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Tiivistelméa

Tama opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyénd, joka koostuu kahdesta osasta:
kaytannonlaheisesta tuotoksesta ja raportista. Opinndytetydn tarkoituksena oli laatia toimintaoh-
jeistuksia toimeksiantajayrityksen Itella Information Oy:n maksuliikenne- ja myyntireskontrayksikon
eri ty6tehtaviin. Tavoitteena oli laatia koko organisaation sisalla mahdollisimman helposti toiseen
yksikk66n monistettavat toimintaohjeistukset, minka vuoksi toimintaohjeistukset paadyttiin laati-
maan ltellan konsernikielella eli englanniksi. Toimintaohjeistusten avulla tarkoituksena oli kehittaa
toimintaa mm. yhtenaistamalla ja tehostamalla tydtapoja.

Opinnaytety6n viitekehyksena on prosessien kuvaaminen ja kehittdminen prosessikeskeisen joh-
tamisjarjestelman nakokulmasta. Teoriaosuudessa esitellaan, kuinka johdon asettamat strategiset
periaatteet viedaan prosessien kautta kaytantdéon. Esille tuodaan myds  SAP-
toiminnanohjausjarjestelma ja sen merkitys prosessijohtamisessa.

Opinnaytety® on toteutettu laadullisena tutkimuksena ja se sisaltaa seka toiminta- etta tapaustut-
kimuksen piirteitd. Opinnaytetyon tarkeimpiad tiedonhankintamenetelmia olivat havainnointi ja kes-
kustelut niin raportin kuin laadittujen toimintaohjeistustenkin osalta.

Opinnaytetydn tuloksena syntyi kolmisensataa sivua toimintaohjeistuksia eri ty6tehtaviin toimek-
siantajayrityksen maksuliikenne- ja myyntireskontrayksikkdon. Toimintaohjeistukset paatyivat kayt-
toon seka ltella Information Oy:n Kuopion ettd Puolan maksuliikenne- ja myyntireskontrayksikkoi-
hin. Havainnot ja kaytdnnon kokemus osoittivat, etta toimintaohjeistuksista tuli selkeéat ja helppolu-
kuiset. Toimintaohjeistukset myds yhtendistavat ja tehostavat toimeksiantajayrityksen maksulii-
kenne- ja myyntireskontrayksikén toimintaa.

Prosessikeskeisen johtamismallin tarkastelu osoitti, ettd organisaation strategisten periaatteiden
vieminen kaytantdon asti on haastavaa. Erityisesti suurissa organisaatioissa tavoitteet taytyy vieda
monien eri vaiheiden ja prosessien |api varsinaiseen toimintaan. Johdon méarittelemat visiot, mis-
siot ja strategiat jaavat henkildstolle usein epaselviksi, jolloin henkilostolla ei ole selke&déd kasitysta
siitd, kuinka heidan tulisi kaytdnndssa toimia strategian toteuttamiseksi. Sen lisdksi, etta organi-
saation strategiset tavoitteet esitelladn henkilostolle, tulisi niiden yhteytta k&ytannon toimintaan
painottaa enemman, jotta jatkuva toiminnan parantaminen onnistuisi.

Avainsanat

Prosessijohtaminen, SAP-toiminnanohjausjarjestelma, maksuliikenne, myyntireskontra
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Abstract

This thesis has been made as a functional thesis project which consists of a practical product and
a report. The aim of this thesis was to create instructions for different kind of tasks in Payment
transactions and Accounts receivable of Itella Information Oy. The purpose was to create instruc-
tions which are able to be copied to any other unit in Itella Information Oy as easily as possible.
That was the reason to create the instructions in English which is the common language in Itella
Group. The instructions were made with the intention to unify and rationalise the function.

The theoretical framework of the thesis consists of describing and developing processes from the
process management point of view. The theoretical part deals with the strategic principals and
processes and what they mean in practice. In addition, the importance of the SAP Enterprise Re-
source Planning (ERP) System in process management is an important issue in the thesis.

The thesis is a qualitative research which includes features both from an action research and case
study. Observation in the workplace in Itella Information Oy and discussions with colleagues were
the main acquisition of information methods of the thesis.

As the result of the thesis were three hundred pages of instructions for different kind of tasks for
Accounts receivable and Payment transactions in Itella Information Oy. The instructions prepared
are in use in the Accounts receivable units in Kuopio and in Poland. Observations and practical
experience show that the instructions are clear and readable. The instructions unify and rationalise
the functions in the client company.

The examination of the process management model showed that the implementation of the strate-
gic principles of the organisation in practice is challenging. Especially in this kind of big organisa-
tion the targets must be taken through many steps and processes to the actual function. The de-
fined vision, mission and strategy are not always clear for the personnel and therefore they are not
sure how to do the work in practice to realise the targets. To succeed in continuous development,
the connection of the strategic principles to practice should be emphasized.
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1 JOHDANTO

Kilpailukykyisend pysyminen on perusedellytys yrityksen menestymiselle. Erityisesti
suurten organisaatioiden kohdalla tdmé& vaatii toimivan prosessikeskeisen johtamis-
jarjestelman. Liiketoiminta kuvataan talldin prosesseina, joita kehittamalla pyritaan

saamaan aikaan jatkuvia parannuksia organisaatiossa.

Prosessijohtamisen perusajatus on siis yrityksen toiminnan hahmottaminen liiketoi-
mintaprosesseina, eli joukkona perakkaisia, toisiinsa liittyvia toistuvia toimintoja, nii-
den toimittamiseen tarvittavia tydkaluja ja voimavaroja, joiden avulla asiakkaan tar-
peet voidaan tyydyttdd. Prosessi alkaa aina asiakkaan tarpeesta ja paattyy asiakkaan
tarpeen tyydyttamiseen. (Laamanen 2002.) Toisaalta prosessijohtaminen on organi-
saation yksikoiden tai ihmisten valista yhteistoimintaa, jolla voidaan saavuttaa asete-
tut tavoitteet tai tulos (Itella Point 2011).

Kuviossa 1 kuvataan esimerkki kolmitasoisen johtamisjarjestelman mallista ja sisal-
|6sta. Prosessijohtamisen tavoitteet l&htevat organisaatiolle asetetuista periaatteista,
joita ovat missio, arvot, visio ja eettiset ohjeet. Laadukas johtamisjarjestelma edellyt-
taa, ettd koko organisaation toiminta ndhdaan prosesseina. Nain ollen seuraavalla
tasolla ovat prosessien kuvaukset. Liséksi avain- tai osaprosessit voidaan kuvata
yksityiskohtaisesti prosessikaavioilla. Alimmalla tasolla ovat ty6tapakuvaukset ja ty6-
ohjeet. Niissd kuvataan yksityiskohtaisesti tydmenetelmét ja annetaan toimintaohjeet,
miten ty0 pitdd tehda. Koko tété johtamisrakennetta ohjaa viiteaineisto eli tydnkulkui-
hin ja prosesseihin liittyva ulkopuolinen aineisto. (Lecklin 2006, 31.)

Periaatteet:

Ohjaus Missio, arvot, visio, eettiset ohjeet

Yhteistys Rakenteet:
Organisaatio, prosessit, tiimit, verkos-
tot

Toiminta

Tyo6kalut, mallit, ohjeet, ohjelmistot

Viiteaineisto esim. kirjanpitolaki

KUVIO 1. Johtamisjarjestelméan dokumentointi (Lecklin 2006, 31 mukaillen).



Opinnaytetyon tarkoitus

Tama opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyoné, joka koostuu kah-
desta osasta: kaytannonlaheista tuotoksesta ja raportista. Vilkan ja Airaksisen (2004)
mukaan toiminnallisessa opinnaytetydssa on lahinna kehittava ote eli sen tavoitteena
on konkreettisesti kehittdd toimintaa. Tutkiva ote ndkyy toiminnallisessa opinnayte-
tyossa selvityksen tekemisend, teoreettisen lahestymistavan perusteluna ja pohtivana
ja kriittisend suhtautumisena tekemiseen ja kirjoittamiseen. (Vilkka & Airaksinen,
2004.)

Taman opinnaytetyon tutkimustehtavana on laatia toimintaohjeistuksia toimeksianta-
jayrityksen eli Itella Information Oy:n maksuliikenne- ja myyntireskontrayksikon eri
tydtehtaviin. Toimintaohjeet laaditaan osana toimeksiantajayrityksen prosessien ke-
hittamista. Tavoitteena on kehittdd prosesseja muun muassa tehostamalla ja yksin-

kertaistamalla toimintatapoja.

Opinnaytetydn viitekehysta lahdettiin pohtimaan prosessien kuvaamisen ja niiden
kehittamisen nakokulmasta. Nain ollen opinnaytetyén teorian pohjalla ovat muun mu-
assa erilaiset prosessihierarkiat ja -kuvaukset, joihin sovelletaan Itella Information
Oy:n prosesseja. Lisaksi opinnaytetyéssa on yhtend nakodkulmana laadittujen ohjeis-
tusten monistettavuus ltella Information Oy:n eri yksikdiden sisalla. Opinnaytetyon

l&htokohtana on siis ollut toiminta, jonka ymparille teoreettinen viitekehys on luotu.



Opinnaytetydn rakenne

Toiminnallisen opinndytetyon raportin rakenne poikkeaa jonkin verran tutkimukselli-
sen opinnaytetydn rakenteesta. Alla olevassa kuviossa (kuvio 2) on kuvattu viidesta

osakokonaisuudesta koostuva opinnaytetydn rakenne ja eteneminen.

Johdanto
Johdatus aihepiiriin, tyon tausta ja tarkoitus, rakenne

1. Kasittelyosa
Opinnaytetyon toteuttaminen

2. Kasittelyosa
Teoreettinen viitekehys: prosessien kuvaus ja kehittaminen, SAP

Tyon tulokset
Toimintaohjeistukset

Pohdinta
Tulosten ja prosessin arviointi, kansainvalinen merkitys, luotettavuus

KUVIO 2. Opinnaytetydn raportin rakenne

Opinnaytetyon toteuttamiseen liittyvat asiat on siirretty raportin varsinaiseen kasittely-
osaan. Nain ollen johdannossa esitelldan vain tyon aihepiiria, taustaa ja tarkoitusta
seka tyon rakenne. Opinnaytetydn toteuttamiseen liittyvat asiat on siirretty tyon en-

simmaiseen kasittelyosaan.

Toisessa kasittelyosassa esitelladn opinnaytetyon teoreettinen viitekehys. Teoreetti-
nen tarkastelu aloitetaan tutustumalla organisaatiolle asetettuihin yleisiin periaattei-
siin. Prosessien kuvaamisen kautta p&adytdan lopulta varsinaiseen toimintaan eli

SAP-toiminnanohjausjarjestelman ja tuotettujen ohjeistusten esittelyyn (vrt. kuvio 1).

Koska opinnaytetyd on tehty toiminnallisena opinnéytetyona, vastaa tyon tuotos tut-
kimuksellisen opinnaytetytn tuloksia. Tassé tapauksessa siis ohjeistukset, niiden laa-
timinen, testaus ja kaytto esitellaan tassa kyseisessa osiossa. Pohdinnassa taas arvi-
oidaan saatuja tuloksia suhteessa asetettuihin tavoitteisiin ja pohditaan muun muassa

tyon kansainvalistd merkitysté ja luotettavuutta.
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2 OPINNAYTETYON TOTEUTTAMINEN

Tassé ensimmaisessa kasittelyosiossa kasitelladn opinndytetytn toteuttamiseen liit-
tyvia asioita. Seuraavassa kuvataan opinndytetyon lahtokohdat, rajaus, tavoitteet,

toimeksiantaja ja tutkimussuuntaukset, -ote ja -menetelmat.

2.1 Lahtokohdat

Omakohtaiset kokemukset Itella Information Oy:n maksuliikenne ja myyntireskont-
rayksikdssa herattivat mielenkiinnon toimintaohjeistusten laatimiselle. Opinnaytetydn
ideoiminen alkoi 2010 toukokuun lopulla heti perusharjoitteluni alkuvaiheessa. Ha-
vaintoni ty6harjoittelun alkuvaiheessa osoittivat, ettd tydpaikalta puuttui yksikkékoh-
tainen perehdytysopas seka toimintaohjeissa oli paivitettavaa. Osittain toimintaohjeet
puuttuivat kokonaan. Tydsuhteeni jatkuminen organisaatiossa myos harjoittelun jal-

keen mahdollisti opinnaytetytn toteuttamisen.

Elokuussa 2010 maksuliikenne- ja myyntireskontrayksikon tuotantopaallikkd antoi
yksikodlle toimeksiannon ryhtyd laatimaan yhtendisid toimintaohjeita. Tuotantopaalli-
kén toimeksianto herattikin mielenkiintoni ja tastd syntyi lopullinen idea toimintaoh-

jeistusten laatimiselle opinnayteyona.

Aloitin opinnaytetydprosessin toimintaohjeiden laatimisesta Itella Information Oy:n
maksuliikenne- ja myyntireskontrayksikkdon syyskuussa 2010. Osa toimintaohjeista
oli jo valmiina, mutta ne piti koota yhteen, paivittaa ja kdantda englanniksi. Tietyista
tydtehtavista ei ollut viela ohjeita lainkaan, joten toimintaohjeiden laatiminen aloitettiin
niistd. Ensimmaisena laadittiin ohjeet tiliotekasittelijalle, jotka sisaltavat mm. kayttojar-

jestelmiin liittyvid ohjeita seka kirjausséaantoja.

2.2 Rajaus

Toiminnallisessa opinnaytety6ssé on mielenkiintoista se, etta lahtékohtana ei ole teo-
ria vaan toiminta tai kaytanto. Toisaalta tdma tuo kuitenkin haasteita tyén rajaami-
seen, silla mahdollisuuksia viitekehykselle on monia. Tydn rajaaminen ja viitekehyk-
sen maarittaminen olikin raportin kirjoittamisen haastavimpia puolia. Prosessin alku-
vaiheessa ei voinut liikaa takertua tyon rajaamiseen, vaan sen sijaan viitekehysta

l&ahdettiin muodostamaan laajasta nakdkulmasta tutustuen niin laatuun, laatujarjes-



telmiin, toiminnanohjaukseen, prosesseihin kuin prosessien kehittdmiseen liittyvaan

kirjallisuuteen ja Itella-konsernin sisaiseen materiaaliin.

Vaihtoehdoiksi muodostui viitekehyksen rakentaminen joko laatujarjestelman tai toi-
minnanohjausjarjestelman nakodkulmasta. Mainittakoon, ettd Itella-konsernissa nou-
datetaan kaikissa toiminnoissa ISO 9001-laatujarjestelméan periaatteita. Toisaalta
konsernissa on kaytdssd myos SAP-toiminnanohjausjarjestelma. (Itella Point 2011.)
Viitekehysta lahdettiin rakentamaan lopulta kuitenkin toiminnanohjauksen ymparille,
koska sitad oli helpompi l&ahted soveltamaan tyon tuotoksen eli toimintaohjeistusten
ymparille. Tama tuntui luontevalta ratkaisulta myods siksi, ettd toimintaohjeet tehtiin
nimenomaan SAP-jarjestelman kayttdéa varten. Lisdksi prosessien kuvaamista ja nii-
den kehittamista oli mielekkddmpdaa lahted pohtimaan toiminnanohjauksen ja SAP-
jarjestelman nakokulmasta, koska toiminnanohjausjarjestelma on tyontekijalle kay-

tannonlaheisempi, kuin konsernissa kaytossa oleva laatujarjestelma.

2.3 Tyon tavoitteet

Toimeksiantajan ndkodkulmasta tyon tavoitteena on saada laadittua organisaation
sisalla hyvin toimivia ja helposti monistettavia ohjeistuksia. Toimeksiannon taustalla
oli 1.9.2010 Itella Informatiossa Oy:ssa tapahtunut integraatio sek& toimintaohjeiden
puuttuminen. Liséksi tavoitteeksi asetettiin toimintaohjeiden helppo monistettavuus
konsernin siséalla. Toimeksiannon tavoitteena on myds laadittujen ohjeistusten kautta
parantaa tyon laatua organisaatiossa. Konsernin yhteinen kieli on englanti, joten toi-

mintaohjeet laadittiin myds englanniksi.

Opinnadytetytn tavoitteena on luoda toimeksiantajalle tdman toiveidensa mukaiset
toimintaohjeet. Tavoitteena on myds tuoda esille prosessien kuvaamisen ja kehitta-
misen nakodkulma teoreettisen taustan pohjalta ja tuoda sita kautta esille kehitysideoi-

ta ja toisaalta pohtia tyon tuloksia tasta asetetusta nédkokulmasta.

Oman oppimisen ndkdkulmasta tavoitteena on ohjeistuksien laatimisen kautta syven-
tya yrityksen toimintatapoihin, eri tydtehtaviin sekd kaytdssa olevaan toiminnanoh-
jausjarjestelmaan. Tavoitteena on toimintaohjeistusten laatimisen kautta seka uuden
oppiminen etta aiemmin opittuun syventyminen. Toimintaohjeiden laatiminen englan-
niksi asettaa tavoitteeksi myo6s kielitaidon parantamisen. Koska Itella-konserni on

todella laaja ja monialainen, tavoitteena on oppia ymmartamaan ja hahmottamaan
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organisaatiota myds kokonaisuutena. Haastetta opinnaytety6lle tuo kuitenkin teorian

rajaaminen seka tyon julkisuus, silla toimeksiantaja ei halua toimintaohjeitaan julki.

2.4 Toimeksiantajaesittely

Koska ltella-konserni (jatkossa Itella) on organisaationa niin monialainen ja laaja, on
tdhan toimeksiantajaesittelyyn otettu mukaan myds koko konsernin kuvaaminen. Ta-
ma auttaa hahmottamaan organisaatiota kokonaisuudessaan ja toisaalta toimeksian-
tajayrityksen sijoittumista tdahan kokonaisuuteen. Taman kokonaisuuden hahmottami-
seksi Itellaa esitellaan tdssd osiossa seuraavasti. Ensimmaisessa alaluvussa esitel-
laan Itella-konsernia. Toisessa alaluvussa tutustutaan varsinaiseen toimeksiantajaor-
ganisaatioon Itella Information Oy:hyn ja sen Alligator-konseptiin. Kolmannessa ala-

luvussa esitellaan lyhyesti Kuopion Alligator-palvelut -yksikko.

Itella-konserni

Itella-konserni (jatkossa Itella) on Suomen valtion omistama kansainvalinen palvelu-
yritys, joka tarjoaa viestinvalitys-, informaatio- ja logistiikkapalveluita. Konserni toimii
15 maassa Pohjois-Euroopassa, Keski-Euroopassa ja Vengjalla 28 000 tydntekijan
voimin. Suomessa konsernin tarkein perustehtava on tarjota paivittaisia postipalvelui-
ta asiakkailleen koko maassa. Alla olevassa kuviossa (kuvio 3) on esitelty Itellan kon-
serniyhtit ja organisaation jakaantuminen. Itella Oyj on konsernin emoyhtio ja sen
tytaryhtiot ovat jakaantuneet kolmeen liiketoimintaryhmé&éan seka niita tukeviin palve-
luyksikoihin. Itella Viestinvalitykseen kuuluvat tytaryhtiot tarjoavat kirje-, paketti-, lehti-
ja suoramarkkinapalveluita. Itella Informaatio on keskittynyt laskutukseen ja talous-
hallintoon, kun taas Itella Logistiikka tuo logistiikkapalveluita rahtiin, kuljetukseen ja

varastointiin. Konsernin liikevaihto oli 1820 miljardia vuonna 2010. (Itella 2011.)

Itella Oyj
I \ \
Itella1PS Oy ItellaViestinvilitys Itellainformaatio ItellaLogistiikka
(Itella Payment
Services)
Itella Real Estate Oy
— T,S""tar""'ht'm Tytaryhtist Tytaryhtiot
uomessa U A,

s . EurcopassajaVvenijalla EuroopassajaVendjalla

Hallinnolliset yksikot jalahialueilla P Javens

KUVIO 3. ltella-konserni (Itella 2011 mukaillen)



Itella Information Oy

Itella Informaatio Oy yksi Itella-konsernin yhtidista, Itella Oyj:n eli konsernin emoyhti-
on tytaryhtio. Itella Information Oy on talouden tietovirtojen tehostaja ja sé&hkoisen
laskutuksen edellakavijd Euroopassa. Yritys automatisoi ja séhkdistaa yritysten saa-
puvat ja lahtevat laskuvirrat. Itella Information Oy tarjoaa Alligator-ulkoistusratkaisua
taloushallinnon perusprosesseihin, kuten reskontrien hoitoon, matkalaskuihin, palkan-
laskentaan, maksuliikenteeseen, kirjanpitoon ja tilinpaatoksiin seka séhkoiseen arkis-
tointiin. (Itella 2011.)

Alligator-palvelut Kuopiossa

Kuopion Alligator-palvelut -yksikdssa on kolme tiimid: paakirjanpito, ostoreskontra ja
maksuliikenne- ja myyntireskontra. Kuopion yksikdssa asiakasta palvellaan paaasi-
assa SAP ja Basware Banking -jarjestelmilla. Yhteistyota tehdaan myoés Jyvaskylan

ja Puolan Alligator-yksikoiden kanssa.

Tama opinnaytetyd on tehty Itella Information Oy:n Alligator-palveluiden maksuliiken-
ne- ja myyntireskontrayksiktssd, Kuopiossa. Myyntireskontraan ja maksuliikentee-
seen kuuluvia tarkeimpia tyotehtavid ovat muun muassa tiliotekasittely, reskontrien
selvittelytyd, luotonvalvonta- ja perintd, muun kuin liikevaihdon laskutus, kateismak-
sut, maksuainestojen siirrot, asiakaspalvelu (puhelin ja sahképosti) sekd Lataa &

Postita -palvelut.

2.5 Tutkimusote, -suuntaukset ja -menetelmat

Opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnadytetydna, mutta se sisaltdd myos
perinteiselle tutkimukselliselle opinnaytetytlle ominaisia piirteitd. Seuraavassa on

esitelty opinndytety6hon valitut tutkimusote, lahestymistavat ja kaytetyt menetelmaét.

Tutkimusote

Taman opinnaytetytn tutkimusote on luonteeltaan laadullinen eli kvalitatiivinen.
Laadulliselle tutkimukselle on ominaista, ettd se rakentuu tutkijan omasta ajattelusta
ja paattelysta, jo aiemmin tutkittavasta aiheesta tehdyista tutkimuksista ja muotoilluis-
ta teorioista seké empiirisista aineistoista (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006).

Laadullinen tutkimus ei pyri tilastollisiin yleistyksiin, vaan pyrkii kuvaamaan jotakin
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tapahtumaa, ymmartamaan tiettya toimintaa tai antamaan teoreettisesti mielek-
k&an tulkinnan tutkittavasta ilmiosta (Eskola & Suoranta 1998, 61). Laadullisessa
tutkimuksessa korostuvat siis tutkian omat havainnot seka laadulliset metodit,

jotka nostavat esiin tutkittavien nakokulman (Hirsjarvi ym. 2007).

Kaytetyt tutkimusmenetelmat, kuten havainnointi ja kaydyt keskustelut, tekevéat
tasta opinnaytetyosta laadullisen. Laadullisen tutkimuksen tavoin tédssé opinnay-
tetydssa ei myodskaan pyrita tilastollisiin yleistyksiin. Nain ollen siina korostuu tut-
kilan oma ajattelu ja tutkimuskohteen soveltaminen teoreettiseen viitekehykseen

ja tulkitseminen asetetusta nakokulmasta.

Tutkimussuuntaukset

Laadullinen tutkimus on kirjava kattokasite monenlaisille lahestymistavoille ja mene-
telmille. Eri lahestymistavoista tai nakdkulmista kaytetaan myds yhteisnimitysta tutki-
mussuuntaukset. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.) Laukkasen (2010) mu-
kaan lahestymistapaa ei kannata valita mustavalkoisesti. Sen sijaan lahestymistapoja
voi yhdistella luovasti. Tama opinnaytety6 sisaltéaakin seka toiminta- etta tapaustutki-

muksen piirteita.

Toimintatutkimus on tyypillisesti osallistuvaa tutkimusta, jolla pyritdén ratkaisemaan
kaytannon ongelmia ja saamaan aikaan muutosta. Aikaansaatu muutos viedaan kay-
tantdon ja arvioidaan sita. Toimintatutkimukselle on my6s ominaista aktiivinen osallis-
tuminen ja vuorovaikutus. (Laukkanen 2010.) Tasséa opinnaytetydssa toiminnallisuus
tulee esille ohjeistusten laatimisen kautta. Tyoprosessien kehittaminen yhdessé toi-
meksiantajaorganisaation tyontekijoiden kanssa ilmentaa vuorovaikutusta ja osallis-
tuvaa tutkimusta. Lisaksi tyon tuloksena laaditut ohjeistukset viedaan prosessin aika-

na kaytantoon. Taté prosessia arvioidaan opinnaytetyon pohdinta-osiossa.

Toimintatutkimuksen piirteet tulevat tdssd opinndytetydssa esille myds kaytettyjen
tiedonkeruumenetelmien kautta. Opinnadytetydssa on kaytetty seuraavia toimintatut-
kimukselle ominaisia menetelmia: osallistuva havainnointi, haastattelu, tuotettu kirjal-
linen materiaali kuten muistiot ja raportit sek& havainnoinnin tueksi yloskirjatut muut

muistiinpanot.

Tapaustutkimukselle valitaan tyypillisesti tutkimuskohteeksi yksittdinen tapaus, tilan-
ne, tapahtuma tai joukko tapauksia, joiden tarkastelussa kiinnostuksen kohteena ovat

usein prosessit. (Saaranen-Kauppinen & Puushiekka 2006.) Tutkimuksen kohde eli



tapaus (case) voi olla myos esimerkiksi organisaatio, verkosto, organisaation osa
(Laukkanen 2010). Tassé opinnaytetydssa esitelladn seka organisaatio ettd sen pro-
sesseja. Lisaksi tydon kohteena on toiminnanohjausjarjestelméa SAP. Tapaustutkimuk-
selle ominaisesti tdssa opinnaytetytssd sovelletaan naitd tapauksia aikaisempaan
tutkimustietoon ja toisaalta tuotetaan tietoa nykyajassa tapahtuvasta ilmidsta sen
todellisessa tilanteessa ja toimintaymparistdssa (Laukkanen 2010).

Tutkimusmenetelmét

Toiminnallisen opinnaytetydn toteutuksessa on jonkin verran eroja verrattuna perin-
teiseen tutkimukselliseen opinnaytetybhon myos kaytettyjen menetelmien osalta.
Toiminnallisessa opinnaytetyssa tutkimuksellinen selvitys kuuluu idean tai tuotteen
eli tuotoksen toteutustapaan. Toiminnallisessa opinnaytetyssa ei aina ole valttama-
tonta mydskaan analysoida kerattya aineistoa yhta tarkasti ja jarjestelmallisesti kuin
tutkimuksellisessa opinnadytetydssa. Tietoa voidaan keratd myo6s haastattelemalla
asiantuntijoita, jolloin haastatteluaineistolla saatua tietoa kaytetddn opinnaytetydssa
kuin lahdeaineistoa. (Vilkka & Airaksinen 2004, 56-58.) Tassa tydssa aineistoa on
hankittu lahinna havainnoimalla ja keskustelemalla tytkollegojen kanssa. Kaytettyja

menetelmia esitelladn seuraavassa tarkemmin.

Havainnoinnin avulla saadaan selville kuinka ihmiset todella toimivat. Sen avulla voi-
daan saada valitonta eli suoraa tietoa yksikoiden, ryhmien tai organisaatioiden toi-
minnasta ja kayttaytymisesta. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007.) Tassa opinnayte-
tydssa havainnointi oli luonnollinen valinta tutkimusmenetelméksi, koska opinnayte-
tyontekija tydskenteli toimeksiantajayrityksessd. Havainnointi ei kuitenkaan ollut tar-
kasti jasenneltyd, vaan lahinn&a osallistuvaa, hyvin vapaata ja luonnolliseen toimin-
taan mukautunutta. Havainnoinnin avulla saadaan mielenkiintoista ja monipuolista
aineistoa, mutta on kuitenkin tarkedd muistaa, ettd tassa tydssa esitellyt tulkinnat

havainnoista pohjautuvat nimenomaan opinnaytetyontekijan omiin havaintoihin.

Tehtyja havaintoja kirjattiin opinnéytety0prosessin aikana muistiin myéhempaa tar-
kastelua varten. Kaydyistd keskusteluista ja palavereista tehtiin tarkeimmista esiin
tulleista asioista vapaamuotoisia muistioita, jotta myéhemmin olisi helpompi tarkastel-
la prosessin etenemista. Lisaksi esimerkiksi ohjeistuksista saadun suullisen palaut-
teen tueksi palautetta pyydettiin myds kirjallisesti sdhkodpostin valityksella, jotta tulok-

set eivat jaisi vain tutkijan omien havaintojen ja tulkinnan varaan.
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Tietoa keréttiin liséksi haastattelemalla vapaamuotoisesti Itella-konsernin kehityspaal-
likkda. Keskustelua kaytiin lahinnd SAP-toiminnanohjausjarjestelmasta seka lItellan
prosesseista. Kehityspaallikén kanssa pohdittin yhdessa prosessihierarkian sovelta-
mista Itella Information Oy:hyn sek& kaytiin lapi hanen luovuttamia prosessikuvauk-
sia. Tata keskustelua ei koettu tarpeelliseksi nauhoittaa ja litteroida, koska se olisi
ollut epaolennaista ja turha tyovaihe, kun otetaan huomioon opinnaytetyolle asetetut
mittakaavat. Keskustelun avulla haettiin [Ahinn& tukea omalle ajattelulle sek& ennalta

hankitun materiaalin soveltamiseen.



3 PROSESSIEN KUVAUS

Prosessi on joukko toisiinsa liittyvia tydtehtavid, jotka yhdessé tuottavat liikketoiminnan
kannalta hyoddyllisen tuloksen. Prosessit tuottavat lisdarvoa yrityksen asiakkaalle,
joka voi olla joko siséinen tai ulkoinen. (Kiiskinen ym. 2002.) Prosessi eroaa projektis-
ta muun muassa siten, ettd se on toistuva sarja tehtavid, jotka voidaan maaritella ja
mitata. (Lecklin 2006.)

Liiketoimintaprosessien johtaminen on valttamattomyys jokaiselle yritykselle (Becker
ym. 2003). Prosessijohtaminen on toimintatapa, jossa organisaatio toimii, ja sita joh-
detaan prosessien avulla. Laadukas johtamisjarjestelma edellyttaa prosessien maarit-
tamista ja dokumentointia. Prosessiverkon tulee olla yrityksen strategioiden mukainen
hallittu kokonaisuus. Erityisesti suurissa organisaatioissa, joissa voi olla jopa satoja
prosesseja, johtamisen apuvalineena voidaan kayttaa prosessien hierarkkista ryhmit-
telyd. (Lecklin 2006.) Kuviossa 5 on esimerkki prosessien hierarkkisesta ryhmittelysta

Itella Information Oy:ssa.

Management and strategy

Service delivery

Supplier Fortfalia Services

Finance HR Marketing Management | (Management | |Management

AR CM AP =l

KUVIO 4. ltella Information Oy Process map (ltella Point 2011 mukaillen)

Prosessi alkaa aina asiakkaan tarpeesta ja paattyy asiakkaan tarpeen tyydyttamiseen
(Laamanen 2002). Prosessijohtamisen tavoitteet taas lahtevat organisaatiolle asete-
tuista periaatteista (Lecklin 2006, 31). Kun prosessikarttaa (kuvio 5) katsotaan yl-
haalta alaspain, seuraavilla tasoilla on kuvattu organisaation ydin-, paa- ja osapro-
sessit. Osaprosesseissa taas tapahtuu varsinainen toiminta, joka voidaan tarkentaa

viela omalla yksityiskohtaisella prosessikaaviolla.
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3.1 Strategiset periaatteet

Kuviossa ylimpana kuvattu Management and strategy tarkoittaa johtamista ja strate-
giaa. Tama osio sisaltaa koko Itella-konsernille maaritellyt periaatteet: mission eli
yrityksen toiminta-ajatuksen, arvot, vision eli yrityksen tahtotilan ja eettiset ohjeet.

Missio

"Itellan perustehtavana on huolehtia kuluttajien ja yritysasiakkaiden tarkeat lahetykset
perille - seka fyysisesti etta sahkdisessa muodossa. Olemme sitoutuneet kestavaan
kehitykseen. Haluamme toimia vastuullisesti niin ymparisttd, yhteiskuntaa kuin henki-
|6stdakin kohtaan.” (Itella 2011.)

Arvot

"Me pidamme lupauksemme ja uusiudumme maéaratietoisesti - yhteistydssa ja asiak-
kaamme eduksi. Nama yhteiset arvot ovat kaiken arkityon ja paatéksenteon perusta-
na.” (Itella 2011.)

Visio

"ltellan p&amarkkina-alue on Pohjois-Eurooppa, keskinen Eurooppa seka Vengja.
Johtoasemaa tavoittelemme ennen kaikkea Pohjois-Euroopassa. Informaatiologistii-
kalla tarkoitamme tietovirtojen hallintaa, liikkuipa tieto sitten paperilla tai bittein&. Nai-
td monikanavaisia palveluita tuotetaan seka Itella Viestinvalityksessa etta Itella Infor-
maatiossa. Palvelulogistiikka liittyy tuotevirtojen hallintaan eli rahti-, varastointi- ja

jakelupalveluihin, joita tarjoaa Itella Logistiikka.” (Itella 2011.)

Eettiset ohjeet

Itella-konserni on méaaritellyt koko konsernin tyéntekijoille eettiset ohjeet, jotka kuvaa-
vat hyvaksyttyja toimintatapoja ja arvoja seka konsernin sitoutumista lakien, normien
ja sdannosten noudattamiseen. Eettiset ohjeet tukevat paatoksenteon ja toiminnan
johdonmukaisuutta ja laatua seka toimintaympariston ettd henkildstén nakékulmasta.
Itellan eettisissd periaatteissa on maininta ymparistoystavallisyydesta. (ltella 2011.)
Tassa opinnaytetytssa kehitettin myds ymparistoystavallistéd ajatustapaa véhentéa-

malla tulostuksen tarvetta prosessien kehittdmisen yhteydessa.



Liséksi yhtena Itellan painopisteena vuonna 2010 oli toimintatapojen ja tuottavuuden
kehittaminen (ltella 2011). TAma tukee hyvin taman opinnaytetytn ajankohtaisuutta
organisaatiossa ja toisaalta tama opinnaytetyo tukee talta osin myds konsernin tavoit-
teita.

3.2 Ydin- ja paaprosessien kuvaaminen

Itella Information Oy:n ydinprosessi on palvelun toimittaminen (Service Delivery).
Tama jakaantuu kuuteen paaprosessiin, joita ovat Finance eli taloushallinto ja rahoi-
tus, HR (Human Recourses) eli henkildstohallinto, Marketing eli markkinointi, Supplier
Management eli toimittajahallinta, Portfolio Management eli portfoliohallinta ja Servi-
ces Management eli palveluiden hallinta. Taloushallinnon paaprosessi jakaantuu
useampaan ulkoisen laskennan osaprosessiin, joita ovat AP (Accounts Payable) eli
ostoreskontra, AR (Accounts Receivable) eli myyntireskontra, CM (Cash Manage-

ment) eli maksuliikenne ja GL (General Ledger) eli paakirjanpito.

Nama paaprosessit seka niiden osaprosessit on integroitu moduuleina ja toimintoina
Itella-konsernissa kaytdssa olevaan SAP-toiminnanohjausjarjestelmaan. SAP-

jarjestelmaa esitellaan tarkemmin luvussa nelja.

3.3 Osaprosessin kuvaaminen

Prosessin sisaltd havainnollistetaan prosessi- eli toimintokaavion avulla. Tassa osi-
ossa keskitytaan kuvaamaan ltella-konsernin maksuliikenneprosessia, silla suurin
0sa opinnaytetyon tuotoksena laadituista toimintaohjeista koski nimenomaan maksu-
likenteen tyttehtavid. Maksuliikenneprosessin vaiheet on kuvattu Itella-konsernin

vuonna 2008 laatimassa kaaviossa (lite 1) Payment transactions. (Rasanen 2011.)

Kaavion vasemmassa reunassa pystytasossa on merkitty prosessiin osallistujat. Pro-
sessin vaiheet kirjataan jarjestyksessa vasemmalta oikealle kunkin prosessiin osallis-
tujan kohdalle. Kaavion vasemmassa reunassa esitellaan prosessin syotteet kunkin
prosessiin osallistujan kohdalla ja kaavion oikeassa reunassa kuvataan prosessin
lopputapahtumat. (Lecklin 2006). Seuraavaksi esitetyt prosessien tarkemmat kuvauk-
set pohjautuvat Itella-konsernin kehityspdallikon kanssa kaytyyn keskusteluun helmi-
kuussa 2011.
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Maksuliikenneprosessin taustalla on kolme eri sydtetta: asiakkaan maksusuoritus
(Manual payments), ostoreskontran prosessi (Accounts payables process), kuten
maksuehdotelmien laatiminen ja palkkojen laskemisen prosessi (Salary calculation
process). Erilaisten tytvaiheiden ja SAP-jarjestelmén toimintojen (transactions) kaut-
ta paadytddn kolmeen eri lopputapahtumaan, joita ovat maksetut suoritukset asiak-
kaalle (Payments paid), kirjanpito (Accounting) ja maksetut palkat (Salaries paid).
Esimerkkitapauksena kuviossa 5. kuvataan tarkemmin maksuliikenneprosessiin sisal-
tyvaa tiliotekasittelya tyovaiheittain, silla opinnaytetydn tuotoksena laadituista ohjeis-
tuksista ohjeet tiliotekasittelijalle olivat yksi merkittavimmista ja laajimmista tuotoksis-

ta.
S - ) r )
Maksusuoritusten Maksutapahtumi
sydttdminen 7| Maksutapahtumat g a ks_u_ apa_ dmien
pankkijérjestelm&sn ifjaaminen
. ———— \, / \
r 3 ~ - - -
Tilictteet ja Pankista haetun ja Maksuniite. y !Wa_ksupa:te-;_a
viiteaineistot SAP- =] siirretyn materiaalin > k'ta' stupazte-lat . atle_stapa_ tU”_“E”
jarjestelmé&dn tarkistaminen atelstapantuma kirjaaminen ja
hyvaksyminen
\ J \ /

Viitesuoritusten
Viitesuoritukset

. 5 kijaaminen T— Kirjanpitoon
\ J \. J

Viitteettdmat Suoritusten
suoritukset 1 kirjaaminen
. J
—e
Epéselvat

suoritukset
(selvittaminen ja
kirfjaaminen)

KUVIO 5. Tiliotekasittelyn tydvaiheet maksuliikenneprosessissa (vrt. liite 1)

Asiakkaan suoritus on syotte tiliotekasittely -tyévaiheeseen. Ennen varsinaista tiliote-
kasittelya, tiliote ja viiteaineistot haetaan pankkijarjestelman avulla pankista (Input of
manual payments in the banking program) ja ajetaan tamén jalkeen SAP- jarjestel-
maan tiliotekasittelya varten (Bank statements and payments with reference code).
Suurin osa viiteaineistosta eli asiakkaiden suorituksista kirjautuu jarjestelmaan auto-
maattisesti, mutta virheelliset suoritukset on kirjattava manuaalisesti viiteaineistosta
ja tiliotteelta kirjanpitoon. Tama vaatii paljon selvitysty6ta, ja naitd selvitystyon vaihei-
ta on kuvattu prosessikaavion keskiosassa. Tassa vaiheessa tulee kytkds myos
myyntireskontraan (AR). Epaselvien suoritusten selvittdminen (Sorting out unclear
transactions) seka niiden kirjaaminen (Posting unclear transactions) ovat myyntires-
kontratyOtd. Lopputapahtumana tésta tydvaiheesta syntyy tositteet kirjanpitoon (Ac-

counting).



Hyvin tehdyt prosessikaaviot ja prosessin yleiskuvaus toimivat myds analysoinnin ja
kehittamisen apuvélineind. Niiden avulla voidaan tarkastella tyOvaiheita ja selvittaa,
mita tyovaiheita kehittamalla toimintaa voitaisiin entisestaan tehostaa, yksinkertaistaa
ja nopeuttaa tyonlaatua heikentamatta. (Lecklin 2006.)

3.4 Prosessien kehittdminen

Kilpailukykyisend pysyminen vaatii yritykselta jatkuvaa prosessien kehittamista. Mil-
laisia kustannusvaikutuksia prosessilla on? Voidaanko prosessia nopeuttaa? Voi-
daanko myo6s virheiden lukumaaraa pienentéa ja laatua vield nostaa? (Lecklin 2006.)
Seuraavassa pohditaan prosessien kehittamista edella esitetyista nakodkulmista seka

yleisella tasolla ettd sovellettuna Itella Information Oy:hyn.

Lagus ym. (2001) kirjoittaa tuotantoteollisuudesta seuraavasti: "Kansainvalistymisen
myo6ta toistuvaissisaltdisten prosessien laatu toisaalta integroituu osaksi automaattis-
ten tuotantojarjestelmien instrumentaatiota, toisaalta siirtyy halvemman tydvoiman
maihin.” Itella Information Oy:ssa Lillrakin teoriaa on I&hdetty soveltamaan myos talo-
ushallinnon prosesseihin. Itella Information Oy laajensi toimintaa Puolan markkinoille
syksylla 2010 ostamalla sieltd puolalaisen Outsourcing Solutions yhtion (Alkio 2011).
Itella Informaatio on tassé taloushallinnon ulkoistamisessa edellékavijana Suomessa.
"Taloushallinnon ulkoistusmarkkina on vasta syntymassa. Alalla ei viela ole monia
yrityksia, ” kertoo Itella Information Oy:n toimitusjohtaja Heikki Lansisyrja (Alkio
2011).

Martolan & Santalan mukaan (1997) yrityksen tulisi vapauttaa resursseja peruslas-
kennasta, kuten laskutuksen, reskontrien ja kirjanpidon hoidosta tehostamalla ja au-
tomatisoimalla niitd seka vastaavasti panostaa lisdarvoa tuottaviin toimintoihin. Itella
Information Oy:ssa prosesseja onkin lahdetty kehittamaan ulkoistamalla manuaalisia
tyotehtavia halvemman ty6voiman maihin ja jattamalla asiantuntijatyotehtavat Suo-
meen. “Palvelutarjontaa on laajennettu osto- ja myyntilaskujen k&sittelystd myds

muuhun taloushallintoon ja palkanlaskentaan” (Alkio 2011).

Tama opinnaytety on toteutettu Itella Information Oy:n maksuliikenne- ja myyntires-
kontrayksikdssa. Kyseiset osaprosessit muodostavat yhdessé tiimin, joka suorittaa
prosessien kehittdmisen tydvaiheet, kuten kehittdvat uusia ratkaisuja ja toteuttavat
prosessin parantamistoimenpiteet (Lecklin 2006). Tiimin sisalla erilaisia tydprosesse-

ja pyritdén jatkuvasti kehittdmaan uusia tyotapoja pohtien. Esimerkiksi ohjeistusten
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laatimisen kautta toimintatapoja yhtendistettiin, yksinkertaistettiin ja tehostettiin. Yh-
teisesta tietokannasta I0ytyvét toimintaohjeet yhtenaistavat toimintaa, kun jokainen
tyontekija noudattaa samoja toimintaohjeita. Myos virheiden mahdollisuus vahenee ja
tyon laatu paranee selkeiden ty6ohjeiden kautta. Toiminnan kehittdmiseen toiminta-

ohjeiden kautta syvennytéén tarkemmin luvussa 5.



4  SAP-TOIMINNANOHJAUSJARJESTELMA

SAP on seka yrityksen ettd ERP-jarjestelman nimi. Lyhenne SAP tulee sanoista Sys-
tems, Applications, and Products in Data Processing — tietojenkasittelyn jarjestelmaét,
sovellukset ja tuotteet. (SAP 2011a.) ERP on lyhenne sanoista Enterprise Resource
Planning ja tarkoittaa toiminnanohjausta (Becker ym. 2003, 254). Toiminnanohjauk-
sella pyritdan tehostamaan yrityksen liiketoimintaprosesseja niin toiminnallisesti kuin
taloudellisesti. Toiminnanohjausjarjestelma antaa yritykselle mahdollisuuden tallentaa
ja hallinnoida koko organisaatiossa kaytettya tietoa. Esimerkiksi SAP R/3-
jarjestelmaan voidaan integroida eri toimintoja, kuten tuotantoa, jakelua, varastonhal-
lintaa, laskutusta ja myynti- ja ostoreskontraa. Toiminnanohjausjarjestelman kokoa-
minen eri moduuleista ja transaktioista edellyttaa kuitenkin kompromissien tekemista
ja tasapainon loytamista jarjestelman ja organisaation prosessien ja tyétapojen valilla
(Davenport 1998).

Yrityksen historiaa

SAP:lla on pitka ja laaja historia innovatiivisena ja kasvavana alan markkinajohtajana
(SAP 2011a). SAP GmbH:n perusti vuonna 1972 viisi entistd IBM:n tyontekijaa:
Dietmar Hopp, Hans-Werner Hector, Hasso Plattner, Klaus Tschira ja Claus Wellen-
reuther. Heid&n visionaan oli luoda standardeja sovelluksia reaaliaikaiseen kaupan-
kayntiin. (SAP 2011b.)

Jarjestelman historiaa

SAP-jarjestelman ensimmainen versio R/1 julkaistiin vuonna 1973. Nimessa oleva R
tarkoitti tiedon reaaliaikaista prosessointia (real-time data processing) (SAP 2011b).
1970 -luvun lopulla R/1 jarjestelma sai seuraajan nimeltd SAP R/2. Tama versio R/2
oli menestystuote ja se sisélsi sovellukset useisiin liiketoiminnan osa-alueisiin kuten
taloushallinto, varastojen hallinta, jakelu, materiaalien hallinta ja henkildst6hallinto.
Toinen versio oli suuressa suosiossa eurooppalaisten monikansallisten suuryritysten
keskuudessa, koska jarjestelmaan oli rakennettu mahdollisuudet seka useille valuu-
toille etta useille kielille. (SAP 2011b.)
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Vuonna 1992 SAP lanseerasi kolmannen version ohjelmistostaan, SAP R/3. Yhtenai-
set graafiset naytot, relaatiotietokantojen johdonmukainen kaytto ja riippumattomuus
tietokoneiden toimittajista tekivat R/3:sta vahvan ohjelmiston. (SAP 2011b.) SAP R/3
on my6hemmin nimetty uudelleen SAP ERP:ksi ja myohemmin taas uudelleen SAP
ECC:ksi (ERP Central Component). Uusin versio jarjestelmasta on talla hetkella SAP
ERP 6.0. (SAP 2011b.)

SAP ltella-konsernissa

Itella-konsernissa on ollut SAP-toiminnanohjausjarjestelma kaytéssa vuodesta 2003
lahtien. SAP on integroitu tietojarjestelma, jonka avulla koordinoidaan Itella-konsernin
toimintoja. (Rasanen 2011.) Alla olevassa kuviossa (kuvio 6) kuvataan SAP-

jarjestelman jakaantuminen eri osa-alueisiin ja toimintoihin.

KUVIO 6. SAP-jarjestelman osa-alueet. (Itella-konsernin sisdinen SAP-

koulutusmateriaali)

CRM (Customer Relationship Management) pitaa sisallaan asiakashallintaan liittyvia
toimintoja. HR (Human Resources) -osa-alueella hallinnoidaan henkiléstoon liittyvia
toimintoja, kuten rekrytointia (RC eli Recruiting). APO (Advanced Planner and Opti-
mizer) tarkoittaa |&hinna toiminnan suunnittelua ja tehostamista. Varaston hallintaan

ja raportointiin liittyvat toiminnot kuuluvat BW -osa-alueeseen (Business Warehouse).

ECC 6.0 on SAP -jarjestelman ydinosa. Taman opinnaytetyon kannalta merkittéavim-
mat toiminnot sisaltyvat tahan osa-alueeseen. Nama toiminnot on ympyroity kuviossa
6. FI (Financial Accounting) tarkoittaa ulkoista laskentaa ja CO (Controlling) sisaista
laskentaa. Tahan ydinosaan sisaltyvét lisaksi myynnin ja jakelun (SD eli Sales and

Distribution) sekd materiaalihallinnon (Material Management) toiminnot.



SAP jakaantuu eri komponentteihin ja niiden sisélla oleviin moduuleihin, jotka taas
koostuvat erilaisista toiminnallisuuksista eli transaktioista. Seuraava kuva (kuva 1)
havainnollistaa toiminnanohjausjarjestelméan yhden komponentin, ulkoisen laskennan

(Financial Accounting), moduuleitten ja transaktioiden jakaantumista prosesseittain.
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KUVA 1. Prosessien jakaantuminen SAP -jarjestelmassa

Kuvasta 1 nahd&én, kuinka organisaation pdéprosessi (Financial Accounting) jakaan-
tuu osa-prosesseihin, paakirjanpitoon (General Ledger), myyntireskontraan (Ac-
counts Receivable) ja  ostoreskontraan (Accounts Payable) SAP-
toiminnanohjausjarjestelmassa (vrt. kuvio 5). Jokaisen prosessin alta paastaan pro-
sessikohtaisiin transaktioihin eli toimintoihin tarkastelemaan ja syo6ttaméaan tietoja.
Tieto tallennetaan SAP-jarjestelm&én vain kerran ja se on heti kaikkien sita tarvitse-

vien hyddynnettavissa.



25
5 TULOKSENA TOIMINTAOHJEISTUKSET

Lahtokohtana tyolle oli toimintaohjeiden paivittdminen ja osittain jopa puuttuminen.
Taman lisaksi tulosyksikon integroituminen ltella Information Oy:hyn syksylla 2010
ajoi tilanteeseen, jossa laadittaisiin koko organisaatiolle yhteisia ohjeita, joita tarpeen
mukaan voitaisiin mahdollisimman helposti monistaa toimipaikasta toiseen. Omat
havainnot seka keskustelut tyokollegojen kanssa olivat ohjeistusten laatimisessa

merkittivassa osassa.

Ohijeistusten laatimisprojekti alkoi elokuussa 2010 ja paattyi maaliskuussa 2011. Tal-
l& aikavalilla syntyi kolmisensataa sivua ohjeistuksia seka maksuliikenne- etta myynti-
reskontrayksikk6on. Maksuliikenneyksikolle merkittavin ohjeistuskokonaisuus oli oh-
jeet tiliotekasittelijalle. Lisaksi maksuliikenteelle laadittiin ohjeistuksia kateismaksuista
ja huolinta-ajosta. Myyntireskontrayksikolle laadittiin ohjeistuksia luottotappiokirjauk-

sista, maksumuistutusajosta ja muun kuin liikevaihdon laskutuksesta.

Toimeksiantajan pyynnosta laadittuja toimintaohjeita ei julkaista kokonaisuudessaan,
koska laaditut ohjeistukset sisaltavat muun muassa asiakkaiden tietoja. Asiakkaiden
tiedot olisi ollut mahdollista peittdd, mutta se olisi vienyt turhan paljon aikaa. Jotta
kuitenkin lukijalle hahmottuisi myds tyon toiminnallisen osan sisaltd, on toimintaoh-
jeistuksia pyritty havainnollistamaan muilla keinoin. Ohjeistusten laajuuden ja sisallon
havainnollistamiseksi raportin litteend ovat esimerkkitapauksena tiliotek&sittely-
ohjeiden kannet ja sisallysluettelot (liitteet 2 ja 3). Lisaksi liitteessa 4 on pieni ote ti-
liotekasittely-ohjeistuksista.

5.1 Ohjeistusten laatiminen

Ohjeistusten laatiminen kaytanndssa

Toimintaohjeet laadittiin tekstink&sittelyohjelmalla. Ohjeistusten pohjana kaytettiin
Itellan raportointipohjaa, joka oli ollut kaytdssa Jyvaskylan yksikdssa. Toimeksiannon
ohjeiden mukaan ohjeet tuli laatia englanniksi ja niissa tuli ndkya Itellan logo joka
sivulla. Ohjeistukset laadittiin kdytdnnodssa ottamalla SAP-jarjestelmasta kuvakaap-
pauksia ja muokkaamalla kuvia kuvankasittelyohjelman avulla. Kuvakaappaukset
siistittiin kuvankasittelyohjelmalla pienentamall& niité ja esimerkiksi ympyroimalla tiet-
tyja osia selkeyttdmaan ohjeita. Kuvassa 2 on otos laadituista ohjeistuksista havain-

nollistamassa edella kuvattuja laatimistoimenpiteita.
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KUVA 2. Esimerkkiotos ohjeistusten laatimisesta

Misté tieto ohjeistuksiin

Ohjeistukset laadittiin l1ahinna opinnaytetydntekijan omien muistiinpanojen ja oman
aiemmin oppiman pohjalta. Omat muistiinpanot kirjaussdannoistd, perehdytysajoilta
tdhan paivaan, olivat tarkein apuvaline ohjeistusten laatimisessa. Téhéan asti tieto ja
oppi onkin kulkenut paapiirteittain juuri ndin toimeksiantajayrityksen sisélla. Alun pe-
rin tieto lahti likkeelle Helsingista, josta toiminta siirrettin Kuopioon vuonna 2008.
Tuolloin tydntekijat hakivat oppia konkreettisesti Helsingistd kouluttautumalla tehden
omia muistiinpanoja ja ohjeita. Tahan mennessa yksikon yhdesta paatehtavasta, ti-
liotekasittelysta, ei ollut kaytdnndssa minkaanlaista yleisté ohjekirjaa, vaan tilioteka-
sittelya oli opetettu eteenpéin vain omia muistiinpanoja tehden tydntekijalta toiselle.
(Pykélainen 2011a.)

Merkittdvand osana ohjeistusten laatimisessa olivat my6s keskustelut tydkollegoiden
kanssa. Erityisesti tiliotekasittely-ohjeistusta kaytiin useamman kerran lapi tyokolle-
gan kanssa, jolla oli paljon kokemusta niin jarjestelmésta kuin tiliotek&sittelystakin.
Han antoi vinkkeja, mita asioita tuli lisata tai korjata ja auttoi myos englannin kielen
kanssa. Tiliotekasittely-ohjeistusta kaytiin lapi myos tiiminvetajan eli esimiehen kans-
sa. Han katsoi ohjeistusta l&ahinn& kokonaisuutena ja tarkisti kielen oikeellisuutta. Pa-

lautteen pohjalta tiliotekasittelyohjeista saatiin selkeé ja kattava kokonaisuus.
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5.2 Ohjeistusten testaus kaytanndssa

Ohjeistusten toimivuus testattiin aina ennen yleiseen jakeluun laittamista. Esimerkiksi
tyoohjeita tiliotekasittelijalle testattiin harjoittelijan kanssa perehdyttamisen yhteydes-
sé. Perehdyttamisen yhteydessa ohjeistuksiin tehtiin korjauksia ja tarkennuksia, vir-
heiden ja puutteiden ilmetessa. Testauksen jalkeen toimintaohjeet laitettiin organisaa-
tion yhteiseen tietokantaan.

Ohjeita testattiin myds puolalaisten kollegojen perehdyttamisen yhteydessa heidan
ollessaan koulutuksessa Kuopiossa. Vaikka samoja ohjeistuksia oli aiemmin testattu
jo Kuopion tydntekijoilla, ilmeni tdssa vaiheessa vield aivan uusia ohjeistuksiin korjat-
tavia ja lisattavia asioita. Ohjeistusten lapikdyminen henkilokohtaisesti myds Puolan
tydkollegoiden kanssa oli siis hyvin tarkedd. Ymmarrettavasti jotkut suomalaiselle
itsestédan selvat asiat eivat voi olla ulkomaalaille samalla lailla itsestaan selvia. Suo-
malaisena oli siis vaikeaa ajatella, mitkd asiat puolalaisesta tyontekijasta saattaisi
tuntua vaikealta. Palautteen perusteella ohjeet viela tarkennettiin, jotta ohjeet olisivat

mahdollisimmat selkeat ja toimivat.

5.3 Ohjeistusten kaytto ja niiden toimivuus

Laaditut ohjeistukset ovat olleet kaytdssa niin Kuopion toimipisteessa, kuin Puolan
uudessa Alligator-yksikdssa. Osa ohjeista on alun perin laadittu nimenomaan Puolan

siirtoprojektia varten ja osa taas Kuopion omia tarpeita varten.

Suullisen palautteen perusteella ohjeistukset ovat olleet toimivia. Ohjeistukset on
laadittu ottaen kuvakaappauksia kirjauksista naytté naytélta ja tehden niihin viela tar-
kentavia merkint6ja, kuten ympyroita selkeyttdmaan kirjausta. Nain ollen ohjeet ovat
osoittautuneet helposti ymmarrettaviksi ja selkeiksi. Selkeat merkinnat ja kuvakaap-
paukset ovat mahdollistaneet myds sen, ettd henkild voi seurata englanninkielisia

ohjeita, vaikka kayttaisikin suomenkielista jarjestelmaa.

Myds toimeksiantajayrityksen maksuliikenne- ja myyntireskontrayksikon tiiminvetgjan
kokoaman sahkopostipalautteen perusteella ohjeistuksien on koettu olevan toimivia.
"Ohjeiden ulkondké on selked ja siséllysluettelon perusteella p&d&see hyvin asioita
hakemaan itse ohjeista. Ohjeet ovat tekstin osalta taidolla tehdyt ja kuvakaappaukset
tehostevareineen hyvin selkeét. Ohjeet on tehty englannin kielella. Teksti on kieliopil-

lisesti hyvaa ja teksti sujuvaa.” (Pykalainen 2011b.)



5.4 Tyobprosessien kehittdminen toimintaohjeiden kautta

Jo ohjeistusten laatimisen alkuvaiheessa alkoi kuitenkin kayda ilmi asioita, jotka vaa-
tivat toimintamuutoksia ja kehitystéa tulosyksikon sisélla. Merkittavimmaksi muutok-
seksi osoittautui turhan tulostamisen vahentaminen. TAma toimintatapa tukee myos
Itellan strategista lupausta "Paperista séhkdiseen — asiakkaan ja ymparistén ehdoilla”
(Itella 2011).

Tulostamista karsittin muun muassa tiliotekasittelyn tyovaiheista. Toimeksiantajaor-
ganisaatiossa tiliotteet haetaan paivittdin pankista Basware -jarjestelmalla ja ajetaan
ne taman jalkeen SAP -jarjestelmaan. Tiliotteet ovat tulostettavina paperiversioina
Baswaressa, josta ne voidaan tulostaa. Varsinaista arkistointia varten tulostamisella
ei kuitenkaan ole merkitysta, silla tiliotteet tallentuvat SAP-jarjestelmaan ja ne arkis-
toidaan tietyin valiajoin sadhkoisesti mytds pankkijarjestelmasta. Ainoastaan tilinpaa-
toksiin tarvitaan paperitulosteena tilin saldo ja tdhén tulosteeseen tilintdsmayttajan
puumerkit. Uusien tydohjeiden mukaan tiliotteet voi tulostaa naytoélle tai tallentaa
omaan sahkdiseen kansioon, josta l0ytyy taysin sama tieto. Informaation kopioiminen

naytolta nopeuttaa tiliotekasittelya ja myos vahentaa virheita.

Harjoittelijoille on kuitenkin sallittua ja jopa suotavaa, etté he tulostavat tiliotteet, jotta
hahmottaisivat tiliotekasittelyty6td paremmin. Paperiselle tiliotteelle voi talldin kirjata
muun muassa omia muistiinpanoja. Tama voi olla harjoittelijalle testi: luopuu tasta

toimintatavasta vasta sitten, kun ymmartaa miksi siité voi luopua.
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6 POHDINTA

Taman opinnaytetydn tekeminen on ollut pitk&, mutta opettavainen prosessi. Seuraa-
vassa arvioin opinnaytetyon tuloksia, pohdin opinnaytetyon luotettavuutta ja eettisyyt-
t& seka koko opinnaytetyoprosessia.

6.1 Tulosten arviointi

Tybn paatavoitteena oli laatia organisaatiolle toimintaohjeita eri ty6tehtavista. Toisena
tavoitteena oli laatia ohjeistuksista mahdollisimman helposti monistettavat organisaa-
tion sisalla toimipaikasta toiseen. Toimintaohjeistusten avulla tarkoituksena oli kehit-

tdaa toimintaa mm. yhtenaistamalla ja tehostamalla tydtapoja.

Toimintaohjeita saatiin laadittua useista eri tydtehtavista sovitussa aikataulussa. Ti-
liotekasittely on tydtehtavana niin laaja, etta aikaisemmin ei yksinkertaisesti ole ollut
aikaa tehda kunnon Kkirjallista ohjeistusta. Taman asian huomasin myos itse siina
vaiheessa, kun lahdin laatimaan ohjeistusta tiliotekasittelysta. Lopulta ohjeistuspake-
tista tuli niin laaja, etta se oli jarkevinta jakaa useampaan osaan. Alligator-palveluissa
on hoidossa useita eri tileja ja l1&hes jokaisella tilill& on joitain ominaisia piirteitd, joten
laheskaan kaikkia asioita ei edes pystynyt laittamaan ohjeistuksiin. Tiliotekasittely -

ohjeistuksiin laitettiin ensisijaisesti toimintaohjeet paivittain esiin tulevista asioista.

Koska ohjeistukset on tallennettu sahkoisesti organisaation yhteiseen tietokantaan,
voidaan ohjeistuksia myohemmin pdivittda ja taydentdd. Tulevaisuutta ajatellen, mie-
lestani olisi hyva valita toimeksiantajayrityksen maksuliikenne- ja myyntireskontrayk-
sikkddn oma ohjeistusvastaava. Tyotapoihin tulee jatkuvasti pienia muutoksia, joten
ohjeistusvastaava voisi pitda huolen siitd, etta yhteisessa tietokannassa olevat ohjeet
ovat ajan tasalla. T&ma on olennainen osa tyoprosessien kehittdmista ja tyon laadun

varmistamista, silla paivittamattomat ohjeet ovat riski virheiden syntymiselle.

Tavoite tehda toimintaohjeista mahdollisimman helposti monistettavat, tayttyi mieles-
tani hyvin. Prosessin alussa pohdittiin, pitaisik® toimintaohjeet laatia suomeksi, jonka
jalkeen ne vasta k&&nnettéisiin englanniksi. Lopulta paadyttiin kuitenkin laatimaan
ohjeet suoraan englanniksi, mika pienensi tydmé&aran puolella. Ohjeet laadittiin kui-
tenkin niin, ettd heikompikielitaitoisetkin pystyvat niita vaivattomasti hyédyntamaan.
Opinnaytetydprosessin aikana maksuliikenne- ja myyntireskontran tyttehtavia alettiin

my0s siirtdd Puolan yksikkdon, joten ohjeistuksia paastiin heti hyddyntdamaan myds



siella. Kaytanto osoitti, ettd ohjeet ovat selkeita ja helposti luettavia niin Kuopion toi-

mipisteessa kuin Puolan yksikdssakin.

Tybohjeiden laatiminen on antanut mahdollisuuden paastd tutustumaan SAP-
jarjestelmaan entistd syvemmin. Olen paassyt kehittimaan maksuliikenne- ja myynti-
reskontrayksikon prosesseja oikaisemalla erilaisia tyttapoja SAP-jarjestelméssa 16y-
taen jarjestelmasta piilossa olleita toimintoja. Koen, etta talla opinnaytetydlla on erit-
tain suuri merkitys myds organisaatiolle, koska ohjeistukset tulevat olemaan tyénteki-
joiden paivittaisessa kaytossa. Erityisesti uusille tydntekijoille ja harjoittelijoille selkeat

ohjeet ovat tarpeen.

Opinnaytetyolla on ollut varsin merkittava kansainvalinen merkitys erityisesti oheis-
tusten laatimisen kautta. Englanninkielella laatimani ohjeistukset paatyivat lopulta
kayttddn Puolaan, jonne toimintaa opinnaytetydprosessin aikana siirtyi. Ohjeistusten
hyédyntaminen nopeutti jarjestelman kayttéonottoa ja toimintojen siirtoja, koska hen-
kilokohtaiseen opettamiseen ei tarvinnut kayttaa niin paljon aikaa. Tama lienee myds
merkittdva toimintaa tehostava ja myos kustannussaastdja tuova asia toimeksianta-

jalle.

Selkeiden ja hyvin toimintaa ohjaavien ohjeistusten kautta myds perehdyttamisen
tarve ja siihen kaytetty aika vahenee. Henkilokohtaista perehdyttamista tarvitaan kui-
tenkin edelleen, jotta opetuksen laatu kuitenkin sdilyisi. Toimintaohjeistukset eivat
siis kokonaan poista henkilokohtaisen opetuksen tarvetta. Tama on kuitenkin koko-
naisuudessaan merkittava prosessia tehostava asia, silla aikaa séastyy ja néin ollen

myds kustannukset pienenevat.

6.2 Luotettavuus ja eettisyys

Tassa opinnaytetydssa luotettavuuden ja eettisyyden tarkasteleminen on mielenkiin-
toista, koska opinnaytetytssé ei ole tehty varsinaista tutkimusta. Luotettavuuden ar-
viointi on kuitenkin keskeinen osa opinnaytetyota, silla tutkimukselle on asetettu tiet-
tyjd normeja ja arvoja, joihin sen tulisi pyrkid. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006). Toisaalta tAm& opinnaytetyd on toteutettu laadullisena tutkimuksena, jonka
patevyyttd ja luotettavuutta ei voida arvioida aivan samalla tavalla kuin mé&arallisen
tutkimuksen (Eskola & Suoranta 2000). Seuraavassa pohdin taman opinnaytetyon
luotettavuutta ja eettisyyttd opinnaytetydprosessin aikana tehtyjen valintojen ja ratkai-

sujen nakokulmasta.
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Jouduin tydssani tekemaan erilaisia kompromisseja. Jotta sain opinnaytetydn pidet-
tya laajuudeltaan sallituissa rajoissa, en lahtenyt tekem&an analysointia varten enda
suurempia haastatteluita tai kyselyitd. Sen sijaan poimin tietoa ja palautetta havain-
noimalla, sahkopostin valitykselld ja keskustelemalla tyokollegoiden kanssa. Tama oli
mielestani mieluinen ja hyvéa tapa hankkia tietoa. Havainnoinnin tueksi kirjasin omia
muistiinpanoja tehdyistd huomioista ja kaydyistd keskusteluista koko opinnaytetyo-
prosessin ajan. Kaydyista keskusteluista, joihin viittaan tdssa opinnaytetydssa, pyysin
kirjalliset luvat suullisen tiedonannon, luovutetun materiaalin kayttoon ja henkilon ni-

men julkaisuun.

Taman opinnaytetydn luotettavuutta heikentaa tulosten julkaisemattomuus kokonai-
suudessaan, mutta toisaalta ratkaisu on eettisesti perusteltu. Laadittuja toimintaohjei-
ta ei toimeksiantajan pyynnosta julkaista, koska ne sisaltavat muun muassa asiakkai-
den tietoja. Toisaalta toimintaohjeita syntyi niin paljon, ettei niiden julkaiseminen ko-

konaisuudessaan olisi mielestani ollut oleellista.

Ohjeistusten laatimista aloiteltaessa, olin toimeksiantajayrityksessa uusin tyontekija.
Olen havainnut ihmetysta siitd, kuinka taloon uusimpana tullut henkilé voidaan laittaa
tekemaan toimintaohjeita. Vaikka olin kokematon tydntekija, koen kuitenkin prosessin
haasteena oppia uutta. Ulkopuolisena minun on saattanut olla jopa helpompi huoma-
ta toiminnan kehityskohdat. Omalle tekemiselleen saattaa sokeutua, jolloin ei enda
pysty tekemédan enda samoja havaintoja niin helposti. Toisaalta toimintaohjeistusten
osalta niiden luotettavuus ja patevyys taattiin tarkastamalla ja testaamalla ohjeistuk-

set aina ennen kayttoonottoa.

6.3 Opinnaytetydprosessin arviointi

Toiminnallisissa opinnaytettissa raportointi ja siita esiin nouseva tutkimuksellisuus on
vain osa tyoprosessin dokumentointia. Toiminnallisen opinnaytetyén olennaisin osa
on nimenomaan varsinaisen tuotos. (Vilkka & Airaksinen 2004.) Tassa tyossa oli
haasteellista saada tuotua esille tekemani tuotoksen eli ohjeistusten sisaltd, koska
laadittuja ohjeistuksia ei toimeksiantajan pyynnésta saanut sellaisenaan julkaista.
Haasteellista oli myds tayttdd kaikki tutkimuksellisen opinnéytetyon piirteet ja sovel-
taa vaatimuksia toiminnallisen opinnaytetyén raportointiin. Kompromisseja joutui te-

kem&&n muun muassa tutkimusmenetelmien ja raportin rakenteen kanssa.



Olen samaa mielta Vilkan & Airaksisen (2004) kanssa siitd, etta opinnaytetyo, joka
lahtee toiminnallisesta tiedonké&sityksesta ja sanattoman tiedon &aneen lausumisen
tarpeesta, vastaa myds oman alan tarpeita. Olen toteuttanut opinnaytetydn toiminnal-
lisen osan tehden toimintaohjeita erilaisiin ty6tehtaviin toimeksiantajayrityksen mak-
suliikenne- ja myyntireskontrayksikdssa. Ohjeistusten laatimisen kautta olen paassyt
kehittamaan niin omaa osaamistani kuin toimeksiantajayrityksen toimintatapoja. Kay-
tannonlaheisyys on pitanyt mielenkiintoa ylla ja toisaalta nayttanyt oman ajattelun ja
pohdinnan merkityksen koko prosessissa.

Opinnaytetyon viitekehyksena oli organisaation prosessien kuvaaminen ja kehittami-
nen prosessikeskeisen johtamisjarjestelman nakokulmasta. Tahan teoreettiseen ai-
neistoon tutustuminen seké sen soveltaminen ltellaan oli mielenkiintoista ja avarta-
vaa. Tyodntekijan ndkdkulmasta se auttoi hahmottamaan koko Itella-konsernia ja toi-
saalta ymmartamaan Itellan toimintaa sen strategiasta aina kaytantdon asti. Yrityksen
taustoihin tutustuminen paljasti kuinka pitkd matka johdon asettamista strategisista
tavoitteista kaytantoon kuitenkin on. Organisaation pilkkominen erilaisiin prosesseihin
ja syventyminen niiden toimintakaavioihin auttoi kuitenkin l6ytamaéan strategian ja
kaytanndn valisen yhteyden. Olen samaa mielta Martolan & Santalan (1997) kanssa
siitd, etta johdon méaarittelemat visiot, missiot ja strategiat jaavat henkilostolle usein
epaselviksi, jolloin henkilostolla ei ole selkeda kasitysta siitd, kuinka heidan tulisi kay-
tdnnéssa toimia strategian toteuttamiseksi. Sen lisdksi, ettd organisaation strategiset
tavoitteet esitellaan henkilostolle, tulisi mielestani niiden yhteyttd kaytdnnon toimin-

taan painottaa enemman, jotta jatkuva toiminnan parantaminen onnistuisi.

Jokaisen tyontekijan tulisi kuitenkin aina miettia tyota tehdessaan: miksi minad teen
nain? Mihin tdma vaikuttaa? Voisiko tata toimintatapaa tehostaa? Tarvitseeko tata
ylipdataan tehda ollenkaan? Jotta turhista tyotavoista ja tydvaiheista paastaisiin
eroon, tulisi ndiden kysymysten olla tiukasti tyontekijoiden takaraivoissa. TAma on

mielestani valttdméatonta yha kustannustehokkaampaan toimintatapaan siirtyessa.

Oppimisprosessi

Olen erittdin tyytyvainen siihen, kuinka paljon tdma opinnaytetyd on henkilokohtaises-
ti minulle opettanut. Olin itseasiassa jo opiskelujen alkuvaiheesta lahtien haaveillut
mahdollisimman kaytadnnonldheisesté ja tydelamaldhtdisestd opinnéytetydn aiheesta.
En kuitenkaan missdan vaiheessa ollut osannut kuvitella, mita se kdytdnnéssa olisi
voinut olla, koska en ollut saanut aiemmin tarkempaa tietoa toiminnallisesta opinnay-

tetydsta. Taman idean synnyttya olinkin todella tyytyvainen aiheeseen.
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Ohjeistusten laatiminen englanniksi kehitti paljon kielitaitoani ja oli mukava tapa saa-
da harjoitusta kielitaidon kehittamisessa. Kielitaidon parantaminen oli myos yksi alun
perin asettamista tavoitteista ja se tayttyi yli odotusten. Ohjeistusten laatiminen eng-
lanniksi kartutti erityisesti taloushallinnon ammattisanastoa, mita ei muutoin paase
oppimaan, kuin kaytannossa. Liséksi oli mielenkiintoista huomata, kuinka pystyin
omalla keskitasoisella kielitaidolla selviytymaan tasta opinnaytetydprosessista. Toi-
saalta olen kiitollinen siita, ettd paasin hydodyntamaan ja kehittamaan kielitaitoani.

Ohjeistusten laatimisen kautta paasin myods syventymaan SAP-jarjestelmaan ja kehit-
tdmaan omaa osaamistani myos siind. Lisaksi sain mahdollisuuden tutustua uusiin
tydtehtaviin laatiessani ohjeita tyotehtavistd, kuten maksumuistutusajosta, joita en

ollut aikaisemmin paassyt tekeméaan tai edes nakemaan.

Organisaation oppiminen

Itella Information Oy:ssd, kuten ylipdatansa tdssd muuttuvassa maailmassa, ollaan
kokoajan siirtymassa yha sahkoistyneempaan toimintamalliin. Toimeksiantajaorgani-
saatiossa onkin kaytbssa aarimmaisen monimuotoinen SAP-kayttojarjestelma, joka
takaa organisaatiolle loistavat mahdollisuudet tehokkaaseen toimintatapaan. Jarjes-
telm& on niin monimuotoinen, etta sen sataprosenttinen hyddyntaminen kuitenkin

mahdotonta.

SAP-jarjestelméan tallentuu kuitenkin kaikki kirjatut tositteet, joten niité ei teoriassa
tarvittaisi paperisina ollenkaan. Kaytanndssa tata turhaa tulostustyota tehdaan edel-
leen aivan liikaa. Tama on yksi asia, johon jokaisen tyontekijan tulisi toiminnassaan
kiinnittda huomiota. Mikali ty6ta tehdessaan tulee olo, etta tulostanko taman paperille
nyt ihan turhaan, tulisi asiasta heti keskustella esimerkiksi esimiehen kanssa. Silla voi
hyvin olla, ettd asiaan ei ole aikaisemmin osattu kiinnittdad huomioita, ja vanha opittu

ty6tapa on juurtunut paikoilleen.

Kun uudet toimintaohjeet on tehty ja uusi toimintamalli suunniteltu, tullaan ongel-
maan, kuinka tdma viedaan kaytant6on. Ovatko tydntekijat valmiita sisaistdméaén
uudet toimintatavat? Kuinka tyontekijoiden asenteet ja ajatustapa saadaan muutet-
tua? Opinnaytetydprosessin aikana tein erilaisia havaintoja siité, kuinka uudet eng-
lanninkielelld laaditut toimintaohjeet otetaan vastaan. Englanninkielisen jarjestelmén
kayttdon ja uusiin toimintaohjeistuksiin suhtauduttiin aluksi melko kriittisesti. Tama on

ymmarrettavaa, silla vanhoista toimintatavoista on aina hankalaa luopua. Tyontekijoi-



den keskuudessa saattoi myds havaita pienté pelkoa siita, riittddké oma kielitaito oh-
jeistusten lukemiseen. Pienen totuttelun jalkeen englanninkielisten toimintaohjeiden
kayttoon alettiin kuitenkin suhtautua jo paremmin, kun huomattiin ettd myos vahem-

malla kielitaidolla pystyy hyvin selviytymaan.

Tavoitteena oli pitdd maksuliikenne- ja myyntireskontrayksikolle tilaisuus, jossa oli-
simme voineet yhdessé kayda lapi laadittuja ohjeistuksia. Valitettavasti aika ei tdhan
kuitenkaan riittanyt. Vaikka osa ohjeistuksista koskeekin jo Puolan yksikkoon siirretty-
ja tyotehtavia, tapahtuu ohjeistaminen kuitenkin viela Kuopion yksikdsta. Nain ollen
olisi hyva, etta kaikki olisivat tietoisia siita, mitd ohjeistuksia ylipaataan on olemassa
ja mista kohdasta tietokantaa ne loytyvat. Ohjeistuksiin on myos lisatty joitakin SAP-
jarjestelmaan liittyvid toimintaa nopeuttavia tippeja, joista olisi varmasti hyotya myds
Kuopion yksikdn tydntekijoille, mutta jotka eivat kuitenkaan aikaisemmin ole missaan

yhteydessa tulleet vastaan.

Opinnaytetydprosessia olisi voinut vieda vielakin pidemmalle tekemalla kyselyn toi-
mintaohjeiden toimivuudesta seka Kuopion ettd Puolan yksikdihin. Toisaalta mieles-
tani olisi myds mielenkiintoista tutkia henkiléstdn suhtautumista organisaation muu-
tosprosessiin Itella Information Oy:ssa, silld taloushallinnon palveluiden siirtdminen

ulkomaille on melko uusi ilmio.

Kokonaisuudessaan olen erittéin tyytyvainen koko opinnaytetyOprosessiin erityisesti
sen opettavaisuuden vuoksi. Motivaatiota, niin ohjeistusten kuin raportin tekemiseen,
piti yll& projektin kokonaisvaltaisuus, haastavuus, selkea yhteys tyoelamaan ja mah-
dollisuus niin itsenaisiin paatoksiin kuin luovuuteen ongelmanratkaisutilanteissa. Pro-
sessin loppuvaiheessa oli myds erittéain mielenkiintoista ja palkitsevaa paasta henki-
I6kohtaisesti opettamaan tyotehtéavia uuden Puolan myyntireskontrayksikon tyonteki-

joille ja nakemé&an kuinka laatimiani ohjeistuksia hyédynnetaan jo kaytannossa.
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4 Transactions helping your work to book

When you are booking customer’ s payments open fransactions FELSN — Customer Line ltiem Display and FBO3
- Display Document to help your work.

Customer” s payment looks like below on statement in SAP.

_ Lrejems  Spetifitalons 00 Sylem  Heo
@ | 10\ eLe DRE LD OB S8
| Ejf Bank Statement Overview

[B] ecitpayment advice ||| dr Covument || Seterton feid || Feemattensacten [[3)] = 1<) fhara

wank HUUEF f.leng SH00E1 20003881 (Fiid] ER U]
EL f0. BT Stat date 8B 0B 20 10 119852
WEd Bk postiegs Felng withd Display all acreens
@1, fld becusent nuaber Int, trans. 2035 Bankaccount/fcustoner or vender (KTL)
L1 Walug dste  Poferencd Ilngint Bee. ma Drleetbacks
06610 096 062910 1 165,95
OCHT asdaant Does) A0 Exls
Business partnar TRITYE X o)
Dark detiails To be pozted |,
Ext. Lramsaction VIO TILIS1IATD
Payment Motes LAGHY 068 e 1]
FL 301 0081 PRETI

You can usually find the Invoice Mumber on statement. The form of invoice is normally 08000000, Credit
notes are usually ke OT00RCOC0L

If you want to check whether the invoice iz till open or not copy the invoice number and go first to the
transaction FBO3.

Copying:

= Pregs Ctrl and Y -buttons
=» Paint the invoice number
= Press Cirl and G -butions (copy)




N Report
itella®

41  Transaction FBO3

Display Document: Initial Screen

@l Document List || 14 Firstitem || & Edifing Dptions

Keys for Entry Yiew

Documart Murmber |

Comparty Code |EII3EIEI|

Fizcal Year

cick Hl pocumen List |

Add company code and reference number (Cirf and V -buftons) to the view:
Document List

Comparty code |anma| 10 i
Cocument Mumber [ ] o [ ] E
Fiszal Year |_| o E
General selections -
Cocurnan e [ ] 1o =
Postifg date | oo | =
Entry date [ ] t.;._l:l E
Raforance number |BEE5892421| | 1o [ '
Reference Transaclion |_| 1o |—| E
Reference key | o | o
Logical systerm | 1o | | &

Then click (£ or F8 from the keybord.

Click or double click here:

ER| CoCd "|DocumentMa) Year|Twoe |Doc. Date  |Posting Date |Croy  [Reference  |User |

(9000 21206524 2010|RY 31072010 |31.07.2010 |FUR

NAOSE43431 ZIORS
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Mow you have the Document Overview of the invoice.
Doc. Type @ RY { 50 B1171ng docunert ] Normal docunert
[oc. Hunber 21295624 Conpany code Qegg Fi=cal year ZEE
Doc. date 31 .AT 2010 Fosting date 31.67.2018  Period Br
Calculate Tar [
Retf. doc. OGO589:3431
[oc. currency  EUR
Itn |FR| Account | |Account short text  |Assianment | Fapunt | Cost Ctr|Profit Gir
1 mw Fritye X BEOSEI343] VE 1,364,965
2(58 Eales, 5D, poods BE212955242018 Ve 45 BE- 54300230
d|40[ 429200 Fees Agney Post O (0021295524210 Al 16,04 |14320000] 14320000
4 (58| 290531 YAT 1iability of &al V6 255,34 999960868
B [56| 3100008 Zales, S0, goods BO212995242918 VB B 83 H4300230
B | 48| 429200 Fees Agncy Post OTT |@E212955242010 VB 49 75 [14320000] 14320009
7 |50] 300700 Eales 5D, services oo2129552420M0 i 166,55 54300230
8 (58] 300100 Sales, 5D, services Q212955242010 Ll 1.076 84 - 51000230
8|40( 429200 Fees Agncy Fost DT |00712355242010 Ll 139,95 [143zZ0000{ 14320000

You can find the account of the customer 2.g. from here:

Then copy the account of the customer and go to the fransaction FBLSN.

42  Transaction FBLSN

Paste the customer account and add the company code:

Custormer selection -
Customer sccaunt |E!I3?34EI3 |
Comparty code |EII3I3EI|

[f you want to see only open invoices, choose Open fems:

Hlatus
@ Opan lams
Cpen at key date

If you want to see all the imvoices, choose A ifems.

Remember to choose these three types:
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| Type

rarmal eme
Special 3L ransactions
roted Iefns

Then click ¥ or F8 from the keybord.

Mow you have dizplay of the customer line item

Report

5t | Docunemtio| Refarahce LG anrt| hastanmemt Paymert raference |5| TWp| 00| Doc. Data |Net due dt|Girng doc (Loc
|21 =oe5d BEESADELI] 1.264,06 | BEASEQ3431 10B0EEQSET3 4217 RU 31.67.2810|1T.BE. 2010 1
|21 406382 BGEESITEIZE 170,44 | BEBSQTGI36 10BEESASATAZZ6T RU 31. 6= . ZE18|BZ.18. 2318

| 23125087 Br3IEanzzl 248 32 | Ta4EE SOBBETZ4GERZR0T Rx B2.EQ . ZE1B|O6.B9. 318

=1 2.389, 78

Account BETI4ED 2.389, 78

The overview shows that the invoice Mo 0605893431 iz open (1) and also overdue [ &).

I _mark shows that the invoice has transfered o Intrum.

“ou can check the state of the nvoice from (nfrum Web.
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