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minka jalkeen kuvaillaan tyon keskeisimmat kasitteet, perehdyttdminen ja myyntilaskutus, seka
kuvaillaan perehdyttamisopasta. Raportti paattyy pohdintaosioon ja lahteisiin.
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The thesis was assigned by Rautaruukki Corporation as a purpose to improve the work guidance
in Ruukki’s Finance Services (RFS) sales invoicing department. Rauraruukki Corporation
operations are structured into three business areas, Ruukki Construction, Ruukki Engineering
and Ruukki Metals. The sales invoicing department of Ruukki Finance Services prepares the
sales invoices of Ruukki Metals.

The study resulted in an orientation guide for Rautaruukki Corporation’s sales invoicing
department. The contents of this guide were limited to work instructions and all other general
orientation was left out of the guide. The guide aims to improve the orientation of new employees,
as well as to intensify the employees’ time use. The thesis was carried out as a functional thesis
which includes the output in the form of the orientation guide, and the theory in the form of the
bachelor’s thesis.

A paper version of the client company orientation guide was placed in a department folder and
stored in electronic form on the company intranet. The guide is easily available for every worker
in the sales invoicing department, and if necessary, they can also update and edit the guide
easily.

The theoretical part of the thesis proceeds from the introduction to the presentation of the
company, then the most important concepts of the study, orientation and sales invoicing as well
as the orientation guide are described. The report ends in reflection and sources.
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1 JOHDANTO

Uusi tyotehtava ja tydymparisto vaativat tyon alkuvaiheissa perehdyttamista eli kouluttamista ja
valmentamista. Perehdyttaminen sitoo sek@ henkiloresursseja etta aikaa. Useissa
organisaatioissa perehdyttamisen merkitys tiedostetaan, ja suunnitellaan ja laaditaan
perehdyttamisohjelmia, tastd huolimatta harvoin kuulee tarinoita hyvin onnistuneesta
perehdyttamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 9.)

Mikali perehdyttdminen on hoidettu hyvin, se luo vahvan pohjan tyon tekemiselle ja yhteistyolle.

Uuden tyontekijan aloittaessa omaa tyotaan hén saa perehdyttdmisen avulla monenlaista tietoa
ja taitoa, joita han ty0ssdan tarvitsee. Perehdyttamisen avulla tydntekija oppii nopeammin
tydskentelemaan itsendisesti, ja se luo myonteistd asennoitumista tyOyhteisda sekd tyota
kohtaan. Se myés sitouttaa tydntekijan tyoyhteisdonsa. Perehdyttdmiseen kaytetty aika tulee

my6hemmin monin verroin takaisin. (Kangas 2007, 4.)

Perehdyttamisopas toteutetaan Rautaruukki Oyj:lle toiminnallisena opinnaytetyona. Vilkan ja
Airaksisen (2004, 16) mukaan on suositeltavaa, ettd toiminnalliselle opinnaytetydlle 0ytyy

toimeksiantaja, koska opinnaytetyon avulla voi nayttaa omaa osaamistaan laajemmin.

Toiminnallinen opinnaytety0 tavoittelee ammatillisessa kentassa Vilkan ja Airaksisen mukaan
kaytannon toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Se voi
olla esimerkiksi ammatilliseen kaytantoon suunnattu ohje, ohjeistus tai opastus, kuten
perehdyttamisopas. (2003,9.) Toiminnallinen opinnaytetyd sisaltda toiminnallisen osuuden eli
produktin ja opinnaytetyoraportin eli opinnaytetyoprosessin dokumentoinnin ja arvioinnin
tutkimusviestinnan keinoin (Lumme, Leinonen, Leino, Falenius & Sundqvist 2006, hakupaiva
12.5.2012).

1.1 Taustaa

Idea opinndytetydn aiheeseen syntyi, kun aloitin tydt Rautaruukki Oyj:lla maaliskuussa 2012
ammattiharjoittelun ja kesatydon merkeissa. Ensimmaisten tyOpaivien aikana huomasin, etta

tyétehtévien perehdytyksessa oli kehitettdvaa. Myyntilaskutusosastolta, jossa tydskentelin,
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puuttui tydohjeiden perehdyttdmisopas. Koin tyolaéksi kirjoittaa tydohjeita muistiin samalla, kun

minua perehdytettiin tydhon. Muistiinpanojen kirjoittaminen vei myos turhaan perehdyttajan aikaa.

Oppaan kohderyhmana ovat ensisijaisesti uudet tyontekijat, mutta siitd hyotyvat myds
perehdyttdja sekd vanhat tyontekijat. Opas toimii perehdyttdjan tukena perehdytyksessa, ja
tarvittaessa vanhat tyontekijat voivat katsoa tyoohjeita muistinvirkistamiseksi, koska tyotehtavat
vaihtelevat kuukausittain tyontekijoiden kesken. Tyotehtavien vaihtelevuus tarkoittaa sita, etta
myyntilaskutusosaston  tyotehtavat on  jaettu  kolmeen  osa-alueeseen:  Raahen
myyntilaskutukseen (kotimaa ja pohjoismaat), Raahen myyntilaskutukseen (EU ja kaukovienti)
seka Hameenlinnan ja Kankaanpaan myyntilaskutukseen, ja naita tyotehtavia vaihdellaan
tyontekijoiden kesken kuukausittain.

Opasta tehdessa taytyi muistaa kohderyhma sekd pitaa yllda samaa yhtendista linjaa
kirjoitusasussa. Tein oppaan mahdollisimman selkeaksi, jotta tarvittava tieto olisi helposti
|6ydettavissa ja opas olisi helppolukuinen. Aika oppaan tekoon oli rajallinen, joten rajasin aiheen
pelkastddn myyntilaskutusosaston tydohjeiden laatimiseen ja jatin pois perehdyttamisoppaasta
kaiken muun yleisen perehdyttamisen, kuten organisaation esittelyn. Perehdyttdmisopas on

salassa pidettava toimeksiantajan pyynnosta.

1.2 Tarkoitus ja tavoite

Myyntilaskutusosastolta puuttui yhtendinen opas tydohjeista, ja ohjeistukset olivat hajallaan eri
puolilla osastoa. Tarkoituksena oli luoda selkea ja kayttokelpoinen opas tydohjeista. Kankaan
(2007,10) mielesta oheismateriaalin tarkoitus on tukea oppimista eli mieleen painamista ja

asioiden muistamista.

Perehdyttdmisoppaan tavoitteena on parantaa uusien tyontekijoiden tyohon perehdytysta ja
toivottaa nain uusi tyontekija tervetulleeksi taloon, seka tehostaa samalla kaikkien tyontekijoiden
ajan kayttoa. Uuden tyontekijan tullessa myyntilaskutusosastolle toihin han saa oppaan heti
kayttoonsa, ja se on hanen kaytossaan niin kauan kuin han kokee sita tarvitsevansa. Kupias ym.
(2009, 70) sanovatkin, ettd monet arvostavat sita, etta kirjallinen tydhon perehdyttava materiaali

on jo valmiina odottamassa.



Taméan opinnaytetyoraportin tavoitteena on kuvata perehdyttamista, myyntilaskuprosessia, itse
perehdyttdmisopasta seka toimeksiantajayritysta. Valitsin teoreettiseksi nakokulmaksi kaksi tyoni
keskeistd kasitettd, perehdyttdmisen sekd myyntilaskutuksen. Opinnaytetydraportti etenee
johdannosta toimeksiantajan esittelyyn, minka jalkeen kuvaan keskeisimmat ké&sitteet. Raportti

paattyy omiin pohdintoihini ja lahdetietoihin.

"Tyontekija@ helpottaa, jos tarkeimmat tyohon liittyvat asiat Ioytyvat helposti kirjallisena
esimerkiksi perehdytyskansiosta, jolloin niitd voi omaksua silloin kun on aikaa tai palata
tarkistamaan niita pitkin matkaa” (Kupias ym. 2009, 70). Perehdytyskansio toimii myos
perehdyttajan tukena perehdytyksessa. Kangas suositteleekin, etta opetustilanteeseen kannattaa
ottaa oheisaineistoa mukaan. Perehdytettdvan on hyva lukea tyoohjeet useampaan kertaan.
Asiat jaavat paremmin perehdytettavan mieleen, jos han paasee kokeilemaan koneen kayttoa, on
lukenut ohjeet hyvin ja keskustelee perehdyttajan kanssa. Perehdyttdja saa keskustelun avulla
tietoa siitd, onko perehdytettava ymmartanyt asiat, miten han on ne ymmartanyt, ja pitaako

joitakin asioita kasitella lisaa. (2007, 10.)

Oheismateriaalin avulla saastetadan varsinaiseen perehdyttamiseen tarvittavaa aikaa. Esimerkiksi
kirjallisesta tai sahkoisesta aineistosta on paljon hyétya. On hyva sopia, kuka tarkistaa aineiston
ajantasaisuuden ja miten usein. Kaikkiin tuotoksiin on hyva merkita valmistuspaivamaara, koska

vanhat ja uudet versiot voivat muutoin sekoittua keskenaan. (Kangas 2007, 7.)

Perehdyttamisopas jaettiin osa-alueiden mukaan kahteen eri kansioon: Raahen myyntilaskujen
tydohjeet omaan kansioon sek& Hameenlinnan ja Kankaanpaan myyntilaskujen tydohjeet omaan
kansioon. Kansioiden etusivulla on sisallysluettelo, ja sivut on jaoteltu valilehdilla, joiden avulla on
helppo l0ytaa tarvittava tieto oppaasta. Jokaiselle sivulle on merkitty myos valmistuspaivamaara.
Opasta on helppo paivittaa ajantasaiseksi, koska materiaali on kansion valissa, jonne on helppo
lisata seka poistaa sivuja, jos ohjeet ovat esimerkiksi vanhentuneita. Tydohjeet tallennettiin myds
sahkoisessa muodossa yrityksen intranetiin, ja tyontekijoilla on oikeus muokata seka paivittaa
tiedostoja tarpeen tullen. Kuten Osterberg toteaa, perehdyttdmisohjelmassa ei voi tyytya siihen,
ettd kerran tehtyna se on aina samanlaisena kayttokelpoinen. Perehdyttamisohjelmaa tulee
pystya paivittamaan tarvittaessa. (2005, 93.)



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

2.1 Rautaruukki Oyj

Rautaruukki syntyi aikanaan polttavaan tarpeeseen, tyydyttamaan kotimaisen
teraksen kysyntaa erityisesti laivanrakennuksessa, korvaamaan tuontia ja myds
tuomaan tydpaikkoja siihen aikaan maan ankeimmille ty6ttdmyysseuduille.
Tehtaan perustamisvaiheisiin liittyi poliittista kiistaa erityisesti maalaisliiton ja
sosiaalidemokraattien valilla — nimensakin Rautaruukki nappasi alunperin
pilkalliseksi tarkoitetusta lehtiotsikosta. Loppujen lopuksi yhtio kuitenkin syntyi
hyvin nopeasti vuoden 1960 talvella, sen jalkeen kun presidentti Urho Kekkonen
oli kaynyt hiihtden katsastamassa ja hyvaksymassa tehtaan paikan Saloisissa.
(Ukkola 2004, 9.)

Konsernin emoyhtio on Rautaruukki Oyj, ja yhtio kayttaa markkinointinimea Ruukki. Yrityksella on
toimintaa noin 30 maassa, henkilostoa noin 11800, ja liikevaihto oli vuonna 2011 noin 2,8
miljardia euroa. Yritys toimittaa metallin perustuvia komponentteja, jarjestelmia ja
kokonaistoimituksia rakentamiseen ja konepajateollisuudelle. Yritykselld on laaja tuote- ja
palveluvalikoima metallituotteissa. Rautaruukki Oyj:n osake on noteerattu NASDAQ OMX
Helsingissa. (Rautaruukki Oyj vuosikertomus 2011, 55.)

Konsernin suurin tuotantolaitos sijaitsee Raahessa, johon on keskitetty terastuotanto ja
kuumavalssattujen tuotteiden tuotanto. Terdstd tuotettin Raahessa vuonna 2011 noin 2,2
miljoonaa tonnia. Paaasiallisia raaka-aineita terdksen tuotannossa ovat rautarikaste ja -pelletti,
kierratysteras seka pelkistysaineena kaytetty kivihiili. (Usein kysyttyja kysymyksia 2012,
hakupéiva 4.5.2012.)

Rautaruukki  Oyj:n liketoiminta on jaettu kolmeen eri liketoiminta-alueeseen, Ruukki
Constructioniin, Ruukki Engineeringiin seka Ruukki Metalsiin.

» Ruukki Construction toimittaa elinkaari- ja energiatehokkaita terasrakenneratkaisuja liike-

, toimitila- ja teollisuusrakentamiseen, pientaloihin seka satama- ja vaylarakentamiseen.

Paamarkkina-alueisiin kuuluvat Pohjoismaat, Venaja, itdinen Keski-Eurooppa ja Baltia.

Henkilostoa on noin 3 500 henkiloa.



* Ruukki Engineering toimittaa asennusvalmiita jarjestelmid& ja komponentteja
konepajateollisuudelle. Keskeisia tuotealueita ovat ohjaamot seka erilaiset erikoisteras-
ja muut komponentit. Henkilostoa on noin 1 900 henkea.

* Ruukki Metals valmistaa ja toimittaa erikoisterastuotteita, muun muassa erikoislujia,
kulutusta  kestdvia ja  erikoispinnoitettuja  tuotteita  vaativin  sovelluksiin.
Teraspalvelukeskukset toimittavat terastuotteita seka niihin liittyvia —esikasittely-,
logistiikka- ja varastointipalveluita. Yritykselld on vahva markkina-asema Pohjoismaissa
ja Baltiassa, ja tydntekijoitd on noin 5 400. (Rautaruukki Oyj vuosikertomus 2011, 12, 16—
18, 55.)

2.2 Ruukki Finance Services, RFS

Ruukki  Finance Services (RFS) on palvelukeskus, joka tuottaa taloushallinnon
asiantuntijapalveluita keskitetysti Ruukin yksikolle. Palvelukeskuksen saavuttamia etuja ovat
tehokkuus rutiineissa, resurssien hallinnointi, yhdenmukaisuus prosesseissa, lapinakyvyys,
mahdollisuus keskittya varsinaiseen liiketoimintaan seka kasvaa talouden asiantuntijuuteen.

(Perehdytyspaketti seka pelisaannot 2012, hakupaiva 5.3.2012.)

Ruukki Finance Services palvelukeskukset toimivat Puolassa Wroclawissa, Venajalla Pietarissa

ja Suomessa Hameenlinnassa seka Raahessa. Tydskentelin Raahessa, RFS Nordic yksikdssa.

RFS Notdic

Sales Support Cost Support Balance Support

i ) Purchase invoices )
Credit controlling Travel costs Accounting

Inveicin Cash Management
J CO, reporting N

Kuva 1. RFS Nordic, palvelukeskus
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Kuvan 1 mukaisesti RFS Nordic on jaettu kolmeen taloushallinnon asiantuntijapalveluun: myynnin
tukeen (Sales Support), kustannuslaskennan tukeen (Cost Support) seka rahoituksen tukeen
(Balance Support). Myynnin tuki jaetaan luotonvalvontaan (Credit controlling) seka laskutukseen
(Invoicing). Myynnin tuki tuottaa laskutuspalveluja, huolehtii myyntitilastotietojen oikeellisuudesta
sekd vastaa myyntireskontran ajantasaisuudesta. Luotonvalvonta varmistaa asiakkaan
maksukyvyn, hoitaa perinnan, korkolaskutuksen seké tekee mahdolliset luottotappiokirjaukset.
Myynnin tuki tarjoaa myyntilaskutukseen ja luotonvalvontaan liittyvaa raportointia. (Finance
Services — palvelupaketit 2012, hakupaiva 25.7.2012.)

Kustannuslaskennan tuki sisaltaa ostolaskujen (Purchase invoices) ja matkalaskujen kasittelyn
(Travel costs) seka sisaisen laskennan ja raportoinnin (CO, reporting). Ostolaskujen kasittelijat
hoitavat ostolaskuja kustannustehokkaasti, he syottavat laskun perustiedot, arvonlisaverokoodit
ja likekirjanpidontilit SAP -jarjestelmaan, mutta laskun asiatarkastaja on viime kadessa vastuussa
kirjanpidontilin ja arvonlisaverokoodin oikeellisuudesta. Ostolaskujen kasittelijat tarjoavat
kayttajatukea ja koulutusta, huolehtivat jarjestelman kehittamisesta ja tarvittaessa toimittavat
saldovahvistuksia seka valvovat vakuuksia. Matkalaskujen kasittelijat hoitavat matkalaskut
huomioiden verotuksen nakokulmat ja tarjoavat matkakuluihin liittyvaa analysointia ja raportointia.
He toimittavat vaadittavat tiedot verottajalle sekd tarjoavat jarjestelmétukea ja koulutusta
kayttajille. Kustannuslaskennan tuki huolehtii myos siséisen laskennan perustietojen yllapidosta,
hoitaa viranomaisraportointia, vastaa informaation laadun varmistamisesta seka raportoinnin
kehittdmisestd yhdessa asiakkaiden kanssa. He tarjoavat raportointitukea ja antavat SAP -
toiminnanohjausjarjestelman seka SAP-moduulien, Business Warehouse seka Budget Planning

Systems, kayttajakoulutusta. (Finance Services — palvelupaketit 2012, hakupaiva 25.7.2012.)

Rahoituksen tukeen kuuluu kirjanpito (Accounting) seka kassanhallinta (Cash Management).
Rahoituksen tuki vastaa rahoitukseen liittyvien operatiivisten tehtavien toteuttamisesta,
kassavirtaennusteen laatimisesta ja konsernitason ennusteen raportoinnista. Rahoituksen tuki
huolehtii maksuliikenteesta, rahoituskirjanpidosta ja tarjoaa rahoitukseen liittyvaa raportointia
seka jarjestelmatukea. Muita tehtavia ovat pankkiohjelmien ja konsernin sisaisen pankin (IHC)
hallinnointi, kirjanpidosta huolehtiminen ja sen kokonaisvaltaisen oikeellisuuden varmistaminen.
Se tarjoaa viranomaisraportointia seka lukujen analysointia sisaltaen tilien asiasisallon
raportoinnin  ja  tase-erittelyiden  laatimisen.  Muita  hoidettavia  tehtdvia  ovat

kayttdomaisuuskirjanpito, tietojen tallennus konsernilaskentaohjelmaan Hyperioniin  (HFM),
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tietojen oikeellisuuden varmistaminen SAP:n ja Hyperionin valilla, Hyperioniin liittyva raportointi
sekd Hyperionin teknisestd tuesta ja koulutuksesta vastaaminen. (Finance Services -
palvelupaketit 2012, hakupéiva 25.7.2012.)

2.3 Myynnin tuki, laskutusosasto

Tyoskentelin myynnin tuessa (Sales Support) laskutusosastolla (Invoicing), jossa tyotehtavat on
jaoteltu seuraavasti:

» Raahen myyntilaskutus

* Hameenlinnan ja Kankaanpaan myyntilaskutus

» Putkitehtaiden laskutus (Lappohja, Hameenlinna, Oulainen, Pulkkila, Toijala)

e Laivalaskutus ja muu logistiikan laskutus

» Myyntirahtilaskujen kasittely

e Myyntitilastointi

»  Merirahdit.
Tydnkuvaani kuului Raahen myyntilaskutus sekd Hameenlinnan ja Kankaanpaan myyntilaskutus.
Myyntilaskut koostuvat kotimaan, pohjoismaiden, EU:n ja kaukoviennin laskuista. Tydtehtavia
olivat muun muassa CAD-, remburssi-, proforma-, ennakko-, koonti-, hyvitys- ja lisalaskut seka
kaudenvaihteen  tehtdvat.  Kappaleessa 44  kerron  enemmén  tyOGnkuvastani
myyntilaskutusosastolla. Seuraavaksi kerron lyhyesti laskutusosaston muista tyotehtavista

Raahen yksikossa.

Putkitehtaiden laskutuksessa kaytéssa on METOCS -toiminnanohjausjarjestelma. Laskutettavat
putkitehtaat sijaitsevat Lappohjassa, Hadmeenlinnassa, Oulaisissa, Pulkkilassa seka Toijalassa.
Tydtehtaviin kuuluu myos sivutuotelaskutusta Oulaisten, Lappohjan sekd Hameenlinnan osalta.
Muita tyotehtavid ovat muun muassa proforma-, ennakko-, CAD-, remburssi-, hyvitys- ja
lislaskut. Tyonkuvaan kuuluu myos laskujen skannaukset tytaryhtiGille, myyntitilaston
virhelistojen tarkistus, kuljetusvakuutustodistuksien teko, uusien tuoteryhmien tilien paivittdminen

seka kaudenvaihteen tehtavat. (Myyntilaskutus 2012, hakupaiva 21.8.2012.)

Laivalaskutuksessa ja muussa logistikan laskutuksessa kaytetdan SAP -jarjestelmaa.

Tyotehtavia ovat muun muassa aluskayntilaskutus, asiakasnumeroavaukset, laskuaihioiden ja

myyntitilausten muodostaminen laskuiksi seka maksettujen ennakkomaksujen seuranta.
12



Kaudenvaihteen arvioita varten tehdaan yksityiskohtainen  Excel-taulukko  kaikista

laskuttamattomista aluksista. (Myyntilaskutus 2012, hakupéiva 21.8.2012.)

Myyntirahtilaskujen kasittelyssé auto- ja junarahtien kustannusten paivitys tehdaan rahtikirja- tai
lahetyserakohtaisesti myyntitilastointijarjestelméassa (MYTI), minka jalkeen laskut kasitellaan SAP
-jarjestelmassa. Tyotehtdviin kuuluvat myds ostorahtilaskut, maksumuistutukset rahtilaskujen

osalta seka kaudenvaihteen tehtavat. (Myyntilaskutus 2012, hakupaiva 21.8.2012.)

Myynnin ftilastointiin  liittyvia tehtavia ovat myyntitilastointijarjestelman  toimivuudesta
huolehtiminen, erilaisten tilastojen ja raporttien yllapito, tuoteryhmien ja erilaisten
kooditaulukoiden yllapito seka kayttdoikeuksien yllapito. Myyntitilastointijarjestelma sisaltaa
tehdaslaskutuksen ja sivutuotelaskutuksen Raahen, Hameenlinnan ja putkitehtaiden osalta
sisaltden ulkoisten, tytaryhtididen seka emoyhtididen sisdiset laskutustiedot. Paivittain
tarkistetaan myyntilaskutusliittymat MYTI/SAP-jarjestelmien valilla, ja laskut pitaa olla siirrettyina
molempiin jarjestelmiin. Tarvittaessa tehdaan korjaukset ja selvitykset. Erityisesti kauden
vaihteessa liikevaihtokirjaukset tulee huomioida molempiin jarjestelmiin. Myyntitilastotietojen tulee
vastata SAP:n liikevaihtotietoja laskutuksen seka rahtikustannuksien tehdaslaskutuksen osalta.
(Myyntilaskutus 2012, hakupéaiva 21.8.2012.)

Merirahtien kasittelijat paivittdvat merirahtikustannukset myyntitilastointiin kaikista Raahen,
Hameenlinnan ja putkitehtaiden meritoimituksista, laskut kirjataan SAP—jarjestelméan ja Ruukin
logistiikkaosastolla laskut tilicidaan ja hyvaksytdan. Arviorahdit paivitetdan rahtisopimusten
mukaan, ja toteutuneet kustannukset paivitetdan laskuilta MYTLiin ftilidintien perusteella,
lahetysera- ja stemmikohtaisesti. Tyotehtaviin kuuluu myos tariffijarjestelman yllapito (sopimusten
ja hintojen syottaminen jarjestelmaan) seka meripuolen kuljetusraporttien yllapito. (Myyntilaskutus
2012, hakupaiva 21.8.2012.)

Muita tehtavia ovat auto- ja junarahtien paivittdminen ja seurataan, ettd arviorahdit ovat
valittyneet ~ MYTLiin.  Kuljetustensuunnittelijat ~ paivittdvat  arviorahdit  toimituksille
kuormakohtaisesti, putkitehtailla myyjat paivittdvat arviorahdit tilauskohtaisesti, ja junarahtiarviot
valittyvat  kooditaulukoiden  kautta ~ MYTLiin.  Kooditaulukkoa yllapidetdan  Ruukin
logistiikkaosastolla, sopimusten mukaan. (Myyntilaskutus 2012, hakupaiva 21.8.2012.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Kaikkia niita toimia, joiden avulla uusi tyontekija saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi
organisaatiota, tyoyhteisoa ja sidosryhmia seka oppimaan omat tyotehtdvansa, kutsutaan
perehdyttamiseksi. Perehdyttamista tarvitaan uuden henkilon tullessa yritykseen, mutta myos
silloin kun henkilo vaihtaa tyotehtaviaan yrityksen sisalla. Hyva perehdyttaminen vie aikaa, mutta
mitd nopeammin perehdytettava pystyy tyoskentelemaan ilman ohjausta, sitd nopeammin siita
hyétyvt kaikki, ja perehdyttamiseen kaytetty aika tulee monin verroin takaisin. (Osterberg 2005,
90.) "Perehdytys on ennen muuta vayla tiedon ja toimintatapojen siitdmiseen, mutta se on
parhaimmillaan myds henkiléd innostavaa ja motivoivaa seké tydyhteisda yhdistavaa toimintaa”

(Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007, 154).

Perehdyttamisesta hyotyvat seka organisaatio ettd uusi tyontekija. Perehdyttdminen nopeuttaa
tehtéviin sisdanpaasya ja mahdollistaa taysipainoisen tydskentelyn ja tuottavuuden. Organisaatio
hyotyy perehdyttdmisestd muun muassa siten, etté perehdyttdmisen kautta tuottavuus ja palvelu
paranevat, syntyy vahemman virheita ja tydtapaturmia, myéhemmin tarvittavan ohjauksen maara
vahenee, ilmapiiri pysyy hyvana, tyontekijoiden vaihtuvuus vahenee, yrityksen kilpailukyky
paranee ja yrityksen kehittyminen ja uudistuminen mahdollistuvat. (Honkaniemi ym. 154-155.)

Perehdyttamisen hyoty uudelle tyontekijallda on muun muassa se, etté tulokkaan epavarmuus
vahenee. Perehdyttaminen sitouttaa hanet paremmin tyohon, jolloin myds tuottavuus ja palvelu
paranevat. Perehdyttaminen tukee myos tulokkaan motivaatiota, ja osaamisen lisdannyttya
ammatti-identiteetti vahvistuu. (Honkaniemi ym. 155.)

Tyonopastuksella tarkoitetaan valitonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista tyopaikalla,
jossa keskitytdan tyon tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Opastuksen
tarkoituksena on tukea opastettavaa itsendiseen, omatoimiseen ajatteluun ja oppimiseen.
Tydnopastus kytkeytyy kiinteasti tydyhteison ja toimintojen jatkuvaan kehittdmiseen. (Kangas
2007, 13.)

Kankaan mukaan opastettava oppii uudet tyotehtavat heti oikein, jos tydnopastus on hoidettu

suunnitelmallisesti ja hyvin. Tydn laatu ja tehokkuus paranevat taitojen karttuessa, samalla
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ammattitaito kehittyy. Kun perehdytettdva pystyy tyoskentelemaan mahdollisimman pian

itsenaisesti, se helpottaa myds muiden tyota ja saastaa kaikkien aikaa ja voimia. (2007,13.)

3.1 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

Tydnteko ja siihen oppiminen ovat lainsaatajan suojeluksessa, ja laeista 1dytyy monia suoria
maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Erityista huomiota on Kkiinnitetty tyonantajan
vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa. Tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksessa kasittelevat erityisesti perehdyttamista. (Kupias ym. 2009, 20.)

Kupias ym. (2009, 20) painottavat, ettad perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset
kuuluvat tyonantajia velvoittavin  saannoksiin.  Tyosopimuslain  (26.1.2001/55) mukaan
tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa,
tehtdvaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa. Tyonantajan tulee pyrkia
edistdmaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan, etta hanelld on mahdollisuus
edeta tydurallaan. (TSL 2:1§.)

Tyéturvallisuuslaki (23.8.2002/738) edellyttaa, ettd tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat
tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd seka huolehdittava siita, etta tydntekija perehdytetaan
rittavasti tydhon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin
tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon
tai tehtévan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seké ennen uusien tyévalineiden ja tyo- tai
tuotantomenetelmien kayttoon ottamista (TTL 2:14.1 §). Tyontekijalle annettua opetusta ja

ohjausta taytyy myos taydentaa tarvittaessa (TTL 2:14.4 §).

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (30.3.2007/334) kehittaa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden
mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyotaan,
tyoolojaan ja asemaansa yrityksessa (YTL 1:1 §). Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava
muun muassa tyohonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat, tarvittaessa
henkilosto- tai ammattiryhmittain taikka tyotehtavittain eriteltyina. Tyontekijalle on myds annettava
tarpeelliset tiedot perehtyakseen tyopaikkaan ja yritykseen. (YTL 4:15.1-2 §.)
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Liski, Horn ja Villanen muistuttavat, etta perehdyttdminen on muutakin kuin lainsaadanndllisten
velvoitteiden tayttamista. Perehdyttdminen on myds osa henkiloston kehittamistd, johtamista ja
esimiesty6ta.  Tyontekijoille on annettava selked kuva hanen tybtehtavistdan, koko

organisaatiosta ja sen toimintaperiaatteista. (2007, 37.)

3.2 Uuden tyontekijan perehdyttaminen Rautaruukki Oyj:ssa

Ensimmaisena tyopaivanani lahin esimieheni oli minua vastassa, ja paiva alkoi yrityksen
esittelylla ja tyopaikan pelisaantojen lapikaymisella, sen jalkeen minulle esiteltiin tydtoverini seka
tyctilani. Esittelyn jalkeen jain tyotovereiden kanssa tutustumaan tyovalineisiin ja itse tyotehtaviin.
Koin olevani tervetullut ja odotettu tyontekija, koska kaikki tarvittava oli valmiina odottamassa,
esimies oli jarjestanyt tyopuhelimen, tyokoneen, kulkuluvat seka oikeudet tarvittavien ohjelmien
kayttoon. Tyonopastus tapahtui tyotovereiden opastuksella. Honkaniemen ym. mukaan vastuu
tyontekijan perehdytyksesta on esimiehella, mutta perehdyttaja voi olla myds henkild, joka tuntee
tyétehtavat ja tydpaikan toimintatavat riittdvan hyvin. Heidén mielestaan perehdyttdminen on hyva

aloittaa heti, kun uusi tyontekija tulee taloon. (2007, 158.)

Kaikille Raahen Rautaruukki Oyj:n kesatyontekijoille seké& harjoittelijoille jarjestetdan yhden
paivan kestava Tervetuloa taloon —koulutus, jossa kerrotaan kattavasti tietoa organisaatiosta ja
sen toiminnasta seka Ruukki Metals Oy:n Raahen tehtaasta. Lisaksi yrityksen intranetista 10ytyy
Leap-ymparistd, josta l6ytyy Rautaruukki Oyj:n jarjestdmia koulutuksia, muun muassa
verkkokoulutuksia, jotka jarjestetdan Microsoft Live Meeting -ohjelmalla. Jos tyontekija I0ytaa
sellaisen koulutuksen, josta on héanelle hy6tya tydssaan, han voi osallistua koulutukseen

esimiehelta luvan saatuaan. Intranetista l0ytyy myos jonkin verran perehdyttdmismateriaalia.

Osterberg (2005, 90) toteaa, ettd hyvin ja perusteellisesti hoidettu perehdyttdminen vaikuttaa
positiivisesti perehdytettavan mielialaan ja sitouttaa hanet nopeammin yrityksen ja tyOyhteison
tulosta tekevaksi jaseneksi. Tama on mielestani sisaistetty Rautaruukki Oyj:n perehdytyksessa
hyvin ja uskon, efta opinnaytetyoni myota perehdyttaminen Rautaruukki  Oyjin
myyntilaskutusosastolla paranee entisestaan.
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4 MYYNTILASKUTUS

4.1 Prosessi kasitteena

Prosessina voidaan ymmartad mika tahansa muutos tai kehitys, esimerkiksi muutos-, kehitys-,
oppimis-, ymmartamis- tai kasvuprosessi. Laamanen kayttaa sanaa (liike)toimintaprosessi, jos
kyse on organisaatiossa tapahtuvasta toiminnasta. Han maarittelee liiketoimintaprosessin
seuraavasti: "Liiketoimintaprosessi on joukko toisiinsa liittyvia toistuvia toimintoja ja niiden
toteuttamiseen tarvitaan resursseja, joiden avulla sydtteet muunnetaan tuotteiksi.
Toimintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvia toimintoja ja niiden toteuttamiseen

tarvitaan resursseja, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan tulokset.” (2005, 19.)

Prosessi ei ole pelkkaa toimintaa, koska toimintaa ei ole hyddyllista jasentaa ilman resursseja eli
toteuttajia. Syodtteet ovat tietoa ja materiaalia, jotka jalostuvat prosessissa. Prosessin tuloksilla
tarkoitetaan prosessin tuotteita ja palveluita sekd prosessilla aikaan saatavaa suorituskykya.
Prosessin kasite koostuu siis toiminnasta, resurssista ja tuotoksesta, joihin liittyy suorituskyky.
Yksi tarkea osa prosessia on myos palautteen hyddyntaminen, vaikka sitd ei maaritelmassa
erikseen mainita. Prosessin idea on, ettd on olemassa jotain pysyvaa ja toistuvaa, josta voidaan

sopia ja jota voidaan mallintaa ja kehittaa. (Laamanen 2005, 20.)

Laamanen luokittelee prosessit ydin- ja tukiprosesseihin, joista valitaan organisaation
avainprosessit. Ydinprosessissa syntyy organisaation jalostusarvo, ja sille on ominaista suora,
valiton yhteys ulkoiseen asiakkaaseen. Ydinprosessien lisaksi organisaatio tarvitsee
tukiprosesseja, jotka luovat edellytykset tehokkaalle toiminnalle. Tukiprosesseja on muun muassa
strateginen  suunnittelu, vuosisuunnittelu, henkildstohallinto, taloushallinto, tietohallinto,
materiaalihallinta seka laadunhallinta. (2005, 54, 56-57.) Seuraavassa kappaleessa esittelen

yhden Rautaruukki Oyj:n taloushallinnon tukiprosesseista, myyntilaskuprosessin.

4.2 Myyntilaskuprosessi

Mikali yrityksen laskutusprosessissa on viiveita tai virheitd, yrityksen toiminta voi vaarantua

heikon likviditeettitilanteen vuoksi. Laskutus nakyy myds yrityksen asiakkaille, ja vaikuttaa
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yrityksen imagoon ja asiakaspalveluun. Myyntilaskutuksen kokonaisprosessi kaynnistyy laskun
laatimisesta. Prosessi paattyy, kun vastaanottajan maksusuorituksen jalkeen suoritus
kohdistetaan myyntireskontraan ja kirjaukset nakyvat paakirjanpidossa. Samalla myyntilasku
arkistoidaan sahkdisesti. (Lahti & Salminen 2008, 73.)

Liike- Laskun
toiminta aihe
-

e N / N
Talous- Laskun Laskun ' Perinta ! | Suorituksen
hallinto muodostami- - lahetys 1 Arkistointi -1 toimenpiteet ! kuittaus
nen | 1
& J \ ’

Kuva 2. Myyntilaskuprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2008, 74)

Sahkoista myyntilaskutusprosessia kannattaa katsoa laskuttajan nakokulmasta alkaen laskujen
muodostamisesta ja paatyen maksun vastaanottoon ja kuittaukseen. Kuvan 2 mukaisesti
sahkadinen myyntilaskuprosessi voidaan jakaa neljaan paavaiheeseen: laskun muodostamiseen,
laskun lahettamiseen, arkistointin ja myyntireskontraan (sisaltden perintatoimenpiteet ja
suorituksen kuittauksen). Ainoastaan tilanteessa, jossa laskun vastaanottaja voi vastaanottaa ja
késitelld omat ostolaskunsa sahkoisesti, voi laskutuksen kokonaisprosessi olla taysin sahkdinen.
(Lahti ym. 2008, 73-74.)

Myyntilaskujen perustiedot sisaltdvat muun muassa asiakasrekisterin, tuoterekisterin ja naiden
takana olevat tilidintisaannot. Myyntilaskut laaditaan joko tallentamalla laskutiedot manuaalisesti
laskutusohjelmaan tai muodostamalla lasku jarjestelmien sisaltaman tiedon perusteella. Laskun
laatimisessa, sahkodisyydellda ja sen hyddyntamisella on merkittdva vaikutus. Sahkoisesti
laaditusta myyntilaskusta on laskuttajalle tehokkuuden kannalta enemman hydtya kuin
perinteisella tavalla laaditusta laskusta. (Lahti ym. 2008, 76-77.)

Myyntilaskun |ahettaminen asiakkaalle voidaan toteuttaa eri kanavavaihtoehtojen avulla.
Merkittavimpia ja laajimmin kaytossa olevia laskukanavia ovat EDI -laskut, verkkolaskut, e-kirje -
laskut ja sahkopostilaskut. E-kirjeet ja séhkopostilaskut edellyttavat paperin késittelya tai
manuaalista tietojen tallennusta, joten ne eivat ole aitoja sahkéisia laskuja. E-kirje tarkoittaa, etta

se toimitetaan asiakkaalle paperisessa muodossa, vaikka laskut I&htevat laskuttajalta
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sahkoisessd muodossa e-kirje-tulostuspalveluun. S&hkopostilaskut lahetetdan vastaanottajan
sahkopostiin esimerkiksi liitetiedostona, jolloin vastaanottaja ei pysty hyddyntamaan laskun
sisaltdmaa tietoa omaan taloushallintojarjestelmaansa. EDI -lasku on osa organisaatioiden valista
tiedonsiirtoa ja on ollut pisimpaan kaytéssa (suur)yrityksissa. EDI tarkoittaa, etta yritykset ovat
kytkeytyneet toisiinsa ja hoitavat eri sanomaliikennetta keskenaan sahkdisesti. (Lahti ym. 2008,
84.)

Suomessa on syntynyt verkkolaskuoperaattoreiden markkinat, eli lahetta@kseen verkkolaskuja
lahettajan tulee kytkeytya johonkin markkinoilla toimivista operaattoreista. Tama tarkoittaa sita,
etta laskuaineisto siirretaan laskuttajan laskutusjarjestelmasta operaattorille ja operaattori valittaa
aineiston eteenpain tai muuntaa aineiston tarvittaessa toiseen standardiin. Suomessa toimivia
operaattoreita ovat muun muassa TietoEnator, Basware, ltella ja pankit. Operaattori on
palveluntarjoaja, jonka tehtavana on valittaa ja konvertoida eli muuntaa verkkolaskuja seka
valvoa laskulikennettd. Operaattorin lisdpalveluja ovat muun muassa arkistointi- ja
tulostuspalvelut. Jos vastaanottajan ei ole mahdollista ottaa vastaan sahkoisia laskuja,
operaattori valittda laskun normaalina kirjepostina asiakkaalle tulostuspalvelun kautta.
Tulostuspalveluoperaattoreita ovat esimerkiksi Itella ja Enfo. Kun vastaanottajalla on
mahdollisuus ottaa sahkoisia laskuja vastaan, operaattori lahettdd laskun sahkdisena
vastaanottajan kayttamalle operaattorille. Mikali vastaanottaja kayttdd samaa operaattoria kuin
lahettdja, prosessista jaa yksi operaattorivalikési pois. Operaattorit hoitavat keskenaan eri

standardien muuntamisen oikeaan muotoon. (Lahti ym. 2008, 85-87.)

Myyntireskontran paévaiheet ovat suoritusten kohdistaminen, avointen saamisten seuraaminen ja
mahdolliset perintatoimenpiteet. Suoritus voidaan kohdistaa automaattisesti reskontraan, jos
asiakas on kayttanyt oikeaa viitenumero maksaessaan suoritusta. Suoritus taytyy kasitella
manuaalisesti, jos viitenumerossa on ollut virhe tai maksettu summa on eri kuin avoinna oleva
laskusaatava. Verkkolaskut ja suoraveloitukset vahentavat virheita tehokkaasti, kun inhimillisia
nappailyvirheita ei paase syntymaan. (Lahti ym. 2008, 89-90.)

Perintatoimenpiteisiin ryhdytaan, kun asiakas ei ole maksanut laskuaan ajallaan. Ensimmainen
toimenpide on lahettdd asiakkaalle maksukehotus. Yleensa yritykset lahettavat ensimmaisen
muistutuksen muutaman paivan paasta erapaivasta ja toisen savyltaan tiukemman muistutuksen

muutaman paivan tai viikon kuluessa ensimmaisesta muistutuksesta. Maksukehotukseen lisataan
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joissain tapauksissa huomautusmaksu. Mikali saatavaan ei muistutuksesta huolimatta saada
suoritusta, lasku menee perintdan. Yleensa yritykset hyodyntavat perintdén erikoistuneita
yrityksia ja palveluntarjoajia. Talldin aineisto siirretddn automaattisesti myyntireskontrasta

littyman kautta palveluntarjoajan jarjestelmaan. (Lahti ym. 2008, 90-91.)

Myyntilaskujen arkistoinnissa yritys voi valita, hoitaako yritys arkistoinnin itse, vai antaako sen
ulkopuolisen tahon tehtavaksi. Esimerkiksi verkkolaskuoperaattorit voivat arkistoida myyntilaskut
palvelussaan. Arkistointi on verkkolaskuoperaattoreiden luontainen lisépalvelu, koska data ja
sahkoinen laskuaineisto ovat jo valmiina heidan palvelimillaan. (Lahti ym. 2008, 91.)

4.3 Rautaruukki Oyj:n myyntilaskuprosessi

Ruukki Finance Services (RFS) myyntilaskutusosastolla kasitelldadn Ruukki Metalsin
myyntilaskuja. Kaytossa on WRQ Reflection for IBM -laskutusjarjestelma, jota kutsutaan
laskuttajien kesken TP -jarjestelméksi. Puhutaan TP/LASKU sekd TP/LAJA -jarjestelmists.
LASKU -jarjestelmassa kasitelladn Raahen myyntilaskuja, eli tavara lahtee Raahen tehtaalta, ja
LAJA -jarjestelméssé kasitellddn Hameenlinnan ja Kankaanpaan myyntilaskuja, jolloin tavara
lahtee Hameenlinnan tai Kankaanpaan tehtaalta. Sekd LASKU- ettad LAJA -jarjestelman laskut

koostuvat kotimaan, pohjoismaiden, EU:n seka kaukoviennin myyntilaskuista.

LASKU -jarjestelman prosessi alkaa siitd, kun laskut tulostuvat myyntilaskutusosaston
tulostimelle lahettdmosta. Lahettamdssa tydskentelee kuormaustensuunnittelijoita. He tekevéat
kuormausmaarayksia, joiden mukaan lastaajat lastaavat tavarat joko autoihin tai siirtavat ne
satamaan. Lahettdmon kuitattua maakuljetukset lahteneeksi, he tekevat paperien tulostusajon
myyntilaskutuksen tulostimelle. Laivakuljetusten kohdalla paperien tulostusajo tehdaan, kun
huolinta pyytdad ja ilmoittaa, mille paivalle kyseinen lasti ajetaan. Myyntilaskutusosastolla
laskuttaja tarkistaa, hyvaksyy ja siirtaa laskut reskontraan. Mahdolliset laskutusvirheet tulee
korjata ennen reskontraan siirtoa. Reskontraan ajo tehdaan tyopaivan paatteeksi, ja samalla
myyntilaskut arkistoituvat Rondo -ohjelmaan. DEMA -ohjelma on vientilastien hallintajarjestelma,
jota laskuttajat kayttavat laivaliikenteen seuraamista varten. Tavaran Iahtiessa laivalla laskuttaja
katsoo DEMA:sta, milloin kyseinen laiva lahtee satamasta. Laskuille voi tulla muutoksia ennen
tavaran lastausta laivaan, joten on hyvé odottaa, etté laiva l&htee satamasta ennen kuin kyseiset

laskut siirretaan reskontraan.
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LAJA -jarjestelman prosessi alkaa siitd, kun kotimaan, pohjoismaiden seka EU:n laskut tulostuvat
myyntilaskutusosaston tulostimelle lahettamdsta. Laskuttaja tarkistaa, ettei laskuissa ole virheita.
Nama laskut siirtyvat automaattisesti reskontraan iltapaivalla ja arkistoituvat Rondoon.
Kolmansien maiden laskuista (EU:n ulkopuoliset maat, kuten Venaja, Norja, Ukraina, Valko-
Vendja, Moldova) tulee kuljetustensuunnittelijalta ilmoitus lahtevistd kuormista laskuttajien
sahkopostiin, jonka jalkeen laskuttaja muodostaa laskun LAJA -jarjestelmalld, tulostaa laskun ja
tarkistaa, etta lasku on virheeton. Laskut tarvitaan autojen ja junakuljetusten mukaan. Laskusta
lahetetaan kopio kuljetusliikkeelle sahkopostin liitteena seka tarvittaessa tulostetaan lasku
Hameenlinnan tai Kankaanpaan portin tulostimelle riippuen siita, mista tavara lahtee. Tavaran

lahtiessa lasku hyvaksytaan, jolloin lasku siirtyy automaattisesti reskontraan iltapaivalla.

Suurin osa laskuista lahtee sahkoisesti asiakkaalle joko verkkolaskuna, e-kirjeena tai EDI -
laskuna. Verkkolaskuja lahettadkseen Rautaruukki Oyj on kytkeytynyt TietoEnatorin
verkkolaskuoperaattoriin, jonka tehtavand on muun muassa vélittdd ja muuntaa verkkolaskuja
seka valvoa laskuliikennetta. Mikali lasku lahetetdan e-kirjeena asiakkaalle, lasku lahetetaan
normaalina  kirjepostina  asiakkaalle  tulostuspalvelun  kautta.  Rautaruukki  Oyj:n
tulostuspalveluoperaattorina toimii Itella. Laskut, jotka eivdt mene sahkdisesti asiakkaalle,

postitetaan joko tavallisena kirjepostina tai kuriiripostina eli DHL:na asiakkaalle.

Osa Rautaruukki Oyj:n tytéryhtididen myyntilaskuista skannataan manuaalisesti Enterprise Scan—
ohjelmalla. Skannausvaiheessa skannataan pelkastdan laskun kuva. Ostolaskukasittelijat
validoivat skannatut laskut Puolassa Wroclawissa Ruukki Finance Services-palvelukeskuksessa,
jossa hoidetaan monen maan taloushallinto, muun muassa Ruukki Puolan, Ruukki TSekin ja
Ruukki Unkarin. Validointi tarkoittaa laskun perustietojen, kuten paivamaaran, erapaivan,
summan, pankkitilin ja tilausnumeron syottamista jarjestelmaan. Validoinnin jalkeen laskut
siirtyvat SAP-toiminnanohjausjarjestelmaan. SAP:ssa laskut kasitellaan joko tilauksellisena tai
tilauksettomina. Jos tilauksellinen lasku tasmaa ostotilauksen kanssa, ostolaskukasittelijat
kirjaavat laskun suoraan SAP:iin ja lasku siirtyy ostoreskontraan. Tilaukseton lasku lahtee
kirjanpidontilin ja arvonlisaverokoodin syottamisen jalkeen yksikkoon asiatarkistukseen ja
hyvaksyntaan. Hyvaksynnan jalkeen lasku siirtyy ostoreskontraan maksuvalmiiksi.
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LASKU- ja LAJA —jarjestelmien prosessit etenevat hyvin samankaltaisesti, kuten Lahti ym. (2008,
74) kuvailee kirjassaan sahkdistd myyntilaskuprosessia. LASKU- ja LAJA -jarjestelmien
sahkdinen myyntilaskuprosessi alkaa laskun saapumisesta myyntilaskutusosaston tulostimelle,
mutta joissain tapauksissa lasku muodostetaan laskuttajan toimesta. Laskun tarkistuksen jalkeen
se hyvaksytaan, ja laskutusjarjestelma lahettaa laskun séhkdisesti asiakkaalle. Prosessi paattyy,
kun lasku on siirretty reskontraan. Myyntilasku arkistoituu reskontran siirron yhteydessé Rondo -
ohjelmaan. Ainoastaan perintatoimet ja suorituksen kuittaukset eivat sisally Rautaruukki Oyj:n

myyntilaskutusosaston tyotehtaviin.

Muita laskuttajien tyotehtavia ovat muun muassa remburssi-, CAD-, proforma-, ennakko-, hyvitys-
, lisa- ja koontilaskut. Remburssi on ulkomaankaupan maksutapa. Remburssissa ostajan pankki
(avaajapankki) sitoutuu maksun suorittamiseen kaupan osapuolten sopimia remburssiasiakirjoja
vastaan. Vahvistetussa remburssissa myyjan pankki (valittajapankki) vahvistaa remburssin eli se
ottaa saman vastuun maksamisesta kuin ostajan pankki (avaajapankki). (Taloussanomat 2012c,
hakupaiva 24.9.2012.)

CAD (Cash Against Documents) -laskujen suoritus tapahtuu asiakirjoja vastaan. Kyseessa on
perittavien maksuehto, jolla pyritdén varmistamaan maksu tai vekselin hyvaksyminen sovittujen
ehtojen mukaan ennen kuin tavaraan oikeuttavat asiakirjat luovutetaan ostajalle. (Taloussanomat
2012a, hakupaiva 24.9.2012.) Proformalasku on myyjan laatima lasku ostajalle ennen varsinaista
kaupantekoa tai sen solmimisvaiheessa. Se iimaisee, miltd lopullinen lasku tulee néyttamaan.
Proformalasku voi olla tarpeellinen ostajalle esimerkiksi tullitietoja hankittaessa. (Taloussanomat

2012b, hakupaiva 24.9.2012.) Proformalasku muodostetaan tilaustenkésittelijan pyynnosta.

Ennakkolaskuja tehdaan, jos ostajan tulee maksaa osa tai koko tilaus ennen kuin tavara
toimitetaan asiakkaalle. Laskuttaja muodostaa ennakkolaskun tilaustenkasittelijan pyynnosta.
Hyvitys- ja lisalaskuja laskuttajat tekevat myos tilaustenkasittelijoiden ja reklamaatiokasittelijoiden
pyynnosta. Koontilaskulla tarkoitetaan, ettd yhdelle laskulle on koottu laskutettavat erat ja
kokonaisloppusummasta tehdaan koontilasku. Koontilaskut voivat olla paiva-, viikko- tai
kuukausikoonteja.

Joka kuukauden ensimmainen tyopaivé tehdadn myyntitilastointi tismaytys eli MYTI/LAHTI seké

MYTI/LAJA —tasmaytys. Tasmaytys tehdaan sen jalkeen, kun kaikki edellisen kauden laskut ovat
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reskontrassa. Myyntitilastointijarjestelmassa olevat tiedot tulee tasmatd LAHTI- sekd LAJA -

jarjestelmien kanssa.

4.4 Perehdyttamisoppaan kuvaus

Aloitin  opinnaytetydn tekemisen opinnadytetyoraportista.  Aluksi etsin  I&hdemateriaalia
toiminnalliseen opinnaytetyohon, perehdyttamiseen, myyntilaskutukseen seka
toimeksiantajayritykseen liittyen. Lahteind kaytin paaasiallisesti kirjallisuutta, Internetia seka
yrityksen intranetia.  Kirjoitettuani  jonkin verran teoriaa opinnaytetyoraporttiini  aloitin
perehdyttamisoppaan tekemisen.

Perehdyttamisoppaaseen ei ollut valmista materiaalia juuri lainkaan, joten samalla kun minua
perehdytettiin tyohon, kirjoitin tydohjeita muistiin. Varsinainen tyoohjeiden puhtaaksi kirjoittaminen
alkoi siind vaiheessa, kun koin, etta olin sisaistanyt tyotehtavat niin hyvin, etta pystyisin
mahdollisimman itsendisesti tekemaan tydohjeet. Toki tassakin vaiheessa tyotovereiden apu oli
ensiarvoisen tarkedd. Oppaan tekemiselle olin asettanut aikarajan: tyGsuhteeni yrityksessa
paattyi elokuun lopussa, joten itselleni oli tarkedad saada opas valmiiksi ennen tyGsuhteeni
paattymista. Opas valmistuikin aikatauluni mukaisesti, ja seuraava tehtavani oli saattaa

opinnaytetydraportti paatokseen.

Perehdyttamisopas on salassa pidettava toimeksiantajan pyynndsta. Perehdyttamisopas sisaltda
Raahen myyntilaskutuksen tydohjeet sekd Hameenlinnan ja Kankaanpaan myyntilaskutuksen
tydohjeet. Tamén opinnaytetyon liitteena (liitteet 1-2) on kaksi erillista luetteloa, joissa luetellaan
perehdyttdmisoppaan keskeista sisaltoa. Tyoohjeet on tallennettu Word -tiedostona, ja ohjeiden
valmistuttua tulostin ne my0s paperiversiona kansioon. Ennen tydohjeiden kirjoittamista tein
valmiin Word -tiedostopohjan, jonka ylatunnisteen vasemmassa reunassa on Ruukin logo ja
logon alla teksti Corporate Finance Services. Ylatunnisteen oikeassa reunassa on otsikko
Tyoohje ja otsikon alla valmistuspaivamaara. Valmistuspaivamaaran merkitseminen jokaiselle
sivulle oli erittain tarkeda, jotta vanhat ja uudet versiot eivat tulevaisuudessa sekoittuisi

keskenaan.

Tallensin ~ Word  -tiedostot  kahteen eri  kansioon, jotka nimesin  seuraavasti:
LASKU_Raahen_tydohjeet sekd LAJA_Hameenlinnan_tydohjeet. LASKU_Raahen_tydohjeet -

23



kansio sisaltaa 52 kappaletta tydohjeita, ja LAJA_Hameenlinnan_tydohjeet -kansio sisaltad 22
kappaletta tyoohjeita. Kaikki tiedostot on nimetty tydohjeiden mukaan, kuten ennakkolasku,
kokohyvitys, koontilasku, osahyvitys, proforma, remburssi, skannausohje ja vuokraleikkaus.
Tydohjeet on jarjestetty nimen mukaan aakkosjarjestykseen, jotta tarvittava tieto [dytyisi nopeasti.
Tydohjeiden selkeyttdmiseksi olen pyrkinyt tekstin lisaksi lisadmaan ohjeisiin niin sanottuja

kuvakaappauksia laskutusjérjestelmasta, jotta ne helpottaisivat ohjeiden ymmartamista.

Tyoohjeiden paperiversiossa opas on jaoteltu myos kahteen eri kansioon, eli Raahen
myyntilaskut omaan kansioon sekd Hameenlinnan ja Kankaanpaan myyntilaskut omaan
kansioon. Molemmat kansiot sisaltavat sisallysluettelon, joka on numeroitu ja nimetty tydohjeiden
mukaan. Tyoohjeet on jaoteltu numeroiduilla valilehdilla, mika helpottaa tarvittavan ohjeen

|oytamista.
Perehdyttamisopas jatettin myyntilaskutusosastolle paperiversiona kansioon ja tallennettiin

sahkaisesti yrityksen intranetiin. Kaikilla myyntilaskutusosaston tyontekijoilld on mahdollisuus

muokata, paivittaa ja poistaa tiedostoja intranetista seka kansiosta.

24



5 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia perehdyttdmisopas, joka sisaltda tydohjeet uudelle
tyontekijalle Rautaruukki Oyj:n myyntilaskutusosastolle. Perehdyttamisoppaasta on hyotya seka
uudelle tyontekijalle, perehdyttajalle ettd vanhoille tyontekijdille. Paras menetelma toteuttaa
opinnaytetyd oli tehda se toiminnallisena opinndytetyona, koska tyo sisaltda toiminnallisen

osuuden eli perehdyttamisoppaan seka teoriaosuuden eli opinnaytetyGraportin.

Perehdyttamisoppaan tekemisen suurempia haasteita oli se, etta kaytettavissa oli erittain vahan
valmista materiaalia. Jokaisella tyontekijalla oli omat muistinpanot tydohjeista, joita ei voinut
suoraan hyodyntaa. Nama materiaalit tuli muokata selkeiksi ohjeiksi, ja suurin osa ohjeista tuli
tehda kokonaan itse. On hyva muistaa sopia toimeksiantajayrityksen kanssa henkild/henkil6t,

jotka pitavat aineiston ajan tasalla, ettei perehdyttdmisopas meneta merkitystaan.

Tulevaisuudessa perehdyttdmisopasta voisi kehittda ja laajentaa yrityksen yleisten asioiden
perehdyttdmiseen. Oppaaseen sisaltyisi esimerkiksi organisaation esittely ja tydsuhteeseen
littyvat asiat. ltse rajasin nama asiat tietoisesti opinnaytetyostani pois, koska tyo olisi paisunut

liian suureksi ja aikaraja olisi tullut vastaan.

Opinnaytetyoprosessi on ollut pitka, mutta sita on ollut mielekasta tehda, koska ymmarran sen
merkityksen toimeksiantajayritykselle. Opinnaytetyon lopputulos on mielestani onnistunut, koska
perehdyttamisoppaan avulla saavutetaan tavoitettu hyoty, eli parannetaan myyntilaskutusosaston
uusien tyontekijoiden perehdytysta seka saastetaan perehdyttajan aikaa ja resursseja.
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LITTEET

LASKU —-JARJESTELMAN TYOOHJEET LITE1

» Aletja lisat (miten laskulle lisataan alennus tai lisaveloitus)

» DHL -lahetykset (missa tapauksissa lasku lahetetdan DHL:n&, DHL —ohjelman kayttdopas)

» Ennakkolasku (miten ennakkolasku muodostetaan)

» Hyvitys- ja veloitussyykoodit (mita eri hyvitys- ja veloitussyykoodit tarkoittavat)

»  Kokohyvitys (miten myyntilasku hyvitetaan kokonaisuudessaan)

» Koontilasku (miten yksittainen myyntilasku siirretdén koonnille)

» Koontilaskun hyvaksynta (valmiin koontilaskun hyvaksyminen ja lahetys asiakkaalle)

» Kyselykuvakkeet (LASKU —jarjestelman kyselykuvakkeiden koodit ja nimet lueteltuna)

» Laskujen hyvaksyminen (miten lasku hyvaksytaan laskutusjarjestelmalla)

» Laskujen tarkistus (mita asioita laskulta tarkistetaan ennen sen hyvaksymista)

e Laskun jakelun poistaminen (miten estetddn laskun lahteminen  sahkoisesti
laskutusjarjestelmasta)

» Maksuehto CAD (miten toimitaan, jos laskun maksuehtona on CAD)

*  Oman kayton laskut (mitka laskut ovat oman kayton laskuja ja miten niiden kanssa toimitaan)

»  Osahyvitys (miten myyntilaskusta hyvitetdan osa laskun loppusummasta)

» Proforma (miten proformalasku muodostetaan)

» Paivatasmaytys (miten tehdaan paivittainen listojen tdsmaytys)

» Rahtiveloitus (lisalaskun muodostaminen, jossa veloitetaan pelkastaan rahtia)

* Remburssi (miten toimitaan, jos laskun maksuehtona on remburssi)

» Reskontraan siirto (miten myyntilaskut siirretdan reskontraan)

» Rondo (miten ja mihin Rondo —ohjelmaa kaytetaan)

e SAP reklamaatiot (miten I6ydat SAP:sta reklamaatiot, miten sen voi tulostaa, miten
hyvityslasku muodostetaan laskutusjarjestelmalld, ja miten merkitset SAP:iin hyvityslaskun
tehdyksi)

»  Skannausohje (miten ja milloin Enterprise Scan —ohjelmaa kaytetaan)

»  Vakuutustodistus (vakuutustodistuksen tayttoohje)

» Vuokraleikkaus (vuokraleikkauksen asiakkaat ja miten laskujen kanssa toimitaan)

28



LAJA ~JARJESTELMAN TYOOHJEET LITE 2

» Alkuperatodistukset (alkuperatodistuksen tayttdohje)

» E-kirje esto (milla laskuilla on e-kirje esto, ja miten eston voi poistaa)

+ Hameenlinnan kyselykuvakkeet (LAJA —jarjestelman kyselykuvakkeiden koodit ja nimet
lueteltuna)

»  Kokohyvitys (miten myyntilasku hyviteta@n kokonaisuudessaan)

» Koontilasku asiakkaat (paiva-, viikko- ja kuukausikoontien asiakkaat)

» Koontilaskut (paiva-, viikko- ja kuukausikoontien hyvaksynta ja [ahetys asiakkaille)

» Kuljetusliikkeet (luettelo kuljetusliikkeista, kuljetusliikkeiden yhteyshenkildiden nimet ja
sahkopostiosoitteet)

» Laskujen tarkistus (mita asioita laskulta tarkistetaan ennen laskun hyvaksyntaa)

» Laskujen hyvaksyminen (miten hyvaksytaan laskut laskutusjarjestelmalla)

» Laskun kysely (miten voi kysella laskun tietoja laskun numerolla tai lahetyseran numerolla)

e Laskun muodostaminen (miten muodostetaan lasku laskutusjarjestelmalla)

» Laskun poistaminen (miten lasku poistetaan laskutusjarjestelmasta)

o Lisalasku (miten muodostaa lisaveloituslasku)

»  Myyntilaskujen jakelukoodit (laskun jakelukoodien selitykset)

e Osahyvitys (miten hyvitetdan osa laskun loppusummasta)

» Paivatasmaytys (mita laskutusjarjestelman kuvakkeita laskuttajan tulee seurata paivittain,
mita kuuluu paivittaisiin tehtaviin)

» Verokoodin muutos (miten muuttaa laskun verokoodia)

» Ymparistosertifikaatti (mille laskuille tehdaan ymparistosertifikaatti, ja miten se tehdaan)
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