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Opinnaytety0 toteutettiin toimeksiantajaorganisaation henkildasiakkaiden laskutuksen ja myynti-
reskontran hallintaan keskittyvalle yksikolle. Tyon tarkoituksena oli kehittaa yksikon tydtehtaviin
kuuluvien maksusuunnitelmien kasittelyn ja seurannan prosessia. Toimeksiantajaorganisaatio
oli aloittanut toimintansa vuoden 2023 alussa kahden organisaation yhdistyessa ja uuden yksi-
kon kaynnistaminen toi mukanaan tarpeen kehittaa ja vakiinnuttaa toimintaprosesseja.

Kehittamistydssa tarkasteltiin maksusuunnitelmien kasittelya ja seurantaa kokonaisuutena. Ta-
voitteena oli luoda selkea ja toimiva prosessi seka laatia sité tukeva tydohje ja visuaalinen pro-
sessikuvaus, jotka yhdessa tukisivat tyontekijoiden paivittaista tydskentelya ja helpottaisivat uu-
sien tyontekijoiden perehdytysta. Lisaksi kehittamistydn yhtena tavoitteena oli integroida maksu-
suunnitelmien seuranta kiinteaksi osaksi tiimin viikoittaista tyOkiertoa. Kehittamisty® pohjautui
jatkuvan parantamisen periaatteeseen ja sen aikana osallistettiin myos toimeksiantajaorgani-
saation henkildstoa kehitystyohon.

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi maksusuunnitelmien kasittelyn ja seurannan prosessikuvaus
ja tyoohje, jotka otettiin kayttéon toimeksiantajaorganisaatiossa. Tydohjeen ja uuden toiminta-
mallin jalkauttaminen yksikon henkilostolle tapahtui tydpajatyyppisessa koulutustilaisuudessa.
Koulutustilaisuus jarjestettiin Teamsin valityksella niin, ettd henkildstd pystyi osallistumaan ja
harjoittelemaan omalla tyopisteelldan tehokkaasti ja kaytdnnonlaheisesti.
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1 Johdanto

Uuden yksikodn kaynnistdminen tuo mukanaan tarpeen kehittda ja vakiinnuttaa toimintaprosesseja.
Toimeksiantajaorganisaation myyntireskontrayksikdéssa on tunnistettu tarve maksusuunnitelmien

kasittelyn ja seurannan prosessin selkeyttamiselle, jotta asiakaspalvelun arki olisi sujuvampaa, te-
hokkaampaa ja yhdenmukaisempaa. Toimivien prosessien rakentaminen edellyttda suunnitelmal-

lista kehittamista seka tiivista yhteistydta henkiléston kanssa.
1.1 Tyodn aihe, tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittdd maksusuunnitelmien kasittelyn ja seurannan prosessia toi-
meksiantajaorganisaation myyntireskontrayksikdssa. Tyo toteutetaan toimeksiantona yksikolle,
jonka toiminta kaynnistyi 1.1.2023. Yksikon vastuualueeseen kuuluu muun muassa henkildasiak-
kaiden laskutus heidan kayttamistaan palveluista. Asiakkaille tarjotaan mahdollisuus laatia maksu-
suunnitelma laskuista tilanteessa, joissa heilla ei ole mahdollista suoriutua laskun maksusta alku-
peraiseen erapaivaan mennessa. Naiden suunnitelmien kasittelyprosessi on tarkea osa asiakas-

palvelun kokonaisuutta.

Kehittamistydssa tarkastellaan maksusuunnitelmien kasittelya ja seurantaa kokonaisuutena. Ta-
voitteena on luoda selkea ja toimiva prosessi seka laatia sita tukeva tyoohje ja visuaalinen proses-
sikuvaus. Kehittamistyd pohjautuu jatkuvan parantamisen periaatteeseen ja sen aikana osalliste-
taan myds toimeksiantajaorganisaation henkildstdd. Henkildstén kanssa kaydaan keskusteluja ti-
lanteista, joissa nykyinen prosessi koetaan epaselvaksi tai tydlaaksi. Tallaisissa tilanteissa esiin

nousseet kehitysehdotukset ja muutosmahdollisuudet huomioidaan uuden prosessin luonnissa.

Opinnaytetydssa keskitytdan maksusuunnitelmien kasittelyyn ja seurantaan. Tyon ulkopuolelle on
rajattu ne jatkotoimenpiteet ja prosessit, joita sovelletaan tilanteissa, joissa maksusuunnitelmaa ei
noudateta, kuten perintaan siirtyminen. Rajauksen tarkoituksena on sailyttaa tyo fokusoituna mak-
susuunnitelmien kasittelyn ja seurannan kehittdmiseen, mikd mahdollistaa aiheen syvallisemman

tarkastelun ja konkreettisten ratkaisujen tuottamisen kaytannon tyon tueksi.
1.2 Tyon rakenne

Toiminnallisessa opinnaytetydssa pelkka kehitettavan tuotoksen tai tapahtuman toteutus ei yksin
riitd, vaan siihen sisaltyy aina myds kehittdmisprosessin kattava raportointi. Tassa opinnaytetydssa
olen valinnut raportointitavaksi perinteisen raporttirakenteen, jossa johdantoa seuraa tietoperusta.
Tietoperustaosio toimii pohjana tydn empiiriselle osuudelle, jossa esitelldan toimeksiantajaorgani-
saatio ja kuvataan tarkemmin tydn konteksti. Empiirisessa osiossa kaydaan lapi kehitystyon alkuti-

lanne, tunnistetut kehittdmiskohteet seka tuotoksen suunnittelun ja toteutuksen vaiheet. Lisaksi



esitellaan tyon lopputulos, joka tdssa tydssa on prosessikuvaus ja tydohjeen sisallysluettelo. Opin-
naytetyd paattyy pohdintaosioon, jossa arvioidaan projektin onnistumista, esitetdan johtopaatoksia

ja reflektoidaan seka opinnaytetydprosessia ettd omaa ammatillista oppimista.

Toimeksiannettu maksusuunnitelmien k&sittelyn ja seurannan prosessin kehittamistehtava suunni-
tellaan ja toteutetaan paaosin opinnaytetyon tekijan toimesta. Tyon eteneminen mahdollistaa itse-
naisen tydskentelyn lisaksi yhteistydn toimeksiantajaorganisaation henkiléstdn kanssa, mika tukee
kehittdmistyon tavoitteiden saavuttamista. Liitteeksi tydhon tulee maksusuunnitelmien kasittelyn

tydohjeen sisallysluettelo.

Opinnaytetydssa on hyddynnetty ChatGPT-tekoalysovellusta tekstin muokkauksessa johdannossa

seka luvuissa 3.3 ja 3.4.



2 Prosessien kehittaminen

Prosessi kasitteena on toistuva tydnkulku, jonka lopputuloksena on tuotos. Organisaatiossa se tar-
koittaa vakioitua tyétapaa, joka varmistaa tydketjun yhdenmukaisuuden. Kaikilla organisaatiolla on
prosesseja, vaikka ne eivat olisi tunnistettuja tai kuvattuja. (Arter Oy, blogi 2021.) Kielitoimiston sa-
nakirjan (2024) mukaan sana prosessi vastaa tapahtumasarjaa, kehityskulkua ja kasittelyvaiheiden
ketjua. Prosessin perusajatuksena on, ettd on olemassa tietynmukainen toimintojen ketju, joka

avulla organisaatio luo arvoa (Laamanen & Tinnila 2009, 10). Prosessi on toimintatapa, jolla tapah-

tumia kasitelldaan (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 168).

Tavoite prosessien kehittamisessa liittyy tehokkuuden lisddmiseen, laadun parantamiseen ja pro-
sessin kohteena olevan tapahtuman sujuvoittamiseen. Yhtenaistamalla prosesseja ja niiden sisal-
tamia toimintatapoja saadaan prosessien tehokkuutta ja sujuvuutta lisattya. Prosessien selkeytta-
minen ja helppokayttdisyys auttaa organisaation henkilostda, joka osallistuu tai tekee tydtehtavaa,
joka sisaltyy prosessiin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 168.) Prosessin tavoitteena on luoda toistu-
vasti toimiva tapahtumaketju, jonka lopputulos on tasalaatuinen. Jos nain ei ole, niin prosessia tar-

vitsee muuttaa ja kehittda. (Arter Oy, blogi 2021.)
2.1 Prosessien dokumentointi

Dokumentoimalla prosessien kulku hallitaan riskeja, jaetaan tietoa, varmistetaan laatu ja tehoste-
taan toimintaa. Riskien hallinnassa on oleellista prosessinkulun tarkka dokumentaatio ja ohjeistus,
jonka avulla esimerkiksi tydntekijan poissaolotilanteissa ohjeiden pohjalta saadaan tyétehtava hoi-
dettua. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 170.)

Prosessikuvausten avulla voidaan jakaa laajemmin tietoa koko organisaatiossa ja sen myéta tuoda
lapinakyvyytta tekemiseen ja toimintoihin. Ohjeiden ja toimintatapojen dokumentointi toimii myos
sovitun toimintamallin vahvistajana ja varmistaa toivotun ja tasalaatuisen lopputuloksen ja yhte-

naistaa tyonkulun toimintaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 170.)

Yleisella tasolla tehdyt prosessikuvaukset ovat selkedmpia ja niitd voidaan hyédyntaa, kun koulute-
taan ja tiedotetaan prosessien paaasiallisesta sisallésta. Tyoohjeilla saadaan tarkemmalla tasolla
kuvattua tyotehtavan lapivienti. Sanallisen kuvauksen lisdksi on hyva havainnollistaa kuvilla jarjes-
telmassa tehtavat toiminnot. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 171.) Toiminnan tehokkuus lisaantyy,
kun esimerkiksi perehdytystilanteessa uusi tydntekija saa prosessikuvaukset ja tydohjeet kayt-
té6nsa. Prosessista vastaavalle henkildlle dokumentaatio on apuna ongelmatilanteissa ja harvem-
min esille tulevissa tilanteissa, kun ei tarvitse muistaa ulkoa koko tydnkulkua. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen 2018, 170.)



2.2 Nykytilan analysointi ja kehittamiskohteiden maarittely

Kehittamisen edellytys on kasitys nykytilasta. Riittava tieto ja aikaisempi dokumentointi auttavat ke-
hittamistyon aloitusta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 170.) Virheelliset perustiedot ovat juuri niita,
jotka aiheuttavat eniten virheita myos tapahtumakasittelyssa. Oikein kartoitettujen perustietojen
pohjalta on mahdollista kehittda prosessin kulkua tehokkaammaksi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
184.) Kun tiedetaan, milla alueella uudistus ja muutos on tarpeellista, on tarkeimpia asioita kehitys-
prosessin alussa tunnistaa, mika on korjattava ongelma. Alkutilanteessa ongelman maarittely voi

olla suurin ja tarkein osa kehitysprosessissa. (Lansisalmi 2013. 2.8.)

Kehittamiskohteissa ensimmainen tehtava on maarittdd mika on tyotehtava ja kuinka usein toistuva
se on. Millaiset resurssit tehtava on ennen kehittamista vaatinut ja onko asia edistynyt. Erilliseen
tyotehtavaan ryhtyminen vaatii aloituksessa aina aikaa ja mitd useammin tehtava toistuu sita
enemman se vie aikaa. Prosessin kehittdmisessa kannattaa tarkastella automaation tai suurem-
man maaran kasittelymahdollisuutta yhdelld kertaa. Yksittaisten transaktioiden kasittely vie huo-

mattavasti enemman aikaa kuin massakasittely. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 177.)

Kehittamiskohteiden olennaisuus isossa kuvassa on tarkeda. Kuinka suuresta asiasta on kyse ko-
konaisuutta ajatellen? Prosessimuutoksen ei tarvitse tuottaa 100 % muutosta, etta sitd kannattaa
alkaa kehittdmaan. Pienikin muutos voi helpottaa ja sujuvoittaa prosessia. Myds prosessin tarve ja
tarkoitus tulisi kartoittaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 178.) Kun prosessien osalta on kartoitettu
tarpeelliset kehittamiskohteet ja toiminnat voidaan standardoida, ne voidaan helpommin myéhem-
min automatisoida. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 179.) Toimintatapojen yhdenmukaisuus ja la-

pinakyvyys prosesseissa on tavoiteltavaa (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 213).



3 Empiirinen osio

Empiirisessa osiossa esittelen toiminnallisen opinnaytetyon ja valitsemani kehittamismallin tietope-

rustaa.
3.1 Mitad on toiminnallinen opinnaytety6

Toiminallisessa opinnaytetydssa on tavoitteena ammatillinen tuotos, joka palvelee kohderyh-
mansa, mahdollisesti toimeksiantajansa arjen kaytantdéa. Toiminallisen opinnaytetydn tuotos ja sen
toteuttamisprosessi ei yksistaan riitd asiantuntijaksi kehittymisessa ja osaamisen nayttamisena am-
mattikorkeaopinnoissa. Toiminnallisen opinnaytetyon valitsevan opiskelijan tulee myos kirjoittaa
kattava raportti perusteluineen. Raportilla tulee kuvata perustellusti tuotokseen liittyvia lahtokohtia,
valintoja ja ratkaisuja. Koko toiminnallisen opinnaytetyén prosessi (kuva 1) on asiantuntijuuteen pe-
rustuvaa tai sita kehittdvaa ammatillista toimintaa, joka tulee olla jarjestelmallista, suunniteltua, pe-

rusteltua ja dokumentoitua. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 1.1.)

KEHITTAMINEN

Tuotoksen vaatima
aineiston hankinta ja
teoreettinen peilaus

IDEOINTI l TUOTOS
JA SITOUTUMINEN i
Tuatoksen valmistelu
SUUNNITTELU S "
I Y
Tavoittest — Toiminta- — . fI i b | —&  VIIMEISTELY
Kohderyhma suunnitelma el L b 'p‘_’_' aute
Tietoperus.t.a "\ l‘,r“'
Menetelmat RAPORTTI

Tuotoksen valmistelu

!

Tuotoksen kehittely ja
rapartin kirjoittaminen

Kuva 1. Toiminnallinen opinnaytetyd (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 1.1)

Toiminallisessa opinndytetydssa voi valita kehitettavaksi tuotokseksi esimerkiksi liiketoimintasuun-

nitelman tai tuottaa konkreettisen produktin, kuten perehdytysoppaan tai olla mukana tapahtuman



jarjestamisessa. Toiminnallinen opinndytetyd muodostetaan kahdesta eri osiosta, raportti ja tuotos,

jotka taydentavat toisiaan. (Opinnaytetydkoordinaattorit 2024, 1.)

Toiminnallisen opinnaytetydn prosessissa on kyse yhteistydssa asiakkaan ja sidosryhmien kanssa
tydskennellessa saatujen tietojen hyddyntamisesta kehitystydssa, eika pelkastdan ongelman rat-
kaisusta perustuen omaan henkilokohtaiseen nakemykseen. Toisten ammattilaisten kanssa jaetut
eri nakokulmat ja kehittamisideat poikivat uusia vaihtoehtoja ja vastauksia kehitystyon edistami-
selle. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 1.2.)

3.2 Jatkuvan parantamisen malli

Toiminnan ja prosessien kehittdmisessa jatkuvan parantamisen- malli on nykyaikaa ja sen jousta-
vuus helpottaa kehitysprojektien lapivientia. Jatkuvan parantamisen ajattelu vaatii organisaatiolta
ketteryyttd seka halua uudistua ja parantaa toimintaansa. Tydntekijille annetaan lupa tuoda ilmi

kehitystarpeet ja tarjotaan tyokalut niiden kehittamiseen. (Lansisalmi 2013, 5.)

Jatkuvan parantamisen -mallin osiot koostuvat kuten kuvassa 2 on esitetty, suunnittelusta (Plan),
tekemisesta (Do), tarkastamisesta (Check) ja toiminnasta (Act). Missa tahansa vaiheessa voidaan

palata aikeisempaan vaiheeseen tekemaan muutoksia. (Flovio 2024.)



PLAN:

Lahtotilanteen
selvitys ja
kehitystarpeiden
kartoitus

DO:

ACE Uuden

Tyon esittely ja Prosessikuvaus prosessin

opastus
organisaatiolle
ja kayttoonotto

suunnittelu ja
luonti

jatyoohje

CHECK:

Suunnitelman
laaja testaus

Kuva 2. Kehitysprojektin kulku jatkuvan parantamisen mallin mukaan
3.3 Toimeksiantaja

Tarkasteltava organisaatio toimii laskutuksen ja taloushallinnon tehtavien parissa. Organisaatio on
aloittanut toimintansa vuoden 2023 alussa kahden erillisen organisaation yhdistyessa. Sen tehta-
vana on jarjestaa hallinnollisia tukipalveluita asiakkaille tarjottavien palveluiden taustalla. Organi-
saatioiden yhdistamisessa haasteeksi on koettu aikaisemman kahden yksikon erilaisten kaytanto-

jen toimintaperiaatteiden yhdistaminen.

Organisaation rakenteeseen kuuluu useita eri yksikdita, joista yksi vastaa laskutuksen hallinnoin-
nista ja myyntireskontran tehtavista. Kyseinen yksikkd huolehtii siita, etta asiakkaille suunnatut pal-
velumaksut laskutetaan ajantasaisesti. Laskutus toteutetaan toiminnanohjausjarjestelman kautta,
ja yksikdn henkildstd palvelee asiakkaita laskutukseen liittyvissa asioissa useiden eri viestintaka-
navien kautta. Viestintdkanavista tarkeimmat ovat sdhkoposti, sahkdinen asiointikanava ja puhelin

asiakaspalvelu.

Yksikdssa tyoskentelee noin 20 vakituista tyontekijaa eri tehtavanimikkeilla. Nama tyéntekijat muo-
dostavat kehittdmisprojektin ensisijaisen kohderyhman, ja kehitystydn tavoitteena on selkeyttaa

heidan paivittaista tydnkuvaansa erityisesti maksusuunnitelmien kasittelyn ja seurannan osalta.



3.4 Lahtotilanteen kuvaus

Organisaatiossa on asiakaslaskutuksen kaynnistymisen jalkeen ollut mahdollisuus tarjota asiak-
kaille maksusuunnitelma silloin, kun heidan taloudellinen tilanteensa sita edellyttaa. Maksusuunni-
telma on erikseen tehtdva osamaksusopimus, jossa asiakkaan maksukyky huomioidaan tapaus-
kohtaisesti. Esimerkiksi 100 euron lasku voidaan jakaa viiteen 20 euron kuukausierdan. Maksu-
suunnitelmien takaisinmaksuajat ja erien suuruudet maaritelldén asiakkaan kokonaistilanteen pe-

rusteella.

Yksikdssa oli jo alustavasti maaritelty tydnkulku maksusuunnitelmaehdotusten vastaanottoon, hy-
vaksyntaan, kirjaamiseen jarjestelmiin sekd seurantaan ja arkistointiin. Kokoava prosessikuvaus ja
yhtenainen tyéohje kuitenkin puuttuivat, mika aiheutti epaselvyyksia ja vaihtelua toimintatavoissa

organisaatioiden yhdistyessa.

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kehittdd maksusuunnitelmien kasittelyprosessia kokonaisuu-
tena. Ensisijaisena tarkoituksena oli selvittda nykyiset kaytannét, tunnistaa kehityskohdat ja yhte-
naistaa tyonkulku yhteistydssa henkildston kanssa. Tavoitteena oli myds tuottaa selkea prosessi-
kuvaus ja tydohje, jotka tukevat tyontekijdiden paivittaista tydskentelya ja helpottavat uusien tydn-
tekijdiden perehdytysta. Lisdksi kehittamistydn yhtena tavoitteena oli integroida maksusuunnitel-

mien seuranta kiintedksi osaksi tiimin viikoittaista tydkiertoa.

Kuten tietoperustan luvussa 2.2 kasiteltiin, on lahtétilanteen kuvaus tarkeaa. Maksusuunnitelmien
seuranta oli [ahtétilanteessa puutteellista. Tietoja oli tallennettu, mutta niiden kirjaamistavat vaihte-
livat, eivatka seurantatiedot olleet ajantasaisia tai yndenmukaisesti yllapidettyja. Esimerkiksi mak-
susuoritusten kirjaaminen jarjestelmiin vaihteli tydntekijoittain, ja vanhoja tai paallekkaisia osamak-
susuunnitelmia oli arkistoitu ilman selkeda nimeamislogiikkaa. Tama vaikeutti tiedonhallintaa ja

seurantaa.

Kehittamistarpeita ilmeni myos reskontramerkintdjen yhdenmukaistamisessa. Merkintdjen muotoilu
vaihteli ja reskontraan kirjattavien informaatiotekstien merkitysta ei ollut yhtenaisesti ymmarretty.
Osassa kirjauksia saattoi olla vain merkinta, ettd maksusuunnitelma oli tehty, mutta tarkastuksesta
ei ollut merkintaa ollenkaan. Taman vuoksi kehittdmistydssa otettiin mukaan fraasitekstien malli-
pohjien luominen, mika tukisi nopeampaa tyoskentelya ja lisaisi prosessin lapinakyvyytta koko tii-

mille. Yhtenaiset fraasit tekstikirjauksissa helpottavat jatkossa my6s merkintdjen tulkintaa.

Vaikka maksusuunnitelmien vastaanottamisen ja hyvaksymisen tyonkulku oli pagosin vakiintunut,
tarvittiin tyoohjeeseen tdsmennyksia, jotta prosessi olisi selked myds uusille tyontekijoille. Erityi-
sesti maksusuoritusten kirjaamiseen ja seurantaan liittyvat ohjeet kaipasivat paivitysta, jotta seu-

rannan luotettavuus ja ajantasaisuus saataisiin parannettua. Seuranta-Exceliin oli kirjattu



esimerkiksi tekstein muutoksia maksusuunnitelmassa, mutta muutosta ei ollut tehty maksuerien

osalta, eika arkistointitiedostoon.
3.5 Tuotoksen tuottamisen kuvaus

Olen laatinut tuotoksen tuottamisesta kuvan 3 ja sen jalkeen kayn kunkin prosessin vaiheen omina

alalukuina.

Lahtotilanteen

R Uuden prosessin

suunnittelu ja
luominen

Suunnitelman Prosessikuvauksen ja

testaus tydohjeen valmistus WENGEITR

kehitystarpeiden
kartoitus

Kuva 3. Kuvaus projektin vaiheista
3.5.1 Lahtotilanteen selvitys ja kehitystarpeiden kartoitus

Aloitin 1&htétilanteen selvittdmisen tarkastamalla ensin tehtyjen maksusuunnitelmien maaran.
Tarkastin arkistointikappaleiden ja seurantatiedostojen sijainnin ja nimeamistavan. Huomiona oli
etta kirjaus ja tallennuskaytannot olivat toisistaan poikkeavia yhdistyneiden organisaatioiden eri
toimintatapojen vuoksi. Mytskaan uuden organisaation osalta ei oltu viela tarkkaa tyénkulkua

maaritelty.

Kehitystarpeiden kartoittamiseksi kavin 1api olemassa olevien maksusuunnitelmien arkiston ja
seuranta-Excelin. Vertasin edella mainittujen tietojen ja tdsmaavyytta asiakkaiden reskontrien
kanssa. Kirjasin ylos esiin tulevia eriavaisyyksia hahmottaakseni niiden tarkoituksenmukaisuuden
ja mahdollisen hyédyn uuden tyénkulun suunnittelussa. Pyysin tydntekijéiden mielipiteita ja
nakemyksia kehitystarpeista. Huomiona nousi esiin, etta arkistoversioiden tallennuksen
nimeamiskaytanto oli epaselvaa ja dokumentin 16ytdminen suuresta maarasta oli haasteellista.
Seuranta-Exceliin merkittavien tietojen maara oli vajavaista, eika tukenut seurannan tehokkuutta.

Tiedostosta puuttui maksusuunnitelman laatija- ja paivamaaramerkinnat.
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3.5.2 Uuden prosessin suunnittelu ja luonti

Uuden prosessin ja tydnkulun suunnittelussa kavin kohta kohdalta lapi eri tydvaiheet joita
maksusuunnitelman kasittelyssa on. Tydohjetta varten kartoitin maksusuunnitelmaedotusten eri
vastaanottotavat uusien tydntekijéiden perehtymista helpottaakseni. Maksusuunnitelmaehdotuksia
voi tulla asiakkaalta suoraan puhelimitse tai sahkdisen asiointipalvelun kautta. Samoja kanavia
kayttavat myos henkildedunvalvojat tai asiakkaiden puolesta-asioijat. Lisasin tdhan osioon myos

puolesta-asiointi luvan tarkastusprosessin.

Hyvaksytyn maksusuunnitelman arkistointiversion tallennukseen muutin arkistointitapaa. Loin
uudet arkistointitiedostot asiakasnumero erittelylla niin, etta asiakkaan kaksi ensimmaista
asiakasnumeroa maaritteli mihin arkistointitiedostoon dokumentti kuului. Tdma helpottaa
maksusuunnitelman arkisointidokumentin I6ytymista seurantavaiheessa. Lisdsin my6s kokonaan
maksetuille maksusuunnitelmille oman arkistokansion kuten myds eraantyneille ja puretuille

maksusuunnitelmille.

Maksusuoritusten merkinta- ja seuranta Exceliin paivitin puutteelliset tiedot eli maksusuunnitelman
tekijan ja hyvaksyjan seka paivamaaratiedon siita, milloin maksusuunnitelma oli tehty.
Yhtendisesta ja selkeasta Excel-taulukosta 16ytdd nopeammin hakutoiminnolla tarvittavia tietoja,
mikali lisaselvityksia tai muutoksia tarvitsee tehda. Excel taulukkoon loin myds lisasivun minne vein
tydoheen pelkastaan suoritusten seurannan osalta. Taulukossa oli myds varikoodein eroteltu

saapunut suoritus, osasuoritus ja maksamatta jaanyt suoritus.

Asiakkaiden reskontriin tehtavia merkint6ja varten maaritin fraasitekstit eri tydvaiheiden

merkitsemiseksi maksusuunnitelmaan kuuluvan laskun osalle. (Taulukko 1)

Taulukko 1. Fraasi-tekstit

1.1.25 maksusuunnitelma. SVA/TI.
1.2.25 tarkastettu. SVA.
1.6.25 Ei suoritusta. SVA.

15.6.25 Maksusuunnitelma puretaan. Siirto

perintdan. SVA
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Jos maksusuunnitelmaan kuuluu useita laskuja, tehddan erapaivan siirto laskukohtaisesti,
oletuksena se milloin kyseisen laskun viimeinen maksuera on sovitusti maksussa. Laskuille myos
laitetaan perintalukitus M= Maksusuunnitelma arkistossa. Tama auttaa maksusuunnitelmien
seurannassa, kun toiminnanohjausjarjestelmasta voidaan hakea raportti asiakasnumeroittain ja
perintalukituksittain, jolloin kasittelijan nahtavaksi ei tule asiakkaan muita laskuja. Mikali suoritusta
ei ole tullut toiseen tarkastukseen mennessa maksusuunnitelma purkautuu ja kaikille avoimille,
kyseiseen maksusuunnitelmiin kuuluville laskuille siirretdan alkuperainen erapaiva ja erdantyneet

laskut siirtyvat perintaan. Arkistointitiedosto siirretdan purettujen maksusuunnitelmien kansioon.
3.5.3 Suunnitelman testaus

Prosessikaavion ja tydohjeen suunnittelin ensin mielessani kdyden lapi maksusuunnitelmia, niiden
kasittelya ja seurantaa kaytanndssa. Vaihtoehtoja lapikaydessani keskustelin lisda tydntekijdiden
kanssa ja esitin muutosvaihtoehtoja. Lopullisen suunnitelman testaus oli yksi tarkeimmista tyovaih-

teista ja kaytin siihen eniten aikaa kokonaisprojektissa.

Testauksessa kasittelin yhteensa noin 1500 laskurivia. Lajittelin maksusuunnitelmien arkistotiedos-
tot omiin kansioihinsa. Erdantyneiden maksusuunnitelmien osalta toteutin maarittelemaani toimin-
tatapaa tarkistuksesta. Reskontrassa tein tarvittavat erapaivan siirrot ja fraasitekstit, joita kuvasin
taulukossa 1. Lisasin vield avoinna ja voimassa oleville maksusuunnitelmiin kuuluville laskuille pe-
rintalukituksen, jonka avulla seuraava tarkastus onnistuisi hallitummin. Perintalukitus on kirjaus asi-
akkaan reskontrassa, joka estaa kyseisen laskun siirtymista perintakasittelyyn. Perintalukituskoo-
din avulla voidaan myds tehda suurempia hakutoimintoja toiminnanohjausjarjestelman raportoin-

nissa.

Ajan tasalla olevien maksusuunnitelmien osalta merkitsin seurantatiedostoon saapuneet erat vari-
koodein ja tein tarvittavat reskontramerkinnat tarkastuksesta. Seuraavan tarkastuskerran tein toi-
minnanohjausjarjestelman raportoinnin avulla. Talla hakutavalla sain neljankymmenen asiakkaan
laskut tarkasteluun samalla kerralla. Testauksen lopputuloksena totesin suunnittelemani tyoohjeen

toimivan odotetusti.
3.5.4 Prosessikuvauksen ja tydohjeen laatiminen

Kuten tietoperustan luvussa 2.1 kerrotaan, selkeys prosessikuvauksissa helpottaa tiedon jaka-

mista. Prosessikuvauksessa kuvasin prosessin paavaiheet ja niihin liittyvat kanavat. Tyoohjeessa
avasin kaikki prosessin osiot erittain yksityiskohtaisesti. Prosessikuvauksen valmistin Powerpoint
tiedostossa SmartArt kaaviota kayttaen. Prosessikuvaukseen merkitsin prosessin tydvaiheet paa-
piirteittain ja alaotsikoin. Tybohjeeseen avasin jokaisen tyovaiheen erillisend kuvallisena ohjeena.

Tyobohjeen pituudeksi tuli 20 sivua. Tydohjeen kasasin kdymalla koko maksusuunnitelmien
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prosessikuvauksen lapi vaihe vaiheelta. Otin kuvakaappauksia, joihin lisdsin korostamalla tarvitta-

via toimintoja eri tydvaiheissa. Kuvakaappauksien lisaksi tuotin sanallisen ohjeistuksen.
3.5.5 Tyon esitys

Tyobohjeen ja prosessikaavion valmistuttua jarjestin koko toimeksiantajaorganisaation yksikolle yh-
teisen tyopajan. Tydpajassa esittelin prosessikuvauksen ja tydohjeen. Tyopajan tavoitteena oli,
etta kaikki tyontekijat paasivat testaamaan tyéohjetta kaytanndssa. Tybdpaja jarjestettiin Teamsin
valityksella, jossa nayttda jakamalla naytin ensin esimerkkina koko prosessin kulun. Sen jalkeen
jaoin tyontekijat neljan henkildn ryhmiin. Pienryhmissa jokainen tydntekija testasi tydohjetta muiden

ryhmanjasenten avustuksella.
3.6 Lopullisen tuotoksen esittely

Lopullista tydohjetta en voinut liittdd osaksi raportointia tydohjeen pituudesta ja toimeksiantajaor-
ganisaation tietoturvalinjausten vuoksi. Tydohjeen siséllysluettelon lisasin opinnaytetydraportin liit-
teeksi. Maksusuunnitelmien kasittelyn prosessikuvaus kuvaa tyévaiheet ja tydvaiheeseen liittyvat

toiminnot kuvassa 4.

Maksusuunnitelmaehdotuksen . = .
Maksusuunnitelman hyvaksynta .
vastaanotto Maksusuunnitelman

Puhelin e SR arkistokappaleen luonti
Esihenkildn valtuudet

Sahkoposti Excel-> Word—> PDF

Sahkoinen asiointikanava Paallikon valtuudet

L Seurantiedoston tayttdminen . X .
Reskontramerkinnat e P Maksusuunnitelmien suoritusten
Er&p4ivan siirto ) 12} p seuranta
. . Asiakkaan tiedot - " . ;
Fraasimerkinnét Jarjestelmén raportti Seurantatiedosto

. . Laskujen tiedot . . . S
Perintélukitus Toimenpiteet ja reskontramerkinnat

Maksuerien tiedot

Kuva 4. Maksusuunnitelmien kasittelyn prosessikuvaus
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4 Pohdinta

Pohdintaosiossa tarkastelen tydn tavoitteiden saavuttamista ja opinnaytetydn luotettavuutta. Lo-

puksi vield arvioin omaa opinnaytetydprojektiani.
4.1 Tavoitteiden saavuttaminen ja jatkokehittamiskohteet

Tyo6n tavoitteena oli kehittda toimeksiantajaorganisaation maksusuunnitelmien kasittelyprosessia.

Tavoite saavutettiin kehittdmalla toimivampi prosessinkulku.

Opinnaytetydn tuotoksena syntyi maksusuunnitelmien kasittelyn ja seurannan prosessikuvaus ja
tydohje, jotka otettiin kayttéon toimeksiantajaorganisaatiossa. Johtopaatdksena voidaan todeta,

etta kehitysprojekti vastasi hyvin toimeksiantajan tarpeeseen.

Tydohjeen ja uuden toimintamallin jalkauttaminen yksikon henkilostolle onnistui hyvin tyopajatyyp-
pisessa koulutustilaisuudessa. Teamsin valityksella henkildsto pystyi osallistumaan ja harjoittele-

maan omalla tydpisteellaan tehokkaasti ja kaytannonlaheisesti.

Haasteena tyonkulun suunnittelussa oli organisaation kaytdssa olevien ohjelmistojen rajallisuus ja
taipumattomuus esimerkiksi arkistointiin. Lisdksi jo olemassa olevien maksusuunnitelmien suuri
maara toi tarkistamisprosessiin vaikeuksia. Organisaation tyontekijat olisi kannattanut pyrkia saa-

maan enemman mukaan testausvaiheeseen.

Jatkokehittamiskohteena nakisin arkistointiin liittyvien haasteiden kehittamisen. Arkistointikanava,
joka olisi tarkoitettu kyseiseen tehtavaan ja josta voisi helpommin 10ytaa tiedostot olisivat parempi
vaihtoehto kuin nyt kaytdssa oleva Teams-kanava. Toinen jatkokehittamisasia, jonka otankin tyon
alle jo seuraavaksi, on maksusuunnitelmien seuranta- Excelin edelleen kehittaminen. Exceliin voi-
daan ottaa avuksi kaavoja, jotka laskevat jaljelld olevan velan maaran, kun merkinta suorituksesta

on tehty.

Prosessin aikana opin toiminnan sujuvuuden suunnittelusta sen, ettd on tarkeaa ottaa muutoksissa
huomioon mihin kaikkeen se vaikuttaa. Esimerkiksi perintalukituksen laittaminen laskulle helpottaa
raportointia, mutta mikali seurantaa ei tehda, niin lasku ei siirry perintaan, vaikka suorituksia ei tuli-

sikaan.

Opinnaytetyon tuotos on ajankohtainen. Laskutuksen asiakaspalvelussa kohdataan paivittain asi-
akkaita, joille maksusuunnitelmilla tuodaan joustavuutta laskujen maksuun. Selkea prosessi mak-
susuunnitelmien kasittelyssa ja yksityiskohtainen tydohje asiakaspalvelijoille on tarpeellinen. Se

helpottaa ja selkeyttda tyon tekoa.
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Prosessikuvaus ja tydohje vastasivat toimeksiantajaorganisaation tarpeeseen. Organisaatioiden
yhdistyessa on tarve luoda yhteiset toimintatavat, jotka auttavat selkeyttdmaan uuden organisaa-
tion linjauksia ja tydnkulkua. Maksusuunnitelmaprosessin kehittdaminen mahdollisti tydon edistami-

sen tavoite aikataulussa ja se voitiin ottaa osaksi kiertavaa tyonkulkua.

Toimeksiantajaorganisaatio voi hyodyntaa produkteja jo olemassa olevan henkiloston lisdkoulutuk-
seen. Uusien tydntekijdiden kohdalla prosessikuvaus ja tydohje ovat osa tyétehtavien perehdytys-
materiaaleja. Prosessikaavio ja tydohje on toimitettu toimeksiantajaorganisaatiolla muokattavassa

muodossa, joten sita voi tarvittaessa jatkojalostaa tai muokata tarpeen tullen.
4.2 Oman opinnaytetyoprojektin arviointi

Opinnaytetydprojektin vahvuutena oli itselleni erittain tuttu toimeksiantaja ja kehittamistehtava.
Opinnaytteen toimeksiantajana toimi oma tydpaikkani ja kehittdmiskohteena ollut maksusuunnitel-
mien kasittely on yksi omista ty6tehtavistani. Olen myds edellisessa tyopaikassani hoitanut vastaa-
van kehitysprojektin, joten minulla oli paljon taustatietoa ja ndkemysta siitd mitkd osa-alueet tyon-
kulun suunnittelussa olivat kriittisimpid. Alkukartoitusta helpotti paljon se, etta olin jo etukateen

melko tietoinen tilanteesta ja sen laajuudesta.

Opinnaytetydn raportointiosio oli koko projektin vaikein osuus. Vaikka suuritdisia ryhmatéita ja
muita oppimistehtavia on koulun aikana tehty paljon, siltikdan ne eivat tuoneet minulle varmuutta
opinnaytetyon raportointiosuuden kirjoittamiseen. Opiskelen tydn ohessa ja tyépaivien jalkeen suu-
ren tydn edistdminen ei onnistunut, kun olin epavarma siitd mita raportoinnissa tarkalleen odote-
taan. Opinnaytetydn ohjaaja oli erittdin suuri ja hyva apu, kun alkutilanteessa tekstin tuottaminen

aiheutti vaikeuksia.

Kehittamisprojekti toteutettiin kevaan 2025 aikana ja tavoite oli saada tyd valmiiksi kevaalla 2025.
Aloitin opinnaytetyoprojektin jo tammikuussa, joten kuvittelin ehtivani erittdin hyvin, jopa ennen ke-
vatta palauttamaan tyoni arvioitavaksi. TyOkiireet kuitenkin estivat minua edistdmaan opinnayte-
tyoni tuotosta haluamallani aikataululla. Kun aika alkoi kayda vahiin otin itseani niskasta kiinni ja
raivasin tyokalenterista aikaa tuotoksen suunnittelulle ja testaukselle. Saman aikataulutuksen loin
itselleni myds raportin edistdmiseen iltaisin. Sain myds pidettya tistd muutamia vapaapaivia, jol-

loin pystyin paremmin edistamaan tyota.

Opinnaytetyoprojektin aikana suurin oppini on ollut tekstin tuottaminen ja sen analysointi. Ymmar-
taako lukija asian kuten olen sen tarkoittanut? Lisaksi olen oppinut kehittdmaan lauserakenteita kir-
joituksessani, niin etteivat ne olisi ylipitkia. Lahdeviittauksien osalta uskon myos kehittyneeni pal-
jon. Koko koulun aikana en ole saanut palautetta lahdeviittauksien ja lahdeluettelon luomisesta.

Uskon vihdoin tiedostavani logiikan, jolla viittaukset tehdaan.
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Tietoperustan valinta toiminnallisessa opinnaytetydssa mietitytti alkuun, mutta mielestani tein hy-
van valinnan. Prosessien kehittdminen sopii erittain hyvin tietoperustaan, kun toimeksianto oli mak-
susuunnitelmien kasittelyn kehittaminen ja prosessikuvauksen luonti. Yksityiskohtainen ty6ohje tu-

kee prosessikuvausta.

Jatkuvan parantamisen malli valittuna kehitystyokaluksi oli hyva valinta ja tuki vahvasti sita lin-
jausta, miten toimeksiantajaorganisaatiossa muutkin projektit on hoidettu. Mallin ketteryys toimii,
kun voi aina palata taaksepain, jos huomaa testauksessa muutoksen tarpeen. Toimeksiantajaor-
ganisaatiossa kehitysehdotukset on otettu hyvin vastaan ja juuri jatkuvan parantamisenkehitysmal-
lin mukainen toiminta, jossa asiat testataan hyvin tarkkaan ennen tuotantoon siirtoa, osoittautui hy-
vaksi toimintamalliksi. Oman kehitystydprosessini tapahtui mukaillen jatkuvan parantamisen- mal-
lia.
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