LA M Lahden ammattikorkeakoulu
Lahti University of Applied Sciences

HANKINNASTA MAKSUUN
-PROSESSIN KEHITTAMINEN

Case: Mediatalo ESA

LAHDEN
AMMATTIKORKEAKOULU
Liiketalouden ala
Liiketalouden koulutusohjelma
Taloushallinto

Opinnaytetyo

Syksy 2015

Reetta Peltola



Lahden ammattikorkeakoulu
Koulutusohjelma

PELTOLA, REETTA: Hankinnasta maksuun -prosessin
kehittaminen
Case: Mediatalo ESA

Taloushallinnon opinnéaytety6 48 sivua, 6 liitesivua
Syksy 2015

TIVISTELMA

Taman opinnaytetyon aiheena on hankinnasta maksuun -prosessin kehit-
taminen kohdeyrityksessa. Tyon tarkoituksena on kuvata prosessin nyky-
ja tavoitetila. Lisdksi kartoitetaan nykyisessa prosessissa olevia ongelmia
ja pullonkauloja seka esitetaan kehitysehdotuksia niihin.

Tybn ensimmaisessa teoriaosuudessa keskitytddn hankinnasta maksuun -
prosessiin, erityisesti siihen kuuluvaan sahkdiseen ostolaskuprosessiin.
Ostolaskuprosessissa ostolaskun perustuessa jarjestelméén tehtyyn tila-
ukseen tai sopimukseen prosessi on mahdollisimman automaattinen. Toi-
sen teoriaosan aiheena on Lean-ajattelu ja virtaustehokkuus. Virtauste-
hokkuuteen paasemisen vaikeutta selitetdan Littlen-, pullonkaulojen seka
vaihtelun lain avulla.

Tyon empiria eli tutkimusosuus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena
tapaustutkimuksena, jossa kohdeyrityksena oli Mediatalo ESA. Aineiston-
keruumenetelmina kaytettiin osallistuvaa havainnointia seka tyontekijoille
sahkopostitse lahetettya kyselya. Kyselyn avulla pyrittiin selvittdmaan pro-
sessin nyky- ja tavoitetila sek& nykyisessa prosessissa ilmenevat ongel-
makohdat. Lisaksi tutkimuksessa hyddynnettiin kohdeyrityksesta saatuja
dokumentteja seka kehityspalavereissa kaytyja keskusteluja.

Tutkimustulosten perusteella nykyinen hankinnasta maksuun -prosessi ei
ole tarpeeksi kontrolloitu ja automaattinen. Suurimmaksi ongelmaksi nousi
hankintojen tekeminen jarjestelman ulkopuolella, jolloin tilauksiin ja sopi-
muksiin perustuvaa ostolaskujen kasittelya ei voida hyddyntaa. Taman
vuoksi prosessissa on kahdesti tehtavia vaiheita seka turhaa manuaalista
tyota. Lisaksi sahkoisyysasteen kasvattaminen koettiin tarkeéksi kohdeyri-
tyksessa. Investoimalla uuteen hankinnasta maksuun -jarjestelméaan koh-
deyrityksen on mahdollista saada prosessistaan hallitumpi ja automaatti-
sempi seka saavuttaa haluttu tavoitetila.

Asiasanat: automaatio, digitaalinen taloushallinto, hankinnasta maksuun
-prosessi, Lean-ajattelu, Mediatalo ESA, virtaustehokkuus
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ABSTRACT

This thesis deals with the purchase-to-pay process in the target company
Mediatalo ESA. The purpose of this study was to describe the current situ-
ation and the wanted target state for the target company. This study also
investigated the issues and bottlenecks of the process. The development
proposals for those are presented in the end of this study.

The first section of theoretical part of this study focuses on the purchase-
to-pay process. The main focus is in the electronic purchase invoice pro-
cess. When an invoice is based on an order or contract done in the sys-
tem, the process is as automatic as possible. The aim of the second sec-
tion of the theoretical part is to discuss Lean thinking and flow efficiency.
The difficulty in achieving flow efficiency is explained by Little’s law, the
bottleneck law and the law of variability.

The empirical part of this study was carried out as qualitative case study in
the target company. The data was obtained by participatory observation
among the employees and by an e-mail questionnaire. The objective of
the questionnaire was to identify the present state and the target state,
and to reveal problems in the process. In addition, this study used existing
documentation of the target company and material based on development
discussions.

Based on results of this study, the present purchase-to-pay process is not
controlled or automated enough. The problem is purchasing without a
proper system. Much manual work is needed due to the inability for con-
tract or order matching. The manual work doubles the number of tasks
performed. Based on the survey, it was found that the number of e-
invoices should be increased. It was concluded that by investing to pur-
chase-to-pay system, it is possible to achieve the wanted target state.

Keywords: automation, digital financial administration, purchase-to-pay
process, Lean thinking, Mediatalo ESA, flow efficiency
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1 JOHDANTO

Taloushallinto on kehittynyt nopeasti viime vuosina sahkoistymisen ja digi-
taalisuuden myo6ta. Sahkoisen ja digitaalisen taloushallinnon suurimpana
erona on se, ettd sdhkdisesséa taloushallinnossa osa laskuista tulee pape-
risina. Paperisena saapuvat laskut skannataan vastaanottajan toimesta
sahkodiseen muotoon. Digitaalisesta taloushallinnosta puhuttaessa voitai-
siin kayttad myos nimed automaattinen taloushallinto. Sen tarkoituksena
on, etta kirjanpito ja sen eri osaprosessien tapahtumien kasittely ja niiden
syntyminen tapahtuisivat mahdollisimman automaattisesti ilman paperia.
(Lahti & Salminen 2014, 23-24, 26.)

Ostolaskuprosessi on osa hankinnasta maksuun -prosessia. Tehokas ja
loppuun asti mietitty ostolaskuprosessi kuuluu yrityksen tarkeimpiin osa-
alueisiin. Kun prosessi on hallittu, se tuo yritykselle seka ajallisia etta ra-
hallisia saastoja. (Heeros Systems Oy 2015.) Ostolaskujen saapuminen
paperisena lisda yrityksen sisaista tyota. Laskujen vastaanottoon, tarkas-
tukseen ja hyvaksyntaan kuluvan ajan tyontekijat voisivat kayttaa tuotta-
vampiin tehtaviin. Mikali ostolaskut vastaanotetaan paperisten laskujen
sijaan sahkoisina verkkolaskuina, saastytaan ylimaaraisen tyon liséksi

myo6s mahdollisilta virheilta. (Visma 2015.)

Verkkolaskuja lahettdd Suomessa noin 70 % kaikista yrityksista. Monet
suuret yritykset saattavat vastaanottaa ainoastaan verkkolaskuja paperi-
laskujen sijaan. Verkkolaskujen osuutta on helpompi kasvattaa yrityksissa,
joissa laskuja vastaanotetaan padasiassa suurilta tai keskisuurilta yrityksil-
ta. Hidastavia tekijoita verkkolaskujen osuuden kasvattamiseen ovat toi-
mittajien suuri maara, toimittajien pieni koko seka ulkomaalaisten toimitta-
jien maara. (Lahti & Salminen 2014, 52.) Suomessa ollaan jo pitkalla verk-
kolaskutuksen tehokkuudessa, mutta hankinnasta maksuun -ohjelmistot

eivat ole viela yleisia (Herrala 2015).

Organisaatiot keskittyvat usein resurssitehokkuuteen, jolla tarkoitetaan
resurssien, kuten henkiloston, tietojarjestelmien ja koneiden mahdollisim-

man tehokasta hyodyntamista. Tehokkuustarkastelussa resurssien hy6-



dyntdminen on ollut kauan luonnollinen lahtékohta. (Modig & Ahlstrém
2013, 9-10.) Uusi tehokkuuden muoto on virtaustehokkuus, jolla mitataan
miten paljon virtausyksikko jalostuu tietyn ajanjakson aikana (Modig & Ahl-
strom 2013, 5, 13). Virtaus on tarke& periaate lean-organisaatiossa. Hyvin
maaritellyt ja kehitetyt projektit luovat pohjan prosessien virtaukselle.
(Tuominen 2010, 7.)

1.1 Opinnaytetyon tavoite, tutkimuskysymykset ja rajaus

Taman opinnaytetyon aiheena on kohdeyrityksen hankinnasta maksuun
-prosessin kehittdminen. Tyon kohdeyrityksené oleva Mediatalo ESA on
Paijat-Hameessa toimiva viestintdkonserni, johon kuuluu emoyhtié Me-

diatalo ESA Oy:n liséksi tytaryhtiot Esan Kaupunkilehdet Oy, Esa Lehti-
paino Oy seké Esa Digital Oy (Mediatalo ESA, 2015a).

Hankinnasta maksuun -prosessi ei toimi kohdeyrityksessa talla hetkella
toivotulla tavalla, mink& vuoksi sitd aiotaan kehittaa tulevaisuudessa. Han-
kinnasta maksuun -prosessilla tarkoitetaan prosessikokonaisuutta, johon
kuuluu eri alaprosesseja kuten: tuotteen tai palvelun hankinta, ostolasku-
jen kasittely seka maksatus (Valtiokonttori 2015).

Opinnaytetyon tavoitteena on kuvata kohdeyrityksen hankinnasta mak-
suun -prosessin nyky- ja tavoitetila seka kartoittaa nykyisessa prosessissa
olevia pullonkauloja ja ongelmia seka esittda kehitysehdotuksia niihin. Ke-
hitysehdotuksien avulla prosessista on tavoitteena saada tehokkaampi,

toimivampi ja hallitumpi.

Tutkimuksen paakysymys:

Mita kehitettdvaa Mediatalo ESANn hankinnasta maksuun -prosessissa on?
Alakysymykset:

e Mistd hankinnasta maksuun -prosessin ongelmat johtuvat?

e Miten Lean-ajattelu liittyy prosessien kehittamiseen?



Aihe on rajattu kasittelemaan hankinnasta maksuun -prosessia taloushal-
linnon ja kirjanpidon nédkdkulmasta. Tydssa keskitytéaan erityisesti ostolas-
kuprosessin tehostamiseen seka yleiseen prosessin hallintaan tuotetta tai
palvelua hankittaessa jarjestelman kautta. Rajauksen vuoksi tyosséa ei ka-
sitella varsinaista hankintaprosessia, kuten tarpeen kartoitusta, tarjous-
pyynnon tekemista tai tarjousten vertailua. Ostolaskuprosessissa keskity-
tdan paaasiassa ostolaskujen vastaanottoon, niiden kasittelyyn seka mak-
satukseen. Rajauksen ulkopuolelle jaa ostolaskuprosessiin kuuluvia vai-

heita kuten kirjaukset kirjanpitoon seké arkistointi.

Opinnaytetydssa tutustutaan Lean-ajatteluun yleisesti, minka jalkeen kes-
kitytddn vertailemaan resurssi- ja virtaustehokkuutta. Tarkastelussa ovat
erityisesti kolme lakia: Littlen laki, pullonkaulojen laki sek& vaihtelun laki,
mitk& selittavat virtaustehokkuuteen pddsemisen vaikeutta. Lean-

ajatteluun kuuluvat eri tytkalut jaavat rajauksen ulkopuolelle.

1.2 Aiemmat tutkimukset

Hankinnasta maksuun -prosessiin olennaisena osana kuuluvaa ostolasku-
prosessien kehittamista on tutkittu paljon. Minttu Vantamo tutki opinnayte-
tydssaan vuonna 2014 ostolaskuprosessin haasteita, jotka hidastavat pro-
sessin toimintaa. Tutkimuksessa selvitettiin missa tilanteissa haasteita tu-
lee ja kuinka niitd voitaisiin vahentaa tai poistaa. Tutkimuksessa tarkeim-
maksi kehityskohteeksi nousi verkkolaskujen méaran kasvattaminen.
(Vantamo 2014.)

Lys Aarend kartoitti opinnaytetydéssaan vuonna 2015 kohdeyrityksensa
nykytilan ja selvitti sen kautta, miten ostolaskuprosessia voidaan jatkossa
kehittd&. Suurimpana kehityskohteena oli manuaalisen tyon poistaminen
sahkoisen ostolaskuprosessin avulla. Myds tassa tutkimuksessa painotet-

tiin verkkolaskujen maaran lisaysta. (Aarend 2015.)

Anna Poutiaisen opinnaytetydssa vuonna 2014 perehdyttiin ostolaskujen
kasittelyjarjestelman vaihdokseen. Liséksi tydssa kuvattiin ostolaskupro-

sessi seka siina esiintyvat virheet. Tyon avulla saatiin selville kohdeyrityk-



sen ostolaskuprosessin tavoitetila seka keinot sen saavuttamiseksi. Tyos-
sa selvisi, etta koko ostolaskuprosessi tulee huomioida, kun tarkoituksena
on automatisoida ostotilauksellisten laskujen kasittely. Tall6in on tarkastel-

tava koko ketjua hankinnasta maksuun saakka. (Puotiainen 2014.)

Tina Pulli tutki vuonna 2013 hankinnasta maksuun -prosessin kehittamista.
Opinnaytetydssaan han tutki, tulisiko prosessilla olla omistaja nykyisen
jaetun vastuun sijaan. Taman liséksi Pulli selvitti prosessissa ilmenevia
ongelmia. Tutkimustulosten mukaan hankinnasta maksuun -prosessilla
tulisi olla omistaja tai prosessitiimi. Muita prosessiin liittyvia ongelmia olivat

eroavat tydskentelytavat seka kommunikoinnin heikkous. (Pulli 2013.)

1.3 Tutkimusmenetelmét

Opinnaytety6 toteutetaan kvalitatiivisena eli laadullisena tapaustutkimuk-
sena, jossa tutkimustuloksista ei saada yleistettavaa tietoa. Tapaustutki-
muksessa tutkitaan yksittaista rajattua kokonaisuutta ja kaytetaan eri me-
netelmilla hankittua tietoa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)
Tapaustutkimuksessa on tyypillista keréta aineistoa eri metodeja kaytta-
mall&, kuten haastatteluiden ja havainnoinnin avulla seké tutkimalla doku-
mentteja. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa kohdejoukkoa ei valita satun-
naisotoksella, vaan se on ennalta maaritelty ja tarkoituksenmukainen.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 134-135,164.) Tassa opinnaytetyds-
sa aineistonkeruumenetelmina kaytetaan osallistuvaa havainnointia seka
sahkopostitse lahetettyd kyselya ennalta maaratylle kohdejoukolle. Lisaksi
tutkimuksessa hyddynnetaan kohdeyrityksesta saatuja dokumentteja seka

kehityspalavereissa kaytyja keskusteluita.

Tutkija oli tutkimuksen toteutuksen aikana tyoharjoittelussa kohdeyrityk-
sessa ja oli tekemisissa hankinnasta maksuun -prosessin kanssa. Nain
ollen tutkimuskohde on jo osittain tuttu ja on luontevaa kayttaa tutkimus-
menetelmana osallistuvaa havainnointia. Osallistuvassa havainnoinnissa
havainnoija osallistuu rynman toimintaan ja mukautuu siihen vapaasti ja

luonnollisesti (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 214-217).



Havainnoinnin lisaksi tassa opinnaytetyossa lahetetddn avoimista kysy-
myksista koostuva kysely sahkopostitse talousyksikon viidelle ennalta vali-
tulle tyontekijalle kesalla 2015. Kysely voidaan muotoilla eri tavoin, mutta
yksi kaytetyimmista on avoimia kysymyksia siséaltava lomake. Niissa vas-
taajalle annetaan vapaus ilmaista itseddn omin sanoin, eika rajata vasta-
uksia valmiiksi laadittuihin vaihtoehtoihin. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2009, 198, 201.) Kysymysten avulla kuvataan prosessin nyky- ja tavoiteti-
la, kartoitetaan nykyisen prosessin ongelmakohdat seké esitetaan kehitys-

ehdotuksia niihin.

1.4 Opinnaytetyon rakenne

Taman opinnaytetydn muodostavat viisi paalukua: johdanto, hankinnasta
maksuun -prosessi, Lean-ajattelu, case-osuus seké yhteenveto. Kuviossa

1 esitellaan koko opinnaytetydn rakenne.

N
e Tutkimuksen tausta, tavoite, tutkimuskysymykset, rajaukset
Johdanto IR Tukimusmenetelmat ja tyon rakenne )
N
¢ Hankinnasta maksuun -prosessi
¢ Lean-ajattelu
J
N
¢ Case: Mediatalo ESA
* Prosessin nyky- ja tavoitetila, ongelmat ja kehitysehdotukset
N
¢ Opinnaytetyon yhteenveto
Yhteen- P yretyony
veto J

KUVIO 1. Opinnaytetydn rakenne



Johdannossa kaydaan lapi tutkimuksen tausta, tavoitteet, tutkimuskysy-
mykset, rajaukset, tutkimusmenetelmat seka tyon rakenne. Toisessa ja
kolmannessa luvussa kasitella&n tyon teoriaosuus. Toisen luvun aiheena
on hankinnasta maksuun -prosessi, erityisesti siihen kuuluva séahkéinen
ostolaskuprosessi. Kolmannessa luvussa tutustutaan Lean-ajatteluun ja
virtaustehokkuuteen. Teoriaosuudessa on kaytetty lahteind suomen ja vie-

raskielisen kirjallisuuden teoksia, artikkeleita seka elektronisia julkaisuja.

Empiriaosuudessa esitellaan kohdeyritys seka kaydaan lapi tutkimuksen
kulku. Lisdksi neljdnnessa luvussa kuvataan hankinnasta maksuun
-prosessin nykytila, siind olevat ongelmat seké esitetaén kehitysehdotuk-
sia niihin. Lopuksi kuvataan hankinnasta maksuun -prosessin tavoitetila,
johon kohdeyritys tulevaisuudessa pyrkii. Tutkimuksen reliabiliteettia ja
validiteettia arvioidaan myos tassa luvussa. Viimeisessa luvussa on yh-
teenveto, jossa kaydaan lapi opinnaytetydn teoriaosuus, tutkimuksen to-

teutus seké saadut tutkimustulokset.



2 HANKINNASTA MAKSUUN -PROSESSI

Tassa luvussa kasitelladn hankinnasta maksuun -prosessia. Hankinnasta
maksuun -prosessi jaetaan viiteen paavaiheeseen (Kuvio 2.): ostotilauk-
seen, ostolaskun vastaanottoon, ostolaskun kéasittelyyn, ostolaskun mak-

satukseen sekd kuukauden vaihteeseen (Qnware 2015).

ostolaskuprosessi
V':;i';::_ Ostolaskun Kuun-
kasittely vaihde
otto

KUVIO 2. Hankinnasta maksuun -prosessi

Ostotilaus

Opinnaytety6 on rajattu kasittelemaan prosessia taloushallinnon nakokul-
masta, mink& vuoksi paapaino on hankinnasta maksuun -prosessiin olen-
naisena osana kuuluvalla sahkoisella ostolaskuprosessilla. Tassa luvussa

perehdytdan tilaus- ja sopimuspohjaisten ostolaskujen kasittelyyn.

2.1 Hankinnasta maksuun

"Helpoin tapa sdéstéé on jattdé kokonaan hankkimatta” (Lau-
tiainen 2014).

Hankinnasta maksuun -prosessiin kuuluvat hankintojen tekeminen seka
laskujen kasittely. Hankinnasta maksuun -jarjestelméan avulla yritys pystyy
tekem&an hankintoja. Prosessista saadaan hallitumpi, kun hankinnan li-
saksi myos hyvaksynta loytyy jarjestelmasté. Hankinnasta maksuun
-prosessissa kiinnitetddn huomiota hankintaehdotusten hyvaksymiseen tai
hylk&ddmiseen. Talla tavoin kulu huomataan jo prosessin alkuvaiheessa
ennen ostotilausta, eika vasta ostolaskun saapuessa, kun tilaus on jo teh-
ty. (Herrala 2015.)



Kun hankinta tehdéaan sahkdisesti jarjestelmén kautta, saavutetaan silla
monia hyotyja. Laskujen hyvaksynnan sijaan hyvaksytaan tilauksia, kun
paatos hankinnalle saadaan jo ennen tilauksen tekemisté. Talla tavoin
saadaan vahennettya turhia ostoja, minka myo6ta yritys saa saastoja.

Myds toimittajien maara vahenee, kun hankinnat kohdistetaan sopimus-
toimittajille. Lisaksi saadaan kaikille yhteiset toimintatavat, jolloin hankinta-

osaaminen yrityksessé vahvistuu. (Lautiainen 2014.)

2.2 Ostolaskuprosessin maaritelma

Taloushallinnon ndkdkulmasta ostolaskuprosessi alkaa vasta, kun osto-
lasku on vastaanotettu ja paattyy laskun maksuun, kirjaukseen kirjanpitoon
ja arkistointiin. Jos hankintaprosessia kasitelladn kokonaisuutena, prosessi
alkaa jo ennen ostolaskun vastaanottoa. Laskua edeltavia vaiheita voivat
olla tarjouspyyntd, tarjous, sopimuksen teko, hankintaan liittyva ostoehdo-
tus ja tilaus, tilauksen hyvaksyntéa seka tavaran tai palvelun vastaanotto.
(Lahti & Salmi 2014, 53.)

Ostoprosessiin siséltyvat kaikki vaiheet ostoehdotuksesta tai ostotilauk-
sesta laskun maksuun ja arkistointiin. Usein ostoprosessia kutsutaan ni-
mella "ostosta maksuun” tai tassa tapauksessa "hankinnasta maksuun”
(Procure-to-Pay, P2P, Purchase-to-Pay). (Lahti & Salmi 2014, 16.)

Sahkodinen ostolaskuprosessi

Kun ostolaskujen kasittely sdhkdistetddn, saadaan ostolaskun kasittelya ja
kierratysta tehostettua seka nopeutetaan lapimenoaikaa. Verkkolaskuista
seka skannattavalta laskulomakkeelta OCR-alyskannauksella (Optical
Character Recognition) perustiedot luetaan automaattisesti, jolloin manu-
aalinen tyo haviaa. (Lahti & Salminen 2014, 54.) OCR-alyskannauksella
ohjelma tunnistaa tiedot paperilaskulta ja osaa poimia ne automaattisesti.
Laskun kuvan liséksi skannauksessa tallennetaan perustietoja kuten las-
kun paivamaara, erapaiva, laskun summa, maksuviite, valuutta, toimittajan

pankkitili, tilaus- tai sopimusnumero. (Lahti & Salminen 2014, 64.)



Kuviossa 3 on esitetty ostolaskuprosessin eteneminen silloin, kun siihen ei

liity jarjestelmaan tallennettua tilausta tai sopimusta.

1. Ostolaskun vastaanotto tapahtuu joko verkkolaskuna tai paperilas-
kuna. Verkkolaskut saapuvat suoraan jarjestelmaan, mutta paperi-
sena saapuvat laskut skannataan ostolaskujen kasittelyohjelmaan.

2. Ostolaskun tilidinti tapahtuu jarjestelmassa joko manuaalisesti tai
automaattisesti.

3. Ostolasku lahetetaan ennalta maariteltyjen kierratyssaantéjen mu-
kaan tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon.

4. Ostolaskun tarkastaa ensin tilaaja, minka jalkeen toinen henkild hy-
vaksyy laskun. Usein hyvaksyja voi olla esimerkiksi tilaajan esimies.

5. Hyvaksytyt laskut kirjautuvat ostoreskontraan.

6. Ostoreskontrasta muodostetaan pankkiin siirrettava maksuaineisto.
(Lahti & Salminen 2014, 54-55, 68.)

4. Laskun
hyvdksynta

3. Laskun
tarkistus

5. Pdivitys
ostoreskontraan

Taloushallinto 1. Verkkolasku/

kad 2. Laskun tiliGinti - 6. Maksatus

skannattu lasku

KUVIO 3. Sdhkdinen ostolaskuprosessi ilman jarjestelmaan tallennettua

tilausta tai sopimusta (Lahti & Salminen 2014, 55).
Ostotilaukseen perustuva ostolaskuprosessi

Ostoehdotus ja sen hyvaksynt&, ostotilaus seka tavaran tai palvelun vas-
taanotto ovat monissa organisaatioissa hankintojen ensimmaisia vaiheita.
Ostoehdotus voidaan syottaa ERP-jarjestelmaan, josta se joko hyvaksy-

taan tai hylataan. Hyvaksymisen jalkeen siitd muodostuu ostotilaus, joka
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valitetaan tavaran tai palvelun toimittajalle. (Lahti & Salminen 2014, 55.)
ERP- eli toiminnanohjausjarjestelma on tietojarjestelma, joka integroi yri-
tyksen eri toimintoja kuten laskutusta tai kirjanpitoa. ERP-jarjestelman
ideana on, etta kaikki tieto tallennetaan samaan tietokantaan. Tallgin tie-
donjako osastojen vélilla on helpompaa ja paallekkaiset tydvaiheet va-
henevat. (Avenla 2015.)

Suorien, tuotantoon ja asiakasmyyntiin liittyvien ostotilaustietojen liséksi
jarjestelmassa kasitellaan myods epasuoria hankintoja. Epasuoriksi hankin-
noiksi kutsutaan sellaisia tavaroita tai palveluita, jotka kohdistuvat esimer-
kiksi yrityksen omien tyontekijoiden kayttéon. Epasuoria hankintoja on
mahdollista tehdd myos web-pohjaisten hankintaportaalien avulla, misté
tilaukset integroituvat ostolaskujen kasittelyyn. (Lahti & Salminen 2014,
55.)

Koska ostolaskun kasittely on linkitetty ostotilaukseen, on hankinnan hy-
vaksyminen ja tilidinti tehty jo tilaus- ja vastaanottovaiheessa. Ostolasku-
prosessi tehostuu, kun tilaukselle on jo annettu ostolaskulla tarvittavia tie-
toja. Talloin sdastytaan manuaaliselta tietojen syottamiselta laskulle, mikali
annetut tiedot saadaan kaytettya hyvaksi. Parhaimmillaan ostotilaukseen
perustuvan laskun kasittely ei vaadi valttamatta enad mitaan manuaalisia
toimenpiteitd, jos tilaus ja vastaanotettu ostolasku tAsmaavat toisiinsa.
(Lahti & Salminen 2014, 55-56.)

Tilauksiin tai sopimuksiin perustuva ostolaskuprosessi on automaattisempi
kuin aiemmin esitelty sédhkdinen ostolaskuprosessi, johon ei liity jarjestel-
maan tehtya tilausta tai sopimusta. Kun tilaus pystytdan tekemaan suo-
raan jarjestelmédan, manuaalinen ty6 vahenee. Ainoastaan silloin, kun tila-

us ja lasku eivat tAsmaa toisiinsa, ostolasku lahtee hyvaksymiskiertoon.

Kuviossa 4 on esitelty, miten ostolaskuprosessi automatisoituu ja tehos-
tuu, kun lasku perustuu jarjestelmaan tehtyyn tilaukseen. Ostaja tekee jar-
jestelm&én ostoehdotuksen. Mikéli ostoehdotus hyvaksytdan esimerkiksi
ostajan esimiehen toimesta, muodostuu siita toimittajalle lahetettava osto-

tilaus. Tassa vaiheessa tilaukselle annetaan myas tilidinti. Toimittaja toi-
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mittaa tavaran tai suorittaa palvelun, minka jalkeen ostotilaukselle tehdaéan

vastaanottokirjaus jarjestelmaan. (Lahti & Salminen 2014, 56.)

. Hyvaksyntd tai
s s korjaavat
dasmada o )
toimenpiteet
Verkkolasku/ Tasmaaké Paivitys
i [=rza Maksat
skannattu lasku tilaukseen? ssmas ostoreskontraan (e aKsatus

KUVIO 4. Sahkdinen ostolaskuprosessi tilaukseen perustuville laskuille
(Lahti & Salminen 2014, 56).

Taloushallinto

Ostolasku vastaanotetaan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan verkkolas-
kuna tai skannattuna paperilaskuna. Tasmaytyksen apuna ovat laskulle

tallentunut ostotilausnumero seka laskun rivitiedot. Ostolaskulle tilausvai-
heessa tallennetut tiedot poimitaan automaattisesti. Tilidinti tallentuu nai-

den tietojen perusteella automaattisesti. (Lahti & Salminen 2014, 56.)

Hyvéaksymiskiertoa ei enda tarvita, jos laskun tiedot tAsmaavat tilaukseen,
silla hyvaksynta on tehty jo ostotilausvaiheessa. Mikali tiedot kuitenkin
eroavat, lasku lahetetaan sahkdiseen hyvaksymiskiertoon, jossa hyvaksyja
joko hyvaksyy laskun tai reklamoi toimittajalle ja hylk&a laskun. Hyvaksytty
lasku paivittyy ostoreskontraan. Lopuksi muodostetaan pankkiin siirrettéva
maksuaineisto. (Lahti & Salminen 2014, 56.)

Ostosopimukseen perustuva ostolaskuprosessi

Toistuvan, sopimukseen perustuvan ostolaskun kasittely ei eroa olennai-
sesti aiemmin esitetysta tilauksiin perustuvasta laskujen kasittelysta. Tois-
tuvat laskut tasmataan sopimuksiin, kun taas tilaukseen perustuvat tasma-

taan tilauksiin. Tallaisia sopimuksiin perustuvia toistuvia laskuja ovat esi-
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merkiksi hallintoon tai kiinteistton liittyvat laskut, kuten vuokra-, leasing-,

siivous- tai tietoliikennepalvelut. (Lahti & Salminen 2014, 57.)

Samoin kuin tilauksiin perustuvassa ostolaskujen kasittelyssa, laskun ja
sopimuksen tdsmatessa keskenaan, ei hyvaksymiskiertoa endd mythem-
min tarvita. Jos kuitenkin esimerkiksi laskun erépéaiva tai summa eroaa
sopimuksesta, lahtee lasku automaattisesti sahkoiseen hyvaksymiskier-
toon sopimuksesta vastaavalle henkilolle. (Lahti & Salminen 2014, 57.)

Sopimuksiin perustuvia ostolaskuja on myoés mahdollista kasitella budjetin
mukaan. Mikali sopimukseen on maaritelty budjetti, tdasmaytetaén ostolas-
kuja budjetin maarittdmaan summaan asti. Jos budjettiin maaritetty sum-
ma olisi ylittyméassa, ohjautuu lasku automaattisesti kiertoon tarkastetta-

vaksi sopimuksesta vastaavalle henkilolle. (Baxter 2010.)

2.3 Ostolaskujen kasittely

Ostolaskun kasittelyjarjestelméassa hallitaan koko prosessia — siella lasku
vastaanotetaan, tilididaan, tasmaytetddn mahdollisuuksien mukaan tilauk-
seen tai sopimukseen seka hyvaksytddn. Ostoreskontraan paivittamisen
jalkeen laskut kirjautuvat paakirjanpitoon ja ovat valmiita maksettaviksi.
(Lahti & Salminen 2014, 66.)

Laskun vastaanotto

Tilidinti, tarkastus- ja hyvaksymiskierto

KUVIO 5. Ostolaskujen kasittely

Seuraavissa alaluvuissa esitellaan tarkemmin kaikki kuviossa 5 esitetyt

vaiheet ostolaskun vastaanotosta laskun maksatukseen.
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2.3.1 Ostolaskujen vastaanotto

Ostolaskujen kasitteleminen vie usein paljon aikaa, minka vuoksi sahkais-
tdminen aloitetaan taloushallinnossa ostolaskuista. Sahkdistamisen avulla
poistetaan manuaalisesti tapahtuvia toimintoja, kuten kuorien avaamista
seka paperilaskujen skannaamista. Lisdksi saastytddn mahdollisilta n&p-
pailyvirheilta, kun laskut siirtyvat automaattisesti jarjestelmaan. (Koivumaki
& Lindfors 2012, 13.)

Ostolaskuja voidaan vastaanottaa sahkoisind verkkolaskuina tai paperilas-
kuina, jotka skannataan sahkodiseen muotoon (Lahti & Salminen 2014, 61).
Liséksi yritys voi vastaanottaa sahkdpostilaskuja, jotka ovat séhkopostin
litteen& olevia PDF-laskuja. Silloin laskut joudutaan yleensa tulostamaan
paperille tai tallentamaan kuvatiedostona ennen sahkdiseen ostolaskujen
kasittelyjarjestelméaan siirtoa. Nain ollen tavoiteltuja hyotyjé ei saavuteta,
silla jokainen sahkopostilasku joudutaan kasittelemaan manuaalisesti.
(Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 8,73.)

Skannaus

Skannaamalla saadaan muutettua paperilaskut sdhkdiseen muotoon jar-
jestelmaa varten. Skannaus voidaan tehda joko manuaalisesti tai auto-
maattisesti. Manuaalisessa skannauksessa skannataan vain laskun kuva
ja loput laskun perustiedot skannaaja tai laskun kasittelija joutuu syotta-
maan manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2014, 64.) Sen sijaan automaatti-
sessa skannauksessa paperilaskun tiedot pystytddn poimimaan automaat-
tisesti ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011,
73). Monet suuret skannaajat hyddyntavat alyskannausta eli OCR-tiedon
poimintaohjelmia, jonka avulla paperilaskulta on mahdollista tunnistaa ja

poimia automaattisesti laskun tiedot. (Lahti & Salminen 2014, 64.)

Skannattavien laskujen maaraa voidaan vahentaa laskuja kasittelevien
henkildiden toimesta. Monet toimittajat saattavat l&hettaa edelleen paperi-
laskuja, vaikka heilla olisi valmius l&hettaa verkkolaskuja. Talloin laskuja
kasittelevan henkilon tulee olla yhteydessa toimittajaan ja ilmoittaa yrityk-
sen verkkolaskuosoite. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 26). Paperisia
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laskuja skannatessa on suurempi riski virheisiin verrattuna verkkolaskui-
hin. Skannaus on my6s turha tyévaihe, jota verkkolaskuja vastaanottava
yritys ei tarvitse. (Lahti & Salminen 2014, 64.)

Yritys voi skannata paperisena tulleet laskut joko itse tai ostaa skannaus-
palvelun ulkopuoliselta palveluntarjoajalta (Koivumaki & Lindfors 2012,
78). Basware on yksi palveluntarjoaja, joka tarjoaa asiakkailleen ulkoistet-
tua skannauspalvelua. Tall6in paperiset laskut voidaan skannata Cloud
Scan -sovelluksella ja palveluntarjoaja poimii laskun tiedot, minka jalkeen
ne siirtyvat yrityksen jarjestelméan. (Basware 2015b.) Skannaus aiheuttaa
kuitenkin ylimaaraista tyota ja lisdkustannuksia, mista johtuen yha use-
ammat yritykset ilmoittavat vastaanottavansa ainoastaan verkkolaskuja
(Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 26).

Verkkolasku

Verkkolasku on séhkdisessa muodossa oleva lasku, jossa on samat tiedot
kuin paperilaskussa. Hyvaksyntaa ja tarkastusta varten laskun vastaanot-
taja saa sahkoisessa muodossa laskun tiedot seka kuvan laskusta. (Tieke
2015.) Verkkolaskuja voidaan toimittaa niille, joilla on verkkolaskuoperaat-
tori. Verkkolaskuoperaattorilta saadaan verkkolaskuosoite, joka tulee il-
moittaa kaikille yrityksen laskuttajille verkkolaskujen vastaanottamista var-
ten. (Koivumaki & Lindfors 2012, 23.)

Yrityksen ryhtyessa vastaanottamaan ainoastaan verkkolaskuja tulee sen
tiedottaa asiasta laskuttajilleen. Tiedotteeseen on hyva laittaa ohjeita tai
linkkeja, joiden avulla myo6s verkkolaskusta tietamaton saa neuvoa muu-
tostilanteessa. On myds valttAmatonta, etta muutosvaiheessa toimittajalla
on viela tietyn ajan puitteissa mahdollisuus lahettaa paperilaskuja. (Kurki,
Lahtinen & Lindfors 2011, 12.)

Verkkolaskutuksen tavoitteena on laskutuksen sailyminen konekielisena.
Liséksi molemmat osapuolet, seka lahettdja etta vastaanottaja hyotyvét
ajallisesti ja taloudellisesti verkkolaskutuksesta, kun manuaalinen tyo va-

henee. (Yrityssuomi 2015.)
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Ulkomaisilta toimittajilta vastaanotetaan verkkolaskuja toistaiseksi vahan.
Syyna on verkkolaskuoperaattoreiden valiltd puuttuvat sopimukset. (Lahti
& Salminen 2014, 63.) Monissa yrityksissa saadaan edelleen paperisia
laskuja myo6s sellaisilta yrityksilta, joilla on verkkolaskuvalmius. T&méan
vuoksi on tarkeaa, etta verkkolaskuosoite ilmoitetaan kaikille yritysta las-
kuttaville toimittajille. (Koivumaki & Lindfors 2012, 21-23.)

2.3.2 Tiliointi ja kierratys

Kun ostolasku saapuu kasittelyjarjestelmaan, on siihen yleensa jo tallen-
nettu laskun perustiedot. Joissakin yrityksissa ostoreskontranhoitaja tarkis-
taa ja tilioi laskun seké tekee siihen kuuluvan alv-kasittelyn, minka jalkeen
ostolasku lahetetaan kiertoon tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. On kui-
tenkin myds yrityksia, joissa ostoreskontranhoitajan sijaan ostolaskun tar-
kastaja tekee tilidinnin ja alv-kasittelyn laskulle. Suurissa yrityksissa on
perusteltu, ettéa ainoastaan tilaaja tietdd mita ostolaskulla on ostettu ja mi-
hin se kuuluu kohdistaa. (Lahti & Salminen 2014, 66—-67.)

Ostoreskontranhoitajan tekemaa tilidintia voidaan perustella tehokkuudella
ja oikeellisuudella. Tarkastajilla ei valttamatta ole osaamista kirjanpidosta
tai alv-saannoksista, minka vuoksi ostoreskontranhoitajat kuitenkin tarkas-
tavat laskuja esimerkiksi pistokokein tarkastajan tilidinnin jalkeen. Listaa-
malla vain ne kirjapidon tilit, joille ostolaskuja voidaan kirjata, voidaan yrit-
tad vahentaa virhetilidintien maaraa. (Lahti & Salminen 2014, 66-67.)

Mikali yrityksen jarjestelmét ovat sellaiset, etta tilausta tehdessa voidaan
antaa sahkoisesti tili, kustannuspaikka ja muut laskussa ilmoitettavat tie-
dot, hoidetaan tilidinnit jo tilauksen yhteydessa. Kun tilidinnit tapahtuvat
mahdollisimman automaattisesti, saadaan séhkdisyydesta kaikki hyoty irti.
(Koivuméki & Lindfors 2012, 23.)

2.3.3 Tarkastus ja hyvaksynta

Kirjanpitolaissa ei ole maaritelty, kuinka ostolaskujen hyvaksymisessa kuu-

luu menetella. Jokainen yritys paattaa itse omissa sisaisissa toimintakay-
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tannoissaan, miten ostolaskujen ja muiden ostotositteiden asiatarkastus ja
hyvaksynta hoidetaan. Nain tarkastus- ja hyvaksymisrutiineista saadaan
tarkoituksenmukaiset. Ostolaskujen hyvaksynta voidaan hoitaa sahkoises-
ti, jolloin laskun lokitietoihin j&& kayttajaleima niistd henkilbista, jotka ovat

kasitelleet laskua. (OpusCapita 2015.)

On yleistd, etta ostolaskujen kasittelyjarjestelméassa on maaritelty kaksi-
portainen hyvaksymismenettely. Kaksiportaisessa hyvaksymismenettelys-
sa laskun tarkastaa ensin tuotteen tai palvelun tilaaja, minka jalkeen las-
kun hyvaksyy toinen henkild, kuten tilaajan esimies. Jarjestelmééan voi-
daan tallentaa myds maaritellyt hyvaksymisrajat, jolloin kukaan ei paase
hyvaksymaan laskuja yli valtuuksiensa. (Lahti & Salminen 2014, 68.) Mik&-
li yrityksella on monia eri toimintoja ja osastoja, voi hyvaksymiskierrossa
olla useitakin tarkastajia ja hyvaksyjia. Loma-aikoina on hyva huomioida,
ettd tarkastajille ja hyvaksyjille on asetettu sijaiset jarjestelméaan, jotta las-

kut eivat jaa kasittelematta. (Koivumaki & Lindfors 2012, 77.)

Tilauksiin ja sopimuksiin perustuvien ostolaskujen hyvéaksyntéa kannattaa
automatisoida. Automatisoimalla ostolaskujen kasittelyn pystytdan vahen-
tamaan kustannuksia seka vahentdmaan rutiininomaisia tehtavia. (Baswa-
re 2015a.) Tilauksiin ja sopimuksiin perustuvat ostolaskut hyvaksytéaan jo
sopimus- tai tilausvaiheessa, jolloin taytetddn myos perustiedot seka an-
netaan tilidintitiedot. Jos sopimukselle tehdyt tiedot tasmaavat saapunee-
seen ostolaskuun, erillistd hyvaksymiskiertoa ei enda tarvita. Mydskaan
ostotilaukseen perustuvia laskuja ei ole tarpeen laittaa hyvaksymiskier-
toon, mikali laskun tiedot vastaavat tilausta ja tilausta vastaava tavara tai

palvelu on vastaanotettu. (Lahti & Salminen 2014, 68—69.)

2.3.4 Maksatus

Ostolaskujen hyvaksynnan jalkeen laskut voidaan laittaa maksuun. Mak-
suerd muodostetaan ostoreskontrassa usein siihen erapaivaan asti, kun-
nes seuraava maksupéaiva on. Talléin maksettaessa kerataén kaikki ne
laskut, joiden erdpaiva on ennen seuraavaa maksatuspaivaa. (Koivumaki
& Lindfors 2012, 86.)



17

Monissa yrityksissa uloslahtevia laskuja kerataan paivittain, mutta on myos
mahdollista vahentaa maksukertojen maaraa 1-2 kertaan viikossa. Piden-
tamalla maksuvalia sdastetddn tydaikaa seka helpotetaan kassanhallintaa.
Jos ostolaskut pystytaan kierrattdmaan nopeasti, on helpompi myos va-

hentad maksukertojen maaraa. (Lahti & Salminen 2014, 74.)

Syyna useisiin maksukertoihin voivat olla laskut, jotka ovat jo ehtineet
eraantya pitkan hyvaksymiskierron aikana. Talléin on tarve saada laskut
nopeasti maksuun, jolloin maksukertoja on mahdollisesti lisattava. (Lahti &
Salminen 2014, 74.)

2.4 Hankinnasta maksuun -jarjestelmat

Kaikilla yrityksilla, rippumatta niiden koosta, on kaytdssaan jonkinlainen
taloushallintojarjestelma. Yrityksen koko vaikuttaa kuitenkin siihen, mita
ominaisuuksia jarjestelmalta vaaditaan. (Lahti & Salminen 2014, 36.)

Internetin valityksella kaytettavat sovellukset, joita seka yritys etta tilitoi-
misto kayttavat, kasvattavat digitaalisen taloushallinnon yleistymista. Naita
sovelluksia kutsutaan pilvi- eli SaaS-palveluiksi. Pilvipalvelut ovat interne-
tin kautta kaytettavia ohjelmistoja, joita palveluntarjoaja hallinnoi ja kehit-
taa. Pilvipalvelua pystyy muokkaamaan yrityksen toiveita ja tarpeita vas-
taavaksi. On tutkittu, etta pilvipalvelu on kokonaiskustannuksiltaan jopa
50-80 % edullisempi kuin perinteinen itselle ostettu ja asennettu lisenssi-
vaihtoehto. (Lahti & Salminen 2014, 37,45-47.)

Monilla Suomessa toimivilla yrityksilla on ostolaskujen kierratysjarjestelma,
mutta hankinnasta maksuun -ohjelmistoja kaytetaan viela vahan, kertoo
Palette Finlandin toimitusjohtaja Juha Vaananen. Hankinnasta maksuun
-jarjestelméssa huomio kiinnittyy hankintaehdotusten hyvaksyntaan tai
hylkaamiseen. Talldin hankintaprosessi on hallinnassa jo sen alkuvaihees-
sa, kun lupa hankinnan tekemiselle haetaan jarjestelman kautta. (Herrala
2015.)
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"Verkkolaskut ovat jo arkipéivéé ja hankinnasta maksuun
-prosessi tekee parhaillaan samantyyppista lapimurtoa” (Her-
rala 2015).

Suomessa hankinnasta maksuun -ohjelmistoja toimittavat esimerkiksi
Basware, SAP/Ariba, OpusCapita, Palette, Aditro ja CGI (Herrala 2015).
Muun muassa Basware, Canon ja Palette tarjoavat hankinnasta maksuun
-jarjestelman, joko pilvipalveluna tai lisenssing, asiakkaan tarpeiden mu-
kaan (Basware 2015c; Canon 2015; Palette 2015).
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3 LEAN-AJATTELU

Tassa luvussa tutustutaan Lean-ajatteluun. Luvun alussa tarkastellaan
Lean-ajattelun maaritelmaa yleisesti, minka jalkeen keskitytaan resurssi- ja
virtaustehokkuuteen. Lean-organisaatiossa yksi tarkea periaate on virtaus.
Hyvin maaritellyt ja kehitetyt projektit luovat pohjan prosessien virtaukselle.
(Tuominen 2010, 7.)

3.1 Leanin maaritelméa

Lean on johtamisfilosofia, joka pohjautuu Toyotan tuotantojarjestelmaan.
Toyota selvisi toisen maailmansodan jalkeisessa resurssipulassa tuotanto-
jarjestelménsa ansiosta ja nousi autoteollisuuden huipulle. (Eskola 2015.)
Lean-ajattelu perustuu asiakasarvon kasvattamiseen vahentamalla pro-
sessin hukkaa ja turhia toimintoja. Hukalla tarkoitetaan niita resursseja
vaativia tyGvaiheita, jotka eivat lisaa arvoa. (Womack & Jones 2003, 15.)
Toyotan Production System (TPS) -mallin alkuperaiset seitseméan hukkaa
ovat: ylituotanto, odottelu, tarpeeton kuljettaminen, turha kasittely, ylimaa-
raiset varastot, tarpeeton likkuminen ja virheet. Myohemmin kahdeksan-
neksi hukaksi on lisatty tyontekijan kayttamatta jatetty luovuus. (Vuorinen
2013, 71-72.)

Lean-ajattelussa korostetaan virtaustehokkuutta, jossa etuina ovat muun
muassa lyhyempi lapimenoaika ja pienempi hukka (Laaksoharju 2015).
Suomennettuna "Lean” tarkoittaa hoikkaa tai solakkaa, mika kuvaa Lean-
toimintaa hyvin. Hoikassa toimintatavassa on poistettu kaikki turha, ja kes-

kittyminen on kohdistettu asiakasarvon tuottamiseen. (Kouri 2010, 7.)

Lean-ajattelua on kaytetty alun perin autoteollisuudessa, mutta nykyaan
sitd sovelletaan lahes kaikilla aloilla (Kouri 2010, 6). Monilla aloilla on to-
dettu Leanin olevan tehokas keino véalttda hukkaa ja lisaty6ta. Leanin maa-
ritelmé on kuitenkin hamara ja se ymmarretaan usein vaarin. Osassa maa-
ritelmissa Lean on asennoitumista, filosofiaa, kulttuuria ja periaatteita, kun
taas osassa sita pidetaan tyoskentelytapana, menetelména ja tydkaluna.
(Modig & Ahlstréom 2013, 67, 85.)
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Leania voidaan pitaa yhdistelmana eri tyokaluista, joista on saatu yksi ko-
konainen johtamisjarjestelmé. Sen ideana on auttaa yritysta keskittymaan
olennaiseen eli lisdarvon tuottamiseen asiakkaalle kustannustehokkaasti.
Tahan pyritaan vahentamalla virheitd ja hukkaa, eli kaikkia arvoa tuotta-
mattomia toimintoja. (Vuorinen 2013, 72.) Leanin perustyokaluja ovat
muun muassa: 5S, arvovirran kuvaaminen (Value Stream Mapping, VSM),
jatkuva parantaminen (Kaizen), juuri oikeaan aikaan (Just-in-Time, JIT) ja
Pullonkaula-analyysi. Pullonkaula-analyysissa selvitetaan, mitka vaiheet
prosessissa rajoittavat tai hidastavat sen lapimenoaikaa. Vaiheiden loyta-
misen jalkeen kehitetdan tata prosessin vaihetta, jolloin prosessin lapi-

menoaikaa saadaan parannettua. (LeanProduction 2015.)

Lean-ajattelua ei ole mahdollista saada vietya kaytantoon, mikali organi-
saatiokulttuuria ei ymmarreta. Ainoastaan Lean-tyOkaluja kayttamalla ei
saada pysyvaa muutosta aikaan organisaatiossa, vaan suurin muutos ta-
pahtuu ihmisten ajattelussa ja sitoutumisessa. Organisaation pitaisi jatku-
vasti kehittya seka pyrkia taydellisyyteen pysyvan parannuksen saavutta-
miseksi. (Vuorinen 2013, 75; Liker 2008, 87.) Lean ei automaattisesti rat-
kaise organisaation kaikkia ongelmia, vaan on apuna niiden tunnistami-

sessa ja juurisyiden poistamisessa (Kaijasilta & Skippari 2015).

3.2 Resurssi- ja virtaustehokkuus

Perinteinen tehokkuuden muoto on resurssitehokkuus, kun taas virtauste-
hokkuus on tehokkuuden uusi muoto (Modig & Ahlstrém 2013, 5,9). Lean-
ajattelussa paamaarana on luoda virtaava prosessi, minka avulla hukkaa

saadaan vahennettyd (Womack & Jones 2003, 21).
Resurssitehokkuus

Resurssitehokkuudella tarkoitetaan resurssien mahdollisimman hyvaa
hyodyntamista. Teollisuuden kehitys on keskittynyt monia vuosia resurssi-
en hyddyntamistehokkuuden parantamiseen. Tama tarkoittaa, etta tehta-
vat on pilkottu pienempiin osiin eri henkildiden suoritettavaksi. Resurssite-

hokkuutta korostaessa paahuomio kiinnittyy tuotteen tai palvelun tuottami-
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seen tarvittaviin resursseihin, kuten henkilostdon, toimitiloihin, koneisiin ja
tydkaluihin. (Modig & Ahlstrom 2013, 9-10.)

Resurssitehokkuutta voidaan mitata silla, kuinka paljon jotakin resurssia
hyddynnetddn suhteessa johonkin ajanjaksoon. Liséksi sitd voidaan mitata
myo6s korkeammalla abstraktitasolla, kuten kokonaisen osaston tai organi-
saation tehokkuudella. On tarke&aa miettia, hydédynnetddnko kaikkia re-
sursseja vai onko osa niista niin sanotusti “tyhjan panttina”. Esimerkiksi
onko kaikille organisaatiossa tydskenteleville oikeasti ty6ta tai tarvitaanko
jotakin laitetta vai voisiko néihin kuluvan rahan kayttaa johonkin muuhun.
(Modig & Ahlstrém 2013, 10-11.)

Virtaustehokkuus

Virtaustehokkuudessa tarkein asia on aika, joka kuluu tarpeen tunnistami-
sesta sen tyydyttamiseen. Siind huomiota ei kiinniteta resurssien tehok-
kaaseen kayttdmiseen, vaan huomio kohdistetaan yksikk6on, joka virtaa
organisaation lapi. Tata yksikkoa kutsutaan virtausyksikoksi. Virtausyksik-
ko voi olla esimerkiksi asiakas, jonka tarpeita taytetaan. (Modig & Ahlstrom
2013, 5, 13))

Virtaustehokkuudella mitataan, kuinka paljon virtausyksikko jalostuu tietyn
ajanjakson aikana. Ajanjaksolla tarkoitetaan tarpeen tunnistamisen ja tyy-
dyttamisen valista aikaa, esimerkiksi kuinka nopeasti laskun vastaanotosta
se siirretéaéan reskontraan odottamaan maksatusta. (Modig & Ahlstrom
2013, 13.)

Kuviossa 6 esitetyssa esimerkissa tarpeena on saada lasku siirrettya res-
kontraan. Reskontraan siirtoa edeltavia vaiheita ovat muun muassa laskun
tiliointi, tarkastus ja hyvaksynta, mita voidaan pitda arvoa tuottavana aika-
na. Arvoa tuottamattoman ajan aikana lasku odottaa tilidinti&, tarkastusta
ja hyvaksyntaa. Ajanjakso tassa esimerkissa on kolme tuntia, josta arvoa
tuottavaa aikaa on yksi tunti. Talldin virtaustehokkuudeksi saadaan 33

prosenttia.
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e Laskun siirto reskontraan

e Laskun kasittelyyn kaytetty aika
yhteensa 1 tunti

Arvoa tuottava aika

e Laskun saapumisen ja reskontraan

Ajanjakso siirron vélinen aika 3 tuntia

Virtaustehokkuus e 1h /3h=33%

KUVIO 6. Esimerkki virtaustehokkuudesta (Mukaillen Modig & Ahlstrom
2013, 13).

Seka resurssien ettd asiakkaan tarpeiden huomioiminen on tarke&a, minka
vuoksi tarvitaan seka resurssi- etta virtaustehokkuutta. Naita kahta tehok-
kuuden muotoa on kuitenkin haastava yhdistda. Kuviossa 7 on havainnol-
listettu se, miten nama tehokkuuden muodot eroavat toisistaan. (Modig &
Anlstrom 2013, 21.)

Resurssitehokkuus (keskittyminen yksittdiseen resurssiin)

Virtaustehokkuus (keskittyminen yksittédiseen virtausyksikkoon)

KUVIO 7. Havaintokuva resurssi- ja virtaustehokkuuden erosta (Modig &
Ahlstréom 2013, 21).

Resurssitehokkuudessa huomio kiinnittyy vain yksittaisen resurssin hyo-

dyntamiseen, jolla maksimoidaan resurssin arvoa tuottava aika eri vir-
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tausyksikaille. Virtaustehokkuudessa sen sijaan keskitytaan yhteen vir-
tausyksikkoon, jota jokin resurssi jalostaa koko ajan. (Modig & Ahlstrém
2013, 21.)

3.3 Prosessilait

Prosessit toimivat tiettyjen lakien mukaan. Kolme lakia: Littlen laki, pullon-
kaulojen laki ja vaihtelun laki selittdvat miksi suureen virtaustehokkuuteen
on vaikea paasta. Liséksi lait auttavat ymmartamaan miksi on lahes mah-
dotonta yhdist4a seké hyvé resurssi- etta virtaustehokkuus. (Modig & Ahl-
strom 2013, 31,45.)

Littlen laki

Littlen lain avulla pystytaan arvioimaan jonotusaika eli prosessin lapi-
menoaika (Six Sigma 2015). Lapimenoaika riippuu keskeneraisten vir-
tausyksikdiden maarasté seka jaksoajan pituudesta. Keskeneréaisia vir-
tausyksikoita ovat kaikki ne virtausyksikot, jotka ovat jo sisalla prosessis-
sa, mutta eivat ole viela valmiita. Jaksoajalla tarkoitetaan kahden vir-
tausyksikon prosessista poistumisen valilla keskimaarin kuluvaa aikaa.
Esimerkiksi kassajonossa on viisi henkiléa ja yhden henkilon jaksoaika on
keskimaarin yksi minuutti, talléin lapimenoaika on 5 minuuttia. (Modig &
Ahlstrém 2013, 34-35.)

Lapimenoaika = keskenerdisten virtausyksikdiden maara x jaksoaika

Seka jaksoaika ettd keskeneraisten virtausyksikdiden maara kasvattavat
lapimenoaikaa. Jos kapasiteetista on pulaa, jaksoaika pitenee. Kesken-
eraiset virtausyksikot vain lisaavat lapimenoaikaa entisestaan. Resurssite-
hokkuuden kannalta on kuitenkin tarkedmpaa, etta virtausyksikot odottavat
resurssien vapautumista kuin, etté resurssit odottavat virtausyksikoita. Tal-
I6in lapimenoaika on pitka ja virtaustehokkuus on heikko. Vaihtoehtoisesti,
jos resurssit odottaisivat virtausyksikoita, olisi lapimenoaika lyhyempi ja
virtaustehokkuus suurempi. (Modig & Ahlstrém 2013, 36-37.)
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Littlen lakia kaytetddn usein osoittamaan, kuinka keskeneraisten vir-
tausyksikdiden maaraa pystytdan vahentamaan tehokkaasti. Mikali on
olemassa kaksi tuotantolinjaa yhden sijaan, keskeneréisten maara puolit-
tuu. Samalla hallitaan my6s pullonkaulojen syntymista, kun toiminta ei hi-

dastu tietyssa prosessin vaiheessa. (Nicol 2014.)
Pullonkaulojen laki

Pullonkaulalla tarkoitetaan prosessin vaihetta, jossa jokin asia tai toiminto
hidastaa tai rajoittaa koko prosessin lapimenoa (Leaniksi 2015). L&pi-
menoaika johtuu pullonkaulojen lain mukaan erityisesti siitd prosessin vai-
heesta, jossa jaksoaika on pisin. Esimerkiksi lentokentalla pullonkauloja
syntyy tilanteissa, joissa ihmisia on kerralla paljon, kuten lahtdselvitykses-
sd, turvatarkastuksessa ja koneeseen nousussa. Ennen pullonkauloja
muodostuu aina jono riippumatta siitd, onko prosessin lapi virtaava asia
materiaali, informaatio vai ihminen. Pullonkaulojen jalkeen tulevilla toimin-
tovaiheilla on vahemman tekemisté kuin voisi olla. Tama johtuu siita, etta
lapivirtaus pullonkaulojen jalkeen on pienin. Pullonkauloja ilmaantuu aina
johonkin vaiheeseen prosessia, vaikka sen pystyisi eliminoimaan jostain
muualta lisaamalla esimerkiksi resursseja tai tydskentelya nopeuttamalla.
(Modig & Ahlstrém 2013, 37-38.)

Koska prosessien eri vaiheet tulee tehda tietyssa jarjestyksesséa, pullon-
kauloja syntyy. Naissa tapauksissa pullonkauloja ei voida valtta&, koska
usein organisaatioissa jaetaan tarvittavat toiminnot eri vaiheisiin eri ihmis-
ten tehtavaksi. Lisaksi pullonkauloja syntyy, kun prosessissa tapahtuu
vaihtelua. Vaihtelua on mahdotonta estaa ja se vaikuttaa heikentavasti
virtaustehokkuuteen. (Modig & Ahlstrom 2013, 39.)

Vaihtelun laki

Prosesseissa on aina vaihtelua ja se vaikuttaa virtaustehokkuuteen. Vaih-
telulla on erityisesti kielteinen vaikutus resurssi- ja virtaustehokkuuden yh-
distamiseen. Syita prosessien vaihteluun on monia, mutta ne voidaan ja-
kaa kolmeen paaluokkaan: resursseihin, virtausyksikoihin ja ulkoisiin teki-
joihin. (Modig & Ahlstrém 2013, 40.)
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Resurssit, kuten koneet, kayttojarjestelmat tai inmiset, eivat aina toimi sa-
malla tavalla: koneisiin voi tulla vikoja, osa kayttojarjestelmista voi olla hi-
taampia kuin toiset tai ihmisten kokemus voi vaikuttaa vaihtelun syntymi-
seen. Virtausyksikot eivéat ole aina samanlaisia, jolloin joidenkin asioiden
kasittely kestad kauemmin. Esimerkiksi autokorjaamolle jatetyissa autois-
sa on erilaisia vikoja ja kampaamon kaikki asiakkaat eivat halua saman-
laista kampausta. Ulkoisten tekijoiden vaihtelua voi aiheuttaa esimerkiksi
kausiluonteisuus, epétasaisin valiajoin tai yllattden tapahtuva toiminta: po-
tilaita saapuu ensiapuun epéatasaisin valiajoin, joulukoristeita myydaan
kausiluonteisesti tai ravintolaan saapuu yllattaen suuri maara inmisia. Oli-
pa vaihtelun syy mika tahansa, vaikuttaa se joko palvelu- tai saapumisai-
kaan. Mikali prosessi koostuu useista vaiheista, aiheuttaa ensimmaisen
kasittelyvaiheen vaihtelu myos toisen vaiheen aloitusaikaan vaihtelua.
(Modig & Ahlstrém 2013, 40-41.)
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4 CASE: MEDIATALO ESA

Tassa luvussa kasitelladn opinnéytetyén empiirinen osuus. Alussa esitel-
l&aan kohdeyritys, Mediatalo ESA, minka jalkeen kaydaan lapi tutkimuksen
toteutus sek& hankinnasta maksuun -prosessin nyky- ja tavoitetila koh-

deyrityksessa. Lisaksi esitelladn tutkimustulokset, joista selviaa prosessin
ongelmakohdat ja kehitysehdotukset. Luvun lopussa arvioidaan tutkimuk-

sen |luotettavuutta ja patevyytta.

4.1 Kohdeyritys

Mediatalo ESA on Paijat-Hameessa toimiva viestintdkonserni, joka tuottaa
painettua ja digitaalista sisalt6a seka mediapalveluita. Naiden liséksi Me-
diatalo ESA tarjoaa paino- ja jakelupalveluita seka kuva-, video- ja &ani-
tuotantoa. Konsernin muodostavat emoyhtié Mediatalo ESA Oy seka ty-
taryhtioét Esan Kaupunkilehdet Oy, Esa Lehtipaino Oy seké& Esa Digital Oy.
Mediatalo ESA konsernin liikevaihto oli vuonna 2014 36 M€ (Mediatalo
ESA 2015a).

Kokopaivaisia tyontekijoitd konsernissa on 244, minka lisaksi osa-aikaisia
sanomalehdenjakajia on 388 (Mediatalo ESA 2015a). Konsernin paaliike-
toimintaa on medialiiketoiminta, jonka osa-alueita ovat paatuotteet Etela-
Suomen Sanomat, Itd-Hame, verkkopalvelu ess.fi, Radio Voima seka kau-
punkilehdet. Kaupunkilehdet Oy julkaisee kaupunkilehtea seké paikallis-
lehtia ja Esa Lehtipaino Oy painaa sanomalehdet. (Mediatalo ESA 2015b.)
Kaikkien konsernin yritysten talous- ja hallintopalvelut tuotetaan Mediatalo

ESAnN laskentapalvelut-yksikdssa.

Kohdeyrityksen hankinnasta maksuun -prosessi ei toimi toivotulla tavalla.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kuvata prosessin nyky- ja tavoiteti-
la seka kartoittaa nykyisessa prosessissa olevia ongelmia ja pullonkauloja.
Lopuksi esitetdan kehitysehdotuksia, joiden avulla prosessista on mahdol-

lista saada hallitumpi ja toimivampi.
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4.2 Tutkimuksen toteutus ja tutkimustulokset

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena tapaustutkimuksena, jossa kaytettiin
tutkimusmenetelmina osallistuvaa havainnointia ja séhkopostitse lahetet-
tya kyselya. Lisaksi aineistoa keréttiin yritykseltd saaduista dokumenteista

seka kehityspalavereissa kaydyista keskusteluista.

Avoimia kysymyksia sisaltanyt kysely lahetettiin sahkodpostitse kesalla
2015 viidelle talousyksikdn tyontekijalle, joista jokainen vastasi kyselyyn.
Kyselyn paateemat olivat prosessin nykytila, siind olevat ongelmat seka
prosessin tavoitetila. Lisaksi kysymykset oli jaettu kahteen osaan: hankin-
taan ja ostolaskuprosessiin. Kysely on liitteend opinnaytetydn lopussa (liite
1.).

Kyselyssa oli yhteensa 22 avointa kysymysta. Ensimmaisessa osiossa
selvitetddn miten hankinnat tehdaan talla hetkella, mita ongelmia siihen
liittyy seka millaista hankinnan tekemisen toivottaisiin tulevaisuudessa ole-
van. Toisessa osassa keskityttiin ostolaskuprosessin nykytilaan, siin& ole-
viin ongelmiin seka tavoitetilaan. Liséksi kysyttiin keinoja, joilla tavoiteti-
laan olisi mahdollista paasta. Kyselysta saadut tulokset esitellaén seuraa-

vissa alaluvuissa.

4.2.1 Hankinnasta maksuun -prosessin nykytila

Kyselyn ensimméainen paateema oli prosessin nykytila. Talla hetkella koh-
deyrityksella on kaytdssdan hankintasdannaot, joiden mukaan hankinnat
tehdaan. Hankinnan tekeminen on ohjeistettu, mutta sita ei tehda jarjes-
telman kautta. Nain ollen prosessi ei ole niin hallittu ja automaattinen, kuin

olisi toivottavaa.

Kuviossa 8 on esitetty prosessin nykytila. Kun kyseessa on yli X euron
hankinta, joka ei ole paivittaista operatiivista toimintaa, hankinnan tekija
tayttaa hankintaesityksen valmiiksi laadittuun PowerPoint -pohjaan. Han-
kintaesityksessa kuvataan hankinta, taustatekijat, tavoitteet, hankinnasta

saatavat hyodyt, suunnitelma toteutuksesta, resursseista ja aikataulusta,
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alustava laskelma hankinnasta, resurssitarve seka riskit. Kohdeyrityksen

hankintaesityksen pohja 16ytyy liitteena opinnaytetyon lopusta (liite 2.).

Hankinnan suuruudesta riippuen hankintaehdotus viedaan hyvaksyttavak-
si hyvaksyntarajojen mukaisesti budjettivastuulliselle ja tytaryhtididen toi-
mitusjohtajille, konsernin toimitusjohtajalle, ESA-Mediat johtoryhmal-
le/tytaryhtion hallitukselle tai Mediatalo ESAN hallitukselle. Mikali hankinta
on pienempi kuin X euroa, budjettivastuullisen hyvaksynta hankinnalle riit-

taa, eika hankintaesitysta tarvita.

Yli X euron hankinta,
joka ei ole
operatiivista toimintaa

Hankintaesitys Hankinnan tekeminen
hyvaksyttavaksi suoraan toimittajalta

Laskun vastaanotto:
verkkolasku, Tarkastus- ja Kirjanpitaja tarkistaa

paperilaskujen hyvaksymiskierto, tiliénnin ja
skannaus tai PDF-lasku tilidinti hyvaksynnan
jarjestelmaan

Laskun siirto
reskontraan ja
kirjanpitoon

Maksatus kaksi kertaa
viikossa

KUVIO 8. Hankinnasta maksuun -prosessin nykytila

Kun hankintaesitykselle on saatu hyvaksynta, voidaan tehda hankinta.
Kohdeyrityksella ei ole kaytdssaan hankintajarjestelméaad, jonka kautta
hankinnat olisi mahdollista tehd&, vaan hankinta tehd&dan suoraan toimitta-
jalta esimerkiksi soittamalla tai sahkopostilla. Liséksi joidenkin toimittajien
kohdalla on mahdollista tilata tuotteita portaalin kautta. Hankinnat tehdaan
paaasiassa laskulle, joten prosessi siirtyy hankinnan jalkeen ostolaskujar-

jestelmaan.
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Ostolaskuja vastaanotetaan kohdeyrityksessa verkko-, sahkodposti- seka
paperilaskuina. Ostolaskuista yli puolet saapuu valmiiksi sdhkoisesséa
muodossa, kun taas paperilaskut skannataan sahkdiseen muotoon ja tal-
lennetaan jarjestelmaén. Skannausohjelma ei tunnista laskun tietoja au-
tomaattisesti, vaan tiedot syotetaan jarjestelmaan manuaalisesti. Osa toi-
mittajista lahettaa ostolaskut PDF-laskuina sahkopostiin, josta ne tallenne-

taan jarjestelmaan yksi kerrallaan.

Ostolaskujarjestelmasté laskut lahetetaan tarkastus- ja hyvaksymiskier-
toon hankinnoista vastaaville henkilgille. Osa laskuista on automatisoitu
lahtemaan tietylle tarkastajalle automaattisesti autoflow-toiminnon avulla,
mutta suurin osa laskuista lahetetaan kiertoon manuaalisesti esimerkiksi
laskun viitetiedon mukaan. Tarkastaja tarkastaa laskun seka tekee tilidin-
nin, mink& jalkeen han lahettaa laskun hyvaksyjalle. Hyvaksynnassa pate-
vat samat hyvaksymisrajat kuin hankintaesityksen tekemisessa. Hyvaksyja
hyvaksyy laskun ja l&hettda sen kirjanpitajan tarkistettavaksi. Kirjanpitaja
tarkistaa laskujen tilidinnin sek& hyvaksynnan ja siirtaa laskun reskontraan
ja kirjanpitoon. Maksuaineisto keratdan kaksi kertaa vilkossa maksuun

kassaerapaivien tai erapaivien mukaan.

4.2.2 Prosessin ongelmakohdat

Nykyisessa hankinnasta maksuun -prosessissa on monia kohtia, joissa
toimintaa voisi yksinkertaistaa ja automatisoida. Muutoksien avulla kaikki-
en prosessiin osallistuvien manuaalinen ty6 vahenee. Tassa luvussa on
eritelty kyselyn toisen paateeman tulokset: ongelmat hankinnan tekemi-

sessé ja ostolaskuprosessissa.
Ongelmat hankinnassa

Kohdeyrityksessé on ollut tapauksia, joissa hankinta on tehty ilman ennal-
ta saatua hyvaksyntaa. Tallaisia tapauksia estamaan tydstettiin nykyinen
hankintaesitysprosessi syksylla 2014. Kaytanndssa ilman hyvaksyntaa
tehtyja tilauksia on kuitenkin &&rimmaisen harvoin. Kuviossa 9 on esitetty

yhteenvetona, mitd ongelmia hankinnan tekemiseen liittyy.
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Nykyisessa prosessissa hyvaksymisrajojen noudattamista ja hankinta-
esitysten laadintaa ei pystyta valvomaan yhta hyvin kuin, jos hankinta teh-
taisiin jarjestelman kautta. Liséksi henkildt, jotka tekevét hankintoja har-
voin, eivat muista hankintaesityksen ohjeistusta ja joutuvat siksi ottamaan
siitd selvda ennen hankinnan suorittamista. Joskus hankinta saattaa tulla
ilmi vasta siind vaiheessa, kun ostolasku vastaanotetaan. Mikali hankinta
on tehty ilman hankintaesitysta, aiheutuu siitd haasteita kassanhallintaan.
Kassanhallinnan rooli on tarkea, minka vuoksi sen ennakoitavuuteen tulee

panostaa.

Hankinnan tekeminen ¢ Hankintaesityksen hyvaksymisrajoja ja
ilman jarjestelmaa noudattamista hankala valvoa

Kahteen kertaan ¢ Tarkastus- ja hyvaksymiskierto

tehtavat vaiheet

Kustannusten

. ¢ Tapauskohtaista, manuaalista
seuraaminen

KUVIO 9. Ongelmat hankinnan tekemisessa

Kahteen kertaan tehtavia, turhia vaiheita todettiin [6ytyvan hankintojen hy-
vaksynnasta. Talla hetkella hyvaksynta haetaan ennen tilausta hankinta-
esitysprosessin kautta ja toisen kerran laskun tarkastus- ja hyvaksymis-
kierron aikana. Nykyisen jarjestelmén kautta ei pystyta tekemé&an hankin-
toja suoraan, minkéa vuoksi tilaus- ja sopimuspohjaisten ostolaskujen kasit-
tely on mahdotonta. Kohdeyrityksen nykyinen prosessi vastaa teoriaosuu-
dessa esitettya sahkdista ostolaskuprosessia (kuvio 3.), johon ei liity tilaus-

ta tai sopimusta.

Haasteita koetaan olevan myds hankintaan liittyvien kustannusten seu-
raamisessa. Kustannusten seuraamiseen ei ole talla hetkell& olemassa
automaattista jarjestelmaa, vaan sita tehdaan tapauskohtaisesti ja manu-
aalisesti. Nykyisten ohjeiden mukaan projektipaallikon tai hankinnan esitta-

jan tulee seurata investointien kustannuksia suhteessa hankintaesitykseen
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ja oltava yhteydessa talousyksikk6on, mikali kulut alittuvat tai ylittyvat mer-

kittavasti.
Ongelmat ja pullonkaulat ostolaskuprosessissa

Talla hetkella kohdeyrityksen sahkoisyysaste on noin 50 % eli kaikista os-
tolaskuista noin puolet saapuu verkkolaskuina ja loput joko paperi- tai
PDF-laskuina séahkopostin liitteena. Hankintojen tekijoita on ohjeistettu
toivomaan verkkolaskuja, mutta kaytanto ei ole vakiintunut kaikkien tilaaji-
en osalta. Lisdksi talousyksikk® informoi ajoittain toimittajia kohdeyrityksen
toiveesta vastaanottaa ensisijaisesti verkkolaskuja. Sahkdisyysasteen nos-
tamista pidettiin kyselyn mukaan mahdollisena. Hidastavana tekijana koet-
tiin kuitenkin pienet toimittajat, joilla ei ole mahdollisuutta l&ahettaa verkko-

laskuja.

Laskut, jotka saapuvat paperisena, skannataan jarjestelmaan. Yrityksella
ei ole kaytossdan ORC-alyskannausta, jolla perustiedot luettaisiin auto-
maattisesti, vaan tiedot laskulta syotetaan manuaalisesti jarjestelmaan.
Nykyinen skannausohjelma koettiin hitaaksi, minka lisaksi se "kaatuu”
usein kesken skannauksen. Taman vuoksi laskut joudutaan skannaamaan
uudestaan, jolloin kahdesti tehtava tyo lisaantyy. Myods sahkodpostiin saa-
puvien PDF-laskujen kasittely on hidasta, silla jokainen lasku joudutaan

tallentamaan jarjestelmaan yksitellen.

Ostolaskujen kasittelyssé on haasteita muun muassa tarkastus- ja hyvak-
symiskiertoon laittamisessa. Osalle laskuista on maaritetty jarjestelmaan
vastaanottaja, jolle lasku lahtee tarkastettavaksi automaattisesti autoflow-
toiminnon avulla. Esimerkiksi tietylta toimittajalta saapuvat laskut tarkastaa
aina sama henkilg, jolloin automaattinen tarkastuss&anto on voitu perus-
taa. Muiden laskujen kohdalla laskun vastaanottava tarkastaja on valittava

manuaalisesti.

Kaikissa laskuissa ei ole tilaajan viitetietoa, jolloin lasku saattaa lahtea tar-
kastuskiertoon vaarélle henkildlle. On mahdollista, etta lasku kiertdd henki-

I0lta toiselle, ennen kuin oikea tarkastaja 10ytyy. Liséksi tarkastajat ja hy-
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vaksyjat kasittelevat laskuja muiden téiden ohella, minka vuoksi erapaivéat

voivat ylittya ja joudutaan maksamaan turhia viivastyskuluja.

Kohdeyrityksella on myos kuukausittaisin toistuvia laskuja, joihin on tehty
sopimus. Téallaisia laskuja ovat esimerkiksi vuokralaskut. Nykyiseen jarjes-
telm&én ei kuitenkaan pysty littdmaan sopimusta, mink& vuoksi laskut
joudutaan tilidimaan, tarkastamaan ja hyvaksymaan erikseen joka kuu-

kausi.

Tilibinnit aiheuttavat tyota erityisesti laskun tarkastajille. Kaikkien toimittaji-
en laskut eivat ole samanlaisia. Haasteena ovat esimerkiksi useat tilidinti-
rivit, jolloin laskun tarkastajalla kuluu enemman aikaa laskun tarkastuk-

seen ja tiliGintiin.

¢ Laskujen pyytaminen verkkolaskuina ei
Sahkoisyysaste 50 % toteudu aina
e Paperilaskujen kasittely hidasta

¢ Autoflow-toimintoa ei pystyta
hyodyntamaan tarpeeksi
o Kuukausittaiset laskut manuaalisesti

Ostolaskujen tarkastus ja
tiliointi

e Ostolaskujen keraantyminen
e Tietyilla hyvaksyijilla enemman laskuja

Ostolaskujen hyvaksynta

KUVIO 10. Ongelmat ostolaskun kasittelyssa

Kuukauden vaihteessa ostolaskujen maara kasvaa, jonka seurauksena
laskuja on jonossa odottamassa hyvaksyntaa. Liséksi tiettyjen hyvaksyjien
kautta kulkee enemman ostolaskuja, jolloin prosessiin syntyy pullonkaulo-
ja. Kuviossa 10 on esitetty yhteenvetona ne ongelmat, jotka liittyvat osto-

laskujen kasittelyyn.

4.2.3 Kehitysehdotukset

Kyselyn perusteella monien prosessissa olevien ongelmien kehittamiseksi

tarvitaan uusi hankinnasta maksuun -jarjestelma, jossa hankinnat pysty-
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tdan tekemaan suoraan jarjestelméan kautta. Kohdeyrityksen henkilékun-
nalle lahetetyn kyselyn lisaksi kahdelle jarjestelmatoimittajalle lahetettiin
kevaalla 2015 kysely (lite 3.) hankinnasta maksuun -jarjestelman ominai-
suuksista. Niistd saatuja vastauksia on hyddynnetty kehitysehdotuksissa.
Seuraavissa kappaleissa seka kuviossa 11 on esitelty, miten prosessissa

olevia ongelmia on mahdollista kehittda ja mita hyotyja siitd saadaan.

Tilionti ja hyvaksynta jo

. : ¢ Kaksinkertainen tyo vahenee
tilausvaiheessa

Verkkolaskuosoitteen

aktiivinen mainostus 2 SelileiERERee | eaEe

Jarjestelman kautta
automaattinen ilmoitus

¢ Manuaalinen ja muistinvarainen tyo

budjetin ylityksesta LS
Autoflow-toiminnon ¢ Manuaalinen ostolaskujen tarkastajien
hyodyntaminen valinta vahenee
Viitetiedon pyytaminen e Lasku lahetetaan heti oikealle
laskulle henkildlle tarkastattavaksi
Kuukausittain toistuvat, e Kuukausittain maksettavat laskut
sopimuksiin perustuvat automaattisesti maksuun ilman erillista
ostolaskut hyvaksyntaa

KUVIO 11. Kehitysehdotukset ja hyddyt

Jos hankinnan tekeminen onnistuu suoraan jarjestelméan kautta, prosessi
on eteenpéin ohjaava ja valvoo saantdjen toteutumista automaattisesti.
Liséksi tilidinti voidaan antaa jo tilausvaiheessa, jolloin tilidintitiedot tulevat
laskulle automaattisesti sen saapuessa. Jarjestelman kautta tehdylle han-
kinnalle saadaan hyvaksynta jo tilausvaiheen aikana, jolloin ostolaskun
saapuessa tarkastus- ja hyvaksymiskiertoa ei valttamatta enaa tarvita. Ai-
noastaan silloin, kun tilaus ja saapunut ostolasku eivat tasmaa keskenéan,

ostolasku lahtee tarkastettavaksi. Vaiheita automatisoimalla prosessista
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saadaan virtaavampi ja yksinkertaisempi, minka my6ta prosessin lapi-

menoaika lyhenee.

Tavoitteena on kasvattaa sahkoisyysastetta, jolloin suurempi osa ostolas-
kuista saapuu jarjestelmaan verkkolaskuina. Verkkolaskuosoitetta tulee
mainostaa aktiivisesti hankintoja tehtdessa. Lisaksi kaikille toimittajille voi
lahettaa tiedotteen, jossa informoidaan kohdeyrityksen vastaanottavan
ainoastaan verkkolaskuja. Tiedotteen lisaksi on hyva laittaa mukaan ohjei-
ta, joiden avulla verkkolaskusta tietamaton saa neuvoa muutostilanteessa.
Lisaksi tulee maaritella siirtymaaika, jonka puitteissa on edelleen mahdol-

lista lahettaa paperilaskuja.

Uuden jarjestelméan avulla on myds mahdollista seurata kustannuksia tar-
kemmin. Mikali budjetti ylittyy tai se on lahella ylittya, siité lahtee automaat-
tinen ilmoitus hankinnasta vastaavalle henkil6lle. Tall6in seurantaa ei tar-

vitsisi tehdd manuaalisesti ja muistinvaraisesti.

Tarkastus- ja hyvaksymiskiertoa pystytaan yksinkertaistamaan ja automa-
tisoimaan tilauksiin tai sopimuksiin perustuvien ostolaskujen avulla. llman,
ettd yritys hankkii uutta hankinnasta maksuun -jarjestelméaa, kohdeyritys
voi hyddyntad paremmin autoflow-toimintoa. Lisdamalla autoflow-
toiminnon kaytt6éa suurempi osa laskuista lahtee tarkastuskiertoon auto-
maattisesti jarjestelmaan asetetun tarkastussaannon mukaisesti. Tarkas-
tussdantdjen perustamisen helpottamiseksi tietyn henkildn tulisi tilata kes-
kitetysti samalta toimittajalta. Manuaalisesti tarkastuskiertoon laitettavien
ostolaskujen lahetysta helpottaa laskun viitetieto, josta selvidd hankkijan
nimi. Taman vuoksi on tarkeaa, etta tilaaja muistaa pyytaa viitetiedon las-
kulle tuotetta tai palvelua tilatessaan.

Kuukausittain toistuvien, sopimuksiin perustuvien ostolaskujen kasittely
helpottuu uuden hankinnasta maksuun -jarjestelman myoéta. Jarjestelmas-
sa tehdyt, sopimuksiin perustuvat hankinnat olisi mahdollista hyvaksya
kerran, minka jalkeen laskut siirtyvat automaattisesti maksatukseen sovit-

tuna ajankohtana.
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4.2.4 Hankinnasta maksuun -prosessin tavoitetila

Kohdeyrityksen hankinnasta maksuun -prosessi on tavoitetilassaan
eteenpéin ohjaava ja sdannelty pelkén ohjeistuksen sijaan. Hankinnat teh-
daan suoraan jarjestelmaan, joka valvoo muun muassa hankinnan hyvak-
symisrajojen toteutumista nykyisen hankintaesityksen sijaan. Lisaksi ta-
voitteena on minimoida manuaalinen kasityo seka asioiden kahteen ker-
taan tekeminen kaikkien prosessiin osallistuvien osalta. Keskittymalla vir-
taustehokkuuteen prosessin lapimenoaika lyhenee. Kohdeyrityksen tavoi-
tetilassa prosessi muistuttaa teoriaosuudessa esiteltya tilaukseen tai so-

pimukseen perustuvaa ostolaskuprosessia (kuvio 4.).

Ostoehdotuksen
tekeminen suoraan
jarjestelmaan

Hankinnan tekeminen Hyvaksynta ja tilidinti jo
suoraan jarjestelmassa tilausvaiheessa

Laskun ja tilauksen
tasmatessa keskendan
lasku siirtyy suoraan
reskontraan ja
kirjanpitoon

Hankinnan vastaanotto
ja Laskun vastaanotto

vastaanottokirjauksen verkkolaskuna
tekeminen

Maksatus

KUVIO 12. Hankinnasta maksuun -prosessin tavoitetila

Kuviossa 12 on esitetty hankinnasta maksuun -prosessin tavoitetila yksin-
kertaisimmillaan. Mikali yrityksella on kaytdssaan hankinnasta maksuun
-jarjestelma, hankintojen tekeminen onnistuu suoraan jarjestelméan kautta.
Hankintaesitysta ei tarvitse tehda, vaan jarjestelma pohjautuu nykyisen
hankintaesityksen saantoihin. Tallgin hyvaksynta hankinnalle 16ytyisi sa-

masta paikasta kuin mista itse hankinta tehdaan.
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Hankinta voidaan tehda suoraan jarjestelmasta, kun ostoehdotukselle on
saatu hyvaksynta. Lisdksi hankinnalle on mahdollista tehda tilidinti jo tila-
usvaiheessa. Kun hankinta on vastaanotettu, tehdaan jarjestelmaan vas-
taanottokirjaus. Mikali tilaus ja saapunut ostolasku tdsmaavat, ei tarkastus-
ja hyvaksymiskiertoa enaa tarvita, vaan lasku siirretdén suoraan reskont-

ran ja kirjanpidon kautta sovittuna ajankohtana maksatukseen.

4.3 Johtopaatokset
Kyselyyn saaduista vastauksista voidaan tehda seuraavia johtopaatoksia:

e Suurimpia ongelmia nykyisessa prosessissa ovat hankintaesityksi-
en noudattamisen valvominen, kahdesti tehtavat tydvaiheet seka
kustannusten seuraaminen.

e Ostolaskuprosessissa suurimmat haasteet liittyvat paperilaskujen
kasittelyyn seka laskujen tilidintiin, tarkastukseen ja hyvaksyntaan.

e Prosessi olisi tavoitetilassa saantotihin pohjautuva, virtaava proses-
si, jossa minimoidaan kahteen kertaan tehtava tyo.

e Uuden hankinnasta maksuun -jarjestelman avulla prosessista on

mahdollista saada yksinkertaisempi ja automaattisempi.

Nykyisessa hankinnasta maksuun -prosessissa hankintaa edeltéava vaihe
on hankintaesityksen tekeminen. Koska hankintaesitys tehdaan jarjestel-
man ulkopuolella, on sen noudattamista vaikea valvoa. Joskus hankinta
saatetaan huomata vasta ostolaskun saapuessa. Hyvaksynta hankinnalle
saadaan nykyisessa prosessissa kaksi kertaa. Ensimmaisella kerralla hy-
vaksynta haetaan hankintaesityksen muodossa ja toisen kerran ostolas-
kun tarkastus- ja hyvaksymiskierron aikana. Yhtena haasteena koettiin
myoOs kustannusten seuraaminen. Kohdeyrityksella ei ole télla hetkella jar-
jestelmaa kustannusten automaattiseen seuraamiseen, vaan sita tehdéaén

manuaalisesti ja satunnaisesti.

Kohdeyritys vastaanottaa noin puolet ostolaskuistaan verkkolaskuina ja
loput saapuvat sahkdpostilla PDF-laskuina tai paperilaskuina. Verkkolas-

kujen maaran kasvattamista hidastavat pienet toimittajat, joilla ei ole mah-
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dollisuutta lahettaa verkkolaskuja. Paperilaskujen skannaus on hidasta ja
siihen liittyy paljon yrityksen sisaista tyota, silla nykyinen jarjestelma ei
tunnista laskun tietoja automaattisesti. Osa jarjestelmaan tallennetuista
laskuista lahtee automaattisesti oikealle tarkastajalle, mutta osalle valitaan

manuaalisesti vastaanottaja esimerkiksi laskun viitetiedon mukaan.

Tiliéinnin koettiin rasittavat laskujen tarkastajia erityisesti silloin, kun lasku
on monisivuinen ja tiliitavaa paljon. Laskut eivat ole aina samanlaisia,
joten vaihtelu hidastaa prosessin l[&pimenoaikaa. Tiettyjen hyvaksyjien
kautta kulkee enemman ostolaskuja, minka takia laskut odottavat jonossa
hyvaksyntaa. Pullonkauloja laskujen hyvaksynnassa syntyy erityisesti

kuunvaihteessa, kun ostolaskujen maara kasvaa.

Tavoitetilassa prosessi on virtaava, automatisoitu ja pohjautuisi s&dantoihin
pelk&n ohjeistuksen sijaan. Hankinnat pystytaan tekemaan suoraan jarjes-
telmaan, jossa hyvaksymisrajoja valvotaan. Hyvaksyjille on maaritetty jar-
jestelmaan rajat, joiden puitteissa he saavat hyvaksya laskuja. Kun han-
kinta tehdaan jarjestelman kautta, prosessin lapimenoaika lyhenee. Sa-
malla saadaan vahennettya kahdesti tehtavaa tyota, kuten ostolaskujen

tarkastusta ja hyvaksyntaa.

Digitaalista taloushallintoa kutsutaan my6s automaattiseksi taloushallin-
noksi. Sen tarkoituksena on, etta kirjanpito ja sen eri osaprosessien tapah-
tumien kasittely ja niiden syntyminen tapahtuisivat mahdollisimman auto-
maattisesti ilman paperia. Uuden hankinnasta maksuun -jarjestelméan avul-
la on mahdollista saada yksinkertaistettua ja automatisoitua prosessia se-
kéa kehitettya yritysta lahemmas digitaalista taloushallintoa. Jarjestelman
avulla pystytaan hyodyntamaan tilauksiin tai sopimuksiin perustuvia osto-
laskuja, mika nopeuttaa prosessin lapimenoaikaa. Kaikkien prosessiin
osallistuvien manuaalista tyéta saadaan vahennettyd, jolloin aikaa jaa

tuottavampiin tyétehtaviin.

Lean-ajattelussa korostetaan virtaustehokkuutta. Teoriaosuudessa avatut
prosessilait selittavat, miksi virtaustehokkuus on vaikea saavuttaa. Virtaus-

tehokkuuteen vaikuttavat keskeneréiset virtausyksikot ja jaksoaika, pro-
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sessin pullonkaulat seka vaihtelu prosessissa. Kohdeyrityksen prosessis-
sa vaiheet tehdaan tietyssa jarjestyksessa, jota ei voi muuttaa. Tasta syys-
ta prosessiin aiheutuu pullonkauloja. Laskuja on tarkastus- ja hyvaksymis-
kierrossa paljon eli prosessissa on monia keskeneraisia virtausyksikoita.
Liséksi laskut eivat ole samanlaisia keskenééan, mika aiheuttaa prosessiin
vaihtelua. Osassa laskuja saattaa olla paljon tilibitavia riveja, kun toisissa
laskuissa niitéd on vain muutama. Muun muassa nama asiat vaikuttavat
kohdeyrityksen hankinnasta maksuun -prosessin virtaustehokkuuteen ne-

gatiivisesti.
Validiteetti ja reliabiliteetti

Opinnaytetyon luotettavuutta mitataan kahden paakasitteen, validiteetin ja
reliabiliteetin, avulla. Kasitteiden avulla on tarkoitus mitata saatujen tulok-
sien oikeellisuutta. (Kananen 2015, 343.)

Validiteetti eli patevyys ilmaisee, kuinka hyvin valitulla tutkimusmenetel-
mall& on onnistuttu mittamaan tutkittavaa ilmiéta. Kun tutkimuksen validi-
teetti on hyva, tutkimusote ja kaytetyt tutkimusmenetelmat vastaavat tutkit-
tavaa ilmiotd. Tamén vuoksi validiteetti tulee ottaa huomioon heti tutki-
muksen alussa, kun tutkimusmenetelmaa valitaan. Puutteellinen validiteet-
ti tarkoittaa sita, etta tutkimuksessa on tutkittu jotakin muuta asiaa kuin
mit& on alun perin ollut tarkoitus. Validiteetin puuttuessa kokonaan tutki-
mus on taysin arvoton. (Hiltunen 2009.) Tdman tutkimuksen validiteetti on
hyva. Tutkimusmenetelméksi valitulla kyselylla saatiin selvitettya proses-
sissa olevat ongelmakohdat seka millaiseksi prosessia on tarkoitus jatkos-
sa kehittda. Tutkimuksen kohderyhmana olleet talousyksikon viisi tyonteki-
jaa ovat tiiviisti tekemisissa prosessin kanssa, mink& vuoksi he tuntevat
prosessin parhaiten. Mikali kysely olisi |&hetetty esimerkiksi hankintojen

tekijoille, tutkimustulokset olisivat saattaneet olla erilaisia.

Reliabiliteetin eli luotettavuuden avulla sen sijaan mitataan tutkimuksen
toistettavuutta. Se ilmaisee, miten luotettavasti ja toistettavasti valitulla
tutkimusmenetelmalla mitataan tiettya ilmiota. Virheellinen mittavaline tai

vaarat tulkinnat saattavat alentaa tutkimuksen reliabiliteettia. Satunnaisvir-
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heité voi tulla esimerkiksi kyselytutkimuksessa, jos tutkija ja vastaaja ym-
martavat kysymyksen eri tavalla tai vastaaja muistaa kysytyn asian vaarin.
(Hiltunen 2009.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta voidaan tarkastella myds viiden

luotettavuuskriteerin avulla, mitka ovat:

1. Luotettavuus/totuudellisuus eli tutkimustulokset vastaavat tutkitta-
vaa ilmiéta

2. Siirrettavyys eli tutkimuksella ei pyrita yleistyksiin, vaan ymmarta-
maan ilmiota

3. Riippuvuus eli mikéli ulkopuoliset tekevat saman tulkinnan, voidaan
sita pitaa oikeana

4. Vahvistettavuus, milla tarkoitetaan aineiston tarkistuttamista silla,
jota asia koskee. Yhten& vahvistettavuuden keinona voidaan kayt-
tdd myos eri aineistoja, jolla voidaan vahvistaa tulkintaa

5. Saturaatiolla eli kyllaantymisella tarkoitetaan sita, etté jossain vai-
heessa aineisto alkaa toistaa itseaan, eikd anna uutta tietoa (Kana-
nen 2015, 352-355.)

Taman tutkimuksen reliabiliteettia voidaan myos pitaa hyvana. Kyselyn
vastaukset, havainnointi seka yrityksen kirjalliset dokumentit vaikuttavat
reliabiliteettiin. Kyselylla keréatyt vastaukset vastaavat tutkittavaa ilmiota.
Tutkimuksen tarkoituksena oli tutkia ilmiota, eika tehda yleistyksia. Toki
saatuja tuloksia on mahdollista soveltaa myds muiden yritysten toiminnas-
sa. Tutkimuksessa kaytetyt eri tietolahteet, kuten kysely ja yrityksen do-
kumentit, vahvistavat tulkintaa tutkittavasta ilmiésta. Kohderyhmana ollei-
den viiden henkilon vastaukset olivat melko samanlaisia ja alkoivat toistaa
itsedan, jolloin aineistoa saatiin riittavasti. Voidaan todeta, ettéa laadullisen

tutkimuksen luotettavuuskriteerit toteutuvat tassa tutkimuksessa.
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5 YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon aiheena oli hankinnasta maksuun -prosessin kehit-
taminen kohdeyrityksessa. Tavoitteena oli kuvata kohdeyrityksen hankin-
nasta maksuun -prosessin tavoite- ja nykytila seké kartoittaa nykyisessa

prosessissa olevat ongelmat ja pullonkaulat seka esittda niihin kehityseh-

dotuksia.

Opinnaytety6 koostuu kahdesta teoriaosasta sek& empiriaosuudesta. En-
simmaisessa teoriaosassa kasiteltiin hankinnasta maksuun -prosessia ja
siihen olennaisena osana kuuluvaa sahkdista ostolaskuprosessia. Aluksi
esiteltiin sahkoinen ostolaskuprosessi, johon ei liity jarjestelméan tehtya
tilausta tai sopimusta. Perinteisen sdhkdisen ostolaskuprosessin jalkeen
tutustuttiin ostolaskuprosessiin, johon liittyy jarjestelmaan tehty tilaus tai
sopimus. Toinen teoriaosuus kasitteli Lean-ajattelua. Lean-ajattelussa pe-
rehdyttiin resurssi- ja virtaustehokkuuteen seka lakeihin, jotka selittavat
virtaustehokkuuden saavuttamisen vaikeutta. Empiria eli tutkimusosuus
toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tapaustutkimuksena, jossa koh-
deyrityksena oli Mediatalo ESA. Aineistoa keréttiin osallistuvan havain-
noinnin, sahkopostikyselyn, yrityksen dokumenttien seka kehityspalave-

reissa kaytyjen keskustelujen avulla.

Tutkimuksessa l6ydettiin vastaukset sekd paékysymykseen: mita kehitet-
tavaa kohdeyrityksen hankinnasta maksuun -prosessissa on, etta alaky-
symyksiin: mista prosessin ongelmat johtuvat ja kuinka Lean-ajattelu liittyy
prosessin kehittamiseen. Lisaksi onnistuttiin kuvaamaan hankinnasta
maksuun -prosessin nyky- ja tavoitetila, kartoittamaan nykytilassa olevat
ongelmat ja pullonkaulat seka esittamaan niihin kehitysehdotuksia.

Kohdeyrityksen hankinnasta maksuun -prosessin nykytilassa hankinnat
tehdaan hankintasdantdjen mukaan. Hankinnan tekija tayttada hankintaesi-
tyksen, jolle haetaan hyvaksynta. Kun hyvaksynta on saatu, tilaus voidaan
tehda jarjestelman ulkopuolella esimerkiksi soittamalla ja sahkopostilla.
Ostolaskuista noin puolet vastaanotetaan verkkolaskuina ja loput joko pa-

peri- tai sahkopostilaskuina. Verkkolaskut ovat jo valmiiksi sdhkodisessa
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muodossa, kun taas paperilaskut skannataan erikseen sahkdiseen muo-
toon. Laskun tiedot sy6tetdan manuaalisesti jarjestelmaan, silla skan-
nausohjelma ei tunnista niitd automaattisesti. Myds sahkdpostin liitteenéd
vastaanotetut PDF-laskut joudutaan tallentamaan jarjestelmaéan yksitellen.
Ostolaskujarjestelmaan tallennuksen jalkeen laskut lahetetdén tarkastus-
ja hyvaksymiskiertoon, jonka jalkeen kirjanpitéja tarkistaa tilidinnin ja hy-
vaksynnan ja siirtda laskun reskontran ja kirjanpidon kautta maksatuk-

seen.

Kuten jo aiemmin mainittu, digitaalista taloushallintoa voidaan kuvata
myo6s maadritelmalla automaattinen taloushallinto. Tilauksiin ja sopimuksiin
pohjautuvassa ostolaskuprosessissa pyritdan siihen, etté vaiheet tapahtui-
sivat mahdollisimman automaattisesti. Tilauksen ja ostolaskun tdsmatessa
keskendan, hankintavaiheessa saatu hyvaksynta riittda. Talldin hyvaksy-
miskiertoa ei enaa tarvita, vaan ostolasku voidaan siirtdd suoraan maksa-

tukseen.

Lean-ajatteluun liittyvat prosessilait: Littlen laki, pullonkaulojen laki seka
vaihtelun laki selittavat miksi hyvaan virtaustehokkuuteen on vaikea paas-
td. Nykyisessa prosessissa on vaiheita, jotka selittyvét prosessilakien avul-
la. Kohdeyrityksen hankinnasta maksuun -prosessissa vaiheet tehdaan
maaratyssa jarjestyksessa, minka vuoksi prosessiin aiheutuu pullonkaulo-
ja. Esimerkiksi laskujen hyvaksyntavaiheessa, kun hyvaksyttavia laskuja
on kerralla useita jonossa, koko prosessin lapimeno rajoittuu. Laskuja on
tarkastus- ja hyvaksymiskierrossa paljon eli prosessissa on monta kes-
keneraista virtausyksikk6d. Muun muassa nama asiat vaikuttavat koh-
deyrityksen hankinnasta maksuun -prosessin virtaustehokkuuteen negatii-

visesti.

Tutkimuksen perusteella selvisi, ettéa kohdeyrityksen hankinnasta maksuun
-prosessi ei ole nykyisellaan tarpeeksi kontrolloitu ja automaattinen. Suurin
syy tédhan on, ettd hankintoja ei pystyta tekeméaéan suoraan jarjestelman
kautta. N&in ollen kohdeyritys ei pysty hyédyntamaan tilauksiin tai sopi-

muksiin perustuvia ostolaskuja prosessissaan. Hankintavaiheessa eniten
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haasteita koettiin olevan juuri hankinnan tekemisessa ilman jarjestelméaa

seka kustannusten seuraamisessa.

Kyselyn mukaan kohdeyrityksen sahkdisyysaste on talla hetkella noin 50
prosenttia eli vain noin puolet ostolaskuista vastaanotetaan verkkolaskui-
na. Koska osa laskuista vastaanotetaan paperilaskuina tai séhkopostin
litteen& olevina PDF-laskuina, yrityksen manuaalinen tyo lisaantyy. Tutki-
muksen perusteella verkkolaskutusta ei mainosteta riittavasti toimittajille
hankintoja tehtaessa tai siita ei ole vakiintunutta kaytantod. Manuaalista
tyota liittyy myds laskujen tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon laittamisessa.
Oikeaa laskun tarkastajaa ei valttamatta |6ydy heti, mikali laskulta puuttuu
viitetieto. Liséksi kohdeyrityksella on kuukausittain toistuvia laskuja, kuten
vuokralaskuja, jotka joudutaan tiliGimaan, tarkastamaan ja hyvaksymaan
erikseen joka kuukausi. Kuukauden vaihteessa ostolaskuja kertyy tietyille

hyvaksyijille enemman, mika aiheuttaa prosessiin pullonkauloja.

Tavoitetilassa hankinnat pystytaan tekemaan suoraan jarjestelmaan, joka
valvoo hyvaksymisrajojen toteutumista. Samalla saadaan vahennettya

manuaalista tyota seka poistettua kahdesti tehtavia vaiheita, kuten hyvak-
synnan saaminen hankinnalle. Tilauksen ja ostolaskun tasmatessa keske-
naan ostolasku siirtyy automaattisesti maksatukseen sovittuna ajankohta-

na.

Tutkimustulosten perusteella nykyisen jarjestelman avulla prosessia ei
pystyta kehittamaan riittavasti kohti tavoitetilaa. Prosessin kehittdmisen
kannalta kohdeyritys tarvitsee uuden hankinnasta maksuun -jarjestelman,
jonka avulla hankinnat pystytdan tekemaan jarjestelman kautta. Talléin
prosessista on mahdollista saada yksinkertaisempi seka hankinnan tekijal-
le ettd ostolaskun kasittelijalle. Jarjestelma ohjaisi hankinnan tekijaa ja
hankinnan tekeminen olisi helppoa ja nopeaa. Liséksi se vahentaisi kah-

desti tehtavaa tyota ja lisdisi automaatiota prosessissa.

Mahdollisena jatkotutkimusehdotuksena voisi tutkia hankinnasta maksuun
-jarjestelman kayttbonottoa yrityksessa ja vertailla eri jarjestelmatoimittaji-

en tarjoamia vaihtoehtoja keskenaan. Liséksi prosessissa ilmenevia on-
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gelmakohtia voisi tutkia hankintaa tekevien henkildiden nakékulmasta, jol-

loin kokonaiskuva tarkentuisi.



44

LAHTEET
Painetut lahteet:

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2009. Tutki ja kirjoita. 15. uudistet-

tu painos. Helsinki: Tammi.

Kananen, J. 2015. Opinnéaytetydn Kirjoittajan opas: nain kirjoitan opinnay-
tetyon tai pro gradun alusta loppuun. Jyvaskyla: Jyvaskylan ammattikor-

keakoulu

Koivumaki, J. & Lindfors, H. 2012. Pk-yrityksen taloushallinto. Kaytannon-

l&heisesti-sarja. Kauppakamari.
Kouri, 1. 2010. Lean Taskukirja. Helsinki: Teknologiateollisuus ry.

Kurki, M., Lahtinen, M. & Lindfors, H. 2011. Verkkolasku kaytt6on. Helsin-

gin seudun kauppakamari.

Lahti, S. & Salminen, T. 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Sano-

ma Pro Oy.
Liker, J. 2008. Toyotan tapaan. Jyvaskyla: Gummerus.

Modig, N. & Ahlstrom, P. 2013. Taté on Lean — Ratkaisu tehokkuuspara-
doksiin. Rheologica Publishing.

Tuominen, K. 2010. Tehoa ja laatua prosessien ja virtauksen kehittami-
seen: mika erottaa menestyjat keskinkertaisista?. 1. painos. Jyvaskyla:
WS Bookwell Oy.

Vuorinen, T. 2013. Strategiakirja — 20 tyokalua. Talentum-Helsinki.

Womack, J.P & Jones, D.T. 2003. Lean Thinking. London: Simon &

Schuster.



45

Elektroniset ldhteet:

Aarend, L. 2015. Ostolaskuprosessit ja prosessien kehittaminen. Laurea-
ammattikorkeakoulu, Liiketalous [viitattu 31.8.2015]. AMK-Opinnaytetyo.
Saatavissa:
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/95191/2.6%200nt%20Lys%

20Aarend.pdf?sequence=1

Avenla. 2015. Toiminnanohjaus (ERP) [viitattu 3.4.2015]. Saatavissa:
http://www.avenla.fi/Suomeksi/Ratkaisut/ToiminnanohjausERP/tabid/3828/

language/fi-Fl/Default.aspx

Basware. 2015a. Ostolaskun kasittely [viitattu 2.9.2015]. Saatavissa:

http://www.basware.fi/ratkaisut/ostolasku

Basware. 2015b. Verkkolasku [viitattu 6.4.2015]. Saatavissa:

http://www.basware.fi/ratkaisut/verkkolasku

Basware. 2015c. Basware Saas [viitattu 24.9.2015]. Saatavissa:

http://www.basware.fi/solutions/pilvipalvelut

Baxter, D. 2010. How to Automate Contract Matching and Recurring In-
voices [viitattu 20.5.2015]. Saatavissa:

http://search.proquest.com/docview/754195238/

Canon. 2015. Hankinnasta maksuun [viitattu 24.9.2015]. Saatavissa:

http://www.canon.fi/for work/my-business/department/purchase-to-pay/

Eskola, H. 2015. Pomot pois ja tittelit tunkiolle. Kauppalehti. [viitattu
9.9.2015]. Saatavissa:_http://www.kauppalehti.fi/uutiset/pomot-pois-ja-
tittelit-tunkiolle/cdkJDGju

Heeros Systems Oy. 2015. Sahkadisen taloushallinnon kasikirja. Ostolasku-
jen kasittely [viitattu 21.3.2015]. Saatavissa:

http://sahkoisentaloushallinnonkasikirja.fi/ostolaskujen-arkistointi/



https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/95191/2.6%20ont%20Lys%20Aarend.pdf?sequence=1
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/95191/2.6%20ont%20Lys%20Aarend.pdf?sequence=1
http://www.avenla.fi/Suomeksi/Ratkaisut/ToiminnanohjausERP/tabid/3828/language/fi-FI/Default.aspx
http://www.avenla.fi/Suomeksi/Ratkaisut/ToiminnanohjausERP/tabid/3828/language/fi-FI/Default.aspx
http://www.basware.fi/ratkaisut/verkkolasku
https://aineistot.lamk.fi/login?qurl=http%3A%2F%2Fsearch.proquest.com%2Fdocview%2F754195238%2F
http://sahkoisentaloushallinnonkasikirja.fi/ostolaskujen-arkistointi/

46

Herrala, O. 2015. "Firmat ostavat usein aivan miten sattuu”. Kauppalehti.

[viitattu 14.5.2015]. Saatavissa: http://www.kauppalehti.fi/uutiset/firmat-

ostavat-usein-aivan-miten-sattuu/mwWBYyYsGL

Hiltunen, L. 2009. Validiteetti ja reliabiliteetti. Graduryhma 18.9.2009. Jy-
vaskylan yliopisto [viitattu 21.9.2015]. Saatavissa:
http://www.mit.jyu.fi/ope/kurssit/Graduryhma/PDFt/validius_ja_reliabiliteetti

pdf

Kaijasilta, K. & Skippari, A. 2015. Lean-kulttuuria ja kustannustehoa. Ta-
lent Vectia. [viitattu 28.9.2015] Saatavissa:

http://www.talentvectia.com/fi/blogi/lean-kulttuuria-ja-kustannustehoa-0

Laaksoharju. 2015. Lean on virtauksen lisdamista [viitattu 4.9.2015]. Saa-

tavissa: http://www.laaksoharju.fi/lean-on-virtauksen-lisaamista

Lautiainen, P. 2014. Hankinnan sadhkdinen prosessi [viitattu 19.5.2015].

Saatavissa: http://www.hankinnat.fi/fi/malleja-ja-

lainsaadantoa/hankintauutisia/tapahtumat-ja-

uutiset/2014/hankintaseminaarin-

esitykset/Documents/Lautiainen Hankinnan-sahkoinen-prosessi.pdf

Leaniksi. 2015. Lean-sanasto [viitattu 3.9.2015]. Saatavissa:

http://leaniksi.fi/lean-sanasto/

LeanProduction. 2015. Top 25 Lean Tools [viitattu 2.9.2015]. Saatavissa:
http://www.leanproduction.com/top-25-lean-tools.html

OpusCapita. 2015. Verkkolasku ja lainsaadanto [viitattu 11.4.2015]. Saa-

tavissa: https://www.verkkolasku.info/c/ec/vlinfo/info?infopage=7

Mediatalo ESA. 2015a. Tilinpaatés 2014 [viitattu 15.9.2015]. Saatavissa:
http://portfolio-web.ess.filwww/Mediatalo Esa/2014 Tilinpaatos/#/1/

Mediatalo ESA. 2015b. Mediatalo ESA |[viitattu 25.2.2015]. Saatavissa:

http://www.mediataloesa.fi/



http://www.kauppalehti.fi/uutiset/firmat-ostavat-usein-aivan-miten-sattuu/mWByYsGL
http://www.kauppalehti.fi/uutiset/firmat-ostavat-usein-aivan-miten-sattuu/mWByYsGL
http://www.mit.jyu.fi/ope/kurssit/Graduryhma/PDFt/validius_ja_reliabiliteetti.pdf
http://www.mit.jyu.fi/ope/kurssit/Graduryhma/PDFt/validius_ja_reliabiliteetti.pdf
http://www.hankinnat.fi/fi/malleja-ja-lainsaadantoa/hankintauutisia/tapahtumat-ja-uutiset/2014/hankintaseminaarin-esitykset/Documents/Lautiainen_Hankinnan-sahkoinen-prosessi.pdf
http://www.hankinnat.fi/fi/malleja-ja-lainsaadantoa/hankintauutisia/tapahtumat-ja-uutiset/2014/hankintaseminaarin-esitykset/Documents/Lautiainen_Hankinnan-sahkoinen-prosessi.pdf
http://www.hankinnat.fi/fi/malleja-ja-lainsaadantoa/hankintauutisia/tapahtumat-ja-uutiset/2014/hankintaseminaarin-esitykset/Documents/Lautiainen_Hankinnan-sahkoinen-prosessi.pdf
http://www.hankinnat.fi/fi/malleja-ja-lainsaadantoa/hankintauutisia/tapahtumat-ja-uutiset/2014/hankintaseminaarin-esitykset/Documents/Lautiainen_Hankinnan-sahkoinen-prosessi.pdf
http://www.leanproduction.com/top-25-lean-tools.html
https://www.verkkolasku.info/c/ec/vlinfo/info?infopage=7
http://portfolio-web.ess.fi/www/Mediatalo_Esa/2014_Tilinpaatos/#/1/
http://www.mediataloesa.fi/

a7

Nicol, A. 2014. Little’s Law for the Office [viitattu 3.9.2015]. Saatavissa:
http://search.proguest.com/docview/1611001419/fulltext?accountid=16407

Palette. 2015. Automatisoi hankinnasta maksuun -prosessi pilvipalveluna
[viitattu 28.9.2015]. Saatavissa:_http://www.palette-group.com/wp-
content/uploads/2015/06/ProductSheet PaletteOnline_Fl.pdf

Poutiainen, A. 2014. Kohti automatisoitua ostolaskujen kasittelya. Laurea-
ammattikorkeakoulu, Liiketalous [viitattu 2.9.2015]. AMK-Opinnaytetyd.
Saatavissa:
https://publications.theseus.fi/bitstream/handle/10024/80857/Poutiainen_A

nna.pdf?seqguence=1

Pulli, T. 2013. Hankinnasta maksuun -prosessin kehittaminen. Laurea-
ammattikorkeakoulu, Liiketalous [viitattu 31.8.2015]. AMK-Opinnaytetyo.
Saatavissa:
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/60300/Pulli_Tina.pdf?sequ

ence=1

Qnware. 2015. Hankinnasta maksuun -prosessikuvaus [viitattu 31.8.2015].

Saatavissa: http://gn.fi/fi/julkaisut/taloushallinnon-prosessit

Saaranen-Kauppinen, A. & Puusniekka, A. 2006. KvaliMOTV - Menetel-
maopetuksen tietovaranto [viitattu 28.2.2015]. Saatavissa:

http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L1 2 2.html

Six Sigma. 2015. Littlen laki [viitattu 2.9.2015]. Saatavissa:

http://www.sixsigma.fi/fi/lean/littlen-laki/

Tieke. 2015 Verkkolasku [viitattu 31.8.2015]. Saatavissa:
http://www.tieke.fi/display/verkkolasku/Verkkolasku

Valtiokonttori 2015. Viittasanasto [viitattu 31.3.2015]. Saatavissa:
http://www.valtiokonttori.fi/download/noname/%7BDE1A021E-758F-4034-
ADBF-8CB656960D1B%7D/80394



http://search.proquest.com/docview/1611001419/fulltext?accountid=16407
http://www.palette-group.com/wp-content/uploads/2015/06/ProductSheet_PaletteOnline_FI.pdf
http://www.palette-group.com/wp-content/uploads/2015/06/ProductSheet_PaletteOnline_FI.pdf
https://publications.theseus.fi/bitstream/handle/10024/80857/Poutiainen_Anna.pdf?sequence=1
https://publications.theseus.fi/bitstream/handle/10024/80857/Poutiainen_Anna.pdf?sequence=1
http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L1_2_2.html
http://www.sixsigma.fi/fi/lean/littlen-laki/
http://www.tieke.fi/display/verkkolasku/Verkkolasku
http://www.valtiokonttori.fi/download/noname/%7BDE1A021E-758F-4034-ADBF-8CB656960D1B%7D/80394
http://www.valtiokonttori.fi/download/noname/%7BDE1A021E-758F-4034-ADBF-8CB656960D1B%7D/80394

48

Vantamo, M. 2014. Ostolaskuprosessin kehittaminen kohdeyrityksessa
Satakunnan ammattikorkeakoulu, Liiketalous [viitattu 31.8.2015]. Saata-
vissa:

https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/80809/Vantamo Minttu.pdf

?sequence=1

Visma 2015. Miksi on jarjetdonta vastaanottaa paperilaskuja? [viitattu

21.3.2015]. Saatavissa:_http://www.visma.fi/tietopankki/artikkelit/miksi-on-

jarjetonta-vastaanottaa-paperilaskuja/

Yrityssuomi 2015. Verkkolaskutus [viitattu 6.4.2015]. Saatavissa:

https://www.yrityssuomi.fi/verkkolaskutus



http://www.visma.fi/tietopankki/artikkelit/miksi-on-jarjetonta-vastaanottaa-paperilaskuja/
http://www.visma.fi/tietopankki/artikkelit/miksi-on-jarjetonta-vastaanottaa-paperilaskuja/
https://www.yrityssuomi.fi/verkkolaskutus

LITTEET

Liite 1. Kysely
Kysely
Hankinta
Nykytilanne
1. Miten hankintaprosessi nykyaan toimii?
2. Saavatko kaikki tehda hankintoja? Jos ei, niin ketka ja milla perusteella?
3. Keneltd saadaan lupa hankintoihin ja miten hyvaksyntd saadaan?
4. Miten hankinta tehdaan? (esim. soittamalla, sahkopostilla..)
Ongelmat
5. Onko tilanteita, jossa tilaus tehdaan ilman ennalta saatua hyvaksyntaa?
6. Mikali tilaus tehty ilman hyvaksyntaa, kuka korvaa/on vastuussa tilauksesta?
7. Onko hankinnan tekemisessa turhia tai useampaan kertaan tehtavia vaiheita,
mita? (esim. hyvaksynnan saaminen tilaukselle)
8. Mitd muita ongelmia hankinnan tekemisessa on ja mista ne johtuvat? (esim. yh-
teisten kdytantojen puuttuminen)
Tavoitetila
9. Millainen hankintaprosessin toivottaisiin olevan (ns. tavoitetila)?
10. Miten tavoitetilaan olisi mahdollista paasta?

Ostolaskun kasittely

Nykytilanne

11.
12.
13.
14.

Millainen ostolaskuprosessi on nykyaan?

Mainostetaanko toimittajalle tilatessa verkkolaskutusta?

Miten suuri sahkoisyysaste on talla hetkelld?

Onko aina kaytossa kaksiportainen hyvaksynta (tarkastaja+hyvaksyjd)? Jos poik-
keuksia, milloin?

Ongelmat

15.

16.
17.

18.

Mitad ongelmia ostolaskujen tarkastuksessa ja hyvaksynnassa on? (esim. pitkat
kiertoajat, vaarat tilidinnit) Mistd nama ongelmat johtuvat?

Onko joitakin vaiheita, jossa ostolaskujen kasittely hidastuu (pullonkaulat)?
Tarkistetaanko tarkastajan tekemat tilidinnit aina vai tehddanko ainoastaan pis-
totarkastuksia osalle laskuista?

Mitd muita ongelmia ostolaskujen kasittelyyn liittyy?

Tavoitetila

19.
20.
21.

Millainen ostolaskuprosessin toivottaisiin olevan (tavoitetila)?

Miten suuri sdhkoisyysasteen toivottaisiin olevan/mika olisi realistinen tavoite?
Miten tavoitetilaan olisi mahdollista paasta? (esim. verkkolaskutuksen aktiivinen
mainostaminen)



Liite 2. Hankintaesitys

Projektin/investoinnin/hankinnan nimi
Kuvaus, taustatekijat ja tavoitteet

mediatalo

Radio Vi



Projektin/investoinnin/hankinnan nimi
Hankinnan tuottamat hvadvt = Aikaansaatavat hyddyt, poissulkeutuvat riskit,

sddstdt nykykuluissa (esim. poisjidvi jarjestelmi), alkuperiinen ongelma, prosessien tehostuminen, miksi tirke3a tehds
juuri nyt

mediatalo

Projektin/investoinnin/hankinnan nimi
Suunnitelma toteutuksesta, resursseista ja aikataulusta

x/201x Osatavoite 1

x{201x Osatavoite 2 _
mediatalo

%/201x Osatavoite 3



Kannattavuus ja hyodyt »

Alustava laskelma ja resurssitarve

I 3 O N N

Tuotto 1
Tuotto2
TUOTOT

Ulkoa ostettavat projektikulut

Jatkuvatyllapitokustannukset Tahan myds kulus3asto esim.
poisjaavasta nykyjarjestelmasta
KULUT YHTEENSA
KAYTTOKATE
Poistot
I N I N
INVESTOINNIT

Sisdinen henkilotyd, htp

mediatalo

Ere-Suamen Sanomat / Ita-Hame / ESS. 1 Radia Veima

Projektin/investoinnin/hankinnan nimi
Riskit

mediatalo

Ereld-Suamen Sanomat / Ira-Hame / £55. 41 Radia Voima



Liite 3. Kysely jarjestelmatoimittajille hankinnasta maksuun -

jarjestelmén ominaisuuksista

Jarjestelman kaytto

1. Paakayttajalla oikeus tehdad muu-
toksia

2. Onnistuvatko tietojen siirrot jarjes-
telmien valilld ilman manuaaliajoja?

Autoflow
Autoflow maarittaa, ettd lasku menee
oikealle tarkastajalle.

3. viitetiedon/

4. tilaajan nimen/

5. tilausnumeron/
6. toimittajan/

7. yrityksen perusteella

Saantojen priorisointi? Ja kuka ne
maarittaa?

Automaattiset tilidin-
nit/tiliéintisdannot
Voiko automaattisen tilidin-
nin/tilidintisdannot maarittaa
8. Toimittajan
9. Viitteen
10. Laskun rivitietojen
11. Sopimusnumeron mukaan
12. Hankintatilauksen kautta

Saantojen priorisointi? Ja kuka ne
maarittaa?

Pakotukset tilidinteihin

13. Mikali lasku tilididaan edustusku-
luihin, voidaanko kommentin lisdys
seka ALV 0 % pakottaa?

14. Jos tilididaan ennakkomaksuihin,
voidaanko pakottaa lisédmaan projek-
titunnus?

Kylla

Ei

Ominaisuus
vai lisdpalvelu

Hinta-arvio



Hyvdksymisrajat
Voidaanko hyvaksyja maarittaa eri-
tyistapauksissa,

15. Tietyn tilin jalkeen henkildlle X
(muuttuvat ja kiinteat kulut)
16. Roolin mukaan (hankkija)
17. Summan mukaan

Hankinnat

18. Sopimuksiin perustuvat laskut.
Voidaanko kasitelld itselaskutus-
periaatteella?

19. Hankinta-ID (jarjestelman ulko-
puolisissa tilauksissa)

20. Halytys/muistutus, kun tietty €-
maara kdytetty (esim. 80 % sovitusta)

21. Useampi toimittaja. Osaako jarjes-
telma kohdistaa usealta eri toimitta-
jalta tulevat laskut yhteen tiettyyn
tilaukseen esim. projektinumeron
perusteella?



