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Taman toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena oli laatia toimeksiantajalle Basware P2P -
jarjestelman ostolaskuprosessiin ja automaatioon opastava perehdytysmateriaali.
Opinnaytetydn toimeksiantaja oli Yritys X Oy, joka on tytaryhtié kansainvaliselle konsernille.
Konsernissa otettiin syksylla 2022 Basware P2P kayttdon uutena ostolaskujen
kasittelyjarjestelmana. Suomen yhtion jarjestelman kayttéonottopaiva oli 30.8.2022.
Opinnaytetyo aloitettiin elokuussa 2022 ja se valmistui marraskuussa 2022.

Toimeksiantajalle haluttiin tuottaa tiivis mutta kattava perehdytysmateriaali, joka antaa
mahdollisimman selkean ja helposti ymmarrettavan kuvan jarjestelman ostolaskuprosessista ja
sen sisaltdmasta automaatiosta. Perehdytysmateriaalin tuottaminen oli tarpeellista, koska
ostolaskuja jarjestelmassa kasittelevien henkildiden on hyodyllista tuntea prosessi myds oman
tyotehtavan ulkopuolella. Lisaksi jarjestelma toi mukanaan joitakin muutoksia ostolaskujen
kiertoon ja lisasi kierron automaatiota. Materiaali toimii samalla yrityksen ostolaskuprosessin
mallintajana. Yritys X Oy:n taloushallinnon tiimi oli jarjestanyt henkildstdlle jo koulutuksia
jarjestelmaan liittyen, mutta ndiden koulutusten painopiste oli jarjestelman kaytdn opettelussa ja
toimintojen haussa eri tydtehtavien toteuttamiseksi.

Perehdytysmateriaali on tarkoitettu kaikille yrityksen jarjestelmaa kayttaville henkildille, joita
kiinnostaa tuntea ostolaskuprosessi ja sen taustalla vaikuttava automaatio. Materiaalia voidaan
hyodyntaa myos uusien tydntekijoiden kuten taloushallinnon kesaharjoittelijoiden tai muiden
ostolaskuprosessissa toimivien henkildiden perehdyttamiseen.

Opinnaytetyo0 rajattiin kasittelemaan taloushallinnon prosesseista ainoastaan
ostolaskuprosessia, koska Basware P2P kaytetdan nimenomaan ostolaskujen kasittelyssa ja
kierrattdmisessa. Lisaksi sekd opinnaytetytraportissa ettd perehdytysmateriaalissa paapaino oli
ostolaskun saapumisen ja laskun ERP-jarjestelmaan siirtymisen valisissa tapahtumissa.
Rajauksia piti tehda myds perehdytysmateriaalin kohderyhman suhteen. Materiaali on
tarkoitettu kaytettavaksi toimeksiantajan konsernin Suomen yhtidlle eli Yritys X Oy:lle, koska tyd
toteutettiin suomeksi ja taloushallinnon tehtavat seka ostolaskuprosessin toimintatavat ovat
erilaisia eri maiden yhtioissa.

Perehdytysmateriaali toteutettiin hyddyntamalla Idhteend Baswaren Yritys X Oy:lle toimittamia
koulutusmateriaaleja. Lisdksi materiaalia tydstettiin haastattelemalla Yritys X Oy:n
taloushallinnon tyontekijoita, jotka osallistuvat ostolaskujen kierrattamiseen jarjestelmassa.
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1 Johdanto

Taloushallinnossa kaytettavat jarjestelmat kehittyvat jatkuvasti kohti yha alykkdampaa
taloushallintoa. Digitalisoituva taloushallinto tarkoittaa lisdantyvaa automaatiota ja tuo valtavasti
lisdd mahdollisuuksia taloushallinnon toteuttamiseen. Jarjestelmien paivittamisella uusiin
saavutetaan monenlaisia hyotyja, silla nykypaivan alykkailla jarjestelmilld saadaan tehostettua
taloushallinnon prosesseja huomattavasti. Myos ostolaskujen kasittelyprosessissa kaytettavat
erillisohjelmistot paivittyvat kovaa vauhtia kohti automatisoidumpaa ostolaskujen kiertoa. Alykkailla
jarjestelmilla saadaan karsittua pois turhia manuaalisia tyovaiheita, jolloin niiden kayttajien aikaa

saastyy hyddynnettavaksi inmisalya vaativiin tehtaviin.

Jarjestelmien kehittyessa myos niiden kayttajien tydnkuva muuttuu, jolloin tarvitaan uudenlaista
tietoa ja taitoa. Uutta jarjestelmaa kayttoonottaessa vaaditaan sita kayttavan organisaation
koulutusta ja perehdyttamista. Jotta kayttdjia voidaan kouluttaa jarjestelmaan, tulee prosessi sen
taustalla tuntea. Talldin ajankohtaiseksi tulee prosessiajattelun teema, jossa prosessit tunnistetaan
ja niita tarkastellaan kriittisesti. Prosessien tunnistamisessa auttaa niiden mallintaminen.
Mallintamista voidaan hyvin kayttda myds apuna prosessiin tutustumisessa silloin, kun prosessi

muuttuu tai uudistuu.
1.1 Opinnaytetyon aihe ja toimeksiantaja

Taman toiminnallisen opinnaytetydn aiheena on Basware P2P -jarjestelman ostolaskuprosessiin ja
automaatioon opastavan perehdytysmateriaalin laatiminen. Tydn toimeksiantaja on Yritys X Oy,
jossa otetaan kayttdon Basware P2P -jarjestelma uutena ostolaskujen kasittelyjarjestelmana.
Yritys X Oy on tytaryhtioé kansainvaliselle teollisuusalan konsernille, jolla on tytaryhtidita useissa
maissa eri puolilla maailmaa. Uusi jarjestelma otetaan kayttéén koko konsernissa. Tarkempi
Suomen yhtion kayttddnottopaiva on 30.8.2022. Aikaisemmin kaytetty Basware IP -jarjestelma on
ollut toimeksiantajan kaytdéssa vuodesta 2005. Opinnaytetydn aihe rakentui oman kiinnostuksen ja
tydkokemuksen pohjalta toimeksiantajan, Yritys X Oy:n taloushallinnossa ja ostolaskujen

kasittelyssa.

Tyo koetaan tarpeelliseksi, koska koko jarjestelmaa kayttavalle organisaatiolle on hyodyksi
ymmartaa ostolaskuprosessi kokonaisuutena myos oman tehtavan ulkopuolelta. Lisaksi
jarjestelman vaihdos tuo huomattavasti lisda automaatiota prosessin eri vaiheisiin, jolloin myoés
ostolaskujen kasittely muuttuu. Jarjestelmaa kayttaa noin 140 tyontekijaa yrityksen eri
tulosyksikoista. Yritys X Oy:n taloushallinnon osaston tehtdvana on ollut kouluttaa organisaation
jarjestelmaa kayttdvaa muuta henkildostéd sen kaytdssa. Koulutukset ovat painottuneet

jarjestelman toiminnallisuuksiin ja eri prosessin tehtavien lapiviemiseen. Tahan mennessa



kayttajien perehtyminen on siis keskittynyt [ahinna oman tydvaiheen suorittamiseen. Koulutus on
iso ja aikaa vieva prosessi, jonka apuna opinndytetydn ja sen tuotoksena syntyvan
perehdytysmateriaalin on tarkoitus toimia. Perehdytysmateriaali opastaa jarjestelman
ostolaskuprosessiin ja jarjestelman kayttdaman automaation aihepiiriin. Perehdytysmateriaalin
avulla jarjestelman kayttaja ymmartaa, millainen hanen oma roolinsa prosessissa on ja miten
hanen tehtadvansa mahdollisesti muuttuu. Perehdytysmateriaali on kokonaisuutena siis erdanlainen

prosessikuvaus, johon on otettu automaation rooli ja vaikutus mukaan.

Materiaali on tarkoitettu niille Yritys X Oy:n tydntekijdille, joita kiinnostaa ymmartaa ostolaskujen
kasittelyprosessi kokonaisuutena ja sen taustalla vaikuttava automaatio. Materiaalin tarkoitus on
toimia itseopiskeltavana ja sitd voidaan hyodyntaa niin nykyisten, kuin tulevien jarjestelman

kayttajien perehdyttamisessa jarjestelman ostolaskuprosessiin ja automaatioon.
1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetydn tavoitteena on laatia Basware P2P -jarjestelman ostolaskuprosessiin ja
automaatioon opastava perehdytysmateriaali Yritys X Oy:n henkiléston kaytettavaksi.
Perehdytysmateriaali toimii osana ostolaskujen kasittelyprosessiin osallistuvan henkildston
perehdyttamista jarjestelman toimintaan. Tarkoituksena perehdytysmateriaalin osalta on, etta se
auttaa Basware P2P-jarjestelmaa kayttavaa yrityksen tyontekijaa ymmartamaan jarjestelman
ostolaskuprosessia ja jarjestelman prosessiin tuomaa automaatiota. Lisaksi perehdytysmateriaali
toimii Yritys X Oy:n ostolaskuprosessin mallintajana. Toimeksiantajalle halutaan tuottaa selkea,

helposti ymmarrettava ja kattava perehdytysmateriaali.

Opinnaytety0 rajautuu taloushallinnon prosessien osalta ostolaskuprosessiin. Muut prosessit
mainitaan tietoperustassa osana taloushallintoa, mutta niihin ei syvennyta tassa opinnaytetyossa
tarkasti. Perehdytysmateriaalin osalta rajauksia on tehty muun muassa materiaalin kayttajien
osalta. Vaikka Yritys X Oy on osa kansainvalista konsernia, on perehdytysmateriaali rajattu vain
Suomen yhtidn henkildston kaytettavaksi. Kyseinen rajaus on tehty sen takia, etta tyo tehdaan
suomen kielella ja taloushallinnon tehtavat yrityksen eri maiden yhtidissa ovat erilaisia. Lisaksi
ostolaskuprosessi keskittyy niin itse opinnaytetyossa kuin myos produktissa paaasiassa ostolaskun
saapumisesta sen maksatukseen. Ennen ostolaskun saapumista tapahtuva mahdollinen ostotilaus
tai -sopimus kasitellaan kuitenkin mainintana, silla se vaikuttaa ostolaskuprosessin kulkuun.
Samoin tietoperustassa kasitelldan ostolaskun maksatus, tdsmaytys ja jaksotus, vaikka
perehdytysmateriaalissa niitd ei mainita. Perehdytysmateriaalista nama vaiheet ovat rajattu pois,

koska Basware P2P -jarjestelma ei liity ndiden tehtavien toteuttamiseen.



Henkildstdlle jo pidettyjen koulutusten vuoksi materiaalin tarkoitus ei ole olla yksityiskohtaisesti
vaihe vaiheelta laskun kasittelya ohjeistava manuaali, vaan nimenomaan jarjestelman kautta

perehdyttaa laajempaan ostolaskuprosessin kokonaisuuteen.
1.3 Kaytetyt metodit

Toiminnalliselle opinnaytetydlle ominaisesti asiantuntijaosaamista esitellddn opinnaytetydssa
kaytantdon pohjautuvalla tuotoksella eli produktilla ja siihen kytkeytyvalla teoreettisella
l&hdeaineistoon perustuvalla tietoperustalla (Vilkka 2021, alaluku Toiminnallinen opinnaytety®).
Toimeksiantajalle tuotettu perehdytysmateriaali on tdman opinnaytetydn produkti, joka pyrkii
perehdyttdmaan ostolaskuprosessiin ja sen sisaltdmaan automaatioon Basware P2P-

jarjestelmassa.

Perehdytysmateriaalin tuottamisessa hyédynnettiin jonkin verran kvalitatiivisia eli laadullisia
tutkimusmenetelmia. Laadullisten menetelmien kayttd toiminnallisessa opinnaytetydssa on
hyodyksi silloin, kun jostain asiasta halutaan saada kokonaisvaltainen kasitys, tai aiheesta 16ytyy
niukasti kirjoitettua tietoa. (Vilkka 2003, 63.) Laadullisena menetelmana kaytettiin
toimeksiantajayrityksen taloushallinnon tiimille toteutettuja avoimia haastatteluja. Haastattelut
toteutettiin toimeksiantajan kahdelle ostoreskontran laskujen kasittelijalle seka talouspaallikolle.
Perehdytysmateriaalin tuottamisessa hyédynnettiin myds Baswaren toimeksiantajalle toimittamia
julkaisemattomia koulutusmateriaaleja. Naiden materiaalien kaytdsta perehdytysmateriaalin
tietolahteena kaytiin Baswaren edustajan kanssa sahkopostiviestiketju. Samassa viestiketjussa
sovittiin tyylista, jolla materiaaleihin viitattaisiin. Perehdytysmateriaalin tuottamisessa hyddynnettiin
tietoperustan kirjoittamisen ja lahdemateriaalien tutkimisen avulla saatua teoreettista tietoa niin
ostolaskuprosessista, taloushallinnon jarjestelmista kuin prosessien mallintamisesta. Myos aiempi
tyokokemus ostolaskujen kasittelysta toimeksiantajayrityksessa auttoi perehdytysmateriaalin

laatimisessa.
1.4 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon tietoperusta jakaantuu tydn toiseen, kolmanteen ja neljanteen lukuun.
Tietoperustassa kasitellaan digitaalista taloushallintoa ja jarjestelmia, prosessijohtamista seka
sahkoista ostolaskuprosessia. Tietoperustan teoria on pyritty kasittelemaan jarjestyksessa niin,
ettd raportin toisessa luvussa perehdytaan digitaalisen taloushallinnon kasitteeseen ja siita
edetaan luontevasti kohti taloushallinnon jarjestelmia ja niissa hyodynnettavaa tekoalya seka
automaatiota. Luku antaa tietoa taloushallinnon ja sita yllapitavien jarjestelmien aihepiirista.
Samalla luku antaa teoriapohjan produktin keskitssa olevalle ostolaskujen kasittelyyn tarkoitetun

Basware P2P -jarjestelman ymmartamiselle. Kolmannessa luvussa kdydaan lapi



prosessijohtamisen aihepiirid. Luvussa pyritdan selittdmaan, miksi prosessien ymmartaminen ja
mallintaminen on yritykselle tarkeaa ja hyodyllista. Lisdksi perehdytdan prosessiajattelun tuomiin
muihin hydtyihin, joita yrityksessa voidaan saavuttaa. Kolmas luku pyrkii siten tiivistamaan
ajatuksen opinnadytetyon taustalla, eli sen mink& vuoksi prosesseja on tarked ymmartaa ja
mallintaa. Neljannen luvun aihe liittyy edelleen prosesseihin, mutta tarkentuu yrityksen
ostolaskujen kasittelyyn. Luku antaa teoriakatsauksen koko opinnaytety6n ja sen produktin
keskiossa olevaan ostolaskuprosessiin kuvaten sita yleisella tasolla. Neljas luku on jaettu

alalukuihin ostolaskuprosessin eri vaiheiden mukaisesti.

Opinnaytetydn toiminnallisessa osassa kasitelladn perehdytysmateriaalin tuottamista. Viides luku
alkaa aiheen taustojen esittelylla ja Iahtétilanteen kartoituksella. Luvussa kuvataan myos
perehdytysmateriaalin tuottamisprosessi ja kerrotaan siind kaytetyista metodeista. Lopuksi luvussa
kerrotaan lyhyesti keskeisistd muutoksista, joita uusi jarjestelma on tuonut mukanaan

ostolaskuprosessiin.

Opinnaytetydn kuudennessa ja viimeisessa luvussa kaydaan lapi opinnaytetyohon ja sen
produktiin seka tavoitteisiin liittyvaa pohdintaa. Luvussa todetaan opinnaytetydprosessin myota
syntynyt perehdytysmateriaali eli produkti, arvioidaan sen hyddynnettavyytta ja annetaan
jatkokehitysehdotuksia. Kuudennen luvun lopussa arvioidaan omaa tyoskentelya ja oppimista

opinnaytetydprosessin aikana.



2 Digitaalinen taloushallinto

Taloushallinnolla tarkoitetaan yrityksen tai organisaation jarjestelmallista taloudellisten tapahtumien
seurantaa ja raportointia (Lahti & Salminen 2014, 16). Yrityksen kirjanpito ja sitd myé6ta
taloushallinto on lakisaateinen asia, josta sdadetaan kirjanpitolaissa. Kirjanpitolain 1 luvun 1§
mukaan oikeushenkild ja luonnollinen henkild ovat kirjanpitovelvollisia harjoittamastaan liike -ja
ammattitoiminnasta (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336). Taloushallinto voi olla joko yrityksen itsensa
yllapitama toiminto tai yritys voi ulkoistaa taloushallintonsa ulkoiselle tilitoimistolle (Koivumaki &
Lindfors 2012, 11).

Taloushallinnon tarkoitus on tuottaa taloudellista tietoa sidosryhmille, jotka voidaan jakaa sisaisiin
ja ulkoisiin sidosryhmiin. Sen perusteella, kummalle sidosryhmalle taloudellista tietoa tuotetaan,
voidaan taloushallinnon tehtavat jakaa ulkoiseen ja sisaiseen laskentatoimeen. Ulkoisen
laskentatoimen tehtavana on tuottaa taloudellista tietoa yrityksen ulkoisille sidosryhmille, kuten
viranomaisille, rahoittajille, asiakkaille ja yhteistydbkumppaneille. Sisdisen laskentatoimen tarkoitus
on tuottaa taloudellista tietoa yrityksen johdolle tukemaan paatdksentekoa, minka vuoksi sisaisesta
laskentatoimesta kaytetdan myds nimitysta johdon laskentatoimi. Tarkeda on ymmartaa, etta
taloushallinto ei tarkoita samaa asiaa kuin laskentatoimi, silla taloushallinto on laskentatoimea

laajempi kokonaisuus. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Taloushallinto on prosessien kokonaisuus. Prosessien tehtava on kasitella dataa ja hyddyntaa sita
taloudellisen tiedon muodostamisessa ja raportoinnissa. Tata datankasittelytehtavaa toteutetaan
tietojarjestelmilla tai sita tekevat taloushallinnon tyontekijat itse, mutta useimmiten prosesseissa
hyédynnetdan seka automaattisia ettd manuaalisia tydvaiheita. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93,
95.) Taloushallinnon tehtaviin kuuluu niin paakirjanpito kuin muut taloushallinnon prosessit
(Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 12). Kirjanpidon lisdksi muita
taloushallinnon prosesseja ovat muun muassa osto- ja myyntilaskuprosessi, matka- ja
kululaskuprosessi, maksuliikenne, kayttbomaisuuskirjanpito seka palkkakirjanpito. Lisaksi
raportointi ja arkistointi nahdaan omina taloushallinnon prosesseina. Raportointi on kaikkia muita
prosesseja yhdistava ja hyodyntava toiminto, jolla tarkoitetaan kaikista muista prosesseista
saatavan tiedon esittdmista. Arkistointi on eras taloushallinnon prosessi, joka tarkoittaa
taloushallinnon prosesseista saatavan tiedon sailyttamista kirjanpitolain mukaisesti. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 93-95; Koivumaki & Lindfors 2012, 145.)

2.1 Digitaalinen taloushallinto ja rinnakkaiskasitteet

Viime vuosina paljon esilla ollut digitalisaatio koskettaa taloushallintoa sahkdistaen ja

automatisoiden sen prosesseja. Digitalisaation uskotaan vain lisdantyvan taloushallinnossa



tulevina vuosina. (Siivola ym. 2015, 15.) Taloushallinnon ty6tehtavat ovat muuttuneet
huomattavasti digitaalisen taloushallinnon yleistymisen myo6ta. Prosesseista on karsiutunut sen
my6ta monia tehottomia vaiheita samalla kun prosessit ovat nopeutuneet ja virheet seka fyysisen

arkistointitilan tarve vahentyneet. (Lahti & Salminen 2014, 32.)

Kun puhutaan digitaalisuudesta, tarkoitetaan yleisesti tietoa ja tiedonkulkua digitaalisessa
muodossa. Tietoa kasitelldan, varastoidaan, esitetaan ja siirretaan digitaalisessa muodossa siihen
tarkoitetuilla sovelluksilla ja ohjelmistoilla. (Lahti & Salminen 2014, 19.) Puhuttaessa digitaalisesta
taloushallinnosta sen yhteydessa kaytetaan usein mydés termeja paperiton kirjanpito, sahkdinen
taloushallinto ja alykas taloushallinto, ja myds ndma termit on hyva tuntea ja erottaa toisistaan
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 14-16).

Koivumaki ja Lindfors (2012, 20) maarittelevat sdhkoisen taloushallinnon toiminnoiksi, joista
mahdollisimman vahan toteutetaan manuaalisesti. Sdhkdinen taloushallinto on yleistynyt
huomattavasti 2010-luvun jalkeen. Sahkoisessa taloushallinnossa eri toimintoja tuetaan
sahkdisesti tietotekniikan ja jarjestelmien avulla. Sdhkdisessa taloushallinnossa aineisto joko
vastaanotetaan sahkdisesti, tai se saatetaan sahkodiseksi esimerkiksi ostolaskuja skannaamalla.
(Helanto ym. 2013, 13.) Esimerkiksi verkkolaskujen kayton lisdantyminen on edesauttanut
sahkoisen taloushallinnon yleistymista. Verkkolaskut eivat kuitenkaan ole uusi asia, silla Suomessa
niitd on kaytetty vuodesta 1999. (Koivumaki & Lindfors 2012, 20.) Siivola ym. (2015, 13) esittavat,
ettd sahkdinen taloushallinto ei tarkoita ainoastaan verkkolaskujen Iahettamista ja vastaanottoa,

vaan myads pilvipalveluiden kayttdaste liittyy olennaisesti taloushallinnon sahkoistymiseen.

Digitaalinen taloushallinto maaritellaan niin, etta taloushallinnon kaikki tieto ja vaiheet kasitellaan ja
toteutetaan sahkdisesti digitaalisessa muodossa (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 14). Digitaalisen
taloushallinnon tehtdvana on poistaa tehoton ja kaksinkertainen tiedon ja materiaalin kasittely. Se
tarkoittaa myos tiedon ja tietovirtojen siirtymista sidosryhmille ja sidosryhmilta taloushallintoon
digitaalisessa muodossa. Tiedon siirtymista digitaalisesti taloushallinnon ja sidosryhmien valilla

kaytetaan nimitysta digitaalisen taloushallinnon ymparistd. (Lahti & Salminen 2014, 24-25.)

Digitaalisen ja sahkoisen taloushallinnon erona nahdaan aineiston kasittely digitaalisessa
muodossa koko arvoketjussa. Aineiston kasittely ensin paperisena ja skannaus sahkodiseen
muotoon ei siis ole niin sanottua taydellista digitaalista taloushallintoa vaan sahkoista
taloushallintoa, vaikka aineisto saatetaankin lopulta sahkoiseksi. (Lahti & Salminen 2014, 26.)
Toinen ero digitaaliseen taloushallintoon on se, ettd sahkdinen taloushallinto on edellytys
digitaaliselle taloushallinnolle ja erdanlainen vaihe siirtymassa paperisesta kirjanpidosta
digitaaliseen taloushallintoon. Sahkdistyvasta taloushallinnosta on kaytetty aikaisemmin myoés

termia paperiton kirjanpito, joka on myés hyva erottaa digitaalisesta taloushallinnosta, silla



paperitonkin kirjanpito sisaltda viela tehottomia manuaalisia vaiheita. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
15.)

Lopulta, kun taloushallintoon lisataan vield automaatiota, tekodalya ja viimeisinta teknologiaa,
saavutetaan alykkaan taloushallinnon maaritelma. Automaatiolla tarkoitetaan taloushallinnon
prosessien automatisoimista niin, etta jarjestelma vie itsenaisesti l1api tehtavia, joita ihmiset ovat
ennen tehneet. Jarjestelmat kykenevat esimerkiksi luomaan saantoja, kasittelemaan erilaisia
toisistaan poikkeavia vastaantulevia tilanteita, tekemaan ongelmanratkaisua, tdsmayttdmaan ja
ennustamaan. Rutiininomaiset tyét, joihin ennen kului paljon resursseja, hoitavat alykkaassa
taloushallinnossa jarjestelméat. Alykas taloushallinto on prosesseiltaan tehokas ja jatkuvasti itsedan
kehittdva kokonaisuus, jossa mahdollisimman moni vaihe syntyy automaattisesti tai automaation
avulla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 16—19.) Kuvassa 1 havainnollistetaan edella 1api kaytyjen

taloushallinnon kasitteiden kehitys viime vuosikymmenina.

Paperiton ~. Sahkéinen _ Digitaalinen - Alykas
kirjanpito taloushallinto taloushallinto taloushallinto
1990 2000 2010 2020-

Kuva 1. Taloushallinnon digitaalisuuden kehittyminen vuosien varrella (mukaillen Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 16)

2.2 Taloushallinnon jarjestelmat

Taloushallinnon jarjestelmien ja ohjelmien hankinta on yritykselle suuri investointi. Koska kirjanpito
ja sita kautta taloushallinto ovat kirjanpitolain perusteella yrityksilta lain vaatima toimenpiteita,
panostavat yritykset jarjestelmahankintoihinsa. Taloushallinnon kokonaiskustannuksista
tietotekniikka ja ohjelmat kattavatkin kohtuullisen suuren osan, jopa 30 % vuoden 2018 tietojen
mukaan. Digitaaliseen taloushallintoon liittyvien ohjelmien ja teknologian kustannusten arvioidaan
nousevan jatkossa, kun yha useampi taloushallinnon tehtava toteutetaan automatisoidusti

tietotekniikan avulla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 40.)



Kun yritys tai organisaatio alkaa suunnittelemaan taloushallinnon jarjestelman hankintaa, on talla
lukematon maara vaihtoehtoja valittavanaan. Taloushallinnon rakenteellisia vaihtoehtoja on
valtavasti, silla nykypaivan ratkaisut voivat olla hyvinkin joustavia. Mahdollisuudet taloushallinnon
jarjestamiselle eivat valttdmatta rajoitu vain yrityksen omiin resursseihin, vaan niita saatetaan
monesti jakaa yhteistydkumppaneiden kanssa. Jarjestelman valintaa tehdessaan tulee yrityksen
myos tehda kartoitus omista tarpeistaan ja tavoitteistaan, jotta jarjestelma palvelee niita
mahdollisimman hyvin. (Lahti & Salminen 2014, 34.) Kartoituksessa on hyva tunnistaa oman
yrityksen taloushallinnon prosessit ja sitd kautta |6ytaa prosessien kipupisteet. Kipupisteita
saattavat olla esimerkiksi paljon aikaa tai kustannuksia vievat tydvaiheet, ja juuri naita kipupisteita
pyritaan uudella jarjestelmalla poistamaan. Jos yritys on ulkoistanut taloushallintonsa tai osan siita
tilitoimistolle, on sen hyva kartoittaa, millainen taman tarve tilitoimistopalveluille on jatkossa uuden
jarjestelman myoéta. (livonen 21.8.2020.) Tarkeaa on, etta jarjestelmien arkkitehtuuri palvelee
yrityksen strategiaa. Strategian lisdksi muita huomioitavia asioita jarjestelmavalintaa tehdessa ovat
muun muassa yrityksen toimiala, kilpailutilanne, kasvusuunnitelmat, resurssit ja suunnitelmat
mahdollisesta kansainvalistymisesta. Lisaksi valintaan vaikuttaa usein jarjestelman tukema
tietotekniikka, toimittaja, kustannukset, alkuinvestointi ja muut sen kaytettavyyteen seka yllapitoon
liittyvat ominaisuudet. (Lahti & Salminen 2014, 34-35.)

Kun jarjestelman integraatio toimii, saadaan niiden tieto hallitusti yhteiseen tietokantaan, josta tieto
etenee kirjanpitoon. Suuri osa kirjanpidon tapahtumista saadaankin integraation ansiosta eri
prosesseissa kaytetyista jarjestelmista. (Lahti & Salminen 2014, 42—43.) Integraatio voidaan
toteuttaa monilla eri tavoilla. EAl-ratkaisut (Enterprise Application Integration) ovat niin sanottuja
keskitintyokaluja, joissa tieto sijaitsee tyOkalun keskitetyssa tietokannassa. EAl-ratkaisun avulla
hallitaan liittymia eri ohjelmien valilla sekd muunnetaan ja valitetdan tietoa ohjelmasta toiseen.
(Lahti & Salminen 2014, 43.) Sen lisaksi, etta taloushallinnossa kaytettavat jarjestelmat ovat
integroitu yrityksen sisaisiin jarjestelmiin ja toimintoihin, tulee integraatio huomioida yrityksen koko
arvoketjussa. Tama tarkoittaa toimivaa integraatiota, eli liittymia ja rajapintoja myds yritykseen
vaikuttaviin ulkopuolisiin tahoihin eli ulkoisiin sidosryhmiin. Naita sidosryhmia ovat muun muassa
viranomaistahot ja toimittajat. Integraatio koko arvoketjussa mahdollistaa reaaliaikaisen tiedon ja
tehokkuuden. (Lahti & Salminen 2014, 42.)

2.3 ERP-jarjestelmat

Jarjestelmaa hankkiessaan yrityksen tulee pohtia, onko sille jarkevampaa hankkia kutakin
prosessia varten erillissovellus tai -ohjelma vai onko sille kannattavampaa hankkia valmis ERP-

jarjestelma. Erilaisia ratkaisuja on valtava maara ja eri tarpeisiin sopivia. Usein lopulliset ratkaisut



ovatkin jotain naiden kahden valilta, joissa seka valmiiksi integroituja ERP-jarjestelmia ja parhaiten

prosesseja palvelevia erillisia ohjelmia kaytetaan yhdistellen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 45.)

ERP-jarjestelmat (Enterprise Resource Planning) eli toiminnanohjausjarjestelmat ovat
kokonaisuuksia, joissa eri kayttotarkoituksiin tarkoitetut sovellukset ovat integroitu toisiinsa yhdeksi
toiminnanohjausjarjestelmaksi (Lahti & Salminen 2014, 40). ERP-jarjestelmien markkinat
ohjelmistoalalla ovat suuret ja ne ovat yksi nopeimmin kasvavia ohjelmistotuotteita. Suuria ERP-
tuotteita ja -palveluita tarjoavia yrityksid ovat muun muassa SAP, Oracle, INFOR ja Microsoft.
(Nestell & Olson 2018, 1-2.)

ERP-jarjestelmilla voi ohjata taloushallinnon lisaksi esimerkiksi myynnin, tuotannon, huollon,
projektinhallinnan, henkildstdhallinnon, logistiikan ja materiaalihuollon toiminnallisuuksia. ERP-
jarjestelmat rakentuvat usein juuri taloushallintomoduulin ymparille, silla taloushallintomoduuliin
maaritellddn muita toiminnallisuuksia ohjaavia tietoja. Naitd muille moduuleille ohjaustietoina
toimivia parametreja kutsutaan master dataksi. (Lahti & Salminen 2014, 40). ERP-jarjestelmiin
voidaan myo0s integroida muita taloushallinnon sovelluksia. ERP-jarjestelmia on nykypaivana
monenlaisia ja ratkaisuja 16ytyy kaikenkokoisille yrityksille ja jokaisen toimialan tarpeisiin. Eri
kokoisia tai eri toimialoilla toimivia yrityksia voidaan tukea juuri naiden yritysten prosesseihin

parhaiten soveltuvilla toiminnallisuuksilla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 35-36.)

Nestell & Olson (2018, 5) esittavat yleisimpia syitd, minka vuoksi yritykset ottavat kayttédnsa ERP-
jarjestelman. Tyypillisia syita jarjestelman kayttdonotolle ovat halu uudistaa, yksinkertaistaa tai
yhdenmukaistaa yrityksen jarjestelmia. Taustalla voi olla myds halu saavuttaa strategista etua.
ERP-jarjestelmien hyodyille on monia perusteita, joista yksi on integroidummat yrityksen
tietokonejarjestelmat ja alhaisemmat jarjestelmakustannukset. (Nestell & Olson 2018, 5.) ERP-
jarjestelmaa kayttaessa tietoa ei tarvitse tallentaa moneen eri tietojarjestelmaan, jolloin samaa
tietoa tallennetaan myos useaan kertaan. Kun kaikki toiminnot ja yrityksen osastojen kayttamat
tiedot on tallennettu yhteen toiminnanohjausjarjestelmaan, on tarvittava tieto helpommin ja
nopeammin jokaisen kayttajan I0ydettavana. Nain vahennetaan virheita ja kahteen kertaan tehtya
tyota toiminnan samalla tehostuessa. Jarjestelman rakenne mahdollistaa sen, etta yritys voi
muokata sitd oman tarpeensa mukaiseksi. Kaikkia sovelluksia ei tarvitse ottaa kayttdon
samanaikaisesti, vaan ne voidaan ottaa kayttoon vahitellen esimerkiksi liiketoiminnan laajentuessa.
(Jormakka, Koivusalo, Lappalainen & Niskanen 2015, 255-256.)

2.4 Valmiit ja raataloidyt ohjelmistot

Valmisohjelmistot ovat ohjelmistoja, joita kaytetaan jonkin tietyn prosessin lapiviemiseen.

Valmisohjelmistojen ominaisuudet ja toiminnallisuudet on kehitetty palvelemaan juuri sen prosessin
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tarpeita, johon sita kaytetdan. Vaikka ohjelmistot ovat kehitetty prosessin tarkoituksenmukaiseen
kayttoon, voi niita tarvittaessa muokata ja raataloida viela enemman niiden kayttotarkoituksiin
sopivimmiksi. Taloushallinnossa naita ohjelmistoja voidaan kayttaa esimerkiksi kirjanpidossa,
ostolaskujen kasittelyssa, maksuliikenteessa, matka- ja kululaskujen kasittelyssa ja
palkanlaskennassa. Erilliset valmisohjelmistot eivat kuitenkaan integroimattomina keskustele
keskenaan tai muiden tietokantojen kanssa, eli ne vaativat rajapintojen luomista. (Lahti & Salminen
2014, 41.)

Valmiilla ja raataldidyilla ohjelmistoilla on omat kannattajansa ja molemmissa on omat hydtynsa
(Soro & Jarvinen 29.11.2021). Ohjelmistokehitys on kulkenut valmiiden ohjelmistojen ja pakettien
suuntaan, eivatka yritykset yleensa tee tai teetd ohjelmistokehitysta, ellei siihen ole valttamatonta
tarvetta. Talla tarkoitetaan esimerkiksi, ettda markkinoilta ei yksinkertaisesti 16ydy juuri yrityksen

tarvetta palvelevaa valmista ohjelmistoa. (Lahti & Salminen 2014, 41.)

Soro ja Jarvinen (29.11.2021) esittavat, etta yrityksen tulee ensimmaisena ohjelmistovalintaa
pohtiessaan ottaa huomioon IT-arkkitehtuuri ja integraatio. Ohjelmiston valinnassa punnitaan, onko
tarkedmpaa, etta ohjelmisto palvelee raataldidysti juuri kyseisen yrityksen tarpeita, vai painaako
valinnassa enemman helposti yllapidettava ja kustannuksia sdastava valmisohjelmisto. Valintaa
tehdessa yrityksen tuleekin pohtia niin nykyisia, kuin tulevia tarpeita. Integraatio olemassa olevaan
jarjestelmaan ja ohjelmiin on oleellista, mutta tarkeaa on huomioida myds mahdolliset tulevat
jarjestelmanvaihdokset. Rajapintamahdollisuuksia tuovat myds integraatioalustat, jotka auttavat
integraatioiden luomisessa ja yllapidossa. Toki on jarkevaa pohtia myos kriittisesti integraatioiden
tarpeita, eli mita tietoja todella tarvitsee vieda muihin jarjestelmiin. Kun integrointi muuhun
jarjestelmaan on ratkaistu, on seuraava ratkaiseva tekija yrityksen liiketoiminnan tarpeet. Jalleen
esiin nousee prosessien tarkastelu, joista kipupisteet |0ytamalla yritys havaitsee omat tarpeensa.
Muita ohjelmistoa valittaessa selvitettavia ja pohdittavia seikkoja ovat esimerkiksi
viranomaisvaatimukset ja muut lainsdadanndélliset asiat seka yhtiérakenne. (Soro & Jarvinen,
29.11.2021.)

2.5 Pilvipalvelut

Pilvipalveluilla tarkoitetaan verkon valityksella tarjottavia tietoteknisia resursseja, kuten sovelluksia,
tallennustilaa, tietoliikenneyhteyksia ja laskentatehoa (Salo 2012,16—17). Pilvipalveluiden
mahdollistajana pidetaan virtualisointiteknologian kehittymista. Virtualisointiteknologialla
tarkoitetaan jonkin fyysisen laitteen kasitteellistd erottamista virtuaaliseksi laitteeksi. Nain ollen
yhden fyysisen laitteen sisalla voi olla useampia virtuaalisia laitetta, jotka kaikki kayttavat samoja
fyysisen laitteen infrastruktuuria, kuten prosessoria, muistia tai rajapintoja. (Kuan Hon, Millard &
Singh 2021, 8-9.)
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Jarjestelmahankintoja tehdessaan yritykselle tulee eteen hetki, jolloin sen tulee pohtia, hankitaanko
jarjestelma lisenssina eli on-premises palveluna vai pilvipalveluna. Pilvipalveluiden suosio on viime
vuosina kasvanut, eikd moni yritys enda osta lisensseja itselleen. Palveluntarjoaja saattaa myods
lopettaa lisenssipalvelun tuen, jolloin vaihto pilvipalveluun saattaa tulla pakolliseksi tai vahintaan
ajankohtaiseksi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 45-47.) Perinteisessa on-premises palvelussa
kayttaja itse rakentaa ja yllapitaa jarjestelmaa, kun taas pilvipalveluissa muokkaukset ja paivitykset

hoitaa vaihtelevin maarin palveluntarjoaja (Kavis 2014, 13).

Pilvipalveluiden kaytdssa on monenlaisia etuja. Pilvipalveluiden mukana tulee palveluntarjoajan
hoitamat jarjestelman yllapito ja paivitys. Jarjestelman kayttajalta ei siis kulu enaa resursseja
siihen, etta jarjestelmaa yllapidetaan nykyteknologian mukaisesti ajan tasalla. IT-kustannukset
muuttuvat, kun kiinteat kustannukset poistuvat ja niista tulee pilvipalvelun kdytdn mukaan
muuttuvia ja mukautuvia. Nain kustannuksista tulee samalla l1apinakyvampia. Pilvipalvelut
paivitetaan palveluntarjoajan toimesta nykyaikaisiksi, ja samalla pilvipalvelua kayttavan yrityksen
prosessit nykyaikaistuvat ja tehostuvat. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 47.) Pilvipalveluissa tieto
tallentuu palveluntarjoajan tietokantoihin, josta ne voidaan tuoda mille tahansa laitteelle salatulla
yhteydella. Pilvipalveluiden yksi etu onkin, etta ne eivat ole paatelaiteriippuvaisia. Palveluun
paasyn tarvitaan internet yhteydessa oleva laite, jolla kayttaja kirjautuu palveluun henkilokohtaisilla
kayttajatunnuksillaan. (Helanto ym. 2013, 36-37.)

Pilvipalveluita tarjotaan erilaisina palvelumalleina, jotka tyypillisesti jaetaan kolmeen kategoriaan.
Pilvipalvelumallien keskeisia eroja on havainnollistettu kuvassa 2. Palveluita nimitetaan lyhentein
laaS, PaaS ja SaaS. laaS (Infrastructure as a service), eli infrastruktuuriresurssipalvelu tarjoaa
kayttojarjestelmalle valmiin infrastruktuurin, eli suoritusympariston. (Varanka, Makikangas, Hyypia,
Jalonen & Samppala 2017, 26). laaS-palvelussa kayttajat siis operoivat omilla virtuaalisilla
laitteillaan ja kayttavat palveluntarjoajan fyysisen laitteen resursseja. (Kuan Hon, Millard & Singh
2021, 8-9.) laaS-palvelun tarjoaja vastaa esimerkiksi palvelimesta, datakeskuksesta ja muistista
seka verkkolaitteistosta. Naita asioita ei siis kayttajan tarvitse itse hankkia itselleen. Kayttajan tulee
kuitenkin itse yllapitaa ja paivittaa kayttojarjestelmia ja sovelluksia sekd huolehtia naiden
toimivuudesta ja tietoturvasta. (Kavis 2014, 14-15; Salo 2012, 23.)

Paa$S (Platform as a service) eli alustaresurssipalvelussa palveluntarjoaja yllapitda seka
infrastruktuuria, ettad suoritusymparistdéa. (Varanka ym. 2017, 26). PaaS-palvelu tarjoaa kayttajalle
valmiina infrastruktuurin ja alustan sovellustensa testaamiselle, kehittamiselle ja jakelulle (Kuan
Hon, Millard & Singh 2021, 15; Salo 2012, 24). Mikali yritys haluaa itse kehittaa sovelluksiaan

kustannustehokkaasti, on PaaS-pilvipalvelu yritykselle oikea valinta (Salo 2012, 24).
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Saas (Software as a Service) eli ohjelmistoresurssipalvelumallissa kayttajalle tarjotaan taysin
valmis ohjelma, jota palveluntarjoaja itse yllapitaa (Varanka ym. 2017, 26). SaaS pilvipalveluun
kuuluu edelld mainitut infrastruktuuri ja alusta, mutta lisaksi kayttajalle tarjotaan ohjelma tai
sovellus tarvittaessa valmiina. (Salo. 2012, 25.) Kayttaja pystyy hallitsemaan ja muokkaamaan
ainoastaan ohjelman tai sovelluksien sisaisia ominaisuuksia ja rajoituksia sekd maarittelemaan
kayttajia. ERP- ja kirjanpitojarjestelmat ovat tyypillisia SaaS-palveluna tarjottavia jarjestelmia.
(Kavis 2014, 18.)

+ Palveluntarjoaja tarjoaa pilvipalvelun

laas infrastruktuurin yllapidon.
Infrastruktuuri + Kayttajan kontrolli pilvipalvelumalleista suurin.
palveluna Kayttaja vastaa itse sovellusten ja niiden alustan
yllapidosta.
PaaS * Palveluntarjoaja tarjoaa infrastruktuurin ja alustan
sovellusten yllapidolle.
Sovellusalusta « Kayttaja vastaa omien sovellustensa kehityksesta
palveluna ja yllapidosta.

* Palveluntarjoaja tarjoaa kaiken ylla mainitun,
Saas minka liséksi kayttdja saa sovellukset valmiina

Sovellukset palveluna [ kg
- - Palveluntarjoaja vastaa sovellusten yllapidosta.

Kuva 2. Pilvipalvelumallien keskeiset erot (mukaillen Salo 2012, 22—-26)

Pilvipalveluille on olemassa erilaisia jakelumalleja. Eri jakelumalleja ovat yksityinen pilvi,
Palveluita erottaa se, mille taholle ymparistd on rajattu. Yksityinen pilvi on rajattu nimensa
mukaisesti vain yhdelle organisaatiolle, joka on muuttanut oman ICT-infrastruktuurinsa
pilvipalveluja palvelevaan toimintamalliin. Talléin palvelu on kokonaan organisaation omassa
hallinnassa. Yksityista pilvea suositaankin usein tietoturvaan liittyvien kysymysten vuoksi.
Yhteisopilvi on useamman ennalta maaratyn organisaation kaytdssa. Jos pilvi hankitaan taysin
ulkoisen palveluntarjoajan tarjoamana, puhutaan julkisesta pilviesta. Julkisessa pilvessa kayttajia
ei ole ennalta maaritelty. (Salo 2012, 18, 27.) Se, onko palvelu on-premise vai pilvipalvelu ei
tarkoita samaa asiaa jakelumallin kanssa. Palvelun sijainti voi olla joko kayttajan omalla

palvelimella tai pilvessa, mutta jakelumallilla tarkoitetaan sita, millaisen yhden tai useamman
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kayttajan tai kayttajaryhman kaytettavaksi palvelu on tarkoitettu. (Kuan Hon, Millard & Singh 2021,
7.)

2.6 Ohjelmistorobotiikka ja koneoppiminen

Taloushallinnon automaatio kehittyy jatkuvasti, ja sen tuomia mahdollisuuksia hyédynnetaan
taloushallinnossa koko ajan enemman. Automaation perustana ja mahdollistajana toimii
taloushallintoon vaikuttavat standardit ja lainsaadantd. Standardit tekevat prosesseista
yhdenmukaisia, jolloin automaation lisdaminen on mahdollista. Esimerkkina yhdenmukaisista
standardeista on tilikarttastandardi, jonka avulla ohjelmistoon on helppo maaritelld ohjeet kirjauksia
varten. (Fredman 23.4.2021.) Muita automaatiota edistavia standardeja ovat
maksuliikennestandardit ja verkkolaskustandardit, joiden my6ta maksuliikenne ja laskutus ovat
tehostuneet. Myds aiemmin mainittu jarjestelmien valinen integraatio toimii osaltaan automaation

edistajana, silla tietoa ei tarvitse sy6ttaa eri jarjestelmiin manuaalisesti kasin. (Fredman 23.8.2017.)

Taloushallinnon prosesseissa automaatiota voidaan hyédyntaa robotiikan ja tekoalyn avulla
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 51). Tekoaly (artificial intelligence) on maaritelty historiassa eri
tavoin. Russell ym. (2022, 19.) esittavat eri maaritelmia tekoalylle. Erdan maaritelman mukaan
tekoalylla tarkoitetaan ihnmismaista suorituskykya. Toiset maarittelevat alyn rationaalisuudeksi,
eraanlaiseksi ongelmanratkaisuksi parhaan vaihtoehdon I6ytdmiseksi. Rationaalisuus taas voidaan
mieltda kyvyksi ajatusprosessiin ja jarkeilyyn tai ulkoiseksi kaytdsmalliksi ja toimintatavaksi.
Koneoppiminen on eras tekoalyn alalaji, jossa kone kehittyy kokemuksen ja toiston kautta. (Russell
ym. 2022, 19.) Ohjelmistorobotiikka on sen sijaan eras robotiikan muoto, jota voidaan hyddyntaa
taloushallinnossa saannonmukaisissa tehtavissa. Tekoalyn daripddna ndhdaan monesti
kognitiivinen tekoaly, jonka alykkyys on jo ihmisen tasolla ja joka kykenee toteuttamaan taysin
itsendisia tehtavia ja ongelmanratkaisua. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 51, 61.)

Ohjelmistorobotiikan ja koneoppimisen keskeisia eroja on esitetty kuvassa 3.
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Ohjelmistorobotiikka Koneoppiminen

» Sopii: rutiininomaisiin, yhtenaista » Sopii: manuaalisesti tehtyna paljon
logiikkaa hyddyntéviin tehtaviin. ty6ta ja datan kasittelya vaativiin

- Oppiminen: vaatii opettamista ja tehtaviin.
saantdjen maarittelya. Tehtévien » Oppiminen: kone oppii sille sydtetyn
opettamisen oltava datan ja pohjatiedon perusteella.
yksityiskohtaista. Kykenee myo6s itsenaisesti _

- Data: datan oltava rakenteista ja loytamaan datasta yhtalaisyyksia
sahkoista. joiden avulla koneoppi kehittyy.

» Data: kykenee ei-rakenteisen datan
kasittelyyn ja muuntamiseen.

Kuva 3. Ohjelmistorobotiikan ja koneoppimisen keskeiset erot (mukaillen Kaarlejarvi & Salminen
2018, 51-61)

Ohjelmistorobotiikka (robotic process automation) on eras robotiikan muoto, joka toimii ihmisen
sille maarittelemien saantdjen mukaisesti. Ohjelmistorobotiikkaa hyddynnetaan taloushallinnossa
yha enemman ja enemman, silla se sopii hyvin taloushallinnon rutiininomaisten prosessien ja
tehtavien hoitamiseen. Parhaiten ohjelmistorobotti suoriutuu toistuvista, samanlaista logiikkaa
vaativista tehtavista. Ohjelmistorobotiikan kayttd edellyttaa, etta sille annettu data on sdhkoisessa,
rakenteisessa muodossa. Taloushallintoon saapuvan tiedon tulee olla myds mahdollisimman

laadukasta, jotta robotti I16ytaa tarvitsemansa tiedon.

Ohjelmistorobotiikalla koetaan olevan monenlaisia hyoétyja, joista yksi on kustannusten ja ajan
saastaminen, kun ennen ihmisten tekemia tydtehtavia korvataan ohjelmistorobotilla. Samalla
ihminen saa lisda aikaa suorittaa vaativampia tehtavia. (Taulli 2020, alaluku What is RPA?.)
Kirjanpidossa ohjelmistorobotiikkaa voidaan hyddyntaa esimerkiksi automaattisten kirjausten
tekemisessa. Robotti kykenee esimerkiksi tekemaan verojaksotuksia ja tekemaan kirjauksen
automaattisesti. (Fredman 23.8.2017.) Inminen tekee myds virheitd, joita robotti ei tee.
Ohjelmistorobotiikkaa nimitetdankin usein digitaaliseksi tyontekijaksi. (Taulli 2020, alaluku What is
RPA?.) Virheiden valttdmiseksi ohjelmistorobotti voidaan esimerkiksi ohjelmoida varmistamaan,
ettd sen suorittama toiminta tayttaa tietyt ennalta maaritellyt sdanndét (Taulli 2020, alaluku The
Benefits of RPA).
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Monista hyddyista huolimatta my6s ohjelmistorobotiikan kayttd tuo mukanaan omat haasteensa.
Sen kaytto aiheuttaa myds kustannuksia, riippuen siité tarjoaako palveluntarjoaja siihen
maaraaikaisen lisenssin, vai vaihteleeko hinta esimerkiksi kayton mukaan. Lisaksi
ohjelmistorobotiikan kayttd vaatii koulutusta ja perehtymistd, joissa kaytetdan usein apuna
konsultteja. My0s yllapito tuo mukanaan omat kustannuksensa. Ohjelmistorobotiikan kayttdonotto
vaatii lisaksi yritykselta laajaa perehtymista prosesseihinsa, jotta ohjelmistorobotiikkaa voidaan
hyddyntaa tehokkaasti oikeissa tehtavissa. Alkeellinen ohjelmistorobotiikka kykenee vain
rutiininomaisiin tehtaviin. Jotta se kykenee itsendisempaan toimintaan, tulee robotin osata

hyodyntaa koneoppimista. (Taulli 2020, alaluku The Downsides of RPA.)

Koneoppiminen (machine learning) edustaa kehittyneempaa automaatiota hyédyntavaa
teknologiaa. Se kykenee kehittdmaan itseansa oppimalla sen aiemmin tekemista toiminnoista.
Kone etsii ja rakentaa sille sydtetysta datasta matemaattisia malleja. (Russell ym. 2022, 669.)
Luodakseen malleja koneen taytyy kasitella suuria maaria dataa (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
59). Naita malleja kone kayttaa jalleen seuraavissa vastaantulevissa ja vastaavanlaisissa
tilanteissa. Kone kykenee myds tekemaan mallien perusteella ennustuksia. Tasta on esitetty
esimerkkina porssikurssien ennustaminen. Ohjelmoijat eivat kykene syéttdmaan valmiiksi koneelle
kaikkia mahdollisia muutoksia ja lopputuloksia. Kone, joka hyddyntda koneoppimista on malleista
oppimalla valmis akillisiinkin taloudessa tapahtumiin muutoksiin, ja kykenee aikaisempien

tapahtumien perusteella luomaan ennusteita. (Russell ym. 2022, 669.)

Koneoppiminen voidaan jakaa kolmeen eri oppimistapaan sen mukaan, miten itsenaisesti kone
I6ytaa tilanteita, joiden avulla se voi oppia lisda. Oppimistavat sisaltavat eri maaran palautetta, el
syotettd minka perusteella kone oppii. Ohjatussa oppimisessa opettaminen tapahtuu syottamalla
koneelle opetusdataa. Koneelle annetaan jokin syéte ja se oppii funktion, jolla paastaan tiettyyn
lopputulokseen. Vertaamalla koneelle annettua syodtetta ja lopputulosta kone kykenee kehittamaan
naita funktioita. Koneelle on ennalta maaritelty yhtalaisyydet, joita sen tulee datasta I6ytaa. Mita
enemman dataa syétetaan, sitd paremmaksi kone oppii. Ohjaamattomassa oppimisessa ei anneta
ohjatun oppimisen tavoin palautetta, vaan kone etsii itse datasta malleja ja ryhmia. Kolmas
oppimistapa on vahvistusoppiminen. Koneelle annetaan palautteena toivottu lopputulos, vahvistus.
Kone oppii itse toimimaan kohti haluttua lopputulosta analysoimalla, mitka asiat johtavat toivottuun

tai ei-toivottuun lopputulokseen. (Russell ym. 2022, 671.)
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3 Prosessijohtaminen ja prosessiajattelu

Prosessijohtaminen (Business Process Management tai BPM) pohjautuu prosessiajattelulle ja on
organisaation johtamista sen pohjalta. Prosessiajattelussa prosessin tehtavan ajatellaan olevan
sidosryhmien tarpeiden tayttaminen. Sen mukaan asiakkaalle tuotettava arvo syntyy liiketoimintaan
liittyvien tapahtumien ketjussa, eli prosesseissa. (Tuominen & Malmberg 2021, 9.) Taloudellinen
menestys ja liikketoiminnan tulos riippuu asiakkaalle luodun arvon suhteesta lilkketoiminnan
kustannuksiin. Kun asiakkaalle tuotettu arvo suhteutetaan tydpanokseen, puhutaan operatiivisesta
tehokkuudesta. Jotta liiketoiminta olisi kannattavaa, tulee yritysjohdon pohtia arvon ja panoksen
suhdetta ja sen kannattavuutta. Tydpanos eli kustannukset eivat saa olla lilan suuria suhteessa
asiakkaan kokemaan arvoon, sillda muun muassa tama vaikuttaa siihen, paljonko asiakas on valmis
tuotteesta tai palvelusta maksamaan. Prosessijohtaminen tarkoittaa ndiden prosessien
tunnistamista, kriittista tarkastelua ja tavoitteiden asettamista. Prosessien tunnistamiseen tarvitaan

niiden mallintamista, eli kuvaamista. (Laamanen & Tinnila 2013, 10-11.)

Yrityksella on monia erilaisia prosesseja, joilla on liiketoiminnan kannalta erilaisia rooleja sen
perusteella, tuottavatko ne arvoa sisaisille vai ulkoisille sidosryhmille. Prosessin rakennetta on
havainnollistettu kuvassa 4. Yrityksen prosessien keskiéssa ovat ydinprosessit, jotka tuottavat
asiakkaalle arvoa. Jotta prosessi kaynnistyy, tarvitaan input eli syote, joka voi olla esimerkiksi
informaatiota asiakkaasta. Tuotos tai output on sen sijaan prosessin lopputuloksena syntyva asia,
kuten tieto tai dokumentti. Mika tahansa prosessi voidaan jakaa prosessia edistaviin
osaprosesseihin, joita voi yhden prosessin sisalla olla useampi. Osaprosessit koostuvat tehtavista,
joita suorittavat ihmiset. (Tuominen & Malmberg 2021, 12.) Ydinprosessit voidaan jakaa viela
yleisiin ja yrityskohtaisiin ydinprosesseihin, sen mukaan sopivatko ne lahes jokaiselle yritykselle,
vai ovatko ne enemman kyseisen yrityksen toimintaan liittyvia toimintoja. Ydinprosessien
mahdollistamiseksi tarvitaan tukiprosesseja. Kun ydinprosessien tarkoitus on tuottaa arvoa
ulkoiselle sidosryhmalle, tukiprosessit luovat edellytyksia ydinprosesseille. (Laamanen & Tinnila
2013, 113, 116, 122.) Tukiprosessien tuottamia palveluita voivat olla esimerkiksi yrityksen eri
toimintojen johtaminen ja tiedonhallinta. Lisaksi ydinprosessit tarvitsevat toimiakseen
johtamisprosesseja, joita on esimerkiksi liiketoiminnan strateginen ja operatiivinen suunnittelu seka
muutosjohtaminen. Kun jokin prosessi on yritystoiminnan kannalta erityisen tarkea ja olennainen,

kaytetaan siita nimitysta avainprosessi. (Tuominen & Malmberg 2021, 10.)
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Johtamisprosessit

h h A
Input Qutput
# Prosessi #
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{
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Osaprosessi
Osaprosessi
Osaprosessi

Tukiprosessit

Kuva 4. Prosessin rakenne (mukaillen Tuominen & Malmberg 2021, 9-10; Laamanen & Tinnila
2013, 122-123)

Olennaista prosessin tehokkuuden kannalta on nimeta sille omistaja. Prosessin omistaja on
vastuussa prosessin toiminnasta ja tehokkuudesta, seka vastaa siita etta prosessia seurataan ja
kehitetdan. (Tuominen & Malmberg 2021, 11.) Prosessin omistajan tehtaviin kuuluu muun muassa
prosessin, kuten siina kaytettavien jarjestelmien ja menetelmien suunnittelu. Lisaksi prosessia
tulee mitata eri tavoin ja osaamista kartoittaa. Seuraamisen kannalta prosessista raportoiminen on

ehdottoman tarkeaa. Myos tasta vastaa prosessin omistaja. (Laamanen & Tinnila 2013, 127.)

Organisaatiossa, jossa hyddynnetaan prosessijohtamista sitoutuneesti, saavutetaan monia
hyotyja. Prosessijohtaminen ja prosessiajattelu takaavat laadukkaat prosessit, silld vain prosessit
tunnistamalla voidaan niista erotella olennaiset ja turhat vaiheet. Tama taas vahentaa prosessien
kustannuksia. (Hammer 2015, 7.) Kun prosesseja tarkastellaan kriittisesti, mallinnetaan ja
ymmarretaan, voi yritys parhaimmassa tapauksessa tuottaa samalla itselleen liiketoimintamallin.
Liiketoiminnan prosessit kertovat, miten yritys toimii ja mita se tekee joka arvoketjun vaiheessa
savuttaakseen tavoitteensa. (Berman 2014, alaluku What are procedures for? (Or why should you
bother?).) Prosessien muodostamaa kokonaisuutta ymmartamalla organisaation yhteistyd kehittyy
ja yksilét ovat motivoituneempia, koska he ymmartavat oman roolinsa arvonluonnissa (Laamanen
& Tinnila 2013, 11). Prosessin ymmartava ja sisaistava organisaatio ymmartaa, miten sen tulee
toimia, jotta prosessin tulos on aina yhdenmukainen. Tama helpottaa muita prosesseja, joissa
toisen prosessin tuotosta voidaan kayttaa syotteena. Niinpa prosessien tunteminen takaa myds
tuotoksen laadun, mika sen sijaan nostaa asiakkaan kokemaa arvoa. Vain tuntemalla prosessinsa

yritys voi tavoitella missiotaan, koska tuntematta prosessejaan yritys ei tieda, palvelevatko
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prosessit sen tavoitteita. Prosessien tarkastelu vahentaa prosessien ja osaprosessien valille
mahdollisesti syntyneita ja jaaneita kuiluja, kun prosessien sydtteet ja tuotokset tunnistetaan.
Prosessien mallintaminen tehostaa kaytannon tyontekoa ja toimii ohjeena organisaatiolle prosessin
kulusta. Mallia voidaan kayttaa esimerkiksi uuden henkiloston perehdyttamisessa. (Berman 2014,

alaluku What are procedures for? (Or why should you bother?).)
3.1 Lean ja Six Sigma -ajattelumallit

Prosessiajattelun myéta on syntynyt uusia jatkuvaan parantamiseen tahtaavia johtamismalleja
(Laamanen & Tinnila 2013, 12). Laatujohtamiseen ja jatkuvan parantamiseen perustuvassa
johtamisopissa voidaan soveltaa erilaisia kehittdmisen malleja. Naita kehittdmiseen perustuvia
malleja edustavat muun muassa prosessin turhien toimintojen karsimista painottava Lean-ajattelu
seka prosessien vaihtelun minimoimista edustava Six Sigma. (Laamanen & Tinnild 2013, 26.)
Molempien tarkoituksena on luoda prosessin tehostamista korostava kulttuuri koko organisaatioon.
Naita kahta ajattelumallia on myo6s kaytetty yhdessa 2000-luvun alusta lahtien yhteisnimityksella
Lean Six Sigma. (Harmon 2015, 41.)

Laadunhallintaan liittyvat olennaisesti myos erilaiset standardit. Yrityksen
laadunhallintajarjestelmalle vaatimukset asettavan ISO 9001:2000 standardin mukaan yrityksen ja
erityisesti sen johdon tulee sitoutua ja panostaa laatujohtamiseen. Standardi asettaa vaatimukset
yrityksen laadunhallintajarjestelmalle, johon liittyy olennaisesti prosessien tunnistaminen

strategisten tavoitteiden saavuttamiseksi. (Suomen standardisoimisliitto SFS ry s.a.)

Laadunhallinnan ajatuksena on varmistaa asiakkaan kokeman arvon vakaus. Siihen liittyy
olennaisesti myos riskien hallinta. (Laamanen & Tinnilda 2013, 25.) Laadunhallinnan johtamisoppi
juontaa juurensa 1900-luvun alun teollisuusmaailmaan. Laadunhallinnan esimerkkina kaytetaan
usein Henry Fordin tuotantolinjaa. Ford valmisti autoja tuolloin uudella innovaatiolla,
liukuhihnamallisella tuotantolinjalla. Ford mallinsi valmistusprosessia ja kehitti sita niin, etta han
pystyi tuottamaan autoja mahdollisimman pienilla kustannuksilla mutta laatua silmalla pitaen.
Samalla prosessit tehostuivat. (Harmon 2015, 39-40.) Fordin kehitystyd pohjautui Fredrik Winslow
Taylorin kehittdmaan johtamisoppiin, taylorismiin. Sen keskeisena ideana on lisata prosessien
tehokkuutta niiden rationalisoinnin eli jarkeistamisen kautta. (Vuorinen 2013, 59-60.) Fordin
tuotannon heikkous oli kuitenkin se, etta se ei tuottanut variaatiota. Ford valmisti
liukuhihnatuotannollaan ainoastaan T-Ford-mallia, jota sai mustana. Toyotan paatuotantoinsindori
Taiichi Ohno sen sijaan halusi kiinnittaa lisdd huomiota asiakkaiden toiveisiin vastaamiseen.
Ohnon ajatusten pohjalta syntyi Toyota Production System, eli Just-in-Time tuotanto, joka

myoéhemmin kehittyi Lean-johtamisopiksi. (Vuorinen 2013, 71.)
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Prosessilla on aina asiakas, joka voi olla niin maksajan kuin esimerkiksi toimeksiantajan roolissa.
Jotta asiakas pysyy tyytyvaisena, taytyy talle tuottaa lisdarvoa. Laatu sen sijaan taataan toimivilla
prosesseilla. Lean-ajattelun keskeisin tarkoitus on poistaa toiminnasta eli prosesseista kaikki turha.
(Laamanen & Tinnila 2013, 25-26.) Turhaa on kaikki se, mika ei tuota asiakkaalle lisdarvoa.
Olennaiseen keskittymalla ja turhat vaiheet poistamalla saavutetaan kustannustehokas lisdarvon
tuottaminen, silla turhat vaiheet prosesseissa tarkoittavat lisda kustannuksia, joista asiakas lopulta
maksaa. (Vuorinen 2013, 72.)

Lean-ajattelun viisi paaperiaatetta on esitelty kuvassa 5. Ensimmainen paaperiaate on asiakkaan
arvon miettiminen, eli organisaation tulee tuntea asiakkaansa ja tietda mista tdma on valmis
maksamaan. Organisaation tulee tietda, mista asiakasarvo koostuu. Toinen vaihe on arvoketjun
tunnistaminen. Arvoketju tulee mallintaa, jotta siita I0ydetadan arvoa tuottavat toiminnot. Siten
pystytddn myoés havaita arvoa tuottamattomat toiminnot ja karsia ne pois. Kolmas vaihe on
tuotannon virtaus, eli seka prosessin fyysiseen virtaukseen liittyvat asiat kuten kasittely ja siirtely
etta informaatioon liittyva virtaus tulee virtaviivaistaa ja turhat vaiheet seka odottelu poistaa. Neljas
vaihe sisaltaa imuohjauksen kasitteen. Imuohjauksella tarkoitetaan prosessien kaynnistamista
asiakkaan toiveiden perusteella, eli asiakkaan ostosignaali ohjaa tuotteen virtausta
valmistusprosessin kaynnistymisesta alkaen. (Vuorinen 2013, 72—-73.) Lean-ajatteluun liittyykin
vahvasti pienten erien tuottaminen ainoastaan asiakkaan tarpeiden mukaisilla maarilla (Tuominen
& Malmberg 2021, 7). Viimeinen vaihe on taydellisyyteen pyrkimisen vaihe, jolla tarkoitetaan
jatkuvaa prosessien kehittamista niin, etta koko organisaatio sitoutuu laadukkaaseen ja

tehokkaaseen toimintaan (Vuorinen 2013, 73).
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1. Asiakkaan arvon
miettiminen

Mita asiakas haluaa?

5. Taydellisyyteen
pyrkiminen
Miten edistamme jatkuvaa
kehittamisen iimapiina
organisaatiossa?

2. Arvoketjun
funnistaminen

Mitka ovat prosessin arvoa
tuottavat toiminnot?

4. Imuohjauksen 3. Tuotannon virtaus
toteuttaminen

Ovatko prosessin virtaukset
Onko asiakkaalla tarve selkeita ja thyit‘f‘a? Ovatko
prosessin kaynnistamiseksi? ne tarpeellisia?

Kuva 5. Lean-ajattelun vaiheet (mukaillen Vuorinen 2013, 72)

Six Sigman ajatuksena on I&hestya laadunhallintaa organisaation prosessin vaihtelun
minimoimisella, jotta prosessin tulos on mahdollisimman virheetdn (Berman 2014, alaluku Deciding
Which Methologies and Tools You Need). Six-Sigma-ajattelun edellakavijana ja kehittajana
pidetdan Motorolaa 1980-luvulla (Vuorinen 2013, 79). Six Sigma-ajattelumallin keskiéssa on
tilastotieteilija W. Edwards Demingin kehittdma metodi, jonka askeleita seuraamalla voi luoda
uuden prosessin tai parantaa olemassa olevaa prosessia virheettéman tuotoksen saavuttamiseksi.
Esimerkiksi olemassa olevan prosessin kehittamiseen tarkoitettavan metodin askeleet ovat
seuraavat: Define (maaritd), Measure (mittaa), Analyze (analysoi), Improve (kehitd) ja Control
(kontrolloi tai ohjaa). Metodin mukaisesti prosessin kehittdminen alkaa maarittelemalla ongelma ja
asettamalla tavoitteet. Sen jalkeen mitataan ja kartoitetaan nykytilaa, ja analysoidaan tuloksia
kehitysvaihtoehtojen |6ytamiseksi. Sitten kehittdmistehtava tarkennetaan ja pannaan taytantéon.
Lopuksi tulee kontrolloinnin vaihe, joka tarkoittaa prosessin kehittdmisen onnistumisen seurantaa.

(Berman 2014, alaluku Deciding Which Methologies and Tools You Need.)
3.2 Prosessien kuvaaminen ja mallinnuskieli BPMN 2.0

Jotta organisaatio paasee prosessin kannalta haluttuun tulokseen, tulee sen ymmartaa
prosessinsa toimintaa. Prosessien kuvaaminen tai mallintaminen tarkoittaa organisaation
ymmartamista systeemina, eli joukkona toistensa kanssa vuorovaikutuksessa olevina osina. Mita
paremmin organisaatiossa ymmarretaan systeemi ja sen tarkoitus, sitéd yhtenaisemmin se toimii ja

sita paremmat edellytykset systeemilla on toimia tehokkaasti ja tuloksellisesti. Prosessikuvausten



21

tekeminen auttaa organisaation jasenid ymmartdmaan heidan omaa asemaansa ja oman

toimintansa vaikutuksia systeemissa. (Laamanen & Tinnila 2013, 36-37.)

Prosessien kuvaaminen tulee organisaatiolle ajankohtaiseksi esimerkiksi tilanteissa, jossa se
haluaa valittaa tietoa tai ideaa, uudistaa tai tehostaa prosessejaan tai ohjeistaa jonkin prosessin
toteuttamista. Naissa tilanteissa prosesseja halutaan kuvata yksityiskohtaisesti, mallinnukset voivat
olla hyvinkin laajoja ja monimutkaisia. Toivottu mallin tarkkuus ja paneutuminen tehtavien
yksityiskohtiin riippuvat kuvauksen toteutuksen tarkoituksesta. Johdon paatoksenteossa
suurpiirteisempi malli saattaa olla toimivampi, kun taas esimerkiksi tydntekijan perehdyttdmisessa
tehtavaan tarkka malli on hyddyllisempi. Usein samasta prosessista saatetaankin tehda useampi

kuvaus hyoddynnettavaksi eri kayttotarkoituksiin. (Polyvyanyy, Smirnov & Weske 2015, 147-148.)

BPMN (Business Process Modeling Notation) on prosessien mallinnuskielen notaatio ja vakiintunut
yhteinen kieli prosessien vuokaaviomalliselle kuvaamiselle (Aagesen & Krogstie 2015, 219).
Notaation avulla kuka tahansa sen standardeja kayttava ymmartaa mallintamisen kielta. (Allweyer
2016, 9). BPMN julkaistiin Object Management Group (OMG) yhtyman toimesta alun perin vuonna
2004, ja viimeisin versio BPMN 2.0 julkaistiin vuonna 2011. Se kehitettiin yhtenaistdmaan
prosessien mallintamista ja antamaan siihen ohjeet asettamalla standardit eri prosessin osien ja
tehtavien merkintatavoille. (Aagesen & Krogstie 2015, 219.) BPMN kielta kaytettdessa prosessin
vaiheita kuvataan elementeilld, jotka voidaan jakaa neljaan perusryhmaan: flow objects
(vuokohteet), connecting objects (yhdistavat kohteet), swimlanes (uimakaistat ja -altaat) ja artifacts
(artefaktit). (Aagesen & Krogstie 2015, 224; Microsoft 365 Team 2019.)

Vuokohteet edustavat prosessin kulussa tapahtuvia asioita, eli tapahtumia, toimintoja tai portteja
(Aagesen & Krogstie 2015, 224; Microsoft 365 Team 2019). Toimintoa (activity) kuvataan kulmista
pyoristetyilld suorakulmioilla. Toiminto kuvaa itse prosessia, eli tekemista tai prosessin tehtavia.
Tapahtumat (event) voidaan edelleen jakaa sen mukaan, missa vaiheessa prosessia ne
tapahtuvat. Erilaisia tapahtumia ovat alku-, vali-, ja lopputapahtumat. (Aagesen & Krogstie 2015,
224-226; Microsoft 365 Team 2019.) Tapahtumia kuvataan erilaisilla ympyroilla. Vaylat (gateway)
kuvaavat prosessin kulun haarautumista tai yhdistamista, eli toisin sanoen niilla merkitaan
prosessin kulun eri vaihtoehtoja. (Aagesen & Krogstie 2015, 224-226; Microsoft 365 Team 2019.)
Vaylan kuvaamiseen tarkoitettu kuvio on timanttikuvio eli neljakas (Allweyer 2016, 23). Vuokohteita

on havainnollistettu kuvassa 6.
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@ oeo

Kuva 6. BPMN 2.0 mukaiset toimintoa, porttia ja tapahtumaa kuvaavat elementit (mukaillen
Aagesen & Krogstie 2015, 224)

Yhdistavat kohteet ovat muita elementteja yhdistavia nuolia, jotka osoittavat myds prosessin
kulkusuuntaa. Erilaisia yhdistavia elementteja ovat jarjestysvuot (sequence flow), viestivuot
(message flow) ja yhteydet (association). Jarjestysvuoilla ilmaistaan prosessin kulkusuuntaa.
Viestia kuvaavilla elementeilld kuvataan tiedon kulkua prosessissa. (Aagesen & Krogstie 2015,
226; Microsoft 365 Team 2019.) Yhteysvuot eivat kuvaa niinkdan kulkusuuntaa, vaan niilld voidaan
yhdistaa elementteja toisiinsa kulkusuuntaa kuvaamatta. Taman vuoksi yhteysvuot mielletdankin
toisinaan artefaktien ryhmaan kuuluviksi. (Allweyer 2016, 143, 145.) Yhdistavia elementteja on

havainnollistettu kuvassa 7.

Jarjestysvuo Viestivuo Yhteys

Kuva 7. BPMN 2.0 mukaiset jarjestys- ja viestivuo seka yhteyttd kuvaava vuo (mukaillen Aagesen
& Krogstie 2015, 226)

Uimaratoja ja -kaistoja kaytetddn muiden elementtien pohjalla ja ne yhdistavat samaan prosessiin
osallistuvia muita prosesseja. Ne voivat edustaa samassa organisaatiossa toimivia eri osastoja, tai
esimerkiksi organisaation ulkopuolista toimijaa, kuten asiakasta. Niin sanotut altaat ovat
prosessikuvausten pohja. Kun allas jaetaan radoiksi, voidaan kuvata organisaation eri osia, kuten
osastoja. Radoilla voidaan merkitd myds organisaation ulkopuolisia toimijoita, eli ulkoisia
sidosryhmia. (Aagesen & Krogstie 2015, 226-227.) Allas ja rata -elementteja on havainnollistettu

kuvassa 8.
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Allas ja rata

Kuva 8. BPMN 2.0 mukainen allasta ja rataa kuvaavat elementit (Mukaillen Aagesen & Krogstie
2015, 226)

Artefaktit kuvaavat tietoa, esimerkiksi dokumentteja tai kuvauksessa kaytettavia sivuhuomautuksia.
(Aagesen & Krogstie 2015, 227.) Kommenteilla (annotation) voidaan liittda huomautuksia tai
selityksia muihin elementteihin. Niiden tarkoitus on selkeyttaa muita elementteja. Elementteja
voidaan myos lisata ryhmiin (group). Ryhmia kuvataan katkoviivaelementilla. (Allweyer 2016, 143;
Microsoft 365 Team 2019.) Lisaksi prosessin mallintamisessa voidaan kayttaa erilaisia tietoa
kuvaavia elementteja (data objects), joiden tarkoitus on havainnollistaa prosessissa tarvittavaa
tietoa (Aagesen & Krogstie 2015, 227; Microsoft 365 Team 2019). Tiedolla voidaan kuvata mita
tahansa tietoa tai dokumenttia, joka on joko sahkdisessa tai fyysisessa paperimuodossa. Tiedon
pysyvyyden havainnollistamiseksi voidaan kayttaa tietovarastoa (data store) kuvaavaa elementtia
Pysyvyydella tarkoitetaan sita, etta tieto on olemassa myds prosessin ulkopuolella. Dataa voidaan
siis hakea ja analysoida myo6s prosessin jalkeen. (Allweyer 2016, 123.) Artefakteja kuvaavia

elementteja on havainnollistettu kuvassa 9.

Kommentti Ryhma Tieto Tietovarasto

| A
| Kommentti

Kuva 9. BPMN 2.0 mukaiset kommenttia, ryhmaa, tietoa ja tietovarastoa kuvaavat elementit
(mukaillen Allweyer 2016, 22, 114-115, 124-125)
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4 Sahkoinen ostolaskuprosessi

Taloushallinto koostuu lukuisista prosesseista, jotka yhdessa tukevat paakirjanpitoa. Kirjanpitoa
tukevia prosesseja kutsutaan kirjallisuudessa eri nimityksilla. Esimerkiksi Kaarlejarvi & Salminen
(2018, 95) kutsuvat kirjanpitoa tukevia prosesseja esi- tai osaprosesseiksi, kun taas Koivumaen &
Lindforsin (2012, 12) kirjallisuudessa naita prosesseja kutsutaan osakirjanpidoksi. Nimityksena
osakirjanpito onkin naille prosesseille sopiva, silla kirjanpito syntyy osaprosessien kautta
saatavasta tiedosta osittain automaattisesti (Koivumaki & Lindfors 2012, 12). Kyseisia
paakirjanpitoa tukevia prosesseja ovat osto- ja myyntireskontra, matkareskontra,
rahaliikennejarjestelma, projektilaskenta, palkkakirjanpito, kdyttdomaisuusreskontra seka vaihto-
omaisuus ja tuotanto. Paakirjanpidon tehtava on koota naista prosesseista saatava tieto ja tehda
niista tapahtumia, tehda tadsmaytyksia ja jaksotuksia seka toimia tapahtumien raportoijana.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 94-95.) Lisaksi taloushallinnon prosesseihin kuuluu sen tuottaman
taloudellisen tiedon arkistointi, joka digitaalisessa taloushallinnossa toteutetaan sahkoisesti (Lahti
& Salminen 2014, 18). Arkistointi on myds lain mukainen velvoite, josta sdadetaan kirjanpitolain 2
luvun 7§. Sen mukaan kirjanpitoaineisto tulee sailyttaa siten, ettad aineisto on aina tarkasteltavissa.
Aineistoa ei saa myoskaan ilman patevaa syyta muuttaa yrityksen tilinpaatdksen jalkeen.
(Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336.)

Ostoreskontra on eras taloushallinnon prosesseista (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95).
Ostoreskontralla tarkoitetaan digitaalisessa muodossa olevaa luetteloa yrityksen ostolaskuihin
liittyvista tiedoista. Ostoreskontrasta selviaa kaikkien yrityksen ostolaskujen tilanne, eli esimerkiksi
mita ostolaskuja yrityksella on, tai onko jokin ostolasku maksettu vai viela avoinna. (Merit Software
Oy 2019.) Lahti & Salminen (2014, 55) esittavat sahkdiselle ostolaskuprosessille seuraavat
vaiheet:

1. Ostolaskun vastaanotto jarjestelmaan verkkolaskuna tai skannattuna paperilaskuna.
Ostolaskun tilidinti automaattisesti tai manuaalisesti.
Laskun tarkastaminen ja hyvaksyminen.

Laskun kirjautuminen ostoreskontraan.

ok~ w0 D

Ostoreskontrasta saatava maksuaineisto toimitetaan pankkiin. (Lahti & Salminen 2014, 55.)

Tyypillinen ostolaskuprosessi on esitetty kuvassa 10. Taloushallinnon osalta ostolaskuprosessi
alkaa ostolaskun vastaanottamisesta ja paattyy kirjanpidon kirjaukseen ja arkistointiin.
Kasittelyprosessissa voidaan hyddyntda suoraan yrityksen ERP- tai taloushallintojarjestelmas,
mutta usein yritykset kayttavat ostolaskujen kasittelyyn tarkoitettuja erillisjarjestelmia. Ostolaskujen

kasittelyyn tarkoitetut jarjestelmat ovatkin kehittyneet viime vuosina valtavasti erityisesti niiden
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hyédyntdman automaation osalta. Toisaalta myds ERP-jarjestelmat ovat kehittyneet tukemaan yha

enemman omia ostolaskutoiminnallisuuksiaan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 96-97.)

Voidaan ohittaa, jos tarkastaja tilidi
laskun.

Vastaanota
Lasku hyvityslasku ja

tarkastajalle mitatsi
veloitus

Kuuluuko
ostotilaukselle Onnistuuko
tai - tasmaytys?

sopimukselle?,
Ostolasku saapuu
LKyll:&

jarjestelmaan Voidaanko ]
RELET

tarkistaa ja -
T' hyvaksya? toimittajalle

Maksatus hyvaksynta Maksuehdotus

: (tarvittaessa)

Tiliote pankista

" Eitarvitse hyvaksyttaa ostoreskontrassa, jos
vaihe on automatisoitu.

Tilotteen ja
maksun

tasmaytys

Kauden sulku

" Maksatus kuitataan
ostoreskontraan

Kuva 10. Tyypillinen ostolaskuprosessi (mukaillen Kaarlejarvi & Salminen 2018, 99, 109;
Koivumaki & Lindfors 2012, 87)

Ostolaskujen kiertoprosessin tulee olla nopea ja tehokas. Yritys hyétyy monella tapaa siita, etta
ostolaskut saadaan jarjestelmassa nopeasti kierratettyd. Samalla kun laskut saadaan nopeasti
hyvaksytyksi ja maksatetuksi, yritys valttyy viivastyskorkojen maksamiselta. Nopea
hyvaksymiskierto takaa myds reaaliaikaisemman tiedon saamisen kirjanpitoon, jolloin jaksotuksia
ei tarvitse tehda. Yrityksen ostolaskuprosessia ajatellen yrityksen tulee myds yllapitaa erilaisia
tietokantoja. Ajankohtaiset tietokannat, kuten esimerkiksi toimittajarekisteriin tallennetut tunniste- ja
tilidintitiedot auttavat ostolaskuprosessin tehokkuuden yllapidossa. Ostoreskontra hyédyntaa
toimittajarekisterin tietoa, ja hakee sieltd muun muassa tilidinteihin ja maksatukseen liittyvaa
ohjaustietoa. (Koivumaki & Lindfors 2012, 75-76.)

4.1 Ostolaskun vastaanotto

Vaikka taloushallinnon nakékulmasta ostolaskuprosessi kaynnistyy ostolaskun vastaanottamisesta,

alkaa hankintaprosessi jo tata aikaisemmin. Hankintaprosessi voi kaynnistya esimerkiksi
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tarjouspyynndsta tai ostosopimuksen tekemisesta. Sen sijaan yksittdinen hankinta alkaa
ostoehdotuksesta, josta hyvaksymisen jalkeen muodostuu ostotilaus, joka lahtee toimittajalle.
Ostoehdotus voi syntyd myos automaattisesti esimerkiksi varastosaldon laskiessa tietylle tasolle.
Mybhemmin tilattu tavara vastaanotetaan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 97-99.) Kirjanpidossa
kirjaus menotilille ja ostovelkatilille tapahtuu tassa (Koivumaki & Lindfors 2012, 84). Tahan
kirjaustapaan viittaa kirjanpitolain 2 luvun 3§, jossa sdadetdaan menokirjauksen tekemisesta

suoriteperusteisesti silloin, kun tuotannontekija vastaanotetaan (KPL 30.12.1997/1336).

Sahkdiseen taloushallintoon kuuluu, ettad ostolasku vastaanotetaan ja kasitelldan sahkdisessa
muodossa. Lasku siis vastaanotetaan verkkolaskuna tai paperinen lasku skannataan sahkodiseen
muotoon. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 102—104.) Verkkolaskun etu on, ettad se saapuu suoraan
jarjestelmaan, jossa ostolaskut kasitelldan (Koivumaki & Lindfors 2012, 78). Sahkdisessa
muodossa oleva ostolasku vahentdd myds huomattavasti kasittelyn manuaalisia vaiheita.
Sahkoépostiteknologia ei tue liittymia ostolaskujen kasittelyohjelmiin, joten sita ei suositella
kaytettavaksi ostolaskujen vastaanottamiseen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 102—-104.) Jos yritys
vastaanottaa paperilaskuja, skannaa se ne itse tai ulkoistaa tydvaiheen skannauspalvelulle
(Koivumaki & Lindfors 2012, 78). Paperilaskut voidaan tuhota skannaamisen jalkeen, mutta
yleensa yritykset sailyttavat niita jonkin tietyn varmuusajan (Lahti & Salminen 2014, 64).
Skannauksessa voidaan hyddyntaa myods alyskannausohjelmaa, joka poimii automaattisesti
laskulta sen kasittelyssa tarvittavia tietoja. Skannaamisesta ollaan kuitenkin hiljalleen luopumassa
sen tuoman ylimaaraisen tydvaiheen vuoksi, joka voidaan pelkkia verkkolaskuja vastaanottamalla
valttaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 102—-104.) Verkkolaskut ovatkin nousemassa paaasialliseksi

laskujen vastaanottamisen muodoksi (Lahti & Salminen 2014, 52).
4.2 Tasmaytys ostotilaukseen ja tilidinti

Kun ostolasku saapuu jarjestelmaan, on siihen tallennettu valmiiksi laskun perustiedot, jotka
poimitaan automaattisesti verkkolaskulta tai manuaalisesti skannauksen yhteydessa.
Ostoreskontran tydntekijan tehtéava on tarkastaa, ettéa laskun tiedot siirtyvat jarjestelmaan oikein.
Taman jalkeen laskulle tehdaan tilidinti. Tilidinti voidaan tehda joko laskun jarjestelmaan siirtyessa
tai sen tarkastamisen yhteydessa. Tilidintiin kuuluu myds alv-kasittely. Yrityksesta riippuen tilidinnin
tekee vaihtelevasti ostoreskontran hoitaja tai ostolaskun tilaaja. Kummassakin vaihtoehdossa on
omat etunsa. Ostoreskontran hoitajalla on usein enemman osaamista ja tietoa kirjanpidon ja
arvonlisaverotuksen aihepiirista, kun taas tilaaja tuntee paremmin ostolaskun ja sen, mita silla on
tilattu. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 78, 104—-105.)

Ostolaskun tilidintiin on monia vaihtoehtoja, joissa voidaan hyddyntaa myos automaatiota. Tilidinti

on mahdollista automatisoida eri toiminnoilla jarjestelmasta riippuen. Ostotilaukseen ja -
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sopimukseen perustuvat laskut voidaan yleensa tdsmayttdd automaattisesti. Ostotilauksellinen
lasku tilidityy automaattisesti, kun jarjestelma poimii tilidintitiedot ostotilausnumeron perusteella
tilauksen yhteydessa annettujen tietojen mukaiseksi. Ostosopimukselliset laskut sen sijaan
perustuvat toimittajan kanssa tehtyyn sopimukseen, jonka tiedot tallennetaan sopimusrekisteriin.
Tyypillisia sopimuksiin perustuvia ostoja ovat esimerkiksi vuokrat. Sopimusrekisteriin tallennetaan
kyseisen sopimuksen tilidintisdanndt, jotka jarjestelma hakee sopimusnumeron perusteella, kun

lasku saapuu. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 99-101.)

My®és erilaisten tilidintisdantdjen luontiin ja tilidinnin tehostamisessa voidaan hyddyntaa
monipuolisesti automaatiota. Koneen oppiminen vaatii paljon toistoja eli ison massan ostolaskujen
kasittelya. Ihmisen tulee kuitenkin usein arvioida koneen tekemien tilidintien luotettavuus ja
oikeellisuus. Toistuviin samalta toimittajalta tuleviin laskuihin voidaan luoda oletustilidinti.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 104—-105.) Mikali oletustilidintia ei ole, jarjestelma tilidi laskun
ennalta toimittajan mukaan maaritellylle kaatotilille automaattisesti. Kaatotililta tilidijan tulee kirjata
lasku oikealle tilille ja tama voi samalla asettaa seuraavaa kertaa varten valmiin automaattisen
oletustilin. (Helanto ym. 2013. 45.)

4.3 Laskun tarkastaminen ja hyvaksyminen

Kirjanpitolaki ei maarita ostolaskuille hyvaksymiskiertoa, vaan sdannot ostolaskujen kierrossa on
yrityksen itsensa paatettavissa. Usein kaytetdan kaksiportaista menettelya, jossa lasku ensin
asiatarkastetaan ja sen jalkeen hyvaksytaan. Tarkeaa on, ettd sama organisaation henkilo ei seka
tarkasta etta hyvaksy laskua, vaan ettd nama vaiheet tekevat eri henkil6t. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 107.) Asiatarkastusvaiheessa tarkastetaan ostolaskun oikeellisuus, eli etta ostolasku kuuluu
yritykselle ja etta se vastaa tilausta. Jos tarkastaja huomaa virheen, tulee taman tehda toimittajalle
reklamaatio. Asiatarkastaja voi viela ottaa kantaa laskun tilidintiin ja tarvittaessa muuttaa tata. Jos
laskun tiedot ovat oikein ja tarkastaja on tilidintiin tyytyvainen, lahettaa tama laskun eteenpain

kierrossa hyvaksyjalle. (Koivumaki & Lindfors 2012, 78.)

Yritykset voivat itse maaritella jarjestelmiin eri henkiloille hyvaksymisrajoja ja muita maarityksia.
Maarityksilla varmistetaan, etta henkilo hyvaksyy vain omien valtuuksiensa piiriin kuuluvia laskuja.
Ostotilauksiin ja -sopimuksiin perustuvia laskuja ei tarvitse enaa erikseen hyvaksya, jos ne on jo
kertaalleen hyvaksytty ostotilauksen tai -sopimuksen teon yhteydessa. Tama edellyttaa myos sita,
ettd ostolasku on tdsmannyt ja tilidity ostotilauksen tai -sopimuksen ja sen vastaanoton mukaisesti.
Jarjestelmiin on mahdollista asettaa automaattinen hyvaksynta ostotilausten ja -sopimusten lisaksi
muille toistuville laskuille. Vaikka laskun loppusumma ei olisi kiinted, voidaan automaattiselle
hyvaksynnalle asettaa tietyt ehdot loppusumman perusteella. Hyvaksyjan tyd tehostuu, kun tama

hyvaksyy vain laskuja, joihin valttamatta tarvitaan manuaalinen hyvaksynta. Hyvaksyjan ei



28

myo6skaan tulisi kayttaa enda aikaa laskun tilidintiin, vaan tdma tulee olla hoidettu jo kierron

aikaisemmissa vaiheissa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 106-109.)
4.4 Maksatus, taismaytys kirjanpitoon ja jaksotus

Ostolaskun hyvaksyminen tarkoittaa my6s sen maksamisen hyvaksyntaa. Yleensa ostolaskujen
maksamiselle ei tarvita tai anneta enaa erillistd hyvaksyntaa, vaan ne lahtevat maksuun
automaattisesti (Koivumaki & Lindfors 2012, 86.) Yrityksesta riippuen ostolaskujen maksuja
tehdaan vaihtelevin valiajoin. Kustannuksien kannalta jarkevinta ei ole tehda maksatuksia turhan
usein, vaan noin kerran tai kaksi viikossa. Tamankaltaisiin harvempiin maksatuksiin paastaan vain,
jos laskun hyvaksymiskierto on nopea ja tehokas. Mikali maksuja joudutaan tekemaan paivittain,
johtuu se yleensa pitkdan kierrossa viipyneista laskuista. Maksupaivana maksetaan kaikki
kyseiseen maksuerdan mukaan otetut laskut. Maksun jalkeen pankista saapuu seuraavana
arkipaivana tiliote, jonka perusteella voidaan tehda kirjaukset ostoreskontraan ja kirjanpitoon.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 109.) Kun maksun onnistuminen on varmistettu, voidaan velka
kuitata pois ostovelkatililtd (Koivumaki & Lindfors 2012, 87).

Kirjanpitolautakunta suosittelee yleisohjeessaan 20.4.2021 osakirjanpidon ja paakirjanpidon
tasmaytyksen tekemista saanndllisesti. Ohjeessa viitataan kirjanpitolaissa mainittuun aukottomaan
kirjausketjuun. (Kirjanpitolautakunta KILA 2021) Tasmaytyksella varmistetaan kirjanpitolain 2 luvun
6§ mukainen aukoton kirjausketju, eli etta liiketapahtumien ja kirjausten yhteys paakirjanpitoon ja
toisinpain on todennettavissa (KPL 30.12.1997/1336). KILA suosittelee myo6s tasmaytysten
dokumentointia niin, ettad tasmaytyksen tekija ja suorituspaiva on jalkeenpain todennettavissa.
(Kirjanpitolautakunta KILA 2021) Ostoreskontran osalta tasmaytys tehdaan vertaamalla
ostoreskontran avoimia laskuja paakirjanpidon ostovelkatilin saldoon. Lisaksi on seurattava
ostoreskontran valitilin saldoa. Valitilin saldoa seuraamalla varmistetaan, etta maksut ovat
veloitettu pankkitililta ja kirjattu ostoreskontraan oikeilla maarilla. Myos valuuttalaskujen
kurssierojen kasittely voidaan varmistaa valitilin saldoa seuraamalla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
110-111.) Mikali saldoissa huomataan eroja, verrataan kirjanpidon paakirjaa ja ostoreskontran
summia keskenaan. Ero ostoissa ja suorituksissa ostoreskontran ja paakirjanpidon valilla voi
johtua esimerkiksi siita, ettd ostoreskontraan on viela jaanyt laskuja tai suorituksia, jotka eivat ole
siirtyneet kirjanpitoon. Mahdolliset virheet on hyva oikaista heti korjaamalla vienti tai tekemalla
korjaustosite, jotta valtytaan ylimaaraiselta selvittelylta tilinpaatdksen yhteydessa. (Koivumaki &
Lindfors 2012, 87.)

Mikali ostoreskontraan ei ole viela saapunut kyseiselle kaudelle kuuluvia ostolaskuja, taytyy naille
ostolaskuille tehda jaksotus. Laskut voivat olla joko viela viipymassa hyvaksymiskierrossa, tai ne

eivat ole saapuneet sinne ollenkaan. Kierrossa olevien jaksojen kulutilidinnit jaksotetaan
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paakirjanpitoon ja puretaan seuraavalla kaudella. Mikali lasku ei ole saapunut ollenkaan, voidaan
taman tiedot hakea esimerkiksi erillisesta ostotilausjarjestelmasta. Jaksotettava summa saadaan,
kun jarjestelmasta haetaan vastaanotetut ostotilaukset, joille ei ole viela tehty tdsmaytysta.
Jaksotusta ei kuitenkaan tarvitse tehda, mikali ostotilauksen kulutilidinnit on tehty heti kun
ostotilaus vastaanotetaan. Tassa tapauksessa kirjaus on valmiiksi suoriteperusteinen. Lisaksi
jaksotus tulee tehda ostotilauksettomille laskuille, jotka eivat ole saapuneet ostoreskontraan. Jos
naiden ostolaskujen summa on olennainen, tulee kirjanpitoon tehda jaksotus. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 110-111.)
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5 Perehdytysmateriaalin tuottaminen

Opinnaytetydn toimeksiantajana toimi Yritys X Oy. Yritys on tytaryhtié kansainvaliselle konsernille,
joilla on muita tytaryhtiéitd ympari maailmaa. Yritys toimii teollisuusalalla. Koko konsernissa
otetaan syksyn ja loppuvuoden 2022 aikana kayttéén Basware P2P-jarjestelma ostolaskujen
kasittelyyn. Toimeksiantajan aikaisempi ostolaskujen kasittelyyn tarkoitettu jarjestelma oli Basware
IP, joka oli ollut heilla kaytdssa vuodesta 2005. Suomen yhtiélle uuden jarjestelman
kayttoonottopaiva oli 30.8.2022.

Toiminnalliselle opinnaytetydlle ominaisesti toimeksiantajalle tuotettiin produkti, eli Basware P2P -
jarjestelman ostolaskuprosessiin ja automaatioon opastava perehdytysmateriaali. Koska
opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysmateriaali toimeksiantajan hyddynnettavaksi,
sopi metodina toiminnallinen opinnaytetyd sen parhaimmaksi toteutustavaksi.
Perehdytysmateriaalin tarkoituksena oli opastaa uuden jarjestelman ostolaskuprosessiin ja
jarjestelman hyddyntdmaan automaatioon. Materiaali toimii osana ostolaskuprosessiin osallistuvan

henkildstdon perehdyttamista jarjestelman toimintaan.

Toimeksiantajalla oli tiettyja toiveita, jotka liittyivat opinnaytetydn ja produktina syntyneen
perehdytysmateriaalin tuottamiseen. Ensinnakin toimeksiantaja halusi pysya anonyymina. Tama
piti ottaa huomioon niin raportoinnissa kuin perehdytysmateriaalissa, koska tama liitettiin
opinnaytetyoraportin liitteisiin julkiseksi. Toimeksiantajalle oli myds tarkeaa, ettei kenenkaan
tydntekijan nimea tai muita tietoja esiinny opinnaytetydssa tai perehdytysmateriaalissa. Muita
tydskentelya rajoittavia seikkoja olivat muun muassa toimeksiantajan omat aikataulut, joiden vuoksi
joitakin etatapaamisia ja -haastatteluja jouduttiin siitdmaan. Esimerkiksi jarjestelman muutos
aiheutti toimeksiantajalle paljon ty6ta niin kouluttamisen kuin kayttgjien tukemisen kannalta, minka
lisdksi taloushallinnolla oli tavallista enemman asioita hoidettavanaan syksyn aikana. Tama ei
kuitenkaan haitannut tydn etenemista tai lopputulosta, silla aikataulut saatiin paaasiassa hyvin

sopimaan yhteen.

Tydskentelytapoina perehdytysmateriaalin tuottamisessa olivat haastattelut Yritys X Oy:n
ostoreskontran tydntekijoiden (Haastateltava 2 ja 3) ja talouspaallikon (Haastateltava 1) kanssa
seka itsenainen materiaalin tyostaminen kaytyjen keskusteluiden perusteella. Haastattelujen lisaksi
perehdytysmateriaalin tuottamisen apuna kaytettiin Baswaren Yritys X Oy:lle toimittamia

julkaisemattomia jarjestelmaa kasittelevia koulutusmateriaaleja.

Tuottamisen menetelmana kaytetyt haastattelut olivat laadullisia avoimia haastatteluja.
Toiminnallisessa opinndytetyossa laadullisia menetelmia voidaan hyddyntaa silloin, kun jostain

asiasta halutaan kokonaisvaltainen kasitys. Laadullinen tutkimusmenetelma toiminnallisessa
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opinnaytetydssa sopii myds menetelmaksi, kun halutaan tuoda esille hiljaista eli kirjoittamatonta
tietoa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.) Haastatteluja kaytettiin Iahteena myos niukan julkisen
kyseista jarjestelmaa koskevan ldhdemateriaalin vuoksi. Avoimessa haastattelussa tutkitaan
haastateltavan kasityksia ja tietoa tutkittavasta asiasta. Haastattelulla ei ole kiinteda runkoa, jolloin
kasiteltdva aihe voi muuttua tai laajentua keskustelun aikana. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009,
209.) Haastatteluita varten laadittiin etukateen joitakin aiheeseen liittyvia avoimia kysymyksia.
Haastattelut olivat hyvin keskustelunomaisia. Ne rakentuivat haastateltavien vastauksista esille
tulevien asioiden ja saatujen vastausten myo6ta mieleen nousseiden kysymysten pohjalta. Nain
toimittiin, koska yksityiskohtaisten kysymysten valmiiksi asettelu koitui hankalaksi ilman
omakohtaista kaytannon kokemusta jarjestelman ostolaskuprosessista. Haastattelujen aikana
jarjestelmaa tutkittiin yndessa haastateltavien kanssa niin, etta haastateltava saattoi keskustelun

aikana nayttda jakamalla havainnollistaa jarjestelman eri toimintoja ja prosessia.
5.1 Lahtoétilanne

Opinnaytetydn aihe syntyi Yritys X Oy:n taloushallinnon ostolaskujen kasittelyn avustajana
tydskennellessd oman kiinnostuksen pohjalta. Tieto jarjestelman vaihtumisesta tuli jo alkuvuodesta
2022, jolloin ajatus opinnaytetydn aiheen liittdmisesta jarjestelman vaihtumiseen alkoi syntya. Alun
perin ajatuksena oli tehda materiaali, joka opastaisi jarjestelman yksityiskohtaiseen kayttoon.
Toimeksiantajan taloushallinto kuitenkin piti jo loppukesasta 2022 omia koulutuksia jarjestelman
kaytdsta henkilostolle, joten jo aikaisessa vaiheessa suljettiin yksityiskohtaisen manuaalin
tekeminen pois. Toimeksiantajan henkildstolleen pitamat koulutukset perustuivat eri prosessin
vaiheiden lapi viemiseen, kuten eri jarjestelman painikkeiden toimintoihin ja ostolaskun tietojen
tarkastamiseen. Oman kiinnostuksen ja toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta
nakokulma alkoi kohdistua laajempaan kokonaisuuteen ja jarjestelman automaatioon, jolloin aihe
alkoi tarkemmin jasentya. Toimeksiantajan kanssa sovittiin yhdessa, etta perehdytysmateriaalin

nakdkulma on nimenomaan jarjestelman kayttéa laajemmassa kokonaisuudessa.

Perehdytysmateriaalin ajatuksena on kertoa jarjestelmaa kayttavalle henkildstolle yrityksen
ostolaskuprosessista kokonaisuutena. Lisaksi siind tuodaan esille prosessin sisaltamaa
automaatiota. Perehdytysmateriaali on tarkoitettu kaikille Yritys X Oy:n tydntekijoille ja erityisesti
jarjestelman kayttajille, joita kiinnostaa tuntea prosessi jarjestelman takana perusteellisemmin.
Materiaalia voidaan kayttaa itseopiskeltavana materiaalina niin nykyisten, kuin tulevien

jarjestelman kayttajien perehdyttamisessa jarjestelman ostolaskuprosessiin ja automaatioon.

Jarjestelman kaytto oli opinnaytetydprosessin aikana toimeksiantajan organisaatiossa viela
alkuvaiheessa. Materiaalin tekeminen koettiin tarpeelliseksi, koska henkildsto ei ole viela ehtinyt

laajemmin perehtya jarjestelmaan. Jarjestelman kaytdn opiskelu on keskittynyt alkuvaiheessa
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I&hinna vield omaan tehtavaan liittyvien eri painikkeiden ja ostolaskujen sijaintiin seka muihin oman
tydvaiheen suorittamiseen tarvittavien toimintojen hakemiseen. Ty0 ja sen produkti tehtiin, koska
jarjestelmaa kayttavalle tyontekijalle on hyddyksi ymmartda oman tydvaiheen suorittamisen
jarjestelmassa liséksi prosessi kokonaisuutena. Lisaksi jarjestelman hyddyntaman automaation
myo6ta monet tyotehtavat muuttuvat, jolloin myds automaation tuntemus on tarkeaa. Tyontekijalle ja
prosessin tehokkuudelle on hyddyksi, jos jokainen prosessiin osallistuva henkild ymmartaa

prosessin vaiheiden syita, toimenpiteita ja seurauksia.
5.2 Tyon vaiheet

Opinnaytetyon tyostaminen alkoi elokuussa 2022 ja paattyi marraskuussa samana vuonna.
Toimeksiantajan kanssa oli jo ennen opinnaytetydprosessin alkua alustavasti keskusteltu
opinnaytetydsta ja muun muassa sen tydstamisesta seka tavoitteista. Lisdksi Baswaren
toimeksiantajalle toimittamiin koulutusmateriaaleihin tutustuttiin jo kesalla 2022, jotta jarjestelmasta
saataisiin valmiiksi kasitys ennen opinnaytetydn aloittamista. Samalla pyrittiin selkeyttdmaan

tulevan opinnaytetyon aihetta.

Opinnaytetydprosessin aikana tarkoituksena oli tydstaa ensin tietoperusta alustavasti valmiiksi ja
sen jalkeen aloittaa produktin suunnittelu. Tama lahestymistapa valittiin, koska ajatuksena oli ensin
kerryttaa teoreettista taustatietoa aihepiireista, joita produktissa jo tdssa vaiheessa tiedettiin
kasiteltavan. Kun tietoperustasta oli alustava versio valmis, aloitettiin produktin hahmottelu ja
suunnitteleminen. Kun produkti alkoi rakentua valmiiksi, aloitettiin raportin toiminnallisen osan

tydstadminen. Prosessin loppuun jatettiin myds aikaa viimeistelylle silta osin kuin olisi tarve.

Opinnaytetydprosessi alkoi opinndytetydsuunnitelman teolla. Suunnitelman valmistuttua se
esiteltiin toimeksiantajalle viikolla 35 1.9.2022 ja samalla keskusteltiin, miten toimeksiantaja tukee
perehdytysmateriaalin teossa ja muissa heidan ostolaskuprosessiinsa liittyvissa esille tulevissa
kysymyksissa. Palaverissa sovittiin, etta opinnaytetyota tyostetaan ensin itsenaisesti ja
perehdytysmateriaalin tuottamisen alkaessa pidettaisiin saannallisia haastatteluja. Tasta
huolimatta toimeksiantaja tietysti tuki ja vastasi kysymyksiin tarvittaessa opinnaytetyoprosessin
alusta alkaen. Jo aikaisessa vaiheessa viikolla 38 aloitettiin sahkopostiviestiketju Baswaren
edustajan kanssa. Keskustelun aiheena oli Baswaren toimeksiantajalle toimittamien

koulutusmateriaalien kaytto perehdytysmateriaalin Iahteena.
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Vko 39 Vko 40 Vko 41 Vko 42 Vko 43 Vko 44 Vko 45

Palaveri \{aIn.Iiin .
11.10.2022 Palaveri 18.10.2022 Palaveri materiaalin esitys
(Haastateltava 3), 24.10.2022
ostotilauksettomien (Haastateltava 1),

Suunnittelu, Suunnitelman (Haastateltava 2),

materiaalin esittaminen laskun

luennostelu. toimeksiantajalle saapuminen
5.10.2022.

Materiaalin toimeksiantajalle
itsenainen 7.11.2022 ja
laskujen kierto Hyvaksymiskierto. tysstaminen. palautteen

jarjestelmaan. 18.10.2022. ker&aminen.
Viimeistely.

Perehdytysmateriaali
valmis 11.11.2022.

Palaveri
21.10.2022
(Haastateltava 2),
ostotilauksellisten
laskujen kierto.

Kuva 11. Perehdytysmateriaalin tuottamisprosessi

Perehdytysmateriaalin tuottamisprosessia on mallinnettu kuvassa 11. Materiaalin suunnittelu
aloitettiin viikolla 39, kun tietoperustan alustava versio alkoi olla valmis. Suunnittelu alkoi
perehdytysmateriaalin rakenteen hahmottamisella. Koska ajatuksena oli tuoda myos tuoda esille
jarjestelman hyddyntdma automaatio, paatettiin sitd avata lyhyesti materiaalin toisessa luvussa.
Taman jalkeen avattaisiin vaihe kerrallaan ostolaskuprosessia. Viikolla 40 5.10.2022 pidettiin
toimeksiantajan kanssa palaveri, jossa toimeksiantajalle avattiin opinnaytetydén eteneminen siihen
mennessa ja alettiin keskustelemaan perehdytysmateriaalin tuottamisen aloittamisesta. Samalla

toimeksiantajalle esiteltiin perehdytysmateriaalin alustava suunnitelma.

Avoimet haastattelut ja materiaalin syvallisempi ty6sto aloitettiin lokakuussa viikolla 41. Tallgin
pidettiin 11.10.2022 toimeksiantajan taloushallinnon ostoreskontran tydntekijan (Haastateltava 2)
kanssa haastattelu, jossa keskusteltiin heidan ostolaskuprosessinsa alkuvaiheista. Haastattelussa
kaytiin lapi, millaisia laskuja ja miten laskut tuodaan jarjestelmaan. Samalla haastateltava kertoi
vahvistusprosessista, jonka kaikki laskut kayvat 1api jarjestelmaan saapuessaan. Viikolla 42
18.10.2022 pidettiin jalleen palaveri toimeksiantajan ostoreskontran tydntekijan (Haastateltava 3)
kanssa, jossa tata haastateltiin ostotilauksettomien laskujen kierrosta. Lisaksi samalla viikolla
21.10.2022 pidettiin toinen haastattelu (Haastateltava 2), jossa kaytiin l1api yhdessa ostotilauksiin
liittyvien ostolaskujen kierto jarjestelmassa. Haastattelut jatkuivat viela viikolle 43, jonka alussa
24.10.2022 pidettiin haastattelu (Haastateltava 1), jossa keskusteltiin ostolaskujen
hyvaksymiskierrosta. Samalla viikolla tapahtui materiaalin loppuun tydstaminen.

Opinnaytetydraportin viidennen ja kuudennen lukujen tydstaminen aloitettiin heti, kun
perehdytysmateriaalin suunnittelu aloitettiin. Raportin toiminnallista osaa tydstettiin materiaalin
valmistumisen ohella siltd osin, kun materiaalin valmistumisesta pystyttiin kertomaan. Viikot 44 ja
45 kaytettiin perehdytysmateriaalin osalta viimeistelyyn ja lapilukuun. Materiaali esiteltiin
toimeksiantajalle viikolla 45 7.11.2022. Palaveriin osallistui kaikki prosessin aikana haastatellut

henkilot. Talléin kerattiin viela viimeiset kommentit ja kehitysehdotukset materiaalia koskien.
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Toimeksiantaja kommentoi ja tarkisti asiavirheitd. Lisaksi materiaalia kaytiin lapi siita
nakokulmasta, etta se olisi kayttajille mahdollisimman ymmarrettava. Viikolla 45
perehdytysmateriaalia muokattiin ja viimeisteltiin vield saadun palautteen perusteella. Materiaali

valmistui ja se luovutettiin toimeksiantajan kayttoon 11.11.2022.
5.3 Toimeksiantajan ostolaskuprosessin keskeiset muutokset

Uuden jarjestelman mydta toimeksiantajan ostolaskujen kasittelyprosessi muuttuu joiltakin osilta.
Jarjestelma tuo prosessiin paljon automaatiota, mika helpottaa ja nopeuttaa laskun kasittelijan

tyota.

Yksi keskeisimmista muutoksista on hyvaksymiskierto, jossa ostolasku tarkastetaan
kokonaisuutena mutta hyvaksytaan rivikohtaisesti. Tama tarkoittaa sita, etta laskun tarkastaja ei
enda manuaalisesti valitse laskun hyvaksyjaa. Jarjestelman taustalle rakennetussa
hyvaksyjamatriisissa on annettu jokaiselle organisaation hyvaksyijalle ehdot, joilla tdma saa
hyvaksya eri laskuja. Ehtoja kutsutaan ulottuvuuksiksi (dimension). Organisaation talla hetkella
kaytdssa olevat ulottuvuudet perustuvat kustannuspaikan, paakirjatilin, tulosyksikdn, toimittajan ja
myyntitilauksen tietoihin. Lisaksi hyvaksyjamatriisissa on maaritelty jokaiselle hyvaksyjalle
valuuttamaarainen hyvaksymisraja, jolla tdma saa hyvaksya laskuja. Mikali laskun saa matriisin
perusteella hyvaksya useampi hyvaksyja, valitaan hyvaksyja matriisiin asetettujen prioriteettien
perusteella. Niinpa esimerkiksi hyvaksyja, jonka prioriteetti on 1 ohittaa hyvaksyjan, jonka
prioriteetti on 2. Naiden tietojen perusteella jarjestelma hakee matriisista oikean hyvaksyjan, jolle
se valittaa laskun. Tilidintirivikohtainen hyvaksynta tarkoittaa myos sita, etta lasku saattaa kayda

usealla hyvaksyjalla hyvaksyttavana. (Haastateltava 1, 24.10.2022.)

Automaation osalta jarjestelma tuo mukanaan mahdollisuuden kayttaa alykasta koneoppimiseen
perustavaa tilidintia (smart coding). Alykasta tilidintia voidaan hyddyntaa ostotilauksettomissa
laskuissa. Kasittelemalla paljon laskuja ja keraamalla datamassaa, alykas tilidinti kykenee
ehdottamaan laskuille yha oikeampia tilidinteja. Tehokkaasti toimiessaan ratkaisu poistaa
manuaalisen tilidinnin tarpeen ja nopeuttaa ostolaskujen kiertoa. (Basware 2022.) Aly tarkastelee
ostolaskun tietoja ja tekee ehdotuksia eri tilidintipohjien tai laskussa osoitetun kasittelijan
aikaisempien tilidimien laskujen perusteella. Aikaisemmin tilididyista laskuista aly vertaa
esimerkiksi toimittajatietoja, laskun tyyppia ja valuuttaa. Kasittelijan tulee kuitenkin manuaalisesti

hyvaksya alyn ehdottama tilidinti. (Basware s.a., 108-109.)
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6 Pohdinta

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli laatia Basware P2P -jarjestelman
ostolaskuprosessiin ja automaatioon opastava perehdytysmateriaali toimeksiantajan eli Yritys X
Oy:n kyseista jarjestelmaa kayttaville tyontekijoille. Perehdytysmateriaalista haluttiin luoda selkea
ja kattava mutta samalla helposti ymmarrettava. Materiaalia voidaan hyédyntaa niin nykyisten kuin

myo0s tulevien jarjestelman kayttajien perehdyttamisessa.

Osana opinnaytetydn oppimisprosessia arvioidaan tyon tuloksia kriittisesti seka annetaan
jatkokehitysehdotuksia. Tahan sisaltyy muun muassa tyossa kaytettyjen Iahteiden laatu ja
monipuolisuus. Lisaksi arvioidaan, miten hyvin tavoitteet saavutettiin. Taman jalkeen arvioidaan
omaa henkildkohtaista oppimisprosessia ja tyoskentelya opinnaytetyoprosessin aikana. Arviointiin
kuuluu muun massa aikataulutuksen ja aikataulussa pysymisen arviointia seka pohdintaa

opinnaytetyoprosessin aikana opituista asioista.
6.1 Perehdytysmateriaalin hyédynnettavyys ja jatkokehitysehdotukset

Perehdytysmateriaalista pyrittiin tekemaan mahdollisimman tiivis ja helposti ymmarrettava. Tassa
tavoitteessa pysyttiin, koska materiaalissa ei keskitytty liikaa esimerkiksi teknisiin jarjestelman
tietoihin tai muihin prosessin taustalla vaikuttaviin teknisiin asioihin. Koska tyosta ei haluttu tehda
liian laajasti eri asioita kasitteleva, rajauksia tehtiin prosessin aikana esille tulleista nakokulmista.
Naita tietoisesti pois rajattuja asioita oli muun muassa yksityiskohtainen kuvaus siita, miten ja mista
jarjestelma hakee ostotilauksellisen laskun tilidinnin. Toinen tietoisesti pois rajattu asia oli
esimerkiksi laskun manuaaliseen tilidintiin perehdyttdminen, eli tilidintisdannoista kertominen.
Laajuuden suhteen materiaalia olisi kuitenkin voinut mahdollisesti hiukan viela tiivistaa, silla

materiaalista tuli lopulta monta sivua pitkd. Tama saattaa heikentdd materiaalin luettavuutta.

Perehdytysmateriaalin hyddynnettavyys ajankohdan nakdkulmasta on myds sopiva. Jarjestelman
kayttajat ovat ehtineet materiaalin julkaisemishetkelld noin kahden kuukauden ajan tutustua
jarjestelmaan. Koska taloushallinnon tiimin kanssa prosessin aikana kaytyjen keskusteluiden
perusteella kayttgjilla on ymmarrettavasti kulunut ensimmaiset viikot jarjestelman eri toimintojen
etsimiseen ja opettelemiseen sekd oman tehtavan harjoitteluun, on prosessin ja automaation
kokonaisuuteen perehdyttava materiaali ajankohdan ndkdkulmasta hyvin hyédynnettavissa.
Toisaalta materiaalin tuottaminen ennen jarjestelmaan siirtymista olisi saattanut lisata sen
hyédynnettavyytta yleisemmin jarjestelmaan perehdyttava materiaalina, jolloin kayttajien olisi
saattanut olla luontevampaa siirtya kayttamaan jarjestelmaa sen kayttoonottopaivana.

Opinnaytetyon ja perehdytysmateriaalin tuottaminen ennen kayttéonottoa ei kuitenkaan ollut
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mahdollista opiskeluaikataulullisista syista, joiden vuoksi opinnaytetydprosessi aloitettiin vasta
elokuussa 2022.

Jarjestelman kayttoonoton aikana taloushallinnon tiimi tuki kayttgjia heidan kysymyksissaan.
Kayttajat tarvitsivat tukea esimerkiksi eri toimintojen hakemisessa tai muissa omaan tehtavaan
liittyvissa kysymyksissa. Koska laajempaa perehdyttamista jarjestelman prosesseihin ja
automaatioon ei taloushallinnon tiimin puolesta toteutettu, oli perehdytysmateriaalin tuottaminen
tarpeellista. Perehdytysmateriaali tuotettiin myos, koska kayttajien on tarked ymmartaa prosessia
myo6s oman tydtehtavan ulkopuolella ja jarjestelmassa prosessia tukevaa automaatiota. Edellinen
ostolaskujen kasittelyjarjestelma oli ollut toimeksiantajan kaytdéssa vuodesta 2005. Todennakdisesti
moni organisaation jarjestelman kayttajista ei ole kayttanyt muita ostolaskujen kasittelyyn
tarkoitettuja jarjestelmia, ja moni saattaa olla kayttanyt samaa jarjestelmaa monia vuosia. Uusi
jarjestelma on hyvin nykyaikainen ja kehittynyt. Taman vuoksi on tarkeaa paivittaa kayttajien tietoa
ostolaskuprosessia ja automaatiota koskien. Tasta huolimatta kysymykseksi nousee, kuinka moni
kayttaja lopulta perehtyy materiaaliin ja miten huolellisesti. Luettavuuteen saattaa vaikuttaa se, etta
perehdytysmateriaali on suhteellisen pitka. Lisaksi kayttajan oma kokemus materiaalin
tarpeellisuudesta ja valmiista tietamyksesta ostolaskuprosessin aihepiiristd saattaa vaikuttaa

materiaalin lukemiseen.

Tietoperustassa kasiteltavien aiheiden rajaus oli tehtava tarkasti. Tietoperustaa kirjoittaessa
pyrittiin jatkuvasti pitdmaan mielessa, miten kasiteltava aihe kytkeytyy produktiin eli
perehdytysmateriaaliin. Tietoperusta pyrittiin aiheiltaan kytkem&an mahdollisimman hyvin
lopulliseen tuotokseen. Toisessa luvussa kasiteltiin digitaalista taloushallintoa, siina kaytettavia
jarjestelmia seka automaatiota. Aihepiirit kytkeytyvat vahvasti tuotoksessa kasiteltdvaan
ostolaskujen kasittelyyn tarkoitettuun jarjestelmaan. Kolmannessa luvussa tarkoitus oli
prosessiajattelun kautta tuoda esille, minka vuoksi prosesseja on syyta mallintaa. Lisaksi luvussa
perehdyttiin BPMN 2.0 mallinnuskieleen, jota perehdytysmateriaalissakin kaytetdan prosesseja
kuvatessa. Luku kytkeytyy tuotokseen selittden, mika sen tuottamisen taustalla vaikuttava
perimmainen ajatus on. Lopuksi tietoperustassa kasiteltiin ostoreskontraa ja ostolaskujen
kasittelyprosessia yleisella tasolla. Teorian tunteminen oli taustatietona hyddyksi myds
perehdytysmateriaalia tydstaessa, silla tietoperustassa kasitellyn ostolaskuprosessin tuntemuksen
pohjalta myds kysymystenasettelu haastateltaville ja perehdytysmateriaalin rungon rakentaminen

oli helpompaa.

Lahteita pyrittiin hyddyntdmaan tydssa mahdollisimman laajasti. Tydn lahteiden valitseminen
monipuolisesti oli onnistunut, silla tydssa kaytettiin laajasti erityyppisia lahteitd. Tavoitteena oli

myos kayttaa opinnaytetydn aiheen vuoksi mahdollisimman tuoreita lahdemateriaaleja. Alun perin
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erityisesti digitaalista taloushallintoa ja jarjestelmia koskevassa tietoperustassa oli ajatuksena
kayttaa korkeintaan noin viisi vuotta vanhoja lahteita. Lahteiden valisen diskurssin
aikaansaamiseksi jouduttiin kuitenkin kayttdmaan hieman vanhempiakin Iahteit3, silld tuoreemman
lahdemateriaalin I6ytaminen aiheesta osoittautui yllattdvan hankalaksi. Vanhempien lahteiden
kayttoa olisi mahdollisesti voinut valttaa erityisesti tietoperustan digitaalista taloushallintoa ja
ostolaskuprosessia kasittelevissa luvuissa aiheen vuoksi, koska digitaalisuus ja ostolaskujen

kasittelyssa hydodynnettava automaatio kehittyy nopeasti ja jatkuvasti.

Luotettavuuden osalta opinnaytety6 on onnistunut. Opinnaytetydssa ja perehdytysmateriaalissa
kaytettiin runsaasti eri 1ahteitd. Vaikka alkuperaista suunnitelmaa uusien l&hteiden kaytosta ei
onnistuttu taysin toteuttamaan, olivat lahteet siitd huolimatta suhteellisen tuoreita. Lahteena
kaytettiin monien erityyppisten ja -kielisten julkaisujen tarjoamaa tietoa. Lahteiden valinen
keskustelu pyrittiin pitdmaan mielessa koko tydon teon ajan. Perehdytysmateriaalissa hyddynnettiin
myds asiantuntijaosaamista haastattelemalla toimeksiantajan taloushallinnon tiimia. Lisaksi
omakohtainen kokemus ostolaskujen kasittelysta antoi vahvan pohjan perehdytysmateriaalin
laatimiselle. Tietoperustan toiseen ja neljanteen lukuun olisi toisaalta voinut osittain viela lisata eri
l&hteiden kayttda. Joissakin naiden lukujen kappaleissa lahteiden valinen keskustelu jaa hieman

yksipuoliseksi.

Opinnaytetyo6ta ja perehdytysmateriaalia voitaisiin jatkokehittda perehtymalla yksityiskohtaisemmin
ja tarkemmin tietyn jarjestelman tai automaation teknisiin ominaisuuksiin. Tassa opinnaytetydssa
jarjestelmien tekninen toiminta kasitelldan pintaraapaisuna, joten ndkdkulma sopisi opinnaytetyon
tai muun tutkielman aiheeksi. Toisaalta prosessiajattelun nakdkulmasta tyota voisi jatkokehittaa
ottamalla nakodkulmaksi jarjestelman muutoksen yhdistdmisen prosessien kehittdmiseen. Aihetta
voitaisiin kasitella esimerkiksi tutkimalla tarkemmin jarjestelman vaikutusta prosessiin mittaamalla

ja havainnoimalla prosessia ennen ja jalkeen jarjestelman muutoksen.
6.2 Oman tyoskentelyn ja oppimisen arviointi

Jalkeenpain ajateltuna produktin olisi voinut suunnitella etukateen viela hieman paremmin.
Opinnaytetydprosessi aloitettiin hieman hataralla tiedolla siita, mita lopullinen tuotos tulisi olemaan.
Toimeksiantaja antoi hyvin vapaat kddet produktin toteutukselle. Omalta osalta ote
perehdytysmateriaalin suunnitteluun olisi voinut olla viela hieman aktiivisempi siten, etta sita olisi
toimeksiantajan kanssa suunniteltu viela enemman etukateen. Nyt perehdytysmateriaalin

tydstadminen jai omaksi suunnitelmaksi, joka esiteltiin toimeksiantajalle.

Opinnaytetydprosessi vaati paljon itseohjautuvuutta ja oma-aloitteisuutta. Koska tyd ja sen

eteneminen taysin oli omalla vastuulla, vaati sen tydostaminen sitoutunutta otetta itsenaiseen
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tyoskentelyyn. Raportin tydstaminen Iahti vauhdilla kayntiin, ja eteni nopeasti, kunnes tietoperusta
oli valmis. Kun perehdytysmateriaalin tuottaminen aloitettiin, tahti hidastui hieman. Tama johtui
osittain siita, etta joskus eteneminen riippui muulta taholta saatavasta tiedosta tai palavereja
toimeksiantajan kanssa jouduttiin siirtdmaan. Talldin tarvittiin itseohjautuvuutta, eli tuli etsia muita
tydstettavia asioita, jotta opinnaytetydprosessi etenisi. 12 viikon aika opinnaytetyon ja produktin
valmiiksi tyostamiselle oli myds suhteellisen lyhyt, ja aikataulu osoittautui tiukaksi. Nopeaan
tyostamisen tahtiin auttoi etukateen huolella suunniteltu aikataulu, jota seurata. Aikataulussa
onnistuttiinkin pysymaan hyvin ja osittain opinnaytetyéta tydstettiin myds hieman aikataulun edella.
Joitakin muutoksia suunnitelmiin jouduttiin tekemaan esimerkiksi toimeksiantajan aikataulujen
vuoksi tai joidenkin tietoperustan lukujen tydstamista saatettiin siirtdd muutamalla paivalla. Tama ei

silti sotkenut lopullista aikataulua, koska pysahdyksia tydstamisen suhteen ei tullut.

Opinnaytetydprosessi opetti paljon itsenaisesta tyoskentelysta. Lisaksi tydskennellessa oppi
suunnitteleman ja esittamaan omia ideoita ja projekteja, joita opinnaytetyo ja perehdytysmateriaali
olivat. Omia ajatuksia esiteltiin prosessin aikana niin toimeksiantajille kuin eri metodiohjaajille.
Lisaksi tyoskentely opetti huolellisen suunnittelun tarkeyden ja jarjestelmallisyytta. Omaa
tydskentelya edesauttoi, kun tiesi, mita kyseiselle viikolle oli etukateen asetettu tavoitteeksi. Vaikka
keskustelut toimeksiantajan taloushallinnon tiimin kanssa olivat avoimia haastatteluja, piti

keskusteltava aihe ja johdattelevat kysymykset suunnitella huolellisesti etukateen.

Opinnaytetyon tydstaminen toi mukanaan myds paljon tietoa taloushallinnossa kaytettavista
jarjestelmista. Ennen opinnaytetydprosessin alkua jarjestelmat ja nilden ominaisuudet tuntuivat
aiheena hankalalta. Raporttia tyostdessa oma kiinnostus aihetta kohtaan kuitenkin kasvoi, jolloin
my0s raportin tydstaminen tuntui mielekkddmmalta. Prosessijohtamisen aihepiiri oli ennestaan
tuntematon, joten prosessijohtamiseen liittyvan tietoperustan tyostaminen aloitettiin kasitteeseen
tutustumisella ilman aiempaa pohjatietoa. Ostolaskuprosessin osalta ennakkotietoa ja ymmarrysta
oli aihepiireista kaikista eniten. Siitd huolimatta opinnaytetyéta tydstaessa esiin tuli paljon myds

uusia asioita ja ymmarrys aihepiiristd syveni entisestaan.
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1 Johdanto

Yrityksen Suomen yhtiéssa on otettu 30.08.2022 kaytté6n uusi ostolaskujen késittelyyn tarkoitettu
jarjestelma Basware P2P. Taman materiaalin tarkoitus on toimia perehdyttajana jarjestelman
ostolaskuprosessiin ja automaatioon. Edelliseen Basware IP jérjestelmaan verrattuna
ostolaskuprosessi muuttuu jonkin verran, minka vuoksi taméa perehdytysmateriaali on laadittu.
Materiaalin ensisijainen tarkoitus on avustaa jarjestelméan ostolaskuprosessin ymmartdmisessa
seké kertoa miten ja millaista automaatiota prosessin eri vaiheissa hyédynnetaan. Tarkoituksena ei
ole yksityiskohtaisesti opastaa laskujen kasittelyyn, vaan nakékulma on enemman
kokonaisuudessa. Toiseksi materiaali auttaa ymmartamaan ostolaskuprosessia lukijan oman roolin
ulkopuolella ja selkeyttaa prosessin kulun taustalla vaikuttavia asioita, eli prosessin rakentumista
jarjestelmaan. Kun kayttéjalla on mielikuva ostolaskunkésittelyprosessista kokonaisuutena ja han
ymmartaa osansa ostolaskujen kierrossa on hanen myos mielekkaampaa tehda tehtavansa

prosessissa. Prosessin kokonaisvaltainen ymmarrys edesauttaa kyseisen prosessin tehokkuutta.

Materiaalia voidaan kayttda monipuolisesti. Se ei vaadi erillistd koulutusta, vaan on tarkoitettu
jaettavaksi tarpeen mukaan itse luettavaksi eri roolien kayttgjille. Materiaali toimii erinomaisesti
myds esimerkiksi uuden taloushallinnon tydntekijan perehdyttamisessa Basware P2P -
jarjestelmaan ja ostolaskuprosessiin. Materiaalin luettavuus pyritaan pitamaan mahdollisimman
selke&na ja tiiviina niin, etta se ei sisélla turhan paljon tekstia ja pitkid kappaleita. Havainnollistavia
kuvia ja prosessikuvauksia pyritdan sen sijaan kayttamaan monipuolisesti.

Téassa materiaalissa prosesseja kuvataan BMPN 2.0 notaation mukaisilla elementeilla.
Mallinnuskieli valittiin kaytettavaksi sen vakiintuneisuuden vuoksi. Notaation mukaiset tassa
materiaalissa kaytetyt elementit on avattu tarkemmin taman materiaalin liitteissa.

Prosessiajattelu

Prosessiajattelulla tarkoitetaan ajatusta siita, etté asiakkaalle tuotettava arvo syntyy liiketoiminnan
prosesseissa, eli tapahtumaketjuissa. Kun asiakkaalle luodun arvon suhde liiketoiminnan
kustannuksiin on oikea, voidaan saavuttaa taloudellista menestysta. Naiden prosessien
tunnistamista, mallintamista ja niille kehittémistavoitteiden asettamista kutsutaan
prosessijohtamiseksi. (Laamanen & Tinnila 2013, 10.) Alla kuvassa 1 on havainnollistettu
perehdytysmateriaalin tuottamisen taustalla oleva ajatus. Kuvassa on hyvin pelkistetysti kuvattu
ostolaskun kasittelyn vaiheita. Jokaisen vaiheeseen liittyy syy, eli miksi tahan vaiheeseen on tultu.
Sen jalkeen seuraa toimenpide, eli tehtéva, jonka jokin organisaation jasen tekee. Toimenpiteella
on seuraus, joka taas vaikuttaa seuraavaan vaiheeseen. Kuvitellaan, etté henkilo tydskentelee

esimerkiksi vaiheessa 3, eli tarkastaa laskuja. Hanelle on hyddyksi ymmartaa myés, mita
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vaiheessa 1 ja 2 tapahtuu, koska nama vaikuttavat myds hanen tydskentelyynsa. Liséksi hanen on

hyva ymmartaa vaiheen 4 ja 5 tapahtumia, silla hanen oma tydskentelynséa vaikuttaa naissa

vaiheissa toimivien tyéntekoon.

1. Ostolasku saapuu 2. Tiliginti 3. Tarkistus

Ostotapahtuma

Syy
N naylys
Toimenpide pslo o tal
tietojen te 3
Seuraus Lasku odottaa Laskulle saadaan Lasku on valmis

toimenpiteita tiliGinti hyvaksyttavaksi

Kuva 1. Prosessiajattelu perehdytysmateriaalin taustalla

4. Hyvaksynta

Lasku kokonaan
hyvaksytty

5. Siirto ERP

un siirto
onnistuu

Laskun tiedot
saadaan ERP-
jarjestelmaan

46



2 Basware P2P

Basware P2P on pilvipalveluna toimiva ostolaskujen kierratysjarjestelma. Pilvipalvelulla
tarkoitetaan, ettd palveluntarjoaja tarjoaa jarjestelman ICT-resurssit valmiina verkon valityksella.
Kayttaja ei edes itse valttamatts tieda, missa resurssit fyysisesti sijaitsevat. Pilvipalvelu
mahdollistaa jarjestelman ajasta, paikasta ja laitteesta riippumattoman kaytén. Kayttéon tarvitaan
vain paételaite ja verkkoyhteys. (Salo 2012, 16-17.) Basware P2P -jérjestelmén palvelumuoto on
SaaS (software as a service), jossa sovellukset tarjotaan valmiina palveluna. Jarjestelman
toimittaja tarjoaa valmiina niin infrastruktuurin, alustan, kuin valmiit sovellukset ja niiden yll&pidon.
SaaS-ratkaisu on siité palvelun hankkijalle hyddyllinen, ettd tdman ei itse tarvitse kayttaa
resursseja palvelun asentamiseen, yllapitoon tai kehittamiseen. (Salo 2012, 25.)

Basware P2P on koko hankinnasta maksuun -prosessiin tarkoitettu jérjestelma, joka sisaltaa nelja
eri prosessin osiin tarkoitettua moduulia. Moduulit ovat purchase, invoice, matching ja analytics.
Taman materiaalin sisaltd keskittyy invoice ja matching moduulien tapahtumiin. Invoice vie lapi
ostolaskuprosessia ja matching tdsmayttaa ostolaskuja ostotilauksiin. Purchase-moduulissa
tapahtuu ostotilausten tekeminen ja hallinta. Analytics-moduuli sen sijaan liittyy taloudelliseen
raportointiin. (Basware 2022a, 4.) Kahteen jalkimmaiseen moduuliin ei kuitenkaan tassa

materiaalissa tutustuta taman syvallisemmin.
21 Jérjestelman ominaisuudet ja automaatio

Automaatio ja sen hyddyntaminen taloushallinnon jarjestelmissa on edellytys alykkaalle
taloushallinnolle. Se tarkoittaa tyGtehtavien automatisoimista niin, etta tyontekijoilla el enaa kulu
aikaa rutiininomaisten tydtehtavien hoitamiseen. Alykas jarjestelma toteuttaa eri tasoilla itsenaisesti
tyotehtavia sille luotujen saantdjen, kuten kasittelyohjeiden perusteella. Koneoppimisen avulla
jarjestelma kykenee myés itse luomaan itselleen saantoja, joiden perusteella se kasittelee
saamaansa tietoa. (Kaarlejérvi & Salminen 2018, 16—17.) Basware P2P -jarjestelmén
ostolaskuprosessi sisaltda automatisoituja vaiheita, joita tama perehdytysmateriaali kasittelee.
Seuraavaksi on esitelty muutamia kierron vaiheita, jossa voidaan hyodyntaa automaatiota. Samalla
luodaan alustava katsaus siihen, mita uutta jarjestelma tuo mukanaan prosessiin. Tassa
materiaalissa ostolaskuprosessin vaiheita ja niiden automaatiota kasitelldén tarkemmin luvussa 3.

Ostolaskun kierron automatisointi

Laskun hyvaksymiskierto on jarjestelméassa pitkélle automatisoitu. Edellisesta jarjestelmasta
poiketen laskun hyvaksyminen tehdaan nyt tilidintirivikohtaisesti. Ostolaskua ei hyvaksyta enaa

kokonaisuutena, vaan se saattaa kiertaa useammallakin hyvaksyjalla, jotka hyvaksyvat heille
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sallitut tilidintirivit heille annettujen oikeuksien mukaisesti. Lasku paatyy hyvéksyjalle etukateen
jarjestelmaan maariteltyjen ehtojen, eli hyvaksyjamatriisin perusteella. Kayttaja ei siis enaa itse
valitse laskun hyvéksyjaa halutessaan siirtda laskun hyvaksyjélle. (Basware s.a., 95.) Ehdot ovat
oikeuksia hyvaksya lasku eri ulottuvuuksien (dimension) ja euromaaraisen hyvaksymisrajan
mukaisesti (Haastateltava 1, 24.10.2022).

Automaattinen tismaytys

Ostotilaukselliset laskut kayvat 1&pi tasmaytysprosessin, jossa jarjestelma pyrkii tismayttamaan
laskun ostotilaukseen ostotilausnumeron perusteella. Tasmaytyksessa tilidinti tuodaan suoraan
ostotilaukselta. Mikali laskun automaattinen tasmaytys onnistuu, jatkaa se suoraan ERP-
jarjestelm&an. Automaattinen tdsmaytys pystyy mahdollisesti kasittelem&an myds niin sanottuja
suunnittelemattomia kustannuksia. (Basware s.a., 123-124.)

Alykis tilidinti

Alykkaan tilisinnin (Basware SmartCoding) avulla jarjestelma luo ostolaskulle tilidinnin
automaattisesti laskun tietojen perusteella. Ratkaisu poistaa manuaalisen tilidinnin tarpeen ja
automatisoi ostolaskujen kiertoa. Aly jakaa laskun kulut tiliintiriveiksi filidintipohjien ja olemassa
olevan tiliintidatan avulla. (Basware s.a., 108.) Alykés filidinti perustuu koneoppimiseen, ja se
oppii historiallisen datan eli aiemmin kasiteltyjen ostolaskujen perusteella. (Basware 2022b.)
Ratkaisu on kéytettavissa ostotilauksettomille laskuille. (Basware s.a., 108).

Alytiliginnin luomiseen on olemassa tietyt prioriteetit, joita jarjestelma noudattaa. Jarjestelmé luo
tiliinnin naiden prioriteettien perusteella. Ensimmaisena tulevat tilidintimallit tai -pohjat.
Seuraavana ovat kayttajan aikaisemmin tilidimat laskut. Jos kayttaja on varatilidija (backup) eli
tekee tilidinnin toisen puolesta, vertaa jérjestelma tietoja alkuperaisen tilidijan aikaisempiin
laskuihin. Seuraavaksi aly voi hakea tietoa koko organisaation aikaisemmista laskuista tai
yhteisista tilidintipohjista. Viimeisena jarjestelma voi verrata laskun tietoja toisesta
jérjestelmésté tuotuihin tai arkistoituihin laskuihin. (Basware s.a., 108—109.) Alykké&seen
tilidintiin vaikuttavia prioriteetteja on esitelty kuvassa 2.
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Kuva 2. Prioriteetit automaattisen tilidinnin luomisessa (mukaillen Basware s.a., 109)

Koneoppiminen vaatii oppiakseen suurien datamassojen kasittelya (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
59). Alykasta tilisintia on jo hyddynnetty organisaatiossa laskujen tilisinnissa, mutta &lyn luomat
tilidinnit on silti hyva tarkastaa manuaalisesti. Tulevaisuudessa ratkaisua voidaan kayttaa
monipuolisemmin, kun datamassaa ostolaskujen tilidinneista on kertynyt enemman. (Haastateltava
1, 5.10.2022, 7.11.2022.)

22 Kéyttdjamoduulit

Basware Invoice:n Edge-kayttoliittyma jakaantuu kahteen eri kayttajamoduuliin, joilla on eri
kayttooikeudet. Ostolaskujen kasittelijoiden moduuleja kutsutaan nimilla AP Pro (Accounts
Payable Pro) tai loppukéyttgja (End user). AP Pro -moduuli on tarkoitettu ostoreskontran laskujen
kasittelijoille, eli niin sanotuille ammattikayttajille. Tassa moduulissa voidaan luoda laskuja ja hallita
laskujen kiertoprosessia. (Basware s.a., 12, 110.) AP Pro -kayttajalle nakyy jarjestelmassa
Accounts Payable -vélilehti, mika ei ndy muille kayttdjille. Organisaatiossa AP Pro -kayttajaa
nimitetdan myds master-kayttajaksi eli nama kaksi termia tarkoittavat samaa asiaa. (Haastateltava
2, 11.10.2022.) Loppukayttajien (End user) moduuli on tarkoitettu laskujen tarkastdjille ja
hyvaksyiille. Loppukayttajille nakyy Tasks-valilehti, jossa nakyvat tarkastusta tai hyvaksyntaa
odottavat ostolaskut. (Basware s.a., 12.) Organisaatiossa on kuitenkin annettu joillekin
loppukayttéjille oikeuksia tarkastella Accounts Payable -vélilehted. Nama kayttajat eivat voi
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kuitenkaan tehda muutoksia laskuihin, vaan paasy vélilehdelle antaa mahdollisuuden ainoastaan
laskujen tarkasteluun. Tama mahdollisuus on annettu taloushallinnon tyontekijoille, joilla ei
kuitenkaan ole AP Pro/master oikeuksia. Lisaksi AP Pro -kayttdjien toimenpiteitd odottavat laskut
nakyvat Tasks -vélilehdelld, joten my&s heilld on oikeus kyseiselle valilehdelle. Kaikki kayttajat
voivat kuitenkin hakea ja tarkastella laskuja Documents-vélilehdelld. (Haastateltava 1, 7.11.2022.)

Jarjestelm&an kuuluu liséksi Basware P2P Administration -kayttéliittyma, jossa tapahtuu
jarjestelman tiedonhallinta. Tassa moduulissa hallitaan kayttajatietoja, jarjestelman organisaation
rakennetta ja master dataa. (Basware s.a., 198.) Master datalla tarkoitetaan ohjaustietoa, jonka
avulla jarjestelman eri toimintoja hallinnoidaan. (Lahti & Salminen 2014, 40.)

Kuvassa 3 on esitetty Basware P2P-jarjestelman aloitusndkyma. Ylapalkissa nakyvat aiemmin
mainitut Tasks, Documents ja Accounts Payable -valilehdet.

[CURMN  Tasks  Documents  Accountspayable | & &

HELLO !

All tasks completed. Enjoy your day!

Kuva 3. Basware P2P -jarjestelman aloitusnakyma
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3 Basware P2P:n ostolaskuprosessi

Varsinainen ostolaskuprosessi havainnollistuu jarjestelmén Accounts payable -valilehdella (kuva
4). Ostoreskontran hoito ja AP Pro -kayttajan tyot on ulkoistettu osin ulkomailla sijaitsevalle
palvelukeskukselle, joka hoitaa koko konsemin laskujen kiertoa. Suomen puolella ostoreskontra
tukee palvelukeskusta Suomen yhtidn laskujen ostolaskuprosessin eri vaiheissa. Ennen
jarjestelm&n vaihtoa Suomen ostoreskontra tuki my&s muiden saman konsernin yhtididen laskujen
kiertoa, mutta jarjestelman vaihduttua laskujen késittelya on pyritty hoitamaan ja tukemaan

paaasiassa siind maassa, minne ostolaskut kuuluvat. (Haastateltava 2, 11.10.2022.)

— S

Kuva 4. AP Pro -kayttajalle nakyva Accounts payable -valilehti.
3.1 Laskun saapuminen jarjestelmaan

Ostolasku voi saapua jarjestelm&an eri tavoilla. Yrityksen laskut vastaanotetaan ulkoisessa
palvelukeskuksessa, jossa ostolaskut tuodaan jarjestelmaan. Laskut saapuvat yritykselle
paaasiassa verkkolaskuina. Jotkin toimittajat eivat kykene toimittamaan sahkoisia laskuja, jolloin
he |ahettavat laskut sahkopostilla ulkoiselle palvelukeskukselle. Sahkopostilla saapuneet laskut
tuodaan jarjestelmaan CloudScan-palvelun avulla. (Haastateltava 2, 11.10.2022.) Lasku voidaan
tuoda jarjestelmaéan myds taysin manuaalisesti. Manuaalisessa laskun tuonnissa laskun kuva
ladataan jarjestelmaan ja laskun tiedot sy&tetaan jarjestelmaan kasin. (Basware s.a., 98.)

Osana laskun saapumista jérjestelmaan sille tehd&an vahvistus (validation). Jarjestelma tarkastaa
vahvistuksessa ostolaskusta seuraavat asiat:

- Laskun vastaanottava organisaatio l6ytyy jarjestelman tiedoista ja on oikein.

- Laskun tyyppi on oikein (ostotilauksellinen/ei-ostotilauksellinen). Laskulla on olemassa

oleva kierto.

- Toimittaja I6ytyy jarjestelman toimittajarekisterista.

- Laskun vaadittavat tietokentat on taytetty.

- Laskulla on kuva.

- Jarjestelmasta ei I6ydy toista samaa laskua (tuplalasku). (Basware s.a., 98.)

Ostolaskuprosessia laskun jarjestelmaan saapumisen jalkeen on havainnollistettu kuvassa 5.
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Verkkolasku, A a-'.
CloudScan e
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Onko
jarjestelma

Received-kansio

Valdation
(vahvistus)

Ostolasku saapuu Manuaalinen

Ulkoinen
Invalid
A |:palvelukesku5

Kuva 5. Ostolaskun saapuminen jarjestelmaan

Kun lasku on kaynyt lapi vahvistusvaiheen, se joko nakyy Received-kansiossa tai siirtyy
automaattisesti sille tarkoitettuun seuraavaan vaiheeseen. Ostolasku ei siis valttamatta nay
kyseisessa kansiossa ollenkaan, mikali jarjestelma ei havaitse siind mitaan tarkastettavaa
jarjestelmaan tuomisen ja tietojen tayttamisen jalkeen. Talloin lasku siirtyy automaattisesti
kierrossa sille tarkoitettuun paikkaan, kuten automaattiseen tasmaytykseen tai laskun tiedoissa

mainitulle viitehenkildlle tiliditavéksi. (Haastateltava 2, 11.10.2022.)

Mikali jarjestelma havaitsee laskussa jotain mika tulisi manuaalisesti tarkastaa, paatyy lasku
Received-kansiossa johonkin seuraavista alikansioista: Valid, Invalid tai Draft. Lisaksi Returned-
alikansiosta |6ytyy kierrosta palautettuja laskuja. (Basware s.a., 98.) Received-kansio nakyy
kuvassa 6. Ulkoisen palvelukeskuksen tehtavana on kayda naita ostolaskuja yksitellen lapi ja
tehda niille tarvittavat toimenpiteet, jotta laskut pdasevat eteneméaan prosessissa. Mikali
palvelukeskus ei osaa kasitella laskua, pyytaa se ostoreskontralta apua laskun kasittelyyn

lahettamalls laskun jollekin ostoreskontran kasittelijdista. (Haastateltava 2, 11.10.2022.)
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Returned
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Kuva 6. Received-kansio

Valid-alikansioon paatyvét laskut, jotka suoriutuvat vahvistuksesta ja ovat valmiita tilibitavaksija
kiertoon. Kierto maarittyy ostotilausnumeron (ostotilauksellinen lasku) tai contact person -
tiedon/toimittajan perusteella (ostotilaukseton/sekalainen lasku). (Basware s.a. 99.) Lasku
kuitenkin pysahtyy tdhén kansioon, jos jarjestelmé haluaa ostoreskontran tarkistelevan laskua viela
manuaalisesti. (Haastateltava 2, 11.10.2022.) Kansioon paatyy tyypillisesti esimerkiksi laskuja,
joiden toimittajatiedoissa on ongelma kuten kahden eri toimittajan tiedot. (Haastateltava 2,
7.11.2022.)

Invalid-alikansiossa olevat laskut eivat ole lapaisseet vahvistusta ja vaativat vielda muokkaamista.
Ero Valid-kansiossa oleviin laskuihin on se, etta Invalid-laskut vaativat aina korjausta. Vahvistus
epéonnistuu, mikali laskulta puuttuu esimerkiksi jokin oleellinen tieto, minka vuoksi jarjestelma ei
voi lahettaa laskua kiertoon. Myos tuplalasku eli jarjestelméssé jo oleva sama ostolasku on yleinen
syy, minka vuoksi lasku pysahtyy Invalid-kansioon. (Haastateltava 2, 11.10.2022.)

Draft-alikansion laskut ovat luonnoksia, joita ei ole vield |&hetetty vahvistettavaksi. Myos Draft-
kansion laskut vaativat muokkausta ja uudelleen vahvistamista. (Basware s.a. 99.) Draft-kansioon
ei kuitenkaan kaytannossa paady juurikaan laskuja (Haastateltava 2, 11.10.2022).

Returned-alikansiossa olevat laskut ovat jo kierrossa olleita uudelleen vahvistettavaksi
palautettuja laskuja (Basware s.a. 98—99). Kierron missa tahansa vaiheessa AP Pro-kéyttaja voi
palauttaa laskun uudelleen tarkastettavaksi, jos siina havaitaan virhe. Tall6in lasku paatyy
Returned-kansioon. (Haastateltava 2, 11.10.2022.)

3.2 Ostotilauksettomat (sekalaiset) laskut

Ostolaskun kierto maarittyy laskun tyypin mukaan. Laskun tyyppi maaréytyy jarjestelméssa sen
tiedoissa olevan invoice type -kentan mukaan. Kentasta kay ilmi, kuuluuko lasku ostotilaukselle vai
ei. Ostolaskut, joihin ei liity ostotilausta, kasitellddn omassa hyvaksymiskerrossa tilidijan,
tarkastajan ja hyvaksyjan kautta. Hyvéksymiskierto havainnollistuu Workflow-kansiossa. Myds
ostotilaukselliset manuaalista selvitysta vaativat laskut |ahtevat kiertoan, mutta tata kasitelladn
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materiaalissa myéhemmin. Workflow-kansio nékyy kuvassa 7. Organisaatiossa ostotilauksettomia
laskuja kutsutaan myos sekalaisiksi laskuiksi. (Haastateltava 2, 11.10.2022.) Ostotilauksettoman
ostolaskun kiertoa on havainnollistettu kuvassa 8. Kaaviossa esitetdan ostolaskun kierto silla
olettamalla, etta lasku vaatii controllerin tarkastuksen. Joissakin tapauksissa controllerin erillista

tarkastusta ei vaadita. Tasta kerrotaan lisda kohdassa "Tarkastaminen ja hyvaksyminen”.

,’ Pending task

Rejected

8
929 Recipient missing

Disputed

On hold
WORKFLOW

Kuva 7. Workflow-kansio

Ulkoinen palvelukeskus
selvittas

Ei {forward)

Hyvaksyia
madsitetly
malrisissa

Kustannuspakan

_Ky"a_..
Valmiz slimettavaksi ERP

Ei (reject)

Ei (rejoct)

Tarviltaessa lasku poistetaan (ei
Kl organisaatiobe Ims.)

Kuva 8. Ostotilauksettomien laskujen kierto

Ostolaskun kasittelijan eli tilidijan ma&raa jompikumpi seuraavista tiedoista:
— Laskun tietokentassa maéaritelty contact person
— Toimittajatiedoissa toimittajalle maaritelty kasittelija

Laskun kuvasta kay ilmi henkil®, jolle lasku on osoitettu. Jarjestelmé& osaa joissain tapauksissa

poimia laskun kuvasta kasittelijan tiedon itse contact person -kenttdén. Muussa tapauksessa tieto
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on sydtettava manuaalisesti tietokenttaan, kun lasku tuodaan jarjestelmaan. (Haastateltava 2,
11.10.2022.) Contact person -kentan tiedoksi kay esimerkiksi kayttéjan koko nimi, kayttajatunnus
tai sahkoposti, joita jarjestelma vertaa Basware P2P Admininstration -moduulissa maariteltyihin
kayttajatietoihin. (Basware s.a., 95-96, 104.) Jos taas laskun toimittajalle on méaaritelty oma
kasittelijansa, l16ytyy kasittelija toimittajatiedoista. (Haastateltava 3, 18.10.2022.)

Mikali jarjestelma ei onnistu jostain syystd maarittamaan laskulle kasittelijga, paatyy lasku
Recipient missing -alikansioon. (Basware s.a., 95-96, 104.) Naita kasittelijaa etsivia laskuja
selvittda ulkoistettu palvelukeskus. Jos palvelukeskuskaan ei osaa maaritelld laskulle
vastaanottajaa, valittdvat nama laskut ostoreskontralle kasiteltdvaksi. (Haastateltava 2,

11.10.2022.)
Tilidinti

Suurimmalle osalle laskuja tilidinti tehd&an manuaalisesti. Toistuviin samanlaisiin laskuihin, kuten
vuokriin, voidaan kayttaa valmiita tilidintipohjia. Kun lasku saapuu kasittelijalle joko laskulta
poimitun contact person -tiedon eli viitehenkilétiedon tai toimittajatiedon perusteella, tilidi tama
laskun. (Haastateltava 3, 18.10.2022.) Han tarkastaa, etta laskulla vastaanotettu maara ja hinta
vastaa tilauksen maaraa ja hintaa, eli tekee asiatarkastuksen (Haastateltava 1, 7.11.2022). Tiligija
voi myos halutessaan lukita laskun, jolloin lasku ja& on hold -tilaan. Lukitseminen voi olla hyédyksi
esimerkiksi tilanteessa, jossa tilidijan on itse tarkoitus selvittaa jotain laskuun liittyvaa asiaa
voidakseen tehda sille tilidinnin. Jos taas lasku vaatii selvittelya toimittajan kanssa esimerkiksi
hintaeron vuoksi, voi kasittelija asettaa laskun dispute-tilaan selvityksen ajaksi. Tilidija voi myds
tehdessaan asiatarkastuksen tarvittaessa hylaté laskun reject-toiminnolla. (Haastateltava 3,

18.10.2022.)

Eraiden kustannusten tilidinnin saattaa hoitaa my&s ostoreskontra. Esimerkiksi tietyn tyyppisten
suunnittelemattomien lisdkustannusten (unplanned costs) tilidinnin hoitavat ostoreskontran
tydntekijat. Ostoreskontra voi kuitenkin tiliéida vain pienempia kustannuksia ja suuremmat
kustannukset kuten lentokasittelyt hoitaa ostaja. Jos ostoreskontra tilidi lisdkustannuksen, valittaa
han laskun ostajalle tarkastettavaksi. (Haastateltava 3, 18.10.2022.) Automaatiota voidaan
hyddyntaa myds suunnittelemattomien lisékustannusten, kuten rahdin tai pakkauskulujen
tilivinnisséa. Lisdkustannusten tilidinneille voidaan luoda erilaisia tilidintipohjia. Jarjestelma tilici
laskun pohjan perusteella erimerkiksi tunnistamalla laskun kuvasta lisakustannuksiin liittyvia

sanoja. (Basware s.a. 134.)

55



12

Tarkastaminen ja hyvdksyminen

Organisaatiolla on kaytdssa hyvaksymiskierto, jossa lasku tarkastetaan kokonaisuutena mutta
hyvaksytaén rivikohtaisesti. Laskun tarkastaa vain yksi henkild, mutta rivikohtaisen hyvaksynnan
vuoksi hyvaksyjia saattaa olla useampi. (Haastateltava 1, 24.10.2022.) Kun ostolasku saapuu
kayttajalle tarkastukseen tai hyvaksyntaan, saa tama sahkopostiinsa tiedon toimenpiteita
odottavasta laskusta (Basware s.a., 99).

Kun kasittelija on tilidinyt ja asiatarkastanut ostolaskun, valittaa han sen tarkastajalle. Tarkastajan
tulee olla sille tehtaalle nimitetty controller, jolle lasku kuuluu (Haastateltava 3, 18.10.2022).
Laskun tilisineen henkilon tulee itse valita jarjestelmasta oikea tarkastaja, jolle tama laskun haluaa
vélittaa (Haastateltava 2, 21.10.2022). Laskun tarkastaja voi myos itse valittaa laskun
tarkastettavaksi jollekin toiselle tarkastajalle, mikali han kokee, ettei lasku kuulu hanelle
(Haastateltava 1, 7.11.2022). Paaasiassa lasku siis kiertda ensin asiatarkastuksessa ja sen jélkeen
controllerilla, joka valittaa laskun taas hyvaksyjélle. Joidenkin laskujen kohdalla erillisté controllerin
tarkastusta ei tarvita. Tama poikkeus koskee lahinna talousosaston itse tilidimia laskuja, jolloin
lasku menee tilidinnin jalkeen suoraan hyvaksyttavaksi. (Haastateltavat 2 ja 3, 8.11.2022.)

Laskun paatyminen hyvaksyjalle perustuu hyvaksyjamatriisiin, jossa maaritellaan jokaiselle
organisaation hyvéaksyjalle hyvaksymisoikeudet. Pelkistetty matriisi on esitetty taulukossa 1.
Taulukkoa tarkastellessa on otettava huomioon, ett eri ulottuvuuksien tietojen ei ole tarkoitus olla
todenmukaisia tai vastata toimeksiantajan vastaavia tietoja. Numerosarjat on materiaalia varten
keksittyja, eivatka vastaa todellisuutta. Niiden tarkoitus on vain havainnollistaa, miten hyvaksyjat

maaritellaan matriisissa.

Oikeudet maaritelladan matriisissa viiden ulottuvuuden (dimension) perusteella (Basware s.a., 102).
Niin sanotut dimensiot eli ulottuvuudet ovat seuraavat:

— kustannuspaikka (cost center) eli dimension 1

— paéakirjatili (GL account) eli dimension 2

— tulosyksikkd (profit center) eli dimension 3

— toimittaja (vendor) eli dimension 4

- myyntitilaus (sales order) eli dimension 5 (Haastateltava 1, 24.10.2022, 7.11.2022.)

Esimerkkitaulukkoon 1 ei ole kuitenkaan tehty toiseen tai viidenteen ulottuvuuteen maarityksia.
Tama johtuu siita, etta taman materiaalin tekohetkella organisaatio ei ole juurikaan asettanut
maarityksia naille ulottuvuuksille.

Lisaksi kaytéssa ovat euroméardinen hyvaksymisraja (limit), seka prioriteettiluku.

Euroméarainen hyvaksymisraja maarittaa, minka suuruisia laskuja hyvaksyja saa hyvaksya.
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Prioriteettiluku taas asettaa jarjestyksen hyvaksyjille, mikali matriisin perusteella useampi
hyvaksyja on oikeutettu hyvaksymaan saman laskun. Pienempi prioriteetti "voittaa” aina.
(Haastateltava 1, 24.10.2022.)

Taulukkoa lukiessa on tarke&a ymmartad, mita tahtisymboli ™" tarkoittaa. Tahti jossakin
ulottuvuudessa tarkoittaa, etta kyseiseen ulottuvuuteen ei ole asetettu rajoja hyvaksyjalle. Lisaksi
joillakin hyvaksyijilla on téhti kaikissa ulottuvuus -sarakkeissa, jolloin he voivat hyvaksya kaikkia
laskuja ulottuvuuksista huolimatta. Organisaatiossa néité hyvéksyjia nimitetaan "tahtihyvaksyjiksi”.

Hyvéaksyjaa 1 tarkastellessa huomataan siis, ettd han voi hyvaksya kustannuspaikan 110011
laskuja. Laskujen loppusumman tulee olla alle 1000 euroa. Mikéli summa ylittyy ja on esimerkiksi
1500 euroa, siirtyy lasku jollekin joka voi hyvaksyé joko 110011 tai mink& tahansa
kustannuspaikan laskuja ja jolla riittdd euroméaarainen hyvaksymisraja. Laskun voi siten hyvaksya
esimerkiksi hyvaksyja 3, jos sen paékirjatili on 500800-600000. Hyvaksyja 2 ei voi hyvaksya
laskua, silla hanen euromaarainen rajansa ei ritd. Mikali laskun loppusumma on esimerkiksi 650
000 euroa, siirtyy se hyvaksyttavaksi hyvaksyjalle 9. Hanen hyvaksymisrajansa riittda. Tassa
kohtaa tarkeada on huomata myos prioriteettiluku. Lasku siirtyy hyvéksyjalle 9 eika 10, koska
hyvaksyjan 9 prioriteettiluku on pienempi. Sen sijaan hyvaksyjaa 4 tarkastellessa huomataan, etta
han voi hyvéksya toimittajan 100100 laskuja kustannuspaikasta, paakirjatilista ja tulosyksikosta
huolimatta 100 000 euroon asti. Hyvaksyja 7 sen sijaan voi hyvaksya vain toimittajan 100700
laskuja, joiden paakirjatilit ovat 600100-600500. Hanen hyvaksymisrajansa on 400 000 euroa.
Mikali tam& summa ylittyy, menee lasku hyvaksyttavéaksi jollekin tahtihyvaksyjistd summan ja
prioriteetin perusteella.

Kolmen tahtihyvaksyjan (8, 9 ja 10) kohdalla huomataan prioriteettiluvun tarkoitus. Jos laskun
loppusumma on esimerkiksi 450 000 euroa, voisi kuka tahansa hyvaksyjista 8—10 hyvaksya
laskun. Nyt lasku menee kuitenkin hyvaksyjalle 8 hyvaksyttavaksi, koska hanen prioriteettilukunsa
voittaa muut tahtihyvaksyjat. Prioriteettiluvulla varmistetaan siis, etta hyvaksyja 10 hyvaksyy vain
suurisummaisia laskuja, joita kukaan muu ei voi hyvaksyja.
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Taulukko 1. Pelkistetty hyvaksyjamatriisi

Priority
Hyvaksyja Dim 3 Dim 4 Limit Index
1 * * * 2

110011 * 1000
500100~
2 g 500400 g g - 1000 3
500800
3 * 600000 * . . 2000 2
4 . . . 100100  * 100000 1
5 ’ ‘ ' 100200  * 100000 1
6 110016 * ' g : 100000 1
600100-
7 . 600500 . 100700  * 400000 1
. . . g : 500000 1
* * . . . 700000 2
10 ' : ' ’ . 1000000 3

Halutessaan hyvaksya laskun hyvaksyija valitsee approve-toiminnon, minka jalkeen han vahvistaa
hyvaksynnan confirm-toiminnolla. Hyvaksyja voi myds halutessaan valittaa hyvaksymisen toiselle
henkildlle, jonka oikeudet sopivat laskun tilidintiriveihin. (Haastateltava 1, 24.10.2022.)
Kéytannossa laskun voi siirtaa ainoastaan tahtihyvaksyjille (Haastateltava 1, 7.11.2022). Jos
hyvaksyja huomaa laskussa virheen tai ei muusta syysta hyvaksy laskua, han hylkaa sen (reject).
Talléin lasku vaatii korjausta, eika siirry eteenpéin ennen korjaustoimia. (Basware s.a., 103.)
Reject-toiminto poistaa laskun kierrosta ja palauttaa taman AP Pro -kayttéjan tarkasteltavaksi. Jos
tarkastaja tai hyvaksyja haluaa vain kysya laskuun liittyvia tarkennuksia, on jéarjestelméassa toiminto
tata varten. Laskunakymassa voi myos aloittaa keskustelun, ja |ahettaa esimerkiksi laskulla

nimetylle kasittelijalle kysymyksia laskuun liittyen. (Haastateltava 1, 24.10.2022.)
3.3 Ostotilaukselliset laskut

Ostotilauksellisten (purchase order tai PO) laskujen kierto jarjestelmasséa on erilainen kuin
ostotilauksettomien laskujen kierto. Myos ostotilaukselliset laskut kayvat |api saman
vahvistusprosessin jarjestelmaan saapuessaan, kuin ostotilauksettomat laskut. Taman jalkeen
jarjestelma pyrkii ostotilausnumeron perusteella tasmayttamaan laskun automaattisesti
ostotilaukseen ja tekemaan tilidinnin sen perusteella. (Basware s.a., 123.) Manuaalista

tasmaytysta odottavat laskut nakyvat Matching-kansiossa, joka nakyy kuvassa 9.
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@) 'n manual order matching
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€I waiting for purchase order items

MATCHING

Kuva 9. Matching-kansio
Tasmiytys

Jarjestelma pyrkii tasmayttamaan laskun ostotilaukseen eri tavoilla. Jarjestelma pyrkii ensin
tekemaan niin sanotun rivitason tasmaytyksen (line level matching), eli se vertaa laskun riveja
olemassa oleviin ostotilausriveihin. Jos tdma ei onnistu, hakee jarjestelma tasmaytysta niin
sanolulta header-tasolta, eli se vertaa laskun loppusummaa olemassa olevien ostotilausten

summiin ja ehdottaa tilidintia tdman perusteella. (Haastateltava 2, 21.10.22.)
Seuraavissa kuvissa 10 ja 11 on esitetty laskun ja ostotilauksen tdsmayttdmisen skenaarioita.

Kuvassa 10 havainnollistetaan, miten yksi ostotilauksen rivi voidaan laskuttaa yhdella tai
useammalla ostolaskun rivilla. Vastaavasti yhdella ostolaskun rivilla voidaan laskuttaa yhta tai

useampaa ostotilauksen rivia.

Ostotilauksen rivi . Laskun rivi

Hesanplcsigtakeany ' Useampi laskun rivi

Kuva 10. Ostotilausrivien ja laskun rivien rivitason tasmaytyksen skenaariot (mukaillen Basware
s.a., 108)

Kuva 11 osoittaa, miten ostotilaus voi jakaantua yhdelle tai useammalle ostolaskulle. Vastaavasti

yhdellad ostolaskulla voidaan laskuttaa joko yhta tai useampaa eri ostatilausta.
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Ostotilaus Ostolasku

4t

Useampi eri ostotilaus + | Useampi eri ostolasku

Kuva 11. Ostotilauksen ja ostolaskun header-tason tasmaytyksen skenaariot (mukaillen Basware
s.a., 108)

Tasmaytykseen vaikuttaa olennaisesti se, vaaditaanko tasmaytykseen tilauksen saapumista
varastoon. 2-suuntaisella tasmaytyksella (2-way matching) tarkoitetaan sita, etta tasmaytys ei
vaadi tilauksen saapumista. Kahdensuuntaisuudella tarkoitetaan sité, etta jarjestelméa vahvistaa ja
tarkastaa tasmaytyksessa tilatun maaran ja hinnan ja vertaa naita ostolaskuun. 3-suuntainen
tasmaytys (3-way matching) vaatii tilauksen saapumisen eli vastaanoton. (Basware s.a., 141.)
Tyypillisesti tavaraan liittyvéat ostotilaukset vaativat varastoon saapumisen, kun taas esimerkiksi
palvelut eivat huomioi saapumista (Haastateltava 3, 21.10.2022). Vastaanotettu maara taytyy olla
samankokoinen tai suurempi, kuin mita ostolaskulla laskutetaan. Yhdistaessaan laskun ja tilauksen
jarjestelma tarkastaa, mika on ostotilauksen vapaa saldo ja poimii maaran laskulle.
Kolmensuuntaisuus tarkoittaa tassé tapauksessa sita, etté tilatun maaran ja hinnan liséksi

vahvistus tarkastaa tilauksen vastaanotetun maaran. (Basware s.a., 141.)
Epéaonnistunut tismaytys

Mikali tdsmaytys onnistuu, lasku on valmis siirrettédvaksi ERP-jarjestelmaan. Mikali tasmaytys ei
onnistu, paatyy lasku In manual order matching -alikansioon. Sielld laskut odottavat manuaalista
kéasittelya. Laskun tdsmaytys epdonnistuu myds, mikali ostolasku vaatii tilauksen saapumisen
mutta saapumista ei ole tehty. Silloin lasku on alikansiossa waiting for purchase order items.
Saapumisen vaativaa laskua ei voida kasitelld ennen kuin saapuminen tehdaan. (Basware s.a.
123-125.)

Automaattisen tasmaytyksen epaonnistuessa ja laskun siirtyessd manuaaliseen tasmaytykseen,
AP Pro -kayttaja kasittelee laskun. Tama selvittad, minka vuoksi jarjestelma ei ole kyennyt
tekemaan tasmaytysta automaattisesti ja toimii sen mukaan. Jos lasku vaatii saapumisen ja sita ei
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ole tehty, valitetaan lasku ostajalle. Jos taas laskulla on hintaeroa, tekee AP Pro -kayttaja tiliinnin
manuaalisesti "pakottaen” tilivinnin ostotilaukselle ja l1&hettda laskun sen jéalkeen ostajalle (review
and forward -toiminto). Jarjestelma osaa hakea laskun ostajatiedot ostotilaukselta. Ostaja taas
valittaa laskun edelleen hyvaksyjalle, jos tilidinti on hanen mielestaan oikea. Lasku siis kiertaa
jalkimmai a tapauk hyvaksymiskierron kautta. (Haastateltava 2, 21.10.2022.)

Ostotilauksellisen laskun kiertoa on mallinnettu kuvassa 12.

In manual

Hyvaksyja
yvaksyy

Ostotilauksallinen lasku
saapuu tasmaytykseen

Kuva 12. Ostotilauksellisen laskun tasmaytys
3.4 Tietojen siirto ERP-jérjestelmain

Laskun hyvaksymisen tai onnistuneen automaattisen tasmaytyksen jalkeen lasku on valmis
siirtymaan ERP-jarjestelm&an ja maksettavaksi. Siirrossa laskun tilidintitiedot viedaan ERP-

jarjestelmaan. Laskut, jotka ovat valmiita siirrettavaksi ERP-jarjestelmaan ovat Transfer-kansiossa.

(Basware s.a. 103.) Transfer-kansio nékyy kuvassa 13.

~ e
10 .

o n for transfer
@ Transfer failed

TRANSFER

Kuva 13. Transfer-kansio

Lasku siirtyy hyvaksymisen tai tasmaytyksen jalkeen Ready for transfer -alikansioon, josta
jarjestelma siirtaa laskun ERP-jarjestelmaan automaattisesti. Lasku nakyy siirron aikana Tansfer
in progress -alikansiossa, mutta ei koskaan jaa sinne pysyvasti. Laskun siirto voi syysta tai

toisesta epaonnistua, jolloin se siirtyy joko Transfer failed tai Incomplete for transfer -
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alikansioihin. Siirrossa ep&onnistuneita laskuja selvittaa paaasiassa ostoreskontra. (Haastateltava
3, 18.10.2022.) Laskun siirtymistéd ERP-jarjestelma&n mallinnetaan kuvassa 14.

Transfer failed: Lasku on tietojen ja tilidinnin puolesta valmis siitymaén, mutta jarjestelm& on
havainnut laskussa jotain tarkistettavaa. Esimerkkina lasku, joka on tilisity ostajan lukitsemalle
ostotilaukselle. (Haastateltava 3, 18.10.2022.)

Incomplete for transfer: Laskua ei voida siirtaa viela ERP-jarjestelméaan, eli se ei ole teknisesti
viela valmis siirrettavaksi. Usein siirron epaonnistuminen liittyy tdssé tapauksessa laskun tilidinnin
puutteisiin. (Haastateltava 2, 7.11.2022.)

tasmaytyksen jalkeen

|:Su|tyy automaattisesti

Siirtyminen ERP

Automaattinen
siirto

for
transfer

Lasku on hyvaksytty/tasméytynyt
ostotilaukseen

Onko filiinti/ Transfer

tiedot valmiit?,

Ostoreskontra
korjaa

Incomplete
for transfer

Kuva 14, Laskun siirtyminen ERP-jarjestelmaan
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Liitteet

Liite 1. Keskeiset kasitteet

AP Pro -kéyttdja: Organisaatiossa kaytetdan tasta kayttdjasta nimitystd master. AP Pro -oikeuksia
on ostoreskontran laskujenkasittelijoilla. (Haastateltava 2, 11.10.2022.) Lyhenne tulee sanasta
Accounts Payable Professional user, milla tarkoitetaan henkilda, jolla on paasy Accounts Payable -
valilehdelle. AP Pro kayttaja pystyy hallitsemaan ostolaskun kulkua jarjestelmassa. (Basware s.a.,
110.)

ERP-jarjestelma: ERP on lyhennetty sanoista Enterprise Resource Planning. Jarjestelma koostuu
toisiinsa integroiduista eri kayttdtarkoituksiin ja toiminnallisuuksiin tarkoitetuista moduuleista.
Yleensa juuri taloushallintomoduuli on ERP-jarjestelmissa keskeinen, koska siihen maaritellaan
ohjaustietoa, jota hyddynnetdan mybs muissa moduuleissa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 35.)

Loppukayttdja: Jarjestelman kayttaja, jolla on kayttdoikeus Tasks-vélilehteen. Tasks-valilehdessa
suaritetaan kiertoon liittyvia toimintoja, kuten tarkastetaan ja hyvaksytaan laskuja. (Basware s.a.,
12.) Loppukayttsjia ovat oikeastaan kaikki muut laskuja kasittelevat kayttajat, joilla ei ole AP Pro-
oikeuksia.

Ostoreskontra: Ostoreskontrassa seurataan yrityksen ostolaskuja. Ostoreskontran kautta selviaa
yrityksien kaikkien ostolaskujen tilanne, eli ovatko ne viela avoimia vai ei. (Koivumaki & Lindfors
2012, 86.) Ostoreskontra -sanaa kaytetdan tassa materiaalissa kuvatessa henkil6a, joka
tyoskentelee ostoreskontrassa ja osallistuu ostolaskujen kasittelyyn.

Ostotilaus: Ostotilaus perustuu ostoehdotukseen, joka hyvaksymisen jalkeen muodostuu
ostotilaukseksi. Kun ostotilauksella tilattu tavara vastaanotetaan, tehdaén vastaanottokirjaus.
Ostolasku tdsmaytetdan ostotilausnumeron perusteella ostotilaukseen, jolloin laskulle saadaan
tiliinti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 100.)

Ulkoinen palvelukeskus: Ulkomailla sijaitseva ulkoinen palvelukeskus, joka tukee yrityksen
taloushallintoa ostolaskujen kasittelyssa. Palvelukeskus ei siis ole Yritys X Oy:n omaa henkildstoa.
(Haastateltava 3, 11.10.2022.)
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Liite 2. BPMN 2.0 -mallinnuskieli

Kuvassa 15 on esitetty toimintoa, vaylaé ja tapahtumaa kuvaavat elementit. Toiminto kuvaa jotain
prosessissa toteutettavaa tehtavaa. Vayla sen sijaan kuvaa prosessin haarautumista tai
yhdistymista, eli erilaisia vaihtoehtoja prosessin kululle. Tapahtuma kuvaa erilaisia prosessissa
tapahtuvia asioita, ja sen elementit voidaan jakaa alku-, vali-, ja lopputapahtumiin. (Allweyer 2016,
16, 23, 58.)

Toiminto Vayla Tapahtuma

@ oeco

Kuva 15. Toimintoa, vaylaa ja tapahtumaa kuvaavat elementit (mukaillen Aagesen & Krogstie
2015, 224)

Kuvassa 16 esiintyy jarjestysvuo. Yhdistavalla nuolella kuvataan prosessin kulkusuuntaa, eli missa
jarjestyksessa eri toiminnot ja tapahtumat toteutuvat. (Allweyer 2016, 16; Microsoft 365 Team
2019.)

Jarjestysvuo

L 4

Kuva 16. Jarjestysvuo (mukaillen Aagesen & Krogstie 2015, 226)

Kuvassa 17 esiintyy kommenttia ja ryhmaa kuvaavat elementit. Kommentilla voidaan merkita
muihin elementteihin liittyvia selityksia tai muuta tarkentavia huomioita. Ryhmalla sen sijaan
merkitéan erilaisia elementtien valisia suhteita tai yhdistédvaa tekijad. Ryhma-elementin kayttd on

melko vapaata ja sitd voidaan kayttdad moneen eri kaytttarkoitukseen. (Allweyer 2016, 143-144.)
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Kommentti Ryhma

1 Kommentti
] ;.

Kuva 17. Kommenttia ja ryhm&a kuvaavat elementit (mukaillen Allweyer 2016, 22, 114-115)
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