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1 Johdanto

Euroopan talous on kokenut kovia ja euron asema horjunut useaan otteeseen viimeisi-
en vuosien aikana. Talouskasvu on ollut heikohkoa ja ikdvit uutiset muun muassa irti-
sanomisten ja tyottdmyyden suunnalta ovat olleet murskaavia. Tamiénkaltaisissa tiu-

koissa tilanteissa on tirkedta, ettd kaikki 28 EU-jisenmaata osaavat vetdd yhdestd koy-

destid. (Euroopan unioni 2014 & Euroopan komissio 2014, 4.)

EU-maiden vilinen kauppa muodostaa suuren osan koko EU-kaupasta, jopa kaksi
kolmasosaa ja se lisaantyy jatkuvasti. Tama tarkoittaa myoOs sité, ettd yhteisOkauppa ja
sen sdannot esimerkiksi arvonlisiverotuksen osalta tulisi olla riittdvin selkeitd ja yksin-
kertaistettuja, jotta kaupankaynti sujuisi ongelmitta. Kolmikantakauppatilanne on yksi
esimerkki, kuinka jotakin asiaa on helpotettu erityissidnnoksien nojalla. (Euroopan

unioni 2014 & Euroopan unioni 2011.)

Opinnidytetyon aihe saatiin toimeksiantona Ensto Finland Oy:ltd, mutta itse toimek-
siantona toteutettava produkti koskettaa koko yritysta kaikkine tytaryhtidineen ja asia-
kaspalvelupisteineen. Opinnidytetyon tekija suoritti itse tySharjoittelun Ensto Finland
Oy:n viennin asiakaspalvelussa ja opinnaytety6ta tehtiin tycharjoittelun ja kesdtyon
ohella. Kolmikantakauppatilanteet kuuluivat opinnaytetyon tekijalle lahes jokapaivai-

seen tyonkuvaan, silld tyonkuvaan kuului muun muassa EU-maiden tilausten kasittelya.

1.1 Opinndytetyon tavoitteet ja rajaukset

Tdmain opinndytetyon aiheena on laatia ohjemateriaali kolmikantakaupasta Enston
asiakaspalveluhenkil6stélle. Opinnidytetyo on siis produktityyppinen ja se koostuu ra-

porttiosuudesta seka itse produktista eli ohjemateriaalista.

OpinniytetyOon tavoitteena on laatia selked, helppokayttéinen, englanninkielinen ohje-
materiaali kolmikantakaupasta. Ohjeesta tulee kidydd ilmi muun muassa seuraavanlaiset
asiat: Mita tarkoittaa kolmikantakauppa? Milloin sita sovelletaan eli missa tilanteissa?

Kuinka se tulee merkita myyntitilauksia tehdessi ja mita kaikkea tulee talloin huomioi-



da? Lisdksi ohje tulee korostamaan kolmikantakauppatilanteen oikein ja oikeassa jérjes-
tyksessd merkitsemistd, jotta mahdollisia virheitd saataisiin karsittua pois. Kolmikanta-
kaupan virheellinen merkitseminen tai merkitsemitta jattiminen atheuttaa aina lisiatyota

yrityksen sisalld, kuten esimerkiksi kirjanpidolle.

Ohjemateriaali tehdddn uusien ja nykyisten tyontekijéiden perehdyttimistd varten seka
koulutusmateriaaliksi. Yhteni tavoitteena on saada aikaan ohjemateriaali, jonka avulla
voitaisiin tulevaisuudessa jirjestid kolmikantakauppakoulutukset sisiisesti ilman ulko-

puolisia kouluttajia.

Opinniytety0 on rajattu siten, ettd raportissa kisitellian paiteoriana kolmikantakaup-
paa, mutta sitd pohjustetaan kertomalla yhteisémyynnisti ja -hankinnasta. Yhteiso-
myynti ja -hankinta kasitellaan yleiselld tasolla eiki erinaisia poikkeuksia ja tarkempia
yksityiskohtia kasitelld ollenkaan. Opinndyteyon péddaihe eli kolmikantakauppa pyritiin
kasittelemadn mahdollisimman selkeisti ja laajasti, jotta aiheesta syntyisi riittivin hyva
kuva. Kolmikantakauppaa kisitelldan yrityksen nikékulmasta ottaen huomioon kaikki
kolme osapuolta (A, B ja C). Lisiksi opinndytetyon raportissa kiydain lipi ohjemateri-
aalin suunnitteluun ja kirjoittamiseen liittyvda teoriaa muutamien esimerkkimallien avul-

la.

Produkti eli ohjemateriaali on rajattu kasittelemiin kolmikantakauppaa, Intrastat-
ilmoitusta kolmikantakaupassa sekd kolmikannan oikein merkitsemisen tirkeyttd Ens-
tolla. Kaikki edelld mainitut asiat kasitelldan lyhyesti, koska tarkoituksena ei ole tehda
paksua opasta kolmikantakaupasta, vaan selked ohjemateriaali asiakaspalvelun kiytt66n,
josta 1oytda nopeasti tarvitsemansa tiedon. Produktissa ei kisitelld ilmoitusvelvollisuutta
sen tarkemmin, koska ilmoitusvelvollisuuden muodollisuudet ja merkinnit vaihtelevat
Euroopan maittain. Enston asiakaspalvelu palvelee monessa eri maassa, joten tarvetta
ilmoitusvelvollisuuden korostamiselle ei ole. Ohjemateriaalissa ei my6skédan kasitelld
kolmikantakauppaa ja sithen liittyvia yhteisomyynteja ja hankintoja yksityiskohtaisesti,
vaan teoriaosuudessa esitetddn ainoastaan kolmikannan paidkohdat. Tarkemmat yksi-

tyiskohdat on jatetty pois, jotta teksti ei olisi liian vaikeaselkoinen. Enston asiakaspalve-

lu palvelee monessa eri maassa, joten tarvetta ilmoitusvelvollisuuden korostamiselle ei



ole. Ohjemateriaalin nakékulmana on kolmikantakauppa Enstolla ja titen myos esi-

merkeissd korostetaan yrityksen omaa nikékulmaa.

1.2 Opinndytetyon rakenne ja keskeiset kisitteet

Tami produkti eli toiminnallinen opinnaytetyo on tehty toimeksiantona Enstolle. Se
koostuu kahdesta osasta: itse produktista, joka on kirjoitettu englanninkielelld, ja suo-
menkielisestd opinndytetyoraportista, joka pitda sisdllddn teoriaosuuden sekd prosessi-

dokumentoinnin ja arvioinnin.

Opinndytetyon produkti eli ohjemateriaali koostuu tiiviistd teoriaosuudesta, jossa kisi-
tellddn lyhyesti teoriana kolmikantakauppa ja sen arvonlisdverotus ja Intrastat-
jarjestelmi kolmikantakaupan nikokulmasta. Tarkedna osuutena ohjemateriaalista 16y-
tyy ohjeistus siitéd, kuinka kolmikantakauppa merkitidn myyntitilaukselle. Ohjeistus ete-

nee vaihe vaiheelta kuvien ja selitysten avulla.

Opinniytetyo raportti koostuu johdannosta, teoriaosuudesta, opinnaytetyprosessin
reflektoinnista seka itse produktista. Raportti alkaa johdannolla, joka johdattelee opin-
niytetyon atheeseen eli kolmikantakauppaan. Lisiksi johdannossa avataan opinnayte-
tyOn tavoitteita, rajauksia, kasitteitd sekd rakennetta. Johdantoa seuraa teoriaosuus, joka
jakautuu tarkemmin yhteisomyyntiin ja -hankintaan, kolmikantakauppaan seki ohjema-

teriaalin laatimiseen. Viimeinen luku keskittyy opinndytetyon prosessin reflektointiin.

Keskeiset kisitteet
Tamin opinndytetyon keskeiset kasitteet ovat kolmikantakauppa, yhteisomyynti- ja

hankinta sekd ohjemateriaali.

Kolmikantakauppa tarkoittaa tilannetta, jossa tavara myydaan kahdesti perdkkiin
kolmen kauppaosapuolen vililla, jotka kaikki ovat rekisteroityneet verovelvolliseksi eri
jasenvaltioissa. Maa A myy tavaran maalle B ilman, ettd tavara kulkee maan B kautta.

Maa B sen sijaan myy tavaran maalle C ilman, ettd tavara kulkee myyjamaan kautta.



Titen tavara kulkee suoraan maasta A maalle C. (Tulli 2009; Nyrhinen & Adirili 2005,
279.)

Yhteis6myynti

Yhteisomyynti tarkoittaa tavaranmyyntid, kun tavara kuljetetaan toisesta jasenvaltiosta
toiseen jasenvaltioon seka tavaran siirto toisesta jasenvaltiosta toiseen jasenvaltioon
sielld tapahtuvaa myyntid varten. Yhteisomyynti on verotonta ja se edellyttda, ettd mo-

lemmat osapuolet ovat rekisterdityneet arvonlisaverovelvolliseksi eri jassenmaissa. (Vero

2012a.)

Yhteis6hankinta
Yhteisohankinnasta puhutaan silloin, kun tavara ostetaan toisesta jasenvaltiosta ja kulje-
tetaan toiseen jasenvaltioon. Yhteis6hankinta on verollista ja se toteutuu vain, jos mo-

lemmat osapuolet ovat rekisterdityneet arvonlisiverolliseksi eri jasenvaltioissa. (Vero

2012b.)

Ohjemateriaali

Ohjemateriaali on ohjeistus jonkin asian suorittamisesta, jossa kasiteltava aihe ohjeiste-
taan vaihe vaiheelta. Ohjemateriaalin tavoitteena on edeti loogisesti vaihe vaiheelta,
jotta ohjemateriaalia tarvitsevan olisi mahdollisimman helppo seurata ja suorittaa oh-

jeistettava asia. (Highet 2006.)



2 Ensto

Tdssa luvussa esitellidan opinnaytetyon toimeksiantajayritys. Aluksi kuvataan Enstoa
yleisesti yrityksend ja sen toimintaa. T4td seuraa osuus, jossa kuvataan yrityksen kan-
sainvilisyyttd ja keinoja, joilla sitd pidetddn ylld. Lisiksi raportin toisessa luvussa kerro-
taan hieman Enston asiakaspalvelusta tyotehtivineen. Asiakaspalvelu nostetaan rapor-
tissa esiin, koska timin opinndytetyén produkti tehddin Enston asiakaspalveluhenki-

I6stolle.

2.1 Ensto yritykseni

Enston tarina alkaa vuodesta 1958, jolloin Ensio Miettinen perusti yrityksen nimeltd
Insin66ritoimisto Ensio Miettinen, nykyisin yritys siis tunnetaan nimelld Ensto ja se on
osa EM Group-konsernia. Ensto on cleantech-yritys, joka toimii kansainvilisilld mark-
kinoilla valmistaen, kehittden ja markkinoiden erilaisia sahkojirjestelmia ja -tarvikkeita.
Perheyritys jakautuu lukuisiin tytiryhtioihin, joita 16ytyy niin Suomesta, Ruotsista, Vi-
rosta, Norjasta, Puolasta, Latviasta, Liettuasta, Unkarista, Tsekistd, Ukrainasta, Saksas-
ta, Slovakiasta, Ranskasta, Espanjasta, Italiasta, Venijiltd, Iso-Britanniasta, Kazaks-
tanista, Intiasta. Enston litkevaihto vuonna 2013 oli yli 280 miljoonaa euroa ja tyonteki-

joitd silld oli yhteensd 1670. (Ensto 2013; 3; Ensto 2014a, Ensto 2014b, Ensto 2014c.)

Ensto toimii sahkoteollisuudessa tuoden ratkaisuja sahkoenergian jakeluun ja jokapai-
viiseen kdyttoon. Kestivi kehitys ja energiatehokkuus ovat avainasemassa yrityksen
litketoiminnassa ja Enston tavoitteena onkin olla maailman johtava yritys vihredn ener-
giatehokkuuden toimialalla. Yritys pitdd tirkedni, ettd tuotteet ovat ymparistoystavalli-
sid ja ettd niiden jattima hiilijalanjilki on mahdollisimman pieni. Kaikki tuotteet ja in-
novatiiviset ratkaisut tehddan yhteistyon voimin asiakkaan tarpeita kuunnellen. (Ensto

2014b; Ensto 2014d.)

Enstolla on tuotantoa seitsemissa eri maassa: Suomessa, Virossa, Ranskassa, Italissa,
Espanjassa, Venijilld seka Intiassa. Tuotekehitystd sen sijaan 10ytyy niin Suomesta,

Ranskasta, Puolasta, Italiasta ettd Intiasta. Myyntitoimipisteitd on kaiken kaikkiaan kah-



dessakymmenessd eri maassa niin Euroopan kuin Aasiankin mantereella. Yrityksen

padkonttori kuitenkin sijaitsee Suomessa, Porvoossa. (Ensto 2013, 3.)

Enston litketoiminta on jaettu kolmeen osaan: Ensto Building Technology, Ensto Utili-

ty Networks ja Ensto Industrial Solutions. Niiltd kaikilta kolmelta liiketoiminta-alueelta

l6ytyvit omat tuoteperheet ja -valikoimat. (Ensto 2014c; Ensto 2013g.)

Building Technology tuo ratkaisuja rakennustekniikkaan.

Ilmanvaihto

Keskukset (ulko- ja ryhmikeskukset)

Ohjausjirjestelmat

Tyopisteet (pylvaspistorasiat)

Lammitys

Sahkoauton lataus (lataustolpat)

Asennuskalusteet (kytkimet)

Pistoliittimet

Valaistus (led- ja saunavalaisimet)

Industrial Solutions tuo kotelointiratkaisut ja teollisuuskomponentit vaativiin

ymparistoolosuhteisiin.

Koteloratkaisut
Teollisuuskomponentit (varokepesit, liittimet, kuormankytkimet)

Rajahdyssuojaus

Utility Networks tarjoaa sihkonjakeluratkaisuja.

Maakaapelitarvikkeet
Ilmanjohtotarvikkeet
Verkkoautomaatiotuotteet

Ratkaisut sahkon laatuun (jannitekorottaja)



2.2 Kansainvilisyys Enstolla

Ensto on kansainvilinen cleantech-yritys, jonka toimintaa ohjaavat arvot, eettiset peri-
aatteet ja ymparistopolitiikka. Arvoihin kuuluvat luottamus, arvostus, erinomainen suo-
ritus ja kannustava luovuus. Enston slogan on ”“Ensto Saves Your Energy” (Ensto

2014e, Ensto 2014f).

Enston vahvuus on paikallinen lisniolo kahdessakymmenessi eri maassa. Paikallinen
lisndolo mahdollistaa sen, ettd asiakkaat olla yhteyttd oman maansa myyntipisteeseen ja
saada palvelua ja tuotetietoutta omalla didinkielelladn. Paikallinen ldsndolo nostaa palve-

lun tason aivan uudelle tasolle. (Ensto 2013.)

Ensto on aktiivisesti mukana my6s erilaisissa yhteistyoprojekteissa ja yhdistyksissa, yri-
tys on jasenend muun muassa seuraavanlaisissa yhdistyksissa: CleanTech Finland, Ewea
(European Wind Energy Association), SGS , CPVS (China Photovoltaic Society),
DNV (Det Norske Veritas) ja Energy Efficient Agreements. Jasenyys ja yhteistyo eri-
laisissa yhdistyksissd ovat tirked osa verkostoitumista. Ensto kiertdd ahkerasti myos
erilaisilla messuilla ja muissa tapahtumissa ympari maailmaa. Kaikki timankaltaiset ta-
pahtumat ja yhteistyokuviot tuovat aina lisda tunnettuutta yrityksen brindia ja tuotteita

kohtaan. Jokainen uusi tilaisuus on my6s uusi mahdollisuus. (Ensto 2014h.)

2.3 Asiakaspalvelun tyonkuvaus

Asiakaspalvelu on tirked osa Enstoa ja useimmiten se nikyvin osa asiakkaalle tuottei-
den lisdksi. Enstossa asiakaspalvelu jakautuu neljdin eri tiimiin: kotimaa, Ruotsi, siséi-
nen ja vienti. Kotimaan tiimi luonnollisesti hoitaa Suomen asiakkaiden asiakaspalvelun.
Ruotsin tiimi palvelee Ruotsin ja Tanskan asiakkaita. Sisdinen tiimi sen sijaan keskittyy
Ensto-yhti6iden asiakaspalveluun, kun taas vientitiimilla jad hoidettavaksi vientimaat.

(Ensto 2012, 4.)

Asiakaspalvelun tehtivina on ennen kaikkea palvella asiakasta hyvalla, asiantuntevalla
ja ystivilliselld asenteella. Tyonkuva saattaa vaihdella hieman tiimisti riippuen, mutta

perusasiat ovat suhteellisen samankaltaiset kaikilla asiakaspalvelussa tyoskentelevilla.



Asiakaspalvelu tyoskentelee tiiviisti muun muassa myyjien, ostajien ja logistitkan kanssa.

(Ensto 2012, 4.)

Enston asiakaspalvelun ty6tehtiviin kuuluvat esimerkiksi (Ensto 2012; 4):
- Myyntitilauksien sy6ttiminen jarjestelmdin
- Tilauksien vahvistaminen asiakkaille
- Laskutus
- Reklamaatioiden tekeminen
- Asiakkaiden kyselyihin vastaaminen puhelimitse ja séhk&postitse: muun muassa
toimitusaika- ja saatavuuskyselyt

- Uusien asiakkaiden perustaminen



3 Yhteisomyynti ja -hankinta

Raportin kolmas luku kasittelee yhteisomyyntia ja -hankintaa, joilla pohjustetaan opin-
niytetyon aihetta kolmikantakauppaa. Yhteisomyynti- ja hankinta kasitelldan yleiselld

tasolla eika tarkempia yksityiskohtia ja poikkeuksia kasitella.

3.1 Yhteisémyynti

Euroopan unionin sisikauppa-alueella tavarat, ihmiset ja pddoma saavat liikkkua vapaas-
ti. TA4mi tarkoittaa sitd, ettei tavaroille tarvitse tehdi vienti- ja tuontitullausta. Tullirajo-
jen poistaminen johti kysymykseen: kuinka ratkaista arvonlisaverotus myytidessa EU-
maasta toiseen? Madrinpadmaaperiaate toimii EU-sisdkaupan verotusjirjestelmin pe-
rustana. Méaarinpaiamaaperiaatteella tarkoitetaan sita, ettd vero tilitetdan sithen yhteiso-
maahan, joka on tavaran mairinpdamaa. Tétd periaatetta sovelletaan 1dhinné verovel-

vollisten yritysten vilisessd kaupassa. (KPMG 2013, 390.)

Yhteisomyynnilld (Intra community supply) kisitetddn tavaran myyntid, kun myyjd, os-
taja tai joku muu heidan puolestaan kuljettaa tavaran ostajalle toiseen jasenmaahan.
Tdman lisdksi tavaran myyntind pidetddn yrityksen liikeomaisuuden siirtoa EU-
jasenvaltiosta toiseen jasenvaltioon. Tavaran siirto kuitenkin edellyttaa, ettd se kasitel-
lddn yhteisohankintana tavaran saapumisvaltiossa. Tamankaltaisiin vastikkeettomiin
siirtothin liittyy kuitenkin paljon muun muassa poikkeuksia, joita ei kasitelld yhteiso-
myyntind. Yhteisomyynti ei siis koske palvelujen myyntid, vaan ainoastaan tavaran
myyntid Yhteisémyynti on verotonta, mutta tilléin kahden ehdon tulee tiyttyd (Pasa-

nen 2005, 387; Juanto & Saukko 2014, 149-150.):
e Tavara kuljetetaan EU-jasenvaltiosta toiseen jasenvaltioon

e ‘Tavaran ostaja on rekisterditynyt arvonlisiaverolliseksi toisessa jasenvaltiossa

kuin tavaran myyja

Jotta yhteisémyynti toteutuisi, on my6s tirkedtd muistaa edelld mainittujen lisaksi, ettd
ostajan tulee olla elinkeinonharjoittaja tai oikeushenkild, joka ei ole elinkeinonharjoitta-

ja. Laskutuksessa yhteisémyynti merkitdan joko ALV 0% yhteisémyynti”, ”VAT 0%



Intra Community Supply”, ALV 72 a §” tai “arvonlisdverodirektiivi 2006/112/EY 138
art.”. (Juanto & Saukko 2014, 149; Prokasta 2013)

Tavaran myyjilld on velvollisuus osoittaa, ettd ostaja on rekisterditynyt verovelvolliseksi
toisessa jasenvaltiossa. Ostajan ei kuitenkaan tarvitse olla arvonlisiverollinen juuri siind
jisenmaassa, johon tavara kuljetetaan. Pelkka arvonlisdverotunniste toisesta EU-
jasenmaasta riittad, kunhan se on eri kuin kuljetuksen alkamisvaltio. Myyja todistaa ve-
rovelvollisuuden laittamalla myyntilaskuun sekd ostajan arvonlisiverotunnuksen ettd
oman arvonlisiverotunnuksensa. ALV-tunnus muodostuu Suomessa yrityksen Y-
tunnuksesta, jonka eteen lisatain etuliite FI esimerkiksi FI33221779. Muissa jasenvalti-
oissa se muodostetaan maatunnuksesta, jonka perain lisitdian maittain vaihteleva maara
numeroita esimerkiksi Ranskan ALV-tunnus FR66492987790. Myyjin on mahdollista
tarkistaa ostajan antama ALV-tunnus muun muassa Verohallitukselta. (Nyrhinen &

Airili 2005, 262-263; Pasanen 2005, 382.)

Yhteisomyyntia siis on tavaran kuljettaminen myyjalta Suomesta ostajalle toiseen ji-
senmaahan. Tdmin kuljetuksen voi jirjestdd joko myyjd, ostaja tai joku muu kuten huo-
litsija. Edellytyksena kuitenkin on, ettd kuljetus toiseen jisenvaltioon pystytadn todis-
tamaan tarvittaessa myOs jalkeenpdin. Tilanteessa, jossa myyja tilaa kuljetuksen huolitsi-
jalta, voidaan tapahtunut todistaa rahtikirjalla tai -laskulla. Kun taas ostajan maksaessa
huolitsijalle kuljetuksen, todisteena toimii rahtikirjajiljennys tai muunlainen selvitys

kuljetuksesta toiseen jisenmaahan (Nyrhinen & Airili 2005, 263-265).

Yhteisomyynnit tulee merkitd arvonlisdveron valvontailmoitukseen. Taman lisdksi niis-
ta tulee raportoida kohdekausittain antaen yhteenvetoilmoitus, jossa ilmoitetaan yhtei-
somyynnit asiakaskohtaisesti. Pddsadntona on, ettd tavaran myynti kohdistetaan toimi-
tuskuukautta seuraavalle kuukaudelle. Kuitenkin jos asiakkaalle on annettu lasku tai
laskuna toimiva asiakirja tavaran toimituskuukautena, kohdistetaan myynti tilléin toi-
mituskuukaudelle. Ennakkolaskuissa myynti kohdistetaan pddsidnnén mukaisesti. T4-
min lisaksi myyntiméarit yhteisomaihin tulee ilmoittaa tullille ulkomaankaupan tilas-
tointia varten, timan takia annetaan vienneistd muihin jasenvaltioihin joka kuukausi
viennin Intrastat-ilmoitus, jos viennin maéri ylittdd 500 000€ vuodessa. (Nyrhinen &

Airila 2005, 265; Vero 2013.)
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3.2 Yhteis6hankinta

Yhteisohankinnalla (Intra community acquisition) tarkoitetaan tavaran omistusoikeu-
den vastikkeellista hankintaa, jos myyjd, ostaja tai joku muu heiddn puolestaan kuljettaa
tavaran ostajalle jisenmaasta toiseen. Yksinkertaisemmin sanottuna yhteishankinta on
siis tavaranosto toisesta EU-jasenmaasta. Tamin lisiksi my06s tavaran siirtoa toisesta
maasta toiseen kasitelladn yhteis6hankintana siirron méaaranpaivaltiossa. Jotta yhteiso-
hankinta voisi toteutua, tiytyy myyjin olla verovelvollinen yritys. Piinvastoin kuin yh-
teisOmyynti, yhteisbhankinta on verollista. Yhteis6hankinnassa vero maksetaan sithen
maahan, johon tavaran kuljetus paittyy, mika tarkoittaa sitd, ettd yhteisohankinnassa
noudatetaan miirinpiimaaperiaatetta. (Nyrhinen & Airili 2005, 272-273; Tilitoimisto
Grohn 2012; Schiess & Thoma 2009.)

Vihennyskelpoisuus: Tavaran ostajalla on oikeus vahentid arvonlisivero, jos tavara on
hankittu vihennyskelpoiseen kiyttoon, kuten jilleenmyyntiin. Muista ei vihennyskel-

poisista yhteisbhankinnoista ostaja tilittad arvonlisiveron normaalisti. (Tilitoimisto

Grohn 2012.)

Yhteis6hankinnat ilmoitetaan kausiveroilmoituksella, johon merkitiin hankintojen yh-
teismadrit euromadriisesti, suoritettavien verojen yhteismaira sekd mahdolliset verova-
hennykset. Yhteisohankinta kohdistetaan tavaran hankintakuukautta seuraavalle kuu-
kaudelle. Kuitenkin jos ostajalle annetaan hankinnasta lasku toimituskuukauden aikana,
kohdistetaan se toimituskuukaudelle. Tamin lisdksi jos vuosittaiset ostot muista EU-

jasenmaista ylittavat 500 000 €, ostaja joutuu ilmoittamaan ostot tuonnin Intrastat-

ilmoituksessa. (Nyrhinen & Adrild 2005, 274; Vero2014b; Vero 2014c.)
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4 Kolmikantakauppa

Tassa luvussa kasitellian koko opinnaytetyon paaaihetta eli kolmikantakauppaa. Ensin
kaydain lapi kolmikantakaupan mairitelma, jota seuraa arvonlisiverotus kolmikanta-
kaupassa, Intrastat, ilmoitusvelvollisuus seki lopuksi listataan kolmikannan hyédyt yri-
tykselle. Kolmikantakauppa kasitellddn nakokulmasta, jossa suomalainen yritys on yh-
tend osapuolena. Ilmoitusvelvollisuuden velvoitteet ja merkinnat soveltuvat vain Suo-

messa ja tima tyo el kommentoi muiden Euroopan maiden ilmoitusvelvollisuutta.

4.1 Kolmikantakaupan miiritelma

EU:n sisdkaupassa sovelletaan erityissaannoksid kolmikantakauppatilanteissa ALV 63 g
§ mukaisesti (Nyrhinen & Adrild 2005, 279). Kolmikantakauppa on tilanne, jossa tavara
myyddin kaksi kertaa perikkiin niin, ettd tavara kuljetetaan suoraan ensimmaiselta
myyjalta toiselle ostajalle jasenmaasta toiseen. Tama tarkoittaa siis sitd, ettd kolmikanta-
kauppa kiydain kolmen kauppaosapuolen vililla, jotka kaikki ovat arvonlisaverollisia

ert EU-jasenvaltioissa.

Kauppatilanteessa on siis kolme osapuolta (A, B ja C): Yritys B ostaa tavaran yritykseltd
A, jolta tavara kuljetetaan suoraan kolmannelle yritykselle C timin jasenvaltioon. Tama
kolmas yritys C on siis ostanut tavaran alun perin yritykseltd B. Kauppaan kuuluen yri-
tys A laskuttaa B tekemin oston yritykseltd B. Yritys B sen sijaan laskuttaa omaan
myyntiinsa liittyen yritysta C. (Pasanen 2005, 388; Skatteverket 2014.) Kuvio 1 kuvaa
kolmikantakauppatilanteen ja sen kuinka seki tavara ettd laskut litkkuvat yritykselta toi-

selle.
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Suomi

Lasku Tilaus

> > > > > >

Viro Tavara Iso-Britannia

Kuvio 1. Kolmikantakauppa (Vero 2011) muokattu

4.2 Arvonlisiverotus kolmikantakaupassa

Kolmikantakauppa perustuu yhteisémyynnille ja -hankinnalle, mutta koska kolmikanta-
kauppaa kuuluu erityissiannosten alle, on sitd yksinkertaistettu verotuksen kannalta.
Kolmikantakaupassa on siis kolme kauppaosapuolta: yritykset A, B ja C. Yritys A myy
tavaran yritykselle B, yritys B myy tavaran yritykselle C ja tavara siirtyy suoraan yrityk-
seltd A yritykselle C (Ainsworth 2012 & Praxity 2013).

Yritys A suorittaa arvonlisaverottoman yhteisémyynnin, silla tavaran kuljetus toiseen
jasenmaahan tapahtuu hinen kotimaastaan. Lisdksi tavaran toinen ostaja, yritys C on

arvonlisiverollinen tavaran saapumisvaltiossa. (Nyrhinen & Adrild 2005, 279.)

Yritys B sen sijaan suorittaa yhteisohankinnan yrityksen C jasenmaassa. Yritys B et siis
tee yhteisomyyntid, koska tavara ei lihde sen kotimaasta, vaan yrityksen A kotimaasta,
josta B on tavaran siis ostanut. Tassa kolmikantakaupan vaiheessa tullaan sithen koh-
taan, jossa sovelletaan niin sanottua yksinkertaistamissadnnosta. Normaalissa yhteiso-
hankinnassa yrityksen B tulisi rekisteroitya verovelvolliseksi tavaran kuljetuksen paat-

tymisvaltiossa, mutta kolmikantakauppatilanteessa yksinkertaistamissadnnos kumoaa
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taman. Tama tarkoittaa kaytannossi sitd, ettd yritys B suorittaa verottoman yhteiséhan-

kinnan ja sitd seuraavan paikallisen myynnin yrityksen C jasenvaltiossa. Kuitenkin, jotta

veroton yhteisohankinta toteutuisi, taytyy seuraavien ehtojen toteutua (Finlex 2014;

Pasanen 2005, 389):

Ostaja yritykselld ei ole kiinteda toimipaikkaa eikd kotipaikkaa kuljetuksen paat-
tymisvaltiossa”

Ostaja on ostanut tavaran kuljetuksen paattymisvaltiossa tapahtuvaa jilleen-
myyntia varten

Ostajayrityksen asiakas eli seuraava ostaja on rekisterdity arvonlisaverolliseksi
kuljetuksen paattymisvaltiossa

Tavara on kuljetettu ostajan yhteisdhankintaan liittyen suoraan seuraavalle osta-
jalle toisesta jasenvaltiosta kuin ostajavaltiosta

Ostaja merkitsee myyntilaskuunsa oman ja asiakkaansa ALV-tunnisteen, mer-
kinnin kolmikantakauppatilanteesta esimerkiksi sanalla Triangulation” seka os-

taja ilmoittaa kyseisen myynnin arvonlisiveron yhteenvetoilmoituksessa.

Kolmikantakaupassa yritys C on verovelvollinen tavaran saapumisvaltiossa ja suorittaa

taten veron yrityksen B myynnistd. Ostajana yritys C voi kuitenkin vahentad yhteiso-

hankinnasta suoritettava veron, jos yritys on hankkinut tavaran vihennyskelpoiseen

kayttoon. (Revenue 2013.) Kuvio 2 osoittaa, kuinka arvonlisiverotus kulkee eri jdsen-

maiden vililld kolmikantakaupassa.
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Suomi

4 ALV 0 %
ALV 0 %
ALYV suoritus maan
> > > > > > %:n mukaisesti
Viro Tavara Iso-Britannia

Kuvio 2. Arvonlisavero kolmikantakaupassa (Vero 2011) muokattu

Kolmikantakaupassa laskutus siis kulkee ensimmaisen myyjan (A) ja ostajan (B) valilla
sekd toisen ostajan (C) ja toisen myyjian (B) vililld. Myyja A ldhettda laskun ostajalle B
merkiten sithen oman alv-numeron ja ostajan alv-numeron. Toinen myyja B ldhettaa
laskun ostajalle C ja ilmoittaa siind molempien alv-numerot sekd maininnan kolmikan-
takauppatilanteesta esimerkiksi sanalla Triangulation”. Taman lisaksi kolmikantakaup-
patilanteessa laskuun merkitian ALV 0 % /VAT 0 %”, ALV 63 g § tai "arvonlisidve-
rodirektiivin 2006/112/EY 141 art.”. (Prokasta 2013.)
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4.3 Intrastat-tilastointi

Euroopan unionin sisikaupassa ei ole kaytossa tulleja, mika tarkoittaa sité, ettei maiden
rajoilla suoriteta tullaustoimenpiteitd eikd kaupankdynnissi vaadita erilaisia vientidoku-
mentteja, kuten Euroopan ulkopuolisessa kaupankaynnissi. Koska yhteisokaupan tilas-

totietoja ei saada tullausjirjestelmistd, on niitd varten kehitetty oma tilastointijirjestel-

mi, INTRASTAT. (Tulli 2014.)

Intrastat on siis jarjestelmad, johon tuojat ja viejit ilmoittavat joka kuukausi kaikki tarvit-
tavat tilastotiedot sisakaupasta tullille. Tullin tulee tarkistaa kyseiset tilastotiedot ja koo-
ta niista yhtendinen ulkomaankauppatilasto, johon kuuluu seka sisa- ja ulkokauppa.
Tima ulkomaankaupantilastotieto taas viedddn Euroopan Unionin tilastotoimiston

EUROSTATIN kaytto6n. (Fintra-sarja 2008, 13-1; Tulli 2014.)

Intrastat-ilmoitusvelvollisia ovat kaikki arvonlisidverolliset sisikauppaa kayvit tuojat ja
viejit. Ilmoitusvelvollisuus pitaa kuitenkin sisillian kalenterivuosittaisen viennin ja
tuonnin tilastointirajan, joka on jisenmaakohtainen. Suomessa vuonna 2014 raja oli
500 000€. Pienet tuojat ja viejit on vapautettu ilmoitusvelvollisuudesta, heidan sisikau-
pan tiedot sisillytetdan viennin ja tuonnin kuukausiarvoihin erittelemattémani tuontina

ja vientini. (Fintra-sarja 2008; Logistitkan maailma 2014.)

Kolmikantakaupassa Intrastat-ilmoitusvelvollisuus on silld jasenmaan yritykselld, josta
tavaran fyysinen liikkkuminen toiseen jasenmaahan tapahtuu. Tavaran fyysiselld liikku-
misella kasitetadan rajan ylittivaa toimintaa eli tavaran lahtemista ja saapumista. Kaytin-
nossi tima tarkoittaa sitd, ettd kolmikantakaupan ensimmiinen myyjd on Intrastat-
ilmoitusvelvollinen tavarantoimituksesta toiselle ostajalle ja toinen ostaja on ilmoitus-
velvollinen tavaran saapumisesta . Kuvio 3 osoittaa sen, ettd yritys A toimittaa tavaran
yritykselle C kolmikantakaupan mukaisesti. Nain ollen Intrastat-velvollisuus on siis vi-
rolaisella yritykselld eli yritykselld A seka yritykselld Iso-Britanniassa eli yritykselld C.
(HM Revenue & Customs 2014.)
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Suomi

Viro Tavara

!

> > > > > >

Iso-Britannia

Viro tekee Intrastat-ilmoituksen tavarantoimituksesta

Iso-Britannia tekee Intrastat-ilmoituksen tavaran saapumisesta

Kuvio 3. Intrastat-ilmoitus kolmikantakaupassa (Vero 2011) muokattu

4.4 Ilmoitusvelvollisuus kolmikantakaupassa

Taulukko 1. Ilmoitusvelvollisuuden jakautuminen kolmikantakaupassa (Vero 2011)

muokattu

Osapuoli Kausiveroilmoitus

A Myynti B:lle
B
C Osto B:lta

A= Ensimmaiinen myyja
B= Toinen myyjd, ensimmainen ostaja

C= Toinen ostaja

Yhteenvetoilmoitus
Myynti B:lle
Myynti C:lle
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Intrastat-ilmoitus

Tavarantoimitus

Tavaran saapumi-
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Kolmikantakauppa velvoittaa kaupan osapuolet antamaan erilaisia ilmoituksia. Tauluk-
ko 1 osoittaa, kuinka ilmoitusvelvollisuus jakautuu kolmikantakaupassa kolmen eri osa-

puolen A, B, ja C valilla.

Kolmikantakaupan ensimmadinen myyjd eli myyja A antaa kolme eri ilmoitusta: Koska
tavara lahtee fyysisesti myyjan A kotimaasta, tekee se tavarantoimituksesta Intrastat-
ilmoituksen. Tdmin lisiksi myynti B:lle ilmoitetaan seka kausiveroilmoituksessa ettd
yhteenvetoilmoituksessa. Kausiveroilmoituksessa myynti ilmoitetaan seuraavasti:

— 311 Tavaroiden myynnit muihin EU-maihin. (Tulli 2013, 10; Vero 2014a.)

Kaupan keskimmainen osapuoli eli myyja B ilmoittaa myynnin C:lle yhteenvetoilmoi-
tuksessa. Yhteenvetoilmoitukseen merkitiin yhteisémyynnin arvo ja koodinumero 3.
Jos myyjilld B on muita yhteisémyynteja C:lle, ne tulee ilmoittaa normaaleina yhteis6-

myynteind, erikseen kolmikantakauppamyynneistd. (Vero 2014a.)

Koska tavara tuodaan fyysisesti rajan yli tavaran saapumisvaltioon ostajalle C, taytyy
ostajan ilmoittaa tima tavara Intrastatissa. Lisaksi ostajan C tulee ilmoittaa osto B:ltd
kausiveroilmoituksessa. Ilmoitukseen tiytetaan hankinnasta suoritettava vero ja jos
hankinta on tullut vihennyskelpoiseen kiytto6n, merkitadn se ilmoitukseen.

— 313 Tavaraostot muista EU-maista

— 305 Vero tavaraostoista muista EU-maista

— 307 Kohdekauden viahennettiva vero. (Tulli 2013, 10; Vero 2014a)

4.5 Kolmikantakaupan hyddyt yritykselle

Kolmikantakauppa on erityistilanne, johon sovelletaan yksinkertaistamissaannosta. I1-
man yksinkertaistamista kauppatilanteesta muodostuisi huomattavasti monimutkaisem-
pi. Yksinkertaistaminen tuo mukanaan monia helpotuksia verovelvollisuuden, rekiste-
réinnin ja raportoinnin suhteen niin kaupanosapuolille kuin veroviranomaisillekin ja

kirjanpitijille. (Revenue 2013 & Praxity 2013.)
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Yksi suurimmista hyodyistd on se, ettd yrityksen ei tarvitse rekisterdityd arvonlisiverol-
liseksi monessa eri maassa. Kolmikantakaupassa keskimmaiisen osapuolen ei tarvitse
rekisteroitya tavaran kuljetuksen paittymisvaltiossa, vaikka normaalisti yhteisbhankinta

tata velvoittaisikin. (Chaplin 2013; KPMG 2013, 320 ).

Yksinkertaistaminen helpottaa myos verotusta, silla kaupan keskimmaisen osapuolen
tekema yhteis6hankinta ja samanaikaisesti tapahtuva myynti tavaran kuljetuksen paat-

tymisvaltiossa on yritykselle veroton. (Vero 2014b.)

e Keskimmaiisen osapuolen ei tarvitse rekisteroitya tavaran kuljetuksen maarin-

paavaltiossa

e Keskimmadisen osapuoli tekee verottoman yhteiséhankinnan ja edelleen myyn-

nin viimeiselle ostajalle (KPMG 2013,324).
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5 Ohjemateriaalin laatiminen

Raportin viides luku kisittelee teoriaa kirjoittamisesta, ohjeesta seka sen suunnittelusta
ja toteutuksesta. Samalla kerrotaan, kuinka kyseiset asiat on suunniteltu ja toteutettu

opinndytetyon produktissa eli ohjemateriaalissa.

5.1 Kirjoittaminen ja asiatyyli

Kirjoittaminen syntyy ideoiden ja ajatteluprosessin tuloksena. Kirjoittaminen on yksi-
16llistd eika aina suinkaan helppoa. Toisinaan sitd voi joutua kaivelemaan esiin tai har-
joittelemaan: apuna voi kayttad esimerkiksi kasitekarttoja, kysymyksia ja toisten kirjoit-

tamia tekstejd. (Ikavalko 2001, 244; Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2000, 46-49.)

Kirjoittamisprosessi (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012; 54; Ikivalko 2001,
245):
1. Ideointi
Suunnittelu ja jasentely

Palautteen hankkiminen

2

3

4. Muokkaaminen
5. Havainnollistaminen
6. Oikoluku ja viimeistely
7

Julkistus, arviointi ja loppupalautteen saanti

Kirjoittamisenprosessi alkaa ideoinnilla, jossa on tarkoitus heitelld ajatuksia ilmaan. Aja-
tuksia ei tule rajoittaa, vaan antaa niiden kulkea vapaasti oman pain sisassa. Lopulta
ajatusten koonti vie prosessin seuraavalle tasolle. Seuraavana prosessissa on suunnittelu
ja jasentely, jotka toimivat usein hyvin tekstin pohjana. On tirkitd osata jisennelld
tekstid ja muokata sen rakennetta johdonmukaiseksi. Tekstin suunnittelussa sen sijaan
tulisi miettia: kenelle, miksi ja miten? Kenelle kirjoitetaan eli kuka tulee lukemaan ky-
seistd tekstid. Miksi kirjoitetaan eli mika on se perimmaiinen tavoite tekstin tuottamisel-
le. Ja miten kirjoitettaan eli milld keinoin viesti saadaan parhaiten perille ja miten se tuli-
si muotoilla. Taman lisaksi suunnitteluvaiheessa tulisi kerita tietoa atheesta monin eri

tavoin. Tdman jalkeen kerittyi tietoa tulisi sulatella omassa mielessa, jotta teksti saatai-
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siin jasenneltyd mahdollisimman hyvin. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 53-
54; Hirsjdrvi ym. 2000, 34.)

Hyvisti tekstista ei tule tarpeeksi hyvai, ellei siitd pyydetd palautetta. Palautetta olisi
suotavaa kerata kirjoitusprosessin aikana, jotta tekstid pystyisi muokkaamaan ja hio-
maan. Palautteensaanti on tirkead, silld useimmiten kirjoittaja tulee sokeaksi omalle
tekstilleen, minka takia kannattaisi pyytaa arviointia ulkopuoliselta lukijalta. Kritiikki

auttaa myos kehittymain kirjoittajana. (Ikdvalko 2001, 245.)

Tekstin havainnollistaminen on muokkauksen jilkeinen vaihe. Havainnollistaminen on
keino saada lukija kiinnostumaan tekstin atheesta. Tekstin kiinnostavuus saattaa monis-
sa tapauksissa my0s lisitd sen ymmartimista. Asiatekstid voi havainnollistaa muun mu-
assa esimerkein, sanavalinnoin, ilmaisuin, kielikuvin seki vastakohtien esittimisella.
Havainnollistamista seuraa tekstin oikolukeminen ja viimeistely. Viimeistelyssa taytyy
ottaa huomioon, etti teksti on selked, yhtendinen ja hyvin rytmitetty. Koko kirjoitus-
prosessi paittyy tekstin julkaisuun, arviointiin ja lopullisen palautteen saamiseen. (Loh-
taja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 57-81.) Tama on vain esimerkki kirjoitusproses-
sista ja sen vaiheista. Koska kirjoittaminen on yksilollistd, myos edella mainitut vaiheet
saattavat vaihdella, esiintya eri jirjestyksessd tai muuten eri muodoissa. (Ikdvalko 2001,

245)

Hyviin asiatyyliin kuuluu selked ja tiivis ilmaisu. Yhteniisen tekstin tulisi edeti joh-
donmukaisest, jotta sita olisi mahdollisimman helppo seurata. Ymmartamisen kannalta
olisi my6s tirkedtd muistaa kieliopin oikeellisuus ja sujuvuus, jottei tekstin sanoma jdisi
epaselviksi. Kieliopin sujuvuuteen vaikuttaa muun muassa virkerakenteet ja sanavalin-

nat. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 80-81; Hirsjarvi ym. 2000, 270-277.)

Tamin opinndytetyon produktin kirjoitusprosessi on edennyt melko samankaltaisesti
kuin edelld kuvatussa teoriaosuudessa, ideoinnin ja suunnittelun kautta tekstin tuotta-
miseen. Tekstin kirjoittaminen on jatkuvaa muokkaamista ja uudelleensuunnittelua.

Oman tekstin muokkaaminen ja kirjoittamisen havainnollistaminen eivit aina ole niin
yksinkertaisia asioita kuin miltd ne kuulostavat. Opinnaytetyon kirjoittamisprosessi on

ollut vaativaa aikaa ja se on vaatinut huomattavan paljon keskittymista. Jatkuva itsekriit-
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tisyys omaa tekstid kohtaan ja pohdinta siitd, onko teksti riittdvin selked ja helppolu-
kuinen, ovat tulleet tutuksi matkan varrella. Oman itsekriittisyyden vuoksi on tarkeitd,
ettd omasta tekstissd on saanut palautetta jo kirjoitusprosessin aikana, silld tama on aut-

tanut oman kirjoitusprosessin loppuunsaattamisessa hyvin olennaisesti.

5.2 Ohje

Ohjeella tarkoitetaan yksityiskohtaista opastusta siitd, kuinka jokin tehtiva suoritetaan
askel askeleelta. Tarkoituksena on, ettd ohje etenee loogisesti vaihe vaiheelta auttaen

lukijaa suoriutumaan tehtavasta itsendisesti. (Highet 20006.)

Ty6ympiristé on paikka, jossa tarvitaan paljon erilaisia ohjeistuksia erilaisiin tyGtehta-
viin liittyen. Ohjeet kuuluvat jokapiiviiseen tyohon auttaen organisaation tyontekijoitd
selviytymiin tyGtehtivistdan. Tehokkaat ohjeet voivat johtaa entistikin tehokkaampaan

johtamisjarjestelmaan ja hyviin tyotulokseen. (Highet 2000.)

Mika on hyvi ohjemateriaali? Ohjeen tulisi olla helppolukuinen, yhtendinen, arvoa li-
sdava, ajankohtainen, dokumentoitu ja saatavilla oleva. Helppolukuisuudella tarkoite-
taan, ettd ohjeen tulisi olla tarpeeksi yksinkertainen ja tiedon tulisi olla tasapainossa — ei
litkaa, eikd litan vdhan. Jotta ohjeistusta olisi helppo seurata ja ymmartad, taytyy tekstin
olla yhtendinen. Toisaalta ohjeella tiytyy olla my&s merkitys ja arvo sen kayttéjille. Jos
ohje sisiltid pelkistidn perustietoa tai se sisiltdd tdysin tarpeetonta tietoa, ei kukaan
kayta sitd. T4lloin ohjeet saattavat jaddéd vain uusien tyontekijoiden ja sijaisten kayttoon.
Arvoon liittyy my6s se, ettd ohjeen tulisi olla aina piivitetty eli ajankohtainen. Viara
tieto ohjeistuksessa voi aiheuttaa suurtakin vahinkoa tyoyhteisossi, timan valttamiseksi
ohjeistuksesta tuli 16ytyd aina uusin tieto dokumentoituna ja niin ettd dokumentoitu

ohjeistus on aina saatavilla, kun sitd tarvitaan. (Highet 2008.)

Ohjemateriaalista eli produktista (Liite 1) on tarkoitus tehdd ymmirrettivi ja helposti
seurattava. Tavoitteena on tehda ohjemateriaali kolmikantakaupasta asiakaspalvelun
kiytto6n ja tulevaisuudessa samaista ohjemateriaalia voitaisiin kdyttdd tarvittaessa myos

koulutusmateriaalina sekd uusien tyontekijoiden perehdyttimisessa.
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5.3 Ohjeen suunnitteluprosessi

Ohjemateriaalin suunnittelussa ja laatimisessa voi kayttdd apuna erilaisia malleja ja teo-

rioita (Instructional Design Models and Theories). Mallit ja teoriat eivat suoranaisesti

opasta juuri ohjeistuksien ja oppaiden tekoon, vaan pikemminkin ohjaavat oppimispro-

sessin ja opetuksen suunnittelua. Mutta koska ohjemateriaalin tarkoituksena on kuiten-

kin opastaa jonkin asian suorittamiseen askel askeleelta ja antaa tietoa, voidaan taman-

kaltaisia teorioita ja malleja hyédyntia my6s ohjemateriaalin suunnitteluprosessissa.

(Morrison, Ross & Kemp 2004, 4-5.)

Ohjemateriaalin suunnitteluvaiheessa voidaan erotella tirkeimpid elementtejd, joiden

avulla suunnittelua lihdetddn viemain eteenpiin. Téarkeimmait avaintekijit suunnittelus-

sa ovat (Morrison ym 2004, 7):

1.
2.

Kohde ”oppija” eli kenelle ohjeistus suunnitellaan

Tavoitteet eli mitd ohjeistuksella halutaan saavuttaa

Ohjeistusstrategia eli milla keinoin ohjeistuksen sisélto ja ohjeistettava asia opi-
taan parhaiten

Arviointimenetelmat eli miten miiritelldin, onko asetetut tavoitteet saavutettu

Koko ty6prosessia ohjeen laatimisessa voidaan kuvata yhdeksin eri elementista, jotka

kuvataan kuviossa 4. (Morrison ym. 2004, 7-8):

[UN

A G A S

Miaritellaan ohjeen ongelma

Tutkitaan kohde eli kenelle ohje tehddin

Miiritellddn aiheen sisdlto ja se misté osista se koostuu
Miaritelldan ohjeen tavoitteet

Jarjestetddn sisdlto loogiseen jirjestykseen

Luodaan strategia, jotta tavoitteet voitaisiin saavuttaa
Suunnitellaan ohjeen ”sanoma”

Tehdidin ja kehitetddn ohje

Kehitetdan arviointimenetelmat
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Suunnittelu Korjaus

Ongelmat
Arviointime 5
netelmit Kohde
. Toteutus
Tukipalvelut
Objeen eko Ajhg ja sen
erittely
Konforma- Summatiivinen
tiivinen arvi- arviointi
Viestin Tavoittei~
inti den
omnti suunnittelu | malrinely
Strategian _Sisilida
= Lo jirjestimi-
nont ! nen .o .
3 o Formatiivinen
Projektin hallinta arviointi

Kuvio 4. Ohjeprosessin vaiheet (Morrison ym. 2004, 9) muokattu

Tamin produktin ohjeprosessista voidaan havaita monia yhtenevia piirteita Morrisonin
ym. mallien vililli. Morrison ym. kuvasivat suunnitteluvaiheen tirkeimmiksi osiksi neljd
eri komponenttia eli tekijad: kohde, tavoitteet, metodit ja strategiat. Tamin ohjemateri-
aalin suunnittelussa lihdettiin liikkeelle samoista komponenteista. Ensin mietittiin koh-
de eli kenelle ohje tehddin ja minkilaisiin tarpeisiin. Ohjemateriaalin kohteena oli siis
asiakaspalveluhenkil6sté ja mahdollisesti tulevaisuudessa my6s muut kolmikantakaup-
pakoulutusta tarvitsevat henkil6t yrityksen sisille. Taman jilkeen asetettiin selkeit ta-
voitteet. Tavoitteena oli saada aikaan helppolukuinen ohje, jota voitaisiin hyodyntaa
sekéd kouluttamisessa ettd uusien ja nykyisten asiakaspalvelussa tyoskentelevien pereh-
dyttamisessa kolmikantakauppaan. Lisiksi ohjemateriaalin avulla pyrittdisiin minimoi-
maan erilaiset virheet, joita tilausten syottamisessa tapahtuu. Kolmantena kohtana
suunnittelussa oli strategiat. Strategioiksi suunniteltiin teorian etsimista luotettavista,

monipuolisista ldhteista. Lisiksi suunnitelmaan kuului yrityksen sisdisen tiedon kaytto
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muun muassa haastatteluiden ja tapaamisten muodossa. Arviointimenetelmiksi sen si-

jaan suunniteltiin palautteen hankkimista ja ohjeen testaamista.

Yhteni vaihtoehtona ohjeen suunnittelussa voi hyédyntida Addien mallia kuvion 5 mu-
kaisesti. Malli alkaa analysointivaiheesta, jossa tunnistetaan ja mairitellian ongelma,
tavoitteet sekd paamaarit. Seuraavaksi suunnitellaan strategia, jolla ohjetta lahetdan te-
kemadin ja muokkaamaan. Samalla mietitdan, kuinka asetettuihin tavoitteisiin padstii-
siin. Kolmannessa vaitheessa kehitetain kahta ensimmaista vaihetta. Tarkoituksena on
kirjoittaa ja muokata ohjemateriaalia oikeaan suuntaan. Toteutusvaiheessa testataan,
kuinka hyvin ohje toimii, onko se tarpeeksi tehokas ja paistianké sen avulla haluamiin
tavoitteisiin. Viimeinen arviointivaihe pitda sisillidn formatiivisen ja summatiivisen ar-
vioinnin. Formatiivinen keskittyy koko prosessin aikana tapahtuneeseen arviointiin eri
vatheiden vililld. Tarkoituksena on parannella ohjetta vield ennen viimeisintd versiota,
jos tarve vaatii. Summatiivinen on sen sijaan sita lopullista arviointia, jossa arvioinnin
kohteena on tdysin valmis ohjemateriaali. Pddpaino on tyon lopputuloksessa ja saavute-

tuissa tavoitteissa. (About E-learning 2014. )

v

Analysointi

I

Toteutus «» | Arviointi —b Suunnittelu

|

Kehittaminen

A

Kuvio 5. ADDIE Instructional Design Model (About E-learning 2014)

Addien mallia hyédynnettiin ohjemateriaalin suunnittelu- ja toteutusvaiheissa hyvin
paljon. Addien malli on hyvin selked, mutta se mahdollistaa aina eri vaiheisiin palaami-
sen ja titen jatkuvan kehittamisen. Koska ohjemateriaalin tekeminen on ollut monivai-
heinen prosessi, mutta toisaalta my6s muuttuva prosessi, on Addien malli tuntunut
helposti lahestyttavaltd. Ohjeen tekeminen on jatkuvaa suunnittelua ja kehittaimista saa-

dun palautteen pohjalta.

25



Ohjeistuksen tekoprosessissa voi hyddyntid my6s kuvion 6 esittimid mallia, joka ete-
nee lineaarisesti. Tamin mallin mukaan ohjeentekoprosessi etenee loogisesti vaihe vai-
heelta. Ensin maaritellidn ohjeen athe ja ongelmat, jonka jilkeen siirrytadn ohjeen ta-
voitteisiin. Tamin vaiheen jilkeen tehdéin itse ohje, josta pyydetdin palautetta. Saadun
palautteen pohjalta tehdiin korjauksia ja muokkauksia ohjeeseen ja asetettuihin tavoit-

teisiin, jos tarve niin vaatit (Morrison ym. 2004, 10.)

Muokkaus ‘

!

Aihe _,» Tavoitteet ‘_. Ohje _» Arviointi

Muokkaus

Kuvio 6. Ohjeprosessin lineaarinen malli (Morrison ym. 2004, 10)

Morrisonin ym. niin sanottu lineaarinen malli on soveltunut suhteellisen hyvin tihin
produktiin. Lineaarinen malli pitdd sisillidin muokkaamista ja tavoitteisiin palaamista,
miké on ollut ominaista tille ohjeistuksen tekoprosessille. Muokkaamisen, arvioinnin ja
tavoitteiden uudelleenmiarittelyn kautta paastaan lopputulostukseen eli itse ohjeeseen.
Malli on hyvin looginen, mutta muokkaamisen ja arvioinnin kautta, se antaa mahdolli-

suuden myos tietynlaiseen vapauteen prosessin aikana.

Edella mainitut mallit ja teoriat ovat esimerkkeja siitd, kuinka ohjemateriaalin kirjoitta-
mis- ja suunnitteluprosessia voi lahestya. Tédssd opinnaytetyoprosessissa hyodynnettiin
kaikkia edelld kuvattuja malleja. Edelld esitetyt mallit eivit ota kantaa aika-aspektiin,
joka on tietysti myOs tarked osa prosessia. Koska jokainen prosessi on omanlaisensa,
on aikataulua vaikea madrittda ennalta. Aikataulu kuuluu tietylld tavalla tavoitteisiin, silld
se voidaan maaritelld itse asettamalla jokin tavoiteaikataulu, johon pyritian. On kuiten-
kin hyva muistaa, ettd aikasidonnaisuus on yksil6llistd. Aika elad ja muuttuu jatkuvasti,
mika tarkoittaa sitd, ettd omaa aikataulua voi joutua mairittelemaan useampaan kertaan

koko prosessin aikana.
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5.4 Produkti eli ohjemateriaali asiakaspalvelulle

Tavoitteena on siis tehdi selked, tiivis ja helppokiyttdinen ohjemateriaali kolmikanta-
kaupasta Enston asiakaspalveluhenkil6ston kayttoon. Tavoitteena on myos, ettd ohjetta
voitaisiin kdyttda tulevaisuudessa myos koulutusmateriaalina. Ohjemateriaali tulee ole-
maan Word-dokumentin muodossa ja se tulee 16ytymaidn Enston Intranetistd, Enston
asiakaspalvelun alta. Intranet on paikka, jossa ohjemateriaali tulee olemaan koko yrityk-

sen kaytettavissa.

Ohjetta on lahdetty rakentamaan siltd pohjalta, etti se olisi mahdollisimman helposti
lihestyttivi. Teoriaosuudet on pyritty selittimain yksinkertaisesti ja ytimekkaésti niin,
ettd niistd painuisi jotain my6s mieleen. Teoriaosuus on jatetty tarkoituksella lyhyeksi,
jotta siitd saataisiin mahdollisimman paljon irti vdhalld lukemisella. Jos teoriaa olisi lii-
kaa, ei kukaan jaksaisi lukea siti, jolloin koko teoriaosuuden hyoty jaisi kayttamatta.

Timan takia ohjeessa pyritidn korostamaan vain tirkeimpid asioita tiiviissd paketissa.

Ohjemateriaalin teossa hyodynnettiin opinnédytetyoraportissa esiteltyd teoriaa kolmikan-
takaupasta, yhteisomyynnista ja -hankinnasta ja Intrastatista. Raportissa lipi kdydystad
materiaalista suodatettiin tirkeimmit asiat ja paakohdat. Tarkemmat yksityiskohdat
jatettiin pois, jottei ohjeessa olisi tullut lilan monimutkaista ja vaikeaselkoista teorian
osalta. Koska ohje on tiivis paketti kolmikantakaupasta, tiytyi sen teossa keskittya sii-
hen, miké olennaista kolmikantakaupan ymmartimisen kannalta ja mika ei. Yksinkertai-
suus on valttia my6s ohjemateriaaleissa ja koska ohjeen tavoitteena oli olla selkei ja
helppokayttoinen, piti tavoitteesta myos pitad kiinni. Ohjemateriaalin tyostaimisessa
kdytettiin apuna my6s eri malleja ja teorioita, joita kuvattiin tissd luvussa jo aiemmin.
Niiden mallien avulla oli helpompi hahmottaa ja hallita produktin tekoprosessia koko-

naisuudessaan.

5.4.1 Produktin rakenne

Ohjemateriaalissa kaydaan lapi lyhyesti kolmikantakauppa, Intrastat kolmikantakaupas-

sa, kolmikantakaupan huomiointi myyntitilauksilla sekd muuta huomioita siita, miksi
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kolmikantakaupan oikein merkitseminen on tarkeitd. Teorian pohjana kaytettiin jo ai-

emmin etsittya tietoa kolmikantakauppaan ja Intrastatiin liittyen.

Ohjeistus alkaa kasitteiden maarittelylld, koska ne toistuvat tekstissi useaan kertaan.
Ymmirtimisen kannalta on tirkedtd tietad, mitd kyseiset kisitteet oikein tarkoittavat.
Miariteltavat kasitteet ovat kolmikantakauppa, yhteisomyynti, yhteischankinta ja Intras-

tat.

Termien mairittelyd seuraa lyhyt teoriaosuus kolmikantakaupasta, jossa kerrotaan lyhy-

esti esimerkkien ja kuvien avulla, mita tarkoittaa kolmikantakauppa. Osuudessa kaydain
lipi eri osapuolten, arvonlisaverotuksen ja laskutuksen rooli kyseisessd kauppatilantees-
sa. Kolmikantakauppaa havainnollistetaan kuvioiden ja esimerkkien avulla. Esimerkeis-

sd peilataan my6s Enston kolmikantakauppaan, jotta kolmikantakauppatilanteet tunnis-
tettaisiin ja ettd niitd osattaisiin soveltaa myyntitilauksia tehdessd. On tirkeita tietdd ja

tunnistaa, milloin on kyseessa kolmikantakauppa ja milloin ei.

Seuraava osio ohjemateriaalissa pitda sisillidn on lyhyen kuvaus Intastat-ilmoituksesta
ja sen merkityksestd kolmikannassa. Intrastat-ilmoituksen tekeminen ei kuulu asiakas-
palvelun tyotehtiviin, mutta on hyvi tietdd, mika Intrastat on ja kuinka Intrastat-
ilmoitusvelvollisuus menee kolmikantakauppatilanteissa. Lisiksi ohjeessa yritetadn teh-
da selviksi, kuinka informaatio kulkee Intrastatin ja Enston toiminnanohjausjirjestel-

man valilla.

Niin sanotusti neljanteni osiona produktissa on kohta, jossa pyritddn muistuttamaan,
kuinka tirkedtd on muistaa merkita kolmikantakauppatilanne oikein myyntitilaukselle.
Vairin merkitseminen tai merkitsematta jattiminen teettda aina lisatoita jollekin muulle
tyontekijille. Tassd tapauksessa se teettda lisatoitd sekd kirjanpidolle ettd sille henkil6lle,
joka tayttda viennin ja tuonnin Intrastat-ilmoituksen. Kirjanpidon tehtaviin kuuluu
muun muassa laskutus ja yhteenvetoilmoituksen tekeminen, jotka ovat olennainen osa
my6s kolmikantakauppaa. Intrastatin ja arvonlisaverotukseen liittyvien ilmoitusten tulee
tasmitd. Jos ilmoitukset eivat tismaa, tulli voi vaatia erindisia lisaselvityksid yritykselta,

mika taas teettad yritykselle turhaa lisiatyota. Kaikki tima voitaisiin estad syottamalla
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kolmikanta oikein myyntitilaukselle.

Yksi olennaisimmista asioista ohjemateriaalissa on ohjeistus kolmikantakauppatilanteen
oikein syottimisestd myyntitilauksella. Ohjeistus etenee askel askeleelta kuvien ja seli-
tysten avulla. Kirjallista ilmaisua tukevat kuvakaappaukset, jotka on otettu Ensto omas-
ta toiminnanohjausjarjestelmastd. Kuvakaappauksilla niytetdan, milta jokaisen tirkean
kohdan tulisi tilauksella nayttda ja missa jarjestyksessd eri tietojen syottaminen tulisi
tapahtua. Ohjeistuksesta on jatetty pois vilivaiheet, jotka pitaisi olla kaikille myyntitila-
uksia tekeville itsestdanselvyyksid, ndin ollen kuvilla on pyritty korostamaan tirkeimipid
asioita kolmikantaan liittyen. Ohjeistus ottaa kantaa vain kolmikannan merkitsemiseen
myyntitilauksilla seka sithen kuinka myyntitilauksille syotettava tieto kytkeytyy Intrastat-

ilmoitukseen.

Ohjemateriaali paattyy yhteenvetoon, jossa listataan ohjeistuksen pdikohdat ja koroste-

taan tirkeimpid asioita.

Ohjemateriaalin rakenne:
e Kansi
e Kisitteiden mairittely
e Triangulation eli kolmikantakauppa
e Intrastat
e Kolmikannan merkitys Enstolla
e Kolmikanta myyntitilauksella

o Yhteenveto

5.4.2 Produktin testaaminen ja palautteensaanti

Jotta tehdystd produktista saisi mahdollisimman toimivan kokonaisuuden, tarvitsee sitd
myos testata. Produktia on testattu muutamalla eri asiakaspalveluhenkil6ston tyonteki-
jalla. Kyseiset tyontekijat tekevit ja ovat tehneet kolmikantakauppatilauksia omassa

tyOssain, joten he ovat juuri oikeita henkil6itd kertomaan, onko ohjemateriaali toimiva
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val el. Ohjemateriaalin testaajia pyydettiin pohtimaan seuraavanlaisia kysymyksid ohje-

materiaalia testatessaan ja lukiessaan:

e Oliko ohje riittavin selked ja laaja?

e Oliko kolmikantakauppa selitetty ymmairrettavasti?
e Enti Intrastat?

e Korostetaanko ohjeella oikeita asioita?

e Lisiisitko tai muuttaisitko ohjeella jotakin?

Palautetta kolmikantakaupan ohjemateriaalista antoi yksi asiakaspalvelun tiiminvetijista,
jolla on kokemusta asiakaspalvelun eri tiimeissa tyoskentelysti ja titen my6s kolmikan-
takauppatilausten tekemisestd. Koko materiaalin luettuaan kyseinen henkil6 antoi kirjal-
lista palautetta ja omia kommentteja sekd ohjemateriaalin sisallosta etta rakenteesta.
Kommentit olivat rakentavia ja ne auttoivat kirjoittajaa nikemaan asiat erilaisesta nako-
kulmasta. Toisaalta kommentit ja ehdotukset tukivat epdvarmoja kohtia, joita kirjoittaja
oli itsekin miettinyt jo pitkdin. Koska saaduista kommenteista herasi luonnollisesti
my0s vastakysymyksid, paadyttiin pitimain pienimuotoinen palaveri, jossa kaytiin kysy-
tyt kohdat lavitse. Palaveri auttoi vield paremmin hahmottamaan asiat, joita joutui
muokkaamaan tai poistamaan kokonaan. Palaute johti moniin muutoksiin, mutta toi-
saalta ne olivat muutoksia, jotka selkeyttivit ohjetta juuri oikeaan suuntaan. Taman li-

siksi se toi kirjoittajalle lisad itsevarmuutta ohjemateriaalin tyostamisen loppumetreille.

Toisen asiakaspalvelussa pitkdan ty6skennelleen henkilon ja sittemmin uusiin tyotehta-
viin siirtyneen kommentit olivat positiivisia. Hinen mielestaan ohje oli hyvin tehty ja
siind oli otettu huomioon oikeat asiat. Erityisen hyvina lisina hin piti Intrastatin mu-
kaan ottamista ohjemateriaaliin, koska harva tietaa, kuinka niin moni asia myyntitilauk-
silla liittyy my6s Intrastatiin. Henkilé muistutti my6s yhden tirkedn maininnan puut-
tumisesta, mika oli todella hyva asia. Tdma osoitti hyvin sen, kuinka iso osa palautteen-
saanti onkaan, silld joku toinen voi l6ytaa tekstistd jotain, mita itse kirjoittajana ei valt-
tamattd huomaisi. Toisaalta kirjoittaja tulee aina jossain vaitheessa sokeaksi omalle teks-
tilleen, timan takia on tirkeitd saada kommentteja toisilta tyontekijoiltd. Ohjemateriaa-

lille on pyydetty my6s palautetta niin kollegoilta kuin produktin toimeksiantajan yh-
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teyshenkilltd, joka produktin my6s loppukidessi hyviksyy. Palautteensaanti on ollut
rakentavaa ja saatu palaute on auttanut ohjemateriaalin muokkaamisessa ja suunnitte-
lussa. Palautteensaannilla ja toisten mielipiteilld on ollut iso merkitys koko prosessissa,
silld ilman niitd ei produktista olisi voinut tulla onnistunutta, eika asetettuja tavoitteita

olisi voitu saavuttaa.

5.4.3 Produktin aikataulu ja tyGstiminen

Produktin suunnitteluvaihe alkoi viikolla 25 ja eteni siitd pikku hiljaa eteenpdin. Tall6in
kuitenkin pdamaarana oli opinnaytetyOraportin kirjoittaminen. Oikeastaan vasta viikolla
30 pédstiin kunnolla vauhtiin produktin aloittamisessa. Ohjemateriaalin eri osioiden
tekoa jaettiin eri viikoille, mutta toisaalta samoihin tekstin kohtiin joutui palaamaan aina
uudelleen ja muokkaamaan tekstid sopivaksi. Produktia tyOstettiin niin t6issa kuin ko-
tonakin. Tarkemman viikkokohtaisen aikataulun produktin tekemisesti 16ytyy tyon lo-
pusta liitteestd 3. Kyseissa liitteessa pyrittiin myo6s arvioimaan eri asioiden tekemiseen
kdytetyn ajan tunteina ja minuutteina. Liite 2 sen sijaan kuvastaa koko opinniytety6n

viikkokohtaista aikataulua.

Produktia suunniteltaessa ja tehtiessi kiytettiin apuna haastatteluja. Haastatteluita pi-
dettiin palavereiden ja tapaamisten muodossa. Ohjemateriaalia varten haastateltiin yhté
kirjanpidon tyontekijaa, jonka tyénkuviin kuului muun muassa arvonlisiverotukseen
liittyvien ilmoitusten tekeminen. Toisen haastateltavana olleen henkilén tyénkuvaan
sen sijaan kuului Intrastat-ilmoituksen tekeminen. Lisaksi kyseinen henkil6 toimii Ens-
ton tulliyhteyshenkilonid. Tapaamisten tavoitteena oli kerita sisdistd tietoa eri henkil6iltd
muun muassa arvonlisaverotukseen, Intrastatiin ja kolmikantaan liittyen. Oli tirkeata
saada mielipiteitd my6s muilta kuin asiakaspalvelun henkil6ilta siitd, mihin asioihin oh-

jemateriaalissa pitaisi kiinnittda huomiota ja mita asioita tulisi korostaa.

Ohjeen tyostimisvaiheessa kaytettiin apuna jo aiemmin kirjoitettua teoriaa ja sovellet-
tiin teoriaa kdytinnon ohjemateriaaliin. Koska ohjemateriaalin teorian tuli olla ymmar-
rettavaa ja hyvin yleiselld tasolla kirjoitettua, piti sen kirjoittamista miettid tarkoin. Teo-

rian kirjoitusvatheessa piti ottaa huomioon kohderyhma ja suodattaa isosta teoriamas-
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sasta vain se olennaisin tieto, mika veikin valtavasti aikaa ohjeen tyostimisprosessissa.
Samoin eri esimerkkien puntarointi ja visuaalisen ilmeen luominen Enston valmispoh-

jaan veivit yllattavan paljon tunteja.

Valmis ohjemateriaali vaati paljon ty6ti ja oma-aloitteellisuutta. Tehdyt haastattelut,
palaverit ja kaikki se rakentava palaute auttoivat lapi pitkdn kirjoitusprosessin, ja toisaal-
ta tunne siitd, ettd oli tekemassd ohjemateriaali, josta oikeasti olisi apua. Produktia alet-
tiin tyostaa kesilld ja jatkettiin aina syksyn alkuun asti. Alun perin tavoiteaikatauluna oli
saada ohjemateriaali valmiiksi elokuun loppuun mennessi. Tdhin ei kuitenkaan paisty,
koska ohjemateriaali paistiin aloittamaan vasta keséin lopulla. Yhtend syyna myohasty-
miseen oli opinnaytetyoraportin teoriaosuuksien kirjoittamisen venyminen. Toisena
syyni ohjetta tehtiin vililld tyon ohella, jota hankaloitti téiden suuri mairi ja kiire. Lo-

pulta ohje kuitenkin valmistui syyskuun puolen valin tienoilla.
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6 Pohdinta & johtopaitokset

Raportin viimeisessa luvussa keskitytdan arvioimaan koko opinnidytetyoprosessia koko-
naisuutena. Luvussa reflektoidaan opittuja asioita, kiydain lipi produktin hyédynnetta-

vyytté ja kehittimistoimenpiteita.

6.1 Produktin hydédynnettiavyys

Opinniytetyon ja produktin tekoaikana sain paljon palautetta siitd, kuinka tarpeellinen
produkti eli ohjemateriaali kolmikantakapasta tulisi olemaan. Moni yrityksessd tyosken-
televid oli huomannut, ettd ohjeelle olisi oikeasti tarvetta ja ettd ohjeen avulla voitaisiin
jatkossa kenties estad virheellisten kolmikantakauppatilanteiden merkitsemiset. Produk-
tin tekemisen tarvetta lisisi myGs tunne ja tieto siitd, ettd myOs asiakaspalvelussa tyos-
kentelevit kaipasivat ohjeistusta kolmikantakaupasta. Tamin lisiksi positiiviset kom-
mentit, palautteet ja kiitokset kolmikantakauppaohjemateriaalin tekemisestd ovat luo-
neet uskoa produktin tekemiseen ja tarpeellisuuteen. Uskon vahvasti, ettd ohjemateriaa-
li ei tule olemaan vain yksi ohjeistus muiden joukossa, vaan sita tullaan oikeasti kaytta-

miain ja lukemaan.

Tehty ohjeistus kolmikantakaupasta on kirjoitettu koko konsernin yhteiselld kielella,
englanninkielelld. Enstolla on asiakaspalvelupisteteitd monessa eri Euroopan maassa,
joten on tirkedta saada ohjemateriaali kielelld, jota kaikki osaavat ja kayttavit paivittdi-
sessd tyossadn. Tilld hetkelld asiakaspalvelulta puuttuu kokonaan englanninkielinen
ohjeistus kolmikantakaupasta, vaikka se on monelle tyontekijalle paivittiinen asia.
Vaikka moni asiakaspalvelussa tyoskentelevi tekisikin kolmikantakauppatilauksia tietd-
en, kuinka se merkitddn myyntitilaukselle, ei se vilttimatta tarkoita sitd, ettd he tietdisi-
vit, mitd kolmikanta oikeasti tarkoittaa tai miksi se on tarkeidtd merkitd oikein. Tehty
ohje vastaa muun muassa edelld mainittuihin kysymyksiin ja antaa esimerkkeja, jotka

liittyvit Enstoon. Tamin ohjeen jilkeen kaikilla pitdisi olla selked kuva siitd, mitd on

kolmikantakauppa.
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Ohjemateriaalista tuli lopulta tiivis informaatiopakkaus kolmikantakaupasta. Ohjeistuk-
sessa tuodaan esille tirkeimmit ja olennaisimmat asiat kolmikantakaupasta ja Intrasta-

tista kolmikantakaupassa. Koska ohje pitdd sisillidn kaiken olennaisen tiedon, voidaan
sen avulla varmasti estda virheellisten kolmikantakauppatilausten tekemiset. Ainakin

ohje antaa hyvit eviit ja vinkit sithen, kuinka mahdollisia virheita voitaisiin valttaa.

Vaikka ohjemateriaali on suunnattu Enston asiakaspalveluhenkil6n kaytt66n, voi sitd
hyodyntida myo6s kaikki muutkin yrityksessé tyoskentelevit. Koska ohjemateriaali tullaan
tallentamaan Ensto sisdiseen Intraan, on tieto kaikkien tyontekijéiden kéytettivissd. Ja
kun tulevaisuudessa pidetain kolmikantakauppakoulutuksia, on kyseinen materiaali
helposti saatavilla ja hyodynnettivissa. Ohjeistus kolmikantakaupasta sisaltda teoriaa,
joka on my6s yleishyodyllistd my6s muille kuin asiakaspalvelun henkil6stélle, joille oh-
jeistus on siis ensisijaisesti suunnattu. Koska teoria on kirjoitettu yleiselld tasolla, mah-
dollistaa se ohjeen kiyttimisen my6s koulutusmateriaalina. Esimerkit sen sijaan on teh-
ty Enston nikékulmasta, mutta tarpeen vaatiessa voidaan namakin esimerkit muuttaa

helposti yleiselle tasolle, jos niin halutaan.

6.2 Arviointi

Omasta mielestini opinnaytety6 ja produkti olivat kokonaisuudessaan molemmat on-
nistuneita. Produktin tavoitteena oli laatia selked ja helppokidyttéinen ohjemateriaali
kolmikantakaupasta Enston asiakaspalveluhenkil6stélle. Mielestini tissd onnistuttiin,
silld ohjeesta ei tullut liian pitkdd, vaan kaikki kdydyt asiat kiydaan tiiviisti lavitse. Teo-
riaosuutta kevennettiin kdytinnonlaheisilld esimerkeilld, jotka liittyivit my0s itse yrityk-
seen. Esimerkeissa kéytettiin myos kuvioita, jotka auttavat visualisoimaan ja ymmarta-
miin kolmikannan paremmin. Kolmikannan sy6ttGohjeet laadittiin muun muassa saa-
tujen haastatteluiden pohjalta, jolloin saatiin mukaan kolmikannan oikein merkitsemi-
sen tarkeys. Syottoohjeissa pyrittiin korostamaan asioita, joidenka merkitseminen vai-

kuttavat seka Intrastat-ilmoitukseen etta yhteenvetoilmoitukseen.

Produktista saatu palaute oli tirkedssé roolissa produktin teon loppuvaiheessa. Omasta

mielestd tehdysta tyosta saatu rakentava palaute antoi lisdpotkua ja uusia nikékulmia,
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joista tyOta pystyl tarkastelemaan. Ilman toisten asiakaspalvelussa tyoskentelevien
kommentteja, ei ohjeesta olisi tullut hyvaa. Produktissa my6s kaytettiin my6s arviointi-

menetelmia, joita alun perin oli my6s suunniteltu kaytettavin.

Opinnadytetyon raportti pysyi tehdyn rajauksen sisilld ja kokonaisuudesta tuli yllittivin
laaja. Teoriassa kasiteltiin tarkeimmit ja olennaisimmat asiat kolmikantakaupasta seka
ohjeen tekemisestd. Raportissa esiteltiin laajasti my6s produktin tySstdmisen ja toteu-
tuksen eri vaiheet, joidenka pohjalta saa hyvin kuvan siitd, kuinka koko prosessi oikein

eteni.

6.3 Produktin ja raportin reflektointi

Opinniytetyon ja produktin tekeminen opettivat monia asioita, joidenka oppimisesta
tulee varmasti olemaan hy6tyd my6s tulevaisuudessa. Kolmikantakauppa oli haastava,
mielenkiintoinen ja toisaalta my6s ajankohtainen aihe. Aihe ei ollut se kaikista helpoin
ja kevyin asia kasitelld, silld pureutuminen arvonlisiverotukseen otti oman aikansa, var-
sinkin, kun ei sité itse ole varsinaisesti opiskellut. Itse kuitenkin yritin kdantia aitheen
omaksi vahvuudeksi ja osoittaa, ettd asioita voi oppia, kun sithen jaksaa itse panostaa.
Taman lisiksi koska opinniytety6 tehtiin toimeksiantona, toi se oman ripauksen erilais-

ta puhtia sen tekemiseen.

Itse ylldtyin raportin teoriaosuuksia kirjoittaessa, kuinka paljon aikaa erilaisten lihteiden
etsiminen, lukeminen ja tiedonhankinta ylipaatiian veivit aikaa. Varsinkin, kun hyvia,
luotettavia lahteita ei ollutkaan niin helppo 16ytaa kuin itse olin alussa ajatellut. Toisaal-
ta oli suhteellisen haastavaa sovittaa opinnaytetyon tekeminen, tyonteko ja oma vapaa-
aika rinnakkain. Tama kdy ilmi muun muassa siitd, ettei opinnaytetyé valmistunut alku-
periisen tavoiteaikataulun puitteissa. Tastd opin itse, ettd aikataulun taytyy olla joustava
ja ettd siina tulee huomioida mahdolliset vastoinkaymiset ja esteet, jotka saattavat vii-

vistyttad aikataulussa pysymista.

Opinniytetyon ja ohjemateriaalin tekeminen sisilsivit paljon tekstin tuottamista. Oma

kirjoitustyyli joutui tarkkaan seulaan, silld sitd joutui koko ajan miettimain ja pohti-
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maan. Omaa tekstid joutui my0s jatkuvasti tarkastelemaan kriittisen silmin: onko teksti
riittavan selkedtd ja helposti ymmarrettiviar? Ovatko sanavalinnat hyvid vai huonoja?
Muun muassa naita asioita kirjoitusprosessin aikana tuli pohdittua. Uskon, ettd timan
kirjoitusprossin jalkeen on huomattavasti helpompi lahted kirjoittamaan suurempaa

tekstikokonaisuutta, koska talloin tietad itse, mihin pystyy ja mihin ei.

Opinnadytetyoprosessi auttoi hahmottamaan hyvin omaa organisointikykya ja jirjestel-
millisyyttd. Asioiden tekemistd piti jatkuvasti suunnitella, jaksottaa ja aikatauluttaa, mi-
ka oli toisinaan uuvuttavaa, mutta kuitenkin antoisaa. Vaililld asioita joutui pureskele-
maan pitempédn ja vililld mietityt asiat piti purkaa paperille. Toisinaan oli hyvi inspi-
raatio kirjoittaa ja tuottaa tekstia, kun taas toisinaan mikaan ei sujunut. Koko prosessin
tyostiminen oli henkisesti vaativaa ja se vei paljon aikaa, aikaa, joka oli poissa jostain
muusta totutusta. Kuitenkin prosessin valmistuminen ja pdatos toivat tunteen siitd, ettd
kerrankin oli onnistunut jossakin. Lisaksi kaikki se palaute, jota koko prosessin aikana

sal auttoi jaksamaan loppuun asti.

6.4 Kehittimistoimenpiteet

Kehittamistoimenpiteista puhuttaessa yhtena suurimpana huolen kohteena on ohjema-
teriaalin paivittiminen: Kenen vastuulla paivitys? Milloin ja missa tilanteissa ohjeistus
tuli pdivittdd? Ja miten se tulisi tehdd? Koska tilanteet saattavat muuttua, ei mitidn voi
pitaa itsestadnselvyytend. Ohjeistus saattaa yhtikkia tarvita erindisten tietojen paivitysta.
Myo6s koko yrityksen kiyttiman jéirjestelmin uudistus voi tuoda mukanaan uusia asioi-
ta, jotka tulisi huomioida esimerkiksi myyntitilauksilla. Ohjeistuksen paivittiminen jaa
asiakaspalvelun ja asiakaspalvelusta vastaavan johtajan harteille, kuitenkaan mitdin pa-
konomaista velvollisuutta ohjemateriaalin paivittamista ei kenelldkdan ole. Toivottavaa

kuitenkin olisi, ettd timankaltaista ohjeistusta jaksettaisiin paivittda aktiivisesti, koska

ohjeistuksen tuoma hyoty voi olla useimmissa tapauksissa korvaamaton apu.

Koska ohjemateriaali on tehty avustamaan ja helpottamaan tyontekoa, ei se koskaan

tule olemaan taysin valmis kokonaisuus. Ohjetta voi aina tiydentaa ja laajentaa tarpei-
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den muuttuessa. Tdmin tyon kohdalla ohjemateriaaliin voisi esimerkiksi lisdtd hanka-
lampia esimerkkeja, jotka voisivat helpottaa tilanteiden ymmartimista. Tai vaikkapa
suoria esimerkkeji tilanteista, joissa on toistuvasti vaikeuksia tai vaarinymmarryksia.
Ohjemateriaali testataan oikeasti vasta kidytinnon ty6elimassa, joten aika tulee ndytta-
miin ne kohdat, joihin ohje saattaa kaivata lisitietoa tai esimerkkeja. Toisaalta voi

myo6s olla, etti tarvetta tiydentimiseen ei ole.
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kirjanpidossa

Ohjemateriaalin tekeminen

Ohjemateriaalin ja raportin hiominen

Ohjemateriaalin muokkaaminen, raportin korjaukset

Raportin viimeisen luvun kirjoitus ja viimeistely

Raportin viimeisen luvun kirjoittaminen, ohjemateriaalin muutoksien teko
Raportin viimeisten lukujen tiydentiminen, ohjemateriaalin muokkaus

ONT-seminaari 3, kypsyyskoe, valmis opinnaytety6
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Liite 3. Produktin aikataulu

Vk 25

Vk 30

Vk 31

Vk 32

Vk 33

Vk 34

Vk 35

Vk36

Vk 37

Vk 38

Vk 39

Produktin suunnittelu (1 h), palaveri toimeksiantajan yhteyshenkilon kans-
sa(45 min)

Produktin aloitus (1 h), palaveri Enston tulliyhteyshenkilon kanssa koski-
en Intrastat-ilmoitusta (1,5h), palaveri toimeksiantajan yhteyshenkilon
kanssa(30 min)

Ohjemateriaalin teoria osuuden kirjoittaminen: kolmikantakauppa (3h)
Ohjemateriaalin tyostiminen: kuvakaappaukset ja selitykset (2 h), palaveri
kirjanpidossa: ALV-verotus (45 min)

Ohjemateriaalin tyostiminen: intrastat(1l h), esimerkkikuvien tekeminen
@h)

Ohjemateriaalin tekeminen (1,5 h), palaveri toimeksiantajan yhteyshenki-
16n kanssa: ensimmaiinen palaute produktista toimeksiantajalta (45 min),
parannusehdotuksien tekeminen (1 h), nelikantakauppaosuuden kirjoitta-
minen (50 min)

Esimerkin tekeminen (45 min), tekstin patkien muokkailu (2,5 h), kysy-
mysten laadinta testaamista varten (30 min)

Ohjemateriaalin testaaminen (1h), nelikantakaupan muokkaaminen
(30min), esimerkkien viimeistely (30min)

Testaaminen ja palautteen hankinta (1h), produktin muokkaaminen/ pro-
duktin viimeistely (1h)

Palaveri kollegan kanssa/palautteensaanti (30min), produktin muokkaa-
minen (3h), palautteensaanti (10min)

Valmis ohjemateriaali
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