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Tiivistelma

Ostolaskujen kasittely on useimmiten eniten resursseja vieva prosessi taloushallinnossa. Se my6s tydllistaa
muuta organisaatiota muun muassa laskujen tarkastuksen ja hyvaksynnan osalta. Prosessia tehostamalla ja
automatisoimalla saavutetaan yleensa suurimmat hyddyt.

Taman opinndytteen tavoitteena oli selvittaa tutkimuskyselyn avulla Yara Suomi Oy:n Siilinjarven toimipai-
kan ostolaskuprosessin ongelmakohtia kehotteen tekijan ndkékulmasta. Tavoitteena oli saada ajankohtaista
tietoa ostolaskuprosessin toimivuudesta kehotteen teosta laskun kirjaukseen saakka. Tutkimusaineisto koos-
tuu tehdyn kyselyn vastauksista.

Ty6n teoriaosuus kdsittelee prosessia seka sahkdisen taloushallinnon kehitysta ja ostolaskuprosessia. Lisaksi
teoriaosuudessa kasitellaén ostolaskujen kierratysta seka tutkimuksen toteutusta.

Opinnadytety6hon liittyva tutkimus toteutettiin yhdistémalla kvantitatiivista ja kvalitatiivista tutkimusta. Meto-
diksi valittiin puolistrukturoitu sahkéinen verkkokysely. Kyselylomakkeella on seké maarallisia kysymyksia
valmiine vastausvaihtoehtoineen seké laadullisia avoimia kysymyksid. Kysely ldhetettiin 89 Yara Suomi Oy:n
Siilinjarven toimipaikalla tydskentelevalle henkilélle ja kyselyyn vastasi 54 henkil6a. Kyselyyn oli mahdollista
vastata anonyymisti ajalla 15.-21.11.2020. Tutkimusaineisto analysoitiin Webropol-ohjelman analyysi- ja ra-
portointitydkalujen avulla.

Tutkimustulosten perusteella voidaan todeta, etta vastaajat kaipaavat lisdinformaatiota ohjeiden ja koulu-
tusmateriaalien sijainnista. Eniten lisdohjeistusta toivottiin kehotteen tekoon seka Workflow'n kayttédn. Tut-
kimuksesta voidaan myds havaita, ettd yli puolet vastaajista oli siirtényt laskun kasittelyd muiden kiireelli-
sempien toiden takia ja laskun tarkistus/kasittely oli saattanut unohtua yli puolelta vastaajista. Vastaajien
mielestd yhteistyd hankinta- ja talousorganisaatioiden kanssa on ollut sujuvaa. Suurimmalla osalla vastaa-
jista ei ole kokemusta yhteisty6sta Prahassa sijaitsevan palvelukeskuksen suuntaa, koska padosin vuorovai-
kutus palvelukeskuksen kanssa tapahtuu hankinta- tai talousorganisaatioiden toimesta.

Tutkimustulosten avulla saatiin kasitys ostolaskuprosessin ongelmakohdista kehotteen tekijan nakdkul-
masta. Tulosten avulla voidaan ryhtya tarvittaviin jatkotoimenpiteisiin ongelmakohtien kehittamiseksi.
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Abstract

Handling purchase invoices is usually the most resource-consuming process in financial management. It also
engages resources from other departments within the organization, with regard to the verification and ap-
proval of an invoice among others. Streamlining and automating the process usually contribute to achieving
the greatest benefits.

The aim of thesis was to investigate, through a research survey, the problem areas of the purchase invoice
process at Yara Suomi Oy'’s site from the point of view of the purchase requisitioner. Primarily, the aim was
the obtain up-to-date information on the functionality of the purchase invoice process, from the issue of the
purchase requisition until the invoice was posted. The research data consists of the answers to the survey
conducted.

The theory part of thesis deals with the process and the development of electronic financial management
and the purchase invoice process. In addition, the theory section deals with the recycling of purchase in-
voices and the implementation of research.

The empirical research related to the thesis project was carried out combining quantitative and qualitative
research. A semi-structured electronic network survey was selected as the method. More specifically, the
questionnaire included both quantitative questions with ready-made answer options and qualitative open
questions. The survey was sent to 89 people working at Yara Suomi Oy’s Siilinjarvi site and 54 persons re-
sponded to the survey. It was possible to answer the survey anonymously between 15 and 21 November
2020. The research data was analyzed using the analysis and reporting tools of the Webropol programme.

In conclusion, based on the results of the survey, the respondents need further information on the location
of the guidelines and training materials. Most guidance was needed to make purchase requisition and using
Workflow. The survey also shows that more than half of the respondents had postponed the processing of
the invoice due to other more urgent work, and review/processing of the invoice may have been forgotten
by more than half of the respondents. According to the respondents, cooperation with procurement and fi-
nancial organisations has been smooth. The majority of respondents have no experience of cooperating with
the direction of the Prague-based service centre, as interaction with the service centre is mainly carried out
by procurement or financial organisations.

The research results provided an idea of the problem areas of the purchase invoice process from the point of
view of the purchase requisitioner. Furthermore, the results will enable the necessary follow-up measures to
be taken to develop the identified problem area.

Keywords
purchase invoice process, electronic financial management, online survey
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JOHDANTO

Opinnaytetyt6ni aihe kasittelee ostolaskuprosessia kehotteen tekijan nakdkulmasta. Opinnaytetydn
tavoitteena on sahkodisen verkkokyselyn avulla selvittda kehotteen tekijdiden tamanhetkiset mielipi-
teet ostolaskuprosessista ja sen kehittamistarpeet. Kehote eli ostopyynté tehdaan SAP-toimintajar-
jestelmaan, kun syntyy tarve hankkia tavaraa tai palvelua. Taman jalkeen kehote hyvaksytetdan SA-
Pin hyvaksyntatasojen mukaan. Kehotteen tekija on henkild, kenella on SAP-toimintajarjestelman
kayttdjatunnus ja oikeus kehotteen tekemisessa tarvittavaan SAP-transaktioon. Yara Suomi Oy:n
ostolaskuprosessi alkaa hyvaksytystd kehotteesta, josta hankintaorganisaatiossa tehdaan ostotilaus.
Valmiille ostotilaukselle tehddan vastaanotto. Seuraava vaihe ostolaskuprosessissa on laskun kirjaa-
minen ostotilaukselle tehtya vastaanottoa vasten. Kun lasku on saatu kirjattua, se Iahtee maksuun.
Maksuajoja suoritetaan kolme kertaa viikossa, maanantaina, keskiviikkona ja perjantaina. Ostolasku-
prosessi paattyy maksun kohdistuessa laskuun kirjanpidossa. Hankinta- ja talousorganisaatio Siilin-
jarvella seka Prahassa sijaitseva palvelukeskus osallistuvat Yara Suomi Oy:n Siilinjarven ostolasku-
prosessiin. Ulkoisen palveluntarjoajan vastuulla on laskujen kirjaus toiminnanohjausjarjestelmaan
annettujen ohjeiden mukaisesti. Kuulun itse Yara Suomi Oy:n talousorganisaatioon ja toimenkuvaani
kuuluu ostoreskontran hoito. Valitsin kyseisen aiheen silla se kiinnosti oman ammatillisen osaamisen
kehittémisen kannalta. Samanlaista kyselya ei ole aikaisemmin toteutettu, joten opinndytetyésta on
my®s mahdollisesti hyotya yritykselle ostolaskuprosessin kehittamisessa tulevaisuudessa. Toimeksi-

antaja opinnaytetydssa on Yara Suomi Oy Siilinjarvi.

Norsk Hydro perustettiin vuonna 1905. Perustajia olivat norjalaiset teollisuusmiehet Sam Eyde ja
Kristian Birkeland. Norsk Hydrosta tuli vuonna 2004 Yara International ASA ja samana vuonna yritys
noteerattiin Oslon pdérssissa. Vuonna 2007 suomalainen Kemira muuttui Yaraksi, kun Yara Internati-
onal ASA osti Suomen valtiolta Kemira GrowHow’n. Maailmanlaajuinen Yara tyollistda 16 000 henki-
|64 ja toimipaikkoja on yli 60 maassa. Paakonttori sijaitsee Oslossa, Norjassa. Yhtié on kivennaislan-
noitteiden, teollisuuskemikaalien ja ymparistdnsuojelutuotteiden toimittaja, jonka liikevaihto on n.
12,9 miljardia USD. Suomessa Yaralla on kolme tuotantolaitosta: Uudessakaupungissa, Kokkolassa
ja Siilinjarvella. Siilinjarvelld omaa henkildstéad on n. 400 hlda ja verkostokumppaneita n. 350 hlda.

Tuotanto Siilinjarvelld alkoi v. 1969 ja kaivos avattiin v. 1979. (Yara Suomi Oy)

Toiminnanohjausjarjestelma SAP otettiin kayttdon Yara Suomi Oy:ssa v. 2009. SAP'n ostolaskujen
kasittely muuttui tuolloin tuoden mukanaan haasteita mm. SAP’'n Workflow-tydkalun kaytdssa. Pal-
velukeskukseen saapuva lasku kirjautuu automaattisesti, jos kaikki esitaytetyt tiedot ovat oikeellisia.
Automaattikirjauksen epdonnistuessa palveluntarjoaja kirjaa laskun manuaalisesti, jos manuaalinen-
kaan kirjaus ei onnistu lasku kadnnetaan Yara Suomi Oy:n paikallisille kasittelijbille. Paikallisiin kasit-
telyaika voi vaihdella paivasta viikkoihin. Ongelmallisimmat laskut voivat kdyda usean kierroksen ka-

sittelijdiden ja palvelutarjoajan valilla. (Lappi, 2011.)
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Tyohon liittyva tutkimus on toteutettu kdyttaen kvantitatiivista tutkimusotetta. Tutkimusmetodina on
kyselytutkimus. Verkkokyselylomakkeella on seka maarallisia kysymyksia valmiine vastausvaihtoeh-
toineen seka avoimia kysymyksia. Kyselyn paatavoite on selvittad kehotteen tekijéiden tamanhetki-

set mielipiteet ostolaskuprosessista seka kehittdmistarpeet. Tutkimuskysymykset ovat:

e Mita ongelmakohtia ostolaskuprosessissa on kehotteen tekijdiden nakokulmasta?
e Miten naita ongelmakohtia voidaan vahentaa?

e Millaista tietoa ja ohjeistusta kehotteen tekijat kaipaavat?

Sahkoinen verkkolomake on tehty Webropol-tytkalua kayttden ja tutkimuskohteeksi on rajattu vuo-

den 2020 aikana enemman kuin 5 kehotetta tehneet henkil6t. Tiedot naista henkilosta 16ytyivat SAP
toiminnanohjausjdrjestelmaa apuna kayttden. SAP-toiminnanohjausjarjestelmassa kadytettédvan hen-
kilokohtaisen a-tunnuksen perustella voidaan jarjestelmasta hakea kayttajan tekemat kehotteet ja
niiden maarat. Kyselysta rajattiin pois hankinta- seka talousorganisaatioissa tydskentelevat henkil6t,
Prahassa sijaitsevan palvelukeskuksessa tydskentelevat henkilét sekd vuoden 2020 aikana vahem-

man kuin 5 kehotetta tehneet.

Opinnaytety6 teoreettinen viitekehys koostuu luvuista 2-5. Opinndytetydn toinen luku sisaltaa pro-

sessin kuvaamisen. Luvussa kolme kerrotaan sahkoisen taloushallinnon kehityksesta ja ostolaskupro

sessista. Neljannessa luvussa kasitellaan ostolaskukiertoa ja siihen olennaisesti kuuluvaa palvelukes-
kusta sekd toiminnanohjausjarjestelmad/laskunkierratysjarjestelmaa. Tutkimuksen toteutus kasitel-

|aan luvussa viisi.

Opinnaytetytssa on seitseman lukua. Ensimmainen luku on johdanto. Johdannossa johdatellaan lu-
kijaa aiheeseen seka esitelladn opinndytetydn toimeksiantaja ja yrityksen kdytdssa oleva SAP-toimin-
tajarjestelma. Luvut toisesta viidenteen kasittelevat opinndytety6hon liittyvaa teoriaa. Kuudennessa
luvussa avataan tutkimuksen tulokset ja viimeisessa seitsemdnnessa luvussa keskitytdan pohdin-

taan, yhteenvetoon ja johtopaatoksiin.
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2 PROSESSI

Fagerudd mainitsee blogissaan Hyvan prosessin avaimet seuraavaa prosessin kasitteesta: "Proses-
siksi kutsutaan toistuvaa tyoketjua, joka muuttaa sydtteet tuotoksiksi”. Prosessin mittaamisessa ta-
salaatuisuus on taikasana. Suurissa organisaatioissa yhtendiset toimintatavat ei valttamatta toteudu,
ilman hyvaa suunnittelua. Niiden haasteena on monien eri osapuolien osallistuminen prosessiin.
Tyontekijan nakdkulmasta prosessi on hyva silloin, kun tydjarjestys on selkea ja sitd on helppo seu-
rata. Prosessin omistajan nakdkulmassa hyvassa prosessissa korostuu toimivuus ja asiakasnakdkul-
masta prosessi tuottaa vaatimustenmukaisen hyodykkeen sovittujen ehtojen mukaisesti. (Fagerudd
2018.)

2.1 Prosessin tunnistaminen

Asiantuntijatydssa ihminen on olennainen osa tydprosessia (Torkkola 2015, 25.) Parantamisen pro-
sessi eli parannus-kata on johtamisen menetelmd, jolla saavutetaan systemaattinen jatkuva kehitty-

minen koko organisaatiossa (kuva 1).

1—  » 2 ——» 3 — » 4

Ymmarrd Selvita Aseta ee kokeita
haaste nykytila seuraava kohti
tavoitetila avoitetilaa

@ Iy @ | |onE

KUVA 1. Parantamisen prosessi eli parannus-kata (Torkkola 2015, 114.)

Haasteen asettaminen on ensimmainen vaihe. Valitaan prosessi, jota halutaan parantaa. Téméan jal-
keen tavoitteeksi asetetaan nykytilan ymmartaminen ennen kuin mitéan lahdetdaan muuttamaan.
Tavoitetilaan padsemiseksi pohditaan miten taman prosessin pitdisi toimia? Kohti tavoitetilaa paas-
tadan tekemallad kokeita. "Kun ihmiset nakevat itsensé osana kokonaisuutta ja tydskentelevat yhdessa
kohti yhteista paamaaraa, he pitavat tyétaan mielekkaana. He pitdvat tyétadn mielenkiintoisena ja

haastavana ja kokevat tytn iloa” - Deming (Torkkola 2015, 115.)

2.2  Prosessin kehittdminen

Prosessien kehittédmisen alkuun paneva voima on yleensa ongelma, johon etsitddn ratkaisua. Kehit-
tdmishanke voi kasittda esimerkiksi uusien menetelmien kayttéonottoa, mutta useimmiten muutok-
sissa on kuitenkin kyse jonkin prosessin osa-alueen parantamisesta. Organisaatiolla olevaa koke-

mustietoa kannattaa hyddyntaa eikd samalla kertaa ole hyva muuttaa liilan montaa asiaa. (JUHTA-

Julkisen tietohallinnon neuvottelukunta 2012, 3.)

Tehokkuuteen, laatuun, nopeuteen ja joustavuuteen liittyvia strategioita voi olla monilla organisaati-
oilla vaikea toteuttaa. Organisaatiolla ei saata olla tietoa siitda mikd on kdytannon tydssa kriittista.

Organisaation menestymiselle infotilaisuudet ja strategiaesitykset eivat johda tuloksiin, vaan toiminta
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tassa ja nyt. Operatiiviset strategiat toteutuvat prosesseissa (kuva 2). Prosessit ovat tehokasta muu-

tosta ja strategiat viedaan kaytantoon prosessien kautta (Laamanen & Tinnila 2009, 16.)

Kehittdminen, toimenpiteet
Muwurtios- Muutosohjelmat
tavoittest Kehitysprojektit
Menestystekijat \

Arvot Prosessi
Kilpailuedut

Yilgpito- Toimintaperiaattest

tavoittest Toimintasuunnitelmat

KUVA 2. Mita yllapitada, mitd muuttaa (Laamanen & Tinnila 2009, 16.)

Taloushallinnon prosessien kehittémisen tavoitteita ovat tehokkuuden lisdaminen, lapimenoaikojen
nopeuttaminen ja prosessissa syntyvien tapahtumien laadun parantaminen. Yhtenadistamalla ja stan-
dardoimalla prosesseja, jarjestelmia uusimalla, paivittdmalla ja kehittdmalla seké jarjestelmien paalle
tuotavalla lisdautomaatiolla kuten robotiikalla ja tekodlylla tuodaan sujuvuutta ja tehokkuutta pro-
sesseihin. Mittaamalla ja raportoimalla selvitetdaan pullonkauloja ja ongelmakohtia kehityspanostuk-
sia varten. Taloushallinto linkittyy kaikkiin organisaation toimintoihin, joten taloushallintoon liittyvien
tapahtumien laatuun vaikuttaa myos eri sidosryhmien tuottama data. Esimerkiksi ostolaskujen kasit-
telyyn vaikuttavat toimittajien kanssa tehdyt sopimukset ja heille annetut laskutusohjeet. Vaikutusta
on myos jarjestelmiin viedyilld nimike-, hinnasto-, tilaus- ja sopimustiedoilla, joita vastaan laskuja
kasitellddn. Hankintoja tekevien ja hyvdksyvien toiminta on tarkedssa roolissa, mikali prosesseja ei
noudateta tai toimet viivastyvat, taloushallinto joutuu kayttdmaan aikaa selvitystydhoén ja muistutta-
miseen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 168-176.)

2.3 Prosessimallintaminen

Laamasen (2009, 29) mukaan tehokkaasti siirrettavissa ja jaettavissa on ainoastaan mallinnettu pro-
sessi. Mallinnetun ja ymmarretyn prosessin jdlkeen kehitysty6 voi jatkua arvoa luovan prosessin te-

hokkuuden parantamiseen.

Prosessien mallintamisella voi olla monia eri tarkoituksia kuten; toiminnan seuranta, kehittémis-, te-
hostamis- ja parannustarpeiden I6ytéminen, toiminnan yhdenmukaistaminen, automatisointi seka
manuaalisten tydvaiheiden tuottaminen tietotekniikan avulla. (Luukkonen, Mykkanen, Itdla, Savolai-
nen & Tamminen, 2012, 53.) Yleisimmat tarpeet prosessien mallintamisessa liittyvat laatujarjestel-
miin, tyontekijdiden perehdyttamiseen ja oikeiden ty&tapojen ja menetelmien ohjeistamiseen. Pro-
sessien mallinnus lisaa tietoisuutta, mutta ei yksistdan kehitd organisaation toimintaa. Varsinainen

kehittamistyo alkaa sen jalkeen, kun valitun prosessin nykytila on mallinnettu. (Hirvonen 2018.)
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Blomqvistin ja Martinsuon opetusmateriaalin (2010, 14-15) mukaan prosessien mallintamisen hyvia
kdytantoja on listattu paapiirteittdin seuraavasti; Prosessi on selkea ja looginen kokonaisuus, joka
kuvataan johdonmukaisesti ja yksinkertaisesti. Kuvauksen mukaisesti toimitaan ja ohjataan, jotta

prosessi saavuttaa tavoitteensa.

Nykytilaan kuvattaessa prosessikuvaus voi olla epamadrdinen ja vaikea. Nykytilanteen tehtavia ja
tuotoksia ei mahdollisesti ole toteutettu niin ideaalisella tavalla kuin voisi olla mahdollista vaan talléin
prosessimallintamalla 16ydetdan kehityskohteet. Nykyprosessi tuleekin kuvata nykytilassa ei tavoiteti-
lassa. (Blomgvist & Martinsuo 2010, 13.)

2.4 Prosessin uudistaminen

Suuressa kansainvdlisessa organisaatiossa muutoksien aikaan saaminen on hankalampaa kuin pie-
nessa ryhmassa. Yksinkertaisten ongelmien ratkaisemiseen ongelman tunnistaminen voi olla tehokas
tapa ja tunnistamisen jdlkeen parantavista toimenpiteista sopiminen. Monien organisaatioiden lahes-
tymistapa onkin juuri toimia néin. Tassa ldhestymistavassa ei kuitenkaan mahdollisesti paneuduta
ongelmien syihin. Ongelmat ei poistu vaan ne saattavat toistua eri muodossa ja niiden kanssa opi-
taan eldmaan. Kehittamisen kohdistaminen vaariin asioihin on eniten tehokasta uudistumista estava
asia. Ihmisten kykya toimia uudella menestyksellisemmalla tavalla korostetaan oppivassa lahesty-
mistavassa, joka voi vaatia uusia tietoja ja taitoja seka uudenlaista asennetta. (Laamanen & Tinnild
2009, 40-43.)

Keskity olennaiseen, prosessien ei tarvitse tuottaa 100 % oikeaa lopputulosta. Riittaa, etté lopputu-
los on riittdvan oikea. Suuremmissa yrityksissa fokus on hyva siirtda sentin tai euron metsastyksesta
olennaisten riskikohtien ja raportoinnin olennaisuuden varmistamiseen. Olennaisuusrajojen linjaami-
nen voi vapauttaa tarkeda tydpanosta liiketoiminnan edistdmiseen seka rajallisten resurssien kohdis-

tumiseen jarkevasti hyéty huomioiden. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 178.)

Taloushallinnon kehityksessa voidaan Lean-ajattelun kautta johtaa periaatteita, joissa otetaan huo-
mioon ostolaskuprosessi kokonaisuutena. Sita vastoin, etté tarkasteltaisiin vain talousosaston
osuutta prosessissa. Ostolaskuprosessissa on hyddyllista tarkastella hankinnasta maksuun prosessia
kokonaisuutena ndin saadaan parempia tuloksia. Lapimenoaikoja lyhennetdan transaktioiden nope-
ammalla kasittelylld, jolloin tieto on hyddynnettdvissa raportoinnissa ja selvittelytydhdn kuluva aika
vahenee. Ostolaskujen kasittelyssa pitkat Iapimenoajat ovat kierre, jossa lisaantyneet maksukeho-
tukset, korkolaskut ja toimittajakyselyt pidentavét kasittelyaikoja ja lisdavat tyota. Kehitystyota olisi
hyva tehda jatkuvasti vaikka pienina palasina kokeillen, jolloin oppeja ja tuloksia on mahdollista
saada nopeasti. Toisaalta suuntaa voidaan muuttaa, jos menetelma ei toimi. Uudet teknologiat ku-

ten ohjelmistorobotiikka tukevat kokeilevaa kehittémista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 264- 266.)

2.5 Kvantitatiivinen tutkimusprosessi

Tutkimuksen toteuttamisvaiheessa voidaan joutua muuttamaan tai tdsmentamaan tutkimusprosessin

alkuvaiheessa tehtyja ratkaisuja. Kaikki tutkimukset, joissa tutkitaan ihmista ja hanen toimintaansa
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ja ajatteluaan eivat ole taysin ennakoitavissa. Liian suuri joukko ihmisia voi jattda vastamaatta kyse-
lyyn tai tutkimusongelmasta voi tulla esille uusia piirteita. Tallin voidaan esimerkiksi haluta muo-

toilla tutkimusongelma uudestaan. (Vilkka 2015, 37.)

Heikkildn (2014, 20-22) mukaan, tutkimusongelma ja sen maarittdminen aloittaa tutkimusprosessin.
Tutkimusongelma on keskeisessa asemassa, koska ongelman maarittamisen onnistuminen vaikuttaa
olennaisesti tutkimuksesta saatuun hydtyyn. Tutkimusongelma voidaan joutua jakamaan pienempiin
osaongelmiin, joiden kysymykset voidaan muotoilla vaittamiksi eli hypoteeseiksi. Hypoteesien paik-
kansa pitavyys tutkitaan kerdtyn aineiston avulla. Samanaikaisesti taytyy aloittaa olemassa olevaan
teoriatietoon seka aikaisempiin tutkimuksiin ja niiden tuloksiin tutustuminen. Tutkimussuunnitel-
masta selvida kaikki tiedot yksityiskohtaisesti, jotka vaikuttavat tutkimuksen toteuttamiseen. Tieto-
jen kerdamisen voidaan kayttda esim. kyselylomaketta, jolla kerdtdan tietoja. Keratyt tiedot kasitel-
Iaan ja analysoidaan my6hempada raportointia sekd johtopaatosten tekoa ja tulosten hyddyntéamista

varten. Kvantitatiivinen tutkimusprosessi on kuvattu alla olevassa kuvassa 3.

Tutkimusongelman masrittiminen
#  aihealusen valinka

*  tawvoitteiden asettaminen
*  taustatietojen hanklaminen

v
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Mahdollisten h i perusjoukon ja otobsen médnttEminen
Ia:di:hl ypoteesien otantamenetelman valitseminen
zineston kEsittelytavasts pEsttSminen
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Tiedonkeruuvilineen rakentaminen
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[ Johtopastisten teko ja ]

tulosten hyddyntiminen

KUVA 3. Kvantitatiivisen tutkimusprosessin vaiheet (Heikkila 2014, 24.)
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3 SAHKOISEN TALOUSHALLINNON KEHITYS JA OSTOLASKUPROSESSIT

Sahkdinen taloushallinto taytti v. 2017 kaksikymmenta vuotta (kuva 4). Suomessa siirryttiin paperi-
sesta taloushallinnosta sahkoiseen taloushallintoon v. 1997 maailman ensimmaisena maana. Suo-
men lainsdadanté mahdollisti tdman globaalin edelldkavijyyden, koska siihen saakka taloushallinnon
aineistot ja tositteet oli vahintaankin arkistoitu paaosin paperilla ja manuaalisesti lain vaatimusten

vuoksi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 11.)

Ve Blykcs
taloushallinto
Digitaalinen
Vd taloushallinto
_——| 5ahkdinen
e taloushallinto
Paperiton
kiganpito
1990-luku 2000-uku 2010-luku 2020-uku

KUVA 4. Taloushallinnon digitalisoituminen, kehitys paperittomasta kirjanpidosta alykkaaseen talous-

hallintoon (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 16.)

Sahkoisen taloushallinnon tunnetuimpia osa-alueita on verkkolaskutus. Suomi on edelldkavija verk-
kolaskutuksessa. Valtionhallinto, julkishallinto ja useat eri yritykset vaativat verkkolaskua yhteistyo-
kumppaneiltaan. Verkkolaskutus vdhentda virheita manuaalisten vaiheiden poistuessa. Verkkolas-

kusta saadaan vastaanottajanjdrjestelmaan myds paperilaskua enemman tietoa (Varanka, Makikan-

gas, Hyypid, Jalonen & Samppala 2017, 54-55.)

3.1 Digitaalinen taloushallinto

Vakiintuneena maaritelména digitaaliselle taloushallinnolle voidaan pitaa seuraavaa: “Digitaalisella
taloushallinnolla tarkoitetaan kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya
digitaalisessa muodossa”. Suomen TOP 500-yrityksistd ldhes kaikilla on kdytéssa ostolaskujen sah-
kdinen kasittely- ja kierratystoiminnallisuus ja myyntilaskut Iahetetaan verkkolaskuina (Lahti & Sal-
minen 2014, 24-30.)

Digitalisaation my6ta yritysten toiminnassa informaatiosta tulee yha téarkeampaa. Teknologian kehit-
tyminen ja halpeneminen mahdollistaa suuren informaatio maaran kasittelya ja analysointia. Keinoja
hyddyntaa kerattya informaatiota ovat mm. monimutkaiset kasittely- ja paattelyalgoritmit, oppivat

jarjestelmat ja jopa tekodly. (Ilmarinen & Koskela 2015.) Ainasvuoren (2019) mukaan taloushallin-
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non toimintamallien muuttuminen digitalisaation ja robotiikan my&té ravistelee alaa. Ne mahdollista-
vat vanhoihin toimintamalleihin verraten mm. palveluiden ja tuotteiden kehittdmisen ennennakemat-

tomalla tavalla.

3.2 Alykés taloushallinto

Jarjestelmien ja ihmisten valinen roolitus on nopean teknologisen kehityksen takia muuttunut suu-
resti. Rutiininomaiset tehtdvat on korvattu jarjestelmilla. Jarjestelmat myods tukevat ihmista tydssa,
jota han joutuu tekemaan paattelys ja ongelmaratkaisua vaativissa tehtévissa. Alykésté taloushallin-
toa voidaan kuvata mm. seuraavanlaisesti: taloushallinnon prosessit ovat tehokkaita ja standardoi-
tuja, taloushallinnon prosesseja ei kehitetd tyhjiéssa vaan organisaation muun henkilostdn ja ulkois-
ten sidosryhmien kanssa yhteistydssa, automaatio tukee myds ei-rutiininomaisissa tehtavissa, ta-
loushallinto palvelee sidosryhmid ja muuta organisaatiota kumppanuuden ja hyvan asiakaspalvelun
keinoin. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, 16-19.)

Rutiinien hoito tehokkaasti ja huomaamattomasti seka lilkketoiminnan tukeminen ennakoiden ja asi-
antuntevasti on taman hetken odotukset taloushallinnolle. Viimeisen 20 vuoden aikana on tapahtu-
nut siirtyminen paperista kohti digitaalista taloutta. Seuraava askel on kohti alykkdémpaa taloushal-

lintoa. (Kaarlejarvi, 2019.)

Hankinnasta maksuun prosessi alkaa hankinnan tarpeen tunnistamisesta yrityksessé ja paattyy las-
kun maksamiseen. Yhtena trendina v. 2020 hankinnasta maksuun prosessissa on tekodly ja automa-
tisointi. Forresterin tutkimuksen mukaan 89 % organisaatioista suunnittelee ottavansa seuraavan
kahden vuoden aikana kayttéon tekodlyn toimitusketjun ja hankinnan prosesseissa. Toinen trendi on
data. Datan tulee olla laadukasta, yhdenmukaista ja saatavilla. Seuraavat mittarit on hyva tarkistaa:
kuinka paljon ostolaskut perustuvat ostotilauksiin, kuinka suuri osa ostolaskuista ja ostotilauksista on
taysin automatisoituja ja viimeiseksi mitata aika maksujen suoritukseen. Kolmantena trending on
riskien minimointi: huijauslaskujen mahdollisuudet ja inhimillisten virheiden vahentdminen. Sour-
ceToday mukaan yksi merkittdvimmistd kipupisteistd on laskutietojen manuaalinen lisadminen. Era-
paivien muistamiset, hyvaksynnan hitaudet ja sopimusten uusimiset ovat myds alueita missa inhimil-
lisia virheitd sattuu. (Palette 2020.)

3.3 Ostolaskuprosessi

Ostoehdotus ja sen hyvaksyntd on monissa organisaatioissa hankinnan ensimmainen vaihe. Sita
seuraa ostotilaus seka tavaran tai palvelun vastaanotto. Ostoehdotus joko sydtetdan jéarjestelmaan
tai se syntyy automaattisesti esim. raaka-aineen tai komponenttien varastosaldon laskettua tietyn
rajan alle. Ostotilaukseen linkitetty ostolaskujen kasittely on kaytéssa ERP-jarjestelmissa. Ostolasku-
prosessi tehostuu, kun suurin osa ostolaskulla tarvittavista tiedoista on jo annettu ostotilaukselle.
Sujuvimmillaan vaihe on automatisoitu niin ettei laskut vaadi enda saapuessaan mitdan manuaalisia
toimenpiteitd. Ostotilaukseen ja vastaanottoon tasmaava lasku tilidityy automaattisesti tilauksen tie-
toihin perustuen eika tarvitse enda erillista hyvaksyntad. Tasmaytyksen jalkeen lasku on maksetta-
vissa. (Lahti & Salminen 2014, 55-56.)
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Lahden ja Salmisen mukaan (2014, 57) ostotilaukseen perustuvan ostolaskun kasittelyprosessin
etuna on reaaliaikainen suoriteperusteinen tavaran tai palvelun vastaanotto kirjanpitoon. Kulujakso-
tuksien teko kauden katkossa ei ole tarpeellista, vaikka laskut ei olisi viela saapuneetkaan. Tiliginti
on my0s automaattista, koska se on muodostunut jo jarjestelmaan syétettyjen tilidintisadntojen pe-

rusteella ostotilaukselle.

Kuvan 5 mukaisesti sahkdisessa ostolaskuprosessissa, joka perustuu ostotilaukselle, prosessi alkaa
verkkolaskun saapumisella tai laskun skannaamisella jarjestelmaan. Sen jalkeen tapahtuu automaat-
tinen tarkistus, tdsmaako ostolasku ostotilaukseen. Laskun tasmatessa se kirjautuu automaattisesti
ja paivittyy ostoreskontraan. Taman jalkeen lasku maksetaan. Jos lasku ei tdsmaa tilaukseen se siir-
tyy hyvaksyntaa ja/tai hyvaksyntaa/korjaavien toimenpiteiden suorittamiseen. Kun ne on suoritettu,

lasku kirjataan ja lasku paivittyy ostoreskontraan ja lahtee maksuun.

|
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- - -~

- N h
Skannattu tai <7 Tmsmasks e Tasmaa .
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KUVA 5. Sahkéinen ostolaskuprosessi tilaukseen perustuville laskuille (Lahti & Salminen 2014, 56)

Taloushallinnon nakékulmasta ostolaskuprosessi kdynnistyy saapuneesta ostolaskusta. Laskun
maksu, kirjaaminen kirjanpitoon ja arkistointi paattaa ostolaskuprosessin. Kokonaisuudessaan han-
kintaprosessia kasitellessa, prosessi kaynnistyy jo paljon ennen ostolaskun vastaanottoa. Tarjous-
pyyntd, tarjous seka sopimuksen teko ovat talldin ensimmaiset vaiheet prosessissa lisaksi ostoehdo-
tus (kehote), ostotilaus, nadiden hyvaksynnat, tavaran ja palvelun vastaanotto. Sahkéiseen ostolasku-

prosessiin kuuluu myds olennaisesti perustietojen yllapito. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 97.)
Seuraavassa ostolaskujen kehityksen trendeja Lahden ja Salmisen mukaan (2014, 58-59);

e Automatiikan lisdys: ostotilauksiin ja ostosopimuksiin perustuvien toistuvaislaskujen automa-
tisointia tullaan laajentamaan, tilidintien ja hyvaksyntdjen tekeminen jo hankintavaiheessa
tilauksella tai sopimuksella.

e Siirtyminen ERP-jarjestelmien omiin laskukasittelymoduuleihin erillissovelluksista

e Periaatteet, ohjeistukset ja prosessit kuntoon; maarittamalla ja ottamalla kdyttddn yhtenai-
set prosessit voidaan ostolaskujen kasittelyn laatua, tehokkuutta, sijaisuuksia ja kontrolleja
parantaa. Selked kauden katkon prosessi.

e Organisoinnin optimointi: laskuprosessin keskittdminen tai ulkoistaminen

e Toiminnan ohjaus tavoitteilla ja mittareilla: tulisi asettaa tavoitteita, joita seurataan mitta-

reilla esim. laskujen kierron kesto tai mydhassa maksettujen laskujen osuus.
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3.4 Ostolaskuprosessi Yara Suomi Oy:ssa

Ostolaskuprosessi Yara Suomi Oy:ssa kuvattuna paapiirteittain kuvassa 6 alkaa ostokehotteesta,
joka kdynnistad hankintaprosessin. Hankintaorganisaatio ei kasittele toimeksiantoja ilman SAP’ssa
olevaa vapautettua kehotetta, joka tulee olla vapautettu SAP'in hyvaksymisrajojen mukaisesti. Hy-
vaksyttya kehotetta vastaan hankintaorganisaation ostajat tekevat ostotilauksen avoimina oleville
hyvaksytyille toimittajille. Hankinta vastaa toimittajien perustamisesta ja laajennuksista yksikaille.
Kaytanndssa toimittajat avaa Oslossa sijaitseva OSS (Operational Service Support). Valmiille ostoti-
laukselle tehdaan vastaanotto, jota vasten lasku kirjataan. Seuraava vaihe Yaran ostolaskuproses-
sissa on laskun ottaminen mukaan maksuun maksuajossa. Maksu suoritetaan ja ostolaskuprosessi
paattyy, kun maksu kohdistuu kirjanpidossa. Ennen kuin lasku on edes saapunut paamadara olisi,
etta kaikki tyo laskun automaattisen kirjauksen onnistumiseksi on tehty. Kirjanpidon tapahtumien
alkulahteet I6ytyvat usein hajautettuna yrityksen operatiivisista prosesseista ja tydntekijoiden suorit-

tamista erilaisista toimenpiteista ja kirjauksista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 42).
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KUVA 6. Yara Suomi Oy:n ostolaskuprosessin paapiirteet (Lappi 2011, 11.)

Jokaisella ostotilaukseen perustuvalla laskulla tulee olla kehote, ostotilaus, vastaanotto (poikkeuksin)
ennen laskun vastaanottamista. Hankinta ei kdsittele toimeksiantoja ilman toiminnanohjausjarjestel-
massa olevaa vapautettua kehotetta pois lukien hallinnolliset kustannuspaikoille tehtdvat alle 5000
euron ostotilaukset. Hallinnollisiin tilauksiin kuuluu esimerkiksi kuljetukset, silmalasit, kirjat ja koulu-
tukset. Johtopaatoksena voidaan sanoa, etta prosessin tulee olla jokaisen tiedossa ja kunnossa. Mi-
kali tulee tarve tilata jotain, kehote ja kehotteesta jalostettu ostotilaus taytyy 16ytyé toiminnanoh-
jausjarjestelmdstd. Toimittajalla on oltava ostotilaus ennen tavaran toimittamista. Etukateen puheli-

mitse tai suullisesti ilman kehotetta/ostotilausta ei saa tilata.
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Kehote on tilauksen perusta, joten kaikki tarvittavat tiedot on oltava kehotteella selkeésti. Mita tila-
taan, miten paljon, milla hinnalla ja erityisen tarkeda on mihin paivdan mennessa toimitus halutaan.
Ostotilaus tehdaan kehotetta vasten, talldin kehotteelta tuleva tieto tulee osaksi ostotilauksen infor-

maatiota.

Kiintedhintaista tilausta tehdessdan ostaja pyytaa toimittajaa aina hyvaksyttamaan esilaskut kehot-
teentekijalla ennen varsinaisen laskun ldhettamista Prahaan. Toimittajan on lahetettdva esilaskut
seka ostajalle ettd kehotteen tekijalle. Kehotteentekijalld on velvoite tehda vastaanotto jarjestel-
maan niille kehotteille, jotka ovat heidan erikseen ilmoittamalle purkupaikalle tulevaa tavaraa/suori-
tetta tai kiintedhintaista ty6ta. Kehotteen tekija vastaanottaa urakat ja ses:t seka tuotteet, jotka toi-
mitetaan suoraan hanelle esim. kahvinkeitin. Kaikki toimitukset, jotka kulkevat varaston kautta vas-
taanottaa varasto. Isojen urakoiden vastaanotossa on hyva olla myds yhteydessa hankinta- ja ta-
lousorganisaatioon. Nain varmistetaan, etta kaikki vastaanottoon liittyvat asiat ovat kunnossa. Vas-
taanottoa tehdessa tulee ottaa huomioon vastaako tilaus hyvaksyttya laskua. Tilauksen vastatessa
laskua koko tilaus voidaan vastaanottaa. Laskun ollessa sovittua pienempi vastaanotto vaiheessa
saapunutta maarad/summaa on korjattava pienemmaksi ja lisattava DCI-merkinta (delivery comple-
ted). Tédma merkinta estda tekemastd uusia vastaanottoja tilaukselle. Kolmas tapa tehda vastaanotto
on tehda se osissa, jolloin ostotilauksella muutetaan maaraa/summaa vastaamaan laskua, mutta
talla kertaa DCI-merkintda ei tehdd. Talloin samalle ostotilaukselle on mahdollista tehda useampi

vastaanotto, niin kauan kuin saldoa riittaa.
Yara Suomi-Hankinta-Kunnossapito sanastoa;

e PM-moduuli: kunnossapidon moduuli SAP-jdrjestelmassa

e  MM-moduuli: hankintatoimen moduuli SAP-jarjestelmassa

e SES: Service Entry Sheet: laskuehdotus, kehotteen tekija hyvéksyy, samalla muodostuu GR

e ESM: kaytetdan nimitysta toimittajista, joille yllapidetaan palvelunimikehinnastoa SAP-jarjes-
telmdssa. Kehotteentekija huolehtii SES' in kirjaamisen jarjestelmaén.

e SRM: sama kuin ylla silla erotuksella toimittajan edustaja sy6ttaa sahkoisesti laskuehdotuk-
sen SRM-jarjestelmaan, josta syntyy SES Yaran SAP’in. Kehotteen tekija joko hyvaksyy/hyl-
kaa.

e MIGO: Transaktio materiaalien tai palvelujen vastaanottojen tekemiseen.
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OSTOLASKUJEN KIERRATYS

Ostolaskujen kierratysjarjestelman paatehtava on mahdollistaa koko prosessin hallinta vastaanotosta
hyvaksyntaan, joiden jdlkeen lasku paivitetadn ostoreskontraan. Ostoreskontrasta se kirjautuu paa-
kirjanpitoon ja on maksettavissa toimittajalle. Kirjanpitolaki ei saatele laskujen hyvaksymismenette-
lya vaan yrityksen sisdiset toimintakdytannot maarittelevat ne. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 105-
106.)

Yrityksen kannattaa vaatia toimittajaa lahettamaa laskut sahkdisesti, jos heilld on mahdollisuus vas-
taan ottaa verkkolaskuja. Kuvasta 7. ndemme miten verkkolaskutus tapahtuu Suomessa nelikentta-
mallilla, jossa lahettdja muodostaa aineiston ja toimittaa sen operaattorilleen. Laskuttajan operaatto-
rilta muunnettu ja tarkistettu aineisto reititetadn vastaanottajan operaattorille. Vastaanottajan ope-
raattori tekee omat tarkistuksensa ennen kuin vastaanottaja lukee aineiston sisdan omaan laskutus-
jarjestelmaansa. Yrityksissa tyypillisesti verkkolaskut vastaanotetaan ostolaskujen kierratysjarjestel-
miin tai suoraan ERP-jdrjestelmadn. Verkkolaskut ovat nopeammin kasiteltavissd, kun paperisen las-
kun skannausvaihe jaa pois. Suomessa edistyksellisesti organisaatiokohtaiset verkkolaskuosoitteet ja
operaattoritiedot ylldpidetadn kansallisessa verkkolaskuosoitteistossa. Tama mahdollistaa automati-

soidun ja ajantasaisen paivittémisen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 72.)
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KUVA 7. Verkkolaskutus Suomessa tapahtuu nelikenttémallilla (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 72).

SAP toimintajarjestelma otettiin kayttdon Yarassa v. 2009. Talldin ostolaskujen kasittelyyn tuli toi-
mintatapa muutos. Laskujen kasittelyn painopiste muuttui. Hankinta alkoi tekemaan jarjestelmaén
ostotilaukset, joihin laskut kohdistetaan. Ostojen tilidinti tapahtuu kehotteen tekijan toimesta jo os-
tokehotteella ja tilidintivastuu on talléin tavaran/palvelun tarvitsijalla. Ostajat tekevat ostotilaukset
hyvaksyttyja kehotteita vastaan. Kaiken perustaksi tuli ostotilausnumero, jota vastaan ostolasku
kohdistetaan palvelukeskuksessa. Rutiinity siirtyi Prahan palvelukeskuksen hoidettavaksi ja proses-
sin valvonta- ja selvittelyvastuu jai Suomeen. Laskujen vastaanotto palvelukeskukseen tapahtuu
joko verkkolaskuna operaattorin valitykselld, sahképostitse osoitteeseen e-invoice@yara.com tai pa-

perisena sovittuun postitusosoitteeseen. Paperilaskut Prahan palvelukeskus skannaa jarjestelmdan.
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4.1  Palvelukeskus

Palvelukeskustoimintamallin Iahtékohtana on mittakaavaetujen lisaksi tarjota korkeatasoista palvelua
ydinliiketoiminnoille, joka ndakyy muun muassa laadukkaana raportointina tai korkeampana osaami-
sena. Keskittédmista tehddan maakohtaisesti, mantereittain ja globaalisti. Yhtendiset prosessit ja jar-

jestelmat konsernissa helpottavat prosessien keskittamista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 217-219.)

Palvelukeskusten ydinajatus alkujaan on ollut kustannussdastét. Globaaleissa liiketoimintapalveluissa
talla hetkella ja tulevaisuudessa puhutaan kuitenkin toisenlaisen arvon tuottamisesta. Jonkin aikaan
on jo puhuttu GBS:ta (Global Business Services) eli liiketoimintapalvelusta, center of excellence eli
osaamiskeskittymista tai one-Office-malleista. Puurusen mukaan liiketoimintapalvelut ei ole termina
Suomeen tdysin vield saapunut, niinpa hankin kayttaa viela termia palvelukeskus. Tulevaisuudessa
ihmisen osaaminen on keskeinen menestystekijé muutoksessa, jossa palvelukeskuksessa suoritet-

tava tyd on vaativaa asiantuntijaty6ta. (Puurunen 2019.)

GBS (Global Business Services) edistaa yrityksen digitalisaatiota, koska silla on mahdollisuus olla
moottorina yrityksen kyvylle omaksua uutta tekniikkaa: kuten ohjelmistorobotiikkaa, NLP eli luonnol-
lisen kielen kasittelya, Big Data ja loT-analytiikan kayttédn ottamista. GBS on strateginen panos
kohti digitaalisia toimintamalleja, joilla voidaan varmistaa kestava kasvu digitaaliaikana. Se voi aut-
taa yrityksia padasemaan lahemmas asiakkaitaan ja uudistumaan luomalla poikkeuksellisia asiakasko-
kemuksia. Digitaalinen aikakausi vaatii yha suurempaa ketteryyttd, nopeutta ja erilaisia taitoja kuin
aikaisemmin on tarvittu. (Ernst & Young Global Limited, 2018.) GBS kayttédnotto tarvitsee ajattelu-
tavan muutoksen ei pelkdstaan teknologiaa. Yhteenvetona voidaan todeta, jotta GBS'sta tulee muu-
tosmoottori se vaatii ensin ajattelutavan muutosta. GBS’n on osoitettava erinomaisuutensa tehok-
kuudessa ja tuottavuudessa ja sen on myds naytettava lisdarvon laajuus, jota se voi tuottaa yrityk-
selle. Vasta sen jdlkeen GBS voi muuttaa ajattelutapoja ja saavuttaa luottamuksen laajemman muu-
toksen aikaansaamiseksi. (Ernst & Young Global Limited, 2019.) GBS'n kohdetoimintamallin
(TOM=Target Operating Model) mukaan yritykset luovat mieluummin eri osastojen tiimirajoja ylitta-
via jaettuja palvelukeskuksia (SSC), sen sijaan etta olisi erillisten keskukset jokaiselle osastolle. Tyy-
pillista on globaali englannin kielelld toimiva palvelukeskus. Maantieteellisesti yrityksen kaikki SSC't
tulisi integroida yhteen palveluorganisaatioon, jolla on yksi toiminnallinen GBS-johtaja. (Ernst &
Young Global Limited, 2019)

Hodgen mukaan (2019) jaetut palvelut (Shared Services) on vakiintunut kayténté ydinliiketoimintaan
kuulumattomien tukipalvelujen yhdistdmisessa ja niiden suorittamisesta keskitetysti. Talla kdytén-
nolld pyritdén alhaisempiin kustannuksiin, parempaa laatuun/luotettavuuteen, prosessien standar-
dointiin ja yhdenmukaistamiseen seka joustavien palvelujen tarjoamiseen. Yrityksen paatettya ottaa
kayttdon jaetut palvelut on sen tehtdvd muutama paatds; Ensimmaisend on mietittdva jaettujen pal-
velujen malli. Tukipalveluihin kuuluvat yleensa HR, talous ja kirjanpito seka IT. Aiemmin suurimmat
voitot on saavutettu talouden ja kirjanpidon jaetuilla palveluilla. Talld hetkella globaalisti on kuiten-
kin nahtavissa jaettujen palvelujen soveltamisesta “procure-to-pay” eli hankinnasta maksuun alu-
eella. Toiseksi on paatettava missa palvelukeskus sijaitsee. Toimiiko se alueellisesti samassa maassa

missa yritys sijaitsee vai globaalisti.
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Aiemmin esimerkiksi Irlanti ja Espanja olivat suosittuja maita palvelukeskusten sijoittamiseen. Nai-
den asioiden lisdksi on viela paatettava ulkoistetaanko palvelut (Shared Service Center, SSC) vai pi-
detdankd ne yrityksen sisdisena palveluna (Shared service operations, SSO). Ulkoiset palvelun tarjo-
ajat tekevat yrityksen ydinliiketoimintaan kuulumattomasta palvelusta itselleen ydinliiketoimintaa ja
nain he kehittdvat asiantuntemusta silld alueella. Tama voi tehda palveluntarjoajan kdyttdmisen
houkuttelevaksi. Ulkoisen palveluntarjoajan kdyttdmista yrityksen kannalta hyvana mahdollisuutena
voidaan myds pitad, jos palveluntarjoaja on investoinut uusimpaan ja parhaimpaan tekniikkaan. Tal-
I6in palveluja ostava yritys pddsee hyddyntdmdan myos sitd. Nama asiat ovat yleensa tarkeimpia

tekijoita ulkoistamisen arvioinnissa.

Prahassa sijaitseva palvelukeskus (SSC, shared service center) on mukana Yara Suomi Oy:n ostolas-
kuprosessissa. Palvelukeskus vastaa, etta laskut kirjataan toiminnanohjausjarjestelmaan saatujen
ohjeiden mukaisesti. Prahassa tydskentelevat henkil6t toimivat kahdessa eri tiimissa, jotka ovat
Front- ja Back Office. Kirjauksen valmistelevat vaiheet tehdaan Back Officessa ja Front Officen hen-

kilosto kirjaa laskut. Mahdollisten laskujen kirjausvaiheessa ilmenneiden ongelmien selvittémiseksi

Prosessin alkuvaiheesta kehotteesta vastaanottoon vastaa hankintaorganisaatio. Talousosasto yh-
teistydssa palveluntarjoajan kanssa vastaa prosessin loppuvaiheesta. Kuvassa 8. esitetyn kaavion
mukaisesti laskun kirjausprosessin alkuvaiheesta eli lasku haun palvelimelta seka esisyotettyjen tie-
tojen varmistuksen hoitaa Prahan ostolaskutiimin Back Office. Esisydtettyjen tietojen oikeellisuus
vaikuttaa kirjautuuko lasku automaattisesti vai ei. Lasku siirtyy Prahan ostolaskutiimin Front Officen
manuaalikirjaukseen, jos automaattinen kirjaus ei ole onnistunut. Manuaalikirjauksen epdonnistu-
essa lasku siirretdadn Suomeen paikalliseen kasittelyyn. Paikalliset kasittelijat tutkivat miksi laskun
kirjaus ei ole onnistunut ja tekevat tarvittavat toimenpiteet laskun kirjauksen loppuun saattamiseksi.
Naiden korjaavien toimenpiteiden jalkeen lasku palautetaan kirjattavaksi Front Officeen. Kirjattu
lasku otetaan mukaan maksuajoon noin kymmenen padivda ennen erapaivaa. Maksuajoja suoritetaan
kolme kertaa viikossa, maanantaina, keskiviikkona ja perjantaina. Reskontrassa oleva lasku ja suori-

tus kuittaavat toisensa maksuajon jalkeen suorituksen tililté lahtépaivana.

Prahan ostolaskutiimi

Back Office

Paikallinen M
henkilo

« Prahan koraus-Naydennyspyynndt tulevat WF:aan ja ne chiataan yksikkdjen ostajille [
talouden nimetyille henkildile tai kehotteen tekijdille, jotka selvittavat virheet jaital
ohjaavat eteenpain cikeille henkikille.

KUVA 8. Yara Suomi Oy:n ostolaskun kirjausprosessikaavio (SAP koulutus, 2009 paivitetty 2018)
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4.2  Toiminnanohjausjarjestelma SAP/Workflow

Neuvosen (2018, 6) mukaan SAP-ERP on SAP SE:n kehittdma toiminnanohjausjarjestelma, johon on
integroitavissa toiminnallisia moduuleita. Nama moduulit toimivat reaaliaikaisesti saman liiketoimin-
nan eri osa-alueilla. SAP ERP-moduulit voidaan raataldida eri toimialojen tarpeita vastaaviksi. Ku-
vassa 9 ndahdaan Yara Oy:n kayttdéon raatdloity SAP R/3 ja kayttoon otetut moduulit. SAP:n moduulit

tukevat ei osastoja jakaen tietoa eri puolilta yritysta.

Yara Suomeen kayttoon otettavat

SAP-modulit

- SD: Myynti ja Markkinointi / FT\\
Fi ial

- MM: Materiaalinhallinta Bi ._ ' Aecounting 4

CO N

+ PP: Tuotannonsuunnittelu

+ PM: Kunnossapito

« FI: Taloushallinto

= CO: Kustannuslaskenta

« A Kaytidomaisuuslaskenta
+ PS: Projektinhallinta

KUVA 9 SAP-moduulit (Yara Suomi, SharePoint.)
Neuvonen (2018, 8-9) listaa esimerkkeja moduuleista;
Taloushallinto/Finance (FI)

FI eli finance, hallitaan kaikkia toimintoja, jotka kuuluvat yrityksen talouteen ja rahaliikenteeseen,

kuten myyntivoittoja, kassanhallintaa, ostovelkoja ja maksuprosesseja.
Kustannuslaskenta/Controlling (CO)

CO-moduuli ja FI-moduuli sekoitetaan usein samaksi kokonaisuudeksi. Nain ei kuitenkaan ole vaan
CO itsendinen moduuli, joka kanssa FI-moduuli toimii. Controlling-moduulissa on esimerkiksi kustan-

nuslaskenta, kirjanpito seka kustannuspaikkalaskentaa.
Materiaalihallinta (MM)

MM- moduuli kasittelee Iahinna hankintaprosesseja ja se on yksi SAP'in suurimmista moduuleista.
MM-moduulissa hallitaan kaikkia yrityksen materiaaleihin liittyvia toimintoja ja prosesseja, kuten va-

rastojen hallintaa, ostoja ja inventaarioita.
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Business Workflow'ta kdytetaan liiketoimintaprosessien toteuttamiseen sovelluksessa. Workflow on
keskeinen osa SAP-jarjestelmda. Workflow varmistaa, etta oikeat tiedot Iahetetdan oikealle henkildlle
oikeaan aikaan. Workflow soveltuu liiketoimintaprosesseihin, joihin osallistuu useita ihmisia. SAP
Workflow'n avulla kdyttajien on helppo tietdad mitd tehtavia on suoritettava. Kayttajalle lahetetdan

sahkoposti suoritettavasta tehtavasta. (Tutorialspoint.)

SAP:n oma laskujen kierratysjarjestelma, hyvaksymistydkalu Workflow otettiin Yarassa kayttoon lo-
kakuussa 2010. Kaikki laskut nakyvat Workflow’ssa ja selvittelya vaativat tulevat WF-kayttdjan Inbo-

xiin kasiteltdvaksi.
SAP Workflow'n kayttajaryhmia:

e Local accounting (LA); Paikallinen ryhma

e LES; Paikallinen ryhma

e Approver 1; Paikallinen kayttaja

e Approver 2; Varsinainen hyvaksyja, kun kirjataan tasetileille
e Accounting 1; Prahan palvelukeskus

e Accounting 2; paikallinen ryhma (LA+LES+ PO:n tekijat)

Paikallisille kasittelijbille tulevien laskujen kasittelyajat vaihtelevat tarvittavien toimenpiteiden mukai-
sesti. Pelkdn vastaanoton puuttuminen on nopeasti tehtéva toimenpide, jos ostotilauksella on kaikki
muut tarvittavat tiedot oikein. Ostotilauksen virheellisten tietojen korjaaminen vaatii jo enemman

aikaan. Toimittajatietojen paivittaminen jarjestelmdan esimerkiksi pankkiyhteystietojen muuttuessa,
vaatii erilaisia tarkistus/hyvéksynta prosesseja ja niissa voi kulua pitkiékin aikoja. Laskujen kasittely-

ajat voi siten vaihdella pdivasta useampaan paivaa, jopa viikkoihin.

Kayttaja paasee kuvan 10 mukaisesti kolmella eri tavalla Workflow caseihin joko sdhkdpostilinkin
kautta tai SAP:ssa olevalla Inbox painikkeella seka SAP:n kautta transaktiolla SO01. Kayttajén sijais-

taessa toista kayttdjaa WF-caseista ei tule ilmoitusta, vaan hanen on tarkistettava Inboxia.

:; WF-BATCH Inaice(s) for processing ke 31230210 16.03

SAP Easy Access Yara SAPR/3
R[] E@ 2 v a
[E Menuw Edrt  Favodtes  Bxtras  Swiber Halp

& [som | qE C@e RHE D0LD AR @

KUVA 10. Kolme eri tapaa menna SAP Workflow’hun.
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Laskun tarkistaja/hyvaksyja saa kuvan 11 mukaisen sahképostiviestin, kun hanen Inboxiin on tullut
lasku tarkistettavaksi. Viestista padsee suoraan Inboxiin klikkaamalla Workflow Inbox.SAP-kuvaketta.
Viesti sisaltad myos linkit ohjeisiin, kuinka lasku hyvaksytaan ja kuinka vastaanotto tehdaan Inboxin

kautta tai kdyttamalla transaktiota MIGO. Ohjeessa neuvotaan myds, kuinka vastaanotto perutaan.

Invoice(s) for processing

@ WE-BATCH «=wf-batch@yara.com:

Wiarkl o Inbon DAk
" of : LU -

Invaice(s) need approval / response from you.
Click on the attachment to view the docurment.

Please find below links to procedures for how to process the different types of inokces.

KUVA 11. Workflow kdyttajdlle sahkdpostiin tulevan ilmoitusviestin otsikkotiedot.
Yara Suomi-Ostolaskuprosessi sanastoa;

e Purchase requisition: ostokehote, tehdaan kun tunnistetaan tavaran tai palvelun tarve

e Requisitioner: kehotteen tekija, SAP-tunnus /oikeus transaktioon

e SAP-transaktiot kehote: ME51N Create requisition, ME52 Change requisition, ME53N Display
requisition, ME54N Release requisition, ME5SA List Display

e Purchase order: ostotilaus, kehotteesta jalostettu ostotilaus

e Goods receipt: GR, tavaran vastaanotto

e Invoice receipt: IR, laskun vastaanotto

e Workflow: SAPin laskujenkierratysjarjestelma

e Inbox: Workflow'n saapuneet kansio

e Payment run: maksuajo, suoritetaan kolme kertaa viikossa

e Payment: maksu, lasku ldhtee maksuun toimittajalle

e Clearing: maksun kohdistaminen kirjanpidossa

e Procurement: hankintaorganisaatio

e Finance: talousorganisaatio

e Operational Service Support (OSS): Yrityksen sisdinen palvelukeskus

e Shared service center (SSC): Ulkoinen Palvelukeskus

e SSC Invoiceprocessing: Ulkoisen palvelukeskuksen laskujen kasittelytiimi

e SSC Paymentgroup: Ulkoisen palvelukeskuksen maksatustiimi
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

5.1  Tutkimusongelma

Tutkimusprosessissa tutkimusongelman ja tutkimuskysymysten hyva rajaus on tarked, jotta tutki-
mushanke ei jaa tuloksiltaan merkityksemattomaksi. Huono rajaus aiheuttaa usein, etta tutkimuk-
sesta tulee aikaresursseihin nahden liian laaja. (Vilkka 2015, 38.) Vallin (2018, 82) mukaan aineiston
kerdamiseen on syyta lahted vasta kun tutkimusongelmat on tdsmentyneet. Talloin valtytadn turhilta

kysymyksiltd ja muistetaan kysya kaikki olennainen.

Taman opinndytetyo tarkoituksena on selvittaad kehotteen tekijéiden tamanhetkiset mielipiteet osto-
laskuprosessista seka sen kehittamistarpeet. Tutkimusongelmaksi muodostui siten: Miten ostolasku-

prosessi toimii kehotteen tekijan nakdkulmasta ja kuinka ostolaskuprosessia voidaan kehittaa?

5.2  Tutkimusmenetelman valinta

Tutkimusmenetelmat jaetaan tiedonkeruu- ja analyysimenetelmiin (kuva 12). Havainnointi, teema-
haastattelu, haastattelu, kysely (lomakekysely) ja erilaiset dokumentit muodostavat aineiston. Maa-
rallinen eli kvantitatiivinen aineisto analysoidaan tilastollisilla menetelmilld ja laadullinen eli kvalitatii-

vinen kasitelldan laadullisen tutkimuksen keinoin. (Kananen 2014, 47-48.)

Kvalitatiivisen tai kvantitatiivisen tutkimusmenetelmien analyysimenetelmat eivat ole muuttuneet

mitenkaan Internetin my6ta. Samalla tavalla kuin perinteinen maailma myés verkko tuottaa aineis-
toa. Aineistoja myds analysoidaan samoilla menetelmilla kuin fyysisen maailman aineistoja. Verkko
on tuonut mukanaan uusia mahdollisuuksia. Big Intelligence Data eli BID on liiketalouden puolella

uusi ja haastava tiedonkeruun ja analyysin kohde. (Kananen 2014, 17.)

) Tiedonkeruu- Analyysi-
Tutkimusongelma menetelm3 menetelmat
pmmmmmmmm e \ st . TS Y
[ Tarvittava | :r Keratty ! ' Aineiston |
| tieto i  fieto ! \  analysointi |

KUVA 12. Tutkimusmenetelmat (Kananen 2014,47).

Paraskin yksittdinen tutkimusmenetelma tuottaa ainoastaan luokiteltua materiaalia. Metodisena tai-
tona tutkijan ajattelun taito edeltad myds aineistokeruuta ja on siind suhteessa ensisijainen. Sen voi
omaksua vain vahitellen ja sen hallinta tulee ilmi suhteessa lapikdytyyn aineistoon lapaisten koko
tutkimusprosessin. (Valli 2018, 15.)
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Heikkildn (2014, 13) mukaan oikean tutkimusmenetelman ja jarkevan kohderyhman valinta on edel-
lytys tutkimuksen onnistumiselle. Peruskriteeri aineiston hankinnalle on luotettavuus olipa kyseessa
kvalitatiivinen tai kvantitatiivinen menetelma. On myds hyva pohtia mihin opinndytetydlla pyritdan.
Halutaanko numeeriseen tietoon perustuvaa kvantitatiivista aineistoa, jotka usein tieteen ulkopuo-
lella arvioidaan luotettaviksi ja pateviksi vai kvalitatiivista, jota voidaan pitad maallikkokeskusteluissa
epamaaraisend ja sattumanvaraisena. Tieteentekijista tama on virhetulkinta, sen sijaan he pitavat

kvalitatiivista tutkimusta syvalle menevana ja runsaana (Valli 2018, 17-20).

Valitsin tutkimusmenetelmaksi kvantitatiivisen eli maarallisen tutkimuksen ja toteutustavaksi séhkéi-
sen kyselylomakkeen. Kvantitatiivinen tutkimusote sopi myds opiskelu aikatauluuni, joka on tiukka.
Kyselytutkimus on nopeampi ja helpompi tehda mahdollisimman kattavalle joukolle kuin esimerkiksi
henkilokohtaiset haastattelut. Tutkimuksen kannalta oli hyva saada tietoa mahdollisimman suurelta

maaralta vastaajia.

5.3 Kyselylomakkeen rakenne ja toteutus

Maarallisessa eli kvantitatiivisessa tutkimusmenetelmassa kyselylomake on tavallisin aineiston kerai-
lytapa. Kyselylomaketutkimus sopii hyvin suurelle ja hajallaan olevalle joukolle ihmisia. Yrityksissa ja
organisaatioissa anonymiteetin ongelma liittyy kyselyihin. Tutkija on tutkimusetiikan mukaisesti vai-
tiolovelvollinen tutkimukseen vastaajista ja hanen tulee varmistaa, ettei tieto kyselyyn vastaamisesta

ole yrityksen tai organisaation muiden henkildiden tiedossa. (Vilkka 2015, 61-62.)

1980-luvulla aloitettiin sahkdpostin valitykselld tehtavat tutkimukset. Ne ndhtiin edullisina, nopeina

ja vaivattomina toteuttaa, koska ndin tutkittaviin saatiin yhteys nopeasti ja ilmaiseksi. Kyselyn raken-
taminen itsendiseksi ohjelmaksi serverille ja verkkoon tuli mahdolliseksi Internetin kehityksen my&ta
1990-luvulla. Ensimmaisen aidon verkkokyselyn toteuttivat Kohoe ja Pitkow vuonna 1996. Verkkoky-

selyt tuottivat hyviad vastausprosentteja alkuinnostuksessa. (Kananen, 2014,12-13.)

Lomake on tehtdva huolellisesti, jotta siind kysytaan sisalldllisesti asianmukaisia kysymyksia tilastolli-
sesti ymmarrettavalld tavalla. Hyvassa lomakkeessa yhdistyvat seka sisalldlliset etta tilastolliset na-
kokohdat. Yksittdinen kysymys tai vdite eli osio mittaa vain yhtd asiaa. Monesta osiosta koostuva
kokonaisuus eli mittari, mittaa useita toisiinsa jollain tavoin liittyvid asioita. Osioita on seka avoimia
ja suljettuja. Avoimiin osioihin vastataan vapaamuotoisesti, kun taas suljettujen osioiden vastaus-
vaihtoehdot on annettu valmiiksi. Suljetut osiot ovat kyselyissa suositumpi kyselytapa kuin avoimet
kysymykset, koska valmiit vastausvaihtoehdot selventdvat mittausta ja tietojen kasittely ei ole niin
vaativaa. Avointen kysymysten hyva puoli on silla saatavan tiedon tarkeys tutkimuksen kannalta.
IIman avoimia kysymyksia, joku térked tieto voi jaada havaitsematta. Keskeisid mittaustapoja selite-
taan kirjallisuudessa jarjestysasteikkoina, joista yleisin tunnetaan Likertin asteikkona. Likertin as-
teikon tyypilliset daripaat ovat "tdysin samaa mielta” seka "tdysin eri mieltd” ja keskimmaisena vaih-
toehtona on neutraali ” ei samaa eika eri mielta”. Vaihtoehto "en osaa sanoa” (eos) voi olla kau-
kana neutraalista. Vastaaja saattaa olla haluamatta ottaa kantaa tai ei ymmarra kysymystad, syita on
mahdoton erottaa toisistaan. Vaihtoehto eos kannattaa kuitenkin olla kyselyssa, koska sekin on pa-

rempi kuin puuttuva tieto. Eos- vaihtoehto kannattaakin olla mieluimmin asteikon ulkopuolella kuin
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kysya sita keskimmaisend vaihtoehtona. Analysoinnissa on kuitenkin muistettava ottaa eos-vaihto-
ehto pois asteikosta. (Vehkalahti 2014, 20, 23-24, 35-36.)

Vallin mukaan (2018, 126) avointen kysymysten etu on, etta niiden joukossa voi olla hyvia ideoita
seka niilla saadaan vastaajan mielipide selville perusteellisesti. Huono puoli avoimissa kysymyksissa
on, ettd vastaukset voi olla pintapuolisia ja epatarkkoja tai sitten niihin jatetdan kokonaan vastaa-

matta.

Tiedonkeruuvdlineena tassa opinnaytetydssa kaytettiin sahkoista kyselylomaketta. Sahkoisen kysely-
lomakkeen luomiseen kaytin Savonia-ammattikorkeakoulussa kaytdssa olevaa Webropol 3.0 kysely-
ja raportointityokalua. Kyselylomakkeen laatimisen tein suurelta osin itsendisesti, mutta ennen kyse-
lyn lahettdmista pyysin laatimiini kysymyksiin kommentteja omalta esimiehelténi seka hankintaor-
ganisaation esimieheltd ja yhdeltd hankintaorganisaatiossa tydskentelevalta henkildltd. Sain heiltd
hyvia kommentteja ja muutamia parannusehdotuksia joihinkin kysymysvaihtoehtoihin, joita sitten

toteutinkin.

Kysely koostuu ldhinna strukturoiduista kysymyksistd, jolloin kyselylomakkeessa on asetettu kysy-
myksille valmiit vastausvaihtoehdot. Vastaajan tulee valita vastausvaihtoehdoista parhaiten hdanen
mielipidettdnsa vastaava vaihtoehto. Kyselyssa kaytettiin Likertin asteikkoa aaripailla "tdysin samaa
mieltd” ja ” taysin eri mieltd”. Keskimmaisena neutraalina kysymyksena oli “ ei samaa eika eri
mielta”. Kyselyssa oli myds vastausvaihtoehto “ei kokemusta asiasta”, joka analysoinnissa jatettiin
pois asteikosta. Kyselyn analysointi helpottuu ja nopeutuu valmiiden vaihtoehtojen avulla ja talléin
on myds mahdollista kysya useampi kysymys. Halusin myds kyselyyn vastaamiseen olevan mahdolli-
simman helppoa ja nopeaa, joten pidin kyselylomakkeen kohtuullisen pituisena ja mahdollisimman
selkedand. Sijoitin kyselyn aihealueet mahdollisimman loogisen jarjestykseen. Kyselyn loppuun halut-

tiin jattaa kolme avointa kysymystd, joihin vastaaja voivat kertoa mielipiteensd vapaasti.

5.4 Tutkimuksen reliabiliteetti ja validiteetti

Vehkalahden mukaan (2014, 41) validiteetti eli patevyys ilmaisee, mitattiinko sitd mita piti. Mittauk-
sen luotettavuuden kannalta validiteetti on ensisijainen peruste, koska reliabiliteetilla ei ole merki-
tysta ellei oikeaa asiaa ole mitattu. Mittauksen on hyva olla my&s reliabiliteetin osalta mahdollisim-
man hyvalla tasolla. Kananen kertoo (2014, 259) uusintamittauksen vahvistaessa tutkimuksen tulok-
set reliabiliteetti eli pysyvyys vaatimus saavutetaan. Tutkimuksen validiteetti saavutetaan, kun tutki-

muksesta saadut tutkimustulokset vastaavat myds kaytanndssa ilmiota.

Taman opinndytetydn validiteetti on hyva, koska kohderyhma ja kysymykset ovat oikeat. Reliabili-

teettia voidaan myds pitdad hyvana, koska kyselytutkimus on toistettavissa samanlaisin kysymyksin.

Kananen listaa (2014, 275-280) seuraavia asioita tutkimuksen luotettavuudelle: tutkimuksella tulee
olla tarkoitus, tutkimusongelma on tuotu selvasti esille, tutkimusongelmasta on johdettu tutkimusky-
symykset, keskeiset kasitteet on maaritelty, metodologia on madritelty ja perusteltu, teoriaosuuteen
on perehdytty, tiedonkeruu ja analysointi menetelmat on kerrottu ja perusteltu, analysointi on tehty
oikein ja varmistettu, aineisto on riittava, tutkimuksen reliabiliteetti ja validiteetti on arvioitu ja lo-

puksi vield johtopaatdkset on tehty oikein ja dokumentoitu riittévasti.
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Tekemallani tutkimuksella on tarkoitus kehittda Yara Suomi Oy Siilinjarven ostolaskuprosessia. Ta-
voite oli saada selville sahkdisen verkkokyselyn avulla kehotteen tekijoiden mielipiteita heidan
omasta ndkdkulmastaan ostolaskuprosessin toimivuudesta, ongelmakohdista ja kehitystarpeista.
Tastd nakokulmasta saatiin johdettua tutkimuskysymykset: Mitd ongelmakohtia ostolaskuprosessissa
on kehotteen tekijan ndkdékulmasta, miten naitéd ongelmakohtia voidaan vahentaa ja millaista tietoa
ja ohjeistusta kehotteen tekijat kaipaavat. Opinndytetydssa kaytetyt kasitteet liittyen Yaran ostolas-
kuprosessiin on maaritelty. Tutkimuksen toteutustapa kvalitatiivisella tutkimusotteella ja tutkimus-
metodina kaytetylla kyselytutkimuksella on tuotu selkeasti esille ja kvalitatiivinen tutkimusprosessi
on kayty lapi teoriaosuudessa. Teoriaosuuteen olen perehtynyt tutkimalla kattavasti aiheeseen liitty-
vaa kirjallisuutta ja verkosta loytyvaa aineistoa. Tiedonkeruu ja analysointi menetelmat on kdyty lapi
opinndytetytssa ja aineisto on ollut riittdva tutkimuksen kannalta. Reliabiliteetti ja validiteetti on ar-

vioitu. Johtopaatodkset, pohdinta ja yhteenveto oikein tehty.
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6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Kasittelen tassa kappaleessa tutkimuksen tuloksia kyselyn teemojen mukaisesti. Kyselyn tarkoituk-
sena oli selvittda ongelmakohtia ostolaskuprosessissa kehotteen tekijoiden ndakokulmasta. Kysymyk-
set on jaettu seuraaviin eri teemoihin: vastaajien taustatiedot, esilaskut, ostotilaus ja vastaanotto,
SAP/Workflow, ostolaskujen tarkastus ja hyvaksyntd, yhteistyd sidosryhmien kanssa, koulutusmate-
riaalit sekd avoimet kysymykset ostolaskuprosessin heikkouksista/haasteista, ostolaskuprosessin
vahvuuksista seka ostolaskuprosessin kehittamisesta. (liite 2.) Kysely lahetettiin sahkdpostiviestilla
kyselylinkin kera 89 henkil6lle, jotka ovat vuoden 2020 aikana tehneet vahintaan viisi kehotetta toi-
mintajarjestelmaan. Kyselyn vastausaika oli 15.11.-21.11.2020. Vastausaikana ldhetettiin yksi muis-
tutusviesti, jolla haluttiin vield aktivoida vastaajia vastaamaan kyselyyn. (liite 1.) Vastauksia kyselyyn
maaraaikaan mennessa tuli 54 kappaletta eli vastausprosentti on 61 %. Pidan tata hyvana prosent-

tina, koska vastausaika oli lyhyt vain viikko.

Saatu aineisto ja tulokset kasiteltiin Webropolin raportointitydkalujen avulla. Kyselyn vastaajista ei
kaytetty tunnistettavia tietoja muutoin kuin séahkdpostin Iahettdmisen vaiheessa. Tutkimusvastauk-
sen on kasitelty anonyymisti. Tutkimustulokset ovat kuvattu kehotteen tekijoille suunnatun kyselyn
vastauksista ympyradiagrammien ja pylvasdiagrammien avulla. Vastaajien tuli valita useimmissa ky-
symyksissa vaihtoehto, joka kuvaisi hanen mielipidettaan parhaiten kysyttavasta asiasta. Ympyradia-
grammeissa ja pylvasdiagrammeissa on eri vastausvaihtoehdot nahtavissa eri vareind. Nahtévissa on
myds vastaajamaadrat seka numeraalisesti ettd prosentteina. Pylvdsdiagrammien vieressa on naky-
vissa vastausten keskiarvot. Vastausvaihtoehtojen painoarvot on laskettu taulukon 1 mukaisesti.
Pieni keskiarvo kertoo vastaajien vastanneen enemman vastausvaihtoehtoilla taysin tai jokseenkin
samaa mieltd. Keskiarvon kasvaessa vastaajat ovat kayttédneet enemman vastausvaihtoehtoja jok-
seenkin tai taysin eri mielta. Vastausvaihtoehtoa ei kokemusta asiasta ei ole otettu huomioon kes-

kiarvoa laskettaessa.

TAULUKKO 1. Kyselyn Likertin asteikon vastausvaihtoehtojen painoarvot

Vastausvaihtoehto Painoarvo
Taysin samaa mieltd 1

Jokseenkin samaa mieltd 2
Ei samaa eikd eri mieltd 3
Jokseenkin eri mieftd 4
Taysin eri miettd 5
Ei kokermusta asiasta Ei kdytettivd
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6.1 Taustatiedot

Kyselyssa kaytettiin viitta eri taustamuuttuja, jotka olivat kuinka kauan on tyéskennellyt Yaralla,
montako kehotta tekee keskimaarin kuukaudessa, millaisena kokee kehotteen tekemisen, kuinka
monta laskua vastaaja tarkistaa ja/tai hyvaksyy keskimaarin kuukaudessa seka kuinka usein vas-

taaja kayttad Workflow'ta. Taustamuuttuja kysymykset olivat kyselyssani pakollisia.

Kysymykseen kuinka kauan olet tydskennellyt Yara Suomi Oy:ssa (kuva 13) tuloksista on nahtavissa,
ettd kyselyyn vastanneiden 54 henkilon joukosta 37 % vastaajista on tyéskennellyt 0-5 vuotta ja
saman verran vastaajia eli 37 % loytyi myos yli 10 vuotta tydskennelleista. Yarassa 6-10 vuotta

tydskennelleiden osuus kyselyyn vastanneista on 26 %.

37% (20) . —  37% (20)

® 0-5vuotta ® 6-10 vuotta ® yli 10 vuotta

KUVA 13. Vastaajan tydskentelyvuodet Yaralla. (n=54)

Seuraava kysymys koski kehotteen tekoa. Kysyttiin kuinka montako kehotetta teet keskimaarin kuu-
kaudessa. Kuvasta 14 on nahtavissa, ettd suurin joukko eli 31 % vastaajista tekee kehotteita keski-
maarin 2-5 kuukaudessa. Seuraavaksi eniten eli 28 % vastaajista tekee kehotteita 6-10 kappaletta
myds enemman kuin 10 kappaletta kehotteita tekee 28 % vastanneista. Vastaajista 11 % tekee vain

1 kehotteen keskimaarin kuukausittain ja 2 % vastaajista tekee harvemmin kuin kuukausittain.

28% (15)
31% (17)
28% (15)
@ 0-1kpl ® 2-5kpl
® 6-10kpl @ enemmin kuin 10 kpl
.‘ teen harvemmin kuin kuukausittain

KUVA 14. Vastaajan kehotteen keskimaaraiset tekomaarat. (n=54)
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Koetko kehotteen teon haastavaksi oli seuraava kysymys. Kuvasta 15 voidaan todeta, ettd 58 %
vastaajista koki kehotteen teon melko helpoksi ja 22 % vastaajista helpoksi. Haastavaksi kehotteen
teon koki 20 % vastaajista. Kukaan vastaajista ei kokenut kehotteen tekoa erittdin haastavaksi. Ta-
man kysymyksen yhteydessa sai myos vastata avoimesti, miksi kokee kehotteen teon haastavaksi tai
erittdin haastavaksi. Vastauksista kommentoitiin, ettd kehotteen tekoon kuuluu monta eri vaihetta,
jolloin vdhemman kehotteita tekeville se on haastavaa. Kehotteen tekoon liittyy myés paljon muis-
tettavia asioita eika jarjestelma ohjaa kehotteen tekoa mitenkaan. Johtopaatoksena voidaan pitaa,
ettd paljon kehotteita tekeville syntyy rutiinit tehda kehotteita ja heille se helppoa tai melko helppoa.

Harvemmin tekeville kehotteen teko on haastavampaa ja heille olisi hyva olla selkedt ohjeet kehot-

RN l 229 (12)
[
58% (31)

teen tekemiseen.

20% (1

W

@ helpoksi @ melko helpoksi @ haastavaksi @ erittain haastavaksi

KUVA 15. Vastaajan kehotteen teon haastavaksi kokeminen (n=54)

Seuraavaksi haluttiin tietda montako laskua kyselyyn vastanneet tarkistaa/hyvaksyy keskimaarin
kuukaudessa. Suurin joukko vastaajista eli 35 % tarkistaa/hyvaksyy 2-5 kappaletta laskuja ja seu-
raavaksi suurin joukko 26 % tarkistaa/hyvaksyy enemman kuin 10 kappaletta. Vastaajista 18 % tar-
kistaa/hyvéksyy 6-10 kappaletta, 15 % tarkistaa 0-1 kappaletta ja harvemmin kuin kuukausittain

6 % vastaajista. (kuva 16.)

26% (14)

T 35% (19)

® 0-1kpl

® 2-5kpl

® 6-10kpl

@ enemman kuin 10 kpl

@ tarkistan/hyvaksyn harvemmin kuin kuukausittain

KUVA 16. Vastaajan kuukaudessa keskimaarin tekemat laskujen tarkistukset/hyvaksynnat. (n=54)
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Seuraavaa kysymys koski Workflow'n kayttéa. Haluttiin tietda kuinka usein vastaajat kayttavat Work-
flow'ta. Kuvasta 17 on nahtdvissa, etta ylivoimaisesti suurin joukko vastaajista eli 80 % kayttaa sita
saadessaan sahkoposti-ilmoituksen Inboxiin tulleesta tarkistettavasta laskusta. Vastaajista 9 % ei ole
kayttanyt Workflow'ta koskaan ja 7 % kayttda viikoittain. Harvemmin kuin viikoittain Workflow'ta

kayttda 9 % vastaajista.

9% (5) 7% (5)
/

" BO% (43)

® enole kayttanyt Workflow'ta ® saadessani sahkoposti-ilmoituksen
[ J paivittain ® viikoittain

. harvemmin kuin viikoittain

KUVA 17. Vastaajan Workflow'n kayttomaarat (n=54)

Taman jdlkeen kysyttiin Workflow'hun saapuneen laskun ilmoitusmenetelmasta. Vastaajilta kysyttiin
kokevatko he nykyisen ilmoitusmenetelman laskun saapumisesta Workflow’hun riittavéksi. Vastaa-
jista 81 % koki, ettd nykyinen ilmoitusmenetelma on riittéva ja vain 4 % mielesta se ei ole riittava.

(kuva 18.)

;4% (2)
|

“B1% (43)

® i ® kylla @ en osaa sanoa

KUVA 18. Vastaajan Workflow'n ilmoitusmenetelman riittdvyys (n=53)
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6.2 Esilaskut

Toimittajan edustaja lahettaa laskuehdotuksen /esilaskun Yaran edustajalle sdhképostilla. Yaran vas-
tuuhenkilé antaa toimittajalle laskutusluvan tai toimittajan kanssa on sovittu tietysta laskutussyklistd,

joka ohjaa Yaran vastuuhenkilén vastaanottoja.

Taulukoissa 2. ja 3. kaytetyt tunnusluvut ovat keskilukuja, jotka kuvaavat jakauman keskikohtaa ja
ilmoittavat muuttujan keskimdardisen suuruuden. Yleisimmin tilastoissa kaytetty keskiluku on kes-
kiarvo. Saadaksemme kokonaiskuvan tarvitaan myos sijainti- ja keskilukuja. N&itd on muun muassa

alakvartaali, mediaani ja ylékvartaali.

Kysymykseen montako prosenttia esilaskuista liittyen palvelutilauksiin/ESM sopimuksiin saat tarkis-
tettavaksi toimittajilta 48 henkilda vastasi kysymykseen ja vastausten keskiarvo on, ettd 72,6 % las-
kuista tulee tarkistettavaksi ennakkoon. Vastaajista 12 saa 58 % (alakvartaali) ja 36 vastaajista saa
100 % (ylékvartaali) ennakkolaskuja toimittajilta tarkistettavaksi. Keskimmainen arvo (mediaani) on
80 %. (taulukko 2.) Vastauksista selvisi, ettéd esilaskuja jaa saamatta esimerkiksi toimittajilta, joilta

tilataan harvoin vahemman kuin 10 kertaa vuodessa tai joltain pienemmilta urakoitsijoilta.

TAULUKKO 2. Esilaskut palvelutilaukset/ESM sopimukset

Tunnusluku Arvo
Lukumaars 48
Minimi (%) 0
Alakvartiili {25 %) 58
Mediaani (50 %) 80
Ylakvartiili (75 %) 100
Maksimi % 100
Keskiarvo (%) 72,6

Kysymykseen montako prosentti esilaskuista saat tarkistettavaksi liittyen investointeihin/maksupos-
teihin 43 henkilda vastasi kysymykseen ja vastausten keskiarvo on, ettd 80,8 % laskuista tulee tar-
kistettavaksi ennakkoon. Vastaajista 11 saa 70 % (alakvartaali) ja 32 saa 100 % (ylakvartaali) en-
nakkolaskuja toimittajilta tarkistettavaksi. Keskimmainen arvo (mediaani) on 95 %. (taulukko 3.)

Vastaajat kertoivat, ettd pienet toimijat voi joskus jattaa esilaskut lahettamattd. Samoin joltain uu-

demmilta toimittajilta seka niilta, jolta tilataan harvemmin jaa esilaskuja joskus saamatta.

TAULUKKO 3. Esilaskut investoinnit/maksupostit

Tunnusluku Arvo
Lukum3ars 43
Minimi (%) 7
Alakvartiili (25 %) 70
Mediaani (50 %) 95
Yiakvartiili (75 %) 100
Maksimi % 100
Keskiarvo (%) 80,8
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6.3 Ostotilaus ja vastaanotto

Ensimmainen maarallisia kysymyksia valmiine vastausvaihtoehtoineen oleva kysymyssarja koskee
ostotilausta ja vastaanottoa. Vastaajan tuli valita vastausvaihtoehdoista parhaiten omaa mielipidetta
vastaava vaihtoehto. Kuvassa 19 on ndkyvissa téhan liittyvien kysymykset ja vastausprosentit seka
vastaajamaarat. Eras kysymyksista on osaako vastaaja tehda vastaanoton. Kyselyyn vastaajista 57
% olivat tdysin samaan mielta eli he kokivat osaavansa tehda vastaanoton. Taman lisaksi 33 % vas-
tasi olevansa jokseenkin samaa mieltd. Tastd voimme todeta suurin osa vastaajista kokeen osaa-
vansa tehda vastaanoton. Kysyin tata siksi, ettd vastaanoton ajoissa tekeminen on laskun automaat-
tisen kirjauksen onnistumisen kannalta ensiarvoisen tarkead. Kysymykseen tiedd minne otan yh-
teyttd, jos minulla on kysyttavaa 36 % vastasi olevansa taysin samaan mielta ja 39 % jokseenkin
samaa mieltd. Seuraavaksi haluttiin tietda osaako vastaajat tarvittaessa muokata vastaanottoa. Ta-
han kysymykseen 44 % vastaajista vastasi olevan jokseenkin samaa mielta eli he kokivat osaavansa
muokata vastaanottoa. Haluttiin myds selvittda tietdakd vastaajat mita tehda, jos ostotilaus ei vas-
taa hyvaksyttya laskua. Taman kysymyksen osalta vastauksissa on jo selvda hajontaa, kun 28 %
vastaajista oli jokseenkin eri mielta ja 24 % oli tdysin samaa mielta ja 19 % jokseenkin samaa
mielta, etta tietdaa mitd taytyy tehda, jos ostotilaus ei vastaa hyvaksyttya laskua. Kysymysten saamat
keskiarvot ovat valeilla 1,4-2,8.

Keskiarvo

Osaan tehda vastaanoton 57% (31) 33% (18) I. 1.4

lNiedan minne otan yhieytts
minulla on ky

o 36% (19) 39% (21) I-I. 2.0
Orsaan tarvittaessa muokata -

lNedan mita tehda

vastaa hyv

ol [ omon |

® Taysin samaa mielta ® Jckseenkin samaa mielta
@ Eisamaa eika eri mielta @ Jokseenkin eri mielta
@ Taysin eri mielta @ Ei kokemusta asiasta

KUVA 19. Vastaajan nakemys ostotilaukseen ja vastaanottoon liittyen. (n=54)

6.4 SAP/Workflow

Seuraavat kysymykset liittyivat Yara Suomi Oy:n kaytdssa olevaa SAP-toiminnanohjausjdrjestelmaan
ja SAP’in omaa laskujenkierratysjarjestelman hyvaksymistytkaluun Workflow'hun. Kuvan 20 mukaan
eniten olen tdysin tai jokseenkin samaa mielta vastauksia tuli kysymyksiin; tiedan, kun minulle on
tullut lasku tarkistettavaksi Workflow'hun 63 % vastaajista oli taysin samaan mielta, osaan kommen-
toida laskulle 62 % vastaajista oli taysin samaa mieltd ja tieddn kuinka padasen Workflow’hun 56 %

vastaajista oli tdysin samaa mieltd. Kysymykseen osaan siirtda laskun takaisin Prahan kasittelijoille
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palvelukeskukseen yli 40 % vastasi olevansa tdysin samaa mieltd. Laskunkierron sujuvuuden kan-
nalta on tarkeaa osata kdyttaa Workflow’ssa olevia erilaisia toimintoja. Laskulle on hyva osata kom-
mentoida englanniksi tarvittavat tiedot ja kommentoinnin jdlkeen tietda kuinka laskun palautus pal-
velukeskukseen tapahtuu. On myos hyva tietaa kuinka lasku kdannetaan toiselle kayttajalle, jos huo-
maa ettei lasku kuuluukaan itselle. Kysymyksiin tiedd mikd Workflow on ja olen kuullut Workflow’'sta
vain kasitteena vastausten perusteelld voimme arvioida, ettd suurin osa vastaajista on kayttanyt
Workflow'ta ja tietdd mika se on. Kysymykseen osaan tarkistaa, onko lasku vield/edelleen Work-
flow’ssa enemmist® vastaajista osaa mielestaan tarkistaa tdman asian, mutta 17 % vastaajista ei
kokenut tietdvansa kuinka tdma tapahtuu. Lasku on hyva osata tarkistaa Workflow'sta, ettei se jaa
epahuomiossa pitkdksi aikaan kirjaamatta ja erdantymaan. Laskun siirtdmisesta toiselle kayttajalle
epatietoisuutta on yli 40 % vastaajista. Olen saanut riittavasti opastusta Workflow'n kayttéon vas-
tausten perusteella joista 52 % oli asiasta jokseenkin tai taysin eri mieltd, voidaan havaita Work-

flow'n kayttokoulutukselle olevan tarvetta. Kysymysten keskiarvot vaihtelevat 1,5-3,9 valilla.

Keskiarvo

Nedan, kun minulle on tullut lasku i .
tarkistettavaksi Workflow' hun 63% (34 B (1 II. -
Osaan kommentoida laskulle 62% (33} 19% (10} I-.I 1.8

lNedan kuinka paasen 56% (30) 225 (12) .I.. 1.8

lNeddn mikéa Workflow on 4495 (24) 31% (17} -.I. e
Osaan sirtaa laskun takaisin

Prahan kasittelijoille 46% (25) 24% (13} --.l 2,0

Crsaan tarkistaa. onko lasku o - - - =

wvielaledelleen Waorkflow'ssa 33% (18) 24% (13} -- 173 () l 2.5

Mielestani Workflow on selkea

a o oy =
A I -
O=aan siirtaa laskun toiselle . .
kaytiaialle . 28% (18) | 17% (9) | 20% (11} | 22% (12) . 3,2

Olen saanut riittavasti opastuste
ROl | =0 11 | 172 o) | 0% o) | 22002 |
Olen kuullut Workflow'sta vain .

L J Taysin samaa mielta ® Jokseenkin samaa mielta
@ Eisamaa eika eri mielta ® Jokseenkin eri mielta
@ Taysin eri mielta @ Ei kokemusta asiasta

KUVA 20. Vastaajan nakemys SAP’in Workflow'n liittyen. (n=54)
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6.5 Ostolaskujen tarkastus ja hyvaksynta

Kolmannella kysymyssarjalla, joka liittyy ostolaskujen tarkastukseen ja hyvaksyntaan kysyttiin ku-
vassa 21 nahtavissa olevilla kysymyksilld seuraavia asioita. Haluttiin selvittad tietavatko vastaajat
kuinka tarkeaa laskujen ajoissa kasittely on. Tahan 55 % vastaajista vastasi olevansa taysin samaa
mieltd ja 31 % jokseenkin samaa mielta. Tasta voimme paatella, etta suurin osa vastaajista on si-
saistanyt laskujen ajoissa kasittelyn tarkeyden. Kysymykseen minulla kuluu liikaa aikaa laskujen tar-
kistukseen 31 % vastaajista on jokseenkin eri mieltd ja 24 % tdysin eri mieltd, 22 % vastaajista ei
ollut samaa tai eri mielta. Suurin osa vastaajista siis koki, etta heilta ei kulu liikaa tydaikaa laskujen
tarkistamiseen. Minulla on aikaa tehda huolellisesti laskujen tarkistusta 52 % vastaajista kokee ole-
vansa jokseenkin samaa mieltd. Huolellinen laskujen tarkistaminen ja saapumisen tekeminen laskua
vastaavin tiedoin on tarkeaa. Kun lasku palautetaan tarkistuksen jalkeen kirjattavaksi palvelukeskuk-
seen ja jos ostotilauksella oleva saapuminen ei vastakaan laskua se kddannetaan taas takaisin tarkis-
tettavaksi paikallisille kasittelijoille. Kiireessa tehty laskun tarkistus voi aiheuttaa monta ylimaaraista
laskun siirtoa palvelukeskuksen ja paikallisten kasittelijéiden valilla ennen kuin lasku saadaan kirjat-
tua ja maksuun. Kysymyksiin olen siirtanyt laskun kasittelyd muiden kiireellisten téiden takia ja saa-
tan unohtaa laskun tarkistuksen/kasittelyn enemmistd vastaajista oli tatd mielta, etta ndin saattaa
kdyda vastaamalla eniten vastausvaihtoehdolla jokseenkin samaa mieltd. Mielestani laskun kasitte-
lyssa on epdselvia kohtia vastaajista 26 % vastasi ei samaa eika eri mieltd ja 33 % on jokseenkin
samaa mieltd. Noin puolella vastaajista on siis epaselvid kohtia laskun kasittelyssa toisaalta kysy-
mykseen tiedan keneltd pyydan apua tarvittaessa yhteensa 72 % vastaajista on taysin tai jokseenkin
samaa mieltd. Tasta voidaan péaatella, kun vastaajalla on ongelmia laskun kasittelyssa hén tietaa

mista voi pyytaa apua. Kysymysten keskiarvot liikkuvat 1,8-3,7 valilla.

Keskiarvo

Vit o e e e TN NN --
e wveotion oeon veor RN LTI --

Sremiceaneyn TN N -
T T YO

@ Taysin samaa mielta @ Jokseenkin samaa mielta
@ Ei samaa eiki eri mielta B Jokseenkin eri mielti
@ Taysin eri mielta @ Ei kokemusta asiasta

KUVA 21. Vastaajan ndkemys ostolaskujen tarkistukseen ja hyvaksyntadn liittyen. (n=54)
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6.6 Yhteistyd sidosryhmien kanssa

Neljas kysymyssarja liittyy vastaajien mielipiteeseen yhteistydsta sidosryhmien kanssa, joita ovat
hankinta- ja talousorganisaatio seka Prahassa sijaitseva palvelukeskus. Kuvan 22 vastausprosentit
kertovat, etta suurimmalla osalla vastaajista ei ole suoraa vuorovaikutusta ja ndin ollen mielipidetta
yhteistyon sujuvuudesta Prahan palvelukeskuksen kanssa. Vastaajista 41 % vastasi ei ole koke-
musta ja 33 % vastaajista vastasi, ettei ole samaa tai eri mielta kysymykseen yhteisty6 palvelukes-
kuksen on sujuvaa. Kysymyksiin yhteistydn sujuvuudesta hankinta- ja talousorganisaation kanssa,
sen sijaan vastaajista 33 % ja 39 % kertoo olevansa taysin samaa mielta. Vastaajista 54 % on vas-
tannut olevan jokseenkin samaa mieltd yhteistydn sujuvuudesta hankintaorganisaation kanssa ja 37

% talousorganisaation kanssa. Kysymysten keskiarvot ovat 1,9-4,1 valilla.

Keskiarvo

Yhioistyo hankintaorganisaation . 2
kanssa on sujuvaa TERE (2 S (D -. =

Yhteistyo talo

rganisaation P oy - -
ansason 29% (21) 37% (20) I -
T T

- Taysin samaa mielta B Jokseenkin samaa mielta
@ Eisamaa eika eri mielta B Jokseenkin eri mielta
@ Taysin eri mielta @ Ei kokemusta asiasta

KUVA 22. Vastaajan ndkemys yhteisty6sta sidosryhmiin liittyen. (n=54)

6.7 Koulutusmateriaali

Viimeiselld kysymyssarjalla haluttiin tietda vastaajien mielipiteitéd koulutusmateriaalien 16ydettavyy-
teen ja riittdvyyteen. Kysymykseen tieddn mista kirjallinen koulutusmateriaali 16ytyy, vastaukset ja-
kaantuivat jokseenkin samaan mieltd (30 %) ja jokseenkin eri mielta oleviin (31 %). Koulutusvideoi-
den sijainti oli epaselva yli puolelle vastaajista. Koulutusmateriaalien ja -videoiden kayttoon ja riitta-
vyyteen monella vastaajalla ei ollut joko mitéan kokemusta tai he vastasiva ei samaa tai eri mielta.
Vahan alle 30 % oli jokseenkin tai taysin saamaa mielta siitd, ettd he kayttavat koulutusmateriaalia

ja niitd on riittavasti. (kuva 23.) Kysymysten keskiarvot ovat 3,2-3,9 valilla.

Keskiarvo

sy T N -

Taysin samaa miclta @ Jokseenkin samaa mielta
Ei samaa eika eri mielta @ Jokseenkin eri mielta
Taysin eri mielta @ Ei kokemusta asiasta

KUVA 23. Vastaajan ndkemys koulutusmateriaaleihin liittyen. (n=54)



6.8

36 (47)

Avoimet kysymykset

Vilkan mukaan (2007, 164) tutkittaville saatekirjeessa annetun lupauksen mukaisesti raportissa on

kirjoitettava vain sellaisia asioita, jotka eivat riko lupausta vastausten anonymiteetista.

Késittelen avoimet kysymykset tdssa kappaleessa muokattuina, lyhennellen ja yhdistellen aihepiireit-
tain annettujen kommenttien perusteella. Vastaajien omin sanoin annetut kommentit on jatetty pois

anonymiteetin varmistamiseksi. Kukaan yksittdinen vastaaja ei ndin ole tunnistettavissa.

Kyselyn lopussa haluttiin tietda vastaajien ndkemyksia seuraaviin kysymyksiin ja ne kysyttiin kol-

mella avoimella kysymyksella.

e Mika ostolaskuprosessin heikkous/haaste tulee sinulle mieleen ensimmaiseksi?
e Mika ostolaskuprosessin vahvuus tulee sinulle ensimmaiseksi mieleen?

e Miten kehittaisit ostolaskuprosessia?

Ostolaskuprosessin heikkouksista 42 vastaajan vastauksien joukosta nousi esiin seuraavia padkohtia;
kehotteen teko ja sen monivaiheisuus, kehotteelle asetettavan limiitin arviointi etukdteen hankalaa,
SRM/SESien hyvaksynta. Myds henkiltt, jotka kayttavat SAP'ia harvoin kokevat etteivat ymmarra
valttamatta kokonaisuutta ja asiat pitad opetella joka kerta uudestaan. Myds SAPin hitaus ja huono
kayttajaystavallisyys nousi vastauksissa esiin. Myds kaikki Workflow'n ominaisuudet ei ole tiedossa.

Joidenkin vastaajien mielestd ohjeita on liikaa, joista sitten on vaikea |6ytaa tarvitsemaansa ohjetta.

Ostolaskunprosessin vahvuuksiin vastasi 34 henkilda ja kommentoinneista tuli esille hyvéna puolena
muun muassa sahkopostimuistutus, jonka mukana tulee ohjeet. Jarjestelma taysin sdhkdinen ja las-
kun pitaa vastata vastaanottoa. Ei enda paperista laskunkiertoa. Kun kdyttaé paljon ja kaikki knopit

tiedossa, niin laskujen kasittely on tehokasta.

Ostolaskuprosessin kehittémiseen vastasi 31 henkil6a. Vastaajilta tuli seuraavanlaisia kehitysehdo-
tuksia; ohjeistus paremmin saataville ja yksinkertaiset ohjeet vahan kayttaville. Esille tuli myds voi-
taisiinko vahan kehotteita tekevien kehotteen tekoa keskittda niille, joilla on hyva osaaminen, SAP

kayttdjaystavallisemmaksi seka SRM/SES hyvaksyntdjen kasittelyn nopeuttaminen.

Kommenteista nousi hyvin esiin mihin kehittémisen painopisteet voitaisiin kohdentaa. Esimerkiksi
voitaisiinko SAP’ia véhéan kayttaville tehda selkeita ja yksinkertaisia ohjeita tai onko mahdollista kes-

kittaa jotain tehtavia henkildille, joiden SAP-tietdmys on hyva.
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7 POHDINTA, YHTEENVETO JA JOHTOPAATOS

Pohdinta

Olen itse tyoskennellyt Yaran talousorganisaation ostoreskontrassa paatoimisesti noin 2 vuotta ja
olen sina aikana huomannut kuinka suuresti tekemaani tydhén vaikuttaa hankintoja tekevien ja hy-
vaksyvien toiminta. Mikali laskujen tarkistus ja hyvaksynta viivastyy ja ostolaskuprosessi ei toimi,
joudun kayttdmaan tybajastani suuren osan selvittelytyéhon ja muistuttamisiin. Erdantyneet laskut
aiheuttavat maksumuistutuksien, korkolaskujen ja toimittajakyselyiden lisdantymista. Tasta lahto-
kohdasta lahdin kypsyttelemdan opinndytetyon aihetta kesan 2020 aikana. Syyskuun alussa sain
viela tiedon hankintaorganisaation tavoitteesta vahentda Workflow-caseja 25 %. Tama olikin lopulli-
nen sysays valitsemalleni tutkimusaiheelle. Aloin pohtimaan tutkimusongelmaa ja tutkimuskysymyk-
sia. Ne muotoutuivat valmiiksi aika pian, koska aihealue oli minulle tuttu. Kohderyhman valintaa
mietin hetken, mutta koska kehotteen tekijat ovat isoin ryhma ostolaskuprosessissa paatin osoittaa
kyselyn heille. Keskustelin aiheen valinnasta esimieheni kanssa ja hdnesta se oli sopiva aihe opin-
naytetydksi. Samoin hankintaorganisaation esimiehen mielesté on hyva tehda tallainen kysely, koska
samanlaista kyselya ei ole aikaisemmin suoritettu. Kyselyn tuloksia voidaan hyédyntda ostolaskupro-

sessin kehittémiseen ja mahdollisten seuraavien kyselyjen tulosten vertailuun.

Tutkimuksen tekeminen oli haastavaa erittdin tiukan aikataulun takia. Opinnaytety6n aihekuvauksen
palautin viikolla 39 ja tydsuunnitelman viikolla 41. Aikatauluksi olin asettanut itselleni teoriaosuuden
teon viikoille 42-43 ja kyselylomakkeen/kyselyn tekemisen viikkojen 43-46 aikana. Kyselytutkimuk-
sen analysoinnille annoin aikaa viikon, joka piti suorittaa viikon 47 aikana. Samalla taytyi aloittaa
tutkimustulosten kirjoittaminen ja johtopaatdsten teko. Opinnaytety6n palautuksen olin suunnitellut

viikolle 49. Palautus venyi hieman opinnaytetydn viimeistelyjen vuoksi viikon 51 alkuun.

Tekovaihe oli kaiken kaikkiaan mielenkiintoinen ja opettava kokemus ldhinna kyselylomakkeen teon
ja analysoinnin osalta. Teoria tutkiminen ja lahteiden etsiminen alkuvaiheessa vei paljon aikaa,
koska halusin [6ytaa verkosta myds uutta ja ajankohtaista tietoa olemassa olevan kirjallisuuden li-
saksi. Materiaalia verkosta I6ytyi paljon ja niista oli aikaa vievaa l6ytaa valittuun aiheeseen sopivaa
aineistoa. Aikaisempaa kokemusta minulla ei ollut kyselyiden tekemisesta. Vaativinta siina oli I6ytaa
asianmukaisen kysymykset ja oikea tapa kysya naita valittuja kysymyksia. Tiukan aikataulun vuoksi
paatin laittaa kyselyyn vain muutaman avoimen kysymyksen ja suurin osa kysymyksista oli Likertin
asteikolla tehtyja suljettuja kysymyksia. Kyselylomakkeesta halusin selkean ja helposti lahestyttdvan,
jotta mahdollisimman moni vastaisi siihen. Tulosten analysointikin oli nopeampaan, kun kaytin paa-

asiassa suljettuja kysymyksia.

Tein opinndytetyota koko ajan tyon ohella, joka oli aika ajoin todella vésyttavaa ja aika koneen aa-
ressa valillda puuduttavaa. Tutkimusaihe oli mielestdni kuitenkin niin mielenkiintoinen ja omaan toi-
menkuvaani linkittyva, ettd sen loppuun saattaminen oli tédrkeda. Tydsuunnitelmaan tekemaani
SWOT-analyysiin olin arvioinut muun muassa seuraavanlaisesti: vahvuuksiin olin laittanut kiinnosta-
van aiheen, heikkouksiin tiukan aikataulun, mahdollisuuksin oman valmistumisen loppuun saattami-

sen ja uhkaan kyselyn vastausprosentin jaamisen pieneksi. Naista lahes kaikki toteutui; aihe oli kiin-
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nostava, aikataulu tiukka ja oma valmistuminen onnistui. Kaikeksi onneksi arvioimani uhat eivat to-
teutuneet. Kyselyn vastausprosentti oli riittdvan suuri, en sairastunut tyon teon aikana eika ty6 sen
takia jaanyt kesken. Kaiken kaikkiaan olen erittdin tyytyvainen saadessani opiskelut kunnialla paa-

tokseen monen vuoden tauon jalkeen.
Yhteenveto

Opinnayte tarkoituksena oli suorittaa sahkdinen verkkokysely kehotteen tekijdille ostolaskuprosessin
toimivuudesta ja saada heidan vastauksistaan selville mahdolliset prosessia vaikeuttavat ongelma-
kohdat. Kyselylla haluttiin myos kartoittaa kuinka ongelmakohtia voitaisiin véhentaa prosessia kehit-
tamalla. Haluttiin myds selvittad vastaajien tarve ohjeistuksille. Vastaavaa kyselya kehotteen teki-
joille ei ole aikaisemmin suoritettu, joten yritys voi kayttad tekemani kyselyn tuloksia jatkossa perus-

tana uusille kyselyille ja tuloksien vertailuun.

Tutkimusmenetelman valinnassa paadyin kvantitatiiviseen tutkimusotteeseen ja sahkdiseen verkko-
kyselyyn juuri sen nopeuden vuoksi. Kyselyyn vastasi 54 henkil6a 89 henkildstd, joten kyselyn vas-
tausprosenttia 61 % voidaan pitda hyvana kyselyn ollessa avoinna vain viikon. Lahetin kyselyn
avoinna olon aikana yhden muistutusviestin, joka heti tehosti kyselyyn vastaamista. Mielesténi kyse-

lylla saatiin vastauksia asetettuihin tutkimuskysymyksiin, joten oikeita kysymyksia osattiin esittaa.

Olin ennen opinndytety®n aloittamista tutustunut Savonian sek& Arenan sivuilla oleviin eettisiin oh-
jeisiin ja suosituksiin. Opinnadyteprosessissa olen kiinnittanyt erityista huomio tutkimuksen kohteena
olevien henkildiden tietosuojaan. Tutkimuksen eettisyys toteutui vastaajien voidessa vastata anonyy-
misti kyselyyn s@hkopostilla Idhetetyn linkin valitykselld. Tutkimukseen osallistuminen on ollut vapaa-
ehtoista. Avointen kysymyksien kommentteja ei ole otettu suoraan mukaan opinnaytetyéhén vastaa-
jien anonymiteetin takaamiseksi. Ne on raportoitu tutkimuksen tulokset kappaleessa 6.8 tutkimuk-
sen tekijan muokkaamina ja yhdistamalla samaan aihepiiriin liittyvid kommentteja. Nain kukaan yk-
sittdinen vastaaja ei ole tunnistettavissa. Tutkimuksen materiaalit on talletettu niin ettei muilla kuin
tutkimuksen tekijalla ole paasy niihin. Tutkimuksen kohteena olevalta yritykseltd olen pyytanyt tutki-

musluvan. Opinndytety6 on tarkistettu plagiaattitunnistusjarjestelmdssa ennen arviointia.

Tutkimuskysymykseen mitd ongelmakohtia ostolaskuprosessissa on? Kyselysta selvisi, ettd vastaa-
jien mielesta ongelmia tuottaa muun muassa kehotteen teon monivaiheisuus. Kehotteen teossa on
monta kohtaa mita pitdaad osata tayttaa ennen kuin se on hyvaksyttavissa ja siirrettavissa SAP-toimin-
nanohjausjarjestelmdssa hankintaorganisaatiolle ostotilauksen tekoa varten. Varsinkin vastaajille,
jotka tekevat kehotteita harvemmin saattaa niiden teossa olla ongelmia. Moni koki my&s kehotteelle
annettavan kustannusarvion/limiitin ennakkoon vaikeasti maariteltdvaksi, joka taas johtaa mahdolli-
siin WF-tapauksiin laskun automaattikirjauksen seka palvelukeskuksen manuaalikirjauksen epaonnis-
tuessa. Kyselyssa kysyttiin kysymys; tiedan mita tehdd, jos ostotilaus ei vastaa hyvaksyttya laskua.
Vastaajista n. 37 % oli jokseenkin tai taysin eri mielta siita, ettd tietdaa mita pitdisi tehda sellaisessa
tapauksessa. Kysymykseen laskun kasittelyssa on epaselvid kohtia vastaajista n. 40 % oli taysin tai
jokseenkin samaa mieltd. Positiivinen puoli tassa kuitenkin oli, etta yli 70 % vastaajista vastasi tieta-

vansa keneltd voi pyytda apua laskujen kasittelyyn tarvittaessa.
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Toiseen tutkimuskysymykseen miten ostolaskuprosessin ongelmakohtia voidaan vahentad, vastaa-
joustoa tehda muutoksia, jos lasku ja tilaus ei tdsmaa, kehotteen teon keskittédmista, yksinkertaisia
ohjeista harvoin tekeville, SRM/SES hyvaksyntdjen nopeaa kasittelyd, SES-laskuille sahkopostiviesti

seka haluttiin nostaa esille myds esilaskutus ja sen paikkansa pitavyyden tarkeys.

Kolmas tutkimuskysymys oli millaista tietoa ja ohjeistusta vastaajat kaipaavat? Vastauksista saattoi
havaita, ettd vastaajat kaipaavat tietoa ja opastusta Workflow’'n kdyttéon seka kehotteen tekoon.
Kirjallisten koulutusmateriaalien ja koulutusvideoiden sijainti on kyselyn vastausten perusteella infor-
moitava paremmin, koska se oli monelle vastaajista epaselva. Yli 60 % vastaajista ei tiennyt mista
koulutusvideot l6ytyvat ja 40 % ei tiennyt mista kirjallinen koulutusmateriaali 16ytyy. Noin 25 % vas-

taajista oli sita mielta, ettei olemassa oleva koulutusmateriaalia ole riittdvasti.

Johtopadtokset

Tutkimustuloksien perusteella yritys sai tietoa ostolaskuprosessin nykytilasta ja kehittamistarpeista
jotka liittyvat laskukiertoon. Pystyn jatkossa hyddyntdmaan tata tietoa omassa tyéssani. Nain myos

oma ammatillinen tietdmykseni lisddntyi tdman tutkimusprosessin aikana.

Tutkimuskyselyn tuloksia hyddynnettaessa on hyva paneutua ongelmien juurisyihin. Pelkka ongel-
mien tunnistaminen ei mahdollisesti auta parantamaan ostolaskuprosessia, vaan ongelmat vain
muuttavat muotoaan ja ilmenevét jatkossa jossain toisessa kohtaa. Kehittamista voi olla hyva lahtea

tekemaan pienin askelin, jotta huomataan saadaanko silla aikaa pysyvia ja todellisia parannuksia.

Voidaan myds sanoa, etta ostolaskuprosessissa on monia eri vaiheita ja paljon toimijoita eri organi-

saatioista. Taman vuoksi on erityisen tarkeaa panostaa siind mukana olevien ihmisten osaamiseen ja
ohjeistukseen. Tarkedssa osassa on helposti I6ydettavat, selkedt ja ajantasaiset koulutusmateriaalit.
Jotta tieto varmasti saavuttaa mahdollisimman monta kayttdjad, taytyisi ohjeiden sijainnista infor-

moida kayttaen yrityksen kaikkia mahdollisia viestintdvélineita ja -tapoja.

Jatkotutkimusta voitaisiin tehda samantyyppisen kyselyn avulla, joka tehdaan raataldidyn kysymyk-
sin ostolaskuprosessissa mukana oleville hankinta- ja talousorganisaatiolle seka Prahassa sijaitsevan
palvelukeskuksen henkildstolle. Talla tavoin saataisiin parempi kokonaiskuva ostolaskuprosessin on-
gelmakohdista kaikkien prosessiin osallistuvien nakdkohdat huomioon ottaen. Nama kyselyt voitaisiin
tehda jokaiselle ryhmalle tasaisin véliajoin, jotta huomattaisiin onko parannusta tapahtunut tai onko

jotain uusia ongelmakohtia ilmennyt.
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LIITE 1: SAATEKIRJEET VERKKOKYSELYYN

Ensimmadinen saatekirje (ldhetetty 15.11.2020)

Hei

Opiskelen talld hetkelld tyoni ohella tradenomiksi Savonian-ammattikorkeakoulussa.

Suoritan kyselya, jonka tarkoituksena on kartoittaa mahdollisia ongelmakohtia Siilinjarven ostolaskuprosessissa

kehotteen tekijoiden ndkdkulmasta ja kuinka naita ongelmakohtia voitaisiin vahentaa.

Kyselylld kartoitetaan myés koulutusmateriaalin ja ohjeiden |6ydettavyys sekd onko lisdohjeistukselle tarvetta liittyen ostolaskuprosessiin.
Kysely on l3hetetty henkildille, jotka ovat tehneet enemman kuin 5 kehotetta ajanjaksolla 1.1.-13.11.2020.

Kysely kuuluu osaksi opinndytetystani. Aiheen olen sopinut esimieheni Jarkko Lapin kanssa.

Kyselytutkimus on toteutettu Webropoli:lla ja siihen vastaaminen kest3a 10-15 minuuttia.

Kysely on jaoteltu seuraaviin osioihin; esilaskut, ostotilaus/vastaanotto, SAP/Waorkflow, ostolaskujen tarkistus/hyvaksynt3,
yhteistyd/sidosryhmit ja koulutusmateriaali.

Linkki kyselylomakkeeseen I6ytyy t3man viesti lopusta.

Vastausaikaa on lauantaihin 21.11.2020 saakka.

Toivon, ettd vastaatte kyselyyn, silld vastauksillanne on merkitysté ostolaskuprosessin kehittdmisen kannalta.

Jos teilld on kysyttavas, niin minuun voi ottaa yhteytta sdhkopostitse tai puhelimitse.
Linkki kyselyyn;

https://link.webropolsurveys.com/S/F5CF995516108EF3

Kiitos ajastasi!
Ystavallisin terveisin

Anne Haapalainen
Accountant-AP

Finance

Yara Europe

Business Office

Mobile: +358504348681

Email: anne.haapalainen@vyara.com

Toinen muistutusviesti (ldhetetty 19.11.2020)

Hei

Haluaisin vield muistuttaa, ettd kyselyyn ehtii vield vastaamaan tdma viikon lauantaihin 21.11. saakka.
Vastaaminen kestd3 10-15 minuuttia.

Vastaukset kasitelldan anonyymisti, eika yksittaistd vastaajaa voi tunnistaa saadusta aineistosta.

Padset tayttamaan kyselyn seuraavan linkin kautta;

hitps://link.webropolsurveys.com/S/F5CF995516108EF3

Suuret kiitokset tahdn mennessi kyselyyn vastanneille! @

Ystavallisin terveisin
Anne
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LIITE 2: KYSELYLOMAKE

Kysely: Yara Suwomi Oy Sillinjarvi cstolaskuprosessi

TALUSTATIEDOT
= pakollinen

Kuinka ksuan olet tyGskennellyt Yara Suamid Cry Siilingdneen toimipaikalla® *

0 - 5 vuctis

8- 10 wuotta

0 wii 10 wuotts

Montako kehotetts test keskimasnin kuuksudesss® =
Jo= wastasi harssmmin, niin i@rkennatko montako kehotetta teet keskimaarn vuodes=s7

0-1 kpl
L0 2-5kpl
) 8-10kpl

() enernman kuin 10 kpl

o, tEen hanvernmin kuin
7 kuukausitain

Koeiko kehotieen tekemisen? =

helpoksi
melko helpolsi

haastavaksi

eritiain haastavaksi

Jo= walitsit | ierittain k i perustele hisman miksi?
[ |
[ |

Montako laskua keskimasrnin tarksstst ja'tai hyvdksyt kuukaudessa? *
Jos vastasit harvaemmin, niin tiarkennatko moniake laskua tarkastat jatai hyvaksyt keskimasrin
wuodessa?
0 0-1kpl
[ 2-5kpl
g -10 kpl
[ enamman kuin 10 kpl

~ tarkistanhyvaksyn harvemmin kuin
' kuukausitain

Kuinka ussin k&ytat Warkflow'ta? =
“Walii=e seuraavista. Voit valits yhden fai usesmman vaihtoehdon.

O

en ol kdyttEnyt Workdlow'ts
I:' sazdessani sahkdposti-ilmoituksan
[ paivittsin

[ wiikittain
(|

harvemmin kuin vikoitain

Kioetko, etia nykyinen ilmoitusmeneteima Workflowhun saapunsesta laskusta on riitiawa?

Jos walitsit ei, niin perustsls hisman miksi?




Esilaskut
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Arvioi montake prosentiia esilaskuista lityen palelutizuksin \ESM sopimuksiin sast farkistetiavaksi

toirnittajitta™

0%
(-prosenttisest [—— 100-prosentiisast

Jos vastasit <100 %, nin keneltd toirmittapsta esilaskuja a3 saamatia lityen pahelutiauksiin [ESM

sopimuksiin?

Arvio montako prosenttia esilaskuista littyen investointziin'maksupesteinin saat tarkistettavaks

toirnittajifta?

0%

[-prosenttisesti [.-— 100-prosentiisest

Jos vastasit < 100 %, niin kensita foimitajista esdaskuja 53 saamata littyen
investointeihin'maksupostsihin?

Dstofilaws ja vastaanotio
Anvioi ssuraavia viittirmid ostofilauksesn ja vastasnottoan Bttyen.

Ei
samaa

Taysin Jokseenkin  eikd Taysin

samaa  =amaa eri Joksesnkin &0

miglts miglts migltd  erimiehd  mieltd
(Osaan tehdi vastaanoton )] ] ] o o
saan tarvittaessa muckata y ™y
vastaanottoa - - - - -
Tiedan mita tehda, jos ostotlaus ei ‘e 'S 'S 'S 'S
vasiaa hyvaksyttys laskus - - - - -
Tiedan rminne otan yhteytts, jos minulla 0 I Y "|

on kysyttsvaa

Ei
kokemusta
asiasta



BAP  Workdflow

Tiedan mika Workflow on

Cilen kuullut Workdlow'sta wain
kasitteena

Tiedan kuinka pads=n Workflow'hun

Tiedan, kun minuliz on tullt lasku
tarkistettavaksi Workdflow'hun

Ois=an siifaa laskun fakaisin Prahan

Disaan siinaa laskun foiselle kayttajalle

Csaan kommentoida laskulls

Ois=an tarkistza, onko lasku
vielaledelleen Workflow'ssa

Dlen saanut rittdvasti opastusta
Workflow'n kdytioon

MielestEni Waordlow on selkea ja
helposti seuratiava

Distolaskujen tarkistus/hywsksynta

Tiedan laskun ajoizsa kasittelymn

tarkeydsn

Minullz on sikaa tehdd huolelisest
laskujen tarkistusta

Oilen siirtsnyt laskun ldsittelya muiden
kiireellisten tdiden wuoksi

Saatan unohtaa laskun
tarkistuksen/kasittehm

Minulla kuluu lilkaa tydaikaa laskujen
tarkistukseen

Mielestdni laskun kisittelyssa on
epdsehii kohtia

Tiedan, kenelts pyyd3n apus
tanvittaessa

Ei

samaa
Taysin Jokseenkin  eikd Taysin
sama3a  samaa eri  Joksesnkin  en

mielts mieltd mield enmiekd  mieltd

Ei

samaa
Taysin Jokseenkin  eikd Taysin
samaa  samas e Joksesnkin  eri

mielti mieltd miehd erimieltd mislia

Ei
kokemiusta
asiasta

Ei
kokemusts
asiasts
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“fhieistyd sidosryhmat

Arvio seuraavia vaittimid yhieistyosta sidosryhmien kanssa ttyen ostolaskuprosessan.
Palvelukeskus farkoittaa Prahan ostolaskukasiteidig.

Ei

samaa
Taysin Jokseenkin  eikd Taysin Ei
sam3a  samas e Joksesnkin  eri kokemusta

mielts miglta mieltd e mieltd miekd  asiasta
Yhieistyd hankintaorganisaaton kanssa
ON SUjUVES

Yhieistyd talousorganisaation kanssa
o SUjuVEa

YWhisistyd palvelukezkuksen kanssa on
sujuvaa

Koulutusmaterizal

Arvioi seuraavia viittimis ostolaskuprosessan littywian koulutusmateniaaliin.

Ei

samaa
Taysin Jokseenkin  =ka Taysin Ei
SEMaa  S3mas eri  Jokseepkin  eri kokemusta

mieha mieha migltd  ermieltd mieltd asiazta
Tiedan ristd kifallinen
koulutusmateniaali ytyy

Tiedan mistd koulutusvideot [SyhmEt
Kaytin koulutusmateriaalia ja -videoits

Dilemasza oleva koulutusmateniaali on
rittdva
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Mika ostolaskuprosessin heikkous/haaste tulse sinulle ensimmaiseksi mieleen?

Mik3 ostolaskuprosessin vahwuus tulee sinulle ensimméiseksi mieleen?

Miten kehitiaisit ostolaskuprosessia?
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