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Abstrakt

Det hir examensarbetet &r gjort p& begéaran av Yrkeshdgskolan Novia i Abo. Arbetet
bestar av tva delar; en teoridel och en handbok om bokforingsprogrammet Lemonsoft.
Syftet med examensarbetet ar att gora en handbok som nya
foretagsekonomistuderande vid Yrkeshogskolan Novia kan ha hjadlp av nar de arbetar i
Lemonsoft. Programmet anvands under studierna for att forbereda studerande infor
arbetslivet genom att lara dem arbeta mer praktiskt.

| teoridelen behandlas vad ekonomisystem egentligen ar, vad for delar som ingar i det
samt hur inkdps- och forsaljningsprocessen fungerar. Eftersom handboken galler
bokforingsprogrammet Lemonsoft, har vi dven tagit upp allméan information om
Lemonsoft Oy som foretag samt beskrivit de delar som programmet Lemonsoft bestar
av. Vi har dven beskrivit vad en handbok ar och hur vi kommer att skriva var handbok.

Undersodkningen har gjorts med hjalp av tva kvalitativa intervjuer. Fokusgruppintervjun
gjordes med ett team andra arets studerande och den andra intervjun med en larare vid
Yrkeshdgskolan Novia i Abo. Utifrén dessa intervjuer har vi faststéllt behovet av
handboken och den information som den ska innehalla. Handboken kommer att
innehalla olika steg-for-steg-beskrivningar som ska hjalpa studerandena att anvanda
programmet i praktiken.
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Tiivistelma

Tama opinnaytetyo on suoritettu Yrkeshogskolan Novian Turun yksikdn pyynnosta. Tyo
koostuu kahdesta erillisesta osasta; teoriaosuudesta ja kasikirjasta kirjanpito-ohjelma
Lemonsoftia varten. Opinndytetyon tarkoituksena on luoda kasikirja uusille
Yrkeshogskolan Novian liiketalouden opiskelijoille, joka auttaisi heita tyoskennellessaan
Lemonsoftissa. Ohjelmaa kaytetaan opiskelujen aikana valmistamaan opiskelijoita
tyoeldamaan opettamalla heille tyoskentelya kdytannossa.

Teoriaosuudessa kasitellaan mita taloushallintojarjestelma on ja mita osia ohjelmat
yleensa sisaltavat. Otamme my®ds esille, miten osto- ja myyntiprosessit toimivat. Koska
kasikirja koskee kirjanpito-ohjelma Lemonsoftia olemme myds ottaneet esille yleista
tietoa Lemonsoft Oy:sta yrityksena seka ohjelman eri osista. Kuvailemme myds mika
kasikirja on ja miten me olemme kirjoittaneet taman kasikirjan.

Tutkimus on tehty kahden kvalitatiivisen haastattelun avulla. Kohderyhmahaastattelu
tehtiin toisen vuoden teamin kanssa ja toinen haastattelu opettajan kanssa, molemmat
Turun Ykeshogskolan Noviasta. Ndiden perusteella olemme maaritelleet seka itse
kasikirjan etta sen sisallon tarpeen. Kasikirja sisaltaa vaiheittaisia kuvauksia, jotka
auttavat opiskelijoita ohjelman kayttamisessa.
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Summary

This thesis is commissioned by Novia University of Applied Sciences in Turku. The thesis
consists of two parts; a theoretical part as well as a manual for the accounting software
Lemonsoft. The purpose with this work is to produce a manual, which can help new
business administration students in Novia University of Applied Sciences, when they are
working in Lemonsoft. Lemonsoft is used during the studies to make the students work
in a more practical way and at the same time prepare them for the working life.

The theoretical part deals with what Enterprise Resource Planning systems really are,
what different parts they consist of and how the purchasing and selling process works.
Whereas the manual is about Lemonsoft, we have also included general information
about the company Lemonsoft Oy and described the different parts that Lemonsoft
consists of. We have also described what a manual is and how we will write our manual.

The survey was made by using two qualitative interviews. The focus group interview was
conducted with a team of second year business administration students and the other
interview with a lecturer at Novia University of Applied Sciences in Turku. Based on these
interviews we have been able to determine the need of the manual and what information
it will contain. The manual will contain various step-by-step descriptions that will help
the students to use Lemonsoft in practice.
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1 Inledning

Detta examensarbete ir gjort pa begiran av Yrkeshogskolan Novia i Abo och kommer att
bestd av en teoridel samt en separat handbok. Mélet ar att arbeta fram en handbok som ska
vara till hjélp for kommande foretagsekonomistuderande vid Yrkeshdgskolan Novia i Abo,
Vasa och Jakobstad da de ska borja arbeta med bokforingsprogrammet Lemonsoft.
Handboken ska fungera som ett hjdlpmedel d& studerandena arbetar pa egen hand och ska
pa detta vis dven reducera risken att alla stéller liraren samma fragor flera ganger da

forklaringar finns néra till hands.

I arbetets teoridel behandlas vad processer dr och hur processen gar till nér vi bygger upp ett
ekonomisystem inom studierna. Arbetet innehdller allmén teori om ekonomisystem, vilka
delar och funktioner de bestir av samt beskrivning 6ver hur strémmarna gér, fran att man
till exempel gor en bestéllning till att fakturan for denna bokfors. Det hir finns med for att

forstirka forstdelsen om hur ekonomisystem i allménhet fungerar.

I teoridelen behandlas dven Lemonsoft som foretag. Lemonsoft dr ett inhemskt foretag som
grundades ar 2006. Lemonsoft Oy erbjuder ett ekonomiforvaltningsprogram &t andra
foretag. Programmet innehaller manga olika delar och dessa ar ekonomiforvaltning, CRM,
personalforvaltning, logistik, produktion, foretagsledning och projekthantering. Med hjélp
av programmet ska man littare kunna hantera dessa olika delar och ha all information pa en

och samma plats.

Handboken innehéller steg-for-steg-beskrivningar med tillhdrande skdrmklipp frin
Lemonsoft 6ver de funktioner som anvidnds mest inom studierna, men dven information om
hur man far fram olika rapporter dr inkluderad. Dessa beskrivningar ska vara till hjdlp da
man ska arbeta med programmet. Handboken 1 sig ska vara till hjilp i alla de kurser som
Lemonsoft anvéinds i1 baserat pd den nyaste ldroplanen for foretagsekonomistuderande i

Yrkeshogskolan Novia.

1.1 Syfte

Syftet med examensarbetet dr att géra en handbok om bokforingsprogrammet Lemonsoft.
Handboken ska vara till hjdlp for kommande studerande inom foretagsekonomi i
Yrkeshogskolan Novia dd de ska grunda sitt foretag och borja anvinda sig av Lemonsoft 1

de olika kurserna. Den ska alltsé fungera som ett redskap for att hjdlpa studerande komma



igang med Lemonsoft och pé det viset géra Lemonsoft mer praktiskt for dem. Handboken
ska innehalla steg-for-steg-beskrivningar om Lemonsofts olika delar och de funktioner som

anvinds mest inom kurserna i foretagsekonomi i Yrkeshogskolan Novia.

1.2 Problemformulering

Vad for hjélp och relevant information skulle studerande behdva nédr de ska arbeta i
Lemonsoft under sina studier? Nér ska studerande bdrja anvdnda programmet och i vilka

kurser? Vilka olika delar av Lemonsoft kommer de att anvinda?

Utover detta tar arbetet upp ekonomisystem i allmdnhet samt mer specifikt om
ekonomisystemet Lemonsoft. Vi tar upp de viktigaste delarna i ett ekonomisystem och
berittar vilka delar Lemonsoft innehdller. Inkdps- och forséljningsprocessen ar dven
inkluderade 1 arbetet for att skapa en forstielse 6ver hur processen, fran att man gor ett inkop

till att man séljer produkten till en kund, gér till i ekonomisystemet samt i praktiken.

1.3 Avgransning

Arbetet dr avgransat till bokforingsprogrammet Lemonsoft, eftersom det dr programmet som
anvdnds inom studierna 1 Yrkeshogskolan Novia. Avgrdnsningen dr dven gjord till
studerande inom foretagsekonomi i Novia, eftersom handboken kommer att innehélla sddan

information som dessa kommande tradenomer forhoppningsvis kommer ha nytta av.

Lemonsoft dr stort och komplicerat s& det kommer inte vara mdjligt att ta med alla delar av
Lemonsoft i denna handbok. Pa grund av detta méste arbetet avgrinsas till att innehalla de
delar som studerande anvinder sig mest av 1 de olika kurserna 1 Yrkeshdgskolan Novia. Vi
staller Aven fokus pa de delarna som andelslagen behdver. Handboken ska hjélpa studerande
mest dd de arbetar pa egen hand. Detta innebér att vi [dmnat bort bland annat basbokforingen
eftersom denna gés grundligt igenom i kursen extern redovisning som dr obligatorisk for alla
foretagsekonomistuderande. Vi har dven ldmnat bort delarna logistik och produktion

eftersom dessa inte anvidnds under de kurser som arbetet dr avgrénsat till.

En ytterligare avgransning &r att vi foljer den nyaste ldroplanen som finns tillgéinglig och ser
pé de kurser som erbjuds dér inom foretagsekonomi. Vi gar in i dessa kursers innehdll och

baserar informationen i vér handbok pé det som studerande behdver inom dem.



2 Processer

En process dr en serie av hindelser som alltid har en borjan och ett slut. Slutet ar ett resultat
av det som héant under processen. Resultatet av processen ska tillfredsstélla ett behov som
finns vid startpunkten. Som exempel kan tas en kund som bestéller mat vid en restaurang. I
borjan dr kunden hungrig men i slutet av processen dad maten har lagats, kunden har fatt
maten och dtit den dr kunden maétt. Da har processen tillfredsstillt kundens behov. (Trivector

AB, u.d.)

For en storre organisation maste en process vara vilplanerad for att fungera. Ju fler skeden
en process har och desto fler personer som &r inblandade dkar risken for att processen ska
fungera daligt om det inte finns strikta bestimmelser for hur processen ska gé vidare mellan
de olika skedena. Ju ldngre processen dr och desto mer krdvande den dr desto viktigare dr
det att det finns en processbeskrivning och en plan som alla vet om. Det &r viktigt att alla
som tar del av processen foljer den. En process maste ofta ocksa utvecklas med tiden sé att

den alltid &r sa effektiv och aktuell som mojligt. (Arter, 2018)

Processerna dr viktiga for foretagen eftersom vélplanerade processer 6kar bade effektiviteten
och arbetarnas vilméaende. Om alla vet vad de ska gora och i vilken ordning ar deras arbete
tydligare. Detta kan 6ka de anstidlldas vilméaende och trivsel pa arbetsplatsen eftersom det
inte blir missforstand om vem som ska skota vad. Da alla har ett eget ansvarsomrade p.g.a.
processen, kan detta dven gor att personerna kénner sig mer uppskattade vilket i sin tur ocksé
paverkar deras vilméende. DA alla skoter sitt eget omrade och steg i processen gor det dven

att arbetet 16per battre och detta kan 1 sin tur 6ka effektiviteten. (Arter, 2018)

3 Att bygga upp ett ekonomisystem

I tradenomstudierna i Novia ingar kursen integrerade ekonomisystem. Den hir kursen ér till
for att studerande sjdlva ska fa bygga upp ett eget ekonomisystem genom att antingen
anvinda sig av det egna andelslaget, som de flesta team grundar det forsta aret av studierna,
eller genom ett péhittat foretag. P& det hér viset fir studerandena en uppfattning om hur ett

ekonomisystem fungerar, vad for funktioner det finns samt hur de olika processerna gar till.

Att ta 1 bruk ett ekonomisystem &r en lang process och de allra forsta stegen ar sidana som
studerandena inte fér ta del av. Studerandenas forsta steg i processen ér egentligen da man
fér tillgang till systemet och kan borja arbeta i sitt eget omréde. Nédr man forsta gangen loggar

in dr det viktigt att man lagger till rittigheter och personroller at sig, sa att man far tillgang
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till de flesta funktioner och pé det viset far ut sa mycket som mgjligt av programmet. Man
bor dven fylla 1 information om foretaget, som adress, bank och kontonummer och ldagga in

bokforingskonton for banken, forséljning samt inkop. (Lemonsoft, u.d.)

3.1 Mata in vasentlig information

Foljande steg i processen ar att lidgga till all information om de produkter, kunder,
leverantérer och anstéllda som man ska ha med. Héar dr det 4ven mdgjligt att gora olika
grupperingar och till exempel koppla ihop en produkt med en leverantdr. Den hér funktionen
finns till for att man ska kunna skapa ordning och for att gora det littare nar man arbetar.
Om du till exempel vill bestdlla in mera av en viss produkt, gar det snabbt att vid
inkOpsordern vélja ritt leverantor och darefter kommer det endast upp de produkter som dr

kopplade till den leverantoren. (Lemonsoft, u.d.)

3.2 Lagerfunktionen

Om ens foretag koper och séljer produkter kan det 16na sig att ta 1 bruk lagerfunktionen. Den
hir funktionen gor det latt att hélla reda pd hur mycket som finns i lagret. Nér produkter
kommer in eller tas ut ur lagret ska detta registreras, sa att man i realtid kan folja med
lagersaldot och vid behov bestélla in mer produkter. Lagerfordndringen sker automatiskt 1
ekonomisystemet. Niar man har gjort en bestédllning och senare registrerat att bestallningen

kommit, &ndrar lagersaldot automatiskt. (Lahti & Salminen, 2014, ss. 15-19)

3.3 Betalning

Niér de hér stegen dr gjorda kan man borja gora bestéllningar, fakturor och allt annat. For att
fakturorna ska kunna betalas maste bankforbindelserna vara 1 bruk. Det hér betyder alltsa att
man kopplar ithop ekonomisystemet med den bank man anvinder sig av. Det hér &r ett steg
1 processen som de flesta studerande inte far ta del av, eftersom det endast &dr det
ekonomisystem som anvéinds inom andelslaget som ar kopplat till banken och detta skots av
en eller tva personer som dr ekonomiansvariga. Hur man gor nir en faktura ska betalas, vare

sig man har bankforbindelse eller inte, finns beskrivet i handboken.

Innan fakturorna gar till betalning méste de godkdnnas av en annan person inom foretaget.
Den arbetstagare som har gjort en bestdllning och fatt fakturan ska inte vara den samma som
godkinner den. Den hér kontrollen finns till for att forhindra att arbetstagaren missbrukar

sin position och utnyttjar foretaget. Da man har gjort eller fatt in en faktura till



ekonomisystemet fyller man i den personens namn som ska kontrollera att fakturan stimmer
overens med bestillningen och sedan godkidnna den om den &r korrekt. (Ratsula, 2016, s.

175)

3.4 Bokforing

Nar all behovlig information har satts in 1 ekonomisystemet kan man bdrja bokfora. Innan
man bdrjar med bokforingen dr det dock bra att ordna upp bokforingskontona. Det finns
oftast en stor méngd konton fardigt i ekonomisystemen. For att bokforingen och konteringen
ska bli s& bra som mojligt, kan det 16na sig att ga igenom hela listan av bokforingskonton,
vilja de konton som behdvs och ldgga till sddana som fattas. For att effektivisera
bokforingen kan en del fakturor 6verforas automatiskt till den, som till exempel de som

gjorts i Lemonsoft. Hur det hir gors finns beskrivet i handboken.

4 Ekonomisystem

Ekonomisystem kan definieras som: verksamhetsdvergripande systemstdd. Det finns bade
standardiserade system och specialanpassade system. De standardiserade systemen anpassas
inte till kdparen, utan det &r i sddana fall kdparen som méste dndra sin verksamhet om denne
vill att verksamheten och systemet ska passa bra ihop. Verksamhetsovergripande innebér att
man med hjilp av systemet har bade kontroll och full insyn 6ver verksamheten, samt att man
far en bra oversikt over all data som finns. Det &r lika latt att fa fram information om det
senaste arets forsdljningsstatistik, som att gora dndringar, till exempel att &ndra en varas

leverantdr. (Magnusson & Olsson, 2008, ss. 9-13)

Nar ett foretag vixer och omséttningen borjar bli hogre kan det 16na sig att ta 1 bruk ett
ordentligt ekonomisystem eftersom man med hjilp av det far ekonomin bra strukturerad. For
annu storre foretag kan det 10na sig att ta i bruk ett helt affarssystem. Affarssystemen har
annu fler moduler som é&r integrerade med varandra, vilket effektiviserar arbetet och kan 6ka

produktiviteten. (Pector, 2019)

Man kan sédga att ett ekonomisystem é&r ett system som bildas av ménga olika komponenter
som samarbetar fOr att nd ett visst resultat. Som exempel pa detta kan vara
resultatredovisningen for den féregdende manaden eller en rakning som skickats till kunden.
Pé strategisk niva kan man se pd ekonomisystemet som en av foretagets stodfunktioner.

Ekonomisystemet ska dven ge en bild av affarsprocessen. (Lahti & Salminen, 2014, s. 16)



Syftet med ekonomisystem é&r att effektivisera ett foretags processer och anvinds inom
manga foretag for att lagra och hantera deras data och information dver bland annat deras
ekonomi, kunder och leverantorer. Allt fran orderhantering till bokforing och reskontra ér
samlat pd samma plats for att gora det liattare att kontrollera allting som en helhet. Det
underldttar dessutom arbetet for alla inom foretaget, eftersom informationen ar tillgdnglig

for alla som kan behova den. (Exicom, 2018)

Rapporter och resultat kan ocksa fas ut ur ekonomisystemet, vilket kan behdvas dé nagot
viktigt beslut ska goras. Foretaget kan dven ge tillgdng till systemet at sin revisor eller
redovisningskonsult for att mgjliggora arbetet med bokforingen. I de flesta ekonomisystem
kan man &ven begrinsa vilka réttigheter varje anvindare har pa basen av dennes

arbetsuppgift. (Visma, 2002-2018)

De flesta ekonomisystem idag &r online ekonomisystem, det vill sdga de dr webbaserade.
Det hir betyder att all data lagras 1 molnet”. Oftast betalar man en abonnemangskostnad for
programmet som ligger pa internet sd att man far tillgang till systemet, istdllet for att man

skulle anvédnda foretagets egna harddiskar. (Visma, 2002-2018)

4.1 Fordelar och nackdelar

Fordelar med ekonomisystem dr att de dr processorienterade. Det hér innebér att de arbetar
mot en operativ process som gar genom och anvédnds inom hela organisationen, istéllet for
att endast stoda aktiviteter inom olika avdelningar i organisationen. Det hir gor arbetet
lattare eftersom all information finns pa samma stélle och ar tillgénglig for alla behdriga.

(Schenk & Draijer, 2019, ss. 17-18)

Processerna i ekonomisystemet dr dessutom integrerade med varandra och manga funktioner
ar automatiserade, vilket gor arbetet mycket effektivare. Problem som tidigare har kunnat
uppsta av fel och 6verflod av data, har minskat pa grund av integrationen. Ekonomisystem
har dven en viss 6ppenhet, vilket betyder att ekonomisystemet kan kopplas ithop med andra
system som till exempel ett CRM (Customer Relationship Management) program. For att
anvindningen av ekonomisystem ska vara sa smidig som mojligt, ser leverantorerna av
systemen till att funktionerna &r tillgdngliga, expanderas och forbéttras da det behdvs.

(Schenk & Draijer, 2019, ss. 17-18)



Nackdelarna med ekonomisystem &r att de forst och framst dr dyra. Systemet 1 sig kostar en
hel del och till det 14ggs dven en stor summa for licensen av mjukvaran. Inte nog med att det
kostar mycket, det tar dven lang tid innan systemet dr klart att anvéndas. Det ska anpassas
och skraddarsys enligt kunden och genomforandet av detta racker oftast ett ar. (Schenk &

Draijer, 2019, ss. 17-18)

4.2 InkOpsprocessen

Inkdpsprocessen borjar ndr ett foretag behdver inforskaffa mera produkter eller material.
Om det handlar om ett nytt foretag, &r det forsta steget i processen att hitta en potentiell
leverantdr. Det 10nar sig att leta noga och kolla pa flera alternativ for att hitta en leverantor
som man kan samarbeta med under en langre tid, samt se till att produkterna &r av den

kvalitet man Onskar. (expowera, 2019)

Foljande steg dr anbudsforfrigan dér den som ar inkopsansvarig kontaktar de leverantdrer
som man kan tdnkas samarbeta med. Dérefter far dessa leverantorer ldmna in ett anbud till
foretaget. Anbudet ska vara noga specificerat och innehalla information som kvalitet, senaste
leveransdatum, vem som ansvarar for transporten, hur varorna ska vara forpackade och sa
vidare. Néra alla anbud har kommit in, ska man vélja en leverantor. Inkdpsansvarige 1
foretaget gar igenom anbuden och bestimmer vem som &r den bésta leverantdren for just

dem. (expowera, 2019)

Dérefter ska ett avtal goras upp mellan parterna. Sedan kan foretaget ldgga in en order.
Ordern skickas till leverantdren varifran en orderbekréftelse fas tillbaka. Efter en tid kommer
produkterna till lagret och dven en faktura. Fakturan kan komma antingen 1 pappersformat
eller via nitet, vilket dr allt vanligare nufortiden. Sista steget i processen dr att betala

fakturan, dokumentera inkdpen och gora bokféring 6ver det. (expowera, 2019)

Hur gir denna process till 1 ekonomisystemet? Om leverantdren har satts in 1
ekonomisystemet dr det mojligt att gora en order dér. Ordern skickas da automatiskt ivig till
leverantoren och en kopia sparas i systemet. Da produkterna kommer till lagret ska det
registreras 1 systemet och lagervirdet ska dndra. Om lagerfunktionen fungerar som den ska,
ar det dven hérifran majligt att se da produkter borjar ta slut och nya behover inforskaffas.

(Lahti & Salminen, 2014, ss. 15-19)
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Déa fakturan mottas till ekonomisystemet, Overfors den automatiskt till
leverantorsreskontran. Dérefter ska ndgon behorig godkdnna den och kontrollera att den
overensstammer med bestéllningen. Om allt ser bra ut kan fakturan godkénnas, dverforas till
bokforingen och sedan betalas. Det dr mdjligt att koppla ihop ekonomisystemet med den
bank man har, vilket gor det smidigare da betalningar ska ske. Om fakturan ddremot inte
overensstimmer med bestéllningen eller ndgot har hant med produkterna, kan man vélja att
inte godkdnna fakturan. D4 r nésta steg att reklamera till leverantoren. (Lahti & Salminen,

2014, ss. 15-19)

Nedanstdende figur ger en dversikt om hur processen gar till frén att en order gors till att

fakturan godkinns och betalas.

Produkterna )
anlander, vilket Fakturan skickas
En order gors. . registreras i lagret. . ivag for
godkannande.
Fakturan mottas.
Fakturan overfors . Fakturan ‘ kon tFr?)lITeur;asnme d
till bokféringen. godkanns.

bestallningen.

\ 4

Fakturan betalas.

Figur 1. Inképsprocessen i ekonomisystemet.

4.3 Forsaljningsprocessen

Nir inkOpsprocessen dr klar och produkterna dr i1 lagret borjar forséljningsprocessen. Nér en
bestdllning kommer in syns det i ekonomisystemet, det registreras 1 lagret och nér
produkterna tas fran lagret minskar lagervardet. Produkterna och fakturan skickas sedan ivdg
till kunden. Det hér steget sker i minga ekonomisystem automatiskt. Det hir betyder att d&
en order skickas fran lagret, gor systemet automatiskt en faktura som ska till kunden, samt
en Oppen faktura som syns i kundfordringsregistret. Nar kunden har betalat fakturan och

pengarna har kommit in pé foretagets bankkonto, kan man 6verfora det till bokforingen,



vilket gor att den hér informationen dven gar att hitta i huvudboken. (Lahti & Salminen,

2014, ss. 15-19)

Ett vilutvecklat ekonomisystem gor det léttare att halla reda péa alla leverantorer och kunder
man har, vilka produkter man har samt hur mycket som finns av varje produkt. Man far dven
en bra koll pa hur mycket som finns 1 lagret och nér det dr dags att kdpa in mera produkter.
Ekonomisystemen minskar risken for obetalda fakturor och rakningar eftersom alla samlas
1 systemet och man kan se nér de kommit in och om de betalats eller inte. (Lahti & Salminen,

2014, ss. 15-19)

Bilden nedan ger en dversikt om hur forséljningsprocessen gér till, fran att en bestillning

har kommit till foretaget till att fakturan overforts till bokforingen.

Det kommer in en En faktura skapgs och Kunden betalar
s produkterna skickas,
bestallning. N . fakturan.
lagervardet minskar.
Fakturan overfors till Betalningen
bokféringen. kontrolleras.

Figur 2: Férsdljningsprocessen.

5 De vanligaste delarna i ett ekonomisystem

I dagens ldge ar ekonomisystemen vildigt utvecklade och innehaller flera olika delar som
kan vara till nytta for foretag. Vi har valt att fordjupa oss 1 ndgra funktioner som finns i de
flesta ekonomisystem. Dessa funktioner dr ekonomiforvaltning, CRM, personalforvaltning,

logistik, produktion, foretagsledning samt projekthantering.

Lemonsoft &r ett véldigt utvecklat affarssystem. Alla ovannidmnda funktioner finns
tillgidngliga i Lemonsoft. For att fa en liten inblick 1 hur stort och utvecklat det verkligen ir,
har vi dven forklarat kort om dessa olika delar specifikt for Lemonsoft. Detta dven for att det

ar Lemonsoft som handboken ar gjord om.
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5.1 Ekonomiférvaltning

Ekonomiftrvaltning 4 en term som ofta forekommer inom redovisning.
Ekonomiforvaltningen 4r en mycket storre helhet 4n enbart redovisningen. For
ekonomiforvaltningen behdver man ett ekonomisystem var man kan f6lja organisationens
ekonomiska handelser sa utforligt att man kan rapportera dessa utgaende fran informationen
systemet ger en. Man kan dela in ekonomiforvaltningen i1 tva delar, den yttre
ekonomiforvaltningen och den inre ekonomiforvaltningen. Den yttre ekonomiforvaltningen
ska ge information at utomstdende samarbetspartners som t.ex. myndigheterna, dgarna, de
anstéillda, kunderna och leverantérerna. Den inre ekonomiforvaltningen éar till for

organisationens ledning. (Lahti & Salminen, 2014, ss. 15-16)

Ekonomiforvaltningen &r den storsta delen i Lemonsoft och bestar bland annat av
fakturering, bokforing, leverantdrs- och forséljningsreskontra, tillgdngar, lager och
bankforbindelse. Med hjélp av detta fir man bra ordning pa allt som berdr ekonomin. Flera
av dessa delar dr dessutom automatiserade, vilket gor arbetet snabbare och effektivare. Det
ar dessutom mojligt och relativt enkelt att fa fram resultat och rapporter frin systemet.

(Lemonsoft, u.d.)

5.2 CRM

CRM ir en forkortning av engelskans Customer Relationship Management och innebér
organisering och hantering av ett foretags kunder och kundrelationer, samt insamling av
information om dem. All information om kunderna ar virdefulla for ett foretag.
Informationen kan till exempel anvéndas for att utforma siljstrategier, inkdp och logistik,

vilket kan leda till battre affarer. (Helgeson, 2017, s. 1)

I dagens virld dr det viktigt att 1dgga ner tid pa att skapa och utveckla kundrelationer. Genom
att skapa en ndra relation till sina kunder, dr det sdkrare att kunderna blir lojala och
aterkommande, vilket ar viktigt for foretag idag. For att skapa en néra relation till en kund,
mdste man ha mycket information om kunden. For att hélla reda pé all information finns det
manga kundorienterade relationssystem som man kan anvénda sig av for att sortera och fa

ordning pa all data man har 6ver sina kunder. (Helgeson, 2017, s. 38)

CRM-system é&r en sdker och central plats didr man kan lagra alla kontakter,
forsédljningsmojligheter och aktiviteter. I systemet kan man lagra information om kunden;

adress, nummer, nir senaste kontakten skedde, men dven information om vad som har
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diskuterats, nar uppfoljnings ska ske och s vidare. Den hér informationen kan vara till nytta
om man till exempel vill méta eller f6lja upp aktiviteter inom forséljning-, marknad- och
kundservice. Med hjélp av CRM-systemet kan man fa en mer personlig bild av kunden och

detta hjilper foretaget att rikta sin reklam ratt. (Helgeson, 2017, s. 10&74)

CRM-systemet har dock inte bara koll pa kunderna utan dven personalen. Personalen &r en
mycket viktig del av CRM. I CRM-systemet kan man t.ex. kolla vem som skott om en viss
uppgift. Det hir ér bra eftersom man vid problem kan kolla var felet uppstatt och hos vem,
for att kunna halla personalen kunnig inom sitt omrade. I CRM-systemen syns ocksé olika
projekt och andra héndelser. I ett CRM-system har oftast de anstillda i foretaget bara tillgang
till vissa specifika omrdden, som de behdver i sitt arbete. Det hir gor att ingen okunnig i
misstag gar och dndrar nagon viktig och relevant information i systemet. (Helgeson, 2017,

ss. 125-131)

Lemonsofts CRM-funktion ger information om bland annat produktionen, fakturering och
offerter, som kan vara till stor hjélp vid foretagens kundhantering, vilket i sin tur kan leda
till en effektivare forsiljning. Med CRM-funktionen kan man &ven lagra information fran
konversationer med kunderna och med hjélp av det har komma ihdg viktiga saker som borde
forbattras. Man kan ocksé behandla offerter via programmet och skicka dessa via epost at
kunden. Om kunden godkénner offerten kan du rakt fora 6ver denna som en bestillning i

systemet. (Lemonsoft, u.d.)

5.3 Personalférvaltning

For att foretagen ska fi ordning pd all information som finns om dess personal finns det
personalsystem som underléttar personaladministrationen. Personalsystemet ska finnas med
och anvidndas genom hela processen, fran det att en ny anstélld kommer in 1 foretaget tills
att denne slutar. Att allt finns pa samma stille underlittar inte bara arbetet for cheferna, utan
dven for till exempel l6nerdknaren och faktureraren, da alla uppgifter finns tillgdngliga i

systemet. (Flex Applications , u.d.)

Lemonsofts personalforvaltning finns till for att skapa ordning pé allt som beror foretagets
personal. Forst och frimst kan man hér ldgga in all information som behdvs Gver personerna,
allt frén grundliggande information, till deras kompetens och olika skolningar. Aven
information 6ver deras 16n kan matas in, det vill sdga loneberdkningar, utbetalningar,
arbetstimmar, reserdkningar med mera. Det dr &ven mojligt att sedan ldgga in information

som beror sjdlva arbetet. Detta innebér allt fran arbetsskift och arbetsuppgifter till semestrar.
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Det finns dessutom ett stdimplingsprogram, vilket innebér att personalen stdmplar in néir de
kommer pa jobb och stimplar ut nir de slutar. Med hjélp av detta kan man pa ett enkelt sétt

registrera deras arbetstid och arbetstimmar. (Lemonsoft, u.d.)

5.4 Logistik

Lemonsofts logistikprogram hjilper dig med att fa materialfloéden under kontroll. Med hjélp
av programmet kan du fa en bra grund for kontrollen av produktion, logistik, inkép och
forsdljning. Nér dessa dr under kontroll kan du leverera produkter inom en tidsram som far
kunderna att hélla sig ndjda. Det finns dven en del av programmet som hjélper till med
kundnéjdheten eftersom man kan skota reklamationer och andra &renden direkt i
programmet. Logistikprogrammet kan kopas skilt eller anvindas tillsammans med
ekonomiforvaltningsprogrammet. Logistikprogrammet innehéller lagerbokforing, serie- och
batchnummerbehandling, olika produktstrukturer, pallhantering, hantering av forséljnings-
och inkdpsorder, hantering av klagomal, underhallsarbete, intrastat tullklarering, hantering
av uthyrningsverksamhet, leverantorprisernas uppdatering, multikodbehandling, en

produktkonfigurator, OVT-anslutningar samt I6sningar for datainsamling. (Lemonsoft, u.d.)

5.5 Produktion

Lemonsofts produktionsfunktion finns till for att underlétta och effektivera produktionen 1
ett foretag, samt f& foretagen att utnyttja deras produktionskapacitet i allra hogsta grad. Med
hjdlp av den hédr funktionen kan man enkelt organisera arbeten, goéra inkdp och
materialreserveringar. Man kan se vilken kapacitet det finns samt hur belastade bade
personalen och maskinerna 1 foretaget dr. Utdver detta dr det &ven mojligt att hantera olika

protokoll, rapporter och reklamationer. (Lemonsoft, u.d.)

5.6 Foretagsledning

For foretagsledningen ér det i dagens ldge viktigt att veta att de utnyttjar alla mojligheter
som finns for att forbéttra affarsverksamheten och identifiera risker. For att detta ska kunna
goras dr det néstan ett maste att ha ett vilutvecklat ekonomisystem. Ledningen méste kunna
anvinda systemet dven som ett informationsverktyg och inte bara som ett operativt system
for att fi all nytta av ekonomisystemet. Det dr viktigt att ledningen har en bra koll pé alla
viktiga siffror som de létt kan f& ut ur ett bra ekonomisystem. Den hér informationen far man

fram i1 form av olika rapporter, som till exempel resultat- och balansrdkning, kassaflode och
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forsédljningsbudget, fran ekonomisystemet (Lemonsoft, u.d.). Detta behovs till exempel da
man vill f6lja med hur bra det gér for foretaget och vad for inbesparingar man maste gora.

(Sjostrand, 2017)

5.7 Projekt och projekthantering

Ett projekt ar ett planerat uppdrag som har en borjan och ett slut. Ett projekt dr ndgot som
inte ska vara aterkommande och det ska inte heller vara ndgot som ingér i foretagets normala
verksamhet. Innan man borjar arbeta med projektet ar det viktigt att skapa en projektplan
over hur projektet ska genomforas samt lagga upp tydliga mal. For att arbetet med projektet
ska lopa sa bra som mojligt och for att man ska ha koll pd hela processen kan det 16na sig att

anvinda ett projekthanteringsprogram. (Bengtsson, u.d.)

Projekthantering i1 sin tur innebdr hur man rent administrativt hanterar allt som berdr
projektet. Genom att anvinda sig av de funktioner som finns i ekonomisystemen kan man
pa ett enkelt sdtt organisera och halla reda pd allt som har med projektet att gora. Hér kan
man ldgga in projektets olika faser, inkomster och utgifter som berdr projektet, arbetstimmar,

tidtabeller och budgeter. Den hér funktionen finns dven i Lemonsoft. (Widesjo, 2019)

6 Lemonsoft

Lemonsoft Oy ér ett inhemskt foretag som utvecklar foretagsprogrammet Lemonsoft. De har
kontor i Vanda, Vasa, Abo, Tammerfors och Joensuu. Foretaget grundades ar 2006 och har

nufortiden en omséttning pa éver 10 miljoner euro. (Lemonsoft, u.d.)

Foretaget finns till for att géra ERP-systemet (Enterprise resource planning) och alla
tillhorande tjénster sa anvandarvinliga som mojligt. Lemnsoft Oy stravar dven till att andra
foretag med hjilp av Lemonsoft ska kunna utvidga sig som foretag och fa ett béttre resultat

och en storre omséttning @n tidigare. (Lemonsoft, u.d.)

Lemonsoft har fatt Bisnodens AAA-klassificering och Kauppalehtis “menestyjayritys”-
certifikat. Det har dnda sen 2014 fatt skolvitsordet 10 1 P-analys. Lemonsoft Oy &r den

snabbast viaxande aktoren 1 denna bransch och klarar av detta 16nsamt. (Lemonsoft, u.d.)

Som Lemosoft Oy:s kund har du dven tillging till deras breda nétverk av kontakter. Det hir
mojliggor att du kan vilja en for dig passande samarbetspartner som t.ex. kan skota ditt

foretags bokforing. Lemonsoft Oy erbjuder &ven botten for olika tjinster. Aven dina egna
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kunder och underleverantdrer kan anvinda sig av samma system. Det hir gor att alla kan

hélla sig uppdaterade i realtid. (Lemonsoft, u.d.)

6.1 Vision och varden

Lemonsoft Oy:s vision dr att med hjilp av deras engagerade personal mdjliggora for kunden

den bidsta anviandarupplevelsen samt succé pd marknaden. (Lemonsoft, u.d.)

Lemonsoft Oy har tre viktiga vérden. Det forsta av dessa vérden dr lonsamhet. Lemonsoft
Oy mojliggdr med sina produkter och sitt agerande bra mdjligheter for sina kunder och
samarbetspartners att gora ett s bra resultat som mgjligt. Programmet hjilper till med
foretagets utveckling och Lemonsoft Oy:s personal arbetar alltid pa basen av kundens behov.
Lemonsoft Oy ér for sig ett 16nsamt foretag och dr darfor en pélitlig samarbetspartner.

(Lemonsoft, u.d.)

Lemonsofts andra virde r att stréva till att vara ett steg fore alla andra liknande foretag pa
marknaden. Lemonsoft Oy utvecklar hela tiden sitt program och forsoker ta i beaktande allt
som kunderna kan tinkas behova. Personalen &r dkta intresserad av att utveckla Lemonsoft

och forsoker komma med innovativa idéer pa 16pande band. (Lemonsoft, u.d.)

Sist men inte minst dr det viktigt for foretaget att de anstillda, kunderna och
samarbetspartnerna uppskattas. Uppskattningen mot alla dessa parter gor en stadig grund for
ett hallbart, 1onsamt och jamstéllt samarbete. Personalen uppskattar deras kolleger, kunder,
arbetsgivare och samarbetspartners pé ett sitt som leder till en positiv arbetsmiljo i hela

foretaget. (Lemonsoft, u.d.)

6.2 Inhemskt foretag

For Lemonsoft Oy dr det viktigt att de dr ett finlindskt foretag som foljer finldndsk praxis.
Lemonsoft Oy har givits ursprungsmérket Nyckelflaggan som berittar att tjinsten &r
producerad 1 Finland. Market beréttar for kunden att genom att vilja Lemonsoft kan man

sjalv agera ansvarsfullt eftersom man dé valt ett inhemskt program. (Lemonsoft, u.d.)
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6.3 Ansvar

Lemonsoft Oy anser sig ha olika typer av ansvar for de tjénster de bjuder sina kunder och
samarbetspartners. Lemonsoft har ett ekonomiskt ansvar som innebair att de haller sin egen
ekonomi 1 bra skick och strivar till att kunna ha en god riskhantering. De utvecklar dven

deras tjdnster sé att kunderna ska vara sa framgangsrika som mgjligt. (Lemonsoft, u.d.)

Att satsa pa de anstélldas skolning dr ocksa viktigt for Lemonsoft Oy. De har ett socialt
ansvar om sina anstéllda i friga om stimning och vdlmaende pa arbetsplatsen. De satsar pa
att utbilda de anstillda sé att de hela tiden har den kunskap de behdver. Lemonsoft Oy
utvecklar sitt eget handlingssétt pd basen av den feedback de fér av sina kunder. De tar gérna
emot utvecklingsidéer och de godkénda idéerna genomfors av deras professionella anstillda

inom ifragavarande omréde. (Lemonsoft, u.d.)

I dagens lidge dr miljofrdgorna allt mer och mer aktuella for de flesta foretagen. Lemosoft
Oy ar 1 frAga om detta inget undantag. Eftersom Lemonsoft Oy:s plattform &r helt elektriskt
uppbyggd anvinder de mycket lite naturresurser. Kunderna och samarbetspartnerna kan bira
sitt stra till stacken med hjdlp av Lemonsoft, eftersom det &r ett elektriskt system som inte
anvander ravaror eller mycket energi. Lemonsoft Oy arbetar for en pappersfri arbetsmodell.

(Lemonsoft, u.d.)

7 Laroplanen

Vi har valt att 1 vart arbete anvidnda den nyaste ldroplanen som finns tillgéinglig. Detta &r
laroplanen 2018/2019, alltsa studiestarten har varit &r 2018. Det finns en hel del kurser i
vilka man kommer att anvdnda Lemonsoft. I utbildningen inom foretagsekonomi finns det
tre olika linjer: redovisning, marknadsforing och turism. Det 4r redovisarna som kommer att
anvinda Lemonsoft mest under hela utbildningen eftersom de har alla de kurser som vi

namner.

Under fOrsta aret dr det i kursen extern redovisning var Lemonsoft anvinds mest. I alla kurser
med projekt ska dock projekttimmar rapporteras i Lemonsoft. Man kan pa sé sitt 1att halla
reda pa hur mycket man arbetat under projektet och timmarna finns dokumenterade. Extern
redovisning dr alltsd den forsta kursen var man gor mera i Lemonsoft &n bara rapporterar
projekttimmarna utan ocksd gir mera in 1 systemet och 1 synnerhet
ekonomiforvaltningsdelen. Extern redovisning dr en kurs som alla gar oberoende av

inriktning. Detta beror pa att man forst efter forsta aret véljer vilken inriktning man vill
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studera. Eftersom alla elever ska ga denna kurs och ddrmed far en bra introduktion till hur

basbokforingen gar till liggs det mindre fokus pa den i detta arbete.

Under andra é&ret anvidnder man Lemonsoft i kurserna kundrelationer, integrerade
ekonomisystem, fran bokforing till balansbok och 16nerdkning. I kundrelationer anvander
man CRM-delen, i I6nerdkning personalforvaltningsdelen och i de andra kurserna
ekonomiforvaltningsdelen 1 Lemonsoft. Dessutom ska alla projekttimmar i alla kurser som
pagar naturligtvis rapporteras. Av dessa kurser dr de bara kundrelationer som alla maste gi

oberoende av inriktning. De 6vriga kurserna hor till redovisningslinjen.

Kurserna under tredje dret var Lemonsoft anvinds dr riskhantering och intern kontroll,
redovisningsprojekt och digital marknadsforing. Under tredje aret kommer inga nya delar in
eftersom det i digital marknadsforing anvinds CRM-delen och i de Ovriga den redan mer
bekanta ekonomiforvaltningsdelen. Digital marknadsforing dr en kurs for marknadsférarna
och de tvd andra &r redovisarnas kurser. Projekttimmarnas rapportering for alla &r heller

inget undantag under tredje aret.

De delar i Lemonsoft som studerandena mest kommer i kontakt med och arbetar med under
studierna dr alltsd: ekonomiforvaltning, CRM, projekthantering och personalforvaltning.
Orsaken att man anvénder ett riktigt ekonomisystem 1 undervisningen dr att studerandena
ska vara mer redo infor arbetslivet. Det dr viktigt att kunna arbeta i praktiken ocksé och inte

bara veta hur allt fungerar 1 teorin.

8 Handbok

Handboken dr huvuddelen 1 det hdr examensarbetet, eftersom den forhoppningsvis kommer
kunna vara till hjdlp for kommande foretagsekonomistuderande i Novia. Till nést har vi tagit

upp lite kort information om vad en handbok egentligen dr och hur vi har tinkt att vér
handbok ska se ut.

8.1 Vad ar en handbok?

En handbok é&r ett dokument med information 6ver hur man till exempel anvénder eller
installerar en produkt. Det kan alltsé vara over vad som helst, allt frdn hur man installerar ett
program pé en dator till hur man bygger ihop en mdbel. Det man bor tdnka péd nér man gor
en handbok, ar att forsoka gora den sd simpel som mojligt. Den ska vara skriven och

uppbyggd pa ett enkelt sitt si att den ar létt for alla att folja. (McMurray, 1997-2017)
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Beroende pa vad handboken ér till for, 4r de uppbyggda pa olika sétt och innehallet varierar
mycket. For att gora det s latt som mdjligt for anviandaren att f61ja handboken, 16nar det sig
att gora en steg-for-steg-beskrivning. Andra punkter som ofta ingér i en handbok &ir
forsiktighetsinformation, sa som olika varningar eller om vissa delar rent av kan orsaka fara.
Aven annan information &ver hur man kommer igéng kan ibland finnas med, samt allmén

information om produkten och teknisk bakgrund. (McMurray, 1997-2017)

8.2 Hur kommer var handbok att se ut?

Var handbok kommer innehélla steg-for-steg-beskrivningar dver olika delar och funktioner
1 Lemonsoft. Vi kommer dela upp handboken i flera kapitel, dir de olika kapitlen har
beskrivningar Over olika delar. Till exempel kommer ett kapitel berora
projekthanteringsdelen, har kommer vi alltsa beritta bland annat hur man Sppnar ett projekt,

hur man lagger in projekttimmar, budget och sa vidare.

Handboken kommer vi forsoka skriva pé ett lattforstieligt satt och bygga upp den sa att den
ar latt att folja. For att fa den sé tydlig som mojligt kommer vi att ligga in ménga skdrmbilder

frdn Lemonsoft dver de olika stegen och till dem gora korta beskrivningar.

Handboken kommer att innehalla alla de ord man ska klicka pa att st pa finska eftersom
Lemonsoft anvénds i Novia i forsta hand pé finska. I slutet av handboken kommer det att
finnas en finsk-svensk-engelsk ordlista var dverséttningarna ar gjorda enligt de ord som
anvands i Lemonsoft. Ordlistan finns till om nagon av en viss orsak anviander Lemonsoft pd
annat sprak én finska och for att Lemonsoft ska vara léttare att forsta for dem som inte har

sa stark finska.

9 Metod

Metod eller metodik innebdr det sdtt man anvénder sig av for att samla in data och
information nér man till exempel gor en undersdkning. Det finns flera olika metoder som
man kan anvénda sig av, det dr déarfor viktigt att noga fundera igenom och vélja den metod

som lampar sig bast for den undersdkningen man ska gora. (Bell, 2006, ss. 17-18)
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9.1 Kvantitativ undersokning

Kvantitativa data dr sddan data som gér att médta och beskrivs ofta i siffror. Kvantitativa data
ar neutralt och baserar sig endast pa fakta. Detta betyder att kvantitativa data inte innehaller
nagra asikter eller tolkningar utan dr mer statistiska fakta. Med kvantitativa undersokningar
far man mest fram allménna och neutrala slutsatser som ofta &r tydliga och litta att tolka.

(Survey Monkey, 2019)

Kvantitativa undersokningar &r till exempel enkétundersdkningar, andra frageformular eller
strukturerade intervjuer. Enkéter och strukturerade intervjuer &r langt likartade
mitinstrument. Skillnaden mellan dessa &r att de som svarar pa en enkét oftast inte har
tillgéng till att kontakta den som gjort enkéten, vilket inte gor det mojligt att fa hjdlp om man
inte forstar frdgan. Det dr darfor viktigt bade ndr man gor en enkét och haller en intervju att
fragorna &r létta att forstd. Nér det handlar om kvantitativa undersdkningar vill man &ven att
svaren ska vara kortfattade och konkreta, till exempel ja/nej. Nar man gor en strukturerad
intervju ska man utgé fran ett forgjort fraigeschema. Alla som intervjuas ska svara pd samma
fragor och endast de fragor som man bestimt innan, det hir for att man vid

sammanstéllningen kan jamfora dem pa ett enkelt sétt. (Bryman & Bell, 2011, ss. 215, 246)

9.2 Kvalitativ understkning

Kvalitativa data 4r mycket mer beskrivande @n kvantitativa. Det gar inte nddvandigtvis att
mita detta 1 siffror eller pa andra sétt heller. Kvalitativa data kan bestd av asikter och
upplevelser som olika personer har och dessa kan ofta vara betydligt svarare att analysera dn
kvantitativa. Detta beror pa att dessa tva inte gar att méta pa samma sétt. (Survey Monkey,

2019)

Med kvalitativa forskningsmetoder vill man ofta f& en inblick 1 hur ménniskorna anpassar
sig till sina livssituationer och sociala hdandelser. Med kvalitativa metoder vill man ta reda
pa hur ménniskorna upplever olika saker och varfor de tror att de kdnner pa ett visst sétt.

(Dalen, 2007, ss. 11-12)

En typ av kvalitativ undersdkningsmetod é&r intervju. Intervju betyder ett samtal mellan tva
eller flera personer som byter asikter om nigot diskussionsomrédde. En intervju kan anvéndas
bade som huvudmetod eller som hjdlpmetod da man vill underska méanniskors asikter om
ndgonting. Man ska komma ihdg att en intervju alltid dr personlig och att man i de flesta fall

inte kan basera allting pa ndgot som en person séger. Undantag dr dock om fragorna berdr
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just den personens liv som intervjuas. Da man gor en intervju dr det viktigt att veta vilka
omraden man ska koncentrera sig pa. Som intervjuare ska man vara noga med att sjilv kunna
vara passiv dd den intervjuade svarar sd den inte paverkas av intervjuarens reaktioner. Man
ska anpassa fragorna sa att de ger relevant information och ar tydliga, s& de inte kan
missforstas. Beroende pa hur kinsligt &mnet dr som diskuteras maste intervjuaren kunna visa

empati for den intervjuade. (Dalen, 2007, ss. 9-13)

Det finns manga olika steg i intervjuprocessen. Forst maste man ha ett tema for intervjun. I
denna process ingar att fundera pa problemstéllningarna och vad det &r man forst och framst
behover fé veta. Utgéende frén detta ska man arbeta fram intervjufrdgorna. Efter detta méste
man borja fundera av vem man skulle kunna fi informationen och varfor just den skulle
passa att svara pa frdgorna. Man kan arbeta fram en intervjuguide &t sig sjdlv som hjélp. I
vissa omstidndigheter kan man behdva ansdka om ett tillstdnd att fi utfora intervjun. D4 alla
dessa steg ér 1 skick kan man gora sjilva intervjun. Man ska komma ihdg att fragorna kan
leva lite under intervjun och svaren kan styra till olika sorters foljdfrdgor. D4 man har fatt
svar pa alla fragor dr intervjun gjord. Efter detta ska man sjélv bearbeta svaren man fétt och
sammanstélla dem. For att komma fram till nigra slutsatser miste man analysera svaren
noggrant. D4 svaren &r analyserade ska man sammanstilla en resultatredovisning som
berittar vad man kommit fram till och vad for information man fatt med hjélp av intervjun.

(Dalen, 2007, ss. 27-38)

Andra kvalitativa undersokningsmetoder som finns ar fokusgrupper, observationer och dven
vissa enkdter. En enkét blir kvalitativ dd frigorna dr 6ppna och respondenterna kan svara
vad de vill pa frdgorna. P4 det hér viset far man unika svar och hogst antagligenen dnnu mer
information 4n om man skulle ha en rakt igenom kvantitativ enkét. Observationer i sin tur
innebdr att man iakttar personer och registrerar deras beteende. Genom att anvinda sig av
den hdr metoden kan man lattare uppfatta saker som man kanske inte skulle identifiera om

man endast holl en intervju. (Survey Monkey, 2019)

En fokusgrupp ér en gruppintervju med ett tydligt syfte. Man samlar ihop en grupp av
personer for att f4 svar pa nigon fraga eller ndgra fragor. Fokusgrupper anvinds dven for
kartlaggning, d& man vill ta reda pa hurdant ett behov {for nagot &r. En fokusgrupp fungerar
ofta mer som en diskussion @n en direkt intervju. Deltagarna dr ocksd utvalda av en orsak
och man ska vilja sddana deltagare som man tror bést kan svara relevant péd fragorna. Av
deltagarna i en fokusgrupp krévs att de ar villiga att besvara fragorna och av ledaren att den

kan stilla frdgorna tydligt och vid behov leda diskussionen och hélla den vid liv. I en
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fokusgrupp kan personerna ofta kinna att deras asikt uppskattas och det ar darfor ofta ett bra
sdtt att fA personer att hdmta fram sina &sikter. (Svenska folkskolans vinner, u.d.)

(Dialogguiden, u.d.)

9.3 VAar metod

Som metod for var undersokning valde vi att anvinda kvalitativa unders6kningsmetoder. Vi
valde att gora en fokusgruppintervju samt en vanlig intervju. Var forsta undersokningsmetod
var fokusgruppintervjun med ett team som studerar andra aret foretagsekonomi vid
Yrkeshogskolan Novia. Med den hér intervjun ville vi ta reda vad de skulle ha behovt eller
skulle behova hjélp med dé de arbetar i Lemonsoft. Vi ville f4 den hér informationen for att
kunna bygga upp en handbok som motsvarar behovet. De som studerar andra aret har redan
arbetat lite med Lemonsoft men inte s& mycket att de kan hela systemet redan. Vi anvinde
oss av en kvalitativ metod for att kunna diskutera mer Oppet och stilla foljdfragor enligt

behov.

Den andra undersokningsmetoden, alltsd den vanliga intervjun vi gjorde, var med en ldrare
frdn Yrkeshogskolan Novia. Med den hir intervjun ville vi far reda pa i vilka kurser
Lemonsoft anvéinds i och vilka krav ldroplanen stéller. Vi behdvde fa veta vilka delar i
Lemonsoft som anvédnds mest 1 de olika kurserna, sa att vi kan fokusera pd dem och ldmna

bort de delar som inte anvinds dverhuvudtaget.

10 Kritisk granskning

Nér man har gjort en undersdkning och fétt fram den information som man vill ha dr det
viktigt att granska informationen for att kunna avgora dess tillforlitlighet. De méatt man
anvénder sig av for att kritiskt granska dr validitet och reliabilitet. Validitet mater vilken
giltighet informationen har som man fatt fram, huruvida man har anvént sig av rétt
matinstrument och stéllt rétta fragor for att méta det man verkligen vill méta. Reliabilitet 1
sin tur mater att det métinstrument man har anvént sig av ar tillforlitligt och huruvida det

under ndgorlunda samma omsténdigheter skulle ge ett liknande svar. (Bell, 2006, s. 117)

For att vi ska f& sa bra validitet som mojligt, dr det viktigt att vi endast méter det som é&r
relevant och som vi verkligen kan behdva till vért arbete. Vi har dérfor tagit fram nigra enkla
frdgor som vi anser att vi behdver svar pa, for att vi battre ska kunna skapa en handbok med

sadant innehall som kan vara till hjélp for kommande studerande.
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For att var undersokning ska vara palitlig, dvs. ha hog reliabilitet kommer vi att se noggrant
pa alla de svar som studerandena gett oss vid intervjutillfillet. Reliabiliteten dr ocksa bra
eftersom vi bara fir in svar av personer som studerar foretagsekonomi i Yrkeshogskolan
Novia och alla felaktiga svar som t.ex. kan komma d& man skickar en enkét via e-post blir
borta. Informationen nér oss alltsd direkt utan mellanhédnder och kommer alltsd bara na de
personer som vi vill undersoka och det hiar kommer att gora att osanna svar minimeras. Det
kan ifrdgasdttas om vi borde ha intervjuat flera team fran flera olika arskurser for att f4 dnnu
flera svar. Vi anser dock att alla dessa elever hade sé eniga asikter att vi knappast skulle ha
fatt flera synvinklar dn vad vi fick av dem. Dessutom kan vi rdkna vara egna asikter och
tankar som en palitlig kédlla eftersom vi studerar foretagsekonomi i Yrkeshogskolan Novia

och kan stdlla oss sjédlva samma fragor som vi stidllde dessa studerande.

I vir handbok har vi valt att [dimna bort basbokforingen, hela logistikdelen och produktionen.
Man kan ifrdgasitta om basbokforingen skulle behdva vara med eftersom eleverna ska gora
basbokforing i kursen extern redovisning. Vi har dock valt att Iimna bort denna del eftersom
kursen dr obligatorisk for alla och har flera lektioner med nérvaroplikt. Vi anser alltsa att
eleverna under kursen i skolan fér en bra introduktion och grund for basbokforingen. Pa
grund av detta tycker vi inte att basbokforingen skulle vara en sé relevant del i vir handbok

eftersom den ska hjdlpa eleverna da de arbetar pa egen hand.

Logistiken och produktionen dr bortlimnade frén handboken eftersom dessa delar inte ingér
1ndgon av kurserna for foretagsekonomistuderande 1 Yrkeshdgskolan Novia. Det hér dr dven

orsaken till att vi har behandlat dessa tva delar ganska kortfattat i teoridelen.

11 Resultatredovisning

Vi borjade med att frdga om studerandena tyckte att det varit létt eller svart att borja arbeta
med Lemonsoft. De flesta tyckte att det har varit svart att komma igang och att det &r
krangligt och tidskrdavande att ldra sig ett nytt program. Det &r dven svért att fa en helhetsbild
av programmet. Bara en liten andel ansag att det inte varit s& svart. Vi kunde mirka en
koppling mellan hur svart studerande ansag att Lemonsoft var och hur ofta de anvinde
programmet. De som anvidnde programmet minst en gang i veckan ansdg det lite lattare dn
de som anvédnde programmet mer sdllan. Detta beror pa att de som anviander programmet

mer ocksaé lart sig anvinda det bittre.
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Vi ville dven ta reda pé vad de hittills har anvént programmet till och vad som de skulle ha
behovt hjdlp med nér de borjade anvinda programmet. Eftersom de precis har borjat sitt
andra studiedr, har de dnnu inte arbetat s mycket med programmet. De har endast haft en
kurs fOrsta dret dir alla anvdnde Lemonsoft. Dérefter har de bara anvint Lemonsoft till
projekten var de t.ex. rapporterat projekttimmarna. UtOver detta dr det bara den
ekonomiansvariga som anvint programmet mera. For dem har det varit svért att veta vad for
funktioner det finns, hur dessa fungerar och var man till exempel kan hitta olika rapporter.
De tyckte dven att takten var snabb 1 borjan, vilket gjorde det svart att hinga med och det
var svart att komma ihag allt ldrarna berittade. Darfor skulle en handbok kunna var till hjilp

till exempel dar man arbetar utanfor lektionstid.

For att vi ska kunna bygga upp en handbok med bra innehéll ville vi dven fraga vilken
information de tycker att borde finnas 1 handboken. Det viktigaste skulle vara med en steg-
for-steg-beskrivning 6ver hur allt fungerar och hur man kommer igang. Det skulle d4ven vara
bra med information om hur man ldgger in projekt och allt som berér det, hur man dndrar
licenserna for anvidndarna samt var man hittar allting, som till exempel var man far fram
dagbok, resultatrdkning med mera. Det skulle d&ven uppskattas att ha ett inledande stycke om
vad allt man kan anviinda Lemonsoft till, for att skapa en helhetsbild dver programmet, samt
ett flodesschema som skulle visa hur de olika funktionera hanger ihop. Det viktigaste dr dndé

att handboken ér latt att f6lja och endast innehéller relevant och nyttig information.

For att béttre veta vad som skulle vara bra att behandla 1 handboken, gjorde vi dven en
intervju med en bland ldrarna i foretagsekonomi vid Novia. Vi ville ta reda pd inom vilka
kurser Lemonsoft anviands och vilka delar av Lemonsoft som anvidnds mest. De arsvisa
kurserna finns sammanstillda 1 kapitel 5 som handlar om lidroplanen. De delar som mest
anvinds inom utbildningen (beroende pd vilken inriktning studerandena har valt) ir

ekonomiforvaltning, CRM, projekthantering och personalférvaltning.

Tack vare de hédr intervjuerna har vi kunnat f4 en uppfattning om vad handboken ska
innehélla for att den ska vara till s& stor hjdlp som mdjligt for studerande. Vi kommer att
gora beskrivningar 6ver vad man behdver géra nir man forsta gdngen gar in 1 Lemonsoft,
det vill sdga hur man till exempel éndrar licenserna. Dérefter kommer vi behandla de olika
delarna som anvédnds mest inom utbildningen och gora tydliga beskrivningar dver var man
hittar allt som man kan tinkas behova. Vi kommer till exempel visa hur man ldgger in
kunder, leverantdrer och produkter, hur man goér en bestéillning och faktura, hur

projekthanteringen gar till, hur man hittar alla rapporter med mera.
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12 Avslutning

Syftet med arbetet var att skapa en handbok som ska vara till hjdlp for kommande
foretagsekonomistuderande 1 Yrkeshogskolan Novia ndr de arbetar med
bokforingsprogrammet Lemonsoft. Vi har dven behandlat sddan teori som ger en bra
overblick i vad ekonomisystem &r, hur de fungerar och vilka delar som de oftast bestér av.
Vi valde dven att ga djupare in pa bokforingsprogrammet Lemonsoft och beskriva de delar

som dér finns, samt beritta allmdnt om foretaget Lemonsoft Oy.

Genom véra tva intervjuer med ett team och en ldrare frn Yrkeshdgskolan Novia i Abo fick
vireda pa i vilka kurser Lemonsoft anvinds och vilka delar som studerandena mest kommer
arbeta med. Vi fick dven reda pa vad studerandena tycker att har varit svdrast nér det har
anvant programmet. Tack vare den hir informationen och egna erfarenheter fran véra studier
har vi kunnat bygga upp en handbok som vi tror att kommer kunna anvindas och vara till
hjalp. Att ldra sig ett nytt program tar 1dng tid och studerande har inte alltid mojlighet att fa
hjilp av en ldrare, men genom att ha tillgdng till den hdr handboken hoppas vi att de kan fa

hjilp med sina problem pé egen hand.
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Bilaga 1 1

Intervju med ett team i Novia

Har det varit latt eller svart att borja arbeta med Lemonsoft?

De flesta tyckte att det har varit svart att arbeta med Lemonsoft. Att borja arbeta med ett
nytt program ar krangligt och det tar tid att lara sig hur det fungerar, var man kan hitta allt,
vad for funktioner det finns och hur allt anvands. De ansag dven att det har varit svart att
fa en helhetsbild 6éver programmet. Det ar mycket nya termer och funktioner man maste
lara sig, vilket tar tid och till en borjan kan det kdnnas ganska raddigt.

En del ansag dock att det inte har varit sa svart att arbeta med Leomonsoft. Satsar man,

lagger ner tid och anvander programmet mycket sa lar man sig det.

Hur ofta anvander ni Lemonsoft?

En gangiveckan: 6

Varannan vecka: 5

En gangi manaden: 5

Annu mer séllan: 1

Av de sjutton personer som vi intervjuade, sade endast sex stycken att de anvander
Lemonsoft atminstone en gang i veckan. De resterande anvdnder Lemonsoft endast
varannan vecka eller annu mer séllan. Att de anvander Lemonsoft sa sallan beror pa att de

annu inte gar sadana kurser dar de behover anvanda programmet.

Vad har ni anvant Lemonsoft till?

De vi intervjuade har just borjat sitt andra ar, vilket betyder att de inte har anvéant
Lemonsoft sa mycket annu. De har anvant programmet i kursen extern redovisning, men
annars bara anvant det for deras projekt i andra kurser. Till projekten har hort att forst
Oppna projektet, ldgga in vem som har vilken roll, budget samt alla timmar de har arbetat
med projektet.

| teamet finns det dock ekonomiansvariga, vilka atminstone ena hade arbetat lite mer med
Lemonsoft. Som ekonomiansvarig ansvarar man 6ver allt som beror teamets ekonomi. Man
lagger in kunder och leverantorer (om sadana existerar), man skoter fakturering, bokforing,

skattedeklarering med mera.



Bilaga 1 2

Vad skulle ni ha behovt hjalp med? Vilka delar tycker ni har varit svarast?

Mycket hjalp skulle ha behdvts med det hur man ska navigera sig fram i Lemonsoft. Det har
varit svart att hitta olika rapporter med mera.

De flesta visste inte att det finns en hjalpfunktion i Lemonsoft. De som visste om den tyckte
att det ar sa gott som omojligt att hitta ndgot med hjalp av den eftersom dar finns sa mycket
information.

Studerandena tyckte att det var for snabb takt i boérjan da de pa lektionerna gick igenom
hur Lemonsoft fungerar, vilket ledde till att det var svart att hanga med. Handboken skulle
kunna vara till bra hjalp ndar man arbetar ensam eftersom man inte kan komma ihag allt
som lararna sagt pa lektionerna. Det basta skulle vara steg-for-steg beskrivningar for

nyborjare.

Vad for information tycker ni att borde finnas i handboken?

Det skulle vara bast att endast ha med det som studerandena behover da de arbetar med
Lemonsoft och inget extra. Det 6nskas alltsa relevant och nyttig information. Finns det med
for mycket kan det bli svart att hitta det man behover och detta ar det storsta problemet
med Lemonsofts egna help-funktion som studerandena anser mycket svar att anvanda.
Steg-for-steg beskrivningar hur allt fungerar och hur man kommer igang tycker
studerandena skulle vara det viktigaste. De vill dven ha information om var man hittar
allting, t.ex. hur man far fram dagbok, resultatrakning osv. Det borde &ven finnas
beskrivningar pa hur man lagger in roller (i projekten) och hur man andrar licenserna for
anvandarna.

Det skulle aven vara bra med ett inledande stycke om vad allt man kan anvanda Lemonsoft
till, sa man far en helhetsbild 6ver hela programmet.

Det vore dven bra med ett flodesschema som skulle beratta hur alla funktioner hanger ihop.



Bilaga 2 1

Intervju med en larare fran Novia

I vilka kurser anvands Lemonsoft?

Forsta aret anvands Lemonsoft i kursen extern redovisning och de kurser dar det gors
projekt.

Under andra aret anvands Lemonsoft i kundrelationer, integrerade ekonomisystem, fran
bokforing till balansbok samt I6nerdakning. Har ar kundrelationer en kurs for alla, medan
resten ar for redovisarna. De projekt som gors ska dock dokumenteras i Lemonsoft.

Sista aret ar det riskhantering och inter kontroll, redovisningsprojekt och digital

marknadsféring som galler.

Vilka delar i Lemonsoft anvands inom utbildningen?
De delar i Lemonsoft som anvands ar: ekonomiférvaltning, CRM, projekthantering och
personalforvaltning. Personalférvaltningen kommer in i kursen Ionerdkning, det har ar dock

en del som endast redovisarna kommer i kontakt med.



