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1 Johdanto

Opinnaytetyo suoritettiin toimeksiantona organisaatiolle, josta kdytetdaan opinndytetyossa
nimea kohdeyritys. Kohdeyrityksestad puuttuu kokonainen ja ajantasainen ostolaskujen

kasittelyohje, jota tyontekijat voivat hyddyntaa paivittdisessa tydssa seka uudet tyontekijat
osana perehdytysohjelmaa. Vanhoista ja virheellisistd ohjeista koituu virheita ostolaskujen
kasittely prosessissa, virheista koituu rahallisia seurauksia seka tydajan kulutusta virheiden

korjaamiseen.

Opinndytetyon tavoitteena on saada aikaiseksi laaja ostolaskujen kasittelyohje. Tyéohje
luodaan tyylilla, jota voidaan kayttaa perehdyttamisessa vahaisella opastuksella.
Tybohjeessa kaydaan lapi ostolaskujen kasittelyprosessiin liittyvia asioita ja kasittelyyn
liittyvia erityistapauksia. Ty6ohje on tehty toimeksiantajan SAP ostolaskujarjestelmaa varten.
Tybohjeessa kdydaan myos lapi, miten SAP jarjestelman toiminnot toimivat ja mitka
toiminnoista ovat hyddyllisia ja ajanmukaisia kohdeyrityksen ostoreskontran tyétehtaviin.
Tyoohje tuotettiin Microsoftin OneNote muistikirjasovellukseen, sen helppokayttoisyyden
vuoksi. Tarkoitus on vahentaa perehdytykseen kaytettavaa tyoaikaa ja saada kokonainen ja
ajantasainen tyoohje. Tydohje toimii tiedon ja tapojen keskuksena, joka auttaa tyontekijoita

jarjestyksen ja tyétehtévien yllapitamisessi

Opinnaytetyon teoreettinen osuus muodostuu perehdyttamisesta, miten perehdytys
onnistuu ja miten saadaan toimiva perehdytys, ostolaskujen kasittelyohjeeseen liittyvaa

ostoreskontran teoriaa ja digitaalista taloushallintoa, jota hyédynnetaan ostoreskontrassa.

Opinnaytetyossa kaytetaan laadullista tutkimusmenetelmaa. Menetelman avulla saadaan
aikaan kdaytannonlaheinen ja hyodyllinen ohje tyéntekijoille. Ohjeen tekemiseen kaytettiin
haastatteluja, lyhyita kyselyita sekd omaa kokemusta aiheesta. Haastattelut suoritettiin

kokeneille tyontekijoille ja uudelle tyontekijalle.



2 Perehdyttiminen

Perehdyttaminen on menettely, jolla toivotat uuden tyontekijan tervetulleeksi tyépaikalle.
Uuden tyontekijan perehdyttdmisen tarkoituksena on saada uusi tyontekija tuntemaan
olonsa tervetulleeksi, yhteiseksi ja kykenevaksi suorittamaan uuden tyon tehokkaasti

mahdollisimman nopeasti. (Tyoturvallisuuskeskus, 2013)

Tyopaikan jokaiselle uudelle tyontekijalle on annettava paadsy osaamisen ytimeen. Tekijat
vaihtelevat kuitenkin tehtavan tason, tehtavien ja uuden henkilén aiemman kokemuksen
mukaan. Perehdytyksen ohella tyontekijoiden on myds hyva saada tyopaikkakoulutusta,
usein kollegalta, joka tekee tai on aiemmin tehnyt perehdytettavan tyota. Ajan viettaminen
monien tyotehtavien daressa uuden tyontekijan perehdyttamisen aikana sisaltyy yleensa
mukaan, jotta ymmarretaan tuotteen tai palvelun kulku yrityksessa. (Tyoturvallisuuskeskus,

2013)

Perehdyttaminen on osa tyoturvallisuuslakia 23.8.2002/738. Tyonantaja on siis

lakivelvollinen, etta tyontekijaa perehdytetdan riittavasti. Tyoturvallisuuslain mukaan:

1) tyéntekijd perehdytetddin riittdvdsti tydhén, tydpaikan tydolosuhteisiin, tys- ja
tuotantomenetelmiin, tydssd kdytettdviin tyovdlineisiin ja niiden oikeaan kdytté6n sekd
turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyén tai tehtévdn aloittamista tai tydtehtdvien
muuttuessa sekd ennen uusien tyéviilineiden ja tyé- tai tuotantomenetelmien kdytt66n

ottamista;

2) tyéntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estdmiseksi sekd

tybstd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vilttémiseksi;

3) tyéntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta sddté-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden

sekd hdirié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyéntekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetddn tarvittaessa.

(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2:148§)



2.1 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdyttaminen aloitetaan vastaanotolla ja keskustelulla, jonka tavoitteena on tutustua
toisiinsa ja perehdytyssuunnitelmaan. Keskustelussa on hyva tuoda esille perehdytysaikajana
ja vaiheet, joissa uusien tyontekijoiden odotetaan saavuttavan itsendisia tuloksia. Uusi
tyontekija saa toimenkuvansa ja saa tietoa roolistaan yrityksen tavoitteiden ja strategian
saavuttamisessa. Perehdytyssuunnitelma riippuu tulevasta toimeksiannosta ja tyosuhteen
pituudesta. Lyhytaikaisilla tyontekijoilla, harjoittelijoilla tai kesatyontekijoilla on lyhyt
perehdytys, joten sen tulee sisdltda tyon kannalta olennaisimmat tiedot. Perehdytyksen
laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavia tekijoita on pitkalti yksilon rooli, muu osaaminen ja
entinen tyokokemus. Kokeneet tyontekijat ovat tottuneet tydskentelemaan erilaisissa

tehtdvissa ja tyoyhteisdissa, joten he ovat enemman oma-aloitteisia. (Joki, 2018, s. 112—-114)

Asianmukaisesti toteutettu perehdyttaminen edellyttaa vilpitonta kiinnostusta uutta
tyontekijaa ja hanen kykyjaan kohtaan. Tydyhteison toiminnan ja tehokkuuden kannalta on
ratkaisevan tarkeaa, etta se hoidetaan, tehtiin se sitten perusteellisesti harkitun strategian
mukaisesti tai yksilollisesti raatalodityna. Yrityksen kokonaistuloksen kannalta on ratkaisevaa,
ettd uusi tyontekija otetaan mahdollisimman pian osaksi tyoyhteiséa, ja hanella on aito halu
tyoskennelld hyvien tulosten aikaansaamiseksi hyvdssa ja vaativassa tydymparistossa. (Joki,

2018, s. 122)

Perehdyttamiselld on monia etuja. Naita etuja ei voi jattdaa huomiotta, varsinkin kun otetaan
huomioon, miten tarkeaa tyonantajien on tukea tyontekijoita. Perehdyttamisohjelmat
lisadvat tuottavuutta, tiimityota ja viestintaa, jotka kaikki ovat valttamattémia yrityksen
menestyksen kannalta. Ne edistdavat myos tyontekijoiden pysyvyytta tyopaikalla. (Kupias &

Peltola 2009, s. 112-113)
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Kuvio 1. Perehdytyksen hyoddyt (Kupias & Peltola 2009, s. 112-113)

2.2 Perehdytyksen sisalto ja vaiheet

Perehdyttamisen vaiheita on kolme: Ennen tyésuhteen alkamista, tydsuhteen aikana ja

tyosuhteen paatyttya. (Kupias & Peltola 2009, s. 102)

Kun rekrytointitarve ilmenee, aloitetaan perehdyttamisen valmistelu. Organisaatio ottaa
huomioon tehtdvan tdyttamiseen vaadittavat kyvyt ja muut patevyydet ja tyon vaatimukset.
Usein tyonkuvaus on jo saatavilla, ja organisaatio on taysin tietoinen siita, millaista henkil6a
etsitdan. Tyonantaja kertoo rekrytointivaiheessa tarkat tyon ja organisaation ominaisuudet
ja kriteerit. Kun tyontekija on palkattu, organisaatio voi aloittaa laajemman perehdytyksen

suunnittelun. (Kupias & Peltola 2009, s. 102—-103)

Perehdyttamisestd vastaavan henkilon on otettava yhteytta uuteen tyontekijaan. Nain uusi
tyontekija voi ottaa yhteytta siihen henkil66n, joka ensisijaisesti vastaa perehdyttamisesta,
ennen tyon aloittamista. Ensimmaisena tyopaivana on sitten tutut kasvot, jotka hoitavat
kiireellisimmat asiat, kuten avaimet, kulkuluvat, ja muut tyon aloittamiseen liittyvat

kaytannot. (Kupias & Peltola 2009, s. 103-104)



Ensimmaisen viikon aikana tullaan tutustumaan uuden tyontekijan taustaan ja kdytannon
taitoihin. Taman perusteella laaditaan perehdytyssuunnitelmaa, joka auttaa perehdytettavaa
oppimaan. My0s voidaan tarjota valmiita perehdyttamissuunnitelmamalleja, jotka voidaan
raataldida kuhunkin tilanteeseen sopiviksi. Perehdyttamista ei pida kiirehtia, vaan
olennaisinta on ohjeistaa tyontekijaa siind, mita hdanen tulee tehda ja miten han sen
suorittaa. Jos perehdytettava tarvitsee lisatietoja, hdanen on tiedettava, mista etsia tai

keneen ottaa yhteytta. (Kupias & Peltola 2009, s. 106)

Tyontekija pystyy ensimmaisten kuukausien aikana hoitamaan hanelle annetut tehtavat ja
integroitumaan asteittain tyopaikkaan. Ensimmaisten kuukausien aikana tyontekija ottaa yha
enemman vastuuta suurimmasta osasta perehdyttamistehtavia. Uudella tyontekijalla pitaisi
olla mahdollisuus ilmaista mielipiteensa ensimmaisen sopeutumisajan jalkeen, joka edistaa
perehdytyksen parantamista. Minkéalainen yrityksen ldhestymistapa on vaikuttaa siihen,
kuinka paljon joustavuutta perehdyttamisprosessissa on sen muokkaamisessa.
Perehdyttamisen jalkeen uusi tyontekija osallistuu jatkuviin henkiloston kehittamisohjelmiin,
jotka edistavat hanen ammatillista kehitystdaan ja oppimistaan. (Kupias & Peltola 2009, s.

106-107)

Ty6suhteen paatyttya tyontekija on saanut paljon kokemusta yrityksesta ja tyostansa. Ennen
tyosuhteen paattymista on hyva kysya palautetta koskien tydyhteis6a ja tyota eli kayda
lahtokeskustelu. Tydsuhteen paattyessa on erityisen tarkeda kayda lahtokeskustelu, silla
hanelld on paljon kokemusta ja mielipiteitd, joista on hyotya yrityksessa ja

perehdytyssuunnitelmassa. (Kupias & Peltola 2009, s. 110)



2.3 Perehdytyksen seuranta ja kehittaminen

Ensimmadisen perehdytyksen ja tapaamisen jalkeen on erittdin tarkeaa tehda jatkotoimia. On
suotuisaa paattaa yhdessa uuden tyontekijan kanssa, milloin on sopiva hetki istua alas ja
arvioida, miten hyvin henkilo sopeutuu tyopaikkaan ja hallitsee tehtavansa. Nain
varmistetaan perehdytettavalle, ettd hanen perehdyttamistdaan arvostetaan ja siihen
suhtaudutaan vakavasti. Se merkitsee myds sitd, etta tyontekijalle on selvaa, etta hanen
pitdisi tuoda esiin mahdolliset huolenaiheet tai pyytaa lisdapua jatkohaastattelussa, jos asiat

eivat suju suunnitelmien mukaan. (Joki, 2018, s. 122)

Perehdytystd parannetaan harjoittelijalta saadun palautteen perusteella. Tyontekija vastaa
omien kykyjensa yllapitamisesta ja laajentamisesta perehdyttamisvaiheen jalkeen.
Esimiehen vastuulla on seurata tyontekijan osaamista ja varmistaa, etta sitd seurataan ja

parannetaan johdonmukaisesti suunnitelman mukaisesti. (Joki, 2018, s. 122)

3 Digitaalinen taloushallinto

"Taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmas, jolla organisaatio seuraa taloudellisia
tapahtumia siten, etta se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen”. Nain Lahti ja

Salminen maarittelevat taloushallinnon. (Lahti & Salminen 2014, s. 19)

Digitaalinen ja sahkoéinen taloushallinto valilla sekoitetaan toisiinsa. Vaikka sahkoisessa
taloushallinnossa joissakin tehtdvissa tarvitaan edelleen paperia, kaikki tieto on digitaalisessa
taloushallinnossa digitaalista. Tiedot syotetaan jarjestelmaan vain kerran, minka jalkeen niita
kaytetdan koko jarjestelmassa, mika on digitaalisen taloushallinnon tunnusmerkki. Kaikkien
tietovirtojen on oltava digitaalisia alusta loppuun ja kaikkien kasittelyvaiheiden on oltava
automatisoituja, jotta jotakin voidaan kutsua digitaaliseksi taloushallinnoksi. Lisdksi kaiken

tietojenkasittelyn on tapahduttava aina sahkoisesti. (Emce, 2021)

Digitalisointi on prosessi, jossa tietoja siirretdan, kasitellaan, tallennetaan ja esitetdan
sahkoisesti. Tiedot tallennetaan erilaisiin tietokantoihin ja niita kaytetaan erilaisten

ohjelmien ja sovellusten kautta. Digitaalinen tietojenkasittely on huomattavasti



tehokkaampaa ja nopeampaa kuin perinteiset fyysiset tietojen tallennustavat, kuten paperi.

(Lahti & Salminen 2014, s. 19)

Digitaalinen taloushallinto eroaa paperittomasta kirjanpidosta, joka todellisuudessa liittyy
vain lakisaateisten tositteiden sahkoiseen esittamiseen. Vaikka myds manuaaliset ja
tehottomat taloushallinnon prosessit voivat saavuttaa paperittoman tilan skannaamalla
tositteet digitaaliseen muotoon, digitaalinen taloushallinto on myds paperiton. (Lahti &

Salminen 2014, s. 27).

Taloushallinto viittaa jarjestelmaan, joka jarjestaa yrityksen taloudellisten tapahtumien
valvonnan, jotta se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmille. Taloushallinnon
tavanomaisia tehtavia ovat maksuliikenne, maksut, kirjanpito, laskutus ja viranomaisille
erilaiset ilmoitukset ja yrityksen johdolle taloudellisten raporttien tarjoaminen. (Lahti &
Salminen 2014, s. 19) Kuviossa 2 nakyy kirjanpidon osa-alueet, joista liiketapahtumat

siirtyvat lopulta paakirjanpitoon.
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Kuvio 2. Taloushallinnon koostumus (Kaarlejarvi & Salminen 2018, s. 97)



3.1 Digitaalisen taloushallinnon jarjestelmat

Jarjestelmat ja palvelut, jotka yritys valitsee taloushallintoonsa, maarittavat organisaation
valmiudet digitaaliseen taloushallintoon. Ohjelmistojen tulisi saavuttaa tavoitteensa ja
tdydentaa yrityksen strategiaa. Ohjelmiston valintaan vaikuttavat muun muassa strategiaan,
kilpailutilanteeseen, kasvusuunnitelmiin, resurssien saatavuuteen ja kansainvalistymiseen
liittyvat tekijat. Yrityksen tilan ja tavoitteiden analysointi on ratkaiseva ensimmainen vaihe,
tata analyysia voidaan kayttaa taloudellisen jarjestelmaarkkitehtuurin luomiseen.
Verkottuneessa yritysymparistossa tehokkaan tavoitetilan suunnittelu on haasteellista.
Taloushallintoa hoidettiin aiemmin sisdisen henkildston ja sovellusten avulla kiintein
kustannuksin mutta nykyaan pystytaan jakamaan resursseja verkostojen ja muiden
henkildiden kautta seka kehittda ratkaisuja tukemaan liiketoiminnan tavoitetta. (Lahti &

Salminen 2014, s. 34)

3.1.1 ERP

Lahti ja Salminen maarittelevat ERP:n seuraavasti: Lyhenne ERP tulee sanoista Enterprise
Resource Planning. Suomen kielessé sanoille on vakiintunut kddnnds toiminnanohjaus. ERP-
jérjestelmd koostuu toisiinsa integroiduista modulaarisista sovelluksista, jotka kdyttdvdt
samaa keskitettyd tietokantaa. Tyypillisesti ERP-jérjestelmdt kattavat ainakin
toiminnallisuudet myyntiin, tuotantoon, projektinhallintaan, henkiléstéhallintoon,

logistiikkaan ja materiaalihallintoon sekd taloushallintoon. (Lahti & Salminen 2014, s. 40)

Koska taloushallintomoduuli maarittelee laajan valikoiman ohjaustietoja, jotka vaikuttavat
muihin sovelluksiin ja moduuleihin, taloushallinnolla on ratkaiseva rooli
toiminnanohjausjarjestelmien kayttéonotossa. Tilikartta, organisaatiorakenne,
kustannuspaikka ja muut ohjaustiedot ovat esimerkkeja ohjaustiedostoista. Viime vuosina
toiminnanohjausjarjestelmien kehittaminen on siirtynyt kohti teollisuusratkaisuja, ja myos
pk-yrityksille sopivia toiminnanohjausjarjestelmia on alettu valmistamaan. (Granlund &

Malmi 2004, s. 32)



Laajat toiminnanohjausjarjestelmat ovat avoimia sovelluksia, jotka vaativat laajaa
parametrointia. Jokaisella toiminnanohjausjarjestelmalla on omat etunsa ja haittansa. Jotkin
toiminnanohjausjarjestelmat saattavat olla hyodyllisempia erilaisissa teollisuusprosesseissa,
kun taas toiset voivat olla erinomaisia tietyssa tehtavassa, kuten valmistuksessa, logistiikassa

tai materiaalinhallinnassa. (Granlund & Malmi 2004, s. 32)

Kuviossa 4 kuvataan, miten tietokanta, joka on kaiken keskipisteena, on yhteydessa muihin
moduuleihin. Tiedot syotetdan tietokantaan vain kerran, ja ne ovat heti moduulien
kaytettavissa. Tietokanta on suoraan yhteydessa ohjelmistomoduuleihin, kun taas moduulit
kommunikoivat epasuorasti keskendan. Tama mahdollistaa moduulien valisen yhteisen
viestinnan. Poikkifunktionaalisuus on tarkea osa toiminnanohjausjarjestelmaa. Silla
tarkoitetaan kykya organisoida, laskea ja automatisoida toimintojen valilla tapahtuvia toimia.

(Malmi & Granlund 2004, s. 33)
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Kuvio 4. ERP-jarjestelman rakenne (Malmi & Granlund 2004, s. 33)
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3.1.2 ERP-jarjestelmat Suomessa

Toiminnanohjausjarjestelmia on kdytdssa yha useammassa suomalaisessa yrityksessa.
Vuonna 2021 48 % suomalaisista yrityksista hydédyntaa toiminnanohjausjarjestelmia, kertoo
Tilastokeskus 2021 14. Liiketoiminnan sahkdistyminen. Tutkimus on rajattu yrityksiin, joissa
on vahintaan kymmenen tyontekijaa. Toiminnanohjausjarjestelmat ovat yleistymassa
suomalaisissa yrityksissa. Teollisuus (72 %) ja tukkukauppa (69 %) ovat tilastokeskuksen
mukaan toimialoja, joilla toiminnanohjausjarjestelmat otetaan todennakoisimmin kayttoon.

(Tilastokeskus, 2021)

100
a0
80
70

2008 2010 2011 212 2013 2014 2015 2007 2019 2021

Kuvio 5. Yrityksella kdytossa toiminnanohjausjarjestelma (ERP) 2009-2021 (Tilastokeskus,
2021)

3.1.3 Kaytetyimmat ERP-ohjelmistot

Kuviossa 6 on esitetty maailman kaytetyimpia ERP-toiminnanohjauksen toimittajia. SAP:lla
oli suurin markkinaosuus (6.5 %), Intuit oli toisena ja Oracle kolmantena. Kymmenen
suurinta ERP-ohjelmistotoimittajaa kattaa 32.9 % markkinoista, joihin kuuluu myos

pienempia ERP-jarjestelmatoimittajia. (Apps Run The World, 2022)
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EXHIBIT 1: 2021 ERP APPLICATIONS MARKET SHARES
SPLIT BY TOP 10 ERP VENDORS AND OTHERS, %
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Apps Research & Buyer Insight

Kuvio 6. Kdytetyimmat ERP-ohjelmistot maailmanlaajuisesti vuonna 2021 (Apps Run The

World, 2022)

4 Ostoreskontra

Ostoreskontra, joka on luettelo yrityksen ostoista saamista laskuista, on osa yrityksen
kirjanpitoa. Se sisdltda vastaanotetut ostolaskut, jotka on jo maksettu, seka ne, joita ei ole
maksettu. Henkil6, joka yllapitaa yrityksen kirjanpitoa, on usein vastuussa ostoreskontran
yllapidosta ja paivittamisestd, joka on yrityksen kirjanpidon olennainen osa. Tyypillisesti
kirjanpitaja on siis se, joka vastaa kirjanpidon vastuualueesta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,

s. 93-95)

4.1 Ostoreskontran prosessi

Kaarlejarvi & Salmisen mukaan valtaosa suomalaisista yrityksista lahettad laskut sahkoisesti.
Monet suuret yritykset ja valtion virastot ovat paattaneet hyvaksya ostolaskut yksinomaan
sahkaoisina asiakirjoina, ja suurissa yrityksissa kunkin yrityksen vastaanottamien

verkkolaskujen osuus voi olla jopa 80—100 prosenttia.
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Tavarantoimittajien maara, toimittajien pieni koko sekd ulkomaisten toimittajien suuri osuus

hidastavat sahkoisten laskujen kasvua. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, s. 97)

Koska monet yritykset kuitenkin skannaavat paperilaskut sahkodiseen muotoon, yrityksien
sahkoisesti kasittelemien laskujen todellinen maara on huomattavasti edella mainittua
suurempi. Laskujen perustiedot voidaan muuntaa sdahkoiseen muotoon skannaamalla, mutta
tama prosessi on paljon tyolaampi ja virhealttiimpi kuin verkkolaskujen tietokannan kaytto.
Jos yrityksen koko hankintaprosessi otetaan huomioon, ostolaskuprosessi alkaa
tarjouspyynndésta ja sen hyvaksymisesta. Ostolaskuprosessi alkaa laskun vastaanottamisesta
ja paattyy, kun lasku on arkistoitu, kirjattu kirjanpitoon ja maksettu. Perustietojen yllapito on

ratkaisevaa ja merkittavaa sahkoisessa ostolaskuprosessissa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, s.

97-93)
LASKU —_— TILIGINTI —_— TARKISTUS
W/
TALOUSHALLINMOMN
. . JARIESTELMA
HYWVAKSYMNTA —_— (ARKISTOINTI) — MAKSATUS

PANKKI

Kuvio 7. Ostolaskuprosessi (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, s. 27)
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4.1.1 TiliGinti

Laskun perustiedot, kuten laskun pdivamaara, erapaiva ja pankkitili, on tarkistettu ja
vahvistettu oikeiksi lasku voidaan tilidida. Laskun tilidinnin hoitavan henkilén on oltava
perilld tulo- ja arvonlisdverosta. Laskun loppusumma on tarkistettava, jotta voidaan
varmistua siita, etta loppusumma ja laskurivien summa tasmaavat, ennen kuin lasku

lahetetddn hyvaksyjalle. (Lahti & Salminen 2014, s. 56)

Lainsaadannon mukaan kirjanpitovelvollisen on pidettava tililuetteloa, jossa kuvataan

riittavasti ja selkeasti tilien sisalto kultakin tilikaudelta. (Kirjanpitolaki 1336/1997, 2:28§)

Koska tilidintia ei enda tarvitse tallentaa erikseen jokaiselle laskulle, oletustilidinti vahentaa
vaarille tileille kohdistuvien tahattomien tilidintien maaraa. Muita laskun
automatisointimahdollisuuksia ovat laskun poimiminen ostotilauksesta tai
ostosopimuksesta, laskun hakeminen verkkolaskun tiedoista tai verkkolaskun tietojen

kayttaminen laskun automaattiseen vahentamiseen. (Lahti & Salminen 2014, s. 67)

4.1.2 Hyvaksynta

Hyvaksynta vaiheessa laskun maara- ja hintatiedot tarkistetaan. Taman jalkeen
ostoreskontranhoitaja vahvistaa, etta toimittajan tiedot ovat oikein seka laskussa etta
toimittajan tiedoissa. Tilaaja tarkistaa ostolaskun oikeellisuuden ennen sen hyvaksymista.
Laskusta tarkistetaan sovitut alennukset ja maksujarjestelyt. Myds toimitetun tavaran
hinnoittelu ja maarat tarkastetaan, varsinkin jos tilauksia ei ole viela syotetty
ostojarjestelmaan. Esimies tai muu vastuuhenkilé on seuraavaksi vuorossa hyvaksymisessa.
Jos han uskoo, ettad lasku noudattaa vakiintuneita menettelyjd, han hyvaksyy laskun

maksuun. (Lahti & Salminen 2014, s. 67-69)

4.1.3 Maksatus

Laskun hyvaksynta merkitsee sita, etta lasku on valmis maksettavaksi. Laskun oikeellisuutta

ei yleensd enaa tarkisteta, kun se on hyvaksytty ja siirretty maksumenettelyyn, vaan se
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maksetaan automaattisesti. Maksuja ei kannata suorittaa paivittain mahdollisimman
tehokkaan maksun aikaansaamiseksi, vaan laskut kannattaa jakaa useammalle erille.
Kassavirran hallinta on helpompaa ja aikaa sdastyy, jos maksut rajoitetaan noin kahteen
maksuun viikossa. Ostoreskontran maksuera koostuu laskuista, jotka eraantyvat

maksupaivana. (Lahti & Salminen 2014, s. 74)

4.2 Arkistointi

Nykyisin taloushallinnon aineistot arkistoidaan sahkoéiseen arkistoon. Sahkoéinen arkistointi
on kustannustehokasta ja mahdollistaa tallennettujen tietojen helpon saatavuuden.
Sahkaisia arkistoja on kahdenlaisia: aktiivisia arkistoja ja pysyvia arkistoja. Aktiivinen arkisto
sisaltaa paivittdisessa toiminnassa tarvittavia papereita ja tositteita, ja se kattaa yleensa
kuluvan ja edellisen tilikauden, kun taas pysyvaa arkistoa kdytetdaan kausittaiseen
tiedonsiirtoon. Tiedot ryhmitelladn yhteen arkistoon ennen niiden siirtamista pysyvaan
arkistoon. Pysyvaa arkistoa kaytetdan erilaisiin tarkoituksiin, jotka vaikuttavat sen

rakenteeseen ja kayttooikeuksiin. (Lahti & Salminen 2014, s. 202—-203)

Kirjanpitolain mukaan kirjanpitoaineisto on tilinpaatoksen laatimishetkella siirrettava
kahdelle pysyvasti sdilytettavalle tietovalineelle, eika sen sisdltdéa saa endaa muuttaa. Jos
tietokannasta on tuotettu kopio toiselle tietovalineelle, tilikauden ajaksi lukittu kirjanpito-
ohjelmiston tietokanta tayttaa kirjanpitoaineiston pysyvaa sailyttamista koskevat
vaatimukset. Tilinpitdja vastaa kirjanpitoaineiston pitkdaikaissdilytykseen kaytettavan

tietovalineen yllapidosta ja sailyttamisesta. (Kirjanpitolaki 1336/1997, 2:7-9 §)

Tilinpaatos, vuosikertomus, tilit, tililuettelo seka luettelo kirjanpidosta ja
kirjanpitoaineistosta on sailytettdava vahintadan kymmenen vuotta tilikauden paattymisen
jalkeen. Tilikauden tositteet, liiketapahtumiin liittyva kirjeenvaihto on sailytettava vahintaan
kuusi vuotta sen vuoden paattymisestd, jona tilikausi paattyy. (Kirjanpitolaki 1336/1997,
2:10 §)
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5 Tyoohjeen toteutuminen

Kohdeyrityksella ei ollut aikaisemmin laajaa ajantasaista ostolaskujen kasittelyohjetta.
Kohdeyrityksen omasta intranetista eli lahiverkosta 16ytyy yksittdisia ohjeita ostolaskujen
kasittelyyn. Ongelmana on ohjeiden sekalainen sijainti ja ohjeiden muokkaaminen ei ole
mahdollista. Tyontekijat myos tekevat omia ohjeita erityistapauksiin ja tyontekijoilla ei ole

helppoa yksittdista paikkaa, johon omia ohjeita voisi koota kollegoiden kdytt6on myds.

Kohdeyrityksen ostoreskontrassa tapahtuu vuosittain paljon muutoksia niin kdaytanndissa
kuin toiminnoissa, joita kdytetdan tyotehtavien suorittamisessa. TyOohjeista [6ytyy
ajantasaista tietoa, mutta samalla I0ytyy myos vanhaa tietoa. Tama aiheuttaa sekaannusta
tyontekijoiden kesken ja nadiden ohjeiden kayttd perehdytyksessa ei ole toiminnallista.
Kokeneet tyontekijat pystyvat usein erottamaan vanhan tiedon kokemuksen vuoksi, mutta
uudet tyontekijat eivat voi tietda mikd on muuttunutta tietoa. Ostolaskujen kasittelyssa
tapahtuvista virheista koituu viivastyksia, joiden takia ostolaskujen erapaivat voivat
erdaantya. Erddntyneista laskuista koituu kohdeyritykselle viivastyskorkoja ja suurien

maksuerien viivastymisista seuraa jopa satojen eurojen viivastyskorkoja.

Tyo toteutettiin ERP jarjestelmalle SAP, jossa toimii kohdeyrityksen ostoreskontra. Ohjeessa
kdydaan lapi SAP jarjestelman perustoimintoja ja mitkd naista ovat kaytossa
ostoreskontranhoitajalla. Kohdeyritykselle oli tarkedta, ettd ostolaskujen kasittelyohje on
helppolukuinen ja selked. Tyoohjetta tullaan kayttamaan perehdytyksessa, jonka vuoksi
ohjeessa hyodynnetaan kuvakaappauksia ja erilaiset toiminnot kuvakaappauksista
selvennetdan sanallisesti. Kuvakaappaukset tekevat tydohjeesta uudelle tyotekijalle

helppolukuisen ja antavat paremman ja selkedamman ymmarryksen toiminnoista.

Tybohje toteutettiin OneNote sovellukseen, joka on Microsoftin digitaalinen muistikirja.
Kohdeyrityksessa on aikaisemmin tydohjeet tehty Microsoft Word sovellukseen, josta ne on
siirretty PDF-muotoon ja lisatty yrityksen intranettiin tai muille kohdeyrityksen yhteisille
alustoille kuten Microsoft Teams. OneNote sovellus valittiin tydohjeen uudeksi alustaksi sen
helppokayttoisyyden vuoksi. Haku on perusteellista ja tehokasta. Yksi ongelmista on

erilaisten asiakirjojen avaaminen toistuvasti selvittddkseen, ovatko ne sitd, mita etsitdan. On
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tapauksia, joissa unohdetaan tiettyjen ohjeiden paikat ja OneNote sovelluksessa voi nopeasti
selata hakutulossivuja nahdakseen tietyn ohjeen paikan. Voit myds helposti lisdta melkein
minka tahansa tiedoston, mukaan lukien asiakirjat ja ddnitiedostot. Taman seurauksena voit
helposti lisata aanitteita tai videoita ohjeisiin ja tiettyihin kohtiin teksteissa, jotka helpottavat

vaikeiden asioiden selittamista.

Tybohje sijaitsee ostopalvelu tiimin yhteisessa Teams -kanavassa, jotta se on helposti
monien tyontekijoiden ulottuvissa, jotka ohjetta tarvitsevat. Ohjeeseen tulee tehda
muokkauksia, kun tieto vanhenee tai muuttuu. OneNote ohjelmassa nakee mitka teksteista
on muokattu, ja kuka tyontekija tdman on tehnyt. Nain muut tyontekijat pystyvat

seuraamaan muutoksia ja tarvittaessa kysymaan selvennyksia muutoksen tekijalta.

5.1 Haastattelu

Haastattelu suoritettiin kohdeyrityksen Teams -sovelluksen kautta neljalle
ostoreskontranhoitajalle sekd heidan esimiehelle. Haastatteluja oli kokonaisuudessaan kaksi.
Ensimmaisessa haastattelussa kaytiin lapi mita tyotehtavia ohjeessa tulisi olla ja minka
tyylinen ohjeesta tulisi. Toisessa haastattelussa kaytiin lapi siihen mennessa tehtya ohjetta,

tyontekijoiden mielipidetta ohjeesta ja mahdollisia korjauksia tai lisdyksia.

Haastattelu muotona kaytettiin ryhmahaastattelua. Ryhmaéahaastattelu valittiin
haastattelunmuodoksi koska on tarkoituksenmukaista koota ryhma henkil6ita, jotka ovat
osana tutkimuskysymystd, kommentoimaan sitd. Ryhmahaastatteluja tehtdessa on tarkeaa
pitda mielessa, ettd ryhman vuorovaikutusprosessi, kuten se, miten erimielisyydet ilmaistaan
ja sovitaan ja miten yhteinen ymmarrys kehittyy, on se, mita tutkitaan, eika niinkaan
yksittdinen vastaus tai tieto. Haastattelijan rooli tdssa tapauksessa eroaa yksilohaastattelijan
roolista. Han ei ole niinkdan haastattelija vaan enemmankin keskustelun ohjaaja. Hanen
tehtavanaan voi olla antaa kaikille osallistujille suunnilleen samanarvoinen panostus

haastatteluun. (Pietil3, 2017)
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5.1.1 Ensimmadinen haastattelu

Ensimmaisessa haastattelussa oli mukana nelja ostoreskontranhoitajaa, haastattelussa
kaytiin lapi kysymyksia liittyen mita tyotehtavia ohjeessa tulisi olla ja minka tyylinen ohjeesta

tulisi.

o Mitd keskeisidi tehtdvid ohjeen tulee erityisesti kattaa?

Haastateltavat pitivat tarkeimpina asioina ostolaskun kasittelyyn liittyvat kohdat kuten
laskujen tilidintiin liittyvat tavat ja saannot. Nama ovat tyon keskeisimmat aiheet ja myds

vaiheet, jossa voi tulla helposti virheita ja yleisesti tuleekin eniten virheita.

Haastateltavat olivat sitd mielta, ettd arvonlisdaverokdytantoihin kuten alv-koodeihin tulisi
ottaa erityistda huomiota. Alv-koodeja on monia samanlaisia, jotka vaikuttavat samoilta
mutta tekevat erilaisia asioita. Arvolisaverokaytantoihin liittyy monia erityistapauksia, joista

ei olla yleensa tietoisia.

e Missé muodossa haluat kuvauksen olevan? Kuva, video vai teksti?

Haastateltavat halusivat ohjeen kayttavan mahdollisimman paljon kuvia. He nakivat kuvien
antajan helpon mielikuvan milta mikakin nayttaa erityisesti uusien tyéntekijoiden
perehdytyksessa. Ohjelmissa on monia nappeja ja toimintoja, joita ei l0yda pelkastaan
sanomalla toiminnon tai kohdan nimen. Haastateltavat eivat nahneet tarvetta videoilla, silla

videoista on vaikeata katsoa nopeasti ohjeen kohtia tai |6ytaa tietty kohta videosta.

e Mitd erityistapauksia tulisi ottaa huomioon?

Haastateltavat nakivat sisdiset laskut, hyvityslaskut ja ostotilaukselliset laskut kdyda erikseen

lapi. Naihin liittyy erityisia toimia ja sdantoja, joita ei ole tavallisissa verkkolaskuissa.



e Mitd SAP-toimintoja tulisi kdydd ldpi?

Haastateltavien mukaan ei ole tarvetta muille toiminnoille, paitsi ostolaskujen haku

toimintoa, jolla padasee monitoroimaan kaikkia laskuja sille yritykselle mille tyontekijalla on
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oikeus. Toimintoa kdytetdan useasti ja erityisen hyddyllinen uusille tyontekijdille. Toiminnon

avulla pystytaan katsomaan miten laskuja on tilidity aikaisemmin.

5.1.2 Toinen haastattelu

Toisessa haastattelussa kaytiin 1api siihen mennessa tehtya ohjetta, tyontekijdéiden
mielipidetta ohjeesta ja mahdollisia korjauksia tai lisdyksida. Ohje oli haastattelu vaiheessa
valmis. Toisessa haastattelussa oli mukana neljan ostoreskontranhoitajan lisaksi heidan

esimies.

e Ovatko ohjeet helppoja noudattaa ja selkeité? Jos ei, miksi?

Haastateltavat olivat tyytyvaisia ohjeen ulkondko6n ja miten aiheita oli selitetty kuvin ja
tekstit selkeita ja yksinkertaisia. Haastattelussa ehdotettiin ohjeiden numerointia ohjeen
sisallysluettelossa, joten ohjetta on helpompi seurata ja navigoida. Numerointi lisattiin

sisallysluetteloon.

e Mitd poistaisit tai lisdisit?

Haastattelun aikana tuli esiin johtajien sihteerit, joilta tiedustellaan esimerkiksi laskujen
oikeellisuutta. Aiheeseen liittyi sekaannusta keita nama kaikki sihteerit ovat, joten

sihteerilista lisattiin ohjeeseen.

e Mistd haluaisit lisdselvitystd?

Haastateltavat eivat ndahneet tarvetta lisaselvityksille ja olivat tyytyvaisia ohjeen sisaltéon.
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5.2 Tyodohjeen sisdlto

Ostolaskujen kasittelyohjeessa on yhteensa 35 kohtaa, jotka on jaoteltu 9 eri lukuun. Ohjetta
ei julkaista tietoturvasyiden takia, mutta liite 2 kohtaan on sisallytetty ohjeen sisallysluettelo.
Ohjeen luvut ovat seuraavat: yleisasiat, sijaisen asettaminen, ostolaskujen kasittely,
ostolaskujen haku, lasku tyypit, asiatarkastajat ja hyvaksyjat, sisdiset laskut, hyvityslaskut,

ostotilaukselliset laskut ja muistiotositteet.

Ostolaskujen kasittelyohjeen alussa kaydaan lapi yleisasioita, jotka liittyvat ostolaskujen
kasittelyyn. Tahan liittyy perustietoja kuten kohdeyrityksen laskutusosoitteet ja
yritysnumerot. Alussa on tietoa kohdeyrityksen hyodyllisista koulutuksista, lisdohjeista seka

henkilotietojen kasittelysta.

Ensimmaisessa luvussa kdydaan lapi, miten asetetaan sijaisuus. Sijaisuus asetuksella tulee
nakyviin muiden kasittelyssa olevat laskut ja mahdollisuus kasitella toisen henkildn laskuja.

Sijaisuutta kdytetaan ennakoitavien poissaolojen ajan esimerkiksi vuosilomien.

Toisessa luvussa kaydaan ostolaskujen kasittelyd, tama luku on sisalléltaan ohjeen laajin
luku. Luvussa kdaydaan alusta alkaen, miten lasku tarkistetaan ja kirjataan oikein. Luku kaksi
on suunniteltu tavalla, jolla uusi henkild pystyy lukua kaksi seuraamalla onnistuneesti kirjata

laskun.

Kolmannessa luvussa kdaydaan lapi vanhojen ostolaskujen hakemiseen liittyvaa SAP
toimintoa. Talla toiminnolla tyontekija voi monitoroida kaikkia laskuja, jolle tyontekijalla on
oikeus. Tyontekija voi kdyda katsomassa miten laskut tai tietty lasku on aiemmin

asiatarkastettu ja tilioity.

Neljannessa luvussa kdydaan lapi erilaisia laskutyyppeja ja miten toimia laskutyyppien
kasittelyssa. Kohdassa kaydaan lapi luottokortti-, tarjoilu-, koulutus- ja matkalaskujen

saantoja ja toimintatapoja.
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Viidennessa luvussa kaydaan lapi ketka ovat laskujen asiatarkastajia ja hyvaksyijia. Luvussa on
my®0s lisattyna johtajien sihteerit. Asiatarkastajat varmistavat laskujen oikeellisuuden ja

lopuksi hyvaksyjat hyvaksyvat laskun maksuun.

Luvuissa kuusi, seitseman ja kahdeksan kaydaan lapi erityistapauksia. Kohdassa kuusi
ohjeistetaan sisdisista laskuista, jotka ovat yrityksen sisalla tapahtuvaa verotonta laskutusta.
Luvussa seitseman kaydaan lapi hyvityslaskuja, mita toimintatapoja liittyy. Luvussa
kahdeksan kdaydaan lapi ostotilauksellisia laskuja, ostotilauksia kaytetaan, mikali toimittajan

laskutus on saanndllisesti toistuvaa esimerkiksi puhelinlaskut.

Viimeisessa luvussa yhdeksan kdaydaan lapi muistiotositteita. Muistiotositteilla korjataan
laskujen kirjauksia, joissa on vaara yritys, paakirjatili, kustannuspaikka, sisdinen tilaus,

projektirakenneosa, arvonlisavero tms.
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Kenttien selitykset:

¥ritys: SAP-yritys, jolle rivi tilididaan. ¥ritysnumeroa ei saa muuttaa. Automaattisesti ****, jos ei ole téytyy lasku palauttaa
masterille
Paskirja: Paakirjatili, jolle meno kehdistuu. Tilikartasta [Bytyy kaikki tilit selityksineen ! _ I e “ s ‘ \" 0K ‘ Ll
ALV-tunnus: | ALV-tunnus, jolle meno kohdistuu. Yleisimmat B6 (24%), B4 (14%) ja B2 {10%) T |
irjanpito
Teksti: Kenttdan kopioituu automaattisesti toimittajan nimi ja laskun numero. Kentan tietoja voi muuttaa. Kentan tiedot ritys m_ — [ e
tulevan nakyviin kirjanpidon raporteille b "
Pagkria Hettosumma
Kirjaus: Rivin bruttosumma -laskee neton rp— ™ 20T & Vero o
Nettosumma: | Rivin nettosumma -laskee bruton ) . ] .
Tekst (. & Lisss
Vero: Rivin verojen osuus laskettuna ALV-tunnuksen perusteella Kohdistus Viiteav. 3
Lisda: Lis33 -painikkeen taakse syGtetadn tapahtumalaji (esim. lainalaskut) ja tallennetaan irtaimistotiedot yli 500 euron Ei kiit.al. [ Tom.kulut o, 00 | [ |
kalustohankinnoista ALV oikaisu [] Eiirtaimistoa O
Kohdistus: Jaksotusobjekti
Viiteay. 3: Jaksotuksen purkutili (paakirjatili) ja kustannuspaikka (ellei kirjata PRR-osalle tai verkolle + vaiheelle, jotka sydtetsan | | Kustannuslaskenta | Kayttoomaisuus
normaaleihin tilidintikenttiin) Kust.pka KO-yksikkd
Eikat.al.: Laitetaan tappd, jos kyseiseltd riviltd ei saa vahent3a kiteisalennusta, Esim. rahdin osuus Tulosyks. Alanumero Tap.laji
ALV oikaisu: | Laitetaan t3ppa, jos kirjaus jakautuu kohteen toimipaikan eri ALV-luakille (vihennys, palautus, vahennysrajoitteinen) Toim.alue Viitepvm
Eiirtaimistoa: | Laitetaan tipp4, jos irtaimistokenttid ei tarvitse tdyttad (tuotteen veroton hinta alle 500 €)
| Tilaus/Hanke/Projekti
| . |
- . : Tilaus
Kust.pka: Kustannuspaikka, jos tilididdan kustannuspaikalle .
PRR-0s3
Tulosyks.: Tulosyksikk, kopicituu kustannuspaikan perustiedoista, Kaytetddn tasetilien kanssa ilman kustannuspaikkaa, . T
Toim.alug: Toimintoalue, jos tilididdan toimintoalueelle
Tilaus: Sisdinen tilaus, jollain laskuilla on sisdinen tilaus joka lisatadn. Tamé on laskulla yleensa ndin kustannuspaikan kanssa | Toimittaja/Ostatilaus
esimerkiks'l4‘*4***[**&*4‘* T . )
o v
PRR-psa: Pttl:ljlt.alk‘[irakenteen osa (ei tiligida kustannuspaikkaa). Jollain laskuilla on vain projekti tunniste, esimerkki ***#=* KumppYhtio 1 ) Vritys Oy
nakdinen Laskurivi ‘ |
Verkko: Tydverkko ja sen vaihe Tilausrivi I I T
| Tilattu | Toimitettu | Laskutettu
Kumppyhtio: | Tarkistal Kumppanitieto konsolidointia varten. Kopioituu oletuksena toimittajan perustiedoista. 0,000 0,000 0,000
Laskurivi: Ei kéytossa 0,00 0,00 0,00 EUR
Tilausriv: Nyttaa tilauksellisella laskulla ostotilauksen tilausrivin,
Tilattu: Nayttad ostotilauksella tilatun madran (TR |
- I R s Toimitustosite 0,000
Toimitettu: | Naytta3 ostotilauksella vastaanotetun méaran
Laskutettu: | N&yttad ostotilaukselle jo kohdistetun laskutuksen maaran

Kuva 8. Esimerkki ohjeen luvusta kaksi, tilidinti

Kuvassa 8 nakyy laskujen tilidintirivin selitykset. SAP-ohjelman tilidintirivi kentissa ei ole
selityksid, siitd mita jokainen kohta tarkoittaa. Taulukossa on lyhyt selitys kentistd, jotka ovat

ostoreskontranhoitajien kaytossa.
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6 Pohdinta ja johtopaatokset

Opinndytetyon tavoitteena oli tuottaa ohjeistus toimeksiantajan ostoreskontran
henkilokunnalle. Ohjeen tarkoituksena oli auttaa ostoreskontraosaston henkilékuntaa
paivittdisissa tehtavissa ja helpottaa tehtavien kayttoonottoa uusien tyontekijoiden
perehdyttamisprosessissa. Se, etta tyontekijat voivat suorittaa tiettyja tehtavia oppaan
avulla, sdastaa heidan aikaansa. Lisdksi se helpottaa muiden tyota, koska he sadstyvat kaiken

tiedon valittamiselta muille tyontekijoille.

Teoreettiseen viitekehykseen sisaltyi perehdytys, digitaalinen taloushallinto ja tydohon
liittyviin jarjestelmiin seka ostoreskontran prosesseihin. Ajantasaisen ja riittavan uuden
sisallén l6ytaminen oli vaikeinta, mutta olennaisimpien tietojen valitseminen ja vdahemman

keskeisten tietojen karsiminen vei paljon aikaa.

Opinndytetyoprosessi alkoi ohjeen teolla kesalla 2022. Ohjeen teossa kesti noin puolitoista
kuukautta ja tavoitteena toimeksiantajan kanssa oli saada ohje valmiiksi syksyn aikana ja

tassa onnistuttiin.

Hankalinta oli miettia, miten ohjeen laajuus saataisiin pidettya mahdollisimman pienena.
Yrityksen nykyisten toimintatapojen seka haastattelujen ja keskustelujen avulla ohjeen
laajuus saatiin rajattua tehokkaasti. Ohjeen toteuttamisessa onnistuttiin parhaiten
yhdistamalla itsendinen havainnointi ja tapaamiset. Tapaamisissa minulla oli mahdollisuus

keskustella ohjeesta ja varmistamaan, ettd ohje kehittyi oikeaan suuntaan.

Toimeksiantaja kommentoi valmista ty6ta seuraavasti: Mikko tarttui tehtavaan pelottomasti.
Mikko rakensi laajan ohjeen itsendisesti konsultoiden sekd minua ettd muuta tiimia.
Ohjeessa on huomioitu laajasti ostolaskujen kasittelyssa tarvittava tieto. Tieto, mista ei ole
erillista ohjetta, on kirjoitettu auki. Muut ohjeet on linkitetty tahan ohjeeseen. Mielestani
opinndytetyon tavoitteet tayttyvat erinomaisesti. Ostolaskujen kasittelyohjeesta on jatkossa

valtavasti hyotya tiimimme toiminnassa.



Itse olen tyytyvainen lopputulokseen ja uskon, etta tyo tavoitteet on saavutettu. Tyoni
konkreettiset tulokset, joista on hyotya uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa ja
tyontekijoiden tyotehtavissa, tekevat tyosta palkitsevan. Yrityksen kayttoon saatiin
toiminnalliset ohjeet, joista on hyotya pitkdaan. Kehitin tieteellisten tekstien
kirjoittamistaitojani ja laajensin ymmarrystani taloushallinnosta, sen lainsaadoksista

opinnadytetyo6ta tutkiessani ja kirjoittaessani.
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Liite 1: Haastattelukysymykset

Mita keskeisia tehtavia ohjeen tulee erityisesti kattaa?

Missda muodossa haluat kuvauksen olevan? Kuva, video vai teksti?

Mita erityistapauksia tulisi ottaa huomioon?

Mita SAP-toimintoja tulisi kdayda lapi?

Ovatko ohjeet helppoja noudattaa ja selkeita? Jos ei, miksi?

Mita poistaisit tai lisdisit?

Mista haluaisit lisdselvitysta?
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Liite 2: Ostolaskujen kasittelyohjeen sisallysluettelo

1.
2.

w
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Ostolaskujen kasittely
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2.4. ALV
2.5. Jaksotusobjekti
2.6. Irtaimisto

2.7. Muistio
2.8. Liitteet
2.8.1.K-asema
2.9. Kiertoloki
2.10. Tilidinnin tarkastaminen
2.11. Erapaivan siirto
2.12. Kirjauspdivan tarkistus
2.13. Laskun siirtdminen

2.14. Laskun palautus

2.15. Tiedoksi |lahettaminen
2.16. Laskun hyvaksyminen
2.17. Laskun keskeytys
Ostolaskujen haku / ZRAP0OO1
Laskutyypit

4.1. Luottokorttilaskut

4.2. Tarjoilulaskut

4.3. Koulutus ja matkalaskut
Asiatarkastajat ja hyvaksyjat

5.1. Sihteerit

Sisdiset laskut

Hyvityslaskut

MM-laskut — ostotilauksellinen lasku
8.1. Ostotilauksen muokkaaminen
8.2. Teams — ostotilausnumerot
Muistiotositteet
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