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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon tausta

Ostoreskontra nahdaan usein talousosaston eniten resursseja vievana
osastona (Lahti & Salminen 2014, 52). Sen tehtaviin kuuluu koko
ostolaskuprosessin hallinta (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 104).
Ostoreskontranhoitajilta vaaditaan lisaksi samankaltaista osaamista
Kirjanpitajien kanssa, kuten lakien ja sdanndsten tuntemusta (Hakonen, Eklund
& Roos 2016, 123). Tehtavien automatisoinnilla voidaan monissa tapauksissa

saavuttaa suuria hyoétyja (Lahti & Salminen 2014, 52).

Aloittaessa uudessa tyotehtavassa, tulee tyontekijoiden oppia uusia taitoja ja
toimintatapoja seka tydskentelemaan yrityksen muiden tyontekijoiden kanssa
tehokkaasti. Perehdytyksella varmistetaan, etta tyontekija sisaistaa tyonsa ja
sopeutuu tydyhteisdon. Perehdytyksen tarkoitus ja tavoitteet ovat
yrityskohtaisia, johtuen erilaisista tyotehtavista ja tyontekijoista. Jokainen
tyontekija myos oppii eri rytmissa ja erilaisin tavoin. Perehdytys vaatii yritykselta

resursseja, koska se vie huomattavasti aikaa. (Eklund 2018, 25-26.)

Opinnaytetyon toimeksiantajana on suomalainen konserniyhtid, jossa emoyhtio
tarjoaa taloushallinnonpalveluita tytaryhtioilleen. Kohdeyrityksen
ostoreskontrassa on ollut tarve uudelle ohjeistukselle ostolaskuprosessin
hallintaan ja sen perehdytykseen. Ohjeistuksien tarve lisaantyi entisestaan, kun
yritys otti kayttoon uuden ostolaskujen kasittelyohjelman. Aiemmista ohjeista
osa oli paperimuodossa ja osa verkkoasemalle jaoteltuina eri hakemistoihin.
Lisaksi suurin osa naista sisalsi vanhentunutta tietoa, ja ne tukivat vanhan

ohjelman kayttdéa. Ohjeistuksien teosta syntyi opinnaytetydn aihe.



1.2 Opinnaytetyon tavoite

OpinnaytetyOlle asetettiin tavoitteeksi luoda ostoreskontran ohjeistus
kohdeyrityksen sisaiseen kayttoon. Ohjeistuksessa on tarkeaa sen kaytettavyys
niin perehdytyksessa kuin jo aiemmin aloittaneiden tyontekijoiden tyotehtavien
suorittamisen tukena. Tyoskentelyn tehokkuuden seka virheiden minimoimisen
kannalta on oleellista, etta ohjeet ovat ajan tasalla seka helposti saavutettavissa

paivittaisessa kaytossa.

Lisaksi opinnaytetydssa pyritaan antamaan lukijalle kasitys, mita ostoreskontran
tyétehtaviin kuuluu ja avata toiminnallinen osuus mahdollisimman tarkasti

toimeksiantajan salassapitoa kunnioittaen.

1.3 Opinnaytetyon menetelma

Tyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna. Airaksisen ja Vilkan (2003)
mukaan toiminnallisessa opinnaytetydssa tavoitellaan ammatillisessa kentassa
tydn opastamista seka toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Tarkeana
toiminnallisessa opinnaytetydssa on kaytannon toteutus seka sen raportoiminen
tutkimusviestinnan keinoin. Kaytannonosuuden tulos voi olla alasta riippuen
esimerkiksi ammatilliseen kaytantéon tarkoitettu ohje, kuten perehdyttamisopas.
(Airaksinen & Vilkka 2003, 9.) Aiheen tulisi olla ajankohtainen sekd mahdollista

toimeksiantajaa tulevaisuudessa hyoddyttava (Airaksinen & Vilkka 2003, 23).

Tyon tavoitteisiin pyrittiin vastaamaan hyddyntaen laadullisen tutkimuksen
menetelmia, kuten haastatteluja ja havainnointia. Nojasin tydssani kuitenkin

vahvasti omaan kokemukseeni.

Ennen opinnaytetyon aloittamista olin tydskennellyt kohdeyrityksen
ostoreskontrassa 1,5 vuotta, jonka aikana sain hyvan kokonaiskuvan osaston
tydtehtavista ja prosesseista. Tana aikana perehdytin uusia tyontekijoita seka

uudelleen koulutin vanhoja tyontekijoéita. Uuden ostolaskujen kasittelyohjelman



kehittamista varten olin syksyn 2020 aikana mukana tyOpajoissa ja monissa

etapalavereissa.

Kohdeyrityksen toimintatavat olivat minulle tydkokemuksen myota tuttuja.
Perehdytyksien aikana paasin havainnoimaan mihin uusien ohjeistuksien
teossa kannattaa panostaa. Ohjeistuksen teossa hyddynsin lisaksi
kohdeyrityksen aikaisempia ohjeistuksia seka ohjelman toimittajalta tulleita

englanninkielisia ohjeita.

Keskeneraisen ohjeistuksen rakennetta ja sisaltoa kasiteltiin toimeksiantajan
talouspaallikdn kanssa vapaamuotoisessa haastattelussa. Lopuksi tein tyolleni
kahden viikon testijakson ennen sen varsinaista kayttdonottoa. Ohjeistusta
testasivat ostoreskontran kaksi muuta tyontekijaa, joiden havaintojen

perusteella kehitin ohjeistusta edelleen.

1.4 Aikaisemmat opinnaytetyot

Ostolaskujen kasittelyyn ja ostolaskuprosesseihin liittyvat opinnaytetyot on
suurimmaksi osaksi toteutettu toimeksiantona. Omaan opinnaytetyéhoni aihe oli
samankaltainen Tatu Jauhiaisen (2017) opinnaytetydn "Ostoreskontran
ohjekirja", Mira Vainion (2017) opinnaytetyon "Kamux Suomi Oy:n
ostoreskontran opas" seka Tony Tallgvistin (2015) opinnaytetyon
"Perehdytysopas ostolaskujen kasittelijalle" kanssa. Kaikissa opinnaytetdissa

tehtiin opas ostoreskontraan.

Jauhiainen teki toiminnallisen opinnaytetyon hyddyntamalla laadullisia
tutkimusmenetelmia. Kohdeyritykselle han laati ostoreskontran ohjeet, joiden
teossa han hyoddynsi aiempia ohjeistuksia ja omia havaintoja. Ohjeiden
laatimisen yhteydessa kohdeyrityksen kanssa pidettiin yhdeksan
projektitapaamista, joiden alkupuolella oli kayty lapi ohjeiden sisaltda ja avattiin
teoriaa, joka auttoi ymmartamaan tyoétehtavia paremmin seka loppupuolella
sisallon korjauksia, tarkennuksia ja ulkoasun muutoksia. Opinnaytetyon
tuloksena olivat ohjeet, jotka sisaltavat tietoa yrityksesta, ostolaskuprosessista



seka kirjalliset tydohjeet eri tyotehtavista. Jauhiaisen tekemia ohjeita testattiin
kerran, yhden tyontekijan toimesta. Jatkokehityksena han lisaisi ohjeiden
paivitystaulukkoon valikoidun tarkastusajan, lisaa kuvakaappauksia ja ohjeen

hyvityslaskujen kohdistamiselle.

Vainio teki tutkimuksellisen kehittamistyon yrityksen ostoreskontraan, jossa han
itse tyoskenteli. Tyossa kaytettiin laadullisen tutkimuksen menetelmina
havainnointia, tyontekijoiden haastatteluja seka muita yritykselta saatuja tietoja.
Tyon tuloksena oli ostoreskontran opas paivittaisen tyoskentelyn avuksi ja
uuden tyontekijan perehdyttamisen tueksi. Oppaalla suoritettiin kahden viikon
kokeilujakso, jonka pohjalta han lisasi tydhonsa tietoa, poisti vanhentuneita
ohjeita ja muutti kirjoitusasua selkeammaksi. Oppaalle on valittu
kohdeyrityksesta jatkokehittaja. Opasta tullaan mahdollisesti kayttamaan
kansainvalisesti sellaisenaan tai muokattuna toiseen taloushallintoon

sopivammaksi.

Tallgvist teki toiminnallisen opinnaytetyon yritykseen, jonka ostoreskontrassa
han itse tyoskenteli. Tyon tuloksena oli perehdytysopas, jossa kuvataan
ostolaskujen kasittelijan tyovaiheet. Ohjeissa on jokainen ostolaskuprosessin
vaihe yksityiskohtaisesti kerrottu tekstien ja kuvien avulla, jonka avulla uusi
tyontekija sisaistaa nopeammin toimenkuvansa. Perehdytysopas laadittiin
Tallgvistin tydkokemuksen pohjalta, lisaksi hyodyntaen tyontekijoiden

haastatteluja.

1.5 Opinnaytetyon rakenne

TyOn teoriaosuus alkaa luvusta kaksi, jossa kasitellaan lyhyesti taloushallintoa
ja ostoreskontraa osana sita. Lisaksi luvussa perehdytaan ostolaskuprosessiin

ja sen osa-alueisiin.

Luvussa kolme avataan perehdyttamisen tavoitteita ja kuinka tarkeaa se on
myos kokeneen tyontekijan kohdalla. Lisaksi luvussa kerrotaan ohjeiden
kaytosta perehdyttamisen tyokaluna.



Toiminnallinen osuuden toteuttaminen ja tulokset kaydaan lapi luvussa nelja.
Aluksi avataan kohdeyritysta, jotta lukija hahmottaa millainen yrityksen
ostoreskontra on ja millaisia laskumaaria kasitellaan. Luvussa kerrotaan miten
ohjeistuksen valikatsaus ja testaus toteutettiin ja mita huomioita niista nousi
esille. Lisaksi luvussa kaydaan ohjeistuksen rakenne ja sisalto lapi

mahdollisimman yksityiskohtaisesti.

Viidennes luku koostuu johtopaatoksista ja pohdinnasta. Luvussa kaydaan lapi
tavoitteiden saavuttaminen seka pohditaan tyon luotettavuuden ja eettisyyden

lisaksi tydn mahdollisia jatkokehityksia.

2 Ostoreskontra osana taloushallintoa

2.1 Taloushallinto

Taloushallinnolla tarkoitetaan useasta eri osa-alueesta koostuvaa jarjestelmaa,
joiden avulla yrityksen taloudellisia tapahtumia voidaan seurata. Jarjestelman
osat ovat ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi,
maksuliikenne ja kassanhallinta, kayttdomaisuuskirjanpito,
palkkakirjanpitoprosessi, paakirjanpitoprosessi, raportointiprosessi, arkistointi
seka kontrollit. (Lahti & Salminen 2014, 16-18.)

Taloushallintojarjestelma tuottaa informaatiota yrityksen sidosryhmille, jotka
voidaan jakaa kahden tarkoituksen mukaan ulkoiseen ja sisaiseen
laskentatoimeen. Ulkoinen laskentatoimi tuottaa tietoa yrityksen ulkoisille
sidosryhmille kuten asiakkaat, viranomaiset, omistajat, tyontekijat ja toimittajat.
Sisainen laskentatoimi tuottaa tietoa yrityksen johdolle, jota hyddynnetaan
yrityksen paatoksenteossa. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Reskontrat ovat osa kirjanpitoa, jossa niiden tapahtumat viedaan kirjanpidon

tileille. Yleisempia reskontria ovat myyntireskontra ja ostoreskontra. Visman
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(2021) antaman maaritelman mukaan ostoreskontra on luettelo saapuneista
laskuista ja nilden maksamisesta eli ostoveloista. Vastavuoroisesti
myyntireskontra on luettelo myyntisaatavista, lahetetyista laskuista seka niihin
saapuvista suorituksista. (Visma 2021.) Reskontrissa valvotaan siis suorituksia

saatavista ja maksettavista tapahtumista.

Taloushallintojarjestelman ostolaskuprosessia hoitaa ostoreskontra ja
myyntilaskuprosessia myyntireskontra. Hakonen ym. (2016, 122) mukaan

ostoreskontran tyotehtaviin lukeutuu esimerkiksi:

ostotilausten kasittely ja kohdistaminen laskulle,

- ostolaskujen kirjaaminen jarjestelmaan, tilidinti ja kustannuksien

kohdistaminen,
- ostolaskujen maksaminen,
- toimittajatietojen yllapito,
- maksujen seuraaminen seka

- huomautus- ja viivastyskorkolaskujen seuraaminen.

Suuret yritykset hoitavat laskutuksen, ostoreskontran ja myyntireskontran itse
omilla talous- ja hallinto-osastoilla, kun taas pienissa ja keskisuurissa yrityksissa
yrittajat hoitavat nama itse tai ulkoistavat tehtavat tilitoimistoille. Myyntilaskujen
saatavista ja ostolaskujen maksuista huolehtiminen ovat yrityksen
nakdkulmasta tarkeitd toimintoja. (Hakonen ym. 2016, 122.)

Reskontranhoitajilta vaaditaan samankaltaista osaamista kirjanpitajien kanssa,
kuten lakien ja sdanndsten tuntemusta, josta hyva esimerkki on
arvonlisaverolain tunteminen. Reskontranhoitajilta vaaditaan lisaksi tarkkuutta,
taloushallinnon jarjestelmien kayton osaamista, asiakaspalveluosaamista ja

jatkuvaa osaamisen kehittamista. (Hakonen ym. 2016, 123.)
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2.2 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessin voidaan nahda kaynnistyvan siita, kun ostolasku on
vastaanotettu yritykseen ja paattyy siihen, kun lasku on maksettu, kirjattu
Kirjanpitoon seka arkistoitu (Isolta 2022). Tilanteissa, joissa yrityksen
hankintaprosessia kasitelladn kokonaisuudessaan prosessi alkaa paljon ennen
ostolaskun vastaanottamista. Usein hankinnan ensimmainen vaihe on
tarjouspyynto, tarjous seka sopimuksen teko. Hankintaan voi liittya myos
ostoehdotus ja ostotilaus, niiden hyvaksyminen seka tavaroiden tai palveluiden
vastaanottaminen. Perustietojen yllapito nahdaan myods olennaisena osana
sahkoista ostolaskuprosessia. Huolimatta siita, etta monissa ERP- ja
taloushallintojarjestelmissa on olemassa erilliset prosessit ostolaskujen
kasittelyyn, monissa organisaatioissa kaytetaan ostolaskujen kasittelyyn
tarkoitettuja erillisjarjestelmia. (Lahti & Salminen 2008, 48—49.)

Yhtenaisten prosessien ja kirjausperiaatteiden maarittaminen seka
kayttoonottaminen parantavat huomattavasti ostolaskujen kasittelyn laatua,
tehokkuutta, varahenkildjarjestelyja seka kontrolleja. Kun prosessit ovat
yhtenaiset, myds toiminnan tehokkuuden seka riskien arviointi ja mittaus
helpottuvat. Kauden katkon prosessin selkeytys ja ostoreskontran katkon seka
ostojaksotuksille aikatauluttaminen tuo lapinakyvyytta kauden sulkemiselle,
raportoinnin laadulle seka mahdollistaa myods tdiden tehokkaamman
suunnittelun etukateen. (Lahti & Salminen 2014, 58.)

Kaarlejarven ja Salmisen (2018, 98) mukaan sahkdisen ostolaskuprosessin

vaiheita voidaan kuvata seuraavan mukaan:

- Ostolaskun vastaanotto verkkolaskuna tai skannattuna. Laskun

perustiedot tallennetaan.

- Laskun kohdistus ostotilaukseen tai ostosopimukseen, jos laskussa on

naita kaytetty.

- Ostolaskun tilidinti tilauksen, sopimuksen tai muiden laskutietojen
perusteella.
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- Ostolaskun tarkastus ja hyvaksynta tilausta/sopimusta vastaan tai tilaaja
ja hyvaksyja tarkastavat seka hyvaksyy laskut itse. Lasku reklamoidaan

tarvittaessa toimittajalle.
- Hyvaksyttyjen ostolaskujen kirjaus ostoreskontraan ja kirjanpitoon.

- Maksuaineiston muodostus ostoreskontrasta ja lahetys pankkiin. Maksut

kuitataan tiliotteen, maksuaineiston tai palautusaineiston mukaan.

Ostolaskujen kasittelyn sahkdistamisessa pyritdan tehostamaan ostolaskujen
kasittelya ja kierratysta, nopeuttamaan ostolaskujen lapimenoaikaa seka
parantamaan kontrollia. Laskujen perustietoja ei ole tarvetta tallentaa
manuaalisesti, vaan ne pystytaan lukemaan automaattisesti sahkdisesta
verkkolaskusta tai skannattavalta laskulomakkeelta OCR-alyskannauksella. Kun
laskut ovat tietokannassa saapumisesta lahtien niiden tietoja on mahdollista
kayttaa kulujaksotuksiin myds ennen niiden lopullista hyvaksymista. Kun laskut
pysyvat tallennettuina sahkaisiin arkistoihin, niita voidaan hakea esimerkiksi
toimittaja— tai tilidintitietojen perusteella. Laskukopiot ja paperiarkistot ovat
tarpeettomia, kun ostolaskujen tarkastajilla ja hyvaksyjilla on kaytossa

sahkadinen arkisto laskuistaan. (Lahti & Salminen 2014, 54.)

Ostolaskujen kasittely nahdaan usein talousosaston eniten resursseja vievana
osastona. Talloin niiden kasittelyn tehostamisella seka automatisoinnilla
voidaan monissa tapauksissa saavuttaa suurimmat hyodyt. Monissa
organisaatioissa paperimuodossa tulevat laskut skannataan usein sahkdiseen
muotoon, jolloin sahkoisesti kasiteltyjen laskujen prosentuaalinen luku kasvaa.
Laskujen vastaanottamisessa tulisi kuitenkin pyrkia verkkolaskuihin, joka
mahdollistaa laskukasittelyn automatisoinnin seka manuaalityon poistamisen.
(Lahti & Salminen 2014, 52.)

2.2.1 Ostolaskujen vastaanotto

Ostolaskujen kasittelyohjelmaan vastaanotetaan laskut verkkolaskuna tai
skannauksen kautta. Suurin osa yrityksista vastaanottaa ja lahettaa
verkkolaskuja, joka on lahes poikkeuksetta yritykselle halvempaa.
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Verkkolaskutuksen hyotyja on myos laskun perustietojen tarkastamisen ja
maksamisen helpottuminen. Verkkolaskujen vastaanottaminen vaikuttaa eniten
laskujen kasittelyn automaatioon, joka vahentaa kasin tehtavaa tyota.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 102—103.)

Paperilla ja sdhkopostilla vastaanotettujen laskujen osalta yritys voi jarjestaa
skannaukset itse tai ostaa sen palveluna. Skannauksessa tietojen poimiminen
voidaan tehda manuaalisesti, jossa skannataan vain laskun kuva ja kasittelija
tallentaa sen manuaalisesti tai automaattisesti kayttaen alyskannausta, jossa
skannauksessa voidaan tunnistaa ja poimia laskulta tarvittavat tiedot. Laskujen
alyskannauksesta saadaan kasin tehtavaa tyota minimoitua, mutta virheriski on
suurempi verkkolaskuihin verrattuna. Virheriskin vuoksi skannattujen laskujen
perustietojen tarkastus vaatii enemman tyé6ta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
103-104.)

Skannattavien laskujen vahentamiseksi ostoreskontran pitaisi olla aktiivinen,
kun laskuja saapuu yrityksilta, joilla on valmius lahettaa verkkolaskuja. Monesti
toimittajiin tulee olla useamman kerran yhteydessa, jotta kaikki laskujen
toimittajat ovat tietoisia yrityksen mahdollisuudesta vastaanottaa verkkolaskuja
ja heilla on tarvittavat tiedot verkkolaskutukseen. Myds yrityksen sisélla tulee
verkkolaskuosoitteet ja valittajatunnus olla tiedossa, jotta tilaajat antavat
toimittajalle oikeat verkkolaskutustiedot. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 26.)

Verkkolaskuosoitteella tarkoitetaan osoitetta, jonka avulla laskuja valitetaan.

2.2.2 Ostolaskujen tiliointi, kierratys ja hyvaksynta

Ostolaskujen kasittelyohjelman tehtavana on toteuttaa laskun vastaanotto,
tilidinti, mahdollinen tasmaytys tilaukseen/sopimukseen, hyvaksynta ja koko
taman prosessin hallinta. Laskun saavuttua ohjelmaan perustiedot tulisi olla
valmiina joko verkkolaskun tai skannauksen kautta. Ostoreskontran tehtavana
on tietojen tarkastus, tilidinti seka laskun lahettaminen hyvaksymiskiertoon.
Edella mainittuja tehtavia on mahdollista automatisoida taysin tai osittain.
Osassa yrityksista tilidinnit tekee ostoreskontra, kun toisissa tilidinnista vastaa

ostolaskun tarkastaja/tilaaja. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 104-105.)
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Tilidinnin osalta kattavin tulos automatisoinnissa saadaan yhdistelemalla
ostolaskujen kasittelyohjelmasta I6ytyvia ominaisuuksia, ohjelmistorobotiikkaa
seka koneoppimista. Samalta toimittajalta usein tulevat laskut on mahdollista
tilidida oletustilidinnilla. Oletustilidinti perustuu ihmisen tekemaan
tilidintisaantoon, joka toimii hyvin, kun laskumaarat ovat suuria ja niihin patee
sama saanto. Oletustilidinti tulee laskuille automaattisesti ja se vahentaa
virhetilidintien maaraa. Laskun saapuminen voi myos perustua ohjelmassa jo
olevaan ostotilaukseen tai ostosopimukseen, josta laskulle saadaan oikea
tilidinti. Tilidinnin automatisointia voidaan saada myds verkkolaskujen
sisaltamasta datasta, jos tilidinti I0ytyy sieltd suoraan tai datan kautta ohjelma
pystyy toteuttamaan automaattista paattelya saannon perusteella. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 104-105.) Ohjelmistorobotiikkaa voidaan hyddyntaa toistuviin
standardisoituihin tehtaviin, jolloin ihmisen tekemaa tydaikaa voidaan kohdistaa

palkitsevampiin osa-alueisiin (Lacity & Willcocks 2016, 30).

Yrityksissa, joissa tilidinnista vastaa ostolaskun tarkastaja/tilaaja perustellaan
silla, etta tilaaja tietaa varmemmin, mita ostolaskulla on ostettu ja mihin osto
tulee kohdistaa. Kaarlejarven ja Salmisen (2018) mukaan ostoreskontran
hoitajien tekema tilidinti olisi tehokkaampaa ja laadukkaampaa, koska heilla on
yleensa parempi kirjanpidon ja alv-saannodsten osaaminen. Talloin tilikartan
tileja kaytetaan varmemmin samalla tavalla eri laskuille seka jo ennalta tilididyt
laskut on mahdollista hyddyntaa automaattisessa jaksotuksessa, jos laskut
jaavat hyvaksymiskiertoon kuukauden katkolla. Lisaksi ostoreskontran hoitajien
on suurimmaksi osaksi mahdollista automatisoida toistuvien ja vakiotoimittajien
laskut. Ostoreskontran hoitajat tarkistavat myos tarkastajien tekemat tilidinnit
ainakin osittain jalkikateen, jonka vuoksi yrityksissa tehdaan tuplatyota.
Tarkastajat eivat mydskaan kasittele laskuja yhta paljon kuin ostoreskontran
hoitajat, jolloin tarkistaja joutuu muistelemaan tilidinteja seka ohjelman kayttoa
ja nain tilidinti ei ole yhta tehokasta kuin keskitettyna ostoreskontraan.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 105-106.)

Laskujen hyvaksymismenetelmat eli ostolaskujen asiatarkastus ja
hyvaksyminen maaritellaan yrityksen sisaisissa toimintakaytannoissa itselleen

tarkoituksen mukaiseksi ja kirjanpitolaki ei saatele naita. Usein ostolaskujen
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kasittelyohjelmaan asetetaan kaksivaiheinen hyvaksymismenetelma, jolloin
laskun asiatarkastajana toimii tilaaja ja sen jalkeen laskun hyvaksyy yleensa
tarkastajan esimies. Ohjelmiin on mahdollista asettaa tarkastajille ja hyvaksyjille
rajat, jolloin saadaan varmuus, ettei ohjelmassa paase hyvaksymaan oman

valtuutussumman ylittavia ostolaskuja. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 106—107.)

Ostosopimuksen pohjalta tulleisiin laskuihin on ohjelmassa mahdollista luoda
erillinen hyvaksymismenetelma. Jos tuleva ostolasku on sopimuksen mukainen,
sita ei ole tarpeen lahettaa hyvaksymiskierrolle vaan laskulle voidaan hyodyntaa
automaattista hyvaksyntaa, koska itse sopimus on hyvaksytty jo sen
tekovaiheessa. Sopimustietokantaan lisataan talldin toimittajatiedot,
sopimuksen numero, hyvaksyttavan maksueran summa, hyvaksyttavat
maksuajankohdat, sopimuksen paattymisajankohta seka tilidintitiedot. Mikali
lasku tasmaa sopimustietokantaan maariteltyihin ehtoihin, ohjelma tilidi ja
hyvaksyy sen automaattisesti, jolloin kasittelijdiden tydmaara vahenee. Jos
lasku ei tasmaa maariteltyihin ehtoihin, se voidaan lahettaa automaattisesti

maaritellylle hyvaksymiskierrolle. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 107.)

Ostolaskujen kierratysohjelmasta on mahdollista luoda kasittelijoille
muistutuksia, jos laskun kasittelyssa on kestanyt yli sille maaritellyn ajan tai jos
lasku on eraantymassa (Kurki ym. 2011, 27; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 108).
Hyvaksymisen jalkeen laskut siirtyvat takaisin ostoreskontraan, josta ne siirtyvat
automaattisesti tai erillisen siirron kautta kirjanpitoon (Kurki ym. 2011, 27).
Sahkdisessa ohjelmassa ostolaskut myos arkistoituvat sahkoisesti, jolloin
kasittelijaa I0ytaa aina omat jo kasitellyt laskut (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
108).

2.2.3 Ostolaskujen maksatus, tasmaytys ja jaksotus

Ostoreskontran nakokulmasta jo hyvaksyttyja laskuja ei ole tarpeen hyvaksya
erikseen maksuvaiheessa, vaan tama tehdaan maksuliikenneprosessissa.
Monet yritykset maksavat laskuja paivittain, mutta harventamalla maksupaivien
maaraa 1-2 kertaan viikossa yritys saastaisi aikaa kassanhallinnassa. Useat

maksukerrat voivat johtua viivastyneesta laskujen kierratyksesta, jolloin laskut
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ovat jo eraantyneet ja ne tulee saada maksuun mahdollisimman pian.
Maksuerat muodostetaan laskuista, jotka eraantyvat maksupaivaan mennessa
tai jos lasku eraantyy ennen seuraavaa maksupaivaa. Pankissa lapi menneet
laskut kuitataan kirjanpitoon maksetuiksi maksujen jalkeisena arkipaivana.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 109.)

Ostoreskontran tasmaytys paakirjanpitoon tapahtuu vertaamalla ostoreskontran
avoimia laskuja kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. Saanndllisesti seurattavana
on myos ostomaksujen valitilin saldo. Valitilin saldosta selviaa, onko
ostoreskontrasta lahetetyt maksut kirjattu oikean maaraisina ja onko mahdolliset
kurssierot kasitelty oikein. Ohjelmat voivat tarkastaa nama automaattisesti tai
niiden automatisoinnissa voidaan hyddyntaa ohjelmistorobotiikkaa. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 110.)

Raportointiaikataulut ovat yleensa tiukkoja, jolloin ostoreskontra joudutaan
sulkemaan niin, etta kaikki suljettavalle kaudelle kuuluvat laskut eivat ole
ehtineet hyvaksymiskierrolta takaisin ostoreskontraan tai laskujen saapuminen
on voinut viivastya toimittajan puolelta. Viela hyvaksymiskierrossa olevien
laskujen tilidinnit voi kerata ja muodostaa niista jaksotuksen paakirjanpitoon.
Jaksotukset puretaan seuraavalle kaudelle ja laskun lopullinen kulukirjaus

syntyy, kun lasku siirtyy kirjanpitoon. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 110.)

Saapumatta tulevien laskuja voidaan jaksottaa ostotilauksiin perustuen.
Kirjanpito kuitenkin seuraa kauden katkossa ilman ostotilausta saapumatta
olevia laskuja ja jaksottaa olennaiset kulut arvion mukaan, jotta kuukausitulos
on mahdollisimman tarkka. Kuukauden katkossa pitaisi jarjestaa kaytantd missa
puuttuvat laskut ilmoitetaan kirjanpitoon ja jaksotuksien kirjaus automatisoidaan.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 111.)
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3 Perehdyttaminen

3.1 Perehdyttamisen tavoitteet

Pellisen (2019) mukaan perehdytys on tyosuhteen tarkein koulutus. Perehdytys
auttaa uutta tyontekijaa sisaistamaan tyonsa ja sopeutumaan tyoyhteisdon.
(Pellinen 2019). Tyontekijan tulee oppia uusia taitoja ja toimintatapoja seka
oppia tyoskentelemaan yrityksen tyontekijoiden kanssa tehokkaasti. Perehdytys
vaatii yritykselta resursseja, koska se vie huomattavasti aikaa. (Eklund 2018,
25))

Perehdyttaminen koskee uusien tyontekijoiden lisaksi myds vanhoja
tyontekijoita. Pitkaaikaiset tyontekijat tarvitsevat opastusta esimerkiksi
tyotehtavien vaihtuessa, tydmenetelmien muuttuessa, uuden ohjelman
kayttdonotossa seka harvoin toistuvissa tydtehtavissa. (Ahokas & Makelainen
2013, 5.) Lisaksi on tarkeaa muistaa kokeneen tyontekijan uudelleen

perehdytys pitkan poissaolon jalkeen (Johansson 2022).

Perehdytyksen tarkoitus ja tavoitteet ovat yrityskohtaisia, johtuen erilaisista
tyotehtavista ja tyontekijoista. Jokainen tydntekija oppii eri rytmissa ja erilaisin
tavoin. Edella mainitun vuoksi myds perehdytysprosesseissa on eroja, mutta
myods yhdistavia tekijoita on usein. Kaikkia perehdytysprosesseja yhdistaa
tyoturvallisuuslaissa maaritellyt tehtavat ja uuden tyontekijan oppimisen tavoite.
(Eklund 2018, 26.)

Tyohon perehdyttamisen ja opastamisen vastuu on esimiehella. Han voi
kuitenkin delegoida tehtavan siihen soveltuvalle tyontekijalle. Perehdyttajan
tulee olla ammattitaitoinen seka motivoitunut ja siina tarvitaan lisaksi

karsivallisyytta, ymmarrysta ja luottamusta. (Tyéhdn opastaminen 2018.)
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3.2 Ohjeet perehdytyksen tyokaluna

Ohjeet kuuluvat perehdytyksessa kaytettaviin tyokaluihin (Eklund 2018, 182).
Onhijeilla pyritddn tuomaan lukijalle ilmi, miten toimia, jotta haluttuun tulokseen
paastaisiin (Kankaanpaa & Piehl 2011, 295).

Ohjeissa on tuotava ilmi vain tarpeelliset asiat ilman ylimaaraista kontekstia,
joka ei palvele lukijaa ja esittaa ne siina jarjestyksessa, joka tuo ohjeen
tarkoituksen kaikista parhaiten esille. Ohjeiden laatijan tulisi siis miettia, kuinka
ohjeiden lukija oppisi ja saisi tekstistd mahdollisimman paljon irti. (Kankaanpaa
& Piehl 2011, 295.) Ohjeiden ja saantéjen muuttaminen digitaaliseen muotoon
mahdollistaa itsenaisen tiedonhaun ja materiaaliin palaamisen tarvittaessa
(Eklund 2018, 182).

Ohijeita kirjoittaessa pitaa myos huomioida lukijan kokemus aiheeseen ja esittaa
kaikki vaiheet, vaikka ne olisivat kirjoittajalle itsestaan selvia (Kankaanpaa &
Piehl 2011, 296). Eklundin (2018) mukaan jokaiselle tyontekijalle kertyy
kokemuksen myata hiljaista tietoa eli tietoa, jota voi olla vaikea sanoittaa ja
tiedostaa. Hiljaisen tiedon jakaminen perehdytyksen yhteydessa on tarkeaa,
koska se auttaa uutta tydntekijaa oppimaan nopeammin. Hiljainen tieto myos
kasvattaa kirjallisien saantojen ja virallisien ohjeistuksien arvoa. (Eklund 2018,
154-155.) Ohjeet on hyva testata ennen kayttdonottoa, jotta voidaan varmistua
niiden selkeydesta ja etta lukija paasee niiden avulla haluttuun lopputulokseen
(Kankaanpaa & Piehl 2011, 296).

Ohjeiden teossa on hyva muistaa kokonaisrakenne, jossa on tarkeaa avata
vaiheet selkeassa jarjestyksessa ja mahdollisesti kayttaa kuvia hahmottamisen
apuna (Kotimaisten kielten keskus 2022). Ohjeiden selkea jarjestys riippuu sen
tarkoituksenmukaisuudesta. Aikajarjestysta kaytetaan usein, kun lukijaa
ohjataan suorittamaan konkreettista tehtavaa. Aihepiirijarjestysta kaytetaan, jos
ohjeita sisaltavilla kaytannon ohjeilla ei ole suorittamisjarjestysta ja ohjeisiin
liittyy lisatietoa. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 296, 298.)



4 Toteuttaminen ja tulokset

4.1 Kohdeyritys

Kohdeyrityksessa ostoreskontran palveluita tarjoaa emoyhtio, jolla on kolme
tytaryhtiota seka yksi erillaan oleva yhtio. Kohdeyrityksen ostoreskontrassa
kasitellaan kaikkien viiden yhtion ostolaskuja ja tiimissa tyoskentelee kolme
tyontekijaa. Ulkoisia laskuja on vuositasolla kasiteltavana noin 135 000 kpl,
konsernin valisia laskuja noin 5000 kpl ja sisaisia laskuja noin 55 000 kpl.
Ulkoisia laskuja ovat yhtididen ulkopuolelta saapuvat laskut, konsernilaskuja
ovat laskut, jossa konsernissa olevat yritykset laskuttavat toisiaan ja sisaiset
laskut ovat niita, jossa esimerkiksi saman yhtion sisalla toinen paikkakunta
laskuttaa toista. Verkkolaskutuksen osuus ulkoisista laskuista on noin 75 %,
sisadiset ja konsernilaskut saapuvat ainoastaan verkkolaskuina. Yrityksessa
paperisena ja sahkopostilla saapuvat laskut skannataan sahkoiseen
skannausjarjestelmaan, joka muokkaa laskuista verkkolaskuja, joten kaikki
ostolaskut kasitellaan sahkoisena. Vuoden aikana

ostolaskujenkasittelyjarjestelman lapi kiertaakin lahes 200 000 laskua.

Edella mainitut luvut ovat keskimaaraisia lukuja ja ne eivat jakaudu tydpaiville

tasaisesti. Ostoreskontrassa kiireisin aika ajoittuu kuukauden ensimmaiselle
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viikolle eli kuukauden vaihteelle, jolloin edellisen kuukauden laskut taytyy saada

Kierratettya kirjanpidon jarjestelmaan. Talldin saapuvien seka kierrolta

palautuvien laskujen maarat ovat korkeammat.

Kolmen tyontekijan lisaksi ostolaskujen kasittelyssa kaytetaan
ohjelmistorobotiikkaa, jota hyddynnetaan laskujen haussa toimittajien
jarjestelmista, perustietojen tallennuksessa, tilidinnissa ja kierrolle
lahettamisessa. Robotti on suuressa osassa ostoreskontran tyotehtavia ja
ostoreskontran tyontekijoiden tulee olla perilla myos sen tehtavista ja
kasittelemista laskuista.
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Uuden ostolaskujen kasittelyohjelman kayttoonoton (tammikuu 2021) jalkeen
ostoreskontrassa on paasty hyodyntamaan automatiikkaa ohjelmistorobotiikan
lisaksi ja tama on edelleen kehityksen alla. Uutena ominaisuutena laskujen

kasittelyyn tulivat sopimukseen tasmayttaminen ja viitteeseen tasmayttaminen.

Ostoreskontran tyotehtaviin kuuluu paaasiassa laskujen hakeminen toimittajien
omista jarjestelmista, laskujen perustietojen tarkastus ja niiden lahettaminen
kiertoon oikealle henkilolle, kierron valvonta ja hallinta, kayttaja- ja
toimittajarekisterin yllapito, kierrolta takaisin saapuneiden laskujen hyvaksynta
kirjanpitoon seka hyvaksyttyjen laskujen siirto kirjanpidon jarjestelmaan. Tama
kaikki huipentuu joka kuukausi kuukauden vaihteeseen, ettd kuukausi saadaan

suljettua kirjanpidossa.

4.2 Ohjeistuksen vilikatsaus

Kasittelimme huhtikuussa Talouspaallikon (2021) kanssa vapaamuotoisessa
haastattelussa keskeneraisen ohjeistuksen sisaltoa ja rakennetta. Talloin
olimme suunnitelleet kohderyhmaksi uudet tyontekijat, jolloin opinnaytetyoni
toiminnallinen osuus olisi ollut ostoreskontran perehdytysoppaan tekeminen.
Kohdeyrityksessa ostoreskontra on kuitenkin laaja kokonaisuus, jossa
kasitellaan viiden yhtion laskuja. Naiden yhtididen alle lukeutuu 31 toimipisteen
ja noin 300 kustannuspaikan laskut, joiden toimittajia on rekisterissa yli 10 000
kpl. Laskuja kasitellaan yhtididen, toimipisteiden, osastojen ja toimittajien
kriteereiden mukaan. Kierrossa olevien laskujen kasittelijoita on yhtidilla

yhteensa yli 500 kpl.

Toimittajilta tulleita poikkeuksia laskujen kasittelyssa voi olla esimerkiksi:

- Kuukauden laskut maksetaan kerralla tiliotteen mukaan, jolloin kierrossa
olevilla laskuilla tulee olla erapaiva kaukana ja lasku kohdistetaan

maksuun vasta kun lasku on siirtynyt kirjanpidon jarjestelmaan.
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- Kuukauden laskut maksetaan tiettyna paivana, kuten esimerkiksi aina

seuraavan kuun 20. paiva tai kuukauden viimeinen arkipaiva.

- Veloituslaskut maksetaan ostolaskun mukaisesti, mutta hyvityslaskut
toimittaja maksaa suoraan tilille, jolloin ostolaskussa maksuehto
maaraytyy toimittajan mukaan ja hyvityslaskussa erapaiva tulee laittaa

kauas.

- Hyvityslaskut voidaan vahentaa maksaessa veloituslaskuista.

Yhtigilta, toimipisteilta ja osastoilta tulleita poikkeuksia laskujen kasittelyssa

voi olla esimerkiksi:

- Yhtiéilla, toimipisteilla ja osastoilla on omat kasittelijat, joille tulee laskut

toimittajan, laskut tyypin ja sisallon mukaan.

- Samalta toimittajalta voi menna laskuja tietylle toimipisteelle kolmelle eri

kasittelijalle laskun sisallon ja tyypin mukaan.

- Kaikki tietyn toimittajan laskut kiertavat aina samalle kasittelijalle yhtiosta

riippumatta.

- Kaikki tietyn toimittajan laskut kiertavat yhtidittain eri kasittelijalle.

Suunnitellessani toiminnallista osuutta kohdeyritykseen koin vaikeuksia luoda
kattavaa perehdytysopasta, jossa saisin tydhon myds selkeat yhtio-, toimipiste-,
osasto- ja toimittajakohtaiset ohjeet uudelle tyontekijalle. Oppaasta olisi tullut
pitka ja sekava. Keskustelimme tasta alussa mainitsemassani palaverissa
Talouspaallikdn kanssa ja tulimme yhteisymmarrykseen, etta tuleva tyoni
muutettiin ostoreskontran perehdytysoppaasta ostoreskontran ohjeistukseen.
Emme kuitenkaan halunneet unohtaa taysin perehdytysta, jolloin tyosta saatiin

monipuolisempi. Sisallosta kerron seuraavassa osiossa enemman.

Opinnaytetyoni toiminnallisessa osuudessa oli kohderyhmana yrityksen
taloushallinnon ostoreskontrassa jo tyoskentelevat seka uudet tyontekijat.
Laatimani ohjeistus tulee ostoreskontra-tiimin kayttoon, jossa sita kaytetaan
tyonteon tukena seka uusien tyontekijoiden perehdytyksen apuna.
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Haastattelussa nousi esille, etta ohjeistuksesta puuttui tieto, miten
ostoreskontra voi varmistua robotin toiminnasta. Liséksi ohjeistukseen kaivattiin
pienia tarkennuksia seka esimerkiksi havainnollistava kuva ohjelman kayttajan

ja roolin valiselle yhteydelle. Lisasin nama tyohon ennen testausjaksoa.

4.3 Ohjeistuksen rakenne ja sisalto

Perehdytysoppaan suunnittelun aloitin hahmottelemalla yl6s kaikki
ostoreskontran tyotehtavat ja jakamalla ne kahteen kategoriaan: paivittaiset
tyotehtavat seka kuukausittaiset tyotehtavat. Paivittaisiin tyotehtaviin kuuluu
laskujen hakeminen, laskujen perustietojen tarkastus/tayttaminen, laskujen
lahettaminen kiertoon, kierrolta saapuvien laskujen hyvaksyminen,
reskontrasiirrot, maksumuistutukset seka sahkopostin hallinta. Kuukausittaisiin
tyotehtaviin kuuluu harvinaisempia tyotehtavia, jotka toistetaan kuitenkin
kuukausittain vahintaan kerran eli kayttaja- ja toimittajarekisterien hallinta,
kierron valvonta ja hallinta seka lisaksi kuukauden katko (kirjanpidon kausi
sulkeutuu). Oppaan loppuun lisasin toimittajakohtaisia ohjeita esimerkiksi takuu

ja tyoterveyslaskuihin.

Aloitin suunnittelun tutkimalla mahdollisuuksia, missa ostoreskontran ohjeistus
tullaan julkaisemaan. Ensimmaisena vaihtoehtona oli yrityksen sisaisessa
kaytdssa oleva koulutusohjelma. Ohjelma ei kuitenkaan sopinut juuri tahan
tarkoitukseen, koska ohjeistuksia paivittaessa tulisi koko opas ladata aina
uudelleen jarjestelmaan. Paadyin ratkaisuun, jossa tyo tallennetaan Word-
tiedostona kaikkien tiimin jasenten kaytdssa olevalle verkkoasemalle.
Verkkoasemalla olevaa tiedostoa pystyy paivittamaan nopeasti, kun
ohjeistukseen tulee lisattavaa tai muutettavaa.

Onhjeistuksen perusrakenteena on kansilehti, paivityssivu, laskujen saapuminen,
ohjeet paivittain toistuvista tehtavista kuukausittain toistuviin, kuukaudet katko

seka erikoislaskut. Kayn alla ohjeistukset mahdollisimman tarkasti lapi,
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kuitenkin huomioiden toimeksiantajan salassapitotoiveen. Ohjeistuksen

sisallysluettelo 10ytyy liitteesta 1.

Kansilehden jalkeiselle sivulle merkataan ohjeistuksen paivitykset: milloin on
paivitetty, mitd muutos/lisdys koskee ja kuka paivityksen on tehnyt, jolloin lukija
voi esimerkiksi loman jalkeen kayda tarkistamassa onko tyotehtaviin tai

toimintatapoihin tullut muutoksia.

Halusin tyon olevan selkea uusille seka jo tyota tekeville, jonka vuoksi ohjeessa
on myo0s kuvakaappauksia tekstin lisaksi. Johdannossa on uudelle tyontekijalle
kerrottu tiivistetysti mitd ostoreskontrassa tehdaan, kohdeyrityksen

ostolaskuprosessista kuva, kerrottu minka yhtion laskuja kasitellaan seka miten

yhtiot jakautuvat konsernissa.

Yritykseen vastaanotetaan laskuja verkkolaskuna, paperipostina ja
sahkopostilla seka osa laskuista haetaan toimittajien omista jarjestelmista
ostoreskontran tyontekijoiden ja ohjelmistorobotiikan avulla. Laskujen
saapuminen otsikon alta I0ytyy yleista tietoa, miten ja mita kautta laskuja
vastaanotetaan, mika valittaja yrityksella on verkkolaskutuksessa kaytossa ja
mista verkkolaskutusosoitteet 10ytyvat yrityksen intrasta. Taman alta |0ytyy
my0s tarkat ohjeet laskujen hakuun toimittajien jarjestelmista ja jarjestelmien
URL-osoitteet. Paperipostilla ja sahkopostilla tulleet laskut seka toimittajien
jarjestelmista noudetut laskut siirretaan ostolaskujen kierratysohjelmaan
erillisen alyskannauspalvelun kautta. Ohjeessa on kerrottu, miten laskut
saadaan lisattya alyskannausohjelmaan, joko lataamalla laskut pdf-muodossa
suoraan ohjelmaan tai vaihtoehtoisesti Iahettamalla laskujen pdf-muodot
sahkopostilla jokaiselle yhtidlle osoitettuun sahkopostiosoitteeseen. Kuten
mainitsin edella, myos ohjelmistorobotiikkaa on hyddynnetty laskujen
noutamisessa, ohjeesta selviaa mita laskuja robotti noutaa ja milla keinoin

ostoreskontralaiset voivat varmistua robotin toiminnasta ja seurata tata.

Seuraavana ohjeena on laskujen perustietojen tayttaminen ja tarkastaminen.
Yritys hyodyntaa alyskannauspalvelua, jonka kayton ohjeistus tulee

ensimmaisena. Ennen tarkempia kaytannon ohjeita kerron mika on
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skannauksen URL-osoite ja mista palveluun saa uudelle tyontekijalle tunnukset
seka kuinka usein palvelussa on saadetty ajo, joka lahettaa laskut varsinaiseen
ostolaskujen kasittelyohjelmaan. Taman jalkeen ohjeessa on avattu ohjelman
kayttd kuvin ja sanoin ostolaskujen kasittelijan nakdokulmasta.
Alyskannauspalvelusta laskut siirtyvat ostolaskujen kasittelyohjelmaan, samaan
kohtaan, kuin verkkolaskut tulevat suoraan ilman valivaiheita. Siispa ohjeessa
siirrytaan ostolaskujen kasittelyohjelman nakdkulmaan laskujen perustietojen
tayttamiseen ja tarkastamiseen. Tassa kohdassa on myos hyodynnetty
havainnollistavia kuvia ja kayty perustiedot kohtakohdalta 1api, jotta kasittelija

ymmartaa mita tietoja siina tulee olla ja miten ne laskulta I6ydetaan.

Sisaiset laskut ja konsernilaskut Iahtevat kiertoon paasaantdisesti automatiikan
ja ohjelmistorobotiikan avulla. Ohjeistuksessa on avattu, mitka
hyvaksymiskierrot laskuilla on ja miten poikkeustilanteissa niiden kanssa

toimitaan.

Ohjelman omaa automatiikkaa kaytetdan ostoreskontrassa mahdollisimman
paljon ja suurimmaksi osaksi sita kaytetaan laskujen tilidimisessa ja
hyvaksymiskierrolle lahettamisessa. Ohjeistuksessa on kerrottu miten
automaattiset hyvaksymiskierrot, tilidinnit ja muut automatiikan mahdollistavat

tehdaan.

Kierron lopussa laskut tulevat takaisin ostoreskontraan, jossa tarkistetaan viela
kerran laskujen perustietojen oikeellisuus seka tilidinti. Tasta laskut
hyvaksytaan viela kerran, josta laskut siirtyvat seuraavana paivana
reskontrasiirroilla kirjanpitoon. Tassa osiossa avataan yrityksen alv-kasittelya ja

kerrotaan mihin kasittelijan tulee kiinnittaa huomio tilidinneissa.

Reskontrasiirrot tehdaan joka aamu kaikista viidesta yrityksesta, jolloin
edellisena paivana hyvaksytyt laskut saadaan kirjanpidonjarjestelmaan ja sielta
maksuun. Ohjeessa on avattu monelta reskontrasiirtojen tiedostot muodostuvat
seka kuvin ja sanoin kerrottu, miten siirrot tehdaan askel askeleelta. Siirroissa
on monesti virheita, joten taman osion lopulla on kayty lapi mahdollisia virheita

ja ohjeet niiden korjaamiseen.
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Kierron hallinta osiossa kaydaan lapi, miten uusi kayttaja luodaan ja mitka
oikeudet sille asetetaan seka kayttajan sijaisen asettaminen ostoreskontran ja
kayttajan asemasta. Lisaksi osiossa kerrotaan, miten laskuja voidaan siirtaa

kayttajalta toiselle seka hyvityslaskujen kohdistus ja hylkdaminen.

Toimittajan avaus otsikon alla ohjeistetaan mista toimittajan tiedot tarkistetaan
ennen avausta, toimittajan avaaminen jarjestelmaan ja ulkomaalaisen

toimittajan poikkeukset.

Kuukauden katkossa edellinen kuukausi suljetaan, jolloin kaikki kiinni menevan
kuukauden laskut tulee saada kirjanpitoon tiettyyn paivaan mennessa.
Ohjeessa on avattu tehtavat, jotka kuuluvat vain kuunvaihteeseen ja mitka
vaativat erityistarkkailua, joita ovat laskujen laittaminen kiertoon, tositepaivien
tarkkailu, hyvaksytyt laskut ja kuukauden sulkeminen ostolaskujenkasittely-
jarjestelmassa. Kaikkia laskuja on mahdotonta saada kirjanpidon jarjestelmaan
ennen kuukauden sulkeutumista esimerkiksi laskun vastaanoton tai kierrolla
olevan viivastymisen vuoksi, joten ohjeessa kerrotaan milla tiedoilla nama

laskut haetaan jarjestelmasta ja toimitetaan kirjanpitoon.

4.4 Ohjeistuksen testaus

Ostoreskontran ohjeistusta testattiin kesakuun kaksi ensimmaista viikkoa, jonka
aikana tiimin muut kaksi jasenta ottivat ohjeistuksen paivittaiseen tyohon
mukaan. Kaytan tassa osiossa apuna heidan ammattinimikkeitansa

Ostoreskontran tiiminvetaja ja Ostoreskontran hoitaja.

Ostoreskontran tiiminvetaja (2021) oli palannut opintovapaalta 1,5 kuukautta
ennen testijaksoa ja ennen opintovapaata hanella on monen vuoden
tyokokemus kohdeyrityksen taloushallinnossa. Han oli ollut uuden jarjestelman
kayttddnotossa tiiviisti mukana edellisena kesana ja syksyna opintojen ohella,
paivittaisesta ostoreskontran tyosta oli kuitenkin Iahes kahden vuoden tauko.

Opintovapaan aikana ostoreskontran toimintatavat olivat osin muuttuneet ja
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kehittyneet seka uuden jarjestelman kaytosta osana paivittaisia ostoreskontran

tyotehtavia ei ollut juurikaan kokemusta.

Ostoreskontran hoitaja (2021) oli juuri aloittanut kuuden kuukauden
harjoittelujakson jalkeisen tyonteon tiimissamme. Hanella oli uudesta
ohjelmasta ja ostoreskontrassa tydskentelysta kokemusta harjoittelun ajan, eika
aiempaa kokemusta taloushallinnosta. Kaikkia tyotehtavia ei harjoittelun aikana
opeteltu syvallisesti, mutta kokonaiskuva ostoreskontran tehtavista oli hyva ja jo

opetellut tyotehtavat olivat hallinnassa.

Testijakson jalkeen kerasin molempien testaajien havainnot, jonka pohjalta
muokkasin ohjeistuksen lopulliseen muotoonsa. Ohjeistus otettiin kunnolla
kayttoon heinakuun alussa. Alle on listattu testaajina toimineiden —
Ostoreskontran tiiminvetajan (2021) ja Ostoreskontran hoitajan (2021) —

kommentteja:

- Hyva ja kattava teos.
- Tyo tulee kayttoon ja ohjeet oli kirjoitettu selkeasti.
- Jarjestys oli hyva, kun paivittaiset tehtavat olivat perakkain.

- Vaatii ehka kerran valvonnan alla tekemisen ja lukemisen, muuten tukee

itsenaista tyota.

- Isojen kirjaimien ja pisteiden tarkistus olisi hyva, jotta listauksesta tulee
yhtenaisempi.

- Tyo tuo arvoa uudelle tiimilaiselle tai muistelijalle.
- Tuo tyotehtavat nakyviksi.
- Hyvityslaskujen kohdistus, sisaisten ja konsernilaskujen ohjeet puuttuivat

- Onko toimittajakohtaiset ohjeet tarkoitus tehda milla laajuudella ja onko

Word-tiedosto siihen toimivin keino?
- Erittain hyva ohjeistus.
- TyO pysyy rajattuna, tiiviina ja tehtavaannon mukaisena.

- Kuvat auttavat havainnoimaan.
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- Ty on ryhdikas kokonaisuus.

Palautteesta tuli esille, miten omassa tydssa sokeutuu tietyille tyotehtaville ja
sen takia on tyon toimivuuden vuoksi hyva saada myos ulkopuolista
nakokulmaa. Alla on kommenteista poimimani tyon kehittamisen kohteet, joita

|lahdin parantamaan seuraavaksi.

- Hyvityslaskujen kohdistuksen ohjeet. Hyvityslaskujen kohdistaminen
kuuluu ostoreskontrassa paivittaisiin tyotehtaviin. Eri laskutyypeilla ja
toimittajilla on kuitenkin omat kohdistamisperiaatteet, jotka lisasin

ohjeistukseen.

- Siséisten ja konsernilaskujen ohjeet. Nama laskut kiertavat paaasiassa
automatiikan ja ohjelmistorobotiikan avulla, mutta myos ostoreskontran

tulee tietaa miten laskut kiertaa ja miten poikkeustilanteissa toimitaan.

- Toimittajakohtaisten ohjeiden selkeé& rajaus. Yrityksilla on paljon
toimittajakohtaisia ohjeita ja niiden kaikkien listaaminen ohjeistukseen ei

ole toimivaa.

- Kirjoitusasun tarkastus. Kirjoitusasun yhtenaistaminen selkeytti tyota ja

teki siita yhtenaisemman.

Muokkasin ohjeistusta kommenttien perusteella ja ohjeistus otettiin kayttoon

heinakuusta lahtien.

5 Pohdinta

5.1 Tyon onnistuminen

Tyon tavoitteiksi oli asetettu ohjeistuksen kaytettavyys niin perehdytyksen kuin
jo aiempien tyontekijoiden tyonteon avuksi. Ohjeistus otettiin kunnolla kayttoon

heindkuun alussa ja ostoreskontran tydntekijoiden palaute on ollut positiivista.
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Olen ehtinyt seuraamaan ohjeistuksen kaytettavyytta seka toimivuutta tyoni

ohella ja ohjeistus on vastannut odotuksiani.

Lisaksi tavoitteena oli, etta ohjeet ovat helposti saavutettavissa ja pidettavissa
ajan tasalla. Naiden kriteerien tayttymiseksi ohjeistus tehtiin digitaaliseen
muotoon. Tyota on kayttdonoton jalkeen muokattu uusien ohjeistuksien tullessa
ja vanhojen paivittyessa, mutta perusrakenne on pysynyt samana taman ajan,

mika osoittaa tavoitteiden onnistuneen.

Alkuperaisesta suunnitelmasta poiketen ohjeistusta ei voitu tehda ohjelman
testausjakson aikana ennen kayttdonottoa. Ohjelman testaus viivastyi COVID-
19-pandemian vuoksi noin kahdella kuukaudella, mutta kayttdonoton
ajankohtaa ei siirretty, vaan se toteutui alkuperaisen suunnitelman mukaan
tammikuussa 2021. Jalkikateen ajateltuna ohjeistuksen laatiminen kayton

ohessa teki tydsta toimivamman.

Olin uuden ohjelman kayttdonotossa mukana koko prosessin ajan. Ennen
taman aloitusta olin perilla kohdeyrityksen ostoreskontran toimintatavoista ja
ohjelman kayttoonotossa mukana oleminen auttoi minua ymmartamaan uutta
ohjelmaa paremmin. Taman vuoksi sain lisattya ohjeistukseen hiljaista tietoa,

jonka olin saanut ainoastaan tydokokemuksen myota.

Perehdyttamisen aikana tehdyt havainnot olivat tarkeassa roolissa ohjeistuksen
teossa. Havaitsin, miten tarkeaa on kirjoittaa ohje yksityiskohtaisesti seka

taydentaa sita kuvilla.

Valikatsaus oli hyvaksi ohjeistuksen etenemisen ja kehittdmisen kannalta. Se
antoi paljon ideoita tydhon ja ostoreskontran ulkopuolisen yhteyshenkilon ol
helpompi nostaa tyosta aiheet, joihin han toivoi tarkennuksia. Isoin muutos
palaverin perusteella oli, kun tyd muuttui perehdytysoppaasta ostoreskontran
ohjeistukseen. Ostoreskontran tiimin ulkopuolisen henkilén hyédyntaminen
oppaan teossa toi uusia nakokulmia, joita omaan tydhon rutinoituneena en ollut

kiinnittanyt huomiota.
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Testauksen lopputulokseen olin tyytyvainen. Testaajina olivat muut
ostoreskontran tyontekijat ja eri lahtokohdista olevat testaajat tarjosivat
testaukseen lisaarvoa. Palautteen perusteella tein selkeamman rajauksen
toimittajakohtaisiin ohjeisiin: ohjeistukseen tulee vain yleisia laskujen
kierratysohjeita ja ainoastaan takuu seka tyoterveyslaskut olivat avattu

tarkemmin.

5.2 Luotettavuus ja eettisyys

Ty0 suoritettiin toimeksiantona, joten tein kohdeyrityksen ja
opinnaytetydohjaajan kanssa opinnaytetydn toimeksiantosopimuksen.
Opinnaytety0 on julkinen, eika se saa sisaltaa salassa pidettavaa aineistoa.
Toimeksiantajan kanssa on sovittu, etta yritys tai muu salassa pidettava aineisto
ohjeistuksen sisallysluettelossa ja raportissa tulee piilottaa. Olen pyrkinyt
ilmaisemaan prosessin ja tulokset mahdollisimman tarkasti salassapitoa

kunnioittaen.

Toimeksiannon sain omalta tyopaikaltani omiin tyotehtaviini liittyen, joten koin
olevani pateva tekemaan tyosta totuudenmukaisen. Toimeksiantajan kanssa
pidetyn palaverin ja muiden ostoreskontran tyontekijoiden kanssa suoritetun
kahden viikon kokeilujakson perusteella tein korjauksia ja muutoksia
ohjeistukseen. Testijaksossa nousseet kommentit tukevat tyoni luotettavuutta.
Raportoin palaverin ja testijakson aikana nousseet korjaus- ja

muokkausehdotukset, seka miten ne tydssa ratkaisin.

5.3 Peilaus muihin opinnaytetdihin

Opinnaytetyossani oli samoja piirteita kaikkien kolmen osiossa 1.4 nostamieni
toiden kanssa. Jauhiaisen (2017) ja Vainion (2017) opinnaytetyot ovat
enemman ostoreskontran yleisia ohjeistuksia, kuten omani. Molemmat

suorittivat myos tdilleen testijakson, jonka perusteella muokkasivat ohjeistuksia.
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Tallqvistin (2015) opinnaytetyd erosi muista keskittymalla ostoreskontran
tyontekijan perehdyttamiseen. Oma tyoni on tehty myos perehdyttamisen tueksi

ja talta osalta toistamme |0ytyi yhtalaisyyksia.

Tulkitsin, etta Jauhiaisen opinnaytetyo oli projektiluontoinen, kun me muut
olimme jo olleet kohdeyrityksiemme ostoreskontrissa tdissa. Koen
tydkokemuksen eduksi ohjeistuksien tekemista ajatellen, koska talloin kirjoittaja
ymmartaa prosessien taustat. Toisaalta tyotehtaviin rutinoitumaton voi tarjota

tuoreita nakokulmia eika pida asioita itsestaanselvina.

5.4 Opinnaytetyon jatkokehitys

Onhjeistuksien kayttoonoton jalkeen olen tehnyt ostoreskontraan kokonaan
erillaan olevat toimittajakohtaiset ohjeet. Kohdeyritykseen tulee paivittain

laskuja sadoilta eri toimittajilta, joten oli selkeampaa eriyttaa ne.

Lisaksi ohjeistusta voisi kehittaa edelleen parantamalla siirtymista osioiden
valilla, minka voisi toteuttaa esimerkiksi hyperlinkkien avulla. Ohjeistuksen voisi
myos mahdollisesti siirtaa yrityksen intraan, jos sita saisi jatkossa paivitettya
suoraan selaimessa ilman tiedoston aina uudelleen lataamista paivityksen

jalkeen.

Kohdeyrityksen ostoreskontra tulee varmasti kehittymaan tyotehtavien
automatisoinnissa, jonka vuoksi ohjeita tulee muuttaa enemman
automatisoinnin ja ohjelmistorobotiikan valvomiseen. Taustalla olisi kuitenkin
hyva olla ohjeistukset kaytannon tyohon, joka helpottaa uutta tyontekijaa

ymmartamaan prosessien taustat.
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