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Tassa opinnaytetyossa tutkittiin kohdeyrityksen prosesseja, jotka liittyvat palkanlaskentaan
tarvittavien aineistojen keraamiseen ja kasittelyyn. Tyon pohjalta laadittiin prosessikaavio ja
kuvattiin prosessin eri vaiheet. Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa yrityksen henkilosto-
hallinnon ja taloushallinnon roolit prosessin aikana seka esittaa kehitysehdotuksia prosessin
sujuvoittamiseksi havaittujen ongelmien perusteella.

Opinnaytetyon tietokehikko koostui palkanlaskentaprosessista ja siihen liittyen taloushallin-
non, palkanlaskennan, henkilostohallinnon ja palkkahallinnon rooleista, prosessikuvauksesta
seka yleisesti jarjestelmaintegraatiosta.

Opinnaytetyo oli tutkimustyo, ja se toteutettiin kayttamalla kvalitatiivisia tutkimusmenetel-
mia. Tiedonkeruumenetelmina kaytettiin teemahaastatteluja seka osallistuvaa havainnointia.
Menetelmien avulla yrityksen henkilostohallinnon ja taloushallinnon prosesseista saatiin kerat-
tya laajempaa tietoa opinnaytetyota varten.

Opinnaytetyoprojektin lopputuloksena saatiin laadittua prosessikuvaus ja -kaavio kohdeyrityk-
sen palkanlaskentaprosessista seka samalla kuvattua henkilostohallinnon ja taloushallinnon
roolit prosessin eri vaiheissa. Prosessikaavion avulla tieto on helpommin jaettavissa ja ymmar-
rettavissa koko organisaation tasolla. Tutkimuksen aikana esiin tulleisiin ongelmakohtiin poh-
dittiin mahdollisia ratkaisuja ja kehitysehdotuksia. Lisaksi kehitysosuudessa pohditaan mah-
dollista jatkotutkimuksen aihetta prosessin tehostamiseksi.

Asiasanat: integraatio, palkanlaskentaprosessi, prosessikuvaus, taloushallinto



Laurea University of Applied Sciences Abstract
Degree Programme in Business Management

Bachelor of Business Administration (BBA)

Johanna Leinila

The Roles of Financial and Human Resources Administration in Company X’s Payroll Pro-
cess - Process Description

Year 2024 Pages 33

The objective of this Bachelor’s thesis was to examine the target company’s processes
related to the collection and handling of materials required for payroll processing. Based on
these findings, a process flowchart and description of the different stages of the process were
created. The purpose of this thesis was to clarify the roles of the company’s human resources
administration (HR) and financial administration within the process and to present
development suggestions for improving the process based on identified problems.

The theoretical background of the thesis focused on the payroll process and included the
roles of financial administration, payroll processing, human resource management, and
payroll administration. It also covered process descriptions and system integration in general.

A qualitative method was applied in this thesis. The data collection methods included theme-
based interviews and participant observation. These methods helped gather broader
information about the HR and financial administation processes for the thesis.

As a result of the project, a process description and a flowchart of the company’s payroll
process were created. At the same time, the roles of HR and financial administration in the
different stages of the process were outlined. The process flowchart makes the information
easier to share and understand across the entire organization. Potential solutions and
improvement suggestions were considered for the issues identified during the research.
Additionally, the development section also considers possible topics for further research to
make the process more efficient.
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1 Johdanto

Tassa opinnaytetyossa tarkastellaan taloushallinnon ja henkilostohallinnon valista yhteistyota
palkanlaskentaan vaikuttavissa prosesseissa pk-yrityksessa, jossa palkanlaskenta on ulkois-
tettu. Tavoitteena on kuvata palkanlaskentaprosessiin liittyvat tyovaiheet, tunnistaa yhteis-
tyon haasteet seka esittaa kehitysehdotuksia prosessin sujuvoittamiseksi. Lisaksi pohditaan,
miten henkilosto- ja taloushallintojarjestelmien valinen mahdollinen integraatio voisi helpot-
taa tiedonkulkua ja tehostaa toimintaa. Tama tyo antaa kokonaiskuvan yhteistyon nykytilasta

ja mahdollisista kehityskohteista tiedonhallinnassa ja -kulussa.
1.1 Tutkimuksen tausta ja tavoitteet

Opinnaytetyon aihe sai alkunsa tarpeesta kehittaa omaa tyotani sujuvammaksi. Yrityksen hen-
kilostohallinto eli HR (Human Resources) ja taloushallinto, jota mina edustan, tekevat tiivista
yhteistyota tyosuhdetietojen ja palkanlaskentaan vaikuttavien tietojen kasittelyssa. Nykyi-
sissa toimintatavoissa on havaittu joitakin haasteita ja kehityskohteita. Yrityksen palkanlas-
kenta on ulkoistettu, mika korostaa entisestaan henkilostohallinnon ja taloushallinnon valisen
yhteistyon sujuvuutta ja tiedonkulun tarkeytta ajallaan. Tutkimuksen taustalla vaikuttaa hen-
kilokohtainen tarve ymmartaa ja kehittaa tyoprosesseja talous- seka henkilostohallinnon na-
kokulmasta ja loytaa mahdollisia keinoja sujuvoittaa yhteistyota myos ulkoistetun palkanlas-
kentakumppanin kanssa. Opinnaytetyossa pyritaan tarkastelemaan seka prosessin nykytilaa,
jonka avulla luodaan prosessikuvaus, etta kehittamaan ehdotuksia prosessin parantamiseksi.
Samalla on tarkoitus selvittaa, voisiko henkilostohallinnon ja palkkahallinnon jarjestelmien
mahdollinen integraatio helpottaa tiedonvaihtoa ja tehostaa prosessia. Palkanlaskenta toimii
samassa jarjestelmassa kuin taloushallinto, joten opinnaytetyossa jatkossa esiintyvat mainin-

nat naista viittaavat samaan jarjestelmaan.

Kohteena olevassa yrityksessa ei ole aikaisemmin tehty ohjeistusta tai prosessikuvausta, mi-
ten palkanlaskentaan liittyvat asiat hoidetaan yrityksessa. Prosessikuvauksen avulla saataisiin
muodostettua kasitys siita, miten tieto kulkee taloushallinnon ja henkilostohallinnon valilla ja
miten tehtavat ja vastuut jakautuvat. Taman avulla saadaan kuvattua nykyinen prosessi seka
loydetaan mahdollisesti ongelmatilanteita. Tutkimuksen avulla pystytaan tekemaan mahdolli-

set kehitysehdotukset prosessin parantamiseksi.

Prosessikuvauksen lisaksi tutkimuksen myota tavoitteena olisi saada selville, onko henkilosto-
hallinnon seka taloushallinnon ohjelmistotarjoajien suunnittelema keskinainen integraatio
palkanlaskentaan vaikuttavien kirjauksien osalta hyodyllinen ja mahdollinen yritykselle. Integ-
raation avulla taloushallinnossa manuaalisesti muodostettavien ja ilmoitettavien tietojen

maara vahenisi ja virheiden mahdollisuus pienentyisi. Tutkimustyon avulla taloushallinnolle ja



henkilostohallinnolle syntyisi lisaksi yhtenevainen kasitys prosessin kulusta ja prosessikuvausta

voisi kayttaa oppaana uusien tyontekijoiden kohdalla.
1.2 Tutkimuskysymykset ja rajaukset

Koska yrityksen palkanlaskenta on ulkoistettu, opinnaytetyossa keskitytaan paaasiallisesti ka-
sittelemaan vain yrityksen taloushallinnon ja henkilostohallinnon roolia palkanlaskennassa tar-
vittavien tietojen kasittelyprosessissa. Tutkimuksen ulkopuolelle jaavat muiden henkilosto- ja
taloushallinnon toiden toteutus ja prosessit kohdeyrityksessa, kuten yrityksen kirjanpito seka

muut henkilostohallintoon yleisesti liittyvat tehtavat.
Opinnaytetyon paatutkimuskysymys on:

- Miten nykyinen henkilostohallinnon ja taloushallinnon valinen yhteistyo tiedonvaih-

dossa ja tietojen kasittelyssa toteutuu, ja mita haasteita prosessissa esiintyy?

Prosessikuvauksen tekemisen kannalta on oleellista tunnistaa yrityksen nykyiset toimintatavat
ja kaytannot tietojen kasittelyssa. Millaisia toimintoja palkanlaskentaan tarvittavien aineisto-
jen kasittelyssa ylipaataan sisaltyy molempien osastojen kohdalla. Toimintojen perusteella
tehdyt kaaviot auttavat hahmottamaan kokonaisuutta ja helpottavat toimintojen tutkimus-
tyota. Kysymyksella saadaan selville myos, mita ongelmia nykyiset toimintamallit sisaltavat.
Taman avulla saadaan tehtya mahdolliset kehitysehdotukset. Paatutkimuskysymyksen lisaksi
on kaksi alakysymysta, joista ensimmainen tarkentaa paakysymysta ja toisen avulla voidaan

tarkastella mahdollista integraatiota.

- Miten prosessikuvaus voi auttaa henkilostohallintoa ja taloushallintoa parantamaan
tiedonkulkua seka selkeyttamaan vastuita ja tehtavia?

- Miten jarjestelmien integraatio voisi sujuvoittaa prosessia?

Naiden kysymysten avulla on tarkoitus saada tarkennusta eri toimintojen ja tapahtumien vai-
kutuksesta toiseen, seka ymmartamaan palkanlaskentaan vaikuttava kokonaisuus eri osastojen

nakokulmasta ja millaisia muutoksia integraatio voisi tuoda prosessiin.
1.3 Tutkimus- ja tiedonkeruumenetelma

Opinnaytetyon tietokehikossa tarkastellaan palkanlaskentaprosessia ja siihen liittyen henkilos-
tohallinnon, palkkahallinnon ja palkanlaskennan rooleja siina, yleisesti taloushallintoa, pro-

sessikuvausta seka jarjestelmien integraatiota.

Opinnaytetyon muoto on tutkimustyo, joka toteutetaan kvalitatiivisena eli laadullisena tutki-
muksena. Laadulliselle tutkimukselle on ominaista, etta se keskittyy haastateltavien omakoh-

taisten kokemusten ja nakemysten tarkasteluun tutkittavasta aiheesta ja silla tavoitellaan



tarkkaa tietoa ilmiosta mahdollisimman normaalissa ymparistossa. (Puusa & Juuti 2020, luku
2.) Ominaista laadulliselle tutkimukselle on lisaksi aineiston keruu tutkittavaan ilmioon liitty-
vilta ihmisilta, ja jotka osaavat kertoa omakohtaiset kokemukset tai muutoin tietoa tutkitta-
vasta aiheesta. (Kananen 2019, 30.) Laadullisen tutkimuksen lahestymistapaa pidettiin perus-
teltuna, koska tavoitteena oli tutkia ihmisten kokemuksia, nakemyksia ja kaytantoja seka ku-
vata ja ymmartaa nykyista palkanlaskentaprosessia ja tuottaa kehitysedotuksia sen paranta-
miseksi. Lisaksi tutkimuksen kohteena oli Yritys X:n henkilostohallinto ja ulkoistettu palkan-

laskija, joilla on tyonsa puolesta hyva nakemys tutkittavaan aiheeseen.

Tiedonkeruumenetelmia ovat teemahaastattelu, avoin haastattelu seka osallistuva havain-
nointi, joissa pyritaan saamaan vastaukset nykyisista prosesseista sen haasteista ja mahdolli-
sesta integraatiosta. Haastattelut toteutetaan henkilostohallinnon edustajien kanssa teema-
haastattelulla, jossa voi olla vaikutteita myos syvahaastattelusta. Syvahaastattelussa esite-
taan saatujen vastauksien perusteella tarkentavia jatkokysymyksia ja pyritaan saamaan mah-
dollisimman perusteellisia vastauksia tutkittavasta asiasta. Tama sopii etenkin tilanteeseen,
jossa on vain muutama haastateltava. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 88.) Ulkoistetun palkanlasken-
nan yhteyshenkilon kanssa haastattelu toteutetaan sijainnin vuoksi sahkopostin valityksella
kayttamalla avointa haastattelua, jossa paapaino on mahdollisen jarjestelmien integraation
mahdollisuuksien selvittamisessa. Lisaksi tutkimusmenetelmana kaytetaan osallistuvaa havain-
nointia. Prosessikuvauksen tekemisessa tarkastelen omaa toimintaani yrityksessa ja yhteistyo-

tani henkilostohallinnon kanssa.

Teemahaastattelun etu on sen vapaamuotoisuus ja joustavuus, jossa pystytaan esittamaan
tarvittaessa tarkentavia kysymyksia, vaikka muutoin rakenne on suunniteltu etukateen. Tee-
mahaastattelulle on ominaista, etta siihen osallistuvat tuntevat aiheen ja haastattelijalla on
kasitys olennaisista tekijoista tutkittavassa aiheessa. Avoimessa haastattelussa on etukateen
annettu aihe, mutta haastateltava saa vastata vapaasti esitettyihin kysymyksiin. Kyseisen
haastattelutavan hyodyntaminen sopii hyvin uuden asian tutkimisen alkuvaiheessa ja sen

avulla pystytaan syventamaan ymmarrysta tutkittavasta asiasta. (Puusa & Juuti 2020, luku 3.)

Laadullisen tutkimuksen aineiston keruussa voi kayttaa menetelmana myos havainnointia,
joka voi olla toteutettu muun muassa osallistuvalla havainnoinnilla, jossa tutkittavaa asiaa
voidaan seurata esimerkiksi osana tyoyhteisoa tiiviissa vuorovaikutuksessa tutkittavien kanssa.
Kohdistetussa havainnoinnissa periaate on sama, mutta siina on ennalta maaritetty havain-
noinnin kohde tiettyihin asioihin. (Vilkka 2021, luku 5.) Havainnointi oli tassa tutkimuksessa
tarkea osa tutkimusmenetelmia. Sen avulla saatiin hahmotettua prosessikuvausta kaytannon
nakokulmasta tutkijan todellisessa tyoymparistossa. Yhdistamalla nama kolme tutkimusmene-
telmaa saatiin monipuolinen nakokulma palkanlaskennanprosessin tarkasteluun ja kehittamis-

mahdollisuuksien tunnistamiseen.



Keratyn aineiston analyysissa seka teorialahtoinen etta aineistolahtoinen analyysi voisi tulla
kyseeseen. Teorialahtoisessa sisallonanalyysissa pohjalla on jo jokin olettama olemassa, teo-
ria tai malli, joka antaa suunnan aineiston kasittelylle. Siina pyritaan tarkastelemaan ja mah-
dollisesti kehittamaan jo olemassa olevaa teoriaa saatujen tietojen avulla. Aineistolahtoisessa
analyysissa pyritaan ymmartamaan ja selittamaan, miten tutkittavat ajattelevat ja toimivat
ilman, etta taustalla on valmista teoriaa. Aineiston perusteella luodaan uusia kasitteita ja
muokataan lopputulosta tutkimuksessa esille tulleiden tietojen perusteella. (Vilkka 2021, luku
6.)

Seuraavassa kappaleessa tarkastellaan palkanlaskentaprosessia seka tarkemmin taloushallin-

non, henkilostohallinnon, palkkahallinnon ja palkanlaskennan rooleja siina.

2  Palkanlaskentaprosessi

Kasitteena palkanlaskentaprosessi pitaa sisallaan hyvin paljon erilaisia tapahtumia ja toimin-
toja, eika rajoitu vain palkan laskentaan ja maksamiseen. Kokonaisuutta pohdittaessa on huo-
mioitava useita eri tekijoita, tyontekijan oma osuus tietojen annossa, esimiehilta vaadittavat
toimenpiteet, palkkahallinnon toimenpiteet seka taloushallinnon tarpeet raportoinnin nako-
kulmasta seka viranomaisilmoitukset. Nama kaikki tekijat huomioiden yksittainen palkkata-
pahtuma voi vieda jopa enemman aikaa muilla alueilla kuin itse palkanlaskenta. (Lahti & Sal-
minen 2014, 138.)

Palkanlaskentaprosessi voidaan jakaa neljaan paaosa-alueeseen, jotka ovat palkka- ja tyo-
aika-aineiston keraaminen, tietojen tulkinta, palkanlaskenta ja palkkakirjanpito seka rapor-
tointi. Naista ensimmaista, keraamisvaihetta, voidaan pitaa prosessin merkittavimpana osana
ja sen sujuvuus vaikuttaa koko prosessin tehokkuuteen. Tietojenkeruuvaiheessa kerataan tie-
dot muuan muassa tyontekijoiden tekemista tunneista, lomista ja sairauspoissaoloista. Tassa
vaiheessa tarvitaan yleensa myos esihenkiloiden toimenpiteita esimerkiksi tuntikirjausten tar-
kistuksessa ja hyvaksymisessa. Mahdolliset virheelliset tiedot saadaan helposti korjattua viela
tassa vaiheessa. (Lahti & Salminen 2014, 138-139.)

Seuraavassa vaiheessa kerattya aineistoa tulkitaan. Tiedot on saatava sellaiseen muotoon,
etta niiden perusteella voidaan laskea lopulliset palkat. Tama tarkoittaa yleensa tietojen la-
jittelua eri palkkalajeiksi, esimerkiksi tehtyjen tuntien lajittelua normaaleiksi tyotunneiksi
seka lisa- ja ylitoihin. Tulkinta on monimutkainen vaihe ja vaikka sen suorittamiseen on ole-
massa erilaisia ohjelmistoja, joudutaan sen toteuttaminen monesti suorittamaan manuaali-
sesti seka paattelemalla. (Lahti & Salminen 2014, 138-139.)

Naiden osa-alueiden jalkeen tehtava varsinainen palkanlaskenta voidaan suorittaa hyvinkin

automaattisesti tahan tarkoitetussa ohjelmistossa. Edellytyksena automaattisesti toimivalle
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palkanlaskennalle on, etta perustiedot ovat oikein ja ohjelmiston ominaisuudet mahdollista-
vat taman. Viimeisena osa-alueena on tavallisesti kerran kuussa suoritettavat raportoinnit eri
sidosryhmille: palkansaajille, tyonantajalle ja viranomaisille. (Lahti & Salminen 2014, 139-
140.)

Opinnaytetyon kohdeyrityksen palkanlaskenta on ulkoistettu, mika vaikuttaa prosessin kul-
kuun. Talloin palkanlaskentaprosessissa on hyva huomioida sujuvan palveluprosessin onnistu-

miseksi seuraavia asioita:

- Aineiston vastaanotto ja sen kasittely

- Aineistojen kasittely palkanlaskentaa tehtaessa ja arkistointi
- Valmiin tyon raportointi ja hyvaksynta

- Mahdolliset ohjeistukset ja huomautukset

- Yhteydenpito asiakkaaseen sovituin valiajoin

- Sopimuksen paivitys, jos palveluissa tapahtuu muutoksia

Palkka-aineiston toimittamisesta on hyva sopia aikataulu, jotta palkat saadaan oikea-aikai-

sesti laskettua. Vastuu aineiston oikeellisuudesta on kuitenkin asiakkaalla, mutta palkanlas-
kennan on ammattitaitonsa perusteella huomautettava mahdollisista virheista siina maarin

kuin mahdollista. Palkka-aineistot on toimitettava kirjallisessa muodossa, jotta mahdolliset
epaselvyydet, virhetulkinnat ja vaarinkasitykset on helpompi selvittaa. (Taloushallintoliitto
2024.)

2.1 Palkka

Tiivistetysti sanottuna palkka on korvaus tehdysta tyosta, joka voi koostua varsinaisesta pal-
kasta, palkkioista, erilaisista palkanlisista, bonuksista, provisioista ja ylityokorvauksista.
Palkka maksetaan tavallisesti rahana eli rahapalkkana, joka perustuu joko aikaan, suorituk-
seen tai johonkin muuhun sovittuun perusteeseen. Palkkaa voidaan maksaa myos erilaisina
luontoisetuina, joita ovat esimerkiksi ravinto- ja autoetu. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 23.)
Tyosopimuslain (55/2001) maaritelman mukaan peruste palkanmaksulle syntyy, kun tyontekija
sitoutuu henkilokohtaisesti tekemaan tyota tyonantajan lukuun palkkaa tai muuta vastiketta
vastaan. Tyosopimus tehdaan yleensa joko kirjallisesti tai sahkoisena, ja siina maaritellaan
olennaiset tyotehtavat ja tyoehdot. Palkan maaraytymiseen vaikuttaa yleensa tyosopimus tai

tyoehtosopimus. (Heeros 2024.)
2.2 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinto on keskeinen osa yrityksen toimintaa ja kirjanpitovelvollisuus koskee kaikkia
yrityksia. Taloushallinnon tehtava on huolehtia yrityksen taloudellisesta hyvinvoinnista seka

tuottaa tietoa paatoksentekoa varten. (Suomi.fi 2024.) Lahden ja Salmisen mukaan
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taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia
siten, etta se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen (2014, 16). Sidosryhmat ovat joko
ulkoisia tai sisaisia. Ulkoisia sidosryhmia ovat muun muassa viranomaiset, asiakkaat ja toimit-
tajat, sisaisia puolestaan yrityksen johto. Strategisesti katsottuna taloushallintoa pidetaan yh-

tena liiketoimintaprosesseista tai yrityksen tukitoimintona. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Seuraavassa kuviossa on havainnollistettu taloushallinnon kokonaisuus ja mista se koostuu.
Paakirjanpidon prosessin rooli on kehityksen myota muuttunut enemman tietoa kokoavaksi ja
varmistavaksi. Suurin osa kirjauksista tulee naista osaprosesseista, joista tieto siirtyy auto-

maattisesti paakirjanpitoon. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95.)

RAPORTOINTI
1 1 1 1 1
Myyntireskontra \ Ostoreskontra Matkareskontra
Kayttdomaisuus- Rahaliikenne-
—_— T -
reskontra Paakirjanpito -— jarjestelma

.*
Vaihto-omaisuus ja

tuotanto Palkkakirjanpito Projektilaskenta

| | l | !
ARKISTOINTI |

Kuvio 1: Taloushallinto koostuu paakirjanpidosta, sen esiprosesseista ja raportoinnista (mu-

kaillen Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95)

Taloushallinnon nakokulmasta ostolaskuprosessi alkaa, kun lasku saapuu yritykseen. Monesti
tata aikaisemmin koko ketjuun saattaa liittya muun muassa tarjouspyynnot, sopimuksien teko
ja ostotilaus. Taloushallinnon osaksi jaa yleensa ostolaskun tiliointi, kierratys tarkistettavana
ja hyvaksyttavana, maksatus seka tasmaytykset ja jaksotukset. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
97-98.) Matka- ja kululaskuja yritykselle koituu, kun yrityksen tyontekija on oikeutettu saa-
maan kulukorvauksia tehdysta matkasta tai on tehnyt hankintoja yrityksen puolesta. Naiden
kasittelyyn on yrityskohtaisia kaytantoja, mutta yleensa nama voidaan hoitaa palkanlaskennan
kautta, jolloin samalla saadaan myos verottajan vaatimat ilmoitukset. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen 2018, 111-117.) Myyntireskontra on yksi kehittyneimmista osaprosesseista ja moni lasku-
tusjarjestelma osaa tehda automattisesti myyntireskontratapahtuman seka paakirjanpidon

kirjaukset. Myyntireskontra on rekisteri myyntilaskuista ja niiden tilasta. Myyntireskontraan
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kuuluu suoritusten kohdistus ja saamisten seuraaminen ja mahdolliset perintatoimenpiteet.
Rahaliikenne koskee yrityksen ja pankin valisia sisaanpain tulevia ja ulospain lahtevia maksu-
tapahtumia. Maksuliikennetta voidaan hoitaa erityyppisilla jarjestelmilla, jotka mahdollistava
tapahtumien hyvinkin automatisoidun kasittelyn. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 130-133.)
Kayttoomaisuuskirjanpidon avulla yritys pystyy valvomaan kayttoomaisuuttaan eli yrityksen
omaisuutta, suunnitella poistoja, raportoida seka tehda poistolaskennat ja kirjaukset paakir-
janpitoon. Paakirjanpito puolestaan kokoaa nama kaikki osakirjanpidot yhteen. Tama toi-
minto tapahtuu monesti automaation avulla ja paakirjanpidon tehtava on paasaantoisesti huo-
lehtia, etta ohjaustiedot ovat oikein ja kirjaukset kohdistuvat muun muassa oikeille tileille,
tasmayttaa osakirjanpidot paakirjanpitoon, havainnoida poikkeamat seka tehda mahdolliset

oikaisut, korjaukset ja ulkopuoliset jaksotukset. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 140-146.)

2.3 Henkilostohallinnon tehtavat

Henkilostohallinto luetaan yrityksen tukipalveluksi ja nimensa mukaisesti se on luotu tuke-
maan ja palvelemaan seka yritysta etta tyontekijoita, jotta yritys pystyy hoitamaan sen paa-
tarkoituksen eli asiakkaan palvelemisen sujuvasti. Henkilostohallinnon vastuulla on monta yri-
tyksen kannalta tarkeaa toimintoa. Tallaisiksi Gassen (2022, 162-164.) mainitsee rekrytoinnin,
viestinnan, koulutuksen seka palkanlaskennan. Rooli ei rajoitu pelkastaan tyontekijoiden tyo-
suhteen alkuun, tyotehtavien muutokseen tai tyosuhteen paattamiseen vaan henkilostohallin-
nolla on rooli paivittaisessa arjen toiminnassa. Toiminta on entisesta sisaisten palveluiden
tuottamisesta muuttunut enemman johdon strategiseksi kumppaniksi tarjoten osaamistaan
johdon ja muiden liiketoimintojen tueksi seka vastaamaan henkilostostrategiasta. Lahti ja
Salminen (2014, 137.) lisaa viela tahan listaan muun muassa tyoterveyshuollon ja hyvinvoin-
nin, osaamisen johtamisen ja seka koulutusten suunnittelun ja toteuttamisen, resurssi- ja lo-
masuunnittelun, tyoehtosopimusasiat, tyosuojeluasiat, elake- ja sairausvakuutusasiat, palkit-

semisen, henkilostotietojen yllapidon seka sidosryhmasuhteet ja ostopalvelusopimukset.

Henkilosto- ja tyosuhdetietojen yllapito ja oikeellisuus ovat tarkea osa koko palkanlaskentaan
liittyvan prosessin kannalta. Samoja tietoja voidaan tarvita useammassa eri jarjestelmassa ja
talloin niiden automaattinen siirtyminen ja paivittyminen jarjestelmien kesken on prosessin
kannalta tehokkain ja luotettavin keino pitaa tiedot ajan tasalla. Tyosuhteeseen kuuluu
yleensa kolme vaihetta, tyosuhteen alkaminen, mahdolliset muutokset tyosuhteessa seka tyo-
suhteen paattyminen. Naista tyosuhteen muutoksien kasittelyn hallinta on kriittisin osa-alue.
Muutoksiin lukeutuu esimerkiksi palkanmuutokset, lomat, mutta poissaolot, verokorttimuutok-
set, organisaatio- ja kustannuspaikkamuutokset seka muut poikkeustilanteet. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 142-143.)

Toimivasta HR-jarjestelmasta on hyotya siina missa muistakin tietojarjestelmista yleensa. Sen

avulla pystytaan vahentamaan manuaalista tyota, sailyttamaan tietoa tietoturva huomioiden,
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tietoa saadaan nopeammin jaettua ja sita pystytaan prosessoimaan tehokkaammin. Myos vir-
heiden mahdollisuus pienenee, kun tieto saadaan jarjestelmaan ilman valikasia. Tietojarjes-
telman avulla henkilostojohtaminen saadaan yhdenmukaistettua, jolloin painopistetta voidaan

siirtaa muihin tarkeisiin asioihin. (Viitala 2021, luku 4.)

Henkilostohallinnon tyo automatisoituu kovaa vauhtia ja tietojarjestelmien avulla saadaan
hyodyllista tietoa analysoinnin avulla. Tiedon avulla voidaan reagoida mahdollisiin osaamisen
kehittamisen tarpeisiin, tuleviin rekrytointitarpeisiin. Tyontekijoiden poissaoloja voidaan seu-
rata, ja tarvittaessa tehda toimenpiteita tyohyvinvointiin liittyen. Henkilostohallinnolta odo-
tetaan kykya vastata tyoelaman ja tyontekemisen muutoksiin ja haasteisiin. (Tilisanomat
2017.)

2.4 Palkkahallinnon ja palkanlaskennan tehtavat

Palkkahallinto on yhdistetty monissa yrityksissa osaksi taloushallintoa tai yrityksen koon mu-
kaan se on voitu yhdistaa myos osaksi HR-toimintoja. Vastuiden jakautumisesta huolimatta
silla ja koko palkanlaskentaprosessilla on kuitenkin merkittava vaikutus taloushallinnon mo-
neen eri prosessiin, kuten paakirjanpitoon, raportointiin ja maksuliikenteeseen. Tyosuorituk-
set ja niiden perusteella syntyvat kustannukset ovat oleellinen kuluera yrityksen tuloksen kan-
nalta. Palkkahallinto ja sen prosessit ovatkin monen yrityksen kohdalla merkittavassa roolissa
ja niiden toteutuksella voi olla erilaisia vaatimuksia esimerkiksi raportoinnin nakokulmasta.
Palkanlaskentaprosessi muodostuu monista eri vaiheista ja tehtavista, joiden tekeminen ma-
nuaalisesti vaatii enemman aikaa automatisoituun prosessiin verrattuna. (Lahti & Salminen
2014, 135-136; Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017, 10.)

Palkkahallinnon taytyy seurata laki- ja sopimusmuutoksista seka olla tietoinen, miten ne vai-
kuttavat palkkoihin ja erilaisiin korvauksiin (Stenbacka & Soderstrom 2018). Palkanlaskentaan
vaikuttavat eri lait, joista erityisesti tyosopimuslaki, tyoaikalaki ja vuosilomalaki asettaa vel-
voitteita tyonantajalle. Lisaksi tyolainsaadanto maarittaa saantoja, joita on noudatettava.
(Heeros 2024.) Noudatettavilla saadoksilla, sopimuksilla ja normistoilla on hierarkkinen jarjes-

tys, jossa ylempi on maaraavassa asemassa.

- lainsaadanto

- tyoehtosopimus (TES)

- tyosopimus

- ty0saannot ja muut vastaavat sopimukset
- tyopaikalla syntynyt kaytanto

- tyonantaja kaskyt

(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 12.)
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Palkkahallinnon ja palkanlaskennan vastuulle yleisesti luettavia toimintoja on lueteltuna tar-

kemmin alla olevassa kuviossa.

Palkkahallinto

Palkanlaskenta

Palkkojen maarittaminen ja sopimusten
tulkinta

Palkanlaskenta ja palkkakirjanpito

Palkkakustannusten seuranta

Palkanmaksu

Esimiesten avustaminen

Ennakonperinta

Arkistointi

Viranomaisraportointi ja tilitykset

Tyotodistusten ja hakemusten laatiminen

Tyoaika- ja muiden palkkatapahtumatie-

tojen keruu

Tilastointi ja muu raportointi (esim. budje-

tointiin osallistuminen)

Tyoaikatietojen tulkinta

Henkilostotietojen yllapito

Tyontekijakohtaisten tietojen yllapito

(esim. verokorttitiedot)

Palkkakirjanpitoaineiston arkistointi

Tyoaikatietojen arkistointi

Kuvio 2: Henkilostohallinnon, palkkahallinnon ja palkanlaskennan kasitteiden sisaltoa (mukail-

len Lahti & Salminen 2014, 137)

Palkanlaskenta sisaltaa kuukausittain, mahdollisesti neljannesvuosittain seka vuosittain tehta-

via toita. Kuukausittain on hoidettava henkiloiden tietojen paivittaminen jarjestelmiin, tois-

tuvat ja muuttuvat palkkatapahtumat, tuntiaineistojen kirjaus palkkaohjelmaan, poissaolo- ja

lomatiedot, saldojen kerrytykset, vahennystapahtumat, palkka-ajot, maksatus- tilitys- ja kir-

janpidon toiminnot, raportit, tilastot seka viranomaisilmoitukset. Taman lisaksi on hoidettava

erillisilmoitus tulorekisteriin. Neljannesvuosittain suoritettavia toita ei kaikissa yrityksissa ole

vaan ne ovat sidoksissa tyoehtosopimukseen, jolloin tehdaan keskituntiansiolaskenta. Myos

Ay-jasenselvityksia voidaan tehda vuosineljanneksittain. Vuosittain suoritettaviin tehtaviin lu-

keutuu palkkahallinnon tietojen tasmaytys kirjanpitoon, joka tehdaan vahintaan tilinkausit-

tain, ilmoitukset Verohallinnolle, Tilastokeskukseen, Elinkeinoelaman keskusliittoon ja tyoter-

veyteen. (Rasanen 2024.)
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3 Prosessikuvaus

Kasitteena prosessi on hyvin laaja ja sita voidaan kayttaa mista tahansa muutoksesta tai kehi-
tyksesta (Laamanen 2001, 19). Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan maaritte-
lyn mukaan prosessilla tarkoitetaan usein tapahtuvia tehtavia ja vaiheita, jotka ovat yhtey-
dessa toisiinsa. Naiden tehtavien ja vaiheiden avulla tiedot ja materiaalit kasitellaan ja muo-
kataan sellaisiksi, etta niista saadaan haluttu lopputulos tai tuotos. Prosessikaavion avulla
nama tehtavat ja vaiheet saadaan ymmarrettavaan muotoon ja eri osioiden yhteys toisiinsa
saadaan helpommin kuvatuksi. (JHS 152 2022.) Lyhyesti kuvattuna prosessi muodostuu toimin-
nasta, resurssista ja tuotoksesta, joihin liittyy suorituskyky. Prosessin kuvauksessa ei huomi-
oida palautetta, mutta se on kehittamisen kannalta oleellinen osa prosessia. (Laamanen 2001,
20.)

Prosessien suunnittelussa keskitytaan ensisijaisesti toimintatapojen suunnitteluun, miten eri
tehtavia hoidetaan. Yhdenmukaistamalla prosessia parannetaan tyon sujuvuutta ja tehok-
kuutta seka tuetaan automaation kayttoonottoa. Seuraamalla prosessia voidaan tunnistaa
mahdollisia ongelmakohtia ja kehitystoimenpiteet voidaan kohdistaa juuri naihin kohtiin.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 168.)

Kuvaukset on selkeyden vuoksi suositeltavinta pitaa yksinkertaisina ja yleisella tasolla, jotta
niiden avulla on helppoa jakaa tietoa eteenpain. Tarvittaessa niita tarkennetaan tyoohjeilla,
joissa kuvataan prosessit yksityiskohtaisemmin, miten ne siirtyvat jarjestelmista, aikataulut,

vastuuhenkilot seka mahdolliset kontrollit. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 171.)

Prosessille maaritellaan lisaksi omistaja, joka maarittelee prosessin alun ja lopun, kehittaa
prosessia muiden osapuolten kanssa seka ohjeistaa muita tarvittavissa asioissa. Omistajia voi
olla myos useampi, jos prosessi ylittaa organisaatiorajoja, talloin on kuitenkin varmistuttava

siita, etta vastuu prosessin kokonaisuudesta on maaritelty. (JHS 152 2012.)
3.1 Prosessikaaviot
Hyvan prosessikuvauksen piirteiksi voidaan lukea seuraavat asiat:

- sisaltaa prosessin kannalta kriittiset asiat

- esittaa asioiden valiset riippuvuudet

- auttaa ymmartamaan kokonaisuutta seka omaa roolia
- edistaa yhteistyota

- antaa mahdollisuuden toimia joustavasti tilanteen vaatimusten mukaan

Kuvauksen kannalta on kuitenkin tarkeaa maaritella, mika on yrityksen kannalta oleellinen
asia. (Laamanen 2001. 76-78.) Prosessikuvaus lahtee liikkeelle siita, etta yritys tunnistaa tar-

peen, miksi prosessi kuvataan, ja etta kuvauksen on oltava tarkoituksenmukainen ja sen on
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tuotava hyotya yritykselle. Kun tarve on maaritelty, valitaan sen kayttotarkoitus ja kuvaus-
taso. Naiden pohjalta voidaan luoda prosessikaavio. Prosessi voidaan kuvata yksinkertaisesti

alla olevan kaavion mukaisesti. (JHS 152 2012.)

1 Prosessien 2 Prosessin

tunnistaminen kuvaaminen

2.2 Kaytto- 2.3 Kuvaus:

2.1 Kuvattavan g : 2.5 Kuvausten
prosessin tarkoituksen tapojen 2ARfcsoesn kokonaisuuteen
valitseminen ja kuvaustason ja -valineiden REEEmnen sovittaminen
paattaminen valitseminen

Kuvio 3: Prosessien kuvaamisen eteneminen (JHS 152 2012)

Opinnaytetyon tekemisessa on hyodynnetty ylla olevaa prosessien kuvaamisen mallia. Tarkem-
min ottaen kohta 2 ja sita tarkentavat kohdat 2.1-2.4 eli kuvattavan prosessin valitseminen,
kayttotarkoituksen ja kuvaustason paattaminen, kuvaustapojen ja -valineiden valitseminen
seka prosessin kuvaaminen. Viimeisinta vaihetta 2.5 kuvausten kokonaisuuden sovittaminen ei

kasitella opinnaytetyossa.

Kuvattavan prosessin valinnassa on olennaista rajata prosessin alku ja loppu tarkoituksenmu-
kaisesti, jotta siita saadaan hyodyllinen yrityksen tarpeisiin nahden ja sen hahmottaminen ja
hallinta on helppoa. Sen jalkeen maaritellaan kuvauksen kayttotarkoitus ja taso, kuinka tark-
kaa kuvausta prosessilta halutaan. Olennaista kuvaukselle on se, etta se valittaa tarpeellisen

ja olennaisen informaation. (JHS 152 2012.)
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Alla on esiteltyna JHS 152 -raportin mukaisia erilaisia prosessien kuvaustasoja yleiselta tasolta

yksityiskohtaiseen tasoon.

Prossessikartta
+ Antaa yleisen kuvan organisaation
toiminnasta
+ Esittaa toiminnot kokonaisuuksittain
=
% Toimintamalli
8 D "@" = + Kuvaa prossessihierarkian
P Q + Sitoo prosessit yhteen
o |
E —)
]
r — -
S Prosessin kulku
A
2] « Kuvaa toiminnan periaatteet
g + Kuvaa toiminnot ja suorittajat
<
>.
Ty6n kulku
oG, _C;]
20 = - + Kuvaa toiminnan tyévaiheet
o & + Nayttaa yksilollisen tydon
O Oe

Kuvio 4: Prosessien kuvaustaso (JHS 152 2012)

Ensimmaisella tasolla, prosessikartalla, kuvataan organisaation ydin- ja tukiprosessit kokonai-
suuksittain pelkistetysti. Tassa mallissa riippuvuussuhteita eri prosessien valilla ei kuvata.
Prosessikartta esittelee organisaation. Toimintamallissa prosessit jaetaan osaprosesseiksi ja
kuvataan prosessien valiset riippuvuudet ja vuorovaikutukset muuhun ymparistoon. Lisaksi
maaritellaan prosessien omistajat ja vastuut. Prosessin kulku on tarkempi kuvaus toiminta-
mallista. Siina kuvataan prosessi ja osaprosessit, jotka jakautuvat viela toiminnoiksi, tehta-
viksi tai toimenpiteiksi. Osaprosessit, toiminnot, tehtavat ja syotteen nimetaan ja niiden tar-
koitus kuvataan. Kuvaukseen lisataan myos omistajat ja vastuut. Viimeisella tyon kulku -ta-
solla kuvataan prosessi toimintatasoa tarkemmin. Kuvaukseen sisallytetaan sisaiset ja ulkoiset
riippuvuudet seka missa muodossa tieto liikkuu toimintojen valilla. Taman lisaksi prosessiin
liittyvat tietovarastot ja ulkoisten jarjestelmien valinen tieto kuvataan tarpeen mukaan. Pro-
sessin ohjauksellinen kulku numeroidaan. (JHS 152 2012.) Tassa opinnaytetyossa hyodynne-
taan prosessin kulku -mallia, koska sen avulla opinnaytetyon keskiossa olevat toimijat saadaan

selkeasti esitettya ja jokaisen roolit ja vastuut nakyville askel kerrallaan.
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Prosessin kulku -tasolla eri toiminnot sijoitetaan omiin laatikoihin niin sanotuille uimaradoille,
jolloin toiminnot ja valinnat on selkeasti hahmotettavista. Prosessiaskeleen kuvauksiin kirjoi-

tetaan kunkin askeleen tehtava ja tarvittaessa selventavaa informaatiota. (JHS 152 2012.)

Opinnaytetyon tuloksena syntyneessa prosessikaavion luonnissa on kaytetty suuntaa antavana
mallina BPMN eli Business Process Management Notation -merkkeja, jotta prosessikaavio olisi
helpommin ymmarrettavissa (Flovio 2024). BPMN-kaaviot ja -symbolit ovat standardoituja
mallinnustekniikoita ja symboleja liiketoimintaprosessien esittamisessa. Ne on kehitetty teke-
maan prosessikaavioiden eri vaiheiden esittamisesta visuaalisesti ymmarrettavampaa riitta-

vien yksityiskohtien avulla kaikille kayttajille. (Microsoft 2024.)
Kaytettyja BPMN-merkkeja ovat:

Uimarata, jonka alussa on merkittyna toimijat eli roolit. Jokaisella toimijalla on oma uima-
rata, jossa on kerrottuna jokaisen suorittamat vaiheet prosessin aikana. Taman kaavion avulla
saadaan selkea kuva rooleista ja vastuista, mutta monimutkaisten prosessien kuvaamiseen ky-
seinen kaavio ei sovellu. Se soveltuu kuitenkin hyvin pohjakaavioksi laajemmille kehittamis-

tarpeille. (Flovio 2024.)

Name

Tapahtuma-merkit, joilla kuvataan prosessin alku ja loppupisteet

Prosessin alku -merkki

O

Prosessin loppu -merkki

O

Toimintosymbolilla kuvataan prosessia, osaprosessia ja tehtavaa

]

Valintasymboli kuvaa valintatilanteita

O

Virtasymboli kuvaa toimintojen suoritusjarjestysta
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Tietovirtasymbolilla kuvataan tiedon tai dokumentin siirtamista toimijalta toiselle tai
toimijoiden tai tietovarastojen valilla.

(JHS 152 2012.)

3.2 Prosessien kehittaminen

Prosessin kehittamisella tavoitellaan paasaantoisesti jonkin toiminnon tehokkaampaa toteut-
tamista, laadun tai palvelun parantamista, parempaa hallintaa tai saastoja kustannuksissa.
Taman seurauksena yleensa tekeminen muuttuu, kun ylimaaraisia, paallekkaisia tai tehotto-
mia toimintoja pyritaan poistamaan tai mahdollisesti toimintaa organisoidaan uudestaan. (JHS
152 2022.) Myos Lahden ja Salmisen (2014, 219.) mukaan kehittaminen lahtee yleensa liik-
keelle tarpeesta saada jotain toimintoa tehokkaammaksi. Kehittamisella pyritaan lisaksi saa-
maan lapimenoajat nopeammiksi ja helppokayttoisiksi seka taloushallinnolle etta muulle orga-
nisaatiolle. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 168.) Ennen prosessin kehittamista on hyva pohtia
tehtavan tarkoitus ja sen tuomat hyodyt yrityksen kannalta. Jos saatu hyoty jaa vahaiseksi, ei
kehittamisesta yleensa ole hyotya ja se kannattaa jattaa tekematta. Paperien kasittelya ja
arkistointia voidaan pitaa tehottomampana toimintona kuin niiden kasittely sahkoisena.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 178.)

Hyvalla dokumentoinnilla voidaan hallita yrityksen riskeja ja dokumentoinnin avulla proses-
seja on helpompi kehittaa. Dokumentoinnin avulla tiedon jakaminen, toiminnan tehokkuus ja
laadun varmistus paranee. Akillisissa muutostilanteissa prosessit pystytaan suorittamaan hy-
van dokumentoinnin avulla. Sen avulla saadaan jaettua tietoa ja toimintaa lapinakyvammaksi
koko organisaatiossa. Perehdyttaminen toimintaan sujuu tehokkaammin ja harvemmin suori-
tettavissa prosesseissa dokumentaatiosta on hyotya siita vastaavalle henkilolle itselleen. Do-
kumentoinnin avulla voidaan varmistaa myos toimintamalli ja taata tasalaatuinen lopputulos.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 169-170.)



20

4  Tiedonkeruu ja tulokset

Tiedonkeruu opinnaytetyota varten toteutettiin haastattelemalla kohdeyrityksen kahta henki-
lostohallinnon asiantuntijaa. Haastattelut toteutettiin Teamsin valityksella molempien henki-
l6iden kanssa erikseen. Henkilostohallinnon asiantuntijoiden haastatteluista laadittiin muis-
tiinpanot. Haastattelussa keskityttiin heidan kokemuksiinsa yhteistyon toimivuudesta talous-
hallinnon kanssa, tiedonkulusta koskien palkkamateriaaleja seka kehitysehdotuksiin. Lisaksi
hahmoteltiin muodostettavaa prosessikuvausta, mika mahdollisti kuvauksen tekemisen ja sen
perusteella prosessikaavion luomisen lopulliseen muotoon. Ulkoistettua palkanlaskijaa haasta-
teltiin sahkopostin valityksella. Tassa haastattelussa keskityttiin ainoastaan tiedon siirtami-
seen kohdeyrityksesta palkanlaskentaan ja sen mahdollisista muutoksista siina tilanteessa, jos
kohdeyrityksessa otetaan kayttoon HR-jarjestelman ja palkanlaskennan kayttaman jarjestel-
man integraatio. Taloushallinnon osalta tiedonkeruu perustui omaan havainnointiin seka oman
tyon reflektointiin. Havaintoa suoritettiin seuraamalla henkilostohallinnon toimintaa palkka-
materiaalien kasittelyssa seka oman toiminnan seuraamista kahden kuukauden ajan palkka-

materiaalien kerayksen yhteydessa.

Tulokset pyrittiin raportoimaan niin, etta niiden perusteella yksilointi olisi mahdollisimman
haastavaa. Pienen otannan vuoksi vastaajien tunnistaminen on organisaation sisalla mahdol-
lista. Vastaukset ovat kuitenkin tutkimuskysymysten kannalta tarkeita ja oleellisia, joten ne

on sisallytetty merkitykselliselta osalta raporttiin.
4.1  Tulosten analysointi

Haastattelujen perusteella saatu aineisto kaytiin lapi ja sielta etsittiin tutkimuksen kannalta
oleellinen tieto. Aineistolahtoisessa sisallonanalyysissa on keskeisena ajatuksena pelkistaa ai-
neisto tutkimusongelman kannalta hyodylliseen tietoon ja ryhmitella se uudestaan sen mu-

kaan, mita tutkimusaineistoista ollaan etsimassa. (Vilkka 2021, luku 6.)
4.2  Henkilostohallinto

Henkilostohallinnon asiantuntijoiden kanssa kaytyjen haastatteluiden perusteella yhteistyo
taloushallinnon kanssa toimii hyvin ja sita on kehitetty tiiviimmaksi. Kaytossa oleva viikkopa-
laveri on koettu tehokkaaksi keinoksi pitaa osapuolet tietoisina tapahtumista. Haastatteluissa
nousi esille joitain kehityskohteita yksittaisissa prosesseissa esimerkiksi tyosuhteenmuutoslo-
makkeiden kohdalla. Tamanhetkinen tiedonkulun toteutus taloushallinnon ja henkilostohallin-

non valilla oli selkea.

Haasteina nousi esille muistinvarassa olevat tehtavat seka palkanlaskentaan vaikuttavien tie-
tojen saaminen ajallaan kasiteltavaksi. Mahdollisen integraation tuomiksi hyodyiksi koettiin

muistinvaraisten tehtavien vahentyminen. Talla tarkoitettiin tiedonsiirtoa ja dokumenttien,
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esimerkiksi uusien tyosopimusten, toimittamista taloushallinnolle. Toisaalta taman ei koettu

tuovan saastoa tyoaikaan, vaan muuttavan tyon muotoa enemman kirjausten seurantaan pai-
nottuvaksi. Talla hetkella kaytossa olevaan HR-jarjestelmaan toivottiin selkeytta. Tama koet-
tiin yleisesti hieman monimutkaiseksi ja myos raportoinnin hankaluus nousi haastatteluissa

esille.

Haastatteluissa esitettiin yhteistyon parantamisen ja kehityskohteiden kohdalla parannuseh-
dotukseksi viela tarkempi saannollinen tarkistus tyosuhdetietoihin liittyvissa asioissa. Ongel-
makohdaksi havaittiin tiedon valuminen takaisinpain taloushallinnolta henkilostohallintoon,
etenkin tilanteissa, joissa tyontekijan tyosuhde on paattynyt. Tassa tilanteessa erityisesti sel-
laiset asiat kuin, milloin loppupalkka maksetaan ja koska henkilon voi passivoida jarjestel-
mista tuotti epaselvyytta. Lisaksi toivottiin tiedonkulun varmistamista tiimin kesken, kuka te-

kee ja mita tekee.
4.3  Ulkoistettu palkanlaskenta

Opinnaytetyota suunniteltaessa kavi ilmi, etta yrityksessa kaytossa olevien jarjestelmien va-
lille on kehitteilla integraatio. Jatkokehitysta ajatellen taman vaikutuksia ja mahdollisuuksia
haluttiin selvittaa alustavasti. Ulkoistetulle palkanlaskennalle esitettiin taman perusteella
sahkopostin valityksella kysymyksia, jotka koskivat tiedonsiirtoa jarjestelmien valilla seka
mahdollisia muutoksia kohdeyrityksen toimintaan, jotka integraatio toisi mukanaan. Haastat-
telussa kavi ilmi, etta integraation myota olisi mahdollista, etta henkilo- ja tyosuhdetiedot ja
palkkamuutokset siirtyisivat automaattisesti HR-jarjestelmasta palkanlaskentaan. Ainoastaan
poikkeukset toimitettaisiin edelleen samalla tavalla kuin talla hetkella yrityksessa on kaytan-

tona.

Seuraavissa kappaleissa kaydaan tarkemmin lapi kohdeyrityksen sisaiset palkanlaskentaproses-
sit, miten ne jakautuvat taloushallinnon ja henkilostohallinnon valilla seka prosessikaavio,
jossa on tarkemmin kuvattuna prosessin kulku. Mukana kuvioissa on palkanlaskennan osuus ha-
vainnollistavuuden vuoksi ja koska silla on merkittava osuus koko prosessissa. Muutoin se on
rajattu pois opinnaytetyon aiheesta ja siihen liittyvat vaiheet on mainittu vain yleisella ta-

solla.
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5  Kohdeyrityksen palkanlaskentaprosessi

Kohdeyrityksen palkanlaskentaprosessin kulusta ja vastuualueista ei ole aikaisemmin tehty
selkedaa dokumentointia. Tasta syysta opinnaytetyon aiheena paatettiin luoda yksityiskohtai-
nen prosessikuvaus, joka selkeyttaa eri osastojen rooleja. Kuviossa 5 on jaoteltu kohdeyrityk-
sen vastuut palkanlaskentaprosessissa kayttaen hyodyksi Lahden ja Salmisen (2014, 142.) pal-

kanlaskentaprosessin kuvausta.

TyGaika ja palkka-
aineiston Tietojen tulkinta Palkanlaskenta Raportointi
kerd@minen

Henkild- ja tydsuhdetietojen ylldpito

Rekrytointi ja ~ . Tyosuhteen
Tyasuhteen aikaiset muutokset
tybsuhteen alku v padttyminen

Kuvio 5: Palkanlaskentaprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 142)

Kuviossa esitetyn jaottelun perusteena on kaytetty omaa havainnointia kohdeyrityksessa. Pro-
sessin osa-alueet on jaoteltu varein kuvaamaan vastuista, jotta palkanlaskentaprosessi ja vas-
tuut ovat helpommin havaittavissa samalla kertaa. Sinisella olevat rekrytointi ja tyosuhteen
alku, tyosuhteen aikaiset muutokset seka tyosuhteen paattyminen kuuluvat kohdeyrityksessa
henkilostohallinnon paaasiallisiin vastuualueisiin. Harmaalla oleva tyoaika ja palkka-aineiston
keraaminen kuuluu taloushallinnon vastuulle. Palkanlaskenta ja raportointi kuuluu ulkoiste-
tulle palkanlaskennalle. Henkilosto- ja tyosuhdetietojen yllapito on jaettu seka henkilostohal-
linnolle etta palkanlaskennalle, koska tiedot ovat kahdessa eri jarjestelmassa. Tietojen tul-

kinta jakautuu taloushallinnolle seka palkanlaskennalle.

Opinnaytetyota tehdessa osastojen valisen yhteistyon merkitys nousi esille prosessin toimivuu-
den ja sujuvuuden kannalta. Yhteistyolla tarkoitetaan olemassa olevan ja uuden tiedon keraa-
mista ja yhdistamista yhdeksi kokonaisuudeksi eri nakokulmat huomioiden. Yhteistyo on kasit-
teena vaikeasti hahmotettavissa, mutta se koostuu kaikesta yhdessa tehtavasta toiminnasta ja
se luo perustan tiedon vaihdolle ja kasittelylle maarittelematta kuitenkaan sen toteutusta-
poja. Sujuva yhteistyo on merkittava asia, koska sen puuttuminen vaikuttaa seka tyon suorit-

tamiseen etta sen laatuun. (Gassen 2022, 34.)
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Toimivan yhteistyon ja prosessikuvauksen tarpeellisuuteen liittyy myos piileva ja havaittava
tieto. Piileva tieto on dokumentoimatonta tietoa tai taitoa, joka on ihmisten kokemuksissa ja
ajatuksissa olevassa tietovarastossa. Tallaisen tiedon siirto muille organisaatiossa oleville on
haastavaa. Havaittava tieto on puolestaan helppoa siirtaa organisaation sisalla. Havaittava
tieto on saatavilla, dokumentoitu paperilla tai sahkoisesti. Piileva tietovarasto on yleensa
suurempi ja tarkeampi kuin osataan ajatella. Naiden kahden tiedon vuorovaikutuksen seu-

rauksena saadaan uutta tietoa. (Sydanmaanlakka 2012, 192.)

Uuden tiedon syntymisen vaiheita ovat sosialisaatio, ulkoistaminen, yhdistaminen ja sisaista-
minen. Sosialisaatiossa yksilot vaihtavat piilevaa tietoa sanallisista ohjeista, havainnoimalla ja
matkimalla. Opittua tietoa muokataan ja taydennetaan oman ymmarryksen avulla. Ulkoista-
misessa piileva tieto muuttuu havaittavaksi esimerkiksi kuvaamalla se konkreettisesti, jolloin
se voidaan jakaa tehokkaammin organisaation sisalla. Yhdistelylla eri tiedoista muodostetaan
kokonaisuuksia, joita voidaan jalostaa. Sisaistamisessa havaittava tieto muuttuu jalleen piile-
vaksi. Sisaistetty tieto maarittyy uudestaan ja se alkaa ohjata toimintaa myos tiedostamatto-
malla tasolla, mika johtaa yksilon uudistumiseen ja sita kautta koko organisaatioon. (Sydan-
maanlakka 2012, 193-194.) Prosessikuvauksen avulla pystytaan jakamaan prosessinkulun vai-

heet laajemmin organisaation sisalla.
5.1 Kohdeyrityksen prosessikaavio

Prosessikaavio on luotu paaosin oman tyokokemuksen perusteella, mutta tutkimuksen avulla
siita saatiin parempi kasitys kokonaisuutena seka hahmotettiin syvallisemmin, miten tieto kul-
kee eri osastojen valilla. Tassa kappaleessa prosessikaavio (Liite 2) on avattu vaiheittain,
jotta sen sisalto ja merkitys tulisivat selkeasti esille. Prosessikaaviossa paadyttiin kuvaamaan
yrityksen prosessi niin kutsutun uimaratakaavion mukaisesti. Jokainen toimija, henkilostohal-
linto, taloushallinto ja palkanlaskenta, saivat oman ”uimaradan”, mika auttaa hahmottamaan
kunkin osapuolen vastuut ja tehtavat. Kaavio yhdistaa eri osastojen ja jarjestelmien tehtavat
yhdeksi selkeaksi prosessiksi ja auttaa hahmottamaan mahdolliset ongelmakohdat, kuten pul-

lonkaulat, viiveet ja epaselvat vastuut. (Flovio 2024.)

Prosessikaavion avulla saatiin havainnollistettua, missa vaiheessa eri osapuolet ovat vuorovai-
kutuksessa ja taman avulla pystytaan kehittamaan yhteistyota ja kommunikaatiota. Lisaksi

prosessikaavio toimii yrityksen dokumenttina, joka kuvaa toimintatapoja.
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5.2  Prosessikaavion vaiheet

Ensimmaisessa vaiheessa henkilostohallinto laatii esihenkiloilta saamiensa tietojen perusteella
tyosopimukset ja muutoslomakkeet ja tallentaa ne HR-jarjestelmaan. Uudet tyontekijat pe-
rustetaan samalla. HR-jarjestelmasta tyontekijoiden tiedot siirtyvat automaatiolla projektin-

hallintajarjestelmaan, johon tyontekijat kirjaavat tyotunnit ja matka- ja kululaskut.

Henkilostohallinto toimittaa sopimukset ja lomakkeet talousosastolle, joka tallentaa ne kay-
tossa olevaan palkka-aineistokansioon. Lisaksi taloushallinnolle tulee satunnaisesti tietoa suo-
raan esihenkiloilta, tyontekijoilta tai viranomaisilta. Taloushallinto keraa palkkatiedot eri jar-
jestelmista ja toimittaa ne palkanlaskentaan siihen tarkoitetulla henkilokohtaisella ja tieto-
turvallisella taloushallinnon jarjestelmaan sisaanrakennetulla viestintamoduulilla. Palkka-ai-
neistokansiosta kerataan sinne tallennetut dokumentit tarvittavilta osilta, HR-jarjestelmasta

lomat ja poissaolot seka projektinhallintajarjestelmasta ylityot ja matkalaskut.

Taloushallinnolta saatujen tietojen perusteella palkanlaskenta laskee palkat ja toimittaa ne
taloushallinnolle hyvaksyttavaksi. Jos palkoissa havaitaan virheita, taloushallinto pyytaa kor-
jauksia ennen hyvaksyntaa. Hyvaksytyt palkat palautuvat palkanlaskentaan, joka huolehtii
maksamisesta seka sen jalkeen palkkakirjausten viemisesta kirjanpitoon seka viranomaisilmoi-

tuksista.

Tyontekijan tyosuhteen paattyessa taloushallinto ilmoittaa henkilostohallinnolle, missa vai-
heessa tyontekijan voi passivoida HR-jarjestelmasta. Passivointi estaa henkilon tietojen siirty-
misen palkanlaskennassa tarvittaville listoille seka HR-jarjestelmasta etta tietojen paivittymi-

sen myota myos projektinhallintajarjestelmasta.

5.3 Jarjestelmaintegraatio

Integraatioiden avulla eri ohjelmistoja tai jarjestelmia voidaan yhdistaa toisiinsa tiedon siirta-
miseksi, jolloin tietoa voidaan siirtaa joko yhteen suuntaan tai molempiin suuntiin. Integraa-
tiot voivat yhdistaa useita eri jarjestelmia samanaikaisesti, jolloin ne voivat muodostaa hyvin-
kin monimutkaisia kokonaisuuksia. (Riskula 2024.) Jarjestelmien integraation avulla yritys pys-
tyy helpottamaan tiedon tallentamista, kun tarvittava tieto siirtyy ilman manuaalista tyovai-
hetta jarjestelmasta toiseen. Integraation avulla tieto siirtyy nopeammin, virheiden mahdolli-
suus pienenee seka ylimaaraiset selvitystyot vahenevat. Integraatio on hyva vaihtoehto toi-
minnoille, jotka toistuvat usein. Integraation on monessa uudessa jarjestelmassa, etenkin pil-
vipohjaisissa, helposti muodostettavissa, koska ne on jo valmiiksi rakennettu niin, etta liitta-
minen toiseen jarjestelmaan on nopeasti toteutettavissa. Taysin huolettomia ne eivat kuiten-
kaan ole, silla integraatiot vaativat yllapitoa ja niihin pitaa tarvittaessa tehda muutoksia.
Tama asia on hyva pitaa mielessa, kun yritys suunnittelee integraatioiden rakentamista. Tarve

integraatioille syntyy yrityksen prosesseista ja tarpeesta saada osa tai kokonaisuus halutusta
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lilketoimintaprosessista siirtymaan automaattisesti jarjestelmasta toiseen. Toimiessaan integ-
raatio on kayttajalle huomaamaton. (Rumpu 2024.) Ennen integraatioiden toteutusta onkin
tarkeaa tehda kartoitustyo huolella ja kayda lapi koko prosessi huomioiden oleelliset asiat.
Toteutuksen osalta on tarkeaa tunnistaa ne kohdat, joissa automatisoinnista on hyotya ja

jotka tehostavat tyontekoa. (Einamo 2021.)

6  Arviointi

Ty0 saatiin suoritettua melko lyhyessa ajassa, koska se ei vaatinut laajoja haastatteluita vaan
keskittyi kohdeyrityksen palkanlaskentaprosessiin, sen toimivuuteen ja sen parissa toimiviin
henkiloihin. Tasta syysta opinnaytetyo ei tallaisenaan ole hyodynnettavissa laajemmin koske-

maan muita yrityksia.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa paatutkimuskysymys, miten nykyinen henkilostohal-
linnon ja taloushallinnon valinen yhteistyo tiedonvaihdossa ja tietojen kasittelyssa toteutuu,
ja mita haasteita prosessissa esiintyy seka kaksi alakysymysta, miten prosessikuvaus voi aut-
taa henkilostohallintoa ja taloushallintoa parantamaan tiedonkulkua seka selkeyttamaan vas-

tuita ja tehtavia ja miten jarjestelmien integraatio voisi sujuvoittaa prosessia.

Haastatteluiden perusteella saatiin kasitys taman hetken tilanteesta tiedonvaihdon suhteen ja
miten sen toimivuus koetaan. Taman tilanteen koettiin olevan yrityksessa hyvalla tasolla,
mutta ongelmakohtiakin tuli esille. Tiedonvaihto osastojen valilla kulkee talla hetkella paaasi-
allisesti sahkopostin tai Teamsin valityksella, mutta muistinvarainen toiminta nousi suurim-

maksi haasteeksi.

Tutkimuksen pohjalta luotu prosessikuvaus ja prosessikaavio auttoivat hahmottamaan koko-
naisuutta paremmin. Prosessikaavion teko perustui suurimmalta osin omiin havaintoihin seka
kokemukseen, joka on tullut tyon kautta muutaman vuoden ajalta, mutta henkilostohallinto
taydensi kokonaisuutta ja toi mukaan omaa nakemystaan. Prosessikaaviot ovat tehokas tapa
lisata tiimien sisaista ymmarrysta monimutkaisistakin prosesseista. Ne lisaavat vuorovaiku-
tusta ja niiden avulla osapuolet kykenevat ymmartamaan kokonaisuuden, prosessin kulun ja
vuorovaikutussuhteet seka suunnittelemaan parannustoimenpiteita. (Flovio 2024.) Prosessi-
kaavion laadinnan yhteydessa tuli esille kohtia, jotka saattavat aiheuttaa viiveita tai virheita.
Tallaisia olivat esimerkiksi tyosopimusten ja muutostietojen viivastyminen palkka-aineistosta,
tietojen tallentaminen vaaraan palkka-aineistokansioon, tyontekijoiden tai esihenkiloiden vii-
vyttely tiedonannossa seka tietojen keraaminen useista eri jarjestelmista, jolloin keraaminen
voi kestaa odotettua kauemmin tai jokin tieto jaa keraamatta tai ei ole ajan tasalla. Palkan-

laskenta voi kestaa, jos tietoja on paljon ja niita joudutaan tarkistamaan manuaalisesti.
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Hyvaksyntaprosessi voi viivastya kiireen tai resurssipulan vuoksi tai se voidaan tehda virheelli-

sesti.

Haastatteluiden perusteella prosessin koettiin kuitenkin toimivan paasaantoisesti hyvin talla
hetkella, eika suuria ongelmia ole tullut esille. Yksi konkreettinen ehdotus prosessin vaiheisiin
oli tiimin kesken tehtava saannollinen tarkistus kaikista tulevista muutoksista tai uusi sovel-
lus, johon olisi kirjattu ylos suunnitteilla olevat muutokset. Nain jokainen, joka tietoa tarvit-
see, nakisi suunnitteilla olevat muutokset kyseisesta sovelluksesta. Prosessikuvauksen avulla
huomattiin myos tarve tiedon valumisesta takaisinpain henkilostohallinnolle. Kaikille huoma-
tuille ongelmatilanteille ei valttamatta ole tarpeellista alkaa luoda uusia jarjestelmia vaan
yhtena keinona on yhteistyon tiivistaminen ja esimerkiksi tavoite ottaa kayttoon yksi tapa ja
kanava ilmoittaa toimenpiteita aiheuttavat muutokset. Manuaalisten ja muistinvaraisten toi-
den vahentamisen kannalta yksi kehitysehdotus olisi tietojen osittainen siirto integraation
avulla HR-jarjestelmasta palkanlaskennan jarjestelmaan. Tama vahentaisi esimerkiksi doku-

menttien siirtoa taloushallinnon kautta.

HR-jarjestelman ja palkanlaskennan integraation osuus jai tutkimuksessa pintapuoliseksi eika
siihen saatu tarpeeksi tietoa, jotta sen hyotyja olisi voitu analysoida tarkemmin. Palkanlas-
kentaprosessi osoittautui kokonaisuudessaan melko tuntemattomaksi henkilostohallinnolle,
joten integraation tuomat hyodyt eivat olleet muodostuneen kovin selviksi. Lisaksi integraa-
tion mahdollisuus jarjestelmien valilla oli tutkimuksen aikaan viela kehitteilla, joten siita ei

ollut saatavilla tutkimuksen kannalta kovin kattavaa tietoa.

Opinnaytetyo lahti liikkeelle omasta tavoitteestani kayda prosessi lapi ja luoda yritykseen
prosessikuvaus ja -kaavio. Prosessikaavio auttoi hahmottamaan prosessin kulun ja tasta voisi
olla koko organisaation tasolla hyotya kokonaiskuvan hahmottamiseen. Ensisijaisesti tasta oli
kuitenkin hyotya talous- ja henkilostohallinnolle kokonaisprosessin hahmottamisen kannalta.
Lisaksi haastatteluiden aikana sain kasityksen henkilostohallinnon suorittamista toimenpi-
teista ja heidan kokemuksistaan, minka avulla pystyn jatkossa muuttamaan omaa toimintaa
prosessissa ja edistamaan sen sujuvampaa toteutumista. Muodostuneen prosessikaavion avulla

voidaan mahdollisesti tehda tarkempia kehityssuunnitelmia jatkossa.
6.1  Luotettavuus

Opinnaytetyossa on huomioitava sen luotettavuus, joka kasittaa tutkimuksen validiteetin eli

oikeiden asioiden tutkimisen seka reliabiliteetin eli tulosten pysyvyyden. Oikein aseteltu tut-
kimusongelma maarittaa sen onko aineiston keruuvaiheessa onnistuttu saamaan riittavasti ai-
neistoa ja onko aineisto luotettavaa. Taman lisaksi validiteettiin vaikuttaa aineistosta tehdyt
johtopaatokset ja tulkinnat. Reliabiliteetilla eli tulosten pysyvyydella tarkoitetaan tilannetta,

jossa tulokset pysyisivat samana, jos tutkimus suoritettaisiin uudestaan. (Kananen 2019, 31.)
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Laadullisen tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa tutkijan tekemat teot, valinnat ja ratkai-
sut. Luotettava tutkimus edellyttaakin tutkijalta rehellisyytta. Luotettavassa tutkimuksessa
on kyettava kuvaamaan perustelemaan tehdyt valinnat ja lopulta arvioimaan niiden tarkoituk-

senmukaisuutta tai toimivuutta. (Vilkka 2021, luku 7.)

Kuvaan opinnaytetyossa omaa tyotani, joten on riski, etta pohdin asioita omasta nakokulmas-
tani ja annan puolueellisen kuvan taloushallinnon roolista. Tyoprosessin arviointi voi olla vai-
keaa, koska olen tottunut tekemaan asioita tietylla tavalla. Taman takia myos kehityskohtei-
den huomaaminen toi lisahaastavuutta prosessikuvausta tehdessa. Opinnaytetyon yhteydessa

riskia on pyritty pienentamaan ottamalla henkilostohallinnon nakokulmia huomioon.
6.2  Jatkokehitys ja tutkimustarpeet

Tassa opinnaytetyossa tehtiin omien havaintojen ja haastattelujen perusteella kuvaus seka
prosessikaavio kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessista seka jaottelu eri osastojen roo-
leista siina. Tutkimuksen aikana tunnistettiin ongelmatilanteita tiedonkulussa ja naiden poh-
jalta pohdittiin mahdollisia ratkaisuja ja kehitysehdotuksia prosessin sujuvoittamiseksi. Rat-
kaisujen ja kehitysehdotusten toteuttaminen kaytannossa ja mahdolliset vaikutukset proses-
siin jaavat kuitenkin tutkimatta. Kehitysehdotusten vaikutusta tiedonkulkuun ja tehokkuuteen
voisikin tutkia jatkotutkimuksen avulla. Taman lisaksi voitaisiin tutkia henkilostohallinnon ja
palkanlaskennan jarjestelman mahdollisen integraation tuomia hyotyja ja kannattavuutta yri-
tyksen nakokulmasta. Alustavassa pohdinnassa nousi esille integraation tuomat muutokset toi-
mintamalleissa ja sen vaikutus suoritettaviin toimenpiteisiin laajemmassa mittakaavassa orga-

nisaation sisalla.
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Liite 1: Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset henkilostoasiantuntijoille

1. Yhteistyo yrityksessa (henkilostohallinto eli HR ja taloushallinto)
- Toimiiko HR:n ja taloushallinnon yhteistyo yritys X:ssa? Jos ei toimi, mita haas-
teita siina on?
- Mitka ovat suurimmat haasteet palkanlaskennan aineiston keruun osalta?

2. Prosessi
- Koetko, etta HR:lla on tarpeeksi tietoa siita, mita tietoja taloushallinto tarvitsee
palkanlaskentaa varten ja missa muodossa?
- Oletko havainnut viiveita tai virheita tiedonkulussa, jos olet, mista ne mielestasi
johtuvat?

3. Tietojarjestelmat
- Milla tavoin jarjestelmien yhdistaminen voisi parantaa palkanlaskentaprosessia
HR:n nakokulmasta?
- Mita ajatuksia sinulla on nykyisten jarjestelmien kayton helppoudesta ja tehok-
kuudesta?

4. Kehitysehdotukset
- Mita parannuksia tekisit HR:n ja taloushallinnon yhteistyohon, jotta tiedonkulku
ja yhteistyo olisivat tehokkaampia?
- Mitka asiat olisivat ensisijaisia kehityskohteita prosessissa?

Haastattelukysymykset ulkoistetulle palkanlaskijalle

1. Mitka tiedot integraatiossa siirtyisivat suoraan jarjestelmasta toiseen?

2. Miten helpottaa tiedonsiirtoa?

3. Mita mahdollisia muutoksia integraatio aiheuttaa yrityksen sisaisiin toimintamalleihin
esim. poissaolojen, lomien hyvaksyntaan?
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