<

LAUREA

AAAAAAAA ORKEAKOULU
Yhdessd enemmdn

Ostolaskuprosessin tehostaminen -

Case: Yritys X

Lesonen, Taru

2017 Laurea Leppavaara



<

LAUREA

AMMATTIKORKEAKOULU

Yhdessd enemmdn

Laurea-ammattikorkeakoulu
Laurea Leppavaara

Ostolaskuprosessin tehostaminen - Case: Yritys X

Taru Lesonen

Liiketalouden koulutusohjelma
Opinnaytetyo

Lokakuu, 2017



Laurea-ammattikorkeakoulu Tiivistelma
Laurea Leppavaara

Liiketalouden koulutusohjelma

Taru Lesonen

Ostolaskuprosessin tehostaminen - Case: Yritys X

Vuosi 2017 Sivumaara 58

Taman opinnaytetyon tavoite oli selvittaa miten Yritys X voisi tehostaa ostolaskuprosessiaan.
Tyon tarkoituksena oli selvittaa, mika taman hetkista ostolaskuprosessia hidastaa ja miten
sita voitaisiin tehostaa. Lisaksi haluttiin selvittaa, miten automatisointia voitaisiin hyodyntaa
ostolaskuprosessin tehostamiseksi.

Yritys X toimii yhdyskuntasuunnittelun toimialalla. Yritys X:n ostolaskuprosessi toimii jo sah-
koisesti, mutta se ei ole hyodyntanyt automatisointia prosessissaan. Yritys X:ssa oli havaittu
ostolaskuprosessin tehottomuutta, jonka kehittamiseen haluttiin loytaa ratkaisuja.

Tyon teoreettinen osuus kasittelee prosesseja ja niiden kehittamista, taloushallinnon proses-
seja seka digitaalista taloushallintoa. Teorian avulla tunnistettiin prosessien kehittamisen kul-
makivet, joita voitiin hyodyntaa opinnaytetyon tekemiseen. Taloushallinnon prosesseja ja di-
gitaalista taloushallintoa kasitteleva teoria selventaa tutkittavaa aihepiiria ja nykyajan tren-
deja tutkittavan ilmion osalta.

Tutkimus toteutettiin laadullisena tapaustutkimuksena kayttaen menetelmina teemahaastat-
teluita, benchmarkingia ja havainnointia. Tutkimusta varten haastateltiin yhteensa kuutta
henkiloa. Haastateltavat valikoituivat heidan prosessiin osallisuutensa mukaan niin, etta saa-
tiin haastateltua henkilgita prosessin eri vaiheista. Haastatteluiden tulokset analysoitiin kayt-
paaluokkia, joita kaytettiin tulosten esittamiseen ja johtopaatosten tekoon. Benchmarking
toteutettiin saman suuruiseen Yritys Z:aan, joka oli integroitumassa Yritys X:n kanssa.
Benchmarkingin tavoitteena oli verrata yrityksen prosesseja toisiinsa ja loytaa parhaita kay-
tantoja.

Tutkimuksen tuloksena tunnistettiin nykyista ostolaskuprosessia hidastavia tekijoita, kehitysta
vaativia kohtia ja vaiheita, joissa voitaisiin hyodyntaa automatisointia. Yritys X:n ostolasku-
prosessissa on paljon kehittamisen varaa ja kehitysta voitaisiin saada aikaan monenlaisilla toi-
menpiteilla. Lahes kaikista prosessin vaiheista loydettiin kehitettavaa ja kehitysta vaativat
asiat liittyivat niin jarjestelmiin, ohjeisiin kuin toimintatapoihinkin. Prosessista tunnistettiin
myos useita automatisoitavia vaiheita kuten; tiliointisaannot ja toistuvien laskujen hyvak-
synta. Johtopaatoksissa todettiin, etta monet kehittamiskohteet kuten automatisoinnin lisaa-
minen vaatisivat uuden jarjestelman hankkimista. Joitakin asioita voisi kuitenkin kehittaa toi-
mintatapojen muuttamisella ja ohjeiden lisaamisella. Tarkeimpia tutkimuksen avulla tunnis-
tettuja kehitysehdotuksia olivat: skannauksen ulkoistaminen, uuden jarjestelman hankkimi-
nen, automatisoinnin lisaaminen ja toimintatapojen uudelleen miettiminen.

Asiasanat: Ostolaskuprosessi, Digitaalinen taloushallinto, Prosessien kehittaminen
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The purpose of this thesis project was to determine how Company X could develop its pur-
chase invoicing process. The objectives of the research were to find out what is slowing down
the current purchase invoicing process and how its performance could be increased. An addi-
tional objective was to clarify how automation could be exploited to strengthen the purchase
invoicing process.

Company X operates in the area of community planning. Company X’s purchase invoicing pro-
cess is already working electronically but it is not using automation in its process. Company X
has noticed inefficiency in its purchase invoicing process and wanted to find solutions to de-
velop this.

The theoretical part of this study deals with processes and process development, financial ad-
ministration and digital finance. By means of the theory key areas of process development
were identified which could be exploited in the study. The theory of financial administration
processes and digital finance clarifies the subject matter and presents trends related to the
phenomenon.

The empirical study was achieved as a qualitative case study, using theme interviews, bench-
marking and observation as study methods. For this study six persons were interviewed. The
interviewees were chosen by their participation in the process in order to get interviewees
from different points of the process. The interview results were analyzed using a content
analysis method. With analysis were named conjunctive main categories from the results
which were used to present the results and conclusions. Benchmarking was conducted on the
similar sized business, Company Z, which was going to be integrated with Company X. The ob-
jective of the benchmarking was to compare the processes of these two companies with each
other and to find best practices.

As result of this study points were recognized that are slowing down the current process,
points that need improvement and parts of the process that could be automated. There are a
lot of things that could be developed in Company X’s purchase invoicing process and develop-
ment could be achieved by many kinds of actions. Almost from every aspect of the process ar-
eas were identified needing improvement relating to systems, instructions and procedures. In
the process many areas were recognized that could be automated such as posting procedures
and approving of repeated invoices. The report concludes that many development targets
such as increasing automation would require a new system. But there are also areas that
could be developed by changing procedures and through new instructions. The most im-
portant develop proposals which could be identified by research were: outsourcing scanning,
providing a new system, increasing automation and clarifying procedures.

Keywords: Purchase invoice process, digital finance, process development
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1 Johdanto

Taloushallinnon pitaisi nayttaytya yritykselle lisaarvoa tuottavana osana. Sen rooli yrityksissa
on muuttunut aikaisempaa analyyttisempaan suuntaan ja sen prosesseilta vaaditaan kustan-
nustehokkuutta. Perinteisen tallennustyon sijasta taloushallinnon tulisi keskittya arvon tuotta-

miseen liiketoiminnalle.

Yhtena ratkaisuna taloushallinnon arvon lisaamiselle toimii digitalisoitumistrendi, joka nakyy
yha enemman taloushallinnonkin prosesseissa. Digitaalisuuden myota taloushallinnon proses-
seista saadaan poistettua turhia manuaalisia vaiheita, ja sita kautta resurssit hyodyllisempaan

kayttoon.

Ostolaskuprosessi on taloushallinnon eniten resursseja vievia prosesseja, ja siksi sen kehitta-
misella voidaan saavuttaa huomattavia saastoja. Tama opinnaytetyo toteutettiin toimeksian-
tona Yritys X:lle, joka oli havainnut tehottomuutta ostolaskuprosessissaan. Tyon tavoitteena
oli selvittaa, mika nykyista ostolaskuprosessia hidastaa ja miten Yritys X voisi tehostaa osto-
laskuprosessiaan. Digitalisoituneen taloushallinnon myota automatisointi on tullut isoksi osaa
taloushallinnon prosesseja, ja siksi tyossa haluttiin lisaksi selvittaa, miten Yritys X voisi hyo-

dyntaa automatisointia ostolaskuprosessinsa tehostamiseen.
1.1 Tutkimuksen tavoite, rajaus ja tutkimusongelma

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa Yritys X:n ostolaskuprosessia hidastavat tekijat ja loytaa
keinoja prosessein tehostamiseksi. Tutkimuksessa haluttiin myos lOoytaa vastaus siihen, miten

automatisointia voisi hyodyntaa yritys X:n ostolaskuprosessissa.

Tutkimuskysymykset
1. Miten yritys X:n ostolaskuprosessia saataisiin tehostettua?
a. Mitka taman hetkisen prosessin ongelmat ovat?

b. Miten automatisointia voitaisiin hyodyntaa Yritys X:n ostolaskuprosessissa?

Kohdeyrityksen ostolaskujen kierrattaminen toimii jo talla hetkella sahkoisesti, mutta proses-
sissa on havaittu hitautta ja tehottomuutta. Taman takia haluttiin selvittaa, miten prosessia
saataisiin tehostettua. Jotta prosessin tehostamiseen loydettaisiin tyokaluja, taytyi ensin kar-
toittaa taman hetkisen prosessin ongelmat. Prosessin tehostamiseksi paatettiin selvittaa mi-

ten ostolaskuprosessia voisi kehittaa ja mita prosessin vaiheita olisi automatisoitavissa.



Ostolaskuprosessia on tassa tutkimuksessa lahestytty paaasiassa taloushallinnon nakokul-
masta. Nakokulmia on kuitenkin haettu myos muilta prosessiin osallistuvilta yksikoilta. Tutki-
muksesta on rajattu usein ostolaskuprosessiin liittyva hankintaprosessi, koska se ei ollut tut-
kittavan tapauksen kannalta oleellinen. Tutkimuksessa ei myoskaan koettu oleelliseksi paperi-
sen ja sahkoisen ostolaskuprosessin vertailua, koska yrityksella oli jo kaytossaan sahkoinen os-

tolaskuprosessi.

Tutkittava aihe oli Yritys X:lle ajankohtainen, koska ostolaskuprosessiin liittyvia ongelmia oli
jo valmiiksi tunnistettu. Yritys X on tehnyt alustavaa kartoitusta uusiin ostolaskujen kierratta-
misjarjestelmiin liittyen. Lisaksi Yritys X oli yhdistymassa toisen saman kokoisen yrityksen
kanssa, jolloin ostolaskujen volyymit tulevat kasvamaan ja toimintatapoja tullaan yhdista-

maan toisen yrityksen kanssa.

1.2 Opinnaytetyon rakenne

1. Teoreettinen osuus ja viitekehys
e Prosessit ja prosessien kehittaminen

e Taloushallinnon prosessit ja digitaalinen taloushallinto

Opinnaytetyon teoreettinen osuus koostuu kahdesta osioista: prosessit ja prosessien kehitta-
minen seka taloushallinnon prosessit ja digitaalinen taloushallinto. Aihepiirit ovat laajoja ja
niista loytyy paljon tietoa. Teoria on rajattu keskittymaan tutkittavan tapauksen kannalta tar-

keisiin asioihin.

Prosessit ja prosessien kehittaminen -osiossa on selitetty prosessi termina, prosessien kuvaa-
minen ja prosessien kehittamiseen liittyvat vaiheet. Opinnaytetyon tarkoitus oli kehittaa Yri-
tys X:n ostolaskuprosessia ja siksi oli ensimmaiseksi tarkeaa selvittaa, mika prosessi on ja mi-
ten sita voidaan kehittaa. Osion avulla lOydettiin toimivaksi todistettuja prosessien kehitta-

mis- ja kuvaamismalleja, joita voitiin hyodyntaa opinnaytetyon empiirisessa osassa.

Taloushallinnon prosessit ja digitaalinen taloushallinto -osiossa perehdyttiin tarkemmin tutkit-
tavaan ilmioon. Osion paaasiallinen tarkoitus on selventaa digitaalisen taloushallinnon kasi-
tetta ja sen tuomia hyotyja organisaatiolle. Aiheeseen perehtymalla tunnistettiin nykyaikais-

ten taloushallinnon prosessien kulmakivet.

2. Empiirinen osuus

e Ostolaskuprosessi teoriassa ja kohdeyrityksessa
e Tutkimus ja tutkimusmenetelmat

e Tulokset ja johtopaatokset

e  Tutkimuksen arviointi



Opinnaytetyon empiirinen osuus koostuu ostolaskuprosessiin perehtymisella niin teorian kuin
kohdeyrityksen osalta, tutkimuksesta, tuloksista ja johtopaatoksista seka tutkimuksen arvioin-

nista.

Empiirinen osuus alkaa osiolla ”Ostolaskuprosessi teoriassa ja kohdeyrityksessa”. Osion tarkoi-
tuksena on selittaa perinteinen ostolaskuprosessi ja samalla perehtya Yritys X:n ostolaskupro-

sessin vaiheisiin. Osiossa verrataan perinteista ostolaskuprosessia kohdeyrityksen prosessiin.

Tutkimus ja tutkimusmenetelmat -osiossa on esitetty tyossa sovelletut tutkimussuuntaukset ja
-menetelmat. Osiossa on lyhyesti kerrottu naiden tutkimussuuntausten ja -menetelmien sovel-
tamisesta tassa opinnaytetyossa. Lisaksi osiossa on kuvattu tyossa kaytetty tutkimusaineiston

analysointiprosessi.

Tutkimuksen kuvaamista seuraavat tutkimuksen tulokset, joissa on esitelty molempien tyossa
kaytettyjen tutkimusmenetelmien tulokset omina lukuinaan. Tuloksien jalkeen seuraa tutki-
muksen ja sen analysoinnin avulla tehdyt johtopaatokset, joihin on sisallytetty kehitysehdo-

tuksia yritykselle. Lopuksi on lyhyesti arvioitu tutkimuksen luotettavuutta.

1.3 Case yritys: Yritys X

Opinnaytetyo toteutettiin toimeksiantona Yritys X:lle. Yritys X on yhdyskuntasuunnittelun toi-
mialalla toimiva osakeyhtio, joka koostuu emoyhtiosta ja muutamasta tytaryhtiosta. Tytaryh-
tioiden lisaksi Yritys X:lla on muutama osakkuusyhtio. Yrityksessa tyoskentelee yli 500 henki-
l6a. Yrityksen paatoimipiste sijaitsee Espoossa, jonka lisaksi yrityksella on aluetoimistoja use-
alla eri paikkakunnalla Suomessa ja ulkomailla. Yritys X tarjoaa asiakkailleen infraan, liiken-
teeseen, maankayttoon, ymparistoon ja digitaalisiin palveluihin liittyvaa suunnittelua, konsul-

tointia ja tietopalveluita.

2 Prosessit ja prosessien kehittaminen

Koska opinnaytetyon tavoitteena oli prosessin kehittaminen, oli tarkeaa ensimmaiseksi tutus-
tua prosesseihin ja niiden kehittamiseen. Tassa osiossa on selvitetty, mita prosessilla yleensa
tarkoitetaan ja miten sita voi kehittaa. Tarkea osa prosessien kehittamista on prosessien ku-
vaaminen, jota varten on olemassa useita erilaisia malleja. Myos kehittamismalleista loytyy
kirjallisuudesta monia eri variaatioita. Prosessien toimivuuden arvioinnin kannalta tarkeaa on

myos niiden mittaaminen.
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2.1 Prosessin maaritelma

Prosessi -maaritelmaa voidaan kayttaa useammassa eri merkityksessa. Prosessina voidaan ym-
martaa mika tahansa muutos tai kehitys. Myos mita tahansa toimintaa voidaan sanoa proses-
siksi. Prosessi -maaritelma liittyy uuteen tapaan ymmartaa jotakin toimintoa. Laamanen
(2001, 19) on maarittanyt organisaatiossa tapahtuvaan toimintaan liittyvat prosessit seuraa-
vasti:
”Liiketoimintaprosessi on joukko toisiinsa liittyvid toistuvia toimintoja ja nii-
den toteuttamiseen tarvittavat resurssit, joiden avulla sydtteet muutetaan

tuotteiksi.”

"Toimintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvid toimintoja ja niiden
toteuttamiseen tarvittavia resursseja, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan

tulokset.”

Hannuksen (1994, 41) mukaan liiketoimintaprosessi on kokonaisuus, joka koostuu toisiinsa liit-
tyvista toiminnoista ja tehtavista, ja joka alkaa asiakkaan tarpeesta ja loppuu tarpeen tyydyt-
tamiseen. Liiketoimintaprosessien ryhmittamiseen on monia eri tapoja ja sen lahtokohtana on

prosessin laajuus ja kattavuus (Hannus 1994, 41).

Ydinprosessit ovat toimintaketjuja, jotka lapileikkaavat yrityksen ja sen avainsidosryhmien
toimintaa. Ydinprosessit voidaan jaotella viela kahteen paaryhmaan: suoraan asiakkaalle ar-
voa tuottavat liiketoiminnan ydinprosessit ja varsinaista liiketoimintaa tukevat ydinprosessit.
(Hannus 1994, 41.) Ydinprosessien onnistumista ja organisaation toimintaa tukevia prosesseja
kutsutaan tukiprosesseiksi. Talous-, tieto-, ja henkilostohallinto kuuluvat tyypillisiin tukipro-
sesseihin. Prosessihierarkiassa alemmalla tasolla olevia prosesseja kutsutaan osa- ja alapro-
sesseiksi. (Lecklin 2006, 130.)

Prosessi ei ole pelkkaa toimintaa vaan siihen liittyy olennaisesti myos resurssit ja tuotokset
seka niihin liittyva suorituskyky. Prosessi vaatii sen, etta on olemassa jotain pysyvaa ja toistu-
vaa, josta voidaan sopia ja jota voidaan mallintaa ja kehittaa. (Laamanen 2001, 19-20.) Pro-
sessi voidaan sekoittaa projektiin. Prosessi erottuu projektista kuitenkin siina, etta se koostuu
toistuvista sarjoista maariteltavissa ja mitattavissa olevista tehtavista. Toisin kuin projekti,
joka on aina ainutkertainen. (Lecklin 2006, 123-124.)
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Hyvin jasennetyt prosessit johtavat toimivaan yhteistyohon asiakkaan kanssa, ja organisaa-
tiossa toimivien henkiloiden kokonaisuuden seka oman roolinsa ymmartamiseen organisaa-
tiossa. Onnistunut prosessien jasentaminen edesauttaa myos toiminnan kehittamista niin, etta
se perustuu organisaation kokonaistavoitteisiin ja asiakkaiden tarpeisiin. Kuvaamisella saa-
daan esitettya organisaation kaytannon tyota, minka avulla parantamistyot saadaan kohdis-

tettua organisaatiolle hyodyllisella tavalla. (Laamanen 2001, 22-23.)

Liiketoimintaprosessien lapivienti edellyttaa usein yrityksessa useiden eri osastojen osallistu-
mista. Yritykset toimivat perinteisesti funktionaalisesti organisoituneina, omiin tehtaviinsa ja
tavoitteisiinsa keskittyen, jolloin prosessien priorisointiin saatetaan suhtautua osastosta riip-
puen eri tavalla. Yksi osasto saattaa pitaa prosessia hyvin tarkeana ja suorittaa osuutensa
siita mahdollisimman nopeasti ja virheettomasti, kun taas toinen osasto ei valttamatta pida
prosessia yhtaan niin tarkeana ja sen suorittamiseen ei panosteta. Funktionaalisesti toimivissa
organisaatioissa on siis riski, etta prosessin rajapinnat jaavat vahaiselle huomiolle. (Lecklin
2006, 125.)

2.2  Prosessin kuvaaminen

Prosessien kuvaaminen on osa prosessijohtamista ja tarkemmin viestinnan valine, jonka ta-
voitteena on mallintaa organisaation toimintaa niin, etta sita voidaan ymmartaa, analysoida
ja kehittaa. Hyvin toteutettu prosessikuvaus sisaltaa prosessin kannalta kriittiset asiat ja nii-
den riippuvuussuhteet, auttaa ymmartamaan kokonaisuuden seka jokaisen oman roolin siina,
edistaa yhteistyota seka antaa mahdollisuuden toimia joustavasti tilanteen vaatimusten mu-
kaan. Ennen kuvaamisen aloittamista tulisi pohtia mita kuvauksen tulee sisaltaa, jotta nama
edellytykset saadaan taytettya. Prosessin kuvaamista voidaan kayttaa esimerkiksi toiminnan
ymmartamiseen, toiminnan parantamiseen ja tietojarjestelmien kehittamiseen. (Laamanen
2001, 75-79.)

Yleinen tapa prosessien kuvaamiseen ovat vuo- ja tyonkulkukaaviot, joissa kuvataan yhden
ydin- tai aliprosessin vaiheet aikajarjestyksessa. Laamanen (2001,79) suosittelee kuvaamaan
prosessin prosessikaavion (Kuvio 1) mukaisesti. Kaavio koostuu rooleista ja vasemmalta oike-
alle kulkevasta tehtavasarjasta. Kaaviossa esitetaan roolit, jotta ihmiset tunnistavat oman
roolinsa ja pystyvat nain sijoittamaan itsensa prosessiin. Rooleiksi on kirjattu aidot henkilo-
roolit, ei osastoja tai ryhmia. Tassa mallissa roolit sijoitetaan vasempaan laitaan ja tehtava-
sarja laitetaan etenemaan vasemmalta oikealle. Nain saadaan hyva kuva prosessien horison-
taalisesta etenemisesta ja samalla voidaan myos tarpeen vaatiessa esittaa prosessin aika-

taulu.
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Ylimmaksi suositellaan sijoittamaan asiakas korostamaan taman merkitysta prosessissa. Joskus
asiakkaan tunnistamisessa voi olla vaikeuksia tukiprosessien osalta ja talloin Laamanen suosit-
teleekin kayttamaan asiakkaana prosessissa toimivia ihmisia. Asiakkaan toiminta kuvataan soi-
kionmuotoisella symbolilla, tiedonkulku nuolilla ja tehtavat nelioina. Tarkeinta on kuvata roo-
lit ja tehtava. Vaikka tieto on tarkeaa, prosessikaavioon sisallytetaan aitoa tekemista. Toi-
minnan kuvauksella nahdaan, mihin tietoja kaytetaan. Kuvamuotoista kaaviota voi myos tay-
dentaa kirjallisella prosessikuvauksella, jossa kuvataan tarkemmin kukin toiminto. (Laamanen
2001, 79-81; Hannus 1994, 47.)

fefEies Pyytda Ve!'taile_e Tilaa
tarjousta tarjouksia
Myyntisihteeri Lahettad ja
arkistoi
Selvitt43 tarpeen Tekee tarjouksen tai —I | Sopii
Myyija ja kirjaa — e valmistelee T Kirjaa tilauksen
tarjouksen Arvioi vuosisopimuksen _l
Toimitusjoht./ tarjouskyvyn
Markkinointi- Hyviiksyy
paallikko
Tuotanto- L Arvioi
paallikks tuotanto-
kyvyn
Tuotekehitys- )
piillikko Tarklstaa.
tekn.spesif.

Kuvio 1: Prosessikaavio (Laamanen 2001, 79.)

Liiketoiminnan prosessien kuvaamiseen karkeammalla tasolla kaytetaan usein prosessikarttaa
(Kuvio 2). Prosessikarttaan kuvataan yrityksen ja sen sidosryhmien ydinfunktiot ja niita lapi-
leikkaavat ydinprosessit. Kuvaus toteutetaan havainnollisella graafisella kuvauksella ja sita
taydennetaan kasikirjalla. Usein lahtotilanteen ongelmat liittyvat ydinfunktioiden valisisiin
rajapintoihin, ja siksi prosessikartta on tarkea tyovaline toiminnan uudistamisessa. Prosessi-
kartan avulla saadaan rajapinnat selvasti esille ja korostettua asiakkaiden toimesta lahtevaa
toimintaa ja ohjausta. Kasikirjassa kuvataan aliprosessit ja niihin liittyvat vastuut ja suoritus-

mittarit. (Hannus 1994, 44.)
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TOIMITTAJA YDINFUNKTIOT ASIAKAS

YDINPROSESSIT

Kuvio 2: Prosessikartta (Hannus 1994, 44.)

2.3 Prosessien kehittaminen

Hannus (1994) jakaa liiketoiminnan uudistamisen lahtokohdittain kolmeen eri ambitiotasoon:
prosessien jatkuva parantaminen, ydinprosessien radikaali uudelleensuunnittelu ja liiketoi-
minnan uudelleenmaaritys. Jatkuva prosessien parantaminen sopii hitaisiin ja/tai ennakoita-
viin toimintaymparistomuutoksiin, ydinprosessien radikaali uudelleensuunnittelu toimintaym-
pariston nopeaan muutokseen ja liiketoiminnan uudelleen maaritys tulee taas kyseeseen sil-
loin, kun tavoitteena on uusi teknologioihin perustuva liiketoiminta. Jatkuvan prosessien pa-
rantamisen rinnalla voidaan suorittaa projektiluontoisia usein aliprosessien parantamiseen
liittyvia toimenpiteita, jolloin lahtokohtana ei ole toimintatapojen kyseenalaistaminen. (Han-
nus 1994. 99-101.)

Laamanen jaottelee prosessin kehittamistarpeen myos kolmeen erilaiseen lahtokohtaan. Ylei-
nen tilanne on uuden tietojarjestelman hankkiminen, jossa organisaation toiminnan asettami-
nen uuteen jarjestelmaan vaatii usein prosessien maarittelya. Toinen tilanne on organisaa-
tiossa havaittu ongelma, jota lahdetaan ratkomaan kuvaamalla prosessia. Kolmantena tilan-
teena mainitaan tietoinen organisaation suorituskyvyn parantaminen, jolloin tunnistetaan pa-
rannettavat prosessit, tutkitaan niita asiantuntijaryhman voimin ja tehdaan muutosehdotuk-
sia. (Laamanen 2001, 202.)
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Kehittamiselle pitaisi olla aina maaritettyna tavoite. Kehittamisen voi myos sen luonteen mu-
kaan jakaa kolmeen ryhmaan: reagoiva, ennakoiva tai innovatiivinen parantaminen. Reagoi-
van parantamiseen liittyy usein se, etta huomataan jonkin asetetun tavoitteen ja toteutuneen
suorituskyvyn valilla ero ja lahdetaan tekemaan toimenpiteita sen parantamisen eteen. Enna-
koiva parantaminen taas lahtee trendien ymmartamisesta ja tulevaisuuden ennustamisesta,
joiden perusteella lahdetaan kehitystyohon. Talloin kehittaminen on siis ennakoivaa ja kehi-
tystyo saadaan aloitettua ennen vaikutuksien alkamista esimerkiksi asiakastyytyvaisyyteen.
Innovatiivisessa parantamisessa taas lahdetaan etsimaan kokonaan uusia ratkaisuja ja usein

tavoitteet ovat radikaalisti lahtotilannetta parempia. (Laamanen 2001, 202-206.)

Prosessien kehittamiseen on kehitetty useita eri konsepteja kuten; prosessien suunnittelu ja
suorituskyvyn parantaminen, ongelmanratkaisu ja benchmarking. Kaikille edella mainituille
konsepteille on ominaista Demingin ympyraan (Kuvio 3) kiteytetyt asiat. Demingin ympyrassa
ensimmainen vaihe on suunnittelu ja tavoitteiden asettaminen (Plan), toisena vaiheena on to-
teuttaminen/kokeilu (Do), kolmantena vaiheena tarkistaminen (Check) ja neljantena korjaa-
minen/parantaminen (Act). Parantuneen ymmarryksen perusteella mallin voi toistaa aina uu-

delleen, ja nain luoda jatkuvan kehittamisen mallin. (Laamanen 2001, 209-210.)

Kuvio 3: Demingin ympyra (Laamanen 2001, 210.)

Lecklin (2006) esittaa kirjassaan kolmivaiheisen prosessien kehittamismallin, joka muodostuu
nykytilana kartoittamisesta, prosessianalyysista ja prosessien parantamisesta. Malliin on myos
otettu mukaan jatkuvan kehittamisen nakokulma, eli tehdyn parannuksen myota siirrytaan

taas mallin alkuun ja toteutetaan se uudestaan.

Lecklinin mallissa (Kuvio 5) prosessien kehittaminen lahtee nykytilan kartoittamisesta. Jotta
kehittamiselle voidaan ottaa oikea suunta, tulee tietaa missa nyt ollaan. Prosessityon organi-
sointi, prosessikuvausten ja prosessikaavioiden laatiminen ja prosessin toimivuuden arviointi

kuuluvat ensimmaiseen vaiheeseen. Kun nykytila on kartoitettu, siirrytaan prosessianalyysiin.
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Prosessianalyysin tehtavana on selvittaa ja ratkaista prosessissa olevia ongelmia, analysoida
laatukustannuksia, benchmarking-vertailu, tyokalujen valinta, mittarien asettaminen ja kehit-
tamisvaihtoehtojen arviointi. Kehittamistapa valikoituu analyysin perusteella. Prosessin analy-
soinnin ja uuden toteutustavan valitsemisen jalkeen laaditaan parannussuunnitelma, hyvaksy-
tetaan se ja otetaan uusi prosessi kayttoon. Prosessin parantamisen jalkeen, palataan alkuun.
Tarkoituksena on arvioida prosessin toimivuutta saannollisesti ja tarvittaessa kaynnistaa

isompi tai pienempi uudistustyo. (Lecklin 2006, 134-135.)

Jatkuva kehittdminen

Nykytilan Prosessi- Prosessin

kartoitus analyysi parantaminen

Kuvio 4: 3-vaiheinen kehittamismalli (Lecklin 2006, 134.)

Lahti & Salminen (2014, 220) esittaa kirjassaan hyvin samankaltaisen mallin nimenomaan ta-
loushallinnon prosessien kehittamiselle. Mallissa lahdetaan kehitystarpeiden tunnistamisella
ja hankearvioinnilla, josta siirrytaan nykytilan analysoinnin ja tavoitetilan suunnittelun kautta
projektin kaynnistamiseen. Mallissa on kuvattu myos edella esitetyn suunnitteluvaiheen lisaksi
itse toteutusvaihe, johon kuuluu maarittelyt, muutosten toteutus ja testaus ja kayttoonotto.
Kaikkien naiden vaiheiden rinnalla kulkevat projektinhallinta ja muutoksen johtaminen. (Lahti
& Salminen 2014, 220.)

Suunnitteluvaiheessa selvitetaan taustalla olevat tarpeet ja edellytykset projektin toteutta-
miselle. Talloin paatetaan mita prosesseja, jarjestelma- ja organisaatio-osa-alueita lahdetaan
kehittamaan ja milla laajuudella. Mita konkreettisemmat tavoitteet suunnitteluvaiheessa saa-
daan asetettua, sen parempi. Nykytila-analyysissa arvioidaan tyypillisesti prosessitehokkuutta,
missa voidaan kayttaa apuna esimerkiksi benchmarkingia vertaamalla oman organisaation pro-
sesseja ja toimintatapoja toisen organisaation kanssa. Koska taloushallinnolta edellytetaan
nopeutta, luotettavuutta, virheettomyytta ja laadukkuutta, tulisi myos laadulliset tekijat ot-
taa huomioon nykytila-analyysissa. Nykytilaan tutustutaan dokumentaation, haastattelujen ja
prosessien ja tyonkulun seuraamisella, jotta saadaan mahdollisimman yksityiskohtainen lapi-
leikkaus prosessista ja osa-alueista. Tavoitetilasuunnittelussa laaditaan kuvaukset ja suunni-
telmat uusien prosessien, jarjestelmavaatimusten ja toiden organisoinnin osalta. (Lahti & Sal-
minen 2014, 221-223.)
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Taman opinnaytetyon empiirinen osuus alkoi Lecklinin mallin mukaisella nykytilan kartoitta-
misella. Nykytilan kartoitus aloitettiin kuvaamalla kohdeyrityksen ostolaskuprosessi ja arvioi-
malla sen toimivuutta vertaamalla sita teorian mukaiseen digitaaliseen ostolaskuprosessiin.
Nykytilan kartoittamisessa kaytettiin apuna yrityksen tyontekijoille tehtyja haastatteluja ja
toiseen yritykseen tehtya benchmarkingia. Nykytilan kartoittamisesta siirryttiin prosessiana-
lyysiin (tutkimuksen tuloksiin), jonka tavoitteena oli loytaa mm. prosessin ongelmat, kehitta-
misvaihtoehdot ja maaritella mittarit. Tuloksia seuraa johtopaatokset, joihin sisaltyy yrityk-
selle tehdyt kehitysehdotukset. Prosessin konkreettiseen parantamiseen ei viela taman opin-

naytetyon puitteissa paasty, mutta annetut kehitysehdotukset ovat alkua kehittamistyolle.

Kuviossa 4 esitetty Lecklinin 3-vaiheinen kehittamismalli valikoitui tassa opinnaytetyossa so-
vellettavaksi kehittamismalliksi, koska se vastasi hyvin taloushallinnon prosessien kehittami-
seen liittyviin vaatimuksiin. Malli oli helposti sovellettavissa opinnaytetyon laajuiseen kehitta-

mistyon suunnitteluun.

2.4  Prosessien mittaaminen

Mittaus on oleellinen osa prosessien hallintaa. Prosessin ohjaaminen vaatii sen, etta prosessia
voi mitata. Organisaatioissa suorituskykya voidaan mitata esimerkiksi talouden, tehokkuuden,
asiakastyytyvaisyyden tai motivaation nakokulmista. Suorituskykya mitataan, jotta voidaan
parantaa ja kehittaa organisaation tuloksellisuutta. Prosessien suorituskykya mitattaessa voi-
daan keskittya asiakkaisiin, tuotteisiin, toimintoihin, resursseihin, syotteisiin tai toimittajiin.
Mitattava suorituskyky voidaan jakaa seuraaviin teemoihin: aika, raha, maarat, fysikaaliset
ominaisuudet ja sidosryhmien nakemykset. Listaa voi taydentaa omien prosessien kannalta
oleellisilla tunnusluvuilla. Mittareiksi tulisi valita prosessin kannalta keskeisia ja tarkeita asi-
oita kuvaavia mittareita, eika niita kannata asettaa lilan montaa. Hyvan prosessimittari on
luotettava, yksiselitteinen, ymmarrettava ja helppokayttoinen, oikeudenmukainen, edullinen,

nopea ja olennainen. (Laamanen 2001, 152; Lecklin 2006, 151-153.)

Yksi yleisimmin kaytetyista prosessien tunnusluvuista on lapimenoaika. Lapimenoajan lyhenty-
essa kustannukset laskevat ja laatu paranee, asiakastyytyvaisyys paranee ja reagointinopeus
lisaantyy. Prosessien kohdalla rahan kayttaminen suorituskyvyn mittarina koskee usein proses-
sien kustannuksia. Mittaamisen tunnuslukuna voidaan kayttaa myos maaraa, jolloin mittaami-
sen kohteena voi olla esimerkiksi tuotteiden, poikkeamien tai reklamaatioiden maara. (Laa-
manen, 153-154.)

Taman tyon kannalta tarkeat mittarit:
1. Lapimenoaika (laskun kiertoaika)
2. Kustannukset (maksun myohastymismaksut, laskujen kasittelyyn kaytettava aika)

3. Maara (skannattavat laskut)
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3 Taloushallinnon prosessit ja digitaalinen taloushallinto

Taloushallinnon henkiloston tyotehtavat ovat muuttuneet analyyttisempaan rooliin perinteis-
ten rekisterointitehtavien sijasta. Taloushallinto halutaan nahda liiketoiminnalle lisaarvoa
tuottavan osana, jossa oleellista on informaation tuottaminen paatoksenteon ja ohjauksen tu-
eksi. Tama edellyttaa integroitumista yrityksen toimintaan, mika taas edellyttaa yrityksen
toiminnan syvaa ymmartamista ja hyvia kommunikointitaitoja. Koska taloushallinto tarvitsee
lisaa aikaa analyyttisiin tehtaviin, rutiinitoiden automatisointi uuden tietotekniikan avulla on
jarkevaa. Taloushallintoa onkin viime vuosina muovannut merkittavasti tietotekninen kehitys.
Tietotekniikan kehittymisen myota on saatu entista enemman mahdollisuuksia kehittaa ta-
loushallinnon organisointia, toimenkuvia ja laskentatekniikoita. Taloushallinto ei ole enaa niin
aika- tai paikkasidonnaista. Perakkaisista prosesseista on paasty rinnakkaiseen tyoskentely-
malliin, jonka avulla mm. saadaan informaatio nopeammin sinne missa sita tarvitaan. (Gran-
lund & Malmi 2003, 13-15.)

Maailmanlaajuisen kilpailun pakottaessa yrityksia hakemaan kustannustehokkuutta prosesseis-
taan, myos taloushallinnon taytyisi osoittaa olevansa toiminnoiltaan tehokas. Taloushallinnon
tehtavana on tuottaa informaatiota nopeasti, virheettomasti ja tasmallisesti, olemalla kuiten-

kin mahdollisimman kustannustehokas (kuvio 6).

Virheettomasti
Systemaattisemmin
Oikea-aikaisemmin
lisdarvo Entistd nopeammin
Paperittomammin
Kustannustehokkaammin

Bisnestuki,

Funktionaalinen
tehokkuus

Tekniset ja "pehmeat”

kompetenssit

Kuvio 5: Taloushallinnon lisaarvon elementit (Granlund & Malmi 2003, 15)
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3.1 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinto on organisaation taloudellisia tapahtumia seuraava jarjestelma, jonka avulla
raportoidaan organisaation toimista sidosryhmille. Naille sidosryhmille tuotettavan erilaisen
informaation perusteella taloushallinto voidaan jakaa kahteen eri laskentatoimeen: ulkoiseen
eli yleiseen laskentatoimeen ja sisaiseen eli johdon laskentatoimeen. Ulkoisen laskentatoimen
tavoitteena on tuottaa informaatiota organisaation ulkopuolisille sidosryhmille, kuten viran-
tuottaa taloudellista informaatiota paaasiassa organisaation johdolle. Modernisti toimivassa
taloushallinnossa nama molemmat laskentatoimet ovat integroitu toisiinsa, minka takia johta-
misjarjestelmalla ja sovellettavilla laskentatekniikalla on vaikutus myos tapahtumakasittely-
prosesseihin. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Tietojarjestelmien nakokulmasta tarkasteltaessa taloushallintoa voidaan kutsua toisiinsa liit-
tyvien komponenttien muodostamaksi jarjestelmaksi, jonka avulla paastaan tiettyyn tulok-
seen. Komponentteina toimivat laitteistot, ohjelmistot, tiedon syotto, tulosteet, data, ihmi-
set ja menettelytavat. Strategisella tasolla taloushallinto voi olla liiketoimintaprosessi tai tu-
kitoiminto. Yrityksissa taloushallinnon prosessit jaetaan usein seuraaviin osakokokonaisuuk-
siin: ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne ja
kassanhallinta, kayttoomaisuuskirjanpito, palkkakirjanpito ja paakirjanpito. (Lahti & Salminen
2014, 16-17)

3.2 Digitaalinen taloushallinto

Digitaalisesta taloushallinnosta kaytetaan usein myos termia sahkoinen taloushallinto. Nailla
termeilla on kuitenkin selva ero. Sahkoinen taloushallinto on yksinkertaistettuna taloushallin-
toon liittyvien tehtavien hoitamista sahkoisesti yhdesta jarjestelmasta. Sahkoisen taloushal-
lintoon kuuluu tietojen kirjaaminen jarjestelmaan vain kertaalleen, ehean kirjausketjun pai-
vittyminen kirjanpitoon ja rutiininomaisten, manuaalisten prosessien automatisointi. Kun taas
digitaalisessa taloushallinnossa kaikki tietovirrat ovat digitaalisessa muodossa alusta loppuun
ja kasittelyvaiheet on automatisoitu. Digitaalinen taloushallinto on siis todellisuudessa viela
enemman kuin sahkoinen taloushallinto, eroten sahkoisesta taloushallinnosta siina, etta kaikki
taloushallinnon aineisto on kasiteltava sahkoisesti kaikissa sen vaiheissa. Digitaaliseen talous-
hallintoon liittyy myos sahkoisen datan hyodyntaminen prosessien ja raportoinnin automatisoi-

miseksi seka analytiikan kehittamiseksi. (Lahti & Salminen 2014, 11; Suomela, 2016.)
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Digitaalisesta taloushallinnosta voidaan kayttaa myos maaritelmaa automaattinen taloushal-
linto. Onhan sen tavoitteena, etta kaikki kirjanpidon ja sen osaprosessien tapahtumat synty-
vat ja kasitellaan mahdollisimman automaattisesti sahkoisessa muodossa ilman paperia. Yri-
tyksen pyrkiessa taysin digitaaliseen taloushallintoon taytyy ottaa huomioon myos, etta kaikki
taloushallinnon tietovirrat pitaa pystya hoitamaan sahkoisesti myos yli yritys- ja sidosryhmara-
jojen. Alla olevassa kuvassa on havainnollistettu digitaalisen taloushallinnon ymparisto, jossa
tietovirrat siirtyvat digitaalisessa muodossa yli sidosryhmarajojen. Digitaalisessa taloushallin-
nossa esimerkiksi palkkahallinnon tiedot siirtyvat sahkoisena niin viranomaisille, kuin tyonte-
kijoillekin. Digitaalinen taloushallinto integroituu yrityksen reaaliprosesseihin, mika auttaa
valttamaan jo digitaalisessa muodossa olevan tiedon kasittelya manuaalisesti useaan kertaan.
(Lahti & Salminen 2014, 23-24.)

Digitaalisen taloushallinnon ymparisto

r—— - | Raportointi
Paakirjanpito
Kayttoomaisuus

I —> Palkkahallinto
| _____ ] Matkalaskut
r———— - | Tuotanto
| _____ ] Varastonhallinta
Ostot
| Pankit | «— Ostoreskontra
Maksuliikenne

r——— = | Myyntireskontra

=)
3,
=
&S,
Q
)

| _____ ] Laskutus

Kuvio 6: Digitaalisen taloushallinnon ymparisto (Lahti & Salminen 2014, 25)
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Digitaalisen taloushallinnon kehityksessa on paasty vaiheeseen, jossa suurin osa tietovirroista
kulkee jo digitaalisessa muodossa. Seuraava vaihe onkin automaatio, eli digitaalisen datan
hyodyntaminen talousprosessien ja raportoinnin automatisoimiseksi. Automatisoituna jarjes-
telma pystyy tekemaan itsenaisesti aiemmin henkiloresursseja vaatineet toimenpiteet. Kai-
kissa rutiineissa tulisi pyrkia siihen, etta tiedot siirtyvat automaattisesti eri osakirjanpidoista
paakirjanpitoon minimoiden kaikki manuaalisesti tallennettavat tositteet. Jatkossa henkilore-
surssien tehtavat rajoittuvat saantojen maarittelyyn ja poikkeustapausten kasittelyyn. Onkin
ennakoitavissa, etta muilla sovellusaloilla yleistynyt keinoaly tulee osaksi taloushallinnon oh-
jelmistoja ja automatisoitua taloushallintoa. (Lahti & Salminen 2014, 27-28; Kurki ym. 2011,
19.)

Verkkolasku

Sahkoisesta tai digitaalisesta taloushallinnosta puhuttaessa tulee usein ensimmaisena mieleen
verkkolasku. Vaikka digitaaliseen taloushallintoon liittyy paljon muutakin, on verkkolaskulla
iso osa sita. Taman opinnaytetyon kannalta verkkolaskulla on myos suuri rooli, kun halutaan

tutkia nimenomaan ostolaskuprosessia.

Merkittava osa taloushallinnossa kasiteltavista aineistoista on laskuja, jolloin taloushallintoa
tehostaessa verkkolaskun kayttoonotolla saavutetaan huomattavia etuja. Ottamalla verkkolas-
kukayttoon saadaan poistettua manuaalisia tyovaiheita ja vahennettya tallennusvirheita tie-

don siirtyessa automaattisesti jarjestelmasta toiseen. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 18.)

Verkkolasku sisaltaa kaikki samat tiedot, kuin paperilaskukin, mutta se lahetetaan ja vastaan-
otetaan sahkoisessa muodossa. Verkkolaskulla laskudata ja laskun kuva valitetaan sahkoisessa
muodossa vastaanottajalle kierratysta, hyvaksymista ja arkistointia varten. Tyypillisesti verk-
kolasku saapuu suoraan yrityksen ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan tai ERP-jarjestelmaan.
Verkkolaskutus tuo lahes poikkeuksetta kustannussaastoja yritykselle ja se nopeuttaa laskun
kasittelya. (Lahti & Salminen 2014, 62.)

Verkkolaskulla valitetty data poistaa manuaalisen tallennustyon ja tuo mahdollisuuden auto-
matisoituun laskujen kasittelyyn. Data luetaan laskulta suoraan ohjelmistoon, minka avulla on
mahdollista suorittaa automaattiset kirjaukset ja maksutapahtumat. Laskuttajan toiveiden
mukaisesti laadittu verkkolaskun liitteenad oleva laskun kuva toimii arkistoitavana tositteena.
Sahkoisena lahetetyt laskut poistavat prosessin skannausvaiheen, jolloin laskut ovat nopeam-
min kasiteltavissa. Verkkolaskuja vastaanottavan yrityksen kannattaa vaatia toimittajiltaan

aina ensisijaisesti verkkolaskua. (Lahti & Salminen 2014, 62.)
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Yha useammat Suomalaiset yrityksen kayttavat verkkolaskuja, mutta ulkomaisilta toimittajilta
verkkolaskun vastaanottaminen on viela vahaista johtuen eri formaateista ja verkkolaskuope-
raattoreiden valilta puuttuvista sopimuksista. Taman eteen tehdaan kuitenkin toita EESPA:n

(European E-invoicing service providors association) toimesta. (Lahti & Salminen 2014, 62.)

Noin 70 % suomalaisista yrityksista lahettaa verkkolaskuja. Monet isot yritykset ja julkiset or-
ganisaatiot vastaanottavat ainoastaan verkkolaskuja. Suurissa yrityksissa vastaanotetuista las-
kuista verkkolaskujen osuus on jopa 80 % - 100 %. (Lahti & Salminen 2014, 52.)

Ostolaskun kasittelyyn kuluvaan aikaan ja kustannuksiin vaikuttaa monia tekijoita, mutta sah-
koisen vastaanoton on havaittu olevan eniten vaikuttava tekija kasittelyn automaation ja sita
kautta manuaalisten tyovaiheiden vahentamisen suhteen. Sahkoinen laskujen lahettaminen ja
vastaanottaminen saastavat myos ymparistoa. Muun muassa kasittelyajan saastamisesta ai-
heutuva tyon tehostuminen ja siita saatavat paastosaastot tekevat verkkolaskusta keskimaarin
nelja kertaa paperilaskua ilmastoystavallisemman vaihtoehdon. Taulukossa 2 on kuvattu puo-
liautomatisoidun ja automatisoidun laskutusprosessin aika- ja kustannussaastot verrattuna

manuaaliseen prosessiin. (Lahti & Salminen 2014, 63; Finanssialan keskusliitto, 2010.)

Manuaalinen 14 min / 28,80 eur 10,5 min / 18,55 eur 24,5 min / 47,35 eur
Puoliautomatisoitu 10 min / 18,00 eur 6 min / 11,10 eur 16 min / 29,10 eur
Automatisoitu 1 min /3,30 eur 6 min / 10,80 eur 7 min / 14,10 eur

Taulukko 1: Laskuprosessin automatisoinnin aika- ja kustannussaastot (Lahti & Salminen,
2014. 63.)

Laskujen kasittelyn saastot ja teho saavutetaan vasta sitten kun kasittely on kokonaan koneel-
listettu. Yksikin ihmistyota edellyttava vaihe saattaa vieda prosessin lahes vanhalle mallille.
(Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 8.)

3.3 Digitaalisuuden hyodyt

Digitaaliseen taloushallintoon siirtyneet organisaatiot ovat tyypillisesti saavuttaneet 30-50
prosentin tehokkuuden parantumisen taloushallinnon prosesseissaan. Sen lisaksi etta
digitaalinen taloushallinto on tehokas ja nopea, se myos parantaa toiminnan laatua, vahentaa
virheita, lisaa lapinakyvyytta ja vahentaa resurssien seka arkistotilan tarvetta. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 32.)
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Digitaalisuus mahdollistaa prosessien hoitamisen ja tapahtumien selailun ajasta ja paikasta
riippumatta. Digitaalisessa muodossa olevat tositteet ja muu aineisto ovat nopeasti siirretta-
vissa, varastoitavissa ja kasiteltavissa. Automatisoinnilla prosessi voidaan hoitaa huomatta-
vasti tehokkaammin, minka avulla tieto saadaan nopeammin kayttoon prosessin seuraavaan
vaiheeseen ja valtytaan mahdollisilta seuraamuksilta. Esimerkiksi automatisoidulla ostosta
maksuun -prosessilla voidaan valttya maksujen viivastymisesta johtavilta viivastyskoroilta. Di-
gitaalisuus my0s nopeuttaa kirjanpidon valmistumista ja raportointia, kun tapahtumat saa-
daan nopeammin automatisoituina jarjestelmiin. Digitalisoidussa taloushallinnossa tieto ja ra-

portit ovat helposti kaikkien tietoa tarvitsevien saatavilla. (Lahti & Salminen 2014, 32-33.)

Taloushallinnon ja muun liiketoiminnan valinen yhteistyo tehostuu ja tulee laheisemmaksi,
kun prosessit on automatisoitu ja dataan paasy on nopeampaa. Taloushallinnon aika vapautuu

paatoksien parempaan tukemiseen ennustamisen avulla. (Palette, 2017. a)

Merkittava hyoty on myos virheiden vahentyminen. Kun perinteisesti manuaalisesti tallenne-
tut tiedot hoituvat jarjestelmien ja liittymien kautta, inhimilliset tallennus- ja laskuvirheet
vahenevat. Kasvaneiden kontrolli- ja vastuuvaatimuksien hoitaminen ilman digitaalisuutta on
lahes mahdotonta suurille yrityksille. Digitaalisen tiedon lapinakyvyys ja helppo saatavuus
helpottavat esimerkiksi toisessa maassa sijaitsevan yksikon taloushallinnon kontrollointia.
(Lahti & Salminen 2014, 33.)

3.4 Taloushallinnon jarjestelmat

Se, kuinka digitalisoituun taloushallintoon yritys paasee, riippuu hyvin paljon jarjestelma- ja
palveluvalinnoista. Yrityksen tilanne ja tavoitteet ohjaavat tietojarjestelmaarkkitehtuurin ra-
kentamista. Resurssien jakamiseen verkostojen ja kumppaneiden kautta, seka joustavien rat-
kaisujen rakentamiseen on tana paivana erilaisia mahdollisuuksia. Jarjestelmahankinnat ovat
suuria ja kauaskantoisia paatoksia. Taloushallinnon kustannuksista jopa 20 prosenttia voi joh-
tua tietotekniikasta ja ohjelmistoista. Oikeat jarjestelmavalinnat ja onnistunut kayttoonotto-
toteutus vaikuttavat kuitenkin huomattavasti tehokkuuteen ja sujuvuuteen. Tietotekniikan ja
ohjelmistokulujen suhteellisen osuuden taloushallinnon kuluissa odotetaankin viela kasvavan
tulevaisuudessa prosessien automatisoinnin, eri jarjestelmien integraatioiden ja web-pohjais-
ten itsepalveluportaalien yleistyessa. Taloushallinnon integroitujen jarjestelmien ansiosta tie-
dot saadaan siirrettya automaattisesti jarjestelmasta toiseen; laskutuksesta myyntireskont-
raan, myynti- ja ostoreskontrasta ja palkanlaskennasta kirjanpitoon. Integroitujen jarjestel-
mien puuttuessa jarjestelmien valille on mahdollista luoda liittymia tietojen siirtamista var-
ten. (Lahti & Salminen 2016, 35.; Kurki ym. 2011, 18.)
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4  Ostolaskuprosessi teoriassa ja kohdeyrityksessa

Tassa osiossa on perehdytty tyypilliseen ostolaskuprosessiin ja sen vaiheisiin. Ostolaskupro-
sessi on selitetty vaihe vaiheelta teorian pohjalta ja lisaksi on kuvattu Yritys X:n ostolaskupro-
sessin vaiheet. Vertaamalla naita kahta toisiinsa on saatu kasitys siita, miten kohdeyrityksen
ostolaskuprosessi eroaa tyypillisesta ostolaskuprosessista. Vertailun avulla voitiin jo loytaa joi-
takin potentiaalisia kehityskohtia prosessista. Osiossa on aluksi kuvattu ostolaskuprosessi ko-

konaisuutena, jonka jalkeen se on kayty vaihe vaiheelta lapi.

Taloushallinnon nakokulmasta ostolaskuprosessi lahtee ostolaskun vastaanottamisesta ja paat-
tyy laskun maksamiseen, kirjanpitosiirtoon ja arkistointiin. Prosessiin saattaa liittya myos ti-
laus- ja toimitusprosessi, jolloin prosessi alkaa jo ennen laskuun vastaanottoa. Tama on tyy-

pillista yrityksille, joiden ostoihin liittyy hankintaprosessi.

Ostolaskuprosessin vaiheet ovat seuraavat:
1. (tilaus- ja toimitusprosessi)
2. ostolaskun vastaanotto
3. ostolaskun tiliointi
4. ostolaskun automaattihyvaksynta tilaukseen/sopimukseen perustuen tai ostolaskun

tarkistus ja hyvaksynta organisaation toimesta

Ul

maksatus
tasmaytykset ja jaksotukset
7. arkistointi. (Lahti & Salminen 2014, 53.)

Ostolaskuja kasitellaan hyvin eri tavalla riippuen yrityksesta. Isommissa yrityksissa on enem-
man byrokratiaa laskujen kasittelyssa. Esimerkiksi tarkka kustannuspaikkaseuranta, laskujen
kierrattaminen usealla henkilolla ja/tai muut erilaiset kasittelyvaatimukset vievat aikaa ja
vaativat tyota, ja vaikuttavat sita kautta kustannuksiin. Ostotilaukseen perustuvat laskut voi-
daan tarkastaa jarjestelman tietoja vastaan, mutta useammalle kustannuspaikalle jaettavat
laskut voivat vaatia suuren tyon. Puutteellisilla tiedoilla saadut laskut aiheuttavat lisatyota,
jos laskun oikean vastaanottajan ja tilioinnin selvittamiseen joutuu kayttamaan aikaa. (Lahti
& Salminen 2014, 63.)

Yritys X:lla on kaytossaan sahkoinen ostolaskujen kierratysjarjestelma Workflow. Talousosas-
tolla on kaytossaan Workflow:n tyopoytaversio, jossa laskut laitetaan kiertoon, tilioidaan ja
siirretaan reskontraan. Tyopoytaversiossa voi myos selailla kierrossa olevia ja jo kierratettyja
ostolaskuja. Maksatus ja arkistointi tapahtuvat Tikon -kirjanpitojarjestelman kautta. Work-
flow:n tyopoytaversiossa on myos mahdollista tarkastaa ja hyvaksya laskuja, mutta suurim-

maksi osaksi laskut tarkastetaan ja hyvaksytaan Workflow:n verkkopohjaisessa versiossa, jo-
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hon kaikilla yrityksen tyontekijoilla on tarvittaessa paasy. Yrityksen ensisijainen laskujen vas-
taanottamistapa on verkkolasku. Yritykseen tulee kuitenkin edelleen paperilaskuja, joiden
skannaus jarjestelmaan tapahtuu taloushallinnossa erillisen skannausjarjestelman kautta. Os-
tolaskuprosessi toimii paasaantoisesti sahkoisesti, mutta automatisointia ei ole viela hyodyn-
netty. Yrityksessa ostolaskuprosessiin ei liity tilaus- ja toimitusprosessia, ja siksi se on jatetty
tassa tyossa kokonaan kasittelematta. Yritys X:n ostolaskuprosessi on kuvattu kuviossa 7. Jo-

kainen vaihe on selitetty tarkemmin seuraavissa luvuissa 4.1-4.5 teorian ohessa.
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Kuvio 7: Yritys X:n ostolaskuprosessi

Yritys X:n talousosastolla on kolme henkil6a, jotka osallistuvat aktiivisesti ostoreskontran hoi-
tamiseen; kaksi talousassistenttia ja yksi paakirjanpitaja. Talousosastolla skannataan paperi-
laskut jarjestelmaan, laitetaan laskut kiertoon, tilididaan seka maksetaan ja arkistoidaan las-
kut. Ostolaskujen asiatarkastamiseen ja hyvaksymiseen osallistuu lahes koko muu henkilosto.

Ostolaskut laitetaan yleensa kiertoon laskulla nakyvalle yhteyshenkilolle.

4.1  Vastaanotto

Ostolaskut vastaanotetaan sahkoiseen ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan joko paperisina las-
kuina tai verkkolaskuina. Vaikka lasku saataisiin toimittajalta sahkopostitse, se joudutaan la-
hes poikkeuksetta tulostamaan skannattavaksi tai tallentamaan kuvana manuaalista kasittelya
varten. Standartin mukaan maaritetyilta verkkolaskuilta laskun data saadaan luettua auto-
maattisesti jarjestelmaan, jolloin saadaan poistettua manuaalinen tallennustyo ja mahdollis-
tettua automaattiset kirjaukset ja maksutapahtumat. (Lahti & Salminen 2014, 64.) Verkkolas-

kua kasiteltiin tarkemmin luvussa (3.2).
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Myo0s paperisena saapuneet laskut kasitellaan jarjestelmassa sahkoisesti samalla tavalla, kuin

verkkolaskut, jolloin ne taytyy pystya muuttamaan paperisesta sahkoiseen muotoon. Tama on-
nistuu skannaamalla laskut niin, etta paperiselta laskulta valitaan verkkolaskustandardin vaa-

timat tiedot niille tarkoitettuihin kenttiin. (Kurki ym. 2011, 26.)

Skannattujen laskujen osuus pienenee koko ajan, mutta edelleen jopa puolet sahkoisesti kasi-
tellyista laskuista on skannattu jarjestelmaan. Skannauksen voi hoitaa itse tai se on mahdol-
lista ostaa palveluna. Tietojen poiminnan osalta skannaus voi olla joko manuaalista tai auto-
maattista. Manuaalisessa skannauksessa ainoastaan laskun kuva skannataan, jonka jalkeen las-
kun kasittelija tallentaa tiedot siita manuaalisesti jarjestelmaan. Automaattisen skannauksen
tyokaluna kaytetaan alyskannausta eli optisia OCR-tiedon poimintaohjelmia (Optical Chracter
Recognition). Ohjelman avulla paperilaskulta saadaan tunnistettua poimittua automaattisesti

laskun tiedot kasittelya ja kirjanpitoa varten. Skannauksessa jarjestelmaan poimitaan mm.:

e laskun paivamaara

e laskun summa

e maksuviite

e valuutta

e toimittajan pankkitili

e tilaus- tai sopimusnumero.

Vaikka alyskannaus automatisoi merkittavan osan skannaustyosta, on skannaus kuitenkin tay-
sin turha vaihe verkkolaskujen kasittelyssa. Skannauksessa tapahtuu lisaksi huomattavasti

enemman virheita verrattuna verkkolaskuun. (Lahti & Salminen 2014, 64.)

Skannattavien laskujen minimointi vaatii ostolaskujen kasittelijoilta aktiivisuutta. Kun kasitte-
lijat huomaavat saavansa paperilaskuja yrityksilta, joilla on mahdollisuus verkkolaskujen la-
hettamiseen, tulisi heihin ottaa yhteytta ja pyytaa verkkolaskua. On ylipaataan varmistet-
tava, etta kaikki, jotka tilaavat tavaraa tai palveluita, antavat toimittajalle aina verkkolasku-
tiedot. (Kurki ym. 2011, 26.)

Kohdeyrityksessa ostolaskujen vastaanotto tapahtuu paasaantoisesti verkkolaskuina, mutta
osa laskuista tulee my0os paperisena postitse. Postitse saapuneet ostolaskut skannataan sah-
koiseen ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan erillista skannausohjelmistoa kayttaen. Ostolas-
kuja tulee myos sahkopostitse, ja talloin ne ensin tulostetaan paperille ja skannataan sen jal-
keen jarjestelmaan. Skannausvaiheessa kaikki skannatut laskut kaydaan ostolaskujen skan-
nausjarjestelmassa lapi yksitellen ja niista luetaan tiedot osittain automaattisesti ja osittain
tiedot taytetaan manuaalisesti. Kun kaikki laskut on kayty lapi, ne siirretaan ostolaskujen ka-

sittelyjarjestelmaan Workflow:hun. Verkkolaskuna saapuvat laskut tulevat suoraan sahkoiseen
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ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan, jossa tiedot on luettu automaattisesti laskuilta. Yuonna
2016 kohdeyritys vastaanotti noin 7 655 ostolaskua, joista noin 6 009 eli 78 % oli verkkolas-
kuja.

4.2 Tiliointi, kierratys ja hyvaksynta

Kun ostolasku saapuu kasittelyjarjestelmaan, siihen on yleensa tallennettu laskun perustiedot
valmiiksi joko verkkolaskulta tai skannatulta laskulta. Ostoreskontranhoitaja tarkistaa tiedot,
tekee tilioinnin alv-kasittelyineen ja lahettaa laskun hyvaksymiskiertoon. Kasittelyjarjestel-
masta ja saapuvasta laskusta riippuen edella mainitut tyovaiheet ovat taysin tai osittain auto-
matisoitavissa. (Lahti & Salminen 2014, 67.)

Jarjestelmiin on mahdollista maarittaa oletustiliointeja esimerkiksi toimittajan mukaan. Tili-
oinnin voi myos automatisoida poimimalla sen ostotilaukselta tai ostosopimukselta, saamalla
sen verkkolaskun sisaltamasta datasta tai kayttaa dataa tilioinnin automaattiseen paattelyyn.
Joissakin yrityksissa tilioinnin hoitaa laskun tarkastaja ja joissakin ostoreskontranhoitaja. Os-
toreskontranhoitajan tekema tiliointi on usein perustellumpaa mm. kirjanpidon ja alv-saan-
nosten osaamisen takia. Ostoreskontrahoitaja tekee usein tilidinteja enemman ja tuntee peri-
aatteet, jolloin jarjestelman kaytto on sujuvampaa. Tilien yhtenainen kaytto eri laskuilla saa-
daan my0s varmennettua keskitetysti reskontrassa hoidetulla tilidinnilla. Ennen laskujen kier-
toon laittamista tehty tiliointi mahdollistaa automaattisen jaksotuksen, kun on tarve jaksot-
taa kauden katkossa edelleen kierrossa olevia kaudelle kuuluvia laskuja kirjanpitoon. (Lahti &
Salminen 2014, 67.)

Usein laskuille taytyy tallentaa tilididessa sisaisen laskennan seurantasoja. Ostoreskontran voi
olla joskus hankalaa tietaa oikeaa seurantasoa, ellei se ole toimittajakohtaisesti vakio, pe-
riydy sopimukselta tai tilaukselta, mainittu laskulla tai muuten paateltavissa laskudatasta.
Talloin sisaisen laskennan seurantatason maarittaminen jaa laskun tarkastajalle. Ainoa tapa
saada laskun kasittely automatisoitua tallaisessa tilanteessa, on pyytaa toimittajaa merkitse-
maan kohdistustieto laskulle. (Lahti & Salminen 2014, 68.)

Ostolaskujen hyvaksymismenettelyista paatetaan yrityksen sisaisissa toimintakaytannoissa ja
siten tarkastamis- ja hyvaksymisrutiinit voidaan jarjestaa yritykselle itselleen tarkoituksenmu-
kaisiksi. Hyvaksymismenettely on maaritelty usein kaksiportaiseksi, jolloin laskun tarkastaa
sen tilaaja ja hyvaksymisen hoitaa joku toinen kuten tilaajan esimies. Jarjestelmiin on mah-
dollista maarittaa hyvaksymisrajat, jolloin varmistutaan siita, ettei kukaan hyvaksy valtuuksi-

aan suurempia laskuja. (Lahti & Salminen 2014, 68.)
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Sopimuksiin ja tilauksiin perustuvien laskujen hyvaksyminen on automatisoitavissa. Laskun ol-
lessa hyvaksytyn sopimuksen mukainen, sita ei kannata enaa hyvaksyttaa erikseen. Sopimus-
laskuihin kuuluu mm. vuokrat, leasinglaskut ja kuukausittaiset palveluveloitukset. Myos muut
toistuvat, mutta ei kiinteahintaiset laskut (esim. sahkolaskut) voivat olla hyvin automatisoita-
vissa, kunhan niihin vaan maaritetaan hyvaksyttava vaihteluvalit. Automatisointi toteutetaan
perustamalla sopimustietokanta sopimuksista, joiden laskut halutaan hyvaksya automaatti-
sesti. Sopimukselle maaritetaan toimittajatiedot, sopimuksen numero, hyvaksyttavan mak-
sueran summa (tai vaihteluvali), hyvaksyttavat maksuajankohdat ja sopimuksen paattymis-
paiva. Sopimukselle maaritetaan myos tilicintitiedot. Mikali saapunut lasku tasmaa naihin tie-
toihin, jarjestelma tilioi ja hyvaksyy sen automaattisesti maksettavaksi ilman minkaanlaista
manuaalista kasittelya. Mikali lasku ei tasmaisikaan sopimuksen tietoihin, se laitettaisiin auto-
maattisesti hyvaksyntakiertoon tietylle vastaanottajalle. Samalla periaatteella tilaukseen pe-

rustuvat laskut voidaan hyvaksya ostotilaukseen perustuen. (Lahti & Salminen 2014, 68-69.)

Taysin automatisoidussa prosessissa vain ongelmalaskut kasitellaan erikseen. Automaattisia
taloushallinnon jarjestelmia tarjoavan Paletten ratkaisulla lasku voidaan tasmayttaa ostoti-
lauksen lisaksi sopimuksiin ja myos toistuvaislasku voidaan kirjata, hyvaksya ja prosessoida
automaattisesti. Jos lasku ei tasmaisikaan tilaukseen tai sopimukseen, siita lahtee halytys hy-
vaksyjalle, jolloin laskua voidaan tarkastella lahemmin. Laskujen viitetietoja hyodyntamassa
laskut saadaan automaattisesti ohjattu tiettyyn tyokulkuun tai tietylle henkilolle. Palettessa
automaattiset muistutuksen ja eskaloinnit vahentavat kiertoaikaa ja laskut saadaan maksuun
ajallaan. (Palette 2017. b)

Laskukanavat Eri laskutyyppien kasittely
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Kuvio 8: Eri laskutyyppien kasittely (Lahti & Salminen 2014, 70)
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Yritys X:ssa ostolaskut laitetaan ensin kiertoon asiatarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Tili-
ointi tehdaan paasaantoisesti vasta hyvaksymisen jalkeen taloushallinnossa. Laskulle maari-
tettavia sisaisia seurantatasoja ovat: kustannuspaikka, mahdollinen projekti ja kirjanpidon
tili. Kustannuspaikan lisaaminen on pakollista jo tarkastamisvaiheessa ja myos mahdollisen
projektin lisaa tyypillisesti laskun tarkastaja. Kirjanpidon tilin yleensa lisaa taloushallinnon
ostolaskujen kasittelija tai vahintaankin tarkastaa tilioinnin, mikali se on tehty kierratyksen
yhteydessa. Kirjanpidon tilin lisataan taloushallinnossa, koska siella on parempi tietamys esi-
merkiksi alv-kirjauksen suhteen. Tiliointi on tehty vasta kierrattamisen jalkeen mm. siksi,
etta joitain laskuja saattaa joutua jakamaan alv-kirjauksen takia useammalla riville. Jaetut
rivit taytyy kayda tarkastamassa ja hyvaksymassa yksittain, jolloin jo valmiiksi tilioity lasku
toisi lisatyota tarkastajalle ja hyvaksyjalle. Jarjestelmaan ei ole maaritetty tiliointisaantoja,

joten kaikki laskut tilioidaan manuaalisesti.

Ostolaskulle valitaan tarkastaja manuaalisesti, yleensa laskulla nakyvan tilaajan/muun yh-
teyshenkilon mukaan. Laskun hyvaksyjaksi tulee automaattisesti laskun tarkastajan esimies,
mutta hyvaksyjan voi tarvittaessa muuttaa joko kiertoon laittajan tai tarkastajan toimesta.
Hyvaksyjille on paasaantoisesti maaritetty hyvaksymisraja yrityksen hyvaksymisperiaatteiden
mukaisesti. Hyvaksymisraja ei kuitenkaan toimi jarjestelemassa niin kuin pitaisi; hyvaksyja
pystyy hyvaksymaan ostolaskuja yli hyvaksymisrajansa, mutta hyvaksyttya laskua ei pysty siir-
tamaan reskontraan ja maksuun. Talloin laskun joutuu lahettamaan uudestaan hyvaksytta-

vaksi sellaiselle henkilolle, jonka hyvaksymisvaltuudet riittavat laskun hyvaksymiseen.

Kun lasku on laitettu kiertoon, tarkastaja saa viestin siita sahkopostiinsa. Tarkastaja kay tar-
kastamassa laskun ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa, tekee ainakin osan tilidinnista ja la-
hettaa sen edelleen hyvaksyttavaksi. Sitten hyvaksyja saa viestin sahkopostiinsa ja kay samai-
sessa jarjestelmassa hyvaksymassa laskun. Ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa on mahdol-
lista kayda lahettamassa muistutusviesteja kierrossa olevista laskuista, mutta automaattiseen
muistuttamiseen ei ole mahdollisuutta. Kun lasku on tarkastettu ja hyvaksytty, se tilicidaan
loppuun taloushallinnossa ja siirretaan ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Kaikki laskut (myos

sopimuksiin perustuvat toistuvat laskut) kiertavat tarkastettavina ja hyvaksyttavina.

4.3  Maksatus

Koska ostolaskut hyvaksytaan ostotilaukseen tai sopimukseen perustuen tai ostolaskujen kasit-
telyjarjestelmassa kierratettaessa, ei sille yleensa ole enaa tarpeen ottaa maksatusvaiheessa
hyvaksyntaa ainakaan ostoreskontrassa. Maksuliikenneprosessissa hyvaksynta voi kuitenkin olla
perusteltu kontrolli. Maksatus tehdaan usein paivittain. Maksuvalia harventamalla 1-2 kertaan
viikossa saastetaan tyoaikaa ja parannetaan kassanhallintaa. Maksuvalien harventaminen

edellyttaa nopeaa laskujen kiertoa, silla usein paivittainen maksatus joudutaan tekemaan hy-
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vaksymiskierrossa eraantyneiden laskujen vuoksi. Maksatus tapahtuu ostoreskontrassa muo-
dostamalla maksuaineisto maksupaivaan mennessa eraantyneista laskuista. Mukaan voidaan

ottaa myos ennen seuraavaa maksukertaa eraantyvat laskut. (Lahti & Salminen 2014, 74.)

Yritys X:ssa ostolaskujen maksatus tehdaan paivittain kirjanpitojarjestelman kautta. Maksu-
tiedosto muodostetaan kirjanpitojarjestelmassa, josta se siirtyy maksuun laitettavaksi maksu-
liilkenneohjelmaan. Maksuun laitetaan aina kyseiseen paivaan mennessa eraantyneet kirjanpi-
toon siirretyt ostolaskut. Ulkomaan laskut laitetaan maksuun erikseen suoraan maksuliikenne-
ohjelman kautta, koska niiden maksaminen reskontran kautta ei kirjanpitojarjestelmasta joh-
tuen aina onnistu. Maksatus pitaa hyvaksya maksuliikenneohjelmassa ennen maksatuksen la-
hettamista. Kontrollisyista maksatuksen voi hyvaksya ainoastaan talouspaallikko tai talous-

suunnittelija.
4.4 Tasmaytys ja jaksotus

Ostoreskontran mukaan avoimet laskut tasmaytetaan kirjanpidon ostovelkatilin saldoon ver-
taamalla. Toimenpide voi olla jarjestelmasta riippuen automaattinen tai manuaalinen. Osto-
laskujen valitin saldoa on lisaksi seurattava, jotta varmistutaan siita, etta maksut on lahte-

neet pankista oikean maaraisina.

Jaksotusta joudutaan tekemaan kauden sulkeutuessa, jos kaikki kaudelle kuuluvat laskut eivat
ole ehtineet saapua ostoreskontraan. Viivastyminen voi johtua siita, ettei lasku ole viela ol-
lenkaan saapunut yritykselle tai siita, etta sen kierratys on viivastynyt. Jaksotus voidaan pyr-
kia automatisoimaan hyvaksymiskierrossa olevien laskujen osalta hyodyntamalla esitiliointia.
Talloin kierrossa olevien laskujen summat kerataan automatisoidusti kierrattamisjarjestel-
masta ja muodostetaan automaattijaksotus kirjanpitoon. Seuraavalla kaudella jaksotus pure-
taan ja lopullinen kulukirjaus syntyy ostolaskujen siirtyessa ostoreskontraan. Saapumatta ole-
vien laskujen osalta jaksotuksen automatisointiin voi hyodyntaa ostotilausta, mikali sellainen
on olemassa. Talloin tilauksen mukaisen summa jaksotetaan kirjanpitoon. Ostotilaukseen liit-
tymattomien laskujen osalta ja niiden ollessa olennaisia, voidaan jaksotus tehda arvion mu-
kaan. Taloushallinnossa kannattaa myos pitaa kirjaa laskuista, jotka eivat koskaan tai usein
ehdi oikealle kaudelle kirjanpitoon ja tarkistaa ne aina kuukauden katkossa ja tarvittaessa
tehda jaksotus. Jaksotuksien tarkoitus on kohdistaa kulut oikealle kaudelle ja nain varmistaa,
etta kuukausitulos vastaa mahdollisimman hyvin kuukaudelle kuuluvia kuluja. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 75-76.)
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Yritys X:ssa tasmaytys tehdaan vertaamalla ostoreskontran ostovelkoja taseeseen. Vertailu ta-
pahtuu excelissa. Maksatukset tasmaytetaan lisaksi aina tiliotteisiin, jotta varmistutaan mak-

sujen varmasti lahteneen pankista ja etta summat tasmaavat.

Jaksotukset tehdaan tarvittaessa manuaalisesti. Kuukauden katkossa pyritaan saamaan kaikki
kierrossa olevat laskut kirjanpitoon. Suoraan jarjestelmasta ei oteta jaksotustietoja ja kau-
delle kuuluvat hyvaksymattomat laskut siirtyvat seuraavalle kaudelle. Jaksotusta tuleville
kausille tehdaan excel-pohjan avulla. Kuun vaihteessa kaydaan lapi kaikki isoimmat kaudelle
kirjatut laskut, joista poimitaan useammalle kaudelle kuuluvat laskut jaksotus-exceliin. Jak-

sotukset noudetaan excelista kirjanpitoon ja puretaan jaksotus seuraavalle kaudelle.
4.5  Arkistointi

Ostolaskuprosessin viimeinen vaihe on arkistointi. Kun laskut on kasitelty sahkoisesti, arkis-
tointi on vaivatonta. Sahkoinen kasittely mahdollistaa sahkoisen arkistoinnin, ja sen avulla on
mahdollista hakea, selailla ja raportoida laskuja kasittelyn jalkeenkin. (Lahti & Salminen
2014, 70). Sahkoisen arkistoinnin ansiosta arkistoon paasee missa ja milloin tahansa, tiedot
ovat nopeasti saatavilla ja hyodynnettavissa, eika paperiarkisto vie turhaan tilaa. (Lahti &
Salminen 2014, 200.) Verkkolaskujen arkistoinnissa huomioitavaa on myos mahdolliset lasku-
jen liitteet, jotka taytyy myos saada arkistoitua asianmukaisesti. (Kurki ym. 2011, 21). Kun

laskut on arkistoitu sahkoisesti, skannattuja paperilaskujakaan ei ole tarpeen sailoa.

Kohdeyrityksessa laskuja on mahdollista hakea ja selailla kasittelyn jalkeen suoraan laskujen-
kasittelyjarjestelmasta. Sen lisaksi laskut arkistoidaan Tikon -kirjanpitojarjestelmassa sahkoi-
sesti. Skannattuja paperilaskuja pidetaan vain vahan aikaa tallessa, jonka jalkeen ne heite-

taan pois.
5  Tutkimus ja tutkimusmenetelmat

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa Yritys X:n nykyista ostolaskuprosessia hidastavat tekijat,
ja etta miten ostolaskuprosessia voisi kehittaa. Lisaksi haluttiin selvittaa mita vaiheita osto-

laskuprosessista voitaisiin automatisoida.

Tutkimuskysymykset:
1. Miten Yritys X:n ostolaskuprosessia saataisiin tehostettua?
a. Mitka taman hetkisen prosessin ongelmat ovat?

b. Miten automatisointia voitaisiin hyodyntaa yrityksen ostolaskuprosessissa?
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Tutkimuksen kohde oli Yritys X:n ostolaskuprosessi. Ostolaskuprosessissa tutkittavana oli niin
jarjestelmiin kuin toimintatapoihin liittyvat nakokulmat. Taloushallinnon prosesseissa tarke-
assa roolissa on tietotekniset jarjestelmat, jolloin niiden rooli tutkimuksessakin korostuu. Tut-
kimuksessa haluttiin kuitenkin selvittaa myos nykyisia toimintatapoja ja niiden mahdollisia ke-
hittamistarpeita. Jarjestelmiin kohdistuvat vaikuttamismahdollisuudet ovat rajalliset ilman
uusiin jarjestelmiin siirtymista, mutta toimintatavoilla voidaan saada nopeastikin muutosta
aikaan. Nykyisiin toimintatapoihin saatiin hyvaa vertailuaineisto niin teorian, kun benchmar-

kingin avulla.
5.1 Tutkimus

Taman opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi valikoitui laadullinen tapaustutkimus, koska ta-
voitteena oli tutkia tiettya ilmiota tietyn kohdeyrityksen nakokulmasta. Tavoitteena oli ym-
martaa Yritys X:n ostolaskuprosessi ja siihen liittyvat tekijat kokonaisvaltaisesti. Tutkimuk-
sessa on myos toimintatutkimuksen piirteita, koska tyon tuloksena annetaan kehittamisehdo-

tuksia yritykselle.

Laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritaan ymmartamaan kohteen laatua, omi-
naisuuksia ja merkitysta kokonaisvaltaisesti (Jyvaskylan yliopisto, 2015). Laadullinen tutkimus
on empiirista tutkimusta, jossa tarkastellaan havaintoaineistoa ja argumentoidaan sita. Laa-
dullinen tutkimus niin kuin mika tahansa tutkimus sisaltaa myos teoriaa. Laadullisessa tutki-
muksessa nojataan havaintojen teoriapitoisuuteen, silla tutkimuksen tuloksiin vaikuttaa yksi-
on kasitys ilmiosta, tutkittavalle ilmiolle annettavat merkit ja tutkimukseen kaytettavat vali-
neet. (Tuomi & Sarajarvi 2013, 20 & 22.)

Tapaustutkimuksessa olennaista on, etta tutkittava tapaus muodostaa kokonaisuuden, jota
voidaan tutkia kayttamalla monipuolista ja eri menetelmilla hankittuja tietoja. Tutkimusme-
netelmina voidaan kayttaa niin kvantitatiivisia, kuin kvalitatiivisiakin menetelmia. Koska ky-
seessa on tietyn tapauksen tutkiminen, tutkimus ei pyri yleistettavaan tietoon vaan silla pyri-
taan ymmartamaan tiettya ilmiota. Tapaustutkimus mahdollistaa kohteen ymmartamisen sy-
vallisesti huomioimalla myos siihen liittyvan kontekstin. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006.)

Toimintatutkimus tutkii ja yrittaa muuttaa valitsevia kaytantoja etsimalla ratkaisuja ongel-
miin. Tutkimukseen osallistuvat aktiivisesti kaytannoissa toimivat ihmiset. Vaikka toimintatut-
kimuksessa olennaista on pyrkimys edistaa ja parantaa eri asiaintiloja kaytannon muutoksilla,
kyseessa on kuitenkin tutkimus. Vaikka kaytannon muutokset eivat toteutuisikaan, tutkimus

tuottaa aineistoa ja tutkimuksellista tietoa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)
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5.2  Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmina kaytettiin teemahaastatteluja ja benchmarkingia. Naiden lisaksi tietoa
kerattiin havainnoimalla. Tutkimuksen tekija osallistui itse tyossaan tutkittavaan ostolasku-
prosessiin, jolloin osallistuva havainnointi oli luonnostaan osa tutkimusta. Tutkijalla oli siis jo
ennestaan kattava ymmarrys Yritys X:n ostolaskuprosessista, joka ohjasi osaltaan tutkimuksen
kulkua.

5.2.1 Haastattelut

Tutkimusta varten haastateltiin yhteensa kuutta ihmista. Kaikissa haastatteluissa kaytettiin
menetelmana teemahaastattelua. Yksi haastattelu pidettiin parihaastatteluna ja muut
haastattelut yksilohaastatteluna. Yksi haastatteluista tehtiin benchmarking -tutkimusta
varten. Haastattelut toteutettiin kesa-heinakuussa 2017 ja haastattelujen kestot vaihtelivat
20 minuutista 1,5 tuntiin. Haastattelut nauhoitettiin ja kirjoitettiin puhtaaksi suurin osa jo
saman paivan aikana, kuitenkin viimeistaan kahden paivan sisalla. Haastattelut analysoitiin

kayttamalla sisallonanalyysia.

Puolistrukturoitu haastattelu eli teemahaastattelu etenee ennalta maaritettyjen teemojen
mukaan sen sijaan, etta siina kaytettaisiin tarkkoja kysymyksia. Teemahaastattelussa tutkit-
tavien aani tulee kuluviin, eika haastattelussa keskityta tutkijan nakokulmaan. Teemahaastat-
telussa merkityksellista on ihmisten tulkinnat asioista ja heidan asioille antamansa merkityk-
set. Puolistrukturoidun menetelman teemahaastattelusta tekee se, etta kaikille haastatelta-
ville on samat aihepiirit eli teema-alueet. (Hirsijarvi & Hurme 2014, 48.) Yhteiset teemat, il-
man tarkkoja kysymyksia vapauttavat keskustelun koskemaan haastateltavan kannalta oleelli-

sia asioita kuitenkin niin, etta kaikki ennalta asetetut aihepiirit tulee kasiteltya.

Haastateltavat valikoituivat heidan prosessiin osallistumisensa perusteella niin, etta saatiin
haastateltua henkiloita jokaisesta prosessin vaiheesta. Tutkimusta varten haastateltiin yh-
teensa kolmea henkiloa yritys X:n talousosastolta, jonka vastuulla ostolaskuprosessi ja osto-
laskujen kierrattamisjarjestelma ovat, ja jonka tehtaviin ostolaskuprosessista kuuluu skan-
naus, laskujen kiertoon laittaminen, tiliointi, maksatus, jaksotus ja tasmaytys. Lisaksi haasta-
teltiin yhta laskujen tarkastajaa ja yhta laskujen hyvaksyjaa, jotta saatiin kasitys heidan kayt-

tokokemuksistaan ja mielipiteistaan taman hetkista prosessia ja jarjestelmaa kohtaan.

Paakirjanpitajan ja talousassistentin haastattelu paatettiin pitaa parihaastatteluna, koska
heidan osallisuutensa ostolaskuprosessiin on hyvin samanlainen. Valintaan vaikutti myos se,
etta tutkijan omatkin tehtavat ostolaskuprosessissa on haastateltavien kanssa vastaavia. Ta-

voitteena oli luoda haastattelutilanne, jossa saataisiin keskusteltua avoimesti aiheesta.
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Teemahaastattelujen teemoina kaytettiin paaasiassa ostolaskuprosessin vaiheita soveltaen
niita haastateltavan mukaan. Laskujen tarkastajan ja hyvaksyjan haastattelun teemat poikke-
sivat muista, koska heidan osallisuutensa ostolaskuprosessissa rajoittuvat tiettyihin vaiheisiin,
toisin kuin taloushallinnon henkiloston, joilla kokemusta/tietamysta jokaisesta vaiheesta. Pro-
sessin vaiheiden lisaksi haastattelujen lopussa pyydettiin kehitysehdotuksia. Haastattelulo-
makkeisiin oli teemojen lisaksi kirjoitettu muistisanoja haastatteluissa lapikaytavista asioista
teemoittain. Kaikissa haastatteluissa kaytettiin samankaltaisia teemoja, mutta muistisanat
vaihtelivat sen mukaan, mitka asiat olivat haastateltavan kannalta oleellisia. Haastattelulo-

makkeet ovat opinnaytetyon liitteena.
5.2.2 Benchmarking

Benchmarking on paljon kaytetty tutkimusmenetelma prosessien kehittamiseen tahtaavissa
tutkimuksissa. Benchmarking voidaan suomentaa vertailuanalyysiksi tai vertailukehitta-
miseksi, ja sen tavoitteena on verrata organisaation toimintaa tai prosesseja toisen organisaa-
tion kanssa. Tyypillisesti toimintaa verrataan ja kehitetaan kohti parasta kaytantoa.
Benchmarkingin avulla voidaan parantaa omaa toimintaa oppimalla parhaista kaytannoista
vertaamalla organisaation tuloksia ja suoritustasoja tai toimintatapoja toisen organisaation
kanssa. (UEF; Lecklin 2006, 161.)

Benchmarkingin kohde oli rakenneteknisten palveluiden toimialalla toimiva Yritys Z, joka oli
integroitumassa kohdeyritys Yritys X:n kanssa tulevana vuonna 2018. Opinnaytetyon toteutta-
misen aikana vuonna 2017 Yritys X ja Yritys Z toimivat yhteisen holdingyhtion alaisuudessa,
toimien kuitenkin viela omina yhtidinaan. Tata opinnaytetyota varten tehty benchmarking
voitaisiinkin tituleerata sisaisen ja ulkoisen benchmarkingin valimaastoon. Sisainen benchmar-
kingin mittaa ja vertailee yrityksen sisalla eri tulosyksikoita, minka avulla voidaan oppia toi-
silta yksikoilta. Kun taas ulkoinen benchmarking kohdistuu kilpailijoihin tai muihin saman toi-
mialan yrityksiin. (Lecklin 2006, 161-162.)

Benchmarking valikoitui menetelmaksi tahan tutkimukseen, koska haluttiin selvittaa vaihtoeh-
toisia tapoja prosessin lapiviemiseen. Benchmarking oli luonnollinen valinta myos siksi, etta
yritys X oli integroitumassa yrityksen Z kanssa, jolloin kahden eri yrityksen prosessit piti saada
joka tapauksessa yhtenaistettya. Oli siis tulevaisuuden kannalta jarkevaa selvittaa, molem-
pien yrityksien prosessien vahvuuksia ja heikkouksia, jotta yhteisesta prosessista saataisiin

mahdollisimman toimiva.

Benchmarking toteutettiin teemahaastattelulla ja havainnoimalla. Haastateltavaksi valittiin
benchmarking -yrityksen talousjohtaja, jolla oli runsaasti kokemusta yrityksen ostolaskupro-
sessista. Talousjohtajalla oli hyva nakemys koko prosessiin ja lisaksi paljon kayttokokemusta

laskujen asiatarkastamisen ja hyvaksymisen kautta. Kaikki yrityksen hallintoon liittyvat lasku
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menevat talousjohtajan kautta ja han lisaksi toimii muiden laskujen kasittelijoiden tuuraa-
jana. Haastattelun lisaksi tietoa kerattiin havainnoinnin avulla. Benchmarkingia varten tehty
teemahaastattelu toteutettiin samalla kaavalla, kuin muut teemahaastattelut kayttaen tee-
moina ostolaskuprosessin vaiheita. Havainnointi tapahtui tutustumalla videoneuvottelun vali-
tyksella yrityksen ostolaskujen kierrattamisjarjestelmaan ja -prosessiin. Videoneuvottelussa
Yritys Z:n kayttaman tilitoimiston tyontekija esitteli ostolaskujenkierrattamis- ja reskontra-

prosessia ja -jarjestelmia. Nain paastiin nakemaan, miten heidan prosessi kaytannossa toimii.

Ennen benchmarkingin toteuttamista oltiin jo tunnistettu havainnoinnin ja haastatteluiden
avulla Yritys X:n ostolaskuprosessin heikkouksia/kehitysta vaativia osia. Benchmarkingissa ha-
luttiin erityisesti keskittya naihin Yritys X:n kehitysta vaativiin osiin, ja siihen miten Yritys Z

on nama asiat hoitanut.
5.3 Tutkimusaineiston analysointi

Teemahaastatteluiden tulokset analysoitiin sisallonanalyysia kayttaen kokoamalla haastattelu-
jen pelkistetyt ilmaukset excel -taulukkoon ja johtamalla niista alaluokkien ja ylaluokkien
kautta yhdistavia paaluokkia. Tulokset on esitetty teemoittain ja paaluokittain. Kuviossa 8 on
esitetty esimerkki sisallonanalyysin soveltamisesta tassa tyossa. Esimerkissa kahdesta eri tee-
masta on johdettu kaksi pelkistettya ilmausta, joista on johdettu alaluokkien ja ylaluokkien

kautta yhdistava paaluokka ”Ohjeistus ja koulutus”.

Laskui Laskujen kierrattaminen
askujen vastaanotto P
Pelkistetty Verkkolaskuosoitteita ei Vahan jarjestelmai kdyttavilta
ilmaus ilmoiteta sdannollisesti tulee usein apupyyntoja
Alaluokka Verkkolaskujen Harvoin jarjestelmaa
vaatiminen kayttavat
Ylluokka Toimittajien Henkildstén ohjeistus
ohjeistaminen

T~/

Pdaluokka Ohjeistus ja koulutus

Kuvio 9: Esimerkki sisallonanalyysin soveltamisesta opinnaytetyossa
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Sisallonanalyysi on menettelytapa, jolla saadaan analysoitua dokumentit systemaattisesti ja
objektiivisesti, ja se sopii taysin strukturoimattomankin aineiston analyysiin. Sen tavoitteena
on saada tiivistetty ja yleinen kuvaus tutkittavasta ilmiosta, kadottamatta sen sisaltavaa in-
formaatiota. Sisallonanalyysilla saadaan jarjestettya keratty aineisto johtopaatosten tekoa
varten. Se ei siis itsessaan riita mielekkaiden johtopaatosten esittamiseen. Analyysilla selkey-
tetaan aineistoa, jotta siita voidaan tehda selkeita ja luotettavia johtopaatoksia. Aineistolah-
toinen sisallonanalyysi koostuu kolmesta vaiheesta: aineiston redusointi eli pelkistaminen, ai-
neiston klusterointi eli ryhmittely ja abstrahointi eli teoreettisten kasitteiden luominen.
(Tuomi & Sarajarvi 2009, 105-108.)

6  Tulokset

6.1 Haastattelujen tulokset

Haastatteluiden tuloksissa on ensin esitelty lyhyesti haastatteluun osallistuneet henkilot. Seu-
raavaksi on kuvattu tulokset haastatteluiden runkona kaytettyjen teemojen mukaan. Lopuksi

tulokset on esitetty sisallonanalyysin avulla tunnistettujen paaluokkien mukaisesti.

6.1.1 Haastateltavien taustatiedot

Haastateltaviksi valikoitui henkiloita ostolaskuprosessin eri vaiheista. Seuraavaksi on esitelty
tata opinnaytetyota varten haastatellut henkilot ja kuvattu heidan suhteensa ostolaskuproses-
siin. Henkiloiden nimia ei ole kerrottu vaan haastateltujen nimina kaytetaan heidan ammatti-

nimikkeitaan.

Paakirjanpitdja ja talousassistentti

Paakirjanpitaja ja talousassistentti tyoskentelevat Yritys X:n talousosastolla. Paakirjanpitaja
osallistuu kaikkiin prosessin vaiheisiin lukuun ottomatta paperilaskujen skannaamista.
Talousassistentti taas hoitaa prosessin vaiheista skannaamista, laskujen kiertoon laittamista,
tiliointia, maksatusta, tasmaytysta ja jaksotusta. Paakirjanpitaja kasittelee paivassa noin 5-10
laskua ja talousassistentti noin 20. Paakirjanpitaja ja talousassistentti kayttavat paivittain

ostolaskujen kasittelyjarjestelman tyopoytaversiota laskujen kasittelyyn.

Talouspaallikko

Talouspaallikko vastaa Yritys X:n talousosastosta. Talouspaallikko hyvaksyy ja toisinaan myos
tarkastaa ostolaskuja. Talouspaallikko kayttaa seka verkkoversiota etta tyopoytaversiota
laskujensa kasittelyyn. Yleensa han kayttaa naita molempia versioita rinnakkain, koska

molemmissa on omat vahvuutensa ja heikkoutensa.
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Toimitilapdallikko

Toimitilapaallikko enimmakseen hyvaksyy laskuja, mutta joskus myos tarkastaa. Laskuja
hanelle tulee paivittain, mutta han kasittelee laskut noin joka toinen paiva. Laskuja on
yleensa kertynyt noin 10 kappaletta, kun han menee niita kasittelemaan. Laskut liittyvat
erilaisiin toimitilakuluihin ja suurin osa on toistuvia palvelusopimuksiin tai vuokrasopimuksiin
liittyvia laskuja. Laskuja tulee myos erilaisiin ostoihin liittyen. Laskujen kasittelyyn menee

yhteensa noin puoli paivaa viikossa.

Toimiala-assistentti

Toimiala-assistentti osallistuu ostolaskuprosessiin tarkastamalla laskuja. Toimiala-assistentti
arvioi kasittelevansa alle 10 laskua kuukaudessa. Laskut liittyvat erilaisiin kertaluontoisiin
ostoihin kuten tyomaavaatteet, matkat, kirjat ja luottokorttiostot. Toimiala-assistentti hoitaa

laskut heti, kun ne hanelle saapuvat.
6.1.2 Tulokset teemoittain

Laskujen vastaanotto
Haastatteluissa tuli selvaksi, etta laskujen vastaanottamisessa eniten aikaa vieva vaihe on pa-
perilaskujen skannaaminen. Skannauslaite ja -ohjelmisto koettiin hitaiksi. Skannausohjelmisto

lukee osan tiedoista automaattisesi laskuilta, mutta usein luetuissa tiedoissa on virheita.

Paperilaskuja tulee edelleen sellaisiltakin toimittajilta, joilla uskotaan olevan verkkolaskujen
lahettamismahdollisuus kaytossa. Paperilaskut on ollut aikaisemmin tapana kayda lapi, ja il-
moittaa verkkolaskuosoite laskuilta loytyviin sahkopostiosoitteisiin. Tata ei kuitenkaan ole la-
hiaikoina tehty ajan puutteen vuoksi. Haastateltavat olivat sita mielta, etta ilmoituksia pitaisi
tehda useammin, koska ei voida olettaa, etta toimittaja selvittaa verkkolaskuosoitteen oma-
aloitteisesti. Paperilaskujen kasittelya viivastyttaa myos se, etta ne saattavat tulla perille
vasta muutama paiva ennen erapaivaa. Lyhyen maksuajan omaavien laskujen osalta maksuun
saanti ajoissa menee talloin tiukoille. Paperilaskujen kiertoon lahettaminen vie enemman ai-
kaa kuin verkkolaskujen. Laskuja ei varsinkaan kiireisimpina aikoina skannata valttamatta pai-
vittain, jolloin niiden kiertoon saaminen kestaa. Haastateltujen mielesta paperilaskut saatai-

siin nopeammin kiertoon, jos skannaus olisi nopeampaa.

Skannauksen ulkoistaminen heratti hieman ristiriitaisia ajatuksia haastateltavissa. Ulkoistetun
skannauksen myota laskutusosoite muuttuisi ja siksi pohdittiinkin mm., etta osaisivatko kaikki
yrityksen palveluita/tuotteita tilaavat tyontekijat antaa oikean laskutusosoitteen toimitta-

jille, ja mita virheellisella osoitteella saapuvien laskujen kasittely vaatisi. Talouspaallikko oli

kuitenkin sita mielta, etta skannauksen ulkoistaminen olisi tassa tapauksessa jarkevaa.
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Oikean toimittajan loytaminen laskulle koetaan hankalana siksi, etta ne on saatettu nimeta

hieman eri tavalla, kun ne laskulla esiintyvat. Taman takia on saatettu perustaa jo olemassa
oleva toimittaja toiseen kertaan. Talla hetkella toimittajien taakse ei aina ole tallennettu y-
tunnusta, joten toimittajaa ei voi senkaan avulla etsia. Joskus on myos perustettu kokonaan
uusi toimittaja tilinumeron vaihtuessa, vaikka se olisi pitanyt kayda vaihtamassa vanhan toi-
mittajan taakse. Toisaalta lOytyy myos toimittajia, jotka laskuttavat eri palveluita eri tilinu-
merolla. Siksi tilinumeroa ei voi heti menna vaihtamaan vaan joutuu tutkimaan edellisia las-

kuja.

Laskujen kierrattaminen ja tiliointi

Laskujen kierrattamiseen menee talla hetkella liilkaa aikaa. Tama ilmenee muun muassa siita,
ettei laskuja saada ajoissa maksuun, minka takia saadaan paljon maksuhuomautuksia ja jou-
dutaan maksamaan viivastyskorkoja. Laskuja laitetaan paivittain kiertoon ja laskut tulevat
tarkastettavaksi ajoissa. Laskujen tarkastaminen/hyvaksyminen jaa kuitenkin usein viime tip-
paan. Paivittain hyvaksytaan jo eraantyneita laskuja ja usein hyvaksyttavaksi saapuneet las-

kut ovat jo eraantyneita.

Kiertoon laittamista hidastaa laskujen puutteelliset tiedot. Laskulta saattaa esimerkiksi koko-
naan puuttua yhteyshenkilon nimi, joten on hyvin vaikea osata lahettaa lasku oikealle henki-
l6lle tarkastettavaksi. Talloin joudutaan selvittelemaan yhteyshenkiloa esimerkiksi soitta-
malla laskun toimittajalle. Toimittajia pitaisi ohjeistaa laskuviitteiden lisaamisesta varsinkin,
jos kierrattamista halutaan automatisoida. Laskuilta pitaisi saada tunnistettua mahdollisim-
man paljon tietoja. Laskujen kierrattaminen voitaisiin automatisoida niin, etta kiertosaanto

maarittyisi esimerkiksi laskulta loytyvan kustannuspaikan mukaan.

Taloushallinnon puolelta tehtiin huomio, ettei laskujen tarkastajat/hyvaksyjat ole tarpeeksi
yhteydessa taloushallintoon ongelmatilanteissa. Jos laskua ei syysta tai toisesta saada hoidet-
tua, se jatetaan kokonaan hoitamatta sen sijaan, etta pyydettaisiin apua. Varsinkin vahan jar-

jestelmaa kayttavat saattavat helposti unohtaa miten laskut pitikaan kasitella.

Tarkastettavaksi/hyvaksyttavaksi saapuneesta laskusta tulee viesti sahkopostiin. Taman vies-
tin jalkeen ei kuitenkaan tule mitaan automaattista muistutusviestia hoitamattomasta las-
kusta. Jos laskua ei siis heti hoida saattaa se helposti unohtua. Olisi hyva, jos hoitamatto-

masta laskusta lahtisi muistutusviesti erapaivan lahestyessa.

Useammalle tarkastajalle jaettavat laskut nousivat haastatteluissa useaan otteeseen keskus-
teluaiheeksi. Tallaisia laskuja ovat enimmakseen matkalippulaskut. Aluksikin itse laskun jaka-
minen jarjestelmassa koettiin hankalaksi. Jaetulle laskulle paasee vain yksi henkilo kerrallaan

ja siksi se on usein lukittuna, silloin kun sita yrittaa tarkastaa/hyvaksya. Taman takia laskun
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kasittely saattaa venya tai jopa unohtua kokonaan, kun sita ei saa heti hoidettua. Useammalle
riville jaettujen laskujen kommentointi koettiin myos hankalaksi, kun kommenttia ei pysty
kohdistamaan tiettyyn riviin vaan kommentointi on laskukohtaista. Talloin esim. hyvaksyjalla
voi olla hankaluuksia ymmartaa, mita rivia mikakin kommentti koskee. Tallaiset useammalla
kierratettavat laskut myohastyvat usein maksusta, siksi etta kiertoon menee huomattavasti
normaaleja yhdella tarkastajalla ja yhdella hyvaksyjalla kierratettavia laskuja enemman ai-

kaa.

Sopimuslaskut kierratetaan aina tarkastettavana ja hyvaksyttavana, vaikka ne voisi hyvin au-
tomatisoida. Esimerkiksi toimitilalaskuista suurin osa on sopimusperusteisia ja niiden kasitte-
lyyn menee hirveasti aikaa. Sopimuslaskujen automatisointia pidetaan jarkevana ja se saas-

taisi huomattavasti aikaa.

Projektilaskut menevat talla hetkella aina tarkastajan esimiehen hyvaksyttavaksi. Tarkoituk-
senmukaisempaa olisi, etta projektia koskevat lasku menisi ensisijaisesti projektipaallikon hy-

vaksyttavaksi.

Laskujen tarkastamisen ja hyvaksymisen ohjeistuksissa/koulutuksissa havaittiin puutteita. Esi-
merkiksi kun jollekin henkilolle laitetaan ensimmaista kertaa lasku kiertoon, talle ei anneta
minkaanlaista perehdytysta jarjestelman kayttoon. Henkilolle voisi kuitenkin hyvin lahettaa
vaikkapa jonkun lyhyen ohjeen samalla kun avaa talle tunnukset jarjestelmaan. Jarjestel-
maan on tehty ohje, joka loytyy yrityksen intrasta. Ohjetta ei ole kuitenkaan paivitetty pit-
kaan aikaan ja se tuntuu olevan hieman hankalasti loydettavissa talla hetkella. Ohje koettiin

kuitenkin ihan toimivaksi.

Laskujen tarkastamiseen ja hyvaksymiseen kaytettavasta versiosta ilmeni kaytettavyyteen liit-
tyvia ongelmia. Kaytto koettiin hankala koska, versiossa avautuu useita eri ikkunoita, jotka
aukeavat epaloogisesti ja katoilevat selaimen taakse. Eri ikkunoihin avautuvia nakymia ei
myoskaan saa saman aikaisesti nakyviin. Esimerkiksi kommenttikenttaa ei pysty lukemaan sa-
maan aikaan kun kasittelee laskua. Jarjestelmalta toivottiin myos enemman itseohjaavuutta.
Jarjestelman kayttoa ei kuitenkaan koettu vaikeaksi, varsinkin jos sita on tottunut kaytta-

maan.

Hyvaksyntarajojen maarittamisessa jarjestelmaan on ollut puutteita. Kaikille hyvaksyjille ei
ole maaritetty euromaaraista rajaa ajantasaisesti. Hyvaksymisraja ei myoskaan toimi kunnolla
jarjestelmassa. Hyvaksyja esimerkiksi pystyy hyvaksymaan rajojensa ylittavan laskun, mutta
laskua ei pysty siirtamaan reskontraan ennen kuin joku, jolla on hyvaksymisvaltuudet kysei-

seen summaan, on hyvaksynyt laskun. Jarjestelma ei myoskaan ohjaa laskua automaattisesti
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sellaiselle henkilolle, jolla on hyvaksymisvaltuudet vaan hyvaksyja taytyy jo kiertoon laitta-
essa huomata vaihtaa tarvittaessa. Hyvaksyjalle pystyy laittamaan vain yhden hyvaksyntara-
jan, mika on ongelma koska yrityksessa eri tyyppisilla laskuilla on eri euromaaraiset hyvaksyn-
tarajat. Talla hetkella ei ole maaritelty kustannuspaikkakohtaisia hyvaksyjia, joten kuka vaan
hyvaksyntaoikeudet omaava pystyy hyvaksymaan minka vaan kustannuspaikan kuluja. Jarjes-
telmaan pitaisi voida maarittaa matriisihyvaksynta kustannuspaikojen ja euromaarien mu-

kaan.

Kaikki laskut tilioidaan manuaalisesti. Tilioinnissa kaytetaan apuna ohjeita ja edellisten vas-
taavien laskujen tiliointeja. Toimittajakohtaisia tiliointeja ei ole maaritetty, mutta niita voi-
taisiin hyvin hyodyntaa. On paljon toimittajia, joilta tulevat laskut tilididaan aina samanlailla,
joten automatisoidusta tilioinnista olisi paljon hyotya. Tiliointi tehdaan vasta kierrattamisen
jalkeen. Syyna talle on ollut mm. se, etta joitain laskuja joutuu jakamaan useammalle riville
eri alv-kantojen takia ja talloin tarkastajan/hyvaksyjan pitaisi tarkastaa kaikki rivit erikseen.
Laskujen tilioinnista ennen kiertoon laittamista ei talla hetkella olisikaan suoranaisesti mitaan
hyotya, koska laskut siirretaan kirjanpitoon vasta kierrattamisen jalkeen. Ennen kierratta-
mista tiliciminen tulisi kuitenkin valttamattomaksi, jos lasku kirjautuisi kirjanpitoon jo aikai-

semmin tai jos kierrossa olevista laskuista tehtaisiin jaksotuskirjaus kauden sulkeutuessa.

Maksatus

Maksatus tehdaan paivittain, koska joka paiva hyvaksytaan eraantyneita laskuja. Maksatusker-
toja tulisi kuitenkin harventaa jo siksikin, etta maksatuksen vahvistajia on yrityksessa rajattu
maara ja sopimalla maksatuskerrat ennalta varmistuttaisiin siita, etta vahvistaja on paikalla
kun maksatuksia tehdaan. Jotta maksatuskertoja voidaan vahentaa, tulee prosessi kuitenkin
saada sellaiseen kuntoon, etta laskut saadaan ajallaan maksuun harvemmista maksatuksista

huolimatta.

Ulkomaan maksut laitetaan maksuun talla hetkella suurimmaksi osaksi kassamaksuina, koska
niiden maksamisessa reskontran kautta on ollut ongelmia. Kuitenkin osa maksuista on onnis-
tuttu tekemaan reskontran kautta. Ulkomaisille toimittajille ei ole nyt maaritetty tilinume-

roita maksatusongelmien takia.

Jaksotus ja tasmaytys

Koska ostolaskujen kierratys on hidasta, eika kuluja kirjata kirjanpitoon ennen tarkastamista
ja hyvaksymista, kaikkia kaudelle kuuluvia kuluja ei saada jaksotettua oikealle kaudelle kau-
den sulkeutuessa. Yritys X seuraa kuukausittaista tulosta, ja siksi myos kauden sulkeutuessa

viela kierrossa olevat laskut olisi hyva saada jaksotettua. Tuleville kausille jaksottuvat kulut
jaksotetaan erillista excel -pohjaa kayttaen, mika aiheuttaa tuplatyota. Jaksotuksen pitaisi

onnistua suoraan jarjestelmasta, jotta saataisiin vahennettya manuaalista tuplatyota.
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Ostoreskontra ja kirjanpito tasmaytetaan vertaamalla lukuja excelissa. Reskontran ostovelat
tasmaytetaan taseen lukuihin. Tasmaytyksessa harvemmin tulee esiin mitaan eroja luvuissa,

eika tasmaytysta koeta tyolaaksi tai minkaanlaista kehitysta vaativaksi.

6.1.3 Tulokset paaluokittain

Teemahaastattelujen tulokset analysoitiin sisallonanalyysia kayttaen kokoamalla
haastattelujen pelkistetyt ilmaukset taulukkoon ja johtamalla niista ensin yhdistavia
alaluokkia ja alaluokista ylaluokkia. Analysoimalla tulokset niista tunnistettiin seuraavia
paaluokkia: jarjestelmaongelmat, ohjeistus ja koulutus, automatisoinnin lisaaminen ja
toimintatavat. Nama paaluokat kokoavat haastateltavien kokemuksia ja mielipiteita taman

hetkisesta ostolaskuprosessista ja sen kehittamistarpeista.

Monet haastatteluissa esiin tulleet asiat liittyivat useampaan paaluokkaan tarkastellessa asiaa
eri nakokulmista. Ongelmallisena koettavat asiat saattoivat esimerkiksi lahtea juurtuneista
toimintatavoista, jotka aiheuttivat ongelmia jarjestelmissa ja turhaa manuaalisuutta proses-
sissa. Jarjestelman ongelmat ja prosessien automatisointi vaativat usein uusien jarjestelmien

hankkimista, mutta jo yksin toimintatapojen muuttamisella voi saada tehostettua prosessia.

Jarjestelmaasiat

Nykyisissa jarjestelmissa eniten kehitettavaa on skannausjarjestelmassa ja ostolaskujen kier-
rattamisjarjestelmassa erityisesti laskujen tarkastamiseen ja hyvaksymiseen kaytettavassa
verkkopohjaisessa jarjestelmassa. Skannaaminen on yksi Yritys X:n ostolaskuprosessia eniten
hidastavista vaiheista skannausjarjestelman yleisen hitauden ja manuaalisten tyovaiheiden
takia. Verkkopohjaisen ostolaskujen kierratysjarjestelman ei ole yleisilmeeltaan eika ominai-
suuksiltaan itseohjaava tai looginen. Jarjestelma on vaikeakayttoinen varsinkin silloin kun las-
kuja joutuu kasittelemaan harvemmin. Yksi syy ostolaskujen kasittelyn viivastymiseen on se,

ettei jarjestelmaa osata kayttaa.

Useammalle henkilolle jaettavat laskut hidastavat laskujen kasittelya jarjestelmassa, koska
laskua pystyy kasittelemaan vain yksi henkilo kerrallaan. Siksi useammalle jaettujen laskujen
osalta tulee usein tilanteita, etta lasku on lukkiutunut, kun sita yrittaa menna kasittelemaan,

minka vuoksi laskun kasittely viivastyy tai pahimmassa tapauksessa unohtuu kokonaan.

Taman hetkisen jarjestelman heikkouksia ovat lisaksi hakutoimintojen rajallisuus, kommen-

tointi ja hyvaksyntarajojen toimimattomuus.
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Turha manuaalisuus

Prosessista tunnistettiin useita turhaa manuaalista tyota vaativia vaiheita. Toistuvat laskut
kierratetaan samaan tapaan kuin, mitka tahansa laskut, vaikka niiden kierrattamis- ja hyvak-
symisprosessia voisi helposti yksinkertaistaa. Tilioinnit tehdaan kaikille laskuille erikseen,
vaikka on paljon sellaisia laskuja, jotka tilioidaan aina samanlailla esimerkiksi toimittajasta
riippuen. Jarjestelmassa ei ole minkaanlaista automaattista muistutustoimintoa, vaan kier-
rossa olevista laskuista lahetetaan muistutuksia manuaalisesti. Jaksotukset kerataan kuukau-

sittain manuaalisesti exceliin, josta ne kirjataan kirjanpitoon.

Ohjeistus ja koulutus
Ostolaskuprosessiin liittyva ohjeistus ja koulutus koskee niin Yritys X:n henkilostoa, toimitta-

jia kuin ostoreskontran henkiloitakin.

Henkiloston ohjeistus ja koulutus liittyvat paaasiassa jarjestelman kayttamiseen. Jarjestel-
man kayttoon on ohjeet, mutta ne on hankala loytaa eika niita ole paivitetty pitkaan aikaan.
Uusia kayttajia ei myoskaan kouluteta jarjestelman kayttoon. Tutkimuksen edetessa syntyi
myos epailys, etta ymmartavatko kaikki laskujen kasittelyn tarkeyden; ostolaskut eivat mene
maksuun vasta kun ne on asianmukaisesti kierratetty, ja myohastyneista maksuista saattaa ai-

heutua yritykselle ongelmia.

Toimittajien ohjeistus liittyy laskujen toimittamiseen ja laskulle lisattaviin viitetietoihin. Os-
tolaskuja tulee viela paljon paperilaskuina sellaisiltakin toimittajilta, joilla luulisi olevan jo
verkkolaskutus kaytossa. Verkkolaskuosoitetta ei kuitenkaan ilmoiteta systemaattisesti toimit-
tajille muuten kuin ensimmaisen tilauksen yhteydessa. Ostolaskuilta puuttuu lisaksi usein viit-
teita, joita joudutaan selvittamaan ennen laskujen kierrattamista. Viitteiden puuttuminen voi
johtua useammasta tekijasta, mutta ohjeistamalla niin henkilostoa kuin toimittajiakin voitai-

siin varmistua viitteiden asianmukaisesta ilmoittamisesta ja laskulle merkitsemisesta.

Ostoreskontran parissa tyoskenteleva henkilosto ei ole aina tietoinen viimeisimmista sisaisista
tiliointi- ja/tai kierrattamissaannoista. Sisaisesti on saatettu esimerkiksi sopia, etta tietyt las-
kut menevat tiettyyn kiertoon tai tietyntyyppiset laskut kirjataan jatkossa tietylle tilille.
Tieto ei kuitenkaan aina kulkeudu kaikille, jolloin tiliointia tai kierratysta joudutaan erikseen
korjaamaan. Lisaksi toimittajien perustamisessa on havaittu hieman eriavia toimintatapoja,
jotka saattavat hankaloittaa oikean toimittajan loytamista ja lisaavat tuplatoimittajien perus-

tamista.
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Toimintatavat

Erilaisten jarjestelmiin, manuaalisuuteen ja ohjeistuksiin liittyvien asioiden lisaksi prosessin
toimivuuteen vaikuttaa myos yrityksessa kaytossa olevat toimintatavat prosessin lapiviemi-
seen. Nama toimintatavat voivat olla tietoisesti valittuja tai tiedostamatta syntyneita tapoja.
Haastatteluissa nousi useasti esille ongelmat useammalle kasittelijalle jaettaviin laskuihin liit-
tyen. Ongelmat yhdistettiin usein jarjestelmasta riippuviin ongelmiin, mutta huomioitavaa on
myos se, etta laskujen jako lahtee kuitenkin toimintatavoista; eli siita, etta laskut on ylipaa-
taan paatetty kierrattaa useammalla kasittelijalla. Myos normaalisti kahdella kasittelypor-
taalla kierratettavien laskujen osalta ei ole aina varmuutta, kenella lasku olisi hyva tai pitaisi
kierrattaa. Prosessissa liikkuu paljon tyomatkoihin liittyvia laskuja, joiden kierto usein viivas-
tyy ja sita kautta maksu suoritetaan myohassa. Osa matkakuluista kuten lentoliput kasitellaan
matkalaskuohjelman kautta, mutta esimerkiksi hotellilaskut ja junaliput menevat normaalin

ostolaskuprosessin mukana.

Osaltaan automatisointiinkin liittyva toistuvien laskujen kasittely pohjautuu toimintatapoihin.
Identtisina toistuvat laskut kierratetaan aina tarkastettavana ja hyvaksyttavana vastuuhenki-
loilla. Esimerkiksi toimitilavuokrien laskut kierratetaan kuukausittain samoilla henkiloilla,

vaikka laskuun ei ole tullut mitaan muutoksia edelliseen nahden.

Ostolaskujen maksatus tehdaan paivittain, koska eraantyneita laskuja tulee paivittain kier-
rosta. Maksukertojen vahentaminen parantaisi kassanhallintaa ja tehostaisi prosessia ajankay-
tollisesti. Ulkomaan maksut tehdaan usein normaalista maksuajosta erillaan, suoraan maksu-
lilkenteen kautta. Kaikille ulkomaan toimittajille ei ole maaritetty tilitietoja, koska maksu
suoraan reskontrasta ei ole aina onnistunut. Osa maksuista menee kuitenkin nykyaan normaa-
leissa maksuajoissa, jos toimittajan tilitiedot on maaritetty oikein. Eraantyneita, viela kier-
rossa olevia laskuja kaydaan lapi satunnaisesti lahettamalla muistutuksia jarjestelmasta tai
ottamalla yhteytta laskun kasittelijaan sahkopostitse. Ostolaskujen teoriassa esitetysta osto-

laskujen kasittelyprosessista poiketen Yritys X:ssa laskut tilididaan vasta kierratyksen jalkeen.
6.2 Benchmarkingin tulokset

Yritys Z:n taloushallinto on ulkoistettu tilitoimistolle. Myos ostolaskuprosessi asiatarkasta-
mista ja hyvaksymista lukuun ottamatta hoidetaan tilitoimistosta kasin. Laskujen asiatarkas-
taminen tapahtuu paaasiassa ns. osastosihteerien toimesta. Kayttajatunnuksia ostolaskujen
kasittelyjarjestelmaan ei ole luotu lahellekaan kaikille tyontekijoille. Yritys Z:lla on kaytos-

saan NetTikonin ostolaskujen kierrattamisjarjestelma.
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Bencmarkingia varten haastateltiin Yritys Z:n talousjohtajaa. Talousjohtaja kasittelee paljon
laskuja niin asiatarkastajan, kuin hyvaksyjankin roolissa. Kasiteltaviin laskuihin kuuluu kaikki
yrityksen hallinnolliset laskut ja lisaksi talousjohtaja tuuraa tarvittaessa muita laskun kasitte-
lijoita. Laskujen kiertoon lahettaminen tapahtuu tilitoimistosta kasin, ja talousjohtajalle osoi-

tetaan usein laskuja, joiden asiatarkastajaa ei pystyta tunnistamaan suoraan laskulta.

Seuraavaksi on esitetty benchmarkingin tulokset haastattelussa kaytettyjen teemojen eli os-

tolaskuprosessin vaiheiden mukaan.

Laskujen vastaanotto

Yrityksen paperilaskujen skannaus on ulkoistettu skannauspalveluun. Yritys vastaanottaa kui-
tenkin suurimman osan laskuistaan verkkolaskuina. Yrityksen laskutusosoite ohjaa paperilas-
kut suoraan skannauspalveluun. Paperilaskuja tulee kuitenkin edelleen my0s yrityksen toimi-
pisteisiin. Paperiset laskut saadaan jarjestelmaan toimittamalla ne skannauspalveluun pos-
titse tai toimittamalla ne sahkopostitse tilitoimistoon, josta ne saadaan vietya jarjestelmaan

pdf:na. Ulkoistettu skannaus on koettu toimivaksi, alkuajan haasteiden jalkeen.

Laskujen tiliointi ja kiertoon laittaminen tapahtuu tilitoimistosta kasin. Laskut tilioidaan en-
nen kiertoon laittamista. Jarjestelmaan on maaritetty kierratyssaannot, joiden perusteella
lasku laitetaan kiertoon. Kiertoon laittaja paattelee laskun tietojen perusteella kustannuspai-
kan, jonka mukaan jarjestelma maarittaa laskulle asiatarkastajan ja hyvaksyjan. Asiatarkasta-
jia saattaa olla my0Os useampia ja hyvaksyjana toimii paasaantoisesti asiatarkastajan esimies.
Kirjanpidon tili maaritetaan ennen kiertoon laittoa ja asiatarkastajan tehtavana on tilioinnin
tarkastaminen ja tarvittaessa tilin muuttaminen. Lasku menee heti tilioitaessa kirjanpitoon.
Kirjanpidon tili voidaan maarittaa toimittajakohtaisesti oletustiliointina. Laskun kiertoon lait-
taminen on siis ainakin osaksi automatisoitu kierratyssaantojen muodossa. Laskuille joutuu
kuitenkin aina maarittamaan kustannuspaikan manuaalisesti ja lahettamaan sen perusteella

kiertoon.

Asiatarkastus ja hyvaksynta

Asiatarkastettavaksi/hyvaksyttavaksi saapuneesta laskusta tulee sahkopostiin ilmoitus. Kier-
rossa olevia laskuja seurataan varsinkin kuun vaihteessa kauden sulkemista varten. Kaudelle
kuuluvien laskujen tulisi olla hyvaksyttyna ennen kauden sulkemista. Muistutuksia ei saa lai-
tettua suoraan jarjestelmasta. Laskujen kierrattaminen on sujuvaa ja kierto on nopea. Mikali
lasku hylataan kierrossa, siita tulee ilmoitus kirjanpitajalle. Laskuja saattaa kuitenkin eraan-
tya kierrossa varsinkin lomien aikaan, jos ei ole muistettu ilmoittaa poissaoloista. Laskujen

hyvaksynnoissa ei ole kaytossa automatisointia.
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Asiatarkastaja ei pysty muuttamaan itseaan hyvaksyjaksi. Talousjohtajan asiatarkastamat las-
kut menevat yrityksen toimitusjohtajan hyvaksyttavaksi. Kiertosaannot on mahdollista maarit-
taa prioriteetin mukaan. On siis mahdollista maarittaa, etta johonkin tiettyyn summaan asti

laskut laitetaan jollekin tietylle hyvaksyjalle ja siita suuremmat taas jollekin toiselle hyvaksy-

jalle. Hyvaksyjia voi olla myos useampia.

Maksatus
Maksatus tehdaan joka tyopaiva, koska kierrosta tulee eraantyneita hyvaksyttyja laskuja pai-
vittain. Maksumuistutuksia tulee jonkin verran, mutta ei kuitenkaan hirveasti ja laskut saa-

daankin yleensa ajoissa maksuun.

Jaksotus

Edellisen kuun ostoreskontra suljetaan aina noin 10. paivan aikoihin. Ennen ostoreskontran
sulkemista varmistetaan, etta kaikki kyseiselle kaudelle kuuluvat laskut on vahintaan asiatar-
kastettu. Talla halutaan varmistaa, etta tiliointi on oikein kirjanpidossa. Asiatarkastamatto-
mista laskuista laitetaan manuaalinen muistutus asiatarkastajalle. Laskuja ei yleensa jouduta
korjaamaan kauden sulkemisen jalkeen. Kaikki aikaan sidotut laskut jaksotetaan. Jaksotus

saadaan tehtya suoraan jarjestelmassa, maarittamalla jaksotettava ajanjakso.

Laskujen selailu

Laskujen selailu jarjestelmassa kasittelyn jalkeenkin on helppoa hyvien hakuominaisuuksien
ansiosta. Laskuja saa haettua mm. toimittajittain ja summittain. Oletuksena selailtavissa on
kayttajan itse kasittelemat laskut, mutta on myos mahdollisuus antaa oikeudet muidenkin las-

kujen selailuun.

Kehitettavat asiat
Ostolaskujen kierratysjarjestelma on helppokayttoinen, eika kayttajilta ole tullut palautetta
kayttoon liittyen. Talousjohtaja toivoisi jarjestelmalta lisaa visuaalisuutta ja kustannuspaik-

koja paremmin nakyville. Muuta kehitettavaa ei havaittu.
7  Johtopaatokset
7.1  Prosessia hidastavat tekijat

Taman hetkista prosessia hidastavia tekijoita voidaan tunnistaa lahes kaikista ostolaskuproses-
sin vaiheista; laskujen vastaanottamisesta, laskujen tilioinnista, kierratyksesta ja hyvaksyn-
nasta, laskujen maksatuksesta ja jaksotuksesta. Prosessia hidastavat tekijat voidaan lisaksi
yhdistaa kaikkiin tuloksien analysoinnissa kaytettyihin paaluokkiin; jarjestelmaasioihin, tur-

haan manuaalisuuteen, ohjeistukseen ja koulutukseen seka toimintatapoihin.
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Ongelmat lahtevat jo laskujen vastaanottamisesta, tarkemmin paperilaskuina/pdf:na saapu-
vista laskuista. Yritys X vastaanottaa paaasiassa verkkolaskuja, mutta osa laskuista tulee kui-
tenkin edelleen paperilaskuina tai sahkopostitse pdf:na. Paperilaskut skannataan jarjestel-
maan kayttaen erillista skannausohjelmaa ja siihen liittyvaa skannauskonetta. Myos pdf-laskut
joudutaan tulostamaan paperilaskuiksi skannauskasittelya varten. Skannaus on eniten talous-
hallinnon resursseja vieva osa ostolaskuprosessissa. Skannaaminen on hidasta johtuen tehotto-
masta skannauslaitteesta ja skannausohjelmasta. Skannattavien laskujen maara voi johtua
osaksi siita, ettei paperilaskuja toimittavia toimittajia kontaktoida aktiivisesti verkkolaskuihin
siirtymisen tiimoilta. Ei voida myoskaan olla varmoja, etta osaavatko kaikki yrityksen tyonte-
kijat ilmoittaa verkkolaskuosoitteita toimittajille. Haastatteluissa pohdittiin skannauksen ul-
koistamista laskujen vastaanottamisvaiheen tehostamiseksi, ja huolta heratti se, etta miten
tyontekijat ja toimittajat saadaan ohjeistettua paperilaskujen uuden laskutusosoitteen kayt-
toon. Epavarmuutta ulkoistamista kohtaan heratti erityisesti se, etta miten yritykseen saapu-
neet laskut saadaan jarjestelmaan ilman omaa skannausohjelmaa. Benchmarkingin yhteydessa
kuitenkin selvisi, etta laskut voi hyvin toimittaa esimerkiksi sahkopostilla skannauspalveluun,
josta se saadaan skannattua jarjestelmaan. Virheellisesti toimitettujen paperilaskujen kanssa

ei pitaisi siis tulla sen suurempaa ongelmaa.

Skannaamisen jalkeen taloushallinnon resursseja vie puutteellisten laskujen kierrattamisket-
jun selvittaminen. Ostolaskulta saattaa puuttua kokonaan viitteet, jolloin voi olla hyvin han-
kala arvioida kenelle lasku pitaisi laittaa kiertoon. Viitteita joudutaan selvittelemaan usein

laskun toimittajalta, ennen kuin lasku saadaan laitettua kiertoon.

Kun laskut saadaan kiertoon tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi, lukuisia hidastavia tekijoita
lOoytyy niin jarjestelmasta kuin ihmisistakin. Tarkastaminen ja hyvaksyminen saattavat viivas-
tya esimerkiksi kiireen takia. Voi myos olla, ettei laskujen kasittelija yksinkertaisesti osaa
kayttaa jarjestelmaa ja siksi laskun kasittely viivastyy. Lasku voi my0s olla lukittuna jollain
toisella kayttajalla, kun sita yrittaa menna kasittelemaan. Edella mainitut tekijat aiheuttavat
sen, ettei laskua hoideta heti, mika johtaa pahimmassa tapauksessa laskun unohtamiseen.
Kierrossa olevasta laskusta ei tule ensimmaisen sahkoposti-ilmoituksen jalkeen mitaan auto-

maattista muistutusta, jolloin sen kasittely helposti unohtuu.

Kaikki laskut on tapana kierrattaa laskulla nakyvalla yhteyshenkilolla ja taman esimiehella tai
muulla erikseen maaritetylla hyvaksyjalla. Myos toistuvat sopimusperusteiset laskut kierrate-
taan aina samalla kierratyssaannolla. Esimerkiksi benchmarking -yrityksessa laskut kiertavat
pitkalti ns. osastosihteerien kautta, jolloin kierratys on monesti joutuisampaa eika kaikkien
tarvitse kayttaa resurssejaan jarjestelman kayton opetteluun ja laskujen kasittelyyn. Nyt las-
kuja kierratetaan sellaisillakin henkiloilla, jotka saavat vain muutamia laskuja vuodessa ja,

joille jarjestelman kaytto ei ole sujuvaa. Lisaksi sopimusperusteisten laskujen kierrattaminen
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vie turhaan aikaa. Sopimukset on kuitenkin jo kertaalleen hyvaksytty ja laskut ovat aina sa-
manlaisia, jolloin niita on turhaa kierrattaa kuukaudesta toiseen samoilla tarkastajilla ja hy-

vaksyjilla.

Nykyaikaiseen automatisoituun ostolaskuprosessiin verrattuna aikaa vievaa nykyisessa proses-
sissa on manuaaliset tyovaiheet. Skannaaminen, laskujen kiertoon laittaminen, tilidinti ja so-
pimuslaskujen hyvaksynta tehdaan manuaalisesti, vaikka ne olisi hyvin automatisoitavissa. Au-
tomatisointi on pitkalti jarjestelmista riippuvaista ja nykyisen jarjestelman toimintojen takia

naita vaiheita ei ole saatu automatisoitua.
7.2  Kehitysehdotukset

Skannauksen ulkoistaminen olisi tehokkain ratkaisu prosessia hidastavan skannausvaiheen te-
hostamiseen. Skannaus on taysin turha vaihe ostolaskuprosessissa ja siita olisi hyva paasta ko-
konaan eroon. Ulkoistettaessa skannaus on huolehdittava tehokkaasta ohjeistuksesta niin toi-
mittajien kuin yrityksen tyontekijoidenkin suuntaan, jotta laskut osataan toimittaa ja pyytaa
oikeaan osoitteeseen; joko suoraan verkkolaskuosoitteeseen tai skannauspalvelun osoittee-
seen postitse. Vaikka skannausta ei ulkoistettaisikaan, skannattavien laskujen maara voitaisiin
pienentaa aktiivisuudella laskujen toimittajien suuntaan: verkkolaskuosoite tulisi ilmoittaa
saannollisesti ainakin sellaisille toimittajille, joilta edelleen tulee paperilaskuja. Lisaksi tulisi
hyvin ohjeistaa yrityksen tyontekijoita verkkolaskujen pyytamiseen jo toimittajasuhteen
alussa. Skannausta saataisiin tehostettua myos korvaamalla nykyinen ohjelma ja laite uusilla

tehokkaammilla vaihtoehdoilla.

Ohjeistusta ja koulutusta tulisi kehittaa niin, etta voidaan varmistua siita, etta kaikilla on tar-
vittavat tiedot, osaaminen ja ymmarrys. Jarjestelman kayttamiseen ja laskujen kasittelyyn
liittyvat ohjeet tulisi paivittaa ja sijoittaa sellaiseen paikkaan, etta kaikki niita tarvitsevat
loytavat ne helposti. Uusien kayttajien kouluttamiseen/ohjeistamiseen tulisi kiinnittaa huo-
miota. Uudelle kayttajalle voisi esimerkiksi lahettaa aina tunnuksien perustamisen yhteydessa
lyhyen ohjeistuksen, miten jarjestelmaan paasee ja mita sen kayttoonotto vaatii. Ohjeistuk-
sesta voisi olla linkki jarjestelman ja laskujen kasittelyn yhteisiin ohjeisiin. Laskuille vaaditta-
vat merkinnat taytyy viestia selkeasti toimittajille, jotta nama osaavat lisata ne asianmukai-
sesti laskuilla. Jotta toimittajat ovat tietoisia laskuille vaadituista merkinnoista, tulee varmis-
taa, etta yrityksen palveluita tai tuotteita tilaavat tyontekijat osaavat ilmoittaa nama ohjeis-
tukset oikein laskujen toimittajille. Myos taloushallinnon tyontekijoita varten voitaisiin yllapi-

taa ohjeistusta mm. tilidinteja, jaksotuksia ja kierratyssaantoja varten.
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Yritys X:n kannattaisi miettia ostolaskujen kierrattamiseen liittyvia toimintatapoja, koska jo
niilla voitaisiin saada tehostettua prosessia. Pohdittavaa olisi se, etta kenella laskut pitaa yli-
paataan kierrattaa. Onko esimerkiksi tarpeen kierrattaa kaikki matkakulut matkustaneella
henkilolla vai riittaisiko, etta matkan varannut toimiala-assistentti tarkastaisi laskun. Myos
esimiehen rooli tiettyjen laskujen hyvaksymisessa olisi mietittava. Esimerkiksi projekteihin
liittyvat matkakulut menevat esimiehen hyvaksyttavaksi, eivatka missaan vaiheessa projekti-
paallikon tietoon. Projektikulujen osalta voisikin siis olla tarkoituksenmukaisempaa laittaa
laskut esimiehen sijasta projektipaallikon tarkastettavaksi. Tama todennakoisesti olisikin kay-
tanto, mikali se ei vaatisi niin paljon manuaalista tyota. Nyt hyvaksyjaksi tulee automaatti-
sesti esimies, jolloin projektipaallikon joutuisi aina erikseen muuttamaan hyvaksyjaksi. Lasku-
jen kierrattamiseen liittyvia toimintatapoja uudelleen miettiessa on pohdittava, miten laskut
saataisiin mahdollisemman tehokkaasti kierratettya kuitenkin niin, etta lasku kiertaa oikeasti

asiasta tietavalla ja tieto laskusta menisi kaikille sita tarvitseville.

Laskujen jaksottamisen kannalta toimintatapojen uudelleen pohtiminen auttaisi laskujen kir-
jautumiseen oikealle kaudelle. Tiliointi ja kirjanpitoon siirto on ollut tapana tehda vasta kier-
rattamisen jalkeen. Laskut jaavat kirjautumatta oikealle kaudelle kauden sulkeutumisen yh-
teydessa, jos niita ei ole saatu siirrettya reskontraan ajoissa. Ostolaskujen teorian mukaan ti-
liointi tehdaan tyypillisesti ennen kierrattamista ja myos benchmarking -yrityksessa tiliointi
tehdaan ensimmaisena. Benchmarking -yrityksessa laskut myos kirjautuvat heti kirjanpitoon.
Mikali laskut kirjattaisiin kirjanpitoon jo ennen kierrattamista, tulisi varmistua niiden oikeelli-
suudesta ennen kauden sulkeutumista. Siksi olisi hyva, etta laskut olisi vahintaan tarkastettu
ennen niiden lukittumista kirjanpitoon. Laskujen aikaisempi kirjaaminen kirjanpitoon auttaisi
myos kassanhallinnassa. Vaikka laskut ei kirjautuisikaan heti kirjanpitoon, etukateen tehdysta
tilioinnista voisi olla hyotya jaksotustiedoston muodostamisessa. Joistakin ostolaskujarjestel-
mista saa haettua kierrossa olevista laskuista jaksotustiedoston, jota varten kierrossa olevalla

laskulla pitaisi olla jo tili maaritettyna.

Prosessia saataisiin tehostettua automatisoimalla tiettyja tyovaiheita ja toiminnallisuuksia.
Prosessista tunnistettiin useita automatisoitavissa olevia tyovaiheita. Automatisoinnilla saatai-
siin kitkettya prosessista turhaa manuaalista tyota vaativia vaiheita ja tehostettua prosessin

kulkua. Automatisoitavista tyovaiheista on kerrottu enemman seuraavassa luvussa 7.3..

Automatisointi ja ylipaataan muutkin jarjestelmiin liittyvat asiat vaatisivat uuden jarjestel-
man hankkimista, jotta ne saataisiin toteutettua. Vaihtoehtoisten jarjestelmaratkaisujen kar-

toittaminen olisi siis ratkaisu moniin taman hetkisen ostolaskuprosessin ongelmiin.
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7.3  Automatisointi

Ostolaskuprosessiin liittyvan teorian ja benchmarkingin pohjalta Yritys X:n ostolaskuproses-
sissa loydettiin useita automatisoitavissa olevia vaiheita. Automatisoitavia tyovaiheita olisi:
toimittajakohtaiset tilioinnit, kierratyssaannot, toistuvien laskujen kasittely ja jarjestelmasta

lahtevat muistutukset.

Useilta toimittajilta saadut laskut kirjataan joka kerta samalle tilille ja samalle kustannuspai-
kalle. Tallaisten toimittajien laskujen tiliointi olisi helposti automatisoitavissa. Monissa osto-
laskujen kierrattamisjarjestelmissa on mahdollisuus maarittaa toimittajakohtaisia tilidinteja.
Kun tilioinnit on automaattisesti maaritetty, niita ei tarvitse joka kerta erikseen maarittaa

laskulle, mika saastaisi aikaa.

Automatisoimalla kierratyssaannot voitaisiin varmistua, etta lasku menee oikeille henkilgille
kasiteltavaksi. Kierratyssaannot voisi liittya esimerkiksi kustannuspaikkakohtaiseen laskujen
kierratyssaantoon tai siihen, etta tietyn tyyppiset laskut kuten projekteihin liittyvat ostolas-
kut menisivatkin esimiehen sijasta projektipaallikon tarkastettavaksi. Kierratyssaantoihin olisi
hyva myos pystya maarittamaan hyvaksymisrajoja. Eli jos yrityksen yhteisissa ohjeissa maari-
tetty hyvaksymisraja ylittyy, lasku ohjautuisi automaattisesti sellaiselle henkilolle hyvaksytta-

vaksi, jolla olisi hyvaksymisvaltuudet.

Toistuvien laskujen kasittelyn automatisointi on yleisempia ostolaskuprosessin automatisoi-
tuja tyovaiheita. Sopimusperusteiset taysin samanlaisena toistuvat laskut kuten toimitilavuok-
rat olisi hyvin automatisoitavissa, koska niiden sisaltd on jo kertaalleen hyvaksytty. Kaytan-
nossa jarjestelmaan maaritettaisiin esimerkiksi sopimusnumeron perusteella ostolaskut, joita
ei kierratettaisi ollenkaan vaan ne menisi heti saapuessaan kirjanpitoon ja olisivat valmiita
maksatukseen. Myos erilaiset kayttoon perustuvat laskut kuten sahkolaskut voisi automati-
soida niin, etta jarjestelmaan maaritettaisiin tietty euroihin perustuva vaihteluvali, johon
osuessa lasku kasiteltaisiin automaattisesti. Jos lasku poikkeaisi vaihteluvalista, se laitettai-
siin kiertoon ennalta maaritetylla kierratyssaannolla. Yritys X:ssa tallaisia automatisoitavissa
olevia toistuvia laskuja olisi mm. toimitilavuokrat, sahkolaskut, ajoneuvoleasingit, ICT-vuok-

rat, siivouslaskut jne..

Parhaiten ostolaskujen kasittelyn automatisointi toimii silloin, kun laskulta saadaan tunnistet-
tua mahdollisimman paljon tietoa automaattisesti. Talloin laskut saadaan parhaimmillaan ko-

konaan automatisoidusti kiertoon ja tilioitya.

Muistutuksien automatisointi ehkaisisi laskujen kasittelemisen unohtumisen. Kasiteltavana
olevista laskuista voisi tulla automaattinen muistutus esimerkiksi tietyin valiajoin tai erapai-

van lahestyessa.
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Jotta ostolaskuprosessin automatisointi olisi mahdollista, yrityksen tulisi vaihtaa ostolaskujen

kierrattamisjarjestelma. Taman hetkinen jarjestelma ei mahdollista automatisointia.
8  Tutkimuksen arviointi

Tutkimuksen arviointiin kaytetaan usein termeja validius ja reliaabelius. Reliabiliteetilla tar-
koitetaan tulosten toistettavuutta, eli kykya antaa ei-sattumanvaraisia vastauksia. Validi-
teetti eli patevyys taas arvioi sita, onko mittarilla tai tutkimusmenetelmalla tutkittu sita,
mita oli tarkoitus tutkia. Termit validius ja reliaabelius juontavat juurensa kvantitatiivisista
eri maarallisista tutkimuksista ja niiden kayttaminen kvalitatiivisten tutkimusten arvioinnissa
ei valttamatta ole tarkoituksenmukaista. Laadullisen tutkimuksenkin luotettavuutta ja pate-
vyytta pitaisi kuitenkin pystya jotenkin arvioimaan. Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta
voidaan parantaa perustelemalla ja selostamalla tarkasti tutkimuksen toteutus, aineiston luo-
kittelu ja tutkimuksesta saadut tulokset. Tapaustutkimuksen tuloksia ei voida yleistaa, mutta
sen tulosten merkitysta ja oikeellisuutta voidaan perustella esittamalla perusteellinen kuvaus
aineistosta ja sen analyysista. Tutkimuksen validiutta voidaan lisaksi lisata kayttamalla use-
ampaa tutkimusmenetelmaa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara. 2013, 231-233; Saaranen-Kauppi-
nen & Puusniekka 2006.)

Taman tutkimuksen luotettavuutta heikentaa se, etta tutkijalla oli itsellaan jo vahva nako-
kulma aiheeseen. Tutkija on itse tyoskennellyt tutkittavan prosessin parissa, jolloin hanelle
on jo itselleen syntynyt mielipiteita, jotka ovat osaltaan saattaneet ohjata tutkimusta ja

niista syntyneita tuloksia.

Luotettavuutta on kuitenkin pyritty vahvistamaan useamman tutkimusmenetelman kaytolla,
tutkimuksen toteutuksen huolellisella suunnittelulla ja kuvaamisella seka tutkijan tekemien
valintojen perustelulla. Suurin osa tutkimusmateriaalista kerattiin haastatteluilla. Haastatel-
taviksi valikoitui henkilgita prosessin eri vaiheista, jotta saatiin mahdollisimman laaja kasitys
prosessin kulusta ja siihen vaikuttavista tekijoista ja ihmisten mielipiteista. Haastattelut py-
rittiin toteuttamaan mahdollisimman objektiivisesti, eika niissa kaytetty ennalta maaritettyja
kysymyksia. Haastatteluiden tulokset analysoitiin huolellisesti kayttaen apuna sisallonanalyy-
sia. Tutkimusmenetelmien kaytto, tutkimuksen toteutus ja tulosten analysointi on pyritty se-
lostamaan perusteellisesti raportissa. Tutkimuksen alussa on esitetty tutkimuskysymykset, joi-
hin voitiin johtopaatoksissa antaa vastaukset. Tutkimuksella onnistuttiin siis tutkimaan sita,

mita oli tarkoitus tutkia.



50

Lahteet

Painetut

Granlund, M. & Malmi, T. 2003. Tietotekniikan mahdollisuudet taloushallinnon kehittamisessa.
Jyvaskyla: Gummerus Kirjapaino.

Hirsjarvi, S. & Hurme, H. 2014. Tutkimushaastattelu - Teemahaastattelun teoria ja kaytanto.
Tallinna: Raamatutrikikoda.

Hirsjarvi, S. Remes, P. & Sajavaara, P. 2013. Tutki ja kirjoita. 18. painos. Porvoo: Bookwell.

Kurki, M. Lahtinen, M. & Lindfors, H. 2011. Verkkolasku kayttoon! Hameenlinna: Kariston kir-
japaino.

Laamanen, K. 2004. Johda liiketoimintaa prosessien verkkona - ideasta kaytantoon. 5. painos.
Keuruu: Otavan Kirjapaino.

Lahti, S. & Salminen, T. 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Sanoma Pro.
Lecklin, O. 2006. Laatu yrityksen menestystekijana. 5. painos. Hameenlinna: Karisto.

Hannus, J. 2000. Prosessijohtaminen - ydinprosessien uudistaminen ja yrityksen suorituskyky.
5. painos. Jyvaskyla: Gummerus kirjapaino.

Tuomi, J. & Sarajarvi, A. 2009. Laadullinen tutkimus ja sisallonanalyysi. 10. uudistettu pai-
nos. Helsinki: Kustannusosakeyhtio Tammi.
Sahkoiset

Finanssialan Keskusliitto. 2010. Ymparistoystavallinen verkkolasku. Viitattu 27.5.2017.
http://www.finanssiala.fi/materiaalit/Ymparistoystavallinen_verkkolasku.pdf#search=verkko-

lasku

Jyvaskylan yliopisto. 2015. Laadullinen tutkimus. Viitattu 10.9.2017.
https://koppa.jyu.fi/avoimet/hum/menetelmapolkuja/menetelmapolku/tutkimusstrate-
giat/laadullinen-tutkimus

Palette. 2017. a. Taloushallinnon muuttuva rooli. Viitattu 9.9.2017. https://www.palettesoft-
ware.com/fi/hankinnasta-maksuun-fi/taloushallinnon-rooli-muutoksessa/? 00 _Cam-
paign=5635526c-1395-49b1-aaef-a2cdd0c178d6

Palette. 2017. b. Laskuautomaatio. Viitattu 9.9.2017. https://www.palettesoft-
ware.com/fi/ratkaisut/invoice-processing/

Saaranen-Kauppinen, A & Puusniekka, A. 2006. KvaliMOTV - Menetelmaopetuksen tietova-
ranto. Tampere: Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto. Viitattu 30.9.2017.
http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L5_5.html

Suomela, S. 2016. Sahkoinen vs. digitaalinen taloushallinto. Viitattu 27.5.2017.
https://www.emce.fi/blog/sahkoinen-vs-digitaalinen-taloushallinto/

University of Eastern Finland. Benchmarking. Viitattu 2.9.2017.
https://www.uef.fi/benchmarking



http://www.finanssiala.fi/materiaalit/Ymparistoystavallinen_verkkolasku.pdf#search=verkkolasku
http://www.finanssiala.fi/materiaalit/Ymparistoystavallinen_verkkolasku.pdf#search=verkkolasku
https://koppa.jyu.fi/avoimet/hum/menetelmapolkuja/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/laadullinen-tutkimus
https://koppa.jyu.fi/avoimet/hum/menetelmapolkuja/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/laadullinen-tutkimus
https://www.palettesoftware.com/fi/hankinnasta-maksuun-fi/taloushallinnon-rooli-muutoksessa/?_OO_Campaign=5635526c-1395-49b1-aaef-a2cdd0c178d6
https://www.palettesoftware.com/fi/hankinnasta-maksuun-fi/taloushallinnon-rooli-muutoksessa/?_OO_Campaign=5635526c-1395-49b1-aaef-a2cdd0c178d6
https://www.palettesoftware.com/fi/hankinnasta-maksuun-fi/taloushallinnon-rooli-muutoksessa/?_OO_Campaign=5635526c-1395-49b1-aaef-a2cdd0c178d6
https://www.palettesoftware.com/fi/ratkaisut/invoice-processing/
https://www.palettesoftware.com/fi/ratkaisut/invoice-processing/
http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L5_5.html
https://www.emce.fi/blog/sahkoinen-vs-digitaalinen-taloushallinto/
https://www.uef.fi/benchmarking

Julkaisemattomat

Paakirjanpitajan ja talousassistentin haastattelu. 9.6.2017. Yritys X. Espoo
Talousjohtajan haastattelu. 12.6.2017. Yritys Z. Espoo

Talouspaallikon haastattelu. 29.6.2017. Yritys X. Espoo

Toimitilapaallikon haastattelu. 29.6.2017. Yritys X. Espoo
Toimiala-assistentin haastattelu. 6.7.2017. Yritys X. Espoo

51



Kuviot

Kuvio 1:
Kuvio 2:
Kuvio 3:
Kuvio 4:
Kuvio 5:
Kuvio 6:
Kuvio 7:
Kuvio 8:
Kuvio 9:

52

Prosessikaavio (Laamanen 2001, 79.) c.uiviiiiiiiiiiiiiteiiiireeiiieeeeaieeeeaeeeenneenn 12
Prosessikartta (Hannus 1994, 44.) .. ....oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeieeeeinaeeenneeens 13
Demingin ympyra (Laamanen 2001, 210.) ceevveiritiieiineinneeeeeeneeeneeaneeaneeanens 14
3-vaiheinen kehittamismalli (Lecklin 2006, 134.) ..civviiiiiiiiiiiiiiiiieeiieeennnes 15
Taloushallinnon lisaarvon elementit (Granlund & Malmi 2003, 15) .......ccccuueenen. 17
Digitaalisen taloushallinnon ymparisto (Lahti & Salminen 2014, 25) ................ 19
Yritys Xin OSTOlaSKUPIOSESST «uuueeiiintieiieteeiteeeieeeeenneeesrseeeeneeesnneeesnaeeanns 24
Eri laskutyyppien kasittely (Lahti & Salminen 2014, 70) ......ccevvviveiiniiniinennenns 27

Esimerkki sisallonanalyysin soveltamisesta opinnaytety0ssa......c..ocevevveeeennennn. 34



53

Taulukot

Taulukko 2: Laskuprosessin automatisoinnin aika- ja kustannussaastot (Lahti & Salminen,
A0 R X 70 P PPN 21



54

Liitteet
Liite 1: Haastattelurunko 1, ostoreskontran tyontekijat .......c.cceevveviiiiiiiiiieiiieinennnen. 55
Liite 2: Haastattelurunko 2, tarkastaja/hyvaksyja .....cceevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeennneeenns 56

Liite 3: Haastattelurunko 3, talouspaallikKo ......cc.eeeuiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeenens 57
Liite 4: Haastattelurunko 4, benchmarking/Yritys Z:n talousjohtaja .........cccceevvineennn. 58



Liite 1: Haastattelurunko 1, paakirjanpitaja ja talousassistentti

1. Taustatiedot

a.
b.
C.

Ammattinimike

Suhde ostolaskuihin
Kasiteltavien laskujen maara

2. Laskujen vastaanotto

a.

oD o0 oT

Laskujen skannaus
Skannattavien laskujen maara
Tuleeko ajoissa
Verkkolaskujen vaatiminen
Toimittajien perustaminen

3. Laskujen kierrattaminen ja tiliointi

a. Tarkastajan ja hyvaksyjan valinta
b. Jako useammalle tarkastajalle
c. Hyvaksyntarajat
d. Kiertoaika
e. Eraantyneista muistuttaminen
f. Syyt pitkittyneeseen kiertoon
g. Tiliointisaannot
h. Tiliointi ennen kiertoon laittoa
i. Automatisointi

4. Maksatus
a. Kuinka usein

5. Jaksotus ja tasmaytys

a.
b.

Kasittelemattomat laskun kauden katkossa
Ostoreskontran tasmaytys

6. Kehityskohteet/-ehdotukset

a.
b.
C.

Eniten kehitysta vaativat vaiheet

Eniten prosessia hidastavat/aikaa vievat vaiheet

Automatisointiin liittyvat haasteet/ongelmat
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Liite 2: Haastattelurunko 2, tarkastaja/hyvaksyja

1. Taustiedot
a. Ammattinimike
b. Tarkastaako/hyvaksyyko
c. Kasiteltavien laskujen maara
d. Laskujen tyyppi

2. Ostolaskun vastaanotto
a. Tuleeko ajoissa
b. Ilmoitus saapuneesta laskusta
c. Virheelliset laskut

3. Ostolaskujen kasittely
a. Kaytetty aika
Tarkastaako saapuneen laskun heti
Muistutuksiin reagointi
Tiliointi
Laskun lukittuminen
Jarjestelman kaytto
Ohjeet
Automatisointi

Sweoo0T

4. Kasittelyn jalkeen
a. Laskujen selailu kasittelyn jalkeen

5. Kehityskohteet /-ehdotukset
a. Jarjestelman osalta
b. Toimintatapojen osalta
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Liite 3: Haastattelurunko 3, talouspaallikko

1. Taustatiedot
a. Ammattinimike
b. Suhde ostolaskuihin

2. Laskujen vastaanotto
a. Skannaus
b. Verkkolaskut
c. Ilmoitus saapuneesta laskusta

3. Laskujen kierrattaminen ja tiliointi
a. Tilidintisaannot

b. Tiliointi ennen kiertoon laittamista
c. Syyt pitkittyneeseen kiertoon
d. Automatisointi
e. Hyvaksyntarajat
4. Maksatus

a. Kuinka usein

5. Jaksotus ja tasmaytys
a. Automatisointi

6. Kehityskohteet ja muut asiat
a. Eniten kehitysta vaativat vaiheet
b. Muuta?



Liite 4: Haastattelurunko 4, benchmarking/Yritys Z:n talousjohtaja

1. Taustatiedot
a. Ammattinimike
b. Suhde ostolaskuihin
c. Ostolaskujarjestelma

2. Laskujen vastaanotto

a. Laskujen maara
Verkkolaskut ja paperilaskut
Vastaanotettujen laskujen kasittelyprosessi
Paperilaskujen kasittely
Sujuvuus

D a0 o

3. Laskujen kierrattaminen ja tilidinti

a. Tehtavanjako
b. Tiliointivaatimukset
c. Oletustilioinnit
d. Miten ja kenella kierratetaan
e. Kierrossa olevien seuraaminen
f. Muistutukset
g. Kierron kesto
h. Sujuvuus
i. Automatisointi
4. Maksatus

a. Kuinka usein
b. Saadaanko laskut ajallaan maksuun

5. Tasmaytys ja jaksotus
a. Tehdaanko, miten?
b. Ostoreskontran sulkeminen
c. Kasittelemattomat laskun kauden katkossa

6. Kontrollit
a. Hyvaksyntarajat
b. Muita kontrolleja?
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