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Tein opinndytetyon yrityksessé X tehdysta projektista, jossa pyrittiin tehostamaan
ostolaskujen kasittelyyn tulevien ostolaskujen esitilidintid. Yritys X itse tarvitsi
tallaista projektia ostolaskujen késittelyn tehostamiseksi. Yrityksessd X oli ennen
taté projektia ostolaskuihin esitilidinti& olemassa, mutta tarkoituksena oli saada
vanhentuneet mallitilidinnit pois, ja samalla nopeuttaa prosessia tekemalla oleelli-
simmille laskuille valmiit mallipohjat.

Teoreettinen osa kdy vahan l&pi kirjanpitoa ja keskittyy ostolaskujen késittelyyn.
Taman liséksi projektien teoriaa kdydaan lapi, koska opinnaytety6 on projekti-
luontoinen. Kirjanpidon alueella kerrotaan yleisesti kirjanpidosta. Ostolaskujen
kasittely on oleellinen osa tata opinnéytetyotd, joten tasta kerron melko kattavasti.
Projekteista on kerrottu mit& ne ovat, ja mité pitaé ottaa huomioon projektity6ssa.

Taustaksi tutkimusta varten seulottiin oleellisimmat toimittajat laskumaarien mu-
kaan. Tutkimus tehtiin suorittamalla haastattelu yrityksen tyontekijoiden kanssa,

jolla haettiin tietoa mallitilidintien nykytilanteesta, mallitilidintien kéytosta, seké
hyodyllisistd mallitilidinneisté tulevaisuutta ajatellen.

Tutkimuksessa I6ytyi mallitilidinteja jo vanhentuneilla verokoodeilla ja samaten
esitilidintejd vanhoilla tiedoilla. Namé poistettiin ja muokattiin uudelleen. Projek-
tin aikana luotiin ohje mallitilidintien luomiseen ja tehtiin suunnitelma jatkoa aja-
tellen. Kaiken kaikkiaan mallitilidintien k&ytt64 saatiin tehostettua huomattavasti,
ja ndin projektin hyo6ty saatiin k&ytantoon.
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This thesis was made for a case company. The aim of this project was to improve
the posting of purchase invoices in the purchase invoice handling team. In the
case company there already were model postings in use, but the intention was that
all out-of-date model postings would be removed, and at the same time the aim
was to speed up the purchase invoice handling process by creating model postings
for the most relevant invoices.

The theoretical study of the thesis includes some general accounting information
and then the focus is on purchase invoice handling. In addition to these, theory of
projects was covered as well as this thesis is made in a project form. In the ac-
counting the basic concept of accounting were covered. As purchase invoice han-
dling is so relevant to this thesis, this area was discussed comprehensively. The
project was explained, what it is, and what should be taken into consideration
while implementing a project.

As a base for this project all the most relevant suppliers were selected based on in-
voice volume. Thesis was done by interviewing the employees of the company.
Through this much information was gained concerning the current state of model
postings, the use of model postings and the relevant model postings when thinking
about the upcoming invoices.

While carrying out the project, model postings with outdated tax codes, and model
postings with old accounting information were found. These were deleted, and
modified to correct ones. As a by-product of this project, a manual for model post-
ings was created. This manual will give information on how to create, use, modify
and delete model postings. As a result the use of model postings improved quite
much, and the project made it possible to get new standards in to use.

Keywords Accounting, efficiency, project, purchase invoices
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1 JOHDANTO

1.1 Tietoa yrityksesta

Teen opinndytetyon Yritys X:lle. Kéytan opinndytetydssé nimed Yritys X, koska
minua sitoo vaitiolovelvollisuus yritysta kohtaan. Yritys X on noin sadassa maassa
toimiva sdhkdvoima- ja automaatioteknologia-alan organisaatio, ja yrityksella on
kaiken kaikkiaan tyontekijoitd noin 135 000. Suomessa naisté toimii noin 5 100.
Suomessa yritys toimii yli 20 paikkakunnalla. Yrityksen liikevaihto on hieman yli
2,2 miljardia euroa. Suomessa yrityksen toiminta on jaettu 14 liiketoimintayksik-

koon, ja ndista jokainen keskittyy erilaisiin osa-alueisiin.

Koko Suomen taloushallintopalvelut on keskitetty yhteen toimipisteeseen, jossa
itse tydskentelen. Taloushallintopalveluista kaytetdan lyhennettd SAS (Shared Ac-
counting Services). T&ssad paikassa toimivat yrityksen ostolaskujenkaésittely, osto-
reskontra, myyntireskontra, Kirjanpito, luotonvalvonta seka litkekumppanirekisteri.
Taman lisdksi samassa toimistossa on myos sisdinen valvonta. Tyodntekijoita toi-

mistossa oli projektin aikana l&hes 80 henkil6d, mukaan luettuna kesatyontekijét.

Oma tyokokemukseni rajoittuu projektia tehdessa ainoastaan ostolaskujenkaésitte-
lyn puolelle, mutta my6hemmassé vaiheessa olen siirtynyt myyntireskontran puo-
lelle. Maarallisesti projektin aikana eniten tyontekijoitd oli ostolaskujenkasitte-

lyssé.
1.2 Tutkimuksen aihe ja aiheen rajaus

Taman opinnéytetyon tavoitteena on tehda yritys X:lle projekti, jossa tehostettaisiin
ostolaskujen késittelya. Projektin yhtend tavoitteena on myds luoda tulevien osto-
laskujen esitilidintid koskeva selked ohje. Tallaista projektia tarvittiin, ja pyynt6
tallaisen tekoon tuli yritykselta itseltaan, silla ostolaskuja tulee pdivittdin huomat-
tavan paljon, ja ndiden kasittelyyn menee paljon aikaa, varsinkin esitilidimiseen, ja

tdman projektin kautta oli tarkoitus saada tuota tyota tehostettua.

Ajatuksena on saada yrityksen laskuihin tehtya tietynlaiset mallipohjat, joiden

avulla saataisiin laskut aikaisempaa huomattavasti nopeammin laitettua eteenpain
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tarkastus-hyvaksynta-kierrokselle, ja samalla saada eri tyontekijoiden oppimat asiat
enemman yleiseen tietoon, sen sijaan ett4 ne olisivat muistissa tai omissa henkilo-
kohtaisissa muistiinpanoissa. T&méan muutoksen myo6ta nama tiedot olisi mahdol-

lista saada myds uusien tyontekijéiden kayttoon.

Taman projektin merkittavyys voidaan katsoa yrityksen puolesta, jolle tdmé on to-
della merkittdva, jotta prosesseja saataisiin tehostettua. Tamén kautta ostolaskujen
kasittely ostolaskujenkasittely-tiimin sisalla pyritddn saamaan tehokkaammaksi ja
nopeammaksi, ja sitd kautta mydskin ostolaskujen tarkastaja saisi laskut nopeam-

min eteenpdin.

Tama tutkimus rajataan koskemaan ainoastaan ostolaskujen késittelya. Kaikki koh-
deyrityksen Suomen taloushallintopalvelut on keskitetty samaan toimistoon, joten
ohjeita olisi voinut tehdd myds muille osastoille, kuten kirjanpitoon, myyntires-
kontraan, tai vaikkapa litkekumppanirekisteriin. Oma tyokokemukseni kuitenkin
rajoittuu ainoastaan ostolaskujen kasittelyyn, joten tdménkin vuoksi on jarkevaa ra-
jata tyd koskemaan ostolaskujen kasittelyd. Projektissa keskitytddn nimenomaan
erityisesti tilauksettomiin ostolaskuihin. Projekti tehdaan yritys X:n pyynndsta yri-
tyksen oman projektipohjan mukaisesti. Tutkimuksessa keskitytadn toimittajiin,
joilta tulee eniten laskuja, ja tdmén kautta saadaan nopein hyoty niihin laskuihin,
joita eniten esiintyy. Rajaus tehddén puhtaasti laskuméérien mukaan, eli toimittajat,
joilta yritys X on saanut minimissaan 50 laskua puolen vuoden aikana. Suurempi
laajuus ei ole my6skaan mahdollinen ottaen huomioon opinndytetyon laajuuden,
joten rajaus on sopiva. Lisaksi aihe on motivoiva, ja hyodyttaé ostolaskujenkasitte-

lijoita paivittdisessa tekemisessa.

Kohdeyritys saa puolestaan ostolaskujen kasittelyéd tehostavan ohjeen niiden kay-
tost4, ja niiden luomisesta. Tatd kautta toiminnan laatua ja tehokkuutta pyritaan te-
hostamaan. Liséksi kokeneiden tyontekijoiden tiedot saadaan tehokkaasti seka mui-
den tyontekijoiden ettd myos uusien tyontekijoiden hyddyksi. Tavoitteena on saada
tyontekijoiden tekemat virheet aiempaa pienemmiksi ja tehostaa koko yrityksen toi-

mintaa.
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1.3 Tutkimuksen rakenne

Opinnaytety® rakentuu teoreettisista osista, varsinaisesta selvitystyostd, ja tutki-
muksen kulun ja toteutuksen arvioinnista. Ensimmaisend johdannon jalkeen kési-
tell&4&n opinndytetydssa kaytettyd tutkimusmenetelmaa. Tutkimusmenetelmaéksi va-
litaan kvalitatiivinen tutkimus, jolle on tyypillist4, ettd tutkija on aktiivisena toimi-
jana yrityksessd, ja pyrkii muiden tydntekijoiden kanssa muutokseen, joka parantaa
kohdeyrityksen toimintaa. Taman tutkimuksen tuloksena laaditaan kohdeyrityk-
selle jokin tuotos, jota kohdeyritys pystyy konkreettisesti hydodyntdmaan yritystoi-

minnassaan.

Taman tyon teoriaosuus kasittelee aluksi hieman kirjanpitoa ja sitten ostolaskujen
kasittelyd. Koska opinnaytety6 tehtiin projektimuotoisesta tyostd, kasitelladn myos
projektia. Kirjanpito-osiossa késittelen yleisesti kirjanpitoa. Ostolaskujen kasittely-
osiossa kaydaan lapi ostolaskuprosessiin liittyvat vaiheet alkaen siitd, kun lasku
saapuu yritykseen, aina siihen asti, kun lasku siirtyy ostoreskontraan. Projekti-osio

kertoo mita projektit ovat, ja mika tekee hyvén projektin.

Tutkimuksen toteutuksessa kerrotaan, kuinka tutkimus toteutettiin. Lisaksi tassa
osiossa kayn tarkemmin l&pi syitd, miksi tallaisiin ratkaisuihin p&adyttiin projektin

eri vaiheissa. Aineiston kerédminen ja sen kayttaminen esitell&&dn myos.

Johtopééatokset-osiossa arvioidaan opinndytetyoprosessia ja sitd, minkélainen hyoty
prosessista on kohdeyrityksessa saatu. Osiossa myds pohditaan prosessin aikana ta-
pahtunutta oppimista ja havaintoja prosessin ajalta. Liséksi t4ssd osiossa pohditaan,

miten yritys hyodynta4 tata prosessia jatkossa.
1.4 Aiemmat opinndytety6t aiheesta

Aikaisemmista tutkimuksista voidaan mainita Jarno Mékisen (2013) tekema toi-
minnallinen opinndytety6 “Yritys Z:n ostolaskuprosessi”, jossa hén on yleisesti os-
tolaskujen kasittelyd varten luonut ohjeen nimenomaan ostolaskujen yleiseen késit-
telyyn. Tuon ty6n tavoitteena oli laatia yleinen ohje ostolaskujen kasittelyyn, jonka
kautta eri ostolaskujen kasittelyé saataisiin harmonisoitua, ja siten toimintaa tehos-
tettua. (Mékinen 2013)
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Toisena voi mainita Hanna Siilinin (2013) tekemé&n opinndytetyon "Ravintolapal-
veluiden ostolaskuprosessin tehostaminen”, jossa taas tarkoituksena oli tehostaa
suomalaisen kiinteistopalveluihin erikoistuneen yhtién Suomen toimintojen ravin-
tolaostojen ostolaskuprosessia. Tassa ravintolaostot oli jaettu neljaan ryhmaan, ja

naisté luotiin prosessikaaviot, joista sitten todennettiin Kriittisia kehityskohteita.

N&ma molemmat tyot l1ahestyvét eri alojen yritysten ostolaskun kasittelyn tehosta-
mista, omista I&htokohdistaan.
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2 TUTKIMUSMENETELMA

Tutkimus tehtiin projektina, ja tatd tulee késitell& kvalitatiivisena eli laadullisena

tutkimuksena. Tassa osiossa kasittelen kvalitatiivista tutkimusta.
2.1 Laadullinen tutkimus

Alkuun erotellaan karkeasti kvalitatiivinen ja kvantitatiivinen tutkimus. Tutkimuk-
set yleensé mielletadn gallup-kyselyjen kautta, jolloin mitataan kuinka moni johon-
kin kyselyyn vastanneista vastaa tietyll4 tavalla. Monesti kyselyssa on erilaisia
vaihtoehtoja, joiden joukosta valitaan sopivin. Kun téllaiseen kyselyyn on tarpeeksi
moni vastannut, saadaan tastd otoksesta jonkunlainen yleiskuva. Tamén yleiskuvan
pohjalta voidaan sitten tehdé karkeasti sanoen kvantitatiivinen tutkimus. Kvalitatii-
vinen tutkimus poikkeaa tésta siind, ettd kyselyja tehdd&dn mahdollisesti pienem-
mélle ryhmalle, mutta kysymykset ovat avoimia, ja ndiden pohjalta sitten tutkitaan

syita ja seurauksia joihinkin asioihin.

Kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen tutkimusmenetelman kaksijakoisuus ja vastak-
kainasettelu nayttaa houkuttelevan selkeéltd, mutta tdma vastaa kuitenkin huonosti
todellisuutta. Kaikessa tieteellisessa tutkimuksessa on paljon yhteisié periaatteita,
esimerkiksi pyrkimys loogiseen todisteluun, sekd objektiivisuuteen. Tutkijat nojaa-
vat havaintoaineistoihinsa, eivatkd omiin subjektiivisiin mieltymyksiinsé tai lahto-
arvoihinsa. (Alasuutari 1995, 22-23)

Karkeimmillaan ”laadullinen” tai “kvalitatiivinen” ymmarretddn yksinkertaisesti
aineiston muodon kuvaukseksi. Téllaista aineistoa lukiessa voi soveltaa erilaisia ta-
poja, myos kvantitatiivisia. Esimerkiksi haastattelua voidaan kéayttaa sek& maaral-
lisesti ettd laadullisesti ja haastatteluista saatua aineistoa voi analysoida seka kvan-
titatiivisesti ettd kvalitatiivisesti. (Uusitalo 1991, 79; Eskola &Suoranta 1996, 9)

Yleisesti kvalitatiivisessa tutkimuksessa on tavoitteena todellisen elaman kuvaami-
nen. Tutkimusmenetelmid on useita, mutta tyypillista on, ettd kvalitatiivisen tutki-

muksen aineisto hankitaan todellisista ja luonnollisista tilanteista. Tieto ker&taan
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suoraan ihmisiltd, ja tutkija luottaa eniten omiin havaintoihinsa ja k&ytyihin keskus-
teluihin sen sijaan, ettd luottaisi ainoastaan testeilld saatuihin tuloksiin. Tutkimuk-
sen kohdejoukko valitaan hyvinkin tarkkaan. Myos tutkimussuunnitelma saattaa
muuttua tutkimuksen aikana, silla tutkijan taytyy reagoida tutkimuksen aikana ta-
pahtuneisiin olosuhteiden muutoksiin. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 160-
164)

Laadullisen tutkimuksen tulokset ovat usein sanoja ja lauseita, kun taas méarallinen
tutkimus antaa tuloksena lukuja. Kvalitatiivisen tutkimuksen tarkoituksena on il-
mion kuvaaminen, ymmartdminen ja tulkinnan antaminen. Télle tutkimustavalle ei
ole tarkkaa menetelméllista viitekehysté tai ohjeistusta. Prosessi ei mydskaan ole
lineaarinen, vaan tutkija tekee vélilla kenttaty6ta, ja valilla palaa teoriapohdintojen
pariin. (Kananen 2009, 29-30)

2.2 Toimintatutkimus menetelmana

Taman opinnédytetyon tutkimusmenetelmaksi valittiin toimintatutkimus. Tamé so-
pii hyvin tutkimusmenetelmaksi, silla tdima pyrkii muutokseen, ja téssd seka toi-
minta ettd tutkimus tapahtuvat samanaikaisesti. Toimintatutkimus ei toimi perintei-
sen tutkimusmenetelman mukaisesti objektiivisuuden suhteen, vaan tutkija on itse
myas toteuttajana, eika niinkdan ulkopuolisena tarkkailijana. VVoikin sanoa, etté toi-
mintatutkimuksen perusajatus on ottaa ne ihmiset, joita tutkimus koskettaa, mukaan
tutkimushankkeeseen sen lahes tdysivaltaisina jasenina, ja pyrkia yhdessa toteutta-

maan asetettuja paddmaaria. (Eskola & Suoranta 1996, 96-97)

Toimintatutkimuksessa tutkimus ja muutos liittyvat kiinteésti toisiinsa, ja tavoit-
teena on itse asiantilan parantaminen osallistujien oman toiminnan kautta. Tutkija
itse on my0s osa tutkimuskohdettaan. Toimintatutkimuksen kohteena on aina jokin
tietty yhteiso, esimerkiksi olemassa oleva ryhma, kuten tydyhteisd. Toimintatutki-
muksessa aina on kyse tavoitteista, jolloin taytyy kysyd minkélaisista arvoista ndma

tavoitteet nousevat, ja kuka tavoitteet maaréé. (Eskola & Suoranta 1996, 98-99)

Toimintatutkimuksen heikkoudeksi voidaan laskea se, etta tutkija on itse olennai-

nen osa tutkittavaa asiaa, etta tutkijan voi olla vaikeaa pitda objektiivisuus ja loytaa
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uusia ajattelumalleja. Etuna puolestaan voidaan ndhda se, ettd yleensé kuitenkin
tutkija on parhaiden asiantuntijoiden joukossa aiheesta ja voi ndin saada aikaiseksi
todellista muutosta. Kun tutkija ja tutkimusryhmé ovat osa tutkimuksen kohdetta,
muutoksen myota on mahdollista myds saada muutos syvemmalle toimintaan, sen
sijaan ettd ulkopuolinen antaisi ohjeita tietdmaétta kaytannostéa niinkaan paljon. (Ka-
nanen 2009, 100-101)
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3 KIRJANPITO

Luku 3 kasittelee kirjanpitoa. Kirjanpito on tarked osa ostolaskujen késittelya, sill&
ostolaskut tulee kirjata oikeille kirjanpidon tileille. Tass& luvussa kerrotaan kirjan-

pidon péa&periaatteet.
3.1 Yrityksen toimintaprosessi

Yrityksen toiminta l&dhtee ansaintatarkoituksesta, yritys ostaa ja myy palveluja tai
tavaroita. Kauppaliike ostaa ja myy tavarat samanlaisina kuin se on ne itse ostanut.
Valmistustoimintaa harjoittavat yritykset ostavat raaka-aineita ja jalostavat niista
uusia tuotteita. Palveluyritykset, kuten tilitoimistot, kampaamot ja pankit, myyvét

asiakkailleen tuottamiaan palveluja. (Tomperi 2010, 7)

Tavoitteena yritykselld on tuottaa voittoa. Toimintaan siséltyy taloudellinen riski ja
siksi yrityksen on tarke&a seurata jatkuvasti taloudellista tilannettaan ja pitaa jarjes-
telmallisesti kirjaa tuloistaan, menoistaan, varoistaan ja veloistaan. Taloudellisesta
menestyksesta ovat kiinnostuneet myds monet ulkopuoliset tahot. Esimerkkeiné
voidaan ottaa omistajat, jotka odottavat tuottoa paddomalleen, valtio, joka perii veroa
yrityksen tuottamasta voitosta, ja myds luotonantajat, jotka haluavat varmistua, etté
yritys pystyy maksamaan myontdmansa lainan takaisin. (Tomperi 2010, 7)

Yritystd ympéroivat kolmet markkinat: tuotannontekijamarkkinat, suoritemarkKki-

nat seka rahoitusmarkkinat:

- Tuotannontekija- eli ostomarkkinoilta yritys ostaa raaka-aineita, jotka ai-
heuttavat yritykselle menoja.

- Suoritemarkkinoilla yritys myy suoritteensa joko kuluttajille tai toisille
yrityksille. Tdma tuo yritykselle tuloja.

- Rahoitusmarkkinat tuovat yritykselle tarvitsemaansa padomaa. Rahoitus-
markkinoilla on yksityisid ihmisig, pankkeja, ja muita organisaatioita, jotka

sijoittavat yrityksen toimintaan padomaa ja odottavat saavansa sijoituksel-
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leen tuottoa. P4&oma voi tulla omistajilta, jolloin puhutaan omasta paa-
omasta, tai ulkopuolisilta rahoittajilta, jolloin puhutaan vieraasta padomasta.
(Tomperi 2010, 8)

Yrityksen toiminta ja vuorovaikutus eri markkinoiden kesken voidaan jakaa kah-

teen osaan, reaali- ja rahaprosessiin.

Reaaliprosessissa tavarat ja palvelut liikkuvat yritykseen ja yrityksesta poispain ja

tuotannontekijoisté luodaan suoritteita. Tama keskittyy siis fyysiseen prosessiin.

Rahaprosessissa taas seurataan yrityksen rahavirtoja kassan kautta eli maksuja.
Suoritteiden myynnisté tulee rahaa ja tuotannontekijamarkkinoille menee rahaa.
Rahoitusmarkkinoilta yritys saa rahaa, kun omistaja sijoittaa rahaa tai kun pankki
lainaa yritykselle rahaa. Maksuja rahoitusmarkkinoille syntyy taas pddoman takai-

sinmaksusta ja voitonjaosta, esimerkiksi osingonmaksusta. (Tomperi 2010, 8)
3.2 Kirjanpitovelvollisuus

Kirjanpitolaki maaraa kenell& on velvollisuus pitad kirjanpitoa. Kirjanpitovelvolli-
suus méaaraytyy yrityksen toiminnan laadun ja yrityksen oikeudellisen muodon mu-
kaan. Kirjanpitovelvollisia ovat kaikki, jotka harjoittavat liike- ja ammattitoimin-
taa. Liiketoiminta tarkoittaa ansiotarkoituksessa tapahtuvaa, ulospéin suuntautuvaa,
jatkuvaa ja itsendistd toimintaa, johon liittyy yrittdjanriski. Ammattitoiminta on lii-

ketoimintaa pienemmaéssa mittakaavassa. (Tomperi 2010, 11)

Oikeudellisen muotonsa perusteella kirjanpitovelvollisia ovat kaikki osakeyhtiot,
osuuskunnat, avoimet ja kommandiittiyhtiot, yhdistykset ja saatiot riippumatta toi-
minnanlaadusta. Maatilatalouden harjoittajien ei tarvitse pitéda kirjanpitolain mu-
kaista Kirjanpitoa, mutta heidan on kuitenkin merkittdva muistiin maatilataloudesta
saadut tulot ja siitd aiheutuneet menot verotusta varten. Myds valtion ja kuntien
taytyy noudattaa liikekirjanpitoa kirjanpidossaan soveltuvin osin. (Tomperi 2010,
11)
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Néin laajaa kirjanpitovelvollisuutta tarvitaan, jotta kirjanpito tulisi laadituksi tar-
koitetulla tavalla, ja jotta yrityksen sidosryhmat saisivat yrityksen toiminnasta tar-
vittavat tiedot. (Alhola, Koivikko, Raty & Tuominen 1998, 31)

3.3 Kirjanpidon tarkoitus

Kirjanpidossa pééatarkoituksena on tuloksen selvittdminen. Yrityksen tuottaman
voiton madréstd ovat kiinnostuneita eniten omistajat, sill4 he ovat sijoittaneet yri-
tykseen pdédomaa ja odottavat sijoitukselleen tuottoa. Kirjanpito antaa myds pohjan

veroilmoituksiin, jotka taas pohjautuvat laskettuun tulokseen. (Tomperi 2010, 11)

Yrityksen rahoitustilannetta, rahoituksen kehittymisté ja tuloksen muodostumista
tarkastellaan kirjanpidon tuottamien raporttien avulla. Tarkeimmat néista ovat tu-
loslaskelma ja tase. Tase kertoo yrityksen rahoitustilanteesta valitun laskentakau-
den p&attyessd, ja tuloslaskelma yrityksen tuloksen muodostumista vastaavan las-
kentakauden aikana. Laskentakausi voi periaatteessa olla mitd vain, yhden vuoro-
kauden, viikon tai vaikkapa kuukauden pituinen ajanjakso. Kuitenkin tavallisimmat
laskentakaudet ovat pituudeltaan vuosi, puoli vuotta tai neljannesvuosi. (Alhola ym.
1998, 14)

Taseessa rahoitustilannetta kuvataan yritykselle kertyneiden varojen ja velkojen
kautta. Yrityksen varat, kuten aineellinen omaisuus, vaihto-omaisuus, sek& saami-
set ja kassan varat, kasitellaan taseessa Vastaavaa-otsikon alla, ja omistajien sijoi-
tukset seka velat ja lainat, k&sitell4an taseessa Vastattavaa-otsikon alla. Tuloslas-
kelmassa taas lasketaan yrityksen tulos vahentdmalla tuloista (Vastattavat) menot
(vastaavat). (Alhola ym. 1998, 14)

Kirjanpidolla on my®os erillaanpitotehtdva. Kirjanpidon tehtdvana on pitaa erillaan
yrityksen menot, tulot ja rahat. Esimerkiksi yksityisliikkeen omistajan menot, tulot
jarahat taytyy pitaa erillaédn hénen liikkeensd menoista, tuloista ja rahoitusta. (Tom-
peri 2010, 11)
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3.4 Kirjanpidon peruskasitteita
3.4.1 Tilikausi

Tilikaudella tarkoitetaan sitd ajanjaksoa, jolta yrityksen tulosta selvitetaan. Taval-
lisin tilikausi on pituudeltaan 12 kuukautta. Liiketoimintaa aloitettaessa tai lopetet-
taessa voi tilikausi olla tata pidempi tai lyhempi, samoin jos tilinpaéatdsajankohtaa
muutetaan. Tilikauden pituudella ei ole minimipituutta, mutta se ei saa olla kuiten-
kaan pidempi kuin 18 kuukautta. Yleensé laaditaan valitilinpaatoksid, jotta saadaan
jatkuvasti tietoa yrityksen tilasta johtamista varten. (Tomperi 2010, 12)

Yritykset usein seuraavat rahoitustilanteen ja toiminnan tuloksen muodostumista
tekemalla valitilinpaatoksia tilikauden aikana, esimerkiksi kuukausittain tai neljan-
nesvuosittain. (Alhola ym. 1998, 34)

3.4.2 Liiketapahtumat ja tositteet

Liiketapahtumilla tarkoitetaan yrityksen menoja, tuloja, rahoitustapahtumia seké
niiden oikaisu- ja siirtoeria. Tilikauden aikaisella kirjanpidolla tarkoitetaan puoles-

taan ndiden muistiinmerkitsemista. (Tomperi 2010, 12)

Liiketoiminnassa syntyvét osto- ja myyntilaskut, hyvityslaskut, kuitit, pankkien ti-
liotteet jne. osoittavat, ettd liiketapahtumat, joita Kirjanpitoon merkitaan, ovat to-
della tapahtuneet. Naita asiakirjoja kutsutaan kirjanpidossa tositteiksi. Jokaisen Kir-
janpidon tapahtuman téytyy perustua tositteeseen, joka varmentaa tapahtuman. (Al-
hola ym. 1998, 37)

3.43 Tilit

Liiketapahtumat voidaan jakaa kolmeen lajiryhmaén, menoihin, tuloihin ja rahoi-
tustapahtumiin. Naissa jokaisessa on erityyppisid tapahtumia, joita kirjanpidossa
taytyy seurata kutakin erikseen. Namé keratdan omiin lajiryhmiinsa kirjanpidon ti-
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leill4. Kun jotain tietoa, kuten kéteisen rahan mé&&raa, halutaan seurata, Kirjanpi-
dossa on t&ata varten perustettu laskelma, jota kutsutaan tiliksi. Tiliin merkitdan
kaikki muutokset, mitd kyseiselle tiedolle on tapahtunut. Nama tilit jarjestetaan
niin, ettd niihin voidaan tehda kahdenlaisia merkintgja ja tarkkailla kumpaakin mer-

kintaryhmaéa tilikohtaisesti erikseen. (Alhola ym. 1998, 43)
3.5 Tilikauden kirjanpidon vaiheet
3.5.1 Tilinavaus

Tilinavauksessa tileille merkitédan alkusaldot. Saldot tulevat suoraan edellisen tili-
kauden tilinpadtoksestd. Kaikille tasetileille, eli raha- ja saatavatilit sek& pddomati-
leille, merkitd&n sama rahamaaré alkusaldoksi, joka oli edellisessa tilinpaatoksessa
sinne paatetty. Menojaannokset puolestaan merkitaan alkusaldoksi omille menoti-
leilleen. (Tomperi 2010, 26)

3.5.2 Liiketapahtumien kirjaaminen

Tilikauden liiketapahtumat kirjataan kirjanpitoon tositteiden perusteella. Kirjanpi-
tolain mukaisesti liiketapahtumat Kirjataan aikajarjestykseen ja asiajrjestykseen.
Tositteet numeroidaan aikajarjestyksessa ja sitten kirjataan paivékirjaan. Asiajar-
jestyksesséa kirjattuja liiketapahtumia taas kirjataan paakirjaan. Paékirjassa seura-
taan jokaiselle tilille tilikauden aikana suoritettuja Kirjauksia ja esimerkiksi kassa-
tililtd ndhdaan kaikki tilikauden aikana tilille suoritetut kateisen rahan liséyksista ja

vahennyksisté tehtavat kirjaukset. (Tomperi 2010, 26)
3.5.3 Tilinpaatos

Tilinp&atoksessé kaikki tilikauden aikana kaytossa olleet tilit padtetadn tilinpaatos-
tileille, joko tulos- tai tasetileille. Taman lisaksi tilinpaatoksessa taytyy laatia eri-
laisia tilinp&atosraportteja, kuten tuloslaskelma, tase, nédiden liitetiedot seka tase-
erittelyt. Isompien yritysten taytyy ndiden lisaksi laatia rahoituslaskelma ja toimin-
takertomus. (Tomperi 2010, 26)
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4 OSTOLASKUJEN KASITTELY

Taman toiminnallisen opinnéytetyon tutkimusosuus keskittyy hyvin pitkalti osto-
laskujenkasittelyn tehostamiseen, joten on syytéd kdydéa tarkemmin lapi teoreettista
taustaa tdhén prosessiin ostolaskujen kasittelysté yleisesti. On tarkedd ymmartaa
prosessi ostolaskujen késittelyyn ja siten havaita kuinka tuota prosessia saadaan
tehostettua.

4.1 Ostolaskun méaarittely

Tavallisissa arkielaman ostoissa ostos tehdaan kateiselld, jota vastaan saadaan
yleensd palvelu tai tuote ja tdmén liséksi saadaan kuitti tapahtumasta tositteeksi.
Yritykset yleensd ostavat tuotteensa tai palvelunsa laskulle eli luottokauppana. Tal-
laisessa prosessissa ostaja saa laskun, josta ndkyy tieto luotto- eli maksuajasta. Ta-
man jalkeen ostolasku Kirjataan aluksi ostovelkoihin ja ostoihin. Tdmén jélkeen os-
tajan tehtéva on tarkistaa ostolaskun oikeellisuus. Tdma tarkoittaa ettd maaréat, hin-
nat ja maksuehdot ovat sovitun mukaiset. Jos ostolasku on hyvaksyttévissa, lasku
maksetaan. Jos taas laskulla on virhe, pyytaa ostaja myyjéa lahettdmaan hyvityslas-
kun virheellista osuutta korjaamaan tai vaihtoehtoisesti hyvityksen koko virheelli-
sesté laskusta ja uuden laskun oikeilla tiedoilla. Molemmat laskut on mahdollista

lahettdd sahkoisessa tai paperisessa muodossa. (Tomperi 2006, 52-53)
4.2 Ostolaskuprosessi

Taloushallinnon nakdkulmasta ostolaskuprosessi alkaa siitd vaiheesta, kun osto-
lasku vastaanotetaan yritykseen. Yrityksen kokonaishankintaprosessi siséltaa tata
ennen usein jo tarjouspyynnon, tarjouksen ja sopimuksen teon. Ndiden lisaksi yk-
sittdiseen hankintaan voi liittya ostoehdotus ja ostotilaus, ndiden hyvaksynnat, seka
tavaran tai palvelun vastaanotto. Prosessi paattyy siihen, kun lasku on maksettu,
Kirjattu Kirjanpitoon ja arkistoitu. (Lahti & Salminen 2014, 53)

Ostolaskuprosessi siséltdd monia vaiheita ja néitd voidaan seurata monesta eri na-

kokulmasta. Kuvio 1 auttaa havainnollistamaan ostoprosessia. Joissakin yrityksissa



18(57)

tdma prosessi menee hieman eri jarjestyksessd, mutta yhtenéista kaikille yleens on,
etta ostolaskun kasittely alkaa ostolaskun vastaanotosta ja paattyy arkistointivai-
heeseen. Lisaksi eri yrityksissd kaytannot eri vaiheiden suorittajista vaihtelee. Esi-
merkiksi tilidinnin voi hoitaa joissakin yrityksissé ostolaskukasittelij&, mutta jois-
sakin yrityksissé reskontranhoitaja. Molemmat edustavat kuitenkin yrityksen ta-
loushallintoyksikkod. Yritys X:ssa tdméan teki kuitenkin ostolaskujenkasittelija, jo-

ten keskityn tarkastelemaan asiaa enemman tdman nakdkulman mukaan.

1 Tilaus- ja toimitusprosessi

2 Ostolaskun vastaanotto

3 Ostolaskun tilidinti

4 Ostolaskun automaattihyvéksynta tilaukseen/sopimukseen perustuen
tai ostolaskun tarkistus ja hyvaksynté organisaation toimesta

5 Maksatus

6 Tasméytykset ja jaksotukset

7 Arkistointi

Kuvio 1. Ostoprosessi (Lahti & Salminen 2014, 53)
4.3 Ostolaskun saapuminen

Ostolasku voi saapua yritykseen monella eri tavalla, mutta tassa keskityn kahteen
erilaiseen muotoon, eli paperisiin laskuihin seka séhkaisiin laskuihin. Eri maiden
valilla ndiden osuudessa on huomattaviakin eroja, samaten yrityksen koko vaikut-

taa asiaan.

Suomessa kaikista yrityksistd noin 70 % lahettda verkkolaskuja, suurissa yrityksissé
osuus voi olla jopa 80-100 %. Verkkolaskujen osuus on helpointa kasvattaa suu-
reksi sellaisissa yhtidissd, jotka vastaanottavat padosin laskunsa suomalaisilta suu-
rilta ja keskisuurilta yrityksiltd. Osuuden kasvattamista taas vastaavasti rajoittavat
yleensd toimittajien suuri maara, toimittajien pieni koko ja ulkomaisten toimittajien
suuri osuus. (Lahti & Salminen 2014, 52)

Sahkoisesti kuitenkin on mahdollista kasitelld edellda mainittua huomattavasti suu-

rempi méaaréd, silla paperiset laskut on mahdollista skannata sahkdiseen muotoon.
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Tama kuitenkin vaatii perustietojen poimimisen manuaalisesti, joten skannauksesta
tulisi pyrki& oikeisiin verkkolaskuihin automatisoinnin mahdollistamiseksi ja ma-

nuaalityén poistamiseksi. (Lahti & Salminen 2014, 52)

Monissa ERP- ja taloushallintojarjestelmissé on prosessit sahkdiseen ostolaskujen
kasittelyyn, mutta silti monet organisaatiot k&yttavat ostolaskujen kasittelyssa eril-
lisjarjestelmid. Nykyaan pyrkimys on ollut siirtyminen ERP-jarjestelmien omiin os-
tolaskunkasittelytoiminnallisuuksiin, koska niiden avulla ERP-jarjestelmassa ylla-
pidettaviin sopimuksiin ja tilauksiin tdsméyttdminen on helpompaa. Tassé etuina
on se, ettd tdma ei vaadi integraatioita ja samalla voidaan hy6dyntaa suoraan ERP-
jarjestelman perustietoja ja tilidintisaant6ja. ERP-jarjestelmien ostolaskutoiminnal-
lisuudet ovat kehittyneet koko ajan vastaamaan paremmin erillisjarjestelmista 16y-

tyvié toiminnollisuuksia. (Lahti & Salminen 2014, 53)
4.4 Kohti sdhkdisté ostolaskujen kasittelya

Perinteisesti ostolaskujen késittely on tapahtunut paperiostolaskuilla. Nykyaan pie-
nemmatkin yritykset ovat pystyneet siirtyméan sahkoiseen ostolaskujenkasittelyyn

edullisesti osana tilitoimisto- tai pankkipalveluita. (Lahti & Salminen 2014, 52)

Suurimmat taloudelliset hyddyt laskujen késittelyssa saadaan laskujen sahkdistami-
selld. Toistaiseksi vield ollaan kaukana siit4 pisteestd, ettd olisimme ldhelld taysin
paperitonta ostolaskunkasittelyd, mutta entistd useampi yritys on menossa siihen
suuntaan. Paperisten laskujen muuttaminen séhkaoisiksi skannaamalla helpottaa las-
kun késittelyn muita vaiheita. (Makinen & Vuorio 2002, 113)
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Kuvio 2 havainnollistaa perinteista ostolaskujen kulkua.

1 Ostolasku saapuu paperilla.

2 Lasku viedaén tai lahetetdan postitse asiatarkastajalle.

3 Asiatarkastaja tekee laskulle hyvéksymismerkinnan.

4 Asiatarkastaja vie tai lahettad postitse laskun hyvaksyjalle.

5 Hyvéksyja tekee laskulle hyvaksymismerkinnén.

6 Hyvéksyjé vie tai ldhettad postitse laskun ostoreskontranhoitajalle.

7 Ostoreskontranhoitaja tallentaa manuaalisesti laskun perustiedot seka ti-
liGinnin ostoreskontraan.

8 Ostoreskontranhoitaja arkistoi paperilaskun mappiin.

9 Ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretddn pankkiin.

Kuvio 2. Perinteinen ostolaskuprosessin kulku (Lahti & Salminen 2014, 53-54)

Jo ensimmainen vaihe vaatii jonkin impulssin tapahtuakseen, kyseessa voi olla eril-
linen osto tai esimerkiksi sopimukseen liittyvé toistuva syy laskulle. Taman jalkeen
yritys vastaanottaa laskun Kuvion 2 mukaisesti. Laskun saavuttua postia seuraava
henkild toimittaa laskun asiatarkastajalle joko fyysisesti tai, tarpeen niin vaatiessa,
postitse. Tamén jélkeen asiatarkastaja tarkistaa, ettd lasku on asianmukainen, ja etta
yrityksen tiedot ja muut laskulla nakyvat tiedot ovat oikeanlaiset ja tekee laskulle
tdman jalkeen hyvaksymismerkinnan. Kun tdma vaihe on tehty, toimittaa asiatar-
kastaja laskun vield hyvaksyttavaksi hyvaksyjélle, joka tarkistaa, ettd lasku on ai-
heellinen, ja asian néin ollessa tekee talle oman hyvaksymismerkinnan. Tdman vai-
heen jélkeen on jélleen vuorossa laskun eteenpéin toimitus, kun lasku pitaa saada
ostoreskontranhoitajalle. Tdman jalkeen ostoreskontranhoitaja tekee manuaalisesti
laskun perustietojen tallennuksen, tiliinnin laskulle, arkistoi laskun, sekd muodos-
taa maksuaineiston, joka sitten siirretdan pankkiin.

Téssa prosessissa on monia ongelmakohtia. Laskut Kiertdvat hitaasti, laskut saatta-
vat hévitd, tapahtumat nakyvét kirjanpidossa vasta hyvéaksyntakierroksen jalkeen ja

tassd on useita manuaalisia tyGvaiheita. N&iden lisaksi myds arkistointi tuo omat
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ongelmansa, silla laskuja kertyy fyysisesti hankalasti seurattavaan paikkaan ja vaa-
tii mahdollisesti tarkastajia ja hyvaksyjid ottamaan omat kopionsa omiin arkistoihin
samasta laskusta, joka on arkistoituna jo varsinaisessa arkistointimapissa. (Lahti &
Salminen 2014, 54)

Taman perinteisen mallin s&hkoistdminen tehostaa ostolaskujen késittelya ja kier-
ratystd, vahentdd manuaalista ty0td, nopeuttaa l&pimenoaikaa ja parantaa kontrollia.
Laskun perustietoja ei tarvitse tallentaa manuaalisesti, vaan ne voidaan lukea auto-
maattisesti sdhkoisestd verkkolaskusta tai skannattavalta OCR-dlyskannauksella
(Optical Character Recognition). Naiden hyotyjen lisaksi laskut saadaan jaksotettua
jo ennen lopullista hyvaksyntaa, koska laskut ovat tietokannassa jo saapumisestaan
ldhtien. TAm& myo6s poistaa moninkertaiset arkistoinnit, silla sahkdisessa ostolas-
kuprosessissa laskut tallentuvat séhkdiseen arkistoon, josta laskut voi nahda seka
taloushallintopalveluiden ihmiset ettd tarkastajat ja hyvéksyjat. (Lahti & Salminen
2014, 54)

Sahkoisen ostolaskunkasittelyn hyodyt ovat siis selkedt verrattuna perinteiseen pa-
perisen ostolaskun késittelyyn ndhden. Moni tydvaihe on huomattavasti nopeampi

ja arkistointi on moninkertaisesti vaivattomampaa.
45 Laskutyypit

Laskut voidaan jaotella késittelytapojen mukaan tilauksellisiin ja tilauksettomiin
laskuihin. Tilauksellisissa laskuissa on vield erikseen ostotilaukseen perustuvat os-
tolaskut seka ostosopimukseen perustuvat toistuvat ostolaskut. Seuraavaksi kasitel-
I4&n erilaisia ostolaskutyyppejé.

45.1 Tilaukseton lasku

Kuvio 3 havainnollistaa ostolaskuprosessin eri vaiheet ilman integrointia ostoti-
lauksiin tai ostosopimuksiin (Lahti & Salminen 2014, 54). Kuviossa on joka koh-
taan madritelty kuka kyseisen vaiheen tekee, taloushallintopalvelut(SAS) tai tyon-

tekijat(tyontekijat).
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1 Ostolasku vastaanotetaan suoraan kasittelyjarjestelméan verkkolaskuna
tai skannattuna paperilta ostolaskujen késittelyjarjestelméén. Laskun pe-
rustiedot tallentuvat automaattisesti (SAS)

2 Ostolasku tili6idaan automaattisesti tai manuaalisesti (SAS)

3 Ostolasku l&hetetddn automaattiseen tarkastus- ja hyvaksyntékiertoon
joko automaattisesti tai manuaalisesti erikseen maériteltyjen kierratys-
séantdjen mukaan (tyontekijat)

4 Ostolaskun tarkastaja ja hyvaksyja hyvaksyvét laskun (tyontekijat)

5 Hyvaksytyt laskut Kirjautuvat automaattisesti ostoreskontraan (SAS)

6 Ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretddn pankkiin
(SAS)

Kuvio 3. S&hkdinen ostolaskuprosessi, kun laskuun ei liity jarjestelméaan tallennet-
tua tilausta tai sopimusta. (Lahti & Salminen 2014, 54-55)

Ostolaskun saapuessa yritykseen se syotetaan jarjestelmaan. Perustiedot tallentuvat
jarjestelmaén, mutta SAS vield tarkistaa ostolaskunkasittely-ohjelmasta, etta kaikki
tiedot ovat oikein. Ostolasku tilioiddadn manuaalisesti, jonka jalkeen lasku lahete-
tdan “kiertoon” tarkastettavaksi ja hyvéksyttavaksi erikseen maéariteltyjen séantojen
mukaan. Tdman jalkeen tarkastaja tarkastaa laskun ja hyvaksyja hyvaksyy. Taman
vaiheen jalkeen laskut kirjautuvat automaattisesti ostoreskontraan, jossa laskuista
muodostetaan maksuaineisto, joka siirretddn pankkiin. Tamé yleensa tehdaan kes-
kitetysti ja eri yrityksilla eri aikatauluilla. Joissakin yrityksissa tdmé tapahtuu ker-

ran viikossa, mutta joissakin yrityksissd useammin tai harvemmin.

Hyvéaa téssa prosessissa verrattuna paperilaskuihin on se, etté kierratys on nopeam-
paa, silld laskua ei tarvitse fyysisesti toimittaa eri vaiheissa eri paikkoihin. Erilaisia
tilidintisd&ntdja on mahdollista hyddyntdd myos téssd, joka nopeuttaa entisestédan
tatd prosessia. Tata tapaa kdytetddn yleisesti varsinkin epasuorien hankintojen os-

tolaskujen késittelyssé, jolloin ostotilauksia on hieman hankalampi kayttaa.
45.2 Ostotilaukseen perustuvan ostolaskun kasittely

Hankinnan ensimmaisend vaiheena monissa organisaatioissa on ostoehdotus ja sen

hyvaksyntd, tdman jalkeen ostotilaus, ja sitten tavaran tai palvelun vastaanotto.
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ERP-jérjestelmissa hankintaprosessi yleensd lahtee ostoehdotuksesta, joka joko
erikseen syGtetéén jarjestelmaan, tai sitten se syntyy automaattisesti, jos esimerkiksi
jonkin raaka-aineen tai komponenttien varastosaldo laskee tietyn rajan alapuolelle.
Kun ostoehdotus on hyvéksytty, muodostuu siité ostotilaus, joka valitetddn toimit-
tajalle. Yleensé jarjestelméassa kasitellaan suorat, tuotantoon ja asiakasmyyntiin liit-
tyvét ostotilaustiedot, mutta usein myods epésuoriin materiaalihankintoihin liittyvéat
ostotilaustiedot. Naita epasuoria hankintoja voidaan hoitaa myos erillisissa hankin-
taportaaleissa, joista tilaukset sitten integroidaan ostolaskujen kasittelyyn. Namé
epésuorat hankinnat tarkoittavat sellaisten tavaroiden ja palvelujen hankintoja,
jotka eivat suoraan liity yrityksen asiakkaille toimittamiin tavaroihin tai palveluihin
vaan kohdistuvat yrityksen omien tyontekijéiden tai hallintoprosessien kayttoon tu-
leviin ostoihin. (Lahti & Salminen 2014, 55)

Ostotilauksiin perustuvien ostolaskujen késittely tehostaa entisestdan ostolaskujen
kasittelya, silla se automatisoi ostolaskujen kasittelyprosessia entisestaan.

ERP-jérjestelmissa ostolaskujen kasittely on linkitetty ostotilaukseen. Hyvaksymis-
ja tilidintitapahtumat hankinnalle on hoidettu jo tilaus- ja vastaanottovaiheen ai-
kana. Kun tilaus sisélt&a jo suuren osan ostolaskulla tarvittavista tiedoista, ostolas-
kuprosessi tehostuu huomattavasti, mikali tiedot saadaan hyvéksikéaytettyda niin,
ettei niitd tarvitse tallentaa manuaalisesti uudelleen ostolaskulle. Tehokkaimmillaan
tdma vaihe toimii siten, ettd tilaukseen ja vastaanottoon tdsmaavat laskut eivét vaadi
ostolaskun saapuessa endd mitd&dn manuaalisia toimenpiteitd. Ensin jérjestelma ver-
taa laskudataa automaattisesti tilauksen ja vastaanoton tietoihin ja ndiden osalta tas-
maava lasku tilidityy automaattisesti tilauksen tietojen pohjalta, eiké se vaadi enda
erillista hyvaksyntaa. Tasmaytyksen jalkeen lasku on valmis maksettavaksi ja siir-
tyy reskontraan. (Lahti & Salminen 2014, 55-56)

1 Jarjestelmaén luodaan ostoehdotus, joka hyvéksytédan. Hyvéksytysta os-
toehdotuksesta muodostuu ostotilaus, joka lahetetadn toimittajalle.

2 Toimittaja toimittaa tavaran tai suorittaa palvelun. Ostotilaukselle teh-
daan vastaanottokirjaus jarjestelmaan, kun tavara tai palvelu on vastaan-
otettu.
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3 Ostolasku vastaanotetaan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaéan verkkolas-
kuna. Laskun perustietojen mukana tallentuu ostotilausnumero. My®os ri-
vitiedot on mahdollista hyodyntéé ostotilaukseen.

4 Ostolaskulle poimitaan siithen automaattisesti liittyvéat ostotilaustiedot au-
tomaattisesti. Tilidinti tallentuu automaattisesti ostotilauksen tietojen pe-
rusteella.

5 Mikali lasku tdsméaa ostotilaukseen, hyvéksymiskiertoa ei tarvita, koska

hankinta on hyvaksytty jo ostotilausvaiheessa. Mikali ostolaskun maaréat
tai summat eroavat ostotilauksesta, ostolasku l&hetetddn automaattisesti
séhkdiseen hyvaksymiskiertoon jarjestelmaan mééritellylle hyvaksyjélle.
Hyvéksyja joko hyvaksyy erottavan laskun, tai reklamoi toimittajalle ja
hylkaa laskun.

6 Ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretdén pankkiin.

Kuvio 4. Ostotilaukseen perustuvan laskun kasittelyprosessi tehokkaimmillaan.
(Lahti & Salminen 2014, 56)

Kuvio 4:ssd nakyy kuinka ostotilaukseen perustuvan ostolaskun késittely tapahtuu
tehokkaimmillaan. Jérjestelméan luodaan ostoehdotus, joka sitten hyvéksytaan.
Tastd muodostuu ostotilaus, joka ldhetetd&n toimittajalle. Toimittaja toimittaa tava-
ran tai suorittaa palvelun ostotilauksen mukaisesti ja toimittaa laskun. Taman ta-
pahduttua ostotilaukselle tehddan vastaanottokirjaus jarjestelmaan. Kun lasku sitten
vastaanotetaan kasittelyjarjestelméan verkkolaskuna, perustietojen liséksi tietoihin
tallentuu ostotilausnumero. Ostolaskulle liittyvat tiedot poimitaan ostotilauksen
kautta automaattisesti ja tilidinti tulee ostotilauksen tietojen perusteella. Jos lasku
tdsmaa ostotilaukseen hinnaltaan ja maariltaén, hyvaksymiskiertoa ei tarvita, vaan
lasku siirtyy reskontraan, jossa siita sitten muodostetaan maksuaineisto. Jos sum-
massa tai maarissa eroja on, ostolasku lahetetddn automaattisesti séhkoiseen hyvék-
symiskiertoon jarjestelmaan méaaritellylle hyvéksyjalle.

Tallaisen prosessin etuna on se, ettd yrityksen tekemat hankinnat pystytéén kirjaa-
maan Kirjanpitoon reaaliaikaisesti suoriteperusteella tavaran tai palvelun vastaan-
otosta. Kulujaksotuksia ei tarvitse tehdd, vaikka laskut eivat olisi viel& saapuneet-
kaan. Tiliéinti on niin automaattinen kuin mahdollista, silla tiliinti muodostuu jo
ostotilauksella jarjestelmaan syotettyjen tilidintisaantdjen perusteella (esimerkiksi
nimikkeen). (Lahti & Salminen 2014, 57)
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4.5.3 Ostosopimukseen perustuvan toistuvan ostolaskun kasittely

Ostosopimuksiin perustuvan toistuvaislaskun késittely ei juurikaan eroa tilauksel-
listen laskujen kasittelysta. Ostolaskun tietoja verrataan talléin sopimusta eika ti-
lausta vastaan. Yleisesti tallaisia laskuja ovat erilaiset hallintoon ja kiinteistdihin
liittyvat laskut, kuten esimerkiksi vuokra-, siivous-, leasing- ja vartiointipalvelulas-
kut. (Lahti & Salminen 2014, 57)

4.6 Ostolaskujen kehityksen trendit

Ostolaskujen kasittelynkehitystoimenpiteet keskittyvét yleisesti talla hetkella ja tu-
levaisuudessa viiteen eri osa-alueeseen. Osa-alueet ovat automatiikan lisdys, siirta-
minen erillissovelluksista ERP-jarjestelmien omiin laskukésittelymoduuleihin, pe-
riaatteiden, ohjeistuksien ja prosessien kuntoonlaittamiseen, organisoinnin opti-
mointiin seka toiminnan ohjaukseen tavoitteilla ja mittareilla. (Lahti & Salminen
2014, 58-59)

Automatiikan lisdyksestd tarkemmin kerrottaessa voidaan todeta, etta suorien han-
kintojen ostolaskukasittelyd on jo automatisoitu pitkalle tilauksiin perustuvien las-
kujen osalta. Toisaalta epasuorien hankintojen ostolaskukaésittelyn automatisointi
on edelleen véhdistd ja tdima tulee olemaan monissa yrityksissa kehityskohteena.
Mya0s sopimuksiin perustuvien toistuvaislaskujen automatisointia tullaan laajenta-
maan. Yleisesti tavoitteena tulee olemaan tilidintien ja hyvaksynnan tekeminen jo
hankintavaiheessa tilauksella tai sopimuksella, jolloin varsinainen ostolasku voi-
daan kasitelld automaattisesti ilman kenenk&&n henkilon erillista kasittelyad. Silta
osin kun laskukaésittelya ei voi automatisoida tilaukseen tai sopimukseen perustuen,
pyritdén laskujen tilidintia ja Kierratysta automatisoimaan verkkolaskudatassa vas-

taanotettavien laskutietojen perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 58)

Erillissovelluksista ERP-jarjestelmien omiin laskukésittelymoduuleihin siirtymi-
nen mahdollistaa yleensa tehokkaamman perustietojen, tilidintisdéntojen ja ostoti-
laus- seké ostosopimusdatan hyddyntamisen laskunkaésittelyssa. Tama myos poistaa
tarpeen liittymille seka liittymien yllapidolle prosessien sisalla. (Lahti & Salminen
2014, 58)



26(57)

Kun periaatteet, ohjeistukset ja prosessit ovat kunnossa, voidaan ostolaskujen ka-
sittelyn laatua, tehokkuutta, varahenkiltjérjestelyjé ja kontrolleja parantaa maarit-
tamalla ja ottamalla kéyttéon yhtendiset prosessit seka Kirjausperiaatteet konserni-
tasolla. Yhtendiset prosessit helpottavat myds toiminnan tehokkuuden ja riskien ar-
vioinnin sek& mittauksen. Selkeéd kauden katkon prosessi ja aikataulu ostoreskont-
ran katkolle seka ostojaksotuksille tuo lapindkyvyytta kauden sulkemiseen, paran-
taa raportoinnin laatua seké antaa mahdollisuuden téiden suunnitteluun tehokkaam-
min jo etukateen. (Lahti & Salminen 2014, 58)

Kun organisointia optimoidaan, suunnitellaan optimaalinen roolitus ostolaskujen
kasittelylle mm. tilidinnin ja reklamoinnin osalta. Tamé& parantaa tehokkuutta ja laa-
tua. Lisaksi monissa organisaatioissa tullaan pohtimaan laskuprosessoinnin keskit-

tdmista yhtio- ja konsernitasolla tai sen ulkoistamista. (Lahti & Salminen 2014, 58)

Varmistaakseen prosessien tehokkuuden ja automaation tulisi ostolasku- ja osto-
prosesseille asettaa tavoitteita, jotka ohjaavat toimintaa ja joiden saavuttamista seu-
rataan mittareilla. Esimerkiksi seuraamalla tdsmadvien laskujen osuutta tai auto-
maattisesti kasiteltyjen laskujen osuutta, voi nahdd, miten niihin kohdistetut toi-
menpiteet ovat tehonneet ja mihin laskutyyppeihin edelleen tulisi panostaa. Kun
tdsméaamattomat laskut tunnistetaan, voidaan analysoida syité tahén ja muuttaa ke-
hitystoimilla niitd tdsméaaviksi laskuiksi. Lisaksi prosessin kokonaistoimivuutta
voidaan mitata prosessimittareilla, kuten laskujen kierron kestolla tai myohassa

maksettujen laskujen osuudella. (Lahti & Salminen 2014, 59)
4.7 Perustietojen yllapito

Jarjestelmissa olevien prosessiohjaustietojen merkitys korostuu sahkdisissa proses-
seissa. Mitd paremmin prosessi on suunniteltu, jarjestelmé parametroitu ja ohjaus-
tiedot yllapidetty, sitd tehokkaammaksi prosessi saadaan kaytannossa ja erilaisten
kasittelyvirheiden riski vahenee. Ostolaskuprosessin ohjaus tapahtuu keskeisesti
toimittajaan liittyvien tietojen perusteella. Muita ohjaustietoja ovat kdyttajaorgani-
saatio sen ostolaskujen kasittely- ja hyvaksymissaannot, ostosopimukset seké osto-
tilauksilla kaytettavat nimikkeet. (Lahti & Salminen 2014, 59)
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Toimittajarekisterissa pitédd olla tiedot toimittajien nimistd, osoitteista, maksueh-
doista ja maksuyhteyksisté. Liséksi siihen kannattaa siséllyttaa toimittajan y-tun-
nus. Tamé on térked ainakin kotimaisten toimittajien kohdalla, koska asiakkaalla
on velvollisuus selvittdd, ettd toimittaja on ennakkoperintérekisterissa ja alv-rekis-
terissé. Tama kannattaa tarkastaa puolivuosittain toimittajarekisterin ajan tasalla pi-
tdmiseksi. (Lahti & Salminen 2014, 59)

Toimittajarekisteriin kannattaa muodostaa tarkistus estamaan tuplatoimittajien tal-
lentaminen. Samojen toimittajien tallentaminen useaan kertaan paisuttaa rekisteria
jaraportointi esimerkiksi tietylta toimittajalta vuoden aikana tehdyisté hankinnoista
tulee hankalammaksi. Ostoreskontrajarjestelmat yleensé tarkistavat yleensa toimit-
tajanumeron ja laskunumeron perusteella, ettei samalle toimittajalle tule epahuomi-

ossa samaa laskua kahteen kertaan. (Lahti & Salminen 2014, 60)

Jos konsernin useita konserniyrityksia hoidetaan samassa taloushallinnon jarjestel-
massé, kannattaa toimittajarekisteri jarjestdd kaikille konserniyhtioille yhteiseksi.
Tama varmistaa sen, ettd yhdella tallennuksella toimittaja on kaikkien yrityksien
kaytOssé ja ettd ostoreskontra pystyy ajamaan konserninlaajuisia raportteja esimer-
kiksi tietylta toimittajalta tehdyisté ostoista. (Lahti & Salminen 2014, 60)

Maksuehdoista kannattaa tehd& toimittajarekisteriin sovitun sopimuksen mukai-
sesti, jotta voidaan varmistua siitd, ettd toimittajalle maksetaan sovitun maksuehdon
mukaisesti, vaikka laskulle olisi merkitty jokin muu erépéiva. (Lahti & Salminen
2014, 60)

Toimittajilta tulee vaatia aina laskulle tilausnumero, mikali sellaista on kéytetty tai
sopimusnumero, mikali osto perustuu sellaiseen. Mikali kyseessé on lasku, johon
ei liity tilausta tai sopimusta, laskulla tulee olla ainakin tilaajan nimi ja muut yri-
tyksen sisdiset kohdistustiedot, kuten kustannuspaikka tai projektinumero. Mikali
mit&an tallaisia tietoja ei laskulta 16ydy, lasku tulee palauttaa toimittajalle ja vaatia
korjatut laskut. Taméa vaikuttaa oleellisesti ostolaskujen kasittelyn tehokkuuteen.
Suurissa yrityksissé varsinkin laskulle on mahdotonta 16ytaa tarkastajaa tai hyvak-
syjaa, mikali laskulla ei ole mit&an tietoja yllamainituista. (Lahti & Salminen 2014,
60)
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Tarke&a vaarinkaytosten ehkéisemiseksi on se, ettd toimittajarekisterin yllapitoteh-
tavat ovat eri henkil6ll& kuin sillg, joka tekee ostoreskontran maksut. Liséksi ohjel-
man tulisi Kirjata kontrollisyistd automaattisesti muutoslokille toimittajarekisterin
muutostapahtumista sek& uusista lisdyksistd. Tasté tulisi kayda ilmi tehty muutos,
ajankohta sekd muutoksen tekijé. (Lahti & Salminen 2014, 61)

Tarkeitd ohjaustietoja edellamainittujen lisdksi ovat tilikartta, kustannuspaikat ja
muut organisaation seuranta- ja kohdistetiedot. Nama péivittyvat yleensd automaat-
tisesti paakirjanpidon rekisteristd ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan. Késittelyjar-
jestelmé&an kannattaa méaritella myds sadnnot laskujen kierratykselle ja hyvéksyn-
nélle. Yleisesti kaytetty tapa organisaatioille on kaksiportainen hyvaksyminen niille
laskuille, joilla ei ole automatisoitu hyvaksyntaa ennalta hyvaksyttyyn tilaukseen

tai sopimukseen perustuen. (Lahti & Salminen 2014, 61)
4.8 Ostolaskujen vastaanotto
4.8.1 Ostolaskujen vastaanottotavat

Ostolaskut vastaanotetaan séhkoiseen ostolaskujen kasittelyjarjestelmaédn joko
verkkolaskuna tai paperilaskun skannauksen kautta. B2B-laskutuksessa vastaanot-
tajaa palvelevat ohjelmistot ovat erilaiset taloushallinnon sovellukset tai ERP-so-
vellukset, joihin siséltyy ostolaskujen sahkoinen kasittely. Pienten yritysten kéyt-
tdma tapa on tyypillisesti ulkoisen tilitoimiston tarjoamat sovellukset tai verkko-
pankkisovellus. (Lahti & Salminen 2014, 61)

Sahkopostin kautta verkkolaskuja ei voi vastaanottaa, sill& sahkopostiteknologia on
tarkoitettu ihmisten véliseen kommunikaatioon, ja kayttokelpoisia liittymid ei oi-
kein ole laskuja vastaanottavien yritysten sovelluksiin. Tuommoisen sovellusliitty-
man toteuttaminen sahkopostilla saapuviin laskuihin on l&hes mahdotonta ja erittain
kallista. Verkkolaskutuksella tavoiteltavat keskeiset hyddyt vastaanottavien asiak-
kaiden kannalta katsottuna ei saavuteta ja laskut joudutaan tulostamaan paperille tai

tallentamaan kuvana ja kasittelemé&én manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2014, 61)
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4.8.2 Verkkolasku

Verkkolasku on kuin paperilasku, mutta sahkdisessd muodossa l&hetettava ja vas-
taanotettava. Verkkolaskut yleistyvat jatkuvasti ja niiden vastaanotto tarkoittaa yri-
tykselle lahes aina kustannusséastdja. Verkkolaskuissa vastaanottajalle valitetdaan
séhkoisessa muodossa seka laskudata ettéd laskun kuva kierrétysta, hyvéksymiskier-
rosta ja arkistointia varten. Laskudata poistaa manuaalisen tallennustytn sekd mah-
dollistaa laskujen kasittelyn automatisoinnin. P&dosin verkkolaskuja l&hetetéén ja
vastaanotetaan Suomessa operaattoreiden ja pankkien valityksella. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 62)

Verkkolaskun data-aineisto on méaritelty standardein, joten laskuttajakohtaisten
tietojen valitys hoidetaan kuvamuotoisella erittelyll&. Tama sisalta tietoja, joita voi
olla hankalaa ldhettdd madaramuotoisina. Laskun kuvasta voi selvité erilaisia asiak-
kaan toivomia tietoja, kuten erittely- ja raportointitietoja, markkinointiviestej4 tai
erikoisdataa, ja vastaanottajat hyodyntavat sitten kuvaa ja dataa eri tavoin. Laskun
data luetaan suoraan ohjelmistoon ja ohjelmisto sitten mahdollistaa automaattiset
Kirjaukset ja maksutapahtumat. Kuva on toteutettu laskuttajan toiveiden mukaisesti

ja se toimii myos arkistoitavana tositteena. (Lahti & Salminen 2014, 62)

Verkkolaskujen vastaanotossa hydtyna on se, ettd paperisen laskun skannausvaihe
jaa pois ja laskut ovat ndin nopeammin vastaanottajan késiteltavissa. Jos yrityksella
on mahdollista ottaa vastaan verkkolaskuja, kannattaa toimittajia vaatia lahetta-
mé&én laskut sdhkoisessd muodossa. Monien yritysten uusissa toimittajasopimuk-
sissa verkkolaskut ovat edellytyksend. (Lahti & Salminen 2014, 62)

Ulkomaisilta toimittajilta verkkolaskuja ei kovin paljon viela vastaanoteta johtuen
monista eri formaateista ja verkkolaskuoperaattoreiden vélilta puuttuvista sopimuk-
sista. Eurooppatasoinen operaattorityéryhmé EESPA (European E-invoicing ser-
vice providers association) tyoskentelee lisatdkseen verkkolaskujen maarad. Yhtena
EESPA:n tavoitteista on operaattoreiden yhteistyon edistaminen maarittelemalla
standardi-malli operaattoreiden valisiin sopimuksiin ja vaikuttaminen EU-lainsaé-
dantoon siten, ettei verkkolaskutuksen laajenemiselle olisi esteitd lainsd&ddannossa.
(Lahti & Salminen 2014, 62 - 63)
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Yrityksilla on erilaisia tapoja kasitella ostolaskujaan. Usein yrityksen suurempi
koko lisaa laskujen kasittelyyn liittyvaa byrokratiaa ja tarkka kustannuspaikkaseu-
ranta ja laskujen Kierrattaminen useilla henkil6illa lisad tuntuvasti kasittelykustan-
nuksia. (Lahti & Salminen 2014, 63)

Laskuilla on my6s monenlaisia kasittelyvaatimuksia. Ostotilaukseen perustuvat las-
kut pystytédén helposti tarkistamaan suoraan jarjestelmien tietoja vastaan. Palvelu-
laskuista osa on helppo myos tarkistaa, mutta esimerkiksi suuren yrityksen puhe-
linlaskujen tilidinti, jako kustannuspaikoille ja tarkastus vaativat yleensa suuren
tyon. Myods mikali laskut ovat puutteellisesti tehty, oikean vastaanottajan ja laskun
tilioimisen selvittely vaatii aikaa. Naista erilaisista ostolaskun késittelyyn kuluvaan
aikaan vaikuttavista tekijoista huolimatta kuitenkin eniten laskun kasittelyn auto-

maatioon vaikuttaa sahkdinen vastaanotto ja kasittely. (Lahti & Salminen 2014, 63)
4.8.3 Skannaus

Skannattujen laskujen osuus pienenee koko ajan, mutta edelleen I&hes puolet Suo-
messa sahkaoisesti kasitellyisté laskuista on skannattu késittelyjarjestelmaén. Tama
voidaan jérjestaa joko manuaalisesti automaattisesti tietojen poiminnan osalta. Ma-
nuaalisella skannauksella tarkoitetaan sit4, ettd pelkéstaan laskun kuva skannataan
skannausvaiheessa ja kaikki perustiedot tallennetaan manuaalisesti joko skannaajan
tai muun kaésittelijan toimesta. Suuret skannaajat hyodyntévat paasaantoisesti alys-
kannausta eli optisia OCR-tiedon poimintachjelmia (Optical Character Recogni-
tion). T&ma tunnistaa paperilaskulta automaattisesti tiedot, joita kirjanpidossa ja os-

tolaskujen késittelyssé tarvitaan. N4it4 tietoja ovat muun muassa:

e laskun paivamaara

e erdpéiva

e laskun summa

e maksuviite

e valuutta

e toimittajan pankkitili

e tilaus- tai sopimusnumero. (Lahti & Salminen 2014, 64)
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Alyskannaus automatisoi merkittavasti tyota, joka on perinteisesti tehty manuaali-
sesti taloushallinnossa. Skannauksen huonoina puolina on virheriski, joka vaatii tie-
tojen tarkistuksen ja verrattuna verkkolaskuihin, tdma on taysin turha tyovaihe.
(Lahti & Salminen 2014, 64)

Paperisia ostolaskuja yleensa séilytetddn jonkinlainen varmuusaika (esim. 2 kk),
mutta yleisesti ottaen paperilaskuja ei tarvitse séilyttdd sahkdisen arkistoinnin
vuoksi. Ulkomaisten ostolaskujen kanssa tulee olla tarkkana, silla paperiset osto-
laskut voivat olla edellytys arvonliséverojen takaisinhakuun. Myos mikali suoma-
laisella yrityksell& on arvonliséverorekisterdintejd muissa maissa, taytyy tarkistaa
vaatiiko kyseisen maan lainsdadanto paperilaskun arkistointia verovédhennyksen eh-
tona. (Lahti & Salminen 2014, 64)

484 EDI

EDI (Electronic Data Interchange) on yksi vanhimpia standardeja ja isot yritykset
kayttavéat laajasti tiedonsiirtoonsa. EDIFACT on isojen yrityksien kéyttdma sano-
makuvaus ja se kuvaa mm. tilaus-toimitusketjun sanomat. EDI-toteutuksella tarkoi-
tetaan kallista kahden yrityksen, ja niiden valissa (yleensd) kahden operaattorin,
valinen jarjestelmdprojekti. Tdma on p&&syyna siihen, ettd EDI on k&ytdnnoiss ra-
jannut pk-yritykset ulkopuolelleen. Verkkolaskuilla ja EDI:I1& on useita eroja nii-
den kéaytén helppouden ja kéyttétarkoituksen suhteen ja néisté eroista seuraavaksi
hieman tarkemmin. (Lahti & Salminen 2014, 65)

Verkkolaskun padpyrkimys on standardoida séhkoisen laskun sisaltéd, EDIFACT-
lasku taas madritell&&n usein kahden osapuolen vélilla. Verkkolaskun olennainen
osa on aina laskun kuva, joka sisaltaa tarvittavan tiedon laskun hyvaksymista varten
jatdydentad usein laskudataa. Verkkolasku on standardointinsa vuoksi samanlainen
vastaanottajasta tai vastaanottajan taloushallinnon jérjestelmasté riippumatta ja ai-
neiston tietosisaltd on aina vakio. Verkkolaskutuksen helppous ja edullisuus poh-
jautuu paljon siihen, ettei vastaanottajakohtaisia muutoksia, sopimuksia tai erityis-
kasittelya ei tarvita. Vastaanottaja puolestaan ei tarvitse laskuttajakohtaisia sovel-

tamismalleja. Osapuolet eivét erikseen sovi tietokenttien sisélldistd tai sanomara-
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kenteesta, vaan verkkolaskujen vastaanoton aloittaminen on yht& helppoa kuin las-
kutusosoitteen muutos, kaytannossa siis yksi puhelinsoitto tai sahkoposti riittaa.
(Lahti & Salminen 2014, 65)

Verkkolasku soveltuu parhaiten saannélliseen ja sopimukseen perustuvaan kulu-,
tavara- tai palvelulaskutukseen. EDI-lasku puolestaan on tarkoitettu tilanteisiin,
joissa laskuttajan tuottama aineisto joudutaan tdydentdmaan tai muokkaamaan vas-
taanottajan tarpeisiin soveltuvaksi. Yleensa EDI-laskua edeltdd sahkoinen tilaus.
EDI-pohjaisessa tiedonsiirrossa pystytdan tekemaan paljon raatéldintejd, joten se
soveltuu hyvin suurten massojen késittelyyn. EDI-ratkaisujen kayttéonotto tosin on
kalliimpaa ja vie enemman aikaa kuin verkkolaskuratkaisuissa, mutta sanomavir-
toja on mahdollista integroida erilaisiin jarjestelmiin helpommin. Ratkaisujen siir-
rettdvan aineiston muoto voi olla esimerkiksi jo aiemmin mainittu EDIFACT tai
XML, mutta laskun kuvaa ei vélitetd. (Lahti & Salminen 2014, 65)

EDI-laskun ja verkkolaskun soveltuvuus vastaanottajalle maaraytyy pitkalti kohde-
jarjestelman ja tarpeen mukaan. ERP-jérjestelméén sopii EDI-lasku, mutta verkko-
lasku puolestaan soveltuu paremmin reskontraan tai laskunkierratys- ja hyvaksy-
misjarjestelmaan. (Lahti & Salminen 2014, 65-66)

4.9 Ostolaskujen tilidinti, kierratys ja hyvaksynta

Paatehtavané ostolaskujen kasittelyjarjestelmalla on mahdollistaa laskujen vastaan-
otto, tilidinti, mahdollinen tdsmaytys tilaukseen/sopimukseen, hyvaksyntad sekéa
koko prosessin hallinta. Kun ndma on tehty, paivitetadan lasku ostoreskontraan, josta
se kirjautuu paakirjanpitoon ja on sitten maksettavissa toimittajalle. (Lahti & Sal-
minen 2014, 66)

Kun ostolasku saapuu jarjestelmaan, on siihen tallennettu valmiiksi laskun perus-
tiedot joko verkkolaskulta tai skannauksen kautta. Ostoreskontranhoitaja tai osto-
laskunkasittelija tarkistaa tiedot, tilioi laskun siséltden alv-késittelyn ja 1ahettaa las-
kun hyvaksymiskiertoon. Parhaassa tapauksessa ko. tydvaiheet on taysin automati-

soitavissa, mutta riippuen késittelyjarjestelmasta ja saapuvasta laskusta, vahintaan
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osittainen manuaalinen ty6 edell& mainittuihin tarvitaan. Kun lasku lahetetdén tar-
kastettavaksi tai hyvaksyttavaksi, saa vastaanottaja sahkopostiinsa viestin kasittelya
odottavasta laskusta. (Lahti & Salminen 2014, 66)

Jos samalta toimittajalta vastaanotetaan toistuvasti laskuja, joissa tilidinti on myos
toistuva, toimittajalle kannattaa asettaa oletustilidinti/-tilidinteja. Talloin tilidintia
el joka kerta tarvitse erikseen miettid, vaan oletustilidinti tuo oikean tilidinnin val-
miiksi. Tama vahentéa vaarille tileille vahingossa tehtavia tilidinteja. Muita mah-
dollisia tapoja tilidinnin automatisoinnille on tilidinnin poimiminen ostotilaukselta
tai ostosopimukselta, saada se verkkolaskun sisaltdméssa datassa tai kdyttaa dataa
tilidinnin automaattiseen paattelyyn. (Lahti & Salminen 2014, 67)

Laskujen kasittelyjarjestelmaan kannattaa listata ainoastaan ne kirjanpidon tilit,
joille ostolaskuja voidaan kirjata. Tama lyhentéé tilikarttaa huomattavasti ja véhen-

td& myos virhetilidintien mahdollisuutta. (Lahti & Salminen 2014, 67)

Joissain yrityksissa ostolaskujen tilidinti kirjanpidon tilin ja arvonlisdveron osalta
tehd&an ostoreskontranhoitajan toimesta, joissain yrityksissa taas ostolaskun tarkas-
taja tekee tdamén. lIsoissa yrityksissa perusteluna tarkastajan tekeméaa tilidintia pe-
rustellaan usein silla, ettd vain kyseinen henkild tietdd, mitd ostolaskulla on ostettu
ja miten se pité4 tilivida. Ostoreskontranhoitajan tekema tilidinti on usein kuitenkin
vahvemmin perusteltavissa tehokkuus- ja oikeellisuusnakdkulmista monilla eri pe-

rusteilla;

e Tuplatyon valttdminen organisaatiossa. Ostolaskujen tarkastajilla ei yleensé
ole kirjanpidon ja alv-sd&nnostéjen osaamista, joten vaikka laskun tarkas-
taja tekee tilidinnin, ostoreskontran hoitaja tarkastaa tilidintej&, ainakin pis-
tokoemaisesti.

e Ostolaskujen kierron nopeus. Toistuvien laskujen ja vakiotoimittajien tili-
6innit on mahdollista automatisoida. Reskontranhoitaja on oikea henkild te-
kemé&én saannot néihin. Lisaksi ostoreskontranhoitaja tekee jatkuvasti tili-
Ointejd, joten hénelld on jo valmis tieto tilidinneista ja ohjelman kaytosta

toisin kuin harvaan laskuja tarkastavalla henkil6l1a.
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e Kun ostoreskontra tekee keskitetysti tilidinnit, varmentuu myds tilikartan
tilien kaytto samalla tavalla eri laskuille.

e Kun Kkirjanpitoon taytyy jaksottaa kauden katkossa edelleen hyvaksynta-
kierroksella olevat kaudelle kohdistuvat laskut, niin tilidintitiedot on jo hyo-
dynnettdvissa. (Lahti & Salminen 2014, 67)

Laskuille voidaan tehda ostoreskontran toimesta siséisen laskennan seurantatasojen
tallennus. Jos seurantakohteet ovat tietyn toimittajan laskuille vakiot, ne periytyvét
sopimukselta tai tilaukselta, ne on mainittu laskulla tai ne ovat péateltavissa lasku-
datasta. Seurantakohteiden tadydennys tai ainakin tarkastus on laskun tarkastajan
vastuulla, mikéli seurantakohteita ei voi paatella edella mainituin keinoin, koska
samalla laskutekstilla oleva saman toimittajan ldhettdma lasku voi tilaajasta tai
kayttokohteesta riippuen kohdistua eri seurantakohteille, jota reskontranhoitajan on
hankalaa tietd4 ja tyolasta selvittad. Oikeiden kohdistustietojen vaatiminen tehostaa
laskujen kasittelyd huomattavasti ja on ainoa tapa automatisoida laskunkasittelya.
(Lahti & Salminen 2014, 68)

Kirjanpitolaissa ei ole minkaanlaisia vaatimuksia laskujen hyvaksymismenette-
Iylle, vaan yritys paattdd siséisissa toimintakdytdnnoissadn kirjanpitotositteiden
asiatarkastuksen ja hyvaksymisen sadnnot. Yritys pystyy jarjestdmaén asiatarkas-
tus- ja hyvaksymisrutiinit omiin tarkoituksiin sopiviksi. Hyvdksymismenettely voi
olla séhkdoinen, jolloin laskun lokitiedoista ndkyy laskua kasitelleet ja tarkastuksen
ja hyvaksynnan tehneet kéyttajat jarjestelméssa. (Lahti & Salminen 2014, 68)

Yleinen tapa on kaksiportainen hyvaksymismenettely, jossa laskun tarkastaa sen
tilaaja ja sen jélkeen hyvaksyy joku toinen henkil®, usein tilaajan esimies. Jarjes-
telmiin kannattaa tallentaa yrityksen hyvaksymispolitiikan mukaiset hyvaksymis-
rajat tai ne voidaan hakea toisesta jarjestelmastd, jossa organisaatiorakenteita, roo-
leja ja hyvaksymisoikeuksia yllapidetédan. Talloin ostolaskujen kasittelyjérjestelmé
tarkistaa automaattisesti, ettei kukaan paase hyvaksyméaan ostolaskuja ohi valtuuk-
siensa. (Lahti & Salminen 2014, 68)

Sopimukseen perustuvien toistuvien laskujen hyvéksynta kannattaa automatisoida,
koska sopimukset on yleensé jo hyvéksytty sopimuksen tekovaiheessa. Kun laskut
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vastaavat sovittua, ei erillistd hyvaksyntaa tarvita. Esimerkkeja tallaisista laskuista
ovat mm. vuokrat, leasinglaskut ja kuukausittaiset kiinteat palveluveloitukset. Sa-
mantyyppisia laskuja, jotka voidaan suoraan hyvaksya, voivat olla muut toistuvat
ei-kiintedAmaaraiset laskut, kuten sdhkolaskut, kunhan niille on mééritelty vaihtelu-
vali. Perustamalla sopimustietokanta voidaan sopimuslaskujen késittely automati-
soida. Sopimus vaati tiedoiksi toimittajatiedot, sopimuksen numero, hyvéksyttéavan
maksuerdn summa, hyvéksyttdvat maksuajankohdat ja sopimuksen paattymisajan-
kohta. My®ds tilidintitiedot syotetddn ja jos lasku tdsmaa edellda mainittuihin tietoi-
hin, jarjestelma tilioi ja hyvaksyy laskun automaattisesti. Talléin manuaalinen ty6-
vaihe j&& kokonaan pois. Jos lasku ei tdsmé&a sopimuksen tietoihin, voidaan se aset-
taa automaattisesti lahtemaan hyvéaksymiskiertoon tietylle vastaanottajalle, esimer-
kiksi sopimuksesta vastaavalle henkildlle. Laskut jadvat arkistoon, vaikka laskut

eivat hyvéksymiskierrossa kdvisikaan. (Lahti & Salminen 2014, 68-69)

Myos tilaukseen perustuvia laskuja voidaan merkitd maksuvalmiiksi ilman hyvék-
symiskierrosta. Mikali ostotilaus tai ostoehdotus on jo aiemmin hyvaksytty tarpeel-
lisen hyvaksymismenettelyn mukaisesti ja ostolaskun tiedot vastaavat tilauksen tie-
toja, ei uutta hyvaksyntaa tarvita. Tilausta ja toimitusta taytyy kuitenkin verrata toi-
siinsa ja se voidaan tehdd automaattisesti tai manuaalisesti. Manuaalisessa vertai-
lussa kéytetddn yleensé kahta nayttoé, jolloin toiselta naytolta nakyy séhkoinen os-
tolasku ja toiselta naytolta tilaus- tai vastaanottondkymé ERP-jarjestelmassé. Ver-
tailua laskun ja tilauksen valilla pystytdén helpottamaan tekemalla ostolaskujen ka-
sittelyjarjestelmadn ndkyma toimitettuihin ostotilauksiin, jolloin tarkastajan ei tar-
vitse vaihdella kahden eri ohjelman vélill4, vaan samalla ruudulla on mahdollista
verrata rinnakkain ostotilaus- ja laskutietoja. Jos lasku tasméaa tilaukseen ja vastaan-
otto on tehty, voidaan se tili6ida ja hyvaksya automaattisesti maksuvalmiiksi ilman
manuaalisia kasittelytoimenpiteitd. Jos lasku ei tdsmaa tilaukseen ja vastaanottoon
hintojen tai maarien osalta, lasku lahetetddn normaalisti hyvaksymiskiertoon. (Lahti
& Salminen 2014, 69)

Laskujen kasittelijat voivat madritelld automaattisia muistutuksia, jos lasku on
odottanut heidéan kasittelyaan jo tietyn ajan, tai jos heidan pitaa késitella jo eréén-

tynyt lasku. S&hkdisen kasittelyn isoimpia etuja on se, ettd ostolaskut arkistoituvat
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séhkoisesti. Yleensd ostolaskujen késittelyjarjestelmissé on arkistointitoiminnalli-
suus eli kayttajat 16ytavat omat kasitteleménsa laskut tarvittaessa suoraan sahkai-
sestd arkistosta. Paakayttajilla ja muilla nain méaaritellyill& henkiloilla on mahdolli-

suus hakea, selailla tai raportoida eri laskuja. (Lahti & Salminen 2014, 70)
4.10 Ostolaskujen maksatus

Ostolaskut on yleensé hyvaksytty joko ostotilaukseen perustuen, sopimukseen pe-
rustuen tai ostolaskujen kasittelyjarjestelméassd, joten maksatusvaiheessa ei enaa
tarvita erillistd hyvéksyntad. Ostolaskujen maksaminen on yleensa erotettu toimit-

tajarekisterin yll&pitdjan tyonkuvasta kontrollisyista. (Lahti & Salminen 2014, 74)

Ulosl&htevida maksuja lahtee eri yrityksissa eri tahtiin, monessa yrityksessa maksuja
tehdaan paivittain, mutta joissain yrityksissdé maksukertoja on 1-2 viikossa, jotta
aikaa saataisiin saastettyd ja kassanhallinta helpommaksi. Harvempiin maksuker-
toihin siirtymista helpottaa ostolaskujen nopea kierto, silla useat maksukerrat joh-
tuvat usein tarpeesta saada nopeasti maksuun jo erdantynyt lasku. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 74)

Maksuerd muodostetaan maksupéivadn mennessa eraantyneista laskuista ostores-
kontrassa. Mahdollisesti tdhdn mukaan otetaan myds tulevina pdivina erédéntyvia
laskuja, jos ne erdantyvét ennen seuraavaa maksupdivad. Hyvin toimiva ostores-
kontraohjelma jakaa maksut automaattisesti yrityksen pankkitileille ohjelmaan teh-
tyjen séantdjen mukaan. Talloin esimerkiksi konserniyhtididen laskut maksetaan
tietylta tililt4, CHF-méaraiset laskut maksetaan CHF-tililtd ja muut laskut yrityksen
normaalilta kayttotililta. (Lahti & Salminen 2014, 74)

Eri valuutoissa olevat laskut kirjataan ostoreskontraan laskuvaluutassa, mutta Kir-
janpitoon aina kirjanpitovaluutassa. Valuuttakurssien péivitys kannattaa automati-
soida kirjanpito-ohjelmaan, jos yrityksella on jatkuvasti ulkomaanvaluutan méérai-
sid laskuja. Valuuttakurssit pystytddn automatisoida paivittymaan suoraan kirjan-
pito-ohjelmaan ilman manuaalisia ty6vaiheita, joko suoraan pankista tai rahaliiken-

neohjelman kautta pankista paivittdin. (Lahti & Salminen 2014, 74)
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Valuuttaméaraisissa laskuissa taytyy kasitelld kurssierot joita syntyy, kun ostolasku
on alun perin kirjattu kirjanpitoon eri kurssilla kuin jolla maksu tapahtuu pankissa.
Toteutunut kurssi nakyy tiliotteelta maksua seuraavana péivané ja se viedaan osto-
reskontraan maksua oikaisemaan, jotta ostoreskontran maksukirjaus tdsmaéa tiliot-
teen maksukirjaukseen. (Lahti & Salminen 2014, 74)

4.11 Ostolaskujen tasmaytys ja jaksotus

Ostoreskontra tdsmaytetaan paakirjanpitoon manuaalisesti tai automaattisesti riip-
puen jarjestelmastd vertaamalla ostoreskontran listausta avoimista ostolaskuista
kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. Lis&ksi ostomaksujen valitilin saldoa taytyy
seurata sdannollisesti, jotta voidaan olla vamoja siitg, ettd kaikki ostoreskontrasta
ldhetetyt maksut on veloitettu pankkitililtd oikean méaaréising, ettd maksut on Kir-
jattu ostoreskontraan oikean maéaraising, ja etta kaikki kurssierot, joita valuuttalas-
kut aiheuttavat, on kasitelty. (Lahti & Salminen 2014, 75)

Yleensé raportointiaikataulut ovat niin kireitg, ettd ostoreskontra joudutaan sulke-
maan vaiheessa, jossa kaikki kaudelle kuuluvat ostolaskut eivét ole ehtineet saapua
ostoreskontraan. Syyna téhan voi olla se, etta toimittaja lahettaa laskun viiveell tai
ettd lasku on vield hyvaksymiskierrossa yrityksen sisélld. Tallaiset laskut taytyy

jaksottaa ja jaksotusta voidaan pyrkid automatisoimaan seuraavasti:

o Hyvaksymiskierrossa olevat laskut: Laskut ovat jo jarjestelmdssé ja ainakin
esitilidityja. Naiden laskujen kulutilidinnit kergtddn automatisoidusti sum-
mineen ja niistd muodostetaan automaattijaksotus paakirjanpitoon. Seuraa-
valle kaudelle jaksotus puretaan ja laskujen lopullinen kulukirjaus syntyy,
kun ne siirretddn hyvaksymiskierron jalkeen ostoreskontraan. Jaksotuksissa
kannattaa aina kayttaa arvonliséverollisia summia, jotta myos arvonlisava-
hennys kohdistuu oikealle kuukaudelle.

e Saapumatta olevat laskut: Jos kdytdssa on ostotilausjarjestelma erillaan kir-
janpidosta, saadaan jaksotustiedot ajamalla listaus ostotilauksista, joille on
tehty vastaanotto, mutta ei ostolaskun tdsmaytysté. Tallaisen ostotilausjar-

jestelman taytyy sisaltdd merkinnét tilauksiin tdsmaytetyisté ostolaskuista.
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Tama summa sitten jaksotetaan paékirjanpitoon manuaalisesti tai tehddan
automaattijaksotus. (Lahti & Salminen 2014, 75)

Mikali kulutilidinnit tehdaan jo ostotilauksen vastaanoton hetkelld, ostotilauksiin
perustuvien ostolaskujen jaksotustarve voidaan poistaa. Kun kulutilidinti tehddéan
tall tavalla ennen laskun saapumista, kirjanpitoon on jo valmiiksi kirjattu suorite-
perusteisesti vastaanotetut tavarat ja palvelut, eikd laskun saapumisen ajankohdalla
ole endd merkitystd. Lasku toimii talléin enda vain arvonlisaverokirjauksen perus-

teena ja maksatuksen valineend. (Lahti & Salminen 2014, 75)

Vield yhtend lisdna edelld mainittuihin jaksotuksiin, Kkirjanpidossa tulee seurata
kauden katkossa viel&d saapumatta olevia kaudelle kuuluvia ostolaskuja joihin ei
liity ostotilausta. Mikali ndiden summat ovat olennaisia, tulee ndiden kulut jaksottaa
Kirjanpitoon arvion mukaan, jotta kuukausitulos kuvaa mahdollisimman kattavasti
kuukauden aikana aiheutuneita kuluja. Taloushallinnon tulee pitaa ylla listaa las-
kuista, jotka yleensa ottaen eivat ehdi kirjanpitoon ajallaan ja tarkistaa aina kauden
katkossa, mitka tallaisista laskuista vield puuttuvat ja tehda puuttuville laskuille jak-
sotus vakiosummalla tai kulusta vastaavan henkilon ilmoittamalla summalla. Kau-
den katkoon kannattaa jarjestaa rutiinikaytantd satunnaisille puuttuville laskuille,
jossa liiketoiminnasta vastaavat henkilot tai controllerit huolehtivat siitd, etta puut-

tuvat kulut ilmoitetaan kirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2014, 76)
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5 PROJEKTI

Tassa luvussa késiteelldén projektia ja sen johtamista, silla opinnédytetyd toteutettiin

projektimuotoisena tyona.
5.1 Projektin maaritelmat

Yleisin projektin maaritelma tulee kolmen tekijan summasta: tavoitteen, resurssien
ja ajan. Monet oppaat antavat ymmartad, ettd kun ndma kolme elementtid ovat kes-

kiossd, saadaan menestynyt ja onnistunut projektity6. (Virtanen 2009, 16)

Toisen méaritelman mukaan projekti on kertaluonteinen ty, joka tehd&én aikaan-
saadakseen ainutkertainen tuote, palvelu tai tulos. Sen onnistumisesta vastaa pro-
jektiin nimetty vastuuhenkil tai vastuuhenkil6t ja sen toteutusta johtaa projekti-
paallikko. Projektipaallikolla on projektin toteutusta varten nimetyt resurssit ja pro-
jektilla on ennakkoon maédritellyt hyotytavoitteet, lopputulostavoitteet sekd aika- ja

kustannustavoite. (Projekti-instituutti 2016)

Projekti yleisesti ottaen on vaativa tyonteon muoto. Jotta projekti onnistuisi, se
edellyttdd kaikilta osapuolilta yhteisten pelisdantdjen tuntemista seké halua niiden
noudattamiseen. Se vaatii myos joustavuutta sekd halua hyvéksya myos ratkaisuja,
joista kaikki eivét olisi samaa mieltd. Namé& sdénnot ovat sen vuoksi, ettd projekti
tyémuotona on huomattavan altis muutoksille, yllatyksille, ongelmille ja kasautu-
ville ty6- ja aikataulupaineille. Projekti vaatii paljon osaamispddomaa seké resurs-
sien kayton hallintaa. Kun projektin edut ja haitat kaiken kaikkiaan summataan,
suurempia projekteja pitdisi valttad aina kun mahdollista. Mutta aina se ei ole mah-
dollista ja hyvin suunniteltuna ja hyvin johdettuna projekti on kuitenkin kaytan-

ndssa hyva vaihtoehto. (Leppala 2011, 179)
5.2 Projektien kompleksisuus

Usein projektitydn oppaat eivat kuitenkaan ota huomioon projektien monimutkai-
suutta. Projektien maaramuotoiset standardit haméaavat siten, ettei projektien moni-

naisuutta, ristiriitaisuuksia tai katkonaisuutta tarvitsisi ottaa huomioon. Standardit
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jattavat kokonaan huomiotta sen seikan, ettd projekteissa johtamisty0 ja epévar-
muuden sietdminen ovat avainroolissa. Standardit myos jattavat tunnustamatta sen
tosiseikan, ettd usein projekteissa rationaalinen suunnitteluajattelu ei yksistédan tuo
haluttua projektitulosta. Se, mita projektilla haetaan, ei vélttamatta ole kovin selkeé
ja usein on vaikea eritella se, onko projektissa tuotetut innovaatiot nimenomaan
kyseisen projektin aikaansaannosta vai jonkin muun. Projektit usein vaativat luo-
vuutta ja liian tiukat standardit helposti vievat mahdollisuuden luovuuteen, jota
hyva projekti vaatii. Voikin sanoa, etté tietynasteinen epatarkkuus suunnittelussa
on luovuuden edellytys. Projekti kuitenkin tarvitsee myos standardit, jotta se olisi
ainakin jollain tavalla johdettavissa. (Virtanen 2009, 16-17)

Se, etté projektin tavoitteet ovat hailyvia, ei saa kuitenkaan johtaa vastuuttomuuteen
tai valinpitaméattdmyyteen suunnittelussa. Kaikkein tarkein kriteeri koko projektien
maadrittelyssé liittyy oleellisesti projektien aikaansaannoksiin ja tuloksiin, olivat nii-
hin johtaneet tavoitteet sitten olleet alun perin suunniteltuja tai suunnittelematto-
mia. Suunnittelemattomuus tarkoittaa tdssa yhteydessa projektin aikana tdsmenty-
neitd tavoitteita. Olennaista on, ettd projektin tuotokset ovat innovatiivisia, mutta

samaan aikaan ne tehd&én hallitusti ja tietoisesti. (Virtanen 2009, 18-19)

Projektien sisélla kompleksisuus tarkoittaa kaytdnndssé vaihtoehtoisten reittien tie-
dostamista ja tdmé vaikuttaa tietenkin projektien johtamiseen. Tdma myota projek-
tijohtajien tulee olla koko ajan perilla siitd, mit4 projektissa tapahtuu ja siitd, miten
projektin asiakkaat toimivat ja ajattelevat. Jotta projektit olisivat se véline, jolla or-
ganisaatiot pystyvét joustavasti vastaamaan toimintaympariston haasteisiin, toteut-
tamaan strategisia pddmadriaan, uusiutumaan ja sailyméan hengissa, taytyy seuraa-

vien asioiden oltava kohdallaan:

1. Projekteja toteuttavan organisaation on ymmarrettdvd oma strategiansa ja
projektien véliset yhteydet.

2. Toteutuskonsepti projekteille taytyy suunnitella organisaatioissa niin, etté
luovuudelle ja innovaatioille jaa tilaa.

3. Kaytdnnossa koko ajan on useampi projekti kdynnissa ja naité pitdd mah-
dollisesti pystya hallitsemaan samanaikaisesti.
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4. Projektit tAytyy pystya resursoimaan oikein. llman riittavié resursseja pro-

jektit harvoin onnistuvat, riippumatta siitd ovatko resurssit minka luonteisia.

Projektit voivat menestyé vain hyvan johtamistyon ansiosta. (Virtanen 2009, 18-
19)

Projekteihin liittyy myds monia myyttejd. Myytit ovat totuudeksi muotoutuneita
uskomuksia, joita yll&pitaa tietamattomyys tai kykeneméattomyys kyseenalaistami-
seen. Pahimmillaan myytit paisuvat ja irtautuvat todellisuudesta lahes taysin, jol-
loin niill4 ei ole juurikaan tekemisté todellisuuden kanssa. Tietoisuus ja tieto ovat
ensiarvoisen tarkeitd puolia projektien johtamisessa. Yleisajatus projektien onnis-
tumisesta on, etté projektit onnistuvat mikali ne on hyvin suunniteltu, ennalta maa-
riteltyd aikataulua noudatetaan ennakolta sovittujen resurssien avulla ja niiden ta-
voitteet toteutuvat. (Virtanen 2009, 47-48)

Yksi myytti liittyy siihen, ettd jokainen projekti olisi ainutlaatuinen kokonaisuus, ja
etta projektin toiminta on rationaalista. Tatd vastaan voi argumentoida siten, etta
jokaisella projektilla on tosiasiassa myos historia. Projektien toiminnan sisaltéa on
my0s hankala maaritelld, silla projektit harvoin ovat taysin itsendisid, vaan limitty-
vat yleensd muuhun toimintaan ha muihin projekteihin. Projekteissa yleensa anne-
taan itselle lupa resurssien tuhlaamiseen, koska kyseessa kuitenkin on projekti. Pro-
jektit eivat valttdmattd anna mitdan pidempiaikaisia vaikutuksia ja usein tulokset

ovatkin monen asian yhteissumma. (Virtanen 2009, 48)

Toisena myyttind on ajatus, ettd projekteilla on kiintedt ja tarkkaan méaritellyt ta-
voitteet. Vaikka projektille yleensg asetetaan selkedt tavoitteet, todellisuudessa niita
hienosaadetaan projektin kuluessa. Projektin kuluessa ihmiset havaitsevat erilaisia
asioita ja niiden tulkinta vaikuttaa projektin tavoitteisiin ja tavoitteiden painotuk-

siin. Aina ei edes tiedetd mita tarkalleen ottaen halutaan. (Virtanen 2009, 48-49)

Kolmas myuytti liittyy siihen, ettd menestykselliset projektit ovat hyvin suunnitel-
tuja. Péinvastoin yleista olettamusta, menestyvat projektit on usein varsin epdmaa-
réisesti suunniteltuja. Taman vuoksi projektipaallikolta vaaditaan paljon taitoja.

Hyvinkin suunniteltu projekti saattaa epaonnistua pahoin, joten suunnitelmallisuus
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el takaa mitdan. Projekteissa sitd mika tulkitaan onnistumiseksi, pitd4 pystya tés-
mentaméaén projektin kuluessa ja tdma aiheuttaa organisaatiolle ja projektien aset-
tajille kiusallisen tilanteen. Projektin resurssien kéytossa taytyy olla tietynlainen
valjyys. (Virtanen 2009, 49)

Neljannen myytin mukaan projektit ovat ylivertaisia organisaatioita. Todellisuu-
dessa kaikki organisoituminen riippuu tarkoituksenmukaisuudesta. Toiminta ja sen
tavoitteet maarittavat kuinka hyvin projektit sopivat toiminnan malliksi. Projektity®
ei ole aina innovatiivista, vaan voi olla joskus hyvinkin kaavamaista. (Virtanen
2009, 49)

5.3 Projektityon kasitteet

Projektityon késite ei ole vakio, vaan se on muuttunut vuosien varrella useista eri
syistd. Jos unohtaa faktan, etta projekteja on jossain muodossa tehty aina, niin voi
huomata ettd projektien tarkastelussa ja merkityksessa on tapahtunut paljon muu-
toksia painotuksissa viimeisten 70 vuoden aikana. 1950- ja 1960-luvuilla projektin-
hallinnan erityisia kehittdmisalueita ovat olleet muun muassa projektin elinkaaren
hallinta, ostot, suunnittelu, aikataulun hallinta ja projektihallinnan jarjestelmat. Kun
on tultu 1970- ja 1980-luvuille, voi huomata ndkdkulman kehittyneen. Tuolloin
projektihallinnan ja projektijohtamisen erityiset siséllolliset kehittdmisalueet ovat
tulleet organisointiin liittyvét kysymykset, kuten johtajuus, tiimit ja toimintamallit.
Myos tietotekniset sovellukset ovat alkaneet tulla esiin, ja laatua on alettu pohtia
projektinhallinnassa viimeistdédn 1980-luvulla. 1990-luvulta alkaen projektihallin-
nan sisaltoteemat ovat entisestaan laajentuneet. Tuolloin alettiin tarkastella organi-
saatioiden prosesseja, tieto- ja viestintateknologiaa, verkostoitumista, yhteistyo-
malleja, virtuaalisia organisaatioita, luovuutta oppimista ja projektiliiketoimintaa
projektihallinnan ndkdkulmasta. Viimeistddn 2000-luvun alkaessa voitiin sanoa
projektijohtamisen ja projektihallinnan kysymyksenasettelujen ja tutkimusnékokul-
mien kattavan merkittdvan osan laajempaa organisaatio- ja liiketalousteoreettista
akateemista kenttad. (Virtanen 2009, 42-43)
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Projektityd on hyvin moninaista. Erés tapa ymmartéa projektimuotoista tyota on
jaotella se yksilon ndkdkulmasta neljaan erilaiseen tapaan:

1. Projektityd voi olla rutiininomaista tydskentelya projektista tai toimeksian-
nosta toiseen. Esimerkkeind voi antaa Kirjanpitdjén tai siivoojan, jotka teke-
vat enemmaén tai vdhemman samankaltaista tyota riippumatta siitd millai-
sessa yrityksessa sattuu milloinkin tydskenteleméan.

2. Projektityd voi olla luovaa ty6ta, jossa projektit tehddan organisaatioiden
ulkopuolella ja jossa jokainen projekti tai toimeksianto on erilainen, ainut-
laatuinen. Esimerkkeind t&st4 voi antaa ndyttelijan tai toimittajan, jotka te-
kevét aivan erilaisia projekteja jatkuvalla syotoll& vaikka puitteet ovat tie-
tylla tavalla samankaltaisia.

3. Projektityoté voidaan tehda organisaatioissa, vaikka kyseessa ei olisikaan
varsinainen projekti tai projektiorganisaatio. Joskus joku ty¢ saatetaan
tehdd urakkaluonteisesti, jossa on sovittu aikataulu ja sovitut resurssit. Tal-
lainen tyGtapa on projektityota.

4. Projektity6 voi olla ja useissa tapauksissa onkin nimenomaan tyota, jota
tehdaén organisaatioissa. Organisaatio asettaa talléin projektit maara-
ajaksi jonkun tehtéavan suorittamisen tietyilld resursseilla. (Lindgren-
Packendorff 2002)

Projektikulttuuri on yksi projektityon kasitteistd. Projektityokulttuuri ei synny yht-
akkid, vaan sen syntyminen vie paljon aikaa. Tdmé kertoo, kuinka paljon projekti-
tyoté organisaatiossa arvostetaan. (Virtanen 2009, 45)

Organisaatiot toimivat vuorovaikutuksessa ymparistoonséd nahden. Ne ovat dy-
naamisia systemaattisia verkkoja ennemmin kuin staattisia hierarkkisia rakennel-
mia. Organisaatioiden toiminta perustuu toimintatapoihin, jotka mahdollistavat or-
ganisaation hallittavuuden, mutta ne eivat pelkastaan riita, silla myos tuloksia tar-
vitaan. Tulokset sitten puolestaan voivat liittyd asiakkaisiin, henkildstoon, yhteis-
kuntavastuuseen tai suorituskykyyn, jota mitataan esimerkiksi taloudellisella tulok-
sella, markkina-asemalla ja tehokkuuden ja tuottavuuden mittareilla. (Virtanen
2009, 45)
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Projektiohjauksella hallitaan projektin toimeenpanoa ja siitd vastaa projektin oh-
jaus- tai seurantaryhmad. Tdssé sovelletaan projektihallinnan ja projektisuunnittelun
menetelmia ja ty6tapoja, ja projektiohjausta on koko projektin elinkaaren ajan aina
suunnittelusta paattdmiseen saakka. Projektihallinta ja projektiohjaus kulkevat kasi
ké&dessé, ne tuottavat tietoa projektin tavoitteiden saavuttamisen asteesta. (Virtanen
2009, 45-46)

Projektijohtaminen tarkoittaa projektitiimin johtamista, nimenomaan ihmisten eika
asioiden hallinnan kannalta. Tassé tarkoitetaan samanlaista johtajuutta kuin muus-
sakin organisaation johtamisessa, toisin sanoen hyva projektijohtaja on tavallisesti
my®6s hyva organisaatiojohtaja ja naihin patevat samankaltaiset lainalaisuudet ja tai-
tovaatimukset. (Virtanen 2009, 46)
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6 TUTKIMUKSEN TYOVAIHEET JA TOTEUTUS

Yritys X:4&n saapuu paivittdin yli 1 000 ostolaskua. Jokainen néisté ostolaskuista
taytyy kirjata oikealle kirjanpidon tilille. Tdman liséksi yritys X:n ostolaskut taytyy
tarkastaa ja hyvéksyé. Ostolaskuista noin 50 % tilidityy automaattisesti yritys X:n
ostolaskunkaésittelyjarjestelman kautta. Osa naisté Kirjautuu ostotilauksen ja osa os-
tosopimuksen pohjalta. Naissa laskuissa tilidinti tapahtuu ennalta méaritellylle ti-
lille ostotilauksen tai ostosopimuksen kautta. Tarkastus ja hyvaksyntd on myos jo
automatisoitu, sill4 ostolaskunkaésittelyjarjestelmé vertaa ostotilausnumeroa osto-
laskulla olevaan tilausnumeroon, ja jos tuo tdsmaé ja tilaukselle on tehty vastaan-
otto, tdma toimii tarkastus-hyvaksynté-vaiheen korvaajana. Lisaksi yritykseen saa-
puu myo6s EDI-laskuja, jotka myds kohdistuvat ja menevét Kirjanpitoon automaat-
tisesti. EDI-laskut eivat varsinaisesti mene ostolaskunkaésittelyjarjestelmén kautta,

vaan tilidityvat suoraan ERP-jarjestelméaan.

Loput laskuista vaativat jonkinasteista manuaalista késittelya. Ostolaskut saapuvat
paéosin skannauspalvelun kautta ja ostolaskujenkasittelyjarjestelmassé oleviin pe-
rustietokenttiin on syotetty tiedot laskun tietojen mukaan. Ensimmaisen& ostolas-
kua késiteltdessa pitaa tarkistaa, ettd perustiedot vastaavat laskulla olevia tietoja.
Osa manuaalisesti késiteltavista laskuista perustuu ostotilaukseen, mutta ostotilaus
ja lasku eivét vastaa toisiaan jollain tavoin, esimerkiksi hinnassa on eroa tai ostoti-
laukselta puuttuu vastaanotto. Naiden lisaksi kaikki laskut, jotka eivat perustu mi-
hinkaan edelld mainittuun, vaativat manuaalisen kasittelyn. Yritys X:&an saapui tal-
laisia laskuja noin 10 000 laskua kuukaudessa. Yleensa ostolaskun perustietojen
tarkastuksen jélkeen laskulle tehdaan esitilidinti riippuen siitd minka tyyppinen
lasku on kyseessé. Esitilidintiin taytyy sy6ttad kirjanpidon tili, verokoodi, summa
ja yleensd muita tietoja kohdentamiseen, esimerkiksi kustannuspaikka, profit cen-
ter, tai mahdollisesti tilaus-/projektinumero. Yhden laskun tilidinti voi vaatia use-

amman tilin/muun tiedon ja joskus ndma jaetaan jossain tietyssa suhteessa.

Kun laskulle on saatu tarvittavat tiedot, taytyy laskulta selvittdd kuka on laskun
asiatarkastaja ja kuka hyvéksyja. Taman jalkeen lasku laitetaan tarkastus-hyvék-

synté-kierrokselle. Yritys X:n ollessa suuri tarkastajia on useita eri henkil@itg, ja jos
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laskun viitetiedot ovat puutteelliset, tarkastajan selvittdminen voi olla hankalaa ja

aikaa vievaa.

Yritys X kehotti harjoittelijoita kehittdm&én jonkun tavan tehostaa ostolaskujen ké-
sittelyprosessia. Meitd oli kahdeksan henkil6a ryhmassa ja tuosta joukosta miné ja
kolme muuta henkil6a pdadyimme projektin johtoon. Projektissa paadyttiin tehos-
tamaan esitilidintia ja helpottamaan asiatarkastajan 10ytamista henkilokunnan jou-

kosta.

Projekti oli tarkoitus tehdd neljassa vaiheessa ja jokainen meisté oli jonkun vaiheen
johdossa. Ensimmaisend vaiheena oli tunnistaa ongelma ja nykytilanne. Toisena
vaiheena oli selvittad toimenpiteet mitd pitéisi tehdd, ettd saataisiin korjattua syyt
jotka aiheuttavat kyseisen ongelman. Tarkoitus oli, ettei projektissa keskityta oiree-
seen, vaan itse ongelman aiheuttajaan. Kolmas vaihe oli itse toteutus, jossa korjauk-
set projektin mukaan tehdaén ja neljanneksi vaiheeksi jéi korjausten ja niiden pit-
kaaikaisen vaikutuksen yll&pitaminen.

Ensimmaisessé vaiheessa kartoitettiin silloista nykyhetked, jotta ymmarrettaisiin,
minkalainen on nykytila ostolaskujen osalta. Taman vaiheen tarkoitus oli saada tar-
kempi ymmarrys siitd mita pitéisi kehittaa, ettd saataisiin tehostettua ostolaskujen
késittelyd. Sen hetkisessa tilanteessa ostolaskuja tuli paljon ja tilauksettomien osto-
laskujen kasittelyyn meni huomattavan paljon aikaa. Yleensa ottaen erilaisiin osto-
laskuihin oli kylla tietoa olemassa, mutta se ei ollut kovin helposti saatavilla. Var-
sinkin jos yritykseen tulisi uusi tyontekija, hanen olisi lahes mahdotonta 16ytaa tie-
toa. Osa tiedoista oli vain joidenkin harvojen tydntekijoiden tiedossa, ja jos tdmén-
kaltainen lasku tuli eteen, taytyi osata kysya oikealta henkil6lta. Osa tiedoista taas
ei ollut valttamattd suoraan kenenkéan tiedossa, vaan aikaisempia tilidinteja alettiin
etsig arkistoista. Tietenkin myos mallitilidinteja kéytettiin, mutta koska esitilidinnit
vield vaihtelivat liiketoimintayksikoéittdin, niin ne saattoivat olla myds sekavasti ja
vaikeasti ymmarrettavissa. Varsinkin mallitilidintien selitekentat saattoivat olla vai-
keasti ymmarrettavissa, silla mink&énlaista harmonisointia ei siind suhteen ollut
tehty. Namé& ongelmat johtivat siihen, ettd pahimmillaan yht& laskua lahetettiin pai-
kasta toiseen ilman ettd kukaan osasi ottaa kantaa tilidintiin tai yleensdkaan koko
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laskuun ja tdma aiheutti mydskin turhaa ty6té eri puolilla yritysta. Ostolaskujen ké&-
sittelyssé tastd kéarsi varsinkin kaksi eri ryhmaa: tyontekijat, joiden vastuualue oli
muuttunut ja uudet tyontekijat. Tietoa siitd, kuinka ostolaskuja késitellaan, kenelle

niitd lahetetdan tai kuinka niité tilididaan, ei 16ytynyt uusille tyontekijoille mistaan.

Tama ongelma aiheutti paljon ylimaaraista tyota sekd taloushallintopalveluissa etté
eri litketoimintayksikdissé, mika maksaa yritykselle rahaa. Tamé myaos vaikutti las-
kujen késittelynopeuteen ja pahimmillaan aiheutti viivastyksid maksuissa. Viivas-
tykset puolestaan aiheuttivat sen, ettd laskuista myos tuli ylimééraisia kuluja seké
yrityksen maine huononi viivastyneiden maksujen vuoksi. Ongelma oli todella
suuri, silld laskuja, joissa ei ollut ostotilausta, saapui yritykseen yli 10 000 kappa-
letta kuukaudessa. Uusien tyontekijoiden koulutus oli myos aikaa vievéaa, silla muu-
tenkin oli paljon opittavia kéytantoja ja yrityksessa oli paljon tietoa, jota uusi tyon-
tekija ei voinut oppia. Tamén vuoksi oppiminen oli hidasta ja vaati koko ajan myos
nykyisia tyotekijoité jatkuvasti opettamaan.

Ongelmaan oli olemassa ratkaisu, mallitilidintien kaytt6, joka ostolaskujenkasit-
tely-ohjelmasta jo tosiaan 10ytyi. Ongelmana tuossa oli se, ettd mallitilidinteja ei
monesta laskusta ollut, niitd oli vaikea tulkita ja niissé oli vanhentuneita tietoja.
Mallitilidinnit toimivat siten, ettd laskulle tehd&an esitilidintid niin pitkalle kuin on
tarpeen ja tdma esitilidintipohja tulee sitten valittaessa tuota mallitilidintia. Malliti-
liGinnin nimi antaa myos tietoa, esimerkiksi asiatarkastajasta. Kun nama tiedot ovat
vanhentuneita tai vaikeasti 16ydettavissa, on myods mallitilidinti k&ytdnnossa hyo-
dyton muille.

Kéytannon asioiden kanssa péadyttiin ensimmaiseksi kartoittamaan laskut, joiden
kohdalla ongelma on suurin. Yritys X:n ostolaskunkasittelyjarjestelmasta otettiin
puolelta vuodelta kaikki laskut Exceliin, joissa ei ollut ostotilausta. Nama lajiteltiin
sitten toimittajittain ja katsottiin keiden toimittajien laskuja tulee eniten. Tama ra-
jaus tehtiin sen vuoksi, ettd ndhtdisiin mitka toimittajat vaatisivat eniten huomiota

ja joiden laskujen kohdalla saataisiin eniten hyotya. Taman tarkoitus oli saada kat-
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tava pohja jota myds tyontekijat myohemmin pystyisivat itse hydédyntdmaan. Tal-
laiseen rajaukseen péadyttiin, koska meidéan projektissa olevien sopimukset kattoi-

vat vain kesén ja tuona aikana pyrimme saamaan tuon projektin valmiiksi asti.

Toisena vaiheena otettiin kaikki olemassa olevat mallitilidinnit Exceliin. Naista tar-
Kistettiin ensin kaikki selkedt virheet, kuten vanhentuneet verokoodit ja sellaiset
mallitilidinnit, joita ei en&& kéytetd. Siiné vaiheessa, kun tdman pohjalta oli kartoi-
tettu minka tyyppisiin laskuihin ja minkalaisiin mallitilidinteihin piti keskittya, val-
taosaa tyontekijoista haastateltiin. Haastattelussa saatujen tietojen perusteella pois-
tettaisiin osa vanhoista mallitiliinneistd, ettd saataisiin virheellistd mallitilidinti-
massaa pienemmaéksi. Taman lisaksi haastattelujen perusteella paivitettiin nykyisia
mallitilidinteja seka niiden nimikenttid. Lisaksi kartoitettiin erityisen tarkasti mita

tietoa tyontekijoilla oli vain muistissaan tai jollain muistilapulla.

Yleensa ottaen projektin tarkein tietoldhde mallitilidinteihin olivat nykyiset tyonte-
kijat, joille pidimme kattavat haastattelut mallitilidintien nykytilanteesta. Ndiden
haastattelujen kautta saimme tarkeaé tietoa siitd, mitké nykyisista mallitilidinneista
olivat vanhentuneita, mihin laskuihin tieto oli vain tydntekijoilla omassa tiedossa ja
mitka toimittajat olivat sellaisia, joiden laskuja tuli paljon joissain tietyissa liiketoi-
mintayksikdssa vastaan ja vaatisivat mallitilidinnin. Haastattelua varten loimme
mallipohjan ja haastattelutietojen pohjalta teimme sitten muutoksia mallitilidintei-
hin.

Toisessa vaiheessa analysoitiin ongelmia, joista edelld mainitut asiat johtuivat. Tar-
koitus oli tunnistaa perimmaéinen syy ongelmiin, ettei keskityttaisi johonkin liian
pieneen asiaan, jotta ongelma saataisiin kokonaan poistettua. Syita ongelmaan 16y-
tyi useita. Ongelmana oli, etté kaikki eivat osanneet mallitilidinteja luoda tai kayt-
taa. Ne, jotka osasivat mallitilidintejd luoda, kayttivat niitd omasta nakokulmastaan,
niin ettd itse ymmarsivat mité jotkin tietynlaiset merkinnét tarkoittivat. Kaytannot
eri yksikoiden laskunkasittelijoiden vélilla vaihtelivat ja koska kaytént6ja oli mo-
nenlaisia, oikean mallitilidinnin I6ytdminen kévi varsinkin uudelle tyontekijalle to-
della hankalaksi. Naiden liséksi osa paljon mallitilidinti-tiedoista oli vanhentunutta

ja tdiman vuoksi enemman tai vahemman kéyttokelvotonta.
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Projektissa paadyttiin kehittdméan tapa, jotta mallitilidinnit saataisiin paremmin
kayttoon. On tarke&d, ettd mallitilidinnit ovat ajan tasalla, jotta esitilidintia ei tar-
vitse endd muokata, kun lasku on lahetetty tarkastettavaksi. Yhteisten kdytantojen
avulla kaikki pystyisivat paremmin esitilioimaén laskuja ja tietaisivat paremmin ke-
nelle lasku tulisi 1ahett&d tarkastettavaksi ja hyvéaksyttavaksi. MallitiliGintien pitéisi
tulla tdmén myo6ta paremmin kaikille ké&yttoon ja tutuiksi ja lisdksi tarkoitus oli
saada myos tyontekijat hyddyntaméaéan mallitilidinti-toimintoa paremmin. Mallitili-
6imisen parempi hyddyntaminen tarkoitti ettd jokainen osaisi lukea mallitilidinnin

kuvausta ja luomaan itse mallitilidintej& tietynlaisen standardin mukaan.

Yhtend juurisyynd ndimme myds ostolaskujenkasittely-ohjelmassa olevan teksti-
kentan kayttamattomyyden, jolla olisi mahdollista saada paljon lisétietoa laskun-

kasittelyyn.

Ongelmana oli my®os, ettei yrityksessa ollut mink&énlaista ohjetta mallitilidintien
luomiseen. Mallitilidintien luominen oli vaikeaa ja lisaksi jokaisella oli erilainen
nimedmistapa mallitiliéinnille. Projektissa paadyttiin siihen johtopédatokseen, ettd
tuollaisen ohjeen luominen on ehdottoman térkedd, ettd muutos mallitiliGinneissa
saataisiin pysyvéksi. Lisaksi paadyttiin luomaan selkeat ohjeet kuinka mallitiliginti

tulisi nimetd ja mit4 tietoja mallitiliinnissa pitaisi olla.

Kolmannessa vaiheessa koitettiin kehittaa pitkalle aikavélilla ratkaisu ongelmaan,
jota pystyttéisiin sitten jatkossa yllapitamaan. Kolmannen vaiheen tarkoitus oli eli-
minoida toisessa vaiheessa esille nousseet juurisyyt sekd pilotoida tuo uusi toimin-
tamalli, jonka pohjalta sitten kaikilla olisi yhtendinen tapa kéayttda ja myéhemmin

myos luoda mallitilidinteja.

Kun ongelma oli kartoitettu ja juurisyyt ldydetty, seuraavana vaiheena oli luoda
pysyvélle muutokselle pohja. Keskusteltuamme asiasta pdadyimme siihen, ettd me

teemme kolme toimenpidettd ongelmien eliminoimiseksi.

Yhtena toimenpiteend ottaisimme kayttoéon nuo kommenttikentat mallitiliGinneissé.

Néihin voi laittaa vapaasti tekstid, joka auttaa laskun kasittelyssd. Tuohon kenttaan
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voi esimerkiksi Kirjoittaa kenelle lasku pitéé l&dhettad tarkastettavaksi. Lisaksi tuo-
hon kenttdan voi laittaa tiedon, missa suhteessa kulut pitéé jakaa esimerkiksi eri
kustannuspaikkojen kesken. Lisédksi sinne pystyi laittamaan ehdollista tietoa eli jos
lasku koskee jotain tiettya asiaa, niin kenelle tuossa tapauksessa lasku tulisi lahettaa

tarkastettavaksi.

Toisena toimenpiteend pdddyimme luomaan ohjeen kuinka mallitilidinteja luodaan.
Tama auttoi helpottamaan mallitilidintien luomista ja yhtendistamaan mité tietoja
mallitilidinnin tulisi sisaltaa ja kuinka mallitilidinti olisi hyvéa nimeté. Ohjeen avulla
jokainen tyontekija pystyy uudenlaisen laskun kohdatessaan luomaan sille malliti-
lidinnin ja lisdksi tdmén ohjeen avulla pystyttéisiin pitamaan mallitilidintien tiedot

ajan tasalla. Varsinkin uudet tyontekijat ja harjoittelijat hyotyisivat tésta.

Kolmantena toimenpiteend pdadyimme paivittdmaan nykyiset mallitilidinnit sek&
poistamaan vanhentunutta tietoa sisaltdvat mallitilidinnit kokonaan. Pdivitys aut-
taisi siten, ettd myos uusien mallitilidintien luomiseen olisi esimerkki ja etta saatai-
siin mahdollisimman hyva tilanne nykyhetkeen. T&ma myds auttaisi oppimaan en-

sin mallitilidintien hyddyntamistd ennen kuin niitéd alettaisiin luomaan.

Néistd kolmesta toimenpiteestd enhdottomasti tarkeimmaksi nostimme mallitilidinti-
ohjeen, jotta hyoty saataisiin mahdollisimman pitkélle. Kunnollinen ohje antaa kai-
Kille tietoa kuinka mallitilidinteja tehd&én ja kuinka niitd voidaan muutenkin hyo-
dynt&é. Taman lisdksi kun mallitilidintien nimedminen on tehty tietynlaisen pohjan
mukaan, helpottaa tdma l0ytaméén tarpeellisen mallitiliéinnin jokaiselle laskulle.
Tama ratkaisu myos hyodyttad yritys X:aa eniten pitkdssa juoksussa, kun kaikilla
on yhtendinen tapa toimia. Ennen ohjeen kayttddnottoa se pitad kuitenkin pilotoida,

ettd nahdaan kuinka se hyodyntaa kaytannossa ja onko jotain jadnyt huomaamatta.

Neljannessé vaiheessa oli sitten varmistaa, ettd kolmannessa vaiheessa luodut kay-
tannot pysyvéat kéytossa. Tarkedd oli vakiinnuttaa kaytannot pysyviksi, ettei van-
hoihin tapoihin palattaisi. Koko projektin tarkoitus oli luoda uusi tydskentelymalli,

joka sitten standardoidaan pysyvéksi osaksi koko toimintaa.
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Mallitiliinti-ohje luotiin yhteistydssa koko yritys X:n ostolaskujenkasittelyéd kos-
kevan ohjeen luoneen henkilén kanssa ja hdnen neuvojensa avulla tuo mallitiliginti-
ohje saatiin helposti ymmarrettavaksi. Tdman ohjeen luomisesta oli myds palaveri
yritys X:n ostolaskunkasittelijoiden kanssa, jotta he saisivat tuon ohjeen kayt-
toonsa. Palaverissa my0s kerrottiin kuinka tuota ohjetta tulee alkaa kaytt&a ja miksi
se on luotu. Mallitilidinti-ohje kertoo jokaisen vaiheen joka mallitilidintien luomi-
sessa ja muokkaamisessa tarvitaan ja tdman ohjeen kayttoa kaytiin vielé erikseen
tyontekijoiden kanssa l&pi. Tamén lisaksi yritys X:&an luotiin kéytanto, jonka mu-
kaan mallitilioinnit k&ydaan saannollisin véliajoin lapi, ettd ne olisivat ajan tasalla.
Projektin sivutuotteena syntyi toimintatapa, joka muistuttaa nykyisia tyotekijoita
mallitilidintien hyodyntdmisesté ja uusien mallitilidintien luomisesta ja tdmé tehos-

taa ostolaskujen késittelya huomattavasti.
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7 PROJEKTIN TUOTOKSET

Projektin paatarkoitus oli tehostaa ostolaskujen késittelya. Projektissa keskityttiin
tilauksettomiin ostolaskuihin, koska niiden kasittely vie eniten aikaa, silla tilauk-
settomien laskujen kasittely alkaa aina ilman viitetietoja. Ostotilauksellisissa las-
kuissa on yleensa viitetietona ostotilausnumero, jonka perusteella pystytdan saa-
maan valmiiksi laskulle tilidinti ja tdman liséksi ostotilauksen perusteella 10ytyy
yleensa henkild, joka tietad laskusta jotain. Yleensa tdma henkil6 on laskun tarkas-
taja, jolloin lasku lahetetaddn tdmén tiedon perusteella automaattisesti oikealle hen-
kilolle. Tilauksettomien laskujen kohdalla aikaa vie ensin tiliinnin, sitten kustan-
nuspaikan tai -paikkojen selvittdminen ja lopuksi vield laskun tarkastajana selvitta-

minen.

Yritys X:ssé& on ostolaskujenkasittely-ohjelmassa toiminta mallitilidinteja varten ja
projektissa paadyttiin hyddyntaméan tdma toiminta taydelld teholla. Tdmé& nahtiin
parhaaksi ja tehokkaimmaksi tavaksi nopeuttamaan laskujen kasittelyaikaa, silla
kaikkiin noihin pystyttiin ainakin jollain tavalla laittamaan valmiit raamit, kuinka
lasku pitaisi esitilioida ja kenelle lasku pitdisi 1ahettdd. Ongelma tdssa oli puolestaan
se, ettei mallitilidinteja osattu kayttaa ja lisaksi niita oli vaikea luoda tai hakea. Pro-
jektissa luotiin ohje ndiden kéyttoad varten ja tuo ohje osoittautui todella hyodyl-
liseksi. Ohjeessa annetaan selkeét ohjeet mallitilidinnin luomiseen, mallitilidinnin

paivittamiseen ja mallitilidintien kayttdmiseen.

Lisdksi péaivitettiin nykyinen mallitilidintikanta. T&sta tuli se hyoty, ettei jarjestel-
massé enda ollut vaarilla tiedoilla olevia mallitilidinteja ja liséksi oikeat mallitili-

6innit oli helpompi 16ytéa.

Néaiden kohtien lisdksi luotiin uusia mallitilidinteja tarkeimmille toimittajille, jotta
mahdollisimman monen laskun kohdalla olisi valmis mallitilidinti. Tdméan myota
nykyisten tyontekijoiden ei tarvitsisi heti alkuun tehdé suurta urakkaa mallitilidin-
tien paivittdmisen osalta, vaan he paasisivat kuitenkin keskittymaan varsinaiseen
tyohonsa. Projektin resurssit riittivat tiettyyn pisteeseen asti paivittdmiseen, toki

hieman viimeisen vaiheen kustannuksella.
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Neljantend tuotoksena oli luoda yritykseen uusia toimintamalleja. Yhtend uutena
toimintatapana oli kaytanto, ettd kun ostolaskunkasittelijalle tulee késiteltavaksi
lasku, jolle ei ole vield mallitilidintid, han selvittdd mahdollisimman pitkalle tietoja
ja tekee tuon tiedon pohjalta mallitilidinnin. Tuota mallitilidintia sitten paivitettai-
siin, kun tietoa laskulle tulee enemman. Toisena uutena toimintamallina oli luoda
kaytanto, jossa sadannollisin valigjoin jollekin ostolaskunkasittelijalle tulee tyo-
vuoro, jossa on tarkoituksena varmistaa etta kyseisten liiketoimintayksikdiden ole-

massa olevat mallitilidinnit ovat ajan tasalla.
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Projekti toteutettiin kahdeksan henkilon voimin. Nelja meisté oli projektin vetgjia,
jotka valitsivat aiheen ja toteutuksen ja nelj& muuta oli lisdresursseina varsinaiseen
toteutukseen. Taman lisaksi tyontekijat auttoivat omien aikataulujensa mukaan, esi-
merkiksi haastattelujen muodossa. Ensimmaisessé vaiheessa paadyttiin melko no-
peasti siihen, mita tulisi tehdd, mutta esimerkiksi tuo ohjeen luonti péatettiin vasta
myOh&isemmaéssd vaiheessa. Toimittajien laskumaarat sekd mallitilidinnit saatiin
nopeasti kylla Exceliin, mutta tietoja tdytyi muokata sitten aika paljon. Tietoja muo-
kattiin siten, etta sieltd saatiin poimittua kaikista eniten mallitilidintia vaativat ta-
paukset. Kun ndmé ongelmakohdat oli 16ydetty, ne poimittiin ylés tyontekijéiden
haastatteluja varten. Selkeasti eniten aikaa veivat haastattelut, koska ne piti mukaut-
taa tyontekijoiden aikatauluihin. Itse haastatteluvaihe saattoi viedd muutaman tun-
nin, joten tyon lomassa tuota ei pystynyt helposti toteuttamaan. Lisaksi haastatte-
luiden pohjalta tuli paljon tietoa, joiden pohjalta mallitilidinteja alettiin muokkaa-
maan, sekd luomaan. Tamé vaihe vei paljon resursseja, vaikka haastattelijoita oli
kahdeksan. Nama vaiheet veivét sen verran aikaa, ettd neljés vaihe, jonka tarkoitus
oli vahvistaa uusien tapojen kéaytto varsinaiseksi uudeksi kaytannoksi, jai jalkeen-

péin katsottuna liian vahalle huomiolle.

Projektin tuotosten osalta voidaan olla kuitenkin suhteellisen tyytyvaisia. Suurim-
pana hyotynd saatiin yrityksen kayttoon uusi kayttoohje mallitilidinteja varten, mal-
litilidinnit saatiin ajan tasalle sek& uudet kaytannét ainakin jollain tasolla toimin-
taan. Kuitenkin jalkeenpdin mietittyna I0ytyy asioita, joita olisi voinut tehda toisin-
Kin.

Projektin paakehitysalueeksi rajattiin tilauksettomat ostolaskut, jotka vievat eniten
aikaa esitilidinnin selvittelyn vuoksi seka toisaalta puutteellisten tai vanhentuneiden
viitetietojen vuoksi. Jalkeenpéin voidaan sanoa, ettd ostolaskujenkasittelyvaihetta
ajatellen tdmaé oli paras mahdollinen ratkaisu. Esitiliintid ajatellen mallitilidintien
kunnollinen kayttoonotto seka siihen selkeédn rakenteen luominen olivat paras mah-
dollinen ratkaisu. Mita taas tulee tarkastajan ja hyvéksyjan selvittdmiseen, toinen

hyva ratkaisu olisi mahdollisesti ollut se, ettd olisi koitettu liiketoimintayksikdiden
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tai toimittajien kautta puuttua puutteellisiin ja virheellisiin viitetietoihin. Tuo toi-
saalta ei olisi poistanut ongelmaa esitilidimisen kohdalta ja olisi vaatinut todella
huomattavan maéran apua taloushallintopalvelujen ulkopuolelta, eik& silti olisi
voitu olla varmoja siitd, etta viitetiedot tulisi kuntoon. Liséksi tuo tapa olisi ollut
aikaa vievéaa ja liséksi ei voi silti tietdd onko eri toimittajien asiakasrekisteriin mah-

dollista aina edes lisata useita eri viitetietoja yhdelle asiakkaalle.

Aineistoissa keskityttiin hyvin koko yrityksen asiakaskuntaan ja aikaisemmat mal-
litilidinnit kartoitettiin tarkkaan. Myos liiketoimintayksikoéittéin olisi kannattanut
tarkastella oleellisimmat toimittajat, silla niissa tuli jonkin verran joillekin yksi-
koille ep&edullista hajontaa.

Haastattelut olivat hyvé tapa keraté tietoa ja se tehtiin kattavasti. Oikeastaan jokai-
nen vakituisessa tydsuhteessa oleva tyontekija haastateltiin. Ongelmaksi téssa tuli
se, ettei tyontekijoilla valttamattd ollut selkedsti heti muistissa, kuinka jonkin toi-
mittajien laskuja tapaa kéasitelld, varsinkin sellaisessa tapauksessa, etté tiedot ovat
vain omassa muistissa tai jollain omalla lapulla. Hyvéaa haastatteluissa oli myos se,
ettd etukéteen oli kuitenkin otettu joitakin toimittajia jo valmiiksi esille ja niiden
kasittelya kaytiin yhdessé vield tyontekijoiden kanssa l&pi. Jos kuitenkin projektille
olisi ollut enemmén aikaa, olisi tuota tietoa voitu keratd paljon enemmaén esimer-
kiksi antamalla tyontekijoille tehtavaksi kirjoittaa ylos aina, kun tulee vastaan joku
hankalempi ostolasku. Vield parempi tapa olisi antaa uuden tyontekijan tehda ja
kirjoittaa mahdolliset ongelmakohdat ylos. Tahan kuitenkin saatiin my0ds auttava

ratkaisu tuon mallitilidintiohjeen sekd uuden toimintatapaprosessin avulla.

Mallitilidintiohje oli yksi projektin suurimmista saavutuksista. Tuosta saatiin kat-
tava ohje mallitiliGintien tekoon, péivittdmiseen ja myos kéyttdmiseen ja siind kay-
daan kaikki eri vaiheet kuvien kautta lapi. Toimintatavaksi olikin tarkoitus saada
kaytanto, ettd hankalissa tilanteissa kaytetdan mallitilidintid ja jos sellaista ei 10ydy
tai tiedot ovat vanhentuneet, ndhdéan se vaiva, ettd tallennetaan uudet tai péivitetyt
mallitilidinnit ohjelmaan. Tuolla tavalla saadaan jatkuvasti ajan tasalla oleva jérjes-

telma mallitilidintien kdyttoon. Tamén k&ytdnnon ongelmaksi tulee se, ettd kun epé-
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selvan laskun esitilidinti on selvitetty ja tiedetadn kenelle tuo pitdisi lahettaa tarkis-
tettavaksi, on aina helpointa kuitenkin lahett&a se kyseiselle henkilélle tarkistetta-
vaksi. Etta tuo uusi esitilidinti saataisiin mallitilidintipohjaksi, taytyy kaiken selvi-
tyksen jalkeen néhda se pieni vaiva, etta sen tallentaisi myds mallitilidinniksi sel-
keilla tiedoilla. Tatd vaihetta ei kukaan valvo ja varsinkin kiireessa tdma on sellai-
nen vaihe, jonka helposti saattaa jattaa tekematta.

Projektin tarkoitus oli saada mallitilidintien paivitys pysyvaksi kaytannoksi. Tama
vaatisi jatkuvaa seurantaa varsinkin alussa, mutta tdmé vaihe jai resurssien seka
ajan vuoksi vahélle huomiolle, eika voi olla tdysin varma, etta kaytanté on pysynyt
yrityksessa kaytantona. Liséksi sdannollisin véliajoin tehtdva mallitilidintien keski-

tetty paivitys jai kokonaan pois.

Tama projektin tavoitteena oli kéytantdjen muutos ja mikali k&ytannot ovat muut-
tuneet, on vaikea 10yt&d4 suoraan tahan liittyvaa jatkoprojektia. Siind tapauksessa
etta kaytdnnot eivat ole muuttuneet, jatkoprojekteille on kayttod, mutta nekin I&-
hinna keskittyisivat samaan projektiin vahvistaen sen lopputulosta. Yhtena téta tu-
kevana projektina voisi olla jo aiemmin mainittu viitetietojen paivitys laskuille toi-
mittajien kautta, mutta hankaluutena tassa olisi paljon se, kuinka toimittajien lasku-
tustapaa on mahdollista muuttaa.
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