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Tämä opinnäytetyö tutustuu toimeksiantajayritykselle suhteellisen uuteen 

prosessiin, ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyprosessiin. 

Toimeksiantajayrityksestä käytetään tässä työssä nimitystä Yritys Oy.  

 

Opinnäytetyön tarkoituksena on selvittää, kuinka hyvin Yritys Oy:llä 

toimii ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyprosessi ja mitä 

ongelmakohtia sieltä löytyy. Tavoitteena on selvittää mahdollisten 

ongelmien aiheuttajat ja etsiä niille parannus- ja kehitysehdotuksia sekä 

luoda kirjallinen ohjeistus laskujen käsittelyä varten. 

 

Työn teoreettinen tietoperusta koostuu sähköisestä taloushallinnosta sekä 

prosesseista ja niiden kehittämisestä. Sähköisen taloushallinnon teoriassa 

on keskitytty digitaalisen taloushallintoon, toiminnanohjausjärjestelmiin ja 

ostoreskontran prosesseihin. Prosessien teoriaa on käsitelty selventämällä 

käsitteitä ja esittämällä prosessien kehittämisen menetelmää. Empiirinen 

aineisto muodostuu opinnäytetyön tekijän havainnoinnista ja 

työkokemuksesta sekä teemahaastattelusta. Aineistoa on hyödynnetty 

nykytilan kartoituksessa ja prosessikuvauksessa sekä ostotilaustellisten 

ostolaskujen käsittelyprosessin analysoinnissa. 

 

Prosessin analysoinnin perusteella voidaan päätellä ostotilaustellisten 

ostolaskujen käsittelyprosessin toimivan hyvin ja siinä ilmenevät ongelmat 

vaikuttavat lähinnä työn tehokkuuteen ja ajankäyttöön. Sisäisen viestinnän 

parantaminen, toiminnanohjausjärjestelmän tuomien mahdollisuuksien 

selvittäminen sekä digitaalisempaan taloushallintoon siirtyminen 

vähentäisivät huomattavasti laskujen käsittelyssä ilmeneviä ongelmia. 
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This Bachelor’s thesis studies a new process used in the case company. 

The purpose of this thesis is to research how the process of the purchase 

order invoices works and what kind of problems have revealed. The aim is 

to find out the reasons for problems and suggestions for developing the 

process. The corporate information is confidential, so the client company 

is called Yritys Oy. 

 

The theoretical part of the study consists of electronic financial accounting 

and processes. In electronic financial accounting, the focus is on digital fi-

nancial accounting, ERP systems and accounts payable.  The process theo-

ry consists of the concept of the process and development method. In the 

empirical part, the theory is used in the process description. 

 

The study was conducted by using a qualitative research approach. Infor-

mation for the empiric section was based on the observation and work ex-

perience of the author as well as the theme interview. The information was 

used to describe the present state of the process, the process description 

and also in the process analysis.  

 

The study revealed that the process of the purchase order invoices works 

well. The primary problems relate mostly to efficiency and time usage. 

Some improvements would make the process work better and reduce prob-

lems. Improving internal communication and clarifying the advantages of 

the ERP system would make a big difference. The transition to digital fi-

nancial accounting would reduce human errors. 
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1 JOHDANTO 

2000-luvulla taloushallinnon prosessit ovat olleet muutoksen keskellä, kun 

digitalisoituminen on alkanut yleistyä. Vuonna 2008 Suomi aloitti 

siirtymisen yhtenäiseen euromaksualueeseen eli SEPAan (Single Euro 

Payments Area). SEPA vaikuttaa yrityksissä muun muassa 

maksuliikenteen, ostoreskontran, kassajärjestelmän ja laskutuksen 

tuottamiin pankkiaineistoihin. Marraskuussa 2011 Suomessa siirryttiin 

käyttämään ainoastaan IBAN-tilinumeroita. (Jokinen 2011, 30.). 

Suoraveloituksesta luovuttiin tammikuussa 2014, jolloin ne korvattiin e-

laskuilla. (Lehto 2014, 10.) 

 

Iso osa isoista yrityksistä ja valtionhallinnosta ottaa nykyisin vastaan 

ainoastaan sähköisiä laskuja. Finanssialan keskusliiton kehityspäällikön 

Pirjo Ilolan mukaan sähköisten laskujen vastaanottaminen aiheuttaa 

säästöjä, kun yritys pääsee kokonaan automaattiseen asiakirjojen 

käsittelyyn. Finanssialan keskusliiton tekemien laskelmien mukaan 

paperilasku maksaa yrityksille 40 euroa, e-lasku 10 euroa ja täysin 

automatisoitu lasku yhden euron. (Lehto 2014, 10.). EK:n asiantuntija 

Veijo Turusen (2011) mukaan verkkolaskutuksen etuna on säästöjen 

syntyminen, kun työaikaa ei käytetä päällekkäiseen työhön. Laskujen 

tiedot ovat siirrettävissä eri taloushallinnon toimintoihin automaattisesti. 

Myös rahankierto nopeutuu, kun laskut saadaan tuotua suoraan 

järjestelmiin ilman manuaalista työtä. (Hurme 2011, 28–29.) 

 

Tämä opinnäytetyö tutustuu toimeksiantajayrityksen ostotilaustellisten 

ostolaskujen prosessiin ja siinä ilmeneviin ongelmakohtiin. 

Ostotilaustellisten ostolaskujen käsittely otettiin yrityksessä käyttöön vasta 

vuoden 2013 joulukuussa. Ennen tätä kaikki laskut tiliöitiin käsin 

ostoreskontraan, kuten mikä tahansa muu kululasku, ja varastoerot olivat 

merkittäviä kirjanpidon varaston ja oikean varaston välillä. Eroja arvojen 

välillä aiheutti muun muassa se, että varastoon saatettiin ottaa tavaroita 

vastaan eri hinnalla, kuin mitä laskulla loppujen lopuksi oli, mikä taas 

siirtyi kirjanpidon varastoarvoksi. Kirjanpidon varaston ja oikean varaston 

arvot erosivat myös sen takia, että tavaroita saatettiin ottaa vastaan 

väärälle kirjanpidon kaudelle. Varastoon oli myös otettu tavaroita vastaan 

väärillä koodeilla, jotka eivät olleet ohjautuneet kirjanpitoon asti. 

(Kivimäki 2014.)  

 

Tällä hetkellä ostotilaustellisten ostolaskujen käsittely on yhden henkilön 

varassa, ja käsittelyprosessi on muotoutunut omanlaisekseen. Sitä on ajan 

kanssa muokattu ja paranneltu ongelmien tullessa eteen, joten 

toimeksiantaja haluaa nykytilasta selvityksen ja ohjeistusta laskujen 

käsittelyä varten, jotta tarvittaessa joku muukin voi käsitellä laskuja.  

 

Tämä on toiminnallinen opinnäytetyö, jonka lopputuotoksena on tarkoitus 

luoda ohjeistus ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyä varten. 

Toiminnallinen opinnäytetyö tavoittelee käytännön toiminnan 

ohjeistamista, opastamista, toiminnan järjestämistä tai järkeistämistä. Sen 
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lopputuotoksena on aina jokin konkreettinen tuote, esimerkiksi ohjeistus, 

tietopaketti tai  tapahtuma. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 51.) 

1.1 Työn tavoitteet ja rajaus 

Tätä opinnäytetyötä varten määriteltiin kolme tutkimuskysymystä:  

 Minkälainen on ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyprosessi 

tällä hetkellä?  

 Mitä ongelmakohtia siinä on vai onko mitään?  

 Miten prosessia voisi parantaa?  

Tämän tutkimuksen tarkoituksena on selvittää, kuinka hyvin 

toimeksiantajayrityksellä toimii koko prosessi ostotilaustellisten 

ostolaskujen käsittelystä kirjanpitoon asti, ja mitä ongelmakohtia sieltä 

löytyy. Tavoitteena on selvittää ja löytää mahdollisten ongelmien 

aiheuttajat ja etsiä niille parannus- ja kehitysehdotuksia. Lopputuotoksena 

on yksityiskohtainen  ohjeistus ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyyn 

yrityksessä ja ratkaisuehdotuksia tyypillisempien epäselvien tapausten ja 

ongelmien selvittämiseksi. Ohjeistus on tehty raportin liitteeksi, mutta sitä 

ei julkaista. 

 

Tämä työ rajattu käsittelemään vain ostotilauksellisia ostolaskuja, sillä 

juuri siihen prosessiin toimeksiantajan pyynnöstä haluttiin selvitystä. 

Ongelmakohtia selvitettäessä on keskitytty siihen, miksi ostolaskut eivät 

siirry kirjanpitoon niin helposti kuin on tarkoitettu.  Ostolaskujen 

käsittelyprosessia on keskitytty kuvaamaan reskontran hoitajan 

näkökulmasta. Kirjanpidollisia asioita sivutaan hieman, mutta tarkempaan 

käsittelyyn niitä ei työn laajuutta ja rajausta ajatellen voitu ottaa.     

1.2 Toimeksiantajan esittely 

Opinnäytetyön toimeksiantaja on nimettömänä pysyvä yritys, joka on 

maatalouskoneiden maahantuontiin ja myyntiin keskittynyt yksityinen 

perheyritys. Konserniin kuuluu emoyhtiö sekä kaksi tytäryhtiötä, 

Suomessa ja ulkomailla. Yrityksellä on useita eri toimipaikkoja ympäri 

Suomea ja se työllistää noin 110 henkilöä (vuonna 2014). Pääkonttori 

sijaitsee Etelä-Suomessa, jossa toimii myös yrityksen taloushallinnon 

yksikkö. (Yrityksen kotisivut 2014.) Myöhemmin tässä raportissa 

toimeksiantajayrityksestä käytetään nimitystä Yritys Oy. 

1.3 Tutkimusmenetelmät ja teoreettinen viitekehys 

Tutkimuksellinen kehittämistyö voi saada alkunsa erilaisista 

lähtökohdista, esimerkiksi yrityksen kehittämistarpeista tai halusta saada 

aikaan muutoksia. Käytännön ongelmien ratkaisu ja uusien ideoiden, 

käytäntöjen, tuotteiden tai palvelujen tuottaminen ja toteuttaminen ovat 

osa tutkimuksellista kehittämistyötä. Kehitystyöhön kuuluu asioiden 

kuvailua ja selittämistä käytännössä, mutta oleellista on myös etsiä niille 

parempia vaihtoehtoja ja viedä asioita käytännössä eteenpäin. (Ojasalo, 

Moilanen & Ritalahti 2009, 19.)  
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Kuvio 1. Tutkimuksellisen kehittämistyön prosessi (Mukailtu Ojasalo, ym. 2009, 24.) 

Kuviossa 1 on esitetty tyypillisen tutkimuksellisen kehittämistyön 

prosessia. Siitä saa kokonaiskuvan kehittämistyöstä, vaikkakin 

käytännössä eri vaiheet eivät aina ole näin selkeästi eroteltavissa. 

Prosessissa voidaan palata myös taaksepäin ja edetä edestakaisin eri 

vaiheiden välillä, ennen kuin eteneminen on mahdollista. (Ojasalo, ym. 

2009, 23–24.) 

 

Kehittämishanke saa alkunsa yleensä halusta saada aikaan jokin muutos, 

mikä vaatii liiketoiminnan ja työelämän kehittämistä. Tavoitteena voi olla 

esimerkiksi uusi liiketoimintamalli, tuote tai palvelu sekä sen jalostaminen 

ja tuotteistaminen tai laajentaminen uusille markkinoille. Tavoite voi olla 

myös prosessien kehittäminen ja uudistaminen, uusien mallien tai 

menetelmien kehittäminen tai uuden työkulttuurin kehittäminen. 

Lähtökohtana tutkimukselliselle kehitystyölle onkin kehittämiskohteen 

tunnistaminen ja siihen liittyvien tekijöiden ymmärtäminen. (Ojasalo, ym. 

2009, 24.)  

 

Kun kehittämiskohde on tunnistettu, siihen liittyvää tietoa haetaan 

käytännöstä ja perehtymällä olemassa olevaan teoreettiseen ja muuhun 

kirjoitettuun tietoon. Tietoa käsitellään niin, että sille annetaan merkitys 

suhteessa kehittämishankkeeseen. Näkökulman löytäminen on keskeistä 

aineistoa käsiteltäessä, sillä aiheesta saattaa löytyä paljon erilaista ja 

toisistaan poikkeavaa tietoa. Käytännön taustatiedon sekä tutkimustiedon 

perusteella määritellään tarkempi kehittämistehtävä ja rajataan 

kehittämisen kohde. Tämän jälkeen voidaan kuvata kehittämistyöhön 

liittyvät prosessit ja suunnitella oma lähestymistapa ja menetelmät. 

(Ojasalo, ym. 2009, 25.) 

 

1. Kehittämiskohteen 
tunnistaminen ja alustavien 
tavoitteiden määrittäminen 

2. Kehittämiskohteeseen 
perehtyminen teoriassa ja 

käytännössä 

3. Kehittämistehtävän 
määrittäminen ja 

kehittämiskohteen rajaaminen 

4. Tietoperustan laatiminen sekä 
lähestymistavan ja menetelmien 

suunnittelu 

5. Kehittämishankkeen 
toteuttaminen ja 

julkistaminen eri muodoissa 

6. Kehittämisprosessin ja 
lopputulosten arviointi 
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Tämän raportin teoreettinen tietoperusta käsittelee sähköistä 

taloushallintoa ja prosessiajattelua, jotka ovat suoraan kytköksissä 

opinnäytetyön aiheeseen. Varsinkin prosessien kehittämisen teoriaa 

hyödynnetään tässä raportissa Yritys Oy:n prosessikuvausta varten. 

Prosessin analysoinnissa käytettävä  menetelmä rajaa raportin 

käsittelemään nimenomaan niitä ongelmia, joita esiintyy laskua 

siirrettäessä ostoreskontraan tai kun laskun tila jää keskeneräiseksi.   

 

Tutkimusmenetelminä työssä on käytetty haastattelua ja havainnointia. 

Tutkimuksellisten menetelmien käyttö toiminnallisissa opinnäytetöissä ei 

kuitenkaan ole pakollista ja niiden käyttöä tulisi harkita tarkoin, jottei työn 

laajuus kasva liikaa. Tutkimuskäytäntöjä käytetään hieman väljemmässä 

merkityksessä kuin tutkimuksellisissa opinnäytetöissä. Esimerkiksi 

laadullisessa tutkimusmenetelmässä aineiston keräämisen keinona 

käytetään lomake- tai teemahaastattelua yksilöille tai ryhmälle. (Vilkka & 

Airaksinen 2003, 56–57.) Tätä työtä varten on tehty teemahaastattelu 

Yritys Oy:n controllerille. Haastattelusta saatiin tietoa yrityksen syistä 

ottaa ostotilaustellisten ostolaskujen käsittely käyttöön ja miten se on 

vaikuttanut yrityksen toimintaan.  

 

Havainnoinnin avulla voidaan saada välitöntä tietoa yksilöiden, ryhmien 

tai organisaatioiden toiminnasta ja käyttäytymisestä. Sen avulla päästään 

tutkimaan todellista elämää luonnollisiin ympäristöihin. Havainnointi voi 

olla hyvin systemaattista (formaalia) tai toisaalta myös täysin vapaata ja 

luonnolliseen toimintaan mukautunutta. (Hirsjärvi, S., Remes, P. & 

Sajavaara, P. 1997, 208–209.) Opinnäytetyöntekijä on reskontran hoitajan 

roolissa ja havainnointi perustuu hänen havaintoihinsa ja työkokemuksen 

tuomaan tietoperustaan.  

 

Tutkimuksellisissa työelämälähtöisissä kehittämishankkeissa yksi 

tyypillisimmistä lähestymistavoista on konstruktiivinen tutkimus. 

Konstruktiivinen tutkimus (constructive research) tehdään, kun halutaan 

muutosta johonkin konkreettiseen kohteeseen. Tavoitteena on ratkaista 

jokin käytännön ongelma luomalla uusi konstruktio eli jokin konkreettinen 

tuotos, esimerkiksi tuote, tietojärjestelmä, ohje tai käsikirja, malli, 

menetelmä tai suunnitelma. Luonteenomaisia piirteitä konstruktiiviselle 

tutkimukselle ovat tiivis vuoropuhelu käytännön ja teorian välillä, 

kehitetyn ratkaisun toteuttaminen sekä käytännön toimivuuden ja 

hyödyllisyyden arviointi.  (Ojasalo, ym. 2009, 38.) Tässä työssä 

ohjeistuksen avulla pyritään vähentämään ongelmatilanteita ja niiden 

selvittämiseen kuluvaa aikaa. 

 

Kehittämistyön prosessin loppuvaiheeseen tulisi sisällyttää paljon 

muutoksen toteuttamiseen eli implementointiin liittyvää toimintaa, sillä 

kehittämistyön tavoitteena on tuottaa hyödyllisiä muutoksia työelämään. 

Tulosten jakaminen kirjallisena on tärkeä osa tutkimuksellista 

kehittämistyötä, myös prosessin etenemisestä tulisi raportoida osallisille 

koko prosessin ajan. Kehittämistyön viimeinen vaihe on arviointi, vaikka 

arviointia tehdäänkin koko prosessin ajan. Arviointi kohdistuu niin 

kehittämisprosessiin kuin sen tuotoksiinkin. (Ojasalo, ym. 2009, 26.)  
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1.4 Työn rakenne 

Luvussa yksi käsitellään taloushallinnon muutoksia ja käydään läpi 

opinnäytetyön tausta, tavoitteet ja käytetyt menetelmät. Luvussa kaksi 

käsitellään sähköisen taloushallinnon tietoperustaa. Sähköisen 

taloushallinnon osina käsitellään digitaalista taloushallintoa, 

taloushallintojärjestelmiä sekä ostoreskontraa. Opinnäytetyössä 

keskitytään käsittelemään ostotilauksellisia ostolaskuja, sillä prosessi on 

uusi yrityksessä ja sen nykytilasta haluttiin selvitys. Luvussa kolme 

tuodaan esille prosessiajattelua ja prosessin kehittämistä. Prosessin 

kehittämisen tietoperustaa hyödynnetään myös luvussa neljä, jossa 

esitellään Yritys Oy:n nykytila ja prosessikuvaus ostotilaustellisten 

ostolaskujen käsittelystä. Tämän jälkeen siirrytään käsittelemään 

ostolaskujen käsittelyssä ilmeneviä ongelmia ja syitä niiden syntymiseen. 

Luvun neljä lopussa arvioidaan prosessia ja esitetään kehitysehdotuksia 

ongelmien selvittämiseksi. Luvussa viisi on yhteenveto raportista ja 

lopuksi luvussa kuusi arvioidaan opinnäytetyön onnistumista ja 

hyödyllisyyttä.  
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2 SÄHKÖINEN TALOUSHALLINTO 

Jatkuvasti muuttuva toimintaympäristö pakottaa yrityksiä arvioimaan 

toimintastrategioitaan ja menestystekijöitään. Yrityksiltä vaaditaan 

joustavuutta, kustannustehokkuutta ja oman strategisen erityisedun 

tuntemusta. Tämä tarkoittaa sitä, että yrityksillä tulisi olla taitoa rakentaa 

toiminta näiden menestystekijöiden varaan sekä ottaa huomioon kaikille 

yrityksille yhteiset strategiset menestystekijät, joita ovat 

asiakassuuntautunut toimintamalli ja laadun merkityksen huomioiminen 

koko tuotanto- ja palveluketjussa. Taloushallinnon tehtävänä on avustaa 

yritysjohtoa tuottamalla johtamista avustavia ja taloutta kuvaavia 

raportteja, osallistua yrityksen talouden johtamiseen ja valvontaan sekä 

konsultoida johtoa. (Neilimo & Uusi-Rauva 2012, 12.) 

 

Sähköinen taloushallinto on kokonaisuus, jolla tarkoitetaan 

taloushallinnon hoitamista sähköisten prosessien avulla. Kaikki 

taloushallinnon ja kirjanpidon materiaali käsitellään mahdollisimman 

automaattisesti, jolloin rutiinityö vähenee ja toiminta tehostuu. Se antaa 

myös yritysjohdolle paremmat edellytykset seurata yrityksen kassan, 

kannattavuuden ja muun talouden kehittymistä. (Helanto, Kaisaniemi, 

Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 28.) Tässä kappaleessa käsitellään 

digitaalisen taloushallinnon, taloushallintojärjestelmien ja ostoreskontran  

käsitteitä. 

2.1 Digitaalinen taloushallinto 

Lahti ja Salminen (2014) esittelevät digitaalisen taloushallinnon käsitteen 

ja sen tuomat mahdollisuudet ja hyödyt nykypäivän taloushallinnossa. 

Heidän mukaansa sähköinen taloushallinto määritellään ja ymmärretään 

eri tavoin ja se nähdään usein varsin suppeasti vain verkkolaskutuksena ja 

laskujen sähköisenä käsittelynä. Digitaalinen taloushallinto on kuitenkin 

paljon muuta, sillä se kattaa talouden prosessit yli yritys- ja 

organisaatiorajojen. Vaikka sähköisen ja digitaalisen taloushallinnon 

välille voidaan löytää selkeä määritelmäero, yleensä näitä kahta termiä 

käytetään tarkoittaen samaa asiaa. (Lahti & Salminen 2014, 11–12, 15.)  

 

Lahti ja Salminen (2014) määrittelevät digitaalisen taloushallinnon 

seuraavasti: Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon 

kaikkien tietovirtojen ja käsittelyvaiheiden automatisointia ja käsittelyä 

digitaalisessa muodossa. Tarkoituksena on, että kaikki kirjanpidon ja sen 

osaprosessien tapahtumat toimivat mahdollisimman automaattisesti ilman 

paperia. Myös sidosryhmien huomioon ottaminen on tärkeä osa 

digitaalista taloushallintoa. Yrityksen tai organisaation pyrkiessä 

mahdollisimman täydelliseen digitaalisuuteen tulee taloushallinnon 

prosesseihin liittää tietovirtojen siirtäminen sähköisesti  myös toimittajille, 

asiakkaille, viranomaisille, rahoittajille ja muille mahdollisille 

sidosryhmille. (Lahti & Salminen 2014, 23–24.) Kuviossa 2 on 

havainnollistettu digitaalisen taloushallinnon ympäristö. 
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Kuvio 2. Digitaalisen taloushallinnon ympäristö. (Lahti & Salminen 2014, 25.) 

Kuviosta 2 näkyy, miten digitaalisen taloushallinnon eri prosessit näkyvät 

yli yritys- ja sidosryhmärajojen. Täydelliseen digitaalisuuteen pyrkivä 

yritys tai organisaatio käsittelee kaiken taloushallinnon aineiston 

sähköisesti koko arvoketjussa. Tällöin esimerkiksi toimittaja lähettää 

laskut sähköisesti oikeassa muodossa. Jos lasku lähetetään paperisessa 

muodossa ja vastaanottaja skannaa  sen sähköiseen muotoon, ei kyse ole 

määritelmän mukaan enää digitaalisesta, vaan sähköisestä 

taloushallinnosta. (Lahti & Salminen 2014, 26.) 

2.2 Taloushallintojärjestelmät  

Taloushallinnon järjestelmä- ja palveluvalinnat vaikuttavat merkittävästi 

siihen, kuinka pitkälle automatisoituun toimintaan yritys pääsee. 

Teknologian kehitys on ollut nopeaa, mikä on näkynyt tietenkin myös 

taloushallinnossa. 1950-luvulla tietotekninen kehitys pääsi kunnolla 

vauhtiin ja sen myötä myös ATK-perusteinen kirjanpito. Ajan kuluessa 

tietotekniikan kehitys on tuonut uusia mahdollisuuksia ja yksi merkittävä 

sähköisen taloushallinnon innovaatio oli EDI-standardi (Electronic Data 

Interchange), jota hyödynnettiin organisaatioiden välisessä tiedonsiirrossa. 

EDI tarkoittaa sähköistä tiedonsiirtoa yritysten tietojärjestelmien välillä 

(Tieke 2014). Myöhemmin tuli ERP-järjestelmien (Enterprise Resource 

Planning) eli toiminnanohjausjärjestelmien aikakausi ja 2000-luvulta 

lähtien järjestelmät ovat siirtyneet pilvipalveluihin. (Lahti & Salminen 

2014, 34–35.) 
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Yrityksen tilanteesta ja tarpeista riippuen kaikille löytyy sopivia erilaisia 

ratkaisuja taloushallintojärjestelmälle. Yrityksillä ja toimialoilla on usein 

hyvin erilaisia tarpeita taloushallinnon prosesseissa, vaikka taloushallinto 

on lailla säädelty ja hyvin vakioitu. Taloushallinnon tietojärjestelmien 

ratkaisut voidaan luokitella kahteen pääryhmään: erillisjärjestelmiin ja 

kokonaisvaltaisiin integroituihin ERP-järjestelmiin. Erillisjärjestelmillä 

yritys voi hoitaa perusasiat eri ohjelmistojen avulla, esimerkiksi perus 

kirjanpito-ohjelmalla voi hoitaa myyntilaskutuksen, ostoreskontran ja 

pääkirjanpidon, tai pankkiasiat hoituvat kirjanpito-ohjelman kautta tai 

pankin tarjoaman internetpalvelun kautta. Käyttäjä ei yleensä pysty 

muokkaamaan tai räätälöimään näitä standardiohjelmistoja, minkä vuoksi 

ne palvelevatkin parhaiten pienempien yritysten tarpeita. (Lahti & 

Salminen 2014, 36–38.) 

 

Mitä suurempi yritys on, sitä enemmän se tarvitsee erilaisia sovelluksia ja 

ominaisuuksia ohjelmistolta. Sen vuoksi suuremmilla yrityksillä on 

yleensä käytössä ERP-ohjelmisto eli toiminnanohjausjärjestelmä tai 

toimialalle tarkoitettu erityinen operatiivinen järjestelmä. Hankitun 

pääjärjestelmän lisäksi suurilla yrityksillä on normaalisti erilaisia 

osasovelluksia, jotka ovat integroitu pääjärjestelmään tietynlaisin osin. 

(Lahti & Salminen 2014, 38.) Yritys Oy:llä on käytössään Jeeves ERP-

järjestelmä, josta kerrotaan enemmän luvun neljä alussa. 

2.3 Ostoreskontran prosessit sähköisessä taloushallinnossa   

Ajan tasalla oleva kirjanpito antaa arvokasta tietoa yrityksen 

päätöksentekoa varten. Varsinkin sähköisessä muodossa oleva aineisto on 

helposti ja nopeasti saatavissa mikä auttaa yritystä reagoimaan nopeammin 

vaihteluihin ja poikkeamiin. Reaaliaikaisessa taloushallinnossa ostolaskut 

kirjataan ostoreskontraan, josta ne siirtyvät kirjanpitoon ja tiedot 

ohjautuvat suoraan maksuliikenneohjelmaan. Ostolaskujen maksut 

kuittaantuvat ostoreskontrasta, kun konekielinen tiliote siirretään 

kirjanpitoon. Tositteita ei tarvitse tulostaa, vaan ostolaskuja voi säilyttää 

sähköisessä muodossa. Tositteiden on kuitenkin täytettävä kirjapitolain 

edellytykset, joiden mukaan kirjauksen on perustuttava päivättyyn ja 

numeroituun tositteeseen, joka on todisteena liiketapahtumasta. (Lindfors 

2009, 23, 75.)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

2.3.1 Ostolaskut  

Ostolaskuprosessi käynnistyy, kun ostolasku saapuu yritykseen ja päättyy, 

kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu. Jos koko 

hankintaprosessi käsitellään alusta alkaen jo ennen laskun vastaanottoa, 

ensimmäisiä vaiheita usein ovat tarjouspyyntö, tarjous sekä sopimuksen 

teko. Joissain tapauksissa hankintaprosessiin liittyy myös ostoehdotus ja 

ostotilaus, niiden hyväksyminen sekä tavaran tai palvelun 

vastaanottaminen. Alla (kuvio 3) on kuvattu  sähköisen ostolaskun 

prosessin eteneminen ilman, että laskuun liittyy ostotilausta tai -sopimusta. 

(Lahti & Salminen 2014, 54.)  
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Kuvio 3. Sähköinen ostolaskuprosessi. (Lahti & Salminen 2014, 55.) 

Sähköinen ostolaskuprosessi lähtee liikkeelle siitä, että lasku 

vastaanotetaan suoraan käsittelyjärjestelmään verkkolaskuna tai 

paperisena, jolloin se skannataan sähköiseen muotoon. Seuraavaksi se 

tiliöidään joko automaattisesti tai manuaalisesti, jonka jälkeen se lähtee 

sähköiseen tarkastus- ja hyväksymiskiertoon erikseen määriteltyjen 

kierrätyssääntöjen mukaan. Laskun tarkastuksen ja hyväksymisen jälkeen 

se kirjautuu automaattisesti ostoreskontraan, mistä maksun tullessa 

ajankohtaiseksi siitä muodostetaan maksuaineisto maksatusta varten. 

(Lahti & Salminen 2014, 54–55.) 

2.3.2 Ostotilaukselliset ostolaskut 

Hankintaprosessin ensimmäinen vaihe on ostoehdotus ja sen hyväksyntä, 

ostotilauksen tekeminen, sekä tavaran tai palvelun vastaanotto. ERP-

järjestelmissä ostolaskujen käsittely perustuu siihen linkittyvään 

ostotilaukseen, jonka takaa löytyvät hyväksymis- ja tiliöintitapahtumat, 

jotka on hoidettu jo tilaus- ja vastaanottovaiheessa. Kun tilaukseen on jo 

liitetty suuri osa ostolaskulla tarvittavista tiedoista, ostolaskuprosessi 

tehostuu huomattavasti, jos ne saadaan hyväksikäytettyä ilman, että ne 

täytyy tallentaa uudelleen manuaalisesti. Tehokkaimmillaan tämä vaihe on 

silloin, kun tilaukseen ja vastaanottoon täsmäävät laskut eivät vaadi 

ostolaskun saapuessa enää mitään manuaalisia toimenpiteitä. (Lahti & 

Salminen 2014, 55–56.)  

 

 

Kuvio 4. Sähköinen ostolaskuprosessi ostotilaukselliselle ostolaskulle. (Lahti & 

Salminen 2014, 56.) 

Kuviossa 4 on kuvattu sähköisen ostolaskuprosessin eteneminen, kun se 

perustuu ostotilaukseen. Yleensä ennen kuin ostolasku saapuu yritykseen, 

tavara tai palvelu on ostajan toimesta kirjattu vastaanotetuksi 

järjestelmään. Kun ostolasku on vastaanotettu sähköisessä muodossa, sen 
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mukana tallentuu myös ostotilausnumero, jonka mukana tulevat 

automaattisesti ostotilaustiedot sekä tiliöinti. Jos lasku täsmää 

ostotilaukseen, se ei lähde hyväksyttäväksi, sillä se on hyväksytty jo 

ostotilausvaiheessa. Jos tilauksen ja laskun välillä on eroja määrissä tai 

summassa, ostolasku lähtee sähköiseen hyväksymiskiertoon määrätylle 

hyväksyjälle. Hyväksyjä määrää jatkotoimenpiteet laskulle. Prosessin 

etuna on, että yrityksen tekemät hankinnat voidaan kirjata kirjanpitoon 

reaaliaikaisesti suoriteperusteella tavaran tai palvelun vastaanotosta. (Lahti 

& Salminen 2014, 56.) 

2.3.3 Ostolaskujen tiliöinti, hyväksyntä ja täsmäytys 

Ostolaskujen käsittelyjärjestelmän tehtävänä on vastaanottaa lasku, 

tiliöinti, täsmäytys tilaukseen, hyväksyntä sekä koko prosessin hallinta. 

Näiden jälkeen lasku siirtyy ostoreskontraan, josta se kirjautuu 

pääkirjanpitoon ja siirtyy odottamaan maksua. Ostoreskontran hoitajan 

tehtävänä on perustietojen syötön ja tarkistamisen jälkeen laskun tiliöinti.  

Siihen kuuluu alv-käsittely sekä laskun lähettäminen hyväksyttäväksi 

ennalta määrättyyn hyväksymiskiertoon. Tiliöintiä pystyy 

automatisoimaan asettamalla toimittajille oletustiliöintejä, jos samalta 

toimittajalta vastaanotetaan jatkuvasti laskuja samalla tiliöintimallilla. 

Laskun tiliöintiä voi myös automatisoida ottamalla tiliöinti ostotilaukselta 

tai ostosopimukselta, vastaanottaa se verkkolaskun sisältämässä datassa tai 

käyttää verkkolaskun dataa tiliöinnin automaattiseen päättelyyn. 

Kirjanpitolaki ei säätele laskujen hyväksymismenettelyjä, vaan säännöt 

päätetään yrityksissä sisäisesti. Ostolaskujen käsittelyjärjestelmään 

määritellään usein kaksiportainen hyväksymismenettely, jolloin lasku 

menee ensin tilaajan ja sen jälkeen toisen henkilön, usein tilaajan 

esimiehen hyväksyttäväksi. (Lahti & Salminen 2014, 67–68.) 

 

Tilauksiin perustuvat ostolaskut tulee täsmäyttää ostotilaukseen ja 

toimitustietoihin. Kun yrityksellä on käytössä ERP-järjestelmä, jolla 

voidaan käsitellä ostotilauksia, voidaan tarkastus- ja hyväksymisprosessia 

yksinkertaistaa. Edellytyksenä on, että ostotilaus on hyväksytty ja tavaran 

vastaanottotiedot löytyvät järjestelmästä ja ne on kirjattu vastaamaan 

ostolaskun kanssa. Järjestelmä tarkastaa laskun vastaavuuden tilaukseen ja 

vastaanottoon. Mikäli tiedot täsmäävät, lasku siirtyy maksettavaksi. Jos  

hinnassa tai määrissä on eroavaisuuksia, järjestelmä vaatii 

lisätoimenpiteitä. (Lahti & Salminen 2014, 193.) 

 

Ostoreskontra täsmäytetään järjestelmästä riippuen automaattisesti tai 

manuaalisesti pääkirjanpitoon vertaamalla ostoreskontran avoimia 

ostolaskuja kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. Myös ostomaksujen 

välitilin saldoa on seurattava säännöllisesti. Näin voidaan varmistua siitä, 

että kaikki ostoreskontrasta lähetetyt maksut on veloitettu pankkitililtä, 

maksut on kirjattu ostoreskontraan oikean määräisinä sekä 

valuuttalaskuista aiheutuneet kurssierot on käsitelty. Kiireinen 

raportointiaikataulu voi aiheuttaa sen, että ostoreskontra joudutaan 

sulkemaan ennen kuin kaikki kaudelle kuuluvat laskut ovat ehtineet 

saapua ostoreskontraan. Saapumatta olevien laskujen jaksotus voidaan 

pyrkiä automatisoimaan tekemällä listaus ostotilauksista, joille on tehty 
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vastaanotto, mutta ei täsmäytystä. Summa jaksotetaan pääkirjanpitoon 

manuaalisesti tai tekemällä automaattijaksotuksen. Ostotilaustellisten 

ostolaskujen jaksotustarve voidaan poistaa kokonaan, jos kulutiliöinnit 

tehdään jo ostotilauksen vastaanottohetkellä eikä vasta laskun saapuessa. 

Kun näin tehdään, kirjanpitoon on valmiiksi kirjattu suoriteperusteisesti 

vastaanotetut tavarat ja palvelut eikä laskun saapumisajankohdalla ole 

enää merkitystä, vaan se toimii vain arvonlisäverokirjauksen perusteena ja 

maksatusvälineenä. (Lahti & Salminen 2014, 75.) 

 

Opinnäytetyö käsittelee prosessin kehittämistä, joten seuraavassa 

kappaleessa käsitellään prosessiajattelua ja prosessien kehittämistä. 

Erilaisille prosesseille ja niiden kehittämiselle löytyy laaja valikoima 

erilaisia kirjallisuuslähteitä, mutta tässä raportissa on hyödynnetty kahden 

suomalaisen asiantuntijan näkemyksiä aiheesta.  
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3 PROSESSIT JA NIIDEN KEHITTÄMINEN 

Prosessi-sanaa käytetään useammassa eri merkityksessä, sillä mitä tahansa 

muutosta, kehitystä tai toimintaa voidaan ymmärtää prosesseina. 

Prosessikin tarkoittaa erilaisten tapahtumien tai toimintojen sarjaa, joka 

synnyttää tietynlaisen lopputuloksen. Tässä raportissa  prosesseista 

puhuttaessa tarkoitetaan liiketoimintaprosesseja, jotka liittyvät 

organisaatiossa tapahtuvaan toimintaan.  (Laamanen 2007, 19; Lecklin 

1997, 135.)  

 

Yrityksillä voi olla useita, satoja tai tuhansia eri prosesseja, riippuen 

yrityksen koosta. Prosessien muodostumiseen vaikuttavat monet erilaiset 

seikat kuten perinteet, yrityskulttuuri, työmenetelmät ja henkilöstön taidot, 

joten niiden lukumäärä ja sisältö vaihtelevat yksityiskohtaisesti. Prosessien 

hallintaa auttaa yleensä prosessien ryhmittely hierarkkiseen rakenteeseen. 

Sen rakentaminen voi olla haastavaa, mutta se auttaa jäsentämään eri 

prosessit tietynlaiselle tasolle. Pääprosessi on ylimpänä, josta se jakautuu 

prosesseihin ja osaprosesseihin. Alimmalla tasolla prosessihierarkiassa on 

vaiheet ja tehtävät. (Lecklin 2006, 132–133.) 

3.1 Prosessin käsite 

Prosessien kuvaamisen yhteydessä käytetään erilaisia käsitteitä. 

Ydinprosessit ovat ulkoista asiakasta palvelevia prosesseja. Asiakkaalle 

luodaan lisäarvoa jalostamalla yrityksestä löytyvät kyvyt ja osaaminen 

tuotteiksi ydinprosessien avulla. Tyypillisiä ydinprosesseja ovat 

tuotekehitys, tuotanto ja asiakaspalvelu. Ydinprosessit tulisi määritellä 

mahdollisimman laajasti ottaen mukaan koko verkosto,  toimittajat, 

asiakkaat sekä muut prosessit yrityksen sisältä. Tukiprosessit ovat 

yrityksen sisäisiä prosesseja, jotka tukevat organisaation toimintaa ja 

luovat edellytyksiä ydinprosessien onnistumiseksi. Esimerkkeinä 

tukiprosesseista ovat talous-, tieto- ja henkilöstöhallinto. (Lecklin 2006, 

130.) 

 

Avainprosessit liittyvät organisaation menestystekijöihin. Ne ovat 

yrityksen kaikkein tärkeimpiä prosesseja ja myös ensisijaisia 

kehittämiskohteita. Avainprosessit voivat olla ydin- tai tukiprosesseja tai 

niiden osaprosesseja. Pääprosesseista puhuttaessa tarkoitetaan 

kokonaisuuden kannalta keskeisiä ja laajoja prosesseja, jotka ovat usein 

ydinprosesseja. Osa- tai alaprosessit tarkoittavat prosessihierarkiassa 

alempia tasoja. Prosessiin kuuluvan alimman tason aktiviteettiä kutsutaan 

vaiheeksi tai tehtäväksi. Työvaihe on yleensä kerralla suoritettava 

kokonaisuus eikä sille laadita omaa prosessikaaviota vaan siihen liitetään 

työohje. (Lecklin 2006, 130.) 

3.2 Prosessien kehittäminen 

Lecklin (1997) esittää kirjassaan Laatu yrityksen menestystekijänä 

kolmivaiheisen kehittämismallin toiminnoille (kuvio 5). Ensimmäisenä 

tulee tehdä nykytilasta kartoitus, jotta prosesseja voidaan kehittää. 
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Nykytilan kartoituksen päätetehtäviä ovat prosessityön organisointi, 

prosessikuvausten ja prosessikaavioiden laatiminen sekä prosessin 

toimivuuden arviointi. Tämän jälkeen tehdään prosessianalyysi, jossa 

muuan muassa selvitetään prosessissa olevat ongelmat ja niille ratkaisut, 

analysoidaan laatukustannuksia tai tehdään benchmarking-vertailuja. 

Prosessianalyysin tuloksena valitaan kehittämistapa, jonka avulla saadaan 

aikaan pieniä muutoksia tai muutetaan koko prosessia. Vaihtoehtoina 

voivat olla myös prosessin lopettaminen, toiminnan ulkoistaminen tai 

toisaalta prosessin laajentaminen niin, että siihen liitetään myös 

toimittajien ja asiakkaiden prosesseja. Analysoinnin ja uuden 

toteutustavan valinnan jälkeen laaditaan parannussuunnitelma, 

hyväksytään se ja otetaan uudistettu prosessi käyttöön. Prosessin 

toimivuutta arvioidaan säännöllisesti ja tarpeen vaatiessa aloitetaan isompi 

tai pienempi uudistustyö, joka takaa prosessin jatkuvan kehittämisen. 

(Lecklin 1997, 146–148.) 

 

 

Kuvio 5. Prosessin kehittäminen. (Lecklin, O. 1997,  147.) 

Kehittämistyö alkaa siis nykytilan kartoituksesta, mutta ennen kuin työ 

aloitetaan, toiminta on hyvä organisoida. Tietynlaisten asioiden 

määrittäminen käynnistysvaiheessa auttaa kehittämistyön onnistumisessa. 

Jo alkuvaiheessa on hyvä yleisellä tasolla tunnistaa pääprosessit ja nimetä 

ne sekä laatia prosessikartta, jossa pääprosessit ja niiden keskinäiset 

vuorovaikutukset on esitetty graafisesti. Prosessin kehittämistyö vaatii 

tietenkin myös asiantuntevan tiimin, jossa jokaisella on omat 

vastuualueensa, sekä prosessinomistajan, jonka vastuulla on varmistaa 

tulosten syntyminen tiimissä. Työn organisointiin kuuluu myös prosessin 

yleiskuvan laatiminen, mikä on työn nimi ja tarkoitus, keskeiset tehtävät, 

prosessiin osallistuvat funktiot, alku- ja lopputapahtuma, prosessin 

asiakkaat ja heidän saamansa suoritteet, toimittajat ja heidän syötteensä 

prosessiin sekä liittymät muihin prosesseihin. (Lecklin 1997, 149.) 

 

Organisoinnin jälkeen voidaan aloittaa prosessikuvauksen tekeminen. 

Prosesseja kuvataan, jotta saadaan tietoa siitä, mitä tehdään. Tietoa 

käytetään täyttämään säädetyt tai määrätyt vaatimukset, ohjeiden luomista  

varten tai antamaan lähtökohta ja työkalut kehittämistä varten. 

Prosessikuvaus on kuin valokuva prosessista. Prosessit kertovat sen, mitä 

organisaatiossa päivittäin tapahtuu. (Graham 2004, 5.) 

 

Kuvauksen tekeminen olisi hyvä aloittaa rajaamalla kuvaus niin, että se 

nostaa vain kriittiset asiat esille, jolloin erotetaan tärkeät asiat vähemmän 

tärkeistä. Laamanen (2007) on listannut viisi asiaa, millainen on hyvä 

prosessikuvaus. Laamasen mukaan hyvän kuvauksen tulee: 

 sisältää prosessin kannalta kriittiset asiat 
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 esittää asioiden välisiä riippuvuuksia 

 auttaa ymmärtämään sekä kokonaisuutta että omaa roolia tavoitteiden 

saavuttamisessa 

 edistää prosessissa toimivien ihmisten yhteistyötä 

 antaa mahdollisuus toimia joustavasti tilanteen vaatimusten mukaan. 

(Laamanen 2007, 76). (Laamanen 2007, 76–79.) 

 

Prosessikuvaus sisältää myös yhden sivun mittaisen prosessikaavion. 

Prosessikaavio esittää roolit ja prosessin vaiheet sisältäen mielellään noin 

10-20 kappaletta tehtäviä. Jos tehtäviin sisältyy paljon työvaiheita, 

kannattaa tehdä seuraavan tason kaavio tai kuvata työohjeissa tehtävän 

yksityiskohdat ja vaihtoehtoiset etenemistavat tarkemmin. 

Prosessikaavioon valitaan vain päälinjat ja mahdolliset poikkeamat 

kuvataan työohjeissa. Prosessiin osallistujat merkitään pystytasoon 

kaavion vasempaan reunaan siinä järjestyksessä, jossa he osallistuvat 

prosessiin. Prosessin vaiheet kirjataan kaavioon tapahtumajärjestyksessä 

asianomaisen osallistujan kohdalle. Jos samaan vaiheeseen osallistuu 

useita henkilöitä, merkitään tehtävä kaikkien kohdalle. Vastuuhenkilö 

voidaan merkitä eri värillä ja hänen kohdaltaan nuoli jatkaa kulkuaan 

prosessin etenemisen merkiksi. Jos samanaikaisesti tapahtuu useampia 

asioita, ne merkitään samaan pystysarakkeeseen. (Lecklin 1997, 154–155.) 

 

Kuvauksen jälkeen voidaan aloittaa prosessianalyysi. Analyysin 

tavoitteena on käyttää nykytilan kartoituksessa kerättyjä tietoja prosessin 

parantamiseksi luomalla ja kehittämällä suunnitelmia. Usein 

prosessianalyysiin riittävät yksinkertaiset perusmenetelmät, esimerkiksi 

prosessikaavion analysointi, prosessin kustannusrakenteen selvittäminen, 

benchmarking tai ongelmien ratkaiseminen. Prosessin parantaminen 

tapahtuu usein vähitellen, pienin askelin. Prosessianalyysin valmistuttua 

saadaan erilaisia kehittämisvaihtoehtoja, joita ovat prosessin 

uudistaminen, muutoksien teko prosessin kulkuun, työvaiheen sisäiset 

muutokset, johtamisjärjestelmän muutokset, sekä edellisten vaihtoehtojen 

yhdistelmiä. Lopuksi laaditaan prosessin parantamissuunnitelma, johon 

voi sisältyä parannustavoitteet, uusi prosessikuvaus, pilottiprojektin 

toteutussuunnitelma, vastuut ja aikataulut, prosessin mittaus ja 

seurantavaatimukset tai resurssitarpeet. (Lecklin 1997, 164–165, 212.) 

 

Seuraavassa luvussa käydään läpi Yritys Oy:n prosessikuvausta. Aluksi 

selvitetään nykytila ja esitetään ostotilaustellisten ostolaskujen 

käsittelyprosessi prosessikaavioiden avulla. Tämän jälkeen siirrytään 

erittelemään ongelmakohtia ja analysoidaan niitä. 
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4 YRITYS OY:N PROSESSIKUVAUS 

Kuten jo johdannossa mainittiin, ostotilaustellisten ostolaskujen 

käsittelyprosessi on suhteellisen uusi toiminto Yritys Oy:ssä. Siihen ei ole 

olemassa tarkkoja ohjeita eikä yritysjohto ole riittävän tietoinen 

nykytilasta. Ajan myötä prosessi on muotoutunut omanlaisekseen, joten 

prosessi on hyvä selventää ja avata sekä tuoda esille suurimmat 

ongelmakohdat, jotka laskujen käsittelyn aikana on kohdattu.  

 

Yritys Oy:llä on käytössään Jeeves-toiminnanohjausjärjestelmä, joka on 

otettu yrityksessä käyttöön vuonna 2010. Jeeves on käytössä monessa 

pienessä ja keskisuuressa teollisuus- , jakelu- , tukku- ja 

palveluyrityksessä ympäri maailman. Ohjelma on rakennettu niin, että sitä 

voi muokata helposti ja kustannustehokkaasti yrityksen käyttötarpeita 

vastaavaksi, jolloin yritys pystyy kehittämään ja suojelemaan 

prosessejaan. (Jeeves Information Systems AB 2014a.) 

 

Jeeves toimii muun muassa taloushallinnon, tuotannon, toimitusketjun 

sekä myynnin työkaluna. Se on suunniteltu avustamaan yritystä 

päivittäisissä toimenpiteissä ja tietohallinnossa. Järjestelmä toimii niin 

sanotulla asiakas/serveri -systeemillä. Se tarkoittaa, että ohjelmiston 

tietokantaa ylläpidetään keskustietokoneessa eli serverissä, johon 

jokaisella käyttäjällä eli asiakkaalla on pääsy. Tämän systeemin suurin etu 

on se, että kaikki käyttäjät pääsevät samaan tietoon käsiksi. Heillä ei ole 

omia kopioita tai vain osittaisia osuuksia koko informaatiosta, mikä 

eliminoi paljon riskitapauksia. Käyttäjä ei esimerkiksi voi vahingossa 

käyttää päivittämätöntä  tietoa, kun kaikki päivittyy keskitetysti. Samoin 

tietokannan hallinta ja turvallisuus asiat pystytään hoitamaan keskitetysti. 

(Jeeves Information Systems AB 2014a, 2014b.) 

 

Jeeves sisältää taloushallinnon osalta perinteisen kirjanpidon ja 

raportoinnin mahdollisuuden. Ohjelma on tehty soveltuvaksi yrityksille, 

jotka hallinnoivat useampia eri organisaatioita tai yrityksiä. 

Pääkirjanpitoon saadaan tiedot jokaisesta yrityksestä erikseen sekä koko 

konsernin yhdessä. Jeevesin taloushallinnon ohjelmaan voi lisätä erilaisia 

ratkaisuja ja sovelluksia eri tarkoituksia varten. Esimerkiksi Jeeves on 

integroitu Microsoft Excelin kanssa, joten Jeevesistä voi tuoda tietoja 

Exceliin erilaisia tarkasteluja varten. Toiminto toimii myös toisinpäin, eli 

Exceliin kerätty aineisto voidaan viedä Jeevesiin. (Jeeves Information 

Systems AB 2014b.) 

 

Toinen tärkeä sovellus, mitä Yritys  Oy:ssä käytetään päivittäin on e-

Approval (ruotsiksi e-Attest, jota nimitystä myös Yritys Oy:ssä käytetään). 

Se on web-pohjainen sovellus laskujen hyväksyntää varten. Siellä pystyy 

myös kytkemään ostotilauksen tai useampia ostotilauksia laskuun. (Jeeves 

Information Systems AB 2014b.) 

4.1 Ostotilaustellisten ostolaskujen nykytila ja prosessikuvaus 

Lecklinin (2014, 149) mukaan prosessien kehittäminen alkaa työn 

organisoinnilla. Tämä vaihe on tehty jo opinnäytetyön suunnittelu- ja 
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aloitusvaiheessa, joten se ei sisälly tähän raporttiin. Seuraava vaihe on  

nykytilan kartoitus prosessikuvauksen avulla. Prosessikuvaus käydään läpi 

prosessikaavioiden avulla, jotka perustuvat ostoreskontran hoitajan 

työkokemukseen ja havainnointiin sekä controllerin haastatteluun.   

 

Kuvio 6 kuvaa ostotilaustellisten ostolaskujen prosessia Yritys Oy:ssä. 

Prosessikaavio alkaa siitä, mitä tapahtuu ennen kuin lasku saapuu ja 

päättyy laskun siirtyessä kirjanpitoon. Kirjanpidosta maksuvalmis lasku  

nousee maksuun eräpäivänä eli kirjanpitäjä tekee maksupäivänä 

maksuaineiston erääntyvistä laskuista, jotka viedään erilliseen 

pankkijärjestelmään maksettavaksi.  

 

 

Kuvio 6. Ostotilaustellisten ostolaskujen prosessikaavio. 

Ennen kuin lasku saapuu, ostajan puolesta on tehty ostotilaus Jeevesiin ja 

tuotteet tilattu toimittajalta. Toimittajalle on myös ilmoitettu laskun 

viitteeksi ostotilausnumero, joka näkyy laskulla. Kun tuote saapuu, se 

vastaanotetaan Jeevesiin oikealle kaudelle ja oikeilla ostohinnoilla. Jos 

tilaukselta jää tuotteita jälkitoimitukseen, otetaan vain oikeasti saapuneet 

tuotteet vastaan ja loppuja tuotteita odotetaan saapuvaksi myöhemmin.  

 

Laskun saapuessa joko kirjepostina tai sähköpostitse, se skannataan 

koneelle, josta se siirretään Jeevesiin tuotujen ostolaskujen tarkasteluun eli 

niin sanottuun ”eteiseen”. Eteinen tarkoittaa Jeevesin yhtä ostoreskontran 

osaa, jossa reskontran hoitaja voi tehdä tarvittavat toimenpiteet laskulle 

ennen sen siirtämistä ostoreskontraan. Eteisessä tehdyt kirjaukset ja 

muutokset eivät vielä vaikuta kirjanpitoon.  

 

Ensimmäiseksi järjestelmään syötetään laskulla viitteenä oleva 

ostotilausnumero. Ostotilausnumeron takaa tulee suoraan toimittajan 

tiedot sekä viimeisin saapumispäivämäärä. Viimeinen 

saapumispäivämäärä kertoo sen, minä päivänä ostotilaukselle on 

viimeisimmäksi tapahtunut muutoksia eli milloin on viimeisin vastaanotto 

tapahtunut. Tilauksilla voi olla osatoimituksia, jolloin kaikkia tilauksella 
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olevia tuotteita ei oteta vastaan samana päivänä. Toisinaan lasku saapuu 

ennen tuotteita, jolloin viimeinen saapumispäivämäärä jää tyhjäksi ja 

lasku jää eteiseen odottamaan tuotteiden vastaanottoa.  

 

Ostotilausnumeron syötön jälkeen reskontran hoitajalle jää vielä 

manuaalisesti syötettäväksi laskun päivämäärä, eräpäivä, hyväksyjä, 

kirjanpidon kauden valinta, laskun numero, veloitettava summa, 

pankkiviite sekä toimituskulujen erottelu. Ostotilaustellisten ostolaskujen 

tarkoituksena on tehdä suoraan ostoreskontraan siirron jälkeen lopullinen 

kirjaus kirjanpitoon ilman, että sitä tarvitsee erikseen hyväksyä. 

Ajatuksena on, että ostaja ostotilausta vastaanottaessaan hyväksyy oston, 

jolloin sitä ei tarvitse enää laittaa kiertoon hyväksytettäväksi.  

 

Kun lasku on tallennettu eteiseen, verrataan laskulla olevia tuotteita ja 

hintoja ostotilaukseen. Varsinkin jälkitoimitukseen jääneiden tuotteiden 

kanssa pitää olla tarkkana, jotta laskua ei siirretä ostoreskontraan, ennen 

kuin kaikki laskulla olevat tuotteet on otettu vastaan. Myös hintojen 

tarkistaminen on tärkeää, jotta mahdolliset poikkeamat voidaan selvittää ja 

reklamoida toimittajalle tarvittaessa. Kun lasku on eteisessä, muutoksien 

tekeminen on vielä mahdollista. Kun kaiken on katsottu olevan kunnossa, 

lasku voidaan siirtää ostoreskontraan. Sen jälkeen muutoksia  voi tehdä 

enää hyvin rajoitetusti. Jos laskulla ei ole suuria hintaeroja verrattuna 

ostotilaukseen, se siirtyy ostoreskontraan muodostaen lopullisen 

kirjauksen kirjanpitoon ja hintaerot menevät automaattisesti 

pyöristyseroihin. 

 

Jos lasku ei jostain syystä siirry valmiina kirjanpitoon, se siirtyy 

keskeneräisenä ostoreskontraan sekä kirjaajan hyväksyntäohjelma 

eAttestiin odottamaan jatkokäsittelyä. Lasku voi eri syistä jäädä 

keskeneräiseksi. Yleisin syy kuitenkin on, että ostotilauksen tavarat 

laskutetaan useammalla eri laskulla. Ostoreskontran hoitajan tulee 

tarkistaa omaa eAttestiaan säännöllisesti, jotta laskut tulee käsitellyksi 

loppuun asti ja lasku ehtii maksuun ennen eräpäivää. Kuvio 7 kuvaa 

ostolaskun käsittelyä, kun se jää keskeneräiseksi ostoreskontraan siirron 

jälkeen. 
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Kuvio 7. Ostotilaustellisten ostolaskujen kytkentä ostotilaukseen. 

Kun lasku ilmestyy ostoreskontran hoitajan eAttestiin, se otetaan esiin 

Jeevesin ostoreskontrassa. Siellä avataan ostotilauskytkentä-välilehti, jossa 

tuotteita voidaan kytkeä ostotilaukselta kyseiselle laskulle. Sen jälkeen 

kun kaikki laskulla mainitut tuotteet on valittu, verrataan ostohintojen 

loppusummaa laskun summaan. Jos ne eroavat, erotus täytyy korjata 

manuaalisesti tiliöimällä. Pienet eroavaisuudet tiliöidään pyöristyseroihin 

oikeisiin kustannuspaikkoihin ja oikeilla alv-koodeilla. Jos erotus johtuu 

eri ostohinnoista kuin mitä laskulla on, täytyvät summat tasata korjaamalla 

ostokuluja, sillä tavarat on jo otettu vastaan tietynlaisella hinnalla eikä sitä 

pysty enää muuttamaan. Esimerkiksi jos varaosia on otettu vastaan 100 

eurolla ja laskutettu summa on jostain syystä 105 euroa, tiliöityy 100 

euroa automaattisesti varaston välitilille oikeille kustannuspaikoille ja viisi 

euroa tiliöidään manuaalisesti varaosakulujen lisäykseksi samoille 

kustannuspaikoille.  

 

Summat voivat myös poiketa toisistaan toimituskulujen takia. Rahdit ja 

muut tuotteiden ostohintojen ulkopuolelle jäävät kulut erotellaan laskun 

loppusummasta. Toisinaan toimituskulut ovat varsinkin ulkomaisissa 

laskuissa epäselviä, joten niistä voi syntyä erotusta laskun loppusumman 

ja vastaanoton välillä. Ostaja on myös voinut vahingossa ottaa tuotteet 

vastaan siten, että niissä on toimituskulut mukana. Tällöin korjataan 

toimituskulujen kulutiliä. Summien täsmätessä voidaan kytkentä tallentaa 

ja vaihtaa laskun tila loppuun käsitellyksi ja tiliöidyksi. Tämän jälkeen 

eAttestissa laskulle ilmestyvät tiliöinnit, jotka ovat juuri Jeevesissä tehty. 

Ostoreskontran hoitaja kirjoittaa tekstikenttään mitä on tapahtunut ja mitä 

korjauksia on tehty, ja hyväksyy laskun eteenpäin. Ostotilaukselliset 

ostolaskut on hyväksytty jo vastaanottovaiheessa, joten niiden ei tarvitse 

enää kiertää ostajan kautta. Ne siirtyvät suoraan talousjohtajalle, joka 

hyväksyy laskut maksuvalmiiksi.  

 

Yritys Oy:ssä ostotilausten ja niihin liittyvien ostotilaustellisten 

ostolaskujen tiliöinti on seuraavan lainen: 

Taulukko 1. Vastaanotetun tavaran tiliöinti 

 

Taulukossa 1 on kuvattuna tiliöinti, kun tavara otetaan vastaan varastoon. 

Vastaanotettu tavara tiliöityy automaattisesti taseeseen varaston debet-

puolelle ja taseeseen varaston välitilille kredit-puolelle. Varaston välitilillä 

on sellaiset tavarat, jotka on otettu vastaan, mutta niitä ei ole kohdistettu 

millekään laskulle. Taukukossa 2 on kuvattu tiliöinti, kun ostolasku on 

viety ostoreskontraan: 

Taulukko 2. Laskulle kohdistetun tavaran tiliöinti 
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Varaston välitili kuittaantuu debet-puolella ja ostovelkatili kasvaa laskun 

summan verran. (Kivimäki 2014.) 

 

Teoriassa laskujen käsittelyprosessi on yksinkertainen ja selkeä, mutta 

kuten seuraavassa kappaleessa selviää, voi prosessin eri vaiheissa ilmetä 

erilaisia ongelmia. Varastoerot ovat aikaisemmin olleet melko suuria, 

joten ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyprosessin käyttöönotosta on 

ollut hyötyä. Käsittelyprosessin kanssa ilmenevät ongelmat, jotka näkyvät 

kirjanpidossa asti, liittyvät väärälle kaudelle vietyihin ostolaskuihin ja 

varaston välitilin täsmäytykseen. (Kivimäki 2014.). Kaudella tarkoitetaan 

tilikauden kuukautta, jolle tulee kirjauksia kirjanpitoon aina kun mm. 

lasku viedään ostoreskontraan tai tavaraa otetaan vastaan. Laskun 

meneminen väärälle kaudelle vaikuttaa kirjanpidossa varaston välitilin 

täsmäytykseen, minkä tarkoituksena on seurata tavaran vastaanoton ja 

laskun olemista samalla kaudella.  

4.2 Ongelmakohdat  

Ostotilaustellisten ostolaskujen prosessin analysointimenetelmäksi on 

valittu syy- ja seurausanalyysi, jota kutsutaan myös kalanruotoanalyysiksi 

tai keksijänsä mukaan Ischikawa-analyysiksi (liite 1). Se soveltuu hyvin 

ostolaskuprosessin ongelmien kuvaamiseen, sillä laskun siirtäminen 

ostoreskontraan on monesta muuttujasta kiinni. Menetelmä onkin yleisesti 

käytetty ongelmien ratkaisussa ja näyttää valmiina nimensä mukaisesti 

kalanruodolta. Kaaviossa oikealle on määritelty ongelma ja keskelle on 

piirretty ”selkäruoto”,  josta lähtee kolmesta viiteen poikkiruotoa, joissa 

ryhmitellään ongelman perussyyt. Perussyiden määrittämisen jälkeen 

kaavioon kirjataan ongelmia, jotka liittyvät kuhunkin perussyyhyn. Syitä 

ongelmien syntyyn merkitään kaavioon ”hiusruodoilla”. 

Kalanruotoanalyysi avaa ongelman ja helpottaa sen havainnollistamista. 

Ongelmaan löytyy usein tärkeitä ja yllättäviä syitä, kun asiaan paneutuu 

useampia tasoja syvemmälle. (Lecklin 1997, 201.) 

 

Ostotilaustellisten ostolaskujen ongelmaksi eli selkärangaksi on tässä 

raportissa määritelty ”laskun siirto kirjanpitoon ei onnistu”. Ongelman 

ilmenemiseen on neljä perussyytä: ostaja, toimittaja, reskontran hoitaja 

sekä toiminnanohjausjärjestelmä Jeeves. Syitä voi olla muitakin, mutta 

nämä neljä esiintyvät useimmiten. Näitä jokaista kohtaa tarkastellaan 

erikseen tarkemmin seuraavissa luvuissa. Liitteen 1 kalanruotoanalyysi on 

purettu osiin ja tuotu raporttiin jokaisen syyn kohdalle tarkempaa 

analyysia varten (kuvat 2–5). Myös analyysi perustuu reskontran hoitajan 

työkokemukseen ja havainnointiin työn yhteydessä, kuten nykytilan 

kartoituskin. Ongelmakohtia on käyty läpi yhdessä controllerin kanssa. 

 

Ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyssä on paljon erilaisia ongelmia. 

Tässä raportissa keskitytään siihen, kun laskun siirto ostoreskontraan ei 

onnistu tai se jää keskeneräiseksi. Muita ongelmia käsittelyyn tuo muun 

muassa eri valuutoissa olevat laskut, nollalaskut tai no charge – laskut. 

Nollalaskuilla tarkoitetaan sitä, kun toimittaja lähettää ilmaiseksi tuotteita 

ja laskun, jossa on ostohinta nolla euroa. Samaa tarkoittaa myös no charge 

–laskut eli toimittaja lähettää ilmaiseksi tavaraa ja laskulla näkyvät 
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ostohinnat, mutta mitään summaa ei peritä. Molemmissa tapauksissa 

reskontran hoitaja selvittää, tarvitseeko laskuille liittää jotain tilausta vai 

viedäänkö ne reskontraan nollahintaisina. 

4.2.1 Ostaja  

Ostajalla tarkoitetaan henkilöä, joka tekee ostotilauksen 

tavarantoimittajalle ja Jeevesiin sekä ottaa tavaran vastaan, kun se saapuu 

(vrt. kuvio 6). Ostajan kautta aiheutuvia yleisiä ongelmia laskun käsittelyn 

kannalta ovat ostotilauksen vastaanoton puuttuminen, väärin vastaanotettu 

ostotilaus, väärin tehty ja vahvistettu ostotilaus sekä ostotilausnumeron eli 

viitteen puuttuminen laskulta. Yritys Oy:ssä ostajan roolissa on useita eri 

henkilöitä ympäri Suomea, joten ongelmien määrä on suuri. Laskut 

käsitellään pääkonttorissa, joten muualla Suomessa olevat ostajat eivät saa 

palautetta ongelmista samalla tavalla, kuin pääkonttorissa työskentelevät. 

 

 

Kuva 1. Ostajan tuomat ongelmat laskun käsittelyyn. 

Kun laskua aletaan syöttää Jeevesiin, ensimmäisenä pitää laittaa 

ostotilausnumero, jonka jälkeen ohjelma siirtää automaattisesti toimittajan 

tiedot ja viimeisen saapumispäivämäärän kenttään. Jos vastaanottoa ei ole, 

viimeinen saapumispäivämäärä –kenttä jää tyhjäksi. Tämä kertoo 

reskontran hoitajalle sen, ettei laskua voi vielä siirtää ostoreskontraan. 

Tämä on ensimmäinen ostajan tuoma ongelma. Yksi syy vastaanoton 

puuttumiselle on se, ettei tavara ole vielä saapunut. Joskus lasku tulee 

ennen kuin tavara on saapunut, joten lasku jää eteiseen odottamaan.  

 

Laskun jättäminen eteiseen voi aiheuttaa lisää ongelmia. Ongelmia voi 

muodostua silloin, jos ostaja ei syystä tai toisesta ota tavaroita vastaan, 
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lasku saattaa erääntyä. Samaten, jos reskontran hoitaja ei ehdi tai muista 

vahtia vastaanottoa. Maksumuistutuksista tulee lähes aina lisäkuluja.  

 

Joitain tuotteita taas ei oteta vastaan ennen kuin on nähty lasku. Siihen voi 

liittyä ostajan halu varmistaa ostohinnat, jos esimerkiksi tilausvahvistuksia 

ei ole ollut saatavilla. Tavara voi myös mennä suoratoimituksena 

asiakkaalle, jolloin laskun saapuminen on vain merkkinä tavaran 

toimituksesta. Tavaraa ei myöskään oteta vastaan, jos se on väärä tai 

virheellinen, vaan se palautetaan takaisin toimittajalle. Usein käy niin, että 

tavara on ehditty jo laskuttaa, joten reskontran hoitajalle jää tehtäväksi 

selvittää ostajalta, onko tavaralle tulossa hyvitys, joka otetaan laskun 

käsittelyssä huomioon vai tuleeko sen tilalle uusi lasku. Molemmissa 

tapauksissa lasku jää eteiseen odottamaan joko hyvityslaskua tai 

korvaavaa tavaraa. Yksi syy vastaanoton puuttumiseen voi myös olla 

inhimillinen erehdys. Varsinkin kiireessä saattaa epähuomiossa jäädä 

jotain tekemättä tai unohtua tehdä.  

 

Toinen ostajan tuoma ongelma on, että vastaanotto on väärin. Hinnoissa 

tai kappalemäärissä voi olla eroja verrattuna laskuun. Kyse voi olla kiireen 

aiheuttamasta epähuomiosta tai muusta erehdyksestä, mutta joskus syynä 

on se, että toimittajalta ei ole saatu tilausvahvistusta, eikä tarkkoja hintoja 

tiedetä. Yleensä tällaisissa tapauksissa odotetaan laskun saapumista, jotta 

hinnat voidaan tarkistaa. Toisinaan on kuitenkin tilanteita, joissa tavara 

joudutaan lähettämään saman tien eteenpäin asiakkaalle eikä laskun 

saapumista voida odottaa. Tällöin tavara otetaan vastaan samalla hinnalla 

kuin edellisellä kerralla.  

 

Toisinaan ostaja ei syystä tai toisesta ole verrannut ostotilausta 

tilausvahvistukseen ja tehnyt tarvittavia korjauksia, ja sen johdosta 

ostotilaus on otettu väärin vastaan. Joiltain toimittajilta taas saa vaillinaisia 

tilausvahvistuksia eli niistä puuttuu tietoja. Tästä esimerkkinä tilanne, 

jossa toimittaja lähettää tilausvahvistuksen, jossa on tuotteita ja niille on 

annettu hinnat. Kun lasku saapuu, tuotteet onkin voitu nivoa yhteen eli 

laskuttaa vain yhdellä nimikkeellä, vaikkakin samalla summalla. Tämä ei 

välttämättä ole selvää reskontran hoitajalle, etenkään jos tuotteet eivät ole 

tuttuja ja laskulla on useampia tuotteita. Loppusummia vertaamalla voi 

päätellä asiasta jotain.   

 

Kolmas ostajan tuoma ongelma laskun käsittelyssä on, kun ostotilaus ei 

täsmää laskulla olevaan ostotilausnumeroon. Edellisessä kappaleessa 

puhuttiin jo siitä, kuinka ostotilaus on voitu ottaa väärin vastaan, jolloin se 

ei myöskään täsmää ostolaskun kanssa. Hinnoissa voi olla suuriakin eroja. 

Jos reskontran hoitajalle ei ole ilmoitettu tehdyistä virheistä ja kuinka ne 

on korjattu, täytyy hänen ottaa yhteys ostajaan ja pyytää selvitystä. 

Vastaanotetun tavaran ostohintaa ei pysty enää muuttamaan, mutta 

reskontran hoitaja korjaa erotuksen kirjaamalla sen oston kuluksi.  

 

Ostotilaukset eivät aina täsmää laskun kanssa, kun niihin on tehty 

muutoksia. Kuten luvussa 4.1 kerrottiin, laskun ollessa vielä eteisessä, 

reskontran hoitaja tarkistaa tavaran saapumisen ennen laskun siirtoa 

ostoreskontraan. Jos kaikkia laskulla mainittuja tavaroita ei löydy 
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vastaanotettujen listalta, täytyy ostotilauksen tilanne käydä tarkistamassa 

ostotilaus-välilehdeltä. Sieltä saa tiedon, jos jotain tavaroita on jäänyt 

jälkitoimitukseen, joku tuote on peruutettu, tai jos laskulla olevaa tavaraa 

ei löydy tilaukselta. Jälkitoimitukseen jääneitä tavaroita jäädään 

odottamaan. Jos tilaukselta löytyy peruutettu tavara tai toisaalta jotain 

tavaraa ei löydy, joka on kuitenkin laskulla, täytyy ostajalta selvittää, 

mistä se johtuu. Tavara voi myös olla palautettu ja siihen odotetaan 

hyvitystä, taikka peruutetun tavaran tilalle on tullut korvaava tavara, jolla 

on eri tuotenumero. Joskus taas laskulle kohdistuu kaksi tai useampi 

ostotilaus. Kaikkia ostotilausnumeroita ei aina välttämättä mainita 

laskulla, jos tilaukseen on tehty muutoksia myöhemmin.  

 

Neljäs useimmiten esiintyvistä ongelmista on viitteen eli 

ostotilausnumeron puuttuminen laskulta. Tämä on ostajan aiheuttama 

ongelma, jos viitettä ei ole mainittu tilaushetkellä. Syy viitteen 

puuttumiseen voi olla, että toimittajalta on tilattu tavaraa ennen kuin 

Jeevesiin on tehty ostotilausta. Ostaja voi esimerkiksi haluta nähdä laskun 

ensin. Toisinaan viitteen puuttuminen johtuu vain unohduksesta.   

4.2.2 Toimittaja  

Yritys Oy:llä on niin kotimaisia kuin ulkomaisiakin tavarantoimittajia, 

mikä aiheuttaa omat haasteensa. Yleisimpiä toimittajien aiheuttamia 

ongelmia ovat lähetysten eri ongelmat, viitteen puuttuminen laskulta sekä 

väärä hinnoittelu.  

 

 

Kuva 2. Toimittajan tuomat ongelmat laskun käsittelyyn. 
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Ensimmäinen ongelma laskun käsittelyn kannalta on toimittamaton tavara. 

Laskua ei saa siirrettyä ostoreskontraan eteisestä, jos kaikkia laskulla 

laskutettuja tavaroita ei ole tullut ja otettu vastaan. Ei ole epätavallista, että 

tavaroita jää jälkitoimitukseen, mutta yleensä ne myös laskutetaan 

erikseen. Jälkitoimitukset aiheuttavat toisaalta sen, että lasku ei kohdistu 

automaattisesti ostotilaukseen, sillä ostotilaus ei täsmää täydellisesti 

laskun kanssa ja kohdistus pitää tehdä manuaalisesti. Jos käy niin, että 

laskun saapuessa kaikki tavarat eivät ole ehtineet tulla, lasku jää eteiseen 

odottamaan loppujen saapumista. Reskontran hoitajan vastuulle jää tällöin 

saapumisten vahtiminen. Tämä saattaa työllistää paljon, jos laskulla on 

paljon tuotteita. Yhden ison ostotilauksen lasku voi olla reilusti yli 

kymmenen sivua pitkä ja rivejä joka sivulla toistakymmentä, joten niiden 

läpikäyminen ja saapumisen seuraaminen voi viedä paljon aikaa. Samoja 

ongelmia aiheuttaa myös tavarantoimittajan toimitusvaikeudet.  

 

Toinen toimittajan tuoma ongelma on ostajan viitteen eli 

ostotilausnumeron puuttuminen laskulta. Kuten ostajan kohdalla jo 

mainittiin, virheet voivat johtua inhimillisestä erheestä tai toimittajan 

kohdalla se voi johtua myös järjestelmä, jos muutosten tekeminen ei 

onnistu. Laskun käsittelijälle viitteen puuttuminen aiheuttaa ylimääräistä 

työtä ja vie paljon aikaa, kun pitää selvittää, kuka tavarat on tilannut ja 

mikä ostotilausnumero laskulle kohdistuu.  

 

Myös kolmas ongelma liittyy saapuviin laskuihin. Jos laskulla on eri 

hinnat kuin mitä ostotilauksella, täytyy reskontran hoitajan ensimmäiseksi 

selvittää ostotilauksen tekijältä, onko laskulla vai ostotilauksella oikeat 

hinnat. Jos laskulla on vääriä hintoja, ostaja reklamoi toimittajalle, joka 

lähettää hyvityksen tai uuden, korvaavan laskun. Reskontran hoitajalle 

tämä aiheuttaa ylimääräistä työtä, sillä hän jättää laskun eteiseen 

odottamaan osahyvityksen tai korvaavan laskun saapumista. Korvaava 

lasku on yleisesti ottaen parempi kuin osahyvitys, sillä uuden laskun 

perään voi laskua skannatessa liittää väärän laskun ja sille tulleen 

hyvityksen. Näin kaikki laskut ovat tallessa ja uusi lasku siirtyy näiltä osin 

helposti ostoreskontraan.  

 

Osahyvitysten käsittely on työläämpää, sillä ensin on siirrettävä 

alkuperäinen lasku ostoreskontraan, jolloin se jää keskeneräiseksi ja 

siirtyy eAttestiin odottamaan jatkokäsittelyä. Myös hyvityslasku viedään 

Jeevesiin ja siirretään reskontraan, ja se ilmestyy myös eAttestiin. 

Alkuperäiselle laskulle tehdään Jeevesissä ostotilauskytkentä ja 

hyvitettävä osuus tiliöidään odottaa hyvitystä –tilille. Tämän jälkeen lasku 

hyväksytään eteenpäin. Hyvityslasku voidaan tiliöidä eAttestissa, kun 

siihen ei liitetä tuotteita. Lasku tiliöidään samalla tavalla kuin 

alkuperäisessä laskussa hyvityksen osuus, eli odottaa hyvitystä –tilille, 

mutta se menee eri puolelle eli kreditiin, kun alkuperäisen laskun osuus on 

debet-puolella.  

 

Yksi yleinen syy laskujen vääriin hintoihin on tuotteilta puuttuvat 

alennukset. Eri tilauksista ja tilauskokonaisuuksista saa erilaisia 

alennuksia ja välillä käy niin, että joitain alennuksia puuttuu. Toimittajilla 

voi olla sisäisiä ongelmia, kun tuotteille on tullut hintamuutoksia. Jos 
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toimittajalla on käytössään esimerkiksi eri järjestelmiä toimituksia ja 

laskutusta varten, voi järjestelmissä olla eri hintoja päivitysongelmien 

vuoksi.  

 

Toimittaja aiheuttaa ongelmia laskun käsittelyyn myös silloin, jos se 

lähettää vääriä tai viallisia tuotteita tai jos tuotteita on väärä määrä. Näissä 

tapauksissa lasku jää eteiseen odottamaan selvitystä, sillä vastaanottoa 

tavaroille ei ole. Reskontran hoitajan täytyy tehdä yhteistyötä ostajien 

kanssa, jotta kaikki tulee selvitetyksi ja lasku saadaan vietyä 

ostoreskontraan. Näiden ongelmien syyt voivat liittyä toimittajien 

huolimattomuuteen tai tilauksissa oleviin sekaannuksiin. Myös 

kuljetuksen yhteydessä voi tavara vioittua tai mennä rikki.  

4.2.3 Ostoreskontran hoitaja 

Kolmas perussyy ongelmien syntymiseen on reskontran hoitajan toiminta.  

 

 

Kuva 3. Reskontran hoitajan tuomat ongelmat laskun käsittelyyn. 

Reskontran hoitajan tuomat ongelmat ostotilaustellisten ostolaskujen 

siirtoon liittyvät virheellisesti syötettyihin tietoihin tai liian aikaisin 

ostoreskontraan vietyihin laskuihin. Kun ostolaskujen tietoja syötetään 

manuaalisesti, virheiden riski kasvaa. Ostotilausten takaa tulevat 

toimittajan tiedot automaattisesti laskun syöttövaiheessa, mutta muut 

tiedot reskontran hoitaja syöttää laskulta käsin. Laskuja saatetaan päivässä 

käsitellä useita kymmeniä, joten huolimattomuusvirheitä tulee.  

 

Laskujen liian aikainen siirto ostoreskontraan eteisestä voi johtua 

huolimattomuudesta tai epähuomiosta, mutta kyseessä voi olla myös 

tietämättömyys jälkitoimitukseen jääneistä tuotteista. Reskontran hoitaja 

saattaa luulla tavaroiden tulleen, jos esimerkiksi jotain tuotetta on otettu 

vastaan kolme kappaletta ja laskulla on samaa tuotetta myös kolme 

kappaletta. Todellisuudessa tuotetta on voitu tilata kuusi kappaletta ja 

kolme vastaanotettua tuotetta on jo kohdistettu toiselle laskulle ja kolme 

kappaletta on vielä jälkitoimituksessa. Tämä tulee esille vasta silloin, kun 

ostolasku ilmestyy eAttestiin jatkokäsittelyyn ja ostotilaukselta ei löydy 
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mitään kohdistettavaa. Hankaluutena on, että Jeevesistä ei saapumisten 

tarkistus-kohdassa näe, onko tuotteita jäänyt jälkitoimitukseen. Jos 

reskontran hoitajan epäilykset osatoimituksen mahdollisuudesta heräävät, 

hän pääsee ostotilaukselta tarkistamaan, onko tuotteita vielä tulematta.  

4.2.4 Jeeves 

Neljäs perussyy laskun epäonnistuneeseen siirtoon ostoreskontraan on 

toiminnanohjausjärjestelmä Jeeves. Ohjelma tuo paljon erilaisia 

mahdollisuuksia taloushallinnon toimintoihin, mutta sitä on käytetty 

yrityksessä vielä suhteellisen vähän aikaa ja kehitystyö on kesken. 

 

 

Kuva 4. Jeevesin tuomat ongelmat laskun käsittelyyn. 

Yksi Jeevesin kautta ilmennyt ongelma on erilaisten ohjaustietojen 

puuttuminen. Esimerkiksi tällä hetkellä toimituskulujen erittely ei toimi 

kotimaan ja EU-maiden ulkopuolella olevien toimittajien kohdalla. 

Toimituskulut täytyy tiliöidä käsin eAttestin ja ostoreskontran kautta. 

 

Toinen ongelma Jeevesissä on toisinaan kohdistumisten epäonnistuminen 

automaattisesti. Osalaskutus aiheuttaa ongelmia, sillä Jeeves ei pysty 

lukemaan mitä ostotilauksen tuotteita laskulla on, vaan se seuraa laskun ja 

ostojen summaa. Jos tilaukselta on otettu enemmän tavaraa vastaan kuin 

mitä laskulla on, yhteissummat eivät täsmää ja lasku jää keskeneräiseksi. 

Jos taas ostotilaukselta on otettu vastaan vain laskulla mainitut tavarat, 

lasku menee läpi. Tähän liittyy toisaalta ongelma, joka koskee 

pyöristyseroja. Joidenkin tuotteiden ostohinnat ovat hyvinkin pieniä ja 

Jeeves saattaa siirtää näitä tuotteita, jotka on otettu vastaan, mutta eivät ole 

oikeasti laskulla, automaattisesti pyöristyseroihin. Kun pyöristyseroihin 

menneiden tuotteiden lasku tulee, mitään tuotteita ei ole enää kytkettävissä 

laskulle. Näissä tapauksissa reskontran hoitaja korjaa tiliöinnit 

manuaalisesti. Laskuilla voi olla myös useampi ostotilausnumero ja laskun 

sisäänvedossa pystyy lisäämään vain yhden, joten lasku ei siirry 

kirjanpitoon. Toisen ostotilauksen pystyy kytkemään laskulle vasta laskun 

ollessa keskeneräisenä ostoreskontrassa.   
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4.3 Prosessin arviointi ja kehitysehdotukset 

Ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyprosessi on toimiva nykyisessä 

muodossaan, mutta sitä on mahdollista myös kehittämään ja parantamaan 

entisestään tehokkaammaksi ja monipuolisemmaksi. Prosessissa voi olla 

mukana useita eri henkilöitä, joten kaikkien tulisi tietää, mitä seurauksia 

eri toiminnot aiheuttavat. Toiminnanohjausjärjestelmät ovat 

monimutkikkaita systeemejä, joissa eri toiminnot vaikuttavat moneen eri 

asiaan ja toisen henkilön töihin. Kaikkia ongelmia ei voi poistaa, mutta 

niiden määrää voidaan rajoittaa. 

 

Edellisen kappaleen analyysi paljastaa, että ostotilaustellisten ostolaskujen 

käsittelyprosessiin voi liittyä paljon erilaisia ongelmakohtia, jotka 

hidastavat käsittelyä. Kalanruotoanalyysi selventää ison osan ongelmista, 

mutta kuten aiemmin on mainittu, voi ongelmia tulla vastaan muistakin 

syistä. Kuva 5 esittää kalanruotoanalyysissä esiintyvät ongelmat ja niiden 

aiheuttajat tiivistetysti. 

 

 

Kuva 5. Ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyssä esiintyvät ongelmat ja niiden 

aiheuttajat. 

Analyysin perusteella voisi päätellä ostajan ja tavarantoimittajan 

toimintojen olevan avainasemassa. Reskontran hoitaja on laskulla olevan 

tiedon varassa, joten siinä tulisi olla riittävästi informaatiota sujuvan ja 

tehokkaan käsittelyprosessin varmistamiseksi. Toimittajan toimintoihin ja 

järjestelmiin ei ostaja pysty vaikuttamaan, mutta riittävä informaation 

kulku ostajan ja toimittajan välillä edesauttaa ongelmien ehkäisyssä. 

Varsinkin muutosten tekeminen aiheuttaa usein epäselvyyttä, joten 

yhtenäisen systeemin kehittäminen muutosten varalle olisi tarpeellista. 

Tieto pitäisi kulkea sekä ostajan ja toimittajan, että ostajan ja reskontran 

hoitajan välillä. Yksi vaihtoehto olisi tarvittavan tiedon välittäminen 

Ostaja  

•vastaanoton 
puuttuminen 

•vastaanotto väärin 

•ostotilaus väärin 

•viitteen puuttuminen 

Toimittaja 

• toimittamattomat 
tavarat 

•viitteen puuttuminen 

•väärät hinnat 
/määrät/ tuotteet 

•vialliset tuotteet 

Ostoreskontran 
hoitaja 

• tietojen virheellinen 
syöttö 

• liian aikainen siirto 
ostoreskontraan 

Jeeves 

•puuttuvat 
ohjaustiedot 

•kohdistumisen 
epäonnistuminen 
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Jeevesiin helposti havaittavaan paikkaan, jossa se olisi kaikkien tietoa 

tarvitsevien nähtävillä. 

 

Inhimillisiltä virheiltä on vaikea välttyä, mutta niiden määrää pystytään 

rajoittamaan. Näppäilyvirheitä voidaan vähentää lisäämällä prosessin 

automatisointia. Digitaaliseen taloushallintoon siirtyminen auttaisi 

vähentämään virheitä ja tehostamaan työskentelyä laskujen käsittelyn 

osalta huomattavasti. Se edellyttäisi kuitenkin laskujen vastaanottoa ja 

siirtämistä ERP-järjestelmään sähköisessä muodossa ilman manuaalisia 

työvaiheita. Täysin sähköiseen prosessiin siirtyminen on aikaa vievää ja 

vaatii muutoksia sekä työtavoissa että tietokonejärjestelmissä ja -

ohjelmissa. Toisaalta, laskumäärien kasvaessa prosessin kehittäminen 

tehokkaammaksi tuo myöhemmässä vaiheessa  säästöjä.  

 

Jeeves on suhteellisen uusi toiminnanohjausjärjestelmä yrityksessä, joten 

sen tuomat mahdollisuudet olisi hyvä selvittää perusteellisemmin. 

Järjestelmää kehitetään ja muokataan jatkuvasti yrityksen tarpeita 

vastaavaksi, joten ajan myötä Jeevesin tuomat ongelmat ovat mahdollisesti 

kokonaan poistettavissa. Esimerkiksi kahden ostotilauksen syöttäminen 

yhdelle laskulle jo laskun sisäänvetovaiheessa olisi varmasti mahdollista. 

Tällöin turha jatkokäsittely eAttestissa jäisi pois.  

 

Työntekijöiden hallitessa järjestelmä ja sen toiminnot paremmin, 

pystytään virheiltä paremmin välttymään. Eri toimintojen vaikutuksia 

taloushallinnon  puolella ei aina tiedetä, joten työntekijöiden koulutusta 

ohjelman käyttöön voisi lisätä. Myös työntekijöiden yhteisiä palavereja 

olisi hyvä järjestää useammin. Kaikki prosessiin vaikuttavat henkilöt eli 

ostajat, reskontran hoitaja sekä kirjanpitäjä voisivat keskustella ja kehittää 

toimintaansa yhdessä. Asioiden läpikäyminen ei hyödytä ainoastaan 

reskontran hoitajaa. Ostajat saisivat paremmin ymmärryksen siitä, miten 

heidän toimensa näkyvät kirjanpidossa ja toisaalta kirjanpitäjän työ 

helpottuu, kun ostajille on selvillä miten asiat hoidetaan parhaiten. 
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5 YHTEENVETO 

Tämän opinnäytetyön tarkoituksena oli selvittää, kuinka hyvin toimii 

ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyprosessi toimeksiantajayrityksellä 

ja mitä ongelmakohtia sieltä löytyy. Tavoitteena oli selvittää mahdollisten 

ongelmien aiheuttajat ja etsiä niille parannus- ja kehitysehdotuksia.  

 

Työ aloitettiin selvittämällä kehittämistyön prosessin kulku, jonka jälkeen 

aloitettiin keräämään teoreettista tietoperustaa. Tässä raportissa 

tietoperusta koostuu sähköisen taloushallinnon sekä prosessien ja niiden 

kehittämisen teoriasta. Sähköisestä taloushallinnosta keskityttiin 

käsittelemään digitaalista taloushallinto, toiminnanohjausjärjestelmiä sekä 

ostoreskontraa. Prosessien teoriassa taas keskityttiin käsitteiden 

selvittämiseen ja prosessien kehittämiseen.  

 

Empiirinen aineisto muodostui opinnäytetyön tekijän havainnoinnista ja 

työkokemuksesta sekä Yritys Oy:n controllerille tehdystä 

teemahaastattelusta. Saatua aineistoa käytettiin prosessin kehittämistyössä. 

Aineiston käsittely aloitettiin tekemällä ostotilaustellisten ostolaskujen 

käsittelyprosessista nykytilan kartoitus ja prosessikuvaus 

prosessikaavioiden avulla. Sen jälkeen prosessissa ilmeneviä ongelmia 

analysoitiin syy- ja seurausanalyysin eli niin sanotun kalanruotoanalyysin 

avulla.  Lopuksi prosessia arvioitiin ja pohdittiin mahdollisia parannus- ja 

kehittämiskeinoja ongelmien poistamiseksi. 

  

Analyysi paljasti ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyprosessin 

toimivan hyvin ja siinä ilmenevät ongelmat vaikuttavat lähinnä työn 

tehokkuuteen ja ajankäyttöön.  Laskuihin käytettyä työaikaa voisi 

vähentää siirtymällä enemmän digitaaliseen taloushallintoon, jolloin 

laskujen manuaalinen käsittely vähenee. Toiminnanohjausjärjestelmän 

tuomat mahdollisuudet olisi hyvä selvittää, jotta tarpeettomat työvaiheet 

jäisivät pois. Myös työntekijöiden koulutusta järjestelmän käyttöön olisi 

hyvä lisätä, jotta tietämättömyydestä johtuvat virheet saataisiin poistettua. 

Sisäisen viestinnän kehittäminen ylipäätään auttaisi monessa ongelmassa, 

joita on laskujen käsittelyn yhteydessä ilmennyt. 

 

Lopputuotoksena syntyi kirjallinen ohjeistus ostotilaustellisten 

ostolaskujen käsittelyä varten, joka yritykseltä puuttui. Se tulee olemaan 

avuksi uusille ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelijöille. Ohjeistus 

tehtiin opinnäytetyön liitteeksi, mutta sitä ei julkaista. 
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6 TYÖN ARVIOINTI 

Opinnäytetyössä saavutettiin asetetut tavoitteet ja keskityttiin 

tarkastelemaan alussa määriteltyjä tutkimusongelmia. Raportissa on 

hyödynnetty teoreettisen tietoperustan tuomaa aineistoa empiirisessä 

osuudessa, jotta luotettavuus säilyisi. Empiirinen aineisto koostuu omasta 

työkokemuksestani ja havainnoistani, joita on tuettu teemahaastattelun 

kautta saadulla tiedolla. Raportin etenemisestä ja siinä esiin tuoduista 

asioista on keskusteltu toimeksiantajan kanssa työn eri vaiheissa, jotta 

voitiin varmistua aineiston sisällön oikeellisuudesta.  

 

Opinnäytetyöstä on varmasti hyötyä toimeksiantajalle, sillä  

ostotilaustellisten ostolaskujen käsittelyprosessista ei ole aiemmin tehty 

selvitystä. Yritysjohto ei ole ollut täysin tietoinen prosessin toimivuudesta, 

joten tämä raportti antaa heille kuvan prosessin nykytilasta ja käsittelyssä 

ilmenevistä ongelmista. Prosessikuvauksen avulla yritysjohto voi myös 

tehdä tarvittaessa muutoksia eri käsittelyprosessiin vaikuttavien 

toimijoiden toimintoihin, jos näkevät sen tarpeelliseksi.  

 

Prosessikuvauksen lisäksi liitteenä tullut ohjeistus auttaa uuden 

työntekijän perehdytyksessä ja on hyvä kirjallinen ohje kuinka erilaisia 

ongelmia pystyy selvittämään. Varsinkin vasta rekrytoiduille henkilöille, 

joille Jeeves ja muut työntekijät eivät ole tuttuja, ohjeistus on hyödyllinen.  

 

Kehitysehdotuksia aiheen jatkokäsittelyä varten voisi olla näkökulman 

laajentaminen ostajan ja kirjanpitäjän rooleihin. Sillä tavoin saataisiin 

ostotilaustellisten ostolaskujen lähtö- ja lopputilanne kuvattua. Ennen 

ostolaskun käsittelyä on ostaja isossa roolissa laskun käsittelyprosessin 

sujumisen kannalta, ja toisaalta laskun käsittelyn jälkeen tulevat 

kirjanpitäjän työvaiheet. Näiden lisäksi voisi myös seurata jatkokäsittelyä 

vaativien laskujen määrää, jotta tiedettäisiin kuinka moni lasku menee 

automaattisesti kirjanpitoon ja kuinka moni vaatii ns. ylimääräisiä  

toimenpiteitä. Silloin olisi helpompi määritellä reskontran hoitajan 

tarvitsema aika ostolaskujen käsittelyä varten.  

 

Aiheena ostotilaustellisten ostolaskujen prosessi ja ongelmakohdat olivat 

itselleni mielenkiintoinen ja mukava tehdä, sillä se koskee omaa 

työnkuvaani yrityksessä tällä hetkellä. Koin myös itse tarpeelliseksi käydä 

käsittelyprosessi läpi kaikkine ongelmakohtineen, jotta oppisin virheistä ja 

osaisin toimia jatkossa tehokkaammin. 
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