siirtyvat
AP:n kirjanpitgjalle kasitel-

taviksi.

Osasto Kaikki laskut eivat ndy kaikile han-
Hankinta-asiantun- | kinta-asiantuntijoille.

tija

Siirto reskontraan

Kirjanpitaja yhdistaa las-
kun Service Entry Sheet-
tiin ja tekee arvonlisévero-
tilidinnit seka siirtaa las-
kun eteenpain maksatuk-

seen.

Accounts Payable Laskua ei voida késitella.

AP Kirjanpitaja

Taulukon 1 (s 26 - 28) pohjalta voidaan todeta, etté prosessikokonaisuuden osalta on havaittavissa

selvia haasteita prosessin syotteessa. Syotteella tarkoitetaan tdssé yhteydessa informaatiossa,

jota tarvitaan prosessiin kuuluva tyon, eli laskujen kasittelyn, toteuttamiseksi. Naita ovat esimerkiksi

tuntiraportoinnissa olevat virheet ja puutteet seka itse laskuilla oleva puutteellinen tai virheellinen

tieto.

Seuraavassa taulukossa (Taulukko 2 s 28 - 32) on listattu edellisessa analyysissa ldydetyt ongel-

mat ja tarkennettu niiden syyt seka kerrottu miten nama ongelmat on pyritty kaytannon tyossa rat-

kaisemaan:

Taulukko 2: llmenneet ongelmat ja niiden ratkaisut

Ongelma

Ongelman mahdolliset syyt | Ratkaisu

Ostotilausnumero puuttuu.
Laskulla ei ole ostotilausnumeroa
tai laskulla on vaara ostotilausnu-

mero.

Laskuttava taho ei ole lisannyt
ostotilausnumeroa laskulle,
laskuttaja on lisénnyt vaérén
ostotilausnumeron laskulle tai

laskuttaja ei tieda ostotilausnu-

meroa.

Hankinta-asiantuntija etsii laskulle ostoti-
lausnumeron manuaalisesti

ja ilmoitetaan laskuttajalle, etté ostotilaus-
numero puuttui ja mika oikea ostotilausnu-

mero on.

28




Ostotilauksellinen lasku menee
vadraan jarjestelmaan jarjestel-

massa.

Ostotilausnumero puuttuu, jol-
loin lasku mennyt eteenpéin os-

totilauksettomana laskuna.

Hankinta-asiantuntija etsii laskulle oikea
ostotilausnumeron ja pyytda AP:ta siirta-

méaan se toiseen jarjestelmaan.

Laskun tunnit eivat tsmaa rapor-

toitujen tuntien kanssa.

laskulla virhe

tuntiraportoinnissa virhe

Hankinta-asiantuntija selvittda miksi tunnit
eivat tasmaa ottamalla yhteyden tunnit ra-
portoineeseen konsulttiin tai konsulttiyri-
tyksen yhteyshenkiloon.

e Jos tuntiraportoinnissa virhe toi-
mitaan samoin kuin tilanteessa,
jolloin tunteja ei ole raportoitu.

e Joslaskulla on virhe, niin tehdaan

reklamaatio.

Konsultti on tuntematon (ei sap-

numeroa).

Prosessissa on joko ohitettu
ostotilauksen tekeminen, jolloin
SAP-numeroa ei ole viela luotu
jarjestelmaan tai

kyseessa on poikkeustapaus,
eli konsultti. jolta ei edellytetd
SAP-numeroa. Tamé ei johda
toimenpiteisiin, mikali tunnit on
raportoitu ja tarkistettu sovitun

mukaisesti.

Jos kyse on ensimmaisesta vaihtoeh-
dosta, toimitaan taulukon seuraavan rivin

mukaisesti.

Lasku on tullut, vaikka siihen liitty-

vaa tilausta ei ole tehty.

Prosessissa ei ole edetty oh-

jeistuksen mukaan.

Hankinta-asiantuntija varmistaa, etta tilaus
tehdaan jalkikateen ja ohjeistetaan tilaajaa
(esimies), etta ostotilauksissa pitdd edetéd

prosessin mukaan.

Tunteja ei ole raportoitu tai ne on

raportoitu vain osittain.

Konsulttia ei ole ohjeistettu tun-
tiraportointiin

tai

tunnit ovat jaaneet konsultilta

raportoimatta

Hankinta-asiantuntija ohjeistaa konsulttia
tuntiraportoinnin tekemisessa

tai pyytaa konsulttia tarkistamaan tuntira-
portointinsa ja raportoimaan puuttuvat tun-

nit.
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Laskua ei voida tilidida laskun tie-

doilla.

Konsulttikohtainen tuntierittely
puuttuu laskulta, tai tiedot ovat
muuten puutteelliset.

Matkalaskua ei ole eritelty las-
kulla /Toimittaja ei ole tehnyt

riittdvan tarkkaa erittelya.

Kustannuspaikat ovat muuttu-
neet tai kustannuspaikka on

epaselva.

Laskulla on hyvityksia tai ky-

seessa on hyvityslasku.

Hankinta-asiantuntija pyytaa erittelya tai
selvennysta toimittajalta, jotta lasku voi-
daan kasitella.

Hankinta-asiantuntija pyytaa erittelya tai
selvennysta toimittajalta, jotta lasku voi-

daan kasitella.

Hankinta-asiantuntija selvittda kustannus-

paikan projektipaallikélta tai kontrollerilta.

Varsinaista hyvityslaskua ei voida tilidida
Workflown kautta, joten ne kasitellaén toi-
sessa jarjestelméssa. Lasku, jolla on osa-
hyvityksia, voidaan tilioida tietyissa ta-
pauksissa. Hyvityslaskun kasittely riippuu
esimerkiksi siita, ettd onko alkuperéinen
lasku jo maksettu. Hankinta-asiantuntijan
on tarkistettava tdma AP:lta erikseen ja toi-

mittava AP:n ohjeiden mukaan.

Lasku ei vastaa ostotilausta.

Ostotilauksella ei ole limiittia.
Ostotilauksella ei ole rivia kon-

sultin tunneille.

Laskulla vaara hinta.

Jos ostotilaus ei vastaa laskua, mutta hinta
on sopimuksen mukainen, hankinta-asian-
tuntija muokkaa ostotilausta vastaamaan
laskua. Tarvittaessa hinnat voi tarkistaa

sopimukselta.

Jos laskulla on sopimuksen vastainen
hinta, hankinta-asiantuntija ottaa yhteytta

toimittajaan ja pyytaa lisaselvitysta.

Laskun liitteet ovat kadonneet.

Lasku on toimitettu vaaranlai-
sena tiedostona, jolloin liitteet
eivat siirry eteenpdin laskun
mukana tai liitteitd ei ole laitettu

laskun mukaan lainkaan.

Hankinta-asiantuntija pyytaa erittelyn tai
selvennyksen toimittajalta, jotta lasku voi-

daan tilidida.
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Lasku menee hyvaksyttavaksi

vaaralle henkilolle.

Hyvéaksyja merkitty vaarin Ser-
vice Entry Sheetille (esimies il-
moittaa tastd hankinta-asian-

tuntijoille)

Hankinta-asiantuntija korjaa oikean hyvék-

syjan Service Entry Sheetille

Hyvaksynndssa menee liian

kauan aikaa ja lasku eraantyy.

Esimies/Tilaaja ei tieda, etta
hanelld on hyvaksyttavia Ser-

vice Entry Sheetteja.

Service Entry Sheetilld on hy-

vaksyjan mielesta virhe.

Hankinta-asiantuntija ottaa yhteyden hy-
vaksyjaan ja ilmoittaa, ett hénelld on hy-

vaksyttavia Service Entry Sheetteja.

Hyvaksyja ottaa yhteyden Service Entry
Sheetin luoneeseen hankinta-asiantunti-
jaan ja pyytaa lisaselvitysta: virhe voi olla
tapahtunut joko siina vaiheessa, kun SES
on luotu tai virhe voi olla itse laskulla, jonka
pohjalta SES on luotu. Hankinta-asiantun-
tija voi korjata Service Entry Sheetin tai

reklamoida laskun toimittajalle.

Kaikki laskut eivat nay kaikille
hankinta-asiantuntijoille ~ Work-

flowssa.

Hankinta-asiantuntija ei ole pa-
lauttanut laskua muiden naky-

maan sen avaamisen jalkeen.

Hankinta-asiantuntija palauttaa laskun na-
kymaan kaikille tietysta painikkeesta sen

avaamisen ja kasittelyn jalkeen.

Laskua ei voida kasitella kirjanpi-

dossa.

SES:ia ei ole hyvaksytty: las-
kua ei voida kasitelld, joten
AP:n kirjanpitaja palauttaa las-
kun  hankinta-asiantuntijoille

talla lisatiedolla.

SES:n summa ei tdsmaa las-

kun summan kanssa

Prosesssin tyojarjestys on vaara: SES pi-
taisi hyvaksya ennen kuin hankinta-asian-

tuntija palauttaa laskun AP:lle.

AP:n kirjanpitija palauttaa laskun han-
kinta-asiantuntijalle talla lisatiedolla ja han-
kinta-asiantuntija korjaa virheen.

tai

Jos kyse on laskuttajan ja jarjestelman va-
lisesta pyoristyksellisesta erotuksesta, AP
voi tehdé Service Entry Sheetille pyoris-

tysta koskevan korjauksen.
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Tilinumero on muuttunut ja las- | AP tarvitsee erikseen pankilta saatavan to-
kua ei voida maksaa. distuksen tilinumeron  muuttumisesta,
pelkka tieto laskulla tai yrityksen laittama

tiedote ei riita.

Hyvityslasku ei 16yda oikealle | Hankinta-asiantuntija pyytda kirjanpitoa
laskulle, tulee ilmi k&sittelemat- | selvittdm&én laskun tilanteen ja hyvitys-
tdmat laskut raportista, jonka | lasku kasitellaan tilanteen mukaan.

hankinta-asiantuntijat  saavat

sahkopostilla.

Ostotilausnumeron puuttuminen on asia, joka nousee esille seké ongelmana etta ongelman taus-
tasyyna. Vaikka ostotilausnumeron tarkeytta ostotilauksellisilla laskuilla on korostettu yrityksen
omissa laskutusohjeissa, osa yrityksista jattaa ostotilausnumeron ilmoittamatta tai kayttaa vanhen-

tunutta ostotilausnumeroa.

Toinen merkittava asia, joka prosessin kehittamishankkeen aikana tuli ilmi oli se, etta laskut siirtyi-
vat takaisin AP:lle ennen kuin niihin littyva Service Entry Sheet oli esimiehen tai tilaajan toimesta
hyvaksytty. Naissa tilanteissa AP joutui palauttamaan laskun takaisin hankinta-asiantuntijoiden
Workflow’hun, josta hankinta-asiantuntijat taas palauttivat SES:n takaisin AP:lle. Hankinta-asian-
tuntijat eivat olleet tietoisia siita, etta laskuun littyvan SES:n pitaa olla hyvaksytty ennen kuin lasku
lahetetaan AP:lle takaisin. Tama aiheutti sen, etta osa laskuista liikkui hankinta-asiantuntijoiden ja
kirjanpidon valilla seka taman takia palautui useamman kerran kirjanpidon kasittelyjonon hannille.
Tama on voinut vaikuttaa myds laskujen kokonaiskasittelyaikaan, silla AP kasittelee laskut tyo-
jonosta saapumisjarjestyksessa, ja laskut olivat siirtyneet jonossa viimeisiksi. Muutoksia on kasi-

telty tarkemmin luvussa 3.11.

Kavi ilmi, etta jarjestelmassa oli toiminnallisuus, josta hankinta-asiantuntijat eivat olleet tietoisia.
Workflowssa laskut poistuvat muiden hankinta-asiantuntijoiden nakymasta, kun joku hankinta-asi-
antuntija avaa laskun ja alkaa kasitella sitd. Tama johti siihen, ettd Workflowssa nakyvien laskujen
lukumaara ei ollut kaikilla hankinta-asiantuntijoilla sama ja osa hankinta-asiantuntijoista ei enaa
paassyt Workflown kautta tarkastelemaan kollegan sielld avaamaa tai késittelemaé laskua. Asiaa

selvitettiin ja kavi ilmi, etta laskut pitaisi palauttaa yhteiseen nakymaan erillisella painikkeella. Tama
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ongelma liittyy puolestaan Key Userin ja tarkkojen kayttdohjeiden puuttumiseen. Hankinta-asian-
tuntijat eivat voi kysya jarjestelman kayttoon apua Key Userilta, koska sellaista ei ole nimitetty tai

lukea kayttoohjeita, koska riittavan tarkkoja kayttoohjeita ei ole tehty.

Prosessissa merkittavasti aikaa vieva vaihe oli laskujen hyvaksynta. Laskut saattoivat odottaa hy-
vaksyntaa useampia viikkoja ja hyvaksyjien toiminnassa oli eroja. Joku hyvaksyjista hyvaksyi las-
kuja muutaman paivan valein, osa viikoittain tai muutaman viikon valein tai viela harvemmin. Liian
pitkat hyvaksymisajat ovat tietenkin ristiriidassa 13 paivan tavoitteellisen kokonaiskasittelyajan
kanssa. Tama on yksi prosessin selkeimmista pullonkauloista ja myds prosessin kriittinen vaihe.
Kun kehityshankkeessa selvitettiin prosessin taustoja, kavi ilmi, etta aikaisemmin oli suunniteltu,
ettd hyvaksyjat saisivat iimoituksen hyvaksyttavana olevista Service Entry Sheeteista. Erilaiset il-
moituskaytannot ovat yleisia ja sahkopostimuistutukset ovat kylla kaytossa ostotilauksettomilla las-
kuilla. Jostain syysta tdma kehitystyo oli kuitenkin jaanyt kesken, eika syyta miksi tdama oli keskey-
tynyt tiedetty. Taman takia kehityskohteeksi liséttiin automaattiset iimoitukset ja muistutukset. Naita

muutoksia on kasitelty tarkemmin viela luvussa 3.11.

Ostotilauksia muokataan jatkuvasti, kun laskuja vastaanotetaan. Ostotilauksille usein asetetaan
esimerkiksi alhaisemmat tuntimaarat ja ylimaaraisten kulujen katto, kuin mita tilaus tulee sen koko
voimassaolon aikana sisaltamaan. Myos hinnat saatetaan neuvotella uudelleen ja ne voivat muut-
tua kesken ostotilauksen voimassaolon. Ostotilauksien voimassaoloa myds pidennetaan, sen si-
jaan, etta luotaisiin sopimuksien loppuessa kokonaan uusi ostotilaus. Yleistilauksille saatetaan taas
lisata jatkuvasti uusia konsultteja. Talle ostotilausten muokkaukselle on organisaation yleisessa
ostotilauksellisten laskujen prosessikuvauksessa tunnistettu oma tydvaiheensa. Kaytannon syy
talle toiminnalle vaikuttaisi olevan tutuksi tulleessa toimintatavassa seka turhan byrokratian valtta-
misessa. Periaatteessa kyse on siitd, etta millaisia ostotilaussopimuksia tehdaan tai miten ostoti-
lauksia ja niille tulevia muutoksia yllapidetd@n. Tama on kuitenkin tunnistettava organisaation
omaksi kaytanteeksi, josta ei valitettavasti voida poiketa. Kaytanne tosin aiheuttaa myos sen, etta
vastaanottoa ei valttaméattad kannata automatisoida nykyisessa tilanteessa, kun on hyvin yleista,

etta ostolasku ei vastaa tilausta ilman, etta ostotilausta erikseen muokataan.
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3.8 Sidosryhmahaastattelu: Hyvaksyjien kyselytutkimus

Esimiehille tehtiin kyselytutkimus, joka toimitettiin 22 henkilolle. Kyselyyn vastasi 19 henkiloa. Ky-
selyssa oli kahdeksan kysymysta ja sen suorittamiseen kului vastaajilta enintaan yhdeksaan mi-

nuuttiin.

Ensimmaéisend vastaajilta kysyttiin, tuntevatko he ostotilausprosessia. 80 % vastaajista arvioi tun-

tevansa prosessin ja 20 % ei tuntevansa prosessia.

Seuraavaksi kysyttiin perehdytyksesta. Noin 30 % kertoi saaneensa perehdytyksen. Mahdollinen
syy talle on se, etta virallista perehdytysmateriaalia tai prosessikuvausta ei ole. Perehdytys on saa-

tettu antaa vuosia sitten ja prosessiin tulevat muutokset on opittu kaytanndssa.

Kysely oli rakennettu niin, etta ensimmaisella kolmella kysymyksella mitattiin vastaajien tietoisuutta

aiheesta. Seuraavat kolme kysymysta olivat vaittamia, joilla mitattiin asenteita.

Kaytossa oleva jarjestelma SAP mainittiin 8 vastauksessa ja sen kayttoliittymajarjestelmé 6 vas-
tauksessa. Negatiivisia vastauksia oli naista 11 kappaletta. Ainoastaan kolme esimiesta naki tyo-
kalut positiivisessa valossa. Muut kolme vastasivat neutraalisti ja kaksi jatti vastaamatta avoimeen

kysymykseen.

Viimeisena kysyttiin, etta tietavatko esimiehet mista he voivat hankkia lisaa tietoa ja kenelta. Kaikki
tiesivat mista saavat tietoa (osasivat nimeta myds henkilén) ja vain yksi vastaajista ei osannut ker-

toa oikein, etta kenelta.

3.9 Kehityshankkeen pohjalta tehdyt muutokset prosessin kulkuun

Prosessin kulku on analyysin ja muutosten jalkeen taysin sama vaiheiden 1 — 6 ja kolmen viimeisen
vaiheen osalta. Muutoksia tehtiin lisddmalla sahkoposti-ilmoitukset tilaajalle hyvaksyntaa odotta-
vasta Service Entry Sheetista seka hankinta-asiantuntijalle hyvaksytysta Service Entry Sheetista
(lite 3). Taméan lisaksi muutettiin ajankohta, jolloin lasku, jolle on tehty hyvaksytty Service Entry
Sheet vapautetaan Workflowsta kirjanpidon kasiteltdvaksi. Aikaisemmin laskuja vapautettiin ja pa-

lautettiin hankinta-asiantuntijan Workflown ja kirjanpidon kirjanpitajan valilla niin pitkaan, kunnes

34



Service Entry Sheet oli hyvaksytty. Tilaajille luotiin myds viikoittainen muistutus (liite 3), joka lahtee

silloin, kun Entry Sheetteja on edelleen jarjestelmassa odottamassa hyvaksyntaa.

Hyvaksyja (tilaaja) saa jatkossa ilmoituksen sahkdpostiinsa heti kun uusi Service Entry Sheet odot-
taa hanen hyvaksyntaansa. Aikaisemmin tilaaja ei saanut mitaan ilmoitusta hyvaksyntaa odotta-
vista Service Entry Sheeteistd. Jatkossa tilaajan ei siis tarvitse erikseen tarkistaa jarjestelméasta,
jos sielld on hyvaksyttamatta jaaneitd Service Entry Sheetteja. Muutoksen tarkoituksena on no-

peuttaa Service Entry Sheettien hyvaksyntaa, jotta laskun kokonaiskasittelyaika lyhenee.

Hankinta asiantuntijat saavat jatkossa ilmoituksen hyvaksytyista Service Entry Sheetista. Muutos
on tehty sen takia, ettd hankinta-asiantuntija tietd@ vapauttaa sen laskun Workflowstaan, joka on
valmis kirjanpidolle kasiteltdvaksi. Automaation hyodyntamista laskujen vapauttamisessa selvitet-
tiin kehityshankkeen ohessa. Valitettavasti kavi ilmi, etta automaatiota ei voida toteuttaa ilman mer-
kittavia muutoksia jarjestelman koodaukseen. Vapauttamisesta muistuttavat sahkopostimuistutuk-

set katsottiin paremmin toteutettavissa olevaksi ja vahemman riskeja sisaltavaksi vaihtoehdoksi.

Hankinta-asiantuntija ei enda vapauta laskua suoraan Service Entry Sheetin luomisen jalkeen,
vaan vasta sitten kun on saanut ilmoituksen sahkopostilla Service Entry Sheetin hyvaksymisesta.
Kirjanpito ei voi kasitella laskua ennen kuin Service Entry Sheet on hyvéksytty ja joutui vanhassa
mallissa monesti palauttamaan laskun hankinta-asiantuntijoille takaisin. Tassa oli selkea tyojarjes-
tysvirhe, joka aiheutti prosessiin ylimaaraisen silmukan. Muutoksen tarkoituksena on parantaa pro-
sessin virtausta tyovaiheiden paremmalla jarjestyksella, eli estaa laskun toistuva siirtely osaston ja

kirjanpidon valilla seka laskun siirtyminen kasittelyjonon hannille.
Tilaajille lahtee viela muistutus kaksi kertaa viikossa hyvaksyntaa odottavista Service Entry Shee-
teistd. Muutoksen tarkoituksena on nopeuttaa Service Entry Sheettien hyvéksyntaan kuluvaa ai-

kaa.

Prosessin kulku muutosten jalkeen (muutokset lihavoitu):

1. Toimittaja ja toimeksiantaja solmivat puitesopimuksen

2. Tehdaan ostotilaus konsulttipalveluiden tilaamisesta

3. Konsultti tekee tyon ja raportoi tehdyt tyotunnit omalle konsulttiyritykselle ja toimeksianta-
jalle
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10.
1.

12.
13.
14.
15.

Konsulttiyritys lahettaa laskun

Laskun perustiedot tarkistetaan

Hankinta-asiantuntija tarkistaa laskutetut tunnit seka kulut.

Hankinta-asiantuntija tekee Service Entry Sheetin

Tilaaja saa ilmoituksen sahkopostiinsa hyvaksyntdaa odottavasta Service Entry
Sheetista.

Tilaaja tarkistaa ja hyvaksyy Service Entry Sheetin.

Hankinta-asiantuntija saa ilmoituksen sahkopostiinsa, kun Service Entry Sheet on
hyvaksytty.

Hankinta-asiantuntija vapauttaa laskun Workflowsta.

AP (Accounts Payable) yhdistaa Service Entry Sheetin laskulle.

Lasku siirretaa@n reskontraan ja se menee maksatukseen.

Konsulttiyritys vastaanottaa laskuttamansa summan.

3.10 Kehityshankkeen pohjalta tehdyt muutokset sidosryhmaviestintaan

3.10.1 Laskutusohjeen saate

Organisaation oma laskutusohije (liite 10) on kaikille laskuille yleinen. Tasta syysta yleiseen lasku-

tusohjeeseen ei ole maaritetty tarkkaan kaikkia niita tietoja, jotka ovat olennaisia ulkopuolelta os-

tettua konsulttityota koskevien ostolaskujen sujuvan kasittelyn varmistamiseksi. Saapuvilla ostoti-

lauksellisilla laskuilla on ollut sisalldllisia puutteita, mika tuli ilmi prosessin tyovaiheiden tarkem-

masta analyysissa (s 25 — 32). Ostolaskujen sisallon ongelmia seké puutteita kirjattiin ylos kevaan

hankkeen aikana. Tarkastelussa havaittiin puutteita seuraavissa asioissa:

laskulta puuttuu ostotilausnumero

laskulla vaara hinta tai vaara maara tunteja

laskulla ei ole tuntierittelya

laskulta ei kay ilmi tydsuorituksen tehneen konsultin nimi

laskulta ei kay ilmi laskuttajan yhteystiedot tai henkild, johon voidaan ottaa yhteytta ongel-
matilanteissa

laskulta ei kay ilmi laskutettava ajanjakso
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Naiden puutteiden yleisyyden takia muodostettiin yrityksen laskutusohjeelle saate (liite 4), joka toi-
mitettiin konsulttiyrityksille aina silloin, kun laskulla havaittiin ylla listattuja puutteita. Esiinnousseita
ongelmia ja saatteen ohjeistusta kasiteltiin myos vastaavan ostopaallikon ja yritysten valisissa ta-

paamisissa.

3.10.2 Jaettu sahkopostiosoite

Kehityshankkeen kavi ilmi, etta ostotilauksiin, laskuihin seka konsulttien tuntiraportointiin liittyva
viestintd jakautui eri sahkopostiosoitteisiin riippuen asiaa hoitaneesta hankinta-asiantuntijasta.
Tama aiheutti vaikeuksia tilanteissa, joissa taman tiedon olisi pitanyt olla toisen hankinta-asiantun-

tijan saatavilla.

Hankinta-asiantuntijat ottivat kayttdon jaetun sahkdpostiosoitteen, jonka kautta jatkossa hoidetaan
laskuihin, tuntiraportointiin seka ostotilauksiin liittyvaa viestintaa. Jaetun sahkopostiosoitteen tar-
koituksena on tuoda kaikki laskuihin, tuntiraportointiin ja ostotilauksiin liittyva viestinta jokaisen han-
kinta-asiantuntijan saataville. Tama tarkoittaa myds sita, etta jatkossa ostotilauksiin ja laskuihin
littyvat yhteydenotot ohjautuvat yhteen osoitteeseen. Tama helpottaa myos konsulttiyritysten edus-
tajia, silla hankinta-asiantuntijoiden apua tarvitsevat konsulttiyritysten edustajat ja konsultit voivat

jatkossa ottaa yhteytta yhteen sahkopostiosoitteeseen.
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4 KONSULTTITYON OSTOLASKUTUSPROSESSIN VUOKAAVIO

Tassa kappaleessa on hyddynnetty ohjeita, jotka on laadittu organisaatiossa prosessikuvauksissa
kaytettavista periaatteista seka parhaista kaytanteista. Tyontekijat voivat tarkastella prosesseja

erillisessa portaalissa, mista [0ytyvat myos prosesseihin liittyvat tarkemmat toiminta- ja tyoohjeet.

Toimeksiantaja noudattaa seuraavia prosessien kuvaamisen tasoja:

- prosessikartta, jossa on kuvattu organisaation ydinprosessit ja tukiprosessit

- prosessimuunnokset, joissa kuvataan ydinprosessien mahdolliset variaatiot

- prosessintegraatiokartta, joka kuvaa prosessien valiset riippuvaisuudet ja niiden valilla
tapahtuvan tiedonkulun

- prosessikuvaaja, jossa on kuvattu prosessin virtaus alusta loppuun ja nayttaa roolit
(swimlane)

- toiminta- tai tydohjeet, jotka ohjeistavat tarkemmin, miten yksittaiset tyotehtavat tai -

vaiheet toteutetaan

Prosessikartta on toimeksiantajaorganisaatiossa prosessien kuvaamisen korkein taso. Prosessi-
kartta antaa yleisen kuvan organisaation toiminnasta ja esittaa toiminnot kokonaisuuksina Tata
tarkempia kuvauksen tasoja ovat ydinprosessien prosessimuunnokset seka prosessi-integraa-
tiokartta, jossa kuvataan prosessien valinen hierarkia ja sidotaan prosessit toisiinsa. Seuraava taso
on prosessin kulku, joka kuvaa toiminnan periaatteet seka erittelee toimintojen suorittajat (ns. ui-
maradat). Kaikista yksityiskohtaisin kuvaamisen taso ovat erilliset toiminta- ja tydohjeet. Mita alhai-
semmalle tasolle siirrytdan sita yksityiskohtaisempaa ja tarkempaa myds prosessin kuvaaminen

on.

41 Kuvaamisen periaatteet

Toimeksiantajayrityksessa on maaritetty yhteiset prosessien kuvantamisen periaatteet (Business
Process Modeling Principles), joita pyritddn noudattamaan prosessin vuokaaviossa. Nailla pyritaan
yhtenaistamaan kuvauksien ilme, tekemaan prosessien lukemisesta ja ymmartamisesta helppoa

seka yllapitamaan prosesseja hallinnoidusti ja integroidusti.
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Ohjeistuksen mukaan kuvauksissa tulee kayttaa yhteisia symboleita. Kuvaukset piirretaan vaaka-
tasossa vasemmalta oikealta. Jokaisen tyovaiheen kuvailu aloitetaan verbilla. Rooleista ja tietojar-
jestelmista kaytettavat nimitykset on listattu etukateen. Tydvaiheita ei piirreta uimaratojen valiin.
Prosessien valiset yhtymakohdat tehdaan nakyviksi. Kaikkea tietoa ei tule myoskaan mahduttaa
vuokaavioon, vaan sita varten tulee korostaa prosessiin liittyvien kaytanteiden, ohjeistuksien ja

kayttoohjeiden olemassaoloa.

4.2 Vuokaavio

tydtehtdva prosessin alku (vihred)

rooli

siirtyma toiseen prosessiin (keltainen)

prosessin loppu (punainen)

|
® O

$  prosessin kulku

Kuva 9: Symbolit ja niiden merkitykset

Prosessien vuokaavioissa kaytetaan erilaisia symboleja kuvaamaan tiettyja asioita. Organisaa-
tiossa on maaritelty erilliset ohjeet prosessien kuvaamisesta ja niissa kaytettavista symboleista.
Naita symboleita kaytetdan myds seuraavassa vuokaaviossa. Vuokaavio on myos nahtavissa tyon

litteena (liite 11).
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Kuva 10: Vuokaavio

Prosessikuvauksessa roolit on kuvattu uimaradoittain, eli ne nakyvat Kuvan 10 vasemmassa reu-
nassa. Prosessi kaynnistyy yrityksen ulkopuolella olevan prosessin outputista. Skannauspalvelu

vastaanottaa laskun ja skannauspalvelun tarjoaja skannaa laskun sahkoiseen muotoon.

Taman jalkeen lasku siirtyy sahkoisessa jarjestelmassa Accounts Payablen kirjanpitajalle (Accoun-
tant) kasiteltavaksi. Kirjanpitaja tarkistaa laskun perustiedot ja lahettdd laskun jarjestelmassa
eteenpain hankinta-asiantuntijan (Producement Specialist) Workflow’hun. Hankinta-asiantuntija
tarkistaa laskun oikeanmukaisuuden ja vertaa laskun siséltda esimerkiksi sopimushintoihin ja ra-

portoituihin tunteihin.

Jos epaillaan, etta laskulla on virhe ottaa hankinta-asiantuntija seuraavassa tydvaiheessa yhteyden
laskun l&hettdneeseen tahoon ja pyytaa lisaselvitysta. Vastaksen saatuaan hén siirtyy luomaan
Service Entry Sheetin tai kaynnistada reklamaation. Reklamointi tapahtuu kdytanndssa niin, etta

mikali lasku on virheellinen, pyydetaan hyvityslasku ja siirrytdédn AP Credit Invoices prosessiin.

Service Entry Sheet luodaan kayttden SAP-komentoa ML81N. Service Entry Sheetille luodaan os-

totilausnumeron kautta ja sille tallennetaan laskun rivit ja summat ilman arvonliséveroa. Service
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Entry Sheetille tallennetaan myds hyvaksyja. Kun SES tallennetaan, saa hyvéaksyja automaattisen
ilmoituksen hyvéaksyntda odottavasta Service Entry Sheetista sahkopostilla. Hyvaksyja kirjautuu
SAP-jarjestelmaéan ja hyvaksyy hankinta-asiantuntijan luoman Service Entry Sheetin. Mikéli Entry
Sheetilld on hyvaksyjan mielesta virhe esimerkiksi hinnassa tai tydtuntimaarissa, ottaa hyvaksyja
yhteytta hankinta-asiantuntijaan ja selvittda tdman kanssa asian. Service Entry Sheetin luoneen
hankinta-asiantuntijan tiedot ovat nahtavissa Service Entry Sheetiltd. Hankinta asiantuntija vuoros-

taan ottaa yhteytta laskun lahettaneeseen tahoon, mikali laskulla epaillaén virhetta.

Jos Entry Sheet hyvaksyjan toimesta hyvaksytaan, lahtee tasta automaattinen iimoitus hankinta-
asiantuntijoiden sahkopostiin, jolloin he tietavat vapauttaa laskun omasta Workflowstaan kirjanpi-
dolle jatkokasiteltavaksi. Kirjanpito "postaa” laskun, jonka jalkeen lasku siirtyy eteenpain maksa-

tusprosessin.

Rooleista kaytetyt termit: Producement Specialist, Ap Accountant, Scanning service Provider ja
Payments Accountant ovat organisaatiossa ja prosessikuvauksissa kaytettyja termeja. Service
Entry Sheetin hyvéksyjan roolin oikeata nimesta ei ollut varmuutta, silléa hyvaksyjaroolista on kay-
tetty termia "Workflow Invoice Approver” ostotilauksettomien laskujen prosessikuvauksessa ja os-
totilauksellisilla laskuilla puolestaan Service Entry Sheetin hyvaksyjalle ei ole ollut virallista nimi-
tysta. Service Entrysheetin hyvaksyjasta on nyt tdssa yhteydessa kaytetty termia Approver, tar-
kempi sopiva termi voisi olla esimerkiksi Service Entry Sheet Approver. Hyvaksyjalle pitaa miettia

sopiva termi ja termi hyvaksyttaa, jotta sita voidaan kayttaa prosessikuvausissa.

Laskujen reklamointiin ja hyvityslaskuihin liittyvat vaiheet on erikseen kuvattu ja nahtavissa AP cre-
dit invoices prosessin yhteydessa. Maksatukseen liittyvat vaiheet on kuvattu erikseen prosessissa
Payment process. Vuokaaviossa nahdaan siirtyma naihin prosesseihin, joka on kuvattu hyddyn-

taen siihen tarkoitettua symbolia.
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5 PROSESSIN MITTAAMINEN

5.1 Lapimenoaika

Laamasen mukaan lapimenoaika on yksi prosessille ominaisimmista tunnusluvuista. Lapimenoajan
lyhentdmisella on monia hyodyllisia vaikutuksia. Lapimenoajan lyhentaminen alentaa kustannuksia
ja vahentaa virheiden maaraa, eli parantaa laatua seka lisaa joustavuutta. Laamanen toteaa, etta
jotta prosessi voidaan toteuttaa nopeasti, pitaisi se suunnitella hyvin etukateen ja ajan suhteen

vakioida ainakin kriittiset vaiheet seka siirtymat. (Laamanen, 184)

Alkamis- ja loppumisajankohdan maarittely seka aikayksikon méaarittely liittyvat lapimenoajan maa-
rittelyyn. Aina aloitusajan maarittdminen ei ole helppoa, vaan se pitaa vaan valita. Sama koskee

lopetusaikaa. (Laamanen, 188)

5.2 Kustannusajattelu

Prosessien kustannuksen selvittamisen perusidea lahtee toiminnoista, lahtokohtana on laskea kul-
lekin toiminnolle kustannukset. Valitettavasti organisaatioiden kustannuslaskentajarjestelmat eivat
kuitenkaan tue tallaista ajattelutapaa, silla kustannukset maaritetaan kustannuspaikkojen perus-
teella eika prosessien toimintojen tai toiminnan kohteiden perusteella. Taman takia organisaa-
tioissa joudutaan tukeutumaan prosessien kustannusten laskennassa jalkikateen tehtyihin arvioin-

teihin. (Laamanen, 190)

5.3  KPl-raportti

Organisaatiossa mitataan laskujen kasittelyaikoja KPI-raportilla. KPI on lyhenne sanoista Key Per-
formance Indicator. Raportti on rakennettu kuvaamaan laskujen kasittelyaikoja ja se pohjautuu suo-

raan yrityksen omasta taloushallinnonjarjestelmasta saatuun informaatioon.
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Tavoiteaika laskun kokonaiskasittelyajalle on yhteensa kolmetoista paivaa. Tama on viela jaettu
niin, etta tavoitteena on nelja paivaa laskun valmistelulle, viisi paivaa osastolla tapahtuvalle tilioin-
nille (vastaanotto) seka hyvaksynnalle ja nelja paivaa jalkikasittelylle, joka sisaltda arvonlisévero-
kirjaukset ja paattyy kirjanpitoon kirjaamiseen. Raportti mittaa vain organisaation omassa talous-
hallinnon jarjestelmassa tapahtuvia asioita, joten se ei ota huomioon esimerkiksi sita aikaa, jonka
lasku kulkee lahettajalta operaattorille tai aikaa joka laskulla kestaa kirjautua operaattorilta sahkoi-
seen jarjestelmaan. Raportti ei myoskaan kuvaa aikaa, joka kuluu, kun raha liikkuu pankista tililta

eteenpain.

5.3.1 Kaikki ostotilaukselliset laskut

Kaikki ostotilaukselliset laskut 2018
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Kuva 11: Kaikki ostotilaukselliset laskut vuonna 2018

Vuoden 2018 kaikkia ostotilauksellisia laskuja ja niiden keskimaaraisia kasittelyaikoja kuvaavassa
graafissa (Kuva13) kay hyvin ilmi, etta jalkikasittely on koko vuoden ollut kaukana tavoitteesta (4
paivad) lukuun ottamatta kolmannen kvartaalin kahta viimeista kuukautta (elo- ja syyskuu) ja vii-

meisen kvartaalin kahta ensimmaista kuukautta (loka- ja marraskuu).
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Kaikki ostotilaukselliset laskut 2019
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Kuva 12: Kaikki Ostotilaukselliset laskut vuonna 2019

Kuten vuoden 2019 kaikkia ostotilauksellisia laskuja kuvaavasta graafista (Kuva 14) kay ilmi, on
vuonna 2019 jalkikasittelyyn mennyt aika on lyhentynyt kesékuusta alkaen. Tama on havaittavissa,
kun verrataan tilannetta alkuvuoteen 2019 ja edelliseen vuoteen 2018 (Kuva 13). ltseasiassa ke-
sakuusta joulukuuhun liikutaan hyvin lahella tavoiteaikoja ja kokonaistilanne on nain ollen asetet-

tujen tavoitteiden mukainen
5.3.2 Otanta

Tarkasteltavaksi ei otettu suoraan kaikkia prosessin piiriin kuuluvia laskuja, koska aineiston koko
olisi kasvanut liian suureksi. Useita tuhansia laskuja sisaltavan aineiston kasittely ei olisi ollut kay-
tettavissa olevilla tydvalineilla ollut mahdollista. Organisaation hankinta-asiantuntijoiden suosituk-
sesta tarkastelunkohteeksi valittiin nelja tarkeinta yhteistydkumppania. Vuonna 2018 naiden lasku-
jen lukumaara oli 696 kappaletta ja seuraavana vuonna 1346 kappaletta. Vuodelta 2018 tarkaste-
lun piiriin kuuluu reilu kolmasosa kaikkien prosessin piiriin kuuluvien laskujen kokonaismaarasta ja
vuodelta 2019 noin puolet. Laskujen maéaran kasvu otannassa vuosien 2018 ja 2019 valilla kuvas-
taa hyvin myds kaikkien laskujen kokonaismaaran kasvua. Otannassa laskujen kokonaismaara
melkein kaksinkertaistuu vuodesta 2018 vuoteen 2019 (93,4 %). Yleinen kokonaismaaran kasvu
prosessin piirissé olevien laskujen lukumaarassa vastaavalla ajanjaksolla on ollut noin viisikym-
menta prosenttia. Merkittdva maaran kasvu otannassa johtuu todennakdisesti siita, etta otantaan

valittiin kohdeyrityksen tarkeimmat yhteistydkumppanit.
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Otannassa tapahtunutta laskujen lukumaaran kasvua on kuvattu seuraavassa graafissa (Kuva 15).

LASKUJEN LUKUMAARAN KEHITYS OTANNASSA
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Kuva 13: Laskujen méérén kehitys (Otanta) vuosina 2018 ja 2019

Otantaan kuuluvien laskujen lukuméaéarassa tammikuu on ollut hiljaisempi kuukausi, tama sama il-
mio on havaittu useina perakkaisena vuosina prosessin piiriin kuuluvien laskujen osalta. Alla ole-
vassa taulukossa on viela ilmoitettu otantaan kuuluvien laskujen kokonaismaarat vuosina 2018 ja
2019.

5.3.3 Kasittelyajat: muutokset vuodesta 2018 vuoteen 2019

Seuraavissa graafeissa pystyakselilla kuvataan kuluneen ajan maara paivissa ja vaaka-akselille on
asetettu yritykset A, B, C ja D, jotka ovat tutkimuksen otantaan valittuja toimittajia. Palkit kuvastavat
eri kasittelyvaiheita: oranssi valmisteluvaihetta, turkoosi kasittelyvaihetta ja violetti jalkikasittelyvai-
hetta. Arvot ovat jokaisen kuukauden keskiarvoja. Yksi graafi késittda aina yhden kvartaalin ajan-

jakson, eli kolme kuukautta. Esitetyt arvot ovat naiden yritysten keskiarvot kyseiseltd kuukaudelta.

Kasittelyajoille on maaritetty tavoitteet, jotka ovat 4 paivaa valmistelulle (merkattu kaavioissa orans-
silla), 5 paivaa varsinaiselle kasittelylle (merkattu turkoosilla) ja 4 paivaa jalkikasittelylle (merkattu
violetilla). Kaavioiden tarkastelusta voidaankin todeta, etté naiden kaikkien keskimaaraisia kasitte-
lyaikoja kuvaavien palkkien pitaisi olla 5 paivan rajan alla, jotta tavoiteaika (13 paivaa) voitaisiin

katsoa taysin toteutuneeksi. Nain ei kuitenkaan ole.
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Kuva 14 Aineiston keskimééréiset késittelyajat Q1 vuonna 2018

Kaaviosta (Kuva 16) on nahtavissa, etta vuoden 2018 ensimmaisella kvartaalilla laskun varsinainen
kasittelyaika (keskiarvo) on pysynyt melko hyvin viiden péivan tavoitteessa jokaisen yrityksen koh-
dalla, poikkeuksena yritys C tammi- ja helmikuussa. Valmisteluun kaytetty aika (oranssi palkki),
jonka pitaisi olla 4 paivaa on ollut valilla kaksinkertainen ja valilla yli kolminkertainen. Jalkikasitte-
lyyn mennyt keskiarvoinen aika on ollut taas yrityksen B kohdalla koko kvartaalin ajan tavoitteen
mukainen. Muista keskiarvoista ei kuitenkaan voida sanoa samaa, silla keskiarvoiset kasittelyajat
ovat moninkertaisia. Tammikuulle ei muodostu arvoja yrityksen D kohdalla, koska aineistossa ei

ollut yhtaan laskua talta kuukaudelta.
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Q2 2018
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Kuva 15: Aineiston keskiméaéréiset késittelyajat Q2 vuonna 2018

Vuoden 2018 toisen kvartaalin (Kuva 17) aikana keskimaaraiset kasittelyajat eivat merkittavasti
poikkea edellisesta kvartaalista. Huhtikuussa yritykselld D on aineiston mukaan vain yksi lasku.
Jarjestelmé& ei muodosta télle valmistelu- tai kasittelyaikaa. Sama toistuu toukokuussa, jonka koh-
dalta aineistossa on vain kaksi laskua. Tavoitteisiin ei paasta myoskaan Vuoden 2018 kolmannella
kvartaalilla (Kuva 18).

Q3 2018
35,00
© 30,00
S
‘e 2500
= 2000
§ 15,00
S 10,00 I ||
o0 | Wb oA g ol oL
000 I [ 0 I II I I II II [ ]
‘ < @ © o < @ o a| /< @ o o
[7p] w 0] [72] w [72] [7p] 7] w w w) w
s £ g EE E E EglE E ¢ E
S £ £ £ £ £ £ £ £ &£ £ K
heina. 18 elo.18 syys.18

mvamistelu mkasittely mjalkikasittely

Kuva 16: Aineiston keskimééréiset kasittelyajat Q3 vuonna 2018
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Q4 2018
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Kuva 17: Aineiston Keskimééréiset késittelyajat Q4 vuonna 2018

Vuoden 2018 neljannella kvartaalilla (Kuva 19) keskimaaraisissa kasittelyajoissa alkaa tapahtu-
maan muutoksia. Valmisteluun on kulunut aikaisemmin enemman aikaa ja nyt taas puolestaan
valmisteluun menevan ajan keskiarvot laskevat ja jalkikasittelyyn kuluukin nyt enemman aikaa kuin
aikaisemmin. Vuoden 2019 ensimmaisen kvartaalin aikana tammikuussa eniten aikaa on kulunut
kaikkien neljan yrityksen kohdalla laskujen jalkikasittelyssé tammikuun aikana (Kuva 20). Kahden

seuraavan kuukauden aikana jalkikasittelyyn meneva aika laskee huomattavasti.
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Kuva 18: Aineiston Keskiméaaraiset késittelyajat Q1 vuonna 2019
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Q2 2019
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Kuva 19: Aineiston keskimééréiset késittelyajat Q2 vuonna 2019

Vuoden toisella kvartaalilla (Kuva 21) nahdaan muutos, kun itse kasittelyyn meneva aika kasvaa

edellisesta kvartaalista ja valmisteluun ja jalkikasittelyyn kaytettava aika taas ovat lahempana ta-

voiteaikoja.
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Kuva 20: Aineiston keskimaéréiset késittelyajat Q3 vuonna 2019
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Kolmannella kvartaalilla (Kuva 22) on selvasti nahtaviss, etta kaikkein eniten aikaa kuluu laskujen
varsinaisessa kasittelyvaiheessa. Valmisteluun meneva aika on monen kuukauden kohdalla nailla

yrityksilla reilusti alle tavoiteajan (4 paivaa).
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Kuva 21: Aineiston keskiméaéréiset kasittelyajat Q4 vuonna 2019

Neljannella kvartaalilla (Kuva 23) huomataan, etta jalkikasittelyn osuus on taas korkea, silla tavoi-
teaika (4 paivaa) ei aina toteudu. Kaikista eniten aikaa kuluu kuitenkin varsinaisessa kasittelyssa
ja tavoiteaika (viisi paivaa) ei toteudu. Viimeiselta kvartaalilta jarjestelmé ei ole antanut valmisteluun
littyvaa dataa marraskuulta yrityksiltd A, C ja D ja joulukuulta taas yrityksilta A ja B. Siihen miksi

dataa nailtd kuukausilta ei muodostu ei pystytty selvittdamaan asiaa tutkiessa.

Graafit osoittavat, ettd valmisteluun meneva aika on saatu hyvin hallintaan vuoden 2019 aikana,
mutta vastaavasti laskujen varsinaiseen kasittelyyn meneva aika on moninkertaistunut. Jalkikasit-
telyn osalta taas paras tilanne on ollut kvartaaleilla 2 ja 3, ja huonoimmillaan tilanne on ollut aivan
vuoden 2019 alussa. Laskujen varsinaiseen kasittelyyn, eli osastolla tapahtumaan kasittelyyn,
menneen ajan pitkittymiseen liittyy varmasti hankinta-asiantuntijoiden tyokuorman lisaantyminen.
[Imi6 voidaan osittain selittaa silla, etté laskujen maara on liki tuplaantunut vuosien 2018 ja 2019
valilla otannassa. Lisatydvoimaa laskujen kasittelyyn saatiin perehdytettya ja rekrytoitua syksyn

2019 aikana, joten se ei valttamatta vield merkittavasti vaikuta vuoden 2019 kasittelyaikoihin.
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Muita kiertoaikaa pidentavia tekijoita ovat olleet luvussa 4.2.6 tarkastellut prosessin virtauksessa,
tyojarjestyksessa ja syotteessa haivatut ongelmat. Hankinta-asiantuntijoiden kanssa kaydyista kes-
kusteluista on kaynyt ilmi, etta taustalla ei ole siis valttamatta ole yhta selkaa syyta, vaan ongelmat
kasaantuvat ja jokainen yksittainen ongelma viivastyttaa yksittaisen laskun kasittelya, jolloin toteu-

tunut kasittelyaika ei vastaa tavoitteita.

5.3.4 Asetetut tavoitteet ja niiden realistisuus

KPI-raportti ei kuvaa yksittaisten laskujen kasittelyaikoja, sillé se kuvaa aineiston keskiarvoja. Kes-
kiarvojen tarkastelu soveltuu hyvin kasittelyajoissa tapahtuvien pidemman aikavalin muutosten ha-
vainnointiin ja keskimaaraisten kasittelyaikojen vertailuun eri prosessien, kuten ostotilauksellisten
ja ostotilauksettomien laskujen valilla. Voidaan pohtia, etté onko 13 paivan kéasittelyaika tavoitteena
prosessin piirissa oleville laskuille realistinen. Tavoitteen toteutumisen tarkastelu keskiarvojen
avulla ei ole mielekasta, koska tavoitetta ei ole asetettu keskiarvoille, vaan yksittaisille laskuille.
Tama huomioiden voidaan todeta, etta niin 2018 kokonaiskasittelyajan keskiarvo ei kertaakaan
alita aineistossa 13 paivaa ja vuonna 2019 se alittuu kaksi kertaa 48 tapauksessa, kun tarkaste-
lussa on nelja yritysté ja 12 kuukautta. On siis varmasti yksittaisia laskuja, joiden kohdalla tavoite

toteutuu, mutta runsaasti myos niita laskuja, joiden kohdalla se ei toteudu.

Hankinta-asiantuntijat eivat ole olleet aikaisemmin tietoisia 13 paivan ajan tavoitteesta, vaan he
ovat pyrkineet kasittelemaan kuluvan kuukauden aikana tulevat laskut saman kuukauden aikana,
eli sitd mukaa kun ne ovat tulleet Workflow’hun kasiteltaviksi. 13 paivan tavoite on siis kyseenalai-
nen myos niilta osin, etta prosessin kannalta merkittavassa roolissa olevat hankinta-asiantuntijat

eivat ole olleet tasta tavoitteesta tietoisia.

Jos tavoitteena pidetaan sita, etta lasku kasitella@n 30 paivan maksuajalla sopimusehtojen mukai-
sesti, niin tama tavoite tayttyy taméan aineiston mukaan 115 laskun kohdalla 696:sta vuonna 2018
(noin 16 %) ja 270 laskun kohdalla 1346:sta vuonna 2019 (noin 20 %). Jos halutaan vertailla suo-
riutumista eri vuosien valilla voisi seurannassa kayttaa alihankkijoiden kanssa méaaritetyn ja sopi-
muksiin kirjattu maksuajan toteutumista. Tama olisi my6s parempi tavoite sen konkreettisuuden ja
helpon ymmarrettavyyden takia. Maksujen my6hastymista ja siihen liittyvia ongelmia kasitellaan

lisaa luvussa 6.3.5.
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5.3.5 Maksujen myohastyminen

Seuraavien kaavioiden (Kuva 24 ja Kuva 25) tekemisessa hyddynnettiin KPI-raportin tietoja. Mak-
setut laskut luokiteltiin seuraavasti: ajallaan maksetut laskut (maksu vahemman tai 0 paivaa myo-
hassa), maksettu ensimmaisen kuluneen viikon sisalla erapaivan jalkeen (maksu 1 — 7 paivaa myo-
hassa), maksettu toisen sisalla erapaivasta (maksu 8 — 15 paivaa myohassa), maksettu kolmannen
viikon sisalla erapaivasta (maksu 16 — 23 paivaa myohassa), maksettu neljannen viikon sisalla
erapaivasta (maksu 24 — 31 paivaa myohassa) ja maksettu myohemmin kuin neljannella viikolla
erapaivasta (maksu myohassa 32 paivaa tai enemman). Nain voidaan tarkastella, etta onko aineis-
tossa tapahtunut merkittavia muutoksia laskujen maksuajoissa tai muutoksia maksujen myohasty-

misessa vuosien 2018 ja 2019 valilla.

Kuten kaavioista on havaittavissa, vuosina 2018 (Kuva 24) ja 2019 (Kuva 25) noin 80 prosenttia
aineiston laskuista ei ole maksettu toimittajille ajallaan erapaivaan mennessa. Vaikka laskujen ko-
konaismaara on kasvanut vuonna 2019, niin ajallaan maksettujen laskujen osuus laskujen koko-
naisméaarasta on pysynyt melkein samana vuonna 2018 (22 %) ja vuonna 2019 (20 %). Myds viikon
sisalla erapaivasta maksettujen laskujen osuus on kasvanut vuodesta 2018 (37 %) vuoteen 2019
(58 %). Valtaosaa aineiston laskuista (noin 80 % molempina vuosina) ei kuitenkaan ole maksettu

ajallaan.

Vuosi 2018

= Maksettu gjallaan

Maksettu 1vko sisélla
erdpavasta

Maksettu 2 vko sisélla
erépavasta

Maksettu 3 vko sisélla
erdpaivasta

16%

= Maksettu 1 kk sisalla erdpéivasta
37 %
= Maksettu mychemmin kuin 1kk
sisdlld erapéivasta

Kuva 22: maksujen my6héstyminen vuonna 2018
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Vuosi 2019

= Maksettu ajallaan

Maksettu 1vko sisélla
erépaivasta

Maksettu 2 vko sisalla
erépaivasta

Maksettu 3 vko siséll
erdpaivasta

= Maksettu 1 kk sisalla erdpéivasta

58 %

= Maksettu myahemmin kuin 1kk
sisélld erapéivasta

Kuva 23: maksujen myéhéstyminen vuonna 2019

Suomen Yrittjien vuoden 2019 loppupuolella julkaiseman gallupin mukaan yritykset ovat pidenta-
neet maksuaikojaan ja pyytavat pidempia maksuaikoja. Samat havainnot Suomalaisista on tehty
my0s Intrum Justitian julkaisemassa eurooppalaisessa maksutaparaportissa. (Suomen yrittajat
2019A & Intrum Oy 2019).

Suomessa lain mukaan maksuaika voi kahden yrityksen valilla olla korkeintaan 30 paivaa, ellei
muusta maksuajasta ole osapuolten kesken erikseen sovittu. Tassékin tapauksessa maksuaika voi
olla korkeintaan 60 paivaa. Maksuaikaa saantelee Suomen laki kaupallisten sopimusten maksueh-

doista ja eurooppalainen maksuviivastysdirektiivi 2011/7/EU.

Toimeksiantajaorganisaatio tiedotti tyon loppuvaiheilla, etté nykyisesta neuvotellusta 30 maksueh-
dosta ollaan keskitetysti siitymassa 60 paivan maksuehtoon. Muutosta perusteltiin kassavirran
vaikutuksilla yrityksen kannattavuuteen. Organisaatiossa tiedostetaan kuitenkin, etta pidempi mak-
suehto voi huonontaa erityisesti konsulttisopimusten neuvotteluasemaa etenkin sen takia, etta yh-
teistyoyritykset eivat tallakaan hetkella ole tyytyvaisia siihen missa ajassa maksuista suoriudutaan.
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6 YHTEENVETO

Taydennetyssa Process Scope Diagrammissa (Kuva 8 s.24) nostettiin tarkempaa analyysia vaati-

viksi kohteiksi seuraavat asiat;

Syotteet Prosessin ohjaus Mahdollistajat Maksut
Tuntiraportointi Prosessinomistaja IT-jarjestelmat Maksujen mydhastyminen
Laskut Mittarit Tyontekijat

Key User

Syotteiden osalta laskut seka tuntiraportointi ovat prosessin kannalta oleellisia, sillé laskujen laa-
dulliset ongelmat seka tuntiraporttien puuttuminen vaikuttavat suoraan prosessin pitkittymiseen.
Naiden syotteiden laatu on saatava paremmaksi. Puutteelliset tiedot lisdavat selvittelytyota merkit-
tavasti. Taman takia ohjeistukset tuntiraportoinnin suhteen pitaisi saada toimimaan ja tunnit rapor-
toida sahkoisesti tuntiraportointijarjestelman kautta. Suorassa sahkoisessa raportoinnissa valty-
taan myos tyotuntitaulukkoihin liittyviltd manuaalisilta tydvaiheilta ja mahdollisilta virheilta. Laskujen
kohdalla konsulttiyrityksia on ohjeistettava paremmin niin, etta toimitettu lasku on helposti tulkitta-
vissa ja kasiteltavissa. Laskujen sisallon laatuun voidaan vaikuttaa parhaiten parantamalla yhteis-
tyota toimittajien kanssa ja antamalla lisdohjeistusta heidan laskutuksensa tueksi. Lisaohjeistuksia

on nyt annettu ja niita on myds kasitelty yhteisissa tapaamisissa toimittajien kanssa.

Prosessin ohjaukseen liittyen prosessinomistajan ja mittarien puuttuminen ovat merkittavia teki-
joita. Koska prosessinomistaja taytyy loytya organisaatiosta jokaiselle prosessille, niin sellainen
pitaa myos talle prosessille nimittaa. Prosessinomistaja kantaa viime kadessa myos vastuun pro-
sessikuvauksen viimeistelysta, tarkistamisesta seka lisdamisesta organisaation prosessiportaaliin.
On my0s hyva tiedostaa, ettd kuvaamatta jaaneisiin prosesseihin liittyvat kaytanteet ovat organi-
saatiossa epaselvia. Taman tyon taustaselvityksia tehdessa ilmeni, ettd lahestymistapa tilan-
teessa, jossa l0ydetaan tarked kuvaamatta jaanyt prosessi, nayttaa rippuvan siitd kenelta asiaa
kysyy. Taustalla on todennakdisesti isompi ongelma, joka liittyy kaytanteisiin ja organisaation eri
osastoja poikkileikkaavien prosessien vastuiden méaarittelyyn. Yhteistyd osastojen valilla koetaan-

kin organisaatiossa usein haastavaksi. Prosesseihin liittyvat vastuut jakaantuvat vahvasti siiloittain,
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mika johtaa siihen, ettd vastuu organisaatiota poikkileikkaavan prosessin kuvaamisesta ei ole ke-
nellekaan. Vastuu jaakin yleensa sille osapuolelle, joka prosessin kuvaamisen tarpeelliseksi kokee

ja asiaa ns. lahtee ajamaan.

Myos mittareiden puuttuminen on merkittava asia, silla kuten kappaleessa 5.3.4 (s. 52) todettiin,
nykyinen 13 paivan tavoite ei ole realistinen naiden ostolaskujen kohdalla eika tahan tavoitteeseen
ole myo6skaan sitoutettu laskuja kasittelevia hankinta-asiantuntijoita. Hankinta-asiantuntijat eivat ol-
leet lainkaan tietoisia sovitusta 13 paivan tavoiteajasta. Sopivan mittarin [dytaminen seka se seu-

raaminen voitaisiin maarittaa jopa jatkokehityskohteeksi.

Prosessin mahdollistajien osalta IT-jarjestelmiin tehtiin pienkehityksend sahkdpostimuistutukset
Service Entry Sheetin hyvaksyjille ja laskun kasittelijoille. Tehtyjen muutoksien toimiminen on jo
erikseen varmistettu, mutta palveluntarjoaja on painottanut, etta erityisesti ohjelmistopaivityksien
yhteydessa kannatta tarkistaa, ettd muistutukset toimivat edelleen. Myds IT-jarjestelméssa tapah-
tuvaan virtaukseen kiinnitettiin huomiota, silla aiemmin laskut vapautettiin hankinta-asiantuntijoiden
Workflowsta ennenaikaisesti. Nykyisessa toimintamallissa hankinta-asiantuntija ei vapauta
Worflowsta ennen kuin Service Entry Sheet on hyvaksytty. Lapimenoaikaa pitdisi KPI-raportin
avulla tarkastella viela vuodelta 2020, jolloin voitaisiin nahda, etta onko laskun hyvaksyjille ja kasit-
telijoille lahetettavat sahkopostimuistutuksilla ollut positiivinen vaikutus laskun kasittelyyn mene-
vaan aikaan. Nain saataisiin tarkempi kuva siita, etta mitka ovat olleet jarjestelmakehittamisen vai-
kutukset vai kestaakod Service Entry Sheettien hyvaksynta edelleen liian pitkaan. Merkittavin pro-
sessin pullonkaula ja kriittinen vaihe on ehdottomasti edelleen tunnistettavissa Service Entry Sheet-
tien hyvaksymisen viivastymisessa. Osa tilaajista hyvaksyy nama heti sahkdpostimuistutuksen
saatuaan, kun osalta hyvaksynnan tekeminen saattaa kestaa viikkoja. Sahkdiset muistutukset aut-
tavat siing, etta tilaaja saa nyt tiedon, milloin hyvaksyntaa hanelta edellytetdan, mutta muistutuk-
sesta ei ole hydtya, jos toimintakulttuuri tdman asian suhteen ei muutu. Yleinen kasitys organisaa-

tiossa on, etta kaikkia laskuja hyvaksytaan hitaasti muistutuksista huolimatta.

[T-jarjestelmiin liittyen tarkea tekija on myos Key Userin puuttuminen. Key User pitaa kayttajilla aina
olla ja han on vastuussa esimerkiksi kayttdohjeiden laadinnasta. Tydntekijaresursseja on varmasti
syyta tarkkailla, mikali laskujen maéara jatkaa kasvuaan. Tyontekijoiden kuormitusta seurataan jo

tll3 hetkella tydhyvinvointikyselylla.
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Pitkat kasittelyajat ovat ongelma, joka nakyy lopulta maksujen mydhastymisind. Maksujen mydhas-
tymisen ongelman laajuus kay ilmi tassa tydssa luvussa 5.3.5 (s. 53 - 54) esitetysta analyysista.
Voidaan myo0s olettaa, etta myohastymisissa ei ole ollut merkittdvia muutoksia ainakaan merkitta-
vasti parempaan suuntaan kevaan 2020 aikana, silla yhteydenottoja myohastyneista laskuista tu-
lee edelleen toimittajilta saannollisesti. Taman lisaksi koronapandemian aiheuttama erityistilanne
ja siita aiheutuneet lomautukset ovat supistaneet yrityksen kirjanpidon resursseja. Tama on naky-
nyt hankinta-asiantuntijoille niin, etta laskut saapuvat Workflow’hun tavallista my6hemmin. Mikali
kirjanpidon esikasittelyyn meneva aika on kasvanut, niin talla on tietenkin negatiiviset vaikutukset
laskujen kokonaiskasittelyaikoihin, tama riippuvuuden olemassaolo on selvasti osoitettu kappa-
leessa 5.3.3 (46 - 51). Kasittelyajan muutosta vuoden 2020 kevaan aikana voitaisiin tarkastella
hyodyntdmalla KPI-raporttia. Mielenkiintoinen jatkotarkastelun kohde voisi olla erityisesti laskuihin
littyvien korkokulujen arviointi seka korkokuluihin liittyvien riskien analyysi. Talla hetkella korkoku-
luja ei kovin aktiivisesti perita, mutta tilanne voi muuttua, etenkin, jos sopimusehtoja lahdetaan

muuttamaan niin, etta toimittajat pelkaavat maksujen my6hastyvan entisestaan.

Taman lisaksi on selvaa, etta ostotilausten tekemiseen, konsulttien rekrytointiin ja esimerkiksi tun-
tiraportoinnin kaytanteisiin perehdyttamiseen liittyvissa prosesseissa on puutoksia ja epaselvyyk-
sid. Tama tuli erityisesti ilmi esimiehille tehdysta kyselytutkimuksesta (s 34). Toimintatapoja on talla
hetkella todennakoisesti yhta monta kuin on tilaajiakin. Toimittajasuhteisiin ja konsulttirekrytoinnin
littyvien prosessien tarkastelu voisi olla organisaatiolle erittain hyodyllista, silla talla hetkella puut-
tuvat ylos kirjoitetut yhteiset pelisaannat ja tarkemmat ohjeistukset, joista erityisesti esimiehet seka
konsultit hyotyisivat. Myos konsulttiyrityksiin kohdistuva sidosryhmaviestinta voisi olla hyva jatko-

kehittamiskohde, eli konsulttiyritysten ja tilaajayrityksen valista kommunikaatiota voisi kehittaa.
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7 LUOTETTAVUUDEN ARVIOINTI JA REFLEKTIO

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa kriittinen ja arvioiva tydasenne parantaa tutkimuksen uskottavuutta
ja vakavuutta, eli luotettavuutta. Reflektio on oman toiminnan kriittista analysointia, jota on harjoi-
tettava koko kehittamistyon ajan. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka. 2006) Laadulliselle tutki-
mukselle, etenkin opinnaytteena tehdylle kehittamistyolle, on tyypillista se, etta tutkija on itse lahei-
sesti tekemisissa tutkittavan kohteen kanssa ja ehka jopa tydskenteleekin sen parissa. Nain ollen
tutkimusprosessi pitaa kuvata ja raportoida tarkkaan seka iimiosta tehdyt tulkinnat perustella (Oja-
salo ym. 2014, 105). Erityisesti tapaustutkimuksessa luotettavuutta voidaan vahvistaa silla, etta
tulosten merkitysta ja oikeellisuutta vahvistetaan esittamalla perusteelliset kuvaukset aineistosta
seka aineiston analyysista (Saaranen-Kauppanen ym. 2006). Perusteellisuus on merkittava tekija
etenkin kehittamistyossa, jossa kehittamistyon tekija tyoskentelee laheisesti kehittamisen kohteena
olevan asian kanssa paivittain. Havainnot on "hyvaksytetty” kehittamistyota kirjoittavan tyontekijan
kollegoilla seka niista on ennen tata keskusteltu avoimesti ennen tulosten raportointia. Nain osa-
puolet ovat voineet kertoa ajatuksistaan, tehda lisayksia tai esittaa eriavan nakemyksen tai mieli-

piteen jostakin havainnosta tarvittaessa.

Validiteetti ja reliabiliteetti kuvaavat kasitteina tutkimuksen luotettavuutta. Reliabiliteetti liittyy mit-
tauksen luotettavuuteen ja validiteetti taas kaytetyn mittarin tarkkuuteen (Ojasalo ym. 2014, 105).
Nama ovat vahvasti tilastotieteeseen ja luonnontieteelliseen tutkimukseen sidottuja kasitteita,
mutta niitd voi myos hyddyntaa laadullisen tutkimuksen arvioinnissa. Pohjimmiltaan validiteetilla
tarkoitetaan sita, ettd miten hyvin mittari mittaa sita, mita tutkija haluaa sen mittaavan ja miten hyvin
se tulokset kuvaavat tutkimuksen kohteena olevaa ilmiota. Reliabiliteetilla kuvataan taas mittauk-
sen tai tutkimuksen tarkkuutta ja toistettavuutta (Collis ym. 2014, 343 - 345). Validiteetin arviointi

saakin usein laadullisessa tutkimuksessa yleensa enemman painoarvoa kuin reliabiliteetti.

Kehittamistyossa hyodynnettiin Key Performance Indicator -raporttia. Kayttetty kvantitatiivinen ai-
neisto muodostuu siis automaattisesti jarjestelmasta. Tutkimuksen alussa osapuolten odotuksena
oli, etta sahkdisesta jarjestelmasta saataisiin paljon tarkemmin yksittaisiin tyovaiheisiin liittyvaa da-
taa. Tata sahkoinen jarjestelma ei kuitenkaan tukenut, joten tasta ajatuksesta luovuttiin. Taman
takia my0s yksittaisten ongelmavaiheiden suora osoittaminen seka niiden valisten korrelaatioiden
tutkiminen jarjestelmasta saaduilla tiedoilla jai valitettavasti toteuttamatta. Myos tehtyjen kehitys-
toimenpiteiden tarkempi mittaaminen oli toimeksiantajan omista aikataulusyista pakko rajata taman
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kehittdmistyon ulkopuolelle. KPI-raportin soveltuvuus mittariksi ja analyysivalineeksi on tutkimuk-
sessa kyseenalaistettu niilta osin, etta kasittelyaikojen keskiarvojen kautta tehtavan arvioinnin seka
yleistysten ongelmallisuus on tiedostettu. Samoin on tiedostettu se, etta organisaation asettama
kasittelyaikatavoite 13 paivaa on yksittaisille laskuille, ei laskun keskiarvoille. Keskiarvot eivat ku-
vaa Yksittaisten laskujen kasittelyaikoja. Keskiarvot toimivat paremmin, kun vertaillaan dataa esi-
merkiksi eri prosessien piirissa olevien laskujen valisia eroavaisuuksia. Keskiarvojen ongelmalli-
suuden takia maksumyohastymisiin liittyva analyysi tehtiinkin puolestaan yksittaisista laskuista ja

niiden kasittelyajoikojen luokittelun pohjalta.

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan tarkastella myés triangulaation kautta. Triangulaatio tarkoittaa
sitd, etta kaytetaan useita eri tietolahteita, erilaisia tutkimusmenetelmia, ja enemman kuin yhta tut-
kijaa saman ilmion tutkimisessa (Collis ym. 2014, 344). Triangulaatiolla pyritdan esimerkiksi osoit-
tamaan, ettd samaan tutkimustulokseen voitaisiin paattya eri lahestymistavoilla (Saaranen-Kaup-
panen ym). Tassa opinnaytteessé triangulaatio nakyy siing, etta keskusteluja ja haastatteluja on
kayty asiantuntijoiden seka sidosryhmien kanssa mahdollisimman laajalti kehityshankkeen aikana
ja sen jalkeen (liite 12). Triangulaatiota on pyritty toteuttamaan niin, etta tarkastelun kohteena ole-
vaan dataan on sovellettu myos toista analyysimenetelmaa kappaleessa 5.3.5. Tama toteutettiin
sen takia, etta pelkka lapimenoajan tarkastelu ei antanut riittavasti tietoa itse ongelmasta, eli mak-

sujen myohastymisesta.

Laadullista tutkimusta voidaan arvioida myos tulosten yleistettavyydella ja siirrettavyydella, eli voi-
sivatko ne patea myos muissa tilanteissa (Saaranen-Kauppanen ym, 2006). Esimerkiksi tehdysta
case-tutkimuksesta voisi olla hyotya, kun eteen tulee toinen vastaavanlainen tapaus. Taman takia
pitéisi tunnistaa, etta mitk asiat voivat toistua myds yleisemmalla tasolla. Taman takia olen pyrki-
nyt sitomaan omaa tapaustutkimusta vertaamalla tarkasteltavana olevan yrityksen kaytoksesta yh-
tenevaisyyksia yleiseen tietoon, mitd on saatavilla yritysten maksukéyttaytymisesta ja heijasta-
maan omia havaintojani naihin tuloksiin. Muuten tutkimuksen johtopaatdsten osalta ei ole paljoa
yleistettavyytta, koska tutkimuksen kohteena on kuitenkin ollut yksittaisen yrityksen ehka jopa hie-
man omalaatuinen tukiprosessi. Tapaustutkimuksella ei valttaméatta tarvitsekaan pyrkia yleistetta-

vaan tietoon, vaikka tuloksia pohdittaisiinkin laajemmin.

Toimenannollisessa tydssa tutkimuksen toteutumista voidaan arvioida myos kehitystyon hyodylli-
syyden ja toimeksiantajalle syntyneen lisaarvon kautta. Toimeksiantajan kautta tullut palaute on
ollut, etta tyo vastaa toimeksiantajan odotuksia ja tarpeita seka tyossa raportoidut tulokset ovat
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osoittaneet tarpeen myds joidenkin aiheiden lisdanalyyseille. Toimeksiantaja kokee, etté tutkimus-
kysymyksiin on raportissa vastattu riittavasti. Nailta osin kehittamistyo voidaan katsoa onnistu-
neeksi, silla se on tayttanyt sille osoitetut tavoitteet. Toimeksiantajan mukaan toimeksiannon aika-
taulu on myos toteutunut silta edellytetylla tavalla ja tyon tulokset on raportoitu toimeksiantajalle

silloin kun ne ovat olleet toimeksiantajan kannalta ajankohtaisia.
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LASKUJEN LUKUMAARAN KEHITYS TAULUKKOMUODOSSA

2018 lkm

tammikuu
helmikuu
maaliskuu
huhtikuu
toukokuu
kesakuu
heindkuu
elokuu
syyskuu
lokakuu
marraskuu
joulukuu
yhteensa
kk keskiarvo

130
168
177
154
158
149
127
166
159
147
190
188
1913
159

2019 lkm

tammikuu
helmikuu
maaliskuu
huhtikuu
toukokuu
kesakuu
heindkuu
elokuu
syyskuu
lokakuu
marraskuu
joulukuu
yhteensa
kk keskiarvo
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217
214
251
241
246
255
184
255
253
256
318
273
2963
247

LITE 1



ESIMIESTEN KYSELYTUTKIMUS KYSYMYKSET LITE 2
KYSYMYS VASTAUSVAIHTOEHDOT
1. Tiedatkd miten konsulttipalveluiden ostoti- | KYLLA / EN
lausprosessi yrityksessa X toimii?
2A. Oletko saanut ohjeistuksen tai perehdy- KYLLA /EN
tyksen prosessiin?
Jos vastasi myonteisesti kysymykseen 2A: AVOIN KENTTA
2B. Kenelta sait ohjeistuksen tai perehdytyk-
sen, milloin tdma oli?
3. Mité mielté olet seuraavasta vaitteesta? Valitse yksi:

Minun helppo I6ytéé tietoa ostotilauksista

Taysin samaa mielta
Jokseenkin samaa mielta
En samaa enka eri mielta
Jokseenkin eri mielta
Taysin eri mielta

4. Mita mielta olet seuraavasta vaitteesta?
Minun helppo I6ytaé tietoa ostotilauksista

Valitse yksi:

Taysin samaa mielta
Jokseenkin samaa mielta
En samaa enka eri mielta
Jokseenkin eri mielta
Taysin eri mielta

5. Mité mielta olet seuraavasta vaitteesta?
Entry Sheettien hyvédksyminen on tyéléasta.

Valitse yksi:

Taysin samaa mielta
Jokseenkin samaa mielta
En samaa enka eri mielta
Jokseenkin eri mielta
Taysin eri mielta

6. Miten kuvailisit konsulttien ostotilauksiin ja
laskutukseen liittyvia tyotehtaviasi ja kaytta-
miasi tydkaluja (SAP)?

Voit kertoa esimerkin tai listata adjektiiveja

AVOIN KENTTA

7A. Tiedatko kehen voit olla yhteydessa, jos
sinulla on kysyttavaa konsulttien ostotilauk-
sista tai niihin liittyvista laskuista?

KYLLA/EN

Jos vastasi myonteisesti kysymykseen 6A:

7B Keneen olet yhteydessa?

AVOIN KENTTA
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SAHKOPOSTI-ILMOITUKSET JA MUISTUTUKSET LITE 3

Hyviksyntida odottava Service Entry Sheet, sihkoposti-ilmoitus tilaajille / hyviksyjille
Subject: Reminder of pending entry sheet in P10

There are unprocessed service entry sheets in your Workflow inbox in the SAP system P10.
Please approve the pending entry sheets as soon as possible.

If you have any questions, please contact (linkki hankinta-asiantuntijoiden yhteiseen sdhkdpos-

tiosoiteeseen)

Hyvaksytty Service Entry Sheet, sihkoposti-ilmoitus hankinta-asiantuntijoille
Subject: Service entry sheet 0000000000 approved

Hi!

The following supply service entry sheet has been approved.

Service Entry Sheet No: 0000000000

Purchase Order No: 0000000000
Approver: KAYTTAJATUNNUS Etunimi Sukunimi

Best regards

SAP-administrator

Hyvaksyntda odottavat Service Entry Sheetit, muistutus tilaajalle / hyvaksyjille
Subject: Reminder of pending entry sheet in P10

Hil

You have a supply service entry sheet waiting for checking / approval in SAP.

Log in to system P10 client 310 and check your service entry list from transaction ML85 (Logis-
tics / Material management / Service Entry Sheet / Collective release).

Service Entry Sheet No: 0000000000
Best regards

SAP-administrator
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LASKUTUSOHJEEN SAATE LITE 4

Laskutus — Suunnittelun AlikankkijayrityksetiKonsulitiyritykset

KOMSULTTILASKUTU S

1} Laskulla tulee ndkya tilansnumera
# Tilausnumerc tulee syottaa sille varatiuun kenttaan ilman mitddn lisdtietoja (el tekstid)
# Laskutettavien tuntien tulee alla raportoituna -I'IEI raportoitujen ja laskutettavien
tuntien tules olla yhtenevit Laskua of makseta, jos tunteia i ole raportoiu [
jarjestelmaan cikein.
# Laskulla tulee mainita henkild, jonka tunteja laskutetaan

2} Laskutettava ajanjakso tulee merkita laskuun, Tunnit laskutetaan takautuvasti kalenterikuukausittain.
Mikili laskutettava ajanjakzo on ert kuin kalenterikuukausi, tulee se merkitd selkedst laskulle,

3} Laskulla tulee clla nakyvissi veloitettava kokonaistuntimaara,

4} Mahdollisissa hyvitystapauksissa odommime, ettd hyvityslasku tehdddn keko laskun summalle ja uusi
lasku korjatulls summalls,

5} Yhden tilauksen t8itd ei tuls jakaa eri laskuille kuukausictaisessa laskutuksessa (tilauz on
tekemid PO henkildsta ei yhsittdinen projekti).

&1 Matka-ja kululazkut
# Laskulla tulee ndkya kulun syntypalvamadra ja se, mihin tydhdn kulu lictyy.
# DMatka- ja kululaskuihin kuulwvat kuitit tulee 15hettdd samassa pdf-tiedostossa kuin itse
laskukin,
# Jos laskun ja kuittien liittAminen samaan tiedestoon, ei ole mahdollista kuitit tulee
lihettaa subcontracting.assistantsi@

71 Laskulla pitdd clla myds laskutmajan yhteystisdot
®  Mimi
# Puhelinnumerso
& Sihképostiosoite

Lizatistoja laskuiukseen littyvista kysymyksistd voi [ahettdd osotteesean

gubconhacﬁnn.assislanisﬂ_
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OTANTA TAULUKKOMUODOSSA

lukumaara lukumaara
Kuukausi vuonna 2018 vuonna2019
tammikuu 54 63
helmikuu 31 164
maaliskuu 56 85
huhtikuu 84 93
toukokuu 44 126
kesdkuu 36 92
heindkuu 45 144
elokuu 108 106
syyskuu 34 95
lokakuu 49 106
marras-
kuu 72 139
joulukuu 83 133
yhteensd 696 1346
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KPI-RAPORTTI KAIKKI OSTOTILAUKSELLISET LASKUT TAULUKKOMUODOSSA

VUOSI 2018

aika pv aika pv kasit- | aika pv jalki-

KUUKAUSI esikasittely | tely kasittely
tammi.18 4,11 5,99 11,79
helmi.18 3,71 3,48 13,88
maalis.18 3,79 2,78 10,58
huhti.18 4,23 5,30 15,91
touko.18 4,36 2,48 17,39
kesi.18 5,25 2,75 12,32
heina.18 4,28 2,68 19,39
elo.18 5,61 3,28 7,56
syys.18 2,86 4,11 5,52
loka.18 2,07 2,90 7,32
marras.18 2,00 2,68 7,96
joulu.18 2,42 3,06 12,67

VUOSI 2019

aika pv aika pv kasit- | aika pv jalki-

KUUKAUSI esikasittely | tely kasittely
tammi.19 2,67 2,23 21,04
helmi.19 7,22 3,16 12,35
maalis.19 2,87 3,70 6,50
huhti.19 3,57 4,85 11,03
touko.19 4,18 2,78 13,69
kesd.19 2,76 3,60 5,62
heins.19 1,54 5,40 4,12
elo.19 1,19 5,27 2,75
syys.19 0,75 5,44 3,66
loka.19 0,28 6,49 4,53
marras.19 0,17 5,06 7,52
joulu.19 0,16 6,69 6,33
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KPI RAPORTTI OTANTA DATA TAULUKKOMUODOSSA VUOSI 2018 LITE 7
aika pv esi- | aika pv kasit- | aika pv jalki-
AJANJAKSO | YRITYS kasittely tely kasittely Laskujen lkm

YRITYS A 16,85 3,27 6,53 YRITYS A LKM 23
YRITYS B 16,14 2,69 4,05 YRITYS B LKM 17
YRITYS C 12,53 9,09 12,86 YRITYS C LKM 14
tammi.18 | YRITYS D tammi.18 | YRITYS D LKM 0
YRITYS A 17,40 4,47 12,08 YRITYS A LKM 9
YRITYS B 15,41 3,13 2,37 YRITYS B LKM 6
YRITYS C 14,31 9,16 8,77 YRITYS C LKM 15
helmi.18 | YRITYS D 19,17 1,96 13,01 | helmi.18 | YRITYS D LKM 1
YRITYS A 12,27 5,90 6,18 YRITYS A LKM 19
YRITYS B 12,19 2,83 4,17 YRITYS B LKM 20
YRITYS C 13,55 2,31 10,28 YRITYS C LKM 16
maalis.18 | YRITYS D 13,80 5,28 9,72 | maalis.18 | YRITYS D LKM 1
YRITYS A 13,25 8,00 13,23 YRITYS A LKM 41
YRITYS B 7,99 4,16 14,63 YRITYS B LKM 24
YRITYS C 12,72 5,50 15,92 YRITYS C LKM 18
huhti.18 | YRITYS D 32,76 | huhti.18 | YRITYS D LKM 1
YRITYS A 9,96 1,31 7,60 YRITYS A LKM 27
YRITYS B 11,21 1,61 8,39 YRITYS B LKM 7

YRITYS C 18,86 4,65 11,85 YRITYS C LKM
touko.18 | YRITYS D 15,67 touko.18 | YRITYS D LKM 2
YRITYS A 18,03 2,49 9,56 YRITYS A LKM 9
YRITYS B 13,87 5,02 13,22 YRITYS B LKM 16
YRITYS C 19,13 6,40 9,58 YRITYS C LKM 8
kesa.18 | YRITYS D 20,25 11,69 9,92 | kes&.18 | YRITYS D LKM 3
YRITYS A 7,32 3,87 20,25 YRITYS A LKM 13
YRITYS B 18,21 3,57 12,98 YRITYS B LKM 14
YRITYS C 18,50 16,30 15,57 YRITYS C LKM 15
heini.18 | YRITYS D 21,63 2,13 10,89 | hein&.18 | YRITYS D LKM 3
YRITYS A 17,48 10,33 6,48 YRITYS A LKM 41
YRITYS B 14,54 6,89 6,04 YRITYS B LKM 33
YRITYS C 21,04 6,17 9,23 YRITYS C LKM 27
elo.18 YRITYS D 11,57 10,26 4,34| elo.18 | YRITYS D LKM 7
YRITYS A 7,44 2,41 5,92 YRITYS A LKM 14
YRITYS B 5,14 8,28 5,44 YRITYS B LKM 8
YRITYS C 9,12 7,96 15,24 YRITYS C LKM 7
syys.18 YRITYS D 14,23 1,72 7,47 | syys.18 | YRITYS D LKM 5
YRITYS A 6,14 3,44 10,68 YRITYS A LKM 17
YRITYS B 7,58 3,17 10,93 YRITYS B LKM 10
YRITYS C 7,73 6,75 16,10 YRITYS C LKM 18
loka.18 YRITYS D 6,71 2,58 10,99 | |oka.18 | YRITYS D LKM 4
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YRITYS A 6,44 4,09 22,67 YRITYS A LKM 22

YRITYS B 4,76 9,35 9,70 YRITYS B LKM 39

YRITYS C 7,77 6,09 19,60 YRITYS C LKM 9

marras.18 | YRITYS D 7,61 10,08 13,16 | marras.18 | YRITYS D LKM 2
YRITYS A 2,50 8,24 21,77 YRITYS A LKM 16

YRITYS B 3,99 9,77 9,87 YRITYS B LKM 33

YRITYS C 4,59 10,91 18,21 YRITYS C LKM 30

joulu.18 | YRITYS D 15,68 2,55 10,69 | joulu.18 |YRITYS D LKM 4
Yhteensa 696

69




KPI RAPORTTI OTANTA DATA TAULUKKOMUODOSSA VUOSI 2019 LIITE 8
aika pv esi-  aika pv kasit- aika pv jalki-
AJANJAKSO YRITYS kasittely tely kasittely Laskujen lkm

YRITYS A 3,35 6,12 27,28 YRITYS A LKM 31

YRITYS B 3,91 7,10 16,52 YRITYS B LKM 10

YRITYS C 3,24 13,01 16,19 YRITYS C LKM 10

tammi.19 | YRITYS D 8,62 10,25 29,00 | tammi.19 | YRITYS D LKM 12
YRITYS A 8,69 4,09 9,36 YRITYS A LKM 64

YRITYS B 9,77 3,80 7,43 YRITYS B LKM 49

YRITYS C 13,85 4,54 8,77 YRITYS C LKM 37

helmi.19 | YRITYS D 11,85 7,92 8,43 | helmi.19 | YRITYS D LKM 14
YRITYS A 8,89 0,98 5,70 YRITYS A LKM 30

YRITYS B 7,68 10,58 7,51 YRITYS B LKM 34

YRITYS C 5,35 7,91 11,31 YRITYS C LKM 17

maalis.19 | YRITYS D 1,99 10,12 12,58 | maalis.19 | YRITYS D LKM 4
YRITYS A 3,45 2,76 8,57 YRITYS A LKM 26

YRITYS B 7,23 12,38 8,13 YRITYS B LKM 32

YRITYS C 2,82 6,02 5,24 YRITYS C LKM 24

huhti.19 | YRITYS D 7,88 20,62 6,57 | huhti.19 | YRITYS D LKM 11
YRITYS A 0,81 9,07 6,02 YRITYS A LKM 34

YRITYS B 8,14 10,32 6,89 YRITYS B LKM 62

YRITYS C 6,63 8,96 8,98 YRITYS C LKM 25

touko.19 | YRITYS D 6,25 8,18 8,65 touko.19 | YRITYS D LKM 5
YRITYS A 0,23 7,39 8,15 YRITYS A LKM 30

YRITYS B 1,51 11,18 7,51 YRITYS B LKM 24

YRITYS C 2,85 13,54 6,20 YRITYS C LKM 33

kesd.19 | YRITYS D 0,36 14,88 11,02 | kess.19 | YRITYS D LKM 5
YRITYS A 0,61 10,47 7,87 YRITYS A LKM 38

YRITYS B 0,74 18,63 5,91 YRITYS B LKM 64

YRITYS C 3,99 15,55 6,28 YRITYS C LKM 22

heind.19 | YRITYS D 0,93 12,65 8,10 hein&.19 | YRITYS D LKM 20
YRITYS A 0,21 6,41 4,46 YRITYS A LKM 25

YRITYS B 0,34 20,67 3,16 YRITYS B LKM 43

YRITYS C 2,28 24,58 3,34 YRITYS C LKM 22

elo.19 YRITYS D 0,76 16,61 6,31| elo.19 | YRITYS D LKM 16
YRITYS A 1,08 11,26 5,70 YRITYS A LKM 29

YRITYS B 1,57 14,97 2,28 YRITYS B LKM 32

YRITYS C 0,99 20,26 5,63 YRITYS C LKM 18

syys.19 | YRITYS D 0,63 11,38 7,54 | syys.19 | YRITYS D LKM 16
YRITYS A 0,15 11,23 2,58 YRITYS A LKM 41

YRITYS B 0,36 18,13 4,74 YRITYS B LKM 21

YRITYS C 0,39 13,49 5,51 YRITYS C LKM 26

loka.19 | YRITYS D 0,29 14,42 7,96 | loka.19 | YRITYS D LKM 18
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YRITYS A 3,75 11,81 YRITYS A LKM 34

YRITYS B 0,37 17,87 6,91 YRITYS B LKM 58

YRITYS C 11,71 12,66 mar.  LYRITYS C LKM 25

marras.19 | YRITYS D 9,99 9,37| ras.19 | YRITYS D LKM 22
YRITYS A 5,14 6,09 YRITYS A LKM 41

YRITYS B 9,96 6,10 YRITYS B LKM 43

YRITYS C 0,14 10,78 5,07 YRITYS C LKM 23

joulu.19 | YRITYS D 0,01 17,90 5,08 joulu.19 | YRITYS D LKM 26
Yhteensa 1346
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MAKSUJEN MYOHASTYMINEN LUOKITTELU TAULUKKKOMUODOSSA

VUOSI 2018
kulunut aika erapai-
vasta

0 pv tai vdhemman
1 vko

2 vko

3 vko

4 vko

enemman kuin 1 kk
yhteensd

VUOSI 2019
kulunut aika erapai-
vasta

0 pv tai vdhemman
1 vko

2 vko

3 vko

4 vko

enemman kuin 1 kk
yhteensd

laskujen
lukumaara

151
259
108
57
29
92
696

laskujen
lukumaara
273

775

119

47

49

83

1346
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LASKUTUSOHJE (VENDOR INVOICING INSTRUCTIONS) LIITE 10

INVOICING INSTRUCTIONS

Inveicing instructions for |

W would like to bring to your attention the following information to ensure efficient moice processing and
timely payments.

W can receive invoicas through three differant channels which are listed befow in prefemed order. Pleass
consider sanding invoicas in electronic format as it is more efficient and sustainabla

Cin the second page we have listed general invoice requiramants which nesd to ba mat in invoices sant fo

1) elnvoices

Service Provider Service Provider 1D/ E-invoicing address
Operator ID

2) PDF invoices by email

Invoice needs to be n POF format

PDF file cannot be securad

COne FDF file can only include one invoica

Inwoice needs to be the first page of the file and any attachments to be included in the same POF fis
Several invoices in separate POF files can be sent in ona emai

3) Paperinvoices

Cinly invoices should be sent to the abowve-mentioned addresses. Any other documeants must be sent to
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LASKUTUSOHJE (VENDOR INVOICING INSTRUCTIONS) LIITE 10

INVOICING INSTRUCTIONS

General invoioe requirements

Inveices for | v be issued according 1o the following requirements and contain
« [ <ga! entity name - Invoice needs o ke addressed to correct NN
s Supplier name
s Supplier address
«  Supplier bank details = Full supplier bank details (IBAN & SWIFT code are mandatory whan applicatie)
s Supplier tax number
+ o number
« I urchase order number (if applicatie)
« I :contact person name
« Invoice number
s Involee date
« Invoice amount
s Value added tax (or similar sales or goods and services tax)
« Invoice currency
« Payment terms or due date
« Description of goods / services purchased including price and quantity

Tha praferred invoice language is English
If any of the abeve-mertoned information is incorract or missing, the document will be returned along with 3

raquast for & new, corracted invoice. In case of any quastions, please ba in touch with your [I:ontact
parsen

Kind regards,

74



VUOKAAVIO

LITE 11
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o Prod is the SES ok?
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<< -
A
/—Vﬁ '
Check invoice Mark invoi
contentsand | Create aService :omple;:ei:s
reported work Entry Sheet
hours Workflow
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o
8
£l
]
25 Scan invoice
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2 o
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- Invoice received
-
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g
; g To Payment process
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T
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KEHITYSHANKKEEN TYORYHMAN KOKOONPANO JA HAASTATELLUT LIITE 12

Kehityshankkeen tyoryhman kokoonpano
Director, shared service center

IT Product Manager

Head of Document Management and Project Support
Head of Delivery Service Process

AP Team lead

AP Accountant 1

Subcontracting assistant 1

Subcontracting assistant 2

Subcontracting assistant 3

Tyon kappaleita 3.4, 3.5.1, 3.5.2, 3.5.3, 3.6, 3.7, 3.9, 3.10, 4 ja 5.3.3 varten haastatellut henki-
lot

IT Product Manager

Head of Document Management and Project Support
AP Team lead

AP Accountant 2

Controller

Subcontracting assistant 1

Subcontracting assistant 2

Director, Deliver Solution Process

Director, Deliver Services Process
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