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This thesis deals with the digitalisation and purchasing process of financial ad-
ministration, focusing on the effects of digitalization of purchase invoicing. In this
thesis, the implementation of an e-invoicing solution is not included. This thesis
provides guidelines for the implementation and describes its effects in terms of
profitability. The aim of this thesis was to find out whether the company would
actually benefit from the digitalisation of its billing process. It also describes how
information security must be addressed in the implementation process and de-
scribes the transformation roadmap for the implementation.

This thesis was carried out as a case study and the collection of the material
was done with interviews and observing current processes. The analytical
method was a cause-effect analysis. The theoretical part consists mainly of pro-
cess thinking based development and the efficiency of the invoicing process.

The aim of the thesis was to describe the current state of the processes and the
benchmark for the target state after the implementation. The results of the re-
search clearly showed the benefits of digitalisation. The turnaround of the pur-
chase invoice and the amount of errors declined, the work becomes more pro-
ductive and time saved can be used to perform tasks that offer more added
value. For the second research question, realization of information security, this
research produced less material - the interviewees did not bring this up in their
development ideas, and on the other hand, there were no direct questions re-
garding this subject in the interview question. Information security was covered
in the theoretical part of this thesis.

The company is able to make use of the results when designing the digitalisa-

tion of its financial administration and in the implementation process.

Key words: Digitalisation, purchase invoice, finance administration, information
security



Sisallys

LYNENTEET ...t 5
N o o o = o | (o 1P 7
1.1 Tutkimuksen tavoite ja tutkimusongelma ...........cccccooiiiiiiie 7
1.2  Tutkimuksen lahdemateriaali .............uuuiiiiiiiiiiiiiiii e 8
1.3 TULKIMUKSEN FJAUS ......uuiiiiiiiiii s 9
1.4 TutkimusmeNeteIMEAL...........oiiiiii it 10
1.5 Opinnaytetydn rakenne....... ..o 11
2 Digitaalinen taloushallinto ... 11
2.1 Taloushallinnon tehtava ja rooli..........ooooiiii 11
2.2 Transformaatio digitaaliseen taloushallintoon .......................c 11
3  Prosessiajatteluun pohjautuva kehittdminen..............ccccvveeeiiiiiiin e 12
3.1 Prosessin 0SatekKijat...........oouviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee e 13
3.2 Prosessin suorituskyky ja tehokKuuS ..., 14
3.3 Syy-SeurauSanalyySi..........cceuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 15
4  Laskun kasittelyprosessin tehokKuus............cccccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 17
4.1 Laskun kasittelyprosessi osana taloushallintoa ..............ccccevvvvvieennnne. 17
4.2 Laskun kasittelyprosessin tehokkuuteen vaikuttavat tekijat ................. 19
4.3 Laskun kasittelyprosessin Syy-seurausanalyysi ...............ceeeeeeeeeeeeenne. 21
LGS o 11 o | SRR 22
5.1 Lains8&dannon NYKYLIA ........cooevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 23
5.2 SISAINEN tarkaSIUS. ......uiiii i e e e e e eeeeeees 23
6 Taloushallinnon jarjestelmét — projektin johtaminen ............ccccccccveeeeeeeene. 26
6.1 Taloushallinnon Jarjestelmat ...........cccooeeiiiiiiiiiiiiii e 27
6.2  Projektin JORtaminen ...........cooiiiiiiiiii e e 27
7 TULKIMUKSEN TOTEULUS.......uuiiiiiiiiiiiiiiii s 28
7.1 Case Yritys X OY:N €SittelY ...ccevvvvreiiiiiie i e e 28
7.2 Tutkimusmenetelmat ja tutkimuksen suorittaminen ...............cccceeveeeees 29
8  TULKIMUSTIUIOKSEL ..o, 30
8.1 Ostolaskujen kasittelyprosessin nykytila............cooeevvviiiiiiiiiiiieeiceeeiinns 30
8.2 Ostolaskujen kasittelyprosessin tehoKKUUS.............ccooevviiiiiiiiiiiieieiinn, 31
8.3 Ostolaskujen kasittelyprosessin Kontrollit...............cccoeevvviiiiiiieeeeeeeennns 34
8.4 Transformaatio — projektin johtaminen............ccccooeevviviiiiiiiiii e, 36
9 Pohdinta ja JONtOPAALOKSEL.......ccceeeeeiieeeiiicee e e 38
IO 1 (=T=T 0 1Y (o J R 41
(ST | S P TT U PTPRPPPPTR 44
002 10 (T 45
Liite 1 TeemahaastattelUrunKo.............uuuuuuiuiieiiiiiiiiiiiiiieiiiees 47



Lyhenteet

ASCII

ASCIl (lyhenne sanoista American
Standard Code for Information Inter-
change) on 7-bittinen eli 128 merkki-
paikan laajuinen tietokoneiden mer-
kistd, joka sisaltda ensisijaisesti ame-
rikanenglannissa tarvittavat kirjaimet,
numerot, vali- ja erikoismerkkeja seka
eraitd ohjauskoodeja. Lahes kaikkien
nykyisin yleisessa kaytdossa olevien
tietokonemerkistdjen 128 ensim-
maistd merkkia ovat samat kuin AS-
Cll:ssa, joten ne voidaan luokitella AS-
Cll:n laajennuksiksi. Unicode-merkis-
ton yhteydessa tata ensimmaisté loh-
koa kutsutaan latinalaiseksi perus-
osaksi.(https://fi.wikipe-
dia.org/wiki/ASCII)

Business case

Business case — analyysilla varmiste-
taan, etta esitettavalla projektilla on lii-
ketoiminnallinen ja taloudellinen pe-
ruste.(https://www.tietohallinto-
malli.fi/malli/projektien-johtami-
nen/valmistelu-ja-business-case)

COSO-ERM

Yleisesti tunnetun sisaisen valvonnan
maaritelman tarjoaa COSO-malli,
jonka mukaan organisaation valvonta
on sen hallituksen, johdon ja muun
henkilokunnan toteuttama prosessi,
jonka tarkoitus on tuottaa kohtuullinen
varmuus seuraavien tavoitteiden to-
teutumisesta:

« toimintojen tehokkuus ja tarkoi-
tuksenmukaisuus

o taloudellisen raportoinnin luo-
tettavuus

o lakien ja saadosten noudatta-
minen.

COSO ERM-malli taydentada COSO-
mallia riskienhallinnan osalta.
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(https://fi.wikipe-
dia.org/wiki/Sis%C3%A4inen val-
vonta )

ERP

Enterprise Resource Planning on toi-
minnanohjausjarjestelma, joka koos-
tuu erilaisista modulaarisista sovelluk-
sista kuten taloushallinto ja materiaali-
hallinto.

XML

XML (Extensible Markup Language)
on tietynlaisten merkintékielien ylaka-
site tai standardi, jolla tiedon merkitys
on kuvattavissa tiedon sekaan. XML-
kielida kaytetddn sekad formaattina tie-
donvalitykseen jarjestelmien valilla
ettd formaattina dokumenttien tallen-
tamiseen. XML-kieli on rakenteellinen
kuvauskieli, joka auttaa jasentamaan
laajoja tietomassoja  selkedmmin.
(https://fi.wikipedia.org/wiki/XML)
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1 Johdanto

1.1 Tutkimuksen tavoite ja tutkimusongelma

Digitaalisuus vaikuttaa nykydan vahvasti tyoelaman trendeihin. Digitaalisuus
mahdollistaa tdiden suorittamisen ajasta ja paikasta riippumatta. Taloushallinnon
organisoituminen on tydelaméan osa-alue, johon digitaalisuus vaikuttaa voimak-
kaasti. Kiinnostus taloushallinnon digitalisointiin syntyi suorittaessani ammatin-
harjoitteluni Yritys X Oy:ssé ja seurattuani nykyista toimintatapaa. Opinnaytetyon
aiheeksi ja tutkimuskohteeksi valittu taloushallinnon digitalisointi ja laskutuspro-
sessi seké sahkoistamisen vaikutukset ovat tutkimuskohteena tarke&, koska yri-
tys saa lisatietoa kehittdmistoimenpiteiden tueksi. Yksityiskohtaisemmin tarkas-
tellaan laskutuksen sahkaoistamisen hyotyja. Kyseessa on tapaustutkimus ja yri-
tyksen& Yritys X Oy. Analyysissa keskitytdan tuottamaan tietoa sahkoisen osto-

laskunkierron kayttdonoton valmistelu- ja esiselvitysvaiheeseen.

Taloushallinnon digitalisointi on ollut yrityksen aihelistalla jo pitk&d&n, mutta riitta-
vaa aikaa sen kehittdmiseen ei ole viela 16ytynyt. Kehittdmistoimenpiteiden tueksi
onkin tarkoitus tarjota suuntaviivoja, kuinka taloushallinnon yhden osa-alueen ke-
hittamisella voitaisiin saastaéa aikaa ja rahaa seka parantaa tehokkuutta. Talous-
hallinnossa tydskentelee vain muutama ihminen ja néin ollen kaikki manuaalinen
laskuihin kaytetty aika on pois muista tuottavammista tehtavista. Tarkastelun kes-
kidssa on sahkoisen laskutuksen kayttéonotto, mutta samalla sivutaan myoés
yleistd muutosta kokonaisvaltaiseen digitaaliseen taloushallintoon. Tavoitteena
on tuottaa suuntaviivoja niin sanottuun Business case-analyysiin. Silla varmiste-
taan yrityksen mahdollisesti paattaessa ottaa kayttoon séhkoisen laskujenkasit-
telyn, etta projektilla on liiketoiminnallinen ja taloudellinen peruste (ICT Standard
Forum). Taméa opinndytetyd on case-tutkimus, jolla ei haeta yleistettavyytta,
mutta kohdeyrityksella laskutusprosessin tehostaminen on merkittavaa, joten

siité syysta tama tutkimus on tarkea.

Taloushallinnon muutoksen ymmartamiseksi kuvaan lyhyesti myds sahkoisen ta-
loushallinnon historiaa nimenomaan laskutuksen nakoékulmasta. Lisaksi tarkas-

tellaan vallitsevaa tilannetta ja tulevaisuuden nakymia.



Sahkoisesta laskutuksesta on tehty monia opinnaytetdita ja siita 10ytyy paljon ma-
teriaalia eri lahteistd. Tassa opinnaytetydssa kaytetaan lahteina kirjoja, artikke-
leita ja internetléhteitd. Koska kyse on digitaalisesta taloushallinnosta, on luon-
nollista, etta useat kaytettavistd materiaaleista |0ytyvat internetista, josta 10ytyy
ajantasaisimmat lahteet.

Tavoitteena on, etta opinnaytetyo tarjoaa yritykselle tietoa kustannussaastoista,
laajasti tietoturvasta, hyddyista ja siirtymavaiheesta. Ohjaajana yrityksen puo-
lelta toimii taloushallinnon tyontekijd, joka on lahimmésséa kosketuksessa aihee-

seeni.

Tutkimuskysymykset ovat:

1. Hyotyyko yritys konkreettisesti laskutuksen digitalisoinnista?

2. Miten kontrollit (tietoturva) toteutetaan siirryttdessa sahkoiseen
laskutukseen?

3. Miten siirtyminen séhkoiseen laskutukseen tapahtuu?

Laskutus on yrityksille kriittinen toiminto. Jos laskutusprosessissa on viiveita tai
virheitd, voi yrityksen toiminta vaarantua heikon likviditeettitilanteen vuoksi. Las-
kutus nakyy myos asiakkaille ja on siten osa yrityksen asiakaspalvelua ja ima-
goa. (Lahti & Salminen 2008, 73.)

1.2 Tutkimuksen |&hdemateriaali

Lahdemateriaalina hyddynnetaan kirjallisuuslahteitd, virallislahteita ja sahkdisia
lahteita. Lahdemateriaali jakautuu menetelmakirjallisuuteen, prosessien kehitta-
miseen ja suorituskykyyn liittyvaan kirjallisuuteen seka digitaaliseen taloushallin-
toon liittyvaan Kkirjallisuuteen. Digitaalisen taloushallinnon pé&aasiallisena lah-
teena on: Lahti, S. & Salminen T. 2014. Digitaalinen taloushallinto. Lahdemateri-
aalissa kasitelladn myds projektia ja tietojarjestelman kayttoonottoa, koska kol-
mannella tutkimuskysymyksella haetaan vastausta siihen, miten siirtyminen sah-
koiseen laskutukseen tapahtuu. Projektijohtamisen paaasiallinen lahde on inter-

netlahde ICT Standard Forum (https://www.tietohallintomalli.fi/malli/projektien-

johtaminen/valmistelu-ja-business-case)
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1.3 Tutkimuksen rajaus

Taloushallinnon digitalisointi on laaja aihealue, joten tutkimuskohdetta on rajat-
tava johtuen opinnaytetyohon kaytettavissa olevasta rajallisesta ajasta. Tarkoi-
tus on kuvata prosessista ne paapiirteet, joita yritykselta vaadittaisiin siirryttaessa
sahkoiseen laskutukseen. Opinnaytetydn on tarkoitus tuoda esille séhkdisen las-
kutuksen hyotyja, mutta yritys ei ole sitoutunut ottamaan kayttdon séhkoista las-
kutusta. Opinnaytetyd tuo tietoa yrityksen paatoksenteon tueksi pohdittaessa siir-
tymista sahkoiseen laskutukseen.

Case: YRTTYS X Oy

Taloushallinto

Taloushallinnon prosessit

Metodologia;

laadullinen tutkimus

Aineiston hankinta:
teemahaastattelu, havainnointi

Kuva 1 Opinnaytetyon viitekehys

Tavoitteena on keskittya kehitystarpeiden analysointiin sisaltaen nykytilan analy-
soinnin ja projektiarvioinnin. Ostolaskun kasittely kayttaa usein eniten talous-
osaston resursseja, joten sen tehostamisella ja automatisoinnilla saavutetaan
suurimmat hyodyt, joten tasta syysta tarkemman analyysin kohteeksi valikoitui
ostolaskujen kasittelyprosessi. Taman opinnaytetydn puitteissa ei toteuteta siir-

tymista sahkoiseen laskutukseen.



1.4 Tutkimusmenetelma

Laadullinen tutkimus on aina tapaustutkimus, case-tutkimus. Laadullisen tutki-
muksen tavoitteena on ymmartaa, tulkita ja luoda kuvaava malli tutkittavalle ilmi-
Olle. Tasta syysta tarvitaan kasitteellinen kehikko, viitekehys, jonka lapi ilmi6ta
tarkastellaan (Kuva 1). Aineistonkeruu sisaltda haastatteluja, havainnointia, tut-
kijan omia muistiinpanoja ja asiakirjoja. Laadullinen tutkimus on ainutkertaista ja
tilannesidonnaista. Tutkimusmenetelmana on laadullinen tutkimus ja analyysime-
netelmané kaytetdan syy-seurausanalyysia, joka on tarkemmin kuvattu luvussa
3.3.

Lahtokohtana on tydelamalahtdinen kehitystyd, jossa tarve johdetaan kaytan-
nosté ja tutkimusta tehdaan kentélla (Pitkaranta 2014). Laadullisen tutkimuksen
aineistonkeruumenetelmid ovat haastattelu, kysely, havainnointi ja dokumenttei-
hin perustuva tieto (Pitkaranta 2014). Aineistonkeruumenetelmana on tarkoitus
kayttaa haastattelua, kyselyd sekd dokumentteihin perustuvaa tietoa. Ari Pitka-
rannan mukaan haastattelun avulla tutkija voi selvittda ihmisten ajattelua, kokemuk-
sia ja motivaatiota tutkittavasta ilmitsta (Pitkaranta 2014). Jari Eskolan ja Jaana
Vastamaen mukaan haastattelutyyleja ja nimityksia eri haastattelutyyleille on
useita. Jakoon vaikuttaa esimerkiksi se, miten tarkasti kysymykset on muotoiltu
etukateen ja miten paljon haastattelija ohjaa haastateltaessa. Haastattelutyyleja
ovat strukturoitu ja puolistrukturoitu haastattelu ja teemahaastattelu seka avoin
haastattelu. Teemahaastattelussa haastattelun aihepiiri, teema-alueet, on en-
nalta maaritelty. Teemahaastattelusta puuttuu strukturoidulle haastattelulle tyy-
pillinen kysymysten tarkka muoto ja jarjestys. (Eskola & Vastamaki 2001, 26 —
28.) Teemat johdetaan teoriaosasta muuttamalla kasitteet mitattaviksi haastatte-
luteemoiksi. Teemahaastattelun kokonaisuuden sitoo yhteen tutkimusongelma,

johon haetaan vastausta. (Eskola & Vastamaki 2001, 33.)

Teemahaastattelu suoritettiin taloushallinnon tydntekijoille, ostajille ja muutamille
projektipaallikoille case-yrityksen tiloissa. Haastattelulla kartoitetaan heidan na-
kemyksiaan seka nykyisesta toimintatavasta ettd muutostarpeesta. Haastatte-

lussa kysytaan oletetut hyodyt ja haitat.
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1.5 Opinnaytetydn rakenne

Tama opinnaytetyo jakautuu rakenteellisesti kolmeen osaan. Ensimmaisen osan
muodostavat luvut 1—5, joissa kasitellaan teoriaosuutta keskeisten kasitteiden
kautta. Teoriaosuudesta nousee tutkimuksen teemat ja laskutusprosessin suori-
tuskykyyn vaikuttavat tekijat seka projektindkdkulma. Luvussa 6 kuvataan tutki-

muksen toteutus ja luvussa 7 tutkimuksen johtopéatokset ja kehitysehdotukset.

2 Digitaalinen taloushallinto
2.1 Taloushallinnon tehtéva jarooli

Sanna Lahti ja Tero Salminen maarittelevét taloushallinnon jarjestelméksi, jolla
organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia voidakseen raportoida toiminnas-
taan sidosryhmille. Strategisella tasolla taloushallintoa voidaan tarkastella yhtena
yrityksen laajana tukitoimintona tai —prosessina. Taloushallinnon kokonaisuutta
onkin parempi tarkastella osakokonaisuuksina, jotta sitd on mielekkaampaa
konkretisoida. Osakokonaisuuksia ovat ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi,
matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne- ja kassanhallinta, kayttbomaisuus-
kirjanpito, péaakirjanpitoprosessi, raportointiprosessi, arkistointi seka kontrollit.
(Lahti & Salminen 2008, 13-16.)

2.2 Transformaatio digitaaliseen taloushallintoon

Janne Tienarin ja Susan Merildisen mukaan muutoksen tutkijoiden kiinnostus on
kohdistunut radikaaleihin muutostapahtumiin eli transformaatioihin, jotka viittaa-
vat tarkoituksellisiin toimenpiteisiin saavuttaa uusi tila (Tienari & Merilainen 2009,
157.)

Digitalisaatioon liittyy olennaisesti kaikkien talousprosessien kehittaminen ja uu-
delleen suunnittelu, jossa turhat tydvaiheet pyritdan poistamaan ja jaljelle jaaneet
vakioidaan. Digitaalisuudella tarkoitetaan tiedon kasittelya sen elinkaaren eri vai-
heissa sahkoisena. Tiedon elinkaaren vaiheita ovat tiedon kasittely, siirtdminen,
varastointi ja esittaminen. (Lahti & Salminen 2008, 17). Digitaalisella taloushal-
linnolla tarkoitetaan taloushallintoon liittyvien tietovirtojen ja eri kasittelyvaiheiden

automatisointia seka prosessien digitalisointia (Lahti & Salminen 2008, 19).
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Lauri Liukkosen (Liukkonen 2013, 31-32) mukaan automatisointi mahdollistaa
seka ostoreskontra- ettd hankintaosaston prosessien parantamisen. Liukkosen
mukaan laskuautomaation ollessa tavoitteena eivat sen varjolla saa kuitenkaan
laskutukseen liittyvat kontrollit karsié. Laskujen siséltamét tiedot on tarkeda maa-

ritella huolellisesti yhdessa toimittajan kanssa.

Liukkosen mukaan Baxter (Liukkonen 2013, 32) on kuvannut organisaation eri

osa-alueiden intressit automaattisen laskunkasittelyn nakokulmasta:

Loppukayttajat

— Asioiden saaminen aikaiseksi hoitaminen ja nopeasti ja helposti
— Tarpeellisten toimintojen saatavuus toiminnot saatavilla
— Ajantasaisen tiedon saatavuus

Budjetinhaltijat

— Suorituskyvyn seuraaminen
— Kulut saadaan hallintaan
— Reaaliaikainen budjetin seuranta

Ostotoiminta

Kulut saadaan hallintaan

Sopimusten hallinta ja kaytto

Itsendisten ostojen eliminointi
Standardi-ostotapahtumien virtaviivaistaminen

Talousosasto

— Reaaliaikainen tieto kuluista budjetin suhteen
— Raportoinnin lapinakyvyys Raportoinnista saadaan lapinakyvaa
— Manuaalisen tydn minimointi ja automaattinen laskunkasittely

3 Prosessiagjatteluun pohjautuva kehittdminen

Prosesseja ovat maaritelleet muun muassa Rauno Salomaki ja Kai Laamanen.
Rauno Salomden mukaan kaikki tavoitteellinen toiminta tapahtuu prosesseissa.
(Salomaki 1999, 98.)
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Kai Laamasen maarittelyn mukaan toimintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa
littyvia toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavat resurssit, joiden avulla saa-
daan aikaan toiminnan tulokset. Prosessin kasite muodostuu Laamasen mukaan
toiminnasta, resurssista ja tuotoksesta, joihin liittyy suorituskyky. (Laamanen
2001, 19-20.) Laamasen mukaan prosessit tuovat jarjestysta ja niiden tunnista-
minen sekd kuvaaminen auttavat ihmisia ymmartamaan kokonaisuutta. Ne mah-
dollistavat tyon kehittamisen, koska niiden kuvaamisella voidaan esitta&a organi-
saation kaytannon tyota. (Laamanen 2001, 23.) Prosessit toimivat myos organi-
saation kehittamisen rakenteena (Laamanen 2001, 39.) Prosessit voidaan jakaa
ydinprosesseihin ja tukiprosesseihin. Ydinprosesseilla on véliton yhteys asiak-
kaaseen ja niissa jalostetaan tuotetta, kun taas tukiprosessit ovat luonteeltaan
sisaisia prosesseja, jotka luovat edellytyksia ydinprosessien toiminnalle. Talous-
hallinto nahdaan tukiprosessina (Laamanen 2001, 55-57.)

3.1 Prosessin osatekijat

Salomaen (1999) mukaan ty6prosessi on kokonaisuus, joka muodostuu lopputu-

lokseen vaikuttavista osatekijoistd. Osatekijoiksi Salomaki luettelee seuraavat:

ihminen

materiaal

kone, tyovalineet, tyokalut

menetelma, tapa jolla koneita kaytetaan

tieto, data, jota tyon tekemisessa tarvitaan

o 0k~ 0N PR

ymparisto, joka voi vaikuttaa tyohon (Salomaki 1999, 102).

Laskunkasittelyprosessin kohdalla ihminen toimii laskukasittelyprosessissa mo-
nessakin eri vaiheessa, kuten vastaanotossa, tarkastajana ja hyvaksyjana. Ma-
teriaalina on esimerkiksi paperinen lasku. Koneena ja tyévalineina toimivat tieto-
jarjestelmat ja toimistotarvikkeet. Laskuun liittyvaa tietoa ja dataa on laskun oi-
keellisuus ja eurot. Yritys X Oy:n kohdalla laskun kasittelyprosessin tydymparisto
-on globaali. (Salomaki 1999, 104.)

Prosessien kehittdminen edellyttda niiden kuvaamista, koska tarvitaan eri osa-
puolten yhtenainen kasitys prosessin toiminnasta. Kuvaamisen lisaksi kaytetaan

nimityksia mallintaminen ja prosessin maarittely. (Saloméakil999, 104.)
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Tapani Savolaisen, Kari Saaren-Seppalén ja Seppo Savolaisen mukaan liiketoi-
mintaprosessien uudistaminen voi lahte& liikkeelle strategian asettamista vaati
muksista (top-down), mutta usein sen kaynnistaa esiin noussut kaytannon tarve,
jonka toteuttaminen vaatii prosessien laajempaa tarkastelua ja uudistamista (bot-
tom-up). Heidan mukaansa on tavallista, etta liiketoimintaprosessien uudistamis-
hanke kaynnistyy tietojarjestelmien uudistamishankkeiden yhteydessa. Tassa
opinnaytetydssa lahtékohtana on ollut bottom-up -lahestymistapa. (Savolainen,
ym. 1997, 14.)

3.2 Prosessin suorituskyky ja tehokkuus

Kai Laamanen maarittelee prosessin suorituskyvyn kyvyksi saada aikaan halut-
tuja tuloksia (Laamanen 2001, 152; 2005, 18). Laamanen jasentdd prosessin
suorituskykya teemoihin: aika, raha, maarat ja sidosryhmien nakemykset ja fysi-
kaaliset ominaisuudet. Lapimenoaika on yleinen prosessin tunnusluku. Kaytanto
on osoittanut, ettd prosessin lapimenoajan lyhentyessa paranee laatu (virheet
vahenevat ja reaktionopeus lisdantyy) ja kustannukset laskevat. Prosessin lapi-
menoaika muodostuu siirto-, odotus-, aloitus-, suoritus-, ja lopetusajasta. Raha-
teema tarkoittaa prosessien kohdalla yleensa kustannuksia. Laamasen mukaan
prosessikustannusten laskeminen on osoittautunut vaikeaksi mitattavaksi. Suo-
rien kustannusten lisaksi rahaan liittyva tunnusluku on myés padoman sitoutumi-
nen prosessiin. Tatd voidaan mitata esimerkiksi myyntisaatavilla. Mittaamisen
kohdistuessa maariin, kohteena voi olla esimerkiksi palvelutapahtumat, poik-
keamat tai reklamaatiot. Sidosryhmien nakemyksia mitattaessa on hyodyllista
kohdistaa esimerkiksi asiakastyytyvaisyyskyselyt lyhyella viiveella johonkin tiet-
tyyn tapahtumaan esimerkiksi toimitukseen. Fysikaalisia ominaisuuksia mitatta-
essa kohteena voivat olla esimerkiksi energian kulutukseen vaikuttavat tekijat tai
ymparistotekijat. (Laamanen 2001, 152 — 157.)

Organisaatiot paattavat toimintansa ohjaamisessa ja kehittamisessa kaytta-
mansa tunnusluvut. Joskus asiaa voidaan mitata suoraan esimerkkina lapimeno-
aika. Toisinaan tunnusluku maaritellaén erikseen. Laamanen mainitsee tarkeim-
miksi tunnusluvuiksi virtauksen, tehokkuuden, havikin ja poikkeamat. Virtaus las-
ketaan maaran ja ajan suhteena esimerkiksi laskuja vuodessa. Tehokkuus muo-

dostuu hyddysta ja tuottavuudesta. Keskittymalla pelkéastddn tehokkuuteen voi
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laatu huonontua. Tuottavuus tarkoittaa tuloksen suhdetta panokseen. Havikki
edustaa kustannuksia, joita ei synny, jos kaikki toimii tarpeen mukaan. Turhana
voidaan pitaa tyota, joka ei lisda tuotteen ominaisuuksia. Turhana tyoné voidaan
pitdd odottamista, etsimistd, korjaamista. Jos laskutusprosessissa on virheita,
niin tydpanoksesta saattaa menna iso osa epaselvien laskujen selvittelyyn. (Laa-
manen 2001, 159 — 163.)

3.3 Syy-seurausanalyysi

Salomaen mukaan mihinkaan ongelmatilanteeseen ei ole olemassa yhta oikeaa
kehittamistapaa tai ratkaisua. Tapaan vaikuttavat tavoite, kaytettavissa oleva tie-
totaito, kustannukset, aikataulu, yrityskulttuuri ja kokonaistilanne. Hanen mu-
kaansa kehittamisessé voidaan menna harvoin suoraan toimenpiteisiin ilman tar-

kempia selvityksia ja tyokalujen kayttoa. (Salomaki 1999, 317.)

Salomaen mukaan (Salomaki 1999, 318) laatutyOkaluille ei ole olemassa stan-
dardia ja jokaisen organisaation on maariteltava laatutydkaluvalikoima omista tar-
peistaan ja osaamisestaan lahtien seka varmistettava riittava kayton osaaminen.
Han suosittaa alkuun tydkalupakkiin helppoja ja nopeakéayttoisia tyokaluja, joilla
paastaan liikkeelle. Salomaen mukaan seitseman laatutydkalun historia alkaa Ja-
panista. Luku seitseman symboloi seitsemaa samuraita ja japanilaiset ovat jaka-
neet laatutyokalutkin seitseman ryhmiin. Ensimmainen ryhma tunnetaan nimella

Seitseman laatutytkalua ja sen muodostivat seuraavat laatutydkalut:

— histogrammit

— syy-seurausanalyysit
— tarkastuskortit

— Pareto-kuvaajat

— kuviot, kayrat

— valvontakortit

— hajontakaaviot.

Taman tydn analyysimenetelmaksi valittiin syy-seurausanalyysi. Analyysimene-
telman valintaan vaikutti opinnaytetydntekijan oma arvio siita, etta laatutytka-
luista syy-seurausmenetelma olisi kaytettavissa olevan ajan puitteissa parhaiten

opittavissa ja koska se menetelmana sopii ongelman syiden kartoitukseen. Salo-

maen mukaan (Salomaki 1999, 326) syy-seurausanalyysin tavoitteena on |6ytda
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seuraukselle (ongelma tai muu tilanne) mahdollisimman monta syyta. Syy-seu-

rausanalyysi tunnetaan myos nimella kalanruotokaavio tai Ishikawa —kaavio.

Analyysissa lahdetddan Salomaen mukaan (Saloméki 1999, 326) prosessiajatte-
lusta ja oletetaan seurauksen (ongelman) olevan seurausta jostakin prosessissa
vaikuttavasta tekijasta tai ilmiosta (syysta). Analyysin tuloksena syntyy kaavio,

joka on tehokas perussyiden tunnistamisen apuvaline.

Seuraavassa luettelossa on listattu syy-seurausanalyysin vaiheet Saloméen mu-
kaan (Saloméki 1999, 326—-328):

1. Piirretdan nuoli ja kirjoitetaan analysoitava seuraus nuolen paahan oike-
alle. Nuolen varresta piirretaan haaroja, jolloin syntyy puumainen nuolira-
kenne.

2. Péaanuolesta haarautuviin nuoliin kirjataan mahdollisten syiden paaluokat.
Tassa opinnaytetydssa kaytetdan taman opinnaytetyon luvussa 3.1 esitel-
tya prosessin osatekijat luokittelua: ihminen, kone (tyovélineet, tytkalut),
materiaali, menetelma, tieto, ymparisto.

3. Naista nuolista haarautuviin nuoliin ideoidaan tarkemmin kyseiseen ryh-
maan kuuluvien syiden luokittelu.

4. Ongelman syiden tarkentamista jatketaan syvemmalle. Tassa opinnayte-
tydssa syita on tunnistettu haastattelemalla tyontekijoitda. Sama syy voi-
daan kirjata useampaankin haaraan.

5. Ideoinnin paatyttya (kun uusia syita ei enaa loydy) alkaa purkuvaihe. Kir-
jatut syyt jaotellaan kolmeen ryhmaan:

— yliviivataan ne, jotka jollakin perusteella todetaan merkityksetto-
miksi tai joiden vaikutus jo tunnetaan

— kehystetaan ne, joilla arvioidaan olevan vaikutusta seuraukseen

— jatetddn ilman merkintda ne, joiden vaikutuksesta ei olla varmoja

6. Tutkitaan vaille merkintaa jadneet ja varmistetaan, ovatko ne kehystettava
vai yliviivattava.

7. Kehystetyista valitaan ne, jotka tutkitaan tarkemmin.

8. —10. Paatetaan tutkimusmenettelysta ja toteutetaan tutkimukset huolelli-
sesti dokumentoiden seka valitaan parhaat ratkaisut prosessin kehitta-

miseksi.
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11.Toteutetaan kehitystoimenpiteet.

12.Varmistetaan tulokset ja dokumentoidaan.

4 Laskun kéasittelyprosessin tehokkuus

4.1 Laskun kasittelyprosessi osana taloushallintoa

Ostolaskun kasittely kayttaa useimmiten eniten talousosaston resursseja, joten
sen tehostamisella ja automatisoinnilla saavutetaan suurimmat hyoddyt. Ostolas-
kuprosessi kaynnistyy ostolaskun vastaanottamisesta ja paattyy laskun mak-
suun, kirjanpitoon vientiin ja arkistointiin. Jos yrityksen hankintaprosessia kasitel-

l&&n kokonaisuutena, niin prosessi kaynnistyy jo ennen ostolaskun vastaanottoa.
Ostoprosessin vaiheita (ks. kuva 2):

tilaus- ja toimitusprosessi
ostolaskun vastaanotto

ostolaskun tilidinti

P WD PR

ostolaskun automaattinyvaksynta tilaukseen/sopimukseen perustuen tai

ostolaskun tarkistus ja hyvaksynta organisaation toimesta

o1

maksatus
6. tdsmaytykset ja jaksotukset

7. arkistointi
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Kuva 2 Ostoprosessin vaiheita

Perinteisen ostolaskuprosessin kulku:

Ostolasku saapuu paperilla.

Lasku toimitetaan asiatarkastajalle.

Asiatarkastaja tekee laskulle hyvaksymismerkinnan.
Asiatarkastaja toimittaa laskun hyvaksyjalle.
Hyvéaksyja tekee laskulle hyvaksymismerkinnan.

Hyvaksyja toimittaa laskun ostoreskontranhoitajalle.

N o g ke N PRE

Ostoreskontranhoitaja tallentaa manuaalisesti laskun perustiedot seka tili-
Oinnin ostoreskontraan.

8. Ostoreskontranhoitaja arkistoi paperilaskun mappiin.

9. Ostolaskuista muodostetaan pankkiin siirrettavd maksuaineisto (Lahti &
Salminen 2014, 53-54).
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Lasku viedasdn tai Asiatarkasta)a tekee
Ostolasku saapuu

anerilla |Ighetetdan lazkullz
| pap asiatarkastajalle hyviksymismerkinnan
Hyviksyjd vietai I |
lahettda postitse Hyvdksyja tekee Asiatarkastaja vie tai
laskun laskulle ldhetda postitse laskun
ostoreskontranhoitajal hyvaksymismerkinndn hyvaksyjdlle
le
Ostoreskontranhoitaja | 1 t .
tallentaa manuaalisesti Ostoreskontranhoitaja 'E:t;::;:“m“
Iasl:un_p:e.rfl_stu_!l:lut arkistoi papi_z_nlaskun mak iy, ok
sekd tilidginnin mappiin

ostoreskontraan silrretadn pankkiin

Kuva 3 Perinteisen ostolaskuprosessin kulku

4.2 Laskun kasittelyprosessin tehokkuuteen vaikuttavat tekijat

Sahkdinen laskutus on nykypaivaa. Se helpottaa monia asioita ja tuo lisaksi kus-
tannussaastoja ja vapauttaa aikaa yrityksen muihin toimintoihin. Ostolaskujen kéa-
sittelyprosessi vie usein eniten taloushallinnon resursseja, jolloin sen tehostami-
sella saavutetaan yleensad suurimmat hyddyt. Monissa ERP—jarjestelmissa on
prosessit sahkoisiin kierratyksiin, mutta ostolaskujen kierratyksessa kaytetadn
my0s erillisjarjestelmid. (Lahti & Salminen 2008, 48.) Organisaatiot, jotka ovat
siirtyneet digitaaliseen taloushallintoon, ovat saavuttaneet jopa 30-50 prosentin
tehokkuuden parannuksen taloushallinnossa ja yksittaisissa prosesseissa luku
voi yltéda jopa 90 prosenttiin. Digitaalisuuden tuomia hyotyja ovat tehokkuus ja
nopeus. Resurssien tarve vahenee, samoin arkistointitilan tarve. Digitaalisessa
muodossa oleva aineisto, kuten tositteet, on nopea siirtda ja niihin paasee myos
nopeasti kasiksi. Automaatio vahentdd myds virheita, kun jarjestelmat hoitavat
tydvaiheita. (Lahti & Salminen 2014, 32 — 33.) Digitaalista laskutusprosessia oh-
jataan pitkalle tietojarjestelmissa olevien perus- ja ohjaustietojen avulla (Lahti &
Salminen 2008, 76).
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Lahden ja Salmisen mukaan laskujen kasittelyn automatisointiasteesta riippuen
organisaatiot voivat saavuttaa merkittavia ajan- ja kustannussaastoja. Automaa-
tioasteen ollessa 0 eli manuaalinen kasittely, laskun lahetys ja vastaanotto kes-
tavat 24,5 min ja kustannukset ovat 47,35 €. Puoliautomaattisessa ratkaisussa
vastaavat luvut ovat 16 min. ja 29,10 €. Automatisoitu prosessi on tehokkain lu-
kujen ollessa 7 min. ja 14,10 €. (Lahti & Salminen 2014, 63.)

Sahkdisen ostolaskuprosessin vaiheet (ilman integraatiota ostotilauksiin tai — so-
pimuksiin), ks. kuva 4:

1. Ostolasku vastaanotetaan suoraan kasittelyjarjestelmaén verkkolaskuna
tai ostolasku vastaanotetaan paperilla ja se skannataan ostolaskujen ka-
sittelyjarjestelmaan. Laskun perustiedot tallentuvat automaattisesti.

2. Ostolasku tilididaan jarjestelmassa automaattisesti tai manuaalisesti.

3. Ostolasku lahetetdéan séhkoiseen tarkastus- ja hyvéksymiskiertoon joko
manuaalisesti tai automaattisesti erikseen maariteltyjen kierratyssaanto-
jen mukaan.

4. Ostolaskun tarkastaja ja hyvaksyja hyvaksyvat laskun.

5. Hyvéksytyt laskut kirjautuvat automaattisesti ostoreskontraan.

o

Ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretaan pankkiin.
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Ostolasku vastaanotetaan suoraan
kdsittelyjarjestelmadn
verkkolaskuna tai ostolasku
vastaanotetaan paperilla ja se Ostolasku tilidgidadn jdrjestelmassa

skannataan ostolaskujen automaattizesti tai manuaalisesti.
kdsittelyjarjestelmaan. Laskun
perustiedot tallentuvat
BUtomMaattisesti

Ostolasku lahetetdan sdhkdiseen
tarkastus- jJa hyvaksymiskiertoon

joko manuaalisesti tai Ostolaskun tarkastaja ja hyvaksy)a
automaattisesti erikseen hywdksyvat laskun.
madriteltyjen kierrdtyssdantdjen
mukaan.

Ostoreskontrasta muocdostetaan
_— maksuaineisto, joka siirretasn
pankkiin.

Hywidksytyt laskut kirjautuvat
automaattisesti ostoreskontraan.

Kuva 4 Sahkoisen ostolaskuprosessin vaiheet ilman integraatioita

4.3 Laskun kasittelyprosessin Syy-seurausanalyysi

Kuvassa 5 kuvataan luvussa 3.3 tarkemmin esitellylla kalanruotokaaviolla (tun-
netaan myos nimella Ishikawa-kaavio) ostolaskuprosessin tehottomuuteen vai-
kuttavia tekijoita. Kaavio on tehokas tapa kuvata seuraukseen tai ongelmaan joh-
taneet perussyyt. Luvussa 3.1 on esitelty prosessin osatekijoiden luokittelua: ih-
minen, kone (tyovalineet, tydkalut), materiaali, menetelma, tieto, ymparistd. Paa-
nuolesta haarautuviin nuoliin kirjataan mahdollisten syiden paaluokat. Paaluok-

kina kaytetaan prosessin osatekijaluokittelua.

Ensimmaiseksi on piirretty vaakatason paanuoli ja sen oikeaan reunaan analy-
soitava seuraus, joka on ostolaskun kasittelyprosessin tehottomuus. Nuolen var-

teen on piirretty haaroja, jolloin saadaan puumainen nuolirakenne.
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Paanuolesta haarautuviin nuoliin kirjattin mahdollisten syiden p&aaluokat: ihmi-

nen, kone (tyovalineet, tyokalut), materiaali, menetelma, tieto, ymparisto.

Analysoitavan kohteen eli ostolaskun kasittelyprosessin tehottomuuteen vaikut-
tavien syiden tunnistaminen ja tarkentaminen toteutettiin haastattelemalla tyon-
tekijoita. Kaavioon on kuvattu kehystettyna kaikki ne syyt, joilla arvioidaan olevan
vaikutusta seuraukseen, silhen on myds dokumentoitu analysoidut perussyyt, joi-
den perusteella yritys voi suunnitella kaynnistettavat kehitystoimenpiteet.

Menetelma

- Materiaali
Ihmiset Paperilasku Ohjeet punttuvat
lokerikkoon ]
Paperilasku
Tehdiin oman
tyon chella Hidas kasitella
—X Haviad helposti
Thmiset maaitmalla Erapaivat menee
toissd Fa
Viivastyskorot Ostolaskun

kisittelyprosessin

Ei sahkoista Fi tictoa Paperilasku Paperilasku tehottomuus
laskunkisittelya viivastyskoroista
. Hidas kasitelld Ihmiset maailmalla
Waikea tarkastaa tiissad
|
Odo_rtapu_'_sta | Viiveitd kasittelyyn |
. efsimistd —
Kone, Tieto Ymparisto ‘ Monta yksikkd osallistuu ‘
tydvilineet

Kuva 5 Ostolaskun kasittelyprosessin syy-seurausanalyysi

5 Kontrollit

lina Huotarin mukaan (Huotari 2011, 20) Holopainen maarittelee sisaiset valvon-
tatoimenpiteet eli kontrollit menettelytavoiksi, joilla varmistetaan organisaation
toimintaohjeiden mukainen toiminta. Kontrollit varmistavat, etta organisaatio te-
kee toimenpiteita hallitakseen tavoitteiden saavuttamista uhkaavia riskeja. Holo-
paisen ym. (2010) mukaan valvonta muodostuu viidesta osatekijasta, joista sisai-
set kontrollit eli valvontatoimenpiteet muodostavat yhden osatekijan. (Huotari

2011). Kontrollit ovat organisaation riskien hallinnan valineita. Kontrollitoimenpi-
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teitéd ovat esimerkiksi hyvaksymiset, tasmaytykset ja tehtéavien eriytykset. Kont-
rollitoimenpiteita luokitellaan ehkéiseviin ja etsiviin kontrolleihin. (Huotari 2011,
30-33)

5.1 Lainsaadannon nykytila

Tassa opinndytetydsséa on tavoitteena selvittdd menettelyt turvallisuuden ja luo-
tettavuuden takaamiseksi. Tietoturvaa kasiteltdessa on aikomus esitella Kirjan-
pito- ja arvonlisaverolaissa olevia pykalia. Sahkoista laskutusta varten on maari-
telty omia standardeja. Tassa opinnaytetydssa kolmantena tavoitteena on vas-
tata tutkimuskysymykseen, miten kontrollit (tietoturva) toteutetaan siirryttaessa
séahkoiseen laskutukseen. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa koneellisesta kir-

janpidosta ohjeistetaan seuraavasti:

Kirjanpitoaineiston pysyvaan sailyttdmiseen on suositeltavaa kayttaa yleista tal-
lennusmuotoa, joka on saatettavissa selvakieliseksi my6s muulla kuin kaytetylla
tallennusohjelmistolla. Yleisid tallennusmuotoja ovat esimerkiksi ASCII-listatie-
dostot, XML-tiedostot seka yleisesti kaytdssa olevat kuvatiedostot. (Yleisohje kir-

janpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011.)

Koneellisesti sailytettava liiketapahtuman todentava tosite voi olla tiedonsiirtoon
kaytetty sanoma tai siitd muodostettu konekielinen tosite (Yleisohje kirjanpidon
menetelmista ja aineistoista 1.2.2011). Taman lisdksi laissa on erikseen mainin-
toja mm. siita, ettd on luotava sahkoéinen tositearkisto, koska tiettyjen kirjanpito-

tietojen on sailyttava siella kuusi vuotta.

Kontrollit ovat taloushallinnon osakokonaisuuksia. Huotarin mukaan Ala-Nissila
on todennut, etté organisaation tuloksellisen liiketoiminnan edellytyksena on toi-
minnan jatkuva valvonta. Sisdisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa talou-
dellisen raportoinnin luotettavuus, toimintojen tehokkuus ja taloudellisuus seka

soveltuvien lakien ja maaraysten noudattaminen. (Huotari 2011, 14.)
5.2 Sisdainen tarkastus

Riskienhallinta on johtamisen perustehtavia, jonka tavoitteena on paasta tilantee-

seen, jolloin tietyn halutun tavoitteen saavuttamisriski on hallinnassa tai tietyn ris-
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kin sisdltdma mahdollisuus kaytetaan hyvéksi. Sisaista valvontaa ja riskienhallin-
taa koskeva kokonaisvaltainen arviointikehikko COSO — ERM julkaistiin vuonna
2004 ja Antero Kuuluvaisen mukaan myos siséisen tarkastuksen rooli riskienhal-
linnassa on selkiytynyt. (Kuuluvainen ym. 2006, 34-37.)

Ammattistandardit

Kuuluvaisen mukaan sisaisen tarkastustoiminnan tulee tarjota arviointi- ja var-
mistuspalveluja, joiden tarkoituksena on tuottaa riippumaton arviointi muun mu-
assa riskienhallinnasta ja hallintoprosesseista. Tehtavat voivat liittya esimerkiksi
taloushallintoon. Arvioinnin on katettava taloudellisen ja toiminnallisen tiedon luo-
tettavuus ja eheys. (Kuuluvainen ym. 2006, 41-42.) Matti Mikolan mukaan sisai-
sen tarkastuksen ylimman tason viitekehys muodostuu sisdisen tarkastuksen
maaritelmasta ja eettisista saanndista. Seuraavan tason muodostavat ammat-
tistandardit, joita ovat ominaisuusstandardit, toteutustapastandardit, soveltamis-
tapastandardit, kaytdnnon ohjeet seka kehitys- ja tyovalineet. (Kuuluvainen ym.
2006, 174-180.)

Toiminto- ja prosessitarkastukset

Atte Holopaisen (Holopainen 2006, 302) mukaan verkkolasku, e—lasku ja muut
sahkoisessd muodossa olevat laskujen kasittelyprosessit ovat yleistyneet, koska
niiden avulla saadaan tehokkuushyotyja. Tietojarjestelmiin voidaan toteuttaa te-
hokkaat kontrollit, mutta Holopaisen mukaan niita ei aina hyédynnetd tehok-
kaasti. Ostolaskujen kasittely liittyy sek&a hankintaprosesseihin etta maksatuspro-

sesseihin ja tietojarjestelmiin, joten niitd on syyta tarkastella yhdessa.

Ostolaskujen kasittelyyn ja maksamiseen liittyy riskeja ja kontrollitarpeita riippu-
matta siita, milla menetelmalla prosessit on toteutettu. Tietojarjestelmapohjaiset
kasittelymenetelmat mahdollistavat kontrollien tehokkaan toteuttamisen. Sah-
koisten laskujenkasittelyjarjestelmien kontrollimahdollisuuksia ei usein hyédyn-

neta tehokkaasti.

Holopaisen mukaan (Holopainen 2006) peruskontrollit muodostuvat tehtavien

eriyttamisesta ja hdnen mukaansa ainakin seuraavien tehtavien eriyttamista on
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harkittava: tilaaminen, vastaanotto, asiatarkastus, hyvaksynta, maksatus ja kir-
janpitokasittely. Jokaisessa prosessivaiheessa on kontrollitarpeita, joilla varmis-
tetaan tapahtumien oikeellisuus ja toiminnan tehokkuus (ks. kuva 6).

— Tilaaminen
— Vastaanotto
Prosessivaiheiden
kontrollitarpest
Tehtawvien eriyttaminen  [— Asiatarkastus
Peruskontrollit L
— Hywvaksynta
— Maksatus
—_— :.—imm' ﬂka_Ei'ttE'!f

Kuva 6 Peruskontrollit ja tehtavien eriyttdminen

Vaiheessa hytdykkeen tai palvelun vastaanotossa selvitetdan toimintamalli, milla
varmistetaan, etta toimitus on tilauksen mukainen ja mita syttetaan laskujenka-
sittelyjarjestelmaéan. Tutkitaan, onko laskun hyvaksymiskierros poistettavissa

kontrolloidusti.

Vaiheessa laskun vastaanotto ja skannaus selvitetddn toimintamalli, miten var-
mistetaan, etta kaikki laskut tulevat skannatuiksi ja miten laskujen liitteet kasitel-
laén. Tutkitaan minne laskut tallennetaan skannauksen jalkeen ja miten kauan

niita sailytetaan mahdollisten epaselvyyksien selvittdmiseksi.

Vaiheessa laskun lahettaminen kiertoon selvitetaan toimintamalli, kuka paattaa,
minne ne lahetetaan tarkastettavaksi sisalléltééan ja minne hyvaksyttavaksi ja mi-

ten varmistetaan niiden lahetys oikeille henkiléille.
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Vaiheessa oikeellisuuden tarkastaminen on selvitettdva miten hyvin henkil6t tie-

tavat tehtadvansa ja miten nopeasti henkilot toimivat ja l[ahettavat laskut edelleen.

Vaiheessa hyvaksyminen selvitetdan ovatko henkil6t tietoisia tehtavistaén, miten
laskun oikeutuksen ja oikeellisuuden varmistaminen kaytanngssa tapahtuu ja mi-

ten nopeasti laskut |ahetetaan eteenpain.

Vaiheessa maksuaineisto selvitetaan toimintamalli, miten maksuaineiston tekija
varmistaa, ettd kaikki maksut ovat hyvéksyttyja ja ettei tekija lisaa ylimaaraisia
maksuja. Selvitetaan vaaralliset tyoyhdistelmat.

Maksuaineiston lahettamisessa selvitetddn toimintamalli, missd selviaa miten
valtuutus tehtdvaan on annettu. Vaarallisen tyoyhdistelman selvittdmiseksi var-
mistetaan, mitd muita oikeuksia maksuaineiston tekijalla on. Toimintamallin sel-
vitys sisaltdd myos tarkastukset siité, ettd maksuaineistoa ei voida tassa vai-

heessa muuttaa ja etta kokonaissumman tarkastus tehdaan.

Tiliotteen noudossa selvitetdan toimintamalli tiliotteen noudosta kaytannodssa
(ajastettu automaattinen nouto/manuaalinen nouto). Selvitetddn miten varmiste-
taan, etta tiliote on oikea ja oikealta ajalta. Miten on estetty tiliotteen muuttami-
nen? Selvitetddn toimintamalli miten tiliote tAsmaytetddn maksuihin ja kuka sen

tekee.

Arkistoinnissa selvitetdan arkistointimenetelma. Selvitetddn arkistointimenetel-
man osalta, etta tayttaako se lain ja viranomaisten vaatimukset? Miten ja milloin
arkistointimenetelman oikeellisuutta on testattu ja onko testaus dokumentoitu?

Selvitetaan arkistointivalineiden sailytys. (Holopainen 2006, 302—-308.)

6 Taloushallinnon jarjestelméat — projektin johtaminen

Taloushallinto on keskeinen osa yrityksen toimintaa ja teknologialla on siind mer-
kittava rooli. Oikeilla jarjestelmavalinnolla ja hyvalla kayttéonottototeutuksella voi-

daan vaikuttaa tyon tehokkuuteen ja sujuvuuteen.
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Martti Vartiainen, Irene Ruuska ja Jyrki J.J. Kasvi toteavat (2003, 13) projektin
rakentuvan idean tai tarkoituksen pohjalta, jotka toteutetaan méaaréaikaisen pro-
sessin kautta. Projektin hallinnan takia projektit kuvataan tavoitteisiin tahtaaviin
vaiheisiin. Projekti on ajallisesti rajattu tehtava, jolla on tietty laajuus, tavoitteet,
resurssit ja budjetti ja joka edellyttda eri toimijoiden yhteisty6td. Tassa tutkimuk-

sessa projektin vaiheina kaytetaan ICT Standard Forumin vaiheistusta.
6.1 Taloushallinnon jarjestelmat

Yritysten taloushallinnon jarjestelmien valintaan vaikuttaa muun muassa yritysten
koko, silla tarpeet muuttuvat yrityksen kasvaessa ja toiminnan laajentuessa. Ta-
loushallinnon jarjestelmien hankintaan on erilaisia vaihtoehtoja kuten pilvipalvelut
ja kayttopalvelut. Lahti ja Salminen (2014, 42) kuvaavat taman paivaista automa-
tisoitua digitaalista taloushallintoa myos integroiduksi taloushallinnoksi. Enter-
prise Resource Planning (ERP) on toiminnanohjausjarjestelma, joka koostuu eri-
laisista modulaarisista sovelluksista kuten taloushallinto ja materiaalihallinto.
(Lahti ja Salminen 2008, 36-37.) ERP- jarjestelmat ovat kokonaisvaltaisia jarjes-
telmid, joihin voidaan integroida erilaisia liikketoiminnan prosesseja. Yritys X Oy:n
V10 on ERP - jarjestelma. Taloushallinnon sovelluksia voi hankkia joko omista-
malla itse sovelluslisenssit ja laitteet tai ne voi hankkia pilvipalveluna. Téassa tut-
kimuksessa pilvipalvelulla tarkoitetaan Lahden ja Salmisen maaritelmaa: pilvipal-
velulla tarkoitetaan palveluna hankittavaa ja kaytettavaa ohjelmistoa, joka on pal-
veluntarjoajan hallinnoima tai jota palveluntarjoaja kehittda. Pilvipalvelut hankin-
tamenetelmana on hyva arvioida, koska tutkimusten mukaan ne voivat tulla kus-
tannuksiltaan jopa 50 — 80 % edullisemmaksi, kuin omistusmallilla. (Lahti & Sal-
minen 2014, 45 -46.)

6.2 Projektin johtaminen

Ennen projektin kaynnistamista on tarkoituksenmukaista tehda esiselvitys. Esi-
selvitysvaiheen aikana kuvataan nykytila ja maaritetaan tavoitetila seka kartoite-
taan tarpeet ja tavoitteet. Esiselvitysvaiheessa kuvataan myds projektin tarkeim-
mat sidosryhmat seka riippuvuudet muihin projekteihin. Tassa vaiheessa kuva-

taan myds ICT-ympariston vaatimukset ja arvioidaan yrityksen muutosvalmius.
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Valmistelu ja business case

Business case —analyysilla varmistetaan, etta aloitettavaksi esitettavalla projek-
tilla on liikketoiminnallinen ja taloudellinen peruste. Ennen projektin k&ynnistamista
laaditaan projektiehdotus, jolloin organisaatio voi sen perusteella arvioida tar-
kemmin liiketoimintatarpeet, mahdollisesti kdynnistyvassa projektissa huomioita-
vat taloudelliset tekijat seka vaikutukset ja riippuvuudet muihin projekteihin. Arvi-
oinnin perusteella organisaatio pystyy tekeméaan paatdksen projektin kaynnista-
misesta ja ajoituksesta tai vaihtoehtoisesti kAynnistamétta jattamisesta. Muut vai-
heet ovat:

— Projekteissa yleensa: suunnittelu, organisointi ja k&ynnistys

— ICT sidonnaisissa projekteissa: toteuttaminen, testaus ja seuranta

— ICT sidonnaisissa projekteissa: koulutus ja kayttéénotto

— Projekteissa yleensa: paatos ja hyotyjen realisointi
Tassa opinnaytetydssa ei keskitytd lueteltuihin muihin vaiheisiin, koska tarkoitus
on tuottaa tietoa lahinna esiselvitysvaiheeseen ja jonkin verran myds business

case —analyysiin (ICT Standard Forum 2015).

7 Tutkimuksen toteutus

7.1 Case Yritys X Oy:n esittely

Yritys X Oy:n suunnitelmissa on ollut taloushallinnon digitalisointi jo pitkaan,
mutta riittavaa aikaa sen kehittamiseen ei ole vield |6ytynyt. TA&man opinnayte-
tyon tavoitteena onkin tarjota suuntaviivoja, kuinka yhden osa-alueen kehittami-
sella voitaisiin saastaa aikaa ja rahaa seka parantaa tehokkuutta. Taloushallin-
nossa tydskentelee vain muutama ihminen ja nain ollen kaikki manuaalinen las-
kuihin kaytetty aika on pois muista tuottavammista tehtavista. Yritykseen saapuu
keskimaarin 8000 paperilaskua vuosittain. Lahden ja Salmisen mukaan (Lahti &
Salminen 2014, 63) automaatioastetta nostamalla on saavutettavissa merkittavia

aika- ja kustannussaastoja.
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7.2 Tutkimusmenetelmat ja tutkimuksen suorittaminen

Tutkimus suoritettiin laadullisena tutkimuksena. Case-yrityksené on Yritys X Oy.
Aineisto kerattiin loppuvuodesta 2016 ja alkuvuodesta 2017 teemahaastattelulla.
Haastattelut toteutettiin puhelinhaastatteluna ja osalle haastateltavista sahkopos-
tihaastatteluna. Haastattelun teemat olivat molemmissa tapauksissa samat. Mo-
net haastateltavista tekevét toita paaosin ulkomailla, joten tasta johtuen tama
tapa koettiin parhaimmaksi. TAman lisaksi opinnaytetyon tekija on saanut seurata
ja tehda tutkimusta yrityksen ostolaskun kierrosta. Laadullisessa tutkimuksessa
tutkija voi myos itse havainnoida tutkittavaa ilmiota. Tutkittavat valittiin tarkoituk-
sella ostolaskunkéasittelyprosessin eri vaiheista. Oletus oli, ettd opinnaytetydnte-
kija sai nain monipuolisemman késityksen koko ostolaskuprosessista.

Teemahaastattelurungon teemat olivat laskujen kasittelyprosessi, digitaalisuus ja
kehittamisideat. Ensimmaisen teeman avulla haettiin haastateltavien nakemyksia
ostolaskuprosessin suorituskyvysta, kontrolleista ja Yritys X Oy:n toimintamal-
leista. Digitaalisuus teemalla haettiin haastateltavien nakemyksia Yritys X Oy:n
valmiudesta siirtya digitaaliseen taloushallintoon. Kehittdmisideat teemalla haet-
tiin haastateltavien nakemyksia ostolaskujen kasittelyprosessin kehittdmiseen
yleisesti. Teemat valittiin tutkimuskysymysten pohjalta. Haastattelukysymykset
oli luotu melko avoimiksi — talléin jatettin enemman tilaa vastaajalle itselleen ker-
toa mielipiteitddn. Haastattelussa Kkartoitettiin jokaisen mielikuvaa nykytilan-
teesta, omista ja muun henkiloston digitaalisista taidoista ja lopuksi kysyttiin ke-

hitysideoita.

Ensimmaisen teeman haastattelukysymyksilla kartoitettiin Yritys X Oy:n toiminta-
ohjeita, kontrolleja ja prosessin suorituskykyd. Laamasen mukaan prosessin tar-
keimpia tunnuslukuja ovat virtaukset, tehokkuus, havikki ja poikkeamat. Tehok-
kuus muodostuu hyédysta ja tuottavuudesta, havikki kustannuksista, joita ei
synny, jos kaikki toimii tarpeen mukaan. Turhana tyéna voidaan pitaa tyota, joka
ei lisda tuotteen ominaisuuksia. Turhana tydna voidaan pitaa odottamista, etsi-

mista ja korjaamista. (Laamanen 2001, 159-163.)

Toisena teemana haastateltavilta kartoitettiin heiddn omaa digitaalista osaamis-

taan ja pyydettiin kertomaan ndkemyksia Yritys X Oy:n henkiloston valmiudesta
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digitaaliseen taloushallintoon. Talla kysymyksella kartoitetaan, kuinka suureen
koulutustarpeeseen tulee varautua. Mikali henkild on tottunut toimimaan digitaa-
lisessa maailmassa ja kokee oppivansa nopeasti, tarvitsee han huomattavasti
vahemman tukea ja erillistd koulutusta sopeutuakseen muuttuvaan laskunkierto-
prosessiin. Jokainen vastaajista koki olevansa vahintaan tyydyttavalla tasolla tai-
tojensa kanssa, eivatka haastateltavat kokeneet tatd kompastuskivend muutok-
selle. Tama teema valittiin my0s siita syysta, etta arvioitaessa siirtymista digitaa-
liseen taloushallintoon on arvioitava kokonaiskustannuksia. Digitaaliseen talous-
hallintoon siirtymisen kustannukset muodostuvat jarjestelmahankinnasta, jarjes-
telman kayttokustannuksista, kayttdonottoprojektin kustannuksista ja koulutus-

kustannuksista.

Kolmannen teeman haastattelukysymyksilla kartoitettiin haastateltavien nake-
myksia kehittamistarpeista.

8 Tutkimustulokset

8.1 Ostolaskujen kasittelyprosessin nykytila

Yritys on toiminut laskujenkasittelyprosessissaan samoin perustamisvuodesta
l&htien. Yritykseen saapuu keskimaarin 8000 paperilaskua vuodessa, mika tar-
koittaa satoja paperisia laskuja viikoittain. Laskua on tarjolla ainoastaan yksi kap-
pale ja tama kappale kiertaa kasittelijalta toiselle, kunnes paatyy lopulta maksat-

tajalle.

Ostolaskun saapuessa yritykselle on se tehnyt matkaansa postissa yhdesta kol-
meen paivaan (pois lukien mahdolliset pyhéat, viikonloput). Laskun kasittely ta-
pahtuu seuraavasti: laskut avataan, leimataan ja tiedot sydtetdan ERP- jarjestel-
maan (joka ei sisalla sahkoista ostolaskunkasittelyd), taman jalkeen ne kierrate-
taan vahintaan kahdella eri tarkastajalla. Laskua ei toimiteta valittémasti sen tar-
kastajalle, vaan se jaetaan jokaisen henkilokohtaiseen lokeroon. Nama lokerot
tarkastetaan muutaman paivan valein, riippuen siita sattuuko kyseinen henkil
tydskentelemaan silla viikolla toimistolla vai maailmalla. Kun tarkastaja on tehnyt
laskulle tarvittavat tydnumero- ja kustannuspaikkamerkinnat, on lasku tehnyt

matkaa vahimmillaan seitseméan paivaa. Mikali maksuehto on seitseman paivaa,
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tiedetdan jo, ettd se myohastyy. Taman jalkeen lasku toimitetaan hyvaksyjan lo-
keroon, jossa sama lokeron tarkastaminen muutaman paivan valein toistuu. Kun
hyvaksyja pitaa tarkastajan tekemié merkintoja oikeina, siirtd& han laskun talous-
osastolle tiliditavien laskujen pinoon (Kuva 6).

Tarkastajat voivat sijaita eri kaupungeissa ja ajoittain myos ulkomailla. Tarkas-
tuksen jalkeen laskut siirtyvat maksajalle. Tahéan vaiheeseen sisaltyy usein vii-
veita siind maarin, etta ergpaiva on jo mennyt ohi. Laskun maksamisen jalkeen
kyseinen lasku siirtyy tilidintipinoon, josta se aikanaan tilididaan oikealle tilille ja
mapitetaan omaan kansioonsa arkistoitavaksi. Lainsaadanndllisten vaatimusten
mukaisesti kirjanpitoaineistoa on sailytettdva kuusi vuotta, joten paperia kertyy
paljon. Nykytilan haasteena on laskujen etsiminen johtuen niiden havidmisesta.

Laskuja joudutaan etsimaan usein.

Talousosaston paatehtavana ei ole pelkastaén laskujen kasittely. Ostolaskujen
tiliointi paperi kerrallaan vie aikaa. Mikali laskuun merkityistd tydnumeroista ei
jokin tdsmaa, joudutaan koko kierros aloittamaan alusta. Kun laskun tarkastami-
sen, hyvaksynnan ja tilidinnin jalkeen paastaan maksatusvaiheeseen, voidaan
ainoastaan toivoa, ettd paperinen lasku on tallella. Sisdan syoétettyjen laskujen
perusteella kaytossa oleva ERP-jarjestelmé hakee paivittain maksatuslistan, joka
nayttaa eraantyvat laskut. Taman perusteella pystytdaan etsimaan niita laskuja,

joissa erapaiva on kyseisena paivana.
8.2 Ostolaskujen kasittelyprosessin tehokkuus

Laamasen mukaan prosessit tuovat jarjestysta ja niiden tunnistaminen seka ku-
vaaminen auttavat ihmisia ymmartamaan kokonaisuutta. Ne mahdollistavat tyén
kehittamisen, koska niiden kuvaamisella voidaan esittdd organisaation kaytan-

non tyéta. (Laamanen 2001, 23.)

Kukaan haastateltavista ei tunnistanut sita, etta ostolaskuprosessin kuvausta olisi

tehty. Osa haastateltavista osasi kertoa tarkastusmenettelyn.

Laamanen jasentaa prosessin suorituskykya teemoihin: aika, raha, maarat ja si-

dosryhmien nakemykset ja fysikaaliset ominaisuudet. Lapimenoaika on yleinen
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prosessin tunnusluku. Kaytanto on osoittanut, etta prosessin lapimenoajan lyhen-
tyessa paranee laatu (virheet vahenevat ja reaktionopeus lisaantyy) ja kustan-
nukset laskevat. Prosessin lapimenoaika muodostuu siirto-, odotus-, aloitus-,
suoritus- ja lopetusajasta. Raha—teema tarkoittaa prosessien kohdalla yleensa
kustannuksia. Laamasen mukaan prosessikustannusten laskeminen on osoittau-
tunut vaikeaksi mitattavaksi. Mittaamisen kohdistuessa maariin kohteena voi olla
esimerkiksi palvelutapahtumat, poikkeamat tai reklamaatiot. (Laamanen 2001,
152 — 157.)

Organisaatiot paattavat toimintansa ohjaamisessa ja kehittamisessa kaytta-
mansé tunnusluvut. Joskus asiaa voidaan mitata suoraan, esimerkkina lapime-
noaika. Toisinaan tunnusluku maaritellaédn erikseen. Laamanen mainitsee tar-
keimmiksi tunnusluvuiksi virtauksen, tehokkuuden, havikin ja poikkeamat. Virtaus
lasketaan maaran ja ajan suhteena esimerkiksi laskuja vuodessa. Tehokkuus
muodostuu hyddysta ja tuottavuudesta. Keskittymalla pelkastaan tehokkuuteen
voi laatu huonontua. Tuottavuus tarkoittaa tuloksen suhdetta panokseen. Havikki
edustaa kustannuksia, joita ei synny, jos kaikki toimii tarpeen mukaan. Turhana
voidaan pitaa tyota, joka ei lisda tuotteen ominaisuuksia. Turhana tyona voidaan
pitdd odottamista, etsimistd, korjaamista. Jos laskutusprosessissa on virheita,
niin tydpanoksesta saattaa menna iso osa epaselvien laskujen selvittelyyn. (Laa-
manen 2001, 159 — 163.)

Kaikki haastateltavat toivat esille ostolaskuprosessin suurimpana ongelmana
suuren riskin paperisen laskun haviamiseen. Haastateltavat mainitsivat nykyisen
kasittelyprosessin hitaaksi ja vanhanaikaiseksi. Haastateltavat toivat esille turhan

tyon tekemisen, joka ilmenee odottamisena, etsimisena ja korjaamisena.

Haastattelujen ja havaintojen perusteella nykyiseen laskunkasittelyprosessiin si-
saltyy paljon viiveita, jotka johtuvat paperisen laskun siirtdmisesta, odottamisesta

ja etsimisesta. Poikkeamia on paperisen laskun havidminen ja viivastyskorot.

Laamasen mukaan havikki edustaa kustannuksia, joita ei synny, jos kaikki toimii
tarpeen mukaan. Havikkia kartoitin kysymalla haastateltavilta muun muassa vii-

vastyskorkojen maaraad. Kenellakaan haastateltavista ei ollut tietoa yrityksen
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maksamista viivastyskoroista. Turhaksi tyoksi ja siten havikiksi kaikki haastatel-

tavat mainitsivat etsimisen ja odottamisen.
kyse manuaalisesta tydsta — ajanhukkaa

projektipaallikdt usein pitkia jaksoja pois toimistolta, jolloin suuri riski, etté laskut

seisovat hdnen lokerossaan ja tulee maksuviiveita

...tdméa vie paljon tarkastajan aikaa, joka yleensé ostaja, jonka ydintoimenkuva

on muuta kuin laskunkierrossa

Haastateltavilta kysyttiin, miten yrityksessd mitataan kasittelyprosessin teho-
kuutta. Enemmistod haastateltavista totesi, etta virheiden/poikkeamien maaraa ei

taideta mitata. Haastateltavilta saatiin my6s seuraava kuvaus:

...kuukausittain taloudella lista, joissa lukuisia laskuja, jotka ovat yha kierrossa.
Monesti laskuja etsitd&n usean ihmisen voimin ja muistellaan, kenella lasku olisi

ollut vimeksi. Prosessi ei ole tehokas ja vaatii usean osaston tyopanosta

Nykyisen kasittelyprosessin hyviksi puoliksi haastateltavat totesivat sen, etta pro-
sessi toimii tietojarjestelmariippumattomasti. Tietojarjestelmiin saatetaan raken-
taa kontrolleja, jotka voivat osaltaan hidastaa kasittelyprosessia yrityksessa,
jonka tyontekijat liikkuvat ympari maailmaa. Nykyinen kasittelyprosessi mahdol-
listaa nopeat laskuihin liittyvat kuittaukset joko séhkdpostilla tai kiireellisessa ta-

pauksessa vaikka tekstiviestilla (ks. kuva 7).
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Laskusaapuu
- Sydtetdan lasku toiminnanohjausjarjestelmasn

Laskusaapuu
-Tarkastetaan laskuntiedot ja sydtetdantarkastaja

- Kirjoitetaan tarkastajan tieto

-Vieddantarkastajan lokeroon

L o e - Lasku tarkastajala hyvak syt onos= samana
- Riippuen tarkastajal innista, tarkistus noin3-4 paiving, kuin saapuu

sisdan

( Lasku tarkastetaan ) ( h

- Tarkastaja tekee tybnumeromerkinn st

- Tarkastaja jakaa kustannuksst Lasku tarkastetazn

-Tarkasts]a saavuttsa tilauksen -Ta rkasm}atekeeiaapu rrlat].a_lalttaa Izskun
— o o — eteenpain hyvaksyjdlle
- Tarkastajatoimittaa hywaksyjSn lokeroon - Hyviksyja painas hyvaksy <> laskusiirtyy
- HyvEksyjd ndkee laskun 3-4 pSivan kuluessa talousosastolle
- Hywdksyja hywaksyy jatoimittzalaskun
talousosastolle

\ A \, 7
( Talousosastotiliai laskun h ( h
- tyonumenziden tarkastus Talousosastotarkastas laskujentilidinnin
- Laskun =zapumign hakeminen - S3apumat t8smaavat -= [asku siirtyy maksuun
Lazkun saapumat eivat t3sma d - palatzan - S3apumat eivat tdsma5 -+ |asku siirtyy =kaizin
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Kuva 7 Paperinen ostolaskunkierto verrattuna oletettuun séahkoiseen laskunkier-
toon

8.3 Ostolaskujen kasittelyprosessin kontrollit

lina Huotarin mukaan (Huotari 2011, 20) Holopainen maarittelee sisaiset valvon-
tatoimenpiteet eli kontrollit menettelytavoiksi, joilla varmistetaan organisaation

toimintaohjeiden mukainen toiminta. Kontrollit varmistavat, etta organisaatio te-
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kee toimenpiteita hallitakseen tavoitteiden saavuttamista uhkaavia riskeja. Kont-
rollitoimenpiteitd ovat esimerkiksi hyvaksymiset, tasmaytykset ja tehtavien eriy-
tykset. Kontrollitoimenpiteet luokitellaan ehkaiseviin ja etsiviin kontrolleihin. (Huo-
tari 2011, 30 — 33.)

Kontrollien olemassaoloa kartoitettiin kysymalla haastateltavilta ostolaskuproses-
sin kuvauksesta. Prosessikuvaukset siséltavat yleensa prosessin vaiheet ja pro-
sessin toimijat. Haastateltujen mukaan yrityksella ei ole ostolaskunkasittelypro-
sessista prosessikuvausta. Vaihekohtaisesti osa haastatelluista osasi kertoa tar-
kastusprosessin kulun. Yrityksen kirjallista toimintaohjetta ei kartoitettu haastat-
telukysymyksella, mutta kukaan haastateltavista ei mydskaan maininnut sita

haastattelussa.

Holopaisen mukaan (Holopainen 2006, 302-308) peruskontrollit muodostuvat
tehtavien eriyttamisesté ja hanen mukaansa ainakin seuraavien tehtavien eriyt-
tdmista on harkittava: tilaaminen, vastaanotto, asiatarkastus, hyvaksynta, mak-
satus ja kirjanpitokasittely. Jokaisessa prosessivaiheessa on kontrollitarpeita,

joilla varmistetaan tapahtumien oikeellisuus ja toiminnan tehokkuus.

Haastateltavilta kartoitettiin peruskontrollien olemassaoloa ja toimivuutta seka
prosessivaiheiden kontrollitarpeita kysymalla nykyisen kasittelyprosessin ku-
vauksista ja haasteista/ongelmista eri prosessivaiheissa. Haastateltavien mu-
kaan kasittelyprosessin kuvausta ei ole. Haastatteluista ilmeni, ettd useat osastot

osallistuvat laskunkasittelyyn. Osallistumista kuvattiin esimerkiksi nain:

...olen sivufunktiossa laskujen kasittelyssa, lahinna tilidinnissa (oikeat kustan-
nuspaikat), hyvaksymisessa, intrastatt tietojen tayttamisessa ja laskun kierrossa.

En kuitenkaan tytskentele taloudessa
Kaikki haastateltavat toivat esille suuren riskin paperisen laskun haviamiseen.

Tassa tutkimuksessa kolmantena tavoitteena on vastata tutkimuskysymykseen,
miten kontrollit (tietoturva) toteutetaan siirryttdessa sahkoiseen laskutukseen.
Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa koneellisesta kirjanpidosta ohjeistetaan seu-

raavasti:
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Kirjanpitoaineiston pysyvaan sailyttamiseen suositellaan kaytettavaksi yleista
selvakieliseksi saatettavissa olevaa tallennusmuotoa. joka on toteutettavissa
my0Os muulla kuin kaytetylla tallennusohjelmistolla. (Yleisohje kirjanpidon mene-
telmista ja aineistoista 1.2.2011.) Koneellisesti sailytettava liiketapahtuman to-
dentava tosite voi olla tiedonsiirtoon kaytetty sanoma tai siitd muodostettu kone-
kielinen tosite. (Yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011.) Ta-
man liséksi laissa on erikseen mainintoja mm. siitd, etta on luotava sahkoéinen

tositearkisto, koska tiettyjen kirjanpitotietojen on sailyttava siella kuusi vuotta.

Tassa tutkimuksessa teemahaastattelulla ja haastattelukysymyksilla ei saatu pal-
jon havaintoja. Havainnoit koskivat Iahinna tietoteknisia valmiuksia. Tutkimustu-
loksena tutkimuskysymykseen onkin vaatimus kirjanpitolainmukaisesta toteutuk-

sesta. Tutkimustulos on peraisin tAman tutkimuksen teoriaosuudesta.
8.4 Transformaatio — projektin johtaminen

Janne Tienarin ja Susan Merilaisen mukaan (2009) muutoksen tutkijoiden kiin-
nostus on kohdistunut radikaaleihin muutostapahtumiin eli transformaatioihin,
jotka viittaavat tarkoituksellisiin toimenpiteisiin saavuttamaan uusi tila. Digitali-
saatio liittyy olennaisesti kaikkien talousprosessien kehittaminen ja uudelleen
suunnittelu, jossa turhat ty6vaiheet pyritddn poistamaan ja jaljelle jaaneet vakioi-
daan. Taloushallinto on keskeinen osa yrityksen toimintaa ja teknologialla on
siina merkittava rooli. Oikeilla jarjestelmavalinnolla ja hyvalla kayttéonottototeu-
tuksella voidaan vaikuttaa tyon tehokkuuteen ja sujuvuuteen. (Tienari & Meril&i-
nen 2009, 157.)

Martti Vartiainen, Irene Ruuska ja Jyrki J.J. Kasvi toteavat projektin rakentuvan
idean tai tarkoituksen pohjalta, ja ne toteutetaan maaraaikaisen prosessin kautta
(Vartiainen ym. 2003, 13). Projektin hallinnan takia projektit kuvataan vaiheittain,
jossa toiminta téahtaa tavoitteeseen. Projekti on ajallisesti rajattu tehtava, jolla on
tietty laajuus, tavoitteet, resurssit ja budjetti ja joka edellyttaa eri toimijoiden yh-
teistydta. Tassa tutkimuksessa projektin vaiheina kaytetaan ICT Standard Foru-
min vaiheistusta. Ennen projektin kaynnistamista on tarkoituksenmukaista tehda

esiselvitys. Esiselvitysvaiheen aikana kuvataan nykytila ja maaritetaan tavoitetila,
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seka kartoitetaan tarpeet ja tavoitteet. Esiselvitysvaiheessa kuvataan myos pro-
jektin tarkeimmat sidosryhmat seka riippuvuudet muihin projekteihin. Tassa vai-
heessa kuvataan myos ICT-ympariston vaatimukset ja arvioidaan yrityksen muu-

tosvalmius.

Tassa tutkimuksessa tuotetaan tietoa esiselvitysvaiheeseen erityisesti nykytilan
osalta. Tutkimuksessa kuvataan myos tavoitetilaa yleisen sahkoisen kasittelypro-
sessin avulla ja tuotetaan jonkin verran tietoa business case analyysia varten.
(ICT Standard Forum 2015.)

Yritysten taloushallinnon jarjestelmien valintaan vaikuttaa muun muassa yritysten
koko, silla tarpeet muuttuvat yrityksen kasvaessa ja toiminnan laajentuessa. Lahti
ja Salminen (Lahti & Salminen 2014, 42) kuvaavat automatisoitua digitaalista ta-
loushallintoa myds integroiduksi taloushallinnoksi. Enterprise Resource Planning
(ERP) on toiminnanohjausjarjestelma, joka koostuu erilaisista modulaarisista so-
velluksista kuten taloushallinto ja materiaalihallinto. (Lahti & Salminen 2008, 36—
37.) ERP-jarjestelmét ovat kokonaisvaltaisia jarjestelmia, joihin voidaan integ-
roida erilaisia liiketoiminnan prosesseja. Yritys X Oy:n V10 on ERP-jarjestelma.
Tassa tutkimuksessa muutos olisi Yritys X Oy:lle radikaali muutos, koska yrityk-
sella on ollut paperinen ostolaskunkasittelyprosessi yrityksen perustamisesta
saakka. Idea tahan tutkimukseen tuli, koska tamé on osa omaa opiskeluani ja olin
tydssani havainnut, etté laskujen kasittelyprosessia voisi tehostaa. Tyonantajani
Yritys X Oy suhtautui asiaan myonteisesti. Tama tutkimus rajattiin koskemaan

projektin esiselvitysvaiheitta.

Yritys X Oy:lla on toiminnanohjausjarjestelma V10 ja yrityksen asettama ehto on,
ettd laskunkiertoprosessi voidaan integroida kyseiseen toiminnanohjausjarjestel-

maan.

Muutosvalmiutta kartoitettiin kysymalla haastateltavien nakemystéa kehittamistar-
peesta ja kaikki viisi (5) haastateltavaa pitivat tulevaa muutosta tervetulleena ja
suhtautuivat siihen positiivisesti. Osa haastatelluista ilmaisi myds joitakin epailyk-
siddn muutosta kohtaan, mutta oli kuitenkin valmis tekemaéan tditd onnistuvan

toteutuksen eteen.

37



Haastattelukysymyksilla kartoitettin myos digitaalisia valmiuksia muutokseen.
Kaikki viisi (5) haastateltavaa arvioivat omat tietotekniset taitonsa hyvaksi, sa-
moin he arvioivat my6s tydyhteisen tietotekniset taidot melko hyvaksi. Talla ky-
symyksella kartoitettiin muutosvalmiutta seké haettiin ndkemysta tietoteknisten

taitojen asteesta mahdollisen koulutussuunnittelun tueksi.

9 Pohdintajajohtopaatokset

Koko ajan digitalisoituvassa yhteiskunnassa manuaalinen ostolaskun kasittely-
prosessi ei ole tehokkain tapa toimia. Tuloksista ilmeni, ettd manuaalisessa ka-
sittelyssé on paljon viiveitd, jotka johtuvat laskun siirtAmisesta, odottamisesta ja
laskun havittya sen etsimisesta. Siirryttdessa digitaalisen taloushallintoon ja sah-
kdisen ostolaskunkiertoon ei suurin haaste ole oikean toimittajan tai jarjestelman
valinta. Suurin haaste on ihmiset, jotka taméan parissa tydskentelevat. Muutos-
vastarinta ja muutoshaluttomuus on vaikeinta voittaa. Henkildsto on tydllistetty ja
epéilee lisatoita siirtymavaiheessa. Haastatteluista ilmeni, ettd jossain maarin
joudutaan toimimaan alussa molemmilla tavoin. Muutosvastarintaa voidaan va-
hentad, jos ostolaskuprosessi on kuvattu nykytilassa ja tavoitetilassa, koska ku-
vaamisen avulla ihmiset ymmartavat kokonaisuuttaa ja siten voidaan esittaa or-

ganisaation kaytantoja. Henkilosto nakee uuden toimintatavan hyodyt.

Olennaista on hyva projektin suunnittelu. Talla tutkimuksella on pyritty tuomaan
esille ostolaskujen kasittelyprosessin nykytila ja siihen liittyvat haasteet. Nykytila
ja tavoitetilaa kuvataan projektin esivalmisteluvaiheessa. Jos yritys paattaa siirtya
sahkoiseen kasittelyprosessiin, niin nykytilan kuvausta tarvitaan viela tarkem-
malle tasolle. Esimerkkeina tarkemman tason kuvauksista on kasittelyproses-
sissa on eriytetty eriytetyt eri roolit. Naita kuvauksia tarvitaan tietojarjestelmaa
maariteltdessa. Tama tutkimus vastasi tutkimuskysymykseen: hyotyyko yritys
konkreettisesti laskutuksen digitalisoinnista? Taman tutkimuksen analyysin ja
johtopaatdsten perusteella nayttaa silta, etta yritys hyotyy selvasti, silla sahkoi-
nen ostolaskunkierto tuo saastoja ja monia hyotyja, mutta muutosta ei pitaisi to-
teuttaa kiireella tai ilman tarkempia selvityksia siité, kuinka asia todellisuudessa

toimii. Tarkemmin selvitettavia asioita on my6s ulkomaisten laskutusjarjestelmien
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yhteen toimivuus. Toisaalta jos ei haeta taydellista sahkoista integraatiota kaik-
kien laskutusjarjestelmien valilla, niin talla ei ole niin suurta merkitysta, silla laskut
voivat edelleen saapua paperisena, mutta yrityksen oma kasittelyprosessi on di-
gitalisoitu. On erityisen tarkeaa kartoittaa alussa yrityksen henkiléston digitaali-
nen osaamistaso, jotta voidaan tehda suunnitelma, kuinka muutosta lahdetaan
toteuttamaan. Muutosta kaynnistettdessa on suunniteltava, kuinka kauan muu-
tosvaihe kestaa. Tama tarkoittaa sita, etta vaikka osa laskuista saadaan jarjes-
telméén sahkdisesti, joudutaan taustalla toimimaan my6s paperiversioilla. On
kuitenkin asetettava takaraja, mihin mennesséa vanhasta tavasta on luovuttava.
Paallekkaisten toimintamallien kaytdsta aiheutuu muuten ylimaaraista kuormi-

tusta ja uuden toimintatavan kunnollinen siséistaminen viivastyy.

Vaikka laskun kasittelykulut ovat sdhkdisessa kasittelyssd huomattavasti pie-
nemmat ja oletettavasti maksatukset erapaiviin mennessa toteutuvat paremmin,
niin siirtymavaihe aiheuttaa kustannuksia yritykselle. Kustannukset syntyvat jar-
jestelman hankintahinnasta, integraatiosta nykyiseen jarjestelmaan, kayttéénot-
toprojektista ja koulutuksista. Kustannuksia syntyy myos kayton aikana niin sa-
nottuina yllapitokustannuksina. Toisaalta taman tutkimuksen perusteella nayttaa,
ettd sadstdt saadaan muun muassa henkilétydvuosissa. Yksiselitteista se ei kui-
tenkaan ole, ja siirtymisen onnistumiseksi on paivitettdva muitakin toimintoja. Yri-
tys X Oy:lla on kaytéssa toiminnanohjausjarjestelma (V10), johon olisi mahdol-
lista integroida séhkdinen laskutus. Tama mahdollistaisi my6s laskujen kuittaa-
misen samaa kautta ja tilidinnin automatisoinnin. Yritys X Oy:n kohdalla on huo-
mioitava myo6s se, ettd yritys tekee t6ita suurilta osin ulkomaisten toimijoiden
kanssa, joiden laskutusjarjestelmien yhteen toimivuus suomalaisten jarjestelmien
kanssa ei ole varmaa. Selvitettdva on myds, miten ulkomaisten toimijoiden koh-

dalla jarjestelma sujuvoittaa kasittelya ja lyhentéaa lapimenoaikaa.

On huomioitava, etta kyselyitd tehdessa ei haastateltavilla tai kirjoittajalla itsel-
la&n ollut vield tarkkaa kasitysta siita, kuinka suuresta muutoksesta mahdollisesti
olisi kyse. Yrityksen tarkoitus ei ollut vaihtaa ERP-jarjestelmaa vaan loytaa sah-
kdinen ostolaskunkiertoprosessia tukeva tietojarjestelma, joka toimii yhteen ole-

massa olevan jarjestelmédn kanssa. Muutoshan ei ole valmis vield siind vai-
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heessa, kun uuden jarjestelman kayttéonotto on aloitettu, vaan vasta, kun ensi-
kayton ongelmat ovat ilmenneet ja naméa on korjattu. Kun jokainen yrityksen tyon-
tekija on oppinut kayttdmaan jarjestelmaé jokseenkin sujuvasti, niin vasta sitten
nahdaan sen todelliset taloudelliset hyodyt (Iapimenoajan lyhentyminen). Taman
tutkimuksen perusteella nayttaa silta, ettéa Yritys X Oy:n ostolaskun kasittelypro-
sessissa on tehostamisen tarpeita. Ta&man toivat esille kaikki viisi (5) haastatel-

tua.

Kontrollit ovat taloushallinnon osakokonaisuuksia. Huotarin mukaan (Huotari
2011, 14.) Ala-Nissila on todennut, etta organisaation tuloksellisen liiketoiminnan
edellytyksend on toiminnan jatkuva valvonta. Sisdisen valvonnan tarkoituksena
on varmistaa taloudellisen raportoinnin luotettavuus, toimintojen tehokkuus ja ta-

loudellisuus seka soveltuvien lakien ja maaraysten noudattaminen.

Matti Mikolan mukaan siséaisen tarkastuksen ylimman tason viitekehys muodos-
tuu sisaisen tarkastuksen maaritelmasta ja eettisista saanndista. Seuraavan ta-
son muodostavat ammattistandardit, joita ovat ominaisuusstandardit, toteutusta-
pastandardit, soveltamistapastandardit, kaytannon ohjeet seké kehitys- ja tyéva-
lineet. (Kuuluvainen ym. 2006, 174-180.)

Atte Holopaisen mukaan verkkolasku, e-lasku ja muut séhkdisessd muodossa
olevat laskujen kasittelyprosessit ovat yleistyneet, koska niiden avulla saadaan
tehokkuushyotyja. Tietojarjestelmiin voidaan toteuttaa tehokkaat kontrollit mutta
Holopaisen mukaan niita ei aina hyédynneta tehokkaasti. Ostolaskujen kasittely
liittyy sek&a hankintaprosesseihin ettd maksatusprosesseihin ja tietojarjestelmiin,
joten niita on syyta tarkastella yhdessa. Ostolaskujen kasittelyyn ja maksamiseen
liittyy riskeja ja kontrollitarpeita riippumatta siita, milla menetelmalla prosessit on
toteutettu. Tietojarjestelmépohjaiset kasittelymenetelmat mahdollistavat kontrol-
lien tehokkaan toteuttamisen. Sahkoisten laskujenkasittelyjarjestelmien kontrolli-

mahdollisuuksia ei usein hytdynneta tehokkaasti. (Holopainen 2006, 302—308.)

Jos yritys paattaa siirtyd digitaaliseen kasittelyprosessiin, niin kayttdonoton jal-

keen seuranta on tarkeaa. Alussa on hyodyllista kartoittaa riittdvan usein kaytta-
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jien kokemuksia hankitusta jarjestelmasta, jotta |6ydetadn mahdolliset ongelma-
kohdat. Tehokkuus paranee, jos yhdesséd henkiloéston ja palvelun tarjoajan
kanssa saadaan raataloitya yrityksen tarpeisiin parhaiten sopiva jarjestelma.

Taloushallinnon sovelluksia voi hankkia joko omistamalla itse sovelluslisenssit ja
laitteet tai sitten hankkia ne pilvipalveluna. Pilvipalvelut hankintamenetelméané on
hyva arvioida, koska tutkimusten mukaan ne voivat tulla kustannuksiltaan jopa
50 — 80 % edullisemmaksi. (Lahti & Salminen 2014, 45 -46.)

Tutkijana sain tassa tutkimuksessa havaintoja siita, etta kontrollien kehittamista
tarvitaan. Yksi tutkimuksen kohteena olevista kontrolleista koski tietoturvaa ja sii-
hen liittyen tutkimustulokset kohdassa raportoitiin, ettd haastateltavilta ei tullut
tahan tutkimuskysymykseen havaintoja muuten kuin digitaalisen osaamisen
kautta. Tietoturvan osalta on huomioitava, etta jos yritys paattaa siirtyd sahkoi-
seen laskunkasittelyyn, on kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa ohjeistus koneel-

liseen kirjanpitoon siirtymisessa huomioitavista asioista.

Taman tutkimuksen perusteella laskuprosessiin liittyvassa riskienhallinnassa on
kehittamisen tarpeita. Tata voidaan edistaa kuvaamalla ensin ostolaskun kasitte-
lyprosessi niin, ettd kuvauksesta selvida myos laskun kasittelijoiden tehtavat ja
roolit. Jos kasittelyvaiheet on kuvattu, niin voidaan toteuttaa my6s paremmin eh-
kaisevia kontrollitoimenpiteitd. Ammattistandardeja puuttuu, tai niista ei ole haas-
tatelluilla tietoa. Puuttuviksi ammattistandarteiksi voidaan téassa tutkimuksessa

katsoa kaytannon ohjeet ja tydvalineet.

Haastateltavat mainitsivat merkittavimpana prosessivaiheiden kontrollien riskina
paperilaskun haviamisen. Talta osin haastateltavilla ei ollut mydskaan tietoa siita,
miten yritys kerda poikkeamatietoa, kuten laskujen haviamista ja viivastyskor-

koja.

10 Yhteenveto

Tassa opinnaytetydssa raportoidaan laadullisin menetelmin tuotettua tietoa case-
yrityksen ostolaskun kasittelyprosessin kehittamistarpeista. Teoriaosuus on Kir-

joitettu vuosina 2014-2015 ja aineiston hankinta toteutettiin teemahaastattelulla
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vuoden 2016-2017 vaiheessa. Tama ei ole mielestani vaikuttanut tutkimuksen
luotettavuuteen. Opinnaytetydn tekeminen venyi suunniteltua pidemmalle ajalle.
Opinnaytetyon rajaukseen vaikutti tekemiseen kaytettavissé oleva aika. Rajaus
vaikutti myds tutkimuskysymysten asettamiseen. Tutkimuskysymykset ohjasivat
tutkimuksen tekoa ja tutkimuksessa rajauduttiin alkukartoitukseen, tarkemmin
esiselvitysvaiheeseen. Opinnaytetyota olisi voinut laajentaa kasitteleméaan konk-
reettista muutosta, kayton ensimmaista vuotta ja todellisia hyotyja. Tasta tutki-
musaiheesta saisi johdettua monia muitakin hyvia yritysta ja samaa aihealuetta
koskevia opinnaytetotita. Mielenkiintoista olisi tutkia ensimmaisen vuoden haas-
teita, niista selviytymista ja saavutettuja hyotya, tai mahdollisesti kohdattuja sel-
vittamattomia ongelmia. Jatkotutkimuskohteeksi voi suositella myds yrityksen ris-

kinhallintamenettelyjen kuvaamista taloushallinnon nakdkulmasta.

Tutkimuskysymykset:
1. Hyotyyko yritys konkreettisesti laskutuksen digitalisoinnista?
2. Miten kontrollit (tietoturva) toteutetaan siirryttdessa sahkoiseen
laskutukseen?
3. Miten siirtyminen sadhkoéiseen laskutukseen tapahtuu?

Tassa tutkimuksessa valittiin tutkimuskysymykseksi kolme aihetta. Tutkimus
osoitti, etta yritys hyotyy konkreettisesti laskutuksen digitalisoinnista muun mu-
assa laskujen lapimenoajan lyhentymisend, tilidinnin automatisoitumisena ja
mahdollisten paperilaskujen haviamisen valttamisena. Tietojarjestelmiin on mah-

dollisuus rakentaa monipuolisemmat kontrollit.

Toiseen tutkimuskysymykseen eli tietoturvan toteutumiseen tama tutkimus tuotti
suppeammin aineistoa — haastateltavat eivat tuoneet tata esille kehittamiside-
oissa ja toisaalta tata ei kysytty suoralla haastattelukysymyksella. Tahan tutki-
muskysymykseen vastaus saadaankin tutkimuksen teoriaosuudesta. Jos yritys
paattaa lahtea kehittamaan digitaalista laskun kasittelyprosessia, niin projektivai-
heistuksen mukaan kirjanpitolautakunnan yleisohjeen kirjaukset koneelliseen kir-
janpitoon siirtymisesta on huomioitava tarkemmassa esiselvitysvaiheessa ja niita

on arvioita koko projektin ajan suunnittelusta kayttéonottoon.
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Kolmas tutkimuskysymys kasitteli sita, miten siirtyminen séhkoiseen laskutuk-
seen tapahtuu. Sahkdiseen laskutukseen siirtyminen on suuri prosessi, kuten
tasta opinnaytetydsta on kaynyt ilmi. Se toteutetaan useissa vaiheissa ja tama
opinnaytetyd kasittelikin vain ostolaskutuksen esiselvitysvaihetta. Yrityksella on
kaytossaan jo valmiiksi ERP-jarjestelma, johon sahkoéinen laskunkierto on tarkoi-
tus integroida. Oletus on, etté integrointi olemassa olevaan jarjestelmaan helpot-
taa ja vahentda vaadittavaa muutosta. Suositeltavaa on kayttaa jotakin valmista
projektin vaiheistusmallia. Tassa tutkimuksessa teoriaosassa on kuvattu ICT
Standard Forumin projektimallia.
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Liite 1 Teemahaastattelurunko
Taustatiedot

— Mika on tehtavanimikkeesi?
— Mit& kuuluu tyotehtaviisi?
— Millainen tydkokemuksesi on taloushallinnosta ja laskujen kasittelyproses-

sista?
Laskujen kasittelyprosessi

— Onko Yritys X Oy:lla olemassa kuvaukset nykyisesta laskujen kasittely-
prosessista?
— Kerro seuraavista vaiheista, resurssin kaytto, etsiminen, virheet
o ostolasku saapuu paperilla
o lasku vied&an tai lahetetdéan asiatarkastajalle
o asiatarkastaja tekee laskulle hyvéksymismerkinnan
o asiatarkastaja vie tai [ahettaa postitse laskun hyvaksyjalle
o hyvaksyja tekee laskulle hyvaksymismerkinnan
o hyvaksyja vie tai lahettdé postitse laskun ostoreskontranhoitajalle
o ostoreskontranhoitaja tallentaa manuaalisesti laskun perustiedot
seka tilidinnin ostoreskontraan
o ostoreskontranhoitaja arkistoi paperilaskun mappiin
o ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretaan pank-

kiin.

— Miten laskujen kasittelyprosessin tehokkuutta mitataan talla hetkella?
o Arvioi virheiden/poikkeamien maara talla hetkella
o Onko tiedossa viivastyskorot?

— kysymys kontrolleista

Digitaalisuus

— millaiset tietotekniset taidot itsellasi mielestasi on?

— Millaiset tietotekniset taidot henkilostolla mielestasi on?
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Kehitysideoita

— tulleeko muita laskunen kasittelyprosessin tehokkuuteen vaikuttavia asi-
oita mieleen?

— Kaipaako nykyinen toimintatapa mielestasi muutosta?

Kiitan haastattelusta
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