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Tama opinnaytetyo toteutettiin toimeksiantajalle, Kiinteistopalvelu Aholalle. Toimeksiantajan
toimipiste sijaitsee lImajoella, Etela-Pohjanmaalla. Yrityksen toiminta on kasvanut viimeisten
vuosien aikana huomattavasti, mink& vuoksi nahtiin tarvetta toiminnanohjausjarjestelman
hankkimiselle.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda kayttdohje toiminnanohjausjarjestelmalle, jonka yritys
oli ottanut kayttdon vuonna 2021. Kayttoonotettu toiminnanohjausjarjestelma on nimeltaan
Huoltokanava, ja se on Reliabit Ay:n luoma ja yllapitdma jarjestelma. Huoltokanava on varta
vasten kiinteistopalvelualalle luotu toiminnanohjausjarjestelma.

Opinnaytetybn teoreettisessa viitekehyksessa kerrotaan toiminnanohjausjarjestelmasta
yleiselld tasolla ja sen tarpeellisuudesta yrityksissa. Liséksi teoriaosuudessa kaydaan lapi
Kiinteistopalvelua  késitteena ja  esitetddn lyhyt  kuvaus  toimeksiantajasta.
Tutkimusosuudessa luotiin  kayttbohje  Huoltokanava-toiminnanohjausjarjestelmalle.
Ohjekirjassa kaydaan vaihe vaiheelta lapi, miten tyon kirjaaminen etenee aina laskutukseen
asti. Ohjekirjassa on havainnollistettu eri vaiheita kuvakaappauksilla jarjestelmasta, ja ne on
avattu vaihe vaiheelta tekstimuodossa, jotta ohjeistus olisi mahdollisimman selkea.

Opinnaytety0 tehtiin yritykselle avustamaan toiminnanohjausjarjestelman kayttéonottoa ja
paivittaista kayttéa, ja tulevaisuudessa sitd voidaan kayttéaa perehdytyksessa uusille
tyontekijoille.

1 Asiasanat: toiminnanohjausjarjestelma, kayttoohje, kiinteistéhuolto
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This thesis was made for the property maintenance company Kiinteistopalvelu Ahola. The
premises of the company are located in limajoki. The operations of the company have grown
notably in the past few years. This is why the company acquired an ERP system.

The aim of the thesis was to make a manual for the ERP system that the company had
introduced at the beginning of 2021. The name of the ERP system is Huoltokanava, and it
was created and is maintained by the Reliabit company. Huoltokanava is an ERP system
tailored to the needs of property maintenance companies.

The theoretical part of this thesis deals with the growing need for ERP systems at
companies. The theoretical part also deals with property maintenance as a concept. It also
includes a brief description of the company Kiinteistopalvelu Ahola. The project part of the
thesis includes the preparation of a manual for the Huoltokanava ERP system. The manual
is a step-by-step guide on how job requests go through the system from scratch to invoicing.
The manual includes screenshots of the system and texts related to the pictures to help the
user use the system.

The thesis was made for the company to assist the introduction of the new ERP system and
to help employees with the daily use of the ERP system. In the future, it can be used in the
orientation of new employees.

1 Keywords: ERP system, manual, property maintenance
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

ERP

Huoltokanava

MRP

ERP (Enterprise Resource Planning) tarkoittaa suomeksi
toiminnanohjausjarjestelméaéa.  Toiminnanohjausjarjestelma on
yrityksen toimintaan, resurssien suunnitteluun ja hallintaan luotu
jarjestelma, joka voi tarpeesta riippuen sisaltaa eri taloushallinnon
osia kuten esimerkiksi kirjanpidon, laskutuksen,

tuotannonohjauksen ja varastonhallinnon.

Huoltokanava on kiinteistépalvelualalla oleville yrityksille luotu
toiminnanohjausjarjestelma, jolla pysty helposti hallinnoimaan

kiinteistohuollon toita.

MRP (Material Requirements Planning) tarkoittaa suomeksi

materiaalitarvelaskentaa.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena on luoda Huoltokanava-toiminnanohjausjarjestelman
kayttbohjeet opinnaytetyon toimeksiantajalle; Kiinteistopalvelu Aholalle. Lahtdkohta
opinnaytetyon tekemiseen oli, ettd toimeksiantaja on ottamassa ohjelman kayttoon
yritystoiminnassaan kesaan 2021 mennessa. Kayttdonotossa on mukana ohjelmistotalon
alustamassa Huoltokanavan tyontekijat, mutta opinnaytety6lle nahtiin tarve sen paivittaisen
kayton pohjalta.

Kiinteistopalveluun kuuluu kiinteistén hoito kokonaisuudessaan, niin ulko- kuin sisdpuolelta.
Palvelu on raataloitavissa aina sen tarpeen ja saajan mukaan. Toimeksiantajan
yritystoiminta on laajentunut huomattavasti viimeisten vuosien sisélla eri kiinteistopalvelun
muotoihin. Kiinteistopalvelu mukautuu vuodenaikojen mukaan ja palvelut muuttuvat aina

kunkin tarpeen mukaan.

Tassa opinnaytetydssa kaydaan lapi toiminnanohjausjarjestelman, eli ERP-jarjestelman
perusteita sekd muun muassa sen eri kayttotarkoituksia. Tassa kappaleessa pohditaan
myo6s syita, miksi toiminnanohjausjarjestelman kayttbonotto on tarpeen toimeksiantajalla.
Lisaksi teoreettisessa viitekehyksessa tutkitaan Kiinteistopalvelua kokonaisuutena.
Teoreettisen viitekehyksen jalkeen luodaan kohta kohdalta -tyylilla kuvallinen ohjeistus,
miten Huoltokanava -toiminnanohjausjarjestelméssa asiakkaan tilaus kulkee ohjelmiston

l&pi valmiiseen laskuun asti.
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2 TOIMINNANOHJAUSJARJESTELMA

ERP-jarjestelma (Enterprise resource planning) tarkoittaa yrityksen resurssien suunnittelua.
ERP-jarjestelméa kehittyi vanhemmasta teknologiasta, jota kutsuttin MRP-jarjestelmaksi,
joka syntyi suurten tuotantoyritysten tarpeesta seurata heidan tuotantoaan ja tilauksiaan.
Joten kehitettin MRP-jarjestelma, jolla pyrittin maksimoimaan tuotannon tehokkuutta ja
vastaamaan paremmin kuluttajien tarpeeseen. Myohemmin MRP-jarjestelmaa alettiin
kehittam&an yritysten tarpeiden mukaan. Jarjestelmalla haluttin seurata ja tehostaa
muutakin kuin valmistusta, kuten esimerkiksi varastonhallintaa, hankintoja, taloutta ja
kirjanpitoa. Haluttiin saada jarjestelma, joka toisi kaiken taméan yhdelle alustalle ja nain syntyi
ERP-jarjestelma eli toiminnanohjausjarjestelma. (Eric Kimberling — Digital Transformation
[viitattu 5.5.2021].)

Toiminnanohjausjarjestelma eli ERP-jarjestelma on tietojarjestelma, joka liittdéa yrityksen eri
osa-alueet samalle alustalle. Naitd osa-alueita ovat muun muassa varastonhallinta, talous,
henkilostohallinto ja tuotanto, riippuen yrityksen tarpeista. Toiminnanohjausjarjestelman eri
osa-alueet voidaan nykytekniikalla avata yrityksen tarpeiden mukaan ja niitéa voidaan lisata

tarpeen mukaan. (Logistiikan Maailma [viitattu 13.5.2021].)

Toiminnanohjausjarjestelmilla pyritddn selkeyttamaan sekd parantamaan toiminnan
tehokkuutta. Jarjestelmalla pystytaan parantamaan myds resurssien kayttoa vahentamalla
tyon paallekkaisyyttd. Taloudellista tehokkuutta tietyilla yrityksilla voidaan parantaa myos
helposti, koska varastot ja tilaukset ovat samassa jarjestelmassa. (Logistikan Maailma
[viitattu 13.5.2021].)

2.1 ERP-jarjestelman hyodyt ja kustannukset yritykselle

Toiminnanohjausjarjestelman kayttoonotto voi tarjota yritykselle ratkaisua niin tehokkuus-
kuin kannattavuus ongelmissakin. Toiminnanohjausjarjestelman kayttoonotto voi tarjota PK-
alan yrityksille juuri naihin ongelmiin ratkaisuja. Yritykselle sopiva
toiminnanohjausjarjestelma mahdollistaa nopeamman, ajantasaisemman ja varmemman
tiedonsaannin. Koska tehokas toiminnanohjausjarjestelma vapauttaa aikaa ja resursseja efi

vaiheista toimintaketjua, parantaa se yleensd myds tuotteen katetta. Jarjestelma luo
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kustannustehokkuutta ja parantaa yrityksen kilpailukykya verrattuna mahdollisesti yrityksiin,
joissa toiminnanohjausjarjestelmia ei ole ollenkaan kaytossa. (ERP

Toiminnanohjausjarjestelman ostajan opas Pk-yrityksille 2013, 3—4.)

Liiketoiminnan kasvu tarkoittaa usein my0s manuaalisen tyon tarpeen kasvua. Mita
enemman yksittaisia henkildita toimintaketjussa on, sitda suurempi on inhimillinen riski.
Toiminnanohjausjarjestelman tarkoituksena on juuri vahentaa inhimillista riskia yrityksen
liketoiminnan eri vaiheissa. Nakyvimpia ongelmakohtia yrityksen toiminnassa toimivan
toiminnanohjausjarjestelman  puuttuessa on muun muassa kannattavuustietojen
kohdentaminen, varastojen kasvaminen mutta silti heikko toimitusvarmuus seka varman
tiedon puuttuminen esimerkiksi varastosaldoista ja tydjonoista. Mikali esimerkiksi yritys ei
VoI suoraan sanoa varaston tilannetta, on silla suuri vaikutus myyntiin. Kaikki tama johtaa
epavarmaan kassavirtaan, jota on mahdotonta ennustaa varmuudella epavarman
jarjestelman, tai sen puuttumisen johdosta. (ERP Toiminnanohjausjarjestelman ostajan
opas Pk-yrityksille 2013, 4.)

Oppaan mukaan yritykseen sijoitetun pd&oman tuotto on Kkiinni nettotuloksesta seka
toimintaan sijoitetusta paaoman suuruudesta. Kuvassa 1 on kuvattu merkittavimmat kohdat
nettotuloksen ja sitoutuneen paaoman osalta, joihin toiminnanohjausjarjestelman hankinta
ja kayttoonottaminen vaikuttavat. Huomioitavaa on, ettd toiminnanohjaus ei vaikuta
jokaiseen liiketoiminnan vaiheeseen mutta suurimpaan osaan silla on suora, tai valillinen
vaikutus. Joihinkin jarjestelman kayttoonotto vaikuttaa valittomasti sen hankkimisen jalkeen
mutta joihin osa-alueisiin vaikutusaika kestéda hiukan kauemmin. Esimerkiksi vaikutusta
hintoihin on heti vaikea arvioida mutta pitkéalla tahtaimella voidaan tehda arvioita ja tarkkoja
laskelmia, jolloin hintaa voidaan mahdollisesti laskea katteen parantuessa. Talla tavoin
toiminnanohjausjarjestelma vaikuttaa positiivisesti markkinakilpailuun. (ERP

Toiminnanohjausjarjestelman ostajan opas Pk-yrityksille 2013, 5.)
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. Voidaan vaikuttaa ERP:n avulla
. Voidaan osittain vaikuttaa ERP:n avulla

D Ei voida vaikuttaa ERP:n avulla

Liikevaihto

Liiketulos

Suorat
kustannukset

Kustannukset

Epé&suorat
Kertaerit kustannukset

Pédoman

Varaston arvo

Sitoutunut Kaytto-
[{EELTE omaisuus

Sijoitukset

!

Kuva 1. Toiminnanohjausjarjestelman tuoma arvo yritykselle (ERP
Toiminnanohjausjarjestelman ostajan opas Pk-yrityksille 2013. 5).

Profiz Business Solution Oyj:n (2013, 8-9) oppaan mukaan toiminnanohjausjarjestelman
kustannukset luokitellaan nakyviin ja nakymattémiin. Nakyvia kustannuksia ovat
avausmaksu, palvelumaksut, mahdolliset palvelinkustannukset, yllapitomaksut, koulutus- ja
tukipalvelut, mahdolliset lisamoduulit ja uudet kayttajalisenssit. Nakymattomia kustannuksia
on taas toimittajariski, vaihtoehtoiskustannukset ja omien resurssien tarve. Toimittajariski on
yksi  suurimmista ja varmimmin  mahdollisista riskeistd  tapahtua,  mikali
toiminnanohjausjarjestelmaa hankkiessa ei mietita tarpeeksi pitkélle tulevaisuuteen. On
hyva arvioida ohjelmistotoimittajan mahdollisuuksia kehittya lahivuosina seka pystya
tarjoamaan vaadittua palvelun tasoa myds mahdollisen yritystoiminnan kasvun
tapahtuessa. Skaalautuvuus on olennainen piirre hyvassa toiminnanohjausjarjestelmassa

ja tarkea asia yritykselle sen miettiessa toiminnanohjausjarjestelmén hankintaa.

Kuvassa 2 on havainnollistettu eri toimitusvaihtoehtoja toiminnanohjausjarjestelmalle.
Toimitusvaihtoehdot ovat usein hinnoittelun perusta. Perinteisen toimitusvaihtoehto

jarjestelmélle on On-site, jossa investoidaan palvelimeen, joka asennetaan suoraan
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koneelle. Jarjestelma on kertamaksuinen, joka riippuu kayttgjalisenssien maarasta. On-site
mallissa asiakas vastaa itse yllapidosta ja usein tukipalvelut ovat maksullisia toimittajalla,
mikali tukea ohjelmistoon liittyen tarvitaan. Trendaava SaaS-malli on toimittajan palvelimella
oleva, verkon yli etdyhteydella toimiva. SaaS-mallissa hinta perustuu kayttajamaaran ja
toiminnallisuuksien mukaan, josta muodostuu kiinted kuukausihinta. Huoltokanava-
ohjelmisto on SaaS-malli, jota kayttajat pystyvat kayttdmaan tunnuksillaan missa vaan,
jossa internet-yhteys pelaa. SaaS- ja On-site-mallin valimuotona pidetdan Hosted-ratkaisua,
jossa lisenssit ostetaan kertamaksuna mutta itse toiminnanohjausjarjestelma on toimittajan
palvelimella, kuten SaaS-ratkaisussa. Harvinaisin ratkaisu on On-site vuokratulla
palvelimella. Tassa ratkaisussa toiminnanohjausjarjestelma usein asennetaan asiakkaalle
leasingilla olevalle fyysiselle palvelimelle. (ERP Toiminnanohjausjarjestelman ostajan opas
Pk-yrityksille 2013, 12-14.)

Internetin yli
toimittajan Hosted SaaS
palvelimelta
ERP:n
kadyttotapa

_ Aslakkaan : On-site vuokratulla

tiloissa olevalta On-site .
palvelimelta palvelimella

Hankinta omaksi Kuukausittainen

palvelumaksu

Hinnoittelumalli

Kuva 2. Jarjestelmien eri toimitusvaihtoehtoja (ERP Toiminnanohjausjarjestelmén ostajan
opas Pk-yrityksille 2013, 12.).

2.2 Huoltokanava

Huoltokanava on toiminnanohjausjarjestelmd, jonka tekijana on Reliabit avoin yhti6.

Kehitystyd aloitettin vuonna 2010 ja huoltokanava otettiin kaytt66n vuonna 2011.
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Huoltokanavan parhaita puolia on ollut sen helppokayttdisyys ja selkeys, joka on tuonut
ohjelmalla lisda asiakkaita. Huoltokanavan kehitystyd tehdaan yhteistydssa asiakkaiden
kanssa, koska halutaan tehda asiakkaille ohjelma, jota on helppo kayttdd. Huoltokanava
sovellus on suunniteltu erityisesti kiinteistOpalvelualan yrityksille. (Palenius 2019.)

Huoltokanavan kotisivuilla esitellaan ohjelmaa mahdollisille uusille asiakkaille. Ohjelmalla
on mahdollista saada Kkiinteistohuollon tyot tydtilauksesta aina laskutukseen saakka.
Ohjelma toimii tyopoytaversiona, seka myos helposti tabletilla tai kannykassa aina mukana.
Huoltokanavalla pyritaan selkeyttamaan ja uudistamaan kiinteistbhuoltoa. (Huoltokanava
[viitattu 5.5.2021].)

Huoltokanavassa olevat ominaisuudet ovat tydjono ja tdiden hallinta, tilannekuva ja
ajankohtaisuus, s&hkopostikuittaukset vikailmoituksen tekijalle, taysi tuki valokuville,
tekstiviesti kiireellisesta tydsta, mittariluenta ja raportointi, tarvikkeiden helppo kirjaaminen,
LVI-tukkujen osaluettelot, asukasrekisteri, laskutus, extranet isannditsijoille, kotisivuihin

upotettava vikailmoituslomake ja sdhkopostien kasittely. (Huoltokanava [viitattu 5.5.2021].)

Ty6jono ja toiden hallinta mahdollistaa tdiden jakamisen tietylle henkilélle, jolloin valtytaan
toiden paallekkaisyyksiltd. Tilannekuvasta saadaan helposti ndhtya mita toita tyontekijoille
on tulossa, tyon alla tai mita toita he ovat jo tehneet. Sahkopostikuittaus auttaa asiakasta
nakemaan miten heidan tilaamansa tyd etenee. Kuvien lisddaminen ty6 tilauksiin onnistuu
huoltokanavassa niin tietokoneella kuin mobiililaitteilla, ja ne nakyvat reaaliajassa muillakin
kuvan lisdamisen jalkeen. Tekstiviesti-ilmoitus Kkiireellisestd tydstda auttaa yrityksen
sisdisessd kommunikaatiossa. (Huoltokanava [viitattu 5.5.2021].)
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3 KIINTEISTOPALVELU

Suomessa on noin 2,7 miljoonaa asuntokuntaa. Naista 1,7 miljoonaa on omistusasuntoja ja
0,9 miljoonaa vuokra-asuntoja. Loput satatuhatta asuntokuntaa ovat muita asuntokuntia
esimerkiksi kesdmokkeja. (Tilastokeskus [viitattu 17.5.2021].)

3.1 Tarve jatavoitteet

Niitynpaan ja Aarelan (2012, 18) mukaan rakennuskanta Suomessa on varsin uutta, jonka
takia korjaustarpeille on jatkuvaa lisaantymista. Kiinteistojen asukkaiden viihtyvyyteen

vaikuttaa kiinteisténhoidon ja kunnossapitotoimien sujuvuus.

Hyvalla kiinteistonhoidolla pyritaan lisddmaan asukkaiden ja muiden Kiinteiston kayttajien
viihtyvyytta kiinteistossa. Kiinteistonhoidolla pystytédan myés turvaamaan kiinteistoon
investoineiden osakkaiden omaisuutta. Ennakoivalla yllapidolla voidaan taata kiinteiston

arvon, kaytettavyyden ja kunnon sailyminen, toteavat Niitynpaa ja Aarela (2012, 18).

Niitynpaan ja Aarelan (2012, 21-22) mielesta kiinteistonhoitajalla on tydssaan kolme roolia:
resurssina, yhteistyokumppanina ja tyontekijana toimiminen. Resurssina asukkaille
kiinteistbnhoitaja toimii  hoitamalla kiinteistbd ja taten sailyttden sen arvoa.
Y hteistydkumppanina kiinteisténhoitaja isdnnéinnin kanssa, joka on parhaimmillaan, kun
kommunikaatio toimii molempiin suuntiin ja yhdessa saavutetaan kiinteiston kayttajien ja
omistajien tavoitteet. Kolmantena roolina on tyontekijdnd toimiminen. Tyontekijana
kiinteistonhoitaja pyrkii hoitamaan tarvittavat tehtavat ja kehittam&an toimintaansa
huomaamalla ja ehdottamalla isanndinnille tyétehtavia, joista hyotyy niin Kiinteistd kuin

Kiinteistonhoitoyritysta.

3.2 Tehtavaalueet

Kiinteistonhoidon pa&alueena ovat paivittaiset yllapito- ja huoltotehtavat, jotka kattavat seka
kiinteiston ja sen ympariston. Kiinteistohoidon kasikirjassa Niitynpaa ja Aarela (2012, 67—
130) ovat jakaneet kiinteistonhoidon vyleistehtavat alla olevan taulukon (taulukko 1)

mukaisesti:
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Taulukko 1. Kiinteiston hoidon yleistehtavat (Niitynpaa & Aarela 2012, 67—130)

Liputus

Avainturvallisuus ja kulunvalvonta

Talonkirjan yllapito seka nimien paivitys oviin ja nimitauluihin

Kiinteistonhoidon palautejarjestelma, paivystys ja ilmoitustaulut

Energian kulutusseuranta

Kiinteiston ulkoalueiden hoito ja puhtaanapito

Jatehuolto

Jokamiehen sahkotyot

Niitynp&a ja Aarela (2012, 127) muistuttavat, ettei kiinteistonhoitaja saa tehda vaativampia
sahkotoita ja -asennuksia ilman séhkdalan koulutusta. Nykyaan sahkotdiden tekemiseen

vaaditaan myods Tukesilta lupa, jotta sdhkotdita saa tehda.

3.3 Kiinteistopalvelu Ahola

Vuonna 1998 Ahola perusti toiminimen ja han on tehnyt erilaisia toita yrittajan urallaan.
Kiinteistopalveluun Ahola siirtyi vuonna 2007. Kiinteistopalvelu Ahola lahti kayntiin
muutamalla tyontekijalla, mutta tyomaardn ja taméan myota tyontekijoiden maara on

kasvanut yli kymmeneen vuoteen 2021 mennessa.

Kiinteistopalvelu Aholan slogan “kaikkea mita hoksaat kysya” kuvastaa hyvin yrityksen

toimintaa. P&&toimialana on kiinteistopalvelu, mutta tyopyyntoja yritykselle tulee myo6s
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esimerkiksi remonteista, muutoista ja siivouspalveluista. Yritys toimii Eteléd-Pohjanmaalla,

mutta padpaino toiminnalla on limajoen alueella.

Kiinteistopalvelu Ahola tekee yhteistydotda monen isé&nndintifirman kanssa llmajoen ja
Koskenkorvan alueella. Liikehuoneistojen ja kauppojen pihojen hoitoa Kiinteistopalvelu
Ahola tekee alihankintana  suuremmille  kiinteistépalvelun  yrityksille.  Hyvat
yhteisty6kumppanit ovat mahdollistaneet tdiden lisaantymisen ja nain myoés yrityksen

toiminnan kasvun.
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4 HUOLTOKANAVAN KAYTTOOHJE

Kayttéohje on tehty toimeksiantajalle sopivaksi. Taman takia kayttdohjeessa ei kayda lapi
kaikkia huoltokanavan ominaisuuksia lapi, vaan siind on kayty péivittdisen toiminnan

kannalta olennaiset osuudet ohjelmasta.

Huoltokanava-jarjestelmaa padsee kayttamaan yritykselle tehdyilla tunnuksilla

huoltokanavan omilta kotisivuilta (Kuva 3).

/‘\/‘\ Huoltokanava Etusivu Ominaisuudet Hinnasto Yhteystiedot Kirjaudu sisaan

#ssss Saunalahti ¥ 12.28

Kiinteist6huollon tyot st Y O et
jarjestYkseen Keittion hana vuotaa

Saarenkeskus
- s G Tallbergin puistotie 7 G 28
Huoltokanavalla saat kiinteistohuollon tyét jarjestykseen isbiset tiedot

ja hallintaan. Naet mita tyontekijat tekevat, ja tehdyt Oraksen hana, Varastoon hankittiin juuri

kirjaukset siirtyvat laskutukseen asti. lis88 x-tilvistepakkauksia.

limoitus
. - e . . . Keittion hanan juuresta vuotaa vetta
Loistava kayttaa puhelimella ja tabletilla poydille, Voitteko ilmoittaa etukiteen
mind paivana olisitte tulossa? Asunnossa

Kaikki tieto kulkee taskussa mukana. Puhelimella 1 pal ! !
on kiltti ja rauhallinen koira,

tehdaan myos kuittaukset ja merkinnat. Saamme
Ilmoittajan yhteystiedot
huoltomiehiltd paljon kiitosta helppokayttéisyydesta. Aino Asukas

P 040 762 8056
Lue llsaa » aino@huoltokanava.fi

Liitd valokuva

Kuva 3. Huoltokanavan etusivu (Huoltokanava [5.5.2021]).

Paakayttaja tekee jokaiselle tyontekijalle omat tunnukset, joilla he paasevat kirjautumaan

ohjelmaan (Kuva 4).
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&

Huoltokanava

Kirjaudu sisaan
Sahkopostiosoite tal kayttajatunnus

Salasana

Kirjaudu sisaan

Kuva 4. Sisaankirjautumisnakyméa (Huoltokanava [5.5.2021]).

4.1 Ty6pyynnon lisdaminen ja kohdistaminen

Kun yritykselle tulee uusi tydpyynt6, merkataan se huoltokanavaan painamalla

etusivulta "Uusi tehtava” (Kuva 5).

—
Henkilét | Kohteet ) Esikatselu

TEHTAVAT
Kuva 5. Uuden ty6pyynnon lisdys Huoltokanavassa (Huoltokanava [5.5.2021]).

e Taman jalkeen taytettava lomake aukeaa naytolle (Kuva 6), johon taytetaan

tarvittavat tiedot.
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Kohde Huoneisto tai sijainti

Valitse kohde Kohdetiedot Tehtavat Asukasrekisteri
Mimi Puhelinnumero Sdhkdposti
Lyhyt kuvaus nakyy asiakkaalle Osoita tydntekijalle Maaraaika
Ei kenellekdan v aseta
Tehtdvan kuvaus nakyy asiakkaalle Sisdiset merkinnat ei nay asiakkaalle
A £
O Kiireellinen
[ Ei laskuteta

Sisdankaynti
[ Yleisavaimella hucneistoon
[ Soita ja sovi

O Lemmikkeja

Tallenna

Kuva 6. Uusi tehtava -lomake (Huoltokanava [5.5.2021]).

e Kohde ja lyhyt kuvaus tydsta ovat pakollisia kenttid. Muutkin tiedot ovat silti hyva
tayttaa tydtehtavan selkeyden vuoksi. Huoneisto tai sijainti kohtaan laitetaan
taloyhtididen kohdalla mihin asuntoon ty6 on tilattu tai jos kyseessa on esimerkiksi

omakotitalo, voidaan kayttaa sijaintia esimerkiksi takapiha tai autotalli.

e “Osoita tyontekijalle” -kohdasta saadaan valikosta maarattya kenelle
tyontekijalle tai mille tyontekijaryhmalle tyd halutaan kohdistaa.

e Lyhyt tydnkuvaus on pakollinen kentta ja tdhan kenttdan ei tarvitse saada muuta
tietoa kuin yleiskuvallinen tieto tilatusta tyosta. Tehtavan kuvaukseen pystytaéan

selittdmaan tyotehtavasta tarkemmin.

e Sisdisiin merkintdihin voidaan laittaa tietoja, joita ei nahda tarpeelliseksi asiakkaan
nakevan. Sisaisiin merkintoihin laitettavat tiedot eivat myodskaan nay laskulla, jos

lasku tehdaan huoltokanavan kautta.
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¢ Kiireellisten tdiden kohdalla laitetaan merkki "kiireellinen”-kohtaan, jolloin
huoltokanava lahettda automaattisesti tyontekijalle jolle tyd on kohdistettu
tekstiviestin, etta hanelle on kiireellinen tehtava huoltokanavassa. Tyo nakyy myds
tyontekijan tydtehtavalistan ensimmaisena, jos se on merkattu kiireelliseksi. Jos
kiireellinen tyd kohdistetaan tyontekijaryhmalle jarjestelma ei laita tekstiviestia,

jolloin pitd& huolehtia siita, ettd tyontekijat ovat tietoisia kiireellisesta tehtavasta.

e Lopuksi painetaan "tallenna” jolloin tyGtehtava siirtyy tyontekijan tyodlistalle, jolle se
on kohdistettu.

4.2 Tyotehtavan kasittely tyontekijan nakdkulmasta

Tyontekijoille lisataan huoltokanava alypuhelimeen paakayttajan toimesta. Taman jalkeen

puhelimella paasee kayttamaan huoltokanavaa (Kuva 7).

Joona Havila

Paivita Kohteet

Valikko

Sinulle ei ole osoitettuja tehtavia.

Tehtavajono

Valikko

Nayta valmiit Omat tunnit

Kuva 7. Huoltokanavan etusivu puhelimella (Huoltokanava [5.5.2021]).
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e Kun tyotehtavia lisatdan tyontekijalle, ilmestyvat ne lisdysjarjestyksessd omalle

tyolistalle. Kiireelliset tyot tulevat aina ylimmaiseksi (Kuva 8).

Joona Havila
Valiko P

Kirjattu 6.5.2021, osoitettu 6.5.2021
Esimerkkikatu 1

Kiireellinen Yleisavain OK Lemmikke]a

A1l
Hana vuotaa [1142]

Tehtavajono Kohteet

Valikko

Nayta valmiit Omat tunnit

Kuva 8. Nakyma tyolistasta (Huoltokanava [5.5.2021]).

o TyoOtehtavaa paasee tekemaan klikkaamalla haluttu tyd auki. Avaamalla tyon paaset

katsomaan tarkemmat tiedot tyosta ja tekemaéan ty6- ja tarvikekirjauksia tyolle (kuva

9).
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« Alkuun Kohde

Kirjattu 6.5.2021, osoitettu 6.5.2021
Kiireellinen Yleisavain OK

Hana vuotaa [1142]
Esimerkkikatu 1 A1

llmoitus
Asunnon keittiossa hana vuotaa

limoittajan yhteystiedot
Meikalainen Matti

Laheta viesti ilmoittajalle

Liita valokuva

Tehtavan tila Osoitettu minulle
Osoitettu Joona Havila

Kirjaa (JEE!
valmiiksi aloitetuksi

Osoita toiselle

Kuva 9. Tyon tarkastelu alypuhelimella (Huoltokanava [5.5.2021]).

e Tassa ndkymassa saat tehtya tyo- ja tarvikekirjausten liséksi osoitettua tyon toiselle
tyontekijélle, jos et itse kerkea tyota tehda, tai jos tyd on vahingossa osoitettu vaaralle
tyontekijalle.

e Tyl6td mentdessd tekemaan on hyva painaa “kirjaa aloitetuksi” -kohtaa, jolloin ty6
menee “tyon alla” -kohtaan tietokoneversiossa. Tama auttaa yhtion

kommunikaatiossa.
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e TyoOkirjausta painaessa tyontekija padsee lisddmaan tyokirjauksen. Ensin pitaa valita

mita tyotd on tehty. Taman jalkeen lisatddn tybaika ja lopuksi lisdtdan kuvaus

tehdysta tyosta (kuva 10).

Peruuta
Tyonimike
Paivystys
Huoltotyd
Konetyo

Alihankkija

Ei tyonimiketta

Kuva 10. Tyo6kirjauksen lisdys (Huoltokanava [5.5.2021]).

Tyoaika

Peruuta

Sy6té tydaika tunteina tai valitse alta

Ei aikaa

30 min

Th

2h

3h

4h

5h

6h

7h

8h

Jatka

15 min
45 min
1,5h
25h
35h
45h
55h
65h
75h

85h

Peruuta

Tyokirjaus

Tydnimike
Huoltotyd
Huoltotyd arkisin

Yksikkdhinta
30,00 €/h +alv24 %

Tydaika Ajokilometrit
30 min Aseta
Tyontekija Paivamaara

6.5.2021

Asiakkaalle nakyva tyén kuvaus

Joona Havila

Hanaan vaihdettu tiivisteet. Vuoto loppunut.

Tallenna tyokirjaus

Tehtadvan lyhyt kuvaus
Hana vuotaa [1142]

limoitus
Asunnon keittiossa hana vuotaa

e Jos tyohon on kaytetty tarvikkeita, merkataan ne painamalla "lisda tarvike”

painiketta. Taman jalkeen voit hakea tarviketta nimella tai tuotenumerolla

yleisimmista tarvikeluetteloista. Taman jalkeen painetaan “tallenna tarvikekirjaus”

(Kuva 11).
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Tuotenumero
Nimike
X-tiiviste]
6,81 € [ KPL Onninen LV

HANAVARAOSA GUSTAVSBERG X-
TIIVISTEPAKKAUS

6470250 EAN: 7393792203951

7,82 € | PKT

HANAVARAOSA ORAS 158735 X-
THVISTEPAKKAUS

6420263

Onninen LV

EAN: 6414150005725

Valmis
1T 111111

flghljklsa

X € V. b nm &)

vali rivinvaihto

Peruuta

Tarvikekirjaus

Tarvike

6420263

HANAVARAOSA ORAS 158735 X-
THVISTEPAKKAUS

Maara ja yksikko
1PKT

Yksikkohinta
7,82 €/PKT + alv 24 %

Tyontekija
Joona Havila

Tallenna tarvikekirjaus

TYOKIRJAUKSET
6.5.2021 Joona Havila

30 min Huoltotyo
Hanaan vaihdettu tiivisteet. Vuoto loppunut.

Paivamaara

6.5.2021

Tehtadvan lyhyt kuvaus
Hana vuotaa [1142]

Ilmoitus
Asunnon keittiossa hana vuotaa

Kuva 11. Tarvikkeen lisdys huoltokanavassa (Huoltokanava [5.5.2021]).

e Kun ty6t ja tarvikkeet tyolle on kirjattu, voidaan ty6 kirjata tehdyksi rullaamalla

tyonakymassa alas ja painamalla “"kirjaa valmiiksi’. Taman jalkeen ohjelma avaa

sisaisten merkint6jen laatikon, johon voidaan kirjoittaa lisatietoja tai huomautettavaa

laskuttajalle, jos tytssé on jotain huomioitavaa. Taméan jalkeen ty6 poistuu tydlistalta

(kuva 12).



<« Alkuun Kohde

Kirjattu 652021, osoitetty 6.5.2021
Kiireellinen Yleisavain OK

Hana vuotaa [1142]
Esimerkkikatu 1 A1

limoitus

Asunnon keittidssa hana vuotaa

limoittajan yhteystiedot
Maikéldinen Matti

Laheta viesti ilmoittajalle
Liitd valokuva

TYOKIRJAUKSET

6.5.2021 Joona Havila

30 min Hucltotyd

Hanaan vaihdettu tiivisteet. Yuota loppunut.

TARVIKKEET
6.5.2021 Joona Havila
1PKT (782 EUR[PKT + alv 24 %)

[6420263] HANAVARAOSA ORAS 168736 X-
TIVISTEPAKKAUS

Tehtavan tila Osoitettu minulle
Osoitettu Joona Havila

limaitus
Asunnon keittidssd hana vuotaa

limaittajan yhteystiedat
Meikaldinen Matti

Laheti viesti iimoittajalle
Liitd valokuva
TYOKIRJAUKSET
8.5.2021 Joona Havila

30 min Huoltotyd
Hanaan vaihdettu tiivisteet. Vuoto loppunut.

TARVIKKEET
6.5.2021 Joona Havila
1PKT (7,82 EUR[PKT + alv 24 %)

[6420263] HANAVARAOSA ORAS 158735 X-
TIVISTEPAKKAUS

Tehtévén tila Osoitettu minulle
Osoitettu  Jogna Havila

Kirjaa Kirjaa
wvalmiiksi aloitetuksi
Osoita toiselle

limoittajan yhteystiedat
Meikéldinen Matti

Laheta viesti ilmeittajalle
Liita valokuva

TYOKIRJAUKSET

£.6.2021 Joona Havila

30 min Huoltotys

Hanaan vaihdettu tiivisteet, Vuoto loppunut.

TARVIKKEET
6.5.2021 Joona Havila
1PKT (7,82 EUR/PKT + alv 24 %)

[6420263] HANAVARAOSA ORAS 158735 X-
TIVISTEPAKKAUS

Tehtévén tila Osoitettu minulle

Osoitettu Joana Havila

Sisdiset tiedot (ei néy asiakkaalle)

Valmis

Peruuta

Hana vuotaa [1142]
Esimerkkikatu 1A1

limoitus.

Asunnon keittidss# hana vuotaa
limoittajan yhteystiedot
Meikalainen Matti

Léhetd viesti imoittajalle

Liitd valokuva

TYOKIRJAUKSET

6.6.2021 Joona Havila

30 min Huoltotya

Hanaan vaihdettu tivisteet. Vuoto loppunut.

TARVIKKEET

6.5.2021 Joona Havila

1PKT (7,82 EURIPKT + alv 24 %)

[6420263] HANAVARACSA ORAS 158735 X-
TIVISTEPAKKAUS

Tehtévén tila Valmis
Qsoitettu Joana Havila

Palaa alkuun

Palauta tyon alle

Kuva 12. Tyon kirjaaminen valmiiksi (Huoltokanava [5.5.2021]).

4.3 Tyobpyynnon sulkeminen ja vieminen laskutukseen

Seuraavaksi tyopyyntd viedaan joko arkistoon tai laskutettavaksi.
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e Valmiit > klikataan haluttu ty® auki tuplaklikkaamalla, jonka jalkeen tyd avautuu

naytélle (kuva 13).



Huoltokanava

Uusi tehtava

TEHTAVAT
Tilannekuva

Huoltokutsut

Viestit

Tehtavajono
Tyén alla
Ajankohtaiset
Kiireelliset

ER Vaimiit

Arkisto

KOHTEET
Asunnot ja saunat

Kohdetiedot
Mittarilukemat
Toistuvat tehtavat
Laskutus
Huoltokalenterit
Kayttopaivakirjat
Kunnossapito
YLLAPITO
Raportit

Asetukset

Ilimoittajan nimi
Meikéaldinen Matti

Kiireellinen Yleisavain OK

Esimerkkikatu 1
Esimerkkikatu 1 A1

Naytd kohdetiedot « Nayta kartalla

Hana vuotaa [1142]
Asunnon keittiéssé hana vuotaa

Tyokirjaukset
Pvm Kirjaus
6.5.2021 30 min

Lisda tydkirjaus

Tarvikerivit
Tuotenro
6420263

Lisd4 tarvike

Kuvaus

HANAVARAOSA ORAS 158735 X-TIIVISTEPAKKAUS

Puhelinnumero

Tyonimike

Huoltoty (101)

Sahkoposti

limoittajan seurantasivu
Tila
v 3

Maksaja
Esimerkkikatu 1

Osoita tydntekijalle
Joona Havila

Kuvaus tehdysta tyostd

Joona Havila

Hanaan vaihdettu tiivisteet. Vuoto loppunut.

Léhetd viesti ilmoittajalle

Valokuvat ja tiedostot

Ei liitettyjd valokuvia tai tiedostoja. Lisda valokuva tai tiedosto
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Raportti
Luontipaiva

6.5.2021
Valmis
6.5.2021
Madraaika
aseta

Veroton  Verollinen

7,82 €/PKT 9,70 €/PKT

Maara

1PKT

Kuva 13. Valmiin tydn hakeminen tyopoytaversiossa (Huoltokanava [5.5.2021]).

e Tassa vaiheessa tybhon pystytdan tekemaan vield muutoksia tai palauttamaan ty6

takaisin tehtavajonoon.

e Tarkastuksen jalkeen tyo siirretddn joko arkistoon tai laskutukseen klikkaamalla

"Sulje”. Jos tyota ei laskuteta, siirtyy se automaattisesti arkistoon (kuva 14), josta sen

voi palauttaa takaisin valmiisiin t6ihin klikkaamalla tydn auki arkistosta ja painamalla

"Avaa uudelleen” (kuva 15).

Huoltokanava

Uusi tehtava

TEHTAVAT

Tilannekuva
Huoltokutsut

Viestit

B Tehtavijono
Tyon alla
Ajankohtaiset

Kiireelliset
ED Vainmiit

KOHTEET

Tehtavaarkisto

Kohde
Valitse kohde

Tila Tehtavatyyppi

Suljettu Kaikki
Hakutuloksia on 73 kpl.

Hana vuotaa [1142]
Esimerkkikatu 1 A1

Asunnon keittiéssa hana vuotaa

Huoneisto tai sijainti

Valmistumisaika

Kaikki kuukaudet

Osoitettu
Kaikki tyontekijat v

Alkupiivi
aseta

Osoitettu
Joona Havila

Kuva 14. Arkisto tyopoytaversiossa (Huoltokanava [5.5.2021]).

Kirjaaja
Kaikki

Loppupdiva
aseta

Valmistunut
6.5.2021

Kirjattu
Joona Havila
6.5.2021
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Huoltokanava

Uusi tehtava IImoittajan nimi Puhelinnumero Sahkdposti

Meikaldinen Matti — o

TEHTAVAT

Kiireellinen Yleisavain OK Ei laskuteta lmoittajan seurantasivu Raportti
Tilannekuva i T
X i ila Luontipdiva
Huoltokutsut Esimerkkikatu 1 6.5.2021
. Esimerkkikatu 1 A1
Viestit Néyts kohdetiedot « N&yté kartalla Maksaja Valmis
EB Tehtavajono Esimerkkikatu 1 6.5.2021
Tyon alla Hana vuotaa [1142] Osoita tydntekijlle Masraaika
Ajankohtaiset Asunnon keittiéssé hana vuotaa Joona Havila asewa
Kiireelliset
Tyokirjaukset
EER Valmiit SRS s i o
Pvm Kirjaus Tyénimike Kuvaus tehdysta tyosta
Arkisto a
6.5.2021 30 min Huoltoty (101) Joona Havila
KOHTEET Hanaan vaihdettu tiivisteet. Vuoto loppunut.
Asunnot ja saunat Tarvikerivit
Kohdetiedot Tuotenro Kuvaus Maara  Veroton  Verollinen
Mittarilukemat 6420263 HANAVARAOSA ORAS 158735 X-TIVISTEPAKKAUS 1PKT 7,82 €/PKT 9,70 €/PKT

Toistuvat tehtavat

Laskutus Avaa uudelleen Tulosta  ~

Huoltokalenterit
Kayttopaivakirjat Laheta viesti ilmoittajalle

Kunnossapito 5w
Valokuvat ja tiedostot

YLLAPITO Ei liitettyja valokuvia tai tiedostoja. Lisda valokuva tai tiedosto

Kuva 15. Tyon palautus tyopoytaversiossa (Huoltokanava [5.5.2021]).

e Laskutettavat tyot siirtyvat "Laskutus”-kohtaan. Taalta valitaan lasku, joka halutaan
lahettda. Ruudulle aukeaa laskun esikatselu (Kuva 16). Painamalla "Laheta lasku”
pystytaén lahettamaan lasku séhkdisesti. Jos laskutettavalla ei ole sahkdista
laskutusmahdollisuutta tulostetaan lasku ja lahetetddn kirjeitse. Huoltokanavassa

taman jalkeen pystytaan seuraamaan maksun tilaa.

Laheta lasku (Fivaldi) Kopioi Tulosta Lahetetty Arkistoitu

Esimerkkikatu 1

Laskunro 100017 Vaihda asiakas
Laskutyyppi Fivaldi Asiakastyyppi Yritys
Lahetystapa E-lasku Yritys Esimerikikatu 1
Pivamasrd Y-tunnus
Maksuehto Asiakasnro
Erdpaiva oletukseksi
Viivastyskorko Korkolain mukainen Puhelin
Maksumuistutus Manuaalinen Verkkolaskuosoite
Kasnnetty ALV O Operaattoritunnus
isaz v
Postiosoite  Laskutusosoite
aseta Esimerkkikatu 1
Esimerkkikatu 1
00100 Helsinki
- Sis.
L Tuotenro Nimike Madrd  Yks. a-hinta Alv Ale % Veroton Alv % Verollinen
O 6.5.2021 A1 - Meikaldinen Matti
Hana vuotaa
Asunnon keittidssd hana vuctaa
0O 101 Huoltoty® arkisin 05 h O Ale % 1500 24% 18,60
6.5.2021 Hanaan vaihdettu tiivisteet. Vuoto loppunut.
HANAVARAOSA ORAS 158735 X-TIIVISTEPAKKAUS - 1 PKT 782 O Ale % 7.82 24 % 9,70
Lis&4 ryhma Yhteensi ilman arvonlisiveroa 22,82
Arvenlisdvero 24 % 5.48
Yhteensé euroa 28,30

Kuva 16. Huoltokanavan valmistaman laskun esikatselu (Huoltokanava [5.5.2021]).
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5 YHTEENVETO

Opinnaytety6ssa kerrottiin toiminnanohjausjarjestelmista ja niiden hyodyista yrityksille.
Tyotd  aloitettaessa  pohdittiin, mink&  takia  yritykset  ottavat  kayttéon
toiminnanohjausjarjestelmia. Toimeksiantajayritys kuuluu pienten ja keskisuurten yritysten
luokkaan, ja taman takia toiminnanohjausjarjestelman hyotyja ja tarpeita pohdittin sen

luokan yritysten nakokulmasta.

Opinnaytety6ssa kaytiin myos lapi kiinteistopalvelun alaa, jota toimeksiantaja yritys
harjoittaa. Taman takia kerrottiin myads kiinteistépalveluiden tavoitteista ja tarpeellisuudesta.

Tyo6ssa listattiin myos yleisimpia kiinteistopalvelualan toita.

Kiinteistopalvelu Aholassa ennen toiminnanohjausjarjestelméan siirtymista tyopyyntoja
saatiin: isannointiyritysten ohjelmien kautta, puhelujen kautta asiakkailta tai asiakkaat
kavivat niita kyseleméassa yrityksen tiloissa. Tama aiheutti sen, etta tyépyyntéja oli monella
eri alustalla tai pelkastaan tyontekijoiden muistin varassa. Syntyi tarve saada ty6t koottua
samalle alustalle, joten p&adyttin ottamaan kayttoén toiminnanohjausjarjestelma
huoltokanava.

Tutkimuksena luotiin  toimeksiantajalle  Huoltokanava-toiminnanohjausjarjestelmalle
kayttdohje. Kayttbohjeella pyritddn auttamaan yritysten tyontekijoita kayttdmaan ohjelmaa
ja sita voidaan tulevaisuudessa mahdollisesti kayttdd uusien tydntekijoiden
perehdyttamiseen. Huoltokanava-ohjelmisto ei ole viela kokonaisuudessa kaytossa
toimeksiantajalla, joten lisamoduuleita ottaessa kayttoon tassa opinnaytetydssa luotua

ohjetta voidaan paivittaa ja syventaa.
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