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sin eniten aikaa vieva osio.
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laskujen Kierratysta ja selvittdd sen ongelmakohtia ja ndiden avulla myos lyhentaa las-
kujen Kierratysaikaa.

Tutkimuksen tuloksena listattiin Tampereen kaupungin taloushallinnon palvelukeskuk-
sen ohjeistus laskujen tilaamisesta, asiatarkastamisesta ja tilidinneista. Yksityiskohtai-
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The study was commissioned by the Early Education Unit of the City of Tampere. The
aim of the study was to make the Purchase Invoice Process more efficient especially in
the factual verification, which is the most time-consuming part in the whole process.

The purpose was also to analyze the process as it is at the moment and to specify the
actions which would help making the process more efficient. The aim was also to find
the problems in the process and make suggestions for handling them and decreasing the
number of problems. With these suggestions the time used for the whole process, espe-
cially the time for factual verification, would also decrease.

The result was that the whole process was written down and the phases included in it
were more specifically listed, on behalf of the Early Education Unit of the City of Tam-
pere. The points that should be considered in every stage of the process were also listed.

The conclusion was that by making small changes in the way of working the unit could
affect the factual verification and save time used for it. Development suggestions in-
cluded e.g. purchasing scanners for the daycare centres and encouraging employees to
take part in the educational events.

Keywords: Financial management, purchase invoice process, e-invoicing
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1 JOHDANTO

Nykyaikana pyritadn yha enenevissd maarin tehostamaan kaikkea ja talla tavoin paran-
tamaan tulosta. Sahkoinen taloushallinto on nykyaikaa ja suuret yritykset ovatkin siirty-
neet hyvin kayttdmaan sen mahdollistamia palveluja. Nykymaailman tiukassa kilpailuti-
lanteessa tulee yritysten jatkuvasti pohtia uusia sdastotapoja ja kehittdd kustannustehok-
kuuttaan. Tama liséa kiinnostusta taloushallinnon séhkdistamiseen, koska prosessi jossa
tulostellaan paperisia laskuja, kasitelldan niita ja postitetaan eteenpdin on erittdin aikaa

vieva ja muodostaa merkittdvan kulueran laskuttajille.

Opinnaytetyon lahtokohtana on Tampereen kaupungin varhaiskasvatuksen ja perusope-
tuksen tuotantoalueen tarve tehostaa toimintaansa. Naistd kahdesta nykyaan yhteen su-
lautuneesta yksikosté tutkitaan varhaiskasvatuksen puolta. Tyossa keskitytddn ostolas-
kujen kierrdtysprosessin tehostamiseen ja siind erityisesti asiatarkastuksen vaiheeseen.
Opinnaytetyon tarkoituksena on kuvata ostolaskuprosessin nykytila ja kehittaa sita te-

hokkaammaksi, erityisesti asiatarkastuksen saralla.

Kehittdmisprojektin tavoitteena on saada ostolaskuprosessin asiatarkastusvaihe suju-
vammaksi, tuoda esille keskeisid toimintatapoihin liittyvid ongelmia ja etsia niihin rat-
kaisuja seké esittad mahdollisia hankintoja, joiden avulla prosessi muuttuu tehokkaam-

maksi.

Tutkimuksessa kasiteltdvat ostolaskut ovat padsaantoisesti ulkopuolisten toimittajien
toimittamia tavaroita seké palveluita, eiké tydssa késitella esimerkiksi matka- tai koulu-
tuslaskutusta. Kyseiset ostolaskut, joihin opinnéytetyossa keskitytddn ovat paivakoteihin
ja varhaiskasvatuksen hallintoon tehtyja hankintoja. Suurimpana ongelmana prosessissa

talla hetkell& on ostolaskujen asiatarkastuksen vaiheen sujuvuus.
1.1 Tutkimuksen tausta
Tutkimus on Tampereen Ammattikorkeakoulun opinnéytety0 ja se tehdaan toimeksian-

tona Tampereen kaupungin varhaiskasvatuksen ja perusopetuksen tuotantoalueelle, jos-

sa tutkimuksen tekija suoritti opintoihinsa liittyvan tyoharjoittelun ja on tydskennellyt
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harjoittelun jalkeen. Kyseisten tydskentelyjaksojen aikana on ilmennyt tarve ostolasku-

jen kierrétysprosessin tehostamiselle erityisesti asiatarkastuksen vaiheessa.

Varhaiskasvatuksen ostolaskujen (paivékoteihin ostettavat tavarat ja palvelut) asiatar-
kastajien toimintatavat ovat periytyneet edellisilté tyontekijoilta, mutta pienien kokeilu-
jen myota syntyi idea tutkia mahdollisia toimintatapojen muutoksia ja niistd syntyvia
niin ajallisia, kuin rahallisiakin hyotyja.

Kohdeyrityksessa on konsernihallinnolta saadut ohjeet, miten ostolaskujen Kierratyspro-
sessin eri vaiheissa tulee toimia. Tatd ohjeistusta tulee noudattaa, mutta kuitenkin ndma
seikat huomioon ottaen voidaan tehda kaytannon jarjestelyissa ja toimintatavoissa pie-

nia muutoksia, jotka edesauttavat prosessin kehittymista tehokkaammaksi.

1.2 Tutkimuksen tavoite ja tarkoitus

Tutkimuksen aiheena on Tampereen kaupungin varhaiskasvatuksen ostolaskuprosessin
tehostaminen. Tavoitteena on tehostaa ostolaskuprosessia, erityisesti asiatarkastuksen
saralla, koska se on prosessin aikaa kuluttavin vaihe. Tavoitteeseen pyritadn méaarittele-
malla mahdollisia uusia toimenpiteitd esimerkiksi mahdollisia hankintoja sekd toiminta-
tapojen muutoksia, jotka saastavét aikaa ja vaivaa tdimanhetkiseen tilanteeseen verrattu-

na.

Opinnaytetyon tarkoituksena on uusien toimintatapojen kehittdminen, joiden avulla etsi-
tdan ratkaisua laskujen Kkierron tehostamiselle, sekéd tehda niista selkeat ohjeet, jotka
jatkossa edesauttavat laskujen parissa tyoskenteleviéd henkil6ita. Tutkimuksen tarkoituk-
sena on myos selvittad tdmanhetkisen kierratysprosessin hyvia ja huonoja puolia, seka
mahdollisia jarjestelmaan liittyvia toiminnallisia asioita ja sen vaikutusta asiatarkastuk-
sen tyOtehtdviin. Tutkimustulosten perusteella voidaan arvioida, mitkd toimenpiteista

nopeuttaisivat laskujen késittelya ja véhentéisivat niin sanotun turhan tyon maaréa.



Tutkimusongelmana opinnéytety®ssa on:

1. Mitkd ovat Tampereen kaupungin varhaiskasvatuksen nykyisen ostolaskujen kierra-
tysprosessin ongelmakohtia?

2. Milla keinoin ostolaskujen kierréatysprosessia voidaan tehostaa?

Ongelmaan voidaan muotoilla my0s seuraavia alakysymyksia:
2. Mitka mahdolliset hankinnat saastaisivat tyéhén kuluvaa aikaa?

3. Mitk& muutokset toimintatavoissa nopeuttaisivat prosessia?

Tutkimuksen perusteella Tampereen kaupungin varhaiskasvatuksen tuotantoyksikko voi
kehittdd mahdollisesti 16ydettyja prosessin ongelmakohtia ja pitdd tutkimusta sisdisena

ohjeistuksena ostolaskujen kierratysprosessissa.

1.3 Tutkimusmenetelma ja keskeiset lahteet

Tutkimus on kvalitatiivinen eli laadullinen tapaustutkimus (case —tutkimus), jonka tie-
donhankinta tapahtuu todellisessa ympéristdssé. Opinndytetyon teoreettinen osuus koos-
tuu sahkoiseen taloushallintoon liittyvasté kirjallisuudesta, otsolaskuprosessin tehosta-
miseen liittyvasta teoriasta ja mahdollisuuksista, joita séhkdinen taloushallinto on tar-
jonnut prosessien tehostamiselle. Opinndytety6ta tarkastellaan kunnallisen organisaation

kannalta.

Havaintojen tarkastelu perustuu laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa tiettyyn
teoreettiseen viitekehykseen, joka myds maarittdd sen miten havaintoja tulkitaan. Vali-
tun menetelmén tulee olla sopusoinnussa viitekehyksen kanssa. (Alasuutari 1999, 79-
82)

Tapaustutkimus on niin sanottu intensiivinen tutkimusmenetelma ja siiné kaytetd&dn mo-
nipuolista tietoa sekd monin eri tavoin hankittua tietoa ja sitd voidaan soveltaa erin-
omaisesti tiettyyn rajattuun ryhméén. Tutkimuksen kohteena tulee olemaan erityisesti
sisdiset ja ulkoiset vaikuttavat tekijat. Tapaustutkimus myods kohdistuu ajankohtaisiin
asioihin, ja siind on mahdollisuus suorittaa systemaattista observointia seké haastattelu-
ja, mutta se ei kuitenkaan valttaméttd vaadi henkildston osallistumista ja voidaan toteut-

taa laajan arkistomateriaalin analyysin pohjalta. Tutkimusta voidaan kuitenkin tdydentaa
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henkilostoltd saadun tiedon perusteella. Lisdksi se on enemman kohdistunut selitykseen

kuin tulkintaan. (Virtuaaliammattikorkeakoulu.)

Lahdemateriaalina tutkimuksessa on kaytetty Tampereen kaupungin sisdisesta in-
tranetistd saatua tietoa sekd alan kirjallisuuttaja Internetlahteitd. Teknologian ja aiheen

jatkuvasti kehittyessé on kuitenkin hieman vaikea 16yta4 ajantasaista kirjallisuutta.

Myos haastattelu on merkityksellinen empiirisen osan tietoa keréttdessd. Haastattelut
sopivan téhdn tutkimukseen hyvin, koska niiden avulla saadaan konkreettista ja ajan-
tasaista tietoa kehittdmisen kohteista suoraan asian parissa tyOskenteleviltad ihmisilta.
Haastattelua ei litteroida.

1.4 Toimeksiantajan esittely

Tampereen kaupungin varhaiskasvatuksen ja perusopetuksen tuotantoyksikko tuottaa
lakisaateista péaivahoitoa seka perusopetusta. Varhaiskasvatuksen tuotantoyksikkoon
kuuluu avoin varhaiskasvatus, perhepéivahoito, paivakotihoito, esiopetus sekd Erho-
yksikko. Varhaiskasvatuksesta on ennen kdytetty nimitystd paivéhoito. (Tampere.fi.

hallinto ja talous.)

Tampereella on 82 kunnallista péivékotia, joissa on tarjolla erilaisia hoitomuotoja asi-
akkaan tarpeesta riippuen esimerkiksi vuorohoitoa tai kokopéivéahoitoa. Paivahoito on
jaettu maantieteellisesti kolmeen eri alueeseen itdinen, lantinen ja keskinen alue. Jokai-

sella alueella on oma aluepaallikkdnsa. (tampere.fi. perhe ja sosiaalipalvelut.)

Paivakodeilla on k&ytossdaan madritellyt budjetit, joiden perusteella niihin tehdaan han-
kintoja. Hankintojen laadusta riippuen niista paattad joko paivékodin johtaja tai hénen
esimiehensé aluepadallikkd. Hankintojen laskut tulevat kiertoon SAP-jarjestelméén ja ne
asiatarkastetaan sekd hyvaksytédén varhaiskasvatuksen hallinnossa. Varhaiskasvatuksen
tuotantoyksikdssé on tahan tutkimustyohon liittyviin laskuihin (pdivékoteihin ostettavat
tavarat ja palvelut) maaritelty laskun tyypistd sekd kustannuspaikasta riippuen kaksi
asiatarkastajaa ja neljd hyvaksyjaa. Kaikki ostolaskut jakautuvat asiatarkastuksen ja
hyvéksynnan kesken péésaantoisesti aluejaon mukaan muutamia poikkeuksia lukuunot-

tamatta.
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Tampereen kaupunki on siirtynyt vastaanottamaan laskuja vain verkkolaskuina, eli e-
laskuina, vuonna 2011. N&in on siirrytty tekemaan, koska se tuo kustannussaasttja mo-
lemmille laskuttajalle sekd laskun maksajalle ja on myos ymparistoystavallisempi tapa
toimia. (Tampere.fi. Hallinto ja talous.) Kuitenkin, erityisesti pienten toimittajien koh-
dalla, osa laskuista tulee edelleen paperisina. Tampereen kaupungilla on kaytdssé toi-

minnanohjausjarjestelmané SAP.

1.5 Tutkimuksen kulku

Tutkimus koostuu viidesta padluvusta. Ensimmaéinen luku on johdantoa aihealueeseen,

menetelmiin, l&hteisiin ja toimeksiantajaan.

Toisessa luvussa késitellaan tutkimukseen liittyvaa teoreettista aineistoa lahestyen aihet-
ta sahkoisen taloushallinnon ja sen kehittymisen kautta. Tassa luvussa kasitellaan ylei-
sesti taloushallintoa, taloushallinnon séhkoistymista ja sen prosesseja.

Kolmas luku kasittelee ostolaskuprosessia syvéllisemmin Kirjallisen materiaalin pohjalta

ja pureutuu erilaisiin ostolaskujen vastaanottotapoihin.

Neljas luku on tutkimuksen empiirinen 0sa, jossa kuvataan Tampereen kaupungin osto-
laskuprosessia nykyiselldan seka siina esitellaan ostolaskun kierron prosessikaavio. Tas-
s& luvussa on myos asiatarkastajan haastattelu h&dnen kokemuksistaan ja kehitysehdo-
tuksistaan.

Viides luku esittaa tutkimuksen tekijan pohdinnan tyon tuloksista seka suositellut kehit-

tamisehdotukset.
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2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

2.1 Yleisesti sihkoisestéd taloushallinnosta

Sahkoistd taloushallintoa, josta kéytetddn myos nimed digitaalinen taloushallinto on
kaytetty hyddyksi Suomessa jo kymmenen vuoden ajan. Sité ei tule kuitenkaan sekoit-
taa termiin paperiton Kirjanpito, jota on kéytetty 1990-luvulla puhuttaessa kaikesta sah-
koisesta taloushallinnosta. Sahkoinen taloushallinto on itsessdén paljon muutakin, kuin
verkkolaskujen lahettdmista ja vastaanottamista seké se tuo mukanaan merkittavia kus-
tannussaastoja. (Lahti & Salminen 2008, 9,13.)

Sahkoinen taloushallinto, josta voisi kayttad myods nimitysta automaattinen taloushallin-
to on myos pienten yrityksille jarkevad mahdollisuus. S&hkdinen taloushallinto on mah-
dollistanut suuryrityksille paremman tehokkuuden niiden omissa palvelukeskuksissa,
joissa se onkin erittdin keskeinen asia. tdméan lisaksi myds kokonaiset talousosasto- ja
prosessiulkoistukset ovat tulleet sen avulla mahdollisiksi. Vaikka séhkdinen taloushal-
linto onkin saavuttanutkin reilun kymmenen vuoden idn ja vakiinnuttanut toimintamal-
leja ja ratkaisuja lahetetddn Suomessa kuitenkin vain noin 10% laskuista sahkoisesti
verkkolaskuina. (Lahti & Salminen 2008, 9-10, 48.)

2.2 Taloushallinto ja sen tehtavat

Taloushallinto on jarjestelmd, jonka avulla yritys tai organisaatio seuraa taloudellisia
tapahtumiaan voidakseen raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen. Naiden sidosryh-
mien perusteella voidaan taloushallinto jakaa kahteen tarkoitukseltaan erilaisen talou-
dellisen informaation tuottamiseen: siséiseen eli johdon laskentatoimeen ja ulkoiseen eli
yleiseen laskentatoimeen. Sisédinen laskentatoimi keskittyy tuottamaan taloudellista in-
formaatiota organisaation sisaisesti 1&hinna johdon tarpeisiin, kun taas ulkoinen lasken-
tatoimi tuottaa informaatiota padosin organisaation ulkopuolisille ryhmille kuten esi-
merkiksi viranomaisille, omistajille, toimittajille ja asiakkaille. (Lahti & Salminen 2008,
14.)
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2.3 Sahkdisen taloushallinnon kehittyminen

Taloushallinnon sahkodistdminen tarkoittaa yrityksen taloushallinnon tehostamista tieto-
tekniikkaa ja sovelluksia, Internetid, integrointia, itsepalvelua seké erilaisia séahkoisia

palveluja hyodyntamélld (Lahti & Salminen 2008, 21).

Puhuttaessa paperittomasta kirjanpidosta tarkoitetaan sill& yleensa 1990-luvulla alkanut-
ta vaihetta, joka oli eréanlainen esiaste séhkoiselle taloushallinnolle ja se tarkoittaa kéy-
tdnnossa lakisaateisten tositteiden esitystapaa sahkoisessa muodossa. Vaikka sédhkdises-
té taloushallinnosta saatetaan yleisesti kayttdd myods nimitysta digitaalinen taloushallin-
to, on niilla kuitenkin eroa keskendan. Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki vaiheet
ovat taysin sahkadisia ja konekielisia. Jos esimerkiksi toimittaja lahettaa paperisen laskun
ja se skannataan sahkoiseksi, ei enda voida puhua digitaalisesta taloushallinnosta vaan
tulisi puhua séhkoisestd taloushallinnosta. Sahkaista taloushallintoa voidaan siis pitaé
digitaalisen taloushallinnon esiasteena. (Lahti & Salminen 2008, 22.)

Suomessa sahkdiseen taloushallintoon siirtyminen on mahdollistettu lainsaadanndssa jo
vuonna 1997 ja siihen siirtymiselle ja nopealle kehittymiselle loivat hyvin pohjaa monet
asiat: Suomi oli Internetin kaytossa ykkésmaa ja Internetissa maksaminen yleistyi nope-
asti. Tama lisési luottamusta Internet palveluihin. Toiseksi, Suomessa oli saavutettu
yhtendiset pankkistandardit, jotka mahdollistivat nopeat pankkien véliset maksuliiken-
teet ja maksutapahtumien kasittelyn viitteiden avulla, jotka olivat myos laajasti kaytos-
s&. Kolmas suuri pankki- ja maksuliikennejarjestelmiin liittyva innovaatio oli tiliottei-
den sahkoinen kasittely ja TITO-jarjestelma. Vaikka Suomessa onkin edistyksellinen
maksuinfrastruktuuri ja Suomi on sahkoisen taloushallinnon ykkésmaita on digitaalinen
taloushallinto kuitenkin yleistynyt Suomessa ennusteita hitaammin. (Lahti & Salminen
2008, 23.) Esteind nopeammalle kehitykselle on ollut muun muassa se, ettd ihmisten ja
organisaatioiden kyky omaksua jatkuvasti kehittyvia teknologia- ja toimintamalleja vaa-
tii aikansa ja se ettd on ollut pula sopivista taloushallintajarjestelmista (Lahti & Salmi-
nen 2008, 24).
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3 OSTOLASKUT

3.1 Ostolaskuprosessin maaritelma

Ostolaskuista vasta noin 10 prosenttia lahetetddn Suomessa séhkdisesti, mutta organi-
saatioissa kasitelladn kuitenkin huomattavasti suurempi méaré laskuja, koska monet
yritykset vastaanottavat esimerkiksi paperilaskuja, jotka sittemmin skannataan sahkoi-
seen muotoon (Lahti & Salminen 2008, 48). E-laskut, verkkolaskut sekd muut sahkdiset
laskujen kasittelyprosessit ovat kuitenkin yleistyneet nopealla tahdilla, mik& on ymmér-
rettdvad, koska niiden avulla pystytadan saastaméan kustannuksissa jarkeistamalla ja te-
hostamalla laskujen késittelyprosessia (Holopainen, Koivu, Kuuluvainen, Lappalainen,
Leppiniemi, Mikola & Vehmas 2010, 257). Ostolaskujen kasittely on monesti eniten
resursseja vaativa prosessi yrityksen talousosastolla ja ndin ollen sitd tehostamalla ja
automatisoimalla saavutetaankin suurin hyoty. Perinteisestd paperiprosessista sahkoi-
seen kasittelyyn siirryttdessd voidaan kustannuksissa sadstda jopa 90 prosenttia. Osto-
laskuprosessi katsotaan taloushallinnon kannalta alkavan siitd, kun ostolasku vastaan-
otetaan ja padttyy sen maksamiseen, kirjanpitoon kirjaamiseen seka arkistoimiseen.
My®0s perustietojen yllapito liittyy olennaisesti sdhkdiseen ostolaskuprosessiin. (Lahti &
Salminen 2008, 48-49.) Seuraavalla sivulla yksi esimerkkivertailu ajan suhteen perintei-
sen ja sahkoisen ostolaskuprosessin kulusta (taulukko 1) Lahden & Salmisen (2008, 59)

mukaan.
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TAULUKKO 1. Kasittelyvaiheiden aikavertailu

Késittelyvaihe Paperilasku Verkkolasku
Aika (min) Aika (min)

Postin avaaminen 1

Lyddaan paivaleima laskulle 1

Otetaan kopio originaalista 1

Kopio mappiin aakkosjarjestykseen 1

Tarkastus ja tilidinti (laskulle) 2

Syo6ttd ostoreskontraan 2

Asiatarkastus 1 1

Hyvéaksyminen 2 1

Laskun tilidinti tietojarjestelmaén 1,5

Hyvéksyminen maksuun 0,5

Laskun arkistointi (numerojérjestys) 1

In-house-postitus (9 kopiota laskusta) 10

Virheiden kasittely (10% laskuista) 2 1

YHTEENSA (min) 26 3

3.2 Ostolaskujen vastaanotto

Ostolaskujen vastaanotto sahkoiseen kasittelyjarjestelméan voidaan tehda joko verkko-
laskuna, EDI-liittymalla tai paperilaskun skannauksen kautta. Yritysten valisessa lasku-
tuksessa vastaanottajaa palvelevat erilaiset taloushallinnon sovellukset tai ERP-
sovellukset, jotka sisaltavat ostolaskujen sdhokoisen késittelyn. Pienemmat yrityksen
voivat kayttdd verkkopankkisovellusta tai tilitoimistojen tarjoamia sovelluspalveluista.
Sahkdoposti ei kuitenkaan sovellu verkkolaskujen vastaanottamiseen, koska laskut jou-

dutaan talléin lahes poikkeuksetta tulostamaan ja késitteleméan manuaalisesti.

3.3  Verkkolaskutus

Verkkolasku on s&hkodinen laskutusmuoto, joka on Suomessa otettu ensimmaisen kerran
kayttoon vuonna 1999 (Yritys-Suomi. Mika on verkkolasku?) Se on kehitetty alun perin
yritysten véliseen laskutukseen. Se on tehokas laskutustapa, jossa laskut l&hetetédan joko

pankkien tai verkkolaskuoperaattorien valityksellda. Myyja voi lahettdd sahkdisen las-
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kun, vaikka asiakkaalla ei olisi valmiutta verkkolaskun vastaanottamiseen, silld useim-
mat pankit tai verkkolaskuoperaattorit huolehtivat tarvittaessa laskun tulostamisesta ja
sen lahettdmisestd asiakkaalle. Parhaassa tapauksessa verkkolasku ldhtee sahkoisessa
muodossa yritykseltd ja paatyy vastaanottajan ostolaskujen Kierratysjarjestelmaén ja

siitd kirjanpitoon ilman manuaalisia kasittelyvaiheita. (Tomperi, S. 2006, 97-98.)

3.3.1 Verkkolaskun sisaltd

Verkkolaskun tulee sisaltaa kaikki vastaavat tiedot, kuin perinteiselld paperilaskulla ja
niita voidaan lahettad seka kuluttajille ettd yrityksille. Laskun vastaanottajalle valitetaén
séhkoisessa muodossa laskun data seka laskun kuva kierratystd, hyvéaksyntaa ja arkis-
tointia varten. Tyypillisin laskun vastaanottopaikka organisaatioissa on ostolaskunkier-
ratysjarjestelma. Verkkolaskulla kuva on véline laskun tarkastamisessa ja Kierrattami-
sessd kun taas laskudata mahdollistaa laskujen sisdédnluvun automatisoinnin. Né&in ollen
laskudata myds poistaa manuaalisen tallennustyon. (Lahti & Salminen 2008, 57-58.)
Suomessa tavanomaisimmat laskustandardit ovat elnvoice sek& Finvoice. Verkkolas-
kuoperaattori kuitenkin muuntaa tarvittaessa verkkolaskun datan vastaanottajan edellyt-
tdmaan muotoon, joten laskuja lahettdvan tai vastaanottavan yrityksen ei tarvitse tuntea
verkkolaskustandardeja tai —tekniikkaa. (Tomperi, S. 2006, 98.)

3.3.2 Verkkolaskutuksen hyodyt

Mikali yritys vain on kykenevainen vastaanottamaan verkkolaskuja, sen kannattaa vaa-
tia toimittajiaan lahettaméaan laskut sdhkdisessa muodossa. Nain ollen skannausvaihe jaa
pois ja laskut ovat nopeammin vastaanottajan késiteltdvissa. Yleensa mitd suurempi
yritys sitd enemmaén sen laskujen késittelyyn liittyy byrokratiaa kuten esimerkiksi tark-
kaa kustannuspaikkaseurantaa seka laskujen kierrattdmistd useilla henkilGilla. Tama tuo
mukanansa myos lisaa kasittelykustannuksia. My0s tiedoiltaan puutteelliset laskut saat-
tavat aiheuttaa paljon ylimadraista tyota ja esimerkiksi suuren organisaation puhelinlas-
ku, joka tulee jakaa tarkasti kustannuspaikoille vaati yleensa suuren tyén. Tasté johtuen
ostolaskun kasittelyyn liittyy vastaanottotavan (paperilasku vai séhkdinen lasku) lisaksi
my®6s muita tekijoita. ( Lahti & Salminen 2008, 58.)

Yrityksissé on tehty laskelmia ja arvioita paperisen laskun késittelykustannuksista. Nai-

den eri laskelmien mukaan paperimuotoisen ostolaskun késittely maksaa 15-50 euroa.
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Seuraavaksi esimerkkeja muutamista keskimaéaraisistéd arvioista: Valtionkonttori 30 eu-
roa, Finnair 40 euroa ja Electrolux Ruotsissa jopa 50 euroa. Naiden lukemien perusteel-
la on helposti huomattavissa e-laskun edukkuus, koska se maksaa korkeimmillaan noin
10 euroa ja ihannetilassaan taysin automatisoituna kustannukset jadvat vajaaseen yh-
teen euroon. (Lahti & Salminen 2008, 58-59)

3.4 EDI

Elecronic Data Interchange eli EDI on laajasti kéytossad isojen yritysten valisessa tie-
donsiirrossa ja se on yksi vanhimpia standardeja (Lahti & Salminen 2008, 60). EDI:n
suomenkielinen vastine on OVT eli organisaatioiden valinen tiedonsiirto (TIEKE. Ver-
kottaja). EDI:ssé tiedonsiirto tapahtuu x25-verkossa, jota on péasaantdisesti kaytetty
vain isojen yritysten vélisessa tietoliikenteessd ja muussa turvallisuutta vaativissa sano-
maliikeenteessd. EDI-toteutus on kuitenkin kallista ja se on tdman vuoksi rajannut pk-
yritykset sen ké&yton ulkopuolelle. Verkkolaskusta EDI eroaa siten, ettd lasku maéritel-
l&&n yleensa kahden osapuolen valilla, kun taas verkkolasku noudattaa tiettyja standar-
deja. Verkkolasku siséltad myos laskun kuvan, joka taydentaa laskudataa, mutta EDI-
laskulla kuvaa ei vélitetd. (Lahti & Salminen 2008, 60-61.)

3.5 Skannaus

Suomessa suurin osa sahkoisesti kasiteltavista laskuista on skannattu kasittelyjérjestel-
maan. Organisaatioilla on mahdollisuus ostaa skannauspalveluita, joiden tarjoajia Suo-
messa ovat muun muassa Xerox ja Itella. (Lahti & Salminen 2008, 55-56.) Esimerkiksi
OpusCapitan, joka toimii osana Itellaa, tarjoama iPost-palvelu soveltuu vakiomuotoisiin
kirjelahetyksiin, kuten juuri laskujen l&hettdamiseen. Laskut kulkevat sen kautta tarvitta-
essa taysin sahkoisesti ja yrityksille sek& organisaatioille ne on mahdollista valittaa

verkkolaskuina Finvoice-lisépalvelun avulla. (OpusCapita: Nain se toimii 2014)
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3.6 Ostolaskujen tilidinti, Kierratys ja hyvaksynta

Paatehtdvand ostolaskujen késittelyjarjestelméalld on mahdollistaa seuraavat asiat: lasku-
jen vastaanotto, tilidinti, sahkoinen Kierratys, hyvaksynta sekd koko prosessin hallinta.
Kun tdma prosessi on suoritettu, paivittyy lasku ostoreskontraan, josta se kirjautuu kir-

janpitoon ja on tdmén jélkeen maksettavissa toimittajalle.

Kun ostolasku saapuu laskun késittelyjarjestelmaén, on siihen yleensa tallennettuna las-
kun perustiedot joko skannauksen kautta tai verkkolaskulta. Tamén jalkeen lasku tarkas-
tetaan. (Lahti & Salminen 2008, 62.) Laskua tarkastettaessa tulee laskunkasittelijan ver-
rata laskua tilaukseen ja vastaanottodokumenttiin. Vertaamalla voidaan varmistaa, etti
tavarat on vastaanotettu ja maksu on oikeutettu. Jos lasku tdsméé kaikinosin tilauksen
kanssa, se maksetaan. Lasku yleensd myos tilididaan tarkastuksen ohessa seka jaetaan
mahdollisille kustannuspaikoille. (Peiponen T. 2008, 27-28.) Tilidinnin yhteydessa tulee
myo0s tarkastaa arvonlisévero ja kirjata se. Ostolaskuille on mahdollista olettaa myos
oletustilidintejd. Tama helpottaa tilidintia silloin, kun samalta toimittajalta vastaanote-
taan toistuvasti laskuja, joiden tilidinti on sama. Oletustilidinti myds vahentaa vahingos-
sa vadrille riveille tehtyjé tilidinteja. (Lahti & Salminen 2008, 62.) Asiatarkastusvaiheen
jalkeen tuotteen tilaaja tai asiatarkastajan esimies hyvaksyy laskun, eli varmistaa sen,

ettd on toimittu saantdjen mukaan hyodykkeita tilattaessa (Peiponen T. 2008, 28).
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4 TAMPEREEN KAUPUNGIN VARHAISKASVATUKSEN OSTOLASKU-
PROSESSI

4.1 Taloushallinnon palvelukeskuksen ohjeita tilaamiseen ja asiatarkastamiseen

Tilaajan tulee tavaraa tai palvelua tilatessaan noudattaa kaupungin ohjeita, jotka loyty-
vat Tampereen kaupungin siséisestd intranetistd Loorasta. Tilauksen tekijan tulee myos
pyytaa lasku verkkolaskuna, koska Tampereen kaupunki on vastaanottanut vain verkko-
laskuja 1.1.2011 alkaen. T&han on paadytty siksi, ettd se on ymparistoystavallinen ja
kustannustehokas tapa sek& se nopeuttaa laskujen kasittelyd. Tilauksen yhteydessa tulee
toimittajalle ilmoittaa OVT-tunnus, operaattori ja operaattorin tunnus. Laskuihin tulee
tilausta tehdessa pyytdd merkitsemaan myods seuraavat asiat: Toimintayksikko ja sen
kustannuspaikan nimi/numero sek& Viitteend tilaajan tai tavaran vastaanottajan nimi
taydellisend (etu- ja sukunimi). My6s mahdolliset projektien tilaustunnisteen olisi hyva
mainita, jos talldinen tilanne on kyseessa. Tilaajan tulisi myds varmistaa, ettd toimek-
siantosopimuksen ollessa kyseessa kuuluu elinkeinon harjoittaja ennakkoperinta rekiste-
riin, koska muuten kaupungille aiheutuu turhia ylimaaraisia kuluja. Kulut johtuvat siit,
ettd tietyin ehdoin tyon tilaaja on velvollinen toimittamaan ennakonpidatyksen ja/tai
perimaan tydnantajan ja tyontekijan eldkevakuutusmaksut. (Taloushallinnon palvelu-
keskus 2013a, 1-3.)

Kun tuote on tilattu tulee lasku asiatarkastajalle Taloushallinnon palvelukeskuksen kaut-
ta. Taloushallinnon palvelukeskuksessa tarkistetaan lasku ja tdydennetdédn laskun perus-
tiedot seké ohjataan se oikean toimintayksikon asiatarkastajalle. Jos laskun tiedot ovat
puutteelliset tai virheelliset on tilaaja tai asiatarkastaja velvollinen ottamaan yhteytta
toimittajaan ja pyytdd korjaaman tai tdydentdmaan tiedot. Laskuun merkitadn vain sen
késittelyn kannalta olennaiset tiedot, kuten esimerkiksi tavaran vastaanottohetken toden-
tava asiakirja, joka skannataan laskun liitteeksi toimintayksikossa. Vaihtoehtoisesti voi-
daan kirjata asiatarkastajan toimesta lahetyslistojen tai muiden vastaavien dokumentte-
jen siséltdmé informaatio jarjestelméssé Muistio-kenttadn, jolloin myos kyseisen doku-

mentin arkistointipaikka tulee kirjata ylos. (Taloushallinnon palvelukeskus 2013a, 3-4.)
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Taloushallinnon palvelukeskuksen (2013a, 3) ohjeistus muistiokenttddn kirjattavista
tiedoista:

- vastaanottajan nimi

- vastaanottopéivamaara

- l&hetyslistan/kuormakirjan numero

- lahetyslistan/kuormakirjan arkistointipaikka

- vastaanotettu tavara/palvelu, jos se ei ilmene laskulta

- ajanjakso, jota veloitus koskee, jos se ei ilmene laskulta

- muuta laskuntarkastamisen ja hyvéksymisen kannalta olennaiset asiat

4.2 Varhaiskasvatuksen tuotantoyksikon ostolaskujen kierratysprosessin kuvaus

Tampereen kaupungin varhaiskasvatuksen tuotantoyksikossd on kéytossd SAP-
toiminnanohjausjarjestelmd. Vaikka Tampereen kaupunki on siirtynyt vastaanottamaan
vain verkkolaskuja, tulee kuitenkin osa laskuista noin 20 prosenttia vield paperisina (Ta-
loushallinnon palvelukeskus 2013d). Etenkin, jos kyseessd on pieni tavarantoimittaja tai

palveluntuottaja.

4.2.1 Tilaaminen

Varhaiskasvatuksen ostolaskuprosessi alkaa tuotteen tai palvelun tilaamisella, jonka
paasaantoisesti tekee pdivakodin johtaja tai joku hallinnon tyontekij6istd, jolla on siihen
oikeus. Tilatessa tulisi edellamainitun ohjeistuksen mukaisesti antaa seuraavat tiedot:
Toimintayksikko ja sen kustannuspaikan nimi/numero seka Viitteena tilaajan tai tavaran
vastaanottajan nimi taydellisena (etu- ja sukunimi). Myds mahdolliset projektien tilaus-
tunnisteen olisi hyva mainita, jos télldinen tilanne on kyseessa. Paivékoteihin tehtaviin
tilauksiin tulisi antaa mahdollisena lisatietona my®os tieto siitd, onko kyseessa esiopetus-
ta, jolle on budjetoitu oma madrénsé rahaa ja esiopetuksella on péivakodin kustannus-

paikan lisdksi oma sisdinen tilaustunnistenumero.
4.2.2 Tavaran toimitus ja lasku
Tavaran tai palvelun toimittaja toimittaa tilatun tuotteen yksikkdon ja antaa sen mukana

l&hetyslistan, josta k&y ilmi toimitettujen tavaroiden mé&aré ja toimituspéiva. Tavaraa

vastaanottavan henkilon tulisi kuitata kyseinen lahetyslista puumerkilldan ja paviaméaéa-
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réalld. Taman jalkeen toimittaja lahettdd annettujen tietojen perusteella laskun, joka kul-

kee Taloushallinnon palvelukeskuksen kautta kyseisen yksikon asiatarkastajalle.

4.2.3 Asiatarkastus

Asiatarkastus on Tampereen varhaiskasvatuksen tuotantoyksikdssa ostolaskujenkierré-
tysprosessin yleensa aikaa vievin osuus. Varhaiskasvatuksen tuotantoyksikossa toimii
tutkimukseen liittyvien ostolaskujen (tavarat ja palvelut) parissa kaksi asiatarkastajaa.
Varhaiskasvatus on jaettu kolmeen alueeseen, joiden perusteella jakautuu myos laskut
asiatarkastajien kesken. Naiden liséksi heille tulee my0ds varhaiskasvatuksen ja perus-
opetuksen hallintoon tehtyjen hankintojen laskut. Tarkastettavaksi saapunut lasku tulee
asiatarkastajalle SAP-jarjestelmén saapuvat-kansioon ja siitd tulee myos ilmoitus asia-
tarkastajan sédhkopostiin. Laskujenkierratysjarjestelmé nayttdd kustakin laskusta muun
muassa kirjauspéivan, toimittajan nimen, mahdollisen kéateisalennuksen ja er&pdivan
sekd laskun summan. Laskuja voi jérjestella saapuneet kansiossa tahtomallaan tavalla
aakkosjarjestykseen toimittajan mukaan, mutta perusasetuksena ne ovat erapéivan mu-

kaan jarjestyksessa.

Avattuaan laskun SAP:ssa ja tarkastuksen alettuaan asiatarkastajan tulee verrata laskulla
olevia tietoja lahetyslistaan. Lahetyslistat toimitetaan péivakodeista hallinnossa toimi-
ville asiatarkastajille sisaisella postilla, ulkoisella postilla (Itella) tai skannaamalla.
Néisté eniten kaytetaan sisaista postia. Jos lahetyslista ei ole vield saapunut perille, pitéa
asiatarkastajan ottaa yhteytta paivakodin johtajaan sahkopostitse tai puhelimitse.

Verrattuaan lahetyslistan tai puhelimitse tai sahkdpostitse saadun informaation kanssa
laskua ja todettuaan sen oikeellisuuden tiliGi asiatarkastaja laskun. Tilididessa laskua
tulee tayttad ainakin seuraavat kohdat: péakirjatili, alv-koodi, summa, kustannuspaikka.
Laskusta riippuen tulee kirjata myds mahdollinen toimintoalue, sisdinen tilaustunniste

tai projektirakenneosa. Tilidintirivejd on laskusta riippuen yksi tai useampia.

Tarkastettuaan ja tilidityddn laskun tulee hanen kirjata muistioon Taloushallinnon palve-
lukeskuksen ohjeistuksen (ks. 4.1.) mukaiset tiedot. Tamén jalkeen h&dn merkitsee las-

kun tarkastetuksi ja lahettdd hyvaksyjélle.
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4.2.4 Hyvaksynta

Laskujen hyvaksyjélle tulee vastaavasti asiatarkastajan tapaan hyvéksyttédva lasku saa-
puneet-kansioon. Hyvaksyjan tulee tarkistaa aina muistio ja sinne kirjatut viestit. Tdman
jalkeen tulee avata laskun kuva ja tarkastaa tilicinnit. Jos laskussa ei ole korjattavaa han
hyvéksyy sen ja lasku siirtyy automaattisesti kirjanpitoon ja erapaivan maksuun. (Talo-
ushallinnon palvelukeskus 2013c, 3-12.) Varhaiskasvatuksessa hyvéksyjat on maériteltu
vastaavanlaisesti paivédhoidon aluenjaon mukaan. Hyvaksyjiné toimivat kolme aluepéal-
likkod, jotka hyvéksyvat omien alueidensa tarkastetut laskut seka yleishyvéksyjana toi-
miva talouspééllikko, joka hyvéksyy muun muassa suuret investoinnit, tukipalveluiden
laskut seka hallinnon laskut.

4.3 Haastattelu

Tutkimukseen haastateltiin varhaiskasvatuksen ostolaskujen asiatarkastajana kaksi vuot-
ta tominutta henkil6d. Tdman perusteella tutkittiin muun muassa sitd, mitka koetaan
prosessin hyviksi puoliksi ja mitka nahdaan sen ongelmakohtina. Haastattelu oli keskus-
telumuotoinen avoin haastattelu ja sen tukena kaytettyja kysymyksié on esitetty liittees-
s& 1. Haastattelu kesti noin puolituntia ja se kaytiin kevaalla 2014. Haastattelu on nau-

hoitettu haastateltavan luvalla. Nauhoitetta ei ole litteroitu.

4.3.1 Asiatarkastajan kokemuksia ostolaskuprosessista

Vuorenmaa (2014) kokee ostolaskuprosessin asiatarkastukseen liittyvén niin hyvia, kuin
kehittdmisen tarpeessakin olevia puolia. Hyvina puolina han kokee muun muassa sen,
ettd kaupungin puolesta on tarjolla runsaasti koulutuksia omaan ty6hon ja siind kehitty-
miseen liittyen. Koulutuksiin mahtuu paéséaantoisesti aina myds mukaan ja niissa kayn-
tid suositellaan esimiehenkin puolesta. Han kertoo, ettd koulutukset on hyvé tapa pitaa
yll& vanhaa tietoa ja oppia uutta. Viimeisimmassa koulutuksessa oli opetettu muun mu-
assa tiliointiin liittyva rivien kopiointi —toiminto, joka nopeuttaa ja helpottaa tyota
suunnattomasti etenkin isojen koontilaskujen kohdalla. Tilidintiriville voi sy6ttéa val-
miiksi muuttumattomia tietoja kuten alv-koodin ja paakirjatilin, jonka jélkeen kopioi-
daan kyseista rivid kustannuspaikkojen vaatima maara. Taman jalkeen on helppoa lisata

kullekin riville pelkastaan kustannuspaikka ja siihen kohdistettava summa.
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Vuorenmaa (2014) toteaa, ettd asiatarkastusta tehdesséd joutuu useinkin soittamaan péi-
vakodin johtajille tai asioimaan heidan kanssaan sahkdpostitse. Lahetyslistoja ei aina
saa toimittajilta, ne saattavat olla tiedoiltaan puutteellisia tai olla vasta postissa matkalla
hallintoon. Hyvéna puolena on se, ettd heidén kanssaan on helppo asioida. Kehitettavaa
Vuorenmaa (2014) kokee siin, etté lahetyslistojen saapuminen perille on paasaantoises-
ti erittéin hidasta. Tdma johtuu usein ulkoisista tekijoistd, kuten siséisen postin hitaasta
kierrosta tai inhimillisistda unohduksista l&hetyslistojen postittamisen suhteen. Tahan
Vuorenmaa (2014) on miettinyt ratkaisuksi mahdollisia skanneri-hankintoja paivékotei-
hin. Osassa paivakodeista on skannerit ja tima on nopeuttanut asiatarkastusvaihetta erit-
tain paljon, koska lahetyslistan voi pdivakodin johtaja nopeasti sen vastaanotettuaan
skannata hallintoon asiatarkastajalle. Talld tapaa voi sadstdd myds postikustannuksissa.

Ty6td on Vuorenmaan (2014) mukaan helpottanut myds varhaiskasvatuksen ostolasku-
jen tarkastusta varten laadittu Kirjausohje, johon on listattu yleisesti k&ytossa olevat
paakirjatilit ja ndiden sisalt6ja toimittavat tuottajat. Varhaiskasvatuksen laskuissa on
usein samoja toimittajia sekd hankinnat ovat myds usein samankaltaisia paivakodista
riippumatta. Kirjausohje pohjautuu Tampereen kaupungin konserniméarayksiin, mutta
siihen tehdyt lisdykset muun muassa toimittajien kohdalla nopeuttavat laskujen tilidintia
oikealle p&akirjatilille. My0s péivéakoteihin on toimitettu Vuorenmaan tekema tiivistetty
ohjeistus vaadittavista merkinngistd, jotka heidén tulisi ilmoittaa tilausta tehdessaan.

Ohjeistuksesta huolimatta annetut tiedot ovat valitettavan usein puuttellisia laskuilla.

Myds kahden asiatarkastajan vélilla olevan laskujen alueellisen jaon Vuorenmaa (2014)
kokee hankaloittavana tekijana. Laskut tulevat molemmille omiin kansioihin ja toisen
asiatarkastajista poissaollessa saattaa laskut jadda kansioon roikkumaan. Téastd seuraa
erapdivien ylityksig, joka johtaa lisékustannuksiin. Vuorenmaa onkin miettinyt mahdol-
lista yhteistoimintaa laskujen suhteen, jolloin kaikki laskut olisivat molempien asiatar-
kastajien kasiteltavissa. Taméa helpottaisi myds Taloushallinnon palvelukeskuksen toi-
mintaa, koska heidén ei tarvitsisi tarkastella laskuja aluejaon suhteen ja paattad kummal-
le asiatarkastajalle laskun lahettdvat vaan riittdisi vain se, ettd he laittaisivat laskun

jommallekummalle.
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5 POHDINTA JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

Tutkimuksen teoriaosuus pohajutui paaosin yleisesti séhkoiseentaloushallintoon ja sen
prosesseihin liittyvaan kirjallisuuteen ja muuhun materiaaliin. Ajantasaista Kirjallisuutta
oli kuitenkin hankala I0ytaa teknologian jatkuvasti kehittyessa. Teoreettista osuutta on
my0s hieman hankala suoraan verrata empiiriseen osioon, koska empiirinen osa pohjau-

tuu kuitenkin Tampereen kaupungin sdannoksiin ja maarayksiin.

Empriinen osuus opinndytetydssd pohjautui Tampereen kaupungin Taloushallinnon
palvelukeskuksen ja konsernihallinnon madrayksiin seké ohjeistuksiin. Myos tehostami-
sen kohteena olevan asiatarkastusvaiheen tyontekijan haastattelulla oli suuri rooli kehit-
tdmisehdotusten kannalta. Kehittdmisehdotuksia 16ytyisi varmasti enemmaén, mutta tut-
kimuksessa otettiin huomioon keskeisimmat ja tyon sujuvuuteen helpoilla muutoksilla

vaikuttavat asiat.

Tyon luotettavuutta tukee ldhdemateriaalina kaytetyt ohjeistukset ja kirjallisuus. Ja
etenkin empiirisen osion lahteet olivat ajantasaisia ja taten tieto ei ole vanhentunutta.
Tuloksena saatiin listattua varhaiskasvatuksen ostolaskujen kierratysvaiheet seka asia-

tarkastusvaiheen kehittamisehdotukset.

Opinndytetyon tarkoituksena oli madritella toimintatapojen muutoksia ostolaskun kier-
ratysprosessin asiatarkastuksen vaiheeseen. Asiatarkastuksen vaihe on eniten aikaa ku-
luttava osa-alue ostolaskujen kierratysprosessissa ja sitd kehittaméalla voisi helpoiten

tehostaa prosessia.

Kehittdmisehdotuksina nékisin kannustamisen osallistumaan koulutuksiin, koska lyhy-
elld muutaman tunnin koulutuksella voi saavuttaa péivittaisen hyddyn. Aluejaollisen
asitarkastuksen asemesta tulisi miettia vaihtoehtona yhteistd laskujen asiatarkastusta,

jolloin voisi paremmin varmistaa erdpdivien pitdvyys ja laskujen ajallaan maksaminen.

Olisi myos hyva harkita paivakoteihin uusia tietoteknisia laitteita hankittaessa syntyyko
esimerkiksi tulostimen yhteydessa olevasta skannerista lilan suuri menoerd vaikkapa
uutta tulostinta hankittaessa. Tastd voisi saada aihetta jatkotutkimuksiin ja verrata sa-
malla olisiko se kustannustehokasta, koska myds maksullisten postipalveluiden kéaytté
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vahenisi. Nain myds poistuisi laskujen asiatarkastusvaiheen selvittelyé tavaroiden saa-

pumisesta, jos l&hetyslistat jostain syysté eivat vield ole tarkastajan késilla.
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LITTEET

Liite 1. Asiatarkastajan haastattelun tukikysymykset

A w0

Tyo6tehtavési talla hetkelld ja kuinka kauan olet toiminut kyseisessa tehtavéassa?
Tyon sujuvuuden kannalta hyvia puolia?
Koetko koulutuksia olleen tarpeeksi ja onko niisté ollut hyotya?

Tyon sujuvuuteen liittyvié kehitysehdotuksia?



