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kilokohtaista tyOkokemusta seka haastatteluita. Tyon teoriaosuudessa tarkastel-
tiin yrityksen taloushallintoa kokonaisuutena seka sen osaprosesseja, digitaalista
taloushallintoa ja perehdyttamista.
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tatteluista saadun tiedon perusteella toimivaksi. Kaytannon toteutus kuvattiin
haastattelukysymysten valmistelusta aina oppaan valmistumiseen saakka.
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sisalsi luottamuksellista tietoa. Tydoppaan lopullinen hyoty paljastuu vasta tule-
vaisuudessa, kun sen kayttokelpoisuutta uusille tyontekijoille voidaan arvioida.
Jatkotoimenpiteena tydoppaan kayttokelpoisuus voidaan varmistaa sen saannol-
lisella paivittamisella.
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The objective of the thesis was to improve the familiarization process and develop
expertise of application specialists working with sales invoicing and accounts re-
ceivable at Company X. The aim of the thesis was to create a manual for appli-
cation specialists in sales invoicing and accounts receivable utilizing the author’s
personal work experience and interviews. In the theoretical section of the study
corporate financial management, digital financial management and familiarization
process were examined.

The work was carried out as a qualitative study, using semi-structured interviews.
Selected employees of the Company X participated in the interviews. The pur-
pose of the interviews was to determine the content of the upcoming manual. The
interviews highlighted a strong demand for the manual.

The practical section started with an overview of the initial situation. Following
this, the overall concept of the manual was planned based on the interview fin-
dings. Finally the entire execution process was described from start to finish.

The result of the work was a comprehensive manual that should be updated from
time to time to maintain its usability. The manual remained undisclosed due to its
confidential content. The usefulness of the manual will be determined over time
as it is used in practice.

Key words: digital financial management, sales invoicing, accounts receivable
ledger, manual
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni tavoitteena on kehittda sovellusasiantuntijoiden perehtymista ja
osaamista myyntilaskutuksessa ja myyntireskontrassa. Sovellusasiantuntijan
tehtava sisaltaa muun muassa kayttooikeuksien lisaamista ja poistamista, kayt-

tajatukea ongelmatilanteissa seka kehitystyota.

Uusien tyontekijoiden saapuessa ja perehdytyksen aikana huomasimme, ettei
tarvittavia ohjeita perusasioista ole saatavilla tai sitten niitd on hajautettuna esi-
merkiksi eri kansioihin, joista oman kokemuksen mukaan on haastavaa hakea
yksittaisia ohjeistuksia. Tasta syysta tyon tarkoitus on tuottaa myyntilaskutus ja -
reskontran sovellusasiantuntijoille tydopas jarjestelman kannalta olennaisista
toista ja nain ollen helpottaa seka uusien etta vanhojen tyontekijoiden perehty-
mista jarjestelmaan. Tavoitteena on koostaa yleisohje, jota voi tarvittaessa muo-
kata enemman asiakaskohtaiseksi, koska kyseessa on palvelukeskustoiminta,

jossa asiakkailla on erilaiset tarpeet.

Tarkoituksena on koota myyntilaskutuksen ja myyntireskontran sovellusasiantun-
tijoille tydbopas haastatteluiden ja oman tyokokemuksen pohjalta. Tassa toimin-
nallisessa opinnaytetydssa on tarkoitus hyodyntaa kvalitatiivisia eli laadullisia

menetelmia.

Opinnaytetyon raporttisosuus jakautuu viiteen osaan. Ensimmaisessa osassa ka-
sitellaan toiminnallisen opinnaytetyon Iahtokohtia, sisaltaen toimeksiantajan ja ai-
heen esittelyn seka tutkimusmenetelmiin perehtymisen. Seuraavissa kolmessa
osassa kasitellaan teoriaviitekehysta, joka taman opinnaytetyon osalta ovat pe-
rehtymista tarkemmalla tasolla yrityksen taloushallintoon, sisaltaen taloushallin-
non eri prosesseja ja digitaalisen taloushallinnon. Teoriaviitekehykseen sisaltyy
myOs myyntilaskutuksen ja myyntireskontran seka perehdyttamisen lapikaynti
tarkemmin. Viimeisessa osassa kasitellaan tekemaani tydopasta.



2 TOIMINNALLISEN OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

Toimeksiantajayrityksen ohjeet, jotka ovat suunnattu myyntilaskutuksen ja -res-
kontran sovellusasiantuntijoille ovat hyvin hajanaisia ja puutteellisia. Perehdytyk-
sien aikana todettiin, etta jotain olisi tehtava ohjeiden osalta ja nain tyon tavoit-

teeksi muodostui yhden yhtenaisen tydoppaan tuottaminen.

Teoreettinen viitekehys muodostuu myyntilaskutuksen ja -reskontran kannalta
oleellisista taloushallinnon osaprosesseista, digitaalisesta taloushallinnosta ja
perehdyttamisesta. Myyntilaskutus ja -reskontra on todella laaja kokonaisuus ja
tassa tydssa on tarkoitus keskittya sellaisten ohjeiden kokoamiseen, jotka autta-
vat uusia sovellusasiantuntijoita heidan tydhonsa perehtymisen aikana. Sovellus-
asiantuntijoilla on lahtokohtaisesti osaamista myyntilaskutuksen ja -reskontran
parista ja tasta syysta oppaassa on tarkoitus kayda lapi vain sovellusasiantuntijan
tydn kannalta oleellisia tyOvaiheita, joita ovat esimerkiksi kayttdoikeuksien hallin-

nointi ja parametrien yllapitaminen.

Tutkimuskysymykseni ovat:

Mitka tehtavat ovat kriittisia perehdytysvaiheessa, jotta uusi sovellusasiantuntija
voi parjata tyéssaan?
Mihin ty6tehtaviin tarvitaan tarkempaa ohjeistusta?

Minkalaiseen formaattiin tydopas halutaan?

2.1 Opinnaytetyon toimeksiantajan ja aiheen esittely

Toimeksiantajana toimii Yritys X, joka on eraan konsernin Pirkanmaalla toimiva
alueyhtid. Konsernin tarkoitus on in-house osakeyhtiona tuottaa ja kehittaa julki-
selle sektorille tukitoimintoja. (Yritys X n.d.) Inhouse-yhtidssa keskeista on, etta
yhtion palveluita kayttavat organisaatiot omistavat myos osan inhouse-yhtiosta.
Omistajuus tuo hyotyja muun muassa hyvilla vaikuttamismahdollisuuksilla ja kes-

kitettyjen kilpailutuksien eduilla. (Kortelainen 2020). Asiakkaille tarjotaan katta-
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vasti niin talous-, HR- kuin palkkapalveluitakin. Talouspalveluihin kuuluu kirjan-
pito- ja raportointipalvelut, myyntilaskutus- ja myyntireskontrapalvelut, ostolasku-

ja ostoreskontrapalvelut seka maksuliikennepalvelut. (Yritys X n.d.)

Opinnaytety0 sijoittuu talouspalveluiden myyntilaskutus ja -reskontratiimiin. Tii-
missa hoidetaan laskutus- seka myyntireskontraprosesseja kuten laskujen muo-
dostamista ja suoritusten kirjaamista myyntilaskuille. Perusprosesseja ei kuiten-
kaan opinnaytety0ssa huomioida, vaan aihe keskittyy sovellusasiantuntijan teh-

tavien ymparille ja nimenomaan ohjelmiston parissa tyoskentelyyn.

Sovellusasiantuntijoiden tehtavat ovat yleisesti varsin monipuolisia ja keskittyvat
ohjelmistotukena toimimiseen niin sisaisesti kuin ulkoisillekin asiakkaille. Sovel-
lusasiantuntijat voivat olla vastuussa esimerkiksi kayttoonottoprojekteista, erilai-
sista koulutuksista, jarjestelmien yllapidosta ja pulmatilanteiden ratkaisusta.

(Rantalainen n.d.)

2.2 Tutkimusmenetelmat

Toiminnallinen opinnaytetyd on yksi opinnaytetyotyypeista. Siind tarkoituksena
on nayttda oma ammatillinen asiantuntijuus tuotoksella ja raportilla, jotka luodaan
tutkimuksellisella ja kehittavalla otteella. Toiminnallisen opinnaytetydon kehitta-
mistyossa tavoitteena on ammatillinen tuotos, jota voidaan kayttaa hyodyksi toi-
meksiantajan osalta. Tuotokset voivat toimialasta riippuen olla esimerkiksi oh-
jeita, oppaita tai kasikirjoja, joiden tarkoituksena on sujuvoittaa ammatillisia kay-
tantoja. (Airaksinen, Kostamo & Vilkki 2022, 5-6.)

Opinnaytetyon tutkimusote on laadullinen. Pitkarannan (2014) mukaan laadulli-
sen tutkimuksen tekeminen eroaa paljolti maarallisen tutkimuksen tekemisesta.
Maarallinen tutkimus on suoraviivaista systemaattista tyota, jossa pyritaan ratkai-
semaan jotakin. Laadullinen tutkimus lahtee liikkeelle johtoajatuksesta, joka kul-
kee eri suuntiin ja palaa takaisin keskelle, tehtavana tuottaa asioista esimerkiksi
mallinnuksia. (Pitkaranta 2014, 13-15.)

Kvantitatiivisella tutkimuksella tarkoitetaan nimensa mukaisesti maarallista tutki-

musta, minka lahtokohtana on se, etta tutkittavien ilmididen parametrit, tekijat tai
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muuttujat tunnetaan. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa tutkitaan tapausten jouk-
koa ja mittausten suorittamisen edellytyksena on se, etta tiedetaan mita mitataan.
Kanasen (2011) mukaan kvantitatiivinen tutkimus voidaan yksinkertaisimmillaan
toteuttaa keraamalla kyselylomakkeella tutkimustietoa pienelta joukolta seuratta-
via kohteita. Mikali kvantitatiivisen tutkimuksen tulosten halutaan olevan luotetta-
via, tarvitsee havaintoyksikoita olla tarpeeksi varsinkin, jos tulokset halutaan siir-
taa koskemaan koko perusjoukkoa. Tiedonkeruumenetelmana maarillisessa tut-
kimuksessa voidaan kayttaa myos haastattelua, mutta talldin kysymykset ovat
valmiiksi strukturoituja. Nykyaan edistyneet tietokoneet ja niiden laskentakapasi-
teetit mahdollistavat kattavien kvantitatiivisten tutkimusten suorittamisen. (Kana-
nen 2011, 17-19.)

Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus tarkoittaa tutkimusmenetelmaa, jossa kes-
kitytaan ilmiciden ymmartamiseen ja perusteelliseen tarkasteluun ilman tilastolli-
sia menetelmia. Laadullisessa tutkimuksessa hydodynnetaan sanoja ja lauseita
lukujen sijaan. Tiedonkeruun osalta laadullisessa tutkimuksessa ei voida ennak-
koon maaritellda mita ja kuinka paljon tietoa/aineistoa kerataan, vaan sita kera-
taan, kunnes tutkimusongelma ratkeaa ja ilmidé ymmarretaan. Laadullisessa tut-
kimuksessa tutkitaan yksittaisia tapauksia, paaasiassa monimutkaisia proses-
seja ja ilmidita. Laadullisen tutkimuksen tutkija on kiinnostunut tutkittavien ilmioi-
den ja prosessien ymmartamisesta kuvien, tekstien ja sanojen avulla. (Kananen
2014, 17-20.)

Laadullisten tutkimusten kaytetyimpana tiedonkeruumenetelmana voidaan pitaa
haastatteluita. Teemahaastattelu on haastatteluiden muodoista suosituin. (Kana-
nen 2014, 70.) Myds taman opinnaytetydn tiedonkeruumenetelmana tullaan kayt-
tamaan puolistrukturoitua teemahaastattelua. Teemahaastattelussa keskustelun
osapuolet keskustelevat ennalta maaritellyista aiheista tavoitteenaan pyrkia saa-

maan kasitys tutkimuksen kohteena olevasta ilmidsta (Kananen 2014, 72).



3 YRITYKSEN TALOUSHALLINTO

Lahden ja Salmisen (2014) mukaan taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmaa,
jolla yritys voi seurata haluamiaan taloudellisia tapahtumia, joita se voi hyodyntaa
raportoidessaan toiminnastaan sidosryhmille. Sidosryhmien perusteella talous-
hallinto jaetaan ulkoiseen eli yleiseen laskentatoimeen ja sisaiseen eli johdon las-
kentatoimeen. Ulkoinen laskentatoimi tuottaa tietoa Iahinna yrityksen ulkopuolelle
esimerkiksi asiakkaille ja viranomaisille. Sisaisen laskentatoimen tehtdvana on
taas pitaa yrityksen johto ajan tasalla talouden tilasta. (Lahti & Salminen 2014,
16.)

Yrityksen taloushallinto pitaa sisalladn monia yrityksen kannalta keskeisia tehta-
via, jotka yritys voi joko ulkoistaa tai tehda itse. Keskeiset tehtavat kirjanpidon
lisaksi ovat muun muassa ostoreskontra, myyntilaskutus ja myyntireskontra, pal-
kanlaskenta, matka- ja kululaskujen hallinta seka viranomaisilmoitusten laadinta.
(Helanto ym. 2013, 12.)

Jos taloushallintoa tarkastellaan strategisella tasolla, se voidaan nahda joko yh-
tena yrityksen tukitoimintona tai erillisena liiketoimintaprosessina. Paras tapa ta-
loushallinnon kokonaisuuden kasittelyyn on kuitenkin jakaa se pienempiin osa-
kokonaisuuksiin, jolloin sitd on helpompi konkretisoida. (Lahti & Salminen 2014,
16.)

3.1 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinnon prosesseja ovat osto- ja myyntilaskulaskuprosessi, maksulii-
kenne ja kassanhallinta, matka- ja kuluprosessi, kayttbomaisuuskirjanpito, rapor-
tointiprosessi ja paakirjanpitoprosessi. Kaikissa edella mainituissa prosesseissa
kasitellaan taloushallintoon sisaantulevaa dataa tavoitteena tuottaa dokument-
teja, rahavirtoja ja raportointia. Taloushallinnon kokonaisuus muodostuu paakir-
janpidosta ja siihen liittyvista osaprosesseista (Kuvio 1). (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 93-95.)
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RAPORTOINTI
Ostoreskontra
Myyntireskontra Matkareskontra

Kayttbomai- | Paskiranpito Rahaliikennejar-
suusreskontra jestelma
Vel E-OTEL ‘ Projektilaskenta
Suus ja tuotanto Palkkakirjanpito
ARKISTOINTI

Kuvio 1. Taloushallinto kattaa paakirjanpidon esiprosesseineen, raportoinnin ja

arkistoinnin (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95).

Myynti-, osto- ja matkalaskuprosesseissa on vaivattomasti tunnistettavat proses-
sin alku ja loppu seka vaiheet naiden valilla. Edella mainittujen prosessien lisaksi
paakirjanpitoon tulee muitakin rajapintoja muista osaprosesseista esimerkiksi
palkkahallinnosta. Paakirjanpidon tehtavana on toimia naiden eri prosessien sol-
mukohtana, yhdistaen prosessit tai olemalla raportointiprosessin alkulahde. Paa-
kirjanpidon rooli on vuosien varrella muuttunut yna enemman tietoa kokoavaksi
ja varmistavaksi prosessiksi. Muiden taloushallinnon prosessien kautta syntyy
suuri osa kirjauksista, jolloin kirjanpidon rooliksi on enemman jaanyt muun mu-
assa kirjausten ja aineistojen vastaanottaminen, tasmayttaminen ja kirjanpitokau-
den sulut. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95-96.)
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3.1.1 Kirjanpito

Kirjanpito muodostaa yrityksen talousprosessin rahamaaraisen kuvauksen. Kir-
janpidon avulla tuotetaan tarkeaa tietoa yrityksen sidosryhmille. Kirjanpidon teh-
tavat voidaan jakaa kolmeen osaan, joita ovat tuloksenlaskentatehtava, erillaan-
pitotehtava ja hyvaksikayttotehtava. Tuloksenlaskentatehtavan tarkoitus on sel-
vittaa kirjanpitovelvollisen tulos eli tulojen ja menojen erotus tilinpaatoksessa. Tu-
loksenlaskentatehtavaa voidaan pitaa kirjanpidon paatehtavana. Erillaanpitoteh-
tavan tarkoitus kirjanpidossa on erottaa tarkastelun kohteena olevan talousyksi-
kon liiketapahtumat muiden talousyksikoiden liiketapahtumista. Kirjanpidon hy-
vaksikayttotehtavan tarkoitus on tuottaa taloudellisia tietoja erilaisiin kayttotarkoi-
tuksiin, kuten kustannuslaskentaan ja budjetointiin. (Ihantola, Kuhanen & Leppa-
nen 2016, 11-13)

Yrityksen kirjanpidolla tarkoitetaan dokumentointia yrityksen kuluista, tuotoista,
omaisuudesta, veloista ja varoista lain velvoittamalla tavalla. Kirjanpito mahdol-
listaa yrityksen varallisuusaseman ja jakokelpoisen voiton maaran selvittamisen.
Yrityksen on varmistuttava siita, etta kirjanpito on toteutettu seka lain vaatimuksia
etta hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen. Kirjanpito tarjoaa mahdollisuuden muun
muassa paatoksenteon perustuen talousdataan, suunnitelmien toteutumisen

seuraamisen ja yrityksen sisaisen ja ulkoisen raportoinnin. (Accountor 2023.)

Kirjanpitovelvollisuus maaraytyy yrityksen oikeudellisen muodon ja toiminnan
laadun seka kirjanpitolain kirjanpitovelvollisia koskevien saaddsten perusteella.
Osakeyhtiot, avoimet yhtiot, osuuskunnat, yhdistykset, kommandiittiyhtiot, yhdis-
tykset ja saatiot seka muut yksityisoikeudelliset oikeushenkilt ovat aina kirjanpi-
tovelvollisia riippumatta siita minkalaista toimintaa ne harjoittavat. Edella mainit-
tujen kirjanpitovelvollisten on aina pidettava suoriteperusteista eli kahdenker-
taista kirjanpitoa. Kirjanpitolaissa edellytetaan kirjanpidon jarjestamista siten, etta
tapahtumia voidaan tarkastella seka asiajarjestyksessa etta aikajarjestyksessa.
(Tomperi 2024, 11, 132; Kirjanpitolaki 1997, 1-2 luku.)

Kaytanndssa kirjanpitoa toteutetaan nykyisin pitkalti toiminnanohjausjarjestel-

missa, joihin voi syottaa suoraan kirjanpidon tapahtumia, minka lisaksi jarjestel-
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mat keraavat kirjanpitoon tapahtumia myods muista liiketoimintaprosesseista, ku-
ten osto- ja myyntireskontrasta. Kaytannon tehtavat, joita kirjanpidossa hoidetaan
ovat muun muassa erilaiset tasmaytykset, perustietojen maarittely ja yllapito, oi-
kaisujen ja korjausten kirjaaminen ja tilinpaatoksen laatiminen. (Lahti & Salminen
2014, 151-154, 161, 164; Accountor 2023.)

3.1.2 Maksuliikenne

Maksuliikenteella tarkoitetaan maksutapahtumien kasittelya taloushallintojarjes-
telmissa seka maksutapahtumien valitysta yrityksen ja pankkien valilla. Yrityksen
maksuliikenne jaetaan yleisesti uloslahtevaan maksuliikenteeseen ja sisaantule-
vaan maksuliikenteeseen. Palkkojen maksua ja ostolaskujen maksua voidaan
pitda esimerkkeina uloslahtevasta maksuliikenteesta. Sisaantulevan maksulii-
kenteen esimerkkeina voidaan kayttaa asiakkaiden maksamia laskuja seka
luotto- ja pankkikorteilla tehtyja suorituksia. (Lahti & Salminen 2014, 116-121.)

Suomalaista maksuliikenneinfrastruktuuria ja -jarjestelmaa voidaan pitaa yhtena
maailman kehittyneimmista. Suomessa raha kulkee tutkimusten mukaan eri osa-
puolien valilla ilman suurempia viiveita johtuen pankkien kattavista ja hyvin toimi-
vista maksuliikennestandardeista. Yritysten maksuliikennetta hoidetaan erityyp-
pisilla jarjestelmilla, yleensa joko taloushallintojarjestelmien omilla maksuliiken-
nemoduuleilla tai erillisilla ohjelmistoilla, mitka ovat luotu rahaliikenteen hallin-
taan. Jarjestelmien tehtavana on valittaa aineistoa taloushallinto-ohjelmien ja
pankkien valilla. Nykyisilla maksuliikennejarjestelmilld voidaan helpommin muo-
dostaa lyhyen aikavalin kassaennusteita. Kassaennusteeseen tarvittavat maksu-
jen eraantymistiedot kerataan integraatioiden avulla seka osto- etta myyntires-
kontrasta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 126, 134.)

Yritysten maksuliikenne on hyotynyt Euroopan talousalueella kayttdonotetuista
SEPA-tilisiirroista niiden yhtenaisten standardien ja helppouden ansiosta (Lahti
& Salminen 2014, 127). SEPA-tilisiirroilla tarkoitetaan eurooppalaisen tilisiir-
tostandardin mukaista tilisiirtoa, jolla on mahdollista maksaa euromaaraiset mak-

sut yhtenaisella euromaksualueella (OP n.d). Maksuliikenteen kannalta tama on
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tarkoittanut sita, etta laskuttaminen ja maksujen valittaminen myos muihin euro-
alueen maihin on ollut yhta edullista kuin kotimaahankin (Lahti & Salminen 2014,
127).

Yrityksen maksuliikenteen toimivuutta voidaan tehostaa kaytannon ratkaisuilla.
Kaarlejarven ja Salmisen (2018) mukaan lahtevia maksuja ei kannata tehda pai-
vittain, niihin liittyvan manuaalityon vuoksi, vaan esimerkiksi kerran tai kaksi vii-
kossa. Myos maksutilien maaran minimoimisella voidaan tekeminen yksinkertais-
taa, eika esimerkiksi saldoja tarvitse monelta eri tililta tarkistaa. Manuaalisen tyon
vahentamiseksi tulisi tarkastella manuaalisesti syotettavien yksittaismaksujen
maaraa maksuliikenneohjelmaan, koska monessa tapauksessa nama ovat mak-
settavissa suoraan joko osto- tai myyntireskontrasta. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 135-136; Lahti & Salminen 2014, 129.)

3.1.3 Raportointi

Taloushallinnossa raportointi tarkoittaa sita, etta eri osa-alueiden kasittelema
tieto on saatavilla palveluiden kayttajille. Yrityksen paatoksentekijoille taloushal-
linnon raportit tarjoavat monipuolista ja ajantasaista tietoa esimerkiksi tulevasta
kassavirrasta. (Helanto ym. 2013, 50.) Raportointia on jo pidemman aikaa pidetty
yhtena yritysten tarkeimmista kehityskohteista, johtuen taloustilanteen epavar-
muudesta ja toimialoja koskevista rakennemuutoksista. Raportointiprosessi hyo-
dyntaa muista prosesseista kerattya tietoa raporttien laatimiseen. Digitaalisen ta-
loushallinnon myo6ta taloushallinnon raportit valmistuvat automaattisesti ja ovat
tasta syysta reaaliaikaisesti kaytettavissa. Perinteisesti raportointi on jaettu ulkoi-

seen raportointiin ja sisaiseen raportointiin. (Lahti & Salminen 2014, 171-172.)

Ulkoisen raportoinnin tarkoituksena on tayttaa lakisaateisen raportoinnin vaati-
mukset. Ulkoinen raportointi pitéda sisallaan virallisen talousraportoinnin, johon
kuuluu tilinpaatdsraportointi seka muut viranomaisraportoinnit. Raportit perustu-
vat yleensa kirjanpidon tileihin ja tyypillisimmin kaytetyt ulkoiset raportit ovat tili-
kohtaiset tuloslaskelma- ja taseraportit. Prosessina ulkoinen talousraportointi al-
kaa vasta, kun tilinpaatosluvut ja paakirjanpito valmistuvat. Koska talousrapor-

tointia koskevat viralliset velvoitteet koskevat vain tilinpaatoksia, voi ulkoinen ra-
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portointi tapahtua yrityksissa vain kerran vuodessa. Monet yritykset hoitavat kir-
janpitonsa kuitenkin tilinpaatostarkkuudella kuukausittain. Talousraportoinnin vi-
ralliset tiedot tulee raportoida usealle eri taholle, muun muassa verottajalle ja Ti-
lastokeskukselle. (Lahti & Salminen 2014, 172-174.)

Sisaisen raportoinnin tarkoituksena on tuottaa tarvittavia tietoja yrityksen sisai-
seen kayttoon. Hyva sisainen raportointi tukee liiketoimintaa, auttaa ennusta-
maan erilaisia tilanteita ja on ennen kaikkea strategialahtdista. Sisaisen rapor-
toinnin raportit voidaan kayttotarkoituksittain jakaa perinteisesti kolmeen erilai-
seen osa-alueeseen, joita ovat talous- ja tulosraportointi, talousohjauksen rapor-
tointi ja liiketoimintatiedon hallinta seka analysointi. (Lahti & Salminen 2014, 176-
177.) Sisaisilla raporteilla voidaan raportoida muun muassa myyntilukuja, kustan-
nuksia tai kannattavuutta dimensioittain. Raportointia voidaan pitda jatkuvana
prosessina, jossa tulee seurata liikketoiminnan kehitysta ja siina esiintyvia muu-
toksia. (Procountor 2022.)

3.2 Digitaalinen taloushallinto

Digitaalinen taloushallinto tarkoittaa tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automati-
sointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa yrityksen taloushallinon osalta. Sen
tarkoituksena on, etta kirjanpidon ja sen osaprosessien tapahtumat syntyvat par-
haimmillaan automatisoituna ja kasittely tapahtuu ilman paperia. Automaattinen
taloushallinto on yksi kaytetyista kuvauksista digitaaliselle taloushallinnolle. Digi-
taalisen taloushallinnon tavoitteena on saada kokonaisprosesseista tehokkaat,

paperittomat ja automatisoidut. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 14-15.)

Taloushallinnon digitalisoituminen on alkanut jo 1990-luvun lopussa, jolloin on
puhuttu paperittomasta kirjanpidosta, jonka tarkoituksena on ollut esittaa kirjan-
pidon lakisaateiset tositteet sahkdisessa muodossa. Paperittomasta kirjanpi-
dosta on siirrytty sahkoisen- ja digitaalisen taloushallinnon kautta kohti alykasta
taloushallintoa (Kuvio 2), joka pohjautuu pitkalti digitaaliseen taloushallintoon,
mutta pitaa sisallaan entista enemman alykkaan automaation valineita. (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 16-17.)
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Kuvio 2. Taloushallinnon digitalisoitumisen kehityskaari (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 16).

Taydellisessa digitaalisuudessa taloushallinnon kaikki aineistot kasitellaan koko
toimitusketjussa pelkastaan sahkoisesti. Tama edellyttdd myods sidosryhmilta esi-
merkiksi laskun vastaanottajalta sahkdista laskun kasittelya. Mikali lasku lahete-
taan postitse ja vastaanottaja skannaa sen jarjestelmaansa, puhutaan sahkoi-
sesta taloushallinnosta, koska koko ketju ei ole digitaalista. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen 2018, 15-16.)

Digitaalista taloushallintoa tehokkaimmin kayttavat yritykset tutkimusten mukaan
menestyvat muita paremmin. Taloushallinnon digitalisaatio kehittyy jatkuvasti ja
myOs odotukset sitd kohtaan lisdantyvat. Esimerkiksi Euroopan Unioni ja Suo-
men valtio ovat asettaneet tavoitteita automaatioon liittyen. Talouden seuranta
helpottuu digitaalisen taloushallinnon avulla, kun tarvittavat tunnusluvut ovat aina

ajan tasalla ja helposti saatavilla. (Accountor 2024.)
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3.2.1 Toiminnanohjausjarjestelmat

Toiminnanohjausjarjestelma tarkoittaa jarjestelmaa, joka kokoaa yrityksen kes-
keiset liiketoimintaprosessit keskitetysti yhteen paikkaan. Tallaisen jarjestelman
etuna voidaan pitaa sen kayttamaa keskitettya tietokantaa seka mahdollisuutta
osa-aluekohtaiseen kayttoonottoon. Yleisesti toiminnanohjausjarjestelmat katta-
vat muun muassa myynnin, projektihallinnan, henkilostohallinnan ja taloushallin-
non. Kaarlejarven ja Salmisen (2018) mukaan taloushallinto on kyseisissa jarjes-
telmissa keskeisessa asemassa, koska siihen kuuluvat ohjaustiedot vaikuttavat
ohjaavina parametreina muihin osa-alueisiin. Keskeisia ohjaustietoja yrityksen
kannalta ovat esimerkiksi organisaatiorakenne, asiakas- ja sopimushallinta seka

kustannuspaikkatiedot. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 36.)

Viimeisten vuosien aikana toiminnanohjausjarjestelmien kehityssuunta on ollut
kohti toimialakohtaisia ratkaisuja seka erityisesti pk-yrityksille soveltuviin ratkai-
suihin. Eri toiminnanohjausjarjestelmilla on omat kayttotarkoituksensa ja vahvuu-
tensa, minka johdosta esimerkiksi jokin jarjestelma voi olla vahvempi tietyn toi-
mialan erityisprosesseissa kuin toinen. Taloushallinnon osalta toiminnanohjaus-
jarjestelmien valilla voi olla suurtakin eroa toiminnallisuuksissa ja tasta syysta
monesti taloushallinnon erillissovelluksia integroidaankin toiminnanohjausjarjes-

telmiin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 36.)

Yrityksille toiminnanohjausjarjestelma voi toimia merkittavana tyokaluna tehok-
kuuden ja kilpailukyvyn parantamiseen, mutta samalla myos kustannussaastojen
tekemiseen. Toiminnanohjausjarjestelmien tavoitteena on myoés auttaa manuaa-

litydn ja virheiden vahentamisessa automatisoinnin avulla. (EMCE 2025.)

3.2.2 Ohjelmistorobotiikka

Ohjelmistorobotiikan ja tekoalyn kayttéonotto taloushallinnon toiminnan kehitta-
misessa on ollut yksi taloushallinnon digitalisaation merkittavimpia muutoksia.
Useat organisaatiot hyddyntavat ohjelmistorobotiikkaa prosesseissaan ja se on
taloushallinnon osalta hydédynnetyin robotiikan muoto. Ohjelmistorobotiikka so-
veltuu tehtaviin, jotka ovat sddnndnmukaisia ja niissa kasiteltava tieto on maara-

muotoista. Ohjelmistorobotin tarkoituksena on toimia kuten tavallinen tyontekija
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ja usein puhutaankin tavallisen tyontekijan digiversiosta. Tallaisten robottien hyo-
tyna voidaan pitaa ihmista nopeampaa tyoskentelytahtia jopa kellon ympari seka
inhimillisyyden puutetta, joka tavallisen tyontekijan kohdalla iimenee valituksena
esimerkiksi puuduttavan rutiininomaisen tyon kohdalla. Tehtavat opetetaan yksi-
tyiskohtaisella tasolla ohjelmistoroboteille ja ne voivat kayttaa lahtokohtaisesti sa-

moja ohjelmistoja kuin ihmisetkin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 52-54.)

Ohjelmistorobotiikasta ei ole kuitenkaan yritykselle hyotya, mikali esimerkiksi ta-
loushallinnon prosesseissa kaytetaan paperimuodossa olevaa aineistoa. Ohjel-
mistorobotiikan onnistuneen kayttoonoton kannalta olisi tarkeaa muuntaa viimei-
setkin paperiprosessit sahkdiseen muotoon, mutta myos panostaa tiedon oikeel-
lisuuteen. Robotiikan avulla on pyritty siihen, etta inmisiltd vapautuisi rutiinitehta-
vista aikaa, jonka voisi kayttaa ennemmin esimerkiksi inhimillistd osaamista vaa-
tiviin tehtaviin. Ohjelmistorobotiikan kannalta mitd standardoidummat, yhtenai-
semmat ja keskitetymmat prosessit ovat, sita kustannustehokkaampaa ja hel-
pompaa niiden automatisointi tulee olemaan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 54-
55.)

Ohjelmistorobotiikan avulla kontrollipisteet lisdantyvat, kun automaation kayt-
toonotossa prosessit kdydaan huolellisesti lapi sekd dokumentoidaan ja sita
kautta lapinakyvyys vahvistuu. Ihmiset voivat tarpeen tullen siirrella tehtavia toi-
silleen, mutta roboteilla ei tallaisia intresseja ole, mika voi tehostaa ja nopeuttaa
prosesseja seka vahentaa vaarinkaytdsriskeja. Ohjelmistorobotiikkaa hyddynta-
malla voidaan toteuttaa myoOs sellaisia tehtavia, joita ei ole ihmisen suuren ty6-
maaran takia ennen ole ollut jarkevaa toteuttaa. Taloushallinnon ammattilaisille
ohjelmistorobotiikka siis vapauttaa enemman aikaa harkintaa vaativiin tehtaviin

ja johtopaatosten tekemiseen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 55-56)

3.2.3 Taloushallinnon kehityssuunta

Digitaalisuuden taso taloushallinnossa on kasvanut merkittavasti vuosien 2016-
2020 aikana pohjautuen muun muassa pilvipalveluiden nopeaan kehittymiseen,
mobiilikaytdn yleistymiseen, datan merkityksen kasvuun ja koneoppimisen ja oh-
jelmistorobotiikan nopeasti lisaantyvaan kayttoon. Taloushallinnon osalta tietyt

perusasiat ovat pysyneet melko samanlaisina ja jarjestelmien osalta tavoite on
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edelleen pystya hoitamaan luotettavasti liiketapahtumien rekisterdinti lain edellyt-

tamalla tavalla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 29-31.)

Alykkéaassa taloushallinnossa jarjestelmille on siirretty yhd enemman tehtavia,
joita voidaan alykkaalla automaatiolla toteuttaa, kuten poikkeustilanteiden selvit-
tely, tasmayttaminen, analysointi ja tulevan ennustaminen. Jos digitaalisen ta-
loushallinnon tarkoituksena on ollut parantaa toiminnan laatua ja lapinakyvyytta
seka vahentaa virheita, niin alykkaassa taloushallinnossa korostuu naiden lisaksi
merkittava arvonlisa liiketoiminnalle seka taloushallinnon tyon mielekkyyden kas-

vattaminen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 17-18.)

Taloushallintoliiton (2025) mukaan kyky hyddyntaa tekoalya toiminnoissaan tulee
seuraavan viiden vuoden aikana maarittelemaan monien toimialojen voittajat ja
haviajat. Taloushallintoliiton (2025) teettdaman kyselyn mukaan erittdin suuri osa
taloushallinnon ammattilaisista on valmiita ottamaan suuren harppauksen kohti
tekoalyavusteista taloushallintoa. Taloushallinnon nykyisia ongelmakohtia am-
mattilaisten mielesta ovat puutteelliset ja vaarat tiedot, myohassa toimitetut ai-
neistot, vaihtelevat aineistomuodot seka vaikeudet saada tarvittavia lisatietoja
asiakkailta. Taloushallinto on nyt siina pisteessa, jossa tekoalyn kayttoonotto on
valttamattomyys ja tata hyddyntavat tulevat olemaan kehityksen karjessa, mutta
myds maarittelevat alan tulevaisuuden suunnan. Tekoalyn kaytdssa taloushallin-
nossa on ennen kaikkea kyse tyokaluista, joiden avulla tyon tekeminen on nope-

ampaa, laadukkaampaa ja mielekkddmpaa. (Taloushallintoliitto 2025.)

Mielestani tekoalyn hyddyntaminen tulee lahitulevaisuudessa olemaan suuressa
roolissa taloushallinon eri prosesseissa ja jarjestelmissa. Omien kokemuksien
mukaan esimerkiksi myyntilaskutuksessa ja -reskontrassa korostuu erityisesti vir-
heettdmyys ja ajantasaisuus, mika ei aina ole mahdollista inhimillisten tekijdiden
vuoksi. Toisaalta tekoaly ei luultavasti tulevaisuudessakaan kykene korvaamaan
ihmista taysin taloushallinnon tehtavissa ja sen kehittamiseen tarvitaan myos ta-

loushallinnon ammattilaisia.
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4 MYYNTILASKUTUS JA MYYNTIRESKONTRA

Myyntilaskutuksen kokonaisprosessi alkaa laskun laatimisesta ja paattyy laskun
suoritetuksi kuittaukseen myyntireskontrassa ja vientien nakymiseen paakirjanpi-
dossa (Lahti & Salminen 2014, 78). Nykyisin kokonaisprosessi on hyvin sahkdis-
tetty ja puhutaankin sahkoisesta laskutuksesta. Monesti sahkoiseen laskutuk-
seen ajatellaan kuuluvan vain laskunlahetysvaihe ja -kanava, mutta kuitenkin
Kaarlejarven ja Salmisen (2018) mukaan prosessia tulisi tarkastella laskuttajan
nakokulmasta koko prosessin alusta loppuun aina maksun vastaanottoon ja kuit-
taukseen saakka. Myyntilaskuprosessi jaetaan kahteen keskeiseen vaiheeseen,

jotka ovat laskutus ja myyntireskontra. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 121.)

4.1 Myyntilaskutus

Yrityksen asiakkaalle lahettamaa tositetta myydysta tuotteesta tai palvelusta kut-
sutaan myyntilaskuksi. Myyntilaskulla yksildidaan asiakkaalle mita on ostettu ja
mista maksetaan. Myyntilaskut toimivat myos kirjanpidon tositteena ja tata kautta
niilla on vaikutusta esimerkiksi arvolisaveron kasittelyyn. (Rytilahti 2024.) Lasku-
tusta voidaan pitaa yritykselle erittain tarkeana prosessina. Vaarana voi olla mak-
suvalmiuden heikentyminen tai jopa koko toiminnan keskeytyminen, mikali las-
kutusprosessissa havaitaan kriittisia virheita tai viiveita. (Lahti & Salminen 2014,
78.)

Jotta myyntilaskut voidaan lahettaa, on ne ensin luotava jarjestelmien sisaltaman
datan perusteella automaattisesti tai syottamalla laskutiedot manuaalisesti. Las-
kutietojen siirtyminen automaattisesti laskulle on tarkeaa, koska vaarana voi olla
saman tiedon kasittely useampaan kertaan ja pahimmillaan toisen identtisen las-
kun lahetys asiakkaalle. Myyntilaskutuksen osalta on myos oleellista, etta niin
asiakas-, hinnoittelu- kuin sopimustiedotkin ovat ajan tasalla jarjestelmassa en-
nen laskujen muodostamista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 123.)

Myyntilaskun laatimisprosessi maaraytyy yleensa yrityksen liiketoiminnan perus-

teella. Myyntilaskuprosesseja on erityyppisia muun muassa sopimusperusteinen
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myynti, prosessi- tai aikaperusteinen myynti ja sekalainen laskutus. Sopimuspe-
rusteiseen myyntiin kuuluvat paasaantoisesti vakiosummaiset laskut, jotka tois-
tuvat tietyin valiajoin. Sopimuksen perustietoihin kirjataan yleensa asiakkaan tie-
dot, sopimuksen kesto, laskutusvali ja yksittaisen laskun summa, joidenka perus-
teella laskut muodostuvat nykyjarjestelmilla hyvinkin automaattisesti. Esimerk-
keja sopimuslaskutuksesta ovat toimitilavuokrat ja muut kiinteat palveluveloituk-
set. Prosessilaskut ovat laskuja, jotka muodostuvat automaattisesti liiketoiminta-
prosessien perusteella toteutuneiden suoritteiden tai palvelun kayton pohjalta.
Taustalta voi I16ytya monimutkaista laskentaa ja tasta syysta prosessilaskujen ta-
pahtumat syntyvat monesti erillisjarjestelmista, jotka on suunniteltu kyseisille lii-
ketoimintaprosesseille. Tallaisesta laskutusprosessista voidaan kayttaa esimerk-
kind sahkoyhtididen laskutusta, joka perustuu kulutetun sahkon maaraan. Seka-
laisella laskutuksella tarkoitetaan laskutustapahtumia, joiden tiedot tulee manu-
aalisesti syottaa jarjestelmaan, koska jarjestelmasta ei I0ydy valmiina laskutuk-
sen perusteita. Edella mainituille laskuille tyypillista on niiden kertaluonteisuus
esimerkkina korvausvaatimus. Yrityksen myyntilaskuprosessin toiminnan kan-
nalta olisi tarkeaa saanndallisesti arvioida tallaisten manuaalisesti tehtavien lasku-
jen maaraa ja miettia mahdollisia jarkeistamistoimia mika maara on huomattava.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 123-129.)

4.2 Myyntireskontra

Myyntireskontran tarkoitus on yllapitaa lahetetyista myyntilaskuista rekisteria ja
seurata niiden tilaa esimerkkeind avoimet, eraantyneet tai maksetut laskut. Myyn-
tireskontra on kirjanpidon ja kassanhallinnan tyokalu. Myyntireskontraan siirtyy
laskutusjarjestelmista laskujen perusteella paakirjanpidon kirjaukset ja myyntires-
kontratapahtumat. Paatydvaiheita myyntireskontrassa ovat avointen laskujen
seuraaminen, suoritusten kohdistaminen seka mahdolliset perintatoimenpiteet.
(Lahti & Salminen 2008, 89; Rautiainen 2024.)

Suoritusten kohdistamista Suomessa helpottaa yhteinen viitenumerojarjestelma,
mika tarkoittaa sita, kun asiakkaat maksavat laskujaan oikealla viitenumerolla kir-
jautuvat suoritukset oikein ja lahes automaattisesti oikeille laskuille myyntires-
kontraan. Manuaalista tyota lisdavat muun muassa ulkomailta tulevat maksut

seka ilman viitettd saapuvat suoritukset. (Lahti & Salminen 2008, 89-90.) Omien
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kokemuksieni mukaan suuret volyymit omaavissa myyntireskontrissa tydmaa-
raan vaikuttaa suurelta osin se, miten asiakkaat laskujaan maksavat. Nykyiset e-
laskut ja suoramaksut mielestani helpottavat tyota myyntireskontran parissa,
koska naissa on viitenumero valmiina, eika sita tarvitse manuaalisesti syottaa,

jolloin virheen tapahtumisen riski kasvaa.

Yritysten taloushallinnon osalta myyntireskontran hoito on jo pitkdan ollut Suo-
messa yksi eniten sahkdistettyja osaprosesseja. Myyntireskontraprosessi tode-
taan paattyneeksi, mikali erapaivaan mennessa myyntilaskulle on kohdistunut oi-
keansuuruinen suoritus. Mikali suoritus ei saavu ajallaan, voidaan maksun saa-
miseksi joutua ryhtymaan toimenpiteisiin. Naita toimenpiteita kutsutaan yleisim-
min perintatoimenpiteiksi. Perintatoimenpiteiden kaytannot vaihtelevat toimialoit-
tain, yrityksittain ja jopa asiakkaittainkin. Perintatoimenpiteet alkavat maksukeho-
tuksen lahettamisella asiakkaalle. Maksukehotuksilla ja maksumuistutuksilla yri-
tetaan saada asiakkaat maksamaan laskunsa. Yritykset hyodyntavat myos mo-
nesti perinnassa tahan erikoistuneita yrityksia ja palveluntarjoajia. (Lahti & Sal-
minen 2014, 96-98.)

Asianmukainen myyntireskontran hallinta on olennainen osa yrityksen lilketoimin-
taa ja taloushallintoa. Asianmukaisella hoidolla saadaan positiivisia vaikutuksia
muun muassa kassavirran nopeuteen, kirjanpidon tehokkuuteen, riskienhallin-

taan ja tiedolla johtamiseen seka asiakassuhteiden hallintaan. (Rautiainen 2024.)
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5 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella tarkoitetaan yleisesti uuden tyontekijan tutustuttamista tyoyh-
teison tapoihin ja tyotehtaviin. Perehdyttdmisessa keskeisinta on, etta perehdy-
tettava saa riittavan kokonaiskuvan tyoyhteisosta ja tyotehtavista, johon hanet on
valittu. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.) Perehdyttaminen ei aina kuitenkaan ta-
pahdu pelkastaan tydsuhteen alussa, vaan on normaalia, etta yrityksen sisaisissa
tehtaviensiirroissa tyontekija saa perehdytyksen uuteen tehtavaansa. Perehdyt-
tamisen sisaltd on vuosien varrella muuttunut ja toisaalta eri organisaatioissa pe-
rehdyttamisen merkitys ja toteutus voidaan ajatella monin eri tavoin. Perehdytta-
minen voidaan pelkistetyimmillaan nahda siten, ettd perehdyttdja saa toimeksi-
annon, mita hanen tarvitsee perehdytettavan kanssa kayda lapi ja taman lapikay-

tyaan muuta ei tarvitse miettia. (Kupias & Rajala 2009, 17-18, 151.)

5.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Onnistuneen perehdyttamisen takana on yleensa sen hyva suunnittelu. Suunni-
telmallisuus tuo tehokkuutta ja paamaaratietoisuutta perehdyttamiseen. Pereh-
dyttamisen lahtdkohtana voidaan pitaa yrityksen henkildstopolitikkaa, koska jo
siind maaritelldaan, minka tasoisia henkildita organisaatioon ollaan lahtdkohtai-
sesti palkkaamassa eli ovatko he esimerkiksi pitkan kokemuksen omaavia vai
vasta ty0ssa oppijoita. Naiden eri rynmien perehdyttamistarpeet voivat erota mer-
kittavastikin ja se on otettava huomioon perehdytyssuunnitelmassa. Perehdytta-
misen suunnittelun kannalta on myds tarkeaa selvittaa perehdyttajalle asetetut
odotukset. Perehdyttamisessa pelkka hyva ammattitaito ei riita, vaan vaaditaan
my0s oikeanlaista asennetta opastamiseen ja kykya saada erilaisetkin henkilot
oppimaan. Perehdyttajien kannalta on olennaista riittdvan opastuksen saaminen
tydnopastukseen, mutta myos selkeiden ohjeiden saatavuus tyohon liittyen.
Suunnittelussa on tarkeaa maaritella myos perehdyttamisen tavoitteet. Paatavoit-
teena on toki oppiminen, mutta oleellista on myods mita, miten hyvin ja missa

ajassa taman odotetaan tapahtuvan. (Kangas & Hamalainen 2010, 6.)
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Perehdytysohjelma luodaan tavoitteiden pohjalta sisaltdéen muun muassa aika-
taulutuksen, aiheet ja asiat, perehdytysmateriaalit seka vastuuhenkilot. Yksinker-
taisimmillaan perehdytysohjelma voi olla siis taulukko, johon nama asiat kirja-
taan. Kirjaamisen lisaksi perehdytysohjelma toimii hyvana muisti- ja tarkistuslis-
tana niin perehdytettavalle kuin perehdyttajallekin. Aikatauluttamisen osalta on
tarkeaa ymmartaa ero ammattitaitoisen ja ammattitaidottoman henkilon perehdy-
tysprosessiin kuluvan ajan valilla. Perehdytysmateriaali saastaa aikaa varsinai-
sesta perehdytyksesta, koska materiaalia voi tarkastella haluamanaan ajankoh-
tana seka siihen voi palata kerratakseen asioita. Perehdytysmateriaali vaatii
saannollisen yllapidon, jotta siina olevat asiat olisivat mahdollisimman ajantasai-
set ja tasta syysta kayttokelpoiset. Perehdytyksen suunnittelussa on myos hyva
varautua poikkeuksellisten tilanteiden aiheuttamiin haasteisiin, joita voivat olla
perehdytyksen aikana esimerkiksi yllattavat poissaolot, aikataulumuutokset tai pi-

kasijaisen mahdollinen perehdyttaminen. (Kangas & Hamalainen 2010, 6-7.)

Perehdytyksen suunnitteluun on myds huomionarvoista sisallyttaa, miten oppi-
mistuloksia seurataan ja miten oppiminen varmistetaan. Seurantakeskustelun ai-
katauluttaminen kannattaa siis tehda jo suunnitteluvaiheessa. (Kangas & Hama-
lainen 2010, 7.) Mielestani perehdytyksen suunnittelu on tarkein osa perehdytys-
prosessia, koska hyvin toteutettuna silla voidaan vaikuttaa positiivisesti uuden
tydntekijan mielikuvaan tyodsta ja tydyhteisosta. Oman kokemukseni mukaan ny-
kyajan kiireisessa tydoelamassa perehdyttamisen suunnittelu jaa helposti vahem-

malle huomiolle.

5.2 Perehdyttamisen merkitys ja tavoitteet

Perehdyttamisella on suuri merkitys tyoyhteisdossa. Perehdyttamisen vaikutukset
nakyvat niin perehdytettavalle itselleen, tydyhteisolle kuin asiakkaillekin. Pereh-
dyttdmisen avulla uusi tyontekija saa tarvittavat tiedot ja taidot tyostaan ja siksi
hyvin hoidettu perehdyttaminen luo vahvan pohjan tyossa parjaamiselle. Pereh-
dyttamisen avulla uusi tyontekija oppii tekemaan tyonsa alusta alkaen oikein, joka
pienentaa mahdollisten virheiden maaraa, joka taas hyodyttaa koko tydyhteisoa.
Perehdytys ja tyon oppiminen nopeasti lisdavat myos perehdytettavan positiivista
asennetta tyota kohtaan ja nain ollen sitoutuminen tyoyhteis6on on varmemmalla

pohjalla. Onnistuneella perehdyttamisella on usein vaikutusta tydmotivaatioon,



24

jonka heikentyminen voidaan monessa tapauksessa yhdistaa poissaolojen maa-
raan ja henkiloston vaihtumiseen. Hyvalla perehdyttamisella voidaan ehkaista yl-
lattavia lisakustannuksia, jotka voivat johtua esimerkiksi uuden tyontekijan tieta-
mattomyydesta tai osaamattomuudesta. Hyvin toteutetulla perehdyttamisella voi-
daan vaikuttaa myos positiivisesti ihmisten mielikuvaan yrityksesta, kun esimer-
kiksi tyossaoppijat kertovat onnistuneista kokemuksistaan muille opiskelijoille.
(Kangas & Hamalainen 2010, 4-5.)

Perehdyttaminen on yksi johtamisen valineistad ja se voidaan nahda keinona
vieda tyoyhteisda kohti sen asettamia tavoitteita. Perehdyttamisen tavoitteet jae-
taan pidempiaikaisiin tavoitteisiin esimerkiksi tyontekijan sitouttaminen vuosiksi
eteenpain seka lyhytaikaisiin tavoitteisiin esimerkiksi nopea tuottavuuden kasvu.
Tavoitteet vaihtelevat eri organisaatioissa ja toisessa voidaan painottaa tehtavien
nopeaa oppimista, kun taas toisessa vahvaa vastuunottokykya. Perehdyttamisen
tavoitteet paatetaan siis ensisijaisesti organisaation tasolla ja tavoitteina voidaan
pitdd muun muassa organisaatiokulttuurin vahvistamista, tydon merkityksen koke-
misen vahvistamista seka uuden tyontekijan osaamisen nostamista tarvittavalle
tasolle. (Silvonen 2020.)

5.3 Digitaalinen perehdyttaminen

Organisaatiot kayttavat nykyisin perehdytyksessa kasvavassa maarin yhdistel-
maa perinteisista ja verkkopohjaisista menetelmista. Digitaalisessa muodossa
tallennettuihin perehdyttdmismateriaaleihin voi tutustua joustavasti ja oman aika-
taulun mukaan. Tama hydty tulee esiin erityisesti tydsuhteen alussa, jolloin si-
saistettavan informaation maara on yleensa muutenkin suuri. Digitaalinen pereh-
dyttdmismateriaali ei ole mydskaan sidottu mihinkaan fyysiseen paikkaan, joten
sitd voidaan hyddyntaa lahes missa vain. Digitaalista perehdyttamismateriaalia
voi kayttaa samanaikaisesti useampi tyontekija toisin kuin perinteisia perehdytta-
mismateriaaleja, joita on yleensa vain rajattu maara. Lisaksi digitaalinen pereh-
dyttdminen soveltuu erinomaisesti yleistyneeseen etatydskentelyyn. (Pajula
2021.)

Ohjeisiin liittyvat ristiriidat ja epaselvyydet ovat yleisia ongelmia monessa tydpai-
kassa. Ohjeiden etsimiseen kaytetddn monesti turhan paljon aikaa. Tasta syysta
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olisi tarkeaa, etta ohjeet tallennettaisiin vain yhdessa sovittuihin ja niille tarkoitet-
tuihin paikkoihin. Ohjeiden I6ytymista helpottaa myds loogisesti nimetyt kansiot.
Ohjeiden alussa olisi hyva kertoa, mita kyseinen ohje sisaltaa ja kenelle se on
tarkoitettu. Selkean rakenteen suunnittelu helpottaa ohjeen kayttoa ja tekee si-
sallysluettelosta johdonmukaisen. Ohjeissa olisi hyva mainita myos mahdolliset
yhteyshenkilot, joilta voi pyytaa lisatietoa, mikali ohje ei riita asian selvittamiseen.

(Tyoterveyslaitos 2021.)

Hyvan ohjeen tunnusmerkit ovat muun muassa selkeys, tarkkuus ja ajantasai-
suus. Ohjeissa pitaisi huomioida myds sellaisten tyontekijdiden tarpeet, joille ai-
hepiiri ei ole tuttu. Tasta syysta asiat pitaisi esittaa mahdollisimman aukottomasti
ja tarkasti eika ohjeen tekijalle itsestaan selvia asioita pitaisi sivuuttaa. Ohjeiden
pitdminen ajan tasalla helpottaa niiden kayttamista varsinkin, jos muutoksista on
kerrottu. Talla tavalla ohjeiden kayttajan ei tarvitse jaada miettimaan, onko ohjei-
siin tehty muutoksia, vaan hanella itsellaan on muutokset mahdollisuus tarkistaa.
Onhjeet olisi myds hyva testata kaytanndssa, jotta saadaan selville ovatko ne suo-
raan kayttokelpoisia vai tarvitseeko jotain muutoksia viela tehda. Ohjeita voidaan
nykyaan tehda moneen eri muotoon esimerkkeina Word-tiedostot, Powerpoint-
esitykset tai videot. Oli muoto mika tahansa, pitaisi ohjeen olla helppokayttdinen.

(Tyoterveyslaitos 2021.)

Mielestani varsinkin digitaaliseen muotoon tallennetut ohjeet tai perehdyttamis-
materiaalit ovat tehneet tyosta mielekkaampaa. Digitaalisista materiaaleista on
helppo etsia tietyilla hakusanoilla ja todeta nopeastikin, onko kyseessa sellainen
materiaali, jota on mahdollista hyddyntaa. Aikoinaan paperiohjeille tallaista ei ol-
lut mahdollista tehda, vaan koko ohjemateriaali piti sivu sivulta kayda lapi. Itse
koen, etta erilaisten testi- ja oppimisymparistojen avulla perehdytettavat aktivoi-
tua entista enemman, eika perehdyttaminen ole enaa pelkastaan vieressa katso-

mista.
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6 TYOOPAS JA TOTEUTUS

Menetelmat, joita tydoppaan toteutuksessa kaytettiin, olivat haastattelut ja jo ole-
massa olevien ohjeiden etsiminen ja tarkastelu. Haastatteluiden tavoitteena oli
ensisijaisesti kerata yhteen tyotehtavia, joista puuttui ohjeistus. Lisaksi haastatel-
tavilta kysyttiin heidan omia kokemuksiaan perehdyttamisprosessista ja siita, mi-
ten uusi sovellusasiantuntija paasisi tuottavaan tyontekoon mahdollisimman no-
peasti kiinni. Haastatteluiden perusteella saatiin selville uuden sovellusasiantun-
tijan kannalta tehtavalistaus, jonka avulla tehtavassa aloittaminen olisi toivon mu-
kaan helpompaa. Kirjoitin haastatteluiden aikana muistiinpanoja ja kerroin omia
kokemuksiani haastattelukysymyksiin perustuen, jolloin haastatteluista tuli vuo-

rovaikutteisempia.

Ohjeiden etsimisen ja tarkastelun tavoitteena oli 16ytaa kayttdkelpoisia ohjeita ja
tarkastella niiden ajantasaisuutta. Mikali ohje todettiin kayttokelpoiseksi, tuotiin
se sellaiseen tydoppaaseen. Ajantasaisuutta tarkisteltiin, koska tyotehtavat ja jar-
jestelmat voivat vuosien myota joko paivittya tai vaihtua kokonaan. Kayttokelpoi-
suuden ja ajantasaisuuden tarkastelu jo olemassa olevista ohjeista oli myos tar-
keaa tydoppaasta saatavan hyddyn lisdamiseksi, koska kayttokelvottomat ohjeet

vaikeuttavat varsinkin uuden tyontekijan perehtymista tyohon.

6.1 Lahtotilanne

Lahtotilanne tydoppaan toteutukseen oli hyva, koska organisaatiosta I0ytyi itseni
lisaksi kokemusta myyntilaskutuksen ja myyntireskontran sovellusasiantuntijan
tehtavista. Lisaksi 10ytyi perehtymiskokemusta tehtavaan muutaman vuoden ta-
kaa, joka helpotti selvittdmaan uuden tyontekijan nakokulmasta, mihin tehtaviin
ohjeistusta olisi aikanaan kaivattu. Yksittaisten valmiiden ohjeiden osalta tilanne
oli heikko. Yksittaisia ohjeita loydettiin muutamia ja niista jokunen oli kayttokel-
poinen tyooppaaseen. Yleisimmat syyt, miksi ohjeita ei hyddynnetty, olivat liialli-
nen asiakaskohtaisuus tai tiedon vanhentuminen. Ohjeita etsiessa todettiin melko
nopeasti, ettei ohjeiden etsiminen monesta eri paikasta pelkan tiedostonimen pe-

rusteella olisi ajankaytollisesti jarkevaa.
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Toimeksiantaja antoi minulle vapauden suunnitella ja toteuttaa tydopas halua-
mallani tavalla. Tama perustui pitkaan ja monipuoliseen tyohistoriaani sovellus-
asiantuntijan tehtavassa ja siihen, etta toimeksiantaja luotti osaamiseeni, jotta
saisin tarvittavat asiat sisallytettya tydoppaaseen. Myyntilaskutuksen ja myynti-
reskontran sovellusasiantuntijan tehtava on todella monipuolista ja tehtavia on
lukemattomia erilaisia. Oman kokemuksen mukaan sovellusasiantuntijan tehta-
vassa oppii parhaiten tekemalla, mutta tydoppaasta voisi olla hyotya varsinkin
uuden tyontekijan kohdalla, mikali tydopas saataisiin helposti kaytettavaan, mutta
my0s helposti yllapidettavaan muotoon. Monesti tehtavat ovat myos luonteeltaan
sellaisia, ettei niita tarvitse tehda kuin esimerkiksi kayttoonoton yhteydessa tai
todella harvoin, minka vuoksi ohjeiden laatimista ei ole naissa tilanteissa koettu
yksittaisen tyontekijan nakdkulmasta tarpeelliseksi. Perehdytysprosessia tarkas-
teltaessa huomio kuitenkin kiinnittyi ohjeiden vahaisyyteen seka hajanaisuuteen

ja tahan haluttiin muutos.

Toimeksiantajan tavoite kehittdmistehtavalle oli ohjeiden maarallinen lisaaminen,
mutta myds niiden kokoaminen selkeaan kokonaisuuteen, jota olisi mahdollisim-
man helppo paivittaa ajan myota. Uuden sovellusasiantuntijan perehtymista tyo-
honsa haluttin myos helpottaa tydoppaalla, johon on mahdollista tukeutua ja

jonka avulla voi hahmottaa tydnkuvan kokonaisuuden.

6.2 Tyooppaan toteutus

Tyboppaan toteutus lahti likkeelle haastattelukysymysten miettimisesta ja erilais-
ten tyotehtavien listauksesta. Tassa kohtaa itsellani oli jo suhteellisen selkea vi-
sio, minkalainen oppaasta tulisi, mutta haastatteluiden avulla oli tarkoitus hakea
laajempaa nakemysta alustavaan suunnitelmaan. Haastatteluihin valikoitui
kolme myyntilaskutuksen ja myyntireskontran sovellusasiantuntijaa. Heille toimi-
tin ennen haastatteluita dokumentin, johon oli lisatty aihealuekohtaiset paaotsi-
kot, joita oppaassa tultaisiin kasittelemaan, minka lisaksi dokumenttiin oli luetel-
tuna sovellusasiantuntijoiden kayttamia toimintoja kaytdssa olevasta jarjestel-
masta. Pyysin haastatteluun osallistuvia henkiléita tutkimaan dokumenttia ennen
haastatteluita ja lisddmaan sinne tarvittaessa jarjestelmassa kaytettavissa olevia

toimintoja, joihin ohjeistusta kaivattiin. Tama sen vuoksi, ettei haastatteluissa olisi
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tarvinnut kayttaa aikaa tyotehtavien miettimiseen. Tyotehtavia on sen verran pal-

jon, ettei niita kaikkia todennakadisesti olisi muistettu haastattelutilanteessa.

Haastattelut toteutettiin teemahaastatteluina ja jokaiselle haastateltavalle oli va-
rattu oma haastatteluaikansa. Teemahaastattelua kaytettiin, koska halusin tehda
haastatteluista vuorovaikutuksellisia ja tuoda haastateltavien omat mielipiteet ja
kokemukset mahdollisimman hyvin esille. Selvitin haastatteluiden avulla organi-
saation perehdytysprosessin nykytilaa, tydoppaan lopullista formaattia ja sen si-
saltda, uuden sovellusasiantuntijan kannalta tyotehtavia, joista perehtymispro-
sessi olisi mahdollista aloittaa seka sovellusasiantuntijatehtavassa tarvittavat tie-
dot ja taidot. Haastattelut toteutettiin etadyhteyden avulla Microsoft Teams-sovel-
luksella. Haastattelut nauhoitettiin ja ennen nauhoituksen aloittamista haastatel-
tavilta kysyttiin lupa nauhoituksen tekemiseen ja siihen kaikki suostuivat. Haas-
tatteluille oli varattu aikaa 30 minuuttia, mutta keskimaarin niihin kaytetty aika oli
todellisuudessa noin 45 minuuttia. Haastattelukysymykset osoittautuivat ajateltua

laajemmiksi ja ne herattivat enemman keskustelua kuin olin alun perin ajatellut.

Haastatteluiden aikana selvisi nopeasti, etta uuden sovellusasiantuntijan pereh-
dytysprosessissa on viela kehitettavaa. Haastateltavat olivat yhta mielta siita, etta
sovellusasiantuntijan tehtadvankuva on todella laaja ja tehtavassa onnistuminen
vaatii karsivallisyytta, ongelmanratkaisukykya ja hyvat tietotekniset taidot. Kysy-
mys, joka liittyi uuden sovellusasiantuntijan tarkeimpiin opeteltaviin asioihin en-
simmaisten kuukausien aikana, heratti paljon keskustelua haastatteluissa. Koska
sovellusasiantuntijan tehtavassa autetaan paljon myyntilaskutuksen ja myynti-
reskontran perusprosessien tekijoita, niin lahtokohtaisesti myds sovellusasian-
tuntijan pitaisi nama prosessit hallita, joten aivan ensimmaiseksi uuden sovellus-
asiantuntijan pitaisi perehtya myyntilaskutuksen ja myyntireskontran peruspro-
sessiin ja miten sita toteutetaan kyseisessa organisaatiossa. Toisena asiana
esille nousi tehtavan asiakkuuden tunteminen, koska asiakkuudet eroavat aina-
kin joltain osin toisistaan ja ilman asiakkaan tuntemista voi olla hankalaa tietaa
mita palveluja heille ylipaatansa tuotetaan. Lisaksi haastatteluissa selvisi tyoteh-
tavia, jotka uusi sovellusasiantuntija voisi ilman kokemusta tehda. Nama tyoteh-
tavat painottuivat tehtaviin, joissa ei tarvitse olla paljoakaan edelld mainittuja
taustatietoja eli kaytannossa tehtavia, jotka tehdaan samalla tapaa asiakkuu-
desta riippumatta ja ovat monesti toistuvaa mekaanista tyota.
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Haastatteluiden paapaino oli toteutettavan tyooppaan sisalléssa. Aluksi kavimme
lapi luomaani alustavaa sisallysluetteloa, johon oli kirjattu aihealuittain erilaisia
tehtavia, joita sovellusasiantuntijan tydhon kuuluu. Nama aihealueet todettiin hy-
viksi paaotsikoiksi, joiden alta voisi hakea lisatietoa tarkemmin, kun on tiedossa
mista tehtavakokonaisuudesta on kyse. Haastateltavat olivat sita mielta, etta tyo-
opas tulee tarpeeseen ja vastaavanlainen tyoopas olisi varmasti heitakin auttanut
perehtymisprosessissa. Haastatteluissa esiteltin my0s jarjestelmassa kaytetta-
vat toiminnot aihealueittain ja mietittiin yhdessa, olisiko niihin viela ollut siina koh-
taa lisattavaa. Haastatteluiden aikana lisattiin muutamia jarjestelmassa tehtavia
toimintoja listaan, mutta muuten suurempia muutoksia ei tassa kohtaa tehty. Li-
saksi yhteisymmarryksessa paadyttiin toteuttamaan tydopas Word-muotoon, jol-
loin kyseessa olisi yksittainen tiedosto, jossa versiohistorian yllapito olisi helppoa
seka dokumentilla liikkuminen siirtymisruutu ominaisuuden avulla olisi yksinker-

taista.

Haastatteluista tein viela erilliset muistiinpanot ja valmistauduin oppaan toteutta-
misvaiheeseen. Tassa kohtaa minulla oli tiedossa oppaan paaotsikot ja sisalto,
joten seuraava askel oli alkaa avaamaan Word-dokumentille keskeisia tyotehta-
via ja jarjestelmassa tehtavia toimintoja. Tyostin tydopasta paaasiallisesti iltaisin
ja viikonloppuisin reilun kuukauden ajan. Tarvitsin tydoppaan tekemiseen toimek-
siantajan tietokonetta, koska kaytettavasta jarjestelmasta oli saatava kuvakaap-
pauksia havainnollistamaan tyoopasta. Toteutuksen aikana lisasin muutaman
kohdan tydoppaalle lisaa, koska huomasin, etta tietyilla toiminnoilla voi olla vai-
kutuksia toisiin toimintoihin, joita ei siind kohtaa ollut oppaan sisallossa otettu
huomioon. Tydoppaan kirjoittaminen oli aika ajoin melko haasteellista, koska mo-
nesta tehtavasta ei ollut minkaanlaista dokumentointia ja tama hidasti tyon ete-

nemista, mutta loppujen lopuksi sain tydoppaan valmiiksi.
6.3 Kuvaus tyooppaasta
Tybopas toteutettiin Word- seka pdf-muotoon ja tallennettiin kaikkien myyntilas-

kutuksen ja myyntireskontran sovellusasiantuntijoiden saataville. Tybopas on en-

sisijaisesti suunnattu uusille sovellusasiantuntijoille, mutta varsinkin jarjestelman
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toimintojen osalta hyotya saavat myos kokeneemmat sovellusasiantuntijat. Op-
paan sisallysluettelo muodostui jo ennen haastatteluita, eika sita tarvinnut haas-

tatteluiden jalkeenkaan muuttaa (Kuva 1).

Siséllysluettelo

1 JOHDANTO 3
2 KESKEISET SOVELLUSASIANTUNTIJAN TEHTAVAT 4

3 KAYTTAJATUNNUSTEN HALLINTA 9

4 LASKUTUKSEEN LIITTYVAT TYOT 29
5 MYYNTIRESKONTRAAN LITTYVAT TYOT 55
6 YLEISTEN PARAMETRIEN YLLAPITO 63
7 MUUT TEHTAVAT 93
8 VERSIOHISTORIA 130

Kuva 1. Tyooppaan sisallysluettelo.

Tybopas pitaa sisalladn monia alaotsikoita, jotka pohjautuvat paaotsikoiden ai-
heeseen, mutta ovat selvasti eroteltavissa omiksi tehtavikseen. Tydopas alkaa
johdanto kappaleella, jossa kdydaan sovellusasiantuntijan tehtavankuva yleisella
tasolla lapi ja miten tydopasta olisi tarkoitus pitaa ajan tasalla esimerkiksi toimin-
tatapojen muuttuessa. Johdannossa on kayty lapi myds tydoppaan tarkoitus eli
helpottaa uuden sovellusasiantuntijan perehtymista tyohon. Keskeiset sovellus-
asiantuntijan tehtavat kappaleessa on kayty lapi tarkemmin tehtavia, jotka kuulu-
vat sovellusasiantuntijan tyohon. Lisaksi siina on mainittu, minkalaisia oikeuksia
ja erilaisia verkostoja uudelle sovellusasiantuntijalle olisi tarkeaa lisata jo heti al-

kuvaiheessa.

Seuraavissa viidessa luvussa on kasitelty kaytettavan jarjestelman osalta tyovai-
heet toimintokohtaisesti. Kayttajatunnusten hallinta luvussa on kayty lapi, miten
kayttajatunnukset perustetaan ja mitka ovat yleisia virhetilanteita niihin liittyen.
Laskutukseen ja myyntireskontraan liittyvat tyot on kasitelty omissa kappaleis-
saan. Yleisten parametrien yllapidon osalta on kasitelty jarjestelmassa yllapidet-

tavia ohjaustietoja ja niiden vaikutusta esimerkiksi laskulomakkeen ulkonakdon
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ja laskujen maksuehtojen muodostumiseen. Muut tehtavat luku sisaltaa kaytetta-
van jarjestelman osalta oleellisia toita, jotka eivat kuitenkaan liittyneet edella mai-
nittuihin paaotsikoihin, vaan olivat yksittaisia tehtavia kuten asiakasrekisterin
massamuutokset ja e-laskujen ohjaustietojen maarittelyt. Tydoppaan loppuun
tein versiohistorian yllapitamiseen liittyvan kappaleen, jonka tarkoituksena on hel-
pottaa tydoppaan ajantasaisuuden seuraamista. Se sisaltda taulukon, jonka sa-
rakkeissa on taydennettavat tiedot, joita ovat versio, paivamaara, tehdyt muutok-
set ja muuttaja. Taulukon avulla voidaan tutkia tarvittaessa, mitd muutoksia tyo-
oppaaseen on tehty, milloin ne on tehty ja kuka muutokset on toteuttanut. Tyoop-
paan rakenne suunniteltiin tukemaan sen kayttda myos jarjestelmamuutosten yh-

teydessa.

6.4 Tyon eettiset periaatteet ja tietosuoja

Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoite kaytiin Iapi toimeksiantajan ja haastatteluihin
osallistuneiden tyontekijoiden kanssa. Haastatteluihin valitut tyontekijat valikoitui-
vat heidan tehtdvakuvansa perusteella. Tyboppaan alustava sisallysluettelo I1a-
hettiin osallistujille jo etukateen, jotta heilla olisi ollut mahdollisuus esittaa kom-
mentteja tai kysymyksia aiheeseen liittyen. Myos haastattelukysymykset toimitet-
tiin etukateen, koska niihin haluttin mahdollisimman tarkkoja ja mietittyja vas-
tauksia. Tassa vaiheessa tiedostettiin, etta toimintatavalla voi olla vaikutusta vas-
tausten spontaanisuuteen, mutta toimivan lopputuloksen saavuttamiseksi se olisi

perusteltua.

Haastatteluihin osallistuneilta tyontekijoilta ei keratty henkilGtietoja, joten heidan
anonymiteettinsa sailyi. Haastattelut nauhoitettiin Microsoft Teams-sovelluk-
sessa ja ennen nauhoitusten alkua haastateltavilta pyydettiin lupa nauhoituksen
tekemiseen ja tietojen hydodyntamiseen. Haastatteluiden jalkeen nauhoitteet ase-
tettiin vanhenemaan 31.05.2025. Ty6oppaan kuvakaappauksissa on kaytetty tes-
taamiseen tarkoitettuja kayttajatunnuksia, eika niiden perusteella pysty yhdista-
maan kenesta on kyse. Tyboppaaseen ei ole sisallytetty arkaluonteisia asioita.
Opinnaytetyon toteutuksessa varmistettiin toimeksiantajan arvojen ja kaytantojen
noudattaminen vastuullisella tavalla. Toimeksiantajalle raportoitiin kuukausittain

opinnaytetyon etenemisesta.
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Tyoopas toteutettiin toimeksiantajan tyotietokoneella ja haastattelumateriaaleihin
paasy oli ainoastaan itsellani ja tyontekijoilla, jotka osallistuivat haastatteluihin.
Haastatteluihin osallistuneilla tyontekijoilla ei kuitenkaan ollut nakyvyytta tyoop-
paan eri versioihin ennen sen valmistumista. Tydopas tallennettiin lopuksi oheis-
tuksille soveltuvaan paikkaan, jossa sita voi tarkistella tydoppaan kohderyhmaan
kuuluvat tyontekijat. Tyoopas sisalsi luottamuksellista tietoa, joten sita kasiteltiin
asiaan kuuluvalla tavalla. Opinnaytetydn ohjaaja on nahnyt tyéoppaan arviointia

varten.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tekeminen sujui mielestani hyvin, alkuhaasteita lukuun ottamatta.
Vaikka aihe oli jo selva ennen opinnaytetyon aloittamista, haasteena oli erityisesti
se, mista pitaisi lahtea liikkeelle. Ajattelin kuitenkin, etta ensiksi olisi hyva tehda
alustava sisallysluettelo, jonka avulla olisi helpompi lahtea opinnaytetyota tyosta-
maan. Opinnaytetydn ohjaaja oli tehnyt niin sanottuja apuvideoita opinnaytetyon
eri vaiheisiin, joista ainakin itselleni oli juuri alkuvaiheessa erityisesti hyotya. Han-
kalan alun jalkeen kirjoittaminen alkoi kuitenkin sujua mielestani erittain hyvin ja
paasin eteenpain opinnaytetyossani eika varsinaisia haasteita tullut enaa vas-

taan.

Joissain tilanteissa saattoi olla hieman vaikeaa I0ytaa lahdekirjallisuutta ja ennen
opinnaytetyon aloittamista ajattelin, etta teoriaviitekehyksen |oytaminen ja sen
kirjoittaminen on itselleni vaikein vaihe opinnaytetydssa. Toiminnallisesta osuu-
desta eli tydoppaan tekemisesta olin jo alusta asti varma, etta sen tekeminen
luonnistuu helposti, koska olen tyoskennellyt toimeksiantajalla useamman vuo-
den ja kaytettavat jarjestelmat ovat tuttuja. Toisaalta tama hankaloitti tydoppaan
tekemista, koska tydoppaan ensisijainen kohderyhma eli uudet tyontekijat piti pi-
taa mielessa. Jotkin tyotehtavat tai tydvaiheet voivat olla kokeneelle tyontekijalle
itsestaanselvyyksia, mutta myos ne piti avata oppaassa, jotta oppaasta olisi mah-

dollisimman paljon hyotya.

Teoreettinen viitekehys perustui yrityksen taloushallintoon, perehdyttamiseen ja
myyntilaskutukseen ja myyntireskontraan. Koska yrityksen taloushallinto on iso
kokonaisuus, on osa-aluekohtaisilla asiantuntijoilla oltava jonkunlainen kasitys
myOs muista osaprosesseista. Myds digitaalinen taloushallinto ja sen tulevat ke-
hityssuunnat on tarkeaa tunnistaa. Lisaksi hain tietoa perehdyttamisesta ja esi-
merkiksi hyvien ohjeiden tunnuspiirteistd. Opinnaytetydssani teoreettinen viiteke-
hys tukee erityisesti tyon taustaa, koska tydopas on toteutettu vahvasti kaytannon

tydvaiheiden pohjalta.

Aikataulullisesti opinnaytetyon valmistuminen viivastyi alkuperaisesta suunnitel-

masta reilun kuukauden. Tama johtui ensisijaisesti aloittamisen vaikeudesta seka



34

sen venymisesta pidemmalle. Lopulta, kun opinnaytetyon sain varsinaisesti aloi-
tettua ei pidempia taukoja tekemisessa enaa ollut. Valilla kirjoittamiseen ei kui-
tenkaan ollut energiaa, mutta sivumaarien lisaantyessa motivaationi kasvoi opin-
naytetyon loppuun saattamisesta viela kevaan aikana. Nain jalkikateen mietittyna
aikataulun tarkempi maarittely olisi voinut auttaa opinnaytetyon valmistumisessa.
Tein kuitenkin pitkalti opinnaytetyota iltaisin ja viikonloppuisin tydnohessa, joten

valipaivat olivat valilla pakollisia oman jaksamisen kannalta.

Opinnaytetyon tarkoitus eli selkean tydoppaan toteuttaminen onnistui mielestani
hyvin. Tyboppaasta on varmasti hyotya erityisesti uusille sovellusasiantuntijoille,
mutta myos nyKkyisille sovellusasiantuntijoille, jotka voivat tarpeen mukaan tukeu-
tua tydoppaaseen. Ajattelin aluksi, etta tydoppaan pituudeksi tulisi noin 50 sivua,
mutta lopulta se paisui 130 sivun mittaiseksi. Tahan isoin selitys on se, etta tyon-
kuva on todella laaja, mutta myos tydoppaassa kaytetyt kuvakaappaukset ja nii-
den maara nostivat tydoppaan kokonaispituutta. Halusin myos kayda lapi erilaisia

virhetilanteita ja niiden ratkaisuja, joita olen omalla tydkokemuksellani havainnut.

Jos nyt aloittaisin tydoppaan tekemisen, keskittyisin enemman aikataulun suun-
nitteluun seka raportointiin toimeksiantajalle. Lisaksi taustatyohon kayttaisin
enemman aikaa, jotta laajan kokonaisuuden tarvittavat tyovaiheet tulisi varmasti
otettua huomioon. Kiinnittaisin myds huomiota enemman tyon laajuuden rajaa-
miseen, jotta tyoopasta olisi mielekasta tehda. Palautteen pyytaminen jo kesken-
eraisesta tyooppaasta, tydoppaan mahdollisilta kayttajilta olisi voinut olla myos
yksi vaihtoehto toteutukseen, jota ei kuitenkaan talla kertaa kaytetty. Laajem-
massa tarkastelussa en kuitenkaan muuttaisi mitdan, koska mielestani tyéop-
paan toteutus onnistui ja siita tuli varsin laaja kokonaisuus, josta toivottavasti on

hyotya tulevaisuudessa.

Tyb6oppaan lopullinen hyoty selviaa vasta ajan myoéta ja voi olla, etta tydopasta
joutuu viela muokkaamaan ja lisaamaan asioita, mikali tyotehtava laajenee tai
toimintatavat muuttuvat. Ensimmaiset versiot eivat ole yleensa taydellisia, mutta
tassa tapauksessa koin, etta sain erittain hyvin jaettua itsellani olevaa hiljaista
tietoa sovellusasiantuntijan tydsta oppaan muotoon. Tyodopas on erillinen liite,

joka on salattu lain viranomaisten toiminnan julkisuudesta (JulkL 621/1999, 24 §)
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kohtien 17 ja 20 mukaisesti, koska se sisaltaa luottamuksellista tietoa, jota ei

voida julkistaa.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset:

Miten perehdytysprosessi on jarjestetty nykyisessa organisaatiossasi?

Mitka ovat tarkeimmat taidot ja tiedot, joita tarvitaan sovellusasiantuntijan roolissa
menestymiseen?

Mitka ovat mielestasi tarkeimmat asiat, jotka uuden tyontekijan tulisi oppia en-
simmaisten kuukausien aikana?

Mitka tehtavat ovat sellaisia, joita voi tehda ilman aikaisempaa tyokokemusta ky-
seisesta tehtavasta?

Mihin tehtaviin halutaan lisdohjeita?

Mihin formaattiin tydopas olisi hyva tehda?



