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Opinnaytetyossa perehdyttiin Kaakon Taitoa Oy:n ostolaskujen automatisoinnin laa-
jentamiseen SAP-toiminnanohjausjarjestelmasséd. Opinndytetyon tarkoituksena oli laa-
jentaa jo olemassa olevaa palvelukeskuslaskujen automaattitilidintia. Tavoitteena oli
vahent&a ostolaskuprosessin manuaalisia tyovaiheita ja nopeuttaa palvelukeskus-
laskujen sahkoisté kiertoa.

Opinndytetyo toteutettiin kvalitatiivisena toimintatutkimuksena, jonka tiedonkeruussa
kaytettiin apuna keskusteluja, osallistuvaa havainnointia ja Kirjallisia lahteita. Opin-
naytetyon teoriaosuudessa on késitelty sahkoisté taloushallintoa, toiminnanohjausta ja
ostolaskuprosessin kulkua. Tydn empiriaosuudessa on esitelty toimeksiantaja ja osto-
laskujen laajennusprosessin kulku. Prosessin alussa tutkittiin valitun kohdeyrityksen
ostolaskuaineistoa, jotta saatiin selville automatisointiin soveltuvat asiakkaat. Seuraa-
vassa vaiheessa SAP-jarjestelmaan luotiin kustannuspaikkojen yllapidot ja rakennet-
tiin tarvittavat automaattiohjaukset ohjaustauluihin. Luotujen automaattiohjauksien
oikeellisuus ja toimivuus todennettiin laskutusten yhteydessa.

Luotujen automaattiohjauksien tuloksena kohdeyrityksen palvelukeskuslaskut tili6i-
tyivat automaattisesti SAP-jarjestelmassa ja lahtivat suoraan asiatarkastajille tarkis-
tukseen. Automatisoinnin myo6tad manuaalisen tyén mééara véheni ja ostolaskujen sah-
kdinen kierto nopeutui, sill& ostoreskontran manuaalisista tyotehtavista jai automa-
tisoinnin myo6ta pois laskun ennakkokirjaus ja reititys tarkastajille. Myos laskujen
asiatarkastajien manuaalinen ty6 véaheni ja nopeutui, kun laskulla oli valmiina SAP-
jarjestelman luoma ehdotustilidinti, jota pystyi tarvittaessa muokkaamaan.

Opinnaytetyosté ei voida tehda yleistyksia, silla tyo liittyi yksittaistapaukseen eli Kaa-
kon Taitoa Oy:n ostolaskujen automatisoinnin laajentamiseen. SAP-jarjestelman osto-
laskujen automatisoinnin toiminnallisuudelle on kuitenkin olemassa yleista sovellus-
arvoa taloushallinnon alan yritysten keskuudessa, silla toiminnallisuus on rakennetta-
vissa muidenkin yritysten SAP-jarjestelmiin.
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The thesis was carried out in SAP (Systems, Applications and Products in data pro-
cessing) enterprise resource planning system of Kaakon Taitoa Oy, with the purpose
to widen the automatic posting of service center invoices. The aim was to decrease the
number of manual stages in the purchase invoice process and improve the electronic
circulation of service center invoices.

This work was carried out as qualitative action research in which discussion, partici-
patory observation and literature references were used. The theory part of this work
deals with electronic financial management, enterprise resource planning and purchase
invoice process. The empirical part presents Kaakon Taitoa Oy and the widening of
purchase invoice process. The beginning of the purchase invoice process introduces
the purchase invoice material of a target company. This task was carried out to find
suitable clients for the automated invoicing. The maintenance of the cost centers and
automatic controls were created in SAP system at the next stage of the process. The
correctness and functionality of the created automatic controls were tested during in-
voicing.

The service center invoices of the target company were posted automatically in SAP
system as a result of the automatic controls. In addition, the invoices were directly
sent to inspection. The automation decreased the amount of manual work because the
tasks of account payable: invoice posting in advance and routing to inspectors were
abolished as a result of the automation. Moreover, the automation improved the elec-
tronic circulation of purchase invoices.

It is not possible to make generalizations about this thesis because the target of this
work was a single case. However, the results concerning the functionality of the au-
tomation of purchase invoice process in SAP systems is applicable in other compa-
nies.
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1 JOHDANTO

Kaakon Taitoa Oy tuottaa asiakkailleen talous- ja palkkahallinnon palveluja,
rekrytointipalveluja ja hankintapalveluja. Yritys kuuluu valtakunnalliseen Taitoa-
konserniin, joka toimii Kotkassa yhtenéd konsernin Kaakkois-Suomen aluepalvelu-
keskuksena. (Taitoa intranet 2012.) Kaakon Taitoa Oy:ssd on ollut jo pitkaan vireilla
kehitysty0, joka liittyy palvelukeskuksen asiakkaiden vélisten ostolaskujen
automaattitiligintiin ja kiertoon SAP-toiminnanohjausjarjestelmassa. Ostolaskujen au-
tomatisointi on toteutettu aiemmin kolmelle eri asiakasyritykselle. Ajanpuutteesta joh-
tuen automatisointia ei ole kuitenkaan ehditty rakentaa muille varteen otettaville
asiakasyrityksille. Koska ostolaskujen automatisoinnin kehitystyo oli kohde-
yrityksessa kesken ja sen jatkaminen oli yrityksen kannalta hyodyllistd, tarjoutui mi-
nulle mahdollisuus opinndytetyon tekoon ostolaskujen automatisoinnin laajentamises-

ta valitun asiakasyrityksen osalta.

1.1 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinndytetyon tarkoituksena oli laajentaa jo olemassa olevaa ostolaskujen automa-
tisointia eli luoda ostolaskujen automaattitilidinnin mahdollistavat ohjaukset SAP-
jarjestelmaén valitun kohdeyrityksen ostolaskujen osalta. Automaattiohjauksien avulla
SAP-jarjestelmé osaa tilidida ostolaskut automaattisesti tietylle tilille ja kustannus-
paikalle jarjestelmaan luotujen ohjausten perusteella, jonka jalkeen se lahettaa laskut
automaattisesti suoraan tarkastajille. Ilman automatisointia ostolaskut jaavét osto-
reskontraan odottamaan ostoreskontranhoitajien ennakkokirjausta ja tarkastajille lahet-

tamista.

Opinndytetyon tavoitteena oli véhent&& ostolaskuprosessin manuaalisia tyévaiheita
ja nopeuttaa kohdeyrityksen palvelukeskuslaskujen kiertoa. Ostolaskujen automati-
sointi voitiin toteuttaa vain palvelukeskuksen asiakkaiden valisille laskuille eli
palvelukeskuslaskuille, koska vain niille on luotu automatisoinnin mahdollisuus yri-
tyksen kayttdmaan SAP-jarjestelméan. Kun palvelukeskuslasku laskutetaan Kaakon
Taitoa Oy:n myyntilaskuosastolla, jaa se automaattisesti yrityksen SAP-jarjestelman
sisdiseen kiertoon, jolloin se siirtyy suoraan Kaakon Taitoa Oy:n ostolaskuosastolle.
Tall6in siis myyvéan yrityksen myyntilasku siirtyy SAP-jarjestelman sisalla vastaan-

ottavan yrityksen ostolaskuksi.
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Opinnaytetyo rajattiin koskemaan vain palvelukeskuslaskujen automatisointia valitun
kohdeyrityksen osalta, koska vain palvelukeskuslaskuille oli mahdollista rakentaa tar-
vittavat ohjaukset automatisointia varten yrityksen SAP-jérjestelméan. Ostolasku-
aineistosta rajattiin tutkittavaksi ja lapikéaytavaksi kolmen eri toimittajayrityksen
kohdeyritykselle lahettdmat, tiettyd palvelua koskevat, vuoden 2012 ostolaskut. Raja-
ukset perustuivat ostolaskujen palvelupééllikén sekd osto- ja myyntilaskujen péa-
kayttajien asiantuntemukseen automatisointiin soveltuvista kohde- ja toimittaja-
yrityksista. Automatisointiin soveltuivat hyvin sellaiset yritykset, jotka ostavat ja

myyvét paljon tiettyja palveluja ja joiden palvelut tilididaéan aina tietyille tileille.

Tehtévana oli tutkia kohdeyrityksen ostolaskuaineistoa ja niiden tilidinteja sovitulta
ajanjaksolta ja koota niisté laskuryhmid, jotta saataisiin selville automatisointiin sovel-
tuvat kohdeyrityksen asiakkaat. Kun automatisointiin soveltuvat laskuryhmat saatiin
selville, toteutettiin kaikki automatisoinnin edellyttdmat toimenpiteet yrityksen kay-
tossa olevaan SAP-jarjestelmaan. Myyntilaskuosastolla yllapidettiin kustannuspaikka-
numerot automatisoitavien asiakkaiden asiakastietoihin ja ostolaskuosastolla tehtiin
tarvittavat automaattiohjaukset ostoreskontran ohjaustauluihin. Toiminnallisen osuu-

den jalkeen prosessi raportoitiin ja dokumentoitiin.

1.2 Avainkasitteiden maarittdminen ja viitekehys

Sahkaoiselld taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon osa-alueiden hoitamista

tietotekniikan, Internetin ja muiden erilaisten sahkoisten palvelujen avulla. Talous-
hallinnon osa-alueita ovat muun muassa laskutus, maksuliikenne, palkanlaskenta ja
kirjanpito. Osa-alueita pyritdén tehostamaan prosesseja kehittamélla ja uudelleen
suunnittelemalla. (Lahti — Salminen 2008, 21.)

Toiminnanohjaus on yrityksen toiminnan hallintaa ja kehittamista haluttuun suuntaan.

Toiminnanohjaus on pd@madarien asettamista, etenemisen suunnittelua, tuloksellisuu-
den arviointia, tiedon hallintaa ja toimintatapoja, joiden tukena kéaytetdan erilaisia
toiminnanohjausjarjestelmia eli ERP-jarjestelmié. (Karjalainen — Blomgvist — Suola-
nen 2001, 13-19.) Toiminnanohjauksen méaérittelylle ei I6ytynyt tuoreempaa ja luotet-
tavaa lahdettd, joten maarityksessa on sen vuoksi kaytetty lahteend vuonna 2001 jul-
kaistua teosta. ERP on lyhenne englanninkielisista sanoista Enterprise Resource Plan-

ning, joka tarkoittaa suomeksi toiminnanohjausta. ERP-jarjestelman avulla pystytaan
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yhdistamaéan yrityksen kaikki talouteen, henkildstéhallintoon, asiakkaisiin ja tuotanto-
ketjuihin liittyvét tietovirrat yhteen. (Granlund — Malmi 2003, 31-32.)

Laskuilla tarkoitetaan asiakirjoja, joissa myyja ilmoittaa ostajalle syntyneesta maksu-
velvollisuudesta. Laskujen kasittely voidaan jakaa erikseen myyntilaskuihin ja osto-
laskuihin. Myyntilaskulla yritys laskuttaa asiakasta tuotteen tai palvelun toimituksen
jalkeen. Saapunut ostolasku toimii puolestaan yrittdjalle tositteena ostetusta tavarasta
tai palvelusta. (Kosonen — Pekkanen 2010, 126-130.)

Automaation avulla pystytaan tehostamaan taloushallinnon ty6tehtavia. Varsinkin
isommat yritykset ovat pyrkineet automatisoimaan toiminnanohjaus- ja talous-
jarjestelmissé&an olevien eri prosessien manuaalisia tyévaiheita mahdollisimman pit-
kalle. Automaation avulla saadaan aikaan paljon hyotyj4, joista mainittakoon esi-

merkkeina resurssi- ja kustannussaastot. (Lahti — Salminen 2008, 25-27.)

Opinnaytety6 koostuu teoria- ja empiriaosuudesta. Tyon teoreettisessa viitekehyksessa
perehdytadn sahkoiseen taloushallintoon, toiminnanohjausjarjestelmiin ja ostolasku-
prosessin kulkuun. Aineiston tarkoituksena on avata lukijalle aiheen taustoja, ennen
varsinaisen ostolaskujen automatisoinnin laajennusprosessin toteutuksen esittelya.
Tydn empiriaosuuden eli ostolaskujen automatisoinnin laajennusprosessin toteutin
nimettyjen ohjaajieni ja saamani muun ohjeistuksen mukaisesti. Lisaksi tutustuin yri-
tyksen ostolaskuprosessin kulkuun tydskentelemélld ostolaskuosastolla viikon ajan.
Tyon teoriaosuuden rakentamisessa kaytin apunani olemassa olevaa alaan liittyvaa
kirjallisuutta ja Internet-aineistoa. Lisaksi hyddynsin koulun tarjoamia elektronisia

tietokantoja seka alan lehdista 10ytyvia ajankohtaisia artikkeleja.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Opinndytetyoni metodologinen l&hestymistapa on laadullinen eli kvalitatiivinen, sill&
opinnéytetyoni koostuu kokonaisvaltaisesta tiedon hankinnasta ja empiriaosuuden ai-
neistoa koottiin todellisista tilanteista, joissa itse olin mukana. Hyddynsin tiedon ke-
ruussa myos ihmisten tietoutta eli suosin laadullisten metodien kéytt4 aineiston han-
kinnassa. Opinnaytetydssa kaytin laadullisista metodeista eli tiedonkeruumenetelmista
apunani keskusteluja, osallistuvaa havainnointia ja kirjallisia lahteita.
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Kéytettavaksi tutkimusmenetelméksi opinnéytetyélleni valitsin toimintatutkimuksen,
koska olin itse aktiivisesti mukana yrityksen toiminnan kehittdmisessa. Toiminta-
tutkimus on ammatillista oppimista ja toiminnan kehittdmista. Se liittyy monesti kéy-
tdnnon tydeldmaan, jossa ratkotaan erilaisia ongelmia ja pyritddn muuttamaan vallit-
sevia kaytantoja. Toimintatutkimuksessa tutkija osallistuu my®s varsinaiseen toimin-
taan ja on aktiivisesti mukana organisaationsa arjessa. Yksi toimintatutkimuksen kes-
keisimmistd elementeistd on toiminnan kehittdminen eli pysyva muutos, joka voidaan
saada aikaan vain toiminnan kautta. Varsinaisen toiminnan kautta tavoitetaan itse pro-
sessi ja siihen oleellisesti liittyva tieto. Toimintatutkimus vaatii tutkijalta paljon tietoa
ja kunnollista perehtymistd aiheeseen, silla tavoitteena on muutos, sen toimivuuden
testaus ja lapivienti. (Kananen 2009, 9-10, 23-24.)

2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Sahkoiset palvelut ja verkkokauppa ovat kehittyneet ja kasvaneet voimakkaasti
1990-luvun loppupuolelta ldhtien. Tamé on mahdollistanut s&hkdisen asioinnin niin
yrityksille kuin yksityisille henkildille. Sahkoiselld asioinnilla tarkoitetaan asioiden
hoitoa, joka tapahtuu sdhkdisessd muodossa, joko Internetin, sahkdpostin tai muun
tietoverkon valityksella. Myos tiedonhaku ja erilaisten sahkodisten lomakkeiden kayttd
luetaan sahkoiseksi asioinniksi. Suomessa séhkoisen asioinnin palveluja tarjoavat
muun muassa pankit, vakuutusyhtiot, verottaja, kansanelakelaitos ja tydministerio.
(Lahti — Salminen 2008, 18.)

Taloushallinnon tehostaminen on tata paivaa. Tietotekniikan ja jarjestelmien kehitty-
minen seké erilaisten toimintojen sahkdistyminen ovat mahdollistaneet monien talous-
hallinnon osa-alueiden automatisoinnin. Toimintojen sahkoistdmisvaiheessa yrityksen
tulisi kdyda kaikki toiminnot 1&pi ja miettié tarkkaan, mité voi ja mita ylipaatansa kan-
nattaa automatisoida. Kustannusséastoja haetaan muun muassa laskujen kasittelyn
yksinkertaistamisella, sill& suurin osa yritysten taloushallinnon kasiteltavasta aineis-
tosta koostuu yleensd myynti- ja ostolaskuista. Yksi hyva toimintojen tehostamiskeino
on siirtya verkkolaskutukseen. Verkkolaskujen kayttéonotto véhentdd muun muassa
manuaalisen tydon maaraa, tiedon siirtyessa automaattisesti eri jarjestelmien valilla.
(Kurki — Lahtinen — Lindfors 2011, 18-22.)
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2.1 Kirjanpidon ja raportoinnin automatisointi

Vuonna 1997 uudistetun kirjanpitolain (KPL) 2. luvun 8. pykélan mukaan tositteet ja
kirjanpitomerkinnat saadaan tehda koneelliselle tietovalineelle kirjanpitovelvollisen
tarvittaessa selvakieliseen kirjalliseen muotoon saatettavalla tavalla. Kirjanpito-
velvollinen saa sailyttaa tositteet ja niiden perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat
samanaikaisesti koneellisella tietovalineellda. Tamé uudistettu kirjanpitolaki loi mah-
dollisuuden muun muassa kirjanpidon automatisoinnille ja sahkdiselle arkistoinnille.
Kirjanpitolautakunta (KILA) on hyvéaksynyt liséksi 1.2.2011 uudistetun yleisohjeen
Kirjanpidon menetelmistd ja aineistoista, joka korvaa vuonna 2000 julkaistun yleis-
ohjeen koneellisessa kirjanpidossa kéytettavistd menetelmistd. Uudistetun yleisohjeen
tarkoituksena on selventéa ja kehittad hyvaa kirjanpitotapaa. Yleisohjeessa méaritel-
I&&n kirjanpidon tositeaineiston sisalto ja ohjeistetaan kirjanpidon menetelmien kay-
tossé seké kirjanpitoaineiston sailyttamisessa. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjan-

pidon menetelmista ja aineistoista 2011, 3.)

Kirjanpidon automatisoinnilla tavoitellaan tehokkuutta, nopeutta ja kustannusten alen-
tamista. Lisaksi automatisoidun Kirjanpidon avulla pystytdan kasvattamaan Kirjan-
pidon luotettavuutta ja ajantasaisuutta. Paakirjanpidon ja osakirjanpitojen automa-
tisoinnilla pystytddn myds vaikuttamaan merkittavasti raportoinnin valmistumisaika-
tauluihin ja virheettémyyteen. Paakirjanpito muodostuu osakirjanpidoista ja suoraan
paakirjanpitoon tehtavista tositteista. (Lahti — Salminen 2008, 128.) Tietojarjestelma
on osakirjanpito, jos tiedot siirretdan siita varsinaiseen kirjanpitojarjestelmaén yhdis-
telmé&né tai muunlaisena yhteenvetona. Osakirjanpito voi olla esimerkiksi myynti-
reskontra tai palkanlaskenta, jota on sdilytettavd samalla tavalla kuten paakirjanpitoa,
koska osakirjanpidot ovat péaékirjanpidon osia. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje

kirjanpidon menetelmistd ja aineistoista 2011, 4-5.)

Nykyaikaiset kirjanpito-ohjelmat siséltavat paljon erilaisia toimintoja, joita ei osata
hyddyntéa tarpeeksi. Téllaisia toimintoja ovat muun muassa erilaiset jaksotus- ja
automaattikirjausmahdollisuudet. Kirjanpito-ohjelmien toimintoja on automatisoitu
myads niin, ettd esimerkiksi Microsoft Office Excel -ohjelmistoon tuotettujen tietojen
siirto kirjanpito-ohjelmaan onnistuu ilman erillistd manuaalista tallennusty6ta. Tehok-
kaasti hoidettu kirjanpito edistaa ja nopeuttaa myos varsinaisen tilinpaatoksen laati-
mista. (Kurki — Lahtinen — Lindfors 2011, 19.)
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Yrityksissé tuotetaan monesti suuri maara erilaisia talousraportteja. Lahi-
tulevaisuudessa onkin luvassa iso muutos, kun Suomi siirtyy sahkoiseen talous-
raportointiin. Yritykset raportoivat taloudellisia tietojaan muun muassa Patentti- ja
rekisterihallitukselle, Verohallinnolle ja Tilastokeskukselle. Koska ndiden kolmen or-
ganisaation tietovaatimukset eroavat toisistaan, ei samaa tilinpaatdsraporttia voi lahet-
taa kaikille. Erilaisten raporttien laatiminen on tyolasté ja aikaa vievéa, joten sen
vuoksi on koottu yksi yhtendinen mééritys vastaamaan vastaanottajien tietotarpeisiin.
Madritys on nimeltd&dn Raportointikoodisto, jota voidaan hyddyntdd muun muassa tie-
don keradjana ja lajittelijana muodostettavaa raporttia tyostettaessa. (Koskentalo 2012,
40.)

Taloustietojen esittdmiseen on luotu standardi XBRL (eXtensible Business Reporting
Language), joka esittaa ja valittaa raportoidun tiedon eteenpdin raportin vastaan-
ottajalle. Nykyaikaisten ohjelmistojen avulla XBRL-muotoinen tilinpaatdsraportti
muodostuu jarjestelman sisélla ja se ndyttad ihan tavalliselta tekstitiedostolta. Rapor-
toitavat tiedot taytyy vain liittd4 kaytossa olevan kirjanpitojérjestelmén tietoihin, jonka
jalkeen raportti syntyy jarjestelmasta automaattisesti. Kun tydstettavan raportin tiedot
on liitetty Kirjanpitojarjestelméaan, péivittyvat raportin tiedot automaattisesti aina sii-

hen asti, kunnes raportti ajetaan jarjestelmasta ulos. (Koskentalo 2012, 40.)

Sahkaisen tilinpdatosraportoinnin tuominen Suomeen kuuluu isoon hanke-
kokonaisuuteen, jonka tavoitteena on reaaliaikainen talous ja hallinnointikustannusten
vahentdminen. Suomen XBRL:n toiminta on alkanut virallisesti vuoden 2012 kevaal-
14, jonka ensimmaisend tavoitteena on maérittdd FAS-tilinpadtoksen mukainen XBRL-
maadritys. XBRL-madarityksen on kaavailtu valmistuvan alkuvuoden 2013 aikana, jon-
ka jalkeen on edessa hankkeen pilottivaihe. Patentti- ja rekisterihallitus seka Vero-
hallinto ovat jo ilmaisseet valmiutensa XBRL-muotoisten raporttien vastaanottoon he-
ti, kun yritykset vain haluavat aloittaa sahkdisen raportoinnin. My6s EU:n talous-
komissio on esittényt, ettd XBRL-muotoinen tilinpa&tdsraportointi otettaisiin kayttéon
EU:ssa vuonna 2018. (Koskentalo 2012, 41.)
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2.2 Verkkolasku osana séahkdistymisté

Verkkolaskulla voidaan korvata paperilasku, silla se pystytdan ldhettdmaan ja
vastaanottamaan séhkoisesti. Verkkolasku siséltaa taysin samat tiedot kuin vastaava
paperilasku, ja sen l&hettdminen on mahdollista niin yksityisille henkil6ille kuin yri-
tyksille. Verkkolaskujen lahettdminen ja vastaanottaminen voidaan hoitaa joko
verkkolaskupalveluja tarjoavien operaattoreiden tai pankkien valityksella. Kun
verkkolasku l&hetetdédn, saapuu vastaanottajalle sahkoisessa muodossa oleva laskun
kuva ja datatiedosto, joista tietojarjestelmat osaavat poimia kaikki tarpeelliset tiedot
talteen automaattisesti. (Itella Information Oy 2012.) Laskun kuva toimii osto-
reskontran tydvalineend laskun tarkastuksessa ja kierratyksessa. Laskun kuvaan on
my0ds mahdollista liittad esimerkiksi erilaisia erittely- ja raportointitietoja. (Lahti —
Salminen 2008, 57-58.) Liséksi laskun kuva voidaan my®s arkistoida sellaisenaan
Kirjanpidon tositteeksi, kunhan se vain tayttaa kirjanpitolain (KPL 2:5) tositteelle aset-

tamat muoto- ja sisaltovaatimukset liiketapahtumasta.

Monet yritykset ovat alkaneet luomaan asiakkailleen paineita verkkolaskutuksen
kayttoonottoon ilmoittamalla vastaanottavansa jatkossa vain verkkolaskuja. Lisaksi
toiset yritykset ovat siirtyneet perimaan kuluttajilta lisamaksua lahettamistaan paperi-
laskuista. Kuluttajavirasto on kuitenkin sitd mieltd, ettd paperilaskuista ei pitaisi peria
maksua. Kuluttajaviraston mukaan yritysten tulisi ennemminkin keskittyd houkutus-
keinojen keksimiseen, joiden avulla kuluttajat saataisiin siirtymaan paperilaskuista
séhkaisiin laskuihin. (Kuluttajavirasto: Paperilaskusta ei pitaisi perid maksua 2012, 3.)
Esimerkiksi vuoden 2011 joulukuussa Elinkeinoelaman keskusliitto loi yhdessa mui-
den vaikutusvaltaisten asiantuntijoiden kanssa P&é&stéa irti paperista — vaihda
verkkolaskuun -kampanjan, jonka avulla verkkolaskutusta pyrittiin tuomaan yritysten
tietouteen. Kampanjan tarkoituksena oli lis4t4 verkkolaskun tunnettavuutta ja ohjata
yrityksia sellaisten asiantuntijoiden luo, jotka pystyvat tarjoamaan ratkaisuja yritysten
erilaisiin tarpeisiin verkkolaskutukseen liittyen. Kampanjan Internet-sivusto 10ytyy
edelleen verkosta Yrityssuomi.fi-sivustolta, osoitteesta www.paastéirtipaperista.fi.
(Hurme 2011, 28-29.)

Vuoden 2012 aikana muun muassa ValueFrame ja Basware ovat toteuttaneet verkko-
laskuihin liittyvat tutkimukset. ValueFrame on suomalainen vuonna 2001 perustettu

yritys, joka tarjoaa pienille ja keskisuurille asiantuntijapalveluita myyville yrityksille
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soveltuvaa toiminnanohjausta SaaS-palveluna eli sovellusvuokrauksena (ValueFrame
2012). ValueFramen toteuttaman kyselytutkimuksen mukaan jo yli 60 % tavaroita ja
palveluja myyvista yrityksisté lahettad verkkolaskuja. Tutkimus todisti samalla myo6s
sen, etta yrityksen koko vaikuttaa merkittavasti verkkolaskutuksen kayton yleisyyteen.
Suuret yritykset ovat verkkolaskutuksen edellékévijoita pienten seuratessa perassa.
(Yrityksen koko vaikuttaa verkkolaskutuksen kéayttoon 2012, 12.)

Basware on vuonna 1985 perustettu kansainvélinen ohjelmistotalo, joka kehittaa rat-
kaisuja yritysten talous- ja hankintaprosessien automatisoimiseen. Basware tarjoaa
ratkaisuja muun muassa verkkolaskutukseen, lasku- ja maksuautomaatioon, hankin-
taan, matkahallintaan ja talousohjaukseen. Yhtion padkonttori sijaitsee Espoossa, jon-
ka lisaksi toimistoja 16ytyy Euroopasta, Yhdysvalloista, Aasiasta ja Tyynen meren
alueelta. (Basware 2012.) Baswaren toteuttaman verkkolaskututkimuksen mukaan jo-
pa 80 % verkkolaskuihin siirtyneista suomalaisista yrityksista oli tyytyvéisia valin-
taansa. Eniten hyotyja kokivat saaneensa sellaiset yritykset, jotka olivat siirtyneet
vastaanottamaan ostolaskunsa verkkolaskuina. Monet kyselyyn vastanneet yritykset
kasittelivat myos ostolaskunsa séhkdisesti ja lahettivat myyntilaskunsa verkkolaskuina
asiakkailleen. Tutkimuksen vastausten perusteella verkkolaskun tarkeimmaksi tekijak-
si nousi ymparistoystavallisyys. Toiseksi sijoittui alentuneet laskukohtaiset kustan-
nukset ja kolmanneksi laskujen kasittelyn parantunut laatu seka tarkkuus. Tutkimus
osoitti myds, etta suurin osa taloushallinnon ammattilaisista uskoo verkkolaskutuksen
l&pimurron jo tapahtuneen. (Tutkimus: Verkkolasku, automaatio ja lilkekumppanien

kanssakaynti avoimessa verkossa 2012.)

2.3 Sahkoinen arkistointi

Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus (Tieke) on kasitellyt Internet-sivuillaan muun
muassa sahkoista arkistointia. Tieke kertoo sivuillaan, ettd joissakin nykyajan talous-
hallinnon jarjestelmissé arkistointiominaisuus on jo valmiina. Jos ominaisuutta ei kui-
tenkaan omasta ohjelmasta 10ydy, arkistointia varten voi hankkia oman jéarjestelméan.
(Tieke 2012b.) Tieke kehittdd suomalaista tietoyhteiskuntaa jasentensa ja yhteistyo-
kumppaneidensa kanssa. Kehitystyota tehdaan niin Suomen kansalaisten kuin elin-
keinoelaman parhaaksi. (Tieke 2012a.) Tieke tekee yhteisty6ta niin yritysten, poliittis-
ten paattajien, ministerididen, virastojen, kuntasektorin kuin erilaisten jarjestéjen

kanssa. Yhdistyksen jaseneksi hyvéaksytadn valtion virastot ja laitokset, kunnat, julkis-
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oikeudelliset ja yksityisoikeudelliset yhteisot seké rekisterdityneet yhdistykset ja saa-
tiot. Tieken jaseni& ovat muun muassa Finanssialan Keskusliitto, Kansanelékelaitos,
Liikenne- ja viestintdministerid, Yleisradio, Tilastokeskus ja Itella Information Oy.
(Tieke 2013a; Tieke 2013b.)

Arkistointi on my6s mahdollista ulkoistaa jollekin séhkdisia arkistointipalveluja tar-
joavalle yritykselle. Palveluntarjoajan tehtdvéna on hoitaa yrityksen tositteet, asiakirjat
ja muu arkistoitava aineisto arkistokelpoiseen muotoon. Yritykset ovat kuitenkin aina
itse vastuussa Kirjanpitoaineiston pysyvésté sailytyksesta. Yrityksen tulee huolehtia,
ettd palveluntarjoajan kdyttamat menetelmat, joita palveluntarjoaja kéayttaa kirjanpito-
aineiston pysyvaan sailytykseen, ovat kirjanpitolain, menetelmépéatoksen ja Kirjan-
pitolautakunnan yleisohjeen mukaisia. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje Kirjanpidon

menetelmista ja aineistoista 2011, 31.)

Suomen kirjanpitolaki sallii tositteiden ja Kirjanpitokirjojen sahkdisen arkistoinnin.
Kaikki kirjanpidon materiaali, paitsi tasekirja, voidaan arkistoida koneellisesti. Tase-
Kirja on siis ainut asiakirja, joka on sdilytettdva myos paperiversiona. (KPL 2:8.)
Paperitositteet ja -asiakirjat pystytddn muuttamaan séhkdiseen muotoon skannauksen
tai erilaisten tekstintunnistusohjelmien avulla. Sahkoisen arkistoinnin myo6ta tietojen
hakeminen helpottuu ja nopeutuu, sill& arkistoon pad&seminen ei vaadi end4 aika- ja
paikkasidonnaisuutta. Konkreettinen arkistointitilan tarve pienenee, koska sahkdiset
arkistot eivat vie samalla tavalla tilaa, kuin perinteinen paperiarkisto. Arkiston tiedot
ovat myos koottuna yhdessé paikassa, ja samalla ne ovat sahkoisesti hyddynnettavissa
esimerkiksi erilaisten raporttien laatimista varten. Liséksi sdéhkoinen arkisto on selvasti
kustannustehokkaampi ratkaisu perinteiseen paperiarkistoon verrattuna. (Kurki — Lah-
tinen — Lindfors 2011, 20; Lahti — Salminen 2008, 167.)

Séhkadinen arkistointi jaetaan tilapéiseen ja pysyvaan arkistointiin. Tilapéisella arkis-
toinnilla tarkoitetaan tilikauden aikana séilytettavia tositteita. Tilikauden tositteet on
séilytettdva kahdella eri tietovalineelld, joista toinen voi olla esimerkiksi tietokoneen
kovalevy. Kun tilikauden tilinpaatos saadaan valmiiksi, séilytettavat tiedot pitéa siirtaa
pysyvéaan sdilytykseen kahdelle eri tietovélineelle. Pysyvésti sdilytettavélle tieto-
valineelle tallennettuja tietoja ei saa enéé tallennuksen jalkeen muuttaa. Tietojen
muuttaminen voidaan estéa kayttamalla esimerkiksi kertatallenteisia CD-, DVD- tai

Blue-Ray-levyja. Uudelleen kaytettava tietovaline voidaan tarvittaessa myos lukita



15

tietojen muokkaamisen estamiseksi esimerkiksi kuluneen tilikauden osalta. Pysyvéis-
séilytyksen levyjen tallennusmuotona tulee k&yttaa yleista ja ajantasaista tallennus-
muotoa, jotta levyjen sisélt0 voidaan saada selvékieliseen muotoon muillakin ohjel-
milla kuin kéytetylla tallennusohjelmistolla. Liséksi ohjelmistojen ja laitteiden kaytet-
tavyydesta tulee huolehtia niin kauan kuin lainsaadanto edellyttaé kirjanpitoaineistoa
sailyttaméaan. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistois-
ta 2011, 25-31.)

2.4 Tietoturvan merkitys

Tietoturva on Kiinted ja merkittava osa yritysten liiketoimintaa, silla liiketoiminnan
pyorittdminen on monesti sidoksissa erilaisiin tietojarjestelmiin. Yrityksen tehokkuus,
toimivuus seké kehityskyky ovat monesti riippuvaisia joko osittain tai kokonaan tieto-
jarjestelmista ja niiden tietoturvallisuudesta. (Laaksonen — Nevasalo — Tomula 2006,
19.) Tietoturvalla pyritaan tiedon perusominaisuuksien, kuten eheyden, luottamuksel-

lisuuden ja kaytettdvyyden turvaamiseen (Jarvinen 2012, 10).

Tietojen eheydelld tarkoitetaan sitg, etté tietojen kasittelyn ja kdytdn aikana niihin saa
kohdistua vain oikeutettuja muutoksia. Esimerkiksi sdéhkdpostin mukana leviavat vi-
rukset aiheuttavat tietoturvaongelmia, koska viesti ei ole talléin enda ehyt ja alku-
perdinen. Tiedon tulee myds aina tarvittaessa sdilya luottamuksellisena. Luottamuksel-
lisia tietoja ovat esimerkiksi yrityssalaisuudet seké palkka- ja henkil6tiedot. Luotta-
muksellisiin tietoihin saavat paasta kasiksi vain asianosaiset henkil6t. Ulkopuolisten
henkildiden péasya tietoihin voidaan rajoittaa esimerkiksi salasanoin ja kéayttaja-
oikeuksien rajoituksin. Lisaksi tietojen tulee olla kéytettavissa eli koneiden ja palvelu-
jen on toimittava silloin, kun niité tarvitaan. Tdman tavoitteen yllapitdminen ei aina
onnistu, silla koneet voivat rikkoutua, Internet-yhteydet katkeilla ja sovellukset kaatua

muista kuin itse yrityksesta johtuvista syistd. (Jarvinen 2012, 10.)

Termit tietosuoja ja tietoturva menevat helposti sekaisin, vaikka niilla tarkoitetaan eri
asioita. Tietosuojalla suojataan eritoten henkilon itseméaardédmisoikeutta ja yksityisyyt-
t&, kun taas tietoturva tarjoaa erilaisia ratkaisuja tietosuojan yllapitdmiseen. Tieto-
turvallisuus koostuu niin teknisisté kuin hallinnollisista toimista, jotka on suunnitelta-
va huolella. (Laaksonen — Nevasalo — Tomula 2006, 17-18, 23.) Suunnittelussa tulee
huomioida lainsaddannon asettamat suorat ja epésuorat vaatimukset tieto-

turvallisuuteen liittyen. Lainsd&ddannon vaatimukset ovat kuitenkin melko yleis-
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luontoisia, joten riittdvan tietoturvallisuustason méarittely ja kdytannon toteutus on ja-
tetty yritysten vastuulle. Muun muassa henkildtietolaki (HTL 523/1999), séhkoisen
viestinnan tietosuojalaki (SVTSL 516/2004) ja laki yksityisyyden suojasta tyo-

elaméssa (YksitL 759/2004) kasittelevat tietoturvallisuuteen liittyvaa lainsaadantoa.

Automatisoidun tietojen kasittelyn ja tietomassojen sahkdistymisen myota yrityksissa
kasiteltavia tietoja on koottu moniin eri paikkoihin ja tiedostoihin (Pesonen 2012, 14).
Pelkkien teknisten ja fyysisten tietoturvaratkaisujen avulla ei pystyta kuitenkaan ra-
kentamaan tietoturvan tasoa tarpeeksi luotettavaksi, silla siihen tarvitaan lisaksi ihmi-
sid ja heidan toimintatapojaan. Teknisilla ja fyysisilla ratkaisuilla tarkoitetaan tieto-
turvallisuuden parantamiseksi kaytettavid ohjelmistoja ja laitteistoja, joiden kaytosta
vastaa useimmiten yrityksen tietohallinto. Yritysten tyontekijoiden tulisikin ymmartaa
tietoturvallisuuden merkitys ja tyoskennelld sen edellyttamaélla tavalla, silla heikko
tietoturvallisuus voi vaikuttaa negatiivisesti yrityksen kaytdssa oleviin tieto-
jarjestelmiin, imagoon ja markkinoiden luottamukseen. Hyvén tietoturvallisuustason
saavuttaminen ja kdytannon toteuttaminen vaatii lisdksi méaréatietoista toimintaa ja
johtamista seké selkeédé ohjeistusta. (Laaksonen — Nevasalo — Tomula 2006, 19-20,
172.)

2.5 S&hkoistymisen hyodyt ja haasteet

Sahkaisen taloushallinnon suurimmat edut ovat tehokkuus ja nopeus. Parantuneen te-
hokkuuden my6ta kustannussadsttja muodostuu ennen kaikkea tydvoimaresursseista,
arkistoinnista ja postituksesta. Sahkdistyminen luo mahdollisuuden myds itse-
palvelulle. S&hkoisessd muodossa oleviin tositteisiin ja muihin aineistoihin on jokai-
sen helppo paasta kasiksi aina silloin, kun niité tarvitsee. Myos yrityksen taloudellista
tilannetta pystytdan seuraamaan kattavammin, koska kirjanpito on jatkuvasti ajan ta-
salla sdhkoistymisen myota. Talloin myods mahdolliset ongelmat nousevat esiin hel-
pommin ja niihin pystytd&n reagoimaan entistd nopeammin. (Lahti — Salminen 2008,
27-29.)

Séhkdisen taloushallinnon tavoitteena on toiminnan laadun parantaminen. Tallennus-
ja laskuvirheet vahenevat, kun jérjestelmat ja liittyméat hoitavat suurimman osan tyo-
vaiheista, jotka on ennen hoidettu manuaalisesti. (Lahti — Salminen 2008, 27-29.)
Toimintojen sahkoistyminen luo myods kokonaan uusia mahdollisuuksia tyontekijoille.

Ty0On suorittamisesta tulee joustavaa, silléa tyotehtdvid voidaan hoitaa esimerkiksi eri
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paikkakunnilta kasin. Myds etétyo ja osa-aikatyd pystytaan toteuttamaan entisté hel-

pommin. (Vaalasranta 2005.)

Sahkoinen taloushallinto on myds huomattavasti ympéristoystavéllisempi vaihtoehto,
kuin perinteinen paperinen taloushallinto. Sdhkdinen taloushallinto sééstéé luontoa ja
vahentéa paastoja. (Lahti — Salminen 2008, 27-29.) Esimerkiksi verkkolaskutuksen
kayttoonotto pienentdd parhaimmillaan laskujen kasittelyn hiilijalanjalked jopa 25 %
paperilaskutukseen verrattuna. Suurin ero muodostuu ajan saastdmisesté aiheutuvasta
tyon tehostumisesta ja siitd muodostuvista padstosaastoista. Saastoja syntyy lisaksi
muun muassa paperin kayton vahenemisesta ja jakeluprosessien sahkoistamisesté.
(Finanssialan Keskusliitto 2012.)

Taloushallinnon sahkéistyminen on edennyt voimakkaasti, eika kehityksen loppua ole
nakyvissa. Sahkdinen taloushallinto muuttaa tyontekijéiden tyétehtavia ja toimen-
kuvia seka asettaa jatkuvasti uusia osaamisvaatimuksia. Taloushallinnon jarjestelmien
kehittymisen myota vaatimukset ja odotukset tuntuvat kasvavan jopa hieman nope-
ammin kuin mahdollisuudet. Taloushallinnon ammattilaisilta edellytetdan jatkuvaa
opiskelua ja kouluttautumista, jotta ammattitaito pysyisi kehityksen mukana. Perintei-
sen osaamisen lisaksi tyontekijat tarvitsevat Kielitaitoa, neuvottelutaitoa, laajaa
kokonaisndkemysta ja entistd tarkempaa perehtymista asiakasyritysten toimintaan. Li-
séksi nykyiset taloushallinnon jérjestelmét ovat melko laajoja, monimutkaisia ja mo-
nesti myds hieman keskenerdisia. Monia kaytossé olevia jarjestelmié ja ohjelmistoja
korjataan jatkuvasti muun muassa erilaisten ohjelmavirheiden ja kéyttajien vaaran

toiminnan mahdollistavien toimintojen vuoksi. (Salo 2012, 31-33.)

Vuonna 2012 suomalainen Clarus Oy on teettédnyt keskisuurille yrityksille kohdistetun
taloushallinnon tutkimuksen. Clarus Oy on vuonna 2003 perustettu taloushallinnon
ulkoistukseen ja jarjestelmératkaisuihin erikoistunut palveluyritys. Yritys tarjoaa asi-
akkailleen muun muassa talousosastopalveluja, taloushallinnon pilvipalveluja ja
talousprosessien kehityspalveluja. (Clarus Oy 2012a.) Pilvipalvelulla eli cloud compu-
tingilla tarkoitetaan yksinkertaistettuna Internetin valityksella kdytettavia ohjelma-
palveluita. Pilvipalveluiden perusajatuksena on, ettd tieto ja ohjelmat tallennetaan
palveluntarjoajan palvelimelle, jolloin niihin paésee kasiksi Internetin véalityksella
ajasta ja paikasta riippumatta. (Rousku 2010.) Toteutetun taloushallinnon tutkimuksen

mukaan sahkaisiin taloushallinnon jarjestelmiin siirtyminen tuottaa monille yrityksille
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ongelmia. Tutkimuksesta kavi ilmi, ettd yritysten taloushallintoa vaivaavat usein
resurssipula ja uudistuspaineet. Yritysten talousosastot ovat yleensa melko pienié ja
samalla monet talousosaston tyontekijoisté lahestyvat eldkeikad. Uudet sahkoiset jar-
jestelmét vaatisivat kouluttautumista ja perehtymistd, mutta sellaiseen ei 16ydy aikaa.
Ratkaisuksi keskisuurten yritysten ongelmiin Petri Kortelainen Clarus Oy:sté on esit-
tanyt valikoitujen taloushallinnon toimintojen ulkoistamista. Ulkoistaminen on Korte-
laisen mukaan yksi hyva keino vélttaa sahkoistymiseen liittyvat ongelmat ja uusien
jarjestelmien vaatimat investoinnit. Samalla yritykset saastyisivat myos jarjestelmien
yllapidosta huolehtimiselta. (Clarus Oy 2012b.)

3 TOIMINNANOHJAUS

Toiminnanohjauksen kenttd on kasvanut kovaa vauhtia vuosikymmenten kuluessa yh-
dessa jatkuvasti kehittyvén tietotekniikan kanssa. Vuosien varrella on kehitetty erilai-
sia ERP-jarjestelmid tukemaan muun muassa yritysten prosesseja ja paatoksentekoa.
Yritykset kayttavat ERP-jarjestelmien rinnalla myos erilaisia erillisohjelmistoja eli
valmisohjelmistoja. (Granlund — Malmi 2003, 31-33.) Valmisohjelmistot on kuitenkin
aina integroitava keskenaan tai liitettdva kaytossa olevaan ERP-jarjestelmaan, jotta

yrityksen prosesseista saadaan toimivat ja tehokkaat (Lahti — Salminen 2008, 39).

3.1 Toiminnanohjausjarjestelmat

Toiminnanohjausjérjestelmén eli ERP-jarjestelman ydin muodostuu yhdesta
kokonaisvaltaisesta tietokannasta, johon tieto syotetdan vain kerran. Tietokannan péal-
le rakennetaan liséksi erilaisia ohjelmistomoduuleja. Ohjelmistomoduulit ovat itsenéi-
sid ohjelmisto-osia, joista voidaan valita kdyttoon yrityskohtaisesti vain tarvittavat
osat. (Granlund — Malmi 2003, 31-32.) ERP-jarjestelman moduuleita voivat olla esi-
merkiksi myynti, tuotannonohjaus, projektinhallinta, henkil0sto- ja materiaalihallinto,
logistiikka seka taloushallinto (Lahti — Salminen 2008, 36).

Taloushallintomoduulilla on keskeinen asema ERP-jarjestelmissé, silld sen perus-
tiedoissa madritelladn suurin osa ohjaustiedoista, jotka vaikuttavat myds muihin mo-
duuleihin ja sovelluksiin. Kyseisid ohjaustietoja ovat muun muassa organisaatio-
rakenne, tilikartta ja kustannuspaikkatiedot. (Lahti — Salminen 2008, 36.) ERP-
jarjestelman taloushallintomoduuli koostuu yleensé ulkoisen laskennan, siséisen las-

kennan ja padoman hallinnan moduuleista. Ulkoiseen laskentaan kuuluu muun muassa
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Kirjanpito ja reskontrat, kun taas sisdiseen laskentaan kannattavuusanalyysit ja budje-
tointi. P&doman hallinta siséltad puolestaan kayttbomaisuuden ja poistojen kasittelyn.
(Granlund — Malmi 2003, 33.)

ERP-jarjestelmien modulaarisuus on kasvanut ja analysointiominaisuudet kehittyneet.
Nykypaivana ERP-jarjestelmien sovelluksia pystytddn muokkaamaan eri toimialojen
ja erikokoisten yritysten tarpeita vastaaviksi. Isoista ERP-hankkeista on siirrytty kohti
pienempid, yksilollisia ratkaisuja. Yritykset vaativat nykyisin ERP-jérjestelmiltain
ketteryyttd toimintaympariston muutosten varalle ja saumatonta toimintaa muiden oh-
jelmistojen kanssa. (Toiminnanohjausjérjestelmien kayttdonotto helpottunut 2011, 16—
17.)

3.2 Erillisohjelmistot eli valmisohjelmistot

Markkinoilla on lukuisia erilaisia valmisohjelmistovaihtoehtoja yritysten talous-
hallintoprosessien hoitamiseen. Y leisesti valmisohjelmistot ovat jo valmiiksi varsin
kattavia ominaisuuksineen ja toiminnallisuuksineen. Joistakin valmisohjelmistoista
I6ytyy kuitenkin mahdollisuus ohjelmiston tarkempaan yrityskohtaiseen raatalointiin.
Valmisohjelmistoja voidaan siis ostaa valmiina standardipaketteina tai yrityksen tar-
peisiin raataloityind. Taloushallinnon valmisohjelmistoja on tarjolla muun muassa
kirjanpitoon, maksuliikenteeseen, ostolaskujen sahkoiseen kasittelyyn, matka- ja kulu-
laskuihin, laskutukseen, raportointiin, palkanlaskentaan ja rahoitukseen seké kassa-
suunnitteluun. (Lahti — Salminen 2008, 37-38.)

Valmisohjelmistojen huonona puolena pidetdan sité, etteivat ne automaattisesti kes-
kustele yrityksen muiden ohjelmistojen ja sovellusten kanssa. Valmisohjelmistot vaa-
tivat siis aina erillisen integroinnin eli yhdistdmisen muihin ohjelmistoihin ja sovel-
luksiin. Tata silmalla pitden valmisohjelmistojen kehittdjat ovatkin yleensa tehneet oh-
jelmistoihin valmiiksi perusrajapinnat yleisimpiin liittymé- ja tiedonsiirtotarpeisiin.
Tama ei kuitenkaan vield takaa ohjelmistojen yhteentoimivuutta, silla eri sovellusten
vililt4 voi 16ytya silti merkittaviéd eroavaisuuksia, jotka voivat estdé niiden keskinaisen

integroinnin. (Lahti — Salminen 2008, 38.)
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3.3 Sovellusvuokraus

Sovellusvuokrauksella eli ASP:11& (Application Service Provider) tarkoitetaan
sovellusohjelmiston kayttooikeuden vuokraamista Internetin véalityksella. Sovellus-
vuokrauksen paaajatuksena on, ettd asiakas maksaa ainoastaan ohjelmiston kaytosta.
Sovellusvuokrausta tarjotaan kéytettavaksi niin avoimen kuin suojatun Internet-
yhteyden ylitse. Sovellusvuokrauksessa kaikilla saman palveluntarjoajan asiakkailla
on kaytossédan sama keskitetysti yllapidetty sovellus, jossa sovellus ja varsinainen
palvelinkone sijaitsevat palveluntarjoajan tiloissa. Asiakkaan ei tarvitse talldin
yllapitad ja rakentaa omia tietojarjestelmiaén, vaan palveluntarjoaja huolehtii sovellus-
ten yllapidosta, paivityksista, kehityksestd, tietoturvasta ja varmuuskopioinneista.
(Lahti — Salminen 2008, 42—43.)

Sittemmin sovellusvuokrauksen palveluista on alettu kéayttaa yleisesti termia pilvi-
palvelut. Pilvipalvelut voidaan luokitella tarkemmin kolmeen perustyyppiin, joita ovat
Platform as a Service (PaaS), Infrastructure as a Service (laaS) ja Software as a Servi-
ce (SaaS). PaaS-tyyppisessa pilvipalvelussa palveluntarjoajalla on taysin virtuaalinen
palvelinymparistd, josta asiakkaalle myydaan palveluja. Asiakas kayttaa palvelun-
tarjoajan koneiston kapasiteettia ja tyokaluja ohjelmointirajapinnan kautta seké tekee
tai teettdd koneistoa hyodyntévat sovellukset. laaS-tyyppisessé pilvipalvelussa
palveluntarjoaja yllapitdd Internetissa virtuaalista konesalia, josta se myy asiakkaiden
kayttoon etukateen hinnoiteltuja ja maariteltyja osioita. Sen jalkeen asiakas perustaa
ostamiinsa osioihin tarvitsemansa kéyttojarjestelméan ja omat sovelluksensa. laaS-
palvelu tarjoaa asiakkailleen muun muassa tallennuskapasiteettia, virtuaalikoneita ja
sovelluspalvelimia. SaaS-tyyppisessa pilvipalvelussa asiakas puolestaan hankkii so-
velluksen palveluna sovelluksen ostamisen sijasta. Palveluntarjoaja jakaa sovelluksen
tietoliikenneyhteyden avulla asiakkaan selaimeen ja huolehtii samalla kaikesta muus-
ta. (Heino 2010, 50-53.)

Pilvipalvelun perustoteutusmalleja on olemassa kaksi, julkinen pilvi ja yksityinen pil-
vi. Julkisessa pilvessa laitteita ja palveluja kdytetdan Internet-yhteyden vélityksellg,
johon kuljetaan yleensa asiakkaan verkosta jonkinlaisen salatun yhteyden kautta. Ko-
neiden ja palvelujen yllapito on talléin kokonaan palveluntarjoajan vastuulla, jolloin
yritys voi keskittyd oman ydinliiketoimintansa pyorittdamiseen. Yksityisessa pilvessa

laitteita ja palveluja kdytetddn puolestaan oman lahiverkon tai muun luotettavan ver-
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kon kautta. Yksityisessa pilvessa asiakas jérjestaa ja omistaa pilvipalvelukoneistonsa
seké huolehtii kaikista yllapitoprosesseistaan itse. Lisaksi on olemassa julkisen ja yk-
sityisen pilven yhdistelm4, jota kutsutaan englanninkielella hybrid cloudiksi. Tassa
toteutusmallissa yrityksen yksityinen pilvi yhdistetaan palveluntarjoajan tekniseen

ymparistoon Internet-yhteyden kautta. (Heino 2010, 54-56.)

4 OSTOLASKUT

Ostolaskujen kasittely voidaan hoitaa ostoreskontrassa joko perinteisesti paperiosto-
laskuilla tai sahkoisesti ostolaskujen kasittelyjarjestelman avulla (Lahti — Salminen
2008, 48). Ostoreskontralla tarkoitetaan kirjanpidon osajarjestelmaa, jolla seurataan
yrityksen ostolaskujen tilaa ja maksamista toimittajakohtaisesti (Kosonen — Pekkanen
2010, 132). Ostolaskujen kasittely on usein taloushallinnon ty6tehtavista eniten aikaa
ja resursseja vieva prosessi. Taman vuoksi monet yritykset pyrkivétkin tehostamaan ja
automatisoimaan ensimmaiseksi juuri ostolaskujen kasittelyn. (Lahti — Salminen 2008,
48-49.)

Ostolaskuprosessiin liittyvat tydvaiheet saavat alkunsa siitd, kun ostolasku saapuu yri-
tykseen ja paattyy, kun lasku on maksettu, Kirjattu ja arkistoitu. Koko ostolasku-
prosessi koostuu monista eri vaiheista, joita ovat tilaus- ja toimitusprosessi, ostolaskun
vastaanotto, ostolaskun tilidinti ja Kierrdtys, ostolaskun tarkistus, hyvéksynta ja paivi-
tys ostoreskontraan, maksatus, tdsmaytykset ja jaksotukset seka arkistointi. Osto-
laskujen kasittelya saadaan tehostettua merkittavasti siirtymalla paperilaskujen skan-
nauksesta sahkoisten verkkolaskujen vastaanottajaksi. Ostolaskuprosessin sahkdista-
misen myo6ta laskujen kierratys ja hyvéksynta helpottuvat entisestaan. Laskut tallentu-
vat lisaksi automaattisesti sdéhkdiseen arkistoon, josta ne ovat aina tarvittaessa 16ydet-
tavissd. (Lahti — Salminen 2008, 48-49; Mékinen — Vuorio 2002, 113-115.)

4.1 Perinteinen ostolaskuprosessi

Perinteinen ostolaskuprosessi saa alkunsa siitd, kun ostolasku saapuu yritykseen pape-
risena. Sen jéalkeen lasku joko vied&éan tai toimitetaan postitse asiatarkastajalle. Asia-
tarkastajan tehtdvana on tarkistaa lasku ja tehdé siihen hyvaksymismerkinténsg, jonka
jalkeen lasku toimitetaan edelleen laskun hyvéksyjélle. Hyvéksyja hyvéksyy laskun
hyvaksymismerkinnallaan ja toimittaa laskun ostoreskontranhoitajalle joko viemalla

tai postin valityksella. Ostoreskontranhoitajan tehtdvéna on tallentaa laskun perus-
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tiedot ja tilicida lasku manuaalisesti ostoreskontraan. Tamén jélkeen ostoreskontran-
hoitaja huolehtii viel& arkistoinnista, tallettamalla paperilaskun sille tarkoitettuun kan-
sioon. Lopuksi ostolaskuista kootaan maksuaineisto, joka valitetd&n pankkiin. (Lahti —
Salminen 2008, 49.) Katso kuva 1.

Paperilasku Laskun

saapuu perustietojen Tiliginti
yritykseen tallennus
_ _

A 4 A 4

N Y

Paperilaskun Maksatus

arkistointi

Tarkistus Hyvaksynta

Kuva 1. Perinteisen ostolaskuprosessin kulku (mukaillen Lahti — Salminen 2008, 49)

Perinteisen ostolaskuprosessin ongelmiksi on nimetty muun muassa hidas laskun kier-
to, laskujen katoaminen, manuaaliset, aikaa vievat tydvaiheet ja tallennus seka se, etta
lasku on n&htévissa kirjanpidossa vasta hyvaksymiskierron jalkeen. Myds paperi-
laskujen arkistointi kansioihin vaikeuttaa laskujen tarkastelua jalkikateen. Ndiden
edelld mainittujen ongelmien vuoksi olisikin jarkevaa siirtya sahkoiseen ostolasku-
prosessiin, sill& ostolaskuprosessin sahkodistdmisellda on mahdollista saada aikaan mo-
nia hyotyja. (Lahti — Salminen 2008, 49.)

4.2 Sahkoinen ostolaskuprosessi

Sahkoisessa ostolaskuprosessissa on kaksi vaihtoehtoista tapaa ostolaskun vastaan-
ottamiseen. Ostolasku voidaan vastaanottaa paperisena, jonka jalkeen se skannataan
ostolaskujen kasittelyjarjestelméan. Ostolasku voidaan vastaanottaa myds sahkoisesti
verkkolaskuna suoraan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaén. Talldin valtytdan laskun
perustietojen manuaaliselta tallennustyoltd, sill& laskun perustiedot tallentuvat jarjes-
telm&an automaattisesti. T&man jalkeen ostolasku tilidid&éan. Laskun tilidinti tapahtuu
joko manuaalisesti tai automaattisesti. Tilidinnin jalkeen ostolasku lahtee joko auto-
maattisesti tai manuaalisesti sahkoiseen tarkastus- ja hyvéksymiskiertoon erikseen
maadriteltyja kierratyssaant6ja noudattaen. Asiatarkastaja tarkistaa ja hyvaksyy laskun
ja lahett&d laskun hyvéksyjalle hyvéksyttavéksi. Laskun asiatarkastaja ja hyvéksyja

tekevat hyvaksynnat sahkoisesti jarjestelméassé, minka jalkeen ostolasku palautuu
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ostoreskontranhoitajan kasiteltavaksi. Hyvaksytyt laskut péivitetdn automaattisesti
ostoreskontraan ostoreskontranhoitajan toimesta. Sitten ostoreskontrasta kootaan
maksuaineisto, joka valitetadn pankkiin. (Lahti — Salminen 2008, 50.) Katso kuva 2.

Tarkistus Hyvaksynta
Skannattu lasku/ Paivitys
verkkolasku ostolaskujen Tilidinti osto- Maksatus
kasittelyjarjestelmaan reskontraan

Kuva 2. Sdhkoisen ostolaskuprosessin kulku, kun laskuun ei liity tilausta tai sopimusta
(mukaillen Lahti — Salminen 2008, 51)

Ostolaskuprosessin sahkdistaminen tehostaa muun muassa ostolaskujen kasittelyé ja
Kierratystd, nopeuttaa ostolaskujen lapimenoaikaa seké parantaa kontrollia. Laskujen
perustietojen manuaaliselta tallentamiselta valtytdan, kun ne pystytaan lukemaan au-
tomaattisesti jarjestelméan OCR-&lyskannauksen (Optical Character Recognition)
avulla tai vaihtoehtoisesti tiedot saadaan jarjestelméan suoraan tulleista verkko-
laskuista. Lisaksi ostolaskut tallentuvat jarjestelméan tietokantaan saapumisestaan lah-
tien, jolloin niiden tiedot ovat kéytettavissé jo ennen niiden lopullista hyvéaksyntaa.
Laskut tallentuvat myds automaattisesti sdhkdiseen arkistoon, josta ne ovat l0ydetta-
vissé helposti ja nopeasti esimerkiksi toimittaja- tai tilidintitietojen perusteella. (Lahti
— Salminen 2008, 50.)

Ostolaskun kasittelyprosessi on tehokkaimmillaan silloin, kun ostolasku perustuu teh-
tyyn tilaukseen. Varsinkin monien suurten organisaatioiden ensimmaisené hankinnan
vaiheena on ostoehdotuksen ja ostotilauksen luonti, niiden hyvéksymiset sekd tavaran
vastaanottaminen. Tall6in jarjestelm&én tehdaan aluksi ostotilaus, jolla on tarpeellinen
hyvéaksyntd. Tdmén jalkeen ostotilaus Idhetetadn toimittajalle. Ostotilausta on voinut
edeltdd myos jarjestelmaan tallennettu ostoehdotus. Toimittajan saatua ostotilauksen,
hén lahettdd tavaran tai suorittaa palvelun. Hankinnan tehnyt organisaatio vastaanottaa
ostotilauksen omaan jarjestelmaédnsa, josta muodostuu vastaanoton ohella hankinnan

kulu- ja velkakirjaukset. Kulutilidinti méaraytyy ostotilauksen tuotteelle etukateen
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maadriteltyyn oletustilidintiin tai vaihtoehtoisesti ostotilaukselle tallennettuun tilidin-
tiin. (Lahti — Salminen 2008, 51.)

Seuraavaksi ostolasku vastaanotetaan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan joko skan-
nattuna tai verkkolaskuna. Laskun ostotilausnumero tallentuu muiden perustietojen
mukana jarjestelmaan. Taman jalkeen ostolaskulle poimitaan siihen liittyvat osto-
tilaustiedot joko manuaalisesti tai automaattisesti. Tilidinti tallentuu jarjestelmaén au-
tomaattisesti tavaran vastaanoton yhteydessa kirjautunutta velkatilia vastaa. Jos lasku
tdsmaa ostotilauksen kanssa, hyvaksymiskiertoa ei tarvita, silla hankinta on hyvéksyt-
ty jo tilausvaiheessa. Talldin lasku paivittyy automaattisesti ostoreskontraan ja jaa
odottamaan maksatusta. Ostolasku lahetetadn séhkdiseen hyvaksymiskiertoon ainoas-
taan silloin, jos ostolaskun mé&érissa tai summissa havaitaan eroavaisuuksia osto-
tilauksen kanssa. Lopuksi ostolaskuista kootaan maksuaineisto, joka valitetdén pank-
kiin. (Lahti — Salminen 2008, 52.) Katso kuva 3.

Ei tdsmaa .| Hyvaksynta

’ N

Skannattu lasku/ 2 Tasmaako . v

verkkolasku ostolaskujen -7 tilaukseen/ s Tdsmaa Paivitys Maksatus
kasittelyjarjestelmaan \. sopimukseen? .’ ostoreskontraan

Kuva 3. Sdhkoisen ostolaskuprosessin kulku, kun laskuun liittyy tilaus tai sopimus
(mukaillen Lahti — Salminen 2008, 52-53)

Ostotilaukseen perustuvan laskun kasittelyprosessin suurin etu on kirjanpidon reaali-
aikaisuus. Tilidinti saadaan my6s automatisoitua ostotilaukseen syotettyjen tietojen ja
tilidintisadntdjen perusteella. Ostolasku voi perustua myds sopimuksiin, mutta sen ké-
sittely ei poikkea juurikaan tilauksiin perustuvien ostolaskujen kasittelysta. Osto-

lasku tdsmatdan vain tilauksen sijasta sopimukseen. (Lahti — Salminen 2008, 52.)
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4.2.1 Perustietojen yllapito ja ostolaskujen vastaanotto

Jarjestelmien perus- ja ohjaustietojen yllapidolla on suuri merkitys sahkdisessa osto-
laskuprosessissa, silla ostolaskuprosessin ohjaus tapahtuu padsaantoisesti toimittajaan
liittyvien tietojen perusteella. Ohjaustietoina ostolaskuprosessissa toimivat myos
kayttdjaorganisaation ostolaskujen késittely- ja hyvéksymissédannat, tilikartta,
kustannuspaikat sekd muut organisaation seuranta- ja kohdistetiedot. Toimittaja-
rekisterista tulisi 10ytyd tiedot ainakin toimittajien yhteystiedoista, maksuehdoista ja
maksuyhteyksistd. Suositeltavaa olisi myds toimittajan Y-tunnuksen tallentaminen.
Toimittajilta tulisi aina myos vaatia ostolaskulle mahdollinen tilausnumero, tilaajan
nimi, kustannuspaikka tai projektinumero, silla tarpeellisten viitetietojen avulla osto-
lasku pystytddn tehokkaasti kohdistamaan ja tunnistamaan oikein. (Lahti — Salminen
2008, 53-55.)

Ostolaskut voidaan vastaanottaa séhkdiseen ostolaskujen késittelyjarjestelmaan eri ta-
voin, riippuen saapuvan ostolaskun muodosta. Paperilasku saadaan jarjestelmaan
skannauksen avulla, kun taas sdhkoisesti saapuva lasku voidaan vastaanottaa suoraan
jarjestelmaén verkkolaskuna tai EDI-liittymén kautta. (Lahti — Salminen 2008, 55.)
EDI:n (Electronic Data Interchange) suomenkielinen vastine on OVT, jolla tarkoite-
taan organisaatioiden vélista tiedonsiirtoa. Tiedonsiirto tapahtuu yritysten véilla séh-
koisesti ja automaattisesti siten, ettei manuaalista tietojenkasittelya tarvita lainkaan.
OVT:n perusajatuksena on, etté eri yritysten kdytossa olevat tietojarjestelmat vaihtavat
keskenddn ennalta méariteltyja sanomia. Maaramuotoisia sanomajoukkoja on olemas-
sa paljon, joten yritysten on sovittava etukédteen, mitd sanomia he kayttavat keskenaan.
Tiedonsiirtoa varten on lisdksi madriteltdva koreografia, joka ohjaa, mita sanomia la-
hetetddn milloinkin. Tieken vuonna 2011 suorittaman tutkimuksen mukaan OVT:n
kéytto lisdantyy entisestaén tulevaisuudessa. Tutkimuksen suomalaisista OVT:n
kayttajayrityksisté jopa 67 % oli aikeissa laajentaa OV T:n kdyttéa muun muassa las-
kutukseen, tilaus-toimitusketjuun ja maksatukseen. (Koskentalo 2011, 7, 96.)

Yritykset voivat valita, hoitavatko he paperisten ostolaskujen skannauksen itse vai ul-
koistavatko sen palveluntarjoajan hoidettavaksi. Skannauspalveluja tarjoavat esimer-

kiksi Itella ja Xerox. Skannaus tapahtuu joko manuaalisesti tai automaattisesti. Manu-
aalisessa skannauksessa ostoreskontranhoitaja skannaa pelkéan laskun kuvan ja tallen-

taa laskun perustiedot tietokantaan manuaalisesti. Laskun perustiedoilla tarkoitetaan
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laskulta 16ytyvia tietoja, joita ovat muun muassa laskun paivamaéara, erapaivé, laskun
loppusumma, maksuehto, viitenumero, tilitiedot, alv-prosentti, valuutta ja laskun nu-
mero. Automaattiseen skannaukseen tarvitaan erillinen tulkkausohjelma, joka poimii
ja tunnistaa paperilaskulta tarpeelliset tiedot. Varsinkin monet isot skannaajat kaytta-
vat paljon OCR-alyskannausta, joka on optinen tiedonpoimintaohjelma. Aly-
skannauksen avulla pystytdan automatisoimaan iso osa ostolaskujen késittelyn
manuaality6dstd. Skannaus on kuitenkin aina ty6las ja yliméérdinen tyovaihe, jota ei
verkkolaskujen kasittelyssé tarvita lainkaan. (Lahti — Salminen 2008, 56-57; Mékinen
—Vuorio 2002, 117-118.)

4.2.2 Tiliointi ja kierratys

Kaikki yritykseen saapuvat ostolaskut on tiliditava, koska kirjanpitolaki velvoittaa
kirjanpitovelvollisen merkitsemaén kirjanpitoonsa kaikki liiketapahtumat (KPL 2:1).
Tilidinnilla tarkoitetaan ostolaskun summan kirjaamista yhdelle tai useammalle laskun
vastaanottajan asianmukaiselle kirjanpidon tilille (KPL 2:2). Laskun tilidinnin yhtey-
dessa voidaan myos tallentaa laskulle sisdaisen laskennan seurantakohdetietoja, joita
ovat muun muassa kustannuspaikka, toimipiste, projektinumero ja tuoteryhma

(Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 2011, 12).

Kustannuspaikalla tarkoitetaan yrityksen osa-aluetta, jonka kustannuksia ja kannatta-
vuutta halutaan seurata. Laskun kustannukset kohdistetaan talléin kulun aiheuttaneelle
kustannuspaikalle. Kustannuspaikkoja voivat olla esimerkiksi yrityksen eri osastot,
myyntialueet tai yksikot. (Jormakka — Koivusalo — Lappalainen — Niskanen 2009.)
Arvonliséverolaki (ALVL 22:209) velvoittaa verovelvollisen pitdm&an kirjanpitonsa
sellaisena, ettd siitd kay helposti ilmi veron maardamista varten tarvittavat tiedot. Las-
kusta on siis eroteltava mahdollinen arvonlisdveron osuus arvonlisdaveron mukaiselle
saatavatilille ja laskun nettoarvo Kirjattava asianmukaiselle kulutilille, koska arvon-
lisdveroasetuksen (AVA 1:1) mukaan eri verokantojen mukaiset ostot ja myynnit on

pystyttéava helposti erottamaan toisistaan kirjanpidossa.

Tilidinti voidaan suorittaa ostolaskuprosessin eri vaiheissa joko manuaalisesti tai au-
tomaattisesti. Prosessista [0ytyy kolme vaihtoehtoista vaihetta tilidinnin suorittamisel-
le. Tili voidaan antaa jo tilauksen yhteydessa samalla, kun tilaukselle sydtetdéan mah-
dolliset toimipaikka- tai projektinumerot. Toinen vaihtoehto tilidinnin suorittamiselle

on laskun vastaanoton jalkeen suoritettavan muototarkastuksen yhteydessa. Kolman-
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neksi vaihtoehdoksi j&a tilidinnin hoitaminen laskun maksamisen jalkeen, erillisella
kirjauksella paékirjanpitoon. Tilidinti soveltuu kuitenkin kaikkein parhaiten laskun

muototarkastuksen yhteyteen, silla molemmissa tehtdvissa vaaditaan samantasoista
ammattitaitoa tekijaltaan. Talldin myds muototarkastuksen jalkeen tehtavéssa asia-

tarkastuksessa laskun asiatarkastajalla on vield mahdollisuus ilmaista oma kantansa
tehtyyn tilidintiin. (Mé&kinen — Vuorio 2002, 126-127.)

Ostolaskujen tilidinti kuuluu joko ostoreskontranhoitajan tai ostolaskun asia-
tarkastajan tehtéviin yrityksen toimintatavoista riippuen. Tilidinnin helpottamiseksi
ostolaskujen kasittelyjarjestelméaan tulisi luetella vain ne tilit, joille ostolaskuja Kirja-
taan. Talloin tilikartta lyhenisi merkittavasti, jolloin oikean tilin valitseminen nopeu-
tuisi ja samalla myos virhetilidintien riski laskisi. Ostolaskujen tilidinteja on nykyaan
mahdollisuus myods automatisoida toistuvien laskujen ja vakiotoimittajien osalta. Jos
esimerkiksi sama toimittaja lahettaa sdannollisin véliajoin laskuja, joiden tilidinti py-
syy samana, kannattaa kyseiselle toimittajalle luoda oletustilidinti jarjestelmaan. Kun
oletustilidintia koskevat automaattisdannot laaditaan jarjestelmaén keskitetysti, tapah-
tuu tilidinti kyseisten laskujen osalta jarjestelméssa taysin automaattisesti. Oletus-
tilioinnin my6tad myos virhetilidinnit saadaan estettyd. (Lahti — Salminen 2008, 62—
63.)

Tilidinnin jalkeen laskut Idhetetaén kiertoon ostoreskontranhoitajan toimesta. Kierros-
sa laskut tarkistetaan ja hyvéksytdan, jonka jalkeen ne palaavat ostoreskontraan, jossa
laskut kirjataan lopullisesti Kirjanpitoon. Lasku lahetetdan tarkistettavaksi tilauksen
tehneelle henkil6lle ja sen jalkeen edelleen hyvéksyttavéksi. Tilauksen tehnyt henkild
tekee ostolaskulle numero- ja asiatarkistuksen. Numerotarkistuksessa katsotaan, etta
hinnat, kappalemaarat ja laskutoimitukset ovat laskulla oikein. Asiatarkistuksessa puo-
lestaan varmistetaan, ettd laskutus on laadittu tehdyn tilauksen ja toimituksen mukai-
sesti. Asiatarkistuksen jalkeen lasku l&hetetd&n hyvaksyjélle, joka suorittaa laskulle
viel& hyvaksymistarkistuksen. Hyvéaksymistarkistuksella varmistetaan, ett tilattaessa
laskun mukaisia tavaroita, tilaaja on toiminut yrityksen voimassaolevien saantéjen
mukaisesti. Laskun voi hyvaksya esimerkiksi tilaaja itse tai hdnen esimiehensa, silla
hyvaksymiskaytannot vaihtelevat yrityskohtaisesti. (Kosonen — Pekkanen 2010, 130;
Kurki — Lahtinen — Lindfors 2011, 26.)
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Laskujen kierratyksessa kaytetaan usein apuna erilaisia sahkdoisia ostolaskujen
kierratysjarjestelmid. Talloin laskun tarkasta ja hyvéksyjé saavat séhkodposteihinsa tie-
dot késiteltavista laskuista. Laskun tarkastaminen ja hyvaksyminen vaatii onnistuak-
seen vain Internet-yhteyden, silla aika- ja paikkasidonnaisuutta ei ndiden tehtévien
hoidossa tarvita. Laskun késittelijalld on myds mahdollisuus katsella saman toimitta-
jan aikaisempia laskuja. Laskun tarkastajalla sekd hyvéksyjalla on lisaksi oikeudet
muuttaa tai lisata laskun tietoja, kuten tilej&, kustannuspaikkoja tai projektinumeroita.
Nykyaikaisissa jarjestelmissa tarkastus- ja hyvaksymismerkinnét voidaan tehda sah-
koisesti, jolloin jarjestelma tallentaa laskulle kyseisen tarkastajan tai hyvaksyjan
kayttajaleiman. Kayttajaleimasta kay ilmi laskun kasittelijdiden tiedot ja suoritettujen
toimenpiteiden ajankohdat. Kierrossa olevien laskujen seuranta on sahkaisten jarjes-
telmien my6ta myos helppoa ja laskujen kasittelijéille on mahdollista maaritella au-
tomaattisia muistutuksia, jos laskujen tarkastaminen tai hyvéaksyminen viivéstyy. Kun
laskut on hyvaksytty ja tarkistettu, ne siirretdan ostoreskontraan, josta ne siirtyvat
edelleen automaattisesti tai erillisen kirjauksen kautta kirjanpitoon. (Kurki — Lahtinen
— Lindfors 2011, 26-27; Lahti — Salminen 2008, 64.)

4.2.3 Maksatus

Ostolaskujen maksutiedot tallentuvat jarjestelméén jo laskun vastaanoton yhteydessa,
joten ne ovat sielld valmiina maksun suorittamista varten (Makinen — Vuorio 2002,
129). Koska ostolaskut on hyvéksytty jo kertaalleen, ei niille tarvitse hakea enaa eril-
listd hyvaksyntaa maksatusvaiheessa. Laskujen maksamisessa on kuitenkin olemassa
yrityskohtaisia eroja. Toiset maksavat laskuja pdivittain toisten keskittdessé laskujen
maksun yhteen tai kahteen péivaén viikossa. Maksukertojen harventaminen muuta-
maan Kkertaan viikossa s&éstaa tyodaikaa ja helpottaa kassanhallintaa. Mitd nopeampi on
yrityksen ostolaskujen kierto, sitd helpompi on harventaa laskujen maksukertoja. Hi-
taassa laskun kierrossa laskut ehtivat eraantya kierratyksen aikana, joten laskuja jou-
dutaan maksamaan sen vuoksi lahes pdivittdin. (Lahti — Salminen 2008, 70.)

Laskujen maksatus tapahtuu kaytanndssa niin, ettd ostoreskontrassa kootaan maksu-
erd, johon otetaan mukaan kaikki maksupéivaan mennessé erdéntyneet laskut, jonka
jalkeen maksuera siirretdan pankkiin. Maksueradn voidaan ottaa mukaan myos halu-
tessa muita lahipdivien sisélla erdéntyvia maksuja. Jotkut ostoreskontraohjelmat osaa-

vat jakaa maksut automaattisesti ohjelmaan tehtyjen ohjausten perusteella yrityksen
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eri pankkitilien kesken. Tall6in ohjelma ohjaa tietyt maksut lahteméaén tietylta yrityk-
sen pankkitililta. Pankkien tietojarjestelmat erilaisine maksuliikennejéarjestelmineen
pystyvat hoitamaan suoritettujen maksujen kohdentamisen l&hetettyihin maksuihin.
Taten laskujen maksu voidaan hoitaa automaattisesti luomalla maksatustiedosto, joka
siirretddn pankkiin. (Lahti — Salminen 2008, 70.) Kun laskut on maksettu, maksutiedot
saadaan ostoreskontraan joko syottdmalla tiedot tiliotteilta tai siirtdmalla tiedot suo-
raan pankkiohjelmaosiosta ostoreskontraan (Kosonen — Pekkanen 2010, 132).

4.2.4 Tasmaytys ja jaksotus

Hyvén kirjanpitotavan mukaan kirjanpidon oikeellisuutta tulisi seurata sdééannollisesti,
kuten esimerkiksi kuukausittain erilaisten tdsmaytysten avulla (KPL 1:3). Tasméaytta-
minen on liiketapahtumien summien vertailua esimerkiksi osakirjanpidon ja paa-
kirjanpidon valilla (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmisté ja ai-
neistoista 2011, 18). Tasmayttdmisellda on merkittava rooli Kirjanpidossa, silla sen
avulla voidaan varmistua siitd, etta kaikki kirjanpitoon kuuluvat tositteet on kirjattu ja
tositteet on kirjattu oikean suuruisina (Vahtera 2010). Tésmayttaminen voidaan toteut-
taa eri keinoin, kuten esimerkiksi ajamalla tdasméaytyksen todentavat raportit tai kayt-
tamalla kirjanpidon tasmaytystilia eli selvittelytilia (Kirjanpitolautakunnan yleisohje
Kirjanpidon menetelmistd ja aineistoista 2011, 18). Kirjanpidon saannéllinen tasméayt-
tdminen on erittéin tarke&d, jotta kirjanpidosta saatuihin tietoihin pystytaan luotta-
maan. Tilien tdsmayttdminen on Kirjanpitdjan vastuulla. (Méakinen — Vuorio 2002,
154-156.)

Ostoreskontran tdsmayttaminen péaékirjanpitoon tapahtuu niin, etta ostoreskontrasta
ajetaan ajo, joka listaa kaikki avointen ostolaskujen summat yhteen. Taman jélkeen
kyseisen listan summaa verrataan kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. Myds osto-
maksujen valitilin saldoa tulisi seurata saannollisin valiajoin. Valitili& seuraamalla
varmistetaan, etté kaikki ostoreskontrasta valitetyt maksut on veloitettu oikean suurui-
sina pankkitililta. Ostoreskontra suljetaan monesti hyvin aikaisin kireiden raportointi-
aikataulujen takia. T&ma johtaa puolestaan siihen, etta kaikki kyseiselle kaudelle kuu-
luvat ostolaskut eivét ehdi ostoreskontraan, sill4 toiset laskuista voivat olla viela
hyvaksymiskierrossa tai osa laskuista voi saapua viiveelld toimittajiltaan. Tallgin las-

kuja voidaan jaksottaa tarpeen mukaan. (Lahti — Salminen 2008, 71.)
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Jaksottamisella tarkoitetaan tulon tai menon jakamista yhdelle tai useammalle asian-
osaiselle kirjanpitojaksolle tuotoksi tai kuluksi. Jaksottamista tehdaan, jotta jokaiselta
Kirjanpitojaksolta voitaisiin esittdd mahdollisimman tarkka tulos. (KPL 5.) Saapumat-
tomien ja hyvéksymiskierrossa olevien ostolaskujen jaksotuksissa voidaan hyodyntéa
mahdollisuuksien mukaan esimerkiksi nykyaikaisten jarjestelmien automatiikkaa.
Kierrossa olevat laskut ovat yleensa ainakin esitilidityjd, joten laskujen kulutilicinnit
voidaan kerét4 automatisoidusti yhteen ja muodostaa niisté edelleen automaatti-
jaksotus paakirjanpitoon. Kyseinen jaksotus puretaan seuraavalle jaksolle ja lopullinen
kulukirjaus muodostuu, kun laskut siirretddn hyvaksymiskierron jalkeen osto-
reskontraan. (Lahti — Salminen 2008, 71.)

5 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

5.1 Kaakon Taitoa Oy

Kaakon Taitoa Oy (entinen Seutulaskenta Oy) kuuluu valtakunnalliseen Taitoa-
konserniin, joka tuottaa talous- ja henkildstohallinnon perus- ja lisdpalveluja seké
asiantuntijapalveluja asiakasomistajilleen. Taitoa on perustettu kuntamarkkinoille
15.9.2010 ja talla hetkella yhtidssa tydskentelee kaiken kaikkiaan 308 henkil6a. Taito-
an omistajia ovat kunnat, kuntayhtymaét ja kuntien omistamat osakeyhtiét eri puolella
Suomea. Taitoan asiakaslupauksena on tuottaa parempia kuntapalveluja, yhdessa Tai-
toan henkil6ston ja omistaja-asiakkaiden kanssa. (Taitoa 2012b; Taitoa intranet 2012.)

Kaakon Taitoa Oy toimii Kotkassa yhtenad Taitoan Kaakkois-Suomen toimipisteena.
Taitoalla on t&ll& hetkelld Kaakkois-Suomessa Kotkan liséksi kaksi toimipistettd, jotka
sijaitsevat Kouvolassa ja Mikkelissd. Pohjois-Suomesta 10ytyy yksi toimipiste Rova-
niemeltd, johon kuuluvat myds Sodankylan, Posion, Ivalon ja Utsjoen toimistot. Li-
séksi Taitoalla on Lansi-Suomessa yksi toimipiste, joka sijaitsee Salossa. (Taitoa
2012a.)

Kaakon Taitoa Oy on perustettu vuonna 2006, ja se tuottaa asiakkailleen talous- ja
palkkahallinnon palveluja, rekrytointipalveluja sekd hankintapalveluja Kaakkois-
Suomen alueella. Yhtion paatoimipiste sijaitsee Kotkan Mussalossa, jossa sijaitsevat
talous- ja palkkahallinnon palvelut seka hankintapalvelut. Rekrytointipalvelut tuote-

taan erillisessé toimipisteessa Kotkan Laivurinkadulla. Liséksi Kouvolassa, Kuusan-
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kosken Sairaalanméelld, toimii erillinen sivutoimisto, joka tuottaa myos talous- ja

palkkahallinnon palveluja. (Taitoa 2012a.)

Kaakon Taitoa Oy:n tietohallintopalveluiden yhteistybkumppaneina toimivat Medi-IT
ja Fujitsu. Medi-IT Oy on perustettu marraskuussa 2001, ja se aloitti toimintansa
1.1.2002. Medi-IT Oy:n toiminta keskittyy l&hinnd kuntien, kuntayhtymien, julkisen
terveydenhuollon ja sosiaalitoimen tietotekniikkapalveluiden yllapitoon seka kehitté-
miseen. Medi-IT Oy panostaa erityisesti potilastietojéarjestelmien kehittdmiseen ja
oman palvelutuotannon laajentamiseen. Medi-IT Oy tarjoaa asiakkailleen ratkaisu-,
projekti-, tuki- ja yllapitopalveluja seka asiakkuus ja sisdinen tuki -palveluja. Medi-I1T
Oy:ll& on nelja toimipistettd, jotka sijaitsevat Kotkassa, Kouvolassa, Lappeenrannassa
ja Savonlinnassa. (Medi-IT Oy 2012a; Medi-IT Oy 2012b.)

Fujitsu on vuonna 1935 perustettu japanilainen ict-yritys, jolla on toimintaa sadassa
eri maassa. Fujitsu on toiminut myos yhtend SAP:n globaalina yhteistyékumppanina
jo 40 vuoden ajan. Suomessa toimiva Fujitsu Finland Oy on tietotekniikan palvelu- ja
laitetoimittaja, jossa tydskentelee vajaat 3 000 henkil6a. Fujitsun tavoitteena on auttaa
asiakkaitaan uusimpien ict-toimintamallien ja teknologian avulla. Fujitsu tarjoaa pal-
veluja liittyen tieto- ja viestintatekniikkaan, sovellusten tukeen ja toimintaan seké ke-
hittdmiseen. Tarjolla on muun muassa erilaisia konsultointi-, sovellus- ja infra-
palveluja. (Fujitsu 2012a; Fujitsu 2012b.)

5.2 Kaakon Taitoa Oy:n SAP R/3 -toiminnanohjausjarjestelma

Kaakon Taitoa Oy:ssé on kaytdssa SAP AG:n tuottama SAP R/3 -toiminnanohjaus-
jarjestelma. SAP R/3 on integroitu toiminnanohjausjarjestelma, joka on luotu helpot-
tamaan yritysten liiketoimintaprosessien hoitamista. SAP R/3 osaa kasitell& integ-
roidusti kaikkia yrityksen prosesseja. SAP R/3 -kokonaisratkaisu rakentuu erilaisista
sovellusalueista eli moduuleista, joita ovat tuotannonsuunnittelu, materiaalihallinto,
myynti ja jakelu, ulkoinen laskenta, siséinen laskenta, k&yttdomaisuuslaskenta,
projektijarjestelma, henkildstohallinto, kunnossapito, laadunhallinta ja toimiala-
jarjestelmat. Toimialajérjestelmiksi kutsutaan SAP R/3 -versioita, joita on jo etukateen
muokattu kohdeyrityksen ja yrityksen toimialan tarpeita vastaaviksi. (Sharpe 1998,
vii-viii, 146.) Léhteend on kaytetty vuoden 1998 teosta, koska uudempaa ja luotetta-

vaa lahdettd ei 16ytynyt SAP R/3 -toiminnanohjausjérjestelmasta.
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SAP AG on perustettu vuonna 1972 ja silla on toimintaa yli 50 eri maassa. SAP on ly-
henne englanninkielisistd sanoista Systems, Applications and Products in data pro-
cessing eli tietojenkasittelyjarjestelmat, sovellukset ja tuotteet. SAP on liiketoiminta-
ohjelmistojen markkinajohtaja, jonka tavoitteena on auttaa kaiken kokoisia yrityksia
toimimaan entisté tehokkaammin toimialaan katsomatta. SAP on maaritellyt liike-
toimintaohjelmiston tarkoittamaan ohjelmistoa, joka sisaltdd toiminnanohjaus-
jarjestelman seka siihen liittyvat sovellukset, kuten esimerkiksi toimitusketjun hallin-
nan ja asiakkuudenhallinnan. (SAP Finland 2012.)

Kun Kaakon Taitoa Oy perustettiin vuonna 2006, sai se liikkeenluovutuksena talous-
hallinnon tyotehtdvissa kaytetyn SAP-jarjestelmén Kymenlaakson sairaanhoitopiirilta.
Heti tdmén jalkeen SAP-pohjaista talous- ja materiaalihallinnon jarjestelmaa alettiin
rakentaa palvelukeskustoimintaan sopivaksi yhdessa oman SAP-tiimin ja Medi-IT
Oy:n kanssa. Tavoitteena oli kehittada palvelukeskusmalli, joka integroituisi asiakkai-
den toimintaan ja kaytdssé oleviin jarjestelmiin. Medi-1T Oy:n ja Kaakon Taitoa Oy:n
SAP-tiimin laaja osaaminen, asiantuntijuus ja suunnitelmallisuus mahdollistivat halu-
tunlaisen SAP-ratkaisun kehittdmisen ja hallinnan yhteistydssa Fujitsun konsulttien
kanssa. Kehitystyon tuloksena SAP-jarjestelméa taydentyi vuosien mittaan apteekki-
jarjestelmalld, henkilostohallinnon tykalulla sekd viimeisimmaksi apuvéline-
kokonaisuudella. Uusi kehitelty SAP-ratkaisu toimitettiin palveluna Kaakon Taitoa
Oy:lle Fujitsu Finland Oy:n (entinen Fujitsu Services Oy) toimesta. Kun SAP toimite-
taan palveluna, tallin jarjestelman hallinta, yllapito ja valvonta jadvat Fujitsun
palvelukeskuksen vastuulle. Yhtendisen SAP-ratkaisun kdyttoéonoton myota on saavu-
tettu muun muassa merkittavia kustannussaastoja seka onnistuttu lisédmaan asiakkai-
den toiminnan tehokkuutta ja virheettémyytta. Tulevaisuudessa hankkeita tullaan
viemaan eteenpdin Taitoa-konsernin puitteissa. (SAP Our Story 2012, 30-31; Seutu-
laskenta taivutti oman SAP-mallin 2009.)

5.3 Ostolaskun kasittely ja kierto Kaakon Taitoa Oy:ssa

Kaakon Taitoa Oy:ssé ostolaskujen kierratysprosessi hoidetaan sahkdisesti SAP-
jarjestelman avulla, johon on yhdistetty IXOS-skannaus ja -arkistointi. Ostolaskujen
skannaus on ulkoistettu Itella Oyj:lle, joka skannaa paperilaskut elektroniseen for-
maattiin hyddyntdaen OCR-alyskannausta. OCR-alyskannaus poimii laskulta perus-

tiedot, joita ovat muun muassa laskun numero, paivays, erapaiva, viitenumero, toimit-
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tajan nimi ja pankkitilinumero, laskun loppusumma, valuutta ja ostotilausnumero.
Skannauspalvelun tuottamien laskutietojen ja elektronisten laskun kuvien siirrossa
kaytetdan IXOS pipeline -rajapintaa, jonka avulla data saadaan siirrettyd Kaakon Tai-
toa Oy:n SAP-jarjestelmaén ja séhkoiseen ostolaskujen késittelyjarjestelmaan eli SAP-
Workflowhun. Skannattujen laskujen lisaksi myds sahkoiset laskut vastaanotetaan

IXOS pipeline -rajapintaa hyddyntéen. (Karlsson — Kirppu — Pééaskynen 2008, 5-9.)

SAP-Workflowssa kasitelldaan niin Fl-prosessin (Flow In box) kautta tulevat tilaus-
viitteettomat ostolaskut kuin MM-prosessin (Material Management) kautta tulevat
tilausviitteelliset laskut. Tilausviitteelliset ostolaskut eli laskut, joilta 16ytyy osto-
tilausnumero, ohjautuvat suoraan skannauspalvelusta MM-prosessiin. Mikéli laskuilla
ei ole ostotilausnumeroa, ne ohjautuvat Fl-prosessiin. MM-laskut koskevat ainoastaan
materiaaliostoja, kun taas Fl-laskut voivat koskea palveluostojen lisdksi myos
materiaaliostoja. (Keveri 2008, 35-36.)

5.3.1 Fl-laskuprosessi

Kaikki palveluntarjoajan skannaamat Fl-laskut sek& sahkdisesti saapuvat verkko-
laskut, joissa ei ole ostotilausviitettd, tulevat kaikkien Fl-laskujen késittelijoiden SAP-
jarjestelman inboxiin eli Workflown postilaatikkoon ostoreskontraan. Talléin kuka ta-
hansa Fl-laskujen késittelijoista voi poimia ostolaskun kasiteltavékseen. Osto-
reskontrassa ostolasku ennakkokirjataan eli perustiedot tarkistetaan ja tarvittaessa niita
tdydennetdan. (Karlsson — Kirppu — Paaskynen 2008, 9-10.) Jos jarjestelmasta ei 16y-
dy jonkun toimittajan tietoja, perustetaan toimittajatiedot jarjestelméaan laskun perus-

tietojen pohjalta (Prosessit ja kayttotapakuvaukset 2012, 12).

Ennakkokirjauksen jalkeen lasku lahetetdan kiertoon asiakasyksikkdon eli reititetdén
valitulle asiatarkastajalle. Asiatarkastajat on yll&pidetty Workflowssa sekd ryhmittéin
ettd yksittdin. Kun lasku saapuu asiatarkastajalle, han tarkastaa laskun oikeellisuuden
ja useimmiten tilioi laskun. (Karlsson — Kirppu — Paéskynen 2008, 10, 15.) Yhden
asiakasyrityksen kohdalla ostoreskontranhoitajat hoitavat laskujen tilidinnin poikke-
uksellisesti Kaakon Taitoa Oy:ssd, ennen asiatarkastajille reititysta. Asiatarkastuksen
jalkeen jarjestelmad ohjaa laskun automaattisesti kustannuspaikan ja hyvéaksyntatason
mukaiselle hyvaksyjalle. Hyvaksyja hyvaksyy laskun, jonka jalkeen lasku siirtyy au-
tomaattisesti takaisin ostoreskontraan lopulliseen kirjaukseen. Lopullisen Kirjauksen

yhteydessé laskun tiedot tarkistetaan viimeisen kerran. Kun lasku on kirjattu lopulli-
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sesti, sen kierto paattyy ja ostoreskontra seka kirjanpito paivittyvat automaattisesti.
Jarjestelma muodostaa automaattisesti maksuaineiston erapaivien mukaan, jolloin ai-
neistoon nousevat mukaan kyseisend paivané erdéntyvét laskut ja myohéssa olevat
laskut. (Prosessit ja kayttotapakuvaukset 2012, 12.) Katso kuva 4.

Skannattu lasku/
verkkolasku ostolaskujen Hyvaksynta Lopullinen kirjaus
kasittelyjarjestelmaan

Ennakkokirjaus Tarkastus ja tilidinti Maksatus

Kuva 4. Fl-laskuprosessin kulku Kaakon Taitoa Oy:ssd. Kuva opinnaytteen tekijén

laatima

Laskuaineisto valitetaan pankkiin maksettavaksi erilliselld siirtoajolla, jonka maksu-
liikenteenhoitajat tekevat Kaakon Taitoa Oy:ssa arkiaamuisin noin kello 9.00. Tarvit-
taessa siirtoajo voidaan tehdd useamminkin, jos hyvaksymiskierrolta tulee lopulliseen
kirjaukseen esimerkiksi paljon laskuja tai loppusummiltaan suuria laskuja, joiden era-
paivat ovat ylittyneet. Ylimaaraisista siirtoajoista paatetdan aina ostolaskuosaston ja
maksuliikenteen kesken. (Keveri 2013.) Liséksi kaikki ostolaskut arkistoituvat SAP-

jarjestelman sahkoiseen arkistoon, josta niité voi tarkastella jalkikateen.

5.3.2 MM-laskuprosessi

Aluksi asiakasyritys laatii tilauksen SAP-ostotilausjarjestelméan. Ostotilaus-
jarjestelmaén on méaritelty tuotteen taakse paéakirjatili ja henkilon taakse kustannus-
paikka. Tilaaja valitsee tuoteluettelosta tilattavat tuotteet ja tilattavan maaran. Jokai-
sella tuotteella on olemassa oma nimikenumero, jonka perusteella tilidinti muodostuu
automaattisesti laskulle jo tilausvaiheessa. Seuraavaksi tilaus menee asiakasyrityksen
hyvéksyjalle hyvéksyttavéksi, jonka jalkeen hyvaksytty tilaus l&htee toimittajalle, ja
samalla se myos siirtyy perustietoineen ostolaskujen kasittelyjarjestelmaén. Taman
jalkeen toimittaja vastaanottaa tilauksen ja toimittaa tavaran asiakkaalle. Asiakas tekee
vastaanottotarkastuksen ja kuittaa tavaran saapuneeksi ostotilausjarjestelméaén, jolloin

my0s ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan péivittyy tilauksen vastaanottotiedot. Seu-
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raavaksi toimittaja lahettaé laskun tilaajalle joko sahkoisesti tai paperilaskun muodos-
sa. (Keveri 2008, 36; Prosessit ja kayttotapakuvaukset 2012, 6-7.)

Kaikki palveluntarjoajan skannaamat MM-laskut ja sahkoisesti saapuvat verkkolaskut,
joissa on ostotilausviite, saapuvat kaikkien MM-laskujen késittelijoiden SAP-
jarjestelman inboxiin eli Workflown postilaatikkoon ostoreskontraan. Fl-laskujen lo-
giikkaa noudattaen, kuka tahansa MM-laskujen késittelijoista voi poimia laskun myos
kasiteltdvakseen. (Karlsson — Kirppu — Paaskynen 2008, 32.) Jos tehty tilaus ja saapu-
nut lasku vastaavat toisiaan, ne kohdistuvat eli tdsmaytyvat automaattisesti, jonka jal-

keen ne péivittyvat ostoreskontraan ja ovat valmiina maksuun (Keveri 2008, 36).

Kéytantd on kuitenkin osoittanut, ettéd laskut pystytaan vain harvoin laittamaan suo-
raan maksuun ostoreskontraan saapuessaan. MM-laskun tarkastuksessa verrataan kes-
kenéan lahetyslistaa, laskun kuvaa ja SAP-jarjestelman tilausta, joiden tiedoissa on
usein eroavaisuuksia. (Keveri 2008, 36.) Jos lasku ja tilaus eivat tdsmaa toisiinsa, l&-
hetetddn lasku tilaajalle tarkistukseen ja hyvaksyntédén. Korjaavat toimenpiteet tehddéan
virheen laadusta riippuen joko ostotilausjérjestelméan tai ostolaskujen késittely-
jarjestelmaan, jonka jalkeen lasku paivittyy ostoreskontraan ja jaa odottamaan maksa-
tusta. (Prosessit ja kayttdtapakuvaukset 2012, 7.) Laskujen maksatus ja arkistointi ta-

pahtuvat samoin kuin Fl-laskuprosessin yhteydessé. Katso kuva 5.
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Tilaustiedot ostolaskujen
kasittelyjarjestelmaan
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Kuva 5. MM-laskuprosessin kulku Kaakon Taitoa Oy:ssd. Kuva opinnaytteen tekijan

laatima
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6 OSTOLASKUJEN AUTOMATISOINNIN LAAJENTAMINEN

6.1 Lahtokohdat

Kuten jo johdannossa mainitsin, ostolaskujen automatisointi on toteutettu Kaakon Tai-
toa Oy:ssa jo aiemmin kolmelle eri asiakasyritykselle. Automatisointeja on toteutettu
yritysten 1 000, 1 004 ja 1 005 ostolaskuille valittujen toimittajien l&hettdmien lasku-
jen osalta. Automatisointeja on luotu laboratorio-, valinehuolto-, radiologia-, pesula-,
puhtaanapito- ja asiantuntijapalvelulaskuille seka la&kelaskuille, joiden automatisoin-
nista saatiin eniten hyotya kuukausittain toistuvan suuren laskumééran ansiosta. Suuri
hyoty saatiin myos yritysten 1004 ja 1005 varasto-ostolaskujen automatisoinnista, silla
tiliéinnit muodostuvat noin 3 000 eri nimikkeen ohjaamina. (Keveri 2013.) Opinnayte-
tyon tarkoituksena oli laajentaa olemassa olevaa ostolaskujen automatisointia eli ra-
kentaa automaattitilidintia varten tarvittavat ohjaukset SAP-jarjestelmaan valitun
asiakasyrityksen osalta. Tavoitteena oli nopeuttaa kohdeyrityksen palvelukeskus-

laskujen kiertonopeutta ja véhentaa tyontekijoiden manuaalisen tyoén maaréa.

Ostolaskujen automatisointi voitiin toteuttaa vain palvelukeskuksen asiakkaiden véli-
sille laskuille, koska vain niille oli luotu automatisoinnin mahdollisuus yrityksen kéyt-
tdmaan SAP-jarjestelmaan. Téllaisille palvelukeskuslaskuille on maaritelty SAP-
jarjestelmadn kumppanikoodin ja osoitetietojen avulla muodostumaan tietty sanoma-
laji, joka maaraa laskuttavan yrityksen myyntilaskun jddmaan automaattisesti SAP-
jarjestelman siséiseen kiertoon. Talléin myyvan yrityksen myyntilasku siirtyy SAP-

jarjestelman sisélla suoraan vastaanottavan yrityksen ostolaskuksi.

Automatisoinnin avulla SAP-jarjestelmé tilioi laskut tietylle tilille ja kustannus-
paikalle jarjestelmaan luotujen ohjausten perusteella, jonka jélkeen se l&hettad laskut
suoraan tarkastajille. Tarkastajilla on kuitenkin aina mahdollisuus muuttaa SAP-
jarjestelman tekemaa tilidintia, jos he ndkevét sen tarpeelliseksi. Tarkastajat voivat
my0s lisaté tilidintiin tarvittaessa lisatietoja, kuten toimintoalueen tai projekti-
numeron. Automaattitilidinnin yhteyteen voidaan tarvittaessa luoda myés ohjaus, jol-
loin laskut tilidityvat automaattisesti, mutta eivat lahde suoraan tarkastajille. Talldin
laskut tilidityvat automaattisesti, mutta jadvat normaalisti ennakkokirjaukseen osto-

reskontraan.
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Normaalisti Kaakon Taitoa Oy:n ostolaskuprosessiin saapuva lasku jaa saapumisensa
jalkeen ostoreskontraan odottamaan ennakkokirjausta ja reititysté tarkastajalle. Osto-
reskontranhoitaja tekee laskulle ennakkokirjauksen ja reitittad sen asianosaiselle tar-
kastajalle. Tarkastaja tilioi laskun ja lahettaa sen edelleen hyvaksyjalle. Hyvaksyja
hyvaksyy laskun ja lahett&a sen takaisin ostoreskontraan, jossa lasku kirjataan lopulli-
sesti. Lopullisen kirjauksen myota laskun kierto péattyy, ja sen tiedot péivittyvéat au-
tomaattisesti kirjanpitoon ja arkistoon.

6.2 Kéaytannon toteutus

Ostolaskujen automatisoinnin laajentaminen lahti liikkeelle yhteisen palaverin mer-
keissa elokuussa. Palaveriin osallistuivat myyntilaskujen ja ostolaskujen palvelu-
paallikot, padkayttajat sekd Medi-1T:n SAP-tiimin edustajat. Palaverin tarkoituksena
oli katsoa, mité kaikkia toimenpiteité ostolaskujen automatisoinnin laajennusprosessi
vaati niin myyntilaskujen kuin ostolaskujen puolella. Palaverissa pohdittiin, kuinka
automatisoinnin laajennusprosessia lahdetédan vieméaan eteenpdin ja mille yritykselle

automatisointia aletaan rakentaa.

Palaverissa kaytiin lisaksi paapiirteittain lapi Kaakon Taitoa Oy:n ostolaskuprosessin
kulku ja kéytossa olevan SAP-jarjestelmén ostolaskujen automatisointiprosessin vai-
heet. Palaverissa valittiin ostolaskujen automatisoinnin laajennusprosessin kohde-
yritykseksi yritys 2 000. Automatisointiin suunniteltiin otettavaksi mukaan kolmen eri
toimittajayrityksen, tiettyja palveluja koskevat, kohdeyritykselle 2 000 lahetetyt osto-
laskut. Palaverissa huomioitiin myos, etté kaikilla kolmella eri toimittajalla oli ole-
massa laskuluetteloja. Laskuluettelo on niin sanottu koontilasku, johon on koottu eri
asiakkaiden tilaukset yhteen, jotka ovat ostaneet palveluja samalta toimittajalta ja joil-
la on kaikilla sama laskutusosoite. Laskuluetteloja ei voida vieda sellaisenaan automa-

tisointiin, vaan automatisointiin vienti edellyttaa aina laskuluetteloiden purkua.

Ostolaskujen automatisointiprosessin merkeissé pidettiin toinen palaveri elokuun
loppupuolella. Palaverissa kaytiin lapi muun muassa ostolaskujen ohjaustauluja ja nii-
den sisaltoja, silla ohjaustaulut liittyivat olennaisesti ostolaskujen automatisointi-
prosessiin. Palaverissa paatettiin, ettd ostolaskuosaston tehtavéna on hoitaa kohde-
yrityksen ajantasainen kustannuspaikkaluettelo projektikansioon yhteiselle Z-asemalle
ja myyntilaskuosastolla aloitetaan kohdeyrityksen 2 000 asiakasnumeroiden selvitys-

tyd SAP-jarjestelmaésta.
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6.2.1 Asiakasnumeroiden selvitys

Kohdeyrityksen 2 000 asiakasnumeroiden selvitystyd aloitettiin myyntilaskuosastolla
syyskuun ensimmaisella viikolla. Asiakasnumeroiden selvittdmisessé kéytettiin apuna
SAP-jarjestelmén transaktiota SQ01 - SAP-kysely: yllapida kyselyj, jolla voidaan
hakea erilaisten maaritteiden mukaan haluttuja asiakasryhmié. SAP-jérjestelmén
transaktiot ovat komentoja, jotka kaynnistavat erilaisia toimintoja. Transaktion nimi
muodostuu transaktiokoodista ja teknisesta nimest, jotka yksiloivat SAP-jarjestelman
toiminnon. Kuvassa 6 on kuvaruutukaappaus SAP-jarjestelméan aloitusikkunasta, jon-
ka kautta transaktioihin Kirjaudutaan sisdén. Transaktioita voi tallentaa kéyttajan suo-
sikkeihin, jolloin ne I0ytyvéat aina SAP-jarjestelman aloitusikkunasta. Samaan asiaan
liittyville transaktioille voi myo6s halutessaan rakentaa omia kansioitaan, kuten kuvas-
sa 6 on tehty. Jos transaktiota ei 16ydy kayttajan suosikeista, padsee transaktioon Kir-
jautumaan sisddn myos transaktiokoodin avulla. Talléin transaktio haetaan aloitus-
ikkunan vasemmassa ylareunassa sijaitsevan hakukentén kautta transaktiokoodin avul-

la.
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Kuva 6. SAP-jarjestelmén aloitusikkuna: Transaktioihin kirjautuminen

Kun kohdeyrityksen asiakasnumeroita alettiin selvittdd, méaariteltiin transaktioon
SQO1 tarvittavat hakuehdot, minka jalkeen haku suoritettiin. Haun tuloksena naytolle

avautui pitka luettelo asiakasnumeroita. Asiakasnumeroluettelolle tehtiin suodatus
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kohdeyrityksen kumppaniyhtidluvulla, jota yllapidetadn laskutusasiakkaan perus-
tiedoissa. Suodatuksen jalkeen asiakasnumeroluetteloon jdi jaljelle vain kohde-
yritykselle kuuluvat asiakasnumerot. Seuraavaksi suodatettu asiakasnumeroluettelo
vietiin SAP-jarjestelman toimintoja hyddyntden suoraan Microsoft Office Excel
-ohjelmistoon. Excel-ohjelmistossa asiakasnumeroluetteloa muokattiin vield sen ver-
ran, etté listasta poistettiin ohjelmiston havaitsemat asiakasnumeroiden kaksois-
kappaleet. Lopuksi tiedosto tallennettiin jatkokayttod varten. Katso yksityiskohtainen

kuvaus asiakasnumeroiden hausta liitteesta 1.

6.2.2 Kustannuspaikkojen kohdistus ja todennus

Seuraavaksi ryhdyttiin kohdistamaan ostoreskontran kustannuspaikkaluettelosta
kustannuspaikkanumeroita kohdeyrityksen asiakasnumeroille, jotka oli tallennettu
Excel-tiedostoon. Excel-tiedoston asiakasnumeroluettelon asiakkaiden nimien perus-
teella etsittiin kustannuspaikkaluettelosta vastaavia nimida. Jos vastaava asiakas 10ytyi
kustannuspaikkaluettelosta, 16ytyi nimen perasta myos sen kustannuspaikkanumero.
Kustannuspaikkanumero vietiin Excel-tiedostoon, sille luotuun omaan sarakkeeseen,
heti asiakkaan nimen peréan. Suurimmalle osalle Excel-tiedoston asiakasnumero-
luettelon asiakkaista 16ytyi kustannuspaikkanumero ostoreskontran kustannuspaikka-
luettelosta. Excel-tiedoston asiakasnumeroluetteloon jai kuitenkin my®s sellaisia asi-
akkaita, joille ei 16ytynyt kustannuspaikkaa tai joiden kustannuspaikasta ei voitu olla
taysin varmoja. Tallaisten asiakkaiden kustannuspaikka sarake jatettiin Excel-

tiedostossa tayttamatta tai kustannuspaikka vietiin sarakkeeseen kysymysmerkin kera.

Kun kustannuspaikat saatiin kohdistettua Excel-tiedoston asiakasnumeroluettelon
asiakasnumeroille, edessa oli kustannuspaikkojen todentaminen. Ennen todennusten
aloittamista pidettiin palaveri, jossa sovittiin todentamiseen liittyvista asioista. Palave-
rissa sovittiin muun muassa, etté kaikki kolmen eri toimittajayrityksen vuoden 2012
aikana kohdeyritykselle lahettdmat ostolaskut kaydaan I&pi. N&in toimien pystyttiin
takaamaan, etté kustannuspaikoille ja kéaytetyille tileille tehd&an tarpeelliset todennuk-

set.

Kustannuspaikkojen todentaminen ZIIL-transaktion avulla

Koska todentamisessa oli mukana kolmen eri toimittajayrityksen laskuja, kaytetaan

naisté eri yrityksista jatkossa nimia toimittaja A, toimittaja B ja toimittaja C. Kyseis-
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ten toimittajien laskut kaytiin l&pi vain tiettyjen myytyjen palvelujen osalta, joita oli-
vat toimittaja A:n pesulapalvelut, toimittaja B:n la&kehuollon palvelut seka toimittaja
C:n valinehuolto-, laboratorio- ja radiologiapalvelut. Excel-tiedostoon rakennettiin jo-
kaiselle toimittajalle oma sarake kustannuspaikkojen todennuksia varten. Laskujen to-
dentaminen tehtiin SAP-jarjestelman ZIIL-transaktion avulla, jonka kautta avautui
I1L-raportti. IIL on ostolaskuraportti, jolta nahddéan kierrossa olevat laskut ja niiden ti-
la seka ennakko- ja loppukirjatut laskut. IIL-raportin rajaamisessa on mahdollista
kayttaa useita eri keinoja. Koska todennuksia varten tarvittiin kaikki vuoden 2012 las-
kut, kéytettiin rajauksen teossa apuna toimittajan toimittajanumeroa, kohdeyrityksen
yritysnumeroa ja tilikautta. Todentaminen aloitettiin toimittaja A:n pesulapalvelu-
laskuista.

Kustannuspaikkojen todennukset tehtiin laskujen kirjanpitotositteiden avulla, joihin
paastiin kasiksi transaktion ZIIL kautta avautuneelta Il1L-raportilta. Kirjanpito-
tositteelta nahtiin, miten lasku oli tilidity. Tilidinnista kéavi ilmi kéytetty tili ja
kustannuspaikkanumero. Joillekin laskuille oli myos tallennettu toimintoalue ja tilaus-
numero. Avautuneelta kirjanpitotositteelta tarkistettiin, ettd lasku oli Kirjattu toimitta-
jan myymien palvelujen mukaiselle tilille. Sen jalkeen katsottiin, mille kustannus-
paikkanumerolle lasku oli tilidity, ja sit4 verrattiin Excel-tiedoston asiakkaalle kohdis-
tettuun kustannuspaikkanumeroon. Jos laskun tilidintiin merkattu kustannuspaikka-
numero tasmasi asiakkaalle kohdistettuun kustannuspaikkanumeroon, merkittiin se
Excel-tiedostoon Ok-merkinnalla. Jos tilidinnissa oli kaytetty jotakin muuta
kustannuspaikkaa, otettiin se myos ylos Excel-tiedostoon. Katso yksityiskohtainen
kuvaus kustannuspaikkojen todentamisesta liitteesta 2.

Kirjanpitotositteen kustannuspaikka on pakollinen tieto asiakasyrityksilla kaikkien
menotilien yhteydessa. Kustannuspaikkatiedolla on kaksi eri merkitysta palvelu-
keskuslaskujen automatisoinnissa. Ensinnékin kustannuspaikka ohjaa laskun suoraan
kustannuspaikan mukaiselle asiatarkastajalle. Toiseksi kustannuspaikka ohjaa aiheu-
tuneen menon oikealle kustannuspaikalle, joka mahdollistaa edelleen sen, etta
kustannuksia voidaan tarkastella kustannuspaikoittain kirjanpidon raporttien kautta.
Tasetilien yhteydessa kustannuspaikkatietoa ei voida laittaa tilidintikenttaan.
Automaattitilidintien yhteydessa ei kuitenkaan kayteta tasetileja vaan ainoastaan

menotilejd. (Keveri 2013.)
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Kun toimittaja A:n pesulapalvelulaskut saatiin kaytya lapi, siirryttiin todentamaan
toimittaja B:n ladkehuollon palvelulaskuja. Viimeiseksi kaytiin viela lapi toimittaja
C:n vélinehuolto-, laboratorio- ja radiologiapalvelulaskut. Kun eteen tuli poikkeuksel-
lisia tilidintejd, joissa oli kaytetty eri tilid kuin yleensd, otettiin laskujen tilidinnit tal-
teen paperitulosteina. Todentamisen yhteydessa vastaan tuli my®ds joitakin vaarin teh-
tyja alv-kirjauksia, joista otettiin myos paperitulosteita oheismateriaaliksi. Paperi-
tulosteita otettiin, jotta poikkeuksellisiin tilidinteihin ja alv-kirjauksiin voitaisiin palata

my6hemmin.

Todennusten tulosten tarkastelu

Kun kustannuspaikkojen ja tilien todennukset saatiin tehtyd, kokoonnuttiin jalleen pa-
laveriin tarkastelemaan aikaansaatuja tuloksia. Palaverissa tarkasteltiin todennusten
yhteydessé tyostettyd Excel-tiedostoa. Excel-tiedostosta nahtiin, ettd automatisointiin
soveltuvia kohdeyrityksen asiakkaita 16ytyi jonkin verran. Tallaisten asiakkaiden las-
kut oli Kirjattu tehtyjen todennusten perusteella aina asiakkaan oikealle, Excel-
tiedostoon kohdistetulle kustannuspaikalle. Tehtyjen todennusten my6té kévi myos
ilmi, ettd toimittaja A:n laskuluettelot olisi mahdollista purkaa, silla kaikki lasku-
luetteloihin kuuluvat asiakkaat oli tilidity aina oman kustannuspaikkansa mukaisesti.
Taten ostolaskujen palvelupééllikko pyysi toimittaja A:n laskuluetteloiden purkulupaa
kohdeyritykseltd. Kun lupa myonnettiin, laskuluettelot purettiin myynnin paakayttéjan
toimesta. Todentaminen oli kokonaisuudessaan ostolaskujen automatisoinnin
laajennusprosessin suurin ja tyoléin vaihe, silla laskuista kaytiin lapi kaikki

todentamishetkell& 11L-raportilla olleet loppukirjatut laskut vuodelta 2012,

6.2.3 Kustannuspaikkojen yllapito

Automaattitilidintia varten automatiikkaan vietavien asiakkaiden kustannuspaikkoja
on yllapidettavad myyntireskontran asiakasnumeroiden takana. Yllapidettava
kustannuspaikka on sama, jolle laskun kuuluu ostoreskontrassa tilidityd. Kustannus-
paikan yll&pidosta on sovittava aina yhdessa ostoreskontran kanssa, sill& vain sielld
tiedetdaan, mille kustannuspaikalle kunkin asiakasnumeron laskujen kuuluu tilioitya.
Kustannuspaikan yllapito hoidetaan asiakkaan yleisissé tiedoissa, jotta kustannus-
paikkatietoa voidaan hyddyntéa kaikissa laskutuksissa, joissa automaattitilidinti on
kaytossa. (Jakala 2012a.)
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Automatiikkaan paatettiin vieda ensimmaiseksi toimittaja A:n kohdeyritykselle lahet-
tdmat pesulapalvelulaskut, automatisointiin soveltuvien asiakkaiden osalta.
Kustannuspaikkojen yllapitoa lahdettiin luomaan sellaisille kohdeyrityksen asiakas-
numeroille, joiden tiliinneissé oli todennusten perusteella kaytetty aina samaa, kysei-
selle asiakkaalle kuuluvaa kustannuspaikkaa. Kustannuspaikkojen yllapito toteutettiin
asiakaskohtaisesti SAP-jarjestelman transaktion XD02 - Muuta asiakasta kautta.
Transaktion avulla asiakkaiden asiakastietojen luokitusvélilehdelle saatiin tallennettua
kunkin asiakkaan oma kustannuspaikkanumero. Katso yksityiskohtainen kuvaus

kustannuspaikkojen yll&pidosta liitteesta 3.

Koska luokitusvélilehti sijaitsee asiakasnumeron yleisissé tiedoissa, tulee luokitus-
valilehdelle mé&aritelty kustannuspaikka kayttoon kaikille yrityksille, joille kyseinen
asiakasnumero on luotu. Kustannuspaikan yllapito tehtiin kaikille kohdeyrityksen
asiakasnumeroille, joiden kohdalle oli merkattu kustannuspaikkojen todennuksen yh-
teydessé Ok-merkintd Excel-tiedostoon. Myohemmassé vaiheessa, kun toimittaja A:n
pesulapalvelulaskut oli saatu kokonaisuudessaan automatiikkaan, tehtiin toimittaja B:n
laékehuollon palvelulaskuille ja toimittaja C:n valinehuolto-, laboratorio- ja
radiologiapalvelulaskuille tdsmélleen samanlaiset toimenpiteet kustannuspaikkojen

yllapitoa varten myyntireskontraan kuin toimittaja A:n kohdalla.

6.2.4 Automaattiohjauksien luonti ohjaustauluihin

Ennen automaattiohjauksien luontia kaytiin yleisesti lapi, mitd muutoksia osto-
reskontran ohjaustauluihin on tehtava automaattitilioinnin mahdollistamiseksi. Tili-
6innin automatisointi ja laskujen meno suoraan tarkastajille vaati ohjauksien tekoa
kaikkiin kolmeen ostoreskontran ohjaustauluun, joita yllapidetd&dn SAP-jarjestelman
SM31 - Call Wiew Maintance Like SM30 -transaktion avulla.

Ohjaustaulujen mééritykset

Ensimmaisessé ohjaustaulussa (ZKYMSHP_CTRL) mééritellaan, mille ostaja- ja
toimittajayhdistelmalle automaattinen tilidinti on sallittu. Lisaksi maéaritellaan, ovatko
automaattinen tilidinti, automaattinen ennakkokirjaus ja automaattinen kirjaus sallittu-
ja. Automaattisen tilidinnin ja ennakkokirjauksen kohdalle mééritelladn summaraja,

jonka alittavat laskut kasitelladn automaattisesti. Automaattinen ennakkokirjaus mah-
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dollistaa ohjauksen suoraan ennakkokirjaukseen tai ostoreskontraan. Automaattiselle

Kirjaukselle maaritelladn my6s summaraja, jos sité kaytetddn. (Kumpumaki 2012.)

Toisessa ohjaustaulussa (ZKYMSHP_CTRL_ACC) mééritelldan ostaja- ja toimittaja-
yhdistelmélle paakirjatili, jonne laskut tilidityvat. Ohjaustaulussa méaritellaan siis
myyva yritys, ostava yritys ja myyvan yrityksen tulosyksikko. Ohjaustaulussa maari-
tell&&n myos tarvittaessa nimiketunnus, jos kyseisen nimikkeen tulee tiliditya poik-
keavasti. (Kumpumaki 2012.) Talloin nimikkeen peréssé sijaitsevan paakirjatilin koh-
dalle syotetaan tili, jonne poikkeavan nimikkeen tulee tilidityd. Ohjaustaulun rivit,
joilla ei ole nimiketunnisteita, tilidityvat normaalisti maaritetylle paakirjatilille. Kun
nimikkeen tulee tilidityd poikkeavasti, vaatii se ostoreskontran ohjaustaulu-
madrityksen lisdksi my0ds toimenpiteitd myyntireskontran puolella. Tallgin myynti-
reskontran puolella nimikkeen takana olevalle luokitusvélilehdelle on laadittava
nimikekohtaisesti yllapito, joka ohjaa nimikkeen tilidityméan ostoreskontrassa halu-
tulla tavalla. Poikkeavasti tilidityvien nimikkeiden yllapidot vaativat siis aina yhteis-
ty6tad myyntireskontran ja ostoreskontran vélilla. (Jakala 2012b.)

Kolmannessa ohjaustaulussa (ZKYMSHP_CUST _1) yllapidetdan kustannuspaikat
tarkastajille. Kustannuspaikkojen yllapito mahdollistaa automaattisen ennakko-
kirjauksen ja laskujen siirron suoraan tarkastajille. Automaattinen ennakkokirjaus on
mahdollista, jos se on mééritelty ohjaustauluissa sallituksi, kustannuspaikka ja paa-
Kirjatili 16ytyvét, eikd nimikkeell& ole erikseen kielletty automaattista tilidintia.
(Kumpumaéki 2012.)

Toimittaja A:n automaattiohjaukset

Toimittaja A:n pesupalvelulaskujen osalta tarvittavat automaattiohjaukset laadittiin
kaikkiin kolmeen ostoreskontran ohjaustauluun. Ohjauksien yll&pidot tehtiin transak-
tion SM31 - Call Wiew Maintance Like SM30 kautta. Kolmannen ohjaustaulun
(ZKYMSHP_CUST _1) kohdalla ostolaskujen paakéyttdja joutui luomaan ohjaus-
tauluun jonkin verran uusia tarkastajaryhmia seka yksittéisille tarkastajille uusia rive-
J4, jotta kaikki tarvittavat kustannuspaikat saatiin yllapidettya automatisointeja varten.
Kun kaikki tarvittavat ohjaukset saatiin tallennettua ostoreskontran ohjaustauluihin
toimittaja A:n pesulapalvelulaskujen osalta, oli kaikki automaattitilidintid edellyttavat
toimenpiteet tehtyind. Katso yksityiskohtainen kuvaus toimittaja A:n automaatti-

ohjauksien luomisesta liitteista 4/1-4/9.
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Lopuksi laadittiin vield erillinen lista kohdeyrityksen asiakasnumeroista, jotka olivat
menossa automatiikkaan toimittaja A:n pesulapalvelulaskujen osalta. Listaus toimitet-
tiin ostolaskujen palvelup&allikélle, joka informoi asiasta tarvittavia tahoja kohde-
yrityksen osalta. Liséksi hén pyysi laskutuslupaa toimittaja A:n seuraavaan pesula-
palvelulaskutukseen, jossa laskujen oli tarkoitus l&hted laadittujen ohjausten perusteel-

la automaattisesti tilidityna suoraan tarkastajille.

Toimittajien B ja C automaattiohjaukset

Seuraavaksi kokoonnuttiin palaveriin, jossa pohdittiin, kuinka ostolaskujen
automatisointiprosessissa edetaan. Palaverissa sovittiin, ettd toimittaja B:n ja toimitta-
ja C:n laskuluetteloita ei lahdet& purkamaan, vaan ne jatetadn voimaan sellaisinaan.
Tama sen vuoksi, koska laskujen todennuksien yhteydessa huomattiin asiakkaiden
kustannuspaikkojen tilidinneissa paljon eroavaisuuksia. Tilidinneissé ei ollut kaytetty
aina kullekin asiakkaalle kohdistettua omaa kustannuspaikkaa, vaan koko lasku-
luettelo oli saatettu tiliid& koontiasiakkaan eli laskuluettelon p&&asiakkaan mukaiselle
kustannuspaikalle. Palaverissa pééatettiin kuitenkin, ettd toimittaja B:n la&kehuollon
palvelulaskut ja toimittaja C:n valinehuolto-, laboratorio- ja radiologiapalvelulaskut
viedaan automatiikkaan soveltuvien asiakkaiden osalta. Palaverin yhteydessa osto-
laskujen palvelup&éllikko ehdotti, ettd automatiikkaan vietaisiin lisaksi kohde-
yrityksen 1 000 ostolaskut, toimittaja D:n ravintopalvelulaskujen osalta. Ostolaskujen

palvelupaallikon ehdotus paatettiin myos toteuttaa.

Kun ohjaustauluihin laadittiin automaattiohjauksia toimittaja B:n ladkehuollon
palvelulaskujen ja toimittaja C:n vélinehuolto-, laboratorio- ja radiologiapalvelu-
laskujen osalta, tehtiin ohjaukset tdysin saman logiikan mukaan kuin toimittaja A:n
pesulapalvelulaskujen kohdalla. Ohjaustaulujen muokkausten jalkeen laadittiin jalleen
molempien toimittajien osalta asiakasnumerolistat automatisoitavien asiakkaiden osal-
ta. Listat toimitettiin ostolaskujen palvelupaallikolle, joka lahetti ne edelleen kohde-
yritykselle. Samalla h&n pyysi laskutuslupaa molempien toimittajien seuraaviin lasku-
tuksiin, joissa laskujen oli tarkoitus l&hted laadittujen ohjausten perusteella automaat-
tisesti tiliditynd suoraan tarkastajille. Katso toimittajille B ja C luodut automaatti-
ohjaukset liitteista 4/9-4/12.
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Toimittaja D:n automaattiohjaukset

Kohdeyritys 1 000 on asiakasyritys, jolle on jo aiemmin tehty ostolaskujen automa-
tisointeja tiettyjen toimittajien osalta. Toimittaja D:n ravintopalvelulaskujen osalta oli
tiedossa, ettd suurin osa laskuista tilididaan samalle tilille, muutamaa poikkeusta lu-
kuun ottamatta. Laskuille oli siis tarkoitus luoda automatisointi niin, etta laskut tiligi-
tyisivat automaattisesti ravitsemispalveluiden mukaiselle tilille. Laskut eivat saaneet
kuitenkaan l&hte& suoraan tarkastajille, vaan niiden oli tarkoitus jd4da ostoreskontraan.
Talloin, kun ostoreskontranhoitaja menee ennakkokirjaamaan kyseisen toimittajan
laskua, ehdottaa SAP-jarjestelma valmiiksi ravitsemuspalveluiden mukaista tilia. Tar-
vittaessa ostoreskontranhoitaja voi kuitenkin muuttaa tilidintia, jos kyseessa on esi-
merkiksi eri tilille kirjattava poikkeus. Koska kohdeyritykselle 1 000 oli jo aiemmin
luotu automatisointeja ja koska laskujen haluttiin jadévan ostoreskontraan, toimittajan
D osalta tarvitsi laatia automaattiohjauksia vain kahteen ostoreskontran ohjaustauluun.
Toimittaja D:n laskujen automatisoinnin myota saatiin yrityksen 1 000 palvelukeskus-
laskuista lisattyd suuri maéra ostolaskuja automatisoinnin piiriin. Katso toimittajalle D
luodut automaattiohjaukset liitteista 4/12—-4/14.

6.2.5 Laskujen todennus ja laskutus

Laskutuslupa toimittaja A:n pesulapalvelulaskuille saatiin 9.11.2012. Erillista testaus-
ta SAP-jarjestelmén testiymparistossa ei koettu tarpeelliseksi ennen varsinaista lasku-
tusta, silla automatisointiprosessissa mukana olleilla henkil6illa oli aiempaa kokemus-
ta vastaavanlaisesta asiakasyrityksen ostolaskujen automatisoinnista. Kun laskutus-
lupa oli my6nnetty, laskutettiin myyntilaskuosastolta aluksi vain kolme toimittaja A:n
pesulapalvelulaskua. Laskutuksen yhteydessa otettiin todennuksia varten ylos laskujen

numerot, asiakkaiden nimet ja kustannuspaikat.

Seuraavaksi siirryttiin ostolaskuosastolle, jossa todennettiin laskutettujen laskujen oi-
keellisuus ja automatisoinnin toimivuus. Laskujen todennukset tehtiin I1L-raportilta,
jonne péaastiin SAP-jarjestelméan transaktion ZIIL kautta. I1L-raportilta ndhtiin lasku-
jen numeroiden perusteella, etta laskut eivét olleet jadneen ostoreskontraan, vaan ne
olivat lahteneet suoraan tarkastajille tilidityind. Samalla tarkastettiin myos laskujen
perustiedot ja ehdotustilidinnit. Perustiedoista katsottiin muun muassa toimittaja- ja
asiakastiedot, laskutus-, kirjaus- ja erapaivé, pankkiyhteydet seké viitetiedot. Ehdotus-

tilidinnista tarkistettiin tili ja kustannuspaikka. Tilin& piti olla pesulapalveluiden mu-
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kainen tili ja kustannuspaikkana kyseisen asiakkaan oma kustannuspaikkanumero.
Kun ensimmaiset laskut saatiin todennettua, voitiin loputkin toimittaja A:n laskut las-

kuttaa myyntilaskuosastolta.

Kun myéhemmin tuli aika todentaa muiden toimittajien laskut, noudatettiin todennuk-
sissa samoja kaytantoja, kuin toimittaja A:n kohdalla. Toimittaja A:n jalkeen toden-
nettiin ja laskutettiin kohdeyrityksen 1 000 toimittaja D:n ravintopalvelulaskut. To-
dennukset ja laskutus tapahtuivat 22.11.2012. Seuraavaksi oli vuorossa toimittaja B:n
la&kehuollon palvelulaskut seka toimittaja C:n valinehuoltopalvelulaskut. Toimittaja
B:n ja C:n laskutus oli automatisoitu SAP-jarjestelmassa kyseisten palveluiden osalta
niin, ettd laskutus tapahtui automaattisesti lauantaina 1.12.2012. Todennukset tehtiin
tdman vuoksi etukéateen perjantaina 30.11.2012. Sitten oli vuorossa toimittaja C:n
laboratoriopalvelulaskutus. Todennukset ja laskutus tehtiin 5.12.2012. Viimeiseksi to-
dennettiin ja laskutettiin vield toimittaja C:n radiologiapalvelulaskut. Todennus ja las-
kutus tapahtuivat 10.12.2012.

7 POHDINTA

7.1 Ammatillinen ndkokulma

Tietotekniikan ja toiminnanohjausjarjestelmien kehitys on edesauttanut yrityksia sah-
koistamaan taloushallinnon toimintojaan. Kaakon Taitoa Oy:n kaytossd olevaa SAP-
jarjestelmaa on kehitelty Fujitsun ja Medi-1T:n toimesta halutunlaiseksi. SAP-
jarjestelmaén on rakennettu muun muassa ostolaskujen automaattitilidinnin mahdolli-
suus palvelukeskuslaskuille. Kaakon Taitoa Oy:sséd ostolaskujen késittely hoidetaan
séhkdoisen ostolaskujen késittelyjarjestelman avulla. Laskujen sahkoinen késittely te-
hostaa muun muassa ostolaskujen kierratystd, nopeuttaa ostolaskujen lapimenoaikaa ja
parantaa kontrollia. Ostolaskujen késittely perinteiselld tavalla on varsin hidasta, silla
ongelmia aiheutuu muun muassa hitaasta laskun kierrosta, laskujen katoamisesta ja
manuaalisista aikaa vievista tyovaiheista. Ostolaskujen késittely on yksi talous-
hallinnon tyo6llistavimmisté osa-alueista. Sen vuoksi ostolaskujen automatisointi on
varsin jarkevad ja kannattavaa, silla automatisoinnin avulla saadaan aikaan helposti

resurssi- ja kustannussaastojé.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laajentaa palvelukeskuslaskujen automatisointia eli

luoda ostolaskujen automaattitilidinnin mahdollistavat ohjaukset SAP-jarjestelmaén
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valitun kohdeyrityksen ostolaskujen osalta. Tavoitteena oli vahentda ostolasku-
prosessin manuaalisia tyovaiheita ja nopeuttaa kohdeyrityksen palvelukeskuslaskujen
séhkoista kiertoa. Mielestani toteutettu opinndytety0 vastasi tarkoitustaan ja sille ase-
tetut tavoitteet saavutettiin. SAP-jarjestelméaan saatiin rakennettua kohdeyrityksen au-
tomatiikkaan soveltuvien asiakkaiden osalta kaikki tarvittavat automaattitilidintia
edellyttdvat ohjaukset. Luotujen ohjauksien perusteella SAP-jarjestelma tilioi laskut
automaattisesti ja lahettéda ne suoraan asiatarkastajille tarkistukseen.

Ostolaskujen automatisointi véhentda ostoreskontranhoitajien manuaalista tyota, silla
automatisoinnin myo6té ostoreskontran manuaaliset tyovaiheet, kuten ostolaskujen
ennakkokirjaus ja reititys tarkastajille jaa pois SAP-jarjestelman hoitaessa ndmaé tyo-
vaiheet automaattisesti. SAP-jarjestelman laatima ehdotustilidinti vdhentaa ja nopeut-
taa lisaksi asiatarkastajien manuaalista tyota. Manuaalisen tyon véhentyessa osto-
laskun Kierto nopeutuu, joka auttaa maksamaan ostolaskut ajallaan ja valttymaan néin
viivastyneiltd maksuilta sek& niiden aiheuttamilta mahdollisilta viivéstyskoroilta.
Ostolaskujen automatisoinnin myo6ta myos Kirjausvirheet véhenevat, silla luotujen
automaattiohjausten avulla SAP-jarjestelma tilioi laskut aina oikealle, etukateen méaa-
ritetylle tilille ja kustannuspaikalle. Liséksi myynnin arvonlisaverokoodit kaantyvét
automatisoinnin ansiosta SAP-jarjestelman sisélld automaattisesti vastaamaan ostojen
arvonlisdverokoodeja. Tamé auttaa valttdmaan virheellisid arvonliséverokirjauksia.
Ostolaskujen automatisoinnin avulla pystytaan siis kehittdmaan ostolaskujen kasitte-

lya entista automaattisempaan ja tehokkaampaan suuntaan.

Luotujen automaattitiliintien toimivuus varmistettiin ja todennettiin toimittaja-
kohtaisesti yhdessa ostolaskujen paakayttdjan kanssa aina ennen varsinaisia laskutuk-
sia. Nain pystyttiin varmistumaan siita, ettd luodut ohjaukset toimivat, niin kuin niiden
kuuluikin toimia. Kaikkien muiden toimittajien paitsi toimittaja C:n radiologiapalvelu-
laskujen kohdalla ostolaskut tilidityivat SAP-jarjestelmassa oikein ja lahtivat suoraan
tarkastajille. Toimittaja C:n radiologiapalvelulaskujen automatisoinnin toimivuuden ja
todennuksen tarkastuksen yhteydessé havaittiin ongelma, silléd laskut olivat jd&neet
ostoreskontraan. Laskut olivat ja&neet ostoreskontraan odottamaan ennakkokirjausta ja
tarkastajille lahetystd, vaikka niiden olisi pitanyt lahted luotujen ohjausten perusteella

automaattisesti tilidityind suoraan tarkastajilleen.
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Ongelman havaittuamme aloimme yhdessé ostolaskujen paékayttajan kanssa tutkia
asiaa. Tarkistimme ostoreskontran ohjaustauluihin luodut automaattiohjaukset ja ky-
seessé olevien asiakkaiden kustannuspaikkojen yllapidot asiakastietojen luokitus-
valilehdilta. Kaikki naytti olevan niiden osalta kunnossa. Lopulta syy kuitenkin selvi-
si. Laskut olivat jadneet ostoreskontraan, koska kohdeyritys oli jo ehtinyt sulkea
Kirjanpitonsa kauden, jonne toimittaja C:n radiologiapalvelulaskujen olisi pitanyt kir-
jautua. Kyseessa olivat marraskuun laskut, ja koska marraskuu oli jo kohdeyrityksell&
suljettuna, ei SAP-jarjestelmé& osannut siirtdé Kirjauspaivéa automaattisesti marras-
kuun viimeiseltd paivélta joulukuun ensimmadiselle péivalle. Taman vuoksi laskut jai-
vat poikkeuksellisesti ostoreskontraan, josta ne jouduttiin manuaalisesti ennakko-
Kirjaamaan ja reitittdméaan tarkastajilleen. Luotujen automaattiohjausten ansiosta SAP-
jarjestelma ehdotti kuitenkin laskun Kkirjausvaiheessa tarkastajalle automaatti-

ohjauksiin madriteltya tilidintia.

Keskustelin tapahtuneen jalkeen vield myynnin paakayttajien kanssa toimittaja C:n
radiologiapalvelulaskujen laskutuksen ajankohdasta. He kertoivat, etta laskutus tapah-
tuu yleensa kuukausittain kuukauden kahden ensimmaisen viikon aikana. Aina lasku-
tusta ei siis valttamaétta ehditd tehda siten, etté se ehtisi kirjautua kohdeyrityksen edel-
tavélle kaudelle. (Jakala — Ratilainen 2012.) Ostolaskujen paakayttaja oli kuitenkin si-
t4 mieltd, ettd luodut automaattiohjaukset jatetddn voimaan toimittaja C:n radiologia-
palvelulaskuille. Talloin tarkastajilla on aina tilidinti valmiina, vaikka laskut joudut-
taisiinkin ennakkokirjaamaan ja reitittamaan tarkastajille ostoreskontran kautta. (Tur-
kia 2012.)

Toimintatutkimuksena toteutettu opinnéytety® onnistui mielesténi hyvin, silla kohde-
yrityksen ostolaskut onnistuttiin automatisoimaan halutulla ja suunnitellulla tavalla,
etukateen madritellyn ajanjakson puitteissa. Vahvistusta ostolaskujen automatisoinnin
laajennusprosessin onnistumiselle sain muun muassa ostolaskujen palvelupaallikolta
ja prosessissa mukana olleelta myyntilaskujen paakayttajaltd. Kohdeyritykselle menee
paljon ostolaskuja palvelukeskuslaskuina, jonka vuoksi oli olemassa tarve selvittaa,
pystyttaisiinko kyseisen yrityksen osalta hyodyntdmaan SAP-jarjestelmaan jo aiem-
min rakennettua automatisoinnin toiminnallisuutta. Myyntilaskujen paakaytt&jan mie-
lestd prosessi onnistui hyvin, silla prosessin myota kohdeyrityksen mahdollisuudet
automaattitiliintiin saatiin tutkittua ja soveltuvilta osin myos toteutettua kdytannossa.
(J&kala 2013.)
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Myos ostolaskujen palvelupaallikon mielestd automatisointiprosessi onnistui hyvin,
silld kohdeyrityksen laskuista saatiin automaattitiliintiin kaikki ne ostolaskut, jotka
valittujen toimittajien osalta oli mahdollista automatisoida. Luotujen automaatti-
ohjausten ansiosta ostolaskut menevét nyt nopeasti ja virheettémasti lapi. Prosessi
kasvatti tietdmysta osto- ja myyntilaskuosastojen valilla seka luottamusta organisaati-
on asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden valilla. Automatisointiprosessin avulla pys-
tyttiin myGs avaamaan kohdeyrityksen henkildstolle automatisoinnin avulla saavutet-
tavia hyotyja. Tamaé asia vaikuttaa kauaskantoisesti ainakin yrityksen seuraaviin
automatisointeihin laskun kierrossa ja tilidinnissa, silla asia on tuolloin entista hel-
pompi saada l&pi, kun yrityksen luottamus automatisoinnin hyotyihin on jo tdman pro-
sessin my6té saavutettu. Kun automatisointiprosessi raportoidaan ja dokumentoidaan
opinndytetydssd, saadaan osto- ja myyntilaskuosastojen automatisointiin liittyvat tie-

dot nivottua katevasti yhteen. (Keveri 2013.)

Toimintatutkimuksella ei pyrita yleistyksiin, vaan sen avulla saadaan aikaan muutos
vain toiminnan kohteena olevassa ilmigssa. Toimintatutkimuksen yleistettdvyys on
siis varsin heikkoa. (Kananen 2009, 27, 102.) Koska opinnéytetydn kohteena oli
yksittéistapaus eli kohdeyrityksen SAP-jérjestelman ostolaskujen automatisoinnin
laajennustyd valitun kohdeyrityksen osalta, ei opinndytety6sta voida mielestani tehda
yleistyksié. Yrityksen SAP-jarjestelmadn rakennetuissa maarityksissa ja ohjauksissa
on kaytetty yrityskohtaisia tietoja, joten ne eivat ole sellaisenaan sovellettavissa mui-

den yritysten kayttoon.

Laajemmasta perspektiivista katsottuna, SAP-jarjestelman automatisoinnin toiminnal-
lisuudelle voidaan kuitenkin nédhda yleistéd sovellusarvoa. Ostoreskontran
palvelukeskuslaskujen automaattitiliéinnin toiminnallisuus on Kaakon Taitoa Oy:n
SAP-jérjestelmaan rakennettu toiminnallisuus. Toiminnallisuus on kuitenkin rakennet-
tavissa myds muiden yritysten SAP-jarjestelmiin, joten muutkin saman alan yritykset,
joilla on kaytosséan SAP-jarjestelma, voivat hyotya tdman tyyppisesté ostolaskujen
automatisoinnista. (Jakala 2013; Keveri 2013.) Ostolaskujen palvelupaallikko kertoi
myaos, ettd aikoo ehdottaa SAP-jarjestelman automaattitilidinti toiminnallisuuden

kayttoonottoa toiseen kuntatoimijoille suunnattuun SAP-jarjestelmaan (Keveri 2013).

Ostolaskujen automatisoinnin laajennusty6ta on tarkoitus jatkaa Kaakon Taitoa Oy:ssa

edelleen, kun siihen I0ytyy vain aikaa ja resursseja. Keskustelin asiasta muun muassa
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myyntilaskujen paakéayttajan kanssa, joka kertoi, ettd seuraavaksi ostolaskujen auto-
matisointia on suunniteltu kohdeyritykselle 1 002. Yritykselle 1 002 on tulossa l&hi-
tulevaisuudessa kayttdon kokonaan uusi jarjestelmé, jonka vuoksi ostolaskujen auto-
matisointia on toistaiseksi lykatty. Yrityksen 1 002 ostolaskujen automatisointi poik-
keaa opinnaytetyéna toteutetuista automatisoinneista siten, ettd automaattiohjauksiin
on luotava myds poikkeavasti tiliitavia nimikkeita, joiden tulee tiliditya osto-
reskontrassa eri tileille kuin muiden yrityksen ostamien tuotteiden tai palvelujen. (J&-
kala 2012.)

Ostolaskujen automatisointiin liittyen Medi-1T:n asiantuntija on myos tutkinut alusta-
vasti toimintoaluekentén lisaédmistd SAP-jarjestelman automatiikkaan. Talla hetkell&
SAP-jarjestelmén luodessa automaattitilidinnin, laskulle muodostuu tili, kustannus-
paikka, arvonlisédverokoodi ja tiliditdvan laskun summa. Laskun tarkastajien on siis li-
sattava toimintoalue tilidintiin tarvittaessa manuaalisesti. Medi-1T:n asiantuntijan mu-
kaan SAP-jarjestelmaan on méaritelty, mitk& kombinaatiot ovat sallittuja. Kombinaa-
tiolla tarkoitetaan téssé yhteydessa tilidinnin tilin, kustannuspaikan ja toimittajan yh-
distelméaa. Medi-IT:n asiantuntija oli tutkinut toimintoalueen maaritysta kohde-
yrityksen 2 000 osalta. Tutkimuksissa oli selvinnyt, etta toimintoalueiden kirjauksien
teko oli melko kirjavaa, joten jarjestelmamadritys olisi tarpeellinen. Toimintoalueen
madrittdminen SAP-jarjestelmaan olisi Medi-1T:n asiantuntijan mukaan mahdollista,
kun vain saataisiin kohdeyritykselta tiedot, miké toimintoalue kuulu millekin kombi-
naatiolle. Toimintoaluetta voisi yrittdd maaritelld SAP-jarjestelmaén, kun tiedettaisiin

miten se maaraytyy Kirjauksissa. (Teva 2012.)

7.2 Henkilokohtainen nakdkulma

Tutustuin Kaakon Taitoa Oy:hyn opintojeni ohessa suoritettavan syventavan harjoitte-
lun yhteydessé vuonna 2011. Harjoittelujakson suoritin yrityksen myyntilasku-
osastolla, minka jalkeen jain yritykseen kesatyontekijaksi. Tydskentelin myos kesén
2012 kesatyontekijand myyntilaskuosastolla. Kun opinndytetyon teko tuli ajan-
kohtaiseksi, ehdotti ostolaskujen palvelupééllikké aiheekseni ostolaskujen automa-
tisoinnin laajentamista. Koska aihe vaikutti kaikin puolin mielenkiintoiselta ja yrityk-
sen kannalta hyodylliseltd, aloin tydstdd opinndytetyotani osto- ja myyntilaskujen

yhteisprojektista, ostolaskujen automatisoinnin laajentamisesta.
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Opinnaytetyon teon myoté tydskentelyni jatkui Kaakon Taitoa Oy:ssa osa-aikaisena
tyontekijanéd vuoden 2012 loppuun saakka. Kartutetun tyokokemuksen my6tad minulla
oli jo valmiiksi tietoa yrityksesté ja sen prosesseista sekd perusosaamista yrityksen
SAP-jarjestelmén kaytosta. Nama asiat vaikuttivat varmasti suuresti siihen, ettd minul-
le ylipaataan tarjottiin mahdollisuutta opinnéytetydn tekoon yrityksessa. Opinnayte-
tyon aihetta olisi tuskin tarjottu kenellekaan yrityksen ulkopuoliselle henkil6lle, silla
ilman yrityksen SAP-jarjestelmén tuntemusta ja kayttokokemusta opinnéytetyo olisi
ollut todella haastava toteuttaa. Opinndytetyon tekoa varten SAP-jarjestelman kaytto-
oikeuksiani laajennettiin koskemaan myyntilaskujen lisaksi myds ostolaskuja. Paivit-
taisesta tyajastani sain kayttdd muutaman tunnin opinnéytetyon tyostoon SAP-

jarjestelmassa.

Ostolaskujen automatisointiprosessi toteutettiin Fujitsun asiantuntijoiden laatiman Kir-
jallisen SAP-ohjeistuksen, osto- ja myyntilaskujen paakéyttajien tietimyksen seka ko-
kemuksen johdolla. Heidan ohjauksellaan pystyin rakentamaan kaikki automaatti-
tilidintiin tarvittavat ohjaukset ja méaaritykset SAP-jarjestelmaan. Ohjausta sain mie-
lestani riittavasti, ja se oli laadukasta. Oma ammatillinen asiantuntijuuteni ja osaa-
miseni kehittyivat opinndytetyon teon myo6ta valtavasti. Opin lisaksi ymmartamaan,
kuinka ostolaskuprosessi toimii k&ytdnndssé ja mita kaikkia tyotehtavia se sisaltaa.
Ostolaskujen automatisoinnin laajentamisen rakentaminen yrityksen SAP-
jarjestelmaén kasvatti ymmarrystani ja osaamistani SAP-jarjestelman toiminnoista ja
mahdollisuuksista. Yritykselle opinndytety6 antoi kuvauksen ostolaskujen automa-
tisoinnin laajennusprosessin kulusta ja siihen liittyvien ohjausten ja méaaritysten raken-

tamisesta.

Laadullisen eli kvalitatiivisen opinndytetydn luotettavuuden perustana voidaan pitaa
riittdvan tarkkaa dokumentointia, silla dokumentaatio on perusta koko raportille (Ka-
nanen 2009, 95). Olen raportoinut ja dokumentoinut ostolaskujen automatisoinnin
laajennusprosessin kulun ja havainnollistanut maaritysten ja ohjausten luonnin SAP-
jarjestelmaén tarkasti, prosessin aikana otettujen kuvaruutukaappausten avulla. Kun
dokumentaatiossa on kaytetty tarkkuutta, pystyy ulkopuolinenkin lukija seuraamaan
vaivatta opinndytetyon eri vaiheita. Lisaksi tarkka dokumentointi auttaa prosessin tois-
tettavuuden arvioinnissa, sill& ilman tarkkaa dokumentointia prosessin toistettavuus

olisi mahdotonta.
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Opinnaytetyon luotettavuutta puoltaa mielestéani lisaksi se, ettd se on toteutettu osto- ja
myyntilaskujen paakayttdjien ohjeistuksen mukaisesti seka ostolaskujen palvelu-
paallikon valvonnan alaisuudessa. Opinndytetydssé kéytetyt lahteet ovat melko tuorei-
ta muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta. Muutamaa vanhempaa lahdetté olen kayt-
tanyt, koska en loytanyt niille luotettavia ja tuoreempia vastineita. Yrityslahteitd kayt-
taessani olen pyrkinyt esittelemaan lukijalle hieman tuntemattomampia yrityksia, jotta
yritysten taustat eivat jaisi taysin vieraiksi lukijalle. Suurin osa kéytetyista lahteistd on
kuitenkin lahtoisin alan ammattilaisten ja asiantuntijoiden laatimista teoksista ja artik-

keleista.

Itse pidan tarke&né asiana sité, ettd ostolaskujen automatisointia pyritddn koko ajan
viemaan eteenpain. SAP-jarjestelman tarjoamat automatisointi mahdollisuudet tulisi
hyodyntaa mielestdni mahdollisimman tarkasti, jotta ostolaskujen kasittelyn manuaali-
set tyOvaiheet saataisiin vahennettyd minimiin. Medi-IT:n asiantuntijan tutkima
toimintoaluekentté olisi myods hyva viedd SAP-jarjestelman automatiikan piiriin, jos

sen toteuttaminen osoittautuu vain kohtuullisen hintaiseksi.

Opinnaytetyoprosessissa vaikeimmaksi ja haasteellisimmaksi asiaksi koin Kirjoittami-
sen aloittamisen. Koska tydskentelin koko opinnaytetyoprosessin Kaakon Taitoa
Oy:ss4, kirjoittamiseen jai aikaa vain iltaisin ja viikonloppuisin. Olen kuitenkin tyyty-
vainen tydnantajani osoittamaan joustavuuteen opinndytetyoni kirjoittamisen suhteen.
Sain aina ty6tilanteen salliessa pitaa kertyneita ylityotunteja pois vapaapéaivien muo-
dossa, jolloin pystyin keskittymaan vain opinnaytetyon kirjoittamiseen. Lisaksi tyon-
antajani myonsi minulle anomani palkattoman viikon vapaan opinnéytetyon viimeiste-
lya varten. OpinndytetyGprosessin my6ta huomasin, ettd ainakin paineensieto- ja
organisointikykyni kehittyivat. Tyon ja opinndytetydn yhdistdminen onnistui, kun

opin tinkimaan omasta vapaa-ajastani.

Jos minulla olisi ollut enemmén aikaa opinnaytetyoni tekoon, olisin halunnut haasta-
tella vield ostolaskujen palvelupééllikkod ja Medi-1T:n asiantuntijaa ostolaskujen au-
tomatisointiin liittyen. Tyokiireiden ja suunnittelemani valmistumisaikataulun myota
jouduin kuitenkin luopumaan haastattelu suunnitelmistani. Jos néin jalkikateen viela
mietin, mitd olisin voinut tehda toisin opinnaytetydprosessia tydstaessani, niin Kirjoit-
taminen olisi pitdnyt aloittaa heti, ja sité olisi pitanyt tehdd pidempié aikoja kerrallaan.

N&in toimien olisin mit& luultavimmin vélttynyt suurimmalta stressilta.
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ASIAKASNUMEROIDEN HAKU TRANSAKTIOLLA SQO01

Asiakasnumeroiden haussa kaytettiin apuna SAP-jarjestelman transaktiota SQO1 -
SAP-kysely: yll&pida kyselyja. Transaktioon mentiin sisddn SAP-jarjestelman péa-
valikosta. Kun transaktioon klikattiin sisadn, valittiin avautuneen Aloitus-ikkunan en-
simmaéinen Asiakasperustiedot-rivi aktiiviseksi eli keltaiseksi, jonka jalkeen painettiin

Kello-painiketta (kuva 1).

T Kysely Kdsittele  Sirry  Lisdt  fsetukset  Ympdristd Jarestelmd Ohie m
& B ¢e@ CHE D0o8 BE @m
Kayttajaryhman ARO1 kysely: aloitus
= S R "_# Ervariantin kanssa  EpTaustala & Talennetut lusttelot

Tydalue vakinalue (kirjausjarestelmasidonnainen)
Kysely
[Fe  Pikaselin | | Maytd | B KLivaus

(&) (P L) (B =) (]

Iirni Otsikko Infojoukko Looginen tietokatta Taulufnékyma/ 101N Infojoukon otsikko

T ASIAKASPERUST —'Asiakasperustiedut ASIAKAS_PERUSTIEDOT L% R Asiakas perustiedot
I_.~'1\SI:L\I{:L\SF'ERUST1J.~'!\sial<asperustiedot ASTAKAS PERUSTIEDOT KMNAL ... Lsiakas perustiedot
NAMES Asigkkaiden name3:t  ASIAKKAIDEN_MAMES KMAL L., Asiakkaiden name3:t
OLS_ASIAKKAAT Online store asiakkaat  OLS_ASIAKKAAT BAPIUSWO1 Online store asiakkaat
WUOKRASOP_AS  wuokrasopimusasiakkaat SOPIMUSASIAKKALT WEAK wiokrasopimukset

Kuva 1. Transaktio SQ01: Aloitus-ikkuna

Taman jalkeen avautui Asiakasperustiedot-ikkuna hakuehtojen maarittdmista varten
(kuva 2). Asiakasperustiedot-ikkunan Asiakasnumero-kenttéén syotettiin asiakas-
numerosarja 10 00049 999. Tama asiakasnumerosarja maariteltiin sen vuoksi, koska
muihin asiakasnumerosarjoihin ei ole rakennettu automaattitilidinnin mahdollisuuksia.
Yritys-kentdn ja Myyntiorganisaatio-kentan kohdilla mentiin oikeassa reunassa olevis-
ta keltaisista nuolista sisaan, jolloin naytolle avautui molempien kohdilla saman-
nékoinen Monivalinta-ikkuna (kuva 3). Monivalinta-ikkunasta valittiin Valitse yksit-
taiset arvot -valilehti, jonne syotettiin kaikkien asiakasyritysten yritysnumerot lukuun
ottamatta kohdeyrityksen yritysnumeroa 2 000. Sy6tettavié yritysnumeroita oli kaiken
kaikkiaan 24 kappaletta. Tehdyt maaritykset vahvistettiin Kello-painikkeella, jonka
jalkeen ohjelma toi takaisin Asiakasperustiedot-ikkunaan (kuva 2).
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Asiakasperustiedot

Raporttikohtaiset walinnat

Yritys 1000 a

Kurmppani - yhtidnumero - ]
Myyrtiorganisaatio H a ]
Asiakasnumero o000 | - 49993
Mirni 1 -

Mirni 2 -

Weronumero 1 -

Weronumero 2 -

Lahiosoite -
Pastinumero =
Paikkakunta -
Alkaisermpi perustistuesn -

Oma tilinurmerormme asiakka -
Asiakasryhma -
Laskuluettelopaivamaarat -

laskuitusasiakas -

Laskutusasiakkaan nimi -
Koronlaskentatunnus -
Tasrnaytystili padkirianpi -

Hinnastotyyppi a

Yleinen poistormerkki ] = B
Yitystason poistomerkk =] %/ o [
M. aluetason poistornerkki =] % - B

Kuva 2. Asiakasperustiedot: Hakuehtojen méérittdminen

[E Monivalinta - Yritys

Walitse yksitt, arvot (24) } Walitse walit  © Jatd wksitt, arvot pois 0 J5tE walit pois

v Y.
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| 1005
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1011 a
%Ennjﬁ‘ -
4

1

Kuva 3. Monivalinta: Yritysnumeroiden maarittdminen Yritys- ja Myyntiorganisaatio-

kenttdan
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Ennen varsinaisen haun tekemistd mentiin vield Yritystason poistomerkin ja
M.aluetason poistomerkin kohdilta keltaisista nuolista sisadn (kuva 2). Molempien
poistomerkkien kohdilla lisattiin merkki X avautuneiden Monivalinta-ikkunoiden Jata
yksittaiset arvot pois -vélilehdille, minka jalkeen madritykset vahvistettiin Kello-
painikkeella (kuva 4). X-merkkié kéytetdan poistettujen asiakkaiden merkitsemisessa,

joten sen avulla saatiin jatettyd haun ulkopuolelle kaytdsta poistetut asiakasnumerot.

[& Manivalinta - Yleinen poistomerkki

Walitse yksitt, arvot | valitse valit Jatd yksitt, arvot pois (1) } 15td walit pois

v

L
L
]

-

Kuva 4. Monivalinta: Yleisen poistomerkin ja M.aluetason poistomerkin maarittami-

nen

Kun kaikki tarvittavat mééaritykset saatiin tehtya Asiakasperustiedot-ikkunaan, voitiin
haku kaynnistdd Kello-painikkeesta, ikkunan vasemmasta ylareunasta (kuva 2). Haun
valmistuttua avautui uusi ikkuna, jossa oli pitka luettelo asiakasnumeroita (kuva 5).
Asiakasnumeroluettelolle tehtiin suodatus kohdeyrityksen kumppaniyhtioluvulla.
Suodatusta varten valittiin KumpYh-sarake aktiiviseksi eli keltaiseksi ja painettiin
Suppilo-painiketta, jonka jalkeen voitiin mééarittadd suodattimeksi kohdeyrityksen
kumppaniyhtiéluku 200 000 (kuva 5 ja 6). Suodattimen maéarittdmisen jalkeen painet-
tiin Enter-painiketta, jonka jalkeen asiakasnumeroluetteloon jai vain kohdeyritykselle

kuuluvat asiakasnumerot (kuva 7).
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Asiakasperustiedot

@ EFEEED) E.% Be ) = @R @\
Asiakasperustied[seta suodatin...]

it KumthM\;Org Asiakas  [Mimi 2 Werokoodi-1 Paikkakunta Maa  Kieli
1000 1 1000 10000 KOTKA FI FI
1005 i 1003 10000 KOTEA FI FI
1000 999500 1000 10007 HAMIMA FI FI
1003 999500 1002 10007 HAMIMA FI FI
1005 999500 1005 10007 HAMIMA FI FI
1300 999500 1300 10007 HAMIMA FI FI
1000 200000 1000 10009 KOTEA FI FI
1002 200000 1002 10009 KOTEA FI FI
1003 200000 1003 10009 KOTEA FI FI
1004 200000 1004 10009 KOTEA FI FI

Kuva 5. Asiakasnumeroluettelon suodattaminen

[ Maatita suodatusperusteiden arvot

Yalinta

Kumppanin yhtisnumerao 200000 - 200000 | =+ |

Kuva 6. Suodattimen méarittdminen

Asiakasperustiedot

@ EFRETD EE) Oe R ) BB |

Asiakasperustiedot

it Kum,MvOrg Azigkas  Mimi 2 wWerokoodi-1 Paikkakunta  Maa Kiel
1000 1'BDDDDD 1000 10009 KOTEA FI FI
mooz2 J2DDDDD 1002 10009 KOTEA FI FI
1002 200000 10032 10009 KOTEA FI FI
1004 200000 1004 10009 KOTEA FI FI
1005 200000 1005 10009 KOTEA FI FI
2100 200000 2100 10009 KOTEA FI FI
2200 200000 2200 10009 KOTEA FI FI
3000 200000 2000 10009 KOTEA FI FI
1000 200000 1000 10027 KOTEA FI FI
1004 200000 1004 10027 KOTEA FI FI

Kuva 7. Suodatettu asiakasnumeroluettelo ja sen vienti Microsoft Office Excel

-ohjelmistoon

Suodatuksen jéalkeen asiakasnumeroluettelo vietiin ikkunan ylareunan Vie-painikkeen
avulla suoraan Microsoft Office Excel -ohjelmistoon (kuva 7). Kuvissa nakyy vain
murto-osa todellisesta asiakasnumeroluettelosta, silld se sisalsi suodatuksen jalkeen
vajaat 500 asiakasnumeroa. Kuvista peitettiin tarkoituksella asiakkaiden yhteystiedot

luottamuksellisista syista.
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KUSTANNUSPAIKKOJEN TODENNUS TRANSAKTIOLLA ZIIL

Kustannuspaikkojen todentaminen tehtiin SAP-jarjestelmén transaktion ZIIL - BPS:
Kymshp IIL-raportin avulla, jonne mentiin sisadn SAP-jarjestelman padvalikon kautta.
Toimittaja A:n vuoden 2012 laskuja haettaessa avautuneeseen IlL-raportin Haku-
ikkunaan syotettiin Toimittaja-kenttdén toimittaja A:n toimittajanumero 27 165,
Yritys-kenttddn kohdeyrityksen yritysnumero 2 000 sek& Tilikausi-kenttadn vuosi
2012 (kuva 1). Tietojen syottamisen jalkeen painettiin Kello-painiketta.

IIL raportti

@

Laskutiedat
Taoimittaja 27165

Toimittajan nimi

L

2| g

Yritys 2000
FI f
FI tositenurmera
MM tositenumera
Wite f toimittajan laskuneo
Ostotilaus
Tilikausi 201z
Erapaiva
i

«| oo v ol o] o] 2|0

Kuva 1. Transaktio ZIIL: lIL-raportin hakuehtojen mé&é&rittdminen

SAP-jarjestelmén suoritettua kriteerin mukaisen haun, avautui hakukriteerien mukai-
nen llL-raportti ndytolle (kuva 2). Avautunut raportti jarjestettiin niin, ett4 vihreat eli
loppukirjatut laskut jaivat ylimmaéksi ja keltaiset eli keskenerdiset laskut jaivat alim-
maksi. Liséksi raportin Arkistointi- ja Erapéivé-sarakkeet laitettiin jarjestykseen niin,
ettd laskut etenivat loogisessa jarjestyksessé alkuvuodesta kohti loppuvuotta. Naky-
man muokkaamisen jélkeen laskuja alettiin kdyda lapi lasku laskulta. Jokainen laskun
rivi klikattiin vuorollaan aktiiviseksi eli keltaiseksi, minka jalkeen painettiin Nayta

kuva -painiketta.
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IIL Raportti Vuokko Pekkanen : 717 osumaa

Siraivits CBravts kuva DEHMEvts Fltos,  CHngvts M-tos,  SVaitut agentit  §EIWE- historia  dFewFloki  [SyMNavts F

&) [&)F)E)EFL) (B L)5E ) (B)E @ )HE.) (15 (B

Laskupaakirja

P... Ty Rivi Ark. pwrn,  |L&... Yritys | Toim... Erdpéiva “l... Surnrma ... L. MaksLiviite FI Tas. Kirjauspyri.
@ 9756197 10.04.2012 k... 2000 27165 24.04.2012 KR 61,18 EUR 9049003748 1900019593 19.04.2012
@ 976196 10.04.2012 k... 2000 27165 KR. 84,59 EUR 9049003730 1900019700 19042012
@ 975195 10.04.2012 k... 2000 27165 KR 393,86 EUR 9049003728 1900019583 19.04.2012
[ @ | 976194 10.04.2012 k... 2000 27165 KR. 440,48 EUR 9049003727 1900019281 18.04.2012
‘@ il 975193 10.04.2012 k... 2000 27165 KR. 483,45 EUR 9049003726 1900019211 18.04.2012
@ 076192 10.04.2012 k... 2000 27165 KR. 385,70 EUR 9049003725 1900019501 19.04.2012
@ 976187 10.04.2012 k... 2000 27165 KR 170,05 EUR 90490037129 1900019702 19.04.2012
@ 976185 10.04.2012 k... 2000 27165 KR. 384,66 EUR 9049003708 1900019604 19.04.2012

Kuva 2. llL-raportti ja laskun kuvan avaaminen

Seuraavaksi naytolle avautui automaattisesti Livelink Archive Windows Wiewer
-ohjelmisto, joka naytti alkuperdisen laskun kuvan kaikkine sivuineen ja mahdollisine
liitteineen (kuva 3). Laskun kuvan auettua laskulta tarkistettiin, ettd kyseessa on toi-
mittaja A:n lahettdmé pesulapalvelulasku. Laskun tunnistamisessa auttoivat muun

muassa yhteyshenkilon puhelinnumero ja laskulla kéytetyt nimikkeet.

@ Livelink Archive Windows Yiewer - data - [archived: MW] - 10l =l
Document  Edit  Page  Wiew  Tools  Apnotations  Help

[Eoed>oleaagss(zlaalm @LirHepmMB »

72 Lasku M
I-Y|

Puhelin / Telefon: Telekopio / Telefax: Numera/Pvm

S || -tunnus: 9049003727 1 31.03.2012
\?E iite

— 25270_TE 0000221299
ED Tilauznumero

1049004499

Asiakasnro L&A
25270 A
Maksuehto —
10.04.2012 14 pv netto Bl
Erdpéiva ”
24.04.2012
‘Yhieyshenkild /Puhelin /Sahképosti —

Valuutta
EUR
Viivastyskorko
8,00 %

NN

7 W &

Rivi Nimike Nimitys.
Mazra Yksikkohinta Hintayksikka

1 PV11 PYJAMAN HOUSU N. M
10 KPL 0,41 EUR 1 KPL

Myynnin ALY 23,00 % _ILI
1| | 3
Ready Page 1of4 1% | 2 A 9 4

Kuva 3. Laskun kuva
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Kun lasku todettiin toimittaja A:n pesulapalvelulaskuksi, otettiin laskulta ylos asiakas-
numero, jolle lasku oli kohdistettu (kuva 3). Asiakkaan nimi nakyi laskun viitteena
otsikkorivilla, silla laskutusasiakkaana oli kohdeyrityksen 2 000 laskutustiedot, jolle
lasku l&hetettiin maksettavaksi. Asiakkaan yhteystiedot peitettiin kuvasta luottamuk-
sellisista syisté. Sitten avattiin aiemmin tyostetty Excel-tiedosto, jonka asiakas-
numeroluettelosta etsittiin Excelin hakutoimintoa hyddyntéen asiakasnumeron perus-
teella kyseinen asiakas. Kun Excel-tiedosto oli auki kyseisen asiakkaan kohdalta, kli-
kattiin IIL-raportilta Nayta Fl-tosite -painiketta, laskun rivin ollessa edelleen aktiivi-

sena (kuva 4). Seuraavaksi naytolle avautui kyseisen laskun Kirjanpitotosite (kuva 5).

IIL Raportti Vuokko Pekkanen : 717 osumaa

Srsvits @B nayts kuva CEHMEvts Fl-tos, ) SEngyts iritos,  Bfivalitut agentit  GElWF-historia dFeWF-oki  [EMaEyts F

SR - ==Y =T = W =D T

Laskupadkirja

P... Ty Rivi &rk. pwrn.  (L&... Yritys Toirn... Erdpéivd “l... Surnrna V... L MaksLviite FI Tas. Kirjauspmm.
@ 075197 10.04.2012 K... 2000 27165 24.04.2012 KR 61,18 EUR 9049003748 1900019698 19.04.2012
@ 075196 10.04.2012 k... 2000 27165 KR 84,50 EUR 9049003730 1900019700 19.04.2012
@ 976195 10.04.2012 k.., 2000 27165 KR 393,86 EUR 9049003728 1900019583 19.04.2012

[ @ T 976194 10.04.2012 k.., 2000 27165 KR 440,48 EUR 9049003727 1900019281 18.04.2012

'@ T 976193 10.04.2012 k... 2000 27165 KR 423,45 EUR 9049003726 1900019211 12.04.2012
@ 976192 10.04.2012 k... 2000 27165 KR 386,70 EUR 9049003725 1900019601 19.04.2012
@ 975187 10.04.2012 K... 2000 27165 KR 179,05 EUR. 9049003719 1900019702 19.04.2012

Kuva 4. Laskun kirjanpitotositteen avaaminen

|%® .| Tositeyleistiedot - nayta -

Bl M4 »rMETFTEFE R s [@Talens T B & [ verotiedot =

Tos.laji : KR [ Toimittajat - lasku | Normaali tosite

Enn.kirjannuc: Kirjattu WF-EBATCH

Tositenro 1900019251 Yritys 2000 Tilikausi 2012
Tositepvnm 31.03.2012 FKirjauspvm 18.04. 2012 Kansi 04
Laske wero

Wiite a049003727

Tos.valuutta EUER

Bwi | K& |Tili Lvhyt selitys, tili |MLu|Kohdistus Eust|Tulo|Tal [Tilaus|AL Summa
1]31 20120418 ] BES 440, 45—
2 4‘ 438001) Pesulapalvelut 0000002450 < 2450,’2450 BEo 358,11
3| 40|11 00| Pal.kelp. ALV ooaooo BS 82,37
& 0,00

Kuva 5. Laskun Kirjanpitotosite
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Laskun kirjanpitotositteelta tarkistettiin, ettd lasku oli tilioity tilille pesulapalvelut
438 001 (kuva 5). Liséksi laskun kustannuspaikkanumeroa verrattiin asiakkaalle ai-
emmin kohdistettuun kustannuspaikkanumeroon Excel-tiedostossa. Kustannuspaikka-
numeroiden tdsmaamisesta ja eteen tulleista poikkeuksista pidettiin kirjaa Excel-

tiedostossa.

Toimittaja B:n ladkehuollon palvelulaskujen ja toimittaja C:n vélinehuolto-, laborato-
rio- ja radiologiapalvelulaskujen kohdalla vuoden 2012 laskujen haku ja kustannus-
paikkojen seka tilien todentaminen tehtiin taysin saman kaavan mukaan, kuin toimitta-
ja A:n pesulapalvelulaskujen kohdalla. I1L-raportin Haku-ikkunan Toimittaja-kenttdén
muutettiin vain toimittaja B:n kohdalla toimittajanumero 10 482 ja toimittaja C:n koh-
dalla toimittajanumero 13 792. Toimittaja B:n laskuista katsottiin, etta laskut olivat ti-
lidity tilille 1adkehuollon palvelu 443 105. Toimittaja C:n laskuista puolestaan tarkis-
tettiin, ettd laskut oli tilidity ostettujen palvelujen mukaisille tileille, joita olivat
valinehuoltopalvelut 438 002, laboratoriopalvelut 443 105 ja radiologiapalvelut

443 101.
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KUSTANNUSPAIKKOJEN YLLAPITO TRANSAKTIOLLA XD02

Kustannuspaikkojen ylldpito toteutettiin asiakaskohtaisesti SAP-jarjestelman transak-
tiolla XDO02 - Muuta asiakasta, jonne paéastiin SAP-jarjestelmén padvalikon kautta.
Kun transaktioon Muuta asiakasta klikattiin sisdén, avautui ndytolle ikkuna, johon
syotettiin Asiakas-kenttaddn aina kulloisenkin asiakkaan asiakasnumero (kuva 1).
Yritys-kenttdan ja Myyntiorganisaatio-kenttdan syotettiin toimittaja A:n yritysnumero
1 011, Jakelutie-kenttddn numero 10 seka Sektori-kenttadn tunnus 00. Tietojen syoton

jalkeen painettiin vihreda vékasta eli Hyvéksy-painiketta.

(S fsiakas Muuta: aloitusnaytto

Asiakas H| (10108
Yritys 1011
Myyntialue
Myyrtiorganizaatio 1011
Jakelutie 10 Paikalishallinto
Sektori oo Paikalishallirto
Kaikki ryyntialueet, . | I Asiakkaan rmyyntialuest, .. J

@ Okx)

Kuva 1. Transaktio XD02: Muuta asiakasta -aloitusnaytto

Mydhemmin, kun toimittaja B:n ja C:n asiakasnumeroille luotiin kustannuspaikkojen
yllapitoja, Muuta asiakasta -aloitusikkunan kenttiin Yritys ja Myyntiorganisaatio, syo-
tettiin vain toimittaja B:n kohdalla yritysnumero 1 004 ja toimittaja C:n kohdalla
yritysnumero 1 005. Muilta osin kustannuspaikkojen yllapito toteutettiin tdysin samal-
la tavalla kuin toimittaja A:n kohdalla.
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Seuraavaksi naytolle avautui kyseisen asiakkaan Asiakastiedot-ikkuna, josta asiakkaan
yhteystiedot peitettiin luottamuksellisista syistd (kuva 2). Avautuneen ikkunan yla-

valikosta valittiin Lisat-valikko, josta klikattiin sisd&n Luokitus-vélilehdelle.

T psigkas  Kisittele Sy | Lisgt | wmparists  Jdrjestelmd  Ohie

@ - Hallintatiedot Shift+F2 LR LN A E @ |
Lukitustiedot I
%@ .| Muuta asiakasi Fostorerkit
WMl asiakas  Yritystiedot Muut.nsvahwstus
Luokitus
Asiakas 10109 Tekstit B KOTEA
Asiakiriat
Osoite | Ohjaustiedat Lisitiedot kauspakat | Vientitiedot vk
Aziakkaan kurmppanin roolit
%] |2 Eskats. | |53 Tilrvhrmétiedot b
Mirri Myynitialugst vl
Pubwuttelu [ |
[irii
&
Hakuperustest
Hakuperuste 1,2
katuosoite
Lahiosoite
Postinroftoimipaikka 45600 EOTEL
Maa FI Suorni Alue
Aikayytitrpke CET |§|

Kuva 2. Asiakastiedot-ikkuna

Luokitus-vélilehden Luokka-kenttaan syotettiin teksti Z KONSERNILASKUTUS,
jonka jélkeen painettiin Enter-painiketta (kuva 3). SAP-jérjestelmad avasi tall6in ala-
puolelle uuden ndkyman, johon syotettiin Arvo-kenttédan kyseisen asiakkaan
kustannuspaikkanumero. Sitten palattiin ylavalikon vihredlla nuolella takaisin asiak-
kaan Asiakastiedot-ikkunaan ja valittiin SAP-jarjestelman ylavalikosta levyn kuva eli
Tallenna-painike, jotta kustannuspaikan yll&pito saatiin tallennettua asiakkaan taakse.
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T kohdistus  Kgsittele  Sirry Arvot Lisit Ympdnistd Jdrjestemd Ohije

@ d@ e)e@ CHE ADOS BB
Muuta asiakasta: luokitus

[

Ohjekti

Asiakas 10109

Luakkalai 011 Asiakasiuokka

kohdistukset

Lugkka Mirnitys V.. T K. ko.. O3

@ Konsernilaskutuksen lisdtiedat

[ 1 #* 10

LI
&~ ]a

Aryonmadr.: Luokka Z_KOMNSERMILASKUTLIS - Obj, 10109

< Yleinen

Merkintd

1

Orninaisusnimitys Ly

Kustannuspaikda @

Kuva 3. Asiakkaan Luokitus-vélilehti: Kustannuspaikan yllapito

o
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AUTOMAATTIOHJAUKSIEN LUONTI TRANSAKTIOLLA SM31

Automaattiohjauksien yllapidot luotiin ostoreskontran ohjaustauluihin SAP-
jarjestelman transaktion SM31 - Call Wiew Maintance Like SM30 kautta. Ohjauksia
tehtiin kaikkiin kolmeen ostoreskontran ohjaustauluun, joita ovat ZKYMSHP_CTRL,
ZKYMSHP_CTRL_ACC ja ZKYMSHP_CUST 1. Transaktioon SM31 mentiin si-
sé&an SAP-jarjestelman péaévalikon kautta.

Toimittaja A:n automaattiohjauksien luonti ZKYMSHP CTRL-ohjaustauluun

Ensimmaiseksi luotiin automaattiohjauksien yllapidot ZKYMSHP_CTRL-
ohjaustauluun. Kun transaktioon SM31 Klikattiin siséan, avautui naytolle ohjaus-
taulujen yllapidon Aloitus-ikkuna (kuva 1). Aloitus-ikkunan Table/View-kenttaan
syotettiin ohjaustaulun nimi ZKYMSHP_CTRL, valittiin kohta No Restrictions aktii-

viseksi ja painettiin Display-painiketta.

Maintain Table Views: Initial Screen

MR} Find Maintenance Dialog

s =)
Table/view LZKY]-ISHP_ETRL' _|

Restrict Data Range

# o Restrictions
IEnter conditions

T ariant

qﬂa’* Diisplay mﬁ Mairntain ||% Transpart: ||ﬁ Customizing

S ——

Kuva 1. Transaktio SM31: Aloitus-ikkuna
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Seuraavaksi naytolle avautui nakyméa ZKYMSHP_CTRL-ohjaustaulusta (kuva 2).
Automaattiohjauksien luontia varten klikattiin vasemman ylareunan Kyna-painiketta,
jotta péastiin ohjaustaulun muokkaustilaan. Sitten valittiin ohjaustaulun viimeisin rivi
aktiiviseksi eli keltaiseksi, jonka jalkeen Kklikattiin Kopioi nimelld -painiketta, jossa oli
kaksi paperin kuvaa limittain.

r]’

Muuta nakymaa "Control table for automatic document posting": ..

Uudet merkinnat 1) =

Control table for autormatic docurnent posting
Yit | Toimittaja BUt tilisi Aut.enm... | Summaraia | sut.ki. RK UM il
1000 104582 X X 500000
1000 13792 X X 500000
1000 13866 X 500000
1000 27165 X X 500000
1004 11752 X X 500000
1005 104582 X X 500000
1005 11752 X X 500000 -
I 1
E.EIEIS_'Ij‘ 165 X x SO000o0 -
i) i
g Sijita. . | Merkints 1 11

Kuva 2. ZKYMSHP_CTRL-ohjaustaulun muokkaustila

Seuraavaksi naytolle avautui ikkuna, jossa nékyi aktiiviseksi valitun rivin tiedot. Tie-
dot muutettiin vastaamaan luotavan ohjauksen tietoja (kuva 3). Ikkunan Yritys-
kentt&dén vaihdettiin kohdeyrityksen yritysnumero 2 000, Toimittaja-kenttd&n toimitta-
ja A:n toimittajanumero 27 165 ja EK summaraja -kenttaan syotettiin ennakko-
kirjaukselle sovittu summaraja 20 000 euroa. X-merkinnét jatettiin kohtiin Automaat-
tinen tilidinti ja Automaattinen ennakkokirjaus, koska toimittaja A:n kohdeyritykselle
2 000 lahettdmien ostolaskujen oli tarkoitus tilidityd automaattisesti ja l&hted suoraan
tarkastajille. Kun tarvittavat ohjaustiedot saatiin syotettya ikkunaan, painettiin Enter-
painiketta. Sen jalkeen ohjelma avasi ZKYMSHP_CTRL-ohjaustaulun ndkyman, jos-
sa nékyi syotetyt ohjaustiedot (kuva 4). Lopuksi tehty ohjaus tallennettiin ohjaus-

tauluun klikkaamalla ikkunan ylareunan Levy-painiketta.
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Muuta nakymaa "Control table for automatic doc...

Yritys 2000
Toimittaja 27165

Control table for automatic

Augtarn, tilidinti X
Autarn.enn.kirjaus b4

Bk surmmnaraja IEDDDD
Autarn. kitjaus

Aut ki, surnmaraja
Kuva 3. Automaattiohjauksen luonti ZKYMSHP_CTRL-ohjaustauluun

T Taulundkwmnd  ESsittele  Sirry Walinta Apuvdlinest  Jiriestelmd Chie -

@ d@ecee cHE o8 B @

Muuta nakymaa "Control table for automatic document posting”: yl

%2 G Uudet merkinnat E =

Contral table for automatic docurment posting
Yrit | Toimittaja A, tilii Aut.enn.., | Summaraja | Aot ki, AE surm... E
1000 10452 x x s00000
1000 13792 ¥ ¥ 500000
1000 27165 x x s00000
1004 11752 X X 500000
1005 10452 x x s00000
10085 11752 X ¥ 500000
1005 27165 s s 500000
|2|:|D|:| 27165 ¥ ¥ I2|:||:||:||:|| | -
-
i) i)
Ed Sijoita. . | Merkints 1 / &

Kuva 4. Luodun automaattiohjauksen tallennus ZKYMSHP_CTRL-ohjaustauluun
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Toimittaja A:n automaattiohjauksien luonti ZKYMSHP CTRL ACC-ohjaustauluun

Transaktion SM31 Aloitus-ikkunan Table/View-kenttdan syotettiin ohjaustaulun nimi
ZKYMSHP_CTRL_ACC, valittiin kohta No Restrictions aktiiviseksi ja painettiin
Display-painiketta (kuva 5). Sen jalkeen néaytélle avautui ZKYMSHP_CTRL_ACC-

ohjaustaulu, jonka muokkaustilaan paastiin Kyna-painikkeella (kuva 6).

Maintain Table Views: Initial Screen

Rl Find Maintenance Dialog

I it
Tahlefyiew LEKYHSHP_CTRL_ACCL

Restrict Data Range
w40 Restrictions
“IEnter conditions

v ariart

P e
& Display Z|;S? Maititair ||% Transport ||% CLstormizing

Kuva 5. Transaktio SM31: Aloitus-ikkuna

Muuta nakymaa "Control table for automatic account deter...

Ludet merkinnat E- 5]

Control table for automatic account determination

Yrit | Ostava yri | Tulosyksikki Mirniketu,.. | Padkirjatili E
1011 1005 K3l 4353001

1011 1005 K38 435000

1011 1005 K39 4353000

1011 1005 K44 433000
';Uilll 1005 K45 433000 -
IE.Ellljljl a5 Eds 433000 -

i i
Ed Sijcita, . | Merkints 105 f 111

Kuva 6. ZKYMSHP_CTRL_ACC-ohjaustaulun muokkaustila
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Kun pééstiin ZKYMSHP_CTRL_ACC-ohjaustaulun muokkaustilaan, valittiin jalleen
ohjaustaulun viimeinen rivi aktiiviseksi ja klikattiin Kopioi nimella -painiketta (kuva
6).

Seuraavaksi naytolle avautui ikkuna, jossa nékyi aktiiviseksi valitun rivin tiedot. Tie-
dot muutettiin vastaamaan luotavan automaattiohjauksen tietoja (kuva 7). Ikkunan
Yritys-kenttadn syotettiin toimittaja A:n yritysnumero 1 011, Ostava yritys -kenttdéan
kohdeyrityksen yritysnumero 2 000, Tulosyksikko-kenttd&dn myyvan yrityksen eli toi-
mittaja A:n myyntireskontran tulosyksikkd K31 ja Paakirjatili-kenttadn kohde-
yrityksen pesulapalveluiden tili 438 001, jonne ostolaskujen tuli tilidityd. Kun tarvit-

tavat ohjaustiedot saatiin syotettya ikkunaan, painettiin Enter-painiketta.

Muuta nakymaa "Control table for automatic acco...

Yritys 1011
Cstawva yritys £000
Tulosyksikko K3l
Mirniketunniste

Control table for automatic account

-aaa P -1 r —I
Paakiriatil I_-’-lSEDDll 0

Kuva 7. Automaattiohjauksen luonti ZKYMSHP_CTRL_ACC-ohjaustauluun

Seuraavaksi ohjelma avasi ZKYMSHP_CTRL_ACC-ohjaustaulun ndkymaén, jossa
nékyi syotetyt ohjaustiedot (kuva 8). Lopuksi tehty ohjaus tallennettiin ohjaustauluun

klikkaamalla ikkunan ylareunan Levy-painiketta.
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[E Taulundkymnd  Egsittele  Sirry  Walnta  Apuwdlinest  Jarjestelms Ohie

@ @ eee SHE BDOD

Muuta nakymaa "Control table for automatic account determ

ﬁﬁ §| Ludet merkinnat @ 3]

Comtrol table for autormatic account determmination
Yrit | Ostava yri | Tulosyksikka Mirmiketu.., | Pa3kirjatili E
1011 1000 Ed4 435000 -
1011 1aoa Ka5 435000 v
1011 1000 Edsg 435000
1011 1005 K3l 435001
1011 1005 K35 435000
1011 1005 K39 435000
1011 1005 Edd 435000
1011 1005 K45 435000
1011 1005 Edg 435000
1011 2000 K3l 438001 I a
-
' '
5 Sijcita. . | Merkintd 44 J 53

Kuva 8. Luodun automaattiohjauksen tallennus ZKYMSHP_CTRL_ACC-

ohjaustauluun

Toimittaja A:n automaattiohjauksien luonti ZKYMSHP CUST 1-ohjaustauluun

Transaktion SM31 Aloitus-ikkunan Table/View-kenttadén syotettiin ohjaustaulun nimi
ZKYMSHP_CUST _1, valittiin kohta Enter conditions aktiiviseksi ja painettiin
Display-painiketta (kuva 9). Seuraavaksi ndytolle avautui Kenttavalinta-ikkuna, josta
valittiin kohdat Tarkastajaryhma ja Yritys aktiiviseksi (kuva 10). Kyseiset kohdat va-
littiin aktiivisiksi, koska haluttiin ndhda vain kohdeyrityksen 2 000 yksittaiset tarkas-
tajat ja tarkastajaryhmat. Tehdyt valinnat hyvéksyttiin painamalla vihreda vakésta eli

Hyvéksy-painiketta.
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Maintain Table Views: Initial Screen

IHFir'uj Maintenance Dialog

IF 5
Table/\iew LZK“EHSHP_ET_TST_ll _|
Restrict Diata Range
(Mo Restrictions
(@\Enter conditions

(i ariant

L~ @@ =
o Dizplay / & Maintain JI%
e ——

Transpart Jlﬁ CListomizing

Kuva 9. Transaktio SM31: Aloitus-ikkuna

[E Kenttavalinta

[ IRool

[]35r.ma

[ TIL-rocl

[ Aikaraja

[ Tulosyksikhka

[| Tarkastajaryhms
[ ostaryhima
[ ritys
[T avdelinen nimi

[ |Ei suarabyvaksyntss

(EBEx

Kuva 10. ZKYMSHP_CUST _1-ohjaustaulun Kenttavalinta-ikkuna
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Seuraavaksi naytolle avautui Tydalueen maaritys -ikkuna, johon maaritettiin
tarkastajaryhman Alku- ja Loppu-kenttiin muokattavat tarkastajaryhmét seka yrityk-
sen Alku- ja Loppu-kenttiin kohdeyrityksen yritysnumero 2 000 (kuva 11). Kyseisen
ikkunan avulla pystyttiin rajaamaan ZKYMSHP_CUST _1-ohjaustaulusta nakyville
vain halutut tarkastajaryhmat kaikista kohdeyrityksen yll&pidetyista tarkastaja-
ryhmistd. Kun hiiren vei tarkastajaryhman Alku-kentan ja Loppu-kentan oikeaan reu-
naan, tuli esiin neliGnmuotoinen harmaa painike. Kun painikkeesta klikattiin sisaan,
pystyttiin valitsemaan tydalueeksi halutut tarkastajaryhmat kohdeyrityksen 2 000 yll&-
pidetyista tarkastajaryhmistd. Kun tarvittavat maaritykset saatiin tehtyéd, painettiin vih-
reda vakasté eli Hyvéksy-painiketta. Kuvasta peitettiin tarkoituksella tarkastaja-

ryhmien nimet, silla niistd oli paateltavissa asiakkaiden nimet.

[E ME&rits tyoalue: sydttd

Kentdn nimitys Tydalue
Tarkastajaryhma Ak
Lop:
ritys Slly: (2000
Lop: =000

¥ [JMut valintashdot || Lits |[55)[%]

Kuva 11. ZKYMSHP_CUST _1-ohjaustaulun tydalueen maarittdminen

Seuraavaksi naytolle avautui tehtyjen méaritysten mukainen ikkuna
ZKYMSHP_CUST _1-ohjaustaulun tarkastajaryhmistd, johon méariteltiin kustannus-
paikat tarkastajaryhmille (kuva 12). Kustannuspaikkojen maéaritykset tehtiin
muokkaustilassa, johon pééastiin Kyné-painikkeella. Avautuneen ikkunan Tulos-
yksikko-sarakkeeseen syotettiin aina tarkastajaryhman mukainen, kohdeyrityksen

2 000 todennettu kustannuspaikkanumero. Sarake on nimetty Tulosyksikko-
sarakkeeksi, silla kustannuspaikat liitetdan aina tulosyksikkéon. Kun kaikki
kustannuspaikkanumerot saatiin madriteltya halutuille tarkastajaryhmille ja yksittéisil-
le tarkastajille, tallennettiin kustannuspaikkojen yll&pidot ohjaustauluun ikkunan yl&-
reunan levyn kuvasta eli Tallenna-painikkeesta. Kuvasta peitettiin tarkoituksella kayt-

tajien ja tarkastajaryhmien nimet luottamuksellisista syista.
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[5 Taulundkymd  Edsittele  Sirry  Valinta  Apuvdineet  larestelmd Chie w
@ J@eee U soon BN OB

Muuta nakymaa "IXo0S: Fujitsu WF-customizing table”: yleistiedot
Uudet merkinnat =

[%0S: Fujitsu WE-customizing table

Kayttais Rooli | 1&r.no TIL-rooli Aikaraja | Tulosyksikko Tarkastajaryhma | Q. | it E
CHE 1 1 3 4352 Zooo =~
CHE 1 1 3 4354 zooo <
CHE 1 1 3 4360 2000
CHE 1 1 3 4376 Z000
CHE 1 1 3 4372 Z000
CHE 1 1 3 4344 2000
CHE 1 1 3 4396 2000
CHE 2 1 3 4378 2000
CHE 1 1 3 4356 Z000
CHE 2 1 3 4355 Z000
CHE Z 1 3 2000
CHE 1 1 3 4342 2000 &
CHE Z 1 3 [4336 j Zooo «

1[r 1[r

(5] Sijaita. . | Merkints 1/ 32

Kuva 12. Kohdeyrityksen kustannuspaikkojen tallennus tarkastajaryhmille
ZKYMSHP_CUST _1-ohjaustauluun

Toimittajille B ja C luodut automaattiohjaukset

Kohdeyrityksen 2 000 ostolaskujen osalta automaattiohjauksia luotiin vield toimittaja
B:n ja toimittaja C:n lahettdmille laskuille. Toimittaja B:n osalta automaattiohjauksia
rakennettiin ladkehuollon palvelulaskuille ja toimittaja C:n osalta vélinehuolto-, labo-
ratorio- ja radiologiapalvelulaskuille. Automaattiohjaukset luotiin ostoreskontran

kolmeen ohjaustauluun tdysin saman logiikan mukaan, kuin toimittaja A:n kohdalla.

Automaattiohjauksia rakennettaessa ZKYMSHP_CTRL-ohjaustaulun Toimittaja-
kenttddn muutettiin vain toimittaja B:n kohdalla toimittajanumero 10 482 ja toimittaja
C:n kohdalla toimittajanumero 13 792 (kuva 13). Kohdeyrityksen yritysnumero 2 000,
Summaraja 20 000 ja X-merkinnét kentissd Automaattinen tilidinti seka Automaatti-
nen ennakkokirjaus pysyivat samoina kuin toimittaja A:n kohdalla. Aiemmin luotu

toimittaja A:n automaattiohjaus nakyy ohjaustaulun viimeisell& rivilla.
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Nayta nakyma "Control table for automatic document posting": yl.

v EE EBE

Control table for automatic docurnent posting
Yrit | Toimittaja AUt tilic sut.enmn,.. | Summmaraja | sut ki, Ak surm... E
1000 10432 x x s00000 0 -
1000 13792 ¥ 500000 0 -
1000 13866 x Looooo 0
1000 27165 x ® s000oa0 0
lo04 11752 x x s00000 0
1005 10482 ¥ X 500000 0
1005 11752 x 4 Looooo 0
1005 27165 x * s00000 0
2000 10452 x * 20000 0
=000 13792 X o 20000 0
2000 27165 x 4 20000 0 -
-
ik
B Sijcita. . | Merkintg 1/ 11

Kuva 13. Toimittajien B ja C automaattiohjaukset ZKYMSHP_CTRL-ohjaustaulussa

ZKYMSHP_CTRL_ACC-ohjaustaulua muokattaessa tauluun syotettiin toimittaja B:n

kohdalla Yritys-kenttiin toimittajan eli myyjan yritysnumero 1 004, Ostava yritys

-kenttiin kohdeyrityksen yritysnumero 2 000 ja Tulosyksikkd-kenttiin myyjan tulos-

yksikot 356 seké 713 (kuva 14). Paakirjatili-kenttiin merkattiin l&akehuollon palvelu-

tili 443 105, jonne laskujen tuli tiliditya.

Nayta nakyma "Control table for automatic account determ...

v A EEBE

Control table for autoratic account determination
Yrit | Ostava yri | Tulosyksiklkd Mirniketu,,. | PEakirjatili |
1004 2000 356 443105 a
la04 2000 713 443105 -
i b
g Sijnita... | Merkints 77 § 111

Kuva 14. Toimittaja B:n automaattiohjaukset ZKYMSHP_CTRL_ACC-

ohjaustaulussa
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Toimittaja C:n kohdalla ZKYMSHP_CTRL_ACC-ohjaustaulun Yritys-kenttiin syo-
tettiin toimittajan eli myyjan yritysnumero 1 005, Ostava yritys -kenttiin kohde-
yrityksen yritysnumero 2 000 ja Tulosyksikkd-kenttiin myyjan tulosyksikét 601, 602,
603, 604, 605, 701, 702, 703 ja 704 (kuva 15). Tulosyksikdille 601-605 syotettiin
paakirjatiliksi laboratoriopalvelut 443 100. Tulosyksikdille 701 ja 702 annettiin paa-
kirjatiliksi radiologiapalvelut 443 101 seka tulosyksikdille 703 ja 704 valinehuolto-
palvelut 438 002.

Nayta nakyma "Control table for automatic account determi..

7 A E EHEE

Control table for automatic account determination
Yrit | Ostava yri | Tulosyksikko Mimiketu... | Padkirjatili |
1005 2000 a0l 443100
1005 2000 a0z 443100
1005 2000 603 443100
1005 2000 o4 443100
1005 2000 G605 443100
1005 2000 70l 443101
1005 2000 02 443101
1005 2000 703 435002 -
1005 2000 704 435002 b
i b '
EX Sijita.. . | Merkints 90 / 111

Kuva 15. Toimittaja C:n automaattiohjaukset ZKYMSHP_CTRL_ACC-

ohjaustaulussa

ZKYMSHP_CUST _1-ohjaustaulun kustannuspaikkojen yll&pito tapahtui toimittaja
B:n ja C:n kohdalla taysin samalla tavalla kuin toimittaja A:n kohdalla. Koska kohde-
yrityksen 2 000 ZKYMSHP_CUST _1-ohjaustaulu on melko pitkd, ndkyy kuvassa
vain murto-osa ohjaustaulun todellisesta siséllosté (kuva 16). Ohjaustaulun kuudes sa-
rake on nimetty Tulosyksikko-sarakkeeksi, silld kustannuspaikat liitetadn aina tulos-
yksikkdon, joka toimii budjetoitavana kohteena. Tulosyksikkd nimitysta kaytetaan tu-
lojen kirjauskohteen ja kustannuspaikkaa kustannusten kirjauskohteen yhteydessa.

Luottamuksellisista syistd kuvasta peitettiin kéyttédjien ja tarkastajaryhmien nimet.
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Nayta nakyma "IX0S: Fujitsu WF-customizing table": yleistiedot
v E BB

[XOS: Fujitsu WF-cLstornizing table
Kayttaia Rocli | Jar.no [IL-rooli Aikaraia | Tulosyksikki Tatkastgjaryhma | @ vt [0
CHE 2 1 3 2274 2000 =
APP 1 1 3 zooo ¥
CHE 1 1 3 z000
CHE 2 1 3 2000
APF 1 1 3 2000
CHE 1 1 3 2000
CHE 1 1 3 4348 2000
CHE 2 1 3 2000
CHE 1 1 3 2000
CHE 1 1 3 4350 z000
CHE 1 1 3 2000
CHE 1 1 3 2000
APF 1 1 3 2000
APF 1 1 3 2000
CHE 1 1 3 2000
CHE 1 1 3 2000
CHE 1 1 3 2433 z000
CHE 2 1 3 2445 2000
CHE 3 1 3 2434 2000
CHE 4 1 3 2451 2000
APF 1 1 3 5550 2000
CHE 1 1 3 2000 &
-
' 'Y
E Sijcita. . | Merkintd 632 § 653

Kuva 16. Kohdeyrityksen 2 000 kustannuspaikkanumeroiden yllapito
ZKYMSHP_CUST _1-ohjaustaulussa

Toimittajalle D luodut automaattiohjaukset

Automaattiohjauksia luotiin lisdksi kohdeyritykselle 1 000, toimittaja D:n
ravintopalvelulaskujen osalta. Kohdeyrityksen 1 000 ostolaskujen haluttiin tilidityvan
automaattisesti, mutta niiden tuli jadda ostoreskontraan ennakkokirjaukseen ennen
tarkastajille l1ahettamistd. Automaattiohjauksia tehtiin kohdeyrityksen 1 000 osalta sik-
si vain ohjaustauluihin ZKYMSHP_CTRL ja ZKYMSHP_CTRL_ACC, silla

kustannuspaikkojen yll&pitoja ei tarvinnut luoda lainkaan tarkastajille.
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Késiteltdessd ohjaustaulua ZKYMSHP_CTRL kohdeyrityksen 1 000 osalta, ohjaus-
tiedoiksi syotettiin kohdeyrityksen yritysnumero 1 000, toimittaja D:n toimittaja-
numero 13 866 ja summarajaksi sovittu 500 000 euroa (kuva 17). X-merkint jatettiin
vain kohtaan Automaattinen tilidinti, koska laskujen oli tarkoitus tiliditya automaatti-
sesti. X-merkint&a ei laitettu kohtaan Automaattinen ennakkokirjaus, koska laskujen ei
haluttu lahtevén suoraan tarkastajille, vaan niiden haluttiin jadvan ostoreskontraan

ennakkokirjaukseen.

Nayta nakyma "Control table for automatic document posting”: yl..
v E E

Control table for automatic document posting
Yrit | Toimittaja St tilic sut.enmn... | Surnmmaraja | aut ki, AE sum... E
1000 104582 x k3 500000 0 =
1000 13792 x Lo0aooo 0 -
fLooo 13866 ¥ 500000 0 |
1000 27165 x x s00000 0
1004 11752 x k3 500000 0
1005 10432 x 4 Looooo 0
1005 11752 x ® s000oa0 0
1005 27165 x x s00000 0
2000 104382 x k3 20000 0
2000 13792 x ® 20000 0
2000 27165 x ® 20000 0 -
-
i '
Ed Sijaita. . | Merkints 1 11

Kuva 17. Toimittaja D:n automaattiohjaus ZKYMSHP_CTRL-ohjaustaulussa

Kun ohjaustauluun ZKYMSHP_CTRL_ACC luotiin kohdeyrityksen 1 000
automaattiohjaukset toimittaja D:n osalta, Yritys-kenttaan syotettiin toimittajan eli
myyjén yritysnumero 1 002, Ostava yritys -kenttddn kohdeyrityksen yritysnumero

1 000 ja Tulosyksikkd-kenttiin myyjan tulosyksikot, joita oli kaiken kaikkiaan 48
kappaletta (kuva 18). Paakirjatiliksi merkattiin ravitsemispalveluiden tili 441 050,
jonne laskujen tuli tilidityd. Kuvassa ndkyy automaattiohjauksista vain 12 ensimmais-

ta rivia.
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Nayta nakyma "Control table for automatic account determin

v A EEBE

Contral table for automatic account determination

Yrit | Ostava yri | Tulosyksiklka Mirniketu,.. | Paakirjatili |
1002 1000 4 441050 -
1002 1000 7 441050 -
1002 1000 & 441050

1002 1000 11 441050

1002 1000 15 441050

1002 1000 16 441050

1002 1000 20 441050

1002 1000 Z2a 441050

1002 1000 23 441050

1002 1000 24 441050

1002 1000 26 441050 -
1002 1000 27 441050 -

4|[r 4|[r
EH Sijcita. . | Merkintd 21 f 111

Kuva 18. Toimittaja D:n automaattiohjaukset ZKYMSHP_CTRL_ACC-
ohjaustaulussa



