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Opinnaytetydn tarkoituksena oli tehostaa toimeksiantajan eli suomalaisen kiinteistépalve-
luihin erikoistuneen yhtidn Suomen toimintojen ravintolapalveluostojen ostolaskuprosessia.
Tyon tavoitteeseen pyrittiin padsemaan tekemalla nykyisista prosesseista nykytila-analyysi
ja pureutumalla prosessianalyysissa havaittuihin kriittisiin kehityskohtiin.

Tyo toteutettiin toiminnallisena opinndytetydna yhteistydssa toimeksiantajan taloushallin-
non, henkiléstéhallinnon, tuoteohjauksen ja ravintolakumppanien kanssa. Tydssa kaytettiin
laadullisia tutkimusmenetelmid. Aineisto kerdattiin kayttdmalla teemahaastattelua, avointa
haastattelua, tutkijan henkilokohtaista havainnointia ja hiljaista tietoa. Ty0 perustui teoriaan
prosessin kehittdmisestd, tehokkuudesta, ostolaskuprosessista seka viranomaismaarayk-
siin ravintoedusta ja elinkeinonharjoittajan edustusmenoista.

Ravintolaostot jaettiin neljddn ryhmaan: ulkoiset kokoustarjoiluostot, siséiset kokoustarjoi-
luostot, ravintoedun lounasostot ja sisdiset ravintola- ja kahvilaostot. Ostoryhmisté tehtiin
prosessikaaviot, joista todennettiin kriittiset kehityskohteet. Kehityskohteiden analysoinnis-
sa todettiin prosesseilla olevan kaksi yhteista tekijaa, jotka maarittelevéat ostolaskuproses-
sin tehokkaan lapimenon: laskuun tulee antaa ohjaustieto ostohetkella ja ravintolan tulee
laskuttaa ravintolapalvelutuotteet toimeksiantajayhtion maarittelemalla tavalla ostoryhmit-
tain. Lisaksi ostoryhmien sisalla maaritettiin yksityiskohtaisempia tekijoitd, jotka maarittavat
ostolaskuprosessia. Tyon lopputuotoksena tuotettiin ohje ravintolakumppaneille ravintola-
palvelutuotteiden laskutukseen, ohje henkildkunnalle ravintolapalveluiden ostoon ja ohje
ateriaedun lounasostojen raportoimiseksi palkanlaskentaan.

Jatkotoimenpiteiksi ehdotettiin toimeksiantajan kaytdssa olevan tilavarausjarjestelman ke-
hittdmista vastaamaan ostolaskuprosessin tehostamisen tarpeita. Liséksi suositeltiin, etta
henkilokunnan ravintolapalveluiden ostojen ohjeesta jatkokehitettdan toimeksiantajan ra-
vintolapalveluiden ostopolitiikka.

Avainsanat tehokkuus, ostolaskuprosessi, prosessin kehittaminen
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The present thesis was commissioned by a Finnish company that specializes in real estate
services. The aim of the thesis was to enhance the principal’s process of accounts payable
for purchasing of restaurant services. An analysis of the present state was made as well as
an attempt to concentrate on the critical targets of development found in the process anal-
ysis.

This functional thesis was carried out in cooperation with the financial administration, hu-
man resources, product control, and restaurant partners of the principal. Qualitative re-
search methods were used in the research. The material was gathered by using a theme
interview, an open interview, and personal observations of the researcher as well as tacit
knowledge. The research was based on a theory of process development, efficiency, pro-
cess of accounts payable, and the authoritative regulations on lunch benefit and represen-
tational expenses of an entrepreneur.

The restaurant purchases were divided into four groups: external purchases of meeting
services, internal purchases of meeting services, internal representational purchases and
the lunch purchases of the lunch benefit. Process charts were made based on the pur-
chase groups that helped confirm the critical points of development. The analysis of the
development targets revealed two common factors that define the effective processing of
the accounts payable: a bill needs to be given a reference information at the moment of
the purchase and a restaurant needs to bill the restaurant service products according to
the groups of purchase made by the company of the principal. In addition more detailed
factors were identified within the groups of purchase that define the process of accounts
payable. As an outcome of the thesis a guideline was made for the restaurant partners for
billing for the restaurant service products, instructions for the personnel for purchasing the
restaurant product services as well as a guideline for reporting of the use of lunch benefit
to the Payroll.

Based on the results of this thesis, it is recommended that the principal develop a reserva-
tion system in order to meet the needs of making the process of accounts payable more
efficient. In addition a purchasing policy of restaurant service products is suggested to be
developed from the guideline for the personnel for purchasing restaurant service products.
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1 Johdanto

1.1 Tutkimuksen lahtokohdat

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on suomalainen kiinteistépalveluihin erikoistunut
yhtio. Jatkossa toimeksiantajan kohdeyrityksesta kaytetddn nimea Yhti6. Opinnayte-
tyon tavoitteena on tehostaa Yhtion Suomen toimintojen ravintolapalvelujen ostojen

ostolaskuprosessia.

Yhtioon tulee kuukausittain noin 80 ravintolaostojen laskua. Laskujen esitilibinti ja s&h-
kéinen kierto on talla hetkelld aikaa vieva prosessi, joka sitoo huomattavasti taloushal-
linnon, laskun tarkastajien ja hyvaksyjien resursseja. Usein laskuja ei saada maksuun
ajallaan ja kulujen kirjautuminen tuloslaskelmaan oikeille kulukausille vaaristyy. Tyon
tarkoituksena on tehostaa prosessia, niin ettd edella mainitut ongelmat saadaan rat-
kaistua.

Opinnaytety0 toteutettiin yhteistydssa Yhtion taloushallinnon, henkildstéhallinnon, tuo-
teohjauksen ja ravintolakumppaneiden kanssa. Ostolaskuprosessi alkaa ostohetkesta,
jolloin ostolle annettava ohjaustieto maarittelee koko ostolaskuprosessin lapivientia.
Analyysissa todettiin, etta kuviossa 1 maaritellyt ostoryhmaét tulevat laskuttaa omilla
laskuillaan yksittaisen laskun tarkastajien ja hyvaksyjien maaran minimoimiseksi. Lop-
putuotoksena toteutettiin ohjeistus laskuttaville ravintolakumppaneille tuotteiden lasku-
tukseen, ohjeistus henkilokunnalle ostohetkeen ohjaustiedon antamiseksi seké sisai-

nen ohje lounasostojen raportoinnista Yhtion palkanlaskentaan.

Opinnaytety6 toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna. Tutkimusmenetelmina kaytet-
tiin laadullisen tutkimuksen metodeja, kuten haastattelua ja havainnointia. Opinnayte-
tyon tekija tytskentelee itse Yhtion palveluksessa vastaten paékaupunkiseudun toimi-
alueen ravintola- ja kokouspalvelutuotteesta. Toimenkuva mahdollistaa tekijan oma-
kohtaisen kokemuksen hyddyntdmisen tydssa havainnointina ja hiljaisen tiedon tutki-

misena.

Tyon keskeisimpia aiheita ovat prosessin kehittaminen, ostolaskuprosessi ja tehok-
kuus. Opinnéaytetyd nojautuu Olli Lecklinin esittam&an teoriaan prosessin jatkuvasta

kehittamisesta. Tassa mallissa prosessin kehittdminen alkaa nykytilan kartoituksesta,
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josta siirrytddn prosessianalyysin. Analyysin perusteella valitaan kehitettavat kohteet,
joita lahdeta&n parantamaan. Kun prosessia on parannettu, on palattava takaisin en-
simmaiseen kohtaan ja arvioitava nykytila uudestaan. (Lecklin 2006, 134—-135.) Aihetta
kasitellaan luvussa 2.

Ostolaskuprosessia ja sen tehostamista on késitelty Tiina Haatajan opinndytetydssa
Laskutusprosessin kehittdminen ostotoiminnassa (2012). Tutkimuksessa Haataja kes-
kittyy ostolaskuprosessin sisaisen laskutusprosessin kehittdmiseen. Ostolaskujen kasit-
telyd on sivuttu myds Marjut Rossisen opinnaytetytssa Ohje Event Travel Finland Oy:n
laskujen maksamiseen (2005) sekéa Eine Kuosmanen-Hammarin opinnaytetytssa Nain
maksat Filha Ry:n laskut. Molemmissa toissa on keskitytty tuottamaan ohjekirja lasku-

jen maksuun.

1.2 Tutkimuksen tavoite ja tutkimusongelmat

Opinnaytetydn paatavoitteena oli saada yhtion kokous- ja ravintolapalveluiden ostolas-
kuprosessi toimimaan tehokkaammin. Téassa opinndytetydssa kasitellaan vain ostolas-
kuprosessin laskuja, joiden laskuttajana toimivat luvussa 1.2 maaritellyt Yhtion ravinto-
latoiminnan kumppanit (jatkossa ravintolakumppanit). Yhtio ravintolapalveluiden ostoilla
on kolme paaryhmaa: kokoustarjoilutuotteet, lounaat seka ravintola- ja kahvilatuotteet.
Kuviossa 1 esitetdén, kuinka nama ostot jakautuvat.

Ravintolapalveluostot

Kokoustarjoilu-
tuotteet

Ravintola- ja

Lounaat kahvilatuotteet

Sisaiset

Sisaiset Ulkoiset
kokoustrajoilu- kokoustarjoilu-
ostot ostot

Jarjestetty

sopimusruokailu ravintola- ja

kahvilasostot

Kuvio 1. Yhtién ravintolapalveluostot.
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Kokoustarjoilutuotteilla tarkoitetaan kokoukseen tilattavia ravitsemistuotteita. Yhtiolla on
jokaisella kampuksella kokoustiloja, joita vuokrataan asiakkaille, mutta ne ovat myds
yhtion henkilokunnan kaytossa liilketapaamisissa ja sisaisissa palavereissa ja kokouk-
sissa. Kokouspalvelun tuottaa Yhtid, mutta kokoustarjoilut kokoustilaan toimittaa ravin-
tolakumppani. Yhtio toimii kokoustarjoilujen laskuttajana asiakkaan suuntaan ja ravinto-
lakumppani laskuttaa Yhtittd. Tamé&n prosessin ostoja kutsutaan ulkoisiksi kokoustar-
joiluostoiksi. Sisaisiksi kokoustarjoiluostoiksi kutsutaan kokoustarjoiluja, jotka tilataan
yhtion sisaisiin kokouksiin ja palavereihin ja joiden kulu ja& Yhtion maksettavaksi.

Yhtid on jarjestanyt tyontekijoilleen sopimusruokailun, joka jarjestetaan Yhtion ravinto-
lakumppaneiden ravintoloissa. Sopimusruokailun ostoja kutsutaan lounasostoiksi. Yhti-
6n kampuksilla toimii myos kahviloita, joita yllapitavat ravintolakumppanit. Yhtién henki-
I6kunnalla on oikeus tarjota asiakkailleen ja yhteistydkumppaneilleen ravitsemistuottei-
ta Yhtion laskuun. Naita ostoja kutsutaan sisaisiksi ravintola- ja kahvilaostoiksi. Lahto-
kohtaisesti ndma kulut kirjataan kokous- ja neuvottelukuluiksi, mutta tarjoilun kohteesta
tai tarjoilun sisallésta johtuen kulut kirjataan edustusmenoiksi (Taloushallinnon johtaja
2013).

Yhtion talousosasto kasittelee kuukausittain noin 80 laskua edella mainituista ostoista.
Laskuttajana toimii kymmenen ravintolakumppania. Ostojen pddryhman mukaan méaa-
raytyy myos ostolaskuprosessin kulku (ks. luku 2.3). Opinnaytetyon tavoitteena on siis
tehostaa naita prosesseja: minimoida paallekkaisia prosesseja, tehostaa taloushallin-

non resurssien kayttoa ja yhtendistaa yhtion ravintolapalveluiden ostoprosessia.

Tutkimuksen paédongelma on seuraava:
e Kuinka Yhtio Oyj:n kokous- ja ravintolapalvelutuotteiden ostolaskuprosessia
voidaan tehostaa?
Tutkimuksen alaongelmat muodostuvat edelld esitettyjen ravintolapalvelutuotteiden
ostoryhmien mukaisesti:
¢ Kuinka kokousasiakkailta laskutettavan kokoustarjoilutuotteen ostolaskuproses-
sia voidaan tehostaa?
¢ Kauinka sisaisten kokoustarjoilutuotteiden ostolaskuprosessia voidaan tehostaa?
¢ Kuinka ravintoedun lounaiden ostolaskuprosessia voidaan tehostaa?
o Kuinka sisdisten ravintola- ja kahvilaostojen ostolaskuprosessia voidaan tehos-

taa?
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Opinnaytety®d toteutettiin yhteistydssad Yhtion taloushallinnon johtajan, kirjanpitgjan,
palkanlaskijan, tuotepddllikén ja HR-spesialistin kanssa. Nama henkilét muodostivat
opinnaytetyon projektiryhman, jota veti opinndytetyon tekija yhteistydssa taloushallin-
non johtajan kanssa.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytety6 toteutettiin toiminnallisena tydona. Toiminnallinen opinnaytetyd tavoittelee
kaytannodn toiminnan jarjestamista tai jarkeistamistd, ohjeistamista tai opastamista ja
tyon lopullisena tuotoksena on aina jokin konkreettinen tuote (Vilkka 2003, 9 ja 51).
Tyobssa oli tavoitteena tehostaa eli toisin sanoen jarkeistaa prosessia. Prosessin jar-
keistdminen edellyttad myds tydn ohjeistamista. Tydn lopputuotoksena esitetaan Yhti-
o6n henkilokunnalle ohjeistus ravitsemispalveluiden ostoon ja ravintolakumppaneille

ohjeistus ravintolatuotteiden laskutukseen.

Toiminnallisessa opinnaytetytssa tulee yhdistya kaytannon toteutus ja sen raportointi
tutkimusviestinnallisesti. Lahtokohtana menetelmien kaytdssa on ihmistieteissa yleises-
ti kaytetyt perustason tutkimusmenetelmat. (Vilkka 2003, 9-10.) Vaikka opinnaytetyo
on toiminnallinen tyd, kaytetdan siina laadullisen tutkimuksen piirteita. Hirsjarven, Re-
meksen ja Sajavaaran (2005, 152) mukaan laadullisen tutkimuksen lahtékohtana on
todellisen eldman kuvaaminen ja silla pyritddn I6ytamaan ja paljastamaan tosiasioita
toisin kuin todentaa jo olemassa olevia totuuksia. Myds Hanna Vilkka teoksessaan Tut-
ki ja kehita (2003, 63) kirjoittaa laadullisen tutkimuksen tavoitteena olevan ilmion koko-
naisvaltainen ymmartadminen. Laadullisen tutkimuksen tutkimuskysymykset muotoillaan
alkavaksi sanoilla mit&a, miten ja miksi. (Vilkka 2003, 63.) Laadulliset tutkimuksen piir-
teet sopivat tahan opinnaytetydhon, koska tyossa tarkastellaan ravintolatuotteiden os-
tolaskuprosessia kokonaisvaltaisena ilmiéna ja paljastetaan kehitettavia kohteita pro-

sessin jarkeistamiseksi.

Tutkimuksen paamenetelmdna kaytettiin avointa haastattelua. Avoimessa haastatte-
lussa haastateltava ja haastattelija keskustelevat haastatteluaiheesta tai -ongelmasta
yleisesti. Keskustelu on avointa ja se on molemmin puolin aktiivista ja tasavertaista.
(Ojasalo & Moilanen & Ritalahti 2009, 97.) Kaytin avointa haastattelua ryhmé&haastatte-
luissa ja yksilbhaastatteluissa teemahaastattelua. Teemahaastattelussa haastattelu
aihepiirit eli teemat ovat tiedossa, mutta haastattelun tarkka jarjestys puuttuu. (Hirsjarvi

ym. 2005, 197.) Teemahaastattelun jarjestys muotoutuu haastattelun aikana, mika an-
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taa tilaa hedelmalliselle keskustelulle ja aihealueen syvéllisemmalle pohdinnalle. Koen
sekd avoimen ettd teemahaastattelun tukeneen parhaiten téatéa tutkimusta juuri siksi,
ettd molemmat luovat mahdollisuuden keskustelun vapaalle virtaukselle. Haastattelut

toteutettiin luvussa 1.3 mainitun projektirynman jasenille.

Edella mainittujen menetelmien liséksi aineistoa keréttiin opinnaytetydn tekijan omalla
osallistuvalla havainnoinnilla seka hyodyntaen tutkimuspaivakirjaa seka hiljaista tietoa.
Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan tietoa, joka on hankittu tekemalla, aistimalla ja harjaan-
nuttamalla kaytanndllista tietoa ja taitoa. Hiljainen tieto muodostuu vasta yksilon henki-
I6kohtaisesta kokemuksesta ja oppimisesta. (Vilkka 2005, 120-121.) Osallistuvassa
havainnoinnissa tutkija tekee havaintoja vuorovaikutuksessa tutkimuksen kohteen
kanssa osallistuen arkielamaan seka tutkijan etta yksilén roolissa. Metodia pidetaan
hyvana keinona tutkia ja kehittaa ajattelu- ja toimintatapoja seka vorovaikutusta tyo-
elamén toimijoiden kesken etta heidan toimintaansa liittyvid asioita ja ilmiditd. Talla
saadaan samanaikaisesti tietoa yksilon kokemuksista ja kasityksista, yhteisén kasityk-

sista seka edellisten valisista suhteista. (Vilkka 2005, 120.)

Osalllistuvalla havainnoinnilla ja hiljaisella tiedolla saadaan vastauksia kysymykseen
mitd. Tama ei viela riita tutkimuksen tutkimusongelmien ratkaisemiseksi vaan se edel-
Iyttda lisdksi muuta tutkimusaineistoa esimerkiksi teemahaastattelujen yhdistamista
tutkimusaineistoon. (Vilkka 2005, 120-12.) Opinnaytetyon tekija on osa Yhtion ostolas-
kuprosessia laskun tarkastajan tai hyvéksyjan roolissa seka lisaksi tekija toimii ostolas-
kuprosessin liikkeelle laittajana eli ravintolatuotteiden ostajana. Tassa kohtaa tyon teki-

ja pystyi hyodyntamaan omaa henkilokohtaista kokemustaan aineiston kerddmisessa.

Kangasharjun ja Marjapuron (2005, 48) mukaan paivakirja pitAminen edistaa tutkijan
ajattelua ja merkitsee omien ideoiden ja kokemusten kirjaamista ilman, etté tarvitsee
ajatella kenenkaan puuttuvaan tekstiin kriittisesti. Tutkija on osa opinnaytetydn aiheen
projektiryhmaa Yhtidssa ja han on pitanyt koko ajan tutkimuksen etenemisesta paiva-

kirjaa. Liséksi paivéakirjaan on kirjattu ideoita ja kokemuksia.



2 Prosessin kehittamisella tehokkuutta ostolaskuprosessiin

Pohtiessani opinnaytetydni tavoitteita ja tutkimusongelmaa valitsin tyon keskeisimmiksi
asioiksi prosessin kehittamisen, tehokkuuden ja ostolaskuprosessin. Lisaksi perehdyin
tydn kannalta oleellisiin viranomaismaarayksiin tydsuhteen ravintoedusta ja yrityksen

edustusmenojen kirjaukseen. Seuraavassa esittelen teoriat, joihin tyé nojautuu.

2.1 Prosessin kehittaminen

Merkittavimmassa roolissa tasséa opinnaytetydssa on prosessin kehittdaminen. Pereh-
dyttyani prosessin kehittdmisen kirjallisuuteen, totesin Olli Lecklinin teoksen Laatu yri-
tyksen menestystekijana tukevan opinnaytetyotani parhaiten. Liséksi perehdyin Moisi-
on ja Ritolan teokseen 1SO 9000:2000 ja menestyksen avaimet — Vinkkeja pohdiskeli-
joille. Moisio ja Ritola esittéavat prosessin kehittdmisen teorioita, jotka tukevat Lecklinin
esittdmaa prosessin kehittamisen mallia. TAssa kappaleessa ensin maarittelen proses-
sin ja sen jalkeen perehdyn kehittamiseen.

2.1.1 Prosessin maaritelma

Moisio ja Ritola (2001, 83) maarittelevat prosessin olevan sarja toisistaan riippuvia teh-
tavia, tuotteen tai tiedon jalostamista soveltaen tiettyja menetelmiad ja toimintatapoja.
Lecklin (2006,123) kirjoittaa liiketoimintaprosessista ja maarittelee sen olevan joukko
toisiinsa liittyvia tehtdvia, jotka yhdessa tuottavat liiketoiminnan kannalta hyédyllisen
lopputuloksen. Voidaan siis todeta prosessin olevan toimintojen ja tehtavien verkko,

jotka ovat riippuvuussuhteessa toisiinsa ja yhdessa tuottavat tavoitellun lopputuloksen.

Prosessin tavoitteet maaraytyvat organisaation mission, vision ja strategisten tavoittei-
den ja vaatimusten mukaisesti. Maaritellyt prosessit asettavat taas tavoitteet yrityksen
resursseille ja resurssit mahdollistavat prosessin toiminnan. Yrityksen organisaation
strategia ja visio toteutetaan prosessien ja resurssien avulla. (Moisio & Ritola 2001,
82-83.) Prosessiverkon tuleekin olla yrityksen strategioiden mukainen hallittu kokonai-
suus, jonka on tuettava yrityksen menestystekijoita (Lecklin 2006, 127).

Toimiva ja tehokas prosessi edellyttdd, ettd se on hyvin méaaritelty, se on mitattavissa
ja sitd johdetaan. Edellda on kasitelty, ettd maaritelty prosessi antaa vaatimukset re-
sursseille. Prosessin mittaaminen taas antaa tilannetietoa tavoitteiden toteutumisesta,

tehokkuudesta, prosessin lopputuloksen ominaisuuksista ja asiakastyytyvaisyydesta.
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(Moisio & Ritola 2001, 83-84.) Jotta asetettuihin tavoitteisiin paastdd, on prosessia
johdettava. Lecklin (2006, 126) maéarittaa prosessijohtamisen olevan toimintatapa, jos-
sa organisaatio toimii ja sita johdetaan prosessien avulla. Yrityksen osastorajat ylittavil-
le prosesseille maaratdén omistajat, jotka vastaavat koko prosessin suorituskyvysta ja
kehittamisestéa (Lecklin 2006, 126). Yhtidssa on matriisiorganisaatio, jossa on maaritel-
ty paaprosessit ja niille prosessinomistajat. Prosessinomistajan vastuuna on varmistaa
liketoimintaprosessin tulos ja suorituskyky koko prosessin osalta lapi organisaation
liiketoimintayksikoiden (Lecklin 2006, 130-131).

Lecklin (2006, 130) jakaa prosessit tuki-, avain-, paa, ja osaprosesseihin. Avainproses-
sit ovat yrityksen menestystekijoiden kannalta tarkeimpia prosesseja ja ne voivat olla
kaikkia edella mainittuja prosesseja. Paaprosessit ovat yrityksen toiminnan kokonai-
suuden kannalta keskeisia ja laajoja prosesseja eli usein yrityksen ydinprosesseja.
Tukiprosessit ovat sisdisia prosesseja, jotka tukevat yrityksen toimintaa ja luovat edel-
lytyksia ydinprosessien onnistumiselle. Osaprosessit ovat alemman tason prosesseja
ja paaprosessin osia. (Lecklin 2006, 130.) Ostolaskuprosessi on taloushallinnollinen
yrityksen tukiprosessi. Ravintola- ja kokouspalveluiden ostolaskuprosessi on taas talo-

ushallinnon ostolaskuprosessin osaprosessi.

2.1.2 Prosessin kehitystyd

Kilpailukyvyn sailyttdminen ja liiketoiminnan kasvattaminen edellyttaé yrityksilta jatku-
vaa uudistumista. Uudistumista voidaan myos kasittdd yrityksen oman liikketoiminnan
kehittdmisend. Edellisessa kappaleessa olen todennut liiketoiminnan muodostuvan
yhteen nitoutuvista toiminnoista ja tehtavista eli prosesseista. Liiketoiminnan kehittami-
nen tapahtuu kehittdmalla niita prosesseja, joiden tuloksena yrityksen suoritteet, tuot-

teet ja palvelut syntyvét (Lecklin 2006, 134).

Prosessin kehittamisen teorian malliksi valitsin Olli Lecklinin (2006) esittaman jatkuvan

kehittamisen mallin, joka esitellaan kuviossa 2.
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Kuvio 2. Prosessin kehittdminen (Lecklin 2006, 134).

Prosessin kehittaminen alkaa nykytilanteen kartoituksella, jotta tiedetaan missa nykyti-
lassa ollaan. Kartoituksen paétehtéavia ovat prosessitydn organisointi, prosessikuvaus-
ten ja prosessikaavioiden laatiminen ja prosessin toimivuuden arviointi. Kartoitusvai-
heen jalkeen nykytila analysoidaan eli tehdaén prosessianalyysi. Analyysi pitda sisal-
l&dn prosessissa olevien ongelmien selvittdmisen ja ratkaisemisen, laatukustannusten
analysoinnin, benchmarking-vertailut, tytkalujen valinnan, mittarien asettamisen ja eri-
laisten kehittdmisvaihtoehtojen arvioinnin. Prosessiin voidaan tehda pienind muutoksia,
se voidaan uudistaa kokonaan tai aaritilanteessa prosessi voidaan lopettaa kokonaan.
Prosessi voidaan myds laajentaa, integroimalla siihen esimerkiksi yhteistybkumppanei-

den tai jopa asiakkaiden prosesseja. (Lecklin 2006, 134-135.)

Prosessin analyysin jalkeen analyysin tulosten perustella laaditaan parannussuunni-
telma. Suunnitelma hyvéksytetaan ja suunnitelman mukainen prosessi otetaan kayt-
toon. Jatkuvan kehittdmisen mallin mukaan, parantamisvaiheen jalkeen palataan takai-
siin alkuun ja aletaan jalleen kartoittaa nykytilaa. Prosessin toimivuutta ja tehokkuutta
arvioidaan séaannollisesti ja tarpeen tulleen kdynnistetdan jalleen prosessin uudistustyo.

(Lecklin 2006, 135.) Tata asiaa kasitellaén Yhtion kannalta luvussa 4.

Ritolan ja Moision (2001,87) mukaan liiketoimintaprosessin uudistaminen ulottuu aina
toimittajiin ja asiakkaisiin asti. Uudistaminen tahtaa yritysten valisten yhteistyén kehit-
tamiseen ja usein toiminnan laajuus onkin maariteltdva uudestaan. Prosessin kehityk-
seen ei lahdeta siksi, etta tuotteesta tai palvelusta tulisi entistéa parempi, vaan siksi, etta
hyvien tuotteiden tai palveluiden valmistaminen ja tuottaminen olisi hyddyllisempaa
(Saloméaki 1999, teoksessa Moisio ja Ritola 2001, 87).



2.2 Tehokkuus

Tehokkuuteen kéasitteena olen tutustunut lukemalla Pentti Sydanmaanlakkaa ja Bengt
Karlofia. Karlof kasittelee tehokkuutta arvon ja tuottavuuden nakokulman kautta. Kaik-
kien toimintojen tavoitteena niin yksilé- kuin organisaatiotasollakin on pyrkia tehokkuu-
teen. Tuotamme péivittdisessa toiminnoissamme hyoétya ainakin itsellemme, jollemme
jopa jollekulle muulle. Tehokkuutta voidaan ilmaista hyddyn tavoittelemisella jarkevas-
sa suhteessa sen tuottamiseen vaadittaviin ponnisteluihin ja resursseihin ndhden. Or-
ganisaatiotasolla hyotya pyritddn tuottamaan muille, kuten asiakkaille, osakkeenomis-

tajille, tyontekijoille, jasenille tai kansalaisille. (Karloéf 2004, 5.)

Karlof rinnastaa tehokkuuden taloudellisuuteen. Taloudellisuuden tavoitteena on mini-
moida kaytettavissa olevien resurssien kayttdd. Kuten edellisessé kappaleessa jo to-
dettiin, taloudellisuuden tarkoituksena on tuottaa arvoa, joka on suurempi kuin arvon
tuottamiseksi kaytetyt resurssit. Tehokkuudessa on kysymys ensisijaisesti tuottavuu-
den ja arvon vdlisesta suhteesta. Voidaankin olettaa, ettd mitd suurempi hyotyjen ja
kustannusten valinen ero on, sitd suurempi on tehokkuus. Yritystoiminnassa tehokkuus
on siis olennaista ja se sanelee yrityksen menestyksen ja selviytymiskyvyn. (Karlof
2004, 5-7.)

Karlofin kasittelemaa hyotya voidaan kasittdad myds laatuna. Asiakkaan saama arvoa
kuvataan usein laadun suhteena hintaan. Tuottavuudella on taas suuri merkitys asiak-
kaan kokemaan arvoon, silla tuottavuus vaikuttaa hintaan, joka yrityksen tulee saada
selviytyakseen. Hyva laatu on toisaalta hyddyton, jos sen tuottaminen nielee liikaa kus-
tannuksia. (Karlof 2006 99-100.) Olli Lecklin kirjoittaakin laadun merkitsevan pitkalla
tahtayksella yrityksen eloonjaamista ja tydpaikkojen sailymista. Laatu on siis yksi yri-

tyksen kriittinen menestystekija. (Lecklin 2006, 25.)

Yritysjohdon tarkeimpid tehtévia on saada tehokkuutta niihin organisaation osiin, jotka
toimittavat tuotoksiaan organisaation sisaisille yksikéille ja joilla ei ole vapautta valita,
mista tuotoksensa hankkii. Yrityksen prosessit voidaan jakaa liiketoimintaprosesseihin
ja tukiprosesseihin. Liiketoimintaprosessien tavoitteena on tuottaa arvoa asiakkaille,
kun tukiprosessien tavoitteena on paasta maksimaalisen tuottavuuteen mahdollisim-
man pienin kustannuksin. Karlof (2006, 88—89) mainitsee esimerkkind talousosaston,
joka toimii yritysjohdon liiketoimintakumppanina seka myds rutiinituotannon parissa.
Talousosaston toiminnassa tulee kiinnittda erityisesti huomiota laatuun. Tama tarkoit-

taa sitd, ettd talousosastolla pyritdén tuottamaan mahdollisimman suurta arvoa tietylla
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kustannustasolla ja rutiinituotannossa pyritdan tuottamaan tietyn laatuisia tuotoksia
mahdollisimman vahin yksikkokustannuksin. (Karléf 2006, 88—89.) Taméan opinnayte-
tyon tavoitteena onkin tuottaa talousosaston palveluja mahdollisimman pienin kustan-

nuksin eli minimoida kaytettavia henkildstoresursseja ja nain tehostaa toimintaa.

Prosessiajattelun mukaan on téarke& maarittda yrityksen sisaisesti toimitettavien palve-
lujen laatu sek& ulkopuolisille asiakkaille toimitettavien tuotteiden ja palvelujen arvo.
Sisaisilla yksikoilla on harvoin mahdollisuus vaikuttaa tuotteiden ja palveluiden hintaan
ja siksi on erityisen tarkeaa panostaa laatutekijoiden maéarittdmiseen, jotta pystytaan
selvittamaan, vastaavatko toimitukset vastaanottavan yksikon tarpeita ja onko optimaa-

linen toimitus ulkopuoliselle asiakkaalle taattu. (Karléf 2006, 106—107.)

Tehokkaalla prosessilla Karlof tarkoittaa laadukasta seka arvokasta paatoksentekoa
ettd hyvaa tuottavuutta, joka ilmenee paattksenteon kustannusten pienuutena (Karlof
2006, 126). Myods Sydanmaanlakka toteaa teoksessaan Alykas johtajuus tehok-
kuusosaamisen koostuvan paatoksenteosta seka havaitsemisesta, analysoinnista, toi-
mintatarmosta, ajanhallinnasta ja uudistumisesta. Tarkoituksena on varmistaa yritys-
toiminnan tehokkuus (2004, 156). Sydanmaalakka (2009, 150) kiteyttdd tehokkuuden

teoksessaan Jatkuva uudistuminen seuraavasti:

Tehokkuus on tietenkin yrityksissa kaiken lahtdkohta. llman tehokasta toimintaa yrityksel-
Ia ei ole eloon jaamisen mahdollisuuksia. Tehokkuus ei kuitenkaan yksin riitd. Jos pelkas-
taan keskitymme tehokkuuteen, se voi olla jopa vaarallista. Meidan on myos pidettava
huolta jatkuvasta uudistumisesta.

Liiketoiminnassa on erityisen tarkedd asennoitua oikein tehokkuuden kasitteeseen.
Hyvassa johtamisessa tulisi muodostaa oikea kéasitys tehokkuudesta ja verrata arvon
tuottamista tuotettavuuteen ja laatua kustannuksiin. Tehokkuus kasvaa usein selvasti,
kun selvitetddn tarkeiden prosessien mittakaavaan liittyvat lainalaisuudet ja osaamis-
keskusten tarve. (Karlof 2004, 148-151.) Ostolaskujen kasittely on usein yrityksissa
eniten resursseja vieva prosessi, jonka tehostamisella on mahdollista saavuttaa yleen-
sa suurimmat hyddyt (Lahti & Salminen 2008, 48). Talla hetkella Yhtiéssa kulutetaan
huomattava méaara ostoreskontran resursseja ravintolapalveluiden ostolaskujen kasitte-
lyyn. Laskujen ka&sittelysta ei ole olemassa selkeda prosessia ja usein kulutilit, kustan-
nuspaikat seka laskun tarkastajat ja hyvaksyjat ovat epéaselvia. Voidaan todeta proses-

sin olevan siis tehoton. Seuraavassa esittelen ostolaskuprosessia.
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2.3 Ostolaskuprosessi

Taloushallinnon ostolaskuprosessin katsotaan kaynnistyvéan, kun ostolasku vastaanote-
taan yritykseen ja paattyy siihen, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoi-
tu. Usein kuitenkin ostolaskuprosessia alkaa jo paljon ennen ostolaskun vastaanottoa.
Mikali yrityksen hankintaprosessia kasitelladn kokonaisuutena, ostolaskuprosessi alkaa
jo hankinnan ostoehdotuksesta, ostotilauksesta ja tavaran vastaanottamisesta. (Lahti &
Salminen 2008, 48.) "Mitd paremmin prosessi on suunniteltu, jarjestelma parametroitu
ja ohjaustiedot yllapidetty, sita tehokkaammaksi prosessi kaytdnndssa saadaan ja riski

erilaisille kasittelyvirheille vahenee.” (Lahti & Salminen 2008, 53.)

Yll& mainitaan, ettd ostolaskuprosessi alkaa jo ostosta eli ostotoiminnasta. Moisio ja
Ritola (2001, 111-112) toteavat, ettd oston tavoitteet tulee tiukasti kytked organisaation
tavoitteisiin ja yrityksen strategiaan. Suunniteltu osto ei pelkéastaan saastad kustannuk-
sia, vaan luo lisdarvoa ja tulosta yhteistydssa toimittajien ja asiakkaiden kanssa. Oston
yhtena tehtavana on toimittajien arviointi ja valinta seka toimittajien seuranta ja yhteis-
tyon kehittdminen. (Moisio & Ritola 2001, 111-112.)

Ravintolatuotteiden ostolaskuprosessi Yhtiossa alkaa jo tuotteen ostohetkesta. Osto-
hetkessa kerrotaan tuotteen laskuttajalle ohjaustieto siitéa, miten tuote tulee eritella las-
kuttajan laskulla. Tasta esimerkkina laskun viite, henkilon kustannuspaikka, laskutetta-
va yhtio seké onko tuote ostettu Yhtion sisaiseen vai ulkoiseen kayttéon. Annettu ohja-
ustieto ohjaa laskun kirjauksia kirjanpitoon. Ostohetki on keskeisessa roolissa koko
ostolaskuprosessissa ja sen kehittdminen vaatii toimittajayhteistydn kehittdmista seka

ostajien ohjeistusta.

Lahti ja Salminen (2008, 49) nimedavat ostolaskuprosessille seuraavat vaiheet:

tilaus- ja toimitusprosessi

ostolaskun vastaanotto

ostolaskun tilidinti ja Kierratys

ostolaskun tarkistus, hyvaksynta ja paivitys ostoreskontraan
maksatus

tasmaytykset ja jaksotukset

arkistointi.

Nogprwdbr

Ostolaskujen kasittely jaetaan sahkoiseen ja perinteisten paperilaskujen ostolaskupro-
sessiin. Nykydan jo useampi yritys on siirtynyt sdhkaisiin jarjestelmiin sekd verkkolas-
kujen kayttoon, joten ostolaskujen kasittelyssa on voitu ottaa kayttoon séahkdinen osto-

laskuprosessi. Verkkolaskulla tarkoitetaan sahkdisesséa muodossa lahetettdvas ja vas-
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taanotettavaa laskua, jossa on kaikki vastaavat tiedot kuin paperilaskussa. Perinteisten
paperilaskujen ongelmia ovat olleet hidas laskun kierto, laskujen havidminen, laskun
nakyminen kirjanpidossa vasta hyvaksymiskierron jalkeen, manuaaliset tytvaiheet ja
tallennus. Laskut on myos fyysisesti arkistoitu mappeihin mahdollisesti jalkik&ateen ta-
pahtuvaa tarkastelua varten. (Lahti & Salminen 2008, 48-57.)

Lahti ja Salminen (2008, 50) kirjoittavat sahkdisen ostolaskujen kasittelyn tehostavan
ostolaskujen kasittelyd ja kierratystd. Lisaksi silla nopeutetaan ostolaskujen lapimeno-
aikaa ja parannetaan kontrollia. Laskun perustiedot voidaan lukea automaattisesti
OCR-alyskannauksella (Optical Character Recognition) laskulomakkeelta tai sahkoi-
sesta laskusta jarjestelmaén. Laskut ovat jo saapumisestaan lahtien sahkdisessa tieto-
kannassa, jolloin laskut ovat kaytettavissa kulujaksotuksiin jo ennen kuin ne on lopulli-
sesti hyvéaksytty. Lisdksi laskut on tallennettuina sdhkdiseen arkistoon, josta niita voi-
daan my6hemmin hakea seka ostoreskontran etta laskun tarkastajan ja hyvéaksyjan
toimesta. (Lahti & Salminen 2008, 50.)

Yhtidé vastaanottaa kuukausittain noin 80 ravintolapalvelujen ostoja koskevaa laskua.
Laskuista 95 % saapuu verkkolaskuna ja 5 % perinteisena paperilaskuna. Tydssa kes-
kitytaén jatkossa kasittelemaan ostolaskuprosessia verkkolaskujen nékokulmasta, silla
paperilaskujen osuus laskuista on erittdin vahainen. Saapuvat ravintolapalvelujen osto-
laskut jakautuvat tasaisesi johdannossa luvussa 1.3 (ks. sivu 3) esiteltyjen ravintolapal-

veluiden ostoryhmien mukaisesti.

Teoksessaan Kohti digitaalista taloushallintoa Lahti ja Salminen (2008, 50) maarittele-

vat sdhkoiselle ostolaskuprosessille seuraavat vaiheet:

1. Ostolasku vastaanotetaan paperilla ja se skannataan ostolaskujen kasittelyjarjestel-
maan tai ostolasku vastaanotetaan suoraan kasittelyjarjestelmaan verkkolaskuna. Las-
kun perustiedot tallentuvat automaattisesti.

2. Ostolasku tilioidaan jarjestelméassa manuaalisesti tai automaattisesti.

3. Ostolasku lahetetadn sahkodiseen tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon joko manuaalisesti
tai automaattisesti erikseen maariteltyjen kierratyssaantdjen mukaan.

4. Ostolaskun tarkastaja ja hyvaksyja hyvaksyvat laskun ruudullaan, jonka jalkeen lasku
palautuu ostoreskontranhoitajan kasiteltavaksi hyvaksyttyna.

5. Ostoreskontranhoitaja paivittdd hyvaksytyt laskut automaattisesti ostoreskontraan.

6. Ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretd&n pankkiin.
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Edella mainitut ostolaskuprosessin vaiheet on kuvattu prosessikaaviolla kuviossa 3.

Pankki Tarkistus  |=—>»{ Hyvaksynta
m Pankki
Taloushal- - Ostores-
linnonjarjes- [—>{  Tilidint
kontra
telma
Verkkolas- . —> Maksatus
_ Arkisto
kuoperaattori

Kuvio 3. Yrityksen ostolaskuprosessi (Kurki & Lahtinen & Lindfors 2011, 27).

Ostolaskut noudetaan sahkoisesti verkkolaskuoperaattorilta samalla tavoin kuin tiliot-
teet ja pankin viitesiirrot noudetaan pankista. Laskut voivat tulla myds paperisena, jol-
loin lasku skannataan sahkoiseen muotoon ja syodtetdan jarjestelmaan. Taman jalkeen
ostolasku tilididaan jarjestelmaén joko automaattisesti tai manuaalisesti. EsitiliGinnissa
ostoreskontranhoitajan tehtdvanéa on tietojen tarkastus, tilidinti sisaltden alv-kasittelyn

ja laskun lahettdminen hyvaksymiskiertoon (Lahti & Salminen 2008, 62).

Lahden ja Salmisen mukaan tarkka kustannuspaikkaseuranta ja laskujen kierrattami-
nen usealla henkil6lla lisda tuntuvasti kasittelykustannuksia. Puutteellisesti tehdyt las-
kut voivat aiheuttaa paljon t6ité ottaen huomioon, etté esimerkiksi suuren yhtion puhe-
linlaskukulujen tarkastus ja jako oikeille kustannuspaikoille voi kasittdd kymmenia jollei
jopa satoja eri tilidintiriveja. (Lahti & Salminen 2008, 58.) Jos aikaisemmin kuvatun os-
tolaskuprosessin ensimmaisessa vaiheessa ostotilauksen yhteydessa on toimittajalle
annettu tarpeelliset tiedot, voi laskuissa olla jo valmiiksi kirjanpidon tili- ja kustannus-
paikkatiedot. Lisdksi laskujen kasittelyn tehostamiseksi voidaan saman toimittajan
usein toistuville identtisille laskuille asettaa oletustilidinti. (Kurki & Lahtinen & Lindfors
2011, 26.)
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Ennen laskujen kasittelya reskontrassa, lasku tulee tarkastaa ja hyvaksya. Tata kutsu-
taan laskun kierrattamiseksi sdhkoisessa jarjestelméssa. Lasku l&ahetetd&n usein ostoti-
lauksen tehneen henkilon tarkastettavaksi, jonka jalkeen lasku siirtyy hyvaksymisoi-
keudet omaavalle henkilolle hyvaksyttavaksi. Kierratysvaiheessa voidaan muuttaa tai
lisata kirjanpidon tileja, kustannuspaikkoja, projektinumeroita ja kustannusjakoja. Hy-
vaksymisen jalkeen lasku siirtyy ostoreskontraan. Maksu tapahtuu automaattisesti
luomalla maksatustiedosto, joka siirretdan pankkiin. Maksun jalkeen maksutiedot siirre-
ta&n ostoreskontraan ja sitd kautta kirjanpitoon. Tama mahdollistaa ostovelkojen reaa-
liaikaisen seurannan seka kirjanpidon jaksotuksen. (Kurki & Lahtinen & Lindfors 2011,
26-27).

Yhtidssa noudatetaan kuviossa 2 esiteltya ostolaskuprosessia. Taloushallinnossa on
kaksi ostoreskontran hoitajaa, jotka hoitavat laskujen esitilidintia. Ravintolaostojen las-
kuilla on sdhkoisessa jarjestelméassa noin 140 tarkastajaa ja 70 hyvaksyjaa. Opinnayte-
tydn tekija toimii seka laskujen tarkastajana etté hyvaksyjana. Tasséa kohtaa ostohetkel-
|& annettujen ohjaustietojen anto on merkittdvassa roolissa, jotta lasku kiertaisi mahdol-
lisimman pikaisesti taloushallinnon esitiliéinnin tekijan, tarkastajan ja hyvaksyjan lapi.
Laskun sahkdisen kierron tehostamisen hyétyna on, etta lasku saadaan maksuun ajal-
laan, osto kirjautuu kuluksi tuloslaskelmaan oikealla kulukaudelle seké& ravintolakump-
panin kassavirta tehostuu. Lisdksi Yhtion kuluvarausten tekeminen yksinkertaistuu ja
tehostuu. Kireiden raportointiaikataulujen johdosta, ostoreskontra joudutaan usein sul-
kemaan ennen kuin kaikki kaudelle kuuluvat laskut ovat saapuneet ostoreskontraan.
Talloin on tarpeellista tehda kuluvalle kaudelle saapumattoman laskun summalle kulu-
varaus kirjanpitoon, jotta kulut kohdistuisivat tuloslaskelmassa oikealle kaudelle. Taméa

tarkoittaa kirjanpidon jaksotusta. (Lahti & Salminen 2008, 71.)

2.4 Viranomaismaaraykset

2.4.1 Ravintoetu

TyOnantajan tarjoama tydsuhde-etu lisdtdan palkansaajan palkkaan ja verotetaan palk-
katulona. Verohallinto antaa vuosittain paatoksen eri tydsuhde-etujen maksimiarvoista.
(Tybsuhde-edut 2010.) Tassa tutkimuksessa keskitytaan tydnantajan tarjoamaan ravin-

toetuun.
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Verohallinnon paattksessa vuodelta 2013 toimitettavassa verotuksessa noudatettavis-
ta luontaisetujen laskentaperusteista pykaldssa 11 (2012) méaaritelladn ravintoedusta

seuraavasti:
Ravintoedun arvo on 5,90 € ateriaa kohden, jos edun hankkimisesta tydnantajal-
le aiheutuneiden valittémien kustannusten ja ndiden kustannusten arvonliséveron
maara on vahintaan 5,90 € ja enintdan 9,70 €. Jos tama maara alittaa 5,90 € tai

ylittda 9,70 €, edun arvona pidetaan valitttmien kustannusten ja naiden kustan-
nusten arvonlisaveron maaraa.

Palkansaajan palkasta vahennetaan 5,90 € ruokalippua kohden. Ruokalipun maksi-

miarvo saa olla 9,70 €.

Lounassetelista maaritellaan pykalassa 14:

Enintdan 9,70 euron nimellisarvoisen, muun kuin sopimusruokailuun liittyvan
ruokailulipukkeen muodossa tai muuta vastaavaa maksutapaa kayttaen jarjeste-
tyn edun arvo on 75 % ruokailulipukkeen nimellisarvosta, kuitenkin véhintaan
5,90 €. Nimellisarvoltaan yli 9,70 euron ruokailulipuke arvostetaan nimellisar-
voonsa.

Palkansaaja maksaa lounassetelin arvosta 75 %. Lounassetelin maksimiarvo vuonna
2013 on 9,70 euroa.

Opinnaytetyon kohdeyrityksen tyontekij6illa on mahdollisuus kayttaa ravintoetua joko
lounasseteleiné tai sopimusruokailun ruokalipukkeiden muodossa. Tyontekijalta peri-
tdan palkasta jokaista syotya ateriaa kohden ravintoedun arvo 5, 90 € tai jokaisen lu-

nastetun lounassetelin arvosta 75 %.

2.4.2 Yrityksen edustusmenot

Asiakkaisiin, liiketuttaviin ja muihin verovelvollisen liiketoimintaan vaikuttaviin henkil6i-
hin kohdistuneesta vieraanvaraisuudesta tai huomaavaisuudesta aiheutuneita menoja
pidetddn edustuskuluina. Edustuksella elinkeinonharjoittaja pyrkii luomaan uusia lii-
kesuhteita, vahvistamaan olemassa olevia ja edistamaan muutoin liiketoimintaa. Edus-
tusmenoja voi olla esimerkiksi ravintolamenot, edustuslahjat ja edustusmatkojen mat-
ka- ja majoituskulut. (Mediatili Oy 2013; Tilitoimisto Tizian Oy 2013.)

Elinkeinonharjoittaja saa verotuksessa vahentaa edustusmenoista 50 %. Arvonlisave-
rotuksessa edustusmenot ovat vahennyskelvottomia. Vieraanvaraisuudesta aiheutu-
neet menot tulee tarkasti dokumentoida, jotta voidaan arvioida niiden edustusluonnetta.
Tilaisuuden aihe, tilaisuuden oleellisuus liiketoiminnan kannalta ja tilaisuuteen osallistu-
jien nimet tulee kdyda ilmi varsinaisesta tositteesta tai liitteestd. (Mediatili Oy 2013;

Tilitoimisto Tizian Oy 2013; Taloushallinnon johtaja 2013.)
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3 Ravintolapalveluiden ostolaskuprosessin analyysi

3.1 Ravintolapalveluiden ostolaskuprosessin yleiskuvaus

Ostolaskuprosessia lahdettiin tutkimaan laatimalla ostolaskuprosessista prosessikaa-
vio. Jatkuvan prosessin kehittdmisen mallin nykytilan kartoituksessa prosessille laadi-
taan sanallinen yleiskuvaus. Yleiskuvauksessa kerrotaan prosessin keskeiset asiat ja
sovitaan yleiskuvauksen yhtendinen muoto. Yksi tapa toteuttaa prosessin yleiskuvaus

on laatia prosessikaavio. (Lecklin 2006, 137-141.)

Prosessikaavio on usein kaytetty liiketoimintaprosessien kuvauksessa. Siina esitetaan
prosessin vaiheet ja siihen osallistuvat henkil6t ja funktiot piirroksena. Osallistujat mer-
kitaan kaaviossa vasempaan reunaan siiné jarjestyksessa, kun he tulevat mukaan pro-
sessiin ja vaiheet kirjataan jarjestyksessa asianomaisen prosessiin osallistujan kohdal-
le. Prosessin ymmarrettavyyden kannalta kaavion tulee olla pelkistetty ja siina esitetta-
vien tehtavien samantasoisia kokonaisuuksia. Tehtévien lukumaara on maksimissaan
10-20 kpl. (Lecklin 2006, 137-141.)

Ravintolapalveluiden ostolaskuprosessi kuvataan paapiirteittain prosessikaaviolla kuvi-
ossa 4. Tassa kaikki ravintolatuotteet pelkistetaan ostoksi ja asiakkaana toimii seka

sisdinen etta ulkoinen asiakas.

Asiakas blTarjoiIuosto

Myyija

Ravintola

Laskun

Ostoreskontra I
esitilidinti

Laskun tarkastaja Laskun

tarkastus 1
Laskun hyvaksyja

Ostoreskontra

Laskun
maksu

Kuvio 4. Ravintolapalveluiden ostolaskuprosessin prosessikaavio.

Kuten jo luvussa 2.3 on mainittu, ostolaskuprosessi lahtee liikenteeseen asiakkaan

ravintolapalveluostosta. Myyja tekee asiakkaan oston mukaisesti tilauksen ravintolaan.
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Ravintola toimittaa tuotteet asiakkaalle ja lahettdd laskun Yhtidlle. Yhtion ostoreskont-
ranhoitaja esitilidi laskun ja lahettda laskun sahkoiselle kierrokselle ensin tarkastetta-
vaksi ja sitten hyvaksyttavaksi. Hyvaksynnan jalkeen lasku palaa ostoreskontraan, jos-
ta se maksetaan. Prosessiin osallistuu 6 henkil6d ja prosessilla on 8 eri vaihetta. Pro-
sessikaaviossa kuvataan paalinjat ja mahdolliset poikkeamat voidaan avata esimerkiksi
kayttamalla vuokaaviota (Lecklin 2006, 137-141). Ravintolapalveluiden ostolaskupro-

sessin alaprosessit kuvataan vuokaavioilla luvuissa 3.1. — 3.4.

Nykytilan kartoituksen osana on myds prosessin toimivuuden arviointi. Yrityksen sisai-
sesséd prosessin arvioinnissa kehitystiimi pyrkii katsomaan prosessia asiakkaan silmin
seka arvioimaan prosessin tulosta yrityksen kannalta ja prosessin sisaista tehokkuutta.
Arviointia voidaan toteuttaa numeroarvioinnilla seké prosessiin osallistujien haastatte-
luilla, missd haastateltava arvioi prosessin toimivuutta ja tuo esille mahdolliset kehitta-
miskohteet. (Lecklin 2006, 143-145.)

Nykytila-analyysin aineistoa kerasin toteuttamalla avoimia ryhméahaastatteluja Yhtion
taloushallinnon johtajalle, kirjanpitajalle, kokous- ja ravintolapalvelun tuotepaallikélle ja
HR-spesialistille. Ryhman edustajat toimivat kaikki ostolaskuprosessin eri vaiheissa.
Taten saatiin edustetuksi koko prosessiketjun eri vaiheet nykytila-analyysissa seké
prosessin parantamiseksi. Ryhmahaastattelut toteutettiin videoneuvottelulla. Vi-
deoneuvottelussa kuva ja aani siirretdan reaaliajassa paikasta toiseen kayttaen tietolii-

kenneverkossa toimivaa videoneuvottelutekniikkaa.

Osaprosessien tutkimiseksi toteutin edella mainitun ryhmén jasenille henkildkohtaisia
teemahaastatteluja. Teemahaastattelujen tarkoituksena oli pureutua syvemmaélle eri
ostoryhmien ostolaskuprosessin vaiheisiin. Yksilohaastattelut toteutettiin joko puheli-
mella tai kayttden Microsoftin Lync —ohjelmistoa, jossa voi puheen liséksi jakaa reaa-
liajassa tiedostoja. Haastattelujen lisdksi aineiston kerdadmisessa erittdin tarkeassa
roolissa oli opinnaytetyontekijan henkilokohtainen havainnointi. Tekijalla oli prosessin
aikana mahdollista mallintaa prosesseja oman toiminta-alueensa tydskentelyyn ja sita

kautta havainnoida prosessia.

Prosessista I0ydettiin kaksi kriittista vaihetta, jotka maarittelevat sen kuinka tehokkaasti
prosessi saadaan vietyd lapi. Kuviossa 4 ndmé vaiheet on ympyrdity. Ensimmainen
kriittinen kohta on tilaus ravintolaan. Tassa vaiheessa maéaaritellaan tilaukselle ohjaus-
tieto kuten laskutusosoite, laskun viite tai kustannuspaikka. Ohjaustiedon perusteella

ravintolan tulee muodostaa lasku. Toinen todennettu kriittinen kohta ostolaskuproses-
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sissa on laskun teko. Ravintolan tulee huomioida annettu ohjaustiedot laskun teossa,
jotta laskun jatkokasittely on tehokasta. Seuraavassa perehdytd&n ostolaskuprosessin
alaprosesseihin. Prosessien kuvaamisessa kéaytetddn vuokaaviota ja sita kayttaen,
prosesseista tunnistetaan kehittdmiskohteet.

3.2 Ulkoiset kokoustarjoiluostot

Kokoustilavaraukseen kuuluu oleellisena osana kokoustarjoilut. Yhtion kokouspalvelu
tarkoittaa seka kokoustilajarjestelyja seka kokoustarjoiluja. Kokoustilasta saatava vuok-
ra kirjautuu yhtion tuloslaskelmaan kokoustilavuokratuloiksi. Kokoustilavuokratuottojen
ja yllapitokulujen erotuksesta saadaan katetuotto. Kokoustarjoilut Yhtié ostaa ravintola-
kumppanilta ja ne myydaan eteenpain asiakkaalle tilauksen mukaisesti. Kokoustarjoilut
kirjautuvat Yhtion tuloslaskelmaan seka kuluiksi ettd tuloiksi. Toisin sanoen Yhtio lapi-
laskuttaa kokoustarjoilut. Kokoustarjoiluista ei synny yhtiélle katetuottoa, silla kulut las-
kutetaan muuttamattomana asiakkaalta. Toisaalta kaikesta myydyista kokoustarjoiluis-
ta ravintolaoperaattori maksaa Yhtidlle sovitun mukaisen prosenttiosuuden ravintolan
vuokrana. On siis tarkedd, ettd ostolaskuprosessissa pidetdéan ulkoiset kokoustarjoi-
luostot erilladn muista yhtion ravintolapalvelutuotteiden ostoista. Kuviossa 5 kuvataan
ulkoisten kokoustarjoilujen ostolaskuprosessi.
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Kuvio 5. Ulkoisten kokoustarjoiluostojen ostolaskuprosessi.

Ulkoisten kokoustarjoilujen ostolaskuprosessi alkaa siita hetkestd, kun asiakas tekee
kokousvarauksen myyntipalveluun ja tilaa kokoustarjoilut. Myyntipalvelussa varaus
kokoustarjoiluineen kirjataan Yhtion tilavarausjarjestelmaan. Ravintola kay tarkasta-
massa varaukset tilavarausjarjestelmasta ja toimittaa varattuun tilaan asiakkaan tilaa-

mat kokoustarjoilut.

Tilaisuuden jalkeen Yhti6 laskuttaa sek& kokoustilan vuokran etta kokoustarjoilut asiak-
kaalta. Koska tilavaraus ja sinne tilattavat kokoustarjoilut ovat asiakkaan nakokulmasta
yhta tilausta, on Yhtio ja ravintolakumppanit paatyneet jarjestelyyn, jossa Yhtio laskut-
taa kokoustilavuokran lisaksi kokoustarjoilut. Taman tarkoituksena on taata asiakkaan
suuntaan yhtenainen ja laadukas palvelu. Ravintolaoperaattori taas laskuttaa asiak-
kaan tilaamista tarjoiluista Yhtiota. Laskun saapumisen jalkeen lasku esitilididaéan osto-
reskontrassa, jonka jalkeen se lahetetddn sahkdiselle kierrokselle tarkastettavaksi ja
hyvaksyttavaksi. Laskun tarkastaa myyntipalvelu, jossa varmistetaan, ettd laskun lop-

pusumma vastaa sita, mita asiakkaalta laskutetaan. Laskun hyvéksyy kokouspalvelun
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tulosvastuullinen tydntekija. Taman jalkeen lasku maksetaan. Prosessissa on tarkeaa
huomioida, ettd laskun tuotteet vastaavat asiakkaan tilausta seka sitd mita asiakkaalta
laskutetaan. Toinen tarked huomio on, ettd kokoustarjoilujen kulut ja tuotot tulee tulos-
laskelmassa tdsmata toisiinsa. Nama riippuvuussuhteet kuvataan kuviossa 5 sinisella

viivalla.

Prosessin tarkastelussa kriittisiksi kohteiksi todettiin kolme kohtaa: myyntipalvelu kirjaa
varauksen jarjestelméén, ravintola laskuttaa yhtitta ja myyntipalvelu tarkastaa laskun.
Yhtion tilavarausjarjestelmén kautta toimii myos asiakkaan laskutus. Kaikki kokoustila-
ja tarjoilutuotteet, mité jarjestelmaan kirjataan, laskutetaan asiakkaalta. My6s ravintola-
operaattori laskuttaa Yhtiotd sen perusteella, mita tilavarausjarjestelmaan on kirjattu.
On siis erittdin tarkeaa, etta jarjestelman kirjaukset ovat oikein. Tassa vaiheessa myos
maaritellaan asiakkaan laskulle lahteva ohjaus- eli viitetieto seka maaritelladan onko

kokoustarjoilu sisaista vai ulkoista tilausta.

Ravintolan laskun teko nostettiin kriittiseksi siité syysta, etta kaikki mita laskulla veloite-
taan, maarittaa sen kuinka nopeasti lasku kulkee esitilidinnista sahkoisen kierron kautta
maksuun asti. Mikali kierto on erittdin hidas ja vaatii paljon toimenpiteita esimerkiksi
laskun korjauspyynttjen muodossa, sitd suurempi riski on, ettd kulut eivat kirjaudu oi-
kealle tuloskaudelle ja liiketulos vaaristyy. Yksittainen laskun on keskimaarin arvoltaan
10 000 — 25 000 € (arvonlisavero 0 %).

Kolmas todettu kriittinen kohta on laskun tarkastus myyntipalvelussa. Tassa vaiheessa
on tarkeda tarkastaa, etta lasku on oikein ja vastaa asiakkaan tilausta seka asiakkaan
laskua. Tama tarkoittaa siis sita, ettd varmistetaan kulujen ja tuottojen tasmaavan tu-
loslaskelmassa. Laskun tarkastus todettiin myos vievan huomattavasti myyntipalvelun
aikaa. Yhden laskun tarkastaminen vie keskimaarin 2-3 ty6tuntia. Samoin ravintolaope-

raattorit kritisoivat sita, ettd laskun teko vie heiltd huomattavasti tytaikaa.

3.3 Siséiset kokoustarjoiluostot

Yhtiossa kaytetddn neuvottelutiloja runsaasti Yhtion omiin kokouksiin ja palavereihin.
Usein tilaisuuksiin tilataan myds kokoustarjoiluja. Talléin kokoustarjoilut jaavat Yhtién
maksettavaksi ja ne kirjataan kirjanpidossa edustusmenoihin tai kokous- ja neuvottelu-

huonekuluihin. Kuviossa 6 esitetaan sisdisten kokoustarjoiluostojen ostolaskuprosessi.
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Kuvio 6. Sisdisten kokoustarjoilujen ostolaskuprosessi.

Yhtion edustajat voivat tehda kokoustilavarauksia joko myyntipalvelun kautta tai teke-
malla varauksen suoraan tilavarausjarjestelmaan. Kuten ulkoisten kokoustarjoilujen
ostolaskuprosessi myos sisdisissa ostoissa ravintola tarkastaa tilauksen tilavarausjar-
jestelmasta ja toimittaa tilatut tuotteet varauksen mukaisesti. Tilaisuuden jalkeen ravin-
tola laskuttaa Yhtiota. Lasku tulee ostoreskontraan esitiliditdvaksi ja etenee sieltd sah-

kodisen kierron kautta maksettavaksi.

Tassakin prosessissa todettiin kriittiseksi kohdaksi (ks. kuvio 6.) varauksen teko — ja
ravintolan laskun tekovaiheen. Varauksen teon yhteydessa tilavarausjarjestelmaan
syoOtetddn ohjaustieto siitd, mita varaus koskee; onko varaus sisdinen vai ulkoinen ja
kuka on tilaaja. Ravintolan laskuntekovaiheessa maéarittyy taas se, kuinka nopeasti

lasku kulkee esitilioinnin ja s&hkdisen kierron lapi.
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3.4 Lounasostot

3.4.1 Henkilokunnan sopimusruokailun jarjestaminen

Yhtid jarjestdd henkilokunnalleen sopimusruokailun (ks. luku 2.4.1), joka on kaytetta-
vissa Yhtion 21 sopimusravintolassa. Sopimusruokailussa henkilostéruokailu jarjeste-
taan tekemalla hoito- tai muu sopimus tyénantajan omissa tiloissa toimivan ulkopuoli-
sen ravintolapitgjan kanssa. Sopimusruokailu voidaan jarjestdd myos tekemalla sopi-
mus sellaisen ulkopuolisen ravitsemisliikkeen kanssa, miké& valmistaa ja tarjoilee ateriat
ravintolassaan. Sopimusravintola veloittaa ateriat tydnantajalta. (Syvanpera & Turunen
2012, 70-71.)

Ravintoedun kaytto kirjataan ostoksi ravintoloissa neljalla eri tavalla. 12 ravintolassa on
kaytdssa yhtion kulunvalvontajarjestelmaan liitetty lounaan kuittausjarjestelma. Jarjes-
telmassa lounas maksetaan vilauttamalla henkilokohtaista kulkuavainta kassalla sijait-
sevaan paatteeseen, joka on osa kulunvalvontajarjestelméaa. Ravintola laskuttaa Yhti6-
ta lounaista kulunvalvontajarjestelmasta saatavan raportin perusteella. Neljassa ravin-
tolassa on kaytossa ruokaliput (ks. luku 2.4.1). Lounas maksetaan kassalla ennakkoon
ostetuilla ruokalipuilla. Viidessa ravintolassa lounaat kirjataan kassalla vihkoon ylos,
jonka perusteella ravintola laskuttaa Yhtiota. Naiden liséksi henkilékunnalla on mahdol-
lisuus lunastaa lounasseteleita (ks. luku 2.4.1), joita voi kayttaa missa vain ravintolassa

lounassetelia koskevien virallisten maaraysten mukaisesti.

Lounasostojen ostolaskuprosessia kasitelladn myos palkkahallinnon nakékulmasta.
Palkanlaskija ottaa lounasostot huomioon palkanlaskennassa ja vahentaa tyontekijan
palkasta verottajan maaritteleman ravintoedun arvon 5,90 € (vuonna 2013) ateriaa
kohden. Yhtion palkanlaskenta on ulkoistettu, ja jatkossa ulkoistettua palkanlasken-
tayritysta kutsutaan nimellda Palkka Oy. Yhtion taloushallinto on myds osallinen palkka-
hallinnon prosessissa valittamalla tietoa Palkka Oy:lle kasiteltavaksi. Taman vuoksi
tassd opinnaytetydssa halutaan ottaa kantaa myds ravintolaostojen palkkahallinnon-

prosessiin.

3.4.2 Kulkuavaimella maksettava lounas

Yhtion kulunvalvontajarjestelman kautta maksettavien lounasaterioiden prosessi maari-

tetddn kuviossa 7. Prosessi alkaa, kun tyontekija kuittaa aterian kassalla kulkuavaimel-
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laan kulunvalvontajarjestelmaéan. Yhtion aulapalvelu ottaa maaratyin aikavalein kulun-
valvontajarjestelmastd raportin kuitatuista aterioista yrityskohtaisesti. Aulapalvelu toi-
mittaa raportin seka ravintolaan etta Yhtion palkanlaskentaan. Ravintola laskuttaa ate-
riat raportin perusteella. Palkanlaskenta valittd& taas raportin suoraan Palkka Oy:lle,
jossa tiedot siirretaédn manuaalisesti palkanlaskentajarjestelméan ja jarjestelman kautta
lopulta perita&n palkansaajalta.

Prosessissa huomattiin olevan paljon tiedon valitysta eri tahojen kautta ja manuaalista
tyota. Nykyisen prosessin haasteena katsottiin olevan se, etta ravintolan laskuttamien
lounasveloitusten oikeellisuutta on hankalaa tarkastaa kuluvalvonnasta saatavan rapor-
tin perusteella. Laskun ja raportin eriaikainen saapuminen tekee tarkastamisesta lahes
mahdotonta. Lisdksi tyontekijan palkasta veloitettavat aterioiden maaraa heittelee kuu-
kausittain kohtuuttoman paljon, mikd aiheuttaa ajoittain epaselvyyksia palkansaajien
keskuudessa. Prosessin kohdat, joissa ravintola laskuttaa lounaat raportin perusteella

ja aula lahettaa raportin palkanlaskentaa, todettiin olevan prosessin kriittisia kohtia.

Lounas kuitataan kassalla
kulkuavaimella.

|

Aulapalvelu ottaa
kulunvalvontajarjestelmasta raportin

lounaista.
z—/ - _\__.
I~ Ravintola laskuttaa Aula 18hettad raportin 1
| lounaat raportin palkanlaskentaan. _A|
| perusteella. [ i
\‘/ Palkanlaskenta valittaa raportin
Lasku esitiligidaan Palkka Ovy:lle.
ostoreskontrassa.
W
o Palkka Oy siirta3 tiedot
| Laskuntarkastus | manuaalisesti
\[, palkanlaskentajarjestelmain.
| Laskun hyvaksynta. | W
Lounaat peritdan palkansaajan
[ Laskun maksu. | palkasta.

Kuvio 7. Kulunvalvontajarjestelméan kautta maksettavien lounaiden ostolaskuprosessi.
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3.4.3 Ruokalipulla maksettava lounas

Kulunvalvonta-avaimella maksettavien lounasaterioiden prosessi on kohtuullisen yksin-
kertainen verrattuna ruokalipuilla maksettaviin lounasaterioihin. Yhtion paikkakuntakoh-
tainen HR-vastuuhenkilé ostaa ravintolalta ennakkoon x maaraa ruokalippuja. Ravinto-
lan laskun tarkastaa oston tehnyt yhteyshenkild. Talta osin laskun esitilidinti-, tarkastus-
ja hyvaksyntaprosessi on yksinkertainen ja toimii hyvin nykyisella mallilla. Prosessi on

kuvattu kuviossa 8.

TyoOntekijat saavat lunastaa kuittausta vastaan yhteyshenkildltéa ruokalippuja, joilla
maksavat aterian ravintolan kassalla. Paikkakunnan yhteyshenkilt lahettaa kirjanpidon
kuukausittain Yhtion palkanlaskentaan. Palkanlaskenta siirtda tiedot manuaalisesti tau-
lukkoon, joka lahetetddn Palkka Oy:lle. Palkka Oy taas siirtda tiedot manuaalisesti pal-
kanlaskentajarjestelméén. Tassa kohtaa prosessissa todettin olevaan huomattava
maara manuaalista ja paallekkaista ty6ta erilaisten taulukoiden tayttdmisen muodossa.
Nama prosessin kohdat on kuviossa 8 ympyroity. Lisaksi kriittinen kohta on jalleen ra-

vintolan laskunteko.

Yhtié ostaa ravintolalta [ Ravintola Iasl-cuttaa‘i
ruokalippuja x maaraa. L Yhtiota B
Tytatekijs maksaa I Tydntekijd lunastaa Yhtidh [ Laskun esitiliginti. |
lounaan ruokalipulla edustajalta ruckalippuja ja \y
’ kuittaa liput paikkakunnalla [ Laskun tarkastus. |
pidettavaan seurantaraporttiin.

[ Laskun hyvaksynta_ |

N
Seurantaraportti |ahetetdan [ Laskun maksu. |
yhtidn palkanlaskentaan.

LK
Palkanlaskenta siirtda tiedaot

Palklka Oy:lle 1ahetettavaan
taulukkoan.

| Palkka Oy siirtaa taulukon
manuaalisesti
palkanlaskentajrjestelmian.
|
)y
Lunastetut ruokaliput pertdan
tydntekijan palkasta.

Kuvio 8. Ruokalipuilla maksettavien lounaiden ostolaskuprosessi.
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3.4.4 Ravintolan listaan merkittavat lounaat

Nelja Yhtién sopimusruokailua jarjestavista ravintoloista ei pida jarjestelmallista kirjaa
ostetuista aterioista luvuissa 3.3.1 ja 3.3.2 mainituilla tavoilla. Sen sijaan Yhtion tytnte-
kijan lounas merkitaan kassalla ravintolan omaan kirjanpitoon niin sanotusti tukkimie-
henkirjanpidolla. Ravintola laskuttaa Yhtiota tdméan kirjanpidon perusteella. Prosessi on

kuvattu kuviossa 9.

Palkanlaskennan on mahdollista toimittaa tiedot ostetuista aterioista eteenpain vasta
laskun saavuttua sahkdisen kierron kautta tarkastettavaksi. Tassa vaiheessa palkan-
laskennassa laskun tiedot sydtetaan taulukkoon ja lahetetdan Palkka Oy:lle. Taulukko
on kuitenkin sellaisessa muodossa, ettd Palkka Oy:n on mahdollista vieda tiedot auto-
maattisesti palkanlaskentajarjestelmaan. Tassakin prosessi todettiin olevan huomatta-
va maarad manuaalista tietojen syottoa ja valittAmista. Tieto kulkee liian hitaasti Palkka
Oy:lle, mika taas tuo epastabiiliutta palkansaajien ateriavahennyksiin. Lisaksi tukkimie-
henkirjanpito katsottiin olevan epaluotettava tapa pitaa kirjaa Yhtion tyontekijéiden os-
tamista aterioista.
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Ravintola laskuttaa Yhtidta |
listan merkintdjen perusteella I

!

Lasku esitiliginti.

\|.-'

Lasku tarkastetaan Yhtién | " "
palkanlaskennassa. Laskun hyvaksynta. |

\r [ Laskun maksu. |
(Palkan laskenta tayttaa Excer-l
taulukkoon laskun lounastiedot

Ja 1ahettdd taulukon Palkka

Ovy:lle.
b
Palkka Oy siirtas taulukon
tiedot automaattisesti

|_rlaIkanIaskemlaiériestelméf:n.

'
Lounaat peritdan tydntekijdn
palkasta.

Kuvio 9. Ravintolassa listaan merkittéavien lounaiden ostolaskuprosessi.
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3.4.5 Lounassetelit

Sopimusruokailun lisaksi Yhtion tyontekijoilla on mahdollista lunastaa myos lounasse-
teleitd. Lounasseteliprosessi etenee identtisesti ruokalippuprosessin kanssa (ks. luku
3.3.2.). Lounasseteleiden laskuttajana toimii Luottokunta Oy. Prosessi on kuvattu kuvi-

ossa 10.

Yhtit ostaa Lucttokunnalta x Luottokunta
madraa lounasseteleits. laskuttaa Yhtiota
I
. Ty | Laskun esitilidinti
Tyontekija maksaa |y0nt_ek|]a lunastaa Yh?l?r‘! | |
lounaan lounassetelills edustajalta lounasseteleitd ja
’ kuittaa setelit paikkakunnalla | Laskun tarkastus. |

pidettavaan kirjanpitoon.

| Laskun hyvaksynta. |

Kirjanpito 13hetetdan yhtidn | Laskun maksu. |
palkanlaskentaan.

Palkanlaskenta siirtas tiedot
Palkka Ovy:lle lahetettavaan
taulukkoon.

| Palkka Oy siittaa taulukon
manuaalisesti
palkanlaskentajarjestelmasn’ |

s
Lunastetut lounassetelit
peritdan tydntekijan palkasta.

Kuvio 10. Lounasseteleilla maksettavien lounaiden ostolaskuprosessi.

Lounasseteleillda maksettavien lounaiden prosessissa todettiin olevan raportoinnissa
paallekkéisia toimintoja ja tiedon edelleen valittdmistd usean valikdden kautta. Tama

prosessin vaihe todettiin kriittiseksi kohteeksi.

3.5 Sisaiset kahvila- ja ravintolaostot

Yhtion edustajilla on oikeus tarjota asiakkailleen ja yhteistybkumppaneilleen ravintolas-
ta tai kahvilasta tuotteita tapaamisten yhteydessa. Ostot eroavat sisaisista kokoustarjoi-
luostoista siing, ettd kokoustarjoiluostot tilataan etuk&teen ja kahvila- ja ravintolaostot
tehd@an suoraan kahvilasta tai ravintolasta, kun asiakas on jo saapunut paikan péaalle.
Molemmat ostot kirjataan tilaisuuden luonteesta riippuen kokous- ja neuvotteluhuone-

kuluihin tai edustusmenoihin.
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Kuviossa 7 esitetdan sisdisten ravintola- ja kahvilaostojen ostolaskuprosessi. Oston
yhteydessa osto kirjataan kassalla olevaan niin kutsuttuun kuittauslistaan. Listassa
maaritellaadn ostopéivamaara, ostettavat tuotteet, kuka on ostaja ja ostajan allekirjoitus.
Liséksi lisatietoihin ostaja voi lisatda muuta laskun tiliintia ohjaavaa tietoa. Ravintola
tekee laskun kuittauslistan perusteella. Ostoreskontra tilidi ostot kuittauslistan merkinto-
jen mukaisesti. Taman jalkeen lasku lahtee sahkaiselle kierrokselle. Laskun tarkastaja-
na toimivat kaikki ne henkil6t, jotka ovat kuittauslistan mukaan tehneet ostoja. Eli las-
kulla on yhtd monta tarkastajaa kuin laskulla on merkittyja ostajia. Laskun hyvaksyvat

tarkastajien esimiehet.

Yhtion edustaja tekee
oston ravintolasta tai
kahvilasta.

|
k'

Ostaja kuittaa oston ‘i
icaasalla kmttaushstaan,_l

wls

i

[Ravintola laskuttaa |
Yhtidta kuittauslistan

perusteella. A

I
'

Lasku esitilididaan
ostoreskontrassa.
Laskun tarkastaa oston
tehnyt Yhtion edustaja.

Laskun hyvaksyy
tarkastajan esimies.
v
Lasku maksetaan ja

kulut kirjautuu
neuvottelukuluihin
kirjanpidossa.

Kuvio 11. Sisdisten kahvila- ja ravintolaostojen ostolaskuprosessi.

Sisdisten kahvila- ja ravintolaostojen ostolaskuprosessin kriittisia kohteita ovat oston
kuittaus kuittauslistaan ja ravintolan laskun teko. Kuittauslistaan merkityt tiedot seka
ravintolan muodostama lasku méaarittdvat sen kuinka lasku esitilididdan ja kuinka no-
peasti lasku kulkee esitilidinnin ja sahkdisen kierron lapi maksuun. Haasteeksi todettiin

se, etta laskulla on usean kustannuspaikan ostoja, joten kirjausriveja seka tarkastajia ja
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hyvaksyjia on useita. Tama taas hidastaa jalleen laskun kiertoa sahkoisessa jarjestel-

massa.

4  Yhteenveto tutkimustuloksista ja johtopaatokset

4.1 Ravintolapalveluiden ostolaskuprosessi

Prosessianalyysissa kaytetaan nykytilan arvioinnissa kerattyja tietoja prosessin paran-
tamissuunnitelman luomiseksi. Arvioimalla vaihtoehtoisia ratkaisuja pyritéan loytamaan
parhaiten soveltuva toteutusmalli. Hyvin tehdysté prosessikaaviosta voidaan selvittaa,
mitk& ovat lisdarvoa tuottamattomia tydvaiheita ja missa mahdollisesti syntyy viiveita,
tehdaanko turhia tyovaiheita ja voidaanko asioita yksinkertaistaa ja nopeuttaa. Usein
prosessin kehittdminen kuitenkin tapahtuu hitaasti ja kehityskohteet eivéat edes valtta-
matta ndy prosessikaaviossa, koska kehittdminen voi tapahtua yhden tydvaiheen sisal-
l&. (Lecklin 2006, 148-150.) Luvussa 3 madaritellyistd prosessikaavioista todennettiin
ympyroimalla prosessin kriittiset vaiheet, jotka ovat joko hyddyttomid prosessin kannal-

ta tai maarittelevat prosessin lapimenoa.

Nykytila-analyysin perusteella voidaan todeta, etta kaikissa osaprosesseissa yhteisiksi
kriittisiksi tekijoiksi muodostuivat laskuun annettava ohjaustieto seka se, kuinka ravinto-
la muodostaa laskun. Mikali laskulla ei ole selkeda ohjaustietoa, ei sitd osata esitilidida
ja laskun sahkdinen kierto hidastuu huomattavasti. Oston yhteydessa tulee siis aina
ilmoittaa ohjaustieto, jonka ravintola liittda laskuun. Mikali ravintola taas laskuttaa kaikki
maaritettyjen ostoryhmien tuotteet samalla laskulla, on laskun esitilidinti ja sahkoéinen

kierto mahdottoman hidasta.

Usein ravintola lahettda Yhtidlle koontilaskun ulkoisista ja sisaisista kokoustarjoiluista,
sisdisistd kahvila- ja ravintolaostoista ja lounasateriaostoista. Koontilaskun prosessin
l[Apimenoaika on pitka. Esitilidinnissa laskuun saatetaan tehda jopa yli 60 kirjausrivia,
mink& vuoksi my0s tarkastajien ja hyvaksyjien mé&ara on huomattavan korkea. Mita
useimman henkilon kautta lasku kulkee, sitd pidemp&aan sen séhkoinen kierto kestaa.
Lahes poikkeuksetta laskun siirto hyvaksyttyna kirjanpitoon myohastyy ja nain myos
laskun maksu myohastyy. Tasta syysta kulut eivat kirjaudu Yhtion tuloslaskelmassa
oikeille kausille ja raha ei kierra ravintolan nakdkulmasta tarpeeksi nopeasti ravintolan

kassaan. Analyysin perusteella todettiin, etta eri ostoryhmien laskut tulee jatkossa las-
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kuttaa aina omina laskuinaan. Esitilidintiin, tarkastukseen ja hyvaksyntaan kaytettavia

ty6tunteja saadaan minimoitua ja laskut saadaan erdpaivaan mennessa maksettua.

Lounasateriaostojen prosesseissa todettiin olevaan huomattava maara manuaalista
taulukoiden tayttoa ja tiedon valittamista. Tata karsimalla voidaan jatkossa prosessia
tehostaa ja minimoida prosessin lapiviemiseen kaytettavia tyotunteja. Luvuissa 4.1-4.3

perehdytaan tarkemmin ostoryhmien parannustoimenpiteisiin.

4.2 Ulkoisten ja siséisten kokoustarjoiluostojen prosessi

Ulkoisissa ja sisdisissa kokoustarjoiluostoissa todettiin, ettd ostolaskuprosessia voi-
daan tehostaa, mikali ravintola laskuttaa kokoustarjoilutuotteet tilavarausjarjestelmasta
saatavan raportin perusteella. Laskutus tapahtuu kaksi kertaa kuukaudessa ajanjak-
soilla 1.-16. ja 17.—30./31. Nailtd ajanjaksoilta otetaan tilavarausjarjestelmasta raportti
kokoustarjoilutuotteista ja lasku muodostetaan sen perusteella. Lasku tulee Yhtién os-
toreskontraan sahkdisesti, joten laskun liitteeksi liitettava raportti tulee lahettaa osto-
reskontraan sahkopostilla. Sahképostin otsikkokenttdéan tulee systemaattisesti kirjoittaa
maaratty tekstitieto, jotta liitteet osataan kohdistaa oikeaan sahkdiseen laskuun. Sisai-
set ja ulkoiset kokoustarjoiluostot laskutetaan eri laskuilla. Laskun muodostamisperiaat-
teet ovat kuitenkin samat.

Ulkoisten kokoustarjoilujen laskun tarkastus raportin perusteella myyntipalvelussa te-
hostuu kaytetysta 2 — 3 tydtunnista noin 15 minuuttiin. Lisaksi ravintolakumppanin kayt-
tama aika laskun tekoon tehostuu huomattavasti, silla ravintolan ei tarvitse kayttaa kah-
ta raportointijarjestelmaa rinnakkain. Sisaisten kokoustarjoilujen laskuttaminen raportin
perusteella edellyttaa Yhtion henkildkunnan ohjeistamista siina, etta kokousvaraukseen
on aina syo6tettava tai annettava myyntipalveluun syotettavaksi selkead ohjaustieto siita,
kuka on tilaisuuden varaaja tai isanta. Tiedon perusteella ostoreskontranhoitaja osaa
kohdistaa kirjausrivin oikean henkilon tarkastettavaksi ja tarkastajalla on kohtuullisen

yksinkertaista tunnistaa laskusta omat ostot.

4.3 Ravintoedun lounasostojen prosessi

Yhtion tarjoaman ateriaedun puitteissa ostettujen lounasaterioiden ostoissa otettiin
kantaa myds palkkahallinnon prosessiin. Ostot jaettiin neljaan eri osaprosessiin. Nai-

den yhteisena tekijana huomattiin, ettd prosesseissa on paljon paallekkaistd manuaa-
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lista tekemista ja tiedon valittdmista eri valikasien kautta. Lisaksi ateriavahennykset
vahennettiin epatasaisesti tyontekijan palkasta. Prosessin tehostamiseksi kaikissa
osaprosesseissa paatettiin minimoida paallekkaista tyota ja erityisesti keskittyd manu-
aalisen tyon vahentamiseen. Vain yhdessa neljast osaprosessista oli kaytdssa tauluk-
ko, joka oli automaattisesti vietavissa Palkka Oy:n palkanlaskentajarjestelmaan. Koska
automaattinen vieminen on mahdollista, sitéd paatettiin toteuttaa myds muissa proses-

seissa ja taulukko monistettiin kaikkien osaprosessien kayttoon.

Kulkuavaimella kuitattavien lounaiden prosessissa aulapalvelu jatkossa tayttaa kulun-
valvontajarjestelmasta saatavan raportin perusteella Palkka Oy:lle lahetettavan taulu-
kon automaattisesti palkanlaskentajarjestelmaan vietavaksi. Aulapalvelu lahettda tau-
lukon ja raportin Yhtion palkanlaskentaan, josta se vélitetddn Palkka Oy:lle. Aulapalve-
lu valittaa kulunvalvontajarjestelmasta otetun raportin myds ravintolalle, joka tekee sen
perusteella laskun. Lasku tarkastetaan palkanlaskennassa aulan valittdméan laskun
perusteella. Koska lasku seka Palkka Oy:n raportti on tehty saman raportin perusteella,

kasiteltava ajanjakso on sama ja laskun tarkastus helpottuu.

Ruokalipulla tai lounassetelilla maksettavien lounaiden prosessi todettiin olevan lahes
identtinen. Naissakin prosesseissa havaittiin olevan paallekkaista tekemista ja tiedon
valittamista. Jatkossa paikkakunnan HR-yhteyshenkilo pitda edelleen ruokalippujen ja
lounasseteleiden kuittauslistaa, lippujen lunastamisen todentamiseksi, mutta yhteys-
henkil® kirjaa lisdksi lunastetut liput suoraan Palkka Oy:lle lahetettdvaan raportointitau-
lukkoon. Taulukko l&hetetddn Yhtion palkanlaskentaan, josta se valitetaan Palkka

Oy:lle automaattisesti palkanlaskujarjestelméaén vietavaksi.

Problemaattisimmaksi osaprosessiksi havaittiin tukkimiehenkirjanpidon perusteella
laskutettavat sopimusruokailuostot. Jatkossa tasta toimintatavasta pyritddn padsemaan
eroon ja korvaamaan jollain muulla tutkimuksessa mainitulla lounaanmaksumenetel-
malla. Sitd ennen kuitenkin jatkossa ravintolaa edellytetddn tayttamaan lounasateriaos-
tot suoraan Palkka Oy:n riisuttuun raportointitaulukkoon. Taulukon perusteella muodos-
tetaan lasku, joka lisataan laskun liitteeksi. Laskun sahkdisen kierron myoéta taulukko
etenee Yhtion palkanlaskentaan, josta se valitetaan Palkka Oy:lle automaattisesti pal-

kanlaskentajarjestelmaan vietavaksi.
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4.4 Sisaisten kahvila- ja ravintolaostojen prosessi

Yhtion sisaisissa kahvila- ja ravintolaostojen prosessissa todettiin haasteeksi, etta las-
kulla oli usean eri kustannuspaikan ostoja. Haasteen ratkaisemiseksi paadyttiin jarjes-
telyyn, jossa ravintoloiden ja kahviloiden kassoilla on kustannuspaikkakohtaiset kuit-
tauslistat. Paikkakunnilta maéaritellaédn yleisimmin kayttssa olevat kustannuspaikat ja
niiden mukaisesti perustetaan kassoille kuittauslistat. Lisaksi kassalla on kuittauslista,
johon voidaan koota harvemmin kaytettyjen kustannuspaikkojen ostoja. Ravintola las-
kuttaa jatkossa jokaisen kustannuspaikan listan omalla laskullaan. Jarjestely tehostaa
laskun sahkdista kiertoa, silla esitilidinnissa tehtavat kirjausrivit vahenevat ja sitd myota
myds tarkastajien ja hyvaksyjien maara vahenee. Néin lasku saadaan jalleen erépai-
vaan mennesséd maksettua ja raha kiertdd nopeammin ravintolan kassaan. Kaytanto
kuitenkin edellyttdd huomattavaa henkilokunnan opastamista, silla kaytant6 tulee ole-
maan uusi lahes jokaisessa Yhtion toimipaikassa.

5 Opinnaytety6n arviointi ja loppusanat

Prosessianalyysin ja prosessien tehostamisen kehitystoimenpiteiden perusteella toteu-
tettiin kolme ohjetta. Ensimmainen ohje on osoitettu Yhtiota laskuttaville ravitsemisliik-
keille (Liite 1, salainen). Ohjeessa otetaan kantaa siihen miten sisdiset ja ulkoiset ko-
koustarjoilut, Yhtion sisdiset ostot kahvilasta ja ravintolasta seka sopimusruokailuostot
tulee Yhtiolta laskuttaa. Toinen ohje on henkilokunnalle ravintolapalveluiden ostoon.
Ohjeessa maaritelladn mita tietoja oston yhteydessa tulee ravitsemisliikkeelle kertoa eli
annetaan laskun ohjaustieto. Opinndytetydn valmistuessa ohje on viela kehitysvai-
heessa. Kolmannessa ohjeessa opastetaan kuinka ateriaedun lounasostot tulee jat-

kossa raportoida Yhtion palkanlaskentaan (Liite 2, salainen).

5.1 Prosessin mittaaminen

Luvuissa 2.1 ja 2.2 todettiin, etta tehokasta prosessi tulee voida mitata. llman prosessin
tehostamisen mittaamista ja tulosten arvioimista ei tehostamistoimenpiteilla ole vaiku-
tusta. Prosessin hallittavuus ja ohjaaminen vaatii prosessille mittarin. Mittarin tulee olla
selked, puolueeton ja niitd tulee olla maltillinen maara. Hyva mittari ennakoi tulevai-

suutta ja ohjaa prosessia oikeaan suuntaan. (Lecklin 2006, 153-154.)
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Prosessianalyysin perusteella voidaan ravintolapalvelutuotteiden ostolaskuprosessin-
tehokkuuden yhdeksi merkittavimmaksi mittariksi nimeté ostolaskuprosessiin kaytetta-
van tybajan. Prosessiin sitoutuu ravintolakumppanin, Yhtion ostoreskontranhoitajan,
laskun tarkastajien ja hyvéaksyjien etta erityisesti ulkoistetun palkanlaskennan Palkka
Oy:n tyotunteja. Palkka Oy laskuttaa Yhtiota yleensé kaytettyjen ty6tuntien mukaan ja
tydtuntien minimointi tyon automatisoinnilla vahentda palkanlaskennan hallinnollisia
kuluja. Jatkossa tydtuntien seurantamittarit tulisi perustaa seuraaville toimille:

1. Palkka Oy:n tyGtunnit.
Esitilidintiin kaytettavat tyotunnit.
Laskun tarkastukseen kaytettavat tyotunnit.

Laskun hyvaksyntaan kaytettavat tyotunnit.

o s~ DN

Ravintolakumppanin laskun tekoon kaytettavat tyétunnit.

Toiseksi tehokkuuden mittariksi voidaan nimetd, mikd on ravintolapalveluiden ostolas-
kun kiertonopeus prosessissa. Tehostamistoimenpiteiden tulisi erityisesti tehostaa kier-
tonopeutta. Taman liséksi tulisi mitata
1. kuinka tasmallisesti ravintolapalveluiden ostojen kulut kirjautuvat tuloslaskel-
maan oikealle kaudelle
2. kuinka tasmallisesti ulkoisten kokoustarjoiluostojen tulot ja kulut tasmaavat toi-

siinsa ja kuinka tasmallisesti ne kirjautuvat tuloslaskelmaan oikealle kaudelle.

Ateriaedun lounasostojen prosessin tehostaminen tuo myds lisdarvoa Yhtion tyonteki-
joille. Ateriaetuvdhennysten raportoinnin selkeyttdmisen myota, tyontekijan palkasta
tehtavien ateriaetuvahennysten sykli stabilisoituu. Tama tarkoittaa sitd, ettd palkasta

vahennetaan ateriaetuna kohtuullisen samansuuruinen summa joka kuukausi.

Opinnayteytn valmistuessa, tyon lopputuotoksena viedyt ohjeet ovat vasta jalkautta-
misvaiheessa Yhtidn organisaatioon ja ravintolakumppaneille. Nain ollen edella mainit-
tuja mittareista ei ole viela mahdollista kayttda ja todentaa tydn konkreettisia tuloksia.
Jalkauttamisen jalkeen mittarit tulee ottaa valittbmasta kayttéon ja arvioida tuloksia
puolen vuoden valein. Nain voidaan arvioida prosessia uudestaan ja aloittaa prosessin
kehittaminen Lecklinin (2006, 134) jatkuvan kehittdmisen mallin mukaisesti jalleen ny-

kytilanteen analysoinnista.
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5.2 Jatkotoimenpiteet

Johdannossa tuotiin jo esille, ettd Yhtid on kohtuullisen nuori ja voimakasta kasvua
hakeva yritys, joten Yhtion organisaatio ja toimintatavat ovat jatkuvan muutoksen alla.
Yhtenainen politiikka ja organisaatiomalli hakevat vasta muotoaan. Henkilokunnalle
tuotettava ohjeistus ravintolapalveluiden ostoon tulisikin tulevaisuudessa laajentaa

koskettamaan Yhtion koko organisaatiota ravintolapalveluiden ostojen politiikkana.

Kokouspalvelujen varauksessa kaytetta tilavarausjarjestelma on ollut Yhtiéssa kaytos-
sa vuoden verran. Jarjestelma on vasta raakile, ja sité kehitetdén jatkuvasti. Talla het-
kella jarjestelmasta saatava laskutusraportti on Excel-tiedosto, joka vaatii muokkaamis-
ta ja rdatalointia informatiivisen raportin aikaansaamiseksi. Tulevaisuuden tavoitteena

on saada jarjestelmasta valmis kokoustarjoilutuotteiden laskutusraportti.

5.3 Reliabiliteetti ja validiteetti

Reliabiliteetilla tarkoitetaan mittaustulosten toistettavuutta eli kykya tuottaa ei-
sattumanvaraisia tutkimustuloksia. Tutkimuksen toistettavuutta voidaan todentaa useal-
la tavalla, kuten kahden eri tutkijan paasemisella samaan tutkimuksen tulokseen. (Hirs-
jarvi ym. 2005, 216-218.) Tutkimuksen prosessikaaviot arvioitiin prosessin eri kohtiin
osallistuvien henkildiden kanssa. Henkilot edustavat kolmea eri organisaatiota: Yhtitta,
ravintolakumppaneita ja ulkoistettua palkkahallintoa. Jokaisen arviointiin osallistuneen
henkilon kanssa paadyttiin samoihin kriittisiin kehityskohteisiin. Tutkimustulosten tois-
tettavuus on tosin riippuvainen tutkimuksen teon ajankohdasta ja Yhtidn organisaation
kehityksen tilasta. Mikali tutkimus toistettaisiin esimerkiksi tilavarausjarjestelman kehi-

tystoimenpiteiden jalkeen, tutkimuksessa paastaisiin erilaisiin tuloksiin.

Validiteetilla tarkoitetaan mittarin tai tutkimusmenetelman kykya mitata juuri sitd, mita
on tarkoitus mitata. Tutkimuksen validiutta voidaan maaritella kayttdmalla tutkimukses-
sa useita eri menetelmia. Saman ongelman ratkaisemiseksi keratddn useita erilaisia
tutkimusaineistoja. Liséksi luotettavuutta parantaa tarkka selostus tutkimuksen toteut-
tamisesta, esimerkiksi selostus aineiston tuottamisen olosuhteista. (Hirsjarvi ym. 2005,
216-218.) Opinnaytetyon tutkimusaineisto kerattiin kayttden neljd& eri tutkimusmeto-
dia. Jokaisella metodilla kerétty aineisto tuki tutkimusprosessia ja johti samoihin johto-

paatoksiin. Haastattelujen toteuttaminen on kuvattu luvussa 3.
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Tutkimusta voidaan mielestani pitdd toistettavana, mikéli se toteutettaisiin samassa
Yhtion organisaation ja tietojarjestelmien kehityksen tilassa. Mittaustulosten toistetta-
vuutta perustelen sillg, etta samoihin johtopaatoksiin p&astiin kolmen eri organisaation
nakokulmasta. Tutkimus on mielestani myos luotettava, silla aineistoa on keratty kayt-
taen useita eri tutkimusmenetelmi&, jotka johtivat samoihin johtop&aétoksiin.

5.4 lItsearviointi

Opinnaytetydn tavoitteena oli selvittda, kuinka ravintolapalveluiden ostolaskuprosessia
voidaan tehostaa. Tyon aikana totesin, etta tehostamisprosessi keskittyy lahinné pro-
sessien muodostamiseen, analysoimiseen ja selkeyttamiseen eika itse lopputuotok-
seen, joka on yleinen toiminnallisen opinndytetydn tavoite. Lopputuotos on tassa opin-
naytetydssa hyvin suppea ja viela opinnaytetydn valmistuessa osittain tyén alla. Sen
sijaan prosessikuvauksilla ja niihin muodostetuilla muutoksilla on huomattava merkitys

organisaation toiminnalle.

Perusteellinen perehtyminen teoriaan johdatti minut tehokkuuden ja prosessin kehitta-
misen jaljille. Totesin naiden avainasioiden tukevan erityisen hyvin tyon toimeksianta-
jan tavoitteita ja paadyin rakentamaan tutkimuksen prosessin kehittdmisen teorian poh-
jalle. Olli Lecklinin teos Laatu yrityksen menestystekijand on harvemmin kaytetty talo-
ushallinnon tutkimusten teoriana, mutta siina esitetyt teoriat tukivat parhaiten tutkimus-

prosessiani ja johdattivat saatuihin tuloksiin.

Opinnaytetyon teon aikana Yhtion organisaatiossa on tapahtunut muutoksia, joka ovat
viivastyttaneet lopputuotosten jalkauttamista. Projektiin osallistuneiden Yhtion tydnteki-
joiden haastatteluissa kuitenkin ilmeni, etta tydn lopputuotokselle on kova tarve ja kovat
odotukset. Prosessien avaamisen katsottiin tuovan selkeyttd omaan rooliin prosessissa

ja helpottavan omien ty6tehtavien ymmartamistd. Tyon oletetaan siis myds parantavan

tyOtyytyvaisyytta.

Opinnaytety® on tukenut omaa ammatillista asiantuntijuuttani taloushallinnon

prosessien ymmartdmisessa. Olen iloinen siitd, ettd Yhtion taloushallinnon johtaja tar-
josi minulle mahdollisuutta vieda eteenpdin ostoreskontran toivetta ravintolalaskujen
prosessin selkeyttamisesta ja on voimakkaasti vaikuttanut ja tukenut tyon loppuun

saattamisessa.
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