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Opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka tuotoksena syntyi toimintaohje Koululii-
kuntaliiton myyntireskontranhoitajalle. Tutkimusmenetelmana on kaytetty laadullista tutki-
musmenetelmaa. Toiminnallisen opinnaytetyon teoriaosuus kasittelee toimintaohjetta tuke-
vaa teoriatietoa. Teoriaosuudessa paneudutaan myyntireskontraan, siihen liittyviin kirjanpito-
kirjauksiin ja sahkoiseen taloushallintoon, keskittyen sahkoiseen laskutukseen ja siihen liitty-
viin ominaisuuksiin, kuten verkkolaskuihin, niiden valittajiin seka sahkoisentaloushallinnon
jarjestelmiin. Myos laskujen lainmukaiset sisaltovaatimukset on kayty lapi ja laskun muodos-
taminen sahkoisella taloushallinto-ohjelmistolla. Lisaksi teoriaosuudessa on paneuduttu Pro-
countor taloushallinto-ohjelmiston myyntilaskujen kasittelytoimintoihin seka uuden tyonteki-
jan perehdyttamiseen.

Opinnaytetyon aihe valittiin, koska kyseiseen tyotehtavaan ei ole olemassa ohjeita tai pereh-
dytysmateriaalia eika case yhdistyksessa, eli Koululiikuntaliitossa, ole ketaan muuta, joka
osaisi tyotehtavaa tehda. Suurin osa Koululiikuntaliiton taloushallinnon tehtavista on ulkois-
tettu tilitoimistoon, mutta myyntireskontranhoitamista varten palkattiin vuokratyofirman
kautta osa-aikainen tyontekija. Koska tyo on osa-aikaista, sopii se hyvin esimerkiksi opiskeli-
jalle, mutta tayspaivaista tyotehtavaa siita ei saa. Tasta syysta tyontekija tulee oletettavasti
vaihtumaan aika usein ja uutta tyontekijaa varten on hyva olla olemassa selkeat ja hyvin pe-
rehdyttavat tyoohjeet, jotta han paasee nopeasti tehtaviensa tasalle ja tuottaa nain arvoa
yhdistykselle.

Toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda kattavat ja selkeat ohjeet myyntires-
kontran tyontekijalle, jotka tukevat hanen perehdyttamistaan uuteen tyotehtavaan. Ohjeis-
tuksessa on myos paljon selventavia kuvia, jotka helpottavat ohjeiden seuraamista. Toiminta-
ohjeen lopussa on perehdytyksen seurantataulukko, jonka avulla perehdyttaja voi kayda tyo-
hon liittyvia osa-alueita lapi. Siina missa toimintaohje riittaa tyotehtaviin perehdyttamisessa,
on taulukossa myos paljon muita asioita, joita uuden tyontekijan kanssa tulee kayda lapi, ku-
ten esimerkiksi tyoturvallisuusohjeet ja toimitilat.

Toimintaohjeen toimivuutta testattiin Koululiikuntaliiton tyontekijan avulla, jolla ei ole aikai-
sempaa kokemusta laskuttamisesta tai myyntireskontratyosta. Ohjeiden avulla hanen onnistui
lahettaa asiakkaalle laskuja ja testaamisen jalkeisesta haastattelusta saatiin muutama paran-
nusehdotus toimintaohjeeseen, seka kiitosta ohjeen loogisuudesta ja selkeydesta. Toiminta-
ohje tallennettiin Koululiikuntaliiton yhteiseen tietokantaan ja siita jai my0Os paperiversio
myyntireskontranhoitajan tyohuoneeseen. Toimintaohjeen paivittaminen jaa seuraavien
myyntireskontranhoitajien vastuulle.
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This thesis consists of two parts: A Manual for Accounts Receivable Manager in Koululiikunta-
liitto and the theoretical part. The method used in the theoretical part was a qualitative re-
search method. The theoretical part deals with the theory of accounts receivable, Pro-
countor, which is financial management software, and guidelines for orientating a new em-
ployee in a company. When the thesis discusses about accounts receivable the thesis also dis-
cusses digital financial management and electronic invoicing. It was also important to discuss
postings in bookkeeping made during accounts receivable management.

The subject for the thesis was selected because of the lack of such manual. Koululiikuntaliit-
to’s accounts receivable manager’s post is a part time job. When the financial management
was outsourced the company still wanted to keep accounts receivable as a part of the func-
tions that the company handles itself. Therefore a person was hired to do the job. There are
no guidelines for orientating a worker to do the tasks so from this need the thesis was devel-
oped. It is also believed that due to the fact that this is a part time job the worker might
change quite often.

As a result of thesis a manual was created that covers the work tasks well and is clear and
logical and serves its purpose. The manual also has clarifying pictures. At the end of the man-
ual there is an orientation table which gives a tool for the mentor of a new worker to go
through work related matters section by section. The table also includes other matters such
as safety issues and workspaces.

The Manual for Accounts Receivable Manager was tested with another Koululiikuntaliitto’s
employee. The employee had no previous work experience of financial management but was
still able to send bills to customers according to the manual’s instructions. After the testing
the employee was interviewed about her experience and with her feedback some changes was
made to the manual. The manual was saved on to a common database in Koululiikuntaliitto
and a paper version of the manual was placed in the Accounts Receivable Managers office.
Document updating is now the responsibility of the next Accounts Receivable Managers.

Keywords: Accounts Receivable Manager, orientation, digital financial management, sales in-

voice process
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1 Johdanto

Opinnaytetyo on tehty Koululiikuntaliitto Ry:n myyntireskontraan toimintaohjeeksi ja se koos-
tuu kahdesta osuudesta: teoriaosuudesta seka myyntireskontran toimintaohjeesta. Olen hoi-
tanut kyseista tehtavaa maaraaikaisella tyosopimuksella vuoden 2013 syyskuun puolestavalis-
ta, jolloin edellinen taloudenhoitaja jai elakkeelle. Siina vaiheessa suurin osa yhdistyksen ta-
loushallinnosta ulkoistettiin tilitoimistoon, mutta yhdistys halusi sailyttaa myyntireskontran
hoidon itsellaan. Tata varten minut palkattiin vuokratyofirman kautta maaraaikaiseksi tyonte-

kijéksi.

Tyotehtavaa varten ei ollut kirjallista ohjetta tai perehdytysmateriaalia, silla edellinen talou-
denhoitaja toimi tehtavassaan monia vuosia. Nyt kun tyotehtava on muuttunut luonteeltaan
sellaiseksi, etta sita suorittava henkilo vaihtuu useammin, on yhdistyksessa huomattu pereh-
dytysmateriaalin tarpeellisuus. Lisaksi taloushallinnon ulkoistamisen yhteydessa yhdistyksen
taloushallinnon ohjelmisto vaihtui Hansasta Procountoriin. Taman vuoksi on yhdistyksessa tay-
tynyt opetella kokonaan uuden taloushallintojarjestelman kaytto. Tulevaisuuden kannalta
olisi hyva, etta seuraavalla toimen hoitajalla olisi selkeat ohjeet, joiden mukaan toimia, silla

sellaisista olisi ollut itselleni paljon hyotya.

Koululiikuntaliitto Ry:n asiakkaita ovat suomalaisten peruskoulujen ja lukioiden oppilaat seka
Opetusalan Ammattijarjesto OAJ:n jasenet. Koululiikuntaliitto Ry jarjestaa seka urheilukilpai-
luja, mm. Jalkapallo-, pesapallo- ja painikilpaluja, etta matalan kynnyksen urheilua, kuten
N.Y.T! - toimintaa ja Power Mover tanssikisoja. Opettajaliikunnassa painopiste on opettajien
hyvinvoinnissa ja virkistystoiminnassa. Opettajilla on mahdollisuus osallistua erilaisiin koulu-
tuksiin ja seminaareihin seka vuosittaiseen Sopulivaellukseen ja opettajien urheilukilpailuihin,
kuten kaukalopallo- ja salibandyturnauksiin. (Koululiikuntaliitto 2014.) Myyntireskontran hoi-
tajan tehtavana on laskuttaa jarjestetyt tilaisuudet ja tapahtumat seka niihin liittyvat tarvi-
kemyynnit. Lisaksi Koululiikuntaliiton kautta on mahdollista tilata erilaisia mitaleja koulujen

omiin urheilukisoihin. Myyntireskontranhoitaja vastaa naiden mitalien myynnista.

Opinnaytetyona valmistuneen ohjeistuksen on tarkoitus olla niin selkea ja yksityiskohtainen,
etta myos laskutuksesta mitaan tietamaton pystyy ohjeen avulla laskuttamaan asiakkaita tar-
peen vaatiessa. Ohjeistus on helppolukuinen ja siina on selventavia kuvia siita, mita missakin
vaiheessa tehdaan. Ohjeen on myos tarkoitus toimia perehdytyksen apuvalineena ja siihen
kaikki oleelliset asiat uuden tyontekijan tyosuhteen ja -tehtavien kannalta on kayty lapi ja
ymmarretty. Opinnaytetyon teoriaosuuden on tarkoitus tukea ohjeistuksen sisaltoa siihen liit-

tyvalla teoreettisella tiedolla. Tarkeaa on ymmartaa myyntireskontran toimintaa ja siihen



nykypaivana liittyvaa sahkoista taloushallintoa. Teoriaosuus syventyy Koululiikuntaliitossa
kaytettavan Procountor taloushallinto-ohjelmistoon ja taman lisaksi kaydaan lapi tyon kannal-

ta hyvin oleellista perehdytyksen teoriatietoa.

1.1 Tutkimusongelma

Opinnaytetyon tutkimusongelma on yksinkertaisuudessaan: Miten siirtaa osaamiseni Koululii-
kuntaliiton seuraavalle myyntireskontratyontekijalle kirjallisessa muodossa? Ongelma pereh-
dyttamisen kanssa on siina, etta todennakoisesti en itse tule seuraavaa tyontekijaa toimeen
perehdyttamaan, joten on tarpeen, etta hanella on edellisen toimea hoitaneen tekemat sel-
keat kirjalliset ohjeet. Kukaan yhdistykseen jaavista tyontekijoista ei ole toimea hoitanut,
joten perehdyttaminen jaa toiminnanjohtajan vastuulle. Hanen avukseen aion laatia selkean
ohjeen seka perehdytyksen seurantataulukon, jonka avulla han pystyy tarkastamaan, etta tar-
vittavat asiat tyotehtavien ja tyoturvallisuusasioiden suhteen on kayty uuden tyontekijan

kanssa lapi.

Jotta voin luoda toimivan ohjeistuksen myos perehdytyksen nakokulmasta, minun taytyi opin-
naytetyota varten tutkia olemassa olevaa perehdytyksen teoriaa ja keskittya siina erityisesti
kirjallisesti tapahtuvaan perehdytykseen. Myos myyntireskontran toiminnan selventaminen
lukijalle, seka Procountor taloushallinto-ohjelmiston toimintaperiaatteiden lapikayminen ovat
oleellisia opinnaytetyon kannalta. Procountor on sahkoinen taloushallinnon ohjelmisto, joka
mahdollistaa myos etatyoskentelyn, silla se on internetselainpohjainen pilvipalvelu. (Procoun-

tor c).

Tiedon seka tarvittavan materiaalin keraaminen varsinaista toimintaohjetta varten taytyi
aloittaa hyvissa ajoin, silla Koululiikuntaliiton toimisto oli heinakuun ajan suljettuna ja tarkoi-
tukseni oli kirjoittaa opinnaytetyo kesa-elokuun aikana. Tutkimussuunnitelman mukaan pe-
rusohjeiden tuli olla valmiit kesakuun loppuun mennessa jonka jalkeen niita oli tarkoitus

mahdollisesti viela muokata loydetyn teoriatiedon pohjalta.

1.2 Opinnaytetyon rajaukset

Opinnaytetyo on rajattu siten, teoriaosuudessa ei kasitella myyntireskontran hoitajan tehta-
viin liittyvien ostolaskujen kasittelya tai niiden teoriaa. Kyseessa on hyvin pieni osa tyotehta-
vaa, joten ei ole mielekasta lahtea laajentamaan tyota liikaa sen vuoksi. Ostolaskujen kasit-
tely on kuitenkin ollut tarpeen selittaa ohjeistuksessa, jotta sita lukeva tyontekija osaa kasi-

tella laskut ajallaan ja oikein.



Sahkoisessa taloushallinnossa otetaan lahinna huomioon myyntireskontratyon kannalta olen-
naiset asiat. Aihetta kasiteltaessa ei kasitella sahkoisen taloushallinnon muita osa-alueita,
kuin sellaisilta kohdilta, mitka ovat oleellisia tyon kannalta. Perintatoimia ei kayda lapi, silla
ne eivat Koululiikuntaliiton myyntireskontranhoitajantyon kannalta ole oleellisia. Kyseisen
toimen hoitaja ei joudu perintaa tekemaan. Myos syvennyttaessa Procountor-ohjelmiston
ominaisuuksiin, keskitytaan lahinna myyntireskontrapuoleen. Kirjanpitoa kaydaan lapi niilta

osin, kuin se on opinnaytetyon kannalta oleellista.

2 Myyntireskontra

Myyntireskontra on yksi yrityksen taloushallinnon osa-alueista. Myyntireskontrassa hoidetaan
yrityksen myyntitapahtumiin liittyvat taloushallinnolliset tehtavat, kuten laskutus, myyntien
kirjanpitokirjaukset, tilausten vastaanottaminen ja kasittely seka rekisteritietojen yllapito.
Myyntilaskuprosessilla tarkoitetaan niita toimintoja, jotka seuraavat toisiaan myyntilaskupro-
sessin aikana myyntitilauksen tekemisesta, laskutukseen, maksusuoritukseen ja paakirjanpi-
don kirjauksiin, olennaisena osanaan saatavien hallinta (Lahti & Salminen 2008, 15). Paatyo-
vaiheet myyntireskontrassa liittyvat joko suoritusten kohdistamiseen, joka on viitemaksujar-
jestelman vuoksi lahes automatisoitunut, ja avointen saatavien seurantaan ja mahdollisiin
perintatoimiin (Lahti & Salminen 2008, 89).

Pienemmissa yrityksissa vain yksi tai muutama henkilo saattaa vastata koko yrityksen talous-
hallinnosta, niin kirjanpidosta, palkanlaskennasta, kuin osto- ja myyntireskontrasta, mutta
suuryrityksissa jokaista naita varten on omat osastonsa. Isoissa yrityksissa suurempi taloushal-
linto-osasto on tarpeellinen kasiteltavan tiedon maaran vuoksi. Kun tilitapahtumia on paljon,
menee niiden tarkastamiseen ja kirjaamiseen paljon enemman aikaa, kuin pienen yrityksen
kirjanpidossa, vaikka taloushallinto-ohjelmistot ovatkin sahkoisia, mika osaltaan helpottaa ja
tehostaa nykykirjanpitoa.

Koululiikuntaliiton myyntireskontran hoitajan taytyy toisinaan olla myos yhteydessa yrityksen
asiakkaisiin. Tata varten on tarkeata, etta myyntireskontran hoitajalla on edes jonkun astei-
nen asiakaspalvelutaito hallussa. Myyntireskontranhoitaja joutuu mm. vastailemaan asiakkai-
den laskuja ja myyntituotteita koskeviin kysymyksiin. Asiakaspalvelutaito syntyy palveluhalus-
ta, eli tahdosta ratkaista asiakkaan ongelma. Valinpitamattomyys on suurin yksittainen syy
siihen, etta asiakas lakkaa ostamasta. Hyva asiakaspalvelu on luotettavaa, rehellista, ystaval-
lista ja kohteliasta. Lisaksi hyvalla asiakaspalvelijalla taytyy olla riittavat viestinta- ja vuoro-
vaikutustaidot. (Raisanen 2011.)



2.1 Sahkoinen taloushallinto

Sahkdinen laskutus on osa sahkoisen taloushallinnon toimintoja. Vaikka sahkoinen taloushal-
linto kasittaa myos paljon muutakin kuin vain sahkoisesti tapahtuvat osto- ja myyntilaskutuk-
set yritysten vailla, ymmartavat ihmiset yleensa sahkoisesta taloushallinnosta puhuttaessa,
sen koskemaan juuri naita kahta. Sahkoisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon
tietovirtojen ja tyovaiheiden automatisointia ja niiden kasittelya sahkoisessa eli digitaalises-
sa, muodossa. Sahkoinen taloushallinto ja sen tuomat mahdollisuudet kattavat kuitenkin pal-
jon suuremmat taloushallinnolliset prosessit yritysten toiminnassa. Jotta digitaalisuudesta
saataisiin kaikki hyoty irti, olisi tarkeata ymmartaa sahkoista taloushallintoa laajemmin. (Lah-
ti & Salminen 2008, 9, 19.)

Valtioneuvosto on Kansallisessa tietoyhteiskuntastrategiassaan vuonna 2006 maarittanyt vi-
siossaan vuodelle 2015, etta ollakseen kilpailukykyinen ja tuloksellinen taytyy Suomen hyo-
dyntaa sahkoistymisen mahdollistamia tuote-, prosessi- ja palveluinnovaatioita. Tietotekniik-
ka osaaminen on strateginen voimavara, jota suomalaisten organisaatioiden tulee yllapitaa ja
kehittaa. Taman mahdollistavat toimiva ja esteeton tietoyhteiskuntainfrastruktuuri, tasapai-
noinen tietoyhteiskuntakehitys ja luottamus alan toimijoihin seka palveluihin. Tietoyhteis-
kunnan tulisi Valtioneuvoston vision mukaan nakya kaikissa arjen tilanteissa. (Kansallinen tie-
toyhteiskuntastrategia 2006, 24-26.)

Sahkoisen taloushallinnon kehittyminen on yksi esimerkki Valtioneuvoston strategian toteut-
tamisesta, jota koordinoidaan liikenne- ja viestintaministerion johdolla arjen tietoyhteiskun-
nan neuvottelukunnassa. Neuvottelukunnan muodostavat valtiovarainministerio, opetus- ja
kulttuuriministerio, tyo- ja elinkeinoministerio seka sosiaali- ja terveysministerio. (Kurki, Lah-
tinen & Lindfors 2011, 14.) Taloushallinnon siirtyminen sahkoiseen muotoon on alkanut jo
vuonna 1997, kun uudistettu kirjanpitolaki mahdollisti koneellisten tietovalineiden hyvaksi-
kayton kirjanpidossa. Kirjanpitovelvollinen saa kirjanpitolain mukaan sailyttaa kirjanpitoai-
neiston paperista tasekirjaa lukuun ottamatta koneellisella tietovalineella. Aineiston saa sai-

lyttaa myos EU:n jasenvaltiossa, kunhan siihen on tosiaikainen yhteys. (Kirjanpitolaki 1997.)

Vaikka Suomi oli 90-luvulla internetin kayton ykkosmaa, mm. maksaminen internetin valityk-
sella yleistyi nopeasti, niin siita huolimatta sahkoisen taloushallinnon kehitys oli odotettua
hitaampaa. Siina missa esimerkiksi Tanska ja Ruotsi olivat siirtyneet valtion taloushallinnon
puolesta sahkoiseen taloushallintoon jo vuoteen 2008 mennessa, on Suomen valtio vasta
vuonna 2010 tehnyt saman. Esteina nopealle kehitykselle on ollut pula taloushallintojarjes-
telmista, sahkoistymisen vaativuus seka organisaatioiden kyky omaksua uusia teknologioita ja

toimintamalleja, jotka sahkoistyminen on tuonut tullessaan. (Lahti & Salminen 2008, 23-24.)
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Koska Suomen valtio on vuoden 2010 alusta vastaanottanut ainoastaan sahkoisia laskuja, on
yha useamman yrityksen taytynyt viimeistaan siina vaiheessa ryhtya miettimaan sahkoisten
laskutusjarjestelmien kayttoonottoa. Kuntasektori on seurannut valtion esimerkkia hyvinkin
nopeasti ja myos suurin osa Koululiikuntaliiton kunta-asiakkaista suostuu vastaanottamaan
ainoastaan verkkolaskuja. (Kurki ym. 2011, 16.) Suuremmat yritykset ovat siirtyneet nope-
ammin sahkoiseen taloushallintoon, kuin pk-yritykset, mutta vuoden 2006 aikana julkistettu-
jen pankkien yhtenaiseen Finvoice-standardiin perustuvat verkkolaskupalvelut ovat lisanneet
verkkolaskuliikennetta, samoin kuin pienille yrityksille tarkoitetut verkkolaskujen lahetykseen
tarkoitetut ilmaiset Internet palvelut. (Lahti & Salminen 2008, 24-25.)

2.1.1  Taloushallinnon jarjestelmat

Taloushallinnon jarjestelmat ovat ohjelmistoja ja tietojarjestelmia, joilla mm. yritysten talo-
ushallinto hoidetaan. Myyntireskontran kannalta toimivan taloushallintojarjestelman tulisi
tarjota toiminnot sahkoisen laskutuksen hoitumiseen. Yrityksessa voi olla kaytossa integroitu
taloushallintojarjestelma, jossa yrityksen muista toiminnanohjausjarjestelmista, kuten varas-
to- ja myyntiohjelmista, tieto siirtyy yhteiseen tietokantaan ja tarvittavat kirjaukset kirjapi-
toon. Siina missa aikaisemmin taloushallinto on hoidettu yrityksissa niiden omin resurssein, on
nykyaan mahdollista jakaa resursseja mm. verkostojen avulla seka rakentaa yritykselle sopivia

sahkoisia jarjestelmaratkaisuja. (Lahti & Salminen 2014.)

ERP-jarjestelma, Enterprise Resource Planning, on toiminnanohjausjarjestelma, joka integroi
yrityksen toiminnot yhteen kokonaisuuteen. ERP jarjestelmalla on mahdollista keskitetysti
hallita ja seurata yrityksen eri toimintoja ja se rakentuu eri moduuleista. Moduulien ansiosta
ERP-jarjestelmat toteutetaan yleensa yrityskohtaisesti yritysten tarpeiden mukaisesti. ERP-
jarjestelmien kaytto on yleista suuryrityksissa, harvemmin pienissa, mutta viime aikoina ovat
toiminnanohjausjarjestelmien toimittajat ryhtyneet tarjoamaan myos pk-yrityksille sopivia
ohjelmistoratkaisuja. (ERP-jarjestelma-toiminnanohjaus 2014; Toiminnanohjausjarjestelma
2014.)

Nykyaikana yritykset hankkivat ulkoiselta toimittajalta valmiita ERP-jarjestelmia, paketti- ja
valmisohjelmistoja, silla tarjonta on laajaa ja oman ohjelmistokehityksen tekeminen on kan-
nattavaa vain, mikali markkinoilta ei lOydy yrityksen tarpeisiin sopivaa toiminnallista kokonai-
suutta. Valmisohjelmistot ovat yleensa standardeja ja ominaisuuksiltaan kattavia. Joitakin
erillisohjelmistoja voidaan kuitenkin lisaksi myos raataloida yritysten tarpeiden mukaisiksi.
Hankittaessa taloushallintojarjestelmaa tulee yrityksen miettia, haluaako se ostaa jarjestel-
malisenssin itselleen vai onko mielekkaampaa hankkia jarjestelma pilvipalveluna. Joka tapa-
uksessa jarjestelmien ja ohjelmistojen kirjo on laaja ja markkinoilta loytyy jokaiselle yrityk-

selle sopiva ratkaisu. (Lahti & Salminen 2014.)
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2.1.2  Verkkolasku, EDI-lasku, sahkopostilasku

Sahkoisen taloushallinnon olennainen osa verkkolasku on sahkoisessa muodossa lahetettava
seka vastaanotettava lasku. Verkkolaskulla on samat tiedot, kuin paperilaskullakin ja niita
voidaan lahettaa niin yrityksille, kuin kuluttajillekin. Laskujen lahetysta varten on yrityksella
oltava sopimus verkkolaskuoperaattorin kanssa. Jotta verkkolaskujen lahettamisesta ja vas-
taanottamisesta saataisiin kaikki hyoty irti, taytyy yrityksella olla kaytossaan myos sahkoinen
taloushallinto-ohjelmisto, joka vastaanottaa ja lukee laskun tietojarjestelmaan automaatti-
sesti. Talloin manuaalisesti tapahtuvat laskun kasittelyvaiheet jaavat kokonaan pois ja lasku-
jen kasittely nopeutuu. Verkkolaskujarjestelma kuitenkin lahettaa myos kuvan laskusta, usein
.pdf-muodossa, jolloin lasku voidaan tarkastaa datansiirto- ja lukuvirheiden varalta. (OpusCa-
pita 2013a.)

Verkkolaskuformaatit ovat verkkolaskun esitystapoja. Kaytossa on kolme eri verkkolaskufor-
maattia: Finvoice-, TEAPPSXML- ja elnvoice-verkkolaskuformaatit. Finvoice on pankkien yh-
teinen verkkolaskustandardi, jota esitellaan tarkemmin luvussa: 3.1. TEAPPXML on Tiedon
luoma XML-teknologiaan perustuva laskun esitystapa ja elnvoice puolestaan on Pohjoismaisen
verkkolaskukonsortion sopima maaritys, joka tekee mahdolliseksi vastaanottaa seka lahettaa
verkkolaskuja runkoverkossa. elnvoicen ja Finvoicen erona on se, etta elnvoice on pdf-

muotoinen laskunkuvaliite ja Finvoice puolestaan linkki laskun kuvaan. (Itella; TIEKE f.)

EDI, Electronic Data Interchange, on 80-luvulla kehitetty kahden ison yrityksen valiseen tieto-
lilkenteeseen, mm. tilaus-toimitusketjujen jarjestelmien keskinaiseen elektroniseen kanssa-
kaymiseen. Kun puhutaan EDI-laskusta, on kyseessa EDI standardin mukainen konekielinen
EDIFACT-lasku. EDI-laskut vaativat toimiakseen valitysoperaattorit ja ovat hyvin kalliita rat-
kaisuja, jonka vuoksi ne eivat ole kaytossa pk-yrityksissa. Siina missa verkkolaskut on pyritty
standardoimaan sisalloltaan, perustuu EDI-laskut yritysten valisiin sopimuksiin. EDI-lasku vaa-
tii pohjakseen usein sahkoisen tilauksen, kun taas verkkolasku voidaan lahettaa myos muuta
kautta tapahtuvien tilausmuotojen vuoksi. EDI-laskusta ei myoskaan laheteta laskun kuvaa,
toisin kuin verkkolaskuissa. (Lahti & Salminen 2008, 60-61; Verkkolaskusanasto.) Vuonna 2013
kaikista yrityksista 91 % vastaanottivat sahkoisia laskuja ja 77 % lahetti sahkoisia laskuja. EDI-
laskuja vastaanotti 15 % ja lahetti 13 % yrityksista. (Liitetaulukko 7. Sahkoinen lasku vuonna

2013, osuus kaikista luokan yrityksista. 2013.)

Sahkopostilasku toimitetaan asiakkaalle sahkopostina tai sen liitteena ja se vastaa sisalloltaan
paperilaskua. Sahkopostilaskua ei voida kasitella sahkoisessa kirjanpidossa automaattisesti,
vaan se pitaa syottaa sisaan manuaalisesti. Sahkopostilasku soveltuu paremmin kuluttajien

laskuttamiseen, kuin yritysten valiseen laskutukseen. Sahkopostilaskutuksen ongelmana ovat
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mm. sen turvattomuus, sahkoposteihin on helppo hakkeroitua, ja sahkopostiosoitteiden jatku-

va vaihtuminen ja muuttuminen. (OpusCapita 2013b.)

2.1.3  SEPA-maksut

EU-alueen maksukaytantojen yhtenaistaminen on yksi hyva syy yrityksille siirtya verkkolasku-
tukseen. SEPAN, eli Single Euro Payments Area, tavoitteena on, etta sen jaseniin kuuluvien
maiden yritykset, yhteisot ja kuluttajat voivat seka maksaa, etta vastaanottaa niin maiden
sisaisia, kuin maiden valisiakin euromaaraisia maksuja samoilla maksuehdoilla ja standardeil-
la. Tama on helpottanut yritysten liiketoimintaa, kun ne voivat hoitaa maksuliikenteensa vain
yhden tilin kautta. Siirtymakausi SEPAan alkoi vuonna 2008 ja paattyi lokakuussa 2011. (Kurki
ym. 2011, 16.)

SEPA on osa pitkaan jatkunutta eurooppalaista yhdentymiskehitysta. Koska maksukaytannot ja
maksuliikenteen nopeus ovat vaihdelleet Euroopan alueella ja EU:n jasenmaiden valilla on sen
ajateltu rajoittavan yritysten liikkumavapautta ja kaupankayntia ja tata kautta heikentavan
Euroopan taloudellista kilpailukykya. SEPAan siirtyminen poisti naita esteita maiden valilta ja
lahes kaikki pankit SEPA-alueella kuuluvat SEPAan, lukuun ottamatta investointipankkeja. SE-
PA-alueeseen kuuluvat kaikki 27 EU-maata seka Islanti, Liechtenstein, Sveitsi ja Norja. (Perus-
tiedot SEPASTA.)

SEPA-maksuja tehtaessa tilisiirrot tapahtuvat kansainvalisten IBAN-tilinumerosarjojen ja saa-
jan pankin BIC-koodin avulla. IBAN tilinumero, International Bank Account Number, on tilinu-
mero, jonka kayttaminen on ollut pakollista SEPA-maiden valilla vuoden 2007 alusta lahtien ja
BIC-koodi, Bank Identifier Code, on SEPA-alueen pankkien yksiloiva tunnistekoodi. Koodi on
aina 8 tai 11 merkkinen, joista kuusi ensimmaista merkkia ovat aina kirjaimia ja loput mer-
keista kirjaimia ja/tai numeroita. Suomalaiset pankit ovat toimineet yhteistyossa, jotta suo-
malaisten maksujen erityispiirteet ovat saatu sailytettya kaytannossa, esimerkiksi viitenumero
on saatu lisattya Suomeen suuntautuviin SEPA-maksuihin. SEPA-maksun valittyminen saajan

tilille kestaa maksimissaan kolme pankkipaivaa. (Perustiedot SEPASTA.)

2.1.4 TIEKE

TIEKE eli Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus Ry on perustettu vuonna 1981 nimensa mukai-
sesti kehittamaan suomalaista tietoyhteiskuntaa esim. kaynnistamalla ja toteuttamalla erilai-
sia tietoyhteiskuntaa parantavia hankkeita, ottamalla kantaa tietoyhteiskuntaa koskeviin asi-
oihin ja toimimalla verkostoijana alan keskeisten toimijoiden kesken. TIEKEn toiminnan perus-
teena on jasentoiminta, menestyvat palvelut seka niiden jatkokehittaminen. Toiminnan ta-

voitteena ei ole taloudellisen voiton ja hyodyn tavoitteleminen yhdistykselle, vaikka yhdistys
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pitaakin huolta kustannusrakenteistaan ja vakavaraisuudestaan. TIEKEn jasenia ovat mm. Aal-
to-yliopiston IT, IBM, Elisa Oyj, Metso Oyj Liikenne- ja viestintaministerio seka Verohallinto.
TIEKEn toiminnan tavoitteena on, etta Suomi on osaava ja yhteentoimiva tietoyhteiskunta.
(TIEKE a; TIEKE b; TIEKE c; TIEKE d.)

Yritysten liiketoiminnan tueksi TIEKE yllapitaa verkkolaskuosoitteistoa. Verkkolaskuosoitteis-
toon yritykset voivat ilmoittaa verkkolaskuosoitteensa, jotta laskuttajat voivat sen sielta tar-
vittaessa saada. Kyseessa on kansallinen palvelu, jonka avulla on mahdollista tarkastaa mitka
yritykset lahettavat ja vastaanottavat verkkolaskuja. Osoitteiston yhteystietojen paivittami-
nen on verkkolaskun valittajan velvollisuus. TIEKE ei tee muutoksia ilman, etta heille on lahe-
tetty palvelupyynto verkkolaskuosoitteen muuttamiseksi. Verkkolaskua on kuitenkin mahdol-
lista kayttaa, vaikka yhteystietoja ei TIEKEN jarjestelmaan ilmoittaisikaan. Silloin verkkolas-

kuosoite taytyy kertoa yhteistyokumppanille suoraan. (TIEKE g.)

TIEKEn yllapitaman Verkkolaskufoorumin tavoitteena on verkkolaskutuksen kehittaminen.
Tama tapahtuu tarjoamalla verkkolaskutuksen kehittajille kohtaamispaikan, keraamalla tietoa
verkkolaskutuksesta, jakamalla tietoa edelleen, valittamalla uutisia aiheesta, ideoimalla ke-
hityssuuntia ja antamalla tietoa yrityksista, jotka kehittavat ja tarjoavat verkkolaskutusta.
Foorumi toimii kolmen tyoryhman tuella. Tyoryhmat ovat kayttajatyoryhma, operaattorityo-
ryhma ja ohjelmistotyoryhma. Naiden tyoryhmien toimintaa ohjaa ohjausryhma, jonka jaseni-
na ovat tyoryhmien puheenjohtajat seka pankkien, TIEKEn ja valtiohallinnon edustajat. Pu-
heenjohtaja ja varapuheenjohtaja valitaan ohjausryhman ja tyoryhmien keskuudesta vuodeksi
kerrallaan. Ohjausryhman puheenjohtajana toimii talla hetkella Antti Eskola, tyoryhmien pu-
heenjohtajana puolestaan Kristiina Seppala. (TIEKE 2014 a; TIEKE 2014 b; TIEKE e.)

2.1.5 Verkkolaskun valittajat

Verkkolaskuja valittavat verkkolaskuoperaattorit tai pankit. Verkkolaskuoperaattorin tehtava-
na on vastata asiakkaan laskujen lahettamisesta seka vastaanottamisesta. Verkkomaksuope-
raattorit myos yllapitavat yhteyksia muihin operaattoreihin. Jokaisen verkkolaskun lahettajan
taytyy olla kytkeytynyt johonkin markkinoilla toimivista verkkolaskuoperaattoreista tai pan-
keista. (Verkkolaskusanasto 2013.)
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TIEKEN rekisterissa olevat verkkolaskujen valittajat ovat (TIEKE g.):

Aktia Apix Basware DNB Bank ASA Enfo Zender
Handeslbanken InExchange Fac- | OpusCapita Liaison CGl
torum Group Oy
Maventa Oy Nordea Oyj Notebeat Oy OP-Pohjola- Pagero
ryhma
POP-pankki Danske Bank Stralfors Tapiola TeliaSonera Oyj
Tieto Tradeshift YAP

Taulukko 1: Verkkolaskuvalittajat

TIEKEn Verkkolaskufoorumi on antanut suosituksen verkkolaskujen valityspalvelun laatutasos-
sa. Suositus on kayttajatyoryhman luoma. Se on kirjoitettu yhteistyossa verkkolaskuoperaatto-
rien ja pankkien kanssa. Suosituksessa otetaan kantaa mm. laskujen valityksen tietoturva-
tasoon, laskujen valityksen toimitusaikoihin, tukipalveluihin ongelmatilanteissa ja palveluta-
son valvontajarjestelmiin. Palvelutasoa seurataan myos verkkolaskujen valittajan tuottamien
raporttien avulla. Verkkolaskun valittajan tulee tuottaa naita raportteja tietyin valiajoin ja
niista pitaa selvita esimerkiksi valitettyjen laskujen maarat ja kaytetyt laskukanavat. Raport-
tien avulla hoidetaan myos laskutus toteutuneen toiminnan mukaan. Suosituksessa esitetaan
myos, etta verkkolaskujen valittajan tulisi reagoida virhetilanteisiin ja korjata ne, jotteivat

samat virheet paasisi toistumaan. (TIEKE 2005.)

2.2 Myyntilasku

Taloushallinnon sahkoistyminen on tukenut erityisesti myyntireskontran hoitoa ja se onkin
ollut yksi pisimmalle sahkoistettyja prosesseja. Kotimaisten maksujen osalta Suomessa kaytet-
tavissa olevat viitenumerojarjestelmat ja pankkijarjestelma ovat mahdollistaneet kotimaisten
maksujen hoidon lahestulkoon automaattisesti. (Lahti & Salminen 2008, 76.) Myyntilaskut laa-
ditaan myyntireskontrassa ja sahkoistyminen on helpottanut huomattavasti reskontran toimin-
taa. Siina missa laskut piti aiemmin (Kuva 1) tallentaa jarjestelmaan, tulostaa, lahettaa ja
arkistoida, riittaa sahkoisessa jarjestelmassa, etta laskun luo laskutusohjelmalla ja lahettaa
sahkoisesti. Verkkolaskuoperaattorien avulla lasku saadaan vastaanottajan jarjestelmaan il-

man turhia valikasia.




Myyja Ostaja
< Tilaus

Arkis-
tointi

Nykydén | Ennen

oY

. Lasku kulkee postilla
Laskun b Postitus > Vastaanotto
luonti Tulostus
koneella

< Tilaus

Laskun luonti ) | Verkkolasku- I Verkkolasku- |
koneella Lasku valittyy sahkoisesti Vastaanotto
| operaattori I operaattori |

jarjestelmaan )

Kuva 1: Laskuttaminen manuaalisesti ja sahkoisesti

Yrityksissa myynneista laaditaan lasku. Laskuna voi toimia varsinaisen laskun lisaksi myos eri-
naiset muut tositteet ja ilmoitukset, mikali ne sisaltavat viittauksen tai muutoksen varsinai-
seen, alkuperaiseen laskuun. Esimerkiksi mikali laskun sisaltoa taytyy muuttaa ja tasta ai-
heesta on olemassa sahkopostikeskustelu, voidaan muutos sahkopostikeskustelun perusteella
tehda, kunhan siina on selkea viittaus alkuperaiseen laskuun. Koska lasku voi muodostua use-
ammasta erillisesta dokumentista, ei alkuperaiselta laskulta tarvitse loytya kaikkia seuraavas-
sa luvussa esiteltavia ALV-lain merkintoja, kunhan tiedot ovat kerattavissa laskun muodosta-
vilta asiapapereilta. Myyja voi toimittaa laskun ostajalle joko paperisena versiona tai sitten
sahkoisesti. (Miettinen & Taipalus 2013.)

2.2.1  Myyntilaskujen perustiedot

Arvonlisaverolain (2003, §209 b) mukaan laskulla on oltava:
e Laskun antamispaiva
e Juokseva tunniste, jolla lasku yksiloidaan
e ALV tunniste, jolla tavara tai palvelut on myyty
e Ostajan ALV tunniste, jos ostaja on verovelvollinen
e Myyjan ja ostajan osoite

e Myytyjen tavaroiden maarat ja luonne
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e Tavaroiden toimituspaiva tai suorituspaiva, mikali kyseessa on palvelu, tai ennakko-
maksun maksupaiva, jos se on maariteltavissa ja eri kuin laskun antamispaiva

e Veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta ja yksikkohinta ilman ve-
roa

e Mahdolliset hyvitykset seka alennukset, mikali niita ei ole otettu lukuun jo yksikko-
hinnassa

e Verokanta

e Verottomuuden peruste tai viittaus tahan asiaan liittyvaan saannokseen, mikali myyn-
nista ei ole suoritettavaa veroa

e Merkinta "kaannetty verovelvollisuus”, mikali se on ostajan verovelvollisuus

e Jos ostaja on laatinut laskun, merkinta itselaskutuksesta

e Tiedot uusista kuljetusvalineista

e Merkinnat voittomarginaalijarjestelmasta, kaytettyjen tavaroiden, taide-esineiden,
keraily- seka antiikkiesineiden taikka matkatoimistojen osalta

e Merkinta verollisen sijoituskullan myynnista

e Mikali lasku muuttaa jo aiemmin tehtya laskua taytyy olla selkea viittaus aiempaan

laskuun

Laskun yksiloimiseksi tarkoitetun juoksevan tunnisteen ei tarvitse olla pelkastaan numero,
vaan sarjassa saa olla myos kirjaimia. Laskun antajan on muistettava, ettei saman vuoden
aikana annetuissa laskuissa saa olla samaa tunnistetta. ALV-tunnisteella tarkoitetaan Y-
tunnusta. Laskulla taytyy nakya seka myyjan, etta ostajan Y-tunnukset, mikali ne ovat kumpi-
kin verovelvollisia tai kyseessa on tuotteiden yhteisomyynti. Myyjan Y-tunnus taytyy olla aina
nakyvissa. Myydyt tavarat tai tuotteet yksiloidaan laskulle joko kayttamalla niiden tuotenimea
tai palveluiden osalta kertomalla palvelun tyyppi. Merkinnassa voidaan kayttaa myos koodi-
tunnistetta, mikali myyjalla, ostajalla ja Verohallinnolla on kaytettavissaan selite naille tun-
nisteille. (Miettinen & Taipalus 2013.)

Veron peruste on myyntihinta ilman veroa. Mikali myydyt tuotteet tai palvelut sisaltavat eri
verokantojen osuuksia, pitaa ne merkita erikseen verottomina. Laskulla taytyy myos nakya
jokaisen tuotteen verojen maarat verokannoittain. Jos myyja ei ole arvonlisaverovelvollinen,
ei laskulla tarvitse lukea verokantaa ja myyntihinnaksi merkataan hinta jolla tuote myydaan,
eika vahenneta siita lukuja minkaan verokannan mukaan. Mikali myynti on verotonta, taytyy
siita olla merkinta laskulla, esimerkiksi: Veroton myynti. Verohallinto kuitenkin suosittelee,
etta laskulta loytyisi myos selvitys verottoman myynnin syysta, jotta epaselvyyksilta valtyttai-
siin. Kaannetty verovelvollisuus tarkoittaa sita, etta verovelvollinen myynnista on ostaja.

Kaannettya verovelvollisuutta kaytetaan yleensa, jos ostaja on ulkomaalainen, joka ei ole
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hakeutunut verovelvolliseksi Suomessa. Kaannettya verovelvollisuutta ei sovelleta yksityis-
henkiloihin. (Miettinen & Taipalus 2013.)

Myyntilaskulla joka on alle 400 euroa riittaa, etta laskulta loytyvat laskun antamispaiva, myy-
jan nimi seka ALV-tunniste, myytyjen tuotteiden tai palveluiden maara ja luonne seka suori-
tettavan veron maara verokannoittain. Laskuilla saa kuitenkin olla myos enemman tietoa,
kuin mita ALV-laki edellyttaa. (Airola 2011; Miettinen & Taipalus 2013.)

2.2.2 Laskun muodostaminen

Myyntilaskuprosessi alkaa myyntitilauksesta ja sen vaiheet etenevat laskutuksen kautta mak-
susuoritukseen. Myyntilaskuprosessi voi olla tyypiltaan esimerkiksi kateismyynti-, verkkokaup-
pamyynti-, tilaus-, sopimus- tai projektiperusteinen myyntiprosessi. Myyntilaskun tiedot tal-
lennetaan joko manuaalisesti myyntilaskuohjelmalla tai ohjelma voi muodostaa laskun jarjes-
telmaan tallennetun tiedon perusteella. Sahkoisen myyntilaskuprosessin kannalta olisi tehok-
kainta, etta jo tilausvaiheessa syntyisi tieto laskutusjarjestelmaan, eika manuaalista vaihetta,
jossa tieto laskutettavasta tapahtumasta tulee toisesta jarjestelmasta laskuttajalle, joka sit-
ten tallentaa tiedon jarjestelmaan, tarvitsisi tehda lainkaan. Kun laskuja on paljon laaditta-
vana on turha manuaalinen vaihe aikaa ja resursseja suotta syova tyotehtava. (Lahti & Salmi-
nen 2014).

Kun laskun kannalta tarvittavat tiedot, kuten tilaus ja tilaaja jne. ovat tallennettu jarjestel-
maan, tapahtuu tama sitten manuaalisesti tai automaattisesti sahkoista ohjelmistoa hyodyn-
taen, tehdaan laskutusjarjestelmassa varsinainen lasku. Laskutusohjelmistossa on asiakasre-
kisteri, hinnastot, tuoterekisteri ja muita sellaisia tietoja, jotka ovat laskutuksen kannalta
oleellisia. Seuraavaksi jarjestelma lahettaa laskun asiakkaalle. Lasku voi lahtea verkkolasku-
na, sahkopostilla tai perinteisella paperipostilla. Riippuen jarjestelmasta, lasku lahetetaan
joko esijarjestelmasta tai paajarjestelmasta. Mikali lasku lahetetaan esijarjestelmasta, taytyy
siita kuitenkin lahettaa tieto paajarjestelmaan kirjanpitoa ja myyntireskontraa varten. (Lahti
& Salminen 2014.)

2.3 Laskutus kirjanpidossa

Koululiikuntaliitossa tuotemyynti tapahtuu laskutuksella eika kateiskauppaa ole. Yritysten
valisessa kaupassa on pikemminkin saanto, kuin poikkeus, etta myynti tapahtuu luotolla, eli
kaupasta lahetetaan lasku (Tomperi 2011, 52). Paaosin Koululiikuntaliiton laskutus tapahtuu
yrityspuolella, jolloin asiakkaina ovat kunnat ja kaupungit, mutta myos yksityishenkiloille
myydaan tuotteita ja palveluita. Myos yksityishenkilGille, eli kuluttajille, tapahtuvasta tavara-

tai palvelumyynnista toimitetaan Koululiikuntaliitolta lasku.



18

Kun myyntitapahtuma on sovittu, tuotteet luovutettu tai tuotteesta on tehty tilaus, lahettaa
myyja ostajalle laskun. Lasku kirjataan myyntituloksi seka myyntisaamiseksi, kahdenkertaisen
kirjanpitotavan mukaan (kuvan 1 kohdan 1 mukaisesti). Ostaja kirjaa laskun ostomenoksi ja
ostovelkoihin. Laskulla myytaessa puhutaan suoriteperusteisesta kirjanpidosta. Talloin tapah-
tuma kirjataan kirjanpitoon, myyntisaamiseksi, jo ennen kuin raha liikkuu. Suoriteperusteises-
sa kirjanpidossa tehty lasku toimii kirjanpitotositteena. Toinen kirjaamistapa on maksuperus-
teinen kirjanpito, jossa myyntisaamisten tai ostovelkojen tileja ei kayteta ja menot ja tulot
kirjataan vasta, kun maksu on tapahtunut. Yrityksen taytyy kuitenkin olla perilla myyntisaa-
misistaan ja ostoveloistaan, huolimatta kirjaamistavasta. Suoriteperusteisen kirjaamistavan
etuja ovat tulojen ja menojen helppo seurattavuus, jolloin tuloksen kehittymisestakin on saa-
tavilla paivitettya tietoa seka se, etta tilinpaatoksen on aina oltava suoriteperusteinen.
(Tomperi 2011, 51-53.)

Mikali myyva yritys on arvonlisaverovelvollinen, taytyy kirjanpidossa tehda myos ALV-
kirjaukset. ALV-kirjaukset taytyy tehda kuukausikohtaisesti siten, etta ne tilitetaan valtiolle
myyntikuukaudesta toisen kuukauden kuluttua, viimeistaan sen kuukauden 12. paivana. Ar-
vonlisaverovelvollisen kirjanpidon on oltava sellaista, etta ALV:n maarittamiseksi tarvittava
informaatio on helppo saada. Myyja laskee tuotteen hinnalle arvonlisaveron kunkin saadetyn

verokannan mukaan. (Kaisanlahti & Leppiniemi 2014)

Myyntisaamisiin kirjataan myydyn tuotteen koko summa (Kuva 2). Esimerkissa on myyty vero-
kannan 24 % mukainen tuote. Myynteihin kirjataan talloin veroton myyntihinta, joka on ollut
76 euroa ja arvonlisavero 24 euroa kirjataan ALV-velkatilille. Siina vaiheessa, kun yritys saa
asiakkaalta maksusuorituksen laskusta (Kuva 2: kohta 2), tehdaan kirjanpidossa kirjaus myyn-
tisaamisista pankkitilille, jolloin saamiset vahenevat ja rahat lisaantyvat. Pankkitililla olevas-
ta 100 eurosta maksetaan ALV-velka sen laissa maarattyna ajankohtana. Nain ollen myyjalle
jaa pankkiin myydyn tuotteen veroton hinta. Arvolisaverosta puhuttaessa voidaan sanoa, etta

kyseessa on yritykselle vain lapikulkuera (Tomperi 2011, 54).

Myyntisaamiset Myynnit 24 % ALV-velkatili Pankkitili
debet kredit debet kredit debet kredit debet kredit
1.) 100 1.)76 1)24 |

2.) 100 2.) 100

Kuva 2: Myyntien ja saadun suorituksen kirjaaminen
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Myyjalla on oikeus vahentaa ALV-velastaan itse suorittamistaan arvonlisaverovelvollisista os-
toista toiselle yritykselle maksamansa arvonlisaveron maaran. ALV kirjausten on perustuttava
kirjanpitolaissa tarkoitettuihin tositteisiin, oli kyseessa sitten suoritettavan tai vahennettavan
veron maara. Mikali saatu tosite ei tayta kaikkia ALV-lainsaadannon vaatimuksia, tositteissa
taytyy esimerkiksi lukea tuotteen nimi ja myynti tai luovutusajankohta tai jos tuote on han-
kittu yritykseen, vastaanottoajankohta, ei vahennysta saa ALV velasta tehda. Vaikka varsinai-
sessa ALV-kirjaukseen vaikuttavasta tositteesta ei myynti tai ostoajankohta selviaisikaan, on

sen kaytava ilmi jotain muuta kautta. (Kaisanlahti & Leppiniemi 2014; Kirjanpitolaki 2014.)

Koululiikuntaliitto ei ole arvonlisaverovelvollinen, silla kyseessa katsotaan olevan yleishyodyl-
linen yhteiso. Yleishyodylliset yhteisot ovat arvonlisaverolain mukaan verovelvollisia vain mi-
kali yhteison toiminnasta saatua tuloa voitaisiin pitaa yhteison veronalaisena elinkeinotulona
(Arvonlisaverolaki 48 2009). Tasta johtuen Koululiikuntaliitto ei lisaa laskulleen arvonlisave-

roa.

Mikali yrittajan ostajalle toimittavat tuotteet eivat ole sovitussa kunnossa, voi yrittaja tehda
hyvityslaskun. Myos mikali ostaja palauttaa tuotteet, tehdaan palautuksesta tuotteiden arvoi-
nen hyvityslasku. Hyvityslaskun summa riippuu palautettavien tuotteiden maarasta, tai sovi-
tusta hinnan alennuksesta. Hyvityslasku kirjataan kirjanpidossa myyntisaamisten ja myyntien
vahennykseksi myyntisaamisten kredit puolelle ja myyntien debet puolelle. Kuvan 3 esimer-
kissa on 1.) myyty kaksi tuotetta hintaan 100 €/kpl, tuotteiden summa yhteensa 200 €. Ostaja
on myohemmin tajunnut, etta toisessa tuotteessa on valmistusvirhe ja on palauttanut tuot-
teen. 2.) Myyja on laatinut ostajalle hyvityslaskun. Talloin myyntisaamiset, myynnit ja ALV-
velka ovat pienentyneet. 3.) Suoritus on saatu pankkitilille ja myyntisaamistili jaa nollille, eli

myyjalla ei ole enaa saatavia ostajiltaan.

Myyntisaamiset Myynnit 24 % ALV-velkatili Pankkitili
debet kredit debet kredit debet kredit debet kredit
1.) 200 1.) 152 1.)48

2.) 100 2.)76 2.)24 7
3.) 100 3.) 100

Kuva 3: Hyvityslasku kirjanpidossa
3 Taloushallinto-ohjelmisto Procountor
Koululiikuntaliiton taloushallinto on suurilta osin ulkoistettu tilitoimistoon. Kyseessa olevalla

tilitoimistolla on kaytossaan Procountor taloushallinto-ohjelmisto, joka taytyi taloushallinnon

ulkoistamisen yhteydessa ottaa myos Koululiikuntaliitossa kayttoon. Aikaisemmasta taloushal-
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linnon ohjelmistosta saatiin siirrettya suurin osa asiakasrekisteria ja tuoterekisteria Procoun-
torin myynti-puolelle. Tilitoimisto hoitaa muun taloushallinnon, mutta ostolaskujen kasittely
ja hyvaksyminen seka myyntireskontra puolen hoitaminen Procountorilla jai Koululiikuntalii-

ton palkkaamalle myyntireskontran hoitajalle.

Procountor on internetissa toimiva pilvipalveluohjelmisto, jonka avulla pk-yritys voi hoitaa
sahkoisen taloushallintonsa. Ohjelma sisaltaa taloushallinnon prosessit myyntilaskutuksen,
ostolaskujen kasittelyn, matka- seka kululaskujen kasittelyn, palkanlaskennan, kirjanpidon ja
viranomaisilmoittamisen seka raportoinnin hoitamiseen. Procountor-ohjelmisto sisaltaa myos
sahkoiset pankkiyhteydet helpottamaan yrityksen kirjanpidon hoitamista. Ohjelma ei vaadi
lisenssin ostamista, vaan se on kuukausimaksullinen palvelu, joka perustuu tositteiden luku-
maariin. Jos yritys tekee esimerkiksi 2000 tositetta kuukaudessa, on kuukausimaksu 795 €

31.6.2014 voimassa olevan hinnaston mukaan. (Procountor c; Procountor e.)

Procountor International Oy on osa Accountor-konsernia, joka toimii seitsemassa maassa. Mui-
ta konsernin jasenia ovat Mepco, MaraPlan, TyovuoroVelho seka Ecom. Suomalainen Procoun-
tor on vuodesta 2001 saakka toiminut sahkoisen taloushallinnon alalla ja talla hetkella sen
ohjelmisto on kaytossa yli 6 000 yrityksessa ja 300 tilitoimistossa. Procountor tyollistaa n.60
henkiloa. Yhtion toimitilat sijaitsevat Espoon Keilarannassa ja toimitusjohtajana toimii Mikko
Siivola. (Procountor International Oy 2014.) Taloussanomien tiedon mukaan liikevaihto oli
vuoden 2013 tilikaudella 5,8 miljoonaa euroa, mutta tilikauden tulos miinuksella 4 000 € ja
yhtio tyollisti talloin 40 henkiloa. Tilikauden tulos myos edelliskauden lopulla on ollut vain 2
000€ (Procountor d).

3.1 Procountor pilvipalvelussa ja Finvoice-laskulla

Procountor toimii pilvipalvelussa. Pilvipalvelut ovat it-palvelumuoto, jossa palveluntarjoaja
tarjoaa asiakkaiden kayttoon ison, yhteisen konesalin, johon on mahdollisuus tallentaa monen
yrityksen tietoja. Palvelu tulee internetin kautta, jolloin palvelu on ikaan kuin ”pilvessa”.
Nimitys tulee internetin arkkitehtuurikuvista, joissa internetia kuvataan usein pilvisymbolilla.
Pilvipalveluihin tallennettujen ohjelmistojen tallennustilan kokoa on mahdollisuus tarpeen
mukaan kasvattaa ja palvelun tarjoaja vastaa myos tietoturvasta. Pilvipalveluita tarjoavia
konesaleja on ympari maailmaa ja asiakas, joka pilvipalveluita ohjelmistoaan varten ostaa,
voi paattaa mihin tieto tallennetaan. Joidenkin tietojen tallennuksen sijaintiin saattaa vaikut-
taa saannokset, jotka maaraavat, etta tiedon on pysyttava esimerkiksi vain Suomen tai EU:n
alueella. (Arstila 2012; Mantyla).

Procountor lahettaa Finvoice-standardin muotoisia verkkolaskuja. Verkkolaskun valittyminen

Finvoice-valityspalvelun kautta edellyttaa Finvoicen rekisteroineen Finanssialan Keskusliiton
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Finvoicen soveltamisohjeen (2013) mukaan sita, etta seka lahettajalla, etta laskun vastaanot-
tajalla on sopimus Finvoice-valityspalvelusta palveluntarjoajan kanssa. Finvoice on xml-
tiedostomuotoinen selaimella esitettava verkkolasku, joka on myos mahdollista tulostaa, mi-
kali haluaa mieluummin kayttaa paperista arkistointia ja kasitella tositteita perinteisesti. XML
(Extensible Markup Language)-tiedostot ovat tekstimuotoisia tiedostoja, joita ohjelmoijien on
mahdollista muokata haluamallaan tavalla, ja joiden tiedostopaate on .xml. XML tiedostot
ovat sahkoisessa muodossa olevan taloushallinnon datan muoto ja niihin peruva XBRL (Exten-
sible Business Reporting Language) on tiedon rakenteellinen kuvauskieli, joka on tarkoitettu
standardoimaan taloudellisen tiedon jakelua ja muotoa (2K mediat.com; Lahti & Salminen
2008, 17)

Finvoice-verkkolaskuja on kaytetty vuodesta 2003, jolloin ensimmainen versio on tullut kayt-
toon. Finvoicea kaytettaessa myyja luo laskun ja lahettaa sen asiakkaalleen palveluntarjo-
ajansa kautta. Asiakas voi tarkastella laskua joko internetin avulla tai sen voi siirtaa hanen
omaan jarjestelmaansa, mikali se tukee Finvoicea, ja kasitella siella. Kuluttajille tarkoitetut
Finvoice-laskut ovat tunnetumpia nimella e-lasku, joka tulee joko verkkopankkiin tai maksa-

miseen tarkoitettuun palveluun. (Finanssialan Keskusliitto 2013.)

3.2 Myyntilaskutus Procountorilla

Procountorin laskutusohjelmisto sisaltaa laskuttamiseen ja myyntitapahtumiin tarvittavat tyo-
kalut. Erillisia sopimuksia laskujen lahettamiseksi postin kautta tai rahaliikennetta varten
verkkolaskuoperaattoreiden kanssa ei Procountorin asiakkaan tarvitse tehda, silla ne sisalty-
vat jo valmiiksi Procountor palveluun. Procountorilla laskut voidaan lahettaa asiakkaalle joko
perinteisina kirjeina postin tulostuspalvelun kautta, sahkopostitse tai verkkolaskuina. Laskuja
on myos tarpeen mukaan mahdollista lahettaa joko yksitellen tai suuremmissa erissa. (Pro-

countor b.)

Kun Procountorilla tehdaan ja lahetetaan laskuja asiakkaalle, tekee ohjelma kirjanpitokirja-
ukset automaattisesti tallennuksen yhteydessa. Ohjelmiston tilikartta ja oletustilioinnit on
mahdollista muokata yrityskohtaisiksi. Ohjelma tuottaa tuloslaskelman, taseen, paivakirjan

seka paakirjan, jotka ovat kirjanpitolain mukaisia. (Procountor a.)

Procountoriin voidaan luoda asiakasrekisteri, mikali yritys laskuttaa samoja asiakkaita toistu-
vasti, tai lahettaa yksittaisia laskuja kerta-asiakkaille. Asiakasrekisteriin voidaan tallentaa
asiakkaan nimi, toimitusosoite ja laskutusosoite seka yhteyshenkilo, mikali kyseessa on yritys-
asiakas, toimitusehdot, Y-tunnus, verkkolaskutustiedot ja asiakasryhma. Procountorissa on
asiakkaan tietolomakkeessa TIEKEn linkki, josta voidaan hakea Y-tunnuksella asiakkaan verk-

kolaskutusosoitetta. Myos Y-tunnuksen etsiminen on Procountorilla mahdollista, silla TIEKEn
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linkin lisaksi loytyy myos YTJ:n, eli Yritys- ja yhteisotietojarjestelmien, linkki, josta voidaan
esim. yrityksen nimella hakea sen Y-tunnusta. Mikali toimitusosoite ja laskutusosoite ovat sa-
mat, ei kumpaakin tarvitse erikseen kirjoittaa, mutta mikali tuotteen tilaaja on eri kuin las-
kutettava, niin nama taytyy olla erikseen laskulla mainittuina. Asiakasrekisteri mahdollistaa
seurantaraportoinnin asiakaskohtaisesti (Procountor f). Laskutettaessa asiakkaat loytyvat
helposti hakusanoilla rekisterista ja myyntilaskun luominen asiakkaalle on helppoa, kun tarke-
at osoite- ja toimitusehtotiedot loytyvat jo valmiiksi. Asiakasrekisteria yllapidettaessa tieto-

jen paivittaminen on helppoa ja ohjelma kertoo, koska niita on edellisen kerran muutettu.

Asiakastietojen lisaksi laskulle voidaan maarittaa maksuehdot, eli koska lasku voidaan maksaa
ja mika on viivastyskorko. Viivastyskorkolain mukainen voimassa oleva viivastyskoron maara
on 7 prosenttiyksikkoa korkeampi kuin voimassa oleva viitekorko ja kaupallisissa sopimuksissa
8 prosenttiyksikkoa. Mikali laskulle on erapaiva, taytyy viivastyskorkoa maksaa erapaivasta
lahtien, mutta jos erapaivaa ei ole, alkaa viivastyskorko juosta 30 paivaa laskun antamispai-
vasta. (Korkolaki 2014.) Procountorin asiakastietoihin voi nama tiedot tallentaa niin, etta ne
tulevat laskulle automaattisesti. Sen sijaan, kun tehdaan kertalaskua, taytyy laskulle muuttaa
yrityksen kayttama viivastyskorkoprosentti ja haluttu laskun erapaiva. Muussa tapauksessa
ohjelma valitsee siihen automaattisesti tallennetun viivastyskoron ja maksuehdoksi heti. Asi-

akkaalle on mukavampi, etta laskulla on hieman maksuaikaa.

Kun asiakkaalle, on kyseessa sitten kertalaskutettava tai asiakasrekisterin asiakas, tehdaan
myyntilasku, loytyy myytavat tuotteet tuoterekisterista. Tuoterekisteriin voidaan tallentaa jo
valmiiksi tuotteen taakse oletustiliointi ja -dimensiot eli kustannuspaikat. Tama helpottaa
laskutusta, kun jokaista laskua ei tarvitse erikseen kayda tilidimassa oikein. Kun tuoterekiste-
riin luodaan uusi tuote, taytyy sille antaa nimi, hinta ja tuotekoodi seka tehda oletustilidinnit.
Tuotekoodin avulla laskun tekovaiheessa on mahdollista nopeasti lyoda tuote laskulle sen si-
jaan, etta tuote taytyisi etsia rekisterista. Procountor mahdollistaa my0s tuotekohtaisten seu-
rantaraporttien tekemisen. Myyntilaskulle voidaan myos kirjoittaa selventava rivikommentti

tuotteen kohdalle, esimerkiksi jos taytyy tasmentaa muuta myyntituotetta.

Koululiikuntaliiton asiakkaita ovat koulut, mutta maksajina toimivat kunnat tai kaupungit,
joten vaikka laskun toimitusosoitteena on koulun osoite, taytyy laskutusosoitteessa olla kun-
nan osoite. Suurin osa kunnista on jo siirtynyt sahkoiseen laskutukseen ja paivityksia tahan
tulee jatkuvasti, kun yha useammat kunnat vaativat sahkoisen laskutusosoitteen. Laskulla tay-
tyy olla yhteyshenkilon nimi, jotta kunnan ostoreskontrasta voidaan selvittaa koulun kanssa,

mista laskussa oikein on kyse.

Kun lasku on lahetetty asiakkaalle, voidaan Procountorin avulla seurata, koska asiakas on

maksanut laskun. Procountor-ohjelma paivittaa myyntireskontran automaattisesti viitemaksu-
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jen perusteella. Laskut jaotellaan eraantymattomiin ja eraantyneisiin. Kun lasku on eraanty-
neiden listalla, taytyy asiakkaalle lahettaa maksumuistutus, mikali suoritusta ei ala tietyn
ajan kuluessa kuulumaan. Procountor-ohjelmistolla on mahdollista lahettaa maksumuistutuk-

sia asiakkaille ja laskea perintakulut seka viivastyskorot. (Procountor b.)

4  Tyontekijan perehdyttaminen

Uuden tyontekijan perehdyttamisella tarkoitetaan sellaisia toimia, joiden avulla tyontekija
tutustutetaan yritykseen, tyontekijan tyotehtaviin, tyoturvallisuusasioihin ja tyotovereihin.
Kun vanhaa tyontekijaa perehdytetaan, on kyseessa yleensa toihin palaava tyontekija, esi-
merkiksi aitiyslomalta palaaja, toiseen tyotehtavaan siirtyminen tai uuteen toimintatapaan
tai laitteeseen perehdyttaminen. Perehdytysta suunniteltaessa onkin otettava huomioon pe-
rehdytystilanne ja perehdytettava itse. Uuden tyontekijan perehdyttamiseen menee enem-
man aikaa, kuin vanhan, joka tuntee jo yrityksen ja sen tavat. Perehdytyksen avulla tyonteki-
ja tutustutetaan hanen tyohonsa ja tyoyhteisoon ja hanet pyritaan sitouttamaan tyopaikkaan.
(Kangas 2003, 4-5.)

Uutta tyontekijaa perehdytettaessa hanelle on hyva kertoa yrityksesta, sen toiminta-
ajatuksesta, organisaatiorakenteesta, tuotteista seka palveluista, asiakkaista, kilpailijoista ja
yrityksen tavoitteista. Naiden avulla luodaan hanelle kuva yrityksesta ja sen toimialasta. Ha-
nen kanssaan taytyy kayda lapi hanen tyotehtavansa ja tapauksesta riippuen, mahdollisesti
myos kouluttaa hanet niihin. Tama siina tapauksessa, etta tyontekijalla ei jo ole aikaisempaa
kokemusta tyotehtavista. Toisaalta, jos tyohakuvaiheessa on haettu tietyn tyokokemuksen ja
ammattitaidon omaavaa tyontekijaa, on tarpeen vain teravoittaa hanen tyokuvansa, jotta
halutut tehtavat tulevat hoidetuiksi. Tyontekijalle tulee myos kertoa tyotehtavien tavoitteet,
jotta tyontekija pystyy toiminnallaan tahtaamaan niiden toteutumiseen. Tarkea osa perehdy-
tysta on tyontekijan tutustuttaminen tyoyhteisoon ja tyotovereihinsa. (Jylha & Viitala 2006,
236-237.)

Perehdytys on tyonantajan velvollisuus. Monella yrityksella on olemassa suunnitelmallinen
perehdytysohjelma, jonka toteuttamisesta huolehtivat siihen koulutetut tyontekijat. Paavas-
tuussa tyontekijan perehdyttamisesta on hanen lahin esimiehensa. Myos pitkaan talossa ol-
leet, kokeneet tyontekijat voivat toimia perehdyttajina, kunhan heilla on vain tehtavaan vaa-
dittava motivaatio ja aikaa. (Jylha & Viitala 2006, 236-237.)

Tyonantajan on otettava huomioon, etta perehdytyksen kustannukset voivat kohota useisiin
tuhansiin euroihin, kun perehdyttaja joutuu kayttamaan tyoaikaansa perehdytettavan koulu-
tukseen ja toisaalta uusi tyontekija ei heti pysty antamaan taytta tyopanosta. Uuden tyoteh-

tavan harjoittelu voi kestaa pitkaan ja joissain tyotehtavissa tayspainoisen tyopanoksen an-



24

taminen voi vaatia jopa muutaman vuoden mittaisen tyokokemuksen. Harjoitteluaikana uusi
tyontekija tekee myos helposti virheita, kun hanen taytyy keskittya moneen uuteen asiaan
kerrallaan ja naiden virheiden kustannukset saattavat nakya yrityksen tuloksellisuudessa. Pe-
rehdyttamisen tavoitteena onkin saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti osaksi teho-
kasta ja toimivaa tyoyhteisoa. (Viitala 2007, 102-103, 189.)

4.1 Osaamistaso ja ammattitaito

Vaikka tyonhakuprosessissa olisi haettu jo jonkin osaamistason omaavaa tyontekijaa, on pe-
rehdytyksen lisaksi hyva tehda arviointia siita, minka tasoinen osaaja uusi tyontekija on. Arvi-
oinnin avulla hyvan perehdyttajan on mahdollista lahtea opastamaan ja opettamaan uutta
tyontekijaa sellaisten tehtavien ja taitojen parissa, joita tyontekija ei viela omaa. Kohdistet-
tu opastus tehostaa tyohon perehdyttamista, koska talloin tiedetaan, mita kaikkea on tarpeen

opettaa ja mita ei.

Riitta Viitalan kirjassa Johda osaamista (2005, 156) todetaan, etta mitattavien asioiden tulisi
kohdentua toiminnan kannalta keskeisiin kohteisiin, mittaustapojen pitaisi olla yksinkertaisia
ja ymmarrettavia ja lisaksi mittausjarjestelman pitaisi olla oikeudenmukainen ja sellainen,
etta siihen osallistuvat hyvaksyvat mittarit. Muutoin osaamisen mittarit kaantyvat helposti
vaikutuksiltaan negatiivisiksi. Kun mitataan osaamista, mitataan kahta asiaa: toimintaa, sen
laatua ja tasoa, seka toimintaan liittyvaa osaamista. Viittala viittaa kirjassaan Rasasen (1996)
arvioinnin malliin ja Rankin (1999) osaamisen arvioinnin nelikenttaan, joiden avulla osaamista
voidaan maarittaa. Rasasen osaamisen tasot heikoimmasta vahvimpaan ovat: aloittelija, ke-
hittynyt aloittelija, pateva suoriutuja, eteva tekija ja asiantuntija. Rankin nelikenttamallissa

(Kuva 4) osaamista arvioidaan osaamisalueen tarkeyden ja osaamistason perusteella.

Osaaminen on tulos oppimisesta, eika sita ole mahdollista suoraan lisata keneenkaan. Hyvan
esimiehen ja myos perehdyttajan taytyy luoda alaisilleen tai perehdytettavalleen, hyvat puit-
teet oppimiseen seka tukea heidan oppimisprosessejaan. Tama onnistuu siten, etta esimies
ymmartaa oppimisprosesseja, vaikka ne ovatkin monimutkaisia ja vaihtelevat yksiloittain.
Koska aikuinen tulkitsee hanelle tulevaa tietoa hanelle elaman aikana kehittyneiden ajatus-
mallien lapi, voi jonkin uuden informaation opettaminen olla hyvinkin hankalaa, mikali ope-
tettavan ajatusmaailmaan ei tallainen ajatus istu. Aikuisen ihmisen oppimista ohjataan tuke-
malla ja ohjaamalla tyontekijaa omaehtoiseen arviointiin, tiedon prosessointiin ja kehittami-
seen. (Viitala 2005, 135.)
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Kuva 4: Rankin (1999) Osaamisen arvioinnin nelikentta

Ammattitaito on nayte siita, etta tyontekija osaa tehda tyonsa. Ammattitaito koostuu kuiten-
kin muustakin kuin vain osaamisesta. Ammattitaitoa varten tyontekijan on taytynyt kouluttau-
tua ja saada kokemusta, joiden avulla on hankittu tyossa vaadittavaa tietoa ja taitoja. Am-
mattitaito edellyttaa tyokokemuksen lisaksi myos halua kehittaa tyota ja itseaan. Ammattitai-
to onkin elinikaista oppimista. Tyonantajan on mahdollista yllapitaa tyontekijoiden ammatti-
taitoa kehityskeskusteluiden ja osaamiskartoitusten perusteella luoduilla koulutussuunnitel-
milla. Alun perehdyttamisen jalkeen tyontekijoiden lisakouluttaminen tapahtuu omaehtoisen
kouluttautumisen lisaksi erilaisilla valmennuksilla, koulutuksilla, konsultoinneilla ja kehitta-
mistehtavilla. Se, etta tyontekija osaa tehda tyonsa hyvin lisaa hanen tyomotivaatiotaan,

kunhan han saa tehda ammattitaitoaan vastaavaa tyota. (Ammattitaito ja osaaminen.)

Suomalaisten tyopaikkojen tarkeimmat resurssit ovat osaaminen seka innovaatiot. Uuden
tyontekijan hyva perehdyttaminen lisaa naita arvokkaita resursseja ja edesauttaa siihen, etta
tyontekijan ammattitaito on nopeammin tyonantajan ja yrityksen kaytossa. Uuden tyonteki-
jan hankkiminen saattaa mahdollisesti auttaa myos uudistamaan tyopaikan ilmapiiria ja van-
hojen tyontekijoiden tyo- ja ajattelutapoja. Hyvan ammattitaidon omaavat tyontekijat yrityk-

sessa voivat auttaa yrityksen toiminnan kehittamisessa ja ongelmanratkaisussa. Tama kuiten-
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kin edellyttaa, etta tyontekijoille annetaan mahdollisuus saada aanensa kuuluviin ja osallistua

paatoksentekoprosesseihin. (Hyva ammattitaito - Tyopaikkojen osaamishaaste.)

4.2  Perehdytyssuunnitelma

Kuten perehdytys, myos sen suunnittelu on esimiehen vastuulla. Hyva perehdyttaja laatii pe-
rehdytysta varten valmiiksi suunnitelman, jonka mukaan uusi tyontekija perehdytetaan.
Suunnitelman avulla vanhan tyontekijan on helppo perehdyttaa uusi tulokas, mikali esimies ei
itse tehtavaa ehdi hoitamaan, tai nakee, etta perehdytyksen voi hoitaa joku muu. Yrityksella
voi olla myos nimettyna perehdyttamiseen erikoistuneita henkiloita, joiden on ollut mahdol-

lista vuosien aikana kehittaa osaamistaan perehdyttajana. (Vinkkeja perehdytykseen.)

Perehdytyssuunnitelman laajuus ja sisalto riippuvat tyotehtavasta. Esimerkiksi kaupan myyjat
voidaan kaikki perehdyttaa samaa perehdytyssuunnitelmaa kayttaen, mutta asiantuntijateh-

tavat vaativat yksilollisemmat suunnitelmat. Perehdytyksen kestokin riippuu tyotehtavan vaa-
tivuudesta ja perehdytettavan henkilon taustasta ja osaamisesta. Osaamisen kartoittamisella

voidaan laatia perehdyttamissuunnitelma yksilon tarpeisiin. (Vinkkeja perehdytykseen.)

Suunnitelma on hyva jakaa aihealueisiin, jolloin on organisaatioon ja tyohon liittyvat osa-
alueet voidaan kayda jarjestelmallisesti lapi. Riippuen osa-alueen sisallosta, se voidaan kayda
lapi kerralla kaiken muun kanssa, tai vaativimmat kohdat voidaan kayda lapi erikseen niiden
vaatiman ajan kanssa. Joitain osa-alueita voi perehdytettava kayda myos itsenaisesti lapi
mahdollisten perehdytyskansioiden tai yrityksen sisaisten tietokantojen, kuten intranetin,
avulla. (Surakka 2009, 74.)

Perehdytyssuunnitelman osa-alueita voivat mm. olla:

e Tyosuhteen periaatteet ja saannot

e Yritys ja organisaatio

e Yrityksen toimintatavat

e Tyotilat ja tyovalineet

e Tyoturvallisuus ja tyoterveydenhuolto
e Tyontekijan tyotehtavat

e Koulutus ja tiedottaminen

Tyosuhteen periaatteiden ja saantojen lapikayminen on yksi perehdytyksen tarkeimmista osa-
alueista. Se pitaa sisallaan palkkaan liittyvat asiat, tyoajat, poissaolosaannot, vastuusaannot,
tietoturva-asiat ja mahdolliset tyosuhde-edut. Myos tyosuhteen erityispiirteet kuuluu kayda

lapi tyosuhteen saannoista kerrottaessa, esimerkiksi ettei syoda havikkiin menevia paistotuot-
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teita. Tyoterveyshuoltoasiat liittyvat poissaolosaantoihin, esimerkiksi mikali vaaditaan laaka-
rin todistus sairauspoissaololle. Mikali tyonantajalla on yhteistyosopimus jonkun laakariase-
man kanssa, eli tyopaikalla on oma tyopaikkalaakari, taytyy siita kertoa uudelle tyontekijalle.
Tyoterveydenhuoltoon voi liittya myos tyoterveystarkastus. (Kangas 2003, 32-35; Viitala 2007,
90.)

Yrityksesta ja organisaatiosta on hyva kertoa uudelle tyontekijalle. Vaikka tyontekija on var-
sesta sellainen kuva, kuin se on sisaiselle asiakkaalle, eli tyontekijalle tarpeen. Uuden tyonte-
kijan voi olla tarpeen tietaa yrityksen toimipisteista, yrityksen johdosta ja esimiehista, yh-
teistyokumppaneista ja suurimmista kilpailijoista. Toimintatavat ja periaatteet, kuten arvot,
vallitseva strategia ja mita henkilostolta odotetaan, on myos kaytava perehdytyksen aikana
lapi. Mikali uusi tyontekija joutuu olemaan tekemisissa asiakkaiden kanssa, on perehdyttajan
hyva kertoa minkalaisen kuvan yritys haluaa itsestaan asiakkailleen antaa ja miten heidan
kanssaan tulee kayttaytya ja toimia. (Kangas 2003, 32.)

Tyontekijan varsinaiseen tyoskentelyyn liittyvien tyotilojen esittely ja tyossa kaytettavien
valineiden kayton ja niiden turvallisuussaantojen lapikayminen on hyvin oleellinen osa uuden
tyontekijan perehdyttamista. Koska siisteys ei ole kaikille ihmisille itsestaanselvyys, on tyoti-
loja lapikaytaessa tarpeen kertoa myos tyopaikan siisteyssaannoista. Myos lahimpien tyotove-
reiden esittely kuuluu tahan vaiheeseen, jotta uusi tyontekija paasee nopeammin tutustu-
maan uusiin tyotovereihinsa. Tyotoverit ovat kuitenkin oleellinen osa tyossaviihtyvyytta.
(Kangas 2003, 32.)

Uusi tyontekija on tietoinen siita, mihin tehtavaan hanet on palkattu, mutta tyotehtavan la-
pikayminen, tyon sisalto tyovaiheineen seka tyon tekemisen periaatteet ovat keskeisin osa
perehdytysta. Tyonopastuksella huolehditaan, etta uusi tyontekija saa riittavat valmiudet
toimia uudessa tyossaan. Uudelle tyontekijalle on tarpeen kertoa myos milla perusteilla ha-
nen tyoskentelyaan ja tyotuloksiaan arvioidaan ja mita hanelta odotetaan. (Viitala 2007,
190.)

Suomen laki velvoittaa tyonantajan huolehtimaan tyontekijoidensa turvallisuudesta seka ter-
veydesta tyossa. Tasta johtuen tyonantajan on otettava huomioon erinaisia asioita tyohon ja
tyoolosuhteisiin liittyen, samoin kuin tyontekijoiden tyoskentelyedellytyksiin. Tyonantajan on
huolehdittava, etta tyoturvallisuuteen liittyvat asiat ovat tarpeellisilta osilta kaikkien tyonte-

kijoiden tiedossa ja tahan myos perehdytetaan uusi tyontekija. (Tyoturvallisuuslaki 2002.)

Mikali tyopaikalla on mahdollisuus tai tarve tyontekijoiden koulutuksiin, kerrotaan niista uu-

delle tyontekijalle jo perehdytysvaiheessa, vaikka ne voivatkin olla ajankohtaisia vasta myo-
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hemmin. Tyontekijan on hyva tietaa kehittymismahdollisuuksista tulevaisuudessa. Uudelle
tyontekijalle pitaa kertoa myos yrityksen sisaisista tiedotuskanavista, jotta tyontekija paasee
osaksi tyopaikan tiedotusta ja tiedonkulkua. (Viitala 2007, 190.)

Perehdytyssuunnitelmaan on hyva kirjata aikataulu, jonka puitteissa se on tarkoitus kayda
lapi. Aikataulun suunnittelussa on otettava huomioon missa vaiheessa tyontekija mitakin tie-
toa tarvitsee ja kuinka paljon aikaa tiedon valittaminen vie. On myos muistettava, ettei uusi
tyontekija voi heti oppia kaikkea, joten kaikkea ei saa myoskaan kerralla tyrkyttaa. Perehdy-
tyssuunnitelma kannattaa kuitenkin esitella tyontekijalle jo ensimmaisena paivana, jotta han
saa jonkinlaisen kuvan siita, kuinka hanen perehdyttamisensa tulee etenemaan ja missa vai-

heessa hanen taytyy pystya parjaamaan omillaan. (Vinkkeja perehdytykseen.)

4.3  Perehdytyksen vaiheet

Perehdytys alkaa yrityksen kannalta jo perehdytyssuunnitelmalla (kuva 5), vastuuhenkiloiden
paattamisella ja esimerkiksi tyovalineiden hankkimisella. Uuden tyontekijan osalta perehdytys
kuitenkin alkaa tyohaastattelussa. Talloin kaydaan lapi tyotehtavaa ja annetaan tietoa yrityk-
sesta, joka on tyontekijaa palkkaamassa. Tyontekijan ensimmaisena tyopaivana kaydaan lapi
perehdytyssuunnitelma, tyotilat ja laheisimmat tyotoverit. Tyontekijan kanssa voidaan myos

ryhtya tekemaan yksinkertaisia tyotehtavia. (Vinkkeja perehdytykseen.)

Varsinainen perehdytys jatkuu ensimmaisen tyopaivan jalkeen siten, etta uutta tyontekijaa
aletaan opettaa hanen tyotehtaviinsa tai mikali hanen oletetaan jo osaavan jotain, paaste-
taan niita vahitellen tekemaan. Uusien tehtavien opettamisessa on yleensa hyva, jos tyonteki-
jalkeen itse kokeilemaan. Tata parityoskentely jatketaan, kunnes nahdaan, etta uusi tyonte-
kija parjaa omillaan. Esimiehen tulisi seurata aktiivisesti perehdytyksen etenemista, esimer-
kiksi kyselemalla, miten tyontekijalla menee ja miten tyoskentely sujuu. (Vinkkeja perehdy-

tykseen.)
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Kuva 5: Perehdytyksen vaiheet

Perehdytysjakson jalkeen uuden tyontekijan ja esimiehen valilla on hyva kayda perehdytyksen
paatoskeskustelu tai kehityskeskustelu. Keskustelussa voidaan kayda lapi mm. miten perehdy-
tys on onnistunut, mita uudelta tyontekijalta tulevaisuudessa odotetaan, tarvitseeko jotain
asioita kerrata ja muita esiinnousseita kysymyksia. Perehdytysta on myos mahdollista jatkaa

keskustelun jalkeen, mikali se nahdaan tarpeelliseksi. (Saarikko 2013.)

4.4 Tyontekijan sitouttaminen

Jotta tyontekija saataisiin tyoskentelemaan yrityksessa mahdollisimman pitkaan, taytyy hanet
sitouttaa tyopaikkaan ja tyoyhteisoon. Oikein hoidettuna sitouttaminen vaikuttaa positiivises-
ti tyontekijan tyosuoritukseen, hanen kayttaytymiseensa tyopaikalla ja osallistumiseensa tyo-
yhteisossa. Tyontekija myos todennakoisemmin pysyy pidempaan yrityksen palveluksessa, mi-
kali hanet on oikein sitoutettu. Sitouttamisella tarkoitetaan kaikkia sellaisia toimenpiteita,
joilla tama mahdollistetaan. Niita ovat esimerkiksi kunnollinen perehdytys, tyontekijan moti-
voiminen, avoin ja rehellinen kommunikointi johdon ja tyontekijoiden valilla, vastuun anta-
minen, oppimiseen kannustaminen seka hyvan ilmapiirin luominen tyoyhteisoon. (Surakka
2009, 63-71.)
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Tyontekijan motivoiminen, niin uuden kuin vanhankin, on tarkeaa hanen sitoutumisensa ja
tyossa jaksamisensa kannalta. Uusi tyontekija todennakoisemmin jaa tyohonsa, mikali han on
alusta saakka oikein motivoitu. Motivoimisessa taytyy ottaa huomioon se, etta eri asiat moti-
voivat eri ihmisia. Tyonantaja voi palkan maaran lisaksi motivoida tyontekijoitaan antamalla
heille palautetta tehdysta tyosta, tyon sisallon laadulla, palkitsemalla, luomalla mahdollisuu-
det tyossa etenemiseen, saamalla tyontekija tuntemaan olonsa tervetulleeksi tyoyhteisoon ja
osalliseksi sita, tyon sisallon mielekkyydella, tyontekijan ammatillisella kehittamisella seka
tyopaikan pysyvyydella. Palautetta annettaessa on otettava huomioon, etta positiivisen pa-
lautteen lisaksi negatiivinenkin palaute on annettava, kunhan se on rakentavaa, eika tyonteki-
jaa ja hanen tyomoraaliaan lyttaavaa. Sisalloltaan tyon taytyy olla tyontekijaa motivoivaa, eli
tyon taytyy olla tarpeeksi haasteellista, eika liian yksipuolista. Kokemus tyon merkitykselli-
syydesta ja tarkeydesta motivoi tyontekijoita tekemaan tyonsa hyvin. Etenemismahdollisuu-
det motivoivat joitain, toisille riittaa, etta tyopaikka on pysyva. Tieto siita, etta tyot jatkuvat
vuosia, auttaa tyontekijoita suhtautumaan positiivisesti tulevaisuuteen. (Surakka 2009, 64-
66.)

Erityisen tarkeata tyontekijaa motivoitaessa on saada hanet tuntemaan, etta han on osa tyo-
yhteisoa. Esimiehella on tarkea rooli tassa. Hanen tehtavanaan on luoda tyopaikalle avoin,
keskusteleva ilmapiiri, jossa virheiden myontaminen on sallittua, mutta jossa niita ei kuiten-
kaan etsimalla etsita. On tarkeaa, etta tyontekijat saadaan tuntemaan itsensa osallisiksi tyo-
tiimia, joka tukee jokaista jasentaan ja auttaa tarvittaessa. Erityisen tarkeata tama on pe-
rehdytettaessa uutta tyontekijaa. Hanen taytyy pystya uskaltaa kysya neuvoa vanhemmilta
tyontekijoilta pelkaamatta, etta hanta taman vuoksi vaheksytaan tai muuten syrjitaan. Palkit-
semalla alaisia onnistumisista ja toisten auttamisesta esimies vahvistaa taman tyyppista kayt-
taytymista ja tyoyhteisoa. Yhdessa tekeminen luo yhteenkuuluvuuden tunnetta. Tarkeata on
myos puuttua heti kaikkiin kiusaamisepailyihin ja syrjintaan, eika paastaa tilanteita eskaloi-
tumaan. (Motivointi ja palkitseminen 2009.)

5 Toimintaohje Koululiikuntaliiton myyntireskontranhoitajalle

Toiminnallisen opinnaytetyon varsinaisena tarkoituksena syntyi ohjeistus, jonka tueksi edellis-
ten lukujen teoriatieto on tarkoitettu. Seuraavaksi esitellaan opinnaytetyona syntynytta
Myyntireskontranhoitajan tyoohjeet ja perehdytys-ohjeistus. Ohje on tehty, koska Koululii-
kuntaliitossa myyntireskontranhoitajan tyo on osa-aikaista ja tyontekija oletettavasti vaihtuu
usein. Tarkoituksena on, etta ohjeistuksen avulla uusi tyontekija paasee tyotehtaviensa tasal-
le ja saa selkean kuvan Koululiikuntaliiton toiminnasta myyntireskontranhoitajan nakokulmas-
ta.
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Alkuun esitellaan tarkemmin case-yritysta, eli Koululiikuntaliitto Ry:ta. Taman jalkeen esitel-
laan Myyntireskontranhoitajan tyoohjeet ja perehdytys-ohjeistuksen sisaltoa valmistuneen
toimintaohjeen sisallysluettelon avulla siten, etta jokaisen luvun sisallosta esitellaan oleelli-
set asiat. Toimintaohjetta ei voitu liittaa opinnaytetyohon kokonaisuutena, silla se sisaltaa
Koululiikuntaliiton toiminnan kannalta salassa pidettavia asioita. Tarkoituksena on kuitenkin

luoda lukijalle kuva siita, mita opinnaytetyon tuloksena syntyi.

Koska tassa luvussa haluttiin keskittya lahinna itse ohjeeseen, on tyotavat, joilla toimintaohje
kasattiin esitelty vasta seuraavassa luvussa. Luvussa 6 kasitellaan myos toimintaohjeen ko-
koamista. Myohemmin on pohdittu, miten toimintaohjeessa ja sen tekemisessa onnistuttiin ja

mita olisi kannattanut tehda toisin seka sita, miten teoriaosuus tukee toimintaohjeistusta.

5.1  Koululiikuntaliitto Ry

Koululiikuntaliitto on perustettu edistamaan liikuntakulttuuria kouluyhteisoissa. Sen paaasial-
liset asiakasryhmat ovat suomenkieliset peruskoulut ja lukiot seka OAJ:n jasenet. Ammatti-
kouluille on oma jarjestonsa SAKU. Kilpailutoiminnan lisaksi Koululiikuntaliitto haluaa tukea
matalan kynnyksen harrastusliikuntaa. Tarkoituksena on saada liikkeelle nekin oppilaat, jotka
eivat osallistu urheilukilpailutoimintaan, opettamalla heille liikunnallisia perustaitoja. Opet-

kuntaliiton saannot 2009; Turunen, haastattelu 24.6.2014.)

Koululiikuntaliiton arvot ovat: Vapaus valita, ilo, kannustavuus, haasteellisuus ja aktiivisuus.
Koululiikuntaliiton missiona on olla koulun oma liikuttaja toimimalla kouluymparistossa ja
kannustamalla sen jasenia lilkkkumaan monipuolisesti. Tavoitteena on kannustaa koululaisia ja
opettajia lilkkkumaan tunnin verran koulupaivan aikana. (Toimintakertomus 2013; Turunen,
haastattelu 24.6.2014.)

Yhdistyksen hallituksen puheenjohtajana toimii kansanedustaja Raija Vahasalo ja varapuheen-
johtajana Vesa Haapala. Koululiikuntaliiton toiminnanjohtajana tyoskentelee Kristiina Jakobs-
son. Koululiikuntaliitto tyollistaa taysipaivaisesti neljaa ihmista toimistolla ja myyntireskont-
ran hoitajaa osa-aikaisesti. Koululiikuntaliiton varsinaisia jasenia ovat OAJ-alueet, joista 15
olivat jasenia vuoden 2013 lopussa. Nailla alueilla toiminnasta vastaavat liikuntavastaavat,
jotka voivat vastata joko opettajaliikunnasta tai opiskelijaliikunnasta tai molemmista. Alue-
toiminta on paaosin aluevastaavien organisoimaa. (Toimintakertomus 2013; Turunen, haastat-
telu 24.6.2014.)

Koululiikuntaliitto on pieni organisaatio, jossa kaikki tyontekijat paasevat osallistumaan sen

toimintaan hyvin laajasti. Myyntireskontran hoitajan tyot ovat tyotuntien puitteissa rajoite-
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tumpia koskemaan lahinna vain hanen toimintaansa liittyvia tyotehtavia. Tyotahti on valilla
hyvinkin tiukka, valilla on hiljaisempi, mutta tehtavana tyot ovat monipuolisia ja niiden avulla

on mahdollisuus kehittaa itseaan ja osaamistaan. (Turunen, haastattelu 24.6.2014.)

5.2 Toimintaohje

Toimintaohjeen sisdllysluettelo
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2 - NO0SIKOUO  cusunsmmssnsmsmssss s s e S B S S N S S R s S S s e e RS S SRS S e S 5
R L1 O WO R S A SR N i ORI S N S m T ) LD e e 6
4 EAKUMIS oo covas s srmasn s e s o S S A e R S O S R S S B S S S S SR R BTSSR 7
0T TARE O CMYVOIISHON Lo et o e o o e o A oM S A RRE A & 5 B B 7
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el POSEISONJE: it et e e e L s S e e i 19
5.2  Turun Merkkimitalin ostolaskun GLOINLIONJE .......ceveeeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeacnnnnns 23
6 TuoterekisteriNVIEPIIO.. .cociciiimiusannssivaimnasavismsnis st s das i shbae s ds e s e e S 26
61 _Uoden RIOEeR WUOMINEN . o coniassnrssvns ssmsu s s o e SR s s A e S e B SR S e e oo g 26
6.2 Tuotetietojen MUOKKAAMINEN.....cccuuuuiiiiiiiieccntsieeeeeccccssssssasesnscscsssssssaannnes 26
T tAsiakasrelastenimVUAPITG . .. cucaunassssnensiassissvasssrassissauiss s s ss e PaE e AT A e RS 28
74" Unden;asiakkunden IOMENeN .. ...icvicanssnisssessassssssisssssnasassssssisvssssssnsssisiisssss 28
7.2  Asiakasrekisterin mUOKKAamMINeN. ....ccceiiiiiiieennneenseennncncscesecescscsscscsssssssssnsnnnns 30
8 M ASAKASPAIVEIE . ..o v sinmnss sesanssnnstmnsos s st s musioe sasis st sssnanns dssms saton s sonssses 31
8 SANKODOST Y S e e e R A e e e i A e s 31
O PEEIE e s o A 31
83 . Inkuntalehfiset s o s e e e e e i 31
9 -Perehdytvkseli seilranta ..o it liaiiimnssnnnsistniitinitndsiess ecsii i v svanis st eses 32
AR s S R R T i s o o T S e R e e 34

Kuva 6: Toimintaohjeen sisallysluettelo

Oheinen kuva (6) on Myyntireskontranhoitajan tyoohjeet ja perehdytys -toimintaohjeen sisal-
lysluettelo. Toimintaohjeesta tuli kansilehtineen, sisallys- ja lahdeluetteloineen 34 sivuinen.
Ohjeistus sisaltaa toimeksiantajan, eli Koululiikuntaliitto Ry:n esittelyn, joka pitaa sisallaan
myos organisaation ja muiden tyontekijoiden esittelyt. Kyseessa on yhdistys, joka tyollistaa
yhteensa neljaa henkiloa taysipaivaisesti ja lisaksi osa-aikaisen myyntireskontran hoitajan ja
lahes vapaaehtoisina toimivat aluevastaavat. Kuten jo mainittu, taloushallinto on ulkoistettu

suurimmaksi osaksi tilitoimistolle.

Toisessa luvussa: Vuosikello, esitellaan Koululiikuntaliiton vuosittainen tapahtuma ja kisa-

aikataulu, joka on pysynyt suurin piirtein samanlaisena vuodesta toiseen, vain jotkut tapah-
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tumat ovat poistuneet ja toisia tullut lisaa. Myyntireskontran hoitajaa tama aikataulu auttaa
jasentamaan laskutusta ja suunnittelemaan tyovuoronsa sen mukaan, etta kun on paljon las-
kutettavaa, osaa han olla paikalla niita laskuttamassa. Lisaksi Vuosikellosta saa konkreettisen

kuvan Koululiikuntaliiton tapahtumatoiminnasta yleensa.

Tyonkuva -luvussa on esitelty tarkemmin myyntireskontran hoitajan tyonkuva ja vastuualueet.
Myyntireskontran hoitajan paatehtava on myyntilaskutuksen hoitaminen, mutta taman lisaksi
han vastaa mitalimyynnista ja tuote- seka asiakasrekisterien yllapidosta seka muista hanelle
mahdollisesti annettavista tehtavista. Tyohjeistuksessa on annettu ohjeet naiden tehtavien

hoitamiseksi.

Luvussa 4 kaydaan lapi laskutukseen liittyvaa protokollaa ja Procountor-ohjelmiston kayttoa
laskutuksen osalta. Liitteissa on muutama sivu laskutusohjeista (Liite 1 ja 2). Luvussa neuvo-
taan myos tilin ja dimension valitsemisesta, jotta myyntitapahtumat tulevat kirjanpidossa
kohdistettua oikein. Koska suurin osa Koululiikuntaliiton asiakkaista ovat kouluja, on niiden
tiedot tallennettu jo asiakasrekisteriin. Yleensa laskut tehdaankin luvun 4.2 ohjeiden mukaan
asiakasrekisterin asiakkaalle. Laskuja tehtaessa kaytetaan tuoterekisterin tuotteita, joiden
tietoihin on jo tallennettu oletustili ja -dimensio. Toisinaan tuotemyynti voi kuitenkin tapah-
tua oletustilioinnista poiketen, esimerkiksi mitalit ovatkin osa jonkun tapahtuman kuluja asi-
akkaalle, jolloin tiliointi ja dimensio taytyy laskuntekovaiheessa muuttaa. Tastakin on ohjees-

sa kerrottu.

Myynti voi tapahtua myos yksityishenkiloille, jolloin yleensa kaytetaan toimintoa Uusi myynti-
lasku. Tata toimintoa kaytetaan yleensa silloin, kun ei ole tarpeen luoda asiakasrekisteriin
uutta asiakkuutta, jos ei uskota, etta asiakasta toiste enaa laskutetaan. Yksityishenkiloille
harvemmin luodaan Koululiikuntaliiton asiakasrekisteriin omaa asiakkuutta edella mainitusta

syysta. Luvussa 4.3 on neuvottu, kuinka tallaisessa tilanteessa asiakasta laskutetaan.

Mitalimyynti on laskutuksen lisaksi toinen tarkea osa Koululiikuntaliiton myyntireskontran hoi-
tajan tyonkuvaa. Luvussa 5 on esitelty mitalimyynnin erityispiirteita: tilausten vastaanotta-
mista ja kasittelya seka laskutusta. Luvussa on myos ohjeet tilausten postittamiselle ja Itellan
sahkoisen lahetyslistan tekemiseksi (Liite 3). Koska mitalimyynti on myyntireskontran hoitajan
vastuulla, on hanen tehtavanaan toimia Turun Merkki-Mitalin ostolaskun asiatarkastajana.
Tama tehtava edellyttaa loppusummien tarkastamista ja tiliointien seka dimensioiden tarkas-

tamista ja kohdistamista oikein. Ohje tahan tehtavaan on luvussa 5.2.

Tuote- ja asiakasrekisterin yllapito on tarkeaa laskutuksen kannalta. Asiakasrekisterin taytyy
olla ajan tasalla, jotta laskut menevat oikeaan osoitteeseen ja tuoterekisterissa taytyy hinto-

jen, tilien ja dimensioiden olla paivitettyja. Uudet asiakkaat taytyy lisata rekisteriin, samoin
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kun esimerkiksi lopetettujen koulujen tiedot poistaa. Yha useammat kunnat ovat siirtyneet
sahkoiseen laskutusjarjestelmaan, joten osoitteenmuutoksia siihen liittyen tulee usein. Tuot-
teiden hinnat muuttuvat ja joskus tuotenimikkeitakin taytyy paivittaa ajan tasalle. Jotkin
tuotteet poistuvat valikoimasta, jolloin ne pitaa poistaa myos rekisterista tai ainakin passivoi-

da. Naiden tehtavien hoitamiseksi on ohjeet luvuissa 6 ja 7.

Luvussa 8 otetaan kantaa muuhun asiakaspalvelutyohon, jota Koululiikuntaliiton myyntires-
kontranhoitaja voi joutua tekemaan. Tallaista on esimerkiksi puheluihin vastaaminen ja nii-
den ohjaaminen oikealle henkilolle, silla vaihde ohjaa Koululiikuntaliittoon tulevia puheluita
myo0s myyntireskontranhoitajan puhelimeen seka liikuntalehtisten postittaminen. Lisaksi lu-
vussa otetaan kantaa sahkopostiviestittely- ja puhelinetikettiin. Nama asiat voivat kuulostaa

itsestaanselvyydelta, mutta eivat sita valttamatta aina ole.

Perehdytyksen seuranta -taulukko on sijoitettu ohjeistuksen loppuun, jotta se on helppo kai-
kentat sille, koska kyseinen asia on perehdytetty ja koska on kayty tarkastuskeskustelu. Pe-
rehdytettava voi lukea suurimpaan osaan liittyvat tiedot toimintaohjeistuksesta ja osa on kay-
tava lapi perehdyttajan kanssa. Toimintaohjeen tarkoitus on toimia paaasiallisena perehdy-
tysmateriaalina, joten perehdyttajan tarvitsee kayda lapi vain toimitiloja, tyoturvallisuusasi-
oita ja tyOaika-asioita koskevat kohdat. Myos perehdytysjakson loppukeskustelu on mahdollis-

ta kayda perehdytysmateriaalin kanssa lapi.

6  Menetelmien ja tyotapojen esittely

Opinnaytetyo koostuu kahdesta osasta: Koululiikuntaliiton myyntireskontranhoitajalle laadi-
tusta toimintaohjeesta seka sita tukevasta teoriaosuudesta. Toimintaohjeen sisaltd on esitelty
edellisessa luvussa ja opinnaytetyon teoriaosuus kasittaa luvut 2-4. Seuraavaksi selvitetaan,

kuinka toimintaohje on tehty ja koottu seka kuinka teoriaosuus on syntynyt.

Menetelmia ja tyotapoja esiteltaessa otetaan myos kantaa siihen, kuinka opinnaytetyota teh-
taessa on pysytty sita varten laaditussa aikataulussa. Aikataulu tehtiin alun perin kevaalla
2014 esiteltya tutkimussuunnitelmaa varten. Aikataulun mukaan toimintaohjeistuksen oli tar-
koitus olla valmiina kesakuun loppuun mennessa ja opinnaytetyon valiseminaarityon syyskuun
alkuun mennessa. Valiseminaarityolla tarkoitetaan tassa tapauksessa noin 80 % valmista tyota.
Aikataulun mukaan oli tarkoitus paasta esittamaan tyota jo syyskuun puolessa valissa ollee-

seen arviointiseminaariin. Tarkempi prosessikuvaus on esiteltyna luvussa 7.
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6.1 Toimintaohjeen teon vaiheet ja kokoaminen

Toiminnallisessa opinnaytetyossa tutkimuksellinen selvitys kuuluu idean tai tuotteen toteutus-
tapaan, eli keinoihin, joilla materiaali hankitaan ja tyon tuotos toteutetaan. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 56). Alkuun minun piti maaritella, mita kaikkea toimintaohjeestani tulisi loytya,
jotta siina olisi tarpeeksi tietoa. Taman maarittelyn tein piirtamalla mind mapin otsikolla:
Tyonkuva. Tama mind map antoi mahdollisuuden tarkastella tyonkuvaani kokonaisuudessaan

ja jasennella toimintaohjeistuksen mielekkaaseen muotoon.

Toimintaohjeeseen tulleen materiaalin kokosin Koululiikuntaliitolta ja sen verkkosivustolta
tyonkuvan avulla luodun toimintaohjepohjan perusteella. Lisaksi kaytin ahkerasti Procounto-
rin sivustoja ja niilta loytyvia ohjeita. Mind mapilla laadittu tyoohjepohja oli hyodyllinen tie-
don jasentelyn kannalta, kun tiesin mita tietoa mihinkin kohtaan tarvitsin. Kyselin myos Kou-
lulitkuntaliiton toiminnanjohtajalta sellaisista asioista, joihin en muuten loytanyt vastausta.
Tutkimussuunnitelmassani olleen aikataulun mukaan toimintaohjeistuksen tuli olla valmiina
kesakuun loppuun mennessa, silla silloin oli tarkoitus, etta tyoni yhdistyksessa paattyy. Koska
tyosuhdettani kuitenkin jatkettiin vuoden loppuun asti, sain mahdollisuuden muokata toimin-
taohjetta myos jalkeenpain. Vaikka ohje olikin aikataulun mukaan valmis jo kesakuussa, lisa-
sin siihen myohemmin viela perehdytystaulukon, silla perehdytyksen teoriaan tutustuttuani
totesin, etta sellainen on hyva olla olemassa.

Kun vertaillaan laadullista ja maarallista tutkimusmenetelmaa, niin laadullinen tutkimus on
lahempana valitsemaani aihetta, silla tutkimukseni oli luonteeltaan kokonaisvaltaista tiedon
hankintaa, joka tapahtui todellisessa tilanteessa, sainhan tietoni osin ihmisilta, mm. haastat-
telulla. Tutkimussuunnitelma oli joustava, eli oli mahdollisuus muokata sita tilanteen mukaan
ja se muuttuikin seka tarkentui pikkuhiljaa. Tapausta kasiteltiin ainutlaatuisena, silla tasta
valmistuu raataloity tuotos case-yritykselle Koululiikuntaliitto Ry. (Hirsjarvi, Remes & Saja-
vaara 2004, 155.)

Kun esitin aiheanalyysini, oli puhetta, etta olisi hyva tietaa onko ohjeistukseni toimiva ja siita
sainkin idean testata ohjetta jollain Koululiikuntaliiton tyontekijalla, jolla ei ole kokemusta
laskuttamisesta. Halusin selvittaa, onko ohjeeni niin hyvat, etta niiden avulla voi asiaan vih-
kiytymatonkin selvita laskutuksesta. Talla haastattelulla sain myos selvitettya, onko ohjeis-
tuksessani parannettavaa ja muutettavaa. Haastateltavakseni valiutui Koululiikuntaliiton kou-
lulais- ja aikuisliikunnan asiantuntija ja viestintavastaava Sari Turunen. Kesakuun loppupuo-
lella kesalomat olivat jo kaynnissa, joten se vaikutti hieman haastateltavan valintaan. Ohjeis-
tuksen toimivuuden testaamisen kannalta oli kuitenkin hyva, ettei testaajalla ollut kokemusta
laskuttamisesta.
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Muokkasin toimintaohjetta tekemani haastattelun pohjalta (Liite 5). Vaikka muuten ohjeistus-
ta oli helppo seurata ja se oli kieleltaan ja ilmaisuiltaan selked, vaati se haastateltavan mie-
lesta viela muutamassa kohdassa selventamista ja enemman kuvia. Positiivista palautetta
toimintaohjeistuksesta sain sen loogisuudesta ja selkeydesta. Kyselin lisaksi muita ohjeistusta
tehdessani mieleeni nousseita kysymyksia. Esimerkiksi organisaatiorakenne, arvot, missio ja
visio seka toiminta-ajatus selkenivat minulle ja pystyin taydentamaan ne toimintaohjeeseen

seka lukuun 5.

Kun olin saanut haastattelussa esiin tulleet muutostarpeet korjattua oli toimintaohje valmis.
Jalkeenpain lisasin viela jo aiemmin mainitun perehdytystaulukon ja muutin ohjeistuksen ni-
meksi: Myyntireskontranhoitajan tyoohjeet ja perehdytys. Mielestani nimen muutos oli tar-
peellinen, silla toimintaohjeen lisaksi tuotoksesta loytyy myos perehdytykseen liittyvaa mate-
riaalia. Tyoohje tullaan tallentamaan Koululiikuntaliiton yhteiselle verkkoasemalle jonka li-
saksi siita jaa tulostettu versio myyntireskontranhoitajan tyohuoneeseen. Toimintaohjeen

paivittaminen jaa nyt seuraavan myyntireskontranhoitajan vastuulle.

6.2 Teoriaosuuden tyovaiheet ja kokoaminen

Teoriaosuudelle olin tutkimussuunnitelman aikataulun mukaan varannut aikaa heinakuun lop-
puun asti. Heinakuun lopulla uskoin jo aloittavani tyon tulosten arviointia ja johtopaatoksia.
Toisin kavi. En voi suositella opinnaytetyon tekemista kesalla kenellekaan. Kun helleaalto iski,
ei tullut kysymykseenkaan, etta opinnaytetyon kirjoittamisesta olisi tullut yhtaan mitaan. Ko-
koajan oli niin kuuma, etta keskittyminen mihinkaan oli mahdotonta. Vaikka sainkin hieman
kirjoitettua myos heinakuussa, paasin kunnolla jatkamaan tyota vasta elokuun puolella. Ilmo-
jen viilennettya oli taas mahdollista istua kirjoittamassa opinnaytetyota ja todella keskittya

sen tekemiseen napertelyn sijaan.

Teoriaosuus kasittelee kolmea aihetta: Myyntireskontraa, taloushallinto-ohjelmisto Procoun-
toria seka tyontekijan perehdyttamista. Naiden teorian lapikaymista varten en kayttanyt mi-
taan loogista jarjestysta, vaan kirjoitin vahan sen mukaan, miten aineistoa oli saatavilla. Py-
rin kuitenkin keskittymaan aina yhteen kokonaisuuteen kerrallaan, eli kirjoittamaan esimer-

kiksi perehdytyksen teoriasta useana paivana perakkain.

Vahitellen tyo alkoi kertya kasaan ja sai selkean muodon, vaikka alussa tuntuikin epatoivoisel-
ta lahtea kasaamaan opinnaytetyota. Myyntireskontrasta ja siihen liittyvista tilidinneista tie-
sin jo etukateen aika paljon, joten niista kertominen oli suhteellisen helppoa. Ongelmana on,
etta kun jotkut asiat ovat itselleen itsestaan selvyyksia, niin ymmartaako niista kertoa siten,
etta ulkopuolinenkin sen ymmartaa. Koska Koululiikuntaliitto ei ole arvonlisaverovelvollinen,

taytyi minun arvonlisaverosta kerrottaessa keskittya hieman enemman ja kuivahkoa lakia lapi
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kaytaessa yrittaa loytaa sielta opinnaytetyon kannalta oleellisia asioita. Arvonlisavero on kui-
tenkin arvonlisaverovelvollisten myyntireskontranhoitajien kannalta oleellinen asia, joten pu-

huttaessa myyntireskontrasta yleensa, oli mielestani tarpeen ottaa arvonlisavero huomioon.

Sahkoisesta laskutuksesta tietoa loytyi aika paljon. Verkkolaskutuksesta suurin osa tiedosta oli
loydettavissa TIEKEnN sivuilta ja vaikka tietoa olisikin loytynyt muualtakin, oli teksti usein ko-
pioitu suoraan TIEKEn sivuilta. Sahkoisen taloushallinnon aihepiiri on hyvinkin laaja ja se pitaa
sisallaan paljon teoriatietoa. Opinnaytetyon rajaus koskemaan vain myyntireskontran kannal-
ta oleellisia asioita oli tarkea tassa kohtaa, silla muuten tyo olisi saattanut laajeta liikaa ja
kayda turhan raskaaksi. Minun taytyi perehtya moneen sellaiseen asiaan, jotka eivat olleet
minulle aiemmin ollenkaan tuttuja, esimerkiksi eri laskumuotoihin ja tekniseen sanastoon.
Hyva lahde oli myos Lahden ja Salmisen Kohti digitaalista taloushallintoa. Se antoi hyvan ku-
van sahkoisen taloushallinnon kehittymisesta ja vaikka kirja sisalsikin paljon vanhaa tilastotie-

toa, uudempaa loytyi onneksi helposti Tilastokeskuksen sivuilta.

Procountorin toiminnot ja ominaisuudet ovat selvitettyna selkeasti ohjelmiston verkkosivuilla
ja olen saanut myos paljon tietoa kayttamalla ohjelmistoa. Koska Procountor ohjelmisto on
kokonaisvaltainen taloushallinto-ohjelmisto, oli opinnaytetyon rajaus taas aiheellinen, eli oli
hyva, etta pystyin keskittymaan vain myyntireskontrapuoleen. Toisaalta lapikaydessani Pro-
countorin esittelya verkkosivuilla ja ohjeissa, opin myos itse paljon uutta ohjelmistosta ja sen
kayttomahdollisuuksista. Tassa taytyy muistaa, etta en ole missaan vaiheessa tyotehtavaani
ole saanut oikeastaan opetusta ohjelmiston kayttoon, vaan olen joutunut kaiken itse tyon
ohella opettelemaan, eika aikaa perusteelliseen toimintojen lapikaymiseen tyoni puitteissa

oikein ole ollut.

Perehdytyksen teoriasta lahdemateriaalia lOoytyi hieman vaihtelevasti. Aihetta on kasitelty
paljon, mutta sisalloltaan perehdyttamisen teoria on lopulta aika samanlaista. Hyva perehdy-
tys on tarpeen, jotta saadaan tuottava tyontekija yritykselle, ja se vaatii aikaa, suunnittelua
ja paneutumista asiaan tosissaan. Perehdyttamiseen liittyy myos laheisesti tyontekijan sitout-
taminen tyopaikkaan, joka on todella tarkeaa, jotta tyontekija on motivoitunut tyoskentele-
maan yritykselle ja sen tavoitteiden saavuttamiseksi. Sitouttaminen aloitetaan jo hyvalla pe-
rehdyttamisella, joten se liittyy mielestani laheisesti aiheeseen. Siita syysta myos tyontekijan

sitouttamista on kasitelty luvussa 4.
7  Tulokset ja arviointi
Opinnaytetyon lopuksi arvioin viela sita, miten mielestani onnistuin itse prosessissa seka mi-

ten onnistuin toiminnallisen opinnaytetyon tuloksena syntyneessa perehdyttavassa toiminta-

ohjeessa Koululiikuntaliiton myyntireskontran hoitajalle. Luvussa 7.1 kayn lapi itse prosessia



38

ja luvussa 7.2 otan kantaa siihen, miten tuotoksessa onnistuttiin ja millaisia jatkotutkimuseh-
dotuksia minulla olisi, mikali joku haluaisi Koululiikuntaliiton myyntireskontranhoitajana lah-

tea jonkinlaista opinnaytetyon tapaista tutkimusta suorittamaan.

Toistaiseksi ohjetta ei ole Koululiikuntaliitossa viela tarvittu, koska perehdytettava tyontekija
palkataan vasta vuodenvaihteessa. Tasta johtuen en varsinaisesti pysty ottamaan kantaa sii-
hen, miten hyvin loppujen lopuksi ohjeistuksen avulla tyoskentely onnistuu ja toimiiko siina
oleva perehdytyksen seurantataulukko, vai taytyyko sita kenties muokata jotenkin. Tama oh-
jeistuksen kehitystyo jaa Koululiikuntaliiton vastuulle sen mukaan, kokevatko he kyseisen pai-
vittamisen olennaiseksi tai tarpeelliseksi. Tahan mennessa olen saanut heilta palautetta, etta
on hyva, etta Myyntireskontranhoitajan tyoohjeet ja perehdytys -ohjeistus on tehty ja, etta
se tulee varmasti hyvaan tarpeeseen. Olen erityisen tyytyvainen siihen, etta opinnaytetyon
tuloksena syntyi yhdistysta hyodyttava konkreettinen tuotos.

7.1 Prosessikuvaus ja prosessin arviointi

Prosessikuvaus on tehty selventamaan opinnaytetyon valmistumiseen johtavaa prosessia. Pro-
sessikuvauksen vertailukohdaksi on lukuun liitetty myos tutkimussuunnitelmassa ollut alustava
aikataulu. Opinnaytetyoprosessi on ollut toki stressaava ja aikaa vieva, mutta se on kuitenkin
opettanut minulle paljon, niin omasta tyostani, kuin siihen liittyvista taloushallinnon proses-
seista. Tarkeaa oli myos syventaa ymmarrystani Procountorin ominaisuuksista. Koska alun pe-
rin halusin tehda nimenomaan perehdytysoppaan, halusin ottaa tyohon myos perehdytyksen

nakokulman.

Alla oleva kuva (7) on alkuperainen opinnaytetyoaikataulu, joka on mukaelma tutkimussuunni-
telmaani liittamasta aikataulusta. Kuva on mukaelma siita syyta, etta alkuperainen aikataulu
ei kuvana mahdu opinnaytetyohon siten, etta siita saisi selvaa. Kuten jo mainittu, opinnayte-
tyoprosessi venyi, eika alkuperainen aikataulu enaa pida paikkaansa. Toisaalta laadullisen
opinnaytetyon tutkimussuunnitelma on joustava ja se saa muokkautua prosessin aikana, joten
en kuitenkaan ottanut liitkaa stressia aikataulun venymisesta, kunhan valmistuminen ei siirty-

nyt alkuperaisesta, syksylla 2011 asetetusta, tavoitteesta.
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Tutkimussuunnitelma

Toimintaohje |
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Arviointiseminaarity® P —

Kuva 7: Tutkimussuunnitelman aikataulu

Todellisuudessa opinnaytetyoprosessi kesti lokakuulle saakka (kuva 8). Vaikka aikataulun mu-
kaan nayttaisi, etta opinnaytetyohon olisi mennyt enemman aikaa, niin taytyy ottaa kuitenkin
huomioon, etta kaikkea aikaa ei kuitenkaan ole opinnaytetyon tekemiseen kaytetty. Heina-
syyskuussa on aikakausia, jolloin en tehnyt opinnaytetyota ollenkaan. Todellista opinnayte-
tyon tekemiseen kulunutta aikaa ei siis pysty mittaamaan. Alkuperaisen suunnitelman mukaan
tyo olisi ollut tarkoitus viimeistella elokuun puoleen valiin mennessa, mutta nyt viimeistely

tapahtui vasta lokakuun puolella.

Toukokuu Kesdkuu Heindkuu Elokuu Syyskuu Lokakuu

Tutkimussuunnitelma  |————

Toimintaohje ] -

; ]
Teoriaosuus
Valiseminaarityo |

Arviointiseminaarityd —

Kuva 8: Todellinen prosessi

Teoriaosuutta varten hankin kirjallisuutta pitkin kevatta ja kesaa ja niiden lapikayminen ajan
kanssa on ollut tarkea osa opinnaytetyoprojektia, jota en tullut ottaneeksi kunnolla huomi-
oon, kun tein tutkimussuunnitelmani aikataulua. En myoskaan ottanut huomioon vuodenajan
vaikutusta tyomotivaatioon. Vaikka viivastysta alkuperaiseen suunnitelmaan tulikin, valmistuu

tyo kuitenkin vuoden 2011 tavoitteen mukaan, eli vuoden 2014 loppuun mennessa.

Jos jotain olisi pitanyt tehda toisin, niin olisin tehnyt projektin mieluummin talviaikaan ja
ottanut siita vahemman stressia. Tietenkin jalkikateen on aina helppo sanoa, etta on stres-

sannut asioita turhaan, mutta onhan opinnaytetyoprosessi kuitenkin ollut sen alkamisesta lah-
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tien ikaan kuin pallo jalassa. Lisaksi teoriaosuus on aika laaja ja sen olisi voinut rajata kasit-
tamaan esimerkiksi vain sahkoista taloushallintoa, kayttaen Procountoria esimerkkiohjelmis-

tona, tai vain perehdyttamisen nakokulmia, joka myos on hyvin laaja aihe.

Opinnaytetyoprosessin tuloksena syntyneeseen opinnaytetyohon olen kuitenkin kaikesta huo-
limatta tyytyvainen. Kuten jo sanottu, se on opettanut minulle asioita tyohoni liittyen, joita
en aiemmin tiennyt tai ole ottanut huomioon. Siina missa Procountor on aiemmin ollut minul-
le vain tyovaline, ymmarran nyt enemman sen taustoilla vaikuttaneista taloushallinnon sah-
koistymisesta ja taloushallintojarjestelmien kehittymisesta. Verkkolaskujen eri muodot olivat
teknisesti mielenkiintoisia. Siina missa aiemmin laskut ovat olleet vain kuva naytolla, nyt
ymmarran, etta kyseessa voi olla pdf-tiedosto tai linkki kuvaan. Laskutukseen liittyva lainsaa-
danto oli myos tarpeellista ja opetti sellaisia asioita, joita en aiemmin ole ottanut huomioon
ja jotka minun taytyy tasta lahtien huomioida. Perehdytyksen tarkeytta ei voi koskaan olla
korostamatta liikaa, varsinkin kun itsella on nyt kokemusta siita, kun sita ei niin taydellisesti
ole hoidettu. Opinnaytetyoprosessi on opettanut myos pitkajanteisyytta ja periksiantamatto-

muutta.

7.2  Tuotoksen arviointi ja jatkotutkimusehdotukset

Opinnaytetyon tuloksena syntynyt Myyntireskontranhoitajan tyoohjeet ja perehdytys -tuotos
tayttaa sille asetetut vaatimukset. Se esittelee kattavasti myyntireskontranhoitajan tyonku-
vaa ja antaa ohjeet hanen tehtaviensa hoitamiseen Procountor taloushallinto-ohjelmistolla.
Ohjeistus myos antaa kuvan Koululiikuntaliiton toiminnasta vuoden mittaan ja selkeyttaa hy-
vin aikatauluja, jotka helpottavat myyntireskontranhoitajaa tyovuorosuunnittelussa. Ohjeistus

on selkea ja helppolukuinen ja se etenee loogisessa jarjestyksessa.

Tuotos myos valmistui sille asetetussa aikataulussa ja sita oli mielenkiintoista tehda. Prosessi,
jossa tyotehtavat taytyi siirtaa ensin paperille paasta ja sen jalkeen kirjoittaa viela selkeaan
muotoon seuraavalle tyontekijalle oli mielestani kiehtova. Mind mapin tekeminen auttoi pal-
jon ja se selkeytti omaa tyonkuvaa ja sen osa-alueita. Olen sen verran tyytyvainen tuotok-
seen, etten osaa sanoa, mita olisin tehnyt toisin. Tyotehtavat ovat kaikki kuvattuna ohjeistuk-
sessa ja jalkeenpain lisatty perehdytyksen seurantataulukko oli mielestani hyva lisa, joka aut-

taa kaymaan tyohon liittyvia asioita kokonaisuuksina lapi.

Mahdollisia jatkotutkimusaiheita mielestani olisivat Koululiikuntaliiton prosessien kuvaus tai
myyntireskontranhoitajan tyon tehostaminen. Haastatteluissa tuli ilmi, etta perehdytys Koulu-
lilkuntaliitossa on ollut vajaata myos muilla tyontekijoilla, eika Koululiikuntaliiton prosesseja
ole kuvattuna missaan selkeasti. Toisaalta tyontekijoiden vaihtuvuus on ollut vahaista, joten

perehdytyssuunnitelman tarve ei ole ollut niin olennaista Koululiikuntaliiton toiminnan kan-
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nalta. Kuitenkin, mikali tulevaisuudessa tyontekijat vaihtuisivat tai tulisi tarvetta ihan uuden
tyotehtavan luomiseen Koululiikuntaliittoon, niin tata varten olisi prosessikuvaukset hyva laa-
tia, jotta tyotehtavista paastaisiin helpommin selville. Talla hetkellahan tieto ja osaaminen
ovat lahinna tyontekijoiden paassa. Myyntireskontranhoitajan tyon tehostamistakin voisi lah-
tea miettimaan. Se on talla hetkella aika manuaalista ja osa laskutuksista on paljon aikaa vie-

vaa.
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Liite 1 Laskutusohje 1 toimintaohjeesta

4.2 Laskun tekeminen Asiakasrekisterin asiakkaalle

1. Asiakkaan laskutus aloitetaan etsimalla asiakas.

Valitse: Myynnit - Asiakasrekisteri

Mikali laskutuskohteena on jokin koulu tai Opetusalan Ammattijar-
jeston jasen, asiakkuuden pitaisi lOytya asiakasrekisterista, mutta
mikali kyseessa on yksityinen henkilo, on todennakdisempaa, ettei
hanelle ole asiakasrekisteria luotu. Asia kannattaa kuitenkin aina

tarkastaa.

Asiakkuutta voidaan etsia joko nimen tai asiakasnumeron avulla.

- Kokeile eri hakuvaihtoehtoja, mikali koulun nimella ei
loydy, voi loytya kunnan tai kaupungin nimella, silla koulun
nimi saatetaan kirjoittaa eritavalla, kuin mita tilauksessa

lukee

Hakemistoe = I Hae hakemistosta... Q _ Koululiikuntaliitte KLL ry

Hae asiakkaat Hallinta Tyhjenna Muokkaa useita Verkkolaskuosoitteet Asiakasryhmat

Asiakasrekisteri

Hakuehdot

Tunnus Asiakasnumero

Asiakasryhma

Passiiviset asiakkaat
Q [] Naytetaanks myis passiiviset asiakkaat?

Avaa Lisad asiakas Muokkaa ~ Vie laskupohjalle

Nimi (1598) Laskutusosoite Tunnus Asiakasnumero Tyyppi

ADA ALAL AN KOULU OY ADA ALJALAN KOULU OY, ARKADIAN YHTEISLYSEO, LEPSAMANTIE 15, 01800 KLAUKK  FI-0202651-1 108 Asiakas
AHJON KOULU KERAVAN KAUPUNKI Sarjanr 16801722, AHJON KOULU, PL 861, 00019 SSC, FINLANI  FI-0127485-5 6466 Asiakas
AHMON KOULU SILINJARVEN KUNTA, AHMON KOULU, PL 5, 71801 SILINJARVI, FINLAND FI-0172718-0 3571 Asiakas

Mikali asiakkuutta ei ole ja kyseessa on jokin koulu tai muu taho,
jonka uskot asioivan Koululiikuntaliiton kanssa myohemminkin, luo

uusi asiakkuus luvun 7 ohjeen mukaan.
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Liite 2 Laskutusohje 2 toimintaohjeesta

2. Kun olet loytanyt oikean laskutettavan, klikkaa asiakastiedot auki.

Tarkasta, etta postitusosoitteen Asiakastiedoissa on ensimmaisessa

ruudussa (Nimi) laskutettavana koulun nimi ja tarkenteena kunta tai

kaupunki. Tarkista myos, etta Laskutusosoite -kohdassa nama tiedot

ovat painvastoin: Nimi-kentassa on kunta ja tarkenne-kentassa kou-

lu.

Vaikka laskun saaja on koulu, maksajana laskuissa on usein
koulun kunta/kaupunki. Poikkeuksena urheilujdrjestot ja

yksityisen tahon rahoittamat koulut.

3. Valitse ylavalikosta: Vie laskulle - Myyntilasku

P DT

Tallenna Muokkaa » Hallinta Oletukset v Laskutettavat tydt  Yie laskulle =

Asiakkaan perustiedot Mwm!l.%ku :
Myyntitilaus
. ) Ostolasku
Asiakkaan osoite Ostotilaus |

Mimi

ASEMANSEUDUN KOULU

Sinulle avautuu taytettava myyntilasku. Jotkin tiedot tulevat auto-
maattisesti asiakastietojen avulla (kuten kuvan kohta 1), mutta osan
tiedoista joudut tayttamaan.

Laskukanava kohdasta (kuvan kohta 2) valitaan mita kautta lasku
lahtee asiakkaalle. Yleensa kunnat vaativat laskut verkkolaskulla,
mutta jotkut haluavat laskunsa viela postitse. Laskun lahettaminen

on mahdollista myos sahkopostitse.
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Liite 3 Itellan postitusohjeen alku

20 (34)

Itellan lahetyslista tehdaan kirjautumalla: Itella.fi > Yrityksille > Kir-
jaudu Extranetiin = Kirjaudu Sisaan UUSI EXTRANET

Tutustu palveluihimme m

ltellan s&hkdiset palvelut

¥ Tutustu tarkernmin ltella
SmantShip -palveluun

En ole sopimusasiakas

» Tutustu tarkemmin
yritysasiakkaiden extranetiin

b Awairmet palvelut

Menestystarnaimn ¥ Moutotilaus

Sisaan paaset KLL:n sahkopostiosoitteellasi ja Itellan salasanallasi.

Valitse etusivulta: Sahkoinen lahetyslista - Kohdasta: Uusi tapahtuma

- Luo lahetyslista/ennakkotilaus

I Uusi tapahtuma

E] Luo ldhetyslista/ennakkotilaus

m Luo ldhetyslista/ennakkotilaus pohjan avulla
E] Luo l3hetyslistapohija

Valitse vasemmalla olevasta valikosta: Tuotteet - Tuoteryhma: Kirje,

kotimaa
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Liite 4 Perehdytyksen seurantataulukko

Perehdytetty Tarkastettu

Koululiikuntaliitto

Toiminta-ajatus

Organisaatiorakenne
Esimies seka muut tyontekijat
Asiakkaat

Koululiikuntaliiton toimintatavat

Yhdistyksen arvot
Mita henkilostolta odotetaan
Vaitiolovelvollisuus

Toimitilat

Tyopiste
Postitushuone

Kopiohuone
Varasto
Ruokala/taukotila
Hatauloskaynnit
Jatehuolto

Tyoturvallisuus

Tyoterveyshuolto

Tyoturvallisuusohjeet
Paloturvallisuusohjeet

Hairio ja poikkeustilanteet
Ensiapuohjeet, ensiapukaappi

Tyoaika

Tyovuorot, tydajan muuttaminen
Tauot

Poissaolot
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Myyntireskontran hoitajan tehtavat

Tyotehtavat, vastuualueet

Tyoohjeet
Tyon tavoitteet ja laatu

Tyovalineet
Kayttoohjeet
Salasanat

Hairiotilanteet
Tietoturvallisuus
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Liite 5 Haastattelukysymykset

Haastattelu Haastateltavan nimi, pvm jne.

Oliko ohjeistusta helppo seurata? Jos ei, niin miksi?

Olivatko kieli ja ilmaisut selkeita? Pitaisiko jotain muuttaa?

Missa kohdissa olisi parannettavaa?

Mihin kohtiin toivoisit enemman selvennysta, pitaisiko olla seikkaperaisempi ja selit-
taa enemman, etta miksi mitakin tehdaan?

(Selvisiko ohjeistuksesta, miksi joitain asioita tehtiin vai oliko se vain toiminnon ko-
piointia)

Mita muuttaisit?

Mita negatiivista ohjeessa oli?

Mita positiivista?
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Muita kysymyksia

Koululiikuntaliiton toiminta-ajatus jne.

Minka takia ammattikouluille ei tarjota ohjelmaa/mahdollisuutta osallistua tapahtu-
miin?

Arvot, missio, visio

Organisaatiorakenne?

Mita mielestasi koululiikuntaliiton tyontekijalta odotetaan?

Minkalainen paikka Koululiikuntaliitto on tyoskennella?

Miten perehdytys tyohosi on tapahtunut?

Onko nykyinen taloudenhoitotyyli mielestasi hyva, vai pitaisiko kaikki ulkoistaa tai
joitain toimia siirtaa takaisin Koululiikuntaliitolle?



