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Opinnaytetyossa kasitellaan ostolaskujen automaattista reitittamista sijaiselle sahkodisessa
laskunkierrossa. Liséksi tutkitaan kuinka paljon aikaa ostolaskuprosessissa kuluu ostolaskun
kasittelyn eri vaiheisiin ja kuinka laskut tulee reitittéda oikealle asiatarkastajalle seké hyvaksy-
jalle. Aiheen valintaan ovat vaikuttaneet sen tarkeys ja ajankohtaisuus toimeksiantajayrityk-
selle sekéd opinnaytetyon tekijan kiinnostus taloushallinnon prosesseihin ja niiden kehittami-
seen. Eri jarjestelmat ja jarjestelmatason muutokset on rajattu tydn ulkopuolelle.

Teoreettisessa viitekehyksessé kasitellaén sahkaoista ja digitaalista taloushallintoa, taloushal-

linnonjarjestelmid, prosessien mallintamista, ostolaskuprosessin kehittamista ja siihen liittyvia
tydtehtavia seka rooleja. Tutustumalla kirjallisuuteen ja toimeksiantajayrityksen materiaaleihin
saatiin hyva kasitys ostolaskuprosessin kehittamisesta, hyvaksymiskierrosta seka ostotilauk-

sellisista etta ostotilauksettomista laskuista.

Opinnaytetyo oli luonteeltaan kvalitatiivinen tutkimus. Tutkimusaineisto keréttiin teemahaas-
tatteluilla helmi-maaliskuussa 2015. Haastatteluteemat muodostuivat tutkimuksen viitekehyk-
sestd. Haastatteluita suoritettiin toimeksiantajanyrityksessé ja sen asiakkailla.

Tyon lopputuotteena muodostui toimeksiantajayritykselle laaditut prosessikaaviot laskun reiti-
tyksesta automaattisesti sijaiselle ostotilauksellisilla ja ostotilauksettomilla laskuilla. Uusien
prosessikaavioiden avulla toimeksiantajayrityksen asiakkaiden jarjestelmia pystytaan kehit-
tamaan niin etta tuottavuus lisdantyy ja kustannukset vahenevat, koska laskun kasittely no-
peutuu laskun reitittyessa aina eteenpain. Tutkimustiedon perusteella laskut tulisi reitittda
sijaiselle 3-5 paivan kuluttua siitd kun asiatarkastaja tai hyvaksyja ei ole kirjautunut ostolasku-
jen kasittelyjarjestelméaén. Aikaan vaikuttaa kayttssa olevat maksuehdot. Tutkimus osoittaa,
ettd ostolaskujen reititys sijaiselle tuo lisdarvoa parhaiten siina tilanteessa, kun kaikki perus-
tiedot on maaritelty jarjestelmaan oikein. Jos halutaan sijaisreitityksesta todellista hyotya,
avainasemaan nousee reititystaulujen ajantasaisuus, yhdenmukaiset toimintatavat ja kayttaji-
en koulutus. Jos perustiedot ovat kunnossa ja kayttajat koulutettu jarjestelmien kayttéon, uu-
distetuilla prosesseilla saadaan hyvin tehostettua ostolaskujen kasittelya.
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The subject of this thesis is automatic routing of purchase invoices to a substitute within an
electronic invoice system. The purchase invoice process was also analyzed to find out how
much time was used for the different handling stages of purchase invoices and how to allo-
cate the invoices to relevant people for checking and approving. The subject of the thesis
was chosen because it was current and important to the client company and because the
author of the thesis has interest in developing financial administration processes. Different
systems and variations in levels of systems are left outside the scope of the thesis.

The theoretical framework includes electronic and digital financial administration, financial
administration systems, modeling processes, improving purchase invoice processes as well
as tasks and roles connected to it. Relevant literature and the client company's materials pro-
vided a good understanding of the need for improvements of the purchase invoice processes,
allocation of the purchase invoices, approval route, and invoices based and not based on
purchase orders.

The thesis is based on a qualitative research. The material was collected in themed inter-
views during February and March 2015. The themes of the interviews were selected based
on the framework. The interviews were conducted at the client company as well as at its cli-
ents.

The outcome of the study is a process diagram of the automatic routing of invoices based
and not based on purchase orders to a substitute in the client company. These new process
diagrams will allow the client company to improve their clients systems and speed up the
invoice handling by routing the invoices continuously. This will increase the profits and de-
crease the costs of the client companies. The results of the study indicate that the invoices
should be routed to a substitute in 3-5 days if a person checking or approving has not signed
in the invoice processing system. The time is dependent on the payment conditions. The
study also indicates that the routing of purchase invoices to a substitute creates added value
especially, if basic information has been correctly defined in the system. To fully benefit from
the routing to a substitute the key issues are: the routing tables have to be kept up to date,
the procedures have to be congruent and the users properly trained. If the basic information
is correct and the users have been trained to use the systems, the new processes will im-
prove handling of the purchase invoices significantly.
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1 Johdanto

Taloushallinnon jatkuva kehitys edesauttaa yrityksen kilpailukykya. Siksi myds pienemméat
yritykset ovat alkaneet kehittaa taloushallintoprosessejaan ja hankkineet prosesseja tuke-
via jarjestelmia. Ostolaskut ovat olennainen osa taloushallintoa ja niiden kasittely vie pai-
vittdin paljon taloushallinnon resursseja. Yrityksissa kasitellaan jopa satoja ostolaskuja
pdivittain, joten on tarkeaa, etta ostolaskujen kasittelyprosessi on toimiva. Ostolaskupro-
sessin automatisoinnilla saavutetaan suuria kustannus- ja tydmaarasaastoja. Sahkoinen
ja digitaalinen taloushallinto on muuttanut viime vuosina ostolaskujen kasittelya tehosta-
malla ostolaskuprosessia. Nain tydntekijoiden tydnteko on helpottunut, koska ostolaskujen
hyvaksymiskierto on nopeutunut ja ostolaskut ovat reitittyneet suoraan oikeille henkil6ille
tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Opinnaytetydssa kasitellaan ostolaskujen reititysta
sijaiselle sdhkoisessa laskunkierrossa.

Opinnaytetyon on tilannut suomalainen palvelukeskus, joka tuottaa palveluita kuntasekto-
rille. Raportissa kaytetaan palvelukeskuksesta nimitysta Kohdeyritys. Kohdeyritys haluaa
kehittda asiakkaidensa laskujen hyvaksymiskiertoa. Talla hetkella kierrossa olevat laskut
voivat jaada pitkiksi ajoiksi kohdistetuiksi poissaoleville henkil6ille, josta aiheutuu useita
ongelmia:

- hyvaksymiskierron hitautta

- maksumuistutuksia ja viivastysmaksuja

- kassa-alennuksia ei pystyta hyddyntamaan

- hyvéaksymiskiertoa tulee valvoa

- laskuja tulee reitittdd manuaalisesti henkilolta toiselle

- laskun reititys sijaiselle tulee pyytaa erikseen

Kohdeyrityksen asiakkaiden ostolaskujen kasittelya halutaan kehittaa niin, etta asiatarkas-
tajan tai hyvaksyjan poissa ollessa ostolaskut reitittyvat automaattisesti jarjestelmaan
maaritellyn ajan kuluttua jarjestelméén méaaritellylle sijaiselle. Tutkimuksen tuloksena syn-
tyy prosessikuvaus, jonka avulla Kohdeyritys voi alkaa kehittdmaéan asiakkaiden ostolas-
kujen reititysté sijaiselle myds jarjestelmatasolla. Tutkimuksessa tutkitaan lisdksi ostolas-
kun kasittelyyn kuluva aika prosessin eri vaiheissa. Tietoa tullaan kayttamaan maaritel-
lessa asiakkaiden jarjestelmiin kuinka monen paivan kuluttua ostolaskut tulee automaatti-
sesti reitittda asiatarkastajan ja hyvaksyjan sijaiselle, jotta laskut saadaan aina ajoissa
maksuun. Opinnaytetydssa myos tutkitaan kuinka reititys tulisi toteuttaa optimaalisesti,
etta laskut reitittyisivat oikeille asiatarkastajille ja hyvéaksyijille. Tutkimuksella halutaan

myds l0ytaéd prosessista mahdollisia ongelmia.



Tutkimus pyrkii vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:

Paakysymys: Kuinka ostolaskujen reitityksen automatisointi sijaiselle tulisi

séhkoisessa laskunkierrossa prosessina toimia?

1. Alakysymys: Kuinka pitkédan ostolasku voi olla osoitettuna asiatarkastajalle

ja hyvaksyijalle, ennen kuin sen tulisi reitittya sijaiselle?

2. Alakysymys: Kuinka laskut tulisi reitittaa oikealla asiatarkastajalle ja

hyvaksyjalle?

Ostolaskuprosessia kuvataan asiatarkastajan ja hyvaksyjan roolista. Ongelmakohtia ku-
vattaessa on keskitytty siihen, miksi ostolaskut eivat siirry ajoissa maksuun johtuen reiti-
tyksessd, hyvaksymiskierrossa ja asiatarkastajan ja hyvaksyjan sijaiskaytannoissa esiin-
tyvistd ongelmista. Kohdeyritys toimittaa palveluitaan useisiin eri taloushallinnon jarjestel-
miin, joten tutkimuksessa ei tulla kuvaamaan eri jarjestelmia, eika niihin tarvittavia muu-
toksia sijaisreitityksen toimintaan saattamiseksi, vaan keskitytaan kuvaamaan taméan het-

kiseen ostolaskuprosessiin tarvittavia muutoksia.

Opinnaytety6 toteutetaan kvalitatiivisena tapaustutkimuksena. Tyd jakaantuu tietoperus-
taan, empiiriseen osaan ja pohdintaan. Tietoperustassa kuvataan lyhyesti taloushallinnon
kehitysta sahkoisen ja digitaalisen taloushallinnon seka taloushallinto- etta ERP-
jarjestelmien nakdkulmasta. Taloushallinnon prosessien kehittamista kuvataan suunnitte-
luvaiheesta toteutukseen ja liséksi kuvataan prosessien mallintamista. Ostolaskuproses-
sia lahestytddn kuvaamalla ostamisen ja ostolaskujen kasittelyn kustannuksia, jarjestelmia
ja lainsaadantda. Lopuksi teoriaperustassa on keskitytty ostotilauksellisiin ja ostotilaukset-

tomiin laskuihin, ostolaskuprosessiin seka siihen liittyviin tehtévéarooleihin ja vastuisiin.

Empiirisessa osassa perehdytdan Kohdeyrityksen taman hetkisiin prosessikuvauksiin ja
niihin liittyviin alikayttotapauksiin. Liséksi Kohdeyritykselle ja heidan asiakkailleen tehdaan
teemahaastatteluja, joilla pyritdan selventamaan taman hetkista ostolaskujen reititysta,
hyvaksymiskiertoa, ostolaskuprosessia ja siihen kuuluvia tyotehtavia ja rooleja seka ta-
man hetkisessa prosessissa esiintyvia ongelmia. Haastattelutulokset ja Kohdeyrityksen
taman hetkiset prosessikaaviot alikayttétapauksineen analysoidaan ja niiden perusteella
rakennetaan uudet prosessikaaviot ostolaskujen reitityksesta sijaiselle erikseen ostotila-
uksellisille ja ostotilauksettomille laskuille. Lisaksi opinnaytetydn lopputuloksena syntyy

Kohdeyrityksen kayttton taulukko, jossa kuvataan ostolaskuprosessin eri vaiheisiin kuluva



aika, selvitetdan missa vaiheessa laskujen tulisi tutkimustiedon perusteella reitittya auto-

maattisesti sijaiselle ja kuinka laskut saadaan reititettya oikeille henkilGille.

Ostolaskujen reitityksen automatisointia sijaiselle ei ole tutkittu muissa tutkimuksissa, mut-
ta ostolaskuprosessia ja hyvaksymiskiertoa on kasitelty useissa tutkimuksissa.



2 Taloushallinnon kehitys ja prosessien kuvaaminen

Taloushallintoa johtaa yrityksen talousjohto. Taloushallinnon keskeinen tehtavé on tuottaa
yrityksen taloudellista tietoa. Taloudellinen tieto auttaa yrityksen johtoa suunnittelemaan ja
toteuttamaan yrityksen toimintaa. Olennaista on talousohjauksessa tarvittava laskennalli-
nen tieto, joka palvelee yrityksen strategista johtoa ja lahitulevaisuuden tavoitteiden saa-
vuttamista. Talousjohdon nédkemyksella ja raporteilla on vaikutusta yrityksen strategian ja

vision maarittelyssa. (Koski & Virtanen 2005, 297.)

Operatiivisen tason talousohjaus liittyy olennaisesti yrityksen péivittaisten tehtavien hoita-
miseen (Viitala & Jylha 2007, 297). Taloushallinnon tehtdva on myds tukea yrityksen pro-
sesseja (Eskola & Mantysaari 2007, 7). Taloushallinto voidaankin Lahden ja Salmisen
(2014, 16) mukaan mieltaa strategisesti yrityksen tukitoiminnoksi tai liketoimintaproses-
siksi. Taloushallinto voidaan jakaa pienempiin prosesseihin joita ovat esimerkiksi ostolas-
ku-, myyntilasku-, matka- ja kululasku- seké paékirjanpitoprosessi (Lahti & Salminen
2014, 16-17). Yrityksen tehokas ja kannattava toiminta vaatii aina taloushallinnon osaa-
mista (Eskola & Mantysaari 2007, 7).

2.1 Taloushallinnon sahkdistyminen, digitalisoituminen ja automaatio

Lainsdadantd mahdollisti s&hkoisen taloushallinnon Suomessa jo vuonna 1997. Samalla
lainsdaadanté mahdollisti paperittoman kirjanpidon. Suomella oli internetin kayton seka
internetissd maksamisen, yhtendisten pankkistandardien ja tiliotteiden sahkdisen kasitte-
lyn edelldkavijand mahdollisuus kehittyd s&hkoisen taloushallinnon huippumaaksi. Interne-
tin uudet toimintamallit sek& Suomen lakimuutos mahdollistivat sahkdisen taloushallinnon
kehittamisen ja sen myota alettiin luomaan verkkolaskustandardeja. Talla hetkella noin

70 prosenttia Suomen yrityksista lahettaa verkkolaskuja ja varsinkin suuremmissa yrityk-
sissa verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto prosentti voi olla jopa 100. Verkkolaskutuksen
kehitys ei ole kuitenkaan Suomessa jatkunut endd samaa vauhtia. Verkkolaskuihin siirty-
mista hankaloittaa toimittajien pieni koko ja suuri mééara seka ulkomaiset toimittajat. Verk-
kolaskutuksen hy6dyt tulevat kunnolla esille vasta kun paperilaskuista luovutaan. Suurin
osa Suomessa liikkuvista laskuista on edelleen paperilaskuja vaikka suurin osa yrityksista
pystyy Suomessa jo vastaanottamaan ja l&ahettdmaan verkkolaskuja. (Lahti & Salminen
2014, 28-30, 52.) Taulukossa 1 nakyy, ettd Suomessa verkkolaskuja kaytetdan kuitenkin

enemman kuin keskimaarin Euroopassa.



Taulukko 1. Verkkolaskujen osuus kaikista lahetetyista laskuista Suomessa ja Euroopas-
sa (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 29)

Laskujen vastaanottajat Verkkolaskujen osuus

Suomi Eurooppa
Kuluttajat 15 % 13%
Yritykset 40 % 20 %
Julkinen sektori 40 % 20 %

Euroopan verkkolaskupalvelutarjoajien yhdistys EESPA on tutkinut verkkolaskutuksen
kasvua ja vuodelta 2013 tehty tutkimus osoitti, ettd yhdistyksen jasenyritykset valittivat ja
kasittelivat vuonna 2013 noin 840 miljoonaa verkkolaskua. Edellisena vuonna luku oli ollut
706 miljoonaa, joten kasvua oli noin 19 prosenttia. Suurin osa verkkolaskuista, 603 mil-
joonaa, oli yritysten (B2B Business-to-Business) tai yritysten ja julkishallinnon (B2G Bu-
siness-to-Government) valisia laskuja. Kuluttajalaskuja (B2C Business-to-Consumer) ol

yhteensé 237 miljoonaa. (Business Wire, 2014).

Talla hetkella taloushallinnon tehostaminen nékyy yrityksissa sahkdisten palveluiden ke-
hittdmisena seka toimintojen automatisoimisena. Digitaalinen taloushallinto tarkoittaa ih-
misten tydskentelyd, téiden organisointia, tietojarjestelmia, teknologioita seké automatisoi-
tuja toimintaketjuja joista on poistettu turhat vaiheet. Digitaalinen taloushallinto kasittelee
taloushallinto- ja kirjanpitomateriaalin sahkdisesti, transaktiot ja raportit ovat automatisoi-
tuja ja tiedon siirto, arkistointi seka lukeminen toimivat sahkdisesti. Lisaksi jarjestelmat
ovat integroituneet aina prosesseihin. Taydellinen digitaalinen taloushallinto kasittaa kai-
ken taloushallinnon aineiston kasittelemista sahkoisesti, niin etta jokainen toimittajakin
lAhettdd laskut sahkdisesti. Sahkoinen taloushallinto eroaa digitaalisesta siing, etta toimit-
tajat voivat lahettdé laskuja paperimuodossa ja ne skannataan sdhkoiseen muotoon.
(Lahti & Salminen 2014, 25-26.)

Digitaalisuus tehostaa ja nopeuttaa taloushallintoa, on ekologista, vahentaa virheita ja
arkistointitilan tarvetta, parantaa laatua ja lapinakyvyytta sekd mahdollistaa tydskentelyn
missa vain internetin ja paatelaitteen valityksella. Digitalisoituminen mahdollistaa hankin-
nasta maksuun -prosessin automatisoinnin, jolloin esimerkiksi kirjanpidon valmistuminen
ja raportointi nopeutuvat eivatka maksut enad viivasty. Toimintaa pystytd&n johtamaan
jopa taysin reaaliaikaisen tiedon pohjalta jolloin yrityksen on mahdollista reagoida nopeas-
ti kiristyvan kilpailun keskella. Nykyaan varsinkin suomalaisten suuryritysten tietovirroissa
hyddynnetéan jo paljon digitalisoitumista. Yrityksilla on kaytdssaan ostolaskujen sdhkoi-

nen kasittely- ja kierratysohjelma ja ne lahettavat myyntilaskunsa verkkolaskuina. Suuris-
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sa yrityksissda myds automaatiota on viety pitemmalle automatisoiduilla taloushallinnon
prosesseilla sekéa raportoinnin ja analysoinnin tehostamisella ERP- ja taloushallinnonjar-
jestelmissé. Talousprosessien ja raportoinnin automatisoinnissa paastaan luultavasti lahi-
vuosina nakemaan enenevassa maarin digitaalisen datan hyddyntamista jarjestelmien
pystyessa hoitamaan tehtavéat joihin aiemmin tarvittiin henkiléresursseja. Automaatio saat-
taa tulevaisuudessa auttaa esimerkiksi ostoehdotusten automaattisessa luonnissa, ostoti-
lausten, tilausvahvistusten ja vastaanottojen automaattisessa lahetyksessa, vastaanotos-
sa ja kasittelyssa seka ostolaskujen automaattisessa tdsmaytyksessa, tilidinnissa ja hy-
vaksynnassa. Automaation mydta inhimillisten virheiden maaré vahenee, koska tehtavia
ei tehda end& manuaalisesti. On myos ennustettavissa, etta keinodly tulee automatisoi-
tuun digitaaliseen taloushallintoon seka taloushallinnon ohjelmistoihin. (Lahti & Salminen
2014, 27-28, 30—-33.) Kuviossa 1 on kuvattu kuinka taloushallinto on kehittynyt Suomessa
1990-luvulta aina nykypdaivaan saakka ja kuinka kehitys jatkuu tasta eteenpéin. Taloushal-
lintojarjestelmien tarjoamat mahdollisuudet seké ihmisten ja organisaatioiden uuden
omaksumiskyvyn rajallisuus ja sdhkoisyyden monimutkaisuus ovat talla hetkella suurim-

mat esteet yritysten taloushallinnon kehittymiselle (Lahti & Salminen 2014, 30-33).

1990-luku "3 2000-1uku Ay 2010-luku AY 2020-luku

Paperiton /| Sdhkdinen ;‘ Digitaalinen ;‘ Keinodly ja

kirjanpito /| taloushallinto /| taloushallinto i/ robotiikka

Kuvio 1. Sahkdisen taloushallinnon kehitys Suomessa 1990 luvulta lahtien (mukaillen
Lahti & Salminen 2014, 27)

2.2 Taloushallinto- ja ERP-jarjestelmat

Yritysten on mahdollista valita tarpeidensa mukaisesti ERP-jarjestelma tai erillinen talous-
hallintojarjestelma helpottamaan taloushallintoa. Yritykset voivat myds valita ostetaanko
laitteet ja lisenssit yritykselle vai siirretaanka laitteiden, jarjestelmien ja sovellusten yll&pito
ulkopuoliselle palveluntarjoajalle. Palvelut on mahdollista hankkia myés pilvipalveluina,
jolloin yritys voi kayttaa palveluita internetin yli palveluntarjoajan vastatessa tyypillisesti
palveluiden yllapidosta, lisensseista, tietoturvasta, varmistuksesta, asiakkaan koulutuk-
sesta, kayton tuesta seka infrastruktuurista. ERP-jarjestelma sisaltda yleensa tuotannon,
myynnin, hankinnan, logistiikan seka taloushallinnon toiminnot. Suomessa on markkinoilla
myds useita taloushallintojarjestelmia yritysten erilaisiin tarpeisiin kuten ostolaskujen kasit-
telyjarjestelmia, kirjanpito- ja maksuliikenneohjelmistoja, matka- ja kululaskusovelluksia
seka palkkaohjelmistoja. Integroidulla taloushallintojarjestelmalla on liittymat eri sidosryh-
mien, kuten asiakkaiden, toimittajien ja viranomaisten kanssa. Integroiduissa jarjestelmis-

sa jokainen operatiivinen osa-alue vastaa kirjanpidon kirjauksista omalta osaltaan esimer-
6



kiksi myynnin, varaston ja osto-osaston tehtavina tietojen tallentuessa keskitettyyn tieto-

kantaan. Jarjestelméaan maaritetddn ohjaustiedoilla kasittely- ja kirjaustietoja. Taloushal-
linnon tydskentelya ja tiedon kasittelya seka tyovaiheita helpottavat integraatiot materiaa-
lihallintoon ja tilaus-toimitusketjuun. Taloushallinnon prosessien tehostamiseksi jarjestel-
mat kannattaa integroida toisiinsa tai kaytdssa olevaan ERP-jarjestelmaan. (Lahti & Sal-

minen 2014, 40-43, 45-46.)

2.3 Taloushallinnon prosessien kehittdminen

Organisaation toimintaa ohjaavat visiot, strategiat ja erilaiset toimintaperiaatteet (JHS 152
2012, 3). Yrityksen strategiaa, tehokkuutta ja asiakastyytyvaisyytta voidaan Martinsuon ja
Blomqvistin (2010, 3) mukaan parantaa hahmottamalla ja kehittdmall& toimintaa proses-
seilla. Prosessit ovatkin menestyvassa yrityksessa johtamisjarjestelman keskeisena osa-
na (Laamanen & Tuominen 2005, 19). Prosessien tavoitteissa kannattaa Laamasen ja
Tuomisen (2005, 17) mukaan kayttaa pohjana yrityksen missiota, visiota ja arvoja, jotka
on menestyvassa yrityksessa jalkautettu niin hyvin, etta jokainen ymmartaa kuinka niita

tulisi toteuttaa omassa tyossaan.

Jokaisessa prosessissa on tarkeaa tuntea olennaiset tunnusluvut. Osa tunnusluvuista
mittaa yrityksen sisdista ja osa ulkoista tehokkuutta. Sisainen tehokkuus keskittyy toimin-
nan mittaamiseen osakkeen omistajien ja yritysjohdon nakokulmasta, kertoen toiminnan
taloudellisuudesta ja tuottavuudesta. Ulkoinen tehokkuus keskittyy asiakkaiden ja tavaran-
toimittajien nakodkulmaan. (Sakki 2003, 38.)

Prosessien kehittdmisen taustalla on aina organisaation kehittamistarve. Prosessien kehit-
tamisen tulee lahted liikkkeelle johdolta tulevana selke&né toimeksiantona, jossa on tavoit-
teet prosessin kehittamiselle ja varattu riittavasti resursseja muutokselle niin etta taytan-
tédnpano- ja kayttbonottovaiheen onnistuminen voidaan varmistaa. Toiminnan tehostami-
nen, laatu, kustannussaastot, ongelmatilanteiden hallinta ja palvelutason parantaminen
ovat suurimmat syyt lahtea kehittamaan yrityksen prosesseja. (JHS 152 2012, 3.) Kehi-
tyksen kaynnistgjana voi toimia myods asiakasreklamaatio, henkilostolta tuleva palaute tai
kehitysideat (Laamanen 2002, 211).

Prosessien kehitys voi vaihdella pienista suuriin kehittamishankkeisiin tai jopa jatkuvaan
muutokseen (JHS 152 2012, 3). On tarke&a, etté yrityksen johtajat ovat kiinnostuneita

yrityksen prosesseista, haluavat kehittdd prosessijohtamisen taitojaan, toimivat itse pro-
sesseissa sponsoreina tai omistajina sekd seuraavat aktiivisesti prosessien suoritusta ja

kehittamistarpeita tukemalla prosessien jatkuvaa kehittamisté (Laamanen & Tuominen
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2005, 16-19). Taloushallinnon prosesseja kehitetaan taloushallinnon tehostamiseksi. Ta-
loushallinnon kehitystarve voi yrityksessa koskea kaikkia taloushallinnon prosesseja tai

vain yhta prosessia. (Lahti & Salminen 2014, 219.)

2.4 Prosessien kehittdminen suunnittelusta toteutukseen

Prosessien kehittdminen lahtee liikkeelle suunnittelusta. Suunnitteluvaiheessa selvitetdan
kehitysprojektin tarpeet, kartoitetaan edellytykset projektin toteuttamiselle, paatetaan pro-
jektin laajuus, projektiin kuuluvat prosessit ja jarjestelmét sekd organisaation osa-alueet.
Suunnitteluvaihe sisaltdd myos kehityshankkeen resurssitarpeiden kartoituksen, erilaisten
toteutusvaihtoehtojen lapikaynnin ja strategisten tavoitteiden asettamisen. Lisaksi suunnit-
teluvaiheessa tulisi arvioida projektin kannattavuus, riskit ja hyddyt. Kehitysprojektiin lah-
detdén kun yrityksen kehitystarpeet on tunnistettu ja suunnitteluvaihe on viety loppuun.
(Lahti & Salminen 2014, 221.)

Kun kehitystarpeet on tunnistettu, siirrytaan nykytilan analysointiin, jossa prosessitehok-
kuus ja laadulliset tekijat nousevat keskeiseen rooliin. Laadullisia tekijoita ovat esimerkiksi
nopeus, virheettémyys ja luotettavuus. Nykytila-analyysissa kaydaan kehitysprojektiin
kuuluvat prosessit lapi tutkimalla olemassa olevaa dokumentaatiota, haastattelemalla
henkildkuntaa tai seuraamalla tydnkulkua kaytanndssa. Analyysissa myds kartoitetaan
sidosryhmat ja prosessin liittyméat muiden prosessien, jarjestelmien ja organisaatioiden
kanssa. (Lahti & Salminen 2014, 221-222.)

Nykytilan analyysin jalkeen aloitetaan tulevan tavoitetilan suunnittelu. Tavoitetilan suunnit-
telun pohjana kaytetdan yrityksen strategiaa ja kehitystavoitteita. Suunnitteluvaiheessa
kuvataan tavoitetilan prosessit, sovellukset ja jarjestelmat karkealla tasolla, suunnitellaan
téiden organisointi, sijoittaminen maantieteellisesti ja kumppanit sek& mahdollisesti ulkois-
tettavat palvelut. Tavoitetilan suunnitteluvaiheessa laaditaan investointi- ja kannattavuus-
laskelmat, riskiarviointi seka projektisuunnitelma. Suunnitteluvaihe mahdollistaa prosessi-
kehityksen ja vastuiden seka roolien uudelleen organisoinnin. (Lahti & Salminen 2014,
222-223.)

Seuraavaksi tulee toteutusvaihe, jossa kartoitetaan uudet jarjestelmat, kilpailutetaan ja
valitaan toimittajat seka tehdaéan ratkaisut. Yrityksen taytyy toteutusvaiheessa tietdd mita
se pystyy itse tekemé&én ja mitd taytyy hankkia yrityksen ulkopuolelta. Yritykset voivat siir-
tya uuden jarjestelman kayttoon kerralla tai vaiheittain. Jarjestelmia hankkiessaan yrityk-

set voivat hyddyntéa pilvipalveluita tai taloushallintoalan palveluosaajia



ja -tarjoajia, joilta voidaan hankkia tietty prosessi tai kaikki taloushallinnon palvelut. (Lahti
& Salminen 2014, 225.)

2.5 Prosessien mallintaminen

Mitd vain yrityksessé tapahtuvaa asiaa voidaan kuvata prosessina. Kun prosessia aletaan

kuvata, on tarkeaa tietdd minka kokoisesta prosessista on kyse. Prosessikuvaamisessa

kaytettavasta dokumentista tulee I0ytya kaikki olennainen tieto. Prosessin sisalto ja tehta-

va vaikuttavat prosessin mallintamisen tasoon (Martinsuo & Blomqvist 2010, 3). Prosessi-

kaaviot voidaan jakaa tarkkuutensa osalta useaan eri kuvaustasoon ja yritysten koon,

tehtavien ja prosessikuvaamisen kayttotarkoitusten vaihdellessa tasot saattavat menné
myo6s paallekkain (JHS 152 2012, 6).

Prosessin mallintamisessa kannattaa huomioida hyvat kaytéanteet. Martinsuo ja Blomqvist

(2010,14) listaa prosessin kokonaisuuteen kuuluvaksi seuraavat osa-alueet:

Prosessi alkaa ja paattyy sisdisesta tai ulkoisesta asiakkaasta

Tyo6vaiheet seuraavat toisiaan luonnollisessa jarjestyksessa

Tyo6vaiheet tehddan mahdollisuuksien mukaan siella missa ne on jarkevinta tehda
Turha ja keskenerainen tyo seka silmukat tulee minimoida

Prosessi pyritaan kehittdméaan sujuvaksi, nopeaksi ja selkedksi

Prosessin suoritusta mitataan.

Prosessin mallintamisen hyviin kaytant6ihin kuuluu Martinsuon ja Blomgvistin (2010, 14—

15) mukaan prosessin kuvaaminen johdonmukaisesti ja yksinkertaisesti:

Kuvaa olennaiset, kriittiset asiat

Prosessikaaviot piirretdéan ja luetaan vasemmalta oikealle

Keskity oikeisiin asioihin ja asioiden tekemiseen oikein

Kuvaa materiaali- ja tietovirrat eri tavalla.

Kuvaa selkeasti prosessin paatokset

Kuvaa selkeasti prosessin roolit

Erota nykytila ja tavoitetila toisistaan

Prosessin mallintamisessa taytyy olla varmuus, etté on keskitytty oikeisiin asioihin,
joten mallintamisessa tulee olla mukana riittavat tahot ja prosessi tulee katselmoi-
da

Kayta yrityksen omaa kuvaustapaa, jos sellainen on olemassa.

Prosessikuvaukset toimivat johdon, kehittdjien, tietohallinnon ja muiden osastojen yhtei-

sena tyovalineend. Johto ja luottamushenkilot hydtyvat prosessikuvauksista johtaessaan,
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ohjatessaan, tehdessaan paatoksia ja suunnitellessaan. Prosessikuvauksia pystytaan
hyddyntamaan monipuolisesti myds organisaation toimintatapojen kuvausvalineena, muu-
tosjohtamisen valineend, tydntekijoiden perehdyttamisessa, tyon kuormituksen mittaami-
sessa seka tyotehtavien, vastuiden ja ongelmatilanteiden selvittamissa. (JHS 152 2012,
3)

Prosessikarttaa kaytetaan liiketoiminnan ydinprosessien kuvaamiseen (Viitala & Jylha
2007, 281). Prosessikartta on graafinen kuvaus organisaation toiminnan kokonaiskuvasta
ja tarkeimmisté prosesseista seka prosessien valisistd yhteyksista (JHS 152 2013, 2, 6).
Prosessikartan avulla pystytaan hahmottamaan ja ymmartamaan paremmin toimintaa. Se
toimii myds viestinnan vélineena auttaen tuotteiden ja palveluiden tuottamisessa (Laama-
nen 2002, 60). Prosessikartassa mallinnetaan ensin ylin prosessitaso jonka jalkeen pro-
sessi jaetaan pienempiin osaprosesseihin. Osaprosessit on mahdollista jakaa viela pie-
nempiin tydvaiheisiin. Prosessikartan avulla saadaan hyva kokonaiskasitys siita mita ta-
pahtuu ja minkalaiset asiat vaikuttavat, ennen kuin paastaan lopputulokseen. Samalla
saadaan selville tapahtumaketjun nopeuteen, laatuun, kustannuksiin ja lisdarvoon vaikut-
tavat asiat. (Viitala & Jylha 2007, 281-282.) Prosessikartan tulisi kuitenkin samalla olla

riittdvan yksinkertainen (Laamanen 2002, 60).

Prosessikaavio on prosessikarttaa tarkempi ja siind méaaritelladn prosessin alku- ja loppu-
kohta ja naiden valiin sijoittuva tapahtumaketju (Viitala & Jylha 2007). JHS 152 (2012, 1)
on jakanut julkishallinnossa olevat prosessit neljaan eri kuvaustasoon yksityiskohtaisuu-
tensa perusteella. Ylimman, eli prosessikartta -tason jalkeen tulevat toimintamalli, proses-

sin kulku ja tydnkulku -tasot (kuvio 2).
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Kuvio 2. JHS-suositusten mukaiset nelja prosessien kuvaustasoa (mukaillen JHS 152
2012, 6)

Prosessikartasta seuraava taso on toimintamallitaso, jossa toiminta on kuvattu tarkemmin
kuin prosessikartassa ja prosessit on jaettu osaprosesseiksi. Toimintamallitasolla saadaan
kokonaiskuva yrityksen toiminnasta kuvaamalla prosessin vuorovaikutus, rajapinnat, riip-
puvuudet toisiinsa sekd maaritellaan prosessien omistajat. (JHS 152 2012, 7.) Toiminta-
mallitasosta tarkempi taso on prosessin kulku -taso, jossa on kuvattu samat asiat kuin
toimintamallitasolla, mutta kaikki on kuvattu yksityiskohtaisemmin. Prosessin kulku -tasolla
kuvataan prosessin ja mahdollisten osaprosessien jakautuminen toiminnoiksi, toiminnan
tydvaiheet, toiminnoista vastaavat toimijat, prosessin tuottamat tuotokset tai lopputulokset
jolloin paéastaan helposti selville myos tAman hetkisistd ongelmista (JHS 152 2012, 8).
Hankinnasta maksuun prosessi kuvataan yleensa ylemman tason prosessina ja ostolas-
kuprosessi sen osaprosessina. Jos halutaan kuvata prosesseja vielad tarkemmalla tasolla,
voidaan prosessit kuvata tyon kulku -tasolla jossa kuvataan prosessien riippuvuudet tieto-
tyyppeind, prosesseihin liittyvat tietovarastot ja ulkoisten jarjestelmien tieto (JHS 152
2012, 8).

Prosessikaaviot jaetaan usein horisontaalisiin riveihin, joita kutsutaan uimaradoiksi. Kaa-
vioita luetaan vasemmalta oikealle, niin ettd kaaviossa vasemmalla puolella olevat asiat

tapahtuvat ennen oikealla puolella olevia asioita. Jos on tarkoitus kuvata asiakkaan pro-
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sesseja, varataan ylin uimarata yrityksen ulkoiselle asiakkaalle. Voi myds olla tarkoituk-
senmukaista laittaa ylimmaksi uimaradaksi useampi asiakas tai toimittaja. Saman organi-
saation tapahtumat sijoitetaan vierekkaisille uimaradoille. Organisaation sisalla olevia roo-
leja voidaan kuvata omilla uimaradoillaan. Prosessin alkamista ja loppumista kuvataan
yleensa ympyralla, mutta prosessi voi alkaa myds suoraan toimintosymbolilla. Informaati-
on lisdémiseksi prosessikaavioon tulevia nuolia voidaan jo kuvassa selventaa tekstilla.
(Harmon 2007, 236—-237.)

Taloushallinto sisaltéda useita eri prosesseja, joista osa on kuvattu kuviossa 3. Taloushal-
linnon prosesseja ovat esimerkiksi ostolaskut, myyntilaskut, matka- ja kululaskut, palkka-
hallinto, kayttbomaisuuskirjanpito, maksuliikenne ja kassanhallinta seka raportointi ja ar-
Kistointi. Paakirjanpito on keskeisessa roolissa yhdistden osaprosessit toisiinsa ja toimi-
malla raportoinnin lahteena. Paakirjanpitoon saadaan rajapintoja myos palkkahallinnon
prosesseista. Maksuliikenne voidaan mieltdd muihin prosesseihin liittyvaksi toiminnoiksi.
Osto-, myynti-, raportointi- sekda matka- ja kululaskuprosessissa on sen sijaan selkea alku

ja loppu seka naiden valiin sijoittuvat vaiheet. (Lahti & Salminen 2014, 16-19.)

Matka- ja

kululaskut Palkkahallinto

Ostolaskut Myyntilaskut

Paakirjanpito

£

Raportointi / Arkistointi

Kuvio 3. Taloushallinnon kokonaisuus muodostuu paéakirjanpidosta ja sen esiprosesseista

seka raportoinnista ja arkistoinnista (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 16-19)
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3 Ostolaskuprosessin tehostaminen

Taloushallinnon tehostamisessa keskeiseen osaan nousee ostolaskuprosessi. Ostolasku-
prosessin manuaaliset tyévaiheet aiheuttavat enemman virheitéa kuin kunnolla suunniteltu
ja toteutettu tietojarjestelma. Automatisoinnilla saadaan ostolaskuprosessi ja sen myo6ta

kirjanpito luotettavammaksi.

Ostolaskujen kehityksen trendeinéd ovatkin télla hetkella automatisoinnin lisddmisen lisaksi
ostolaskujen kasittelyn laadun, varahenkildjarjestelmien ja kontrollien parantaminen. Te-
hokkuutta, riskien arviointia ja mittausta pystytdan parhaiten parantamaan yhtenaisilla
prosesseilla, periaatteilla ja ohjeistuksilla. Olennaista on ostolaskujen kasittelyn selkeéat
roolit, joilla on vaikutusta suoraan tehokkuuteen ja laatuun. Trendin& on siirtyminen osto-
laskujarjestelmistd ERP-jarjestelmiin tai jopa laskuprosessoinnin ulkoistamiseen tai keskit-
tamiseen yhtidtasolla. (Lahti & Salminen 2014, 58-59.)

Ostolaskuprosessin jarjestelmien ja automatisoinnin tehostaminen onnistuu parhaiten
analysoimalla koko prosessi ja lahtemalla analysoinnin pohjalta parantamaan jarjestelmia
ja automatisointia (Torsti 2010, 41). Ostolaskuprosessin tehostaminen ja kasittelyvirhei-
den maaran vaheneminen onnistuu tehokkaasti suunnitelluilla prosesseilla, jarjestelman
parametrisoinnilla sekd ohjaustietojen yllapidolla, mutta samalla tulee myds ostolaskujen
kasittely- ja hyvaksymissaannot ja toimittajatiedot laittaa kuntoon (Lahti & Salminen 2008,
53).

3.1 Ostamisen ja ostolaskujen kasittelyn kustannukset

Hankinnoista aiheutuu ostohinnan liséksi useita valillisia kustannuksia. Valittémill& osto-
kustannuksilla tarkoitetaan materiaalien, tuotteiden ja hankittujen aineiden ostohintaa si-
saltden kuljetusvaiheet ja kasittelyn. Valilliset ostokustannukset ovat seurausta hankinto-
jen toteutuksesta, valvonnasta, hallinnasta ja jatkokasittelysta. Tilauksia seuraa aina tava-
ran vastaanotto, laskujen tarkastus ja maksaminen. Virheiden korjaaminen ja myohasty-
miset aiheuttavat paljon tiedonvalityksen ja hallinnon kustannuksia. Ostamisen ja&vuori-
mallista (kuvio 4) nahdaan, etta ostohintaa voidaan pitaa vain jaavuoren huippuna, jossa

valilliset kustannukset muodostavat suurimman osan kuluista. (Sakki 2003, 42—-43.)
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Ostohinta
Ostokuljetukset

Ostokustannukset

Valvonnan kustannukset

Hallinnolliset kustannukset

Tavaran vastaanotto- ja kasittely,
myohastymiset, virheiden, puutteiden,

jatteenkasittelyn ja varastoimisen kustannukset

Kuvio 4. Ostamisen jaavuorimalli (mukaillen Sakki 2003, 43)

Yritykset pyrkivat parantamaan toimenpiteitd, jotka eivat varsinaisesti liséda arvoa vaan
lahinna aiheuttavat kustannuksia. Tuottamattomia toimintoja ovat esimerkiksi laskujen
tarkastaminen, virheiden korjaaminen ja virheista reklamoiminen. ldeaalisessa tilanteessa

lisdarvoa tuottamattomia toimintoja ei olisi ollenkaan. (Sakki 2003, 41-42.)

Ostolaskujen kasittelyn tehostaminen ja automatisointi on tarkeaa, koska ostolaskujen
kasittelyprosessi vie yleensa eniten talousosaston resursseja. Ostolaskujen paperiproses-
sista sahkoiseen kasittelyyn siirryttdessa on mahdollista saastéaa jopa 90 prosenttia kus-
tannuksissa. Hidas laskunkierto, laskujen haviaminen, manuaaliset tydvaiheet ja tallennus
ovat muun muassa perinteisen paperisen ostolaskuprosessin ongelmia. Ostolaskujen
kasittelyn ja kierratyksen tehostaminen, nopeutunut I&pimenoaika ja parantunut kontrolli
ovat yrityksille riittavia syita siirtya ostolaskujen sahkoiseen kasittelyyn. (Lahti & Salminen
2008, 48-50.)

Ostolaskujen kasittelykustannukset kasvavat suuremmissa yrityksisséa, joissa on enem-
man laskujen kasittelyyn liittyvaa byrokratiaa. Suuremmilla yrityksilla on tarkempi kustan-
nuspaikkaseuranta ja ostolaskujen jako kustannuspaikoille voi vaatia paljon ty4ta. Isoissa
yrityksissa laskuja kierratetdan useammilla henkil6illa. Puutteellisesti tehdyt laskut ty6llis-
tavat siind vaiheessa kun lasku tulee jarjestelmaan. Laskujen sisaltamien tietojen tarkeys
korostuu, koska ostolaskujen kasittelyn tulee olla tehokasta. Ostolaskun tulee siséltaa
tarvittavat viitetiedot, kuten tilaajan ja tilaajaorganisaation nimen seka tarvittavat tilaustie-
dot. Nain lasku voidaan helposti kohdistaa oikealle asiatarkastajalle ja hyvaksyjélle. (Lahti
& Salminen 2008, 55, 58.)
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Laskuissa joihin ei liity ostotilausta, eli ostotilauksettomissa laskuissa, tulee laskujen va-
himmilla&n siséaltaa tilaajan nimi ja kustannuspaikka tai projektinumero. Jos yrityksen kay-
tossa on ostotilausjarjestelma, jossa kasitellaan ostotilauksellisia laskuja, eli laskuja joihin
liittyy ostotilaus, tulee toimittajalta vaatia aina tilausnumero laskuihin. Toimittajalta tulevat
puutteelliset laskut on hyva palauttaa takaisin vaatien toimittajalta laskuja joissa on kaikki
tarvittavat tiedot, kuten tilaus- tai sopimusnumero. (Lahti & Salminen 2014, 60.) Puutteelli-
silla tiedoilla tulevat laskut lisdavat kasittelyn maaraa ja kasittelykustannuksia huomatta-

vasti.

3.2 Ostolaskujen kasittelyjarjestelmat

Ostolaskujen kasittelyyn on olemassa useita eri jarjestelmia. Jarjestelmille on yhteista,
ettd ostolaskut voivat tulla jarjestelmaan skannattuina tai verkkolaskuina. Lahti ja Salmi-
nen (2008, 62) listaavat ostolaskujen kasittelyjarjestelman keskeisimmiksi tehtaviksi lasku-
jen vastaanoton, tilioinnin, sahkdisen hyvaksymiskierron ja koko prosessin hallinnan.

Jarjestelmat nopeuttavat ja helpottavat ostolaskujen kasittelya. Yrityksen henkilét ja tili-
toimiston kirjanpitajat kasittelevat omassa roolissaan ostolaskuja samassa jarjestelmassa.
Jarjestelmasséa maaritetddn ostolaskujen kaikki kasittelyvaiheet. Jarjestelman kayttaja voi
saada ilmoituksen tarkastusta vaativasta laskusta, jarjestelmasta riippuen, joko palvelun

aloitusndkymasta, sahkopostiviestina tai tekstiviestilla. (Visma 2013.)

Ostolaskujen kasittelyjarjestelmiin on mahdollista tehda kasittelijoille automaattisia muistu-
tuksia, jos laskujen kasittelya ei ole aloitettu maaritellyssa ajassa. Liséksi muistutuksia
voidaan méaritell& erikseen laskuille jotka ovat jo erdéntyneet. Ostolaskujen kasittelyjar-
jestelmat sisaltavat yleensd myos arkistoinnin, jolloin séhkdinen kasittelyjarjestelma huo-
lehtii ostolaskujen séhkdisesta arkistoinnista. Jarjestelmastd on myés mahdollista hakea
aiemmin kasiteltyja laskuja. (Lahti & Salminen 2008, 66.)

Ostolaskujen kasittelyjarjestelméat tuovat ostolaskujen kasittelyprosessiin séantéjen mu-

kaisen toimintatavan ja helpomman jaljitettavyyden. Jarjestelmasta on yksinkertaista ha-
kea laskujen historiatietoja. Jarjestelméat myds auttavat ostolaskukierron automatisoinnis-
sa. (Basware 2015.) Taloushallinnon prosessit muuttuvat sahkoisen ostolaskujen kasitte-
lyjarjestelman kayttbénoton myota helpottamalla tydskentelyd usean manuaalisen tyGvai-

heen jd&dessa pois.
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3.3 Ostolaskujen kasittelyyn liittyva lainsaadanto

Tyo6tehtavat tulee yrityksissa eriyttaa riittavalla tasolla, etta pystytaan saavuttamaan teho-
kas sisainen valvonta. Vaarallisella tydyhdistelmalla tarkoitetaan sit&, kun yksi henkil®
kasittelee useita tapahtumaketjun kriittisia osia tai jopa koko tapahtumaketjua. Tapahtu-
mien kirjaaminen, hyvaksyminen ja varojen hoitaminen jaetaan usean eri tyontekijan vas-
tuulle, jolloin voidaan estaa virheité ja vaarinkaytoksia. Ongelmaksi tama voi muodostua
pienemmissa yrityksissa, joissa tulisikin miettia tarkasti tyontekijoiden tyotehtavat ja roolit
seka kayttdoikeudet. (Sisdinen valvonta 2013, 1.)

Siséinen valvonta (2013, 1) on listannut kunta-alan ostotoimintaan siséltyvat vaaralliset
tyoyhdistelmaét:
- hankinnan tilaus — tavaran vastaanotto — tavaran kayttt / varastokirjanpidon hoito
- hankinnan tilaus — kassan tai pankkitilien hoito — myynti tai laskutus
- ostolaskun vastaanotto — ostolaskun tallentaminen reskontraan — laskujen tarkas-
tus — laskujen hyvaksynta — maksuliikenteen hoitaminen — kirjanpito - ostoreskont-

ran tasmaytys kirjanpitoon.

Yrityksissa tulisi huolehtia, ettd toimittajarekisterin yllapito ja ostoreskontran maksut hoide-
taan myds eri henkildiden toimesta. Toimittajarekisterin muutoksista olisi hyva tehda au-
tomaattisesti loki joka sisdltdéa muutostapahtuman kuvauksen, muutoksen ajankohdan ja
muutoksen tekijan nimen. Nain toimittajarekisterin muutoksia voidaan tarvittaessa seurata.
(Lahti & Salminen 2014, 61.)

Kirjanpitolaissa ei ole sdadelty erikseen ostolaskujen asiatarkastus- ja hyvaksymiskaytan-
teitd, vaan yrityksen sisainen valvonta vastaa niista itsenaisesti. Yritykset voivat tallentaa
ostolaskujen kasittelyjarjestelméaéan hyvaksymisrajat, joilla varmistetaan jokaisen tyonteki-
jan omien valtuuksien mukainen hyvaksyminen. Hyvaksymisrajat tulevat yrityksen hyvak-
symispolitiikasta. (Lahti & Salminen 2008, 64.)

Sahkoisessa hyvaksymismenettelyssa jarjestelmaan liitetaan kayttajaleima josta selvida
ketk& ovat kasitelleet liiketapahtumaa ja milloin kasittely on tapahtunut (Lahti & Salminen
2008, 64). Ostotilauksettomilla laskuilla kaytetaan kaksiportaista hyvéaksymismenettelya.
Talloin ostolaskun tarkastaa yleensa tilaaja jonka jalkeen lasku lahetetdan viela toiselle
henkildlle hyvaksyttavaksi (Lahti & Salminen 2014, 61.)
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3.4 Sahkoinen ostolaskuprosessi

Ostoprosessi alkaa joko ostoehdotuksesta tai ostotilauksesta ja loppuu ostolaskun mak-
suun. Prosessiin voi yrityksesta ja jarjestelmista riippuen sisaltya myds ostosopimusten

hallinta ja tavaran tai palvelun vastaanotto. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Lahti & Salminen (2014, 53) listaa ostoprosessin vaiheet seuraavasti:
- tilaus ja toimitus
- ostolaskun vastaanotto
- ostolaskun tiliGinti
- ostolaskun manuaalinen tarkistus ja hyvaksynta tai automaattinen tarkistus ja
hyvaksynta tilaukseen tai sopimukseen perustuen
- ostolaskun maksatus
- tasmaytykset ja jaksotukset
- arkistointi.

3.4.1 Tilaus jatoimitus

Tilausvaiheessa on olennaista, etta tilaukselle ja nain ollen myds toimitukselle tulee kaikki
olennaiset tiedot, kuten tilaus- tai sopimusnumero, tilaajan nimi, tilaajaorganisaation nimi,
toimitusosoite ja muut tarvittavat viitetiedot. Toimittajan tiedoissa tulee olla maksuehto,
joka on sovittu yhdessa toimittajan kanssa, jolloin saadaan varmistettua laskujen maksa-
tus oikea-aikaisesti. (Torsti 2010, 42.) On tarkeaa, etta tilaukselle saadaan jo tilausvai-
heessa oikeat tiedot, jolloin ostolaskujen kasittely nopeutuu, koska lasku on tdsmaytetta-
vissa tilausviitteilla suoraan tilaukseen ja voidaan tilausviitteiden perusteella kohdistaa
suoraan oikealle asiatarkastajalle ja hyvaksyjalle. Tiliintiehdotus on mahdollista tehda jo
tilausvaiheessa, jolloin sita ei tarvitse tehda ostolaskulle enéé erikseen. (Ostolasku ja
-reskontra 2013.)

Tilaukset voidaan tehda toimittajalle usealla eri tavalla. Ty6l&in, hitain ja eniten kustan-
nuksia niin tilaajalle kuin toimittajallekin aiheuttaa sahkopostitse, postitse tai puhelimitse
tehdyt tilaukset. Manuaalinen tilausten kasittely lisa&a helposti myds virheiden maaraa.
Etasyottd on manuaalista tilausten syottamista nopeampi keino saada tilaukset toimittajal-
le. Etasyotossa, ostaja valittaa tilauksen suoraan myyjan jarjestelmaan. Etasyotdssa tarvi-
taan aina ihminen tilausta tekemaan. Ikava kylla ihmisten osallistuminen yleensa vain hi-
dastaa tilausprosessia ja aiheuttaa virheita. Olisikin hyva jos tilaus-, muutos- ja laskutus-
tiedot pystyttaisiin valittamaan suoraan tilaajan tietokoneelta toimittajan tietokoneelle.
(Sakki 2003, 180-181.)
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Tietokoneelta tietokoneelle kommunikointiin on kehitetty Edifact standardi, joka tulee sa-
noista Electronic Data Interchange for Administration, Commerce and Transport. Sita kay-
tetdan organisaatioiden valisessa tiedonsiirrossa eli OVT:ssa. Edifactiin pohjautuvien tie-
donsiirto yhteyksien rakentaminen on ty6lasta ja aiheuttaa kustannuksia joten Edifact-
standardiin perustuvaa tiedonsiirtoa kaytetaan lahinna silloin kun halutaan siirtaa tietoja
jatkuvasti tai halutaan siirtda suuria tietomaarid. Edifact-standardin rinnalle on yleistynyt
XML joka on lyhenne sanoista Extensible Markup Language. XML kasittaa siirrettavan
tiedon kuvaamisen saannot ja sita kaytetaan kuten Edifact-standardiakin organisaatioiden
valiseen tiedonsiirtoon. XML eroaa Edifact-standardista siing, ettd kuka vain voi tehda
oman XML-sanomakuvauksen, jossa on méaaritelty s&annot siirrettévan tiedoston kuvaa-
miselle. XML-maaritysta kayttavat sovellukset voivat nain valittaa tietoa eri jarjestelmien
valilla, eiké palveluntarjoajaa tarvita enéa tiedonvalittamiseen. XML:n avulla tiedonsiirto on
helpompaa, kevyempéaa ja halvempaa kuin Edifact-standardiin pohjautuva tiedonsiirto.
Kaikilla yrityksilla ei ole kaytossaan Edifact-sanomia kayttavaa jarjestelmaa, mutta sano-
mien lahettaminen yritysten kesken on kuitenkin mahdollista muuntamalla Edifact-
sanomat XML-sanomiksi. XML onkin yleistynyt nopeasti ja helpottanut tiedonsiirtoa jarjes-
telmien valilla. (Sakki 2003, 181-182.)

Varsinkaan pienten yritysten ei aina kannata alkaa itse rakentamaan Edifact- tai XML-
sanomia kayttavia yhteyksia jarjestelmien valille vaan ne voivat helposti hydtyd uusista
tekniikoista ilman suuria investointeja ostamalla valmiit tiedonsiirto tekniikat operaattoreil-
ta. Ostotilaukset voidaan siirtaé helposti internet liittyman kautta palveluntarjoajalle, joka
muuntaa tilaukset toimittajien jarjestelmiin sopivaan muotoon ja lahettaa tilaukset toimitta-
jille. Palveluntarjoaja voi myos toimia vain sanomien vélittajana poimien tilaajan palvelun-
tarjoajalle siirtdmat ostotilaukset ja siirtden ne toimittajan tietojarjestelméaan. (Sakki 2003,
184.) Seuraavaksi toimittaja vastaanottaa tilauksen. Jos sahkdiset tilaustavat eivat ole
kaytossa, toimittaja syottaa tilauksen tiedot itse omaan tilausjarjestelméénsa. Toimittaja
tuottaa ja toimittaa tilatun tuotteen, pakkaa tuotteen ja lahettaa sen tilaajalle tarvittavien
lahetysasiakirjojen kanssa. Ostava yritys tarkastaa saapuneen tuotteen, syottaa tuotteen
saapumistiedot jarjestelméansa ja toimittaa tuotteen oikeaan paikkaan yrityksessa tai va-
rastoi tuotteen. Toimittaja tekee tilaus- ja lahetystietojen perusteella laskun ja l&hettdd sen
ostavalle yritykselle. (Sakki 2003, 172-173.)

3.4.2 Ostolaskun vastaanotto paperilaskuna tai sdhkoéisena laskuna

Postitse toimitettavan paperilaskun tilalle on yleistynyt sahkodinen laskutus. S&hkdinen

laskutus on laajempi kasite, jolla tarkoitetaan verkkolaskuja, kuluttajaverkkolaskuja, EDI-
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pankkien tai operaattorien valityksella séhkdisessda muodossa suoraan vastaanottajalle
(Anttonen & Hakonen 2010, 132). Verkkolasku on yksi séahkdisen laskutuksen muoto,
jossa tiedot tulevat tietokoneen naytolle samanlaisena kuin paperilaskussa, mutta tiedot
ovat jo valmiiksi automaattisesti kasiteltavissa (Tieke 2015).

Ostolaskuja voidaan siis vastaanottaa yrityksen sdhkoiseen ostolaskujen kasittelyjarjes-
telm&an usealla eri tavalla joko skannaamalla paperilasku, ottamalla jarjestelméén vas-
taan verkkolasku tai tuomalla laskut jarjestelmaan OVT-liittymalla tai muulla séhkoisen
laskutuksen tavalla. Ostolaskut voivat myos tulla jarjestelmé&an taloushallinnon erilaisilla
sovelluksilla tai ERP-jarjestelmaélla, johon siséltyy ostolaskujen sahkdinen kasittely. (Lahti
& Salminen 2008, 55-56.) ERP-jarjestelman mahdollistama sopimuksiin ja tilauksiin tas-
mayttdminen seka jarjestelméssa olevien perustietojen ja tilidintisaantdjen kayttdmahdolli-
suus on Lahden ja Salmisen (2014, 53) mukaan liséannyt yritysten kiinnostusta siirtya erilli-

sista jarjestelmista ERP-jarjestelmien kayttéon.

Verkkolaskujen lahettdminen ja vastaanottaminen on suurissa yrityksissa Suomessa jo
arkipaivaa (Anttonen & Hakonen 2010, 148). Verkkolaskutus lisda merkittavasti yrityksen
taloushallinnon tehokkuutta tuoden samalla yritykselle kustannusséaastoja, koska laskun
tiedot siirtyvat laskuttajan jarjestelmastéa vastaanottajan jarjestelmaan automaattisesti ja
turha manuaalinen ty6 poistuu (Lahti & Salminen 2014, 26). Verkkolaskussa on kaikki
samat tiedot kuin paperilaskussakin, joten yrityksen pystyessa vastaanottamaan verkko-
laskuja kannattaa sen vaatia toimittajia lahettamaan verkkolaskuja oman toimintansa te-
hostamiseksi (Lahti & Salminen 2008, 57-58). Yritysten vaatiessa alihankkijoilta ja toimit-
tajilta sdhkoisia laskuja, joutuvat pienetkin yritykset vahitellen siirtymé&éan verkkolaskutuk-
seen (Anttonen & Hakonen 2010, 148).

Vaikka verkkolaskutus lisdéntyy koko ajan, paperilaskuilta ei kuitenkaan voida taysin valt-
tya. Yrityksilla on mahdollisuus kayttaa ulkoistettua skannauspalvelua tai skannata paperi-
laskut itse sdhkoiseen muotoon. Skannauspalvelun tehokas kayttoonotto edellyttaa, etta
paperilaskut tulee postittaa suoraan skannauspalvelulle, eikd enda organisaation toimipis-
teisiin. Skannauksessa virheriski on aina suurempi verrattuna aitoon verkkolaskuun. Olisi-
kin hyva sailyttaa paperisia ostolaskuja ainakin kaksi kuukautta ennen kuin ne tuhotaan.
(Lahti & Salminen 2008, 56-57.) Skannaus on toimenpiteena tyolas ja verkkolaskujen
yleistyttya yritykset usein tana paivana jo perivatkin paperilaskujen kasittelysta lisémaksun
(Anttonen & Hakonen 2010, 148).

Sahkoisyyttd on pidetty aiemmin monimutkaisena. Yritykset ovat olleet haluttomia siirty-

maan verkkolaskutukseen, koska lahettava paa ei hyddy verkkolaskujen l&hettdmisesta ja
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verkkolaskutuksen rakentaminen on tydlasta. Ohjelmistojen lahetysvalmiudet ovat kuiten-
kin parantuneet ja operaattorit ja standardit toimivat nykydan paremmin yhteen. Internet-
palvelut kuten www.verkkolaskut.fi ja pankkien Finvoice-standardi ovat helpottaneet myos
pienten yritysten siirtymista verkkolaskutukseen. (Lahti & Salminen 2014, 30.)

Anttonen ja Hakonen (2010, 147) listaavat vastaanottajien hyotyja verkkolaskutukselle:
- laskutietojen tulo automaattisesti reskontraan
- tallennus- ja kasittelyvaiheiden virheiden vaheneminen
- laskujen kierratys nopeutuu
- lasku sisaltaa kirjanpidon tilidintiehdotukset

- arkistoinnin helpottuminen.

3.4.3 Ostolaskun tilidinti

Yrityksilla on omat, vakiintuneet tavat kasitella ostolaskujen tilidintid. Tilidinti on mahdollis-
ta hoitaa ostolaskuasiantuntijan tai asiatarkastajan toimesta. Toistuvien laskujen osalta
ostolaskuasiantuntijan olisi hyva tehda jarjestelmaan automaattisaannot ja ottaa kayttéon
ostolaskujen automatisoitu tilidinti. Tilidinti voidaan myds poimia ostotilauksesta tai osto-
sopimuksesta automaattisesti tai se voidaan saada suoraan verkkolaskun datasta. Suu-
remmissa yrityksissa asiatarkastaja hoitaa usein tilidinnin koska on tilannut tuotteen tai
palvelun. Tosin olisi helpompi perustella ostolaskuasiantuntijan tekema tilidinti, koska ha-
nella on usein enemman osaamista kirjanpidosta ja alv-sdénnoista. Ostolaskuasiantunti-
joiden tulisikin valilla tarkastaa asiatarkastajien suorittamia tilidinteja. (Lahti & Salminen
2014, 67.) Tiliinnissa laskulle laitetaan vahintaan tili, alv ja kustannuspaikka (Ostolasku

ja -reskontra 2013).

3.4.4 Ostolaskun hyvaksymiskierto

Ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa luodaan laskujen kierratysta ja kasittelya koskevat
saannot. Jarjestelma sisaltaa tiedot tilikartoista, kustannuspaikoista ja muista yrityksen
seuranta- ja kohdistetiedoista. (Lahti & Salminen 2008, 55.) Ostolaskujen hyvaksymisme-
nettely on yleensa kaksivaiheinen, jolloin tilaaja tai asiatarkastaja tarkastaa laskun jonka
jalkeen han siirtda laskun hyvaksyttavaksi toiselle henkildlle, yleensa esimiehelleen (Lahti
& Salminen 2014, 68-69). Jos lasku on reititetty vaaralle asiatarkastajalle, tulee asiatar-
kastajan siirtaa lasku oikealle tarkastajalle. Jos asiatarkastajalla ei ole selkeaa tietoa ke-
nelle lasku kuuluu ohjata, han palauttaa laskun ostolaskuasiantuntijalle uudelleen reititet-
tavéaksi. Kun asiatarkastaja on tarkastanut laskun han siirtaa laskun tai lasku reitittyy au-
tomaattisesti oikealle hyvaksyjalle. Taméan jalkeen hyvaksyja hyvaksyy laskun. (Ostolasku

ja -reskontra 2013.) Jarjestelmaan voi olla maaritelty hyvaksymisrajat ja roolit, joilla var-
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mistetaan etta jokaisella hyvaksyjalle on mahdollisuus hyvaksya laskuja vain maariteltyyn
rajaan saakka (Lahti & Salminen 2014, 68—69.)

Toistuvat sopimuslaskut, kuten vuokrat ja kuukausittaiset palvelumaksut kannattaa auto-
matisoida niin ettd ne on hyvaksytty jo sopimuksen tekovaiheessa. Aina kun lasku on so-
pimuksen mukainen, siihen ei tarvitse ottaa enaa erillistéa hyvaksyntéaa. Ei-kiinteAmaaraiset
toistuvat laskut voidaan automatisoida hyvaksytyiksi jarjestelmaan maaritellyilla vaihtelu-
valeilla. Helpointa sopimuslaskujen kasittely on perustamalla erillinen sopimustietokanta
sopimuksille, jotka halutaan aina hyvaksya automaattisesti. Laskun tasmatessa jarjestel-
massa olevien sopimustietojen kanssa, saadaan jarjestelmésta sinne jo aiemmin maaritel-
Iyt tilidintitiedot ja lasku hyvaksytaan ja tilididd&n automaattisesti. Jos lasku ei tdsmaa jar-
jestelméssa olevien sopimustietojen kanssa, lahtee se automaattisesti hyvaksymiskier-
toon jarjestelmaan maaritellylle henkilélle. Tilaukseen perustuvat ostolaskut on yleensa
hyvaksytty ostotilauksen perusteella, joten ne kannattaa automatisoida. Kun tavara tai
palvelu on vastaanotettu, tutkitaan tasmaavatko ostolaskun tiedot vastaanotetun tavaran
kanssa. Laskua voidaan verrata toimitukseen manuaalisesti tai vertailu voidaan jarjestel-
massa automatisoida. Jos lasku tasmaa vastaanoton kanssa, voidaan lasku tilidida ja
hyvaksya automaattisesti ilman hyvaksymiskiertoa. Jos lasku ei tdasmaa vastaanoton

kanssa, laitetaan lasku hyvaksymiskiertoon. (Lahti & Salminen 2014, 68—-69.)

3.4.5 Ostolaskun maksatus

Yritykset maksavat ostolaskuja yleensa paivittain. Maksatusvaiheessa ei tarvitse enaa
suorittaa hyvaksyntaa, koska ostolaskut on hyvaksytty aiemmin joko ostotilaukseen perus-
tuen tai ostolaskujen kasittelyjarjestelman hyvaksymisprosessissa. Maksuera, joka osto-
reskontrassa muodostetaan, on yleensa maksupaivddn mennessa eraantyneet laskut.
Maksuerdan voidaan ottaa mukaan myds lahipaivina eraantyvat laskut, varsinkin jos yritys
ei maksa laskuja joka paiva. Ostolaskujen nopea kierto mahdollistaa sen, ettd ostolasku-
jen maksatus voidaan harventaa jopa 1-2 kertaan viikossa. Siité seuraa helpotusta myos
kassan- seka ty0ajan hallinnalle. Toisiin ostoreskontraohjelmiin voidaan tehda saantoja,
joiden mukaan ohjelma jakaa maksut yrityksen pankkitileille automaattisesti. Valuuttalas-

kuissa taytyy kasitella lisdksi kurssierot. (Lahti & Salminen 2014, 74.)

3.4.6 Tasmaytykset ja jaksotukset

Ostoreskontrassa on listattuna avoimet ostolaskut. Ostoreskontran tdsmaytys paékirjanpi-
don kanssa tarkoittaa avoimien laskujen vertaamista kirjanpidon ostovelkatilin saldon
kanssa. Jarjestelmasta riippuen tdsmaytys voidaan tehdd automaattisesti tai manuaalises-

ti. Ostoreskontrasta lahetetyt maksut tulee veloittaa pankkitileilta oikean méaraisina, mak-
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sut tulee kirjata ostoreskontraan oikeilla maarilla ja valuuttalaskuihin liittyvat kurssierot
tulee kasitella. Laskut voivat valilla viipya hyvaksymiskierrossa tai toimittajat voivat lahet-
taé laskunsa viiveella, jolloin kaikki kululaskut eivat valttamatté ehdi tiukan raportointiaika-
taulun vuoksi aina mukaan kauden ostoreskontraan. Hyvaksymiskierrossa olevat laskut
ovat kuitenkin jo esitilibityina jarjestelméssa, joten kulutiliGinnit keréatdén ja niista muodos-
tetaan automaattijaksotus paakirjanpitoon. Laskuista syntyy kulukirjaus kun ne on hyvak-
sytty ja siirretty ostoreskontraan, jolloin jaksotus voidaan purkaa seuraavalle kaudelle.
Saapumattomat laskut voidaan kasitella kirjanpidosta erilladn olevassa ostolaskujen kasit-
telyjarjestelmassa ajamalla listaus vastaanotetuista ostotilauksista, joille ei ole tehty osto-
laskujen tasmaytysta, jolloin saadaan jaksotustiedot. Listauksen perusteella saatu summa
voidaan jaksottaa manuaalisesti tai automaattisesti paékirjanpitoon. Jos kulutilidinnit teh-
daan ostotilauksellisilla laskuilla jo ostotilauksen vastaanoton yhteydessa, on kirjanpidos-
sa talléin Kirjattuna jo valmiiksi vastaanotetut tavarat tai palvelut. Talléin jaksotustarve

voidaan poistaa kokonaan kaytosta. (Lahti & Salminen 2014, 75.)

3.4.7 Sahkoinen arkistointi

Tositteet tulee sahkdisessa taloushallinnossa tallentaa, tdydentaa ja hyvaksya sahkoisin
toimenpitein tai automaattisesti, tasta johtuen arkistointikin on mahdollista hoitaa taysin
sahkoisesti. Yritykset saavat kuitenkin edelleen tositteita paperisessa muodossa. Talldin
tositteet skannataan séhkoiseen arkistoon. Lakisaateisesti sahkdisesti voidaan arkistoida
kaikki muut kirjanpitomateriaalit paitsi tasekirja. Sahkoinen arkistointi helpottaa tyéskente-
lyd, koska materiaaleihin paasee kasiksi mista ja milloin vain, tietoja voidaan hakea nope-
asti, tietoja on mahdollista hytdyntaa helposti sahkdiseen raportointiin, eika paperiarkis-
toon tarvittavia tiloja enaa tarvita. Séahkdisessa arkistointiohjelmassa voidaan méaaritella
kayttajaryhmakohtaisia kayttooikeuksia. Oikeudet tulee maaritella niin etta kayttajat paa-
sevat oikeuksiensa puitteissa kasiksi tarvitsemaansa tietoon. (Lahti & Salminen 2014,
200, 203.)

Tositemateriaalit voidaan sailyttaa paperilla ja sdhkoisella tietovalineella. Talldin kirjanpi-
toaineiston sailytykseen riittda yksi sahkoinen tietovaline, josta taytyy ottaa sdanndllisesti
varmuuskopiot. Sahkoisella tietovalineelld voidaan sailyttda myds koko tositeaineisto, jol-
loin tositemateriaaleja ei sailyteta ollenkaan paperisena. Téllaisessa tapauksessa on kui-
tenkin tarke&a sailyttaa kirjanpitoaineisto kahdella eri tietovalineelld ja tietosisallon oikeel-
lisuutta on seurattava. Séhkdisella tietovalineella oleva kirjanpitoaineisto taytyy tilinpaa-
toksen aikaan siirtdd kahdelle pysyvasti séilytettavalle sdhkdiselle tietovalineelle, jossa
kirjanpitotietoja ei voi eika saa endd muuttaa. Yrityksen vastuulla on huolehtia kirjanpitoai-

neiston teknisesta kaytettavyydesta kirjanpitoaineistolle sdadetyn sailytysajan puitteissa.
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Sahkoisesta arkistosta tieto pitaa loytya tarvittaessa sahkdisesti, niin ettei papereita tarvit-
se kayttaa. Sahkoisesti arkistoituja tietoja tulee voida siirtda sahkoisesti esimerkiksi tieto-
kantaan tai taulukkolaskentaohjelmaan ja kirjanpitomerkint6ja ja tositteita taytyy pystya
selailemaan, etsimaan ja yhdistelemaan sahkaoisesti. Aktiiviarkisto kattaa usein kuluvan ja
edellisen tilikauden ja sita kaytetaan paivittaiseen tydhon. Pysyvaisarkistoon tiedot siirre-
taan harvemmin, mutta kuitenkin vahintaan tilikausittain. (Lahti & Salminen 2014, 200—
203.)

3.4.8 Ostotilauksettomat laskut

Ostotilauksettoman laskun sdhkodinen prosessi alkaa siité kun lasku saapuu jarjestelmaan
suoraan verkkolaskuna tai lasku skannataan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan. Jarjes-
telmaan tallentuvat samalla my6s laskun perustiedot. Taman jélkeen lasku tiliGidaan joko
automaattisesti tai manuaalisesti jonka jalkeen se lahetetaan automaattisesti tai manuaa-
lisesti séhkoiseen hyvaksymiskiertoon. Ennen kuin lasku laitetaan hyvéksymiskiertoon, on
sille mahdollista méaaritella séahkdiseen laskunkiertoon liittyvia saantoja, joilla maaritellaan
kenelle lasku ohjataan tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Kun lasku on laitettu hyvaksy-
miskiertoon, asiatarkastaja tarkastaa ja hyvaksyja hyvaksyy laskun, jonka jalkeen lasku
kirjautuu ostoreskontraan jossa muodostetaan maksuaineisto pankkiin. (Lahti & Salminen
2014, 54-55.) Ostotilauksettoman laskun kasittely vie aina enemman aikaa kuin ostotila-
uksellisen laskun kasittely. Kuviossa 5 on kuvattu sdhkoisen ostolaskuprosessin vaiheet

kun ostolaskulla ei ole integrointia ostotilaukseen tai sopimukseen.

= Tarkistus: Hyvéaksynta:
<L
= ostolaskun ostolaskun
v tarkastaja . |hyvaksyja
= [
b= tarkastaa hyvaksyy
0 laskun laskun
|_
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E Skannattu -tai Ostoreskont- Maksatus:
% verkkolasku Tiliginti ranhoitaja Ostoreskontrassa
= saapuu (automaattinen paivittda muodostetaan
= ostolaskujen > tai hyvaksytyt *»maksatusaineisto
3 kasittelyjarjest manuaalinen) laskut joka sitten
S elmaan reskontraan siirretaan pankkiin
<C
|_

Kuvio 5. Sahkoéinen ostolaskuprosessi ostotilauksettomalle laskulle (mukaillen Lahti &
Salminen 2014, 54-55)
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3.4.9 Ostotilaukselliset ja ostosopimukseen perustuvat laskut

Ostotilauksellisen laskun tarkastaminen on nopeaa, koska se voidaan tarkastaa suoraan
jarjestelman tietoja vastaan (Lahti & Salminen 2008, 58). Ostotilauksellisessa laskussa
jarjestelmaan luodaan ensin ostoehdotus joka hyvaksytaan ja josta luodaan ostotilaus
toimittajalle. Tdman jalkeen jarjestelmaén vastaanotetaan toimittajan toimittama tavara tai
palvelu ja samalla jarjestelmaan tehd&an ostotilaukselle vastaanottokirjaus. Seuraavaksi
verkkolasku tai skannattu paperilasku saapuu jarjestelmaan. Ostolaskuun liittyvat ostotila-
ukset ja tilidinti tulevat jarjestelmaan automaattisesti. Tilidinti muodostuu jo ostotilauksen
syottovaiheessa jarjestelméssa olevien tilidintisdantojen perusteella. Lasku on hyvaksytty
jo ostotilausvaiheessa, joten laskun tasmétessa ostotilauksen kanssa, ei hyvaksymiskier-
toa tarvita ollenkaan. (Lahti & Salminen 2014, 56-57.) Jos ostolasku eroaa ostotilauksesta
tai ostosopimuksesta, reititetaan lasku suoraan tilaajalle. Tilaaja selvittda vastaanoton ja
voi tarvittaessa reklamoida toimittajaa. (Ostolasku ja -reskontra, 2013.)

Tilauksellisella laskulla on olennaista verrata laskua tilaukseen ja toimitukseen, etta saa-
daan varmuus toimitettujen ja vastaanotettujen tuotteiden tai palveluiden maarista ja hin-
noista. Tilauksen, toimituksen ja laskun vertaus on mahdollista toteuttaa jarjestelman toi-
mesta automaattisesti tai tehda itse manuaalisesti. Jos ostotilaus tai ostoehdotus on hy-
vaksytty yrityksen hyvaksymismenettelyiden mukaisesti, tavara tai palvelu on vastaanotet-
tu ja ostolaskun tiedot vastaavat tilauksen tietoja, voidaan ostolasku merkitd maksuval-

miiksi ilman hyvaksymiskiertoa. (Lahti & Salminen 2008, 65.)

Ostosopimukset kasittely- ja tilidintisaantdineen on tallennettu sopimusrekisteriin. Osto-
laskun vastaanottovaiheessa tallentuu jarjestelmaan myoés ostosopimusnumero jolloin
tilidinti saadaan suoraan sopimukselta. Hyvaksymiskiertoa ei tarvita, jos lasku tasmaa
sopimuksen kanssa, koska sopimus on voimassaoleva ja on jo hyvaksytty. Jos laskun
summassa havaitaan poikkeus tai erapaiva ei ole sopimuksen mukainen, lahtee lasku
hyvaksymiskiertoon. (Lahti & Salminen 2014, 57.)

Kuviossa 6 on kuvattu tapahtumat siitéd kun ostolasku vastaanotetaan skannattuna tai
verkkolaskuna ostolaskujen kasittelyjarjestelméaén siihen kun ostolasku siirtyy maksatuk-
seen. Yrityksen hankinnat kirjautuvat reaaliajassa kirjanpitoon tavaran vastaanottohetkel-
14, vaikka laskut eivat silloin olisikaan viela saapuneet, helpottaen kauden vaihdetta jolloin
ei tarvitse tehda kulujaksotuksia. Lisaksi ostotilaukseen tai -sopimukseen perustuvan las-
kun etuna on tilidinnin helppous, koska tilidinti tulee jo ostotilauksella automaattisesti jar-
jestelmdan. (Lahti & Salminen 2008, 51-52.)
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Kuvio 6. Sahkoinen ostolaskuprosessi ostotilaukselliselle tai ostosopimukseen perustuval-
le laskulle (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 56-57)

3.5 Ostolaskuprosessiin liittyvat tehtavaroolit ja vastuut

Taloushallinnon tehostuminen tulee lahivuosina vahentaméaan taloushallinnon tydpaikkoja.
Digitaalisuuden mydta jarjestelmat pystyvat suorittamaan tehtavia automaattisesti, eika
henkiléresursseja enaa tarvita niin paljon kuin aiemmin. Suomessa taloushallinnon henki-
|6stén vaheneminen tulee lahivuosina johtumaan myo6s suurten ikaluokkien siirtymisesta
elékkeelle. Digitaalisuus tulee vaikuttamaan suuresti taloushenkiloston tyétehtaviin muut-
tamalla tehtaviin vaadittavaa osaamista. Perinteiset tyotehtavat vaihtuvat sahkoisten pro-
sessien kontrolloinniksi, poikkeustapausten kasittelyksi ja prosessiohjaukseksi. (Lahti &
Salminen 2014, 31.) Ostolaskuprosessissa yrityksen toimintamallista ja koosta riippuen
laskujen kasittelyyn kuuluu useita eri henkilgita. Opinnaytetydssa olen keskittynyt kuvaa-
maan sahkoiseen ostolaskujen kierratykseen liittyvia rooleja, joita ovat ostolaskuasiantun-

tija, asiatarkastaja ja hyvaksyja.

3.5.1 Ostolaskuasiantuntija / Ostoreskontranhoitaja

Skannauksen ja verkkolaskun mydta laskulla on kirjattuna perustiedot ostolaskujen kasit-
telyjarjestelméassa. Jarjestelmien eroista johtuen ostolaskuasiantuntijan tydvaiheet voivat
olla automatisoitu joko kokonaan tai osittain. (Lahti & Salminen 2008, 62.) Eri jarjestelmis-
sa ostolaskuasiantuntijan tyotehtavat voivat vaihdella ja yritykset voivat my6s itse maari-

tella ostolaskuasiantuntijan tydtehtavia.
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Ostolaskuasiantuntijan tai varaston vastaanoton vastuulla on numerotarkastus, jolla tar-
koitetaan ostotilauksen vertaamista jarjestelméassa olevaan ostotilaukseen tai esim. lahe-
tysluetteloon joka on tullut tavaroiden mukana. Taman jalkeen ostolaskuasiantuntija esikir-
jaa, eli syottaa laskun tiedot ostoreskontraan. (Anttonen & Hakonen 2010, 129-130.) Os-
tolaskuasiantuntijan tehtaviin kuuluu laskun perustietojen tarkastaminen ja hanen tehta-
viinsa voi myos kuulua toisissa yrityksissa laskun tilidinti. Ostolaskuasiantuntijan tarkastet-
tua laskun perustiedot ja todettua laskun olevan kunnossa, han reitittda laskun laskulla
olevien tietojen mukaisesti yhdelle tai usealle asiatarkastajalle tarkastettavaksi. Lasku voi
mya0s reitittyd automaattisesti hyvaksymiskiertoon kustannuspaikan perusteella. Ostolas-
kuasiantuntijan tydhon kuuluu lisdksi toimittajatietojen yllapito ja paivitys. Jos lasku tulee
toimittajalta virheellisilla tiedoilla, ostolaskuasiantuntija palauttaa laskun takaisin toimitta-
jalle ja pyytaa kokonaan uutta laskua. Jos lasku tulee uudelta toimittajalta, ostolaskuasian-

tuntija perustaa toimittajan jarjestelmaan. (Ostolasku ja -reskontra 2013.)

Laskut tulee saada tarkastettua ja hyvaksyttyd ennen laskun erdpaivaa. Ostoreskontran-
hoitajan tydnkuvaan kuuluu seurata laskujen hyvaksymiskiertoa ja muistuttaa asiatarkas-
tajia ja hyvaksyjia tarvittaessa, laskujen erapaivan lahestyessd, tarkastuksesta ja hyvak-
symisesta. Nain valtetddn myodhastyneistd maksuista aiheutuvat viivastyskorkokulut. Osto-
reskontranhoitaja pyrkii maksamaan laskut riittavan ajoissa hyddyntéaékseen mahdolliset
kassa-alennukset. Laskusta tulee maksukelpoinen kun ostoreskontranhoitaja tarkastaa
laskun kirjanpitomerkinnat ja siirtdé sen jalkeen tiedot maksettavasta laskusta pankkiin ja
kirjaa laskun nain maksetuksi. Lopuksi ostoreskontranhoitaja siirtdd ostoreskontraan kirja-
tut laskut ja maksut kirjanpitoon. (Anttonen & Hakonen 2010, 131-132.) Ostoreskontran-
hoitaja voi myos pistokoemaisesti tarkastaa maksuun menevien laskujen tilidinteja (Osto-

lasku ja -reskontra 2013).

3.5.2 Asiatarkastaja/ Tilaaja

Jarjestelmasta riippuen, asiatarkastaja saa sahkopostiinsa tai matkapuhelimeensa viestin
tarkastusta vaativasta laskusta (Lahti & Salminen 2008, 62). Asiatarkastajan vastuulla on
ostolaskun oikeellisuus ja aiheellisuus (Kauhanen 2014, 70). Asiatarkastajan vastuulle
kuuluu ostolaskujen tiliginti, jollei sita ole tehty jo ostolaskuasiantuntijan toimesta. Lisaksi
asiatarkastaja lisaa ostolaskulle tarvittavat liitteet (Kauhanen 2014, 7). Laskun tulee tayt-
téaa sopimusehdot ja siitd taytyy tarkastaa ainakin sovitut alennukset, toimituskulut ja mak-
suehdot. Jos kaytossa ei ole ostolaskujen kasittelyjarjestelmad, tulee asiatarkastajan tar-
kastaa tasmaavatko toimitettujen tuotteiden hinnat ja maarat (Anttonen & Hakonen 2010,
131.) Lopuksi asiatarkastaja siirtaa laskun joko toiselle asiatarkastajalle tai jos muita tar-

kastajia ei tarvita, suoraan hyvaksyjalle tai useammalle hyvéksyjalle. Yksi lasku voi olla
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samanaikaisesti usealla asiatarkastajalla tarkastettavana tai ketjutettuna, niin etta lasku
siirtyy asiatarkastajalta toiselle. Jokainen asiatarkastaja tarkastaa vain ne rivit jotka hanel-
le kuuluvat. Asiatarkastajan huomatessa laskussa virheen, tulee hanen reklamoida toimit-

tajaa. (Ostolasku ja -reskontra 2013.)

Asiatarkastaja toimii usein myos tilaajana. Talléin han tilaa tuotteen tai palvelun toimittajal-
ta ja tekee tuotteen tai palvelun saavuttua vastaanottokirjauksen. Jos lasku ei vastaa tila-
usta, tilaajan tehtava on selvittda ostotilaus ja reklamoida tarvittaessa toimittajaa. (Osto-
lasku ja -reskontra 2013.)

3.5.3 Hyvaksyja

Ostolaskulle on maaritelty kuinka se reititetd&n asiatarkastajalta hyvaksyjalle. Jarjestel-
masta riippuen, hyvaksyja saa sahkopostiinsa tai matkapuhelimeensa viestin tarkastusta
vaativasta laskusta (Lahti & Salminen 2008, 62). Lasku voi olla samaan aikaan hyvaksyt-
tavana usealla hyvaksyjalla, jolloin laskua voi kasitella samaan aikaan useampi henkild.
Lasku voi myos olla hyvaksyttavana ketjutettuna, jolloin hyvaksyja siirtaa laskun seuraa-
valle hyvéaksyjalle hyvaksyttyddn oman osuutensa laskusta. Jokainen hyvaksyja hyvaksyy

vain hanelle kuuluvat rivit. (Ostolasku ja -reskontra 2013.)

Hyvaksymistarkastuksen hoitaa usein asiatarkastajan esimies (Anttonen & Hakonen
2010, 131). Hyvaksyjan vastuulla on varmistaa asiatarkastajan merkitsemien tietojen, ku-
ten tiliinnin oikeellisuus. Hyvaksyja myos vastaa ostolaskun lainmukaisuudesta ja tarkas-
taa hyvaksyttavan menon oikean kayttékohteen. Han voi lisata ostolaskulle kuuluvia liittei-
ta. (Kauhanen 2014, 8.) Hyvéaksyja voi hyvéaksya ostolaskuja vain omien valtuuksiensa,
kuten kustannuspaikan ja summarajan, puitteissa. Kun hyvéksyja toteaa laskun tilidinnin
ja muiden tietojen olevan oikein, han hyvaksyy laskun jolloin lasku siirtyy automaattisesti
ostoreskontraan. Jos laskussa on tiliGintivirheita, hyvaksyja siirtda laskun takaisin asiatar-

kastajalle tilidinnin korjaamiseksi. (Ostolasku ja -reskontra 2013.)
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4 Ostolaskujen sahkdisen kierratyksen kehittaminen Kohdeyrityk-

sessa

Opinnaytetydn empiirisesséa osassa tutkitaan, kuinka sahkoisten ostolaskujen reititys sijai-
selle toimii Kohdeyrityksessa télla hetkella ja kuinka prosessia voitaisiin kehittaa. Empiiri-
sen osan tavoitteena oli luoda prosessikuvaukset erikseen ostotilauksellisille ja ostotilauk-
settomille laskuille. Empiirisen osan toisena tavoitteena oli selvittaa ostotilauksen kasitte-
lyn eri vaiheisiin kuluva aika. Tutkimustiedon perusteella pystytaan suunnittelemaan osto-
laskujen kierratyksen automatisoitua reititysté sijaiselle aikataulullisesti. Nain pystytaan
varmistamaan, etté kaikki ostolaskut menevat aina ajoissa maksuun. Empiirisessa osassa
on myos selvitetty kuinka laskut reititetaan talla hetkella asiatarkastajille, hyvaksyiille ja
heidan sijaisilleen ja samalla on saatu kasitys kuinka reititysté voitaisiin jatkossa kehittaa.
Opinnaytetydn aluksi Kohdeyrityksen kanssa jarjestettiin aloituspalaveri 8.1.2015. Empiiri-
nen osuus on toteutettu 23.2. - 9.4.2015.

4.1 Tutkimusmenetelmat

Tutkimus suoritettiin kvalitatiivisena, eli laadullisena tapaustutkimuksena. Laadulliseen
tutkimukseen paadyttiin, koska se auttoi ymmartamaan yrityksen tarpeita ja toimintaa.
(Heikkila 2014, 15). Teemahaastatteluilla selvitettiin tutkittavan kohderyhmén asenteet,
tarpeet ja odotukset. Tutkimuksessa on hyédynnetty Kohdeyrityksen edustajien ja heidan
asiakkaidensa nakemyksien liséksi omia havaintojani. Haastatteluilla haluttiin hyédyntaa
ostolaskuprosessin kanssa tydskentelevien ammattitaitoa ja nakemysta taman hetkisista
prosesseista ja niiden kehityskohteista. Haastatteluita suoritettiin tydntekijéiden toimipaik-
kojen hajanaisuuden vuoksi erilaisin keinoin. Kohdeyritys otti yhteyttd haastateltaviin ker-
toakseen tutkimuksen sisallosta paapiirteittain. Taman jalkeen lahestyin haastateltavia

sahkopostilla sopiakseni haastateltaville sopivan haastatteluajankohdan ja -tavan.

Haastatteluajankohdat, haastateltavan tyonkuva ja tyopaikka, sekéa kuinka haastattelu
suoritettiin:

1. Haastattelu: 23.2.2015, Ostoreskontranhoitaja. Haastattelu suoritettiin Lync-
yhteydella, jolloin haastattelun tukena pystyttiin kayttamaan myds materiaalia. Os-
toreskontranhoitaja tydskentelee Kohdeyrityksen toimipisteessa keskisuuressa
kaupungissa.

2. Haastattelu: 24.2.2015, Entinen vs. Laskentapaallikk6. Haastattelu suoritettiin pu-
helinhaastatteluna. Entinen vs. laskentapaallikko tydskenteli Kohdeyrityksen asia-

kasyrityksessa keskisuuressa kunnassa.
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3. Haastattelu: 2.3.2015, Asiatarkastaja ja Hyvaksyja. Haastattelu suoritettiin neuvot-
teluhuoneessa. Asiatarkastaja ja hyvéksyja tyoskentelevat Kohdeyrityksen asia-

kasyrityksessa keskisuuressa kunnassa.

Haastatteluteemat valittiin tutkimuksen viitekehykseen pohjautuen. Haastatteluilla haluttiin
saada enemman tietoa Kohdeyrityksen ja sen asiakkaiden toimintatavoista, jarjestelmista

ja prosesseista ja siité kuinka niité tulisi kehittda. Tutkimuksessa kaytetyt teemat esitellaan
taulukossa 2. Samat teemat toistuivat jokaisessa haastattelussa.

Taulukko 2. Tutkimuksessa kaytetyissé teemahaastatteluissa oli kuusi teemaa

Teema Teeman kuvaus

Taustatiedot Haastateltavan toimenkuva

Ostolaskujen Yleiskuva jarjestelman toiminnasta ja siitd kuinka laskut
kasittelyjarjestelma tulevat jarjestelméén ja kuinka niita kasitellaan

jarjestelmassa.

Ostolaskuprosessi Prosessin eri vaiheiden liittyminen toisiinsa. Ostolaskun

eri vaiheisiin kuluva aika.

Roolit ja vastuut Ostolaskuprosessiin kuuluvat roolit ja vastuut.

Laskun reititys Laskun reititys jarjestelméan. Reitityslistat ja niiden
yllapito. Reitityksen ongelmakohdat.

Laskunkierto Sahkdisen laskunkierron toiminta ja valvonta.
Laskunkiertoon liittyvat informaatioviestit. Laskunkierron

ongelmakohdat.

Sijaiset ja poissaolot Sijaisten yllapito. Mita tulee ottaa huomioon sijaista
maaritellessa. Poissaolojen merkitseminen jarjestelmaan.
Poissaoloihin ja sijaiskaytanteisiin liittyvat

ongelmakohdat.

Haastattelukysymyksia oli kahdenlaisia riippuen tydntekijan roolista. Asiatarkastajan, hy-
vaksyjan ja entisen vs. laskentapé&éallikon haastatteluissa kaytettiin samoja haastattelu-
teemoja ja -kysymyksia (liite 1). Ostoreskontranhoitajalle kaytettiin samoja haastattelu-
teemoja, mutta luotiin hieman erilaisia haastattelukysymyksia hanen tyotehtavistaan joh-

tuen (liite 2). Kaikissa haastatteluissa pystyttiin hyddyntdmaan avoimia kysymyksia.

Henkilokohtaisessa haastattelussa pystytd&n kysymyksia esittdmaan halutussa jarjestyk-
sessd, oikaisemaan kysymyksia vaarinkasitysten valttdmiseksi seka selventdmaan kysy-
myksié jos on huomattavissa, ettei haastateltava kunnolla ymmarra mita kysymyksella

haetaan takaa (Heikkild 2014, 65). Koin haastattelujen sujuneen helposti, koska pystyin
29




esittamaan kysymyksia siina jarjestyksessa kuin keskustelu luontevasti haastateltavien
kanssa eteni. Toiset haastateltavista olivat hyvin puheliaita ja vastasivat jopa yhdella vas-
tauksella useaan kysymykseen kun taas toiset haastateltavat vastasivat hyvin lyhyesti
jokaiseen kysymykseen, jolloin oli mahdollista tarvittaessa tehda lisékysymyksia ja saada
nain parempi kasitys haastateltavan ndkemyksista.

Heikkila (2014, 65) listaa haastatteluiden haastattelijasta johtuviksi virheiksi muun muassa
haastattelijan omien asenteiden vaikutuksen, epaselvan kysymysten muotoilun tai esitta-
misen, muistivirheet ja vastausten kirjausvirheet. Haastatteluja tehdesséani huomasin, etta
toiset haastateltavat tarvitsivat lisdakysymyksia tai selvennysta ymmartaakseen kysymyk-
set oikein kun taas toiset ymmarsivat valittémasti mita kysymyksilla haettiin takaa. En itse
ole aiemmin tydskennellyt ostolaskuprosessin kanssa, joten pystyin suorittamaan haastat-
telut ilman ennakkoasenteita ja odotuksia siitd kuinka prosessien tulisi toimia tai kuinka
niita tulisi kehittdd. Nauhoitin kaikki haastattelut ja litteroin vastaukset niin, etta vastausten

kirjauksissa ei paassyt syntymaan virheita, ei edes muistivirheita.

4.2 Ostolaskuprosessin kuvaaminen

Prosessin kehittdmisen tulisi perustua sosiaaliseen ja tekniseen muutokseen. Kehittami-
nen toimii parhaiten kun asiaa lahestytéaén seka ihmisten etté jarjestelmien nakoékulmasta.
Prosessien kehittdmisessa olisi olennaista suunnitella prosessi ja sen kautta suoritusky-
vyn parantaminen, perehtyd ongelmanratkaisuun ja jakaa parhaat kaytannét. (Laamanen
2002, 209.)

Prosessin kuvaaminen léhtee liikkeelle prosessin tunnistamisesta (JHS 152 2012). Koh-
deyritys on valinnut kuvattavaksi prosessiksi ostolaskun reitityksen automaattisesti sijai-
selle. Prosessi on jo tunnistettu ja prosessin omistaja on listannut prosessin perustiedot
selventadkseen miksi prosessi halutaan mallintaa. Seuraavaksi prosessista tehdaan graa-
finen prosessikaavio, jonka rinnalle toteutetaan toiminnot -taulukko jossa on yksityiskoh-
taisesti kerrottu prosessin eri vaiheet, toiminnot, tehtavat ja toimijat (JHS 152 2012). Pro-
sessit tulee aina kuvata yrityksen sisalla yhdenmukaisesti. Kohdeyritys on kuvannut osto-
laskuprosessia aiemminkin, joten prosessikuvauksessa on haluttu kayttda Kohdeyrityk-
sessd jo kaytdssa olevaa prosessikaaviomallia. Prosessikaavion rinnalle otetaan kayttoon
Kohdeyrityksella kaytdssa oleva toiminnot -taulukkopohja, alikayttdtapauskuvaus, jolloin

saadaan pidettyd Kohdeyrityksen dokumentaatio yndenmukaisena.

Kohdeyrityksessé on huomattu, ettd asiakkaiden ostolaskut eivat aina mene ajoissa mak-

suun. Laskut saattavat sahkdisessa laskunkierrossa jaada tyontekijdiden poissaolojen
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vuoksi kasittelematta. Kohdeyrityksen tavoitteena on saada laskujen reititys sijaisille mah-

dollisimman automaattiseksi, jotta kierronvalvontatyd vahenisi.

Prosessin kehittdminen aloitettiin teoriaan tutustumisen lisaksi analysoimalla taméan het-
kista Kohdeyrityksen ostolaskuprosessia. Nykyiset prosessikaaviot eivat sisélla ostolasku-
jen reititysta sijaiselle. Kaikki sijaisreititykseen tuleva materiaali on keratty haastatteluilla.
Nykyisten prosessien analysoinnin tuloksena on paadytty uudistamaan etukateen rajattuja
osa-alueita, aliprosesseja. Tavoiteprosessina kuvataan ostolaskuprosessin reititys sijaisel-
le erikseen ostotilauksellisille ja ostotilauksettomille laskuille. Tutkimuksessa huomattiin,
etta haastattelut auttoivat ongelman analysoinnissa ja antoivat selkeamman kasityksen
ongelman taman hetkisesta laajuudesta ja siihen liittyvistd muista ongelmista seka kehit-

tamiskohteista.

Kuviossa 7 on kuvattu ongelman ratkaisuprosessi kokonaisuudessaan. Opinnaytetydssa
on keskitytty maarittelemaan ja analysoimaan ongelma seka aloitettu ratkaisun kehittami-
nen tekemalla uusi prosessikaavio. Haastattelut ja perehtyminen tdman hetkisiin proses-
seihin ovat antaneet hyvan kasityksen, kuinka prosessia kannattaa parantaa ja kuinka

prosessin kehittaminen palvelee eri rooleissa tydskentelevia ihmisia.
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1. Maéritetdan ongelma: - yhieinen kasitys
- sovitaan kuinka ratkaistaan

.

b J

2. Analysoidaan ongelma: - nakemys perustuu tosiasioihin,
todennakdiset syyt
3. Kehitetdén ratkaisu: - luodaan uusi toimintatapa

- tehd&an toimenpidesuunnitelma

.

4. Arvioidaan ratkaisu ja - toiminnan muutokset
otetaan se kayttoon: - tulosten paraneminen
5. Varmistetaan toteutus - arvioidaan toimenpiteet/kaytannon

toteutus, tehokkuus, tulokset

-

6. Johtopaatokset: - mita opittiin
- miten jatketaan
- tunnustukset hyvasta tyasta

Kuvio 7. Ongelman ratkaisuprosessi (mukaillen Laamanen 2002, 212)

Tavoiteprosessin mallintamisen jalkeen tulee prosessia, ainakin laajoissa kayttéonotoissa,
pilotoida todellisissa tai mallinnetuissa olosuhteissa (Martinsuo & Blomqgvist 2010, 7). Pilo-
toinnissa prosessia testataan kaytéannossa testijakson ajan. Pilotointi antaa mahdollisuu-
den korjata ja muuttaa prosessimallia, seka tarjoaa tarkeaa tietoa uudistetun prosessin
todellisesta hyddysta ja siitd pystytddnkd uudessa prosessissa ratkaisemaan aiemmassa

prosessissa olleita ongelmia (Martinsuo & Blomqvist 2010, 7).

Vanhat toimintatavat, ohjeet ja rutiinit korvataan prosessin kayttéonoton myéta uusilla
(Martinsuo & Blomqgvist 2010, 7). Uudet toimintatavat ja jarjestelmamuutokset vaativat
tyontekijalta uuden opettelua ja sopeutumista muutokseen. Uusien ominaisuuksien kayt-
toonotossa kaikki tarvittavat henkilot tulee kouluttaa niin, etta he osaavat toimia jarjestel-
man kanssa samalla tavalla. Muutosvastarintaa on aina luvassa, viimeistaan kayttoéonot-

tovaiheessa, joten muutokset tulee perustella riittavalla tasolla.

Asiakkailta saatu palaute tulisi keréta, jotta prosessia voidaan jatkuvasti kehittda. Proses-

sia tulee myds jatkossa ohjata ja johtaa ja silla taytyy olla nimetty vastuuhenkilé. Proses-
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sin suorituskykya tulisi tarkkailla ja prosessin jatkuva seuranta seka valvonta auttavat tun-

nistamaan prosessin jatkokehitystarpeet. (Martinsuo & Blomqgvist 2010, 7.)

4.3 Ostolaskujen kasittelyyn kuluva aika

Tutkimuksen yhtena tavoitteena oli selvittaa ostolaskuprosessin eri vaiheisiin kuluva aika.
Tutkimustuloksen perusteella voidaan maaritella kuinka pitkaan lasku voi olla kohdistettu-
na asiatarkastajalle tai hyvaksyjalle ennen kuin sen tulee reitittya sijaiselle.

Maksuehdon ollessa 30 paivaa, lasku eraantyy maksettavaksi 30 paivaa siitd kun lasku on
lahetetty asiakkaalle. Oikein laskutettu lasku tulee maksaa viimeistaan erapaivana. Korko-
lain (633/1982) 5 § mukaan viivastyskorkoa tulee maksaa erdpdaivasta lahtien. Laskujen
maksuehdot vaihtelevat Kohdeyrityksen asiakkailla 7-30 paivan valilla. Suurin osa laskuis-
ta noudattaa 14 tai 30 paivan maksuehtoa. Kohdeyrityksen asiakkaat haluavat hyotya
kassa-alennuksista ja pyrkivat maksamaan laskut mahdollisimman nopeasti. Kassa-
alennus voi olla maksuehtoon merkittyna esimerkiksi 14 pv — 5 %, 30 paivaa netto. Talléin
laskulla on 30 paivaa maksuaikaa. Jos maksu pystytaan suorittamaan 14 paivan sisalla
laskun paivamaarasta, voi laskun kokonaissummasta vahentaé 5 % (Silmunen & Tuomis-
to 2012, 40).

Ostolaskut saapuvat tiedonvélitysoperaattorilta ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan kah-
dessa tydpaivassa. Verkkolaskuina saapuvat laskut tulevat ostolaskujen kasittelyjarjes-
telmaan nopeammin, jopa yhdessa tyopaivassa. Ostoreskontranhoitajan haastattelussa
kavi ilmi, ettd on sovittu, ettéd ostolaskuasiantuntijalla on kaksi tydpaivaa aikaa kasitella
laskua ennen kuin hanen tulee reitittda lasku eteenpéin asiatarkastajalle. Asiatarkastajan
ja hyvaksyjan haastattelussa selvisi, etta on ohjeistettu, etté asiatarkastus ja hyvaksynta
tulisi suorittaa kolmen tydpaivan sisalla siitd kun lasku on reitittynyt heille. Asiatarkastus ja
hyvaksynta kestavat molemmat yleenséa 1-3 tydpaivad. Uudemmat ostolaskujenkasittely-
jarjestelmat toimivat niin, etta laskut loppukirjautuvat suoraan hyvaksynnasta. Vanhemmat
jarjestelmat eivat tahan kuitenkaan pysty vaan loppukirjaus tehdaan niiden kohdalla osto-

reskontrassa. Laskut siirtyvat maksatukseen maksupaivan mukaisesti paivittain.

Kun ostoreskontranhoitaja reitittdé laskun asiatarkastajalle ja hyvaksyijalle, hén ei voi tie-
tédé onko asiatarkastaja ja hyvéksyja paikalla. Jos asiatarkastaja tai hyvaksyja ei ole pai-
kalla, jarjestelmasta tulisi 16ytya siitd merkinta. Jos téllaista merkintdé ei kuitenkaan ole
jarjestelmaan maaritetty, lasku reitittyy asiatarkastajalle tai hyvaksyjalle. Lasku jaa odot-
tamaan kasittelyd. Prosessia halutaan kehittda siten, etta jarjestelmaan maaritellaén tietty

ajanjakso. Jos asiatarkastaja tai hyvaksyja ei jarjestelmaan maaritetyn ajanjakson aikana
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ole kirjautunut ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan, lasku reitittyy automaattisesti asiatar-

kastajan tai hyvaksyjan sijaiselle.

Haastattelussa entisen vs. laskentapaallikon, asiatarkastajan ja hyvaksyja kanssa kavi
ilmi, ettd mita pitemmalle lasku reitittyy alkuperdisesté asiatarkastajasta tai hyvaksyjasta,
sitd hitaammaksi sen kéasittely muuttuu. Henkild jolle lasku alun perin kuuluu, kasittelee
sen yleensa paljon tehokkaammin kuin henkil® joka ei ole tuotetta tai palvelua tilannut,
eik& nain ollen ole laskusta niin kiinnostunut. Laskua ei kannata heti reitittaa eteenpain.
Tyypillisté entisen vs. laskentap&allikon mukaan on, ettd henkilokunta on koulutuksessa ja
unohtanut laittaa sijaisreitityksen paalle. Talldin ei ole tarkoituksenmukaista, etté lasku
l&htisi muutaman koulutuspaivan aikana viela sijaiselle. Taulukossa 3 on listattu erilaisia
aikatauluvaihtoehtoja sijaisreititykselle. Kuviossa on kaytetty kolmen paivan saantda las-
kun asiatarkastukseen ja hyvaksymiseen. Kuviossa on laskettu laskun kasittelyn min- ja
max-arvot. Min- ja max-arvoilla tarkoitetaan kuinka monta tydpaivaa laskun kasittely vie
minimissaan ja maksimissaan. Max-arvo saavutetaan jos lasku reititetdaan asiatarkastajal-

ta tai hyvaksyjalta tai molemmilta sijaiselle ja sijainen kasittelee laskua kolme péaivaa.
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Taulukko 3. Ostolaskun kasittelyn vaiheet ja aikataulutus
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Entisen vs. laskentapaallikéon mukaan 7 paivan maksuehdolla olevia laskuja kasitellaan
vahan ja laskujen maksuehdoksi olisikin hyva vaatia 21-30 paivaa. Taulukossa 3 olevan
aikataulutuksen ja Kohdeyrityksen asiakkaille tehtyjen haastatteluiden perusteella reititys
sijaiselle tulisi tapahtua 3-5 ty6paivan kuluttua. Tarkempaa paivaéd maariteltaessa taytyisi
olla selke& kasitys laskujen maksuehdoista ja siita voidaanko 7 ja 14 paivan maksueh-
doista paastéa eroon. Lisaksi tarvitaan tietoa maksuehtojen kassa-alennuksista, etté voi-

daan ottaa ne huomioon sijaisreititysta maaritellessa.

Laskujen maksuehtojen ollessa 21-30 paivaa, pystyttaisiin sijaisreititys kaynnistamaan
viiden paivan kuluttua. Talléin lasku pystyttaisiin maksamaan 21 paivan sisalla siitéa kun se

on tullut skannauspalveluun tai verkkolaskuna jarjestelmaan, vaikka lasku joutuisi matkal-
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la kaksi kertaa sijaisreititykseen. Tavanomaisemmassa tilanteessa lasku joudutaan reitit-
tamaan kerran hyvaksymiskierron aikana sijaiselle. Talldin lasku tulisi reitittaa sijaiselle
kolmen tydpaivan kuluttua, jos halutaan, etta se ehtii varmasti maksuun 14 péaivan sisalla.
Laskun kasittelyajat muuttuvat jos sijainenkaan ei ole tdissa, eika hanella ole paalla sijais-
reititysta. Jos reititys sijaiselle tapahtuu kolmen tyopaivan kuluttua, olisi lasku maksatuk-
sessa 11-17 paivan kuluttua, riippuen asiatarkastajien ja hyvaksyjien tyorutiineista. Aika-
tauluihin vaikuttavat olennaisesti hyvaksymisprosessin kanssa tytskentelevien tyoskente-
lytavat, koska toiset kasittelevat laskuja paivittain ja toiset kasittelevat niitd kolmen paivan
valein tai jopa vain kerran viikossa. Jos erapaivat ovat paasaantoisesti 14—-30 paivaa, tulisi
lasku reititta& automaattisesti sijaiselle neljan paivan kuluttua. Talldin laskun kasittelyyn
kuluu noin 9-15 paivaa ja suurella todennakdisyydelld lasku ehtii maksuun ennen eraan-
tymista. Jos hyvaksyja pyytaa asiatarkastajalta muutosta tilidintiin, voi laskun kasittelyyn
menna viela yksi tydpaiva lisaa. Ennen kuin uusi kaytanto, jossa laskut reititetdan sijaisel-
le automaattisesti, otetaan kaytantdon, tulee kayttajat kouluttaa ja laskujen kasittelyrutiinit
taytyy yhdenmukaistaa. Jarjestelma ei ilman kayttdjien koulutusta ja tydskentelyrutiinien

muuttamista tule koskaan toimimaan kunnolla.

Toimittajatietojen paivitys tai muuttaminen lisaa ostolaskun kierratysaikaa. Vasteaika siita
kun lasku on tullut ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan siihen kun ostolaskuasiantuntija on
reitittdnyt laskun eteenpain, on normaalisti kaksi tydpaivaa. Ostolaskuasiantuntijat hoitavat
keskitetysti toimittajatietojen yllapidon. Toimittajatietojen muutos vie 1-2 tyopaivaa. Toimit-
tajatietojen muutoksien kanssa ostolaskuasiantuntijan vasteaika, siita kun han on saanut
laskun kasiteltdvakseen siihen kun han reitittdé laskun kiertoon on ostoreskontranhoitajal-

ta haastattelussa saadun tiedon mukaan 4 tyopaivaa.

Postitse lahetettavat laskut lisdavat ostolaskun kasittelyyn kuluvaa aikaa. Ostolaskut voi-
vat tulla postitse tiedonvalitysoperaattorille skannattavaksi, tai jonnekin toimipisteeseen,
josta ne lahetetaan skannauspalveluun. Postin Priority-kirje on yleensa vastaanottajalla
ensimmaisena arkipaivana postituspaivasta lukien ja Economy-kirje toisena arkipdivana
postituspaivasta lukien (Posti). Siin& vaiheessa kun lasku on lahetetty toimittajalta asiak-
kaalle, on saattanut kulua jo kaksi paivaa. Taulukossa 2 ei ole otettu huomioon mahdollis-
ta postittamiseen kuluvaa aikaa, tapauksissa joissa laskut ovat tulleet skannauspalveluun
postitse. Jos laskut tulevat postitse ulkomailta, voi laskujen saapumiseen menna viela
enemman aikaa. Tutkimuksessa ei ole ollut kaytdssa todellista postin kuljettamiseen kay-

tettya aikaa, mutta ostoreskontranhoitajan mukaan se voi vaihdella 2-7 paivan valilla.

Kohdeyrityksen asiakkailla on toimipisteita, joissa laskut voidaan skannata suoraan jarjes-

telm&an ja toimipisteita joissa laskuja ei voida skannata jarjestelmé&an jolloin laskut tulee
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lahettdé postitse skannauspalveluun. Laskuja ei endé suositella ostoreskontranhoitajan

mukaan lahetettavaksi sahkopostilla tietoturvasyista. Valilla toimittajat kuitenkin l&ahettavat
laskuja virheellisesti séhkopostilla tai postitse suoraan toimipisteisiin. Talléin Kohdeyrityk-
sen asiakas tulostaa laskun ja toimittaa sen skannauspalveluun. Taulukossa 3 ei ole otet-
tu huomioon aikaa joka kuluu virheellisesti toimitettujen laskujen lahettamiseen skannaus-

palveluun.

Laskujen kasittely hidastuu usein siind vaiheessa kun tulee uusia tyontekijoitéa. Uusien
tyontekijoiden koulutukseen ja tyorutiinien kehittymiseen saattaa kulua paljon aikaa. Jo-
kainen ostolaskun kasittely on siis oma tapahtumansa ja vaikka pystytaankin arvioimaan,
paljonko aikaa ostolaskun kasittelyyn voi suunnilleen mennéa, puuttuu taulukosta 3 kuiten-

kin poikkeukset ja erilaiset aikaa vievat ostolaskujen lisdselvittelytyot.

4.4 Ostolaskun reitittaminen oikealle asiatarkastajalle ja hyvaksyjalle

Haastattelussa selvisi, etté on tarkeaa, etta tilaaja tilausta tehdessaan huolehtii, etta osto-
tilaukselle tulee vahintaan kustannuspaikka, toimitusosoite ja mahdollisesti myds tilaus- tai
sopimusnumero ja muut laskentatunnisteet. Tallbin saadaan tilauksen takaa laskulle oikea
kustannuspaikka ja pystytaan tilausviitteiden perusteella reitittamaéan lasku suoraan oike-
alle asiatarkastajalle ja hyvaksyjalle. Asiatarkastajan haastattelussa tuli kuitenkin ilmi, etta
Kohdeyrityksen asiakkailla hankintoja suorittavat useat henkil6t, joista kaikilla ei ole edes
yhteytta asiatarkastajaan. Talloin, tilausta tai ostosta tehdessa, tilausnumero tai muut
olennaiset tiedot voivat jaada toimittajalle kertomatta. Niinpa ostolaskuasiantuntijan tehta-

vaksi jaa selvittaa kenelle lasku reititetaan asiatarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.

Ostotilaukselliset laskut reitittyvat jarjestelmésséa automaattisesti esimerkiksi viitekentan
tiedon perusteella oikealle asiatarkastajalle. Jos tarvittava viitetieto puuttuu, jaavat laskut
kiinni ostoreskontraan ja ostolaskuasiantuntijan tulee ohjata laskut manuaalisesti oikealle
asiatarkastajalle. Jos jarjestelméan ei ole tehty poissaolomerkintad, ei ostolaskuasiantun-
tija voi tietda onko asiatarkastaja téissa tai esimerkiksi vuosilomalla, niinpa han voi reitit-
taa laskun myds poissaolevalle asiatarkastajalle, jolloin lasku jaa kasittelematta siihen

saakka kunnes asiatarkastaja taas palaa toihin.

Laskun takana on usein valmiiksi maaritelty reitti, jolloin lasku reitittyy automaattisesti oi-
kealle asiatarkastajalle tai asiatarkastajille ja asiatarkastuksen jalkeen lasku reitittyy auto-
maattisesti oikealle hyvaksyjalle tai hyvaksyijille. Lasku voi olla reititetty myos pelkéastaan
asiatarkastajalle, jolloin laskun reittiin ei ole maéaritetty ollenkaan hyvaksyjaa. Tallaisessa

tilanteessa asiatarkastaja saa laskua tarkastaessaan ilmoituksen puuttuvasta hyvéaksyjas-
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ta, jolloin asiatarkastajan tulee reitittaa lasku oikealle hyvaksyjalle hyvaksyttavaksi. Las-

kusta nakyy aina, onko laskulla reitti, vai tuleeko hyvaksyja maaritella erikseen.

Kohdeyrityksen asiakkailla oli yhtenevainen kasitys siitd, etta asiatarkastajien ja hyvaksy-
jien muuttuessa ei informaatio muuttuneista vastuista aina tavoita reitityslistojen yllapita-
jaa, eivatka reitityslistat pysy tdman vuoksi ajan tasalla. Tutkimuksessa selvisi, etta reiti-
tyslistojen paivittdmisesta on tehty useita ohjeita, mutta niita ei aina noudateta. Jokaisella
asiatarkastajalla ja hyvaksyjalla on kaytdssaan reitityslista, jonka avulla he voivat reitittda
laskun tarvittaessa eteenpdin oikealle henkildlle. Reitityslistaan on maaritelty jokainen
asiatarkastaja, asiatarkastajan sijainen, hyvaksyja ja hyvaksyjan sijainen. Reititysrutiinit
vaihtelevat toimipaikoittain. Reitityslistojen ajantasaisuus tulisi tarkastaa vahintaan kerran
vuodessa, mutta parasta olisi jos reitityslistoihin tulevat muutokset paivitettaisiin aina sa-
man tien. Pelkka reitityslistan paivittdminen ei kuitenkaan riitd, vaan ajantasainen reititys-
lista tulee saada niin ostolaskuasiantuntijalle kuin my6s jokaisen asiatarkastajan ja hyvak-
syjan kayttoon. Reitityslistaan tulevat muutokset tulee ilmoittaa asiakaspalvelukeskukseen
sitd varten tehdylld lomakkeella, télldin tiedot saadaan ostolaskuasiantuntijalle jonka vas-
tuulla on reitittaa laskut asiatarkastajille ja hyvaksyjille. Hallintokuntien omat reititystiedot
tulisi hoitaa keskitetysti esimerkiksi hallintokuntien esimiesten toimesta. Talla hetkell& on
epaselvad mita reitityslistoja eri hallintokunnat kayttavat ja ovatko reitityslistat yhtenevaisia

ostolaskuasiantuntijan reitityslistan kanssa.

Kohdeyrityksen asiakkaat ovat maaritelleet eri henkildille erisuuruisia hyvaksymisrajoja.
Hyvaksyjan sijainen taytyy pyrkia maarittelemaan niin, ettd hanelld on vahintaan yhta suu-
ri hyvaksymisraja kuin lomalle lahtevalla on. Jos hyvéksyjaksi on kuitenkin maaritelty hen-
kilo jonka hyvaksymisraja ei riitd laskujen hyvaksymiseen, hén joutuu siirtdmaan laskun
omalle esimiehelleen hyvaksyttavaksi. Aina se ei kuitenkaan ole mahdollista, jolloin sijai-

selle taytyy avata tapauskohtaisesti lisaa oikeuksia.

Kierto voidaan jarjestelmasta riippuen ajastaa niin, ettd laskut lahtevat kiertoon esimerkik-
si kaksi kertaa paivassa. Ostolaskun lahdettya kiertoon, ostolaskun asiatarkastaja ja hy-
vaksyja saavat sahkoposti ilmoituksen kasittelya vaativasta laskusta. Taméan jalkeen asia-
tarkastaja kirjautuu ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan jossa han tarkastaa laskun ja siir-

t&d sen eteenpain hyvaksyjalle.

Jos asiatarkastajalle tulee lasku joka ei kuulu hdnen kasiteltavakseen, han uudelleen rei-
tittda laskun oikealle asiatarkastajalle kayttden apunaan reitityslistaa. Tutkimuksessa kavi

kuitenkin ilmi, etté asiatarkastajalla ei valttamatta ole tietoa onko henkilf, jolle héan laskun
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reitittad toissa, joten han saattaa reitittaa laskun henkildlle joka onkin lomalla tai sairaslo-
malla. Poissa oleva henkild ei valttdmatta ole muistanut merkita itsedén jarjestelmaan
poissa olevaksi, eika valttamatté ole maaritellyt myoskaan sijaistaan jarjestelmaan. Talloin
lasku jaa kasittelematta siihen saakka kunnes lomalla oleva henkild palaa takaisin toihin.
Jos asiatarkastajalle on epaselvaé kenelle lasku tulisi reitittéa&, laskun reititys keskeyte-
taan. Asiatarkastajan tulee kirjata keskeytyksen syy laskulle ja palauttaa lasku takaisin
ostolaskuasiantuntijalle, joka uudelleen reitittd& laskun.

4.5 Ostolaskun reitittaminen sijaiselle poissaolon vuoksi

Kun asiatarkastaja tai hyvaksyja tietaa etukateen olevansa poissa toista jonain paivana tai
ajanjaksona, esimerkiksi loman vuoksi, hdn merkitsee poissaolonsa kirjaamalla loman
alku- ja loppupéaivamaaran ostolaskujen kasittelyjarjestelmaéan. Liséksi hdan méaarittelee
jarjestelmaan sijaisen. Talloin jarjestelma osaa automaattisesti reitittdd asiatarkastajalle
tai hyvaksyjalle kohdistetut ostolaskut jarjestelmaan maaritellylle sijaiselle. Toisiin jarjes-

telmiin on mahdollista méaaritella useita poissaolojaksoja.

Sijaisuus voidaan laittaa alkamaan jo paivaa tai kahta ennen kuin loma alkaa, ettei lasku
jaa kasittelematta lomalle lahtijalta. Laskut tulevat usein jo paljon ennen erapaivaa kasitel-
tavaksi, joten sijaisuus voidaan myds paattaa jo paivaa tai kahta ennen loman loppumista,
jolloin laskut ovat odottamassa lomalta palaajaa. (Rancken 2009, 34.) Haastatteluista kavi
ilmi, ettd Kohdeyrityksen asiakkailla oli erilaisia kdytanteita. Toiset merkitsivat loman lop-
puvaksi jo pari paivaa ennen kuin tulevat lomalta takaisin t6ihin ja toiset maarittelivat jar-

jestelméaan loman sijaistuksen juuri loman pituiseksi.

Kohdeyrityksen asiakkaille tehdyisté haastatteluista selvisi, ettd osa tyontekijoista saattaa
valilla lomalla ollessaan kirjautua ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan, jolloin sijaisuus omi-
naisuus poistuu kaytosta, eika jarjestelmaan kirjautunut tyontekija sita itse mistdén huo-
maa. Onkin ehdottoman tarkead, etta ostolaskujen kasittelyjarjestelmaa kayttavat on kou-
lutettu niin, etté kaikki tietavat tasta ominaisuudesta, jolloin voidaan paremmin valttya si-

jaistuksen poistumiseen liittyviltd ongelmilta.

Sairaslomalle jaaneella on ilmoitusvelvollisuus poissaolostaan esimiehelle. Kohdeyrityk-
sen ja sen asiakkaiden haastatteluista kavi ilmi, etta talla hetkell& tieto ei kuitenkaan aina
tavoita ostolaskuasiantuntijaa, joka voi laittaa sairaustapauksissa sijaisreitityksen paalle.
Esimiehet eivat aina muista ilmoittaa sairauspoissaoloista ostolaskuasiantuntijalle. Jokai-

sella hallintokunnalla on kuitenkin vastuu omista ja erdantyneista laskuistaan.
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Asiatarkastaja, hyvaksyja tai heidén sijaisensa saavat 1-2 kertaa paivassa, jarjestelmasta
riippuen, sahkodpostiviestin kasittelemattomista laskuista. Sahkopostimuistutusten ajastus
pystytaan maadrittelemé&én jarjestelmakohtaisesti. Sahkopostiviesti sisaltaa linkin, jota pai-
namalla paastaan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan tarkastamaan tai hyvaksymaan las-
ku. Jos asiatarkastaja tai hyvaksyja ei heti k&sittele laskua omalta osaltaan, saa han siita
joka paiva sahkopostimuistutuksen. Asiatarkastajien ja hyvaksyjien mielesta sahkoposti
ilmoitus on riittava, eika lisdinformaatiota, esimerkiksi tekstiviestin muodossa kaivata.
Valvontajarjestelman avulla pystytdan saamaan myos ostoreskontran paékayttajalle tai
kontrollerille ilmoitus tarkastamatta olevista laskuista. Ostoreskontranhoitaja seuraa var-
sinkin tilikauden paatteessa, etté laskut saadaan varmasti maksuun oikealle tilikaudelle.
Kohdeyrityksen asiakkaan paassa kontrollerilla on mahdollisuus kierronvalvontaan.

Kohdeyrityksen asiakkaiden jarjestelmiin pystytadn maarittelemaan ainoastaan yksi sijai-
nen. Asiakkaat haluaisivat mahdollisuuden méaaritella useampia sijaisia. Uudessa proses-
sikuvauksessa téata ei ole otettu huomioon, vaan sijaisen poissa ollessa, lasku reitittyy

asiatarkastajalta ostolaskuasiantuntijalle ja hyvaksyjalta asiatarkastajalle. Heidan vastuul-

le jaa etsia reitityslistoista sijaisen sijainen ja reitittaa lasku talle.

4.6 Uudet prosessikaaviot laskun automaattisesta reitityksesta sijaiselle

Alkaessani tekemaan kohdeyrityksen prosessikaaviota kaytdssani oli yrityksen taman
hetkinen ostotilausprosessikaavio. Liitteessa 3 on kuvattu Kohdeyrityksen nykyisten ja
my0s tassa opinnaytetyssa syntyneiden prosessikaavioiden kuvaamisessa kaytetyt
symbolit. BPMI (Business Process Management Initiative) on kehittdnyt BPMN (Business
Process Modeling Notation) standardin, joka tarjoaa helposti ymmarrettavan merkintata-
van liiketoiminnan prosesseille (OMG 2008, 1). Kohdeyrityksen prosessien graafisis-
sa kuvauksissa kaytetddn BPMN:n versiota 1.1, joka on my6ds JHS 152 suositus-
ten mukainen. Lisaksi kuvauksiin on otettu BPMN:n ulkopuolelta, Kohdeyrityksen taman
hetkisista prosessikuvauksista, data-merkintd kuvaamaan prosesseissa kulkevaa dataa.
Yhdenmukaisuuden vuoksi on hyva kayttaa yrityksen sisélla samanlaisia prosessikaavioi-
ta. Prosessin tapahtumat, toiminnot, valintatilanteet ja osaprosessit on numeroitu, etté ne

voidaan helpommin tunnistaa.

Kohdeyritys toimii kuntasektorilla. Kunnissa on kaytossa seka tilauksellisia etté tilaukset-
tomia laskuja. Kohdeyritys haluaa kehittda asiakkaidensa ostotilausten kasittelya ostotila-
uksellisten laskujen suuntaan. Kaikissa kunnissa ei ole kuitenkaan kaytossa ostotilauksen

kasittelyjarjestelmad, jolloin joudutaan edelleen tekemaan ostotilauksettomia laskuja. Pro-
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sessikaavioissa onkin kuvattu seka ostotilauksettoman, etta ostotilauksellisen laskun reiti-

tys sijaiselle.

4.6.1 Ostotilauksettoman laskun reititys sijaiselle

Kohdeyritykselle opinnaytetydn tuloksena syntynyt prosessikaavio ostotilauksettoman
laskun reitityksesta automaattisesti asiatarkastajan sijaiselle on kuvattu kuviossa 8. Osto-
laskuasiantuntijan laitettua lasku sahkdiseen laskunkiertoon reitittyy lasku ensin asiatar-
kastajalle. Jos asiatarkastaja ei kirjaudu sisé&én jarjestelmaan maaritellyssa ajanjaksossa,
reitittyy kaikki asiatarkastajalle ohjatut laskut automaattisesti asiatarkastajan sijaiselle.
Samalla sijainen saa sdhkopostilla informatiivisen viestin siitd, etta han toimii nyt sijaisena.
Jos asiatarkastajalle maaritelty sijainen ei kirjaudu jarjestelmaan maaritellyssa ajanjak-
sossa, palautuu kaikki sijaiselle ohjatut laskut takaisin ostolaskuasiantuntijalle. Ostolasku-
asiantuntijalle palautuvien laskujen mukana tulee informatiivinen viesti, jossa on kerrottu,
ettei asiatarkastajaa eika hanen sijaistaan ole tavoitettu. Ostolaskuasiantuntija reitittaa
laskut uudelleen. Jos asiatarkastaja tai hanen sijaisensa on toissa ja alkaa kasitella las-
kua, tulee hanen ensin tarkastaa onko lasku reititetty oikein. Jos lasku on reititetty vaaralle
asiatarkastajalle tai sijaiselle, lasku tulee siirtaa joko oikealle asiatarkastajalle tai palauttaa
ostolaskuasiantuntijalle uudelleen reititettavaksi. Jos lasku on reititetty oikein, tulee lasku
seuraavaksi tilidida ja laittaa se sen jalkeen hyvaksyjalle. Koko ostotilauksettoman laskun
reititys sijaiselle on prosessina kuvattu liitteessa 4 ja siihen liittyva alikayttétapauskuvaus

litteessa 5.
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Kuvio 8. Kohdeyritykselle luotu uusi prosessikaavio asiatarkastajalle kohdistettujen ostoti-

lauksettomien laskujen reitityksesta sijaiselle

Kuviossa 9 on kuvattu opinnaytetyon tuloksena syntynyt prosessikaavio ostotilauksetto-
man laskun reitityksesta automaattisesti hyvaksyjan sijaiselle. Tarkastettuaan laskun asia-
tarkastaja reitittaa sen hyvéaksyjalle tai lasku ohjautuu automaattisesti laskulla olevan reitin
mukaisesti hyvaksyjalle. Jos hyvaksyja ei kirjaudu sisédén jarjestelméan maaritellyssa
ajanjaksossa, reitittyy kaikki hyvaksyjalle ohjatut laskut automaattisesti hyvaksyjan sijai-
selle. Samalla hyvaksyjan sijainen saa sdhkodpostiinsa informatiivisen viestin, etta han
toimii nyt sijaisena. Jos hyvéksyjan sijainen ei kirjaudu jarjestelmaan maaritellysséa ajan-
jaksossa, palautuvat kaikki sijaiselle ohjatut laskut automaattisesti takaisin asiatarkastajal-
le. Asiatarkastajalle palautuvien laskujen tulee sisaltdéd informatiivinen viesti, jossa on ker-
rottu, ettei hyvéksyjaa eikd hanen sijaistaan ole tavoitettu. Asiatarkastaja ohjaa laskut toi-
selle hyvaksyjalle hyvaksyttavaksi. Jos hyvéksyja tai hyvaksyjan sijainen on tbissa ja
huomaa laskun tilidinnissa virheen, han palauttaa laskun asiatarkastajalle. Jos lasku on
hyvaksyjan tai hyvaksyjan sijaisen mielestd maksukelpoinen, lasku lahtee maksuun. Koko
ostotilauksettoman laskun reititys sijaiselle on kuvattu liitteessa 4 ja siihen liittyva alikaytto-
tapauskuvaus liitteessa 5.
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4.6.2 Ostotilauksellisen laskun reititys sijaiselle

Kohdeyrityksen ostotilaukselliset laskut hyvaksytaan jo tilauksentekovaiheessa. Kun tilaus
vastaanotetaan toimittajalta, tekee tilaaja siitd vastaanottokirjauksen. Toimittajalta tuleva
lasku siirtyy suoraan taloushallintojarjestelmaan, jossa lasku, tilaus, toimitus tai sopimus
kohdistuu automaattisesti vastaanotolle. Ellei lasku tasmaéa automaattisesti, ostolasku-
asiantuntija voi kohdistaa laskun manuaalisesti tilaukseen tai sopimukseen. Han tarkastaa
myds onko vastaanotto tehty. Jos kaikki on kunnossa ostoreskontra ja kirjanpito paivitty-
vat ja lasku lahtee maksatukseen. Jos lasku ja tilaus eivat tismaa tai vastaanotto on te-
kematta, lasku lahtee tilaajalle tarkempaan selvittelyyn. Jos tilaaja ei kirjaudu jarjestel-
maan maaritellyssa ajanjaksossa, kaikki hanelle ohjatut laskut reitittyvat automaattisesti
tilaajan sijaiselle. Samalla sijainen saa my6s séahkdpostiinsa informatiivisen viestin siita
ettd han toimii nyt sijaisena. Jos sijainenkaan ei kirjaudu jarjestelméan méaaritellyssa ajan-
jaksossa, palautuvat kaikki hanelle reitittyneet laskut automaattisesti takaisin ostolasku-
asiantuntijalle. Ostolaskuasiantuntijalle palautuvien laskujen mukana tulee informatiivinen
viesti, jossa on kerrottu, ettei tilaajaa eikd hanen sijaistaan ole tavoitettu. Ostolaskuasian-
tuntija reitittaa laskut uudelleen. Tilaaja tekee joko reklamoinnin toimittajalle tai paivittaa
vastaanottokirjauksen, jolloin ostoreskontra ja kirjanpito paivittyvat. Ostotilauksellisen
laskun reititys sijaiselle on kuvattu kuviossa 10 ja suurempana kuvana liitteessa 6. Ostoti-

lauksellisen laskuun liittyva alikayttotapauskuvaus on liitteessa 7.
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Kuvio 10. Kohdeyritykselle luotu uusi prosessikaavio ostotilauksellisten laskujen reitityk-

sesta sijaiselle

Kohdeyrityksen asiakkaat kokevat, ettd ostolaskujen kasittely tehostuisi, helpottuisi ja no-
peutuisi jos laskut saataisiin jarjestelmaan padosin ostotilauksellisina, koska tilidinti voi-

daan silloin tehdéa jo ostotilauksen tekovaiheessa.

4.7 Muutoksen johtaminen

Sosiaalinen ja taloudellinen ymparist® muuttuu nopeammin kuin koskaan ennen. Yritysten
tulee pystya sopeutumaan ja reagoimaan jatkuviin muutokseen. Muutoksenhallinta vaatii-
kin yrityksilta joustavuutta ja kykya reagoida. Muutosprosessia tulee johtaa ja muutokseen
tulee ottaa mukaan muutokseen olennaisesti liittyvat inmiset, koska he ovat ratkaisevia

muutoksen onnistumisen kannalta. (Vaccarezza & Glanluca 2014, 48-50.)

Prosessimuutoksella haetaan yritykselle ja sen asiakkaille hydtyja. Muutoksen lapivienti

vaatii sitoutumista yrityksen johdolta. Muutoksen lapivienti varmistetaan parhaiten kerto-
malla muutoksesta aiheutuvista hy6dyista ja toteuttamalla kehitystyo yhteistytssa asiak-
kaan kanssa. Kehitystydssa tulee olla mukana henkilét, joitten tydnkuvaan muutos liittyy.
(Lahti & Salminen 2014, 207.)
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Projektitiimi tarvitsee prosessin uudelleensuunnittelussa viestintdsuunnitelman. Tiimin
vetdjan taytyy olla yhteydessa kaikkiin projektissa mukana oleviin henkil6ihin ja hanen
taytyy pystya vakuuttamaan kaikki sidosryhmét joihin muutos tulee vaikuttamaan. Ihmiset
vastustavat usein l&aht6kohtaisesti muutosta, mutta muutosvastarinnasta voidaan myos
paasta eroon selventamalla kuinka muutos tulee tyontekijéita ja liiketoimintaa auttamaan
ja mita hydtya muutoksella voidaan saavuttaa. Muutosprosessin viestinnasta vastaavalla
onkin suuri rooli sidosryhmétyoskentelyssa. Hanen tulee ymmartaa sidosryhmien tarpeet
ja pystya viestimaan heidan kanssaan niin etta kaikki osapuolet ymmartavéat mista muu-

toksessa on kyse. (Harmon 2007, 356.)
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5 Johtopaatokset

Opinnaytety6n tavoitteena oli luoda prosessikuvaus ostolaskujen reitityksesta automaatti-
sesti asiatarkastajan ja hyvaksyjan sijaiselle sahkoisessa laskunkierrossa. Tutkimuksen
kohteena olivat Kohdeyrityksen asiakkaiden ostotilaukselliset ja ostotilauksettomat laskut.
Nykytilan analysoinnilla ja haastatteluista saatujen tietojen avulla pystyttiin paattelemaan
mitk& osat prosessissa ovat talla hetkella toimivia ja mita osia kannattaa kehittaa. Samalla
I6ydettiin tdman hetkisista prosesseista ja toimintatavoista ongelmakohtia ja pystyttiin laa-

timaan naihin liittyvia kehitysehdotuksia.

Uusien prosessikaavioiden avulla Kohdeyrityksen asiakkaiden tdman hetkisia jarjestelmia
voidaan kehittda niin, etta tuottavuus lisaantyy ja kustannukset vahenevat, koska lasku ei
jaéa koskaan kasittelematta vaan reitittyy aina eteenpain. Kustannukset pienenevat myos
viivastyskorkojen vahentyessa ja pystyttdessa tehokkaammin hyddyntamaan kassa-
alennuksia. Tutkimus toimii hyvana pohjana prosessien kehittamisessa, koska tutkimuk-
sessa selvitettiin Kohdeyrityksen asiakkaiden vaatimukset ja uudet prosessit on suunnitel-

tu asiakkaiden tarpeet huomioiden.

Kun uusi ostolaskuprosessi viedddn Kohdeyrityksen asiakkaiden jarjestelmiin, taytyy jar-
jestelmiin integroida automaattiset informaatioviestit. Informaatioviestit voivat olla sahko-
postimuistutuksia tai ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa kulkevia ilmoituksia. Informaa-
tioviesteja tarvitaan siind tapauksessa kun asiatarkastaja tai hyvaksyja on poissa ja laskut
reitittyvat sijaiselle. Sijainen saa informaatioviestin, jolloin han tietdd olevansa sijainen.
Informatiivinen viesti tulee lahettdd myos siina tapauksessa kun sijainenkaan ei reagoi
laskuihin. Tallaisessa tilanteessa lasku reitittyy automaattisesti asiatarkastajalta takaisin
ostolaskuasiantuntijalle ja hyvaksyjalta takaisin asiatarkastajalle jolloin heidéan tulisi saada
samalla informatiivinen viesti, ettei jarjestelmadn maariteltya sijaista ole tavoitettu. Nain
varmistetaan, ettei laskuja reititeta vahingossa uudelleen samalle poissaolevalle asiatar-

kastajalle tai hyvaksyjélle ja naiden poissaoleville sijaisille.

Tutkimuksen tuloksena saatiin selville ostotilauksen eri vaiheisiin kuluva aika, jolloin pys-
tyttiin maarittelemaan kuinka pitkdan ostolasku voi olla osoitettuna asiatarkastajalle ja
hyvéaksyjalle, ennen kuin sen tulee reitittya sijaiselle. Tutkimuksessa selvisi, ettéd asiakkail-
le oli ohjeistettu, ettd laskut tulisi kasitella aina kolmen tyopaivan sisalla, jolloin tutkimus-
tiedon perusteella laskut tulisi reitittaa sijaiselle 3-5 tyépaivan kuluttua siitd kun asiatarkas-
taja tai hyvaksyja ei ole kirjautunut jarjestelméaén. Tama kuitenkin riippuu myds kaytdssa
olevista maksuehdoista. Tutkimuksessa nousi esille, etta talla hetkella ongelmana on

asiatarkastajien ja hyvaksyijien tyorutiinien vaihtelevuus. Toiset kasittelevat ostolaskut aina
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saman tien, kun taas toiset vain kerran viikossa. Ennen kuin uusia ostolaskuprosesseja
aletaan viemaan kaytantoon, taytyy jokaisella Kohdeyrityksen asiakkaalla olla selkeét os-
tolaskujen kasittelykaytéanteet joita noudatetaan. Liséksi jokaisen asiatarkastajan ja hy-
vaksyjan tulee tietéda naista kaytanteista.

Tutkimuksessa my6s haluttiin selkeyttaa kuinka laskut reititetdén oikealle asiatarkastajalle
ja hyvaksyijalle ja heidan sijaisilleen. Henkilokunnan vaihtuessa tai siirtyessa toisiin tyéteh-
taviin tulisi asiasta aina tiedottaa reitityslistan yllapitajaé. lkava kylla tieto ei laheskaan
aina tavoita yllapitajaa, jolloin laskut reititetdan edelleen henkiltille jotka eivat en&é tyos-
kentele kyseisissa tehtavissa. Ostolaskuasiantuntijalla oleva reitityslista seké eri hallinto-
kunnissa olevat reitityslistat tulee aina pitaa ajan tasalla. Ennen kuin uusi prosessi voi-
daan ottaa jarjestelméatasolla kayttdon, tulee jokainen asiatarkastaja, asiatarkastajan sijai-
nen, hyvaksyja ja hyvaksyjan sijainen maaritelld jarjestelméan. Reitityslistat tulee myos
jatkossa pitdd koko ajan ajantasaisina ja paivittaa jopa useita kertoja vuodessa, mielellaan
aina kun niihin tulee muutoksia. Tieto paivittyneista reitityksista tulee kulkea ostolasku-
asiantuntijan lisaksi jokaiselle asiatarkastajalle ja hyvaksyjalle. Jokaisen hallintokunnan
reititystiedot tulisi hoitaa keskitetysti esimerkiksi hallintokuntien esimiesten toimesta. Esi-
miehia on koulutettava, etta toimintatavat ovat kaikilla hallintokunnilla yhtenevaiset. Reiti-
tyslistojen yllapitoa taytyy kehittdé niin etta ostolaskuasiantuntijalla ja jokaisella asiatar-

kastajalla ja hyvaksyjalla on kaytdssaan samat reitityslistat.

Ennen kuin prosessi, jossa ostolaskut reititetaan sijaiselle automaattisesti, otetaan kayt-
toon jarjestelmatasolla, tulee kayttajat kouluttaa. Jarjestelma ei ilman kayttajien koulutusta
ja tydskentelyrutiinien muuttamista tule koskaan toimimaan kunnolla. Muutoksen lapivien-
ti aiheuttaa lahes aina muutosvastarintaa. Muutos taytyykin pystya perustelemaan kunnol-
la. Muutoksesta tulee tiedottaa ja kertoa miksi muutos halutaan toteuttaa seka selventaa
kuinka se tullaan toteuttamaan. Kehitystyo tulee toteuttaa yhdessa Kohdeyrityksen asiak-
kaiden kanssa. Muutokseen olennaisesti liittyvat inmiset tulee ottaa mukaan kehityspro-
jektiin jo heti alussa, koska he ovat ratkaisevia muutoksen onnistumisen kannalta. Muu-
toksesta tulee viestia riittavasti, ettd kaikki osapuolet saadaan vakuuttuneiksi muutoksen

hyddyista.

Tutkimus osoittaa, etta ostolaskujen kierratyksen sijaisreititys tuo lisdarvoa siina tilantees-
sa, kun kaikki perustiedot on méaaritelty jarjestelmaan kunnolla. Uudessa prosessissa las-
ku ei jad koskaan kasittelematta, vaan siirtyy automaattisesti eteenpéin sijaiselle tai palaa
uudelleen reititettdvaksi. Jos halutaan sijaisreitityksestéa todellista hy6tya, avainasemaan
nousee reitityslistojen ajantasaisuus ja jarjestelméssa olevat ajantasaiset tiedot asiatar-

kastajien ja hyvéksyjien sijaisista, jolloin ostolaskujen hyvaksymiskierto saadaan nopeak-
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si. Jos perustiedot ovat kunnossa ja jarjestelmén kayttajat koulutettu seka sitoutettu uusiin

toimintatapoihin, saadaan uudistetuilla prosesseilla tehostettua ostolaskujen kasittelya.

5.1 Kehitysehdotukset

Jarjestelmaan maariteltyjen hyvéaksyjien ja heidan sijaistensa hyvaksymisrajat tulisi kayda
l&pi. Talla hetkell& ongelmaksi voi muodostua laskun reititys sijaiselle, jolla ei ole riittdvaa
hyvaksymisrajaa, eik& han nain ollen pysty hyvaksymaan laskua. Sijaismaarittelyt taytyy
suunnitella asiakkaiden taholla niin etta hyvaksymisrajat olisivat toimivat ja palvelisivat
my06s loma-aikoina. Jokaisella hyvéksyjalla taytyy olla sijainen jolla on vahintaéankin yhta
suuri hyvaksymisraja kuin poissa olevalla henkilolla. Hyvaksymisrajat ja sijaismaarittelyt
kannattaa laittaa yht& aikaa kuntoon. Jarjestelmaan tulee maaritella jokaiselle asiatarkas-
tajalle ja hyvaksyjalle sijaiset ja samalla naille kaikille hyvaksymisrajat.

Toinen tarkeé kehityskohde on reitityslistojen yllapito. Jokaisella ostolaskuasiantuntijalla,
asiatarkastajalla ja hyvéaksyjalla tulee olla kaytdssaan samat reitityslistat. Prosessia tulee

kehittaa niin etta jarjestelméassa yllapidetaan yhta reitityslistaa jota kaikki kayttavat.

Kun asiatarkastajalle tai hyvaksyjalle on maaritelty sijaisuus ominaisuus paélle poissaolon
vuoksi ja han kirjautuu laskujen kéasittelyjarjestelmaan poissaolojaksonsa aikana, han ei
saa mitdan varoitusta, jolloin han jarjestelméaan kirjautuessaan poistaa sijaisreitityksen ja
usein unohtaa laittaa sen takaisin paalle. Jarjestelman olisi hyva antaa asiatarkastajalle ja
hyvéksyjalle ilmoitus siin& vaiheessa kun han kirjautuu jarjestelméén "Kirjautuessasi jar-

jestelmaan poissaolomerkintasi ja sijaistukset poistuvat.”

5.2 Jatkotutkimusehdotukset

Kohdeyrityksen asiakkaiden jarjestelmiin pystytddn maarittelemaan uudessa prosessiku-
vauksessa ainoastaan yksi sijainen. Asiatarkastajan sijaisen poissa ollessa, lasku reitittyy
ostolaskuasiantuntijalle ja hyvaksyjan poissaolevalta sijaiselta asiatarkastajalle, joiden
vastuulle jaa etsia reitityslistoista sijaisen sijainen ja reitittaa lasku talle. Kohdeyrityksen
asiakkaat haluaisivat maaritella jarjestelméaan useampia sijaisia. Jos tallaista ominaisuutta

halutaan alkaa kehittamaan, prosessikaaviot tulee suunnitella uudestaan.

5.3 Omatydskentely ja oppiminen

Pyrin opinnaytetytn alussa aikatauluttamaan opinnaytetydn tekemista, mutta huomasin
kuitenkin parin kuukauden kuluttua, etta aikataulu oli liiankin tiukka. Teoriaperustan kirjoit-

taminen kesti pitempaéan kuin olin olettanut. Minulla ei ole aiempaa kokemusta ostolasku-
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prosessin kaikista osa-alueista, joten myds oma perehtymiseni vei paljon aikaa. Hahmot-
telin tutkimuksen viitekehysta pitkaan selvitellessani mita kaikkia osa-alueita haluan mu-
kaan teoriaperustaan. Minulle oli hyvin selkeda alusta alkaen kuinka rajaan tyon, joten

pystyin pysymé&an hyvin ennalta maaritellyssa aihealueessa.

Koin teemahaastattelujen tekemisen hyvéksi tavaksi lahestyd Kohdeyritysta ja sen asiak-
kaita. Onnistuin mielestéani hyvin tutkimusteemojen l6ytdmisessa ja kysymysten asettelus-
sa. Haastatteluissa oli antoisaa saada niin Kohdeyrityksen kuin sen asiakkaidenkin nake-
myksia, jotka osittain poikkesivat toisistaan. Taman vuoksi lisasinkin empiiriseen osaan
viimeiseksi kappaleeksi muutoksenhallinnan. Vaikka ei olekaan kyse suuresta muutokses-

ta, liittyy muutoksiin usein kuitenkin muutosvastarintaa.

Olen pyrkinyt koko opinnaytetydprosessin ajan seuraamaan omaa tydskentelyani ja kans-
sakaymistéani Kohdeyrityksen kanssa ja pyrkinyt samalla kartoittamaan kuinka voisin kehit-
taa omia tyoskentelytapojani. Olen saanut opinnaytetydta tehdessani paljon kaytannontie-
toutta ostolaskuprossista ja siitéa kuinka prosesseja kannattaa kehittdd. On ollut hienoa

tehda opinnaytetyota juuri Kohdeyritykselle, koska olen néin saanut mahdollisuuden tyds-

kennella taloushallinnon ammattilaisten kanssa ja olen voinut samalla oppia heilta.
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Liitteet

Liite 1. Teemahaastattelun haastattelukysymykset entiselle laskentapaallikon viran-

sijaiselle, asiatarkastajalle ja hyvaksyjalle

1. Taustatiedot
1.1. Haastateltavan titteli ja toimenkuva

2. Ostolaskuprosessi

2.1. Tuleeko uusia laskuja useita kertoja paivassa kasiteltdvaksi tai vain tiettyina
kellonaikoina, esim. kaksi kertaa paivassa?

2.2. Onko olemassa jotain saantoja kuinka pitkdan ostolaskujen asiatarkastus saa
kestaa?

2.3.  Kuinka paljon ostolaskujen kasittely vie normaalisti aikaa asiatarkastajalta, kun
otetaan huomioon eri ihmisten ty6tavat ja tyon rytmitys?

2.4. Onko olemassa jotain saantéja kuinka pitkaan ostolaskujen hyvaksynta saa
kestaa?

2.5. Kuinka paljon ostolaskujen kasittely vie normaalisti aikaa hyvaksyjalta, kun ote-
taan huomioon eri ihmisten ty6tavat ja tyon rytmitys?

2.6. Tuleeko laskuja sahkopostin valityksella ja kuinka niiden kanssa toimitaan?

2.7.  Tuleeko laskuja postitse suoraan toimipisteisiin ja kuinka niiden kanssa toimi-
taan?

2.8.  Kuinka nopeasti laskut siirtyvat maksuun hyvéksymisen jalkeen?

2.9. Tuleeko jarjestelmaan myds ulkomaan valuuttalaskuja ja jos tulee, onko niitten
kasittely enemman aikaa vievaa, milla tavalla?

3. Ostolaskujen kasittelyjarjestelméa

3.1.  Onko jarjestelman kaytosta saatu riittavasti koulutusta?
3.2.  Onko taméan hetkinen ostolaskujen kasittelyjarjestelma helppokayttéinen vai tu-
lisiko sita kehittaa jotenkin?

4. Roolit ja vastuut

4.1. Mitkd ovat asiatarkastajan vastuut ja tydnkuva?

4.2.  Tarkastetaanko laskut yleensa heti ja jos ei, niin miksi ei?

4.3. Mita tulee ottaa huomioon tuotetta tilatessa? Minkalaisia tietoja ostotilaukseen
tulee saada?

4.4.  Mitkd ovat hyvaksyjan vastuut ja tyénkuva?

4.5. Hyvaksytaanko laskut yleensa heti ja jos ei, niin miksi ei?

4.6. Jos hyvaksyja lahettda laskun takaisin asiatarkastajalle tiliGinnin korjaamiseksi,
kuinka hyvaksyja ohjaa laskun oikealle asiatarkastajalle?

4.7.  Voivatko laskut jaada joissain tapauksessa kasittelematta vaikka ne on kohdis-
tettu tietylle asiatarkastajalle tai hyvéksyjalle?

5. Laskun reititys

5.1. Kuka yllapitaa reitityslistoja ja mink&laisia kaytanteita niitten yllapidossa on?

5.2.  Voidaanko lasku reitittdd usealle asiatarkastajalle ja hyvaksyjalle yht& aikaa
kasiteltavaksi ja milloin nain toimitaan? Aiheuttaako useamman henkilon las-
kun kasittely ongelmia ja minkalaisia?

5.3.  Milla perusteella asiatarkastaja reitittda laskut eteenpéin esim. toiselle asiatar-
kastajalle tai hyvaksyjalle? Onko reititys selkeaa?

5.4. Kuinka pitkdan ostolaskut pystyisivat ajallisesti olemaan kohdistettuina asiatarkastajalle
hyvéaksyjalle ennen kuin ne tulisi reitittaa sijaiselle?
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5.5.

Minkélaisia ongelmia laskun reitityksessa on tullut vastaan?

6. Laskunkierto

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Saavatko asiatarkastaja ja hyvaksyja jonkinlaista informaatiota heille osoite-
tuista laskuista? Jos saavat, niin minkalaista ja kuinka usein? Onko informaatio
riittdvad vai tarvittaisiinko esimerkiksi tekstiviestimuistutuksia

Nakeeko jarjestelmasta talla hetkella kenelld lasku on hyvaksymiskierrossa?
Jos ei, tarvittaisiinko sellaista ominaisuutta?

Onko kayttssa valvontajarjestelmaa, eli valvotaanko kierrossa olevia laskuja?
Jos laskunkiertoa valvotaan, niin kuka sitéa valvoo ja minkalaisia asioita valvo-
taan?

Minkéalaisia ongelmia laskun kierrossa on tullut vastaan?

7. Sijaiset ja poissaolot

7.1

7.2

7.3.
7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.
7.12.

Voivatko asiatarkastajat ja hyvaksyjat maaritella itse lomansa jarjestelmaan?
Jos ei, kuka lomat maéarittelee?

Saako asiatarkastaja/hyvaksyija itse nimeta sijaisen vai tuleeko sijainen auto-
maattisesti jarjestelmasta? Kuka on maaritellyt sijaiset?

Onko mahdollista méaritella jarjestelméén useita poissaolojaksoja?

Mita tulee ottaa huomioon asiatarkastajan sijaista maéaritellessa, (esim. oikeu-
det, sijainen samassa kirjanpitoyksikossa tms.)?

Mita tulee ottaa huomioon hyvéksyjan sijaista maaritellessa, (esim. oikeudet,
sijainen samassa kirjanpitoyksikossa tms.)?

Jos et olekaan tulossa lomalta tai sairaslomalta takaisin t6ihin, kuinka ja kenel-
le informoit etta sijaisreititysta tulee jatkaa? Onko toimintaketju selkea?

Mit&a tapahtuu jos sijaiseksi on maaritelty henkil® joka ei enéé tyoskentele ta-
lossa, tunnistaako jarjestelma sijaisen poissaolevaksi ja tuleeko siita jonkinlai-
nen ilmoitus?

Onko kayttssa sijaisen sijaiset? Jos ei ole, tarvittaisiinko tallaista ominaisuut-
ta?

Kannattaako sijaisuutta merkita tasmalleen vuosiloman kestoksi, vai tulisiko se
aloittaa jo paivaa tai kahta ennen loman alkua, jolloin véltytaan silta, etta joku
lasku jaisi lomalle I&htijalta tarkastamatta. Minkalaisia ovat nykyiset kaytan-
teet?

Kannattaako sijaisuus merkitd juuri loman pituiseksi vai voiko sijaisuuden paat-
taa paivaa tai kahta ennen loman loppua? Tulevatko laskut reilusti ennen era-
paivaa asiatarkastajalle, jolloin lomalta palaajakin ehtii ne viela hyvin tarkas-
taa? Minkalaisia ovat nykyiset kaytanteet?

Kuinka sijaismaaritys otetaan pois kaytosta kun palataan t6ihin?

Minkalaisia ongelmia sijaisten maarittelyyn liittyy?
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Liite 2. Teemahaastattelun haastattelukysymykset ostoreskontranhoitajalle

1. Taustatiedot

1.1.

Haastateltavan titteli ja toimenkuva

2. Ostolaskujen kasittelyjarjestelma

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

Kuinka laskut tulevat jarjestelmaan?

Kuinka usein laskut tulevat jarjestelmaan?

Tapahtuvatko tapahtumat reaaliajassa vai onko niissa viivettd, esimerkiksi era-
ajoja? Missa tapahtumissa on viivetta ja paljonko?

Kayttboikeuksien maarittaminen: kuka maarittelee asiatarkastajat ja hyvaksy-
jat? Milla perusteella méaarittelyt tehdaan ja minne ne tehdaan?

3. Ostolaskuprosessi

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

Kun laskut siirretdan verkkolaskuoperaattorilta tai skannauspalvelusta ostolas-
kujen kasittelyjarjestelmaan, tapahtuuko se automaattisesti aina saman tien vai
tuleeko laskut erdajona ostolaskujen kiertojarjestelmaan esimerkiksi kaksi ker-
taa paivassa tai tiettyina kellonaikoina?

Onko yrityksella sopimuksiin perustuvia toistuvia laskuja, kuten vuokrat, lea-
singlaskut yms. Poikkeaako niiden kasittely ostotilauksellisen laskun kasittelys-
ta ja milla tavalla?

Tuleeko laskuja sahkodpostin valityksella ja kuinka niiden kanssa toimitaan?
Tuleeko laskuja postitse suoraan toimipisteisiin ja kuinka niiden kanssa toimi-
taan?

Ostolaskuasiantuntija yllapitaa toimittajatietoja, kuinka paljon toimittajatietojen
yllapitoon ja paivitykseen voi menna aikaa?

Kuinka nopeasti laskut siirtyvat maksuun hyvaksymisen jalkeen?

Tuleeko jarjestelmaan myds ulkomaan valuuttalaskuja ja jos tulee, onko niitten
kasittely enemman aikaa vievaa, milla tavalla?

4. Roolit ja vastuut

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.

Mitk& ovat ostolaskuasiantuntijan vastuut ja tydnkuva?

Mitk& ovat asiatarkastajan vastuut ja tydnkuva?

Mitka ovat hyvaksyjan vastuut ja tydnkuva?

Jos hyvaksyija lahettaa laskun takaisin asiatarkastajalle tilidinnin korjaamiseksi,
reititetddnko lasku oikealle asiatarkastajalle?

Mita tulee ottaa huomioon tuotetta tilatessa? Minkalaisia tietoja ostotilaukseen
tulee saada?

5. Laskun reititys

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Kuinka lasku reititetd&n oikealle asiatarkastajalle ja hyvaksyjalle ostotilaukselli-
sissa laskuissa?

Kuinka lasku reititetdén oikealle asiatarkastajalle ja hyvaksyjalle sopimuslas-
kuissa?

Kuinka lasku reititetd&n oikealle asiatarkastajalle ja hyvaksyjalle ostotilaukset-
tomissa laskuissa?

Voidaanko lasku reitittdd usealle asiatarkastajalle ja hyvéksyjalle yhta aikaa
kasiteltavaksi? Ja milloin néin toimitaan? Voiko tall6in tulla ongelmia?

Onko ostolaskujen reitityksessa olemassa automatiikkaa ja jos on niin minka-
laista?

Kuka yllapitaa reitityslistoja ja minkalaisia kaytanteita niitten yllapidossa on?
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5.7.

5.8.

5.9.

Onko reitityslistoissa talla hetkella kaikki mita tarvitaan, kuten asiatarkastaja,
asiatarkastajan sijainen, hyvaksyja ja hyvaksyjan sijainen vai puuttuuko reititys-
listasta jotain, mita?

Jos lasku on reititetty vaaralle asiatarkastajalle, kuinka asiatarkastaja reitittaa
laskun uudelleen? Tietaako asiatarkastaja itse kenelle lasku tulee reitittaa vai
mista han saa tarvittavan tiedon?

Minkéalaisia ongelmia laskun reitityksessa on tullut vastaan?

6. Laskunkierto

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Saavatko asiatarkastaja ja hyvaksyja jonkinlaista informaatiota heille osoite-
tuista laskuista? Jos saavat, niin minkalaista ja kuinka usein?

Nakeeko jarjestelmasta talla hetkella kenella lasku on hyvaksymiskierrossa?
Jos ei, tarvittaisiinko sellaista ominaisuutta?

Onko kaytdssa valvontajarjestelmaa, eli valvotaanko kierrossa olevia laskuja?
Jos laskunkiertoa valvotaan niin kuka sité valvoo ja minkalaisia asioita valvo-
taan?

Voivatko laskut jaada joissain tapauksessa kasitteleméatta vaikka ne on kohdis-
tettu tietylle tarkastajalle tai hyvaksyjalle?

Minkéalaisia ongelmia laskun kierrossa on tullut vastaan?

7. Sijaiset ja poissaolot

7.1
7.2

7.3.
7.4.

7.5.
7.6.
7.7.

7.8.

Missa tiedot sijaisista yllapidetdan?

Voivatko asiatarkastajat ja hyvaksyjat maaritella itse lomansa jarjestelmaan?
Jos ei, kuka lomat méaarittelee?

Onko mahdollista méaritella jarjestelméén useita poissaolojaksoja?

Onko tulevia lomatietoja mahdollista saada automaattisesti suoraan palkanlas-
kennasta?

Mita tulee ottaa huomioon asiatarkastajan sijaista maaritellessa?

Mita tulee ottaa huomioon hyvéksyjan sijaista maaritellessa?

Tuleeko sijainen kayda poistamassa manuaalisesti jarjestelmasta vai osaako
jarjestelma perua sijaistuksen kun loma loppuu?

Minkéalaisia ongelmia sijaisten maarittelyyn liittyy?
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Liite 3. JHS 152 suosituksessa sovellettavia OMG:n BPMN-maaritysten mukaisia

symboleita, joita kaytetddn Kohdeyrityksen nykyisten ja uusien prosessien kuvaa-
misessa:

Toimija

Toimijalla tarkoitetaan prosessin en vastuualueita. Kaytetyssa prosessikuvauksessa en toimijat on
kuvattu vaakasuuntaisilla uimaradoilla. Toimijat muodostavat kesken&in altaan.

| Toimija2 | Tolmija 1

Tapahtuma

Tapahtumasymboleita kdytetddn prosessin alku- ja loppupisteiden kuvaamiseen.

Prosessin alku: Prosessin loppu:

® O

Toiminto Valinta

Toimintosymbolia kdytetdan prosessin, Valintasymbolia kaytetadn valintatilanteiden
osaprosessin jatehtavan kuvaamiseen. kuvaamiseen. Prosessissatehddan paitos ja

prosessi jakautuu kylla ja ei polkuihin.

- o

Virta
Virtanuolelle kuvataan er toimintojen suoritusjirjestysta prosessin sisalla. Nuolella kuvataan
siitymissuunta.
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Liite 5. Ostotilauksettoman laskun reititys sijaiselle, alikayttotapauskuvaus

Ostotilauksettoman laskun reititys sijaiselle, alikyttotapauskuvaus

Kéayttotapauksen kuvaus

1.1.

Ostolaskuasiantuntija: Laskun laitto kiertoon
Lasku lahtee automaattisesti kiertoon kustannuspaikan perusteella tai lasku laite-
taan kiertoon manuaalisesti laskulla olevien tietojen mukaisesti.

1.2.

Asiatarkastaja: Jarjestelmaan kirjautuminen

Kylla: Asiatarkastajan kirjautuessa jarjestelméén, han voi alkaa kasitella normaalis-
ti ostolaskua

Ei: Jos asiatarkastaja ei kirjaudu jarjestelmaan maaritellyn ajanjakson sisalla, lasku
reititetda&n automaattisesti asiatarkastajan sijaiselle. Samalla reititetaan sijaiselle
my06s kaikki muut asiatarkastajalle jo aiemmin reitittyneet kasittely& odottavat las-
kut.

1.3.

Asiatarkastaja: Laskun automaattinen reititys sijaiselle, informaatioviesti
Jos asiatarkastaja ei kirjaudu jarjestelmaan maaritellyn ajanjakson sisalla, lasku
reititetd&n automaattisesti asiatarkastajan sijaiselle. Samalla asiatarkastajan sijai-
nen saa sahkopostiinsa informatiivisen viestin, jossa hanté informoidaan siita, etta
han on nyt poissaolevan henkildn sijainen.

1.4.

Asiatarkastaja: Sijainen kirjautuu jarjestelméaan

Kylla: Jos asiatarkastajan sijainen kirjautuu jarjestelmaan maaritellyn ajanjakson
sisdlla, alkaa han normaalisti kasitella ostolaskua.

Ei: Jos asiatarkastajan sijainen ei kirjaudu jarjestelméaan maaritellyn ajanjakson
sisélld, lasku palautuu automaattisesti ostolaskuasiantuntijalle. Samalla palautuu
my0s kaikki muut sijaiselle reitittyneet laskut takaisin ostolaskuasiantuntijalle.

1.5.

Asiatarkastaja: Laskun palautus uudelleen reititettavaksi, informaatioviesti
Jos asiatarkastajaa eik& hénen sijaistaan ole tavoitettu, lasku palautetaan auto-
maattisesti ostolaskuasiantuntijalle uudelleen reititettévaksi. Ostolaskuasiantuntija
saa informatiivisen viestin, jossa on kerrottu, ettei asiatarkastajaa eika hanen si-
jaistaan ole tavoitettu.

1.6.

Asiatarkastaja: Onko lasku reititetty oikein?

Jarjestelma ohjaa laskun kustannuspaikan mukaisesti automaattisesti oikealle
asiatarkastajalle tai ostolaskuasiantuntijalle joka reitittdd laskun manuaalisesti las-
kulla olevien tietojen mukaan oikealle asiatarkastajalle/asiatarkastajille.

Kylla: Jos lasku on oikealla asiatarkastajalla, han tarkastaa laskun sisallon.

Ei: Jos lasku on reititetty vaaralle asiatarkastajalle, asiatarkastaja voi siirtda laskun
oikealle asiatarkastajalle tai palauttaa laskun takaisin ostolaskuasiantuntijalle uu-
delleen reititettavaksi.

1.7

Asiatarkastaja: Laskun siirto tai palautus uudelleen reititettavaksi

Jos lasku on reititetty vaaralle asiatarkastajalle, asiatarkastaja voi siirtda laskun
oikealle asiatarkastajalle tai palauttaa laskun ostolaskuasiantuntijalle uudelleen
reititettavaksi.

1.8.

Asiatarkastaja: Onko lasku sovitun mukainen?

Asiatarkastaja tarkastaa laskun oikeellisuuden.

Ei: Jos lasku on laskutettu virheellisesti, asiatarkastaja reklamoi toimittajaa.
Kylla: Jos lasku on oikein, alkaa laskun tiliginti.

1.9.

Asiatarkastaja: Reklamointi
Koska toimittaja on laskuttanut virheellisesti, toimittajaa reklamoidaan ja pyydetaan
toimittajaa lahettdmaan uusi lasku.

1.10.

Asiatarkastaja: Laskun tilidinti
Lasku tilicidaan merkitsemalla laskulle vahintdén alv ja kustannuspaikka. TiliGinnin
jalkeen asiatarkastaja lahettda laskun tarvittaessa toiselle asiatarkastajalle tai suo-
raan hyvaksyjalle tai hyvaksyjille.

1.11.

Hyvéksyja: Jarjestelmaan kirjautuminen
Kylla: Jos hyvéaksyja kirjautuu jarjestelmdan, alkaa hdn normaalisti k&sitelld osto-
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laskua.
Ei: Jos hyvaksyija ei kirjaudu jarjestelmaan maaritellyn ajanjakson sisalla, lasku
reititetddn automaattisesti hyvaksyjan sijaiselle.

1.12.

Hyvéksyja: Laskun automaattinen reititys sijaiselle, informaatioviesti

Jos hyvaksyija ei kirjaudu jarjestelmaan maaritellyn ajanjakson sisalla, lasku reitite-
taan automaattisesti hyvaksyjan sijaiselle. Samalla hyvaksyjan sijainen saa sahko-
postiinsa informatiivisen viestin, jossa h&nta informoidaan siita, ettd han on nyt
poissaolevan henkilon sijainen. Samalla reititetdan hyvaksyjan sijaiselle myos
kaikki muut hyvéksyjalle aiemmin reitittyneet kasittelemattomat laskut.

1.13.

Hyvéksyja: Sijainen kirjautuu jarjestelméaan

Kylla: Jos hyvéaksyjan sijainen kirjautuu jarjestelmaan maaritellyn ajanjakson sisal-
l&, alkaa hdn normaalisti kasitella ostolaskua.

Ei: Jos hyvaksyjan sijainen ei kirjaudu jarjestelmaan maaritellyn ajanjakson sisélla,
lasku palautuu automaattisesti asiatarkastajalla. Asiatarkastajalle palautuva lasku
sisaltaa informatiivisen viestin, jossa on kerrottu, ettei hyvaksyjaa eik& hanen si-
jaistaan ole tavoitettu. Samalla palautuu myds kaikki muut hyvaksyjan sijaiselle
reitittyneet laskut takaisin asiatarkastajalle.

1.14

Hyvéksyja: Laskun palautus asiatarkastajalle
Hyvéksyja voi palauttaa laskun takaisin asiatarkastajalle tilidinnin korjausta varten

1.15.

Hyvaksyja: Laskun hyvaksyminen
Laskun voidaan lahettaa yhdelle tai usealle hyvaksyjalle hyvaksyttavaksi. Hyvaksy-
j& tarkastaa laskun oikeellisuuden ja hyvéksyy laskun.

1.16

Hyvaksyja: Onko lasku maksukelpoinen?
Kylla: laskun tiedot ja tilidinti ovat oikein, hyvaksyja hyvaksyy laskun
Ei: Hyvaksyja palauttaa laskun asiatarkastajalle tiliGinnin korjaamiseksi
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Liite 7. Ostotilauksellisen laskun reititys sijaiselle, alikayttdtapauskuvaus

Ostotilauksellisen laskun reititys sijaiselle, alikayttotapauskuvaus

Kéayttotapauksen kuvaus

2.1. | Toimittaja: Laskuttaminen
Toimittaja lahettdd verkkolaskun.

2.2. | Ostolaskuasiantuntija: Laskun kohdistaminen tilaukseen / sopimukseen
Toimittajan lahettaméa verkkolasku siirtyy jarjestelmaan. Lasku ja tila-
us/toimitus/sopimus kohdistuu automaattisesti tilaus- tai sopimusnumeron avulla
vastaanotolle tai lasku kohdistetaan manuaalisesti.

2.3. | Ostolaskuasiantuntija: Tasmaako tilaukseen, onko vastaanotto tehty?
Jarjestelma tarkistaa tasmaako lasku tilaukseen tai onko tilaus vastaanotettu.

Ei: Jos vastaanottokirjaus on tekematta tai tilaus ei muuten tasmaa laskulle, lasku
lahtee tilaajalle jatkoselvittelyyn
Kylla: Ostoreskontra ja kirjanpito paivittyvat

2.4. | Tilaaja: Jarjestelmaan kirjautuminen
Kylla: Jos tilaaja kirjautuu jarjestelmaéan, alkaa han normaalisti k&sitell& ostotilaus-
ta.

Ei: Jos tilaaja ei kirjaudu jarjestelmaan maaritellyn ajanjakson sisélla, lasku reitite-
td&n automaattisesti tilaajan sijaiselle. Samalla reititetdén sijaiselle myos kaikki
muut tilaajalle aiemmin reitittyneet kasittelyd odottavat laskut.

2.5. | Tilaaja: Laskun automaattinen reititys sijaiselle, informaatioviesti.

Jos tilaaja ei kirjaudu jarjestelmaan maaritellyssé ajanjaksossa, lasku reitittyy au-
tomaattisesti tilaajan sijaiselle. Samalla tilaajan sijainen saa séahkdpostiinsa infor-
matiivisen viestin, jossa hénté informoidaan siita, etta han on nyt sijainen.

2.6. | Tilaaja: Sijainen kirjautuu jarjestelmaan
Kylla: Jos tilaajan sijainen kirjautuu jarjestelméan, alkaa han normaalisti kasitella
ostotilausta.

Ei: Jos sijainen ei kirjaudu jarjestelmaan maaritellyssa ajanjaksossa, lasku palau-
tuu ostolaskuasiantuntijalle. Samalla palautuu myds kaikki muut sijaiselle reititty-
neet laskut takaisin ostolaskuasiantuntijalle.

2.7. | Ostolaskuasiantuntija: Lasku palautuu, informaatioviesti
Lasku palautuu ostolaskuasiantuntijalle sisdltéaen informatiivisen viestin, ettei tilaa-
jaa, eikd hdnen sijaistaan ole tavoitettu.

2.8. | Ostolaskuasiantuntija: Laskun uudelleen reititys
Ostolaskuasiantuntija reitittda laskun uudelleen.

2.9. | Tilaaja: Ostotilauksen selvittely tai vastaanottokirjaus
Tilaaja selvittdé ostotilauksen tai tekee vastaanottokirjauksen

2.10. | Tilaaja: Onko lasku maksukelpoinen?

Kylla: Tilaaja siirtyy paivittamaan vastaanottokirjausta
Ei: Tilagja reklamoi toimittajaa

2.11. | Tilaaja: Reklamointi
Tilaaja reklamoi virheellisesté laskusta toimittajaa.

2.12. | Tilaaja: Vastaanottokirjauksen paivittdminen
Tilaaja tekee puuttuneen vastaanottokirjauksen

2.13. | Ostolaskuasiantuntija: Ostoreskontra ja kirjanpito péaivittyvat

Ostoreskontra ja kirjanpito paivittyvat ostolaskuaineiston muodostuessa automaat-
tisesti.

62




