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Tama opinndytety0 tutustuu toimeksiantajayritykselle suhteellisen uuteen
prosessiin, ostotilaustellisten ostolaskujen kasittelyprosessiin.
Toimeksiantajayrityksesta kaytetadn tassa tydssa nimitysté Yritys Oy.

Opinndytetyon tarkoituksena on selvittad, kuinka hyvin Yritys Oy:ll4
toimii  ostotilaustellisten  ostolaskujen  kasittelyprosessi ja  mité
ongelmakohtia sieltda l6ytyy. Tavoitteena on selvittdd mahdollisten
ongelmien aiheuttajat ja etsia niille parannus- ja kehitysehdotuksia seké
luoda Kirjallinen ohjeistus laskujen késittelya varten.

Ty0n teoreettinen tietoperusta koostuu séhkdisesta taloushallinnosta sek&
prosesseista ja niiden kehittamisestd. Sahkodisen taloushallinnon teoriassa
on keskitytty digitaalisen taloushallintoon, toiminnanohjausjarjestelmiin ja
ostoreskontran prosesseihin. Prosessien teoriaa on kasitelty selventamalla
késitteitd ja esittamalld prosessien kehittdmisen menetelmad. Empiirinen
aineisto  muodostuu  opinndytetydn  tekijan  havainnoinnista  ja
tyokokemuksesta sekd teemahaastattelusta. Aineistoa on hyoédynnetty
nykytilan kartoituksessa ja prosessikuvauksessa sekéd ostotilaustellisten
ostolaskujen kasittelyprosessin analysoinnissa.

Prosessin analysoinnin perusteella voidaan pééatelld ostotilaustellisten
ostolaskujen kasittelyprosessin toimivan hyvin ja siind ilmenevat ongelmat
vaikuttavat lahinnd tyon tehokkuuteen ja ajankayttoon. Sisaisen viestinnan
parantaminen, toiminnanohjausjérjestelman tuomien mahdollisuuksien
selvittdminen sek&d digitaalisempaan taloushallintoon  siirtyminen
vahentaisivat huomattavasti laskujen késittelyssa ilmenevié ongelmia.
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Ostotilaustellisten ostolaskujen prosessi ja ongelmakohdat Yritys Oy:ssa

1 JOHDANTO

2000-luvulla taloushallinnon prosessit ovat olleet muutoksen keskell&, kun
digitalisoituminen on alkanut yleistyd. Vuonna 2008 Suomi aloitti
siirtymisen yhtendiseen euromaksualueeseen eli SEPAan (Single Euro
Payments Area). SEPA vaikuttaa yrityksissé muun  muassa
maksuliikenteen, ostoreskontran, kassajarjestelmén ja laskutuksen
tuottamiin pankkiaineistoihin. Marraskuussa 2011 Suomessa siirryttiin
kéyttdamaan ainoastaan IBAN-tilinumeroita. (Jokinen 2011, 30.).
Suoraveloituksesta luovuttiin tammikuussa 2014, jolloin ne korvattiin e-
laskuilla. (Lehto 2014, 10.)

Iso osa isoista yrityksistd ja valtionhallinnosta ottaa nykyisin vastaan
ainoastaan sahkoisid laskuja. Finanssialan keskusliiton kehityspaallikon
Pirjo llolan mukaan s&hkoisten laskujen vastaanottaminen aiheuttaa
saastoja, kun yritys paasee kokonaan automaattiseen asiakirjojen
késittelyyn. Finanssialan keskusliiton tekemien laskelmien mukaan
paperilasku maksaa yrityksille 40 euroa, e-lasku 10 euroa ja tdysin
automatisoitu lasku yhden euron. (Lehto 2014, 10.). EK:n asiantuntija
Veijo Turusen (2011) mukaan verkkolaskutuksen etuna on sdéstojen
syntyminen, kun tyGaikaa ei kéytetd padllekkaiseen tyohon. Laskujen
tiedot ovat siirrettavissé eri taloushallinnon toimintoihin automaattisesti.
My0ds rahankierto nopeutuu, kun laskut saadaan tuotua suoraan
jarjestelmiin ilman manuaalista tyota. (Hurme 2011, 28-29.)

Tama opinnaytetyd tutustuu toimeksiantajayrityksen ostotilaustellisten
ostolaskujen  prosessiin  ja  siind  ilmeneviin  ongelmakohtiin.
Ostotilaustellisten ostolaskujen késittely otettiin yrityksessa kayttoon vasta
vuoden 2013 joulukuussa. Ennen tatd kaikki laskut tilioitiin ké&sin
ostoreskontraan, kuten mika tahansa muu kululasku, ja varastoerot olivat
merkittavia kirjanpidon varaston ja oikean varaston vélilla. Eroja arvojen
vélilla aiheutti muun muassa se, ettd varastoon saatettiin ottaa tavaroita
vastaan eri hinnalla, kuin mitd laskulla loppujen lopuksi oli, mika taas
siirtyi kirjanpidon varastoarvoksi. Kirjanpidon varaston ja oikean varaston
arvot erosivat myos sen takia, ettd tavaroita saatettiin ottaa vastaan
vaéaralle kirjanpidon kaudelle. Varastoon oli mygs otettu tavaroita vastaan
vaarilla koodeilla, jotka eivat olleet ohjautuneet Kkirjanpitoon asti.
(Kivimaki 2014.)

Tall& hetkelld ostotilaustellisten ostolaskujen kasittely on yhden henkilon
varassa, ja késittelyprosessi on muotoutunut omanlaisekseen. Sitd on ajan
kanssa muokattu ja paranneltu ongelmien tullessa eteen, joten
toimeksiantaja haluaa nykytilasta selvityksen ja ohjeistusta laskujen
késittelya varten, jotta tarvittaessa joku muukin voi késitell& laskuja.

Tama on toiminnallinen opinndytetyd, jonka lopputuotoksena on tarkoitus
luoda ohjeistus ostotilaustellisten ostolaskujen kasittelya varten.
Toiminnallinen  opinnédytety0  tavoittelee  k&ytdnnén  toiminnan
ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestdmista tai jarkeistamista. Sen
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lopputuotoksena on aina jokin konkreettinen tuote, esimerkiksi ohjeistus,
tietopaketti tai tapahtuma. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 51.)

1.1 Tyon tavoitteet ja rajaus

Tatd opinnaytety6té varten méariteltiin kolme tutkimuskysymysta:

e Minkalainen on ostotilaustellisten ostolaskujen kasittelyprosessi

talla hetkell&?

e Mit4 ongelmakohtia siind on vai onko mitdan?

e Miten prosessia voisi parantaa?
Taman tutkimuksen tarkoituksena on selvittdd, kuinka hyvin
toimeksiantajayrityksella  toimii  koko prosessi  ostotilaustellisten
ostolaskujen késittelysta kirjanpitoon asti, ja mitd ongelmakohtia sieltd
lIoytyy. Tavoitteena on selvittdd ja l0ytdd mahdollisten ongelmien
aiheuttajat ja etsia niille parannus- ja kehitysehdotuksia. Lopputuotoksena
on yksityiskohtainen ohjeistus ostotilaustellisten ostolaskujen kasittelyyn
yrityksessa ja ratkaisuehdotuksia tyypillisempien epéselvien tapausten ja
ongelmien selvittdmiseksi. Ohjeistus on tehty raportin liitteeksi, mutta sita
ei julkaista.

Taméa tyod rajattu kasittelemaan vain ostotilauksellisia ostolaskuja, sill&
juuri siihen prosessiin toimeksiantajan pyynnostd haluttiin  selvitystéa.
Ongelmakohtia selvitettdessé on keskitytty siihen, miksi ostolaskut eivéat
siirry kirjanpitoon niin helposti kuin on tarkoitettu.  Ostolaskujen
késittelyprosessia on  keskitytty kuvaamaan reskontran hoitajan
nakokulmasta. Kirjanpidollisia asioita sivutaan hieman, mutta tarkempaan
késittelyyn niitd ei tyon laajuutta ja rajausta ajatellen voitu ottaa.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Opinnéytetyon toimeksiantaja on nimettémana pysyva yritys, joka on
maatalouskoneiden maahantuontiin ja myyntiin keskittynyt yksityinen
perheyritys. Konserniin  kuuluu emoyhtio sekd kaksi tytaryhtiota,
Suomessa ja ulkomailla. Yritykselld on useita eri toimipaikkoja ympari
Suomea ja se tyollistdd noin 110 henkilda (vuonna 2014). Padkonttori
sijaitsee Etela-Suomessa, jossa toimii myods yrityksen taloushallinnon
yksikko. (Yrityksen Kkotisivut 2014.) My6hemmin t&ssé raportissa
toimeksiantajayrityksesta kaytetdan nimitysté Yritys Oy.

1.3 Tutkimusmenetelmat ja teoreettinen viitekehys

Tutkimuksellinen  kehittdamistyd voi saada alkunsa erilaisista
lahtokohdista, esimerkiksi yrityksen kehittdmistarpeista tai halusta saada
aikaan muutoksia. K&ytdnnon ongelmien ratkaisu ja uusien ideoiden,
kaytantojen, tuotteiden tai palvelujen tuottaminen ja toteuttaminen ovat
osa tutkimuksellista kehittdmisty6td. Kehitystyohon kuuluu asioiden
kuvailua ja selittdmista kaytdnnossa, mutta oleellista on myos etsia niille
parempia vaihtoehtoja ja viedd asioita k&ytannosséa eteenpéin. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2009, 19.)
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Kuvio 1. Tutkimuksellisen kehittdmistydn prosessi (Mukailtu Ojasalo, ym. 2009, 24.)

Kuviossa 1 on esitetty tyypillisen tutkimuksellisen kehittdmistyon
prosessia. Siitd saa kokonaiskuvan kehittdmistyosta, vaikkakin
kaytannossé eri vaiheet eivat aina ole ndin selkedsti eroteltavissa.
Prosessissa voidaan palata myds taaksepdin ja edetd edestakaisin eri
vaiheiden valilla, ennen kuin eteneminen on mahdollista. (Ojasalo, ym.
2009, 23-24.)

Kehittdmishanke saa alkunsa yleensd halusta saada aikaan jokin muutos,
mika vaatii liiketoiminnan ja tydelamén kehittdmista. Tavoitteena voi olla
esimerkiksi uusi litketoimintamalli, tuote tai palvelu seka sen jalostaminen
ja tuotteistaminen tai laajentaminen uusille markkinoille. Tavoite voi olla
my06s prosessien kehittdminen ja uudistaminen, uusien mallien tai
menetelmien  kehittdminen tai uuden tyokulttuurin  kehittdaminen.
Lahtokohtana tutkimukselliselle kehitystydlle onkin kehittdmiskohteen
tunnistaminen ja siihen liittyvien tekijoiden ymmartaminen. (Ojasalo, ym.
2009, 24.)

Kun kehittdmiskohde on tunnistettu, siihen liittyvda tietoa haetaan
k&ytannosta ja perehtymalla olemassa olevaan teoreettiseen ja muuhun
kirjoitettuun tietoon. Tietoa kasitelldan niin, ettd sille annetaan merkitys
suhteessa kehittdmishankkeeseen. Nakokulman loytdminen on keskeista
aineistoa kasiteltdessa, silld aiheesta saattaa loytyd paljon erilaista ja
toisistaan poikkeavaa tietoa. Kéytannon taustatiedon sekd tutkimustiedon
perusteella maaritelld&n  tarkempi  kehittdmistehtdvd ja rajataan
kehittdmisen kohde. Tédman jélkeen voidaan kuvata kehittdmistyohon
liittyvat prosessit ja suunnitella oma ldhestymistapa ja menetelmét.
(Ojasalo, ym. 2009, 25.)
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Taman raportin  teoreettinen  tietoperusta  késittelee  sahkoistd
taloushallintoa ja prosessiajattelua, jotka ovat suoraan kytkoksissa
opinndytetyon aiheeseen. Varsinkin prosessien kehittdmisen teoriaa
hyodynnetddn téssd raportissa Yritys Oy:n prosessikuvausta varten.
Prosessin  analysoinnissa kéytettava menetelmd rajaa raportin
ké&sittelemd&dn nimenomaan niitd ongelmia, joita esiintyy laskua
siirrettdessa ostoreskontraan tai kun laskun tila jaa keskeneraiseksi.

Tutkimusmenetelmind tydssd on kaytetty haastattelua ja havainnointia.
Tutkimuksellisten menetelmien kéyttd toiminnallisissa opinndytetdissa ei
kuitenkaan ole pakollista ja niiden kayttoa tulisi harkita tarkoin, jottei tyén
laajuus kasva liikaa. Tutkimuskaytantoja kaytetddn hieman valjemmassa
merkityksessa kuin tutkimuksellisissa opinndytetdissa. Esimerkiksi
laadullisessa tutkimusmenetelméssd aineiston kerddmisen keinona
kaytetdan lomake- tai teemahaastattelua yksil6ille tai ryhmalle. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 56-57.) Tatd tyotd varten on tehty teemahaastattelu
Yritys Oy:n controllerille. Haastattelusta saatiin tietoa yrityksen syistéa
ottaa ostotilaustellisten ostolaskujen kasittely kaytt6on ja miten se on
vaikuttanut yrityksen toimintaan.

Havainnoinnin avulla voidaan saada vélitonta tietoa yksildiden, ryhmien
tai organisaatioiden toiminnasta ja kayttaytymisestd. Sen avulla péaastaan
tutkimaan todellista elamaa luonnollisiin ymparistéihin. Havainnointi voi
olla hyvin systemaattista (formaalia) tai toisaalta my0s taysin vapaata ja
luonnolliseen toimintaan mukautunutta. (Hirsjarvi, S., Remes, P. &
Sajavaara, P. 1997, 208-209.) Opinnéytetydntekija on reskontran hoitajan
roolissa ja havainnointi perustuu hénen havaintoihinsa ja tyokokemuksen
tuomaan tietoperustaan.

Tutkimuksellisissa  tytelamaldhtoisissd  kehittdmishankkeissa  yksi
tyypillisimmistd  lahestymistavoista on  konstruktiivinen  tutkimus.
Konstruktiivinen tutkimus (constructive research) tehddan, kun halutaan
muutosta johonkin konkreettiseen kohteeseen. Tavoitteena on ratkaista
jokin k&ytdnnon ongelma luomalla uusi konstruktio eli jokin konkreettinen
tuotos, esimerkiksi tuote, tietojarjestelma, ohje tai késikirja, malli,
menetelmd tai suunnitelma. Luonteenomaisia piirteitd konstruktiiviselle
tutkimukselle ovat tiivis vuoropuhelu kéytdnnon ja teorian valilla,
kehitetyn ratkaisun toteuttaminen sekd kaytdnnon toimivuuden ja
hyodyllisyyden arviointi.  (Ojasalo, ym. 2009, 38.) Tassad tyossa
ohjeistuksen avulla pyritddn véhentdmé&an ongelmatilanteita ja niiden
selvittamiseen kuluvaa aikaa.

Kehittdmistyon prosessin loppuvaiheeseen tulisi sisallyttdd paljon
muutoksen toteuttamiseen eli implementointiin liittyvad toimintaa, silla
kehittdmistyon tavoitteena on tuottaa hyddyllisid muutoksia tyoeldamaan.
Tulosten jakaminen kirjallisena on tirked osa tutkimuksellista
kehittamistyotd, myods prosessin etenemisesta tulisi raportoida osallisille
koko prosessin ajan. Kehittdmistyon viimeinen vaihe on arviointi, vaikka
arviointia tehdaankin koko prosessin ajan. Arviointi kohdistuu niin
kehittdmisprosessiin kuin sen tuotoksiinkin. (Ojasalo, ym. 2009, 26.)
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1.4 Tyobn rakenne

Luvussa yksi kasitelld&n taloushallinnon muutoksia ja kaydaan lapi
opinndytetyon tausta, tavoitteet ja kaytetyt menetelmat. Luvussa kaksi
kasitelladn  sahkoisen  taloushallinnon  tietoperustaa.  Sahkdisen
taloushallinnon  osina  kasitelladn  digitaalista  taloushallintoa,
taloushallintojarjestelmida ~ sekd  ostoreskontraa. Opinnéaytetyossa
keskitytaan kasittelemaan ostotilauksellisia ostolaskuja, silla prosessi on
uusi yrityksesséd ja sen nykytilasta haluttiin selvitys. Luvussa kolme
tuodaan esille prosessiajattelua ja prosessin kehittdmistd. Prosessin
kehittdmisen tietoperustaa hyddynnetddn myods luvussa neljd, jossa
esitellddn Yritys Oy:n nykytila ja prosessikuvaus ostotilaustellisten
ostolaskujen késittelystd. Tamén jélkeen siirrytddn késittelemadn
ostolaskujen kasittelyssd ilmenevid ongelmia ja syita niiden syntymiseen.
Luvun nelja lopussa arvioidaan prosessia ja esitetddn kehitysehdotuksia
ongelmien selvittdmiseksi. Luvussa viisi on yhteenveto raportista ja
lopuksi luvussa kuusi arvioidaan opinndytetydn onnistumista ja

hyodyllisyytta.
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2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Jatkuvasti muuttuva toimintaymparistd pakottaa yrityksida arvioimaan
toimintastrategioitaan ja menestystekijoitddn. Yrityksiltd vaaditaan
joustavuutta, Kkustannustehokkuutta ja oman strategisen erityisedun
tuntemusta. Tama tarkoittaa sitd, ettd yrityksilla tulisi olla taitoa rakentaa
toiminta ndiden menestystekijoiden varaan seka ottaa huomioon kaikille
yrityksille  yhteiset  strategiset =~ menestystekijat,  joita  ovat
asiakassuuntautunut toimintamalli ja laadun merkityksen huomioiminen
koko tuotanto- ja palveluketjussa. Taloushallinnon tehtdvénd on avustaa
yritysjohtoa tuottamalla johtamista avustavia ja taloutta kuvaavia
raportteja, osallistua yrityksen talouden johtamiseen ja valvontaan seka
konsultoida johtoa. (Neilimo & Uusi-Rauva 2012, 12.)

Sahkdinen  taloushallinto  on  kokonaisuus, jolla tarkoitetaan
taloushallinnon  hoitamista s&hkdisten prosessien avulla.  Kaikki
taloushallinnon ja Kirjanpidon materiaali kasitelladn mahdollisimman
automaattisesti, jolloin rutiinityd véhenee ja toiminta tehostuu. Se antaa
myo6s yritysjohdolle paremmat edellytykset seurata yrityksen kassan,
kannattavuuden ja muun talouden kehittymistd. (Helanto, Kaisaniemi,
Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 28.) Tassd kappaleessa késitelldén
digitaalisen taloushallinnon, taloushallintojérjestelmien ja ostoreskontran
kasitteita.

2.1 Digitaalinen taloushallinto

Lahti ja Salminen (2014) esittelevét digitaalisen taloushallinnon késitteen
ja sen tuomat mahdollisuudet ja hyddyt nykypéivan taloushallinnossa.
Heidan mukaansa sédhkdinen taloushallinto maéaritelldédn ja ymmarretaédn
eri tavoin ja se nahdaén usein varsin suppeasti vain verkkolaskutuksena ja
laskujen sahkoisend késittelynd. Digitaalinen taloushallinto on kuitenkin
paljon muuta, silld se kattaa talouden prosessit yli yritys- ja
organisaatiorajojen. Vaikka séhkdisen ja digitaalisen taloushallinnon
vélille voidaan 10yt44 selked madritelméero, yleensd nditd kahta termia
kaytetaan tarkoittaen samaa asiaa. (Lahti & Salminen 2014, 11-12, 15.)

Lahti ja Salminen (2014) maéarittelevat digitaalisen taloushallinnon
seuraavasti: Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon
kaikkien tietovirtojen ja késittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya
digitaalisessa muodossa. Tarkoituksena on, ettd kaikki kirjanpidon ja sen
osaprosessien tapahtumat toimivat mahdollisimman automaattisesti ilman
paperia. Myods sidosryhmien huomioon ottaminen on tarked osa
digitaalista taloushallintoa. Yrityksen tai organisaation pyrkiessé
mahdollisimman tdydelliseen digitaalisuuteen tulee taloushallinnon
prosesseihin liittda tietovirtojen siirtdminen sahkoisesti myos toimittajille,
asiakkaille, viranomaisille, rahoittajille ja muille mahdollisille
sidosryhmille. (Lahti & Salminen 2014, 23-24.) Kuviossa 2 on
havainnollistettu digitaalisen taloushallinnon ymparisto.
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Kuvio 2.  Digitaalisen taloushallinnon ymparisto. (Lahti & Salminen 2014, 25.)

Kuviosta 2 nékyy, miten digitaalisen taloushallinnon eri prosessit nakyvat
yli yritys- ja sidosryhmarajojen. Taydelliseen digitaalisuuteen pyrkiva
yritys tai organisaatio késittelee kaiken taloushallinnon aineiston
séhkoisesti koko arvoketjussa. Talloin esimerkiksi toimittaja l&hettda
laskut séhkdisesti oikeassa muodossa. Jos lasku lahetetddn paperisessa
muodossa ja vastaanottaja skannaa sen séhkoiseen muotoon, ei kyse ole
maaritelmdan  mukaan end  digitaalisesta, vaan  séhkdisesta
taloushallinnosta. (Lahti & Salminen 2014, 26.)

2.2 Taloushallintojarjestelmat

Taloushallinnon jarjestelma- ja palveluvalinnat vaikuttavat merkittavéasti
sithen, kuinka pitkélle automatisoituun toimintaan yritys paasee.
Teknologian kehitys on ollut nopeaa, mikd on ndkynyt tietenkin myos
taloushallinnossa. 1950-luvulla tietotekninen kehitys péési kunnolla
vauhtiin ja sen myotd myos ATK-perusteinen kirjanpito. Ajan kuluessa
tietotekniikan kehitys on tuonut uusia mahdollisuuksia ja yksi merkittdva
séhkdisen taloushallinnon innovaatio oli EDI-standardi (Electronic Data
Interchange), jota hyddynnettiin organisaatioiden valisessa tiedonsiirrossa.
EDI tarkoittaa séhkdista tiedonsiirtoa yritysten tietojarjestelmien valilla
(Tieke 2014). Myohemmin tuli ERP-jarjestelmien (Enterprise Resource
Planning) eli toiminnanohjausjérjestelmien aikakausi ja 2000-luvulta
lahtien jarjestelmét ovat siirtyneet pilvipalveluihin. (Lahti & Salminen
2014, 34-35.)
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Yrityksen tilanteesta ja tarpeista riippuen Kkaikille 16ytyy sopivia erilaisia
ratkaisuja taloushallintojarjestelmalle. Yrityksill4 ja toimialoilla on usein
hyvin erilaisia tarpeita taloushallinnon prosesseissa, vaikka taloushallinto
on lailla sdadelty ja hyvin vakioitu. Taloushallinnon tietojarjestelmien
ratkaisut voidaan luokitella kahteen paaryhmaéan: erillisjarjestelmiin ja
kokonaisvaltaisiin integroituihin ERP-jarjestelmiin. Erillisjarjestelmilla
yritys voi hoitaa perusasiat eri ohjelmistojen avulla, esimerkiksi perus
kirjanpito-ohjelmalla voi hoitaa myyntilaskutuksen, ostoreskontran ja
paakirjanpidon, tai pankkiasiat hoituvat Kirjanpito-ohjelman kautta tai
pankin tarjoaman internetpalvelun kautta. Kaytt4jad ei yleensa pysty
muokkaamaan tai raataléimaan naitd standardiohjelmistoja, mink& vuoksi
ne palvelevatkin parhaiten pienempien yritysten tarpeita. (Lahti &
Salminen 2014, 36-38.)

Mité suurempi yritys on, sitd enemman se tarvitsee erilaisia sovelluksia ja
ominaisuuksia ohjelmistolta. Sen wvuoksi suuremmilla yrityksilla on
yleensd kéytossa ERP-ohjelmisto eli toiminnanohjausjarjestelma tai
toimialalle tarkoitettu erityinen operatiivinen jarjestelma. Hankitun
paajarjestelman lisdksi suurilla yrityksilla on normaalisti erilaisia
osasovelluksia, jotka ovat integroitu padjarjestelmadn tietynlaisin osin.
(Lahti & Salminen 2014, 38.) Yritys Oy:lla on kaytdssaan Jeeves ERP-
jarjestelma, josta kerrotaan enemmaén luvun nelj& alussa.

2.3  Ostoreskontran prosessit sahkoisessa taloushallinnossa

Ajan tasalla oleva kirjanpito antaa arvokasta tietoa yrityksen
paatdksentekoa varten. Varsinkin sédhkdisessa muodossa oleva aineisto on
helposti ja nopeasti saatavissa mika auttaa yritysta reagoimaan nopeammin
vaihteluihin ja poikkeamiin. Reaaliaikaisessa taloushallinnossa ostolaskut
kirjataan ostoreskontraan, josta ne siirtyvat Kirjanpitoon ja tiedot
ohjautuvat suoraan maksuliikenneohjelmaan. Ostolaskujen maksut
kuittaantuvat ostoreskontrasta, kun konekielinen tiliote siirretaan
Kirjanpitoon. Tositteita ei tarvitse tulostaa, vaan ostolaskuja voi sailyttaa
séhkoisessd muodossa. Tositteiden on kuitenkin téytettava kirjapitolain
edellytykset, joiden mukaan kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja
numeroituun tositteeseen, joka on todisteena liiketapahtumasta. (Lindfors
2009, 23, 75.)

2.3.1 Ostolaskut

Ostolaskuprosessi kaynnistyy, kun ostolasku saapuu yritykseen ja paattyy,
kun lasku on maksettu, kirjattu Kirjanpitoon ja arkistoitu. Jos koko
hankintaprosessi késitellaan alusta alkaen jo ennen laskun vastaanottoa,
ensimmadisia vaiheita usein ovat tarjouspyyntd, tarjous sekd sopimuksen
teko. Joissain tapauksissa hankintaprosessiin liittyy myos ostoehdotus ja
ostotilaus, niiden  hyvdksyminen sekd tavaran tai palvelun
vastaanottaminen. Alla (kuvio 3) on kuvattu s&hkdisen ostolaskun
prosessin eteneminen ilman, etté laskuun liittyy ostotilausta tai -sopimusta.
(Lahti & Salminen 2014, 54.)
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Kuvio 3.  Sahkdinen ostolaskuprosessi. (Lahti & Salminen 2014, 55.)

Sahkoinen ostolaskuprosessi  ldhtee liikkeelle siitd, ettd lasku
vastaanotetaan  suoraan  kaésittelyjarjestelmadn  verkkolaskuna tai
paperisena, jolloin se skannataan sdhkdiseen muotoon. Seuraavaksi se
tilioida&n joko automaattisesti tai manuaalisesti, jonka jalkeen se l&htee
sdhkoiseen tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon erikseen maariteltyjen
kierratyssaantjen mukaan. Laskun tarkastuksen ja hyvaksymisen jélkeen
se Kkirjautuu automaattisesti ostoreskontraan, mista maksun tullessa
ajankohtaiseksi siitd muodostetaan maksuaineisto maksatusta varten.
(Lahti & Salminen 2014, 54-55.)

2.3.2 Ostotilaukselliset ostolaskut

Hankintaprosessin ensimmaéinen vaihe on ostoehdotus ja sen hyvéksynta,
ostotilauksen tekeminen, sekd tavaran tai palvelun vastaanotto. ERP-
jarjestelmisséd ostolaskujen kasittely perustuu siihen linkittyvaéan
ostotilaukseen, jonka takaa l0ytyvét hyvaksymis- ja tilidintitapahtumat,
jotka on hoidettu jo tilaus- ja vastaanottovaiheessa. Kun tilaukseen on jo
liitetty suuri osa ostolaskulla tarvittavista tiedoista, ostolaskuprosessi
tehostuu huomattavasti, jos ne saadaan hyvaksikaytettyd ilman, ettd ne
taytyy tallentaa uudelleen manuaalisesti. Tehokkaimmillaan tdmé vaihe on
silloin, kun tilaukseen ja vastaanottoon tasméaavét laskut eivat vaadi
ostolaskun saapuessa end& mitadn manuaalisia toimenpiteitd. (Lahti &
Salminen 2014, 55-56.)

. Hywviksynti/
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Kuvio 4.  Sahkdinen ostolaskuprosessi ostotilaukselliselle ostolaskulle. (Lahti &
Salminen 2014, 56.)

Kuviossa 4 on kuvattu sdhkoisen ostolaskuprosessin eteneminen, kun se
perustuu ostotilaukseen. Yleensa ennen kuin ostolasku saapuu yritykseen,
tavara tai palvelu on ostajan toimesta Kkirjattu vastaanotetuksi
jarjestelmaén. Kun ostolasku on vastaanotettu sahkoisessd muodossa, sen
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mukana tallentuu my6s ostotilausnumero, jonka mukana tulevat
automaattisesti  ostotilaustiedot sekd tilidinti. Jos lasku tdsmaa
ostotilaukseen, se ei lahde hyvaksyttavéksi, sillda se on hyvaksytty jo
ostotilausvaiheessa. Jos tilauksen ja laskun valilla on eroja maéarissa tai
summassa, ostolasku lahtee sahkdiseen hyvaksymiskiertoon méaéaratylle
hyvaksyjélle. Hyvéksyja méaaréa jatkotoimenpiteet laskulle. Prosessin
etuna on, ettd yrityksen tekemét hankinnat voidaan kirjata kirjanpitoon
reaaliaikaisesti suoriteperusteella tavaran tai palvelun vastaanotosta. (Lahti
& Salminen 2014, 56.)

2.3.3 Ostolaskujen tilidinti, hyvéksynta ja tdsmaytys

Ostolaskujen kasittelyjarjestelmén tehtdvand on vastaanottaa lasku,
tilidinti, tdsmaytys tilaukseen, hyvaksyntd sekd koko prosessin hallinta.
Néiden jéalkeen lasku siirtyy ostoreskontraan, josta se Kkirjautuu
paakirjanpitoon ja siirtyy odottamaan maksua. Ostoreskontran hoitajan
tehtdvana on perustietojen syoton ja tarkistamisen jalkeen laskun tilidinti.
Sithen kuuluu alv-kasittely seka laskun ldhettdminen hyvaksyttavéksi
ennalta maaréattyyn hyvaksymiskiertoon. Tilidintia pystyy
automatisoimaan asettamalla toimittajille oletustilidintejd, jos samalta
toimittajalta vastaanotetaan jatkuvasti laskuja samalla tilidintimallilla.
Laskun tilidintid voi myds automatisoida ottamalla tilidinti ostotilaukselta
tai ostosopimukselta, vastaanottaa se verkkolaskun sisaltaméssa datassa tai
kayttad verkkolaskun dataa tilidinnin automaattiseen paattelyyn.
Kirjanpitolaki ei saatele laskujen hyvaksymismenettelyjd, vaan sdannot
paatetddn yrityksissa sisdisesti. Ostolaskujen kasittelyjarjestelmaén
maéaritelld&n usein kaksiportainen hyvaksymismenettely, jolloin lasku
menee ensin tilaajan ja sen jélkeen toisen henkilon, usein tilaajan
esimiehen hyvaksyttavéksi. (Lahti & Salminen 2014, 67-68.)

Tilauksiin perustuvat ostolaskut tulee tdsmayttda ostotilaukseen ja
toimitustietoihin. Kun yritykselld on kaytossa ERP-jarjestelma, jolla
voidaan kasitella ostotilauksia, voidaan tarkastus- ja hyvaksymisprosessia
yksinkertaistaa. Edellytyksend on, ettd ostotilaus on hyvaksytty ja tavaran
vastaanottotiedot 10ytyvat jarjestelméstd ja ne on Kirjattu vastaamaan
ostolaskun kanssa. Jarjestelma tarkastaa laskun vastaavuuden tilaukseen ja
vastaanottoon. Mikali tiedot tdsmadvat, lasku siirtyy maksettavaksi. Jos
hinnassa tai madrissi on eroavaisuuksia, jarjestelma vaatii
lisdtoimenpiteitd. (Lahti & Salminen 2014, 193.)

Ostoreskontra tdsmaytetddn jarjestelmastd riippuen automaattisesti tai
manuaalisesti  padkirjanpitoon vertaamalla ostoreskontran avoimia
ostolaskuja kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. My6s ostomaksujen
valitilin saldoa on seurattava sdannollisesti. N&in voidaan varmistua siit,
ettd kaikki ostoreskontrasta lahetetyt maksut on veloitettu pankkitililta,
maksut on  Kkirjattu  ostoreskontraan  oikean  mé&é&rdisind  sek&
valuuttalaskuista aiheutuneet kurssierot on kasitelty. Kiireinen
raportointiaikataulu voi aiheuttaa sen, ettd ostoreskontra joudutaan
sulkemaan ennen kuin kaikki kaudelle kuuluvat laskut ovat ehtineet
saapua ostoreskontraan. Saapumatta olevien laskujen jaksotus voidaan
pyrkid automatisoimaan tekemalla listaus ostotilauksista, joille on tehty

10
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vastaanotto, mutta ei tdsmaytystd. Summa jaksotetaan péékirjanpitoon
manuaalisesti tai tekeméalld automaattijaksotuksen. Ostotilaustellisten
ostolaskujen jaksotustarve voidaan poistaa kokonaan, jos kulutilidinnit
tehddén jo ostotilauksen vastaanottohetkelld eika vasta laskun saapuessa.
Kun néin tehd&an, kirjanpitoon on valmiiksi Kirjattu suoriteperusteisesti
vastaanotetut tavarat ja palvelut eikd laskun saapumisajankohdalla ole
enda merkitystd, vaan se toimii vain arvonlisaverokirjauksen perusteena ja
maksatusvalineend. (Lahti & Salminen 2014, 75.)

Opinnaytetyd Kkasittelee prosessin  kehittdmistd, joten seuraavassa
kappaleessa kasitellddn prosessiajattelua ja prosessien kehittdmistéa.
Erilaisille prosesseille ja niiden kehittdmiselle 16ytyy laaja valikoima
erilaisia kirjallisuusléhteitd, mutta tdssa raportissa on hyddynnetty kahden
suomalaisen asiantuntijan ndkemyksié aiheesta.

11
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3 PROSESSIT JA NIIDEN KEHITTAMINEN

Prosessi-sanaa kaytetadn useammassa eri merkityksessa, silla mitd tahansa
muutosta, kehitystd tai toimintaa voidaan ymmartdd prosesseina.
Prosessikin tarkoittaa erilaisten tapahtumien tai toimintojen sarjaa, joka
synnyttdd tietynlaisen lopputuloksen. Téassa raportissa  prosesseista

puhuttaessa  tarkoitetaan  liiketoimintaprosesseja,  jotka liittyvét
organisaatiossa tapahtuvaan toimintaan. (Laamanen 2007, 19; Lecklin
1997, 135.)

Yrityksilla voi olla useita, satoja tai tuhansia eri prosesseja, riippuen
yrityksen koosta. Prosessien muodostumiseen vaikuttavat monet erilaiset
seikat kuten perinteet, yrityskulttuuri, tyémenetelmét ja henkildston taidot,
joten niiden lukumaaré ja sisaltd vaihtelevat yksityiskohtaisesti. Prosessien
hallintaa auttaa yleensa prosessien ryhmittely hierarkkiseen rakenteeseen.
Sen rakentaminen voi olla haastavaa, mutta se auttaa jasentdmaan eri
prosessit tietynlaiselle tasolle. Padprosessi on ylimpand, josta se jakautuu
prosesseihin ja osaprosesseihin. Alimmalla tasolla prosessihierarkiassa on
vaiheet ja tehtavat. (Lecklin 2006, 132-133.)

3.1 Prosessin kasite

Prosessien kuvaamisen yhteydessa kaytetddn erilaisia kasitteita.
Ydinprosessit ovat ulkoista asiakasta palvelevia prosesseja. Asiakkaalle
luodaan lisdarvoa jalostamalla yrityksesta l6ytyvat kyvyt ja osaaminen
tuotteiksi  ydinprosessien avulla.  Tyypillisia ydinprosesseja ovat
tuotekehitys, tuotanto ja asiakaspalvelu. Ydinprosessit tulisi maaritella
mahdollisimman laajasti ottaen mukaan koko verkosto, toimittajat,
asiakkaat sekd muut prosessit yrityksen sisédltd. Tukiprosessit ovat
yrityksen sisdisid prosesseja, jotka tukevat organisaation toimintaa ja
luovat edellytyksid ydinprosessien onnistumiseksi.  Esimerkkeina
tukiprosesseista ovat talous-, tieto- ja henkildstohallinto. (Lecklin 2006,
130.)

Avainprosessit liittyvat organisaation menestystekijoihin. Ne ovat
yrityksen  kaikkein tarkeimpid prosesseja ja my®s ensisijaisia
kehittdmiskohteita. Avainprosessit voivat olla ydin- tai tukiprosesseja tai
niiden  osaprosesseja.  Padprosesseista  puhuttaessa  tarkoitetaan
kokonaisuuden kannalta keskeisid ja laajoja prosesseja, jotka ovat usein
ydinprosesseja. Osa- tai alaprosessit tarkoittavat prosessihierarkiassa
alempia tasoja. Prosessiin kuuluvan alimman tason aktiviteettida kutsutaan
vaiheeksi tai tehtévéksi. TyOvaihe on yleensd kerralla suoritettava
kokonaisuus eika sille laadita omaa prosessikaaviota vaan siihen liitetdan
tyoohje. (Lecklin 2006, 130.)

3.2 Prosessien kehittdminen

Lecklin (1997) esittdd kirjassaan Laatu yrityksen menestystekijana
kolmivaiheisen kehittdmismallin toiminnoille (kuvio 5). Ensimmaéisené
tulee tehdd nykytilasta Kkartoitus, jotta prosesseja voidaan Kkehittaa.

12
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Nykytilan kartoituksen paatetehtdvid ovat prosessityon organisointi,
prosessikuvausten ja prosessikaavioiden laatiminen sek& prosessin
toimivuuden arviointi. Tamén jalkeen tehddén prosessianalyysi, jossa
muuan muassa selvitetdan prosessissa olevat ongelmat ja niille ratkaisut,
analysoidaan laatukustannuksia tai tehdadn benchmarking-vertailuja.
Prosessianalyysin tuloksena valitaan kehittamistapa, jonka avulla saadaan
aikaan pienid muutoksia tai muutetaan koko prosessia. Vaihtoehtoina
voivat olla myds prosessin lopettaminen, toiminnan ulkoistaminen tai
toisaalta prosessin laajentaminen niin, ettd siihen liitetddn myos
toimittajien ja asiakkaiden prosesseja. Analysoinnin ja uuden
toteutustavan  valinnan  jalkeen laaditaan  parannussuunnitelma,
hyvaksytddn se ja otetaan uudistettu prosessi kayttoon. Prosessin
toimivuutta arvioidaan saannollisesti ja tarpeen vaatiessa aloitetaan isompi
tai pienempi uudistustyd, joka takaa prosessin jatkuvan kehittdmisen.
(Lecklin 1997, 146-148.)

Jatlarva kehittdminen
Nykytilan Prosessi- Prosessin
kartoitus [~ analyysi Z parantaminen

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

Kehittamistyd alkaa siis nykytilan kartoituksesta, mutta ennen kuin tyo
aloitetaan, toiminta on hyva organisoida. Tietynlaisten asioiden
maarittdminen kaynnistysvaiheessa auttaa kehittamistyon onnistumisessa.
Jo alkuvaiheessa on hyva yleiselld tasolla tunnistaa paaprosessit ja nimeté
ne seka laatia prosessikartta, jossa padprosessit ja niiden keskindiset
vuorovaikutukset on esitetty graafisesti. Prosessin kehittdmisty¢ vaatii
tietenkin  my6s asiantuntevan tiimin, jossa jokaisella on omat
vastuualueensa, seka prosessinomistajan, jonka vastuulla on varmistaa
tulosten syntyminen tiimissa. Tyon organisointiin kuuluu myés prosessin
yleiskuvan laatiminen, mik& on tyon nimi ja tarkoitus, keskeiset tehtavat,
prosessiin osallistuvat funktiot, alku- ja lopputapahtuma, prosessin
asiakkaat ja heiddn saamansa suoritteet, toimittajat ja heidan syotteensé
prosessiin seka liittymat muihin prosesseihin. (Lecklin 1997, 149.)

Organisoinnin jalkeen voidaan aloittaa prosessikuvauksen tekeminen.
Prosesseja kuvataan, jotta saadaan tietoa siitd, mitd tehd&an. Tietoa
kéytetddn tayttdmaan saddetyt tai maaratyt vaatimukset, ohjeiden luomista
varten tai antamaan l&htokohta ja tyokalut kehittdmista varten.
Prosessikuvaus on kuin valokuva prosessista. Prosessit kertovat sen, mité
organisaatiossa paivittain tapahtuu. (Graham 2004, 5.)

Kuvauksen tekeminen olisi hyva aloittaa rajaamalla kuvaus niin, etta se
nostaa vain Kriittiset asiat esille, jolloin erotetaan tarkeét asiat vahemman
tarkeistd. Laamanen (2007) on listannut viisi asiaa, millainen on hyva
prosessikuvaus. Laamasen mukaan hyvan kuvauksen tulee:

— sis&ltad prosessin kannalta kriittiset asiat
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—  esittad asioiden vélisia riippuvuuksia
— auttaa ymmartdmaan seka kokonaisuutta ettd omaa roolia tavoitteiden
saavuttamisessa
— edistad prosessissa toimivien ihmisten yhteistyota
antaa mahdollisuus toimia joustavasti tilanteen vaatimusten mukaan.
(Laamanen 2007, 76). (Laamanen 2007, 76-79.)

Prosessikuvaus sisaltdd myods yhden sivun mittaisen prosessikaavion.
Prosessikaavio esittdd roolit ja prosessin vaiheet sisaltden mielellddn noin
10-20 kappaletta tehtévid. Jos tehtdviin sisaltyy paljon tyovaiheita,
kannattaa tehda seuraavan tason kaavio tai kuvata tyoohjeissa tehtavan
yksityiskohdat ja vaihtoehtoiset etenemistavat tarkemmin.
Prosessikaavioon valitaan vain padlinjat ja mahdolliset poikkeamat
kuvataan tydohjeissa. Prosessiin osallistujat merkitddn pystytasoon
kaavion vasempaan reunaan siind jarjestyksessd, jossa he osallistuvat
prosessiin. Prosessin vaiheet kirjataan kaavioon tapahtumajarjestyksessa
asianomaisen osallistujan kohdalle. Jos samaan vaiheeseen osallistuu
useita henkil6itd, merkitddn tehtdvd kaikkien kohdalle. Vastuuhenkil®
voidaan merkitd eri varilld ja hanen kohdaltaan nuoli jatkaa kulkuaan
prosessin etenemisen merkiksi. Jos samanaikaisesti tapahtuu useampia
asioita, ne merkitdan samaan pystysarakkeeseen. (Lecklin 1997, 154-155.)

Kuvauksen jalkeen voidaan aloittaa prosessianalyysi. Analyysin
tavoitteena on kayttad nykytilan kartoituksessa kerattyja tietoja prosessin
parantamiseksi  luomalla ja  kehittdmalld  suunnitelmia.  Usein
prosessianalyysiin riittdvat yksinkertaiset perusmenetelmat, esimerkiksi
prosessikaavion analysointi, prosessin kustannusrakenteen selvittaminen,
benchmarking tai ongelmien ratkaiseminen. Prosessin parantaminen
tapahtuu usein vabhitellen, pienin askelin. Prosessianalyysin valmistuttua
saadaan erilaisia  kehittdmisvaihtoehtoja, joita ovat prosessin
uudistaminen, muutoksien teko prosessin kulkuun, tydvaiheen sisaiset
muutokset, johtamisjarjestelmén muutokset, seké edellisten vaihtoehtojen
yhdistelmid. Lopuksi laaditaan prosessin parantamissuunnitelma, johon
voi siséltyd parannustavoitteet, uusi prosessikuvaus, pilottiprojektin
toteutussuunnitelma, vastuut ja aikataulut, prosessin mittaus ja
seurantavaatimukset tai resurssitarpeet. (Lecklin 1997, 164-165, 212.)

Seuraavassa luvussa kaydaan lapi Yritys Oy:n prosessikuvausta. Aluksi
selvitetddn nykytila ja esitetddn  ostotilaustellisten  ostolaskujen
késittelyprosessi prosessikaavioiden avulla. Taméan jéalkeen siirrytddn
erittelemaén ongelmakohtia ja analysoidaan niita.
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4 YRITYS OY:N PROSESSIKUVAUS

Kuten jo johdannossa mainittiin, ostotilaustellisten ostolaskujen
késittelyprosessi on suhteellisen uusi toiminto Yritys Oy:ssd. Siihen ei ole
olemassa tarkkoja ohjeita eikd yritysjohto ole riittdvan tietoinen
nykytilasta. Ajan my6té prosessi on muotoutunut omanlaisekseen, joten
prosessi on hyva selventdd ja avata sekd tuoda esille suurimmat
ongelmakohdat, jotka laskujen késittelyn aikana on kohdattu.

Yritys Oy:ll& on k&ytdssddn Jeeves-toiminnanohjausjérjestelméd, joka on
otettu yrityksessa kayttdén vuonna 2010. Jeeves on kayt0ssd monessa
pienessd ja keskisuuressa teollisuus- , jakelu- , tukku- ja
palveluyrityksessad ympari maailman. Ohjelma on rakennettu niin, etta sita
voi muokata helposti ja kustannustehokkaasti yrityksen kayttotarpeita
vastaavaksi, jolloin yritys pystyy kehittdimddn ja suojelemaan
prosessejaan. (Jeeves Information Systems AB 2014a.)

Jeeves toimii muun muassa taloushallinnon, tuotannon, toimitusketjun
seka myynnin tyokaluna. Se on suunniteltu avustamaan yritysta
paivittdisissad toimenpiteissd ja tietohallinnossa. Jarjestelma toimii niin
sanotulla asiakas/serveri -systeemilld. Se tarkoittaa, ettd ohjelmiston
tietokantaa yllapidetddn keskustietokoneessa eli serverissd, johon
jokaisella kayttajalla eli asiakkaalla on padsy. Tamén systeemin suurin etu
on se, ettd kaikki kayttajat padsevat samaan tietoon kasiksi. Heilla ei ole
omia kopioita tai vain osittaisia osuuksia koko informaatiosta, miké
eliminoi paljon riskitapauksia. Kéyttdja ei esimerkiksi voi vahingossa
kayttad paivittamatontd tietoa, kun kaikki paivittyy keskitetysti. Samoin
tietokannan hallinta ja turvallisuus asiat pystytdédn hoitamaan keskitetysti.
(Jeeves Information Systems AB 2014a, 2014b.)

Jeeves sisdltdd taloushallinnon osalta perinteisen kirjanpidon ja
raportoinnin mahdollisuuden. Ohjelma on tehty soveltuvaksi yrityksille,
jotka hallinnoivat useampia eri organisaatioita tai yrityksia.
Paadkirjanpitoon saadaan tiedot jokaisesta yrityksestd erikseen sekd koko
konsernin yhdessa. Jeevesin taloushallinnon ohjelmaan voi lisata erilaisia
ratkaisuja ja sovelluksia eri tarkoituksia varten. Esimerkiksi Jeeves on
integroitu Microsoft Excelin kanssa, joten Jeevesistd voi tuoda tietoja
Exceliin erilaisia tarkasteluja varten. Toiminto toimii myds toisinpdin, eli
Exceliin keratty aineisto voidaan vieda Jeevesiin. (Jeeves Information
Systems AB 2014b.)

Toinen tarked sovellus, mitd Yritys Oy:ssd kaytetadn paivittdin on e-
Approval (ruotsiksi e-Attest, jota nimitystd myos Yritys Oy:ssa kaytetaan).
Se on web-pohjainen sovellus laskujen hyvaksynt&é varten. Sielld pystyy
myos kytkemé&én ostotilauksen tai useampia ostotilauksia laskuun. (Jeeves
Information Systems AB 2014b.)

4.1 Ostotilaustellisten ostolaskujen nykytila ja prosessikuvaus

Lecklinin (2014, 149) mukaan prosessien kehittdminen alkaa tyon
organisoinnilla. Tdma vaihe on tehty jo opinndytetyon suunnittelu- ja
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aloitusvaiheessa, joten se ei sisally tdhan raporttiin. Seuraava vaihe on
nykytilan kartoitus prosessikuvauksen avulla. Prosessikuvaus kaydaan lapi
prosessikaavioiden avulla, jotka perustuvat ostoreskontran hoitajan
tyokokemukseen ja havainnointiin seké controllerin haastatteluun.

Kuvio 6 kuvaa ostotilaustellisten ostolaskujen prosessia Yritys Oy:ssa.
Prosessikaavio alkaa siitd, mitd tapahtuu ennen kuin lasku saapuu ja
paattyy laskun siirtyessa kirjanpitoon. Kirjanpidosta maksuvalmis lasku
nousee maksuun erdpdivand eli Kirjanpitdjad tekee maksupdivana
maksuaineiston  eréantyvista laskuista, jotka viedadn erilliseen
pankkijéarjestelméaan maksettavaksi.

Ennen kuin . Laskun siirto
Lasku saapuu Lasku "eteisessd"
lasku saapuu ostoreskontraan
Tavaran tilans
= & Tekee
é . || Vastaanotto reldamaation
© ostotlans tarvittaessa
Jeevesiin
Svottas
] ostotilausnron
£ 5 Laskun . . M . ..
=E % ja perustiedot, Tilauksen ja Laskun siirto
z = annaus } , .
= 2 N valitsee oilcean laskun vertain | |ostoreskontraan
5= -> Jeevesiin .
o kauden ja
erittelee rahtiloulut
] Seuraa, onko ..
= T Lasku sitrtyy
S statementissa C
E . kirjanpitoon ja
g mainitut laskut
i malcsuun
- saapuneet

Kuvio 6.  Ostotilaustellisten ostolaskujen prosessikaavio.

Ennen kuin lasku saapuu, ostajan puolesta on tehty ostotilaus Jeevesiin ja
tuotteet tilattu toimittajalta. Toimittajalle on myds ilmoitettu laskun
viitteeksi ostotilausnumero, joka nékyy laskulla. Kun tuote saapuu, se
vastaanotetaan Jeevesiin oikealle kaudelle ja oikeilla ostohinnoilla. Jos
tilaukselta jaa tuotteita jalkitoimitukseen, otetaan vain oikeasti saapuneet
tuotteet vastaan ja loppuja tuotteita odotetaan saapuvaksi myohemmin.

Laskun saapuessa joko Kkirjepostina tai sahkopostitse, se skannataan
koneelle, josta se siirretddn Jeevesiin tuotujen ostolaskujen tarkasteluun eli
niin sanottuun eteiseen”. Eteinen tarkoittaa Jeevesin yhtd ostoreskontran
osaa, jossa reskontran hoitaja voi tehda tarvittavat toimenpiteet laskulle
ennen sen siirtdmistd ostoreskontraan. Eteisesséd tehdyt kirjaukset ja
muutokset eivét vield vaikuta kirjanpitoon.

Ensimmaéiseksi  jarjestelmddn syotetdan laskulla viitteend oleva
ostotilausnumero. Ostotilausnumeron takaa tulee suoraan toimittajan
tiedot sek& viimeisin saapumispaivamaara. Viimeinen
saapumispaivaméara kertoo sen, mind paivana ostotilaukselle on
viimeisimmaksi 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 péaivana. Toisinaan lasku saapuu
ennen tuotteita, jolloin viimeinen saapumispédivamaard jaa tyhjaksi ja
lasku j&é eteiseen odottamaan tuotteiden vastaanottoa.

Ostotilausnumeron syoton jalkeen reskontran hoitajalle jaa vield
manuaalisesti syOtettdvaksi laskun pdivamaard, erépéiva, hyvéksyjé,
kirjanpidon kauden valinta, laskun numero, veloitettava summa,
pankkiviite sek& toimituskulujen erottelu. Ostotilaustellisten ostolaskujen
tarkoituksena on tehd& suoraan ostoreskontraan siirron jalkeen lopullinen
kirjaus kKkirjanpitoon ilman, ettd sitd tarvitsee erikseen hyvaksya.
Ajatuksena on, ettd ostaja ostotilausta vastaanottaessaan hyvéksyy oston,
jolloin sit4 ei tarvitse en&a laittaa kiertoon hyvéksytettavaksi.

Kun lasku on tallennettu eteiseen, verrataan laskulla olevia tuotteita ja
hintoja ostotilaukseen. Varsinkin jalkitoimitukseen jaaneiden tuotteiden
kanssa pitéé olla tarkkana, jotta laskua ei siirretd ostoreskontraan, ennen
kuin kaikki laskulla olevat tuotteet on otettu vastaan. Myds hintojen
tarkistaminen on tarkedd, jotta mahdolliset poikkeamat voidaan selvittaa ja
reklamoida toimittajalle tarvittaessa. Kun lasku on eteisessd, muutoksien
tekeminen on vield mahdollista. Kun kaiken on katsottu olevan kunnossa,
lasku voidaan siirtdd ostoreskontraan. Sen jalkeen muutoksia voi tehda
endd hyvin rajoitetusti. Jos laskulla ei ole suuria hintaeroja verrattuna
ostotilaukseen, se siirtyy ostoreskontraan muodostaen lopullisen
kirjauksen  kirjanpitoon ja  hintaerot menevdt  automaattisesti
pyoristyseroihin.

Jos lasku ei jostain syystd siirry valmiina Kirjanpitoon, se siirtyy
keskenerdisena ostoreskontraan sek& Kirjaajan hyvéksyntaohjelma
eAttestiin  odottamaan jatkokasittelyd. Lasku voi eri syista jaada
keskenerdiseksi. Yleisin syy kuitenkin on, ett4d ostotilauksen tavarat
laskutetaan useammalla eri laskulla. Ostoreskontran hoitajan tulee
tarkistaa omaa eAttestiaan saannollisesti, jotta laskut tulee késitellyksi
loppuun asti ja lasku ehtii maksuun ennen erdpaivad. Kuvio 7 kuvaa
ostolaskun kasittelyd, kun se jaa keskenerdiseksi ostoreskontraan siirron
jalkeen.
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Kuvio 7.  Ostotilaustellisten ostolaskujen kytkentd ostotilaukseen.

Kun lasku ilmestyy ostoreskontran hoitajan eAttestiin, se otetaan esiin
Jeevesin ostoreskontrassa. Sielld avataan ostotilauskytkentd-valilehti, jossa
tuotteita voidaan kytked ostotilaukselta kyseiselle laskulle. Sen jalkeen
kun kaikki laskulla mainitut tuotteet on valittu, verrataan ostohintojen
loppusummaa laskun summaan. Jos ne eroavat, erotus taytyy korjata
manuaalisesti tilioimall4. Pienet eroavaisuudet tilididaan pyoristyseroihin
oikeisiin kustannuspaikkoihin ja oikeilla alv-koodeilla. Jos erotus johtuu
eri ostohinnoista kuin mita laskulla on, taytyvat summat tasata korjaamalla
ostokuluja, silla tavarat on jo otettu vastaan tietynlaisella hinnalla eiké sité
pysty endd muuttamaan. Esimerkiksi jos varaosia on otettu vastaan 100
eurolla ja laskutettu summa on jostain syystd 105 euroa, tilidityy 100
euroa automaattisesti varaston valitilille oikeille kustannuspaikoille ja viisi
euroa tili6idddn manuaalisesti varaosakulujen lisdykseksi samoille
kustannuspaikoille.

Summat voivat my0ds poiketa toisistaan toimituskulujen takia. Rahdit ja
muut tuotteiden ostohintojen ulkopuolelle jadvat kulut erotellaan laskun
loppusummasta. Toisinaan toimituskulut ovat varsinkin ulkomaisissa
laskuissa epéaselvid, joten niista voi syntya erotusta laskun loppusumman
ja vastaanoton valilla. Ostaja on my6s voinut vahingossa ottaa tuotteet
vastaan siten, ettd niissa on toimituskulut mukana. Talléin korjataan
toimituskulujen kulutilia. Summien tdsmaétessa voidaan kytkenta tallentaa
ja vaihtaa laskun tila loppuun kasitellyksi ja tiliidyksi. Tamén jalkeen
eAttestissa laskulle ilmestyvat tilidinnit, jotka ovat juuri Jeevesissa tehty.
Ostoreskontran hoitaja kirjoittaa tekstikenttdan mita on tapahtunut ja mita
korjauksia on tehty, ja hyvaksyy laskun eteenpéin. Ostotilaukselliset
ostolaskut on hyvéksytty jo vastaanottovaiheessa, joten niiden ei tarvitse
endd kiertdd ostajan kautta. Ne siirtyvat suoraan talousjohtajalle, joka
hyvaksyy laskut maksuvalmiiksi.

Yritys Oy:ssa ostotilausten ja niihin liittyvien ostotilaustellisten
ostolaskujen tilidinti on seuraavan lainen:

Taulukko 1. Vastaanotetun tavaran tilidinti

Debet Kredit
Varasto 1502 | 2876  Varaston valitil

Taulukossa 1 on kuvattuna tilidinti, kun tavara otetaan vastaan varastoon.
Vastaanotettu tavara tilidityy automaattisesti taseeseen varaston debet-
puolelle ja taseeseen varaston valitilille kredit-puolelle. Varaston vlitililla
on sellaiset tavarat, jotka on otettu vastaan, mutta niit4 ei ole kohdistettu
millek&éan laskulle. Taukukossa 2 on kuvattu tilidinti, kun ostolasku on
viety ostoreskontraan:

Taulukko 2. Laskulle kohdistetun tavaran tilidinti

Debet Kredit
Varaston viltih 2876 | 2870 Ostovelka
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Varaston valitili kuittaantuu debet-puolella ja ostovelkatili kasvaa laskun
summan verran. (Kivimaki 2014.)

Teoriassa laskujen kasittelyprosessi on yksinkertainen ja selked, mutta
kuten seuraavassa kappaleessa selvidd, voi prosessin eri vaiheissa ilmeté
erilaisia ongelmia. Varastoerot ovat aikaisemmin olleet melko suuria,
joten ostotilaustellisten ostolaskujen kasittelyprosessin kayttoonotosta on
ollut hyotya. Kasittelyprosessin kanssa ilmenevat ongelmat, jotka nakyvat
kirjanpidossa asti, liittyvat vaaralle kaudelle vietyihin ostolaskuihin ja
varaston Vvélitilin tdsméytykseen. (Kivimaki 2014.). Kaudella tarkoitetaan
tilikauden kuukautta, jolle tulee kirjauksia kirjanpitoon aina kun mm.
lasku viedadn ostoreskontraan tai tavaraa otetaan vastaan. Laskun
meneminen vadrélle kaudelle vaikuttaa kirjanpidossa varaston valitilin
tasmaytykseen, minka tarkoituksena on seurata tavaran vastaanoton ja
laskun olemista samalla kaudella.

4.2 Ongelmakohdat

Ostotilaustellisten ostolaskujen prosessin analysointimenetelméksi on
valittu syy- ja seurausanalyysi, jota kutsutaan myds kalanruotoanalyysiksi
tai keksijansa mukaan Ischikawa-analyysiksi (liite 1). Se soveltuu hyvin
ostolaskuprosessin ongelmien kuvaamiseen, silla laskun siirtdminen
ostoreskontraan on monesta muuttujasta kiinni. Menetelmé onkin yleisesti
kéytetty ongelmien ratkaisussa ja ndyttdd valmiina nimensa mukaisesti
kalanruodolta. Kaaviossa oikealle on maéaritelty ongelma ja keskelle on
piirretty “selkdruoto”, josta ldhtee kolmesta viiteen poikkiruotoa, joissa
ryhmitellddn ongelman perussyyt. Perussyiden maéérittamisen jéalkeen
kaavioon kirjataan ongelmia, jotka liittyvat kuhunkin perussyyhyn. Syita
ongelmien syntyyn merkitddn kaavioon hiusruodoilla”.
Kalanruotoanalyysi avaa ongelman ja helpottaa sen havainnollistamista.
Ongelmaan l6ytyy usein tarkeita ja yllattavia syitd, kun asiaan paneutuu
useampia tasoja syvemmalle. (Lecklin 1997, 201.)

Ostotilaustellisten ostolaskujen ongelmaksi eli selk&rangaksi on tassé
raportissa maéritelty “laskun siirto kirjanpitoon ei onnistu”. Ongelman
ilmenemiseen on nelja perussyyta: ostaja, toimittaja, reskontran hoitaja
seka toiminnanohjausjarjestelma Jeeves. Syita voi olla muitakin, mutta
naméa neljd esiintyvat useimmiten. Naitd 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). My06s analyysi perustuu reskontran hoitajan
tyokokemukseen ja havainnointiin tyon yhteydessd, kuten nykytilan
kartoituskin. Ongelmakohtia on kayty lapi yhdessa controllerin kanssa.

Ostotilaustellisten ostolaskujen kasittelyssé on paljon erilaisia ongelmia.
Tassa raportissa keskitytdan siihen, kun laskun siirto ostoreskontraan ei
onnistu tai se j&& keskenerdiseksi. Muita ongelmia kasittelyyn tuo muun
muassa eri valuutoissa olevat laskut, nollalaskut tai no charge — laskut.
Nollalaskuilla tarkoitetaan sitd, kun toimittaja lahett&dd ilmaiseksi tuotteita
ja laskun, jossa on ostohinta nolla euroa. Samaa tarkoittaa myos no charge
—laskut eli toimittaja lahettdd ilmaiseksi tavaraa ja laskulla né&kyvét
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ostohinnat, mutta mitddn summaa ei peritd. Molemmissa tapauksissa
reskontran hoitaja selvittaa, tarvitseeko laskuille liittad jotain tilausta vai
vieddanko ne reskontraan nollahintaisina.

4.2.1 Ostaja

Ostajalla  tarkoitetaan henkil6d,  joka  tekee  ostotilauksen
tavarantoimittajalle ja Jeevesiin seka ottaa tavaran vastaan, kun se saapuu
(vrt. kuvio 6). Ostajan kautta aiheutuvia yleisid ongelmia laskun kasittelyn
kannalta ovat ostotilauksen vastaanoton puuttuminen, vaarin vastaanotettu
ostotilaus, vaarin tehty ja vahvistettu ostotilaus seké ostotilausnumeron eli
viitteen puuttuminen laskulta. Yritys Oy:ssd ostajan roolissa on useita eri
henkil6itd ympéri Suomea, joten ongelmien maarda on suuri. Laskut
késitell&an padkonttorissa, joten muualla Suomessa olevat ostajat eivat saa
palautetta ongelmista samalla tavalla, kuin paékonttorissa tyoskentelevat.

OSTAJA

Tilaus/tuote
virheellinen/rikki  Suoratoimitus

\ l J Ostotilaus
Vastaanottoa

Hintoja ei ole tarkistettu

F 3

N eitismai
eiole .
T T _Tuotteita peruutettu
Halutaannihdi Eiole . _Toinen ostotilausnumero
lasku ensin saapumista ire «
Epihuomio Muutoksia
Vastaanotto \ - Unohtunut
vaarin / '/ Laskulla ei
Tilausvahvistusta h niy viitetta
eiole/ei ole | o
tarkistettn < Ha utaa.tl.nahda
Tilausvahvistus lasku ensin
cianna kaikkea Tilattuilman ostotilausta
tietoa Jeevesissi

Kuval.  Ostajan tuomat ongelmat laskun kasittelyyn.

Kun laskua aletaan syottdd Jeevesiin, ensimmaéisend pitdd laittaa
ostotilausnumero, jonka jalkeen ohjelma siirtdd automaattisesti toimittajan
tiedot ja viimeisen saapumispdivdmaaran kenttaan. Jos vastaanottoa ei ole,
viimeinen saapumispdivamaéara —kenttd jaa tyhjéksi. Tamé kertoo
reskontran hoitajalle sen, ettei laskua voi vield siirtdd ostoreskontraan.
Taméa on ensimmainen ostajan tuoma ongelma. Yksi syy vastaanoton
puuttumiselle on se, ettei tavara ole vield saapunut. Joskus lasku tulee
ennen kuin tavara on saapunut, joten lasku ja& eteiseen odottamaan.

Laskun jattdminen eteiseen voi aiheuttaa lisdd ongelmia. Ongelmia voi
muodostua silloin, jos ostaja ei syysta tai toisesta ota tavaroita vastaan,
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lasku saattaa erdéntyd. Samaten, jos reskontran hoitaja ei ehdi tai muista
vahtia vastaanottoa. Maksumuistutuksista tulee lahes aina lisdkuluja.

Joitain tuotteita taas ei oteta vastaan ennen kuin on nahty lasku. Siihen voi
liittyd ostajan halu varmistaa ostohinnat, jos esimerkiksi tilausvahvistuksia
ei ole ollut saatavilla. Tavara voi my6s mennd suoratoimituksena
asiakkaalle, jolloin laskun saapuminen on vain merkkind tavaran
toimituksesta. Tavaraa ei myGskadn oteta vastaan, jos se on véara tai
virheellinen, vaan se palautetaan takaisin toimittajalle. Usein kay niin, etta
tavara on ehditty jo laskuttaa, joten reskontran hoitajalle ja& tehtavéksi
selvittdd ostajalta, onko tavaralle tulossa hyvitys, joka otetaan laskun
kasittelyssd huomioon vai tuleeko sen tilalle uusi lasku. Molemmissa
tapauksissa lasku jd& eteiseen odottamaan joko hyvityslaskua tai
korvaavaa tavaraa. Yksi syy vastaanoton puuttumiseen voi myos olla
inhimillinen erehdys. Varsinkin kiireessd saattaa epdhuomiossa jaada
jotain tekematta tai unohtua tehda.

Toinen ostajan tuoma ongelma on, ettd vastaanotto on vééarin. Hinnoissa
tai kappalemaéarissa voi olla eroja verrattuna laskuun. Kyse voi olla kiireen
aiheuttamasta epahuomiosta tai muusta erehdyksestd, mutta joskus syyné
on se, etta toimittajalta ei ole saatu tilausvahvistusta, eika tarkkoja hintoja
tiedetd. Yleensa tallaisissa tapauksissa odotetaan laskun saapumista, jotta
hinnat voidaan tarkistaa. Toisinaan on kuitenkin tilanteita, joissa tavara
joudutaan lahettdmé&&n saman tien eteenpdin asiakkaalle eikd laskun
saapumista voida odottaa. Talldin tavara otetaan vastaan samalla hinnalla
kuin edellisell& kerralla.

Toisinaan ostaja ei syysta tai toisesta ole verrannut ostotilausta
tilausvahvistukseen ja tehnyt tarvittavia korjauksia, ja sen johdosta
ostotilaus on otettu vaarin vastaan. Joiltain toimittajilta taas saa vaillinaisia
tilausvahvistuksia eli niistd puuttuu tietoja. Tastd esimerkkina tilanne,
jossa toimittaja l&hettad tilausvahvistuksen, jossa on tuotteita ja niille on
annettu hinnat. Kun lasku saapuu, tuotteet onkin voitu nivoa yhteen eli
laskuttaa vain yhdelld nimikkeelld, vaikkakin samalla summalla. Tdm4 ei
valttdmatta ole selvaa reskontran hoitajalle, etenkaan jos tuotteet eivat ole
tuttuja ja laskulla on useampia tuotteita. Loppusummia vertaamalla voi
paatella asiasta jotain.

Kolmas ostajan tuoma ongelma laskun késittelyssa on, kun ostotilaus ei
tdsmad laskulla olevaan ostotilausnumeroon. Edellisessd kappaleessa
puhuttiin jo siit4, kuinka ostotilaus on voitu ottaa vaarin vastaan, jolloin se
ei myoskaan tdsméa ostolaskun kanssa. Hinnoissa voi olla suuriakin eroja.
Jos reskontran hoitajalle ei ole ilmoitettu tehdyista virheista ja kuinka ne
on Korjattu, tdytyy hénen ottaa yhteys ostajaan ja pyytdd selvitysta.
Vastaanotetun tavaran ostohintaa ei pysty en&& muuttamaan, mutta
reskontran hoitaja korjaa erotuksen kirjaamalla sen oston kuluksi.

Ostotilaukset eivdt aina tdsmad laskun kanssa, kun niihin on tehty
muutoksia. Kuten luvussa 4.1 kerrottiin, laskun ollessa vield eteisessa,
reskontran hoitaja tarkistaa tavaran saapumisen ennen laskun siirtoa
ostoreskontraan. Jos kaikkia laskulla mainittuja tavaroita ei |0ydy
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vastaanotettujen listalta, tdytyy ostotilauksen tilanne kayda tarkistamassa
ostotilaus-valilendelta. Sieltd saa tiedon, jos jotain tavaroita on jaanyt
jalkitoimitukseen, joku tuote on peruutettu, tai jos laskulla olevaa tavaraa
ei l0ydy tilaukselta. Jalkitoimitukseen ja&neitd tavaroita ja&daan
odottamaan. Jos tilaukselta 16ytyy peruutettu tavara tai toisaalta jotain
tavaraa ei 10ydy, joka on kuitenkin laskulla, tdytyy ostajalta selvittaa,
mistd se johtuu. Tavara voi myos olla palautettu ja siihen odotetaan
hyvitystd, taikka peruutetun tavaran tilalle on tullut korvaava tavara, jolla
on eri tuotenumero. Joskus taas laskulle kohdistuu kaksi tai useampi
ostotilaus. Kaikkia ostotilausnumeroita ei aina valttdmattd mainita
laskulla, jos tilaukseen on tehty muutoksia my6hemmin.

Neljds  useimmiten  esiintyvistd ongelmista on  viitteen eli
ostotilausnumeron puuttuminen laskulta. Tdma on ostajan aiheuttama
ongelma, jos viitettd ei ole mainittu tilaushetkelld. Syy viitteen
puuttumiseen voi olla, ettd toimittajalta on tilattu tavaraa ennen kuin
Jeevesiin on tehty ostotilausta. Ostaja voi esimerkiksi haluta nahda laskun
ensin. Toisinaan viitteen puuttuminen johtuu vain unohduksesta.

4.2.2 Toimittaja

Yritys Oy:lla on niin kotimaisia kuin ulkomaisiakin tavarantoimittajia,
mika aiheuttaa omat haasteensa. Yleisimpid toimittajien aiheuttamia
ongelmia ovat lahetysten eri ongelmat, viitteen puuttuminen laskulta seka
vaara hinnoittelu.

TOIMITTAJA
Alennuksia puuttun
Talkitoimitus . l Hinnat viirin
\‘ laskulla
Tavaraaeiole > < Hintoja ei ole piivitetty
toimitettu /4 eri jirjestelmiin
Hintamuutoksia
Toimitus-
vaikeudet Osatoimitus
Epihuomio < J Lihettaa
Laskulla ei Y \ vairii mairii
niy viitetta "
T Sekaannusta  Huolimattomuutta

Laskutusjérjes-
Lahettda vadria /

telmi ei taivu

viallisia tuotteita

'y

Kuva2.  Toimittajan tuomat ongelmat laskun kasittelyyn.
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Ensimmainen ongelma laskun kasittelyn kannalta on toimittamaton tavara.
Laskua ei saa siirrettyd ostoreskontraan eteisestd, jos kaikkia laskulla
laskutettuja tavaroita ei ole tullut ja otettu vastaan. Ei ole epéatavallista, etta
tavaroita ja& jalkitoimitukseen, mutta yleensa ne my0ds laskutetaan
erikseen. Jélkitoimitukset aiheuttavat toisaalta sen, ettd lasku ei kohdistu
automaattisesti ostotilaukseen, sill4 ostotilaus ei tdsmaa téaydellisesti
laskun kanssa ja kohdistus pitdd tehdd manuaalisesti. Jos kédy niin, etta
laskun saapuessa kaikki tavarat eivat ole ehtineet tulla, lasku j&& eteiseen
odottamaan loppujen saapumista. Reskontran hoitajan vastuulle j&a talldin
saapumisten vahtiminen. Tdmé& saattaa tyollistad paljon, jos laskulla on
paljon tuotteita. Yhden ison ostotilauksen lasku voi olla reilusti yli
kymmenen sivua pitka ja riveja joka sivulla toistakymmentd, joten niiden
lapikdyminen ja saapumisen seuraaminen voi vieda paljon aikaa. Samoja
ongelmia aiheuttaa myds tavarantoimittajan toimitusvaikeudet.

Toinen toimittajan tuoma ongelma on ostajan viitteen eli
ostotilausnumeron puuttuminen laskulta. Kuten ostajan kohdalla jo
mainittiin, virheet voivat johtua inhimillisestd erheestd tai toimittajan
kohdalla se voi johtua myos jarjestelmd, jos muutosten tekeminen ei
onnistu. Laskun kaésittelijélle viitteen puuttuminen aiheuttaa ylimaaraista
tyota ja vie paljon aikaa, kun pitad selvittda, kuka tavarat on tilannut ja
miké& ostotilausnumero laskulle kohdistuu.

Myo6s kolmas ongelma liittyy saapuviin laskuihin. Jos laskulla on eri
hinnat kuin mitd ostotilauksella, tdytyy reskontran hoitajan ensimmaiseksi
selvittdd ostotilauksen tekijaltd, onko laskulla vai ostotilauksella oikeat
hinnat. Jos laskulla on vaaria hintoja, ostaja reklamoi toimittajalle, joka
lahettdd hyvityksen tai uuden, korvaavan laskun. Reskontran hoitajalle
tdma aiheuttaa ylimaaraista tyotd, silla han jattad laskun eteiseen
odottamaan osahyvityksen tai korvaavan laskun saapumista. Korvaava
lasku on vyleisesti ottaen parempi kuin osahyvitys, sillda uuden laskun
perdan voi laskua skannatessa liittdd vadran laskun ja sille tulleen
hyvityksen. Nain kaikki laskut ovat tallessa ja uusi lasku siirtyy nailta osin
helposti ostoreskontraan.

Osahyvitysten kasittely on ty6lddmpad, silla ensin on siirrettava
alkuperdinen lasku ostoreskontraan, jolloin se jaa keskenerdiseksi ja
siirtyy eAttestiin odottamaan jatkokésittelyd. Myd6s hyvityslasku viedaan
Jeevesiin ja siirretddn reskontraan, ja se ilmestyy myds eAttestiin.
Alkuperdiselle laskulle tehdddn Jeevesissa ostotilauskytkentda ja
hyvitettdva osuus tilididd&n odottaa hyvitysta —tilille. Tdman jalkeen lasku
hyvaksytédan eteenpdin. Hyvityslasku voidaan tilidida eAttestissa, kun
sithen el liitetd tuotteita. Lasku tilididd&an samalla tavalla kuin
alkuperdisessa laskussa hyvityksen osuus, eli odottaa hyvitystd —tilille,
mutta se menee eri puolelle eli kreditiin, kun alkuperdisen laskun osuus on
debet-puolella.

Yksi yleinen syy laskujen vé&ariin hintoihin on tuotteilta puuttuvat
alennukset. Eri tilauksista ja tilauskokonaisuuksista saa erilaisia
alennuksia ja vélilla k&y niin, ettd joitain alennuksia puuttuu. Toimittajilla
voi olla siséisia ongelmia, kun tuotteille on tullut hintamuutoksia. Jos
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toimittajalla on ké&ytossdan esimerkiksi eri jérjestelmid toimituksia ja
laskutusta varten, voi jarjestelmissd olla eri hintoja paivitysongelmien
VUOKSI.

Toimittaja aiheuttaa ongelmia laskun késittelyyn myds silloin, jos se
lahettdd vaaria tai viallisia tuotteita tai jos tuotteita on vaarad maara. Naissa
tapauksissa lasku jaa eteiseen odottamaan selvitystd, silld vastaanottoa
tavaroille ei ole. Reskontran hoitajan taytyy tehd&d yhteistyOtd ostajien
kanssa, jotta kaikki tulee selvitetyksi ja lasku saadaan vietya
ostoreskontraan. Né&iden ongelmien syyt voivat liittyd toimittajien
huolimattomuuteen tai tilauksissa oleviin  sekaannuksiin.  Myds
kuljetuksen yhteydessa voi tavara vioittua tai menné rikki.

4.2.3 Ostoreskontran hoitaja

Kolmas perussyy ongelmien syntymiseen on reskontran hoitajan toiminta.

Huolimattomuus

Huolimattomuus B )
Epihuomio

Tietojen syotto X

«—— Liian aikainen siirto
] . . 4..
virheellisesti

ostoreskontraan

Tuotteita
jalkitoimituksessa

RESKONTRAN
HOITAJA

Kuva 3.  Reskontran hoitajan tuomat ongelmat laskun kasittelyyn.

Reskontran hoitajan tuomat ongelmat ostotilaustellisten ostolaskujen
siirtoon liittyvat virheellisesti syotettyihin tietoihin tai liian aikaisin
ostoreskontraan vietyihin laskuihin. Kun ostolaskujen tietoja syoOtetdan
manuaalisesti, virheiden riski kasvaa. Ostotilausten takaa tulevat
toimittajan tiedot automaattisesti laskun syottévaiheessa, mutta muut
tiedot reskontran hoitaja syo6ttaa laskulta késin. Laskuja saatetaan paivassa
késitella useita kymmenid, joten huolimattomuusvirheita tulee.

Laskujen lilan aikainen siirto ostoreskontraan eteisestda voi johtua
huolimattomuudesta tai ep&dhuomiosta, mutta kyseessa voi olla myds
tietdmattomyys jalkitoimitukseen jadneistd tuotteista. Reskontran hoitaja
saattaa luulla tavaroiden tulleen, jos esimerkiksi jotain tuotetta on otettu
vastaan kolme kappaletta ja laskulla on samaa tuotetta myds kolme
kappaletta. Todellisuudessa tuotetta on voitu tilata kuusi kappaletta ja
kolme vastaanotettua tuotetta on jo kohdistettu toiselle laskulle ja kolme
kappaletta on vield jalkitoimituksessa. Tama tulee esille vasta silloin, kun
ostolasku ilmestyy eAttestiin jatkokésittelyyn ja ostotilaukselta ei 16ydy
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mitddn kohdistettavaa. Hankaluutena on, ettd Jeevesista ei saapumisten
tarkistus-kohdassa nde, onko tuotteita j&anyt jalkitoimitukseen. Jos
reskontran hoitajan epailykset osatoimituksen mahdollisuudesta heraavat,
hé&n pédésee ostotilaukselta tarkistamaan, onko tuotteita viel& tulematta.

4.2.4 Jeeves

Neljads perussyy laskun epé&onnistuneeseen siirtoon ostoreskontraan on
toiminnanohjausjarjestelma Jeeves. Ohjelma tuo paljon erilaisia
mahdollisuuksia taloushallinnon toimintoihin, mutta sitd on kaytetty
yrityksessa vield suhteellisen véhén aikaa ja kehitysty® on kesken.

Laskut tulevat osissa

Osalaskujen pienet summat

,‘_
menevit autom. pydristyseroihin
Ohjaustiedot
—_—
puuttuvat
< Kohdistuminen
N ei onnistu

Laskulla on useampi
ostotilausnumero

JEEVES

Kuva4.  Jeevesin tuomat ongelmat laskun késittelyyn.

Yksi Jeevesin kautta ilmennyt ongelma on erilaisten ohjaustietojen
puuttuminen. Esimerkiksi talla hetkelld toimituskulujen erittely ei toimi
kotimaan ja EU-maiden ulkopuolella olevien toimittajien kohdalla.
Toimituskulut taytyy tilidida ké&sin eAttestin ja ostoreskontran kautta.

Toinen ongelma Jeevesissa on toisinaan kohdistumisten epdonnistuminen
automaattisesti. Osalaskutus aiheuttaa ongelmia, silla Jeeves ei pysty
lukemaan mité ostotilauksen tuotteita laskulla on, vaan se seuraa laskun ja
ostojen summaa. Jos tilaukselta on otettu enemmaén tavaraa vastaan kuin
mité laskulla on, yhteissummat eivét tdsmaa ja lasku ja& keskenerdiseksi.
Jos taas ostotilaukselta on otettu vastaan vain laskulla mainitut tavarat,
lasku menee l&pi. Tahan liittyy toisaalta ongelma, joka koskee
pyoristyseroja. Joidenkin tuotteiden ostohinnat ovat hyvinkin pienié ja
Jeeves saattaa siirtad ndité tuotteita, jotka on otettu vastaan, mutta eivét ole
oikeasti laskulla, automaattisesti pyoristyseroihin. Kun pydristyseroihin
menneiden tuotteiden lasku tulee, mitdan tuotteita ei ole enda kytkettavissa
laskulle. Naissa tapauksissa reskontran hoitaja korjaa tilidinnit
manuaalisesti. Laskuilla voi olla myds useampi ostotilausnumero ja laskun
sisddnvedossa pystyy lisddmaan vain yhden, joten lasku ei siirry
kirjanpitoon. Toisen ostotilauksen pystyy kytkemé&an laskulle vasta laskun
ollessa keskeneraisen& ostoreskontrassa.
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4.3 Prosessin arviointi ja kehitysehdotukset

Ostotilaustellisten ostolaskujen kasittelyprosessi on toimiva nykyisessé
muodossaan, mutta sitd on mahdollista my6s kehittdméan ja parantamaan
entisestddn tehokkaammaksi ja monipuolisemmaksi. Prosessissa voi olla
mukana useita eri henkil6ité, joten kaikkien tulisi tietdd, mitd seurauksia
eri  toiminnot  aiheuttavat. =~ Toiminnanohjausjarjestelméat  ovat
monimutkikkaita systeemejd, joissa eri toiminnot vaikuttavat moneen eri
asiaan ja toisen henkilon toihin. Kaikkia ongelmia ei voi poistaa, mutta
niiden méaaraé voidaan rajoittaa.

Edellisen kappaleen analyysi paljastaa, etta ostotilaustellisten ostolaskujen
kasittelyprosessiin  voi liittya paljon erilaisia ongelmakohtia, jotka
hidastavat késittelyd. Kalanruotoanalyysi selventdd ison osan ongelmista,
mutta kuten aiemmin on mainittu, voi ongelmia tulla vastaan muistakin
syistd. Kuva 5 esittdd kalanruotoanalyysissé esiintyvat ongelmat ja niiden
aiheuttajat tiivistetysti.

- N S N
-/Ostaja \ [ Toimittaja
«vastaanoton «toimittamattomat
puuttuminen tavarat
*vastaanotto vaarin eviitteen puuttuminen
«ostotilaus véarin +vadrat hinnat
+viitteen puuttuminen Iméérat/ tuotteet
\ evialliset tuotteet
— ‘ - *-\
4 Ostoreskontran V' { Jeeves )
hoitaja - puuttuvat |
«tietojen virheellinen ohjaustiedot
syottod +kohdistumisen
«liian aikainen siirto epéonnistuminen
ostoreskontraan

Kuva5.  Ostotilaustellisten ostolaskujen késittelyssd esiintyvdt ongelmat ja niiden
aiheuttajat.

Analyysin perusteella voisi pdaatellda ostajan ja tavarantoimittajan
toimintojen olevan avainasemassa. Reskontran hoitaja on laskulla olevan
tiedon varassa, joten siind tulisi olla riittavésti informaatiota sujuvan ja
tehokkaan kasittelyprosessin varmistamiseksi. Toimittajan toimintoihin ja
jarjestelmiin ei ostaja pysty vaikuttamaan, mutta riittdvd informaation
kulku ostajan ja toimittajan valilld edesauttaa ongelmien ehkéisyssé.
Varsinkin  muutosten tekeminen aiheuttaa usein epaselvyyttd, joten
yhtendisen systeemin kehittdminen muutosten varalle olisi tarpeellista.
Tieto pitéisi kulkea sek& ostajan ja toimittajan, ettd ostajan ja reskontran
hoitajan Vvélilla&. Yksi vaihtoehto olisi tarvittavan tiedon valittdminen
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Jeevesiin helposti havaittavaan paikkaan, jossa se olisi kaikkien tietoa
tarvitsevien néhtavilla.

Inhimillisilta virheilta on vaikea vélttyd, mutta niiden maaraa pystytaan
rajoittamaan. Nappéilyvirheitd voidaan véhentda lisddmalla prosessin
automatisointia.  Digitaaliseen taloushallintoon siirtyminen auttaisi
vahentdmadn virheitd ja tehostamaan tyoskentelyd laskujen kasittelyn
osalta huomattavasti. Se edellyttdisi kuitenkin laskujen vastaanottoa ja
siirtdmista ERP-jarjestelmaan sahkoisessa muodossa ilman manuaalisia
tyOvaiheita. Taysin sédhkoiseen prosessiin siirtyminen on aikaa vievai ja
vaatii muutoksia sekd tyotavoissa ettd tietokonejarjestelmissd ja -
ohjelmissa. Toisaalta, laskuma&rien kasvaessa prosessin kehittdminen
tehokkaammaksi tuo myohemmaéssé vaiheessa saastoja.

Jeeves on suhteellisen uusi toiminnanohjausjérjestelméa yrityksessa, joten
sen tuomat mahdollisuudet olisi hyva selvittdd perusteellisemmin.
Jarjestelméd kehitetddn ja muokataan jatkuvasti yrityksen tarpeita
vastaavaksi, joten ajan myota Jeevesin tuomat ongelmat ovat mahdollisesti
kokonaan poistettavissa. Esimerkiksi kahden ostotilauksen syottdminen
yhdelle laskulle jo laskun sisd&nvetovaiheessa olisi varmasti mahdollista.
Talloin turha jatkokasittely eAttestissa jaisi pois.

Tyontekijoiden hallitessa jarjestelmd ja sen toiminnot paremmin,
pystytddn virheiltd paremmin vélttym&an. Eri toimintojen vaikutuksia
taloushallinnon puolella ei aina tiedetd, joten tydntekijoiden koulutusta
ohjelman kayttdon voisi lisatd. Myos tyontekijoiden yhteisid palavereja
olisi hyva jarjestdd useammin. Kaikki prosessiin vaikuttavat henkil6t eli
ostajat, reskontran hoitaja seké kirjanpitdja voisivat keskustella ja kehittaa
toimintaansa yhdessd. Asioiden lapikdyminen ei hyddytd ainoastaan
reskontran hoitajaa. Ostajat saisivat paremmin ymmarryksen siitd, miten
heiddn toimensa nakyvat kirjanpidossa ja toisaalta kirjanpitajan tyo
helpottuu, kun ostajille on selvilla miten asiat hoidetaan parhaiten.
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5 YHTEENVETO

Taméan opinndytetyon tarkoituksena oli selvittdd, kuinka hyvin toimii
ostotilaustellisten ostolaskujen kasittelyprosessi toimeksiantajayrityksell&
ja mit& ongelmakohtia sieltd 16ytyy. Tavoitteena oli selvittad mahdollisten
ongelmien aiheuttajat ja etsid niille parannus- ja kehitysehdotuksia.

Tyo aloitettiin selvittdméalla kehittamistyon prosessin kulku, jonka jalkeen
aloitettiin  kerddmadn teoreettista tietoperustaa. Tadssa raportissa
tietoperusta koostuu sahkoisen taloushallinnon sek& prosessien ja niiden
kehittdmisen teoriasta. SahkoOisestd taloushallinnosta  keskityttiin
késittelema&n digitaalista taloushallinto, toiminnanohjausjarjestelmia seka
ostoreskontraa. Prosessien teoriassa taas keskityttiin  késitteiden
selvittdmiseen ja prosessien kehittamiseen.

Empiirinen aineisto muodostui opinndytetyon tekijan havainnoinnista ja
tyokokemuksesta  sekd  Yritys  Oy:n  controllerille  tehdysté
teemahaastattelusta. Saatua aineistoa kaytettiin prosessin kehittdmistyossa.
Aineiston kasittely aloitettiin tekemalla ostotilaustellisten ostolaskujen
kasittelyprosessista nykytilan kartoitus ja prosessikuvaus
prosessikaavioiden avulla. Sen jalkeen prosessissa ilmenevid ongelmia
analysoitiin syy- ja seurausanalyysin eli niin sanotun kalanruotoanalyysin
avulla. Lopuksi prosessia arvioitiin ja pohdittiin mahdollisia parannus- ja
kehittdmiskeinoja ongelmien poistamiseksi.

Analyysi  paljasti ostotilaustellisten  ostolaskujen  késittelyprosessin
toimivan hyvin ja siind ilmenevat ongelmat vaikuttavat l&dhinnd tyon
tehokkuuteen ja ajankdyttoon.  Laskuihin kaytettyd tyOaikaa Voisi
vahentda siirtymélld enemman digitaaliseen taloushallintoon, jolloin
laskujen manuaalinen kasittely vadhenee. Toiminnanohjausjérjestelman
tuomat mahdollisuudet olisi hyvé selvittds, jotta tarpeettomat tyovaiheet
jaisivét pois. Myos tyontekijoiden koulutusta jarjestelmén kayttoon olisi
hyva lisétd, jotta tietamattomyydestd johtuvat virheet saataisiin poistettua.
Siséisen viestinnan kehittdminen ylip&ataan auttaisi monessa ongelmassa,
joita on laskujen kasittelyn yhteydessa ilmennyt.

Lopputuotoksena  syntyi  kirjallinen  ohjeistus  ostotilaustellisten
ostolaskujen kasittelyd varten, joka yritykseltd puuttui. Se tulee olemaan
avuksi uusille ostotilaustellisten ostolaskujen kaésittelijoille. Ohjeistus
tehtiin opinndytetyon liitteeksi, mutta sitd ei julkaista.
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6 TYON ARVIOINTI

Opinnaytetydssa  saavutettiin  asetetut  tavoitteet ja  keskityttiin
tarkastelemaan alussa maéariteltyjd tutkimusongelmia. Raportissa on
hyodynnetty teoreettisen tietoperustan tuomaa aineistoa empiirisessa
osuudessa, jotta luotettavuus séilyisi. Empiirinen aineisto koostuu omasta
tyokokemuksestani ja havainnoistani, joita on tuettu teemahaastattelun
kautta saadulla tiedolla. Raportin etenemisestd ja siind esiin tuoduista
asioista on keskusteltu toimeksiantajan kanssa tyon eri vaiheissa, jotta
voitiin varmistua aineiston siséllon oikeellisuudesta.

Opinnéytetyostd on  varmasti  hy6tyd  toimeksiantajalle,  sill&
ostotilaustellisten ostolaskujen késittelyprosessista ei ole aiemmin tehty
selvitystd. Yritysjohto ei ole ollut taysin tietoinen prosessin toimivuudesta,
joten tdmaé raportti antaa heille kuvan prosessin nykytilasta ja kasittelyssa
ilmenevista ongelmista. Prosessikuvauksen avulla yritysjohto voi myos
tehda tarvittaessa muutoksia eri  kasittelyprosessiin  vaikuttavien
toimijoiden toimintoihin, jos ndkevat sen tarpeelliseksi.

Prosessikuvauksen lisdksi liitteend tullut ohjeistus auttaa uuden
tyontekijan perehdytyksessa ja on hyva kirjallinen ohje kuinka erilaisia
ongelmia pystyy selvittdmaan. Varsinkin vasta rekrytoiduille henkildille,
joille Jeeves ja muut tydntekijat eivét ole tuttuja, ohjeistus on hyodyllinen.

Kehitysehdotuksia aiheen jatkokasittelyd varten voisi olla néakékulman
laajentaminen ostajan ja kirjanpitdjdn rooleihin. Silld tavoin saataisiin
ostotilaustellisten ostolaskujen l&htd- ja lopputilanne kuvattua. Ennen
ostolaskun késittelyd on ostaja isossa roolissa laskun késittelyprosessin
sujumisen kannalta, ja toisaalta laskun Kkasittelyn jéalkeen tulevat
kirjanpitajan tyovaiheet. Naiden lisdksi voisi my0s seurata jatkokésittelya
vaativien laskujen maaraa, jotta tiedettdisiin kuinka moni lasku menee
automaattisesti kirjanpitoon ja kuinka moni vaatii ns. ylimaaraisia
toimenpiteitd. Silloin olisi helpompi maaritella reskontran hoitajan
tarvitsema aika ostolaskujen késittelyé varten.

Aiheena ostotilaustellisten ostolaskujen prosessi ja ongelmakohdat olivat
itselleni mielenkiintoinen ja mukava tehdd, silla se koskee omaa
tyonkuvaani yrityksessa talla hetkelld. Koin myos itse tarpeelliseksi kayda
késittelyprosessi l&pi kaikkine ongelmakohtineen, jotta oppisin virheista ja
osaisin toimia jatkossa tehokkaammin.
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