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Kehittamistyon aiheena oli Musan Salama ry:n myyntilaskutusprosessin kehittdminen.
Toimeksiantaja on urheiluseura, jonka lajivalikoimaan kuuluvat jalkapallo ja futsal.
Kehittamistyon tavoitteena oli selvittédd ja kuvata kohdeorganisaation myyntilaskutus-
prosessin nykytilanne seka tuottaa kehittdmisideoita kohdeorganisaatiolle myyntilas-
kutusprosessin parantamiseksi. Lisaksi kehittdmistyon tavoitteena oli luoda ohjeet
myyntilaskutusprosessista ja laskutusjarjestelman toiminnallisuuksista seuran toimi-
henkildille.

Kehittdmistyon viitekehys pohjautui prosessin kehittdmiseen, liiketoimintaprosessei-
hin, taloushallinnon prosesseihin ja kohdeorganisaation nykytilanteen selvittamiseen.
Kehittamistyon lahestymistavaksi valittiin konstruktiivinen tutkimus, sill& kehittamis-
tydn tuotoksena syntyy myyntilaskutusprosessin prosessikaavio sekd ohjeet myynti-
laskutusprosessista ja laskutusjarjestelman toiminnallisuuksista seuran toimihenki-
I6ille. Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisin menetelmin, mutta tutkimus sisélsi myods
kvantitatiivisen tutkimuksen piirteitd. Tiedonkeruumenetelming kéytettiin haastattelua
ja kyselya.

Kehittamistyon tutkimusaineisto keréttiin haastattelujen avulla, joiden perusteella ku-
vattiin kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessin nykytilanne sanallisesti ja laadit-
tiin nykytilanteesta prosessikaavio. Taman jalkeen analysoitiin prosessin kehityskoh-
teet. Haastattelujen tueksi tehtiin kyselytutkimus kohdeorganisaatiossa myyntilaskuja
tekeville henkil6ille. Kyselyn avulla kerattiin tietoa laskutusjérjestelmén kéayttokoke-
muksista ja mahdollisista kehityskohteista.

Tiedonkeruumenetelmien avulla kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessista nousi
esille muutamia kehityskohteita. Perintaprosessin parantaminen nousi selkeaksi kehi-
tyskohteeksi. Toinen kehityskohde liittyi laskun muodostamisen yhtendistamiseen
seka selkeisiin toiminta- ettd tydohjeisiin. Liséksi raportointi ja sen tuottaminen kai-
pasivat kustannustehokkaampaa toimintaa. Naiden liséksi esille nousi myds muita pie-
nempié kehityskohteita. Tutkimustulosten pohjalta laadittiin myyntilaskutusprosessin
kehitysehdotukset.
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The purpose of this thesis was to develop sales invoicing process of Musan Salamary.
The principal is a sport club, which is focused on football and futsal. The goal of the
development work was to clarify and describe the current situation of target organiza-
tion’s sales invoicing process. The goal was also to produce development ideas for the
target organization to improve the sales invoicing process. Additionally, the goal of
the development work was to create instructions of the sales invoicing process and
invoicing system functionality for the officers of the organization.

The frame of reference of the development work was based on process development,
business processes, financial management processes and finding out the current situa-
tion of the target organization. The constructive research was chosen as the approach
of the development work because as the result of the development work is a diagram
of the sales invoicing process and instructions of sales invoicing process as well as
invoicing system functionality to the officers of the organization. The research was
carried out using qualitative methods, but the research also included the features of
quantitative research. Interviews and questionnaires were used as the data collection
methods.

The research material of the development work was collected by interviews, which
were used to describe verbally the sales invoicing process current situation of the target
organization and to draw up a process diagram of the current situation. Subsequently,
the development targets of the process were analyzed. In order to support the inter-
views, a questionnaire survey was conducted for people who make sales invoices in
the target organization. The questionnaire was used to gather information of the billing
system'’s user experience and possible areas for improvement.

With the help of data collection methods, a few areas for improvement emerged from
the sales invoicing process. Improvement of the debt collection process became a clear
area for improvement. Another area of development was the unification of invoice
formation and clear instructions. In addition, reporting and production of reporting
required more cost-effective operations. In addition to these, other smaller develop-
ments also emerged. Based on the research results, proposals for the development of
the sales invoicing process were drafted.
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1 JOHDANTO

Taloushallinnon kehitysprojektien taustalla on usein tarve kehittda ja tehostaa talous-
hallinnon prosesseja seka saavuttaa digitaalisuuden ja automatisoinnin mahdollistamia
laatu-, tehokkuus- ja kustannuss@astohyotyja. Automaation tehokas hyddyntdminen
vaatii samanaikaisesti prosessien kehittdmista. Kehityksen kohteena voi olla yksittai-
nen prosessi tai kehitys voi kattaa kaikki taloushallinnon eri prosessit. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 249-250.)

Prosessin kehittamiselle on tultava selkea toimeksianto ja tavoitteet yrityksen johdolta.
Liséksi johdon on varattava kehittdmiseen riittavét resurssit prosessin eri vaiheissa.
Mikali kehittdmisen tuloksena toimintaan tehdddn muutoksia, tulee niill& olla hyvét
perusteet ja niiden l&piviemiseen on varattava riittavasti aikaa resurssien lisdksi. On
hyva muistaa, ettd muutos ei saa jaada kertaluonteiseksi, vaan sen tulee johtaa jatku-
vaan kehittdmiseen. (Juhta 2012.)

Kehittamistyon toimeksiantajana toimii Musan Salama ry, joka on jalkapalloon ja fut-
saliin keskittyva urheiluseura. Kehittdmistyon tavoitteena on kehittdd Musan Salama
ry:n myyntilaskutusprosessia. Tarkoituksena on selvittaa ja kuvata kohdeorganisaation
nykyinen myyntilaskutusprosessi, etsid mahdolliset ongelmakohdat seka 16ytaa niille
kehittamistoimenpiteet. Liséksi on tarkoitus luoda seuran toimihenkilGille kirjallinen

ohjeistus myyntilaskutusprosessista ja laskutusjarjestelman toiminnallisuuksista.

2 KEHITTAMISTYON TAUSTA, TAVOITTEET JA
TUTKIMUSKYSYMYKSET

2.1 Kohdeorganisaation esittely

Kehittdmistyon kohdeorganisaationa toimii Musan Salama ry. Kyseessa on urheilu-
seura, jonka lajivalikoimaan kuuluvat jalkapallo ja futsal. Seura jarjestdd toimintaa

kaytannossa kaiken ikaisille. Juniorijoukkueita seurassa on 25 ja lisenssipelaajia



yhteens& noin 820. Aikuistasolla seuralla on jalkapallossa sek& miesten ettd naisten
edustus- ja harrastejoukkue. Liséksi futsalissa seuralta 10ytyy miesten ja naisten jouk-
kueet seka ikamiesten joukkue. Seurassa toimii myds Rullaattorit, joka koostuu aktii-
visista MuSa-veteraaneista. Kuviossa 1 on esitetty Musan Salama ry:n organisaa-
tiokaavio. Seuran toiminnanjohtajana toimii Kari Loytokorpi. (Musan Salama ry:n

www-sivut 2019.)
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Kuvio 1. Musan Salama ry:n organisaatio (Musan Salama Juniorit www-sivut 2019)

TURVAPAALLIKKO

TALKOOLAISET

Perinteinen urheiluseuratoiminta on paasaantoisesti yleishyddyllista toimintaa esimer-
Kiksi juniori- ja kilpailutoiminnan muodossa. Urheiluseurojen verovapaana toimintana
voidaan pitdd muun muassa jasen-, lisenssi-, kilpailu- ja sarjamaksujen kerddmist,
avustuksien ja lahjoituksien saamista. VVerovapaana toimintana voidaan pitdd myos
maksullista toimintaa esimerkiksi jalkapallokoulua, kunhan toimintaa ei harjoiteta kil-
pailuolosuhteissa elinkeinotoimintaa harjoittavien yritysten kanssa. VVuosien saatossa
urheilutoiminta on kehittynyt yhd ammattimaisemmaksi. Laajaa ammattiurheilutoi-
mintaa ei lahtokohtaisesti pideta yleishyodyllisend toimintana verotuksessa. Jos urhei-
luseura harjoittaa suuressa mittakaavassa ammattiurheilua ilman muuta yleishyodyl-

listd toimintaa, seura voi menettad yleishyodyllisyysstatuksensa. (Verohallinto 2019.)

Y leishyodyllisten yhdistysten toiminta pohjautuu pitkalti vapaaehtoistoimintaan ja tal-

kootyohon. Talkoo- ja vapaaehtoistyolla tarkoitetaan toisen hyvaksi korvauksetta



tehtavaa tyotd. Yhdistykselle korvauksetta tehty tyo ei aiheuta yhdistykselle veroseu-
raamuksia ja vastikkeellinenkin ty0 voi olla tietyin edellytyksin talkootyota. Kohdeor-
ganisaation toiminnan Kivijalkana toimii suuri joukko vapaaehtoisia ihmisig, jotka toi-
mivat seurassa lukuisissa eri tehtdvissa. (Musan Salama ry:n www-sivut 2019; Vero-
hallinto 2019.)

Yhdistyksen toiminnan takaa varainhankinta. Yhdistykset kéyttavat varainhankintaan
erilaisia keinoja. Varoja voidaan hankkia julkisella rahoituksella (erilaiset valtion
avustukset), yksityiselld rahoituksella (sponsorit, hyvantekevéisyystapahtumat, lahjoi-
tukset) ja oman toiminnan tuottoina (esimerkiksi jadsenmaksut, kausimaksut, myyjai-
set, arpajaiset). Kohdeorganisaatio hankkii rahoituksena kaikkia ndita keinoja apuna
kayttéen. Jokainen joukkue rahoittaa oman joukkueensa toimintaa muun muassa pe-
laajien kausimaksuina, seuramaksuina ja turnausmaksuina. Seura rahoittaa toimin-
taansa lisaksi esimerkiksi sponsorituloilla seké pelien yhteydessa paasylippu- ja kios-

kituloina. (Musan Salama Juniorit www-sivut 2019; Toimeksi.fi www-sivut 2019.)

2.2 Kehittdmistyon tavoitteet ja tutkimuskysymykset

Kehittamistyodn tavoitteena on kehittdd kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessia.
Tama pitdd sisallaédn nykytilanteen kartoituksen ja kuvauksen. Nykytilanteen
kartoituksen jalkeen analysoidaan prosessin ongelmakohdat ja etsitd&n kehityskohteet,
joilla tehostetaan myyntilaskutusprosessia. Kehityskohteet esitellddn seuran
toiminnanjohtajalle ja hanen paatosten perusteella tehddan tarvittavat muutokset
nykyiseen myyntilaskutusprosessiin. Liséksi kehittdmistyon tarkoituksena on luoda
kirjallinen ohjeistus myyntilaskutusprosessista  ja laskutusjérjestelmén

toiminnallisuuksista seuran toimihenkildille.

Kehittdmistyon tutkimusongelmia ovat: Millainen on nykyinen
myyntilaskutusprosessi? Miten nykyista myyntilaskutusprosessia voidaan kehittaa?

Millainen tehokkaan myyntilaskutusprosessin prosessikaavio voisi olla?


http://www.sivut/

2.3 Kehittdmistyon viitekehys

Viitekehys rajaa kehittamistyon tarkeimmat elementit ja teoreettinen osuus antaa ke-
hittdmistyolle vahvan tieteellisen perustan. Kehittdamistydn tarkoituksena on kehittaa
kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessia, joten kehittamistyon viitekehys raken-

tuu myyntilaskutusprosessin kehittamisen ymparille.

| Liiketoimintaprosessit |

Prosessin Prosessin

tunnistaminen ja

Prosessin

seuraaminen ja

Taloushallinnon

Myyntilaskutus-

i e kuvaaminen prosessit prosessi

maarittaminen mittaaminen
Myyntilaskutus-

prosessin
nykytilanteen

kartoitus

. Prosessikaavio &
Kehitysehdotukset

tydohjeet

Prosessikaavion

luominen
nykytilanteesta

Kvalitatiivinen Konstruktiivinen

tutkimus tutkimus

Kuvio 2. Kehittdmistyon viitekehys

Kuviossa 2 on esitetty kehittdmistyon viitekehys. Viitekehys koostuu teoreettisesta
pohjasta liiketoimintaprosessien ja tutkimusmenetelmien osalta seka empiirisesta
osasta, jossa on huomioitu kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessin nykytilanne

ja kehittdmistyon tuotos.
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3 TUTKIMUSMENETELMAT

3.1 Kuvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiiviselle eli laadulliselle tutkimukselle on tyypillistd, ettd tutkimus on luonteel-
taan kokonaisvaltaista tiedon hankintaa ja aineisto kootaan luonnollisissa eli todelli-
sissa tilanteissa. Kvalitatiiviselle tutkimukselle on tyypillistd, ettd tutkimussuunni-
telma muokkautuu tutkimuksen edetessd, jolloin suunnitelmia voidaan muuttaa olo-
suhteiden mukaisesti. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa suositaan ihmisté tiedon keruun
vélineend. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkija luottaa enemméan omiin havain-
toihinsa ja keskusteluihin tutkittaviensa kanssa kuin mittausvélineilla hankittavaan tie-
toon. Tyypillista kvalitatiiviselle tutkimukselle on myos se, ettd kohdejoukko valitaan
tarkoituksenmukaisesti. Kvalitatiivinen tutkimus suosii metodeja, joissa tutkittavien
nakokulmat ja adni padsevat esille. Tallaisia metodeja ovat muun muassa teemahaas-
tattelu, osallistuva havainnointi, ryhmahaastattelut ja erillisten dokumenttien sekéa

tekstien diskursiiviset analyysit. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2013, 164.)

Vaikka tdma kehittdmistyd on kvalitatiivinen, kehittdmistyo siséltdd myos kvantitatii-
visen tutkimuksen piirteitd. Kehittdmistyon yhdeksi tiedonkeruumenetelméksi on va-
littu kysely, joka on tyypillinen kvantitatiivisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelma.
Kyselylla voidaan tuottaa sekd kvalitatiivista ettd kvantitatiivista aineistoa, vaikka
useimmiten painopiste on kvantitatiivisen aineiston tuottamisessa. Kyselyll& voidaan
tuottaa kvalitatiivista aineistoa, kun se laaditaan oikein ja siina kaytetdan avoimia ky-
symyksia. Kehittamistyossa kaytetty kysely sisalsi asteikkoihin perustuvia kysymyk-
sid sek& avoimia kysymyksié. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 134.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tavoitteena on ymmartédd tutkimuskohdetta, joten
usein tutkimus alkaa alkukartoituksesta. Tutkijan tulee kartoittaa kenttd, jossa han toi-
mii. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa aineistona voi olla vaikkapa vain yhden henkilon
haastattelu tai joukko yksilohaastatteluja. Kvalitatiivisen aineiston keruussa kaytetaan
aineiston riittdvyyteen, kyllaisyyteen, viittaavaa saturaation kasitetta. Talla tarkoite-
taan sitd, ettd tutkija alkaa keratd aineistoa paattdmatta etukéteen tutkittavien tapausten

madrad. Tutkija voi esimerkiksi aloittaa haastattelut ja jatkaa niitd niin kauan kuin
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haastattelut tuovat tutkimusongelman kannalta uutta tietoa. Aineisto on riittdva, kun
samat asiat alkavat kertautua haastatteluissa. On siis ik&an kuin olemassa tietty maara
aineistoa, joka tuo esiin teoreettisesti merkittdvan tuloksen. (Hirsjarvi ym. 2013, 181-
182.)

Kehittamistyon tutkimusongelmat vaativat, ettd tutkimuskohdetta pitaé tutkia koko-
naisvaltaisesti. Myyntilaskutusprosessin nykytilanteen selvittdminen vaatii teema-
haastatteluja ja kdytdssa olevien jarjestelmien analysoimista. Joukkueenjohtajien aja-
tukset ja nakemykset pitdd saada selville laskutusjarjestelman kéytettdvyydestad. Kva-
litatiivisen tutkimuksen ja valittujen tutkimusmenetelmien avulla tulokset saavutetaan

parhaiten.

3.2 Tutkimuksellinen lahestymistapa

Kehittamistyon lahestymistapana on konstruktiivinen tutkimus, joka soveltuu hyvin
ldhestymistavaksi, kun tehtdvdnd on luoda konkreettinen tuotos, esimerkiksi uusi
tuote, jarjestelmé tai malli. Konstruktiivisessa tutkimuksessa pyritdan hyvin kaytén-
nonlaheiseen ratkaisuun luomalla uusi rakenne. Uuden rakenteen luomiseksi tarvitaan

olemassa olevaa teoreettista tietoa seké uutta empiiristd tietoa. (Ojasalo ym. 2014, 65.)

Konstruktiivinen tutkimus muistuttaa lahestymistapana innovaatioiden tuottamista
sekd palvelumuotoilua. Laheskéaéan kaikki kehittdmistyon tuotoksena syntyneet uudet
tuotokset eivat ole innovaatioita eivatka liity palvelun kehittdmiseen. Esimerkiksi uusi
kirja, budjetointijarjestelma tai henkiloston koulutusmateriaali eivét ole innovaatioita
vaan kehitystyon tuotoksena syntyneita rakenteita, joita arvioidaan niiden kaytannon
hyodyn perusteella. Tamén tyyppisiin kehittdmistehtaviin konstruktiivinen lahesty-

mistapa sopii oikein hyvin. (Ojasalo ym. 2014, 65.)

Konstruktiivisen tutkimuksen tavoitteena on saada kaytdnnon ongelmaan uudenlainen
ja teoreettisesti perusteltu ratkaisu, joka tuo liiketoimintaan uutta tietoa. Konstruktii-
visessa tutkimuksessa on olennaista liittdd kdytannon ongelma ja sen ratkaisu teoreet-
tiseen tietoon. Lisdksi on tarkedd, etté ratkaisu osoittautuu toimivaksi kohdeorganisaa-

tiossa sekd parhaimmassa tapauksessa myos muualla. (Ojasalo ym. 2014, 65.)
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Konstruktiivinen tutkimus on kaytannossa suunnittelua, kasitteellistd mallintamista
sekd mallien toteutusta ja testaamista. Organisaation johto sek& muut kaytdnnon toi-
mijat ovat usein aktiivisesti mukana ratkaisujen laatimisessa. Tassa lahestymistavassa
korostuu tutkimuksen hyddyntajan ja toteuttajan vélinen kommunikointi. (Ojasalo ym.
2014, 65.)

Konstruktiivisen tutkimuksen konkreettiseksi tuotokseksi saadaan merkityksellinen ja
kaytantoon sopiva rakenne, joka on uusi ja aiempaa parempi ratkaisu olemassa olevaan
ongelmaan. Uusi rakenne voi parantaa edeltdvén rakenteen ominaisuuksia, toiminta-
prosessia tai tekniikkaa. Konstruktiivisessa tutkimuksessa pyritaén ratkaisemaan to-
dellinen kéytdnnon ongelma, jossa ongelman ratkaisun avainasioita ovat kehittamisen
yhteys aiempaan teoriaan ja ongelman seka ratkaisun kaytdnnon merkitys. Kyse on
siis ldhestymistavasta, jossa pyritdédn muuttamaan kohdeorganisaation toimintaa ja
kaytanteitd. Kohdeorganisaatio saa konstruktiivisessa tutkimuksessa puolueettoman ja

teoriaan perustuvan ratkaisun ongelmaan. (Ojasalo ym. 2014, 66.)

Konstruktiivisen tutkimuksen eri vaiheissa dokumentointi on tarkedd. Kehittdjan on
Kirjattava kehittdmishaaste selkeésti ja perusteltava tavoitteet. Eri ratkaisuvaihtoehdot
on esiteltava ja arvioitava seka valittu vaihtoehto perusteltava selkeésti. Konstruktiivi-
sessa tutkimuksessa erityisesti ratkaisun laatiminen vaatii teoreettista perustelua. (Oja-
salo ym. 2014, 67.)

Koska konstruktiivinen tutkimus perustuu myds uusiin ideoihin ja innovaatioihin, kan-
nattaa uutta ideaa testata etukateen. Kehitetyn ratkaisun toimivuutta arvioidaan kay-
tdnnossa eli markkinoilla tai kohdeorganisaation sisélld. Kolmen eritasoisisen markKki-
natestin avulla voidaan testata uutta ratkaisua. Ratkaisu lapdisee heikon markkinates-
tin, jos se toimii kohdeorganisaatiossa kéytanndssa. Keskivahvan markkinatestin 1&-
paisemiseksi organisaation on otettava uusi ratkaisu kayttoon ja vahvan markkinatestin
lapdisy vaatii, ettd ratkaisun kayttoon ottaneet organisaatiot menestyvat muita organi-
saatioita paremmin. Ratkaisun toimivuutta voidaan kdytannossa arvioida joskus myos
myodhemmin. T&sta syysté konstruktiivisen tutkimuksen raporteista voi puuttua lahes-
tymistavalle tyypillinen ratkaisun testaus erityisesti silloin, kun kyse on opinnayte-
tyostd. (Ojasalo ym. 2014, 67-68.)
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Konstruktiivinen tutkimus sopii tdmén kehittamistyon ldhestymistavaksi, silla kehitta-
mistyon tuotoksena syntyy prosessikaavio kohdeorganisaation myyntilaskutusproses-
sin nykytilanteesta seka kehitysehdotusten pohjalta luotu prosessikaavio. Lisaksi ke-
hittamistyon tuotoksena syntyy kirjallinen ohjeistus myyntilaskutusprosessista seka
laskutusjérjestelmén toiminnallisuuksista kohdeorganisaation toimihenkil6ille. Kehit-
tdmistyon tavoitteena on kehittdd kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessia, arvi-
oida nykyisen prosessin toimivuutta ja sitd kautta parantaa nykyisté prosessia. Kehit-
tdmistyon ratkaisuehdotukset ja tuotoksena syntyneet prosessikaaviot perustuvat teo-
reettiseen tietopohjaan, mika on tyypillistd konstruktiiviselle tutkimukselle. Kehitta-
mistyon tuotokset esitelldédn kohdeorganisaation toiminnanjohtajalle, joka tekee paa-
tokset kehitysehdotusten toimeenpanosta. Tasta kehittamistyosta jaa konstruktiiviselle
tutkimukselle tyypillinen uusien ratkaisujen testausvaihe kokonaan pois ja uusien rat-

kaisujen toimivuuden arviointi j&& kohdeorganisaation vastuulle.

3.3 Tiedonkeruumenetelmat

Tutkimusmenetelmat jaetaan kvantitatiivisiin ja kvalitatiivisiin menetelmiin. Vaikka
tutkimusmenetelmaét eroavat toisistaan, voidaan niissa kayttda samoja tiedonkeruume-
netelmi&. Tiedonkeruun perusmenetelmina pidetédén kyselyé, haastattelua, havainnoin-
tia ja dokumenttien kayttod, silla ne ovat niin tunnettuja ja kaytettyja. (Hirsjarvi ym.
2013, 192))

Tyypillinen kvantitatiivisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelmd on lomakekysely tai
strukturoitu lomakehaastattelu, jossa kysytddn samoja asioita samassa muodossa isolta
joukolta. Kvantitatiivisen tiedonkeruumenetelmén avulla keratty materiaali analysoi-
daan tilastollisin menetelmin. Yleisempié kvalitatiivisen tutkimuksen tiedonkeruume-
netelmid ovat teema-, avoin ja ryhmahaastattelu seka osallistuva havainnointi. Kvali-
tatiivisessa tutkimuksessa tutkittavia on huomattavasti véhemman kuin kvantitatiivi-
sessa tutkimuksessa, mutta analysoitavaa aineistoa syntyy runsaasti. (Ojasalo ym.
2014, 104-105.)



14

3.3.1 Teemahaastattelu

Haastattelut ovat yksi kdytetyimmista tiedonkeruumenetelmistd, silla haastatteluilla
saadaan nopeasti kerattya kehittdmisen kohteesta syvéllistakin tietoa. Teemahaastatte-
lussa oleellisinta on, ettd yksityiskohtaisten kysymysten sijaan haastattelu etenee tiet-
tyjen keskeisten teemojen varassa, ja ettd teema-alueet on etukdteen mietitty. Tamé
tapa tuo tutkittavien &&nen kuuluviin. Teemahaastattelu ottaa huomioon sen, etté ih-
misten tulkinnat asioista ja heidan asioille antamansa merkitykset ovat keskeisia. Tee-
mahaastattelussa haastateltava paasee halutessaan puhumaan vapaamuotoisesti, jol-
loin kerdtyn materiaalin voi katsoa edustavan vastaajien puhetta itsesséan. (Hirsjarvi
& Hurme 2000, 48; Ojasalo ym. 2014, 106.)

Teemahaastattelussa haastattelun aihepiirit eli teema-alueet on etukateen mietitty.
Haastattelijan tehtdvéana on varmistaa, etta kaikki etukateen mietityt teema-alueet kéy-
daan haastateltavan kanssa l&pi. Teema-alueiden jarjestys ja laajuus voivat vaihdella
haastattelusta toiseen. Haastattelijalla on hyva olla tukilista ké&siteltavista asioista,

mutta ei valmiita kysymyksia. (Eskola & Suoranta 2003, 86.)

Kehittamistyon tutkimusaineisto keratddn teemahaastattelujen avulla. Teemahaastat-
telu sopii parhaiten kehittamistyon tiedonkeruumenetelmaksi, koska haastattelutilanne
voidaan pitda avoimena ja joustavana. Talldin tiedonsaanti on helpompaa kuin esimer-
kiksi strukturoidulla kyselylla tai strukturoidulla haastattelulla, koska tarkkoja kysy-
myksi& on vaikea méaarittad etukateen varsinkin jérjestelmien toimivuuden selvitta-
miseksi. Havainnointi ei myoskaan sovi tiedonkeruumenetelmaksi, silla kyse on jar-
jestelmien ominaisuuksista ja myyntilaskutusprosessin kulun selvittdmisesta, ei niin-
kaan yksilon toiminnasta ja vuorovaikutuksesta toisten kanssa, jonka selvittamiseksi

havainnointi sopii parhaiten.

Haastattelut toteutetaan yksil6haastatteluina. Haastateltaviksi valitaan kohdeorgani-
saation kirjanpit4ja ja Jopox-ohjelmiston myyntipaallikko, jotta kohdeorganisaation
myyntilaskutusprosessin nykytilanne pystytdan selvittdmaan ja kuvaamaan prosessi-
kaaviolla. Haastatteluiden perusteella kuvataan nykyinen myyntilaskutusprosessi sa-
nallisesti seké luodaan prosessikaavio ja analysoidaan prosessin kehityskohteet. Kehi-

tyskohteista johdetaan kehitysehdotukset sekd tavoitetilan kuvaus. Haastattelujen
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avulla on tarkoitus syventad haastattelijan tietdmysta olemassa olevista kdytannoista

seka kaytossa olevien jarjestelmien toiminnallisuuksista.

Teemahaastattelu sopii kehittamistydn tiedonkeruumenetelméksi, koska suorassa vuo-
rovaikutustilanteessa on helpompi kerétd aineistoa, saada vastauksia seka syventaa
saatavia tietoja. Teemahaastattelu sopii tiedonkeruumenetelmaksi myds siité syysté,
ettd haastattelijalle pitdd antaa joustovaraa. Tarkkoja kysymyksia on vaikea miettia
kokonaisuudessaan etukateen, joten haastattelu teemojen mukaisesti sopii tahan kehit-
tdmisty0hon parhaiten. On tarkedd pystyd muokkaamaan ja esittdmaén tarkentavia ky-
symyksid myyntilaskutusprosessin nykytilanteen selvittdmiseksi. Haastateltavat tieté-
vat parhaiten jarjestelmien toiminnot ja myyntilaskutusprosessin eri vaiheet, joten hei-
dan haastattelemisensa on myyntilaskutusprosessin nykytilanteen selvittdmisen kan-
nalta erittdin tarke&a. Jarjestelmien toiminnallisuudet ovat myds osittain vaikea aihe,
joten niiden selvittdmisen ajatellaan sujuvan parhaiten haastattelujen avulla. Positii-
vista on myds se, ettd haastateltavat pystytaan tavoittamaan helposti myéhemminkin,

mikali aineistoa on vield tarpeen tdydentaa tai vastauksia selventaa.

Jopox-ohjelmiston myyntipaéllikon haastattelu suoritetaan puhelimitse pitkén vali-
matkan vuoksi. Puhelinhaastattelu toteutetaan teemahaastatteluna. On huomioitavaa,
ettd puhelinhaastattelussa kysymysten pitéa olla lyhyempia seka haastattelijan on syyta
puhua hieman hitaammin kuin kasvokkain tapahtuvassa haastattelussa. Etukateen on
hyva laatia kirje, jolla haastateltavaa l&hestytaan. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 64-65.)

3.3.2 Kysely

Kyselytutkimus soveltuu hyvin erilaisten aiheiden ja ilmitiden tutkimiseen. Kysely-
tutkimus on menetelmand nopea, tehokas ja se tuottaa yleisesti numeroihin perustuvia
tuloksia, joita voidaan kasitell4 tilastollisesti. Kyselyll4 voidaan tuottaa sek& laadul-
lista ettd méarallista dataa. Useimmiten kysely tuottaa kuitenkin maarallisté aineistoa.
Laadullista aineistoa kyselylla voidaan tuottaa avointen kysymysten avulla. Kyselyité
voidaan toteuttaa monella eri tavalla; postitse, internetin avulla, puhelimitse ja kasvok-

kain. Tiedonkeruumenetelm& vaikuttaa siihen, millaisia kysymyksid kyselyssé
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voidaan esittdd ja millaiset tekijat vaikuttavat vastauksiin ja sitd kautta tutkimustulos-
ten luotettavuuteen. (Ojasalo ym. 2014, 121-122; 134.)

Kyselytutkimusten avulla voidaan keréta laaja tutkimusaineisto, silla tutkimukseen
voidaan ottaa mukaan paljon henkil6itd tai tutkimuksessa voidaan kysya monia eri asi-
oita. Jos kyselylomake on suunniteltu huolellisesti, aineisto voidaan nopeasti saattaa
tallennettuun muotoon ja analysoida eri ohjelmien avulla. Kyselytutkimuksen heik-
koutena on, etta sitd pidetdan pinnallisena. Tutkija ei voi olla varma, miten vakavasti
vastaajat ovat suhtautuneet tutkimukseen ja ovatko he vastanneet rehellisesti. Lisaksi
vastaamattomuusprosentti voi nousta joissakin tapauksissa suureksi. (Hirsjarvi ym.
2013, 193-195.)

Kyselylomakkeessa kysymyksié voidaan muotoilla monella tavalla. Yleisempia ovat
avoimet kysymykset, monivalintakysymykset ja asteikkoihin perustuvat kysymykset.
Avoimissa kysymyksissa esitetddn vain kysymys ja jatetddn vastaukselle tyhja tila.
Monivalintakysymyksiin tutkija laatii valmiiksi vastausvaihtoehdot. Asteikkoihin pe-
rustuvissa kysymyksissa esitetadan vaittdmia ja vastaaja valitsee niistd sen, miten voi-
makkaasti han on samaa mielt4 tai eri mieltd esitetyn vaittdmén kanssa. Avointen ky-
symysten etuna pidetéén sitd, ettd ne antavat vastaajalle mahdollisuuden sanoa, mita
mieltd han on asiasta. Koska avoimet kysymykset eivét ehdota suoraa vastausta, 0soit-

tavat ne vastaajien tietdmyksen aiheesta. (Hirsjarvi ym. 2013, 198-201.)

Kehittamistydssa haastattelujen tueksi tehdaan kyselytutkimus Jopox-ohjelmiston las-
kutusmoduulia kayttaville henkil6ille, jotka padasiassa ovat joukkueenjohtajia. Tar-
koituksena on Kkartoittaa heidan kayttdkokemuksensa laskutusjarjestelmasta seka mah-
dolliset kehityskohteet laskutusprosessiin liittyen. Kyselytutkimus valitaan menetel-
maéksi, koska tietoa halutaan saada nopeasti ja tehokkaasti. Kysely on téssa tapauksessa
helpompi toteuttaa kuin yksilohaastattelu. Kyselyyn voi vastata itselleen sopivalla
ajalla, mika vahentaa aikataulujen yhteensovittamisongelman. Kyselyn ongelmaksi
voi muodostua alhainen vastausprosentti. Kyselyn on kuitenkin tarkoitus tukea haas-
tatteluista saatuja tietoja, joten mahdollisesti alhaiseksi jadvan vastausprosentin ei pi-

téisi olla tutkimuksen kannalta ongelma.
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4 LIIKETOIMINTAPROSESSIT

4.1 Prosessin maaritelma

Liiketoimintaprosesseilla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvid mitattavissa olevia
tehtévid, jotka yhdessa tuottavat liiketoiminnan kannalta hyodyllisen tuotoksen. Pro-
sesseilla katsotaan olevan sisdinen ja ulkoinen asiakas, jolle prosessi tuottaa liséarvoa.
(Lecklin 2006, 123.) Laamasen (2001, 19-20) mukaan liiketoimintaprosessi on joukko
toimintoja, jotka liittyvat loogisesti toisiinsa, seka niiden toteuttamiseen tarvittavia re-
sursseja. Resurssit toimivat toteuttajina, joiden avulla p&astdén lopputulokseen. Pro-

sessin késite koostuu toiminnasta, resursseista ja tuotoksesta, joihin liittyy suoritus-

kyky.

Modig & Ahlstrémin (2013, 19) niakokulman mukaan sana prosessi on peraisin latinan
Kielen sanoista processus ja procedere, jotka tarkoittavat eteenpéin viemistd. Proses-
sissa viedaan jotain eteenpdin, jolloin tdméa jokin jalostuu. Tassd ndkemyksessé sitd,
mité prosessissa viedadn eteenpdin, sanotaan virtausyksikoksi. Virtausyksikko voi olla

pohjimmiltaan materiaalia, informaatiota tai ihmisté.

PROSESSI

Sydtteet Suoritteet
Toimintoketju

—E—

Tulokset

TOIMITTAJA
ASIAKAS

- |hmiset

- Menetelmat

- Tiedot/taidot
- Koneet

- Muut resurssit
- Ohjaus

Kuvio 3. Liiketoimintaprosessit (Lecklin 2006, 124)
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Prosessilla néhdaan kaksi padésuuntausta. Prosessissa syntyy tulos eli tuote ja talla pro-
sessin tuloksella on asiakas. Prosessi voidaan méaaritell& toimintoketjuksi, jonka avulla
yritys muuttaa saamansa panokset tuotoksiksi yrityksen asiakkaille. Liiketoimintapro-
sessit on kuvattu kuviossa 3, jossa prosessi saa sisdiselta tai ulkoiselta toimittajalta
syotteitd, l&htotietoja tai materiaalia. Valmiina prosessin sisalla on tarvittavat resurssit
(thmiset, koneet, tiedot/taidot, ohjausmenetelmét ja muut resurssit), joiden avulla syot-
teet jalostuvat suoritteiksi eli syntyy prosessin tulos. (Lecklin 2006, 123; Pesonen
2007, 129.)

4.1.1 Prosessien luokittelu

Prosessit ovat luonteeltaan erilaisia ja niistd kaytetéan erilaisia nimityksié. Ydinpro-
sesseilla tarkoitetaan prosesseja, jotka palvelevat yrityksen ulkoisia asiakkaita ja nii-
den lahtokohtana ovat yrityksen ydinkyvykkyydet. Ydinprosessien avulla yrityksen
osaaminen jalostetaan tuotteiksi. Yrityksella on ydinprosesseja vaihtelevasti 3-10 pro-
sessia, mutta voi olla myos vahemman. Ydinprosessit tulisi maéaritelld mahdollisim-
man laajasti ja méaarittelyssa tulisi huomioida linkitykset toimittajiin ja asiakkaisiin

sekd muihin prosesseihin yrityksen sisélla. (Lecklin 2006, 130; Pesonen 2007, 131.)

Ydinprosessit ovat keskeisié liiketoiminnalle, koska niiden tarkoitus on tuottaa liséar-
voa yrityksen ulkoiselle asiakkaalle. Ydinprosessi alkaa asiakkaasta ja paattyy asiak-
kaaseen, jolloin ne kdynnistyvat asiakasodotuksista ja paattyvét asiakastyytyvaisyy-
teen. Tyypillisia ydinprosesseja ovat myynti-, tuotanto- ja toimintaprosessit seka tuo-
tekehitysprosessi. Ydinprosessit vaativat toimiakseen tukiprosesseja, joiden tuotta-
mille suoritteille ydinprosessit ovat asiakkaita. (Laamanen 2001, 54; Tuominen & Laa-
manen 2012, 21.)

Laamanen (2001, 56-57) nékee, ettd organisaatio ei pysty toimimaan pelk&stédén
ydinprosessiensa varassa, vaan se tarvitsee tukiprosesseja luomaan edellytyksia tehok-
kaalle toiminnalle. Tukiprosessit ovat luonteeltaan siséisid prosesseja, jotka on suun-
niteltu tukemaan ydinprosesseja ja ne luovat edellytykset varsinaisten ydinprosessien

toiminnalle.
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Lecklinin (2006, 130) ja Pesosen (2007, 131) ndkemyksen mukaan tukiprosesseilla ei
ole suoraa kontaktia yrityksen ulkoiseen asiakkaaseen, vaan tukiprosessin asiakas 10y-
tyy organisaation siséltd. Tukiprosessi alkaa asiakkaasta ja paattyy asiakkaaseen,
mutta tall6in asiakas on organisaation sisdinen asiakas. Tukiprosesseja ovat yleensé

talous-, tieto- ja henkilostohallinto.

Prosesseja on olemassa erilaisia ja jotkut prosessit ovat toisten prosessien aliproses-
seja. Prosessihierarkiassa voidaan mennd alaspéin ja maarittaa pikkutarkasti, miten
kustannukset lasketaan. Prosessi voi siséltdd monia pédvaiheita, joita voidaan sitten
tarkastella erillisind prosesseina. Prosessien hallintaa helpottaa prosessien ryhmittely
hierarkiseen rakenteeseen. Monitasoinen prosessihierarkia voi siséltdd paaprosessin,
jonka sisalla on erilaisia prosesseja ja ndiden alla ali- eli osaprosesseja. Aliprosessikin
voi vield jakaantua moniin eri vaiheisiin tai tehtdaviin. (Lecklin 2006, 133; Pesonen
2007, 142.)

Kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessi on taloushallintoon kuuluva prosessi. Ta-
loushallinto on tyypillinen tukiprosessi, joten myyntilaskutusprosessi ndhdadn tassa
kehittdmistyossa taloushallintoprosessin aliprosessina. Myyntilaskutusprosessilla aja-
tellaan tassé kehittamistydssa olevan sisdinen asiakas, joka on laskun tekija eli seuran
joukkueenjohtaja tai joku muu seuran toimihenkild. Myyntilaskutusprosessi linkittyy
vahvasti taloushallintoprosessin lisdksi myyntiprosessiin, silla myyntilasku muodoste-

taan, kun ulkoinen asiakas ostaa seuran palveluita tai tuotteita.

4.1.2 Prosessinomistaja

Prosessiajattelussa kullakin prosessilla on oma omistajansa, mika tarkoittaa, etta joku
henkil6 on vastuussa prosessista. Vastuu tarkoittaa, ettd tima henkil® seuraa ja kehittaa
prosessia niin, etta se tuottaa oikean lopputuloksen tehokkaasti ja tuottavasti. Proses-
sinomistaja voi olla yksi henkild tai ryhmé. Prosessinomistajan tehtdvéna on varmistaa
lilketoimintaprosessin tulos ja suorituskyky koko prosessin osalta. Prosessinomistajan
vastuulle kuuluvat prosessin suunnittelu ja maarittely, prosessin tuloksen varmistami-
nen seké resurssien hankinta. (Lecklin 2006, 131; Pesonen 2007, 132.)
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Organisaation johdon on tunnistettava prosessit ja maériteltavé niille omistajat. Pro-
sessinomistaja maarittad, mista prosessi alkaa ja mihin se péattyy. Prosessien tunnis-
tamisen jalkeen ne prosessit, jotka toteuttavat organisaation tehtévia ja tavoitteita, ryh-
mitelladn ja nimetdan. Prosessinomistajan tehtdvana on kehittdd prosesseja yhteis-
tydssa muiden tahojen kanssa ja ohjeistaa muutostarpeet. Lisaksi prosessinomistajan
tehtdvand on vastata kehittdmisen liséksi prosessin yllapidosta. (Juhta 2012.)

Kohdeorganisaatiossa seuran toiminnanjohtaja vastaa seuran operatiivisesta toimin-
nasta ja on tdten vastuussa myos organisaation prosesseista. Myyntilaskutusprosessi
on taloushallinnon aliprosessi. Kohdeorganisaation kirjanpito on ulkoistettu ulkopuo-
liselle yritykselle, joten myd6s taloushallintoprosessien padomistajuus on Kirjanpitoa
tuottavalla yrityksella taloudenohjausjérjestelméa Visma Netvisorin osalta. Kaikki paa-

tokset myyntilaskutusprosessia koskien tekee kuitenkin seuran toiminnanjohtaja.

4.2  Prosessin tunnistaminen ja maarittaminen

Laamasen (2001, 52-53) ndkemyksen mukaan prosessin tunnistaminen tarkoittaa pro-
sessin alkamisen ja padttymisen madrittdmistd. Usein méaarittdmiseen ajatellaan kuu-
luvaksi myos prosessien keskeisimpien asiakkaiden, tuotteiden, syo6tteiden ja toimitta-
jien tarkastelu. Asiakassuuntautuneisuutta voidaan lisété prosessinmaéarittelyyn siten,
etta prosessin ajatellaan alkavan asiakkaasta ja paattyvan asiakkaaseen.

Pesosen (2007, 132) mielesta prosesseja pohtiessa on hyva muistaa periaate, ettd pro-
sessi alkaa asiakkaasta ja paattyy asiakkaaseen. Lisaksi hyvéana ajattelutapana toimii
PDCA. PDCA tarkoittaa PLAN, DO, CHECK, ACT eli suunnittele, toteuta, seuraa ja
reagoi. Tallaista ajattelua sovelletaan usein yhden prosessin maarittamisessa ja kuvaa-

misessa.

Prosessien tunnistamisen jalkeen pitaa kiinnittdd huomioita prosessien nimeamiseen.
Prosessien kuvaukset ja nimet ovat viestinnan vélineitd, joiden tarkoitus on auttaa ym-
méartdmaan toiminnan tavoitteita ja tuloksia. Prosessin nimeédmisessa on hyva muistaa,

mika on prosessin tarkoitus. (Laamanen 2001, 58-59.)
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Prosessin tarked ominaisuus on, ettd sen alun ja lopun voi maaritell&, niin kuin yritys
itse haluaa. Yritys voi pééattad itse, mihin se asettaa prosessin rajat. Rajojen maaritys
on tarkeéd, koska se vaikuttaa lapimenoajan mittaamiseen. Lapimenoajalla tarkoite-
taan aikaa, joka kuluu, kun sy6te etenee prosessin alusta loppuun. Prosessin rajaami-
nen on siksi tarkeaa, koska yleensé prosessin nimi ei kerro paljoakaan sen sisallosta.
Rajauksen tavoitteena on sopia, mitd prosessi siséltaa. Tarkeimmat rajauksessa kuvat-
tavat asiat ovat asiakkaat, tuotteet, prosessin vaiheet, syotteet ja toimittajat. Prosessin
rajausta méaaritellessa on hyva kiinnittdd huomiota seuraaviin seikkoihin. Téarkeille
syotteille ja tuotteille tulee 10ytya vastineet eri prosessien vélill4. Prosessit alkavat ja
paattyvat asiakkaaseen, mika saavutetaan silla, ett4 prosessin ensimmadisen ja viimei-
sen vaiheen tekee asiakas. Lisaksi on huomioitava, ettd prosessit alkavat suunnittelulla
ja paattyvat arviointiin. (Laamanen 2001, 66-67; Modig & Ahlstrom 2013, 22.)

Kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessia ei ole aiemmin kuvattu, joten sité ei ole
myoskadn rajattu. Tassé kehittamistydssa myyntilaskutusprosessi maaritellaédn alka-
vaksi laskun muodostamisesta ja paattyvan siihen, kun asiakkaan maksama suoritus

kohdistuu myyntireskontrassa avointa saatavaa vasten.

4.3 Prosessin kuvaaminen

Prosessikuvaus on keino mallintaa organisaation toimintaa, jotta sitd voidaan ymmar-
tad, analysoida ja kehittad. Prosessikuvaukseen siséltyy sanallinen kuvaus prosessi-
kaavioksi piirretystd prosessista, prosessikaavio ja sen eri vaiheiden avaaminen Kirjal-
lisesti. Prosessikuvaus toimii merkittdvané viestinnan valineend organisaatiossa. Hyvé
prosessikuvaus siséltdé prosessin kannalta kriittiset asiat, esittaa asioiden valisia riip-
puvuuksia ja antaa mahdollisuuden toimia joustavasti tilanteen mukaan. Liséksi hyvé
prosessikuvaus auttaa ymmartdmaan kokonaisuutta ja omaa roolia tavoitteiden saavut-
tamiseksi sekd edistda prosessissa toimivien ihmisten yhteistyotd. Hyva prosessiku-
vaus on lyhyt (noin 4 sivua), prosessikaavion mukainen ja looginen. On térke&d, etta
prosessikuvauksessa kaytetyt termit ovat yhtendisia ja sovitun mukaisia. (Laamanen
2001, 76.)
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Prosessikuvauksen avulla voidaan kuvata organisaation toimintatapoja ja niita kéayte-
tdéan muutosjohtamisen valineena esimerkiksi organisaation fuusioissa. Prosessiku-
vaukset auttavat palveluiden kehittdmisessd, tulosten mittaamisessa, tietoturvariskin
analysoimisessa ja laadun arvioimisessa. Prosessikuvauksia voidaan kayttda myaos hil-

jaisen tiedon kerddjind ja toiminnan arvioimisen mittareina. (Juhta 2012.)

Pesosen (2007, 144) mukaan hyvé prosessikuvaus muodostuu kolmesta eri asiasta:
prosessin peruskuvauksesta, prosessikaaviosta ja prosessikaavion vaiheiden avaami-
sesta. Ensin tarvitaan yleiskuvaus prosessiin liittyvisté asioista. Toiseksi tarvitaan pro-
sessikaavio, jota voidaan kutsua my6s vuokaavioksi tai kulkukaavioksi. Kolmanneksi
tarvitaan prosessikaavion vaiheiden tarkemmat kuvaukset. Prosessin yleis- eli perus-
kuvaus voidaan selvittdd esimerkiksi 11 kysymyksen sarjalla”, joka on esitetty taulu-

kossa 1.

Taulukko 1. Prosessin peruskuvauksen selvittdminen (Pesonen 2007, 145-146.)

Mika on kyseisen prosessin tarkoitus ja mita on tarkoitus saada aikaiseksi?
Mika on prosessin ensimmainen ja viimeinen vaihe?
Mika on prosessin syote ja tuote?

Kuka tai ketka ovat prosessin asiakkaita?

Mita odotuksia asiakasryhmilld on?

Mitka ovat prosessin menestystekijat?

Mitka ovat prosessissa tarvittavat resurssit?

Kuka on vastuussa prosessista?

. Mitka ovat prosessin mittarit?

10. Miten prosessia ohjataan?

11. Miten prosessia parannetaan?

© 0O NOU A WN e

Kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessin tarkoitus on lahettaa lasku ulkoiselle
asiakkaalle ostetusta palvelusta tai tuotteesta ja saada siita suoritus. Prosessi alkaa las-
kun muodostamisesta ja paattyy suorituksen kohdistamiseen myyntireskontrassa. Pro-
sessin syOtteend toimii informaatio, joka sisaltaa tiedot laskutettavasta palvelusta tai
tuotteesta. Prosessin tuotoksena syntyy lasku, joka lahetetddn ulkoiselle asiakkaalle.
Koska prosessi méaaritelld&dn alkavaksi laskun muodostamisesta, myyntilaskutuspro-
sessin asiakas on sisdinen eli laskun tekija. Myyntilaskutusprosessissa tarvitaan resurs-
seina tietojarjestelmia ja ihmisia. Seuran puolelta toiminnanjohtaja vastaa prosessin

sujuvuudesta. Prosessille ei ole maaritelty mittareita.
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4.3.1 Prosessin kuvaamisen vaiheet

Prosessin kuvaaminen nahddan osana prosessin kehittdmista. Usein prosessin kuvaa-
minen l&htee litkkeelle kehittdmistarpeen tunnistamisesta. Prosessin kuvaaminen alkaa
prosessin tunnistamisesta ja kuvattavan prosessin valitsemisesta, jonka jélkeen paate-
tdan prosessin kayttotarkoitus ja kuvaustaso. Taman jalkeen valitaan kuvaustavat ja -
valineet, joiden perusteella prosessi kuvataan. Prosessin kuvaamisen vaiheet on ku-

vattu tarkemmin kuviossa 4. (Juhta 2012.)

1 Prosessien 2 Prosessin
tunnistaminen kuvaaminen
2.2 Kaytid- 2.3 Kuvaus-
2.1 Kuvattavan . . . : 2.5 Kuvausten
prosessin tarkoituksen ja . tapojen 2.4 Prosessin kokonaisuuteen
valitseminen kuvaustason ja -vilineiden kuvaaminen sovittaminen
padttaminen valitseminen

Kuvio 4. Prosessin kuvaamisen eteneminen (Juhta 2012)

Prosessia kuvatessa pitdd miettid, millainen prosessikaavio laaditaan, mitk& ovat pro-
sessin eri tyovaiheet seké ketk& osallistuvat prosessin eri vaiheisiin. Kuvauksessa pitaa
ottaa huomioon, missé prosessin vaiheessa on mukana asiakas ja milla tavalla. Liséksi
on mietittava, milla vélineilla prosessi kuvataan ja miten ne dokumentoidaan. (Juhta
2012.)

Prosessikuvausta tehdessa on selvitettava, minka tason kuvausta vaaditaan ja mika on
prosessikuvauksen kayttotarkoitus. Prosessikuvauksen tulee siséltaa tarvittava infor-
maatio. Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) suosituksen mu-
kaan prosessit voidaan jakaa neljaan eri kuvaustasoon, jotka on kuvattu kuviossa 5.
Prosessit tarkentuvat sitd mukaa, mitd alemmas kuvaustasoissa siirrytaan. (Juhta
2012.)
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Kuvio 5. Prosessien kuvaustasot (Juhta 2012)

Tassa kehittdmistydssd kohdeorganisaation nykyinen myyntilaskutusprosessi kuva-
taan tyon kulku -kuvaustasolla kuviossa 11, joka on tuotettu teemahaastatteluista saa-
tujen tietojen avulla. Tyon kulku -tasolla kuvataan prosessien sisaiset ja ulkoiset riip-
puvuudet tietotyyppeind, jolloin nahdaian missd muodossa tieto liikkuu eri toimintojen
valilla. Tyon kulku -tasoa on hyvéa kdyttad esimerkiksi, kun halutaan kehitt&a prosessia
tai muodostaa prosessin mukaiset tyoohjeet. Ndissé tapauksissa esitetdan tarkalla ta-
solla tehtévien viéliset yhteydet ja niiden sisaltd. Prosessin tydn kulku -kaaviossa ku-
vataan yksityiskohtaisesti vaihe vaiheelta, mitd hallintaan ja kasittelyyn liittyvia toi-

menpiteita eri vaiheisiin siséltyy. (Juhta 2012.)

Kaarlejéarvi & Salmisen (2018, 170-171) mukaan prosessikuvaan tulee siséltya ainakin
prosessin vaiheiden ja etenemisen kuvaus ja prosessiin sisaltyvat paatoskohdat. Kayt-
totarkoituksen mukaan prosessikuvaan voi olla hyvé siséllyttdd myds vastuuhenkil®
per vaihe seké jarjestelmét, joissa eri prosessien vaiheet tapahtuvat. N&iden lisaksi pro-
sessikuvaan voisi sisallyttdd prosessin manuaaliset ja automaattiset vaiheet. Prosessi-
kuvat on hyvé pitéa yleisell4 tasolla, jotta prosessikuva pysyy selkeédna ja informatii-
visena. Prosessikuvauksia on hyva tarkentaa tyoohjeilla, joissa kuvataan tarkalla ta-

solla tyOtehtdvan lapivienti eri jarjestelmissé.
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4.3.2 Prosessikaavio

Prosessikaaviolla tarkoitetaan kyseisen prosessin etenemisen kuvaamista piirroksella.
Prosessikaavio voidaan pitéa yksinkertaistettuna vaakasuoraan piirrettynd kuvana tai
uimaratamallina, joka siséltdd runsaammin informaatiota. Prosessikaavio esittéa pro-
sessin vaiheet, siihen osallistuvat henkil6t ja funktiot piirroksena. Prosessikaaviolla on
tarkoitus havainnollistaa prosessikuvauksen sisaltd. Selkeé ja ymmarrettava prosessi-
kaavio mahtuu yhdelle sivulle ja siin& on tehtdvid 10-20 kappaletta. (Lecklin 2006,
140-141; Pesonen 2007, 149.)

Kuviossa 6 on esitetty Lecklinin (2006, 140-141) prosessikaavion kuvaamistekniikka,
joka vastaa Pesosen (2007, 150-151) uimaratamallia ja luvussa 4.3.1 késiteltyda JUH-
TAnN tyon kulku -tasoa. Tama kuvaamistekniikka riittdd useampien liiketoimintapro-
sessien kuvaamiseen. Osallistujat merkitdén pystytasoon kaavion vasempaan reunaan
tyonimikkeilla. Kaaviossa oikealle tulevat prosessin vaiheet, jotka kirjataan jarjestyk-
sessd asianomaisen prosessiin osallistujan kohdalle. Liséksi kaavioon voidaan kuvata
liittymat prosesseihin ja palveluihin seké tietojarjestelmét, jotka osallistuvat prosessin

toteutukseen.

Laamasen (2001, 80) mukaan prosessikaavion tulee siséltaa roolit, jotta ihmiset voivat
tunnistaa omat roolinsa prosessissa. On tarkeéda Kirjata roolit aitoina henkilérooleina
eikd osastoina tai ryhmind. Prosessikaavioon voidaan sijoittaa roolien kohdalle myds
tietojarjestelmid. Tamé on perusteltua, jos prosessissa kdytetaan paljon tietotekniikkaa.
Roolien lisdksi asiakas tulee ottaa prosessikuvauksessa huomioon, joten prosessikaa-

vion onkin hyvé lahted liikkeelle asiakkaasta.

Kun prosessikaavio on piirretty uimaratamallin mukaisesti, avataan prosessin eri vai-
heet. Jokaisesta prosessista kerrotaan kuka tekee, mité ja miten sek& milloin ja missa.
Prosessikaavioon voidaan liittdd myds tiedonkulkukuvaus, josta kdy ilmi mita tietoa
kuhunkin prosessivaiheeseen liittyy ja mista se on saatavissa. (Lecklin 2006, 141; Pe-
sonen 2007, 151)
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Kuvio 6. Prosessikaavio uimaratamallina (Lecklin 2006, 140.)

Kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessin nykytilanne on kuvattu teemahaastatte-
luista saatujen tietojen avulla uimaratamallin mukaisesti kuviossa 11. Prosessissa on
huomioitu karkealla tasolla Visma Netvisor-jarjestelmén toiminnot, koska pé&épaino
on henkil6iden tekemissa toiminnoissa. Prosessikaaviossa on kuvattu jokaisen osapuo-
len roolit, jotta kaavio auttaisi henkilQitad tunnistamaan omat tehtavansa paremmin.
Prosessikaavioon piirrettyja tehtévia ja rooleja kdydaan tarkemmin lapi myyntilasku-

tusprosessia koskevassa luvussa 5.

4.4  Prosessin seuraaminen ja mittaaminen

Mittaaminen kuuluu olennaisena osana prosessin hallintaan ja jokainen prosessi on
itsessaan mittauskohde. Jos prosessia ei pysty mittamaan, sitd ei mydsk&én voi ohjata.
Jos taas prosessia ei pysty ohjaamaan, ei sitd voida johtaa ja hallita. Prosesseja mittaa-
malla ja raportoimalla saadaan selville kriittisid tekijoitd ja ongelmakohtia, joiden
kautta niihin voidaan kohdistaa kehittdmistoimenpiteitd. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 168; Lecklin 2006, 151-152.)

Prosessien tehokkuuden varmistamiseksi prosesseille tulisi asettaa tavoitteita, joilla
ohjataan toimintaa ja joiden saavuttamista seurataan mittareilla. Prosessimittareilla,

kuten laskujen kierron kestolla voidaan mitata prosessin kokonaistoimivuutta.
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Kokonaismittareiden arvoja voidaan selittdd tdsmallisemmilld mittareilla, joiden
kautta on helpompi kohdistaa kehitystoimenpiteitd. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
181.)

Tuomisen & Laamasen (2012, 24) mukaan prosessilla on kolme tavoitetta; laatu, te-
hokkuus ja sopeutumiskyky. Prosessin laatua on mitattava asiakkaan nédkokulmasta.
Asiakkaaseen liittyvia laatumittareita voivat olla esimerkiksi tuotteiden virheettomyys
ja se, kuinka toimitusvarmuus ja tuote vastaavat asiakkaan odotuksia. Prosessin koko-
naistehokkuutta voidaan mitata muun muassa l&pimenoajalla, virheiden maaralla, ha-
vikilla, kasittelijoiden maaréllad ja kustannuksilla. Sopeutumiskyky puolestaan ilmai-
see, kuinka mukautuva prosessi on asiakkaiden eri tarpeisiin. Laatu ja tehokkuus eivat
aina ratkaise kilpailua, vaan ne nahdaan perusasioina. Kilpailu kdydaan usein jousta-
vuudella tayttad asiakkaiden erilaiset tarpeet ja odotukset, laadusta ja tehokkuudesta

tinkimatta.

4.4.1 Miksi prosesseja pitaisi mitata?

Vanha slogan ’sitd saat, mitd mittaat”, tarkoittaa, ettd kun alat seurata jotakin asiaa, se
alkaa parantumaan ja muuttua kohti haluttuja arvoja. Yrityksen johto voi suunnata
huomionsa niihin asioihin, joita se pita4 tarkednd. Nain yrityksen henkildstokin huo-
maa, ettd jotain asiaa seurataan ja syité tulokseen kyselldan, miké saa henkilostonkin
pitdmé&éan asiaa tarkedna. (Pesonen 2007, 154-155.)

Prosesseja mittaamalla pysyy ajan tasalla. Kun tiedat missé yritys menee téalla hetkella,
voit asettaa realistisia tavoitteita. Tavoitteiden asetanta on mittaamisen kannalta tér-
kedd. Jos yritykselld ei ole tavoitteita, mittaamisesta ei ole hyotyéa. Lisaksi mittaamisen
avulla voidaan osoittaa, miten toiminta on kehittynyt viime vuosina. Tulossarjojen
avulla voi néhdéa trendej4, jotka vievat kohti tavoitetta, vaikka tavoitetta ei olisi viela
saavutettu. Naiden liséksi mittaamisella voidaan osoittaa oma taso. Osaamisen 0soit-
tamisesta on hyotyd seka yrityksen sisalla ettd ulkopuolisia tahoja kuten asiakkaita,
yhteistyokumppaneita, toimittajia ja yhteiskuntaa ajatellen. (Pesonen 2007, 155.)
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4.4.2 Yksittéisen prosessin mittarit

Mittaamisen valine voi olla mittari, tunnusluku eli laskettu arvo, tehty havainto tai
tarkastuksen tulos. Numeroilla ilmaistut tulokset ovat tietysti parhaita. Tarvittavien
mittarien maara riippuu yrityksen tahtotilasta. Kahdesta viitteen mittariin on hyva
maard yksittaisen prosessin seuraamiseen. Mittareiden maaréssa laatu korvaa maaran,
silla mieluummin pari hyvad mittaria kuin paljon mitdan sanomattomia. Yleisimpié
mittareita ovat tuotteen tai palvelun virheettdmyys, toimitustdsmallisyys, asiakastyy-
tyvéisyys, kustannukset, tuottavuus, henkildston tyytyvaisyys ja lapimenoajat. (Peso-
nen 2007, 154; 186.)

Lecklin (2006, 153-154) mielestd hyvéan prosessimittarin vaatimuksia ovat luotetta-
vuus, yksiselitteisyys, ymmarrettavyys, helppokayttoisyys, oikeudenmukaisuus, edul-
lisuus, nopeus ja olennaisuus. Mittarin tulee olla niin selked, ettei tuloksissa ole tul-
kinnan varaa. Mittareita on hyva asettaa muutama, jotka mittaavat prosessin keskeisié
ja tarkeita asioita. Prosessien muuttuessa ja kehittyessd my0ds mittareita on syyta ke-
hittda ja arvioida sdannollisesti. Esimerkiksi taloushallinnon laatumittareina voisivat
toimia kustannukset/lasku/tosite/perintakirje, laskuja/pv, virheiden Ikm/lasku, eurof/ti-

livienti, tilinpaatoksen valmistusaika.

Pesosen (2007, 156) nakokulmasta yksittdisen prosessin mittaamisessa kannattaa kéyt-
tdd maalaisjarked ja pohtia, mistd huomaa, ettd prosessi toimii oikein. Yksinkertaisin
ja paras tapa on mitata sit4, mitd prosessin asiakas odottaa. Liséksi on hyva mitata sita,
mité prosessia tekeva yritys itse odottaa prosessilta.

Kun mittaamiseen halutaan 16ytd4 useampia nakékulmia, voidaan apuna kayttaa kol-
men kysymyksen logiikkaa. Ensimmaiseksi selvennetadn, mika on prosessin tarkoitus
ja miksi se on olemassa. Toiseksi mietitddn, mitka ovat prosessin asiakkaiden tarpeet
ja heidén odotuksensa prosessille. Kolmanneksi selvennetéan prosessin menestysteki-
jat. Vastausten perusteella mietitddn kullekin kohdalle sopivat mittarit, joista valitaan
sellaiset mittarit kayttoon, jotka kertovat oikeasti mitattavan prosessin hyvyydesta.
(Pesonen 2007, 157-158.)
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Kohdeorganisaation kirjanpito hoidetaan ulkoisesti kirjanpitotoimistossa. Kaytdssa
olevaan Visma Netvisor taloudenohjausjarjestelmaédn on kirjanpitdjan lisaksi kaytto-
oikeudet myds muutamilla kohdeorganisaation toimihenkil6illa. Kirjanpitdja ei laheta
myyntilaskutusprosessia koskevia raportteja kohdeorganisaation toiminnanjohtajalle,
vaan mikéli toiminnanjohtaja haluaa seurata myyntisaatavia, pitad hanen katsoa ne itse
suoraan jarjestelmastd. Myyntilaskutusprosessin seuraaminen ja mittaaminen on téten

toiminnanjohtajan vastuulla. (Mikkola henkildkohtainen tiedonanto 14.2.2019.)

4.5 Prosessin kehittdminen

Prosessin kehittdminen lahtee usein liikkeelle ongelmasta, johon halutaan etsié ratkai-
sua. Prosessin kehittdminen liittyy organisaation suunnitteluun ja kehittdmiseen. Or-
ganisaation visio, strategia ja toimintatavat ohjaavat organisaation toimintaa ja ne toi-
mivat pohjana myds organisaation kehittamiselle. Johdon tulee antaa selkeé toimeksi-
anto ja tavoitteet prosessin kehittdmiselle sekd varata muutos- ja kehittdmistyohon tar-
vittavat resurssit. Muutos ei saa jadda koskaan kertatydksi, vaan sen tulee johtaa jat-
kuvaan kehittdmiseen. (Juhta 2012.)

Prosessien kehittdmiselld voi olla useita tavoitteita, mutta yleensa silla tahdatéan toi-
minnan tehostamiseen, toiminnan laadun ja palvelutason parantamiseen, ongelmati-
lanteiden hallintaan ja kustannussaéstoihin. Kéytdnngssa tdma voi tarkoittaa asioiden
uudenlaista kehittamista tai paallekkéisten tydvaiheiden poistamista. Usein kehittdmi-
sen takana on halu parantaa prosessin kaytettavyytta ja luotettavuutta seka lisata pro-
sessin mitattavuutta. Prosessin kehittdmisen laajuus voi vaihdella laajoista kehittdmis-
hankkeista jatkuviin muutoksiin. Prosessin laajuus ja luonne tulee tunnistaa, jotta yh-
dellé kerralla ei muuteta liikaa asioita. Muutoksilla tulee olla selkeat perusteet ja niiden

lapiviemiseen tulee varata riittdvasti aikaa ja resursseja. (Juhta 2012.)

Kaarlejarvi & Salmisen (2018, 168) ndkemyksen mukaan prosessin kehittdmisen ta-
voitteita taloushallinnossa ovat tehokkuuden lisdédminen, lapimenoaikojen nopeutta-
minen ja prosessissa syntyvien tapahtumien laadun parantaminen. Prosesseja pyritaan

kehittdmadan helppokayttoisiksi ja tehokkaiksi. Prosesseja voidaan kehittédd
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suunnittelemalla prosesseja ja niiden toimintatapoja. Yhtenéistamalla ja standardisoi-
malla prosesseja niistd saadaan sujuvampia ja tehokkaampia.

Mité helppokayttdisempi prosessi on, sitd varmemmin prosessi tuottaa oikeaa tietoa,
on tehokas ja nopeasti vietdvissa lapi. Helppokayttoisyyttd voidaan lisata esimerkiksi
kehittamalla jarjestelman kayttoliittyméd, mahdollistamalla ajasta ja paikasta riippu-
mattomuus esimerkiksi mobiilitoiminnallisuudella, automatisoimalla manuaality6téa
sekd suunnittelemalla uusia prosesseja ja tyonjakoa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
168.)

Prosessien kehittamisen edellytyksena on nykytilanteen riittdva kartoitus ja dokumen-
tointi. Prosessien kehittdminen alkaa nykytilanteen kartoituksesta, jossa maéritellaan
prosessitydn organisointi, prosessikuvausten laadinta ja prosessin toimivuuden arvi-
ointi. Kartoitusty0 antaa pohjatiedot kehitettavien prosessien valintaan. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 169; Lecklin 2006, 134.)

Nykytilanteen méaarittdmisen jalkeen tehdaan prosessianalyysi. Prosessianalyysi sisél-
t&44 muun muassa prosessin ongelmien selvittdmisen ja ratkaisemisen, tydkalujen va-
linnan, mittareiden asettamisen ja erilaisten kehittdmisvaihtoehtojen arvioinnin. Pro-
sessianalyysin tuloksena valitaan prosessin kehittdmistapa. Prosessiin voidaan kehit-
tdmistavan perusteella tehd& joko pienid muutoksia tai se voidaan uudistaa kokonaan.
(Lecklin 2006, 135.)

Kun prosessi on analysoitu ja kehittdmistapa on valittu, laaditaan parannussuunni-
telma, hyvéksytetaan se ja otetaan uudistettu prosessi kayttoéon. Kun prosessi on saatu
parannettua, palataan takaisin alkupisteeseen. Prosessin toimivuutta tulee arvioida

séannollisesti ja tarpeen mukaan kdynnistaa uusi parannusty0. (Lecklin 2006, 135.)

Kohdeorganisaation prosessin kehittdmisen tavoitteet liittyvat tehokkuuden lisadmi-
seen automaation kautta, laadun parantamiseen seka tietoisuuden lisédmiseen jarjes-
telmien ja prosessin kulun osalta. Lisdksi tavoitteet ovat taloudellisia, koska ulkoiste-
tun kirjanpitajan kayttdma tyoaika selvityksiin ynnd muuhun on minimoitava. Kehit-
tdmistyon myyntilaskutusprosessin kehittdminen l&htee liikkeelle nykyisen myyntilas-

kutusprosessin ~ kartoituksesta. ~ Haastattelujen  avulla  kerdtadn  tietoa
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myyntilaskutusprosessin ja kaytossa olevien jérjestelmien toimivuudesta. N&iden pe-
rusteella laaditaan nykytilanteesta prosessikuvaus seka prosessikaavio ja arvioidaan
prosessin toimivuutta. Prosessikuvauksen ja arvioinnin jalkeen selvitetddn prosessin
ongelmakohdat ja valitaan kehityskohteet. Kehityskohteille mietitdén erilaisia ratkai-
suja ja vaihtoehtoja, jotka esitetddn seuran toiminnanjohtajalle. Toiminnanjohtaja te-

kee paatokset, mitka kehitysehdotukset toteutetaan ja missa muodossa.

5 MYYNTILASKUTUS OSANA TALOUSHALLINNON
KOKONAISUUTTA

5.1 Taloushallinnon prosessit

Neilimo & Uusi-Rauvan (2005, 12) mukaan taloushallinto on johtamisen tukitoiminto,
jonka tehtédvéana on tuottaa erilaisia raportteja yrityksen taloudellisesta tilanteesta joh-
tamisen ja valvonnan tueksi. Eskola & Méntysaaren (2007, 7) mielesté taloushallinnon
tehtdvana on tukea yrityksen eri toimintoja ja tuottaa tietoa yrityksen taloudesta. Ta-
loushallinto huolehtii yrityksen taloudellisesta osaamisesta ja sen tehtavana on mah-

dollistaa kannattava ja tehokas liiketoiminta.

Lahti & Salmisen (2014, 16) nédkee taloushallinnon jérjestelméand, jolla organisaatio
seuraa taloudellisia tapahtumia. Jarjestelman pitdd pystya tuottamaan tietoa toimin-
nasta organisaation sidosryhmille ja johdolle. Jarjestelman tuottama tieto voi olla esi-
merkiksi kuukauden tulosraportti tai asiakkaalle lahtevd myyntilasku. Strategiselta
pohjalta taloushallintoa voidaan katsoa liiketoimintaprosessina tai yhtend yrityksen tu-
kitoimintona. Taloushallinto on laaja kokonaisuus, joka on hyva pilkkoa osiin. Tamé

helpottaa kokonaisuuden konkretisoimista.

Taloushallinnon kokonaisuus voidaan pilkkoa seuraaviin osakokonaisuuksiin; ostolas-
kuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne ja kas-
sanhallinta, kayttbomaisuuskirjanpito, palkkakirjanpitoprosessi, péékirjanpitopro-
sessi, raportointiprosessi ja arkistointi. Kuviossa 7 on havainnollistettu, miten talous-

hallinto koostuu péékirjanpidosta, sen esiprosesseista, raportoinnista ja arkistoinnista.
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Paakirjanpidon prosessin rooli on nykyadn enemmaén tietoa kokoava ja varmistava pro-
sessi. Valtaosa kirjanpidon Kirjauksista syntyy muiden taloushallinnon prosessien
kautta automaattisesti. Talléin kirjanpidon rooliksi jaa aineistojen ja kirjausten vas-
taanottaminen, tdsmayttdminen ja kauden vaihteeseen liittyvat toimenpiteet. Kauden
vaihteen toimenpiteet siséltavat kirjanpitoon mahdollisesti tehtavéat oikaisut ja talous-
hallinnon kuukauden sulkemisen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93-96; Lahti & Sal-
minen 2014, 17.)

RAPORTOINTI
Ostoreskontra
Myyntireskontra Matkareskontra

B bl e Paikirjanpito Rahaliikenne-
i jarjestelma
Vaihto-omaisuus —
ja tuotanto ST Projektilaskenta
Palkkakirjanpito
ARKISTOINTI

Kuvio 7. Paékirjanpito, esiprosessit ja raportointi (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95)

Ostolaskuprosessi siséltaa vaiheet ostotilauksesta ostolaskun maksuun ja péaakirjanpi-
don kirjauksiin. Myyntilaskuprosessi sisaltaa vaiheet myyntitilauksesta laskutukseen
sekd maksusuorituksen ja paakirjanpidon Kirjauksiin. Myyntilaskuprosessiin liittyy
olennaisesti saatavien hallinta eli myyntireskontra ja perintd. Matka- ja kululaskupro-
sessi sisaltaa tyontekijoiden tydmatkoista ja ostolaskuprosessin ulkopuolisista pienista
kulutapahtumista syntyvien korvausten kasittelyn. Maksuliikenne kattaa maksutapah-
tumien, viitesuoritusten ja tiliotetapahtumien kasittelyn. Maksuliikenteeseen liittyvat
olennaisena osana lisdksi eri maksuvélineet luottokorteista mobiilimaksuihin. Yrityk-

sen kayttbomaisuuskirjanpidossa seurataan kayttbomaisuushankintoja sekd niiden
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arvostuksia ja poistoja. Palkkakirjanpidon prosessi siséltdd palkanlaskennan lisaksi
tybaika- ja muiden palkkatapahtumatietojen kerdamisen. Raportointiprosessissa kay-
tetddn kaikkien muiden prosessien tietoja. Raportointiprosessi alkaa siitd mihin muut
osaprosessit paattyvat. Arkistointi liittyy kaikkiin edellisiin prosesseihin. Toimiva sah-
koinen arkistointi on digitaalisen taloushallinnon lahtokohta. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 93-94; Lahti & Salminen 2014, 17-18.)

5.2 Myyntilaskutusprosessi

Laskutus on yrityksen kannalta Kriittinen toiminto. Laskutusprosessista johtuvat vii-
veet ja virheet voivat heikentaa yrityksen maksuvalmiutta ja siten vaarantaa koko yri-
tyksen toiminnan. Laskutus on osa yrityksen imagoa ja asiakaspalvelua, silla se nayt-
taytyy yrityksen asiakkaille. Myyntilaskutusprosessi alkaa laskun laadinnasta ja paat-
tyy vastaanottajan maksusuorituksen kohdistamiseen myyntireskontrassa. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 120-121.)

Koivuméki & Lindforsin (2012, 59) mukaan laskutuksella on myyntitapahtuman jal-
keen iso rooli voiton kotiuttamisessa. Nopeasti ja tehokkaasti tuotettu oikeanlainen
lasku auttaa varmistamaan, ettd laskusta saadaan suoritus halutun suuruisena. Lasku-
tuksen seurannan ja perintaprosessin tehokkuus varmistaa luottotappioiden minimoin-

nin.

Myyntilaskutusprosessia on tarkasteltava laskuttajan nakdkulmasta koko prosessin
osalta. Laskuttavan organisaation ndkokulmasta laskun laatimisprosessi sdhkoisesti,
mahdollisimman automaattisesti, voi olla lahettgjalle merkittdvampi tekija kuin se,
mité kanavaa pitkin lasku lahetetddn vastaanottajalle. Kuviossa 8 esitetty laskutus- ja
perintdprosessi voidaan jakaa kahteen p&évaiheeseen: laskutukseen ja myyntireskont-
raan. Laskutus sisaltaa laskun laatimisen ja l&hettamisen. Myyntireskontra siséltéé saa-
misten seurannan, suoritusten kuittauksen ja mahdolliset perintatoimenpiteet. (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 121.)
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Kuvio 8. Laskutus- ja perintéprosessi (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 121)

Myyntilaskutusprosessi voidaan kuvata yksinkertaistetummin Lahden & Salmisen
(2014, 79) mukaan kuviossa 9 esitetylla tavalla. Tassa kuviossa myyntilaskutuspro-
sessi on jaettu neljaén vaiheeseen: laskun laatimiseen, laskun lahetykseen, laskun ar-

Kistointiin ja myyntireskontraan, joka sisaltd perintdtoimenpiteet ja suoritusten kuit-

tauksen.
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Kuvio 9. Myyntilaskutusprosessi (Lahti & Salminen 2014, 79)

Kohdeorganisaation taloudenohjausjarjestelména toimii Visma Netvisor-ohjelmisto ja
laskutustyokaluna Jopox. Jopox on kehitetty erityisesti urheiluseurojen tyokaluksi,
jotta seurayhteison tiedonhallinta ja toiminnanohjaus pysyvat jarjestyksessa. Jopoxissa
on seuran tarpeisiin helppokéyttdinen laskutustydkalu, josta tiedot siirtyvat automaat-

tisesti Visma Netvisorin taloudenohjausjarjestelméén. (Jopoxin www-sivut 2019.)
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Kohdeorganisaation nykyinen myyntilaskutusprosessi toimii kuviossa 9 kuvatun pro-
sessin mukaisesti. Prosessi siséltéa vaiheet laskun muodostamisesta suorituksen kuit-
taukseen. Kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessia ei ole aiemmin kuvattu, joten
kehittdmistyon tuotoksena syntyi nykytilanteen prosessikuvaus ja prosessikaavio, joka
on esitetty kuviossa 11.

Teemahaastatteluiden pohjalta kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessista tehtiin
prosessikaavion lisdksi myos toisenlainen kuvaus, jonka pohjana on kéytetty kuviossa
9 esitettyd mallia. Kuviossa 10 on kuvattu kohdeorganisaation nykyinen myyntilasku-
tusprosessi ja siind on huomioitu kéytossa olevat tietojarjestelmét. Tdman kuvauksen
tavoitteena oli selkeyttdd kohdeorganisaation henkil6stolle, miten tieto kulkee eri jar-
jestelmien valilla ja mitka toiminnot hoidetaan missakin jarjestelmasséd. Seuraavissa
luvuissa kdydadn tarkemmin I18pi, miten nykyinen myyntilaskutusprosessi toimii koh-

deorganisaatiossa.
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Laskun muodostaminen
muodostaminen
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Kuvio 10. Kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessi
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5.2.1 Laskun muodostaminen

Prosessin eri vaiheita tarkasteltaessa, pitdd ymmartaa yrityksen oma liiketoiminta, sen
vaikutus laskutusprosessiin ja vaatimukset laskutusjarjestelmalle. Myyntilaskutuspro-
sesseja on erityyppisia; kateis- ja korttimyynti, verkkokauppa, tilausperusteinen
myynti, sopimusperusteinen myynti, projektiperusteinen myynti, prosessi- tai aikape-
rusteinen myynti, edelleenlaskutus ja sekalainen laskutus. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 122.)

Kohdeorganisaation laskutus on joukkueenjohtajien osalta sekalaista laskutusta, joka
syotetddn manuaalisesti Jopox-jérjestelméan. Joukkueiden osalta laskutus koskee esi-
merkiksi pelaajien kausimaksuja, seuramaksuja, pelimatkoja, turnausmaksuja ja va-
rustemaksuja. Liséksi seurassa tapahtuu kateis- ja korttimyyntia kentélla pelien yhtey-
dessa paasylippu- ja kioskituloina. Seurassa on myds kéaytdssa verkkokauppa, jonka
kautta myydaan fanituotteita. Sponsoritulot ovat myos sekalaista laskutusta, silla ne
ovat kausittaisia ja manuaalisesti tallennettavia. (Musan Salama Juniorit www-sivut
2019.)

Kaikkiin erityyppisiin myyntilaskutusprosesseihin laskutusjarjestelméan pyritadn ot-
tamaan data automaattisesti toisista sovelluksista tai moduuleista, joissa tieto on jo
olemassa. Liséksi pyritadn hyodyntdmaan itsepalvelua, mika tarkoittaa, etta liiketoi-
mintojen tyodntekijat, asiakkaat tai kumppanit syottavat laskutustiedot ja tapahtumat
laskutus- tai esijarjestelmiin. Perinteisesti erillislaskuprosessissa joku toimittaa laskut-
tajalle tiedot laskutettavista tapahtumista ja laskuttaja tallentaa tiedot jarjestelmaan.
Ideaalitilanteessa henkil®, jolla on tieto laskutettavasta tapahtumasta, tallentaa lasku-
tustiedot suoraan laskutusjarjestelmaan. Varsinainen laskun synnyttdminen tapahtuu
laskutusjérjestelméassé taman jalkeen automaattisesti, kun kaikki tarvittava data on ole-

massa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 122.)

Laskutukseen tietoa syottavia esijarjestelmia ovat myyntitilausjarjestelmat, projek-
tiohjausjarjestelmét, sopimustietokannat ja operatiivisen liiketoiminnan ohjausjérjes-
telmat. Laskut joko generoidaan ja mahdollisesti lasku myds lahetetddn asiakkaille
naisté jarjestelmista tai laskutusdata siirretdén paajarjestelmaan, jossa laskut generoi-

daan ja lahetetdan. Laskun lahetyksen keskittdminen on kannattavaa siksi, ettei tarvitse
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yllapitéa useita laskujen lahetysliittymid ja siksi, ettd keskitetyssd myyntireskontrassa
saamisten seuranta on helpompaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 122-123.) Koivu-
maéki & Lindforsin (2012, 12) mukaan laskutusta edeltavien toimintojen automatisointi
on tarked osa taloushallinnon tehostamista ja sdhkdistamistd. Yritys, jonka laskutus
perustuu tavaran toimittamiseen, voi hyddyntdd toiminnassaan tilaustenkasittelyjérjes-
telmé&a. Palveluja myyvé yritys puolestaan voi hyodyntaa projektinhallintajarjestel-

maa, johon voidaan tallentaa tyohon kaytetty aika ja materiaalikulut.

Lasku on laadittava joko automaattisesti eli muodostamalla lasku jarjestelmien sisél-
tdman datan perusteella tai tallentamalla tiedot manuaalisesti. Tieto on tarkedd saada
siirtymaan automaattisesti tiedon alkulédhteilta laskulle. Tarkeda on myos valttaa sa-
man tiedon kasittelyd useampaan kertaan. Naiden liséksi asiakas-, sopimus- ja hinnoit-

telutietojen on oltava jarjestelmassa oikeellisina. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 122.)

Laskutuksen onnistumisen ja oikeellisuuden varmistamiseksi taloushallinnon jarjes-
telmiin mééritellaan asiakasrekisterit, tuoterekisterit ja muut perustiedot. Rekisterei-
den ja perustietojen avulla varmistetaan, ettd myyntitapahtumat Kirjautuvat Kirjanpi-
dossa oikeille kirjanpidon tileille. (Koivumaki & Lindfors 2012, 59.)

Kaarlejarvi & Salmisen (2018, 123) seka Lahti & Salmisen (2014, 84) nakdkulmasta
asiakkuudenhallinta on olennainen osa myyntilaskutusprosessia. Asiakastietojen yll&-
pito ja hallinta voidaan hoitaa jarjestelmassa monin eri tavoin. Olennaista on varmis-
taa, ettd yllapito tapahtuu jarkevasti, eikd samaa tietoa tarvitse yllapitada useassa eri
jarjestelmassa. Asiakasrekisteri pitda sisalladn tiedot muun muassa asiakkaiden ni-
mista, toimitus- ja laskutusosoitteista, maksuehdoista, arvonlisaveronumeroista, asia-
kaskohtaisista alennuksista ja mahdollisista luotonvalvontaan liittyvista tiedoista.
Asiakasrekisteri yllapidetdan yleensé joko laskutusjéarjestelmassa tai myyntireskont-

rassa.

Kohdeorganisaation asiakastietojen yllapito hoidetaan laskutusjérjestelméassa eli Jopo-
xissa. Jopoxissa on olemassa kohdeorganisaation jasenrekisteri, jossa yllapidetdan
kausittain pelaajien ja heidédn vanhempiensa tietoja. Kun laskun tekijé tekee uuden las-
kun asiakkaalle, niin asiakastiedot siirtyvat rajapinnan kautta automaattisesti Visma

Netvisoriin laskun muodostamisen yhteydessa. Mikali kohdeorganisaatio laskuttaa
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verkkolaskutuksen kautta yrityksid, niin myyntipaallikké perustaa laskuttaessaan
sponsorilaskuja uudet asiakkaat itse Visma Netvisorin asiakasrekisteriin. (Isokoski
henkilokohtainen tiedonanto 7.3.2019; Mikkola henkilokohtainen tiedonanto
14.2.2019.)

Myyntilasku muodostetaan valitsemalla asiakasrekisterista haluttu asiakas seka sen
jalkeen tuoterekisteristéd asiakkaalle myydyt suoritteet tai tallentamalla tuotetiedot las-
kulle manuaalisesti. Tuoterekisteri sisaltaa yrityksen myymien tuotteiden tiedot ja hin-
nat. Tuotteen taakse maéritelladn tuotteen mahdollinen alv-kanta tai tieto siit4, onko
tuote kokonaan veroton. Lisaksi tuoterekisteriin maéritell&an tuotteelle kéytettavéa Kir-
janpidon myyntitili. Tuoterekisterin kayttdminen nopeuttaa laskun laatimista, takaa
oikeanlaisen hinnoittelun ja mahdollistaa automaattisen tiliinnin tuotteiden taakse an-
nettujen tilidintisdantdjen mukaisesti. (Koivumaki & Lindfors 2012, 61; Lahti & Sal-
minen 2014, 85.)

Kohdeorganisaation tuoterekisteri yllapidetadn Jopoxissa, jonne seuran paakayttdja
perustaa kayt0ssé olevat tuotteet. Naitd ovat esimerkiksi kausimaksu, seuramaksu, tur-
nausmaksu jne. Tuotteet kytketddn Jopoxissa Visma Netvisorissa voimassa oleviin Kir-
janpidon tileihin, jolloin lasku tilidityy automaattisesti oikealle kirjanpidon tilille.
Jopoxiin perustetut tuotteet kulkevat rajapinnan kautta Visma Netvisoriin aivan kuten
asiakastiedotkin. (Isokoski henkilkohtainen tiedonanto 7.3.2019.)

Kohdeorganisaation laskutus hoidetaan padasiassa Jopox jarjestelméssa. Laskujen laa-
tijat eli padasiassa joukkueenjohtajat hoitavat oman joukkueensa laskutukset Jopo-
xissa. He muodostavat laskut manuaalisesti Jopoxin laskutustyokalun avulla. Laskulle
madritelld&n saajan tilinumero, pankin nimi, y-tunnus, erépéivé ja mahdollinen viesti.
Taman jalkeen valitaan laskutettava tuote voimassa olevasta tuoterekisterista. Tuot-
teelle lisdtd&dn maara (kpl), hinta (tulee automaattisesti), alv ja alennus. Lopuksi las-
kulle valitaan vastaanottaja voimassaolevasta asiakasrekisteristad. Kustannuspaikka tu-
lee laskulle automaattisesti sen mukaan, miké joukkue sivustolla on valittuna. Joukku-
eenjohtajilla on Jopoxissa oikeus ndhda ja tehd& vain oman joukkueensa laskuja. Kun
kaikki tarvittavat tiedot on syétetty, muodostetaan lasku. Jopox muodostaa laskun,
jonka jélkeen lasku nékyy luotu -tilassa. Samassa laskueréssa voi laskuttaa samaa tuo-

tetta usealta vastaanottajalta samanaikaisesti. Kun laskut on muodostettu, siirretdén
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laskutusdata paéjarjestelméén eli Visma Netvisoriin, josta laskut l&hetetdan. (Isokoski
henkilokohtainen tiedonanto 7.3.2019; Musan Salama Juniorit www-sivut 2019.)

Seurassa muutamilla henkil6illd muun muassa toiminnanjohtajalla ja myyntipaalli-
kolla on kayttooikeudet Visma Netvisor-jarjestelmaan. He voivat muodostaa Visma
Netvisoriin itse laskuja esimerkiksi sponsorimyynnistd. Namé laskut lahetet&én asiak-
kaalle séhkoisesti verkkolaskuina Visma Netvisorista. Néiden lisaksi myos hyvityslas-
kuja on aiemmin muodostettu suoraan Visma Netvisoriin toiminnanjohtajan pyyn-
nostd. (Mikkola henkilokohtainen tiedonanto 14.2.2019.)

5.2.2 Laskun lahetys

Myyntilaskun l&hetys laskun vastaanottajalle voidaan toteuttaa sahkoisesti eri tavoin.
Verkkolaskut, e-kirje-laskut, EDI-laskut ja sédhkdpostilaskut ovat eniten kéytettyja
laskuiksi, koska ne edellyttavét paperity6td tai manuaalista tietojen tallentamista jos-
sakin prosessin vaiheessa. Yritys- (B2B) ja kuluttajalaskutuksella (B2C) on omat eri-
tyispiirteensa ja kanavansa. (Lahti & Salminen 2014, 92.) Koivuméki & Lindfors
(2012, 21) selventad, ettd verkkolasku on aito séhkdinen lasku, jonka tiedot siirtyvét
operaattorin avulla laskuttavasta yrityksesta asiakasyrityksen taloushallintoon. Laskut
voidaan lahettdd verkkolaskun sijasta esimerkiksi sdahkopostitse, mutta laskutiedot ei-

vat talloin siirry automaattisesti vastaanottajan jarjestelmaan.

Lahettddkseen verkkolaskuja tulee lahettdjan kytkeytya johonkin markkinoilla toimi-
vista verkkolaskuoperaattoreista. Kdytannossa tdma tarkoittaa sitd, ettd laskutusai-
neisto siirretddn laskuttajan laskutusjarjestelméastd operaattorille. Operaattori valittaa
aineiston eteenpdin ja konvertoi sen tarvittaessa toiseen standardiin. Operaattorilla tar-
koitetaan palveluntarjoajaa, joka vélittda ja konvertoi verkkolaskuja seké valvoo las-
kuliikennettd. Operaattorin tehtdvana on valittd4 lasku vastaanottajalle. Jos laskun vas-
taanottaja pystyy vastaanottamaan laskun sahkoisessa muodossa verkkolaskuna, vélit-
t&4 operaattori laskun vastaanottajan operaattorille. Muutoin operaattori vélittaa laskun
laskujen tulostuspalveluun. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 129.) Koivuméki & Lind-

forsin (2012, 22) mukaan operaattoria valitessa pitdd miettid, minka nékoisen laskun
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vastaanottajan halutaan nakevéan naytoll&dan. Lisédksi on pohdittava mitd muuta tietoa
laskun mukana halutaan l&hettdd. Operaattoreina toimivat pankit ja erilaiset verkko-

laskuoperaattorit.

Yritykset yll&pitavat asiakasrekistereisséan tietoa siitd, mit4 kanavaa pitkin lasku toi-
mitetaan vastaanottajalle. Asiakkaiden verkkolaskuosoitteiden automatisoitu paivitta-
minen omaan asiakasrekisteriin, onnistuu verkkolaskuosoitteiston avulla avoimen ra-
japinnan kautta. Prosessi toimisi tehokkaimmin siten, ettd asiakkaan ajantasainen las-
kutusosoite haettaisiin verkkolaskuosoitteistosta reaaliaikaisesti aina laskun lahetyk-
sen yhteydessa. Talloin laskutusosoitteita ei tarvitsisi yllapitad kunkin toimittajan re-
Kisterissd. Laskuttava yritys on hoitanut oman osuutensa laskutusprosessista, kun ai-

neisto on operaattorilla oikeassa muodossa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 129-130.)

Kohdeorganisaation laskut lahetetddn Visma Netvisorista asiakkaalle verkkolaskuna
tai séhkdpostilaskuna. Mikali lasku on luotu suoraan Visma Netvisoriin ja asiakas ot-
taa vastaan verkkolaskuja, lahetetddn lasku sahkdisesti verkkolaskuna. Kaikki Jopo-
xissa tehdyt laskut lahetetddn asiakkaille sdhkopostitse. (Isokoski henkilokohtainen
tiedonanto 7.3.2019; Mikkola henkil6kohtainen tiedonanto 14.2.2019.)

Verkkolaskujen lahettamista saatelee voimassa oleva lainsaadanto. 1.4.2020 astuu voi-
maan uusi EU:n verkkolaskulaki, joka tarkoittaa tiivistetysti sitd, ettd asiakkaalla on
oikeus vaatia yritykselta konekielisessd muodossa olevaa laskua. S&hkopostin liitteena
lahetetty pdf-lasku ei enédé tayta tata kriteerid. Laki koskee aluksi julkishallintoa ja
yrityksia. (Hakola 2019.) Kohdeorganisaation on hyva miettia myos tulevaa lakimuu-
tosta toiminnassaan, silla tulevaisuudessa se tulee koskemaan myds kuluttaja-asiak-

kaita. Kéytossa olevien jarjestelmien pitéé pystyé vastaamaan tuleviin muutoksiin.

5.2.3 Myyntireskontra ja suoritusten kohdistaminen

Myyntireskontrassa seurataan, kuinka paljon yritykselld on saatavia ja miten asiakkaat
maksavat laskunsa. Ajantasaisen myyntireskontran avulla, yritys voi seurata myynti-

saamisiaan jatkuvasti. Asiakkaiden maksuajat pyritddn saamaan mahdollisimman
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lyhyiksi, koska myyntisaamisten kiertonopeus vaikuttaa suoraan yrityksen maksuval-
miuteen. (Koivumaki & Lindfors 2012, 70.)

Myyntireskontran hoito on yksi pisimmaélle sahkoistettyja osaprosesseja Suomessa
pankkijarjestelman ja viitenumerokasittelyn vuoksi. Laskutusjarjestelmat muodosta-
vat valmiista laskusta myyntireskontratapahtuman ja péakirjanpidon Kkirjaukset.
Myyntireskontra rekisterdi myyntilaskut ja niiden statukset. Myyntireskontran tehta-
vat voidaan jakaa suoritusten kohdistamiseen sek& avointen myyntisaatavien seuraa-

miseen ja mahdollisiin perintatoimiin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 130.)

Suoritusten kohdistamisessa kédytetddn Suomessa viitenumerojarjestelmaa. Kun asia-
kas maksaa suorituksensa oikealla viitenumerolla, voidaan tapahtuma kohdistaa auto-
maattisesti myyntireskontraan viiteaineistolla. Mikéli viitteessé on virhe tai maksettu
summa poikkeaa myyntireskontrassa avoinna olevasta saatavasta, joudutaan tapah-
tuma kohdistamaan muiden maksun tietojen esimerkiksi laskunumeron tai maksajan
nimen perusteella. Tassé tapauksessa oikealla summalla saapunut suoritus voidaan oh-
jata automaattisesti oikeaan myyntisaamiseen. llman viitenumeroa tehty kohdistus on
vaikeampaa automatisoida kuin viitemaksujen automaatio. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 130-131.)

Kohdeorganisaation myyntireskontraa yllapidetdin Visma Netvisorin taloudenohjaus-
jarjestelmassa. Suoritukset kohdistuvat jarjestelmdssa automaattisesti viitenumeron
perusteella. Mikéli suoritus tulee viitteettdmana, virheellisena tai maksettu summa
poikkeaa avoinna olevasta saatavasta, Kirjanpitdja tekee tarvittaessa kohdistukset jar-

jestelmaan manuaalisesti. (Mikkola henkilékohtainen tiedonanto 14.2.2019.)

5.2.4 Perinta

Perinnélld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, jotka tehd&an laskun erédpéivén jalkeen
maksamattoman suorituksen saamiseksi. Selvéé ja riidatonta saatavaa peritdén ensin
paédsdantoisesti vapaaehtoisin keinoin. Vapaaehtoinen perinta tarkoittaa paasaantoi-
sesti kirjallista maksumuistutusta, jonka sisaltd on vapaa eika laissa méaritelty. (Ko-
honen 2018, 56.)
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Useammissa myyntireskontraohjelmissa on toiminnallisuus maksukehotuksen muo-
dostamiseksi ja automatisoimiseksi. Jarjestelmaan méaéritelladn sdannot siitd, milloin
muistutukset lahetetédan ja millainen huomautusteksti maksukehotuksessa on. Perinta-
prosessia ja aikatauluja sadtelee laki saatavien perinnasta, jonka rajoitukset tulee huo-
mioida kuluttajaperinnassa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 131-132.)

Mikali maksukehotuksista huolimatta suoritusta ei saada, siirrytddn saatavaa peri-
maan. Monet yritykset hyddyntévat oikeudellisessa perinnéssa siihen erikoistuneita
palveluntarjoajia. Perintdprosessi alkaa aineiston siirtdmisell& liittyman kautta perin-
tapalveluntarjoajalle. Myohaisista maksuista muodostuu viivastyskorkoa, jonka lasku-
tus voidaan automatisoida. Viivastyskorkolaskut voidaan muodostaa esimerkiksi kuu-
kausittain viivastyneesti tapahtuneista maksuista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
132)

Koivumaéki & Lindforsin (2012, 72-73) mukaan hyvin hoidetussa taloushallinnossa
myyntisaamisten seuranta on oltava rutiininomaista. Kun asiakkaan maksu on myo-
héssd, on asiakkaalle ldhetettdva maksumuistutus. Mikéli reskontraohjelmassa maksu-
kehotukset voidaan luoda automaattisesti, on tatd toiminnallisuutta hyodynnettéva.
Mikali maksumuistutukset eivét tehoa, on ryhdyttdva muihin perintatoimiin. Erdanty-
neitd myyntisaamisia on seurattava jatkuvasti. Jos ndyttd4 todennakdiseltd, etté las-
kusta ei saada suoritusta, kyseinen lasku on kirjattava luottotappioksi. Luottotappiokir-
jauksen perusteluksi riittad, ettd asiakasta on karhuttu, mutta maksua ei ole siltikéan

saatu.

Perinndssé ei saa kdyttad hyvan perintatavan vastaisia toimia eiké vanhentunutta vel-
kaa saa perid. Velan yleinen vanhentumisaika on kolme vuotta siitd, kun velka eréan-
tyy. Maksuvaikeustilanteissa pitéisi pyrkia ensisijaisesti sopimaan uudesta maksuai-
kataulusta. Perintalaki edellyttd, ettd velkoja suhtautuu vastuullisesti kaikkiin velalli-
sen esittdmiin maksujdrjestelyihin. Perintdd ei myosk&én saa viivastyttaa tarpeetto-
masti. Jos saatavaa aletaan perid vasta pitkén ajan kuluttua erépéivastd, ongelmia voi

syntyé velkasuhteen todentamisen kanssa. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2014.)
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Maksumuistutus on yleensa velkojan toimittama huomautuslasku, jossa ilmoitetaan
eraantyneestd saatavasta. Muistutus on yleensa kirjallinen, mutta se voidaan tehda
my06s puhelimitse, séhkoisesti tai perintdkdynnilla. Perintélaissa on séédetty aikarajoi-
tuksista, joilla varmistetaan, etta velallisella on ollut riittavasti aikaa maksujérjestelyi-
hin, laskun maksamiseen ja mahdollisen huomautuksen tekemiseen. Perintélain mu-
kaan maksumuistutuksen, josta peritaan velalliselta kuluja, voi l&hettad 2 x 14 péivéan
sdanndn mukaisesti. Tama tarkoittaa, ettd 14 paivaé ennen erdpaivaa lasku pitaa lahet-
tdd. Maksullisen muistutuksen voi lahettad aikaisintaan 14 péivan kuluttua erapaivasta.
Uudesta maksumuistutuksesta voi perid kuluja vain, jos edellisen maksumuistutuksen

l&hettamisestd on kulunut vahintaan 14 péivaa. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2014.)

Jos perintdlain mukaisia perintatoimien aikarajoja on noudatettu, voidaan asiakkaalta
periéd kuluja. Velkojan lahettdmastd maksumuistutuksesta voidaan vaatia perintdkulua,
mikali velasta on vahintddn 14 péivaa ennen sen erddntymisté lahetetty lasku velalli-
selle ja erdéntymisesta on kulunut vahintaan 14 paivaa. Uudesta maksumuistutuksesta
tai ammattimaisen perijan lahettdaméastad maksuvaatimuksesta voidaan vaatia perintéku-
luja vain, jos edellisen maksumuistutuksen l&hettdmisesta on kulunut vahintaan 14 péi-

véé. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2014.)

Kuluttajasaatavaa vaadittaessa voidaan velalliselta vaatia perintatoimista enintdan 5
euroa koskien velkojan kirjallista maksumuistutusta. Ammattimaisen perijan ensim-
maisestd maksuvaatimuksesta voidaan velalliselta vaatia enintdan:

- 14 €, jos velan pddoma on enintddn 100 € tai jos velka on suoraan ulosotto-
kelpoinen

- 24 €, jos velan pddoma on yli 100 € ja enintdén 1000 €

- 50 €, jos velan pddoma on yli 1000 €

Toisesta maksuvaatimuksesta saa vaatia enintddn puolet ensimmaisen maksuvaati-
muksen kulujen enimméismaéarastd. Velkoja voi myos perid kuluja velallisen pyyn-
nosté tehdyn maksuajan pidennyksestd, esimerkiksi 5 euroa, jos maksuaikaa pidenne-

tdan vahintaéan 14 paivalla. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2014.)

Kohdeorganisaatiolla ei ole selkedd tai automaattista perintdprosessia. Perintd on to-
teutettu aiemmin toiminnanjohtajan pyynnosta massaperintdna Visma Netvisorista eli

asiakkaille on lahetetty maksumuistutus sahkopostitse. Liséksi on kaytetty
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toimintatapaa, jossa toiminnanjohtajan pyynnosta kirjanpitéja on toimittanut listauk-
sen avoimista laskuista. Toiminnanjohtaja on antanut listauksen joukkueenjohtajille,
jotka ovat séhkdpostitse muistuttaneet avoinna olevista laskuista. Tamén ajateltiin ole-
van paperista maksumuistutusta lievempi tapa hoitaa laskujen muistuttelu. (Mikkola
henkilokohtainen tiedonanto 14.2.2019.)

Visma Netvisorissa on mahdollisuus l&hettdd maksumuistutuksia samasta laskusta tar-
peen tullen montakin kertaa. Varsinaista perintdan asti menevaa vaihetta ei ole, koska
mink&an yrityksen kanssa ei ole tehty perintapalvelusta sopimusta. (Mikkola henkil6-
kohtainen tiedonanto 14.2.2019.)

Kohdeorganisaatiolla on mahdollisuus lahettdd maksukehotukset myds laskutusjarjes-
telmasta eli Jopoxista. Talla hetkelld Jopoxin ja Visma Netvisorin rajapinta ei toimi,
mika tarkoittaa sité, ettd maksukehotus lahtee Jopoxista suoraan alkuperéisen laskun
tiedoilla asiakkaan séhkdpostiin eika se kulje Visma Netvisorin kautta kuten muut las-
kut. Kun asiakas maksaa maksukehotuksen kautta alkuperaisen laskun, kohdistuu suo-
ritus avoimelle saatavalle Netvisorin myyntireskontrassa. (Isokoski henkilékohtainen
tiedonanto 7.3.2019.)

5.2.5 Arkistointi

Koivumaéki & Lindforsin (2012, 25) mukaan arkistoinnin sahkoistdminen on yrityk-
sessd merkittava tehostamisen ja saastamisen kohde. Sahkaisten arkistojen avulla tie-
don hakeminen on nopeaa ja vaivatonta. Kun yritys ottaa kdyttoon verkkolaskut, ottaa
se usein kayttoonsa myos laskujen séhkoisen arkistoinnin. Kaikki laskuihin liittyva

materiaali liitetiedostoineen tulee arkistoida asianmukaisesti.

Kirjanpidon lakisaateiset arkistoinnin vaatimukset méaritellaan kirjanpitolaissa, jonka
mukaan kaikki kirjanpidon materiaalit on mahdollista séilyttd sahkoisessa muodossa.
Séahkaoisen arkistoinnin vaatimukset ovat nyky&an samat kuin paperisen arkistoinnin
vaatimukset. Nykyvaatimusten mukaan riittaa, ettd sdhkoinen arkisto on yhdessa pai-
kassa esimerkiksi jarjestelméssd, cd-levylla, intrassa tai muussa arkistointijérjestel-
massé. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 90-91.)



45

Kohdeorganisaation laskut arkistoituvat Visma Netvisoriin, josta ne voi I0ytad myyn-
tilaskuluettelon kautta. Kohdeorganisaation laskut arkistoituvat myds Jopoxiin kausi-
kohtaisesti. Avoinna olevien kausien laskut ovat joukkueenjohtajien néhtéavilla. Sul-
jettujen kausien osalta jarjestelman paakayttajalla on mahdollisuus tarkastella vanhoja
laskuja. (Isokoski henkilokohtainen tiedonanto 7.3.2019; Mikkola henkilokohtainen
tiedonanto 14.2.2019.)

5.3 Raportointi

Raportointi on prosessi, joka kéyttaa kaikissa muissa prosesseissa olevaa tietoa. Ra-
portointiprosessi alkaa siit4, mihin muut osaprosessit paattyvat. Raportointi voidaan
perinteisesti jakaa ulkoiseen ja siséiseen raportointiin. Sisdinen raportointi voidaan ja-
kaa kayttotarpeiden mukaisesti kolmeen osa-alueeseen: talous- ja tulosraportointiin,
taloudenohjauksen raportointiin ja liiketoimintatiedon hallintaan ja analysointiin.
(Lahti & Salminen 2014, 18; 117.)

Koivumaéki & Lindforsin (2012, 120) mielesté raportoinnin pddméaarana on tuottaa yri-
tyksen johdolle mahdollisimman tarkka kuva yrityksen kannattavuudesta, maksuval-
miudesta ja vakavaraisuudesta sekd budjetissa asetettujen tavoitteiden saavuttami-
sesta. Jos tavoitteet eivat toteudu suunnitellusti, hyvéan raportoinnin avulla asioihin

pystytdan reagoimaan nopeasti.

Kun on tarve selvittéa tiettyyn prosessiin liittyvien tapahtumien ja kokonaisuuksien
tarkempia tietoja, voidaan jarjestelmésta ajaa prosessikohtainen raportti. Myyntilasku-
tuksen raportteja voivat olla esimerkiksi myynti asiakkaittain, myynti tuotteittain, ja
myynti myyjittdin. Myyntireskontran raportteja puolestaan voivat olla esimerkiksi
avoimet myyntilaskut kuukauden lopussa, tietyn asiakkaan avoimet laskut ja erdanty-
neet myyntilaskut. (Lahti & Salminen 2014, 179-180.)

Taloushallinnon raporteilla on monia eri kayttotarkoituksia ja kayttajaryhmia erityi-
sesti sisaisessa raportoinnissa. Sisaisen laskennan raportteja kayttavat paatoksenteossa

ja liiketoiminnan ohjauksessa esimerkiksi yrityksen johto, projektipaallikot ja
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kustannuspaikkavastaavat. Kustannuspaikkavastaavat analysoivat raporteista oman
kustannuspaikkansa kulut ja tulot sekd niiden pysymisté linjassa budjetin kanssa.
(Lahti & Salminen 2014, 185.)

Koivuméki & Lindfors (2012, 120) ndkemyksen mukaan yrityksessd on syyté pohtia,
mita tietoja eri henkil6t organisaatiossa tarvitsevat ja missd muodossa tieto halutaan.
Esimerkiksi yrityksen johto ei vélttdmatta tarvitse tilikohtaista tulosseurantaa, mutta
tieto tietyn kustannuspaikan kuluista ja tuotoista voi olla tarkea kustannuspaikasta vas-

taavalle henkil6lle.

Kohdeorganisaatiossa myyntilaskutusprosessin raportit nakyvat Visma Netvisorin
kayttajilla eli muun muassa toiminnanjohtajalla, joka voi itse ajaa haluamansa raportit
suoraan jarjestelméastd. Kirjanpitédja lahettdd ainoastaan kuukausittain joukkueenjohta-
jille tuloslaskelman ja paé&kirjan kustannuspaikkatasolla. (Mikkola henkilkohtainen
tiedonanto 14.2.2019.)

6 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

6.1 Lahtotilanne ja kehitystarve kohdeorganisaatiossa

Kohdeorganisaatiossa tapahtui organisaatiotasolla muutoksia, kun seuran toiminnan-
johtaja vaihtui vuoden 2019 alussa. Uuden toiminnanjohtajan my6té seuran talouden-
hallintaa haluttiin tehostaa kahden k&ytdssa olevan jarjestelméan vélilla. Kohdeorgani-
saatiolla on kaytdssaan taloudenohjausjarjestelmana Visma Netvisor ja laskutusjarjes-

telmand Jopox, joka toimii seuran tydkaluna myds joukkueiden tietotuskanavana yms.

Kehittamistyo6 rajattiin myyntilaskutusprosessin kehittdmiseen. Kohdeorganisaatiolla
oli edellisvuoden aikana ollut epaselvyyksié laskujen laadinnassa, maksujen selvitta-
misessé ja kohdeorganisaation kirjanpitajalle oli tullut paljon ylimééaraista selvitys-
tyotd. Kehittamistyon tavoitteeksi muodostui selvittdd ja kuvata myyntilaskutuspro-
sessin nykytilanne seka selvittdd prosessin ongelmakohdat ja etsia kehityskohteet.
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Lisaksi kehittamistyon tarkoituksena oli luoda kirjallinen ohjeistus myyntilaskutus-

prosessista seké laskutusjarjestelman toiminnallisuuksista seuran toimihenkildille.

6.2 Tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksena, silld tutkimus vaati tutkimuskoh-
teen kokonaisvaltaista tarkastelua. Merkittdvana tiedonkeruun vélineend kaytettiin
kvalitatiiviselle tutkimukselle tyypillistd metodia, teemahaastattelua, joka tuo haasta-
teltavien henkildiden nakokulmat ja mielipiteet hyvin esille. Vaikka tutkimus toteutet-
tiin kvalitatiivisena tutkimuksena, sisélsi se myos kvantitatiivisen tutkimuksen piir-
teitd. Kehittdmistyossa kaytettiin yhtend tiedonkeruumenetelmana kyselyd, joka on
tyypillinen kvantitatiivisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelma. Kysely sisélsi asteik-
koihin perustuvia kysymyksid, joihin siséltyi avoin osio, jossa pyydettiin perusteluja
vastaukselle. Liséksi kysely sisalsi avoimia kysymyksid, jotka laadittiin tuottamaan
kvalitatiivista aineistoa. Kyselyn tavoitteena oli selvittdad Jopox-laskutusjarjestelmaa
kayttavien henkildiden kayttokokemukset jarjestelmésté sek& mahdolliset kehityskoh-

teet myyntilaskutusprosessiin liittyen.

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittad ja kuvata myyntilaskutusprosessin nykytilanne.
Myyntilaskutusprosessin nykytilanteen selvittdmiseksi ja kuvaamiseksi tiedonkeruu-
menetelmaksi valittiin teemahaastattelu. Haastateltaviksi valittiin kohdeorganisaation
Kirjanpitdja Satu Mikkola seka Jopox-ohjelmiston eli kaytdssa olevan laskutusjarjes-
telman myyntipaallikko Jaakko Isokoski. Mikkolan haastattelu toteutettiin 14.2.2019
hanen tydpaikallaan, jotta han pystyi seka kertomaan ettd ndyttaméan tietokoneeltaan
Visma Netvisorin toiminnallisuuksia. Haastattelu toteutettiin teemahaastatteluna liit-
teesséd 1 esitetyn ennalta laaditun haastattelurungon mukaisesti. Isokosken haastattelu
toteutettiin 7.3.2019 puhelinhaastatteluna pitkan valimatkan vuoksi. Liitteessa 2 on
esitetty puhelinhaastattelussa kdytetty teemahaastattelun runko. Haastatteluiden ta-
voitteena oli selvittdd, millainen on kohdeorganisaation nykyinen myyntilaskutuspro-
sessi ja miten kaytossé olevat jarjestelmat (taloudenohjausjérjestelmé Visma Netvisor
ja laskutusjérjestelmd Jopox) toimivat myyntilaskutusprosessin osalta. Haastatelta-

viksi valitut henkil6t tuntevat parhaiten kaytossa olevien jarjestelmien toiminnot ja
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myyntilaskutusprosessin eri vaiheet, joten heidan valintansa haastateltaviksi oli selke&
ja perusteltu.

Haastatteluiden perusteella saatiin selville myyntilaskutusprosessin nykytilanne, joka
on kuvattu sanallisena yleiskuvauksena tassé kehittdmistydssa teorian yhteydessa lii-
ketoimintaprosesseja ja myyntilaskutusta koskevissa luvuissa. Prosessin yleiskuvaus

nykytilanteesta on selvitetty taulukossa 1 esitetyn 11 kysymyksen sarjan” mukaisesti.

Liséksi haastatteluiden perusteella myyntilaskutusprosessin nykytilanteesta laadittiin
prosessikaavio, joka on esitetty kuviossa 11. Prosessikaavion pohjana on kadytetty ku-
viossa 6 esitettyd Lecklinin uimaratamallia. Prosessikaaviossa on kuvattu jokaisen
osapuolen roolit, jotta prosessikaavio auttaisi henkil@ita tunnistamaan omat tehtavansa
paremmin. Liséksi prosessikaavioon on otettu mukaan karkealla tasolla Visma Netvi-
sor tietojarjestelmén toiminnot, vaikka pé&apaino on henkildiden tekemissé toimin-
noissa. Tietojarjestelmdn mukaan ottaminen prosessikaavioon on Laamasen (2001,
80) mukaan perusteltua, jos prosessissa kaytetaan paljon tietotekniikkaa. Prosessikaa-
vio on tuotettu teemahaastatteluista saatujen tietojen avulla seka taulukossa 1 esitettyd
11 kysymyksen sarjaa” apuna kéyttden. N&iden liséksi tutkija on pystynyt havainnoi-
maan Jopox-jarjestelman toimintoja ja erityisesti laskun tekijan roolia testaamalla

Jopox-jarjestelman laskutustoimintoja.

Taulukon 1 11 kysymyksen sarjan” avulla laadittiin prosessin sanallinen yleiskuvaus
ja se antoi pohjan myds prosessikaaviolle. Taman avulla kuvattiin prosessin ensim-
mainen ja viimeinen vaihe. Tassa tutkimuksessa myyntilaskutusprosessi madriteltiin
alkavaksi laskun muodostamisesta ja paattyvén siihen, kun asiakkaan maksama suori-
tus kohdistuu myyntireskontrassa avointa saatavaa vasten. ”11 kysymyksen sarjan”
avulla méariteltiin myos myyntilaskutusprosessin asiakas. Tassa tutkimuksessa myyn-
tilaskutusprosessin asiakas nahtiin sisaisend asiakkaana, joka on laskun tekija, koska

prosessi madriteltiin alkavaksi laskun muodostamisesta.

Kirjanpitdjan haastattelun avulla saatiin kuva kirjanpitéjan roolista ja hanen vastuul-
laan olevista asioista sekd kommunikoinnista kohdeorganisaation toiminnanjohtajan
kanssa. Lisdksi kirjanpitajalta saatiin tieto, miten myyntilaskutusprosessi toimii Visma

Netvisor taloudenohjausjarjestelmassa. Jopox-jéarjestelmédn  myyntipaallikon
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haastattelu laskun tekijan roolista tuki ja vahvisti tutkijan Jopox-jarjestelméassé teke-
mia havaintoja. Lisaksi myyntipéallikon haastattelu syvensi tutkijan tietdmysté tiedon-

siirrosta kéyttssa olevien jarjestelmien (Jopox ja Visma Netvisor) vélilla.

Luo VastaanotFaa onko 6 Informoi
Laskun tekija myyntilaskut reklamaation |, laskussa ———»  asiakasta
asiakkaalta korjattavaa?

T Kylla

Jarjestelma S kylla Uil
Vi Lahettds laskut Vastaanottaa suoritus
isma asiakkaalle suorituksen ajoissa?

Netvisor
kylla Onnistuuka

kohdistus?

A

Ei

y
Toiminnan- Toimittaa Ei Pyytas lahettimasn
johtaja kohdistustiedot maksumuistutuksen
7Y
b

Suorittaa -

Kirjanpitsjs ) , Pyytds kohdistustiedot Lahettad
manuaalikohdistuksen tarvittaessa maksumuistutuksen

Kuvio 11. Prosessikaavio kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessin nykytilan-

teesta

Kuviossa 11 esitetyn prosessikaavion tarkoitus on tukea sanallista yleiskuvausta ja
osoittaa prosessiin kuuluvien henkildiden tehtdvat. Kuten prosessikaaviossa on 0soi-
tettu, kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessi lahtee liikkeelle laskun muodosta-
misesta. Laskun tekija muodostaa laskun joko Jopox-laskutusjarjestelmaan tai Visma
Netvisoriin. Kohdeorganisaation laskutus hoidetaan pé&dasiassa Jopox-jéarjestelméassa.
Laskujen tekijat eli pd&asiassa joukkueenjohtajat hoitavat oman joukkueensa laskutuk-
set Jopoxissa. Laskujen tekijat muodostavat laskut manuaalisesti Jopoxin laskutusjar-

jestelmaan.

Kohdeorganisaation muutamilla henkil6illa on kéyttdoikeudet Visma Netvisor-jarjes-
telmé&an. He voivat muodostaa tarvittaessa laskuja suoraan Visma Netvisoriin. Laskut
muodostetaan suoraan Visma Netvisoriin, mikéli laskut halutaan l&hettda verkkolas-

kuina asiakkaille. Tallaisia tapauksia ovat esimerkiksi sponsorilaskutukset.



50

Kun laskut on muodostettu Jopox-jarjestelmassa, laskujen tekija lahettda laskut Visma
Netvisoriin, josta jarjestelmé lahettad laskut automaattisesti asiakkaille sahkopostitse.
Mikali lasku on muodostettu suoraan Visma Netvisoriin, lahettad jarjestelma laskun

automaattisesti asiakkaalle verkkolaskuna.

Kun laskut on l&hetetty asiakkaille, on VVisma Netvisor valmis vastaanottamaan suori-
tuksia asiakkailta. Kun Visma Netvisorin myyntireskontraan saapuu suoritus, kohdis-
taa jarjestelma sen automaattisesti laskun viitenumeron avulla. Mikali jarjestelma ei
pysty automaattisesti kohdistamaan suoritusta, jaa suoritus roikkumaan Visma Netvi-
sorissa tarkastamattomat tilidinnit listalle. Kirjanpitéja kdy listan paivittain l&pi ja koh-
distaa suorituksen manuaalisesti. Mikéli Kirjanpitdja ei tieda eiké pysty paattelemaén
laskusta, mihin lasku pitdisi kohdistaa, han pyytaa kohdistustiedot seuran toiminnan-
johtajalta. Toiminnanjohtaja selvitta4 tiedot ja toimittaa ne kirjanpitéjalle, joka suorit-
taa manuaalikohdistuksen annettujen tietojen perusteella kuten kuviossa 11 on esitetty.

Prosessikaaviossa on huomioitu myds, onko suoritus ajoissa. Mikali myyntisaatavasta
ei saada suoritusta laskun erdpdivadn mennessd, voidaan saatavaa alkaa periméaén. Ny-
kyisen prosessin mukaisesti toiminnanjohtaja pyytaa kirjanpitajaé lahettdméaan mak-
sumuistutukset avoinna oleviin eradntyneisiin laskuihin. Kirjanpitaja lahettdd maksu-

muistutukset VVisma Netvisorista asiakkaille.

Mikali asiakas huomaa laskussa korjattavaa, reklamoi han siitd laskun tekijalle. Las-
kun tekija tarkistaa laskun tiedot ja paattaa, onko laskussa korjattavaa. Mikali lasku on
laskun tekijan mielesta oikein, informoi han siité asiakasta. Mikali laskussa on korjat-
tavaa, tekee laskun tekijé virheelliselle veloituslaskulle hyvityslaskun sekd mahdolli-

sesti uuden veloituslaskun.

Kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessista tehtiin haastatteluiden pohjalta myds
toisenlainen kuvaus, jonka pohjana kéytettiin kuviossa 9 esitettyd mallia. Kuviossa 10
on kuvattu kohdeorganisaation nykyinen myyntilaskutusprosessi ja siind on huomioitu
kaytossa olevat tietojarjestelmat. Tdman kuvauksen tavoitteena oli selkeyttda kohde-
organisaation henkil6stélle, miten tieto kulkee eri jarjestelmien valilla ja mitka toimin-

not hoidetaan missakin jarjestelmassa.
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6.2.1 Kyselyn tulokset

Tutkimuksessa yhtend tiedonkeruumenetelméné kéaytettiin kyselyd, joka laadittiin
tuottamaan kvalitatiivista aineistoa avointen kysymysten avulla. Kyselylomake 16ytyy
tdman tutkimuksen liitteesta 3. Kyselyn tavoitteena oli selvittdad Jopox-laskutusjarjes-
telmaa kayttavien henkildiden kayttokokemukset laskutusjarjestelmasta sek& mahdol-
liset kehityskohteet myyntilaskutusprosessiin liittyen. Kysely l&hetettiin Jopox-lasku-
tusjarjestelmad kayttaville henkildille, joita oli yhteensa 30. Henkilot toimivat kohde-

organisaatiossa eri joukkueissa joukkueenjohtajina, valmentajina tai rahastonhoitajina.

Kysely koostui kolmesta eri osa-alueesta. Ensimmaéisesséd osa-alueessa kysyttiin
Jopox-laskutusty6kalun kayttokokemuksista eri toiminnoissa ja mahdollisista ongel-
makohdista. Toisessa osa-alueessa tiedusteltiin raportointiin liittyvia asioita ja kolmas
osa-alue liittyi mahdollisiin kehitysehdotuksiin. Kysely sisalsi asteikkoihin perustuvia
kysymyksia, jotta kayttokokemuksista saatiin arvio. Asteikkoihin perustuvat kysy-
mykset sisalsivat myds avoimen osion, johon pyydettiin perusteluja vastaukselle. Li-

séksi kysely sisélsi avoimia kysymyksié.

Kyselyyn vastasi 10 henkil6é. Kyselyyn vastanneiden mukaan 50% néki Jopox lasku-
tustyokalun kéytettavyyden seké laskujen muodostamisen oikein hyvana ja loput 50%
naki asian melko hyvana. Ainoana ongelmana koettiin, ettd laskua ei pysty muokkaa-

maan tai poistamaan laskun luomisen jalkeen, jos siind on havainnut virheen.

Laskun muodostamisessa laskulle valitaan laskutettava tuote. Tuote on valittavissa
alasveto-valikosta, jossa on ollut kohdeorganisaatiolla valittavana myds uusi tuote, jol-
loin uuden tuotteen voi perustaa laskun muodostamisen yhteydessa. Haastatteluiden
perusteella kévi ilmi, ettd laskujen laatijat ovat luoneet Jopoxiin uusia tuotteita, jotka
ovat ohjautuneet vadrille kirjanpidon tileille. Yksi kyselyyn vastanneista ei ollut 16y-
tanyt tuotetta, joka vastaisi tarkoitusta. Tdmakin viittaa siihen, ettd mahdollisesti vas-
taaja on voinut perustaa haluamansa tuotteen itse. Jopox-jarjestelméan myyntipééallikon
Jaakko Isokosken (sahkoposti 25.4.2019) mukaan han ja hdnen kollegansa ovat ha-
vainneet saman ongelman. Joukkuekohtainen tuotteiden perustaminen tullaan jatkossa

estdmaén ja muutos Jopox-jarjestelmaén tehdaan tulevissa jarjestelmapéivityksissa.
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Suurin osa vastaajista koki vanhojen laskujen tarkastelun sujuvan hyvin, mutta 20%
vastanneista koki vanhojen laskujen tarkastelun sujuvan melko huonosti. Nama vas-
taajat nékivat ongelmana sen, ettd Jopoxissa sarjakauden vaihtuessa vanhat laskut ka-
toavat, jolloin niitd ei itse endd née. Tassd kohtaa koulutus ja kirjallinen ohjeistus olisi
paikallaan, silla 1sokosken (henkilokohtainen tiedonanto 7.3.2019.) mukaan vanha
kausi arkistoituu ja sitd paasee kohdeorganisaation tahtotilan mukaan 3-5 kuukautta

jalkeenpdin joukkueen yllapitaja tarkastelemaan.

30% vastaajista kaipasi laskutusjarjestelmaén lisakoulutusta. Erityisesti hyvityslasku-
jen tekeminen koettiin osin hankalaksi, kun ne muodostetaan jérjestelmassa hieman
eri tavalla ja eri toiminnossa kuin veloituslasku. Kirjallista ohjeistusta kaivattiin hyvi-

tyslaskun muodostamiseen.

Raportointiin liittyvisséd kysymyksissa selvitettiin kirjanpitgjaltd kuukausittain tule-
vien raporttien tietojen riittavyyttd sekd yhteydenpitoa kirjanpitajan kanssa. Kirjanpi-
tajan toimittamat kuukausiraportit nahtiin sisalloltadan riittdvind, mutta toimitusajoissa
oli ollut isoja viiveitd. Kaikki vastaajat moittivat aikatauluja, jotka laahaavat useita
kuukausia peréssa. Lisaksi 20% vastaajista toivoi raporttien liséksi erittelya sellaisista
kuluista, jotka laskutetaan suoraan tililta ja joita henkild itse ei ole l&ahettanyt ostolas-

kujen scannauspalveluun.

Kyselyyn vastanneet henkil6t olivat olleet yhteydessa seuran Kirjanpitdjaan epéasel-
vissé laskutusasioissa. Yhteydenotot olivat useimmiten koskeneet yksittéisia laskuja
jasuorituksia, onko ne maksettu. Lisaksi laskujen tilidinneissa oli ollut ongelmia, silla
vaaria laskuja oli laskutettu vaaran joukkueen kustannuspaikalta.

Kyselyn viimeisessa osiossa tiedusteltiin muita kehitysehdotuksia, johon yksi vastaa-
jista kirjoitti pelaajien vanhemmilta saamastaan palautteesta, joka liittyi Jopox-lasku-
arkiston vanhoihin laskuihin. Laskuarkistossa nékyy kaikki vanhat laskut, jolloin las-

kuarkisto voi olla todella pitka ja vaikeasti selattavissa.
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6.3 Kehitysehdotukset

Teemahaastatteluiden avulla selvitettiin myyntilaskutusprosessin nykytilanne ja piir-
rettiin nykytilanteesta prosessikaavio, joka on esitetty kuviossa 11. Tamén jalkeen
myyntilaskutusprosessin toimivuutta lahdettiin arvioimaan eri nakokulmista. Ensin
analysoitiin myyntilaskutusprosessin ongelmakohdat nykytilanteen prosessikaavion
seka haastatteluista ettd kyselystd saatuja tietoja hyodyntamalla. Analyysin perusteella
valittiin myyntilaskutusprosessin kehityskohteet. Kehityskohteille mietittiin erilaisia
ratkaisuja ja ne esiteltiin kohdeorganisaation toiminnanjohtajalle. Toiminnanjohtajan

vastuulle jai paatoksenteko seka kehitysehdotusten toimeenpano.

6.3.1 Laskun muodostaminen

Haastatteluista k&vi ilmi, ettd kohdeorganisaation laskutusta on hoidettu kahdesta eri
jarjestelmasta Visma Netvisorista ja Jopoxista. Laskutuksen selkeyttamiseksi kaikki
laskut, sisaltden hyvityslaskut, suositellaan jatkossa lahetettavaksi Jopox-laskutusjar-
jestelmastd. Joukkueella on yksi paikka, jossa arki pydrii ja jossa laskut luodaan seké
laitetaan eteenpéin. Ideana on, ettd manuaalinen tietojen liikuttelu joukkueesta Kirjan-
pitajalle ja& kokonaan pois.” (Isokoski henkilokohtainen tiedonanto 7.3.2019.) Aino-
astaan yrityksille lahetettavat sahkoiset laskut ja naiden hyvityslaskut lahetettéisiin jat-
kossa Visma Netvisorista. Tdma vahentaa tietojen kyselyé kirjanpitajalta, kun Jopox-

laskutusjérjestelméan kayttajat nakevat kaikki laskutustiedot Jopoxista.

Kyselyn perusteella selvisi, ettd osa vastaajista koki hyvityslaskun teon monimut-
kaiseksi. Koska hyvityslaskujen tekemisessa on ollut ongelmia, pitda hyvityslaskun
tekemiselle tehdd selked ohjeistus seuran toimihenkil6ille sek& maarittad toimintata-
vat, milloin seuran toimihenkild saa hyvityslaskun tehda ja tarvitaanko siihen seuran
toiminnanjohtajan tai muun toimihenkilén lupa. Taman kehittdmistydn tuotoksena

syntyi ohjeistus Jopox-laskutustydkalun kayttajille, joka 16ytyy liitteesta 4.
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6.3.2 Perinta

Kohdeorganisaation perintdd on aiemmin hoidettu satunnaisesti eri tavoin. Tulevai-
suudessa perintdprosessia on parannettava ja se on otettava systemaattisesti kdyttoon
sekd automatisoitava mahdollisimman pitkalle. Visma Netvisorista ei pysty automati-
soimaan maksukehotusten l&hettdmistd, joten se on tehtdvd manuaalisesti (Mikkola
séhkoposti 28.5.2019).

Nykytilanteen ongelmakohdaksi nousee kuviossa 11 esitetyn prosessikaavion perus-
teella laskujen perintéprosessi, joka on talla hetkell& tadysin manuaalinen. Toiminnan-
johtajan pitdd seurata myyntisaatavia ja niiden eréantymistd. Kun myyntisaatava
eraantyy, pitdd toiminnanjohtajan pyytaa kirjanpitdjaa lahettdmaan maksumuistutuk-
set. Kirjanpitdja valitsee Visma Netvisorissa manuaalisesti laskut, joista maksumuis-
tutukset lahetetddn. Nykyisen prosessin mukaan perintaprosessi paattyy tahan eiké ole

olemassa jatkotoimia suorituksen saamiseksi.

Kohdeorganisaation ja kirjanpitotoimiston vélista nykyista sopimusta on tarkasteltava
myyntireskontran hoitamisen osalta. Kehitysehdotuksen mukaan kirjanpitaja hoitaisi
jatkossa maksumuistutusten lahettdmisen erikseen sovittavan aikataulun mukaisesti
tietyin aikavélein, jotta toiminnanjohtajan ei tarvitse maksumuistutuksien I&hettdmista
erikseen pyytéa. Laskusta voidaan lahettdd maksumuistutus, josta peritdan velalliselta
kuluja, kun laskun erépdivasta on kulunut 14 paivaa. Jos maksumuistutuksen jalkeen
avoinna olevasta saatavasta ei saada suoritusta, siirretdan lasku perintd&n. Tamé edel-
Iyttdd lain mukaan, ettd maksumuistutuksen l&hettdmisesta on kulunut 14 paivaa.
Tama koskee nimenomaan kuluttajaperintad, joka kohdeorganisaatiossa on suurem-

massa roolissa.

Perintdpalveluksi ehdotetaan Visman tarjoamaa Visma Duetto-palvelua. Visma Duet-
ton perinté- ja huomautuspalvelut voidaan ottaa kdyttoon suoraan Visma Netvisorista.
Visma Duetto-palvelua voi kdyttd4d oman tarpeen mukaan, ilman sitovaa vuosimaksua.
Kehitysehdotuksen mukaan, kun maksumuistutuksen lahettdmisestd on kulunut 14
paivaa, kirjanpitajé siirtdd erdantyneen laskun Visma Duetton-palveluun. Nain lasku

siirtyy Visma Duetton hoidettavaksi. Kun asiakas maksaa laskun perinnén kautta, tieto
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saapuu Visma Netvisorin myyntireskontraan. (Visma Netvisor tukiportaalin www-si-
vut 2019.)

Jopox-ohjelmistolla on tarjota myods uusi maksupalvelut-palvelu, joka muistuttaa au-
tomaattisesti kayttdjad avoimesta laskusta ennen lahestyvaa erapaivéé ja erapéivan jal-
keen. Kyseessé on siis muistutus, joka lahtee automaattisesti vastaanottajan séhkopos-
tiin. Jopoxin tarjoama uusi tuote maksupalvelut-palvelu on vield keskenerdinen eika
rajapintaa ole palvelun ja Visma Netvisorin valilla. T&mé tarkoittaa sitd, ettd maksu-
palvelut-palvelusta tieto ei siirry suoraan Visma Netvisoriin, vaan se on manuaalisesti
tallennettavaa tyota. (Isokoski sahkoposti 25.4.2019.) Maksupalvelun kéyttéonotto
helpottaisi varmasti myyntisaatavien kiertonopeutta, mutta ei ratkaise kohdeorganisaa-
tion ongelmaa kokonaan. Kohdeorganisaation ei ole jarkevaa ottaa talla hetkelld mak-
supalvelut-palvelua kaytt6on ennen kuin rajapinta on valmis. Perintapalvelun kayt-
toonotto on tarpeellinen, jotta seuralla on kaytdssadn kovemmat keinot suorituksen

saamiseksi.

Kehitysehdotukset vaikuttavat myos kuviossa 11 esitettyyn nykytilanteen prosessikaa-
vioon, joka tuotettiin haastatteluista saatujen tietojen avulla. Muutosehdotukset perin-
taprosessiin ja Visma Duetto-palvelun hyédyntdminen on otettu huomioon kuviossa
12 esitetyssa prosessikaaviossa, joka kuvaa kehitysehdotuksissa esitettyjen muutosten
jalkeisté tilannetta. Kuviossa 12 esitetty prosessikaavio ottaa huomioon perintépalve-
lun kdyttoonoton ja siihen siséltyvan kirjanpitajalle muodostuvan uuden roolin.

Luo Vastaanottaa onko . Informoi
Laskun tekija myyntilaskut reklamaation | laskussa asiakasta
asiakkaalta

korjattavaa?

Kylla

kylla Onko Ei Lahetetaanks
Lahettds laskut Vastaanottaa suoritus — lasku
asiakkaalle suorituksen ajoissa? perintdan?

Kylld Onnistuuko
kohdistus?

Jarjestelma
Visma
Netvisor

Ei Kkylla

Toiminnan- Toimittaa Ei

johtaja kohdistustiedot
Kirjanpitsjd Sﬁi"rtji 5 Pyytis kohdistustiedot Lshettss Lahettds laskun
manuaalikohdistuksen tarvittaessa maksumuistutuksen perintépalveluun

Kuvio 12. Prosessikaavio kohdeorganisaation tehokkaasta myyntilaskutusprosessista
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Kehitysehdotuksen mukaan kohdeorganisaatio ottaa kayttonsa Visma Duetto perin-
tdpalvelun suoritusten saamiseksi. Jatkossa Kirjanpitdja lahettad maksumuistutukset
avoimista eréantyneisté laskuista erikseen sovittavan aikataulun mukaisesti seka lahet-
t4&4 jo muistutetut laskut perintdpalveluun, kun maksumuistutuksen lahettdmiset& on
kulunut 14 vuorokautta. N&in ollen nykyisessa prosessikaaviossa kuviossa 11 esitetty
tapa, jossa toiminnanjohtaja pyytad maksumuistutusten lahettamisté, haviadd kokonaan
ja prosessi tehostuu. Kirjanpitdja valitsee Visma Netvisorissa kyseiset laskut ja lahet-
tda ne Visma Duetto-perintdpalveluun. Kun laskuun, joka on lahetetty Visma Duet-
toon, tulee suoritus, saapuu se viitesuorituksena Visma Netvisoriin. Talléin suorituk-
sen pitdisi kohdistua automaattisesti avoinna olevalle myyntilaskulle. Jos suoritus ei
kohdistu automaattisesti, jaa se kohdistumattomat viitesuoritukset -kohtaan, josta Kir-

janpitdja voi sen manuaalisesti kohdistaa laskuun. (Vihervaara séhkdposti 29.7.2019.)

6.3.3 Raportointi

Kirjanpitaja on aiemmin toimittanut kuukausiraportit joukkueiden toimihenkilGille,
mika on ollut erillislaskutettavaa tyotd. Seurassa tydskentelee henkil6itd, joilla on
kayttooikeudet Visma Netvisor jarjestelmaén. He padsevat katsomaan myyntireskont-
ran tilannetta sekd ajamaan tarvittavat raportit jarjestelmasta. Kyselysta kévi ilmi, etta
raportit ovat myohassa monta kuukautta, mik& hankaloittaa joukkueenjohtajien tyota.
Tastakin syystd ehdotetaan, ettd jatkossa seuran toimihenkild ajaa raportit suoraan
Visma Netvisorista aina seuraavan kuukauden alussa, kun edellisen kuukauden kirjan-
pito on valmis. Tdma nopeuttaa raporttien toimittamista seka tuottaa saastoja kirjanpi-
tokustannuksissa.

Lisaksi seuran pitdd miettia selkeét toimintatavat seuran toimihenkil6ille, keneen he
ovat yhteydessa epéselvissa myyntilaskutusta koskevissa asioissa. Seuran siséalla on
hyva olla yhteyshenkil®, johon ollaan yhteydessé epéselvissé asioissa. Yhteyshenkilo
tarvitsee kayttooikeudet Visma Netvisoriin, jotta han voi itsekin mahdollisesti selvittaa
ongelmatilanteita. Tarvittaessa yhteyshenkil6 tiedustelee asiaa seuran kirjanpitajalta.
Nain ollen véaltytdan siita, ettd kirjanpitajalle tulee monia selvityspyyntdja eri tahoilta.

Mikéli ongelmatilanteet pystytddn selvittdmdin ilman Kkirjanpitdjan apua, tuo se
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seuralle myo6s kustannusséastdja kirjanpitokuluissa. ”Mind joudun punnitsemaan,
onko ty0 sopimuksen mukaista vai meneeko se tuntihinnalla. Nyt joukkueenjohtajien
yhteydenotot eivat ole sopimuksen mukaista eiké esimerkiksi hyvityslaskujen tekemi-
nen”. (Mikkola henkildkohtainen tiedonanto 14.2.2019.)

6.3.4 Muut kehitysehdotukset

Tilikauden vaihteen toimenpiteisiin tarvitaan selked ohjeistus toimintatavoista ja in-
formaatio siitd, mika asia on kenenkin vastuulla (joukkueenjohtaja/seuran paakayttaja
Jopox-jarjestelmassd). Kirjanpitajalle pitad lahettaa tieto uusista kustannuspaikoista,
jotta hén voi perustaa ne Visma Netvisoriin. Jopoxissa seuran paakayttajan tehtdvana
on perustaa uudet joukkueet Jopoxiin ja hakea uudet kustannuspaikat liittyman kautta
Visma Netvisorista Jopoxiin sekd kiinnittdd kustannuspaikat oikeisiin joukkueisiin.
Taman kehittdmistyon tuloksena syntyi ohjeistus seuran Jopox-jarjestelman paakayt-

tajille, joka on tdman tutkimuksen liitteessa 5.

Kohdeorganisaation kustannuspaikat tuottivat ylimaéraista tyota tilikauden vaihteessa,
mika kavi ilmi Kirjanpitdjan haastattelusta. Nykyisell& toimintatavalla kustannuspaikat
perustetaan uudelleen joka vuosi Visma Netvisoriin, silla kustannuspaikat on nimetty
ikdluokan ja syntymévuoden mukaisesti esimerkiksi C15-pojat (2004). Koska joukku-
een nimi muuttuu joka vuosi ian kasvaessa, joudutaan tilikauden vaihteessa perusta-
maan tai vahintddn nimedmaan kustannuspaikat uudelleen. Talla tavalla kustannus-
paikkoja kertyy vuosien saatossa iso maard, koska Visma Netvisorista ei voi poistaa
olemassa olevia kustannuspaikkoja. ”’Se ei tule toimimaan silla tavalla, ettd joka vuosi
tehtdisiin uudet kustannuspaikat. Kun tilinpaétos on tilintarkastettu, niin mind laitan
vanhoihin kustannuspaikkoihin tekstin 414 kaytéd, koska niité ei voi poistaa.” (Mikkola

henkilokohtainen tiedonanto 14.2.2019.)

Kehitysehdotus liittyy kustannuspaikkojen nime&miseen, joka voitaisiin tehda jatkossa
syntymévuoden mukaan esimerkiksi Pojat 2004. Té&lla tavalla tilikauden vaihteessa pi-
téa perustaa ainoastaan uudet kustannuspaikat uusille joukkueille. ”Syntymévuosi on
yksil6iva tieto, joka ei muutu, vaikka ikdluokka muuttuisikin. Kustannuspaikat tulee

nimetd talla tavoin Visma Netvisorissa. Sillda mika joukkueen nimi on Jopoxissa ei ole
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merkitystd, kunhan oikea joukkue on kytketty oikeaan kustannuspaikkaan.” (Isokoski
henkilokohtainen tiedonanto 7.3.2019.)

Kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessilla ei ole aiemmin ollut kéytdssa suoritus-
kykya mittaavia mittareita. Myyntilaskutusprosessista huomaa, ettd prosessi toimii oi-
kein, kun myyntisaatavien kiertonopeus pysyy hyvéné. Liséksi on tarkeés, etté laskut
tehdaan nopeasti, kun laskutettavasta tuotteesta saadaan tieto. Kohdeorganisaatiossa
hyvind mittareina toimisivat kustannukset/lasku seké perintaprosessin parannuksen
jalkeen kustannukset/perintékirje Visma Duetto-palvelun kautta. Liséksi laskujen
muodostamisen mittareina voi kéyttaa laskuja/paiva.

Nykytilanteen selvityksen yhteydessa kirjanpitdjan haastattelussa kavi ilmi, etta seu-
ran toimihenkilQita pitd4 ohjeistaa pyytaméan ostolaskuille kustannuspaikka tai tieto
joukkueesta, jotta kirjanpitdja pystyy tiliociméaéan laskut suoraan laskulta. T&ma kehi-
tysehdotus ei liity myyntilaskutusprosessiin, mutta tuodaan tassé esille ostolaskupro-
sessia kehittavana asiana. Tieto liitetddn seuran toimihenkildille tehtavaan kirjalliseen

ohjeistukseen, joka I0ytyy tdmén kehittdmistyon liitteestd 4.

7  POHDINTA

Kohdeorganisaation nykyinen myyntilaskutusprosessi toimii kohtuullisen sujuvasti,
vaikka muutamia selkeitd kehityskohteita myyntilaskutusprosessista 10ytyi. Kehitys-
ehdotusten avulla myyntilaskutusprosessia saadaan vield enemmaén yhtendistettya seka
myyntisaatavien perintdd systematisoitua. Lisaksi on tarke&d, ettd kaytossd olevista
jarjestelmisté 10ytyy tyoohjeet, jotta laskujen muodostaminen ja avointen laskujen seu-
raaminen sujuu joukkueenjohtajilta ja muilta toimihenkil6iltd hyvin. Tdmén kehitta-
mistydn tuotoksena syntyi ohjeet myyntilaskutusprosessiin liittyvistd Jopox-jérjestel-

man toiminnoista ohjelmiston kayttajille.

Kohdeorganisaation tulee kiinnittdd huomioita myds seuran toimintatapoihin. Seuran

sisélla on hyva olla henkild, johon seuran muut toimihenkil6t voivat ottaa yhteyttéd
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taloushallintoon liittyvissé asioissa. N&in ulkoinen kirjanpitdja valttyy monilta yhtey-
denotoilta ja tdmé tuo kustannussaastdja seuralle. Ta&mé on erityisen tarkedd myos toi-
den organisoinnin kannalta. Jos yhteyshenkil6 voi olla joku muu kuin seuran toimin-

nanjohtaja, vapautuu hanen resurssejansa muihin asioihin.

Kehitysehdotusten toimeenpanemisen my6téd myyntilaskutusprosessin toimivuutta pi-
t&é arvioida jatkossa saannéllisesti. Kohdeorganisaation pitéé pyrkia kehittaméan pro-
sessejaan jatkossa helppokayttdisiksi ja tehokkaiksi. Manuaalitydn automatisoiminen
seké kaytossa olevien jarjestelmien kayttoliittymien kehittdminen ovat tassa avainase-
massa. Talla hetkelld laskujen manuaalinen muodostaminen on ty6lasta, virhealtista ja
aikaa vievéaa, eika sen helpottamiseksi ole olemassa tydkaluja. Liséksi Visma Netvisor
ei pysty automaattisesti lahettdmaan laskuista maksumuistutuksia, mika teettdd myds
manuaalista tyotd. Jarjestelmét kaipaavat siis pdivitystd, jotta kohdeorganisaation
myyntilaskutusprosessista voi tulla entisté tehokkaampi. Uusi verkkolaskulaki asettaa
my06s omat haasteensa kohdeorganisaatiolle, varsinkin sitten, kun laki tulevaisuudessa
tulee koskemaan kuluttaja-asiakkaita. Kaytdssa olevien jarjestelmien pitaa pystya vas-

taamaan tuleviin muutoksiin.

Kohdeorganisaation myyntilaskutusprosessin kehittdmisen tavoitteet liittyivat tehok-
kuuden lisaéamiseen, laadun parantamiseen, kulujen karsimiseen ja tietoisuuden lisaa-
miseen jarjestelmien ja myyntilaskutusprosessin kulun osalta. Toiminnanjohtajalle
esitetyt kehitysehdotukset vastaavat juuri ndihin alussa asetettuihin tavoitteisiin. Te-
hokkuutta voidaan lisdta laskun muodostamisen yhtendistamiselld, perinndn automa-
tisoinnilla seka tydohjeilla. Laadun parantamisen olennaisena osana on automaation
lisaédminen prosessissa. Tama ei kuitenkaan onnistu halutussa maéarin kéytossa olevien
jarjestelmien toiminnallisuuksien takia. Prosessin laatua voidaan kuitenkin parantaa
suorituskykya mittaavien mittareiden kautta ja sdannolliselld seurannalla. Kuluja pys-
tytadan karsimaan Kkirjanpitajda kuormittavien tehtavien ja selvityspyyntdjen ohjaami-
sella kohdeorganisaation yhteyshenkil6lle. Tietoisuutta kaytossa olevista jarjestel-

mista lisdavat kehittdmistydssa luodut prosessikaaviot seka tydohjeet.



60

LAHTEET

Eskola, A. & Mantysaari, A. 2007. Talousosaamisen perusteet. Helsinki: WSOY..

Eskola, J. & Suoranta, J. 2003. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Tampere: Vasta-
paino.

Hakola, E. 2019. Vuoden kuluttua yritysasiakas voi vaatia laskua sahkoisend — las-
kun taytyy olla EU-standardien mukainen. Viitattu 7.10.2019. https://www.yrit-

tajat.fi/uutiset/606190-vuoden-kuluttua-yritysasiakas-voi-vaatia-laskua-sahkoisena-
laskun-taytyy-olla-eu

Hirsjérvi, S & Hurme, H. 2000. Tutkimushaastattelu: Teemahaastattelun teoria ja
kaytanto. Helsinki: Yliopistopaino.

Hirsjérvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2013. Tutki ja kirjoita. Helsinki: Tammi.

Isokoski, J. 2019. Myyntipaallikkd, Jopox QOy. Puhelinhaastattelu 7.3.2019. Pori.
Haastattelijana Carita Toiviainen. Muistiinpanot haastattelijan hallussa.

Isokoski, J. Jopox Maksupalvelut on nyt taall&! VVastaanottaja: Carita Toiviainen. L&-
hetetty 25.4.2019 klo 19.02.00. Viitattu 29.7.2019.

Joboxin www-sivut. 2019. Viitattu 16.1.2019. http://www.jopoxX.fi

Juhta 2012. JHS 152 Prosessin kuvaaminen. Viitattu 19.3.2019. http://docs.jhs-suosi-
tukset.fi/jhs-suositukset/JHS152/JHS152.htmI#H13

Kaarlejérvi, S. & Salminen, T. 2018. Alykas taloushallinto: Automaation aika. Hel-
sinki: Alma Talent.

Kilpailu- ja kuluttajavirasto. 2014. Kuluttaja-asiamiehen linjaus: hyva perintatapa
kuluttajaperinnéssa. Viitattu 8.4.2019. https://www.kkv.fi/ratkaisut-ja-julkaisut/jul-
kaisut/kuluttaja-asiamiehen-linjaukset/aihekohtaiset/hyva-perintatapa-kuluttajaperin-
nassa/#5

Koivuméki, J. & Lindfors, H. 2012. Pk-yrityksen taloushallinto k&ytannonlaheisesti.
Helsinki: Kauppakamari.

Kohonen, M. 2018. Myyntisaatavat kirjanpidossa. Tilisanomat 2, 56-58.
Lahti, S. & Salminen, T. 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Sanoma Pro Oy.

Mikkola, S. 2019. Kirjanpitdjd, Festum Accounting Oy. Pori. Haastattelu 14.2.2019.
Haastattelijana Carita Toiviainen. Muistiinpanot haastattelijan hallussa.

Mikkola, S. Musan Salaman myyntireskontran hoito. Vastaanottaja: Carita Toiviai-
nen. Lahetetty 28.5.2019 klo 15.17.00. Viitattu 29.7.2019.


https://www.yrittajat.fi/uutiset/606190-vuoden-kuluttua-yritysasiakas-voi-vaatia-laskua-sahkoisena-laskun-taytyy-olla-eu
https://www.yrittajat.fi/uutiset/606190-vuoden-kuluttua-yritysasiakas-voi-vaatia-laskua-sahkoisena-laskun-taytyy-olla-eu
https://www.yrittajat.fi/uutiset/606190-vuoden-kuluttua-yritysasiakas-voi-vaatia-laskua-sahkoisena-laskun-taytyy-olla-eu
http://www.jopox.fi/
https://www.kkv.fi/ratkaisut-ja-julkaisut/julkaisut/kuluttaja-asiamiehen-linjaukset/aihekohtaiset/hyva-perintatapa-kuluttajaperinnassa/#5
https://www.kkv.fi/ratkaisut-ja-julkaisut/julkaisut/kuluttaja-asiamiehen-linjaukset/aihekohtaiset/hyva-perintatapa-kuluttajaperinnassa/#5
https://www.kkv.fi/ratkaisut-ja-julkaisut/julkaisut/kuluttaja-asiamiehen-linjaukset/aihekohtaiset/hyva-perintatapa-kuluttajaperinnassa/#5

61

Modig, N. & Ahlstrém, P. 2013. T4ta on lean — Ratkaisu tehokkuusparadoksiin. Tuk-
holma: Rheologica Publishing.

Musan Salama ry:n www-sivut. 2019. Viitattu 16.1.2019. https://www.musansa-
lama.fi

Musan Salama Juniorit www-sivut. 2019. Viitattu 20.5.2019. https://juniorit.mu-
sansalama.fi

Neilimo, K. & Uusi-Rauva, E. 2005. Johdon laskentatoimi. Helsinki: Edita.

Ojasalo, K., Moilanen, T. & Ritalahti, J. Kehittdmistydon menetelmat: Uudenlaista
osaamista liiketoimintaan. Helsinki: Sanoma Pro Oy.

Toimeksi.fi www-sivut. 2019. Viitattu 2.8.2019. https://www.toimeksi.fi/kansalais-
ja-yhdistystoimijoille/yhdistyksen-rahoitus-ja-varainhankinta/

Tuominen, K. & Laamanen, K. 2012. Prosessijohtamisen toimintamalli: Itsearvioin-
nin tyokirja: mika erottaa menestyjat keskinkertaisista? Turku; Benchmarking.

Verohallinto. 2019. Verotusohje yleishyddyllisille yhteisdille. Viitattu 20.6.2019.
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/47999/verotusohje-
yleishy%C3%B6dyllisille-yhteis%C3%B6ille/

Vihervaara, T. Netvisor/Visma Duetto palvelun k&yttéonotto. Vastaanottaja: Carita
Toiviainen. Lahetetty 29.7.2019 klo 12.07.00. Viitattu 8.8.20109.

Visma Netvisor tukiportaalin www-sivut. 2019. Viitattu 5.8.2019. https://support.net-
visor.fi/hc/fi


https://www.musansalama.fi/
https://www.musansalama.fi/
https://juniorit.musansalama.fi/
https://juniorit.musansalama.fi/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/47999/verotusohje-yleishy%C3%B6dyllisille-yhteis%C3%B6ille/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/47999/verotusohje-yleishy%C3%B6dyllisille-yhteis%C3%B6ille/
https://support.netvisor.fi/hc/fi
https://support.netvisor.fi/hc/fi

KIRJANPITAJAN TEEMAHAASTATTELURUNKO

Haastattelussa on 8 teema-aluetta:

- Tiedon siirto Jopoxin ja Visma Netvisorin valilla
- Myyntilaskutusprosessi

- Laskujen muodostaminen ja selaaminen

- Kirjanpidon tilit

- Arkistointi

- Perinta

- Raportointi

- Joukkueenjohtajien yhteydenotot ja hinnoittelu

Kaikista teema-alueista kaydaan lapi:

- Toimintamalli
- Mahdolliset ongelmakohdat
- Kehittdmisehdotukset
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LIITE1



JOPOX-OHJEMISTON MYYNTIPAALIKON
TEEMAHAASTATTELURUNKO

Haastattelussa on viisi teema-aluetta:

- Tiedon siirto Jopoxin ja Visma Netvisorin valilla
- Laskujen muodostaminen ja selaaminen

- Kirjanpidon tilit

- Arkistointi

- Perinta

Kaikista teema-alueista kaydaan lapi:

- Toimintamalli
- Mahdolliset ongelmakohdat
- Kehittamisehdotukset
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LIITE 3

Kyselytutkimus Musan Salama

Kyselyn tarkoituksena, on selvittaa Jopoxin laskutustydkalun toimivuutta ja kaytettavyytta seka
mahdollisia ongelmia ja kehityskohtia.
Muistathan perustella valintasi, jotta kysely tuottaa mahdollisimman kattavan kuvan jir-

jestelmdn kadytettivyydesti. Jos perustelusi monivalintakysymyksiin ei mahdu Miksi-kent-
taan, kirjoitathan osuuden viimeisen kysymyksen Kehitysideat-vastauskenttaan.

Jopox laskutustyokalu

e Millaisena koet Jopoxin laskutustydkalun kaytettavyyden?

-

Oikein hyva
Melko hyva
Melko huono

i T T

Oikein huono

Miksi?

e Miten laskun luominen Jopoxin laskutustydkalussa mielestasi onnistuu?

-

Oikein helposti
Melko helposti

Melko huonosti

D

Oikein huonosti

Miksi?

e Miten vanhojen laskujen tarkastelu Jopoxin laskutustyokalussa mielestdsi onnistuu?

-

Oikein hyvin
Melko hyvin

Melko huonosti

0D

Oikein huonosti

Miksi?
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Onko olemassa toimintoja, joita Jopoxin laskutustyokalussa kaipaat?

e of”

Oletko havainnut Jopoxin laskutustydkalun kdytossa ongelmia? Jos olet, kerrotko millaisia?

&

1 of

Koetko tarvitsevasi lisdkoulutusta Jopoxin laskutustydkalun kdytossa?

-
Kylla
'
En

Raportointi

Onko kirjanpitdjaltd kuukausittain saatavat paakirja ja tuloslaskelma riittavat raportoinnin kan-
nalta? Jos ei, minkélaista raporttia tarvitsisit niiden lisaksi?
&

w
4 | | 3
Oletko ollut yhteydessa seuran kirjanpitdjaan? Jos olet, niin kerrotko millaisissa asioissa.

&

e of”
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Kehitysideat

Onko kehitysideoita? Tahan voit kirjoittaa, mikali sinulla on vield laskutukseen tai laskutuspro-
sessiin liittyvia ongelmia tai kehitysideoita mielessasi.
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LIITE4

MUSAN SALAMA RY
MYYNTILASKUTUSPROSESSI-OHJEET
YLLAPITAJALLE
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1 MUSAN SALAMAN MYYNTILASKUTUSPROSESSI

Seuralla on kdytossaan taloudenohjausjarjestelmana Visma Netvisor ja laskutusjarjestel-
mana Jopox. Seuran myyntireskontraa yllapidetdan Visma Netvisorissa ja sitd hallinnoi seu-
ran kirjanpitdja Satu Mikkola/Festum.

Laskun

Laskun muodostaminen

l

Laskun Idhettdminen
Lasku asiakkaalle séhkdpostitse tai

sahkoisesti

muodostaminen

Sahkainen Sahkoinen arkistointi

l i eerms 1

Suoritusten | __.z==#" oo PR ——

arkistointi

Myyntireskontra

seuranta i

&
‘ \ Suarituksen kuittaus

Paakirjanpito — Raportointi

Kuvio 1. Musan Salaman myyntilaskutusprosessi

Kuviossa 1 on esitetty, miten myyntilaskutusprosessi hoidetaan Musan Salamassa kahdessa
eri jarjestelmassa. Alla olevasta taulukosta kay ilmi tarkemmin jarjestelmissa tehtavat toi-
minnot.

Joukkuekohtainen laskutus hoidetaan padasiassa Jopoxissa. Mikali vastaanottaja haluaa las-
kun verkkolaskuna, voidaan lasku muodostaa ja |dhettda suoraan Visma Netvisorista verk-
kolaskuna.

JOPOX VISMA NETVISOR

- Laskut muodostetaan Jopoxin las- - Laskut voidaan muodostaa suoraan
kutustyokalussa Netvisoriin (verkkolasku)

- Laskut lahetetdan manuaalisesti - Netvisor lahettaa laskut automaatti-
Jopoxista Netvisoriin, josta ne lah- sesti asiakkaille
tevat automaattisesti asiakkaille - Laskut arkistoituvat Netvisoriin
sahkopostilaskuna - Myyntireskontran hoitaminen

- Laskut arkistoituvat Jopoxiin o Asiakkaan maksama suori-

tus, kohdistuu avoinna ole-
vaan saatavaan Netvisorissa
-> tieto suorituksesta valit-
tyy Jopoxiin
- Myyntireskontran tiedot paivittyvat
padkirjapitoon ja raporteille
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2 LASKUN MUODOSTAMINEN JOPOXISSA

Seuran yhteinen toimintapa laskujen muodostamiseen ja ldhettamiseen:

Laskut muodostetaan kerran kuukaudessa. Yhdella laskulla laskutetaan kaikki kuluneen kuu-
kauden kulut.

Kaikki laskut muodostetaan paasaantoisesti Jopox-jarjestelmassa.

Laskut muodostetaan Jopoxissa Laskutus — osiossa

ﬁ Etusivu

Jalkapallo v
2019 v

Kirjaudu ulos »

JAOSTON HALLINTA

JOUKKUEEN HALLINTA

Lisapalvelut

Kalenteri
Sivusisalto
Henkildt

Pukukoppi

Laskutus <=

1. Muodosta uusi lasku valitsemalla ”Uusi lasku”

Tuotteet Alennukset Asiakkaat Laskuerat

Laskunumero Viite Vastaanottaja
Laskunnumero Viitenumero Vastaanottaja

Tuote
Tuote v

Luontipvm alkaen Luontipvm paattyen Erédpaivé siirretty
Luontipvm alkaen Luontipvm paattyen Hae

Sarakkeet »

HH Iy_::ku S ‘ M =Era

2. Maarita laskulle saajan tiedot

- Saajan tilinumero Iban: Tulee laskulle automaattisesti, jos joukkueen asetuksiin on

maaritelty tilinumero. (Lisda tilinumero Jopoxiin -> Joukkueen asetukset - Lisaa tili-
numero - Tallenna)

- Pankki: Eurajoen Saastopankki
- Y-tunnus: Tulee laskulle automaattisesti

- Erapaiva: Tulee laskulle automaattisesti (oletus 14 paivaa), mutta sitd voi halutes-
saan muuttaa

- Viesti: Maarita laskulle informatiivinen viesti
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¥ Saajan tiedot

Seuralla on kéytdssd Netvisor integraatio.
4% Tilinumeron, pankin ja Y-tunnuksen tulee tdsméta aputoiminimen vastaaviin tietoihin jotka on mééritelty Netvisoriin

* Saajan tilinumero IBAN * Pankki

Y-tunnus Aputoiminimiftilinumero
0225055-6 v

* Erépéiva
19.09.2019

Viesti
Max 500

3. Madrita laskulle tuotteet

- Valitse laskutettava tuote ”Valitse lisattava tuote” alasveto-valikosta

- Huom! Al3 koskaan valitse UUSI TUOTE, vaan jo olemassa oleva tuote
¥ Tuotteet

Uusi laskurivi

Valitse lisattava tuote  Valitse tuote v

- Maarita tuotteille seuraavat tiedot:

o Maara: Montako kappaletta

o A-hinta: Tuotteen hinta (huom! kaikki tuotteet on tallennettu oletussum-
malla, mutta tdhdan maaritetdan oikea laskutettava summa)
Alv %: Ei tarvitse maarittaa
Alv €: Ei tarvitse maarittaa
Alennus (euroa): Ei saa kayttaa!
Yhteensa: Laskurivin summa yhteensa (huom! kaikki tuotteet on tallen-
nettu oletussummalla, mutta tahan maaritetdan oikea laskutettava summa
yhteensd)
o Tili: Tulee automaattisesti tuotteen takaa

o O O O

- Mikali haluat laskuttaa samalla laskulla useampaa tuotetta, valitse uusi laskutettava

tuote ”Valitse lisattava tuote” alasveto-valikosta
¥ Tuotteet (1)

Seuramaksu,
Ei alennusta v

nuoremmat | [ , 150 0% =+  0.000 150.000 30086: Seuramaksut
ikaluokat

(koko kausi)

Uusi laskurivi

Valitse lisattava tuote| Valitse tuote v
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4. Maarita laskulle vastaanottajat

- Maarita laskulle vastaanottajat
o Jasenet
= Valitse vastaanottaja alla olevan ohjeistuksen mukaisesti
o Tukijat
=  Valitse tukija “Tukijoiden” takaa aukeavasta listasta (Lisda uusi tu-
kija Jopoxiin: Tukijat ja kuvalinkit — Lisaa uusi — Tallenna. Tayta yri-
tyksen tiedot oikeellisina esim. yrityksen koko nimi jne.
o Muut
=  Valitse muu taho “Muut” takaa aukeavasta listasta. Mikali haluat
perustaa uuden asiakkaan tdhan (joka ei ole jasen tai tukija), niin
ks. ohjeen luku 2.1 Uuden asiakkaan perustaminen Jopoxiin

¥ Vastaanottajat

Lisaa vastaanottaja

‘ » Jasenet ‘

»  Tukijat

»  Muut

- Valitse Jasenet

- Valitse rooliksi alasveto-valikosta Pelaaja ja laita my0s ruksi kohtaan ” Nayta van-
hemmat”, jolloin naet vain pelaajien vanhempien tiedot

- Valitse haluamasi pelaajien nimet laittamalla rasti henkilon nimen edessa olevaan
ruutuun. Vanhemmat tulevat automaattisesti tdman valinnan kautta laskun vas-
taanottajiksi ja lasku lahtee pelkastaan vanhemmille

- Lopuksi paina "Lisda vastaanottajaksi”

Lis&4 vastaanottaja

- Jasenet

Hae nimell&

Lisdd vastaanottajaksi

e e ]

- Taman jalkeen Vastaanottajat lista paivittyy

Vastaanottajat (1)

_ Sihkdposti Viitenumero Kustannuspaikka

Automaattinen D-tytdt Poista »
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5. Muodosta laskut

- Kun kaikki tiedot on maaritelty, klikkaa sivun alalaidasta Muodosta laskut
Muodosta laskut

- Muodostettu lasku nakyy laskulistalla ”Luotu”-tilassa.

2.1 UUDEN ASIAKKAAN (MUU KUIN JASEN TAI SPONSORI)
PERUSTAMINEN JOPOXIIN

Mikali haluat perustaa Jopoxiin uuden asiakkaan, joka ei ole jasen (eli pelaaja tai pelaajan
vanhempi) eikd sponsori/tukija, niin uuden asiakkaan voi perustaa Jopoxin asiakasrekiste-
riin. Tallainen tapaus voi olla esimerkiksi, jos laskuttaa toista joukkuetta tai muuta tahoa.

- Perusta uusi asiakas valitsemalla ” Asiakkaat”

Uusi lasku Tuotteet Alennukset] Asiakkaat Laskuerat

Laskunumero Viite Vastaanottaja
Laskunnumero Viitenumero Vastaanottaja

Tuote
Tuote v

Luontipvm alkaen Luecntipvm paattyen Erapaiva siirretty
Luontipvm alkaen Luontipvm paattyen Hae

Sarakkeet »

=] e 2 e 2| | e |

- Valitse avautuvan ikkunan takaa “Uusi asiakas”

Uusi asiakas

- Tayta asiakkaan tiedot ja paina Tallenna

Nimi

- Tayta tiedot oikeellisina. Tayta varsinkin
yrityksen/ yhdistyksen nimi kokonaisuu-
dessaan, ei kayteta lyhenteita! Mikali
Paikkakunta lasku koskee tiettya joukkuetta, sen voi
samsmomtonsie kirjoittaa laskun viestikenttaan, mutta las-
kun saaja on yrityksen/yhdistyksen/henki-
[6n koko nimi.

Katuosoite

Postinumero

Tallenna
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3 LASKUN LAHETYS JOPOXISTA NETVISORIIN

Muodostettu lasku nakyy laskulistalla ”Luotu”-tilassa. Laskulle tulee automaattisesti lasku-
numero ja viitenumero.

Luotu-tilassa olevan laskun tietoja voi vield muokata klikkaamalla laskunumeroa.
Kun lasku on "Luotu”-tilassa sen voi viela poistaa, valitsemalla ”Poista”.

Mikali lasku on ok, valitse “Laheta laskut”.

' Erd 2663 Kausimaksu (joukkueet) luotiin onnistuneesti (1 laskua / 1 Vastaanoltajaa). Jatka laskujen lahetykseen klikkaamalla tata.

Etusivulle = Laheta laskut »

Yhteensd

Laskunumere Viitenumero Vastaanottaja Luontipdivd Erdpdivd Tila

1021249616 1496163 Etunimi Sukunimi. sposti osoite 06.09. 2019 20092019 151,000
- Valitse laskut, jotka haluat Idhettaa laittamalla ruksi laskun kohdalle tai valitsemalla
kaikki laskut laittamalla ruksin ylapalkkiin. Taman jdlkeen paina “Laheta laskut”.
Lahetetty kohta muuttuu oranssiksi ja alas tulee vihrealla teksti (x laskua vietiin on-

nistuneesti Netvisoriin.)

2697 Kausimaksu (joukkueet)
Vastaanottajat

Etunimi

Sukunimi

v 1 laskua vieliin onnistuneesti Netvisoriin. Laskut laheletdsan Netvisorista aulomaattisesti

—

Kun palaat laskulistalle, naet etta laskun tilaksi on muuttunut ”Viety Netvisoriin”. Kun lasku
lahtee Netvisorista asiakkaalle, laskun tilaksi muuttuu ”Lihetetty”.

B | Laskunumero | Viite ;::"" Kaikid laskut [ | Luontipvm | Eripvm

1021252562 1525623 30,00 Etunimi Sukunimi, Sposti osoite 18.09.2019  02.10.2019 2697 Kausima
30,00
€

4 HYVITYSLASKUN MUODOSTAMINEN JOPOXISSA

Mikali veloituslasku on muodostettu Jopoxissa, tehdaan siihen hyvityslasku myds Jopoxissa!
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1. Etsi alkuperainen veloituslasku laskulistalta tai kdyta ylla olevia hakutoimintoja

Uusi lasku Tuotteet Alennukset Asiakkaat Laskuerat
Laskunumero Viite Vastaanottaja
Laskunnumero Viitenumero Vastaanottaja
Tuote
Tuote v
Luontipvm alkaen Luontipvm péaéttyen Erapéiva siirretty
Luontipvm alkaen Luontipvm paattyen Hae

Sarakkeet »

e 2| - |-~ | —

Liséda haluamasi hakutekija (laskunumero, viite, vastaanottaja, luontipvm alkaen tai
luontipvm paattyen) ja klikkaa “Hae”

- Klikkaa laskunumeroa
- Laskun tiedot avautuvat naytolle. Rullaa tietojen loppuun

2. Muodosta hyvityslasku

- Muodosta veloituslaskulle hyvityslasku klikkaamalla “Luo hyvityslasku”

CENCTICTT T ry

Ottelutuotot kahviomyynti | 66.00 66.00

Tulosta Luo hyvityslasku Muokkaa

- Jarjestelma muodostaa hyvityslaskun ”Luotu-tilaan”
- Ota talteen hyvityslaskun numero laskun lahettdamista varten

Uusi lasku Tuotiest Alennukset Asiakkaat Laskuerat

Laskunumere Viite Vastaanottaja
Laskunnumeno Vitenumero Vastaanottaja
Tuote
Tuote v
Luontipvm alkaen Luontipvm piiittyen Erdpdivi siirretty
Luontipvm alkaen Luentipym paattyen Hae
Sarakkee! »
- l_asku
B | Laskunumero | Viite Kaikki laskut Luontipvm | Erpvm Era
1021240611 1406111 100.00 24072010 07.08.2019 Lahstetty 2501 Kausimaksu (joukkueet) s

L
1511248 -100.00 24072019 12002019 2501 Kausimaksu {joukkueet) =
1021251134 o :
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3. Hyvityslaskun lahettaminen Jopoxista Netvisoriin

- Laheta hyvityslasku valitsemalla ”Laskuerat”

Uusi lasku Tuotteet Alennukset Asiakkaat|  Laskuerat l

Laskunumero Viite Vastaanottaja
Laskunnumero Viitenumero Vastaanottaja

Tuote
Tuote v

Luontipvm alkaen Luontipvm péaattyen Erapéiva siirretty
Luontipvm alkaen Luontipvm paattyen Hae

Sarakkeet »

- Laita hyvityslaskun numero Laskunumero-kenttaan ja klikkaa Hae

Laskutus » Laskuerat

\Viite Vastaanottaja Tuote

Laskunumero

| Laskunnumero ‘ Viitenumero Vastaanottaja Tuote v

ntipvm paattyen Erdpaiva siirretty

Luontipvm alkaen Luontipvm pé&éttyen

D

- Avaa laskuera klikkaamalla laskuerdn nimea
- Tarkista, etta kyseessa on tekemasi hyvityslasku, jonka haluat |dhettaa
- Valitse “Ldhetd”

Laskutus » Laskuerat

Laskuja kpl

Laskunumero Viite Vastaanottaja Tuote

1021252885 Viitenumero Vastaanottaja Tuote '
Luontipvm alkaen Luontipvm paattyen Erapdiva siirretty

Luontipvm alkaen Luontipvm paattyen

2684 | 11.9.2019 11:50 2 e (0) Lanetd» Merkitse valmiiksi»  Muistuta»  Kopioi»  Poista»

- Valitse laskut, jotka haluat ldhettaa laittamalla ruksi laskun kohdalle tai valitsemalla
kaikki laskut laittamalla ruksin ylapalkkiin. Tdiman jalkeen paina “Laheta laskut”.
Lahetetty kohta muuttuu oranssiksi ja alas tulee vihrealla teksti (x laskua vietiin on-
nistuneesti Netvisoriin.)

2697 Kausimaksu (joukkueet)
Vastaanottajat

Liheti laskut

& 1laskua vieliin onnistuneesti Netvisoriin. Laskut lahetetdan Netvisorista aulomaattisesti

—
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Kun palaat laskulistalle, naet etta laskun tilaksi on muuttunut ”Viety Netvisoriin”. Kun lasku
lahtee Netvisorista asiakkaalle, laskun tilaksi muuttuu ”Lahetetty”.

5 LASKUJEN SELAAMINEN JOPOXISSA

Kaynnissa olevan kauden laskujen tarkastelu tapahtuu Laskutus-osiossa laskulistalla ja siina
olevilla hakutekijoilla.

Uusi lasku Tuotteet Alennukset Asiakkaat Laskuerat
Laskunumero Viite Vastaanottaja
Laskunnumero Viitenumero Vastaanottaja
Tuote
Tuote v
Luontipvm alkaen Luontipvm péattyen Erdpaiva siirretty
Luontipvm alkaen Luontipvm pé&attyen Hae

Sarakkeet »

o] e |2 e 2 R e B

Jos kausi on vaihtunut, vanhan kauden laskuja voi tarkastella vaihtamalla kautta paavali-
kosta. Vaihtamalla vuosilukua padsee katsomaan vanhan kauden tietoja ja samalla vanhan
kauden laskuja Laskutus-osiossa.

Kauden vaihtuessa vanha kausi nakyy joukkueen yllapitdjilla tietyn ajan, joka ilmoitetaan
kauden vaihtuessa.

Tarkista joukkueesi vanhat laskut, etta ne tulevat hoidetuksi!

ﬁ Etusivu

2019

JOUKKUEEN HALLINTA

Kun vanhan kauden tarkasteluaika on mennyt umpeen, ainoastaan seuran paadkayttajalla on
oikeus ndhda vanhojen kausien laskuja.

6 KAUDEN VAIHTEEN TOIMENPITEET

Seuran paakayttaja luo uuden kauden Jopoxiin ja tiedottaa siita joukkueen yllapitdjille.

Yllapitdjan tehtdvat kauden vaihteessa:



78

Yllapitdjien on paivitettava joukkueen tiedot uudelle kaudelle annettuun deadli-
neen mennessa
o Pelaajat & vanhemmat, uutiset, materiaalipankki, sponsorit jne.
= Mikali paivityksia uudelle kaudelle ei ole tehty uuden kauden akti-
vointipaivdadan mennessa, yllapitaja ei padse joukkueensa pukukop-
piin
Kauden padsee vaihtamaan paavalikosta A Eusiw

2018

JOUKKUEEN HALLINTA

Lisaksi Jopoxin ohjeista I6ytyy ohjeet kauden vaihteessa tehtdviin toimenpiteisiin seka seu-
ran paakayttajalle etta yllapitajille.

Valitse Tukikeskuksen alta "Ohjeet” ja valitse JOPPX Kauden vaihtaminen PIKAOHJE.pdf.
Tama ohje on tarkoitettu padkayttajille + yllapitajille.

Jopat Tukikeskus » ?

20.12.2018 Pdivityspaketti 51/2018 »

Tiedotteet

Ohjeet

B JOPOX Kauden vaihtaminen PIKAOHJE pdf

Videot

Kauden vaihtaminen (paakayttdja + yllapitajat)

7 YLEISIA OHJEISTUKSIA

OSTOLASKUT

Kun ostatte muilta yrityksilta tuotteita/palveluita, muistakaa pyytaa laskulle oman
joukkueenne kustannuspaikka, jotta laskun kohdistaminen on kirjanpitajalle hel-

pompaa
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LIITES

MUSAN SALAMA RY
MYYNTILASKUTUSPROSESSIIN
LITTYVAT OHJEET PAAKAYTTAJILLE
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1 KAUDEN VAIHTEEN TOIMENPITEET

Sarjakausi vs Tilikausi

Seuran sarjakausi Jopoxissa on 1.11.xxxx-31.10.xXxxx.
Seuran tilikausi Netvisorissa on 1.11.xxx-31.10.XXxX.

Kauden vaihteen toimenpiteet Jopoxissa:

1.

vk wnN

Tiedota kaudenvaihtoon liittyva rytmiikka ja miten laskutus kayttaytyy suhteessa
Netvisorin tilikauden alkamis- ja loppumispdivamaariin
- Jopoxista muodostetun laskun pdivamaara maaraa mille Netvisorin tilikausijaon
muodostamalle tilikaudelle lasku on menossa
Luo joukkueet tulevalle kaudelle
Tarkista kaikki Netvisoriin liittyvat kohdistukset ja niiden oikeellisuus
Kytke kustannuspaikat uusille joukkueille
Kytke yllapitajat -> yllapitajat padsevat nakemaan tulevan kauden joukkueen
- Tiedotus yllapitajille, etta uusi kausi on valmis valmisteluja varten
(HUOM! Madrita deadline, milloin kausi aktivoidaan ja valmistelun pitaa olla
valmis! Koko seura aktivoidaan samaan aikaan.)
o VYllapitajien paivitettava joukkueen tiedot, pelaajat & vanhemmat, uuti-
set, materiaalipankki, sponsorit jne.)

2 TALOUSHALLINTOON LIITTYVAT KAUDEN VAIHTEEN OHJEET

Uuden kauden Jopoxin alustustoimet tehddadan manuaalisesti ja huolella huomioiden mah-
dolliset muutokset Netvisorin rakenteissa (kustannuspaikat, aputoiminimet, tilidinnit ja tili-
numerot).

2.1 KUSTANNUSPAIKAT

Kirjanpitajalle pitaa ilmoittaa seuraavan kauden kustannuspaikat, jotta han voi perustaa uu-
det kustannuspaikat Netvisoriin ennen uutta tilikautta. Kun kustannuspaikat on perustettu
Netvisoriin, hakee paakayttdja ne Jopoxiin.

Valitse Jopoxissa Seuran hallinta —> kirjanpito
Valitse kustannuspaikat valilehti
Hae kustannuspaikat Netvisorista klikkaamalla “Hae Netvisorista”
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Kustannuspaikat ‘ Tilit |

Jaosto Ki pail nimi
Seura Edustusjoukkue »
Seura Futiskoulu »

Kustannuspaikat

Id Nimi Jaosto
v 95 Hallinto ‘ Seura
v 96 Edustusjoukkue Seura

Junioritoiminta

97 Junioritoiminta Seura

98 Hallinnon alainen urheilutoiminta Seura

Kustannuspaikan nimi Netvisorissa

Laskentakohde

Kustannuspaikat

Kustannuspaikat

Kustannuspaikat

Kustannuspaikat

Kopioi ja yhdisté valitut kustannuspaikat Jopoxiin

Taman jalkeen kustannuspaikat kytketaan oikeisiin joukkueisiin.

- Valitse Jalkapallo/P&asivusto — Jaoston hallinta — Joukkueet
- Klikkaa joukkueen nimea

Seuran hallinta » Joukkueet

Hae Netvisorista

Aputoiminimi

Laita ruksi kustannuspaikan edessa olevaan laatikkoon. Mikali kustannuspaikka |0y-

tyy jo Jopoxista, sen edessa on vihred vakanen.
Valittuasi kustannuspaikat, jotka haluat tuoda Jopoxiin, rullaa alas ja klikkaa ”Kopioi

ja yhdista valitut kustannuspaikat Jopoxiin”
X

Uusi alisivusto

Sekajoukkue

Paasivusto Paasivusto

A-pojat Juniorijoukkue Ei ikéjakoa

- Valitse vililehti "Talous”

Ei ikajakoa

Miehet

[Ele=nle=r=]
w/ w

w/ w

- Valitse alasveto-valikosta oikea kustannuspaikka ja paina Tallenna

Alisivusto X
| oK o ] J”'“‘S“

Kustannuspaikka

‘ A-pojat

Tallenna
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2.2 TILIT

Jopoxissa olevat tuotteet on kytketty kirjanpidon tileihin. Jos tulee uusia tuotteita tai tileja
pitdd muokata, on keskusteltava kirjanpitdjan kanssa. Kun tili on perustettu Netvisoriin, ha-
kee paakayttdja ne Jopoxiin.

- Valitse Jopoxissa Seuran hallinta —> kirjanpito

- Valitse tilit valilehti

- Valitse alasveto-valikon takaa yksitellen oikea tili ja klikkaa ”Kopioi ja yhdista tili
Jopoxiin”.

Kustannuspaikat Tilit ‘ ]
—
Perustamismenot v Kopioi ja yhdista tili Jopoxiin
ID Jopox Tili Netvisor Tili
59 3000: Kausikortit 3000: Kausikorttituotot
54 3001: Kausimaksut 3001: Kausimaksutuotot

Taman jalkeen tilit kytketdan oikeisiin tuotteisiin

- Valitse Jalkapallo/Paasivusto — Laskutus — Tuotteet
- Mikali haluat muuttaa olemassa olevaa tuotetta, klikkaa tuotteen nimea
- Mikali haluat perustaa uuden tuotteen, klikkaa uusi tuote

Laskutus » Tuotteet

Palaa laskutukseen

N

Nimi
Jasenmaksu 2018 40,000 0 3200 Jasenmaksut 2412017 Aktiivinen
Seuramaksu, vanhemmat ikaluokat (era 50%) 100,000 0 3006 Seuramaksut 2422017 Aktiivinen

- Valitse haluamasi kirjanpidon oletustili alas-veto valikosta ja paina Tallenna

“ Nimi
* Veroton hinta

* Alv
0%

“ Yksikké
KPL

Tila
Aktiivinen

Kirjanpidon oletustili

Seurattava tuote
Joukkueet nakevat tuotteen

Tallenna
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3 JOPOXIN KAUDEN VAIHTEEN OHJEET

Jopoxin ohjeista l16ytyy ohjeet kauden vaihteessa tehtaviin toimenpiteisiin sekd seuran paa-
kayttajalle etta yllapitajille.

Valitse Tukikeskuksen alta "Ohjeet” ja valitse JOPPX Kauden vaihtaminen PIKAOHIJE.pdf.
Tama ohje on tarkoitettu paakayttajille + yllapitajille.

Jopat Tukikeskus » Y o

20.12.2018 Pdivityspaketti 51/2018 »
Tiedotteet

Ohjeet

Videot

B| JOPOX Kauden vaihtaminen PIKAOHJE pdf Kauden vaihtaminen (paakayttaja + yllapitajat)



