LASKUTUSPROSESSIN KUVAAMINEN

Laskutusprosessit ja -konseptit Tampereen Voimia liikelaitoksessa

HAIVIK

HAMEEN AMMATTIKORKEAKOULU
HAME UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Ammattikorkeakoulututkinnon opinnaytetyo

Visamaki, liiketalouden koulutusohjelma
kevat 2018

Suvi Vainionpaa



HAIVIK TIVISTELMA

HAMEEN AMMATTIKORKEAKOULU

HAME UNIVERSITY OF
Liiketalouden
Visamaki
Tekija

Ty6én nimi

Tyon ohjaaja

TIVISTELMA

Avainsanat

Sivut

APPLIED SCIENCES

koulutusohjelma

Suvi Vainionpaa Vuosi 2018

Laskutusprosessin kuvaaminen
Laskutusprosessit ja -konseptit Tampereen Voimia liikelai-
toksessa

Hely Kilpeldinen

Taman opinnaytetyon tarkoitus oli kuvata Tampereen Voimia liikelaitok-
sen erilaiset laskutusprosessit. Prosessikuvauksien avulla luotiin laskutus-
konseptit, joilla saatiin selkeytettya erilaiset toimintamallit laskutuksessa.
Tampereen Voimia liikelaitos on Tampereen kaupungin omistama ja silla
on jarjestamisvastuu Tampereen kaupungin ateria- ja puhtauspalveluista.
Tampereen Voimia liikelaitos toimii Pirkanmaan alueella.

Ty toteutettiin toiminnallisena opinndytetyona konstruktiivista lahesty-
mistapaa kdyttaen. Teoreettisena tietoperustana kaytettiin prosessiajatte-
lun ja prosessien kuvaamisen teoriaa.

Opinndytetyon tuotoksena ovat prosessikaaviot erilaisista laskutusproses-
seista seka laskutuskonseptit Tampereen Voimia liikelaitoksen palvelutuo-
teryhmittelyn mukaisesti. Prosessikuvausten avulla on helpompi hahmot-
taa kokonaisuuksia ja osallistuvien tahojen rooleja prosesseissa. Laskutus-
konseptien avulla laskutustavan valinta helpottuu, kun eri vaihtoehdot
ovat selkedsti dokumentoituna.

Erilaisia laskutusprosesseja tiedettiin jo etukateen olevan lukuisia. Jarjes-
telmat, joidenkin palveluiden tuottaminen ostopalveluna, asiakkaiden eri-
laiset tarpeet sekd Tampereen Voimia liikelaitoksen toimipisteiden erilai-
set toimintatavat aiheuttavat omat haasteensa laskuttamiseen eivatka sa-
manlaiset prosessit toimi kaikissa tilanteissa. Todettiin, ettd nykyisilla re-
sursseilla laskutusprosesseja ei juurikaan pystytd saamaan sujuvammiksi.
Jatkossa prosessikuvaukset helpottavat toiminnan kehittdmisessa, kun
Tampereen Voimia liikelaitoksessa otetaan kayttéon uusi toiminnanoh-
jausjarjestelma ja rakennetaan laskutusliittyma.
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Description and development of invoicing process

Invoicing processes and concepts in Tampereen Voimia Pub-
lic Enterprise

Hely Kilpeldinen

The purpose of this Bachelor’s thesis was to describe various invoicing pro-
cesses in Tampereen Voimia Public Enterprise. Invoicing concepts with
process descriptions were created to clarify different operating models for
invoicing. Tampereen Voimia Public Enterprise is an enterprise owned by
the city of Tampere organizing catering and sanitation services. Tam-
pereen Voimia Public Enterprise operates in Pirkanmaa region.

The work was created as a functional thesis with a constructive approach.
The theoretical knowledge base was the theory of process thinking and the
description of a process.

The outputs of this thesis were process charts and invoicing concepts for
different billing processes for Tampereen Voimia Public Enterprise’s ser-
vice product groups. Process descriptions helps to perceive entities and
roles of participants in processes. The choice of aninvoicing model is facil-
itated when different options are clearly documented.

Different invoicing processes were known to be numerous. The systems,
providing services as a purchase service and the various functions at Tam-
pereen Voimia Public Enterprise challenge invoicing and similar processes
do not work in all situations. The study revealed that there were no exact
functions to make the processes more fluent with existing resources. In the
future the process descriptions will facilitate the development of opera-
tions when Tampereen Voimia Public Enterprise introduces a new ERP sys-
tem and an invoicing interface.
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JOHDANTO

Yrityksen koko toiminta voidaan kuvailla prosesseina. Sujuvat prosessit
ovat tarkeita liiketoiminnassa ja pyrkimyksena on, etta kaikki toiminnot
saadaan toteutettua yha nopeammin ja tehokkaammin. Prosesseja kan-
nattaa arvioida ja kehittda jatkuvasti seka tutkia kriittisesti mahdollisten
kehittamiskohteiden |6ytamiseksi.

Myyntilaskutus on kokonaisuudessaan monimutkainen prosessi, joka vaa-
tii osaamista ja tietoa. Opinndytetytdssani kuvataan toimeksiantajayrityk-
sen lukuisat erilaiset laskutusprosessit ja pohditaan keinoja laskutuksen
selkeyttamiseksi. Haastetta aiheuttavat jarjestelmien rajalliset toiminnot,
ostopalveluna tuotettujen palveluiden edelleen laskuttaminen seka seka-
laisten laskutusten manuaalinen ty6, jossa tapahtuu usein kaksinkertaista
tyota. Jatkokehitysta ajatellen laskutuksen nykytilan kuvaukset ovat hy-
vana lahtokohtana toimintojen kehittamiselle.

Tyon tavoitteet ja aiheen rajaus

Taman opinnaytetyon tavoitteena on kuvata Tampereen Voimia liikelai-
toksen (jaljempand Tampereen Voimia) laskutusprosessit. Kuvauksien
avulla voidaan kehittda ja sujuvoittaa laskutusprosesseja. Ongelmana ovat
tuotteiden ja palveluiden moninaisuus ja lukuisat erilaiset laskutustavat,
joita ei ole aiemmin kuvattu. Paatavoitteen saavuttamisen lisaksi tavoit-
teena on siis myos uuden tiedon tuottaminen eli hiljaisentiedon dokumen-
tointi.

Tyo rajataan padosin Tampereen Voimian myyntilaskutusprosessiin. Tam-
pereen kaupungin myyntireskontra hoidetaan keskitetysti Konsernipalve-
luyksikko Kopparissa (jaljempana Koppari), joten Tampereen Voimian las-
kutusprosesseissa tata ei kuvata. Myyntireskontran ja perinnan proses-
seista tehtiin kuitenkin erilliset prosessikuvaukset. Tilaus-toimitusprosessi
huomioidaan, jos silla on oleellinen vaikutus laskutukseen. Tampereen
kaupungin omistajuuden vaikutusta sivutaan tyossd, mutta padasiassa
keskitytadan Tampereen Voimian toimintaan.

Tutkimuskysymykset ovat:

— Miten saadaan selkeytettya erilaiset laskutustavat?

— Miten valitaan laskutustapa?

— Onko Tampereen Voimian laskutusprosesseissa sujuvoitettavaa?



1.2 Tutkimusmenetelma ja tutkimuksen lahestymistapa

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinndytetyona. Kyseessd on
tyoelaman kehittamistyd, joka tavoittelee kdytannén toiminnan kehitta-
mistd, ohjeistamista, jarjestamista ja tehostamista. Menetelmaksi valittiin
tutkimuksellinen kehittamistyd, koska se soveltuu organisaation kehitta-
mistarpeisiin ja kdytannon ongelmien ratkaisuun. Kehittdamistyota ohjaa-
vat kdytanndlliset tavoitteet, joihin haetaan tukea teoriasta. Tieteellisen
tutkimuksen paamaarana on luoda uutta teoriaa, tutkimuksellisen kehitta-
mistyon tavoite on sen lisdksi luoda kdytdnnon parannuksia tai uusia rat-
kaisuja. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 19-20.)

Tyon ldhestymistavaksi valittiin konstruktiivinen tutkimus, koska sen tuo-
toksena saadaan kdaytannonlaheinen, konkreettinen tuotos. Konstruktiivi-
sessa eli rakentavassa tutkimuksessa ongelmia ratkaistaan mallien, kaavi-
oiden ja suunnitelmien avulla teoriaan ja kdytannon kokemukseen perus-
tuen. Menetelmind kdytetdaan havainnointia, ryhméakeskusteluja ja haas-
tatteluja. Painopiste on yhteisty0ssa ja kayttdjien tarpeissa. Lopputuotok-
sen arviointia tehtiin teemahaastattelun avulla, jonka osallistujina olivat
laskutuskonseptien tulevat kdyttdjat. (Ojasaloym. 2014, 36—38, 68.; Kasa-
nen, Lukka & Siitonen, 1993.)

1.3 Tyon rakenne

Luvussa kaksi kdsitellddn prosessien teoriaa ja perehdytddan mitd prosessit
ovat, kuinka niitd johdetaan ja miten niita voidaan kuvata. Lisaksi kdydaan
lapi taloushallinnon prosessit.

Kolmannessa luvussa perehdytdan tarkemmin myyntilaskutuksen proses-
siin. Siind kaydaan lapi mita myyntilaskutusprosessiin kuuluu, mitka ovat
ajankohtaisia kehityksen trendeja seka esitellaan erilaisia myynti- ja lasku-
tusprosesseja.

Neljannessa luvussa esitelldan Tampereen Voimian liiketoiminnan proses-
sit. Viidennessa luvussa kuvataan Tampereen Voimian myyntilaskutuksen
lahtokohdat ja kdydaan lapi miten teoriaosuudessa kuvatut myyntilasku-
tuksen paavaiheet on toteutettu Tampereen Voimiassa. Lisdksi esitellaan
opinndytetyon tekijan luoma Tampereen Voimian laskutuksen prosessi-
hierakkia.

Kuudennessa luvussa kerrotaan kuinka laskutuksen prosessikaaviot ja las-
kutuskonseptit luotiin Tampereen Voimialle. Luvussa kdydaan lapi tunnis-
tettujen prosessien maaria ja prosessien muuttujia.

Luvussa seitseman arvioidaan tyon tuotoksia, tehddan johtopaatoksia nii-
den pohjalta seka pohditaan jatkosuunnitelmia ja hyodyntdmismahdolli-
suuksia. Lisaksi pohditaan opinndytetyoprosessia kokonaisuudessaan.



1.4 Lahdemateriaali

Kehittdmiskohteen tuntemus on tarkeda ennen kehittdmistyon tarkkaa
suunnittelua. Perusteellinen taustaty6 ja nykytilan selvittdaminen on tar-
keda, jotta kehittamistydn tuloksesta tulee toimiva ja tarkoituksenmukai-
nen. Tarvittavaa tietoa ovat esimerkiksi yrityksen taustatiedot, yrityksen
johtamisen arvot ja strategia, henkildiden asenteet ja seka tiedot toimi-
alastajatoimintaymparistosta. Itselleniyritys on tuttu, koska olen tyésken-
nellyt Tampereen Voimiassa yli 12 vuotta.

Konstruktiivisessa tutkimuksessa toimeksiantajan on sitouduttava kehitta-
miseen ja tutkimuksessa tehddan yhteistyota organisaation sisalla. Lahes-
tymistavassa korostuu myos tutkimuksen hyoddyntdjan ja toteuttajan kom-
munikointi. Havainnointi, ryhmakeskustelut ja haastattelut ovat toimivia,
kun kyseessa ontutut ihmiset ja toimintamallit. Yhteistyo6lld onkin ollut tar-
kea rooli kehittamistyossa. (Ojasalo ym. 2014, 28, 66.)

Hiljaisen tiedon dokumentointia toteutettiin jatkuvasti kehittamistyon
edetessa. Hiljainen tieto hankitaan aistimalla, tekemalld seka harjaantu-
malla ja se paljastuu vuorovaikutuksessa. Minulle hiljaista tietoa on muo-
dostunut henkilokohtaisen kokemuksen kautta tyoskennellessani Tampe-
reen Voimiassa. Hiljainen tieto edellyttaakin tutkijalta sitoutumista ja ela-
mistd ongelman kanssa seka itsendisyytta, ajattelemista, tutkivaa, kehitta-
vaa ja kokeilevaa tutkimusotetta, ongelmanratkaisukykya ja keskustelutai-
toa ammattilaisten kanssa. (Vilkka 2006, 32—-35.)

Ty6ssa hyodynnettiin ammattikirjallisuutta ja Tampereen Voimiasta saa-
tua aineistoa seka Tampereen kaupungin materiaalia. Taysinvastaavia tut-
kimuksia tai opinnaytetoita en Ioytanyt. Osto- ja myyntilaskutuksesta on
tehty lukuisia opinnaytetoitd, mutta niiden nakokulma on lahinna proses-
sien sahkoistamisessa.

1.5 Toimeksiantajan esittely

Tampereen Voimia on Tampereen kaupungin omistama liikelaitos, jolla on
jarjestamisvastuu Tampereen kaupungin ateria- ja puhtauspalveluista.
Tampereen Voimia toimii Pirkanmaan alueella ja jarjestaa ateria- ja puh-
tauspalvelut tuottamalla palvelut itse tai kilpailuttamalla palvelut. (Tampe-
reen Voimia n.d.)

Tampereen Voimian liiketoiminta-alueita ovat lasten ja nuorten palvelui-
den tuki, hoitoalan ja vanhusten palveluiden tuki seka virastojen ja vapaa-
ajan palveluiden tuki. Kuvassa 1 on esitelty Tampereen Voimian organisaa-
tio. (Tampereen Voimia n.d.)



Johtokunta

— Toimitusjohtaja

— Viestinta

— Osaava ja kehittyva henkilosto

— Asiakkuuksien hallinta Lasten ja Hoitoalan ja Viraston ja
nuorten vanhusten vapaa-ajan
palveluiden palveluiden palveluiden

— Tuotannon ohjaus ja kehitys el tuki tuKi

— Asiakasratkaisut ja hankinnat

— Liiketoiminnan tuki ja kehitys

Kuva 1. Tampereen Voimia liikelaitoksen organisaatio (Tampereen Voi-
mia n.d.).

Lasten ja nuorten palveluiden tukeen kuuluu ateria- ja puhtauspalveluita
paivakodeissa, kouluissa, toisen asteen oppilaitoksissa ja tapahtumissa.
Hoitoalan ja vanhusten palveluiden tuki sisdltaa ateria- ja puhtauspalve-
luita vanhainkodissa, sairaaloissa, asumispalveluissa, palvelu-, paiva- seka
toimintakeskuksissa. Virastojen ja vapaa-ajan palveluiden tukeen kuuluu
mm. virastojen, terveysasemien seka harrastus-, liikunta- ja kulttuuritilo-
jen puhtauspalvelut. (Tampereen Voimia n.d.)

Tampereen Voimiassa tyoskentelee ldhes 600 henkil6a, paivittdin valmis-
tetaan aterioita noin 35 000 asiakkaalle ja puhtaudesta huolehditaan 320
kiinteisto-alueella. Liikevaihto vuonna 2017 oli noin 53 miljoona euroa.
(Tampereen Voimia 2018)

Tampereen Voimian toimintaa ohjaa Tampereen kaupunki liikelaitoksen
omistajana. Liikelaitos on yksi kunnan liiketoiminnan organisointimuoto ja
on osa kunnan hallintoa ja taloutta. Liikelaitoksen tulee strategiassaan ja
kdaytannon toiminnassaan huomioida kaupungin kokonaisetu ja toimia
osaltaankaupunkistrategiassa esitettyjen paamaarien toteuttamisen edel-
lyttamin tavoin. Liikelaitokselle asetettujen tavoitteiden toteutumisesta
raportoidaan Tampereen kaupungin toiminnan ja talouden katsauksissa,
tilinpdatoksessa ja konsernin toimintakertomuksessa. (Tampereen kau-
punki 2018a)

Liikelaitoksen johtamista varten silla on kaupunginhallituksen alaisuudessa
johtokunta. Johtokunnassa on 9 jasenta ja varajasenet. Valtuusto valitsee



jasenetja varajasenet seka varsinaisista jasenista puheenjohtajan ja vara-
puheenjohtajan. Liikelaitoksen johtokunta paattaa toiminnan kehittami-
sestd asetettujen tavoitteiden rajoissa sekd seuraa ja raportoi tavoitteiden
saavuttamista. (Tampereen kaupunki 2017; Tampereen kaupunki 2018a)

Liikelaitoksia johtavat valtuuston valitsemat johtokunnat ja johtokuntien
valitsemat toimitusjohtajat. Toimitusjohtajalla on oikeus kayttaa puheval-
taa johtokunnan puolesta ja hdan hyvaksyy toimialueen menot ja tulot. Toi-
mitusjohtajan tehtdvdana on johtaa ja kehittdad liikelaitoksen toimintaa,
huolehtia liikelaitoksen hallinnosta seka taloudenhoidon jarjestamisests,
valvoa liikelaitoksen toimintaa ja taloutta, huolehtia hyvasta johtamis- ja
hallintotavasta, riskienhallinnasta ja sisdisesta valvonnasta seka siitd, etta
kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito luotettavalla tavalla jarjestetty.
(Tampereen kaupunki 2018a)

Tampereen Voimian johtoryhméa koostuu toimitusjohtajasta, liiketoiminta-
alueiden paallikoista ja henkiloston edustajasta. Sihteerina toimii control-
ler. Kerran kuussa kokoontuva johtoryhma ohjaa liikelaitoksen toimintaa
johtokunnan tekemien linjausten mukaisesti. (Tampereen Voimia n.d.)

2 PROSESSIT LIIKETOIMINNASSA

2.1 Prosessin kasite ja luokittelu

Yleisesti sanalla prosessi tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvia toimintoja,
joita voidaan maaritelld ja mitata. Niiden toteuttamiseen tarvitaan resurs-
seja, joiden tarkoituksena on paasta lopputulokseen eli muuttaa syotteista
tuotoksia. (Laamanen & Tinnild 2009, 121.)

Sanaa prosessi kdytetdan monissa eri merkityksissa. Kaikenlainen muutos
tai kehitys voidaan ymmartaa prosessina ja periaatteessa mita tahansa toi-
mintaa voidaan kutsua prosessiksi, esimerkiksi muutos-, kasvu-, ymmarta-
misprosessi sekd herddmis-, syOmis- ja neuvotteluprosessi. (Laamanen
2003, 19.)

Donald R. Chandin ja Alina M. Chircun (2012, 34) mukaan Hammer ja
Champy (1993) madrittelevat prosessiajattelun tiettyjen toimintojen ket-
juksi, jolla luodaan arvoa asiakkaalle. Arvon luominen syntyy tapahtumien
ketjussa, jota kutsutaan prosessiksi (Laamanen & Tinnild 2009, 10).

Prosesseja luokitellaan eri tavoin. Hannuksen (2003, 41) mukaan liiketoi-
minnan ydinprosessit ovat yrityksen ja sen avainsidosryhmien toimintaa
lapileikkaavia toimintoketjuja, jotka voidaan jakaa kahteen paaryhmaan:
— suoraan asiakkaalle arvoa tuottavat liiketoiminnan prosessit

— varsinaista liiketoimintaa tukevat ydinprosessit.



Luokittelua voidaan tehda tuote-, palvelu-, asiakas-, paa-, ydin-, tuki-,
avain-, ali-, johtamis- tai ohjausprosesseihin. Laamanen (2003, 53-54) ha-
luaa valttda johtamis-, ohjaus- ja aliprosessien maarittelya johtajakeskei-
sen, hierarkkisen, ositteluun perustuvan ajattelun vuoksi. Hin ehdottaa
luokittelua jako ydin- ja tukiprosesseihin. Esimerkki organisaation proses-
seista kuvassa 2, jossa nakyy myos yhteys asiakkaaseen.

YDINPROSESSIT

-Tuotteen kehittaminen

-Asiakkaan kiinnostuksen herattaminen ja
toimituksesta sopiminen

-Tuotteen toimittaminen
-Tyytyvaisyyden yllapitaminen

TUKIPROSESSIT
-Strateginen suunnittelu
-Vuosisuunnittelu
-Osaamisen kehittaminen
-Rahoituksen suunnitelu
-Tietojarjestelmien
yllapito

-Toimittajan valinta
-Prosessien suunnittelu

Kuva 2. Esimerkkeja organisaation prosesseista (Laamanen & Tinnila
2009, 123).

Ydinprosesseilla on valiton yhteys asiakkaaseen. Tuotteiden jalostaminen
on niissa ominaista ja ne palvelevat ulkoista asiakasta. Ydinprosesseja ovat
esimerkiksi tuotekehitys seka palveluiden ja tavaroiden valmistaminen ja
toimittaminen. (Laamanen 2003, 54-56.) Ydinprosessitkoostuvat joukosta
pienempid prosesseja, joita voidaan kutsua osa- taialiprosesseiksi. Ne ovat
prosessihierarkiassa alempana olevia prosesseja. (Hannus 2003, 41.; Leck-
lin 2009, 130.)

Paaprosesseilla tarkoitetaan kokonaisuuden kannalta keskeisia ja laajoja
prosesseja. Ne ovat useimmiten ydinprosesseja, joita yritystasolla maari-
tetdan yleensa 3-5 kappaletta. Maarittelyista tulisi ilmeta liittymat toimit-
tajiin, asiakkaisiin seka yrityksen sisaisiin prosesseihin. (Lecklin 2006, 130.)

Tukiprosesseja tarvitaan ydinprosessien tueksi luomaan edellytyksia te-
hokkaalle toiminnalle. Tukiprosessit ovat organisaatioiden sisdisiad proses-
seja ja niitd ovat esimerkiksi henkildstohallinto, tietohallinto ja taloushal-
linto. (Laamanen 2003, 56-57.)

Avainprosessitovat yrityksen tarkeimpia prosessejaja ne liittyvat yrityksen
menestystekijoihin. Ne voivat olla ydin- tai tukiprosesseja tai niiden osa-
prosesseja. (Lecklin, 2009, 130.)



2.2

Prosessijohtaminen

Prosessijohtamisen |ahtokohta on se, kun yritys luo riittdvasti arvoa asiak-
kaalle suhteessa kustannuksiin, syntyy mahdollisuus taloudelliseen menes-
tykseen. Prosesseihin liittyy operatiivinen tehokkuus, jota voidaan maari-
telld suhdelukuna arvo/panokset elipitda arvioida onko suunniteltu tuotos
riittdvan arvokas, jotta siihen kannattaa panostaa. (Laamanen & Tinnila
2009, 10-11.)

Prosessiajattelun pohjalta on syntynyt monia eri johtamisen malleja. Toi-
mintojohtamisessa keskitytaan prosessin kustannusten selvittamiseen ja
niihin vaikuttamiseen. Liiketoimintaprosessien uudistamisessa johtoaja-
tuksena on radikaali liiketoimintaprosessien uudelleen ajattelu ja suunnit-
telu parannusten saavuttamisessa kriittisissa tuottavuuden mittareissa,
kuten kustannukset, laatu, palvelu ja nopeus. Tarjontaketjun, toimitusket-
jun ja kysyntéketjun hallinnassa tavoitteena on virtaviivaistaa toimintoja
koko arvonketjun tasolla poistamalla turhia valivaiheita ja toimintoja. Ai-
kaan perustuva johtaminen on lahestymistapa, jossa kriittinen resurssi ja
keskeinen suoritustekija on aika. Ydinprosesseja tarkastellaanasiakkaittain
ja tavoitteena on lapimenoaikojen parantaminen eliminoimalla tuottama-
ton aika. (Laamanen & Tinnild 2009, 11-12.)

Prosesseja voidaan johtaa kahdella tavalla, joita voidaan kutsua prosessi-
johtamiseksija prosessien parantamiseksi. Prosessijohtamista tekevat vain
johtajat ottamalla vastuulleen organisaation tarkeimmat prosessit eli
avainprosessit. Prosessijohtamisessa ydinprosesseille maaritetdaan proses-
sin omistajat, jotka vastaavat kustakin ydinprosessista ja sen suoritusky-
vysta kokonaisuutena. Prosessien parantamisessa prosessinomistajatmal-
lintavat prosessin, arvioivat sen toimivuuden ja tehokkuuden seka asetta-
vat kehittdmistavoitteita. (Laamanen & Tinnild 2009, 14; kts. myds Hannus
2003, 40.)

Osastorajoja ylittavissa prosesseissa ja puhtaassa prosessijohtamisessa
luovutaan funktionaalisesta organisaatiosta. Silloin yrityksen johto muo-
dostuu tarkeimpien prosessienomistajista. Puhdas prosessijohtaminen voi
olla kuitenkin vaikea toteuttaa eika se sovi kaikkiin toimintoihin. Prosessin-
omistaja tulisi kuitenkin nimetd, vaikka organisaatiota johdettaisi funk-
tiopohjalta. Prosessijohtamisen hyétyna on organisaation ja kaytannon
toiminnan yhtendisyys. Prosessin omistajalla on paremmat mahdollisuu-
det johtaa ja kehittda toimintaa kokonaisuutena. Kommunikointi proses-
siin liittyvien henkiléiden valilld saadaan sujuvammaksi ja tavoitteet tun-
netaan paremmin. (Lecklin 2009, 126—-128.)



2.3

Prosessien kuvaaminen

Sanaa prosessi kaytetaan kuvamaan jatkuvasti toimivaa jarjestelmaa, jossa
toiminnot seuraavat toisiaan ja limittyvat keskenaan. Hyva prosessikuvaus
auttaa jasentamaan eri toimintojen vilisia suhteita ja vuorovaikutusta. Yri-
tystoiminnan logiikka ja sisdiset vuorovaikutukset saattavat olla vaikeasti
hahmotettavia, mutta prosessikuvauksen avulla niitd saadaan selkeytet-
tya. (Mdenpas 2015, 12.)

Prosessien kuvaaminen on organisaation toiminnan kuvaamista systee-
minad. Systeemi tarkoittaa joukkoa osia, jotka jarjestetdan optimaalisella
tavalla haluttujen tulosten aikaansaamiseksi. Systeemi voidaan rajata
osiensa kautta ja ndin muodostuu rajapinta. Jokaisen systeemin voi jakaa
osasysteemeihin ja kaikki systeemit ovat osa suurempaa systeemid. Sys-
teemiajattelu auttaa kokonaisuuksien ja vaikutusten ymmartamistd seka
ehkaisee haitallista toimintaa. Perusajatus on, etta kaikki osat ovat vuoro-
vaikutuksessa toisiinsaja systeemi hyodyntdaa ymparistosta saamaansa pa-
lautetta. (Laamanen & Tinnila 2009, 36.)

Prosessikuvaukset ovat tyovaline niin johdolle, kehittdjille, palveluista vas-
taaville kuin tieto- ja asiakirjahallinnolle. Organisaation johto ja luottamus-
henkil6t voivat kdyttda prosessikuvauksia johtamisen, ohjauksen, paatok-
senteon ja suunnittelun vdlineena. Prosessikuvauksia voidaan kayttda
apuna tehdessa yhteistyota toisten organisaatioiden kanssa tai organisaa-
tioita yhdistettdaessa. Esimiehid prosessikuvaukset auttavat tyon kuormi-
tuksen mittaamisessa, tyonjaon ja vastuiden selkeyttamisessa, resurssitar-
peiden, ongelmatilanteiden ja paallekkdisyyksien selvittdmisessa seka uu-
den tyontekijan perehdyttamisessa ja tyonohjauksessa. Prosessikuvaukset
auttavat palveluiden kehittamisessa, tulosten mittaamisessa, tietoturva-
riskien kartoittamisessa ja laadun arvioinnissa. Prosessikuvausten avulla
voidaan myos keratd hiljaista tietoa. (JUHTA 2012, 3.)

Prosessien kuvaamisessa tavoitteena ei ole itse kuvaus, vaan se on keino
mallintaa toimintaa siten, etta sitd voidaan ymmartaa, analysoida ja kehit-
taad (Laamanen 2003, 75). Hyvalla prosessikuvauksella ihmiset ymmartavat
kokonaisuuden ja oman roolinsa siina, mika voi vaikuttaa heidan motivaa-
tioonsa ja yhteistyohon koko organisaatiossa. lhmisilla saattaa olla haas-
teena ymmartda oman toimintansa vaikutuksia organisaatiossa. Prosessi-
kuvausten avulla voi ymmartaa organisaation toiminnan systeemina ja se
johtaa tehokkaampaan tapaan toimia. (Laamanen & Tinnild 2009, 11, 37.)

Toimintaa kuvataan useisiin eri tarkoituksiin, joita voivat olla prosessien
johtaminen, ongelmien ratkaisu, toiminnan ymmartaminen, toiminnan pa-
rantaminen tai tietojarjestelmien kehittaminen. Prosessijohtamisen tueksi
riittavat karkean tason kuvaukset, muut tarkoitukset vaativat yksityiskoh-
taisemmat tiedot. Tietojarjestelmien kehittdminen on yleisimpia syita pro-
sessien kuvaamiseen. Taman tyon tarkoitus on ldhinna toiminnan ymmar-
tdminen, mutta myohemmassa vaiheessa tyota voidaan kayttdaa hyodyksi



toiminnanohjausjarjestelman ja laskutusliittyman rakentamisessa seka
prosessien kehittdmisessa. (Laamanen 2003, 79; Laamanen & Tinnild 2009,
11, 124.)

Luukkosen, Mykkasen, Itdldan, Savolaisen ja Tammisen (2012, 31) mukaan
Toivanen (2007) suosittelee nykytilan prosessin mallinnusta, jos suunnit-
teilla on kehittamistehtava. Mallintamalla prosessista saadaan riittdva ym-
marrys, jotta kehittdmista voidaan jatkaa. Mallinnus voidaan tehda seka
nyky- etta tavoitetilasta. Tavoitetilan prosesseja ei kannata tuottaa pelkas-
taan nykytilan pohjalta, vaan on tdrkeda tunnistaa prosessien kehittamis-
kohteita ja suunnitella tarvittavia muutoksia. Olennaista on, ettd nyky- ja
tavoitetilan prosessit pidetdan kuitenkin selkeasti erilldan.

Prosessikuvaus sisaltda prosessin oleelliset tekijat, kuten resurssit, henki-
[6ston, menetelmat ja tyokalut, tuotoksen, ymparistokuvauksen seka pro-
sessin rajapinnat muihin prosesseihin. (Laamanen & Tinnild 2009, 123.)
Lecklin (2009, 18) suosittelee kuvallisen esityksen lisdksi myos sanallista
yleiskuvausta, jossa kerrotaan prosessin keskeiset asiat, kuten prosessin
nimi, tehtdava, omistaja, laajuus ja soveltamisalue, liityntaprosessit, asiak-
kaat seka toimittajat.

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan laatiman JHS 152 Pro-
sessien kuvaaminen- suosituksen (JUHTA 2012) tarkoituksena on yhden-
mukaistaa ja selkeyttaa julkisen hallinnon prosessien kuvaamista. Suosi-
tuksessa prosessitjaetaanneljaan kuvaustasoon, jotka ovat prosessikartta,
toimintamalli, prosessin kulku ja tyonkulku. Kuvaustasot on esitelty ku-
vassa 3. Kuvaukset tarkentuvat ja yksityiskohtaisuus lisaantyy, mita alem-
mas kuvaustasoilla siirrytaan. Taulukossa 1 on esitetty kunkin tarkkuusta-
son kuvauksien olennaisimmat asiat.
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Prossessikartta
» Antaa yleisen kuvan organisaation
toiminnasta
» Esittda toiminnot kokonaisuuksittain
Toimintamalli

[:}_’{_‘__]" i + Kuvaa prossessihierarkian

.

Sitoo prosessit yhteen

Prosessin kulku
o} o

Lﬁﬁ - Kuvaa toiminnan periaatteet

Yksityiskohtaisuus lisaantyy

]>| Kuvaa toiminnot ja suorittajat
O

Tyon kulku
%E) - Kuvaa toiminnan tytvaiheet
LDIIGJ G » Nayttaa yksilallisen tyon
O Te

Kuva 3. JHS152 -suosituksen mukaiset prosessien kuvaustasot (JUHTA

2012, 6).

Taulukko 1. JHS152

nelitasomalli prosessimallinnukseen (Luukkonen ym.

2012, 34).
Taso Miti toimintaa kuvataan
Prosessikartta Organisaation toiminnot kokonaisuuksittain; tdrkeimmit prosessit
(ohjaavat, ydin- ja tukiprosessit), pelkistetty organisaatio ja toimin-
taympdristd. Prosessien vilisid liittymi# ja riippuvuuksia ei prosessi-
kartassa kuvata.
Toimintamalli Prosessihierarkia eli prosessien jakautuminen osaprosesseiksi. Siind

médritelldin prosessien omistajat sekd tavoitearvot ja mittarit. TAlld
tasolla kuvataan lisiksi prosessien viliset riippuvuudet ja vuorovaiku-
tus sekd rajapinnat muuhun ympéristéon (sidosryhmat, asiakkaat) seki
prosessien tulokset.

Prosessin kulku

Kuvataan toiminnan tydvaiheet, osaprosessit, toiminnot ja niistd vas-
taavat tolmijat, toimijoiden roolit, palveluiden ja osaprosessien véli-
nen vuorovaikutus, syétteet seké niiden tiedot ja tarkoitus,

Tyén kulku

Kuvataan yksilén tehtdvit sekd prosessien sisdiset ja ulkoiset riippu-
vuudet ja niissé tarvittavan ja tuotettavan tiedon niin tarkalla tasolla,
ettd sen perusteella voidaan automatisoida prosessi, tai tuottaa sihkoi-
nen palvelu. Tiedon kuvaaminen till4 tasolla saa enemmén huomiota
kumn alemmilla, kuvataan esim. tietotyyppi, kentén pituus jne.
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2.3.1 Prosessikartta

Prosessikartta on viestinnan valine, jolla kuvataan toiminta miten tuotteet
ja palvelut tuotetaan. Sen tulee kuvata toimintaa siten, ettd edistetdaan or-
ganisaation systeemiluonteen ymmartamista. Prosessit vaikuttavat toi-
siinsa ja vaikutussuhteiden tulee ndkya prosessikartassa. Asiakkaan naky-
minen prosessikartalla on tarkeda, jotta ymmarretdan miten asiakas toimii.
(Laamanen 2003, 59-60.)

Liiketoiminnan ydinprosessien kuvaamiseen karkeimmalla tasolla kayte-
taan usein prosessikarttaa, joka kuvaa yrityksen ja sen sidosryhmien ydin-
funktiot ja niita lapileikkaavat ydinprosessit. Lahtokohtana on tunnistaa
mitd ndma ydinfunktiot ovat. Prosessikartta tuo selkeasti esiin ydinfunkti-
oiden valiset rajapinnat, joihin monet toiminnan ongelmat liittyvat. Pro-
sessikartta voi sisaltaa tietoja mm. organisaation visiosta, asiakkaan pro-
sessista sekd organisaation omista ydin- ja tukiprosesseista. Prosessikartan
periaate on havainnollistettu kuvassa 4. (Hannus 2003, 43—-44; Laamanen
& Tinnild 2009, 126.)

TOIMITTAIA YDINFUNKTIOT ASIAKAS

YDINPROSESSIT

Kuva 4. Prosessikartan periaate (Hannus 2003, 44).

2.3.2 Prosessihierarkia

Kaikissa yrityksissa on lukuisia prosesseja, suurissa yrityksissa niita voi olla
jopa tuhansia. Prosessit vaihtelevat ja niiden muodostumiseen vaikuttavat
perinteet, yrityskulttuuri, tydmenetelmat ja henkiloston taidot. Prosessien
hallintaa helpottaa niiden ryhmittely hierarkkiseen rakenteeseen. Kuvassa
5 on esimerkki monitasoisesta prosessihierarkkiasta. (Lecklin 2009, 132—
133.)
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Asiakassuhde-

Padprosessi PRI
Prosessi Myynti Ra'{kﬂal.sun Ra'gka.lsun
maaritys toimitus
Osa/aliprosessi Tarjou.ksen Tarjoul.<sen
suunnittelu tekeminen
. i Asiakkaan . Hinnat ja
Vaihe/tehtiva —— Palvelupaketti I

Kuva 5. Prosessihierarkkia (Lecklin 2009, 133).

YIhaalla on paaprosessi, asiakassuhdeprosessi, johon kuuluu kolme proses-
sia: myynti, ratkaisun maaritys ja ratkaisun toimitus. Ratkaisun maarityk-
seen kuuluu kaksi osaprosessia: tarjouksen suunnittelu ja tarjouksen teke-
minen. Tarjouksen suunnitteluun kuuluu kolme vaihetta taitehtavaa, jotka
ovat asiakkaantarpeet, palvelupaketti seka hinnat ja myyntiehdot. (Lecklin
2009, 132-133.)

Prosessihierarkkian rakenne on tiarkeda pitaa selkedana. Tasoja ei saa olla
lilan montaa. Lecklinin (2009, 133.) mukaan suositeltava maara olisi 2-3 ta-
soa. Esimerkissa on nelja tasoa, joista voisi harkita osaprosessien nosta-
mista prosessitasolle hallittavuuden vuoksi. My6s prosessien tarkka rajaus
on oltava tiedossa, jotta hierarkkia on toimiva ja siihenosallistuvattietavat
tehtavansa ja vastuunsa. (Lecklin 2009, 134.)

2.3.3 Prosessikaavio

Prosessikaaviolla kuvataan prosessin kulkua. Prosessikaaviossa kannattaa
kiinnittdd huomiota roolien kuvaamiseen. Roolit tarkoittavat henkildita,
jotka suorittavat tietyn toiminnan kokonaisuuden prosessissa. Kuvaamalla
roolit tekijat tunnistavat oman roolinsa ja ymmartavat prosessin kokonai-
suuden. Rooli voi liittyd organisaatioasemaan, kuten esimerkiksi tuotanto-
paallikko tai tyonjohtaja, mutta useimmiten se osoittaa vastuualuetta, jo-
hon liittyy tietyt toiminnot ja tehtavat, kuten myyja. Nain kuka tahansa pa-
teva henkild organisaatiosta voidaan nimetd myyjaksi ja han tietda heti
prosessikuvauksen mukaiset velvollisuutensa. (Laamanen 2003, 79-81;
Laamanen & Tinnild 2009, 132.)

Prosessinroolit kannattaa sijoittaa vasempaan laitaanniin, etta tehtavat ja
niiden valilla tapahtuva tiedonkulku etenevat vasemmalta oikealle. Kuvaus
on nadin ollen horisontaalisesti eteneva ja siihen voidaan tarvittaessa lisata
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aikataulu. Prosessin vaiheet kirjataan jarjestyksessa prosessiin osallistujan
kohdalle. Jos tehtdvaan osallistuu useampia henkild, kirjataan vaihe jokai-
sen osallistujan kohdalle. Pystysarakkeeseen kirjataan samaan aikaan ta-
pahtuvat tehtavat. (Laamanen 2003, 79-81; Lecklin 2009, 141.) Kuvassa 6
on esimerkki yleisesti prosessikaavioksi kutsutusta esityksesta.

. Pyytaa Vertaih
Refiel e tarjousta tarjouksia
Lahettad
Myyntisihteeri ja arkistoi
Selvittaa Tekee
jakirj Sopii Kirjaa
tarpeenjakirjaa P
Myyjé arjouksen .
i tarjouksen muutokset tilauksen
Arvioi
tarjous-

Toimitusjohtaja/ kyvyn )
markkinointi- Hyvaksyy
paallikko
Tuotanto- Arvioi
paallikko tuotanto-

kyvyn
Tuotekehitys- Tarkistaa
paallikko tekn.

spesif.

Kuva 6. Prosessikaavio (Laamanen 2003, 79).

Laamasen (2003, 80) suosituksen mukaan asiakas kannattaa sijoittaa kaa-
vioon ylimmaksi rooliksi asiakkaan merkityksen korostamiseksi. Asiakkaan
tunnistaminen ydinprosesseissa on melko helppoa, mutta tukiprosessien
osalta tarkeimman asiakkaan tunnistaminen voi olla haastavaa. Esimer-
kiksi strategisen suunnitteluprosessin asiakas voi olla yrityksen hallituksen
jasen, ylin johto, esimies ja tyontekija tai prosessin omistaja. Valinta voi
olla haastavaa ja se vaikuttaa prosessien suunnitteluun. Lecklinin (2009,
140) mukaan prosessiin osallistujat merkitdan vasempaan reunaan siina
jarjestyksessa, kun he tulevat mukaan prosessiin.

Haastavaa prosessikaaviossa on kuvaustarkkuuden valinta. Kuvauksesta
pitda hahmottaa prosessin toimintalogiikkaa, mutta kaikkia prosessiin liit-
tyvia tehtdvia siihen ei kannata kuvata, varsinkin jos tavoitellaan prosessin
ymmartamista. Kaavioihin voidaan liittda tarpeellista informaatiota, esi-
merkiksi yhteydet tietojarjestelmiin tai muihin prosesseihin, mutta kaavi-
oiden pitda kuitenkin pysya riittdvan yksinkertaisina. (Laamanen 2003, 81—
82.) Ymmarrettavyyden ja luettavuuden vuoksi prosessikaavion tulisi mah-
tua yhdelle sivulle ja sen tulisi sisdltda 10—-20 tehtavaa (Lecklin 2009, 141).
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2.3.4 Vuokaavio
Jos tehtdviin sisaltyy paljon vaiheita, ne kannattaa kuvata seuraavan tason

kaaviolla tai kuvata ne tyoohjeissa yksityiskohtaisemmin esimerkiksi vuo-
kaaviotekniikalla (Lecklin 2009, 141). Kuvassa 7 on esimerkki vuokaaviosta.

VAIHTOEHTO 1 i VAIHTOEHTO 2

Tehtava 1

Tehtava 2 Tehtadva 3

!

Tehtava 4

Ei

Kylla

Tehtava 5

Kuva 7. Vuokaavio (Lecklin 2009, 180).

Yrityksen prosesseja kuvataan normaalisti vuo-ja tyonkulkukaavioilla,
joissa prosessin vaiheet kuvataan aikajarjestyksessa (Hannus 2003, 46).
Vuokaavio nayttaa yksityiskohtaisesti prosessin kaikki vaiheet kuvallisessa
muodossa. Erilaisilla tapahtumilla on maaratyt symbolit ja vuo etenee al-
kutapahtumasta loppuun. Vuokaaviolla voidaan kuvata prosessin vaihto-
ehtoisia kulkuja ja haarautumia. (Lecklin 2009, 179.)

2.4 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinto on tarked osa yrityksen toimintaa. Sen tehtavana on tuottaa
oikeellista, ajantasaista ja luotettavaa tietoa toiminnan taloudellisista ta-
pahtumista raportoitavaksi sidosryhmille. Taloushallinnon tehtaviin kuu-
luu muun muassa laskutus, maksuliikenne, palkanlaskenta ja taloudellinen

raportointi yrityksen johdolle. (Koivumaki & Lindfors 2012, 11; Lahti & Sal-
minen 2014, 16.)

Yrityksen toiminta maarittaa millaisia taloushallinnon prosesseja yrityk-
sella on. Valmistusyrityksen taloushallinnon prosessit ovat erilaisia kuin
palveluita myyvan yrityksen. (Koivumaki & Lindfors 2012, 12.)
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Tarkasteltaessa taloushallintoa strategisella tasolla, se voidaan nahda joko
liiketoimintaprosessina tai yrityksen tukitoimintona. Taloushallinnon kasit-
tely osaprosesseina helpottaa sen konkretisointia. Lahti & Salminen (2014,
16) kayttavat jasentelytapaa, joka on yleinen seka ohjelmistotaloilla, kon-
sulteilla etta yritysten talousosastoilla. Lisdksi sitd kdaytetdan usein myos
yrityksissa taloushallinnon téiden organisoinnissa.

Ostolaskuprosessi sisdltaa vaiheet ostoehdotuksesta tai ostotilauksesta
ostolaskun maksuun. Oston kokonaisprosessia kuvataan termilla ”ostosta
maksuun tai Procure to Pay”. Se voi sisdltda myos sopimusten hallintaa ja
tavaran tai palvelun vastaanottotapahtumia. Osana “ostosta maksuun”-
prosessia voidaan pitda matka- ja kululaskuprosessia, joka sisdltaa tyonte-
kijoiden tyomatkoista syntyvien korvausten kasittelyn. (Lahti & Salminen
2014, 17.)

Myyntilaskuprosessi kasittda vaiheet myyntitilauksesta laskutukseen ja
maksusuoritukseen. Olennainen osa prosessia ovat myyntireskontra ja pe-
rintd. Kokonaisprosessia voidaan kutsua termilla “tilauksesta kassaan tai
Order to Cash”. Myyntilaskuprosessiin perehdytdaan tassa tyéssa mychem-
min syvemmin. Maksuliikenne ja kassanhallinta sisaltavat maksutapahtu-
mien, viitesuoritusten ja muiden tiliotetapahtumien kasittelyn. (Lahti &
Salminen 2014, 17.)

Kayttdomaisuuskirjanpidon avulla seurataan yrityksen kayttéomaisuus-
hankintoja seka niiden arvostusta ja poistoja. Palkkakirjanpitoprosessi kat-
taa palkanlaskennan, tydaika- ja muiden palkkatapahtumatietojen keraa-
misen seka tapahtumien tulkinnan. (Lahti & Salminen 2014, 17.)

Paakirjanpito toimii muiden osaprosessien solmukohtana yhdistamalla ne
tai olemalla raportointiprosessin alkuldahde. Paakirjapidon tehtaviin kuuluu
esimerkiksi liittymien, valitilien ja reskontrien tasmaytys seka jaksotukset.
Kuvassa 8 havainnollistetaan taloushallinnon kokonaisuuden muodostu-
minen ja eri osaprosessien liittyminen paakirjanpitoon. (Lahti & Salminen
2014, 17-18.)
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Kuva 8. Taloushallinto koostuu paakirjanpidosta ja sen osaprosesseista,
raportoinnista ja arkistoinnista. (Lahti & Salminen 2014, 19).

Raportointiprosessi kdyttaa kaikissa osaprosesseissa olevaa tietoa ja alkaa
siitd, mihin muut osaprosessit paattyy. Prosessi kattaa raporttien muodos-
tamisen ja jakelun. Arkistointi liittyy kaikkiin prosesseihin. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 18.)

3  MYYNTILASKUPROSESSI

Yrityksen tarkoitus on tuottaa voittoa ja rahan oikea-aikainen sisdantulo
on tarkeda. Liiketoiminnassa oleellista on, ettd rahaa virtaa sisdan nope-
ammin kuin sita virtaa kulujen muodossa ulos. Laskutus kannattaa hoitaa
mahdollisimman pian myyntitapahtuman jdlkeen, jotta rahat saadaan yri-
tyksen toiminnan kayttoon. Nopeasti tuotettu oikeellinen lasku varmistaa
sen, ettd laskun suoritus tulee perille. (Koivumaki & Lindfors 2012, 59; Ha-
konen, Eklund & Roos 2017, 123.)

Laskutus on yritykselle erittdin tarkea toiminto. Laskutusprosessien toimi-
mattomuus voi aiheuttaa yritykselle maksuvalmiuden heikentymista ja
vaarantaa koko yrityksen toiminnan. Lisaksi laskutus nayttaytyy asiakkaille
imagollisesti ja on osa yrityksen asiakaspalvelua. (Lahti & Salminen 2014,
78; Hakonen ym 2017, 122.)

Myyntilaskutuksen kokonaisprosessia tarkastellessa laskutusprosessi
kdaynnistyy laskun laatimisesta. Prosessi pdattyy, kun maksusuoritus on
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vastaanotettu, kohdistettu myyntireskontraan ja kirjaukset nakyvat paa-
kirjanpidossa. Myds myyntilaskun arkistointi kuuluu prosessiin. Ennen las-
kun laatimista tapahtuneita toimia, kuten tarjouksen hinnoittelu ja toimi-
tus asiakkaalle, ei sisallytetd laskuprosessin tarkasteluun. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 78.)

Myyntilaskuprosessi voidaan jakaa neljaan paavaiheeseen: Laskun laatimi-
nen, laskunlahetys, laskunarkistointi ja myyntireskontra, joka sisaltdaa suo-
ritusten kohdistamisen ja mahdolliset perintatoimenpiteet. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 79.)

LIIKE- Laskun
TOIMINTA aihe
N CTTTTR
1 .
Laskun . I Perinta- Suori-
TALOUS- muodos Laskun Arkis- I toimen ! tuksen
HALLINTO ) 5 inti pRTETE .
taminen lahetys tointi I piteet kuittaus
|
J \ /

-—— -

Kuva 9. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen 2014, 79).

Laskun muodostaminen

Lasku muodostuu joko tallentamalla laskutiedot laskutusohjelmaan tai
muodostamalla lasku jarjestelmien sisdltdman datan perusteella. Sahkoi-
syyden hyodyntamiselld on merkittava vaikutus laskun laatimises sa manu-
aalisen, kaksinkertaisentyon minimoimiseksi. Tyypillistad on, ettd laskuttaja
tallentaa laskutusjarjestelmaan tietoja toisesta jarjestelmasta tai listalta,
vaikka prosessin voisi automatisoida. (Lahti & Salminen 2014, 85.)

Digitaalisuutta hyodyntamalla saadaan tehokkuutta laskutusprosesseihin
itsepalvelun hyddyntamiselld ja tiedon siirtdmiselld jarjestelmaan sen al-
kuldhteilta laskulle asti. Itsepalvelu tarkoittaa laskutustietojen ja tapahtu-
mien tallentamista laskutus- tai esijarjestelmiin liiketoiminnassa tyonteki-
joiden, asiakkaiden tai kumppanien toimesta. Tiedon siirtdmiselld sen al-
kuldhteilta laskulle asti tarkoitetaan sitd, etta laskutusjarjestelma ottaa da-
tan automaattisesti toisista jarjestelmista tai moduuleista ja ndin valtetdaan
saman tiedon kasittelyd moneen kertaan. (Lahti & Salminen 2014, 86.)

Yrityksen liiketoiminta maaraa pitkalle laskun laatimisprosessin. Yrityksen
liiketoiminnan tuntemus ja sen vaikutus laskutusprosesseihin on tarkeaa,
jotta voidaan arvioida prosesseja ja vaihtoehtoja seka vaatimuksia lasku-
tusjarjestelmalle. (Lahti & Salminen 2014, 86.)
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ERP -jarjestelma on tietojarjestelma, jolla voidaan yhdistaa kaikki yrityksen
keskeiseen toimintaan liittyvat tietovirrat, kuten talous, henkildstohallinto
ja asiakkaat. ERP -jarjestelmdssa on vain yksi tietokanta, joka toimii kaik-
kien tietojarjestelmien perustana. Sama tieto syotetdan jarjestelmaanvain
kerran ja se on nopeasti kdytettavissa. ERP -jarjestelma toimii moduulipe-
riaatteella, joka tarkoittaa, ettd jarjestelman keskustietokanta syottda tie-
toja siihen liitettyihin moduuleihin reaaliajassa. Yritys voi ottaa moduu-
leista kayttoonsa vain ne, joita se tarvitsee toiminnassaan. (lkdheimo, Lai-
tinen, Laitinen & Puttonen 2014, 122.)

Asiakkuudenhallinta liittyy laskutusprosessiin ja asiakas seka asiakastiedot
ovat olennainen osa laskutusprosessia. Asiakastietojen yllapito ja hallinta
kannattaa jarjestda niin, ettei tietoja tarvitse yllapitda manuaalisesti use-
assa jarjestelmassa. (Lahti & Salminen 2014, 87.)

ERP -jarjestelmissa eli toiminnanohjausjarjestelmissa pystytdan hyodynta-
maan yhtda master -tietokantaa, johon moduulit kytkeytyvat. Jos yrityksen
liiketoimintaprosessit ja laskutus on rakennettu samaan ERP -jdrjestel-
maan, osajarjestelmia ja niiden valisia liittymia ei tarvita. Tosinjoillekin toi-
mialoille 10ytyy parempia erillislaskutusjarjestelmia, joissa on juuri ndiden
tarpeisiin suunniteltuja toiminnallisuuksia. (Lahti & Salminen 2014, 87.)

ERP -jarjestelman rakentamisessa muodostuu usein ongelmaksi moduuli-
rakenteesta huolimatta jarjestelman maaramuotoisuus. ERP -jarjestelma
on rakennettu vastaamaan yleista liiketoiminnan luonteen mukaista kasi-
tystd, mutta nama kaytannot eivat aina vastaa yrityksen tarpeita. (lka-
heimo ym. 2014, 122.)

3.2 Laskun ldhetys

Myyntilaskun toimittaminen vastaanottajalle voidaan toteuttaa eri kana-
vavaihtoehtojen avulla. Laajimmin kdytossa olevia sahkaoisia laskukanavia
lahettdjalle ovat e-kirje -laskut, sahkopostilaskut, EDI -laskut ja verkkolas-
kut. (Lahti & Salminen 2014, 92.)

E-kirjeet ja sahkopostilaskut eivat ole varsinaisia sahkoisia laskuja, koska
jossain prosessin vaiheessa kasitelldan paperia tai tallennetaan tietoja ma-
nuaalisesti. E-kirje toimitetaan vastaanottajalle paperisena, vaikka lasku
lahtee laskuttajalta sahkodisessa muodossa. Sahkopostilaskussa ei voida
hyodyntdd dataa automaattisesti vastaanottajan jarjestelmdssa. (Lahti &
Salminen 2014, 92.)

EDI -lasku (Electronic Data Interchange) on EDI -rakennekuvauksen mukai-
nen konekielinen sahkoinen lasku (Tilastokeskus n.d). EDI -laskut ovat kay-
tossa yrityksilla ja se edellyttda suuria laskuvolyymeja. EDI on osa organi-
saatioiden valista tiedonsiirtoa, jossa ne hoitavat sanomaliikennettd sah-
koisesti. EDI -laskut ovat vastaanottajalle toiminnallisuudeltaan rajoittu-



19

neempia kuin aidot verkkolaskut. EDI -laskun etu on sanomaan luotetta-
vasti liitetyt laskun rivitiedot, joita vastaanottajan voi kdyttaa laskun kasit-
telyssa. (Lahti & Salminen 2014, 92.)

Varsinainen verkkolasku muodostetaan automaattisesti siirtamalla lasku-
tustiedot rivitietoineen vastaanottajan ostolaskuohjelmaan. Pankki tai
operaattori toimii laskujen valittdjana. Vastaanottajalla tulee olla ohjel-
misto, joka voi vastaanottaa verkkolaskuja. Sekd myyjalla ettd vastaanot-
tajalla tulee olla sopimus jonkin verkkolaskuoperaattorin kanssa. Kulutta-
jille Iahetetty verkkolasku on e-lasku, joka ldhetetdan suoraan asiakkaan
verkkopankkiin. Verkkolaskulla nakyvat samat tiedot kuin paperilaskulla.
(Hakonen ym 2017, 171.)

Operaattori on palveluntarjoaja, joka konvertoi eli muuntaa tiedon toiseen
standardiin ja valittaa laskutusaineistoja. Operaattori myos valvoo laskulii-
kennettd seka tarjoaa lukuisia lisdpalveluita, kuten arkistointia ja tulostus-
palvelua. Laskutusaineisto siirretddn laskuttajan jarjestelmasta operaatto-
rille, joka tarvittaessa konvertoi ja valittaa sen eteenpain. Mikali vastaan-
ottaja pystyy vastaanottamaan laskun sahkoisesti, valitetdan se vastaanot-
tajan operaattorille. Jos sdahkdinen vastaanotto ei ole mahdollista, lasku
valitetdantulostuspalveluun ja vastaanottaja saa senpaperisena. Yrityksen
tulee yllapitda omassa jarjestelmassaan asiakasrekisteritietoja, joista sel-
vida mita kanavaa pitkin lasku toimitetaan vastaanottajalle. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 93.)

3.3 Arkistointi

Kirjanpitoaineiston sailyttdmisesta saddetdaan Kirjanpitolaissa. Tositteita,
kirjanpitoja sekd muuta kirjanpitoaineistoa tulee kasitella ja sailyttaa niin,
ettd niiden sisalto on tarkasteltavissa ja tarvittaessa tulostettavissa. Sisal-
t0a ei saa muuttaa tai poistaa tilinpaatoksen laatimisen jalkeen. Muotoa
saa muuttaa, jos se on tarpeen kasittelyn, siirron tai sailytyksen vuoksi. Ti-
likauden tositteet on sailytettdva vahintdan kuusi vuotta sen vuoden lo-
pusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt. (Kirjanpitolaki 1997/1336.)

Arkistointiin on monia vaihtoehtoja ja nykypdivaa on, ettad arkistointi ta-
pahtuu sahkadisesti. Yritys voi hoitaa arkistoinnin itse tai antaa sen ulko-
puolisen tahon, esimerkiksi verkkolaskuoperaattorin hoidettavaksi. Kun
sahkoéinen laskuaineisto on valmiiksi operaattorin palvelimella, arkistointi
on luonteva lisdpalvelu. Sdhkoinen laskutusaineistovoidaan myos lahettaa
erikseen arkistoitavaksi tallaista palvelua tarjoavalle yritykselle. (Lahti &
Salminen 2014, 98.)
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3.4 Myyntireskontra

3.4.1 Suorituksen kuittaus

Myyntireskontran hoitaminen on yksi pisimmalle sahkoistettyja osapro-
sesseja. Laskutusjarjestelmat muodostavat valmiista laskusta myyntires-
kontratapahtuman seka paakirjanpidon kirjaukset. Tdssa vaiheessa on
hyva tarkastaa, etta reskontraan ja kirjanpitoon siirtyy sama summa ja las-
kujen lukumaara on sama. Myyntireskontran tehtdvana on suoritusten
kohdistaminen ja avoimien saatavien seuraaminen. (Koivumaki & Lindfors
2012, 70; Lahti & Salminen 2014, 96.)

Suoritusten kohdistamisessa hydédynnetddan Suomessa hyvin toimivaa vii-
tenumerojarjestelmaa. Mikali asiakas on maksanut laskunsa oikealla viit-
teelld, tapahtuma voidaan kohdistaa myyntireskontraan automaattisesti.
Jos viite tai maksu on ollut virheellinen tai maksussa ole ollut viitettd, jou-
dutaan maksut kohdistamaan myyntireskontraan manuaalisesti. Koivu-
maki & Lindfors 2012, 70; Lahti & Salminen 2014, 96-97.)

3.4.2 Perinta

Hyvin hoidetussa taloushallinnossa myyntisaamisten seuranta on oleel-
lista. Mikali asiakas ei maksa laskua ajallaan, joudutaan aloittamaan toi-
menpiteet maksun saamiseksi. Ensimmainen perintatoimenpide on mak-
sumuistutuksen lahettaminen. Asiakkaalle on ldahetettdva muistutus mah-
dollisimman pian, kun lasku on erdantynyt. Hyvan perintdtavan mukaan
asiakkaalle lahetetdan vahintdaan kaksi maksumuistutusta. Ensimmadisen
muistutuksen voi lahettaa kahden viikon kuluttua erdpaivasta ja toisen,
kun ensimmaisen lahettamisestd on kulunut kaksi viikkoa. Tyypillisesti yri-
tykset lahettavat maksumuistutuksen muutaman paivan paasta laskun
erapdivasta ja sitten tarvittaessa toisen, savyltaan tiukemman muistutuk-
sen muutaman paivan tai viikon kuluttua. Jossainvaiheessa muistutukseen
lisdtdan huomautusmaksu ja viivastyskorko. Kuluttajille kohdistuvassa kau-
passa huomautusmaksu saa olla enintdan viisi euroa eika yritysten vali-
sessa kaupassakaan huomautus saa aiheuttaa kohtuuttomia kuluja. (Koi-
vumaki & Lindfors 2012, 73; Lahti & Salminen 2014, 97; Hakonen ym 2017,
145-146.)

Eradntyneet saatavat voidaan siirtdaa perintatoimiston hoidettaviksi. Useat
yritykset kayttavat perintdan erikoistuneita yrityksia ja palveluntarjoajia.
(Koivumaki & Lindfors 2012, 74; Lahti & Salminen 2014, 98.) Mikali muis-
tutuksista huolimatta maksua ei saada, myyja tai perintatoimisto voi vieda
asian oikeuteen saadakseen taytantéonpanoperusteen, jonka avulla mak-
sua voidaan perid viranomaistoimin ulosottona (Hakonen ym 2017, 146).

Maenpdan (2015, 39) mukaan asiakkaalle annetut pitkdat maksuajat lisaa-
vat luottotappioiden riskia eli riskia siita, ettei suorituksia koskaan saada.
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Asiakkaan velka saattaa kasvaa suureksi, ennen kuin yrityksessa reagoi-
daan maksujen viivastymiseen.

3.5 Myyntilaskutuksen kehityksen trendeja

Myyntilaskutuksen perustoimintoja on monissa yrityksissa automatisoitu
pitkalle. Operatiiviset myytavien tuotteiden laskutusprosessit ovat hyvin
automatisoituja ja integroituja taloushallintoon. Tavallisimmin kehitystoi-
met liittyvat verkkolaskutuksen lisdamiseen. Sahkoisen laskutuksen kehi-
tys Suomessa on ollut ennusteita hitaampaa, mutta digitaalisuus on alka-
nut lisddantyd aiempaa nopeammin. Pddasiallinen syy sahkdistyksen hitaa-
seen kehitykseen on ollut se, etteivat sahkoistyksen myota saadut kustan-
nussdastot ole kovin suuria ja laskujen sahkoistaminen saattaa vaatia suu-
ria kehityspanostuksia. Kustannussadstot syntyvat padosin tulostus- ja
postituspalveluista ja ne ovat melko pienia summia. Kehityspanostuksia
taas ovat vaatineet laskutussovellusten ohjelmistoversiot, joissa eiole ol-
lut valmiita verkkolaskutustoiminnallisuuksia. (Lahti & Salminen 2014, 79—
81.)

Verkkolaskujen ldhettdminen voidaan myos ulkoistaa, jos yrityksen omasta
laskutusjarjestelmasta ei ole mahdollista lahettda verkkolaskuja. Monet ti-
litoimistot tarjoavat palveluja, joissa voidaankdyttaa tilitoimiston laskutus-
ohjelmaa tai voidaan lahettda yrityksen laskutusmateriaali tilitoimistolle
edelleen lahetettadviksi asiakkaille. Myos verkkolaskuoperaattorit tarjoavat
laskutusaineiston muokkaamiseen liittyvia palveluja. (Koivumaki & Lind-
fors 2012, 22.)

Verkkokauppojen lisddantyminen on kasvava trendi. Verkkokauppojen on-
gelmana ovat usein taloushallinnon tehottomat manuaaliprosessit, jotka
johtuvat siitd, ettei taloushallinnon prosesseja ole otettu tarpeeksi huomi-
oon verkkokauppoja suunniteltaessa. Verkkokaupan myyntivolyymien kas-
vaessa tulee tarve automatisoida myyntireskontra- ja kirjanpitokasittelya.
(Lahti & Salminen 2014, 79.)

Manuaalilaskutuksen minimointi on noussut kehityskohteeksi monessa or-
ganisaatiossa. Ongelmana on konsernin sisaisten veloitusten, edelleenve-
loitusten ja sekalaisen laskutuksen manuaalinen ty6, jossa tapahtuu usein
kaksinkertaista tyota. (Lahti & Salminen 2014, 79.)

3.6 FErilaisia myynti- ja laskutusprosesseja

Kateismyynnissa maksutapoina ovat kdteinen raha seka pankki- ja luotto-
kortit sekd muut maksukortit ja mobiilimaksut. Myynnit rekisterdidaan
kassakoneelle, josta ne siirtyvat kirjanpitoon kassajarjestelman ja kirjanpi-
tojarjestelman valisilla liittymilla. Kdteismyynnista ei lahetetd laskua, koska
suoritus on vastaanotettu ja asiakas on saanut kuitin. (Lahti & Salminen
2014, 88.)
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Sopimusperusteisen myynnin luonteeseen usein kuuluvat toistuvat, sa-
mansuuruiset veloitukset. Mikali tallaista laskutusta on paljon, laskuttami-
sessa kannattaa hyodyntdd sopimuslaskutusmoduuleja tai -sovelluksia.
Niihin syo6tetdaan sopimustiedot ja tallennetaan asiakkaan tiedot, laskutus-
vali, yksittdisen laskun summa ja sopimuksen kesto. Taman jalkeen laskut
lahtevat automaattisesti ja manuaalista tyota joudutaan tekemaan ainoas-
taan muutostilanteissa. (Lahti & Salminen 2014, 90.)

Manuaalilaskutuksessa tiedot taytyy syottda jarjestelmadn manuaalisest,
koska jarjestelmassa ei ole valmiina tietoja laskun aiheuttajasta. Manuaa-
listen laskujen maaraa tulisi arvioida sdanndllisesti niilden maaran vahen-
tamiseksi ja laskutusprosessien kehittamiseksi. Jarkevoittamiseksi tulisi
harkita itsepalveluprosessia, jossa laskutustietojen antaja syottaa tiedot
itse jarjestelmaan sen sijaan, ettd tayttaa laskutusmaarayksen, jonka mu-
kaan taloushallinto tallentaa tiedot jarjestelmaan. Talla valtettdisi turha
kaksinkertainen tyd. (Lahti & Salminen 2014, 92.)

4 TAMPEREEN VOIMIAN LIIKETOIMINNAN PROSESSIT

Tampereen Voimian ydinprosessit ovat asiakkuuksien hallinta, palvelutuo-
tannon suunnittelu ja kehitys seka palvelutuotanto. Asiakkuuksien hallin-
nan prosessinomistaja on asiakkuuspaallikko, palvelutuotannon suunnitte-
lun ja kehityksen prosessin omistaa tuotantopaallikko ja palvelutuotannon
prosessi kuuluu palvelutuotantopaéllikolle. Prosesseilla luodaan arvoa asi-
akkaalle ja se nakyy siina, ettd prosessi alkaa asiakkaasta ja loppuu asiak-
kaaseen. (KUVA 10)

Strateginen johtaminen ja ohjaus

Palvelu- Oma tuotanto

Asiakkuuksien
tuotannon

hallinta

suunnittelu ja Palvelutuotanto
kehitys

Ostopalvelut

Tukitoiminnot

Kuva 10. Tampereen Voimian prosessikartta, ydinprosessit (Tampereen
Voimia 2017)



23

Asiakkuuksien hallinnan osaprosesseja ovat tukipalvelujen myynti seka so-
pimusseuranta ja valvonta. Palvelutuotannon suunnittelun ja kehityksen
osaprosesseja ovat liiketoimintaratkaisujen suunnittelu, konseptien mu-
kaisentoiminnan seuranta ja arviointi sekd konseptikehitys. Keskitetty ate-
riatuotanto ja palvelutuotanto asiakasrajapinnassa ovat palvelutuotannon
osaprosesseja. (KUVA 11)

Tukipalvelujen myynti Sopimusseuranta ja valvonta

Palvelutuotannon suunnittelu ja kehitys

Liiketoimintaratkaisujen suunnittelu

Konseptien mukaisen toiminnan seuranta ja arviointi
Konseptikehitys

Palvelutuotanto

Keskitetty ateriatuotanto P alvelu_tuo_tanto
asiakasrajapinnassa

Kuva 11. Tampereen Voimian prosessikartta, osaprosessit (Tampereen
Voimia 2017)

Tampereen Voimian tukitoimintoja ovat henkildstohallinto (HR), hankin-
nat, taloustoiminnot, viestintd, tietohallinto ja hallintopalvelut. Johtamista
ja ohjausta toteutetaan strategisella ohjauksella, talous-, HR- seka laadun
ohjauksella. (KUVA 12)

Palvelu- Oma tuotanto

tuotannon
suunnittelu ja

kehitys Ostopalvelut

Asiakkuuksien
hallinta

Palvelutuotanto

Kuva 12. Tampereen Voimian prosessikartta (Tampereen Voimia 2017)
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5 TAMPEREEN VOIMIAN LASKUTUS

5.1 Lahtokohdat

Laskutus kuuluu talouden tukitoimintoihin. Tampereen Voimian laskutus
on keskitetty liiketoiminnan tuen ja kehityksen laskutustiimille. Laskutus-
tiimiin kuuluu viisi jasenta, joista nelja hoitaa laskutusta, ostolaskuja ja
muita talouden paivittdistehtavia, yksi hoitaa pelkkid ostolaskuja. Lasku-
tuksella on tiiminvetdja, jonka tehtaviin paivittdistehtavien lisdksi kuuluu
osto- ja myyntilaskutoimintojen koordinointi ja kehittdminen, téiden oh-
jaus, kehittdmistoimenpiteiden lapivienti ja muutoshallinta seka ohjeiden
laadinta ja yllapito. Taman opinndytetyon tekija tyoskentelee tiiminveta-
jana. Liiketoiminnan tuen ja kehityksen tiimid johtaa talous- ja hallintopaal-
likkd ja muita tiimin jasenid ovat johdon assistentti, kaksi suunnittelijaa
seka kaksi controlleria.

Tampereen kaupungilla on kdytossaan SAP -jarjestelma (Systeme, Anwen-
dungen und Produkte in der Datenverarbeitung ja Systems, Applications
and Products in data prosessing), joka on toiminnanohjaus- eli ERP -jarjes-
telma (Enterprise Resource Planning System). Tampereen kaupungin liike-
laitoksena myds Tampereen Voimialla on kdytdssaan SAP -jarjestelma. Se
ei kuitenkaan vastaa kaikkiin Tampereen Voimian liiketoiminnan luontee-
seen liittyviin vaatimuksiin, jonka vuoksi kdytossd on myos Aromi -tuotan-
nonohjausjarjestelma, joka on kehitetty ruokapalvelun tarpeisiin. Tampe-
reen Voimiassa Aromi -jarjestelmaa kaytetdan tuotannon suunnittelussa ja
-ohjauksessa, materiaalinhallinnassa ja myyntitoiminnoissa (Makinen
2015).

5.2 Laskujen muodostuminen

Nykytilassa Tampereen Voimian laskutusta hoidetaan suurelta osin manu-
aalilaskutuksena tallentamalla laskutustiedot SAP -jarjestelmdan. Lasku-
tustiedot saadaan monista eri lahteista, kuten kassaraporteista ja toimipis-
teiden seka palveluntuottajien lahettamista lomakkeista. Tampereen kau-
pungin sisdistenyksikoiden laskutusta hoidetaan Aromi -tuotannonohjaus-
jarjestelmasta kirjanpitoliittyman avulla. Tampereen Voimiassa kaytetdaan
Sap -jarjestelmaa kaikissa laskutuksissa, joko suoraan tai liittyman kautta.

Yhteydenpito laskutuksen ja toimipisteiden valilla toimii sdhkopostitse ja
puhelimitse. Laskutustietojen toimittaminen hoidetaan laskutuslomakkei-
den avulla, jotka toimipisteet lahettavat laskutukseen sahkdpostitse. Tar-
vittaessa laskutuslomakkeet tallennetaan asiakkaan laskun liitteeksi. Liit-
teena on esimerkkeja Tampereen Voimian laskutuslomakkeista. Liitteet 1
ja 2 ovat ateriaseurantalomakkeita, jotka ovat kuukausikohtaisia koontilo-
makkeita ja niista selvidvat paivittdiset ateriamaarat. Liite 3 on tilausmyyn-
tilomake, jolla voidaan laskuttaa sellaisia myynteja, joihin ei ole erillista lo-
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maketta eika paivittdista ateriaseurantaa. Liite 4 on yksityisten palvelukes-
kusasiakkaiden laskutusta varten. He ruokailevat lahes paivittain ja saavat
ostaa myos muita tuotteita velaksi.

Aromi -jarjestelman sisdisten asiakaslaskutusten osalta laskutustiimin teh-
tdvana on aineistojen siirtdminen kirjanpitoon liittyman avulla. Laskutus
on tehnyt toimipisteille kauden vaihteen aikataulun (LIITE 5), jonka avulla
laskutukset ja kirjanpitosiirrot saadaan kirjattua suoriteperusteisesti oike-
alle kuukaudelle. Laskutuksen ajantasaisuus on Tampereen Voimialle tar-
ked asia.

5.2.1 SAP-lasku

Suuri osa laskutuksista tehddaan manuaalisesti SAP -jarjestelmaan. Jarjes-
telmassa on Tampereen kaupungin asiakasrekisteri, jota hallinnoi Tampe-
reen kaupungin Konsernipalveluyksikké Koppari. Asiakasnumerot eivat ole
automaattisesti kaikkien yksikodiden kaytossa, vaanyksikoiden pitaa pyytaa
asiakasnumeron laajennus, jolloin he saavat asiakasnumeron omaan kayt-
toonsa laskuttamisessa. Tallennettaessa SAP -laskua tulee varmistaa, etta
asiakasnumeron taustatiedot, kuten osoite ja maksuehdot, ovat oikeat ja
ajan tasalla.

SAP -lasku aloitetaan muodostamalla myyntilaus. Myyntitilauksen tekee
Tampereen Voimian laskuttaja. Myyntitilausta tehdessa jarjestelmaan syo-
tetdan myyntinimikenumerot, joiden mukaan maaraytyvat laskun riviteks-
tit, arvonlisdverokannat ja kirjanpidon tulotilit. Lisdksi Tampereen Voimi-
assa kaytetdan talouden seurannassa sisdisia tilausnumeroita, jotka lisa-
taan laskuriveille. Myyntitilaukseen lisatdan laskun tekstit, kuten kenelta
asiakas saa kysya lisatietoja laskusta. Jos laskulle halutaan liitteitd, ne kay-
ddan lisdamassa muuttamalla myyntitilausta. Liitteet pitda olla PDF -muo-
dossa. Toimipisteiden laskutuslomakkeet ovat Excel -muotoisia, joten ne
taytyy skannata tai muuntaa PDF -muotoon.

Kun myyntitilaus on valmis, se tallennetaan. Laskuttaja voi myos laskuttaa
myyntitilauksen, jolloin lasku muodostuu heti. Jos laskuttaja ei laskuta
myyntitilausta, se siirtyy laskuvarantoon, josta Konsernipalveluyksikko
Kopparin toimesta tehda massa-ajo eli laskutetaan kaikki avoimet myynti-
tilaukset paivittain. Tampereen Voimian laskutus tekee myyntitilausten
laskuttamiset itse, koska silloin saadaan laskun numero heti kirjatuksi. Jos
asiakas ottaa laskusta yhteyttd, on helpompaa selvittaa asiaa, kun laskun
numero on valmiiksi tiedossa.

Puhtauspalveluiden laskutuksessa kaytetddan SAP -pysyvdislaskua, jota
kannattaa hyodyntaa laskutussumman ollessa sama joka kuukaudelta. Las-
kutustiedoista muodostetaan myyntitilaus, johon kirjataan laskutustiedot
ja maaritellaan laskutussuunnitelma. Laskut muodostuvat automaattisesti
laskutussuunnitelman mukaan. Myyntitilausta muokataan ainoastaan
muutostilanteissa. Asiakkaalla on mahdollisuus tehda ostotilaus SAP-
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jarjestelmaan, jolloin pysyvaislaskun tdsmatessa ostotilaukseen veloituk-
set siirtyvat suoraan kirjanpitoon.

5.2.2 Laskutus Aromi-jarjestelman avulla

Tampereen Voimialla on myyntitoiminnoissa kaytdssa Aromi -tuotannon-
ohjausjarjestelmd, josta kdytetdan Evas-, HR- ja Koju -osioita. Osa asiak-
kaista tekee itse tilauksensa suoraan jarjestelmaan, joissain tapauksissa
toimipiste kirjaa tilauksen.

Tampereen kaupungin sisdisten yksikdiden laskutuksia voidaan hoitaa
Aromi-Sap -kirjanpitoliittyman avulla. Kun tilaus on toimitettu, toimipiste
kuittaa sen Aromi -jarjestelmassa toimitetuksi ja ajaa alustavan laskutusai-
neiston. Kuukauden lopussa toimipiste tarkistaa kuukauden aineistot ja
korjaa niita tarvittaessa. Varmistettuaan laskutusaineiston oikeellisuuden,
toimipiste siirtda laskutusaineiston valmiiksi ja ilmoittaa Tampereen Voi-
mian laskutukseen, joka tekee liittyman avulla siirrot kirjanpitoon. Siirtojen
jalkeen tehddan tasmaytykset eli tarkistetaan, ettd kaikki aineistot ovat
siirtyneet Aromi -jarjestelmasta SAP -jarjestelmaan.

Tampereen Voimiassa kdytetddn sisadisia tilausnumeroita laskentatunnis-
teena talousraportoinnissa ja seurannassa. Ongelmana Aromin Evas-SAP-
kirjanpitosiirroissa on se, etta sisdiset tilausnumerot saadaan lisattya las-
kutusaineistoon vasta liittymassa. Taman vuoksi joidenkin toimipisteiden
kirjanpitosiirtoja joudutaan tekemaan osissa, mika on hidasta ja kankeaa.
Tassd on my6s suuri virhemahdollisuus, koska sisdinen tilausnumero pitda
syOttdaa manuaalisesti ja muistaa kdyda muuttamassa ennen kirjanpitosiir-
toa. Tampereen Voimian laskutus syottda sisaiset tilausnumerot ja tekee
tarvittaessa korjaukset kirjanpitoon toimittamalla muistiotositteen Tam-
pereen kaupungin kirjanpitoon. Aromin HR -osiossa, jota Tampereen Voi-
miassa kaytetdaan esimerkiksi tilaustarjoilumyynnissa, sisdisia tilausnume-
roita ei saada kirjattua ollenkaan.

Aromi-SAP -liittymalld ei pystytd muodostamaan ulkoisia laskuja. Monet
ulkoiset asiakkaat tekevat tilauksensa Aromi -jarjestelmaan. Naissa ta-
pauksissa toimipiste lahettdd Aromi -jarjestelmastd muodostuneen lasku-
tusaineiston laskutukseen, joka tallentaa aineiston perusteella manuaali-
sesti SAP -laskun. Aromi -aineisto voidaan laittaa liitteeksi laskuun.

5.3 Laskujen lahetys

Tampereen kaupungin laskujen valitysta hoitaa ulkoinen operaattori. Las-
kutusaineisto siirretdaan Konsernipalveluyksikkd Kopparin toimesta SAP -
jarjestelmdsta operaattorille, joka valittaa sen eteenpadin asiakkaille. SAP -
jarjestelman asiakasrekisterista valittyy tieto millaisessa muodossa lasku
toimitetaan vastaanottajalle. Mahdollisia muotoja ovat paperilasku, kulut-
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tajan e-lasku, yritysasiakkaan verkkolasku pankkiin, yritysasiakkaan verk-
kolasku verkkolaskuoperaattorille, asiakkaalle paperilasku ja pankkiin suo-
ramaksu, asiakkaalle paperilasku ja kopio laskusta Netpostiin seka lasku
Netpostiin. Netpostin kaytosta asiakkaalla pitda olla sopimus Postin
kanssa. Laskuttajan tulee huolehtia, etta laskujen valitystiedot ovat ajan-
tasaisia. (Tampereen kaupungin konsernipalveluyksikko 2009)

Tampereen kaupungin laskuttamisessa ei voi kayttaa tilisiirtolomakkeita
eikd laskua laheteta asiakkaalle sahkopostitse. Toimipisteet eivat voi tulos-
taa laskua asiakkaalle erikseen. Tampereen Voimian laskutus voi poikkeus-
tapauksessa tulostaa laskusta kopion operaattorin Console-palvelusta las-
kun muodostumisen jalkeen esimerkiksi siind tapauksessa, ettd asiakkaalla
on kiire saada lasku eika paperilasku ole vield saapunut postitse. (Tampe-
reen kaupunki 2015)

5.4  Arkistointi

SAP -lasku arkistoituu automaattisesti SAP -jarjestelmaan laskun tallenta-
misen jalkeen eika sitad voi enda muokata tai poistaa. Lisdksi ulkoiselle asi-
akkaalle ldhtenyt lasku arkistoituu laskuja valittdvalle operaattorille.

Aromi -jarjestelmasta siirtyneet rivikohtaiset summat arkistoituvat
SAP -jarjestelmdssa paakirjatilille, tarkemmat laskutustiedot saadaan
Aromi -jarjestelmasta ja ne tallennetaan Tampereen Voimian verkkole-
vylle. SAP Crystal Reports -raportointijarjestelmalld saadaan tuotettua
maariteltyja raportteja Aromi -jarjestelman laskutustiedoista.

5.5 Myyntireskontra

Tampereen kaupungin myyntireskontra on keskitetty Konsernipalveluyk-
sikkd Koppariin, jossa kdsitelladn mahdolliset virheelliset tapahtumat ja
vastaanotetaan maksusuoritukset.

Konsernipalveluyksikké Kopparissa seurataan erdantyneita saataviaja ne
siirretddan perintatoimiston hoidettaviksi. Tampereen Voimian erdaanty-
neistd saatavista Konsernipalveluyksikko Koppari lahettdaa kerran kuukau-
dessa listauksen perintatoimistolle ja Tampereen Voimian laskutukseen.
Tampereen Voimian laskutuksessa tarkastetaan ovatko saatavataiheellisia
ja tiedotetaan asiasta eteenpdin sellaisissa tilanteissa, joissa on mahdolli-
sesti keskeytettava velaksi myynti.

5.6 Tampereen Voimian laskutuksen prosessihierakkia

Laskutusprosessi, jota tama tyo kasittelee, on taloushallinnon ali/osapro-
sessi. Lecklinin (2009, 132-133) prosessihierarkkian teorian mukaisesti
opinndytetyon tekija laati Tampereen Voimian prosessihierarkkian lasku-
tuksen prosessista (KUVA 13).
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Paaprosessina on laskutus, johon kuuluu kolme prosessia: laskutuksen ai-
heutuminen, ratkaisun maaritys ja ratkaisun toimitus. Ratkaisun maarityk-
seen kuuluu kaksi osaprosessia: laskutustavan suunnittelu ja laskun teke-
minen. Laskutustavan suunnitteluun kuuluu kolme vaihetta tai tehtavaa,
jotka ovat asiakkaan tarpeet, sopimus seka tilaus- ja toimitustapa. Nama
vaikuttavat oleellisesti siihen millaiseen laskutustapaan paadytaan.

. Laskutus
Paaprosessi
. Laskutuksen Ratkaisun Ratkaisun
Prosessi . . s s ..
aiheutuminen maaritys toimitus
Laskutustavan .
Osa/aliprosessi S Laskun tekeminen
Asiakkaan . Tilaus-ja
Sopimus -
Vaihe/tehtivi tarpeet toimitustapa

Kuva 13. Tampereen Voimian laskutuksen prosessihierakkia

6 TAMPEREEN VOIMIAN LASKUTUSPROSESSIT JA -KONSEPTIT

6.1 Tutkimusmenetelmat

Tama tyo on toteutettu tutkimuksellisena kehitystyona, koska tydssa kes-
kitytdan kdaytanndn ongelman ratkaisuun. Empiiriset tutkimusmenetelmat
on perinteisesti jaettu maarallisiin (kvantitatiivisiin) ja laadullisiin (kvalita-
tiivisiin) menetelmiin. Kun kvantitatiivisen tutkimuksen avulla selvitetdan
lukumaariin ja prosenttiosuuksiin liittyvia kysymyksia, kvalitatiivinen tutki-
mus auttaa ymmartamaan tutkimuskohdetta ja senkayttaytymisen ja paa-
tosten syitd. (Heikkila 2014) Tutkimuksellisessa kehittamistydssa menetel-
mien raja hamartyy, koska menetelmat ovat paremminkin vain valineena
auttamassa kehittamistyon toteuttamisessa (Ojasalo ym. 2014, 105).

Kehittamistehtava maarittaa millaisella Iahestymistavalla kehittamistyota
vieddaan eteenpdin. Kun tutkimuksellisen kehittamistyon tavoitteena on
luoda konkreettinen tuotos, tdssa tapauksessa laskutuksen prosessiku-
vaukset, sopiva lahentymistapa on konstruktiivinen tutkimus. Konstruktii-
visen tutkimuksen tuotoksena saadaan kdaytannénldaheinen ratkaisu todel-
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liseen ongelmaan. Tuotos perustuu teoreettiseen tietoon ja kaytannon ko-
kemukseen. Keskeisetosat ovat kehitetyn ratkaisun tuottaminen seka kay-
tannon toimivuuden ja hyodyllisyyden arviointi. (Ojasaloym. 2014, 36-38.)

Konstruktiivisessa eli rakentavassa tutkimuksessa ongelmia ratkaistaan
mallien, kaavioiden ja suunnitelmien avulla. Konstruktiivista tutkimusta
voidaan pitda eraanlaisena toimintatutkimuksena, jonka ominaispiirteena
on uuden tiedon tuottaminen normatiivisesti eli ohjeellisesti suosituksia
antaen. Konstruktiivisen tutkimuksen ydinpiirteita ovat keskittyminen kay-
tanndn ongelmaan, yhteys kattavaan teoreettiseen tietamykseen, innova-
tiivisen ratkaisun tuottaminen tosieldaman ongelman ratkaisemiseksi seka
ratkaisun toimivuuden testaaminen ja ratkaisun soveltamisalantarkastelu.
(Kasanen ym. 1993.)

Konstruktiivisen tutkimuksen menetelmat voivat olla monenlaisia ja aineis-
toa keratdan monin tavoin. Havainnointi, ryhmakeskustelut ja haastattelut
ovat tapaustutkimuksen keinoja, joita kdytetdan. Toimintatutkimuksen
lailla painotetaan yhteistyota. Palvelumuotoilun menetelmien tavoilla ote-
taan huomioon kayttdjien tarpeet ja heitd osallistetaan kehittamiseen.
(Ojasalo ym. 2014, 68.)

Kehittamistyota tehtiin myods havainnoimalla, osallistuvana havainnoin-
tina, jossa tutkija osallistuu tutkimuskohteensa toimintaan. Osallistuva ha-
vainnointi tapahtuu usein ennalta valitusta teoreettisesta nakokulmasta.
Havainnointi on myos kohdistettua, joka tarkoittaa, ettd havainnoija osal-
listuu kohteen arkieldamaan, mutta havainnointia tehdaan vain rajattuihin
asioihin tutkimuskohteessa. (Vilkka 2006, 44; ks. myds Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2009, 161, 210.)

Lopputuotoksen arvioinnissa kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutki-
musta, joka lahtokohtana on todellisen elaman kuvaaminen. Tutkimus-
tyyppina oli teemahaastattelu, joka on ryhmahaastattelun alamuoto (Hirs-
jarvi ym. 2009, 216-217.) Teemahaastattelu toteutettiin ryhmahaastatte-
luna, jonka kohteina olivat kaksi jatkossa laskutusmalleja hyodyntavaa asi-
akkuudenhallinnan suunnittelijaa sekd asiakkuudenhallinnan asiakkuus-
paadllikkd. Haastattelutilaisuuteen kutsuttiin mukaan myos laskutustiimin
kolme jasentd, jotka hoitavat laskutusta ja ovat olleet mukana prosessien
kuvaamisessa. Heilta saatiin palautetta prosessikaavioiden tyostamisesta
ja niista herdnneista ajatuksista. Kananen (2010, 54) suositteleekin, ettd
haastatteluun tulee valita sellaisia henkil6ita, joihin asia liittyy ja jotka tie-
tavat asiasta eniten, jotta haastattelun tulokset ovat luotettavia.

Teemahaastattelusta kdytetdan myds nimitysta puolistrukturoitu haastat-
telu. Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset ovat laadittu ennalta
ja niiden sisaltoé on kaikille sama. Kysymyksiin ei ole valmiita vastausvaih-
toehtoja, vaan haastateltava vastaa omin sanoin. Haastattelija voi vaih-
della kysymysten jarjestysta ja sanamuotoja. Haastattelija jattaa jonkin ky-
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symyksen esittamatta tai voi kysyd haastattelussa mieleen tulleen kysy-
myksen. (Ojasalo ym. 2014, 108; Vilkka 2015, 124; Eskola & Suoranta
1998.) Teemahaastattelulle tyypillistd on, ettd haastattelun aihepiirit ovat
tiedossa, mutta kysymysten tarkka muoto ja jarjestys puuttuvat (Hirsjarvi
ym. 2009, 208). Menetelmaopintojen valtakunnallisessa tietovarannossa
(KvaliMOTV n.d.) suositellaan, etta tutkijalla olisi haastattelussa mukanaan
mahdollisimman lyhyet muistiinpanot kasiteltdavista teemoista, jotta han
voisi keskittya keskusteluun, ei papereihin. Teemahaastattelun ei siis tulisi
olla pikkutarkkojen kysymysten esittamista tarkassa jarjestyksessa pape-
rilta lukien, vaan aiheesta tulisi keskustella varsin vapaasti.

Haastattelutyyppi kannattaa valita tutkimusongelman perusteella. Teema-
haastattelu luo avointa haastattelua tiukemmat rajat, mutta toisaalta se
luo haastateltavalle strukturoitua haastattelua laajemmat mahdollisuudet
yksilolliseen ilmaisuun. (Eskola & Suoranta 1998.)

6.2 Tutkimuksenkulku

Laskutusprosessien kuvaaminen toteutettiin Tampereen Voimian lasku-
tuksessa opinnaytetyon tekijan johdolla. Aiheesta pidettiin palavereita,
joissa jaettiin vastuualueet ja sovittiin etenemisen aikatauluja. Laskutuk-
sen jasenet tyostivat osuuksiaan valilla itsendisesti ja valilld pidettiin pala-
vereita, joissa kdytiinyhdessa lapi koottuja tietoja ja esiintulleita kysymyk-
sid. Lisatietoja saatiin ateriatuotekehitysvastaavalta, asiakkuuspaallikolts,
suunnittelijoilta seka ruokapalveluhenkildstolta.

6.2.1 Laskutuksen toimintamallien tunnistaminen

Ensin eri toimintamallien tunnistamiseksi kaikki laskutettavat tuotteet ja
palvelut koottiin yhteen Excel -taulukkoon. Aineiston keruu toteutettiin
Tampereen Voimian palvelutuoteryhmittelyn mukaisesti. Aineisto koos-
tettiin hakemalla tietoja tuotannonohjausjarjestelmista ja muista laskutus-
materiaaleista. Koska laskutettavien asiakkaiden tiedot tulivat tdahan yh-
teenvetoon, tietosuojan vuoksi tata ei voi julkaista.

Martio (2015, 207) kyseenalaistaa tallaisen ”“validokumentaation” tekemi-
sen sen haittojen vuoksi; sentydstaminen on suuri ponnistus jasita ei enada
konfigurointimallien valmistumisen jalkeen tarvita. Tampereen Voimiassa
tama kuitenkin koettiin tarpeelliseksi kokonaisuuden hahmottamiseksi,
koska laskutustapoja ja asiakkaita on niin lukuisia.

Tampereen Voimiassa oliaiemmin tehty joitakin prosessikuvauksia tuotan-
nonohjausjarjestelman avulla tehtavasta laskutuksesta, mutta niissa oli
paivittamisen tarvetta. Laskutustapojen kaikki erilaiset menettelytavat oli-
vat vain laskutustiimin henkildiden tiedossa, koska niita ei ole aiemmin do-
kumentoitu. Lecklin (2009, 256) suositteleekin tallaisen hiljaisen tiedon
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muuttamista eksplisiittiseksi eli kdsitteelliseksi tiedoksi, koska se sisaltaa
vuosien kokemuksen ja sen hydodyntaminen kehittamistyossa olisi tarkeaa.

6.2.2 Konfigurointi

Kun kaikki Tampereen Voimian laskutukset oli koottuna, tunnistettiin muo-
dostuneen taulukon pohjalta erilaiset toimintamallit konfiguroinnin avulla.
Konfigurointi tarkoittaa prosessia, jossa jalostetaan lahtotiedot (esimer-
kiksi asiakasvaatimukset) spesifikaatioiksi eli maaritelmiksi seuraavan osa-
prosessin vaatimaan muotoon. Konfigurointi voi kohdistua tuotteen tai
prosessin lisdksi myos palveluun, dokumenttiin tai ohjelmistoon. (Martio
2015, 13.)

Erilaisten toimintamallien tunnistamiseksi taulukkoon valittiin parametrit
eliominaisuudet, joita kaytettiin maarittelyyn. Parametreilla pitaa ollaaina
joku arvo, jotta tuote/palvelu voidaan tuottaa (Martio 2015,26). Maaritet-
tyja parametreja olivat esimerkiksi palvelutuote, asiakas, maksu/laskutus-
tapa, laskun liite ja laskutustietojen lahde. Kaikki parametrit ovat nakyvissa
laskutusyhteenvetopohjassa (LIITE 6). Kun kaikille parametreille oli an-
nettu arvo, erilaiset toimintamallit oli eroteltavissa Excelin suodatus-tyo-
kalua kayttaen.

Martio (2015, 207) kuvaa tuotantokonfigurointimallin suunnitteluproses-
sia kuvan 14 mukaiseksi. Prosessin vaiheet voidaan suorittaa vaihtelevassa
jarjestyksessa, esimerkiksi rakenne voidaan maaritella ennen tuoteominai-
suuksien maarittelya. Laskutuksen toimintamallien tunnistamisessa para-
metreja muokattiin tyon edetessa, koska laskutustietojen keraamisen yh-
teydessd nousi esiinuusia tarpeita ja ajatuksia. Esimerkiksilaskujenliitteel-
lisyys ja koontilaskut otettiin parametriksi, koska huomattiin tasta olevan
hyotya laskutusliittyman kayttodnotossa mydhemmadssa vaiheessa.

Kuva 14. Konfiguroitavan tuotteen mallinnusprosessi (Martio 2015, 207).

6.2.3 Tampereen Voimian palvelutuoteryhmittely

Tunnistettujen laskutuksen toimintamallien mukaan prosessikaaviotja las-
kutuskonseptit tyostettiin palvelutuoteryhmittdin. Tampereen Voimian tu-
kipalveluita ovat ateriapalvelut, puhtauspalvelut ja muut palvelut. (Ta-
miola 2017)
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Tampereen Voimian ateriapalveluiden palvelutuoteryhmat ovat:
— paivakotiruokailu

—  kouluruokailu

— opiskelijaruokailu

— asumispalveluiden ruokailu

— paiva- ja toimintakeskusruokailu

— sairaalaruokailu

— kotiateriapalvelu

— palvelukeskusruokailu

— henkiléstoruokailu

— tilaustuotteet

— kahvila-, tilaus. ja tapahtumaruokailu

— muut ateriapalveluihin liittyvat tuotteet ja palvelut.

Tampereen Voimian puhtauspalveluiden palvelutuoteryhmat ovat:
— paivakotien puhtauspalvelut

— koulujen ja oppilaitosten puhtauspalvelut

— virastojen ja toimistojen puhtauspalvelut

— liikuntapaikkojen puhtauspalvelut

— tuotantotilojen puhtauspalvelut

— tuotantotilojen puhtauspalvelut

— pelastustoiminnan puhtauspalvelut

— sosiaali- ja terveydenhuollon puhtauspalvelut
— kirjastojen puhtauspalvelut

— nuorisokeskusten puhtauspalvelut

— museoiden puhtauspalvelut.

Tampereen Voimian muiden palveluiden palvelutuoteryhmat ovat:
— muihin tukipalveluihin liittyvat palvelut
— asiantuntijapalvelu.

6.2.4 Laskutuksen prosessikaaviot ja laskutuskonseptit

Toimintamallien tunnistamisen jdlkeen tydstettiin prosessikaaviot. Poh-
jana kaytettiin Tampereen Voimialla aiemmin kdytettyd Excel -muotoista
prosessikaaviomallia, johon tehtiin tarvittavia muutoksia kaikkien oleellis-
ten tietojen dokumentoimiseksi. Markkinoilla olisi useita maksullisia pro-
sessinmallinnusohjelmia ja piirto-ohjelmia, jotka olivat varmasti sujuvam-
pia kayttaa.

Aiemmin mainitun Lahti & Salmisen (2014, 79) mukaan myyntilaskuproses-
sin nelja paavaihetta ovat laskun laatiminen, laskun lahetys, laskun arkis-
tointi ja myyntireskontra. Kolme ensimmadista vaihetta on kuvattu proses-
sikaavioissa. Koska Tampereen kaupungin myyntireskontra on keskitetty
Konsernipalveluyksikkd Koppariin, sita ei kuvattu Tampereen Voimian las-
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kutuksen prosessikaavioihin, vaan myyntireskontran osalta tehtiin erilli-
nen prosessikaavio, joka koskee kaikkea ulkoista laskutusta (LIITE 7). Perin-
taprosessi kuvattiin myés omana kaavionaan (LIITE 8). Lahteinad kaytettiin
Konsernipalveluyksikké Kopparin olemassa olevia kuvauksia, jotka muo-
kattiin niin, ettd Tampereen Voimian rooli tuotiin paremmin esiin (Tampe-
reen kaupungin konsernipalveluyksikkd Koppari n.d.a; Tampereen kau-
pungin konsernipalveluyksikkd Koppari n.d.b).

Edelld mainitun Lahti & Salmisen (2014, 78) teorian mukaan laskutuspro-
sessi kdynnistyy laskun laatimisesta. Prosessikaavioissa otettiin kuitenkin
huomioon myds tilaus- ja toimitusprosessi silloin, kun silld on olennainen
vaikutus laskutusprosessiin. Tallainen tapaus on esimerkiksi silloin, kun
asiakas tallentaa tilauksensa Aromi-jarjestelmaan. Talloin hyédynnetdan
itsepalvelua eli samaa dataa kdytetdaan laskutusprosessissa loppuun asti
eikd samaa tietoa tarvitse tallentaa moneen kertaan. Myos tapauksissa,
joissa maksuvélineend kdytetdan timecon- tai muuta maksutunnistetta,
toimintatapa vaikuttaa laskutukseen asti ja on nain ollen huomioitu pro-
sessikaavioissa.

Laskutuksen prosessikaaviot nimettiin niin, ettd nimesta kay selkeasti ilmi
minkalaisesta laskutuksesta on kyse. Kaaviossa myds kerrotaan missa las-
kutuksissa kyseista prosessia kaytetdan ja millainen on asiakas. Sisaisten ja
ulkoisten asiakkaiden laskutusprosessit ovat erilaisia, joten nekin kuvattiin
erikseen, vaikka kyseessa olisi sama palvelutuoteryhma ja palvelutuote.
Kaaviot sisaltavat prosessin oleelliset tekijat ja rajapinnat, kuten tulokset
ja ohjeet muualta, roolit, tehtavat, jarjestelmat, tulokset muualle/kirjalli-
set tulokset ja aikataulu. Kuvaukseen on kirjattu myos prosessiin liittyvia
huomioitavia seikkoja. Erillistd sanallista kuvausta ei tehty, vaan kaytetta-
vyyden vuoksi pyrittiin saamaan kaikki oleelliset asiat tiivistettyd samaan
kuvaukseen.

Roolit sijoitettiin vasempaan laitaan, asiakas ylimmaksi rooliksi. Lecklin
(2009, 140) suosittelee merkitsemaan prosessiinosallistujatsiind jarjestyk-
sessa, kun he tulevat mukaan prosessiin. Asiakas sijoitettiin kuitenkin ylim-
maksi Laamasen (2003, 80) suosituksen mukaan. Koska kyse on laskutus-
prosessista, asiakas ei ole aina ensimmainen prosessin osallistuja. Lasku-
tusprosessin taustalla on kuitenkin asiakkaan tilaus ja laskutuksen aiheu-
tuminen, joten asiakkaan rooli paadyttiin laittamaan ylimmaksi asiakkaan
merkityksen korostamiseksi. Asiakkaantunnistaminen oli valilld haastavaa,
koska laskutusprosesseissa ruokailija-asiakas, tilaaja-asiakas ja maksaja-
asiakas voivat olla eri taho. Prosessikaavioihin lisattiin tarvittaessa mainin-
nat minka tason asiakkaasta on kyse.

Laskutusprosessiin kuuluvat myds asiakkaan reklamointi laskusta ja hyvi-
tyslaskuprosessi. Nama poikkeavat toisistaan riippuen siitd onko kyseessa
sisdinen vai ulkoinen asiakas. Lisdksi hyvitettaessa laskua on kaksi vaihto-
ehtoa, joko hyvittdaa lasku kokonaan tai hyvittda laskusta vain virheellinen
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osuus. Nama molemmat vaihtoehdot kuvattiin kaavioihin. Sopimusasiak-
kaan hyvaksyessd on mahdollista hyvittda virheellinen osuus seuraavassa
laskussa, koska laskutus on jatkuvaa. Tama laitettiin mainintana kuvauk-
siin. Tulostettavuuden ja luettavuuden kannalta haastetta aiheutti proses-
sikaavioiden pituus ja niiden vaihtoehtoiset tehtavat.

Laskutuksen prosessikaavioiden avulla luotiin laskutuskonseptit, johon do-
kumentoitiin laskutuksen erilaiset prosessit palvelutuoteryhmittain.

6.3 Tuotokset

Tampereen Voimian tarjoamia siis tukipalveluita ovat siis ateriapalvelut,
puhtauspalvelut ja muut palvelut. Ateriapalveluihin sisaltyy 12 palvelutuo-
teryhmaa, jotka kaikki kuvattiin erikseen. Joidenkin palveluiden myynnin
osalta kuvattiin myos kateismaksuprosessi, vaikka se ei aiheuta toimenpi-
teitd laskutukseen. Laskutuskonsepteihin kuitenkin haluttiin nakyville
my06s kateis- tai muu maksutapa, koska se on vaihtoehto laskuttamiselle.
Erityisesti henkilostoruokailussa on olennaista tietdd kaikki erilaiset
maksu- ja laskutustavat.

Puhtauspalveluiden palvelutuoteryhmia on 10. Koska niissa kaikissa lasku-
tusprosessit ovat samanlaisia, niitd ei kuvattu erikseen, vaan kaikki palve-
lutuoteryhmat yhdessa.

Muiden palveluiden palvelutuotteista kuvattiin erikseen vain asiantuntija-
palvelut. Muut kyseisen palvelutuoteryhman palvelutuotteista paadyttiin
kuvaamaan varsinaisen palvelun yhteydessa, koska niita ei laskuteta erilli-
sena palveluna. Tallaisia palvelutuotteita ovat esimerkiksi kuljetus, palve-
lumaksu ja astiahuolto. Erilaisia laskutusprosesseja palvelutuoteryhmittdin
kuvattiin taulukon 2 mukainen maara.
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Taulukko 2. Yhteenveto kuvatuista laskutusprosesseista palvelutuoteryh-

mittdin
Erilaisten
Tukipalvelu Palvelutuoteryhmit laskutusprosessien
maara
Ateriapalvelu [Paivdkotiruokailu 7
Kouluruokailu 13
Opiskelijaruokailu 10

Asumispalvelujen ruokailu 4
Paiva- ja toimintakeskusruokailu 3
Sairaalaruokailu 3
4
5

Kotiateriapalvelu
Palvelukeskusruokailu

Henkildstoruokailu 14
Tilaustuotteet 7
Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu 7
Muut ateriapalveluihin liittyvat tuotteet 16

Puhtauspalvelu |Pdivdkotien puhtauspalvelut

Koulujen ja oppilaitosten puhtauspalvelut
Virastojen ja toimistojen puhtauspalvelut
Liikuntapaikkojen puhtauspalvelut
Tuotantotilojen puhtauspalvelut

Pelastustoiminnan puhtauspalvelut 8
Sosiaali- ja terveydenhuollon puhtauspalvelut
Kirjastojen puhtauspalvelut
Nuorisokeskusten puhtauspalvelut
Museoiden puhtauspalvelut
Muut palvelut [Asiantuntijapalvelu 2
Sis. tukipalveluiden
Muihin tukipalveluihin liittyvat palvelut kuvauksiin
Yhteensa 103

Samanlaisia laskutusprosesseja sisaltyy eri palvelutuoteryhmiin. Kun ei
oteta huomioon palvelutuoteryhmittelyja, erilaisialaskutusprosessejatun-
nistettiin 52 kappaletta ja lisaksi kuusi maksuprosessia. Laskutusproses-
sissa muuttuvia tekijoita ovat:

roolit eli osallisena olevat tahot

— laskutustietojen ldhteet, joita ovat esimerkiksi erilaiset lomakkeet ja
tulosteet eri jarjestelmista. Laskutustietojen sisalldssa oleellista on
miten tarkalla tasolla asiakas haluaa tiedot: pdivittdiset maarat, osas-
tokohtaiset maarat vai maarat yhteensa koko kuukaudelta

— asiakas; sisdisen ja ulkoisen asiakkaan laskutusprosessit eroavat toi-
sistaan

— laskutustapa, joita ovat esimerkiksi SAP-lasku, SAP-pysyvaislasku, kir-
janpitosiirto ja laskutus muistiotositteen avulla

— laskujen liitteellisyys

laskujen muoto, muodostetaanko koontilasku vai yksittainen lasku.
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Toimeksiantajalle toimitetaan palvelutuoteryhmittelyiden mukaiset pro-
sessiyhteenvedot sekd koonti erilaisista laskutusprosesseista ilman palve-
lutuoteryhmittelyd. Kaavioiden suuren maaran ja samanlaisten prosessien
toistumisen vuoksi opinnaytetyohon liitettiin erilaiset laskutusprosessit il-
man palvelutuoteryhmittelya. Liitteena erilaisten laskutusprosessien yh-
teenveto (LIITE 9) ja prosessikaaviot erilaisista laskutusprosesseista (LIITE
10) seka yhteenveto maksuprosesseista (LITE 11) ja prosessikaaviot erilai-
sista maksuprosesseista (LIITE 12) Palvelutuoteryhmittelyiden mukaisista
laskutusprosesseista opinndytetyohan liitettiin yhteenvedot (LIITE 13).

Laskutuksen prosessikaaviot voivat olla monimutkaisia tulkita laskutuksen
ulkopuolisille henkilGille. Sen vuoksi luotiin laskutuskonseptit, jotka pyrit-
tiin tekemaan selkeaksi niin, ettd niista I0ytyvat nopeasti oleelliset asiat.
Laskutuskonseptit koottiin niin, ettd jokaisesta palvelutuoteryhmasta
muodostettiin yksi taulukko (LIITE 14).

7 ARVIOINTIJA JOHTOPAATOKSET

Johdannossa esitettyihin tutkimuskysymyksiin saatiin vastauksia empiiri-
sessa osuudessa kerdtyn aineiston avulla. Laskutustavat saatiin selkeytet-
tya prosessikaavioiden avulla. Prosessikaavioiden avulla tunnistettiin pro-
sessien tyOvaiheet ja muuttujat. Laskutustavan valintaan luotiin tydkaluksi
laskutuskonseptit. Kuvauksien avulla saatiinkattava kokonaiskuva Tampe-
reen Voimian laskutusprosessien nykytilasta. Laskutusprosessien sujuvoit-
tamiseksi saatiin selvitettya prosessien tyovaiheet. Suuremmat muutokset
jaivat viela pohdittavaksi, koska ne vaativat asioiden viela syvallisempaa
selvittamista ja laajempia toimenpiteita.

Erilaisia laskutusprosesseja on siis lukuisia, kuten jo alkuperinkin oli tie-
dossa. Jarjestelmat, ostopalveluiden kayttaminen, asiakkaiden erilaiset
tarpeet ja toimipisteiden erilaiset toimintatavat aiheuttavat oman haas-
teensa laskuttamiseen eivatka samanlaiset prosessit toimi joka tilanteessa.
Varsinkin ostopalveluiden kdyton ollessa kyseessa, prosessit ovat vaajaa-
matta erilaisia, koska palveluntuottaja on ulkopuolinen yritys eika silla ole
mahdollisuutta kdyttdd Tampereen Voimian jarjestelmia. Laskutusproses-
seista ei |0ydetty sellaisia toimintoja, joita voisi heti muuttaa prosessin su-
juvoittamiseksi. Yhdessa prosessissa havaittiin turhaa edestakaista toimin-
taa, joka korjataan siirtamalla yksi prosessin tehtava ICT suunnittelijalta
toimipisteelle.

Tampereen Voimiaa laskutuskonseptit ja prosessikuvaukset tulevat autta-
maan toiminnan sujuvoittamisena. Konseptit ja kuvaukset tulevat selkeyt-
tamaan asiakkuuksien hallinnan, asiakasratkaisujen ja hankintojen seka lii-
ketoiminnan tuen ja kehityksen tiimien ymmarrysta laskutuksesta. Asiak-
kuuksien hallinnan tiimi tekee asiakasyhteisty6td ja neuvottelee myyntiso-
pimuksia. Laskutuskonseptit antavat heille tukea asiakasyhteistyohon.
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Asiakasratkaisujen ja hankintojen tiimi hoitaa hankintojen kilpailutusta
seka tekee tuotantoratkaisut oman tuotannon ja ostopalvelun valilla. Kun
palvelut jarjestetdaan ostopalveluna, on tarkedd ymmartaa koko prosessi
ostosta myyntiin asti. Laskutuskonseptit ja prosessikaaviot antavat heille
ymmarrysta prosessin kokonaisuudesta. Liiketoiminnan tuen ja kehityksen
tiimissa hoidetaan talousasiat kuten osto- ja myyntilaskut, talousrapor-
tointi, sisdinenlaskenta seka ICT-ja sovellusasiat. He saavat syvempaa, tar-
kempaa ja yksityiskohtaisempaa tietoa oman tyonsa tueksi.

Laskutustietoja kerattdessa todettiin, ettd palvelutuoteryhmittelyn, tuo-
tannonohjausjarjestelman ja laskutuksen tiedoissa oli ristiriitaisuuksia. Joi-
takin laskutettavia tuotteita puuttui palvelutuoteryhmittelyistd kokonaan
ja taas toisaalta ryhmittelyissa oli joitakin tuotteita ja palveluita, joita ei
kdaytannossa laskuteta. Joidenkin tuotteiden nimedminen oli ristiriitaista
tuotannonohjausjarjestelman ja palvelutuoteryhmittelyjen valilla. Proses-
seja selvitellessa saatiin siis myos yhtendistettya tietoja.

Laskutustiimin tietamys laskutusasiakkaista ja tuotteista syventyi kaaviota
tyOstettdessa. Kaaviota tehtdessa tyonkuluissa tuli ilmi tehtadvia, joista ei
ollut aiempaa tietoa ja nain ymmarrys kokonaisprosessista lisaantyi. Var-
sinkin Aromi-jarjestelmaa koskevista tyovaiheista saatiin paljon uutta tie-
toa. Yhteistyo laskutustiimin ja toimipisteiden valilld tyovaiheita selvitel-
lessa koettiin positiivisesti ja toimipisteiden henkil6kunta kertoi mielellaan
toiminnastaan.

Prosessikuvaukset olivat laskutustiimin kevaan tavoitteena toimintasuun-
nitelmassa. Kaavioiden tydstaminen asetti aikatauluhaasteita, koska ku-
vaukset tehtiin muun tyon ohessa. Prosessikaavioiden tekeminen Excel-
ohjelmalla oli teknisesti hidasta ja kaavioita piti muokata monta kertaa
tyostamisen edetessa.

Vaikka myyntireskontran hoitoa ja perintda ei hoideta Tampereen Voimian
laskutuksessa, ymmarrys naistd prosesseista auttaa kokonaisuuden hah-
mottamisessa ja yhteistyon tekemisessa Konsernipalveluyksikké Kopparin
kanssa.

7.1 Teemahaastattelu

Opinnaytetyon arvioinnissa teemahaastattelu oliluonteva valinta tyon lop-
putuotoksen arvioimiseksi. Teemahaastattelun runko on liitteena 15. Ryh-
mahaastattelussa olivat mukana asiakkuudenhallinnan tiimi seka laskutus-
tiimista laskuttamista hoitavat henkil6t. Koska tutkija ja haastateltavat oli-
vat tuttuja ennestaan, keskustelu oli varsin vapaamuotoista ja jokainen us-
kalsi ilmaista mielipiteensd. Lisdksi henkilGilld oli yhteinen ymmarrys asi-
aan liittyvista kasitteistd, joka helpotti keskustelua. Prosessikaaviot ja las-
kutuskonseptit synnyttivat paljon vilkasta ja antoisaa keskustelua laskutus-
asioista.
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Asiakkuudenhallinnan tiimin mukaan heidan tietamyksensa laskutuspro-
sesseista on melko suurpiirteiselld tasolla eika yksityiskohtaisista proses-
seista ole tarkkaa tietoa. On monia laskutusprosesseja, joista heilla ei ole
tietoa. Varsinkin uusien asiakkuuksien alkaessa on mietityttanyt miten pro-
sessi hoidetaan, mita asiakkaan kanssa sovitaan ja mitd sopimukseen kir-
jataan. On hyva ymmartaa laskutusprosesseja ja kirjata lisatietoja lasku-
tuksen sisallosta, jotta asiakasta voidaan auttaa parhaalla mahdollisella ta-
valla. Haastattelussa todettiin, ettd tietamattomyys laskutusprosesseista
saattaa aiheuttaa ylimaaraista tyota ja sekaannusta.

Asiakkuudenhallinnan tiimi kokee laskutuksen erittdin oleelliseksi ja tarke-
aksi osaksi omaa tyota. Asteikolla 1-5 tiimi arvioi laskutuksen tarkeyden
tasolle 5. Esiinnousi my6s laskujen oikeellisuuden tarkeys, jolla on vaikutus
siihen saadaanko asiakkailta suoritukset ajallaan.

Erilaisten laskutusprosessien korkea maara heratti keskustelua. Erityisesti
ateriapalveluiden myynnissa toteumaperusteisen laskutuksen todettiin ai-
heuttavan paljon tyotd ja erilaisia toimintamalleja. Puhtauspalveluissa kay-
tettdva vakiosummilla laskuttaminen on sujuvampaa, koska siina voidaan
hyodyntdd automatisoitua pysyvaislaskua. Ateriapalveluissa laskutus pe-
rustuu toteutuneisiin ateriamaariin, joten laskutustiedot vaihtelevat jopa
paivittain.

Ostopalvelulla tuotetuissa palveluissa laskutuksella on omat prosessinsa,
joissa ei ole eroja palveluntuottajakohtaisesti. Naissa laskutuksissaon ra-
japinta hankintaan, joten todettiin, ettd myos hankinnoista vastaavan tii-
min on hyva sisaistaa erilaiset laskutusprosessit.

Prosessikaavioissa olevien roolien eli prosessiin osallistuvien tahojen suuri
maara aiheutti paljon keskustelua. Monet roolit johtuvat muun muassa eri
roolien osaamistasoista ja jarjestelmaoikeuksista. Kaaviot avaavat hyvin
tyOovaiheita ja niiden avulla voidaan pohtia olisiko tulevaisuudessa joku
vaihe automatisoitavissa tai olisiko sujuvampaa, jos tehtava siirrettadisiin
toiselle roolille.

Todettiin, etta jatkossa prosessikaavioista tulee olemaan paljon hyotya toi-
minnan kehittdmisessa. Joidenkin palveluiden laajentamisen suunnittelu
on ajankohtaista Tampereen Voimiassa. Keskustelussa ilmeni, etta naiden
palveluiden nykyiset laskutusprosessit eivat ole toimivia toiminnan laajen-
tuessa, vaan on mietittdva miten ne toteutetaan jarkevasti.

Laskutustiimin laskutusta hoitavat henkil6t kokivat prosessikaavioiden te-
kemisen mielenkiintoiseksi ja mukavaksi vaihteluksi omaan tyéhon. Var-
muus oman tyon osaamisesta ja prosessien hallitsemisesta koettiin vahvis-
tuneen. Erilaistenlaskutusprosessienmaara yllatti jopa itse laskutustiimin-
kin. Suurimmaksi muuttujaksi koettiin laskutustietojen ldahteiden suuri
maara ja todettiin, ettda yhdenmukaistaminen sujuvoittaisi laskutusproses-
seja.
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Laskutuskonseptit koettiin selkeiksi ja oltiin tyytyvaisia siihen, ettd maksu-
tavatkin oli otettu niissa huomioon, vaikka ne eivat varsinaista laskutusta
olekaan. Sovittiin, ettd prosesseja kdydaan tarkemmin ldpi sitd mukaan,
kun saadaan konkreettisia esimerkkeja. Uusien asiakkaiden ja palveluiden
laskutustavan valinta helpottuu, kun eri vaihtoehdot ovat selkeéasti doku-
mentoituna.

7.2 Jatkosuunnitelmat ja hyodyntdminen

Jatkossa laskutuksen prosessikaaviot ja laskutuskonseptit helpottavat toi-
minnan kehittamisessa. Tampereen Voimialla ollaan ottamassa kadyttoon
uutta toiminnanohjausjarjestelmda. Uudesta toiminnanohjausjarjestel-
masta rakennetaan laskutusliittyma SAP -jarjestelmaan. Liittymalla tullaan
hoitamaan ulkoista laskutusta ja tavoitteena on vahentada manuaalilasku-
tuksen tyomaaraa sekd samojen tietojen tallentamista moneen kertaan.
Toiminnanohjausjarjestelmdssa digitaalisuutta hyodyntamalla saadaan te-
hostettua laskutusprosesseja. Prosessikaavioista tulee olemaan apua, kun
erilaisia laskutustapoja luodaan jarjestelmaan yhteistyossa ohjelmistotoi-
mittajan kanssa. Erilaiset laskutustavat tulevatkin olemaan haasteellisia
toiminnanohjausjarjestelmaa ja laskutusliittymaa rakennettaessa.

Tampereen kaupunki on tehnyt selvitystda Tampereen Voimian yhtioittami-
sestd ja organisoinnista. Yhtidittdminen In House-yhtioksi eteni, kun Tam-
pereen kaupunginhallituksen konsernijaosto hyvdksyi 10.4.2018 omalta
osaltaan Tampereen Voimia Liikelaitoksen yhtiittamisen ja Pirkanmaan
Voimia Oy:n perustamisen yhdessa Pirkanmaan sairaanhoitopiirin kanssa.
Yhtidittdminen tulee voimaan vuoden 2019 alussa sillé edellytyksell3, etta
kaupunginvaltuusto paattda uuden yhtion perustamisesta. (Tampereen
kaupunki, 2018c) Yhtidittamisella tulisi olemaan paljon vaikutuksia Tampe-
reen Voimian laskutusprosesseihin. Kaikki laskutus muuttuisi ulkoiseksi,
koska Tampereen Voimia ei olisi endaad Tampereen kaupungin sisdinen liike-
laitos, vaan oman y-tunnuksen omaava osakeyhtio. Aromi-SAP -kirjanpito-
siirroilla tehtavat laskutukset eivat enaa onnistuisi eivatka muistiotosittei-
den avulla tehtavat laskutukset olisi mahdollisia. Laskutuksen kuvauksista
saataisiintukea, kun mietittdisi sujuvia ja yhtenaisia laskutusprosesseja Pir-
kanmaan sairaanhoitopiirin asiakkuuksien laskuttamisessa.

7.3 Pohdintaa tuotoksesta seka opinndytetyodprosessista

Aihe opinndytetydlleni syntyi helposti, koska tyolle oli selked tarve ja siitd
on tyopaikalleni paljon hyotya jatkossa. Aihe oli minulle mieluinen ja saan
tyosta paljon tukea omaan tyohoni. Toimeksiantajan ollessa oma tyopaik-
kani, toiminta oli minulle ennestaan tuttua. Toimeksiantaja oli aktiivisesti
mukana opinndytetyoni tekemisessa. Tyota kaytiin lapi kuukausittaisissa
palavereissa ja toimeksiantajalta saatiin hyvida ideoita tyon toteuttami-
sessa. Sain tukea myos tyoyhteisolta, joka on ollut kiinnostunut aiheesta.



40

Tampereen Voimian palvelutuoteryhmittely ei ollut minulle ennestdan ko-
vin tuttu ja sen sisdistdminenvaatiaikaa ja selvittelyja. Valilla prosessin ku-
vaaminen juuri palvelutuoteryhmittelyn ndkokulmasta oli vaikeaa, koska
monille asiakkaille myydaan useita palvelutuotteita eri palvelutuoteryh-
mistd ja ne kdytannossa kuitenkin laskutetaan samalla laskulla. Jatkokehi-
tyksena voisikin kuvata laskun muodostamisen prosessin laskukohtaisesti.

Koska tilaajalla ei ollut tarkkoja vaatimuksia kuvausten suhteen, prosessi-
kaavioita taytyi muokata tyon edetessa tulleiden seikkojen mukaan. Muu-
toksien tekeminen oli ajoittain tyolasta. Prosessikaavioiden tydstaminen
oli ennakoitua haastavampaa, mutta toisaalta hyvin antoisaa ja ajatuksia
herattavaa.

Opinnaytetyon tekemisen aloitin tutustumalla prosessiajatteluun ja pro-
sessien kuvaamisen teoriaan, joista olikin paljon apua prosessien kuvaami-
sessa. Prosessien rajaamiseen piti kiinnittda huomiota. Aluksi ajatuksenani
oli kuvata vain myyntilaskuprosessi, mutta tyon edetessa huomasin, etta
joissain tapauksissa oli huomioitava prosessi tilauksesta ja toimituksesta
ldhtien, koska niilla on olennainen vaikutus laskutuksen kulkuun.

Opinnaytetyota tehdessa haasteellista oli ajankdyttd, joka vaati paljon
suunnittelua. Haastavaa oli myds pitaa aiheen rajauksesta kiinni, jotta tyo
ei paisuisi liikaa.
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TAMPEREEN VOIMIAN LASKUTUKSEN AIKATAULU TOIMIPISTEILLE

Kauden vaihteen aikataulu 2018

Talous

- Laskutuslomakkeet lahetettyna Ostolaskut

hyvaksyttyina

Kuukausi - Aromi Evas siirrettavissa kirjanpitoon
- Aromi HR-myynti siirrettévissa kirjanpitoon

Tammikuu ma 5.2. ti 20.2.
Helmikuu pe 2.3. ma 12.3.
Maaliskuu ke 4.4. to12.4.
Huhtikuu to 3.5. ti 8.5.
Toukokuu ma 4.6. ti 12.6.
Kesakuu ti 3.7. ti10.7.
Heindkuu pe 3.8. to 9.8.

Elokuu ti 4.9. ma 10.9.
Syyskuu ti 2.10. ma 8.10.
Lokakuu pe 2.11. pe 9.11.
Marraskuu tid.12. ma 10.12.
Joulukuu erilline.n tilinpaatos-

aikataulu
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YHTEENVETO ERILAISISTA LASKUTUSPROSESSEISTA

Yhteenveto laskutusprosesseista

Prosessi{Laskutustapa Laskutettavat palvelut Asiakas
kaavio
1 Aromi-Evas-laskutus Kouluruokailu, oman tuotannon kohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
2 Aromi-Evés-laskutus Kouluruokailu, iltapaivakerhot, oman tuotannon kohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
laustuotteet, lasten ja nuorten palvelualue
ila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu kouluissa
3 Aromi-Evés-laskutus Sairaalaruokailu Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
Asumispalveluruokailu
Paiva- ja toimintakeskusruokailu
laustuotteet, hoidon palvelualue
Paivakotiruokailu, oman tuotannon kohteet
Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas
4 Aromi-Evéas-laskutus Kotiateriapalvelu Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
5 Aromi-Evés-laskutus laustuotteet, lasten ja nuorten palvelualue Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
6 Aromi-HR-laskutus, Aromi Koju-laskutus Kabhuvila, tilaus- ja tapahtt joilu i issa ja Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
Retkievés Iukiossa
Jouluateria ja joulun lisatuotteet, tydnantajan maksama, hoidon palvelualue
7 Aromi-HR-laskutus Retkievas tredussa Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
8 Laskutus muistiotositteella Henki ilun i i 1 timecon-tunnisteella Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupungin yksikét
9 Laskutus muistiotositteella Her n ] 1 Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupungin yksikot
10 Laskutus muistiotositteella n iden perusteella, ateriamaksu palkkojen kautta Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupungin yksikot
11 SAP-lasku, sisainen ja joulun lisa tyonantajan Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
12 SAP-lasku, sisdinen Luontokouluruokailu Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas
Henkilostolounas, tydnantajan maksama
Kabhvila, tilaus- ja tapahtt j lapalvelut kouluissa, ilai issa ja palvell
laustuotteet
Asiantuntijapalvelut
laussiivous, erikseen laskutettavat
13 SAP-lasku, siséinen Paivakotiruokailu, valvonta-ateriat Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
14 SAP-lasku, sisdinen o] Ivelukohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
Paiva- ja toimintakeskusruokailu, ostopalvelu
15 SAP-lasku, sisdinen Sairaalaruokailu, ostopalvelu Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
16 SAP-lasku, sisdinen hyvityskoontilasku Kouluruokailu, retkien ja leirikoulujen aiheuttamat ateriamaéarahyvitykset Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
17 Opiskelijaruokailu, tredut, oman tuotannon kohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
18 SAP-lasku, sisainen koontilasku Tilaustuotteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
Kahvila, tilaus- ia tapahtt joilu (kahvilapal a ilaitoksissa ia palvelt
19 SAP-lasku, siséinen koontilasku laustuotteet, ostopalvelu Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
Ast iokailu, ostopalvelu
20 SAP-lasku, siséinen koontilasku laustuotteet, kauppakassi Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
21 SAP-lasku, sisainen koontilasku Kouluruokailu, ostopalvelukohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
22 SAP-lasku, sisainen koontilasku Kouluruokailu, oppilaiden joulupuurot, oman tuotannon kohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
23 SAP-lasku, siséinen koontilasku Kouluruokailu, joulupuurot, o Ivelukohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
24 SAP-lasku, siséinen koontilasku P Jja palvelukeskt ttilounas, i iat Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
25 SAP-lasku, sisdinen koontilasku imusateriat Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
26 SAP-lasku, sisédinen koontilasku Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
27 SAP-lasku, sisédinen koontilasku Kesakerhoruokailu Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
paivysty

Kouluruokailu, er
o

1ok

Sotavammalain alaiset ateriat
i ijaruokailu,kaytannon harjoittelua suorittavat oppilaat

alvelumiesten aterioinni
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Prosessi{Laskutustapa Laskutettavat palvelut Asiakas
kaavio
28 SAP-lasku, ulkoinen Opiskelijaruokailu, lukiot, ostopalvelukohteet Ulkoinen sopimusasiakas, asiakkaana toinen kunta tai kaupunki
29 SAP-lasku, ulkoinen Paivakotiruokailu, kesakerhoruokailu Ulkoinen sopimusasiakas
30 SAP-lasku, ulkoinen Kouluruokailu Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta
31 SAP-lasku, ulkoinen Kouluruokailu Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta
32 SAP-lasku, ulkoinen Kouluruokailu Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta
Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut kouluissa, oppilaitoksissa ja palvelukeskuksissa)
Asiantuntijapalvelut
Tilaussiivous, erikseen laskutettavat siivoukset
33 SAP-lasku, ulkoinen Opiskelijaruokailu, lukiot Ulkoinen laskutus, asiakkaana toinen kunta tai kaupunki
34 SAP-lasku, ulkoinen Opiskelijaruokailu, lukiot Ulkoinen sopimusasiakas
Paiva- ja toimintakeskusruokailu
Kotiateriapalvelu
Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas
Henkildstolounas
Henkiloston vélipala
Kanttiiniostot
Kuljetus (Kotiateria, asumispalvelu, toimintakeskus)
35 SAP-lasku, ulkoinen Asumispalveluruokailu Ulkoinen sopimusasiakas
36 SAP-lasku, ulkoinen Sairaalaruokailu Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta
37 SAP-lasku, ulkoinen Kotiateriapalvelu Ulkoinen sopimusasiakas, toinen kunta tai kaupunki
38 SAP-lasku, ulkoinen Henkilostdlounas, ruokarasti Ulkoinen laskutus, entinen kaupungin tyéntekija
39 SAP-lasku, ulkoinen Henkildstélounas, tydnantajan maksama Sopimusasiakkaan henkilosto
40 SAP-lasku, ulkoinen Henkilostélounas, tydnantajan maksama Ulkoinen sopimusasiakas
41 SAP-lasku, ulkoinen Henkildstéruokailun kompensaatio, ateriamaksu timecon-tunnisteella Tampereen kaupungin yhtict
42 SAP-lasku, ulkoinen koontilasku Henkildstéruokailun kompensaatio kassanauhojen perusteella, ateriamaksu kateisella Ulkoinen sopimusasiakas
43 SAP-lasku, ulkoinen koontilasku Paivakotiruokailu Ulkoinen sopimusasiakas
Kouluruokailu, koululaiskerhon valipala
44 SAP-lasku, ulkoinen koontilasku Asumispalveluruokailu Ulkoinen sopimusasiakas
Tilaustuotteet, ateriakomponentit ja niiden kulietus
45 SAP-lasku, ulkoinen koontilasku Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut kouluissa, oppilaitoksissa ja palvelukeskuksissa) Ulkoinen asiakas
46 SAP-lasku, ostotilauksellinen pysyvaislasku Kouluruokailu, valvonta-ateriat Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
47 SAP-lasku, ostotilauksellinen pysyvaislasku Sopimussiivous, jossa kuukausilaskutussumma pysyy samana Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupun
48 SAP-pysyvéislasku, en, ilman ostotilausta Sopimussiivous, jossa kuukausilaskutussumma pysyy samana Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
49 Muutos 1 SAP-ostotilaukselli 1 pysyvaislaskuun  [Sopimussiivous, muutos Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
50 Muutos 1 SAP- pysy In, ei ostotilausta Sopimussiivous, muutos Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
51 SAP-pysyvaislasku, ulkoinen, ilman ostotilausta Sopimussiivous, jossa kuukausilaskutussumma pysyy samana Ulkoinen sopimusasiakas
52 Muutos ulkoiseen SAP- pysyvaislaskuun, ei ostotilausta Sopimussiivous, muutos Ulkoinen sopimusasiakas
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PROSESSIKAAVIOT ERILAISISTA LASKUTUSPROSESSEISTA

TAMPEREEN VOIMIA

Prosessikaavio

Arol

Laskutusti

Tété prosessia kédytetadn seuraavissa laskutuksissa
Kouluruokailu, oman tuotannon kohteet

Asiakas:

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

2018

Tulokset ja|Sopimus Konsernin
ohjeet asiakkaan talous-ja
muualta: |kanssa raportointiaika-
taulu
— — = 1 I 1 = = I
m,ﬂ_ma
Asiakas [SSITs:
aineistosta
Tampereen m“.,ﬂumwz‘rm_nm - feleEzala
Voimian o mj_%m\.yv iangifo-
laskutus Jarjestelmsan htednvedot
Tampereen mm«nrj; m._w:.mm t
Voimian || SQUIEOUIAE: R/ Hed5E Kromi-
PR Sy
jauskarie: Hia
w%ﬂ%'rmm Aromi-
e,
(upangin elotes
orodo HE [
siifroiSsa mukaan
=g =g e LT T p—
Tulokset Laskutus- Tampereen Kirjanpito-
muualle/ aineisto Voimian tulot ja siirtojen
kirjalliset arkistoituu asiakkaan yhteenvedot
tulokset: Aromi-
jarjestelmaan  suoraan
kirjanpitoon.
Liittymasiirrot
arkistoituvat
SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu Heti seuraavan Heti Heti Ko. kuukauden
kuukauden ilmoituksen kirjanpitosiirto- kirjanpidon
alussa saannin jen jalkeen sulkupaivaan
jalkeen, mennessa
kuitenkin ko.
kuukauden
Huomioi- lausprosessi, Toimitus- =] Virhetilanteita
tavaa ateriat prosessi ennen kirjanpito- ovat
toimitetaan tata siirrolla kaikkien esimerkiksi
koulujen kaytosta
laskutus poistetut
kustannus-
ilmoittaa maarat paikkanumerot

lukuvuosittain
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TAMPEREEN VOIMIA

Prosessikaavio 2
Laskutus Aromi-Evis-laskutus

Laskutustiimi 2018

Téaté prosessia kay issa
Kouluruokailu,
Asiakas:

nen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunl

apaivakerhot, oman tuotannon kohteet - Tilaustuotteet, lasten ja nuorten palvelualue - Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu kouluissa

Tulokset ja|Sopimus Konsernin
ohjeet asiakkaan talous-ja
muualta: |kanssa raportointiaika-
taulu
IS T — ~ T . I IS IS
Asiakas aineistosta

Tampereen wﬁmwmm:.mm.%
Voimian | HFesfEREah
toimipiste
PR
N Om“wm en
Tampereen ».m}_mwwmm_m 5_limattaa irjattavak:
Vaimian gt et
laskutus yhteenvedot 7
askutlis-
aineistossa

Rt
0

Oioka SAP-
Jarjestelmaan

paikkanumerot

Tampereen ittas
Voimian yirheiden syt
1cT- GriSnpoon | Simoiitas
suunnittelija laskutukseen
Tampereen 3)jmoittaa fedby e,
iy i RIS
kirjanpito m_ﬂm%_mm_we. e mm%::
= = = = = = = =
Tulokset Laskutus- Tampereen Kirjanpito-
muualle/ aineisto Voimian tulot ja siirtojen
kirjalliset i i yt
tulokset: Aromi menot siirtyvat
jarjestelmdén  suoraan
kirjanpitoon.
Liittymasiirrot
arkistoituvat
SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu Heti seuraavan Heti Heti kirjanpito- Ko. kuukauden
kuukauden Imoituksen siirtojen jalkeen kirjanpidon
alussa saannin sulkupaivaan
jalkeen, mennessa
kuitenkin ko.
mennessa
Huomioi- | Tilaus- toimitus- Huom. siséisen Virhetilanteita
tavaa prosessi ennen tilausnumeron  ovat
tata vaihtaminen esimerkiksi
ymassa kaytosta
poistetut
kustannus-
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TAMPEREEN VOMIA Laskutustiimi 2018

Prosessikaavio 3
L

A i-E

Tité pl ia ki issa
Sairaalaruokailu -Asumispalveluruokailu -Paiva- ja toimintakeskusruokailu -Tilaustuotteet, hoidon palvelualue -Péivékotiruokailu, oman tuotannon kohteet -Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas
Asiakas:

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Tuloksetja |Sopimus Konsemin
ohjeet asiakkaan talous-ja
muualta: kanssa raportointi
aikataulu
I IS =
i E tt; Vastaanott
Asiakas | TIERATR sszpnniaa Vasangrae
laskutuksesta,
. Toimittaa. . Tarkistaa {rJugttaa . Siirtad
Tampereen m{oﬁmmﬁ_wwm&mm [ 3 Catelmasts Bt
plustaval ineiston ja Azl aieision
Sy BN e [ [ER e |
toimipiste e teMassa pomitta | HERRseen
1.3 Tyottaa 12.a | dhettas
B |l
. lImoittaa j tositteella i .b Tekee
Lpmaamansa .Mﬂ_xm_nmo‘ m.wc wam_m 104limolttaa irjattavaksi m_mcmz ma.
fi A . ERRE il i ey
laskutus aineistossa jarjestelmaan | |yhteénvedot u TLblImeittaa Imaan
pidiorsee
aineistossa
v
2.b Kirj;
i s, | [BEGE
e TR
suunnittelija aokut ks een
i- i 3.2 Kigj
Konserni: Wym_?o_zm.m . 2 w_%m.
palvelu- arjestelman ecliict Jarjestelmaan
Ykslkko e e fosiiteen
Koppari Sirosa mukaan
== == == == == == ==
Tulokset Kooste Laskutus- Tampereen
muualle/ laskutus- aineisto Voimian tulot ja
kirjalliset aineistosta arkistoituu asiakkaan yhteenvedot
tulokset: Aromi- menot siirtyvét
jarjestelmaan suoraan
kirjanpitoon.
Aikataulu Kuukauden Tampereen Ko. kuukauden
lopussa Voimian kirjanpidon
laskutuksen saannin sulkupaivaan
aikataulu jélkeen, mennessa
toimipisteille kuitenkin ko.
kuukauden
kirjanpidon
sulkupaivaan
mennessé
lausprosessi Toimitus- Virhetilanteita
prosessi
vaihtaminen kustannus-
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TAMPEREEN VOIMIA Laskutustimi 2018

Prosessikaavio 4
Laskutus Aromi-Evés-laskutus

Tété prosessia kdytetdan seuraavissa laskutuksissa
Kotiateriapalvelu
Asiaka

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunl

Tulokset ja|Sopimus Konsernin

ohjeet asiakkaan talous-ja

muualta:  |kanssa raportointi-

aikataulu
~ ~ . I I ~ I ~ IS
mmnm nottaa 2, Reklamoi
Asiakas e I Renn R
e sdiiss 10 Hakee

T hdiegoon o | (S TN
ampereen Emwv miania 4, Juets e s
Voimian askiltjisaineis- TokUtikseen ja m_ﬂ
toimipiste FUkaliaz, QR vam_ nifea (LR sen

SSSREle M
2. M:WMMm:m 13. Lahettdd
muijstio-

Tampereen Rpnate: n_. eEEe | attavaksi | | 14, Tehee
Voimian omiasap- siGIEN fo- _w:_mlm_wzr
laskutus Jarjestelmaan | |yhteénvedot Jarjestelmaan
e B

Vohmian ,oﬁ_mwa:_m O.Tekes
1cT- i i I&d mmwm B

suunnittelija _mmmjk_mw:

[Tampereen w?w_ao_:m..m w ba%_www
kaupungin m_“rm%m_: 28 ? _wrm‘ "

janpito it ilksan
=g =g =g = =g =g =

Tulokset Kooste Laskutus- Tampereen  Kirjanpitosiimon
muualle/ laskutus- aineisto Voimian tulot ja yhteenveto
kirjalliset \eistosta
tulokset: Aromi menot siirtyvét

jarjestelm&an  suoraan
kirjanpitoon.
Liittymasiirrot
arkistoituvat
SAP-
jarjestelmaan.

Aikataulu Kuukauden Tampereen Heti Heti kirjanpito- Ko. kuukauden

lopussa Voimian moituksen siirtojen jalkeen kirjanpidon
laskutuksen saannin sulkupéivaén
aikataulu jalkeen, mennessa
toimipisteille kuitenkin ko.
kuukauden
kirjanpidon
sulkupaivaan
Tilausprosessi Toimitus- Téama vaihe Laskutetaan Virhetilanteita
Ruokailija- prosessi iretéan toimitetut ovat
asiakas tilaa  Toimipiste vie toimipisteen kotiateriat esimerkiksi
ateriansa tilaus- tiedot tehtavaksi keraamalla kaytosta
lukijalaitteella tiedot yhteen.  poistetut
Aromi-Evas- Huom. isen kustannus-
palautetaan jarjestelmaan tilausnumeron  paikkanumerot
ruoka- (asiakkaan ihtaminen
kulietuksen  ruokalistatieto), liittymassa
mukana.
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Prosessikaavio 5
Laskutus Aromi-Evés-laskutus

issa
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Tata pr

Tilaustuotteet, _mmﬁms_m nuorten palvelualue

Asiakas:

isdinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Tulokset ja|Sopimus Konsernin
ohjeet asiakkaan talous-ja
muualta: |kanssa raportointi-
aikataulu
— - — I . I - I — T+ ~ IS
: ‘astaanott: wm ittaessa
Asiakas ateriapalv mmm_wm_ﬂm_.
aineistosta
—._ zmmngmmw
Tampereen otieety m_aoﬁmm:
Voimian rﬁqk kst mmw m_mm_%m
toimipiste s telmaissa olevan valmis
Ririlekee 6. Tulostaa ja I 2.b Tekee
Tampereen i [iapitaa mortiae m }mzw_ﬂo.
Voimian oa_wmmav anpito- 1 SRS oo AP-
laskutus arjestelmaan | | SHiOvedon jarjestelmaan
Tampereen Teke 1.b Kirj
Om[-SAP-
*m_‘ estelmien
asmaytyksen
suunnittelija
v
Tampereen mm,v_:._o“nmm 8 _Ao@ Kig
kaupungin Hiesipman; Hiasthe
EHEEEES el
<= p— <= <=
Tulokset Tampereen Kirjanpito-
muualle/ Voimian tulot ja siirtojen
kirjalliset asiakkaan yhteenvedot
tulokset: menot siirtyvat
suoraan
kirjanpitoon
Aikataulu Paivittain Tampereen Heti iimoituksen Kaikkien
Voimian saannin kirjanpito-
laskutuksen jélkeen, siirtojen jalkeen
aikataulu kuitenkin ko.
toimipisteille kuukauden
kirjanpidon
sulkupéaivaan
mennessa
lausprosessi  Toimitus- Yhdel Virhetilanteita Asiakas V¢
kirjanpito- ovat ottaa itse
olla kaikkien esimerkiksi laskutus-
teiden  kaytost: raportteja
laskutus poistetut Aromi
kustannus-

paikkanumerot




Liite 10/6

TAMPEREEN VOIMIA

Prosessikaavio 6

Laskutus Aromi-HR-laskutus, Aromi Koju-laskutus

Taté p ia kay

seuraavissa lasku

Laskutustiimi

Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu oppi
Asiakas:

Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

2018

itoksissa ja laitoksissa -Retkievés lukiossa -Jouluateria ja joulun lisatuotteet, tynantajan maksama, hoidon palvelualue

Tulokset ja Konsernin
ohjeet asiakkaan talous-ja
muualta: [kanssa raportointi-
aikataulu
1 1 I 1 T 1 I — . o U
Til v - o ittaessa
A 1. Tilaa 2
Asiakas m%_u»mwmmw Vastaanottaa mmmmw@ﬂa:mm J'mm%w_%%%m
N aa
Tampereen “:a_uwmmmmm”n mm_.w_mﬂm_m:mmm . Jmoittaa e semimaen
Voimian e S L erfditt
toimipiste _mﬂ_‘wmm*‘m_‘:mmmm arvittaessa olevan valmis mﬂmﬁw%m ae
[Tekee 6. Tulostaa j sh mﬁwmwr i 3.b Tekee
Tampereen anpite- —Aa.m:_ﬁwmmm_m _._‘rw:mmo. irjattavaksi m_a.mzw_w.
Voimian oa_mrm AP- Jrjanpito- sifoien sltto-aion o
laskutus jarjesteimaan | | SHQS0edot | YRpIeEeTe jaresteimaan
el g gk o s
IcT- jestelmi Hir iy
AL Bl Wm (Giikesen
Tampereen firoee forgns RS,
kaupungin e et i
rjanpito SRR mukaan
B <= = = =
Tulokset Tampereen
muualle/ Voimian tulotja siirtojen
kirjalliset asiakkaan yhteenvedot
tulokset: menot siirtyvat
suoraan
kirjanpitoon
Aikataulu Tampereen Heti Heti Kaikkien Ko. kuukauden
Voimian ilmoituksen kirjanpitosiirron  kirjanpito- kirjanpidon
laskutuksen keen siirtojen jalkeen sulkupaivaan
kataulu mennessé
toimipisteille kuitenkin ko.
kuukauden
kirjanpidon
sulkupaivaan
mennessa
Tilausprosessi Toimitus- Retkievaat Toimipiste- Virhetilanteita
laskutetaan kohtaiset ovat
muun ateria- kirjanpitosiirrot
laskutuksen
yhteydessa poistetut
kustannus-
paikkanumerot
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TAMPEREEN VOIMIA|

Prosessikaavio 7
Laskutus Aromi-HR-laskutus

Laskutustiimi

Téata prosessia kdytetadn seuraavissa laskutuksissa

Retkievas tredussa

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

2018

Tulokset ja|Sopimus
ohjeet asiakkaan
muualta: |kanssa raportointi-
ataulu
1 — 1 IS — o 1 ] 1 — o - U
0. .
Asiakas ‘.mﬂwm st @mm%mﬂoamm Yastaanottaa lv_m_mm_m_%&m
Kot [ G ettt
Tampereen taa Bt 22 4. ilmoittaa
Voimian e | gl |Gl ez
toimipiste _m_%mmnm_gmmmm tarvittaessa lolevan valmis Lolmiftag
Faapetia Szumnmm_‘_
Tampereen m..ﬂm_v_mws. 6. Tulostaa ja Lahettaa s lmaittaa rjattavaksi
Voimian _wm_‘mﬂm%‘ _M_um _smm_ = +m_7o:m= m._wrro< m_ﬂ oﬁ
laskutus _m:mm*m Imaan m_nn%m:umnoﬂ o_ﬁ_hu»mmn_%nm 11 blImoittaa _m%%_ﬂm w:m@ﬂ.
Al
aineistossa
._.Oivo“ﬂ: m.%_.mﬂxom Aromi-|
fer. e,
suunnittelija EE s,
Tampereen me_.Ba_:m..m 8, Korjaa
kaupungin FHESEmE, ML
kirjanpito SHlaupiey Jarjestelmaan
- ems -
Tulokset Tampereen Kirjanpito-
muualle/ Voimian tulot ja siirtojen
kirjalliset asiakkaan yhteenvedot  yhteenvedot
Aikataulu Tampereen Heti Heti Ko. kuukauden
Voimian ilmoituksen kirjanpitosiirron
laskutuksen saannin jalkeen
aikataulu jalkeen, mennessa
pisteille kuitenkin ko.
kuukauden
kirjanpidon
sulkupaivaan
mennessa
Huomioi- |Tilausprosessi Toimitus- Laskutetaan T iste- Virhetilanteita
tavaa ta prosessi muun ateria- kohtaiset ovat
laskutuksen kirjanpitosiirrot  esimer
yhteydessé ytos!
poistetut
kustannus-
paikkanumerot
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Prosessikaavio

8

Laskutus Laskutus muistiotositteella

Téata prosessia kadytetddn seuraavissa laskutuksissa

Laskutust

Henkildstdruokailun kompensaatio, ateriamaksu timecon-tunnisteella

Asiakas:

Tampereen kaupungin yksikét

Tulokset ja|Sopimus Konsernin
ohjeet kompensaa- talous-ja
muualta: |tioista raportointi-
Tampereen aikataulu
kaupungin
henkilosto-
- .
. —.._um_,_r m.vmﬁn
Asiakas | [Shecomc @
uni _mﬁmm__m_m
ruokailee
Tampereen _W:w wmmm_.m
kaupungin mujstio-
*D Itteen
SRSoSta ja
wm_nm ag mm___
laskutukseen
Tampereen mmm.mm‘: istaajal g, Arkistoi
Voimian IS
itteen ja E
laskutus meﬁma mm N ATlEsteimaan
Tampereen A,: ,_c,
kaupungin O lanpitoon
kirjanpito kum o
|jarjestelmaan
= == ~——
Tulokset Kirjanpidon Tampereen
muualle/ muistiotosite Voimian tulot ja
kirjalliset asiakkaan
tulokset: menot siirtyvat
kirjanpitoon
Aikataulu Seuraavan Ko. kuukauden
kuukauden kirjanpidon
alkupaivina sulkupaivaan
mennessé
Kompensaatiot
laskutetaan
kaupungin

Yksikdilta
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Prosessikaavio 9
Laskutus Laskutus muistiotositteella

Taté prosessia kdytetdadn seuraavissa laskutuksissa

Henkildstéruokailun kompensaatio lomakkeen perusteella, ateriamaksu kateisella
Asiakas:

Tampereen kaupungin yksikot

Tulokset ja|Sopimus Konsernin
ohjeet kompensaa- talous-ja
muualta: |tioista raportointi-
Tampereen aikataulu
kaupung
henkilés

yksikon kanssa

= — T i W
Asiakas
[
[Fempsrecn Laets
Voimian wosmﬂﬂzmmmzo.
toimipiste/ SekUtiRSEen
Palvelun-
tuottaja
Tam _w.o_%ro:mmmmm:o. 5. Arkistoi
pereen Keet Riuistio:
Voimian e, — %.ﬂ.mm:
laskutus ti0- _m,:mmwm_imw:
tositteen
Tampereen
=
Tulokset Kirjanpidon Tampereen
muualle/ muistiotosite Voimian tulot ja
kirjalliset asiakkaan
tulokset: menot siirtyvat
kirjanpitoon
Aikataulu Tampereen 4 X vuosi
Voimian
laskutuksen
aikataulu
toimipisteille
Huomioi- |Ostopalvelu- Kompensaatiot
tavaa laskutetaan

timeconia
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TAMPEREEN VOIMIA

Prosessikaavio
Laskutus Laskutus muistiotositteella

Laskutustimi 2018

10

Tatd p

Henkiléstéruokailun

Asiakas:

seuraavissa

kompensaatio lomakkeiden perusteella, ateriamaksu palkkojen kautta

Tampereen kaupungin yksikét

Tulokset ja|Sopimus Konsermnin
ohjeet kompensaa- j
muualta: [tioista
‘Tampereen aikataulu
kaupungin
henkilésto-
yksikon kanssa
= 4= 4= 4 F <=

Asiakas | 3840128 iscatie
,nww_:mﬂmw
Palvelun-
tuottaja
Tampereen ahettda
it LR
suunnittelija laskutukseen
Tampereen \_mkmﬁ_o_zmm
kaupungin m_wm_
palkan- @wo:ﬁ a ne
laskenta oimialie
Tampereen ﬁ 5. Lihettas
Voimian L |3 mubdost UjStio-
Urstin: ositteen
laskutus ﬁm_ een irjattavaksi
6. a2
Tampereen mujstio-
sitteen
kaupungin vm.sn_ oon
kirjanpito |jarjestelmaan
g =g =
Tulokset Kirjanpidon Tampereen
muualle/ muistiotosite Voimian tulot ja
kirjalliset
tulokset:
_
Aikataulu Seuraavan 4 X vuosi
kuukauden 2.
paivaan
mennessé
Kompensaatiot
Tampereen laskutetaan
kaupungin kaupungin
tyontekijoita, yksikailta
joille

palveluntuottaja
toimittaa ateriat
‘Tampereen
Voimian
toimesta
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Prosessikaavio 1
Laskutus SAP-lasku, sisdinen

Taté prosessia kaytetddn seuraavissa laskutuksissa
Jouluateria ja joulun lisatuotteet, tydnantajan maksama

Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Tulokset ja Konsernin Tampereen
ohjeet talous-ja kaupungin
muualta: raportointi- laskutus- ja
aikataulu perintdohje,
SAP-
laskuttajan ohje
— 1 ] T — ] s 1 I — — 1 I
HA Pal
s e R
Oastaanottaa + LL b Maksaa
Asiakas las| ::m 212 tai 0
jarjestelmassa
7.b Reklamoi @Wmﬁmm:o : nN Maksaa
laskusta 0sahyvitys| mmx:_,_ <<_ ,Lm%é:
Tampereen T .
Votmon” e )
ﬂm—.__.,nw_.w. laskutukseen ﬁ e
_34
e
Tampereen Sedeen™™ | Beklitd Talleogs - oleste
Voimian Sw&mmmﬁ SAP-| ﬂ mmm,\mao: “m_m_mm.mma 2 Y
laskutus jarjestelmaan tteeksi wwvﬁ._.m_ ntaa
m_mm@mm_%m wwr::
Konserni- 5.
alvelu- [as| ~o< ttga
Proinks ik e
Koppari jarjestelméssa
= = <= = E= =T
Tulokset |Palveluohjaajan Myyntitilaus Liite laskuun Siséinen lasku Hyvityslasku
muualle/ |ja Tampereen SAP- tallentuu SAP- koko laskulle tai
kirjalliset |Voimian jarjestelméan jarjestelmassa osahyvitys
tulokset: |laskutuksen asiakkaan osto-
etukateen reskontraan ja
tekema rjautuu osuuteen
lomakepohja Tampereen
laskuttamista Voimian
varten, koottu myynniksi.
<Emm: kaikkien Lasku
isteiden arkistoituu SAP-
._man: jarjestelmaan.
Aikataulu |Heti aterian Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
jalkeen, viim. kirjanpidon reklamaatio on selvittya
31.12. sulkupaivaan saatu
mennessa
Huomioi- laus- toimitus- Liite pitaa olla b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- c1)Hyvityslasku- c) Hyvityslasku- c1)Hyvityslasku- c1)Hyvityslasku- c1)Hyvityslasku:
tavaa prosessi ennen pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko prosessi, koko
téta joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
skannattava tai c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
muunnettava prosess prosessi, prosess
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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TAMPEREEN VOIMIA

Prosessikaavio 12
Laskutus SAP-lasku, sisdinen

Tata prosessia kdytetdan seuraavissa laskutuksissa

Luontokouluruokailu -Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas -Henkildstélounas, tyénantajan maksama -Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoi
laustuotteet -Asiantuntijapalvelut -Tilaussiivous, erikseen laskutettavat siivoukset

Asiakas:
Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

u (kahvilapalvelut kouluissa, oppilaitoksissa ja palvelukeskuksissa)

Tulokset jaSopimus Tampereen Konsernin
ohjeet asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportointi-
perintdohje, aikataulu
SAP-laskuttajan
ohje
1 IS 1 I IS I IS 1 1 IS
3 anottaa b2 mcnmm
e G e
Asiakas tai
«Emm:oﬁ 14,2 Maksaa
[ " |osahyvitysiaskun| <<_ ,mew::
Tampereen H_m: hettas. Ridarkistaa
Voimian ﬂ m qu fectja
toimipiste | |4 Gtiksden utukseen
Ww%Hﬁ__m:Sm
aﬁ Imaan
N S|
Liittad BB Tarkistaa _n m CNF
ampetesey lausmyynti- | |4 Talle ikeellisuuden, 10.0Vas
Voimian fl %<ﬁ SAP-| mmﬂmwrﬂ“m m%mma%yﬂwmz mkm%*mmmmm ’ mm_m_ﬂxmm =
laskutus _m:mm elmaan itteel 8_36:623 Ww—mw Tallentaa
_ommmmwm __..Gm 35kun
Konsemi-
palvels .c Valittad
yksikl www B
Koppari jarjestelmédssa
== == <= <= =
Tulokset |Tilausmyynti- Liite laskuun Sisainen lasku Hyvityslasku
muualle/  [lomake lentuu SAP- koko laskulle tai
kirjalliset |"Yleislomake jarjestelmaan jarjestelmassa osahyvitys
laskt i " asiakkaan osto- laskun
reskontraan ja virheelliseen
kirjautuu osuuteen.
Tampereen Voidaan myés
Vo hyvi
myynniksi. seuraavan
Lasku laskun
arkistoituu SAP- yhteydessa
jarjestelmaan.
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti Heti asian
Voimian kirjanpidon reklamaatio on selvittya
laskutuksen sulkupaivaan saatu
aikataulu mennesséa
toimipisteille
Tilaus- toimitus- Liite pitaa olla b)R io- b) R - b) R - b) R - ¢1)Hyvi c)t I- ¢1)Hyvil c1)Hyvi c1)Hy
prosessi ennen pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko prosessi, koko
tata joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
skannattava tai c2)Hyvityslasku- ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
muunnettava

osahyvi Qm
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Prosessikaavio 13
Laskutus SAP-lasku, sisdinen
Téta pr dytetaa issa l; i
Péivakotiruokailu, <m_<oam ateriat
Asiaka
Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin
ohjeet asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: laskutus- ja raportointi
perintdohje, aikataulu
SAP-laskuttajan
ohje
Iyt Iyt Iyt Iyt Iyt Iyt Iyt It
6. paj m
mﬂ%ﬂ B ek
Asiakas
6.c2 Hw c2 Maksaa
iR aksaa S g I O
Tampereen
Voimian
toimipiste et
'Tampereen
kaupungin
palkan-
laskenta
W»vnp Tallentaa
kistaa i m:m_ mn
Tampereen nc%m_wmm Sidauntaa mmw_mu?mw:: en,| Vasia _n m #m m
Voimian kebsta Vi e
laskutus b Bl g Taleas
B
Konsemi-
B E— - L= == =
Tulokset Valvonta- Laskutustieto-  Myyntitilaus Siséinen lasku Hyvityslasku
muualle/ ateriakooste kooste SAP- tallentuu SAP- koko laskulle tai
kirjalliset jarjestelmaan jarjestelmassa osahyvitys
tulokset: asiakkaan osto- laskun
reskontraan ja virheelliseen
kirjautuu osuuteen.
Tampereen Voidaan myés
Voimian hyvittaa
ESJJ_XM_. Seuraavan
Lasku laskun
arkistoituu SAP- yhteydessa
jarjestelmaan.
Aikataulu 2 xkk Seuraavan Ko. kuukauden Heti Heti asian
kuukauden kirjanpidon reklamaatio on selvittya
alkupaivina sulkupaivaan saatu
mennessé
Huomioi- Rapo a tehty b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) R - c1)t I-c) Hy I- ¢1)Hyvityslasku- ¢1)Hyvit c1)Hy
tavaa ruokailijan laskelmapohja, i prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko prosessi, koko
palkanmaksu-  joka jakaa tulot laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
yksikko, ei prosentuaall ©2)Hyvityslasku- ova<<:<m_mm_E. ©2)Hyvityslasku-
ruokailupaikkaa sesti prosessi, prosessi, prosessi,
toimipisteille osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio

Laskutus

Taté p

14
SAP-lasku, sisdinen

seuraavissa |

Laskutustiimi

Opiskelijaruokailu, _:r_o~ ostopalvelukohteet -Paiva- ja toimintakeskusruokailu, ostopalvelu

Asiakas:

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Tulokset ja|Sopimukset Tampereen Konsernin
ohjeet palvelun- kaupungin talous-ja
muualta: |tuottajan ja laskutus- ja raportointi
asiakkaan perintdohje, aikataulu
kanssa SAP-laskuttajan
ohje
=l ! 1 ! 1 1 I 1 It
@W%WN ottaa
hyvityslaskun
Asiakas wm ﬁmwm faa ﬁ»rc:_.,“_mxmmm i
Jarjesteimassa ; 3.2 14.c2 Maksaa
fahletemt SRR oSSk
Palvelun- | efiere? N
tuottaja wm:jA nm. ﬂm_‘:ﬂmm:m
laskutul mmm: Mﬁmmmmm:
wwvﬂ.—m lentaa
_M m,mnmﬁm__ﬁ_wm:
3 m Tarkistaa oYaskuile
Tampereen m_mmﬂ_mm_m:am ate . mw_wm.m:_m::um? FK
| R e R i
eeksi Gottajalta wwvnN Tallentaa
ar) mﬁmr:,_mym:
Bt
Konserni- 12
vm_<.u_:... W ﬁ«w%mm::
yhokid Heimiens
Koppari
Tulokset |Ateriaseuranta- Myyntitilaus Liite laskuun Sisainen lasku Hyvityslasku
muualle/ |lomake SAP- tallentuu SAP- koko laskulle tai
kirjalliset |Kuukausi- jarjestelmaan jarjestelmassa osahyvitys
tulokset: |kohtainen asiakkaan osto- laskun
koontilomake, reskontraan ja virheelliseen
josta selviaa kirjautuu osuuteen.
paivittai Tampereen Voidaan myds
ateriaméaarat Voimian hyvittaa
seuraavan
Lasku laskun
yhteydessa
jarjestelmaan
Aikataulu |Seuraavan Ko. x::_ﬁ:am: Heti, kun Heti Heti asian
kuukauden 2. kirjan| reklamaatio on selvittyz
paivaan sulkupaivaan saatu
|mennessa mennessa
Huomioi- |Tilaus- toimitus- Liite pitaa olla b) R - b)R io- b) R io- b) R - ¢1)Hy I- ¢) Hyvityslasku- c1)t 1- ¢1)Hyvityslasku- c1)Hyvityslask
tavaa prosessi ennen pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko prosessi, koko
tata joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
skannattava tai ¢2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
muunnettava prosessi, prosess prosess
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 15

Laskutus SAP-lasku, sisdinen

Laskutustiimi 2018

issa

Tata pre y sel
Sairaalaruokailu, ostopalvelu
Asiakas:

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunl

Tulokset ja|Sopimukset Tampereen Konsernin
ohjeet palvelun- kaupungin talous-ja
muualta: |tuottajan ja laskutus- ja raportointi-
asiakkaan perintéohje, aikataulu
kanssa SAP-laskuttajan
ohje
T~ Iy 1 g g W
cl pars
——|Vasiaanottaa iapiasy
n 11 b Maksaa :<<m<m_mm.=: m,mﬂ%mww::
Asiakas tai
ot Reklamoi 3.c2 14.c2 Maksaa
RGNS e s o Fooelfon
- | |1. Lahettaa .b Tarkistaa
Feiorain | (AL _m i
askitukseen A5 Rseen
wmsm_.qm_ lentaa
=1 dr) Wm»m_dmd Mﬂ
Tampereen 2, Jallentaa ok m_:mrwwnm% on 104yes mm%«mmﬂ:ﬂ_‘_m
Voimian MRE cap Em:ma_%amm: | o.omwmmg asiakkaalle tai
laskutus _m_‘_mmmmaﬁmm: jan ww—?owmeﬁmm wwvnw._.m:m:ﬁmm
Fpspeen
laskul
Konserni- 12 5 a..w
palvel- e [,
yksikkd gAp= e Lttontinsa
Koppari ljarjestelméssa| jarjestelmassa
<=
Tulokset |Laskutuskooste Myyn Hyvityslasku
muualle/  |Kuukausi- SAP- tallentuu SAP- koko laskulle tai
rjalliset |kohtainen jarjestelm: jarjestelmassa osahyvitys
tulokset: |koontilomake, asiakkaan osto- laskun
josta selviaa reskontraan ja virheelliseen
ateriamaarat ja kirjautuu osuuteen.
laskutus- Tampereen Voidaan myds
summat koko Voimian hyvittaa
kuukaudelta myynniksi. seuraavan
Lasku laskun
arkistoituu SAP- yhteydessa
jarjestelmaan.
Aikataulu |Seuraavan Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
kuukauden 2. kirjanpidon reklamaatio on selvittyd
paivaan sulkupaivaan saatu
mennessa mennessd
Huomioi- |Tilaus- toimitus- Sopimus- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- ¢1)Hyvityslasku- ¢) Hyvit 1- ¢1)Hyvil c1)Hyvityslasku- ¢1)Hyvif H
tavaa prosessi ennen asiakkaan prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko prosessi, koko
tata laskulla laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
laskutetaan c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
muitakin prosessi, prosessi prosessi
palvelutuotteita osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio

16

Laskutus SAP-lasku, sisdinen hyvityskoontilasku

Laskutustiimi

Tata prosessia kaytetdan seuraavissa laskutuksissa

Kouluruokailu, retkien ja leirikoulujen aiheuttamat ateriamaarahyvitykset

Asiakas:

Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

2018

tata

Tulokset ja|Sopimus Konsermnin
ohjeet asiakkaan talous-ja
muualta: |kanssa raportointi-
aikataulu
— ] ] = 1 1
(: Laangttaa
Asiakas e
jarjestelmdssa
Tampereen| |1 |shettss
Voimian | B,
. Tulostaa .
Tampereen mnw mm_mﬂmﬁ_mm_ m_\m.mw e $¢ﬁ_wﬂwm%~mm_m‘m_.m mk._wzmm:mm u
an::_.”“ %_ww_“mmwmm&oﬁ Mw_ﬁmmm?wwﬂ wmﬁf%a Jarjestelmaan
Konserni VS adkun
palvelu- ww_m aalle
yksikko ljarjestelmassa
Koppari
= E=—n = e e =g =
Tulokset |Lomake Yhteenveto Myyntitilaus Liite laskuun Sisdinen
muualle/ |perutuista ateriaseuranta- SAP- hyvityslasku
kirjalliset |aterioista lomakkeista jarjestelmaan tallentuu SAP-
tulokset: riestelméssa
asiakkaan osto-
reskontraan ja
kirjautuu
Tampereen
Voimian
myynnin
véhennykseksi.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu |Tarvittaessa Ko. kuukauden
kirjanpidon
sulkupaivaan
mennessé
Ateriatilauksen Asiakas ei
peruutus- reklamoi
prosessi ennen hyvityslaskusta




Liite 10/17

TAMPEREEN VOIMIA Laskutustiimi 2018

Prosessikaavio 17
Laskutus SAP-lasku, sisdinen koontilasku

issa

Tata p y
Opiskelijaruokailu, tredut, oman tuotannon kohteet
Asiakas:

nen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsemin talous-
ohjeet asiakkaan kaupungin ja raportoin
muualta: |kanssa laskutus- ja aikataulu
perintéohje,
SAP-laskuttajan
ohje
T iy 1 g 1 1 [l [l = = — p__”_ ',
G c] Palauttaa
RaliRks=a mmwﬁmm;_mam B A Rskun
nsakas | Baosogynn Bipars=s
B Jarjestelmassa -
A s T
oSahyuitysiaskun " Ayvityslatkun
Tamporeen B
erusteet ja
B
_vm ettad ne Tottas 10
Tk 0 [
WW%H‘_‘N,:Q‘_»NN
1 N skannaa ja 0,b Tarkistaa ERESEhE
S | e | e E —
mw_e 0o, 1o | BT eSaY (B ww:x«z 5525 B ER S
laskutus Vhteenvetaon Bekun; %&ﬂs._ mﬂmm N
unnittelijaltal
Konserni
palvelu-
yksikké
Koppari
= = = ]
Tulokset Lukijalaiteraportti Laskutuksen Myyntitilaus SAP- Liitteet laskuun ~ Sis&inen lasku Hyvityslasku
muualle/ yhteenveto ja  jarjestelméan tallentuu SAP- koko laskulle tai
kirjalliset toimipiste- jarjestelméssa osahyvitys
tulokset: kohtaiset erittelyt asiakkaan osto- laskun
reskontraan ja virheelliseen
kirjautuu osuuteen.
Tampereen Voidaan myos
Voimian hyvittaa
myynniksi. seuraavan
Lasku arkistoituu laskun
SAP- yhteydessa
jarjestelmaan.
Seuraavan Ko. kuukauden Heti Heti asian
kuukauden 2. kirjanpidon reklamaatio on selvittya
sulkupaivaal saatu
mennessé
Retkievaat b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) io- b) c1)Hyvityslasku- c) Hy - c1)Hy 1- ¢1)Hyvil
laskutetaan prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
muun ateria- laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
laskutuksen c2)Hyvityslasku- ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
yhteydessa prosessi prosessi,
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 18

Laskutus SAP-lasku, sisdinen koontilasku

Tita p

issa laskutuksissa

Asiakas:
Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

2018

laustuotteet Xm_é la, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut kouluissa, oppilaitoksissa ja palvelukeskuksissa)

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin
ohjeet asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportointi-
perintdohje, aikataulu
I S ! 1 Iy ! 1 1 o
fetien,
vityslaskun
Asiakas mw .__mm B2 RN ks2a tai e
Jarjestelmassa Reklamol 15 mm:_smrmmm
(5 <<_n Sadkun
b Tarkistaa
Rapstey ﬁ_%gﬁmwhﬁ_‘ %ﬁmﬁ
toimipiste mum:nc seen w cE seen
wwvﬁ..ﬁ__m:ﬂm
estelmaan
staa m_ S|
Tampereen We%mw ki 4. m—ﬁ::mm_m HH_um _n marm m_m
Voimian L _ :n_. S asiakkas
laskutus m;w._mﬁm%maa wm«mmmmewﬂ 3! w_ﬂ_ﬁ mw\,&w%mmmﬂa 22 Talentea
e
Konserni-
palvelu- mn |
yksikkd wwm o
Koppari jarjestelméssa
Tulokset |Tilausmyynti- Myyntitilaus Siséainen lasku
muualle/  |lomake SAP- tallentuu SAP-
kirjalliset |"Yleislomake jarjestelmaan jarjestelmassa osahyvitys
lok i " asiakkaan osto- laskun
reskontraan ja virheelliseen
kirjautuu osuuteen
Tampereen
Voimian
myynniksi.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
Voimian kirjanpidon reklamaatio on selvittya
laskutuksen sulkup saatu
aikataulu mennessa
toimipisteille
Huomioi- |Tilaus- toimitus- b)F b) io- b) io- b) io- ¢1)Hyvityslasku- c) H lasku- c1)Hyvityslasku- c1)Hy lask ku-
tavaa prosessi ennen prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko prosessi,
tata laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
c2)Hyvityslasku- ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
prosess prosess prosess
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 19
Laskutus SAP-lasku, sisdinen koontilasku

Tété prosessia kdytetddn seuraavissa laskutuksissa
laustuotteet, ostopalvelu -Asumispalveluruokailu, ostopalvelu
Asiakas:

Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Tulokset ja|Sopimukset Tampereen Konsernin
ohjeet palvelun- kaupungin talous-ja
muualta: |tuottajan ja laskutus- ja raportointi-
asiakkaan perintéohje, aikataulu
kanssa SAP-laskuttajan
ohje
— 1 . 1 IS IS IS 1 .
Uastaanottan Ziianottaa afauttaa
VA oF 0 Maksea hyvitystaskan <_<o__ﬂﬂ<jm$§
Asiakas K tai
y\m taal wm.wmm:on Hw—nm:_smwmmm
_mm:m.w_‘m losahyvitys| mmx:: xSm_Q mmwwcz
Palvel m st
alvelun- e
tuottaja mm_m ioibeta
Bekutukseen
Ww%» Tallentaa
m ﬁ_:_ in
. PRI
Rempeisen m_ﬁgmmam Sdad (o yiieenvedot Tkt | o pyoeia
m (efedot | IR sen SAP- i3resteimaan [ m_a w Sha Sikeellisuuden| 31 L
laskutus hieen ljarjestelmaan Rkopostitsel vanN Tallentaa
B E0n
Konserni- %
vn_<m_ - L w:,m%m::mm
eIk A jarjestelméssa
Koppari
== = = =
Tulokset |Yhteenvedot Laskutuspohja, Myyntitilaus Sisainen lasku eet laskuun Hyvityslasku
toimipisteitta josta SAP- tallentuu SAP- koko laskulle tai
kirjalliset kopioidaan jarjestelmaan  jarjestelmassa osahyvitys
tulokset: iedot SAP- asiakkaan osto- laskun
reskontraan ja virheelliseen
kirjautuu osuuteen.
Tampereen Voidaan myos
Voimian hyvittaa
myynniksi. seuraavan
Lasku laskun
arkistoituu m>_u. yhteydessa
jar .
Aikataulu |Seuraavan Ko. kuukauden Heti Heti asian
kuukauden kirjanpidon reklamaatio on selvittya
alkupaivina sulkupaivaan saatu
mennessa
Huomioi- |Tilaus- toimitus- Koontilasku, b) R io- b) R io- b) R io- ¢1)Hyvi I- ¢) Hyvil 1- ¢1)Hyvil 1- ¢1)Hyvityslasku- c 1)
tavaa prosessi ennen kauppakassi- prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko prosessi, koko
tata tuotteet laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
veloitetaan c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
samalla laskul prosessi prosessi prosessi
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 20
Laskutus SAP-lasku, sisdinen koontilasku

Tata pr ia ka aa issa laskutuksissa
laustuotteet, xmcvumxmmm_
Asiakas:
Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin
ohjeet iakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportointi-
perintdohje, aikataulu
SAP-laskuttajan
ohje
1 1 1 IS I I IS IS I I 1 1 I IS
Nmkwwn%_w_:cmzm _‘_<<_m\mm lsokan
. 11 b Maksaa =
Asiakas etaanotton . tai
RIS panste PR an HSS e
Kauppias
w%vn:‘m__m:wmm
mmn Imaan
o Taen R
ﬂ@ﬁ“:o“:m: 2. Maksaa wum:,?mm?__»m m_mmqmmm toa mrﬂw RhTarkistaa | | Yasta
[StCEkLE FEm 4YRsen sap- arestelmasn Sikeellisuuden| 3%
laskutus mmmz?_m arjestelhdan Jan 2 Talli
pohjaan Ww% allentaa
%mmﬂm?ummr::
palvelu-
yksikkd _me_‘_mmmﬂm_:_mmmm Gale
Koppari
<= <= <= <= <= <= < <= <=
Tulokset Laskutuspohja, Myyntitilaus Siséinen lasku Liitteet laskuun Hyvityslasku
muualle/ josta SAP- tallentuu SAP- koko laskulle tai
kirjalliset ioi 1 aan 1assa osahyvitys
tulokset: tiedot SAP- asiakkaan osto- laskun
jarjestelmaan reskontraan ja virheelliseen
osuuteen.
Tampereen Voidaan myds
Voimian hyvittaa
myynniksi. seuraavan
Lasku laskun
arkistoituu SAP- yhteydessa
jarjestelmaan.
Aikataulu |Seuraavan Ko. kuukauden Heti Heti asian
kuukauden kirjanpidon selvittya
alkupaivina sulkupaivaan
mennessd
Tilaus- toimitus- b) io- b) b) io- ¢1)Hyvityslask y. u- ¢1 lasku- c1)Hyvit I- ¢1)Hyvityslasku-|
prosessi ennen prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi vﬂommmm_ koko prosessi, koko prosessi, koko
tata laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
prosess prosessi
osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 21
Laskutus SAP-lasku, sisdinen koontilasku
Tété prosessia kaytetddn seuraavissa laskutuksissa
Kouluruokailu, ostopalvelukohteet
Asiakas:
Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
Tulokset ja|Sopimukset Sopimus Tampereen Konsernin
ohjeet palvelun- asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |tuottajan ja kanssa laskutus- ja raportointi-
asiakkaan perintéohje, aikataulu
kanssa SAP-laskuttajan
ohje
. ~ — ~ I . . I I T I I - S
m 3anottaa .mm::mm
13 b Maksaa <<_n<mim £ <<_* siatkun
Asiakas awmmmm skur tai
S N
osahyvitys| mmrcz xfmzmmmww::
b Tarkistaa
Palvelun-- Wmmw_ﬁn.mwm 53
tuottaja m:_‘ﬂ 2ot R Rseen
laskutukseen
wwvﬂ Tallentaa
estelmaan
ity M_ S
R A . opTarkistas SR
Tamperen| | ol [BIOGS, | cdlrer | Bl B e, 124yese
Voimian %5 uoka- ownm._ en sAP- | wmm_.zmna: asiakkaalle
askutus- tdn aessa
laskutus cmm a pohjaan clitan ftteeksi toimipisteesta wwvnm Tallentaa
,%Mmﬂmrm askun
Konserni- 7.C -
vm_<.o_=... m w&mmm n_w En) W PiSRiinsa
w_ww.””m Parjestelmassa astaidiaate Jarjestelmassa
B = =
Tulokset |Ateriaseuranta- Myyntitilaus Liite laskuun Siséinen lasku Hyvityslasku
muualle/  |lomake SAP- tallentuu SAP- koko laskul
kirjalliset |Kuukausi- jarjestelmaan jarjestelmassa osahyvitys
tulokset: en asiakkaan osto- laskun
koontilomake, reskontraan ja virheelliseen
j kirjautuu osuuteen.
Tampereen Voidaan myo
ateriaméaarat Voimian hyvittaa
myynniksi. seuraavan
Lasku laskun
arkistoituu SAP- yhteydessa
jarjestelmaan.
Aikataulu |Seuraavan Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
kuukauden 2. kirjanpidon reklamaatio on selvittya
paivaan sulkupaivaan saatu
mennessé mennessa
Tilausproses- Liite pitaa olla b)R io- b) R io- b) R - b) R io- ¢1)Hy c) Hyvityslasku- c1)Hy lasku- c1)Hy 1-¢1)Hy lasku:
i pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko prosessi, koko
joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
skannattava t: c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
muunnettava prosessi, prosessi, prosessi,
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
lukuvuosittain
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Prosessikaavio 22

Laskutus SAP-lasku, sisdinen koontilasku

Tata prosessia kdytetddn seuraavissa laskutuksissa
Kouluruokailu, oppilaiden joulupuurot, oman tuotannon kohteet

Asiakas:
Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunl
Tulokset ja|Sopimukset Sopimus Tampereen Konser
ohjeet palvelun- asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |tuottajan ja kanssa laskutus- ja raportointi-
asiakkaan perintéohje, aikataulu
kanssa SAP-laskuttajan
ohje
8 £E L £E £ L s el 0
——»|Vastaanottaa mm:nﬁmm
{1
e 12 Maksas yvityslaskun T#wﬂ:z
Asiakas _mw _wmmw.mm. skun
TSRS Hm nN Maksaa
S e tRun
me&wowaw 10p Tarkistaa
Palvelu- r::m& siden mEmnmmmm
ohjaaja | FiEEen bkt
as| r_nr_ seen
wwvo» Tallentaa
mmﬁ Imdan
[Tampereen m.m_mww%mm W.—mzqrﬂmm _n«m; mm_\_m
ohteiden
- isuuden, 11b Vastaa
Voimian e R, B oo et
laskutus pohjaan Jarjestelmaan um_<m?c jaalta wmeAN__m:nmm
a0
Konserni-
palvelu- __A m un|
e asiakkaalle
<xm.xrc. _mmw_,‘_mmmnm_smmmm
Koppari
Tulokset |Erillinen lomake Yhteenveto Myyntitilaus e laskuun Sisainen lasku Hyvityslasku
muualle/ |Voimian omista ateriaseuranta- SAP- tallentuu SAP- koko laskul
kirjalliset |kohteista lomakkeista jarjestelmaan jarjestelméssa osahyvitys
tulokset: asiakkaan osto- laskun
reskontraan ja virheelliseen
osuuteen.
Tampereen Voidaan myds
Vo hyvi
myynniksi. seuraavan
Lasku laskun
arkistoituu SAP- yhteydessa
jarjestelmaan.
Aikataulu |Tiedot Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
keréttava irjanpidon reklamaatio on selvittya
ennen sulkupéaivaan saatu
joululoman mennessa
alkua
Tilaus- toimitus- e pitad olla b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) R io- b) R io- ¢1)Hyvityslasku- ¢) Hyvi c1)Hyvi c1)Hyvif I
prosessi ennen pdf-muotoa, prosessi prosessi proses: prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
8 joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
skannattava tai c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
muunnettava prosessi, prosessi, prosessi
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 23

Laskutus SAP-lasku, sisdinen koontilasku

Laskutustiimi 2018

Tata prosessia kdytetaan seuraavissa laskutuksissa

Kouluruokailu, oppilaiden joulupuurot, ostopalvelukohteet

Asiakas:
Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Tulokset ja|Sopimukset Tampereen Konsernin
ohjeet palvelun- kaupungin talous-ja
muualta: |tuottajan ja laskutus- ja raportointi-
asiakkaan perintdohje, aikataulu
kanssa SAP-laskuttajan
ohje
= = 4= = It 4 Lr = = - -t
cl w» cl
Ve fin
w taanottaa [akireag et tySfathun
Asiakas mmm tai
Ja _mmn massy 7.b Reklamoi www_wmao:mm Hbqnwn_smrmmm
faskusta B ["iibsTaskon
L et
Palvelun- Qcﬁmm.m_m_
tuottaja Skiitikscen aekutikseen
Ww%:._ lentaa
estelm;
Tampereen 3 Littaa {iisEs (BRI
P m_mm_mﬂ_ elrdnta: f I8 mwmm;mc&m; 104 Vasiaa
o Wsr| e R il A
eeksi Biottajalta Y2 T lentaa
S A a%kn
_Aos_wm_qs - it
palvelu- Un)
<xm__n_2~ Vwm_mmmwm_ammmm M,m_xx 1z
Koppari
== = = E—— S o =
Tulokset |Ateriaseuranta- Myyn e laskuun  Siséinen lasku Hyvityslasku
muualle/ |lomake SAP- tallentuu SAP- koko laskulle tai
kirjalliset |Kuukausi jarjestelm: jestelmassa osahyvitys
tulokset: |kohtainen asiakkaan osto- laskun
koontilomake, reskontraan ja virheelliseen
josta selviaa kirjautuu osuuteen.
paivil Tampereen Voidaan myos
ateriamaarat Voimian hyvittaa
myynniksi. seuraavan
Lasku laskun
arkistoituu SAP- yhteydessa
jarjestelmaan.
Aikataulu (Tiedot Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
kerattava kirjanpidon reklamaatio on selvittya
ennen sulkupéaivaan saatu
joululoman mennessé
alkua
Huomioi- |Tilaus- toimitus- b) R b) R io- b) R io- b) Reklamaatio- ¢1)Hyvityslasku- c) Hyvityslasku- c1)t lasku-c1)t lasku
tavaa prosessi ennen pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
tata joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
skannattava tai ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
muunnettava

osahyvi Qm
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24

Laskutustiimi

Laskutus SAP-lasku, sisdinen koontilasku

Taté pi

_um_<m_:xmwr:m._m palvelukeskuskorttilounas, maksusitoumusateriat

Asiakas:

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

2018

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin
ohjeet asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportointi-
perintohje, aikataulu
SAP-
laskuttajan ohje
JA’\_m_Gmm
Asiakas Fas! m:ﬂmm:ozmm tai mm_wcgmxmmm
) VaKsaa
Bfckiamol [t A
[Tampereen| |1,_Lahett:
Vomen'| [
toimipiste skutukseen
ITampereen frakkesta |l Tolentan oy perkistaa _Mkﬁ.ﬁdﬂ
Voimian caman o Mm,m 3 Rk Flsuuden, 12.Yasias o
T o] IR . e
lyhteen oimipisteesta WN%N‘E lentaa
BN
& Kae,
el S»m b satorire)
Laskun-
valitys- wk% w< nr,mm. jtega
operaattori asiakkaalle 2l
— — Iy! o —
Tulokset |Tilausmyynti Liite laskuun _ Ulkoinen ‘Asiakkaal Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/  |lomake laskutus- lahtenyt lasku myynti- koko laskulle tai
irjalli Ylei jarjestelmaan aineisto lahtee arkistoituu reskontraan
SAP- operaattorille.
" jarjestelmasta
operaattorille ja osuuteen.
Voidaan myds
Tampereen hyvittaa
Voimian seuraavan
myynniksi seka laskun
tallentuu myynti- yhteydessa
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan.
Aikataul Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
kuukauden 2 kirjanpidon reklamaatio on selvittys
paivadn sulkupéivaan saatu
Tilausprosessi Toimitus HUOM. Liite pitaa o b) b) b) - b) C) Hyvity c1)Hy 1)Hyvity
Tampereen  prosessi tallennetaan  pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi, koko
Voimian ulkoisena SAP- joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
toimipisteend laskuna, koska ~skannattava tai c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku{
alueellinen asiakas muunnettava prosessi,
tuotantokeittic, maksaa osahyvitys
palvelu-
keskuksen
keittid ei
osallisena
prosessissa
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Prosessikaavio 25

Laskutus

SAP-lasku, sisdinen koontilasku

Taté p

Sotaveteraanien maksusitoumusateriat

Asiakas:

y a

Sisédinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

2018

tasetililtd

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsemin
ohjeet asiakkaan Kkaupungin talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportointi-
perintaohje, aikataulu
SAP-
ohje
~ e I
L= e ==
Maksaa £.c1
RaiR o e
Asiakas tai Khieksa tai
" 6.c2
b Rekl
R Geipomel 3RS B kun|
Tampereen |1 Lshetts3. LRI
Voimian _wm._mmxam%mr‘ erusteetja
toimipiste ||2sKUtukseen SR SRseen
T3 Tatentaa
0 b Tarkistaa e enn
[Tampereen fokona | BTdlenta | US| s roy S e, A
Ll ke I oo RN RIUTRE, e
laskutus yhteen [jSFjestelmadn | |IRESaRsi e tomipisteast 132 Tallentaa
Bilrsinan,
oA ‘mﬂ:mmmmm n
SBetEatorife
Laskun-
valitys-
operaattori
— s ~ ~ ~ ~ ~ I's!
Tulokset Myyntitilaus Ulkoinen Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ SAP- laskutus- lahtenyt lasku myynti-
kirjalliset jarjestelmaan aineisto lahtee arkistoituu reskontraan
l SAP- operaattorille.
" jarjestelmasta virheelliseen
operaattol osuuteen.
kirjautuu Voidaan mybs
Tampereen hyvittaa
Voimian seuraavan
myynniksi sek laskun
tallentuu myynti- yhteydessa
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti
Voimian kirjanpidon reklamaatio on
laskutuksen sulkupéivéan saatu
aikataulu mennessé
Tilaus- toimitus- HUOM. Liite pitaa olla b) io- b) b) c1)Hy c1)Hyvity u-c1)Hy
prosessi ennen tallennetaan pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi, koko  prosessi, koko
tata ulkoisena SAP- joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
laskuna, koska skannattava tai ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
asiakas muunnettava prosessi prosessi prosessi
maksaa osahyvitys osahyvitys  osahyvitys
rahastosta
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26

Laskutustiimi 2018

Laskutus SAP-lasku, siséinen koontilasku

T

Asiakas:

Ov_mrm jaruokailu, :mncp ostopalvelukohteet -Paivékotiruokailu, ostopalvelukohteet

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Tulokset ja|Sopimus Sopimus Tampereen Konsemnin talous-
ohjeet palvel i i ja raportointi-
muualta: |tuottajan kanssa kanssa laskutus- ja aikataulu
perintdohje,
SAP-laskuttajan
ohje
— — e = — — = — . — I - e
Maksa A.cl 1 Palauttaa
. e R WiRs HoSon
ataanoitaa i
JEER
jarjestelmassa e 15 2 Waksaa
\vow%@@ Bk <<_<mmm$::
Palvelun- Lirinetas, mmww_qmm“_ﬂmm
wottaja | BSISH ceor finsiiss e
wwvn:, lentaa
estelmasn
amEeteen o_ﬂ:_omnmm_m 3. Jallntaa mmmnm__:hmm_m Ww?:}wnmm m olas! ﬂ_m
Voimian {3 teenvedon [Pk ikeellisuuden 118V asipa
laskutus mﬂ:mﬂ_:mmu__maon mmw«mmmm?mm@ﬂ‘ W w_‘ tely] _m:mmﬁamm: I (ftaessa
yhteenvetoon par; [T tomipiteests wwvn~4 lentaa
mmMmmﬂm_Emm:
as|
Konsemni-
palvelu-
yksikke
Koppari
= - -
Tulokset |Tiedotsaadaan Yhteenveto Myyntitilaus SAP- Liite laskuun, Siséinen lasku Hyvityslasku
i ta- i ta-  jarj aan ittelyil lentuu SAP-
kirjalliset tarkoitetaan jarjestelmassa
tilla palvelun- asiakkaan osto-
tai laskutus- tuottajilta saatuja reskontraan ja
koosteella. ateriaseuranta-  kirjautuu osuuteen.
Kuukau: lomakkeita, Tampereen Voidaan myds
kohtainen koonti, kassa-raportteja Voimian hyvittéa
josta selviaa ja laskutus- myynniksi. seuraavan
divittai koosteita Lasku arkistoituu laskun
ateriaméaarat SAP- yhteydessa
jériestelméaan.
i Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
kuukauden 2. kirjanpidon reklamaatio on selvittyd
paivaan sulkupaivaan saatu
mennessa mennessa
Tilaus- toimitus- Liite pitaa olla b) b) - b) - b) - ¢1)Hyvityslasku- c) Hyvi - c1)Hyvil I- ¢ 1)Hyvi -
prosessi ennen pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko  prosessi prosessi, koko  prosessi, koko
tata. joko skannattava laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
tai muunnettava c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
prosessi prosessi,
osahyvitys omm:<<_. S osahyvitys
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Prosessikaavio 27
Laskutus SAP-lasku, sisdinen koontilasku

issa lask

Laskutustiimi

Tata pr

2018

Kesékerhoruokailu _Aoc_:_‘co_ﬁ lu, erityisoppilaiden ruokailut, lomapaivystykset -Palvelukeskuskorttiruokailun kompensaatiot -Sotavammalain alaiset ateriat -Opiskelijaruokailu,kaytannén harjoittelua suorittavat oppilaat -Siviilipalvelumiesten aterioinnit

Asiakas:

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Tulokset ja|Sopimukset Tampereen Konsernin
ohjeet palvelun- kaupungin talous-ja
muualta: |tuottajan ja laskutus- ja raportointi-
asiakkaan perintdohje, aikataulu
kanssa SAP-laskuttajan
ohje
s 1 Iy Iy I3 Iy s Iy g g IS
4.c1
Semme A,
. T SRR D 12)b Maksaa L
asiakas IE] _m‘_mmﬂmwsmmmm s
Wm am_mmso., Hm C. _,\_m.xmmm
Tamperoen | erss it
Voimian wms‘ﬂ ﬂm_w%_ﬂmm Ja
toimipiste | |laskutul Seen ask mn Rseen
wwvanm__m:nmm
rjestelmaan
e e | BB G B, s | | AN
imi i askun i
Voimian w_WS:mﬂfmao” %Fm: w\ ﬁmazéao: arjestel :_mms mma y S— asiakkaalle’
laskutus eenvetoon | |irjestelman Seksi toimipisteestd WM%N .—m lentaa
arjestelmaan
T # hyvitys-
Konserni m
palvelu- L wwm%mm e
<xm.x_3. |jarjestelmédssa
Koppari
<=
Tulokset |Ateriaseuranta- Myyntitilaus Liite laskuun  Sisainen lasku Hyvityslasku
muualle/  |lomake SAP- tallentuu SAP- koko laskulle tai
kirjalliset |Kuukausikohtai jarjestelmaan osahyvitys
tulokset: |nen koonti- laskun
lomake, josta reskontraan ja virheelliseen
kirjautuu osuuteen
Tampereen
ateriamaéarat Voimian
myynniksi.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
Voimian kirjanpidon reklamaatio on selvittya
laskutuksen sulkupaivaan saatu
aikataulu mennessé
toimipists
Huomioi- | Tilaus- toimitus- Liite pitaa oll b)F - b) F - b) R - b) Reklamaatio- ¢1)Hy lasku- c) Hyvityslasku- c1)Hyvityslasku- c1)H: lasku- c1)Hy lasku-{
tavaa prosessi ennen pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi, koko proses: prosessi, koko prosessi, koko prosessi, koko
tata joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
skannattava tai ©2)Hyvityslasku- nmv1<<=<m_mmx: ©2)Hyvityslasku-
muunnettava prosessi, prosessi, prosessi,
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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TAMPEREEN VOIMIA

Prosessikaavio
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen

28

Taté p

Opiskelijaruokailu, lukiot, ostopalvelukohteet

Asiakas:

Laskutustiimi

Ulkoinen sopimusasiakas, asiakkaana toinen kunta tai kaupunki

2018

Tulokset ja|Sopimukset  Sopimus Tampereen Konsemin
ohjeet palvelun- asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta:  [tuottajan ja kanssa laskutus- ja raportointi-
asiakkaan perintohje, aikataulu
kanssa SAP-
ohje
<= L L <= <= = - == 1T Am<uv‘
Ralfpos e
Asiakas —— 12 b Maksaa QAL hvitystatkun
|t 52 16 7 Miaksaa
ey esiu R Tatkun
n efotuksen
Palvelun- Wmmxwam:mm mmw,w_ﬁmﬁ_mm%m
wottala | [$S0E o
laskutukseen askutiikseen
wwvn‘u,—m lentaa
arjestelmaan
Tamporaen sl | el e . B
Voimian MRS, sap- ﬂ%ﬁ euranta w_awm« lisuuden, 11.8Yasfa -
ijatksen SA
laskutus Jarjestelmaan | |7 (R 1,2 Tallentaa
arjestelmazn
i
_auﬂww_ﬂ_._. w 5 ww_ﬂfzam
yksikkd ackuaineiston Spramesie
Koppari
Laskun-
vilitys-
operaattori
|
Tulokset |Ateriaseuranta- Myyntitilaus Liite laskuun  Ulkoinen Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ |lomake SAP- laskutus- myynti
jalli Kuuk j ! aineisto lahtee reskontraan
tulokset: |kohtainen koonti- SAP- operaattorille.
jrjestelmésts
operaattorille ja osuuteen.
irjautuu Voidaan myds
Tampereen hyvittad
Voimian seuraavan
myynniksi seké laskun
tallentuu myynti- yhteydessa
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
\oimian kirjanpidon reklamaatio on selvittyé
laskutuksen sulkupaivaan saatu
aikataulu mennessa
Tilaus- toimitus- Sopimus- Lite pitaa olla b) b) b) b) - 1) c) Hyvity c1)Hyvity c1)Hyvity:
tavaa prosessi ennen - asiakkaan pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
tats laskulla voidaan joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
laskuttaa skannattava tai c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
muitakin muunnettava prosess prosessi, prosess
palvelutuotteita, osahyvitys osahyvitys osahyvitys
palveluiden
jarjestamisesta
veloitetaan

palvelumaksu
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Prosessikaavio 29
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen

Laskutustiimi

Tata pl y issa
Paivakotiruokailu, kesakerhoruokailu
Asiakas:
Ulkoinen sopimusasiakas
Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsemin talous-
ohjeet asiakkaan kaupungin ja raportointi-
muualta: |kanssa laskutus- ja aikataulu
perintdohje,
SAP-laskuttajan
ohje
~ ~ ~ ~ ~ IS I
4 S
Maksaa 252 iftaa
astaanottaa 1n
itk S— R
Asiakas
16.c2 Maksaa
Rigekemel b R
efotuksen
Tampereen| [Ljtahettdd
Voimian | [Slidn;,
toimipiste | [laskutukseen
1Tallentaa
1 A
W%mmnm_dwmx
Tampereen 2, Jallentaa [ RsER ko Yaskuile
Volmian lkoleen . Jallensan piicelisuuden,
IFAYRSen sap- 3restaimazn A tal
laskutus [EHEsELTe [EUS S 132 Tallentaa
R0 n
Konserni- w Vilittaa
palvelu- A
yksikko
Koppari
Laskun-
vilitys-
operaattori

et et |
Tulokset |Ateriaseuranta- Myyntitilaus SAP- Liite laskuun Ulkoinen Asiakkaalle Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ |lomake jarjestelmaan laskutus-aineisto lahtenyt lasku myynti- koko laskulle tai
kirjalliset |Kuukausi- lahtee SAP- arkistoituu reskontraan osahyvitys
tulokset: [kohtainen koonti- jérjestelmasta operaattorille. laskun
lomake, josta operaattol virheelliseen
selviaa kirjautuu osuuteen
paivittaiset Tampereen
ateriamaarat Voimian
myynniksi seké
tallentuu myynti-
reskontraan.
Lasku arkistoituu
SAP-
i .
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti asian
Voimian kirjanpidon reklamaatio on selvittya
laskutuksen sulkupaivaan saatu
aikataulu mennessé
Huomioi- |Tilaus- toimitus- Sopimus- b) b) io- ¢1)Hyvity - c1)h ¢1)Hyvif I
tavaa prosessi ennen asiakkaan prosessi prosessi prosessi, koko prosessi, koko prosessi, koko
tata laskulla voidaan  joko skannattava laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
laskuttaa ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
muitakin prosessi, prosessi, prosessi,
palvelutuotteita osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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TAMPEREEN VOIMIA Laskutustimi
Prosessikaavio 30
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen
Taté p i y seuraavissa i
Kouluruokailu
Asiakas:
Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta
Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsemin
ohjeet asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportointi
perintédohje, aikataulu
SAP-laskuttajan
ohje
] ] 1 ] ] ] s ] ] ] 1 ! . g —
= 6.C1Vor
Bl Vaifaanoes ww?mw. i
. A 12 b Maksaa yvitysiaskun
Asiakas Ww ancied
edamol Sanoriaa | [N
s RS [ieian
Tampereen| 1 L,
ﬁc akkeen
laskutukseen
WNW‘H‘—N__E:NN
arj mﬂmm__:m_ mn
Tampereen Gionentad | (3 Ligas 1Lhyasia _mxmhﬂﬂ,,m_m
Voimian 1} wo mw o asiakkaalle tai
laskutus [arjesteaan | |laskulle 52 Talentaa
YR
Laskun- jacvaictaa
valitys- haRasE”
operaattori
= = |
Tulokset |Ateriaseuranta- Myynti Liite laskuun Ulkoinen Asiakkaalle Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ |lomake SAP- laskutus- lahtenyt lasku myyr koko laskulle tai
Kuukausi jarjestelmaan aineisto lahtee arkistoituu reskontraan
i SAP- operaattorille.
koonti-lomake, jarjestelméasta
josta selviaa operaattorille ja osuuteen.
paivittaiset kirjautuu Voidaan myés
ateriamaarat Tampereen hyvittaa
Voimian seuraavan
myynniksi seka laskun
tallentuu myyn yhteydessa
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti Heti asian
Voimian kirjan) reklamaatio on selvittya
laskutuksen sulkupaivaan saatu
aikataulu menness
Huomioi- |Tilaus- toimitus- Sopimus- Liite pitaa olla b) b) io- b) b) c1)Hyvity: c) Hyvity. c1)Hyvity: c1)Hyvity u-
tavaa prosessi ennen asiakkaan pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
tata laskulla joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
laskutetaan skannattava tai c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku:
muitakin muunnettava prosessi, prosessi,
palvelutuotteita osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 31
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen

n seuraavissa laskutuksissa

Tata prosessia kaytet:
Kouluruokailu

Liite 10/31

Asiakas:

Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin
ohjeet asiakkaan kaupungin
muualta: [kanssa laskutus- ja
perintdohje, aikataulu
SAP-laskuttajan
ohje
== 4 L = ]
e
astaanottaa
o 11b Maksaa yvitystasidin _f'[hyiiysfatkun
S iakas astaanottaa e
L 15.c2 Maksaa
Reklamoi loitus-
ENES i,
T i e
ampereen| \toimintapaivien 2 10.h Vastaa
Voimian | |;gukaaifz, =" pERYNTUY ._m%kq._mwmm% ihoe 10Aasfe
laskutus | [5HELSP0aan fferesteimain pelialtbsar-

9.8 Tarkistaa
askutuksen
ﬂmEm ect ja

2R R een

ww_mu Tallentaa
R

Konsemni- 2 Valittaa
palvelu- mmﬂmmsm_m%:
yksikké operaattorille
Koppari
Laskun- valittia 3.cVaitts
e B m wﬂm‘m e
loperaattori
= i == == == == == == ==
Tulokset Ulkoinen Asiakkaalle Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ laskutus- lahtenyt lasku myynti- koko laskull
kirjalliset jarjestelmaan  aineisto lahtee arkistoituu reskontraan osahyvitys
tulokset: SAP- operaattorille. laskun
jarjestelmasta virheelliseen
operaattorille ja osuuteen.
kirjautuu Voidaan myos
Tampereen hyvittaa
Voimian seuraavan
myynniksi seka laskun
tallentuu myynt yhteydessa
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
Aikataulu Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
kirjanpidon reklamaatio on selvittya
sulkupaivaan saatu
F i Sopimus- b) Reklamaatio- b) - b) c1)Hyvity: I- ¢) Hyvity u- c) Hyvi - ¢1)Hyvity
vaa kanssa sovittu  asiakkaan prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi prosessi, koko
laskutusperus- laskulla laskun hyvitys laskun hyvitys
teeksi tietty laskutetaan C2)Hyvityslasku- ©2)Hyvityslasku{
ateriamaara/ muitakin prosessi,
pai palvelutuotteita osahyvity: osahyvitys




Liite 10/32

TAMPEREEN VOIMIA Laskutustimi 2018

Prosessikaavio 32
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen

Tata p y seuraa
Kouluruokailu -Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut kouluissa, oppi
Asiakas:

Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta

oksissa ja palvelukeskuksissa) -Asiantuntijapalvelut -Tilaussiivous, erikseen laskutettavat siivoukset

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin
ohjeet asiakkaan kaupungi talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportoi
perintéohje, aikataulu
SAP-
laskuttajan ohje
e — — = — — — — IS — e I =
EAEN
5 b iaksaa itysiatkun
Asiakas Uastaanotiaa K —
. Reklamoi 2Hanottas SIS
laskusta omwzszm askurf |1 %%W%%
Tampereen| |1 Lahettas,
Voimian ww%‘qumm n
toimipiste laskutukseen
WM%H,J_ ntaa
. e
ranpenen bt | b || B ey |
Voimian I, . (amsaOR Www_kﬂmmwmz [ st tai
laskutus ISR AR | [loskunitieeksi toimipistoests 132 Tallentza
A3
3 Valittaa
ww i a Wmﬂnﬂ_msm 10
oumamnc%m operaattorille
Laskun- . Valittaa 4.c Viittad
Vitys. B, HdEt
loperaattori
— e
Tulokset |Tilausmyynti- Liite laskuun  Ulkoinen Asiakkaalle Hyvityslasku
muualle/ |lomake laskutus- lahtenyt lasku myynti-
kirjalliset |"Yleislomake jérjestelmaén aineisto lahtee arkistoituu reskontraan
laskt SAP- operaattorille.
" jarjestelmasta
operaattorille ja osuuteen.
kirjautuu Voidaan my6s
Tampereen hyvittaa
Voimian seuraavan
myynniksi seka laskun
tallentuu myynti- yhteydessa
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti, kun Heti
Voimian kirjanpidon reklamaatio on
laskutuksen sulkupaivaan saatu
aikataulu mennessé
toimipisteille
Huomioita |Tilaus- toimitus- Sopimus- Liite pitaa olla b) b) b) b) - ¢1)Hyvity u- c) Hyvity c1)Hyvity: c1)Hyvity U
vaa prosessi ennen asiakkaan pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
tata laskulla voidaan joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
laskuttaa skannattava tai C2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku:
muitakin muunnettava prosessi prosessi prosessi
palvelutuotteita osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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2018

Prosessikaavio
Laskutus SAP-lasku, ulk

Asiakas:
Ulkoinen laskutus, asiakkaana toinen kunta tai kaupunki

ateriaméaérat

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin talous-
ohjeet asiakkaan kaupungin ja raportointi-
muualta: |kanssa laskutus- ja ataulu
téohje,
SAP-laskuttajan
I I IS I
Asiakas 8. @staanottaa iyl
WW%‘H,—N_ ntaa
e lentaa isssimesn
Voimian ) SAP- 135 )astaa i
laskutus Fiestemsan 132 Tallentaa
BRI a%un
|Tampereen
Voimian i
B e, ek
e e
skutukseen askuttkseen
Konserni-
palvelu- m alittaa
w_wﬂw”w_ SperSaBrRY
Laskun- 5
vilitys- [ mnﬂmn
operaattori ERaiid
Tulokset Ulkoinen Asiakkaalle Maksu kirjautuu Maksu kirjautuu  Hyvityslasku
muualle/ jarjestelmaan laskutus-aineisto lahtenyt lasku myynti- myyn koko laskulle tai
kirjalliset htee SAP- arkistoituu reskontraan reskontraan osahyvitys
tulokset: riestelmasta operaattorille. laskun
operaattorille ja virheelliseen
kirjautuu osuuteen
Tampereen
Voimian
myynniksi seka
tallentuu myynti-
reskontraan.
Lasku arkistoituu
SAP-
jarjestelméan.
Aikataulu Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
reklamaatio on selvittya
saatu
Tilaaja-asiakas Sopimus- Liite pitaa olla ite pitad olla b) io- b) io- b) io- b) yvity: ) Hyvity 3= ¢1)Hyvity
vie oppilastiedot asiakkaan pdf-muotoa, pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko  prosessi, koko
asiakastieto- laskulla voidaan joko skannattava joko skannattava laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
jarjestelmaan, laskuttaa tai muunnettava tai muunnettava ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
Toimipiste muitakin prosessi prosessi prosessi
tarkistaa palvelutuotteita osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 34
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen

issa

- ja toimintakeskusruokailu -Kotiateriapalvelu -Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas -Henkiléstdlounas -Henkiloston valipala -Kantti

ostot -Kuljetus (Kotiateria, asumispalvelu, toimintakeskus)
Asiakas:

Ulkoinen sopimusasiakas

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin talous-
ohjeet asiakkaan kaupungin ja raportointi-
muualta: |kanssa laskutus- ja aikataulu
perintdohje,
SAP-laskuttajan
ohje
— — e — — — 1 I — I I — :
ayittas
12 s ksen Hlen |
Asiakas m.w taanottaa k —
R <2 Maksaa
Badeteme! Betbanommn, USSR,
Tampereen| |1 Lahettad
Voimian Wm:_‘ﬂﬂm.
toimipiste | [laskutukseen skutukseen
wwvﬂﬂm,__m:zm
estelm
Ljittad Tarkistaa m
Ramesrasy REN mmm,,_m.,w o Jalleni B een, 1ihyasn W
oimian MYRden sap- Kiden oS, wﬁﬁ asiakkaalle
laskutus A estelmaan mmmmﬂm_ [ S_E_uwmmmmmmma wwvnﬁ__m;zm
B
Konserni- m ittas
palvelu- wy 2 w ﬂn
yksikkd [T SR
Koppari
Laskun-
valitys-
operaattori
=g -
Tulokset |Ateriaseuranta- Myyntitilaus SAP- Liite laskuun Ulkoinen Asiakkaalle Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ |lomake jarjestelmaan laskutus-aineisto |ahtenyt lasku myyn koko laskulle tai
kirjalliset |Kuukausi lahtee SAP- arkistoituu reskontraan osahyvitys
tulokset:  |kohtainen koonti- jarjestelmasta operaattorille. laskun
_oimrm josta operaattorille ja virhe
kirjautuu osuuteen
Tampereen
Voimian
myyni seka
tallentuu myynti-
reskontraan.
Lasku arkistoituu
SAP-
N y
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti Heti asian
Voimian kirjanpidon reklamaatio on selvitty:
laskutuksen sulkupéivaan saatu
ai xm»mc,r_ mennessé
Tilaus- toimitus- Sopimus- Liite pitaa olla b) - b) - b) io- b) F c1)Hyvif c) Hyvif c1)Hyvif - lyvityslasku-
tavaa prosessi ennen asiakkaan pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko _uammmm koko
tata laskulla voidaan  joko skannattava laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
tai muunnettava ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- ¢2)Hyvityslasku-
prosessi prosess prosess
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio

35

Laskutus SAP-lasku, ulkoinen

Tata p

>wc3_mum_<m__._:._oxm u
Asiakas:
Ulkoinen sopimusasiakas

issa

2018

Tulokset ja|Sopimus Sopimus Tampereen
ohjeet palvelun- asiakkaan kaupungin
muualta: |tuottajan kanssa laskutus- ja
kanssa perintéohje,
SAP-
laskuttajan ohje
= —— =
0,2 Maksaa
askun
hsiakas G deonctes Bl
{
mmrc:mmr lamoi
N* ﬂe_ﬁz_ aa
Tampereen mq 3¢ 12)b Tarkistaa
Voimian — pmmm?e_ me,mm a
toimipiste sy [a5Kutakseen
las| seen
w»vn:m_ ntaa
estelm; m:
Tampereen - 4 Talentaa kannaaja 11 b Tarkistaa vmm %um mm
wwm Utoetledot | ,|dlkolsen SKitus- Piolaientas. K T 13b
Voimian T faskutus XYRSen saPp- mmﬂmmﬂ NN mkmk% 13NKashe
laskutus Pon: arjestelmdan eeksi (NS W»WN am lentaa
mﬁmr\mmmx::
| Valitt
palvelu- kamnmm__m ww i
ksikko TR Spet SRR
Wavvmz [farjestelmassa CHERREE
Laskun- m =5
B Bt iy,
<= <= <= <= - <= ]
Tulokset Jarjestelman Myyntitilaus Ulkoinen Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ kuukausi SAP- laskutus- myynti koko laskulle tai
kirjalliset kohtainen jarjestelmaan aineisto lahtee reskontraan osahyvitys
tulokset: laskutus- SAP- laskun
kooste, josta jarjestelmasta virheelliseen
selviaad operaattorille ja osuuteen.
ateriamaarat irjautuu Voidaan myés
laskutettavat Tampereen hyvittaa
summat Voimian seuraavan
myynniksi sek& laskun
tallentuu myynti- yhteydessa
reskontraan.
Aikataulu (Tampereen Ko. kuukauden Heti Heti asian
Voimian kirjanpidon reklamaatio on selvittya
laskutuksen saatu
aikataulu mennessa
toimipisteille
Huomioi- b) io- b) -b) b) 5~ c1)Hy ) Hy ku- c1)Hy 1) Hyvityslasku
tavaa prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku:
prosessi,
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 36
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen

Tatéd p ia kytetaa
Sairaalaruokailu
Asiakas:

Ulkoinen sopimusasiakas tai t

seuraavissa

Tulokset |Sopimus Konsernin
ja ohjeet |asiakkaan talous-ja
muualta: |kanssa raportointi-
aikataulu
Iy Iy Iy 1
== == == 4= <4 4= <4+ T
Mak: S
13 o akoas Wi
A 1, Tilaa ateriat it _M.Emﬁﬂsnmm 7 b Maksaa
Asiakas | |jsrjesteimala it Kogsteen [ — .
3,b Reklamoi X 21 c2 Maksaa
BRi8 g
. Toimittaa . Tarkistaa i . Siirtas
2 omi- L
Tampereen Sl | B | i | BAGR
s W S o S
toimipiste AR O assa 3 tqimittaa sen| (IO laskutikseen
Tampereen lphelien
ostetta ja
s,
W o
ityslaskiin
e 7 Tl r e
Voimian i 374 B i
Son sap- diliftoessa
laskutus Jarjestelmaan mc:q:u,mammmam
Konserni Valitts
yk: SheHaRe iR
Koppari
Laskun-
vilitys-
|
Tulokset Tuote- Laskutuskoost Myyntitilaus Ulkoinen Asiakkaalle Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ erittelykooste e laskutus- lahtenyt lasku myynti- koko laskulle tai
jalliset Tuote- ja Kuukausi- ja aineisto lahtee arkistoituu reskontraan
tulokset: kuukausi- osastokohtaine SAP- operaattorille.
kohtainen n koon jarjestelmasta
erittely, josta lomake, josta operaattorille ja osuuteen.
selviaa osasto- selviaa kirjautuu Voidaan myos
kohtainen osastokohtaine Tampereen hyvittaa
laskutus n laskutus Voimian seuraavan
euroina, ei kpl- myynniksi seka laskun
tai tuote- tallentuu myynt yhteydessd
erittelya reskontraan
Lasku
arkistoituu SAP-
jérjestelman
Aikataulu Seuraavan Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
kuukauden 2. kirjanpidon reklamaatio on selvittya
paivaan sulkupaivaan saatu
Tilausprosessi Toimitus- b) b) b) b) c1)Hyvity: C) Hyvityslasku- c1)Hyvityslasku]
tavaa prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko
joko laskun hyvitys laskun hyvitys
skannattava tai G2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku{
muunnettava prosess prosess
osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 37
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen

Tété p
Kotiateriapalvelu

Asiakas:

Ulkoinen sopimusasiakas, toinen kunta tai kaupunki

kaytetaan

2018

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin
ohjeet asiakkaan kaupungii talous-
muualta: |kanssa laskutus- ja raportointi-
perintéohje, aikataulu
SAP-laskuttajan
ohje
= = 4 4 4r =8
93 Naksaa mw%mm? a2
¥ Vastaanottaa Qastaanott = lhieksaa e i
i ‘astaanottaa
Asiakas ERERNRSGRY kSstean o ey
0 b Reklamoi 4 nwﬁ_s
askusta SRS aun EysEetad
3.Tuottaa ja
Tamperoen | e e
ineiston ja wmmma\
tSritaessa | | laskutikseen
w.»m&.ﬂm ntaa
1 Tarkistan Frissisimaan
ampsteen Cifalenee 1 m e 13 bvas bl
Voimian OIS, oo, - ETSNE, R e B
laskutus JhFjestelmban R 1067 qm ntaa
BRI
Konsemi- 2 Valitas
palvelu-
yhsikk Bskieleetiy Setisieie
Koppari
Laskun- o.cvalittas
viilitys- RS
operaattorit|
=g =g =g =
Tulokset Kooste Kuukausi- Ulkoinen Asiakkaalle Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ laskutus- kohtainen SAP- laskutus- lahtenyt lasku myynti- koko laskulle tai
kirjalliset inei yhteenveto, | aineisto lahtee arkistoituu reskontraan osahyvitys laskun
tulokset: josta selviaa SAP- operaattori virheelliseen
ateria- ja jarjestelmésta osuuteen,
kuljetusmaarat operaattorille ja voidaan myds
kirjautuu hyvittaa
Tampereen seuraavan laskun
imi; yhteydessa
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu Tampereen Ko. kuukauden Heti
Voimian Kirjany reklamaatio on
laskutuksen sulkupéivaén saatu
aikataulu menness:
Huomioi- |Tilausprosessi, Toimitus- b) io-  b) b) b) c1)Hy: u- c) Hyvi - c1)Hyvil - ¢1)Hyvity:
tavaa tilaaja-asiakas prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko  prosessi, koko
tilaa laskun hyvitys laskun hyvitys laskun hyvitys
©2)Hyvityslasku- C2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
prosess prosess
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 38
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen
Tata p ia kaytetaa issa i
Henkildstélounas, ruokarésti
Asiakas:
Ulkoinen laskutus, entinen kaupungin tyontekija
Tulokset ja Tampereen Konsernin
ohjeet kaupungin talous-ja
muualta: laskutus- ja raportointi-
perintéohje, aikataulu
SAP-
1 ohje
T I ~ I ] |
M 2,b Maksaa
Asiak Vastaanottaa 12 « Saanottaa »w\m
s laskuin hyvitysiaskiin <ﬁo_zum$§
m Reklamoi
faskusta;
Tampereen
kaupungin
Timecon- | (1. Lahets? e :
:_: 2don asku
w_.ﬂ (it ﬂ Wn
seen
Tarkistaa
2, Tallentaa Tallentaa
Tampereen Glkomsen o:s ﬁ me.mq__m::n_m? wmvn _
Voilan HRE  sRmE, R S - esisin
laskutus aFiestean eeksi faVitaesea o Skofaskulle
c Valittad
T
_.mw_::_. fydlittad
Ity ssiakkaalle
operaattori
< E= = Eu =
Tulokset Myyntitilaus Liite laskuun  Ulkoinen Asiakkaal Maksu kirjautuu
muualle/ SAP- Raportin laskutus- lahtenyt lasku myynti-
kirjalliset jarjestelmadén  puuttuessa aineisto lahtee arkistoituu reskontraan
tulokset: kirjoittaa SAP- operaattorille.
laskutiedot jarjestelmasta
kasin operaattorille ja
kirjautuu
Tampereen
Voimian
myynniksi seka
myynti
reskontraan
Ko. kuukauden Heti Heti asian
kirjanpidon reklamaatio on selvittyd
sulkupaivaan saatu
mennessa
laus- toimitus- b) io- b) F b) lask lasku- c) Hyvit
tavaa prosessi ennen pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi uammmm, prosessi prosessi,
tata, joko taman jalkeen
ateriamaksuja skannattava tai tehdaan
ei ole ehditty muunnettava tarvittaessa
perimaan uusi lasku
eisestd
palkasta
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Prosessikaavio 39
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen

Taté pre ia kdytetaa issa i
Henkildstblounas, tyénantajan maksama
Asiakas:

Sopimusasiakkaan henkilosto

2018

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsemin
ohjeet asiakkaan talous-ja
muualt: kanssa raportointi-
perintdohje, aikataulu
SAP-
laskuttajan ohje
3 == 1 4 E L L - . 3 L1 4= e =
VS anomaa wﬁw\%_
L Henkilokunta fanHgHaaia hyvityslaskun YWityslabkun
Asiakas | [ateriansa w%um;uo:_: Nm taanottaa LR aksaa i
- MJ ista tai
M%Mm%wm * _W eIk sen e nN Maksaa
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SSaRVRy STaskun | DyVitysTaskun
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wwvwmﬁmmm:m
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Konserni-
palvelu- w>
yksikkd SoereaReriy|
Koppari
Laskun-
vilitys-
operaattori
— — — —
Tulokset Ulkoinen Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ raportti koko laskutus- |ahtenyt lasku myynf koko laskulle tai
kirjalliset kuukaudelta aineisto lahtee arkistoituu reskontraan osahyvitys
tulokset: SAP- operaattorille. laskun
jarjestelmasta virheelliseen
operaattorille ja osuuteen.
kirjautuu Voidaan myés
Tampereen hyvittda
Voimian seuraavan
myynniksi seka laskun
myynti- yhteydessa
reskontraan
Aikataulu |Paéivittéin Seuraavan Ko. kuukauden Heti Heti asian
kuukauden kirjanpidon reklamaatio on selvittya
alkupaivina sulkupaivaan saatu
mennessa
laus-toimitus- Asiakas pe b) R io- b) R io- b) R c1)Hy lasku- c) Hyvitys!\ c1)Hyvityslasku- ¢1)Hyvityslasku-
prosessi, itse ateria- prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
asiakkaan oma maksut tyon- laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
timeconpaate tekijdidensa c2)Hyvityslasku- ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
palkoista
omm:<<€m
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Prosessikaavio 40
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen
Taté pl i seuraavissa i
Henkilostélounas, tydnantajan maksama
Asiaka:
Ulkoinen sopimusasiakas
Tulokset j; il T
ohjeet asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportointi
perintdohje, aikataulu
SAP-
laskuttajan ohje
I — I
<4 e
B.3)\aksaa mm
BN ano
. 12 b Maksaa VISR
Asiakas _.mm taanottaa
o Hm c2 Maksaa
Reklamoi 2 faftu
A e n SRl
[Tampereen dhett:
Voimian mmmwum:ﬂ ™
toimipiste | | 2kUtukseen
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st
Sape 3
5 lockuaine wy n oeHaaReR iR
Koppari
Laskun- 4.
vilitys- \vm
operaattori
E=— =
Tulokset Liite laskuun Ulkoinen Asiakkaalle Maksu kirjautuu Hyvityslasku
laskutus- lahtenyt lasku myynti- koko laskulle tai
kirjalliset |n jarjestelmaan aineisto lahtee arkistoituu reskontraan osahyvitys
tulokset: m>m. operaattorille. laskun
virheelliseen
osuuteen.
kirjautuu Voidaan my6s
Tampereen hyvittaa
Voimian seuraavan
myynniksi seké laskun
tallentuu myynti- yhteydessa
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti Heti asian
Voimian kirjanpidon reklamaatio on selvittys
laskutuksen sulkupaivaan saatu
aikataulu mennessé
Huomioi- |Tilaus- toimitus- Sopimus- Liite pitaa olla b) io- b) b) b) c1)Hy c) Hyvity cl)t 3 ¢ 1)Hyvity
tavaa prosessi ennen asiakkaan pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
tta laskulla voidaan joko laskun hyvitys laskun hyvitys ~ laskun hyvitys
laskuttaa skannattava tai c2)Hyvityslasku- ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-|
muitakin muunnettava

palvelutuotteita

prosessi
osahyvitys
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Prosessikaavio 41
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen

Tata prosessia kdytetddn seuraavissa laskutuksissa
Henkildstéruokailun kompensaatio, ateriamaksu timeconilla
Asiakas:

Tampereen kaupungin yh

Laskutustiimi

2018

jérjestelmésséa

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin
ohjeet asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportointi-
perintdohje, aikataulu
SAP-
laskuttajan ohje
In! 1 1 =N T T 1 1 1 1 1 1 Iy Tt
Pm»
w. Henkilgsto 2 bMak Ryvityslaskan
Asiakas | [GESETG A Baeksee
tuol _mﬁm__m_m eimassa Reklamoi 452 15.c2 Maksaa
Rt I
Tampereen Tuottaa ja .
kaupung w#wmwﬁwmﬂ e aalen
imecon- Qriit ————»|perusteetja
Jarjestelmén Hreekde e IO, cen
paakayttaja laskutukseen
wwmm:m_. lentaa
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laskutus arjestelmgan SRittaessa 1452 Tallentaa
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palvelu- Ralgiese. Ry EltRen
yksikkd \v_wNw_‘_mm.ﬂm_Bmmmm 5 _m. o m.. 5
Koppari jarjestelmassal
<= <= <=
Tulokset Myyntitilaus Liite laskuun Ulkoinen Hyvityslasku
muualle/ SAP- laskutus- koko laskulle tai
kirjalliset jarjestelmaan aineisto osahyvitys
tulokset: kirjautuu laskun
Tampereen virheelliseen
Voimian osuuteen.
myynniksi seka Voidaan my6s
tallentuu myyntf hyvittaa
reskontraan. seuraavan
Lasku laskun
istoituu SAP- yhteydessa
jarjestelmaan.
Aikataulu Seuraavan Ko. kuukauden Heti, kun Heti Heti asian
kuukauden rjanpidon reklamaatio on selvittyd
alkup: sulkupéivaan saatu
mennessa
Kompensaatiot Tampereen b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- ¢1)Hyvif I- ¢) Hyvityslasku- c1)Hyvi I- ¢1)Hyvityslasku- c1)Hyvityslasku-
laskutetaan kaupungin prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko prosessi, koko
kaupungin yhtididen laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  laskun hyvitys
yhtioilta laskujen C2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslask
kasittely prosessi, prosessi, prosessi, prosessi,
samassa osahyvitys osahyvitys osahyvity: osahyvitys
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Prosessikaavio 42
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen koontilasku

ia k issa

Tata pi
Henkilostoruokailun xova:mmm:o kassanauhojen perusteella, ateriamaksu kéateisel
Asiakas:

Ulkoinen sopimusasiakas

Tulokset ja|Sopimus Konsernin
ohjeet asiakkaan talous-ja
muualta: |kanssa raportointi-
aikataulu
— — — T F\r F\r T — . — 1 I — T - 1
2 Maksaa astaanottaa
: m:m_ n_m__mmrm . askun 14 paksas hyvityslaskun x<<_n<_.5m$::
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palvelu- 3
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Koppari
Laskun- .
vilitys- ww n_mm mﬁmm;
operaattori aseasie
L= e |
Tulokset Myyntitilaus Liite laskuun Ulkoinen le Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ SAP- laskutus- lahtenyt lasku myynti- koko laskulle tai
kirjalliset jarjestelmaan aineisto lahtee arkistoituu reskontraan osahyvitys
tulokset: SAP- operaattorille. laskun
jérjestelmasta virheelliseen
operaattorille ja osuuteen.
Aikataulu  Péivittéin Ateriat Kahden Heti Heti asian
paivittain, kuukauden reklamaatio on selvittya
kassanauha- vélein, saatu
raportti 1x kk kirjanpidon
kuukauden sulkupaivaan
paatyttya mennessa
Ko. kuukauden b) -b) io- b) io- b) - c1)Hyvityslasku- lask lasku- c1)Hyvityslasku
pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi i, koko prosessi, koko
joko sulkupaivaan laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
skannattava tai mennessa c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku:
muunnettava prosess N prosessi,
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 43
Laskutus SAP-lasku, ulkoinen koontilasku

Téta pi ia kay issa
Paivékotiruokailu -Kouluruokailu, koululaiskerhon v
Asiakas:

Ulkoinen sopimusasiakas

pala -Opiskelijaruokailu -Opiskelijaruokailu, kaytannon harjoittelua suorittavat oppilaat

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsemin
ohjeet asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportointi-
perintdohje, aikataulu
SAP-
ohje
1 1 s I ] 1 I 1 Iy 1 ~ 1
=4
Maksaa 6.c1 17 c1 Voihavi
RiaMa asfaanottaa yelatus- i
s 13 Viksaa Uy elSskan Wityslabkun
Asiakas Vajtaanottaa tai
17.c2 Maksaa
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Laskun-
vilitys-
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Tulokset |Ateriaseuranta- Myyntitilaus te laskuun Ulkoinen Asiakkaalle Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/ |lomake SAP- laskutus- lahtenyt lasku myynt koko laskulle tai
kirjalliset |Kuukausi- jarjestelmaan aineisto lahtee arkistoituu reskontraan osahyvitys
tulokset: |kohtainen SAP- operaattorille. laskun
koontilomake, jarjestelmasta rheelliseen
josta sel j osuuteen.
Voidaan myds
Tampereen hyvittaa
Voimian seuraavan
myynniksi seka laskun
tallentuu myynti- yhteydessa
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti, kun
Voimian kirjanpidon reklamaatio on
laskutuksen sulkupaivaan saatu
aikataulu mennessa
Huomioi- |Tilaus- toimitus- Sopimus- Liite pitaa oll b) R io- b) io- b) R io- b) io- ¢1)Hyvity c) Hyvity 1~ ¢1)Hyvif J- ¢1)Hyvity
tavaa prosessi ennen asiakkaan pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
tata laskulla voidaan joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
laskuttaa skannattava tai ©2)Hyvityslasku- ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
muitakin muunnettava prosessi, prosessi prosessi,
palvelutuotteita osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 44

Laskutus SAP-lasku, ulkoinen koontilasku

Laskutust 2018

Tité p

Asumispalveluruokailu -Tilaustuotteet, ateriakomponentit ja niiden kuljetus

Asiakas:
Ulkoinen sopimusasiakas

Tulokset ja|Sopimus Sopimus 4m3um3m: Konsernin
ohjeet palvelun- asiakkaan talous-ja
muualta: |tuottajan kanssa rapot
kanssa perintéohje. aikataulu
SAP-
laskuttajan ohje
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Tulokset |Jarjestelmén Myynti S Liite laskuun Ulkoinen Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/  |kuukausi- SAP- laskutus- myynti- koko laskulle tai
kirjalliset  |kohtainen jarjestelmasn aineisto Ishtee reskontraan osahyvitys
tulokset: |laskutus- SAP- laskun
kooste, josta jarjestelmasta virheelliseen
selvi operaattorille ja osuuteen.
ateriamaarat kirfjautuu Voidaan myos
Tampereen hyvittaa
Voimian seuraavan
myynniksi seké laskun
tallentuu myynti- yhteydessa
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti Heti asian
Voimian Kirjanpidon reklamaatio on selvittya
laskutuksen sulkupéivaan saatu
aikataulu mennessé
Huomioi- |Tilausprosessi Sopimus- Toimitus Liite pitaa olla b) b) io- b) b) ch)F ) Hy c1)Hyvit 1)Hyvity
tavaa Tampereen  asiakkaan prosessi pdf-muotoa, prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
Voimian laskulla voidaan joko laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
toimipisteend  laskuttaa skannattava tai G2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku
muitakin muunnettava prosessi, prosessi prosessi
, palvelutuotteita osahyvitys osahyvitys osahyvitys
rosessissa
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Prosessikaavio

Laskutustimi

Laskutus SAP-lasku, ulkoinen koontilasku

Tata prosessia kdytetdan seuraavissa laskutuksissa
Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut kouluissa, oppilaitoksissa ja palvelukeskuksissa)

Asiakas:
Ulkoinen asiakas

2018

Tulokset ja|Sopimus Tampereen Konsernin
ohjeet asiakkaan kaupungin talous-ja
muualta: |kanssa laskutus- ja raportoint
perintéohje, aikataulu
SAP-laskuttajan
ohje
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yksikks bt ERSAE
Koppari
Laskun-
vilitys-
operaattori
== == ==
Tulokset |Tilausmyynti- Liite laskuun Ulkoinen Maksu kirjautuu Hyvityslasku
muualle/  |lomake laskutus- myynti- koko laskulle tai
kirjalliset |"Yleislomake jarjestelmaén aineisto lahtee reskontraan osahyvitys
laskt i " SAP- laskun
jarjestelmasta virheelliseen
operaattorille ja osuuteen.
kirjautuu Voidaan myos
Tampereen hyvittaa
Vo seuraavan
myynniksi seka laskun
tallentuu myynti- yhteydessa
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmaan.
Aikataulu |Tampereen Ko. kuukauden Heti asian
Voimian kirjanpidon selvittya
laskutuksen sulkup&ivaan
aikataulu mennessa
Tilaus- toimitus- b) b) cl)k ity: u- c1)H lask lasku
prosessi ennen prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
tata laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
c2)Hyvityslasku- ©¢2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku:
prosessi, prosess prosess

osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 46
Laskutus SAP-lasku, i i pysyvai
Taté prosessia kaytetdan seuraavissa laskutuk:
Kouluruokailu, valvonta-ateriat
Asiakas:
Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
Tulokset [Sopimus Tampereen
ja ohjeet |asiakkaan kaupungin
muualta: |kanssa, laskutus- ja
ostotilausohje perintéohje,
SAP-
laskuttajan
ohje,
Konsernin
talous-ja
raportointi-
. I . o I I - IS IS I IS IS
GifBsen A TR
rjestelmaan ja
Asiakas | liiotize” S Josskuer
—_mmﬁ_cmor ﬂmm: ncmmmm@w:rmmm? Reklamoi
V3 _mm_ww,.mmm [ askusta u—
Jarjestelmassa m%mAw__mJ.ﬁwm
b o arjests Sﬂm:
Tampereen . Paivittaa . stoHRUR en i
Vomian | (i iR, Gidieeee Lebvese ]
laskutus [riEET jarjestelmassa Wﬂ Tallentaa
,%mm%_ﬁw?;
Konserni- 0.cV: 5
palvel D %Wm
yksikk _m%m'&m,sm&m 5 5
Koppari jarjestelméssa
<= = =
Tulokset |Toimipiste- Laskutus- Pysyvéislasku, Siséinen lasku Siirtyy Hyvityslasku
muualle/ |kohtainen yhteenveto paivitys tallentuu SAP- automaattisesti koko laskulle tai
kirjalliset |ostotilaus kuukausittain  jarjestelmassa kirjanpitoon, osahyvitys
tulokset: myyntitilauksen asiakkaan osto- kun tasmaa laskun
pohjalta reskontraan ja ostotilaukseen virheelliseen
kirjautuu osuuteen
Tampereen
Voimian
myynniksi.
Aikataulu |Asiakas tekee 1 Xkk, 1 XKk, Ko. kuukauden SAP- Heti Heti asian
ostotilauksen  kuukauden kuukauden kirjanpidon pysyvaislaskul reklamaatio on selvittya
vuoden alussa, keskivaiheilla ~ keskivaiheilla ~ sulkupdivaan e maariteltyna saatu
paivitys mennessa paivana,
tarvittaessa yleensa
kuukauden
einen paiva
Huomi Tilaus-toimitus- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- c1)k lasku- c) Hyvityslask lasku-c1)
oitavaa prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi koko Hyvityslasku-
ennalta laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
tujen C2)Hyvityslasku- ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- laskun hyvitys
madrien ja prosessi, prosessi, prosessi,
koulujen osahyvitys osahyvitys osahyvitys
mukaisesti
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Prosessikaavio 47
Laskutus SAP-lasku, ostotilauksellinen pysyvaislasku

Tata prosessia kaytetidn mm. seuraavissa laskutuksissa
Sopimussiivous, jossa kuukausilaskutussumma pysyy samana
Asiakas:

Sisainen sopimusasiakas, Tampereen kaupungin yksikot

Tulokset |Sopimus Tampereen
ja ohjeet |asiakkaan kaupungin
muualta: |kanssa laskutus- ja
perintdohje,
SAP-
laskuttajan
ohje,
Konsernin
talous-ja
raportointi-
aikataulu
I 1 I ] 1 1 I IS I o+
Sittaa
mwwx_m:rmm: 13 b Maksaa m,w__zmmwwc:
Asiakas ﬁm_mmm " 21l askuy
stotiaus 8. Jos lasku ei tasmaa 16,2 Maksaa
eRRksean ostoi mc_wwmmﬂ X l@mmnwmm:o xm_o 18
wwﬂmam%msmm#: oSahyvitys dekun! T AyVityslatkun
._.0_:_3_3»: arkistaa
'oimian
asiakkuuden-| wﬂ«#ﬂ.ﬁmﬁ&c» S www&ma.m_mm 58
hallinnan | |FedOSto0n mma_ Suuden ﬂ O cen
suunnittelija
vn“:m ntaa
mmn
R § Gl
- e e e ||
Voimian os o:T_m. Bamat oYy Vaislaskun g,?*« o RERAEH S tai
laskutus &_mm_mmm slakkallle [jarjestelmassa ToImipteesta 132 Tallentaa
[
Konserni- " m
alvelu- -
me:»xw wmmm_mmmmm__m _MmeMwEMmm
Koppari
<=
Tulokset |Myyntiexcel Asiakas- Pysyvaislaskut Sisainen lasku  Siirtyy Hyvityslasku
muualle/ |Taulukko, johon kohtaiset lahtevat tallentuu SAP-  automaattisesti koko laskul
kirjalliset |koottu kaikki ostotilaukset automaattisesti jarjestelméssa kirjanpitoon, kun osahyvitys
tulokset: |puhtauspalvelu- joka kuukausi ja asiakkaan osto- tasmaa laskun
sopimusten arkistoituvat reskontraanja ostotilaukseen virheelliseen
asiat SAP- kirjautuu osuuteen
jarjestelmaan. Tampereen
Voimian
myynniksi.
Aikataulu |Ed.vuoden Tammikuun Tammikuun Viimeistaan Viimeistaan SAP-pysyvéis- Heti, kun Heti Heti asian
joulukuu alku alku 15.tammikuuta  31.tammikuuta laskulle reklamaatio on selvittya
madritetaan maariteltyna paivana, saatu
laskujen yleensa kuukauden
muodostumis- viimeinen paiv:
paivat
b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- c1)Hyvityslasku- ¢) Hy lasku- c1)Hyvityslasku-c1)Hy lasku-c1)
prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko Hyvityslasku-
laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  prosessi, koko
c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- laskun hyvitys
prosessi, prosessi, prosessi
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 48
Laskutus SAP-pysyviislasku, sisdinen, iiman ostotilausta

Téata prosessia kdytetdan mm. seuraavissa laskutuksissa
Sopimussiivous, jossa kuukausilaskutussumma pysyy samana

Asiakas:
Sisainen sopimusasiakas, Tampereen kaupungin yksi
Tulokset [Sopimus Tampereen
ja ohjeet |asiakkaan kaupungin
muualta: |kanssa laskutus- ja
perintéohje,
SAP-
laskuttajan
ohje,
Konsernin
1 I 1 1 I 1 I U
W%x@hrmmm morow_«m_mn@mm o v Q ﬂm_mmnmm
<<_ staskun
Asiakas _/b\m Ammmmﬂwm wm _K__‘_mrmmm -
_m:mﬂ massa q S c2 Maksaa
B Reklamoi ommmé«mw%mm Qiea <<,N MWWE:
Tampereen ||1. Toimittaa
i LT
asiakkuuden- __”__ laskun erusteet ja
hallinnan utumis- ?:o_ma
erusteet laskutukseen
yyntiexceliin
Tarkistaa
._.n-:._um.qoa: ﬂam_m Gn mem=_m::mm:
a:m%_a in fhoessa
laskutus toimipistests
Konserni- 0.cValittaa
palvelu- ww_m_nﬁw_vs
yksikkd Jarjestelmassa
Koppari
<= <=
Tulokset Hyvityslasku
muualle/ koko laskulle tai
kirjalliset osahyvitys
tulokset: |puhtauspalvelu- joka kuukausi ja asiakkaan osto- laskun
sopimusten arkistoituvat reskontraan ja virheelliseen
asiat SAP- kirjautuu osuuteen
jarjestelmaan. Tampereen
Voimian
myynniksi.
Aikataulu |[Sopimuksen  SAP-pysyvéis- SAP-pysyvais- Heti
allekirjoituksen  laskulle reklamaatio on
m: etadn saatu
laskujen
muodostumis-
péivat kuukauden
viimeinen paiva
Huomioi: b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- c1)Hyvit lasku- c1)Hy lasku- c1)Hyvit ku-c1)
tavaa prosessi ennen prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko Hyvityslasku-
tata laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  prosessi, koko
©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- laskun hyvitys
prosessi, prosessi, prosessi
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 49

Laskutus Muutos sisdiseen SAP-ostotilaukselliseen pysyvaislaskuun

Tata prosessia kdytetddn mm. seuraavissa laskutuksissa
Sopimussiivous, muutos

Asiakas:

Sisainen sopimusasiakas, Tampereen kaupungin yksil

Tulokset Tampereen
ja ohjeet |muutos kaupungin
muualta: laskutus- ja
perintdohje,
SAP-
laskuttajan
ohje,
Konsernin
talous-ja
raportol
aikataulu
1 1 1 —~ I I IS I IS . IS
\vm.mgn_ww_.m mmkhrmmm A8l ottan m—m_mnmm
[ackutikseen yvityslaskun Poitysiatkun
Asiakas tai tai tai e tai
. 4.c2 15 c2 Maksaa
abiRaseinatgkn Py Radekleme owwwﬁ_zm Bkon S Talkun
Tampereen
Voimian 1. Merkitsee
asiakkuuden-
hallinnan
suunnittelija
7l Tallentaa
ar) amj_:_ n 4
) 3. Ottaa, i Itysaskpn
Tampersen b | e Bilot5e B sovten, —
Voimian B e B, B BN ul
laskutus GStotilausta JareStelmussa IS 162 Tallentaa
(UGN
Konserni-
palvelu-
yksikko
Koppari
= = =
Tulokset |Myyntiexcel Pysyvéislaskut Siséinen lasku Siirtyy Hyvityslasku
muualle/ |Taulukko, johon lahtevat tallentuu SAP-  automaattisesti koko laskulle tai
kirjalliset |koottu kaikki automaattisesti jarjestelméassa kirjanpitoon, kun osahyvitys
tulokset: |puhtauspalvelu- joka kuukausi ja asiakkaan osto- tdsmaa laskun
sopimusten arkistoituvat reskontraanja ostotilaukseen virheelliseen
asiat SAP- kirjautuu osuuteen
jarjestelmaan. Tampereen
Voimian
myyni
Aikataulu [Heti, kun Joka Ko. kuukauden Heti, kun Heti asian
muutos on kuukauden kirjanpidon reklama: selvittya
tiedossa 15.paiv: sulkupaivaan saatu
mennessa yleensa kuukauden
viimeinen paiva
Huomioi- |Tilaus- toimitus- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) R: - ¢1)Hyvityslasku- c) Hyvityslasku- c1)Hyvityslasku- c1)Hyvityslasku- c1)
tavaa prosessi ennen prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko Hyvityslasku-
tata laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  prosessi, koko
c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- laskun hyvitys
prosessi, prosessi prosessi,
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 50

Laskutus Muutos sisdiseen SAP- pysyv ei

Téata prosessia kdytetddn mm. seuraavissa laskutuksissa
Sopimussiivous, muutos

Asiakas:

Siséinen sopimusasiakas

Tulokset |Myyntiexcel, Tampereen
ja ohjeet |muutos kaupungin
muualta: laskutus- ja
perintdohje,
SAP-
laskuttajan
ohje,
Konsernin
talous-j
raportointi-
aikataulu
=N {1 [ g —
BiSiiaa
Sityslatkun
. 10 b Maksaa
Asiakas mmm taanottaa [askun
6.b Reklamoi 13.c2 Maksaa
laskusta mau_ ﬁ#wﬂc:
Tampereen i
o [ ity
hallinnan  ||myyntiexceliin ﬂ Sittas )
suunnittelija laskutukseen
wwvn'u Tallentaa
Tarkistaa Wm_‘ wﬂm%mmn
Tampereen s Fdatsrie wm_wm.m:_wé%s 9. Yast e
Voimian VYL R s Ap- @@«ﬁ stakkaalle
laskutus s J3tjestelmassq toimipistessta 192 Tallentaa
[
Konserni- . . n%
palvelu H¢n<m m:m,:, w:%ﬁ%_m.. sa
yksikkd sfsldasic arjestelméssa
Koppari
<= < <
Tulokset |Myyntiexcel Pysyvéislaskut Sisainen lasku Hyvityslasku
muualle/ |Taulukko, johon lahtevat tallentuu SAP- koko laskulle tai
kirjalliset |koottu k: automaattisesti jarjestelmassa osahyvitys
tulokset: |puhtauspalvelu- joka kuukausi ja asiakkaan osto- laskun
sopimusten arkistoituvat reskontraan ja virheelliseen
asiat SAP- kirjautuu osuuteen
jarjestelmaan. Tampereen
Voimian
myynniksi.
Aikataulu |Sopimuksen  Joka SAP-pysyvais- SAP-pysyvais- Heti, kun Heti Heti asian
allekirjoituksen kuukauden laskulle laskulle reklamaatio on selvittyd
jalkeen 15.péiva madritetaan madriteltyna saatu
laskujen paivana,
muodostumis- yleensa
paivat kuukauden
Huomioi- us- toimitus- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- b) Reklamaatio- c¢1)Hyvityslask yvityslask lasku- c1)
tavaa prosessi ennen prosessi prosessi prosessi, koko prosessi koko Hyvityslasku-
] laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys  prosessi, koko
C2)Hyvityslasku- ©2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- laskun hyvitys
prosessi, prosessi, proses:
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prosessikaavio 51
Laskutus SAP-pysyviislasku, ulkoinen, iiman ostotilausta

Tata
Sopimussiivous, jossa kuukausilaskutussumma pysyy samana
Asiakas:

Ulkoinen sopimusasiakas

Tulokset [Sopimus Tampereen
jaohjeet |asiakkaan  kaupungin
muualta: [kanssa laskutus- ja
perintdohje,
SAP-
laskuttajan
ohie,
Konsernin
talous-ja
raportoint
aikataulu
= SN == = == - Su= == e
aNeisae 3 nwg_o -
10,b Maksaa LB
Asiakas mw jFatctad
Reklamoi
ek e M%g
Tampereen
Voimian B
asiakkuuden-| erustect ja
o e cen
suunnittelija | |Myyntiexc
WH‘_‘N ntaa
jestelm: m)
bram _ﬁm;_mam st
pereen 4
Voimian w%m« Susceny 2:DVRsHR
laskutus ot
Konserni- D
alvelu- . Valita SAP|
Desis Bt
Koppari
Laskun- mN .c V3| ,:mm
vilitys- aate"
operaattori
o
Tulokset [Myyntiexcel _ Pysyvaislaskut Ukoinen Asiakkaalle  Maksu Kijautuu Fyvityslasku
muualle/ [Taulukko, johon Iahtevat laskutus- lahtenytlasku  myynti- koko laskule tai
Kirjalliset [koottu kaikki  automaattisesti aineisto lihtee arkistoituu  reskoniraan osahyvitys
tulokset: |puntauspalvelu- joka kuukausi ja SAP- operaattorille. laskun
sopimusten  ariistoituvat Jariestelmasta virheelliseen
asiat SAP- operaatiorill ja osuuteen
Jarjestelmasn. Kirjautuu
Tampereen
Voimian
myynniksi seké
tallentuu myynt-
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
Jariestelmasn.
Akataulu |Sopimuksen  SAP-pysyvais- SAP-pysyvais- Heti, kun Het Fefl asian
allekiroituksen laskulle laskulle reldamaatio on selvittya
jslkeen méritetasn mariteltyna saatu
laskujen 2
muodostumis-
kuckauden
imeinen péiva
b) b) D) b) =1 o 300 =1
prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
c2)Hyvityslasku- 2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku]
prosessi, prosessi, prosess
osahyvitys osahyvitys _osahyvitys
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Prosessikaavio 52
Laskutus Muutos It SAP- pysy

Tata prosessia kaytetddn mm. seuraavissa laskutuksissa
Sopimussiivous, muutos

Asiakas:

Ulkoinen sopimusasiakas

[Tulokset |Myyntiexcel, Tampereen
lia ohjeet |muutos Kaupungin
muualta: laskutus- ja
perintaohje,
SAP-
laskuttajan
ohje,
Konsernin
talous-ja
raportointi-
aikataulu
- - . = = = - = - = = —
wa R_Mxmmm $w Wm Hm—ﬂ— <m_.—z itt:
L R
m\ vu_\v Maksaa
Asiakas Vagtaanottaa un 1l
7.8Rekiomoi ARanoran T
laskusta SRS S3kun| | Dyyibyelaskun
,..0:5-3-: wnxa i
il 1 Tarkistaa
hallinnan Hq«n@mﬁ [ mm,:_._mn.:mm e
gy rveftae. cen
wwvmu,— lentaa
jar; Wm»m_am ,Mn
Tampersen . B, e || PO
Voimian RIS o RS e (S sk
laskutus. aFjestemassal (LI 12 Tollentza
Bk,
Konserni-
alvelu- 4. Vilittag SAP- 2.cValittad
Visikkd Isskiaiceipn e
Koppari
Laskun-
vilitys-
loperaattori
- = |
Tulokset [Myyntiexcel Pysyvaislaskut Ulkoinen Asiakkaalle  Maksu kifjautuu Hyvityslasku
muualle/ |Taulukko, johon lahtevat laskutus- lahtenyt lasku  myynti- koko laskulle tai
kirjalliset |koottu kaikki automaattisesti aineisto lahtee  arkistoituu reskontraan osahyvitys
tulokset: |puhtauspalvelu- joka kuukausi ja SAP- operaattorille. laskun
sopimusten arkistoituvat jérjestelmasta virheelliseen
asiat SAP- operaattorille ja osuuteen
jérjestelmaan. Kirjautuu
Tampereen
Voimian
myynniksi sel
tallentuu myynti-
reskontraan.
Lasku
arkistoituu SAP-
jarjestelmadn.
i I i Joka SAP-pysyvais- SAP-pysyvais- Heti, kun Heti Heti asian
allekirjoituksen  kuukauden laskulle laskulle reklamaatio on selvittya
jalkeen 15.péiva maéritetaan maériteltyna saatu
laskujen péivana,
muodostumis- yleensa
paivét kuukauden
Huomioi- |Tilaus- toimitus- b) b) b) b) 1) o)t c1)Hyvi ch)t
tavaa prosessi ennen prosessi prosessi prosessi prosessi prosessi, koko prosessi prosessi, koko prosessi, koko
tata laskun hyvitys laskun hyvitys  laskun hyvitys
C2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku- c2)Hyvityslasku-
prosessi, prosessl. prosess
osahyvitys osahyvitys osahyvitys
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Prc i{Maksutapa Palvelutuote Asiakas
kaavio
1 Ateriamaksut timecon-tunnisteell Henkilbstolounas, timecon maksuvalineena |Kaupungin henkildstd, myds kaupungin yhtididen
2 Ateriamaksut palkanmaksun kautta Henkildstolounas laitosruokailuna Kaupungin henkil6sto
3 Ateriamaksut ePassilla Henkildstdlounas Kaupungin yhtididen henkildstd, ulkoiset asiakkaat
4 Maksu rahalla tai kortilla Henkilostdlounas
Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu
(kahvilapalvelut kouluissa, oppilaitoksissa ja
palvelukeskuksissa)
Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas |Ulkoinen asiakas
5 Maksu rahalla tai kortilla, kompensaatio lomakkeella Henkildstdlounas Kaupungin henkil6sto
6 Maksu rahalla tai kortilla, kompensaatio Q-tunnisteella | Henkildstdlounas

Kaupungin henkil6sto
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Prosessikaavio 1
Maksutapa Ateriamaksut timecon-tunnisteella

Téata prosessia kaytetadn seuraavissa laskutuksissa
Henkiléstolounas, timecon maksuvélineena

Asiakas:

Kaupungin henkildstd, myds kaupungin yhtididen

Tulokset ja |Henkilosto-
ohjeet yksikon paatos
muualta: henkil6sto-
ruokailusta
== 4= 4= 4
_ Raltersaeins
Asiakas tun |s eella ja
ruokailee
Tampereen FahTuqttaa 2
kaupungin mqutlo-
Timecon- ° |tteen
jarjestelman elstosta a
paakayttija Egﬁu‘kseen
Tampereen "
kau:ungin afeprig;rhaksut
palkan- pgn<alsct)2
laskenta
Tampereen ? Ea”i's’;aaja
Voimian Eﬁﬁ.&egn Ja
laskutus |rJaEttavak5|
Tampereen 7o irjaa
kaupungin t| ItBeplaaon
kirjanpito JarJesteImaan
= = {1 == 4=
Tulokset Kirjanpidon Ateriamaksujen Ateriamaksujen
muualle/ muistiotosite  tuloutus tuloutus
kirjalliset valitililta oikeille valitililta oikeille
tulokset: tulosyksikéille  tulosyksikdille
Aikataulu  [Paivittain Seuraavan Ko. kuukauden
kuukauden kirjanpidon
alkupaivina sulkupaivaan
mennessa
Huomioi- Tampereen Ateriamaksut
tavaa kaupungin kirjautuvat
yhtididen ateriamaksujen
henkilostolla valitilille, josta
sama ne tuloutetaan
palkanmaksu-  toimipisteille
yksikkd kuin
kaupungin
henkildstolla
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TAMPEREEN VOIMIA Laskutustiimi
Prosessikaavio
Maksutapa Ateriamaksut palkanmaksun kautta
Tata prosessia kdytetaan seuraavissa laskutuksissa
Henkildstdlounas laitosruokailuna
Asiakas:
Kaupungin henkilosto
Tulokset ja Konsernin
ohjeet talous-ja
muualta: raportointi-
aikataulu
. 1. Kuittaa

Asiakas | |AcET[RNs
Tampereen

Voimian

toimipiste
Tampereen 3_Perii

kaupungin ~ﬁ2eﬁ'<?|’-5‘,?k5“t _’&glyslﬁﬁnttaa

palkan- palkasta oimialle

laskenta

<= T =

Tulokset Ateriakuittaus-
muualle/ lista
kirjalliset
tulokset:
Aikataulu [Paivittain 2 x kk
Huomioi-

tavaa
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Voimian ravinto-
keskuksissa ja
palvelu-
keskuksissa
1.5.2018

kassoja

Laskutustiimi 2018
Prosessikaavio 3
Maksutapa Ateriamaksut ePassilla
Tata prosessia kaytetddn seuraavissa laskutuksissa
Henkiléstdlounas
Asiakas:
Kaupungin yhtididen henkildsto, ulkoiset asiakkaat
Tulokset ja |Ty6nantaja-
ohjeet yrityksen ja
muualta: ePassi
Payments Oy:n
vélinen
5. <= <= {1 4= <= 4= {1 EE=m
Ruokailija-
asiakkaan F Naksaa
tyénantaja- asin
yritys
fl. ahettaa
ePassi AaKsU- EL
payments | [Hiiele,, gkt
Oy sal g taja valineelle
PnaKsusta
4. Maksaa
Ruokailija- aterian ‘s’éﬁ’a@&’ n
asiakas [Sigtﬁen 2Siskkaata
avulla
ST
Tampereen Enrjanpmﬁn 6, Tayttaa
Voimi ilitys- een 7.Saa maksut|
" sahkoisesti
b 7. Lahettaa
Pankid Symmpeee gk
aineiston [ﬁ\(enteeseen
Konserni-
palvelu- {s}i;'lyslg ttaa
yksikko {pstaanottaa Simalle.
Koppari/ forakkeen }},g‘@‘égﬁ{@eﬁ’r{
Maksu- mukaisesti
liikenne
_ I . — I . = I
S <& 4=
Tulokset Jarjestelma-
muualle/ kassalla
kirjalliset kaynnistetaan
tulokset: ajo, jolla
myynnit siirtyvat
kirjanpitoon
Aikataulu Paivittain Paivittain
Huomioi-  |ePassi on uusi Palvelu-
tavaa maksutapa keskuksissa ei
Tampereen ole jarjestelma-
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Prosessikaavio 4
Maksutapa Maksu rahalla tai kortilla

Tata prosessia kaytetdaan seuraavissa laskutuksissa

Henkildstolounas -Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut) -Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas -Tahderuoka
Asiakas:

Kaupungin henkildstd

Tulokset ja |Henkilosto-
ohjeet yksikén paatos
muualta: henkil6sto-
ruokailusta
1 — IS IS 1 1
=4 = = =4 = =
Bl |
Asiakas tai G
1-H aksaa asiakkaalta
La_alaja
uittaa —
aksunsa
1 istalle
.S s || [BicTayiaa
Tampereen %:;aas:‘s?!r & iﬁﬁ(aen%:eﬂ%e'y-’ 4. Pakkaa
Voimian EMXRB}%oon sankorsest ’[éﬁgw;,!'ﬁ{vs* 7.Saa maksut|
toimipiste urvapussiin
2|||I€T'a:yttéé
nekkesh
5. Noutaa
omaﬁ&%ﬁaa Kaup enreen
pan: kitfile
%ra
Pankki Geaanerae
aineiston
Konserni-
palvelu- 5.5 6. leslo%:ttaa
L sganottzs el
Koppari/ f(|7n¥askkeen a}w. X
Maksu- gl
liikenne
— =4
Tulokset Maksun- Jarjestelma-
/ kuittauslistat kassalla
kirjalliset  |sailytetaan kaynnistetaan
tulokset: toimipisteessa. ajo, jolla
Korttimaksuilla  myynnit siirtyvat
tarkoitetaan kirjanpitoon,
debit-kortteja ja jarjestelma-
yleisimpia kassaa ei ole
kredit-kortteja. jokaisessa
toimipisteessa
Aikataulu Paivittain Paivittéin Rahan-
kuljetuksissa
ennalta sovittu
aikataulu,
vaihtelee
toimipisteittéin
Huomioi- a-prosessi c-prosessi, jos c-prosessissa Vaihe 4 Vaihe 5 Vaihe 6 Vaihe 7
tavaa rahalla toimipisteessa rahankasittely- kaikissa kaikissa kaikissa kaikissa
maksettaessa, onjarjestelmé- likkeen oma prosesseissa prosesseissa prosesseissa prosesseissa
b-prosessi kassa, seka lomake, sama sama sama sama
kortilla raha- etta b-prosessissa
maksettaessa korttimaksut Voimian oma
lomake
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Prosessikaavio 5
Maksutapa Maksu rahalla tai kortilla, kompensaatio lomakkeella

Tata prosessia kdytetddn seuraavissa laskutuksissa
Henkildstolounas

Asiakas:

Kaupungin henkilosto

Tulokset ja |Henkil6sto-
ohjeet yksikdn paatos
muualta: henkilésto-
ruokailusta
|etn aJa iulttaa 2 - - - o~ = - = =
Istrr“)ensaat
Asial ve?ol uv t
Nl li( asiakka
?ﬁsuhsa\lstglle L
r( tn“Jensaatlu-
i‘érc estellqli:
. wisioasiriss
?/r:i':nei':: " Em‘ya?ngﬁoon rahaw t|||tys— 7.Saa maksut|
toimipiste 5 Léir}]ettéi‘ai turvapusslln
R REen | |92
outaa
Rahan- m@t
kuljetus- }{)an;‘ti(inottaa > ereen
liike pan kit
%a taanottaa
; makSakoTtE
Pankki »iaane #
Fl\(enteeseen
Konserni-
palvelu- & lspisize
yksikko V staanottaa tiﬁtmg\?ulﬁint"'
Koppari/ f rwskkeen W%Kgltm_tal
Maksu- MiRasslE”
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Tampereen ==
Voimian Est e
laskutus agm‘f:e?@aatiot
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Tulokset Maksun- Jarjestelma-
/ kuittauslistat kassalla
kirjalliset séilytetaan kaynnistetdan
tulokset: toimipisteessa. ajo, jolla
Korttimaksuilla myynnit siirtyvat
tarkoitetaan kirjanpitoon,
debit-kortteja ja jarjestelméa-
yleisimpia kassaa ei ole
kredit-kortteja.  jokaisessa
Kompensaatio- toimipisteessa
seka tyoyksikko
Aikataulu |Paivittain Paéivittain Rahan-
kuljetuksissa
ennalta sovittu
aikataulu,
vaihtelee
toimipisteittain
Huomioi- Saadakseen c-prosessi, jos c-prosessissa Kompen- Vaihe 4 Vaihe 5 Vaihe 6 Vaihe 7
tavaa ateriansa toimipisteessa rahankasittely- saatioiden kaikissa kaikissa kaikissa kaikissa
henkilosto- onjarjestelma- likkeenoma  laskutus "Muut prosesseissa prosesseissa prosesseissa prosesseissa
hinnalla asiakas kassa, seka lomake, ateriapalveluihi sama sama sama sama
tayttaa tietonsa raha- ettd b-prosessissa n liittyvat
kompensaatio- korttimaksut Voimianoma tuotteet ja
listaan. lomake. palvelut"-
a-prosessi prosessin
rahalla "Kateisella
maksettaessa, maksettujen
b-prosessi aterioiden
kortilla kompensaatio”
maksettaessa
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Prosessikaavio 6
Maksutapa Maksu rahalla tai kortilla, komp tio Q-tunni I
Téaté prosessia kaytetddn seuraavissa laskutuksissa
Henkiléstolounas
Asiakas:
Kaupungin henkilostd
Tulokset ja |Henkilosto-
ohjeet yksikdn paatos
muualta: henkilosto-
ruokailusta
&artmla a [eimaa - = - — - —
aterian 4 E
finniteal
tai
ra?\ﬁ 3 'i(u‘
su a |sta||eja—
tunnlsteella
Jfa?;’gtsﬂr 8 ﬂﬁﬁ(an?asmely
Tampereen E, rﬁ\f en
Voimian ygnplioon SEIEE 7.Saa maksut
toimipiste tai
gl Tayttaa
for 5kkeer\
ahkoisesti
Rahan- 7 :lta%ugaa
kuljetus- Vast nottaal»| Jampereen
liike lomakkeen pan Eltﬁe
aa taa ot&aa
Pankki > F]neltsé%ﬁsrjear:
menteeseen
Konserni-
palvelu-
yksikko staanottaa &lelo ttaa
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henkilosto- laskutus "Muut  pro pro prosesseissa prosesseissa
hinnalla asiakas ateriapalveluihi sama sama sama sama
kuittaa n liittyvat
ateriansa Q- tuotteet ja
tunnisteella, palvelut"-
jolla prosessin
tarkoitetaan "Timecon-
timecon- aterioiden
tunnistetta, kompensaatio-
jossaon laskutus,
ruokailuoikeus. siséinen”
Ateria pitaa mukaisesti
maksaa

kateisella.




Liite 13/1

PALVELUTUOTERYHMITTELYIDEN MUKAISET LASKUTUSPROSESSIEN YHTEENVEDOT

Ateriapalvelut

Yhteenveto laskutusprosesseista, paivakotiruokailu

Prosessi |L i

;
L vatp

Asiakas

1 Aromi-Evés-laskutus

Péivékotiruokailu, oman tuotannon kohteet

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

SAP-laskuy, sisdinen koontilasku

Paivakotiruokailu, ostopalvelukohteet

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

SAP-lasku, ulkoinen koontilasku

Paéivékotiruokailu

Ulkoinen sopimusasiakas

SAP-lasku, ulkoinen

Péivékotiruokailu, kesakerhoruokailu

Ulkoinen sopimusasiakas

SAP-lasku, sisdinen

Luontokouluruokailu

Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

SAP-lasku, sisdinen koontilasku

Kesakerhoruokailu

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

N|lo|u[s|w(|N

SAP-lasku, sisdinen

Valvonta-ateriat

Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Yhteenveto laskutusprosesseista, kouluruokailu

Prosessi |L | L vat palvelut Asiakas
1 Aromi-Evas-laskutus , oman tuotannon kohteet Si en laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
2 Aromi-Evas-laskutus , iltapaivdkerhot, oman tuotannon kohteet Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
3 SAP-lasku, sisdinen koontilasku , ostopalvelukohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
4 SAP-laskuy, sisdinen koontilasku , koululaiskerhojen vlipalat, ostopalvelukohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
5 SAP-lasku, sisdinen hyvityskoontilasku , retkien ja leirikoulujen aiheuttamat ateriamaarahyvitykset Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
6 SAP-lasku, sisdinen koontilasku Kouluruokailu, oppilaiden joulupuurot, oman tuotannon kohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
7 Kouluruokailu, oppilaiden joulupuurot, ostopalvelukohteet Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
8 SAP-laskuy, sisdinen koontilasku Kouluruokailu, erityisoppilaiden ruokailut, lomapé&ivystykset Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
9 SAP-lasku, ostotilauksellinen pysyvaislasku Kouluruokailu, valvonta-ateriat Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
10 SAP-lasku, ulkoinen Kouluruok Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta
11 SAP-lasku, ulkoinen Kouluruokai Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta
12 SAP-lasku, ulkoinen Kouluruokailu Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta
13 SAP-lasku, ulkoinen koontilasku Kouluruokailu, koululaiskerhon vlipala Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta
14 SAP-lasku, ulkoinen Kouluruoka Ullkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta

Yhteenveto laskutusprosesseista, opiskelijaruokailu

Mallinro | Laskutusmall

Laskutettavat palvelut

Asiakas

1 Aromi-HR-laskutus Oppilaitosruokailu, lukiot, oman tuotannon kohteet Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

2 SAP-laskuy, sisdinen Oppilaitosruokailu, lukiot, ostopalvelukohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

3 SAP-lasku, ulkoinen Oppilaitosruokailu, lukiot, ostopalvelukohteet Ulkoinen sopimusasiakas, asiakkaana toinen kunta tai kaupunki
4 SAP-lasku, ulkoinen Oppilaitosruokailu, lukiot Ulkoinen laskutus, asiakkaana toinen kunta tai kaupunki

5 SAP-lasku, ulkoinen Oppilaitosruokailu, lukiot Ulkoinen sopimusasiakas

6 SAP-lasku, siséinen, koontilasku Oppilaitosruokailu, tredut, oman tuotannon kohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

7 SAP-lasku, sisdinen, koontilasku Oppilaitosruokailu, tredut, ostopalvelukohteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

8 SAP-laskuy, sisdinen, koontilasku Oppilaitosruokailu,kdyt&nnén harjoittelua suorittavat oppilaat Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

9 SAP-lasku, ulkoinen koontilasku Oppilaitosruokailu, kdytannon harjoittelua suorittavat oppilaat Ulkoinen sopimusasiakas

10  |SAP-lasku, ulkoinen koontilasku Oppilaitosruokailu, ulkoinen sopimusasiakas Ulkoinen sopimusasiakas

Yhteenveto laskutusprosesseista, asumispalveluruokailu

Prosessi |L i

L vat palvelut

Asiakas

1 Aromi-Evas-laskutus

Asumispalvelu ruokai

Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

SAP-lasku, sisdinen koontilasku

Asumispalveluruokailu

Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Asumispalveluruokailu

Ulkoinen sopimusasiakas

2
3 SAP-lasku, ulkoinen
4 SAP-lasku, ulkoinen koontilasku

Asumispalveluruokailu

Ulkoinen sopimusasiakas
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Yhteenveto laskutusprosesseista, paiva- ja toimintakeskusruokailu

Prosessi |L Laskutettavat palvelut Asiakas
1 Aromi-Evéas-laskutus P3ivé- ja toimintakeskusruokailu Sisginen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
2 SAP-lasku, sisdinen P3ivé- ja toimintakeskusruokailu Sisdinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
3 SAP-lasku, ulkoinen P3ivé- ja toimintakeskus ruokailu Ulkoinen sopimusasiakas

Yhteenveto laskutusprosesseista, sairaalaruokailu

Prosessi |1 Laskutettavat palvelut Asiakas
1 SAP-lasku, ulkoinen Sairaalaruokailu Ulkoinen sopimusasiakas tai toinen kunta
2 Aromi-Evas-laskutus Sairaalaruokailu Sisdinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
3 SAP-lasku, sisainen uokailu Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Yhteenveto laskutusprosesseista, kotiateriapalveluruokailu

Prosessi |L Laskutettavat palvelut Asiakas
1 Aromi-Evas-laskutus Kotiateriapalvelu Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
2 SAP-lasku, ulkoinen Kotiateriapalvelu Ulkoinen sopimusasiakas, toinen kunta tai kaupunki
3 SAP-lasku, ulkoinen Kotiateriapalvelu Ulkoinen sopimusasiakas, yksityinen kotiateria-asiakas

Yhteenveto laskutusprosesseista, palvelukeskusruokailu

Prosessi |L Laskutettavat palvelut Asiakas
1 Aromi-Evas-laskutus Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
2 SAP-lasku, sisdinen Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
3 SAP-lasku, ulkoinen Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas Ulkoinen sopimusasiakas
4 SAP-lasku, sisdinen koontilasku Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
5 Maksu rahalla tai kortilla Palvelukeskus- ja palvelukeskuskorttilounas Ulkoinen sopimusasiakas

ista, henkildstoruokailu

Yhteenveto laskutusprc

Prosessi L Laskutettavat palvelut Asiakas
1 Ateriamaksut timecon-tunnisteella Henkildstolounas, timecon maksuvalineeni Kaupungin henkildstd, myés kaupungin yhtididen
2 Ateriamaksut palkanmaksun kautta Henkildstélounas laitosruokailuna Kaupungin henkildsté
3 Maksu rahalla tai kortilla, ei kompensaatio- Henkildstélounas laitosruokailuna Kaupungin henkildstd
4 Maksu rahalla tai kortilla, kompensaatio lomakkeella |Henkiléstslounas Kaupungin henkildstd
5 Maksu rahalla tai kortilla, kompensaatio Q-tunnisteella |Henkildstélounas Kaupungin henkildstd
6 Maksu ePassilla Henkiléstélounas Kaupungin yhtididen henkiléstd, ulkoiset asiakkaat
7 SAP-lasku, ulkoinen Henkildstolounas, ruokarasti Ulkoinen laskutus, entinen kaupungin tyéntekija
8 SAP-lasku, ulkoinen Henkildstélounas, tydnantajan maksama Sopimusasiakkaan henkiléstd
9 SAP-lasku, ulkoinen Henkildstolounas Ulkoinen sopimusasiakas tai yksityinen henkild
10  |SAP-lasku, ulkoinen Henkildstolounas, tyénantajan maksama Ulkoinen sopimusasiakas
11 SAP-lasku, sisdinen koontilasku Siviilipalvelumiesten aterioinnit Sisainen laskutus, asiakkaana Treen kaupunki
12 |SAP-lasku, sisdinen Henkildstélounas, tyénantajan maksama Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
13 |SAP-lasku, sisdinen Jouluateria ja joulun lisétuotteet, tyénantajan maksama, lasten ja nuorten palvelualue Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
14 |Aromi-HR-laskutus Jouluateria ja joulun lisétuotteet, tyénantajan maksama, hoidon palvelualue Sisinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

Yhteenveto laskutusprosesseista, tilaustuotteet

Prosessi |L Laskutettavat palvelut Asiakas

1 Aromi-Evas-laskutus Tilaustuotteet, lasten ja nuorten palvelualue Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
2 Aromi-Evas-laskutus Tilaustuotteet, hoidon palvelualue Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
3 SAP-lasku, sisdinen koontilasku Tilaustuotteet, ostopalvelu Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
4 SAP-lasku, sisdinen Tilaustuotteet, kauppakassi Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
5 SAP-lasku, sisdinen Tilaustuotteet Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
6 SAP-lasku, sisdinen koontilasku Tilaustuotteet Sisginen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
7 SAP-lasku, ulkoinen koontilasku Ateriakomponentit Ulkoinen sopimusasiakas
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Yhteenveto laskutusprosesseista, Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu

Prosessi |Laskutusma Laskutettavat palvelut Asiakas
1 Aromi-Evas-laskutus Kahila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu kouluissa Sisginen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
2 Aromi-HR-laskutus Kahila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu oppilaitoksissa ja laitoksissa Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
3 SAP-lasku, ulkoinen Kahuila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut ) Ulkoinen asiakas
4 SAP-lasku, ulkoinen, koontilasku Kahila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut ) Ulkoinen asiakas
5 SAP-laskuy, sisdinen Kahila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut ) Sisginen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
6 SAP-laskuy, sisdinen, koontilasku Kahila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut ) Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
7 Maksu rahalla tai kortilla Kahuila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu (kahvilapalvelut ) Ulkoinen asiakas

Yhteenveto laskutusprosesseista, Muut ateriapalveluihin li

ittyvat tuotteet ja palvelut

Prosessi |Laskutusma Laskutettavat palvelut Asiakas
1 SAP-lasku, ulkoinen Henkildstén vélipala Ulkoinen sopimusasiakas
2 Maksu rahalla tai kortilla Téhderuoka Kaupungin henkiléstd
3 Aromi-Evas-laskutus Retkievds paivikodissa ja koulussa Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
4 Aromi-HR-laskutus Retkievas lukiossa Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
5 Aromi-HR-laskutus Retkievds tredussa Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
6 Aromi-Evas-laskutus Kuljetus (Kotipalveluateria, asumispalvelu, toimintakeskus) Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
7 SAP-lasku, ulkoinen Kuljetus (Kotipalveluateria) Ulkoinen sopimusasiakas, toinen kunta tai kaupunki
8 SAP-lasku, ulkoinen Kuljetus (Kotiateria, asumispalvelu, toimintakeskus) Ulkoinen asiakas
9 SAP-lasku, ulkoinen Kuljetus Ulkoinen sopimusasiakas
10 Laskutus muistiotositteella Sstdruokailun kompensaatio, ateriamaksu timecon-tunnisteella Tampereen kaupungin yksikét
11 SAP-lasku, ulkoinen Sstoruokailun kompensaatio, ateriamaksu timecon-tunnisteella Tampereen kaupungin yhtiot
12 Laskutus muistiotositteella Sstéruokailun kompensaatio lomakkeen perusteella, ateriamaksu kateisella Tampereen kaupungin yksikét
13 SAP-lasku, ulkoinen koontilasku Sstdruokailun kompensaatio kassanauhojen perusteella, ateriamaksu kéteiselld Ulkoinen sopimusasiakas
14 Laskutus muistiotositteella ilstoruokailun kompensaatio lomakkeiden perusteella, ateriamaksu palkkojen kautta | Tampereen kaupungin yksikét
15 SAP-lasku, sisdinen koontilasku Palvelukeskuskorttiruokailun kompensaatiot, Sotavammalain alaiset ateriat Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
16 SAP-lasku, ulkoinen Yksityiset henkil®

Puhtauspalvelut

Yhteenveto prosesseista, puhtauspalvelut

Prosessi |Laskutusma Laskutettavat palvelut Asiakas
1 SAP-lasku, sisdinen Tilaussiivous, erikseen laskutettavat siivoukset Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
2 SAP-lasku, ulkoinen Tilaussiivous, erikseen laskutettavat siivoukset Ulkoinen sopimusasiakas
3 SAP-lasku, ostotilauksellinen pysyvaislasku Sopimussiivous, jossa kuukausilaskutussumma pysyy samana Sisainen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
4 SAP-pysyvaislasku, sisdinen, ilman ostotilausta Sopimussiivous, jossa kuukausilaskutussumma pysyy samana Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
5 SAP-pysyvéislasku, ulkoinen, iiman ostotilausta Sopimussiivous, jossa kuukausilaskutussumma pysyy samana Ulkoinen sopimusasiakas
6 Muutos sisdiseen SAP-ostotilaukselliseen pysyvaislas|Sopimussiivous, muutos Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki
7 Muutos 1 SAP- pysyvaislaskuun, ei ostotilaust{Sopimussiivous, muutos Siséinen sopimusasiakas
8 Muutos ulkoiseen SAP- pysyvaislaskuun, ei ostotilaustiSopimussiivous, muutos Ulkoinen sopimusasiakas

Muut palvelut

Yhteenveto prosesseista, muut palvelut

Prosessi |Laskutusma Laskutettavat palvelut Asiakas
1 SAP-lasku, sisdinen Asiantuntijapalvelu Siséinen laskutus, asiakkaana Tampereen kaupunki

2

SAP-lasku, ulkoinen

Asiantuntijapalvelu

Ulkoinen asiakas
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LASKUTUSKONSEPTIT PALVELUTUOTERYHMITTAIN

Laskutuskonseptit

Paivakotiruokailu

Konsepti

2

3

6

Laskutusprosessin nimi

Aromi-Evas-laskutus

SAP-lasku, siséinen,
koontilasku

SAP-lasku, ulkoinen,
koontilasku

SAP-lasku, ulkoinen

SAP-lasku, sisdinen

SAP-lasku, siséinen,
koontilasku

SAP-lasku, sisdinen

Missa laskutuksissa

Paivakotiruokailu,

Paivakotiruokailu,

Paivakotiruokailu,

Kesakerhoruokailu,

Kesakerhoruokailu,

kaytetdan talla hetkelld oman tuotannon kohteet |ostopalvelukohteet ulkoinen asiakas ulkoinen asiakas sisdinen asiakas Luontokouluruokailu Valvonta-ateriat
Laskutusrytmi 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk
Kylla, asiakas tilaa Ei Ei Ei Ei Ei Ei
Palveluntuottajan
toimittama Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama |Raportti
Laskutustietojen lahde Aromi Evas ateriaseurantalomake  |ateriaseurantalomake |ateriaseurantalomake |ateriaseurantalomake  |tilausmyyntilomake palkanlaskennasta
Sisainen/ ulkoinen asiakas _ |Sisdinen Sisainen Ulkoinen Ulkoinen Sisainen Sisainen Sisainen
Maksu/laskutustapa Kirjanpitosiirto SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku
Jos SAP-lasku onko liitteitd |- Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla
Palveluntuottajan
Jos liitteellinen SAP-lasku, toimittama Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama
liitteen muoto/lahde - ateriaseurantalomake ateriaseurantalomake ateriaseurantalomake tilausmyyntilomake tilausmyyntilomake Laskutuksen yhteenveto
Kyllg, jos monta Kyllg, jos monta
Koontilasku - Kylla kohdetta kohdetta Kylla Ei Kylla

Muuta huomioitavaa
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Laskutuskonseptit
Kouluruokailu
Konsepti 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14
SAP-lasku,

SAP-lasku, siséinen |SAP-lasku, siséinen |SAP-lasku, siséinen [SAP-lasku,
koontilasku koontilasku hyvityskoontilasku

SAP-lasku, siséinen
koontilasku

SAP-lasku, ulkoinen
SAP-lasku, ulkoinen |SAP-lasku, ulkoinen |SAP-lasku, ulkoinen [koontilasku SAP-lasku, ulkoinen

Aromi-Evés-laskutus

Kouluruokailu, Kouluruokailu, Kouluruokailu,
iltapaivakerhot, Kouluruokailu, aiheuttamat oppilaiden ilaiden erityi i ] Kouluruokailu,
Missa laskutuksissa loman tuotannon Kouluruokailu, iltapaivakerhot, ateriamaara- ljoulupuurot, oman  |joulupuurot, ruokailut, Kouluruokailu, Kouluruokailu, Virrat koululaiskerhon Kouluruokailu, Virrat
kéytetdan télla hetkella tuotannon kohteet _|kohteet ostopalvelukohteet |ostopalvelukohteet |hyvitykset tuotannon kohteet |ostopalvelukohteet |lomapéivystykset |valvonta-ateriat Kouluruokailu ylakoulun ateriat Kouluruokailu vélipala valvonta-ateriat
Tarvittaessa,
lomapaivystys-
Laskutusrytmi 1 x kk 1 xkk 1 xkk 1 xkk Tarvittaessa 1XV 1xV 1 xkk 1 xkk 1 xkk 1 xkk 1 xkk 1 x kk
Tilaaminen Aromi-
jérjestelmélia |Ei |Ei |Ei
Palveluntuottajan Palveluntuottajan Voimian toimipisteen Palveluntuottajan Voimian toimipisteen Voimian toimipisteen \Voimian toimipisteen [Voimian
toimittama toimi toimif Palveluohjaajan imi imi a toimittama Voimian toimipisteen n | toi
aterianseuranta- aterianseuranta- aterianseuranta- imi erillinen i rranta- i rranta- aterianseuranta- imi rranta-
Laskutustietojen ldhde |Aromi Evés Aromi Evés lomake lomake lomake lomake lomake lomake Asiakkaan ostotilaus |lomake lomake
Sisainen/ ulkoinen asiakas __[Siséinen Sisdinen Siséinen Siséinen Siséinen Siséinen Sisainen Sisédinen Sisdinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen
Maksu/laskutustapa Kirjanpitosiirto SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku

Jos SAP-lasku onko liitteitd |- - Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla
Palveluntuottajan Palveluntuottajan Voimian toimipisteen Voimian toimipisteen \Voimian toimipisteen [Voimian
toimittama toimi toimif Voimian toimipisteen toimittama imi
inen SAP-lasku, aterianseuranta- aterianseuranta- aterianseuranta- toimittama aterianseuranta- rranta-
itteen muoto/ldhde - - lomake lomake lomake Laskutuskooste Laskutuskooste laskutuskooste - lomake - lomake
Koontilasku - - Kylla Kylla Ei
Myos todellisten
i aarien 'Tama loppuu
aiheuttamat Keittio syottaa TET-aterioiden kevétlukukauden
Muuta huomioitavaa hyvitykset / lisdykset |aterimaarat Arom

laskutus tarvittaessa
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Laskutuskonseptit
Opiskelijaruokailu

Konsepti

10

Laskutusprosessin nimi

Aromi-HR-laskutus

SAP-lasku, ulkoinen

SAP-lasku, ulkoinen

SAP-lasku, sisainen,
koontilasku

SAP-lasku, sisainen
koontilasku

SAP-lasku, ulkoinen
koontilasku

SAP-lasku, ulkoinen
koontilasku

laskutuksissa

lukiot, oman
tuotannon kohteet

ostopalvelukohteet

Oppilaitosruokailu,
tredut, oman
tuotannon kohteet

ostopalvelukohteet

Oppilaitosruokailu,

suorittavat oppilaat

suorittavat oppilaat

Laskutusrytmi 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk toteuman mukaan _|toteuman mukaan |1 x kk

Tilaaminen Aromi-

|jarjestelm Kylla, asiakas tilaa _|Ei Ei Ei Ei Ei Ei Ei Ei
Palveluntuottajan Toimipisteen Toimipisteen Palveluntuottajan Toimipisteen Toimipisteen Toimipisteen
toimittama toimittama toimittama toimittama toimittama toimittama toimittama toimittama
ateriaseuranta- ateriaseuranta- ateriaseuranta- ateriaseuranta- ateriaseuranta- ateriaseuranta- ateriaseuranta- ateriaseuranta-

Laskutustietojen ldhde Aromi HR lomake Lukijalaiteraportti lomake lomake lomake lomake lomake lomake lomake

Siséinen/ ulkoinen asiakas _|Siséinen Siséinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Siséinen Ulkoinen Ulkoinen

Maksu/laskutustapa SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku

Jos SAP-lasku onko - Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla Kylla
Palveluntuottajan pisteen Toimipisteen Laskutuksen Toimipisteen Toimipisteen Toimipisteen Toimipisteen
toimittama toimittama toimittama yhteenveto ja toimittama toimittama toimittama toimittama

Jos liitteellinen SAP-lasku, ateriaseuranta- ateriaseuranta- ateriaseuranta- toimipistekohtaiset |ateriaseuranta- ateriaseuranta- ateriaseuranta- ateriaseuranta-

itteen muoto/lahde - lomake Lukijalaiteraportti lomake lomake erittelyt lomake lomake lomake lomake
Koontilasku - - Kylla - - Kylla Kylla Kylla Kylla

Muuta huomioitavaa
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Laskutuskonseptit

Asumispalveluruokailut

Konsepti

4

Laskutusprosessin nimi

Aromi-Evas-laskutus

SAP-lasku, sisainen,
koontilasku

SAP-lasku, ulkoinen

SAP-lasku, ulkoinen,
koontilasku

Missa laskutuksissa

Asumispalveluruokailut,

Asumispalveluruokailut,
Oriveden yhteistoiminta-

Asumispalveluruokailut,

Asumispalveluruokailut,

kaytetaan talla hetkella omatuotanto alue ulkoinen asiakas ulkoinen asiakas
Laskutusrytmi 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk
Tilaaminen Aromi-
jarjestelmalla Kylla, asiakas tilaa Ei Ei Ei
Palveluntuottajan
toimittama
Laskutustietojen Iahde Aromi Evas ateriaseurantalomake  |Aromi Evas Aromi Evas
Siséinen/ ulkoinen asiakas |Sisdinen Sisédinen Ulkoinen Ulkoinen
Maksu/laskutustapa Kirjanpitosiirto SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku
Jos SAP-lasku onko liitteitd |- Kylla Kylla Kylla

Jos liitteellinen SAP-lasku,
litteen muoto/lahde

Tampereen Voimian
laskutuksen yhteenveto

Laskutuskooste Aromi
Evaasta

Laskutuskooste Aromi
Evaasta

Koontilasku

Kylla

Kylla

Muuta huomioitavaa




Liite 14/5

Laskutuskonseptit

Péiva- ja toimintake skusruokailut

Konsepti

Laskutusprosessin nimi

Aromi-Evas-laskutus

SAP-lasku, sisdinen

SAP-lasku, ulkoinen

Missa laskutuksissa

Péiva-ja toimintakeskus

Péivéa-ja toimintakeskus-
ruokailut, ulkoinen
palveluntuottaja,
Oriveden yhteistoiminta-

Paiva- ja toimintakeskus
ruokailut, ulkoinen

liitteen muoto/lahde

ateriaseurantalomake

kaytetdan talla hetkella ruokailut alue, intensiivi yksikkd  |asiakas
Laskutusrytmi 1 x kk 1 x kk 1 x kk
Tilaaminen Aromi-
jarjestelmalla Kyll3, asiakas tilaa Ei Ei

Palveluntuottajan

toimittama Toimipisteen toimittama
Laskutustietojen lahde Aromi Evas ateriaseurantalomake |ateriaseurantalomake
Siséainen/ ulkoinen asiakas _[Sisdinen Sisédinen Ulkoinen
Maksu/laskutustapa Kirjanpitosiirto SAP-lasku SAP-lasku
Jos SAP-lasku onko liitteitd |- Kyll&/Ei Kylla

Palveluntuottajan

toimittama
Jos liitteellinen SAP-lasku, laskutusyhteenveto tai  [Toimipisteen toimittama

ateriaseurantalomake

Koontilasku

Muuta huomioitavaa
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Laskutuskonseptit

Sairaalaruokailu

Konsepti

Laskutusprosessin nimi

SAP-lasku, ulkoinen

Aromi-Evéas-laskutus

SAP-lasku, sisdinen

Misséa laskutuksissa

Sairaalaruokailu,

Sairaalaruokailu,

Sairaalaruokailu,

Oriveden yhteistoiminta-

kaytetdan talla hetkella ulkoinen sisdinen alue
Laskutusrytmi 1 x kk 1 x kk 1 x kk
Tilaaminen Aromi-
jarjestelmalla Kylla, asiakas tilaa Kylla, asiakas tilaa Ei
Palveluntuottajan
toimittama
Laskutustietojen 1ahde Aromi Evas Aromi Evas laskutuskooste
Sisainen/ ulkoinen asiakas _[Ulkoinen Sisdinen Ulkoinen
Maksu/laskutustapa SAP-lasku Kirjanpitosiirto SAP-lasku
Kylla, toimitetaan
Jos SAP-lasku onko liitteitd |Kylla - sahkopostilla
Voimian ICT-
suunnittelijan Palveluntuottajan
Jos liitteellinen SAP-lasku, |muokkaama toimittama
litteen muoto/lahde laskutuskooste - laskutuskooste

Koontilasku

Kylid

Muuta huomioitavaa
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Laskutuskonseptit

Kotiateriapalveluruokailu

Konsepti

2

Laskutusprosessin nimi

Aromi-Evas-laskutus

SAP-lasku, ulkoinen
koontilasku

SAP-lasku, ulkoinen

Missa laskutuksissa

Kotiateriapalvelu, toinen

Kotiateriapalvelu,

kaytetaan talla hetkella Kotiateriapalvelu kunta tai kaupunki yksityinen henkild
Laskutusrytmi 1 xkk 1 x kk 1 x kk
Tilaaminen Aromi-

jarjestelmalla Kylla, asiakas tilaa Kylla, asiakas tilaa Ei

Toimipisteen toimittama

Laskutustietojen lahde Aromi Evas Aromi Evas ateriaseurantalomake
Sisainen/ ulkoinen asiakas Ulkoinen Ulkoinen
Maksu/laskutustapa Kirjanpitosiirto SAP-lasku SAP-lasku
Jos SAP-lasku onko liitteitd |- Ei Kylla

Tuotantokeittion
Jos liitteellinen SAP-lasku, toimittama Toimipisteen toimittama
litteen muoto/ldhde - laskutusyhteenveto ateriaseurantalomake

Koontilasku

Kylla, jos monta
kohdetta

Muuta huomioitavaa
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Laskutuskonseptit

Palvelukeskusruokailut

Konsepti

4

Laskutusprosessin nimi

Aromi-Evés-laskutus

SAP-lasku, sisdinen

SAP-lasku, ulkoinen

SAP-lasku,
sisdinen,koontilasku

Maksu kateisella tai
kortilla

Missa laskutuksissa

Palvelukeskusruokailu,

Palvelukeskusruokailu,
asumispalvelu lounas

Palvelukeskusruokailu,
yksityinen henkild ja

maksusitoumus
asiakkaat, Tampereen

kaytetdan talla hetkelld oma tuotanto ravintolassa Setlementti ry kaupunki Palvelukeskusruokailu
Laskutusrytmi 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1x kk Jatkuva
Tilaaminen Aromi-
jarjestelmalla Kylla, asiakas tilaa , asiakas tilaa Ei Ei Ei
isteen toimittama | Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama
Laskutustietojen lahde Aromi Evas ateriaseurantalomake ateriaseurantalomake _[tilausmyyntilomake -
Sisainen/ ulkoinen asiakas Ulkoinen Ulkoinen Sisainen Ulkoinen
Maksu/laskutustapa Kirjanpitosiirto SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku -
Jos SAP-lasku onko liitteitd |- Kylla/Ei Kylla Kylla -

Jos liitteellinen SAP-lasku,
litteen muoto/ldhde

Toimipisteen toimittama
ateriaseurantalomake

Toimipisteen toimittama
ateriaseurantalomake

Toimipisteen toimittama
tilausmyyntilomake

Muuta huomioitavaa

Koontilasku - - - Kylla -
Tallennetaan ulkoisena [Laskutuksella ei
SAP-laskuna toimenpiteita
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Laskutuskonseptit
Henkiléstsruokailu
[Konsep 1 2 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14
Maksu rahalla tai kortilla, Timecon-ateria,
Ateriamaksut asiakkaan oma SAP-lasku, ulkoinen
L nimi [T teriat kautta _|ei SAP-lasku, ulkoinen i SAP-lasku, ulkoinen |koonti SAP-lasku, sisainen _|SAP-lasku, siséinen _|SAP-lasku, sisainen | Aromi-HR-laskutus
Jouluateria ja joulun Jouluateria ja joulun
Missé
kaytetadin tilli hetkelld timecon b b b ruokarasti maksama |+ maksama__|aterioinnit maksama__|maksama, lanu maksama, hoito
Laskutusrytmi 1xkk 2 x kk Paivittain Paivittain Paivittain Paivittain 1 xKkk 1xkk 1 xkk 1xkk 2xv 1 xkk 1xv 1xv
Ei Ei E
Palveluohjaajan
Timeconista tai toimittama
Timecon-paakéyttajan Kk T T toimittama | T Toimipisteen toimittama
L i lahde i - - - - i i |Aromi-HR
Sisginen ulkoinen asiakas _|Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Ulkoinen Sisginen Sisginen Sisginen
Timecon/ Kirjanpidon
i palkasta __|Kateinen Kateinen Kateinen SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku
Jos SAP-lasku onkoliiteité |- - - - - - Kylla/Ei Kylla Kyl -
Palveluohjaajan
toimittama
T toimittama | T toimittama | T laskutusyhteenveto
- - - - - - Timecon-raporti - - ta toi -
Jos SAP-lasku,
lonko koonti - - - - - - - E -
Ruokailja kuittaa
tietonsa kompensaatio- |Ruokailia kuittaa
Imakkeeseen tietonsa Q-tunnisteella Kaikkien toimipisteiden  [Henkilsto Kayttaa
Ei aiheuta Ei aiheuta aterian aterian  |Ei aiheuta toimenpiteita Asiakkaan omistama Asiakkaalle ei toimiteta [tuotteet laskutetaan ruokailulipukkeita
Muuta imecon-pazte paivittéisi tietoja samalla laskulla ateriointiin
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Laskutuskonseptit

Tilaustuotteet

Konsepti

4

6

SAP-lasku, sisainen

SAP-lasku, sisdinen

SAP-lasku, sisdinen

SAP-lasku, ulkoinen

Laskutusprosessin nimi Aromi-Evéas-laskutus Aromi-Evas-laskutus koontilasku koontilasku SAP-lasku, sisdinen koontilasku koontilasku

Missa laskutuksissa Tilaustuotteet, lasten ja |Tilaustuotteet, hoidon Tilaustuotteet, Tilaustuotteet,

kaytetaan talla hetkella nuorten palvelualue palvelualue ostopalvelu ostopalvelu Tilaustuotteet Tilaustuotteet Ateriakomponentit

Laskutusrytmi 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1xv

Tilaaminen Aromi- Kylla, keittio syottaa

jarjestelmalla Kylla Kylla Ei Ei Ei Ei tiedot
Palveluntuottajan Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama

Laskutustietojen lahde Aromi Evas Aromi Evas toimittama yhteenveto  [Kauppiaan laskut tilausmyyntilomake tilausmyyntilomake Aromi Evas

Sisainen/ ulkoinen asiakas _|Sisdinen Ulkoinen Siséinen Siséinen Siséinen Siséinen Ulkoinen

Maksu/laskutustapa Kirjanpitosiirto SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku

Jos SAP-lasku onko liitteitd |- Kylla Kylla - - Kylla

Jos liitteellinen SAP-lasku,
litteen muoto/ldhde

Laskutuskooste Aromi
Evaasta

Palveluntuottajan
toimittama yhteenveto

Kauppiaan laskut

Laskutuskooste Aromi
Evaasta

Koontilasku

Kylld

Kylla

Toimipisteen toimittama
tilausmyyntilomake

Toimipisteen toimittama
tilausmyyntilomake

Kylld

Muuta huomioitavaa
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Laskutuskonseptit

Kahvila, tilaus- ja tapahtumatarjoilu

Konsepti

4

Laskutusprosessin nimi

Aromi-Evas-laskutus

Aromi-HR-laskutus

SAP-lasku, ulkoinen

SAP-lasku, ulkoinen,
koontilasku

SAP-lasku, siséinen

SAP-lasku, sisdinen,
koontilasku

Maksu kéateiselld

Kahvila, tilaus- ja

Kahvila, tilaus- ja
tapahtumatarjoilu

Kahvila, tilaus- ja
tapahtumatarjoilu
(kahvilapalvelut
kouluissa,

Kahvila, tilaus- ja
tapahtumatarjoilu
(kahvilapalvelut
kouluissa,

Kahvila, tilaus- ja
tapahtumatarjoilu
(kahvilapalvelut
kouluissa,

Kahvila, tilaus- ja
tapahtumatarjoilu
(kahvilapalvelut
kouluissa,

Kahvila, tilaus- ja
tapahtumatarjoilu
(kahvilapalvelut
kouluissa,

Missa laskutuksissa tapahtumatarjoilu oppilaitoksissa ja oppilaitoksissa ja oppilaitoksissa ja oppilaitoksissa ja
kaytet: alla hetkella kouluissa laitoksissa palvelukeskuksissa) palvelukeskuksissa) palvelukeskuksissa) palvelukeskuksissa) palvelukeskuksissa)
Laskutusrytmi 1 x kk 1 x kk Mahd.pian 1 x kk 1-2 kuukauden vélein 1-2 kuukauden vélein Heti
Tilaaminen Aromi-
jarjestelmalla Kylla Kylla Ei Ei Ei Ei
Toimipisteen toimittama [Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama
Laskutustietojen ldhde Aromi Evas Aromi HR tilausmyyntilomake tilausmyyntilomake tilausmyyntilomake tilausmyyntilomake -
Sisainen/ ulkoinen asiakas _|Sisdinen Siséinen Ulkoinen Ulkoinen Siséinen Siséinen Ulkoinen
Maksu/laskutustapa Kirjanpitosiirto Kirjanpitosiirto SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku SAP-lasku Kéteinen
Jos SAP-lasku onko liitteitd |- - Kylla Kylla Kylla -
Jos liitteellinen SAP-lasku, Laskutuskooste Aromi  |Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama |Toimipisteen toimittama
litteen muoto/ldhde - Evaasta tilausmyyntilomake tilausmyyntilomake tilausmyyntilomake tilausmyyntilomake -
Koontilasku - - Ei Kylla Ei Kylla Ei

Muuta huomioitavaa
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Laskutuskonseptit
in liittyvit tuotteet ja palvelut
1 3 4 5 6 7 8 10 1 12 13 14
Kateisella maksettujen
SAP-lasku, siséinen Ti id Ti e idl aterioiden SAP-lasku, sisdinen SAP-lasku, sisdinen
L laskuft |Aromi-HR-laskutus il | Aromi-Evas-laskutt 'SAP-lasku, ulkoinen SAP-lasku, ulkoinen il 'SAP-lasku, ulkoinen
Palvelukeskuskortti-
Kuljetus (Kotiateria, Kulietus (Kotiateria, + b + ruokailun kompensaatiot,
Missa laskutuksissa Retkievés paivakodissa asumispalvelu, i timecon timecon alaiset
kaytetaan talla hetkelld Henkiloston valipala  Tahdert ja koulussa Retkievas Iukiossa Retkievas tredussa i ) Kuljetus (Kotiateria a kateisella |ateriat
Laskutusrytmi 1 xkk Paivittain 1 xkk 1 xkk 1 xkk 1 xkk 1 xkk 1 xkk 1 x kk 1 xkk 2xv 1 xkk 1 xkk 1 xkk
Tilaaminen Arom
jrjestelmaila |Ei Ei Kyllé |Ei |Ei |Ei
Palveluntuottajan
 Toimipisteen toimittama toimittama I Toir toimittama | Ti Ti [ Toir toimittama toimittama | Toimipisteen toimittama
L lahde - - - Aromi Evas |Aromi Evas i i raportti lausmyyntilomake i
|Siséinen/ ulkoinen asiakas _|Ulkoinen Ulkoinen |Sisginen |Siséinen |Sisginen Ulkoinen Ulkoinen |Sisainen Ulkoinen |Siséinen |Sisginen |Sisginen Ulkoinen
SAP-lasku Kateinen o SAP-lasku Ki SAP-lasku Ki id SAP-lasku Kirjany SAP-lasku [SAP-lasku SAP-lasku
Jos SAP-lasku onko Kylla - - - Kylla - K - Kyl - Kyl Kylla Kyl

Jos liitteellinen SAP-lasku,
itteen muoto/lahde

Toimipisteen toimittama

Palveluntuottajan

L Aromi

Evaasta

Timecon-pakayttéjan
raportti

Toimipisteen toimittama

Toimipisteen toimittama

Toimipisteen toimittama

Jos SAP-lasku,
lonko koontil KyI&/Ei - - - Kylld - - - - Kylla |Ei
Sopimusasiakkaalta
laskutetaan samalla nautitaan nautitaan nautitaan Toisen kunnan Raportilla koko Kaikkien toimipi
laskulla muitakin aterian sijaan, aterian sijaan, aterian sijaan, kotiateriat, laskutetaan  |Laskutetaan aterioiden kuukauden ateriat ateriat koottu samalle ateriat koottu samalle
Muuta i aterioina aterioina aterioina aterioiden & 4 hteensé laskulle laskulle
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Laskutuskonseptit

Puhtauspalvelut

Konsepti

4

5

8

Laskutusprosessin nimi

SAP-lasku, sisdinen

SAP-lasku, ulkoinen

SAP, ostotilauksellinen
pysyvéislasku

SAP-pysyvaislasku,
sisainen, iiman
ostotilausta

SAP-pysyvaislasku,
ulkoinen, iiman
ostotilausta

ostotilaukselliseen

pysyvaislaskuun

pysy
ostotilausta

Muutos ulkoiseen SAP-
pysyvaislaskuun, ei
ostotilausta

Missé laskutuksissa

Tilaussiivous, erikseen

Tilaussiivous, erikseen

Sopimussiivous, jossa
kuukausilaskutussumma

Sopimussiivous, jossa
kuukausilaskutussumma

Sopimussiivous, jossa
kuukausilaskutussumma

kaytetdan talla hetkella laskutettavat siivoukset [laskutettavat siivoukset [pysyy samana pysyy samana pysyy samana Sopimussiivous, muutos |Sopimussiivous, muutos [Sopimussiivous, muutos
Laskutusrytmi 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk 1 x kk Tarvittaessa Tarvittaessa Tarvittaessa
Tilaaminen Aromi-

Ei Ei

Myyntiexcel/erikseen sen

Laskutustietojen lahde Tilausmyyntilomake Tilausmyyntilomake Myyntiexcel Myyntiexcel pohjalta tehty taulukko  |Myyntiexcel Myyntiexcel Myyntiexcel
Sisainen/ ulkoinen asiakas _[Sisdinen Ulkoinen Sisdinen Sisdinen Ulkoinen Sisdinen Sisdinen Ulkoinen
Maksu/laskutustapa SAP-lasku SAP-lasku SAP-pysyvaislasku SAP-pysyvaislasku SAP-pysyvaislasku SAP-pysyvaislasku SAP-pysyvaislasku SAP-pysyvaislasku

Jos SAP-lasku onko liitteitd

Jos liitteellinen SAP-lasku,
litteen muoto/ldhde

Koontilasku

Kaikki asiakkaan kohteet
samalla laskulla

Kaikki asiakkaan kohteet
samalla laskulla

Kaikki asiakkaan kohteet
samalla laskulla

Kaikki asiakkaan kohteet
samalla laskulla

Kaikki asiakkaan kohteet
samalla laskulla

Kaikki asiakkaan kohteet
samalla laskulla

Muuta huomioitavaa
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Laskutuskonseptit

Asiantuntijapalvelut

Konsepti

Laskutusprosessin nimi

SAP-lasku, sisainen

SAP-lasku, ulkoinen

Missa laskutuksissa
kaytetaan talla hetkella

Asiantuntijapalvelut

Asiantuntijapalvelut

Laskutusrytmi

Tarvittaessa

Tarvittaessa

Tilaaminen Aromi-
jarjestelmalld

Ei

Ei

Laskutustietojen lahde

Asiantuntijan toimittama
tilausmyyntilomake

Asiantuntijan toimittama
tilausmyyntilomake

Sisainen/ ulkoinen asiakas |Sisainen Ulkoinen
Maksu/laskutustapa SAP-lasku SAP-lasku
Jos SAP-lasku onko liitteitéd  |Kylla Kylla

Jos liitteellinen SAP-lasku,
litteen muoto/lahde

Asiantuntijan toimittama
tilausmyyntilomake

Asiantuntijan toimittama
tilausmyyntilomake

Koontilasku

Muuta huomioitavaa
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TEEMAHAASTATTELURUNKO

2.5.2018

Teemahaastattelurunko

Teema 1 Laskutuksen prosessit:

Tieté&mys nykyisistd laskutusprosesseista?

Onko tietdmys riittdva?

Miten tarkedksi laskutus koetaan asteikolla 1-57
Kostaanko kuuluvan osaksi omaa tyatd?

Teema 2 Prosessikaaviot:
Onko hydtyd omassa tyossa?
Mitd ajatuksia herattaa?

Teema 3 Laskutuskonseptit:

Onko apua omassa tydssa?

Selkeyttaskd ajatuksial laskutuksista? Ovatko selkeitd ja helppolukuisia?
Onko kehitettdvasd ? Miten edetddn jatkossay

Mit& ajatuksia projektista kokonaisuudessaan?



