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THVISTELMA

Taman tyon on tilannut tutkittavan case-yrityksen hallitus. Ty0ssa kasitelladn case-yrityksen taloushallintoa ja
poraudutaan yrityksen laskutukseen. Kehittdmisprosessin aikana on siirretty case-yrityksen strategisen tason
tavoitteita ja mittareita laskutuksen taktiselle- ja operatiiviselle tasolle. Tydn aikana on kehitetty uudet toiminta-
tavat, jotka selkeyttavét case-yrityksen laskutusta ja luovat yhtendisen toimintatavan kaikille laskutusty6ta teke-
ville henkil6ille. Kehittdmisprosessin térkeénd operatiivisena tavoitteena oli laskuttajan hiljaisen tiedon doku-
mentointi.

Kehittdmistydssa on sovellettu erilaisia strategisen johtamisen teorioita. Mika Kamenskyn (2006) teoria tasa-
painotetuista tavoitteista ja strateginen johtaminen seké Erkki K. Laitisen (1998) yritystoiminnan uudet mittarit
antoivat paaasialliset suuntaviivat tavoitteiden ja mittareiden laatimiseksi case-yritykseen.

Kehittdmisprosessi aloitettiin tutustumalla ja tutkimalla ensin case-yrityksessa kaytdssa oleviin toimintatapoihin
ja menetelmiin sek& haastateltiin case-yrityksessa laskutusty6té tekeviad henkildita. Lisaksi tutkittiin laskutuksen
paperiarkistoja, raportteja ja kirjanpitoa seka perehdyttiin case-yrityksen toiminnanohjaus- ja laskutusjérjestel-
miin.

Tydssa on selvitetty laskutustoimintojen liséksi case-yrityksen visio ja strategiat ja selvitettiin nykyiset case-
yrityksen kéytdssa olevat mittarit sekd miten mittareita voitaisiin hyddynt4a tavoitteiden saavuttamiseksi. Strate-
giat ja pitkan aikavalin tavoitteet haettiin yrityksen liiketoimintasuunnitelmasta seka haastateltiin ylempaan joh-
toon kuuluvia henkil6itad. Tyon aikana laadittiin laskuttajan operatiiviseen tyohon soveltuvia mittareita ja koot-
tiin uudet toimintatavat laskuttajan kasikirjaan.

Laskutuksen uusien toimintatapojen vaikutuksen oletetaan heijastuvan parempana maksuvalmiutena ja laaduk-
kaampana asiakaspalveluna. Parempi maksuvalmius vaikuttaa pidemmall& ajanjaksolla case-yrityksen kannatta-
vuuden paranemiseen sekd myods oletettavasti asiakaspalveluun paranemiseen. Tulevina projekteina on case-
yrityksessa tarkoitus ottaa kasikirja muokattuna k&yttoon myynti- ja vastaanottotehtéviin seka kehittaa taloushal-
linto séhkdiseksi vuoteen 2009 mennessé.

Kehittdmistyon tehnyt henkild on ollut yrityksien laskutustehtévissd vuodesta 1993 ja toiminut palvelualalla ta-
louspéaéllikkond vuosina 1996-2005 sek& saman alan johtotehtdvissa 1.1.2006 alkaen. Hyvé palvelu, toimivat
kaytannot, jatkuva kehittyminen ja terve tydilmapiiri ovat kaikki arvoja, joiden tyon tekija toivoo nakyvan tassa
opinndytetydssa.

Avainsanat: strateginen johtaminen mittarit taloushallinto  tavoitteet  laskutus
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Johdanto

Kansainvalistymisen myota ovat suomalaiset yritykset herdnneet kehitta-
mé&én yritystensé toimintoja sekd taloudellista tehokkuutta. Lisaantyva kil-
pailu, kiinailmi6é ja ulkomaalaisten yritysten rantautuminen Suomeen pa-
kottavat suomalaiset yritykset muuttamaan totuttuja toimintatapojaan toi-
mintaymparistén muuttuessa. Johtamisen on oltava suunnitelmallisempaa
ja ammattitaitoisempaa, jotta yritys pysyy kilpailussa mukana. Tdma puo-
lestaan parantaa yrityksissa prosessien tehokkuutta ja kannattavuutta.

Yrityksissé laskentatoimen tydvalineet automatisoituvat sahkdisen talous-
hallinnon jatkaessa Suomen ja maailman valloitusta. Automaatio vapaut-
taa laskentatoimen ammattilaisia rutiinitehtavistaan asiantuntijatehtaviin ja
sitd kautta yritysten talouden hallintaan saadaan lisad voimavaroja.

Automaatiosta ja kehityksestd huolimatta yritystoimintaa johdetaan kui-
tenkin vanhaan tapaan vield useimmissa pienissd ja myo6s keskisuurissa
yrityksissa (pk-yrityksissd). Pk-yrityksissa johtaminen on arjessa johtamis-
ta tyon keskelld, ja tastéd syystd johtaminen keskittyy padasiassa lyhyen ai-
kavélin ongelman ratkaisuihin ja p&aatoksentekoon. Osasyyna t&dhan on-
gelmaan on se, ettd perinteisen laskentatoimen raportit tulevat keskijoh-
dolle litan myohé&an ja liian karkeina. Nykyisin perinteisemmat taloushal-
linnon raportit sopivatkin vain ylemmélle johdolle esimerkiksi kuukausit-
taisen kannattavuuden arviointiin. (Laitinen 1998: 33.)

Yksinkertaisimmillaan pk-yrityksissa taloushallinnon toimintojen kehitté-
minen ja pidemmaén aikavalin strateginen suunnittelu on jalkikateen yri-
tyksen kirjanpidon kautta tuloksen kehittymisen seurantaa. Yrityksilla on
yleensa kuitenkin laadittuna liikevaihtotavoite ja joillakin yrityksilla myos
budjettitavoitteita. Naita tavoitteita peilataan kirjanpidon kautta takautu-
vasti ja asioiden kulkuun puututaan usein liian myoéhaan. Strategisen-, tak-
tisen- ja operatiivisen tason taloushallinnon toimintasuunnitelmat eivét
vield Suomessa kuulu pk-yritysten johtamiskulttuuriin. Perinteiset lasken-
tatoimen raportit tukisivat johdon paatoksentekoa ja tyota paremmin, mi-
kali ne paivitettaisiin useammin kuin yrityksissa on yleensé tapana ja ne
olisivat johdolle tarkoituksen mukaisia.

Tassé opinndytetydssa olen toimeksiantajan tilauksesta kehittdnyt Tampe-
relaisen pk-yrityksen yhta taloushallinnon osa-aluetta eli laskutusta. Ta-
voitteena on siirtaa yrityksen strategisella tasolla asetettuja tavoitteita ja
mittareita laskutukseen taktiselle- ja operatiiviselle tasolle seké saada las-
kuttajan tieto-taito dokumentoitua. Tavoitteita ja mittareita on tarkasteltu
tarkemmin kappaleessa 7.

4(43)



Tampereen Ammattikorkeakoulu

Liiketalous
Airio

Laskutuksen tehostumisen ja kehittymisen seurauksena saadaan yrityksen
maksuvalmius ja kannattavuus paranemaan nopeamman rahankierron an-
siosta. Ty0ssd pyritdén valitsemaan oikeat mittarit laskutuksen kehittymi-
sen seuraamiseksi.

Laskutusprosessia on kehitetty tutustumalla ja tutkimalla nykyisié toimin-
tatapoja sek& haastattelemalla case-yrityksessa laskutustyota tekevia hen-
Kiloita. Lisaksi tydssa on selvitetty nykyiset case-yrityksen kéytossa olevat
mittarit sek& miten mittareita voidaan hyddyntaa.

Lopputuotoksena tastd toimintatutkimuksesta on syntynyt laskuttajan tyo-
hon konkreettisia mittareita ja ohjeita seka laskuttajan kasikirja. Kehitta-
mistyon alusta alkaen laskuttajat ovat olleet vaikuttamassa tyon tulokseen.
Yhdesséd sovittujen toimintatapojen muutokset ovat laskuttajat ottaneet
kaytantdon jo kehittdmistyon aikana. Tulokset ovat olleet lupaavia. Van-
han laskutusohjelman asiakastiedot on siirretty uuteen ohjelmaan ja van-
hojen saatavien perintatoimet on aloitettu sekd uudet saatavat siirretaan
perintddn kasikirjan ohjeiden mukaan.

Késikirjaa tulevat case-yrityksessa laskuttajien liséksi hyodyntdmaén las-
kuttajien lomien sijaiset ja kaikki ne henkil6t, jotka Kirjaavat uusia asiak-
kaita ja laskutustietoja laskutusohjelmaan.

5(43)
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Toimeksiantajan esittely

Case-yritys on noin 40 ihmista tyollistdva Pirkanmaalla toimiva vapaa-
ajan hyvinvointipalveluja tuottava pk-yritys. Yritys kuuluu kansainvéli-
seen ketjuun. Ketjun Suomessa toimiva konsulttiyritys tarjoaa konseptin
ketjuun kuuluvien yritysten kayttoon, jarjestdd ndiden henkilostolle koulu-
tuksia ja suunnittelee seka toteuttaa markkinointimateriaalin.

Case-yrityksellda on lahes 3000 yksityishenkiloa asiakkaana ja noin 400
yritysasiakasta. Vuonna 2006 tilikauden liikevaihto oli 1,62 miljoonaa eu-
roa, liikevaihto kasvoi edelliseen tilikauteen verrattuna 10,5 %.

Case-yrityksen kirjanpito ja palkanlaskenta seka viranomaisilmoitukset
ovat ulkoistettu tilitoimiston hoidettavaksi. Muut taloushallinnon ty6t teh-
daén yrityksessa kolmen henkilén toimesta. Laskutus ja myyntireskontra
tyollistavat yhden paatoimisen toimistohenkild sekd toisen toimistohenki-
16n osa-aikaisesti. Liséksi toimitusjohtaja hoitaa joitakin laskutuksen osa-
alueita ja toimii tarvittaessa laskuttajien sijaisena.

Case-yrityksen kassavirtojen seurantalaskelman mukaan vuoden 2006 ai-
kana on kuukausittain keskimaarin 2750 kpl laskun suoritukset tiliytyneet
yrityksen tilille. Noin 90 % tast4 laskujen kappalemaarésta on yksityis-
henkildille tehtdvia suoraveloituslaskuja ja vain noin 10 % laskuista on
paperisia yksityishenkilGille tai yritykselle l&hetettavia laskuja.

6(43)
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TyOn tavoitteet ja menetelmat

Johtamista tehdédan yrityksissa strategisella-, taktisella- seka operatiivisella
tasolla. Taloushallinnon tehtdvéna on avustaa omalla toiminnallaan yritys-
johtoa. Taloushallinnon tulee olla tukitoiminto, jonka tehtdvana on tuottaa
yrityksen johtamista avustavia ja taloutta kuvaavia raportteja, osallistua
yrityksen talouden johtamiseen ja valvontaan seka konsultoida johtoa
taloushallinnon nédkdkulmasta. (Neilimo & Uusi-Rauva 2005: 10-12, 36.)

Taman tyon kehittdmishankkeen on tilannut tutkittavan case-yrityksen hal-
litus. Tyossé kasitellaan case-yrityksen taloushallintoa ja poraudutaan yri-
tyksen laskutukseen. Tarkoituksena on kehittdd case-yrityksen laskutus-
toimintoja kevéaan 2007 aikana.

Tavoitteena on siirtad case-yrityksen strategisen tason tavoitteita ja mitta-
reita laskutuksen taktiselle- ja operatiiviselle tasolle. N&it4 tavoitteita ja
mittareita kuvataan case-yrityksen kautta tarkemmin kappaleessa 6, case-
yrityksen tavoitteet ja mittarit. Tyossa selvitetddn liséksi case-yrityksessa
voimassa olevat visio ja strategiat seka kaytossa olevia mittareita ja vali-
taan ndista mittareista asetettuja tavoitteita parhaiten tukevat. Laskuttajalle
on suunniteltu liséksi operatiiviseen tyohon parhaiten soveltuvia mittarei-
ta.

Kehittdmishanke aloitettiin tutustumalla ja tutkimalla yrityksessa nykyisin
kaytettdvia menetelmid sek& seuraamalla ja haastattelemalla laskuttajia
tyossadn. Liséksi tutkittiin laskutuksen paperiarkistoja, raportteja ja Kir-
janpitoa  seka  tutustuttiin  case-yrityksen  kéyttdmaan  Panx-
toiminnanohjaus- ja laskutusjérjestelmaan sek& vanhaan, vield osittain
kaytossé olevaan, Laskuri—laskutusjérjestelméan. Case-yrityksen strategiat
ja pitkan aikavélin tavoitteet haettiin yrityksen liiketoimintasuunnitelmas-
ta, lisaksi haastateltiin ylempdaan johtoon kuuluvia henkildita.

Seuraavaksi on selvitetty strategisia-, taktisia- ja operatiivisia tavoitteita
seka tarkasteltu tdssa tutkimusty0ssé asetettuja tavoitteita. Tavoitteita kasi-
telladn myos taloudellisesta ja ei-taloudellisesta nékokulmasta.
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2.1

Strateginen tavoite

Johdon laskentatoimessa erds selva kehityspiirre liittyy yritysjohdon las-
kelmien aikajanteeseen. Aikaisemmin olivat yritysten tavoitteet asetettu
laskelmissa hyvin lyhyelle aikajanteelle, mika johti lyhyen aikavalin asi-
oiden korostamiseen pitkan aikavalin eli strategisten asioiden kustannuk-
sella. Strateginen talousjohtaminen korostaa yrityksen menestymista pit-
kalla tahtdyksella esimerkiksi panostamalla kustannusten hallintaan ja
asiakastyytyvéisyyteen seké tyontekijoiden motivaation ja osaamisen ke-
hittdmiseen (Kinnunen, K. Laitinen, Laitinen, Leppiniemi, Puttonen 2004:
117).

Strategia-sana tulee alun perin kreikankielisestd sanasta “strategos” eli so-
dan johtamisen taito. Sotateoriassa toisen vanhan mééritelman mukaan
strategian tehtdv&nd on sodan voittaminen, toisessa méaritelmassé taasen
sodan valttdminen. Kaikki johtamisen ismit ovat oikeita vain suhteessa
senhetkiseen ja tulevaan toimintaympadristoon. Suosituimmat strategiat
ovat varsin uusia ja nykypéaivan aito kansainvalinen kilpailu sek& markki-
natalous muuttavat strategioita ja pelisaantdja muuttuvan maailman muka-
na. (Kamensky 2006: 19-20.)

Strategisen tavoitteen asettamisen lahtokohtana on laadittu strateginen
suunnitelma. Strategisen suunnitelman pohjana taasen on yrityksen visio
ja missio. Visio on yrityksen tulevaisuuden kuva, joka yleensa ei ole kovin
tarkka, mutta ilmaiseen sen suunnan mihin yrityksessa halutaan menna.
Missio voisi Lecklinin (2002: 40) mukaan taasen tarkoittaa toiminta-
ajatuksen ja liikeidean yhdistelmé&a. Lis&ksi mission tulee kertoa yrityksen
toiminnan paamaarést tai tarkoituksesta vision toteuttamiseksi. Missio to-
teutetaan strategian avulla. Yrityksen strategialla asetetaan suuntaviivat ja
kehykset, jotka ohjaavat operatiivista toimintaa ja prosesseja. (Lecklin
2002: 39-41.)

Kannattavuutta voidaan tavoitella ja mitata yrityksissd monella asteella,
myds strategisesti tarkeitd ei-taloudellisia mittareita on otettu perinteisen
laskentatoimen rinnalle suorituskyvyn mittauksen laaja-alaistuessa (Kin-
nunen ym. 2004: 122).

Case-yrityksen liiketoimintasuunnitelmassa on asetettu taloudellisten mit-
tareiden lisaksi ei-taloudellisia strategisia henkildstdtavoitteita seka asia-
kastyytyvaisyyteen liittyvia mittareita.

8(43)
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2.2

2.3

Tamaén tyon aikana on selvitetty case-yrityksessa kayt0ssé olleet strategi-
set tavoitteet. Néista tavoitteista valittiin ne, joihin laskutustyén kehittami-
selld voidaan vaikuttaa. Tyon strategisista tavoitteista valittiin case-
yrityksen maksuvalmiuden eli likviditeetin parantaminen, joka on lyhyen
aikavalin tavoite. Pitkan aikavélin strategisiksi tavoitteiksi valittiin omava-
raisuusasteen ja kannattavuuden parantuminen.

Taloudellinen tavoite

Kassamenojen ennenaikaisuus kassatuloihin verrattuna vaatii yritysta han-
kKimaan p&domarahoitusta rahoitusmarkkinoilta maksukykynsa turvaami-
seksi (Neilimo & Uusi-Rauva 2005: 18).

Case-yrityksen strategisena ja taloudellisena tavoitteena on parantaa yri-
tyksen kannattavuutta ja maksuvalmiutta laskuttajan tyota kehittdmalla.
Selkiyttaméalld laskuttajien toimintatapoja ja kehittdmalla heidan tyotaan
tullaan vaikuttamaan yrityksen rahankiertoon. Liséksi tyossa tarkastellaan
kateisalennusten ja korkokustannusten vaikutusta yrityksen talouteen.

Tehokkuudella ja jarjestelmalliselld laskutuksella pyritdén vaikuttamaan
myds case-yrityksen rahavirtojen kiertonopeuteen. Tdmén tyén avulla on
tarkoitus kehittad laskutusprosessia ja tehostaa seka selkiyttaa laskuttajan
tyoté niin, ettd laskuttajien muuttuneen toiminnan voidaan katsoa paranta-
neen myyntisaamisten kiertonopeutta ja pienentdneen luotto-tappioita.
Tassé tyossé kéaydaan liséksi lapi johdon laskentatoimen ja rahavirtojen
perusasioita, ndin saadaan kokonaiskuva laskutuksen toimintatapojen
muutoksen vaikutuksesta yrityksen koko taloushallintoon.

Ei-taloudellinen tavoite

Ei-taloudellista eli aineetonta pddomaa on vaikea mitata, koska niita ei
voi fyysisesti havaita. Naitd osa-alueita ovat muassa henkildston osaami-
nen, yrityksen imago ja asiakassuhteet. Lonngvistin, Kujansivun ja Anti-
kaisen mukaan (2006: 55) erilaisia toimintoja, joiden avulla aineetonta
paddomaa kehitetddn, voidaan usein mitata helpommin kuin aineettomien
resurssien maéarad. (Lonnqgvist & Kujansivu & Antikainen 2006: 55.)

Seuranta- ja haastattelu tutkimuksilla kartoitettiin case-yrityksessa laskut-
tajien toimintatavat ja kehitettiin sen jalkeen laskutuksen ja perinnan tyo-
tehtavia kaytantéon yhdessa laskuttajien ja johdon kanssa.

Tyo6n toiminnallinen osuus suoritettiin selvittdmalla laskutusrutiinit nyky-
tilan kartoituksella. Nykytila kartoituksen ldhtokohtana oli laskuttajan ja
osa-aikaisen laskuttajan haastattelu seka raportin laatijan tekema tutkimus-
ty0. Haastattelun tavoitteena oli selvittdd laskuttajien omassa tydssaan ko-
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kemat ongelmakohdat ja kehittdmistoiveet. Liséksi haastattelussa ja seu-
rantatutkimuksella selvitettiin taloushallinnon ohjelman kayttérutiinit seka
Kirjattiin ne ylos, rutiinien kehittdmiseksi ja rungoksi laskuttajan késikirjan
laatimista varten.

Case-yrityksen kayttoon luotiin selkeét laskutuksen ja perinnan toiminta-
ohjeet eli laskuttajan ké&sikirja. Kasikirja tulee muuttamaan yrityksen ny-
kyista laskutuskéaytantod tehokkaaseen ja jarjestelmalliseen suuntaan seka
varmistamaan loma-aikana sijaisten toimintatavan yhdenmukaiseksi.

Laskuttajan kasikirja sisaltaa rutiinitehtavat yksityiskohtaisesti kuvattuna,
aikataulusuunnitelmat eri tehtéville, erddntyneiden myyntisaamisten las-
kuttamis- ja perintdohjeet seka lisaksi tarvittavat lomakkeet ja tietoa tar-
keisté asioista, mm. perintalaista.

Ei-taloudellisena tavoitteeksi asetettiin asiakaspalvelun laadun kehittymi-
nen ja laskuttajien tydhyvinvoinnin paraneminen. Laskutuksen asiakaspal-
velun laadun kehittymisté seurataan vuosittain tehtdvalla asiakastyytyvéi-
syystutkimuksella ja asiakaspalautteella, tarkemmin kappaleessa 5.3.4. ei-
taloudelliset mittarit. Laskuttajan tyohyvinvointia tarkastellaan vuosittai-
sella kehityskeskustelun itsearvioinnilla seké erilaisissa vuorovaikutusti-
lanteissa kuten palavereissa ja kahden keskeisissé keskusteluissa.

2.4 Taktinen ja operatiivinen tavoite

Taktiset tavoitteet on johdettu yrityksen pitkén aikavélin tavoitteista. Naita
pitkan aikavélin tavoitteita ovat vision ja mission kautta laaditut strategiset
tavoitteet. Taktiset tavoitteet ovat keskipitkan tdhtdyksen tavoitteita, joilla
pyritdén toteuttamaan pitké&n aikavalin tavoitteita.

Hiljainen eli piilevé tieto on tyontekijan mielessa. Hiljainen
tieto karttuu kokemuksen ja kanssakaymisten kautta ja tulee

ilmi arvoina, intuitioina, uskomuksina, taitoina ja osaamise-
na.” (Lehtiméaki 2005.)

Liiketoimintajarjestelmassa on nahtavissa yrityksen suhde ymparistdon ja
yrityksen sisdinen prosessi. Ndiden kahden perusosan tulee nakyad myos
strategisten tavoitteiden asetannassa, joten yrityksen on asetettava ulkoisia
ja sisdisia tehokkuuden tavoitteita. Yritys on viime kadessa taloudellinen
hyoty-yksikkd sidosryhmilleen. Omistajat, tavarantoimittajat ja rahoitus-
laitokset ym. sidosryhmat odottavat yrityksen toimivan taloudellisesti ja
tehokkaasti. N&iden sidosryhmien odotusten mittaamiseksi ja kehittami-
seksi tarvitaan siis taloudellisia tavoitteita. (Kamensky 2006: 209.)
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Ulkoinen- ja siséinen tehokkuus seka taloudelliset tavoitteet eivat pelkés-
taan riita strategisten tavoitteiden asettamiseen. Strategisina ja strategisen
johtamisen tavoitteina on oltava edellisten lisaksi myds tulevaisuuden me-
nestykseen tahtaéavia kehittdmistavoitteita. Taloudellisiin mittareihin kes-
Kittyva tavoitteiden asettaminen ei yksin pysty ohjaamaan ihmisia teke-
madn oikeita asioita oikeilla tavoilla. Oikein asetetut kehittdmistavoittei-
den sek& siséisen- ettd ulkoisen tehokkuuden osatekijat on hyva nostaa
paivittdisesséd toiminnassa jopa taloudellisten tavoitteiden ylépuolelle.
(Kamensky 2006: 209-210.)

Tallainen tavoitteiden tasapainoryhmitys tuntuu hyvin loogi-
selta: yrityksen on valittava suhde ymparistoon (ulkoinen te-
hokkuus), kaytettava resursseja tehokkaasti (sisdinen tehok-
kuus), pysyttava tarkastelemaan asioita yhteismitallisesti (ta-
loudelliset tavoitteet) ja I0ydettéava tulevaisuuden tarkeimmat
tekijat ja hallittava niitd (kehittdmistavoitteet).” (Kamensky
2006: 210.)

Kamenskyn (2006: 211) mukaan hén oli esittanyt jo vuonna 1978 tasapai-
notetun tavoiteasetannan. Han itse ryhtyi kdyttdmaan tasapainotettua ta-
voitejakoa strategiaprosesseissaan vuonna 1983. Vuonna 1996 amerikka-
laiset Kaplan ja Norton julkistivat kirjan “Balanced Scorecard”, jonka
Kamensky toteaa olevan luomansa tavoitefilosofian mukainen. Kamensky
(2006: 212) mielesta Balance Scorecard -jarjestelmén menestystekija on
ollut strategialdhtoisyys. Han toteaa kuitenkin, etta se on vai kehittyneem-
pi tavoitejohtamisen versio, eikd pysty korvaamaan strategisen arkkiteh-
tuurin muita keskeisia elementteja esimerkiksi elamantehtdvaa, analyyseja
ja kilpailustrategioita.

Taman tyon taktisena tavoitteena on pyrkid saavuttamaan ketjun asettamat
kulurakenne ja liikevoittotavoitteet case-yrityksessd. Operatiivisena tavoit-
teena on laskutusprosessin tehostaminen ja muuttaminen sek& laskuttajan
hiljainen tieto kirjataan ylos eli dokumentoidaan laskuttajan késikirjaksi.
Pelisdantdjen suunnittelu ja selkiyttdminen sek& laskuttajan tyOtehtévien
dokumentointi vaikuttavat sekd aineellisiin ettd aineettomiin tavoitteisiin.
Laskuttajan tyotehtéviin vaikuttamalla nopeutetaan laskujen perintéa, jol-
loin yrityksen kassaan saadaan rahat aikaisemmin ja vaikutetaan maksu-
valmiuteen. Laskuttajien tyohyvinvointi paranee, koska selkeat ohjeet aut-
tavat laskuttajia tekeméén oikeita paatoksia nopeasti ja epdvarmuus pois-
tuu laskuttajan tyostd. Ketjun kulurakenteesta ja liikevoittotavoitteista on
tarkemmin kappaleessa 6.2.2.
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3 Case-yrityksen talousprosessi

Kansantalouden kiertokulkukaavio kuvaa, kuinka taloudessa asiat vaikut-
tavat toisiinsa. Yhden muutoksen vaikutukset heijastuvat véhitellen koko
talouteen (Pekkarinen & Sutela 1998: 54). Case-yrityksessd on kehitys-
tyon aikana konkretisoitunut se, miten yhden toiminnan tai toimintatavan
muutos yrityksen reaali- tai rahaprosessissa vaikuttaa koko yrityksen talo-
usprosessiin.

Yrityksen reaaliprosessin lainalaisuuksia voidaan verrata kansantalouden
kiertokulkukaavioon, jossa on hyddykemarkkinat ja tuotannontekijamark-
kinat. Kansantalouden kiertokulkukaaviossa kuvataan yksinkertaista
markkinataloutta, jossa on vain Kkotitaloudet ja yritykset sek& kahdenlaiset
markkinat. Yrityksen reaaliprosessissa on samoin kuten kiertokulkukaavi-
ossa suorite- eli hyddykemarkkinat ja tuotannontekijamarkkinat.

Padoman kiertokulkumallista voidaan loytaa yrityksen talouden kolme
suurta tavoitetta. Nam4 tavoitteet ovat yrityksen kannattavuus, maksukyky
ja tuottavuus. (Neilimo & Uusi-Rauva 2005: 19.)

Tassé kappaleessa kdydaan lapi case-yrityksen talousprosessia ja peilataan
sitd padomankiertokulkumalliin. Pddomankiertokulkumalli (Kuva 1) ker-
too, miten yrityksen rahaprosessiin vaikuttamalla voidaan vaikuttaa yri-
tyksen padoman palautumiseen.

Padoman kiertokulkumallissa (Kuva 1) on esitetty talousprosessi kaa-
viokuvana. Kiertokulkumallissa yritys méaritelladn taloudelliseksi yksi-
koksi. Padomakiertokulkumallissa yksikkd hankkii tuotannontekijoité,
esimerkiksi raaka-aineita ja tyOvoimaa, tuotannontekijamarkkinoilta ja
muuntaa ne sen jalkeen tuotanto- tai palveluprosessissaan suoritteiksi,
esimerkiksi tuotteiksi ja palveluiksi, sekd myy suoritteet suoritemarkki-
noilla. T&t4 toimintaa kutsutaan reaaliprosessiksi. Yrityksen taloudellista
toimintaa kuvataan reaaliprosessin liséksi yrityksen rahaprosessin avulla.
Yritys saa asiakkailta suoritteista maksun kassaansa ja vastaavasti maksaa
omista tuotannontekijdhankinnoista tuotannontekijamarkkinoille. Tarvitta-
essa yritys hankkii pddomarahoitusta rahoitusmarkkinoilta maksukykynsa
turvaamiseksi. Naista padomarahoituserista yritys joutuu palauttamaan ra-
hoitusmarkkinoille korvauksena osinkoja tai korkoja. (Neilimo & Uusi-
Rauva 2005: 18-19.)
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)
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Korot ja osin Jeraspiioma
Rahoitusmarkkinat ‘
Kuva 1 Padomankiertokulkumalli (Maki 2006)

3.1

Laskutuksen kehittdminen nopeuttaa case-yritykseen tulevia kassatuloja
eli rahavirtaa. Tulevan rahavirran nopeutumisen ja pienempien luottotap-
pioiden ansiosta yrityksen kassasta voidaan maksaa suoritteista aiheutuvat
menot aikaisempaa nopeammin ja voidaan ndin hyddyntaa esimerkiksi ta-
varan toimittajien kassa-alennukset. Kassa-alennusten hyédyntaminen pa-
rantaa suoritteita myytdessa suoritemarkkinoilta saatavaa katetta. Liséksi
suoritemarkkinoilta palautuu laskutetuista tuotteista enemman rahaa kas-
saa parantuneen myyntireskontran ja pienentyneiden luottotappioiden an-
siosta.

Kaikki edelld mainitut rahaprosessiin liittyvat mahdolliset muutokset vai-
kuttavat positiivisesti case-yrityksen padomankiertoon. Parantuneen kan-
nattavuuden (kate) ansiosta yrityksen maksuvalmius paranee ja toiminto-
jen kehittdminen nostaa laskuttajan tyon tuottavuutta.

Case-yrityksen tuotannontekijat

Yritykseen on hankittu tuotannontekijoita kuten tyévoimaa, johon kuuluu
vastaanoton asiakaspalvelu henkil6t, palvelun myyjat, lilkunnanohjaajat,
tuntiohjaajat, toimistotyontekijat, siistijat. Kirjanpito, koulutukset, mark-
kinointimateriaali, remontointi ja rakentaminen on hankittu alihankkijoilta,
jotka myds ovat tuotannontekijoita.

13(43)
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Hankintoja ja ostoja, joita case-yrityksen palvelun suorittamiseksi tarvi-
taan, ovat esimerkiksi kuntosalilaitteet, tyovélineet, sisustus, ostot myyntié
varten, erilaiset henkilokunnan tydvalineet, kuten tydpisteen poydat ja atk-
laitteet, ja lisaksi myds markkinointia suorittavat mediat.
Liiketoimintatiloja vuokraava yritys tuottaa case-yritykselle tilat, joiden
kayton yritys luovuttaa edelleen palvelun kayttajalle.

3.2 Case-yrityksen rahoitus- ja suoritemarkkina

Tuotannontekijoista luodaan kohdeyrityksessa liikunta- ja vapaa-ajan pal-
veluja suoritemarkkinoille. Kohdeyrityksen suoritemarkkinoilla ovat yri-
tyksen kilpailijoina kaikki vapaa-ajan harrastustoimintaa yksityishenkil6il-
le ja yrityksille tarjoavat palveluntuottajat.

Rahoitusmarkkinoilta kohdeyrityksen yhteistydkumppaneina on toiminut
Jjo 20 vuotta Nordea— ja Osuuspankki, joista on hankittu peruspankkipalve-
lut ja lainarahoitusta tarvittaessa. Nordea-Rahoitus Oy on ollut leasing-
rahoittajana suurissa kalusteinvestoinneissa ja Finnvera Oyj:n rooli on ol-
lut vakuuksien ja takausten antajana erilaisissa rahoitustarpeissa.
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4 Prosessin kehittdminen

Liiketoimintaprosessilla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvia tehtavia,
jotka yhdessé tuottavat liiketoiminnan kannalta hyddyllisen tuloksen. Laa-
tujarjestelma edellyttda prosessien maarittamista ja dokumentointia eli asi-
at on kirjattava ylos. (Lecklin 2002: 137, 147-148.)

Prosessin kehitysty0 on aloitettava nykytilan kartoituksella, vasta sen jél-
keen voidaan ottaa oikea suunta. Nykytilan kartoituksen jélkeen tehdaén
prosessianalyysi. Kun prosessi on analysoitu ja uusi toteutustapa valittu,
laaditaan parannussuunnitelma, hyvéksytetdén se ja otetaan uudistettu pro-
sessi kayttoon. Jatkuvan kehittymisen periaatteella prosessin kehittamisté
jatketaan tarpeen mukaan, arvioiden séd&nndllisesti prosessin toimivuutta.
Prosessin toimivuuden edellytyksend on jatkuva seuranta ja palaute. Pro-
sessin kehittdmista tehdddn jatkuvalla asiakaspalautteen seurannalla ja
asiakastyytyvaisyyttd mittaamalla. Mikali tarvetta on, niin sen mukaan
kaynnistetd&n isompi tai pienempi uudistustyo. (Lecklin 2002: 149-159.)

Ennen kehitystyon aloittamista on pohdittava, kuka on yrityksen asiakas.
Sen jalkeen voidaan varmistaa kehitystyon oikea suunta ja oikeiden asioi-
den tekeminen. Kehitysty6lla pyritddn parantamaan asiakassuhteen laatua
ja sitd kautta kilpailukykya. Prosessia kehitettdessa on muistettava, ettd
asiakassuhde on olemassa aina silloin, kun asiakkaalla on kontakti yrityk-
seen esimerkiksi henkiloon, tuotteeseen, toimipaikkaan tai vaikkapa mai-
nokseen. (Lecklin 2002: 89.) Edell& mainittuja asiakkaan kontakteja yri-
tykseen tullaan jatkossa kasittelemé&an myos asiakkuusketjua késiteltaessa.

4.1 Asiakassuhdeprosessi

Prosessilla on yrityksen sisdinen tai ulkoinen asiakas, jolle prosessi tuottaa
lisdarvoa (Lecklin 2002: 137). Asiakassuhdeprosessi on case-yrityksen
paaprosessi. Kaiken yrityksessd tehtdvan toiminnan tulisi td4hdata tdman
paaprosessin paranemiseen. Padprosessi muodostuu case-yrityksessa asi-
akkuusketjuun kuuluvista eri osa-alueista kuten markkinoinnista, myyn-
nistd, vastaanottopalvelusta, liikuntapalveluista, laskutuksesta jne.

Padprosessiin voidaan vaikuttaa yrityksen eri osa-alueista kehittamalla.
T&han tyohon on otettu talousprosessin osa-alueista laskutusprosessin ke-
hittdminen. Case-yrityksen laskutusprosessia kehittdmalla vaikutetaan
asiakassuhdeprosessiin, koska laadukkaammalla ja luotettavammalla las-
kutusprosessilla saadaan asiakkaan kokema palvelu paranemaan.
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Paremmin toimivalla laskutuspalvelulla on merkitystd asiakassuhteen pi-
tuuteen. Mikali asiakkaan kokee saavansa huonoa palvelua, saattaa asiak-
kaan negatiivinen kokemus aiheuttaa asiakassuhteen paattymisen. Edell&d
mainittu tyytymatoén asiakas kuuluu siis yrityksen kannalta riskiryhmaan.
Liséksi tyytymattomilla asiakkailla on taipumus kertoa negatiivisista ko-
kemuksistaan ymparistolle ja kylvaa epavarmuutta laskutuksen toimivuu-
desta myds tyytyvaisten asiakkaiden keskuuteen. (Lecklin 2005: 127.)

Asiakasuskollisuuden ja -palvelun laadun parantaminen onkin yrityksen
yksi strategisesti tarked tavoite. Asiakasuskollisuus parantaa yrityksen
kannattavuutta, koska uusien asiakkaiden hankkiminen on kalliimpaa kuin
vanhojen asiakkaiden pitdminen. Erailla toimialoilla on arvioitu voiton li-
sédantyvan 50 %, jos vuosittain menetettdisiin 5 % vahemman uskollisia
asiakkaita (Lecklin 2005: 129).

Asiakkuusketjussa laskutusprosessi vaikuttaa asiakasuskollisuuteen aina
silloin kun asiakas on tekemisissa laskutuksen kanssa. Asiakas kohtaa las-
kutuksen esimerkiksi silloin, kun epéaonnistunut suoraveloituslasku posti-
tetaan asiakkaalle kotiin. Laskutustoimien kehittdminen on vain yksi osa-
alue koko arvoketjussa, mutta asiakassuhteen kehittymisesté voidaan vetaa
johtopaéatoksia, onko toimissa onnistuttu vai epaonnistuttu. Asiakasuskol-
lisuuden mittaaminen ja seuraaminen kertoo kuluvana vuonna seké tulevi-
na vuosina yritysjohdolle onko kehittdmistoimissa onnistuttu.

4.2 Laskutusprosessi

Case-yrityksen laskutusprosessi saadaan kehitystyon jalkeen luotettavam-
maksi, koska laskutuksen tehostuminen ja systemaattisuus véhentavét vir-
heiden sekd korjausten maarda. Laskutusprosessin toimiessa laadukkaasti,
asiakkaan ei tulisi huomata laskutusprosessista muita tapahtumia kuin ti-
liotteeltaan suoraveloituksen maksusta rivitiedot tai paperilaskun ilmesty-
misend sovittuna ajankohtana henkildasiakaan tai yrityksen postilaatik-
koon.

4.2.1 Hiljaisen tiedon siirto

Tietoa on kahta lajia. Toinen tiedon laji on formaalia eli havaittavaa tietoa,
jota saadaan Kirjoista, laatujarjestelmistd tai muista dokumenteista. Toinen
tiedon laji on informaalia eli hiljaista tietoa, joka on syntynyt tyoté teke-
maélla arjessa oppimalla ja saattaa sisaltdd myods henkilékohtaisia mielipi-
teitd tai uskomuksia. (Jalava & Palonen & Keskinen & Kontkanen 1999:
99.)
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Hiljaista tietoa siirtyy uusille tyontekijoille usealla eri tavalla. Ty0yhteison
yhteisissa palavereissa tai tiimeissa tietoa siirtyy uusille tyontekijoille pi-
tempé&én yrityksessa olleilta ja painvastoin, oppipoika oppii mestarilta ja
mentorointia kaytettdessd kokeneempi, arvostettu seké yleensa vanhempi
tyontekija antaa asiantuntija-apua uudelle tai uransa alkuvaiheessa olevalle
tyontekijalle. Mentorointia voidaankin verrata nykypaivdn oppipoikana
oloon. Mallintaminen on kohdennettua tdsm&doppimista, jossa valitaan
mallit, jotka ovat jo kdytdnnossa osoittautuneet toimiviksi. Mallitukseen
perustuvassa koulutuksessa siirretdan vain olennaista ja jo oikeasti kaytén-
ndssé hyvin toiminutta tietoa. (Toivonen & Asikainen 2004: 34-37.)

Hiljaisen tiedon omaksuminen vie enemman aikaa kuin havaittavan tie-
don. Oppipoikana oppii hiljaista tietoa pikkuhiljaa, tiedostamatta pitkan
ajan kuluessa. Mentoroinnissa ajankaytté on melko rajoitettua ja hiljaisen
tiedon omaksumista ei juuri tapahdu. Mentorointi onkin enemmaén tietoi-
sen tiedon siirtoa ja uuden tyontekijan tukemista seka rohkaisua kuin hil-
jaisen tiedon siirtoa. Mallintaminen on taasen nopeampi tapa hiljaisen tie-
don siirtoon kuin mikd&n muu edella esitetyisté tavoista. (Toivonen & Asi-
kainen 2004: 35-36.)

Yrityksen kehittdmisesta tavalla taikka toisella vastaavat
ihmiset ymmartavat kokemusperaisen, hiljaisen tiedon mer-
kityksen. Nyt piilevaa tietoa yritetdan kuitenkin projektoida
eri tavoin kehittdmiskaytantoihin, mika on hyva, mutta ei
riittava keino. Tietointensiivinen yrityksen johtaminen edel-
lyttaa uutta toiminta- ja ajattelutapaa.” (Stahle 2003.)

Yritystoiminnan kehitys on johtanut varallisuuspddéoman kuulumattoman
eli tietopadoman merkityksen kasvuun. Kilpailussa sanotaan menestyvan
sen joka pystyy luomaan ja omaksumaan uutta tietoa erityisesti kyettéessa
oppimaan muita nopeammin. Tietopdadomasta on tullut yha tarkedmpi yri-
tyksen kilpailutekija. (Lehtiméki 2005.)

4.2.2 Kasikirjan kehittdminen

Case-yrityksen laskutusta kehitettiin strategian pohjalta, tavoitteena talou-
dellisiin ja ei-taloudellisiin tuloksiin vaikuttaminen laskuttajan tydympa-
ristossa.

Kaésikirjan kehittdminen aloitettiin haastattelemalla laskuttajia, jotta saatiin
selville nykyiset toimintamallit. Taméan jalkeen dokumentoitiin kaikki las-
kuttajien tydvaiheet. Dokumentoinnin jalkeen tyovaiheita kehitettiin yh-
dessa laskuttajien kanssa tavoitteiden saavuttamiseksi. Sen jélkeen laadit-
tiin laskuttajan kasikirjaa (Liite 1), johon on pyritty rakentamaan laskutta-
jille selkeat ohjeet ja aikataulut. Case-yrityksessa on kasikirjan valmistu-
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misen jalkeen jo muutettu laskutuksen toimintatapoja, perintd on saatu
ajan tasalle ja paivittdiset muistutuslaskujen lahettamiset seké perintarutii-
nit onnistuvat myos laskuttajan keséloman sijaisilta.

Toimintatavan muutos heijastuu koko yrityksen rahaprosessiin paranta-
malla myyntisaamisten kiertonopeutta ja vahvistamalla ndin yrityksen
kannattavuutta sekd likviditeettid.. Yrityksen likviditeetin parantuessa
my®s rahoituskulut tulevat pienenemaan.
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5 Laskutusprosessin nykytilan kartoitus

Case —yrityksen laskutusprosessia selvitettiin laskuttajien haastatteluilla.
Taméan liséksi paneuduttiin yrityksen laskutuskaytéantéihin seuraamalla
laskuttajien tydskentelya seka tutkimalla laskutusohjelmia ja materiaaleja.

BaseWaren-pankkiohjelmalla vastaanotetaan Nordea-pankin muodostama
viitesiirtotiedosto myyntisaamisista seka tiliotteet. Liséksi case-yrityksen
omalla laskutusohjelmalla, Panxilla, tehdyt suoraveloituslaskut (yksityis-
henkilGiden laskut, josta tarkemmin kappaleessa 5.3) lahetetddn
BasWaren-pankkiohjelmalla Nordea-pankkiin.

51 Laskutusohjelmat

Uuden laskutusohjelman, Panxin, kdyttoonotto on case-yrityksessa yritys-
laskutuspuolella lahes valmiina. T&ma helpottaa vuoden 2007 yrityslasku-
jen tekemistd. Vuosina 2005-2006 yritystietoja oli samanaikaisesti seka
uudella, Panx, ettd vanhalla, Laskuri, laskutusohjelmalla ja laskun muo-
dostaminen vaati kahden ohjelman tietojen tarkistamista ja yhteenvetoja.

Uuden laskutusohjelman avulla voidaan yrityskohtaisesti ohjelmoida eri-
laiset laskutusjaksot seké kerata yritysten tukiosuudet tyontekijéiden
kuukausimaksuista automaattisesti yhteenvetona yrityksen laskulle.

5.2 Laskutus yrityksille ja yhteisdille

Yrityslaskutus tehdaan sovituissa laskutusjaksoissa takautuvasti palvelun
tuottamisen jalkeen. Yleisin laskutusjakso on yrityksilld kuukausittain,
muutamat yritykset ovat kuitenkin toivoneet 2-3 kk:n laskutusjaksoja.
Lisaksi joidenkin yritysten kanssa on laskutus sovittu tehtévaksi syys- ja
kevétkausittain. Kausiasiakkaiden palvelut on laskutettu paasaantoisesti
kauden péatyttya.

Kaikki yrityslaskut lahetadn paperilaskuina, laskuissa on viitenumerot,
joiden avulla suoritus kohdennetaan myyntireskontrassa. BasWaren-
pankkiohjelmalla noudetaan pdivittdin kaikki viitesuoritukset myyntires-
kontraan siirrettavaksi.
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Suoraveloitusajo suoritetaan kahdelle eri laskutusohjelmalla, vanhalla
Laskuri-ohjelmalla ja uudella Panx-ohjelmalla. Laskutusohjelmat keskus-
televat BasWaren-pankkiohjelman kanssa, jolla suoraveloituslaskut lahete-
tdan kahden eri vaiheen jalkeen pankkiin. Nordea-pankista vélitetdan suo-
raveloituslasku asiakkaiden tiliveloitukseen. Nordea-pankki vélitd4 suora-
veloituslaskut myos toisiin pankkeihin ja noutaa suoritustiedot ndista pan-
keista.

5.2.1 Muistutuslaskut ja perinta

Yritysasiakkaiden myyntisaamisten perintd on kuluvina vuosina ollut epa-
sdannollista. Tama on johtunut kahden ohjelman kéaytosta aiheutuvista
ongelmista, kuten luotettavuudesta seka resurssien puutteesta.

Avoimista erdéntyneistd laskuista voidaan Panx-ohjelmalla muodostaa
muistutuslaskut kaikille yritysasiakkaille yhdell& kertaa. Toisena vaihtoeh-
tona on muistutuslaskun muodostus yhdelle yritykselle kerrallaan. Kun
muistutusajo on tehty joko kaikille tai yhdelle yritysasiakkaalle, tuloste-
taan muodostetut laskut. Ongelmana on se, ett4 ennen muistutuslaskun 1a-
hettdmistd, on laskuttajan kuitenkin tarkistettava vanhasta laskutusohjel-
masta sinne mahdollisesti kirjautuneet suoritukset yritys- ja laskukohtai-
sesti. Lisdksi molemmista ohjelmista on tarkistettava 10ytyykd yrityksen
muita avoimia ja erédéntyneité laskuja.

Erdantyneiden ja avoimien yrityslaskujen tarkistaminen on vaatinut laskut-
tajalta tavallista enemman aikaa. Yritysperintdd on suoritettu vain muuta-
mia kappaleita vuosittain. Epéselvissé tapauksissa perintalaskut on jopa ja-
tetty kokonaan lahettdméattd. Tadma on aiheuttanut case-yritykselle mahdol-
lisesti tarpeettomia luottotappioita seké epéluotettavan raportoinnin. Pape-
rilaskut muodostetaan yleensd kuukausittain yrityksille, joten laskuttajan
mielestd myds muistutus- ja perintélaskut olisi hyva tehdd kuukausittain.

5.3 Laskutus yksityishenkildille

Yksityishenkil6ille laskut ldhetetddn noin 99 %:sesti suoraveloituksella,
vain noin 1 %:n osuus lahetetdan paperilaskuina. Suoraveloituslaskut lahe-
tetddn kuukausittaisen laskutusajon yhteydessd BasWaren-pankki-
ohjelmalla Nordea-pankkiin. Lisdksi voidaan lahettad erikseen yksittéisid
suoraveloituslaskuja. Paperilaskut ajetaan samassa kuukausittaisessa ajos-
sa suoraveloituslaskujen kanssa ja tamén jalkeen lasku tulostetaan seké
postitetaan asiakkaalle.
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5.3.1 Suoraveloituslaskutus

Erillistd ilmoitusta suoraveloituslaskusta ei asiakkaille lahetetd. Suorave-
loitus-ilmoitus on annettu asiakkaalle silloin kun hén on sopinut suorave-
loituksen alkamisesta. Suoraveloitus tapahtuu kahdella eri tavalla:

1. Ennen 1.1.2007 palvelun kayton aloittaneilla asiakkailla
on vanha kaytantd voimassa eli kuukausittainen erapéiva py-
syy vakiona. Erépdivd, summa ja tilinnumero voidaan muut-
taa asiakkaan tarpeen mukaan.

2. Alkaen 1.1.2007 palvelun kayton aloittaneet asiakkaat ei-
vét voi valita erépéivag, vaan se on vakio. Laskutusjaksona
on 4 viikkoa ja erdpdiva rullaa laskutusjakson mukana etuka-
teen ilmoitettuina paivind. Summaa ja tilinnumero voidaan
muuttaa.

Suoraveloitusmaksujen ja paperilaskuina lahetettyjen maksujen suoritta-
mista  case-yrityksen eri tileille péivitetddn siis BasWaren -
pankkiohjelmalla. Pankkiohjelman avulla laskuttaja hakee paivittéin viite-
suoritukset Nordea- ja Osuuspankista. Viitetiedosto suorituksista ajetaan
laskutusohjelmiin automaattisesti muutamalla toimenpiteelld. Suoraveloi-
tusaineiston viitetiedoston ajon jalkeen laskutusohjelmiin on siirtynyt tieto
tileille tulleista suorituksista ja tiliytymattomistd eraantyneisté suoraveloi-
tuslaskuista eli ep&onnistuneista laskuista. Epdonnistuneista laskuista tu-
lostetaan paperilaskut ja postitetaan asiakkaille.

Suoraveloituslasku on epaonnistunut, mikali laskutettavan tililla ei ole ol-
lut katetta erdpdivang, tilinnumero on vaihtunut tai suoraveloitusvaltuutus
ei ole viel& voimassa.

5.3.2 Muistutuslaskut ja perinta

Epdonnistuneiden laskujen lisaksi laskuttaja pyrkii laittamaan muistutus-
laskut asiakkaille, joilla on myds edellisen kuukauden lasku yhtd avoinna.
Laskuttajan mukaan case-yrityksen perintdtoimet ovat taméan tyon alkaessa
olleet satunnaisia ja epasaannollisia. Haastattelussa selvisi myos, etté suo-
raveloituksessa olevien asiakkaiden perintatoimet olisi hyvéa tehda paivit-
tain. Muistutus- ja perintdlaskut olisi laskuttajan mielesta hoidettava valit-
tdmasti aina viitesuoritusten haun jalkeen. (Mikko 23.11.2006, haastattelu)
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Mikali asiakkaalla on avoinna kaksi edellistd kuukautta ja kuluvan kuu-
kauden suoraveloitus epdonnistuu, olisi laskuttajan mukaan asiakkaalle
laitettava maksumuistutuslaskun liitteeksi tieto laskujen siirtdmisesté pe-
rintddn. Tassé vaiheessa olisi tarkoituksen mukaista lopettaa asiakkaalta
case-yrityksen palvelun kayttd. Maksumuistutuslaskun mukaan liitetta-
vassa kirjeessé olisi laskuttajan mukaan hyvé kertoa asiakkaan avoimien
maksujen lahtevan perintatoimiston perittaviksi, mikali laskua ei suoriteta
tiettyyn péaivamaardan mennessa ja laskut liséksi leimattaisiin perintétoi-
miston, Intrum Justitia Oy:n, leimalla. (Mikko 23.11.2006, haastattelu)

5.4 Arvioinnin yhteenveto

Laskutustoiminnoissa suurimman ongelman muodostaa keskenerdinen
vanhojen tietojen siirto uuteen ohjelmaan. Uudessa ohjelmassa on péivit-
tamattomié tietoja ajalta 1.10.2006 - 30.11.2006, koska néiden kuukausien
aikana case-yrityksessa otettiin uusi ohjelma kaytt6on ja vanhojen asiak-
kaiden tietojen paivittdiminen muutoksista tehtiin vain vanhaan ohjelmaan.
Laskutusajon kaikki noin 2500 laskurivid on tarkistettava kasin, jotta
pankkiin ldhetettdvaan aineistoon tai paperilaskuihin ei jaisi vanhoja tai
virheellisia tietoja. Muutosty6 saatiin valmiiksi maaliskuun 2007 aikana,
jonka jélkeen tat& kahden ohjelman ongelmaa ei enéa ole.

Uudessa ohjelmassa ongelmana ovat jatkuvat muutokset asiakkaiden las-
kutustiedoissa. Palvelun kéayttd on esimerkiksi ollut jollakin asiakkaalla
keskeytyksessd, asiakas aloittaa palvelun kdytén ennen sovittua ajankohtaa
tai jatkaa palvelun keskeytysta vield sovitun paivamaaréan jalkeen. Naiden
muutosten liséksi on laskuttajan mukaan, hdnen my0s aina tarkistettava
uusien asiakkaiden tiedot, koska myyjat perustavat uuden asiakkaan asia-
kasrekisteriin ja kaynnistavat laskutuksen.

Kéytanndssé nykytilan arvioinnissa selvisi, ettd laskuttaja tarkistaa kaikki
muutokset ja uudet tiedot aina ennen suoraveloituslaskuajon l&hettdmisté
pankkiin. Tama tarkoittaa kahdenkertaista tyoté ja tydaikaa. Kehitystydssé
on pyritty 16ytdmaan ratkaisu, jolla voidaan varmistaa jatkossa tydajan te-
hokkaampi kaytto ja karsia paallekkéaiset tyotehtavat.
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6 Case-yrityksen tavoitteet ja mittarit

Perinteisessa johdon laskentatoimessa on yrityksen tavoitteet asetettu
usein lyhyelle aikajanteelle, mik& taasen johtaa lyhyen aikavalin asioiden
korostamiseen pitkan aikavélin eli strategisten asioiden kustannuksella.
Lyhyen tahtdyksen voittojen tavoittelu saattaa johtaa pitkantahtayksen
kustannusten karsintaan, joten esimerkiksi mainonta, tuotekehittely ja kou-
lutukseen investoinnit jadvat vahaisiksi. Edellisten seurausten lisdksi myds
yritysten Kilpailukyky heikkenee. Nain tapahtuu, koska yritysjohdon palk-
kiojarjestelmd on sidottu lyhyen aikavalin tavoitteiden saavuttamiseen.
Jarjestelma oli kehitetty unohtaen aineettomien p&aomien, kuten uusien
tuotteiden, kehittdminen. (Laitinen 1998: 33-34.)

Lyhyen aikavélin tavoitteilla voidaan motivoida tyontekijoité ja reagoida
nopeammin esimerkiksi maksuvalmiuden muutokseen. Maksuvalmiutta eli
likvidia varallisuutta on yrityksessa oltava niin paljon, etté se riittaa lyhyt-
aikaisen vieraan pddoman maksamiseen vuoden aikana. Maksuvalmiutta
voidaan parantaa myynti- ja muiden saamisten kiertonopeutta lisddmalla.
(Siikavuo 2002: 169-170.)

Tamaéan tydn mittareita laadittaessa on pyritty ottamaan huomioon yrityk-
sen visio ja strategisesti tarkeat paamaarat. Alla on poimittu case-yrityksen
liiketoimintasuunnitelmasta, vuodelta 2005-2009, yrityksen visio, missio
ja pitkan aika valin strategisia tavoitteita.

6.1 Johtava strategia, visio ja missio

Case-yrityksen johtavana strategiana liiketoimintasuunnitelman mukaan
on luoda ylivoimainen palvelukonsepti aikuisten kuntoilumarkkinoille.
Tata strategista tavoitetta voidaan kutsua yrityksen visioksi. Vision tavoit-
teena on tulevaisuuden kuva. Hyvéan visioon on Lecklinin mukaan (2002:
38) myds sisddnrakennettuna toiminnan korkea laatu. Missio kertoo toi-
minnan paadmaarastd tai tarkoituksesta vision toteuttamiseksi (Lecklin
2002: 38-40.)

Yrityksen liiketoimintasuunnitelman strategisena tavoitteena on myds saa-
da kaksinkertaistettua nykyinen jasenmaara vuoteen 2009 mennessa. VVuo-
den 2009 tavoiteltava jasenmaaré on liiketoimintasuunnitelmassa asetettu
neljaantuhanteen jaseneen.
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Jasenméaran kasvun totuttamiseksi case-yrityksen strategisesti tarkeimpa-
né yksittaisena keinona on asiakaspysyvyyden parantaminen. Yrityksen
johto on kirjannut liiketoimintasuunnitelmaan, ettd 5 % asiakaspysyvyy-
den parannus vuositasolla kasvattaa yrityksen jasenmaéraa kolmessa vuo-
dessa kolmellasadalla jasenelld.

Liiketoimintasuunnitelmassa (Airio: 2005) on asiakaspysyvyyden paran-
tamista l&hestytty asiakkaan tarpeen ja hyddyn kannalta. Case-yrityksen
liikketoimintasuunnitelman toiminta-ajatuksena, jota voidaan kutsua myds
missioksi, on tuottaa asiakkailleen parempaa terveyttd, iloa ja hyvéa oloa.
Missio kertoo toiminnan pddmaérasta tai tarkoituksesta vision toteuttami-
seksi (Lecklin 2002: 40). Mission tuloksien odotetaan heijastuvat asiak-
kaitten parempaan tyokykyyn, vireyteen ja sosiaalisiin kykyihin. Liséksi
nain pyritdan ennaltaehkéiseméan asiakkaan tuki- ja liikuntaelin sek& sy-
damen ja verisuoniston sairauksia lisédksi parantunut kunto auttaa asiakasta
kestdmaan sosiaalisia paineita paremmin kotona ja tydeldméassa.

Case-yrityksen pidemman aikavélin tavoitteena, visiona, on erottua mui-
den kuntoklubien joukosta tunnetuimpana aikuisten kuntoilupalvelujen
tuottajana (Airio: 2005). Tamé tarkoittaa edelldkdvijan asemaa Suomessa,
yrityksen esimerkillistd toimintaa aikuisten kuntoilupalvelujen kehittdjana
ja kansaterveyden parantajana (Airio 8.8.2007, haastattelu).

6.2 Case-yrityksen mitarit

Case-yrityksessé mitataan télla hetkella taloudellisia eli aineellisia ja myods
ei-taloudellisia eli aineettomia asioita. Mittarit ovat johdon seka henkilds-
ton tiedossa ja niita tutkitaan sekd seurataan saannéllisesti laajemmilla ja
suppeammilla tutkimuksilla. Tutkimustulokset analysoidaan ja tehd&an
kehittdmissuunnitelmat. Tutkimustulokset, analyysit sekd kehittdmissuun-
nitelmat tiedotetaan henkilokunnalle ja asiakkaille. Suunnitelman vaatimat
toimenpiteet pyritadan toteuttamaan aikatauluissa.

6.2.1 Strategiset mittarit

Case-yrityksen kdytdssa oleva Panx-toiminnanohjaus ja -laskutusohjelman
raportit ovat johdon kéytossa strategisten tavoitteiden seuraamiseksi. Oh-
jelmasta voidaan hakea ajantasaista tietoa ja tieto paivittyy on-line, mikali
tehddan jokin muutos jasenrekisteriin. Strateginen tavoite oli case-
yrityksessa asiakasmadarén kasvattaminen neljadntuhanteen vuoteen 2009
mennessd. Tatd asiakasmadrén kehittymistd voidaan seurata kuukausita-
solla (Taulukko 1). Asiakasméaaran kehittymistd kuvaavat luvut kertovat
vuoden jo toteutuneet kuukaudet sek& ennustavat loppuvuoden kehityksen.
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Taulukko 1 Case-yrityksen asiakasmaaran kehitys vuonna 2007

. . 2007 - | Vaihda vuosi
Vuosiraportti - | | J

Tam- . Maal- Hu- Tou- ) _— Syy- Lo- Mar- Jou-
mikuu Helmikuu iskuu htikuu kokuu Kesakuu Heinakuu Elokuu skuu kakuu raskuu lukuu

Kaikki
jasenyydet/ 2977 2945 2925 2902 2841 2756 2737 2731 2719 2710 2700 2690
kk

Jasenméaran kasvun lisdksi johdolle on asetettu strategisiin tavoitteisiin
liittyvia taloudellisia ja ei-taloudellisia mittareita. Esimerkiksi liikevaihto-
tavoite on asetettu liiketoimintasuunnitelmassa vuoteen 2009 saakka ja
kayttokatetta seka kulurakennetta verrataan ketjun tavoitelukuihin, joista
tarkemmin seuraavassa kappaleessa.

6.2.2 Taloudelliset ja ei-taloudelliset mittarit

Taloudellisia asioita seurataan liikevaihdon kehittymisen ja tilinpaatoksen
seka valitilinpaatoksien kautta. Tietoa seurantalaskelmien laadintaan saa-
daan siis perinteisesta taloushallinnosta. Perinteiseen aineistoon kuuluvat
Kirjanpitoajot, joita seurataan kuukausittain. Kuukausittaisen kirjanpito-
ajon lisaksi laaditaan yksi tai kaksi vélitilinpaatosta vuosittaisen varsinai-
sen tilinp&atoksen lisaksi. Néista lasketaan erilaisia kannattavuuslukujen ja
verrataan niitd yrityksen omiin tavoitteisiin seka ketjun laatimiin tavoittei-
siin.

Edelld mainittujen perinteisten taloushallinnon tietojen lisdksi case-
yrityksessa péivitetddn jatkuvasti lisdksi muita taloudellisia seurantalas-
kelmia ja -taulukoita. Budjettiseuranta paivitetddn kuukausittaisen Kirjan-
pitoajon mukaisesti. Kassavirtalaskelmaa, kahvion katemarginaaleja seké
tuoteryhmittéin tapahtuvia myyntejé péivitetdan viikoittain.

Kassavirtalaskelma kasittdd case-yrityksesséa kassatulojen seurannan. Las-
kelmasta selvidvat paivittdin kassaan tulevat yksityishenkildiden suorave-
loitus- ja paperilaskujen seka myds yrityslaskujen maarat. Samassa las-
kelmassa on lisaksi eritelty kahvion kassatulot, erittelemé&lld kassatuloista
paivan euromaardinen osuus, pankkikorttiostot ja luottokorttiostot. Kassa-
virtalaskelmaa on tehty vuodesta 1998 lahtien ja se antaa hyvan kuvan
johdolle siitda mihin suuntaa kassavirta on kehittynyt ja mista raha on tullut
yritykseen.


https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=1&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=2&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=3&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=4&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=5&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=6&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=7&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=8&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=9&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=10&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=11&year=2007
https://cms.panx.fi/office/page.jsp?c=reports&sub=yearlyBillingUserReport&month=12&year=2007
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Kassa-alennus

Case-yritys voi parantuneen likviditeetin ansiosta esimerkiksi hyodynt&é
omien ostojensa kassa-alennukset. Kassa-alennuksen lisdksi case-
yrityksen saama hyoty parantuneena maksuvalmiutena nakyy viivastys-
korkojen pienenemisend ja luotollisen shekkitili-limiitin pienentyneessa
kayttokoroissa.

Kassa-alennusten hyodyntdmistéd on tarkasteltava myos kokonaishyotyna,
rahaa on yritykselld oltava sen verran enemman, ettei kassa-alennuksia
hyodynnettdessa kaytetd luotollisen shekkitilin-limiittid. Lis&dksi on huo-
mioitava, ettei kassa-alennusten hyddyntaminen huononna yrityksen mak-
suvalmiutta. Toisaalta kassa-alennuksia kayttden ostolaskuja maksettaessa
saadaan tuotteesta alennuksen verran parempi kate.

Laskelmassa (Taulukko 2) on yhden huomattavan tavarantoimittajan vuo-
sittaisen kassa-alennuksen vaikutuksesta case-yrityksen likviditeettiin. Ky-
seinen maksuehto on ollut voimassa yritysten vélisessa kaupankaynnissa
viimeiset kaksi vuotta. Kassa-alennusta on case-yritys pystynyt hyddyn-
tdm&an vuonna 2006 noin 80 %:sesti, kun taas vuonna 2005 kassa-
alennusta voitiin kdyttaa vain noin 30 %:iin saaduista laskuista.

Ostojen mééria ja alennusten hyddyntamista on tutkittu ja selvitetty vuosi-
en 2005 ja 2006 case-yrityksen ostoreskontran seurannasta. Ostoreskontra
seurantaa oli pidetty paivittdin eriteltynd, jokaiselle vuoden arkipaivélle
erikseen. Reskontrasta 16ytyi maksunsaaja, euromaard, erapdaiva ja maksu-
paiva. Tutkimuskohteena olevan lisaravinnetoimittajan kohdalle oli myds
erikseen merkitty, mitd maksutapaa oli kyseistd laskua maksettaessa kéy-
tetty.

Case-yrityksen kayttaman 2 %:n kassa-alennuksen hyotya (Taulukko 2)
tarkastellaan vuoden aikana maksettujen ostojen kautta. Lisdksi tarkastel-
laan niitd maksettuja ostoja, joissa kassa-alennusta ei ole voitu hyodyntéa.
Vuonna 2006 on kassa-alennuksista voitu hyddyntaa yli 50 %. Verrattuna
vuotta 2006 vuoteen 2005, jolloin kassa-alennuksia ei voitu hyédyntéa ol-
lenkaan, on yritys sééstanyt jo 463 euroa. Huomioitavaa on, ettd tassa on
tarkasteltu vain yhdelté tavarantoimittajalta tehtyja ostoja.
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Taulukko 2 Kassa-alennusten hyddyntdminen vuosina 2005 -2006

2005 2006
Case-yrityksen Laskutus € ja kaytetty  Laskutus € ja kaytett

lisaravinne ostot maksutapa maksutapa
yhdelta tavaran
toimittajalta

Ostot, 0,00 € 23170,03 €

14 pv - 2%

Ostot, 48327,19 € 22015,86

30 pv netto

Kassa-alennus kaikista

ostoista alennus 966,54 € alennus 903,71 €
Kaytetty hyoty 0,00 € 463,00 €
Menetetty hyoty 966,54 € 440,00 €

Kassa-alennusten hyédyntdmista tullaan case-yrityksessa seuraamaan jat-
kossa kahvion myyntikatelaskennan yhteydessa. Tavoitteena on saada so-
vittua uusia maksuehtoja tavarantoimittajilta, joissa on kassa-alennus ja
pyrkia hyodyntdmadn nykyiset kassa-alennukset. Kassavaroja tulee kui-
tenkin seurata, niin ettei kassa-alennusten hyddyntdminen lisa4 korkokulu-
ja yli 2 %:n kassa-alennuksen. Laskuttajan tyon kehittymisen seurantaan
kassavirtalaskelma ei sovellu, koska kassa-alennusten hyodyntamiseen
vaikuttaa laskutusprosessin lisdksi moni muu tekijéa.

Myyntisaamisten kiertonopeus

Kéyttopddoman tarve pienenee ja maksuvalmius paranee, jos asiakkaat
maksavat mahdollisimman nopeasti (Tomperi 2004: 99). Tdman tyon ai-
kana on méaritelty case-yrityksen laskutukselle yhdeksi mittariksi myyn-
tisaamisten kiertonopeus, jota seuraamalla yrityksen johto voi tehdd johto-
paatoksia laskutuksen toimintojen tuottavuuden kehittymisesta.

Myyntisaamisten kiertonopeus ilmaisee sen, kuinka nopeasti myyntisaa-
miset keskim&arin saadaan yrityksen kassaan laskun l&hettdmispdivasté
lukien. Tunnusluvun arvot vaihtelevat huomattavasti toimialoittain viides-
td paivastd kuukauteen, joskus vield pidempééankin. (Neilimo & Uusi-
Rauva 2005: 284.)

Keskimaarainen maksuaika = 365 x Myyntisaamiset
Myynnit
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Mikali myyntisaamisten kiertonopeus pienenee case-yrityksessd, saadaan
yrityksen likviditeetti paranemaan ja sitd kautta maksukyky seka tuotta-
vuus nousemaan. Tarkeimmaét t&ssd tutkimuksessa seurattavat laskutuk-
seen kohdentuvat mittarit ovat siis myyntisaamisten keskiméaéarainen kier-
tonopeus eli maksuaika ja toisena mittarina seurataan viikoittaista kassa-
virtalaskelmaa. Kassavirtalaskelmaa on selvitetty tarkemmin seuraavassa
kappaleessa.

Laskutustoimintoja kehittaméall tutkittavassa yrityksessd, tullaan vaikut-
tamaan myyntisaamisten kiertonopeuteen. Tamén lisaksi epdonnistuneiden
suoraveloituslaskujen nopeampi jatkokésittely tulee véhentdmaan luotto-
tappioita sekd nopeuttamaan myyntisaamisten kiertonopeutta. Kannatta-
vuus tulee paranemaan néiden toimenpiteiden ansiosta.

Yritys- ja yksityishenkildiden maksuajat oli tutkimussuunnitelman mu-
kaan tarkoitus laskea useammalta vuodelta erikseen, koska néiden ryhmi-
en laskutustavat ja perintéd suoritetaan seké raportoidaan eri tavalla ja aika-
janteelld. Tyon kuluessa selvisi kuitenkin se, ettei kaikista laskutetuista
yksityishenkildiden laskuista ollut mahdollista saada raportteja. Lisaksi
yrityslaskuja oli laskutettu kolmella eri ohjelmalla ja kahdessa vanhem-
massa ohjelmassa oli virheellisia seké vaaria laskuja.

Case-yrityksen keskimaaraiset maksuajat (Taulukko 3) on lasketut ajalta
1.1.-30.6.2007, Panx-ohjelman laskutusraporteista. Raporttia luettaessa on
huomioitava, ettd noin 10 % laskutuksesta puuttuu ajalta 1.1.-31.3.2007,
koska tana aikana osa laskuista muodostettiin toisella ohjelmalla. Seuran-
taa ei voitu tehda edeltavilta vuosilta, koska yksityishenkildiden myyn-
tisaamisten seuranta on aloitettu vasta uuden Panx-ohjelman myota. Las-
kutusta oli tukittavana aikana kaikilla laskutustavoilla yhteensa

896 580,30 eurolla, joista myyntisaamisia oli yhteensa 58 567,12 euroa.

Yrityslaskujen myyntisaamisten kiertonopeus eli keskimé&aréinen maksu-
aika on laskettu seuraavasti:

Keskiméaarainen maksuaika = 365 x Myyntisaamiset yrityksilta
yrityksilta Yrityslaskutus

Yksityshenkiléiden suoraveloituslaskujen ja paperilaskujen keskiméaarai-
nen maksuaika on laskettu erikseen kummastakin seuraavasti:

Keskiméaarainen maksuaika = 365 x Myyntisaamiset yrityksilta
yksityishenkildilta Yksityishenkil6iden laskutu
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Kaikki laskutustavat huomioiden on case-yrityksen myyntisaamisten kier-
tonopeus ollut 24 paivéa tutkittavan aikana. Huomattavaa on miten lasku-
tustapa on vaikuttanut myyntisaamisten kiertonopeuteen. Suoraveloitus-
laskujen kiertonopeus on 10 pdivaa, yksityishenkil6ille l&hetettyjen paperi-
laskujen kiertonopeus on 40 péivaa ja yrityslaskutuksen kiertonopeus on
70 paivaa. Tomperin mukaan (2003: 99) kateiskauppa on maksuvalmiuden
kannalta paras vaihtoehto. Suoraveloituslaskutuksen voidaan sanoa olevan
case-yrityksen paras vaihtoehto maksuvalmiuden kannalta.

Taulukko 3 Case-yrityksen myyntisaamisten Kiertonopeudet
MYYNTISAAMISTEN 1.1.2007- 30.6.2007
KIERTONOPEUS

Yrityslaskut 70 pv

Yksityshenkilot 40 pv

- paperilaskut

Yksityishenkilot 10 pv
-suoraveloituslaskut

Kaikki laskutustavat yhteensa 24 pv

Kassavirtalaskelma

Kassavirtalaskelmalla voidaan seurata, miten kassavirtasykli pysyy yrityk-
sessa kurissa. Laskelmaa hyvaksi kéyttden voidaan reagoida riittavéan
ajoissa, mikéli nayttaa siltd, ettd rahavirta ei riitd endd kattamaan tulevia
menoja. (Siikavuo 2003: 198.)

Kassavirtalaskelmaan keratddn ennustettu yrityksen sisaan tuleva ja ulos
menevé raha viikko- ja kuukausijaolla (Siikavuo 2003: 198). Kassavirta-
laskelma (Taulukko 4) on laadittu tdman tyon aikana case-yrityksen kayt-
toon Siikavuon mallia muokaten.
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Taulukko 4 Kassavirtalaskelma case-yrityksen kayttoon

KASSAVIRTALASKELMA 1.1.2007 8.1.2007 15.1.2007 22.1.2007

Viikko 1 Viikko 2 Viikko 3 Viikko 4
Kassavarat viikon alussa

Kassaanmaksut

- kateismyynti

- myyntisaamiset, eraéntyneet

- myyntisaamiset, uudet

- lainojen nostot

Kassaanmaksut yhteenséa 0 0 0 0

Kassastamaksut

- ostot eraantyneet

- ostot uudet

- alv. erdantyneet

- alv. uudet

- palkat

- ennakonpidatys, sotu

- TEL, muut vakuutukset
- Vuokrat, leasingvuokrat
- muut juoksevat menot
- korot

- muut kulut

- investoinnit

- sijoitukset

- lainan lyhennykset
Kassastamaksut yhteensa 0 0 0 0

o
o
o
o

Tulot - menot viikon aikana
Kassavarat viikon lopussa 0 0 0 0

Taloushallinnon laskentatoimien tyotehtdvien kehityssuunta on muuttu-
massa yritysjohdon pitemman téhtdyksen tydvalineeksi eli strategiseksi
laskentatoimeksi. Kassavirtalaskelma (Taulukko 4) on laadittu case-
yrityksen kayttoon, jotta kassavirtalaskelmaa seuraamalla voidaan reagoi-
da kassavirtasyklin muutoksiin. Kassavirtasyklista tarkemmin seuraavassa
kappaleessa. Case-yrityksessd kassavirtalaskelma on helppo ottaa kayt-
toon, koska yrityksessa on jo muutenkin seurattu kassatuloja seka
-menoja.
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Kassavirtasykli

Ron Wellsin mukaan (2005: 5) maksukyky ja kassavirtasyklin kurissapi-
tdminen, ymmartaminen seka analysointi on ainoa keino valttaa yritykses-
sé uhkaavaa tuhoa. Hanen mielestdan analyytikot keskittyvat liika perin-
teisiin suhdelukuihin ja analyytikoilta jaa yrityksia uhkaavat vaaran merkit
ja mahdollisuudet huomaamatta.

Kassavirtasykli = Myyntisaamisten keskimaarainen kiertonopeus
+ keskimaarainen varastonkiertonopeus
- siirtovelkojen keskimaarainen maksuaika

Kassavirtasyklin laskennan ja mahdollisesti kayttdonotto on rajattu tasta
tutkimuksessa pois. Edell& mainittu maaritelman on kuitenkin tassé tyossa
hyva esitelld, koska se tulee case-yrityksessa mahdollisesti kayttoon myo-
hemmin yhdeksi Kriittiseksi ja seurattavaksi mittariksi, jotta voidaan tule-
vaisuudessa reagoida riittdvan nopeasti kassavirran muutoksiin.

’Yhtion oma paédoma on liian alhaalla. Visiovuoden 2006
tulos kaytetaan padosin oman padoman nostamiseksi oikeal-
le tasolle. Kassavirta riittaa talla hetkella yrityksen kulujen
kattamiseen. Investointeja varten on otettu laina ja osin kay-
tetdan ostoleasingia. Yrityksen kulurakenteen kannalta on
kuitenkin valttamatonta kasvattaa liikevaihtoa. Liikevaihdon
korotustarve on 25,33 %. Visiovuoden 2006 LV budjetoitu
kasvu on 19,48 %, joten vuodelle 2007 tarvitaan viela + 5,85
% kasvua.” (Airio 2005.)

Tutkittava yritys joutui vuonna 2005 paikkaamaan maksuvalmiuttaan vie-
raalla pddomalla, ottamalla pankkilainana yhteenséd 200 000 euroa. Vuo-
den 2006 aikana on yritys saanut kassaviran k&&ntymaan positiiviseksi pa-
rantuneen myynnin ja asiakaspysyvyyden ansiosta ja vierasta pddomaa on
lyhennetty maksusuunnitelmien mukaisesti.

HenkilOstotavoitteet

Yrityksissé ja tyOyhteisdissa on paljon piilevad arvokasta tietoa, taitoa,
luovuutta ja kokemusta, jota pitdisi osata kayttdd nykyistd paremmin kaik-
kien hyvéksi (Lankinen & Miettinen & Sipola 2004: 15).

Henkildstotavoitteena on case-yrityksessa pyrkimys henkiloston aineetto-
man padoman kehittdmiseen. Henkildston sitoutuminen ja kykyjen hyo-
dyntdminen on liiketoimintasuunnitelmassa yrityksen kannattavan toimin-
nan edellytys.
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’Henkilostotavoitteet: Tarkeintd on pitaa ja 10ytaa asenteel-
taan sopivat henkil6t ja sijoittaa heidat kykyjaan vastaavaan
tyohon. Myos tyonkuvia tulee kehittda henkildston vahvuuk-
sien suuntaan. Henkildstdn tuottavuus tulee kakkosena, kes-
tavaa katetta palvelutyélle tulee vain asiaansa taysin sitou-
tuneelta tyontekijalta.”” (Airio 2005.)

Case-yritys osallistuu valtakunnallisiin ketjun tarjoamiin tutkimuksiin.
Vuosittain l&hetetddn sahkopostilla nelja erilaista kyselya asiakkaille ja
yksi kysely henkilostolle aineettomien asioiden selvittdmiseksi. Kyselyn
jalkeinen kooste kasitelldadn koko henkil6ston kanssa ja annetaan palaute
ja kehittdmissuunnitelma seka@ henkilostolle ettd asiakkaille. Kyselysta
saadaan tietoa yrityksen oman toiminnan kehittymisesta edellisiin vuosiin
verrattuna ja vertailutietoa Suomessa toimivien muiden saman ketjun yri-
tyksista. Tutkimuksia on tehty vuodesta 2004 alkaen.

Yrityksen yleisjohdon keskeiset tehtavat liittyvat yritystoiminnan suunnit-
teluun, toiminnan toteuttamiseen ja toiminnan tulosten valvontaan.

Asiakastyytyvaisyyden mittari

Asiakastyytyvaisyyttd on case-yrityksessa tutkittu ja seurattu vuodesta
2004 alkaen ja asiakasuskollisuus on ollut tutkimuksessa yksi tarkeé stra-
teginen mittari. Taulukossa 5 ja 6, on kasitelty tutkimustuloksia Klubijase-
nyyden kestosta eli asiakasuskollisuudesta. Taulukoiden pylvéat kertovat
vastanneiden asiakkaiden kappalemaaran. Tutkimuksen suoritti Aktiivitie-
to Oy nettikyselyna case-yrityksen asiakakkailta huhtikuussa 2005 ja huh-
tikuussa 2006.

Asiakasuskollisuus on tutkimuksen mukaan parantunut case-yrityksen pit-
Kisséd asiakassuhteissa. Yli 5 vuotta kestaneiden asiakassuhteet ovat lisaan-
tyneet 7,4 % ja 3-5 vuotta kesténeissa asiakassuhteissa on lisaysta 8,1 %.

Taulukoista 5 ja 6 voidaan n&hdd, ettd vuonna 2005 asiakastyytyvéisyys
tutkimukseen vastasi yhteensd 357 asiakasta. Vastanneista oli yli viisi
vuotta asiakkaana olleita 1,4 %, vastaava luku vuonna 2006 oli 8,8 %.
Vuoden 2006 tutkimukseen vastasi 512 asiakasta. Kolmesta viiteen vuo-
teen asiakkaina olleiden osuus oli vuonna 2005 12,6 % ja vuonna 2006 se
oli 20,7 %. Yhdesta kahteen vuoteen asiakkaan olleiden osuus oli vuonna
2005 22,7 %, kun taas vuonna 2006 yhdestd kahteen vuotta kesténeiden
asiakassuhteiden osuus oli 17,5 %.
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Vuonna 2006 asiakastyytyvaisyyskyselyyn vastasi 512 henkil®, joista yli
viisi vuotta (45 henkil6d) asiakkaana olleiden asiakasuskollisuus oli 8,8 %.
Kolmesta viiteen vuoteen (106 henkilod) asiakkaina viihtyneiden asia-
kasuskollisuus oli 20,7 %. Yhdesta kahteen vuoteen (100 henkil6d ) asiak-
kaina olleiden asiakasuskollisuus oli 17,5 %. Y-akseli kertoo vastanneiden
asiakkaiden maéaran ja x-akseli asiakkuuden keston vuosina.

Taulukko 5 Case-yrityksen asiakassuhteen kesto v. 2005

Klubijasenyyden kesto klubi

140

120 -

100 -

128
81
80 s
60 -
45
40 29
20
5
0 : : |

alle 1 kk 2-6kk 7-12kk 1-2vuotta 3-5vuotta yli 5 vuotta

Taulukko 6 Case-yrityksen asiakassuhteen kesto v. 2006

Klubijasenyyden kesto klubi

180

160 15

oW

140

120
106

100

100

84
80

60 -

40

19
20

alle 1 kk 2-6kk 7-12kk 1-2vuotta 3-5vuotta yli5 vuotta
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6.2.3 Taktiset ja operatiiviset mittarit

Ketjun tavoitelukuja laadittaessa on huomioitu taktisesti tarkeitd tunnuslu-
kuja. Naitd seurataan case-yrityksessé ketjun antamien tavoiteprosenttien
kautta (Taulukko 7). Taloudellisia asioita mitataan henkildsto-, toimitila-,
markkinointi- ja koulutuskuluilla sekd voittoprosentilla, toimitila- ja muil-
la kuluilla. Uudistamista on myds asetettu ketjun puolesta tavoiteprosentti
liikevaihdosta, jotta vuosittaiset investoinnit takaisivat tulevaisuuden ta-
voitteet. Henkilostokulut voidaan maéritelld sekd aineettomaksi ja aineelli-
seksi erdksi, koska palveluyrityksessé henkildstd on voimavara ja samalla
se on my®os yrityksen suurin kulueré.

Taulukko 7 Ketjun ohjeistuksen mukaisia tunnuslukuja (Mustala, 2002)

%

litkevaihdosta

Henkildstokulut
Toimitilakulut
Markkinointi
Koulutus

Muut Kulut
Voitto %

Y hteensa
Uudistaminen % -3,8 -5,1 -4,9 -8
Lopputulema 8,95 -7,3 -4,8 12

Taktisiksi- ja operatiivisiksi mittareiksi case-yritykselle valittiin seka ta-
loudellisia ettd ei-taloudellisia mittareita (Taulukko 8). Ketjun ohjeistamis-
ta tunnusluvuista valitut omistajien taktiset mittarit ovat henkilosto- ja
toimitilakulut sek& uudistaminen. Johdolle asetettiin taktisiksi tavoitteeksi
liikevaihdon kasvutavoitteet seuraavalle kolmelle vuodelle, kaiken kaikki-
aan kasvua odotetaan tarkastelujakson aikana yli 25 %:a. Liséksi johdolla
on operatiivisena tavoitteena lyhemmalld ajanjaksoilla kassavirtalaskel-
man ja —syklin seuranta. Seuraamalla kassavirtoja johdon oletetaan tule-
vaisuudessa reagoivan riittdvan nopeasti, mikéli kassavirrassa ilmenee
muutoksia. Laskuttajalle asetettiin tavoitteeksi myyntisaamisten kiertono-
peuden lyheneminen ja laskuttajan kasikirjan valmistuminen.
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Kaikki vaikuttavat kaikkeen taloudessa, kuten tdméan tyon kappaleessa 3
tarkasteltiin. Esimerkkina oletetaan toimitilakulujen pysyvan samansuu-
ruisina ja liikevaihdon kasvavan, tésta seuraa se, etta toimitilojen prosen-
tuaalinen osuus tulee pienenemaan suhteessa liikevaihtoon. Liikevaihtoa
kasvattamalla voidaan saavuttaa asetettuja tavoitteita. Toimitilakuluihin
voidaan vaikuttaa myos esimerkiksi tilojen tehokkaammalla ja tuotta-
vammalla kéaytolla, kuten lisaédmalla alivuokralasia, luomalla uusia palve-
luja tai vaikkapa luovuttamalla tilojen osittain takaisin vuokran antajalle.

Henkilostokulut ovat télla hetkella case-yrityksessa liki 10 %:a suuremmat
kuin ketjun ohjearvo (Taulukko 7). Viimeisen kolmen vuoden aikana hen-
Kilostokulut ovat kuitenkin pienentyneet jo 7 %:lla ja kehitys on pidettava
samanlaisena, jotta tavoitearvo saavutettaisiin mahdollisesti jo vuonna
2009. Uudistaminen luo pohjan tulevaisuudelle ja kilpailukyvyn séilytta-
miselle. Lisadmalla investointeja yli puolella vuoden 2006 maaréastd, saa-
vuttaa case-yritys ketjun antaman ohjearvon. Voisi ajatella myos, ettd yri-
tyksella olisi paremmat edellytykset saavuttaa strategiset tavoitteensa,
mahdollisuus pysya kilpailussa mukana seka pitad asiakkaat tyytyvaisem-
pind, jos investointeja lisattdisiin aikaisemmasta ja niitd tehtéisiin suunni-
telmallisesti seka riittavasti.

Operatiiviseksi tavoitteeksi on johdolle asetettu laskuttajan tiedon doku-
mentoinnin varmistaminen ja kassavirtalaskelman seké -syklin seuranta.
Liséksi maksuvalmiuden parantumisen tavoitteeksi on asetettu Quick Ra-
tio —luvun paraneminen heikosta hyvéaan vuoteen 2009 mennessa. Mikali
tam& tavoite saavutetaan, on mahdollista, ettd laskutus on onnistunut
myyntisaamisten Kiertonopeuksien lyhentdmisessé ja omalta osaltaan pa-
rantanut case-yrityksen maksuvalmiutta.

Asiakkaiden nakokulmasta case-yrityksen laskutuksen taktisena tavoittee-
na on saada muistutus- ja perintdlaskut nopeasti ja ajallaan asiakkaalle.
Tamaén tavoitteen kehittymista seurataan Panx-ohjelman laskutusraportis-
ta. Aina luotettava, laadukas ja tasalaatuinen laskutus on operatiivisena ta-
voitteena. Suoralla asiakaspalautteella ja laskutukseen kohdentuvalla rek-
lamaatioiden méaéralla pyritddn seuraamaan ja parantamaan laskutuksen
asiakaspalvelua. Asiakaspalautteeseen voidaan reagoida nopeasti ja muut-
taa toimintatapoja oikeaan suuntaan, edellytyksend on kuitenkin suunni-
telmallinen seuranta ja kehittdminen.
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7 TyOn tavoitteet

Asetettujen strategisten- ja taktisten tavoitteiden saavuttamisen edellytyk-
send on operatiivisen tavoitteen eli laskuttajan ké&sikirjan valmistuminen.
Késikirjaan Kirjattujen toimintatapojen kayttddnotto luo perustan muiden
asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi.

Késikirjan avulla, laskutuksen toimintatapoja muuttamalla, on tavoitteena
saada myyntisaamisten keskiméaardinen kiertonopeus lyhenemaan ja luot-
totappiot pienenemadn. Luottotappioiden maaréa ei tassa tyodssa késitelty,
koska niiden luotettava raportointi on alkanut vasta 1.6.2007. Luotto-
tappioita on tarkoitus jatkossa seurata case-yrityksessd kuukausittain ja
vuosittain sekd asettaa tilikausittain uudet tavoitteet. Case-yrityksen johto
asettaa marraskuussa 2007 ensimmaiset tavoitteet luottotappioiden méaaral-
le.

Uuden laskutusrytmin ja muistutuslaskujen seka perinnan tehostumisen
myG6té voidaan olettaa yrityslaskujen osalta myyntisaamisten kiertonopeu-
den lyhenevan huomattavasti jo vuoden 2007 loppuun mennessa. Tarkas-
telujaksona, 1.1.-30.6.2007, oli yrityslaskujen kiertonopeus 70 paivéa.
Tavoitteeksi on asetettu yrityslaskujen kiertonopeuden lyhenevan seuraa-
van puolen vuoden, 1.7.-31.12.2007, tarkastelujakson aikana 60 p&ivaan.
Vuoden 2008 tavoitteena on saada yrityslaskujen kiertonopeus lyhene-
mé&an 30 paivéan. Yksityishenkildiden paperilaskujen kiertonopeus oli tar-
kastelujaksona 40 péivaa. Tavoitteeksi on asetettu naiden laskujen myyn-
tisaamisten lyhenevén 30 péivdan seuraavan puolen vuoden aikana. Ta-
voitteet on mahdollista saavuttaa nopeamman ja jarjestelmallisemman
muistutuslaskujen ja perinnédn ansiosta. YksityishenkilGiden suoraveloitus-
laskujen myyntisaamisten kiertonopeus oli tarkastelujaksona 10 péivéa.
Néiden laskujen kiertonopeus on hyvad, joten tavoitteena on pitéé suorave-
loituslaskujen kiertonopeus 10 péivassa.

Rahankierron nopeutuminen parantuneena myyntisaamisten kiertonopeu-
tena tulee parantamaan case-yrityksen maksuvalmiutta. Maksuvalmiuden
parantumista on paatetty case-yrtiyksessa seurataan ja mitataan lyhyen ai-
kavélin tunnusluvulla, Quick Rationilla (QR). Case-yrityksen QR oli
30.11.2006 tilinpaatostietojen oikaistusta tuloksesta laskettuna 0,3 eli
heikko. (Nordea-pankin analyytikko, 2006.) Alle 0,5 olevat luvut ovat oh-
jearvojen mukaan heikkoja, alla ohjearvot jaoteltuna. Tavoitteena on vuo-
sittain parantaa QR:nia niin, ettd 30.11.2009 tilinpdatoksessd case-
yrityksen QR olisi hyvé eli 1.
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Quick Ratio = Rahoitusomaisuus
Lyhytaikainen vieras paaoma - saadut ennakot
Quick Ratio arvot: ylii 1 hyva
0,5-1 tyydyttava
alle 0,5 heikko

Mikali maksuvalmius paranee, vaikuttaa se case-yrityksen katteeseen, kos-
ka yritys voi kayttdd hyvékseen kassa- ja kéteisalennukset. Luotollisten
shekkitilien korkokulut pienenevat, koska raha tulee nopeammin kassaan
ja pysyy kassassa pidempaan. Nama edelld mainitut ja parantunut palvelu,
parantunut asiakaspysyvyys, laskuttajan ammattitaidon kehittyminen seké
luottotappioiden pieneneminen vaikuttavat yrityksen talouteen positiivi-
sesti tulevaisuudessa.

Yrityksen strategisia ja taloudellisia tavoitteita on ollut mééritteleméassé
case-yrityksen hallitus ja omistaja. Strategisen tavoitteen, ylivoimaisen
palvelukonseptin luomiseen, tarvitaan koko yrityksen osaaminen seka pa-
nostus. Tavoitteena on yrityksen tunnettavuuden lisdédminen paikallisesti ja
Suomessa, niin ettd toimialalla toimivat muut yritykset pitavat case-
yritystd esimerkillisen hyvin toimivana ja nykyaikaisena palveluyritykse-
néd. Tavoite pystytaan oletettavasti saavuttamaan paremmin, mikéli onnis-
tutaan laskuttajan tyon kehittdmisen ansiosta toimintojen tehostamisessa ja
tyéhyvinvoinnin lisddmisessd sekd pystytdaan mallintamaan tavoitteiden
asettaminen muiden case-yrityksen osastojen toimintoihin.

Kaikki tdman kehittdmistyon aikana laaditut tavoitteet ja mittarit on koot-
tuna (Taulukko 8) laskuttajan, asiakkaan, yrityksen johdon ja omistajien
nékokulmista katsottuna omaan tasapainotettuun tavoite- ja mittaristo tau-
lukkoon.
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Taulukko 8

TAVOITTEET

jaMITTARIT/

Operatiiviset
tavoitteet ja

Taktiset
tavoitteet ja mittarit
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Case-yrityksen tavoitteet ja mittarit

Strategiset
tavoitteet ja mittarit

NAKOKULMA

mittarit

OMISTAJA TAVOITE: TAVOITE ja MITTARIT:
Ketjun asettamien Ylivoimainen palvelukonsepti,
tavoitteiden esimerkkiyritys toimialalla.
saavuttaminen. Omavaraisuusasteen paraneminen
MITTARIT: yli 50 %:iin v. 2009 menessa.
1.Henkilostokulut 30% | Kannattavuuden paraneminen,
liikevaihdosta vuoteen 2009 mennessa voitto 20
2. Toimitilakulut 20% %.
liikevaihdosta.

3. Uudistaminen 8 %
liikevaihdosta.

YRITYKSEN TAVOITTEET: TAVOITE: TAVOITTEET:

JOHTO Laskuttajan hiljainen Liikevaihtotavoitteet Tuottaa asiakkaille parempaa
tieto dokumentoituna. | Vuonna 2007 +5,3% | terveyttd, ilo ja hyvéa oloa.
Kassavirtalaskelma ja | Vuonna 2008 + 10 % V. 2009 asiakkaita 4000.
kassavirtasyklin Vuonna 2009 + 10 % Asiakaspysyvyyden parantuminen
seuranta. 5 % vuosittain.
Maksuvalmiuden
paraneminen, Quick MITTARI:

Ration 1 vuonna 2009. 1.Vuosittainen
asiakastyytyvaisyyskysely.

MITTARI: 2.Raportti asiakasmé&aran

1. Quick Ration kehittymisesta.

(Nordea Pankin 3.Asiakasuskollisuus.

analyysi 30.11.2006)

ASIAKAS TAVOITTEET: TAVOITTEET: TAVOITE:

Luotettava ja laadukas | Muistutus- ja Asiakaspalvelun laadun

laskutus, myos perintélasku tulevat parantuminen.

laskuttajan vuosiloman | nopeasti ja ajallaan

aikana. asiakkaalle. MITTARI:

Tasalaatuinen 1.Vuosittainen

laskutusprosessi. MITTARI: asiakastyytvaisyyskysely.
1.Seurantaraportti

MITTARIT: lahetettyistd muistutus-

1.Suora asiakaspalaute. | ja perintalaskuista.

2.Relamaatioiden

maara

LASKUTUS TAVOITTEET: TAVOITTEET: TAVOITTEET:

Kirjataan toiminnat, Myyntisaamisten Laskuttajan aineettoman padoman
kehitetddn yhdessd ja kiertonopeus kehittdminen, tydhyvinvoinnin
muutetaan lyhyemmaksi. parantuminen ja sitoutuminen.
laskutusprosessia. 1. Yrityslaskut 60 pv

2. Yksityiset MITTARIT:
MITTARI: paperilaskut 30 pv Vuosittainen
Laskuttajan késikirja 3. Yksityiset henkilostotyytyvaisyyskysely ja
-ohjeet suoraveloituslaskut 10 kehityskeskustelu.
-tyOtehtavat pv Pdivé- ja viikkopalaverit
-lomakkeet Luottotappiot esimiehen kanssa.
-perintélaki pienemmiksi.

Luottotappio tavoite

asetetaan 1.1.2007

MITTARI:

Myyntisaamisten
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8 Tulosten pohdinta ja johtopaatokset

Laskuttajan tyoprosessin kehittdmistydssa onnistuttiin hyvin. Haastattele-
malla ja seuraamalla saatiin laskuttajan tyotehtavat Kirjattua ylos. Laskut-
tajat olivat koko ajan kehitystydssa mukana ja he ottivat uusia toimintata-
poja kayttoonsd jo ennen laskuttajan késikirja valmistumista. Asiakasre-
Kisterit saatiin péivitettyd uuteen Panx-ohjelmaan maaliskuun 2007 lop-
puun mennessd ja muistutuslaskuja on l&hetetty kasikirjan ohjeiden mu-
kaan huhtikuusta 2007 alkaen. Laskuttajat resurssiongelmia helpotettiin
muutosvaiheessa siten, etta he saivat valiaikaiseksi avukseen yhden henki-
I6n. Tama henkild siirsi kaikki vanhat yksityishenkildiden pitkdaikaiset
myyntisaamiset perintéan ja jarjesti sek& mapitti asiakas- ja laskutustiedot
ajan tasalle.

Ensimmainen versio késikirjasta valmistui toukokuussa 2007. Tamén jal-
keen kasikirjan tarkistettiin ja toimintoja kehitettiin yhdessa eteenpadin.
Késikirja valmistui kesakuun aikana, joten laskuttaja saattoi ldhted kesa-
lomalleen heindkuussa luottavaisin mielin. Sijaisilla on dokumentoituna
tieto késikirjassa, miten heidan tulisi toimia tehdessdén laskuttajan toita.
Kaikkia laskuttajan toité ei siirretty sijaisille, mutta he suoriutuivat paivit-
taisista viitesuoritusten hauista, péivityksista laskutusohjelmaan ja muistu-
tuslaskujen lahettdmisesta erinomaisesti. Ainoastaan kaikki perintatoimet
jaivat laskuttajan hoidettavaksi.

Asiakkaille lahetettdavat muistutus- ja perintélaskuihin liitettavat Kirjeet
suunniteltiin ja muotoiltiin uudestaan kesa-heindkuussa 2007. Laskuttaja
aloittaa ndiden uusien séhkaisten Kirjepohjien kdyton kesédlomansa jalkeen.
Kirjepohjiin voidaan lisata tarpeelliset tiedot tyhjiin kohtiin. Toimivuuden
lisdksi pyrittiin selkean asialliseen ja yksinkertaiseen muotoon. Aikai-
semmin laskuttaja l&hetti erilaiset kirjeet kaikista eri suoraveloituspalaut-
teista kuten, kate ei riité tai valtuutus puuttuu. Namé kaikki epdonnistuneet
suoraveloituslaskut saavat jatkossa samanlaisen muistutuslaskun, kun ne
pysyttiin yhdistamaan yhdeksi kirjeeksi.

Laskuttajan kasikirjaa tullaan jatkossa paivittdmaan tarpeen mukaan.
Kaikki kayttajat ovat velvollisia ilmoittamaan kasikirjan yllapitajalle
huomaamistaan virheistd, puutteista tai vanhentuneista tiedoista. Kéasikirja
paivitetddn vahintd&n kaksi kertaa vuodessa, tarvittaessa useamminkin.
Késikirjaa tullaan kayttdmaan laajemminkin case-yrityksesséa esimerkiksi
myynti- ja vastaanotto henkilot kayttavat asiakastietojen yllapitoa. Ké&si-
Kirja otetaan mahdollisesti myds kayttoon niissé ketjun yrityksissa, joissa
kaytetdan Panx-ohjelmaa.
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Case-yrityksen myyntiin on laadittu heindkuussa 2007 ké&sikirjan pohjalta
myyjéan ohjeistus Panx-ohjelman kaytostd. Myynti kirjaa uuden asiakkaan
tiedot ja aloittaa laskutuksen, ndiden tietojen pohjalta asiakkaan laskutus
tulee toimimaan jatkossa automaattisesti. Laskuttajan on aikaisemmin tar-
Kistanut myyjien kirjaamat laskutustiedot, myyjan kasikirjan kayton myoté
on tarkoitus jattaa tamé tarkistaminen pois ja luottaa myyjan kirjanneen
tiedot oikein.

Laskutuksen tehostuminen ja myyntisaamisten kiertonopeuden lyhenemi-
nen tulee parantamaan case-yrityksen maksuvalmiutta. Strategisena tavoit-
teena oli my0ds kannattavuuden paraneminen. Myyntisaamisten kiertono-
peuteen vaikuttaminen vaikuttaa oletettavasti jo lyhyelld aikavalilla yri-
tyksen maksuvalmiuteen. Kannattavuutta voidaan mitata vasta pidemmalla
aikavélilla, joten ensimmainen kannattavuustavoitteen laskeminen suorite-
taan tilikauden péattymisen jalkeen kuluvalta tilikaudelta, 1.12.2006 -
30.11.2007, ja sen jalkeen case-yrityksen hallitus asettaa tulevien tilikau-
sien tuottotavoitteet.

Myyntisaamisten kiertonopeutta laskettaessa jaettiin laskentakohteet kol-
meen eri osaan. Yllatys laskuttajille sekd yrityksen johdolle oli se, ettd
laskutustapa vaikutti huomattavasti kiertonopeuteen. Myyntisaamisten
kiertonopeus oli ollut rahoituslaitosten ja tilintarkastajan mukaan aina hy-
va eli alle 30 péivaa. Case-yrityksessé on tutkimustulosten johdosta péatet-
ty jatkossa seurata nédiden kolmen laskentakohteen kehittymista erikseen,
panostusta laskutustoiminnoissa keskitetddn yritys- ja yksityishenkildiden
paperilaskujen perintdan.

Koska erilliset kehittdmisprojektit johtavat yleensa laajempaan uudistami-
seen (Lecklin Olli 2002: 151), on kohdeyrityksessé paéatetty kehittaa lasku-
tustoimet nykyisten vaatimusten tasolle ja ottaa k&yttéon vuoden 2007 ai-
kana séhkdoisten laskujen vastaanottaminen, sahkoisten laskujen lahettami-
nen ja taysin sahkoinen taloushallinto on tarkoitus case-yrityksessa saavut-
taa vuoteen 2009 mennessa. Lisdksi on paatetty tehdd myyntiin seka vas-
taanottoon omat kasikirjat, pohjana kaytetaédn laskuttajan kasikirjaa.

Jos yrityksen johtamisprosessit ja muut prosessit seka toi-
minnan ja lopputuotteen laatu ovat kunnossa, yritys on tuot-
tava. Luonnollisesti globaalissa konsernissa prosessit ovat
monimuotoisia, ja niiden jatkuva tehostaminen on suuri
haaste. Tuottavuuteen kuten laatuunkin liittyy jatkuvan pa-
rantamisen periaate.” (Eloranta 2006.)
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JOHDANTO

Laskuttajan késikirja on tarkoitettu case-yrityksen lasku- ja ostoreskontraa hoitaville
henkiloille. Kisikirjaa koottaessa ja tarkistettacssa ty0ssd ovat olleet mukana
asiantuntijoina laskuttajat sekd myyntihenkil6t. Késikirjaan osia kéyttdd myds case-
yrityksen koko henkilostd, esimerkiksi myyntihenkilSt tarvitsevat tietoa asiakkaan
perustamisesta ja laskutustietojen méadrittdmisestd. Kaésikirjaa kéytetddn case-
yrityksessd sdahkoisend ja sitd tdydennetddn sekd piivitetddn aina tarvittaessa. Kaikki
kayttdjat ovat velvollisia ilmoittamaan késikirjan ylldpitdjdlle huomaamistaan
virheisti, puutteista tai vanhentuneista tiedoista. Késikirja péivitetddn vihintdan kaksi
kertaa vuodessa, tarvittaessa useamminkin.

Panx-ohjelma on case-yrityksen laskutus- ja toiminnanohjausjirjestelmé. Téssd
késikirjassa on kasitelty ja ohjeistettu vain Panx-laskutusohjelmaa seki laskutukseen
ja ostolaskuihin liittyvid tehtdvid. Késikirjassa kidyddidn ldpi uuden asiakkaan
perustaminen ja  laskutustietojen  maédrittdminen, erilaiset laskuaineistojen
muodostamistavat, laskuaineistojen ldhettiminen pankkiin, tietojen noutaminen
pankista ja muistutus- sekd perintdkirjeiden ldhettiminen. Kisikirja sisdltdd myos
muistutus- ja perintdtehtdvien ohjeistuksen sekd ohjeistuksen ostolaskujen
maksamisesta.

Liitteeksi késikirjaan on koottu laskuttajan tarvitsemat asiakaskirjeet, Panx-
laskutusohjelman pdivitystiedot ja perintdlaki. Kasikirjassa kursiivilla on merkitty
mallitekstit, jotka on kopioitu suoraan Panx- laskutusohjelmasta. ISOILLA
KIRJAMILLA on kirjoitettu ne tekstit, jotka 10ytyvdt Panx-laskutusohjelman
padvalikossa. |Kehystetty sininen\ -teksti  sijaitsee Panx- laskutusohjelman
vasemmanpuoleisessa valikossa. Otsikkoina késikirjassa on kéytetty Panx-
laskutusohjelmassa olevia tekstejd, jotta késikirjan kdyttdjdn olisi mahdollisimman
helppo 10ytéé oikeat ohjeet ja kohdentaa ne laskutusohjelmaan.

Laskuttajan kisikirjan on tarkoitus helpottaa ja selkeyttdd késikirjan kayttdjien
tyotehtdvid, dokumentoida tietotaito yhteiseen kayttoon, auttaa uusia tyontekijoitd ja
sijaisia sekd asiakas- ettd laskutustietoja kisiteltdessd. Jatkossa kisikirjaa tulevat
kehittdmadn kaikki kéyttdjat
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Panx-ohjelma

Panx-ohjelma on yrityksen kokonaisvaltainen laskutus ja toiminnanohjausjérjestelma.
Ohjelmaa kayttavat kaikki tyontekijat sekd asiakkaat. Ohjelmaa kiytetddn internetin
kautta, joten sitd voidaan kdyttdd milloin ja mistd vain. Suositeltava selain on
Modzilla, mutta Internet Explorerilla ohjelma saattaa myds toimia. Selaimet on ladattu
tyokoneille automaattisesti, joten tyontekijat kayttdvdat aina Modzilla-selainta
kéyttdessddn Panx-ohjelmaa.

Ohjelma siséltdd erilaisia johdon ja tyOntekijoiden raportteja, tydaikakalenterit,
tydaikaseurannan, myyjien ja litkunnanohjaajien tyotehtivit, sisdisen henkilokunnan

viestitysjarjestelmén, asiakastiedot, laskutustiedot, myyntireskontran,
ryhméliikuntakalenterin,  asiakkaiden  varausjérjestelmdn  sekd  asiakkaiden
kulunvalvonnan.

Erilaisilla oikeustasoilla on rajattu henkildiden kéyttdoikeudet eri toimintoihin.
Ty06suhteen tai asiakkuuden alussa jokainen henkild saa oman tunnuksen ja salasanan.
Mikili salasana hdvidd, on tyoOntekijin pyydettdvd uusi salasanan esimicheltd,
asiakkaat saavat uuden salasanan vastaanoton henkilokunnalta. Uusi salasana mitédtoi
vanhan.

Téassd laskuttajan késikirjassa kisittelemme lasku- ja ostoreskontran hoitamiseen
liittyvédt toiminnot. Asiakkaiden tai muun henkilékunnan toimintoja ei tdssd
késikirjassa kasitelld.

Basware-pankkiohjelma

Baswaren-pankkiohjelma on asennettu case-yrityksen serverille. Pankkiohjelmaa
voidaan kdyttdd vain laskuttajan ja toimitusjohtajan tietokoneilta. Oikeustasoilla on
rajattu  henkildiden kiyttdoikeudet pankkiohjelman erilaisiin  toimintoihin.
Pankkiohjelmalla voidaan ldhettdd pankkiin suoraveloitus- ja ostolaskut, noutaa
pankista maksupalautteet, tiliotteet, viitesuoritukset ja suoraveloitusvaltuutukset.
Pankkiohjelma sisiltdd myos ndiden tietojen sdhkdisen arkistoinnin.

Laskutus- ja ostoreskontraa hoitavat henkil6t saavat oman tunnuksen ja salasanan
pankkiohjelman kéyttamiseksi. Mikéli salasana hivida, on tyontekijén pyydettdva uusi
salasanan esimieheltd. Uusi salasana mitétdi vanhan.
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1. Uuden asiakkaan lisdys

Uusi asiakas lisdtddn yrityksen Panx laskutus- ja toiminnanohjausjirjestelméién (Panx-
ohjelma), sen jilkeen kun myyji on tehnyt asiakkaan jdsensopimuksen. Myyji laittaa
myyntityon péétyttyd uuden asiakkaan asiakastiedot sekd  aloittaa asiakkaan
laskutuksen.  Laskuttaja  tarkistaa laskutustietojen oikeellisuuden saatuaan
jasensopimuksesta kopion.

Avataan Mozlla Firefoxnk _paytta internet, avataan Panx —ohjelma www.sivu,

https://cms.panx.fi/office/page.jsp, ja kirjoitetaan tunnus seki salasana.

Tarkistetaan ensin onko asiakkaasta tietoa Panx-ohjelmassa hakemalla asiakkaan
tietoja nimelld tai tarkennetulla haulla.

ASIAKASREKISTERI

= Kirjoitetaan asiakkaan nimi

= Hae

= Mikdli rekisteristd 10ytyy useampi saman niminen henkil6
O kirjoita asiakaan osoite tai syntyméaaika hakukenttdan
O hae

= Asiakkaan tiedot 16ytyvit
O péivitd osoite, puhelin ym. tiedot
0 jatka kappaleesta 1.2, kortin magneettiraita

= Asiakkaan tietoja ei 10ydy
O lisdtadn asiakastiedot alla olevan ohjeen mukaan
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1.1.Asiakastiedot
etunimi
sukunimi
sukupuoli

Kortin magneettiraita
Salasana

Sosiaaliturvatunnus
Syntyméaaika (p.k.vwwv)
Sahkdposti

Osoite

Postinumero
Postitoimipaikka

Maa

Kotipuhelin

Tybpuhelin
matkapuhelin

Myynnin tehnyt

Oma Fit Trac

Minulle ei saa lahettaa

Haluan tarkeat yhteydenotot

Voivatko
yhteistydkumppanimme
lahettéé teille
markkinointiviesteja?

LASKUTTAJAN KASIKIRJA

[

C

mies nainen

Generoidaan automaattisesti mikali jatat

kentan tyhjaksi

R

T

5(33)

Tulee olla kansainvalisessa muodossa, esim
+35850123456

[

tekstiviesteja
sahkdpostia

suoramarkkinointipostia

i

-]

Lisaa

[
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ASTAKASREKISTERI
= Lisétddn asiakas
= Téytetdédn asiakkaan tiedot kenttiin.
0 paksunnetut kentat sisiltavat pakollisia tietoja
0 asiakkaan lisdyksen voi tehdi vasta kun kaikki pakolliset kentét on
tdydennetty

Lisaa

= Pakollisten kenttien lisdksi on taytettdva kaikki muutkin kentét
o0 tarkeimmat ovat sosiaaliturvatunnus, syntymaiaika, sdhkoposti ja
puhelinnumero seki asiakkaalle annetavan kulkukortin magneettiraidan
numerosarja — seuraavissa kappaleissa tarkemmin

1.2.Kortin magneettiraita

Kortin magneettiraita on numerosarja, jonka alkuosa on vakio ja loppuosan numerot
otetaan asiakkaalle annattavasta magneettikortista (mg-kortista).

Numerosarja tehddédn seuraavasti:

Magneettiraidan alkuosan numerot ovat aina samat: 88030331607

Seuraavaksi lisdtddn magneettikortin numero, josta jdd ensimméinen numero pois
esimerkiksi (2)4514.

Esimerkin mg-kortin numero on 880303316074514.

1.3.Puhelinnumero

Puhelinnumero ilmoitetaan kansainvélisessd muodossa ilman vililyonteja.
- +358 Suomen suuntanumero

- (0)400 operaattorin suuntanumerosta jai nolla jaa pois

- loput numerot lisétidén

Puhelinnumero ilmoitetaan siis +3584001111111.

Kun kaikki kentét on tiytetty tallennetaan sivun tiedot.

Tallenna
=
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2. Aloitetaan jidsenyyden laskutus

= Avataan jidsenyystiedot yldpalkista - kohdasta

7(33)

Etunimi Sukunimi - tiedot Jasenyys Varaukset Varaa aika Lisaa ostos laskut Soittohistoria

= Siirrytdén automaattisesti toiselle sivulle

= Avataan |A10ita iésenvvs| —kohta
= Siirrytdén seuraavaan nikyméin

Jasenyyshistoria

Tulevat laskut
erapaiva

hinta

laskutettu jakso

Asiakkaalla ei ole voimassaolevaa jasenyytta. |Aloita jasenyys|

Avataan |Aloita iésenws| —kohta

Siirryttiin ndkyméén, jossa mairitellddn jasenyys- ja laskutustiedot

2.1.Jasenyys- ja laskutustiedot

Télle sivulle mééritelldén jasenyyden alkupdivé sekd loppupdivd, mikéli jdsenyys on

madraaikainen.

alkupdivi 46.2007 [ElJidsenyysryhmit loppupéivi [ Vain

mikali maaraaikainen jasen

Lisdksi médritelldén seuraavat tiedot.
= Jdsenyysvaihtoehto valitaan luettelosta

0 oletuksena CMS jdsenyys, asiakkaalle voidaan valita useampi

jasenyysvaihtoehto

0 normaalin uuden jasenyyden laskutusjakso on kalenterikuukausi

= vaihtoehtoina on 1 vuoden, 2 vuoden tai 3 kk:n laskutusjaksot
= Jaskun erépdiva on jakson alussa

0 maksutapa

= Valitaan kiteinen, suoraveloitus tai laskutus

0 merkitdén 5,- € laskutuslisi, mikéli asiakas on valinnut paperilaskun

suoraveloituslaskun tilalle,
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= koska suoraveloitus on ensisijainen maksutapa vain muihin
maksutapoihin tulee laskutuslisi
= Valitaan uuden jisenen hinta
O hinta lukitaan vuodeksi eteenpdin
= Kirjoitetaan asiakkaan pankkitili, mikéli on kyse suoraveloitus asiakkaasta
= Valitaan maksujen erdpdivi
O ensimmadinen erdpdivédn on seuraavan kuukauden 1., 6. tai 15 pdiva
O asiakas valitsee itselleen néistd sopivimman erdpdivin
0 jatkossa suoraveloitus tapahtuu aina kuukausittain valittuna erdpaivéna
= Valitaan kuka maksaa
O asiakas maksaa koko maksun itse, valitaan \Asiakas maksaa koko maksun\
0 tydnantaja tukee asiakkaan kuntoilua, valitaan |[Yritys maksaa osan|

Yritysosuus G Asiakas maksaa koko maksun o Yritys maksaa osan (Yritys
valitaan seuraavalla sivulla)

Tallenna
=

= Tiedot ovat valmiina mikili asiakas maksaa koko maksun, jos yritys maksaa osan
siirrytddn ndkymaén yritystuen lisidminen

2.2.Yritystuen lisddminen

Tama sivu tdytetddn vain, jos yritys maksaa osan asiakkaan kuntoilusta.

asiakas Kasi Kirja

hinta 59,00 €

Valittu yritys Ei valittua yritysta
Yrityksen osuus 27,50 €

= hae palkista yritys ja tallenna sen jilkeen sivun tiedot

Vaihda yritys
Lomakkeen ylareuna

| hae

(hakee nimen, Y-tunnuksen ja puhelinnumeron perusteella)
Lomakkeen alareuna

Tallenna
=
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Nyt on tdytetty kaikki tarvittavat asiakas- ja jasentiedot. Asiakkaalla on nyt
voimassaoleva kuntoiluoikeus ja laskutus on jatkossa automaattinen antamiesi tietojen
pohjalta.
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3. Laskujen ldhettdminen asiakkaille

Asiakkaita laskutetaan suoraveloitus- ja paperilaskuilla, yleisin asiakkaan valitsema
laskutustapa on suoraveloitus. Henkilo- ja yritysasiakkaiden laskutusaineisto
muodostetaan kuukausittaisilla laskutusajoilla. Laskutusajot muodostetaan erikseen
suoraveloitusasiakkaille ja paperilaskun saaville asiakkaille. Laskutusta tdydennetdan
yksittdisilld suoraveloitus- ja paperilaskuilla kuukauden kuluessa. Henkildasiakkaiden
paperilaskut  ldhetetddn vuoden laskut etukdteen jisenyyden alkaessa ja
yritysasiakkaille 1dhetetdédn paperilasku padsdantoisesti kuukausittain jilkikéiteen.

Kuukausittaisten laskujen lisdksi, joillekin yrityksille ldhetetddn laskut kolmen tai
kuuden kuukauden vélein tai kausittain kevét- ja syyskausien padtyttyd. Kaikki
poikkeavat laskutustiedot on tallennettu yrityksen tietoihin, lisdksi laskuttajalla on
oma rekisteri poikkeavista laskutuksista.

3.1.Suoraveloituslaskut

Ennen suoraveloituslaskujen ldhettdmistd on tehtdvd ylimaksujen hyvitysajo, vasta
tdmaén ajon jdlkeen voidaan tehdd varsinainen suoraveloituslaskuajo.

3.1.1. Ylimaksujen hyvitysajo

LASKUTUS
= |Ylimaksuj en hyvitys\
O rajataan aikavéli 2 kk:tta taaksepdin kuluvasta péivista
= HAE / valitse kaikki
= TULOSTA listaus ja tarkista seuraavat
0 ylimaksut
= poistettava mikéli asiakasta on jo hyvitetty
= tarkista asiakkaan laskutustiedoista ja muistiinpanoista
0 liikuntasetelit
= tarkista ettd litkuntaseteleiden hyvitys on kirjattu oikein
= ovat usein lisdyksend + vaikka niiden pitdisi olla vihennyksena —

3.1.2. Suoraveloituslaskujen muodostaminen ja ldhetys pankkiin

Suoraveloituslaskujen muodostaminen ja ldhettiminen tapahtuu kahdessa eri
vaiheessa ja kahdella eri ohjelmalla. Ensimmadisessd vaiheessa laskut muodostetaan
Panx-ohjelmalla ja sen jilkeen muodostettu aineisto ldhetetddn Basware-
pankkiohjelmalla Nordea-pankkiin. Nordea-pankki vélittdd muiden pankkien
asiakkaiden suoraveloituslaskujen aineistot eteenpiin.
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3.1.2.1. Suoraveloituslaskujen muodostaminen Panx-ohjelmalla

Avataan Modzillan kautta Panx —ohjelma, https://cms.panx.fi/office/page.jsp ja
kirjoita tunnuksesi seké salasana.

= [Laskun muodostug
= Alkupiiva
0 huomio, tauolla oleville asiakkaille muodostuu lasku vain, jos laskun
muodostuksen alkupdivd merkitddn takautuvasti alkamaan ennen asiakkaan
taukoa
= Maksutapa
= Suoraveloitus
0 valitaan asiakkaat ja yritykset
= |Laskuj en muodostus‘
= TULOSTETAAN listaus paperille
0 hylatadn laskut ja tarkistetaan tulostetusta aineistosta poikkeavat ja
miinusmerkkiset summat

Kun kaikki summat on tarkistettu, tehddén laskutusajo uudestaan alusta alkaen ja sen
jélkeen jatketaan seuraavasti:

=

= Klikataan tehdyn suoraveloituserdn numeroa esim. ”SV 2568”
O kirjataan laskutuserdn numero ylos

= Avataan tyopOydéltd kansio ” SV aineistot hae taalta”

= Klikataan muodostettua suoraveloituserdn numeroa

= Nimetddn erd uudelleen ”Suorav. mer”

= Kopiodaan erd

= Avataan tyopOydaltd kansio ” SV aineisto vie tdnne”

= Liitetddn

Aineisto on nyt muodostettu valmiiksi pankkiin ldhettdmisti varten.
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3.1.2.2. Suoraveloitusaineistojen lahettaminen pankkiin

Maksuliikenne.Ink

Avataan BasWaren pankkiohjelma -pikakuvakkeesta.

Kirjoitetaan salasana ***#*** ja painetaan OK. Ohjelma aukeaa.

= Yhteys
= Tiedon siirto
= Valitse
0 V Suoraveloitus, listan yldosasta
0 V SV palaute, listan alaosasta
= Yhteys
O tarkista tdismadkoé summa ja sen jdlkeen
= Kylla

Suoraveloitusaineiston vienti pankkiin kdynnistyi. Odotetaan kunnes ldhetyksen kuva
poistuu ruudusta. Kun kuva on poistunut, ldhetys on valmis.

Tarkistetaan siirtopéivékirjasta ldhetyksen jilkeen onko aineisto hyvéksytty pankissa.
= Yhteys
= Siirtopéivikirja

Siirtopéivikirjasta tarkistetaan ldhetetyn aineiston palaute. Palaute l0ydetdén
lahetyspdivén ja kellon ajan mukaan. Mikéli pankin palautteessa on kirjattu ldhetys
hyviaksytyksi, on ldhetys onnistunut. Mikéli palautteeseen on kirjattu esimerkiksi
virheellinen aineisto, 10ytyy palautteesta myos tieto mikd on virheen syy ja mitkd
suoraveloituslaskuista olivat virheellisid. Virheet korjataan ja ldhetetdin korjattu
aineisto uudestaan edelld neuvottujen ohjeiden mukaan.

3.2.Paperilaskut

Paperilaskut muodostetaan erikseen henkildasiakkaille yrityksille. Laskutusajo
tehddén samalla tavalla kummallekin, mutta valitaan vain yksi ryhma kerrallaan, kun
laskuja muodostetaan.
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= |Laskun muodostus|
= Alkupdiva
0 huomioitavaa, tauolla oleville asiakkaille muodostuu lasku vain, jos laskun
muodostuksen alkupdivd merkitddn takautuvasti alkamaan ennen asiakkaan
taukoa
= Maksutapa
= Laskutus
0 valitaan asiakkaat(eli henkildasiakkaat) tai yritykset
= [Laskujen muodostus|
= TULOSTETAAN listaus laskuista paperille
0 Tiaman jdlkeen hylkai laskut ja tarkista tulostetusta aineistosta poikkeavat
ja miinusmerkkiset summat

Kun kaikki summat on tarkistettu, tehddan laskutusajo uudestaan alusta alkaen ja sen
jélkeen hyviksytdén.

=
= Klikataan tehdyn suoraveloituserdn numeroa esim. ’SV 2568”
O kirjataan laskutuserédn numero ylos

= TULOSTA

Nyt on tulostettu joko henkildasiakkaille tai yrityksille paperilaskut. Seuraavaksi
laskut laitetaan ikkunallisiin kirjekuoriin, leimataan kirjekuoret ja laitetaan ne
lahteviin posteihin.
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4. Myyntireskontra

Myyntilaskut muodostetaan Panx-ohjelmalla. Saadut suoritukset noudetaan
BasWaren-pankkiohjelmalla pankista, saatu aineisto suorituksista kohdennetaan
viitenumeroperusteisesti myyntilaskuihin.

4.1.Viitesiirtojen nouto ja pdivitys myyntireskontraan

Viitesuoritukset noudetaan BasWaren- pankkiohjelmalla Nordea- ja Osuuspankista,
sen jilkeen viitesuoritukset pdivitetddn Panx-ohjelmaan reskontraan. Nordea pankista
noudetaan aineistot joka arkipdiva ja Osuuspankista aineisto noudetaan aina
kuukauden 15. ja viimeinen pdivi. Aineiston noudot tapahtuvat vakiosiirron
automaattisena toimintona, eiké niitd tarvitse erikseen maéritell4.

4.1.1. Viitesiirtojen nouto

Maksuliikenne.Ink

Avataan BasWaren pankkiohjelma -pikakuvakkeesta.

Kirjoitetaan salasana ******* ja painetaan OK. Ohjelma aukeaa.

= Yhteys

= Vakiosiirto
= Heti

= Aloita.

Vakiosiirtoaineiston haku pankista kdynnistyi. Odotetaan kunnes vakiosiirto kuva
poistuu ruudusta. Kun kuva on poistunut, on vakiosiirto valmis ja siirrolla on haettu
viitesiirtoaineisto ja tiliotteet. Seuraavaksi tulostetaan viitesuoritukset.

= Tilit
= Viitesuoritukset
= Valitaan tili tilinnumeron mukaan ja haetaan oikea viitesuorituserd paivaimaaralla
O tidmad tehdddn erikseen kaikilta tarvittavilta tileiltd ja paiviltd
= TULOSTA
O tulostuksesta tarkistetaan myohemmin viitesiirrot mahdollisten muistutus-
ja perintdkirjeiden lahettdmista varten, timéa kisitellddn tarkemmin
kappaleessa 1.9. Maksumuistutusten ldhettdminen



Oy Takefit Ltd LASKUTTAJAN KASIKIRJA 15(33)
Erkkildnkatu 11
33100 Tampere

4.1.2. Viitesiirtojen paivitys myyntireskontraan

Avataan Mozlla Firefoxink 1 aytta internet, avataan Panx —ohjelman www.sivu,

https://cms.panx.fi/office/page.jsp, ja kirjoitetaan tunnus seki salasana.

LASKUTUS

Syo6té viitemaksut

Selaa

Avaa kansio BasWare ’Viites.mer”, klikkaa ”Viites.mer”
Liheta

Tarkista

merkitse Panx —laskutusreskontran haetut avoimet laskut tai poikkeavat suoritukset, jo
tulostettuun viitesuorituslistaan

lasku kohdennetaan aina viitenumerolla (koska laskun maksaja voi olla eri henkil6
kuin asiakas)

avoimet ja poikkeavan suorituksen syy selvidi viitesuorituslistasta, syy on merkitty
asiakkaan riville numerolla 2-7, numeron selitys 16ytyy maksumuistutuksesta numero
I(liitte 1), yleisimmaét ovat seuraavat

tilid ei 10ydy (1)
kate ei riitéd (2)
maksaja peruuttanut (4)

valtuutus puuttuu (7)

Tallenna

OK

Tarkistetaan lopuksi onnistuiko viitesuorituksien kuittaus, hakemalla
myyntireskontrasta yhden suoritetun laskun tiedot.

LASKUTUS

Laskut

Laskujen haku viitenumerolla

Sy6ta viitenumero

Tarkista onko lasku kuitattu maksetuksi.
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Mikali laskut ovat kuitattu onnistuneesti maksetuksi, on myyntireskontra péivitetty
haetuilla viitesuorituksilla. Huomioitavaa on se, ettd samalla haulla piivitetdén kaikki
viitesuoritukset myyntireskontraan eli suoraveloitus- ja paperilaskut sekd henkild- ja
yritysasiakkaat.

4.2 Maksumuistutusten lahettaminen

Ensimméinen maksumuistutuslasku tulostetaan Panx-ohjelmalla ja ldhetetddn
suoraveloitusasiakkaille. Maksumuistutuslaskujen tulostaminen tehddén sen jilkeen
kun ensin on tarkistettu viitesuorituslistan mukaan avoimet ja erdéntyneet laskut.

Kun ensimméiinen maksumuistutuslasku tulostetaan, jii asiakkaan laskutustietoihin
merkintd “Muistutuslasku 17. Jatkossa uuden maskumuistutuslaskun tulostaminen
samasta laskusta jéttdd aina uuden merkinnén “Muistuslasku 27, "Muistutuslasku 3
jne.

Avataan Mozlla Firefoxink _paytta internet, avataan Panx —ohjelman www.sivu,

https://cms.panx.fi/office/page.jsp, ja kirjoitetaan tunnus seki salasana.

LASKUTUS

Muistutuslaskut

Syotd viitenumero avoimesta laskusta
Hae)

Hyviks

”Oletko varma”

Hyvéksy

Hae muistutuslasku
Maksuehto uudessa muistutuslaskuissa 14 pv netto
TULOSTA niytolle
Liitd laskun mukaan maksumuistutus 1 (liite1)
O Kkirjeessé tieto miksi suoraveloitus on epdonnistunut, tima tieto on tullut
pankin palautteen mukana, esim. kate ei riitd

4404040230308 0830730

Tarkistetaan lisdksi onko asiakkaalla edellinen lasku avoimena.

= Haetaan kyseinen asiakas asiakasrekisteristd nimelld
O haetaan asiakkaan kaikki laskut, mikéli asiakkaalla on my0s edellinen
lasku avoimena tulostetaan my0s se
= otetaan laskunnumero ylos ja tulostetaan laskusta muistutuslasku

kuten ylld, nyt on nopeampi kéyttdd laskun hakutapana
laskunumeroa kuin viitenumeroa

= Maksuehto vanhoissa muistutuslaskuissa 7 pv netto ja lisétddn 5,- € laskutuslisd

= Liitd laskujen mukaan maksumuistutus 2 (liite 2)
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5. Perinti

Tésséd kappaleessa kerrotaan perintdtoimenpiteistd asiakkaille, joilla on enemmén kuin
kaksi laskua avoimena.

Muistutuslaskuja ldhettdessd selvidd onko asiakkaalla avoinna erddntyneend enemméin
kuin kaksi lasku. Mikéli ndin on, lihdetddn perimdidn asiakkaalta kaikkia avoimia
saatavia. Perintdd tehdddn paivittdin myyntireskontran pdivityksen yhteydessid seki
kaksi kertaa kuukaudessa muistutus- ja perintédlaskuajoilla.

5.1.Paivittdin tehtdva perinta

Viitesiirtolistoja  kdyttden tarkistetaan pdivittdin perintdlaskujen ldhettdminen
asiakkaille, joilla on avoinna erddntyneend vanhoja laskuja yli kaksi. Perintékirjeen
lahettdmisen yhteydessi suljetaan asiakkaan kuntoiluoikeus.

Muodostetaan asiakkaalle muistutuslasku kuten kappaleessa 1.9. on neuvottu ja

tulostetaan laskut.

= Maksuehto 7 pv netto

= Leimataan laskut perintdtoimiston leimasimella

= Liitetddn laskujen mukaan muistutuslasku 3, jossa selvitetdin miksi kuntoilukortti
on suljettu ja tiedotetaan asiakkaalle maksun perintdéin siirtimisesté

5.2.Kuukausittainen tehtdvit muistutuslaskut ja perinti

Muistutus- ja perintdlaskuajot tehddin kaksi kertaa kuukaudessa yksityis- ja
yritysasiakkaille erikseen. Ajo tehddin aina kuukauden 15 pv ja viimeinen piivé,
mikédli ndmd pdivat osuvat viikonlopulle tehdddn ajot seuraavan ldhimpéna
arkipdivina.
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5.2.1. Yksityisasiakkaiden muistutuslaskut ja perinta

LASKUTUS

= Muistutuslaskut

= Rajataan laskunpiiva
0 15 pdivén ajo, rajataan laskujen haku edellisen kuukauden 16- 30(31) pv
0 kuukauden viimeisen péivin ajo, rajataan laskuhaku kuluvan kuukauden 1-

15 pv

Valitaan yksityisasiakkaat

Maksuehto 14 pv netto

Lisdtdén 5,- € laskutuslisa

Lisétadn yritysasiakkaille 11 % viivéstyskorko

Hae

Hyviks

’Qletko varma”

oK

Hyvéksytiin

4443303000303 08030

Haetaan muistutuslasku
TULOSTA

5.2.2. Yritysasiakkaiden muistutuslaskut ja perinti

LASKUTUS

= Muistutuslaskut

= Rajataan laskunpiiva
0 15 pédivén ajo, rajataan laskujen haku edellisen kuukauden 16- 30(31) pv
0 kuukauden viimeisen péivén ajo, rajataan laskuhaku kuluvan kuukauden 1-

15 pv

Valitaan yritysasiakkaat

Maksuehto 14 pv netto

Lisétddn 5,- € laskutuslisi

Lisdtddn yritysasiakkaille 11 % viivéstyskorko

Hae

Hyviks

’QOletko varma”

oK]

Pléizlﬁksytéén

Haetaan muistutuslasku
TULOSTA

4440303083233 00070
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Tulostetaan laskun mukaan muistutuslasku numero 1Y (liite 4) ja laitetaan seuraavaksi
laskut kirjekuoriin ja ldhteviin posteihin.

Mikali yritysasiakkaalle on tulostettu aikaisemmin jo yksi muistutuslasku, tulostetaan

toinen muistutuslasku samasta laskusta kuten ylla ja lisdksi tehdd4n seuraavat.

= Leimataan lasku perintitoimiston leimalla

= Liitetdan laskun mukaan muistutuslasku numero 2Y (Liite 6) mukaan, jossa
ilmoitetaan laskun l&htevén perintdén, mikali sitéd ei suoriteta erdpdivain
mennessa.
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6. Ostolaskujen maksaminen

Ostolaskujen maksaminen on otettu tihidn laskuttajan késikirjaan, koska laskujen
maksaminen kuuluu case-yrityksessa laskuttajan toimenkuvaan.

Maksuliikenne.Ink

Avataan BasWaren pankkiohjelma -pikakuvakkeesta.

Kirjoitetaan salasana ******* ja painetaan OK. Ohjelma aukeaa.

6.1.0stolaskujen kirjaaminen

Maksut
Maksun sy6ttod
Haetaan laskulomakkeelle asiakastiedot, lisdtdén viitenumero tai viesti, valitaan
erdpdiva ja kirjataan maksettava euro maari
= Maksun tilidinti
0 Kbp tili on Nordea tai Osuuspankki, riippuen miltd tililtd maksu suoritetaan
= Tallennetaan
= Valmis

43880

Jatketaan laskujen syottdmistd kohdasta "Maksun sy6ttd” kunnes kaikki laskut on
syotetty ohjelmaan.

6.2.Maksun/maksujen ldhettdmien pankkiin

Maksut
Maksun valinta
Klikataan ldhetettdva aineisto siniseksi
Poimi
Selaa
0 Tarkistetaan ldhetettdva aineisto
Yhteys
Tiedonsiirto
Valitaan se pankki josta laskut maksetaan
Valitse, V Kassamaksut
Yhteys
Ok
O tarkistetaan erdpdivd, summa ja kappaleméérit
Kylla
Tiedonsiirto onnistui
Sulje

44308300

R R

44830
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Liitteet

Liite 1: Maksumuistutus 1

Case-yritys Oy Maksumuistutus 1
Opinnaytetie 222
33100 Tampere pp.kk.vvwv

Arvoisa asiakkaamme,

Pankin maksupalautteen mukaan kuun suoraveloituksenne ei
ole onnistunut erapaivana tiliitanne. Veloituksenne epaonnistumisen syy on
merkitty alle pankin antaman palauteraportin mukaisesti.

. Tilia ei ole
. Kate ei riita
. Ei maksupalvelutili
. Maksaja peruuttanut
. Pankki peruuttanut
. Peruutus ei kohdistu
. Valtuutus puuttuu
= Uudet jasenet
o0 valtuutus ei ole vield kirjautunut pankkiin, ei vaadi teilta
toimenpiteita
= Vanhat jasenet
Tilinnumero / pankki muuttunut
0 pyydamme tekema&an vastaanotossamme uuden
suoraveloitusvaltuutuksen

~NoO O~ WNE

8. Erapaiva virheellinen
9. Muotovirhe

Pyydamme teita suorittamaan avoimen kuntoilumaksun oheisella laskulla.
Jos teilla on kysyttavaa laskusta tai haluatte sopia maksujarjestelysta,
pyydamme teita ottamaan yhteytta suoraan laskutukseemme, alla
yhteystiedot.

Ystavallisin Terveisin

Case-yritys, laskutus

lrorsins Sookorssions

Etumini Sukunimi

Puh. (03) 000 00000
etunimi.sukunimi@case-yritys.fi
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Liite 2: Maksumuistutus 2

Case-yritys Oy Maksumuistutus 2
Opinnaytetie 222
33100 Tampere pp.kk.vvwv

Arvoisa asiakkaamme,
Kirjanpitomme mukaan teillda on kuukauden kuntoilumaksut avoimena.

Pyydamme teita suorittamaan avoimet kuntoilumaksut seka muistutusmaksun
oheisilla laskuilla, suorituksien tulee olla tilillamme erdpaivaan mennessa.

Mikali teilla on tarve muuttaa jasensopimusta, pyydamme teitéd varaamaan
ajan asian hoitamista varten vastaanotostamme puh. (03) 234 2000. Jos teilla
on kysyttavaa laskusta tai haluatte sopia maksujarjestelysta, pyydamme teita
ottamaan yhteytta suoraan laskutukseemme, alla yhteystiedot.

Mikali olette jo suorittaneet tai suoritatte avoimet kuntoilumaksut, on tama kirje
aiheeton.

Jaamme odottamaan suoritustanne tai yhteydenottoanne.

Ystavallisin Terveisin

Case-yritys, laskutus

lrisins Sookrssions

Etumini Sukunimi

Puh. (03) 000 00000
etunimi.sukunimi@case-yritys.fi
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Liite 3: Maksumuistutus 3

Case-yritys Oy Maksumuistutus 3
Opinnaytetie 222
33100 Tampere pp.kk.vvwv

Arvoisa asiakkaamme,

Kirjanpitomme mukaan teillda on kuukauden kuntoilumaksut avoimena.
Taman vuoksi olemme joutuneet sulkemaan kuntoilukorttinne toistaiseksi.

Asian selvittamiseksi pyydamme teitd ottamaan yhteytta suoraan
laskutukseen viikon kuluessa taman kirjeen paivayksesta, alla yhteystiedot.

Voitte myds suorittaa avoimet kuntoilumaksut oheisilla laskuilla, suorituksien
tulee olla tilillAmme er&paivaan mennessa.

Mikali teilla on jasensopimukseen muutoksia, pyyddmme teitd varaamaan
ajan vastaanotostamme puh. (03) 234 2000 seka ilmoittamaan samassa
yhteydessa laskutukseen asian kasittelyn olevan kesken. Jos teill& on taasen
kysyttavaa laskusta tai haluatte sopia maksujarjestelysta, pyydamme teita
ottamaan yhteytta suoraan laskutukseemme, alla yhteystiedot.

Mikali emme saa Teiltd yhteydenottoa tai suorituksia erdpéivddn mennessa
olemme pakotettu siirtdmaan avoimet laskunne Intrum Justitia Oy:n
perittavaksi.

Mikali olette jo suorittaneet tai suoritatte avoimet kuntoilumaksut, on tama kirje
aiheeton. Pyydamme Teita kuitenkin ilmoittamaan asiasta laskutukseen.
Voitte soittaa tai laittaa sahkopostiviestin asiasta.

Jaamme odottamaan yhteydenottoanne tai suoritustanne.

Ystavallisin Terveisin

Case-yritys, laskutus

; //‘///////'/r/' . (//;%;///)/1/'

Etumini Sukunimi

Puh. (03) 000 00000
etunimi.sukunimi@case-vyritys.fi
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Liite 4: Maksumuistutus 1Y

Case-yritys Oy Maksumuistutus 1Y
Opinnaytetie 222
33100 Tampere pp.kk.vvwv

Arvoisa asiakkaamme,

Myyntireskontramme mukaan laskunne on avoimena, pyydamme teita
suorittamaan sen seka muistutuskulut ja korot oheisella laskulla.

Mikali teilla on kysyttavaa laskusta, pyydamme teita ottamaan yhteytta
laskutukseemme, alla yhteystiedot.

Jos olette jo suorittanut laskunne, on tdma kirje aiheeton.

Ystavallisin Terveisin

Case-yritys, laskutus

Cr 7 o
Cotor2720700 « \///%////'//1/'
Etumini Sukunimi

Puh. (03) 000 00000
etunimi.sukunimi@case-yritys.fi
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Liite 5: Maksumuistutus 2Y

Case-yritys Oy Maksumuistutus 2Y
Opinnaytetie 222
33100 Tampere pp.kk.vvwv

Arvoisa asiakkaamme,

Myyntireskontramme mukaan laskunne on edelleen avoimena, pyydamme
teitd suorittamaan sen sekd muistutuskulut ja korot oheisella laskulla
erapaivaan mennessa. Mikéli emme ole saaneet suoritustanne erapaivaan
mennessa olemme pakotettuja siirtdmaan saatavamme Intrum Justitia Oy:n
perittavaksi.

Mikali teilla on kysyttavaa laskusta, pyydamme teitd ottamaan valittdmasti
yhteytta laskutukseemme, alla yhteystiedot.

Jos olette jo suorittanut laskunne, on tama kirje aiheeton.

Ystavallisin Terveisin

Case-yritys, laskutus
C o
Cotor7200920 « ,(///A////'////
Etumini Sukunimi

Puh. (03) 000 00000
etunimi.sukunimi@case-yritys.fi
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Liite 6: Panx-ohjelman paivitykset

| Panx-ohjelman paivitykset

Panx paivitys 2-3.7.
Panx-jdrjestelmipéivitys 1.15
1. Kertakorttiasiakkaiden hakutoiminnallisuus
Asiakashaun kautta on mahdollilista hakea kertakorttiasiakkaita. Kertakorttiasiakkaat
haetaan vatsemalla asiakashaun yhteydessé olevasta alasvetovalikosta
kertakorttiasiakkaat.
2. Asiakashaku, tyhjien kenttien haku
Asiakashaulla on mahdollista hakea suuressa osassa kenttié tyhjid kenttié, esimerkiksi
asiakkaita joilta puuttuu puhelinnumero ja/tai sihkdpostiosoite. Haku voidaan tehda
syottdmalld hakukenttddn pelkkd miinusmerkki.
Puuttuvien tietojen haun voi yhdistd4 mihin tahansa muuhun hakuun eli on
mahdollista hakea esim. kaikki henkil6t jotka asuvat tietyssd postinumerossa ja joilta
puuttuu puhelinnumero.
3. Oven aukioloaikojen médrittely viitkonpaivittdin
Oven asetusten kautta on nyt mahdollista mééritelld jokaiselle viikonpéiville eri
aukioloaika. Viikonpdivikohtaiset aukioloajat mairitellddn muokaamalla oven
aukioloaikoja.
4. Paivaméairakohtaiset aukioloajat ovelle
Oven asetusten kautta on mahdollista muokata pdivamaardkohtaisia poikkeavia
aukioloaikoja eli voidaan médritelld esim. ettd jouluaattona ovi ei aukea tai vappuna
oven aukioloaika on lyhyempi kuin muulloin.
5. Kosketusndyton kayttd kulunvalvonnassa
Kulunvalvonnassa on nyt mahdollista kéyttdd kosketusndyttod. Mikali teilld on jo
kaytossa kosketusndyttd, voidaan kulunvalvonta-automaatti vaihtaa
kosketusnéyttitilaan kulunvalvonta-asetusten kautta klubin asetuksista valitsemalla
paélle ominaisuus “kulunvalvonnassa kosketusniytto™.

6. Kuittitulostus kulunvalvonnassa

Kulunvalvonnassa on mahdollista kayttda kuittikirjoitinta. Kuittikirjoitinta varten tulee
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kulunvalvontatietokoneelle asentaa tulostusta varten erillinen tulostusohjelma seka
liittda tietokoneeseen kuittikirjoitin.

Mikali haluatte ottaa kuittitulostuksen kéyttoon, ottakaa yhteytta.

7. Kuittitulostuksen méérittely tunnin ominaisuuksista

Kuittitulostus voidaan méiritelld erikseen joka tuntityypille. Kuitin tulostus laitetaan
paille tuntityypin muokkauksen kautta ruksimalla tiedoista “tulosta kuitti”.

Kun tdmai kohta on valittu péélle, jarjestelma tulostaa kulunvalvonta-automaatin
kautta kuitin kuittitulostimella kun asiakas saapuu tdmén tyyppiselle tunnille.

8. Kuittitulostus tuntitiedoista

Kuitin tulostus voidaan tehdd henkildkunnan puolelta tunnin tietojen kautta.

Kun asiakkaalle on merkitty osallistuminen, mikali kuittitulostus on kiytossa
ndytetddn asiakkaan osallistumisen yhteydessé erillinen painike “tulosta kuitti” jonka

kautta kuitin voi tulostaa.

Kuitin tulostus vaatii ettd koneeseen on asennettu kuittikirjoitin seka kuitin tulostusta
varten vaadittava ohjelmisto.

9. Asiakastietojen siirto excel-lomakkeelle, kenttien valinta

Siirrettdessa asiakasrekisteri kokonaisuudessaan excel-lomakkeelle klubin asetusten
kautta voidaan nyt valita erikseen valita mitkd kentdt halutaan mukaan.

10. Asiakastietojen siirto exceliin asiakashaun kautta valituilla kentilla

Asiakashaun kautta tehtévi haettujen asiakkaiden siirto exceliin voidaan myds tehda
vastaavasti kuin kaikkien asiakkaiden siirto valituilla kentilld. Kun asiakashaku on
tehty ja valitaan “excel-tiedosto hakutuloksista”, jarjestelmé antaa valita kentét jotka
tiedostoon siirretddn ennen tiedoston muodostamista.

11. Kéyntiraporttiin on lisitty kdyttoaste

Kéyntiraporttiin on lisdtty kdyntimddrian yhteyteen kdyttdasteprosentti. Kéyttoaste
lasketaan prosenttina kdyntien méaréstd suhteessa tunnille méériteltyihin
maksimipaikkoihin.

12. Kulunvalvonnan viestiteksti henkilokunnalle (4animerkilld)

Asiakkaan tietoihin voidaan mairitelld asiakkaalle ndytettdvan viestin lisdksi myds
viesti joka néytetdén vain henkildkunnalle.
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Kun asiakas jolle on méiritelty henkilokunnalle ndytettdva viesti vetda korttinsa
kulunvalvonta-automaatista, niytetddn viesti kivijélistalla kortinluvun yhteydessa.
Jarjestelma ilmoittaa viestisti danimerkill.

13. Asiakkaalle ndytettidvin viestin ndyttdminen henkilokunnalle

Mikali asiakkaalle on méadritelty viesti joka niytetddn hanelle kulunvalvonnassa,
ndytetddn tima viesti nyt myos henkilokunnalle kévijalistalla.

14. Avoimet laskut tiettynd pédivina
Laskutuksen kautta voidaan hakea avoimet laskut tiettynd pdivand. Laskut esitetddn
haun jilkeen kuten muissakin laskujen hauissa kuitenkin siten etti laskujen summat ja
maksut ndytetddn annetun pdivan tilanteen mukaan.
15. Muut viestit soittohistoriassa
Asiakkaan soittohistoriasivulla voi nyt valita ndytetddnkd muut viestit (sms,
sdahkoposti) listalla. Mikali viestit ndytetién, niiden rivit on nyt selkeyden vuoksi
merkitty eri taustavérilla.
16. Muut muutokset
Taman lisdksi jarjestelméédn on tehty jarjestelmén toimintaa nopeuttavia sisdisia
muutoksia.

Laskutus /Paivitys 12.1.06
1. Laskun numeroa ei voi muuttaa.
Laskun pdivdys mééraytyy laskun luontipdivin mukaan eika sitd voi muuttaa.
Jasenyyksien laskutusta on muutettu siten, ettd maksutietoihin mééritelldén pelkistdan
ensimmadisen laskun erdpdiva laskutuksen alkupdivin ja maksuehdon sijaan. Télloin
ensimmadisen laskun erdpéiviksi tulee annettu péivi ja tdstd eteenpdin noudatetaan
madriteltyd laskutusjaksoa.
2. Tauolta palaaville jasenille ei tarvitse erikseen kirjata laskutuksen alkupdivaa, vaan
laskutus ldhtee pydriméédn automaattisesti oikein (ennen alkoi tauon

loppumispéivéstd).

3. Erillislaskuille voidaan mééritelld yha joko maksuehto tai erdpaiva.
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4. "Hinta lukittu"-tieto jasenyyteen.
Jasenyyteen on nyt lisdtty myds tieto pdiviayksestd johon asti hinta on "lukittuna" eli
mitd ennen hintaa ei saa sopimuksesta johtuen korottaa. Kyseisti tietoa ei vield tdssd
versiossa varsinaisesti kdytetd (se ei estd hintamuutoksia vaikka olisi mééritelty),

mutta se on mahdollista jo mééritelld tulevia muutoksia varten.

5. Kontaktihenkilon nimi poistettu yrityslaskuista

Laskutusmuutokset 7.9.05
1.Juoksevat laskujen numerot.

Laskujen numerointi on nyt klubikohtainen ja jatkuva, eli aikaisemmat hyppéykset
laskujen numeroissa jaavit pois.

2. Léhettdjan tiedot laskun "ikkunaan".

Voitte nyt valita ndytetddnko lahettdjén tiedot asiakkaan osoitetietojen yldpuolella
kuoren "ikkunassa". Valinta 16ytyy kohdasta "Laskutus > Laskutusasetukset > Nayta
lahettdjatiedot".

3. Laskun osoitekentdn paikka.

Koska kuoret eivit ole "ikkunan" paikan osalta standardoituja lisdisimme
mahdollisuuden itse siirtdé osoitetietojen sijaintia tulosteella. Tima 10ytyy myds
kohdasta "Laskutus > Laskutusasetukset > Siirréd laskun osoitekenttdd".

4. Erillislaskujen automaattinen hyvaksynta.

Erillislaskuja ei enéé tarvitse kdydd hyviksymaissid laskutusajoista, vaan ne
hyvéksytddn automaattisesti kun lasku luodaan. Eli olkaa tarkkoina luodessanne
erillislaskuja.

5. Laskujen muokkaus.

Ennenkuin laskutusajo on hyviksytty voi sen laskuja muokata. Muokkaus tapahtuu
valitsemalla laskutusajon sivulta "muokkaa" laskun kohdalta.

6. Yhteyshenkilon nimi yrityslaskuissa.
Yrityslaskuissa on nyt myos yrityksen yhteyshenkilon nimi mukana.
7. Suorituksia voi hakea tileittdin.

8. Asiakkaille voi lisdtd suoraveloitusta kdyttavén erillislaskun.
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Liite 7: Perintilaki

Perintalaki

Annettu Helsingissd 21 paivéni tammikuuta 2005

Laki saatavien perinndstd annetun lain muuttamisesta.

Eduskunnan paatoksen mukaisesti muutetaan saatavien perinndstd 22 paivani
huhtikuuta 1999 annetun lain (513/1999) 1 §:n 1 momentti, 3 §:n 2 momentti ja 10 §
sekd lisatéan lakiin uusi 4 a ja 10 a—10 ¢ § seuraavasti:

18

Soveltamisala

Téssd laissa sdddetdén erddntyneen saatavan perinndstd sekd perintddn liittyvista,
velkasuhteen osapuolten asemaan vaikuttavista muista seikoista. Perinndlla
tarkoitetaan téssd laissa toimenpiteitd, joiden tarkoituksena on saada velallinen
vapaachtoisesti suorittamaan erdidntynyt velkojan saatava.

38

Kuluttajasaatava

Tadmén lain 5—7, 10, 10 a—10 ¢ ja 12—14 §:n sddnnodksid kuluttajasaatavasta on
soveltuvin osin noudatettava perittiessi julkisoikeudellisen oikeushenkilon saatavaa
tai julkisen tehtévin hoitamiseen liittyvéa saatavaa yksityishenkildlta.

4a8
Velallisen oikeus saada tietoja

Velallisella on pyynndsté oikeus saada velkojalta maksutta ajantasainen tieto
velkojensa kokonaisméérdsti ja perusteista, erittely maksamattomista veloista ja
niiden lyhennyksistd seké selvitys velkapadomalle kertyneiden korkojen ja kulujen
madrdytymisestd. Jos velallinen pyytdd erittelyn tai selvityksen useammin kuin kerran
vuodessa, velkojalla on oikeus saada velalliselta kohtuullinen korvaus erittelyn tai
selvityksen laatimisesta aiheutuvista kustannuksista.

108

Perintdkulujen korvaaminen ja ulosotto- kelpoisuus
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Velallisen on korvattava perinnéstd velkojalle aiheutuvat kohtuulliset kulut
riippumatta siité, periiko saatavaa velkoja itse vai toimeksisaaja velkojan lukuun.
Kohtuullisuutta arvioitaessa on otettava huomioon saatavan suuruus, suoritettu
tyomaéard, perintitehtdvan tarkoituksenmukainen suoritustapa ja muut seikat.

Velallinen ei kuitenkaan ole velvollinen korvaamaan perintikuluja, jos velkoja tai
toimeksisaaja on menetellyt 4 §:n vastaisesti tai jos perintdtoimintaa ammattimaisesti
harjoittava ei ole tayttinyt 5 §:n mukaista velvoitetta, paitsi jos menettelyn
moitittavuutta tai laiminlyontid voidaan pitdd vdhiisena.

Jos perittdvand on kuluttajasaatava, joka voidaan perid ulosottotoimin ilman tuomiota
tai padtostd siten kuin verojen ja maksujen perimisestd ulosottotoimin annetussa laissa
sdddetddn, myos saatavan perintdkulut voidaan periéd ulosottotoimin ilman tuomiota tai
paitosta siten kuin mainitussa laissa sdddetddn. Tama koskee kuluja siitd riippumatta,
johtuvatko ne velkojan perintdtoimista vai perintdtoimeksiannon hoitamisesta.

10a8§

Kuluttajasaatavien perintédkulujen enimmaismaarat

Kuluttajasaatavaa perittiessé velalliselta saa tdssd momentissa mainituista
perintdtoimista vaatia enintddn seuraavat maarat:

1) kirjallisesta maksumuistutuksesta 5 euroa;

2) 5 §:ssi tarkoitetusta maksuvaatimuksesta 21 euroa, jos saatavan pddoma on 250
euroa tai vihemman, ja 45 euroa, jos pddoma on yli 250 euroa;

3) 10 §:n 3 momentissa tarkoitettua suoraan ulosottokelpoista saatavaa koskevasta 5
§:n mukaisesta maksuvaatimuksesta 12 euroa; seka

4) yhdessé velallisen kanssa laaditusta koko jdéinndssaatavan kattavasta kirjallisesta
maksusuunnitelmasta 30 euroa.

Muusta kuin 1 momentin 1 kohdassa tarkoitetusta maksumuistutuksesta saa vaatia sen
esittdmisestd aiheutuvat todelliset kulut. Kulut voidaan perid kaytetysti
muistuttamistavasta keskimaérin aitheutuvien todellisten kustannusten mukaisina.

Velalliselta saa vaatia todelliset perintékulut, jos perinnésté on sen edellyttiméan
tavanomaista suuremman ty0Oméérin vuoksi atheutunut muita kuin 1 momentissa
mainittuja tai siind sdddetyt enimmaismaadrat ylittdvid kuluja. Velalliselle on tilldin
esitettdva erittely vaadituista perintdkuluista ja niiden perusteista sekd ilmoitettava
kulujen méirén olevan muutoin sovellettavia enimméismairid suurempi.
Enimmaismairid ei kuitenkaan saa ylittdd, jos perittdvand on 10 §:n 3 momentissa
tarkoitettu suoraan ulosottokelpoinen saatava.

10b§
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Perintatoimien aikarajat kuluttajasaatavien perinnassa

Edelld 10 a §:n 1 momentin 1 kohdassa tarkoitetusta maksumuistutuksesta velalliselta
saa vaatia perintidkuluja vain, jos saatavasta on véhintddn 14 pdivda ennen sen
erddntymisti ldhetetty velalliselle lasku tai muu erddntymisilmoitus ja erdédntymisesta
on ennen maksumuistutuksen ldhettdmistd kulunut vahintdén 14 pdivdi. Jos saatava on
sopimuksen mukaan maksettava tiettyna erdpdivéna ilman erillistd ilmoitusta,
velalliselta saa vaatia perintdkuluja vain, jos erdpdivéstd on ennen maksumuistutuksen
lahettdmistd kulunut vihintdin 14 péivaa.

Uudesta maksumuistutuksesta tai uudesta 10 a §:n 1 momentin 2 tai 3 kohdassa
tarkoitetusta maksuvaatimuksesta saa vaatia perintdkuluja velalliselta vain, jos
edellisen maksumuistutuksen tai maksuvaatimuksen lahettimisestd on kulunut
védhintddn 14 paivaa.

10c§

Velallisen kokonaiskuluvastuu kuluttaja- saatavan perinnassa

Saman kuluttajasaatavan perinnésté velalliselta saa vaatia perintdkuluina yhteensi
enintdin seuraavat madrét:

1) 190 euroa, jos saatavan pddoma on 250 euroa tai vihemmain; ja
2) 220 euroa, jos saatavan pddoma on yli 250 euroa.

Velalliselta saa vaatia 1 momentissa sdddetyt maarét ylittdvat todelliset perintdkulut,
jos perinnén suorittaminen on ollut poikkeuksellisen vaikeaa eiki toteutettuja
perintitoimia voida pitdd suhteettomina ottaen huomioon erityisesti saatavan pddoma.
Velalliselle on tilloin esitettiva erittely vaadituista perintdkuluista ja niiden
perusteista sekd samalla ilmoitettava ne syyt, joiden vuoksi kuluja vaaditaan yli
muutoin sovellettavan kokonaiskuluvastuun enimmaéaismaéran. Edelld 10 §:n 3
momentissa tarkoitetun suoraan ulosottokelpoisen saatavan perinnésté velalliselta ei
kuitenkaan saa vaatia perintdkuluina yhteensi enempad kuin 59 euroa.
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Tama laki tulee voimaan 1 pdivédni toukokuuta 2005.

Lakia sovelletaan lain voimaantulon jélkeen velalliselta perittidviin perintdkuluihin,
vaikka velallisen vastuu perintidkuluista on ennen lain voimaantuloa tehdyn
sopimuksen mukaan tissa laissa sdddettyd ankarampi.

HE 21/2004
LaVM 14/2004
EV 247/2004

Helsingisséd 21 pdivdnd tammikuuta 2005

Tasavallan Presidentti
TARJA HALONEN

Oikeusministeri
Johannes Koskinen
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