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TIIVISTELMA

Tassa opinnaytetydssa luodaan opas kunnan ostoreskontran automaation ke-
hittdmiseen. Tyon tavoitteena on kehittda ostolaskujen tilidimiseen tuki, jolla
saadaan saastettya kunnan tyontekijoiden aikaa haastavimpiin tyotehtaviin.
Taman tuen avulla riskien hallinta helpottuu ja inhimilliset yksilovirheet mini-
moituvat.

Ostolaskujen tiliiminen on todella tarkkaa tyota ja valilla tarkimmillakin tyénte-
kijoilla voi kayda virheita. Opas on tarkoitettu helpottamaan ja avustamaan os-
toreskontran kanssa tyoskentelevia tyontekijoita tilanteissa, jossa automaation
tarvetta havaitaan. Oppaasta kay ilmi, kuinka luodaan sopimuspohjaisia auto-
maatiota joka kuukausi toistuviin ostolaskuihin.

Taman opinnaytetyon teoreettinen viitekehys keskittyy taloushallinnon auto-
maation kehittdmiseen erityisesti ostoreskontrassa. Lahdemateriaalina on kay-
tetty alan kirjallisuutta, tutkimuksia ja asiantuntijablogeja seka -artikkeleita.
Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksena, jossa aineisto kerattiin sah-
kopostihaastatteluiden avulla. Haastatteluihin valikoituivat henkilot, jotka kayt-
tavat tydtehtavissaan lahes paivittain taloushallinnon ohjelmistoa. Haastatte-
luissa saatua tutkimusaineistoa on hyddynnetty oppaan luonnin eri vaiheissa.

Opas on toteutettu kayttaen valittuja menetelmia ja luotettavaa tietoperustaa.
Oppaassa kasitellaan selkealla tavalla sopimuspohjaisen automaation eri
luontivaiheita. Oppaan sisalté on kuitenkin luottamuksellista, silla oppaassa
esiintyy olennaisia tietoja toimeksiantajan liiketoiminnasta. Tasta syysta op-
paasta on nahtavissa tassa opinnaytetydssa vain sen sisallysluettelo.

Talla hetkella opas ei kuitenkaan ole relevantti toimeksiantajalle. Toimeksian-
tajalta puuttuu taloushallinto-ohjelmastaan moduuli, jonka avulla automatiik-
kaa voidaan hyddyntaa. Moduulin hankinnan yhteydessa oppaasta tulee rele-
vantti apu automatiikan kayttéonotossa. Oppaan sahkdisen muodon myota
toimeksiantajan on helppo yllapitaa ja kehittaa opasta tarpeidensa mukaan.
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ABSTRACT

In this thesis, a guide is created for the development of the automation of the
municipality's purchase ledger. The objective of the work is to develop a sup-
port for accounting for purchase invoices, which will save municipal employ-
ees' time for the most challenging tasks. With this support, risk management
becomes easier and individual human errors are minimized.

Accounting for purchase invoices is a very precise job, and sometimes even
the most accurate workers can make mistakes. The guide is intended to facili-
tate and assist employees working with accounts payable in situations where
the need for automation is identified. The guide shows you how to create cont-
ract-based automation for purchase invoices that repeat every month.

The theoretical framework of this thesis focuses on the development of finan-
cial management automation, especially in accounts payable. The source ma-
terial used is literature, studies and expert blogs and articles. The study was
carried out as a qualitative study, where the data was collected using email in-
terviews. The interviewees selected were individuals who use financial mana-
gement software almost daily in their work. The research material obtained in
the interviews has been used in the different stages of creating the guide.

The guide has been created using selected methods and a reliable database.
The guide clearly handles the different stages of creating contract-based auto-
mation. However, the content of the guide is confidential, as the guide con-
tains essential information about the commissioner’s business. For this rea-
son, only its table of contents can be seen in the guide.

However, the guide is currently not relevant to the commissioner. The com-
missioner lacks a module in its financial management program that can be
used to utilize automation. When the module is purchased, the guide will be-
come a relevant aid in the implementation of automation. The electronic for-
mat of the guide makes it easy for the client to maintain and develop the guide
according to its needs.

Keywords: financial management, accounts payable, automation, guide
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1 JOHDANTO

Tama on produktiivinen opinnaytety0, jonka tuloksena on syntynyt opas Viro-
lahden kunnan ostoreskontran automaation kehittdmiseen. Opinnaytteen toi-
meksiantajana toimii Virolahden kunta, joka on verrattain pieni mutta aktiivinen
kunta Kaakkois-Suomessa. Opas on suunniteltu vastaamaan juuri Virolahden

kunnan tarpeita.

Ostoreskontra on keskeinen osa kunnan taloushallintoa. Ostoreskontrassa
hallinnoidaan saapuvia ostolaskuja, niiden tarkistusta ja tilidintia sekd maksa-
mista. Perinteisesti tdma prosessi on manuaalinen ja se vie tyontekijoilta pal-
jon aikaa. Manuaaliseen tyohon liittyy aina omat riskinsa yksildllisista virheista
aina maksuliikenteen viivastyksiin. Automaation avulla Virolahden kunta te-
hostaa taloushallinnon prosessejaan ja vapauttaa henkilokuntaa haastavam-

piin tyotehtaviin.

Idea opinnaytetyon aiheeseen on syntynyt taloushallinnon syventavan harjoit-
telun aikana, jonka suoritin Haminan kaupungin talousosastolla. Tyotehtavis-

sani kaytdssa oli sama ohjelma kuin Virolahden kunnalla. Haminassa tutkittiin
mahdollisuuksia ostoreskontran tilidintien automatisointiin, josta idea opinnay-
tetyohon sai alkunsa. Keskustelu Virolahden kunnanjohtajan kanssa mahdolli-
sesta opinnaytteen tekemisesta johti palaveriin, jossa ilmeni sama kehitys-

kohde taloushallinnon ostoreskontran osiossa kuin Haminassa.

Kehittamistehtavana opinnaytetyossa on selvittaa, mitka Baswaren ohjelmis-
ton ratkaisut soveltuvat parhaiten Virolahden kunnan tarpeisiin. Selvitystyéna
otetaan huomioon nykyiset toimintatavat ja mahdollisesti jo kaytdssa olevan
automaation tilanne. On myds tarkeaa ottaa huomioon, ettéd automaatio on yh-
teensopivaa kunnan muiden ohjelmistojen kanssa, jotta se tukee henkiloston

tyoskentelya.

Lopputuloksena tydsta syntyi opas Virolahden kunnan ostoreskontran kehitta-
miseen, jonka avulla voidaan luoda automaatiota sita tarvitsevia tilanteita var-

ten tulevaisuudessa. Automaation odotetaan parantavan prosessien tehok-
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kuutta ja mahdollistavan paremman taloustietojen seurannan. Lisaksi tyon tu-
loksena syntyy dokumentaatio, joka sisaltaa ohjeet ja esimerkin ostoreskont-

ran automatisoidusta prosessista.

1.1 Rajaus ja tutkimusmenetelma

Aihe on rajattu kasittelemaan ainoastaan ostoreskontran prosesseja. Tutki-
muksessa ei kasitelld muita taloushallinnon osa-alueita, kuten esimerkiksi
myyntireskontraa. Rajaus on tehty, silla ostoreskontran automatisoinnin kehit-
taminen on hyvin toteuttamiskelpoinen hanke, jonka vaikutukset ovat nopeasti

nahtavissa kunnan tyontekijoiden arjessa.

Opinnaytetyossa kaytetaan apuna kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa, joka
keskittyy monipuolisen ymmarryksen saavuttamiseen Virolahden kunnan osto-
reskontran nykytilasta. Keskeisena menetelmana toimivat puolistrukturoidut
haastattelut, joita suoritetaan kunnan taloushallinnon tyontekijoiden kanssa.
Haastattelujen avulla kerataan yksityiskohtaista tietoa nykyisista toimintata-
voista, automaation mahdollisuuksista ja haasteista, jotka liittyvat automaation
kayttoonottoon. Nain saadaan kattava ja luotettava aineisto, joka tukee opin-

naytetyon tavoitteiden saavuttamista.

1.2 Tutkimuskysymykset

Paatutkimuskysymyksena on seuraava: Milla Basware-ohjelmiston automaa-
tio-ominaisuudella voidaan tehostaa Virolahden kunnan ostoreskontran kasit-
telya? Kysymyksella haetaan vastausta Virolahden kunnan ostoreskontran op-
timoimiseen niin, etta se on tehokkaampi, vahemman tyolas ja luotettavampi.
Paakysymyksen tukena toimivat seuraavat alakysymykset: Mika automaatio
ratkaisu on jarkevin Virolahden kunnalle? Mitka ovat keskeiset riskit automaa-
tion kayttéonotossa? Miten luodaan kaytannonlaheinen ohjeistus automaatio-
ominaisuuksien hyddyntamiseksi? Tutkimus auttaa kunnan tydntekijoita luo-
maan automaatio kasittelya, kun havaitaan kuukausittain toistuva samansisal-
toinen ostolasku. Kun kasitys automaatiota kaipaavista ostolaskuista on selvi-
tetty, opas helpottaa kunnan nykyisten ja tulevien tyontekijdiden tyotaakkaa

manuaalisilta tilidinneilta ja vapauttaa aikaa tarkeampiin tyotehtaviin.



2 TALOUSHALLINNON KEHITYS

Taloushallinnon digitalisoituminen on ollut jatkuvassa muutoksessa 1990-lu-
vulta lahtien. Nykypaivana voidaan puhua jo alykk&asta taloushallinnosta. Aly-
kas taloushallinto viittaa prosesseihin ja jarjestelmiin, jotka automatisoivat
tyontekijoiden tyopanoksen ja eliminoivat rutiininomaiset ja manuaaliset tehta-
vat. Taman seurauksena tyontekijoiden tydaikaa vapautuu tehtaviin, jotka vaa-
tivat enemman paattelykykya ja luovuutta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 16—
17.)

Suomi on toiminut pioneerina ja globaalina edellakavijana taloushallinnon digi-
talisoitumisessa, silla Suomen lainsaadantd mahdollisti siityman paperisesta
toiminnasta sahkodiseen taloushallintoon vuonna 1997. Ennen siirtymaa kaikki
taloushallinnon aineistot ja tositteet on kasitelty lain vaatimuksien vuoksi paa-
osin paperisena ja manuaalisesti. Kului noin kaksikymmenta vuotta, jotta digi-
taalisuus on saatu paaosaan myos taloushallinnossa. Digitaalisissa ratkai-
suissa on tapahtunut suurempi loikka vuosien 2016 ja 2020 valilla kuin edelta-

vina viidentoista vuoden aikana. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 11-12.)

Alykas
/—— taloushallinto
Digitaalinen
taloushallinto
Séhkoinen
/ taloushallinto
Paperiton
kirjanpito
e
1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

Kuva 1. Taloushallinnon kehitys (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 16)

Vaikka kahdessakymmenessa vuodessa kehitysta on tapahtunut paljon,
Suomi on menettanyt globaalin pioneerin aseman monilla osa-alueilla sahkoi-

sessa taloushallinnossa. Verkkolaskutukseen siityminen Suomessa on olo-
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suhteisiin nahden tapahtunut hitaasti, mutta silti olemme silla osa-alueella mo-
nia muita valtioita edella. Huomattavin muutos liittyy ohjelmistorobotiikan ja te-
koalyn nopeaan yleistymiseen alalla kaytettavien ohjelmistojen sisalla. Naiden
ratkaisujen rooli muutoksen edistajana on kasvanut merkittavasti, kun teknolo-
gioiden hinnat ovat laskeneet ja niiden saatavuus on parantunut. Teknologi-
oista on tullut helposti kaytettavia ja saavutettavia kaikille. (Kaarlejarvi & Sal-
minen 2018, 11-12.)

Lahden ja Salmisen (2014, 52) mukaan ostolaskujen kasittely vie usein kaik-
kein eniten resursseja talousosastolla, joten sen tehokkuuden parantaminen ja
automatisointi voi tuottaa merkittavia etuja. Suomessa noin 70 % yrityksista la-
hettaa laskunsa sahkoisesti. Suurissa yrityksissa digitaalisten laskujen pro-
senttiosuus on mahdollisesti jopa 80—100 %, silla monet suuret yritykset ja jul-
kiset toimijat ovat paattaneet hyvaksya ostolaskuja vain sahkoisessa muo-
dossa. Digitaalisten laskujen maaraa on helpointa kasvattaa niissa yrityksissa,
jotka saavat laskunsa ensisijaisesti suurilta tai keskisuurilta kotimaisilta yrityk-

silta.

Verkkolaskutuksen laajentamista hidastavat useasti toimittajien laaja luku-
maara, pienet yritykset seka ulkomaisten toimittajien suuri osuus. Vaikka mer-
kittava osa laskuista kasitellaan organisaatioissa sahkoisesti, monet organi-
saatiot skannaavat paperilaskut sahkdiseen muotoon. Skannaamalla voidaan
poimia laskun perustietoja sahkdisesti, mutta se on huomattavasti tydlaampaa
kuin verkkolaskujen kasittely. Skannauksesta tulisi pyrkia siirtymaan oikeisiin
verkkolaskuihin, jotta laskujen kasittelya voidaan automatisoida ja manuaalista
tyota vahentaa. (Lahti & Salminen 2014, 52.)

2.1 Automaatio taloushallinnossa

Taloushallinnon prosessit kayttavat erilaisia teknologioita automatisoidakseen
ohjelmistot esimerkiksi syottamaan laskujen maksut, halyttden myohassa ole-
vista maksuista ja hoitaen muita tehtavia. Tyontekijoiden rooli on asettaa
saannot ja rajat naille taloushallinnon ohjelmille. Oikeanlaisilla saanndailla ja ra-
joilla valtetaan suuret laskukasat, joita tyontekijoiden taytyy kierrattaa ympari
toimistoa hyvaksymisten ja maksatuksien takia. Taydellisessa maailmassa
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kaikki prosessit, jotka eivat vaadi ihmisen alykkyytta, olisivat taysin automati-
soituja. Ohjelmistot pystyvat automatisoimaan joitakin tehtavia, mutta se on
vain pintaraapaisu verrattuna siihen, mita tekoalyn kanssa voi saavuttaa.
(What... s.a.)

Automatisointi kohdennetaan usein juuri niihin tyovaiheisiin, jotka eivat tuota
lisdarvoa yritykselle (Kirchmer 2017). Automaatioastetta nostamalla organi-
saatiot voivat tehokkaasti minimoida kustannuksiaan taloushallinnossa. Jokai-
sen taloushallinnon organisaation taytyy jatkossa kuitenkin yllapitaa asiantun-
temustaan, silla ymparistd muuttuu jatkuvasti. Lainsaadannon, prosessien ja
jarjestelmien paivittyessa ihmisten on kyettava tekemaan muutoksia automaa-
tioon. (Fredman 2017.)

Jotta automatiikka toimii, on keskeista vastaanotetun laskun laatu ja sen
muoto. E-lasku on strukturoitu ja tasalaatuinen formaatti laskulle, jonka kasit-
telya on verrattain helppo automatisoida. Globaalissa toimintaymparistossa
huomataan kuitenkin eroja maa- ja toimittajakohtaisesti. Lahettamistavat hei-
jastuvat suoraan ostolaskuprosessin mahdollisiin automaatioasteisiin. Suo-
messa digitaalisten laskujen saaminen on arkea, mutta ulkomailla sen sijaan
harvinaisempaa. Opastamalla ja kannustamalla toimittajia ottamaan kayttéon
uusia laskuformaatteja voi olla tarkea rooli laskujen kasittelyn tehostamisessa.
(Lindroth 2024, 69.)

2.2 Automaation tyokalut

Organisaatioiden prosessit ovat nopeutuneet digitalisaation myo6ta. Samalla
on kuitenkin noussut esiin kysymys siita, miten toimintoja voidaan automati-
soida tehokkaasti ja hyodyllisesti. Kaksi suosituinta automaatiotydkalua ovat
ohjelmistorobotiikka (RPA) ja liiketoimintaprosessien automaatio (BPA). Nailla
molemmilla tyokaluilla on vahvuutensa, joita kaytettdessa on kuitenkin otet-
tava huomioon erityiset vaatimukset. (Kuinka... 2023.)

Naista kahdesta ohjelmistorobotiikka on suppeampi. Ohjelmistorobotiikka on
suunniteltu toteuttamaan usein toistuvia tehtavia. Hyva esimerkki ohjelmistoro-

botiikalle sopivaan tehtavaan on jatkuva numeroiden kopioiminen lomakkeelta
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toiselle. Liiketoimintaprosessien automaatio on laajempi. Se on suunniteltu si-
saltamaan monimutkaisempien tehtavien virtaviivaistamista ja automatisointia.
Laskuille asetettavat saannot ovat hyva esimerkki liikketoimintaprosessien au-
tomaation kaytosta. Vaikka liiketoimintaprosessien automaatio kattaa laajem-
man osa-alueen haastavammista tehtavista, ohjelmistorobotiikka on erinomai-
nen tyokalu sellaisiin tehtaviin, joissa tarvitaan hyvin minimaalista ihmisten va-

liintuloa. (What is finance automation? s.a)

Perinteisella tilidintiautomatiikalla tarkoitetaan ohjelmiston mahdollisuutta
maarittaa oletus- tai automaattikasittelyja. Hyvana esimerkkina toimii skenaa-
rio, jossa laskutusjarjestelma tilidi myyntilaskut automaattisesti asiakkaan tai
tuotekoodin perusteella. Tilidintiautomatiikka on ollut mahdollista jo vuosia,
mutta sen hydédyntamista on mahdollista tehostaa merkittavasti. Maaritysten
asettaminen ja kuntoon saattaminen on ty6lasta mutta kannattavaa, silla in-

vestointi maksaa itsensa takaisin nopeasti. (Fredman 2017.)

Ei pida kuitenkaan unohtaa tekoalya. Tekoaly on yleinen nimitys ohjelmistoille,
jotka suorittavat hyvin ihmismaisia toimia ja paatoksentekoa. Tekoalysovelluk-
sia I0ytyy jo useista asianajajatoimistoista, joissa se seuloo yritysten sopimus-
kannasta riskeja ja vertaa ominaisuusinformaatiota julkisiin rekistereihin. Tilin-
tarkastuksessa tekoaly on myds puhuttava aihe. Tekoalya on sovellettu hin-
noittelupoikkeamien etsimiseen valtavista tietomassoista. Hyva esimerkki
tasta on seuraava: onko tietyille toimittajille tai asiakkaille tarjottu systemaatti-
sesti epareiluja hintoja? Suomessa kirjanpidon tuottamisessa kaytannon so-
vellukset eivat viela ole niin suosittuja, mutta mahdollisuudet niille ovat rajatto-
mat. (Fredman 2017.)

2.3 Taloushallinnon jarjestelmat

Jokaisella organisaatiolla koosta riippumatta on kaytdssa jokin taloushallinnon
jarjestelma. Jarjestelmat on mahdollista luokitella kahteen paaryhmaan: ta-
loushallinnon erillisjarjestelmiin ja integroituihin ERP-jarjestelmiin. Taloushal-
linnon ollessa laissa hyvin saadeltya ja vakioitua, on silti erilaisilla ja erikokoi-

silla yrityksilla erilaisia tarpeita taloushallinnon prosesseissa. Kansainvalisesti
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toimivilla yrityksilla vaatimukset ovat laajat ja moninaiset, kun taas pk-yrityk-
selle vaatimukset voivat olla vahaiset ja valikoidut. (Lahti & Salminen 2014,
34-37.)

ERP-jarjestelmien lyhenne tulee sanoista Enterprise Resource Planning. Suo-
men kielessa on kaytdssa termi toiminnanohjaus. Toiminnanohjausjarjestel-
mat koostuvat keskenaan integroiduista moduulipohjaisista sovelluksista, jotka
hyoddyntavat yhteista tietokantaa. Toiminnanohjausjarjestelmat kattavat usein
taloushallinnon, henkilostohallinnon, myynnin, logistiikan, tuotannon, projektin-
hallinnan ja huoltoon vaadittavat toiminnallisuudet. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 35-36.)

Taloushallinnon moduuli on usein komponenteista ensimmainen, joka aktivoi-
daan ERP-jarjestelmassa. Kyseinen moduuli on myods syy siihen, miksi organi-
saatiot korvaavat erillisen kirjanpito-ohjelmiston ERP:Ila. Integroimalla liiketoi-
minnan eri toimintoja pystytaan varmistamaan kirjanpidon tarkkuutta, mika on
hyvin olennaista viime vuosien tiukentuneiden saanndsten ja raportointivaati-
musten tayttdmisessa. Se tarjoaa myos tarvittavat yhdistetyt taloustiedot, joi-
den avulla mitataan ja parannetaan yrityksen suorituskykya. (TechTarget
2023.)

Taloushallinnon moduuli on myds komponentti, joka erottaa ERP-ohjelmiston
muista integroiduista liiketoimintasovelluksista. Naita sovelluksia ovat mm. in-
himillisen paaoman hallinta (HCM) ja toimitusketjun hallinta (SCM). Taloushal-
linnon moduuli on ainoa todella olennainen osa ERP-jarjestelmaa, silla se toi-
mii usein eturintamassa, kun yritys vaihtaa ERP-jarjestelmia tai laajentaa toi-

mintaansa uusiin sijainteihin. (TechTarget 2023.)

3 OSTORESKONTRA

Ostoreskontra toimii luettelona organisaation ostoveloista eli tulevista las-
kuista ja niiden maksamisesta. Ostoreskontran hoitaminen on merkittava osa
taloushallinnon prosesseja ja sita hoitaakin usein siihen keskittyva tiimi. Tiimin
on tarkoitus huolehtia laskujen tilidinti ja maksaminen ajallaan niitd koskevien
saadosten ja lakien mukaisesti. Ostovelkojen hoitaminen vaatiikin paljon tark-
kuutta ja tietotaitoa. (Rillion 2021.)
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Ostolaskun e L. Ostolaskun tarkistus
. > Ostolaskun tilicinti | — . B .
vastaanottaminen ja hyvaksyminen
Ostolaskun Ostolaskun . Ostolaskun
arkistointi tasmaytys ja jaksotus maksaminen

Kuva 2. Ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2018, 53)

Laskun saapuessa ostoreskontratiimilla on useita tehtavia. Jos laskut saapu-
vat paperisina eika kaytdssa ole sahkoista jarjestelmaa niiden kasittelyyn, tyo-
maara kasvaa huomattavasti. Ostolaskun saapuessa on tyontekijan siirrettava
tieto paperiselta laskulta sahkoiseen jarjestelmaan. Nykyaan kuitenkin suuri
osa laskuista on sahkoisessa muodossa jo alusta alkaen, mika vahentaa ma-
nuaalista virhealtista prosessia. Taman lisaksi laskua on verrattava alkuperai-
seen ostodokumenttiin, jotta voidaan olla varmoja laskun oikeellisuudesta.

(Rillion 2021.) Kuva 2 nayttaa pelkistetyn ostolaskuprosessin.

3.1 Ostolaskuprosessin kuvaus

Ostolaskuprosessi on yrityksessa melko suoraviivainen tapahtumasarja, jossa
varmistetaan laskun oikea kasittely ja kirjanpito. Prosessi alkaa ostolaskun
vastaanottamisella yrityksessa. Ensimmaisessa vaiheessa lasku tilididaan oi-
keisiin kirjanpidon tileihin ja kululuokkiin. Tilidinnin avulla varmistetaan, etta
kaikki kulut kohdistuvat oikein yrityksen kirjanpidossa. (Ostolaskujen kasittely

digitaalisesti tehostaa kirjanpitoa 2021.)

Laskun hyvaksymisvaihe voi tapahtua automaattisesti, jos ostoon on liitetty ai-
kaisempi sopimus tai tilaus, joka vastaa taysin laskun sisaltoa. Jos automaat-

tista hyvaksyntaa ei ole mahdollista kayttaa, lasku tarkistetaan ja hyvaksytaan
manuaalisesti tyontekijan toimesta. Nain varmistetaan laskun tiedot oikeiksi.

(Ostolaskujen kasittely digitaalisesti tehostaa kirjanpitoa 2021.)

Laskun hyvaksymisen jalkeen se siirtyy maksettavaksi. Yritys maksaa laskun

erapaivaan mennessa ja varmistaa maksuehtojen tayttymisen, jotta se valttyy
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mahdollisilta viivastysmaksuilta. Maksamisen jalkeen lasku kirjataan kirjanpi-

toon. (Ostolaskujen kasittely digitaalisesti tehostaa kirjanpitoa 2021.)

Ostoreskontran tasmaytysvaiheessa verrataan ostoreskontran listaa avoimista
ostolaskuista kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. Nain voidaan nahda tasmaa-
vatko ne. Lisaksi kuukausittain suoritetaan ostoreskontran jaksotus, silla usein
ostoreskontra joudutaan sulkemaan raportointiaikataulujen vuoksi. Myohassa
reskontraan saapuvat laskut voidaan myohemmin kirjata oikealle kaudelle.
Tasmaytys ja jaksotus on mahdollista automatisoida kokonaan. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 110.)

Lopuksi kun lasku on kokonaisuudessaan kasitelty, se arkistoidaan. Arkistoi-
malla varmistetaan kaikkien tarvittavien dokumenttien saatavuus myohem-
massa ajankohdassa. Arkistointi on tarkeaa, jotta dokumentit ovat saatavilla
mahdollisten tarkastusten yhteydessa. (Ostolaskujen kasittely digitaalisesti te-

hostaa kirjanpitoa 2021.)

3.2 Ostolaskuprosessin haasteet

Useat ostoreskontran ongelmat nousevat esiin, kun tyontekija kohtaa vanhan-
aikaisen tavan vastaanottaa laskuja. Tasta hyva esimerkki nykypaivana on pa-
periset laskut. Tutkimusyritys Ardent Partners arvioi, etta puolet laskuista lahe-
tetdan viela manuaalisesti. Virheiden riskit manuaalisesti lahetettavissa las-
kuissa voivat johtaa maksuihin, jotka ovat mydhassa, vaarin, maksettu kaksi

kertaa tai jotka jaavat kokonaan huomaamatta. (Beaver 2020.)

Laskujen vastaanottaminen ja muodot ovat vaihtuneet huomattavasti, mika
johtuu koko ajan kehittyvasta digitaalisesta taloushallinnosta. Moni organisaa-
tio on viela siitymavaiheessa laskujen vastaanotossa ottaen laskuja vastaan
niin digitaalisesti kuin paperisesti. Toimintaymparisto ja toimittajien edellytyk-
set laskujen lahettamiseen strukturoidussa sahkodisessa muodossa voivat
luoda pullonkaulan sahkdisten laskujen vastaanottomaarille. Tama on mahdol-
lisesti ongelmallista prosesseille, silla erilaisten laskujen kasitteleminen vaatii
usein monien teknologioiden yllapitoa ja eriavia kaytannon toimintatapoja.
(Lindroth 2024, 69.)
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Lindrothin (2024, 72) mukaan mahdolliset puutteet toimittajarakenteessa saat-
tavat johtaa epajohdonmukaisuuksiin ostotilausten ja saatujen laskujen valilla.
Tasta syysta jarjestelman ei valttamatta ole mahdollista kohdistaa laskuja kes-
kenaan automaattisesti. Toimittajatiedoissa olevien paallekkaisyyksien lisaksi
tilannetta voi mahdollisesti pahentaa kehno Iahdedata ja toiminnanohjausjar-

jestelman sekavat ostotilausprosessin tyonkulut.

3.3 Kuntien ostolaskujen julkisuus

Lahtokohtaisesti kuntien ostolaskut ovat julkisia dokumentteja, ja siksi niista
voidaan pyytaa tietopyyntoja. Ostolaskudatassa saattaa kuitenkin olla salassa
pidettavia tietoja, kuten toiminimissa esiintyvia henkilotietoja. Ulkopuolisille ta-
hoille ei saa luovuttaa salassa pidettavia tietoja. Henkilotietojen tapauksessa
ennen luovutusta on selvitettava, onko tietojen pyytajalla oikeutta kasitella ky-
seessa olevia tietoja. Henkildtietoja on mahdollista kasitella yksityisiin tai jour-

nalistisiin tarkoituksiin, mutta ei kaupallisiin. (Kuntaliitto s.a.)

Ostolaskudatan avaaminen on kunnille vapaaehtoista. Se on kuitenkin hyodyl-
listd, silld se edistaa kunnan avoimuutta ja vahvistaa demokratiaa. Tama on
my0s hyvin kustannustietoinen toimintatapa. Kunta voi julkaista ostolaskunsa
valtion keskitetyssa avoindata.fi-palvelussa tai omilla verkkosivuillaan. Datan
avaaminen taloushallinnon jarjestelmista katevammin luettavaan muotoon ke-
nen tahansa nahtavaksi voi mahdollisesti helpottaa kunnan toiminnan suunnit-

telua ja johtamista. (Kuntaliitto s.a.)

Kuntien on hyva tavoitella ostolaskudatan avaamista vahintaan kerran vuo-
dessa. Hyva ajankohta on esimerkiksi tilinpaatoksen jalkeinen aika. Jos kun-
nalla on mahdollisuus toteuttaa tdma ilman kohtuuttomia kustannuksia, tiedot
voi julkaista useammin. Taydellisessa maailmassa ostolaskudatan julkaisupro-
sessi on automatisoitu rajapintojen avulla. Manuaalinen tyo poistuisi julkai-
suprosessista ja viivetta ei syntyisi. Monelle kunnalle tallaisen ratkaisun inves-
tointi voi olla liikaa taloudellisesti, mutta vaihtoehto on hyva pitaa mielessa, mi-
kali kunnassa tehdaan suurempi taloushallinnon prosessien digitalisointi.
(Haapalehto ym. 2021, 20-21.)
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4 TOIMEKSIANTAJAN JA OHJELMISTON ESITTELY

Toimeksiantajana tutkimuksessa toimii Virolahden kunta. Virolahti on hieman
alle 3000 asukkaan kunta, joka sijaitsee Etela-Suomessa ja joka on Suomen
kaakkoisin kunta. Kunnan rajat yltavat idassa Venajaan asti, etelassa Suo-

menlahteen, lannessa Haminan kaupunkiin ja pohjoisessa Miehikkalan kun-
taan, jota kutsutaan yhdessa Virolahden kanssa kaakon kaksikoksi. Virolah-
den elamaa hallitsee suurilta osin raja ja meri seka Suomen vilkkain rajanyli-

tyspaikka Vaalimaan raja-asema.

Kuva 3. Virolahden vaakuna (Virolahti s.a.)

Virolahti on perustettu vuonna 1336, ja se tarjoaa asukkailleen kattavat perus-
palvelut seka monipuolisia mahdollisuuksia yritystoiminnan kehittamiseen.
Alueen rikas historia, luonnonvarat, merellinen sijainti ja vilkas rajaliikenne luo-
vat vahvan pohjan monenlaiselle yritystoiminnalle. Virolahden asukkaat tunne-
taan avoimuudestaan, yhteistyokyvystaan ja aktiivisesta otteestaan. Kuvasta 2
nahdaan Olof Erikssonin suunnittelema vaakuna, joka kuvastaa alueen perin-
teita, kuten vanhaa satamatoimintaa, merenkulkua, kaupankayntia, kalastusta,

maanviljelya ja seurakuntaelamaa. (Virolahti s.a.)

4.1 Toimeksiantajan toiminta ja toimintaymparisto

Virolahden kunnan tehtavana on jarjestaa asukkailleen palveluita, joista suurin

osa on myos maaritelty laissa. Luonnollisesti nama lait koskevat jokaista Suo-
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malaista kuntaa. Lainsaadanto sisaltaa myos paljon velvoitteita, kuinka tehta-
vat tulee hoitaa. Kuitenkin tehtavia voidaan antaa kunnalle vain saatamalla la-
kia. Lakisaateisten tehtavien ohessa kunnat voivat itse toteuttaa muita itsehal-
linnollisia tehtavia. Tallaiset tehtavat liittyvat useasti talouteen, tyollistymiseen,

elinkeinotoiminnan edistamiseen ja asumiseen. (Valtionvarainministerio s.a.)

Virolahti toimii monipuolisessa ja jatkuvasti muuttuvassa toimintaymparis-
tossa. Kunnan elinkeinoelamaan vaikuttavat sijainti Iahella Venajaa ja globaa-
lit tapahtumat, kuten Venajan hyokkayssota Ukrainaan. Venajan toiminta on
aiheuttanut rajoituksia itarajan liikenteeseen ja heikentanyt alueen kaupallisia
toimia. Virolahti pyrkii panostamaan matkailun mahdollisuuksiin ja investointei-
hin vihreaan siirtymaan, jotta kunnan elinvoimaisuus vahvistuisi. Haasteita luo
kunnan vakiluvun laskettua alle 3000 asukkaan. Tama luo painetta talouden ja
palveluiden sopeuttamiseen. Kaakon Kaksikko -yhteistydon purkauduttua haas-

teita pyritaan ratkomaan ja vaihtoehtoja selvitetaan. (Virolahti s.a.)

4.2 Nykytilanteen kuvauksen toteutus

Nykytilanteen kuvaus toteutetaan havainnointien ja haastattelujen avulla.
Nailla keinoilla kartoitetaan paaosin ostoreskontran prosessien manuaalisia
tydvaiheita. Havainnointi tapahtuu yleisesti olemalla paikan paalla Virolahden
kunnan toimitiloissa ja tutustumalla heidan kaytdossansa olevaan Basware-oh-

jelmistoon.

Haastattelut on jarjestetty tyontekijoille, jotka ovat vastuussa tilidinneista, tar-
kastuksesta tai hyvaksynnasta. Nain saadaan monipuolinen ymmarrys pro-
sesseista ja mahdollisista kehityskohteista. Haastattelut jarjestetaan sahko-
postihaastatteluna, jotta tydntekijat pystyvat joustamaan omien tyétehtavien
ohella. Vastauksiin saadaan sahkopostihaastattelulla tarkkuutta ja enemman
pohdintaa, silla osallistujilla on aikaa harkita vastauksiaan perusteellisemmin.
Myos vastausten dokumentointi helpottuu, silla vastaukset ovat automaatti-

sesti kirjallisessa muodossa.
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4.3 Basware OYJ

Basware on perustettu vuonna 1985, ja se on globaalisti toimiva ohjelmistoyh-
tio. Se kehittda ja markkinoi pilvipohjaista ohjelmistoa, joka kattaa perusteelli-
sesti hankinnasta maksuun (P2P) -prosessin seka tarjoaa tydkalut laskujen,
tilausten ja tietojen valittamiseen osana kansainvalista liikketoimintaverkostoa.
Lisaksi Basware sisaltaa lisaarvopalveluita, jotka optimoivat yrityksen kassa-
virtaa. (Inderes 2020, 7.)

Yhtion juuret ovat syvalla taloushallinnossa, ja yhtid tunnetaankin edellakavi-
jana juuri ostolaskujen automaattisten ratkaisujen, verkkolaskutuksen ja han-
kintojen hallintajarjestelmien toimittajana. Yhtié on pitkan historiansa, strategi-
sen yritysostojen ja laajan asiakaskuntansa ansiosta kehittanyt syvallista asi-
antuntemusta P2P-prosessien hallinnassa seka digitalisoinnissa. Yhtid on
saavuttanut globaalin markkinajohtajan aseman ja kehittanyt maailman laajim-
man yritysten valisen liiketoimintaverkon, Basware Commerce Networkin.
Baswaren ohjelmistoratkaisu on useiden analyysitalojen, kuten Forresterin ja
Gartnerin, arvioissa tunnustettu viime vuosina alan johtavaksi globaaliksi toi-
mijaksi. (Inderes 2020, 7.)

4.3.1 Liiketoimintamalli

Baswaren liiketoimintamalli pohjautuu SaaS-malliin (Software as a Service),
jossa yrityksen asiakkaat maksavat tilauspohjaisesti palveluista pilvialustan
kautta. Basware on erikoistunut hankinnasta maksuun -ohjelmistoihin (Pro-
cure-to-Pay, P2P), joiden avulla organisaatiot voivat tehostaa ostolaskujen ja
hankintojen prosesseja automatisoimalla ja digitalisoimalla toimintoja. Bas-
ware tarjoaa myos laajan verkkolaskutusverkoston, joka mahdollistaa nopean
ja tehokkaan laskujen lahettamisen ja kasittelyn yritysten valilla globaalisti. (In-
deres 2020, 5-9.)

Yrityksen liiketoimintamalli on my6s hyvin skaalautuva, silla SaaS-malli tuottaa
jatkuvaa ennustettavaa liikevaihtoa. Yli 70 % yhtion liikkevaihdosta tulee pilvi-
pohjaisista tuotteista kuten P2P-ohjelmistosta. Lisaksi Basware hyotyy asiak-
kaidensa pitkakestoisuudesta, silla ohjelmistojen integrointi prosesseihin vaatii
yleensa merkittavia resursseja, mika johtaa pitkakestoisiin asiakassuhteisiin.
(Inderes 2020, 5-9.)
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Tallaiset ratkaisut ovat todella houkuttelevia suurille yrityksille ja julkisille orga-
nisaatioille. Suurilla yrityksilla ja julkisilla organisaatioilla hankintaprosessit
ovat monimutkaisia ja vaativat korkeaa automaatioastetta. Naille asiakkaille
Basware tarjoaa lisaarvopalveluja, kuten analytiikkaa ja kassavirran optimoin-
tia. (Inderes 2020, 5-9.)

4.3.2 Yhteiskuntavastuu

Basware pyrkii ottamaan yhteiskuntavastuun esille liiketoiminnassaan eri ta-
voilla. Yhtion strategia keskittyy tukemaan eri organisaatioiden kestavaa kehi-
tysta. Tahan kuuluu muun muassa erilaisten prosessien digitalisoiminen ja
P2P-prosessien tehostaminen. Asiakkaalle avataan nain mahdollisuus opti-
moida kassavirran hallintaa ja vahentaa paperinkayttoa, mika tukee ymparis-
toystavallisyytta. Baswaren ratkaisut tarjoavat ostolaskujen kasittelyn ja verk-
kolaskutuksen digitalisoinnin, mika vahentaa manuaalista ty6ta ja parantaa
prosessien lapinakyvyytta. Lisdksi SaaS-mallin avulla yhtio pyrkii edistamaan

ymparistdvastuullisia ratkaisuja kansainvalisesti. (Inderes 2020, 7-9.)

5 KEHITTAMISTYON TOTEUTUS

Empiirista tietoa tassa opinnaytetydssa kerataan haastattelujen ja havainnoin-
tien avulla. Empiirisella tutkimuksella tarkoitetaan kaytanndllisten havaintojen
tuottamista, pohdintaa ja tutkimuksen kohteena olevan asian mittaamista
(Nain... s.a.). Opinnaytety0ssa on pidetty yhteytta tarvittaessa toimeksiantajan
kanssa ja huolehdittu, etta tyo vastaa heidan vaatimuksiansa ja on pyydetyn

mukainen.

5.1 Havainnointi

Havainnoinnilla tarkoitetaan valitun prosessin toiminnan tarkkailua kaytan-
ndssa. Huolellisesti suunniteltuna havainnoinnilla on mahdollista saada suu-
rissa maarin tietoa tutkittavasta kohteesta kohteen luonnollisessa ymparis-
tossa. Tutkijalla on erilaisia mahdollisuuksia toteuttaa havainnointia, kuten ole-
malla passiivinen havainnoitsija. Tassa toteutustavassa han ei osallistu tapah-
tumien etenemiseen vaan seuraa sivusta. Toinen vaihtoehto voi olla aktiivinen

havainnoitsija, jolloin tutkija osallistuu toimintaan myds itse. (Oppariapu s.a.)
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Havainnoinnissa on olennaista huolehtia tulosten tallennuksen laadusta. Par-
haassa mahdollisessa tilanteessa tilanne on kuvattu videolle, jotta siihen voi
palata analyysivaiheessa ja arvioida tapahtumia puolueettomasti. Lisaksi ha-
vainnointia suunniteltaessa on tarkeaa maarittaa tarkasti, mita havaintoja pyri-
taan tekemaan. Mita selkeammin rajattu tarkastelun kohde on, sita helpompi

tuloksia on mydhemmin tulkita. (Oppariapu s.a.)

Havainnointia saatetaan valttaa muun muassa opinnaytetdissa. Sen avulla
voidaan saada tarkeaa tietoa ihmisten vuorovaikutuksesta luonnollisessa toi-
mintaymparistossa. Ihminen havainnoi asioita paivittain, mutta tutkimukselli-
nen havainnointi ei ole sattumanvaraista silmailya vaan systemaattista tulkin-
nan tekoa. Tama menetelma on kaytossa usein itsenaisesti, haastattelun tai
kyselyn tukena. Havainnointi auttaa tdydentamaan haastatteluja ja kyselyita.

(Oppariapu s.a.)

Virolahden kunnassa ostoreskontran hallinta on pitkalti manuaalista ja aikaa

vievaa varsinkin toistuvien laskujen kohdalla. Toistuvat laskut saapuvat saan-
nollisesti samoilta toimittajilta, ja ne kasitellddn manuaalisesti iiman muutoksia
laskun sisaltoon tai tilidintiin. Nykyisellaan laskut vastaanotetaan, tarkastetaan
ja tilididaan kasin jokaiselle kustannuspaikalle erikseen. Tama prosessi kulut-
taa huomattavan maaran tyontekijdiden aikaa ja on altis inhimillisille yksilovir-

heille.

Nykyisellaan laskujen kasittelyprosessissa hyddynnetaan vain vahaisessa
maarin automatiikkaa. Malli- tai automaattitilidinteja on luotu jonkin verran,
mutta niiden hydédyntaminen on henkildsidonnaista ja kokonaan riippuvaista
laskuntarkastajan ja -tilidijan omasta mielenkiinnosta oman tyon kehittami-
seen. Automatiikkaa voisi lisata mm. hyodyntamalla jarjestelman olemassa
olevaa sopimuspohjaista tilidintimahdollisuutta, mika voisi merkittavasti tehos-

taa toimintaa.

5.2 Haastattelut

Haastattelut toimivat hyvin yleisena tapana tuottaa aineistoja tutkimuksia var-

ten. Tapoja suorittaa tutkimushaastattelu on monia, mutta tutkimusta varten
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suoritettava haastattelu eroaa aina esimerkiksi journalistisesta haastattelusta
tai tyopaikkahaastattelusta. Tavoite tutkimushaastattelulla on tuottaa tietoa ja
aineistoa ongelmien vastauksiksi. Nain saadaan erityinen yhteys haastattelun

osallisten valille. (Hyvarinen ym. 2021.)

Tutkimuksessa haastattelijan kysymysten rajaukset, tyyli ja vuorovaikutus ovat
merkittavassa vaikuttavassa osassa aineiston muodostumista. Haastattelijan
vaikutus ei kuitenkaan ole ongelma, vaan luonnollinen osa tutkimusprosessia.
Vuorovaikutusta pidetaan aineiston rikkautena. Tutkijan on harkittava huolelli-
sesti, mita tietoa han tavoittelee. Tama maarittelee myos valinnat haastattelu-
tavasta ja rakenteesta. Haastatteluiden on mahdollista keskittya tosiasioihin,
kokemuksiin tai kulttuurisiin merkityksiin. Esimerkkeja voivat olla esimerkiksi
asiantuntijahaastattelut, kertomushaastattelut ja ryhmakeskustelut. Haastatte-
lutyyppien valinnassa otetaan huomioon aiheen tematiikka ja haastateltavien

erityispiirteet. (Hyvarinen ym. 2021.)

Haastattelututkimuksien alkaessa kehittya, keskittyivat ne aluksi vain struktu-
roituihin kyselyihin. Tallaisissa tutkimuksissa pyrittiin kysymysten esittamiseen
samalla tavalla ja vastauksia rajattiin ennalta maarattyihin vaihtoehtoihin. Pyr-
kimys oli minimoida haastattelijan vaikutusta, jotta tulokset olisivat vakioituja,
objektiivisia ja mitattavia. Lahestymistavassa painopiste oli ihmisten reagoin-
neissa tutkijoiden antamiin sanamuotoihin ja kategorioihin, eika se, miten he
itse jasentavat maailmaa. Talla tavalla saatiin helposti laskettavaa dataa,
mutta ei tarkkaa kuvaa siita, kuinka vastaajat ymmartavat kysymykset ja mita

he ajattelivat vastatessaan. (Hyvarinen ym. 2021.)

TyOssa kaytetaan kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena haastatteluja.
Haastattelut on toteutettu puolistrukturoituina haastatteluina. Talla menetel-
malla tyontekijat paasivat kertomaan omia ajatuksia kokemustensa kautta.
Haastattelut antavat myos haastateltavalle mahdollisuuden tuoda esille epa-
kohtia omassa toimintaymparistossa. Kostamon ym. (2022) mukaan toiminnal-
lisessa opinnaytetydssa aineisto kerataan useasti kuulemalla kohderyhman
kokemuksia. Kokemukset voivat olla henkilokohtaisia ja ainutlaatuisia, mutta
ne ovat arvokkaita kehittamisprosessia toteuttaville. Kehittajalle kokemukset

ovat arvokkaita, silla ne tavalla tai toisella aina yhdistyvat jaettuihin ja yleisesti
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tunnistettaviin kokemuksiin, ennakkokasityksiin, ajatuksiin seka tietoon asi-
asta. Kokemukset auttavat ymmartamaan todellisuutta aikaisempaa parem-
min. Haasteena voi kuitenkin olla kokemusten monimutkaisuus ja niiden tul-
kinnan vaativuus, mika voi tehda niiden hyodyntamisesta tuotoksen ratkaisu-

jen luomisessa hankalaa.

Aihe haastatteluja varten oli valmiiksi valikoitu. Haastattelulla on pyritty saa-
maan kasitys toimeksiantajan nykytilanteesta. Haastateltavia oli yhteensa
kolme, ja kaikki ovat toimeksiantajan tyontekijoita, mutta he toimivat eri yksi-
koissa ja eri tehtavissa. Luonnollisesti haastateltavat valikoituivat toimeksian-
tajan tyontekijoista, jotta oppaasta tulisi mahdollisimman hyva palvelemaan
toimeksiantajan tarpeita. Haastateltavat valikoituivat tyotehtaviensa perus-
teella. Tyotehtaviin kuului muun muassa laskujen tilidintia, tarkastusta ja hy-
vaksymista. Haastateltavia ei valittu liikaa, jotta haastattelujen tulkitseminen ei

paisu liian pitkakestoiseksi tydvaiheeksi.

Haastatteluissa ilmeni tilannekohtaisia hidasteita tilidinnissa. Kysyttaessa:
"kuinka paljon aikaa kuluu toistuvien laskujen tilidimiseen manuaalisesti”, tar-

kastajan nakokulmasta sain seuraavan vastauksen:

Jos laskulla on vain 1 kustannuspaikka, niin laskun tiliinti ei vie
kuin muutaman minuutin.

Jos samalla laskulla on useampi kustannuspaikka (joissain jopa
yli 10 kustannuspaikkaa samalla laskulla), ja summat vaihtelevat
laskulla esim. vaikka roskisten tyhjennyskayntien suhteen, niin yh-
den laskun tiliimiseen voi menné aikaa jopa reilu puoli tuntia, kun
Joutuu laskemaan summia.

On todella vaikea arvioida siis paljonko toistuvien laskujen tiliéin-
tiin menee aikaa vaikkapa kuukaudessa. (Haastateltava a, Viro-
lahden kunta.)

Ohjelmistossa on puutteita, jotka hidastavat ostolaskujen kasittelya, kuten
massamuutosten hankaluus tiliGintipohjiin. Esimerkiksi mallitilidintipohjan kayt-
taminen voi muuttaa jo tilidityja riveja, jolloin ne taytyy korjata manuaalisesti.

Tama lisaa tyovaiheita ja hidastaa prosessia.

Erilaisten massamuutosten tekeminen mallitilibintipohyjiin tilibinnin
aikana. Esim. jos tilibi useampia riveja eri kustannuspaikoille ja
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loppuun jéa vaikkapa vesilaitokselle meneva summa, ja otat malli-
tiliintipohjan sille loppusummalle, niin ohjelma vaihtaa kaikkiin jo
tilidityihin riveihin hyvéksyjat mallitilibintipohjan mukaan ja joutuu
kédydé kaikki vaihtamassa uudestaan erikseen. (Haastateltava b,
Virolahden kunta.)

Myoskaan automatiikkaa ei hirveasti ole kaytossa tilidintivaiheessa. Haastatel-
tavien on mahdollista kayttaa automaattitilidinteja, joita voi luoda Basware-oh-
jelmistoon valmiiksi. Aina niistakaan ei ole kuitenkaan apua, silla laskuilla voi

muuttua hankittu tavara ja loppusumma.

En kéytd automaattitilidintid. Ongelma on esim. koulujen osalta
se, ettei tili ole aina sama (riippuu tapauskohtaisesti, onko Ky-
seesséd esim. elintarvikeosto vai oppilastbiden tybaineet) eiké kuu-
kausittainen summakaan ole sama. Liséksi esim. kaupan maksu-
kortteja voidaan kéyttéé ’ristiin” eli aina liitteell& olevalla korttitun-
nuksella ei olekaan ostettu siihen kortin nimeen liitettyja ostoja,
vaan joitain muita. Toisinaan automaattitiliéinti on valmiina, mut-
ten voi sitd hyddyntéé juuri sen takia, etté kulut jakaantuvat niin
monelle kustannuspaikalle (esim. yhdelle péivékodille osoitettu
lasku jaetaan eri ryhmien kustannuspaikkojen kesken ja vielé niis-
takin eriteltdvé esiopetuksen kulut toiminnoittain) (Haastateltava b,
Virolahden kunta.)

Korjauksia ostolaskujen tilidintiin joudutaan tekemaan vain harvoin. Arviolta
korjauksia joutuu tekemaan muutamasta kerrasta noin 10 kertaan vuodessa.
Hyvaksymisprosessi koetaan aikaa vievaksi toimeksiantajan teknisen toimen
puolella. Teknisen toimen puolella laskut voivat olla laajoja koontilaskuja, joi-
den tilidintia ei voi tehda automaattiseksi. Kuitenkin kiinteahintaisia laskuja

esiintyy myaos ja niiden tilidinti voitaisiin automatisoida tehokkaammin.

Arvioisin, ettd korjaan muistiotositteella vuodessa n. 10 laskua,
Jotka on tilibity vaérin (Haastateltava b, Virolahden kunta).

Omalta kohdaltani vastaan tulee muutamia korjauksia vuodessa,
ei kovin usein (Haastateltava a, Virolahden kunta).

Kiinte&hintaiset, toistuvat laskut voisivat menné& automaattisesti ti-
libintiin ja hyvéksyttdvéksi ja niiden tarkastuslistaus sitten vaikka
puolivuosittain, ettd ei makseta jotain misté onkin sopimus pé&étty-
nyt. (Haastateltava b, Virolahden kunta.)

Ostolaskujen hyvaksymisprosessissa nahtiin kehitettavaa laskujen siirroissa.

Jos laskulla on jotakin korjattavaa, sen siirtaminen korjattavaksi on hieman
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epaselvaa. Epaselvyys saattoi kuitenkin liittya haastateltavan ohjelmiston va-

haiseen kayttoon.

Mikéli joudun palauttamaan laskun tai siirtdméén sen jollekin toi-
selle henkilblle tarkastettavaksi tai korjattavaksi, on prosessi hie-
man epéselva. Tosin néin joutuu toimimaan melko harvoin. Mikéli
tata tekisi paivittain, olisi ohjelma ehka selkeémpi. (Haastateltava

¢, Virolahden kunta.)

Yhteenvetona haastatteluissa kavi ilmi ostolaskujen tilidinnin vievan aikaa mo-
nimutkaisissa tapauksissa. Esimerkiksi tilanteissa, jossa kustannukset jakau-
tuivat useille kustannuspaikoille. Hidastavia tekijoita prosessissa ovat massa-
muutosten tekemisen vaikeus ja mallitilidintipohjien kayttoon liittyvat rajoituk-
set. Vaikka automaatiosta ollaan yleisella tasolla tietoisia, sen kaytto on rajal-
lista laskujen monimutkaisuuden takia. Ostolaskujen hyvaksymisprosessi koe-
taan suurilta osin aikaa vievaksi suurissa koontilaskuissa. Kehitysehdotuksena
toistuviin kiinteahintaisiin laskuihin on nahty automaattinen tilidinti ja hyvaksy-
minen. Kehitysehdotus on hyvin toteuttamiskelpoinen sopimuspohjaisen tili-

oinnin avulla.

5.3 Minkalainen on hyva opas

Oppaita voidaan luoda monista aiheista. Ne voivat olla hyvin rajattuja, kuten
esimerkiksi tietyn laitteen kayttdohje. Oppaat voivat olla myds laajempia ylei-
sella tasolla, jolloin oppaan lukijan tulee enemman itse miettia ja soveltaa mi-
hin tilanteisiin henkildkohtaisesti sita voidaan kayttaa. Oppaita on monenlaisia,
kuten oppaat, jotka ovat pelkkaa tekstia ja oppaat, jotka ovat pelkastaan visu-
aalisia. Yhteista kuitenkin kaikille oppaille on kertoa, kuinka lukija paasee ha-
luamaansa lopputulokseen. Hyvan oppaan luominen on verrattavissa taysin
hyvan tekstin luomiseen. Esille on tuotava oleelliset asiat, mutta valttaa tur-
hien asioiden kasittelya, jotta viesti pysyy selkeana. (Kankaanpaa & Piehl
2011.)

Selkean rakenteen suunnittelu on oleellista. Aluksi oppaassa on tarkeaa ker-
toa, kenelle opas on tarkoitettu ja mita aihetta siina kasitellaan. Esita asiat joh-
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donmukaisesti vaiheittain. Selkeyden lisaamiseksi on hyva kayttaa kasky-
muotoa. Tiedon hahmottaminen selkeytyy huomattavasti esimerkiksi listojen ja

valiotsikoiden avulla. (Sarkkinen 2021.)

Oppaan on hyva olla tiivis ja selked, sisaltéden vain oleellisia asioita. Varmista,
etta kaikki vaiheet esitetaan tarkasti ja ilman aukkoja, vaikka ne vaikuttaisivat
itsestaan selvilta. Joskus hyva vaihtoehto voi olla laatia tiivis pikaohje, etta

laajempi yksityiskohtaisempi versio. (Sarkkinen 2021.)

5.4 Oppaan toteutus

Oppaan luomisessa on huomioitu haastatteluissa esille tulleita asioita. Op-
paasta on toivottu selkeaa kohta kohdalta etenevaa ohjetta, joka auttaa tyon-
tekijaa ymmartamaan ja seuraamaan prosessin vaiheita helposti. Jokaisen
vaiheen kohdalla on esitetty selkeat esimerkkikuvat, joita seuraa tarkka selos-

tus kyseisesta tyovaiheesta.

Opas on jaoteltu loogisiin osioihin ja ne etenevat vaiheittain prosessin alusta
prosessin loppuun. Tarkoituksena on tarjota kaytannonlaheinen ja havainnol-
listava ohje. Oppaan kohderyhmana toimii erityisesti ne, jotka ovat vasta aloit-
tamassa sopimuspohjaisten tilidintien luomista. Opas toimii myoés muistutuk-

sina yksityiskohtaisista vaiheista prosessin lapiviemisessa.

Opas on laadittu Word-tiedostoon, joka luovutetaan toimeksiantajan digitaali-
seen ymparistoon koko henkilokunnan saataville. Word-tiedosto sailytetaan
myos tutkijan hallussa, mika varmistaa, alkuperaisen tiedoston olemassaolon.
Mikali lainsaadantoon tai muihin olennaisiin asioihin tulee muutoksia, tutkijalla
ja toimeksiantajalla on mahdollisuus paivittaa opasta tarvittaessa. Lisaksi op-
paasta on mahdollista tulostaa myds paperikopio tarvittaessa. Oppaassa ei
ole kaytetty valmista dokumenttipohjaa, mutta halutessaan toimeksiantaja voi
sellaisen helposti oppaalle luoda.

Ensimmainen luonnos oppaasta on luotu marraskuussa 2024. Aluksi op-
paassa kaydaan lapi yleisesti mita vaihtoehtoja Basware tarjoaa sopimuksen
luomisen eri kohdissa. Seuraavaksi oppaasta on raataldity Virolahden kunnan

tarpeiden mukainen. Raataldity opas on tehty henkildkunnan kanssa kaytyjen
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palavereiden pohjalta ja yksityiskohdat on kayty lapi opinnaytetyon yhteyshen-

kilon kanssa.

6 YHTEENVETO JA LUOTETTAVUUDEN ARVIOINTI

Lopputuloksena on syntynyt opas Virolahden kunnan ostoreskontran auto-
maation kehittamiseen. kaytdssa on sopimuspohjaisia tilidinti mahdollisuuksia,
joita ohjelmisto tarjoaa. Oppaan avulla voidaan luoda automaatiota erityisesti
toistuvien laskujen kasittelyyn. Lapi on kayty myos valmiiden sopimuksien ka-

sittelya myohemmalla ajankohdalla ja sopimusten asetuksien muokkaamista.

Oppaan kayttokelpoisuus tulevaisuudessa on varmistettu kunnan henkilokun-
nalta. Varmistus tapahtui palauttamalla opas henkilokunnan luettavaksi ja
kommentoitavaksi. Opas ei kuitenkaan ole talla hetkella relevantti, silla kun-
nalta puuttuu Basware ohjelmiston moduuli, jonka avulla kyseiset sopimukset
ja sopimuspohjaiset tilidinnit saataisiin jarjestelman kayttéon. Opas on kuiten-
kin taysin hyodynnettavissa tulevaisuudessa kyseisten moduulien kayttoon-

oton yhteydessa.

Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta arvioidaan usein validiuksen ja reliaa-
beliuksen nakodkulmista. Reliabiliteetti tarkoittaa tutkimustulosten olevan tois-
tettavissa ja johdonmukaisia eri tutkimuskerroilla. Validiteetti taas tarkoittaa
tutkimuksen todellista kohdistumista ilmiédn, jota sen on tarkoitus tutkia. (Sa-
rajarvi & Tuomi 2017, luku 6.)

Hirsjarven & Hurmeen (2022, luku 8) mukaisesti aineiston laadukkuuteen voi-
daan vaikuttaa ennakkoon huolellisella suunnittelulla. Laadukkaan aineiston
keraamisen edellytyksena on esimerkiksi huolellisesti laadittu haastattelu-
runko. Valmisteluvaiheessa on myos hyodyllista pohtia, miten haastattelu-
runko voitaisiin jasentaa teemoittain. Nain haastattelu pysyy kohdennettuna ja
selkeana. Haastatteluun valmistautuminen on myos tarkeaa. Valmistautumi-
seen kuuluu esimerkiksi mahdollisten lisakysymyksien miettiminen etukateen.
Tama auttaa huomioimaan paateemojen lisaksi esiin nousevia sivuseikkoja,

jotka voivat olla merkityksellisia tutkimuksen kannalta.
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Tutkimuksessa hyodynnetyn haastattelun otanta olisi voinut olla isompi, mika
vaikuttaa osittain tutkimuksen nakokulmiin ja kokemuksiin aihealueesta. Huo-
mioon oli kuitenkin otettava toimeksiantajan aikataulut ja resurssit ylimaarai-

selle toiminnalle tyotehtavien ohessa. Tasta huolimatta haastatteluissa tuotiin

esiin selkeita nakemyksia tyontekijoiltd automatiikan nykytilannetta kohtaan.

Toimeksiantaja on vapaa yllapitamaan ja paivittamaan opasta mahdollisten
muutoksien osalta. Sahkodista opasta on helppo kehittda kunnan tarpeiden
mukaisesti. Kehitysidea oppaan avuksi voisi olla tarkistuslista ennen sopimuk-
sen hyvaksyntaa. Sen tarkoitus on varmistaa, etta kaikki oleelliset tiedot on
syotetty oikein ja sopimus on valmis hyvaksyttavaksi ilman virheita tai puut-
teita. Opinnaytetyon julkisessa versiossa ei ole nahtavissa opasta, silla se si-
saltaa toimeksiantajan yksityisasioita. Nahtavissa on kuitenkin oppaan sisal-

lysluettelo, josta kay ilmi oppaan sisalto.
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Tietosuojailmoitus sovellettavaksi opiskelijoiden opinnaytetoihin

(Tietosuojalaki 2018/1050, EU:n yleinen tietosuoja-asetus 2016/679)

Pyydamme sinua osallistumaan Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulun
(Xamk) opintoihin sisaltyvaan opinnaytetyohon liittyvaan tutkimukseen.

Tama tietosuojailmoitus kuvaa, miten henkilotietojasi kasitellaan tutkimuk-
sessa.

Opinnaytetyohon osallistuminen on taysin vapaaehtoista. Voit myds halutes-
sasi keskeyttaa osallistumisesi koska tahansa. Mikali keskeytat tutkimuksen
tai peruutat suostumuksen kasitella henkilotietojasi, keskeyttamiseen ja suos-
tumuksen peruuttamiseen mennessa kerattyja tietoja voidaan anonymisoituna
kayttaa osana tutkimusaineistoa.

1. Opinnaytetyon rekisterinpitaja

Tomi Lavonen
tomppa.lavonen@agmail.com
0400643214

2. Opinnaytetyon aihe, kesto ja suorittajat

Virolahden kunnan ostoreskontran automaation kehittaminen
31.5.2024 - 31.12.2024

Tomi Lavonen

3. Mihin tarkoitukseen henkilotietojani kerataan ja kasitellaan?
HenkilGtietoja kerataan, jotta tutkimuksessa saadaan selville vastan-

neista tietoa. Taten tutkimuksen perusteella pystytaan esim. totea-
maan haastateltavien nimi, tydtehtava seka taho, jota han edustaa.

4. Milla perusteella henkilotietojani kasitellaan opinnaytetyossa?

Henkilbtietoja kasitelldadn seuraavalla yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1
kohdan mukaisella perusteella: tutkittavan suostumus

5. Mita tietoja minusta kasitellaan?

Haastateltavista henkiloista kerataan rooli seka taho, jota haastatel-
tava edustaa

6. Mista lahteista tietoni kerataan?

Tiedot haastateltavista kerataan haastattelun muodossa.
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7. Luovutetaanko henkilotietojani kolmansille osapuolille?

Rekisterista ei luovuteta tietoja kolmansille osapuolille.

8. Kasitellaanko tietojani EU:n tai ETA:n ulkopuolella?
Ei kasitella.

Xamkissa kaytetaan tallennustilana Microsoft pilvipalveluita (Teams ja OneD-
rive).

Microsoft kasittelee paasaantdisesti tietoja EU/ETA-alueella ja alueellisissa
tietokeskuksissa. Microsoft on sitoutunut toimimaan EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen mukaisesti. Microsoftin tietosuojalauseke on luettavissa osoitteesta:
https://privacy.microsoft.com/fi-Fl/privacystatement

9. Kuinka kauan henkildtietojani sailytetaan?

Henkilbtietoja sailytetdan opinnaytetyon julkaisemisesta yhden kuukauden
verran eteenpain. Taman jalkeen henkilotiedot havitetaan.

10. Miten henkilotietoni suojataan?

HenkilGtietoja sailytetdan ainoastaan sahkodisessa muodossa. Tiedot
suojataan kayttajatunnuksen ja salasanan taakse.

11. Miten voin kayttaa tietosuoja-asetuksen mukaisia oikeuksiani?

Yhteyshenkil6 tutkittavan oikeuksiin liittyvissa asioissa, johon voi ottaa yhteytta
on: Tomi Lavonen, tomppa.lavonen@gmail.com, 0400643214

a) Suostumuksen peruuttaminen (tietosuoja-asetuksen 7 artikla)

Sinulla on oikeus peruuttaa antamasi suostumus, mikali henkil6tietojen kasit-
tely perustuu suostumukseen. Suostumuksen peruuttaminen ei vaikuta suos-
tumuksen perusteella ennen sen peruuttamista suoritetun kasittelyn lainmukai-
suuteen.

b) Oikeus saada paasy tietoihin (tietosuoja-asetuksen 15 artikla)

Sinulla on oikeus saada tieto siita, kasitellaankd henkildtietojasi ja mita henki-
IGtietojasi kasitellaan. Voit myos halutessasi pyytaa jaljenndksen kasiteltavista
henkilotiedoista.

c) Oikeus tietojen oikaisemiseen (tietosuoja-asetuksen 16 artikla)
Jos kasiteltavissa henkildtiedoissasi on epatarkkuuksia tai virheita, sinulla on
oikeus pyytaa niiden oikaisua tai taydennysta.

d) Oikeus tietojen poistamiseen (tietosuoja-asetuksen 17 artikla) Sinulla on
oikeus vaatia henkilGtietojesi poistamista tietyissa tapauksissa.

e) Oikeus kasittelyn rajoittamiseen (tietosuoja-asetuksen 18 artikla)
Sinulla on oikeus henkil6tietojesi kasittelyn rajoittamiseen tietyissa tilanteissa
kuten, jos kiistat henkilotietojesi paikkansapitavyyden.


https://privacy.microsoft.com/fi-FI/privacystatement
https://privacy.microsoft.com/fi-FI/privacystatement
https://privacy.microsoft.com/fi-FI/privacystatement
https://privacy.microsoft.com/fi-FI/privacystatement
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f) Vastustamisoikeus (tietosuoja-asetuksen 21 artikla)
Sinulla on oikeus vastustaa henkilotietojesi kasittelya, jos kasittely perustuu
yleiseen etuun tai oikeutettuun etuun. Talldéin ammattikorkeakoulu ei voi kasi-
tellda henkilotietojasi, paitsi jos se voi osoittaa, etta kasittelyyn on olemassa
huomattavan tarkea ja perusteltu syy, joka syrjayttaa oikeutesi.

Oikeuksista poikkeaminen

Tassa kuvatuista oikeuksista saatetaan tietyissa yksittaistapauksissa poiketa
tietosuojaasetuksessa ja Suomen tietosuojalaissa saadetyilla perusteilla silta
osin, kuin oikeudet estavat tieteellisen tai historiallisen tutkimustarkoituksen tai
tilastollisen tarkoituksen saavuttamisen tai vaikeuttavat sita suuresti. Tarvetta
poiketa oikeuksista arvioidaan aina tapauskohtaisesti.

Valitusoikeus

Sinulla on oikeus tehda valitus erityisesti vakinaisen asuin- tai tydpaikkasi si-
jainnin mukaiselle valvontaviranomaiselle, mikali katsot, etta henkilGtietojen
kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Suo-
messa valvontaviranomainen on tietosuojavaltuutettu.

12. Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Xamkin tietosuojavastaava on Markus Hakkinen. Haneen saa yhtey-
den sahkopostiosoitteesta tietosuojavastaava@xamk.fi
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HAASTATTELURUNKO

. Kuinka paljon aikaa kuluu toistuvien laskujen tiliimiseen manuaalisesti?
. Onko ohjelmistossa puutteita, jotka hidastavat ostolaskujen kasittelya?

. Kuinka usein joudutte korjaamaan ostolaskujen tilidintia?

. Oletteko tietoisia ohjelmiston tarjoamista automaatio mahdollisuuksista?
. Hydédynnattekd automaatiota, kuten automaattitilidintia?

. Onko ostolaskujen hyvaksymisprosessi aikaa vievaa?

~N OO oA WN -

. Mita kehitettavaa naette ostolaskujen hyvaksymisprosessissa?
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