.
.
BTE L AAGA-HELIA

ammattikorkeakoulu

Vertailututkimus M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmis-

ta

Heidi Tarvainen

Opinnaytetyo
Liiketalouden koulutusohjelma

2012



Tiivistelma

By
TR LAAGA-HELA
ammattikorkeakoulu 21.11.2012
Liiketalouden koulutusohjelma
Tekija tai tekijdt Ryhmi tai aloi-
Heidi Tarvainen tusvuosi
2010
Opinndytetyon nimi Sivu- ja lii-
Vertailututkimus M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmista tesivumaira
38+3

Ohjaaja tai ohjaajat
Ulrika Lindblad

Matka- ja kululaskujarjestelma on tietokoneohjelmisto, jolla voidaan tallettaa ja kasitella
matka- ja kululaskuja. Matka- ja kululaskujirjestelmi nopeuttaa yrityksen matka- ja ku-

lulaskuprosessia, ja tuo siastoja ja tehokkuutta yritykselle. Lisaksi sdhkoisessa muodos-
sa olevaa informaatiota voidaan kisitelld huomattavasti enemmin, kuin paperiversiona.

OpinnidytetyOn tavoitteena on tutustua Personec Travel ja M2 matkalaskujirjestelmiin
ja vertailla niiden matkalaskuprosesseja keskendin. Tavoitteena on my0s selvittid, mitd
muita eroja ndiden tutkittavien ohjelmien kesken 16ytyy.

Opinnidytetyon tutkimusmenetelmaksi valittiin laadullinen, eli kvalitatiivinen tutkimus-
menetelmd, jolla tarkastellaan tutkimusongelmaa. Tutkimustyypiksi valittiin toiminta-
tutkimus, ja aineistonkeruumenetelmiksi havainnoinnit ja valmiit dokumentit, seka
haastattelumenetelma.

Opinniytetyon tutkimuksessa selvisi, etta M2 matkalaskujarjestelman matkalaskupro-
sessi erosi hieman Personec Travel matkalaskujarjestelmin matkalaskuprosessista. Té-
mi johtuu siitd, miten ohjelmien asetukset on mairitelty. Yritykset maiarittelevit itse,
mitka toiminnot ovat kaytettavissa ja milld tavalla jarjestelmat toimivat erilaisissa tilan-
teissa. Voidaankin todeta, ettei M2 ja Personec Travel matkalaskujarjestelmien matka-
laskuprosesseissa ole eroja, vaan eroja 16ytyy yritysten maarittelemistd asetuksista ja
matkustussaannoista.

Muita eroja ohjelmien kesken 16ytyi valittavissa laskupohjissa ja lentolippu- ja luotto-
korttitapahtumien automaattisessa kohdistamisessa. M2 matkalaskujirjestelmassa las-
kun tekijilld on valittavanaan viisi erilaista laskupohjaa ja Personec Travelissa kuusi.
Muita pienid eroja ohjelmien kesken 16ytyy esimerkiksi kdyttdohjeiden muodossa, orga-
nisaatiokaavion esityksessd, nakymaasetusten madrittelyssd, sekd henkil6tietojen muut-
tamisoikeuksissa. Tutkimuksessa selvisi my6s, ettd Travelissa on oma sivu- painike,
jolloin ohjelman kayttdja voi itse maaritelld millaisen nakymin hin ohjelmaan haluaa.

Asiasanat
M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmat, prosessit, matkalaskut




Abstract

L
BTN L AAGA-HELIA

University of Applied Sciences 21.11.2012

Degree Programme in Business Management

Author or authors Group or year of
Heidi Tarvainen entry

2010
The title of thesis Number of pag-
Comparison Survey of the M2 and Personec Travel and Expense | es and appen-
Management Systems dices

38+3

Supervisor or supervisors
Ulrika Lindblad

A travel and expense management system is a computer software program capable of
saving and handling travel and expense bills. This travel management solution expe-
dites companies’ travel and expense bill handling processes and brings savings and effi-
ciency to companies. Furthermore, the software enables you to handle more infor-
mation as it is electronic, if you compare with information on paper.

The objective of this thesis was to become acquainted with the Personec Travel and
M2 travel and expense management systems, and to make a comparison between those
two systems’ traveling bill processes. The aim was also to find out what other differ-
ences there were between the Personec Travel and M2 systems.

In this study the research method is qualitative, as it is the most suitable one. This type
of research is an activity analysis. The material was collected through observation, ex-
isting documents and interviews.

The results of this thesis show that the M2 travel management system process differs
somewhat from the Personec Travel system process. However, these differences are
due to system preferences. Companies determine themselves which features are active
and how their systems are set to work in different situations. Thus you can say that the
M2 and Personec Travel travel management systems processes do not differ signifi-
cantly from each other. The systems processes are the same but the differences are
mainly incurred by the companies’ preferences and travelling regulations.

Other differences between the Personec Travel and M2 are the bill layout templates,
and the automatic allocation of flight ticket and credit card purchases. The traveller can
choose between five different kinds of bill layouts in the M2 systems and six bill lay-
outs in the Personec Travel system. Other distinctions are unlike preference form, or-
ganigram presentation and details. The Personec Travel has an own-page button, with
which the systems user can determine which kind of view he wants.
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1 Johdanto

Matkalaskut ovat osana yrityksen taloushallinnon kokonaisuutta. Lahes jokaisessa yri-
tyksessd syntyy jatkuvasti erilaisia matkustukseen liittyvia kustannuksia, joista tehddan
matka-, tai kulukorvauksia ja joita maksetaan takaisin matkustajalle. Matka- ja kulukor-
vauksia on aiemmin kasitelty paperisina versioina, mutta nykydin ne alkavat viistya
sahkoisten matkalaskujarjestelmien tielta. Useat yritykset ovat jo siirtyneet sahkoiseen
laskutukseen, ja muiden yritysten odotetaan siirtyvin sithen lihiaikoina. Muutaman
vuoden kuluttua voidaan olettaa ettd kisitteelld ”lasku” tarkoitetaan sihkoisti laskua, ja
perinteista laskua nimitetdan “paperi laskuksi”. Muutokset ovat melko suuria ja merkit-
tavid. Opinndytetyon aihe on ajankohtainen jatkuvasti kehittyvissi ja sahkoistyvassa
taloushallinnossa. Sihkoéiset matkalaskujarjestelmit mahdollistavat tyon tehokkuuden
lisddmisen, ja siirtymisen paperittomiin konttoreihin. (Tinnild, Vihervaara, Klim-

scheffskij & Laurila 2008, 179.)

Timan opinndytetyon tavoitteena on tutustua Personec Travel ja M2 matkalaskujirjes-
telmiin ja vertailla niiden matkalaskuprosesseja keskendan. Tarkoituksena on my6s tut-
kia, millaisia muita eroja M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmien kesken 16ytyy.
Opinndytetyossa kiytetadn laadullista, eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaii, jolla voi-
daan tutkia matkalaskujirjestelmien laatua, eroja ja mahdollisia parannusehdotuksia.
Tutkimustyypiksi valittiin toimintatutkimus ja aineistonkeruumenetelmiksi havainnoin-

ti, valmiit dokumentit, sekd haastattelumenetelma.

Opinndytetyon ensimmidisissd luvuissa lukijalle esitelldan tyon taustaa ja sitd, miten aihe
on rajattu. Lukijalle selvitetdan, miten timan opinnaytetyon aihe sai alkunsa, ja miksi
opinndytetyontekija valitsi timén kyseisen aiheen. Tyon alussa tarkennetaan myos tut-

kittavia tutkimus- ja alaongelmia, seka tutkimuksen tavoitteita.

Varsinainen teoriaosuus alkaa toisesta luvusta, jossa selvennetdan matkalasku- kisite ja
havainnollistetaan manuaalinen matkalaskuprosessi. Toisessa luvussa ilmenee myos,
miten matkalaskutus liittyy paakirjanpitoon, ja kuinka kaikki taloushallinnon osaproses-

sit muodostavat taloushallinnon kokonaisuuden.



Kolmannessa luvussa kisitellidn matka- ja kululaskujirjestelmii ja niiden prosesseja.
Siind ilmenee, mitd nimd jirjestelmat ovat ja mitd hy6tya niistd on. Lisaksi kolmannessa
luvussa on esitetty matkalaskujarjestelmien matkalaskuprosessi seka se, kuinka paljon
erilaisia rajapintoja on eri sidosryhmiin ja jarjestelmiin kokonaisvaltaisessa matkustuk-
senhallinnassa. Kolmannessa luvussa on esitelty myos M2 ja Personec Travel matkalas-

kujarjestelmat lukijalle tarkemmin.

Opinniytetyon neljannessi luvussa selvitetian tarkemmin tutkimusmenetelmait ja ai-
neistonkeruumenetelmat, joita tissi tyossd on kaytetty. Tutkimusmenetelmien jilkeen
neljannessa luvussa kerrotaan tutkimuksen toteuttamisesta. Mitd tyGvaiheita sithen liit-
tyi, sekd milloin ja millaisissa olosuhteissa tutkimus toteutettiin. Neljannessd luvussa

mietitddn my6s tutkimuksen luotettavuuteen ja pitevyyteen vaikuttavia tekijoita.

Opinnidytetyon viidennessa luvussa esitellddn tutkimuksesta selvinneet tulokset, eroa-
vatko M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmien matkalaskuprosessit toisistaan, ja
mitd muita eroja tutkittavien ohjelmien valilla 16ytyi. Opinndytetyon viimeisena kappa-
leena pohditaan johtopiittksid ja omia mielipiteitd tutkimustuloksista, sekd tutkimuk-
sen toteuttamisesta. Siina selvida myos kehittimisehdotukset liittyen M2 ja Personec
Travel matkalaskujirjestelmiin, sekd haasteet ja oma arviointi opinniytetyon toteutumi-

sesta.

1.1 Tutkimuksen taustaa ja rajaus

Sain opinndytetyon atheen Pretax City Oy:ltd. Pretax City Oy sijaitsee aivan Helsingin
keskustassa, Kampissa. Se on Accountor Group:iin kuuluva organisaatio. Accountor
Group on Pohjois-Euroopan suurin talouden- ja henkil6stonohjauksen palvelujen tuot-
taja. Accountor Group:n palveluksessa toimii noin 2 200 asiantuntijaa kahdeksassa
maassa, ja asiakkaina on yli 30 000 yritysta tai julkista organisaatiota. Suomessa Accoun-

tor Group toimii Pretaxin 40 toimiston ja konserniyhtiéiden kautta. (Pretax 2012 a.)

Accountor Group tarjoaa asiakkailleen monipuolisia palveluita, kuten taloushallinnon
palveluita, joilla se tuottaa tietoa johtamisen tueksi sekd vapauttaa aikaa tuloksen teke-

miseen. Palkka- ja henkil6stépalveluilla organisaatio huolehtii kustannustehokkaasti



palkanlaskennasta ja henkil6stéd koskevista velvollisuuksista. Konsultointipalveluiden
avulla Accountor Group auttaa asiakkaita erityisosaamista vaativissa tehtdvissa, esimer-
kiksi talouden johtamisessa. Ohjelmistoratkaisujen avulla se pyrkii tehostamaan talou-
den- ja toiminnanohjausta, henkil6éstonohjausta, seki asiakkuudenhallintaa. Palveluiden

ja ohjelmistojen joustavuutta ja ulkoistusastetta voidaan sddtdia muuttuvien tarpeiden

mukaisesti. (Pretax 2012 b.)

Idea opinniytetyon aiheesta sai alkunsa siitd, kun tyéskentelin kesilld Pretax City Oy:n
matkareskontratiimissa erilaisten matka- ja kuluhallintajérjestelmien parissa. Matka- ja
kuluhallintajérjestelmissd on jonkin verran eroja keskenain, kuten esimerkiksi eri mat-
kalaskujirjestelmissa matkalaskuprosessi voi olla erilainen. Téll6in lasku saattaa kiertda
eri ohjelmissa eri jirjestyksessa laskun tekijiltd tarkastajalle ja esimiehelle hyvaksytta-
viksi. Toinen matkalaskujarjestelma voi laskea automaattisesti paiviarahat eika laskun
tarkastajan tarvitse erikseen niitd laskea, kun taas toisessa ohjelmassa tarkastaja joutuu
laskemaan paivirahat itse. Pretaxin tiimiesimies Riitta Frejborg ehdotti, ettéd olisi mie-
lenkiintoista selvittda opinnaytety0ssani ohjelmien eroja seka sitd, miten ohjelmia voi-

taisiin kehittdd ja parantaa entisestddn.

Pretax City Oy selvitti, ettei heilld kiireen keskelld ole aikaa sitoutua opinniytetychon ja
sen ohjaukseen sen enempia, joten titd opinnaytetyotd ei suoritettu toimeksiantona,
vaikka sain aiheen opinnaytety6honi heilta. Sain kuitenkin tehda toimintatutkimukseni
Pretaxilla, heiddn matkalaskujirjestelmillddn ja avukseni sain matkareskontra tiimissa
tyoskentelevin alan ammattilaisen, Seija Kaleniuksen. Toimintatutkimusta tehdessini
kyselin samalla Kaleniuksen mielipiteitd niistd tutkittavista matkalaskujirjestelmisti, eli

tein samalla avoimen haastattelun.

Opinnidytetyon aihe on erittiin mielenkiintoinen ja helposti lahestyttiva, silli minulla
on jo hieman aiempaa taustatietoa ja kokemusta tutkittavista matkalaskujarjestelmista.
Koin tyoskentelyn matkalaskujarjestelmien parissa mielenkiintoisena, joten oli miele-
kasta syventad omaa tietoaan naista jarjestelmistd, sekd oppia samalla uutta. Lisaksi aihe
on melko ajankohtainen, silld uusia ohjelmia ja ominaisuuksia kehitetaan koko ajan, ja

koko taloushallinto on muuttumassa vahitellen sihkoiseksi ja kuitittomaksi. Lisdksi tut-



kimus voi tuoda uusia hyvid nikékulmia matkalaskujirjestelmien ominaisuuksien kehit-

tamisesta.

Opinnaytetyo rajautuu Personec Travel ja M2 matkalaskujirjestelmien matkalaskupro-
sessien vertailuun kun selvitetddn, onko niiden kahden matkalaskujirjestelman matka-
laskuprosesseissa eroja. Lisiksi opinndytetydssi tutkitaan, mitd muita eroja niiden kah-
den ohjelman kesken 16ytyy. Aihetta lihestytdin selvittien matkalaskujen tarkoitus ja
merkitys taloushallinnossa. Tyossa selvitetdian manuaalinen ja sahkoinen matkalasku
prosessi ja tutkimuksen kautta Personec Travel ja M2 matkalaskujirjestelmien matka-

laskuprosessit, joita lopuksi vertaillaan keskendin.

1.2 Tutkimuksen tavoitteet

Opinniytetyon paatavoitteena on vertailla tutkittavien matkalaskujarjestelmien matka-
laskuprosesseja keskendidn. OpinnidytetyOssi tutustutaan matkalaskuprosessin etenemi-
seen kaytinnossa, ja vertaillaan onko naiden kahden tutkittavan matkalaskujirjestelman
prosesseissa eroja keskendin. Tarkoituksena on my6s selvittdd, millaisia muita eroja
niiden kahden tutkittavan ohjelman vililld 16ytyy. Esimerkkind voidaan selvittdd millai-
sia automaattisia toimintoja ohjelmistoista 16ytyy, eli laskevatko molemmat ohjelmat
esimerkiksi paivirahat itse. OpinndytetyOn tavoitteena on myos selvittdd mahdollisia
kehittimisehdotuksia kullekin matkalaskujirjestelmalle. Matkalaskujarjestelmien analy-
sointi ja vertailu tapahtuu aiheesta 16ydetyn kirjallisuuden, toimintatutkimuksen, seka
avoimen haastattelun avulla. Toimintatutkimuksessa omia havaintoja ja kokemusta,

seké haastateltavaa hyvaksikayttien vertailen jarjestelmia ja niiden prosesseja keskenain.

Opinniytetyo keskittyy kahteen tiettyyn matkalaskujirjestelmain, joita ovat M2 ja Per-
sonec Travel. Tutkittavia matkalaskujirjestelmid vertaillaan 1dhinné laskujen tarkastajan

nakdkulmasta.

1.3 Tutkimusongelmat

Tutkimuksen lihtékohtana eli padongelmana tutkitaan sihkoéisten matkalaskujirjestel-
mien matkalaskuprosesseja ja selvitetiin, eroavatko prosessit tutkittavien matkalasku-

jarjestelmien kesken. Pidongelma voidaankin asettaa kysymysmuotoon: ”Onko M2 ja



Personec Travel matkalaskujirjestelmien matkalaskuprosesseissa eroja keskendan?”

Tilloin M2 ja Travelin matkalaskuprosessit selvitetdan ja vertaillaan niita toisiinsa.

Alaongelmina tutkitaan matkalaskujirjestelmien prosesseja, muita eroja ja ohjelmien

kehittimismahdollisuuksia. Alaongelmat voidaan asettaa seuraaviin kysymysmuotoihin:

1) Miten M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmin matkalaskuprosessit ete-
nevit?
2) Miti eroja M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmien kesken 16ytyy?

3) Miten ohjelmia voitaisiin mahdollisesti kehittaa?

Niiden eri kysymysten pohjalta teen vertailututkimuksen M2 ja Personec Travel matka-

laskujarjestelmistd. Kysymykset auttavat hahmottamaan ja rajaamaan kokonaisuutta.



2 Matkalaskutus yrityksen sisdlld

Matkalaskuja on tehty jo muutaman vuosisadan ajan. Ne eivit ole lainkaan uusi keksin-
t0, vaan niita on tiedetty tehtivin jo 1800- luvulla. Muun muassa Elias Lonnrotin te-
kemid matkalaskuja on 16ydetty 1800- luvulta. Hin teki pitkid matkoja lddkdrin amma-
tissaan, ja kirjoitti tekeménsa matkat vihkoihin, joista Kalevalan alkuperainen kasikirjoi-
tus on muodostunut. Lénnrot allekirjoitti matkansa Kajaanissa, syyskuussa 1834. Til-
16in matkalaskuilla ei ollut vield virallista kaavaa, vaan nithin oli merkitty matkustus-
paikkakuntien nimet ja kilometrimairit. Jo tatdkin aikaisemmin on tehty matkalaskuja,

mutta vasta myohemmin viralliset matkalaskulomakkeet ovat vakiinnuttaneet aseman-

sa. (Kaunonen 2010, 4-5.)

Verohallinnon (2010) internetsivuja mukaillen matkalasku on asiakirja, jonka tyontekijd
tiydentdd tehtydin tyématkan. Verotuksessa tyématkalla tarkoitetaan tilapéista matkaa,
jonka tyontekija tekee tyohon liittyvien tyotehtavien takia. Talloin tyontekijd voi verot-
tomasti korvata matkasta aiheutuneet kustannukset. Kodin ja ty6paikan vilistd matkaa

ei pideta verotuksessa tyomatkana.

Ennakkoperintdasetuksen (1996/1124)1. luvun 17§ mukaan, palkansaajalle voidaan
maksaa ennakonpidatysta toimittamatta Suomessa, tai ulkomailla tehdysta tyomatkasta
johtuvia matkakustannusten korvauksia Verohallinnon vuosittain antaman kustannus-

paatoksen mairaysten mukaisesti.

Palkansaajan on esitettiva tyonantajalleen matkalasku korvausten maksamista varten.
Siitd on tultava ilmi matkan tarkoitus, kohde, matkareitti, matkustustapa, seka matkan
alkamis- ja paittymisajankohdat. Ulkomaille tehtyjen matkojen osalta on kaytivi ilmi
tiedot maasta tai alueesta, jossa matkavuorokausi ulkomailla péittyi. Jos palkansaaja
tekee tyomatkansa omalla kulkuneuvollaan, on matkalaskuun merkittiva edelld mainit-
tujen tietojen lisaksi korvausten perusteena kaytetyt kilometrimaarit ja yksikkohinnat.
Matkalaskuun on liitettiva my0s tositteet tai muu selvitys, jonka perusteella tyénantaja
maksaa nima korvaukset palkansaajille. (Ennakkoperintaasetus 1996; Kirjanpitolauta-

kunta 2005.)



Tavallisimmin tyontekijoille korvattavia matka- ja kulukorvauksia ovat matkustamiseen

liittyvat kilometrikorvaukset ja paivirahat, matkoihin liittyvit ostot kuten hotellimajoi-

tus, taksi, lento-, juna-, sekd muut matkaliput, pysakointikulut sekd autokulut. Matkus-

tamiseen liittyvid korvattavia korvauksia ovat my6s neuvottelu- ja edustuskulut, toimis-

to ja kahvitarvikehankinnat seka kirjallisuus. Tyontekijit voivat maksaa kulut kiteiselld,

omalla pankki-, tai luottokortilla, tai sitten matkustajalla voi olla kdytossaan yrityksen

luottokortti tai muu matkatoimistotili. (Lahti & Salminen 2008, 93-94.)

2.1 Matka- ja kululaskuprosessi

Kun yrityksen tai organisaation tyontekija matkustaa ja hin on oikeutettu saamaan

matkakulukorvauksia, tai tyontekija synnyttaa yritykselle kulutapahtumia tekemilla itse

pienhankintoja, atheutuu matka- ja kuluprosessi. Matka- ja kululaskuprosessiin voi sisil-

tya myos matkasuunnitelma, joka on vain harvoissa yrityksissa muodollisena kaytossa.

Matka- ja kululaskuprosessi paittyy, kun matka- tai kulutapahtuma on kokonaan kisi-

telty ja matkustaja on saanut rahat korvattavista kustannuksista, seka kirjaukset tapah-

tumista on siirretty paakirjanpitoon. Seuraavassa kuvassa on havainnollistettu matka- ja

kuluprosessin vaiheet. (Lahti & Salminen 2008, 94.)

Matkasuun-

nitelma

Matka /
kululaskun

laadinta

Asia-

tarkastus

Kuitti tar-

kastus

Maksatus

Kirjaus kir-

janpitoon

KUVA 1. Matka- ja kululaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 94)

Kuviossa matka- ja kululaskuprosessi alkaa muodollisen, tai epimuodollisen matka-

suunnitelman teolla. Monet yritykset edellyttavat matkustajia laatimaan ennen matkaa

erillisen matkasuunnitelman, joka on tavallisimmin tehty paperilomakkeelle. Matkalas-

kusuunnitelma kierritetdan sen hyviksyjille ja takaisin matkustajalle. Matkasuunnitel-

masta kay ilmi matkustajan arvio matkan kestosta, paivirahoista, kilometrikorvauksista

ja muista kuluista. Suunnitelma lihetetain esimiehelle hyvaksyttiaviksi. (Lahti & Salmi-

nen 2008, 97- 98.)




Matkasuunnitelman jilkeen matkustaja tekee matkansa josta kulut atheutuu. Matkan
jalkeen matkustaja laatii matka- tai kululaskun. Perinteisesti monissa yrityksissa kéyte-
tidn Excel- lomakkeita matka- ja kululaskujen laadintaan, mutta timin on koettu vie-
vin turhaa aikaa, joten markkinoilta 16ytyy useita sihkoéisia matka- ja kuluhallintajarjes-
telmia jotka nopeuttavat prosessin etenemisti. Paperi- tai Excel-prosessissa matkalasku
lihetetddn paperimuodossa tarkastettavaksi jonka jilkeen hyviksymiskiertoon. (Lahti &

Salminen 2008, 98.)

Laskun laatimisen jalkeen matkustaja ldhettdd sen asiatarkastettavaksi usein esimiehel-
leen. Asiatarkastuksen jalkeen lasku lihetetdan vield kuitti tarkastukseen, jossa kaikki
matkaan liittyvit kuitit on oltava liitetty laskuun. Jos lasku on kunnossa, se lahetetaian

maksuun ja tehddin tarvittavat kirjaukset kirjanpitoon.

Matkalaskujen maksamisessa on useampia vaihtoehtoja. Ne voidaan maksaa ostores-
kontran tai palkanlaskennan kautta matkustajalle. Usein maksatus hoidetaan palkanlas-
kennan kautta, silla palkkajérjestelmasta 10ytyy valmiiksi henkilon rekisteri ja pankkiyh-
teystiedot. Jos yrityksesti 16ytyy erillinen matkalaskusovellus, on timin sovelluksen
kautta maksatus jarkevinta hoitaa. Niin koko matka- ja kululaskuprosessi on kasitelty

alusta loppuun. (Lahti & Salminen 2008, 101.)

2.2 Matkareskontran rooli taloushallinnossa

Matkalaskutus on osana taloushallinnon kokonaisuutta. Taloushallinto voidaan jakaa
pienempiin osiin kuten, ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululasku-
prosessi, maksuliikenne ja kassanhallinta, kdyttbomaisuuskirjanpito, paikirjanpitopro-
sessi, raportointiprosessi, arkistointi ja kontrolleriprosessi. Nama kaikki taloushallinnon
toiminnot liittyvit toisiinsa ja muodostavat yhdessi taloushallinnon kokonaisuuden.

(Lahti & Salminen 2008, 14-17.)

Seuraavassa kuvassa on havainnollistettu, miten matkareskontraprosesst liittyy paakir-
janpitoon ja, miten kaikki taloushallinnon osaprosessit muodostavat taloushallinnon
kokonaisuuden. Kuvasta nikyy kuinka taloushallinto koostuu paikirjanpidosta, sen

esiprosesseista ja raportoinnista, sekid arkistoinnista. ( Lahti & Salminen 2008, 17.)



Raportointi

'R R

Ostoreskontra
Laskutus- ja Matkareskontra
myyntireskontra
Kayttdomaisuus- Pé‘g’_kir]‘ anpito Rahaliikenne-
reskontra jarjestelma
Vaihto-omaisuus Projektilaskenta
. Palkkakirjanpito
ja tuotanto
Arkistointi

KUVA 2. Matkalaskutusprosessi osana taloushallinnon kokonaisuutta (Lahti & Salmi-

nen 2008, 17.)
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3 Matka- ja kululaskujirjestelmait

Matka- ja kululaskujirjestelma on tietokoneohjelmisto, jolla voidaan tallettaa ja kasitelld
matka- ja kululaskuja. Matka- ja kululaskujirjestelmé nopeuttaa yrityksen matka- ja ku-

lulaskuprosessia, ja tuo sdastoji ja tehokkuutta yritykselle.

Matkalaskujirjestelmien sahkoisessa muodossa olevan informaation etuna on, etti sita
voidaan kisitelld huomattavasti enemmin sihkoisessd muodossa kuin painamalla pape-
rille, tai tulostamalla mappeihin. Niin paperia ei endé kulu niin paljon ja tehokkuus li-
sadntyy. Sihkoisessi muodossa olevat tositteet ja muut aineistot on nopeaa siirtdd, va-
rastoida ja kisitelld. Koko laskun kasittely prosessi maksuun saakka on nopeampaa. Se

voidaan hoitaa merkittavasti lyhyemmassa ajassa kuin manuaalisesti hoidettaessa.

(Gronroos 2006, 232; Lahti & Salminen 2008, 28. & Haapakorpi 2009, 17.)

Seuraavassa kuviossa on havainnollistettu kuinka kauan paperisten laskujen manuaali-
seen kasittelyprosessiin kuluu aikaa keskiméarin. Kuviossa esitetddn sihkoalalla toimi-
van yrityksen ostolaskuprosessi. Ajat ovat yrityksen omia arvioita kasittelyvatheen suo-

rittamisesta. (Haapakorpi 2009, 12.)
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Postin avaa- Tarkastus ja Hyviksymi-

minen 1 min tiliGinti 2 min nen 2 min
!
Tositeleima 1 min
Sy6tto tieto- 2 min Kitjaaminen 2 min
l jarjestelmain ja hyviksymi-
nen maksuun
Kopio laskus- :
N in
l v
Kopio map- | 4 . Asiatarkastus |1 min | Arkistointi 1 min
piin

KUVA 3 Manuaalisen paperilaskun kasittelyprosessin aika-arvio (Haapakorpi 2009,
12))

Kuvion arvion mukaan, kun laskuun lisitdan mahdollisten virheiden kasittely ja sisidiset
postitukset, laskun kasittelyn aika-arvio on noin 26 minuuttia. Paitin havainnollistaa
timan manuaalisen laskun kisittelyprosessin aika-arvion, silld kun siirrytidn manuaali-
sen paperilaskun kisittelyprosessista sihkoiseen, tehokkuus voi parantua jopa 50%.
Kuitenkin on huomioitava se, ettei esimies valttamattd ehdi hyvaksyé laskua saman tien,

vaan laskun kisittelyprosessi voi vieda paivia. (Haapakorpi 2009, 12.)

Manuaalinen laskunkasittely on my6s melko kallista. Elektroninen litketoiminta 2.0 kir-
jaa mukaillen yhden paperilaskun kisittely maksaa yritykselle noin 30-50 euroa. Kun
paperilaskuista siirrytdan sihkoiseen laskutukseen, kustannussadstot ylittavat 243 mil-
jardin euron EU- tasolla. Elinkeinoelimin keskusliiton mukaan Suomessa kustannus-
sdastot tulevat olemaan 2,8 miljardia euroa vuodessa pelkistian yritysten valisessa las-
kutuksessa. Tdysin paperitonta konttoria tuskin tulee olemaan lidhiaikoina, mutta sen
suuntaan ollaan menossa. Pelkistian organisaatioiden matka- ja ostolaskujen automa-

tisoinnilla voidaan sddstdd huomattavia summia, silld laskujen tarkistusta, hyvaksymistd
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ja kierritysti ei tarvitse tehdd manuaalisesti. Laskuautomaatioratkaisujen integroiminen
muihin toiminnanohjaus ratkaisuihin tehostaa koko laskutusprosessia ja parantaa jo
olemassa olevien jarjestelmien tuottavuutta. (Tinnild, 2008, 179 ; Basware Corporation

2008.)

Seuraavasta kuvasta ilmenee, etta kokonaisvaltaisessa matkustuksen hallinnassa on pal-
jon erilaisia rajapintoja eri sidosryhmiin ja jirjestelmiin. Matkalaskujirjestelman ja mui-
den jirjestelmien vililld voidaan siirtdd seuraavia tietoja: henkil6tietoja, luottokorttiosto-
ja, matkatoimisto-ostoja, kirjanpidon tileja, valuuttakurssien paivityksid suoraan pankin
liittymian kautta, hyviksyttyjen matka- ja kululaskujen tietojen siirrot maksatusohjel-
maan, hyvaksyttyjen laskujen siirrot kirjanpitoon, kulukuittien skannaukset ja laskutus-

liittymiit joilla laskutetaan yrityksen asiakkaita. (Lahti & Salminen 2008, 106.)

Kirjanpito
Laskutus-
Verottaja
. Tilit ja dimensiot
Kirjaukset
Edelleen laskutettavat
Vuosi-
kulut
ilmoitus
Matka- ja kulu-
P Maksut
laskusovellus <
Matkatoimisto- Valuuttakurssi't
ostot
Luottokortti. Skannatut kuitit

Henkilotiedot
Luottokott ostot

Skannaus-

KUVA 4. Matkalaskusovelluksen liittymarajapintoja (Lahti & Salminen 2008, 106.)

13



Markkinoilta 16ytyy useita erilaisia vaihtoehtoisia sovelluksia matka- ja kululaskujen ka-
sittelyyn. Jotkut ohjelmistot toimivat vain yksinkertaisina tietojen tallennusalustoina,
eivitka sisalla matkustussaantoja, tai laskenta sdant6ja. Télloin ohjelmiston kayttdja jou-

tuu itse laskemaan esimerkiksi pdivirahat. (Lahti & Salminen 2008, 99)

Yleensd matkakorvausten kisittelyyn tarkoitettuun ohjelmistoon kuitenkin riittad, kun
merkitsee sithen matkan 14ht6 ja paluu kellonajat, kilometrit ja kulkuvilineen milld mat-
ka on tehty, seki ateriat, kyydissa olleet lisahenkilot, jotka vaikuttavat korvattavaan
maardin. Yleensid nimi matka- ja kululaskujirjestelmit osaavat laskea automaattisesti

péivarahat ja kilometrikorvaukset oikein. Samassa jirjestelmissi voidaan kasitelld myos

kulukorvaukset. (Lahti & Salminen 2008, 100.)

Matkalaskujirjestelmia valittaessa organisaation on hyvi kiinnittda huomiota, etti liit-
tymdrajapinnat on hyvin mairitelty, jolloin uusien liittymien rakentaminen ja hallinta

helpottuu. (Lahti & Salminen 2008, 106.)

3.1 Sihkéinen matka- ja kululaskuprosessi

Sahkoinen matka- ja kululaskuprosessi hoidetaan kyseiseen tarkoitukseen tarkoitetulla
ohjelmalla. Sihkoisessd matka- ja kululaskuprosessissa matkalaskun laatiminen tapahtuu
matka- tai kulukorvauksen laatijan toimesta. Tami lasku laaditaan yrityksen kayttamalla
matka- ja kululaskujarjestelmalla. Matkalaskun pohjana voi toimia ennalta maaritelty

matkasuunnitelma. (Lahti & Salminen 2008, 100)

Kululaskuprosessi voidaan jakaa kahteen paaryhmaiin sen mukaan, onko maksuvali-
neena kaytetty henkil6kohtaista maksukorttia tai kéteista, vai yrityksen luotto- tai mak-
sukorttia. Jos henkil6 on kiyttinyt maksuvilineend omaa henkilokohtaista maksukorttia
tai kéteistd, han syottda ohjelmistoon manuaalisesti kuitit ja selitteet tapahtumista. Oh-
jelmistoissa on yleensa valmiina kululajit, joiden taakse on mairitelty kirjanpidontilit,
sekd alv-tiedot. Télloin kayttdjdn el itse tarvitse valita tilejd, vaan riittdd ettd hin valitsee

kululajit, mille kululajille kukin kulu kuuluu. (Lahti & Salminen 2008, 100.)
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Matka- ja kululaskuprosessin merkittavimpia kehitysaskeleita on ollut se, ettd luotto-
korttitapahtumien kasittely on parhaimmillaan tdysin automaattista. Tall6in hyvin kehi-
teltyyn matkalaskujirjestelmiin on suunniteltu ratkaisu, jolloin luottokortilla tehdystd
ostosta vol syntyd matkalaskuohjelmaan valmiiksi tilidity tapahtuma, joka kohdistuu
suoraan oikealle matkalaskulle tarvittavat selitykset mukaan lukien. Tésté seuraa, se ettd

virheiden midird pienenee huomattavasti, kun tietoja el tarvitse syottdd manuaalisesti.

(Lahti & Salminen 2008, 100.)

Kun matka- tai kululasku on syotetty ohjelmaan, se lahetetddn sihkoéisesti hyviksytta-
viksi oikealle henkil6lle. Yleensa lasku menee ensin esimiehelle tarkistettavaksi ja hy-
viksyttavaksi, jonka jalkeen hin lahettad laskun sahkoisesti taloushallinnon henkilon
tekemain kuitti tarkistukseen. Usein esimies voi hyviksya laskut my6s ilman kuitteja,
jos laskulle on maaritelty riittavit selitykset matkan tarkoituksesta. Seuraavassa kuvassa

on havainnollistettu sihkoistd matka- ja kululaskun kisittelyprosessia. (Lahti & Salmi-

nen 2008, 100.)

.. Matkalasku- Matka- / kulu-
Tyontekija
suunnitelma | lasku
|
v
Esimies Hyviksynta / Raportointi
hylkidys
Skannaus (pal-
Taloushallinto veluntatjoaja)
v
Kuittitarkastus Maksatus ja
|| kirjanpitosiirto

KUVA 5. Sihkéinen matka- ja kululaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 99.)
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3.2 M2 Matka- ja kululaskujirjestelma

M2 on Logium Oy:n kehittimi tuote, jossa yhdistyvit monipuoliset ominaisuudet,
korkea laatu, seké erinomainen kéytettivyys. Logium kehuu my6s tuotteensa tyylikasta

ja modernia desingia, jolloin tuotetta on myos mielekistd kayttaa. (Logium 2012 a.)

Logium Oy on kasvava ohjelmistotalo, joka on erikoistunut tyoaikajarjestelmiin ja mat-
ka- ja kuluhallintaan. Logium Oy:n ohjelmistoilla on lukuisia jalleenmyyjid. Sen ohjel-
mistoja kaytetdan yli kymmenessd Euroopan maassa eri kielilla. Logium kertoo net-
tisivuillaan menestyksensd pohjautuvan M2 Matka- ja kuluhallintaohjelmistoon ja TTI-
MA- Ty6ajanhallintaohjelmistoon. Logium Oy kehuu tuotteidensa vastaavan erinomai-
sesti nykyaikaisten kayttdjien asettamia korkeita vaatimuksia ja ne ovat toimintavarmoja,
sekd kayttologiikaltaan tehostavat paivittdisten tyOrutiinien hoitamista. Logiumin tuot-
teita kayttavit julkiset sektorit ja yksityiset sektorit toimialoista riippumatta. Tuotteita
kayttivit suuret globaalit kdyttGorganisaatiot ja monet pienet ja keskisuuret yritykset.

Logium Oy:n tuotteet ovat kustannustehokkaita ja sopivat kaikille. (Logium 2012 a.)

Logium Oy kertoo my®6s internet sivuillaan olevansa osa WWFEF:n Green Office- ver-
kostoa. Tami verkosto on toimistoille tarkoitettu ympiristopalvelu, joka auttaa vihen-
timadn ymparistokuormitusta, sidstéjen saavuttamista ja hidastamaan ilmastonmuutos-
ta. WWT luovuttaa Green Offiice- merkin kayttooikeudet ja diplomin toimistolle, jonka
ymparistojirjestelma tdyttdd merkin saamiselle asetetut kriteerit. Logiumille on my&n-
netty timé diplomi tunnustukseksi kriteerien mukaisesta toiminnasta. (Logium 2012 a;

WWEF 2012.)

M2 matka- ja kululaskujirjestelma on monikielinen jirjestelmai, joka on saavuttanut
Suomessa vankan aseman. Silld on satoja kdyttoorganisaatioita ympari Eurooppaa. M2
matka- ja kuluhallintajarjestelma voidaan toimittaa asiakkaalle lisenssini tai SaaS-
palveluna. SaaS-palvelu tarkoittaa Software as a Service, eli ohjelmistovuokrausta. Asi-
akkaista yli 90% hyodyntdi titd SaaS-palvelua, jolloin ohjelmistoa kiytetddn selainpoh-
jaisen kayttoliittyman kautta Internetin vilitykselld. Ohjelma toimii ldhes missa ja mil-
loin tahansa, kunhan internet yhteys ja web-selain on saatavilla. Logium SaaS- palvelun

tarjoaja huolehtii yllipidosta ja paivityksestd, seka tietoturvasta. M2 Matka- ja kuluhal-
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linnan SaaS-palvelu on kiynyt lipi valtionhallinnon kilpailutuksen yhteydessa laajan
TTT-arvion ja tdyttdd ndin vaadittavan tietoturvatason. M2 soveltuu kaikenkokoisille

organisaatioille ja sen kayttoprosessit ovat sujuvia. (Logium 2012 b.; Logium 2012 a.)

M2 Matka- ja kuluhallintajirjestelman avulla matka- ja kululaskutuksen kisittelyproses-
sia voidaan tehostaa, silld se on yksityiskohtia my6ten hiottu ratkaisu. Sen avulla voi-
daan nopeuttaa organisaation sisdiseen laskutukseen liittyvia hallinnollisia rutiineita,
sekd vihentdd mahdollisten virheiden madrda. M2 matka- ja kuluhallintajirjestelmi kat-

taa koko laskutusprosessin suunnitelman tekemisestd aina maksatukseen ja kirjanpidon

vienteihin saakka. (Logium 2012 b.)

M2 ohjelmiston kayttoliittymé on kalenteripohjainen ja sitd on helppo kayttid. M2 oh-
jelmassa voidaan luoda matkapaivikirjamainen matkalasku ja tama jirjestelma hallitsee
my0s erilaisten matkasuunnitelmien kasittelyn, ajokilometrilaskutuksen, sekd monipuo-
liset kululaskutoiminnot. Ohjelmisto laskee itse pdivirahojen mairin oikein syotettyjen
kellonaikojen perusteella, seki se pitda valuuttakurssit ajan tasalla. M2:ssa on my6s toi-
minto, joka noutaa jirjestelmain kaikkein suurimpien luottokortti- ja matkatoimistoyh-
tididen tapahtumat automaattisesti. Tall6in matkalaskuohjelmiston kayttdjin tarve ma-

nuaaliseen tiedonsy6tto6n pienenee entisestidn ja tydmaird vihenee. (Logium 2012 b.)

M2 Matka- ja kuluhallintajirjestelmissé voi olla useampia laskujen hyvaksymis- ja tar-
kistusportaita kunkin yrityksen tarpeen mukaan. Kun lasku on hyviksytty M2 ohjelmis-
tossa, se siirtyy maksatukseen ja sieltd kirjanpitoon. Matkalaskujirjestelmasti voidaan

helposti nihda laskun tila ohjelmistossa olevien selkeiden virikoodien avulla. (Logium

2012 b))

Matkalaskujirjestelmastd voidaan tulostaa moninaisia raportteja yrityksen sisaisiin tar-
peisiin. M2:ssa tapahtuu myos tilidinti ja laskujen sihkoinen arkistointi automaattisesti.
Ohjelmaan voidaan skannata kuitteja kuluista. Tama luo mahdollisuuden ymparist6a

sdastavaan, paperittomaan konttoriin. (Logium 2012 b.)

M2 Matka- ja kuluhallintajirjestelmd voidaan yhdistid mihin tahansa taloushallinnon

ohjelmaan ja niin voidaan tiydentda asiakkaiden jo olemassa olevia ratkaisuja. M2 Mat-
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ka- ja kuluhallintajarjestelman kayttajille on tarjolla myos R2T puhelinohjelmisto. Se
toimii M2 ohjelmiston kayttdjan kidnnykassa erillisend ohjelmistona ja kerad GPS- pai-
kannusdataa, jolla ajetut kilometrit voidaan tallentaa ja siirtdd suoraan M2 ohjelman

palvelimelle. (Logium 2012 b.)

3.3 Personec Travel Matka- ja kululaskujirjestelma

Personec Travel on Aditron suunnittelema matka- ja kuluhallintajirjestelma. Se on
suunniteltu pohjoismaisen matkustuksenhallinnan tarpeisiin ja silld on satoja kayttoor-
ganisaatioita Suomessa, Ruotsissa ja Norjassa. Personec Travel- sovellus on sovitetta-
vissa erilaisiin matkustuksenhallinnan tarpeisiin, ja se kattaa matkalaskujen kasittelyn,
matkasuunnitelmien kasittelyn ja matkaennakoiden kisittelyn. Personec Travelia voi-
daan kayttad asiakkaan omassa ymparistssi, tai pilvipalveluna. Pilvipalvelut, eli Cloud
computing, ovat yksinkertaistettuina internetin kautta jaettavia ohjelmapalveluja. Aikai-
semmin puhuttiin asp-palveluista, sitten SaaSista ja Web 2.0. Kun nima kaikki laitetaan
yhteen ja sekoitetaan keskendin, saadaan cloud conputing, eli pilvipalvelut. Pilvipalve-
luissa tiedot ja ohjelmat tallennetaan palvelimelle, jolloin niihin pdisee kasiksi mistd

tahansa. (Aditro 2012 a ; Rousku 2010.)

Aditro on digitaalisten ja automatisoitujen litketoimintaprosessien osaaja. Aditro tarjoaa
asiakkailleen innovatiivisia ja joustavia palveluja, ja ratkaisuja. Se tarjoaa my6s tehokkai-
ta prosesseja ja osaavaa henkil6kuntaa, joilla he vapauttavat asiakkaat keskittymaan
omiin strategisiin liiketoimintoihinsa. Yritys kuvaa internetsivuillaan ohjelmistoratkaisu-
jaan kayttdjaystivilliseksi ja roolipohjaiseksi. Ratkaisut tarjoavat tyontekijoille ja esimie-
hille, sekd asiantuntijoille oikeanlaiset ty6kalut tuottoisan tyénteon mahdollistamiseksi.

(Aditro 2012 b.)
Aditron asiakkaina ovat niin pienet, keskisuuret ja suuret yritykset, seka organisaatiot ja
kunnat. Aditron tavoitteena on luoda pitkaaikaisia kumppanuuksia asiakkaiden kanssa.

Internet sivuillaan Aditro kuvaa hyvin asemaansa ja kokemustansa alaltaan:

”Puoli vuosisataa pohjoismaista johtajuutta HR- ja taloushallinnosta on

opettanut meille miten voimme helpottaa ty6paivaisi ja vapauttaa voima-

18



varojasi niin, ettd paiset keskittyméddn omaan litketoimintaasi.” (Aditro

2012 b.)

Aditron Personec Travel matka- ja kuluhallintajirjestelma on kattava sovellus matka-
suunnitelmien, matkalaskujen ja matkaennakkojen kisittelyyn. Ohjelma mahdollistaa
matkalaskujen péivarahakasittelyn, tai yksinkertaisten matkakulujen kasittelyn. Se kier-

rittdd matkalaskuja sdhkéisesti laskun hyvaksyjille ja tarkastajalle. (Aditro 2012 a.)

Travelilla voidaan kopioida vanhan matkalaskun tiedot uuden matkalaskun pohjatie-
doksi, jolloin sddstyy aikaa ja viltytddn turhilta toistoilta. Travelissa on my6s monipuoli-

set liittymit, esimerkiksi luottokorttiyhti6, matkatoimisto ja kirjanpito. (Aditro 2012.)

Aditron Personec Travel ohjelma kasittelee automaattisesti verotettavan paivirahan,
eikd sitd tarvitse laskea itse erikseen. Matka- ja kululaskujen tapahtumat voidaan siirtda
Travelista palkanlaskentaan, ja maksatus voidaan suorittaa suoraan Personec Travelista

tai palkkajarjestelmin kautta. (Aditro 2012 a.)

Travelissa on automatisoituja prosesseja, jotka sadstivit yritysten atkaa ja kustannuksia.
Ohjelma sopii kaikenkokoisille organisaatioille. Ohjelmisto varmistaa myos lakien ja
saannosten noudattamisen valmiine tilidintineen. Kayttdjin on helppo hallita ohjelmis-

toa. (Aditro 2012.)

Personec Travelin kiyttdjalla on mahdollisuus valita kayttoliittyman kieli suomen, nor-
jan, ruotsin tai tanskan kielelld. Ohjelmalla voidaan luoda matkalaskuja, tarkistaa niité,
lihettda hyviksyttavaksi ja hyviksya. Ohjelma kattaa koko matkalaskuprosessin aina

maksatukseen ja kirjanpidonsiirtoihin saakka. (Aditro 2012 a.)
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4 Tutkimusmenetelmin valinta

Opinniytetyd voidaan suorittaa joko kvalitatiivisena tutkimusmenetelmini, tai kvanti-
tatiivisena tutkimusmenetelmini. Kvalitatiivinen, eli laadullinen tutkimus antaa tilaa
tutkimuskohteena olevien henkil6iden omille mielipiteille ja tulkinnoille. Se on niin kut-
suttu ymmirtiva menetelma. Kvantitatiivinen, eli mairallinen tutkimus sen sijaan kuvaa
ja tulkitsee tutkittavaa ilmioti tieteen yleisen logiikan mukaisesti. Havaintoaineisto pe-
rustuu usein maaralliseen ja numeeriseen mittaamiseen. Siind kaytetdan mahdollisim-
man tarkkoja mittausmenetelmia ja edustavia viestootoksia, jotta johtopadtoksista tulisi
mahdollisimman oikeita. (Tilastokeskus 2012; Hirsijarvi, Remes & Saijavaara 2002,

129.)

Valitsin opinndytetyoni tutkimusmenetelmaksi laadullisen, eli kvalitatiivisen tutkimus-
menetelmin, jolla tarkastelen tutkimusongelmaani. Valitsin kvalitatiivisen tutkimusme-
netelmin, silld se tutkii asioiden laatua ja antaa mahdollisuuden kehitykseen liittyvien
tekijoiden huomioimiseen. Laadullisen tutkimuksen avulla saan tutkittavasta asiasta
kokonaisvaltaisen ja syvemmain kasityksen. Tama tutkimusmenetelmi antaa tilan uusille
nikokulmille, joilla voin selvittdd matkalaskujirjestelmien kehitysmahdollisuuksia. En
tutki tdssd opinndytetyGssd mairaa, joten kvantitatiivinen tutkimusmenetelma ei sovi

talloin tutkimukseeni. (Hirsijarvi & Hurme 2001, 27; Hirsijarvi 2002, 152.)

Valitsin opinnaytetyoni tutkimustyypiksi toimintatutkimuksen ja aineiston keruumene-
telmiksi havainnoinnin ja valmiit dokumentit, sekd haastattelun. Valmiiden dokument-
tien pohjalta saan yleistd teoriaa matka- ja kululaskuista, sekd niiden prosessien etene-
misestd. Toimintatutkimuksen keinoin testaan kaytinnossa tutkittavien matkalaskujar-
jestelmien prosessien etenemisen ja teen muistiinpanot tekemistini havainnoista mah-
dollisimman tarkasti. Haastattelun avulla saan ammattilaisen nikokulman tutkimuksee-

ni.

4.1 Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatitvinen tutkimus on tieteellisen tutkimuksen menetelmasuuntaus. Siind pyritian

ymmartamaan tutkittavan asian laatua, ominaisuuksia ja merkityksid kokonaisvaltaisesti.
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Laadullista tutkimusta voidaan kuvailla my&s systemaattiseksi ja kontrolloiduksi ar-
kiajatteluksi. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa analyysin padpaino on mielipiteissa ja syi-
den ja seurausten selittimisessd. Laadullinen tutkimus vastaa kysymyksiin mitd, miksi ja
kuinka, ja se on luonteeltaan kuvailevaa, arvioivaa ja luovaa. (Taloustutkimus Oy 2012;

Jyviskylin yliopisto 2012; Eskola & Suoranta 1998, 15-20.)

Laadullisen tutkimuksen kehittimisessd on otettu vaikutteita monista eri ajattelusuun-
tauksista ja tutkimustraditioista. Silld on suhteita esimerkiksi hermeneutiikkaan, feno-
menologiaan ja analyyttiseen kielifilosofiaan. Niisté eri ajattelusuuntauksista on otettu
vaikutteita kvalitatiivisen tutkimusmenetelmin kehittimiseen ja siitd on tullut oma

suuntauksensa. (Eskola & Suoranta 1998, 25.)

Kvalitatiivisen, eli laadullisen tutkimuksen aineisto on ilmaisultaan tekstia. Kvalitatiivi-
sessa tutkimuksessa tutkijan asema on melko vapaa, jolloin tutkija saa kayttda tutkimuk-
sessaan mielikuvitustaan esimerkiksi uusien menetelmien tai kirjoitustapaa koskevien

ratkaisujen kokeilemisessa. (Eskola & Suoranta 1998, 86-88.)

4.1.1 Oksallistuva havainnointi eli toimintatutkimus

Valitsin kvalitatiivisen tutkimuksen tutkimustyypiksi toimintatutkimuksen. Sille ei ole
annettu yksiselitteistd méaritelméda, mutta sitd voidaan kutsua lihestymistavaksi, jossa

tutkija osallistuu tutkittavaan toimintaan ja pyrkii ratkaisemaan jonkin ongelman yhtei-

sossd. (Kuula 1999, 129.)

Toimintatutkimukselle ominaista on suuntautuminen kaytint66n, muutokseen pyrki-

minen ja tutkittavien osallistuminen tutkimusprosessiin. Kenttatyon, tutkittavien ja tut-
kijan vilinen vuorovaikutus edellyttdd toimintatutkimuksessa erityisid taitoja. Toiminta-
tutkimuksessa tutkija toimii tutkimassaan kaytinnossa yhteistyossa muiden osallistujien

kanssa. Se mahdollistaa samanaikaisesti kysymysten asetteluja.( Kuula 1999, 204-208.)
Toimintatutkimuksessa oleellista on pyrkid tuottamaan uutta tietoa ja pyrkia tutkimuk-

sen avulla parantamaan ja kehittimaan tutkittavaa ilmiota. Olennaista on tutkijan aktii-

vinen rooli toimijana ja kokeilijana. Toimintatutkimusta voidaankin kutsua osallistuvak-
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si havainnoinniksi, silld kohdetta ei vain katsella kauempaa, vaan sithen osallistutaan ja
kokeillaan. Osallistuva havainnointi on luonnollisestikin subjektiivista toimintaa, ja se
voi olla hyvin valikoivaa. Ennakko odotukset voivat suunnata havainnointia, jolloin
muut asiat jadvat huomaamatta. Havainnoitsija vaikuttaa myos itse havainnoitavaan
Imi6on esimerkiksi mielialan vaikuttavien tekijéiden avulla. Havainnointi on siis hyvin
subjektiivista ja inhimillistd toimintaa. (Kuula1999, 11-13; Eskola & Suoranta 1998,

103-104,128.)

Valitsin tutkimus tyypiksi toimintatutkimuksen, silld sen avulla saan luotettavaa tietoa
matkalaskujirjestelmien prosesseista, kun paisin kokeilemaan matkalaskujirjestelmia
kaytinnossd. Sain Pretax City Oy:ltd luvan tehdd toimintatutkimukseni heiddn matka-
laskujirjestelmillddn, ja avukseni sain yhden matkareskontran parissa tyoskennelleen
kokeneen ammattilaisen. Toimintatutkimuksen avulla padsen havainnoimaan ja vertai-
lemaan naitd kahta tutkittavaa matkalaskujirjestelmad. Olen aikaisemmin kayttinyt néi-
td kahta matkalaskujirjestelmai, joten nyt on helpompi toimintatutkimuksen avulla
havainnoida ja tutkia néita jarjestelmia, kun aikaa ei kulu ainoastaan ohjelmien opette-

luun.

Samalla kun tein toimintatutkimusta ja vertailin ohjelmien prosesseja, kysyin kysymyk-
sid matkareskontran ammattilaiselta tutkittavista matkalaskujarjestelmistd. Nain sain
tutkimukseeni my6s toisen nakokulman, eivitka tulokset perustu ainoastaan omiin ha-

vaintoihini.

4.1.2 Avoin haastattelu

Valitsin kvalitatiivisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmaksi haastattelumenetel-
min. Haastattelu on Suomessa yleisin tapa keriti laadullista aineistoa, ja sen tavoitteena
on selvittda haastateltavien mielipiteet ja omat kokemukset tutkittavista matkalaskujar-
jestelmistd. Haastattelumenetelman kdytto vaatii haastattelijalta aktiivista kuuntelemista

ja keskittymistd, ettd oleellinen tieto saadaan talletettua oikeassa muodossa. (Eskola &

Suoranta 1998, 86; Syrjala, Ahonen, Syrjaldinen & Saari 1994, 136.)
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Valitsin haastattelumenetelmin, koska se on hyvin joustava tiedonkeruumenetelmai, ja
se sopii monenlaiseen tutkimustarkoitukseen. Haastattelun etuina on se, ettd vastauksia
on mahdollisuus selventdi lisikysymysten avulla, ja saatavia tietoja voidaan my6s sy-
ventad pyytimalld perusteluja niihin vastauksiin. Tietoa voidaan saada enemmin haas-
tattelun avulla. Haastattelussa on my6s mahdollista antaa haastateltavan tuoda omia

mielipiteitddn esille mahdollisimman vapaasti (Hirsijarvi & Hurme 2001, 34-36.)

Haastattelin opinnaytetyossini Pretax City Oy:n matkareskontratiimissa tyoskentelevia
ammattilaista. Haastattelumuotona kdytin avointa haastattelua, joka toteutettiin samalla
toimintatutkimuksen kanssa. Minulla ei ollut valmiita kysymyksid, vaan esitin aina mie-

leen tulevia kysymyksid toimintatutkimusta tehdessa.

Avoin haastattelu on lahinna keskustelua, jonka aihe saattaa vaihdella keskustelun kulu-
essa. Yleensd avoin haastattelu vie paljon aikaa, ja edellyttda useita haastattelukertoja.
Tisséd haastattelumuodossa ei ole kiintedd runkoa eiki valmiita kysymyksid, joten tilan-

teen ohjailu jaa haastattelijan huoleksi. (Hirsijarvi 2002, 196-197.)

4.2 Tutkimuksen toteuttaminen

Opinniytetyon aloittamisella ja sen valmiiksi saamisella oli melko kiireinen aikataulutus.
Suunnitelmissa oli aloittaa opinnaytetyon teko hyvissa ajoin syyskuussa, heti syysluku-
kauden alkaessa. Pdamairini oli saada ty6 valmiiksi viimeiseen opinnéytety6 seminaa-
riin 21.11.2012, jotta valmistuminen jouluna olisi mahdollista. Tavoitteenani oli tehda
toimintatutkimus ja haastattelu hyvissi ajoin lokakuussa, kun teoriaosuus on saatu val-
miiksi. Pddtin my6s olla itse hyvin aktiivinen ja tehdé ty6td ahkerasti aina mahdollisuu-

den tullen, enka siirtdisi opinnaytetyon tekoa aina eteenpaiin.

Sain timin opinnaytetyon aiheen kesin lopussa juuri ennen koulun alkua ja ilmoittau-
duin heti opinnéytetyon orientointi kurssille, joka alkoi syksylld neljannessi jaksossa.
Talloin paisin suunnittelemaan tarkemmin, miten aion opinndytetyoni toteuttaa ja mité
tutkimusmenetelmid kaytin. Opinnaytetyon orientointi kurssi auttoi hahmottamaan

kokonaisuutta ja sain atheanalyysin kirjoitettua valmiiksi. Paasin heti atheanalyysin kir-
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joittamisen jialkeen seminaariryhmain, jolloin paasin keskustelemaan ohjaavan opetta-

jani kanssa aiheestani.

Aluksi tarkoitukseni oli kayttad tutkimuksessani padasiassa haastattelumenetelmai, jolla
selvittdisin ammattilaisten mielipiteet tutkittavista ohjelmista. Lisiksi tarkoituksena oli
tutkia kolmea eri matkalaskujarjestelmaa, joita olivat eOffice, M2 ja Personec Travel.
Kuitenkin pitkan harkinnan jalkeen muutin suunnitelmaani siten, ettd teen toimintatut-
kimuksen, enka teemahaastattelua. Lisaksi keskityin matkalaskuprosessien vertailuun, ja
esitin toimintatutkimuksesta ilmenneet havainnot ohjelmista. Luovuin eOfficesta ko-
konaan ja tutkin vain kahta matkalaskujarjestelmii, M2 ja Personec Travelia. Niin sain
opinndytetyostini selkeimman ja pystyin perehtymaéin niihin kahteen jirjestelmain

vielakin tarkemmin.

Heti kun sain opinndytetyGsuunnitelmani ja sen tavoitteet selviksi, aloin kirjoittamaan
opinndytetyoni teoriaosuutta. Kun aloin kirjoittamaan teoriaosuutta, syyskuu oli jo
melkein lopussa. Kirjoitin teoriaa kotona ja kivin Porvoon HAAGA-HELIAn kirjas-

tossa etsimassd atheeseen liittyvia kirjallisuutta.

Lokakuun 22. pdivi kello 14.00 pédsin toteuttamaan toimintatutkimukseni Pretax City
Oy:ssa, Kampin toimipisteessa. Talloin opinndytetyoni teoriaosuus oli jo pientd hiomis-
ta vaille valmis. Olin mielestani opinnaytetyoni kanssa hyvalla mallilla, ja mahdollisuu-
det valmistua ennen joulua oli hyvit. Lisiksi olin melko tyytyviinen aikaansaamaani

teoriaosuuteen.

Toimintatutkimustani valvoi ja auttoi Seija Kalenius. Hin tyoskentelee matkareskontra
tiimissa, ja on alansa ammattilainen. Han toimii tilld hetkellad Personec Travelin paa-
kayttdjdnd, ja tietdd jonkin verran my6s M2- matkalaskujirjestelmisté ja sen toiminnois-
ta, silla hin on tyoskennellyt my6s M2 ohjelman parissa. Tunsimme toisemme jo en-

tuudestaan, joten ilmapiiri oli rento.

Kavimme yhdessa liapi Travel matkalaskujarjestelmin ja M2- matkalaskujirjestelman
prosessin vaitheet matkasuunnitelman ja matkalaskun teosta aina kirjanpitoon saakka.

Kalenius naytti minulle ohjelmissa olevia laskuja, sekd vanhoja jo kirjanpitoon edennei-
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td laskuja, ja selvitti niiden etenemisprosesseja. Prosessit selvitettiin lihinna siten, ettd
Kalenius kertoi nima laskujen etenemisprosessit, joita naytti samalla koneelta. Kévim-
me lipi ohjelmassa olevia laskupohjia, jolloin niin milta ne nayttavat ja mitd laskupohjia
on saatavilla ohjelmissa. Tutustuimme my6s matkalaskujirjestelmien asetuksiin. Samal-
la kun tein titd toimintatutkimusta, kyselin mieleen tulevia kysymyksid Kaleniukselta,

jolloin kyseessé oli my6s avoin haastattelu.

Kysyin Kaleniukselta toimintatutkimuksen aitkana, mitd eroja M2 ja Personec Travel
matkalaskujirjestelmistd 10ytyy, pystyyko kummastakin matkalaskujirjestelmin asetuk-
sista laskun kiertoa muuttamaan ja mita kehitettivaia kummassakin ohjelmassa voisi
olla. Tutkimuksen ja avoimen haastattelun aikana puheen aihe saattoi poiketa tutkitta-
vasta atheesta, jolloin selvitimme toistemme kuulumisia. Pysyimme kuitenkin tutkimuk-

sen ja haastattelun aikana melko hyvin oleellisessa asiassa.

Toiminta tutkimukseni avoimine haastatteluineen kesti puolitoista tuntia, ja Kalenius
lupasi my0s vastata mahdollisiin sahkoposti tiedusteluihin, jos tulee jotakin kysyttavaa.
Toiminta tutkimus ja avoin haastattelu suoritettiin Seija Kaleniuksen tyGpisteessa sulje-

tun oven takana, joten tutkimustilanne oli rauhallinen.

4.3 Tutkimuksen luotettavuus ja patevyys

Kivalitatiivisessa tutkimuksessa kisitteet reliaabelius ja validius ovat saaneet erilaisia tul-
kintoja, ja ne saatetaan yhdistdd ennemmin kvantitatiiviseen tutkimukseen, joten niiden
kayttoa pyritddan valttamaan laadullisessa tutkimuksessa. Kuitenkin kvalitatiivisen tutki-
muksen luotettavuutta ja patevyyttd on arvioitava, joten ydinasioita laadullisessa tutki-
muksessa ovat henkiléiden, paikkojen ja tapahtumien kuvaukset. Validius merkitsee
kvalitatiivisessa tutkimuksessa kuvausten ja sithen liitettyjen selitysten yhteensopivuutta.
Luotettavuutta laadullisessa tutkimuksessa kohentaa tukijan tarkka selostus tutkimuk-
sen toteuttamisesta. Tarkkuus koskee tutkimuksen kaikkia vaiheita, jolloin aineiston
tuottamisen olosuhteet olisi kerrottava selvisti ja totuuden mukaisesti. Haastattelussa ja
toimintatutkimuksessa on my6s kerrottava olosuhteista ja paikoista, joissa aineisto ke-
rittiin, sekd aika, ja mahdolliset hiiriGtekijat, virhetulkinnat, seka itsearviointi tilantees-

ta. (Hirsyjarvi 2002, 213-215.)
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Opinndytetyoni menetelmina kdytin useampaa tutkimusmenetelmai, jolloin voidaan
puhua triangulaatiosta. Tata triangulaation kayttoa perustellaan silla, etta yksittaiselld
tutkimusmenetelmilld on vaikea saada tarpeeksi kattavaa kuvaa tutkimuskohteesta. Silla
usein uskotaan ettd yksi tutkimusmenetelma kuvaa kohdetta ainoastaan yhdestd nako-
kulmasta, niin useamman menetelmin valinnalla on mahdollista korjata titd luotetta-

vuus virhettd. (Eskola & Suoranta 1998, 69.)

Denzin (1978) erottaa nelja erilaista tapaa trianguloida tutkimuksessa:

aineistotriangulaatio
tutkijatriangulaatio
teoriatriangulaatio

menetelma triangulaatio

Naistd neljasta triangulaatio tavasta opinnaytetyotani kuvaa menetelmatriangulaatio.
Niin ollen kayttiessini useampaa menetelmai tutkimusongelmaa selvittiessd, saan kat-
tavampaa tietoa ja useampia nikékulmia asiasta. Nain varmistan my6s tutkimukseni
luotettavuuden, eiké asiaa ole kasitelty ainoastaan yhdestd nikokulmasta. (Eskola &

Suoranta 1998, 69-70.)
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5 Tutkimustulokset

Opinniytetyoni tutkimustulokset saavutin toimintatutkimuksen, haastattelun, seka val-
miiden dokumenttien pohjalta. Toimintatutkimuksen kautta paisin itse havainnoimaan
ja selvittaimaan ohjelmien prosesseja ja ominaisuuksia, haastattelun keinoin sain alan
asiantuntijan mielipiteet ja kommentit tutkittavasta asiasta, sekd sain my6s paljon lisétie-
toja ohjelmien eroista. Valmiit dokumentit auttoivat hahmottamaan matkalaskuproses-
seja ja antoivat vertailukohteen, toimivatko tutkittavat matkalaskujarjestelmat teo-

riapohjan mukaisesti.

5.1 M2 Matkalaskujirjestelmin matkalaskuprosessi

Toimintatutkimuksen ja haastattelun keinoin sain selville M2 matkalaskujirjestelman
matkalaskuprosessin etenemisen Pretax City Oy:ssd. Ohjelman matkalaskuprosessin

eteneminen on havainnollistettu seuraavassa kuvassa.

Matkasuunni- = Matkustaja tekee  Matkasuunnitel-  Esimies hyviksyy = Matkalaskun

»

telman teko ~ man hyviksynti » tcko

Bt Matkustaja tai
hyvéiksyntéi/ matkasihteeri
hylk';iys tekee

l Esimies hyviksyy tai hylkdd laskun

Matkalaskun . Matkalaskun Maksatus
tarkastus hyviksynta /
Taloushallinnon toimi- hylkéiys Taloushallinnon toimi- l
henkil6 tarkastaa henkilé tekee
Siirto kirjan-

Taloushallinnon toimi- pitoon

henkilo tekee

KUVA 6. M2 matkalaskujirjestelmin matkalaskuprosessi Pretax City Oy:ssi (Kalenius,
S.22.10.2012))

27



Kuvasta selviaa, etta M2 matkalaskujarjestelmin matkalaskuprosessi alkaa matkasuun-
nitelman teolla, jonka matkustaja tekee ja hyviksyttiad esimiehellddn. Kun esimies on
hyviksynyt matkasuunnitelman matkustaja voi tehdd matkansa. Matkan jilkeen mat-
kustaja tai matkasihteeri tekee matkalaskun, jossa ilmenee matkasta atheutuneet kilo-

metrit, paivarahat, tai kulut.

Matkustaja voi valita laskupohjansa tarpeensa mukaan. Erilaisia laskupohjia M2:ssa on
Matkasuunnitelma, kilometriveloitus ja kuluveloitus, kotimaan ja ulkomaan laskupohjat.

(Kalenius, S. 22.10.2012.)

Kun matkustaja on tehnyt matkalaskunsa, hin ldhettad sen esimiehelle hyvaksyttavaksi.
Esimiehen hyviksyttyd lasku ldhetetdidn tarkastajalle. Tarkastajana toimii tissa tapauk-
sessa Pretaxin taloushallinnon toimihenkil6. M2 matkalaskujirjestelmassa on mahdol-
lista palauttaa lasku takaisin tiydennettiviksi matkustajalle, jos siind on puutteita. T4al-
16in matkustaja tdydentad laskun ja laittaa sen uudelleen hyviksyntdin esimiehelleen.
Esimies hyvaksyy laskun jilleen ja tarkastaja kisittelee laskun ja hyviksyy sen lopullises-
ti. Lopullisen hyviksynnin jilkeen lasku on valmis, ja mukana seuraavassa maksatuk-

sessa. Maksatusajon ja siirrot kirjanpitoon tekee Pretaxin toimihenkilo.

5.2 Personec Travel matkalaskujirjestelmin matkalaskuprosessi

Opinndytetyossini tutkin my6s Pretaxin Personec Travel matkalaskujirjestelman mat-
kalaskuprosessia ja selvisi, ettd prosessi eroaa hieman M2 matkalaskujirjestelmian mat-
kalaskuprosessista. Seuraavassa kuvassa on havainnollistettu Personec Travelin matka-

laskuprosessin eteneminen.

28



Matkasuunni- Matkustaja Matkasuunnitel- Esimies Matkalaskun te-

tekee

telman teko , man hyviksynti hyviksyy ko

Matkalaskun
tarkastus Matkustaja tai
matkasihteeri
tekee
Taloushallinnon
toimihenkil6 tekee
Matkalaskun Matkalaskun Siirto kirjanpi-
hyviksyntd / — > maksatus : > toon
Esimies Taloushallinnon
hylkiys hyviksyy toimihenkil6 tekee

KUVA 7. Personec Travel matkalaskujirjestelmin matkalaskuprosessi Pretax City

Oy:ssa (Kalnius, S. 22.10.2012.)

Kuvasta selviaa, ettd Personec Travel matkalaskujirjestelman matkalaskuprosessi on
muuten sama kuin M2 ohjelmassa, paitsi Personec Travel matkalaskujirjestelmassa
matkalaskuprosessi kiertaa siten, ettd matkustaja tai matkasihteeri tekee laskun ja lahet-
tad sen tarkastajalle, eli Pretaxille. Tarkastaja ldhettad laskun esimiehelle hyviksyttaviksi,
ellei joudu palauttamaan sita korjattavaksi. M2 ohjelmassa lasku kiersi esimiehen kautta
tarkastajalle. Kun hyviksyja on hyvaksynyt laskun, se siirtyy hyvaksytty tilaan. Kassaoi-
keudet omaava kiyttiji, eli Pretax, siirtdd ne lopulta maksatukseen ja tekee siirrot kir-

janpitoon.

Kysyin Seija Kaleniukselta, pystyyko asetuksista timan laskun kierron muuttamaan ja
tuli ilmi, ettd molemmissa ohjelmissa niin voi tehdd. Eroja M2 ja Personec Travel mat-

kalaskujirjestelmien laskun etenemisprosessissa ei periaatteessa ole, vaan eroja 16ytyy
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yritysten ohjeistuksista ja niiden mairittelemistd asetuksista, sekd matkustussdannoista.

Prosessi on periaatteessa aina sama. (Kalenius, S. 22.10.2012.)

Personec Travel matkalaskujirjestelmassa laskun tekija voi valita kuusi erilaista lasku-
pohjaa. Niita laskupohjia ovat matkasuunnitelma, kotimaan ja ulkomaan laskupohjat,
kululaskupohja, koulutuslaskupohja ja muuttuvat laskupohja. Kysyin toimintatutkimus-
ta tehdessini Kaleniukselta, mitd tima muuttuvat lasku sisiltdd. Kalenius kertoi, ettd
muuttuvalle laskupohjalle tiydennetdidn myydyt projektit. Nama myydyt projektit tar-
vitsevat aina omat kirjanpidon tilit. Tama laskupohja on vain joillakin yrityksilld kaytos-

si. (Kalenius, S. 22.10.2012.)

5.3 M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmien eroja

Kun kysyin avoimessa haastattelussa, mita muita eroja ohjelmien kesken on tuli ilmi,
ettd M2 matkalaskujirjestelman kilometrit -laskulle voidaan viedd my6s paivirahat,
mutta Travelissa niin ei voi tehda. Travel matkalaskujirjestelmassa ei ole kilometreille
omaa laskupohjaa. Kaleniuksen mielestd on hyvin erikoista, ettd M2 ohjelmassa kilo-

metrit -laskupohjalle viedadn myos paivirahat. (Kalenius, S. 22.10.2012.)

Avoimessa haastattelussa tuli my6s ilmi, ettd M2 matkalaskujirjestelmd kohdistaa au-
tomaattisesti lentoliput ja luottokorttitapahtumat ohjelmaan, mutta Travel ei kohdista
nditd tapahtumia suoraan. Travel tarjoaa kohdistettavaksi luottokorttitapahtumat ja len-
toliput tietyltd aikavaliltd ja laskuntekijd kohdistaa itse oikeat tapahtumat laskulle. (Ka-

lenius, S. 22.10.2012.)

Muita eroja ohjelmien kesken, 16ytyy esimerkiksi kayttoohjeissa. M2 ohjelman kaytto-
ohjeet ovat kirjallisena ohjelmassa, mutta Travelissa kdyttdohjeet on kuvattuna videona.
M2 ohjelmassa on saatavilla matkustavan yrityksen organisaatio kaavio, mutta Travelis-
sa varsinaista organisaatiokaaviota ei ole kuvattuna, vaan sielta 16ytyvit yrityksen osas-
tot ja kustannuspaikat. Travel eroaa M2 ohjelmasta my®és siten, ettd Travelissa on oma
sivu- painike, jolloin ohjelman kayttijd voi itse maaritelld millaisen nakymén héin ohjel-
maan haluaa. M2 matkalaskujirjestelmissi ei ole tillaista mahdollisuutta. M2 ohjelmas-

sa kayttdjd vol myos itse muuttaa oman pankkitilinumeronsa, mutta Travelissa timi
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taas ei ole mahdollista. Travelissa palkanlaskija voi ainoastaan vaihtaa matkustajan

pankkitilinumeron. (Kalenius, S. 2012.)

Keskustelimme Seija Kaleniuksen kanssa ohjelmien huonoista puolista, ja siitd miten
niitd voisi mahdollisesti kehittid. Kaleniuksen mielestd M2 ohjelmassa huonoa on se,
etta valinta kentit ovat melko pienid ja ne eivit ole niin selkeasti nakyvilld kuin Travel
matkalaskujirjestelmassa. Lisaksi Kalenius kertoi, ettd M2 ohjelmalla pitkid matka- tai
kululaskuja on erittiin vaikea tarkastaa, koska ohjelma “hyppii”. Télld hyppimiselld Ka-
lenius tarkoittaa sitd, kun laskua tarkastaa ja klikkaa kulun tarkempia tietoja, ohjelma
hyppiad aina sivun alkuun. Koska tima ohjelma “hyppii” tarkastajan on vaikea seurata,
missd kohdassa laskua hin oli menossa ja mitkd kohdat ovat jo tarkastettu. Siksi M2
ohjelmassa tarkastaja joutuukin usein tulostamaan koko laskun paperille, ennen kuin
aloittaa laskun tarkastamisen. Laskun tekijai ja hyviksyjaa tima ominaisuus ei ehka

haittaa, mutta tarkastajan nakokulmasta tima on haastavaa. (Kalenius, S. 22.10.2012.)

Personec Travel matkalaskujirjestelmassa Kaleniuksen mielestéd voisi kehittda kululas-
kupohjaa. Kululaskupohjalla projektinumerot on kirjattava aina erikseen. Olisi helpom-
paa jos ne kirjautuisivat automaattisesti ohjelmaan. Kaleniuksen mielestd Travel ohjel-
ma on kaikin puolin selkedmpi kayttdd, kuin M2 matkalaskuohjelma. (Kalenius, S.

22.10.2012.)
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6 Johtopiditokset ja pohdinta

Opinndytetyoni tarkoituksena oli selvittid M2 ja Personec Travel matkalaskujarjestel-
mien matkalaskuprosessit, ja vertailla onko ndiden kahden ohjelman prosesseissa eroja

keskendan. Lisiksi tarkoituksena oli selvittad, millaisia muita eroja ohjelmien kesken

16ytyy.

6.1 Prosesseista

Opinnaytetyoni tutkimuksessa selvisi, ettd M2 matkalaskujirjestelman matkalaskupro-
sessi erosi hieman Personec Travel matkalaskujirjestelmin matkalaskuprosessista. Per-
sonec Travelissa laskun tekijd lihettda laskun ensin tarkastettavaksi, ja sen jalkeen esi-
micehelle hyvaksyttiviksi. M2:ssa laskuntekija ldhettdd laskun ensin esimiehelle hyvik-
syttavaksi, ja vasta sen jalkeen tarkastettavaksi. Tdma johtuu siitd, miten ohjelmien ase-
tukset on maaritelty. Yritykset maarittelevit itse, mitkd toiminnot ovat kaytettavissa ja
milld tavalla jirjestelmit toimivat erilaisissa tilanteissa. Laskut on mahdollista saada
kummassakin ohjelmassa kiertiméan samalla tavalla, jolloin prosesseissa ei ole eroja
keskendian. Voidaankin todeta, ettei M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmien
matkalaskuprosesseissa ole eroja, vaan eroja loytyy yritysten maarittelemistd asetuksista

ja matkustussaannoista.

Jos mietitadn sita, miten Pretaxissa M2 ja Personec Travel ohjelmien asetukset ovat
madritelty, voidaan todeta ettd Personec Travel matkalaskujirjestelman laskun kierrd-
tysprosessi on selkeampi kuin M2 matkalaskujirjestelmassa. Jos laskun tarkastaja joutuu
palauttamaan M2:ssa laskun takaisin matkustajalle tiydennettiviksi, esimies joutuu hy-
viksymiin sen aina uudelleen ennen kun lasku lihetetddn tarkastajalle ja sieltd maksuun
ja kirjanpitoon. Tami aiheuttaa turhaa tyota esimiehelle ja hinen aikaa saastyisi, jos ei
tarvitsisi hyvaksyd samaa laskua aina uudelleen. Lasku voitaisiin ldhettdd Travel ohjel-
man tavoin ensin tarkastajalle, ja laskun ollessa kunnossa esimies tekee lopullisen hy-
viksynnan. Pretaxin kannattaisi muuttaa tita ohjelman asetusta, jolloin yritysten esi-

miesten atkaa sadstyisi huomattavasti.
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Jos vertaamme naitd tutkimuksessa ilmenneitd matkalaskuprosesseja kolmannen luvun
teoriaosuuteen, jossa Eskola & Suoranta (2008, 99-100) kuvasi sihkoisten matkalasku-
prosessien etenemisti yleisesti, voidaan todeta ettdi M2 matkalaskujirjestelmin matka-

laskuprosessi eteni samalla tavalla kuin teoriaosuudessa oli kuvattu. Mielestini kaikkien
matkalaskujirjestelmien matkalaskuprosessit voitaisiin mairitelld samoin, kun Personec

Travelissa, jolloin esimiehen aikaa sdastyisi huomattavasti.

6.2 Eroja ohjelmien kesken

Muita eroja M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmien vililla 16ytyy valittavissa
laskupohjissa ja lentolippu- ja luottokorttitapahtumien automaattisessa kohdistamises-
sa. M2 matkalaskujirjestelmassa laskun tekijalld on valittavanaan viisi erilaista laskupoh-

jaa ja Personec Travelissa kuusi. M2 ohjelman laskupohjia ovat:

matkasuunnitelma
kotimaanlaskupohja
ulkomaanlaskupohja

kilometriveloitukset

oo b=

kululaskupohja

Personec Travel ohjelman laskupohjia ovat:

1. matkasuunnitelma

2. kotimaanlaskupohja
3. ulkomaanlaskupohja
4. kululasku

5. muuttuvat

6.

koulutuslaskupohja

Laskupohjat ovat lihes samat molemmissa ohjelmissa. Travelista puuttuu erikseen ki-
lometrilaskupohja ja M2 ohjelmasta muuttuvat, sekd koulutuslaskupohja. M2 ohjel-
maan voisi lisitd my6s koulutuslaskupohjan, silla mielestini olisi selkedmpai jos kaikki

koulutukseen liittyvat kulut liitettdisiin omalle laskupohjalle ja laskuntarkastaja tietdisi
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paremmin mihin kulut oikeasti liittyy. Tama olisi laskun tarkastajan nakékulmasta sel-
keampai. Seija Kaleniuksen mielesta on erikoista, etti M2 ohjelman kilometriveloitus
laskupohjalle liitetidn myos paivirahat. Hinen mielestdan olisi parempi, jos talle lasku-

pohjalle liitettdisiin ainoastaan kilometrit.

M2 matkalaskujirjestelmid kohdistaa automaattisesti lentoliput ja luottokorttitapahtu-
mat ohjelmaan, mutta Travel ei kohdista niitd tapahtumia suoraan. Travel tarjoaa koh-
distettavaksi luottokorttitapahtumat ja lentoliput tietyltd aikavililtd ja laskuntekijid koh-
distaa itse laskuun kuuluvat tapahtumat. Mielestani olisi hyvi, jos Peronec Travel mat-
kalaskujarjestelmédan saataisiin myos samankaltainen automaattinen toiminto kuin
M2:ssa, jolloin ohjelma itse osaa automaattisesti kohdistaa oikeaan laskuun liittyvit ta-
pahtumat. Niin laskun tekijdn ja laskuntarkastajan aikaa saéstyisi, kun niiti lentolippu

ja luottokorttitapahtumia ei tarvitsisi “etsia” itse ohjelmasta.

Kuten kolmannessa luvussa todettiin, hyvin kehitettyyn matkalaskujérjestelmdin on
suunniteltu tima M2 ohjelman kaltainen automaattinen ratkaisu, jolloin luottokortilla
tehdyistd ostoista voi syntyd matkalaskuohjelmaan valmiiksi tilibity tapahtuma, joka
kohdistuu oikealle laskulle tarvittavat selitykset mukaan lukien. Talloin virheiden maara

pienenee huomattavasti, kun tietoja ei tarvitse syottia manuaalisesti ohjelmaan. (Lahti

& Salminen 2008, 100.)

Muita pienid eroja ohjelmien kesken 16ytyy esimerkiksi kdyttohjeiden muodossa, orga-
nisaatiokaavion esityksessi, nikymaasetusten maarittelyssa, sekd henkilotietojen muut-
tamisoikeuksissa. M2 matkalaskujirjestelmassid on toiminto, jolla voi mairitelld yrityk-
sen organisaatiorakenteen. Se on yrityksen vapaasti maariteltavissa, ja sitd voidaan
muuttaa aina tarvittaessa. Personec Travel ohjelmassa taas ei ole saatavilla varsinaista
organisaatiokaaviota jossa organisaation rakenne nikyisi. Sen sijaan ohjelmassa nikyy

kustannuspaikat ja osastot. Talld ohjelmien toiminnolla ei mielestini ole suurta merki-

tysta.

Tutkimuksessa selvisi my0s, Travelissa on oma sivu- painike, jolloin ohjelman kayttaja

voi itse maaritella millaisen nakyman hin ohjelmaan haluaa. Tami on mielestini melko
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hy6dyllinen ominaisuus, jolloin matkalaskujirjestelmin kiyttdjd voi itse muuttaa sivua

siten, miten se on selkein ja helpoin kayttaa.

Opinnaytetyotani tehdessé tutkimuksessa selvisi my6s, ettd M2 ohjelmassa kayttija voi

itse muuttaa oman pankkitilinumeronsa, mutta Travelissa tima taas ei ole mahdollista.

Travelissa palkanlaskija voi ainoastaan vaihtaa matkustajan pankkitilinumeron. Mieles-

tani on hyvi ettd toimintoja on rajoitettu, eikd kuka tahansa voi muuttaa henkil6kohtai-

sia tietoja ohjelmaan.

Ohjelmien erot on havainnollistettu taulukossa seuraavasti.

M2 Matkalaskujirjestelma

Personec Travel matkalaskujirjestel-

ma

Kohdistaa automaattisesti lentolippu- ja

luottokortti tapahtumat ohjelmaan

Tarjoaa kohdistettavaksi lentolippu- ja

luottokortti tapahtumat tietylta aikavaliltd

Matkustaja voi vaihtaa itse oman pankki-

tiedot ohjelmaan

Palkanlaskija tekee muutokset pankkitie-

doista ohjelmaan

Matkustaja voi valita viisi laskupohjaa

Matkustaja voi valita kuusi laskupohjaa

Pretaxilla matkalaskuprosessi eteni ensin
esimiehelle hyviksyttavaksi, jonka jilkeen

taloushallinnon tarkastettavaksi

Pretaxilla matkalaskuprosessi eteni ensin
taloushallinnon tarkastettavaksi, jonka

jalkeen esimiehelle hyviksyttivaksi

Kayttéohjeet kirjallisena

Kayttoohjeet videolla

Matkustavan yrityksen organisaatiokaavio

on kuvattuna ohjelmassa

Matkustavan yrityksen kustannuspaikat ja

yritysten osastot on kuvattuna ohjelmaan

Kayttdjilld ei ole mahdollisuutta mairitelld

ohjelman nikymai-asetuksia

Ohjelman kiyttija voi madritelld nakyma-

asetukset itse

KUVA 8. M2 ja Personec Travel ohjelmien eroja
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6.3 Kehittimisehdotukset

Opinnadytetyoni tutkimuksessa tuli ilmi muutama ehdotus, joiden avulla tutkittavia mat-
kalaskujirjestelmia voitaisiin kehittda entisestdan. Kehitettavaa olisi M2 ohjelman valin-
takenttien koossa, sekd asettelussa. Kaleniuksen mielesta M2 ohjelman valintakentit
ovat melko pienid, ja niitd on vaikea 16ytda. Lisiksi ohjelmaa voitaisiin kehittai siten,
ettei se hypi laskuja tarkastettaessa. Tama ominaisuus parantaisi laskun tarkastajan tyo-
td. Tehokkuus lisddntyisi ja paperia sddstyisi kun laskuja ei tarvitsisi tulostaa paperille

ennen tarkastamista.

Personec Travel matkalaskujirjestelmassa parannettavaa olisi kululaskupohjan projekti-
numeroiden automaattisessa kirjauksessa. Travel voisi ottaa myos mallia M2 matkalas-

kujirjestelmin lentolippu, ja luottokorttiostojen automaattisessa kohdistamisessa. Niin
voitaisiin my0Os sadstaa aikaa, ja virheiden maara vahenee, kun ohjelma tekisi toiminnot

automaattisesti.

Pretax taas voisi kehittdd omaa toimintaansa niin, ettd muuttaisi M2 matkalaskujirjes-
telmin matkalaskuprosessin kiertoa. Jos kierto muutettaisiin samoin kuin Personec
Travelissa on, esimiesten aikaa saéstyisi huomattavasti kun laskua taiydennettiessi sa-

maa laskua el tarvitse hyviksyd moneen kertaan.

Kehittimisehdotukset voivat helpottaa matkalaskujirjestelmien parissa tyéskentelevien
ammattilaisten ty6td jos ne toteutuisivat. MyOs esimiesten aikaa sddstyisi, jos matkalas-
kuprosessien kierrot muutettaisiin samoin, kun Personec Travel matkalaskujarjestel-
missd, jolloin esimies hyviksyy ainoastaan valmiin laskun. Lisiksi matkalaskupalveluja
tarjoavat yritykset voisivat hyotya jos ohjelmia oikeasti kehitettiisiin, jolloin tehokkuus
lisddntyisi ja paperia sddstyisi. Nykyaidn monien organisaatioiden tavoitteena on siirtya
vihitellen taysin sahkoisiin ja paperittomiin konttoreihin, joten ndma muutokset tukisi-

vat tatd ratkaisua. (Tinnild, 2008, 179.)

Opinnaytetyoni jatkotutkimuksissa voitaisiin selvittad, mikd matkalaskujarjestelmista

olisi kustannustehokkain ja, mikd matkalaskujirjestelma kannattaisi valita tilitoimistoon.
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Jatkotutkimuksina voitaisiin tutkia myos sitd, kuinka nopeasti matkalaskuprosessin ete-

neminen tapahtuu kussakin tutkittavassa matkalaskujirjestelmassa.

6.4 Haasteet ja oma arviointi opinniytetyén toteutumisesta

Haastavaa timin opinndytetyon teossa oli kilpailla aikaa vastaan, ja saada samalla hyvi
opinndytetyd. Opin ettd asioista sopiminen kannattaa aloittaa jo hyvissa ajoin, silla Pre-
taxilla oli kiire my0s itsellddn, eikd mieluusti olisi uhrannut yliméariista aikaa opinndyte-
tyon ohjaukseen. Onnekseni kuitenkin 16ysimme molemmille sopivan ajankohdan toi-
mintatutkimukseni teolle, jolloin paisin toteuttamaan tutkimukseni. Olisin mieluusti
my6s tehnyt toimeksiantona timén tyon, mutta mahdollisen ajan puutteen takia tima ei

onnistunut.

Alussa opinniytteen alkuun paaseminen tuntui hankalalta, enké tiennyt mista nakokul-
masta alkaisin asiaa tutkia. Tutkimusmenetelmien valinta oli todella hankalaa, mutta
lopussa paadyin itsedni tyydyttivain ratkaisuun. Olisin mieluusti halunnut tehda toi-
mintatutkimuksen lisaksi pienimuotoisen haastattelun, jossa olisin haastatellut useam-
paa matkalaskujen parissa tyGskentelevad alan ammattilaista, mutta tima ei ajan puut-
teen takia onnistunut. Lopulta paadyin ratkaisuun, ettd toimintatutkimus oli tarpeeksi
kattava ja auttaa pitimain tyoni riittivin yksinkertaisena. Samalla paisin kyselemiin
matkalaskujen parissa tyoskentelevan ammattilaisen mielipiteitd ohjelmista kun tein
toimintatutkimusta, jolloin ty6honi saatiin myds toinenkin nikokulma. Mielestini on
hyvi, ettei tyotd laajenna litkaa vaan se onnistuu selkeidsti vastaamaan tutkimusongel-

maan.

Tutkimuksen tuloksissa on otettava huomioon my®6s se, ettd toimintatutkimustani val-
vomassa oli Personec Travelin padkayttija ja hin ilmaisi selkedsti, ettd Travel on kaikin
puolin parempi ja selkeimpi ohjelma kuin M2 matkalaskujarjestelma. Tutkijana pyrin
olemaan puolueeton, kun suoritin titd opinndytetyotani. Lisaksi tutkimukseeni saattaa
vaikuttaa my0s se, ettd haastateltava ja toimintatutkimuksen valvoja oli entuudestaan
tuttu, joten kysymysten esittamisen kynnys oli tillin pienempi ja voin huoletta kysyi
lihes mitd tahansa hinelta. Talloin my6s puheenaihe poikkesi valilla tutkittavasta asias-

ta, jolloin keskittyminen herpaantui ja, joka voi vaikuttaa myos jollain tavalla tuloksiin.
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Opinnaytetyota tehdessini opin kdyttimain erilaisia tietoldhteitd hyvakseni, ja opin te-
kemiin toimintatutkimuksen. Opin my0s sen, ettd vaikka asioista on suullisesti sovittu,
ne on hyvi varmistaa hyvissi ajoin ennen kuin aloittaa tekemain varsinaista tyota.
Opin my6s paljon uutta matkalaskuista, M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmis-

td, sekd niiden prosesseista.
Jos verrataan M2 ja Personec Travel matkalaskujirjestelmien prosesseja opinnaytetyon
alussa esitettyihin teorian matkalaskuprosesseihin, voidaan todeta, ettei tulokset poi-

kenneet teoriasta.

Yllittdvaad oli tieto, ettd ohjelmien laskun kierritysprosesseja voi muuttaa haluamallaan

tavalla useammassakin matkalaskujarjestelmassa.
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