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tatteluiden sekd prosessikaavioiden luonnin aikana. Erilaisia kehitysehdotuksia nousi esiin yh-
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The purpose of this thesis was to describe the sales invoice and the purchase invoice processes
of the client organization, Kirkon palvelukeskus and present improvement proposals about these
processes. Kirkon palvelukeskus is shared service center for the Evangelical Lutheran Church of
Finland. The goal of this study was to create process flow charts for the client organization that
they can utilize and update as the processes change.

The theory part of this thesis deals the processes of the organization, process management, de-
velopment of processes and description of processes. In addition, this study deals with the devel-
opment of the financial administration and processes of financial administration. The research
method of this study was qualitative research. Research data was collected by theme interviews.
The collected data was analyzed by qualitative inductive content analysis.

Based on the data, a preliminary process flow charts were generated with the Miro whiteboard tool.
The interviewed people checked the validity of the generated process flow charts and made cor-
rection suggestions. The final process flow charts were then formed. The process flow charts de-
scribe the stages of the tasks and their factors in sales and purchase invoicing processes.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni toimeksiantajaa toimi Kipa eli Kirkon palvelukeskus. Kirkon palvelukeskus tuottaa
taloushallinnon palvelluita seurakunnille, seurakuntatalouksille, hiippakunnille seké Kirkon keskus-
rahastolle (Kirkkohallitus 2021). Opinnaytety6n aiheena oli Kirkon palvelukeskuksen taloushallin-
non prosessien kuvaaminen seka mahdollisten kehittamiskohteiden tunnistaminen. Tavoitteena oli
luoda sellaiset prosessikaaviot, joita toimeksiantaja voi hyodyntaa ja paivittdé tulevaisuudessa.
Tydssa kasiteltavia prosesseja ovat myynti- ja ostolaskuprosessi. Aihe rajautui juuri naihin kahteen
prosessiin, koska opinndytteen tekija on tydskennellyt toimeksiantajalla néissé prosesseissa. Opin-
naytetydssa kasitellddn mahdollisia kehittamisideoita prosesseista, mutta ei kehittamisideoinen

kéytannon toteuttamista.

Prosessikuvaukset ovat yhteinen tydvaline esimerkiksi yrityksen johdolle seka sen kehittgjille. Pro-
sessikuvauksilla kuvataan organisaation toimintatapoja, joten ne voivat olla hyodyllisia esimerkiksi
muutosjohtamisessa. Prosessikuvausten avulla pystytdédn saamaan tietoa tyon kuormittavuudesta
seka pystytaan selkeyttdmaan tydnjakoa ja vastuita. Prosessikuvaukset auttavat palveluluiden ke-
hittdmisessa, tietoturvariskien kartoittamisessa, tulosten mittaamisessa ja laadun arvioinnissa. Nai-
den kuvausten avulla pystytaan myos kera@méaan hiljaista tietoa ja asettamaan toiminnan arviointiin

kaytettavia mittareita. (Digi- ja vaestovirasto 2021.)

Opinnaytetyon tutkimusongelma oli toimeksiantajan vanhentuneet prosessikaaviot. Toimeksianta-
jalla ei ollut prosesseista ajantasaisia dokumentteja. Taman opinndytetydn kannalta oli tarkeaa

saada vastaukset seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

1. Mika on toimeksiantajan myyntilasku- ja ostolaskuprosessien kulku?

2. Millaisia kehittdmiskohteita naisté prosesseista [0ytyy?

Ensimmaiseen kysymykseen tuli saada vastauksia, jotta tutkimus toteutuu. Toiseen kysymykseen
saatiin vastauksia ensimmaisen kysymyksen ohessa. Oli myds pieni mahdollisuus, ettd toiseen
kysymykseen ei olisi Idytynyt vastausta. Tassé tilanteessa tiedetaan, etta toimeksiantajan prosessit

toimivat sujuvasti eika niissa ole mitaan kehittamiskohteita.



Tassa opinnaytteessa hyddynnettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa. Tutkimusai-
neisto hankittiin teemahaastattelemalla Kirkon palvelukeskuksen tyontekijoitd. Teemahaastatte-
luun on etukateen maaritelty késiteltava aihepiiri, mutta ei tarkkaa kysymysten muotoa ja jarjes-
tystd. Haastattelijan tehtdvana on varmistaa, ettd kaikki etukateen maaritellyt aihepiirit kdydaan
lapi. Kasiteltavien aihepiirien jarjestys ja laajuus voivat vaihdella haastatteluissa. (Eskola & Suo-
ranta 1998, luku 3.)

Aineisto analysoitiin kayttaméalla aineistolahtoista sisallonanalyysia. Aineistolahtdinen analyysi tu-
lee tarpeeseen erityisesti, kun tarvitaan perustietoja jonkin tietyn ilmion olemuksesta. (Eskola &
Suoranta 1998, luku 1.) Aineistolahtdisessa analyysissa ensimmaisena aineiston pelkistaminen,
jolloin aineistosta karsitaan epdolennainen tieto pois. Seuraavaksi aineisto ryhmitellaan niin, etta
samaa asiaa tarkoittavat pelkistetyt kasitteet ryhmitellaan ja yhdistetaan luokiksi. Taman jalkeen
on aineiston kasitteellistaminen. Tassa vaiheessa tutkimuksen kannalta oleellinen tieto erotetaan
ja valikoidun tiedon perusteella muodostetaan teoreettisia kasitteita. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 123~
124.)



2 ORGANISAATION PROSESSIT

Organisaatiossa prosesseja hyddynnetaan ohjauksen tukena, resurssitarpeiden tunnistamisessa,
tulosten mittaamisessa, palveluiden kehittamisessa, ongelmatilanteiden selvittamisessa ja muutos-
johtamisen vélineena. Organisaation omistajan ja johdon nakdkulmasta hyva prosessi on toimiva
ja sité tulee noudattaa seka paivittaa riittdvan usein. Tydntekijan nakdkulmasta taas toimiva pro-

sessi mielletaan selkeaksi tydjarjestykseksi. (Arter Oy 2019, 3, 10.)

Prosessi on tapahtumasarja, joka muodostuu toisiinsa liittyvista ja vuorovaikutuksessa olevista toi-
minnoista. Mika vain toiminta tai kehityskulku pystytd@n kuvaamaan prosessina. Organisaatioiden
nakokulmasta kiinnostavimpia prosesseja ovat ne prosessit, jotka vaikuttavat kriittisesti organisaa-
tion menestymiseen. Tallaisia prosesseja kutsutaan usein liiketoimintaprosesseiksi.

(Laamasen & Tinnilan 2009, 121; Pesonen 2007, 129.)

Liiketoimintaprosessi on joukko toisiinsa kytkeytyvia toimintoja seké& naiden toimintojen tuottami-

seen tarvittavia resursseja.

| Syoéte (Input) > Prosessi Tuote (Output) >

KUVIO 1. Liiketoimintaprosessin toiminta (Laamanen 2001, 20).

Naiden avulla syotteet (Input) muutetaan prosessin tuloksiksi eli palveluiksi ja tuotteiksi (Output).
Tata tapahtumaa kuvataan kuviossa 1. Syotteilla tarkoitetaan erilaisia tietoja ja materiaaleja, jotka
jalostuvat prosessin edetessa. Kaiken kaikkiaan prosessin késite koostuu toiminnasta, resursseista

ja tuotoksesta, joihin liittyy suorituskyky. (Laamanen 2001, 19-20.)

Prosessiajattelun perususkomuksena on se, ettd on olemassa tarkoin maaratty eri toimintojen

ketju, jonka avulla luodaan arvoa organisaation asiakkaille. Prosessiajattelussa lahdetaan liikkeelle
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asiakkaasta ja hanen tarpeistaan. Mietitdan, millaisilla tuotoksilla eli tuotteilla tai palveluilla asiak-
kaan tarpeet saadaan tyydytettya. Seuraavaksi suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet ja resurssit,
joilla saadaan aikaan haluttu tuotos. Tadman jélkeen selvitetdén, minkalaisia syotteita tarvitaan ja
mista niitd hankitaan prosessin toteuttamiseksi. (Laamanen 2001, 21; Laamanen & Tinnila 2009,
10.)

Kun prosessiajattelussa onnistutaan, syntyy siita monenlaisia hyotyja organisaatioille. Prosessien
jasentdmine vaikuttaa asiakkaiden kanssa tehtdvaan yhteistydhon kahdella tavalla. Ensinnékin
otetaan prosessin suunnittelun lahtékohdaksi asiakkaiden toiminta eli heidén tarpeensa. Par-
haassa tapauksessa prosessi alkaa asiakkaasta ja paattyy asiakkaaseen, jolloin mahdollistuu asi-
akkaan tarpeista viestiminen koko prosessin Iapi. Toiseksi prosessin olisi hyva kaynnistyd, kun
asiakas ilmaisee tarpeensa sen sijaan, etta toimintaa suunnitellaan isoilla suunnittelujarjestelmilla.
Taté kutsutaan imuperiaatteeksi tai JOT-periaatteeksi (Juuri Oikeaan Tarpeeseen). Prosessien
tunnistaminen ja kuvaaminen auttavat organisaatiossa tyéskentelevia inmisia ymmartamaan koko-
naisuutta. Namé myds mahdollistavat tyon kehittamisen seka itseohjautuvuuden. ltseohjautuvuus
voi olla vaarallista, jos ei ymmaérra kokonaisuutta eikd mydskaan saa tarvittavaa tietoa organisaa-

tion toiminnasta. (Laamanen 2001, 22-23.)

21 Prosessijohtaminen

Prosessijohtamisella tarkoitetaan toimintatapaa, jossa organisaatioita johdetaan prosessien avulla
(Lecklin & Laine 2009, 39). Maailmanlaajuisesti prosessijohtaminen nousi esiin 1990-luvun alussa
ja nykyadan myos useat suomalaisyritykset soveltavat prosessijohtamisen oppeja toiminnassaan.
Prosessijohtamista sovelletaan yrityksissa eri tavoilla. Jotkin yrityksen soveltavat prosessijohtami-
sen oppeja melko 16yhalla otteella ja toiset taas todella tasmallisesti. (Jarvenpaa, Partanen & Tuo-
mela 2001, 77.)

Prosessijohtamisessa on kyse eri tydnkulkujen tunnistamisesta ja seurannasta. Prosessijohtami-
nen alkaa siita ajatuksesta, etta yrityksen toiminnot pystytaan ja on tarkoituksenmukaista eritella
kokonaisuuksista pienempiin osiin. Talloin kyetadn ymmartamaan kokonaiskuva seka eri toimijoi-
den, tydvaiheiden, resurssien ja tuotoksien merkitysta ja suhdetta toisiinsa. (Puusa ym. 2014, luku
6.4.2.) Prosessijohtamisessa pyritaan jatkuvasti kehittdmaan prosesseja ja toimintoja asiakkaan

nékokulmasta, joten sen peruskysymyksené onkin, ettd miten organisaatio luo arvoa asiakkaalle



(Laamanen 2001, 77-78; Laamanen & Tinnila 2009, 10). Lisaarvolla ei kuitenkaan aina tarkoiteta
taloudellista lisdarvoa vaan se riippuu asiakkaan toiveista ja tarpeista (Hokkanen, Mékela & Taatila
2008, 140-141).

Prosessijohtamisen tavoitteena voi olla muun muassa hyva taloudellinen tulos, korkea tuottavuus,
asiakkaiden tyytyvaisuus seka henkildston aktiivisuus, hyva motivaatio ja kurinalaisuus. Keinot néi-
den edella mainittujen tavoitteiden saavuttamiseksi ovat muuttuneet huomattavasti. Kun aiemmin
on keskitytty kustannustehokkuuteen, nyt sen rinnalla on myés térkeaa nopeus ja joustavuus. Ko-
vat henkilokohtaiset tavoitteet ovat jadneet taka-alalle, koska nykyaan korostetaan lapi organisaa-

tion toimivaa yhteistyota seké menettelyjen ja tiimien kehittdmista. (Laamanen & Tinnilg 2009, 7.)

2.2 Prosessien kehittaminen

Prosessien kehittdminen merkitsee aina muutosta. Uudenlaisen tekniikan ja koneiden kayttoon-
otto tapahtuu usein nopeasti. Tallaisissa tilanteissa haasteelliseksi voi muodostua inmisten mu-
kana pysyminen. Prosessien kehittdmisessa muutosvararinta on tavallinen iimi6, ja prosessin ke-
hittajan tulee ottaa myds huomioon henkinen muutosprosessi. Jo prosessien maarittdmisen ja ku-
vaamisen alkuvaiheessa tulisi prosessia tydskentelevat ihmiset ottaa mukaan. Heilla on useimmi-
ten kattavin tieto tydn kulusta ja siihen liittyvista ongelmista. Heidan kokemuksiaan ja tietojaan
kannattaa hyddyntaa kuvaamisessa seké uusien ratkaisumallien kehittdmisessa. Prosessiin teh-
tavat pienet parannukset voidaan toteuttaa prosessin siséisesti. Jotta saadaan luotua edellytyk-
set prosessien jatkuvalle kehitykselle, tulee henkildstélle saada oletukseksi se, etté prosessia voi
aina parantaa. (Lecklin & Laine 2009, 43-44.)

Prosessien kehittdmiseen on kehitetty paljon erilaisia konsepteja, joissa jokaisessa on saman-
tyyppisten piirteiden lisaksi omat erikoispiirteensa. Tallaisia prosessien kehittdmiskonsepteja on
prossien suunnittelu ja suorituskyvyn parantaminen, ongelmanratkaisu seka benchmarking eli
parhaiden kaytantojen jakaminen. Naille kaikille kolmella konsepteille on ominaista prosessien
kuvaaminen, analysointi, mittaaminen ja ratkaisujen testaaminen. Prosessien suunnittelussa ja
suorituskyvyn parantamisessa on olennaista tarkastella prosessia sidosryhmien tarpeiden nako-
kulmasta. Talle kehityskonseptille on ominaista se, etté pyritaan jatkuvaan parantamiseen. Suori-
tuskykya mitataan koko prosessista, ja asiakkaiden seka muiden sidosryhmien tarpeet toimivat
kehitystyon lahtokohtana. (Laamanen 2001, 209-210.)
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Ongelmanratkaisussa on olennaista organisaation hyvaa suorituskykya estéavien tai toimintaa
haittaavien ongelmien tunnistaminen. Tassa kehitystyon Iahtokohtana on ongelman poistaminen,
jonka my6ta uskotaan saavan aikaan suorituskyvyn parantumisen. Benchmarking on taas tapa
tuoda markkinatalous organisaation sisalle. Se antaa mahdollisuuden I6ytaa parhaimman vaihto-
ehdon vertailemalla erilaisia kaytantoja. Tama kehityskonsepti voi kohdistua prosessien liséksi

my0s strategiaan tai tuotteisiin. (Laamanen 2001, 211, 216-218.)

2.3 Prosessien kuvaaminen

Prosessien kuvaaminen edistaa liiketoiminnan tehokkuutta, seka tuo keinon esittada organisaation
kaytannon tyota. Kun prosessit kuvataan, ty6tehtavat tehdaan kerralla loppuun asti ja tyotehtavat
toistetaan samoilla tavoin eri henkildiden toimesta. Lisaksi prosessien kuvaaminen on osa pro-
sessien kehittamista. (Arter Oy 2019, 3.; Laamanen 2001, 23.)

Hyva prosessikuvaus sisaltaa prosessin kannalta kriittiset asia seka esittaa asioiden valisia riip-
puvuuksia. Se auttaa ymmartdamaan kokonaisuutta ja omaa roolia tavoitteiden saavuttamisessa
seka edistaa yhteisty6ta. Hyva prosessikuvaus antaa my6s mahdollisuuden toimia joustavasti eri-
laisissa tilanteissa. (Laamanen 2001, 76.) Prosessikuvaus pitaa sisallaan yksinkertaisimmillaan
kyseisen prosessin vaiheiden, ja etenemisen kuvauksen seka prosessiin sisaltyvat paakohdat.
Kuvaukseen voi olla hyddyllista siséllyttad myds vaiheen vastuuhenkild tai organisaatioyksikko,
vaiheessa kéytettava jarjestelma seké eritelld manuaaliset ja automaattiset vaiheet. Prosessiku-
vaukset on hyva pitaa yleisella tasolla. Talldin niiden avulla pystytaan selkeasti informoimaan ja
kouluttamaan prosessien paaasiallisesta sisallosta. Prosessikuvausten tueksi kannattaa tehda
tybohjeet, joissa kuvattaan tarkemmalla tasolla tyétehtavan lapivienti kaytettavissa jarjestelmissa.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 6.2.)

Prosessikaaviolla tarkoitetaan nimensa mukaan kaavion muotoon piirrettya esitysta. Prosessikaa-
viossa esitetdan prosessin toiminnot, tietovirrat seka roolit tai henkilét (Laamanen & Tinnilé 2009,
124). Puusa ym. (2014, luku 6.4.3) mukaan prosessikaaviot ovat kiistatta hyddyllisia ja informatii-

visia tyovalineitd kokonaisuuksien hahmottamisessa.
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KUVIO 2. Yksinkertainen prosessikaavio (Pesonen 2007, 149).

Ensimmadinen
vaihe

Viimeinen

vaihe

Prosessin
asiakas

Prosessikaavio voi yksinkertaisimmillaan olla vaakasuoraan piirretty kuvaus, jossa kuvataan pro-

sessin eri vaiheet edeten vasemmalta oikealle. Kuviossa 2 kuvatun yksinkertainen prosessikaavio

on helppo piirtda esimerkiksi ryhman avulla flappitaulun aaressa tai itsekseen hahmottaen. (Pe-
sonen 2007, 149.)

Toimijat: Prosessivaiheet
Tuotteen 1. Tarpeen 8. Tavaran
tai palvelun havaitseminen saaminen
tarvitsija
z
N 9. Palaute-
o 2. Toimittajien 4. Toimittajien 5. Tllauksen 7. Vastaanotto- T ———
| arvioiminen valitseminen tekeminen tarkastaminen KUSIEILY
kayminen
2
3. Tietojen GhSopimukss
Toimittaja mukaisesti

toimittaminen

toimittaminen

KUVIO 3. Uimaratamalli hankintaprosessista (Pesonen 2007, 150).

Uimaratamalliksi kutsutaan sellaista prosessikaavioita, jossa kerrotaan enemman informaatiota.

Kuvio 3 kuvaa keksittya hankintaprosessia uimaratamallia hyddyntaen. Vasempaan laitaan on

merkitty ne toimijat, jotka kyseiseen prosessiin osallistuvat. Prosessin kukin vaihe on laitettu pal-

kille (uimaradalle), jonka vasemmassa reunassa on kyseisen vaiheen tekija. Prosessin eri vaiheet

yhdistetaan nuolilla, jolloin néhdaan vaiheiden jarjestys. Jos jotain vaihetta on tekeméssa use-

ampi toimija, vaihetta kuvaava laatikko venytetaddn useammalle palkille. (Pesonen 2007, 151.)
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3 TALOUSHALLINON KEHITYS

Suomi oli ensimmainen maa ja globaali edellakavija, joka lainsaadanndlladn mahdollisti siirtymisen
sahkaiseen taloushallintoon paperisesta taloushallinnosta vuonna 1997. Siihen asti kaikki talous-
hallinnon tositteet ja aineistot oli k&sitelty tai vahintaan lain vaatimusten takia arkistoitu padasiassa

paperilla ja manuaalisesti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 1.)

Keinoaly ja
robotiikka

Digitaalinen
taloushallinto

Sahkoinen
taloushallinto

Paperiton
kirjanpito

v

1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

KUVIO 4. Séhkéisen taloushallinnon kehitys Suomessa (Lahti & Salminen 2014, 27).

Ylla olevassa kuviossa 4 on kuvattu sahkoisen taloushallinnon kehitysta Suomessa eri vuosikym-
menind. Paperittomalla kirjanpidolla tarkoitettiin kaytdnndssa lakisaateisten kirjanpitotositteiden
sahkoista esitystapaa. Tata kyseista termid kaytettiin yleisesti 1990-luvun lopussa ja 2000-luvun
alkupuolella sahkoistymisen alkaessa yleistya. Sahkdisen taloushallinnon jalkeen on siirrytty digi-
taaliseen taloushallinnon aikakauteen 2010-luvulla. 2020-luvulla nakopiirissa on keinoaly ja robo-

tilkan kayttoonotto taloushallinnossa. (Lahti & Salminen 2014, 27.)

Digitaalinen taloushallinto ei tarkoita samaa kuin "paperiton kirjanpito”. Digitaalinen taloushallinto
on myos paperitonta, mutta on hyva huomata, ettd paperiton tila pystytaan saavuttamaan myds
tehottomassa ja manuaalisessa taloushallinnossa silla, etté tositeaineistot muutetaan jélkikateen

sahkadiseen muotoon. (Kaarlejarvi & Salminen, luku 2.1.)
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3.1 Taloushallinnon digitalisaatio

Taloushallinnon digitalisaatio tulee suurilta osin poistamaan sen tyon, jota teemme vield tana pai-
vana. Digitalisaatioita ei pitdisi nahda ainoastaan uhkana vaan pikemminkin taloushallinnon tehta-
vissa tydskentelevan tydntekijan urakehityksen mahdollistajana. Kun digitalisaatio poistaa rutiini-
tydn, tydntekijan toimenkuva muuttuu selkeasti asiantuntijatyoksi. Tama toimenkuvan muutos mah-
dollistaa mydnteisen palkkakehityksen toimialalla. (Aho 2019, 23-24.) Puhuttaessa digitaalisesta
taloushallinnosta, silla tarkoitetaan sita, etta kaikki taloushallinnon tietovirrat ja kasittelyvaiheet on
automatisoitu ja niiden kasittely tapahtuu digitaalisessa muodossa. Kun yritykset ja organisaatiot
pyrkivat mahdollisimman taydelliseen digitaalisuuteen, taytyy kaikki taloushallinnon tietovirrat pyr-
ki& hoitamaan sahkdisesti toimittajien, asiakkaiden, viranomaisten, henkildston, rahoittajien ja mui-
den mahdollisten sidosryhmien kanssa. Digitaalista taloushallintoa kuvaa myés hyvin maaritelma
integroitu taloushallinto. (Lahti & Salminen 2014, 24.)

Digitaalinen taloushallinto tarjoaa huomattavia etuja verrattaessa perinteiseen paperisiin ja manu-
aalisiin prosesseihin. Sen suurimpia hdytyja ovatkin nopeus ja tehokkuus. Digitaaliseen taloushal-
lintoon siirtyneet organisaatiot ovat tyypillisesti pystyneet parantamaan taloushallintonsa tehok-
kuutta 30-50 prosenttia. Samalla erilaisten resurssien seka arkistointitilan tarve on vahentynyt huo-
mattavasti. Digitaalisella taloushallinnolla saadaan parannettua yrityksen toiminnan laatua ja 1&-
pinakyvyytta seka minimoitua virheiden maara. Digitaalinen taloushallinto on myds ekologinen rat-
kaisu. (Lahti & Salminen 2014, 32.)

Talla hetkelld merkittavimpia taloushallinnon digitalisoitumista kiihdyttavia tekijoitd ovat muun mu-
assa pilvipalveluiden nopea kehitys ja vakiintuminen seké ohjelmistorobotiikan ja tekoalyn yleisty-
minen. Pilvipalvelut tulevat vakiintumaan kaytetyimmaksi vaihtoehdoksi taloushallinnon ohjelmis-
tojen hankintakanavana. Ohjelmistorobotiikassa on meneillaan voimakas yleistyminen taloushal-
linnon osalta. Myos tekoalystd on tulossa vakiotoiminnallisuus taloushallinnon-ohjelmistoissa.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 3.1.)

3.2 Ohjelmistorobotiikka ja tekoaly

Ohjelmistorobotiikan (RPA — Robotic Process Automation) ja tekoalyn (Artificial Intellegence) hyo-

dyntaminen nayttaytyvat kahtena eri teknologisena ilmiona organisaatioissa (Kaaridinen ym. 2018,
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8). Ohjelmistorobotiikka eroaa tekoalysta siten, ettd se on useimmiten periteisesti ohjelmoitua jar-
jestelmaautomatiikka. Ohjelmistorobotti toimii ikdan kuin tavallinen tyontekija. Se kayttaa ohjelmis-
toja kayttoliittyman valitykselld samoilla tavoin kuin ihmisetkin. Tama myo6ta ei kaytdssa olevia jar-
jestelmia tarvitse muokata, kun ohjelmistorobotti otetaan kayttédn. Ohjelmistorobotti klikkailee,
availee ja siirta tiedostoja sille ohjelmoidun prosessin mukaisesti. Parhaiten sité voidaan hyodyn-
taa tehtavissa, jotka ovat sddnnénmukaisia seké vaativat runsaasti manuaalista tiedonsiirtoa ja -
hakua. (Kaarlejarvi 2017; Kananen ym. 2019, luku 10.)

Erilaisissa organisaatioissa ohjelmistorobotti saadaan yleensé otettua kayttdon muutamassa vii-
kossa. Robotin hankkiminen on loppujen lopuksi halvempaa kuin uuden tydntekijan rekrytointi ja
perehdyttdminen. Ohjelmistorobotin avulla pystytaan vapauttamaan tyontekijoiden aikaa rutiiniteh-
tavista inhimillistd osaamista vaativiin tehtaviin. Se ei mydskaan tee virheita, silla robotti seuraa
sille opetettuja saantdja todella tarkasti. Kaikki robotin tekemat toimenpiteet tallentuvat lokitietoihin,
joista on ongelmatilanteissa helppo tarkastaa, missa mahdollinen virhe on tapahtunut. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, luku 3.4.1.)

Suuren kokoluokan organisaation kirjanpidon erilaiset saannét voivat osoittautua haasteellisiksi oh-
jelmistorobotille, jolloin sen kaveriksi kannattaa ottaa tekodly. Tekoaly on tekniikkana pohjimmiltaan
ohjelmointia, matematiikka ja tilastotiedetta. Suomenkielisissé keskusteluissa siita kaytetdan myos
termeja keinoaly, konealy, koneoppiminen ja syvaoppiminen. Silloin talldin naita edelld mainittuja
termeja saatetaan kayttaa yleisessa keskustelussa harhaanjohtavasti ja epaloogisesti. Tekoalyn
keskeisimmaét toimintaperiaatteet pystytaan kuvaamaan suhteellisen pienelld mééralld matemaat-
tisia kaavioita ja jopa melko yksinkertaisella matematiikalla. Tekoaly pystyy etsimaan sdantoja suu-
rista datamassoista ja se sopeutuu erinomaisesti kerrottuihin muutoksiin. Kun datamaara kasvaa,
tekoalyn varmuus paranee ja se lopulta se pystyy tekemaan luotettavia paatoksia itsenaisesti. (Ka-
nanen ym. 2019, luku 1; Moilanen 2020.)
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4 DIGITAALISEN TALOUSHALLINNON PROSESSIT

Taloushallinnossa organisaation toiminta muunnetaan taloudelliseen muotoon seké raportoidaan
sen toiminnan tuloksista. Kaiken kaikkiaan taloushallinto muodostuu datasta, ihmisista, proses-
seista ja tietojarjestelmista. Prosessien avulla késitellaan sisaan tulevaa dataa ja tata prosessointia
tekevat useimmiten yhteistydssa tietojarjestelmat automaattisesti seka inmiset manuaalisesti. Ta-
loushallinnon prosessien tuloksena muodostuu dokumentteja, rahavirtoja ja raportteja. Taloushal-
linnon prosessit voidaan yleisesti jaotella ostolaskuprosessiin, myyntilaskuprosessiin, matka- ja ku-
lulaskuprosessiin, maksuliikenteeseen ja kassanhallintaan, kayttdomaisuudenkirjanpitoon, paakir-
janpidonprosessiin seka raportointiprosessiin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 5.1.) Tydssé ka-

siteltavista ostolasku- ja myyntilaskuprosesseista kerrotaan tarkemmin luvuissa 4.1 ja 4.2.

Taloushallinnon prosessien ollessa selkeasti dokumentoituja, pystytdén prosessista jakamaan tie-
toa seka taloushallinnossa, etta laajemmin organisaatiossa. Talld saadaan my0ds luotua lapinaky-
vyytta organisaatioon. Myds tydntekijan akillisesti poissa-ollessa tydtehtavan pystytaan hoitamaan
oikeellisesti. Ohjeiden ja toimintatapojen hyvalla dokumentoinnilla pystytaan varmistamaan organi-
saation yhtenaisia toimintatapoja. Uuden tyontekijan perehdyttdminen sujuu myds nopeammin sel-
keiden ohjeiden ja tydkuvausten avulla. Lisaksi tilintarkastajat pystyvat hoitamaan tehokkaasti tar-
kastustehtavan valmiiseen dokumentaation perustuen. Prosessista vastaavalle henkil6lle on myds
hyotya dokumentaatioista sellaisten tehtavien osalta, joita tulee harvoin eteen. Ty6ntekija pystyy
tarkistamaan oikean toimintatavan nopeasti, eika hanen tarvitse muistella ja selvitelld kéytettavaa

toimintatapaa. (Sama, luku 6.1, 6.2.)

Taloushallinnon prosessien kehittamisen edellytyksena on riittava kasitys prosessien nykytilasta.
Hyvin dokumentoitua prosessia on helpompi kehittad, kuin huonosti dokumentoitua. Prosessien
kehittdmisessa kannattaa priorisoida ne prosessit, joita halutaan kehittaa. Talléin tulee myds rajata
tiukasti se, etta mihin kehitykseen varatut resurssit riittdvat. On tarkeaa ottaa prosessin paivittami-
seen mukaan myos esimerkiksi kyseisessa prosessissa tydskentelevia idecimaan ja testaamaan
parannusehdotuksia. Varsinkin suurien muutosten kohdalla on suotavaa arvioida muutoksesta ai-
heutuvia riskeja. (Arter Oy 2019, 21; Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 6.1-6.2.)
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41 Ostolaskuprosessi

Ostolaskujen kasitteleminen on usein eniten resursseja vieva prosessi talousosastolla. Taman li-
saksi se tyollistad myds muuta organisaatiota esimerkiksi laskujen tarkastuksen, hyvaksynnan ja
tasmaytysten osalta. Ostolaskuprosessin suurien resurssitarpeiden my6ta, sen automaatio on ke-

hittynyt viime aikoina nopealla tahdilla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 5.2.1.)

Taloushallinnon perspektiivista katsottuna ostolaskuprosessi alkaa, kun organisaatio vastaanottaa
ostolaskun. Mikali organisaation hankintaprosessia kaydaan lapi kokonaisuudessaan, prosessi on
alkanut jo paljon ennen ostolaskun vastaanottoa. Hankintaprosessin ensimmaisina vaiheina ovat
usein tarjouspyyntd ja tarjous seka sopimuksen tekeminen. Yksittéiseen hankintaan voi liséksi liit-
tya ostoehdotus ja ostotilaus, naiden hyvaksyminen seka tavaran tai palvelun vastaanotto. Perus-

tietojen yllapito on myds olennainen osa sahkaista ostolaskuprosessia. (Sama.)

Ostolaskujen vastaanottaminen sahkoiseen jarjestelmaan tapahtuu joko verkkolaskuna tai paperi-
laskun skannauksen kautta. B2B-laskutuksessa vastaanottajaa palvelevia ohjelmistoja ovat eri ta-
loushallinnon sovellukset tai ERP-sovellukset, jotka pitavat sisalladn ostolaskujen sahkdisen kasit-
telyn. Kooltaan pienemmat yritykset kayttavat usein tilitoimiston tarjoamia sovelluksia tai verkko-

pankkisovellusta. (Sama, luku 5.2.4.)

Ostolaskujen kasittelyjarjestelmén keskeisimpana tehtdvana on mahdollistaa ostolaskun vastaan-
otto, tilidinti, mahdollinen tasmaytys tilaukseen tai sopimukseen, hyvaksynta seka koko ostolasku-
prosessin hallinta. Naiden vaiheiden jalkeen ostolasku paivitetdan ostoreskontraan, josta se kirjau-
tuu paakirjanpitoon ja on maksettavissa toimittajalle. Ostolaskun saapuessa kasittelyjarjestelmaan
siihen on jo valmiiksi tallennettu perustiedot joko verkkolaskulta tai skannauksen kautta. Taman
myota tehtavaksi jaa laskun tietojen tarkastus, tilidinti seka laskun 1&hettdminen hyvaksymiskier-
toon. (Sama, luku 5.2.5.)

Tiliéinnin automatisoimiseen on eri tapoja, paras lopputulos saadaankin niité yhdistelemalla.

Esimerkiksi ostolaskun perustuessa jarjestelméssa jo olevaan ostotilaukseen, voidaan tilidinti pe-
riyttdd suoraan silta. Lis&ksi, jos samalta toimittajalta vastaanotetaan toistuvasti laskuja, joiden tili-
ointi tulee olemaan sama, toimittajalle voidaan asettaa oletustilidinti. Tall6in tilidintia ei tarvitse tal-

lentaa jokaiselle laskulle yksi kerrallaan. Myds koneoppimisella pystytdan automatisoimaan
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tiliGintisdantdjen luontia. Silla voidaan paatelld uuden laskun tiliéinti aiempien laskujen tilidintien

perusteella. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 5.2.5.)

Ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa kaytetaan usein kaksiportaista hyvaksymismenetelmaa. Tal-
[6in tavaran tai palvelun tilaaja tarkastaa laskun ja sen jalkeen toinen henkild hyvaksyy laskun.
Kasittelyjarjestelmiin voidaan tallentaa laskujen hyvaksymisrajat tai ne voidaan hakea jarjestel-
masta, jossa organisaatiorakenteet, roolit ja hyvaksymisoikeudet on yllapidetty. Ostolaskujen ka-
sittelyjarjestelma pystyy talldin automaattisesti tarkistamaan, ettd kukaan ei paéase hyvaksymaan
valtuuksiaan suurempia ostolaskuja. Sopimuksiin perustuvat toistuvat ostolaskut hyvaksyminen

voidaan myds automatisoida. (Sama.)

Uloslahtevid maksuja tehdaan useissa yrityksissa paivittaisella tasolla. Maksukertojen vahentami-
nen 1-2 kertaan viikossa saastaa tydaikaa ja kassanhallinta helpottuu. Maksukertojen vahentami-
sen edellytyksena on ostolaskujen nopea kierto. Useat maksukerrat viikossa johtuvat yleensa kii-
reestd saada lasku maksuun hitaan hyvaksyntakierron takia. Maksuera muodostetaan maksupai-
vaan mennessa eraantyneista laskuista seka mahdollisesti niisté laskuista, jotka eraéntyvat ennen
seuraava maksupéaivaa. Maksut pystytaan kuittaamaan automaattisesti kirjanpitoon seuraavana

arkipaivana tiliotteen tai maksupalautteen perusteella. (Sama, luku 5.2.6.)

Ostoreskontra tasmaytetaan vertaamalla ostoreskontran avoimia ostolaskuja paakirjanpidon osto-
velkatilin saldoon. Ostomaksujen valitilin saldoa tulee seurata saanndllisesti, jotta varmistutaan,
ettd kaikki ostoreskontrasta lahetetyt maksut ovat menneet oikean suuruisina. On myds tarkeaa
seurata, ettd maksut on kirjattu ostoreskontraan oikean suuruisina ja, ettd mahdolliset kurssierot

on kasitelty. (Sama, luku 5.2.7.)

4.2 Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskutuksen kokonaisprosessi tarkasteltaessa laskun laatiminen kdynnistaa laskutusproses-
sin. Laskun laatimista voi kuitenkin edeltdd muun muassa tarjouspyynnén vastaanottaminen, tar-
jouksen hinnoittelu ja toimitus seka myyntitilauksen vastaanotto ja vahvistaminen. Myyntilaskutuk-
sen prosessi paattyy, kun vastaanottajan maksusuoritus on kohdistettu myyntireskontraan ja kir-
jaukset nakyvat paakirjanpidossa. Sahkoinen myyntilaskuprosessi pystytaan jakamaan kahteen eri

paévaiheeseen, laskutukseen ja myyntireskontraan. Laskutus sisaltad laskun laatimisen ja
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lahetyksen, myyntireskontra taas siséltad saamisten seurannan, suoritusten kuittauksen ja perin-

tatoimenpiteet. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 5.4.1.)

Ennen kuin myyntilaskut voidaan 1&hettaa, taytyy ensin laatia lasku jarjestelmien sisaltdméan datan
perusteella automaatiisesti tai tallentamalla laskutiedot manuaalisesti. Myyntilaskujen laatimisessa
on tarkeaa saada tiedot siirtymaan automaattisesti laskulle ja véltettdva saman tiedon kasittele-
mistd moneen kertaan. On tarkeaa myos, etta asiakas-, sopimus- ja hinnoittelutiedot ovat jarjestel-
massa oikein laskun laatimisen automatisoimiseksi. Myyntilaskun laatimisprosessiin vaikuttaa to-
della paljon se, etta minkalaista liketoimintaa harjoitetaan. Myyntilaskuprosessin vaiheita ja vaih-
toehtoja tarkasteltaessa on vagjaamatonta ymmartaa omaa liiketoimintaa, sen vaikutus laskutus-
prosessiin ja vaatimukset laskutusjarjestelmiin. Esimerkiksi kateis- ja korttimyynnin sek& sopimus-

perusteisen myynnin myyntilaskutusprosessit voivat poiketa suuresti toisistaan. (Sama, luku 5.4.2.)

Jotta yritys voi lahettaa verkkolaskuja, tulee sen kytkeytya johonkin markkinoilla toimivista verkko-
laskuoperaattoreista. Kaytanndssa laskuttajan laskutusjarjestelmésté siirretédan laskuaineisto ope-
raattorille, joka valittaa taman aineiston eteenpain seka tarvittaessa muuttaa aineiston toiseen muo-
toon. Operaattori toimittaa laskun vastaanottajalle joko sahkdisesti tai paperilaskulla. (Sama, luku
54.3.)

Myyntireskontrassa laskutusjarjestelmat muodostavat valmiista laskuista myyntireskontratapahtu-
mia seké paakirjanpidon kirjauksia. Myyntireskontran tehtavana on pitaa rekisteria myyntilaskuista
ja niiden tilasta. Myyntireskontran paavaiheet ovat suoritusten kohdistaminen ja avointen saamis-
ten seuraamiseen seka mahdolliset perintatoimenpiteet. Suoritusten kohdistamisessa hyodynne-
taan Suomessa erittain hyvin toimivaa viitenumerojarjestelmaa. Asiakkaan maksaessa suorituksen
oikealla viitteelld, tapahtuma pystytdan kaytdnndssa automaattisesti kohdistamaan myyntireskont-
ran viiteaineistoon. Jos maksun viitteessa on virhe, tai maksun summa poikkeaa avoimena ole-
vasta laskusta, taytyy tapahtuma kohdistamaan muiden maksun tietojen perusteella. liman viitetta
tai virheellisell& viitteella tulleiden suoritusten kohdistamisen automatisointi on my6s mahdollista.
Tall6in suoritus voidaan kohdistaa laskulle muiden maksun tietojen perusteella kuten maksulla n&-

kyvan laskunumeron tai maksajan nimen perusteella. (Sama, luku 5.4.4.)

Mikéli suoritusta ei saada asiakkaalta ajallaan, joudutaan ryhtyméan perintatoimenpiteisiin. Ensim-
mainen toimenpide on usein maksukehotuksen lahettaminen asiakkaalle. Myyntireskontraohijel-

missa on usein toiminnallisuus maksukehotuksen muodostamiseksi. Maksukehotukset voidaan
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usein automatisoida, jolloin jarjestelmaan méaaritellaén séannot siita, etta milla viiveella muistutuk-
sia lahetetdan ja millainen huomautusteksti muistutuksessa on. Yritykset Iahettavat tyypillisesti en-
simmaisen maksumuistutuksen muutama paiva erapaivan jalkeen. Seuraava maksumuistutus on
usein tiukempi savyltaan ja lahetetddn muutaman tai viikon jalkeen ensimmaisesta muistutuksesta.
Mikali suoritusta ei saada muistutuksista huolimatta, siirrytadn perintatoimenpiteisiin. Monet yrityk-
set kaantyvat tdssa vaiheessa perintdan erikoistuneiden yritysten tai palveluntarjoajien puoleen.
Tassa tapauksessa myyntireskontran aineisto voidaan siirtaa littymén kautta perintapalveluntarjo-
ajalle. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 5.4.5.)

20



5 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Taman opinnaytetydn tutkimusongelma oli toimeksiantajan vanhentuneet prosessikaaviot. Proses-
sikaavioita ei ole paivitetty sen mukaan, kun prosessit ovat muuttuneet. Témén takia prosessikaa-
vioita ei voitu hyddyntaa halutulla tavalla, esimerkiksi uuden tyontekijan perehdytyksessa. Taman

opinnaytety6n tutkimuksen kannalta oli tarke&é saada vastaukset seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

1. Mik& on toimeksiantajan myyntilasku- ja ostolaskuprosessien kulku?

2. Millaisia kehittamiskohteita néista prosesseista l6ytyy?

Ensimmaéiseen kysymykseen tuli saada vastauksia, jotta tutkimus toteutuu. Toiseen kysymykseen
saatiin vastauksia ensimmaisen kysymyksen ohessa. Oli my6s olemassa pieni mahdollisuus, etta
toiseen kysymykseen ei [0ydy vastausta. Tassa tilanteessa olisi tiedetty, etté toimeksiantajan pro-

sessit toimivat sujuvasti, eika niissa ole mitaan kehittamiskohteita.

5.1 Tutkimusmenetelma ja aineiston keraaminen

Tassa opinnaytetyossa kaytettiin kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen menetelmaa ja tutkimus-
strategiana toimii tapaustutkimus. Laadullisen tutkimuksen lahtokohtana on todellisen elémén ku-
vaaminen. Laadullisessa tutkimuksessa tavoitteena on tutkia tutkimuksen kohdetta ja saada siita
mahdollisimman kokonaisvaltaisesti kuva. Tyypillisesti aineisto keratdén laadullisessa tutkimuk-

sessa luonnollisissa, todellisissa tilanteissa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 161, 164.)

Tapaustutkimuksessa kerataan yksityiskohtaista ja intensiivista tietoa yksittaisesté tapauksesta tai
pienesta joukosta tapauksia. Tapaustutkimus ei valttdmatta etene suoraviivaisesti. Tutkija saattaa
esimerkiksi kayda monia eri vaiheita ja palata silti takaisin aiempiin vaiheisiin. (Eriksson & Koistinen
2005, 19; Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 134-135.) Tyon tutkimusstrategiaksi valikoitui juuri
tapaustutkimus, koska tutkimuksen kohteeseen haluttiin tutustua perinpohjaisesti.

Aineiston keruu menetelmana toimi puolistrukturoitu haastattelu eli teemahaastattelu. Teemahaas-

tattelussa edetaan etukateen maariteltyjen keskeisten teemojen ja niihin liittyvien tarkentavien ky-

symysten varassa. Ndma etukateen valitut teemat tulee perustua tutkimuksen viitekehykseen.
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Teemahaastattelussa pyritdan |6ytamaan merkityksellisia vastauksia tutkimuksen tarkoituksen ja
ongelmanasettelun tai tutkimustehtdvan nékdkulmasta. Tassa menetelméssa ei maaritella kysy-
mysten tarkkaa muotoa ja jarjestystd, kuten strukturoidussa haastattelussa. Haastattelijan tehta-
vana on varmistaa, ettd haastattelussa kaydaan lapi kaikki etukateen maaritellyt aihepiirit. Naiden
aihepiirien lapikaynnin jarjestyksella ja laajuudella ei ole merkitysta ja namé voivat vaihdella haas-
tatteluiden valilld. Etuna teemahaastattelussa on se, ettd kysymyksia voidaan tarkentaa ja syven-
taa haastateltavien vastausten perusteella. (Eskola & Suoranta 1998, 64; Tuomi & Sarajarvi 2018,
87-88.)

5.2  Aineiston analyysi

Opinnéytetydssa kaytettiin analyysimenetelmand aineistolahtdista sisallonanalyysia. Analyysiyk-
sikkona toimii opinnaytetyon tutkimuskysymykset. Tuomen ja Sarajarven (2018, 123) mukaan en-
simmainen vaihe aineistolahtbisessa sisallonanalyysisséa on alkuperéisdatan redusointi eli pelkis-
taminen. TallGin aineistoista karsitaan tutkimuksen kannalta epaolennainen tieto pois. Pelkistami-
sen voi tehda siten, etta auki kirjoitetusta aineistosta etsitaan tutkimustehtavaa kuvaavia ilmaisuja.
Talldin datasta etsitaan tutkimustehtavaa kuvaavat alkuperaiset ilmaukset ja niitd kuvaavat pelkis-

tetyt iimaukset.

Seuraavana vaiheena on aineiston klusterointi eli ryhmittely. Tassa vaiheessa aineistosta koodatut
alkuperaisilmaukset kdydaan lapi ja aineistosta etsitddn samankaltaisuuksia seka mahdollisia
eroavaisuuksia kuvaavia kasitteitd. Samaa asiaa tarkoittavat kasitteet ryhmitelldan ja yhdistetaan
eri luokiksi, joista muodostuu alaluokat. Naiden alaluokkien nimeksi annetaan luokan sisaltéa ku-
vaavat kasitteet. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 124.)

Aineiston ryhmittelya seuraa aineiston abstrahointi eli kasitteellistiminen. Tassé vaiheessa tutki-
muksen kannalta oleellinen tieto erotetaan ja valikoidun tiedon perusteella muodostetaan teoreet-
tisia kasitteita. Aineiston pelkistdmisen katsotaan olevan osa késitteellistdmisprosessia. Kasitteel-
listamisessa edetaan alkuperaisdatan kayttamista kielellisista iimauksista teoreettisiin kasitteisiin
ja johtopaatoksiin. Kasitteellistamista jatketaan yhdistelemalla luokituksia, niin kauan kuin se on

aineiston siséllon kannalta mahdollista. (Sama.)
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5.3 Prosessikuvausten teko

Prosessikaavioiden tekemiseen kaytettiin Miro-nimista valkotaulutyokalua. Tata tyokalua paadyttiin
kayttdmaan, koska Miro on toimeksiantajalla kaytossa. Prosessikaaviot pyrittiin pitaméan mahdol-
lisimman helppolukuisina ja yhdenmukaisina. Tyon tuloksena luodut prosessikaaviot salattiin toi-

meksiantajan pyynndsta.

Prosessikaavoiden symbolit:

Ennen prosessin alkua
tehtavat toimenpiteet

Prosessin alku

Prosessin vaihe

KUVIO 5. Prosessikaavioiden symbolit.

Kuviossa 5 on esitetty prosessikaavioissa kaytetyt symbolit ja niiden toiminnan selitykset. Symboli,
jossa on oranssi katkoviiva kuvaa niita tydvaiheita, joiden tulee olla tehtyna ennen varsinaisen pro-
sessin alkua. Vihreadlla symbolilla ilmaistaan prosessin alku ja oransseilla taas symboleilla proses-
sin eri vaiheet. Punaisella symbolilla on kuvattu prosessissa eteen tulevia valintoja. Usein proses-
sikuvauksissa kaytetdan prosessin vimeisessa vaiheessa tietynlaista symbolia, joka merkitsee
prosessin loppua. Tallaista symbolia ei ndissa prosessikuvauksissa kuitenkaan kayteta, koska jois-

sain kuvatuista prosesseista on useita eri vaihtoehtoja prosessin loppumiseen.
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6 OPINNAYTETYON TULOKSET

Haastattelut toteutettiin yksildhaastatteluina ja haastattelut nauhoitettiin. Haastatteluissa kaytettiin
etukateen laadittuja kahta eri haastattelurunkoa, joihin oltiin valinnut keskisia teemoja liittyen haas-
tattelun aiheena olleeseen prosessiin. Haastateltavat henkildt tarkastivat laaditut prosessikaaviot

ja antoivat palautetta, jonka pohjalta tehtiin viela tarvittavia muutoksia prosessikaavioihin.

Prosessikaaviot on piirretty myynti- ja ostolaskuprosessien eri vaiheista. Liitteessa 1 on esimerkki
tehtyjen prosessikaavioiden ulkoasusta. Prosessikaaviot kuvaavat tyotehtavien eri ty6vaiheita,
koska tdma lahestymistapa palvelee parhaiten toimeksiantajan tarpeita. Seuraavissa luvuissa 6.1
Myyntilaskuprosessi ja 6.2. Ostolaskuprosessi kasitelldan sanallisesti prosessien kulkua. Luvussa
6.3 Prosessien kehitysideat késitellaan lyhyesti myynti- ja ostolaskuprosesseihin liittyvia kehitys-

ideoita.

6.1  Myyntilaskuprosessi

Prosessikaaviot luotiin kaikista haastatteluissa kéytetyista teemoista, lukuun ottamatta hautainhoi-
tolaskutusta seurakuntatalouden hautainhoitojarjestelmassa seka luottotappioita, koska prosessi-

kaavioiden tekeminen naista tehtévista ei ole tarpeellista.

Myyntilaskujen kasittely

Myyntilaskujen kasittely alkaa siita, kun seurakunta tekee laskutuspyynnon Akkunassa. Tata ennen
tulee kuitenkin olla laskutettava asiakas perustettu ja asiakkaan tiedot tulee olla oikeelliset. Jos
asiakasta ei ole perustettu tai asiakkaan tiedot ovat muuttuneet, tulee seurakunnan tasta tehda
Akkunassa asiakkaan perustamispyynté tai asiakastietojen paivityspyyntd. Kun seurakunta on teh-

nyt Akkunassa laskutuspyynnan, siitd muodostuu Kipassa automaattisesti lasku.

Seurakunnilla voi olla valtakirja, jolla he valtuuttavat Kipan siirtdmaan muodostuneet laskut res-
kontraan ja kirjanpitoon. Jos seurakunta ei ole antanut valtakirjaa, muodostuu laskuista laskuluet-
telo ja se lahtee automaattisesti seurakuntaan tarkastettavaksi. Seurakunnassa tarkastetaan las-
kuluettelo. Jos laskuluettelolla ei tarvitse tehda muutoksia, lasku luettelo hyvaksytaan sellaisenaan

ja se lahtee takaisin Kipaan, jossa laskut siirretdan reskontraan ja kirjanpitoon seka vastaanotetaan
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laskuluettelo. Mikali laskuluettelolla on jokin lasku virheellinen, merkitaan luettelolle tehtavat muu-
tokset ja hyvaksytaan se muutoksin, jolloin se saapuu takaisin Kipaan. Kipassa tehdaan tarvittavat
muutokset laskuille ja sen jalkeen laskut siirretdan reskontraan ja kirjanpitoon seka vastaanotetaan
laskuluettelo. Laskujen siirrosta reskontraan ja kirjanpitoon syntyy laskusanomat, jotka lahtevat

operaattorille automaattisesti. Operaattorin tehtavaksi jaa laskujen vélittaminen asiakkaille.

Liittymat

Liittymilla tarkoitetaan tassa liittymaa pitkin 1ahetettyja laskuja. Tamé vaihe alkaa siita, kun seura-
kunta tallentaa laskutustiedot omaan jarjestelmaansa. Seuraavaksi seurakunta lahettaa Kipan jar-
jestelmaan liittymaa pitkin laskutusaineiston omasta jarjestelmastaan. Seurakunnan tulee tehda
tasmaytys oma jarjestelménsa seka Kipan jarjestelman valilla 1ahetettyjen laskujen osalta, jotta
voidaan todeta kaikkien laskujen saapuneen Kipan jarjestelmaan. Jos littymaa pitkin on lahetetty
viallisia laskutositteita, siita lahtee seurakuntaan Kipasta automaattisesti littymavirheraportti. Seu-
rakunnan tulee tehda korjauksen omaan jarjestelmaansé ja 1ahettaa laskutusaineisto uudelleen.
Kipan tehtévaksi jaa suoritusten kohdistaminen laskuille, jota kasitelldan seuraavassa prosessikaa-

viossa nimelta Suoritukset.

Seurakunnilla voi olla kaytéssaan maksupéaivapalauteliittyma, jolloin seurakuntiin lahtee automaat-
tisesti maksupéaivapalaute. Seurakunnan tulee sisaan lukea maksupaivapalaute jarjestelmaansa.
Maksupaivapalautteelta seurakunta nakee, etta mille liittymaa pitkin lahetetyille laskuille on saapu-

nut Kipan jarjestelmaan suoritus. Lopuksi Kipan tehtavaksi jaa@ myyntireskontran hoitaminen.

Suoritukset

Suorituksien kasittely alkaa siita, kun Kipassa siirretaan pankin tiliotteet jarjestelmaan. Suoritukset
voivat olla koko viitteettomia tai viitteellisia. Viitteettomien suoritusten kohdalla seurakunnan tulee
néista ilmoittaa Kipaan kirjausohjeiden kera, jolloin Kipassa tehdaan seurakunnan pyytamat kir-

jaukset annettujen ohjeiden mukaan.

Viitteellisten suoritusten kohdalla on tarkeaa kéytetty maksuviite, koska suorituksille kuuluvia las-
kuja etsitdan reskontrasta maksussa kaytetyn maksuviitteen perusteella. Mik&li maksuviite on oi-
kein, mutta kyseessa on osasuoritus, jaa taméa suoritus virheeseen. Osasuoritukset kohdistetaan
laskuille manuaalisesti Kipassa. Jos kyseessa onkin kokosuoritus eli laskun summa ja suoritus ovat

samansuuruisia, kohdistuu suoritus automaattisesti laskulle.
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Kun on kaytetty virheellistd maksuviitetta suoritus jaa virheeseen. Jos suorituksen muilla tiedoilla
I6ytyy lasku reskontrasta, kohdistetaan suoritus kyseiselle laskulle. Tasté esimerkiksi tilanne, jossa
asiakas on maksanut vuokralaskun kayttden vanhan laskun viitettd. Vanhoilla viitteilla tulevat suo-
ritukset jaévat virheeseen, mutta ne voi kohdistaa avoimelle laskulle. Jos suoritukselle ei 16ydy
laskua reskontrasta, iimoitetaan tasta seurakuntaan ja kysytaan kirjausohjeita. Seurakunnan teh-
tavana on selvittaa ja ilmoittaa Kipaan, ettd miten suoritus kirjataan. Suoritus voidaan kirjata las-
kulle tai se voidaan myés kirjata esimerkiksi myyntireskontran valitilille, josta seurakunta kirjaan

suorituksen oikeaan paikkaan.

Hautojen hoitoon liittyvien tarjouslaskujen lahetys Kipan jarjestelmasta

Hautojen hoitoon liittyvien tarjouslaskujen lahetysta Kipan jarjestelmasté alkaa siita, kun seura-
kunta tekee laskutuspyynnén Akkunassa. Ennen laskutuspyynnon tekemista tulee seurakunnan
olla iimoittanut Kipaan, etta haluavat ottaa sen kayttoon ja Kipassa tehdaan tarvittavat muutokset.
Kun seurakunta on tehnyt laskutuspyynnén, muodostuu siita Kipassa lasku automaattisesti. Seu-
rakunnilla voi olla valtakirja, jolla he valtuuttavat Kipan siitdmaan muodostuneet laskut reskontraan
ja kirjanpitoon. Jos seurakunta ei ole antanut valtakirjaa, muodostuu laskuista laskuluettelo ja se
lahtee automaattisesti seurakuntaan tarkastettavaksi. Seurakunnassa tarkastetaan laskuluettelo.
Seurakunnassa tarkastetaan laskuluettelo. Jos laskuluettelolla ei tarvitse tehda muutoksia, lasku
luettelo hyvéksytaan sellaisenaan ja se lahtee takaisin Kipaan, jossa laskut siirretaan reskontraan
ja kirjanpitoon seka vastaanotetaan laskuluettelo. Mikali laskuluettelolla on jokin lasku virheellinen,
merkitaan luettelolle tehtavat muutokset ja hyvaksytaan se muutoksin, jolloin se saapuu takaisin
Kipaan. Kipassa tehdaan tarvittavat muutokset laskuille ja sen jalkeen laskut siirretaan reskontraan

ja kirjanpitoon seka vastaanotetaan laskuluettelo.

Laskujen siirrosta reskontraan ja kirjanpitoon syntyy laskusanomat, jotka lahtevat operaattorille au-
tomaattisesti. Operaattorin tehtavaksi jaa laskujen valittaminen asiakkaille. Koska kyseessa on tar-
jouslasku, asiakas hyvaksyy tarjouksen maksamalla laskun ja kyseinen suoritus kohdistetaan Ki-
passa laskulle. Mikali asiakas ei hyvaksy tarjousta eli ei maksa laskua, seurakunnan tulee ilmoittaa

ndista laskuista Kipaan, jolloin Kipassa naille tehdaan reskontrahyvitys.

Maksukehotukset
Seurakunta voi halutessaan ottaa kayttoon Kipan lahettdmat maksumuistutukset. Kun seurakun-
nalle on otettu maksukehotukset kayttddn, ilmoittavat he niista laskuista Kipaan, joista ei saa laheta

maksumuistutuksia. Kipassa naille kyseisille laskuille kdydaan lisddmassa perintalukitus. Kipassa
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muodostuu automaattisesti maksukehotusaineisto, joka sisaltdd avoimet jo eradantyneet laskut,
joille ei ole lisatty perintalukitusta. Maksukehotusaineisto lahtee automaattisesti operaattorille,

jonka tehtavaksi jaa maksumuistutusten lahettdminen asiakkaille.

Perinta

Seurakunnan tulee iimoittaa erikseen Kipaan, jos he haluavat ottaa kayttoon laskujen lahettamisen
perintaan. Kipassa tehdaan ilmoituksen saapuessa tarvittavat muutokset jarjestelmaan. Kipassa
muodostetaan perintaaineisto ja lahetetadan perintaehdotelma seurakuntaa. Seurakunta tarkastaa
ehdotelman. Ehdotelman ollessa kunnossa, hyvaksyy seurakunta perintaehdotelman, jolloin se pa-
lautuu Kipaan. Jos ehdotelmalla on jokin lasku, joka ei saa lahted perintaan, merkitsee seurakunta
sen perintdehdotelmalle ja hyvaksyy sen. Kipassa lisataan laskulle perintalukitus, jolloin se ei lahde

perintaan.

Seuraavaksi Kipassa lahetetaan perintaaineisto perintatoimistolle. Perintatoimiston tehtavana on
perinnan hoitaminen. Perintatoimisto tilittaa perityt suoritukset seurakunnan tilille. Tilityksen ollessa
viitteellinen, kohdistuu tilitys laskulle seka korot ja kulut kirjautuvat automaattisesti. Mikali kyseessa
on viitteetdn tilitys, tulee seurakunnan ilmoittaa tasta Kipaan ja antaa kirjausohjeet tilityksen kir-

jaukseen. Kipassa tilitys kirjataan seurakunnan antamien ohjeiden mukaan.

6.2 Ostolaskuprosessi

Prosessikaaviot luotiin haastatteluissa lapi kaydyista teemoista, lukuun ottamatta tilauksen teke-
mista, toimittajatietoja sek@ maksukehotusten ja viivastyskorkolaskujen kasittelyé. Laskun vastaan-

otto yhdistettin samaan prosessikaavioon laskun asiatarkastuksen ja hyvaksynnén kanssa.

Laskun vastaanotto seka asiakastarkastus ja hyvaksynta.

Laskun vastaanoton seka asiatarkastuksen ja hyvaksynta alkaa siitd, kun operaattori vastaanottaa
laskut verkko- ja paperilaskuina ja skannaa ne jarjestelmaan. Jos laskun perustiedoissa ei ole puut-
teita, lasku esikirjautuu Kipassa ja lahtee seurakunnan tarkastajaryhmaéan automaattisesti. Kun
laskun perustiedoissa on puutteita, lasku ja& Kipaan. Mikali laskun lahettajaa eli toimittajaa ei ole
perustettu jarjestelmaan tai sen tiedot eivat ole ajantasaisia, Kipassa perustetaan toimittaja tai teh-
daan sen tietoihin tarvittavia muutoksia. Seuraavaksi Kipassa esikirjataan lasku ja lahetetaan seu-

rakunnan tarkastajaryhmaan.
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Seurakunnassa asiatarkastetaan lasku ja verrataan sita tilaukseen. Laskun ollessa virheellinen,
seurakunnan tulee pyytaa toimittajalta hyvityslaskua ja sailyttaa virheellinen veloituslasku tydlistal-
laan. Kun toimittaja on lahettanyt hyvityslaskun operaattorille ja se on saapunut jarjestelmaan, esi-
kirjataan se Kipassa ja lahetetdan seurakuntaa. Hyvityslaskun ollessa kokohyvitys, seurakunnan
tulee hylata veloitus — ja hyvityslasku Kipaan kohdistettavaksi. Jos kyseessa onkin osahyvitys, tu-
lee seurakunnan hyvaksya virheellinen veloituslasku. Sitten osahyvitys tilididaan, kohdistetaan ve-
loituslaskulle ja hyvaksytaan. Laskun ollessa oikeellinen, seurakunta tilii laskun ja tarkastaa kayt-
toselvityksen. Tama jalkeen lasku hyvaksytaan. Seurakunnan hyvaksymat laskut nousevat mak-

suehdotelmalle erapéivan mukaan.

Ostolaskujen tilidinti Kipassa, valinnainen

Ostolaskuijen tilidinti Kipassa -kaavio kulkee lahes samalla tavalla kuin laskun vastaanotto seka
asiatarkastus ja hyvaksynta -kaavio. Ainoana poikkeuksena on se, etta lasku tiliidaan suoraan
Kipassa. Vaikka tiliginti tehdaan jo Kipassa, jaa seurakunnalle vastuulle tarkastaa tilidinnin oikeel-

lisuus.

Maksuaineisto

Maksuaineistoa kasitteleva vaihe alkaa siitd, kun maksuehdotelma muodostuu Kipassa automaat-
tisesti. Seurakunta voi antaa Kipalle valtuudet toistaiseksi voimassa olevalla tai maaraaikaisella
valtakirjalla. Jos seurakunta on antanut toistaiseksi voimassa olevan valtakirjan, maksuaineisto
muodostuu automaattisesti. Maksuehdotelman ollessa oikeellinen eika siihen tarvitse tehda muu-
toksia, lahetetddn maksuaineisto pankkiin. Mikali maksuehdotelmalla on jotain virheellista, tulee
virheellisista laskuista tieto ostoreskontran sahkopostiin. Néille tehd&an tarvittavat muutokset ja ne

lahtevat eteenpéin seuraavassa maksuaineiston pankkiin lahetyksessa.

Seurakunnalla ollessa maaraaikainen valtakirja, tulee Kipassa tarkistaa maksuehdotelma. Jos
maksuehdotelmalla on jotain korjattavaa, tehdaén maksuehdotelmalle tarvittavat muutokset. Mikali
muutoksia ei ole, voidaan suoraan suorittaa maksuajo kasin, josta syntyy maksuaineisto, joka 1&-
hetetdan pankkiin. Jos seurakunnalla ei ole ollenkaan valtakirjaa, lahtee Kipasta automaattisesti
maksuehdotelma tarkastettavaksi seurakuntaa. Seurakunta tarkastaa maksuehdotelman ja tekee
tarvittavat muutokset maksuehdotelmalle. Seuraavaksi seurakunta hyvaksyy ja palauttaa mak-
suehdotelman takaisin Kipaan, jossa siita muodostuu automaattisesti maksuaineisto. Taméa mak-

suaineisto lahetetaan pankkiin ja pankki toimittaa maksut toimittajien tileille.
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Ostolaskulomake

Ensimmaisena seurakunnassa tehdaan ostolaskulomake, joka tulee Kipaan. Ostolaskulomakkeilla
voidaan kayttaa joko kertatoimittajaa tai vakiotoimittajaa. Kun on kéytetty kertatoimittajaa, Kipassa
esikirjataan ostolaskulomake ja lahetetaan toiselle ostoreskontran tydntekijalle tarkastettavaksi.
Toinen tyontekija tarkastaa esikirjauksen ja lahettad ostolaskulomakkeen seurakuntaan, jossa se

sitten tarkastetaan ja tilididaan.

Vakiotoimittajaa kaytettaessa katsotaan ensimméisend, ettd onko ostolaskulomakkeen tiedot puut-
teellisia. Jos tiedot ovat oikein, esikirjautuu ostolaskulomake ja se lahtee seurakunnan tarkastaja-
ryhméaén automaattisesti. Mik&li tiedoissa on jotain puutteellista, jaa ostolaskulomake Kipaan. Ki-
passa tarkastellaan, ettd onko ostolaskulomakkeella olevaa toimittajaa perustettu tai, ettd onko
toimittajan tiedot ajantasaiset. Jos toimittaja on perustettu ja tiedot ajantasaiset, esikirjataan osto-

laskulomake ja se lahetetdan seurakuntaan tarkastettavaksi ja tilibitavaksi.

Kun toimittajaa ei ole perustettu tai toimittajan tiedot eivat ole ajantasaisia, Kipa pyytaa seurakuntaa
tekemaan perustamis-/muutospyynnon Akkunassa. Kun seurakunta on tdman perustamis-/muu-
tospyynnon tehnyt, tehdéén Kipassa pyynnén mukaiset toimenpiteet. Taman jélkeen voidaan esi-
kirja ostolaskulomake ja lahettda se seurakuntaan tarkastusta ja tiliéintia varten. Seurakunta tar-
kastaa, tiliéi ja hyvaksyy ostolaskulomakkeen, jolloin tdma hyvéksytty ostolaskulomake nousee

maksuehdotelmalle muiden laskujen kanssa erapaivan mukaisesti.

6.3 Prosessien kehitysehdotukset

Prosessien kehitysehdotukset nousivat pintaan haastatteluiden aikana seké& prosessikuvauksia
piirrettaessa. Myyntilaskuprosessista paallimmaisena kehitysehdotuksena nousi esiin Suoritukset-
kaaviosta osasuoritusten kohdistumisen automatisointi. Tama helpottaisi virheeseen jaaneiden
suoritusten 1apikayntia. Toinen myyntilaskuprosessista esiin noussut kehitysehdotus on se, etta
kehitettaisiin yhteisty6ta perintatoimistojen kanssa siten, etta kaikki heidan seurakunnillensa tilitta-
mat suoritukset saapuisivat viitteellisind. Talla hetkelld toinen kaytettavista perintatoimistoista tilit-
taa suoritukset juuri talla tavoin, mutta toinen ei. Jos taman toisenkin perintatoimiston tilitykset tuli-
sivat viitteellisina, saastyisi tassa niin seurakunnan aikaa kuin Kirkon palvelukeskuksen tyontekijoi-

den aikaa.
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Ostolaskuprosessin puolelta paallimmaisena kehitysehdotuksena nousi esiin se, etta seurakunnat
vertaisivat jarjestelméssa olevia toimittajien tietoja tekeilld olevaan ostolaskulomakkeen tietoihin,
kun kaytetaan varsinaista toimittajaa. Jos jo tdssé vaiheessa huomattaisiin tietojen eroavaisuudet
ostolaskulomakkeen ja jarjestelmassa olevan toimittajan tietojen valilla, voisi seurakunta tehda heti
toimittajan muutospyynndn. Tama toimintatapa nopeuttaisi ostolaskulomakkeiden kasittelya. Osto-
laskuprosessia voitaisiin myds nopeuttaa ohjeistamalla toimittajia siinen, etté heidan lahettamillaan
laskuilla olisi kaikki tarvittavat perustiedot. Talldin ostolaskut esikirjautuisivat jarjestelmassa auto-

maattisesti ja talla valtyttaisiin

30



7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTAA

Kaiken kaikkiaan olen tullut siihen johtopaatokseen, etté toimeksiantajan myynti- ja ostolaskupro-
sessi toimivat hyvin, eika niihin ole talla hetkella tarvetta tehda mitaan suuria muutoksia. Niista on
saatu useita tydntekijéiden tehtavia pois hyddyntdmalla automatisointia. Esitetyt kehitysehdotukset
olivat melko pienia, eika niiden toteuttaminen tarvitsisi kovinkaan paljon resursseja. Kirkon palve-
lukeskuksella on hyvat mahdollisuudet ottaa tulevaisuudessa ohjelmistorobotiikka seka tekoaly
osaksi myynti- ja ostoreskontran prosesseja. Erityisen hyvin tekoaly sopisi juuri myyntilaskuproses-

sin suoritusten kohdistamiseen.

Olen tyytyvainen opinnaytetydn tuloksena luotuihin prosessikaavioihin. Prosessikaavioiden teke-
minen oli osittain haasteellista, mutta kuitenkin mukaansatempaavaa. Huomasi, etta prosessikaa-
vioiden luomisessa auttoi se, ettd olen tydskennellyt toimeksiantajalla néissa prosesseissa. Kaavi-
oiden piirtdminen olisi varmasti ollut vielakin haasteellisempaa, jos en olisi ndissa prosesseissa

tyéskennellyt ja minulla ei olisi ollut mitdén ennakkotietoa prossien toimintaan liittyen.

Opinnéytety6n aihe oli mielenkiintoinen. Tdma tyon mydta padsin syventdmaan omaa tietdmysta
ja ymmarrysta muun muassa taloushallinnon digitalisaatioista, ohjelmistorobotiikasta ja tekoalysta
seka tietenkin toimeksiantajan myynti- ja ostolaskuprosessien kulusta ja siita, etta mitka asiat ovat
seurakunnan tehtava. Tyon alkuperaisesti suunniteltu aikataulu ei pitanyt, mutta tyd valmistui muut-
tuneen aikataulun mukaisesti. Tyosta tuli odotettua laajempi ja se vei enemman aikaa, kuin olin

alun perin osannut arvioida.

Toimeksiantajan maksuliikenteen sekéd matka- ja kululaskujen osalta voisi prosessikaaviot viela
luoda, koska ne jouduttiin tasta opinnaytetydsta rajaamaan pois. Jos tama prosessit olisi otettu
tahan my6s mukaan, olisi tyosta tullut liian laaja. En mydskaan ole tyoskennellyt maksuliikenteen
tai matka- ja kululaskutuksen parissa, joten minulla ei ndiden prosessien kuluista ole tietoa, joten

prosessikaavioiden luominen néisté prosesseista olisi ollut haasteellista.

Taman tyon jatkotutkimusaiheena voisi olla esiin nousseiden kehitysehdotuksien kaytannon toteu-
tus. Kehitysehdotuksista voitaisiin tutkia sit, etta milld tavoilla ne voitaisiin toteuttaa ja millaisia
toimenpiteita niiden toteutus vaatisi. Lisaksi voitaisiin tutkia sita, ettd mité mielté seurakunnat ovat

Kirkon palvelukeskuksen taloushallinnon prosesseista. Seurakunnille voitaisiin luoda kysely, joka
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sisaltaisi kysymyksia kunkin taloushallinnon prosessin toimivuudesta. Kyselyssa seurakunnat voi-
sivat myds antaa kirjallista palautetta kustakin prosessista ja esittaa kehitysideoita prosesseihin

liittyen.
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