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Tdassa opinndytetydssa koottiin ohjeistus Yritys X:n tilausten, toimituksen ja las-
kutuksen kasittelijoille seka tarkistuslista perehdyttamisen tueksi. Kohdeyrityksel-
I4 ei ollut opinnédytetydn kdynnistymishetkelld ohjeistusta laadittuna. Perehdytyk-
sen tarkistuslista 16ytyi, mutta sitd haluttiin kehittdd. Tarve talle opinnaytetyolle
tuli suoraan tyOeldméstd. Tutkimus toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona.
Tyon tarkoituksena oli kehittdd kohdeyrityksen perehdyttamistd ja laatia kattava
konkreettinen ohjeistus kohdeyrityksen kayttoon.

Opinnaytetyon teoreettinen osuus rakentuu perehdytysprosessista, miten uusi
tyontekija saadaan nopeasti tyoyhteison jaseneksi. Tydssa kasiteltiin myos tilaus-
ten-, toimitusten ja laskutuksen prosesseja. Perehdyttdmisen teoriaosuudessa kes-
kityin kolmeen vaiheeseen, alkuperehdytykseen tyopaikkaan, perehdyttdmiseen
tyotehtdvaan ja perehdytyksen seurantaan. Kirjallisuutta 10ytyi aiheesta paljon.
Tilausten-, toimitusten ja laskutuksen kirjallisuutta oli myds paljon saatavilla.
Tassa tyossa keskityttiin enemman perehdyttdmisen kehittdmiseen. Tyoohjeistuk-
sen kokosin omista muistiinpanoistani. Perehdyttamisen tarkistuslistan koottiin
yhdessa kohdeyrityksen kanssa.

Kohdeyritykseltd saama palaute oli positiivista. Heidan mielestadn ohjeistuksesta
on hyotya kohdeyritykselle ja sitd tullaan jatkossa kayttamaan perehdyttamisessa.
Tybohjeistuksen myota kenenk&én ei tarvitse muistaa mitdén ulkoa, vaan tiedot
I6ytyvat yhdestd ja samasta paikasta. Perehdyttdmisen tarkistuslistaa tullaan myos
kayttdmaan uuden tyontekijan perehdyttdmisessad. Tarkistuslista tullaan siséllyt-
tdmaan kohdeyrityksen laatukésikirjaan.
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This thesis introduces instructions for handlers in ordering, deliveries and billing
as well as a checklist for orientation for the case company operating in metal in-
dustry. The target company did not have instructions on these matters when the
thesis process began. A checklist for the orientation existed but there was a need
to improve it. The research for this thesis was implemented as a functional thesis.
The aim of this thesis was to develop the case company’s orientation process and
to form comprehensive instructions for the case company to use.

The theoretical study of this thesis examined the orientation process- how a new
employee can be made a part for the workplace community effectively. In this
thesis the process or ordering, delivery and billing were studied. In the theoretical
study on orientation the focus was on three stages: the initial orientation to the
workplace, orientation to the work tasks, and the following up on the orientation.
There was an extensive amount of literature available about orientation, ordering,
deliveries and billing. In this thesis the focus was on developing the orientation
process. The guidelines for the work tasks were developed based on the author’s
own observations and the checklist for the orientation was developed together
with the target company.

The feedback from the target company was very positive. They thought that the
instructions will benefit the company and they will be using it in the future for
orientation. With the instructions no one will have to memorize any tasks because
they can all be found in one place. The checklist for the orientation will also be
used to brief new employees with the company and the work tasks and it will be
included in the company’s quality manual.
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1 JOHDANTO

Uuden tyontekijan perehdyttaminen ja tietyn taloushallinnon osakokonaisuuksien
omaksuminen vie oman aikansa. Uuden tydntekijan perehdyttdminen on tarkea
prosessi yritykselle seka uudelle tyontekijalle. Hyvéa perehdytys takaa sen, ettd
uusi henkilé6 omaksuu organisaation tydtavat ja oppii tydssdan tarvittavat taidot.
Hyvéa perehdytys lisad perehdytettdvan motivaatiota ja tyotyytyvaisyytta seké si-
toutumista yritykseen.

Opinnaytetyoni aiheena on kohdeyrityksen perehdyttamisprosessin kehittdminen
ja ohjeistuksen tekeminen tilausten, toimituksen ja laskutuksen kasittelijalle. Kay-
tdn tassa opinndytetydssa kohdeyrityksestd nimed Yritys X, koska minua sitoo
vaitiolovelvollisuus. Tarve télle ohjeelle tulee suoraan tydelamasta. Tydskentelen
itse kohdeyrityksesséa toimistoesimiehend ja taméan lisdksi hoidan muun muassa
tilaus-, toimitus- ja laskutustehtavid. Kohdeyrityksella ei ole laadittuna ohjeistusta
tyotehtaville vaan suurin osa tiedoista on tyontekijadn muistin varassa. Ohjeessa
tulen huomioimaan yrityksen tai uusien tyontekijoiden perehdytyksen. Kokenut
tyotehtavien kasittelijd on perinteisesti perehdyttanyt uuden tyontekijan ja sijai-
sen. Ohjeistuksen avulla sijainen tai uusi tydntekija sisaistaa nopeasti tyotehtavat.
Ohjeistuksesta on myods hyotya itselleni, koska minun ei tarvitse muistaa kaikkia
asioita ulkoa. Ohjeistuksen tulen tekemdaan sahkoiseen muotoon ja néin ohjeistusta
voidaan jatkossa helposti ja nopeasti péivittaa tietojen muuttuessa. Ohjeistus tulee

helpottamaan huomattavasti tehtavien hoitamista ja mahdolliset virheet vahenevit.
1.1 Tutkimuksen taustaa ja motivaatio

Motivaationi talle opinnéytetyélle tulee suoraan ty6elaméstd. Olen tydskennellyt
viitisen vuotta kohdeyrityksessa. Suurimman osan ajasta olen toiminut myyntias-
sistentin tehtdvissa ja hoitanut muun muassa yrityksen tilausten syottamista jarjes-
telmé&an, toimittanut tilaukset seka laskuttanut l&hetykset. Tyotahti on kiivas ja
henkilokuntaa toimihenkildpuolella on vahan. Tdhan paivadn mennessé ei kenel-

lakaan ole ollut aikaa tehdd kaikenkattavaa ohjeistusta tilauksiin, toimituksiin ja



laskutuksiin liittyvista tyotehtavistd. Yrityksen asiakaskunta koostuu sekad koti-
maan ettd ulkomaan asiakkaista. Asiakaskunta on pysynyt samana siné aikana kun
olen tydskennellyt kohdeyrityksessa. Asiakkaiden kontaktihenkilt ovat sen sijaan
vaihtuneet useaan otteeseen, esimerkiksi ostajat. Henkildiden vaihtuessa toiminta-
tavat yritysten valilla saattavat vaihdosten my6td muuttua. Ostajat haluavat etté
heitd palvellaan heidan toivomallaan tavalla. Kohdeyritys haluaa huomioida pit-
kaaikaisia asiakassuhteitaan joustavalla toiminnallaan ja toteuttamalla heidén toi-

vomia toimintamalleja parhaalla mahdollisella tavalla.

Taman opinndytetyon avulla saan luotua kohdeyritykselle kaikenkattavan ohjeis-
tuksen ja samalla pyrin kehittdmaan yrityksen perehdyttamistd. Ohjeistuksen te-
keminen motivoi minua, koska opinndytetyon lopputuotoksena saadaan laadittua
yritykselle ohjeistus, josta on hyotyad yritykselle, itselleni, kesatyontekijalle ja
mahdollisille uusille tyontekijoille. Kootulla ohjeistuksella pienennetddn merkit-
tavasti paineita asioiden muistamisen suhteen. Ohjeeseen on kokeneen ja uuden
tyontekijan helppo tukeutua tehtdvid hoitaessaan. Myds virheiden mahdollisuus

pienenee.

Opinnaytetyon edetessa nousi esiin tarve perehdyttdmisen tarkistuslistan tekemi-
selle. Kohdeyritykselta 16ytyy suppea perehdytyslista ja se soveltuu parhaiten tuo-
tantoon tulevalle uudelle henkil6lle. Kohdeyritys haluaa suunnitelmallisen pereh-
dyttamislistan joka, soveltuu myos toimistopuolelle tuleville henkildille. Téman
lisdksi tehtiin myo6s muistilista perehdyttamisen tarkistuslistaa varten. Liitteeseen
on koottu kaikki tiedot, jotka yritys haluaa perehdytettéavalle henkilélle kerrotta-
van. Ndin myos samat asiat tulee kerrottua kaikille eiké tarvitse mitddn muistaa

ulkoa. Perehdyttdmisen tarkistuslistan liite on hyva tydkalu perehdyttajalle.
1.2 Tyon tavoitteet ja rajaukset

Tyon tavoitteena on saada aikaan tehokas ja toimiva ohjeistus henkildille, jotka
hoitavat kohdeyrityksen myyntitilaus-, toimitus- sek& laskutustehtavid. Ohjeistuk-
sen tekemisen liséksi tarkoituksenani on tutkia, voisiko joitakin toimintoja koh-

deyrityksessa kehittad, muuttaa tai tehostaa. Haluan tutkia prosessien nykytilaa ja



mahdollisia sopivia kehityskohteita kohdeyritykselle. Tarkoituksena on myos tut-

kia yrityksen perehdyttamisprosessia ja mahdollisesti kehittaa sita.

Tyoskentelen itse tilausten, toimitusten ja laskutuksen taloushallinnon tehtévien
parissa. Tydohjeistusta tehdesséni pystyn ottamaan huomioon yrityksen ja asiak-
kaiden tarpeet. Tunnen yrityksen kayttamét jarjestelmat ja pystyn huomioimaan
niiden asettamat rajoitteet. Oman kokemukseni pohjalta pystyn rajaamaan teo-
riaosuuden kohdeyritykselle sopivalla tavalla. Tutkimuksen tavoitteisiin pyritaan

vastaamalla seuraaviin kysymyeksiin:
- Voidaanko kohdeyrityksen perehdyttamista kehittaa?

- Voidaanko kohdeyritykseen tuoda joitakin uusia menetelmid tai toiminta-

tapoja tilausten-, toimituksen ja laskutuksen tydtehtavien kehittdmiseksi?
1.3 Tutkimusmenetelmat ja aineisto

Tutkimusmenetelméksi valitsin toimintatutkimuksen. Opinnaytetyollani pyrin
vaikuttamaan konkreettisesti ty0eldmaan. Toimintatutkimukseni tulee olemaan
tyéelaméaléhtoinen ja kaytannonlaheinen. Aineistoa tulen kerddmaén tilaus-, toimi-
tus- ja laskutusprosesseista. Oma kokemus auttaa rajaamaan aineistoa ja pystyn
teorioita tutkiessani hahmottamaan hyodyn kohdeyritykselle. Tulen myds hank-

kimaan aineistoa perehdyttdmisestd ja kertomaan siitd yhdessé teoriaosuudessani.

Toiminnallista tutkimusta tehtdessa tulee miettia seuraavia kysymyksia: mita teh-
daan, miten tehdaan ja miksi tehdaan. Itselleen taytyisi saada jasenneltya mita on
tekeméssa ja pyrkid luomaan alalle jotakin uutta. On hyva tarkkaan pohtia, mista
hankkii lopputuotoksen siséllon, tiedon ja materiaalin. Taustatietojen kerddmisen
jalkeen on hyva pohtia, miten rajaa tyon ja mitké ovat sen tavoitteet. Minkélaisen
ongelman halutaan ratkaista ja mita merkitysta tyolla on kohdeyritykselle. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 26-27.)

Toiminnallisessa opinndytetydssé voidaan laatia tydpaikalle tuote, opas tai ohjeis-
tus. Opinndytetydsséén tulee myos osoittaa kykenevénsa yhdistdimaan teoreettisen

osan kaytantoihin sekéd pyrkimyksen muutokseen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41
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— 43.) Téssa opinnaytetyossa haluan tuoda esiin uutta tietoa taloushallinnon osa-
alueesta sekd perehdyttdmisestd. Pyrkimyksend on kehittdd kohdeyrityksen toi-
mintaa ja tiettyd taloushallinnon osa-aluetta. Kehittdmisella luodaan myods parem-

paa laatua seka mielikuvaa yrityksesta.

Toimintatutkimuksen tiedonkeruumenetelmid ovat muun muassa haastattelu, Kir-
jalliset lahteet sek& kyselyt. Haastattelu on yksi kaytetyimmista tiedonkeruumene-

telmistd ja muodoltaan syva-, yksil6- tai rynmahaastattelu. (Kananen 2009, 61.)

Haastattelun onnistumiseen vaikuttaa oikein asetetut kysymykset. Haastattelut
voidaan jakaa neljaan luokkaan: strukturoidut-, puolistrukturoidut- ja teemahaas-
tattelut sekd avoimet haastattelut. Strukturoidussa haastattelussa ovat kysymykset
ja vastausvaihtoehdot tiedossa. Puolistrukturoidussa haastattelussa vastausvaihto-
ehdot puuttuvat, koska kysymykset ovat avoimia. Teemahaastattelussa on jo etu-
kateen mietitty aihealueet haastateltavan kanssa. Avoimessa haastattelussa kes-
kustellaan valitusta aihealueesta. (Kananen 2009, 60 — 64.)

Opinnaytetyossani haastattelen kohdeyrityksen vientipaallikkdd, toimitusjohtajaa,
tuotantopééllikkoa, hankintapaallikkdé ja uutta yritykseen saapuvaa henkil6a. Yri-
tyksen palvelukseen palkataan uusi henkild vuoden 2015 alussa. H&n toimii sijai-
sena tilaus-, toimitus- ja laskutustehtdvissa. Ohjeistuksen testaan sijaisella sek&

vientipaallikdlla, joka on tydskennellyt yrityksessa yli 20 vuotta.

Aineistoa opinndytetyohoni kerasin jatkuvasti tyon edetessa. Aloitin opinnéyte-
tyoni ohjeistuksen laatimisesta. Olen tydskennellyt yrityksessd vuodesta 2010 ja
tydopastuksen tehtdviin suoritti henkild, joka vaihtoi tyopaikkaa. Tydnopastuksen
aikana kirjasin ylos eri tyovaiheita omaan vihkooni. Asiakaslahtdinen tydskente-
lytapa vaati paljon muistamista ja tdman vuoksi aloin kirjaamaan ylos tarkeaksi
kokemani asiat. Halusin helpottaa omaa ty6tani. Valmiita ohjeita kohdeyritykses-
sé ei ollut. Opinnaytetydn aihetta pohtiessani tuli mieleeni, ett4 voisin tehdd tyo-
ohjeistuksen tilausten, toimituksen ja laskutuksen kaésittelijoille. Halusin keréta
néiti osa-alueita tukevaa aineistoa. Tyon edetessd ilmeni tarve perehdyttdmisen
kehittamiselle. Kerésin aineistoa perehdyttdmisesté ja samalla laadin kohdeyrityk-
selle perehdyttamisen tarkistuslistan.
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1.4 Aikaisemmat tutkimukset

Perehdyttdmisestd on tehty monia tutkimuksia. Perehdytyksessd on monta osa-
aluetta, joihin tulee kiinnittdd huomiota. Eri tutkimuksissa on korostettu eri teki-

JOitd, mutta suurimmaksi osaksi samat asiat on kayty tutkimuksissa lapi.

Aikaisemmista tutkimuksista voidaan mainita Minja lkosen ja Mari Hartikaisen
tekemé& toiminnallinen opinndytety6 Laadukas fysioterapiaprosessi osaksi pereh-
dytysta — perehdytyskansion kehittdminen Fysio 42 -yritykselle”. Heidan opinnay-
tetyonsa tarkoituksena oli laatia kohdeyritykselle perehdytyskansio, jota he voivat
kayttaa tyoharjoitteluun tulevan opiskelijan sekd uuden tyontekijan perehdyttdmi-
seen. Perehdytyskansio siséltdd laadukkaan fysioterapiaprosessin kulun osana
perehdytysté.(Ikonen & Hartikainen 2013)

Satu Mikkola on tehnyt toiminnallisen opinndytetydn uuden tyontekijan perehdyt-
tdmisesta. Opinndytetydn nimi on ” Uuden tyontekijan perehdyttdiminen”. Opin-
naytetyossa késitelladn perehdyttdmisen maaritelmat, merkitykset, tavoitteet ja
perehdytysprosessi seka lainsdadantd. Teoriaosuus koostui henkildstdjohtamisen,
perehdyttamisen ja sisaisen viestinnan Kirjallisuudesta. Lopputuotoksena Mikkola
on koonnut kohdeyritykselleen perehdytysoppaan. Palautteen opasta varten hén
oli kerannyt hallinnon henkil6ilt4d. Perendytysoppaassa kohdeyrityksen on kasitel-
ty ostolaskutukseen liittyvat tydtehtavat. Perehdytysopasta kdytetddn myos muisti-
listana perehdyttdjélle. (Mikkola 2012)

1.5 Tutkimuksen rakenne

Opinndytety6 rakentuu teoreettisista osuuksista sekd lopputuotoksista. Tutkimus-
menetelmaksi valittiin kvalitatiiviseen tutkimukseen kuuluva toimintatutkimus.
Talle tutkimusmenetelmalle on tyypillista, ettd pyritddn muutokseen, joka esimer-
kiksi parantaa, kehittad, ohjeistaa tai jarkeistdd toimeksiantajan toimintaa. Loppu-
tuotoksena on kohdeyrityksen kéyttéon tehty tydohjeistus sekd perehdyttamisen

tarkistuslista seka liite, johon on keratty tarkastuslistassa lapikaytavat asiat.
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Johdannon jalkeen kasitelld&dn perehdyttdmiseen liittyvaéd kirjallisuutta. Tutkin
miten kohdeyrityksessé taloushallinnon osa-alueiden perehdyttamistd on aikai-

semmin hoidettu ja miten sité voisi kehittaa.

Toinen teoriaosuus koostuu asioista, jotka liittyvét tydohjeessa esiteltyihin tydvai-
heisiin. Aineistoa keratdan tilausten, toimitusten ja laskutukseen liittyvaa materi-
aalia.

Tuotokset toimeksiantajayritykselle osiossa esitelldan tydohjeistuksen ja perehdyt-
tdmisen tarkistuslistan tekoprosessin vaiheista. Osiossa kerrotaan palautteet henki-

16ilt&, jotka ovat testanneet tuotoksia.

Tutkimuksen toteutus osiossa esitelladn lyhyesti kohdeyritys ja sen kaytossa ole-
vat tietojarjestelmét. Esittely on lyhyt vaitiolovelvollisuudesta johtuen. Lisaksi
osiossa esitelladn haastattelurunko ja henkilét, jotka tullaan haastattelemaan. Lo-

puksi pohditaan tutkimuksen luotettavuutta.

Johtopéé&tokset — osiossa arvioidaan opinnédytetydprosessia ja sitd, miten ohjeistus
onnistui. Osiossa pohditaan my6s opinnaytetydprosessin aikana tapahtunutta op-

pimista. Lisaksi pohditaan mahdollisia jatkotutkimusaiheita.

13



2 TYOYHTEISOON PEREHDYTTAMINEN

Onnistunut perehdyttdminen muodostuu kolmesta térkedsté vaiheesta, alkupereh-
dytyksesté tydpaikkaan, perehdyttdmisesta tyotehtavaén ja perehdytyksen seuran-
nasta. Perehdyttdmisella varmistetaan ettd tyopaikalla tuotetaan laadukkaita tuot-
teita tai palveluita, joita varten organisaatio on olemassa. Perehdytys véhentaa
tapaturmia, ty0ssé tapahtuvia virheitd sekd véhentéa tyon kuormittavuutta. Pereh-
dyttdminen on tdrked vaihe organisaatiolle, tydyhteistlle ja yksilélle itselleen.
(Ty6turva 2009.)

2.1 Perehdyttamisen keskeiset kasitteet ja tavoitteet

Suunnitelmallinen henkiloston kehittdminen luo yritykselle menestyksen avaimet
ja mahdollisuuden saavuttaa tavoitteensa. Perehdyttaminen on tarkea osa suunni-
telmaa. Perehdyttaminen voi aiheuttaa monelle henkil6lle lisatyota tydpaikalla,
mutta hyva perehdyttdminen on pystyttavd nakemaan hyvéna tulevaisuuden sijoi-
tuksena. (Moisalo 2012.)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, jonka aikana uusi tyon-
tekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, tyotehtavéansa ja yrityksen toimintaperiaat-

teet. Perehdyttdmisohjelma olisi hyvé laatia kirjalliseen muotoon. (Hat6nen 1998.)

Onnistuneessa perehdyttamisessa kdydaan useita osa-alueita l1api. Perehdytettaval-
le ei anneta vain lomaketta, joka rastitaan lapikéyneeksi, vaan osa-alueet on hyvé

kayda systemaattisesti lapi. Perehdyttdmisen tavoitteita ovat Moisalon mukaan:

e tutustuttaa tyOympadristoon, esimieheen, perehdyttdjadn ja tyoGtovereihin

sekd muihin yhteistyohenkildihin
e opettaa tunnistamaan tydympdriston ja lilkkkumaan siella turvallisesti

e oOpettaa tunnistamaan tyoturvallisuuteen liittyvét riskit ja velvollisuudet

puuttua riskitilanteiden estdmiseen

e oOpastaa pelastautumis- ja halytystilanteet ja toimimisen niissé
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e nopeuttaa ja tehostaa tyoéhon siirtymistd; tyonopastuksessa voi keskittya

tyon oppimiseen
¢ |uo turvallisuuden tunnetta ja yhteenkuuluvaisuutta
¢ luo positiivista tydnantajakuvaa
e opettaa tunnistamaan kehitysmahdollisuudet
e vdhent&d vaihtuvuutta ja tayttaa lain vaatimukset

Tyo6hon perehdyttamisen tavoitteena on tydssa viihtyvd, motivoitunut ja asioita
nopeasti omaksuva henkild. Yrityksen perehdyttdmisen tavoitteena on nopea tyon
hallinta ja laadukas tuote tai palvelu. Perehdyttdmisen ei tulisi vain rajoittua tyo-
tehtévien opettamiseen vaan kannustaa omatoimisuuteen ja siséiseen yrittajyyteen.
Henkilon toivotaan olevan motivoitunut tydhonsé ja halukas antamaan yritykselle
laadukkaan tydpanostuksensa. Kauhanen (2010) mukaan tyéhon perehdyttdmisen

kokonaisuutta voidaan kuvata seuraavalla tavalla:

Tyoéturvallisuus Oman itsensa johta-

v
ja ergonomia \\ / minen \\

Tyotehtavien opet- | Tydhon pereh- | Turvallinen jaterveel- | Tjjtava tys. laadu-
taminen  —>  guitaminen—  iNeN tyOsUOritus — kas tuote tai palvelu

Laadukas aikaan- . o
) Sisainen yrittajyys
saaminen

Kuvio 1. Tyohon perehdyttdmisen kokonaisuus (Kauhanen 2010, 152).

2.2 Perehdytysta saatelevat lait

Tyo6hon perehdyttdmisen ja opastuksen tavoitteena on turvallisesti tehty ty6. Oi-

kealla perehdyttamiselld ja tyénopastuksella vahvistetaan tydpaikan hyvinvointia.
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Ty6turvallisuuslaki velvoittaa tyonantajan antamaan tyontekijélle riittavat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaarantekijoistd. On my0ds huolehdittava siita, etta tyontekijan
ammatillisen ja tydkokemuksen huomioon ottaen perehdytetaan tyohon, tyopaikan
ty6olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssé kaytettaviin tydvalineisiin ja
niiden oikeaan kayttdon. Ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista on ty6nanta-
jan perehdytettava turvallisiin ty6tapoihin. Tyontekijélle tulee antaa opastusta ja

ohjausta tarpeen vaatiessa ja tyontekijén sita pyytaessa. (L 23.8.2002/738.)

Tydsopimuslain tyonantajan velvollisuuksien 2—luvun yleisvelvoitteen mukaan
ty6nantajan tulee kaikin puolin edistéda sekd suhteitaan tyontekijoihin etta tyonte-
kijoiden keskindisid suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekijé
VOi suoriutua tyostdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessa. TyOnantajan on pyrittdva edistaméan tyontekijan
mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi. (L
26.1.2001/55.)

2.3 Perehdyttamisen merkitys tyonantajalle ja tyontekijalle

Uuden henkildn rekrytoiminen on vastuullinen toimenpide. Uuden henkildn palk-
kaaminen aiheuttaa yritykselle kustannuksia, kuten mahdollinen tytpaikkailmoi-
tus ja perehdyttamiseen kaytetty aika. Huolella tehty rekrytointi ja perehdyttami-
nen ovat organisaation kannalta erittdin tarkeéda ja talla on pitkakantoisia vaiku-
tuksia. Huolimaton ja huonosti suunnitellulla rekrytoinnilla ja perehdyttamisella
voi olla negatiivinen merkitys yrityksen imagolle, asiakkaille ja uudelle tydnteki-
jalle. Tulevaisuudessa yritysten tulisi panostaa enemmaéan suunnitelmalliseen pe-
rehdyttdmiseen, koska suuret ikaluokat siirtyvat pois tydmarkkinoilta ja uusia
henkildité tullaan palkkaamaan heidén tilalle. Tyovoiman tarjonta myos véhenee,
jolloin hyvi& ja osaavia hakijoita on vdhemman saatavilla. Tdmé&n myota yrityksen
imagolla on suuri vaikutus tyémarkkinoilla. Yritys, joka on suunnitellut ja tark-
kaan miettinyt perehdytysprosessinsa eri vaiheet, luo pohjaa pitkékestoisille tyo-
suhteille. (Hyppéanen 2007, 176.)

Tyoturvallisuuskeskus TTK julkaisemassa verkko -oppaassa on mainittu tyonan-

tajalle ja tyontekijélle perehdyttdmisen merkityksié ja hyotyja. Olennainen seikka
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hyvin onnistuneessa perehdyttdmisessa on, ettd siitd hyotyvat asiakas, yritys ja
tyontekija. Perendyttdminen lisdd tyon sujuvuutta ja yrityksen laatua. Perehdytta-
misell4 saadaan tapaturmariskit minimoitua. Onnistunut perehdyttdminen lisaa
myaos tyontekijan hyvinvointia ja kannustaa omatoimiseen tydskentelyyn. Ammat-
titaitoinen ja motivoitunut tyontekija tydskentelee tavoitteellisesti. Tavoitteena
perehdyttdmisessd on saada henkild sitoutumaan ty6honsa, ottamaan vastuuta op-
pimisestaan. Hyvin suoritettu perehdytys kannustaa kyseleméan, kertaamaan, ar-
vioimaan ja antamaan palautetta. Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisemassa op-

paassa (Ty6turva2009.) mainitaan mm. seuraavia hyotyjé:
e Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee.

e Myonteinen suhtautuminen tyohon ja tyoyhteisoon lisadvat tyohon sitou-

tumista.
e Perehdytettdvalle ja asiakkaille syntyy myonteinen yrityskuva.
e Virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevat.

e Turvallisuusriskit vahenevat kun uusi tyontekija tunnistaa tyon ja tydoym-
pariston vaarat ja osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai vahentami-

seksi.

e Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat.

Kustannuksia saastyy erilaisten hairidtekijoiden vahentyessa.
2.4 Perehdytysprosessi

Onnistunut perehdytysprosessi riippuu siitd miten huolellisesti yritys on miettinyt
ja suunnitellut prosessinsa. Prosessi koostuu suunnittelusta, toteutuksesta ja arvi-
oinnista. Kaikki vaiheet tulee suunnitella hyvin, miettid eri osa-alueiden vastuu-
henkil6t ja mitka yrityksen resurssit ovat. On huomioitava mahdollinen varahenki-
16 perehdyttdjan ollessa estynyt perehdyttdmaan. Perehdytysprosessissa on hyva
olla eri perehdyttdmistoimen vaiheille sopiva aineisto. Perehdytysprosessin kesto

riippuu kuinka pitkd tyonopastus on. Perehdytys tapahtuu yksilollisesti ja kestoon
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vaikuttaa perehdytettavan l&dht6taso ja tyon vaativuus. Perehdytysvaihetta voidaan
kayda samanaikaisesti 1&pi tyonopastuksen kanssa. Yleensé perehdytysvaihe kes-
tdd 1 — 2 viikkoa. Perehdyttdminen suoritetaan prosessin mukaan, mutta tilannetta
tarkkailemalla ja tyontekijan ehdoilla. (Moisalo 2012, 324 — 325.)

Moisalon prosessikuvauksen mukaan (kuvio 2) perehdyttdmistoimi ja aineisto
kulkevat rinnakkain. Teoriaa ja aineistoa kdydessé lapi samanaikaisesti pyritadn
saavuttamaan parempaa tyotyytyvaisyyttd. Joka vaiheessa pyritdan saavuttamaan

se tulos, joka prosessikuvauksessa on tarkoitettu. (Moisalo 2012, 324.)

Tiedotus Suunnittelu Perehdytys Ty0Onopastus Seuranta
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Tervetuloa Perehdytysoh- Perehdytyslo- Tyonopastuk- Arvioinnit ja
taloon aineisto jelma make ja muis- sen muistilista itsearvio

tin tuki
Rekrytoinnista Yksilollinen Perehdytysoh- Tybopastus Toteutumisen
tieto esimie- perehdytysoh- jelman toteu- alkaa suunni- ja oppimisen
helle jelma tus telmallisesti arviointi

Kuvio 2. Perehdyttdmisen prosessikuvaus (Moisalo 2012, 324).

2.4.1 Suunnitteluvaihe

Rekrytointi alkaa suunnittelulla. Yrityksessa arvioidaan toimen tarpeellisuutta ja
varmistetaan rekrytointilupa. Pohditaan tyohon liittyvia seikkoja, muun muassa
onko kyseessa vanha vai uusi tehtdva? Onko tehtavé pitkdaikainen vai valiaikai-
nen? Pohditaan myds vastuualuetta ja palkkatasoa. Esimiehen tulee myds varmis-
taa, ettd hanelld on oikeus kdynnistdd rekrytointiprosessi. Suunnitteluvaiheessa
tulee myds pohtia ja méaritelld toimenkuva ja henkilon osaamisprofiili. Mitd hen-
kilo tulee tekemddn ja mitd tehtdvan hoitamiseen vaaditaan. Henkiloprofiili auttaa
muun muassa tyopaikkailmoituksen laatimisessa. Lopuksi paatetdén rekrytointita-

pa ja aikataulutetaan rekrytointiprosessi. Mietitaan kéytetadnko sisaisté vai ulkois-



ta rekrytointikanavaa. Pohditaan laitetaanko tyopaikkailmoitus organisaation si-
sélle, ulkopuolelle vai kdytetddnkd molempia samanaikaisesti. Hyvin suunniteltu
ja aikataulutettu rekrytointiprosessi saastdé aikaa, rahaa ja mahdollistaa onnistu-
neen rekrytoinnin. (Hyppéanen 2007, 176 — 180.)

Perehdyttdmiseen liittyvét toimenpiteet tulee aloittaa ennen tyon alkamista. Esi-
miehen tulee jarjestda tyopiste ja tarvittavien tyovélineiden hankinta ajoissa.
Kaikki kaytdnnon asiat tulee hoitaa ennen kuin uusi henkild aloittaa uudessa teh-
tavassaan. Tyovalineiden liséksi tulisi ennakkoon laatia perehdytysohjelma. Oh-
jelma on aikataulutettu lista. Listassa on merkattu henkil6t ja asiat, joihin uuden
henkilon pitdisi tutustua. Esimiehen tulee myds pohtia, mitd materiaalia uudelle
henkildlle voi antaa mukaan luettavaksi ja yritykseen tutustumista varten. (Hyp-
panen 2007, 196 — 198.)

2.4.2 Perehdytys

Perehdytykseen voivat osallistua kaikki tyontekijat, joiden kanssa tyéntekija on
tulevaisuudessa tekemisessa. Vastuu perehdyttamisesta on yleensa lahimmalla
esimiehelld. Esimies voi hoitaa perehdyttamisen yksin, delegoida toiselle henki-
I6lle tai tyGtiimille, johon tyontekijé tullaan sijoittamaan. Monesti yritykset ovat
laatineet Kirjallisen perehdyttdmisohjelman, jota noudatetaan. (Kauhanen 2010,
151 - 152.)

Perehdytystavan valintaan vaikuttaa muun muassa uuden tyontekijan tydnkesto,
onko esimerkiksi kyseessd madrédaikainen vai vakituinen tyosuhde. Jos on kysy-
mys pitkastd madraaikaisesta tai vakituisesta tydsuhteesta, olisi hyva aloittaa pe-
rehdytys esittelemélla tuleva tydympéristd. Taméa luo turvallisuuden tunnetta uu-
dessa tyontekijassa. Perehdyttamistapaan vaikuttaa paljolti organisaation ja tyéyh-
teison kulttuuri. Perehdyttdjan valinnassa tulee myos olla tarkka. Kaikki henkilot
eivét sovellu tehtdvaan. Opastajalta vaaditaan tiettyd madréatietoisuutta ja kiinnos-
tusta tehtavaan. Hanelle tulee varata riittavasti aikaa perehdyttdmiseen. Henkil6lla

olisi my6s hyvé olla koulutus perehdyttdmiseen. (Moisalo 2012. 328 — 334.)
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2.4.3 Tyobnopastus

Tybopastuksessa kdydaan l&pi itse tyonsuoritteen tekeminen. Opastuksella pyri-
tddn antamaan tiedot, taidot ja asenteet, joilla henkild onnistuu tyotehtévassaan.
Opastusta tarvitaan kun esimerkiksi tyo on tekijalleen uusi, ty6tehtévat vaihtuvat
tai havaitaan virheitd toiminnassa. Ohjaukseen on myos tarvetta jos tyGtehtavat
vaihtuvat tai tydbmenetelméat muuttuvat. Tyonopastuksen hoitaa monesti eri henki-
16 kuin perehdyttdja. Opastuksen hoitavalta henkil6ltd vaaditaan perehdyttdmisen
perusosaamista kouluttamisesta ja motivoimisesta. Tydnopastuksessa tulee syval-
lisemp&é ja tarkempaa tietoa, joten tdssa vaiheessa tulee opastuksen suorittaa ko-
kenut henkild. Perehdyttajaltd vaaditaan aikaa, motivaatiota, tyotaitoa sekd ym-
marrysta oppimisesta. Tydnopastus ei saisi hairitd organisaation muuta toimintaa
kovin paljon. Perehdytettdavan olisi hyvéd nopeasti saada sopeutettua yhteiséon ja
oppimaan organisaation toimintatavat. Tyonopastuksella pyritddn saamaan henki-
|0st& nopeasti tuottava tydntekija. (Moisalo 2012, 334.)

2.4.4 Seuranta ja kehittaminen

Perehdyttdmisen tehokkuuden kannalta tulee perehdytettdvan kanssa keskustella
siitd miten perehdytys on sujunut ja mit& perehdytettdva on oppinut. Keskustelus-
sa voidaan kayda l&pi molemminpuoliset odotukset ja pohtia tehtavakuvaa ja
mahdollista lisdkoulutuksen tarvetta. Perehdyttamisen arvioinnissa tulee seurata ja
arvioida, saavutettiinko tavoitteet, miten suunnitelma onnistui, missé oli puutteita
ja kehittdmisen varaa. Voidaan pohtia my6s onko perehdytys sopivan pituinen ja
ovatko aineistot ja menetelmat tarkoituksenmukaisia. Arviointia on seurattava
perehdytyksen aikana, heti sen jélkeen ja myohemmin kun tyontekija on ollut
tyossa jonkin aikaa. Arviointia suoritettaessa on hyva hyddyntaa perehdyttamis-
suunnitelmaa ja kéyda se perehdytettdvan kanssa lapi. Keskustelussa voi tulla esil-
le mahdollisia kehittdmistarpeita yrityksen perehdyttamisprosessiin. Yrityksissa
tulisi my6s ymmartaa perehdyttdmisen ja seurannan térkeys ja perehdyttdmisjar-
jestelmaa tulisi yllapitéd, vaikka henkiloston vaihtuvuus olisi véhaista. (Hyppéanen
2007, 198.)
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2.5 Perehdyttamisen tarkistuslista

Perehdyttdmisen tarkistuslista sisaltdd jasennellyn luettelon perehdyttdmisessé
esille otettavia asioita. Se toimii perehdyttdmisen suunnittelun ja toteutuksen tu-
kena ja muistilistana. Perehdyttdmisen seurannassa ja oppimisen varmistamisessa

listaa kayttavéat seké perehdyttdja ettd perehdytettava. (Tyoturvallisuuskeskus)

Perehdyttdmisen tarkistuslistaa ja siihen liittyvaa liitettd tehdessani kohdeyrityk-
selle pyrin asettumaan uuden tydntekijan asemaan. Henkil6 on uusi eiké voi tietéda
ty6paikan toimintatavoista, kéytdnndista tai sdénndistd. Tama on huomioitu ja
tarkeitd asioita on haluttu painottaa ja kerrata. Tarkastuslistassa on huomioitu pe-
rehdytysté saatelevat lait ja kohdeyrityksen eri osa-alueet. Tarkastuslista on tehty
niin, ettd sitd voidaan kayttda kohdeyrityksen tuotannossa ja toimistoon tulevan
uuden henkildén perehdytyksessd. Perehdyttamisen tarkistuslistaan on keréatty
kaikki perehdyttdmiseen ja tyonopastukseen tarvittavat keskeiset asiat. Kaikki
esille otettavat asiat on jasennelty ja lista toimii perehdyttdmisen suunnittelun seka

toteutuksen tukena ja muistilistana.

Perehdyttdmisen tarkistuslistan tueksi tein kohdeyritykselle myds liitteen, johon
on kerétty uudelle tyontekijélle kerrottavat tiedot. Perehdyttdjan ei ndin ollen tar-
vitse muistaa mitd tulee kertoa, vaan kaikki tieto 10ytyy liitteestad. Listan myota
jokaiselle uudelle henkil6lle kerrotaan samat asiat. Perehdytettdva saa itselleen

listan ja ndin voi halutessaan palata siihen ja tarkistaa haluamansa asian.
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3 TILAUSTEN, TOIMITUKSEN JA LASKUTUKSEN KA-
SITTELY

Tilaus- ja toimitusprosessien hallinta on yrityksen kannalta merkittavad, ja kyky
toistaa perustoimintoja luo pohjaa luotettavalle liiketoiminnalle. Tilaus-
toimitusketjun hallinta on tavaravirtoihin liittyvien tietojen valittamista ja késitte-
lyd. Tavaravirtoihin liittyy myds maksu-, raha- ja pddomavirtojen suunnittelua ja
toteuttamista. (Sakki 2009, 21.)

Laskutus on myos tarkea toiminto yritykselle. Laskutuksessa pitéisi pyrkia vir-
heettdémaan ja nopeaan toimintaan. llman virheita ja viiveitd yrityksen maksuval-
mius sailyy hyvéana ja liiketoiminta onnistuneena. Lisaksi onnistunut laskutus luo
positiivista mielikuvaa yrityksestd ja asiakaspalvelua. (Lahti & Salminen
2014,78.)

Tydohjeistusta laatiessani kohdeyritykselle tavoitteenani on, etta tydtehtavien ké-
sittelija saisi kokonaiskuvan tilauksen- toimituksen ja laskutuksen osa-alueista.
On tarkedd tietdd mité tekee eika vain toimia ohjeiden mukaisesti.

3.1 Toimistotyo

Toimistotyd on tiedon kasittelya ja lahes kaikki toimistoty0 suoritetaan nykyaan
tietotekniikan avulla. Késiteltdvaa tietoa tulee yritykselle paljon ja tarvitaan use-
ampi henkil6 tekemé&an kaikki vaadittava tyd. Yksi henkilo ei valttaméattd kykene
hallitsemaan kaikkia toimistotyon vaatimia toita. Tyo saattaa olla Kiireista ja vaatii
hyvaa stressinsietokykya. Toimistotyontekijoiden maarat yrityksissa ovat vahen-
tyneet ja nyky&an vaaditaan joustavuutta ja osaamista usealta osa-alueelta. Toi-
mistossa on paljon asioita hoidettavana. Osa hoidettavista t0ista on lakiséateisia ja
madraaikoihin sidottuja. Toimistotyon suunnitteluun, perehdyttdmiseen ja henki-
I6kunnan koulutukseen tulee panostaa. (Kosonen & Pekkanen 2001.) Kohdeyri-

tyksessa henkilokuntaa on vahén ja tehtavét ovat monipuoliset.

Yritykselld tulee olla toimivat taloushallinnon jarjestelmat esimerkiksi osto- ja

myyntitilausten sek& laskutuksen tekoon. Pienessa yrityksessa kaikkia toimintoja
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voi hoitaa yksi toimistotyontekija, suuressa yrityksessa tyontekija voi hoitaa esi-
merkiksi vain yhta osa-aluetta. (Kosonen & Pekkanen 2001.)

Henkilon, joka kasittelee yrityksen myyntitilauksia ja toimituksia, on térkeé saada
kokonaiskuva yrityksen myynti- ja toimitusprosesseista. Taman toiminnallisen
opinndytetydn tutkimusosuus on ohjeistuksen laatiminen tilausten, toimitusten
sekd laskutuksen kasittelyyn. Tyotehtavien kokonaiskuvan saamiseksi teoriaosuu-
dessa kaydaan lapi kaytantoja, joilla on merkitysta kohdeyrityksen myyntitilaus-

ten, toimitusten ja laskutuksen hallintaan.

Tilaus-toimitusketju on ainakin puoliksi hallinto- ja toimistotyota. Ty6 tapahtuu
puhelimen, sdhkopostin ja tietokoneen avulla. Tydnkuvaan kuuluu muun muassa
suunnittelua, tilausten késittelya, myyntid, hankintaa, tilausten valvontaa, asiakir-
jojen tuottamista ja muutostietojen vélittdmista. Tilaus-toimitusketjun eri vaihei-
den toteuttamiseen osallistuu ainakin myynnin, asiakaspalvelun, hankinnan ja
taloushallinnon henkil6t. (Sakki 2009.)

3.2 Sahkdinen taloushallinto

Taloushallinnon tyypilliset tehtévét, kuten esimerkiksi kirjanpito, laskutus, osto-
laskujen kaésittely, palkanlaskennan viranomaisilmoitukset, veroilmoitukset ja
tilinpaatokset, voidaan automatisoida ja muuttaa sdhkoiseksi. Séhkoisella talous-
hallinnolla yritykset saastavat kustannuksia, kun esimerkiksi paperin kaytto, paal-
lekkéinen tyo ja virheet véhenevat. Taloushallinto on jarjestelma, jolla yritys seu-
raa yrityksen tapahtumia. Yritykset kerdavat informaatiota yrityksen tilasta ja ra-
portoivat toiminnastaan sidosryhmilleen. Taloudellista informaatiota tuotetaan
sekd sisdiseen ettd ulkoiseen tarpeeseen. Ulkoisia sidosryhmiéd ovat esimerkiksi
viranomaiset, omistajat, asiakkaat, tyontekijat seka muut yhteistydkumppanit.
Siséinen laskentatoimi puolestaan tuottaa informaatiota organisaation johdolle.
(Lahti & Salminen 2014, 15 — 24.)

Suomessa digitaalinen taloushallinto on laajalle levinnyt, etenkin suurissa yrityk-
sisséd. Digitaalinen tarkoittaa séhkdisessa muodossa olevan tiedon kasittelya, siir-

tdmistd, varastoimista seka esittdmistd. Tieto sijaitsee erilaisissa tietokannoissa.
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Tietoa siirretdén ja kasitellaan erilaisilla sovelluksilla tai ohjelmistoilla. Digitaali-
nen tieto on nopea kasitelld, siirtad, esittad ja kasitella. Digitaalinen tieto kulkee
tietoverkoissa joko langattomasti tai langallisesti. (Lahti & Salminen 2014, 15 —
24.)

Sanna Lahtinen ja Tero Salminen ovat maaritelleet digitaalisen taloushallinnon
seuraavanlaisesti “digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon
kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaali-
sessa muodossa”. Digitaalisessa taloushallinnossa pyritaan paperittomaan toimin-
taan yrityksissa. Kaikki yrityksen taloushallinnon tietovirrat pyritddn hoitamaan
séhkoisesti kaikkien eri sidosryhmien valilla. (Lahti & Lehtonen 2014, 15 — 24.)
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(Kuvio 3) Lahti & Salminen kuvaa digitaalisen taloushallinnon ymparist6&. Digi-
taalisessa taloushallinnossa prosesseja tarkastellaan monesta nakokulmasta. Kuvi-
osta kay ilmi kaikki eri sidosryhmét joiden parissa taloushallinnon ymparisté on

kosketuksessa.

Digitaalisen taloushallinnon ymparisto

Yritys Oy

Raportointi

OMISTAJAT Paakirjanpito JOHTO
< <>

Kayttdomaisuus

VIRANOMAISET Palkkahallinto TYONTEKIJAT
<— <>
Matkalaskut
TOIMITTAJAT Tuotanto ALIHANKKIJAT
<— <>

Varastonhallinta

PANKIT Ostot RAHOITTAJAT
< <>

Ostoreskontra

KUMPPANIT Maksuliikenne ASIAKKAAT
< <>

Myyntireskontra

Laskutus

Kuvio 3. Digitaalisessa taloushallinnossa prosesseja (Lahti & Salminen 2014, 25).




3.3 Tarjousprosessi

Opinnaytetyon kohdeyrityksen tilaus-toimitusketju kdynnistyy pitkalti pitkdaikais-
ten yhteistydkumppaneiden toimesta. Kohdeyritys toimittaa ympéri maailman
tuotekokonaisuuksia aina raaka-aineesta valmiiseen tuotteeseen. Yrityksen val-
mistamat tuotteet ovat teollisuusalan erikoistuotteita, joten tarjousprosessi lahtee
useimmiten liikkeelle asiakkaan puolelta. Kohdeyritykselle saapuu jonkin verran
tiedusteluja yrityksen valmistamista tuotteista. Alan teollisuusyritykset pyytavat
my06s oma-aloitteisesti tarjousta. Kontakteja mahdollisiin uusiin asiakkaisiin pyri-

taén luomaan, esimerkiksi alan messuilla.

Perinteisesti tarjousprosessi lahtee kohdeyrityksessé liikkeelle kun asiakas pyytaa
tarjousta haluamastaan tuotteesta. Yritys laatii tarjouksen huolellisesti tarjous-
pyynnon pohjalta. Tarjousvaiheessa on huomioitava kustannukset, eri maiden

lainsaadantd, maadraykset ja kdytannon menettelyt.

Kohdeyritys harjoittaa ulkomaankauppaa ja néin ollen kauppasopimus on tarkea
osa kaupantekoa. Sopimusneuvottelu alkaa tarjouspyynnon jalkeen ja hyva tar-
jouspyynté riippuu paljolti kohdemaassa vallitsevasta kauppatavasta tai toimialal-
la vallitsevista sdénndistd. Kauppasopimus tulee olla riittavan kattava ja yksityis-
kohtainen. Sopimusta laatiessaan osapuolten tulee sopia, minkd maan lainséadan-

toa sovelletaan tekeilld olevaan sopimukseen. (Melin 2011, 42.)

Kohdeyrityksella on pitkaaikaisia yhteistydkumppaneita ja asiakassuhteita. Tar-
jousprosessi toimii rutiininomaisesti. Yritykselle tuleviin tarjouspyyntoihin pyri-
td&n vastaamaan mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti.

3.4 Tilausperusteinen myynti

Kohdeyrityksen myyntiin liittyy tavarantoimituksia, joten myyntitapahtuma alkaa
asiakkaan tekemélld tilauksella. Tilaus tallennetaan tai vastaanotetaan ERP -
jarjestelmadn myyntitilaukseksi. Asiakkaan tiedot, tilatun tuotteen tiedot, méaérat,
sovittu hinta ja toimitusajankohta tallennetaan tilaukseen. Asiakkaalle lahetetédéan
yleensa tilausvahvistus palautteena, kun tilauksen tiedot on syoétetty ja tarkistettu.

Kun tilattu tavara on toimitettu asiakkaalle, myyntitilaukselle pdivittyy tieto teh-
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dysté toimituksesta. Toimitus vapauttaa yleensa myyntitilauksen automaattisesti
laskutusvalmiiksi. N&in laskun muodostumiseen ei tarvita manuaality6ta. (Lahti &
Salminen 2014, 89.)

Kohdeyrityksessa tilauksia vastaanotetaan C9000 -jérjestelmé&an EDI -sanomana.
Sahkoista tiedonsiirtoa tapahtuu kohdeyrityksen ja yhden suuren asiakkaan valilla.
Osa myyntitilauksista tulee sdhkopostilla, faksilla tai kirjekuoressa. EDI:n& tulleet
tilaukset tallentuvat automaattisesti jarjestelmaén ja tilauksen tiedot, toimitusajat
ja hinnat tarkistetaan, jonka jélkeen tilaus vahvistetaan asiakkaalle myds EDI:na.
Tilauksia syotetaddn jarjestelméédn myods manuaalisesti. Tilausvahvistus lahetetddn
yleensd asiakkaalle sdhkopostitse. Toimitetusta tilauksesta muodostuu jarjestel-

maan lahete, jonka perusteella laskutus tapahtuu.
3.5 Tilauksen tiedot ja kirjaaminen yritys X:n jarjestelmaan

Yrityksen C9000 -jarjestelmadn on perustettu asiakasrekisteri johon on syotetty
asiakkaiden perustiedot. Rekisteri siséltad tiedot muun muassa asiakkaiden nimis-
t4, toimitus- ja laskutusosoitteista, maksuehdoista, arvonlisaveronumeroista, toi-

mitusehdoista ja toimitustavoista.

Tilaus muodostuu kohdeyrityksessé yleensa manuaalisesti, valitsemalla asiakasre-
kisteristd asiakkaan ja tdman myota tilaukselle vélittyvat asiakkaan perustiedot.
Tilaukselle lisatadan manuaalisesti asiakkaan ostamat tuotteet yrityksen tuoterekis-
teristd. Ediné tulleiden tilausten tiedot valittyvat automaattisesti, ainoastaan hinnat

ja tuotetiedot tarkistetaan.
3.6 Tilaus-toimitusprosessi

Tilaus-toimitusketjun hallintakésite on suomennos englannin Kielen sanasta supp-
ly chain management (SCM), joka yleistyi 1990-luvulla. SCM -termille 16ytyy
muun muassa seuraavanlainen mééaritelmé: ”Supply chain management liittyy ta-
vara-, tieto- ja rahavirtoihin verkostossa, joka koostuu tavaran toimittajista, tuot-

tajista, jakeluyrityksista ja asiakkaista”. (Sakki 2009, 50 —51.)
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Toimitusketjussa on kyse tavaran kulkemisesta yhteen suuntaan raaka-
ainelahteiltd asiakkaille. Logistiset toimenpiteet lahtevét liikkeelle impulsseista eli
yleensa asiakkaan tilauksesta. Keskeiset osat tilaus-toimitusketjua ovat tavaroiden
kasittely, kuljettaminen ja varastoimiminen. Tilaus-toimitusketjussa tehtéva tyo
on suurelta osin hallinto- ja toimistoty6té. Ty6 tapahtuu puhelimen, s&hkdpostin ja
tietokoneen avulla. (Sakki 2009, 50 —51.)

Tilaus-toimitusprosessi voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen valmistustoimintaa
harjoittavassa yrityksessd: saapuva prosessi, varastoiminen ja lahteva prosessi.
Saapuvassa prosessissa on kyse hankinnasta ja tuotteiden kuljettamisesta seka
kasittelyyn ja ostolaskuihin liittyvistd tyOvaiheista. Lahtevadn prosessiin kuuluu
asiakaspalvelua, tavaraldhetystd, kuljettamista ja laskutusta. Néiden prosessien
valiin jaa huomioitavaksi yrityksen varastotila ja varastointilaitteet. (Sakki 20009,
50-51)

3.7 Tilaus-toimitusprosessin vaiheet
Jouni Sakin, 2009 mukaan tilaus-toimitusprosessin vaiheet ovat seuraavat:

Kysely/tarjous: tarjousten pyytdminen, antaminen, vertaaminen ja neuvottelemi-
nen vievét paljon ostajan ja myyjan aikaa. Kaupoista tulisi pyrkié sopimaan suuria

kokonaisuuksia, ettei kysely- ja tarjousvaihe mene aina saman kaavan mukaan.

Tilaaminen: Perinteisesti ostaja tekee tilaukset. Téana paivana on myos kaytantona,
ettd myyja itse huolehtii ostajan tavaroiden riittdvyydestd. Kaytantdéd kutsutaan

kotiinkutsuksi tarvepisteeksi.

Tilauksen vastaanottaminen: Perinteisesti myyjayrityksessé tilaustenkasittelija
ottaa vastaan tilauksen ja siirtda sen yrityksen tilausjarjestelmaan. Nykyaan ollaan
siirtymassa menettelyyn, jossa asiakas rekisterdi tilauksensa suoraan myyjan jar-

jestelmé&an tai kasin koskematta jarjestelmasta toiseen.

Tavaroiden lahettdminen: Tavarat pakataan ja myyjan tietojarjestelma tuottaa
tarvittavat asiakirjat. Tavarat toimitetaan itse perille tai tilataan kuljetus lahetyk-

selle.
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Kuljettaminen: Pienet tavaraerat olisi hyvé yhdistdd suuremmaksi kuljetuskoko-
naisuudeksi. Mahdollisuuksien mukaan olisi jarkevéa jarjestaa kuljetuksia yhteis-
tyéna muiden yritysten kanssa. Hankintakuljetusten tehokkuutta voidaan parantaa

ostojen keskittdmiselld harvoille tavarantoimittajille.

Vastaanottaminen: Vastaanottotapahtumaa voidaan nopeuttaa teknisten menetel-
mien avulla, kun tietoja ei tarvitse kasitelld manuaalisesti. Yleens& ostavassa yri-
tyksessa saapunut tavara tarkistetaan, tiedot tallennetaan omaan jarjestelmaan ja

tavara varastoidaan tai siirretdén kayttopisteeseen.

Varastoiminen: Olisi tarkedd osata madritelld mitd on tarpeellista varastoida ja
mité ei. Varastossa pita4 olla oikea tavara oikeaan aikaan.

Toimitusvalvominen: Vaihe on yrityksen kannalta turha eiké toimitusten valvomi-

nen tuo lisdarvoa.

Laskuttaminen: Myyjayrityksen tietojérjestelméd tuottaa tilaus- ja lahetystietojen
perusteella laskun. Tdm& on perinteinen tapa. Nykyadn ollaan menossa siihen
suuntaan, ettd laskulla valitetty tieto rekisterdidaan jo tilaamisen ja vastaanottami-
sen yhteydessa. Laskuttamisesta tulee sédhkdinen tapahtuma tai se jd& kokonaan

pois.

Laskujen kasittely: Td&ma vaihe tapahtuu ostavassa yrityksessa. Laskua verrataan
tilaukseen ja vastaanoton tietoihin. Tdma ty6 automatisoituu ja ennen pitkaa vaihe
jaa pois.

3.8 Myyntilaskujen kasittely

Viimeisend myyntitapahtuman vaiheena pidetddn laskutusta. Lasku perustuu kah-
den osapuolen véliseen sopimukseen. Lasku pitéisi lahettad asiakkaalle heti toimi-

tuksen jalkeen. Raha saadaan yritykselle nopeasti ja ndin turvataan oma maksuky-
ky. (Kosonen & Pekkanen 2001, 97.)

Myyntilaskutuksen kokonaisprosessia tarkasteltaessa laskutusprosessi kaynnistyy

laskun laatimisesta. Ennen laskun laatimista myyja on esimerkiksi voinut lahettaa
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tarjouksen, vastaanottaa myyntitilauksen, vahvistaa tilauksen ja toimittaa tilauk-
sen asiakkaalle. Yleensd prosessi péattyy, kun vastaanottajan suoritus on kohdis-

tettu myyntireskontraan ja kirjaukset ndkyvat paakirjanpidossa.

Myyntilaskutus hoidetaan monissa yrityksissé sahkdisesti. Suurimmat kehitystoi-
menpiteet liittyvat edelleen usein verkkolaskutuksen kasvattamiseen. Manuaali-
nen laskutus ja& aina vain vdhemmalle. Sahkdinen myyntilaskutusprosessi voi-
daan jakaa seuraaviin péavaiheisiin: laskun laatiminen, lahetys, arkistointi ja
myyntireskontra. (Lahti & Salminen 2014, 79.)

Liiketoi- Laskun aihe
minta
Talous- Laskun muo- Laskun Arkisto- E Perinta toi- Suorituksen
hallinto dostaminen lahetys inti i menpiteet kuittaus
\ ‘\ _____________ 7

Kuvio 4. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen 2014, 79).
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4 TUOTOKSET TOIMEKSIANTAJAYRITYKSELLE

Opinnaytety6 sai alkunsa esille tulleesta tarpeesta. Aloitin vuonna 2010 ty6t toi-
meksiantajan yrityksessa. Ty6tehtdviini kuului muun muassa tilaustenkésittely,
toimitusten hallinta sek& laskutus. Naihin ty6tehtaviin ei 10ytynyt mitadan ohjeis-
tusta. Esitin kiinnostukseni tehda tydohjeistuksen tyotehtéviini. Sain myonteisen
vastauksen ohjeistuksen tekemiselle. Opinnédytetydn edistyessa ilmeni myds tarve
perehdyttdmisen tarkistuslistalle. Esitin esimiehelleni kiinnostukseni tehda myods
perehdytyslistan yrityksen kayttoon. Tyoohjeistus ja perehdytyksen tarkistuslista
ovat opinnaytetyoni paatuotokset. Nailla tuotoksilla pyritddn parantamaan yrityk-

sen perehdyttdmista.
4.1 Tyobohjeistuksen laadintaprosessi ja ohjeistuksen sisalté

Aloitin ohjeistuksen tekoprosessin suunnittelemalla, millaisesta ohjeistuksesta
olisi hyotya uudelle tyontekijalle. Tydohjeistuksen halusin rajata koskemaan tila-
usten-, toimitusten ja laskutuksen osa-alueita. Mielessé olivat omat kokemukset
aloitettaessa aikoinaan tyot kohdeyrityksessa. Yritykselld oli kdytossaan muutama
muistiinpano, jonka aikaisempi tyontekijé oli itselleen kirjoittanut. Jokainen uusi
tyontekija on tehnyt omat muistiinpanot ja niin tein myds mind, kun minua opas-
tettiin uusiin tehtdviini. Omista muistiinpanoista lahdin kokoamaan tydohjeistusta.
Opinnaytetyo6té ja ohjeistusta tehtédessa olin jo ehtinyt olemaan useamman vuoden
kohdeyrityksen palveluksessa. Tyokokemukseni perusteella pystyin pohtimaan
sisélt6d laajemmin ja miten ohjeistuksella voitaisiin helpottaa uuden tydntekijan
oppimista. Asiakkaiden kanssa tehdyt sopimukset ja ostajien kanssa sovitut kay-
tannot asettavat haasteita tyotehtavien suorittamiselle. Asiakkaita pyritdén palve-
lemaan mahdollisimman hyvin ja tdma aiheuttaa paljon muistamista sovituista
toimintatavoista. Ohjeistukseen keréttiin asiakkaiden kanssa sovitut asiat ja néin
ollen tyotehtévia tekevén ei tarvitse muistaa asioita ulkoa. Halusin ohjeistuksen
helpottavan tyotehtdvien suorittamista ja toimivan samalla muistilistana. Koska
tilanteet asiakassuhteissa muuttuu nopeaan tahtiin, paatettiin ohjeistus tehda séh-

koiseen muotoon. Nain tietoja voitaisiin péivittaa ja yll&pitéa sujuvasti.
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Tyb6ohjeessa on 48 sivua. Kansilehdessé on toimeksiantajayrityksen logo ja seu-
raavalla sivulla on sisallysluettelo. Ohjeistuksessa kdyd&an ensin lapi tilausten
kasittelya ja toimintatapoja seka kohdeyrityksen kéyttdmaa toiminnanohjausjérjes-
telmaa. Tilaustenkasittelyd kdydaan l&pi asiakaskohtaisesti. Toimitusten hallinnas-
sa esitelladn proformalaskun tekoa sekéd LEAN -toimitusten kasittelyd. T&ssé osi-
ossa kaydaan kuljetustilausten tekoa lapi myos asiakaskohtaisesti. Ohjeistuksen

lopussa on tietoa miten kohdeyritys hoitaa laskutuksensa.
4.2 Tyobohjeistuksen testaus ja palaute

Koottuani kaikki tiedot ohjeistukseen, pyysin esimiestani ja vientipaallikkoa viela
arvioimaan sekd antamaan palautetta ohjeistuksesta. Vientipaéllikolld on pitka
kokemus kohdeyrityksen kéayttamastd C9000 -toiminnanohjausjérjestelméasta, jo-
ten hanen palautteellaan oli suuri merkitys. Palautteena hanelté tuli, ettd ohjeistuk-
sesta on enemman hyotya henkildlle, joka osaa jo hieman kayttéa yrityksen kayt-
tdmaa jarjestelméd. Ohjeistusta voitaisiin h&nen ja esimieheni mielesta kayttaa
perehdyttamisen loppupuolella. Tydohjeistus paatettiin pitaa sellaisenaan pienten
korjausten jalkeen. Tultiin siihen tulokseen, ettd ajan kanssa katsotaan jos tyoh-
jeistukseen olisi syyta lisaté tai poistaa kirjattuja asioita. Tydohjeistusta paastaén
testaamaan uudella tyontekijalla, kun hén aloittaa perehdytyksen tilausten, toimi-

tusten ja laskutuksen tyotehtéviin.
4.3 Perehdytyksen tarkistuslistan tekoprosessi

Perehdytyksen tarkistuslistan tarve nousi esiin opinnédytetyotd tehtéessd. Koh-
deyrityksesta 10ytyi suppea lista, jota osittain kaytettiin perehdyttdmisessa. Paatet-
tiin esimieheni kanssa, ettd tehdaan uusi kattavampi perehdyttamisen tarkistuslis-
ta, jota voitaisiin kayttaa kaikille uusille tyontekijoille. Oli myds tiedossa, etta
uusi toimistopuolen henkil6 aloittaisi tyot vuoden 2015 alussa. Hanen esimiehe-
naan halusin pééasté testaamaan listaa perehdyttdmisen yhteydessa. Perehdytyslis-
taan pyrittiin laittamaan asiat, joita kohdeyrityksessa haluttiin kdyda perehdytté-
misen yhteydessa l&pi. Perehdytystd varten tehtiin myds muistilista asioista, joita
perehdytyksen tarkistuslistassa kaytaisiin 1&pi. Muistilista toimii hyvana muistina
perehdyttdmisen aikana ja kaikille perehdytettaville tulee kerrottua samat asiat.
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Perehdytyksen listaa tyOstettiin yhdessa kohdeyrityksen toimitusjohtajan ja teh-

daspaallikon kanssa.
4.4  Perehdytyksen tarkistuslistan testaus ja palaute

Uutta perehdytyksen tarkistuslistaa péastiin testaamaan uudella tyontekijélla. Paa-
sin hénen esimiehendén testaamaan perehdytysta ja listan toimivuutta. Uusi henki-
10 koki perehdyttdmisen tarpeellisena ja hyvana. Palaute perehdytyksen tarkistus-
listasta ja muistilistasta oli positiivinen. Palautetta tuli kohdeyrityksen toimitus-
johtajalta, tehdaspaallikolta seka tuotantopééllikoltd. Koettiin etta siind on kaikKki
asiat mitd tulee perehdyttdmisessé ottaa esille. Kohdeyrityksessa péatettiin ottaa
perehdyttdmisen tarkistuslista kayttoon. Seuraavassa kevéalla 2015 tapahtuvassa
”Bureau Veritas Certification” —auditoinnissa tullaan kdyméaan lapi miten uusien
tyontekijoiden perehdyttdminen tuotantoon tapahtuu kohdeyrityksessda. Bureau
Veritas Certification on kansainvélinen markkinajohtaja johtamisjarjestelmien

sertifioinnissa.
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Opinnaytety® suoritetaan toimintatutkimuksena. Opinndytetyon tuloksena on
konkreettinen tydohjeistus tilausten, toimituksen ja laskutuksen osa-alueelle. En-
nen tydohjeen tekemisté perehdyttiin opinnaytetyossa kasiteltaviin aiheisiin. Teo-
riaosuuksissa késiteltiin perehdyttdmista sekd taloushallinnon osa-alueita, jotka
tassa opinndytetydssé olivat tilaus, toimitus ja laskutus. Opinndytetyon edetessa
perehdyttdmisen ja teoriaa Kirjoittaessa nousi esiin tarve perehdyttdmisen tarkis-
tuslistan tekemiselle. Né&in ollen opinndytetyon tuloksena saatiin aikaiseksi sek&

tyoohjeistus ettd perehdyttdmisen tarkistuslista.
5.1 Kohdeyrityksen esittely

Kohdeyritys ei halua nimeddn julkiseksi ja néin ollen yritysesittely j&a pintapuoli-
seksi. Kohdeyritys on yksityisomistuksessa oleva itsendinen yritys, joka aloitti
toimintansa vuonna 1994. Kohdeyritys toimittaa raskaan teollisuuden komponent-
titarpeisiin kestavia teknisia ratkaisuja, joissa tarkkuus, pinnanlaatu ja materiaali-
tuntemus ovat erikoisosaamisena. Kohdeyritys valmistaa alkuperéisosia diesel- ja
séhkomoottoreiden valmistajille ympari maailman. Valikoimaan kuuluu myos
akseleita, laakeriosia seké venttiilinohjaimia. Kohdeyritykselle on mydnnetty 1ISO
9001 ja ISO 14001 -standardit. Sertifikaatti ISO 9001 todistaa ettd laatujohtamis-
jarjestelma on sertifioitu parhaiden kaytantojen ja standardien mukaisesti ja tayt-
t&a kaikki standardin asettamat vaatimukset. 1ISO 14001 -sertifikaatti todistaa etta
ympdristdjohtamisjarjestelmaéd on verrattu parhaisiin kéytantoihin ja standardei-
hin. Asiakkaille sertifikaatti kertoo, ettd yritys minimoi aktiivisesti yrityksen pro-

sessien, tuotteiden ja palvelujen ymparistolle aiheuttamaa rasitusta.
Yritys ty6llistdad noin 60 -70 henkil64 joista noin 10 on toimihenkil 4.
5.2 Tietojarjestelmat

Kohdeyrityksessd on kéytéssa C9000 -toiminnanohjausjarjestelmd. C9000 on

valmistavan teollisuuden kayttdma jarjestelméa. Se soveltuu tilausohjautuvan, omia
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tuotteita valmistavan ja alihankintaa harjoittavan yrityksen tarpeisiin. (Esite
C9000 -toiminnanohjausjarjestelmé)

Dokumenttien hallintaa varten yrityksen kéytossa on M-Files. Jarjestelma helpot-
taa dokumenttien ja tietojen loytamistd, jakamista ja turvaamista. M-Files on
suomalainen tiedonhallintaohjelmistoja kehittdva ja myyvé ohjelmistoyhtid. Tie-
donhallinnan ratkaisut perustuvat metatietojen hydédyntamiseen. Tietoa ei siis luo-
kitella perinteisen kansiohierarkian mukaan vaan sisallon perusteella. Suomessa

M-Files on kaytdssa yli 700 organisaatiossa. (M-files.)

Tuotannon/tyéjonojen  ohjaukseen yritykselld on kaytossdédn  Adjutant-
ohjausjarjestelma. Adjutant on suunnattu valmistavalle pk-teollisuudelle. Adjutant
mahdollistaa yrityksen tilaustdiden projekti- ja resurssikohtaisen ohjauksen, hal-

linnan ja seurannan. (PDF/adjutant/flyer.)
5.3 Tutkittavan ryhmén rajaus ja haastateltavien kuvaus

Opinnaytetyoni tuotokset ovat tydohjeistus ja perehdyttdmisen tarkistuslista seka
perehdyttamisen muistilista. Oman kokemukseni perusteella, ja esimiehend toi-
miessani halusin kehittda naita tarkeité asioita kohdeyrityksessa. Tarkoituksena on
testata tyoohjeistusta ja perehdyttdmisen tarkistuslistaa valitsemillani henkil6illa.
Henkilostomaara kohdeyrityksessé on pieni, joten haastateltavia henkiloité ei 10y-
dy montaa. Tutkimukseen valitut henkil6t ovat kohdeyrityksen vientipaallikko,
toimitusjohtaja, tehdaspaallikko, tuotantopaallikko, kehitysjohtaja, hankintapaal-
likko seka toimistoon tuleva uusi henkild. Lueteltuilta henkil6iltd keratédén palau-
tetta ja kokemuksia yrityksen perehdyttdmisestd. Tyoohjeistusta ja perehdyttami-
sen tarkistuslistaa testataan uudella tyontekijalla. Tutkittavalla ryhmélld on tydko-
kemusta 0,3 kuukaudesta aina yli 15 vuoteen. Haastattelukysymykset lahetetaan

valitulle ryhmaélle sahkopostilla.
5.4 Haastateltavien ajatuksia Yritys X:n perehdyttamisesta

Yleisesti ottaen kaikki haastateltavat olivat sitd mielta ettd tyoohjeesta ja pereh-
dyttdmisen tarkistuslistasta on hyotyd perehdyttdmisessd. Haastattelun lopussa

kysyttiin mahdollisia ideoita yrityksen perehdyttdmiseen. Toimitusjohtaja on sita
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mieltd ettd onnistunut perehdyttdminen nopeuttaa uuden tyontekijan integroitu-
mista tydyhteisoon ja siitd on etua yritykselle, koska aikaa ei kulu tietojen etsimi-
seen ja arvailemiseen. Tuotannon kehitysjohtajan mielestd jossakin tapauksessa
voitaisiin harkita ulkopuolista koulutusta. Alla olevaan kuvioon on keratty haasta-

teltavien kommentteja ja ajatuksia kohdeyrityksen nykyisestd perehdyttdmisesté.

Mielipiteita yrityksen perehdyttamisesta: | Miten perehdyttdminen tulisi toteuttaa:

”Tuotantopédllikko hoitaa tuotantoon tu-
levien henkildiden perusperehdytyksen.
Varsinaiseen tyéhon perehdyttdminen on
muiden tyontekijoiden vastuulla”

”Toimii, mutta voisi tehdd paremmin”

”Perusperehdyttiminen on sddnnollista
ns. normaaliin tydpaikan esittelyyn saak-
ka, mm. tydsuojelun ja laatujérjestelmien
osalta kaytanto on kirjavaa”
”Kehitettdvaa siind on”

”Perehdyttdminen on aika kevyesti eika
kovinkaan kattavasti hoidettu talla hetkel-
1é7’

”pari ensimmadistéd pdivaa tulisi kdyttad
aikaa perehdyttdmiseen ja naytta-
maén/kertomaan yrityksestd enemmaén”

”Perehdyttdmisen jalkeen uuden tydnte-
kijan tulisi tietda kaikki oleellinen yri-
tyksesta ettd pystyy sen jalkeen olemaan
tydyhteison kanssa samalla aaltopituu-
della”

”Tyo6skennelld osaavan henkilon rinnalla
riittdvan kauan”

”’Ohjeen mukaisesti kaikille samalla laa-
juudella”

”Enemmaén aikaa rauhassa istua alas ja
keskustella. My6s toinen kerta esim. pa-
ri viikkoa sen jalkeen kun tyot on alka-
nut”

”Nykyinen tapa ok, varsinkin kun tuo-
tantopaallikko on alkanut kayttdmaan
tarkistuslistaa perehdytyksessé hyvak-
seen”

Kenella tulisi olla vastuu perehdyttami- Miten perehdyttamisen edistymista ja

Sessa: onnistumista voitaisiin arvioida:

”Tuotannossa tyonjohdolla. Vastuu seu-
rata myos, ettd perehdytys itse tyéhon
menee suunnitellusti, vaikka tyokaverit
perehdyttavat. Toimihenkilopuolella ky-
seisen alueen esimiehelld”

”Lahin tyonjohtaja”

” Esimiehelld”

”Jos tarkistuslistaa kdytetddn myos aika-
taulutuksessa ja raportoinnissa siita nah-
daan mitka perehdyttamisalueet ovat
tehtyja. Arvioinnin voi tehdd ohjelman
jélkeen ja paras arvioija on uusi tyonte-
kija”

”Haastattelemalla uutta tyontekijai ettd
onko varmasti oppinut uuden asian ja
tiedustelemalla tarvitseeko lisétietoa.
Mahdollisesti jokin koe/testi?”
”Sopimalla perehdyttimisessa seuraa-
vasta esim. 2 kk pédsté tapahtuvasta jal-



kilapik&ynnist4, missé voidaan kéyda
lapi lyhyt lista asioita esim. miten on
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viihtynyt ja oppinut. Tydnantaja voi an-

taa oman palautteen samalla”

- ”Koko organisaatio vastaa siitd ettd uu- - ” Tyontekijoiden omalla tarkistuslistalla,
delle tyontekijalle annetaan tarpeellinen jossa esim. paikka paivdmadralle milloin
informaatio. Lahin esimies jarjestaa pe- asia on hanelle selvitetty. Mahdollisesti
rehdyttdmisen ja koordinoi muiden kans- my®0s arviointi ja/tai vapaat kommentit.
sa kuinka perehdyttdminen saadaan vie- Lista keratdan pois esim. 4 viikon kulut-
tyé lapi kohtuullisessa ajassa” tua aloittamisesta”

- ” Esim. kysely kuukauden jélkeen uusil-

le tyontekijoille”
Taulukko 1. Tutkimushaastatteluun osallistuneiden vastauksia.

5.5 Tutkimuksen luotettavuus

Opinnaytetyon tuloksena laaditun tydohjeen ja perehdyttdmisen tarkistuslistan
luotettavuutta voidaan pitdd hyvéana. Tydohjeistus laadittiin ja ennen testausvai-
hetta toimitusjohtaja ja vientipaéllikko antoivat palautetta ja kertoivat mielipiteen-
s&, mik& vaikutti lopputuotokseen. Vientipdallikko tietdd tyon vaiheet entuudes-
taan ja néin ollen h&nen mielipiteelld&n oli suuri vaikutus. Toimitusjohtajan néa-
kemys oli myds hyddyllinen, koska néin saatiin myds kommentteja henkil6lta,
joka ndita tydtehtdvia ei hoida. Palautteen perusteella varmistettiin, ettd kaikki
virheellinen ja epéselva tieto poistettiin. Tydohjeistusta testasi kohdeyritykseen
saapunut uusi tyontekijé, joka tulee hoitamaan kesédloman ajan tyéohjeistuksessa
kasiteltavia myynnin, toimituksen ja laskutuksen tehtdvia. Palautteen perusteella

tydohjeistusta on muokattu selkedmmaéksi.

Perehdyttdmisen tarkistuslistaa luotaessa tyon pohjana kaytettiin aikaisemmin
kaytossa ollutta perehdyttamislistaa. Uutta listaa tehtdessé toimitusjohtaja, joka
toimii myds yrityksen laatupaallikkdna, kertoi mielipiteenséd perehdyttamislistaan
tarvittavista asioista. Perehdyttamisen tarkastuslistaa tehtaesséd mielipidetta kysel-
tiin myods tehdaspaallikoltd ja tuotantopaallikoltd, joka hoitaa perehdyttdmisen
tuotantoon saapuville henkil6ille. Perehdyttdmisen tarkistuslistaa testattiin uudella

toimistotyontekijalla.

Taméan opinndytetyon luotettavuus on erittdin hyva ainoastaan kohdeyrityksen

kannalta. Toimintatutkimuksen tarkoituksena on luoda konkreettinen tuote koh-



deyritykselle. Tasta syysta tdman opinndytetyon luotettavuutta voidaan pitéa erin-
omaisena. Tyoohjeistuksen luotettavuutta voidaan pitéa tulevaisuudessa erinomai-
sena siten, etta sitd pdivitetddn ja tietoja pidetédan ajan tasalla. Muutoksia tapahtuu
jatkuvasti ja opinndytetyota tehtéessa tietoja on jo paivitetty. Perehdyttdmisen
tarkistuslistan luotettavuus on erinomainen ja sen tiedot pysyvét pitkddn muuttu-
mattomina. Perehdyttdmisen yhteydessa saatujen palautteiden perusteella listaa
paivitetadan tarpeen vaatiessa. Molempia tuotoksia tulee kuitenkin yllapitéa ja pai-

vittaa sdannollisin ajoin, luotettavuuden sailyttdmiseksi.
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6 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

6.1 Pohdinta

Tutkimuksessa tarkasteltiin kohdeyrityksen perehdytyksen toteutusta ja mahdolli-
sia kehittamistarpeita. Lahtokohtaisesti halusin tuoda yritykselle paremmat pereh-
dyttamiskaytannot tilausten-, toimituksen ja laskutuksen tyotehtaviin. Tyoohjeis-
tus tuo johdonmukaisuutta kohdeyrityksen perehdyttdmiseen. Perehdyttamisen
tarkistuslistasta ja muistilistasta on apua kohdeyritykselle sek& perehdyttdjélle.
Omat ja tyokollegoiden aikaisemmat kokemukset perehdytyksesta tyotehtaviin ja
organisaatioon olivat jadneet vaisuksi. Aikaisemmin toimistoon tulleet uudet tyon-
tekijat ovat aloittaneet tyonsa saman tien, ilman mitédén suunnitelmallista pereh-
dyttamistd. Henkil6kunta on toimistopuolella pieni ja kiire on ollut monesti syyna
suppealle perehdyttamiselle. Uudet tyontekijat ovat tehneet muistiinpanoja van-

hemman tyontekijan opastaessa heita tyotehtaviinsa.

Tutkimus osoitti, ettd perehdytys olisi hyva aloittaa heti tyon alkaessa ja jatkaa
systemaattisesti sen mukaan miten perehdyttdja ja perehdytettava kokee tarpeelli-
seksi. Perehdytyksessd otetaan huomioon perehdytettdvan toivomukset ja aikai-
semmat taidot. Ketddn ei jatkossa haluta jattdd oman onnensa nojaan. Jatkossa on
tarkoitus toimia siten, etta ensin tulokkaalle kerrotaan organisaatiosta ja tutustu-
taan taloon. Kaydaan kiertdamassa taloa ja tutustutetaan tyokavereihin. Yleisesta

perehdytyksesté aloitettaessa siirrytadn asteittain yksilolliseen perehdytykseen.

Opinnaytetyon tekoprosessin myota olen entistd vakuuttuneempi siitd, kuinka tar-
kedd on ettd tyopaikalla on selked toimintamalli uuden tydntekijan perehdyttdmi-
seen. Toivon ettd tydohjeistusta paivitetaan, yllapidetadan ja kaytetaan tydvalinee-

na jatkossa. Tydohjeistus toimii hyvin muistina johon voi tarvittaessa tukeutua.

Tutkimuksessa oli tarkoitus my6s pohtia voidaanko kohdeyritykseen tuoda uusia
menetelmid tai toimintatapoja tilausten-, toimitusten ja laskutuksen tyotehtévien
kehittdmiseksi. Tyoohjeistusta tehtéessd ja kdydessa lapi eri tyOvaiheita, ilmeni

ettd jotakin vaiheita voitaisiin nopeuttaa tai poistaa. Tydohjeistusta tullaan myo-
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hemmaéssé vaiheessa paivittamadn. Talla hetkella ohjeistus toimii enemmén muis-

tina ty6tehtdvia suorittaessa.
6.2 Ohjeistuksen onnistumisen arviointi

Opinnéaytetyon aihetta pohtiessani mieleeni tuli jo aikaisessa vaiheessa etté haluai-
sin tehdd kaytannonlaheisen ja konkreettisen tuotoksen tydpaikalleni. Halusin
luoda yritykselle ty6kalun perehdyttamiselle tilausten-, toimituksen ja laskutuksen

ty6tehtaviin. Halusin myos koota ohjeistukseen kaikki tarkedt muistettavat asiat.

Tydohjeistuksen valmistuttua lahetin sen esimiehelleni ja vientipaallikolle. Heidén
mielestd ohjeesta on hyotya henkiltlle joka tydskentelee tehtdvien kanssa ja sopii
hyvin uuden henkilon perehdyttdmiseen. Palautteen perusteella ohjeistus toimii

paremmin henkil6lla joka jo tuntee yrityksen kayttdman jarjestelman.

Tydohjeistusta tullaan testaamaan uudella tyontekijalld lahikuukausien aikana.

Silloin saadaan lis&& palautetta ohjeistuksen toimivuudesta.

Kaiken kaikkiaan olen tyytyvdinen ohjeistukseen tdssa vaiheessa ja pidan sita
hyodyllisend. Ohjeistukseen on helppo lisdta ja muuttaa tietoja. Testauksen ja pa-

lautteen jalkeen ohjeistusta mahdollisesti kehitetaan.
6.3 Perehdyttamisen tarkistuslistan onnistumisen arviointi

Perehdyttdmisen tarkistuslistan teko ilmeni opinndytetyon puolessa valissa. Opin-
naytetyoni nakoékulma on yrityksen perehdyttdminen ja sen mahdollinen kehitta-
minen. Kirjoittaessani teoriaa perehdyttamisen aiheesta nousi esiin kysymys, 16y-
tyyké kohdeyrityksestd perehdyttdmisen tarkistuslistaa? Sellainen 16ytyi, mutta
lista oli erittdin suppea. Halusin kehitta4 ja luoda uuden listan josta voisi olla hyo-
tya kaikille tydntekijoille, niin tuotantoon kuin toimistoon saapuville. Koska yri-
tykseen oli myds tulossa uusi tyontekija toimistopuolelle, halusin tehdd uuden

perehdyttamisen tarkistuslistan ja testata sita hanella.

Palautteet esimieheltani oli erittdin kannustava. Han piti sitd erittdin onnistuneena.

Katsoimme ensimmaisen versioni jalkeen yhdessd mitd halusimme siséllyttaa lis-
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taan. Kaytiin lapi mité asioita uusien tyontekijoiden kanssa tulisi kdyda lapi. Mie-
tittiin mitd yrityksesta haluttiin kertoa. Kaikki tieto kerattiin vield erilliselle liit-
teelle. Liitettd kaytetddn yhdesséd perehdyttamisen tarkistuslistan kanssa. Liite

toimii muistina perehdyttdmisessa.

Perehdyttdmisen tarkistuslista tullaan kevadn 2015 aikana auditoimaan. Lista lisa-
tddn myos kohdeyrityksen laatukésikirjaan.

Perehdyttdmisen tarkistuslista onnistui mielestani hyvin ja sen tekeminen oli mie-
lekasta. Tarkastuslistaa paasin testaamaan uudella tyontekijalla ja han koki pereh-

dyttdmisen onnistuneeksi.
6.4 Oppimisprosessin arviointi

Kokonaisuudessaan opinnéytetydprosessi oli haastava. Aluksi ei milladn meinan-
nut paasta tekemisen vauhtiin. Jostakin oli lahdettavé liikkeelle ja paatin aloittaa
ty6ohjeistuksen teosta. Opinnéytetydprosessi kaynnistyi kevaalla 2014. Kohdeyri-
tyksessa oli kesédlomat alkamassa ja tarve ohjeistukselle nousi pintaan, kun pohdit-
tiin miten kesalomasijaisuudet hoidettaisiin. Tilausten, - laskutuksen ja toimitus-
ten tyotehtdvien hoidossa on paljon asioita muistettavana. Tamén tarpeen myota
lahdin tyossani liikkeelle tastd osiosta. Ohjeistusta kirjoittaessa pohdin samalla
mité haluaisin siséallyttdd teoriaosuuteen. Tilaus-toimitus aiheista kirjallisuutta oli
paljon saatavilla. LAysin monta hyvaa kirjaa johon haluan my6hemmin palata ja
tutkia voitaisiinko kohdeyrityksessa vieléd kehittaa tilaus-, toimitus- ja laskutuksen
toimintoja. Tall& kertaa keskityin enemmén miten yrityksen perehdytysta voitai-
siin kehittaa.

Tybohjeistuksen luotettavuus voidaan pitdd tulevaisuudessa erinomaisena ainoastaan
siten, ettd sitd pdivitetddn aktiivisesti. Nyt laadittu ohje sopii vain juuri tdhén hetkeen
yrityksen tilausten- toimitusten ja laskutuksen késittelyssa. Muutoksia kaytannoissa
tapahtuu jatkuvasti. Jo tdmén opinndytetydprosessin aikana tietoja muuttui ja jouduin

poistamaan ohjeesta vanhentuneita osioita.

Perehdyttdmisen tarkistuslista toimii perehdyttdmisessé hyvin. Sitd on myds péivi-

tettdva ja yllapidettava jotta siitd on hyotya perehdyttamisessa.
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Liitel 1(10)
Otteita ty0ohjeistuksesta

TILAUSTEN KASITTELY (ohjeistuksen sivulta 4)

Tahan ohjeistukseen on pyritty poimimaan tdrkedmmat seikat, joiden mukaan
myyntitilauksia késitellaan jarjestelmassamme. Asiakkaiden toiveet on otettu
huomioon ja ne nakyvat tyon eri vaiheissa. Asiakkailta tulee tilauksia muun mu-
assa sahkdpostin, kirjepostin ja faksin vélitykselld. Yksi suurimmista asiakkais-
tamme k&yttadd EDI -tiedonsiirtoa. Asiakkaallamme on kdytdssadn myos oma ver-
kossa toimiva liiketoiminnan verkkopalvelu - Web portaali. Téssd vaiheessa Web-
portaalia kdytetaan paéasiassa kuljetustilausten kasittelyssa ja joissakin tapauksis-

sa tilauksien vahvistamisessa.

Tuotanto tarkistaa ensin miten tilaus saadaan toimitettua asiakkaalle ja vahvistaa
tilauksen toimitusajan. Tadman jalkeen tilaukset syotetddn C9000 -jarjestelméaan.

Kun tilaus on syotetty C9000 -jarjestelmaén ja vahvistettu asiakkaalle, tulostetaan
tyémaarain tuotantoa varten. Tydmadrdimeen on kirjattu ylos tyon eri vaiheet ja
tuotantoon tarvittavat piirustukset. Tydomaaréimet ja piirustukset tulostetaan ja
laitetaan muovitaskuun. Tyomaaraimet toimitetaan tuotantopaallikon saataville
sovittuun paikkaan. Tuotantopaallikké toimittaa tydmaaraimet tuotannon eri so-
luille. Yrityksemme kayttda Windows -pohjaista C9000 -

toiminnanohjausjarjestelmaa. Alla kuva C9000 -alkunéytosta:

¢4 C9000 PR =T T

Perustiedot Asiakkaat Toimittajat Tuotetiedot Tyfvaiheet Rakenteet Varastonvalvonta Ostotarjouspyynts Ostotilaus  Tarjous
Tilsus  Toimitus Jalkilaskenta Laskutus Tuotanto Tyovuorosuunnittelu  Reskontrat  Ohje
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Laskutus |
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(ohjeistuksen sivulta 6-7

Lue sisdan ennakkotilaukset ja toimituskehoitukset:

Valitse C9000 -alkundytoltd “Tilaus” painike ja valitse ”Hae edi”. Edi-sanoma

nédkyma avautuu:
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8 |[10023_224685368.0RD ] 4502872091
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10_|10025_224685370.0RD ] 4502872094
11_|10025_224685371.0RD ] 4502872093
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Alla on kuva haetuista sanomista. Tallenna sanoma tietokoneelle:
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(ohjeistuksen sivulta 7-8)

Lue sisaan uusi tilaus:
Valitse C9000 -alkunédytoltd ”Tilaus” — painike.

» valitse ”Lisda” ja timan jalkeen ”Hae Edi”.
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e s oq 03.10.2014
MY YA I
wenmeim | JArj€Stelmaan siirtyy wei  © Fax ® £nI VALUUTTA 1.000000
Uhel Sopimus Muu

TOIM PV = Sop = ALV 524 24,00 Veroll =
TOIM AIKA e Tyéniohtaia
TUNNIT YHT. 0.66666 h RIVEIA 1 KUST.P. ID-TUNNUS

Tulosta tilaus valitsemalla C9000 -ylapalkista Tilausvahvistus”. Toiminnon
myo6td muodostuu EDI sanoma. Vastaa tdhan ”Cancel”, koska tilausta ei viela

vahvisteta asiakkaalle! Tulosta varilliselle paperille (vaalean punainen).

EDI-saneman muodeostus |

Anna EDl-sanomatiedostolle nimi ilman tarkenninta:

Tuotanto tarkistaa tilauksen toimitusajan, tarvittavat raaka-aineet ja/tai alihankin-
tatyon. Vahvista tilaus asiakkaalle EDI:n& kun kaikki tilaukseen liittyvat seikat on

tarkistettu.
Vahvista tilaus:

Valitse C9000 -yldpalkista ”Tilausvahvistus”. EDI-sanoma muodostuu. Talla
kertaa valitse ”OK?” ja tiedot siirtyy néin asiakkalle. Tulosta vahvistus valkoiselle

paperille.

Tulosta tyomaardimet ja piirustukset.
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(ohjeistuken sivulta 12)

Ohjeistukseen on keratty asiakaskohtaisesti tiedot miten eri asiakkaiden tietoja
syotetadn C9000 -jarjestelmaén. Jokaisen asiakkaan tiedot muuttuvat jonkin ver-

ran. Alla on esimerkki yhden asiakkaan tilaukseen syotettavista tiedoista:

L]

Tilausasiakasnumero: 1050

Tilaus saapuu séhkdpostilla.

4 MYYNTITILAUKSET

P ST ===

Tiedosto Tulosteet Tilauskanta Tilausvahvistus Ty&madrdin Osaluettelo Pintakasittely Historia Lisdtiedot  Lisdtoiminno it Ohje
TiLA
TILAUS [&] 257331 -~ [Hsk Ty s oista
AUS [a] = ey P— [ ess J[ mase [[ Pom
TYONUMERO  [257331 @ Vahvistettu Toimitettu
PHR.NUMERO - ‘ Tekstitiodot H Tilausrivit |
NIMITYS - Tulpvm 29082014 Vuasisopimus
B B ruct.nd VAHV.PY 03092014  ALOITPVM 03092014 (oumusehes
laskennassa FeA
TILAUSASIAKAS TOIMITUSASIAKAS Free camier, Incoterms 20710
TUNNUS 1050 ~ ST 1050 - Maksuehto
NIMI |~
©OSOITE
YHTEYSH
TEKNINEN A
VITTEENN ALENNUKSET
VIITTEEMM| ISAT
MERKH YHTEENSA
KULJETTALA CEEEUTERRE - vERO
TYONRYHMA TARJOUSNRO - VEROLLINEN 715102
PAIVAYS 21.08.2014
MYYIA
| MYYNTIPIRI @ Papen Fax EDI VALUUTTA  [EUR _ ~] 1,000000
o P Fpsiozes =] o Puhelin Sopimus Muu P 0.00 )
TOIM AIKA LASK AS Tyénishtaia
TUNNIT YHT. 4799 h RIVELA 16 KUST.P. 1B TUNNUS [ Aettmat | [ Laskehrta |
e l — [oox ] [rewe ]

J

Syota tilauksen tiedot:

» tilausasiakas, toimitusasiakas, ostaja, tilausnumero, tilauksen paivamaara

seka viitteemme.

vV V VvV V VY

tilausvahvistus.

Vahvista tilaus asiakkaalle lahettamalla tilausvahvistus osoitteeseen:

L.com.cn

» Tulosta tyomaardaimet ja piirustukset

Vahvista tilaus ”Vahvista” painikkeella.

Lisdaa " Tekstitiedot” riviille “Country of origin: Finland”

Valitse “Tilausrivit” ja sy6té tuotetunnus riville asiakkaan tilaama tuote.

Syo6té tuotannon vahvistama paivdmaéra ”Toim. pvm” kohtaan.

Valitse Tilausvahvistus” yldpalkista ja tulosta tilausvahvistus. Tallenna

4(10)


mailto:Pluto.Liu@wyec.com.cn
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(ohjeistuksen sivulta 25-26)

TOIMITUSTEN HALLINTA — KULJETUSTILAUKSET

Kun asiakkaan tilaus on valmis toimitettavaksi tuo lahettdmd/pakkaamo tyomaa-
raimen toimistoon tilaustenkésittelijalle. Tyomaaraimeen on merkattu lahetyksen

paino ja mitat. Tilaustenkésittelija tekee toimituksen C9000 -jarjestelmassa, tulos-

taa lahetysluettelon ja lavatunnisteen (osoitetied e tulos-

tetaan myos tunnistekortti. Jokaisesta lahetyksesta tehdaan myos proformalasku.

Kaikki lahetykseen tarvittavat paperit laitetaan muovitaskuun ldhettdamoé varten.
Proformalasku lahetykselle

» Valitse C9000 -alkundytolta ”Laskutus”.

» Téman jilkeen valitse ”Lisad” ja "Hae lahete”.

53 LAHETYSLUETTELON VALINTA = E J
Tiedoste  Tuloste  Ohje
HAKU
ASIAKAS m m
LAHETE | -l + [ Toimmaz@=0
TIL.NRO . - - (@ Laskuttamattomat
AS.TILNRO L L Dfaidd
TOMPYM - pizs
Valinta | Ei laskus | Laskunmo | Tilausnro Til=eseizlra | Toimiticasiaka L=
O EIE ] CRE
O ST o |E
o o o o
o o o o
o o o o
o o o o
o o o o
o o o o
o o o o
O O 0 255101 o =
“ 1 "
I-thélﬁjyﬁl'l'El [7] Jokaisesta 3hetteests oma lasku l — l l — l

» Lisaa lahetteen numero, josta teet proforman ja "Hae”. Valitse ldhete ja
”Sirrd”.

» Tarkista pdivdmaard, asiakas- ja osoitetiedot.

» Liséé lahetyksen mitat ja painot valitsemalla Laskutuksen alkunéytosta
”Tekstitiedot”.



T TeRsTIT (BN

TUNNUS 232427 RIVI

TEKSTI [TunnisTE [ TUN.SELITE |
1 |Size: 1*(120°80*35) cm | BN Tavaraan littyva kuva
2 |Weight: 570 kg AAA Tavaraan lithyva kuva
3 AAA Tavaraan lithyva kuva
4 ARA Tavaraan lithyva kuva
5 ARA Tavaraan lithyva kuva

| & |

7
8
4l
10

o] [
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» Valitse Laskutuksen alkunédytostd " Tulosteet” (ylapalkista) ja valitse
”Proforma-lasku”.

» Tulostustiedoissa valitse “tekstitieto -kohdassa” lopputeksti: THIS IN-
VOICE IS FOR CUSTOMS PURPOSES ONLY!

» Valitse OK ja proforma on valmis. Allekirjoita proforma ja ota kaksi ko-
piota.

» Laita muovitaskuun, joka menee lahettamoon.



Liitel 7(10)

(ohjeistuksen sivulta 41, esimerkki yhden asiakkaan kuljetustilauksesta)

XXXXX

» Tee toimitus valitsemalla C9000 -alkunéytoltd ”Toimitus”.

» Hae toimitettava tilaus syottdmalla tilaus ’tyénumero ” - kohtaan. Hae ri-
vit. Tee toimitus yksi rivi kerralla. Laskutetaan myds yksi rivi / lasku.

Valitse oikea positio joka toimitetaan. Valitse " Tee lahete”.
Tarkista paivdmaara. Tulosta 3 kpl keltaista lahetysluetteloa.
Tulosta lavatunnisteet (2 kpl / lava).

Tee proformalasku ja tallenna.

vV Vv V VYV V¥V

Tayta Ceva —logistics -kuljetustilauslomake.

: ;
» ' ¥ 3 [

#

A Collection Request Form

» Léheta kuljetustilauslomake seka proformalasku osoitteeseen:
m

|@xxXXX.com

» Lé&hettavat rahtikirjan.


mailto:group.rrm@Cevalogistics.com
mailto:kintulkumar.patel@xxxxx.com
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(ohjeistuksen sivulta 43-45)

LASKUJEN KASITTELY

Yrityksen laskutus tapahtuu paasaantoisesti sahkoisesti tietokoneen avulla. Yri-
tykselld on kaytossaan verkkolaskutus Finvoice, EDI-menettelyll& lahetettava

EDI-laskutus, sahkopostilaskutus seké postilla lahetettavé paperilaskutus.

Finvoice verkkolaskussa on kaikki vastaavat tiedot kuin paperilaskussa. Verkko-

laskussa tiedot ovat helposti ja automaattisesti tietojarjestelmien kéytettavissa.

EDI-lasku aineisto on tdydennetty ja muokattu vastaanottajan tarpeisiin soveltu-
vaksi. EDI-lasku edellyttaa sahkoinen tilaus. EDI-pohjaisessa tiedonsiirrossa on

mahdollista tehdd paljon raatalointeja.

Sahkopostilla 1ahetettavé lasku PDF-muodossa on nykypéivaa. Verkkolasku on
ekologinen ja kustannukseltaan merkittavasti edullisempi. Sahkopostilla lahetetta-

va laskutus on lisdantynyt roimasti.

(esimerkki yhden asiakkaan laskutuksesta)

EDI-laskuna

56 ja 1057)
d (1065)

» Valitse C9000 paanaytolta ”Laskutus”.

» Valitse ”Lisaa” ja sen jalkeen ”Hae ldhete”.



Liitel

9(10)

- ~
B3 LAHETYSLUETTELON VALINTA =[S [——
Tiedosto  Tuloste  Ohje

HAKU
ASIAKAS - -
LAHETE -|_ - |] Toim maara=0
TILNRO ~| = - @ Laskuttamattomat
AS.TILNRO - - L Dtk
TOIM.PVM - . Hae
Valinta | Lahetenro | Ei laskua | Laskunro | Tilausnno | As til.nro | -~
2 g O 0 2 L
O 2 O 0 2
O 2 O 0 2
O 2 O 0 2
O 2 O 0 2
O 2 O 0 2
O 2 O 0 2
m 2 m n 2 S
4 | 1
l—thSaEnyA" El I:l.Jukalsesta |ahetteesta oma lasku I Sima ‘ I Peruuta 1

» Laita laskutettavan ldahetteen numero ”ldhete” kohtaan ja hae”.

» Valitse ldhete ja paina “’siirrd” painiketta.

W L ASKUTUS [Lasku] = | B | S|
Tiedosto Tulosteet Lisdtiedot Lisdtoiminnot Ohje
LASKUNRO [ ](EEE - ©) Kesken —_— Poista
TYYFFI 380  PVM 09122014 (S8 il oty
_ Hae lask .era Hae lahete L) s asku
e ) Laskutettu
HETE 258522 ) Maksettu = B MAKSUEHTO
RAHTIKIRJA @ Reskontra I - ERAPAIVA  0B.071.2015
TOIM PYM 08122014 14 days - 2%, 30 days net
TILAUS/TYONRO 257868 257868 Til as KASSA-ALE 2.00 % 23122014
NIMITYS KUST. PAIKKA KULJETUSEHTO
AS.TILNRO ARQZB62250 MY YMNTISAATAVATILI 1600 | |
AS TYOMRO Ty
ASIAKAS AT TOIMITUSEHTO
TUNNUS L =F2
EDI-LASKU DAFP
NIMI - FINVOICE = DAP Delivered at place
SIRTOLISTA [BIRRETTY  []
OS0ITE SUMMA {verator)
RAH.SOP MRO / T —
= MYYIASOP. TUN e T
ALENNUKSET
YHT.HLO PANKKL/KOMTTORI (AS) LISAT
ALV
PUHELIN [roim.as. SUMMA fyhteensa)
RESK.AS PANKKITILI (AS) VALUUTTA 1.000000
ASIAKASLAIL K = KOTIMAA - VITETUN. ALV 528 | 240 Alv24%
VIMTEENNE BIC-KOOD (AS)
MERKKI VIITENRO 05623 32918
KULIETTAJLA
Pestettu  09.12.14 SARI Mustettu 09,1214 SARI [ oK l ’ fooat=
L —

Tarkista ettd asiakastunnut, toimitusasiakas, maksuehto, toimitusehto, os-

taja sekd paivdmaara ovat oikeat. T&mén jalkeen paina OK nappulaa.

on ok.

Valitse “laskurivit” ja kdly tarkistamassa ettd hinnat ja asiakkaan positiot

Kun tiedot on tarkistettu paina "hyviksy lasku” nappulaa.
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» Tulosta lasku. Edi sanoma muodostuu. Hyviksy sanoma painamalla “’kyl-

9y

14
Laita lahetysluettelo laskun taakse.
Kun kaikki EDI laskut on laskutettu siirré laskut reskontraan.

Valitse C9000 alkunéytoltd "Myyntireskontra”.

vV V V V

Tamin jilkeen valitse yldpalkista “myyntireskontra” ja “haku reskont-
raan”.

» Alla oleva palkki ilmestyy. Vastaa kyll4 ja tulosta siirtoluettelo.

Laskujen haku reskontraan

% 13 laskua (yht. 9007 17 EUR) siirretty reskontraan. Tulostanko
¥ sirtoluettelon?

klla | | Ei
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Otteita perehdyttdmisen tarkistuslistasta

(kuvakaappaus Yritys X perehdyttdmisen tarkistuslistasta)

-'Elumn\n- Seunsefiels  Wittadset  Postulset  Tomsta  Neyts el

| Foma o - (N =5 ] [ acoccod] assbccoc AaBbC AaBbC AaBh( AaBbeer
U stonanenn (B I dbe ok Aa (- A W W[5 Se e [ reeon | tos  Ouakol ooz Ot actno
Aomepints i Foran. 1! ed E

5 AcsbCco Aasbccd AsbCedn  AaBbcede Ansocen xsssci Asaacans | amsscene - A

s vomohas.. Ve s Erottn L. Mienova.. | Eottwev.. Kigin ., Vabas
oA, Koromus | Vomokas.. Vomsks  Lseaus  Eroftul. Minowen.. Erottwow.. K o s

ey
e ey e s et s 5 vt s

e s v s

(yksi sivu perehdyttamisen tarkistuslistasta)

@ ,:_m.:... Smnnme Wiaai Postuis Tovs Mo v

4 soninn T TS  I— Ara-

B S & a__[Kwie)] IR sooccoc) ssseccorT ARBDCT ABDCT AGBDC ABCet] aosbceo | assbceo | Aasoccn | Aasbrox) osoced | asbcen, | st | asncs | asscroe - FUER .

U e [BE e a2 4| (B (O S [t | 1w Ol Ol | Otk Mactsbie Hetown. torofus | Vomlss. Vomss  Lsrwws  Eotunt. Henaws.. Eotiaay.. Ko, Vobd | L
e 5 Fones ol Kappste Z - v S

Merkitse rasti tai paivamaara ruutuun, kun asia on opastettu seka
vastuuhenkilon kuittaus. Muuta tai taydenna luetteloa tarpeen mukaan.

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat opastettu
- yrityksen toiminta-ajatus

- yrityksen omistussuhteet

asiakkaat

.

.

lisatietoa yrityksesta (esitteet, internet jne.)

- toiminnanohjausjarjestelmat, 1SO 9001, Iso
14001

Yrityksen organisaatio ja henkilosto

- organisaatio ja toimipisteet

- johto, esimiehet, henkilostd

- eri yksikét, keskeiset henkilot eri yksikoissa

o ja ot

275 SeiE3B | D womiiSwent
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(sivu Yritys X:n perehdyttamisen muistilistasta)

YRITYS, SEN TOIMINTA JA ASIAKKAAT

Yrityksen toiminta-ajatus

» Toimitamme raskaan teollisuuden komponenttitarpeisiin kes-
tavid teknisié ratkaisuja, joissa tarkkuus, pinnanlaatu ja mate-
riaalituntemus ovat erikoisalaamme. Menestyksemme perus-
ta on nykyteknologian soveltaminen valmistuksessa seka
vankan kokemuksemme hyoddyntdminen parhaan lopputulok-
sen saavuttamiseksi. Haluamme olla asiakkaillemme korkean
tietotaidon omaava ja nopeasti reagoiva kumppani.

Asiakkaat

» Valmistamme alkuperéisosia diesel- ja séhkémoottoreiden
valmistajille ympari maailman. Valikoimaan kuuluu myés
mm. akseleita, laakeriosia ja venttiilinohjaimia.

» Asiakkaitamme ovat mn| |
| |

> Tuotteemme:

Roc!er arm assy
—

’TZ

i

Valve guide

Roller e(\ .
_‘d’ Jo
A o0 g
ll ll [l - Rotor shafts,
; - |-l Shields and other
Covers for cylinder head, =% Piston pin components

camshaft and crankcase

Bearing journal

“f' =B
I |

03.06.2014
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Haastattelukysymykset

HAASTATTELU KYSYMYKSET

Aluksi:

1(1)

Kiitos kun osallistut tutkimusty6honi ja suostuit haastateltavaksi. Tutkimuksen

tavoitteena on kehittdéd yrityksen perehdyttdmistd. Pyytéisin mielipiteitdnne yri-

tyksen perehdyttdmisestd ja toivoisin ettd vastaatte alla oleviin kysymyksiin. Kii-

tos etukéteen.

1. TAUSTATIEDOT

Tehtava yrityksessa?

Miten kauan olet tyoskennellyt yrityksessa?

2. AJATUKSIA YRITYKSEN PEREHDYTTAMISESTA

Kerro mielipiteesi perehdyttamisen toteutuksesta talla hetkella tasséa
yrityksessa?

Miten mielestési perehdyttdminen tulisi toteuttaa?
Kenell& tulisi olla vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisessa?
Onko mielestési tyoohjeesta hyotya perehdyttamisessa?

Onko mielestési perehdyttdmisen tarkistuslistasta hyotya perehdytta-
misessé?

Miten mielestasi perehdyttamisen edistymista ja onnistumista voitai-
siin seurata ja arvioida?

Onko sinulla muita ajatuksia tai ideoita yrityksen perehdyttamisestd?



