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1 Johdanto

1.1  Tutkimuksen tausta

Teknologia kehittyy lisaten toimintojen automaatiota. Prosesseja digitalisoidaan ja kustan-
nustehokkuuden tavoitteet nopeuttavat paperittomuutta. Lomakkeiden ja paperipostin vas-
taanottaminen, kasitteleminen, tulostaminen, arkistoiminen, havittaminen ja postittaminen
lisdavat kuluja ja henkilotyota seka hidastavat toimintoja. Vaikka hinnan alentuminen ja au-
tomaation hyodyt vievat kehitysta eteenpain, ihmisen tekemaa ty6ta tarvitaan edelleen. (lI-
marinen & Koskela 2015, 120, 123.)

Taloushallinnonpalvelukeskuskonsepti tarjoaa asiantuntijaosaamista ja palvelua ydinliike-
toiminnalle. Palvelukeskuksissa toimintoja ovat osto- ja myyntilaskujen kasittely, paakirjan-
pito seka kayttdomaisuuden hallinta. Keskittamisen etuina ovat standardisoidut prosessit ja
jarjestelmat, jotka parantavat laatua, prosessin organisointia ja kehittamista. Keskittaminen
parantaa lapinakyvyytta taloushallinnon kustannuksissa, tehokkuuden mittaaminen helpot-
tuu ja kehitystoimenpiteita voidaan vieda lapi nopeammin. Keskittaminen palvelukeskuk-
sessa tai konserniymparistossa mahdollistaa massakasittelyn, joka lisaa tehokkuutta ja 1a-
pindkyvyytta prosessiin kuluvaan tybaikaan, tapahtumien sisaltéon ja poikkeamiin seka lop-

putuloksen laatuun. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 217-221.)

Sahkoisen taloushallinnon osuus koko taloushallintomarkkinoista on noin puolet. Monissa
ohjelmissa toimittajakohtaiset oletustilidinnit ovat olleet kaytdssa yli 15 vuotta, mutta kaikki
eivat niitd hyddynna. Taloushallinnossa tehddan manuaalista ty6ta, vaikka ohjelmistot tar-
joaisivat apua. Ohjelmistojen kayttdaste on kuitenkin vahainen niin yrityksissa kuin tilitoi-
mistoissakin. Syita vahaiseen automaation kayttdasteeseen voi olla nykytilanteeseen tyyty-
minen, uuden opettelun pelkddminen ja kontrollin menettdminen. Automaatioon ei luoteta
eika ohjelmiston uskota kykenevan hoitamaan rutiinitehtavia ihnmista paremmin, vaikka in-
himillisia virheita tapahtuu ja niiden selvittdminen vie aikaa. Osaltaan pankkipalveluiden hin-
nat vaikuttavat vahaiseen automaatioon. Palvelumaksut voivat olla tietyissa tilanteissa kal-
limmat verrattuna taloushallinto-ohjelmistoon, varsinkin pienemmissa yrityksissa. Joissakin
tapauksissa tilitoimiston ja asiakkaiden tietotekniset taidot voivat olla heikkoja, joten roh-

keutta digitalisointiin ei 10ydy. (Kalliovaara & Lyytikdinen 2021, 37-38.)

Sahkoéinen laskutus nopeuttaa ja helpottaa laskujen kasittelya. 1.4.2020 voimaan astunut
verkkolaskutuslaki mahdollistaa oikeuden saada pyydettdessa hankintayksikoilta ja elinkei-
nonharjoittajilta sahkdinen lasku toiselta hankintayksikolta tai elinkeinonharjoittajalta, jonka
likevaihto on yli 10 000 €. (Laki hankintayksikdiden ja elinkeinonharjoittajien sahkoisesta
laskutuksesta 4§.)



Suuryrityksissa sahkoéinen taloushallinto on jokapaivaista toimintaa, mutta pienten yrityk-
sien toiminnassa sahkoéinen laskutus voi olla kustannuskysymys. Ostolaskuprosessi on osa
taloushallinnon prosesseja, joka tarvitsee resursseja toimiakseen. Yrityksen toimiala ja
koko vaikuttavat ostolaskuprosessin toimintoihin, jarjestelmiin, ostolaskujen maariin, lasku-

jen vastaanottamiseen ja niiden kasittelyyn.

Taloushallinnon prosesseista on tehty useita aiheeseen liittyvid tutkimuksia, joita voidaan
tarkastella useasta eri ndkdkulmasta. Suominen Maija (2019) on ylemman ammattikorkea-
koulututkinnon opinndytety6ssaan tutkinut Hankinnasta maksuun -prosessia. Opinnayte-
tydn tavoitteena oli kehittda prosessia lisdamalla automaatiota ja prosessista saatavaa in-
formaatiota seka nopeuttaa lapimenoaikoja. Opinnaytetydssa kaytettiin lean-kehittdmisme-
netelmaa ja mittauksia osana tutkimusta. Anniina Karhinen (2020) on tutkinut ammattikor-
keakoulun opinnaytety6ssaan ostoreskontran kehitystyéta. Opinnaytetyossa tarkasteltiin
yrityksen ja tytaryhtion ostoreskontrien laskujen kasittelyyn liittyvia eroavaisuuksia ja tehok-
kuutta. Tydomaaran selvittamiseksi yritysten ostolaskuista kerattiin numeerista tietoa muun
muassa laskujen maarista ja kasittelyjen eroista. Tutkimuksessa kaytettin myds avointa

haastattelua ja teemahaastattelua.

Tassa opinnaytetydssa tarkastellaan kohdeyrityksen ostolaskuprosessiin osallistuvia yksik-
kéitd 1-3 ja huomioidaan ostolaskuja kasittelevien yksikkdjen 1 ja 2 eroavaisuuksia, jotka
jakautuvat kaytettdvien talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmien mukaan. Tulevaisuu-
dessa nama yksikot tulevat yhdistymaan ja toimimaan yhtena yksikkéna. Yksikkd 3 on mak-

suliikenne, joka kuuluu osana yksikon 1 ja 2 ostolaskuprosessiin.

Yrityksessa kasitellaan paivittain maarallisesti paljon ostolaskuja. Yrityksen verkkolaskujen
maara on kasvanut vuosittain, mutta edelleen yritykselle tulee paperisia ja sdhkopostin liit-
teena tulevia ostolaskuja, joiden maaraa halutaan vahentaa. Ostolaskuprosessin kartoitta-
minen ja kehittdminen ovat keskeisessa osassa prosessin toimivuutta. Ostolaskuproses-
sissa kiinnitetddn huomiota prosessiin osallistuvien tyontekijéiden kokemuksiin, haasteisiin
ja kehitysehdotuksiin. Toimintatapoihin vaikuttavat henkiléstén nakemykset ja kokemukset
tyétavoista, yhteistydsta ja tiedonkulusta. Prosessin automaatio vaikuttaa tehokkuuteen ja
manuaalisten tyévaiheiden vahentaminen tukee osaltaan tehokkuutta. Henkiléstén amma-

tillinen osaaminen ja tiimien valinen yhteistyo tukevat prosessin sujuvuutta eri tyovaiheissa.



1.2 Opinnaytetydn tavoite, aiheen rajaus ja tutkimuskysymykset

Opinnaytetydn tavoitteena on tutkia ja kartoittaa talous- ja henkiléstdéhallinnon palveluita
tarjoavan keskisuuren yrityksen ostolaskuprosessia ja tunnistaa mahdollisia kehittamiskoh-
teita. Tutkimuksessa perehdytdan ostolaskuprosessin nykytilanteeseen kahdessa eri toi-
mintayksikdssa, mukaan lukien maksuliikenteen toiminnot. Kahden eri toiminnanohjausjar-
jestelman ostolaskuprosessia vertaamalla saadaan nakemyksia yksikoiden erilaisista toi-
mintatavoista ja toiminnan kehittdmisesta. Ostolaskuprosessin nykytilannetta ja mahdollisia
kehityskohteita tutkitaan selvittamalla ostolaskuprosessin vaiheet. Toimintatavat ja kaytet-
tavat ohjelmistot vaikuttavat prosessin toimivuuteen, joten ostolaskuprosessissa verrataan
kahden ostolaskuja kasittelevan toimintayksikén toimintaa ja maksuliikenteen toimintata-
poja osana ostolaskuprosessia seka kaytettavia talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmia.
Tutkimuksesta rajataan pois tarkastajien ja hyvaksyjien toiminnot, jotka kiertavat asiakkai-

den kautta.

Paatutkimuskysymys:

e Kuinka ostolaskuprosessia voidaan kehittda kohdeyrityksessa?
Alatutkimuskysymys:

¢ Kuinka toimiva ostolaskuprosessi on talla hetkella?

e Miten kahden eri toimintayksikdn toimintatavat eroavat?

o Kuinka paljon paperisia ja sahkdpostin liitteena tulevia ostolaskuja on maarallisesti

ja miten niiden maaraa voidaan vahentaa?

1.3 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetytssa kaytetddn monimenetelmatutkimusta perehtymalla ostolaskuprosessin
nykytilanteeseen kahdessa eri toimintayksikdssa sekd huomioimalla maksuliikenne omana
yksikkdna osana ostolaskuprosessia. Tietoperustana kaytetdan alan ammattikirjallisuutta ja
nettilahteita. Kaytettavia tutkimusmenetelmia ovat laadulliset eli kvalitatiiviset ja maaralliset
eli kvantitatiiviset menetelmat. Aineistonkeruumenetelmina toimivat teemahaastattelu ja
Webropol-ohjelmalla laadittu kysely. Lisaksi tutkimuksessa kaytetdan kohdeorganisaatiosta

saatavaa numeerista tietoa.



Tutkimuksessa kaytetdan kvalitatiivista eli laadullista tutkimusta, joka selvittaa yksittaisia
tapahtumia luonnonmukaisessa ymparistéssa (Puusa & Juuti 2020, 267—-268). Monimene-
telmatutkimuksessa yhdistetaan maarallisia ja laadullisia menetelmia etukateen suunnitel-
lulla tavalla (Aaltio & Puusa 2020, 185). Keskeista tutkimuksessa on henkildiden nakokul-

mat ja tutkijan suhde tapahtumaan (Puusa & Juuti 2020, 59).

Ostolaskuprosessin toimintaa kartoitetaan teemahaastatteluilla. Teemahaastattelu on puo-
listrukturoitu haastattelu. Haastattelussa huomioidaan tutkimusongelman keskeiset teemat,
joiden avulla halutaan vastauksia tutkimusongelmiin. (Vilkka 2021, 124.) Teemahaastatte-
lussa tutkija on tutustunut aikaisempaan tutkimukseen ja kirjallisuuteen aiheesta seka sel-
vittanyt tutkimuskohteesta keskeiset tekijat. Teemahaastattelussa tutkitaan yksilon koke-
muksia, uskomuksia ja ajatusrakennelmia seka oletetaan, etta tutkittavat ovat suorittaneet
tai kokeneet tietyn asian tai prosessin. (Puusa 2020,111-112.) Teemahaastattelussa tutki-
jalla on mahdollisuus kysya kysymykset haluamassaan jarjestyksessa, kysymyksia voidaan
toistaa, vaarinymmarryksia korjata ja ilmauksia selventaa. Oleellista haastattelussa on
saada tietoa asiasta, jolloin on perusteltua antaa haastattelukysymykset tai aiheet tiedon-
antajille etukateen. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 85-86; Puusa 2020, 106).

Webropol-ohjelmalla laaditulla kyselylla kartoitetaan tydntekijoiden kokemuksia ostolasku-
prosessista. Ojasalo ym. (2018, 104, 121-122) mukaan maarallisia menetelmia kayttamalla
tutkija ei vaikuta tutkimuksen kohteeseen. Yleisin maarallinen menetelma on lomakekysely
tai strukturoitu lomakehaastattelu, jossa isolta ryhmalta vastaajista kysytdan samat kysy-

mykset samassa muodossa.

Havaintoyksikkdja ovat tyontekijat, jonka perusjoukon muodostavat ostolaskuprosessiin
osallistuvat tyontekijat. Kyselyssa on tarkedd maarittaa tavoitteet ja mittauksen kohteet el
havaintoyksikot. Havaintoyksikkojen joukkoa nimitetdan perusjoukoksi. Maarallisen tutki-
muksen tarkoituksena on kuvata ja selittaa tutkimuksen ilmiéitd johdonmukaisella seuran-
nalla. Kohdeilmié maaritetdan tutkimuksen tarkoituksen mukaisesti. Kyselylomakkeella
saadaan nopeasti kerattya tutkimusaineistoa usealta henkil6lta, jonka kautta on mahdollista

saada tilastollisesti kasiteltdvaa tutkimusaineistoa. (Ojasalo ym. 2018, 104, 121-122.)

Ostolaskuprosessin nykytilannetta kartoitetaan esimiehen ja talousassistentin haastatte-
lulla. Ostolaskuprosessin seuraamisessa kiinnitetdan huomiota ostolaskujen maariin. Tut-
kimuksessa kaytetddn kohdeorganisaatiosta saatua numeerista tietoa laskujen maarista.
Numeeristen tietojen avulla kartoitetaan kahden eri toimintayksikén laskujen maaria, muo-
toja ja jakautumista yksikéittain. Eri muodoissa tulevien ostolaskujen maéarista voidaan ha-

vaita toimintayksikkojen eroavaisuuksia ja mahdollisia kehityskohteita.



1.4 Rakenne ja teoreettinen viitekehys

Taulukossa 1 on kuvattu opinnaytetyén osiot, joita ovat johdanto, teoriaosuus, empiria-

osuus ja yhteenveto.

1 Johdanto

« Tutkimuksen
tausta

» Opinnaytetydn tavoite,
aiheen rajaus ja
tutkimuskysymykset

« Tutkimusmenetelmat

+ Rakenne ja
teoreettinen viitekehys

2-4 Teoriaosuus

Taloushallinto ja
ostolaskuprosessi

« Taloushallinto

« Ostolaskuprosessi

« Ostoreskontran
raportit

Ostolaskuprosessin
tehostaminen ja mittarit

« Ostolaskuprosessin
tehostaminen

« Laskentatoimen
informaatio ja mittarit

« Suorituksen ja
suorituskyvyn
mittaaminen

Henkiléstdn toimintatapa
ja koulutus osana
ostolaskuprosessia

« Toimintatapa

« Henkilgstén
ammatillinen
osaaminen

Taulukko 1 Opinnaytetyon rakenne

5 Empiriaosuus

Case: taloushallinnon
palveluita tarjoava

yritys
* Yrityksen esittely

« Toimintayksikdiden
ostolaskuprosessi

« Tutkimuksen
toteuttaminen

e Tutkimuksen
tulokset

* Ostolaskuprosessin
tilannekatsaus ja
laskujen maarat
2020

= Johtopdatokset ja
kehitysehdotukset

+« Tutkimuksen
luotettavuus

6 Yhteenveto

Yhteenveto
tutkimuksesta ja
sen toteutuminen.

Tutkimusten
tulokset,
luotettavuus ja
jatkotutkimusaiheet.

Johdannossa luvussa 1 tuodaan esille tutkimuksen tausta, tavoitteet, aiheen rajaus, tutki-

muskysymykset ja -menetelmat sekd rakenne ja teoreettinen viitekehys. Teoriaosuus ja-

kautuu kolmeen osaan. Teoriaosuudessa luvussa 2 kasitellaan taloushallintoa, ostolasku-

prosessia ja ostoreskontran raportteja. Luvussa 3 perehdytaan ostolaskuprosessin tehos-

tamiseen, laskentatoimen informaatioon ja mittareihin. Luku 4 kasittelee yrityksen toiminta-

tapoja ja henkildston ammatillista osaamista. Empiriaosuus luku 5 sisaltaa yrityksen esitte-

lyn, toimintayksikdiden ostolaskuprosessit, tutkimuksen toteuttamisen, tulokset, ostolasku-

prosessin tilannekatsauksen ja laskujen maarat vuonna 2020 seka johtopaatokset ja kehi-

tysehdotukset. Luvussa 6 tuodaan esille tutkimuksen tulokset ja jatkotutkimusaiheet seka

lopputulosten yhteenveto.



2 Taloushallinto ja ostolaskuprosessi
2.1 Taloushallinto

Yrityksen toiminta talousyksikkona liittyy toisten talousyksikdiden tarpeisiin, kuten muut yri-
tykset, yksityishenkil6t, julkisyhteis6t muun muassa valtio ja kunnat (Ihantola 2018, 9). Las-
kentatoimi tuottaa tietoa yrityksen toimintaprosessista ulkoisille ja sisaisille sidosryhmille.
Ulkoinen laskentatoimi (kirjanpito) tarkkailee yrityksen ja ulkoisten talousyksikoiden valilla
tapahtuvia liiketoimia. Ulkoisen laskentatoimen tarkoituksena on saada kirjanpidon mukai-
nen tilinpaatos, joka sisaltaa tuloslaskelman, taseen, rahoituslaskelman, liitetiedot ja erilai-
set raportit. Tilinpaatoksessa selvitetdan yrityksen tilikauden tulos ja taloudellinen tilanne.
Tilikauden pituus on yleensa 12 kuukautta. Sisainen laskentatoimi liittyy johdonlaskentatoi-
meen, joka sisaltaa suunnittelua avustavat laskelmat, toimeenpanolaskelmat ja tarkkailu-
laskelmat. (Tomperi 2021, 9-11, 13.)

Taloushallinnon jarjestelma seuraa organisaation taloudellisia tapahtumia ja raportoi toimin-
nastaan sidosryhmille. Sisainen laskentatoimi antaa tietoa johdolle ja ulkoinen laskentatoimi
viranomaisille, omistajille, tydntekijoille, asiakkaille, toimittajille ja muille yhteistydkumppa-
neille. (Lahti & Salminen 2014, 16.) Osakirjanpito yhdistaa tietoa, tdsmayttda tapahtumia
sekad raportoi tapahtumista paakirjanpitoon (Varanka, Makikangas, Hyypia, Jalonen &
Samppala 2017, 15).

Johdon laskentatoimi tukee paatdksentekoa, auttaa toiminnan suunnittelussa ja valvon-
nassa seka pitkalla (useita vuosia) etta lyhyella aikavalilla (vuosi ja lyhyemmat ajanjaksot
aina paivatasolle asti). Taloushallinnon tuottamalla informaatiolla on merkitysta toiminnan
suunnittelussa, ohjaamisessa, valvonnassa ja paatdksenteossa. Informaatiota kaytetaan
esimerkiksi asiakaspalveluun, investointeihin, tyontekijdiden palkkaamiseen, hinnoittelemi-
seen, kilpailijoiden arviointiin, markkinointiin, palkitsemiseen ja strategisiin valintoihin. (Jar-

venpaa, Lansiluoto, Partanen & Pellinen 2017, 36-37.)

Taloushallinnon kehitystarpeita voidaan tarkastella automaation ja jarjestelmien, datan, pro-
sessien ja organisoinnin osalta. Dataan liittyvat muun muassa laatu, virheettémyys ja tieto-
jen siirtyminen jarjestelmien valilla. Prosesseissa analysoidaan toimintatapojen yhdenmu-
kaisuutta, lapimenoaikoja, automaatiotasoa prosessin eri vaiheissa seka lopputuloksen laa-
tua. Jarjestelmissa kiinnitetddn huomiota helppokayttdisyyteen, elinkaareen, jarjestelmien
toimintatapojen tukemiseen ja kehitysvaihtoehtoihin. Organisoinnissa kiinnitetdan huomiota
vastuunjakoon, varahenkildihin, osaamiseen ja niiden kehittdmiseen. Paras tulos prosessin
kehittdmisessa saadaan huomioimalla kaikki osa-alueet (kuvio1). (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 168, 247.)



Automaatiolla tarkoitetaan koneiden toimivuutta ilman ihmisen vaikutusta. Automaation li-
saamisella tulisi olla tarkoitus ennen kuin hankitaan laitteita ilman tarkoitusperaa. Vahai-
sessa automaatioasteessa ihmista tarvitaan enemman kuin korkeassa automaatioas-
teessa, jolloin ihmista tarvitaan valvonnassa, ohjauksessa, laitteen suunnittelussa ja yllapi-
dossa. (Marttinen 2018, 64—66.)

Tassa opinnaytetydssa keskitytaan ostolaskuprosessin nykytilanteeseen ja prosessin mah-
dolliseen kehittdmiseen tarkastelemalla prosessin vaiheita, toimintatapoja, yhdenmukai-
suutta, toimivuutta ja automaation tasoa. Lisaksi kiinnitetdan huomiota henkildstén toimin-

taan ja koulutukseen.
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Kuvio 1 Taloushallinnon kehityksen nakdkulmia (mukailtu Kaarlejarvi & Salminen 2018,
248)

2.2 Ostolaskuprosessi

Ostoprosessiin kuuluu ostoehdotukset tai ostotilaukset, jonka jalkeen ostolasku maksetaan.
Prosessiin voi kuulua erilaisten ostosopimusten hallinnointia, tavaran tai palvelun vastaan-
ottoa. (Lahti & Salminen, 2014, 16—17.) Ostolaskujen kasitteleminen on prosessi, joka vie
eniten resursseja. Puutteelliset hankinnat aiheuttavat lisatyota esimerkiksi vastaanottajan
ja tiliéinnin selvittamisessa. Laskujen tarkastukset, hyvaksynnat ja tasmaytykset tyollistavat
organisaatiota. Laskujen kohdistaminen usealle seurantakohteille ja kierrattaminen eri hen-
kilille lisdavat kasittelyjen kuluja. Ostolaskujarjestelmissa hyvaksynnat ovat usein kaksi-
portaisia, jolloin laskun tarkastaa ensin tilaaja, jonka jalkeen laskun hyvaksyy esimerkiksi
tilaajan esimies. Yrityksen koko ja ostolaskujen kasittelytavat vaikuttavat kasittelyn toimin-

tatapoihin ja vaatimuksiin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 96, 103, 107.)



Yrityksessa ostetaan tavaroita ja palveluita erilaisiin tarkoituksiin, esimerkiksi vaihto-omai-
suudeksi tai yrityksen kayttétarkoitukseen. Ostotoiminnassa varmistetaan, etta yritykselle
kirjattavat ostolaskut ovat yrityksen tarpeisiin vastaanotettuja tavaroita tai palveluja. (Tom-
peri 2018, 55.) Laskut lahetetdan ostajalle paperilaskuna, verkkolaskuna, e-laskuna tai sah-
kopostilaskuna, jolloin ostajan ostomenot ja ostovelat lisdantyvat. Virheellisista tai muun
syyn vuoksi palautetuista tavaroista myyja lahettaa hyvityslaskun, jolloin ostajan ostomenot

ja ostovelat vahenevat. (Tomperi 2021, 53.)

Yrityksen tulee maaritelld tulos- tai kustannusvastuuhenkild, jolla on lupa tehda ostopaatok-
sia ja ostotilauksia. Hankintaohjeet maarittelevat ostopaikat, ostojen henkilot, tarjouksien
euromaaraiset rajat seka tarjouksien kasittelyn. Tilauksien yhteydessa maaritelldadn myos
toimitus- ja maksuehdot. Tilausta vastaanotettaessa tarkastetaan, etta tuote tai palvelu vas-
taa tehtya tilausta, laatua, toimitusaikaa ja tarvittavaa maara. Sisdisen valvonnan kannalta

on parempi, etta tilauksen tekija ei vastaanota tavaroita. (Tomperi 2018, 54-55.)

Sisainen valvontajarjestelma on tarkea osa ostotoimintaa, joten toimintaketjussa sama hen-
kilé ei voi hoitaa kaikkia vaiheita. Ostajan ei tulisi hoitaa tilauksia, kirjanpitoa tai maksuja,
silld vaaralliset tydyhdistelmat johtavat virheellisiin menettelytapoihin. (Tomperi 2018, 55;
Ratsula 2021, 141.) Vaarinkaytosten ja virheiden estamiseksi ostotilauksen tekija ei saisi
ottaa tavaraa vastaan, hyvaksya ostolaskuja, maksaa laskuja ja hoitaa kirjanpitoa. Tavaroi-
den vastaanottaja ei saisi maksaa ostolaskuja ja toimittajien perustietoja yllapitava henkild
ei saisi kirjata laskuja jarjestelmaan. Vahintdan kahden henkilon tulisi tarkastaa lasku ennen
maksua. (Ratsula 2021, 219.)

Toimittajarekisteri

Toimittajarekisteriin lisatdan tiedot toimittajista, jolloin hankintaan liittyvia ehdotuksia ja ti-
lauksia seka ostolaskuja voidaan kohdistaa. Tarkka ja johdonmukainen prosessi ennalta-
ehkaisee virheellisten toimittajatietojen paatymista jarjestelmiin. (Ratsula 2021, 212.) Toi-
mittajarekisterin tiedot sisaltavat vahintaan toimittajien nimet, osoitteet, maksuehdot ja mak-
suyhteystiedot. Rekisterissa on hyva nakya toimittajan y-tunnus ennakkoperintarekisterin ja
alv-rekisterin tarkastamista varten. Toimittajarekisteriin on hyva muodostaa tarkistaminen,
jolla estetaan samojen toimittajien tallentaminen. Useat samat toimittajat kasvattavat rekis-
terid ja vaikeuttavat raportointia, jolloin tietyn toimittajan vuoden aikana tekemat hankinnat
eivat pida paikkaansa. Ostoreskontra huomioi toimittaja- ja laskunumeron, joten jarjestel-
maan ei voi tallentaa laskua useaan kertaan samalle toimittajalle. Jarjestelma ei kuitenkaan
tunnista useita samoja toimittajia rekisterissa. Toimittajarekisteri on hyva olla kaikilla yhtei-

nen konsernissa, jossa hoidetaan useita yrityksid samassa taloudenhallintajarjestelmassa.



Tama mahdollistaa konsernilaajuiset raportit tietyltd toimittajalta ja toimittajan kayttamisen
yhdella tallennuksella, jolloin se on kaikkien yritysten kaytéssa. (Lahti & Salminen 2014,
60.)

Kuviossa 2 on kuvattu ostolaskuprosessi taloushallinnosta tarkasteltuna. Ostolaskupro-
sessi alkaa ostolaskun saapuessa yritykseen. Lasku saapuu verkkolaskuna tai paperilas-
kuna skannauksen kautta, jolloin perustiedot tallennetaan. Lasku kohdistetaan, jos se liittyy
ostotilaukseen tai ostosopimukseen. Ostolasku tilididaan laskun tietojen perusteella. Osto-
laskun tarkastaa ja hyvaksyy tilaaja. Ostolaskutilauksissa ja -sopimuksissa tarkastaminen
ja hyvaksyminen menevat automaattisesti. Tarpeen mukaan reklamoidaan toimittajalle. Hy-
vaksynnan jalkeen laskut kirjautuvat ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Ostoreskontrasta
muodostettu maksuaineisto lahetetaan pankkiin ja maksut kuitataan tiliotteen tai palautus-
aineiston mukaisesti. Ostolaskuprosessi paattyy, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpi-

toon ja arkistoitu. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 97—-98.)
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sopimukseen?

Kuvio 2 Sahkoinen ostolaskuprosessi (mukailtu Kaarlejarvi & Salminen 2018, 98)

2.2.1 Ostolaskun vastaanottaminen ja tarkastaminen

Ostoprosessi alkaa tilaus- ja toimitusprosessilla, jonka jalkeen ostolasku vastaanotetaan.
Ostolasku voidaan lahettda verkkolaskuna tai paperilaskuna. Verkkolasku sisaltda samat
tiedot kuin paperilasku. Paperilasku skannataan jarjestelmaan, jonka jalkeen laskujen pe-
rustiedot tallennetaan manuaalisesti. Lasku kohdistetaan ja tilididaan laskutietojen, ostoti-
lauksen tai ostosopimuksen mukaisesti. Sahkopostilla saapuvat laskut tallennetaan kuvana
ja kasitellddn samalla tavalla kuin paperilla vastaanotetut laskut, joten verkkolaskutuksen
hyotyja laskujen vastaanottamisessa ja tarkastamisessa ei saavuteta. Isot skannauspalve-

lut kayttavat OCR-tiedon poimintaohjelmia eli alyskannausta, joka tunnistaa ja poimii
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paperilaskulta ostolaskujenkasittelyssa ja kirjanpidossa tarvittavat tiedot. Skannatuissa las-
kuissa tietoja joudutaan tarkastamaan enemman, silla laskut eivat ole virheettémia verrat-
tuna verkkolaskuihin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 98, 102—-103.)

Verkkolaskujen lahettamisesta hyotyvat laskuttaja ja laskun vastaanottaja. Laskut valittyvat
nopeasti ja turvallisesti asiakkaalle ja sdhkoinen arkistointi helpottuu. Verkkolaskut vahen-
tavat tydvaiheita, materiaalikustannuksia seka tulostuksen ja postituksen kustannuksia.
Verkkolaskun vastaanottajan ei tarvitse kirjata laskujen tietoja ostoreskontraan, jolloin tal-
lentamiseen ja kasittelyyn liittyvat virheet vahentyvat. Verkkolaskut nopeuttavat laskujen
tarkastamista ja hyvaksyntaa seka sisaltavat tilidintiehdotukset vastaanottajalle. (Eklund &
Hakonen 2018, 9.)

Verkkolaskuja valittavat verkkolaskuoperaattorit ja pankit. Verkkolaskutuksessa laskun tie-
dot siirtyvat laskuttajan jarjestelmasta sahkoisesti vastaanottajan jarjestelmaan. Vastaanot-
tajan operaattori tekee mahdolliset muutokset ennen verkkolaskun lahettamista tai vastaan-
ottamista. Verkkolaskuja voidaan lahettdd ja vastaanottaa erasiirtona pankkiohjelman
kautta, jotka vastaanottaja voi noutaa kayttamalla pankkiohjelmaa tai taloushallinnon sovel-
luksia. Erasiirto on yhdistettdvissd maksatuksen jarjestelmiin, reskontraan ja kirjanpitoon.
(Tomperi 2021, 144.) Organisaatiolla tulee olla sopimus valittdjan kanssa verkkolaskujen
lahettamisesta. Verkkolaskuosoitteistosta on saatavilla tiedot organisaatioista, joilla on y-
tunnus ja verkkolaskuosoitteet. Verkkosivustoja yllapitavat verkkolaskuvalittajat. (Tieke
2019.)

Ostolaskun voi tarkastaa tilaaja, mutta laskun hyvaksyy maaritelty henkild, esimerkiksi ta-
louspaallikké (Tomperi 2018, 55). Ostolasku tarkastetaan vertaamalla laskua ostotilauk-
seen tai lahetysluetteloon. Tarkastamisessa huomioidaan laskun tiedot ja toimittajatiedot.
Toimittajarekisteriin tallennetaan toimittajan nimi, osoite, yhteystiedot, Y-tunnus (VAT nu-
mero), maksuehto, pankkitili ja palvelua tarjoavan toimittajan kohdalla ennakkoperintarekis-
terimerkinta. Laskun kirjauksessa tulee huomioida laskun kirjaus oikealle kuukaudelle. Las-
kuperusteisessa kirjauksessa lasku kirjataan laskun paivamaaran mukaisesti ja suoritepe-
rusteisessa kirjauksessa paivalle, jolloin tavara tai palvelu on toimitettu. Pienet yritykset voi-
vat kayttdd myds maksuperusteista kirjausta, jolloin kirjauspaivamaara on maksupaiva. Nu-
mero ja asiatarkastuksen yhteydessa laskulle merkataan yritysten kustannuspaikat ja pro-
jektinumerot toimintatapojen mukaan. Laskun kirjauksen jalkeen tilaaja tai hanen esimie-
hensa asiatarkastavat laskun, kuten sovitut alennukset, toimituksen kulut ja maksuehdot.
Ostotilauksen puuttuessa ostojarjestelmasta tilaaja tarkastaa tuotteiden maarat, hinnat ja
laskun sisaltamat tilausviitteet. (Eklund & Hakonen 2018, 31, 112, 117-118.)
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Laskumerkinnat

Myyjan on annettava lasku, jos ostajana on elinkeinoharjoittaja tai oikeushenkild, joka ei ole
elinkeinoharjoittaja. Lasku on annettava verollisesta tavaran tai palvelun myynnista ja ve-
rottomista myynneista, joiden hankinnoista myyja on oikeutettu sisaltyvan veron palautuk-
seen. (AVL 209 b §.) Laskun tulee sisaltda laskun antamispaivan, juoksevan tunnisteen,
myyjan arvonlisdverotunnisteen, ostajan arvonlisaverotunnisteen (yhteisomyynti tai kaan-
netty verovelvollisuus), myyjan ja ostajan nimet seka osoitteet, myytyjen tavaroiden maarat
ja lajit, palvelun laajuus, tavaroiden toimituspaivan, veron perusteen verokannan mukai-
sesti, verokannan, suoritettavan veron maara euroissa, verottomuuden perusteen, ostajan
verovelvollisuuden perusteen (kdannetty verovelvollisuus), ostajan laatiman laskun merkin-
nan "itselaskutus”, tiedot kuljetukseen liittyvista valineista, merkinnat voittomarginaalijarjes-
telmista seka laskua muuttaessa viittaus aikaisempaan laskuun. (AVL 209 e §.) Verovelvol-
lisella on vahennysoikeus verollisesta liiketoiminnasta toiselta verovelvolliselta ostetuista
palveluista, tavaroista, maahan tuoduista tavaroista tai yhteishankinnasta suoritettavasta
verosta. (AVL 102 e §.)

Laskussa voidaan kayttda kevennettyja laskumerkintdvaatimuksia, kun laskun summa on
enintdan 400 euroa. Lasku annetaan pysakointimittareiden ja muiden laitteiden tulosta-
missa tositteissa, vahittdiskaupan tai siihen verrattavassa yksityishenkiléille tapahtuvassa
myyntitoiminnassa, ravintola-, ateriapalvelu tai henkilokuljetuksia koskevissa palveluissa,
johon ei kuulu eteenpéin myytavat palvelut. (AVL 209 f §.) Laskussa tulee olla laskun pai-
vays, myyjan nimi ja arvonlisdverotunniste, tavaroiden maara, tavaroiden ja palveluiden laji
seka veron maara tai peruste verokannoittain. Laskun muutoksessa tulee olla viittaus aikai-
sempaan muutettavaan laskuun. Kevennettyja sisaltovaatimuksia ei sovelleta etamyyntiin
(19 a§), tavaroiden yhteisomyyntiin (AVL 72 b §) tai ostajan suorittaessa kdannetyn vero-
velvollisuuden perusteella tavaran tai palvelun myyntia EU-maassa (AVL 2 a § tai 9 §:8a
vastaava saannds). (AVL 209 f §.)

Tositteesta selvidvien liikketapahtumien on oltava yksityiskohtaisia, jolloin kirjaus voidaan
tehda kirjanpitoon. Tositteen muodostuessa useasta asiakirjasta, tiedostosta, raportista tai
muusta osasta, niiden yhteys tulee olla selvitetty siten, etta tieto voidaan tarkastaa kokonai-
suutena. (KILA 2021, 6-7.)

Ennakkoperintarekisteri

Palveluita tarjoavan toimittajan ennakkoperintarekisterimerkinta tarkastetaan. Palvelun os-
tajan tulee toimittaa ennakonpidatys ty6- tai kayttékorvauksista, jos toimittaja ei kuulu en-
nakkoperintarekisteriin. Yhteisadilta, yhteisetuuksilta, yhtymilta ja yleisesti verovelvollisilta ul-

komaisilta yhteiséiltd pidatys on 13 % ja luonnolliselta henkildltd verokortin mukaisesti.
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Ennakkoperintarekisterin tarkistuspaivat ovat kalenterivuosittain 1.3., 1.6., 1.9. ja 1.12. ja
ne koskevat kaikkia suorituksen saajia. Tydn suorittajan rekisterdinnin voi tarkastaa yritys-

ja yhteisotietojarjestelmasta (YTJ) osoitteesta www.ytj.fi tai verohallinnosta. (Vero 2021.)

TyOkorvaus on tydsta, tehtavasta tai palveluksesta maksettava muu korvaus kuin palkka.
Kayttokorvaus liittyy tekijanoikeuteen, valokuvaan pohjautuvan oikeuden ja teollisoikeuden,
kuten patentin tai tavaramerkin kayttamisesta, kayttdoikeudesta tai kayttdoikeuden myynnin
korvaukseen (EPL 25 § 1-2.) Yleishyodyllinen yhteisd on verovelvollinen elinkeinotulosta
ja muuhun kuin yleiseen tai yleishyodylliseen tarkoitukseen kaytettavasta kiinteiston tuotta-
masta tulosta, joten yleishyddyllisen yhteison tulot voivat olla verovapaata tai osittain vero-
vapaata tuloa. (TVL 23 §.)

2.2.2 Ostolaskun tilidiminen ja hyvaksyminen

Ostoreskontra tarkastaa laskun, kasittelee alv-tiedot, tilidi laskun ja [&hettda laskun hyvak-
syttavaksi. Osassa yrityksista ostolaskujen tilidinnin tekee ostolaskun tarkastaja, joka tietaa
mitd on ostettu ja mihin se tulee kohdistaa. Seurantakohteita voi olla useita, jolloin lasku
kiertaa eri henkildilla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 104-105.)

Ostoreskontranhoitajien tai laskujen hyvaksyjien on tiedettava tililuettelon sisalto ja arvonli-
saveroprosentit tiliditdessa ostolaskuja. Myohassa maksettavista laskuista syntyy maksu-
huomautus- ja viivastyskuluja, jotka eivat ole yleensa arvonlisaverollisia kustannuksia. Yri-
tyksessa voi olla kustannuspaikka- tai projektilaskentaa, joten tilidinnissa tulee olla kustan-

nuspaikka tai projektinumero. (Eklund &Hakonen ym. 2018, 119, 128.)

Kustannusten kehittymista tarkastellaan kirjaamalla kuluja kustannuslajeittain. Tilien jouk-
kioissa eli tilikartassa voi olla useita tileja, joiden kautta kustannuksia voidaan seurata tar-
kasti. Kustannuksia voidaan lisaksi kirjata kustannuspaikoille lajeittain ja vastuualueittain.
Esimerkiksi sdhkdlaskut voidaan tilididessa jakaa eri kustannuspaikoille tai yhteiset kustan-
nukset kootaan erilliselle kustannuspaikalle ja kohdennetaan vyoryttdmalla toiminnan kus-
tannuspaikoille, esimerkiksi sdhkdmenot nelididen suhteessa. (Ikdheimo, Malmi, Walden
2019, 137-138.)

Ostolaskujen kirjauksessa vaihto-omaisuus, investointi tai muu hankinta maaraa menotilin.
Kirjauksissa huomioidaan arvonlisaverokasittely ja merkataan kustannuspaikka tai tulosyk-
sikkd. (Tomperi 2018, 55; Ratsula 2021, 217.) Kirjauksessa selvitetdan lisaksi mahdolliset
hyvityslaskujen perusteet (Tomperi 2018, 55).
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Kirjanpito on jérjestettédvé niin, etté liiketapahtumien, tositteiden ja kirjausten yhteys
mahdollisten osakirjanpitojen kautta paékirjanpitoon ja siita tilinpdatbkseen on vai-
keuksitta todettavissa kumpaankin suuntaan. Sama koskee Kkirjanpidosta viranomai-

selle verotusta tai muuta tarkoitusta varten mééréajoin tehtdvaé ilmoitusta (KPL 6§).

Laskun kirjauksen jalkeen tilaaja tai hanen esimiehensa tarkastaa ostolaskun sopimuseh-
dot, kuten alennukset, toimituskulut ja maksuehdot. Tilauksen puuttuessa ostojarjestel-
masta tuotteiden lukumaarat, hinnat seka tilausviitteet tarkastetaan. Tarkastuksen jalkeen
esimies hyvaksyy laskun. Lasku tulisi tarkastaa ajoissa ennen erapaivaa, ettd maksaminen

ei viivastyisi ja valtyttaisiin viivastyskorkokuluilta. (Eklund & Hakonen 2018, 118-119.)

Laskujen hyvaksymismenettelya ei saadella kirjanpitolaissa, vaan kirjanpitotositteiden ku-
ten ostolaskujen, muiden osto- ja maksutositteiden asiatarkastaminen ja laskun hyvaksy-
misen ohjeistukset paatetaan yrityksen toimintakaytannoissa. Hyvaksymismenettely voi olla
sahkoinen, jolloin jarjestelman tallentamista lokitiedoista nahdaan laskun kasittelijat ja hy-
vaksyjat kayttajatunnuksilla tai kayttajaleimalla. Hyvaksynnan jalkeen lasku kirjautuu osto-
reskontraan ja kirjanpitoon. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 106.) Laskun hyvaksymisessa
voidaan maaritelld henkildt, joilla on oikeudet hyvaksya hankintoja ja hankintojen ylarajat
jokaiselle hyvaksyjalle esimerkiksi kustannuspaikkakohtaisesti. Laskun kierrattamisessa on
tiedettava, kenelle lasku valitetdan tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Kierrattdminen vaa-
ralle henkildlle viivastyttda laskun maksamista aiheuttaen viivastyskorkoja ja laskun vas-

taanottaja voi vahingossa hyvaksya vaaran laskun. (Ratsula 2021, 215-216.)

Sopimukset voidaan automatisoida sopimustietokantaan kirjaamalla sopimuksen numero,
toimittajatiedot, hyvaksytty maksun summa, maksu- ja paattymisajankohta. Sopimukselle
kirjataan tilidintitiedot ja kun lasku vastaa sopimusta jarjestelma hyvaksyy ja tilidi laskun,
jolloin laskun voi laittaa maksettavaksi ilman manuaalisia vaiheita. Lasku jaa arkistoon,
vaikka hyvaksymista ei ole kasitelty. Laskulle on mahdollista maaritella vastaava hyvaksyja
kierratysta varten, jos sopimus ei tdsmaa sopimustietokantaan. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 107.)

2.2.3 Ostolaskun maksaminen

Maksuliikenne kattaa maksutapahtumien, viitesuoritusten ja pankin tiliotetapahtumien ka-
sittelyn. Ostoreskontra muodostaa maksuaineiston, joka lahetetdan pankkiin. Maksut mer-
kitaan tiliotteen tai palautusten mukaisesti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 94, 98.) Maksu-
likenteessa voidaan kayttaa taloushallintojarjestelmiin kuuluvia Banking-moduuleita tai ra-
haliikenteen hallintaan liittyvia Middleware-ohjelmistoja, jotka toimivat pankkien ja talous-

hallintoon liittyvien ohjelmistojen valilla (Lahti & Salminen 2014, 116-117).
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Taloushallintojarjestelmien rahaliikennemoduuleissa on etuna yhdistettavyys esimerkiksi
osto- ja myyntireskontraan seka kirjanpitoon, joten jarjestelmien valilla ei tarvitse muodos-
taa ja yllapitaa erilaisia liittymia (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 133—-134). Nykyaikaisessa
taloushallinnon ohjelmassa tiliotteet saapuvat ohjelmistoon suoraan pankista. Ohjelmisto
vertaa tiliotetta kirjanpitoon ja tiliéi automaattisesti, jos poikkeamia ei I6ydy. Tama mahdol-

listaa ajantasaisen kirjanpidon. (Kalliovaara & Lyytikdinen 2021, 37-38.)

Ostolaskujen maksuja tehdaan paivittain. Ostoreskontrassa laskujen hyvaksyminen ei ole
enaa tarpeellista, jos ostotilaukset tai ostosopimukset on hyvaksytty kasittelyjarjestelmassa.
Maksuliikenteen valvonnan kannalta hyvaksyminen on aiheellista. Ostoreskontrassa eraan-
tyvista ostolaskuista muodostetaan era maksupaivaan mennessa. Mukana voi olla ennen
seuraavaa maksupaivaa eraantyvia laskuja. Maksukertoihin vaikuttavat myos hyvaksymis-
kierroksella olevien laskujen maarat, jotka ovat ehtineet eradntymaan. Maksuerien muo-
dostaminen pystytdan automatisoimaan ja ajastamaan. Maksuera lahetetaan pankkiin ja
maksu veloitetaan yrityksen pankkitililta. Maksutapahtumia kontrolloidaan reskontrassa va-
litilien kautta. Lahtevien maksujen kirjaus on valitilin debet ja pankkitilin kredit puoli. (Kaar-
lejarvi & Salminen 2018, 109, 132-134, 137.)

Ostolaskujen maksamiseen vaikuttaa yrityksen koko. Pienissa yrityksissad ostolaskut voi-
daan maksaa verkkopankin kautta tai pyytaa laskut e-laskuina verkkopankkiin, jolloin yritys
voi maksaa laskut verkkopankkiohjelmassa ja seuraavana paivana tarkastaa maksujen lah-
temisen tiliotteelta. Ostoreskontran maksuominaisuuksia voidaan kayttda suurien lasku-
maarien kasittelyssa. Ohjelmassa voi olla toiminto, jonka kautta voidaan valita avointen os-
tolaskujen luettelosta laskut erapaivan mukaisesti maksatukseen tai ohjelma voi tehda mak-
suluettelon automaattisesti. Maksuluettelo Iahetetaan pankkiin ja seuraavana paivana mak-
setuista laskuista saatu palauteluettelo pystytaan lukemaan ostoreskontraan sahkoisesti.
Suoritukset kirjataan luettelon avulla, jolloin maksetut laskut poistuvat avoimista laskuista.
(Eklund & Hakonen 2018, 123-124.)

Ostolaskujen maksettavat rahamaarat ovat isoja. Maksujen vaarinkaytoksia saadaan va-
hennettyd huomioimalla vaarallisia tydyhdistelmia ja hajauttaen tyotehtavia usealle henki-
I6lle. Maksueran muodostanut henkild ei voi l&hettda aineistoa pankkiin. Maksuliikenneoh-
jelmistossa on mahdollisuus kaksoishyvaksyntaan, jolloin kaksi eri henkil6d hyvaksyy mak-
sueran. Toimittajien tilitietojen yllapitamista ja tarkastamista voidaan automatisoida tunnis-
tuksella. Valuuttamaaraisissa laskuissa ostoreskontran ostolaskujen kurssierot oikaistaan
tiliotteella toteutuneen kurssin mukaisesti, jolloin maksukirjaus tdsmaa tiliotteen maksukir-

jaukseen. Valuuttakurssit voidaan paivittdd joka paiva automaattisesti pankista tai
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rahaliikenteen kautta, jolloin ne ovat ajantasaisesti kirjanpito-ohjelmassa ilman manuaalisia
vaiheita. (Kaarlejarvi & Salminen. 2018, 74, 136.)

2.2.4 Ostoreskontran tasmayttaminen, jaksottaminen ja siirtdminen kirjanpitoon

Paakirjanpito muodostuu tositteiden ja liiketoiminnan prosessien kirjauksista seka osakirja-
pidon tapahtumista, joita ovat osto-, myynti-, matka- ja kululaskureskontra, kayttdbomaisuus-
, laina- ja talletusreskontra, palkkakirjanpito, kassakirjanpito, vaihto-omaisuuskirjanpito ja
projektikirjanpito. Ostoreskontran valitilin saldoa seurataan huomioimalla maksujen oikein
kirjaukset, veloitukset ja kasitellyt kurssierot. Toiminnot voivat olla automaattisia tai ne voi-
daan automatisoida ohjelmistorobotiikalla. Ostomaksujen valitili muodostuu ostoreskontran
kirjauksista, joka muodostaa pankkiin lahetettdvan maksuaineiston (per ostovelat an osto-
maksujen valitili). Lahtenyt maksu muodostaa kirjauksen tiliotteelta (per ostomaksujen vali-
tili an pankkitili). Maksut ovat onnistuneet, kun ne ovat siirtyneet pankkiin ja ostojen valitilin
saldo on nolla. Maksuera jaa valitilille kreditsaldoksi, jos ostomaksut jaavat lahettamatta tai
tiedonsiirto ei onnistu. Valitililla voi olla debet-saldoa, jos ostolasku on maksettu eika sita
ole ostoreskontrassa tai laskua ei ole merkitty ostoreskontrassa maksetuksi. Valitilin saldo
voi olla myds kirjaamatta jaanyt toteutunut valuuttakurssiero. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
109, 140, 151.)

Taloushallinnon jarjestelmissa ostolaskut ja maksut valitulta kaudelta siirtyvat tai siirretaan
kirjanpitoon automaattisesti. Automaation puuttuessa kirjaukset tehdaan kasin kirjanpitoon
ostolaskuluettelon ja maksuluettelon mukaisesti. Kuukauden lopussa ostoreskontrassa
avoimien laskujen yhteissumman tulisi tdsmata kirjanpidon ostovelat-tilin saldoon. Ostolas-
kujen maksuluetteloon kirjaamisessa ei enaa huomioida arvonlisaveroa, jos maksetuissa
laskuissa ei ole kateisalennuksia. Tilidinnissa normaali tilanteessa ostovelat-tili on debet-
kirjauksena ja pankkitili kredit-kirjauksena. (Eklund, Hakonen 2018, 124, 132.)

Ostoreskontra joudutaan sulkemaan aikaisin kireiden raportointiaikataulujen vuoksi, jolloin
kauden ostolaskut eivat ehdi saapua ostoreskontraan. Toimittajan lasku voi tulla viiveella
tai lasku voi olla hyvaksymiskierrossa. Hyvaksymiskierrossa olevat laskut ovat esitilidityja,
joten kulutilidinnin summat voidaan automatisoidusti keratd ja muodostaa jaksottaminen
kirjanpitoon. Arvonlisaverovahennys kohdistuu oikealle kuukaudelle, kun jaksotus tehdaan
arvonlisaverollisilla summilla. Jaksottaminen puretaan seuraavalle kaudelle ja hyvaksymis-
kierron jalkeen laskut siirretdan ostoreskontraan, jonka jalkeen syntyy kulukirjaus. Saapu-
matta olevissa laskuissa jaksottamisen tiedot saadaan, jos kaytdssa on erillinen ostotilaus-
jarjestelma. Ostotilausjarjestelma sisaltaa tiedot tdsmaytetyista ostolaskuista. Jaksotuksen
tiedot saadaan ajamalla lista vastaanotetuista ostotilauksista, joille ei ole tehty tasmaytysta.

Jaksottaminen kirjanpitoon voidaan tehda manuaalisesti tai automaattisesti. Ostotilauksissa
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jaksotustarve voidaan poistaa kokonaan, jos kulutilidinnit tehdaan ostotilauksen vastanot-
tamisessa kirjaamalla tavarat ja palvelut suoriteperusteisesti kirjanpitoon. Lasku toimii sil-
loin maksun valineena ja arvonlisaverokirjauksen perusteena. (Lahti & Salminen 2014, 75;
Kaarlejarvi & Salminen 2018, 109.)

Osakirjanpidon tasmayttaminen voidaan toteuttaa tehokkaasti automaatiolla kayttamalla
esimerkiksi robotiikkaa, joka kauden katkossa ajaa tarvittavat tiedot seka tallentaa tasmay-
tyksen sahkoisesti arkistoon ja ilmoittaa kirjanpidolle tuloksen. Osakirjanpidon saldon erot
voivat johtua kirjaamattomista tapahtumista tai manuaalisista kirjauksista, joita ei ole kirjattu
paakirjanpitoon. Osakirjanpidon tileistd saadaan automaattisesti erittely ja muista tileista
laaditaan tase-erittelyt, jolla varmistetaan tapahtumien oikeat maarat ja tasetilin jaksotuksen
purkamiset tasetilin saldoista edelliseltd kuukaudelta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 150—
153.)

2.3 Ostoreskontran raportit

Ostolaskuluettelosta nakyvat saapuneet ostolaskut valitulta kaudelta ja kirjanpidon kirjauk-
set. Maksuluettelosta nakyvat ostolaskujen maksut ja maksujen kirjaukset valitulta kau-
delta. Luettelon perusteella ostot ja maksut voidaan kirjata niiden mukaisille tileille kirjanpi-
toon. Avoimet ostolaskut- raportista nékyvat maksamatta olevat ostolaskut. Kuukauden vii-
meisena paivana avoimet ostolaskut ja kirjanpidon ostovelat-tilin saldon tulee tasmata. Ti-
linpaatdksessa raportti avoimista ostolaskuista liitetdan osaksi yrityksen tilinpaatoserittelya,
jolloin ndhdaan mistéa laskuista ostovelat muodostuvat. Ostoreskontrasta raporttien kautta
voidaan saada tietoa erdantyneista ostolaskuista. Valitun toimittajan kautta nahdaan toimit-
tajalle tehdyt hankinnat tai maksamattomat laskut. Mahdollisuuksien mukaan tietoja saa-
daan ostaja-, osasto- tai kustannuspaikkakohtaisesti, kun ohjelman taustatiedot ovat kun-
nossa. (Eklund, Hakonen 2018, 128, 130-132.)

Ostolaskun vastanottamisessa ja kasittelyssa tulisi huomioida mahdolliset tulevat epasel-
vyydet laskuissa ja varmistaa laskujen asianmukainen tallentaminen paikkaan, jossa niita
sailytetdan ajallisesti kirjanpitolainsdddannén mukaisesti. (Ratsula 2021, 216.) Sahkoiset
ostolaskut arkistoituvat ostolaskujarjestelman kautta, jolloin paakayttajat ja henkilét valtuu-
tuksien rajoissa voivat hakea, selailla ja raportoida laskuja. Taloushallinnon ostolaskupro-
sessikohtaisia raportteja voivat olla esimerkiksi ostolaskujen Iapimenoajat, myohaan mak-
setut ostolaskut, ostolaskujen maarat ja erilaiset hankinnat eriteltyina toimittajittain. (Kaar-
lejarvi & Salminen 2018, 180, 200.)
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3 Ostolaskuprosessin tehostaminen ja mittarit
3.1 Ostolaskuprosessin tehostaminen

Automaation paamaarana ja etuna taloushallinnossa ovat kustannustehokkuuden paranta-
minen, laatu ja nopeus. Alyn lisddminen prosesseissa ja jarjestelmissa lisaa tietoa, auttaa
liketoiminnassa ja johtamisessa, tukee yrityksen kykya reagoida muutoksissa seka tehos-
taa henkildston tydta. Automaatio ja aly parantavat tyodtyytyvaisyytta, asiakaskokemusta ja
asiakastyytyvaisyytta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 23.) Ostolaskujen kasittelyjarjestelma
mahdollistaa laskun vastaanottamisen, tilidinnin, tdsmaytyksen tilaukseen/sopimukseen ja
hyvaksymisen. Tybvaiheet voivat olla osittain automatisoitavissa tai niita voidaan taydentaa
ohjelmistorobotiikalla ja koneoppimisella. (Lahti & Salminen 2014, 58; Kaarlejarvi & Salmi-
nen 2018, 104.)

Ostolaskuprosessissa kehitetaan toimintatapoja eli prosessia. Prosesseja voidaan kehittaa
jarjestelmia uusimalla ja paivittamalla seka lisdautomaatiolla esimerkiksi robotiikalla ja te-
koalylla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 168-169.) Robotiikan avulla automatisoidaan liike-
toimintaprosesseja, jolloin tehokkuus paranee ja kulut vdhenevat. Tekoalylla tietokoneet
pystyvat toteuttamaan alyllista toimintaa, kuten oppimaan datasta, ymmartamaan puhetta

ja tunnistamaan kuvista erilaisia muotoja. (Pyyhtia 2019, 79, 98.)

Prosessien kehittdminen lisaa tehokkuutta, nopeuttaa lapimenoaikoja ja parantaa prosessin
laatua. Toimintojen sujuvuus ja tehokkuus lisaantyvat toimintatapoja yhdenmukaistamalla
ja standardisoimalla. Prosessien tyokaluina voivat toimia suunnittelu ja mittaaminen, talous-
ja ERP-jarjestelmat seka Apps. (Kaarlejarvi & Salminen. 2018, 168-169.) ERP (enterprice
resource planning systems) on tuotannon ja taloudenohjausjarjestelma, joka mahdollistaa
liketoiminnan massatapahtumien kasittelyn, sailytyksen ja prosessoinnin (Jarvenpaa ym.
2017, 309). Prosessien mittaaminen ja raportoiminen auttavat havaitsemaan ongelmakoh-
dat.

Tekoaly on osa liiketoimintaprosessia, jota voidaan hyddyntaa toistuvissa ja samankaltai-
sissa, vaihtelevissa ja mutkikkaissa toiminnoissa. Tekoalylla voidaan nopeuttaa prosessin
lapimenoaikoja ja poistaa ylimaaraisia tydvaiheita. Organisaation toiminnan tehostami-
sessa on huomioitava tekoalyn kayttaminen ja sen vaikutukset toimintoihin, organisaatioon
ja asiakkaisiin. Toiminnan tehostaminen yhdessa vaiheessa voi aiheuttaa ruuhkan toisessa
vaiheessa tai tehda vaiheen tarpeettomaksi. Inmisten ja koneiden toiminnat painottuvat te-
koalyn kayttamisessa. Molempia tarvitaan toiminnoissa ja niiden toteuttamisessa. Tekniikka
auttaa ihmista suorittamaan tyot tehokkaammin ja mahdollistaa tehtavat, joita ihminen ei
voi yksin tehda. (Kananen & Puolitaival 2019, 200-201, 227-228.)
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Iso osa organisaation henkildista tarkastaa tai hyvaksyy ostolaskuija, joten laskujen kasitte-
lylld on merkitysta organisaation tehokkuuteen. Tarkastajan ja hyvaksyjan ty6ta tehostaa
kayttajaystavallinen ohjelmisto, jota voi kayttda mobiililaitteella ajasta ja paikasta riippu-
matta. Laskujen maaraa voidaan vahentaa automatisoimalla tilauksien hyvaksynta laskun

tasmaytyessa tilaukseen ja vastaanottoon. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 108.)

Koneoppimisella voidaan automatisoida ja luoda tilidintisadantja aikaisemmin saapuneiden
tilidityjen laskujen perusteella. Koneoppiminen edellyttda hyvanlaatuisia ostolaskuja ja sen
toimivuus on heikko uusien laskujen kasittelyssa ja kasittelysdantdjen muuttuessa. Kone-
oppimisen tilidinti on harvoin taysin oikein. Kayttajan on arvioitava oikea tilidinti, jota voidaan
hyoédyntaa. Osittain oikeat tilidinnit nopeuttavat kasittelyd manuaaliseen syottoon verrat-
tuna. Tilidintisaantoja voidaan luoda manuaalisesti ja niiden yllapito toimii hyvin isoille las-
kumassoille, joissa on samat sdannoét. Toistuvissa laskuissa tilidintia voidaan automati-
soida. Tilidintia ei tarvitse tehda, kun automatisointi tehdaan reskontrassa keskitetysti jar-
jestelmaan. Tilidinnin keskittdaminen nopeuttaa ostolaskujen hyvaksyntakiertoa ja varmistaa
samanlaisen tilikartan kayttamisen eri laskuilla. Tilidintitietoja voi hyédyntaa automaatti-
sessa jaksotuksessa, kun kirjanpito jaksottaa kauden katkoksessa hyvaksyntakierrossa
olevat kaudelle kohdistuvat laskut. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 59, 105.)

Ostolaskujenkasittelya voidaan kehittaa lisddamalla automatisointia, laajentamalla tilauksiin
ja sopimuksiin perustuvia toistuvaislaskutuksia, tekemalla tilidinnit ja hyvaksynnat tilauk-
sella tai sopimuksella hankinnan alkuvaiheessa, jolloin ostolasku voidaan kasitelld auto-
maattisesti. Laskujen tilidintia ja kierratysta voidaan pyrkid automatisoimaan verkkolasku-
data tietojen perusteella. Laskujen kasittelijalla on mahdollisuus saada automaattisia muis-
tutuksia, jos lasku on odottanut tietyn ajan tai lasku on eraantynyt. (Lahti & Salminen 2014,
58, 70.) Virhetilidinteja voidaan vahentaa lyhentamalla tilikarttaa ja kirjaamalla laskujen ka-
sittelyjarjestelmaan vain ostolaskuissa kaytettavat tilit. Oletustilidinnit ovat mahdollisia sa-
man toimittajan toistuvissa laskuissa. Tilidintia ei tallenneta erikseen jokaiselle laskulle, jol-
loin vaarille tileille tehdyt tilidinnit vahentyvat. Verkkolaskun dataa tai muuta dataa voidaan
kayttaa automaattisessa tilidinnissa. (Lahti & Salminen 2014, 67; Kaarlejarvi & Salminen
2018, 67, 104.)

Ostotilauksessa jarjestelmaan tehdaan ostoehdotus. Hyvaksytty ostoehdotus lahetetaan
toimittajalle. Tavaran toimitus tai suoritettu palvelu kirjataan jarjestelmaan. Ostolasku vas-
taanotetaan verkkolaskuna. Laskun perustiedot ja ostotilausnumero tallentuvat jarjestel-
maan ja rivitietoja voidaan hyddyntaa tasmaytyksessa. Ostotilauksen sopimukseen perus-
tuvasta laskusta saadaan tilidinti. Ostotilaukseen perustuvat laskut voidaan tarkastaa suo-

raan jarjestelmien tietoa vastaan. Ostolaskun maarien tai summien poikkeavuuksissa lasku
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lahetetdan hyvaksymiskiertoon nimetylle hyvaksyjalle, joka korjaa tilauksen, hyvaksyy las-
kun tai reklamoi ja hylkda laskun. Tilauksen tasmaamista ei tarvitse tehda, jos hankinta

tasmaa tilaukseen ja se on hyvaksytty. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 100-101, 103.)

Ostosopimukseen perustuvasta ostolaskusta tehdaan sopimusrekisteri ostolaskujen kasit-
telyjarjestelmaan. Kasittely- seka tilidintisdannot tallennetaan sopimuksittain. Ostolasku
vastaanotetaan verkkolaskuna ja laskujen perustiedot seka ostosopimusnumero tallentu-
vat. Ostolaskun tilidinti tulee automaattisesti sopimuksen vastaanottovaiheessa. Hyvaksy-
miskiertoa ei tarvita, jos lasku tdsmaa sopimukseen, sopimus on voimassa ja hyvaksytty.
Ostolaskun maarien tai summien poikkeavuuksissa lasku lahetetdan hyvaksymiskiertoon
nimetylle hyvaksyjalle. Ostolasku kirjataan ostoreskontraan ja laskuista muodostetaan

pankkiin siirrettdva maksuaineisto. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 101-102.)

Laskun kasittely tehostuu, kun toimittajalle tiedotetaan ostolaskuista l0ydyttavat tarpeelliset
viitetiedot laskun kohdistamiseen ja tunnistamiseen. Ostotilausjarjestelmaa kaytettdessa
laskulla tulee olla tilausnumero ja ostosopimuksessa laskun sopimusnumero. Muiden las-
kujen osalta tietojen tulee sisaltaa tilaajien nimet ja yrityksen kohdistustiedot, kuten kustan-
nuspaikat ja projektinumerot. Tarkastaja ja hyvaksyja on vaikea 16yta3a, jos laskussa ei ole
tietoja tilauksesta, tilaajahenkildista tai tilaajaorganisaatiosta. Puutteelliset laskut vievat ai-
kaa vastaanottajan ja tilidinnin selvittdmisessa, joten ne palautetaan ja vaaditaan korjattu
lasku. (Lahti & Salminen 2014, 60, 68.)

Ostolaskujen kasittelya voidaan tehostaa valttamalla hyvaksymisen jakamista usealle hen-
kilolle ja mahdollistamalla hyvaksyjalle helppo nakyma toimittajan laskuihin. Hyvaksyjan tu-
lisi ainoastaan hyvaksya lasku maksettavaksi eika tilioida. Nailla toimenpiteilld voidaan no-
peuttaa laskujen kiertoaikaa ja vahentaa myohassa maksettavien laskujen osuutta. (Kaar-
lejarvi & Salminen 2018, 108.)

Ostolaskukasittelyn laatua, tehokkuutta, hallintaa ja varahenkildjarjestelmia voidaan kehit-
tda suunnittelemalla toimenkuvat, maarittamalla ja kayttamalla konsernitasolla yhtenaisia
prosesseja ja kirjausohjeita. Yhdenmukainen toiminta tehostuu ja helpottaa riskien arvioin-
tia seka mittausta. Aikataulut kauden katkoille ja ostoreskontran ostojaksotuksille antavat
lapinakyvyytta kauden sulkemisen, edistaa raportointia ja mahdollistaa toiden suunnittelun.
(Lahti & Salminen 2014, 58-59.)

Konserneissa ja palvelukeskuksissa hoidetaan usean yrityksen taloushallinnon prosesseja,
jolloin jarjestelmien keskittamisellda on havaittu saavutettavan IT-kustannuksien saastoja,
taloushallinnon prosessien tehokkuutta ja lapinakyvyyden parantumista. Jarjestelmien ylla-
pitoa keskittamalla jarjestelmapaivitykset voidaan tehda yhdella kerralla. Kehitysprojekteja

keskittamalla lapimenoaika lyhenee ja kustannukset vahenevat. Yhtenaisissa jarjestelmissa
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voidaan yllapitaa rekistereita keskitetysti, jolloin uuden asiakkaan ja toimittajan tiedot ovat
koko konsernin kaytettavissa. Yhtenainen jarjestelma mahdollistaa konsernin laajuisen ra-
portoinnin. Kassanhallinta helpottuu, kun kassaennusteiden tiedot ovat keskitetyssa jarjes-
telmassa. Usean yrityksen ymparistdssa automatisointi saastaa aikaa massa-ajoissa, kuten
maksatukset, tiliotekirjaukset, ostolaskujen siirrot tai poistoajot kaikille samassa ymparis-

tossa oleville yrityksille. (Kaarlejarvi &Salminen 2018, 172.)
3.2 Laskentatoimen informaatio ja mittarit

Taloushallinnon tyontekijat tuottavat ja tulkitsevat paatdksenteon tueksi tuotettavaa infor-
maatiota. Informaatio voi olla laadullista, maarallistd, menneisyyteen tai tulevaisuuteen
suuntautunutta, rahamaaraista tai ei-rahamaaraista ja subjektiivista tai objektiivista. Las-
kentatoimessa tietoa jaetaan yrityksen sisdisille ja ulkoisille toimijoille. Johdon laskentatoimi
tuottaa tietoa sisaisille toimijoille paatoksien tekemiseen, toiminnan tehokkuuteen ja tulok-
sellisuuden parantamiseen. Rahoituksen laskentatoimi tuottaa tietoa yrityksen ulkopuolisille
tahoille saanndllisesti kirjanpidon ja tuloksen laskennan saantdjen mukaisesti. (Pellinen
2019, 12.) Rahamaaraista informaatiota ovat esimerkiksi henkildsté- ja tuotekustannukset

seka tuote- ja asiakaskohtaiset myyntitulot (Jarvenpaa ym. 2017, 39).

Johdon laskentatoimen tieto on rahamaaraista ja ei-rahamaaraista. Tiedon tuottamista ar-
vioidaan tarpeellisuuden ja tarkoituksen mukaisesti huomioimalla kustannukset (Pellinen
2019, 12). Ei-rahamaarainen informaatio liittyy esimerkiksi kappalemaaraiseen myyntiin,
asiakastilausten ja reklamaatioiden maariin, henkildkunnan jakautumista kokoaikaisiin ja
osa-aikaisiin tydntekijéihin tai toimitusten oikea-aikaisuuteen. Informaation tuottaminen eri
osastoilla on tarkeassa osassa, koska se ennustaa mydhempaa rahamaaraisesti mitatta-
vaa taloudellista menestysta, joka on keskeinen osa paatoksentekoa. (Jarvenpaa ym. 2017,
39.)

Yrityksen sisainen raportointi koostuu keskeisista tunnusluvuista, joita valitetaan eteenpain
avainhenkilGille. Tunnusluvut antavat johdolle tietoa yrityksen suoriutumisesta, jonka kautta
toimintaa voidaan kehittaa ja kohdentaa. Toiminnassa tulee huomioida tehokkuuden saily-
minen, joten seurattavia avainmittareita ei voi olla monta. Raportointitavalla ja viestintaka-
navalla on vaikutusta tiedon vakuuttamisessa, kuten numeerisen tiedon muuttaminen graa-

fiseen muotoon. (Jarvenpaa ym. 2017, 310.)
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3.3 Suorituksen ja suorituskyvyn mittaaminen

Organisaatiolla on erilaisia menestystekijoita, joten mittarit on kiinnitettava mitattaviin toi-
mintoihin. Lahtdkohtana erilaisten tunnuslukujen kayttéénotossa on avainmenestystekijoi-
den tunnistaminen, joiden pohjalta maaritetaan yrityksen yksityiskohtaiset tunnusluvut. Mit-
tariston suunnittelussa edellytyksena on visio, nakemys siita millaiseksi yrityksen halutaan
kehittyvan. (Jarvenpaa ym. 2017, 312, 332; Etelalahti 2019, 17, 20.)

Tavoitteella tulee olla tarkka ajankohta ja maaraaika, joka helpottaa johtamisessa saavut-
tamisen seurantaa ja arviointia seka auttaa tyontekijaa nakemaan kehittymisensa ja edisty-
misensa mahdollisuudet. Saavutettavuus vaikuttaa motivaatioon, joten saavuttamattomat
tavoitteet vaikuttavat heikentavasti suoritustasoon ja tyétehoon. (Jarvenpaa ym. 2017, 341;
Ikdheimo ym. 2019, 152.)

Monet taloudelliset mittarit ovat seurausmittareita, jotka kertovat yrityksen toiminnan talou-
dellisesta lopputuloksesta tai valituloksesta. Ennakoiva mittari kertoo toimintoihin liittyvat
syyt. Mittarit osoittavat maaratyn tavoitteen saavuttamista, joka vaatii toimenpiteita ja oh-
jausta. Mittareita kaytetaan toimintasuunnitelmien toteutuksessa ja ohjauksessa. Suorituk-
sen mittaaminen liittyy menneisyyteen ja mittaa toteutunutta suoritusta. Suorituksen mittaa-
miseen kuuluvat suorituksen ja sen tavoittelemisen seuranta. Suorituskyvyn mittaaminen
on saavutetun suorituksen mittaamista ja tavoitteiden asettamista, joten mittaaminen liittyy
my0s tulevaisuuteen. Tavoitteena on tunnistaa ja mitata liiketoimintaan vaikuttavia tekijoita,
jotka kehittavat ja antavat tietoa organisaation johdolle. (Jarvenpaa ym. 2017, 330-331,
340-342.)

Tunnusluvuilla mitataan avaintekijoitéd ja mittareista kaytetdan nimea KPI eli Key Perfor-
mance Indicators. Tunnuslukujen kaytdssa on huomioitava yrityksen menestystekijat, joi-
den kautta maaritetdan yksityiskohtaisia tunnuslukuja. Laitisen (1998) suorituskyvyn mit-
tausjarjestelmassa on taloudellinen ja kilpailukyvyn ulottuvuus ja viisi sisdisen suoritusky-
vyn ulottuvuutta, jossa seurataan resurssien kulkua yrityksen sisélla ja niiden kehittymista

prosesseissa lopulta tuotoiksi. (Jarvenpaa ym. 2017, 330, 332-333.)

Taloudellinen suorituskyky jakautuu kannattavuuteen, maksuvalmiuteen ja vakavaraisuu-
teen. Taloudellisen suorituskyvyn mittareina ovat tavoitearvot ja toteutuneet arvot. Talou-
dellisen suorituskyvyn kannattavuus jakaantuu koko pddomaan ja omaan paaomaan, joita
mitataan sijoitetun pddoman ja oman pddoman tuottoprosentilla. Maksuvalmiutta mitataan
quick ratiolla ja kassaperusteisella rahoitusprosentilla. Vakavaraisuutta mitataan omavarai-
suusasteella ja vieraan padoman takaisinmaksuajalla tai -kyvylla. Ulkoisessa suoritusky-

vyssad kasvua ja kilpailukykyd voidaan mitata tavoitteiden ja toteutuneiden tuottojen
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muutoksella verrattuna kilpailijoihin. Yrityksen kasvua ja kilpailukykya mitataan tuottojen
maaralla ja tuottojen suhteellisella muutoksella. Tuottojen maara verrataan markkinoiden
tuottoihin, jolloin saadaan markkinaosuus. Tuottojen suhteellisessa kasvussa huomioidaan

liséksi kilpailijoiden ja markkinoiden kasvu. (Laitinen 1998, 312,316.)

Taulukossa 2 on kuvattu viisi sisaisen suorituskyvyn ulottuvuutta. Kustannukset voidaan
ryhmittéa lyhyelle ja pitkalle aikavalille. Kustannusrakenteesta valitaan yrityksen menesty-
miselle tarkeimmat tekijat, joita verrataan toteutuneisiin arvoihin. Tuotannontekijdista voi-
daan valita tarkeimmat tekijaryhmat. Lyhyen aikavalin muutoksissa mittarina voidaan kayt-
taa esimerkiksi kyselyja ja epasuorissa mittareissa esimerkiksi sairauspoissaoloja ja huol-
tokustannuksia. Toiminnoista voidaan tunnistaa tarkeimmat mitattavat tekijat. Toimintojen
kustannuksia mitataan toimintolaskennan avulla ja laatua asiakastyytyvaisyydella tai asiak-
kaiden reklamaatioilla. Suoritteiden laatua mitataan asiakastyytyvaisyydella ryhmittamalla
tarpeet vakiotarpeisiin, erikoistarpeisiin ja tuleviin tarpeisiin. Tulevia tarpeita, eli innovaati-
oon liittyvia tarpeita voidaan mitata kustannuksilla tai ajalla. Alustavien tuloksien mittarina
kaytetaan suoritteiden tai versioiden lukumaaria. Tuottojen mittaamisessa suoritekohtaiset
ja asiakaskohtaiset tuotot kohdennetaan esimerkiksi toimintolaskennalla, jolloin saadaan
selville suoritteiden ja asiakkaiden kayttamat yrityksen toiminnot. Saadun tuloksen perus-
teella voidaan kohdistaa valilliset kustannukset. Toimintojen kustannukset eli valilliset kus-
tannukset kohdistetaan esimerkiksi asiakkaille tai tuotteille. (Laitinen 1998,217, 301, 303,
306, 308, 311.)

Seurantakohteet | KPI-mittareina voidaan kayttaa esimerkiksi

Kustannukset Kustannusrakenne, avaintoimintojen kustannukset

Tuotannontekijat | Tydtyytyvaisyys, tilojen kayttdaste,
tydntekijdiden kehittdmisen resurssit

Toiminnot Toimintojen kustannukset, lapimenoajat ja laatu
Suoritteet Asiakastyytyvaisyys, reklamaatiot ja uusien suoritteiden lukumaara
Tuotot Asiakaskannattavuus

(asiakkaiden ja suoritteiden tuotot ja kustannukset)

Taulukko 2 Sisainen suorituskyky (mukailtu Laitinen 1998, 301, 303,306, 308, 311, 317)

Taloudelliseen menestykseen vaikuttavat asiakkaat. Huomioimalla ainoastaan asiakkaita
voi jadda huomioimatta sisaiset tuotantoprosessit. Kehittaminen ja uudet liiketoimintamallit
voivat johtaa ongelmiin, jos ei pida ylla nykyisia asiakassuhteita seka huomioi yrityksen toi-
mintaa ja rahoitusta. Tiukkaan mitoitetut henkiléresurssit voivat vaarantaa asiakaspalvelun
tasoa. Menestyakseen yritys tarvitsee valjyytta henkilostéresursseissa, jotta innovointi ja

kehittyminen ovat mahdollisia. (Pellinen, 2017, 108.)
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Strategisen ohjauksen mittaristossa huomioidaan yrityksen strategia, jolloin mittari tukee
kayttétarkoitusta. Tavoitteita on mahdollista mitata suoraan tai suhdeluvulla. Yrityksen toi-
minnan tavoitteena voi olla esimerkiksi kehittaa tuotteita tai palveluita, joiden mittaamisessa
voidaan kayttaa palvelujen maaria, myynnista saatavia tuloja ja uusien palveluiden tuloja
suhteessa kaikkien palveluiden tuloihin. Mittareissa tulisi huomioida mittareiden ja henkil6-
kunnan merkitys arvon parantamisessa seka valita tavoitteet, joihin voidaan vaikuttaa niin,

ettad ne eivat johda organisaatiota epasuotuisiin ratkaisuihin. (Ikdheimo ym. 2019, 151.)

Strategiamittaristoilla pyritddan ohjaamaan organisaatiossa toimivia ihmisia valitun strate-
gian mukaisesti. KPI- ja sidosryhmamittaristot palvelevat ensisijaisesti organisaation si-
saista ja sidosryhmien paatoksentekoa. Strategiasta johdetuista mittaristoista kaytetaan
usein nimitysta tuloskortti eli Balanced Scorecard. (Ikdheimo ym. 2019, 149.) Tasapaino-
tettu mittaristo perustuu yrityksen strategiaan ja visioon, johon se haluaa paasta. Strategian

syy-seuraussuhteita kartoitetaan kayttamalla neljad nakodkulmaa. (Pellinen, 2017 109.)

Robert S. Kaplan ja David Norton esittelivat Balanced Scorecard-mittariston 1992 (kuvio 3).
Taloudellinen ndkdkulma maarittda strategiat ja mittareiden tavoitteet, strategia kuvaa ta-
loudellista onnistumista. Kasvuvaiheessa voi olla esimerkiksi erilaisia myynnin kasvua ku-
vaavia mittareita. (Malmi, Peltola, Toivonen 2006, 25-26.) Asiakasnakdkulma voidaan ryh-
mitelld perusmittareihin ja asiakaslupausmittareihin. Perusmittareihin voi kuulua markkina-
osuuden mittaaminen, asiakastyytyvaisyys, asiakaskannattavuus, asiakasuskollisuus ja uu-
sien asiakkaiden lukumaara. Asiakaslupausmittareita voivat olla esimerkiksi tuotteen tai
palvelun ominaisuudet, kuten hinta ja laatu (kuvio 3). Asiakassuhteet liittyvat myos yrityksen
maineeseen, joita voidaan mitata esimerkiksi asiakaspalvelulla ja prosessin viivemittarilla.
(Malmi ym. 2006, 26.)

Sisaisia prosesseja voivat olla esimerkiksi tilaus- ja toimitusprosessit, myynnin jalkeinen
palveluprosessi seka uudet tuotteet tai palvelut. Sisaisten prosessien kautta saavutetaan
taloudellisen ja asiakasnakdkulman tavoitteet. Oppimis- ja kasvunakdkulman mittarit liitty-
vat organisaation kykyyn kehittya ja luoda tulevaisuudessa arvoa omistajille. Tahan vaikut-
tavat ihmiset, jarjestelmat ja organisaation toimintatavat, jotka jakautuvat inhimilliseen paa-
omaan ja informaatio- ja organisaatiopddomaan (kuvio 3). Henkildstén mittareita voivat olla
esimerkiksi henkildston tyytyvaisyys, sairauspoissaolot, henkildston vaihtuvuus ja koulutuk-
seen panostetut resurssit. (Malmi ym. 2006, 27, 28.) Sidosryhmamittaristot keskittyvat yri-
tyksen merkityksellisiin ryhmiin, kuten omistajiin, asiakkaisiin ja tydntekijoihin. Mittaristolla
seurataan tavoitteiden toteutumista. Mittaristo ei osoita miten paastaan asetettuihin tavoit-
teisiin vaan sen kertoo strategia. Mittaristo kuvaa sita, mihin strategialla pyritdan. (Malmi
ym. 2006, 34.)
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Taloudellinen ndkékulma

Miltd ndytimme omistajistamme?
+ pddoman tuottoaste
+  markkinaosuus
*+  kassavirta

Oppimisndkdkulma

Jotta saavuttaisimme visiomme,

Visio kuinka yllapidimme kykymme
& — muuttua ja kehittyad?
Strategia

*  aloitteiden lukumaars
*  henkildstén vahvuus
* osaamisalueet vs. tarpeet

Tehokkuusnékokulma
Missa liiketoimintaprosesseissa
meidan tulee olla erinomaisia

tyydyttaaksemme omistajiemme
ja asiakkaidemme tarpeet?

+ lapimenoaika

*  saanto

*  uusien tuotteiden
OSULS Myynnista

Kuvio 3 Alkuperainen esimerkki, Balanced Scorecard (Malmi, T., Peltola, J. & Toivanen, J.
2006, 17)

Jarjestelmien prosessiohjaustiedot ovat tarkedssa osassa toiminnan ohjausta. Automaation
ja prosessin tehostamiseksi ostolaskuprosessissa tulisi olla tavoitteita toiminnan ohjauk-
seen ja mittareita tavoitteiden seurantaan. Esimerkiksi tdsmaavien ja automaattisesti kasi-
teltyjen laskujen osuudet nayttavat toimivat laskutyypit ja kehitystarpeet, kuten tdsmaamat-
tomat laskut. Prosessin toimivuutta voidaan mitata laskujen kierrolla ja my6hassa makset-

tujen laskujen lukumaaralla. (Lahti & Salminen 2014, 59.)

Ostolaskuprosessin tehokkuus ja automaatio tulisi varmistaa asettamalla toiminnan tavoit-
teet ja mittarit tavoitteiden saavuttamisen seuraamiseksi. Mittareiden kautta ndhdaan miten
toimenpiteet ovat vaikuttaneet ja mihin laskutyyppeihin tulisi kiinnittdd huomiota. Tasmaa-
mattdmissa laskuissa voidaan kiinnittdd huomiota syihin ja kehitystoimiin. Prosessien seu-
raamisessa ja mittaamisessa tulee maarittda vastaava, joka seuraa prosessin kehittymista,
tehokkuutta ja toimintatapojen yhdenmukaisuutta sekd vastaa dokumentaatiosta ja tyéoh-
jeista. Kehitystoimenpiteet voidaan priorisoida ja kohdentaa paremmin mittaamalla koko
prosessia. Esimerkiksi taloushallinnossa yhden ostolaskun kasittelyyn voi menna vahem-
man aikaa kuin hankinnan tekijalla, laskun tarkastajalla ja hyvaksyjalla. Organisaatiota pal-
veleva osa voi unohtua kohdentamalla kehitystd ainoastaan taloushallinnon prosessiin.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 182, 222-223.)
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4 Yrityksen toimintaymparisto ja henkilosto
4.1 Yrityksen toimintatavat

Toimivassa tydyhteisdssa keskindinen kunnioittaminen, arvostaminen, avoin ja luottamuk-
sellinen ilmapiiri ja tukeminen edistaa ajatusten ja tiedon jakamista seka oikeudenmukaista
toimintaa. Tiedonkulku, henkildston ja tyon kehittdminen kuuluvat osana toimintaa. (Joki
2021, 153.) Tyoyhteisotaitoja ovat esimerkiksi yrityksen arvot huomioiva toiminta, tydyhtei-
sbn jasenten luottamus ja kunnioitus, sdantdjen noudattaminen organisaatiossa, vastuulli-
nen, joustava ja avoin toimintatapa, rehellisyys, halu oppia uutta, reagoiminen ongelmiin ja

ratkaisujen hakeminen (Kaijala & Tolvanen 2020, 59).

Viestinta parantaa henkiloston tietoa ja vaikuttaa tydon merkitykseen, kokemukseen seka
nakemykseen. Sisdisessa viestinnassa kaytetdan erilaisia informaatiokanavia suunnitel-
lusti, tavoitteellisesti ja tarkoituksenmukaisesti jakamalla tietoa henkilostélle tai ryhmille. Si-
saisella viestinnalld on vaikutusta henkiloston osaamiseen, sitoutumiseen ja osallistumi-
seen yrityksen toiminnassa. Jokainen organisaatiossa on vastuussa asioiden tiedottami-
sesta oman tyokentan merkittavista asioista. Tieto yrityksen asioista vaikuttaa henkildston

tydpanokseen, oman tydn ymmartamiseen ja merkitykseen. (Viitala 2021, 154.)

Sisdisessa viestinnassa jaetaan tietoa henkildstolle ja rakennetaan selkeaa yrityskuvaa
viestimalla toimenpiteiden ja muutoksien syista ja seurauksista. Henkil0st6a sitoutetaan ja
heille kerrotaan liiketoiminnan tavoitteista, strategiasta, muutoksista, taloudesta ja sidos-
ryhmista. Tyon tehokkuutta ja sujuvuutta parannetaan kertomalla henkildstolle yrityksen
tuotteista ja palveluista. Sisdisen viestinnan kautta jokainen tietda ja osaa kertoa yrityksen

ydinosaamisesta sidosryhmille. (Joki 2021, 163.)

Positiivinen palaute tukee tekemista ja toivottua tulosta. Palautetta voi antaa jokainen ja
erityisesti esimiehet voisivat kayttaa sitd osana johtamista. Korjaavassa palautteessa kysy-
mykset tuovat hyvan lopputuloksen, jolloin palautteen vastaanottaja tiedostaa omaa toimin-
taa ja toimii jatkossa toisin. TyOntekijaa ei voi jattaa virheelliseen nakemykseen tekemisesta
vaan on annettava myds korjaava ja kehittdvaa palautetta, jolla muutetaan toimintaa tavoit-
teiden ja toiveiden mukaisesti. Esimiehen on hyva tiedostaa miten alaiset haluavat palaut-

teen, ettei tyontekija joudu tahtomattaan huomion kohteeksi. (Joki 2021, 125.)
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4.2 Henkiloston ammatillinen osaaminen

Yrityksen kilpailukyky riippuu osaamisesta, osaamisen kayttdmisesta ja nopeudesta oppia
uutta. Osaaminen lahtee yrityksen tarpeesta ja silla on vaikutusta tyén sujumiseen ja tulok-
siin. Valmiudet ja yksil6lliset ominaisuudet osaamisessa kehittyvat koulutuksessa, tydssa ja
muussa sosiaalisessa ymparistossa. (Viitala 2021, 40.) Yrityksen toiminnan rakentaminen
on ydinosaamisessa. Yrityksen on huomioitava henkiléstén ydinosaaminen, suunniteltava
ja toteutettava hyvin henkildstdon kehittdminen saadakseen lisdarvoa ja kilpailua. (Joki,
2021, 116.) Strategian muuttuminen voi tarkoittaa uutta osaamista tai osaamiseen liittyvan
alueen jattamistd. Osaamisen tarvetta lisdavat toimintaymparistdssa nopeasti tapahtuvat
muutokset ja sen seurauksena tapahtuvat innovaatiot ja trendit littyen esimerkiksi tekoalyyn
ja robotiikkaan. (Kaijala & Tolvanen 2020, 57.)

Tyotehtavien muutokset vaativat osaamista, joten osaamisen kehittaminen on tydntekijalle
lahtokohta tydssa selviytymiseen ja tyon mielekkyyteen. Osaamisen kehittdmisen tavoit-
teena on muun muassa turvata kilpailustrategian vaatima perusosaaminen, tehostaa toi-
mintoja, parantaa laatua, mahdollistaa uusiutuminen ja parantaa ihmisten suoriutumista
tyossa. (Viitala 2021, 122.)

Henkildston kehittamistarpeet 1ahtevat yrityksen liiketoiminnasta, ydinosaamisesta ja tar-
peista kasin. Kehittdmistarpeissa on huomioitava nykyiset tarpeet ja tulevaisuudessa tarvit-
tavat tarpeet, jotka on analysoitava yksityiskohtaisesti organisaatio-, tyOyhteiso- ja yksilota-
solla. Henkiloston ydinosaamisessa on huomioitava kilpailukyvyn ja lisdarvon tuottaminen
henkilostolle, yritykselle ja asiakkaille. Henkiloston kehittdmismenetelmia ovat esimerkiksi
yrityksen sisdinen ja ulkoinen koulutus, tyokierto, projektitydoskentely, tydn monipuolistami-

nen ja tydnopastajana toimiminen. (Joki, M. 2021, 120.)
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5 Case: talous- ja henkilostohallinnon palveluita tarjoava yritys
5.1 Tutkimuksen toteuttaminen

Opinnaytety0 toteutettiin toimeksiantona talous- ja henkildstohallinnon palveluita tarjoavalle
keskisuurelle yritykselle. Yritys tarjoaa HR-palveluita, palkkapalveluita ja taloushallinnon-
palveluita, joita kehitetdan yhteistydssa asiakkaiden kanssa. Palvelukokonaisuuksista sovi-
taan asiakkaan kanssa huomioimalla asiakkaiden tarpeet. Tassa opinnaytetyossa keskityt-
tiin taloushallinnon palveluista ostoreskontraan kartoittamalla ostolaskuprosessin nykyhet-

ken tilannetta ja mahdollisia kehityskohteita.

Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittaa, kuinka ostolaskuprosessia voidaan kehittaa koh-
deyrityksessa. Tutkimusaineistona kaytettiin kohdeorganisaatiosta saatuja ostolaskupro-
sessikaavioita. Tutkimusmenetelmana kaytettiin Webropol-ohjelmalla laadittua kyselya ja
teemahaastattelua. Teemahaastattelu toteutettiin ostolaskuprosessiin liittyvan kohdeilmion
avulla, jossa tutkittavat osa-alueet tdydennettiin haastattelussa kaytettavilla teemoilla. Koh-
deilmién teemat jakautuivat neljaan osa-alueeseen, joita olivat ostolaskuprosessin vaiheet,
toimintatapojen yhdenmukaisuus ja koulutus sekad ostolaskuprosessin automaatiotaso ja

henkilostd (kuvio 4). Kohdeilmion teemoja kaytettiin lisdksi kyselylomakkeessa.

Webropol-ohjelmalla laaditulla kyselylla (liite 4) kartoitettiin ostolaskuprosessin tamanhet-
kista tilannetta ja mahdollisia kehitysehdotuksia. Kyselylomake tarkastettiin ja hyvaksyttiin
yksikon esimiehen toimesta ennen vastaanottajille [&hettamistd. Kyselylomake jakaantui
neljaan eri osa-alueeseen, joita olivat ostolaskuprosessin vaiheet, toimintatapojen yhden-
mukaisuus ja koulutus seka ostolaskuprosessin automaatiotaso ja henkildstd (kuvio 4). Ky-
symysten avulla kartoitettiin vastaajien kokemuksia ostolaskuprosessista ja vastaukset ke-
rattiin anonyymisti. Kyselylomake lahetettiin 11 tyontekijalle, jotka tyoskentelevat yksikoissa

1, 2 ja 3. Yksikkd 3 on maksuliikenne, joka kuuluu osana ostolaskuprosessiin.

Kysymykset liittyivat kaytettavissa oleviin talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmiin, kehi-
tysvaihtoehtoihin, ty6tehtaviin ja koulutukseen. Useat vastausvaihtoehdot mahdollistivat
kattavan kuvan teemojen osa-alueista. Vastauksissa oli mahdollisuus myds avoimiin vas-
tauksiin. Kyselylomakkeeseen sisaltyi ostolaskuprosessiin liittyvia monivalintakysymyksia,
avoimia vastauksia ja valmiita vaihtoehtoja. Avoimet vastaukset olivat vapaaehtoisia. Toi-
mintatapojen yhdenmukaisuuteen liittyvissa kysymyksissa kaytettiin Likertin-asteikkoa.
Vastausvaihtoehtoja olivat taysin samaa mielta, jokseenkin samaa mielta, en samaa enka
eri mielta, jokseenkin eri mielta ja taysin eri mielta. Kyselyn paatteeksi tutkimustulokset
koostettiin, ryhmiteltiin teemojen ja yksikdiden mukaisesti. Saadut tulokset esitettiin kaavi-

oina ja taulukoina, jonka jalkeen ne arvioitiin.
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Tutkimuksessa kaytettiin lisdksi teemahaastattelua, jonka avulla oli mahdollista saada sy-
vempaa tietoa ostolaskuprosessista. Tuomi & Sarajarvi, (2018, 98, 173) mukaan laadulli-
sessa tutkimuksessa on tarkoituksena esimerkiksi kuvailla tapahtumaa ja ymmartaa toimin-
taa tai tulkita tapahtumaa teoreettisesti. Harkinnanvaraisessa aineiston keruussa haasta-
teltavat valitaan oman harkinnan mukaan. Tutkimuksessa on keskeista henkildiden tunte-

mus ja kokemus tutkittavasta aiheesta.

Tutkimusaineiston hankinnassa kaytettiin teemahaastattelua osana ostolaskuprosessin sy-
vempaa kartoittamista. Haastattelun etuna on valita henkildita, jotka tietavat tutkittavasta
tapahtumasta tai aiheesta. Haastateltaville lahetettiin sahkdpostitse teemahaastattelupyyn-
not seka haastatteluun liittyvat teemat. Teemahaastattelu jakaantui neljaan osioon, joita oli-
vat henkilostd, kokemukset, haasteet ja parannukset prosessin eri vaiheissa, toimintatapo-
jen yhdenmukaisuus ja koulutus, prosessin automaatio ja kehittamistarpeet (liite 5). Haas-
tattelupyynnon hyvaksymisen jalkeen jokaisen haastateltavan kanssa sovittiin haastattelu-
aika ja haastateltavalle lahetettiin Teams kutsu. Teemahaastatteluun osallistui 3 henkiloa
ostolaskuprosessin eri vaiheista. Haastattelut toteutettiin touko-heindkuun aikana. Haasta-
teltavilla henkilGillda on useamman vuoden kokemus tyotehtavista, joten heilla oli hyva na-
kemys yksikon ostolaskuprosessista. Haastattelut tehtiin Teamsin kautta. Kaikki haastatel-
tavat antoivat luvan haastattelun nauhoittamiseen. Haastattelujen jalkeen haastattelut litte-
roitiin muuttamalla nauhoitettu puhe tekstimuotoon sanatarkasti iilman danenpainoja tai tau-

koja.

Teemahaastattelussa kaytettiin kohdeilmion (kuvio 4) teemoja, joita olivat henkildstd, koke-
mukset, haasteet ja parannukset prosessin eri vaiheissa, toimintatapojen yhdenmukaisuus
ja koulutus seka prosessin automaatio ja kehittamistarpeet. Prosessin vaiheet -osiossa kiin-
nitettiin huomiota henkilon kokemuksiin, haasteisiin ja parannusvaihtoehtoihin tyétehtavien
eri vaiheissa. Toimintatapojen yhdenmukaisuus ja koulutus -osiossa kysymykset kohdistui-
vat henkiloston nakemyksiin ja kokemuksiin tyotavoista, yhteistyosta ja tiedonkulusta. Kou-
lutus -osiossa kartoitettiin, tukeeko tyontekijoiden koulutus tdmanhetkista toimintaa. Pro-
sessin automaatio -osiossa kysyttiin nakemyksia ja kokemuksia jarjestelmista ja manuaali-
sista tyovaiheista. Kysymyksissa kartoitettiin myos mita manuaalisia tyovaiheita haluttaisiin
automatisoida. Kyselylomakkeen teemojen avulla teemahaastattelusta saatiin yksityiskoh-

taisempaa tietoa ostolaskuprosessiin vaikuttavista tekijoista.

Teemahaastattelujen jalkeen saadut vastaukset litteroitiin tekstimuotoon ja jaettiin teemojen
mukaisesti tulosten arvioimiseksi. Jokaisen kasiteltdvan teeman lopuksi saaduista vastauk-

sista laadittiin tulosten arvioimiseksi taulukkomuotoinen yhteenveto.
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Kokemukset, haasteet ja parannukset
prosessin eri vaiheissa

- Ostolaskun vastaanottaminen ja tilidiminen
- Ostolaskun tarkastaminen ja hyviksyminen
- Ostolaskun maksaminen

2

Prosessin vaiheet

- Sujuvuus
Toiminnan yhdenmukaisuus
I e Toimintatavat ja eri tydvaiheissa ja koulutus
Hemalsta Henkilssts Ostolaskuprosessin - Tybtavat
- Koulutus 4 e " koulutus y
- Ammatillinen tehostaminen . » hteistyé
5 - Yhdenmukaisuus Yhteistyo
- Tybkokemus osaaminen . ) ]
- Osaamistarpeet Palaverit

- Henkilgstdkoulutukset

Prosessin automaatio

- Automaattiset ja
manuaaliset tydvaiheet

¥

Prosessin kehittimistarpeet
- Automaatio

- Jarjestelmat

- Manuaaliset tyovaiheet

Kuvio 4 Kohdeilmio ostolaskuprosessista

Kohdeorganisaatiosta saatujen numeeristen tietojen avulla kartoitettiin kahden eri toimin-
tayksikkdjen laskumaaria, laskujen eri muotoja seka niiden jakautumista yksikdittain. Osto-
laskumaarista laskettiin verkkolaskujen seka paperisten ja sahkopostin liitteena tulevien os-
tolaskujen osuudet. Kohdeorganisaatiosta saatu kiertoaika tuotiin tutkimuksessa esille. Las-
kujen maarat ja lasketut osuudet taulukoitiin, jonka jalkeen yksikkojen 1 ja 2 laskujen maa-

rista tehtiin yhteenveto.
5.2 Toimintayksikoiden ostolaskuprosessit

Toimintayksikoiden ostolaskuprosessien kuvaamisessa on kaytetty esimiehelta ja talous-
assistentilta tutkimusaineistoksi saatuja prosessikaavioita. Yksikdssa 1 on kaytdéssa verk-
kolaskutus, skannauspalvelu, sahkdpostilaskutus, toimittajaportaali ja maksusuunnitelmat
laskuissa, jotka toistuvat aina Iahes samana. Yksikkddn 2 laskut saapuvat verkkolaskuina,
paperilaskuina ja sahkopostilaskuina. Uutena toimintona yksikéssa 2 on toukokuun 2021
aikana tullut mahdollisuus myds toimittajaportaalilaskutukseen, jolloin asiakkaat voivat tar-

jota toimittajille mahdollisuuden luoda verkkolaskuja toimittajaportaalin kautta.
Verkkolaskujen kasitteleminen

Yksikkd 1 tarkastaa vastaanotetut verkkolaskut. Palvelusopimuksen mukaisesti osa las-
kuista tiliidaan ennen tarkastajalle kierrattamista. Tarkastaja asiatarkastaa ja tiliéi laskut,
jotka eivat kuulu tiliditavaksi palvelukeskuksessa. Tarkastaja palauttaa laskun takaisin os-

toreskontraan korjattavaksi, jos laskun tietoja tarvitsee muuttaa tai ne ovat virheelliset.
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Tietojen korjaamisen jalkeen lasku valitetaan uudelleen kiertoon tarkastettavaksi. Aiheetto-
massa laskussa tarkastaja palauttaa laskun ostoreskontraan mitatoitavaksi. Nippuihin jaa-
vat laskut kasitellaan. Nipuissa voi olla laskuja, joille tulee perustaa toimittaja tai muuttaa
toimittajan uusi tilinumero. Muutoksista ilmoitetaan jarjestelmatukeen, joka yllapitaa toimit-
tajarekisterin tietoja. Ostolaskut kierratetaan asiakkaille ostolaskun tarkastajalistan mukai-
sesti, joka on asiakkaiden laatima. Listaa paivitetdan tarpeen mukaisesti asiakkaiden toi-
mesta. Virheellinen lasku palautuu tarkastajalta ostoreskontraan korjattavaksi ja aiheeton
lasku mitatoitavaksi. Asiatarkastuksen ja tilidinnin jalkeen tarkastaja lahettaa laskun edel-
leen hyvaksyjalle. Tarkastuksen jalkeen hyvaksyja hyvaksyy laskun ja lasku siirtyy odotta-
maan automaattisiirtoa (liite 1). Yksikdssa 2 suurin osa ostolaskuista tarkastetaan ja kierra-
tetdan tarkastajalle asiatarkastettavaksi ja tiliditavaksi. Toimittajaportaalilaskut kasitelldan
samanlailla kuin verkkolaskut. Toimittajaportaali on kadytéssd molemmissa yksikdissa hel-
pottaen laskujen kasittelyd. Yksikdn 1 ja 2 hyvityslaskuissa alkuperainen veloituslasku liite-
tdan hyvityslaskuun ja valitetdan kasiteltavaksi henkildlle, joka on kasitellyt alkuperaisen

laskun. Hyvityslaskun prosessikuvaus kuviossa 5.

§

k] Tarkastaa ja tiligi -

2 laskun Hyvaksyy laskun
Jos hyvitys tulee
rahana, laskun pitka
viesti
Kirjor isto

Loytyykd lasku? Alkup erainen Kyseessa 100%
lasku hy o ylly itys?

maksettu? :
Muuttaa laskun
Etsii hyvitysta ) 7 [ ] [
Vastaanottaa vastaavan Kylla X B perustisdot T
mukaisiksi ja kiertoon
esttiioi laskun
E\ s

Lu m alaan ta

mn veloitus- ukitsee Muuttaa l
; hyvi r:/\ skun yitysla
;.Kuwa o eskonirassa arapa.vak,ms‘rll
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Kuvio 5 Hyvityslaskun prosessikuvaus

Ostoreskontra

Maksukehotuksissa alkuperainen veloituslasku linkitetdan maksukehotukseen ja kierrate-
téan asiakkaalle, joka tarkastaa ja tilioi kehotuksen. Yksikdssa 1 tilidiminen tapahtuu sopi-
muksen mukaan. Taman jalkeen lasku siirtyy automaattisiirtona jarjestelmaan ja reskont-
raan. Toimittajaan tai perintatoimistoon otetaan yhteytta, jos alkuperainen lasku on mak-

settu ajallaan ja maksuhuomautus on aiheeton.
Paperi- ja sahkopostilaskujen kasitteleminen

Yksikéssa 1 paperisten ostolaskujen skannaaminen on ulkoistettu, joten ostolaskut vas-
taanotetaan sahkdisesti. Skannattujen laskujen perustiedot tallentuvat jarjestelmaan. Tie-
dot tarkastetaan ja mahdolliset puuttuvat tiedot lisataan ennen laskujen kierrattamista tar-

kastajalle. Ostolaskukasittelijan tyéta nopeuttaa, kun skannausjarjestelma pystyy lukemaan
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laskun tiedot. Yksikdssa 2 osa ostolaskuista tulee postitse, jolloin laskut skannataan jarjes-
telmaan. Taman jalkeen laskun perustiedot kirjataan manuaalisesti jarjestelmaan ennen
kuin lasku kierratetaan tarkastajalle. Laskujen muutoksissa ja aiheettomissa laskuissa yk-
sikdiden toimintatavat ovat samanlaiset. Tarkastaja palauttaa ostolaskut ostoreskontraan
korjattavaksi, jos tietoja tarvitsee muuttaa tai ne ovat virheellisia. Aiheettoman laskun tar-

kastaja palauttaa mitatoitavaksi.

Yksikdn 1 sdhkopostilaskutuksessa ostolasku l&hetetddn asiakaskohtaiseen sahkdposti-
osoitteeseen PDF-tiedostona, jolloin laskun perustiedot siirtyvat automaattisesti jarjestel-
maan nopeuttamalla kasittelijdiden tyotd. Sahkopostiosoitteen lasku kasitelldan 2—3 pai-
vassa. Tiedot tarkastetaan ja mahdolliset puuttuvat tiedot taydennetaan ennen tarkastajalle
lahettamista. Yksikdssa 2 paperi- ja sahkopostilaskut viedaan jarjestelmaan skannaamalla

ja perustiedot kirjataan manuaalisesti (kuvio 6). Laajempi prosessikuvio liitteessa 2.

Lasku ok ja

Lasku aheeton? siheellinen

—

Hyvaksyy laskun i
muistion
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-

h 4
e siirlyy “reskealraan
Eurma." kansicon
Mitatoi laskun Korjaa tanvitavat [+
secot (reskeyiety
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mi:iT:::un Taytaatarkastay| /\ Kylls Laittaa laskun
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Osloreskonlra

likasuontusten
palavtukset Ei
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Kuvio 6 Paperi- ja sdhkdpostilaskun prosessikuva (mukailtu liite 2)

Maksusuunnitelmat

Yksikossa 1 maksusuunnitelma voi menna jarjestelman kautta ilman laskun kierrattamista.
Maksusuunnitelmassa maaritellaan viisimerkkinen yksiloiva viitetieto, joka kulkee laskudata
tiedolla. Tarvittava tieto tulee I0ytya laskulta, jolloin lasku tasmaytyy automaattisesti ja jaa
odottamaan automaattista siirtoa. Taman jalkeen lasku siirtyy reskontraan ja kirjanpitoon.
Maksusuunnitelma nopeuttaa laskun kasittelya ja vahentaa maksujen myohastymisia, kun

laskun kierrattaminen jaa valiin.

Yksiléivan viitetiedon puuttuessa lasku kierratetdan ostoreskontraan kasiteltavaksi, jos
puuttunut viitetieto saadaan, niin se lisataan laskulle ja palautetaan automaattiseen tasmay-
tykseen. Muussa tapauksessa lasku kasitelladn ostoreskontran kautta. Yksikdssa 2 mak-

susuunnitelmia ei tehda ja kaikki laskut kierratetdan ostoreskontran kautta.
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5.3 Tutkimuksen tulokset

Tutkimuksessa kaytettiin Webropol-ohjelmalla laadittua kyselya, teemahaastattelua ja saa-
tua numeerista tietoa. Tutkimustulokset koottiin yksikoista 1, 2 ja 3, jotka jakautuvat kaytet-
tavissa olevien talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmien mukaan. Yksikké 3 on maksulii-
kenne, jossa kaytetdan yksikoiden 1 ja 2 talous- ja toiminnanohjausjarjestelmien lisaksi

pankkiohjelmaa.
5.3.1 Kyselylomaketutkimus

Webropol-kyselylinkki lahetettiin sdhkdpostitse 11 tydntekijalle, jotka tydskentelevat yksi-
kdissa 1, 2 ja 3. Yksikkd 3 on maksuliikenne, joka kuuluu osana ostolaskuprosessiin. Sah-
kopostin liitteena Iahetettiin saatekirje (lite 3), jossa kerrottiin tutkimuksen tavoitteista. Vas-
tausprosentti oli hyva pienesta vastaajien maarasta. Kyselyyn vastasi 10 henkil6a, joten

vastausprosentti vastaajien maarista oli 90,9 %. Kysely toteutettiin ajalla 17.5.- 28.5.2021.
Henkilosto

Ostolaskuprosessikyselyyn vastanneista henkil6istd 40 % on tyoskennellyt yrityksessa 6—
10 vuotta. Vastaajista 30 % on tydskennellyt alle 6 vuotta. 20 % kyselyyn vastanneista on
tyoskennellyt yrityksessa yli 20 vuotta ja vastaajista 10 % on tydskennellyt 11-15 vuotta
(kuvio 7).

Tyokokemus
0-5 vuotta 30 %
6-10 vuotta 40 %
11-15 vuotta 10 %
16-20 vuotta
yli 20 vuotta 20 %
0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%

Kuvio 7 Ostolaskuprosessiin osallistuvien tyontekijoiden tydkokemus yrityksessa (n=10)

Kyselyyn vastanneet henkil6t jaettiin yksikdihin 1, 2 ja 3. Yksikdssa 1 jokaisen ty6tehtaviin
kuuluu ostolaskujen vastaanottaminen, tarkastaminen ja kierrattdminen. 67 %:lla tyétehta-
viin kuuluu ostolaskujen maksuajot ja 17 % vastanneista tyontekijoista tilidi sopimuksen
mukaisia laskuja. Yksik0ssa 2 ostolaskut vastaanotetaan ja kierratetaan tarkastajalle tilioi-
tavaksi. Yksikon 3 vastanneista tydntekijoista 67 % hoitaa maksatuksen, tarkastaa ja tilioi
rahapalautukset seka osan sovituista ostolaskuista. 33 % yksikdn 3 vastanneista tyonteki-

joista hoitaa maksuajot (kuvio 8).



33

Tyotehtavat

Ostolaskun vastaanottaminen, tarkastaminen ja _ 100%
100 %

kierrdttéminen
Ostolaskun vastaanottaminen, tarkastaminen, I 17%

tilidiminen ja kierrittdminen
Ostovelkojen erdpdivdseuranta

Tarkastaminen, tiliiminen, rahapalautukset
tiliotteelta 67%

] 67%

Maksuajot
33%

Maksatu
aksatus -

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

B Yksikkt 1 B Yksikkd 2 © Yksikkd 3

Kuvio 8 Ostolaskuprosessiin osallistuvien tydntekijdiden tyétehtavat (n=10)

Yksikdssa 1 talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmana on Baseware P2P ja SAP-jarjes-
telma. Yksikdssa 2 talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmana on Raindance ja Baseware
P2P. Yksikdssa 3 talouden- ja toiminnanohjausjarjestelménd on Baseware P2P, Rain-

dance-jarjestelma, Nomentia Banking ja 67 % kayttaa SAP- jarjestelmaa (kuvio 9).

Kayttamasi talouden- ja
toiminnanohjausjarjestelma?

100 %

Basware P2P 100 %

SAP-jarjestelma 67 %
Raindance 100%
Nomentia Banking 100 %
0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 120%

W Yksikkd 1 Yksikk6 2w Yksikkd 3

Kuvio 9 Ostolaskuprosessiin osallistuvien tyontekijoiden kayttdamat talouden- ja toiminnan-
ohjausjarjestelmat (n=10)

Prosessin vaiheet

Kyselylomakkeen tarkoituksena oli kerata tietoa ostolaskuprosessin kehityskohteista. Vas-
taajilta kysyttiin ndkemyksia kehittamisvaihtoehdoista. Osa vastausvaihtoehdoista oli val-
miina ja mahdollisuus oli myds avoimiin vastauksiin. Vastausvaihtoehtoja sai valita useam-
man. Yksikdn 1 vastaajista 67 % kehittaisi tehtdvakohtaista ohjeistusta. Yksikko 2 naki ke-
hityskohteena prosessissa tarvittavan talouden- ja toiminnanohjausjarjestelman ohjeet.
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Yksikdssa 3 vastaukset jakautuivat tasaisesti, 33 % vastaajista naki kehityskohteena vuo-
rovaikutuksen tyontekijoiden kesken ja prosessissa tarvittavan talouden- ja toiminnanoh-
jausjarjestelman ohjeet. Avoimissa vastauksissa kehittamiskohteena yksikdssa 1 tuli esille
sisdinen yhteisty® ja informaatio ja yksikdssa 3 maksuaineistojen siirtymisen nopeuttami-
nen maksuohjelmaan. Yksikon 1 vastaajista 33 % katsoi ostolaskuprosessin toimivaksi (ku-
vio 10).

Mita kehittaisit ostolaskuprosessissa?

Tydtehtdvikohtaista ohjeistusta EEEN 67%

Vuorovaikutusta tyéntekijéiden kesken [ 33%

33%
Kommunikaatiota asiakkaiden kanssa [N 33%

Prosessissa tarvittavan talouden- ja E 33%
100%

toiminnanochjausjérjestelman ohjeita
33%

Muu, mitd? Maksuaineistojen siirtymisen nopeuttaminen
maksuohjelmaan 339%
Muu, mita? Sisdistd yhteistystd ja informaatiota [N 17%

Ostolaskuprosessi toimii hyvin, joten kehitettivas eiole [N 33%

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

B Yksikké 1 m Yksikks 2 Yksikks 3

Kuvio 10 Ostolaskuprosessin kehittdminen (n=10)

Ostolaskuprosessin sujuvuuteen vaikuttavat prosessin eri vaiheet ja tilanteet. Kyselylomak-
keella kartoitettiin kuinka usein tyontekija kohtaa tyéssaan tilanteita, joiden selvittdminen
vie normaalia enemman tydaikaa. Vastaajat jokaisessa yksikdissa kohtasivat 2—3 kertaa

viikossa normaalia enemman tydaikaa vievia tilanteita (kuvio 11).
Kuinka usein kohtaat tyossa tilanteita, joiden

selvittaminen vie normaalia enemman tydaikaa?

Kerran kuussa tai harvemmin

4 kertaa viikossa tai useammin

] 100%
2-3 kertaa vilkossa || 100 %
100 %

Kerran viikossa

En koskaan

0% 20% 40 % 80 % 80 % 100 % 120 %

o Yksikkd 1 m Yksikkd 2 Yksikkd 3

Kuvio 11 Normaalia ty6aikaa vievat tilanteet (n=10)
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Kyselylomakkeella kartoitettiin mitka tyétehtavien vaiheet ostolaskuprosessissa vievat eni-
ten tydaikaa. Vastauksista sai valita useita vaihtoehtoja ja mahdollisuus oli myds avoimiin
vastauksiin. Yksikdssa 1 tyotehtavista aikaa veivat eniten maksumuistutukset. Vastaajista
50 % koki myds laskun tilidimisen aikaa vievana. 33 % koki aikaa vievina laskujen puuteel-
liset tiedot, laskujen puuttumisen jarjestelmasta ja hyvityslaskut. Yksikossa 2 aikaa vievina
tyétehtavina koettiin maksumuistutukset, hyvityslaskut ja kuukausitasmaytykset. Yksikdssa
3 aikaa vievana tyotehtavana koettiin tilidiminen, joka sai vastauksista 67 %. Avoimissa
vastauksissa 67 % sai tiliotteille palautettavat maksut ja hyvityslaskun puuttuminen rahapa-

lautuksessa (taulukko 3).

Mitkd tyStehtdvit ostolaskuprosessissa vievit eniten aikaasi? Yhsikkd 1| Yksikkd 2 | Yksikkd 3
Laskun tilidiminen 50 % 67 %
Laskun puutteelliset tiedot 33%

Laskun puuttuminen jarjestelméasta 33%

Toimiftaja on laskuftanut vaarin 17 %

Toimittajan perustaminen tai toimittajan tietojen paivittaminen 17 %

Hyvityslaskut 33 % 100 %
Maksumuistutukset 100 % 100 %

Liitteiden pyytamiset laskuihin

Liitteiden lisaamiset laskuihin 17 % 33 %
IMaksatukset 33 %
IMaksuajot 17 % 33 %
Kuukausitasmaytykset 100 %
Keskeytykset

Muut, mitka? Tiliotteille palautettavat maksut, hyvityslaskun puuttuminen rahapalautuksessa 67 %
El ole tilanteita, jotka veisivat eniten alkaani

Taulukko 3 Ostolaskuprosessin eniten aikaa vievat tyotehtavat (n=10)

Osion lopuksi vastaajilta kysyttiin avoimia vastauksia, kuinka ostolaskujen kasittelya voisi

kehittaa. Kehitysehdotuksena tuli automaatio.
Toimintatavat

Ostolaskuprosessin toimivuuteen vaikuttavat toimintatavat ja yhteistyd, joten kyselylomak-
keella kartoitettiin toimintatapojen yhdenmukaisuutta. Kysymysvaihtoehdoissa kaytettiin Li-
kertin asteikkoa. Vastausvaihtoehtoja olivat tdysin samaa mielta, jokseenkin samaa mielt3,
en samaa enka eri mielta, jokseenkin eri mieltad ja taysin eri mieltd. Keskiarvon laskemi-
sessa vaihtoehtoja on painotettu numeerisilla vastineilla 1-5. Taysin samaa mieltd on nu-

mero 1 jatkuen numeerisesti jarjestyksessa vaihtoehtoon numero 5 taysin eri mielta.

Yksikén 1 vastaajista 66,6 % oli jokseenkin samaa mielta tyétapojen yhdenmukaisuudesta.
Yhteistyon toimivuudesta osastolla jokseenkin samaa mielta oli 83,3 % vastaajista ja taysin
samaa mielta oli 16,7 %. Vastaajista 50 % koki saavansa tukea ja apua pyydettaessa, jok-
seenkin samaa mielta oli 50 %. Vastaajista 66,6 % oli jokseenkin samaa mielta riittavan
tiedon saamisessa ty6tehtavien hoitamiseksi, 16,7 % koki saavansa riittavasti tietoa tyéteh-
tavien hoitamiseen. Suurin osa, 83,3 % vastaajista oli tdysin samaa mieltd palavereiden

riittavyydesta (taulukko 4).



Yksikks 1
s = . Tédysin Jokseenkin En samaa Jokseenkin Taysin Keskiarvo
Toimintatapojen yhdenmukaisuus Lo . N . T
samaa mieltd samaa mieltd enkd eri mieltd eri mielta eri mieltd
Tyotavat ovat yhtensiset 0,0 % 66,6 % 16,7 % 16,7 % 0,0 % 2,5
Yhteistyd toimii hyvin osastolla 16,7 % 83,3 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 1,8
Saan tukea ja apua pyydettiessa 50,0 % 50,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0% 1,5
Saan riittévasti tietoa tyotehtéavieni hoitamiseen 16,7 % 66,6 % 16,7 % 0,0 % 0,0 % 2,0
Palavereita on riittavasti 83,3 % 0,0 % 16,7 % 0,0 % 0,0 % 1,3

Taulukko 4 Toimintatapojen yhdenmukaisuus, yksikkd 1
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Yksikdn 2 vastaajista kaikki oli jokseenkin samaa mielta tyétapojen yhdenmukaisuudesta ja

riittdvan tiedon saamisesta tydtehtavien hoitamiseksi. Taysin samaa mieltd oltiin osaston

yhteistydn toimivuudesta, avun ja tuen saamisesta seka palavereiden riittavyydesta (tau-

lukko 5).
Yksikkd 2
- . . Téysin Jokseenkin En samaa Jokseenkin Téysin Keskiarvo
Toimintatapojen yhdenmukaisuus I I I, P A
samaa mieltd samaa mieltd enka eri mieltd eri mieltd eri mielta
Tyotavat ovat yhtendiset 0,0 % 100,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 2,0
Yhteistyd toimii hyvin osastolla 100,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 1,0
Saan tukea ja apua pyydettdessa 100,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 1,0
Saan riittdvasti tietoa tyotehtavieni hoitamiseen 0,0 % 100,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 2,0
Palavereita on riittavasti 100,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 1,0

Taulukko 5 Toimintatapojen yhdenmukaisuus, yksikkd 2

Yksikon 3 vastaajista kaikki olivat jokseenkin samaa mielta tyotapojen yhdenmukaisuu-

desta ja yhteistydn toimivuudesta. 66,7 % vastaajista oli jokseenkin samaa mielta tuen ja

avun saamisesta seka riittavan tiedon saamisesta tyotehtavien hoitamiseksi. 33,3 % vas-

taajista oli taysin samaa mielta tuen ja avun saamisessa seka tiedon riittavyydesta tyoteh-

tavien hoitamiseen. 66,7 % oli tdysin samaa mielta palavereiden riittdvyydesta, jokseenkin

samaa mielta oli 33,3 % (taulukko 6).

Yksikkés 3
. . . Téysin Jokseenkin En samaa Jokseenkin Taysin Keskiarvo
Toimintatapojen yhdenmukaisuus I e [, S S
samaa mieltd samaa mieltd enkd eri mieltd eri mieltd eri mieltd
Tyotavat ovat yhtendiset 0,0 % 100,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 2,0
Yhteistyo toimii hyvin osastolla 0,0 % 100,0 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 2,0
Saan tukea ja apua pyydettidessa 33,3 % 66,7 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 1,7
Saan riittdvasti tietoa tydtehtavieni hoitamiseen 33,3 % 66,7 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 1,7
Palavereita on riittdvasti 66,7 % 33,3 % 0,0 % 0,0 % 0,0 % 1,3

Taulukko 6 Toimintatapojen yhdenmukaisuus, yksikko 3

Yksikkdjen eroavaisuuksia voidaan huomioida vertaamalla vastauksien keskiarvon paino-

tuksia (taulukot 4, 5, 6). Yksikossa 1 tydtapojen yhtendisyys jakoi vastaajien mielipiteita.

Painotettu keskiarvo oli 2,5, joten jokseenkin samaa mielta oli 66,6 %, ei samaa eika eri

mielté 16, 7 % (taulukko 4). Yksikdissa 2 ja 3 painotettu keskiarvo oli 2,0, jolloin kaikki olivat

jokseenkin samaa mielta tyétapojen yhtenaisyydessa.
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Yksikossa 1 yhteistydn toimivuuden painotettu keskiarvo oli 1,8, joten yhteistyon toimivuu-
desta 83,3 % oli samaa mieltd ja tdysin samaa mieltd 16,7 % (taulukko 4). Yksikossa 2
painotettu keskiarvo oli 1, joka kertoo vastaajien kokevan yhteistydn toimivaksi osastolla
(taulukko 5). Eroavaisuutta 16ytyi yksikkdon 3, jonka yhteistydn toimivuus osastolla oli pai-

notetulla keskiarvolla 2,0, eli kaikki oli jokseenkin samaa mielta (taulukko 6).

Tuen ja avun pyytamisessa yksikdn 1 painotettu keskiarvo oli 1,5, joten vastaukset jakau-
tuivat tasan vaihtoehdoissa taysin samaa mielta ja jokseenkin samaa mielta (taulukko 4).
Yksikdssa 2 painotettu keskiarvo oli 1, jolloin vastaajat olivat taysin samaa mielta ja kokivat
saavansa tukea ja apua (taulukko 5). Yksikdssa 3 painotettu keskiarvo oli 1,7, joten suurin
osa vastaajista, 66,7 % oli jokseenkin samaa mieltd saamastaan tuesta ja avusta pyydetta-

essa, 33,3 % vastaajista oli taysin samaa mielta (taulukko 6).

Yksikdssa 1 ja 2 painotettu keskiarvo oli 2 tiedon riittavyydesta tyotehtavien hoitamiseen.
Yksikéssa 1 jokseenkin samaa mieltd oli 66,6 % ja jokseenkin erimieltd 16,7 % (taulukko
4). Yksikossa 2 kaikki olivat jokseenkin samaa mielta (taulukko 5). Yksikossa 3 keskiarvo
oli 1,7, joten vastaajista 66,7 % oli jokseenkin samaa mielta ja 33,3 % taysin samaa mielta,
(taulukko 6). Palavereiden riittdvyyden painotettu keskiarvo oli 1,3 yksikdssa 1 ja 3. Yksi-
kdssa 1 vastaajista 83,3 % oli taysin samaa mielta ja 16,7 % ei ollut samaa eika eri mielta
(taulukko 4). YksikOssa 2 kaikki olivat taysin samaa mielta palavereiden riittdvyydesta (tau-
lukko 5). Yksikdssa 3 vastaajista 66,7 % oli tdysin samaa mielta palavereiden riittdvyydesta

ja 33,3 % jokseenkin samaa mielta (taulukko 6).

Koulutus

Henkiloston ammatillinen osaaminen ja koulutus vaikuttavat tyotehtaviin. Yrityksen tarjoa-
mat koulutukset tukevat tyOtehtavissa toimimista ja vaikuttavat positiivisesti ostolaskupro-
sessin toimivuuteen. Talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmien monipuolinen kayttaminen
tehostaa ostolaskuprosessia. Tyossa tarvittavan tiedon paivittaminen, teoreettiset ja kay-
tantoon liittyvat koulutukset tukevat osaltaan tyotehtavia ja vaikuttavat ostolaskuprosessin
toimivuuteen. Koulutukseen liittyvalla kysymyksella kartoitettiin henkiloston nakemyksia
koulutuksen tarpeesta. Vastausvaihtoehdoissa oli valmiita vaihtoehtoja ja vaihtoehtoja sai

valita useita. Mahdollisuus oli myds koulutukseen liittyville avoimille vastauksille.

Yksikdssa 1 tydtehtavia tukevista koulutusvaihtoehdoista 83 % sai sisdinen koulutus ty6-
paikalla. 50 % koulutusvaihtoehdoista sai kaytettavissa olevien taloushallinnon jarjestel-
mien taydennyskoulutukset. Yksikdssa 2 tyétehtavia tukevina koulutusvaihtoehtoina koet-

tiin sisdinen koulutus tydpaikalla, verkkokoulutukset ja kaytettavissa olevien taloushallinnon



38

jarjestelmien tdydennyskoulutukset. Yksikossa 3 koulutusvaihtoehdoista 67 % sai tehtava-
kierto. Koulutusvaihtoehdoista vastauksia sai myds sisainen koulutus, verkkokoulutukset ja

vaihtoehto, jossa ei nahty talla hetkella tarvetta koulutukselle (kuvio 12).

Millainen koulutus tukisi tyétehtdvadasi ?

Ulkoinen koulutus (tySpaikan ulkopuolella), mikd  p—" 17%

Stsdinen koulutus tyBpaikalla o 23%
33%

Verkkokoulutukset (esim. webinaarit) 3
% 100 %

Kéytettdvissd olevien i janj ien taydenny 50%
(toimintojen monipuolinen kdytt3minen tyStehtavissd) 100 %

100 %

Tehtavakierto  p— 17%
67%

Muu, mika ?

En tarvitse koulutusta talld hetkelld pu—— 17%
33%

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%
B Yksikkt 1 mYksikkG 2w Yksikkd 3

Kuvio 12 Koulutukset tyétehtavissa (n=10)

Prosessin automaatio

Automaation avulla voidaan parantaa talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmien toimivuutta
ja kehittda taloushallinnon prosesseja. Automaatioon liittyvilla kysymyksilld haluttiin selvit-
tdd henkiloston kokemuksia tdmanhetkisista talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmista.
Kysymyksilla kartoitettiin myds kokemuksia paperi- ja sdhkopostilaskuista seka niiden va-

hentamisesta.

Taulukossa 7 on yksikdiden 1-3 kaytdssa olevat talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmat.
Yksikdssa 1 on kaksi eri talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmaa samoin kuin yksikdssa

2. YksikOssa 3 kaytetaan kaikkia talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmia.

Talouden- ja toiminnanohjausjérjestelm& Yiksikks 1 Yksikks 2 Yksikkd 3

Basware P2P 100 % 100 % 100 %
SAP-jarjestelm3 100 % 67 %
Raindance-jarjestelma 100 % 100 %
Nomentia Banking 100 %

Taulukko 7 Talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmat (n=10)

Vastaajilta kysyttiin ovatko he tyytyvaisia tamanhetkisiin talouden- ja toiminnanohjausjar-
jestelmiin. Yksikdssa 1 koettiin talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmien tukevan osin
tyota, mutta vastaajat eivat olleet taysin tyytyvaisia jarjestelmiin. Yksikdssa 2 koettiin talou-
den- ja toiminnanohjausjarjestelmien tukevan ty6ta. Yksikon 3 vastauksissa oli jonkin ver-
ran eroavaisuutta yksikkdon 1 ja 2. Suurin osa yksikdssa 3 koki talouden- ja toiminnanoh-
jausjarjestelmien tukevan osin ty6ta. Osa vastaajista oli taysin tyytyvaisia jarjestelmiin (ku-
vio 13).
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Oletko tyytyviinen kiytettévissé oleviin talouden- ja
toiminnanohjausjérjestelmiin?

Kyllg, jarjestelmiit tukevat tybtani [N 100 %

33,3%

Jérjestelmét tukevat osin tyGténi, mutta en ole I 100 %

t&ysin tyytyvdinen kéytossé oleviin jérjestelmiin 66,7%

En ole lainkaan tytyvdinen kiytdssa oleviin
jérjestelmiin

0% 20% 40 % 60 % 80% 100% 120%

mYksikké 1 m Yksikkd 2 Yksikkd 3

Kuvio 13 Tyytyvaisyys talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmiin (n=10)

Avoimella kysymyksella kartoitettiin vastaajien ndkemyksia talouden- ja toiminnanohjaus-
jarjestelmien kehittdmisesta ja parannuksista. Kysymys oli vapaaehtoinen. Vastauksia tuli
muutamia ja niissa tuli esille jarjestelmien tyéta helpottavat ominaisuudet ja ohjelmien toi-

mivuus.

Liséisin kéyttajaystavéllisyyttd P2P jarjestelméssé ns. turhien klikkausten poiskoo-
daamisella seké jérjestelméan "siséisen” tarkistamisen teréavoittamisella. Teréavoittami-
sesté esimerkkind: maksusuunnitelmissa ohjelman pitéisi ndyttéé kaikki jo olemassa

olevat maksusuunnitelmat, joista I6ytyy sama hakutekija, jolle uutta ollaan tekeméassa.

Ohjelmien pitéisi toimia moitteettomasti, ei saisi jumittaa eika heittdd ulos jarjestel-

masta.

Kyselylomakkeella haluttiin kartoittaa vastaajien kokemuksia paperi- ja sdhkdpostilaskujen
kasittelysta. Yksikdssa 1 suurin osa vastaajista koki paperi- ja sahkopostilaskujen vievan
enemman aikaa kuin verkkolaskut. Yksikdssa 2 paperi- ja sahkopostilaskujen koettiin vie-
van enemman aikaa kuin verkkolaskut. Yksikkd 3 ei kokenut paperi- ja sahkdpostilaskujen

vievan aikaa (kuvio 14).

Koetko paperi- ja séhkopostilaskujen vievdn
enemman aikaasi kuin verkkolaskut?

N ::
En
100 %

| ————————————————— 10 %%

0% 20% 40% 60% 80% 100 % 120%

o Yksikkd 1 m Yksikkd 2 Yksikkd 3

Kuvio 14 Vieko paperi- ja sahkodpostilaskut aikaa ostolaskuprosessissa (n=10)
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Avoimessa kysymyksessa kysyttiin miten paperisten tai sahkopostitse tulevien kasittelyjen
maaraa laskuissa ja muissa laskuihin liittyvissa asioissa voisi vahentaa. Kysymys oli vapaa-

ehtoinen ja vastauksia tuli muutamia.
Hinta.

Jatkuva verkkolaskuosoitteiden ilmoittaminen toimittajalle, jotka paperisen laskun l&-

hettavat.

Asiakkaiden yhteydenpito laskujen toimittajiin ja kertominen uudesta toimittajaportaa-
lista, jolla voidaan helposti Idhettda sdhkdisid laskuja. Sitkeélla tyblla ja yhteydenpito
laskujen toimittajiin auttaa varmasti ajan kanssa saamaan paperilaskut sekéd séhko-

postilaskumé&éréat pienemmiksi.

Automaatio vaikuttaa osana ostolaskuprosessia ja vastaaijilta kysyttiin, haluaisivatko he au-
tomatisoida tyotehtavien toimintoja. Yksikdossa 1 suurin osa vastaajista haluaisi automati-
soida toimintoja. Yksikdssa 2 ei katsottu tarvetta automatisoinnille. Yksikdssa 3 nahtiin tarve

tydtehtadvien automatisoinnille (kuvio 15).

Onko toimintoja joita haluaisit automatisoida tydtehtavissasi?

33,3%
o [ oo
66,7%
Kylls
100 %
0% 20% 40% 60 % 80% 100 % 120%

o Yksikkd 1 = Yksikkd 2 Yksikkd 3

Kuvio 15 Kysymys tyotehtavien automatisoinnista ostolaskuprosessissa (n=10)

Avoimessa kysymyksessa kartoitettiin mita toimintoja vastaajat haluaisivat automatisoida

tyotehtavissa. Avoin kysymys oli vapaaehtoinen ja vastauksia tuli muutamia.
Laskujen kierréttdminen.
Siirtovirheissé olevien prosenttijakoa siséltéavien tiliintien manuaalinen késittely.
Ennakoivaa tilibintid mahdollisimman paljon.

Maksusuunnitelmien laajempi kéaytté tilibinnissé.
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Kyselylomakkeen lopussa sai tuoda esille ajatuksia ja nakemyksia ostolaskuprosessista,

automaatiosta ja niiden kehittdmisesta ostolaskuprosessissa.

Hidasta ja kankeaa mutta asia kerrallaan eteenpéin.

Maksuaineistojen siirtymisessé on liian usein viivetta tai ongelmia.

5.3.2 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu (liite 5) toteutettiin touko-heindkuun aikana. Haastatteluun osallistui 3

henkil6a ostolaskuprosessin eri vaiheista.
Henkilostd

Haastateltavat henkil6t ovat tydskennelleet palvelukeskuksessa useita vuosia. Heidan tyo-
tehtaviinsa kuuluvat ostolaskuprosessin vaiheista riippuen ostolaskujen kierrattdminen, pa-
peri- ja sdhkdpostilaskujen vastaanottaminen, ostolaskujen skannaaminen portaaliin ja nii-
den kierrattdminen, sahkoposteihin vastaaminen, maksujen tekeminen, tiliotteiden nouta-
minen, pankin viitteiden hakeminen, ostolaskujen maksaminen, tiliotteiden tilidinti ja siirta-

minen Kirjanpitoon.
Kokemukset, haasteet ja parannukset prosessin eri vaiheissa

Haastattelussa tuli esille, ettd ostolaskujarjestelman vaihtaminen on alkuun hidastanut te-
kemista. Uusi ohjelma on hyvin erilainen toiminnoiltaan ja uuden oppiminen on osalle help-
poa ja osalle vaikeaa. Yksi haastateltavista koki, ettd vuosien varrella on tapahtunut isoja
muutoksia ja automaation tulisi lisdantya. Laskujen kierrattaminen tulisi haastateltavan mu-
kaan olla ensimmainen automatisoitava tyd, jolloin tydnkuva muuttuisi asiantuntijatyéhén.
Tiimissa tehdaan paljon tyota mita ei tarvitsisi, esimerkiksi laskulle valitaan pelkastaan tar-
kastaja, jolle lasku lahetetaan. Toiminto tulisi automatisoida nykypaivan sahkoisessa lasku-
jen kasittelyssa. Prosessissa tama olisi suuri kehityksen porras, jolloin rooli robottimaisesta
tyoskentelysta ostolaskunkasittelijana kaantyisi asiantuntijatyon puolelle. P2P jarjestelma
tekee perustietoihin tarkastukset, joihin voidaan aika hyvin luottaa. Suurin osa laskuista si-
saltaa tiedon kenelle se valitetaan. Tiedon voi I0ytaa laskun kuvalta ja verkkolaskun kent-
tatiedoista, joten lasku voisi menna suoraan henkilélle. Ohjelman pitaisi pystya valitsemaan
laskudatatiedoista vastaanottaja ja |&hettdd lasku vastaanottajalle automaattisesti ilman
manuaalista laskun lahettamista. Puutteellisiin laskuihin valittaisiin vastaanottaja. Ostolas-
kujen kasittelyyn jaisivat epaselvat laskut, muistutukset, hyvityslaskut ja vaiheet, jotka eivat
I6ydy laskujen datatiedoilta. Esimerkiksi ilman tarvittavia viitetietoja laskun kasitteleminen

ei onnistu automaattisesti. Haastateltava nakee, ettd alkupaan automatisointi muuttaisi
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paaprosessia, jolloin vastuu esimerkiksi kirjauspaivan vaihtamisesta muuttuisi asiakkaalle.
Laskut olisivat aina asiakkailla kasittelyssa ja niita olisi mahdollista seurata ja korjata kier-

rosta.

Paperilaskut tulevat jarjestelmaan skannauspalvelun kautta, joten ne ovat saman tyyppisia
kuin verkkolaskut. Skannauspalvelun kautta tulleita paperilaskuja tulee maarallisesti vahan.
Laskut tunnistetaan tulostetusta numerosarjasta ja kuvasta. Skannatuissa paperilaskuissa
on enemman virheita ja laskuja jaa ohjelman vastaanottotilaan, kun ohjelma ei ole pystynyt
tekemaan validointia ja tunnistamaan kaikkia sisdanluvuksi tarvittavia tietoja. Skannattavia
ovat laskujen liitteet. S&hkopostin kautta saapuvia laskuja on vahan. Asiakkailla on kay-
téssa sahkopostilaskuosoite johon laskun voi lahettaa PDF-muodossa, laskun saa kasitel-
tavaksi 2—-3 paivassa. Toimittajaportaalissa tehdyt laskut ovat ulkonadllisesti tietyn kaavan
nakoisia verkkolaskuja. Verkkolaskuihin voidaan jarjestelmassa luottaa aika hyvin, kun ne

on sisaan luettu ja jarjestelma on tuonut pankkitilin mille laskun saa maksaa.

Ostolaskun tarkastaminen on asiakkaan vastuulla. Ostolaskutiimissa laskut valitetdan tar-
kastajille eteenpain. Tarkastaja tarkastaa laskun ja hyvaksyja hyvaksyy. Laskujen palautta-
minen tarkastuksesta takaisin laskukeskukseen on hyvin vaihtelevaa. Yhden haastatelta-
van mukaan asiakkaat alkavat oppimaan uutta ohjelmaa, jolloin he tietavat mitad he voivat
tehda ja milloin heidan tulee palauttaa lasku laskukeskukseen. Tilanteesta riippuen rekla-
mointia tekee palvelukeskus ja asiakkaat. Esimerkiksi, jos asiakkaalle on tullut maksumuis-
tutus minkad alkuperainen lasku ei ole saapunut perille, niin toimittajalle reklamoidaan ja
pyydetdan alkuperaista laskua. Laskun sisaltoon liittyvissa asioissa palvelukeskus ei ota
kantaa, silloin asiakas tekee siita reklamaation. Haastateltava nakee reklamoinnin toimivan
hyvin P2P-ohjelmassa, josta pystyy suoraan tekemaan reklamaation. Reklamaatiossa las-
kun kuva lahtee liitteena mukaan ja lasku jaa reklamaatiotilaan, jolloin kaikki nakevat laskun
reklamoituna odottamassa jatkotoimenpiteitd. Reklamaatiot paastaan purkamaan palvelu-

keskuksessa.

Tiliitavat laskut on sovittu asiakkaan kanssa. P2P jarjestelma tarjoaa alykasta tilidintia, jota
yhden haastateltavan mukaan tulisi hyddyntaa ja ottaa laajemmin kayttédn. Haastateltava
kokee ristiriitaa jarjestelmassa ja tekemisessa, kun jarjestelma voisi tarjota asiakkaalle sa-
man tilidinti vaihtoehdon. Silloin prosessissa yksi vaihe eli tilidinti jaisi kokonaan valiin ja
laskun voisi lahettda suoraan tarkastajalle. Ostaja tietaa laskun sisallésta parhaiten kenelle
se on mennyt, mihin tarkoitukseen on ostettu ja kenen kulu se on. Haastateltava kokee, etta
uudessa ohjelmassa ostolaskuntilidintipalvelu on jaanyt historiaan, kun jarjestelma itses-

saan tarjoaa tilidinti ehdotusta.
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Haastateltavan mukaan P2P-ohjelma toimii parhaiten silloin kun laskulla on yksi tarkastaja
ja yksi hyvaksyja, mutta asiakkailla niitd on monia. Lasku tulee jarjestelmaan ja ensimmai-
nen automaatio viitehenkildn luku on otettu pois kaytosta. Asiakkaat haluavat laskun tule-
van tietylle ryhmalle, joten kaikki laskut pysahtyvat ensin palvelukeskukseen. Ostolaskun
kasittelija valitsee ryhman, jossa voi olla useampia henkil6itd. Ryhma tekee laskulle tilidin-
nin ja he valittavat sen eteenpain tarkastajalle tai useammalle tarkastajalle riippuen tilidin-
nistd. Taman jalkeen lasku etenee hyvaksyjalle kustannuspaikkakohtaisesti, hyvaksyijia voi
olla useita. Hyvaksyja hyvaksyy laskun ja se siirtyy kirjanpitoon. Hitaimmillaan prosessi on
neliportainen, kuin mita ohjelma tarjoaa. Asiakkaat haluavat automaatiota, helppoutta ja su-
juvuutta. Ohjelman helpoimmat automaatiot saataisiin toimimaan, mutta asiakkaiden toi-

mintamallit eivat jousta.

Ohjelma toimis kaikista parhaiten sillé lailla, etté sielld ois viitehenkilén luku p&élla ja

se uis suoraan sille henkilblle kenen tieto lukee sielléd laskulla.

Yhdessa haastattelussa tuli esille maksusuunnitelman muuttuminen jarjestelmavaihdon
myo6ta. Nyt tiedetdan mitd maksusuunnitelma vaatii, miten ne pitéda luoda ja mita tietoja las-
kulta vaaditaan, jotta maksusuunnitelma toimii tdysin automaattisesti. Asiakkaalle osataan
kertoa mita laskulta pitda I0ytya, jotta sen voi tdsmata automaattisesti. Kaikissa maksu-
suunnitelmissa on eri numerosarja. Viite taytyy aina yksiloida tietyille laskuille, etta jarjes-
telma pystyy tunnistamaan, ajamaan ja kohdentamaan laskun. Maksusuunnitelmat voivat
olla sisalléltaan erilaisia. Aikatauluun perustuvassa maksusuunnitelmassa lasku pitaa aina
olla tietyn suuruinen, ettd se voi siihen tdsmaytya tai maksusuunnitelmalle voidaan antaa
vahimmais- ja enimmaismaara minka valilld olevat laskut saa tdsmaytya. Budjettipohjai-
sessa maksusuunnitelmassa tietylle toimittajalle voidaan luoda vuosibudijetti, johon voi tas-
maytya laskuja esimerkiksi 10 000 €:lla 10 kpl:ta. Tilidinti ja kustannuspaikka on aina samat
ja ne voidaan maarittdd. Maksusuunnitelmat ja asiakkaiden liittymat haastateltava nakee
tulevaisuuden agendana, etta ne toimisivat oikein. Self billing -maksusuunnitelma on lasku-
tusta varten suunniteltu ja pohjautuu siihen, kun vuokranantajat Iahettivat ynden maksula-
pun kerran vuodessa koko vuoden vuokriin. Ennen maksulapusta luotiin 12 laskua jarjes-
telmaan skannaamalla. Nykyaan laitetaan yksi lasku asiakkaalle pyytamalla self billing -
maksusuunnitelma, jolloin jarjestelma luo maksettavan suorituksen aikataulun mukaan.
Niitd kaytetaan talla hetkella vahan, silla automatisointi on lisdantynyt ja vuokranantajat ovat

siirtyneet aikataulullisesti laskuttamiseen lahettamalla verkkolaskun kerran kuussa.

Yksi haastateltavista nakee maksatuksen yksinkertaisena, kun laskut ovat asiakkaiden hy-
vaksymia. Toiden kannalta on toimivaa, kun hyvaksyja voi kasitella laskut oman aikataulun

mukaan. Ostolasku ei mene maksuun hyvaksyjan hyvaksymana paivana. Hyvaksytyt
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ostolaskut maksetaan arkipaivittain erapaivan mukaisesti jokaiselta asiakkaalta. Maksatus
vie muutaman tunnin paivassa ja kuuluu osana ostoreskontran hoitoa. SAP toimii automaat-
tisesti ja ajot otetaan tietyilla maarityksilla. Asiakkaan mukaisia toiveita pystytaan huomioi-
maan. Tarkastustoiminta ja korjaukset kuuluvat osana tyotehtavaa. Poikkeamia voivat olla
hyvityslaskut, rahanpalautukset tai laskun maksaminen jalkeenpain. Ostolaskujen maksu-
aineistot muodostetaan SAP-jarjestelmassa ja maksuliikenne hoitaa ne eteenpain. Yksi-

kossa seurataan laskutettavien maaria ja esimies hoitaa laskutuksen.

Yksi haastateltavista toi esille paperilaskujen suuren maaran ja toivoi toimittajaportaalin
kayttéa, jolloin paperilaskuja ja skannattavia laskuja ei tulisi niin paljon. Laskun tekeminen
nahtiin osalle toimittajista olevan haasteellista toimittajaportaalin kautta, mutta taloudelli-
sesti siitd nahtiin hyoétyvan asiakkaidenkin. Pienemmilla toimittajilla ei ole valttamatta ohjel-
mia, jolloin he voisivat kayttaa toimittajaportaalia. Lisaksi haastateltavan toiveena oli skan-
nausten siirtyminen suoraan jarjestelmaan, joka helpottaisi laskun kasittelya eika tarvitsisi

odottaa.

Sitten ne skannauksetkin, jos ne tehdéén sitten nyt nain, niin voishan olla, ettd ne
siirtyisi saman tien, ettei tarvitse sité tuntia odottaa, etté ne tulee sinne jérjestelméaén

tai 5-10 minuutin vélein, jos joku ajastus tarvii olla.

Loma-ajat koetaan sijaisten osalta haasteellisena. Haastateltava toivoisi Raindance -jarjes-
telman estavan kolmen ketjuja sijaisuuksissa, jossa asiakas laittaa sijaisen ja sijainen laittaa
toisen sijaisen. Haastateltava ei kokenut, etta ostolaskuprosessissa olisi mitaan haastavaa.
Laskumerkinndissa ei ole aina tietoja mihin yksikkdon se kuuluu, joten siina joutuu joskus
miettimaan kenelle laskun kierrattdd. Ohjelma toimii hyvin, mutta automatiikkaa pitaisi
saada lisaa. Asiassa nahtiin myos toinenkin puoli, jos automatiikkaa kauheasti lisataan niin

tydntekijoita ei tarvita.

Kaikki haastateltavat kokivat jarjestelmien toimivan hyvin. SAP-jarjestelmastd maksuai-
neisto tulee valmiina ja maksuliikenne ndkee mitka laskut on hyvaksytty, eika paase hyvak-
symaan maksuja. Erilliset paakayttajat yllapitavat toimittaja- ja pankkitietoja, joten vaaralli-
set tyoyhdistelmat on huomioitu toiminnassa hyvin. Maksuliikenne lahettaa pankkiin aineis-
ton minka ostoreskontra ilmoittaa ja seuraavana aamuna katsotaan, etta kaikki maksut ovat
lahteneet oikein ja maksuaineisto tilididaan. Automaattitilidintia kaytetaan mahdollisimman
paljon. Tiliotteille tulee tapahtumia ja maksuja, joita selvitetaan tilidintia varten. Kiireisin aika
on kuun vaihde. Kuun vaihteessa kaikki rahatilit tulee tasmata kirjanpitoon. Maksuliiken-
teessa asiakasyrityksen tiliotteet tilididaan ja siirretdan kirjanpitoon. Yksittaisilla tileilla ole-
vat tapahtumat tiliidaan. Ostoreskontra-aineistoja tulee maksuun joka asiakkaalta yksi ai-

neisto paivassa. Aineiston summa tarkastetaan, ettd se on sama kuin jarjestelmassa.
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Yksikon 2 osalta maksuliikenne muodostaa hyvaksytyista laskuista aineiston, tarkastaa sal-
dot, etta rahat riittavat ja Iahettaa aineistot pankkiin. Maksuaineisto muodostuu aikaisemmin
eraantyneista ja sen hetkisistd maksuista. Hyvityslaskut ei lahde maksuun ennen kuin on
tarpeeksi veloituslaskuja. Joissain tapauksissa tama nahdaan hyvana ja huonona asiana,
kun sinne jaa pienet laskut odottamaan. Automatisoitu ajo ajaa aineiston esikirjattuun tilaan,
jonka jalkeen maksuliikenne kay katsomassa sen ja hyvaksyy aineiston. Maksuliikenne tar-
kastaa koontilistan ja lahettaa sen pankkiin. Suositus olisi, ettd asiakkailla ei olisi montaa
pankkitilid vaan paamaksutilit mistd maksaa laskut. TAma helpottaa ostoreskontran ja mak-
suliikenteen ty6ta, jolloin tarvitsee seurata vain yhden pankin tiliotetta. Kaikilla asiakkailla
on yksi paapankkitili mistd maksetaan ja muita pikku pankkeja mihin tulee tapahtumia. Mak-
suliikenteellda on myés muutamia kassamaksuja paivittain, kuten erillisia maksumaarayksia.

Haastateltava ei koe ostolaskuprosessissa mitaan haastavaa.

Ei siiné oikeestaan mitdén muuta, kun et saadaan ohjelmat toimimaan kunnolla, et

néma aineistot siirtyy helposti ja nopeesti ettei tarvi odotella.

Yksi haastateltavista koki maksut nopeiksi ja helpoiksi tehda. Mitd enemman automatisoi-
daan maksujen l&htemista, niin niita ei tarvitse yksittain katsoa. Sahkdpostiviestin jalkeen
aineisto voisi siirtyd suoraan pankkiohjelmaan maksuun. Se olisi iimeisesti ohjelmassa
mahdollista, mutta asiakkaiden luottaminen siirtymiseen mietitytti haastateltavaa. Paivan
maksut taulukoidaan Exceliin ja seuraavana paivana tarkistetaan, etté kaikki on lahteneet
ja tapahtuma nakyy tiliotteella. Sita ei katsottu isoksi tyoksi, mutta jotain automatiikkaa sii-
hen haastateltavan mukaan voisi olla. Paperipostina tulevat tarvittavat liitteet dokumenteiksi
tilidinteihin. Kassamaksuja tehdaan paljon ja niista pitad olla hyvaksytyt tositteet tiliotteen

litteena.

Taulukossa 8 on tuotu esille teemahaastattelussa esiin tulleita asioita ostolaskuprosessin
toimivuudesta ja kehityskohteista. Vaikka jarjestelmien nahtiin toimivan hyvin, niin jarjestel-
mien automaatioon liittyvia kehitysehdotuksia nousi haastattelussa esille. Vastauksissa tar-
keaksi koettiin automaatio, talous- ja toiminnanohjausjarjestelmien seka asiakkaiden liitty-
mien toimivuus. Lisaksi kehityskohteena olivat maksusuunnitelmien toimivuus seka verkko-
laskujen lisdaminen. Asiakkaiden toiveet ja toimintatavat vaikuttavat ostolaskuprosessin ke-
hittdmiseen. Prosessissa haasteena nahtiin asiakkaiden odotukset, jotka vaatisivat asiak-

kailta toimintatapojen muutoksia.
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Prosessin toimivuus Prosessin kehityskohteet

SAP toimii hyvin. Maksujen lahteminen automaattisesti.

Maksuaineiston muodostaminen Maksuaineistojen siirtyminen nopeammin.

toimii hyvin.

Raindance toimii hyvin. Sijaisuuksissa kolmen ketjujen esto
jarjestelmassa.

Reklamaatio toimii hyvin (P2P). Laskun kierrattamisen automatisointi (P2P).
Alykkaan tilisinnin kayttaminen (P2P).
Automaatio.

Asiakkaiden liittymat.
Maksusuunnitelmat.
Verkkolaskujen lisdaminen.
Toimittajaportaalin kayttaminen.
Prosessin haasteet Prosessin kehityskohteet

Asiakkaiden odotukset automaatiosta. Asiakkaiden toimintatapojen muutokset.

Taulukko 8 Ostolaskuprosessin toimivuus ja kehityskohteet (n=3)

Taulukosta 9 voi nahda, etta osa haastateltavista koki paperi- ja sdhkdpostilaskujen maarat
vahaisina. Skannattavia liitteita oli eniten. Asiakkaat voivat pyytaa liittdmaan laskulle tarvit-

tavat liitteet tai palvelukeskus voi pyytaa liitteita tilidintia varten.

Liitteet, paperi- ja sahkopostilaskujen maara Kehityskohteet

Maarallisesti paljon paperi- ja sdhkopostilaskuja. Skannattujen laskujen
siirtyminen heti jarjestelmaan

Paperi- ja sdhkdpostilaskujen maarat vahaisia Paperi- ja sahkdpostilaskujen

(sahkopostilaskuosoite ja vahentaminen. Paperilaskun

skannauspalvelu kaytoss). [&hettdminen viimeinen vaihto-
ehto.

Laskujen liitteita skannataan eniten. Laskujen tiedot kenelle kuuluu.

Taulukko 9 Liitteet, paperi- ja sdhkdpostilaskujen maara seka kehityskohteet (n=3)

Toimintatapojen yhdenmukaisuus ja koulutus

Yksi haastateltavista kokee yksikkdjen yhdistymisen ja ostolaskujen kasittelyn samassa tii-
missa hyvana ja jarkevana asiana. Haastateltava toivoo, ettd yksikdn 1 ja 2 yhdistyessa
tehdaan enemman ristiin t6ita ja ollaan yksi ja sama ostolaskutiimi. Haastateltava tykkaisi
ajatuksesta paasta osittain kasittelemaan toisen yksikon laskuja. Asiakkaat olisivat erilaisia,
tyo olisi vaihtelevaa eri ohjelmien valilla ja sen myéta saisi erilaista kokemusta ja nake-
mysta. Yksikkdjen yhdistyminen ja téiden ristiin tekeminen mahdollistaa oppimisen ja toi-

mintojen kehittamisen paivittaistydssa.
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Meilld on varmaan paljon opittavaa myds toinen toisiltamme siis silla lailla, et niita
pienid juttujahan on helppo ujuttaa ihan siiné péivittaistyéssa. Sit, kun huomataan, hei
meil tehdéén néin ja taa toimii meilléd néin, niin sen jélkeen voi ehdottaa teidén asiak-

kaille voitaisko taa ottaa teillakin kéyttéén.

Toimintatapojen kayttoonottamisen kehitysehdotukset asiakkaille nahtiin hyvana ja osittain
haasteellisena asiana. Pienemmilla asiakkailla uuden sisaistaminen voi olla vaikeampaa ja

he voivat olla tiukemmin kiinni omissa toimintamalleissa.

Yksi haastateltavista naki tiimien valisen yhteistydon kehittdmisen olevan avainasemassa.
Ostolaskujarjestelmassa tekeminen on yhteisty6ta kirjanpidon kanssa, joten sen pitaisi olla
vahvempaa. Ostolaskutiimissa tehdaan tilidinteja ja esimerkiksi mahdollisista kirjanpidon
korjauksista olisi hyva saada tietoa. Myyntireskontra, ostoreskontra ja maksuliikenne toimii
tiimeind saman esimiehen alla, joten haastateltavan mukaan tekeminen ja ymmarrys toi-
minnasta on vahvistunut ja siihen tulee ymmarrysta paiva paivaltd enemman. Palkanlas-

kennan kanssa yhteisty6ta on jonkin verran, mutta kirjanpitoon liittyy kaikki tekeminen.

Yksi haastateltavista koki yhteistydn sujuvan hyvin. Kaikki asiakkaat toimivat samoin ja tii-
missa toimitaan samalla tavalla. Ohjelma sanelee, miten tiimissa tehdaan. Verkkolaskujen
ja toimittajaportaalin kayttamista tulisi haastateltavan mukaan lisata, jolloin paperilaskut
seka sahkopostilaskut saadaan minimiin. Haastateltava nakisi, etta yksikolla 2 voisi olla yksi
ja sama toimittajarekisteri. Jarjestelmatuki avaisi toimittajan yhteen rekisteriin, josta voisi
hakea toimittajan eika tarvitsisi [ahettda sahkodpostia saman toimittajan perustamisesta use-
aan kertaan eri asiakkaille. Yksikon 2 asiakkailla voisi olla kdytdssdan myds samat kirjan-

pidon tilit, talld hetkelld ne ovat erilaiset.

Yksi haastateltavista koki tiimin toimivan hyvin yhteen. Teamsissa on joka yritykselle omat
kirjausohjeet ja muut ohjeistukset, etta jokainen toimii samalla tavalla. Maksuliikenteessa
mitdan tehtavaa ei voi jattda odottamaan. Kaikkien pitaa tietdad mita pitdd maksaa ja miten
tilididaan. Tiimissa jokaisella on viikoittain eri tyot. Maksuliikenteessa pystytaan siirtdmaan
tiliotteet ja katsomaan, jos siella joku erottaa. SAP puolella tiliotteet siirretdan paivittain kir-
janpitoon. Maksuliikenne tekee muistioita ja yksikossa 2 ne menevat asiakkaille hyvaksyt-
tavaksi kirjanpidon kautta. Haastateltavan mukaan jarjestelmat ja tekijat muuttuvat koko

ajan niin kuin toimintatavat asiakkaan puoleltakin ja sen mukaan toimitaan.

Alla yhteenvetona taulukko 10 haastateltavien nakemyksista toimintatapojen yhdenmukai-
suudesta ja yhteistyon toimivuudesta. Haastateltavien vastauksista tuli esille hyva yhteistyd
ja tiedon jakaminen. Tiimien valistd yhteistyéta halutaan kehittaa ja toimia yhtena tiimina
yksikkdjen yhdistyessa. Yksikkdjen yhdistyminen koetaan mahdollisuutena toiminnan ke-

hittdmisessa asiakkaiden kanssa. Toimintatapojen ja yhteistydn kehittdmisessa tarkeaksi
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asiaksi nahtiin yhteisty0 kirjanpidon kanssa. Osittain haasteelliseksi nahtiin toimintatapojen

muutoksiin liittyvat kehitysehdotukset asiakkaille.

Toimintatapojen yhdenmukaisuus ja Kehityskohteet
yhteistyon toimivuus

Yhteistyd sujuu hyvin. Tiimien valinen yhteistyo.
SAP puolella on levitetty osaamista ja Toiden ristiin tekeminen,
sita toivotaan myds yksikkéon 2. jolloin ollaan sama tiimi.
Tiimissa jokainen toimii samalla tavalla. Yhteisty0 kirjanpidon kanssa pitéisi olla vah-
Teamsissa on kirjausohjeet ja muut oh- vempaa.
jeistukset.

Yksikolla 2 yksi ja sama toimittajarekisteri.
Haasteet Kehityskohteet
Ehdotukset asiakkaille Toiden ristiin tekeminen, jolloin
toimintatapojen muuttamisesta. asiakkaille voidaan paremmin ehdottaa

erilaisia toimintatapoja.
Taulukko 10 Toimintatapojen yhdenmukaisuus ja yhteistyon toimivuus seka kehityskohteet
(n=3)
Koulutukset koettiin tarpeellisena. Yksi haastateltava kokisi Excel-kurssin tarpeelliseksi, jol-
loin pystyisi tydssdan enemman hyddyntamaan Excelia. Kaikki kayttavat tydssaan Excelia,
joten tiimin perus Excel-koulutus olisi tarpeellinen. Haastateltava nakee, etta tyé opettaa
eniten, mutta koulutukset ovat hyvana tukena tydssa. Yhden haastateltavan mukaan kou-

lutukset tulevat, kun ohjelma vaihtuu.

Yksi haastateltavista ei ole ollut koulutuksissa moneen vuoteen. Raindance-ohjelman ja
pankkiohjelman koulutukset olivat, kun ne tulivat kayttédn. SAP-ohjelmasta ei ole ollut kou-
lutusta. Uudesta ohjelmasta ei ollut erillistd koulutusta. Ohjelmatoimittaja naytti, millainen
ohjelma on ja mita siita 16ytyy, jonka jalkeen ohjelmaa alettiin kayttamaan. Haastateltavaa
kiinnostaisi pankkien osalta koulutukset SEPA-maksujen vaikutuksista. Ulkomaanmaksut
koettiin joskus haasteelliseksi ja niista toivottiin koulutusta. Syventavaa SAP koulutusta ha-

[uttaisiin.

Taulukossa 11 on yhteenveto teemahaastattelussa esiin tulevista koulutukseen liittyvista
kehityskohteista. Kehityskohteiksi nahtiin tydssa tarvittaviin jarjestelmiin, tietoihin ja tekemi-

seen liittyvat koulutukset.

Kehityskohteet tyontekijoiden koulutuksessa
Syventavaa SAP koulutusta.

Pankkien osalta koulutusta SEPA-maksuista.
Koulutusta ulkomaanmaksuista.

Excel koulutusta.

Taulukko 11 Tyodntekijdiden koulutuksen kehityskohteet (n=3)
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Prosessin automaatio ja kehittamistarpeet

Yksi haastateltavista pitdd P2P taloushallinnonjarjestelmaa ajantasaisena. Jarjestelma
mahdollistaisi automatisoitavia toimintoja, jotka yksinkertaistavat ja nopeuttavat ostolaskun-
kasittelya. Ohjelma automatisoi laskujen kasittelyn niin, etta siina ei tarvitse kuin kahden
kasitella laskut. Automatisointi vaatisi muutoksia asiakkaiden toimintatapoihin, joten asiak-
kaiden ja ohjelmien yhdistaminen ei ole talla hetkella silla tasolla mita voisi olla. Haasteena

P2P:ssa koettiin ohjelman taivuttaminen useammalle kasittelijalle.

Vaik ohjelma taipuukin moneen ja sita pystytdén koodaa ja tekeméén niin se ei vali-
tettavasti kuiteskaan oo semmoinen, kun se on suunniteltu lyhyempi portaiseen las-

kunkdésittelyyn.

Yhden haastateltavan mukaan ostolaskuprosessin automaatio toimii aika hyvin ja ohjelma
on selked. Haastateltava ndkee Raindance taloudenohjausjarjestelman selkedmpana kuin
P2P:n, kun ohjelmassa nakee helposti missa ja kenelld ostolasku on ja mita siinad on. P2P
jarjestelmassa aikaa menee enemman laskujen etsimiseen ja jarjestelma vaikuttaa vahan

monimutkaiselta, vaikka ohjelma on monipuolisempi ja automatiikkaa on enemman.

Haastatteluissa tuotiin esille automaatio, jonka avulla ostolaskuprosessin manuaalisia vai-
heita voidaan vahentaa. Asiakkaita on paljon, joten aina on jotain manuaalisesti tehtavaa ja
paivittamista. Kuun vaihteet halutaan helpommiksi, joten kehityksena toivottiin automaatti-
tasmaytysta. Verkkolaskujen lisdamiselld ja toimittajaportaalin kayttdmiselld nahtiin vaiku-
tusta manuaalisiin vaiheisiin, jolloin paperilaskut ja sdhkdpostilaskut saadaan minimiin. Asi-
akkaat ja heidan vastuunsa on tarkeassa osassa automatisointia. Automaatio sai myos kri-
tiikkia, jos se vaikuttaa tydpaikkoihin. Automaation nahtiin osaltaan vaikuttavan tietynlaisen

osaamisen tarpeeseen.

Taulukossa 12 on yhteenvetona haastattelussa esille tulleet ostolaskujarjestelmat, niiden
arvioita ja kehityskohteita ostolaskuprosessin automaatiosta ja kehitystarpeista. Ostolasku-

jarjestelmat koettiin ajantasaisiksi ja selkeiksi.
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Ostolaskujar- Arvio Arvion peruste Kehityskohteet
jestelmat jarjestel-
masta
P2P Ajantasainen  Mahdollisuus automatisoida Automatisointi.
ohjelma. toimintoja.

Monipuolinen. = Automatiikkaa enemman kuin
Raindance -jarjestelmassa
Automatisoitu  Laskujen kasittely automatisoitu ~ Ohjelmiston

kahdelle kasittelijalle. mahdollisuudet.
Ohjelman Laskujen kasittely automatisoitu ~ Asiakkaiden
taivuttaminen  kahdelle kasittelijalle. toimintatapojen
hankalaa. muutokset.
Monimutkai- Laskun etsimiseen
nen. menee aikaa.
Raindance Selkea. Nakee heti missa ja kenella
lasku on ja mita laskussa on.
Toimii hyvin.
SAP Hyva. Toimii hyvin.
Automaatti
tasmaytysta.

Taulukko 12 Arvio ostolaskujarjestelmista ja kehityskohteet (n=3)

5.3.3 Ostolaskuprosessin tilannekatsaus ja laskujen maarat 2020

Yksikdn 1 esimies ja talousassistentti kertoivat ostolaskuprosessista seka vuoden aikana
tehdyista toimenpiteista ja niiden vaikutuksista. Ostolaskujarjestelman vaihtaminen on vai-
kuttanut yksikdssa 1 ostolaskujen kasittelyyn. Asiakkaiden siirto jarjestelmaan tehtiin vai-
heittain vuoden 2020 helmikuusta kesdkuuhun mennessa. Yksikéssa 2 vastuunjaossa ja
tekniikassa ei ole tullut muutoksia viime vuoden aikana. Vastuunjako asiakkaiden kanssa
on tiukka. Jokaisella asiakkaalla on omat toimintatapansa. Asiakkaat ovat olleet kiinnostu-
neita omasta prosessista sekd vaihtoehdoista tydmaaran vahentamiseksi palvelukeskuk-
sessa. Vuosien mittaan on havaittu, etta isoilta toimittajilta tulee edelleen paperilaskuja. Toi-
mittajille ei ole mennyt tieto verkkolaskuosoitteista, joten heita ohjattiin verkkolaskutukseen

lahettamalla tiedotteita.

Yksikdssa 2 resursseihin ja tyontekijdiden maaraan kiinnitetddn huomiota. Tehokkuuden
mittarit puuttuvat, joten resurssien tarkastelua tukisivat KPI-mittarit. Yksikdssa 2 laskujen
maariin kiinnitetdan huomiota kappalemaaraisesti ja prosentuaalisesti. Asiakkaiden palaut-
teita seurataan, liittyen esimerkiksi tydn laatuun ja laskujen ruuhkautumiseen. Kaytéssa ole-
viin jarjestelmiin ja niiden puutteisiin kiinnitetddn huomiota, kuten voidaanko jarjestelmia
kehittda ja tehostaa, sopivatko kaytdssa olevat jarjestelméat tehostamiseen ja onko saata-
villa muita jarjestelmia. Monia asiakkaita kiinnostaa miten heidan prosessiansa voidaan te-
hostaa. Yhden asiakkaan toimesta on tehty muutoksia, joka johti projektitasolle ja joka hel-

pottaa heidan prosessiansa.
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Kohdeorganisaatiosta saatiin lukumaaria vuoden 2020 ostolaskuista. Vuoden 2020 osto-
laskujarjestelman vaihtaminen vaikuttaa siihen, etta toimintayksikén 1 luvut ovat suuntaa
antavia ja arvioita ostolaskujen maarista. Ostolaskujen tarkastajien ja hyvaksyjien toiminnot
kiertavat asiakkaiden kautta, joten ne rajattiin tutkimuksesta pois. Tarkastajien ja hyvaksy-
jien maaria ei ole huomioitu laskelmissa. Ostolaskujen maarilla ja osuuksilla haettiin vas-
tauksia tutkimuksen alatutkimuskysymykseen toimintayksikkojen eroavaisuuksista seka pa-
perilaskujen ja sahkopostin liitteena tulevien laskujen maarasta, jolla on vaikutusta ostolas-
kuprosessin tehokkuuteen. Laskelmissa huomioitiin myods vuoden 2020 tyontekijamaarat.
Ostolaskukasittelijdiden tydmaara vaikuttaa osaltaan ostolaskuprosessiin. Ajallaan kasitel-
Iyt laskut nopeuttavat ostolaskuprosessia, joten tydntekijamaaran oikea mitoitus on tarke-
assa osassa toimintaa. Kuten luvussa 3.2 Pellinen (2017, 108) toteaa, tiukkaan mitoitetut

henkildresurssit voivat vaarantaa asiakaspalvelun tasoa.
Vuoden 2020 ostolaskujen maarat

Laskujen maariin vaikuttavat asiakkaiden jarjestelmat, jonka mukaan yksikét jakautuvat.
Toimintayksikossa 1 laskumaarat ovat suurempia verrattuna toimintayksikkdon 2. Toimin-
tayksikdssa 1 kasiteltaviin laskumaariin vaikuttavat maksusuunnitelmat ja self billing-mak-
susuunnitelma, jotka vahentavat kiertoon laitettavien laskujen maaria. Tasmayttamatto-

mien maksusuunnitelmien maaria ei tdssa laskelmassa ole huomioitu (taulukko 13).

Vuonna 2020 ostolaskujen maara toimintayksikdssa 1 oli 186 693 kappaletta ja toimintayk-
sikdssa 2 laskujen maara oli 34 905 kappaletta. Ostolaskunkasittelijoita toimintayksikossa
1 oli 7 henkilda ja toimintayksikdssa 2 arviolta 2 henkil6a. Toimintayksikdssa 1 ostolaskujen
maarat jakaantuivat noin 2200 kappaletta / henkild/ kuukausi ja toimintayksikdssa 2 noin
1500 kappaletta / henkild/ kuukausi (taulukko 13). Yksikossa 1 laskujen keskimaarainen

kasittelyaika ajalla 1.8.2020-31.1.2021 oli 8,7 paivaa. Yksikossa 2 keskimaarin sama kuin

yksikossa 1.
Toimintayksikké 1 Toimintayksikko 2
Vuoden 2020 ostolaskujen maarat laskut (kpl) laskut (kpl)
Laskujen maarat 2020 186 693 34 905
Kasiteltava laskujen maara 173 038 34 905
Ostolaskukasittelijdiden maara 7 2
Ostolasku/henkil6/kk (noin maara) 2200 1500

Taulukko 13 Vuoden 2020 kasiteltavien ostolaskujen maarat
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Vuoden 2020 laskujen osuudet

Vuonna 2020 toimintayksikdssd 1 verkkolaskujen osuus oli 94 % laskujen kokonaismaa-
rasta. Skannauspalvelun ja sahkdpostilaskutuksen kautta tulevien laskujen maara oli 4,5 %
ostolaskujen maarasta. Toimintayksikdssa 2 verkkolaskujen osuus laskujen kokonaismaa-
rasta oli 83,1 %. Paperi- ja sdhkopostilaskujen, maksumaaraysten ja -osoituksien osuus oli
16,9 %. Toimintayksikdssa 2 ei ole skannauspalvelua, sahkdpostilaskutusta tai toimittaja-
portaalia, joka on vaikuttanut paperi- ja sdhkopostilla tulevien laskujen maariin (taulukko
14).

Vuoden 2020 ostolaskujen osuudet Toimintayksikko 1 Toimintayksikko 2
laskujen osuus (%) laskujen osuus (%)

Verkkolaskut 94,0 % 83,1 %
Skannauspalvelu/sdahkopostilaskutus 4.5 %

Toimittajaportaali 0,6 %

Itse skannatut 0,9%

Paperi- ja sahkopostilaskut,

maksumaaraykset, -osoitukset 16,9 %

Taulukko 14 Vuoden 2020 ostolaskujen osuudet

Vuonna 2020 yksikdssa 1 maksusuunnitelmien osuus kaikista ostolaskuista oli 1,39 %.

Self billing-maksusuunnitelmien osuus oli vahainen 0,01 %. (taulukko 15)

Vuoden 2020 ostolaskujen osuudet Toimintayksikko 1
Maksusuunnitelmien osuus kaikista laskuista 1,39 %
Self billing-maksusuunnitelma 0,01 %

Taulukko 15 Vuoden 2020 ostolaskujen osuudet

5.4 Johtopaatdkset ja kehitysehdotukset

Opinnaytetydn tavoitteena oli selvittda, kuinka ostolaskuprosessia voidaan kehittda koh-
deyrityksessa. Toimintayksikdiden 1 ja 2 ostolaskuprosessien vaiheita ja nykytilannetta tut-
kittiin seka verrattiin. Osana tutkimusta huomioitiin paperilaskut ja sahkdpostin liitteena tu-
levien laskujen vaikutus toiminnassa. Ostolaskuprosessia kartoitettiin Webropol-kyselylla ja

teemahaastattelulla kayttaen luvun 5.1 kohdeilmiota kuvio 4.

Tehokkaaseen ostolaskuprosessiin vaikuttavat asiakkaat ja ostolaskuprosessin toiminnot
eri vaiheissa. Tassa tutkimuksessa huomioitiin ostolaskuprosessi palvelukeskuksen osalta.
Ostolaskujen tarkastajat ja hyvaksyjat rajattiin tutkimuksesta pois silla toiminnot kiertavat
asiakkaiden kautta, joten osa ostolaskuprosessiin vaikuttavista tekijoista on jaanyt tutkimuk-

sen ulkopuolelle.
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Toimintayksikoét jakautuvat asiakkaiden kaytdssa olevien jarjestelmien mukaan. Yksik0ssa
1 laskujen maarat ovat suurempia verrattuna toimintayksikkéon 2. Toimintayksikdssa 1 on
kaytdéssa maksusuunnitelmat ja self billing-maksusuunnitelma, jotka vahentavat kierratetta-
vien laskujen maaria helpottamalla ja nopeuttamalla yksikén 1 toimintaa. Naiden osuus ko-

konaislaskumaarasta oli kuitenkin vahainen (taulukko 15).

Yksikon 1 asiakkailla on kdytossdan useampia tapoja lahettaa ostolaskuja verrattuna yksik-
koon 2. Yksikossa 1 toimittajat voivat lahettaa ostolaskuja sahkopostilaskuosoitteen kautta,
jolloin lasku tulee jarjestelmaan kasiteltdvaksi 2—3 paivassa. Skannauspalvelu helpottaa
osittain laskujen kasittelya, kun skannatut laskut saapuvat suoraan jarjestelmaan. Yksikosta
2 puuttuu skannauspalvelu, joka osaltaan helpottaisi laskujen kasittelya. Skannauspalvelu
ei kuitenkaan ole taysin virheeton, kuten luvussa 2.2 Kaarlejarvi & Salminen (2018, 103)
toivat esille. Teemahaastattelussa tuotiin esille, ettd skannatuissa laskuissa on enemman
virheita ja niitd jaa vastaanottotilaan puuttuvien tietojen vuoksi. Skannauksia tehdaan mo-
lemmissa yksikoissa. Yksikon 1 skannaukset liittyvat enemman liitteisiin, kuin yksikdssa 2,
jossa paperilaskut siirretaan jarjestelmaan skannauksen kautta. Osa haastateltavista koki
paperi- ja sahkopostilaskujen maarat vahaisinad, kun kaytdssa on sahkopostilaskuosoite ja
skannauspalvelu. Yksikdn 2 laskuista 16,9 % on paperi- ja sdahkdpostitaskuja (taulukko 14),
joiden kasitteleminen vie enemman aikaa verrattuna verkkolaskuihin. Kyselylomakkeessa
paperi ja sdhkdpostilaskujen koettiin vievan enemman aikaa kuin verkkolaskut. S&dhképosti-
ja paperilaskut siirretaan jarjestelmaan ja saadaan kasiteltavaksi tasatunnein, joka osaltaan
hidastaa ostolaskujen kasittelya. Kasiteltavat sdhkoéposti- ja paperilaskut kirjataan manuaa-
lisesti, joka vaikuttaa tydn maaraan. Luvussa 2.2.1 Kaarlejarvi & Salminen (2018, 102) to-
teavat, etta sahkopostilla saapuvat laskut kasitellddn samoin kuin paperilla vastaanotetut

laskut, joten verkkolaskutuksen hyotyja ei saavuteta.

Webropol-ohjelmalla tehdyssa kyselylomakkeessa ja teemahaastattelussa toivottiin verk-
kolaskujen maaran kasvua. Luvussa 2.2.1 Eklund & Hakonen (2018, 9) toivat esille verkko-
laskujen hyotyja. Verkkolaskuissa tyovaiheet, kasittelyyn ja tallentamiseen liittyvat virheet
vahenevat, tarkastaminen ja hyvaksyminen nopeutuvat seka arkistoiminen helpottuu. Yksi-
kossa 2 toimittajaportaalin kayttaminen on ollut mahdollista toukokuusta 2021 alkaen, jonka
kautta on mahdollista pienentaa yksikon sahkoposti- ja paperilaskujen maaraa nopeuttaen
ostolaskukasittelya. Talla hetkella toimittajaportaalin kayttd on viela vahaista. Teemahaas-
tattelussa ja kyselylomakkeessa toivottiin toimittajaportaalin kayttamista. Toimittajaportaa-
lin kayttdminen tapahtuu asiakkaiden kautta ja mahdollistaisi toimittajille laskujen Iahetta-
misen verkkolaskuina, jolloin ostolaskuprosessi helpottuisi ja ostolaskut saataisiin nopeam-
min kiertoon. Luvussa 2.2.2 Eklund & Hakonen (2018, 118—119) toteavat, etta ajoissa tar-

kastetut ja hyvaksytyt ostolaskut valttyvat mydhastymismaksuilta ja viivastyskorkokuluilta.
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Kyselylomakkeessa maksumuistutukset nahtiin eniten aikaa vievina tyétehtavina, joten ajal-

laan kasitellyt ostolaskut parantavat osaltaan ostolaskuprosessia.

Luvussa 3.1 Lahti & Salminen (2014, 58, 60) mukaan ostolaskujen kasittelya voidaan ke-
hittaa lisdamalla tilauksiin ja sopimuksiin perustuvia toistuvaislaskutuksia, jolloin tilidiminen
ja hyvaksynta tehdaan hankinnan alkuvaiheessa ja ostolasku voidaan kasitella automaatti-
sesti. Toimittajalle on tiedotettava laskulta I0ydyttavat viitetiedot, jolloin laskun kohdistami-
nen ja tunnistaminen toimivat ja laskun kasitteleminen tehostuu. Teemahaastattelussa tuli
esille, ettd ostolaskujarjestelman vaihtamisen jalkeen maksusuunnitelmat eivat toimineet
toivotulla tavalla. Talld hetkelld tiedetdan, kuinka maksusuunnitelmat tehdaan ja voidaan
antaa tietoa asiakkaille mita maksusuunnitelmassa tulee olla, etta ne toimivat automaatti-
sesti. Luvussa 3.3 Lahti & Salminen (2014, 59) toivat esille, etta tAsmaavien ja automaatti-
sesti kasiteltyjen laskujen osuuksilla voidaan nahda laskujen toimivuus ja kehittda toimi-
vuutta muuttamalla tasmaamattomat laskut toimivaksi. Kehityskohteissa tuotiin viela esille
maksusuunnitelmien ja asiakkaiden liittymien toimivuus (taulukko 8). Kyselylomakkeen
avoimissa vastauksissa kehitysehdotuksena tuotiin esille olemassa olevien maksusuunni-

telmien nékyvyys ohjelmassa, jolloin valtytaan ylimaaraiselta tyolta.

Teemahaastattelussa tuotiin esille asiakkaiden toiveet ja toimintatavat, jotka vaikuttavat os-
tolaskuprosessin kehittdmiseen. Asiakkaat haluavat sujuvuutta ja jarjestelma mahdollistaisi
kaksiportaisen jarjestelman, joka vaatisi asiakkailta toimintatapojen muutoksia (taulukko 8).
Luvussa 2.2 Kaarlejarvi & Salminen (2018, 103, 107) toivat esille, etta ostolaskujarjestelma
on usein kaksiportainen. Kaksiportaisessa jarjestelmassa tilaaja tarkastaa laskun, jonka jal-
keen hyvaksyja hyvaksyy sen. Laskujen kierrattdminen eri henkildille lisdavat myds kasitte-

lyjen kuluja.

Asiakkaiden kaytossa olevat jarjestelmat ja palvelusopimukset vaikuttavat yksikkojen 1 ja 2
toimintoihin. Vastuunjako asiakkaiden kanssa on tarkkaan maariteltya ja palvelusopimukset
vaikuttavat muun muassa tiliditaviin laskuihin. Yksikossa 1 osa laskuista tilididaan, joka
osaltaan vaikuttaa laskujen kasittelyaikaan palvelukeskuksessa. Tilidintia tehdaan myds yk-
sikdssa 3. YksikOssa 2 asiakkaat hoitavat tilidimisen. Kyselylomakkeessa eniten aikaa vie-
vana tyotehtavana tuli esille laskujen tiliiminen, jota toivottiin automatisoitavan tyétehta-
vista. Automaattitilidintia kaytetdan yksikdissa mahdollisimman paljon helpottamaan ja no-
peuttamaan tyoskentelya. Luvussa 3.1 Kaarlejarvi & Salminen (2018, 105) toteavat, etta
koneoppimisella voidaan luoda tilidintisdantdja aikaisemmin saapuneiden laskujen perus-
teella, jolloin osittain oikeat tilidinnit nopeuttavat kasittelyd manuaaliseen syottamiseen ver-

rattuna.
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Kyselylomakkeessa ja teemahaastattelussa tuotiin esille myés maksuaineistojen siirtymi-
sen viiveet ja ongelmat, jotka nahtiin kehitettavina asioina ostolaskuprosessissa. Teema-
haastattelussa tuli esille timien valisen yhteistydn kehittdminen. Toimintatapojen ja yhteis-
tyon kehittdminen kirjanpidon kanssa nahtiin tarkeana asiana. Osittain haasteelliseksi nah-

tiin toimintatapojen muuttamiseen liittyvat kehitysehdotukset asiakkaille (taulukko 10).

Kyselylomakkeessa tyOpaikan sisdinen koulutus ja verkkokoulutukset koettiin parhaina kou-
lutusvaihtoehdoista. Kyselylomakkeen mukaan tyotehtavia tukisi kaytettavissa olevien ta-
loushallinnon jarjestelmien tdydennyskoulutukset seka tehtavakierto (kuvio 12). Teema-
haastattelussa koulutuksista tulivat esille Excel, SAP ja SEPA-koulutukset seka koulutus
ulkomaan maksuista (taulukko 11). Luvussa 4.2. Viitala (2021, 122) toi esille, etta tyotehta-
vien muutokset vaativat osaamista ja osaamisen kehittdminen on perusta tydssa selviyty-

miseen ja tydon mielekkyyteen.

Kyselylomakkeessa talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmat jakoivat mielipiteitd, suurin
osa ei ollut taysin tyytyvainen jarjestelmiin, mutta osa koki talouden- ja toiminnanohjausjar-
jestelmien tukevan ty6ta. Avoimessa kysymyksessa talouden- ja toiminnanohjausjarjestel-
mien kehitysehdotuksissa toivottiin ty6td helpottavia ominaisuuksia ja ohjelmien toimi-
vuutta. Suurin osa vastaajista haluaisi automatisoida toimintoja. Kyselylomakkeen avoi-
messa kysymyksessa automatisoitavista toiminnoista nousivat esille laskun kierrattdminen,

ennakoiva tilidinti ja laajempi maksusuunnitelmien kayttdminen tilidinnissa.

Teemahaastatteluissa tuotiin esille automaation lisddminen, jolloin manuaalisia vaiheita
saataisiin vahennettya. Asiakkaita on paljon, joten manuaalisia tehtavia riittaa. Verkkolas-
kujen lisdamisella ja toimittajaportaalin kayttamiselld nahtiin vaikutusta manuaalisiin vaihei-
siin, jolloin paperilaskut ja sahkodpostilaskut saadaan minimiin. Teemahaastattelussa tuli
esille P2P jarjestelman mahdollisuudet automatisoitavista toiminnoista, jolloin ostolaskujen

kasittely nopeutuisi. Automaatio sai myos kritiikkia, jos se vaikuttaa tyopaikkoihin.

Tutkimuksessa kaytettiin ostolaskuprosessin kohdeilmiéta kuvio 4, jonka avulla saatiin yh-
teenvetona kohdeilmid ostolaskuprosessin tutkimustuloksista (kuvio 16). Kuviosta 16 nah-
daan taman hetken tilanne saaduista kehitysehdotuksista. Kehitysehdotuksia tuli jokaiseen
osa-alueeseen ja saatuja ehdotuksia voidaan kayttda osana ostolaskuprosessin kehitta-

mista.
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Kokemukset, haasteet ja parannukset prosessin eri vaiheissa

- Talous- ja toiminnanohjausjarjestelmien ohjeistus.

- P2P ohjelmiston mahdollisuudet ja asiakkaiden toimintatavat.

- Toimittajarekisteri (yksikké 2).

- Jarjestelmdn sijaisuudet.

- Maksusuunnitelmat ja asiakkaiden liittymat.

- Ohjelmien toiminnat ja toimiminen sekd maksuaineistojen siirtyminen.

®

o Toiminnan yhdenmukaisuus eri tyévaiheissa
Prosessin vaiheet

- Ty6tehtavikohtaiset ohjeistukset.

- Sujuvuus _— —— e L B
! - Yhteistydn kehittdminen (tiimit ja kirjanpito).
Henkiléstd —— Toimintatavat ja - Tol.de.n ristiin ‘.[Ekemlnen. . .
- Katso kohta ¢| Henkiléstd Ostolaskuprosessin koulutus (toimintatapojen ehdotukset asiakkaille).
tyGtavat ja = Ammat.illinen tehostaminen Y hdenmtk i
koulutus. Osaaminen, - Osaamistarpeet Koulutus
% i - Taloushallinnon jirjestelmien
Prosessin automaatio .
tédydennyskoulutukset
- Automaattiset ja ~ Excel
manuaaliset
tyovaiheet - SAP
3 - SEPA-maksut

Automaation kehittdmistarpeet prosessissa

- Laskujen kierrdttdminen.

- Ennakoivat ja siirtovirheissa olevat tilidinnit.

- Maksujen automatisointi.

- Automaatti tdsmaytysta.

- Skannausten siirtyminen jarjestelmaan valittdmasti.
- Verkkolaskujen lisddminen.

Kuvio 16 Kohdeilmio ostolaskuprosessin tutkimustuloksista

Ostolaskuprosessin tehostamisessa on syytd huomioida eri toimintojen vaikutukset. Kana-
nen & Puolitaval (2019, 201) luvussa 3.1 toivat esille, etta toiminnan tehostaminen proses-
sissa vaikuttaa koko prosessiin. Yhden vaiheen tehostaminen voi aiheuttaa ruuhkaa toi-

sessa vaiheessa tai tehda vaiheen tarpeettomaksi.
5.5 Tutkimuksen luotettavuus

Opinnaytetyon teoriaosuudessa tuotiin esille kattavasti alan ammattikirjallisuutta ostolasku-
prosessista, prosessin vaiheista ja prosessiin vaikuttavista tekijoista. Kirjallisuus tuki opin-
naytetyohon liittyvaa aihetta. Ostolaskuprosessiin liittyvat tutkimuskysymykset alakysymyk-
sineen ohjasivat tutkimusta. Tutkimusmenetelmina kaytettiin teemahaastattelua ja Webro-
pol-ohjelmalla laadittua kyselya, jotka jaoteltiin ostolaskuprosessin neljaan osa-alueeseen
huomioimalla tutkimuksen tarkoitus (liite 4). Tuomi & Sarajarvi, (2018, 160) tuovat esille,
ettd validiteetti tarkoittaa tutkimusmenetelmien luotettavuutta, jolloin tutkimuksessa on tut-

kittu sitd mita on tarkoitus tutkia.

Teemahaastattelun tavoitteena oli saada syvempaa tietoa ostolaskuprosessista. Teema-
haastattelu toteutettiin kohdeilmion avulla (kuvio 4) ja jokainen tutkittava osa-alue tayden-
nettiin teemoilla, joita kaytiin teemahaastattelussa. Kohdeilmion teemat jakautuivat neljaan
osa-alueeseen, joita olivat prosessin vaiheet, toimintatavat ja koulutus, prosessin automaa-

tio ja henkilostd (kuvio 4). Teemahaastatteluun osallistui kolme ostolaskuprosessiin
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osallistuvaa tyontekijaa. Ennen teemahaastattelua haastateltaville Iahetettiin runko kasitel-
tavista teemoista haastattelupyynndén mukana. Haastattelut toteutettiin Teamsin avulla. Jo-
kainen haastateltava antoi luvan haastattelun nauhoitukseen, jonka jalkeen vastaukset lit-
teroitiin tekstimuotoon. Haastatteluaineistoon palattiin useamman kerran, jolloin tutkimusai-

neistosta saatiin kokonaisvaltainen kuva.

Teemahaastattelun liséksi kohdeilmion (kuvio 4) teemoja kaytettiin myos Webropol-kyse-
lyssa, joka lahetettiin ostolaskuprosessiin osallistuville tyontekijdille. Kyselylomakkeella kar-
toitettiin kokemuksia ostolaskuprosessista. Webropol-kysely |dhetettiin 11 tydntekijalle,
jotka tydskentelevat yksikoissa 1, 2 ja 3. Yksikkd 3 on maksuliikenne, joka kuuluu osana
ostolaskuprosessia. Kyselyyn osallistui 10 tyontekijaa, joka oli hyva tulos tutkimuksen kan-
nalta. Ostolaskuprosessiin osallistuvia henkil6ita ei ollut maarallisesti paljon, joten tutkimus
olisi voitu toteuttaa kayttamalla teemahaastattelua. Kyselylomakkeen kautta saatiin kuiten-
kin useampia vastauksia liittyen ostolaskuprosessin tamanhetkiseen tilanteeseen ja pro-
sessin kehittamiseen. Tutkimukseen sisaltyi myds saatu numeerinen tieto ostolaskujen
maarista, joka liittyi alatutkimuskysymykseen paperilaskujen ja sahkopostin liitteena tule-
vien ostolaskujen maariin. Ostolaskujen maarissa on huomioitava ostolaskujarjestelman

vaihtaminen, joten toimintayksikdn 1 luvut ovat suuntaa antavia.

Aaltio & Puusa (2020, 181) toteavat, etta tutkijan tarkoituksena on tuoda yksityiskohtaisesti
esille tutkimuksen paatelmat ja analysoinnin tulokset. Tutkimuksen luotettavuuteen vaikut-
tavat selkeat, havainnolliset ja yksityiskohtaiset vaiheet. Tutkimuksen johtopaatoksissa lu-
vussa 5.4 kaytettiin kuvion 4 kohdeilmitéta. Kehitysehdotukset teemahaastattelusta ja
Webropol-kyselysta jaoteltiin kohdeilmion teemoihin, jolloin tutkimuksen tuloksista saatiin

kokonaiskuva.

Laadullista tutkimusta voidaan arvioida pohtimalla tutkimuksen siirtdmista toiseen ymparis-
téon ja pohtia voisiko tutkimustulokset toteutua toisessa ymparistéssa tutkimalla aihetta
(Aaltio, Puusa 2020, 181). Tutkimus tehtiin kohdeyritykselle ja jokaisella organisaatiolla on
omat toimintatavat, joten nakisin, etta tutkimustulokset eivat valttamatta olisi samankaltaisia
toisessa ymparistossa. Reliabiliteetilla arvioidaan mittauksen luotettavuutta (Ojasalo ym.
2018, 105). Teemahaastatteluun osallistui kolme ostolaskuprosessin tydntekijaa, joka maa-
rallisesti heikentaa tutkimuksen luotettavuutta. Vilkka (2021, 129) kuitenkin toteaa, etta laa-
dullisessa tutkimusmenetelmassa kysytdan ainoastaan yhta asiasisaltdéa ja tutkimusaineis-
ton kerdamisessa tavoitteena on laaja sisaltd, kuin kappalemaara. Sisalldllista laatua eivat

korvaa haastatteluiden lukumaarat.
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Maarallisessa tutkimusmenetelmassa reliabiliteetilla tarkoitetaan mittaustuloksien toistetta-
vuutta (Vilkka 2021, 226). Ostolaskuprosessin nykytilaa ja mahdollisia kehityskohteita kar-
toitettiin teemahaastattelun lisaksi Webropol-kyselylla ja molemmissa vastausten yhtenai-
syys tuli esille. Tutkimuksen tulos olisi erilainen, jos teemahaastattelu ja Webropol-kysely
toistettaisiin uudelleen. Kohdeyrityksessa tilanteet ovat voineet muuttua, jotka vaikuttaisivat

tutkimuksen tuloksiin.

Objektiivisuudessa tutkija tarkastelee tutkimuksen kohdetta ulkoapain (Saaranen-Kauppi-
nen & Puusniekka). Tutkimuksessa tarkasteltiin ja kartoitettiin taloushallinnon palveluita tar-
joavan yrityksen ostolaskuprosessia. Ostolaskuprosessiin perehdyttiin kayttamalla alan am-
mattikirjallisuutta. Prosessikaaviot selkeyttivat ostolaskuprosessin kuvausta ja varmistivat
nakemysta yksikoiden ostolaskuprosessista. Prosessikaaviot mahdollistivat osaltaan yksi-
tyiskohtaisemmat kysymykset liittyen prosessin eri vaiheisiin. Webropol-kyselyssa ja tee-
mahaastattelussa saatiin tyontekijdiden nakemys ostolaskuprosessin tamanhetkisesta ti-
lanteesta ja kehityskohteista. Numeerinen tieto oli suuntaa antavaa ja jai vahaiseksi tassa
tutkimuksessa. Tutkimuksen olisi voinut tehda kvalitatiivisena tutkimuksena kayttamalla
teemahaastattelua, jolloin ostolaskuprosessista olisi saanut laajemmin tietoa ja nakemyk-
sia. Webropol-kyselyssa osallistujamaara oli maksimaalinen, mutta vahainen. Vahaisesta
tydntekijamaarasta vastausprosentti oli kuitenkin 90,9 %, joka oli hyva pienesta henkil6-
maarasta. Tutkimustulokset ovat suuntaa antavia tdmanhetkisesta tilanteesta ja kehitys-

kohteista.
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6 Yhteenveto

Opinnaytetydn tavoitteena oli tutkia taloushallinnon palveluita tarjoavan yrityksen ostolas-
kuprosessia kartoittamalla ostolaskuprosessin nykytilaa ja mahdollisia kehityskohteita.
Opinnaytetydn teoriaosuudessa kasiteltiin yleisesti taloushallintoa ja ostolaskuprosessia,
jonka jalkeen syvennyttiin ostolaskuprosessin vaiheisiin ja raportteihin. Toisessa osassa
perehdyttiin ostolaskuprosessin tehostamiseen ja mittareihin. Lopuksi kasiteltiin yrityksen
toimintatapoja ja henkiloston ammatilliseen osaamiseen liittyvia asioita. Yrityksen toiminta-
tavoilla ja ammatillisella koulutuksella on vaikutusta tydn tekemiseen ja sitd kautta ostolas-

kuprosessin toimivuuteen.

Lahdekirjallisuus ja verkkolahteet tukivat hyvin aihetta ja tutkimusosuutta. Ostolaskuproses-
sin tutkimusosuus rajattiin palvelukeskukseen. Aiheenrajauksella oli vaikutusta siihen, etta
ostolaskuprosessista jai tarkastajan ja hyvaksynnan vaiheet pois, jotka menevat asiakkaan
kautta. Opinnaytetyon tutkimusosuutta I&hestyttiin teorian kautta perehtymalla ostolasku-
prosessiin ja hyodyntamalla prosessikaavion liitteita 1 ja 2. Tutkimuksessa kartoitettiin toi-
mintayksikoiden 1-3 ostolaskuprosessin tydvaiheita ja mahdollisia kehityskohteita Webro-

pol-ohjelmalla laaditulla kyselylla ja teemahaastatteluilla.

Kyselylomakkeen ja teemahaastattelun kautta saatiin ostolaskuprosessiin osallistuvilta
tydntekijoiltd kokemuksia ja ndkemyksia tdmanhetkisesta tilanteesta seka kehitysehdotuk-
sia toimintojen parantamiseen. Lisaksi tutkimuksessa verrattiin toimintayksikdiden 1-2 os-
tolaskunkasittelya, jotka jakautuvat kaytettavan jarjestelman mukaisesti. Paatutkimuskysy-
myksena oli, kuinka ostolaskuprosessia voidaan kehittaa kohdeyrityksessa. Vastausta paa-
tutkimuskysymykseen haettiin alatutkimuskysymyksilla, kuinka toimiva on tamanhetkinen
ostolaskuprosessi, miten kahden eri toimintayksikon toimintatavat eroavat ja kuinka paljon
paperisia ja sahkopostin litteena tulevia ostolaskuja on maarallisesti ja miten niiden maaraa

voidaan vahentaa.

Ostolaskuprosessin nykytilannetta ja kehityskohteita kartoitettiin Webropol-ohjelmalla laa-
ditulla kyselylla ja teemahaastattelulla. Webropol-kysely osoitettiin ostolaskuprosessiin
osallistuville tydntekijoille ja teemahaastatteluilla saatiin syventavaa tietoa ostolaskuproses-
sista. Webropol-kysely ja teemahaastattelu toteutettiin kohdeilmién avulla, joka jakaantui
henkiléstdon, toimintatapaan ja koulutukseen, prosessin vaiheisiin ja automaatioon (kuvio
4). Tydntekijoiden positiivinen suhtautuminen ja kattava osallistuminen kyselytutkimukseen
sekd teemahaastattelut olivat tutkimuksen onnistumisen kannalta oleellisia. Yksikdissa
tyoskentelevista tyontekijoista Webropol-kyselyyn vastasi 90,9 % ja positiivinen asia oli, etta

jokaisella tydntekijalla oli ndkemyksid ostolaskuprosessista. Teemahaastatteluun osallistui
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kolme henkil6d. Haastateltavilta saatiin kattavasti tietoa ja nakemyksia ostolaskuproses-

sista ja prosessiin vaikuttavista tekijoista.

Tutkimustulokset osoittivat, ettéd suurin osa vastaajista oli jokseenkin tyytyvaisia talouden-
ja toiminnanohjausjarjestelmiin. Toiminnoissa toivottiin parannuksia ohjelmien toimintaan ja
toimivuuteen. Tulosten perusteella kehityskohteita olivat ostolaskuprosessin vaiheet, pro-
sessin automaatio seka toimintatavat ja koulutus. Keskeisena kehittdmiskohteena teema-
haastattelussa ja Webropol-kyselyssa tulivat esille parannukset prosessin eri vaiheissa
seka automaation kehittamistarpeet. Lisdksi kyselylomakkeessa ja teemahaastattelussa tuli

esille henkiloston halukkuus koulutuksiin, jotka tukisivat ty6tehtavissa (kuvio 12).

Paperisen ja sahkopostin liitteena tulevien ostolaskujen maaraan ja niiden vahentamiseen
littyvaan kysymykseen saatiin vastauksia Webropol-kyselylla, teemahaastattelulla seka
kohdeorganisaatiosta saadun numeerisen tiedon avulla. Tutkimustulokset osoittivat, etta
vastaajien keskuudessa oli erilaisia ndkemyksia liittyen paperisten ja sdhkdpostin liitteend
tuleviin ostolaskuihin. Kyselylomakkeiden ja teemahaastattelun kautta saaduissa vastauk-
sissa oli eroavaisuuksia. Yksikdssa 1 paperisia ja sdhkdpostin liitteena tulevia ostolaskuja
ei koettu tulevan maarallisesti paljon verrattuna yksikdn 2 vastauksiin. Yksikossa 2 ei ole
mahdollisuutta lahettdd ostolaskuja sahkopostilaskuosoitteen kautta, jolloin lasku tulisi jar-
jestelmaan kasiteltavaksi. Lisaksi yksikdsta 2 puuttuu maksusuunnitelma ja self billing-mak-
susuunnitelma mahdollisuus. Nailld mahdollisuuksilla voitaisiin vahentda manuaalisesti ka-
siteltdvien laskujen maaria seka helpottaa ja nopeuttaa ostolaskuprosessia. Yksikkoon 3
tulee ainoastaan tarpeelliset liitteet, joten paperisia ja sahkdpostin liitteena tulevia ostolas-

kuja ei nahty ongelmaksi.

Saatujen tutkimustulosten mukaan tarkeassa osassa paperisen ja sahkopostin litteena tu-
levien ostolaskujen maaran vahentamisessa ovat verkkolaskuosoitteiden ilmoittaminen toi-
mittajalle ja asiakkaiden puolelta yhteydenpito laskujen toimittajiin seka kertominen toimit-
tajaportaalista, jolla voidaan lahettda sahkdisia laskuja. Kohdeorganisaatiosta saadun nu-
meerisen tiedon avulla saatiin selville ostolaskujen maarat. Tiedon avulla verrattiin yksikko-
jen 1 ja 2 laskujen maaria ja niiden eri muotoja. Yksikdssa 1 ostolaskujen ja verkkolasku-
osuuksien maara oli suurempi verrattuna yksikkdon 2. Liséksi saatiin selville paperisten ja

sahkopostin litteena tulevien ostolaskujen maarat ja osuudet yksikossa 2 (taulukko 14).

Teemahaastattelussa ja kyselylomakkeessa tuotiin esille maksusuunnitelmien toimivuus.
Ostolaskuprosessin tehostamisen kannalta nakisin hyvana asiana lisatd maksusuunnitel-
mien maaria ja kiinnittdd huomiota niiden toimivuuteen. Maksusuunnitelmat nopeuttavat ja
helpottavat ostolaskuprosessia. Saadut kehitysehdotukset paperisen ja sahkopostin liit-

teend tulevien ostolaskujen maaran vahentamisessa ovat tarked osa manuaalisen tyon
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vahentamista. Verkkolaskuosoitteiden ilmoittamisen lisdksi asiakkaat ovat tarkeassa
osassa. Yhteydenpito toimittajiin ja toimittajaportaali mahdollisuus vahentaad manuaalisia
vaiheita. Manuaalisten toimintojen vahentaminen poistaa postin kasittelyyn kuluvaa aikaa,
nopeuttaa ostolaskujen kierratysta ja tilidintia seka vahentaa mahdollisia virheita. Prosessin
tehostaminen auttaa yritysta ja asiakkaita. Toiminnot nopeutuvat ja kustannukset vahene-
vat. Laskut saadaan nopeammin kiertoon verkkolaskuina, kuin postin kautta tulevat laskut.

Verkkolaskut tulevat maksetuksi ajallaan ja valtytaan viivastysten aiheuttamilta kuluilta.

Tama tutkimus ostolaskuprosessin kehittdmisestd antaa kuvan tdman hetken nykytilan-
teesta ja kehitystoiveista. Saadut laskujen maarat ovat suuntaa antavia, joita kaytettiin
osana tutkimusta. Tutkimusta voi hyddyntaa mahdollisissa kehityssuunnitelmissa. Tuloksel-
lisuuden kannalta mittaristoja voitaisiin kayttaa osana toimintaa, kuten KPI-mittaristoa, joka
mittaa sisaista suorituskykya seka strategiamittaristoa, joka ohjaa toimimaan strategian ja

vision mukaisesti.

Jatkokehityksena ostolaskuprosessia voisi lahtea tutkimaan tarkemmin kayttamalla lean-
kehittdmismenetelmaa seka ostolaskuprosessissa kaytettavia mittareita. Tarkeana tekijana
huomioisin myoés asiakkaiden nakemykset ostolaskuprosessista, jolloin prosessia voisi lah-

ted kehittdmaan yhdessa asiakkaan kanssa.
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Liite 3. Saatekirje

Hei,

Opiskelen Lahden LAB-ammattikorkeakoulussa liikketalouden tradenomiksi ja teen talla het-
kella opinnaytetyota ostolaskuprosessista. Opinnaytetyohdn liittyen olen laatinut Webropol-

ohjelmalla kyselylomakkeen.

Kyselylomakkeella kartoitetaan kokemuksia, nakemyksia ja kehitysmahdollisuuksia osto-

laskuprosessista seka talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmista.

Vastauksesi on tarked kattavan ja luotettavan kuvan saamiseksi.

Kyselyyn osallistuminen on vapaaehtoista ja kysely toteutetaan anonyymisti.
Aineisto kasitellaan tilastollisesti, joten yksittaisia vastauksia ei voi tunnistaa.
Tietoja kaytetdaan vain tadhan tutkimukseen eika niitd luovuteta eteenpain.
Kysely kestda 5—10 minuuttia ja siihen voi vastata ajalla 17.-28.5.2021.

Vastauksesi on ensiarvoisen tarkea.

Linkki kyselyyn: https://link.webropolsurveys.com/S/55854A76A20E9D52

Kiitos osallistumisestasi.

Ystavallisin terveisin

Leena Kuokkanen


https://link.webropolsurveys.com/S/55854A76A20E9D52

Liite 4. Webropol-ohjelmalla laadittu kyselylomake

Ostolaskuprosessi
Talla kyselylomakkeella kartoitetaan kokemuksia ja kehitysmahdollisuuksia

ostolaskuprosessista

1 VIl NISEKSI.

@ Pakolliset kentét merkitan asteriskilla () ja ne tulee tayttaa Ic

1. Koulutuksesi *

() Ammattitutkinto

Ammattikoulu
Opistotasoinen tutkinto
Ammattikorkeakoulututkinto

Yliopistotutkinto

Muu, mika

2. Tyokokemus vuosina *

() 0-5vuctta
6-10 vuotta

11-15 vuotta

16—20 vuotta

() yli20 vuotta

3. Tyotehtavasi? (valitse tyonkuvaasi sopivat vaihtoehdot, vastauksia voi olla useita)
*

Ostolaskun vastaanottaminen, tarkastaminen ja kierrdttdminen
Ostolaskun vastaanottaminen, tarkastaminen, tili6iminen ja kierrattdminen
Ostovelkojen erapéivaseuranta

Maksuajot

Maksatus

OoOodoonog

Muu, mika

4. Kayttamasi talouden- ja toiminnanohjausijérjestelma (vastauksia voi olla useita)? *

Raindance
Basware P2P

SAPjarjesteima

oooo

Muu, mika

1(4)



Kysymykset 5-8 liittyvat ostolaskuprosessiin

5. Mita kehittéisit ostolaskuprosessissa? (Voit valita useamman vaihtoehdon) *

Tydtehtdvakohtaista ohjeistusta
Vuorovaikutusta tyéntekijdiden kesken
Kommunikaatiota asiakkaiden kanssa

Prosessissa tarvittavan talouden- ja toiminnanohjausjarjestelmén ohjeita

Muu mik&

Ooooood

Ostolaskuprosessi toimii hyvin, joten kehitettavaa ei ole

6. Kuinka usein kohtaat tydssa tilanteita joiden selvittdminen vie normaalia enemma
tyoaikaa? *

() Enkoskaan

~ -

() Kerran viikossa

() 2-3kertaa viikossa

() 4 kertaa viikossa tai useammin

() Kerran kuussa tai harvemmin

7. Mitka tyotehtéavéat ostolaskuprosessissa vievit eniten aikaasi?
(vaihtoehtoja voi olla useita) *

Laskun tilisiminen

Laskun puutteelliset tiedot

Laskun puuttuminen jérjestelméasta
Toimittaja on laskuttanut vaarin
Toimittajan perustaminen tai toimittajan tietojen paivittdminen
Hyvityslaskut

Maksumuistutukset

Liitteiden pyytamiset laskuihin
Liitteiden lisddmiset laskuihin
Maksatukset

Maksuajot

Kuukausitdsméytykset

Keskeytykset

Muut, mitk3 ‘

OOdo0oo0oOoooooogon

Ei ole tilanteita jotka veisivat eniten aikaani

8. Miten kehittaisit ostolaskujen kasittelya?

Seuraava



Kysymykset 9-10 késittelevat toiminnan yhdenmukaisuutta ja henkilostén koulutusta

9. Toimintatapojen yhdenmukaisuus *

Taysin En samaa
samaa Jokseenkin enkd eri Jokseenkin  Taysin
mieltéd samaa mielta mielt& eri mieltéd eri mieltd

Tyétavat ovat yhtenaiset
Yhteistyo toimii hyvin osastolla
Saan tukea ja apua pyydettdessa

Saan rilttavasti tietoa tydienhtavieni
hoitamiseen

Oo0ooogd
Oo0Ooood
ooood
Oo0Ooogd
Oo0Ooogd

Palavereita on riittavast

10. Millainen koulutus tukisi tydtehtévaisi (vaihtoehtoja voi olla useita)?

[ uikoinen koulutus (tyopaikan ulkopuolella), mika |:|

Sisainen koulutus tyGpaikalla

O

Verkkokoulutukset (esim. webinaarit)

Kaytettavissa olevien taloushallinnon jarjesteimien taydennyskoulutukset (toimintojen monipuolinen
kayttaminen tyotehtavissa)

En tarvitse koulutusta télia hetkells

O
O
[ Tentavakierto
O
O

Kysymykset 11-16 liittyvat prc in automaatiot:

11. Oletko tyytyvéinen kaytettidvissa oleviin talouden- ja
hjausjérjestelmiin? =

toimint

-::] Kyll4, jarjestelmat tukevat tyatani

() Jarjestelmat tukevat osin tydtani, mutta en ole taysin tytyvainen kaytdssa oleviin jarestelmiin

() Enolelainkaan iyvainen kaytossa oleviin jarestelmiin

12. Miten kehiitéisit talouden- ja toiminnanohjausjérjestelmia?

13. Koetko paperi- ja sahkopostilaskujen vievdan enemman aikaasi kuin
verkkolaskut? *

) Kylla

14. Miten mielestési voisi viahent&d paperisten tai sdhkopostitse tulevien kisittelyjen
masirdd laskuissa ja muissa laskuihin liittyvissa asioissa?




16. Onko toimintoja joita haluaisit automatisoida tydtehtivissasi? *
) Kylla

() E

16. Mitd toimintoja haluaisit automatisoida tydtehtavissasi?

17. Ajatuksia ja nikemyksia ostolaskuprosessista, automaatiosta ja niiden
kehittamisesti ostolaskuprosessissa

zaetinen




Liite 5. Teemahaastattelulomake

1 Teemahaastattelun runko ja kysymykset ostoreskontra
1.1  Henkildstd

— Mita tehtévia tyohdsi kuuluu?

— Kuinka kauan olet toiminut tyotehtavassasi?

1.2 Kokemukset, haasteet ja parannukset prosessin eri vaiheissa

— Miten mielestasi ostolaskuprosessi toimii talld hetkella?
— Mitka asiat ovat haastavia ostolaskuprosessissa?

— Millaisia muutoksia toivoisit ostolaskuprosessiin tulevaisuudessa?

13 Toimintatapojen yhdenmukaisuus ja koulutus

— Miten toimintatapojen yhdenmukaisuus ja yhteistyd toimivat osastolla?
— Mitka asiat toimintatapojen yhdenmukaisuudessa ja yhteistytssa ovat haastavia?
— Miten kehittaisit osaston toimintatapoja ja yhteistytta?

— Tukeeko tydntekijdiden koulutus tamanhetkista toimintaa?

1.4 Prosessin automaatio ja kehittamistarpeet

— Millaisia ovat mielestasi ostolaskuprosessin automaatio ja kaytettavat

taloushallinnon jarjestelmat talla hetkella?

— Millaisena haluaisit tulevaisuudessa nahda automaation ja kéytettavit

taloushallinnon jarjestelmat ostolaskuprosessin toiminnoissa?

— Miten mielestasi voisi vAhentad manuaalisia vaiheita, kuten paperisten tai
sahkopostitse tulevien kasittelyjen maaraa laskuissa tai muissa ostolaskuprosessiin

liittyvissa tilanteissa?
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