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1 Johdanto  

Opinnäytetyö suoritettiin toimeksiantona organisaatiolle, josta käytetään opinnäytetyössä 

nimeä kohdeyritys. Kohdeyrityksestä puuttuu kokonainen ja ajantasainen ostolaskujen 

käsittelyohje, jota työntekijät voivat hyödyntää päivittäisessä työssä sekä uudet työntekijät 

osana perehdytysohjelmaa. Vanhoista ja virheellisistä ohjeista koituu virheitä ostolaskujen 

käsittely prosessissa, virheistä koituu rahallisia seurauksia sekä työajan kulutusta virheiden 

korjaamiseen. 

Opinnäytetyön tavoitteena on saada aikaiseksi laaja ostolaskujen käsittelyohje. Työohje 

luodaan tyylillä, jota voidaan käyttää perehdyttämisessä vähäisellä opastuksella. 

Työohjeessa käydään läpi ostolaskujen käsittelyprosessiin liittyviä asioita ja käsittelyyn 

liittyviä erityistapauksia. Työohje on tehty toimeksiantajan SAP ostolaskujärjestelmää varten. 

Työohjeessa käydään myös läpi, miten SAP järjestelmän toiminnot toimivat ja mitkä 

toiminnoista ovat hyödyllisiä ja ajanmukaisia kohdeyrityksen ostoreskontran työtehtäviin. 

Työohje tuotettiin Microsoftin OneNote muistikirjasovellukseen, sen helppokäyttöisyyden 

vuoksi. Tarkoitus on vähentää perehdytykseen käytettävää työaikaa ja saada kokonainen ja 

ajantasainen työohje. Työohje toimii tiedon ja tapojen keskuksena, joka auttaa työntekijöitä 

järjestyksen ja työtehtävien ylläpitämisessä 

Opinnäytetyön teoreettinen osuus muodostuu perehdyttämisestä, miten perehdytys 

onnistuu ja miten saadaan toimiva perehdytys, ostolaskujen käsittelyohjeeseen liittyvää 

ostoreskontran teoriaa ja digitaalista taloushallintoa, jota hyödynnetään ostoreskontrassa.   

Opinnäytetyössä käytetään laadullista tutkimusmenetelmää. Menetelmän avulla saadaan 

aikaan käytännönläheinen ja hyödyllinen ohje työntekijöille. Ohjeen tekemiseen käytettiin 

haastatteluja, lyhyitä kyselyitä sekä omaa kokemusta aiheesta. Haastattelut suoritettiin 

kokeneille työntekijöille ja uudelle työntekijälle.  
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2 Perehdyttäminen 

Perehdyttäminen on menettely, jolla toivotat uuden työntekijän tervetulleeksi työpaikalle. 

Uuden työntekijän perehdyttämisen tarkoituksena on saada uusi työntekijä tuntemaan 

olonsa tervetulleeksi, yhteiseksi ja kykeneväksi suorittamaan uuden työn tehokkaasti 

mahdollisimman nopeasti. (Työturvallisuuskeskus, 2013) 

Työpaikan jokaiselle uudelle työntekijälle on annettava pääsy osaamisen ytimeen. Tekijät 

vaihtelevat kuitenkin tehtävän tason, tehtävien ja uuden henkilön aiemman kokemuksen 

mukaan. Perehdytyksen ohella työntekijöiden on myös hyvä saada työpaikkakoulutusta, 

usein kollegalta, joka tekee tai on aiemmin tehnyt perehdytettävän työtä. Ajan viettäminen 

monien työtehtävien ääressä uuden työntekijän perehdyttämisen aikana sisältyy yleensä 

mukaan, jotta ymmärretään tuotteen tai palvelun kulku yrityksessä. (Työturvallisuuskeskus, 

2013) 

Perehdyttäminen on osa työturvallisuuslakia 23.8.2002/738. Työnantaja on siis 

lakivelvollinen, että työntekijää perehdytetään riittävästi. Työturvallisuuslain mukaan: 

1) työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja 

tuotantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä 

turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista tai työtehtävien 

muuttuessa sekä ennen uusien työvälineiden ja työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön 

ottamista; 

2) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estämiseksi sekä 

työstä aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran välttämiseksi; 

3) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaustöiden 

sekä häiriö- ja poikkeustilanteiden varalta; ja 

4) työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta täydennetään tarvittaessa. 

(Työturvallisuuslaki 738/2002, 2:14§) 
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2.1 Perehdytyksen tavoitteet 

Perehdyttäminen aloitetaan vastaanotolla ja keskustelulla, jonka tavoitteena on tutustua 

toisiinsa ja perehdytyssuunnitelmaan. Keskustelussa on hyvä tuoda esille perehdytysaikajana 

ja vaiheet, joissa uusien työntekijöiden odotetaan saavuttavan itsenäisiä tuloksia. Uusi 

työntekijä saa toimenkuvansa ja saa tietoa roolistaan yrityksen tavoitteiden ja strategian 

saavuttamisessa. Perehdytyssuunnitelma riippuu tulevasta toimeksiannosta ja työsuhteen 

pituudesta. Lyhytaikaisilla työntekijöillä, harjoittelijoilla tai kesätyöntekijöillä on lyhyt 

perehdytys, joten sen tulee sisältää työn kannalta olennaisimmat tiedot. Perehdytyksen 

laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavia tekijöitä on pitkälti yksilön rooli, muu osaaminen ja 

entinen työkokemus. Kokeneet työntekijät ovat tottuneet työskentelemään erilaisissa 

tehtävissä ja työyhteisöissä, joten he ovat enemmän oma-aloitteisia. (Joki, 2018, s. 112–114) 

Asianmukaisesti toteutettu perehdyttäminen edellyttää vilpitöntä kiinnostusta uutta 

työntekijää ja hänen kykyjään kohtaan. Työyhteisön toiminnan ja tehokkuuden kannalta on 

ratkaisevan tärkeää, että se hoidetaan, tehtiin se sitten perusteellisesti harkitun strategian 

mukaisesti tai yksilöllisesti räätälöitynä. Yrityksen kokonaistuloksen kannalta on ratkaisevaa, 

että uusi työntekijä otetaan mahdollisimman pian osaksi työyhteisöä, ja hänellä on aito halu 

työskennellä hyvien tulosten aikaansaamiseksi hyvässä ja vaativassa työympäristössä. (Joki, 

2018, s. 122) 

Perehdyttämisellä on monia etuja. Näitä etuja ei voi jättää huomiotta, varsinkin kun otetaan 

huomioon, miten tärkeää työnantajien on tukea työntekijöitä. Perehdyttämisohjelmat 

lisäävät tuottavuutta, tiimityötä ja viestintää, jotka kaikki ovat välttämättömiä yrityksen 

menestyksen kannalta. Ne edistävät myös työntekijöiden pysyvyyttä työpaikalla. (Kupias & 

Peltola 2009, s. 112–113) 
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Kuvio 1. Perehdytyksen hyödyt (Kupias & Peltola 2009, s. 112–113) 

2.2 Perehdytyksen sisältö ja vaiheet  

Perehdyttämisen vaiheita on kolme: Ennen työsuhteen alkamista, työsuhteen aikana ja 

työsuhteen päätyttyä. (Kupias & Peltola 2009, s. 102) 

Kun rekrytointitarve ilmenee, aloitetaan perehdyttämisen valmistelu. Organisaatio ottaa 

huomioon tehtävän täyttämiseen vaadittavat kyvyt ja muut pätevyydet ja työn vaatimukset. 

Usein työnkuvaus on jo saatavilla, ja organisaatio on täysin tietoinen siitä, millaista henkilöä 

etsitään. Työnantaja kertoo rekrytointivaiheessa tarkat työn ja organisaation ominaisuudet 

ja kriteerit. Kun työntekijä on palkattu, organisaatio voi aloittaa laajemman perehdytyksen 

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

Perehdyttämisestä vastaavan henkilön on otettava yhteyttä uuteen työntekijään. Näin uusi 

työntekijä voi ottaa yhteyttä siihen henkilöön, joka ensisijaisesti vastaa perehdyttämisestä, 

ennen työn aloittamista. Ensimmäisenä työpäivänä on sitten tutut kasvot, jotka hoitavat 

kiireellisimmät asiat, kuten avaimet, kulkuluvat, ja muut työn aloittamiseen liittyvät 

käytännöt. (Kupias & Peltola 2009, s. 103–104) 
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Ensimmäisen viikon aikana tullaan tutustumaan uuden työntekijän taustaan ja käytännön 

taitoihin. Tämän perusteella laaditaan perehdytyssuunnitelmaa, joka auttaa perehdytettävää 

oppimaan. Myös voidaan tarjota valmiita perehdyttämissuunnitelmamalleja, jotka voidaan 

räätälöidä kuhunkin tilanteeseen sopiviksi. Perehdyttämistä ei pidä kiirehtiä, vaan 

olennaisinta on ohjeistaa työntekijää siinä, mitä hänen tulee tehdä ja miten hän sen 

suorittaa. Jos perehdytettävä tarvitsee lisätietoja, hänen on tiedettävä, mistä etsiä tai 

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

Työntekijä pystyy ensimmäisten kuukausien aikana hoitamaan hänelle annetut tehtävät ja 

integroitumaan asteittain työpaikkaan. Ensimmäisten kuukausien aikana työntekijä ottaa yhä 

enemmän vastuuta suurimmasta osasta perehdyttämistehtäviä. Uudella työntekijällä pitäisi 

olla mahdollisuus ilmaista mielipiteensä ensimmäisen sopeutumisajan jälkeen, joka edistää 

perehdytyksen parantamista. Minkälainen yrityksen lähestymistapa on vaikuttaa siihen, 

kuinka paljon joustavuutta perehdyttämisprosessissa on sen muokkaamisessa. 

Perehdyttämisen jälkeen uusi työntekijä osallistuu jatkuviin henkilöstön kehittämisohjelmiin, 

jotka edistävät hänen ammatillista kehitystään ja oppimistaan. (Kupias & Peltola 2009, s. 

106–107) 

Työsuhteen päätyttyä työntekijä on saanut paljon kokemusta yrityksestä ja työstänsä. Ennen 

työsuhteen päättymistä on hyvä kysyä palautetta koskien työyhteisöä ja työtä eli käydä 

lähtökeskustelu. Työsuhteen päättyessä on erityisen tärkeää käydä lähtökeskustelu, sillä 

hänellä on paljon kokemusta ja mielipiteitä, joista on hyötyä yrityksessä ja 

perehdytyssuunnitelmassa. (Kupias & Peltola 2009, s. 110) 
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2.3 Perehdytyksen seuranta ja kehittäminen 

Ensimmäisen perehdytyksen ja tapaamisen jälkeen on erittäin tärkeää tehdä jatkotoimia. On 

suotuisaa päättää yhdessä uuden työntekijän kanssa, milloin on sopiva hetki istua alas ja 

arvioida, miten hyvin henkilö sopeutuu työpaikkaan ja hallitsee tehtävänsä. Näin 

varmistetaan perehdytettävälle, että hänen perehdyttämistään arvostetaan ja siihen 

suhtaudutaan vakavasti. Se merkitsee myös sitä, että työntekijälle on selvää, että hänen 

pitäisi tuoda esiin mahdolliset huolenaiheet tai pyytää lisäapua jatkohaastattelussa, jos asiat 

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

Perehdytystä parannetaan harjoittelijalta saadun palautteen perusteella. Työntekijä vastaa 

omien kykyjensä ylläpitämisestä ja laajentamisesta perehdyttämisvaiheen jälkeen. 

Esimiehen vastuulla on seurata työntekijän osaamista ja varmistaa, että sitä seurataan ja 

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

3 Digitaalinen taloushallinto 

”Taloushallinnolla tarkoitetaan järjestelmää, jolla organisaatio seuraa taloudellisia 

tapahtumia siten, että se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen”. Näin Lahti ja 

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

Digitaalinen ja sähköinen taloushallinto välillä sekoitetaan toisiinsa. Vaikka sähköisessä 

taloushallinnossa joissakin tehtävissä tarvitaan edelleen paperia, kaikki tieto on digitaalisessa 

taloushallinnossa digitaalista. Tiedot syötetään järjestelmään vain kerran, minkä jälkeen niitä 

käytetään koko järjestelmässä, mikä on digitaalisen taloushallinnon tunnusmerkki. Kaikkien 

tietovirtojen on oltava digitaalisia alusta loppuun ja kaikkien käsittelyvaiheiden on oltava 

automatisoituja, jotta jotakin voidaan kutsua digitaaliseksi taloushallinnoksi. Lisäksi kaiken 

tietojenkäsittelyn on tapahduttava aina sähköisesti. (Emce, 2021) 

Digitalisointi on prosessi, jossa tietoja siirretään, käsitellään, tallennetaan ja esitetään 

sähköisesti. Tiedot tallennetaan erilaisiin tietokantoihin ja niitä käytetään erilaisten 

ohjelmien ja sovellusten kautta. Digitaalinen tietojenkäsittely on huomattavasti 
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tehokkaampaa ja nopeampaa kuin perinteiset fyysiset tietojen tallennustavat, kuten paperi. 

(Lahti & Salminen 2014, s. 19)  

Digitaalinen taloushallinto eroaa paperittomasta kirjanpidosta, joka todellisuudessa liittyy 

vain lakisääteisten tositteiden sähköiseen esittämiseen. Vaikka myös manuaaliset ja 

tehottomat taloushallinnon prosessit voivat saavuttaa paperittoman tilan skannaamalla 

tositteet digitaaliseen muotoon, digitaalinen taloushallinto on myös paperiton. (Lahti & 

Salminen 2014, s. 27). 

Taloushallinto viittaa järjestelmään, joka järjestää yrityksen taloudellisten tapahtumien 

valvonnan, jotta se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmille. Taloushallinnon 

tavanomaisia tehtäviä ovat maksuliikenne, maksut, kirjanpito, laskutus ja viranomaisille 

erilaiset ilmoitukset ja yrityksen johdolle taloudellisten raporttien tarjoaminen. (Lahti & 

Salminen 2014, s. 19) Kuviossa 2 näkyy kirjanpidon osa-alueet, joista liiketapahtumat 

siirtyvät lopulta pääkirjanpitoon. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kuvio 2. Taloushallinnon koostumus (Kaarlejärvi & Salminen 2018, s. 97) 
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3.1 Digitaalisen taloushallinnon järjestelmät 

Järjestelmät ja palvelut, jotka yritys valitsee taloushallintoonsa, määrittävät organisaation 

valmiudet digitaaliseen taloushallintoon. Ohjelmistojen tulisi saavuttaa tavoitteensa ja 

täydentää yrityksen strategiaa. Ohjelmiston valintaan vaikuttavat muun muassa strategiaan, 

kilpailutilanteeseen, kasvusuunnitelmiin, resurssien saatavuuteen ja kansainvälistymiseen 

liittyvät tekijät. Yrityksen tilan ja tavoitteiden analysointi on ratkaiseva ensimmäinen vaihe, 

tätä analyysia voidaan käyttää taloudellisen järjestelmäarkkitehtuurin luomiseen. 

Verkottuneessa yritysympäristössä tehokkaan tavoitetilan suunnittelu on haasteellista. 

Taloushallintoa hoidettiin aiemmin sisäisen henkilöstön ja sovellusten avulla kiintein 

kustannuksin mutta nykyään pystytään jakamaan resursseja verkostojen ja muiden 

henkilöiden kautta sekä kehittää ratkaisuja tukemaan liiketoiminnan tavoitetta. (Lahti & 

Salminen 2014, s. 34) 

3.1.1 ERP  

Lahti ja Salminen määrittelevät ERP:n seuraavasti: Lyhenne ERP tulee sanoista Enterprise 

Resource Planning. Suomen kielessä sanoille on vakiintunut käännös toiminnanohjaus. ERP-

järjestelmä koostuu toisiinsa integroiduista modulaarisista sovelluksista, jotka käyttävät 

samaa keskitettyä tietokantaa. Tyypillisesti ERP-järjestelmät kattavat ainakin 

toiminnallisuudet myyntiin, tuotantoon, projektinhallintaan, henkilöstöhallintoon, 

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

Koska taloushallintomoduuli määrittelee laajan valikoiman ohjaustietoja, jotka vaikuttavat 

muihin sovelluksiin ja moduuleihin, taloushallinnolla on ratkaiseva rooli 

toiminnanohjausjärjestelmien käyttöönotossa. Tilikartta, organisaatiorakenne, 

kustannuspaikka ja muut ohjaustiedot ovat esimerkkejä ohjaustiedostoista. Viime vuosina 

toiminnanohjausjärjestelmien kehittäminen on siirtynyt kohti teollisuusratkaisuja, ja myös 

pk-yrityksille sopivia toiminnanohjausjärjestelmiä on alettu valmistamaan. (Granlund & 

Malmi 2004, s. 32) 
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Laajat toiminnanohjausjärjestelmät ovat avoimia sovelluksia, jotka vaativat laajaa 

parametrointia. Jokaisella toiminnanohjausjärjestelmällä on omat etunsa ja haittansa. Jotkin 

toiminnanohjausjärjestelmät saattavat olla hyödyllisempiä erilaisissa teollisuusprosesseissa, 

kun taas toiset voivat olla erinomaisia tietyssä tehtävässä, kuten valmistuksessa, logistiikassa 

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

Kuviossa 4 kuvataan, miten tietokanta, joka on kaiken keskipisteenä, on yhteydessä muihin 

moduuleihin. Tiedot syötetään tietokantaan vain kerran, ja ne ovat heti moduulien 

käytettävissä. Tietokanta on suoraan yhteydessä ohjelmistomoduuleihin, kun taas moduulit 

kommunikoivat epäsuorasti keskenään. Tämä mahdollistaa moduulien välisen yhteisen 

viestinnän. Poikkifunktionaalisuus on tärkeä osa toiminnanohjausjärjestelmää. Sillä 

tarkoitetaan kykyä organisoida, laskea ja automatisoida toimintojen välillä tapahtuvia toimia. 

(Malmi & Granlund 2004, s. 33) 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Toiminnanohjausjärjestelmiä on käytössä yhä useammassa suomalaisessa yrityksessä. 

Vuonna 2021 48 % suomalaisista yrityksistä hyödyntää toiminnanohjausjärjestelmiä, kertoo 

Tilastokeskus 2021 14. Liiketoiminnan sähköistyminen. Tutkimus on rajattu yrityksiin, joissa 

on vähintään kymmenen työntekijää. Toiminnanohjausjärjestelmät ovat yleistymässä 

suomalaisissa yrityksissä. Teollisuus (72 %) ja tukkukauppa (69 %) ovat tilastokeskuksen 

mukaan toimialoja, joilla toiminnanohjausjärjestelmät otetaan todennäköisimmin käyttöön. 

(Tilastokeskus, 2021) 

 

Kuvio 5. Yrityksellä käytössä toiminnanohjausjärjestelmä (ERP) 2009–2021 (Tilastokeskus, 

2021) 

3.1.3 Käytetyimmät ERP-ohjelmistot 

Kuviossa 6 on esitetty maailman käytetyimpiä 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 myös 

pienempiä ERP-järjestelmätoimittajia. (Apps Run The World, 2022) 
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Kuvio 6. Käytetyimmät 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 sisältää vastaanotetut ostolaskut, jotka on jo maksettu, sekä ne, joita ei ole 

maksettu. Henkilö, joka ylläpitää yrityksen kirjanpitoa, on usein vastuussa ostoreskontran 

ylläpidosta ja päivittämisestä, joka on yrityksen kirjanpidon olennainen osa. Tyypillisesti 

kirjanpitäjä on siis se, joka vastaa kirjanpidon vastuualueesta. (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 

s. 93–95) 

4.1 Ostoreskontran prosessi 

Kaarlejärvi & Salmisen mukaan valtaosa suomalaisista yrityksistä lähettää laskut sähköisesti. 

Monet suuret yritykset ja valtion virastot ovat päättäneet hyväksyä ostolaskut yksinomaan 

sähköisinä asiakirjoina, ja suurissa yrityksissä kunkin yrityksen vastaanottamien 

verkkolaskujen osuus voi olla jopa 80–100 prosenttia.  
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Tavarantoimittajien määrä, toimittajien pieni koko sekä ulkomaisten toimittajien suuri osuus 

hidastavat sähköisten laskujen kasvua.  (Kaarlejärvi & Salminen 2018, s. 97) 

Koska monet yritykset kuitenkin skannaavat paperilaskut sähköiseen muotoon, yrityksien 

sähköisesti käsittelemien laskujen todellinen määrä on huomattavasti edellä mainittua 

suurempi. Laskujen perustiedot voidaan muuntaa sähköiseen muotoon skannaamalla, mutta 

tämä prosessi on paljon työläämpi ja virhealttiimpi kuin verkkolaskujen tietokannan käyttö.  

Jos yrityksen koko hankintaprosessi otetaan huomioon, ostolaskuprosessi alkaa 

tarjouspyynnöstä ja sen hyväksymisestä. Ostolaskuprosessi alkaa laskun vastaanottamisesta 

ja päättyy, kun lasku on arkistoitu, kirjattu kirjanpitoon ja maksettu. Perustietojen ylläpito on 

ratkaisevaa ja merkittävää sähköisessä ostolaskuprosessissa. (Kaarlejärvi & Salminen 2018, s. 

97–98) 

 

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

Laskun perustiedot, kuten laskun päivämäärä, eräpäivä ja pankkitili, on tarkistettu ja 

vahvistettu oikeiksi lasku voidaan tiliöidä. Laskun tiliöinnin hoitavan henkilön on oltava 

perillä tulo- ja arvonlisäverosta. Laskun loppusumma on tarkistettava, jotta voidaan 

varmistua siitä, että loppusumma ja laskurivien summa täsmäävät, ennen kuin lasku 

lähetetään hyväksyjälle. (Lahti & Salminen 2014, s. 56) 

Lainsäädännön mukaan kirjanpitovelvollisen on pidettävä tililuetteloa, jossa kuvataan 

riittävästi ja selkeästi tilien sisältö kultakin tilikaudelta. (Kirjanpitolaki 1336/1997, 2:2§) 

Koska tiliöintiä ei enää tarvitse tallentaa erikseen jokaiselle laskulle, oletustiliöinti vähentää 

väärille tileille kohdistuvien tahattomien tiliöintien määrää. Muita laskun 

automatisointimahdollisuuksia ovat laskun poimiminen ostotilauksesta tai 

ostosopimuksesta, laskun hakeminen verkkolaskun tiedoista tai verkkolaskun tietojen 

käyttäminen laskun automaattiseen vähentämiseen. (Lahti & Salminen 2014, s. 67) 

4.1.2 Hyväksyntä 

Hyväksyntä vaiheessa laskun määrä- ja hintatiedot tarkistetaan. Tämän jälkeen 

ostoreskontranhoitaja vahvistaa, että toimittajan tiedot ovat oikein sekä laskussa että 

toimittajan tiedoissa. Tilaaja tarkistaa ostolaskun oikeellisuuden ennen sen hyväksymistä. 

Laskusta tarkistetaan sovitut alennukset ja maksujärjestelyt. Myös toimitetun tavaran 

hinnoittelu ja määrät tarkastetaan, varsinkin jos tilauksia ei ole vielä syötetty 

ostojärjestelmään. Esimies tai muu vastuuhenkilö on seuraavaksi vuorossa hyväksymisessä. 

Jos hän uskoo, että lasku noudattaa vakiintuneita menettelyjä, hän hyväksyy laskun 

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

4.1.3 Maksatus 

Laskun hyväksyntä merkitsee sitä, että lasku on valmis maksettavaksi. Laskun oikeellisuutta 

ei yleensä enää tarkisteta, kun se on hyväksytty ja siirretty maksumenettelyyn, vaan se 
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maksetaan automaattisesti. Maksuja ei kannata suorittaa päivittäin mahdollisimman 

tehokkaan maksun aikaansaamiseksi, vaan laskut kannattaa jakaa useammalle erälle. 

Kassavirran hallinta on helpompaa ja aikaa säästyy, jos maksut rajoitetaan noin kahteen 

maksuun viikossa. Ostoreskontran maksuerä koostuu laskuista, jotka erääntyvät 

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

4.2 Arkistointi  

Nykyisin taloushallinnon aineistot arkistoidaan sähköiseen arkistoon. Sähköinen arkistointi 

on kustannustehokasta ja mahdollistaa tallennettujen tietojen helpon saatavuuden. 

Sähköisiä arkistoja on kahdenlaisia: aktiivisia arkistoja ja pysyviä arkistoja. Aktiivinen arkisto 

sisältää päivittäisessä toiminnassa tarvittavia papereita ja tositteita, ja se kattaa yleensä 

kuluvan ja edellisen tilikauden, kun taas pysyvää arkistoa käytetään kausittaiseen 

tiedonsiirtoon. Tiedot ryhmitellään yhteen arkistoon ennen niiden siirtämistä pysyvään 

arkistoon. Pysyvää arkistoa käytetään erilaisiin tarkoituksiin, jotka vaikuttavat sen 

rakenteeseen ja käyttöoikeuksiin. (Lahti & Salminen 2014, s. 202–203) 

Kirjanpitolain mukaan kirjanpitoaineisto on tilinpäätöksen laatimishetkellä siirrettävä 

kahdelle pysyvästi säilytettävälle tietovälineelle, eikä sen sisältöä saa enää muuttaa. Jos 

tietokannasta on tuotettu kopio toiselle tietovälineelle, tilikauden ajaksi lukittu kirjanpito-

ohjelmiston tietokanta täyttää kirjanpitoaineiston pysyvää säilyttämistä koskevat 

vaatimukset. Tilinpitäjä vastaa kirjanpitoaineiston pitkäaikaissäilytykseen käytettävän 

tietovälineen ylläpidosta ja säilyttämisestä. (Kirjanpitolaki 1336/1997, 2:7–9 §)  

Tilinpäätös, vuosikertomus, tilit, tililuettelo sekä luettelo kirjanpidosta ja 

kirjanpitoaineistosta on säilytettävä vähintään kymmenen vuotta tilikauden päättymisen 

jälkeen. Tilikauden tositteet, liiketapahtumiin liittyvä kirjeenvaihto on säilytettävä vähintään 

kuusi vuotta sen vuoden päättymisestä, jona tilikausi päättyy. (Kirjanpitolaki 1336/1997, 

2:10 §) 



15 

 

5 Työohjeen toteutuminen  

Kohdeyrityksellä ei ollut aikaisemmin laajaa ajantasaista ostolaskujen käsittelyohjetta. 

Kohdeyrityksen omasta intranetistä eli lähiverkosta löytyy yksittäisiä ohjeita ostolaskujen 

käsittelyyn. Ongelmana on ohjeiden sekalainen sijainti ja ohjeiden muokkaaminen ei ole 

mahdollista. Työntekijät myös tekevät omia ohjeita erityistapauksiin ja työntekijöillä ei ole 

helppoa yksittäistä paikkaa, johon omia ohjeita voisi koota kollegoiden käyttöön myös.  

Kohdeyrityksen ostoreskontrassa tapahtuu vuosittain paljon muutoksia niin käytännöissä 

kuin toiminnoissa, joita käytetään työtehtävien suorittamisessa. Työohjeista löytyy 

ajantasaista tietoa, mutta samalla löytyy myös vanhaa tietoa. Tämä aiheuttaa sekaannusta 

työntekijöiden kesken ja näiden ohjeiden käyttö perehdytyksessä ei ole toiminnallista. 

Kokeneet työntekijät pystyvät usein erottamaan vanhan tiedon kokemuksen vuoksi, mutta 

uudet työntekijät eivät voi tietää mikä on muuttunutta tietoa.  Ostolaskujen käsittelyssä 

tapahtuvista virheistä koituu viivästyksiä, joiden takia ostolaskujen eräpäivät voivat 

erääntyä. Erääntyneistä laskuista koituu kohdeyritykselle viivästyskorkoja ja suurien 

maksuerien viivästymisistä seuraa jopa satojen eurojen viivästyskorkoja. 

Työ toteutettiin ERP järjestelmälle SAP, jossa toimii kohdeyrityksen ostoreskontra. Ohjeessa 

käydään läpi SAP järjestelmän perustoimintoja ja mitkä näistä ovat käytössä 

ostoreskontranhoitajalla. Kohdeyritykselle oli tärkeätä, että ostolaskujen käsittelyohje on 

helppolukuinen ja selkeä. Työohjetta tullaan käyttämään perehdytyksessä, jonka vuoksi 

ohjeessa hyödynnetään kuvakaappauksia ja erilaiset toiminnot kuvakaappauksista 

selvennetään sanallisesti. Kuvakaappaukset tekevät työohjeesta uudelle työtekijälle 

helppolukuisen ja antavat paremman ja selkeämmän ymmärryksen toiminnoista. 

Työohje toteutettiin OneNote sovellukseen, joka on Microsoftin digitaalinen muistikirja. 

Kohdeyrityksessä on aikaisemmin työohjeet tehty Microsoft Word sovellukseen, josta ne on 

siirretty PDF-muotoon ja lisätty yrityksen intranettiin tai muille kohdeyrityksen yhteisille 

alustoille kuten Microsoft Teams. OneNote sovellus valittiin työohjeen uudeksi alustaksi sen 

helppokäyttöisyyden vuoksi. Haku on perusteellista ja tehokasta. Yksi ongelmista on 

erilaisten asiakirjojen avaaminen toistuvasti selvittääkseen, ovatko ne sitä, mitä etsitään. On 
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tapauksia, joissa unohdetaan tiettyjen ohjeiden paikat ja OneNote sovelluksessa voi nopeasti 

selata hakutulossivuja nähdäkseen tietyn ohjeen paikan. Voit myös helposti lisätä melkein 

minkä tahansa tiedoston, mukaan lukien asiakirjat ja äänitiedostot. Tämän seurauksena voit 

helposti lisätä äänitteitä tai videoita ohjeisiin ja tiettyihin kohtiin teksteissä, jotka helpottavat 

vaikeiden asioiden selittämistä.  

Työohje sijaitsee ostopalvelu tiimin yhteisessä Teams -kanavassa, jotta se on helposti 

monien työntekijöiden ulottuvissa, jotka ohjetta tarvitsevat. Ohjeeseen tulee tehdä 

muokkauksia, kun tieto vanhenee tai muuttuu. OneNote ohjelmassa näkee mitkä teksteistä 

on muokattu, ja kuka työntekijä tämän on tehnyt. Näin muut työntekijät pystyvät 

seuraamaan muutoksia ja tarvittaessa kysymään selvennyksiä muutoksen tekijältä.  

5.1 Haastattelu 

Haastattelu suoritettiin kohdeyrityksen Teams -sovelluksen kautta neljälle 

ostoreskontranhoitajalle sekä heidän esimiehelle. Haastatteluja oli kokonaisuudessaan kaksi. 

Ensimmäisessä haastattelussa käytiin läpi mitä työtehtäviä ohjeessa tulisi olla ja minkä 

tyylinen ohjeesta tulisi. Toisessa haastattelussa käytiin läpi siihen mennessä tehtyä ohjetta, 

työntekijöiden mielipidettä ohjeesta ja mahdollisia korjauksia tai lisäyksiä. 

Haastattelu muotona käytettiin ryhmähaastattelua. Ryhmähaastattelu valittiin 

haastattelunmuodoksi koska on tarkoituksenmukaista koota ryhmä henkilöitä, jotka ovat 

osana tutkimuskysymystä, kommentoimaan sitä. Ryhmähaastatteluja tehtäessä on tärkeää 

pitää mielessä, että ryhmän vuorovaikutusprosessi, kuten se, miten erimielisyydet ilmaistaan 

ja sovitaan ja miten yhteinen ymmärrys kehittyy, on se, mitä tutkitaan, eikä niinkään 

yksittäinen vastaus tai tieto. Haastattelijan rooli tässä tapauksessa eroaa yksilöhaastattelijan 

roolista. Hän ei ole niinkään haastattelija vaan enemmänkin keskustelun ohjaaja. Hänen 

tehtävänään voi olla antaa kaikille osallistujille suunnilleen samanarvoinen panostus 

haastatteluun. (Pietilä, 2017) 
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5.1.1 Ensimmäinen haastattelu  

Ensimmäisessä haastattelussa oli mukana neljä ostoreskontranhoitajaa, haastattelussa 

käytiin läpi kysymyksiä liittyen mitä työtehtäviä ohjeessa tulisi olla ja minkä tyylinen ohjeesta 

tulisi. 

 Mitä keskeisiä tehtäviä ohjeen tulee erityisesti kattaa? 

Haastateltavat pitivät tärkeimpinä asioina ostolaskun käsittelyyn liittyvät kohdat kuten 

laskujen tiliöintiin liittyvät tavat ja säännöt. Nämä ovat työn keskeisimmät aiheet ja myös 

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

Haastateltavat olivat sitä mieltä, että arvonlisäverokäytäntöihin kuten alv-koodeihin tulisi 

ottaa erityistä huomiota. Alv-koodeja on monia samanlaisia, jotka vaikuttavat samoilta 

mutta tekevät erilaisia asioita. Arvolisäverokäytäntöihin liittyy monia erityistapauksia, joista 

ei olla yleensä tietoisia. 

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

Haastateltavat halusivat ohjeen käyttävän mahdollisimman paljon kuvia. He näkivät kuvien 

antajan helpon mielikuvan miltä mikäkin näyttää erityisesti uusien työntekijöiden 

perehdytyksessä. Ohjelmissa on monia nappeja ja toimintoja, joita ei löydä pelkästään 

sanomalla toiminnon tai kohdan nimen. Haastateltavat eivät nähneet tarvetta videoilla, sillä 

videoista on vaikeata katsoa nopeasti ohjeen kohtia tai löytää tietty kohta videosta.  

 Mitä erityistapauksia tulisi ottaa huomioon? 

Haastateltavat näkivät sisäiset laskut, hyvityslaskut ja ostotilaukselliset laskut käydä erikseen 

läpi. Näihin liittyy erityisiä toimia ja sääntöjä, joita ei ole tavallisissa verkkolaskuissa. 
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 Mitä SAP-toimintoja tulisi käydä läpi? 

Haastateltavien mukaan ei ole tarvetta muille toiminnoille, paitsi ostolaskujen haku 

toimintoa, jolla pääsee monitoroimaan kaikkia laskuja sille yritykselle mille työntekijällä on 

oikeus. Toimintoa käytetään useasti ja erityisen hyödyllinen uusille työntekijöille. Toiminnon 

avulla pystytään katsomaan miten laskuja on tiliöity aikaisemmin. 

5.1.2 Toinen haastattelu 

Toisessa haastattelussa käytiin läpi siihen mennessä tehtyä ohjetta, työntekijöiden 

mielipidettä ohjeesta ja mahdollisia korjauksia tai lisäyksiä. Ohje oli haastattelu vaiheessa 

valmis. Toisessa haastattelussa oli mukana neljän ostoreskontranhoitajan lisäksi heidän 

esimies.  

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

Haastateltavat olivat tyytyväisiä ohjeen ulkonäköön ja miten aiheita oli selitetty kuvin ja 

tekstit selkeitä ja yksinkertaisia. Haastattelussa ehdotettiin ohjeiden numerointia ohjeen 

sisällysluettelossa, joten ohjetta on helpompi seurata ja navigoida. Numerointi lisättiin 

sisällysluetteloon. 

 Mitä poistaisit tai lisäisit? 

Haastattelun aikana tuli esiin johtajien sihteerit, joilta tiedustellaan esimerkiksi laskujen 

oikeellisuutta. Aiheeseen liittyi sekaannusta keitä nämä kaikki sihteerit ovat, joten 

sihteerilista lisättiin ohjeeseen. 

 Mistä haluaisit lisäselvitystä? 

Haastateltavat eivät nähneet tarvetta lisäselvityksille ja olivat tyytyväisiä ohjeen sisältöön. 
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5.2 Työohjeen sisältö 

Ostolaskujen käsittelyohjeessa on yhteensä 35 kohtaa, jotka on jaoteltu 9 eri lukuun. Ohjetta 

ei julkaista tietoturvasyiden takia, mutta liite 2 kohtaan on sisällytetty ohjeen sisällysluettelo. 

Ohjeen luvut ovat seuraavat: yleisasiat, sijaisen asettaminen, ostolaskujen käsittely, 

ostolaskujen haku, lasku tyypit, asiatarkastajat ja hyväksyjät, sisäiset laskut, hyvityslaskut, 

ostotilaukselliset laskut ja muistiotositteet. 

Ostolaskujen käsittelyohjeen alussa käydään läpi yleisasioita, jotka liittyvät ostolaskujen 

käsittelyyn. Tähän liittyy perustietoja kuten kohdeyrityksen laskutusosoitteet ja 

yritysnumerot. Alussa on tietoa kohdeyrityksen hyödyllisistä koulutuksista, lisäohjeista sekä 

henkilötietojen käsittelystä.    

Ensimmäisessä luvussa käydään läpi, miten asetetaan sijaisuus. Sijaisuus asetuksella tulee 

näkyviin muiden käsittelyssä olevat laskut ja mahdollisuus käsitellä toisen henkilön laskuja. 

Sijaisuutta käytetään ennakoitavien poissaolojen ajan esimerkiksi vuosilomien. 

Toisessa luvussa käydään ostolaskujen käsittelyä, tämä luku on sisällöltään ohjeen laajin 

luku. Luvussa käydään alusta alkaen, miten lasku tarkistetaan ja kirjataan oikein. Luku kaksi 

on suunniteltu tavalla, jolla uusi henkilö pystyy lukua kaksi seuraamalla onnistuneesti kirjata 

laskun. 

Kolmannessa luvussa käydään läpi vanhojen ostolaskujen hakemiseen liittyvää SAP 

toimintoa. Tällä toiminnolla työntekijä voi monitoroida kaikkia laskuja, jolle työntekijällä on 

oikeus. Työntekijä voi käydä katsomassa miten laskut tai tietty lasku on aiemmin 

asiatarkastettu ja tiliöity.  

Neljännessä luvussa käydään läpi erilaisia laskutyyppejä ja miten toimia laskutyyppien 

käsittelyssä. Kohdassa käydään läpi luottokortti-, tarjoilu-, koulutus- ja matkalaskujen 

sääntöjä ja toimintatapoja. 
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Viidennessä luvussa käydään läpi ketkä ovat laskujen asiatarkastajia ja hyväksyjiä. Luvussa on 

myös lisättynä johtajien sihteerit. Asiatarkastajat varmistavat laskujen oikeellisuuden ja 

lopuksi hyväksyjät hyväksyvät laskun maksuun.  

Luvuissa kuusi, seitsemän ja kahdeksan käydään läpi erityistapauksia. Kohdassa kuusi 

ohjeistetaan sisäisistä laskuista, jotka ovat yrityksen sisällä tapahtuvaa verotonta laskutusta. 

Luvussa seitsemän käydään läpi hyvityslaskuja, mitä toimintatapoja liittyy. Luvussa 

kahdeksan käydään läpi ostotilauksellisia laskuja, ostotilauksia käytetään, mikäli toimittajan 

laskutus on säännöllisesti toistuvaa esimerkiksi puhelinlaskut.  

Viimeisessä luvussa yhdeksän käydään läpi muistiotositteita. Muistiotositteilla korjataan 

laskujen kirjauksia, joissa on väärä yritys, pääkirjatili, kustannuspaikka, sisäinen tilaus, 

projektirakenneosa, arvonlisävero tms. 
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Kuva 8. Esimerkki ohjeen luvusta kaksi, tiliöinti  

Kuvassa 8 näkyy laskujen tiliöintirivin selitykset. SAP-ohjelman tiliöintirivi kentissä ei ole 

selityksiä, siitä mitä jokainen kohta tarkoittaa. Taulukossa on lyhyt selitys kentistä, jotka ovat 

ostoreskontranhoitajien käytössä.  
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6 Pohdinta ja johtopäätökset 

Opinnäytetyön tavoitteena oli tuottaa ohjeistus toimeksiantajan ostoreskontran 

henkilökunnalle. Ohjeen tarkoituksena oli auttaa ostoreskontraosaston henkilökuntaa 

päivittäisissä tehtävissä ja helpottaa tehtävien käyttöönottoa uusien työntekijöiden 

perehdyttämisprosessissa. Se, että työntekijät voivat suorittaa tiettyjä tehtäviä oppaan 

avulla, säästää heidän aikaansa. Lisäksi se helpottaa muiden työtä, koska he säästyvät kaiken 

tiedon välittämiseltä muille työntekijöille.  

Teoreettiseen viitekehykseen sisältyi perehdytys, digitaalinen taloushallinto ja työhön 

liittyviin järjestelmiin sekä ostoreskontran prosesseihin. Ajantasaisen ja riittävän uuden 

sisällön löytäminen oli vaikeinta, mutta olennaisimpien tietojen valitseminen ja vähemmän 

keskeisten tietojen karsiminen vei paljon aikaa. 

Opinnäytetyöprosessi alkoi ohjeen teolla kesällä 2022. Ohjeen teossa kesti noin puolitoista 

kuukautta ja tavoitteena toimeksiantajan kanssa oli saada ohje valmiiksi syksyn aikana ja 

tässä onnistuttiin. 

Hankalinta oli miettiä, miten ohjeen laajuus saataisiin pidettyä mahdollisimman pienenä. 

Yrityksen nykyisten toimintatapojen sekä haastattelujen ja keskustelujen avulla ohjeen 

laajuus saatiin rajattua tehokkaasti. Ohjeen toteuttamisessa onnistuttiin parhaiten 

yhdistämällä itsenäinen havainnointi ja tapaamiset. Tapaamisissa minulla oli mahdollisuus 

keskustella ohjeesta ja varmistamaan, että ohje kehittyi oikeaan suuntaan. 

Toimeksiantaja kommentoi valmista työtä seuraavasti: Mikko tarttui tehtävään pelottomasti. 

Mikko rakensi laajan ohjeen itsenäisesti konsultoiden sekä minua että muuta tiimiä. 

Ohjeessa on huomioitu laajasti ostolaskujen käsittelyssä tarvittava tieto. Tieto, mistä ei ole 

erillistä ohjetta, on kirjoitettu auki. Muut ohjeet on linkitetty tähän ohjeeseen. Mielestäni 

opinnäytetyön tavoitteet täyttyvät erinomaisesti. Ostolaskujen käsittelyohjeesta on jatkossa 

valtavasti hyötyä tiimimme toiminnassa. 
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Itse olen tyytyväinen lopputulokseen ja uskon, että työ tavoitteet on saavutettu. Työni 

konkreettiset tulokset, joista on hyötyä uusien työntekijöiden perehdyttämisessä ja 

työntekijöiden työtehtävissä, tekevät työstä palkitsevan. Yrityksen käyttöön saatiin 

toiminnalliset ohjeet, joista on hyötyä pitkään. Kehitin tieteellisten tekstien 

kirjoittamistaitojani ja laajensin ymmärrystäni taloushallinnosta, sen lainsäädöksistä 

opinnäytetyötä tutkiessani ja kirjoittaessani. 
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Liite 1: Haastattelukysymykset 

Mitä keskeisiä tehtäviä ohjeen tulee erityisesti kattaa? 

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

Mitä erityistapauksia tulisi ottaa huomioon? 

Mitä SAP-toimintoja tulisi käydä läpi? 

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

Mitä poistaisit tai lisäisit? 

Mistä haluaisit lisäselvitystä? 
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Liite 2: Ostolaskujen käsittelyohjeen sisällysluettelo 

 Yleisasioita 
1. Sijaisen asettaminen 
2. Ostolaskujen käsittely 

2.1. Ostolaskujen avaaminen 
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2.8. Liitteet 

2.8.1. K-asema 
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2.17. Laskun keskeytys 

3. Ostolaskujen haku / ZRAP001 
4. Laskutyypit 

4.1. Luottokorttilaskut 
4.2. Tarjoilulaskut 
4.3. Koulutus ja matkalaskut 

5. Asiatarkastajat ja hyväksyjät 
5.1. Sihteerit 

6. Sisäiset laskut 
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