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Tassa opinnaytetydssa koottiin ohjeistus Yritys Z:n ostolaskujen késittelijoille.
Kohdeyrityksell& ei ollut opinnaytetyon kaynnistymishetkelld kunnollista
ohjeistusta laadittuna, joten tarve tallaiselle opinnéytetydlle tuli suoraan
tyoeldmasta. Tutkimus toteutettiin toiminnallisena opinndytetyona, joka on yksi
kvalitatiivisen tutkimuksen muoto. Tyon tarkoituksena oli laatia kattava
konkreettinen ohjeistus kohdeyrityksen kayttoon seké selvittdd, mita hyvan ohjeen
laadinnassa tulee huomioida.

Opinndytetyon teoreettinen osuus rakentuu ostolaskujen késittelysté,
prosessikuvauksesta ja hyvan ohjeen laatimisesta. Ostolaskujen késittelyssa
keskitytaan siihen, millaisia k&ytantoja siséltyy séhkdiseen ostolaskuprosessiin.
Prosessikuvauksessa kasitelldan prosessien merkitysta, eli sitd, miten ja miksi
niitd tulee kuvata. Hyvan ohjeen laadinta - osiossa kéydaan lapi, kuinka selke&é
tekstid ja havainnollistavia kuvia laaditaan seka ohjeen ulkoasuun ja tarkeiden
asioiden korostamiseen liittyvid asioita. Myos toimintatutkimusta kasitellaan
hieman perusteellisemmin, koska sité ei ole vield paljonkaan kédytetty
opinnaytetoissa.

Kohdeyrityksen ostolaskujen kasittelijat ja heidan esimiehensé antoivat
ohjeistuksesta erittdin positiivista palautetta, kun perusteellinen ohjeistus
kohdeyrityksen tarpeisiin saatiin laadittua. Ohjeistus on sellainen, ettd kuka
tahansa yrityksen ostolaskujen kasittelija voi sitd tyossédan kayttaa apuna.
Suurimman haasteen ohjeen kokoamisessa aiheuttivat kohdeyrityksen eri
yksikdiden toisistaan poikkeavat toimintamallit sen suhteen, miten ne haluavat
laskunsa kasiteltavan. Eri yksikodiden toimintatapojen harmonisointi helpottaisi
merkittavasti yrityksen ostolaskuprosessia, mika selkeyttési myos ohjetta. Talloin
yksikkokohtaisia poikkeuksia ei tarvitsisi erikseen kdyda ohjeessa l&pi, vaan
samat kasittelytavat kéavisivat kaikille.

Avainsanat ostolaskujen kaésittely, prosessikuvaus, ohjeen laadinta,
toiminnallinen opinnéytetyo
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The aim of this thesis was to compile instructions for Company Z's purchase
invoice handlers. The need for such a thesis came directly from the company’s
needs because the company did not have proper instructions when the thesis
process was first launched. The study was conducted as an activity based study,
which is a form of qualitative research. The aim was to produce comprehensive
practical instructions for the case company as well as to find out which things
should be considered in the drawing up of the instructions.

The theoretical study in this thesis is based on purchase invoice handling,
description of the processes and how to compose good instructions. In the section
considering purchase invoice handling the focus is on the practices included in the
electronic invoice process. Why and how the processes should be described is
examined in the section describing the processes. When talking about how to
compose efficient instructions the main focus is on how to write clear text and
create good pictures. This section also deals with manual layout and how to
highlight important things. There is a section for activity based study as well as it
has been rarely used as a research method in final theses.

After these instructions for the case company’s needs were complete purchase
invoice handlers and their manager gave positive feedback on the instructions.
The instructions are written so that all purchase invoice handlers can use them to
help them in their work. The biggest challenge for composing the instructions was
that there are many units in the case company and there are various ways how
different units want their invoices to be handled. If all units harmonized their
practices this could contribute significantly to the company's purchase invoice
process, which also would clarify the purchase invoice handling instructions. By
doing so there would not be exceptions in the instructions as the same procedures
would be suitable for all the units.

Keywords Purchase invoice handling, process management, good
instructions, activity based study
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1 JOHDANTO

Ihmisen muisti jaetaan pitkékestoiseen muistiin, eli sdilémuistiin  ja
lyhytkestoiseen muistiin, eli tydmuistiin. Taidot sijaitsevat yleensa saildmuistissa.
Niiden oppiminen on hidasta, mutta opittuja taitoja ei unohdeta kovin helposti.
Tiedot puolestaan l6ytyvat tyomuistista ja ne opitaan nopeasti, mutta ne myos
unohdetaan nopeasti. Naiden muistien kapasiteetti on myds hyvin erilainen:
séilémuistissa se on suuri ja tydmuistissa pieni. Asioiden oppiminen on sitd, kun
ihminen tallentaa muistiinsa asioita, joita hén pystyy palauttamaan mieleensa ja
kayttamaan niita myohemmin. Oppimista voi tapahtua myos silloin, kun asiaa
toistetaan tyomuistissa useita kertoja, jolloin oppimisen my6téd asia siirtyy
pitkakestoiseen muistiin. (Sinkkonen, Kuoppala, Parkkinen & Vastamaki 2006,
149-154; Kuutti 2003, 3638, 41-43, 53-54)

Ihmiset voivat kayttdd oppimisessaan kaikkia aistejaan. lhminen voikin olla
oppijana joko visuaalinen, auditiivinen tai kinesteettinen. Visuaalinen oppija oppii
nakemastaan, auditiivinen kuulemastaan ja Kinesteettinen tekeméstdan. Harva
ihminen on tdysin jonkin tietyn tyypin oppija, vaan oppimistyyli on néiden
kolmen osa-alueen symbioosi. (Kuutti 2003, 41-43)

Néin ollen jonkinlaiset tallennetut ohjeet ovat oppimisprosessissa tarkeitd. Muisti
ei toimi siten, ettd asiat opetetaan kerran, jonka jalkeen ne olisivat pysyvasti
mielessé. Ohjeet tukevat oppimista, koska niihin lukija voi palata myéhemmin ja
tarkastaa miten asia tulee tehda, jotta se menee oikein. Kun tété toistoa tapahtuu
tarpeeksi monta kertaa, ei ohjeelle ole enda niin paljon tarvetta. Ohjeen merkitys
korostuu kuitenkin edelleen sellaisissa tapauksissa, joita ei joudu kohtaamaan

kovin usein.

Uuden tyontekijan perehdyttdminen on térked prosessi yritykselle. Onnistunut
perehdytysprosessi takaa sen, ettd uusi tyontekija omaksuu yrityksen tyotavat ja
oppii kaikki tyossddn tarvitsemat taidot. Tekstimuodossa oleva, hyvid kuvia
siséltdvd ohje on erinomainen vaihtoehto ohjeen formaatiksi. Silld tuetaan
ensimmaiseksi visuaalista oppimista, jonka jalkeen ihminen alkaa kokeilla

k&ytannossa lukemaansa. Kun on Kkyse tyotehtdvistd, yleensd kokeneempi



tyontekija perehdyttdd uutta tyontekijdd. Téallaisessa perehdytysmallissa tulee
huomioitua kaikkien oppimistyylien edustajat ja kuten todettiin, harva ihminen on

pelkéstaan taysin visuaalinen, auditiivinen tai kinesteettinen oppimistyyliltaan.
1.1 Opinnaytetytn tarkoitus

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on luoda kohdeyrityksen ostolaskujen
kasittelijoille kattava ohjeistus, jolla tuetaan yrityksen tyontekijoiden oppimista.
Tatd kautta myos yrityksen toiminnan laatu paranee. Kaytan tassa opinnaytetydssa
kohdeyrityksestd nimed Yritys Z, koska minua sitoo vaitiolovelvollisuus. Tarve
talle ohjeelle tulee suoraan tytGeldmasta, silla Yritys Z:lla ei ole talla hetkelld
laadittuna laajaa kaikenkattavaa ohjetta ostolaskujen kasittelijoille. Liséksi
valtaosa aiemmin laadituista ohjeista on vanhoja, joten asiat ovat muuttuneet

paljon noista ajoista, yrityksessa on esimerkiksi otettu kayttédn uusia ohjelmia.

Erityisen tarkasti ohjeessa huomioidaan yrityksen palvelukseen tulevien uusien
tyontekijoiden perehdyttdmisen tukeminen. Usein uudet tyontekijat aloittavat
urapolkunsa kohdeyrityksessa juuri ostolaskujen kasittelystd, joten tarve tallaiselle
ohjeelle on suuri. Uuden tyontekijan perehdytys on perinteisesti suoritettu
kokeneen ostolaskunkaésittelijan toimesta, ja sen yhteydessa uusi tyontekija on itse
samalla kirjannut keskeisid asioita itselleen muistiin. Td&mén opinndytetydna
laadittavan ohjeiston luominen ei poista tata henkilokohtaista perehdytystd, mutta
se antaa uudelle ostolaskunkasittelijalle paremmat mahdollisuudet selvita
haastavista tilanteista yksin. Talldin uuden tyontekijan ei tarvitse varmistaa
jokaista asia erikseen kokeneemmalta tyontekijaltd, mika lis&d molempien

osapuolien tyotehoa.

Erityisesti alkuvaiheessa ostolaskujen kasittelyssa huomioitavat asiat saattavat
tuntua alussa erittdin hankalilta, koska muistettavaa on paljon. Nyt kootulla
ohjeistolla pienennettddn merkittavasti paineita asioiden muistamisen suhteen,
koska uuden ostolaskujen kasittelijan ei tarvitse itse huolehtia siitd, ettd han
muistaa kaikki olennaisimmat asiat ostolaskujen kasittelystd. Perusteellisesti
laaditusta ohjeesta 16ytyy kaikki olennainen ja siihen uuden ostolaskunkasittelijan

on helppo tukeutua tyotehtéviensd hoitamisessa. Tdma ohje toimii tukena myds



kokeneemmille ostolaskujen kaésittelijoille. Heille ohjeesta on hyotyé erityisesti
sellaisten laskujen kohdalla, joita ei tule padivittdin yritykseen, ja niiden
kasittelytavoissa on jotain erityispiirteitd, jotka tekevat ne perustyostd

poikkeaviksi.

Opinndytetydssa pyritadn selvittdamaan, millainen on hyvén ohjeen siséltd ja mita
sen laadinnassa on huomioitava. Naiden selvitysten jalkeen luodaan varsinainen
ohjeistus, joka ~muodostaa  opinnaytetyon  tutkimuksellisen  osuuden.

Tutkimusongelmaan etsitdén vastauksia seuraavilla tutkimuskysymyksilla:

- Mitd tietoa ostolaskunkasittelijan ohjeesta tulee 16ytya?
- Millainen on selke& ohje ja miten se rakentuu?
- Miten ohje laaditaan siten, ettd se sopii kaikille kohdeyrityksen

liiketoimintayksikoille?

1.2 Aiheen rajaus ja merkitys kohdeyritykselle

Tutkimusaiheen valinnassa ei kannata kiirehtid. Tutkijan aito innostuminen
aiheesta helpottaa vaikeista tilanteista selviamista. lhannetilanteessa aihe on myds
sellainen, josta on tyontekijélle jatkossakin hyotyd. Liséksi tutkimuksen tekijan
mahdolliset aiemmat kokemukset ja tiedot tutkimuksen aiheesta ovat erittdin
hyddyllisid koko tutkimuksen kannalta. (Kauranen, Mustakallio & Palmgren
2006, 20-21)

Ohjeistuksen aihe rajattiin koskemaan ainoastaan ostolaskujen kasittelyd. Kaikki
kohdeyrityksen Suomen taloushallintopalvelut on keskitetty samaan toimistoon,
joten ohjeita olisi voitu tehdd myds muille osastoille kuten ostoreskontraan ja
kirjanpitoon. Tyokokemukseni kohdeyrityksessd rajoittuu Kkuitenkin paaosin
ostolaskujen kasittelyyn, joten oli jarkevaa rajata aihe koskemaan ainoastaan
ostolaskujen kasittelyd. Laajempien ohjeiden laatiminen ei olisi ollut mahdollista
my0Oskaan opinndytetyon laajuus huomioiden. Aihe motivoi minua, koska
laaditulla ohjeella voin vaikuttaa omaan tyohoni ja parantaa koko ostolaskupuolen

tuottamaa laatua.



Kohdeyritys saa opinnédytetyon tuloksena tdysin heidan tarpeitaan varten
raataloidyn ohjeistuksen ostolaskujen késittelyyn. Tama ohjeistus lisaa
tyontekijoiden tyotapojen ja -kéytdntdjen yhtendistymistd. Mahdollisimman
yksiselitteinen ohje véhentaa kaytantdjen virheellisté tulkintaa ja harmonisoi koko
osaston toimintaa. Tat4 kautta toiminnan laatu paranee yrityksessa. Lisaksi uusien
tyontekijoiden perehdyttdmiseen tarvittava aika vahenee, koska kokeneemman
tyontekijan ei tarvitse enda olla niin paljon uuden tyontekijan tukena. Talldin
yrityksen toiminta tehostuu. Kohdeyritys hyotyy myos siitd, ettd ohjeistus on
laadittu opinndytetyond, jolloin siihen ei ole kulunut kenenkdin tyQaikaa
ostolaskujen kasittelyn kustannuksella.

1.3 Tutkimuksen rakenne

Opinnaytetyd rakentuu teoreettisista osista, Vvarsinaisesta ohjeesta seké
tutkimuksen kulun ja toteutuksen arvioinnista. Johdannon jalkeen kasitelldan
opinnaytetydssd kaytettya tutkimusmenetelmdd. Tutkimusmenetelméksi valittiin
kvalitatiiviseen tutkimukseen kuuluva toimintatutkimus. Talle
tutkimusmenetelmélle on tyypillistd, ettd tutkija on aktiivisena toimijana
yrityksessa ja pyrkii yhdessd muiden tyontekijoiden kanssa muutokseen, joka
parantaa kohdeyrityksen toimintaa. Toimintatutkimuksen tuloksena laaditaan
kohdeyrityksen tarpeiden pohjalta jokin konkreettinen tytelamaldhtoinen tuotos,
jota toimeksiantajayritys pystyy hyodyntdmaan yritystoiminnassaan. Osiossa
kasitelladn sen ominaispiirteitd, aineistonhankintaan liittyvia kysymyksia seka sen

hyvia ja huonoja puolia.

Tassa tyossa teoriaosuus koostuu kolmesta kasitteestd: ostolaskujen késittelysta,
prosessikuvauksesta seka hyvéan ohjeen laatimisessa huomioitavista asioista.
Ostolaskujen késittelyssa kaydaan lapi kaikki ostolaskuprosessiin liittyvét asiat
laskun saapumisesta yritykseen aina siihen asti, kun lasku siirtyy tarkastuksen ja
hyvaksynnan kautta ostoreskontraan. Liséksi ostolaskujen s&hkoistymista ja
automaattitdsmaytysta kaydaan lapi, silla niilld on merkittdvé rooli ostolaskujen
ké&sittelyprosessissa. Koska laadittavassa ohjeessa kuvataan ostolaskuprosessia,
valittiin yhdeksi teoriaosuudeksi prosessikuvaus. Prosessikuvauksessa kasitellaan

prosessien merkitystd ja eri tapoja kuvata niitd. Taman ostolaskuprosessin
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onnistunut kuvaaminen todentuu konkreettiseksi ohjeeksi. Tastd syysta
teoriaosuudessa pureudutaan myds siihen, miten laaditaan hyvd ohje. Osiossa
kasitellaan yleisesti ohjeen merkitysté ja sen rakennetta. Ohjeen laatimisessa tulee
huomioida monia seikkoja, joiden perusteella madrittyy se, onko ohje selkeé vai
ei. Otsikointi sekd tekstin muotoiluun ja ulkoasuun liittyvat seikat taytyy
huomioida huolellisesti. Lisaksi kuvien onnistunutta kéyttod k&ydaan lapi, koska

silla on erittéin keskeinen rooli ohjeen onnistumisen kannalta.

Tutkimuksen toteutuksessa esitelldadn lyhyesti Yritys Z ja sen kéytossa olevat
tietojarjestelmat. Nama asiat kdydaan lapi vain lyhyesti vaitiolovelvollisuudestani
johtuen. Tietojérjestelmét nousevat esiin perusteellisesti varsinaisessa ohjeessa,
joten siksi niihin ei téssd osiossa keskitytd syvallisesti. Lisdksi o0siossa
perustellaan, miksi valittiin tietyt ty6tavat ja -menetelmat. Aineiston kerddmiseen
ja sen tyostdmiseen liittyvat asiat kasitelladn myds tassé osiossa. Tydssé esitellaan
my0s se, millaisten eri vaiheiden kautta ohje valmistui sek& miten sen toimivuutta

testattiin.

Johtopééatokset-osiossa arvioidaan opinndytetydprosessia ja sitd, miten ohjeistus
onnistui yleisesti, sekd ohjeen luotettavuuteen vaikuttavia asioita. Osiossa
pohditaan my06s opinndytetyoprosessin aikana tapahtunutta oppimista - seka
kohdeyrityksen ettd opinndytteen Kirjoittajan kannalta. Lisdksi pohditaan

mahdollisia jatkotutkimusaiheita.

Opinnaytetyon tuloksena valmistunut ohje on salainen ja tarkoitettu vain Yritys
Z:n kayttoon. Kuitenkin tdman tyon liitteista 10ytyy ohjeen sisallysluettelo ja
kuvia, joista saa kasityksen siitd, millainen laadittu ohje on. Sisallysluetteloa ja

kuvia on muokattu sen verran, ettd niista ei kdy ilmi, mista yrityksesta on kyse.
1.4 Aikaisemmat opinnaytetyot aiheesta

Aiemmista tutkimuksista voidaan mainita Saija Laitisen tekemé& toiminnallinen
opinndytety® “Strategisista periaatteista kdytdnto6on — Organisaation prosessien
kuvaaminen ja kehittdminen”, jossa hin on laatinut toimintaohjeistuksen Itella

Information Oy:n maksuliikenne- ja myyntireskontrayksikon eri tyotehtaviin.
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Tyon tavoitteena oli laatia koko organisaation sisélla mahdollisimman helposti
toiseen  yksikk6on  monistettavat  toimintaohjeistukset,  joilla  pyrittiin
yhtendistdamaan yrityksen toimintamalleja. Suurimmat haasteet Laitisen
tutkimuksessa johtuivat siitd, ettd tallaisessa suuressa organisaatiossa tavoitteet
joudutaan viem&an monien eri vaiheiden l&pi, ennen kuin ne saadaan varsinaiseen

toimintaan. (Laitinen 2011)

Tuula Hoivala on kisitellyt opinndytetydssddn “Teknisen ohjeen suunnittelu ja
toteutus” sitd, miten laaditaan kdyttoohje yritykselle, joka ottaa kdyttoonsa uutena
toiminnanohjausjarjestelmana SAP R/3:n. Teknisen viestinnan ja kaytettavyyden
teorioiden pohjalta valmistunut ohje otettiin yrityksessa heti kayttoon ja sen

seurauksena ty0ssa tapahtuvat virheet ovat véahentyneet. (Hoivala 2009)

Myos Janne Hyo6tyldinen on tehnyt insindoritydnaan toimintakasikirjan OP-
Jousiteos Oy:lle, jossa kuvataan yrityksen prosesseja kasikirjan muodossa.
Prosessijohtamista  kasittelevan  teoriaosuuden  lisdksi  tyostd  10ytyvét
toimintakésikirja seka prosessikuvaukset. Naméa ovat osa kohdeyrityksen laatu- ja
ymparistojarjestelmaa, jotka toimivat ohjenuorana yrityksen kehityksessd kohti

sen jarjestelmien sertifiointia. (Hy6tylainen 2009)

Kaikki mainitut tutkimukset ovat samasta l&htokohdasta laadittuja ohjeistuksia,
mutta ne on vain laadittu eri yrityksille.
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2 TUTKIMUSMENETELMA

Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen tavoitteena on todellisen eldmén
kuvaaminen. Kvalitatiivisia tutkimusmenetelmia on useita. Tyypillista
kvalitatiiviselle tutkimukselle on, ettd sen aineisto hankitaan todellisista ja
luonnollisista tilanteista. Tietoa keratddn suoraan ihmisiltd siten, ettd tutkija
luottaa enemman omiin havaintoihinsa ja kaytyihin keskusteluihin kuin
esimerkiksi testeilld saatuihin tuloksiin. Tutkimuksen kohdejoukko, jolta
tutkimusaineisto hankintaan, valitaan laadullisessa tutkimuksessa hyvin tarkasti.
Myds tutkimussuunnitelma saattaa tutkimuksen aikana el&a vahvasti, sillé tutkijan
tulee reagoida mahdollisiin olosuhteiden muutoksiin. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2009, 160-164)

Tutkimuksen teossa pyritadan vélttdmaan virheiden syntymistd, mutta tutkimusten
luotettavuus silti vaihtelee. Reliaabelius on yksi tapa mitata tutkimuksen
luotettavuutta. Talléin kyse on tutkimuksen toistettavuudesta. Jos tutkimus
toistetaan useamman kerran ja lopputulos on sama, voidaan tutkimusta pitéa
luotettavana. Tutkimus on silloin luotettava, kun tulokset eivét johdu sattumasta.
Validius puolestaan kertoo siitd, ettd mittaako tutkimuksessa kéytetyt menetelmét
juuri sitd mitd tutkimuksella halutaankin mitata. Tama tulee huomioida erittain
huolellisesti esimerkiksi haastattelukysymyksia suunniteltaessa, silla ihmiset
ymmartavat kysymykset aina oman sisdisen maailman kautta, jolloin he saattavat
ymmaértdd kysymyksen tdysin eri tavalla verrattuna siihen, mitd tutkija on
kysymyksella tarkoittanut. Kvalitatiivisen tutkimuksen kulun tarkka kuvaus lisaa
tutkimuksen luotettavuutta. Perusteellisuus ja tarkkuus yleensakin parantavat
tutkimuksen luotettavuutta ja vahentavét virheellisia tulkintoja. (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 2009, 231-232; Kananen 2009, 87)

2.1 Toimintatutkimus menetelména

Toimintatutkimuksessa seka tutkimus ettd toiminta tapahtuvat samanaikaisesti. Se
liittyy keskeisesti kaytannon tyceldman ongelmien ratkaisemiseen. Téllaisella
opinnaytetyolla pyritddn taten vaikuttamaan konkreettisesti tyGeldméan. Silla

pyritddn kehittdmadn ammatillisen kentdn k&ytdnnon ohjeita sek& toiminnan
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jarjestamistd ja jarkeistamista toimivammaksi kokonaisuudeksi. Téallainen ty0 voi
olla esimerkiksi tytpaikan kaytdnnon toimintoja kuvaava perehdyttdmisopas.
Tutkimuksessa ~ on  mukana henkilokuntaa,

tyopaikan joka  luo

toimintatutkimukselle hyvan pohjan. Tallgin tutkimuksessa ovat mukana juuri ne
henkilot, joita ongelma koskee ja jotka ovat varmasti sitoutuneita sen

ratkaisemiseen.  Yhteistyd onkin  yksi  merkittdvimmistd elementeista
toimintatutkimuksessa. On syytd muistaa, ettd toimintatutkimus kohdistuu vain

yksittéiseen tapaukseen ja sen tulokset patevat yleensa vain tutkittuun tapaukseen.

pyrité
tutkimustyossa tavoitellaan. Tallaisen opinnéytetyon tulee olla tydeldmalahtoinen,

Toimintatutkimuksella ei  siis yleistdmiseen, jota perinteisessa

kaytannonlaheinen ja sen tulee osoittaa, etta tutkija hallitsee alan tietoja ja taitoja.
(Kananen 2009, 9-11; Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10)

Taulukko 1. Toimintatutkimuksen suhde kvalitatiiviseen ja kvantitatiiviseen

tutkimukseen (Kananen 2009, 20)

KVALITATIHIVINEN KVANTITATHVINEN TOIMINTATUTKIMUS
TUTKI- Ymmértdminen Syy-seuraussuhteet Muutos
MUKSEN
TARKOITUS Tulkinta Ennustaminen Toiminnankehittdminen
TEORIAN JA Induktio (yksittéisesta Deduktio (yleisesta Abduktio
i yleiseen) yksittdiseen)
KAYTANNON L
SUHDE Teorian ja kdaytannon
Kéaytannodsta teoriaan Teoriasta kdytantéon vuorovaikutus
Ulkopuolinen Ulkopuolinen Aktiivinen toimija
TUTKIJAN
ROOLI .. . .
Osallistuja (mahdollinen) Tarkkailija Muutosagentti
IHMIS Holistinen Atomistinen Holistinen
KASITY_S (kokonaisvaltainen) (pienelementteihin
keskittyva) Itseohjautuva
. Tulkinnallinen Tekninen Kriittinen
KASITYS
TIEDOSTA : .
Emansipatorinen
TUTKIMUS- Avoimia Strukturoituja Lahinna avoimia
KYSYMYKSET
VASTAUKSET Kuvailevia Maéréllisida, lukuja Lahinna avoimia
TUTKIMUS-
KYSYMYKSIIN
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2.2 Toimintatutkimuksen toteutus

Toimintatutkimus rakentuu kolmesta elementistd. Lahtokohtana on toiminnan
kehittdminen, joka pyrkii muutokseen. Tdma muutos tapahtuu yhteistoiminnan
kautta. Naihin padmaariin pyritaan tutkimuksen kautta. Toimintatutkimuksen yksi
mahdollinen tutkimusongelma voisi olla esimerkiksi “milld keinoilla saan
tyontekijit parantamaan tyon tuottavuutta?”. Tillaiseen tutkimusongelmaan
haetaan vastausta siten, ettd tutkija on tiiviisti mukana kaytannén tyossa.
Merkittavad etua on siitd, jos tutkija on ilmion kanssa tekemisissé ja hénella

itselldén on tietoa aiheesta jo etukateen. (Kananen 2009, 11-13)

Toiminnallinen opinnaytetyd on hyvin kaksijakoinen, koska se koostuu teoria- ja
tuotososuudesta. Naiden osuuksien tekstiin liittyvat ominaisuudet voivat olla
hyvin erilaisia, joten taméa tulee olla tutkijan mielessé alusta asti. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 65)

Toiminnalliseksi opinndytetyoksi voidaan laatia tyopaikalle ohje. Tama ei
kuitenkaan pelkastadan viela riitd, vaan siind tulee myos ilmetd, ettd tutkija on
pystynyt yhdistamé&én teoreettisen tiedon ammatilliseen kéaytantoon. Naista
nousevien pohdintojen perusteella tutkijan tulee tarkastella kriittisesti tydelamassa
vallitsevia k&ytdnnon ratkaisuja sek&d pyrkid kehittdm&an niitd parempaan
suuntaan. Teorian tarkoitus onkin luoda hyva tietoperusta esimerkiksi laadittavalle
oppaalle. Teoria toimiikin hyvana apuvalineend, kun toiminnallista opinnaytetyota
tehdaan, koska se tuo uusia ndkokulmia siihen, miten tydeldman kaytantoja
voidaan kehittda. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41-43)

Toiminnallisen opinndytetydn lopputuloksena on aina konkreettinen tuote,
esimerkiksi ohjeistus. Kun konkreettista tuotetta laaditaan, tulee tutkijan aina
miettia tarkasti millaisessa muodossa tuotos kannattaa toteuttaa, jotta se palvelisi
kohderyhméa parhaalla mahdollisella tavalla. Jos toiminnallisena opinndytetyona
laaditaan ohjeistus, voidaan sekin toteuttaa monella eri tavalla. Esimerkiksi
painotuote, kansion kokoaminen tai s&hkoinen ohjeistus ovat mahdollisia
formaatteja. Myos tyontilaajalla voi olla oma toivomus muodosta, jolla ohjeistus

toteutetaan. Kannattaa myos tarkistaa, onko tyon tilaajalla jokin toive ohjeistuksen
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ulkoasusta, esimerkiksi vérityksesta ja yrityksen logon kaytostd, jotta ohjeistus
olisi yhtendinen muiden yrityksen painotuotteiden kanssa. (Vilkka & Airaksinen
2003, 51-54)

2.3 Aineiston hankkiminen toimintatutkimuksessa

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus Kkeskittyy yksittdiseen tapaukseen.
Tutkimuksen  kannalta on  tdrkedd pohtia  huolellisesti  k&ytettdva
aineistonkeruumenetelmd. Laadullisessa tutkimuksessa keskeistd on tutkijan ja
tutkittavan valinen suora kontakti, joka voidaan toteuttaa esimerkiksi
haastattelulla ja havainnoinnilla. Esimerkiksi kysely on hyva menetelma kerata
aineistoa tutkimusta varten. Tah&n kuuluvat ihmisten toimitapojen tarkkailu ja
havainnointi seka ihmisiltd suoraan kysyminen. Suoraan kysyminen on
hyodyllinen menetelméd, koska silloin he saavat itse kertoa miksi toimivat, kuten
toimivat. Talloin tutkija ei jad pelkdstd&n omien tulkintojensa varaan.
Havainnoinnilla puolestaan pystytaan tarkastamaan, toimivatko ihmiset kuten he
kertovat toimivansa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 183, 193, 204, 212;
Kananen 2009, 18-19; Vilkka & Airaksinen 2003, 63)

Kaytantoihin suuntautuminen ja muutokseen pyrkiminen ovat tunnusomaista
toimintatutkimukselle. Kommunikatiivinen toimintatutkimus perustuu
ldhtokohtaan  vuorovaikutuksesta, joka on edellytys tydorganisaatioiden
muutoksille seka laajemmille tyeldman innovaatioille. Tallainen tutkimus tulee
suorittaa tasavertaisen dialogin kautta. Talla tarkoitetaan sitd, ettd tutkija
kuuntelee, mité tyontekijoilla on asiasta sanottavanaan. Ndin heidan mielipiteensé
huomioidaan myos kehittdmis- ja muutosprosessissa. (Kuula 1999, 10, 90, 98,
112)

Toimintatutkimus on laadullisen tutkimuksen muoto ja yleisesti se rinnastetaan
tapaustutkimukseksi. Suurin ero néiden valilla on kuitenkin tutkijan roolissa, kun
tutkimusta suoritetaan: tapaustutkimuksessa tutkija havainnoi toimintaa, mutta
toimintatutkimuksessa  tutkija on itse mukana toiminnassa.  Lisaksi

toimintatutkimuksessa pyritddn ongelman ratkaisuun ja sitd kautta muutokseen,
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joten tallainen tutkimus menee pidemmélle kuin tapaustutkimus. (Kananen 20009,
23-24)

2.4 Toimintatutkimuksen vahvuudet ja heikkoudet

Toimintatutkimusta on kritisoitu siitd, ettd tutkimukseen osallistuvat olennaisesti
tyopaikan edustajat, mika saattaa haitata tutkimuksen objektivisuutta. Se, etté
tutkijalle ty0 on tuttua ja h&n on osa ty0yhteisod voi vaikuttaa niin, ettei tutkija
née uusia mahdollisuuksia vaan hanen ajatuksensa ovat jumiutuneet vanhoihin
toimintamalleihin. (Kananen 2009, 100-101)

Eduksi puolestaan voidaan laskea se, ettd tyontekijat ovat parhaita asiantuntijoita
tyossdan, jolloin he tuntevat oman tyénsa huomattavasti paremmin verrattuna
ulkopuoliseen tutkijaan. Koska tydyhteisot siirtyvat entistd enemman
esimiesjohtoisesta  tyOympaéristosta  tiimimuotoiseen  tyoympaéristoon, on
toimintatutkimus oivallinen valine lisata tatd tydyhteison omaa vastuullisuutta
asioiden kehittdmisestd. Perinteiseen laadulliseen ja maarélliseen tutkimukseen
verrattuna toimintatutkimuksella voidaan oikeasti saavuttaa yrityksen toimintaa
parantavia muutoksia. Todellinen muutos lahtee liikkeelle silloin, kun muutos
lahtee litkkeelle toimijoista itsestdén eikd muutokseen vain pakoteta ylh&alta péin.
Toimintatutkimuksen aikana opitaan myds syvéllisemmin ja pysyvdammin
verrattuna perinteiseen opetukseen, koska oppiminen tapahtuu tekemalld ja oman
tyon kautta, jolloin sillda on merkitysté toimijalle itselleen. (Kananen 2009, 100
101)
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3 OSTOLASKUJEN KASITTELY

Koska tdmén toiminnallisen opinndytetyon tutkimusosuus on ohjeistuksen
laatiminen ostolaskun kasittelyyn, on loogista pureutua sen teoreettiseen
kontekstiin. Yritys Z:n ostolaskun késittelyprosessi kulkee hyvin samalla tavalla
kuin seuraavaksi esitetyt kaytannot.

3.1 Kohti séahkdista ostolaskujen kasittelya

Ostolaskun kasittelyn tydvaiheet tapahtuvat laskun saapumisen ja arkistoinnin
valilla. Ostolaskujen kasittelytapa ei ole juurikaan muuttunut 1960-luvun
menetelmistd. Ainoastaan toimintatapojen sahkoistyminen on tullut uutena, joka
tarjoaa yrityksille suuria kustannushyotyja. Yrityksen on vield mahdotonta saada
kaikkia sille saapuvia laskuja sahkoisessa formaatissa, koska ketdén ei voida
pakottaa lahettdméén laskujaan séhkdisessa muodossa. Kuitenkin yhd useammat
yritykset hoitavat ostolaskun késittelynsd séhkoisesti. Tama edellyttad sitd, ettd
kaikki paperiset laskut skannataan yrityksen sisalla sédhkdiseen muotoon tai
ostamalla tdmén palvelun ulkopuoliselta skannauspalveluja tarjoavalta yritykselta.
(Koivuméki & Lindfors 2012, 13, 78; Mé&kinen & Vuorio 2002, 113)

Paperilaskusta skannatusta ostolaskusta taytyy tallentaa avaintiedot jonkun
tyontekijan toimesta tai kayttaen tulkkaavaa skannausohjelmaa. Téllainen ohjelma
pystyy muuttamaan automaattisesti laskun tietoja koneelliseen muotoon.
Esimerkiksi Y-tunnus, arvonlisdveroprosentti, erapéiva, tili- ja laskunumero seka
laskun loppusumma ovat téllaisia térkeitd tietoja. Skannausohjelma téaytyy
ohjelmoida lukemaan tietoja tietyista laskun kohdista. Kuitenkin eri toimittajien
laskuilla ndma tiedot saattavat sijaita eri paikoissa, joten aluksi tama
automaattinen tietojen luku voi olla hankalaa. Yksinkertaisinta on, jos laskulla on
standardimuotoinen viivakoodi, josta ohjelma pystyy lukemaan tiedot ja se
sijaitsee laskulla aina samassa sovitussa paikassa. Verkkolaskujen kohdalla tat&
ongelmaa ei ole, koska ne saapuvat jo valmiiksi séhkdisessa muodossa. Néit4
tietoja tietokone kykenee kasittelemddn automaattisesti. Laskun tietojen
tallentamisen jalkeen laskuja voidaan késitelld ja sen siséltdmia tietoja hyodyntéa
eri tyovaiheissa. (Mékinen & Vuorio 2002, 117-119)
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Vain  kymmenen prosenttia kaikista laskuista lahetetddn  s&hkdisesti
verkkolaskuina. Kuitenkin yrityksissa kasitelladn tata suurempi osa sahkoisesti,
koska osa laskuista saapuu EDI-laskuina ja paperisia laskuja skannataan yrityksen
toimesta sdhkodiseen muotoon. EDI-laskuja kasitelladn perusteellisemmin
kappaleessa 3.5 “Ostolaskujen saapuminen yrityksen jarjestelmdan”. Monissa
ERP-jérjestelmissa (enterprise resource planning) on jo valmiina mahdollisuus
séhkdiseen ostolaskun kasittelyyn. Tasta huolimatta monet yritykset hankkivat
taysin erillisen ohjelmiston laskujen késittelya varten. Ostolaskujen késittely on
monesti taloushallinto-osastolla eniten resursseja vieva tyOtehtdva. N&in ollen
séhkoisellda taloushallinnolla voidaan saavuttaa jopa 90 prosentin saastot
verrattuna perinteiseen paperiseen ostolaskun kasittelyyn. Kustannusséastdjen
lisaksi séhkoisesta ostolaskun kasittelystd on myods muita etuja. Paperisen
ostolaskun késittelyn ongelmia ovat niiden hidas Kiertdminen, laskujen
katoaminen, laskun nakyminen Kkirjanpidossa vasta hyvéksyntakierroksen jélkeen.
Liséksi laskujen manuaalinen kasittely on ty0lastd ja niin on myds niiden
tallentaminen yrityksen arkistoihin, joista laskuja on erittdin tyolasta jalkikateen
lahted etsimd&n. Naméa kaikki ongelmat poistuvat, kun ostolasku kasitellaan
séhkoisesti. Sahkoisessa kasittelyssd laskun tietoja ei myoskaan valttaméttd
tarvitse syottdd jarjestelmadn ké&sin, vaan ne voidaan lukea automaattisesti
esimerkiksi Optical Character Recognition (OCR) alyskannauksella. (Lahti &
Salminen 2008, 31, 48-50)

Séhkoisen taloushallinnon ehdoton vahvuus on se, ettd laskut kiertavat
tarkastuksessa ja hyvaksynndsséd nopeasti, jolloin ne padtyvat myos ajallaan
maksuun. Perinteisessd paperisessa laskujen kasittelyssa on aina se vaara, ettd
tarkastajan lomien aikana laskut vain lojuvat hanen pdydalldan ja maksu on
mahdollisesti myohéssa. Séhkoisessé taloushallinnossa voidaan tarkastajille ja
hyvéksyjille asettaa sijaisia, jolloin lasku siirtyy hénelle automaattisesti eika
laskun tarkastus ja hyvéksyntékierros pyséhdy. Laskun reklamoinnin tulisi
tapahtua mahdollisimman nopeasti laskun saapumisen jalkeen. Tastakin johtuen
on tarke&a, ettd lasku paatyy nopeasti tarkastajalle, jolloin hén ehtii ajoissa tehda
reklamoinnin virheellisestd laskusta. Tarkastaminen ja hyvéksyntd tapahtuvat

séhkoisessa ostolaskun kasittelysséd vain klikkaamalla hyvaksy-painiketta, eika
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nain ollen allekirjoituksia tarvita. Myos mahdolliset laskun liitteet ja muut tiedot
voidaan lisatd laskun tietoihin hyvaksyjan toimesta, jolloin pystytddn helposti
havaitsemaan, miksi lasku on késitelty juuri niin kuin se on késitelty. (Méakinen &
Vuorio 2002, 122-123) Opinnaytetyon kohdeyrityksesséa laskun kierratys toimii
juuri talla tavalla. Tarkastajien ja hyvéksyjien lomien aikana aiheutuu jonkin
verran korkokuluja juuri siitd syysta, ettd he eivat ole maéaritelleet itselleen
varahenkilod. Talldin lasku makaa pahimmassa tapauksessa tarkastajalla useita
viikkoja ilman, ettd kukaan tekee asialle mitddn. Vasta tarkastajan lomien

paatyttya laskun késittely lahtee jalleen etenemé&éan.

Sahkoinen lasku on hyoddyllinen sek& laskuttajalle ettd laskun vastaanottajalle.
Laskuttajalle se on hyddyllinen, koska se on nopea ja turvallinen tapa lahettaa
lasku. Kustannukset vahenevat merkittavasti, kun tulostus- ja muut
materiaalikustannukset ~ sekd tarvittavat tyOvaiheet vahenevat. Laskun
vastaanottajan tyOvaiheet myos vahenevat, koska sahkodisen laskun tietoja ei
tarvitse syottdd jarjestelmaan kasin, vaan ne tallentuvat automaattisesti. Nain
myos késittelyvirheiden maara pienenee. Laskujen kiertoprosessi, eli
tarkastaminen ja hyvéksyminen nopeutuvat. Sahkoéisten laskujen arkistointi on
helppoa ja edullista, joten tdma etu tulee sekd laskun l&hettgjalle etté
vastaanottajalle. (Anttonen & Hakonen 2010, 146-147; Kurki, Lahtinen &
Lindfors 2011, 25-26)

Vaikka yrityksessa skannattu séhkoinen lasku ei ole yhtéd edullinen kuin sellainen
lasku, joka saapuu yritykseen valmiiksi séhkoisessa muodossa, on laskun kasittely
huomattavasti  helpompaa  my6hemmissd  ostolaskun  kasittelyvaiheissa,
esimerkiksi tarkastus- ja hyvaksyntékierrokselle lahettdmisessa ja laskun
arkistoinnissa (Makinen & Vuorio 2002, 115). Ulkoisen skannauspalvelun kaytto
on katsottu opinndytetydn kohdeyrityksessa kustannustehokkaaksi vaihtoehdoksi,
jonka avulla koko yrityksen ostolaskuprosessi hoituu sahkoisesti.

Séhkdinen arkistointi on yksi parhaita puolia sahkdisessd laskunkasittelyssa.
Talléin vanhoja laskuja on huomattavasti helpompi hakea s&hkoisesta

tietokannasta verrattuna paperiseen arkistoon. Lisdksi paperiarkisto vie paljon
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fyysisté tilaa, joten sdhkoinen arkistointi sadstad myos yrityksen tiloja. (Lahti &
Salminen 2008, 66, 167; Mékinen & Vuorio 2002, 130-131)

Opinnaytetyon  kohdeyrityksessda tdmad séhkdinen  arkistointi  nopeuttaa
ostolaskuprosessia.  Esimerkiksi  silloin, kun jostain laskusta saapuu
maksumuistutus, voidaan yrityksen jarjestelmasta heti tarkastaa, onko kyseinen
maksumuistutus aiheellinen, vai onko kyseista laskua edes tullut yritykselle asti.
Sahkoiseen arkistointiin tallentuu laskun liséksi laskun tilidinti. Tasta on hyotya
silloin, kun yritykseen saapuu lasku, jonka tilidinnista ostolaskujen kasittelijalla ei
ole aiempaa kokemusta. Talldin ostolaskujen késittelijd voi katsoa viitteita
aiemmilta laskuilta, millainen tilidinnin tulisi olla. Tilidinnin oikeellisuudesta
vastuun kantavat tarkastaja ja hyvéaksyja, mutta virheellisen tilidinnin paatyminen
Kirjanpitoon on epatodenndkdisempéd, kun jo ostolaskujen kasittelija lahettda

laskun kiertoon oikealla tilidinnilla.
3.2 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessi alkaa yrityksen ndkdkulmasta silloin, kun ostolasku saapuu
yritykseen. Jos tavaran tai palvelun hankintaprosessia ajatellaan kokonaisuutena,
alkaa tdma prosessi jo paljon ennen ostolaskun vastaanottoa. Kaikki alkaa yleensa
ostoehdotuksesta, josta laaditaan ostotilaus ja ndma hyvéksytddn yrityksen
toimesta seka vastaanotetaan tavara tai palvelu. (Lahti & Salminen 2008, 48-49)

Pankki

[ Tarkistus Hyvéksynts J

-

y

Taloushallinnon T
jérjestelma Tiliginti

3

Tilaus- ja
toimitusprosessin
jélkeen toimittaja
l8hett4s laskun

Ostoreskontra
Arkisto

Verkkulasktf- h— Maksatus
operaattori

Kuva 1. Yrityksen ostolaskuprosessi ja sen eteneminen (Kurki, Lahtinen &
Lindfors 2011, 27; Lahti & Salminen 2008, 49)
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Skannauksen jalkeen ostolasku siirtyy tiliditdvaksi. Kun tilidinti on kunnossa,
lahetaan lasku tarkastajalle ja hyvaksyjélle. Heidéan tehtavansé on varmistaa, etta
tilidinti ja lasku ovat oikein. He voivat itse korjata tilidintia tai palauttaa laskun
takaisin tilidinnin tekijélle korjattavaksi. (Vahtera & Salmi 1998, 57-58)

Ostolaskun oikeellisuus on aina tarkastettava. Laskua voidaan verrata esimerkiksi
ostotilaukseen, jonka yleensd tarkastaa ostoreskontran tyontekijd tai
lahetysluetteloon, jonka tarkastuksen suorittaa tavarat vastaanottanut tydntekija.
Tatd tarkastusmenetelmdd kutsutaan numerotarkastukseksi. Ostoreskontran
tyontekijan tulee myos tarkastaa, ettd laskun toimittajan tiedot ovat oikein
yrityksen tietojarjestelméssd verrattuna saatuun ostolaskuun. (Anttonen &
Hakonen 2010, 130)

Kun laskun oikeellisuus on todettu, lasku esitilididadn. Tamén jalkeen lasku
ldhetetd&n tarkastettavaksi ja hyvaksyttavéksi. Yleisesti ottaen tarkastuksen
suorittaa ostotilauksen tekija, koska hanella on tieto siitd, vastaako lasku sovittuja
ehtoja. Nykyaikaisessa taloushallinnossa lasku siirtyy tarkastajalle séhkdisessa
muodossa, esimerkiksi sahkdpostiin. Tilauksen tekijan esimies yleensa hyvaksyy
laskun tarkastuksen jalkeen. Hénen tehtdvénsa on tarkastaa, ettd tilaus ja lasku
vastaavat yrityksessd hyvaksyttyja toimintatapoja. Tdman jalkeen ostolasku on
valmis maksettavaksi. Useat yritykset kayttdvat sellaisia jérjestelmid, joissa
tarkastaja ja hyvaksyja saavat sahkopostiinsa viestin, ettd heilld on tarkastettavia
tai hyvéksyttavia laskuja odottamassa. Tarkastajan ja hyvaksyjan tulee huomioida,
etta tilinumero, kustannuspaikka ja muut kustannusten kohdistamiseen liittyvét
tiedot ovat oikein ja tarpeen vaatiessa korjata ne oikeiksi. Kun lasku on
séhkdisessa kierrossa, on sita helppo seurata ja lahettaa tarvittaessa muistutuksia,
jos tarkastaminen tai hyvaksyminen nayttad kestdvan liian kauan. Hyvaksynnan
jalkeen lasku siirtyy ostoreskontraan ja Kirjanpitoon. On térke&d, ettd ostolasku
saadaan tarkastettua ja hyvaksyttyd hyvissa ajoin ennen laskun erdpdivaa, jotta
lasku saadaan ajoissa maksuun. Na&in yritykselle ei pé&se muodostumaan
viivastyskorkoja. (Anttonen & Hakonen 2010, 131-132; Kurki, Lahtinen &
Lindfors 2011, 26-27)
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Kohdeyrityksen ostolaskuprosessi toimii edelld mainittujen toimintatapojen
mukaisesti. Tavoitteena on saada jokainen ostolasku maksettua ennen erépaivaa.
Tasta johtuen yleensd kasitelladn ensimmaisend laskut, joissa laskun erdpdivé on
ldhelld. Ostolaskujen kasittelyohjelmasta lahtee automaattisia muistutuksia niille
henkilGille, joilla on laskuja kierrossa. Tasta tallentuu myos tieto kyseisen laskun
historiatietoihin. Naist& tiedoista on helppo tarkastaa kenestd johtuen mahdollisia

korkokuluja on syntynyt ja siten kohdistaa ne oikealle kustannuspaikalle.
3.3 Ostolaskujen automaattinen tdsmaytys

Tilauksellinen ostolasku pyritaan kasittelem&an mahdollisimman automaattisesti.
Tahan pyritadn silla, etta tilidinti on mahdollista muodostaa suoraan ostotilauksen
tietojen perusteella. Myods tilaukseton ostolasku voi tasmatd laskuun
automaattisesti. Talléin ostolaskun ostotilauksen sijaan kéytetdan sopimustietoja.
Yleensd tilauksettomia laskuja ovat esimerkiksi vuokra-, siivous- ja leasing-kulut.
Laskujen automaattikasittely on kuitenkin hankalaa sellaisten laskujen kohdalla,
joista ei ole tehty ostotilausta tai sopimusta. Tastd johtuen tilidintityd jaékin usein
yhdeksi tydvaiheeksi ostolaskun kasittelyprosessissa. (Lahti & Salminen 2008,

52-53; Makinen & Vuorio 2002, 123)
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Kuva 2. Sdhkoéinen ostolaskuprosessi tilauksellisille ja sopimukseen perustuville
laskuille tai kun laskuilta puuttuu tilaus tai sopimus (Lahti & Salminen 2008, 51—

53)
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Ostotilausta tehdessékin on vaarana se, ettd tilauksen tekijalla ei ole riittdvaa
ammattitaitoa esimerkiksi arvonliséverotusasioissa, jolloin tilauksella voi olla
vadra arvonlisdveroprosentti. Kuitenkin esimerkiksi tydnumero voidaan jo tassa
vaiheessa antaa oikein, koska tilauksen tekijd tietdd mihin kustannuksiin tilaus
kuuluu. On viisasta tehdd muototarkastus ennen asiatarkastusta, koska yleensa
laskun tilidinti suoritetaan muototarkastuksen yhteydessa. Té&llGin tarkastaja voi
viela kertoa oman mielipiteensda tehdysta tilidinnistd. Nain toimien on
todennakdisempad, ettd lasku tulee tiliditya oikein. (Makinen & \Vuorio 2002,
123-127)

Tdaysin automaattiseksi taloushallintoa ei voi saada, koska hyvaksymisessa,
tilidinnissé ja maksamisessa tarvitaan edelleen tydntekijoiden toimia. On myds
pohdittu tilidinnin automatisointia, mutta se nayttaa olevan hankalaa monestakin
syystd. Koska Suomessa ei ole standarditilikarttaa ja yritykset kayttavat omiin
tarpeisiinsa sopivia patenttiratkaisuja, ei ndin ollen automatisointi ole mahdollista.
Myoskaan laskun tilinumerosta ei voida olla aina taysin varmoja, joten tdma tulee
aina tarkastaa laskulta, ettd se vastaa jarjestelman tietoja. Lisaksi
arvonliséverotusasiat ovat Suomessa melko monimutkaisia, joten esimerkiksi sen
tarkastaminen onko arvonlisdvero véahennettavissd vai ei, vaatii laskukohtaisen
tarkistuksen. Tietojarjestelmiin voidaan luoda péaattelysédéntoja, joiden mukaan
ohjelma voi hakea sopivan tilin laskulle, mutta tdmén oikeellisuus tulee aina
tarkistaa. Laskun skannauksesta on hyoétya erityisesti silloin, kun laskulta 16ytyy
viivakoodi, josta skannausohjelma pystyy lukemaan laskun tiedot automaattisesti.
Taman jalkeen paperisen laskun Kkasittely etenee kuin se olisi saapunut

séhkdisessa muodossa jarjestelmaan. (Makinen & Vuorio 2002, 16-17)
3.4 Toimittajatietojen merkitys ostolaskuprosessissa

Sahkoisessa ostolaskunkasittelyssa térkedssd roolissa ovat prosessiohjaustiedot.
Kun tdma prosessi on suunniteltu hyvin, sisaltden toimivat jarjestelméparametrit
ja ajan tasalla olevat ohjaustiedot, on prosessi tehokasta ja kasittelyvirheet
vahenevét. Toimittajiin liittyvat tiedot ovat yleensd keskeisessd roolissa
ostolaskuprosessin ohjauksessa. Oikeat toimittajatiedot myos nopeuttavat laskujen
kasittelyd ja vahentdvat virheitd laskujen Kkasittelyssd. Keskeisid tietoja
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toimittajarekisterissd ovat muun muassa toimittajan osoite-, maksuehto- ja
maksuyhteystiedot sek& y-tunnus. Yrityksesséd tdytyy myoOs muistaa péivittad
toimittajatietoja  ostolaskun  késittelyn  onnistumisen  maksimoimiseksi.
Maksuehtona voidaan kayttad toimittajakohtaisesti sovittuja maksuaikoja tai
maksu voidaan suorittaa laskun erdpdivan mukaisesti. Jarkevintd onkin sovittaa
nama tiedot toimittajakohtaisesti samaksi, jolloin maksut suoritetaan juuri oikeaan
aikaan, ei lilan aikaisin eikd lilan myohaan. Tehokkaan ostolaskuprosessin
takaamiseksi  yrityksen kannattaa vaatia toimittajaa lisdédmaan laskulle
ostotilausnumero, tilaajan nimi tai kustannuspaikka. Varsinkin suurissa yrityksissa
tdma on ainoa tapa saada nopeasti ja tehokkaasti selville, kenelle lasku yrityksessa
kuuluu. Nailla oikeilla tiedoilla voidaan lasku saada lahetettya automaattisesti
suoraan oikealle henkil6lle. (Lahti & Salminen 2008, 53-55; Koivumaki &
Lindfors 2012, 75-79; Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 26)

Ostolaskunkaésittelyohjelmiin on yleensda mahdollista tallentaa oletustilidinteja.
Tama on kétevaa silloin, kun samalta toimittajalta tulee toistuvaislaskuja. N&in
ostolaskunkasittelijan ei tarvitse aina erikseen miettia laskun tilidintia, vaan hén
voi kayttdd valmista mallipohjaa apunaan. Tdma véhentdd myods ostolaskun
kasittelyssa tapahtuvia virheitd. Tilauksellisille laskuille tilidinti on mahdollista
hakea suoraan ostotilaukselta. Tilidintiin valittavan tilin ja arvonlisaveroprosentin
valinta on yleensd ostolaskunkésittelijan tyotehtavd. Tama johtuu siita, etta
hanelld on usein parempi tietdmys verotus- ja tiliasioista kuin henkil6lla, joka
laskun tarkastaa. Lis&ksi laskun tarkastaja ei valttdamatta kovinkaan usein
laskuihin tormaa, joten tdma tydvaihe sujuu ostolaskunkasittelijaltd nopeammin ja
paremmin. (Lahti & Salminen 2008, 62-63)

Kohdeyrityksessa ostolaskujen kaésittelijan tehtéviin kuuluu tarkastaa, onko
yrityksen jarjestelméssé toimittajalla samat tiedot kuin laskulla, esimerkiksi
tilinumero ja y-tunnus. Jos ndissa on eroja, ldhetetdan lasku kiertoon sellaiselle
henkil6lle, jolla on valtuudet tehdd toimittajatietoihin muutoksia. Vasta tdman
jalkeen voidaan suorittaa laskun asiatarkastus, jottei lasku mene tarkastuksen ja
hyvdksynnan kautta maksatukseen véarélld pankkitilinumerolla.  Myos

arvonliséveroprosentin tarkastaminen kuuluu ostolaskujen kasittelijélle.
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3.5 Ostolaskujen saapuminen yrityksen jarjestelmaan

Ostolasku saadaan s&hkdisesti jarjestelméan paperilaskun skannauksen jélkeen,
mutta lasku voi saapua yritykseen valmiiksi sdhkdisessd muodossa verkkolaskuna
tai EDI (Electronic Data Interchange) -liittyman kautta. Séahkoisessé laskussa sen
tietosisaltd on digitaalinen, eli sen tulkitsemiseen ei tarvita ihmistd, vaan kone
osaa lukea tiedot automaattisesti. Tastd syystd ostolaskun vastaanottajan kannalta
on erittdin hyodyllista, jos toimittaja lahettdd laskunsa verkkolaskuna. (Makinen
& Vuorio 2002, 40-41)

Vaikka s&hkoinen taloushallinto on erittdin katevdd ja kustannustehokasta
yrityksille, taytyy niilla olla viel4 vuosia valmius vastaanottaa my0ds paperisia
laskuja. Kuitenkin yritykset ovat enenevéssa maarin ilmoittaneet toimittajille, etta
he vastaanottavat vain séhkdisia laskuja kustannussaéstojen toivossa. Suurin osa
Suomessa kasitellyistd s&hkoisistd ostolaskuista on edelleen paperisia laskuja,
jotka ovat skannattu yrityksen jarjestelmé&an. Skannauksen jalkeen paperisia
laskuja ei enda tarvita. Talldin myds paperiset laskut voidaan kasitella sahkoisesti,
mikda helpottaa laskun hyvéaksymisprosessia, Kirjanpitoon Kkirjautumista ja
arkistointia. Yritys voi ulkoistaa tdmén palvelun tai hoitaa vaihtoehtoisesti hoitaa
sen yrityksen sisélla. Skannaus voidaan suorittaa manuaalisesti tyontekijan
toimesta tai automaattisesti esimerkiksi OCR-adlyskannauksen avulla.
Automaattisesti suoritettu skannaus on huomattavasti nopeampaa verrattuna
manuaaliseen skannaukseen. Aitoon verkkolaskuun verrattuna skannattava
paperilasku on virheille alttiimpi vaihtoehto. My6s verkkolaskujen kasittelyssé
skannausvaihetta ei edes tarvita, koska lasku on jo alun perin s&hkdisessa
muodossa. Sahkdinen laskutus tuo yritykselle aina merkittavia kustannussaastoja,
erityisesti isoissa yrityksissd. Yritykselld tulee olla kaytossédan sellainen
taloushallinto-ohjelmisto, joka pystyy vastaanottamaan laskuja sé&hkoisessa
muodossa. Talléin toimittajat voivat lahettad laskut siten, ettd ne tulevat suoraan
vastaanottajan laskujen kaésittelyohjelmaan. S&hkoisid laskuja ovat esimerkiksi
verkko-, e-, EDI- ja sédhkopostilaskut. Sahkoisten laskujen rivitiedot siirretdén
automaattisesti  laskuttajalta  pankin tai  verkkolaskuoperaattorin  kautta

vastaanottajalle. Molemmilla osapuolilla tulee olla sopimus
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verkkolaskuoperaattorin kanssa, jotta timd on mahdollista. Lisaksi yritykseen tuli
hankkia ohjelmisto, jotta laskut saadaan kierrdtettyd organisaation sisalla.
Erilaisten laskelmien mukaan paperisen ostolaskunkaésittely tulee maksamaan
yritykselle 15-50 euroa laskulta, kun sahkoisen ostolaskunkésittely on
maksimissaan 10 euroa laskulta. Toisten laskelmien mukaan s&hkdistetylla
ostolaskun kaésittelylld voidaan saavuttaa useiden kymmenien eurojen s&astot
verrattuna paperisen laskun kasittelyyn. Tama tarkoittaa isojen yritysten kohdalla
miljoonien eurojen séastdja vuositasolla. Ostolaskun késittely maksaa keskiméaéarin
24 euroa, josta voidaan saavuttaa 50 prosentin kustannussééstot, jos lasku saapuu
yritykseen s&hkoisessa muodossa. Talla ei kuitenkaan tarkoiteta yrityksessé
sédhkdiseen muotoon skannattuja laskuja. Aikasaastd on myds merkittdva, kun
vertaillaan paperi- ja sahkoisen laskun kasittelyaikaa. S&hkdisen ostolaskun
kasittelyyn menee ldhes 90 prosenttia vahemman aikaa verrattuna paperisen
ostolaskun kasittelyyn. (Lahti & Salminen 2008, 55-61; Vahtera & Salmi 1998,
57-58; Anttonen & Hakonen 2010, 146-147; Makinen & Vuorio 2002, 16-17,
40-41, 113-115; Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 25-26)

EDI (Electronic Data Interchange for Administration) tai OVT (Organisaatioiden
Vélinen Tiedonsiirto) on kahden yrityksen valistd tiedonsiirtoa sahkoisesti,
esimerkiksi myyjédn ja ostajan valilla laskun lahettdminen. EDI-jarjestelmaa
kaytetdan erityisesti isojen yritysten valisessd tiedonsiirrossa. Tdma menetelma
nykyisessa kaupankaynnissa erittdin hyva, koska tieto siirtyy nopeasti. EDI antaa
mahdollisuuden myds tietojen automaattiseen kasittelyyn, kun tieto siirtyy
yritysten tietojérjestelmien valilla.. Vaikka EDI-jarjestelma pitkalla aikavélilla
vahentdd merkittavasti kustannuksia molemmissa yrityksissd, tulee EDI-toteutus
kalliiksi kahden yrityksen ja operaattorin véliseksi projektiksi. Tastd johtuen
esimerkiksi pankit ovat siirtyneet entistd enemman Internetin kautta tapahtuvaan
tiedonvalitykseen. Internetin kautta tapahtuva tiedonsiirto, esimerkiksi OASIS-
UBL ja OAGIS standardit ovat nousseet kilpailijaksi EDI-jarjestelmalle. EDI-
laskulla ja verkkolaskulla on eroja, vaikka molemmat tulevat yritykseen suoraan
séhkdisessda muodossa. EDI-lasku sopii sellaisiin tilanteisiin, joissa toimittaja
joutuu muokkaamaan aineistoaan sopivaksi vastaanottajan tarpeisiin nahden.

Tastd johtuen EDI-lasku k&y mainiosti isojen massojen kasittelyyn. Tama
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jarjestelma on  kuitenkin  kalliimpi ja vie enemmdn aikaa kuin
verkkolaskuprosessi. Myo6s laskun vastaanottajan kayttdma jarjestelmallda on
merkitysta sen suhteen, kannattaako heidan pyrkida saamaan laskunsa EDI- vai
verkkolaskumuodossa. ERP-jarjestelmiin sopivat EDI-laskut ja laskunkierratys- ja
hyvéaksymisjarjestelmiin kdyvat verkkolaskut paremmin. (Lahti & Salminen 2008,
55-61; Vahtera & Salmi 1998, 14-15; Anttonen & Hakonen 2010, 148)

EDI-laskuja tulee my6s opinnaytetyon kohdeyritykselle ja niiden késittely on
yleensa erittdin helppoa, koska ne tdsméédvéat automaattisesti ilman, ettd
ostolaskujen kasittelijat nakevat niitd. Jotkut toimittajat kuitenkin lahettavat
laskun paperisena ja EDI-laskuna, jolloin toinen joudutaan aina mit4tGiméaan
tuplalaskuna. Tama osaltaan véhentda EDI-laskun hyotyd, koska tasta aiheutuu

tarpeetonta tyota.
3.6 Ostolaskujen tarkastaminen ja hyvaksynta

Jokaiselle ostolaskulle tulee tehdd muoto- ja asiatarkastus. Muototarkastuksella
varmistetaan, ettd lasku on lainsdddanndn mukaisesti laadittu. Tarkastajan on
tunnettava tarpeeksi Kirjanpitoon, verotukseen ja yhtidlainsaadantoon liittyvia
asioita. ~ Tdmadn  tarkastuksen  voi  yrityksessd suorittaa  esimerkiksi
reskontranhoitaja tai kirjanpidon ammattilainen. Kun muototarkastus on tehty,
ldhetetddn lasku asiatarkastukseen. Asiatarkastus puolestaan tarkoittaa sitd, ettd
varmistetaan, onko lasku aiheellinen ja sovitun mukainen. Tamén tarkastuksen
suorittaa yleensa henkild, joka on tehnyt ostotilauksen tai sopimuksen tavarasta tai
palvelusta, jota saapunut lasku koskee. Miké&li muototarkastuksen tekija havaitsee,
etta lasku tdsméa tdysin sopimukseen tai ostotilaukseen, ei laskua tarvitse enda
ldhettdd asiatarkastukseen. Talla saavutetaan yrityksessd saastdja laskun
kasittelykustannuksissa ja kevennetdan tarkastajien ja hyvaksyjien tydtaakkaa.
(Makinen & Vuorio 2002, 121-122)

Jokainen yritys voi itse maéritell& sen, miten he haluavat laskujen tarkastamisen ja
hyvéksymisen toteuttaa. S&hkdisessd ostolaskunkasittelyssda on luonnollista
kayttaa sahkoista hyvaksymisprosessia. Taéllaisissa jarjestelmissd jokaisen

merkinnén kohdalle ja& kayttajaleima siitd, kuka on merkinnan tehnyt. Tasta
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johtuen laskun tapahtumien kulku on helposti jaljitettavissd. Usein laskut
hyvéaksytaan kaksiportaisella jarjestelmalld, eli joku henkilo tarkastaa laskun ja
joku toinen henkilé hyvéksyy sen. Monesti tarkastajilla ja hyvaksyjilla on myos
hyvaksymisrajat, jotta kukaan ei ylita valtuuksiaan yrityksen sisélld. Sopimuksiin
perustuville toistuvaislaskuille on kannattavaa luoda malli, jossa niitd ei endi
ldhetetd tarkastus- ja hyvaksyntékierrokselle. Sopimuksentekovaiheessa joku on
sopimuksen tarkastanut ja hyvaksynyt, joten ei ole tehokasta hyvéksya jo sovittuja
asioita useita kertaan. Tata késittelya pystytdan tehostamaan sillg, ettd laskun
loppusummalle asetetaan vaihteluvali. Tallin esimerkiksi toistuvat sdhkolaskut
voidaan saada kasiteltyd automaattisesti, vaikka ne eivat aina tulisikaan
samansuuruisina. Tilauksellisten laskujen kohdalla on myds jarkevaad vélttaa
turhaa tarkastamista ja hyvaksymistd. Kun ostolasku vastaa ostotilausta ja tavara
on vastaanotettu, késitellddn se automaattisesti. Jos tiedoissa on jotain eroja,
lahetetddn lasku normaalisti tarkastus- ja hyvaksyntékiertoon. (Lahti & Salminen
2008, 64-65)

Laskun asiatarkistuksen suorittaa yleensa tuotteen tai palvelun tilaaja.
Hyvéksynnan suorittaja on usein paallikkotason henkild. Laskun tarkastaja hoitaa
laskun reklamoinnin, jos sellaiselle on aihetta. Kun tarkastaja on todennut laskun
olevan aiheellinen ja oikein, l&hettdd han laskun hyvéksyjalle. Hyvaksyjan on
voitava luottaa siihen, ettd tarkastaja on suorittanut asiatarkastuksen. Talla
kaksiportaisella tarkastusjarjestelmélla pyritddn kuitenkin varmistamaan, etta
asiatarkastuksessa ei tapahdu virheitd. Asiatarkastus ja hyvaksyntd ovat myos
yrityksen sisdisen valvonnan keinoja. Sitd enemman yrityksen sisalla on
mahdollisia tarkastajia ja hyvaksyjid, mitd suuremmasta yrityksestd on kyse.
(Koivumaki & Lindfors 2012, 75-79)

Kun lasku on tarkastettu ja hyvaksytty, siirtyy se ostoreskontraan ja samalla
kirjanpitoon. Ostoreskontrassa voidaan seurata aktiivisesti avoinna olevia laskuja
sekd yrityksen rahojen riittdvyyttd ja sitd kautta suunnitella maksuaikatauluja.
Laskun hyvaksyminen tarkoittaa sitd, ettd se hyvéaksytddn maksettavaksi. Tasta
syysta laskun maksamiselle ei en&é tarvitse lupaa pyytéa. Yrityksen kannalta ei

ole tehokasta, jos maksuja suoritettaisiin yrityksessd jokaisena péivana. Y leisesti
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ottaen yrityksissd on yksi tai kaksi maksupéivéa viikossa, jolloin maksetaan ne
laskut, joiden erdpaiva on ennen seuraavaa maksupdivad. Kuitenkin pankit
suorittavat maksut aina erapdivand, jos tallainen valinta on maksettaessa tehty.
Kun laskun maksu on suoritettu onnistuneesti, paivitetddn tdma tieto myos
ostoreskontraan. Taman jalkeen maksetun laskun ostovelat kuitataan
ostoreskontrasta pois. Talla varmistetaan se, etta ostoreskontran tilanne vastaa
mahdollisimman hyvin yrityksen oikeaa tilannetta. (Koivumaki & Lindfors 2012,
86-87)

3.7 Ostolaskujen kasittelyn sisdiset kontrollit

Tietyilla kontrolleilla valvotaan sitd, ettd ostolaskuprosessissa ei tapahdu virheita.
Toimittajarekisterin yllapitoon tulee rajata oikeudet, ettei kuka tahansa voi tehda
muutoksia toimittajatietoihin. Talld véltetddn vaaralliset tyoyhdistelmat, ettei
samalla henkil6lla ole oikeuksia esimerkiksi yllapitéa toimittajatietoja, syottéa ja
maksaa laskua. My0s jarjestelman lokitietoihin on hyva tulla aina merkinta siita,
kun joku tyontekija on jo laskulle jotain tehnyt. Ndin saadaan helposti tieto siitd,
kuka asiasta tietdd tai on tehnyt vaarin. Samalta toimittajalta ei periaatteessa
pitéisi tulla kahta laskua samalla laskunumerolla, mutta tdmé& on kuitenkin hyvé
estdd myoOs yrityksen omassa jarjestelméssd. Tall6in ohjelma ilmoittaa
automaattisesti, jos samalta toimittajalta on aiemmin tullut lasku samalla
laskunumerolla. Myos laskujen automatisointi on hyva keino kontrolloida laskuja.
Tilauksettoman laskun voi automaattisesti tdsmayttda sovittuun sopimukseen tai
tilauksellinen lasku voidaan t&dsmayttdd ostotilaukseen. N&in sadstetddn
ylimé&aréinen tarkastus- ja hyvaksyntékierto, koska sopimus tai ostotilaus on jo
aiemmin yrityksessa hyvaksytty. Yrityksen eri henkil6ille kannattaa méaaritella
tarkastus- tai hyvaksymisoikeuksia tarpeen mukaan. Lisaksi jokaiselle laskun
hyvaksyjalle on viisasta asettaa hyvaksymisvaltuudet. Jos henkilé on jo ylittanyt
hyvaksymisvaltuutensa, tulee lasku l&hettdd hyvéksyttavaksi jollekin toiselle.
Ostolaskujérjestelmiin voidaan tallentaa myos valmiita pohjia tarkastus- ja
hyvéksyntékierroille, jotta lasku menee varmasti oikeille henkildille tutkittavaksi.
Mahdollisten ennakkomaksujen suhteen voi kayda siten, ettd loppulaskun

saavuttua maksetaan koko summa, vaikka siité olisi jo suoritettu ennakkomaksuja.
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Yrityksen kannalta on hyvé, ettd ohjelma ilmoittaa automaattisesti mahdollisista
ennakkomaksusuorituksista. Tdma varmistaa osaltaan sen, ettei yritys maksa
liikaa toimittajille. (Lahti & Salminen 2008, 158-160)

Yrityksen on jarkevéd asettaa hyvaksymismenettely uusien toimittajien avauksen
suhteen. Ndin kuka tahansa tyontekij ei saa luotua toimittajatietoja, vaan siihen
on oikeudet ainoastaan tietyilla tyontekijoilla. Toimittajarekisteria on myos
siivottava tasaisin véliajoin. Samalle toimittajalle on voitu luoda useita
toimittajanumeroita. Nama turhat saman toimittajan toimittajanumerot tulee
poistaa, koska silloin toimittajakontrollit eivat en&a toimi. Esimerkiksi
tuplalaskujen tunnistaminen ei end onnistu ja mahdollisesti hyvitys- ja
veloituslaskut eivat valttaméattd kohtaa oikean toimittajanumeron alla. (Lahti &
Salminen 2008, 160-161)
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4 PROSESSIKUVAUS

Ohjeen laatiminen perustuu ostolaskun kasittelyn prosessin kuvaamiseen.
Tavallaan ohjeessa kuvataan Yritys Z:n ostolaskuprosessia ja neuvotaan miten
kyseisen prosessin eri vaiheissa tulee toimia. Kaikki, mit& ostolaskun kasittelyssa
tulee huomioida, miten yrityksen ohjelmat toimivat ja millaisia toimia tulee
erilaisissa tilanteissa suorittaa, 10ytyvat ohjeesta. Seuraavaksi kasitelladn sit,
miten prosesseja kuvataan hyvin ja mik& on niiden merkitys. Nama asiat tulee

huomioida myos ohjetta laadittaessa.
4.1 Prosessien merkitys organisaatiolle

Funktionaalisessa organisaatiossa samaa toimenkuvaa toteuttavat tyotekijat
sijoitetaan samaan yksikkoon. Tyypillisia toimintoja tai osastoja yrityksissa ovat
esimerkiksi ostopuoli, tavaroiden valmistaminen, varastotoiminta, myynti ja
markkinointi, tutkimus- ja kehitystyo, taloushallinto ja henkildstopalvelut. (Magal
& Word 2012, 2-3)

Purchasing
Production
Warehouse
Sales and
Marketing
Research and
Development
Finance and
Accounting
Human Resources
Information Systems

A 4 N j[ j[ 5& 4 A S S "

Kuva 3. The functional structure (Magal & Word 2012, 2)

Usein funktionaalisessa organisaatiossa jokainen yksikkd ajaa vain omaa etuaan ja
organisaatio on hyvin raskas sek& monitasoinen. Eri osastot eivat mydskaan tieda,
mitd vaiheita tuotteelle on tapahtunut ennen kuin se on saapunut kyseiselle
osastolle. Kun ne ovat saaneet oman osuutensa valmiiksi, niill& ei ole tietoa siita
mitd seuraavassa vaiheessa tuotteelle tapahtuu. N&in prosessin kokonaiskuva ei

hahmotu tyontekijoille. Tasta johtuen funktionaalisessa tyonjaossa kdy usein siten,
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etta tyonlaatu on heikkoa ja eri yksikoissa suoritetaan paallekkaisid toimia, mika
heikentdd yrityksen tehokkuutta. Tasta kdytetddn nimitysta siiloefekti, joka kuvaa
sitd, miten jokainen osasto hoitaa oman osuutensa omassa siilossaan, jonka
jalkeen tuote siirretddn seuraavaan siiloon. Prosessin  kokonaiskuvan
ymmartaminen onkin térkedd, koska silloin tyontekijat ndkevat miten heidéan
toimintansa vaikuttaa prosessin tuleviin vaiheisiin. Talloin osastot voivat kehittaa
omaa toimintaansa prosessin kannalta parempaan suuntaan. Asiakkaiden
nakokulmasta yrityksen toiminnan arviointi ei tapahdu funktionaalisesti vaan
horisontaalisesti. Tam& johtuu siita, ettd asiakkaat nakevét kokonaisuuden
prosessin tuotoksesta eivatka pelkastddn yhden osaston tyon tulosta. Jotta
prosessi onnistuu parhaalla mahdollisella tavalla, tulee jokaisen osaston toiminnan
olla laadukasta ja toisten osastojen toimintaa tukevaa. Tastd johtuen asiakasta
palvelee funktionaalista tyonjakoa paremmin horisontaalinen tyodnjako, johon
prosessiajattelu pyrkii. (Magal & Word 2012, 2—3; Hannus 1997, 34)

Sana prosessi perustuu latinan kielen sanaan processus, joka tarkoittaa
edistymistd, tapahtumasarjaa tai kehityskulkua (Virtanen & Wennberg 2007, 14—
15). Prosessi-sanaa kaytetddn monissa yhteyksissé. Yleisesti voidaan todeta, etta
prosessin  méaéritelm& koostuu neljastd tekijasta: toiminnasta, resursseista,
tuotoksesta ja suorituskyvysta. Liséksi palautteen hyodyntdminen on tarkedd, kun
pohditaan prosessin kehittdmistd. Prosessi on sitd, kun néaihin toimintoihin
liittyvien resurssien avulla syotteet muunnetaan tuotteiksi. On syytd muistaa, etta
prosessiajattelua voidaan hyddyntaa niin fyysisten tuotteiden valmistuksessa kuin
palveluiden tuottamisessa.  Liiketoimintaprosessilla tarkoitetaan  sellaista
toimintojen joukkoa, jotka liittyvét toisiinsa ja ne tuottavat yritykselle hyotya
liiketoiminnan kannalta. Asiakas, jonka tarpeesta prosessi alkaa, voi l0ytya
yrityksen sisaltd tai ulkoa. Prosessi paattyy, kun tuo tarve on tyydytetty. Lopuksi
yrityksessa suoritetaan prosessin arviointi. Prosessissa keskeistd onkin jatkuvan
parantamisen ajatusmalli. (Lecklin 2006, 123-124; Hannus 1997, 41; Laamanen
2012, 19-21, 52-53)

Liiketoimintaprosessi alkaa siitd, kun yrityksessé selvitetddn millaisilla tuotteilla

tai palveluilla asiakkaiden tarve on mahdollista tyydyttdd, jonka jalkeen
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suunnitellaan ndille toimille prosessi. Lopuksi selvitetdan millaisia tietoja ja
tarvikkeita prosessin toteuttaminen vaatii mistd ne saadaan hankittua. NA&in
toimien prosessin jasentdminen on onnistunut ja se parantaa toiminnan laatua
kaikilla sektoreilla. Talloin asiakastyytyvéisyys on hyvalla tasolla, organisaatiossa
on selked kuva tyontekijoiden vastuualueista ja he ymméartdvat prosessin
kokonaisvaltaisen merkityksen yritykselle, ja lisdksi toiminnan kehitys sitoutuu
yrityksen kokonaistavoitteisiin ja asiakkaiden tarpeiden huomioimiseen. Téalla
toiminnalla varmistetaan se, ettd organisaatiossa lisdéntyy myos tieto siitd, mité
seuraavassa prosessin vaiheessa tapahtuu. Aiemmin on toimittu siten, ettd
jokainen yksikko on hoitanut vain oman osuutensa, jonka jalkeen se on siirtanyt
tuotoksensa eteenpain ilman, ettd he tietdvat mitd tuotokselle seuraavaksi
tapahtuu. Kun kaikilla on tietoa siitd, mitd seuraavassa vaiheessa tuotokselle
tapahtuu, voivat tyontekijat helpottaa omilla valinnoillaan seuraavaa tyovaihetta.
Prosessiajattelu  hyddyntad siis koko yritystd, koska tyOntekijat huolehtivat
kokonaisuudesta, eivatka pelkédstddn omasta yksikostadn. Prosessikuvauksella
voidaan esittad tehokkaasti organisaation kaytannon tyotd. Tallaisessa analyysissa
havaitaan usein, ettd yksittdinen hyvin toimiva yksikko ei riitd tuottamaan hyvaa
laatua, vaan kyse on kokonaisuudesta. Prosessin suorituskyky muodostuu
sellaisista prosesseista, jotka tyydyttavét asiakkaan tarpeita ja ndille on tarkeda
asettaa erillisia tavoitteita, etta toiminta pysyy tehokkaana ja nopeana. (Laamanen
2012, 21-23)

Prosessin suorituskykyé tulee arvioida aina asiakkaan nakokulmasta riippumatta
siitd, onko asiakas yrityksen sisdinen vai ulkoinen. Prosessille asetetaan tavoitteet,
joita pyritadn mittaamaan erilaisilla mittareilla. Projektin ja prosessin vélilla on se
ero, ettd projekti on kertaluontoinen tapahtuma, kun prosessi puolestaan on
toistuva tehtavien sarja. Téllainen prosessi myos ylittda yrityksen organisaatiorajat
eikéd se ole riippuvainen yrityksen organisaatiorakenteesta. (Lecklin 2006, 123—
124; Hannus 1997, 41-42)

Loogisesti yhteenkuuluvista toiminnoista ja paatoksistd, joilla kontrolloidaan
lilketoiminnan resursseja, kdytetddn nimeé toimintaprosessit. N&ita voidaan myods

tarkastella hierarkkisesti eri prosessien tasolla. Toiminnossa yrityksen hallussa
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olevista panoksista muodostuu asiakkaalle toimitettava tuotos. Toiminto syntyy
tehtdvajoukosta, jonka yleensd laukaisee jokin tietty tapahtuma, esimerkiksi
tarjousprosessin laukaisee asiakkaan tarjouspyyntd. Néiden panosten ja tuotoksen
tuloksena ovat materiaali- ja tietovirrat, joihin tarvitaan yrityksessé resursseja,
joita ovat esimerkiksi koneet, tilat ja rahoitus. Resurssien elinkaari voidaan
maadritell& seuraavasti: ensin tulee tarve hankkia resurssi, jonka jélkeen suoritetaan
sen hankinta seka kéayttaminen ja lopuksi resurssin elinkaari paattyy siihen, etta
resurssi poistetaan kaytosta. (Hannus 1997, 47-48; Magal & Word 2012, 4-5)

TOIMITTAIJA TOIMINTO/TOIMINTORYHMA ASIAKAS

Liipaisin
Panoksille
asetettavat
vaatimukset
PANOS
- tieto
- materia

4

Tuotoksille
asetettavat
vaatimukset

LIIKETOIMINTAPROSESSI
TUOTOS
- tieto

- materia

\ Tuotos-
Tietovarastot Taidot ja Laitteet, aineet mittarit
Kustannusten osaaminen ym. fyysiset

Tehokkuus-

aiheuttajat resurssit itarit
(cost drivers) \ / man
RESURSSIT

Kuva 4. Toimintaprosessien mallintamisen peruskésitteet (Hannus 1997, 48;
Laamanen 2012, 20)

Prosessilahtoisella ajattelutavalla pystytddn muuttamaan yrityksen toimintaa
entistd enemmaén asiakaslahtdiseen suuntaan (Virtanen & Wennberg 2007, 14).
Asiakkuuteen keskeisesti liittyvien asioiden tehokas, nopea ja laadukas
hoitaminen on mahdollista prosessilahtoisesti. Prosessin mittaaminen pystytdan
saavuttamaan suhteellisen kivuttomasti madriteltyjen mittareiden avulla. Niiden
kautta saadaan arvokasta tietoa siitd, mitd kehittdmistd prosessissa vield on ja
miten tavoitteet on saavutettu. N&iden tulosten avulla yrityksen toimintaa voidaan

verrata muihin yrityksiin. Prosessikuvauksen laadinnassa on tarkeda pohtia, miten
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se saadaan yhdenmukaiseksi ja selkedksi. Pelkén prosessikaavion piirtdminen ei
takaa onnistumista, vaan prosessikaavion sisalto tulee viedd rohkeasti myos
kaytantoon.  Prosessikuvauksen  suorittamiseen on kolme vaihtoehtoa:
tekstidokumentointi, taulukko- ja kuvamuoto. Tekstidokumentoinnissa kuvataan
prosessi kirjoittamalla pelkk&ad tekstid. Taulukkomuodossa prosessinkuvaus
havainnollistuu hyvin, koska siind voidaan yksinkertaisesti muodostaa selke&
kuva, mitd missékin vaiheessa tapahtuu. Kuvamuodossa puolestaan on helppo
luoda asioiden vélille syy-seuraussuhteita, joten t&std voidaan nopeasti nahda,
mika toiminto johtaa mihinkin tulokseen. Graafinen esitystapa on yleensa paras,
koska se luo prosessista pelkistetyn kuvan vahéaiselld sanamaarélla ja
yhdenmukaistaa  ihmisten  toimintakéytantdjd.  Pelkkd  tekstipohjainen
prosessikuvaus jattda aina tulkinnan varaa, joten vaarana on, ettei prosessi toteudu
samalla tavalla kaikkien ihmisten kohdalla. (von Bagh, Giinther & Salmenkari
2000, 108-109, 117, 121)

Yritys  Z:ssa  taloushallintopalveluiden  asiakkaana  ovat  yrityksen
liiketoimintayksikot, joten kyse on sisdisestd asiakkaasta. Ostolaskuprosessin
muovaamisessa on kuunneltu naité asiakkaita todella tehokkaasti, koska yksikoille
on raataloity kunkin tarpeisiin soveltuvia ostolaskujen késittelymalleja. Tamén
prosessin toimimista mitataan yrityksessa erilaisilla mittareilla. Esimerkiksi
jokaisena kuukautena raportoidaan sitd, miten hyvin laskut ovat kiertaneet ja onko
niiden maksut hoidettu ajallaan. N&méa jokaisen liiketoimintayksikon
yksikkokohtaiset erot kuitenkin asettavat omat haasteensa ostolaskujen
kasittelylle.  Asiakaslédhtoisestd nékokulmasta katsottuna ndiden tapojen
harmonisointi vahentéisi virheita ostolaskujen késittelyssa ja sita kautta palvelisi
asiakasta entistd paremmin. Tahan harmonisointiin on koko ajan pyritty, mutta

sitd tulee kehittadd edelleen ahkerasti.
4.2 Prosessijohtaminen

Prosessijohtaminen on sitd, kun prosessit liittyvéat toisiinsa ja edellisen prosessin
tulos toimii uuden prosessin laukaisijana. Tall6in yrityksen johto koostuu
tarkeimpien prosessien omistajista ja koko yritys toimii yhtena suurena prosessien

verkostona, jossa kaikki prosessit kytkeytyvat toisiinsa. Prosessijohtamisen suurin
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hyoty liittyykin juuri siihen, ettd organisaatio ja kaytannon toiminta yhdistyvét.
Talléin prosessin omistajalla on paremmat mahdollisuudet johtaa ja kehittdd koko
toimintaa. Parhaiten prosessijohtaminen sopii sellaisiin prosesseihin, jotka
etenevat  loogisessa  jarjestyksessd  alkutapahtumasta lopputapahtumaan,
esimerkiksi tilauksen toimitusprosessi. Sellaisissa prosesseissa, jotka eivat aina
etene samalla tavalla tai jotain osia voidaan tietyissé tilanteissa jattad tekemaétté, ei
prosessijohtaminen valttdamaéttd toimi parhaalla mahdollisella tavalla. Esimerkiksi
sihteerity0 on sellaista, joka liittyy moniin prosesseihin, mutta se on luonteeltaan
hyvin epasaannollistd, joten sitd on haasteellista sovittaa prosessijohtamisen
kuvioon. (Lecklin 2006, 126-129)

Prosessijohtamisessa lahdetaan liikkeelle siitd, ettd ydinprosessit ja niiden mittarit
tunnistetaan. Ydinprosessit ulottuvat myds yrityksen ulkopuolelle asiakkaisiin,
jalleenmyyjiin, alihankkijoihin seka muihin sidosryhmiin asti.
Prosessijohtamisessa ajattelutapa on horisontaalinen, jossa asiakkaan tarpeiden
perusteella hoidetaan toiminnan ohjaus. Naille prosesseille madaritellaan
yrityksessa prosessinomistajat, jotka ovat vastuussa prosessin onnistumisesta.
Prosessijohtamisella pystytddn pureutumaan paremmin asiakkaiden tarpeiden
tunnistamiseen ja tyydyttdmiseen, mika parantaa asiakastyytyvaisyyttd. Paras
keino tdhan onkin yrityksen ydinprosessien suorituskyvyn parantaminen. Onkin
syytd muistaa, ettd asiakastyytyvdisyys ei ole asiakaspalveluun keskittyneiden
tyontekijoiden harteilla, vaan vastuu jakautuu kaikille prosessissa mukana oleville
tyontekijoille, koska jokaisen tyopanoksella on suuri merkitys prosessin
onnistumisen kannalta. (Hannus 1997, 31-32, 35-36)

Laadukkaassa johtamisjarjestelméssa taytyy prosessit madritella ja dokumentoida.
Mitéan yleistd suositusta prosessien maéarélle ei voida antaa, koska se riippuu
paljon yrityksen koosta ja toimintatavasta. On my6s hyodyllista lajitella prosessit
hierarkkiseen rakenteeseen, jolloin niiden hallinta helpottuu. Tassa hierarkiassa ei
saa olla liikaa tasoja, koska se heikentdd prosessien hallintaa valittomaésti.
Suositeltavan maadrédn katto on nelja tasoa, joissa Vvoi esiintyd paaprosessi,
tukiprosessi, osaprosessi ja tehtdvd. Koska tietty tehtavd voi kuulua vain yhteen

prosessiin, tulee ndiden tasojen rajaus hoitaa hyvin. Kaikkien prosessissa
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mukanaolevien tulee tietdd, milloin hdnen vastuunsa alkaa ja paattyy seka kenen
vastuulla muut osuudet ovat. (Lecklin 2006, 132-134)

4.3 Prosessien kuvaamisen merkitys

Prosessikuvauksella on merkittdvd osa prosessijohtamisessa. Silld pystytadan
dokumentoimaan ja viestimdan prosessin siséltd tehokkaasti. Prosessikuvaus on
siis viestinnan valine. Se myos selkeyttdd tyotekijoiden ajatusten kulkua, joka on
tarkedd prosessin onnistumisen kannalta. Prosesseilla toteutetaan yrityksen
missiota, joka johtaa vision toteutumiseen. Tasté syystd onkin tarkeda ensin pohtia
tavoitteet ja padmaarat ennen kuin prosessien kuvaus laaditaan. Prosessit tulee siis
ensiksi tunnistaa. Yrityksen toiminnan suunnittelu ohjaa luonnollisesti myos
prosessikuvausta. (Virtanen & Wennberg 2007, 113-115; Laamanen 2012, 75)

Opinnaytetyon kohdeyrityksessd on seindlld koko ajan nakyvilla téllainen
prosessikuvaus, jossa on eritelty kaikki taloushallintopalveluiden osa-alueet.
Kuvauksesta ndkyy myo6s se, miten prosessi etenee ja missa vaiheessa mik&akin
toiminto tulee ajankohtaiseksi ja mitkda asiat ohjaavat toimintaa. Tama luo
selkeytta siihen, ettd kuka tahansa tyontekijoista voi kdydéa tarkastamassa, mihin
kaikkeen h&nen toimintansa vaikuttaa. N&in tietdmys taloushallintopalveluissa
lisdantyy, kun kaikilla on tiedossa, misté osista koko prosessi koostuu.

Prosessien tehtdvand on kuvata organisaatiossa tapahtuvaa toimintojen sarjaa,
josta yrityksen tulokset muodostuvat. Yrityksen toiminnan logiikan kuvaus on
my0s yksi prosessien tehtéva. Prosessikuvauksen avulla voidaan havaita juuri ne
ongelmakohdat, joita organisaatiossa on sen tavoitteiden saavuttamisen kannalta.
Ku organisaatiossa kiinnitetddn huomio juuri néihin ongelmakohtiin, pystytdan
tavoitteiden mittarit ja kehittdminen keskittdamaan juuri niihin osa-alueisiin, joissa

sitd eniten tarvitaan. (Laamanen 2012, 37)

Hyvé prosessikuvaus siséltdd monia asioita. Kaikki prosessiin vaikuttavat kriittiset
asiat tulee l0ytya onnistuneesta prosessikuvauksesta. Myods asioiden vélisten
riippuvuuksien kuvaaminen on tarkedd. Prosessikuvauksen tulee auttaa

prosessissa mukanaolijoita ymmartdméan prosessin kokonaisuus sek&d se, miten
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jokaisen oma rooli vaikuttaa prosessin onnistumiseen. Hyvélld kuvauksella
edistetadn prosessissa toimivien ihmisten yhteistyotd. Liséksi kuvauksen tulee
antaa ihmiselle mahdollisuus joustavaan toimintaan kulloinkin vallitsevan
tilanteen mukaisesti. Teknisiltd ominaisuuksiltaan prosessikuvauksen tulee olla
Iyhyt: nelja sivua A4-tekstia ja vuokaavio. Sen tulee noudatella sovittua runkoa
sekd prosessikaaviota. Siitd tulee l0ytyd tunnistetiedot, kuten pdivanmaara ja
laatijat. Prosessikuvauksen termien ja kasitteiden tulee olla yhdenmukaisia ja
sovittujen mukaisia. Lisaksi siitd ei saa lOytyad ristiriitoja ja sen tulee olla

ymmarrettdva sekd looginen. (Laamanen 2012, 75-76)

Tallaisen kuvallisen prosessikuvauksen liséksi prosessista on hyvé laatia
sanallinen kuvaus, jossa kerrotaan prosessiin liittyvat tarkeat asiat. Prosessikuvaus
voidaan laatia myds hyvin perusteellisesta, jolloin se siséltdd paljon asioita.
Soveltamisalueen madrittelyssa kerrotaan mihin prosessia sovelletaan ja mista se
alkaa seka mihin se paattyy. Prosessin asiakkaiden ja tulosten hyddyntdminen
voidaan maaritelld. My0s tavoitteet ja mittarit tulee mééritella, koska niista selviaa
prosessin  padmaard ja miten siihen pédsemistd mitataan. Nama
suorituskykymittarit maéritelladn sidosryhmien vaatimusten pohjalta. Syo6tteiden
madrittelylla tarkoitetaan sitd, ettd mitd syotteitd toimittajilta saadaan prosessin
aikana sek& mitd suoritteita prosessista syntyy. Graafisessa prosessikaaviossa
ilmaistaan prosessin tydvaiheet ja ketka niihin osallistuvat sekd missé prosessin
vaiheissa asiakas on mukana. Liséksi prosessien liittyminen toisiin prosesseihin
esimerkiksi prosessihierarkian kautta on jarkevaa kuvata. Lopuksi on syytd
madritelld prosessin omistajat ja madritelld vastuualueet sekd tarkentaa
prosessikuvaukset sanallisilla ohjeilla, jolloin véltytaan virheilta. (Lecklin 2006,
137-139; Virtanen & Wennberg 2007, 130)

Kun aloitetaan prosessin siséllon tarkempi tdsmentdminen, on kyse prosessien
madrittelysta. Tassa ldhdetdan liikkeelle siité, ettd prosessin eri vaiheet ja niiden
valiset yhteydet kuvataan. Prosessikuvauksen laadinnassa tulee muistaa, etta se ei
ole itse tarkoitus, vaan sitd k&ytetddn apuvalineend esimerkiksi henkil6sto-,
materiaali-, tieto- ja taloushallinnon arviointiin sek& niiden parantamiseen.
(Virtanen & Wennberg 2007, 121-122)
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Kun organisaation toimintoja esitelld&n, voidaan niistd laatia prosessikarttoja.
Prosessikuvauksien avulla pysytadn kehittdmaan yrityksen toimintaa. Ennen
prosessien kuvasta tulee suorittaa prosessien maadrittely. Ensiksi keskitytadan
prosessin ominaisuuteen ja prosessin madrittelyyn liittyvaan tehtdavaan seka sen

tavoitteeseen, jotka on kuvattu taulukossa 2. (Virtanen & Wennberg 2007, 122)

Taulukko 2. Prosessiméérittelyn keskeiset vaiheet (Virtanen & Wennberg 2007,

122)

PROSESSIN OMINAISUUS

PROSESSIEN MAARITTELYYN
LITTYVA TEHTAVA

TAVOITE

Prosessi on toisiinsa loogisesti
liittyvien toimintojen sarja

Prosessi koostuu useista
osaprosesseista ja
toiminnoista, joilla kullakin on
omat vastuuhenkil6t

Prosessin tuloksena syntyy
suoritteita, joiden kautta
prosessin vaikutukset syntyvat

Tunnista prosessin keskeiset
vaiheet

Tunnista kunkin osaprosessin
keskeiset toiminnot seka naista
vastaavat henkilot

Tunnista prosessin keskeiset
suoritteet liittyen kuhunkin
prosessin vaiheeseen

Prosessin keskeiset
toimintokokonaisuudet
(osaprosessit) tunnistettu ja
jarjestetty toimintojen sarjaksi

Toimintokokonaisuuksien
sisdltd on maéritelty ja
vastuutettu

Prosessin keskeiset suoritteet
tunnistettu ja nimetty

Madrittele
sidosryhmékohtaiset
vaatimukset prosessille, ndita
kuvaavat mittarit ja
tavoitearvot

Prosessin suorituskykya
mitataan

Selked késitys prosessin
suorituskykytavoitteista

Prosessikuvauksen laatiminen edellyttadd, ettd tiedetddn, miten siihen liittyvat
tybvaiheet etenevat. Liséksi on tarkead tietdd, minké tason prosessikuvausta ollaan
laatimassa ja mihin ylatason prosessiin se liittyy. Prosesseja voidaan kuvata
monella eri tasolla, joita ovat prosessikartta, padéprosessit (ydin- ja tukiprosessit),
tyGprosessit (osaprosessit), toiminnot ja tehtavat. (Virtanen & Wennberg 2007,
123-124)

Koska hyva prosessikuvaus sisaltdd sen, mikd on keskeistd yrityksen

menestymiselle, olisi hyvé ottaa sen laadintaan mukaan mahdollisimman monen
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tyontekijan mielipiteet. Talloin syntyvasta dialogista nousevat esille ne asiat, jotka
ovat yritykselle tarkeitd. Ndin toimien myos tietoisuus néista asioista kulkeutuu

tehokkaammin yrityksen tyontekijoiden tietoon. (Laamanen 2012, 77-78)

Prosessikuvaus tulee pitdd mahdollisimman yksinkertaisena. Kuitenkin prosessi
tulee kuvata riittavan tarkasti, jotta prosessin toimintalogiikka kay ilmi. Yleens&
prosesseihin  siséltyy satoja tehtdvida eikd nditd kannata sisallyttaa
prosessikuvaukseen, koska yksityiskohdat tuhoavat helposti prosessikaavion
ymmarrettdvyyden. Toimintoja ei saa olla liikaa yhdessa kaaviossa, koska
thmisen hahmotuskyvyn raja kulkee 15-20 toiminnon rajoissa. Tamakin saattaa
olla liikaa, joten aluksi voi olla jarkevaa kuvata henkilGille neljasta seitseméén
ydinvaihetta, jonka jalkeen voidaan esitellda yksityiskohtaisempi prosessikuvaus.
(Laamanen 2012, 81-82)

4.4 Prosessikuvauksen edellytykset ja hyodyt

Jotta prosessien kuvaukseen kaytettdva tyokalu on hyvd, tulee silla olla monia
ominaisuuksia. Tyokalun tulee olla helppokayttinen, jolloin sen kayttd ei
ainakaan esty kayton vaikeuden takia. Prosessikuvaus tulee tehda sellaisella
ohjelmistolla, jolla pystytddn kuvaamaan myos materiaali- ja tietovirrat. Liséksi
hierarkkisen kuvauksen tulee olla onnistunut, ja myds mahdollisuus lisata
vapaamuotoisia tekstejd on tarke&d. Prosessien mittareiden kuvaamisen on
onnistuttava, koska silloin ongelmakohdat voidaan tunnistaa visuaalisessa
muodossa, joka havainnollistaa tilannetta hyvin. Prosessin pullonkaulojen
I6ytdminen on mahdollista mallintamisella, jolloin kuvataan prosessin ajan- ja
resurssienkayttod. Tyokulkuihin on hyvd saada liitettyd useita vaihtoehtoisia
reitteja ja se mika reiteista toteutuu vaikuttaa se, mika ehto prosessissa milloinkin
tapahtuu. Liséksi eri vaihtoehtojen todennakdisyyksid voidaan arvioida
mallintamisessa. Prosessit voivat eld& paljonkin, joten prosessikuvauksen
tyokalun tulee olla helposti yllapidettavissa ilman, ettd jokaisen muutoksen

jalkeen koko kuvaus tulisi tehdd alusta asti uudelleen. (Hannus 1997, 50-51)

Prosessikuvauksella voidaan saavuttaa yrityksessa paljon hyotyd. Se toimii

hyvana kommunikointivalineend ja auttaa koko yrityksen henkildstod toimimaan
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yhtenaisesti, laadukkaasti sek& jarjestelmallisesti. Lisaksi siithen voidaan upottaa
toimintaan liittyvid mittareita, joilla voidaan mydhemmin tarkastella prosessin
toimivuutta. Talla kuvauksella voidaan saada esille my6s nakokulmia siihen,
miten yritys voi kehittdd toimintaansa asiakasndkokulmasta. Prosessikuvauksella
luodaan yrityksessd pohja jatkuvalle oppimiselle ja toimintojen ymmaértamiselle.
Né&iden pohjalta nousevien seikkojen perusteella yrityksen on oltava valmis
kehittdmaan toimintaansa koko ajan. (von Bagh, Glnther & Salmenkari 2000,
124)

4.4.1 Prosessi- eli tydnkulkukaavio

Prosessikaavion tarkoituksena on kuvata prosessin vaiheet, henkil6t ja eri
prosessien yhteydet seka tehtdvat graafisessa muodossa. Jotta prosessikaavio
pysyy selkeand, tulee sen mahtua yhdelle sivulle. Talléin tehtdvien kokonaismaaré
on 10-20 kappaletta. Kun prosessin tehtdviin liittyy paljon eri tydvaiheita,
kannattaa ne kuvata seuraavan tason kaaviossa tai tyQohjeissa tarkemmin.
Prosessikaavioon siséllytetddn paélinjat ja kaikki mahdolliset poikkeamat
kuvataan tydohjeissa. Prosessikaavion selkeyden varmistamisen kannalta siihen
voidaan lisatd tiedonkulkukuvaus. Taman tarkoituksena on tuoda ilmi mit4 tietoa
missakin prosessin vaiheessa tarvitaan ja mistd kyseinen tieto on saatavilla.
(Lecklin 2006, 140-141)

Tyoprosesseja kuvataan tydnkulkukaavioilla. Ne kuvaavat miten toiminnat
yrityksessa etenevat ja ketkd henkilét ovat niiden toimivuudesta vastuussa.
Tyonkulkukaavion tulee olla helppolukuinen, jotta sen siséltd avautuu
samanlaisena kaikille tyontekijoille. Kaikki tarpeeton informaatio tulee
ehdottomasti karsia pois, ettei keskeinen tieto paase hukkumaan kaavioon.
Kaavion laatikoihin ei kannata siséllyttad paljon tietoa, koska jokaisen laatikon
sisdltima tieto voidaan tarpeen vaatiessa purkaa omaksi 0saprosessin
kuvaukseksi. (Virtanen & Wennberg 2007, 125-127)
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Kuva 5. Prosessin tydnkulkukaavio (Virtanen & Wennberg 2007, 125)

On hyva kayttdd mahdollisimman véhan erilaisia symboleja, ettd prosessikaavio
pysyy helposti ymmarrettdvana. On erittdin tarkeda, ettd prosessikaaviossa on
madritelty tyontekijoiden roolit. T&llGin tyontekija pystyy ndkem&an oman
roolinsa ja kykenee sijoittamaan itsensa helposti niihin toimintoihin, joihin han
keskeisesti kuuluu. On erittdin suositeltavaa, ettd prosessikaavion ensimmaisena
henkilona on asiakas. Tama edesauttaa sitd, etta asiakkaan merkitys on koko ajan
prosessissa mukanaolijoiden mielessa. Talla myds estetddn se, ettei kehitystyo
kohdistu pelkastadn yrityksen sisdisten rajapintojen parantamiseen vaan kehitys
pysyy myods aktiivisena yrityksen ulkopuolelle, eli asiakkaaseen. (Laamanen
2012, 79-81)

Prosessiajattelussa térkeintd on tunnistaa alku- ja paatepisteet, jotka kuvataan
my06s samansisaltoisind prosessikaaviossa. On tdrkedd muistaa, ettd asiakas on

prosessin tuotteen tai palvelun vastaanottaja. (Laamanen 2012, 89)

Prosessikaavion piirtdminen kannattaa suorittaa vasta sitten, kun on suoritettu
prosessin rajaus seka selvitetty prosessin tarkoitus, asiakas, vaatimukset, tuote tai
palvelu ja ydinsuorituskyky. Td&mé& helpottaa prosessin kriittisten osa-alueiden

havaitsemista, jolloin n&ma tekijat pystytddn  huomiomaan  myds

43



prosessikuvauksessa tarpeeksi tehokkaasti. Prosessikuvauksessa nimensé
mukaisesti kuvataan prosessin toimintaa, mutta silld nostetaan juuri nama
haasteellisimmat kohdat esille, jolloin niiden kehittdmiseen on helpompi
keskittyd. Prosessin toimintaa tulee kuvata mahdollisimman konkreettisella
tasolla. Onnistunutta prosessikuvausta tulisikin pystya lukemaan kuin loogisesti
etenevéa tarinaa. (Laamanen 2012, 92)

4.42 \uokaavio

Prosessien yksityiskohtaisessa kuvauksessa toimiva tyovéline on vuokaavio.
Tallaiseen kaavioon mééritelladn jokaiselle eri tapahtumalle omat symbolit ja
prosessi eteneminen alusta loppuun. Tallaisessa kuvauksessa keskitytdén
kuvaamaan yhden prosessin vaiheet aikajarjestyksessa. Vuokaavioon voidaan
sisallyttdd myoOs vaihtoehtoisia tapahtumakulkuja, joita prosessin aikana voi
tapahtua. Tatd suositellaankin kéytettdvaksi prosessikaaviota taydentavéksi
ohjeeksi, josta voidaan havaita prosessin tarkemmat yksityiskohdat. Myo6s tassé
voidaan kayttaa kaavion liitteend kasikirjaa, jossa prosessia on avattu myds
verbaalisesti. (Lecklin 2006, 179-180; Hannus 1997, 46-47)

4.4.3 Prosessikartta

Prosessikartta kuvaa yleensa koko organisaatiota, jossa maaritelld&dn keskeisimmat
ydin- ja tukiprosessit. Siitd ei kuitenkaan k&y ilmi mistd osaprosesseista se
muodostuu. Prosessiorganisaatiossa ei tarvita organisaatiokaaviota, koska
prosessikartta korvaa sen. Talla myds viestitdan yrityksen ulkopuolelle miten
yritys tehtdvaénsa hoitaa, joten se on laadittava huolella. (Virtanen & Wennberg
2007, 123-124, 127)

Prosessikartalla kuvataan yrityksen ja sen sidosryhmien ydintoiminnat seké niité
lapileikkaavat ydinprosessit yksinkertaisella graafisella kuvalla ja sitd voidaan
taydentd4 sanallisella kasikirjalla (Hannus 1997, 43-44). Siin& toiminnan funktiot
piirretddn pystyyn ja prosessit vaakaan. N&in prosessien kulkua voidaan
tarkastella koko yrityksessd yli organisaatiorajojen, koska prosessit etenevat

horisontaalisesti organisaatioyksikOstd toiseen. N&istd prosesseista ei ole
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kuitenkaan tarkoitus muodostua uusia yksikgita vaan niiden tulee kulkea olemassa
olevien yksikoiden valilla sulavasti. (Laamanen 2012, 59-60)

Johto
Yksikot
YDINPROSESSI 1. Strateginen suunnittelu A
JOHTAMISPROSESSI Toiminnan suunnitteiu

Jatkuva parantaminen

YDINPROSESSI 2. Myynninchjaus
ASIAKASSUHTEEN- Tilauksen halina
HALLINTAPROSESS] Asiakaspalvelu

YDINPROSESSI 3.
VALMISTUSPROSESSI Walmistus

Toimittajayhteisyd
TUKIPROSESSIT Tutkimus ja kehitys
Taloushallinto

DO 0 EE T

Kuva 6. Esimerkki prosessikartasta, jossa prosessit kulkevat horisontaalisesti
organisaation lapi (Laamanen 2012, 60; Virtanen & Wennberg 2007, 123)

> T R R T
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Prosessikartalla pyritddn tunnistamaan yrityksen ja sen kaikkien sidosryhmien
ydinfunktiot. Se onkin viestinndn valine, koska siitd nahdaan konkreettisesti,
millainen toiminta tuottaa yrityksen tarjoamaan palvelun tai tuotteen. Tamén
jalkeen prosessikartassa kuvataan muutama ydinprosessi toimintojen, tietojen ja
materiaalivirtojen muodossa. Liséksi néiden sisalté kerrotaan sanallisessa
muodossa prosessikartan liitteend olevassa kasikirjassa. Kun yritys haluaa
uudistaa toimintaansa, on prosessikartta tadhdn oivallinen tyovéline. Usein
suurimmat  haasteet  liittyvat  ydinfunktioiden  vélisiin  raja-alueisiin.
Prosessikartalla ndma raja-alueet saadaan nostettua hyvin esille ja toiminnassa
korostuu asiakkaiden tarpeiden huomioiminen. (Hannus 1997, 43-44; Laamanen
2012, 60)
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Asiakkaan tuleekin olla selvésti esilla prosessikartassa, jotta prosessissa mukana
olevat tyontekijat muistavat koko ajan prosessin pdadmaaran. Organisaation
toiminnan kuvaaminen on suoritettava prosessikartassa siten, etta tyontekijat
ymmartavét prosessien vuorovaikutuksen. On myos tarkead, ettd prosessikartta
pysyy yksinkertaisena. Keskeisten prosessien kuvaaminen riittad, kun yritys pyrkii
tavoitteisiinsa. Lukumé&éarana 15-20 prosenttia riittda hyvin, kun pohditaan kuinka
paljon prosesseista tulisi kuvata. Jos kuvauksia on enemman, ei niitd pystyta
johtamaan laadukkaasti. (Laamanen 2012, 60-64)

4.4.4 Paaprosessien kuvaus

Ydin- ja tukiprosessien kuvaus on mahdollista silloin, kun osaprosessien
keskeisimmat tavoitteet, toimenpiteet ja suoritteet ovat maaritelty. Organisaatiossa
lahdetadn yleensd liikkeelle juuri ydinprosessien kuvaustasosta. Loogisesti
toisiinsa liittyvat tyoprosessit muodostavat yrityksen ydinprosessit, jotka
puolestaan koostuvat alemman tason prosesseista ja toiminnoista. (Virtanen &
Wennberg 2007, 124, 127)

YDINPROSESSI 1

TYGPROSESS 1 TYOPROSESSI 2 TYGPROSESSI3

Kuva 7. Ydinprosessien kuvaustaso (Virtanen & Wennberg 2007, 124)

445 Toimintotaulukko

Prosessikuvausten rinnalle on syytd laatia oma tekstitiedosto, jossa kaavion
siséltod pyritddn kuvaamaan my0ds sanallisesti. Téallaista sanallista kuvausta
nimitetdan toimintataulukoksi. Taulukko on jarkeva muoto tekstitiedostolle, koska
sithen sisdltyy prosessiajattelulle  tyypillisid  piirteitd, kuten selkeys,
yksiselitteisyys ja olennaisuus. Tyodnkulkukaavion verrattuna toimintotaulukko

siséltdd informaatiota enemmé&n. Toimintotaulukolla pyritddn kuvaamaan
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verbaalisesti se, mikd nadkyy visuaalisesti tyonkulkukaaviossa. (Virtanen &
Wennberg 2007, 126-130)

PROSESSIN | ewmavAr | vAsTUUT | SUORITTEET
VAIHE
1.1 1.1 11
1, 1.2 1.2 1.2
1.3 1.3 13
21 2.1 2.1
2. 2.2 2.2 2.2
2.3 2.3 2.3
31 3.1 3.1
3, 3.2 3.2 3.2
3.3 3.3 3.3
4.1 4.1 4.1
4. 4.2 4.2 4.2
4.3 4.3 4.3

Kuva 8. Toimintotaulukko (Virtanen & Wennberg 2007, 126)

47



5 HYVAN OHJEEN LAADINTA

Koska tdman opinndytteen tuloksena on konkreettinen ohjeistus Yritys Z:n
ostolaskun kaésittelijélle, on erittdin tarkead laatia siita selkeé ja informatiivinen.
Tastd syystd tamén tyon teoriaosuuksista tdmé osuus on ehka kaikkein keskeisin.
Ostolaskun késittelyprosessi ja sen kuvaaminen ovat yrityksessa suunniteltu tietyn
tarpeen mukaan, joten niité ei pyritd tdssa muuttamaan. Naiden asioiden selkea
kuvaaminen on kuitenkin se asia, johon opinndytetyolla pystytddn eniten

vaikuttamaan.
5.1 Tydvaiheet onnistuneessa viestinnéssa

Viestintd voidaan maééritellda yleisesti sanomien vaihtamiseksi lahettajan ja
vastaanottajan valilld. Se voidaan ymmartdd myds merkitysten tuottamisena ja
vaihtona. Téallgin kyse on siitd, miten tekstien ja ihmisten vuorovaikutus toimii.
Padhuomio on télldin Kkirjoitetussa kielessa, symboleissa ja kuvissa; siind, minka
merkityksen l&hettdja ja vastaanottaja néille antavat. Lukeminen voidaankin
ajatella prosessina, jossa lukija on vuorovaikutuksessa tekstin kanssa. Teksti
siséltad tietyt asiat, mutta lukija antaa omien kokemustensa ja tietojensa pohjalta
tekstille merkityksen. Tastd johtuen samalle tekstille voi muodostua aivan
erilainen merkitys riippuen henkilosta, joka tekstin lukee. Téstd syystd myds
tekstin Kkirjoittajan tulee miettia hyvin tarkasti kenelle Kirjoittaa, miten Kirjoittaa ja
mité tietoa tekstin tulee sisaltdd. Myos kirjoittajan omat kokemukset ja tiedot
vaikuttavat siihen, millainen tekstistd muodostuu. (Alajérvi, Herno, Koskinen &
Yrttiaho 2004, 50)

Kirjoittamisen tarkoituksena on vélittda tietoa lukijalle. Jotta tekstin sanoma
tavoittaa parhaiten lukijan, taytyy tekstissd huomioida monia seikkoja. Tekstin
sisallon tulee olla selkeasti jasennelty ja tekstin kielen taytyy olla huoliteltua seka
tilanteeseen sopivaa. Havainnollistava ja houkutteleva ulkoasu lisd&vat sanoman
perille menoa. Kun Kkirjoittamista aloitetaan, on Kkirjoittajan ensimmaiseksi
madriteltdva tekstin tavoite, esimerkiksi tietojen valittdminen. Kirjoittaminen on
jarkevéa suorittaa vaiheittain, koska silloin Kkirjoittaja pystyy paneutumaan yhteen

asiaan kerrallaan, ja ndista palasista rakentuu myéhemmin valmis kokonaisuus.
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Kirjoittajan on syytda hankkia palautetta kirjoittamastaan  tekstista
Kirjoitusprosessin aikana. N&in voidaan varmistua siitd, ettd teksti on toimivaa ja
oikein ymmarrettavissa. Ennen Kirjoittamisen aloittamista on hyvin keskeista
miettid, mikd on viestin tavoite ja kuka tekstia lukee. On tarkedd pohtia, mité
lukijan halutaan tietdvan ja mihin han tekstié tarvitsee. (Alajérvi, Herno, Koskinen
& Yrttiaho 2004, 142-145)

Kirjoittaja [ 2 3 Lukija

(=
=)
>

Kuva 9. Jarjestys, jossa kirjoittaja ja lukija kasittelevét tekstia (Alajarvi, Herno,
Koskinen & Yrttiaho 2004, 142)

Valitulla  valineelld on ensimméiseksi  merkitystd siihen, millaisen
ensivaikutelman lukija tekstistd luo. Huomattavin ero kirjoittajan ja lukijan valilla
on tekstin ulkoasun huomioimisessa. Tama on yleensa viimeinen seikka, jonka
Kirjoittaja huomioi tekstissaan. Kuitenkin se on heti toinen asia, johon lukija
kiinnittdd huomionsa tekstia selaillessaan. T&std johtuen kirjoittaja ei saa arvottaa
naitd neljad asiaa mihink&an tiettyyn jarjestykseen, vaan héanen tulee huomioida
kaikki tarkedna osa tekstiaan. (Alajarvi, Herno, Koskinen & Yrttiaho 2004, 142)
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Julkistaminen

Valmistautuminen

. Ap—
Qikoluku 7osteu
Viimeistely < Muokkaus

Kuva 10. Kirjoittamisen prosessikuvaus (Mattinen 1997, 14)

Valmistautuminen aloitetaan aiheen valinnalla, jota seuraa aiheen rajaus. On
tarkedd maadritelld tarkasti se, miten laajasti valitusta aiheesta halutaan Kirjoittaa.
Kun  kirjoittaminen  aloitetaan, ensimmd&isen kerran se  suoritetaan
luonnostelumenetelmélld. Tdss&d vaiheessa Kkirjoittaminen on  Kritiikitonté
tajunnanvirtaa. Nain luonnostelemalla asiat voivat jarjestyd paperille tuoreella ja
uudella tavalla, joka saattaa avata uusia nakokulmia kirjoittamiseen. (Mattinen
1997, 15-16, 32)

Tekstin luonnosteluvaiheessa ohjeeseen haetaan tietoa ja se jarjestetddn toimivaksi
kokonaisuudeksi, jolloin siitd muodostuu selked ja tiivis tietopaketti. Myos
sisallysluetteloiden, erilaisten hakemistojen ja ongelmatilanneosion laatimista
tulee miettid jo luonnosteluvaiheessa. Ndissa kéytettavien termien tulee olla hyvin
tasmallisig, ettd lukija 16ytdd ne helposti. Tastd johtuen nditd asioita tulee miettid
luonnosteluvaiheesta lahtien, jotta ne tulevat perusteellisesti mietittyd. (Kylanpéaa
& Piirainen 2002, 118-119)

Viimeistelyvaiheessa voidaan lisdtd jokaisen osion loppuun yhteenvetoja, joissa
kerrataan osion pééasiat. Tarkedd on myds tarkastaa, ettd ohje pysyy lyhyena ja
yksinkertaisena. Lyhyys péatee myos lauseisiin. Talla yksinkertaisella neuvolla
ohje pysyy yleensd selkednd lukijalle. Asiat tulee ilmaista siten, ettd ensin

kerrotaan mit4 tehd&dn, ja vasta sen jalkeen annetaan perustelut tekemiselle.
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Samalla tavoin toimitaan ongelmatilanteiden kuvauksessa: ensin nimetaan
ongelma ja sen jalkeen Kkerrotaan ratkaisu. Liséksi ilmausten on oltava
yksiselitteisia ja tarkkoja. Esimerkiksi ilmaisuja usein, paljon, riittavasti ja vahan,
kannattaa kayttad mahdollisimman véhén, koska ne eivat ole tarkkoja ilmauksia.
Tallaiset termit merkitsevat ihmisille eri asioita. Tietystd asiasta tulee kaytt&a
koko ohjeen ajan samaa ilmaisua, eli késitteiden tulee olla yhdenmukaisia l&pi
ohjeen. Palautteen hankkiminen l&pi koko Kkirjoitustyon on edellytys hyvalle
ohjeelle. Ohje kannattaa tarkistuttaa viimeistddn luonnosvaiheessa sellaisilla
henkilGilla, jotka tuntevat ohjeen aiheen hyvin. N&in virheiden maira ohjeessa
minimoidaan ja sen toimivuus on todenndkdisempdd. Myods ohjeen alkuasun
arvioinnissa kannattaa kysya testaajien mielipidetta. (Kylanpéa & Piirainen 2002,
120-122)

Tekstin kirjoittamisen yksi vaihe on, ettd sen annetaan muhia. Parhaat kirjoitukset
eivat synny tarkasti madritellyssd ajassa, vaan niille on hyvd antaa myos
kypsymisaikaa. Talléin on hyva pohtia tekstiin liittyvia lisdyksid, hankkia
mahdollisesti lisd lahdeaineistoa seké keskustella tekstin sisallosta toisten kanssa.
Joskus on jarkevaa jattaa asian tyostaminen taysin alitajunnan varaan, eli koko
tekstin ajatteleminenkin unohdetaan hetkeksi aikaa. Tallgin asiat saattavat ratketa
kuin itsestéan. (Linna 1994, 50-51)

Tekstin visuaalisuus ja osien yhteensopivuus kannattaa tarkastaa, kun teksti on
muuten kunnossa sanojen, kielen ja Kkieliopin osalta. Hyva keino tdman
arvioimiseen on tulostaa teksti ja levittaa paperit osa kerrallaan lattialle tarkastelua
varten. Nain tekstin kokonaisuus nayttaytyy kirjoittajalle heti. (Korhonen 2009,
68)

5.2 Otsikointi

Otsikoinnilla on tarke& merkitys lukijalle. Kiinnostavalla otsikoinnilla heréatetaén
lukijan mielenkiinto aihetta kohtaan. Otsikoiden avulla lukijalle muodostuu
kokonaiskuva tekstistd sek& sen padasioista. (Alajarvi, Herno, Koskinen &
Yrttiaho 2004, 162-163)
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Hyva tekstin rakennetta voidaan kuvata kérjellaan seisovien kolmioiden pinoksi:
heti uuden véliotsikon jélkeen tulee aina térkein asia ensin (Alasilta 1999, 94).

Asian
merkittavyys

Tarked

Vdliotsikko

Ei tarkea
Valiotsikko Tarked
Ei tdrked
Viliotsikko Tarked
Ei tarkea

Véliotsikko Tarked

Ei tdrked

<‘-JOC~—- S5 = ~+ »nn &~ © -

Kuva 11. Otsikoiden merkitys (Alasilta 1999, 94)

Hyva otsikko on tasmallinen, totuudenmukainen, kattava ja asiallinen. Se on
Iyhyt, iskeva, kiinnostava ja persoonallinen, eiké siitd saa 10ytya pitki4, vieraita ja
turhia sanoja. Otsikossa on hyvé ilmaista tekstin siséllon tarkein asia. Tehokas
otsikko osuukin suoraan tekstin ydinasiaan. Tallainen otsikko voidaankin
maadritelld siten, ettd se ei sovi mihinkadn muuhun tekstiin yhtd hyvin kuin sita
varten laadittuun tekstiin. Véliotsikoilla puolestaan pidetddn ylla lukijan
mielenkiintoa. Liséksi véliotsikoilla pystytdén tarjoamaan lukijalle nopeasti tieto
tekstin olennaisesta siséllostd, joista tekstin juoni muodostuu. Tiheélla
valiotsikoinnilla myds parannetaan tekstin silmdailtavyytta, koska silloin tekstista

ei tule uuvuttava ensivaikutelma. (Alasilta 1999, 97-99)
5.3 Tekstin selkeyden ja muotoilun merkitys lukijalle

Viestin perille meno on mahdollista vain silloin, kun Kirjoittaja aidosti haluaa
valittdd sanomansa lukijalle. Talloin Kirjoittaja laatii tekstin lukijakeskeisesta
nakokulmasta. Tahan kuuluu muun muassa se, etta kirjoittaja hallitsee yleiskielen
eli tavoittelee arkikielistd tekstid. Kirjoittajan tulee kéyttaa tekstissaan selkeita ja

tarkkoja maéaritelmia, jotta lukijalle valittyy juuri se viesti, jonka Kirjoittaja on
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halunnutkin vélittyvan. Teksti kannattaa pitdd mahdollisimman yksinkertaisena ja
kayttdd vain sellaisia sanoja, jotka lukija varmasti ymmartdd oikein tekstin
asiayhteydestd. Vaikka tekstin lukija olisi kiinnostunut monimutkaisista asioista,
ei tekstissd saa olla vaikeaselkoista terminologiaa. Tarpeeton sivistyssanoilla
taiteilu saattaa tuntua Kirjoittajasta hienolta, mutta lukijalle tdmé& aiheuttaa
hammennystd, jos saman asian olisi voinut Kirjoittaa selkedmminkin. Jos tekstin
kannalta on vélttamatonta kayttaa vaikeita sanoja, tulee ne selittdd perusteellisesti
lukijalle. Yleiskielta kayttamélld saavutetaan se, ettd teksti on helppolukuista.
Jotta tekstistd muodostuu onnistunut, tulee tekstin olla johdonmukaisesti
jasennelty ja ilmaisujen yksiselitteisid. Liséksi kasitteiden tulee sopia tekstiin ja
tarjota hyvia havainnollistavia esimerkkeja aiheesta. Laaditun tekstin taytyy olla
my0s virheetontd, koska virheet varastavat lukijan huomion pois tekstin
varsinaisesta asiasta. Tastd syysta tekstin viimeistelyyn kannattaa kayttdd aikaa
reilusti. Tekstin kieliasun tulee olla myds systemaattista ja Kirjoittajan on
osoitettava oma asiantuntijuutensa ja perusteltava véitteensa relevanttius
tekstissaan. (Alajarvi, Herno, Koskinen & Yrttiaho 2004, 171-172; Kauppinen,
Nummi, Savola, & H&nninen 2000, 11-12; Alasilta 1999, 39-40, 70-71, 106)

Valittavalla fontilla on suuri merkitys siind, miten selked ulkoasu tekstille
muodostuu. Julkaisussa on suotavaa kayttdd maksimissaan kolmea eri fonttia, etta
sen ulkoasu on selked. Mydskin turhan koristeellisia fontteja kannattaa valttaa,
koska ne voivat olla sekavia. Kun tekstin ulkoasu on lukijalle tuttu, parantaa se
luettavuutta. Tdméan varmistamiseksi kirjoittajan kannattaa kayttéa tavallisimpia
fontteja ja kdytt44 suuraakkosia vain niiden vakiintuneissa merkityksissa. Pienilla
kirjaimilla kirjoitettu teksti on nopeampaa lukea, koska sanojen hahmot on opittu
tunnistamaan, kun ne on Kirjoitettu pienaakkosilla. Tama johtuu siita, ettd pienet
Kirjaimet eroavat toisistaan enemman verrattuna suuriin kirjaimiin. Koska ihmiset
eivat lue tekstin jokaista sanaa, vaan lukeminen perustuu sanojen muotojen
tunnistamiseen, on lukeminen nopeampaa Vverrattuna siihen, ettd lukisimme
jokaisen kirjaimen. Taman tunnistamisprosessi héiriintyy, jos tekstissd on
yhtékki& sanoja, jotka on kirjoitettu isoilla kirjaimilla. Suuraakkosten kéayttamista
onkin mietittdva tarkkaan. Lihavointi ja kursivointi kannattaa rajoittaa yksittéisiin

sanoihin. Kursivointia ei kannata kéyttaa siksi, etta se ei valttamatta erotu riittdvan
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selvasti muusta tekstistd. Varsinkaan monitorin ruudulta luettaessa kursivointi ei
erotu tarpeeksi. Korostuksessa on suositeltavaa kayttdd lihavointia tai sanalle
muusta tekstistd poikkeavaa véria. Vareilld voidaan kohdistaa lukijan huomio
keskeisiin asioihin. Tutkimuksissa on todettu, ettd punainen on tehokkain véri
asioiden korostamisessa. Lisaksi on todettu, ettd punaisella korostettu teksti j&a
parhaiten thmisten muistiin. Tekstin kokona on suositeltavaa kayttda 12-14 ja
otsikoille 18-24. Talla varmistetaan se, ettéd teksti on tarpeeksi suurta ja helposti
havaittavissa. My6s lauseiden tulisi olla suhteellisen lyhyitd. Osan pilkuista voi
hyvin korvata pisteilld. (Alasilta 1999, 70-71, 106; Sinkkonen, Kuoppala,
Parkkinen & Vastamaki 2006, 108-109, 113-115; Kuutti 2003, 29)

Viestintatutkimuksen mukaan Kirjoittajan kannattaa ilmaista asiansa myonteisesti.
Talloin tekstin viesti menee lukijalle paremmin perille verrattuna siihen, jos se

olisi ilmaistu kielteisess& muodossa. (Mattinen 1997, 83)
5.4 Tekstin ulkoasu

Kuten kuvassa 14 todettiin, ensimmadisia asioita, joihin lukija kiinnittda
huomionsa tekstissa, on sen ulkoasu. Esimerkiksi tekstin asettelu ja
korostamiskeinot luovat lukijalle ensivaikutelman tekstista. Aina tekstia
Kirjoitettaessa on huomioitava, etta tekstin ulkoasu on siisti. Lopputuloksen tulee
olla selked, miellyttdd silmaa sek& korostaa olennaisia yksityiskohtia. On
kuitenkin muistettava, ettd korostuskeinoja tulee kayttdd johdonmukaisesti ja
harkiten. Myds eri Kirjasintyyppien kayttd sekaisin luo tekstistd helposti
epéselvan. Ulkoreunojen tekstin tasaus puolestaan luo tekstille selke&dn ulkon&on.
(Kauppinen, Nummi, Savola, & Hanninen 2000, 14, 18)

Tekstid Kkirjoittaessaan Kirjoittajan tulee kiinnittdd paljon huomiota tekstin
silmailtavyyteen, koska se luo ensivaikutelman tekstista. Jos tekstin ulkoasu on
huono, muodostuu lukijalle heti negatiivinen asenne tekstia kohtaan. Tutkimusten
mukaan silmaily alkaa tekstin keskipisteen vasemmasta ylédnurkasta, jonka jalkeen
se kiertdd kehdn myotapaivaan. Tata kirjoittajan kannattaa hyodyntaa sijoittamalla
tdhan kohtaan jotain mielenkiintoista. Lisaksi lukijan katse viipyy enemmaén

silméiltdvén alueen yla- kuin alaosassa ja kauemmin vasemmalla kuin oikealla
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puolella. Naiden tietojen mukaan Kirjoittajan ei kannata aliarvioida sitd nakymaa,
jonka hén sijoittaa vasempaan ylaneljannekseen. (Alasilta 1999, 59-60)

Katseen
lahtopiste

Kuva 12. Katseen kulku silméiltédessé (Alasilta 1999, 60)

Tekstin silmailtavyydessa on pohjimmiltaan kyse siitd, miten ilmava tekstin
asettelu on ja miten miellyttdvistd sekd vaihtelevista asioista teksti on
muodostettu. Kirjoittajan ei siis tarvitse arastella tyhjan tilan jattamista tekstiin.
Kappalejaot ja viliotsikot antavat lukijalle hengahdystaukoja. Jokainen kuva,
taulukko tai luettelo kertoo siitd, ettd Kirjoittaja on néhnyt vaivaa tiivistdékseen
olennaisia asioista lukijalle. Kirjoittajan vastuulla on myds miettia tarkasti, kuinka
han k&yttéa tekstisadn tehokeinoja. Niitd ei saa olla liikaa, mutta satunnaisesti
kaytettyna ne karsivét yhtalailla inflaation. Kirjoittaja on tekstinsa asiantuntija ja
hanen tulee osata kéyttda tehokeinoja oikein suhteutettuna tekstin sisaltoon ja
sanomaan. (Alasilta 1999, 61-62)

Silméiltdvyydessé on huomioitava myos se, misté vélineestd lukija tekstin lukee.
Painetussa tekstissa lukija silmailee koko sen hetkisen ndkyman, eli aukeaman tai
sivun kerrallaan. Tietokoneen ruudulta luettaessa ndkyma on se osa tekstid, joka
silla hetkelld ruudulle mahtuu. Ruudulta selailu on melko hankalaa eika kirjoittaja
voi juurikaan vaikuttaa siihen mita milloinkin lukijan naytolla nékyy. Tasta syysta

Kirjoittajan tuleekin panostaa niihin nakymiin, jotka tulevat ndkymaan ruudulla
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tietyn valinnan jalkeen, esimerkiksi heti otsikon jalkeen. Kun kirjoittaja onnistuu
tassd, kasvaa todennékoisyys sille, etté lukija jatkaa selailua ja aloittaa varsinaisen
lukemisenkin. Tehokkaat lukijat yleensa kayttavét paljon sisallysluetteloa. He
selailevat tekstin lapi, jolloin huomio keskittyy otsikkoihin ja kuviin. Tallaisilla

sivuilla selailija viipyykin kauemmin. (Alasilta 1999, 62—63)

Kirjoittajan tulee huomioida muutamia perusasioita varmistaakseen, ettd tekstin
silmailtdvyys onnistuu. On hyvé, ettd tekstissdé on ilmavuutta, esimerkiksi
tarkeiden osioiden kuten otsikoiden ymparille on hyva jattaa tyhjaa tilaa. Tekstin
ulkoasun tulee vaihdella. Kun tekstista 10ytyy kiinnostava valiotsikointi, kuvia,
taulukoita ja visuaalisia korostuksia, niin varmistetaan tekstin Kkiinnostava
ulkomuoto. Kirjoittajan tulee kuitenkin muistaa logiikka myos silmailtavyyden
kannalta. Tekstin ulkoasun vaihtelulla ei tarkoiteta sit4, etté tekstin fontti vaihtelee
usein tai korotuskeinoja kaytetdan jatkuvasti. Kaikkien korotuskeinojen kayton
tulee olla sidoksissa tekstiin olennaisesti ja niiden tulee edetd loogisesti. Myos
tekstin rakenne tulee olla yhtendinen, ettei tekstista tule sekava vaikutelma.
(Alasilta 1999, 64-65)

Silméiltavyyteen vaikuttavat fontin valinta ja sen koko. Otsikointi, taulukoiden ja
kuvien kayttd myos vaikuttavat keskeisesti ohjeen silmailtdvyyteen. Tekstin
erilaisilla korostuskeinoilla kuten alleviivauksella, lihavoinnilla ja kursivoinnilla
voidaan korostaa tasapaksusta tekstistd avainkohdat. Ohjeen teksti on
padasiallisesti mustaa valkoisella, mutta vareilla voidaan tehda tiettyja korostuksia

esimerkiksi varoitusten merkiksi. (Kylanp&a & Piirainen 2002, 115-118)

Kun ulkoasua suunnitellaan, taytyy huomioida useita seikkoja. N&keminen ja
havainnointi eivét ole sama asia. Kaikki informaatio kylla néhdaan, mutta tietoa ei
saa olla liikaa, koska silloin sitéd ei vélttdmatta havaita ja keskeinen informaatio
hukkuu tietomassaan. Jos tietoa on liian vahan, ei kaikkea keskeistd tietoa
valttamatta saada lukijan tietoon. Loogisella jarjestyksella taataan se, ettd jarjestys
etenee hyvéssa jarjestyksesséd suhteessa asiaan. Tekstin ja kuvien asettelun tulee
olla hyvdssa tasapainossa. Tata rytmitystd voidaan parantaa esimerkiksi tyhjilla
kohdilla ja organisoimalla kuvat ja teksti mielekk&an nakoiseksi. Kaikista

tarkeimpien asioiden selked nékyvyys tulee varmistaa, koska néin varmistetaan
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keskeisten asioiden huomaaminen. Havainnointiin vaikuttavat keskeisesti myos
henkilon aiemmat kokemukset. Aiemmat havainnot sek& henkilon tdménhetkinen
mielentila vaikuttavat siihen, miten hdn saamansa tiedon tulkitsee ja ymmartaa.
Mitd tutumpi havaittava objekti henkildlle on, sitd nopeammin henkilé sen
tunnistaa. Jos tekstin ja kuvien nakymd ei ole lukijalle tuttu, se ei aiheuta
henkilossa minkadnlaista tunnereaktiota, jolloin on vaarana, ettd kayttaja ei
kiinnitd siihen huomiota. Kuvassa olevia asioita on hyva yhdistella esimerkiksi
viivoilla, jolloin eri asioiden vélinen yhteys havaitaan nopeasti. (Sinkkonen,
Kuoppala, Parkkinen & Vastaméki 2006, 67—70, 75-77, 95)

Kéyttdjan huomiota voidaan ohjata tarkeimpiin kohtiin, esimerkiksi lihavoinnilla.
Isoilla kirjaimilla Kirjoittaminen usein mielletddn huutamiseksi, jolloin silla on
psykologisesti negatiivinen savy. Lisaksi tallaisten Kirjainten lukeminen on
hitaampaa. Néistd syista johtuen isojen kirjaimien k&yttd ei ole suositeltavaa.
Véreilld puolestaan voidaan tehokkaasti ohjata ihmisen huomiota, esimerkiksi
punaisella kuvataan virheellistd toimintaa. Varien kaytossa taytyy muistaa
kohtuus ja niiden kédyttdminen ainoastaan tehokeinona. Nain toimitaan, koska
kirjavaan ulkoasuun turtuu eikd mikaan vari endd heratd huomiota. Myos tyhjalla
tilalla saadaan huomio herétettyd. Yleensa ihmisen huomio keskittyy siihen
kohtaan, jota ympéroi tyhjyys. Lisaksi kuvat herattavat usein kayttdjan huomion.
On tarkedd muistaa, ettd huomiota kannattaa kiinnittda vain hyvin harkitusti ja
silloin kun sille on oikeasti tarvetta. Liiallinen huomion herattely luo vain sekavan
kuvan ja olennaisin huomiota vaativa seikka saattaa jadda huomaamatta. Tahan
liittyen myoskaan mitdan ylimaaréista ei saa olla, koska se voi turruttaa kayttajan

ja olennaiset seikat saattavat hukkua tietomassaan. (Kuutti 2003, 92-95)

Tutkimuksissa todettu, ettd varien maara tulisi rajata maksimissaan noin viiteen
variin. Tekstissa vastavareja tulee valttaa, koska sellainen teksti on vaikealukuista.
Kontrastierolla puolestaan teksti saadaan helppolukuisemmaksi, eli tumma teksti
vaalealla pohjalla tai painvastoin. Tekstissa eniten luotettavuutta luo musta teksti
valkoisella pohjalla, koska se ihmisille ennestéén tuttu. Varien k&ytdssa kannattaa

pohtia my6s niiden aiheuttamia assosiaatiota, ja niiden pohjalta suunnitella
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tarkasti, mita varia missakin yhteydessé on jarkevaa kayttada. (Kuutti 2003, 100—
101)

Henkilon huomio Kiinnittyy valittomasti sellaisiin objekteihin, jotka erottuvat
selvasti taustastaan. Lukijan huomio voidaan herattda sellaisilla muodoilla, jotka
ovat mielenkiintoisen nakoisid sek&d suurilla kontrastieroilla. Myos realistiset ja
varikkaat kuvat edesauttavat huomion heréttdmistd. Sellaiset objektit, joiden
ympadrilla on tyhjaa tilaa, havaitaan tehokkaasti. (Sinkkonen, Kuoppala, Parkkinen
& Vastamaki 2006, 80-81)

Visuaalisuus on tarked osa kaytettavyyttd. Tamén lisdksi rakenteella on suuri
merkitys kaytettdvyyden kannalta. Nama molemmat asiat ovat sellaisia, jotka
kannattaa ehdottomasti testata ennen lopullista kayttdénottoa. lhmisen huomio
keskittyy automaattisesti sen mukaan, miten han on tottunut lukemaan.
Lansimaalaisella ihmiselld tdma tarkoittaa lukusuuntaa vasemmalta oikealle ja
ylh&alta alas. Toki ihmisen huomio saadaan Kiinnitettyd tdstd poikkeavaan
jarjestykseenkin, esimerkiksi voimakkailla visuaalisilla &arsykkeillda. Taméa voi
kuitenkin rasittaa ihmisen havainnointiprosessia ja siksi on hyvé pysya normaalin
lukusuunnan mukaisessa sommittelussa. Tietyissd tapauksissa kannattaa
huomioida my0s se, ettd ihmisen ndkdkenttd on korkeussuunnassa pienempi kuin
leveyssuunnassa. (Kuutti 2003, 90-92)

Ihminen pystyy havaitsemaan kerralla katseen kohdistamastaan kohdasta
maksimissaan 15-16 merkkid: nelja edeltdavaa ja 12 seuraavaa merkkid. Heti
tdmén alueen ulkopuolella merkit sumenevat. Myos tastd johtuen silméiltavyyden
tulee olla kunnossa, ettd lukijan mielenkiinto tekstid kohtaan pysyy ylla.
(Sinkkonen, Kuoppala, Parkkinen & Vastamaki 2006, 58)

5.5 Ohjeen merkitys sen kayttajalle

Kéyttoohjeita luetaan yleensd vasta sitten, kun jotain on mennyt pieleen tai
ty6tapaa halutaan tehostaa. Tastda syysta kayttbohje on usein hakuteos
ongelmatilanteille. Esimerkiksi elektronisessa ohjekirjassa tama pystytaan

suorittamaan sanahauilla, jolloin ohjelma l0ytda ne automaattisesti ne kohdat,
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joissa haettu sana esiintyy. (Kuutti 2003, 65-66) Formaattina voidaan kayttaa
esimerkiksi paperipainatusta, CD-julkaisua, nettiohjetta tai ndiden yhdistelmaa
(Kylanpéa & Piirainen 2002, 115).

Tyopaikalla kuka tahansa tydntekija voi joutua tilanteeseen, jossa hanen tulee
laatia ohje. Esimerkiksi uuden tyontekijan opastukseen tai loma-ajan sijaiselle
ohjeiden laatiminen voi kuulua kenen tahansa tyotehtaviin. Ohjeiden kirjoittajan
tulee koko Kirjoitusprosessin ajan pitdd mielessddn monia térkeitd seikkoja.
Kirjoittajan tulee yllapitdd karsimattoméankin lukijan mielenkiintoa, Kirjoittaa
ohjeet yksiselitteisesti ja selkeé&sti. Lis&ksi kirjoittajan tulee varmistaa, ettd
ohjeista loytyy kéayttajalle varmasti kaikki ty0ssé tarvittavat tiedot. Oppaan
rakenteen tulee olla sellainen, ettd lukija l10ytdd nopeasti oikean asiakohdan.
Ohjeiden Kkirjoittamisen sdvy tulee olla sellainen, ettd niiden lukija ei koe
alemmuutta kyvyistddn, mutta toisaalta lukijan kykyja ei saa yliarvioidakaan.
(Kauppinen, Nummi, Savola, & Hanninen 2000, 62)

Kéyttoohje muodostuu teksteistd, kuvista, tunnuksista ja kaavioista. Néaiden
valityksella lukijalle muodostuu tietoa oikeista ja turvallisista kéyttétavoista.
Hyvélle ohjeelle edellytykset luovat seuraavat nelja vaihetta: lukijan motivointi,
runsas kuvitus, lukijaldhtéinen kieli ja testaus. Lukijan motivoinnissa tarkedd on
taivutella lukija lukemaan ohjeesta kaikki eik& keskittyd pelk&stddn ohjeen
toiminnalliseen puoleen. Hyvin laaditut kuvat ovat usein tehokkaampia kuin
sanat, koska sanoilla saattaa olla todella haastavaa kuvata esimerkiksi koneen
osien sijoittumista laitekokonaisuuteen. Lukijaldhtoisella kielelld viitataan siihen,
ettd lukija voi kayttdd ohjetta aivan eri jarjestyksessd kuin mitd on etukéteen
suunniteltu. Erilaisten luku- ja kayttotapojen huomiointi onkin tarkedd ohjeen
laatimisessa. Lisdksi lukijan tulee l6ytdd helposti hénen tietyissa tilanteissa
tarvitsemansa kohdat. Monesti ohjeen tekija voi unohtaa mainita sellaisia asioita,
joita hén pitdd itsestadnselvyytend, mutta jotka ovat ohjeen lukijalle vieraita.
Taman valttamiseksi ohje kannattaa testata huolellisesti ennen kuin se julkaistaan.
Hyvéssa ohjeessa kéytdnnon asiantuntemus yhdistyy selkedén kieleen. Ohjeen
alussa on syyta maééritelld, mitd ohje koskee ja kenelle se on tarkoitettu.
(Kauppinen, Nummi, Savola, & Hanninen 2000, 62-63)
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Ohjeen laatimisessa on ennen ohjeen Kirjoittamista mietittdva tarkasti kenelle ja
mihin tarkoitukseen ohje tehdaan. Kirjoittajan on myds jarkevaa kayda mielessééan
lapi perusteellisesti tyypillinen kayttotilanne, johon ohje laaditaan. Kun Kirjoittaja
jasentada ohjetta, tulee hanen selostaa ensimmaiseksi normaalikayttd. Kirjoittajan
tulee noudattaa ohjeissa sitd aikajarjestystd, jota my6s toiminnot noudattavat.
Ohjeen Kirjoittamisessa taytyy varmistaa, etta kieli on selkedd ja helppolukuista.
Jos tekstissa toistuu jokin sama asia, tulee siitd kayttdd johdonmukaisesti koko
ohjeen ajan samoja ilmaisuja. Viestin perillemeno varmistetaan silld, ettda ohjeen
luonnoksesta pyydetdén palautetta ja lopullista ohjetta testataan tositilanteessa.
(Kauppinen, Nummi, Savola, & Hanninen 2000, 64)

Ongelma-ratkaisurakenteessa Kirjoittaja esittelee erilaisia ratkaisuja ongelmiin.
Tama tapahtuu siten, ettéd kirjoittaja esittelee erilaisia ratkaisumalleja ja toteaa heti
niiden peradn jokaisen vaihtoehdon hyvat ja huonot puolet. Viimeiseksi esitellaan
kirjoittajan mielestd paras vaihtoehto ja se perustellaan. Talla pyritaan
vaikuttamaan lukijaan siten, ettd hdn muuttaa mielipidettddn Kirjoittajan
mielipiteen suuntaan. Tatd voidaan tehostaa kayttdmalla esimerkkejd, koska
silloin lukijalle tulee selva ja konkreettinen kuva siitd, miksi kirjoittajan esittama
mielipide asiasta on vaihtoehdoista paras. (Mattinen 1997, 51-52)

5.6 Ohjeen rakenne

Tarkedd ohjeen laatimisessa on muistaa se, ettd tekstin tulee edetd samassa
jarjestyksessa kuin konkreettinen tekeminen (Alasilta 1999, 93). Looginen
jarjestys tekstin sisallossd on lukijan kannalta ehdoton. On tarkead, ettd tekstilla
on suunta ja padmaaré. Jarkevalla loogisella rakenteella Kkirjoittaja ohjaa lukijaa
selkeésti ja helposti kohti ratkaisua. (Mattinen 1997, 47)

Ohje on hyva aloittaa johdannolla, joka ei missdan nimessa saa olla liian pitka.
Johdanto toimii alkuldmmittelynd ennen varsinaista ohjetta. Laitteiston
kuvaukseen on myos jarkevad kayttdd oma osionsa, jotta lukijalle valittyy kuva
kokonaisuudesta, johon h&n on perehtyméssa. Vaiheittain eteneva opastus on
ohjeen keskeisin osuus, koska se siséltdd yksityiskohtaisen kuvauksen siitd, mita

ohjeen kayttdjan tulee tehdd. T&ssé osioissa tarkeimpi& kohtia voi korostaa
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esimerkiksi lihavoinnilla, kursivoinnilla tai suuraakkosilla. Kuvien kayttoa ei
kannata saastelld, silla ne havainnollistavat kirjoitetun tekstin konkreettiseksi
kokonaisuudeksi. Onnistuneella otsikoinnilla Kirjoittaja ohjaa lukijan oikeiden
asioiden aarelle. Ohjeeseen voidaan erikseen erottaa oma osio ongelmatilanteille.
Tastd osiosta lukijan on helppo [0ytdd ratkaisut kohtaamiinsa ongelmiin.
Yleisimmét ongelmatilanteet voidaan laatia taulukkomuodossa, johon Kkirjataan

ongelma ja sen ratkaisu. (Kauppinen, Nummi, Savola, & Hanninen 2000, 65-67)

On térkedd, ettd lukija saa tiedon mahdollisimman tiivistetyssé muodossa. Jos
lukijalle annetaan valtavasti tietoa aiheesta, hdn ei ehdi perehtyd olennaiseen
tietoon eiké valttdmatta edes 10yda sitd. Liiallinen tietom&ard vain lisdé lukijan
ahdistusta aihetta kohtaan. (Alasilta 1999, 34)

Kun tydohjeita laaditaan, kannattaa tekstisséd kayttda juonellisuutta. Ohjeissakin
yleensd on tarkeéa selittdd, mihin uusi toimintamalli perustuu ja mit4 seurauksia
sill4 on, kun ohjetta noudatetaan tai jatetadn noudattamatta. VValiotsikoinnin liséksi
juonen kehittymiseen vaikuttavat monet seikat. Kokemusten kautta kertominen ja
esimerkkien kaytolla saadaan tekstiin lisdd juonta. Vertauksilla ja rinnastuksilla
seké puhuttelevalla kuvituksella on mahdollista kehittda tekstin juonta. (Alasilta
1999, 119-122)

Ohjetekstia laadittaessa tarkeintd on se, ettd teksti on ymmarrettdvad ja helposti
luettavaa. Kuitenkin myos miellyttava ja lyhyt teksti motivoi lukijaa lukemaan
koko ohjeen alusta loppuun. Miellyttavan ja lyhyen tekstin luominen onnistuu,
kun tekstissé esitetddn ensin helpot asiat, jonka jalkeen siirrytddn vaikeimpiin
asioihin. Asioiden toistaminen esimerkiksi kuvia kayttdmalla tekee aiheen
helpommin tutuksi lukijalle. Lyhyet lauseet ja kappaleet, jotka on Kirjoitettu
selkokielelld lisdavat tekstin miellyttavyytta. Kaikki valttamattomat oudot termit
tulee aina selittdd perusteellisesti lukijalle. Ohje kannattaa kirjoittaa tarkeys- tai
toimintavaihejérjestyksesséd. Kun ohjetta kasataan, tulee huomioida kenelle ohje
laaditaan, mit4 ohjeessa neuvotaan, toimintavaiheiden kuvaus, miksi toimitaan
tietyll& tavalla sekd mistd lukija voi saada lisétietoja. (Kylanpaa & Piirainen 2002,
111-112)
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Rakenteen suhteen keskeisintd on luonnollisesti ratkaista, mit4 ohjeeseen tulee
Kirjoittaa. My0s tietojen jarjestys ja niiden toistaminen luovat ohjeelle sen
rakenteen. Rakenne nakyy siséllysluettelosta seka sana- ja asiahakemistoista, jotka
on hyva sijoittaa ohjeeseen. Koska ohjetta luetaan yleensd ongelmatilanteissa,
tulee asioiden oltava nopeasti l0ydettavissd. Tastd syystd sivunumeroinnin on
oltava selkeé&sti paikassa ja sen tulee tdsmatd hakemistojen ja siséllysluettelon
kanssa. (Kylanpaa & Piirainen 2002, 115-118)

5.7 Kuvien kaytté

Sen lisaksi, ettd kuvat lisdavat tekstin luettavuutta ja silmailtavyytta, kliseisen
sanonnan mukaan ne kertovat enemmé&n kuin tuhat sanaa. Kun kuvia kaytetdan
oikein, tiivistyy kuviin valtava méara olennaista tietoa. Kuitenkin huonolla
kuvalla on téysin painvastainen merkitys: se tuhoaa tekstin siséltdmén viestin
taysin. Hyvan kuvan tunnistaa siitd, etta sitd ei tarvitse selittdd lukijalle. Toki
kuvatekstid voidaan kayttdd tehostamaan sanoman perillemenoa. (Alasilta 1999,
124-126)

Kun ohjeessa kéytettdvia kuvia laaditaan, parhaimmassa tapauksessa ne ovat
sellaisia, ettei niita tarvitse erikseen selittdd, vaan lukijan on helppo ymmaértaa
niiden tarjoama informaatio. Kuvissa ja taulukoissa ei saa olla liikaa tietoa, koska
silloin niistd tulee sekavia ja kuvien hyotykéyton idea katoaa. Nuolilla ja
numeroinnilla on helppo yhdistaa viittaukset tekstin ja kuvan valilla. Jos samaan
kuvaan on tarkoitus viitata tekstissa useita kertoja, on selkeintd esittaa kyseinen
kuva aina silloin, kun siihen viitataan. Kuvien koon on hyva olla koko palstan
levyisid ja niiden selitykset l6ytyvat joko kuvan vierestd tai sen alapuolelta.
(Kylanpéa & Piirainen 2002, 115-118)
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Kuva 13. Esimerkkeja kuvien sijoittelusta suhteessa tekstiin (Kylanpdd &
Piirainen 2002, 118)

Kéytettdvyyden kannalta on syytd myOs miettid, kaytetddanko informaation
esittdmisessd kuvaa vai tekstid. Yleensd kuva tunnistetaan nopeammin, mutta
tekstilld asiasta saadaan luotua yksiselitteisempi ja ymmarrettadvdmpi kokonaisuus.

(Kuutti 2003, 98; Sinkkonen, Kuoppala, Parkkinen & Vastaméki 2006, 106)
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6 TUTKIMUKSEN TYOVAIHEET JA TOTEUTUS

Opinnaytety6 suoritettiin toimintatutkimuksena. Koska opinnéytetydn tuloksena
on konkreettinen ohje Yritys Z:n ostolaskujen kasittelijoille, oli toimintatutkimus
ainoa mahdollinen menetelmd. Ennen ohjeen tekemistd perehdyttiin
opinnéytetyon teoriaosuudessa kasiteltyihin asioihin. Naitd hankittuja tietoja
hyoddynnettiin myéhemmin varsinaisen ohjeen kasaamisessa. Erityisen tarkedksi
osuudeksi nousivat hyvan ohjeen laadintaan liittyvét asiat. Kyseisessa osuudessa

kéasitellyt ohjeen ulkoasuun liittyvat asiat huomioitiin tarkasti ohjetta laadittaessa.
6.1 Yritysesittely

Koska opinnéytetydni koskee yritystd, joka ei halua nimeaan julkiseksi taman
tyon osalta, jaa yritysesittely melko pintapuoliseksi. Yritys Z on johtava
séhkovoima- ja automaatioteknologia-alan yritys. Kyseinen yritys on
kansainvalinen toimija ja silld on toimintaa noin sadassa maassa. Suomen
toiminnan taloushallintopalvelut sijaitsevat Vaasassa, jossa opinndytetyon
laatiminen suoritettiin. Ohjeen laatimisen aikoihin yrityksessa tydskenteli 32
ostolaskunkaésittelijad, joista kahdeksan oli kesatyontekijoitd. Ostolaskujen
kasittely on jaettu kohdeyrityksessd kahteen tiimiin, joita nimitan t&ssé tydssa
tiimiksi A ja tiimiksi B. Tiimin A jasenet kasittelevat yhdeksan yksikon laskuja,
joten kyseisessa tiimissd on enemman tyontekijoita kuin tiimissa B, jonka laskut
koostuvat kuuden yksikon laskuista. Tyodskentelin kohdeyrityksessa aluksi
tiimissd B, mutta kesdn 2013 aikana siirryin tiimin A tyontekijaksi. Yrityksen
liiketoimintayksikdiden vélilla on suuria eroja ostolaskujen kasittelyssa, joten

tdman huomioiminen oli oppaan laatimisessa huomioitava tarkasti.

Seuraavassa osiossa kaydaan lyhyesti lapi ne tietojarjestelmét, joita Yritys Z:ssa
kaytetadan ostolaskujen kasittelyssd. Ohjelmistot ovat keskeinen osa ohjetta, koska

siind pureudutaan niiden kayttoliittymiin ja neuvotaan, miten niitd tulee kéayttaa.
6.1.1 Tietojarjestelmat

Yleensé suuryritykset kéyttavat jotain ERP-ohjelmistoa. Liséksi on tavanomaista,
ettd yritys on hankkinut paajarjestelman tueksi erilaisia lisdsovelluksia, jotka on
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integroitu kesken&an padjarjestelman kanssa. ERP, eli Enterprise Resource
Planning tarkoittaa suomeksi toiminnanohjausta. Téallainen jéarjestelm& koostuu
erilaisista moduuleista, jotka on integroitu keskenddn ja ne kayttdvat samaa
keskitettyd pdaatietokantaa. Perinteisesti ERP-jarjestelmasta l0ytyvat omat
moduulit  myyntiin, tuotantoon, projektinhallintaan, henkildstohallintoon,
logistiikkaan sek& taloushallintoon. Taloushallintomoduuli on térkeéssa osassa
ERP-jérjestelméa, koska iso osa ohjaustietoja madritelladn taloushallinnon
perustiedoissa, ja naméa vaikuttavat merkittavasti myds muihin moduuleihin ja
toimivat niiden ohjaavina parametreina. Suuryritysten tarpeisiin soveltuu sellainen
ERP-jérjestelmd, joka on hyvin avoin ja paljon parametrejd vaativa ohjelmisto.
Tallaisia ovat esimerkiksi Baan, Oracle ja SAP, joista viimeksi mainittu on
markkinajohtaja yli 30 miljardin liikevaihdollaan. ERP-jérjestelmissa on eroja
toiminnallisuuksien suhteen. Jossakin jarjestelmissd esimerkiksi logistiset
toiminnot ovat huippuluokkaa, mutta toisessa taas vahvuus 10ytyy
taloushallintopuolesta. (Lahti & Salminen 2008, 33,36)

Tutkimuksen Yritys Z:ssa kaytetadn ostolaskun kasittelyssd kahden eri
valmistajan ohjelmistoja. SAP-jarjestelmélld haetaan organisaatioyksikkdjen
tekemien ostotilausten ja muita ostolaskun késittelyyn liittyvié tietoja. Baswaren
ohjelmista kdytdssa ovat IP Master ja IP Monitor. IP Master on ohjelma, jolla
hoidetaan laskujen kasittely. IP Monitor on enemmaén tiedonhakuvaline, mutta

silla voidaan ajaa myos erilaisia raportteja.
6.1.2 SAP

SAP on perustettu vuonna 1972 ja se on lyhenne sanoista Systems, Application
and Products in Data Processing, eli suomennettuna tietojenkaésittelyn jarjestelmat,
sovellukset ja tuotteet (SAP 2013). SAP oli ensimmainen yritys, joka aloitti
ohjelmistojen laatimisen useille yrityksille huomioiden niiden yksil6lliset tarpeet.
Vuonna 1992 SAP esitteli ensimmdisen koko yrityksen toiminnan kattavan
ohjelmiston nimeltddn SAP R/3. Yritykset kayttivat tuolloin useita eri ohjelmia,
jotka olivat raataloity juuri jonkin tietyn yksikon tai funktion tarpeisiin. Namaé eri
osastoille laaditut ohjelmat eivat kuitenkaan pystyneet hakemaan tietoa toisista
ohjelmista, mika aiheutti ongelmia yrityksissa. Talloin tietoa taytyi siirtda
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ohjelmista toisiin aina sitd mukaa, kun prosessi eteni, ja tdmé aiheutti viivastyksia
yrityksien toiminnassa. Ohjelmisto SAP R/3 suunniteltiin siten, ettd koko
yrityksen liiketoimintaprosessissa tarvittavat asiat suoritettiin yhdessa ohjelmassa
ja siten samassa tietokannassa. Téallgin kaikilla liiketoimintaprosessissa mukana
olleilla osastoilla on reaaliaikainen mahdollisuus tarkastella prosessiin liittyvia
tietoja huolimatta siitd, missa vaiheessa prosessi on milloinkin menossa.
Aikoinaan tdma oli suuri innovaatio, jonka ansiosta suuri yritys toisensa jalkeen
siirtyi kayttamaan SAP-jarjestelmad. Vuonna 2010 SAP:lla oli 110 000 asiakasta
yli 120 maassa. Nykyaén SAP on kiistaton markkinajohtaja ERP-jarjestelmissé.
Sen osuus markkinoista on yht& suuri kuin neljan seuraavaksi suurimman ERP
toimittajan markkinaosuus yhteenlaskettuna. Pienista ja keskisuurista yrityksista
75 prosenttia kayttaa SAP-jarjestelméa. (Magal & Word 2012, 17-18)

SAP:n tavoitteena on kehittdd toimintaansa jatkuvasti, jotta se pitéisi
saavuttamansa markkina-aseman. Nyt SAP onkin pyrkinyt laajentamaan
ohjelmistonsa toimivuutta tyopisteasennuksien lisdksi my6ds mobiililaitteisiin.
SAP:n missiona on auttaa yrityksia alasta riippumatta toimimaan tehokkaammin
ja visiona on auttaa koko maailmaa toimimaan tehokkaammin. Juostavuus,
innovatiivisuus, merkittava lisdarvo asiakkaille ja toimintojen korkea laatu ovat
SAP:n yleiset tavoitteet. (SAP 2013)

6.1.3 Basware

Basware on vuonna 1985 perustettu yritys, joka tarjoaa kokoluokasta riippumatta
kaikille yrityksille avoimia, turvallisia pilvipalveluihin perustuvia ratkaisuja.
Nailla ratkaisuilla yrityksen asiakkaat voivat tehostaa omia hankinta-,
ostoreskontra-, laskutus-, maksuliikenne- ja taloushallintoprosessejaan. Basware
on my6s maailman johtava helpomman ostamisen ja myymisen ratkaisujen
toimittaja. Yhtién toiminnassa keskeisend valttina ovat pilvipalvelut ja Basware
Commerce -verkosto, joka yhdistdd kayttajia yli 100 maassa, 900 000
organisaatiossa. Kyseinen yritys tyollistada yli 1400 henkil6a ja sen liikevaihto oli

vuonna 2012 113,7 miljoonaa euroa. (Basware 1. 2013)
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Basware pyrkii kasvattamaan osuuttaan markkinoilla orgaanisesti ja yritysostojen
kautta. Sen tavoitteena on olla maailman suurin verkkolaskujen ja muiden
séhkoisten sanomien verkosto ostajille ja toimittajille vuoden 2015 loppuun
mennessa. Liikevaihdon kasvun tavoitteena on 15-30 prosentin vuotuinen kasvu.
”Hankinnasta maksuun” - eli P2P - ratkaisuissa se on maailmanlaajuinen
markkinajohtaja, jonka laskuautomaatio- ja ostolaskuohjelmilla on lahes 2000
asiakasta, ja kasvua on odotettavissa. Basware pyrkii kasvattamaan osuuttaan

erityisesti pienten ja keskisuurten yritysten keskuudessa. (Basware 2. 2013)
6.2 Aineiston hankinta ja kéasittely

Opinndytetyon aineisto kerattiin osallistuvan havainnoinnin kautta. Aloitin tyot
Yritys Z:ssa ostolaskujen kasittelijana kevaalla 2012, eli vuotta ennen
opinnaytetyon laadintaa. Toiden alkaessa minut perehdytettiin toisen tydntekijan
toimesta ostolaskunkasittelyyn, mutta mitdan valmiita ohjeita ei ollut olemassa. Jo
tuolloin aloitin kattavien ohjeiden kasaamisen helpottamaan omaa tyotani. Aluksi
nama ohjeet olivat kirjoitettuna vihkon sivuille, mutta ne siirrettiin nopeasti
tekstitiedostoon. Tekstitiedostoon siirtamisessa oli se suuri etu, ettd ohjelmista
voitiin ottaa konkreettisia kuvia, joista oli helppo huomata, mitd missakin
tilanteessa tuli tehdd. Olen tydskennellyt kohdeyrityksessa kevaasta 2012 l&htien
ostolaskujen kaésittelijand, joten minulle on kertynyt myos paljon sellaista tietoa
ostolaskunkasittelysta, jota ei ole kirjattu mihinkaan. Taman hiljaisen tiedon
siirtaminen ohjeeseen on myos erittdin tarkedd. Ohje laaditaan pitkélti naiden
tietojen perusteella ja niiden paikkansa pitavyys ja ymmarrettavyys varmistettiin
jatkuvalla yhteisty6ll&d kollegoiden kanssa. Tall4 varmistettiin se, ettd ohje on

selked eika se sisalla asiavirheita.

Nama kevaan 2012 laaditut ohjeet tulivat aluksi vain omaan kayttooni, mutta
hyvin pian niiden parantelu aloitettiin, jotta niita voitaisiin hy6dyntaa
laajemminkin. Kesdllda 2012 nditd ohjeita kéaytettiin jo kesatyontekijoiden
perehdytyksen tukena, vaikka ne olivat hyvin karkeat, ulkoasultaan tylsat ja
epaselvat. Naista ohjeista kuitenkin havaittiin  olevan hyotya ja niiden
parantaminen aloitettiin. Kuitenkin ohjeiden laadinta ei ole ty6tehtdvien
tarkeimmasté péaastd, koska ostolaskujen kasittely tulee hoitaa ajallaan. Nain ollen
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ohjeiden kokoamiseen oli tyfaikana hyvin vaikea 16ytaa aikaa. Tastd syysta tdma
asia sopi hyvin myds opinndytetydn aiheeksi.

Aineistoa opinnaytetyohon kerattiin jatkuvasti ennen tyén laadintaa. Aineiston
kerddminen myos jatkui koko opinnédytetydprosessin aikana, silla kaytannot elavét
kohdeyrityksessd koko ajan. Esimerkiksi ensimmaisissa testiversioissa oli sellaisia
ohjeita, jotka eivat enda opinnaytetyon valmistumisen aikaan olleet relevantteja.
Ohjetta pdivitettiin koko ajan ja patemattomat asiat poistettiin siitd kokonaan.
Opinnaytetyon aineiston késittelyssé kaikki pienetkin epéselvyydet varmistettiin
aina tiimikoordinaattoreilta, jotka vastaavat ostolaskujen kaésittelytiimien
toiminnasta ja siitd, ettd laskut tulevat kasiteltyd oikein. Keskusteluja ohjeen

asioista kaytiin myos muiden ostolaskujen kasittelijdiden kanssa jatkuvasti.
6.3 Ohjeistuksen laadintaprosessi

Ohjeesta laadittiin kolme testiversiota ja lopullinen ohje, eli yhteensa nelja
versiota. Ensimmaéinen versio julkaistiin 6.5.2013, toinen versio 27.5.2013 ja

kolmas versio 25.6.2013. Lopullinen versio julkaistiin 15.8.2013.

Ohjeiden tekeminen aloitettiin pohtimalla, mita kaikkea ohjeen tulisi siséltaa.
Ensimmaiseksi laadittiin karkea luonnos ohjeen sisallysluettelosta ja ndiden
otsikoiden ympadrille alettiin koota tekstid sek& kuvia kustakin aihealueesta.
Ohjeen teon edetessa nousi esille useita asioita, joita alkuperdisessa ideoinnissa ei
ollut, mutta ndma luonnollisesti sisallytettiin ohjeeseen, jos niilld oli merkittava
rooli yrityksen ostolaskujen kasittelyssa. Ensimmadinen versio oli tdysin oman
nakemykseni pohjalta rakennettu. Ohjeeseen siséllytettyjad faktoja tarkasteltiin
jokaisen version kohdalla tiimikoordinaattoreiden kanssa, mutta tassé vaiheessa
yhteistyd ei ollut vield kovin tiivista. Oli tehokkaampaa laatia ensin koko ohje
kuin tarkastaa jokaisen lauseen relevanttius heti sen Kirjoittamisen jélkeen.
Ensimmaéisen version valmistumisen jélkeen aloitettiin ohjeen tarkempi

korjaaminen ja tdydentaminen.

Ensimmaisen version valmistuminen ajoitettiin siihen ajankohtaan, kun valtaosa

kesatyontekijoista aloitti tyot ostolaskujen kasittelyssa. N&in ohje saatiin heti
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testaukseen sellaisille henkiltille, jotka eivat tienneet paljoa Yritys Z:n
ostolaskujen késittelystd. Talla pyrittiin varmistamaan se, ettd ohjeeseen ei jadnyt
sellaisia selittdméattomid aukkoja, joita kokeneemmat ostolaskujen kasittelijat
pitdvat itsestddn selvyyksind. Onnistunut ohje on sellainen, jolla kuvataan
tyovaiheet siten, ettd kuka tahansa pystyy tekem&an saman tyon samalla laadulla
riippumatta siitd, millaiset taustatiedot aiheesta omaa. N&in ollen kokemattomien
tyontekijoiden kokemukset ohjeesta olivat térkeitd. Kesatyontekijoiltd kerdttiin
palautetta sdéhkopostikyselylld sen jélkeen, kun ohje oli ollut heilld kolme viikkoa
koekaytossa. Kyselyn rakenne oli vapaamuotoinen, mutta siind kehotettiin
kesatyontekijoitd kiinnittdimaan huomionsa mahdollisiin virheellisiin tietoihin.
Olin erityisen Kiinnostunut siitd, miten ostolaskujen kasittely hoidetaan tiimin A
yksikdiden osalta. Tamé johtuu siitd, ettd tassd vaiheessa minulla ei ollut vield
selkedd kuvaa tiimin A kaytannoista, jolloin oli suuri mahdollisuus sille, ettd
ohjeessa on virheitd ndiden yksikdiden kéytantojen kohdalla. Myos kieliasun ja
oikeinkirjoituksen suhteen pyydettiin palautetta, koska ohjeesta haluttiin
mahdollisimman selkokielinen. Saadun palautteen perusteella toiseen versioon
lisattiin uusia asioita, korjattiin epéselvia asioita selvemmaéksi, poistettiin
virheellisia tietoja sek& yleisesti siistittiin ohjetta kayttajaystavallisempaan

muotoon.

Toinen versio lahetettiin kaikille yrityksen ostolaskujen kasittelijoille luettavaksi
ja kommentoitavaksi. Kokeneiden ostolaskujen kasittelijoiden mielipiteiden
nakyminen ohjeessa on &arimmaisen térkedd. Vuosien saatossa tyontekijoille on
muodostunut laskujen kasittelystd paljon hiljaista tietoa, jota ei ole vélttdmatta
dokumentoitu mitenkaan. Yritys Z:n palveluksessa on paljon ostolaskujen
kasittelijoita, joten joku on voinut keksiad yleistd tapaa helpomman tavan tehda
jonkin tyotehtavén, jota muut eivét ole tulleet ajatelleeksi. T&ll& tavoin ohjeella
pyritddn lisdédmaan myds vanhempien tyontekijoiden tietdmystd ostolaskujen
késittelystd. Naista tiedoista on luonnollisesti paljon hyétyd myds uusille
yrityksen palvelukseen tuleville tyontekijoille. Tamén version testauksen
yhteydessd  kaikille  ostolaskujen  kasittelijoille  l&hetettiin ~ vastaava
vapaamuotoinen sahkopostikysely siitd, mit4 parannuksia he tekisivat ohjeeseen.

Saatu palaute koostui padosin yksittaisista kommenteista. Yksi tyontekijoistd kavi
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koko ohjeen sanasta saan lapi, jonka jalkeen han raportoi oman nakemyksensé
ohjeistuksesta. Taméa yksittdinen palaute oli hyvin merkittava, koska se selkeyitti
ohjeen kokonaisuuksia ja paransi paljon ohjeistuksen Kieliasua. Olin tdssa
vaiheessa kuitenkin tehnyt ohjeita jo kauan ja sen myota tullut osittain sokeaksi
omalle tekstilleni. Jos t4td palautetta en olisi saanut, olisi ollut vaarana, ettd
ohjeeseen olisi jaanyt virheellisia ilmaisuja sekd huonoja lauserakenteita. Taman
vaiheen paatyttya kokeneempien ostolaskujen kasittelijoiden ja kesatyontekijoiden

palautteen perusteella ohjetta muokattiin ja parannettiin.

Kolmas versio toimitettiin ainoastaan tiimikoordinaattoreiden tarkastettavaksi.
Vaikka he olivat jokaisesta versiosta palautetta antaneet, kontrolloitiin
kolmannella versiolla se, ettei ohjeeseen jaa mitaén asiavirheita. Tassa vaiheessa
mitéan isompia parannusehdotuksia ei enaéd noussut esille. Tiimikoordinaattoreilta
sain ohjeistuksesta koko ajan suullista palautetta, jonka perusteella ty6stin
ohjeistusta koko sen laadintaprosessin ajan. Tama tapahtui riippumatta siitg,
minka version testaus oli kdynnissd. Kun ndma viimeiset palautteet oli huomioitu
ja ohjetta muokattu, tarkastutettiin ohje tiimikoordinaattoreilla ja ostolaskujen
kasittelijoiden esimiehelld. Lopullinen ohje julkaistiin siind vaiheessa, kun
molemmat tiimikoordinaattorit ja esimies olivat ohjeistuksen hyvéksyneet.
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7 JOHTOPAATELMAT

7.1 Opinnaytetyon luotettavuus

Opinnaytetyon tuloksena laaditun ohjeen luotettavuutta voidaan pitdd todella
hyvand. Tama johtuu siitd, ettd ohjeesta laadittiin useita testiversioita, joihin
kaikilla ostolaskujen Kkasittelijoilla oli mahdollisuus vaikuttaa ja tuoda omat
mielipiteensa esille. Ainoa asia, joka hieman heikentda ohjeen luotettavuutta on
se, ettd kokeneimmista ostolaskujen Kasittelijoistd ainoastaan  nelja
kahdestakymmenestakolmesta antoi ohjeesta konkreettista palautetta. Tahan
palautteen vahyyteen todennédkoéisesti vaikutti se, ettd toinen ostolaskujen
kasittelytiimi A oli kevadn 2013 aikana siirtynyt uuteen laskujen késittelymalliin.
Tama siirtymd on ollut kaikkea muuta kuin kivuton, ja sen seurauksena
ostolaskujen kaésittely on hidastunut merkittdvasti tdssd tiimissda, koska
tyontekijoille tuli kerralla paljon uutta opittavaa. Talloin ty6td on ollut paljon
enemman, ja tyontekijat ovat saattaneet kokea ostolaskujen kasittelyn ohella
toissijaiseksi kaiken muun ylimaaréisen tyon, johon myods palautteen antaminen
ohjeesta kuului. Pddosan palautteesta sain tiimi B:n tyontekijoiltd, jossa myos itse
olen valtaosan ajasta tyoskennellyt, vaikka kyseisessd tiimissd on vdhemman
tyontekijoitd. Kuitenkin vahdinen palaute pienensi ohjeen ”Vinkit” -0sion asioita,
koska ostolaskujen késittelyssd peruskdytdnnot ovat hyvin yksiselitteisid. ”Vinkit”
-0siossa annetaan tietoa vaihtoehtoisista toimintamalleista, joten ilman tata
osiostakin ohje olisi voitu laatia. T&sta johtuen palautteen vahyys ei varsinaisesti
vaikuta ohjeen luotettavuuteen, koska ohjeistuksella on molempien
tiimikoordinaattoreiden seka ostolaskujen kasittelijoiden esimiehen hyvaksynta.
Liséksi useiden versioiden luomisella ja niiden jatkuvalla tarkastamisella
varmistettiin, ettd kaikki virheellinen ja epdselvé tieto tippui ohjeesta pois. Jos
ohjeesta olisi tehty vain yksi hyvaksytetty versio, olisi ollut mahdollista, etta

virheellinen tieto olisi paatynyt ohjeeseen useista silmépareista huolimatta.

Taman opinndytetyon luotettavuus on erittdin hyvé ainoastaan kohdeyrityksessd,
jolle opinndytety0 laadittiin. Tata tietoa ei voida yleistdd koskemaan mitddn muuta

yritystd, joten yleisella tasolla opinndytetyon tutkimusosuuden luotettavuus on
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huono. Tosin toimintatutkimuksen luonteeseen kuuluu, ettd siind keskitytaan
luomaan konkreettinen tuote kohdeyrityksen l&htokohdista. Tastd syystd

luotettavuutta voidaan pitaa erinomaisena tdman opinnédytetyon osalta.

Ohjeen luotettavuus voidaan pitaa tulevaisuudessa erinomaisena ainoastaan siten,
ettd sitd paivitetdan aktiivisesti. Nyt laadittu ohje sopii vain juuri tdhan hetkeen
yrityksen ostolaskujen kasittelyssd. Muutoksia kéytannoissa tapahtuu jatkuvasti,
minka olen havainnut tané aikana, jonka olen Yritys Z:ssa tydskennellyt. Jo tdman
opinnaytetyoprosessin aikanakin kaytdnndét muuttuivat niin, ettd jouduin
poistamaan ohjeesta osioita, jotka eivat endd lopullisen version julkaisun aikana
pitaneet paikkaansa.

7.2 Ohjeistuksen onnistumisen arviointi

Opinnaytetyoprosessina téllainen aihe oli huomattavasti mielenkiintoisempi kuin
jonkin yleisen asian tutkiminen olisi ollut. Tam& tutkimus oli tiiviisti sidoksissa
omaan tyohoni ja sen laadinnan kautta opin paljon my0s omasta tydstani.
Kéytdnnonlédheinen tydskentely on aina motivoinut minua, ja tassé

opinndytetydssa juuri tdma asia toteutui todella hienosti.

Opinnaytetyoprosessi  kaynnistyi todenteolla helmikuussa 2013, ja se péaéttyi
elokuussa 2013. Kokonaisuudessaan opinndytetyoprosessi oli tydlds, mutta
palkitseva. Tutkimussuunnitelman jalkeen ja teoria-aineiston hankkimisen jélkeen
alkoi teoriaosuuksien kirjoittaminen. Tama oli looginen jarjestys ohjeen
laatimiselle, koska ohjeen Kirjoittamisesta ei olisi kannattanut lahted liikkeelle,
koska silloin teoriaosuudesta ei olisi ollut mitddn hydtya ohjeen laadinnassa.
Erityisesti teoria hyvdn ohjeen laatimisesta auttoi ohjeen muodostamisessa.
Ulkoasuun ja sisallén ilmaisemisessa kaytin paljon niitd asioita, joita
teoriaosuudessa kasittelen. Téastd laatimisjarjestyksesta poikkeaminen olisi

merkittavasti huonontanut ohjetta ja lisannyt sen sisaltoon liittyvid korjauksia.

Olin tyostéanyt ohjeeseen liittyvid materiaaleja yli vuoden ajan, vaikka en niita
aloittaessani edes tiennyt, ettd teen tastd aiheesta opinndytetyoni. Minulla oli

paljon aineistomateriaalia valmiina, mutta en pystynyt kayttdmaan niita
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sellaisinaan ohjeen laadinnassa. Tam4 ei varsinaisesti yllattanyt minua, mutta olin
kuvitellut, ettd naistd aiemmin laadituista ohjeista olisi ollut enemmé&n apua. Nyt
ne antoivat ldhinnd suuntalinjat laaditulle ohjeelle, mutta niiden sisalléllinen ja

ulkoasullinen ilmaisu menivét taysin uusiksi.

Tutkimussuunnitelmassa esittdméni aikataulu tyon valmistumiselle ei tayttynyt.
Tavoitteeni oli saada ohje valmiiksi viimeistaan kesékuun 2013 alussa valmiiksi,
mutta ndihin aikoihin vasta versio kaksi oli testattavana. Suurin syy siihen miksi
aikataulu ei pitanyt, aiheutui tiimin A erilaisista toimintatavoista, jotka eivét olleet
minulle tuttuja ennen opinndytetydprosessia. Opinndytetyoprosessin aikana minut
siirrettiin tiimist4 B tiimiin A, joka oli opinndytetydn kannalta hyva sattuma, sill&
nain kaikkien yksikéiden ostolaskujen kasittelytavat tulivat minulle tutuksi
ainakin jollakin tavalla. Tamé avasi silmani sille, miten eri tavalla yrityksen
yksikot haluavat laskunsa kasiteltdvan. Naistd toimintatapojen vaihtelevuudesta
johtuen ohjeen testiversioiden vélilla onkin paljon eroja, koska sain paljon uutta
tietoa sitd mukaa, kun ohje valmistui. Tastd johtuen ohjeeseen tuli useita
mainintoja erilaisista poikkeuksista, miké on vélttdmattémyys, mutta se aiheuttaa
ohjeeseen sekavuutta. Naissa tilanteissa ohjeessa neuvotaan ké&&ntyméén
kokeneemman ostolaskun kasittelijan puoleen kysymaan neuvoja.

Tavoitteena oli laatia sellainen ohje, jota kayttaméalla kuka tahansa pystyisi
kasittelemaén yrityksen ostolaskuja. Tama kuitenkin osoittautui hyvin nopeasti
mahdottomaksi tehtavéksi opinndytetyon laajuuden puitteissa. Yksikkokohtaisia
eroja on niin paljon, ettd niist4 saisi helposti kasattua toisen opinndytetyon. Ohje
alkoi jo ilman nditd yksikkokohtaisia ohjeita paisua niiden eroista johtuen
suureksi. Ohjeeseen sisallytettavia asioita alkoi tulla koko ajan lisaa, ja tama
myOhéastytti sen valmistumista. Tasta paisumisesta huolimatta ohjetta kayttamalla
ei uusi ostolaskujen kasittelija selvid kaikista tilanteista ilman kokeneemman
tyontekijan apua tai yksikkokohtaisia ohjeita. Tdysin tavoitetta ei siis saavutettu,
mutta tdma johtuu yrityksen yksikoiden erilaisista toimitavoista, joiden
muuttaminen on vuosien projekti ja nditd muutoksia on pikku hiljaa yritetty

viedékin yksikoihin.
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Toinen asia, joka myohastytti ohjeen valmistumista, oli haluni tehdd ohjeesta
mahdollisimman hyva. Tyosuhteeni on télla hetkelld maardaikainen, joten en
halunnut vaarantaa mahdollista tulevaisuuden vakituista tydpaikkaa laatimalla

huonon ohjeen.

Kaiken kaikkiaan olen ohjeeseen todella tyytyvainen ja pidan sitd onnistuneena.
Johdannossa esitettyihin  tutkimuskysymyksiin saatiin  hyvin perusteelliset
vastaukset. Laadittua ohjetta kayttamalla uusi tyontekija pystyy selviytymaan
kaikista perustilanteista. Ohjeessa neuvotaan perusteellisesti, miten ostolaskujen
kasittelyn kaytannot toimivat, miten ohjelmia tulee kayttad, ja misté tarkeét tiedot
ohjelmista loytyvat. Perusteellisuus on mielesténi osittain myds heikkous, koska
nain ohjeesta tuli melko pitkd. Ohjetta laatiessani usein pohdin, ettd miten asiat
voisi kertoa kattavasti lyhnyemmin, koska télléin ohje olisi helpommin lahestyttava
eikd sitd tarvitsisi lukea paljoa. Tulin kuitenkin siihen tulokseen, ettd
perusteellisuus on parempi, koska silloin virhetulkintojen madra pienenee, ja
laskut tulevat késiteltya heti ensimmaiselld kerralla oikein. Myds ndin ohjetta
voidaan kayttdd hakuteoksena, jolloin sieltd voi etsid juuri sen asian, mita
missakin tilanteessa tarvitsee. Tat4 asiaa korostan myos ohjeeseen Kirjoitetussa
”Johdanto” -0si0ssa, ettei uusi tyontekijd séikdhdéd ohjeen siséltdméé tietomaaraa
ja jaté siksi lukematta ohjetta. Jos aloittaisin ohjeen laatimisen nyt alusta, pyrkisin
kuitenkin karsimaan tekstid jonkin verran pois ja keskittyisin enemman asioiden
tiiviimpaan ilmaisuun. Olen saanut hyvaa palautetta ohjeen rakenteesta, jota tukee
hyvin laadittu siséllysluettelo. Kuvien ja tekstin asettelu on suoritettu
teoriaosuudessa esitettyjen saantdjen mukaisesti, joten ohjeen laadinnassa on
hyodynnetty tarkasti aiemmin tutkittuja asioita siitd, miten asioita ilmaistaan

selkeésti ja yksiselitteisesti.
7.3 Oppimisprosessin arviointi

Minulle opinndytetyon Kkirjoittaminen oli ty6lds, mutta erittdin antoisa
oppimisprosessi. Opin paljon uusia asioita ostolaskujen késittelystd. Tama helpotti
myds siirtymistani tiimistd B tiimiin A, koska olin jo t&t4 ohjetta varten

perehtynyt jonkin verran tiimin A laskujen késittelyyn. Tiimin A ostolaskuja
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kasitellesséni nain konkreettisesti, mitd mikékin poikkeus kaytdnnossa tarkoittaa.
Tama helpotti my6s ndiden asioiden yksiselitteistd kirjaamista ohjeeseen.

Teoriaosuudessa késitellyt asiat lisasivat myods asiantuntemustani. Yleisesti ottaen
koen omaavani nyt hyvit tiedot siitd, mitd onnistunut ohje siséltdd, ja miten se
kannattaa laatia. Lis&ksi ostolaskujen kasittelyn teoria avasi silmani sille, ettd
Yritys Z:n ostolaskujen kasittely on hyvin perinteisillda malleilla toteutettua eika
sitd ole raataldity juuri mitenkddn Kkyseisen yrityksen tarpeisiin. Vaikka
ostolaskujen tilidinnin osalta poikkeuksia on paljon, niiden kierrattdminen seka
tarkastus ja hyvéksyntd eivdt eroa ostolaskujen Kkasittelyn teoriasta.
Prosessikuvauksen teoriaosuus tukee hyvin ohjeen laadintaa, koska ndiden
tietojen perusteella ohjeen sisédltamille asioille saatiin luotua looginen ja hyvin
eteneva jarjestys. Erityisen paljon opin keinoja siihen, miten laatia selkeét ohjeet.
Pelkistetysti sanoen ajattelin, ettd ohjeet voi vain Kirjoittaa ylés ja tulostaa
eteenpdin jaettavaksi. En olisi koskaan saanut ohjetta ndin hyvaan muotoon, ellen
olisi perehtynyt tekstin muotoiluun ja muihin ulkoasullisiin seikkoihin. Kaikki
teoriaosuudessa esitetyt asiat siitd, miten hyva ohje laaditaan, esimerkiksi miten
ihmisten katse kiertaé silméillessa ohjetta, milla véreilla tai muotoilluilla keskeisia
asioita kannattaa korostaa ja mihin sijoitetaan kaikkein keskeisin tieto, oli minulle
uutta, enka olisi itse keksinyt kdyttdd toimivia muotoja. Né&ita jonkun aiemmin
tutkimia asioita kannatti  siis ehdottomasti hyddyntdd ohjeistuksen

Kirjoittamisessa.

Kohdeyritykselle on varmasti hyotya tastd 50 sivua pitké&std ohjeistuksesta. Sen
sisaltdmat tiedot lisddvat myos kokeneiden ostolaskujen kasittelijoiden tuntemusta
yrityksen erilaisista kaytanndistd, jotka aiheuttavat omat haasteensa ostolaskujen
kasittelyyn. Toivottavasti tdman ohjeen paivittamista jatketaan, koska silloin siita
on paljon hyotya yritykselle myos tulevaisuudessa. Tallaisenaan ohje ei pysy
pitkddn taysin kayttokelpoisena, koska muutoksia ostolaskujen kasittelyyn
liittyviin k&ytantoihin tulee varmasti. Luulisin, ettd ohjeen laadinnan yhteydessa
tiimikoordinaattoreille ja esimiehelle korostuivat eri yksikoiden véliset erot entista

enemman. Toivon mukaan tdma osaltaan lisdd pyrkimystd yksikkojen véliseen
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harmonisointiin, mik& nopeuttaisi yrityksen ostolaskujen késittelya seka parantaisi

sen laatua.
7.4 Jatkotutkimusehdotukset

Tama opinndytetyd heratti minussa paljon ajatuksia siitd, millaisia
jatkotutkimuksia ostolaskujen kasittelyssa voitaisiin toteuttaa. Ensinnékin nyt
laaditusta ohjeesta voitaisiin tehdd ohjevideoita. Esimerkiksi ohjelmien
kayttoliittymien navigoinnissa video olisi todennakoisesti selkedmpi verrattuna
siihen, etté asia selitetddn verbaalisesti kuvien kera. Nain tyontekija voisi seurata

suoraan mallista, miten ty0 oikeasti tapahtuu.

Alun perin ohjeen piti sisaltdd kaikki mahdollinen ostolaskujen késittelystd, mutta
yksikkokohtaisten  poikkeusten kKkirjaaminen olisi todennékdisesti ainakin
kaksinkertaistanut ohjeeseen tarvittavan tyomaaran. Hyva jatkotutkimuksen aihe
olisi, ettd laadittaisiin jokaisesta yksikdsta omat ohjeet tdméan yleisohjeen tueksi.
Yksikkokohtaisia ohjeita on jonkin verran valmiiksi olemassa, mutta niiden
ulkoasun voisi harmonisoida siten, ettd jokaisen yksikdn ohjeista esimerkiksi
rahteihin liittyvat tiedot 16ytyisivat aina samasta paikasta. Talloin kuka tahansa
ostolaskujen kasittelija I0ytéisi saman tiedon aina samasta paikasta riippumatta
siitd, ovatko kyseisen yksikon toimintatavat tuttuja vai vieraita. Joidenkin
yksikoiden ohjeet ovat télla hetkelld todella laajat sisaltden paljon turhaa tietoa,
kun toisten yksikdiden ohjeissa ei ole juuri mitdéan, joten ndiden muokkaamisessa

tyota riittaisi.

Yleisesti ottaen kaikkien yksikdiden ostolaskujen kasittelyn harmonisointi
poistaisi paljon ongelmia, myds ohjeiden laadinnasta. T&lloin t&sta nyt laaditusta
ohjeesta olisi helppo laatia sellainen, jota minka tahansa yksikon ostolaskujen
kasittelija voisi kayttda ja paastdda oikeaan lopputulokseen. Naiden
harmonisointimahdollisuuksien tutkiminen olisi kohdeyrityksen tehokkuuden
kannalta erittdin hyodyllinen asia. Tietojeni mukaan tdmé& harmonisointi ei tule
onnistumaan ainakaan nopealla aikavalill4, koska tietyt toimintatavat ovat
juurtuneet yksikoiden kéytantoihin todella syvalle. Ainoa keino, jolla téllaisia

toimintatapoja voidaan muuttaa, on osoittaa yksikoille sellainen parempi tapa,
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joka el vaatisi suuria ponnistuksia. Téllaisten mahdollisten seikkojen
selvittdminen olisi erittdin hyva tutkimuksen aihe.
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LIITE 2. Otteita ohjeen kokonaisuuksista

Néissa liitteissé on konkreettisia kokonaisuuksia, joista ohjeistus osittain koostuu.

Osa kuvista on muokattu sen verran, ettd Yritys Z:n kannalta keskeiset tiedot

pysyvat salaisina.

Ohjeen sivuilta 10-11:

Lahetermmerdlla hakeminen on sillain J"ﬁrke‘riiﬁ, ]"os lasku koostuu useista ostotilausnumeraista, Tallain lshetenume-
rolla haku sasttas tuoda kerralls kaikki rivit eri ti].auksilta, J‘oﬂia laskulle kuubavat,

1. Ersitiin laskulta lihetenumerc. Se

voi 16ytyd monista eri paikoista

toimittajasta riippuen.

Toimittajn X Laskunumero 1234

Tucte Kappalemiiri Hinta I Lahetenumere 1234567 I

A 4 438060 ! )

o] 42 613158

. . . . |
2. Lihetteelld hake- E = 3. Myt timin kuvak-
minen aloitstaan Purchase Order I — keen klikkaaminen
sills, end ostotilaus- =] ] avaa "Crder Check” -

: ~ lvoice type Contract num -
numerc poistetaan. i A fkkunan.
L=l
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BasWare anyERP Adapter J| Ord

o 2]

A -
———
Company e
e | =0
Vendor &0
= ¢0
Freight Slip I =R
&0
Creation Date I ﬂ I :I
Po Number 4. Tshin kenttiin kirjoitetaan
Flant tilauksen lihetenumero.
Credit Memo r
Subs. dic -
GRComplete [
5. Klikkaa " (et list".
Fingl Irvoice r
Max. Row Count [ 200 Get List Clear
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Ohjeen sivuilta 17-18:

3.34DD

Laskutyyppia DD kaytetaan esimerkiksi limiitti- ja vuositilauksissa, Vuositilsuksia kiytetaan usein sellsisissa taps-

uksisss, kun tucte tai palvelu ei tule Tritys Zin varastoon eika sitd vastasnoteta, kuten rshdit tai vuckrat, Naille ti-

laukselle on masritelty yksi iso summa, johon kohdistetaan laskuja sits muksa, kun niitd saapuu, Tallaizen laskun

tiliginti haetaan SAP:sta tilaukselts normaslisti tilidintiriveille, mutts sen tiiéintid muutetaan tapauksesta riippuen

- "Net Insert” laskun mukainen nettosumma

- "Quantity” kentsin kansss tulee olla tarkkana, Kappalemisrs joko tyhjstssn kokonasn, siihen sydtetian arveo 1
tai laskon muksinen kappalemasra. Sast timén pasttelym apus tyokollegaltasi tai SAP:sts, jossa nikyy milla
kappalemaarills siemmat laskut ovat tilaukselle kirjautuneet.

Laskutyyppi DD téytyy myés tarksstas ja hyviksys, muuten laskus ei saada siirtovalmiiksi kensioon "Invoices Res-
dy for Transfer”. Tilauksen tekiji huclehtii tarkastuksesta ja hyviksynnasta. Vleensa tilauksen tekija tarkastas las-
kun ja lshettss sen edelleen hyvakeyttaviksi esimerkiksi esimichelleen. Témén jalkeen lasku siirtyy kansioon "Tavei-
ces Ready for Transfer™. Tam laskutyyppi ei siirry kaikills Tritys Z-yksikéills automasttisiirrossa kirjanpitoon, vaan
ostolaskujen kasittelijin tules suorittas siirto manuaalisesti. Tarkasts timé asis tyékollegaltasi, kisittelaths sellsisten
yhsikéiden laskujs, joisza témén laskutyypin laskut tules siirtas manusslisesti kirjanpitoon. Jos sutomasttisiirto ei

toimi, seursavassa kuvassa nﬁky_g' miten laskun siirto kirjanPEtoon manuaalisesti onnistuu,

I 2. Valitaan siirtovalmiit laskut. I
I 1. Valitaan cikea Yritvs Z-vksikko. I

@ Back | &) Getinvices 10 Send Opions | Clear Search Crtena | Py Fiow q
Comparry
Suppiont s _
. 3. Nyt nihdiin myos laskut,
e fyp 3 ¥
irosecs £aegEy joissa laskutyyppini on DD.
Dite type
Diatw [Be=a)
Inwteld Numbar  Orer Numied Isece Dute Dus Date Iveteld Total beweoe -
1

4. Kun lasku on valittu, voidaan se siirtii kirjanpitoon.
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Ohjeen sivuilta 18-19:

3.35EE
Yleiskustannuslaskuills ki}tetiin tEtE ].askut_';_';[:lpii. Tallaizille laskuille ei tule ostoti].austa, vaan ne tilididiin suo-
raan tilidintiriveille. Tallsisia kuluja voivat olla esimerkiksi sghka-, vesi-, siivous-, vuokra-, vartiointi-, jatehuolto-,
t_','ﬁpaikkaruoksla- ja vesiautomasttilaskut, Téllsisen laskun tilidintitietoihin sydtetiin tietoja tap auskohtaisesti, joten
niiden tiedot kannattas tarkastza muilta osto].askujen kisitte].ijﬁilti, joﬂia kasittelevit kyseisen toimittajan tai :,'ksi-
kén laskujs, Vleisesti ottaen tilidintiin tulee sy&ttad neljd asias:
-tk
- kustannuspaikka
- alv-koodi

- samma

Masteriin on tallennettu ms.u.iti].EEhEnteji tiet_g'i]le toistuvaislaskuille, Tatd kannattas ehdottomasti h}'éd}ntii EE-
].askujen kisittel'_g‘ssi,koska silloin ei tarvitse joka kertz uudelleen miettiz millainen tiliginti k_g'seise].le laskulle olisi
oikein. Ennen kuin tallennat ma.]litf].iﬁillnin, varmista sen oikeellisuus, K}'sefstﬁ mallitiligintis voi kuka tahansa mu

kii';ttiiii, joten jos se on vAirin, voi tilidinti mennd systemaattizsesti Pil‘kiin aikaa viirin,

‘_ Timin kuvakkeen kautta voit hakea tallennetruja mallitiliGintejs.

10 512,13 Coding Total: 90 512,18 Ddlesence: 0,00 VAT | 0,00

Tilli painikkeella voit itse tallentaa uuden mallitiliGinnin, jos huomaat,
etti jokin lasku toistuu samankaltaisena koko ajan.

MallitiliGinnin tilidintitiedot voit syottii joko tissd ikkunassa tai valmiiksi ohjel-
Coding Temgplate Editor man tilidinnissd, jollein se siirtyy automaattisesti tallennuksen yhteydessi tinne. o
1
Account Account name Orders cc Tax Tax % Met Inset  Gross Insert TAX-amount _ Net Value Met Local  §i+

1

Tim3 valinta tuo mallitli-
ginnin kaikkien ostolasku-

Tilli valinnalla tilicinti tulee nal':\-'vun vain timin tetyn
toimittajan mallitiliGinteihin. Jos jokin tilicint kiy
useamman toimittajan laskuihin, ota tisti rubsi pois.
Silloin kyseinen tiliginti nikyy kaikilla toimittajilla.

Jos valinta unchtun, nikyy
mallitilidinti ainoastaan

mallitiliGinnin lneneella

ostolaskujen kisittelijalli.
ai— W v
Comgpny W Bound to supplier l Template name
i N
W Public
DN 1 L

Tihin kirjoitetaan mallitiliGinnin nirai.
Sen tulee kuvata mahdellisimman selke- |
2§ dsti, millaisia laskuja mallitilicinti koskee. *
Tleensd tissd mainitaan myds henkils,
kenelle lasku tulee lihentii kiertocon

Close
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Laskut_';_g'ElPi EE téytyy aina tarkastaa ja h:;viiiis:;'ii, muuten laskus ei saada siirtovalmiiksi kansicon “Invoices Read}'

for Transfer®. Laskults 16}":_51'5 Vritys Zm j,'htef,'shenki].é huclehtii tarkastuksesta ja ]:151'5115}1111&5*:&, joten hinelle

lasku lshetetasn :,,'].eensii kiertoon. Usein _*,'hte_g'shenkilﬁ tarkastaa laskun ja lshettad sen edelleen h}'vﬁks_*,‘tti\'ﬁksi

esimerkiksi esimichelleen. Tamin ]"iillieen lazku siirtyy kansicon “Invoices R.Eﬂd:; for Transfer”

On myds mal:do]lista, etti EE-lasku tulee takaizin laskun f;hte;'shenkilélti ilmoittaman ostotilausnumeron kera.
Tallsin lasku vaihtuu tilauksellizeksi ].askuksi, jo]loir.l. ].askut_g‘_',PEksi vaihdetaan CC ja noudatetaan k}'seisen lasku-

tvpin kﬁsitte}_gperiaatteita.

Ohjeen sivulta 26:

3.5.2 TILAURSFLLA VAARA TOMITTAJA

Laskullz voi olla tilausnumero oikein ja tilaus niytas h:;\'élti, mutta tilisintis hakiesza tulee seuraava varoitus:

Tilauksella on viird toimittaja, joten tila-

uksen te]::ij in tulee tehdi wusi tilaus
cikealle toimittajalle.

Tissd on konkreettizesti nihtivissd
toimittajanumercn ercavaisuus.
Masterin ja SAF:n toimittajanum e-
roiden tulee ehdottomasti olla

vhtenevit.

jos skannaulsesta on tullut viird toiminajanumero "Basic Data” -vililehdelle.

Tihin vastataan pidsiintdisesti "Skip”. Aincastaan siind tapauksessa voidaan valita "Resume”,

Thssza taPauksessa tE].aukse]laJ"a lazkulls on eri toimittaja Tallsin lasku tulee lihettss tilauksen tekEJ"Eﬂe kiertoon ja
samalls voi ilmoittas myis oikean toimittajanumeron, jo]le tilaus olizi kuuhanut tehds, Kun laska Palautuu tilauk-

sen tekijalts takaisin ostolaskujen kisittelijglle, on tilauksen tekijs kirjoittanut valilehdelle "Tnvoice History™ uuden

ostotilausnumeron.

On myds mahdo]lista, ettd tilauksella ja laskulla on zama toimdittaja, mutta jostain syystd skannauksesza on tullut

viird toimittajanumerc "Basic Data” —vililehdelle, Tallaizessa tapauksessa ostolaskujen kasittelifd voi itse muuttas

toimittajanumeron vastaamaan laskua ja tilausta, Vleenss “Basic Data” —viililehden Hetojen vertaaminen laskun tie-

taihin jo Paljastaa timin ennen kuin SAP:mn tilausta edes tutkitaan.
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Ohjeen sivuilta 28—29:

3.6 LASKUN PALUU KIERROSTA OSTOLASKUJEN KASITTELIJALLE

Lasku palsutua ostolaskujen kisittelijalle joko "Returned Invoices” (palautetut laskut), "Invoices Ready for Trans-
fer” (siirtovalmiit laskut) tai “Invoice Cancellation” (mititsitavit laskut) kansicon, Jos lasku jas kansicssa “Invoices
Ready for Transfer” epaselviksi, lasku on silloin punaisells pohjalls ja vaatii aina ostolaskukssittelijin toimia ennen
kuin lasku poistuu ep dselvien ].askujen J"oukosta. Tallaisessa taPEul{jﬁSE. seki silloin, kun lasku Palautuu “Returned
Invoices” kansicon, thytyy tilidinti hakea uudelleen SAP:sta tilisintiriveille, koska SAP:sza tilaukselle te]m:].f;t muu-
tokset eivit paivity automasttizesti Masterin tiligintiriveille, Yleens tilauksen uudslleenhaun jﬁlkeen. tilivinti tulee
kuntoon ja lasku on kunnossa, Témé tietysti rifppua myés siité, miks lasku on shan perin lshetetty kiertoon, Las-
kun tiedoissa on mybs vililehti “Invoice History” josta nihdian kaikki kommentit, jota laskulle on k.irjoitettu las-
kunkiisitte};'n sikans, Tailts voidaan tarkastas 5VV. miksi lasku on kiertoon lﬁhetett_';. Esimediiksij’os lasku on lghe-
tetty kiertoon, koska toimittsianumero on ollut SAP:sza vaarin, tulee tilsuksen tekijan tehds uusi tilaus laskulle wa-
della ostotilaus nurnero]la, jo].loin tilauksen telu'ji kjrjoittaa historiatietoihin uuden ostotilausnumeron, J"onka woi
poimia laskulle vanhan ostotilausnumeron tilalle,

Laskukansiotlaydit jok =
eyast joke File Edit Vi ctions  Search Opthons  Help
pudotusvalikon kautta tai @ Back | &) v ; Alt+ Blesp
vasemmalla olevasta palkista. Unprocessed Invoices CrrlF2
Unprocessed In e i
Thesm, ma.npfunl = ]Rmem:d ||'\l”0l':ﬁ Etr: :’:
. " Invoices in Flow LSl et L
P‘alklnm halutessasn [H= Irveice Cancellation Cirl-F
loon razhaamalla hiirelld zen Returned Imeice! N Invoices Ready for Transfer  Cirl«F7
oikeas Siriviivaa, e BT 'I:ranif{lﬂ'd Invoices Cirl=F8
Al Inrvoices Ctrl+F9
Invoices Ready for ffransfer Ty E
Diate type |—
Transfermed Invoice e

Date (from-to)
All Ireoices.

b,

_Tos tilaukzalls on edeueenjotain viirin,lﬁhetetﬁn se uudelleen tilauksen tek.i]"iille kiertoon. Kommentiksi k.ErJ"oite—
taan ne seikat, joﬂia ovat vielikin tilauksella v&srin verrattuna laskun tietoihin. Laskut_','_r,PPEi ei kuitenksan enai

muuteta, vaan se Ph:letiiiin samana kuin mitd se oli ensimmaisells ke rra.u.a, kun lasku lshetettiin kiertoon.
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Ohjeen sivuilta 32—34:

5.1 PAITTAIN MITATOINTI

Hf,'vit_g's- ja veloituslasku voidaan mitﬁtﬁidiPiittim si]loir.l, kun k}'seessi on ti}'sh}'ﬁ-‘it{;‘s veloituslaskulle ja kurnPi-
kaan naists laskuista ei ole siiltynytkiljnnfibm Jas paittdin meneva velotus- ja h}vit_';s].asku ovat kisittelemitte-

missi laskuizza samanaiks.isati, ei niitd tarvitse ].iihettiik.iertoon, TERN c\stolaskujen kisitte].ij'i saa mititsids ne suo-
raan, Kun tilauksen tek.iji saa haltuunsa sellaisen ].askun., jo].le on tulosza h_prit_(;s, tulisi tilauksen tek.ijin. jattas lasku
itselleen odottamasn, ettd hin saa myds h;'ﬁitj;'ksm haltuunsa, Tallsin tilauksen tek.ij'i k.i.l:j'oittaa “Invoice History™ -

vililehdelle kommentin, ettd odotetaan h_(,'ﬁt_(,‘s].askua.

= Tiimissdi B ostcu].askujen kﬁsitte].ij'ii lihettas hj;'vit_g's].ﬂskun tilauksen tekjjiiue, ]"onl-:a J"iilkeen tilauksen tek.EJ"ii siirtEs
molemmat laskut kansicon “Invoice Cancellation”, jos h}W'Et_';s].asku hj;'vittii koko veloftuslaskun, ]"o]loin. laskut

voidaan mitatéida paittain,

= Tiimissa A osto].aslmj'en kiisitte]jjii kﬁ:; poimimassa hf;vitettﬁviin lazskun “Invoices In Flaw” -kansiosta siltd hen-
kilahts kenells lasku on kie ITossa ja lshettds sen mitatsitaviksi, l"[j','n':'\s hj;vit_';s].asku lshetetain mitatsiviks i, k-

ta siitd laitetaan m:;n':'\s infokierto henkilslle kuka veloituslaskulle h}wit:g'sti'l Ddottf, katso miten timi taPa.htuu
osiosta “8.3 Tavallinen/kiinted kierto ja samanaiksinen infolierte” sivualla 42,

MNam laskut voivat palautua myés kansioon "Returned Invoices”, jolloin ostolaskujen kasittelijs voi siirtas ne kan-

sioon “Invoice Cancellation” ja mititsidd ne phittdin pois.

1. Laskn mititeidisn

lihetysasetusten kautta.

_q

Inveice History I.

- e
2. Tissd vaiheessa voi
Flaw Typer
J irjoittaa jo kom-
™ Miw Rligpalar Fiows - ‘5‘_’ s J
* Mg Foeaed Flow mentin siitd, mille
lasknlle veloitus- tai
5 Wrimz iy CONCRRNA \ ) )
Reauest [ hyvityslasku on pari.
Commant ]
4
Taryabylyd Liboaly TESIT4, frelb oudidn pastl n j
1
™ Sat as dulaukt L
Sared Cancal
e LT ey e——
3. "Inveice History™ -vililehdells tulee niyttid
tilti, bun kaksi laskua mititoidiin pdittdin.
Ea: ataf| Invoice History
=1~ |
Usir Description Diate Cormment -
b ™y
Tayshymiys Tayshypalys
|arsloslle laskulla
725374 031105
LSS 3EN rmitatdidadn
paitain paittain
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4. Main vastaavasti tulee lukea laskujen "Basic Data” -
vililehden "Comment” -kentissi, veloiruslaskulla hywitys- [
laskunnumero ja hyvityslaskulla veloituslaskunnumero.
Refnum: Supplier vat l Refmum Supplier vat
Comment: Comment
[ I
[Tayshyvitys laskulle 725374 |Tayshywtys laskulla 031105
ayment block Extra imoice ayment DIoCK: Extra invoice:
1 0 1 [ ]

_Tos kyseessii on esimerkiksi x—uosill}vit_';s, komissio tai rek].amaatfo, k.irjoftetaan tamié kommenttikenttign laskunu-

meron sijaan. Tams J"ohtuu siitd syystd, ettd h:;'vit_g's].asku ei kohdiztu sucraan millekiin :;'hde].le veloituslaskulls,

H

5 K 4 Lash W L3 Send Options | ¢ Clear Search Criteria | Prebock il Cancel Imvoice
- ’ r
Ot

numerot ovat kirjathi- Company
na, valitaan mititoint-

™ Include crganization unil

kansiosza "Invoice Suppher =
. Il Ty =
Cancellation” ne -_I
Imoice categarny LI
laskut, jotka halutaan st bype < &. Klikataan "Cancel
mititdidd piindin. Date (hamo) [ = O | Invoice” ja laskut
mitithityvit.

_Tchs mititsit sellaizen ].askun,jota ei olisi pitényt mititﬁidi, tallainen lasku voidaan Palauttaa takaisin kisrtoon, Si-
nun tulee ottas f;l]te_*,'s eHDw—Pﬁﬁkﬁ_g‘ttﬁjﬁﬁn, kosks hinells on oikeudet Palauttaa mitatdity lasku takasisin kiertoon

Masteriin,




Ohjeen sivulta 42:

8.4 LASKUNTIEI'D]'.EN KORJAAMINEN
Laskun tietoja ehtii viels korjaamaan. sen J"élkeen, kun ne on siirretty eteenpiin toiseen kansicon.
- “Invaice in Flow” -kansiossa laskun Hetoja voi korjata, kun kuksan toinen i ole samaan aikaan laskulls.
- “Invoices Read}' for Transfer” -kansiossa ohje].man nikakulmasta kunnossa olevia ].askuja ehtii korjata SeUras-
wvaan automasttizsiirtoon asti.

= "Transferred Invoices” -kansiossa muutcksia ef endd voi tehdd koskalasku on jo sifrretty. Jotts tallaista laskus
voidaan viels korjata, tulee tehda korjaus].asku.

JDS laitat valﬁngossa laskun k.fertoon, mutta havaftjeﬂim, ettei sitd tarvitsekaan lshettas kiertoon tai lghetit sen vas-
rille henkilslle, voit perua kierron. Etsitvain laskun kansiosta “Invoices in Flow” ja valitsen zen “Send Options” ik-
kunasta valinnan “Remove from Flow”, jos kierto on aiheeton ja lasku Palautuu hetken kuluttus kansicon “Retur-
ned Invoices”, "Mew Regular Flow” -valinnalla voit sifrtdd laskun toiselle henkilslle samalls tavalla, kuin lshettaisit

lazkus ensimmiistd kertas kiertoon.

JDS teet laskulla jotain se]lafsta, ettd et ole oikein varma mité olet tehn_*,‘t, klikkas "Back” -nappaints ja als tallenns
muutoksfa, kun Dl]je].rna sitd 1-:_5‘5:;_';. Main tekemaisi muutokset eivit tallennu laskulle ja paaset aloittamaan laskun
kisitte]:_sn Pu.htas.lta Pﬁ}'diﬂti.

=] Master - Basware Invoice wamin{

Sereen  Actions  Search Optiens  Help

1. Klikataan "Back” @ Back b | Lol Save | [} Mew Imvoice

2. Valitaan "Me", niin
Basware Imvoice Processing Master B8 teker s muutokset

eivit tallennu laskulle.

E|

o Invgice data hias not been saved. Do you want to save?

Basic Da
™ Payms
* Compan
* Supplhier Wes Me JI Cancel |.‘
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