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This thesis has been made as a commission from Seindjoki city. The primary purpose of the
study was to create comprehensive view about electronic purchase invoice process step by step
and to elucidate concept of electronic financial administration. The result of this study was to cre-
ate practical and up-to-date guide about commissioners purchase invoice process.

The main purpose of this thesis is to support workers at their day-to-day work and to help when
orientating new employees. With help of this guide the idea is to reduce mistakes during the pur-
chase invoice process and this way to speed up the process. The content of this guide is planned
with commissioner to support their own practices.

Theoretical background of this thesis was composed of literature and online sources from the
field of study. Theoretical background was composed from many different sources to get the most
comprehensive description about electronic purchase invoice process and related aspects.

In empirical part of the study there was utilized qualitative research method. There was queries
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon  toimeksiantajana  toimii ~ Seingjoen  kaupunki. ~ Seindjoen  kaupungin
talouspalveluissa ostoreskontran parissa tyoskentelee vakinaisesti keskimaarin 2-3 henkil6a,
joiden tehtdvand on kasitelld ja seurata kaupungin ostolaskutapahtumia paivittain.
Ostoreskontran osastolta puuttuu kuitenkin ajantasaisen opas ostolaskujen kasittelyyn liittyen,
mika helpottaisi uusien tyontekijoiden koulutusta ja tukisi vanhojen tyontekijoiden paivittaista

tyoskentelya.

Opinnaytetyon tulostavoitteena on luoda ostolaskujen kasittelyopas Seindjoen kaupungille.
Opinndytetyon teoreettisessa osuudessa kasitelladan tarkemmin digitaalista taloushallintoa,
etenkin sahkoisten ostolaskujen kasittelyprosessia vaihe vaiheelta. Tavoitteena on tuoda ilmi
ostolaskuprosessin olennaisimmat tyOvaiheet, sekd@ selventa@ digitaalisen taloushallinnon
kasitettd. Tydssa esitellddn myds tarkemmin toimeksiantajayritystd, Seindjoen kaupunkia, ja

heidan ostolaskuprosessiaan.

Oppaan on maara tehostaa uusien tyontekijoiden perehdyttamista, sekd vastata yleisimpiin
laskujen kasittelyvaiheessa heradviin  kysymyksiin. Kaupungin kokoisessa organisaatiossa
ostolaskujen kasittelyprosessi ei ole pelkastaan parin tyontekijan varassa. Yksi ostolasku saattaa
laskun vastaanottamisen jalkeen, ennen laskun arkistointia kiertdd usealla eri tyontekijalla. Kaikki
ostolaskuprosessissa mukana olevat tyontekijat eivat kasittele ostolaskuja tai sahkoisia
jarjestelmia paivittadin, mink& vuoksi opas tulee tarpeeseen myds kaupungilla ennestaan
tydskentelevien parissa. Oppaan on maara toimia paivittaisen tyoskentelyn tukena ja helpottaa

ostolaskuja kasittelevien tydntekijdiden jokapaivaista toimintaa.

Opinnaytety0 rajataan kaupungin ostolaskujen kierratys- ja kasittelyprosessiin. Kaupungin
ostolaskuja kasittelevat niin asiatarkastajat, hyvaksyjat, reskontranhoitajat kuin paakayttajatkin.
Oppaassa tulee olemaan omat osionsa kullekin kayttajalle, seka osio yleisille ohjeille, joidenka on
maara ohjeistaa jokaista kayttajaryhmaa. Viimeiseksi sisallytetaan myos yleisimmista ongelmista
ja niiden ratkaisuista kertovan osio. Erotelluilla osioilla pyritaan selkeyttdmaan oppaan sisaltoa,
jotta tyOntekijoiden olisi helpompaa hyodyntaa opasta kaytannossa. Kaupungilla kaytetaan
laskujen kasittelyyn Rondo R8 -kayttojarjestelmaa. Koska oppaan on maara opastaa tyontekijoita

ostolaskujen kasittelyssa, koskee suurin osa oppaasta Rondo R8 -jarjestelman kayttoa.
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Opinnaytety6hon siséllytetddn myds oma osionsa Raindance -ohjelmiston kaytosta, sillé kyseisen
toiminnanohjausjarjestelman avulla yllapidetaan toimittajatietoja, mika on olennainen osa

ostolaskuprosessia.

Opinnaytety0ssa kaytetdan suurimmaksi osaksi kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa.
Tutkimuksessa perehdytdén Seindjoen kaupungin ostolaskuprosessiin ja pyritaan kuvaamaan
prosessin eri vaiheet kuvitetun oppaan avulla. Opinndytetyon teoreettisessa osiossa
hyodynnetaan alan kirjallisuutta, seka elektronisia lahteita. Teoriaosuus koostuu suurimmaksi
osaksi alan kirjallisuudesta. Teoria-aineistona pyritdan kayttamaan mahdollisimman tuoreita ja
ajankohtaisia lahteitd, alan tunnetuimpien ja luotetuimpien julkaisijoiden kirjoittamina.
Teoriaosuus pyritaan pohjaamaan mahdollisimman paljon primaarisiin lahteisiin ja taten

kasvattamaan tyon tulosten luotettavuutta, seka ajantasaisuutta.

Tyon empiirisessa osassa hyodynnetaan laadullista tutkimusmenetelmaa. Laadullisen aineiston
avulla pyritaan luomaan kaytannonlaheinen ja sisalloltaan hyodyllinen opas kaupungin kayttoon.
Osa tutkimuksesta suoritetaan sahkopostikyselyn ja osa haastattelun muodossa. Kyselytutkimus
lahetetaan asiatarkastajan ja hyvaksyjan roolissa oleville tyontekijoille, kun taas haastateltavina
toimivat reskontranhoitaja ja paakayttaja. Tyokokemuksen vuoksi osa tiedoista pohjautuu
kirjoittajan omiin kokemuksiin ja havainnointiin tyopaikalla. Kvalitatiivisen tutkimusmenetelman
avulla pyritaan luomaan mahdollisimman kaytannonlaheinen opas, yksinkertaistetuin ja selkein

ohjeistuksin.

Opinnaytetydn ensimmaisessa luvussa tarkastellaan sahkdinen taloushallinto -kasitetta. Luvussa
perehdytaan sahkoiseen taloushallintoon yleisesti, sen historiaan ja kehitykseen, hyotyihin ja
haittoihin, seka sahkoisen taloushallinnon luotettavuuteen. Toisessa luvussa kaydaan lapi
sahkodisen ostolaskuprosessin sisaltdmat vaiheet: séhkoiset kayttojarjestelmat, perustietojen
yllapito, laskujen vastaanotto, tilidinti ja kierratys, laskujen maksatus ja arkistointi. Luvussa
késitellddn ostolaskuprosessia yleisella tasolla. Kaksi ensimmaéistd lukua pohjautuvat

teoreettiseen tutkimusaineistoon.

Kolmannessa luvussa esitelldan tarkemmin opinnédytetydn toimeksiantaja, Seindjoen kaupunki.
Luvun alussa kasitelldaan kaupungin taloushallintoa, seka ostolaskujen kasittelyyn kaytettavia
sahkoisia kasittelyjarjestelmia. Taman jalkeen kaydaan lapi kaupungin ostolaskuprosessi vaihe
vaiheelta, minka jalkeen tutustutaan perustietojen yllapitoon. Suurin osa kolmannessa luvussa
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esitettavistd asioista perustuu laadulliseen tutkimusaineistoon, omiin kaytannén kokemuksiin,
seka havainnointiin tyopaikalla. Neljannessa luvussa kasitellaan kayttoohjeen laadintaan ja siihen
sisaltyviin  tyovaiheisiin  littyvia asioita. Luvussa kerrotaan tarkemmin kaytetyista
tutkimusmenetelmista ja kayttoohjeen ideointivaiheista. Kayttoohjeen rakenne-osiossa kerrotaan
tarkemmin oppaan sisallosta ja sen suunnitteluprosessista. Kahdessa viimeisessa osiossa

kaydaan lapi tyon lopputulosta ja omaa pohdintaa opinnaytetyosta.

Opas koostuu kuudesta eri osiosta, jotka ovat kirjautuminen ja perustoiminnot, reskontranhoitaja,
asiatarkastaja, hyvaksyja, paakayttaja ja yleista. Tyontekijoiden osioiden alle erotellaan heidan
omia ty6tehtaviaan ja kirjoitetaan ohjeistus kunkin tyovaiheen suorittamisesta. Kirjautuminen ja
perustoiminnot-osiossa kasitelladn perusasioita, joihin uudet Rondon kayttajat tarvitsevat
ohjeistuksen. Luvussa kaydaan lapi sisaankirjautuminen jarjestelmaan, perusnakyma ja
asiakirjojen selaus niin arkistosta kuin kierrostakin. Oppaan viimeisessa luvussa perehdytaan
yleisiin ongelmiin, joita tyontekijat kohtaavat laskuja kasitellessaan. Luvussa kasitellaan myos
muutamia ohjelmiston lisatoimintoja, kuten kommenttien ja laskuliitteiden lisaamista
jarjestelmaan. Opinnadytetyon tuloksena laadittua opasta ei julkaista tietoturvasyistd, mutta

viimeisessa luvussa kasitellaan yleisesti oppaan sisaltoa ja rakennetta.



2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Taloushallinnon tehtdvana on tuottaa yrityksen johdolle tarvittavat tiedot yrityksen taloudellisesta
tilasta, toiminnan ohjauksesta ja maksuvalmiudesta. Naitd tietoja seurataan kirjanpidon avulla.
Kirjanpito on monesta osa-alueesta koostuva ulkoiseen laskentaan kuuluva taloudellinen
prosessi, jota saatelee kirjanpitolaki. Kirjanpito voidaan jakaa paakirjanpitoon ja osakirjanpitoon.
Osakirjanpidon tehtavana on tuottaa aineistoa paakirjanpidon tueksi palkanlaskennan,
reskontranhoidon ja laskutuksen avulla. Osakirjanpidossa luodut tiedot toimitetaan
paakirjanpitoon, mink& pohjalta luodaan yrityksen voittoa tai tappiota kuvaava tilinpaatos, siinen
littyvat raportit, tasekirja ja viranomaisilmoitukset, kuten veroilmoitus. Kirjanpito voidaan
ulkoistaa, eli antaa tilitoimiston hoidettavaksi, tai hoitaa yrityksen omalla talousosastolla.
Yrityksen omalla talous- ja hallinto-osastolla voi tydskennella useita kirjanpitajia, talousjohtaja ja -
paallikko, seka paakirjanpitaja. He yhdessa hoitavat yrityksen paivittaisen kirjanpidon,
tilinpaatoksen, veroilmoitusten laatimisen, arkistoinnin, perustietojen ja toimittajarekistereiden
ylldpidon ja viranomaisilmoitukset. Nykypaivana kirjanpitgjilta vaaditaan kirjanpidon lakien ja
kaytantojen osaamisen lisaksi teknista osaamista. Kirjanpito on siirtynyt vahvasti sahkoiseen
muotoon ja kehittyy vuosi vuodelta. Tama vaatii kirjanpitohenkilostolta jatkuvaa kehitysta ja uuden

oppimista tekniikan kehityksen mukana pysymiseksi. (Hakonen, Eklund & Roos 2016, 10-11).

2.1 Sahkoinen taloushallinto

Sahkoisella taloushallinnolla tarkoitetaan yrityksen taloushallinnon toimintojen hoitamista
sahkoisessa, paperittomassa, muodossa. Naihin toimintoihin lukeutuvat mm. osto- ja
myyntilaskujen  kasittely, laskujen maksatus, kirjanpidon raportointi ja jarjestaminen,
pankkiyhteyksien hoitaminen ja viranomaisiimoitusten tekeminen. Sahkdinen taloushallinto
hoidetaan talousohjelmiston avulla paperisten tositteiden kasittelyn sijaan. Talousohjelmat voivat
olla erikseen hankittuja ulkoisia taloushallinnon tietojarjestelmia tai selainpohjaisia jarjestelmia.
Jarjestelmia ja ohjelmistoja 1dytyy lukuisia erilaisia, joista kunkin yrityksen tulee I6ytaa itselleen
sopivin vaihtoehto. Sahkdinen taloushallinto on nykypéaivaa, eika se enaa ole pelkastaan suurten
yritysten ja kuntien etuoikeus. Yha pienemmat yritykset jarjestavat taloudenhoitonsa sahkaisesti.
(Talousplus 2017, viitattu 1.2.2018).



Taloushallinnolta vaaditaan koko ajan enemman. Yritysten tulee miettid keinoja toimintojensa
tehostamiseksi, yksinkertaistamiseksi ja automatisoinniksi kulujen kuitenkaan nousematta. Myos
yhteistykumppanit ja asiakkaat vaativat yrityksiltd yhd enemman entiseen verrattuna. Sahkdinen
taloushallinto on mahdollistanut useiden toimintojen automatisoinnin uusien ja alati kehittyvien
ohjelmistojen, seka tietojarjestelmien avulla. Taloushallinnon ohjelmistojen tulee olla
mahdollisimman integroituja, jotta ne mahdollistavat tietojen siirtdmisen eri toimintojen valilla. On
tarkeda, etta yrityksessa voidaan noutaa tietoja esimerkiksi tilaustenkasittelysta reskontraan ja
reskontrasta laskutukseen ja kirjanpitoon. Sahkadinen taloushallinto on kehittynyt hurjasti sen
yleistyttya 2000-luvun alkupuolella, mink& vuoksi monet yritykset paivittavatkin vanhoja
ohjelmistojaan uusiin nykyaikaisempiin ohjelmistomalleihin. My6s pankista noudettavat tiliotteet ja
myyntireskontraan vietavat viitesiirrot on noudettu useissa yrityksissa jo vuosien ajan sahkoisesti.
Tiliotteita kaytetdan tositteina kirjanpidossa, jonne ne viedadan joko kasin tai taysin
automatisoidusti. Digitaalisen taloushallinnon kehitys on mahdollistanut myés viranomaisille
lahetettavien raporttien toimittamisen sahkdisesti. Kaikissa taloushallinnon toimissa tulisikin
pyrkia kasin tallennettavien tietojen ja manuaalisen tyén minimoimiseen. (Kurki, Lahtinen &
Lindfors 2011. 18-19).

Yksi merkittavimmista digitaalisen taloushallinnon edistysaskelista on ollut arkistoinnin
sahkoistaminen. Kirjanpitolaki ei enaa vaadi yrityksilta kirjanpitoaineiston paperista sailyttamista,
vaan arkistointi voidaan hoitaa tdysin sahkdistetysti. Sahkdisen arkistoinnin  myota
kirjanpitoaineisto on helpommin saatavilla, tietojen hakeminen on vaivatonta ja arkistointi
itsessaan vie paljon vahemman tilaa kuin aiemmin. Arkistointimenetelman taytyy mahdollistaa
tietojen tarkastelu jalkeenpain, kuitenkin ilman muokkaamismahdollisuutta. Tilinpaatoksen ja -
tarkastuksen jalkeen tiedot arkistoidaan, minka jalkeen niitd ei saa enadad muuttaa. Kuten
muissakin kirjanpitojarjestelmissa, tulisi myds arkistoinnissa ottaa huomioon jarjestelmien
yhtenaisyys. Kirjanpitoaineistoa kertyy jatkuvasti niin osakirjanpidosta, kuin paakirjanpidostakin ja
kaikki tama aineisto tulee arkistoida. Kun kaikki kirjanpidossa kasitellyt materiaalit ja liitteet
|6ytyvat yndenmukaisesta arkistointijarjestelmasta, on tietojen lajittelu jarjestelmallisempaa ja tata

myoten tietojen haku jalkeenpain helpottuu. (Kurki ym. 2011, 20-21).

Sahkoinen taloushallinto ei rajoitu pelkastdan laskujen sahkoiseen vastaanottamiseen,

verkkolaskutukseen ja sahkdiseen arkistointiin. Sahkdisen taloushallinnon kasite kattaa talouteen

littyvat prosessit jopa yli organisaatiorajojen. Puhuttaessa digitaalisesta, sahkdisesta tai

automatisoidusta taloushallinnosta tarkoitetaan nailla kaikilla usein samaa asiaa. Digitalisaatio on
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mahdollistanut taloushallinnon prosessien laajenemisen tuoden mukanaan merkittavia
kustannussaastoja yrityksille. Sahkoisyys on nykypaivana taloushallinnon toimintamallina jo
vakiintunut. S&hkoisyyden nopean lisdantymisen my6ta tullaan organisaatioiden toimintamalleja
kuitenkin kehittamaan yha entisestaan ja vallitsevia standardeja hyodyntamaan tehokkaammin

kuin koskaan aiemmin. (Lahti & Salminen 2008, 9).

2.2  Sahkoisen taloushallinnon kehitys

Sahkaista taloushallintoa ja pohjaa digitalisaatiolle on kehitetty jo useita kymmenié vuosia sitten.
Jo 1950-luvulla tietojenkasittely@ koneellistettiin reikakorttikoneen avulla. Tasta lahtien on kayty
keskustelua kehittyvasta tietoyhteiskunnasta ja sen vaikutuksista teollisuusmaiden talouteen.
Taloustieteisiin on sovellettu Joseph Schumpeterin teorioita teollisesta vallankumouksesta jopa
ennen 50-lukua. Vaikka 50-luvulla keskustelut talouden ja tietotekniikan kehityksesta
kaynnistyivat, ne myos laantuivat melko nopeasti. Seuraavat tietoyhteiskunnan kannalta
merkittavat keksinnét tuotiin kaytantoon vasta parikymmenta vuotta myéhemmin. 1970-luvun
lopulla lahdettiin etsimaan uutta suuntaa taloudelle kilpailukyvyn kehittdmisen vuoksi. Tama johti
automatisaation kehitykseen 1980-luvulla ja heratti, seka yllapiti keskustelua tietoyhteiskunnan
vaikutuksista talouden kehitykseen. Talloin myds kasitteet informaatioyhteiskunnasta ja
tietoyhteiskunnasta yleistyivat entisestaan. Tietoyhteiskunnasta puhuttaessa painotettiin tiedon ja
taidon merkitysta tuottavuuden nékokulmasta, kun taas informaatioyhteiskunnasta puhuttaessa
korostettiin informaation siirron ja prosessoinnin kehityksen vaikutuksia yhteiskunnan toiminnan
kannalta. Puhuttiinpa kummasta tahansa, pitivat ne keskustelun ja jatkuvan kehityksen ylla, mika
johti tietotekniikan vallankumoukseen 1990—luvulla. (Huuhtanen 2001, viitattu 17.2.2018).

1980-luvulla alettin ottaa yha enemman huomioon tehokkuus ja asiakkaiden tarpeet. Tama
kehityksen suunta nakyi myds maksuliikenteen kehityksessa. Jo ennen 80-lukua olivat pankit
ottaneet kayttdon standardisoidut toistuvaissuoritusjarjestelmat mm. elakkeiden, palkkojen ja
lapsilisien  maksamiseen. Palkanmaksu suoritettin - suurimmaksi  osaksi  konekielising
tietojensiirtoina ja vuonna 1979 saatiin kayttoon standardoitu viitesiirtojarjestelma. Nama loivat
perustan maksuliikennejarjestelmien kehitykselle 90-luvulla. Pankkisiirtolomakkeiden kayttd
vaheni automaation myéta huomattavasti, TITO-jarjestelman myota 4-osaisesta lomakkeesta oli
jaanyt pois niin maksun saajan pankin, maksun saajan kuin maksajankin osiot. Vaikka

pohjoismaista maksuliikenteen kehitysta pidettiinkin maailman huippuna, sai kehityksen suunta
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my0s paljon kritisointia osakseen. Ensimmaiset automaatiolla tuotetut ratkaisut eivéat viela tuoneet
merkittavia saastoja pankeilla, yrityksille tai yksityisasiakkaille. Talloin maksuliikennejarjestelmien
kehitysté lahdettiin viemaan yha kustannustehokkaampaan suuntaan. (Vahtera & Salmi 1993, 8-
9).

90-luku oli suurta maksuvalineiden ja -tapojen kehityksen aikaa. Talloin luotto- ja pankkikortit,
suoraveloitukset, toimikortit ja koneelliset maksujarjestelmat yleistyivat. Yksityishenkilot alkoivat
kayttaa maksuautomaatteja laskujensa maksamiseen ja perinteisten "mankeleiden” sijaan voitiin
yha useammassa paikassa toimittaa pankkikorttimaksu konekielisen jarjestelman valityksella. Jo
vuodesta 1991 Iahtien yli puolet rahalaitosten valittdmistda maksuista tapahtui konekielisesti ja
loput yha automaattisempien maksatusjarjestelmien avulla. Vaikka yksityishenkildiden ja yritysten
maksatusjarjestelmat kehittyivat vauhdilla, eivat kirjanpitojarjestelmat kehittyneet yhtd nopeaa
tahtia. Rahaliikenteen automatisoituessa todettiin, etteivat vanhat kirjanpitojarjestelmat tule
toimimaan enaa kovin kauaa. Kirjanpitojarjestelmien tulisi kehittyd ja automatisoitua muun
muutoksen mukana. Lahdettin miettimaan, millaisia vaatimuksia yritysten kirjanpito asettaa
rahalaitoksille ja tatd myodten tuleville muutoksille. Muutos toi mukanaan mm. TITO—jarjestelman,
jonka avulla kirjanpidon kaytantoja pystyttin muuttamaan kehittyneempaan suuntaan. (Vahtera
ym. 1993, 13-14).

90—-luvun alkupuolella Suomi oli yksi maailman huipuista tieto- ja teletekniikan saralla.
Kotitietokoneiden levinneisyys ja tietotekniikkaa kayttavien tydpaikkojen maara kasvoi vauhdilla,
samaan aikaan Suomalaisten matkapuhelinjarjestelmien kehittyessad entisestaan. Vaikka
tietotekniikan kehitys Suomessa oli muutoin vauhdikasta, nahtiin ohjelmistotuotannossa useita
puutteita. Ohjelmistotuotannon alalle tutkimusrahoitusten myontaminen oli heikkoa, mika hidasti
ohjelmistojen kehitysta entisestaan. Alan kehitykseen vuonna 1992 vaikutti myds talouden lama,
mika supisti laitteisto-, ohjelmisto-, ja palvelumarkkinoita jopa kymmenelld prosentilla. Vaikeasta
taloudellisesta ajasta huolimatta tietotekniikan vienti nousi tuontia suuremmaksi 1994, jolloin
huipputeknologian vienti oli 14 prosenttia Suomen viennista. Teknologian kehitys ja niin sanottu
tietotekniikan vallankumous nahtiin mahdollisuutena elpyé heikosta taloudellisesta tilanteesta.
Ohjelmistojen kehitysta 1&hti vauhdittamaan WWW:n synty ja yleistyminen, jonka myéta internet
popularisoitui ja loi yha paremmat mahdollisuudet globaaliin tietotekniikan kehitykseen.
(Huuhtanen 2001, viitattu 19.2.2018).
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Kun tarkastellaan tietoyhteiskunnan toteutumista, voidaan todeta sen véhintaankin kiintyneen
1990-luvun jalkeen. 1991-1996 Suomen muun tuotannon kasvaessa noin 11 prosenttia, kasvoi
informaatiosektori jopa 37 prosenttia vuodessa. Tamé johti siihen, ettd vuonna 2000
huipputeknologian osuus kotimaamme viennista oli jo 23 prosenttia. (Huuhtanen 2001, viitattu
19.2.2018). Kaynnissa olevaa kehityksen suuntaa oli kiihdyttdmassé yhd enemmén kasvava
globalisaatio. Teknologian kehitys mahdollisti tuotannon ohjaamisen myos kaukaa, minka myota
tuotantoa siirrettiin yha enemman kustannustasoltaan alhaisempiin maihin. Uusien laitteiden ja
tekniikan kehittdminen oli yha edullisempaa, mika edesauttoi uusien tuotteiden kehittamista ja
markkinoille tuontia. Suomi kaytti kansainvalistymista hyvakseen ja pysyi yhtena tietotekniikan
karkimaista. Vaikka muutos oli vauhdikasta ja Suomi kovassa nosteessa, koki se myo6s suuria
takaiskuja. Venajan ostovoima heikkeni, paperin kysyntd laski ja Nokian toiminta hiipui
entisestdan. Suomen talous on kokenut vuosien varrella useita vastoinkaymisia teknologian
kehityksen kannalta, mutta pitkalla aikajanteellda kehityksen voidaan kuitenkin katsoa olevan
paasaantoisesti positiivista. (Baldwin & Vihriala 2017, viitattu 19.2.2018).

Teknologian kehityksen voidaan arvella jatkuvan myos tulevaisuudessa. Teknologian kehitys ei
luultavimmin mene suurin harppauksin eteenpain vuosi vuodelta, mutta tasainen kehityksen tahti
tulee varmasti jatkumaan. Kehitys ja sen tarve on vaikuttanut myds taloushallintoon ja sen
prosesseihin. Integraatiotarpeet tulevat kasvamaan, ERP-jarjestelmat kehittymaan ja uusia
laitteita, ohjelmistoja ja kilpailevia tuotteita ilmestyy markkinoille jatkuvasti. Voimme nykypaivana
nahda viitteita siita, kuinka teknologian kehitys tulee vaikuttamaan taloushallinnon organisointiin
ja henkilostoon. Kehitys tulee laajenemaan, lisdantymaan ja syvenemaan entisestaan.
Ohjelmistojen kehitys ja ohjelmistoihin panostaminen on kasvanut 1990-luvun alkuvaiheista,
mutta edelleenkin sen voidaan katsoa olevan muuhun kehitykseen ndhden melko hidasluontoista.
Taloushallinnon ohjelmistoista 10ytyy yha kankeutta, mika estaa jarjestelmien tayskatteellisen
toiminnan. Tietojarjestelmien ja ohjelmistojen hitaaseen kehitykseen nykypaivana ja luultavimmin
my0s tulevaisuudessa on vaikuttanut aiempina vuosina ohjelmistokehityksen parissa koetut
suuret taloudelliset tappiot. Taman myo6ta ohjelmistokehityksessa korostetaan yha enemman
laadukasta ja kokonaisvaltaista suunnittelua, minka toivotaan tulevaisuudessa johtavan yha

tehokkaampaan taloudelliseen toimintaan ja organisointiin. (Granlund ym. 2004, 152-155).
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2.3  Sahkoisen taloushallinnon hyodyt ja haitat

Sahkoisen taloushallinnon kehitys on tuonut mukanaan paljon hyvaa ja kehitys onkin ollut nopeaa
muutaman viime vuoden ajan. Nopea muutos on tuonut mukanaan myos erinaisia ongelmia.
Kehityksen ollessa vauhdikasta, eivat taloushallinnon parissa tyoskentelevat pysy valttamatta
mukana kehityksen tahdissa. Uudet toimintatavat ja jatkuvasti kehittyvat tietojarjestelmat vaativat
tyontekijoilta jatkuvaa koulutusta ja uuden oppimista. Ihmiset eivat kuitenkaan kehity yhta
nopeasti kuin teknologia, vaan saattaa uusien toimintatapojen omaksuminen vieda jopa
muutaman vuoden. Ennen taloushallinnon ajankaytto on painottunut suurimmaksi osaksi
aineiston kasittelyyn, kierratykseen ja arkistointiin. Nykyaan ajankaytto saattaa painottua jopa 50
prosenttisesti tietojarjestelmien kehittdmiseen, paivittdmiseen ja tehostamiseen. Samalla
tyonimikkeella tyoskentelevan henkilon tydnkuva voi olla hyvinkin erilainen, kuin mita se oli 10
vuotta sitten. Taman myota osa vanhoista toista tulee haviamaan ja toiden vaatimustaso tulee
muuttumaan. Taloushenkilostoltd vaaditaan yhda enemman teknologian osaamista ja jatkuvaa

osaamisen yllapitamista. (Granlund ym. 2004, 15-17).

Taloushallinnon  kehittamishankkeiden yhteydessa ilmenee usein muutosvastarintaa.
Muutosvastarinta on taysin luonnollinen reaktio suurten muutosten yhteydessa. Tehtavakuvan
muutos vaatii tyontekijalta totutusta toimintatavasta poikkeamista ja toisinaan uudelleen
kouluttautumista. Muutoksiin saatetaan suhtautua skeptisesti tai saatetaan ne nahda uhkana
omaa asemaa kohtaan. Muutosvastarinta voi olla rationaalista, emotionaalista tai sosiaalista.
Rationaalisella vastarinnalla tarkoitetaan jarkiperusteisiin pohjautuvaa vastustusta. Rationaalisesti
vastustusta tekeva korostaa muutoksen taloudellisia vaikutuksia, merkityksettomyytta ja
mahdollista tyontekijan aseman heikkenevyytta. Rationaalinen vastarinta on liketoiminnassa
tapahtuvien muutosten yhteydessa hyvin yleista. Toisinaan rationaalinen vastarinta saattaa myos
todellisuudessa olla emotionaalista. Emotionaalisessa vastarinnassa korostuu  uhka
tuntemattomasta ja pelko uuden oppimisesta. Totutuista tavoista poikkeaminen on ihmisille
vaikeaa, mika korostaa emotionaalisen vastarinnan asemaa muutosten yhteydessa. lhmiset
saattavat nousta vastarintaan my0s sosiaalisten paineiden vuoksi. Muutosta vastustetaan
pelkastaén rynhmapaineen vuoksi, vaikkei itse yksilona kokisikaan muutosta negatiiviseksi asiaksi.
Talldin puhutaan sosiaalisesta vastarinnasta. Muutosvastarinnan hallinta on teknologian
kehityksen myéta noussut yha suurempaan asemaan yritysten liiketoiminnassa. Mita vahemman
muutosvastarintaa ilmenee, sita helpompaa ja nopeampaa uusien kaytantojen kayttoonotto on.

(Jarvenpad, Partanen & Tuomela 2001, 302-303).
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Yritykset ovat ydintoimintojensa sahkodistamisella mahdollistaneet yha suurempien volyymien
kasittelyn samoilla resursseilla kuin aiemminkin. Aineistoa ei enaa kasittele pelkastaan
taloushallinnon henkilosto, vaan kirjanpidon kirjauksia ja materiaalia kasittelevat myos muut
samassa organisaatiossa tyoskentelevat tyontekijat. Taloushallinnon tehtédvat hoidetaan yha
hajautetummin ja tietoa syotetaan jarjestelmiin eri puolilta organisaatiota. Myos johtajat ja
paallikot tyoskentelevat ynd enemman taloushallinnon prosessien parissa. Hajautettu toiminta
nopeuttaa taloudellisia prosesseja ja tiedonkulkua organisaation sisalla. Tama ei kuitenkaan
tarkoita, ettei asiantuntevaa taloushenkilostoa tarvittaisi tulevaisuudessakin. Kirjaamisperusteet,
laskujen kasittely, budjetointi ja erindisten analyysien luominen vaatii taitoa ja asiantuntemusta,
vaikka ne hoidettaisiinkin pitkalti automatisoidulla ohjelmistolla. Pohjatiedot kyseisia toimintoja
varten tulee olla tiedossa tai haettavissa, mika tuottaa toisinaan ongelmia talousosaston
ulkopuolisen henkildston parissa. Volyymin kasvaessa ja suuria tietomassoja kasitellessa oikean
tiedon I6ytaminen saattaa iiman asiantuntemusta olla haastavaa. Hajautettu toiminta saattaa jopa
lisata virheiden mahdollisuutta prosessin aikana asiantuntemuksen puutteen vuoksi. (Granlund
ym. 2004, 17, 150-152).

Teknologian ja tietotekniikan kehitys tarkoittaa yrityksien kohdalla my6s uusia investointeja.
Sahkoisen taloushallinnon puhutaan usein pienentavan taloudenhoidosta aiheutuvia kuluja ja
tehostavan osastojen toimintaa. Manuaalisesti suoritettaviin tyovaiheisiin ei enaa tarvitse kayttaa
aikaa, silla mahdollisimman monet tyovaiheet pyritaan automatisoimaan teknologian avulla.
Tietotekniset tyovalineet ja ohjelmistot ovat yrityksille investointi siind missa esimerkiksi raaka-
aineiden ja koneidenkin hankkiminen. Tietoteknisiin investointeihin panostetaan rahallisesti yha
enemman, silla niiden odotetaan tuovan saast6ja liiketoiminnan muilta osa-alueilta.
Tietotekniikkahankintojen todellinen rahallinen hyoty on kuitenkin melko monimutkaista
hahmotella. Tekniikkaan laitetut investoinnit eivat rajoitu pelkan laitteiston ja henkiloston
koulutuksen hankintaan. Huomioon tulee ottaa myds uuteen investointiprojektiin kaytettava tyo ja
aika, toimittajan valinta ja toimittajan kanssa tehdyt sopimukset, jo edeltd k&sin valmistavat
tehtdvat kuten vaatimusmaarittely, budjetointi ja resursointi, seka jalkeenpain suoritettavat
yllapitokustannukset, jatkokehitys ja lisenssimaksut. Taloudellisten hy6tyjen saavuttamiseksi
yritykset joutuvat tekemaan paljon aikaa vievia paatoksia tietoteknisiin investointeihin liittyen.
Vaikka useat tietotekniset ratkaisut nopeuttavat taloudellisia ja tuotannollisia lapimenoprosesseja,
vievat ne huomattavasti aikaa lapimenoprosessin ulkopuolella. On kuitenkin selvitetty, ettd
paasaantoisesti digitaalisilla tietoteknisilla ratkaisuilla saastetaan niin yrityksen aikaa kuin
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rahaakin. Yritys voi arvioida eri prosessien viemat kustannukset tarkkailemalla toimintojen rooleja
ja selvittdmalla, kuinka paljon kukin toiminto ja tydvaihe vie tekijaltdéén aikaa. (Kaskela 2005,
viitattu 8.2.2018).

Rahallisten ja ajallisten hyotyjen lisaksi kehittynyt tietotekniikka on tuonut mukanaan myos muita
hieman vaikeammin mitattavissa olevia hyotyja. Yksi naista on tiedon luotettavuus ja
manuaalisen tyon aiheuttamien virheiden vaheneminen. Useat ohjelmistot jattavat jalkeensa
digitaalisen sormenjaljen, mink& perusteella pystytdan nakemaan kuka on kaynyt tekemassa
aineistoon muutoksia ja milloin. Alkuperdista aineistoa on vaikea paastd muokkaamaan
kenenkaan huomaamatta tai poistaa aineistoa kokonaan jarjestelmasta. Useat manuaalisesti
aiemmin suoritetut tydvaiheet on pystytty automatisoimaan, mikd myds vahentaa inhimillisten
virheiden méaaraa. Naiden avulla voidaan lisata luotettavan tiedon saatavuutta. Tiedon ollessa
sahkoisessa muodossa, ei se sido tyontekijoitd mihinkaan yksittaiseen toimipaikkaan, mika taten
lisda tyoskentelyn joustavuutta. Joustavuuden lisdantymiselld on suora yhteys tyontekijoiden
tyytyvaisyyden ja tyOmotivaation kasvuun. Rahalliset hyodyt eivat siis ole ainoita
tietotekniikkainvestointien hy6tyja, vaan hyodyt yltavat aina tydyhteisoon asti. (Kaskela 2005,
viitattu 8.2.2018).
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3  OSTOLASKUJEN SAHKOINEN KASITTELY

Ostolaskulla  tarkoitetaan  yrityksen  hankinnasta ~ muodostuneen  kulun  perinnasta
vastaanotettavaa menotositetta eli laskua. Lasku voi olla joko paperisessa tai sahkoisessa
muodossa. Laskun sisaltd maaraytyy pitkalti arvonlisaverolain maaraaminen sisaltévaatimusten
mukaisesti. Naita vaatimuksia ovat mm. laskun aihe eli mita laskutetaan, laskutuspaiva, erapaiva,
myyjan ja ostajan perustiedot, y-tunnus, hinta, seka ALV-erittely ja verokanta. Laskun
laskumerkintavaatimukset vaihtelevat laskun lajista riippuen, esimerkiksi ulkomaankaupassa ja
hyvityslaskuissa vaatimukset eroavat hieman kotimaan sisaisestd normaalista laskutuksesta.
Asiakas voi myds halutessaan pyytaa myyjaa lisadmaan laskulle muita tarvittavia perustietoja,

kuten viitteen, yhteystiedot tai asiakasnumeron. (Hakonen ym. 2016, 124-126).

Yrityksilld on usein oma talous- ja hallinto-osastonsa, jossa laskut késitellaén. Ostolaskuja
kasittelevaa osastoa kutsutaan ostoreskontraksi. Ostoreskontran hoitajan tehtavina ovat laskujen
vastaanottaminen ja skannaaminen jarjestelmaan, laskujen kirjaaminen, kohdistaminen ja tilidinti,
perustietojen tarkastaminen, laskujen maksatus, vienti reskontraan ja laskun kulun seuraaminen,
seka toimittajarekisterin yllapitaminen ja paivittaminen. On yleista, ettd ostolaskuille tehdaan
erilaisia asia-, numero-, ja hyvaksymistarkastuksia ennen kirjanpitoon vientia. Ostoreskontra on
yksi monista kirjanpidon tukiprosesseista, jolla seurataan yrityksen rahalikennettd ja tuetaan
taloudenhoitoa. (Hakonen ym. 2016, 152-153). Ostolaskuprosessin jarjestaminen sahkoisessa
muodossa on tuonut mukanaan paljon hyotyja, silla ostolaskujen kasittely on usein yksi
talousosaston resursseja eniten vieva prosessi. Laskujen kasittelyn sahkoistamisellda on pystytty
saastamaan jopa 90 prosenttia laskujen késittelykuluista entiseen paperiseen kasittelyyn
verrattuna. Yritys voi etsia itselleen sopivimman ja edullisimman vaihtoehdon, silla markkinoilta

I6ytyy nykyisin useita erilaisia jarjestelmia ostolaskujen kasittelya varten. (Lahti ym. 2008, 48).

3.1 Sahkainen kasittelyjarjestelma

Sahkoisista kasittelyjarjestelmista puhutaan usein myos tietojarjestelminé tai ohjelmistoina. Jotta
voi ymmartaa, mitd tarkoitetaan sahkoisella tietojarjestelmalld, tulee ymmartaa tahan liittyvia
keskeisimpia kasitteita. Tiedolla tarkoitetaan asiaa, jonka ihminen vastaanottaa ja ymmartaa.
Tieto voidaan muodostaa konkreettiseksi luettavaksi tai kasiteltavaksi aineistoksi eli dataksi.
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Datan muodossa oleva tieto on ilmaistu konkreettisesti, muttei valttdmatta kovin selkeasti. Tdman
vuoksi luodun datan pohjalta muodostetaan informaatiota eli datan tuottamaa merkityksellista
aineistoa. Datan ja informaation eroa on havainnollistettu kuviossa 1. Vaikka usein data ja
informaatio ovat selkeasti erotettavissa toisistaan, voi toisinaan sama tieto olla naita molempia
samanaikaisesti. Kun tietoa muokataan erilaisten toimintojen avulla, kutsutaan tata
tietojenkasittelyksi. Tietojenkasittely tapahtuu nykyisin suurimmaksi osaksi automatisoidusti
tietokoneiden avulla digitaalisia ohjelmia kayttaen. Useat digitaaliset ohjelmat yhdessa
muodostavat ohjelmistoja, jotka kattavat sisdlleen niin varus- ja tyokaluohjelmistot,
kaupallishallinnolliset ohjelmistot, henkilokohtaiset ja ajanvieteohjelmistot ja teknis-tieteelliset
ohjelmistot.  Palkanlaskennan, tuotannonohjauksen ja  kirjanpidon  sovellukset ovat

kaupallishallinnollisia ohjelmistoja. (Pohjonen 2002, 4-5).

Nimi:  Maija Meikalainen
Hetu:  101098-999A

Maija Meikalinen101098- Osoite: Torikatu 7, 60100
999ATorikatu760100 Seingjoki Seinajoki

0501234567 opiskelija162cm Puhelin: 050 1234567
58kg Ammatti: Opiskelija
Pituus: 162cm

Paino: 58kg

DATA INFORMAATIO

KUVIO 1. Data ja Informaatio (Pohjonen 2002, 4)

Tietojarjestelmalla  tarkoitetaan ohjelmistoja ja automatisoituja tietojenkasittelylaitteistoja
sisaltavaa kokonaisuutta. Ero ohjelmistojen ja tietojarjestelmien valilla on hailyva, minka vuoksi
molempia nimikkeitd kaytetddn arkikielessd usein samaa tarkoittavista asioista. Kuten
ohjelmistotkin, voidaan tietojarjestelméat jakaa useisiin eri luokkiin sen mukaan, millaisia toimintoja
ne sisaltavat.  Tietojarjestelméluokkia ovat mm.  tapahtumankésittelyjarjestelmat,
reaaliaikajarjestelmat, johdon tietojarjestelmat, paatostukijarjestelmat ja
toimistoautomaatiojarjestelmat. Tietojarjestelmat ovat nykyisin lahes valttamaton osa yritysten
liketoimintaa. Ne eivat pelkastaan toimi osana organisaation perustoimintoja, vaan tukevat myds

ohjaus- ja tukitoimintaa. Tietojarjestelmia kaytetdédn operatiivisten- ja perustoimintojen
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tukemiseen, johdon paéatdksenteon tukemiseen ja kilpailuetujen strategiseen saavuttamiseen.
Vaikka tietojarjestelmat voidaankin jakaa useisiin eri luokkiin ja niiden toiminnot eroavat hyvin
paljon toisistaan, on niiden kaikkien takana kuitenkin sama toiminta-ajatus. Niiden tarkoitus on

tukea organisaatiolle asetettuja tavoitteita ja niiden saavuttamista. (Pohjonen 2002, 6-10).

Ostolaskujen kasittelyjarjestelmat kuuluvat toimistoautomaatiojarjestelmiin. Verkkolaskutuksen
yleistyttya myos sahkoisten jarjestelmien paivittaminen on tullut useille yrityksille ajankohtaiseksi.
Teknologian jatkuvan kehityksen myota uusia sahkoisia tietojenkasittelyjarjestelmia tulee
markkinoille tasaisin valiajoin, mika toisaalta lisaa yritysten vaihtoehtoja, mutta myos vaikeuttaa
juuri  oikeanlaisten jarjestelmien valintaa. Laskujen kasittelyjarjestelmédd hankkiessaan
organisaation tulisi tarkastella omaa ostolaskuprosessiaan ja sitd, mita se jarjestelmalta vaatii.
Ostolaskuprosessi on jokaisessa organisaatiossa hieman erilainen, joten myoskaan samat
ohjelmistot eivat sovi kaikenlaisille organisaatioille. Tehokkaan toiminnan takaamiseksi tulisi
toimintojen olla mahdollisimman automatisoituja ja yksinkertaistettuja, seka tukea organisaation
itselleen asettamia tavoitteita. Nykyisin etenkin suurilla yrityksilla on kaytéssaan integroituja
valmisohjelmistoja, jotka yhdistavat osakirjanpidon ja paakirjanpidon toisiinsa. Verkkolaskuja
kasitellessa  vaaditaan  jarjestelmalta my0s laskujen  vastaanotto-, kierratys ja
arkistointiominaisuudet. On yleista, ettd kotimaisiin ohjelmistoihin ndma mahdollisuudet sisaltyvat
automaattisesti. Talloin ohjelmisto muodostaa verkkolaskutiedoston automaattisesti operaattorille
lahetetyistd myyntilaskuista eli toisin sanoen muodostaa digitaalisen ostolaskun. (Kurki ym. 2011,
32-34).

3.2 Ostolaskuprosessi

Prosessi-kasitetta voidaan kayttaa useissa eri asiayhteyksissa. Yleisimmin prosesseista
puhutaan kehityksen ja muutoksen yhteydessa. Koulutuksesta puhuttaessa voidaan puhua
oppimisprosesseista, lapsen kasvua seuratessa kasvuprosessista ja yrityksen organisaation
muutosvaiheissa muutosprosesseista.  Prosessi-kasitettd voidaan tosin  kayttda myds
pienemmista, arkipaivaiseen toimintaan liittyvista asioista. Esimerkiksi siivouksesta voidaan
puhua siivousprosessina ja leipomisesta leivontaprosessina. Yleisella tasolla voidaan taten
méaaritella, ettd prosessilla tarkoitetaan useasta eri toiminnosta koostuvaa tapahtumasarjaa, jolla

pyritaan tietyn lopputuloksen aikaansaamiseen. Nain ollen myds toimintakokonaisuutta
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ostolaskujen vastaanottamisesta aina laskujen arkistointiin voidaan ajatella ostolaskuprosessina.
(Laamanen 2001, 19).

Prosessi voidaan jakaa ydin-, johtamis-, ja tukiprosesseihin. Naista tarkeimpaan osaan
liketoiminnan kannalta nousevat ydinprosessit. Ydinprosessin tarkoituksena on luoda arvoa
suoraan ulkoisille asiakkaille ja taten tuottaa kilpailuetua organisaatiolle. Ulkoisilla asiakkailla
tarkoitetaan ryhmaa tai henkil6a, joihin prosessi vaikuttaa tai jota varten prosessi tehdaan.
Ydinprosessit vaikuttavat suoraan asiakkaiden mielipiteisiin organisaatiosta ja sen toiminnasta,
minka vuoksi ydinprosesseihin panostamista pidetaan usein erityisen tarkeana. Taman vuoksi ne
ovat myds usein melko laajoja ja monimutkaisia, useasta eri johtamis- ja tukiprosessista
koostuvia kokonaisuuksia.  Johtamis- ja tukiprosessien tarkeimpana tehtdva on tukea
ydinprosessien toimivuutta. llman naitd prosesseja ei ydinprosessin toteuttaminen olisi
kannattavaa, saati mahdollista. Johtamisprosesseina voidaan nahda erilaiset markkinointi- ja
viestintaprosessit, strategiaprosessit ja osaamisen kehittdminen. Naiden avulla pyritaan
havainnoimaan organisaation haasteita ja mahdollisuuksia kehitystoiminnan, seka strategisen
johtamisen avulla. Tukitoimintoihin puolestaan sisaltyvat organisaation talous-, henkilosto-, ja
tietohallinto. Tukiprosessit eivat valttamatta ole organisaation sisaisia prosesseja, vaan ne
voidaan ulkoistaa esimerkiksi tilitoimistolle tai muille palveluntarjoajille. (Opetushallitus 2018,
viitattu 7.2.2018).

Taloushallinnon prosessit kuuluvat osaksi liketoiminnan tukiprosesseja. Taloushallinnon, kuin
minka tahansa muunkin prosessin osana toimii organisaation henkilostd. Taloushallinnon parissa
tyoskentelevien rooli prosessien eri vaiheissa on kuitenkin muuttunut radikaalisti viime vuosien
aikana. Tyotehtavat muuttuvat koko ajan perinteisista rekisterdintitehtavista yha analyyttisempaan
suuntaan. Tahan on vaikuttanut tietotekniikan kehitys ja sen myodta tehtavien ja tyovaiheiden
automatisointi. Taloushallinnon prosessien roolimuutoskeskusteluun tuodaan usein mukaan myo6s
kustannustehokkuus ja sen nakyvyys prosessien eri vaiheissa. Funktionaalisen tehokkuuden ja
teknisten  kompetenssien avulla  pyritddn tuottamaan lisdarvoa yhd nopeammin,
systemaattisemmin, virheettdomammin ja kustannustehokkaammin. Vaikka tekniikan kehittymisen
avulla prosessien tehokkuutta on voitukin lisata, on kehitys tuonut tullessaan myés lisapaineita
prosessien parissa tyoskentelevélle henkilostolle. Aiemmin taloushallinnossa on pyritty
virheettomyyteen ja tasmallisyyteen, mutta nykypaivana tyon tulee olla myds yha
informatiivisempaa, nopeampaa ja luotettavampaa. Prosessien parissa tehokkuutta mitataan
lapimenoajoilla. Talla tarkoitetaan kokonaisaikaa, joka prosessiin lapikaymiseen kaytetaan. Kun
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lapimenoajat ovat tiedossa, voi organisaatio arvioida prosessien rahalliset kustannukset ja tata

kautta selvittda onko prosessi kustannustehokkaasti kannattava. (Granlund ym. 2004, 14-16).

Ostolaskuprosessilla tarkoitetaan ostolaskun kasittelyvaiheita laskun vastaanottamisesta aina
laskun arkistointiin saakka. Vaikka suurin osa prosessin vaiheista suoritetaan organisaation
talousosastolla, osallistuvat usein myds muut tydntekijat osaltaan ostolaskuprosessiin.
Ostolaskuprosessin lapikulkua on kuvattu kuviossa 2. Ostolaskuprosessi alkaa luonnollisesti
laskun vastaanottamisesta. Laskut voidaan vastaanottaa joko sahkoisessd muodossa
verkkolaskuna tai perinteisessa paperisessa muodossa. Paperisten laskujen saapuessa laskut
skannataan sahkdiseen muotoon ja siirretaan tata myota ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan.
Verkkolaskuja vastaanotettaessa nama@ manuaaliset tyovaiheet jaavat pois ja lasku saapuu
suoraan sahkoiseen jarjestelmaan. Vield tassa vaiheessa laskuja ei syotetd ostoreskontraan,
vaan niille tehdaan ensin asianmukainen perustietojen tarkastus ja hyvaksymiskierratys.
Ensimmaisena on tarkeda tarkastaa laskun perustiedot, kuten toimittajan nimi, pankkiyhteys ja
kaytetty verokanta. Taman jalkeen lasku asiatarkastetaan joko reskontranhoitajan tai toisen
laskun sisallosta tietavan henkilon toimesta, minka jalkeen lasku lahetetaan edelleen
hyvaksyttavaksi. Hyvaksymiskierratyksen aikana lasku myos tilididaan. Hyvaksymiskierratyksen
lapi kaytyaan lasku on valmis siirrettavaksi ostoreskontraan, josta ne siirretaan edelleen
kirjanpitoon ja arkistoitavaksi. Yksi ostolaskuprosessin olennaisimmista osista on myos laskun
maksatus, mika tapahtuu pankkiin siirrettdvan maksutiedoston avulla automaattisesti.

Kirjanpitoon maksatustiedot saapuvat ostoreskontran kautta. (Kurki ym. 2011, 26-27).

Hyvaksyminen

Asiatarkastus

Tyontekijat

Taloushallinto | Skannattu tai
verkkolasku

\

Siirto
reskontraan
.

Maksatus

KUVIO 2. Séhkéinen ostolaskuprosessi (Lahti ym. 2008, 51)
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3.3 Vastaanotto ja kierratys

Ostolaskuprosessi kaynnistyy laskun vastaanottamisesta. Digitaalisen taloushallinnon yleistyttya
saapuu yha useampi lasku yrityksille verkkolaskun muodossa. Verkkolasku tarkoittaa sahkaisesti
vastaanotettua tai lahetettya laskua. Yha pienemmat yritykset siirtyvat sahkoiseen laskutukseen
ja muutaman vuoden kuluttua verkkolaskujen vastaanotto- ja lahettamismahdollisuus saattaa olla
jopa edellytys. Kun puhutaan yritysten valisesta verkkolaskutuksesta, saapuvat verkkolaskut
suoraan vastaanottajan sahkoiseen taloushallinnon jarjestelmaan. Verkkolaskutuksella pyritaan
vahentdmaan manuaalisesti suoritettavia tydvaiheita ja tehostamaan laskutusprosessien
toimintaa, pienentamaan laskutuksesta aiheutuvia kustannuksia ja manuaalisesti tehdyn tyon
aiheuttamien virheiden maaraa. (Yrittajat 2014, viitattu 30.1.2018).

Verkkolaskujen vastaanottamista varten tarvitaan niin ohjelmisto kuin operaattorikin. Naiden
ominaisuudet riippuvat taysin organisaation koosta ja vaatimustasosta. Pienet yritykset voivat
hoitaa laskutuksensa syo6ttamalla tarvittavat tiedot operaattorin lomakkeelle ja lahettamalla ne
tata kautta eteenpain. MyoOs yrityksen omat saapuvat ostolaskut vastaanotetaan samojen
kanavien kautta. Kyseinen ratkaisu on taysin automatisoitua jarjestelya tyola@mpi, mutta hyvin
edullinen ja useimmiten tayttaa pienen yrityksen tarpeet verkkolaskutuksessa. Yrityksen koon
kasvaessa my0s laskujen volyymi suurenee. Talloin vaaditaan oma ohjelmistoratkaisunsa
verkkolaskujen vastaanottamista varten. Tilitoimiston hoitaessa yrityksen taloudenhoidon,
voidaan ostolaskujen vastaanottamiseen kayttaa internet-pohjaisia ratkaisuja. Kun yritys hoitaa
taloushallintonsa omalla hallinto-osastollaan, voidaan kaytettaviin taloushallinnon ohjelmistoihin
luoda verkkolaskutusmahdollisuudet. Taméa vaatii usein ohjelmiston paivittdmista erikseen. On
myods mahdollista, etta verkkolaskujen vastaanottovalmiudet raataldidaan reskontraohjelmaan.
Tama on yleista suurten organisaatioiden verkkolaskutuksen yhteydessa. Talldin operaattorin
kanssa sovitaan erikseen verkkolaskujen vastaanottamisesta, jolloin operaattori konvertoi
tiedostot ja siirtad aineistot vastaanotettavaan muotoon. Vaikka vaihtoehtoja on monia, ei
verkkolaskujen vastaanottamista kannata ajatella lian monimutkaisesti. Joissain tapauksissa
verkkolaskujen vastaanotto ei vaadi laskutusosoitteen verkkolaskuosoitteeksi muuttamisen lisaksi
muita toimia. (Tieke 2018, Viitattu 5.2.2018).

Vaikka laskutus tapahtuu nykyaan suurimmaksi osaksi verkkolaskujen avulla, vastaanottavat
yritykset yha myos perinteisia paperilaskuja. Perinteinen paperilaskuprosessi on ollut hyvin hidas

ja monivaiheinen. Ensin laskut saapuivat paperisena, minka jalkeen ne lahetettiin
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hyvaksymiskierrolle postitse. Ei riittanyt, ettd lasku toimitettiin postitse asiatarkastajalle, vaan
asiatarkastajan piti toimittaa lasku yha eteenpain hyvaksyjalle. Vasta taman jalkeen lasku saapui
takaisin reskontranhoitajalle kasiteltavaksi. Hyvaksymiskierratyksen jalkeen reskontranhoitaja
tallensi laskun tiedot manuaalisesti ostoreskontraan. Kertyneista ostolaskuista muodostettiin
maksuaineisto, joka siirrettin maksujen suorittamista varten pankkiin. Arkistointikin hoidettiin
paperisena mappeja apuna kayttden, mika taas vaati yritykselta paljon fyysista tilaa. Koko
ostolaskuprosessi vaati jokaisen laskun osalta paljon enemman aikaa, verrattuna nykyiseen
sahkoisesti tuettuun ostolaskuprosessiin. (Lahti ym. 2008, 49). Nykypaivana paperisena
vastaanotettujen laskujen kasittely alkaa kirjeiden avaamisesta, laskun tarkastamisesta ja
skannaamisesta jarjestelmaan. On my0s yleista, ettd paperisesta sahkoiseen muotoon skannatun
laskun perustiedot eivat paivity jarjestelmaan automaattisesti, vaan laskun tiedot taytyy syottaa
jarjestelmdan manuaalisesti. On tutkittu, etta paperisen laskun kasittely voi yha vieda jopa 20
minuuttia enemman aikaa kuin verkkolaskun kasittely, vaikka paperiset laskut saadaankin
skannattua manuaalisesti sahkoiseen muotoon ja koko loppuprosessi suoritettua sahkoisin

menetelmin. (Froom 2017, 7).

Ostolaskun saavuttua jarjestelmaan, joko verkkolaskuna tai skannattuna, tarkastaa
reskontranhoitaja laskun perustiedot oikeellisiksi. Osa sahkdisista laskunkasittelyjarjestelmista
paivittaa laskuille perustiedot automaattisesti, kun taas osaan perustiedot taytyy syottaa taysin
manuaalisesti. Naihin  perustietoihin  sisaltyvat toimittajatietojen  lisaksi my6s  muut
laskumerkintavaatimuksien mukaiset tiedot, kuten lasku- ja erapaiva, pankkitiedot, y-tunnus ja
kaytetty verokanta. Perustietojen kirjaamisen hoitaa reskontranhoitaja ennen laskun edelleen
lahetysta. Hinnan ja laskun sisallon tarkastusta, seka vertaamista mahdollisiin tilaustietoihin
kutsutaan numerotarkastukseksi. Tassa vaiheessa on my0s tarkeaa kiinnittdd huomiota laskun
arvonlisaveroon, minka vuoksi numerotarkastajalta vaaditaan myos perusverotuksen tuntemusta.
Numerotarkastuksen hoitaa yrityksen kaytanndista riippuen reskontranhoitaja tai erillinen
asiatarkastaja. Kaikkia ndité tyovaiheita yhdessa kutsutaan laskun esikirjaukseksi. (Hakonen ym.
2016, 153).

Laskun esikirjauksen jalkeen toimitetaan lasku asiatarkastettavaksi. Toisinaan laskun

asiatarkastuksen hoitaa reskontranhoitaja, joskin useimmissa tapauksissa asiatarkastajana toimii

reskontran ulkopuolinen henkild. Ostolaskujen sahkoisessa tarkastuksessa lasku toimitetaan

asiatarkastajalle joko kayttojarjestelman tai sahkopostin valityksella. Asiatarkastaja katsoo

tarkemmin, toteutuvatko laskulla sovitut toimitusehdot, hinnat ja muut ennalta sovitut ehdot.
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Asiatarkastajana toimii usein laskun tuotteen tai palveluiden tilaaja tai muu asiasisallén tunteva
henkilo. Asiatarkastuksen jalkeen on mahdollista, etta lasku kay viela erillisella hyvaksyjalla
ennen kirjanpitoon vientia. Pienemmilla yrityksilla laskun asiatarkastuksen ja hyvaksynnan hoitaa
usein sama henkild. On kuitenkin yleista, etta yritys kierrattda laskun asiatarkastuksen jalkeen
viela erillisellda hyvaksyjalla. Hyvaksyjana toimii usein asiatarkastajan esimies tai muu
johtoasemassa oleva henkilo. Hyvaksyjalla on vastuu tarkastaa, etta lasku tayttaa yrityksen

toimintatapojen mukaiset ja lailla sdadetyt ehdot. (Hakonen ym. 2016, 154).

3.4 Laskujen tilidinti, maksatus ja arkistointi

Yksi olennaisimmista ostolaskuprosessin vaiheista on laskun tiliGinti. TiliGinnin voi hoitaa
yrityksen kaytanndista riippuen reskontranhoitaja, asiatarkastaja tai hyvaksyja. Tilidinti lahtee
likkeelle asianmukaisen tilin valitsemisesta ja kulun kirjaamisesta ftilille. Kaikilla
kirjanpitovelvollisilla tulee olla tileistd eritelty luettelo, joka myos selittaa tilien sisallon.
(kirjanpitolaki 2 luku, 2 §) Tilien lukumaéaraa tai tililuettelon sisaltovaatimuksia ei ole tarkoin lailla
méaaritelty, mutta niiden tulee vahintdankin tayttaa tilinpaatoksen taseelle, tuloslaskelmalle ja
litetiedoille asetetut vaatimuksen. Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta tililuettelosta taytyy
loytya omat erilliset tilinsa tilinpaatoksessa seurattaville tileille. Myos viranomaisilmoitukset
asettavat raameja kaytettavan tililuettelon sisaltoon, silla niiden tayttamiseen tarvitaan tiettyja
kirjanpidon tietoja, mitka l0ytyvat selkeinten omilta kirjanpidontileiltaan. Talloin yhteys todellisten
ja raportoitujen tietojen valilla on helpompi I0ytad myos jalkikateen ja tiedot ovat aukottomampia.
Tililuettelossa tulee olla kuvattuna tilien sisaltdo ja sen taytyy olla selkeasti koottu ja eritelty.
(Taloushallintoliitto 2018, viitattu 12.2.2018).

Tililla tarkoitetaan asetelmaa, josta 10ytyy debet ja credit puoli. Vasemman puoleinen debet on
veloitus ja oikeanpuoleinen credit hyvitys. Tilit ryhmitellddn sen mukaisesti, mita liketapahtumia
tilille kirjataan. Tiliryhmi& ovat tase- ja tulostilit, raha- ja saatavatilit, sekd padomatilit. Tilikauden
lopussa kaikkien tilien saldot vieddan tase- ja tulostileille, joiden pohjalta laaditaan tase- ja
tuloslaskelma tilinpaatosta varten. Tileille kirjataan sisaltdad yrityksen menoista, tuloista,
rahoitustapahtumista ja siirtoeristd saatavien tositteiden mukaisesti. Tilin nimi maaraytyy tilille
kirjattavien asioiden mukaisesti, minka myata tilille kirjattavat asiat ovat sisalloltédn samoja tai
hyvin samankaltaisia. Yrityksen meno- ja tulotilit jaetaan alaryhmiin, joita voivat olla esimerkiksi

vuokratulot, ostot, puhelinkulut ja palkat. Tilin saldo méaarittyy sinne kirjattavien tulojen ja menojen
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seurauksena. Toisin sanoen tilin saldo on debet ja credit puolen erotus. Tilien padsaantdista

sisaltda ei saa muuttaa, vaan niiden tulee pysya samana. (Eskola 2007, 39-40).

Tilidinti tapahtuu asianmukaiselle kirjanpitotilille, jolloin tosite myos numeroidaan seka paivataan.
Tilidinti tapahtuu aina ennen ostotositteen siirtoa reskontrasta kirjanpitoon. Kun lasku on kaynyt
hyvaksymiskierrolla ja tilidity asianmukaisesti, viedaan se taman jalkeen reskontraan, jota kautta
myoOs laskujen maksatus hoidetaan. Nykyisin kehittyneen teknologian myota myos laskujen
maksatus on pitkalti automatisoitua. Ostoreskontrassa luodaan maksutiedosto, jonka perusteella
laskut lahtevat maksuun. Reskontrasta poimitaan usein automatisoidusti eraantyvat laskut, mutta
toisinaan yritykset haluavat my6s hoitaa maksatuksensa itse kdymalla eraantyvat laskunsa lapi ja
luomalla talldin manuaalisesti maksuluettelon. Paasaantoisesti maksutiedostojen luominen
tehdaan kuitenkin automatisoidusti, etenkin keskisuurissa ja suurissa yrityksissa. Maksutiedosto
lahetetaan pankkiin, minka jalkeen maksetuista laskuista saadaan maksatustiedot reskontraan ja
ne siirretaan kirjanpitoon. Yha maksamattomina kierrossa olevia laskuja voidaan kirjanpidossa

seurata ostovelkojen vélityksella missa vaiheessa tilikautta tahansa. (Kurki ym. 2011, 27).

Maksatuksen jalkeen laskut tulee arkistoida. Kirjanpitotositteiden, kuin myds ostolaskujen,
arkistoinnista maaraa kirjanpitolaki. Nykyinen kirjanpitolainsaadantd mahdollistaa materiaalien
arkistoinnin taysin sahkoisesti, kunhan arkistointimenetelmat ovat annettujen maaraysten
mukaisia. Tositteiden ja aineistojen sailytyksella ei taten ole maantieteellisia rajoja, kunhan
aineisto on myos tilikauden jalkeen saatavilla ja sen tarkastelu onnistuu ongelmitta. Arkistoinnin
jarjestamisesta vastaa organisaation johto. Laskut tulee sailyttdd Suomessa asianmukaisesti
ainakin 6 vuoden ajan siita vuodesta lahtien, jona tilikausi on paattynyt. Tositteiden
asianmukaisella sailytystavalla tarkoitetaan niiden sailyttamista jarjestelmallisesti, useimmiten
kirjausjarjestyksessa.  (Taloushallintoliitto 2018, viitattu 12.2.2018). Kuten myds muut
ostolaskujen kasittelyvaiheet, myds arkistointi on nykyisin automatisoitua. Arkistointi tapahtuu
usein samassa sahkdisessa jarjestelmassa, kuin misséa muukin ostoreskontran hoito. Talldin on
yleista, ettd liitteet voidaan arkistoida ostotositteiden jatkoksi, jolloin ne myds ovat helposti

tarkasteltavissa jalkikateen. (Kurki ym. 2011, 21).
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3.5 Toimittajatietojen yllapito

Sahkoisia jarjestelmia kayttdessé prosessiohjaustietojen yllapito on tarkedsséa asemassa
prosessin toimivuuden kannalta. Paivitetyt ja hyvin yllapidetyt tiedot vahentavat myds virheiden
maaraa ja saastavat tyontekijoiden aikaa. Toimittajatietojen yllapito on yksi olennaisimmista
ostolaskuprosessin tyovaiheista. Toimittajatiedot tallennetaan omaan toimittajarekisteriinsa, joka
loytyy usein ostolaskujen kasittelyjarjestelmasta tai muusta siihen integroidusta ohjelmistosta.
Toimittajarekisteriin tallennetaan toimittajan nimi, osoite- ja yhteystiedot, pankkiyhteys, seka
mahdollinen  y-tunnus.  Toimittajarekisteri antaa uusille toimittajille  automaattisesti
toimittajanumeron tietojen tallentamisen yhteydessa. Toimittajanumero helpottaa toimittajien
etsimistd rekisteristd  yksildidyn toimittajanumeron avulla. Useimmat jarjestelmat myds
varmistavat, ettei samaa toimittajaa paasta lisdamaan rekisteriin kahdesti. Jos ohjelma tunnistaa
esimerkiksi samalla y-tunnuksella tai pankkitililla varustetun toimittajan jarjestelmasta uuden
toimittajan lisddmisen yhteydessa, ilmoittaa ohjelma kyseisestd samankaltaisuudesta. Taman
avulla pystytddn valttdmaan saman toimittajan lisdaminen rekisterin  kahden eri
toimittajanumeron alle. Jos sama toimittaja on kahden eri numeron alla jarjestelmassa, seuranta
kyseiselta toimittajalta ostetuista tuotteista tai palveluista hankaloituu ja toimittajarekisteri paisuu
turhan takia entisestaan. (Lahti ym. 2008, 53-54).

Toimittajarekisteria, kuten muitakin sahkaisia menetelmia valitessaan, kannattaa yrityksen miettia
mika on heidan oman toimintansa kannalta paras tapa jarjestaa toimittajarekisteri. Esimerkiksi
konsernien tulee miettia eri konserniyhtididen toimittajatietojen jarjestamista. Toimittajarekisteri
voi olla kaikille yhtiGille yhteinen, jolloin kerran jarjestelmaan lisatty toimittaja nakyy kaikilla
yhtiilla, eika niita taten tarvitse lisata jokaisen yhtion alle erikseen. Yhteinen toimittajarekisteri
mahdollistaa my0s tietylta toimittajalta ostettujen tuotteiden tai palveluiden seurannan
konserninlaajuisesti. On kuitenkin my0s yleista, ettd jokaisella konserniyhtidllda on omat
toimittajarekisterinsa. Talléin toimittajan tietoja tallentaessa eivat sydtetyt tiedot paivity muiden,
kuin valitun yhtion rekisteriin. Taméa kaytanto on yleisempi silloin, kun eri yhtigilla on hyvin erilaisia
toimittajia, eikd yhtenaisesta toimittajarekisterista olisi kayttjille oikeastaan mitaan hyotya.
Erillisilla toimittajarekistereillda@n pysyy reksiterin sisaltd usein maarallisesti hillitympana, mika voi
jopa helpottaa toimittajarekistereiden  yllapitoa.  Erilliset toimittajarekisterit  kuitenkin
monimutkaistavat tietyltd toimittajalta konserninlaajuisesti seurattavia hankintatietoja, mutta
mahdotonta se ei ole. (Lahti ym. 2008, 54).
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Toisinaan toimittajarekisteriin tallennetaan muiden perustietojen liséksi myds maksuehto.
Maksuehdolla tarkoitetaan maaraaikaa, joka maarittaa laskun maksuajankohdan eli erapaivan.
Jos maksuehtona mainitaan esimerkiksi seitseman paivaa, tulee 1.1. paivatty lasku maksaa 8.1.
Maksuehdon tulee olla lainmukainen ja kohtuullinen laskutettavan asian huomioon ottaen.
(Suomen perintatoimisto 2016, viitattu 20.2.2018). Kun erépaivan maarittdmiseen kaytetdan
maksuehtoa, varmentaa tama laskun maksamisen sovitussa ajassa, vaikka laskulle olisi laitettu
virheellisesti lyhempi maksuaika. Jos toimittajan kanssa sovitut maksuehdot muuttuvat, on
tarkeaa paivittdad@ muuttuneet maksuehdot myos toimittajarekisteriin. Maksuehdon kayttaminen voi
olla hyddyllista toimittajien kohdalla, joiden maksuehto pysyy laskusta toiseen samana. Jatkuvasti
paivittyvat maksuehdot saattavat jopa kuormittaa tyontekijoita toimittajarekistereiden yllapidon
kannalta, mink& vuoksi maksuehtojen tallentaminen toimittajarekisteriin ei kaikissa tapauksissa
ole kannattavaa. (Lahti ym. 2008, 54-55).

On yleistd, ellei jopa suositeltavaa, etta toimittajarekisteria paivittaa ja yllapitdd useampi kuin yksi
henkilo. Jos ostoreskontranhoitaja yksin hoitaa niin ostolaskujen kirjaamisen, kuin my0s
toimittajatietojen yllapitamisen, voidaan tata pitaa vaarallisena tyoyhdistelmana. Tallaista
epaluotettavaa tilannetta voidaan myos valttaa hyvan seurannan avulla. Kun jarjestelma tallentaa
kaikki toimittajarekistereihin tehdyt muutokset ja lisaykset, voidaan jalkeenpain tarkastella kuka
on kaynyt muuttamassa tietoja ja milloin muutos on tehty. Tallaista seurantajarjestelmaa
kutsutaan muutoslokiksi. Luotettavuuden sailyvyyden kannalta on tarkeaa, ettd muutosloki on
olemassa. Konserneissa joissa jokaiselle yhtiolle on omat toimittajarekisterinsa on yleista, etta eri
yhtididen toimittajarekistereita yllapitavat eri henkilot. Myos talla kaytannolla pyritaan lisaamaan
toimittajarekistereiden luotettavuutta ja varmistamaan, etta tiedot pysyvat ajan tasalla. (Lahti ym.
2008, 55).
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4 CASE: SEINAJOEN KAUPUNKI

Seindjoki on Etela-Pohjanmaalla sijaitseva vakiluvultaan Suomen 16. suurin  kaupunki.
Seindjoesta voidaan my0s puhua Etelda-Pohjanmaan maakunnan keskuksena, seka yhtena
vahvimmin kasvavana kaupunkikeskuksena. Seindjoen asukasluku on keskimaarin 62 457.
Seinajoen kaupunkiseutu muodostuu yhdeksasta eri kunnasta, jossa asukkaita on n. 150 000.
Seingjoella on keskimaarin 10 000 opiskelijaa. Opiskelumahdollisuuksia kaupungilta 10ytyy
peruskoulutasolta yliopistotasolle saakka. Seindjoen alueelta 10ytyy 31 peruskoulua, 3 lukiota,
koulutuskeskus  Sedu, Seingjoen ammattikorkeakoulu sek@ Seingjoen yliopistokeskus.
Tyonantajana Seinajoki tyollistad yli 4000 henkilda. Opiskelun ja tyopaikkojen lisaksi useat
tunnetut tapahtumat houkuttelevat kaupunkiin tapahtumavieraita jopa 500 000 vuosittain. Naita
tapahtumia ovat esimerkiksi Provinssi, Vauhtiajot, Solar Sound ja Tangomarkkinat. Seinajoki on
myos tunnettu mm. Extreme Duudsoneista seka Alvar Aallon suunnittelemasta lakeuden ristista
ja kulttuurikeskuksesta. (Tietoa taskuun 2016, viitattu 6.2.2018).

Seindjoki on kehittynyt pienestd Pohjanmaan radan asemakylastda Suomen 6. suurimmaksi
kaupan keskukseksi. Seindjoesta tuli kunta virallisesti vuonna 1868, joskin kunnan kasvu
kaupungiksi vilkastui vasta 1880- rakennetun rautatieyhteyden jalkeen. Seindjoki ei ole aina ollut
yhtendinen kunta, vaan vuonna 1931 se jaettiin maalaiskunnaksi ja kauppalaksi. Vasta vuonna
1959 yhdistyi Seinajoki jalleen yhdeksi kunnaksi, Seindjoen kauppalaksi. Pian yhdistymisen
jalkeen, vuonna 1960, sai Seindjoki kaupunkioikeudet. Kaupunkioikeuksien myo6ta Seindjoen
kehitys 1&hti kiihtymaan. Kaupungistuminen monipuolisti alueen talouseldmaa, likenneyhteydet
paranivat ja muuttohalukkuus alueelle kasvoi. Kasvu ja kehitys ovat jatkuneet tahan paivaan
saakka, eika pelkastaan teollisesti ja vakiluvullisesti. Vuonna 2005 Peraseindjoki ja Seinajoki
yhdistyivat, kuin my6s osa limajokeen kuuluvista alueista yhdistyi Seindjoen kaupunkiin. Vain
nelja vuotta tdman jalkeen Ylistaron ja Nurmon kunnat yhdistyivat Seindjokeen, minkd myota
kaupungin vakiluku kasvoi lahes 56 tuhanteen. (Seindjoen kaupunki 2016, viitattu 6.2.2018).
Tana paivana kuntakonserniin kuuluu kaupungin lisaksi 27 tytaryhteisoa, 19 osakkuusyhteisoa ja
4 kuntayhtymaa (Sein&joen kaupunki 2016, viitattu 6.2.2018).

Seindjoen kaupunginjohtajana toimii Jorma Rasinméki. Kaupunginjohtajan tehtavana on nimeta
kaupungille johtoryhméd, jolla on ylin maardysvalta Seindjoki-konsernissa. Johtoryhman

keskeisimpia tehtdvia on varmistaa kuntaorganisaation toimivuus johdon yhteistoiminnan
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kehittdmisen ja tiedonkulun parantamisen avulla. Ylin paatdsvalta on 51-jasenisella
kaupunginvaltuustolla, joka toimii etenkin kunnan strategisena johtajana. Valtuuston tarkeimpiin
tehtaviin kuuluvat mm. kunnan toiminnasta ja kaupungin hallinnon rakenteesta vastaaminen,
seka paatoksenteko kaupungin talouden ja rahoituksen perusteista. Kaupungin hallinnon
johdossa on 13 -jaseninen kaupunginhallitus. Hallinnon on maara ohjata, valvoa ja johtaa
kaupunkikonsernia. Kaupungin hallinnon tukena toimii konsernipalveluiden organisaatio, joka
sisaltdd kaupungin hallinto-, henkilosto-, ja talouspalvelut. (Seindjoen kaupunki 2016, viitattu
6.2.2018).

41 Seinajoen kaupungin talouspalvelut

Kaupungin kirjanpitovelvollisuutta maarittelee kirjanpitolain lisaksi kuntalaki.
Kirjanpitolautakunnalla on myds oma kuntajaostonsa, joka antaa lausuntoja kunnan kirjanpitoon
littyen. Tilinpaatoksen tulee olla laadittuna tilikautta seuraavan vuoden maaliskuun loppuun
mennessa, jolloin se luovutetaan tilintarkastajien tarkastettavaksi. Valtuusto puolestaan kasittelee
tilinpaatoksen kesékuun loppuun mennessa. Kuntakonsernin tulee tehda@ konsernitilinpaatos,
milla tarkoitetaan konserniyhtididen tuloslaskelmien, taseiden ja litetiedostojen yhdistelmaa.
(Kuntalaki 410/2015 13.113-114 §). Kunnan tulee my0s laatia rahoituslaskelma, seka
toimintakertomus.  Toimintakertomuksessa tuodaan ilmi taloudellisten ja toiminnallisten
tavoitteiden toteutuminen kunnassa ja koko kuntakonsernissa. Toimintakertomukseen
sisallytetaan myos kunnan talouteen liittyvia olennaisia seikkoja, jotka eivat tule ilmi muista
tilinpaatoksen aikana luoduista raporteista. (Kuntalaki 410/2015 13.115 §).

Kuntatalouksien tilaa ja kehitysta kuntien tilinpaatosten perusteella seuraa valtiovarainministerio.
Ministerion tehtava on tukea kuntia talouden suunnittelussa, minka vuoksi ministerid on luonut
talouden suunnittelun ennustemalleja, joita kunnat voivat kaytdnn6ssa hyddyntaa. Ministerion
tehtdvand ovat myos kuntatalousohjelmien valmistelut, valtionosuuksia koskevat paatokset,
valtionosuusjarjestelman  kehitys, kuntien peruspalveluita koskevien kehitysesitysten ja
talousarvioesitysten valmistelut. Yksityisten yritysten lisdksi myds kuntien paineet tehostaa
toimintaansa ovat kasvaneet huomattavasti vime vuosien aikana. Kuntien toiminnan
tehostamisella pyritadn hidastamaan menojen kasvamista ja turvaamaan peruspalveluiden
saatavuus myos jatkossa. Toiminnan taloudelliset ndkékulmat nousevat yha useammin esiin,

mika asettaa kuntien talouspalvelut aivan uudenlaisen paineen alle. Samaan aikaan tulisi toimi
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taloudellisesti, mutta kuitenkin vastata asiakkaiden eli kunnan asukkaiden tarpeisiin laadukkaasti.
Valtiovarainministerid onkin kaynnistanyt yhteistydn kuntien, tydmarkkinajarjestdjen ja valtion eri
toimijoiden valilld tuottavuuden edistdmisen tehostamiseksi. Kuntien toiminnassa korostetaan
pitkdjanteisyytta, sitoutumista ja suunnitelmallisuutta, sek& seurantaa ja toiminnan arvioimista.
(Valtiovarainministerié 2018, viitattu 14.2.2018).

Seindjoen kaupungin talouspalvelut on osa konsernipalveluiden organisaatiota, josta on annettu
tarkempi kuvaus kuvion 3 avulla. Konsernipalveluiden organisaation ylimmassa johdossa toimii
kaupunginjohtaja Jorma Rasinméki. Talouspalvelut sisaltda taloushallinnon liséksi tieto-, ja
materiaalihallinnon. Kaikilla toiminnoilla on oma johtajansa tai paallikkonsa, jonka tehtadvana on
johtaa omaa tyOyhteisdaan asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Talouspalveluiden tehtdvana on
vastata mm. kaupungin talousarvion laadinnasta ja taloussuunnittelusta, talouden seurannasta ja
raportoinnista, kirjanpidosta ja kirjanpidon avustavista tehtavista, tilinpaatoksen laadinnasta ja
rahoituksesta, seka riskienhallinnasta. Seindjoen kaupungin rahoitusjohtajana toimii Aaro
Honkola. (Seinjoen kaupunki 2015, viitattu 6.2.2018).

KAUPUNGINJOHTAMINEN
Kaupunginjohtaja
Jorma Rasinmaki

HALLINTOPALVELUT

Hallintojohtaja
Jari Jokinen

Paatosvalmistelu
Hallintojohtaja
Jari Jokinen

Maaseututoimi
Maaseutupaalikko
Arja Ala-Lahti

HENKILOSTOPALVELUT
Henkildst6johtaja
Raija Ranta

Henkiléstéhallinto
Henkil6stojohtaja
Raija Ranta

Tyohyvinvointipalvelut
Tyohyvinvointipaallikkd
Elisa Saunaméki
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RAHOITUSPALVELUT
Rahoitusjohtaja
Aaro Honkola

Taloushallinto
Rahoitusjohtaja
Aaro Honkola

Tietohallinto
Tietohallintojohtaja
Arto Nasi

Materiaalihallinto
vs. hankintajohtaja
Anne Ojaniemi

KUVIO 3. Konsernipalveluiden organisaatio (Seindjoen kaupunki 2018, viitattu 15.3.2018)



4.2 Taloushallinnon ohjelmistot

Seindjoen kaupungilla on pyritty taloudenohjauksessa mahdollisimman  yhtendiseen
kokonaisuuteen ja sahkoistettyihin prosesseihin. Kaupungin taloudenohjauksen sahkoiset
kayttojarjestelmat ovat suurimmaksi osaksi keskitetty CGl Suomi Oy:lle. CGI toimii ostolaskujen
kasittelyssa ~ kaytettavan Rondo R8:n ja  toiminnanohjausjarjestelma  Raindancen
palveluntarjoajana. CGl on IT ja liiketoimintaprosessien kehittdmisen tueksi palveluita tarjoava
yritys. CGL:IIa tyoskentelee jopa 72 000 asiantuntijaa 40 maassa, niin Pohjois- ja Etela-
Amerikassa, Euroopassa, Aasiassa kuin Tyynenmeren alueellakin. CGIl on perustettu vuonna
1976 Kanadassa. Suomessa CGI on toiminut liki 40 vuoden ajan kasvaen vuosi vuodelta yha
vahvemmaksi IT -alan toimijaksi. CGl:n asiakkaita ovat julkishallinnon lisiksi suuret ja keskisuuret
yritykset. (CGI 2018, viitattu 11.2.2018).

Vuoteen 2004 saakka kasiteltiin kaupungin ostolaskut kasin pankkisiirtolomakkeiden avulla.
Taman jalkeen ensimmaiseksi sahkoiseksi ostolaskujen kasittelyjarjestelmaksi otettiin Rondo 7.
Kehityksen myo6té jarjestelmat ja niiden kayttotarpeet muuttuivat, mink& vuoksi Seindjoen
kaupungilla tehtiin ostolaskujen sahkadisten jarjestelmien paivitysprosessi vuonna 2013.
Kaupungilla on ollut kaytdssaan CGl:n uusi kuntamalli siita Iahtien. Kuntamalli on luotu kuntien,
kuntayhtymien, sotealueiden ja erinaisten kuntien omistamien liikelaitosten, osakeyhtididen tai
taseyksikoiden kayttoon tehostamaan kirjanpitoa, raportointia ja taloudensuunnittelua.
Kuntamallilla pyritaan takaamaan valineet niin johtamiseen, kuin talouden tukitoimintoihinkin
resurssien riittdvyyden ja jatkuvan toiminnon takaamiseksi. CGl:n toimintaprosessit ovat taysin
sahkoistettyja. Sahkoistamiselld on pyritty luomaan kustannustehokas kierratys- ja
arkistointimenetelma, jonka avulla tehostetaan kunnan palveluiden ja tavaroiden kilpailutusta,
hankintaa ja varastointia. (CGI 2018, viitattu 11.2.2018).

421 Rondo RS

Rondo R8 on osa CGlLn kuntamallia. Rondo on tietojarjestelmd, jolla mahdollistetaan
liketoimintaprosessien automatisointi ja asiakirjojen arkistointi. Rondon on mééré lyhentaa
lapimenoaikoja ja helpottaa sahkdisen aineiston késittelyd tehostaen kayttdjien paivittaista
tydskentelyd. Aineiston kulku Rondossa saapumishetkesta aina laskun arkistoimiseen ja

reskontraan viemiseen on kuvattu kuviossa 4. Rondo R8 -tietojarjestelman avulla voidaan
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1

Werkkolasku-
operaattar

kasitelld pankkitapahtumiin  liittyvdad aineistoa, tiliotteita, viitesiirtoja, maksuerittelyita,

muistiotositteita seka sahkoisia ostolaskuja. Kasiteltavat dokumentit voidaan myos arkistoida
Rondon arkistointijarjestelmaan, josta tieto on my0s helposti saatavilla jalkikateen. Rondo
mahdollistaa useiden toimintojen automatisoinnin, eivatka kaikki tyovaiheet vaadi manuaalista
kasittelya lainkaan. (CGI 2018, viitattu 11.2.2018).

Seindjoen kaupungin ostolaskujen kasittely hoidetaan Rondo R8 -tietojarjestelmaa kayttaen.
Rondon myo6ta kaupunki on pystynyt sahkoistamaan ostolaskuprosessinsa taysin ja lisaamaan
tyon automatisointia tehostaen ostolaskuprosessin toimintaa. Rondo mahdollistaa jarjestelman
raataldimisen organisaation omien kayttotarpeiden mukaisesti. Asiakirjat kierratetaan
dynaamisesti kiertoon maariteltyjen tietojen, kasittelyvaiheiden ja kasittelijoiden maaran mukaan.
Laskujen kasittelyssd hyddynnetaan Rondon rekistereita, joiden kautta laskuille haetaan
toimittajatiedot, tilikarttoinin pohjautuvat tilit ja muut kayttajatiedot. Rekistereiden avulla
automatisoidaan perustietojen kasittelyd ja taten nopeutetaan laskun kierrolle lahettamista.
Ohjelmiston avulla pystytdan seuraamaan laskujen kulkua vaihe vaiheelta ja tarkastelemaan sita,
ketka ovat laskuja ennen arkistointia kasitelleet. Kaikista suoritettavista tyovaiheista jaa laskulle
digitaalinen sormenjalki. Taman avulla mahdollistetaan prosessin seuraus ja mittaus, jonka avulla

voidaan havaita mahdollisia tehostamiskohtia. (CGI 2018, viitattu 11.2.2018).
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KUVIO 4. Asiakirjojen késittely Rondossa (CGI 2018, viitattu 15.3.2018)
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4.2.2 Raindance

Toiminnanohjausjarjestelmista kaytetaan usein lyhennetta ERP, joka on lyhenne sanoista
enterprise  resource  planning.  Toiminnanohjausjarjestelmalla  tarkoitetaan integroitua
tietojarjestelmaa, joka yhdistaa organisaation tietovirrat talous- ja henkilostohallintoon,
asiakkaisiin ja jalostusketjuun liittyen. Jarjestelma tukee kaikkia naita toimintoja ja toimii
kokonaisvaltaisena tietokantana organisaation eri toimintojen valilla. Kaytetyt tiedot syotetaan
jarjestelmaan vain kerran, minka jalkeen syotettya dataa voidaan kayttaa jatkossa ilman, ettéa joka
kerta tietoa taytyy syottaa jarjestelm@an uudestaan. Talld tavoin pystytddn minimoimaan
virheiden maaraa ja kasvattamaan tiedon luotettavuutta. Jarjestelman kayttajien tulee kuitenkin
olla tarkkana tietoja syotettaessa, jotta ne saadaan kerralla syotettya oikein. Taloushallinnon
nakokulmasta ERP-jarjestelmé sisaltaa osionsa niin sisaiselle kuin ulkoisellekin laskennalle, seka
paaoman hallintaan. ERP-jérjestelmien avulla helpotetaan talouden seurantaa ja yhtenaistetaan
organisaation eri osastojen valista toimintaa. Toiminnanohjausjarjestelma on harvoin ainoa
organisaatiossa kaytettava sovellus, silla se harvemmin voi tarjota jokaiselle osastolle kaikkia

niiden tarvitsemia ominaisuuksia ja toimintoja. (Granlund ym. 2004, 31-32).

Raindance on CGl:in tarjoama toiminnanohjausjarjestelma, joka muodostaa integroidun
kokonaisratkaisun budjetoinnin, suunnittelun, tilausten ja laskujen hyvaksynnan, tyoajanhallinnan
seka analysoinnin ja tulosten seurannan tueksi. Raindancea kaytetaan lahinna
taloudenohjauksen seurannan ja yllapidon tyovalineena. Raindancen avulla pyritaan avustamaan
hallinnoinnin  prosesseista luotavien kokonaiskuvien hahmottamista kayttajalahtoisen ja
intuitiivisen kayttoliittyman avulla. (GCI 2018, viitattu 11.2.2018).

Seindjoen kaupungilla Raindancea kaytetd@n useiden eri hallinnointivaiheiden seurantaan ja
tehostamiseen. Raindancen tietojarjestelmasta 16ytyy oma osionsa palkanlaskennan, myynti- ja
ostoreskontran, tilaustenhallinnan seka kirjanpidon tueksi. Ostolaskuprosessissa Raindance on
vahvasti mukana toimittajarekisterin yllapidon mydtd. Rondoon paivittyvia toimittajatietoja
yllapidetddn  Raindancen toimittajarekisterin  avulla.  Jarjestelmasta  loytyy  omat
toimittajatietorekisterinsa yhtidittéin. Jokaisen yhtion toimittajarekisteri on myos jaettu kahteen
osaan, osto- ja myyntireskontran toimittajiin. Raindancen kautta reskontranhoitajat voivat lisata
jarjestelma@an uusia toimittajia, seka paivittdd jo olemassa olevien toimittajien perustietoja.
Perustietoihin sisaltyy toimittajan nimi, osoite- ja yhteystiedot, y-tunnus tai henkildllisyystunnus,

pankkitiedot ja mahdollisen yel-vakuutuksen voimassaolotiedot. Ohjelmisto luo jokaiselle
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toimittajalle juoksevan toimittajanumeron, joka auttaa jatkossa toimittajan yksildimista ja oikean
toimittajan hakemista eri rekistereistd. Toimittajanumero avulla voidaan myds seurata ostojen

maaraa tietylta toimittajalta.

4.3 Ostolaskujen kasittely

Ostolaskujen kasittelyprosessissa on mukana useita eri asemissa olevia tyontekijoita:
paakayttajia, reskontranhoitajia, asiatarkastajia ja hyvaksyjia. Kaikilla on oma roolinsa laskujen
kierratyksessa. Suurimman osan ostolaskujen kasittelyprosessista hoitaa joko reskontranhoitaja
tai paakayttaja. Asiatarkastajat ja hyvaksyjat ovat kuitenkin tarkedssa roolissa ostolaskun
tarkastamisvaiheessa.  Reskontranhoitajat ja  paakayttdja tyoskentelevat  kaupungin
talouspalveluissa, kun taas asiatarkastajat ja hyvaksyjat voivat tyoskennelld |ahes milla
organisaation osastolla tahansa. Kaupungin ostolaskuprosessin tarkeimmat tyovaiheet ovat
laskujen vastaanotto ja mahdollinen skannaus jarjestelmaan, perustietojen syottaminen ja
tarkastaminen, hyvaksymiskierratys asia- ja hyvaksymistarkastuksineen, hyvaksyttyjen laskujen
kasittely ja lopulta laskujen maksatus ja siirto reskontraan. Tarkeimmat tydvaiheet on kuvattu

lapimenokaavion avulla kuviossa 5.

Sahkaisten ja papensten Ostolaskun Ostolaskujen siirto
ostolaskujen vastaanotto hyvaksyminen reskoniraan

Paperisten laskujen Automatisoltu
Ostolaskun tiligint palauteaineiston

skannaus jarjestelmasn
muodostuminen

Laskun perustietojen Ostolaskun Ostolaskujen

taydentdminen ja : S
arkistoint
Esaminen asiatarkastus SOt

KUVIO 5. Seinéjoen kaupungin ostolaskuprosessin térkeimmét tyévaiheet
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4.31 Laskujen vastaanotto ja skannaus

Ostolaskujen kasittely kaynnistyy luonnollisesti laskujen vastaanottamisesta. Laskuja saapuu
kaupungille paivittain niin verkkolaskuina, kuin paperisinakin. Verkkolaskut saapuvat suoraan
laskujen kasittelyjarjestelmaan, kun taas paperiset laskut skannataan jarjestelmaan erikseen.
Skannaukseen kaytetddn Rondon omaa Rondo Scan -ohjelmaa, joka on suoraan yhteydessa
Rondon sdhkdiseen kasittelyjarjestelmaan. Skannatut laskut menevat skannattaessa
automaattisesti Rondossa kansioon Hyvaksymiskierto — Reitittamattomat. Myos verkkolaskut
vastaanotetaan Reitittamattomat-kansioon, jonne ne saapuvat palveluntarjoajilta automaattisesti.
Kansio nakyy Rondossa vain kayttdjille, joille on annettu siihen erikseen kasittelyoikeus. Kun
lasku saapuu Reitittamattdmat-kansioon, luo jarjestelma laskulle automaattisesti yksildidyn
Caseld:ksi kutsutun kuusiosaisen numerosarjan. Caseld on eri jokaisella jarjestelmassa olevalla
laskulla ja taten se yksildi jokaisen asiakirjan. Caseld auttaa laskujen kasittelijoita esimerkiksi

|6ytaméaéan laskuja jarjestelmasta jalkikateen ja kohdistamaan haut juuri tiettyyn ostolaskuun.

Toisinaan saapuvat ostolaskut menevat Reitittamattomat-kansion sijaan suoraan kansioon
Liittymat hylkaamat — Hylatyt verkkolaskut. Kuten kansion nimesta voi jo paatella, saapuu sinne
pelkastaan verkkolaskuja. Reskontranhoitajan tehtavana on tarkastaa hylatyt laskut paivittain ja
selvittaa, miksi lasku on ohjautunut hylattyihin verkkolaskuihin. Kun jarjestelma ei tunnista laskun
toimittajaa, menee saapuva lasku usein automaattisesti Hylatyt-kansioon. Toisinaan
toimittajatiedot Idytyvat jo toimittajarekisterista, mutta jarjestelma ei niita ole jostain syysta
tunnistanut. Talldin reskontranhoitaja lisaa toimittajan laskun perustietoihin manuaalisesti ja
siirtda laskun Reitittamattdméat-kansioon. On myds mahdollista, ettd laskun toimittaja on taysin
uusi, eika taten loydy toimittajarekisterista. Reskontranhoitajan tehtavana on lisata toimittaja
toimittajarekisteriin, minkd jalkeen toimittajatiedot voidaan paivittaa laskulle ja lasku reitittad

eteenpain Reitittamattomat-kansioon.

4.3.2 Perustietojen antaminen

Kun verkkolaskut ja paperiset laskut ovat saapuneet Reitittaméattomat kansioon, kaydaan laskut
taméan jalkeen yksitellen 1&pi. Reskontranhoitaja tarkastaa laskut ja niiden perustiedot yksitellen,
seka taydentaa niita tarvittaessa. Laskulle vaadittavat perustiedot on méaaritelty organisaatiolle

kayttdympariston perustamisvaiheessa kayttajan tarpeiden mukaisesti. Kayttojarjestelma hakee
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osan laskun perustiedoista valmiiksi, jolloin vain uupumaan jaaneet tiedot lisataan jarjestelmaan.
Joissain tapauksissa, useimmiten alkuperaisesti paperisissa laskuissa, perustiedot eivat
kuitenkaan paivity itse jarjestelmaan. Talloin laskujen kasittelijan, useimmiten reskontranhoitajan,
tulee itse lisata tarpeelliset perustiedot jarjestelmaan ennen laskun edelleen reititysta. Vaikka
jarjestelma hakisi perustiedot laskulle valmiiksi, on tarkeaa tarkastaa tiedot ennen
hyvaksymiskierrolle lahettamista. Laskujen perustietojen kasittelyn hoitavat paasaantoisesti

paakayttaja tai reskontranhoitaja.

Perustietokenttd nakyy Rondossa laskundkyman vasemmassa reunassa. Perustietokenttiin
sisaltyvat mm. toimittajan nimi, toimittajanumero, y-tunnus, pankkitili, laskunumero, bruttosumma,
laskun viite, erapaiva ja tositepaivamaara. Kaikkia perustietokenttia ei tarvitse tdydentaa, mutta
muutamat kohdat ovat jokaiselle laskulle pakollisia. Jos pakolliseksi maaritelty perustietokenttd on
tyhjilldan tai tieto on virheellinen, kenttd nakyy punaisena. Kaikki pakolliset tiedot taytyy tayttaa
asianmukaisesti, jotta laskun saa reititettya edelleen asiatarkastettavaksi. Toisinaan perustietojen
kentat ovat kytkettyna toisiinsa. Tama tarkoittaa sita, etta arvon syottaminen tiettyyn kenttaan
avaa automaattisesti taman tiedon perusteella perustiedot myos muihin kenttaan kytkettyihin
perustietokenttiin. Naita kytkoksia on usein pankkitilin, toimittajanumeron ja toimittajan nimen,
seka y-tunnuksen valilla, jolloin yhden naiden antaminen taydentaa myos muut toimittajakentat.
Perustietoja muutettaessa jarjestelma tuo nakyviin Tallenna ja Peruuta —painikkeet, joiden avulla
paivitetyt perustiedot voidaan joko tallentaa laskulle tai mahdollisesti viela peruuttaa, jolloin

perustietokentat tyhjenevat jalleen.

4.3.3 Hyvaksymiskierto ja tiliointi

Laskujen perustietojen ollessa kohdillaan, lahetetaan laskut eteenpain hyvaksymiskierrolle.
Hyvaksymiskierto on pakollinen toimenpide, joten jokaisesta saapuvasta laskusta tehdaan
hyvaksymiskierratys. Hyvaksymiskierrolla tarkoitetaan laskun asiatarkastamista ja hyvaksymistéa
ennen reskontraan vientid. Hyvaksymiskierron ensimmainen vaihe on laskun asiatarkastus.
Asiatarkastuksella tarkoitetaan laskun asian eli laskun sisallon tarkastamista. Asiatarkastuksen
hoitaa erillinen asiatarkastaja. Asiatarkastajana toimii henkild, joka on toiminut laskutettavan
tuotteen tai palvelun ostajana, on jollain tapaa ollut mukana hankinnassa tai tuntee muista syista
laskutettavan kohteen hyvin. Asiatarkastajan tehtdvana on usein laskun asian tarkastamisen

liséksi laskun tilidinti. Toisinaan asiatarkastajia on useampia, jolloin on yleista, ettd yksi heista
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tiliéi laskun ja muiden tehtavan on 1&hinn& vain tarkastaa laskun sisaltd. Asiatarkastaja voi hylata
laskun, jos huomaa ettei se ole aiheenmukainen tai epaselvyyksia loytaessaan lahettaa laskun
Selviteltdvat —kansioon. Jos laskulla on kaikki kunnossa, voi asiatarkastaja reitittdd laskun

edelleen hyvaksyttavaksi.

Kun asiatarkastaja on tarkastanut laskun tiedot, voi han lisata laskulle tilidinnin. Joissain
tapauksissa reskontranhoitaja tilioi laskun ennen hyvaksymiskierrolle lahettamista, eli toimii ns.
asiatarkastajan roolissa. On kuitenkin yleista, etta asiatarkastuksen hoitaa erillinen henkild.
Ostolaskuja tilididessa syotetaan laskulle menotili, kumppanikoodi, kustannuspaikka, erittely ja
ALV-koodi, sekd mahdollisesti muita kulun oikeaan paikkaan kohdistavia tietoja, kuten projekti-,
kohde-, tai toimintonumerot. My6s laskun summa tulee tilidintivaiheessa tarkastaa, vaikka
jarjestelmé@ sen automaattisesti tilidintiriveille hakeekin. Kaupungilla kaytetdan ostolaskuja
tilidintiin bruttolaskentamenetelmaa. Bruttolaskenta tarkoittaa, etta laskun tilidintiriville syotetaan
laskun bruttosumma, jolloin jarjestelma laskee mahdollisen arvonlisaveron automaattisesti ALV-
koodin mukaisesti. Tilidintiriveja voi olla laskulla useampi. Tilidija voi lisata riveja tilidintiin Lisaa
rivi —painikkeella ja poistaa riveja Poista rivi —painikkeella. Tilidintikehyksen ollessa puutteellinen,
ei tilidintiin voi lisata uutta rivia ennen puutteellisten tietojen taydennysta. Tilidintirivien alapuolella
on rivi, josta voi nahda asiakirjan tilicimattoman osuuden. Tilidimaton osuus nakyy punaisin
numeroin. Kun asiakirjan tilidinti on valmis, vaihtuu kyseinen arvo vihreaksi ja summana nakyy
talloin nolla. Tilidinnin alapuolelta voi tilidityjen ja tilidimattomien summien lisaksi nahda asiakirjan

bruttosumman, verottoman summan, seka tilididyn arvonlisaveron maaran.

Kun lasku on asiatarkastettu ja tilidity, reitittaa asiatarkastaja laskun edelleen hyvaksyttavaksi.
Hyvaksyja voi loytaa omat hyvaksyttavat laskunsa kansiosta Omat laskut — Hyvaksyttavat.
Hyvaksyja tarkastaa, ettd lasku on kaikin puolin lainmukainen ja ettd lasku on tiliGity
asianmukaisesti. On yleista, ettei hyvaksyjan tarvitse reitittdd laskua erikseen tietylle
vastaanottajalle, vaan lasku siirtyy hyvaksymisen jalkeen automaattisesti reskontranhoitajalle
jatkokasittelyyn. Toisinaan laskulla on kuitenkin useampi hyvéksyja, jolloin hyvaksyjat eivat
hyvaksy kaikkia laskun tilidintiriveja kerralla, vaan hyvaksyvat heille tarkastettavaksi kuuluvat
tiliGintirivit. Toisinaan on my6s maaritelty, ettei kaikilla hyvaksyjilla ole oikeutta hyvaksya jokaista
asiakirjalle luotua tilidintirivia. Naissa tapauksissa hyvaksyja voi hyvaksya vain hanelle itselleen
oikeutetut tilidintirivit. Rivit, jotka hyvaksyjalla on oikeus hyvaksya, on merkitty vinrealla merkilla.
Jo ennestaan hyvaksytyt rivit nakyvat keltaisella merkilla. Jos kayttajalla ei ole oikeutta hyvaksya
joitakin laskulla olevia tilidintiriveja, on ne merkitty talloin punaisella merkilld. Kun asiakirjalla on
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useampi kuin yksi hyvaksyja, tulee hyvaksyjan valita asiakirjaa eteenpain reitittdessaan laskulle
vastaanottaja, joka hyvaksyy jaljelle jaaneet hyvaksymattomat tilioinnit. Jokaiselle kayttajalle, jolla
on laskujen hyvaksymisoikeus, on my0s maaritelty oma hyvaksymissalasana. Kasittelija valitsee
ensin rivit, jotka haluaa hyvaksya ja taman jalkeen syottaa hyvaksymistilanteessa
ponnahdusikkunaan hyvaksymissalasanansa. Kuittaus hyvaksytaan salasanan syoton jalkeen

Ok-painikkeella, minka jalkeen asiakirja poistuu kayttajan Hyvaksyttavat-kansiosta.

4.3.4 Hyvaksyttyjen laskujen kasittely ja arkistointi

Laskun hyvaksymiskierratyksen jalkeen saapuu lasku kansioon Hyvaksymiskierto — Kohdistukset
— Hyvaksytyt. Reskontranhoitaja tarkastaa hyvaksytyt laskut paivittain ja siirtdd ne eteenpain
reskontraan. Reskontraan siirto tapahtuu valitsemalla ensin laskut, jotka halutaan siirtda
reskontraan. Laskuja voidaan valita kerralla yksi, useampi tai kaikki Hyvaksytyt —kansiossa olevat
laskut kerralla. Kun reskontranhoitaja on valinnut siirrettavat laskut, voi han lahettda ne

"Reskontraan siirtyvat” painikkeen avulla reskontraan.

Arkistointi tapahtuu automatisoidusti Rondon omaan arkistoon. Arkistoon voidaan tallentaa
kaytannossa mita tahansa skannattua tai konekielista aineistoa. Arkistoon on mahdollista
tallentaa jarjestelmasta tuotujen aineistojen lisaksi tuomalla uusia tiedostoja arkistoon, mutta
yleisempaa on kuitenkin, etta arkistointivaineessa kaikki tarvittavat asiakirjat ovat jo arkistoitavan
aineiston liitteend. Ostolaskut 16ytyvat Rondon arkistosta Laskut — Ostolasku kansiosta. Arkisto
mahdollistaa asiakirjojen tarkastelun, tulostuksen ja tallennuksen jalkeenpain siihen oikeutetuille
kayttajille. Perustiedot siirtyvat asiakirjojen mukana arkistoon automaattisesti, eika niita tarvitse
enaa arkiston puolelle kayda erikseen lisaamassa. Laskuja voidaan siis hakea arkistosta jo
kiertovaiheessa syotetyilla perustiedoilla, esimerkiksi laskunumerolla, toimittajanumerolla tai
toimittajan nimelld, laskun bruttosummalla tai maksupdivdn mukaan. Jokainen lasku saa
automaattisesti arkistointivaineessa Docld-nimisen yksildidyn kymmenosaisen numerosarjan,

jonka perusteella laskuja voi myds hakea arkistosta.

4.4 Perustietojen yllapito

Toimittajatietojen  ajantasaisen yllapito ja jatkuva péivitys nopeuttaa ostolaskujen

késittelyprosessia huomattavasti. Laskumerkintd vaatimuksia ovat mm. myyjan ja ostajan nimi,
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osoitetiedot, maksutiedot, veronperuste, suoritettavan veron maara, verokanta ja juokseva
tunniste.  Juoksevasta tunnisteesta puhutaan usein  arkikielessa laskunumerona.
Toimittajarekisterin perustietojen ollessa lahtokohtaisesti kunnossa, ei reskontranhoitajan tarvitse
uutta laskua jarjestelmaan syottaessaan kirjata kaikkia naita perustietoja laskulle manuaalisesti.
Ostolaskujarjestelmille  on yleista toimittajatietojen automaattinen péivittdminen laskun
perustietoihin laskun saapumisvaiheessa. Toimittajarekisterin ajantasaisuus ja jatkuva paivitys
tehostaa myos organisaation toimittajasuhteiden yllapitamista. Kaikesta huolimatta on yleist,
etteivat organisaatiot kykene pitamaan toimittajarekistereitdan jatkuvasti ajan tasalla.
Toimittajarekisteriin jaa helposti toimittajatietoja, joita ei ole enaa edes olemassa tai joiden kanssa
ei ole toimittu yhteistydssa pitkaan aikaan. Toisinaan toimittajarekistereissa esiintyy myods
paallekkaisyyksia, kun sama toimittaja on perustettu kahdelle eri toimittajanumerolle. Tama

vaikeuttaa hankintojen seurantaa toimittajakohtaisesti. (Finella 2018, viitattu 27.2.2018).

Rondoon saapuvat toimittajarekisterit paivitetdan integroidun Raindance ERP-jarjestelman avulla.
Raindancessa on oma osionsa jokaisen yhtion omille toimittajatiedoille. Raindancen valityksella
paastaan tarkastelemaan ja muokkaamaan jo olemassa olevia toimittajatietoja, seka lisaamaan
uusia toimittajia rekisteriin. Raindancessa on jokaisen yhtion oman toimittajarekisterin lisaksi
eroteltu myynti- ja ostoreskontran toimittajat omiin erillisiin  rekistereihinsa. Rondon
ostoreskontraan paivittyva toimittajarekisteri 16ytyy Raindancesta otsikon Ostoreskontra —
Toimittajat — Naytto alta. Hakukenttaan syotetaan hakuvaiheessa etsittavan toimittajan nimi, joko
kokonaan tai osittain, tai vaihtoehtoisesti toimittajanumero. Talla tavoin paastaan tarkastelemaan
lahemmin toimittajan perustietoja ja pankkiyhteyksia, seka tekemaan muokkauksia toimittajan
tietoihin. Toimittajarekisteria paasevat kasittelemaan kayttajat joille on annettu siihen erikseen

oikeus.

Toimittajien lisaaminen tapahtuu kohdassa Ostoreskontra — Toimittajat — Yllapito. Uusien
toimittajien lisaamisen rekisteriin hoitavat useimmiten joko reskontranhoitajat tai paakayttaja.
Uutta toimittajaa lisattaessd antaa jarjestelmd automaattisesti toimittajalle  juoksevan
toimittajanumeron, jonka alle voidaan kirjata toimittajan perustiedot. Perustietoihin kuuluu
vahintaankin toimittajan virallinen nimi, postiosoite, maakoodi, y-tunnus tai henkilétunnus,
ennakonperintarekisterin seuraava tarkistuspaiva, kumppanikoodi ja pankkiyhteys. Yksityisilta
elinkeinoharjoittajilta tulee pyytaa voimassa oleva yel-todistus ja paivittaa toimittajan
perustietoihin yel-vakuutuksen myontamisajankohta.
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4.5 Muistiotositteet

Muistiotosite on kirjanpitovelvollisen itsensa laatima tosite, joka ei koske suoranaisesti maksua.
Muistiotositteen tarkoitus on korjata tai oikaista jo olemassa olevaa kirjanpitotapahtumaa.
Muistiotositteet luodaan organisaation sahkoisessa kasittelyjarjestelmassa, josta ne voidaan
myos tulostaa paperiseen arkistoon sailoon. Muistiotositteet tulee arkistoida asianmukaisesti
muun kirjanpitoaineisto tapaan. Korjaus- ja siirtokirjausten lisaksi muistiotositteita kaytetaan
tilinpaatoskirjauksissa. Koska muistiotositteet laaditaan kirjanpitovelvollisen puolesta itse, on
tarkeaa, ettd muistiosta kdy ilmi kuka on sen laatinut ja miksi. Muistiotositteella tulee nakya
selkeasti viittaus korjattavaan tai siirrettdvaan aiempaan kirjanpitotapahtumaan, korjattava
summa ja selked selvitys korjauksesta. On suositeltavaa, ettd myds muistiotositteet

hyvaksytetaan kirjanpidosta vastuussa olevalla henkil6lla. (Lindfors 2009, 25).

Seinajoen kaupungilla jo kirjanpitoon vietyjen ostolaskujen korjaavia muistiotositteita voi laatia
Rondossa. Muistiotositelajeja on kaupungilla useampia erilaisia, minkd vuoksi ostolaskuja
korjatessaan tulee olla tarkkana, mita tositelajia korjauksessa kayttaa. Muistiotositteiden laadinta
ei rajoitu pelkastaan talousosastolle, vaan muistioita voivat laatia myos kaikki asiatarkastajan ja
hyvaksyjan roolissa olevat henkilot. Muistioiden eteenpain reititys ja hyvaksyttyjen muistioiden
vienti kirjanpitoon on kuitenkin reskontranhoitajan tehtava, joten ne hoidetaan aina organisaation

talouspalveluissa.

39



5 KAYTTOOHJEEN LAADINTA

Opinnaytetyon tulostavoitteena oli laatia mahdollisimman kayttokelpoinen ja ajantasainen opas
toimeksiantajaorganisaation  kayttoon.  Kayttoohjeen luomisessa  pohjauduttiin  paljon
tyontekijoiden omiin kokemuksiin ja mielipiteisiin siita, millaisia ohjeistuksia he tarvitsevat.
Oppaaseen sisallytettiin tyontekijoiden toiveiden mukaisesti mahdollisimman paljon kuvia
havainnollistamaan eri tyovaiheita. TyOvaiheet on myo0s eroteltu kayttajaryhmien mukaisesti.

Tyontekijoiden toiveita oppaan suhteen selvitettiin haastattelun, seka kyselyiden avulla.

Valmis opas (liite 1) ja& Seinajoen kaupungin ostolaskujen kasittelijdiden kayttoon. Tassa luvussa
perehdytaan tarkemmin oppaan rakenteeseen ja kaytettyihin tyoskentelymenetelmiin.
Tietoturvasyista valmista opasta ei kuitenkaan tulla julkaisemaan. Kappaleessa nelja ja taman
kappaleen viimeisessa, kayttoohjeen rakenne -osiossa kerrotaan kuitenkin kattavasti oppaassa

kasiteltavista asioista ja oppaan rakenteesta.

5.1 Kayttoohjeen tarve

Seindjoen kaupungilla ei ole ajantasaista opasta ostolaskujen kasittelystad tai kaytettavista
ohjelmistoista. Ainoat olemassa olevat ohjeistukset ovat palveluntarjoajan, CGl:n, omat
ohjeistukset, joita 16ytyy yhteensa jopa tuhat sivua. CGl:n ohjeet ovat hyvin tekniset, eika ohjeita
ole raataloity toimeksiantajaorganisaation kayttotarpeiden mukaisesti. Toimeksiantaja mainitsi
heidan tarvitsevan kunnollisen ohjeistuksen ostolaskujen kasittelysta uusien tyontekijoiden
perehdytyksen tueksi, sekd vanhojen tyontekijoiden avuksi tukemaan heidan paivittaista

tydskentelyaan.

Reskontranhoitajat ja paakayttaja saavat paivittain puheluita ja sahkdpostiviesteja koskien
ostolaskujen tarkastamista, tilidintia, Rondon kayttéa ja laskujen hyvéksymista. Ostolaskujen
kierratysvaiheissa on mukana henkilGita, jotka eivat kasittele ostolaskuja tai sahkdisia jarjestelmia
paivittain, mika lisdd saapuvien kyselyiden maaraa. Ostolaskuja kasittelevat henkilt eivat voi
tukeutua toiminnassaan kirjoitettuun ohjeistukseen sen puutteellisuuden vuoksi. Ylimaaraisten

puheluiden ja sahkopostikyselyiden maaraa voitaisiin vahentaa selkean ja ajantasaisen oppaan
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avulla, josta laskujen kasittelijat voisivat hakea tukea ongelmatilanteiden sattuessa heidan

kohdalleen.

Yksi kysymys, joka esitettin niin haastattelussa, kuin ostolaskujen kasittelijoille |ahetetyssa
kyselyssakin, koski uusien ohjeiden tarvetta organisaatiossa. Kaikki vastaajat kokivat uudet
ajantasaiset ohjeet ostolaskujen kasittelysta tarpeellisiksi. Vastaajat olivat tietoisia CGl:n
tarjoamista ohjeista, mutta heidan mielestdan ohjeet ovat liian tekniset ja monimutkaiset
normaaliin arkikayttoon. Asiatarkastaja ja hyvaksyja olivat molemmat sita mielta, ettd ohjelmien
kaytosta tarvittaisiin yhtenaiset ohjeet etenkin uusien tyontekijoiden kayttoon. Reskontranhoitaja
huomautti myds, etteivat CGl:n tarjoamat ohjeistukset ole millaan tavoin raataloityja kaupungin
toimintatapojen mukaisesti. Koska ohjeistus on laadittu yleisella tasolla kaikille CGl:n asiakkaille,

on ohjeistuksissa paljon Seindjoen kaupungille kayttokelvotonta tietoa.

5.2 Kaytettavat tutkimusmenetelmat ja -aineisto

Kvalitatiiviselle tutkimukselle on tyypillista ihmisten suosiminen tietolahteina. Talla tarkoitetaan
sita, etta lahdeaineistona kaytetaan paljon omia havaintoja ja kokemuksia, seka keskusteluja
muiden ihmisten kanssa. Laadullisessa tutkimuksessa pyritaan usein tuomaan tutkittavien
kohteiden nakemykset ja mielipiteet esiin. Tyypillisia aineistonkeruumenetelmia ovat erilaiset
haastattelut, tutkijan oma havainnointi, seka dokumenttien pohjalta luodut diskursiiviset analyysit.
Kvalitatiivisen tutkimuksen tiedot ja aineisto pohjautuvat todellisiin tilanteisiin, mink@ vuoksi
laadulliset tutkimusmenetelmat ovat hyvin kaytannonlaheisia ja tiedonkeruu kokonaisvaltaista.
Laadulliselle tutkimukselle on tyypillista tutkimussuunnitelman muuttuminen tyon edetessa, koska
mahdollisuudet kaytettavista menetelmista ja aineistonkeruutyyleista ovat hyvin laajat. Tutkija
saattaa huomata tutkimuksen edetessa suunnitellun aineistonkeruumenetelman olevan
tutkimuksen kannalta huonompi kuin jokin toinen, jolloin suunnitelman muuttaminen on

aiheellista. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 164).

Yksi kvalitatiivisen tutkimuksen muodoista on konstruktiivinen tutkimus. Liiketalouden parissa
konstruktiivinen tutkimus on usein empiirisend tutkimuksena suoritettu tutkimustyd. Tutkimukset
ovat tavallisesti organisaatiolle tai yritykselle tehtyja case-tyyppisia tutkimuksia, joilla pyritaan
luomaan olemassa olevaan ongelmaan kayttokelpoinen ratkaisu yrityksen kayttdon. Taman

my6ta konstruktiiviselle tutkimukselle on ominaista tuottaa vain yksi ratkaisu useiden eri
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kehittdmisideoiden sijaan. Konstruktiivisessa tutkimuksessa tarkeimmassd asemassa on
tutkimuksen ratkaisun esittely, esimerkiksi tuotettu mallinnus, opas tai ohjeistus. Lopputuotoksen
yhteydessa esitellaén usein tutkimuksen taustaa ja teoriakytkentoja, mutta ne eivat ole

konstruktiivisessa tutkimustuotoksessa paaroolissa. (Virtanen 2006, 48-49).

Oppaan tekemiseen kaytettiin paasaantoisesti kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa.
Laadullisen tutkimuksen avulla pystyttiin luomaan mahdollisimman kaytannonlaheisen opas, josta
Seinajoen kaupunki hyotyy myds jatkossa. Ty0 on konstruktiivinen tutkimus, joka on toteutettu
empiirisin tutkimusmenetelmin. Koska opinnaytetyon tekija on itse kouluttautunut ostolaskujen
kasittelyyn hiljattain, perustuu osa oppaassa kaytetyista tiedoista ja maininnoista omiin
kokemuksiin ja havainnointeihin. Tyoskentely ostoreskontran parissa antoi kattavan kuvan siita,
millaisia ohjeistuksia uudet tyontekijat tarvitsevat kouluttautuessaan ostolaskujen kasittelyn pariin.
Vaikka omien havainnointien ja kokemusten pohjalta saatiin luotua hyvan pohja oppaan sisélldlle,
haluttin oppaan luomista varten kuulla my6s muiden ostolaskujen kasittelijoiden mielipiteita
aiheesta. Laadullisessa tutkimuksessa menetelmia on monia, joista lahdettin etsimaan

tutkimukselle edullisimmat menetelmat.

Yksi yleisimmin kaytetyista kvalitatiivista tiedonkeruumenetelmistda on  kyselytutkimus.
Kyselytutkimus on usein standardoitu eli kaikilta kyselyyn osallistujilta kysytaan samoja asioita
samalla tavalla. Kyselytutkimus on taten haastattelua tehokkaampi tapa kerata laaja
tutkimusaineisto suureltakin kohderyhmalta. Kyselytutkimuksessa on myds useita muita hyotyja.
Kysely ei vaadi siihen osallistuvilta henkildilta tarkoin suunniteltua aikataulua, vaan vastaajat
voivat vastata kyselyyn kun heille parhaiten sopii. Kyselytutkimukselle asetetaan usein erapaiva,
johon mennessa kyselyn vastaanottajien tulisi toimittaa annetut vastaukset tutkimuksen tekijalle.
Tutkimuksen tekija saastaa taten myds omaa aikaansa. Kyselyn voi lahettdd samanaikaisesti
suurelle vastaajajoukolle, sen vaatimatta kuitenkaan enempaa aikaa kuin pienemmallekin joukolle
lahetetty kysely. Harkitusti  suunnitellun  kyselylomakkeen vastaukset ovat helposti
analysoitavissa, minka myota pienelld vaivalla saadaan kattavia tutkimustuloksia aikaiseksi.
Kyselylomakkeen suunnitteluvaiheessa kannattaakin miettia tarkasti, millaisiin kysymyksiin hakee

vastauksia ja mitd haluaa kyselyllaadn saavuttaa. (Hirsjarvi ym. 2009, 195).

Kyselytutkimuksen tekijan tulee myos miettia tarkoin kyselynsa muoto. Kyselytutkimuksen

muotoja ovat verkko- ja postikyselyt, seka kontrolloidut kyselyt. Verkko- ja postikyselyilla

tarkoitetaan vastaajalle lahetettya kyselya, jonka vastaus- ja takaisinlahetysvastuu on taysin
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vastaajalla. Kysely lahetetdan usein séhkdisesti tai postin valityksella ja vastaaja voi halutessaan
lahettaa vastauksensa takaisin tutkijalle. Tutkimusmuotona posti- ja verkkokyselyt ovat nopeita
toimittaa suurelle vastaajajoukolle, joskin ongelmaksi saattaa koitus pieni vastausprosentti. On
hyvin yleista, etta lahetettyjen kyselyiden vastausprosentti on vain 30-40. Tutkija saattaa joutua
muistuttamaan kyselyyn vastaajia lahetetysta kyselysta ja nostattaa taten vastausprosenttia
omalla aktiivisuudellaan. On kuitenkin yleista, etta verkko- ja postikyselyiden vastausprosentti jaa
alle haetun vastausprosentin. Kun haetaan vastauksia tarkoin maaritellyltd vastaajakunnalta,
voikin olla jarkevampaa kayttaa kontrolloitua kyselya verkko- tai postikyselyn sijaan.
Kontrolloidussa kyselyssa tutkija henkilokohtaisesti toimittaa kyselyaineiston vastaajilleen.
Tallaista kontrollikyselya kutsutaan informoiduksi kyselyksi. Toinen kontrolloidun kyselyn muoto
on henkilokohtaisesti tarkistettu kysely, jossa tutkija lahettaa kyselyn vastaanottajilleen verkossa
tai postitse, mutta noutaa ne itse sovittuna ajankohtana. Toisinaan tutkija saattaa seka toimittaa,
ettd noutaa kyselyt henkilokohtaisesti. Kontrolloidun kyselyn vastausprosentti on usein posti- ja
verkkokyselyitd suurempi, mutta myos kyselyn vastaanottajien maara on suppeampi. Kyselyn
muoto kannattaa miettia haluttujen tulosten mukaisesti ja tutkimuskohtaisesti. (Hirsjarvi ym. 2009,
196-197).

Kyselytutkimuksessa esitetyt kysymykset liittyivat Rondon kayttoon ja ostolaskujen kasittelyssa
ilmeneviin yleisimpiin ongelmakohtiin. Kyselytutkimus lahetettiin vastaajille helmikuun 23. paiva ja
aikaa vastaamiseen annettin kaksi viikkoa. Tutkimus suoritettin kontrolloituna kyselyna
sahkopostin valityksella. Kysely lahetettin yhdelle asiatarkastajan ja yhdelle hyvaksyjan roolissa
olevalle henkilolle. Kyselyn suorittamisesta sovittiin vastaajien kanssa etukateen, minka vuoksi
kyselyyn tiedettiin saatavan vastaukset aikataulun mukaisesti. Kyselyn avulla pyrittin saamaan
lisdd nakokulmia ostolaskujen kasittelysta aiheutuviin yleisimpiin ongelmiin. Kysely sisalsi kuusi
kysymysta, joihin kaikkiin vastaaja sai vastata vapaamuotoisesti oman nakemyksensa mukaan.
Kyselysta ei tehty kovin laajaa, vaan tarkoitus oli kysyd muutamia tarkeimmiksi katsotuimpia
kysymyksia. Vastaajille annettiin hyvin vapaat kadet vastausten suhteen, minka myo6té saatettiin

odottaa niin suppeita, kuin laajojakin vastauksia.

Kyselyn ensimmainen ja toinen kysymys liittyivat taysin vastaajan rooliin ostolaskujen

kasittelyvaiheessa. Niissa tiedusteltiin millé tavoin vastaaja on tekemisissa ostolaskujen parissa,

seka laskujen keskimaaraista kasittelymaaraa viikossa. Kolmannessa kysymyksessa selvitettiin

mielipiteita taman hetkisista, jo olemassa olevista ostolaskujen kasittelyohjeista, kun taas

neljannessa kysymyksessa tiedusteltiin, kuinka tarpeelliseksi uudet ohjeet ostolaskuprosessin eri
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vaiheista koettiin tydyhteisossa. Kolmannen ja neljannen kysymyksen vastauksia on kasitelty
edellisessa kappaleessa 5.1. Kysymysten avulla haluttiin selvittaa, kokivatko kayttajat lIoytavansa
jo olemassa olevista ohjeistuksista kaikki tarpeelliset tiedot ostolaskujen kasittelya varten ja
heidan omat mielipiteensa uuden ohjeistuksen luomisesta. Viidennessa ja kuudennessa
kysymyksessa pyrittiin selvittdmaan yleisimpia ongelmia, joita kayttajat kohtaavat laskuja
kasitellessaan. Viides kysymys oli kohdistettu suoraan vastaajalle, silla siina selvitettiin ongelmia
joita vastaaja itse on kohdannut ostolaskuja kasitellessdan. Kuudennessa taas tiedusteltiin

tydyhteisdssa huomattuja yleisia ongelmatilanteita.

Asiatarkastajan ja hyvaksyjan vastauksista kavi ilmi, ettd etenkin tyontekijoiden vastuita ja
velvollisuuksia ostolaskujen suhteen tulisi korostaa enemman. Niin hyvaksyjat, kuin
asiatarkastajatkin, saattavat jattaa heille reititetyt laskut omaan Rondoonsa pitkaksikin aikaa. Mita
pidemmaksi aikaa lasku jaa jumiin yhteen tydvaiheeseen, sita suuremmalla todennakdisyydella
lasku maksetaan myohassa. Omien laskujen ajallaan tarkastaminen oli yksi asia, jota oppaassa
haluttiin korostaa. Toisena haluttiin korostaa hyvaksyjan vastuuta. Hyvaksyja sananmukaisesti
hyvaksyy laskun ja silla laskutetun tuotteen tai palvelun maksettavaksi. Lopullinen vastuu laskun
maksatuksesta on taten hyvaksyjalla. Hyvaksyja toi omissa vastauksissaan ilmi, etteivat kaikki

hyvaksyjan roolissa olevat henkilot taysin ymmarra hyvaksyjalla olevaa vastuuta.

Kyselyiden lisaksi myds erilaiset haastattelut ovat yleisesti kaytetty kvalitatiivinen
tutkimusmenetelma. Kyselyn lisaksi reskontranhoitajan ja paakayttajan kanssa suoritettiin
pienimuotoinen ryhmahaastattelu. Ryhmahaastattelulla tarkoitetaan haastattelutilannetta, jossa
haastatellaan useampaa kuin yhta henkiloa samanaikaisesti. Ryhmahaastattelu voi olla joissain
tapauksissa yksilohaastattelua parempi haastattelukeino. Toisinaan ihmiset tuntevat olonsa
mukavammaksi ja saavansa tukea toisista haastatteluun osallistuvista henkildista. Haastateltavat
voivat myos taydentda toistensa vastauksia, jos joku ei osaa vasta kysyttyyn kysymykseen tai
vastaukset ilmaiseminen on jollekin vaikeaa. Toisen sanomat asiat saattavat myos toisinaan
herattad muiden haastateltavien mieleen asioita, joita he haluaisivat haastattelussa tuoda esiin,
mutta olisivat muuten jaéneet mainitsematta. Ryhméhaastattelu nahdaan myds tehokkaana
aineistonkeruumenetelmana. Kerralla pystyy haastattelemaan useita ihmisia ja usein ryhmassa
keskustelu toimii eri tavoin kuin yksildhaastattelussa. Haastateltavat saavat keskustelua
aikaiseksi kysytyista asioista, minka myota monet perusasiat tulevat ilmi niita erikseen kysymatta.
Sopivana haastateltavien maarana nahdaan n. 4-8 henkiléa. Talléin ryhmassa heraa keskustelua
ja saadaan vastaukset kysyttyihin kysymyksiin, mutta haastateltavien maara ei viela aiheuta
44



liiallista sekasortoa. Jos haastateltavia on liikaa, voi nakemyksia tulla jopa likaa ja aidosti

hyodylliset tutkimustulokset jaada saamatta. (Eskola & Suoranta 1998, 94-96).

Ryhmahaastattelussa reskontranhoitajan ja paakayttajan kanssa kaytiin lapi ostolaskujen
kasittelyvaiheissa ilmenevia yleisimpia ongelmatilanteita. Haastattelussa pyrittiin kasittelemaan
mahdollisimman laajasti ostoreskontran osastolle saapuvia kysymyksia ja ongelmatilanteita.
Reskontranhoitaja ja paakayttaja vastaavat paivittain  ostolaskujen kasittelyyn liittyviin
kysymyksiin, joten heidan ajateltin olevan parhaat henkilot kertomaan asiatarkastajan ja
hyvaksyjan roolissa olevien lisaksi, millaisia ohjeistuksia kayttajat todella kaipaavat. Haastattelu
oli luonteeltaan teemahaastattelu. Teemahaastattelulla tarkoitetaan haastattelua, jossa
keskusteltavat aihepiirit ovat ennalta maarattyja, mutta haastattelutianne on muuten hyvin
vapaamuotoinen. Haastattelun aikana annetaan haastateltavien ajatuksille tilaa ja heidan
tulkintansa pyritaén ottamaan vastausten analysointivaiheessa huomioon. Keskustelunomainen
luonne on hyvin yleistd teemahaastatteluille, eika haastateltavan vastauksia pyrita rajoittamaan

liian tarkoin maaritellyin kysymyksin tai suunnitelmin. (Eskola ym. 1998, 86-67).

Reskontranhoitaja ja paakayttaja toivat esille useita tyovaiheita, joihin tarvittaisiin yksinkertaistetut
ja yhdenmukaiset ohjeet. Yleisimmin virheita sattuu laskun perustietojen tallennusvaiheessa ja
laskuja tilididessa. Perustietojen tallennus vaatii erityista tarkkuutta, jotta tuplalaskut ja vaarille
tileille ohjautuvat maksut pystyttaisiin valttamaan. Perustietojen tayttamisesta tai erityistilanteissa
toimimisesta, esimerkiksi laskunumeron puuttuessa laskulta, ei ole saatavilla erillista ohjeistusta.
Kun yhdenmukaisia ohjeistuksia ei ole, tyontekijat eri yksikoissa soveltavat erilaisia kaytantoja,
mika taas lisaa virheiden maaraa. Tama patee kaikissa ostolaskuprosessin tyovaiheissa,

yhdenmukaisia ohjeistuksia ei ole saatavilla.

Tilidinneissa sattuvat virheet ovat reskontranhoitajan mukaan todella yleisia. Laskun tilidinti
saattaa kuulua missa tahansa yksik6ssa kuuluvan tyontekijan tehtaviin, eivatka kaikki tilidijat tilioi
laskuja s&anndllisesti. Koska tilidinnit ovat erilaisia eri laskujen kohdalla ja ohjeistuksia
tilidinneista ei ole, aiheuttavat tilidinnit useita erilaisia kysymyksia ostolaskujen kasittelijéiden
parissa. Normaalien ostolaskujen lisaksi korjausmuistioiden tilidinti aiheuttaa usein ongelmia.
Reskontranhoitaja ja paakayttaja totesivat, ettd vaikka muistioiden tehtéva olisi korjata aiemmin
virheellisesti kirjattua laskua, aiheuttavat vaarin tilididyt ja kirjatut muistiot usein vield enemman
virheita. Taman vuoksi he kokivat tarkeaksi sen, ettd oppaaseen sisallytettdisin myos
yksityiskohtaiset ohjeistukset muistioiden luomisesta ja tilidinneista.
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Haastattelu antoi kuvan, etteivat mitkaan oppaaseen sisallytetyt ohjeet tule olemaan turhia.
Ostolaskujen kasittelijoitd on joka lahtédn. Eri osastoilla olevat tyontekijat saattavat pahkailla
hyvin erilaisia asioita ja virheita tehdaan monissa erilaisissa tilanteissa. Vanhojen tyontekijoiden
parissa on tarkeda korostaa eri asioita, kuin uusien tydntekijdiden parissa. Ohjeen on myds
tarkoitus vahentaa perehdytystilanteissa tehtavia virheita. Kun uusia tyontekijoita ohjeistetaan
lahtokohtaisesti oikein ja yhdessa sovittujen kaytantéjen mukaisesti, osaavat he myds jatkossa
toimia asianmukaisella tavalla ostolaskuja kasitellessaan. Haastattelu antoi ymmartaa, etta

tarkeimmat piirteet oppaan kannalta ovat selkeys, yhtenaisyys ja kayttajalaheisyys.

5.3 Kayttoohjeen rakenne

Laadullisessa tutkimuksessa tuotettu teksti on keskeisess@ asemassa tutkimuksen
arvioitavuuden kannalta. Tutkimuksen lopputuotosta, raporttia ja kirjoitusasua voidaan verrata
suoraan tutkimuksen onnistuneisuuteen. Tekstin tulisi olla mahdollisimman selkealukuista. Liian
pitkat lauseet tai kappaleet tekevat tekstista vaikeasti luettavan. Lukijan on helpompi perehtya
kirjoitettuun raporttiin, kun kappaleet ovat selkeasti ja oikeaoppisesti kirjoitettuja. Liiallinen
lainaus- tai huutomerkkien kaytto saattaa tehda tekstista sekavan, minka myota tutkimuksen
lopputulos saattaa jaada tulkinnanvaraiseksi. Tekstin ei tulisi olla mydskaan lian kuvaannollista,
toki joissain tapauksissa kuvaannollista kielta voi kayttaa tekstin elavoittamisessa. Tutkijalla on
usein oma tapansa kirjoittaa ja ilmaista asioita, joskin erilaisista kirjoittamistyyleista kannattaa
ottaa selvaa. Tutkimuksen tekijalla saattaa olla tapana sokaistua omalle tekstilleen. Taman vuoksi
raportin kirjoitusvaiheessa kannattaa saannollisin valiajoin luetuttaa omaa tekstiansa eri
henkilGilla. He saattavat huomata tekstista seikkoja, joita tutkija ei itse ole tullut ajatelleeksi.
(Eskola ym. 1998, 236-237).

Laadullisessa tutkimuksessa lahteitd, analyyseja, tulkintoja ja aineistonkeruumenetelmia on
lukuisia ja usein yhden ainoan tutkimuksen aikana hyddynnetdan useita eri lahteitd ja
menetelmid. Taman  myotd lopullisen raportin rakenne korostuu entisestaan. Selkealld
sisallysluettelolla havainnollistetaan lukijalle tutkimuksen rakennetta ja etenemistd. Tokikaan
pelkka sisallysluettelon laatiminen ei riitd, vaan myods otsikoiden taytyy olla kuvaavia. Otsikointiin
kannattaa todella kiinnittdd huomiota, silla otsikoinnista koostuu raportin sisallysluettelo, mika

taas kuvaa koko tutkimustyéta. On hyvin yleistd, etta otsikoinnissa kaytetaan numeroituja vali- ja
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alaotsikoita padotsikoiden alla. Talla tavoin saadaan tuotua tarkoin ilmi, mita tutkimus sisaltaa.
Raportin  otsikoiden tulisi olla johdonmukaisessa, tutkimuksen kulkua selkeyttavassa
jarjestyksessa. (Eskola ym. 1998, 239-240).

Kirjoitusprosessi lahtee liikkeelle ideoinnista. Etenkin prosessin alkuvaiheessa esitetaan paljon
kysymyksia, jotka auttavat ideoinnin edistymisessa. Ideoinnin alkuvaiheessa kysymykset liittyvat
usein tutkimuskohteeseen, tyon toteutukseen ja siihen, mita tyolla halutaan saavuttaa. Pohdinta
on hyvin suurpiirteistd ja antaa tutkijalle hahmotelman siita, mita kaikkea prosessi tulee
sisaltamaan. Kun isot linjat ovat kunnossa, lahdetaan tutkimusaiheesta etsimaan tarkempaa
tietoa. Tietoa haetaan niin kirjallisuudesta, artikkeleista, omista kokemuksista, haastatteluista,
keskusteluista ja monista muista lahteista. Kun selvilld ovat tutkimuksen kannalta tarkeimmat
lahteet, aloitetaan itse tekstin luominen. Tekstida l@hdetddn luomaan luonnostelun avulla.
Luonnosteluvaiheessa tekstia kirjoitetaan vield melko vapaamuotoisesti. Tarkoitus on luoda pohja
raportille ja lopulliselle julkaistavalle versiolle, ei vield lopullista julkaistavaa kirjoitusasua.
Luonnosteluvaiheen ideoinnin tukena kirjoittaja voi tarjota tekstiaan luettavaksi jollekin
ulkopuoliselle, jolloin kirjoittamiseen voi saada taysin uusia nakemyksia ja ideoita. Luonnostelun
jalkeen kirjoittaja tulee tarkasteluvaiheeseen. Tassa vaiheessa tekstia luetaan lapi kriittisemmin,
korjataan kirjoitusvirheita ja mahdollisesti jasennellaan sisaltoa uudestaan. Tarkasteluvaiheessa
sisaltoa on tarkoitus hioa julkaisukelpoiseen muotoon. Kun muissa tyovaiheissa on keskitytty
tekstin luomiseen ja raportin kokonaisvaltaiseen sisaltoon, keskittyy tarkasteluvaihe lahinna
muotoseikkoihin. (Hirsjarvi ym. 2009, 32-33).

Ideoinnissa lahdettiin liikkeelle sisallysluettelon luomisesta ja otsikoinnista. Alustavan
sisallysluettelon kasaamisen jalkeen lahdettin luomaan siséltoa oppaaseen. Sisaltda luotiin
ostolaskuprosessista vaiheittain. Opas on koottu niin, etta siitd 10ytyy omat osionsa jokaiselle
kayttajaryhmalle. Taman vuoksi jarjestys ei noudata taysin kaytettavan ostolaskuprosessin
etenemiskaavaa. Luonnollisinta oli  kuitenkin  1&hted luomaan siséltéd ostolaskujen
késittelyvaiheiden mukaisesti eli kirjoittaminen aloitettiin laskujen vastaanottamisesta ja Rondon
perusnakymasta, mista edettiin viimeisena laskujen arkistointiin. Nain pystyttin varmistamaan,

ettd jokaisesta tydvaiheesta l0ytyy oma osionsa ohjeistuksesta.

Kayttoohjeessa on eritelty mahdollisimman selkeasti jokaiselle eri kayttajaryhmalle suunnatut

ohjeet. Vaikka tietojarjestelmien kayttamisestd on olemassa palveluntarjoajan luomat ohjeet,

jattavat kayttajat nama ohjeet taysin kayttamatta. Yksi syy tahan on usein se, etteivat kayttajat
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tieda mistd ohjeen kappaleesta tai miltd sivulta tarvittava ohjeistus 16ytyy. Palveluntarjoajan
antamat ohjeistukset ovat yhteensa jopa tuhat sivua pitkat ja ohjeistukset on jaoteltu useisiin
omiin kansioihinsa. Opinnéytetyon tavoitteena luotavassa oppaassa pyrittiin siihen, etta kayttajat
nakevat heti ohjeen sisallysluetteloa selatessaan, mitka osiot koskevat heidan tyotehtaviaan.
Otsikoinnissa kaytetddn myds paljon vali- ja alaotsikoita, jotta tiedot saadaan jasenneltya eri
tyovaiheista omien osioidensa alle. Talla tavoin sisallysluettelosta pyrittin  tekemaan

mahdollisimman informatiivinen ja selkea.

Paaotsikoita ovat kirjautuminen ja perustoiminnot, reskontranhoitaja, asiatarkastaja, hyvaksyja,
paakayttaja ja yleistd. Jokaisen padotsikon alle on luotu alaotsikoita sen mukaisesti, mita
tydvaiheita kunkin kasittelijan rooliin yleisimmin kuuluu. Kirjautuminen ja perustoiminnot -osiossa
ohjeistetaan Rondoon kirjautumiseen, yleisndkymaan, seka laskujen noutamiseen niin kierrosta
kuin arkistostakin. Kyseisessa kappaleessa kasitellaan myos Rondon reittihistorian tarkastelua ja
hyodyntamista. Kirjautuminen ja perustoiminnot -osio on kohdistettu etenkin uusille Rondo

kayttajille ja sen tarkoitus on tukea uusia tyontekijoita perehdytystilanteissa.

Toisessa kappaleessa kasitellaan reskontranhoitajien tyotehtavia. Kappaleeseen sisallytetyt
ohjeet on pyritty jarjestamaan loogisesti ostolaskuprosessin aiemmista tyovaiheista kohti
prosessin myOhempia tyovaiheita. Jokaista ostolaskuprosessiin kuuluvaa tyovaihetta ei
luonnollisesti ole kasitelty tassa kappaleessa, silla osa tyovaiheista kuuluu toisille
kayttajaryhmille. Ensimmaisena on ohjeistettu laskujen vastaanottamiseen ja skannaamiseen,
mista  siirrytaan  perustietojen  taydentamiseen ja laskun edelleen reitittamiseen.
Reskontranhoitajan tyotehtaviin kuuluuvat myds hyvaksyttyjen, selviteltavien ja keskeytettyjen
ostolaskujen kasittely, joihin my0s kappaleen seuraavat osiot ohjeistavat. Viimeisimpana

kappaleessa on kerrottu muistioiden ja sisdisten laskujen edelleen reitittdmisesta.

Seuraava kappale koskee asiatarkastajan roolissa olevia tyontekijoita. Asiatarkastajien osiossa
késitellaan laskun asiatarkastamiseen kuuluvia tydvaiheita. Ohjeistus alkaa omien
asiatarkastettavien laskujen tarkastelusta ja paattyy asiakirjojen edelleen reitittdmiseen.
Tarkeimpaan rooliin nousee kuitenkin laskun tilidinti. Tilidinti on asiatarkastajan roolissa oleville
usein eniten ongelmatilanteita aiheuttava tyovaihe, minka vuoksi siita tarvittin selkeat ja
yksityiskohtaiset ohjeistukset. Laskun tilidinti -osiossa korostetaan laskujen perinteista
tilidintitapaa, seka kasitelladn muutamia poikkeustapauksia.
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Neljanteen, hyvaksyjan kappaleeseen on sisallytetty ohjeistus laskujen hyvaksymisesta ja
mahdollisesta eteenpain reitittamisesta. Hyvaksyjan kappaleen jalkeen oppaasta loytyy oma
osionsa my0s paakayttajille. Paakayttajien osioon on sisallytetty toimittajarekisterin yllapito,
kayttajatunnusten hallinta, hyvaksyttyjen muistiotositteiden reitittdminen, vastaparilaskujen
kasittely, seka sisaisten ja hylattyjen laskujen kasittely. Toimittajarekisterin yllapito tapahtuu
muista tyOtehtavista poiketen Raindance-taloudenohjausjarjestelmassa. Toimittajarekisterin
yllapito on olennainen osa kaupungin ostolaskuprosessia, minka vuoksi myos ohjeistus siitd on
sijoitettu oppaaseen. Kayttajatunnusten hallinta —otsikon alle on sisallytetty omat erotellut osionsa
salasanojen vaihtamisesta, seka@ kayttajatietojen muokkaamisesta ja lisa@misesta. Vain
paakayttajalla on oikeus lisatd ja muokata jarjestelman kayttdjatietoja. Viimeisimpana
kappaleessa ohjeistetaan niiden laskuryhmien kasittelyyn, joita muut kayttajaryhmat eivat paase

kasittelemaan.

Kayttajan mukaan otsikoitujen osioiden lisdksi oppaassa on oma osionsa muistioihin liittyen.
Muistioiden tekeminen voi kuulua kenen tahansa ostolaskuja kasittelevan tyontekijan tyotehtaviin,
joten sita ei voida luokitella suoraan tietyn kayttajaryhman alle. Kappale aloitetaan luonnollisesti
kertomalla, kuinka uusi muistiopohja luodaan ja miten oikea lomaketyyppi valitaan. Lomakkeen
muodostamisen jalkeen ohjeistetaan seuraavaan tyovaiheeseen eli muistion tayttamiseen ja
tallentamiseen. Tasta siirrytaan perustietojen syottamiseen ja tilidintiin, minka jalkeen viimeisena
ohjeistetaan muistion edelleen reitittdmiseen jarjestelmassa. Muistiotositteille omistettuun

kappaleeseen on myds sisallytetty esimerkki muistiotositteen tilidinnista ja korjauskirjauksesta.

Oppaan viimeinen kappale kasittelee yleisia ostolaskuprosessiin sisaltyvia kaytantoja, vinkkeja,
ongelmatilanteita ja tyovaiheita. Osiossa kerrotaan, kuinka laskuille voi lisata kommentteja ja
litesivuja, kuinka kayttaja voi itse vaihtaa kirjautumissalasanansa sen unohtuessa, seka kaydaan
lapi yleisimmat ponnahdusikkunat, joita jarjestelméssé saattaa eri tydvaiheissa iimestya. Oppaan
sisaltd on suunniteltu yhdessa toimeksiantajan kanssa tukemaan heidan omia kaytant6jaan ja
toimintatapojaan. Eriteltyjen kappaleiden ja selkedn otsikoinnin avulla oppaasta on pyritty

luomaan mahdollisimman selke&lukuinen ja siséllysluettelosta informatiivinen.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Taman opinnaytetyon teoriaosuuden tarkoituksena oli tutustua sahkaisen taloushallinnon, etenkin
sahkoisen ostolaskuprosessin kasitteeseen. Teoriaosuudessa esiteltin - myos tarkemmin
opinnaytetyon toimeksiantaja ja heidan oma ostolaskuprosessinsa. Tavoitteena oli tuoda ilmi mita
kaikkea sahkoinen taloushallinto ja sen eri osa-alueet organisaation ja taloushallinnon kannalta
vaativat. Teoriaosuuden pohjalta oli tarkoitus luoda kaytannonlaheinen opas Seindjoen
kaupungin kayttdon heidan ostolaskujen kasittelyprosessistaan. Opinnaytetyon raportissa
kasiteltiin kaikki oppaaseen siséltyvat asiat teorian ndkokulmasta ja luctiin taten tietopohjaa itse

oppaalle.

Opinndytetydn raportin sisallysluettelon koostaminen pohjautui pitkalti oppaan sisaltdon.
Kavimme opinnaytetyOprojektin alkuvaiheessa lapi toimeksiantajani kanssa, mita kaikkea
oppaaseen tulisi vahintaankin sisallyttaa. Kaydyn keskustelun pohjalta lahdin miettimaan
raporttiin vaadittavaa teoriaosuutta, silla halusin teorian tuovan ilmi mahdollisimman paljon
taustatietoa oppaassa kasiteltavista asioista. Koska oppaan tekeminen opinnaytetyona on hyvin
kaytannonlaheinen  prosessi, halusin  kertoa teoriaosuudessani  kattavasti  my0s
toimeksiantajastani. Taman vuoksi toimeksiantajasta on oma lukunsa opinnaytetyon raportissa.
Opinnaytetyon tuloksena luotua opasta ei julkaista tietoturvasyistd, joten pyrin tuomaan
toimeksiantajasta  kirjoitetussa  osiossa  mahdollisimman  kattavan  kuvan  kaupungin
ostolaskuprosessista. Ostolaskujen kasittely kdydaan lapi aina laskujen vastaanottamisesta
laskujen arkistoimiseen. Oppaan sisaltod kuvailtin tarkemmin kayttoohjeen rakenteesta

kertovassa osiossa.

Sisallysluettelon koostamisen jalkeen kaytin melko paljon aikaa kattavan lahdeaineiston
kerdamiseen. Halusin kayttdd mahdollisuuksien mukaan tuoreita ja ajantasaisia lahteita, mik&
osoittautui yllattdvan haastavaksi. Sahkoisesta taloushallinnosta ja ostolaskuprosessista I0ytyi
paljon kirjallisuutta ja elektronisia lahteita, mutta suurin osa tiedoista oli vanhentunutta tai muuten
kayttokelvotonta. Etenkin elektronisissa lahteissa suosin alan tunnetuimpia sivustoja ja niilla
julkaistuja artikkeleita. Nain kaytetty aineisto pysyi lapi tyon luotettavana ja ajantasaisena.
Saatuani hyvan lahdeaineiston kasaan ja sisallysluettelon ollessa taysin valmis, oli teoriaosuuden
kirjoittaminen melko sujuvaa. Huolellinen taustatyohon panostaminen helpotti itse raportin
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kirjoittamista huomattavasti. Raportin kirjoittaminen eteni opinnaytetyélle suunnitellussa

aikataulussa.

Opinnaytety6n teoriaosuuden ollessa hyvéalla mallilla, aloitin myds oppaan kirjoittamisen. Vaikka
koin oppaan tekemisen itse teoriaosuuden kirjoittamista helpommaksi, oli se kuitenkin yllattavan
haastavaa. Kaupungin kokoisessa organisaatiossa ostolaskuprosessissa on mukana useita
henkiloita, jotka eivat paasaantoisesti tyoskentele taloushallinnon, saati ostolaskujen parissa.
Halusin luoda oppaan, jota toimeksiantajani voi hyddyntaa kaikkien ostolaskujen kasittelijoiden
keskuudessa, ei pelkastaan ostoreskontran osastolla. Omien vaatimusteni lisaksi haastetta lisasi
ostolaskuprosessin laajuus. Oppaaseen oli maara sisallyttaa kaikki ostolaskuprosessin
tydvaiheet, mutta pita@ opas kuitenkin mahdollisimman lyhyena ja ytimekkdana. Tama vaikeutti
oppaan sisallon rajaamista entisestaan. Kavin 1api prosessin eri tydvaiheet useaan otteeseen ja
mietin, mik& kaikki on olennaista ohjeistuksien kannalta. Kun oppaan sisallon rajaukset

hahmottuivat, oli my6s sisallon koostaminen huomattavasti helpompaa.

Oppaassa oli tarkoitus korostaa toimeksiantajan omia kaytantéja ja heilld kaytettavia
tyoskentelymenetelmid. Oppaaseen siséllytettin palijon kuvia ja taulukoita ja tata mydten
minimoitiin tekstin maaraa. Kuvien runsaan maaran vuoksi opas on sivumaaraltaan melko laaja.
Jo opinnaytetyoprojektin alkuvaiheessa tulimme toimeksiantajan kanssa siihen tulokseen, etta
kuvat tulisivat olemaan oppaan kannalta todella tarkedssa asemassa. Taman vuoksi oppaan
laajuus oli ennakoitavissa. Kuvien ja taulukoiden myota ohjeiden havainnollistaminen on

selkeampaa ja niiden tulkinta helpottuu huomattavasti.

Toin my6s esiin mahdollisuuksien mukaan kaikki asiat, joita haastattelussa ja kyselyissa toivottiin
oppaaseen sisallytettdvan. Haastateltavat ja kyselyihin vastanneet toivat iimi asioita, joita en olisi
valttamattad itse tajunnut oppaassa korostaa tai edes sisallyttdd osaksi opasta. Oma
tydkokemukseni ja uuden tyontekijan nakokulmani antoivat hyvan pohjan oppaalle, mutta koen
saaneeni paljon tarkeitd tietoja myds suoritettujen tutkimusten tuloksena. Yhteistyd

toimeksiantajan kanssa sujui todella hyvin ja sujuvasti koko opinnaytety6n kirjoittamisen ajan.

Omasta mielestani opinnaytetydn kokonaisuus on yhtendinen. Vaikka valmista opasta ei julkaista,

antaa raportti mielestani kattavan kuvan oppaasta ja oppaan sisallosta. Teoriaosuus tukee hyvin

oppaassa kasiteltyja asioita ja antaa hyvan tietopohjan aiheesta. Raportista saa kuvan kaupungin

ostolaskuprosessista kokonaisuudessaan, vaikkei kuvaus luonnollisestikaan ole aivan yhta
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yksityiskohtainen ja informatiivinen kuin oppaassa. Oppaan tekeminen opinndytetydna syvensi
omaa osaamistani ja asiantuntijuuttani ammattialalta, seka antoi minulle kokonaisvaltaisemman
kuvan ostolaskuprosessin kulusta. Opinnaytety6n kirjoittaminen oli kokonaisuudessaan sujuva ja
mielenkiintoinen prosessi. Tahan vaikuttivat varmasti oma mielenkiintoni opinnaytetyon aiheesta
ja aiheen ajankohtaisuus omassa tyoymparistossani. Motivaatiotani tyon edetessa lisasi myos

tieto siita, etta opas tulisi kaupungilla todella tarpeeseen.

Oppaasta luovutettiin valmiin version lisdksi muokattava versio toimeksiantajan kayttoon
tulevaisuutta varten. Jotta opas olisi kayttokelpoinen myo0s jatkossa, on tarkeada etta
toimeksiantaja pitdéd oppaan ajan tasalla. Valmiiseen oppaaseen on helppo tehda lisayksia ja
muutoksia, eikd toimeksiantajan tarvitse luoda taysin uutta opasta, mikali jokin heidan

kaytanndistaan muuttuu lahitulevaisuudessa. Tietoturvasyista valmista opasta ei julkaistu.
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KYSYMYSLOMAKE OSTOLASKUJEN KASITTELIJOILLE LITE 2

Kysymykset ostolaskujen kasittelijoille

1) Mill& tavoin olet tekemisissa ostolaskujen kanssa?

2) Kuinka paljon laskuja kasittelet keskimaarin viikossa?

3) Loytyyko ostolaskujen kasittelysta mielestasi tarpeeksi ohjeistusta télla hetkella?

4) Ovatko uudet ohjeet ostolaskujen kasittelyyn tarpeelliset?

5) Mitka ovat yleisimmat ongelmat joita kohtaat laskuja késitellessasi?

6) Oletko huomannut muita yleisia ongelmia laskujen kasittelyyn liittyen tydymparistdssasi?
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KYSYMYSLOMAKE RESKONTRANHOITAJALLE LITE 3
JA PAAKAYTTAJALLE

Kysymykset reskontranhoitajalle ja paakayttajalle

1) Milla tavoin olet tekemisissa ostolaskujen kanssa?

2) Mitka ostolaskuihin liittyvat tyotehtavat ovat vastuullasi?

3) Loytyyko ostolaskujen kasittelysta mielestasi tarpeeksi ohjeistusta talla hetkella?

4) Koetko uudet ohjeet tarpeellisiksi?

5) Mitka ovat yleisimmat kysymykset, joita teiltd kysytaan ostolaskujen kasittelyyn liittyen?

6) Mitka ovat yleisimmat virheet, joita huomaatte tydyhteisossanne tapahtuvan

ostolaskuprosessin aikana?

7) Onko joitakin asioita, joita erityisesti haluaisitte oppaassa korostettavan?
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