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1 Johdanto

Taloushallinnon prosessit ja jarjestelmat ovat olleet suuressa murroksessa viimeisten 20
vuoden aikana. Paperisesta kirjanpidosta, ostolaskujen ja matkalaskujen kasittelysta on
paasty sahkoiseen tietojen kasittelyyn. Jarjestelmat ovat kehittyneet yha
automatisoiduimmiksi ja tehokkaimmiksi. Taloushallinnon prosesseista matka- ja
kuluhallintaprosessi saattaa kuitenkin jadda muiden prosessien varjoon. Matkalaskuprosessi
kulkee lapi yrityksen ja on usein hajautettu eri yrityksen toimintoihin, jolloin sen
kehittaminen saattaa olla haastavaa ja aikaa vievaa. Matkalaskujen tekeminen saattaa olla
tyontekijoiden kannalta turhauttavaa ja kontrolli virheiden valttamiseksi olematonta.
Matkalaskuihin on kehitelty paljon automatiikkaa helpottamaan kayttajien ty6ta mutta

hyodyntavatko yritykset jarjestelmien ominaisuuksia kattavasti.

Taman tutkimuksen tarkoituksena on tarkastella ja kehittda Helen Oy:n matka- ja
kuluhallintaprosessia. Tutkimuksen tuloksia hyédynnetdaan Helenin prosessikehityksessa ja
tavoitteena parantaa prosessin tehokkuutta. Tutkimuksessa pyritdan ottamaan huomioon
prosessi kokonaisuutena ja tutkimaan asiaa useiden nakokulmien kautta. Tutkimuksessa
tutkitaan niin matkustajien, assistenttien, paakayttajien kuin kirjapidonkin nakékulmaa
prosessiin liittyen ja heidan kannaltaan mahdollisia kehityskohteita ja parannuksia.

Opinndytetyo toteutetaan tutkimuspainotteisena opinnaytetyona.

Tutkimuskysymyksina opinnaytetydssa ovat:
e Miten matka- ja kuluhallintaprosessi toimii talla hetkella?
e Mitd ongelmia ja kehityskohteita matka- ja kuluhallintaprosessista 16ytyy?

e Miten prosessia voitaisiin parantaa ja tehostaa?

Helenissa ei ole aikaisemmin tutkittu matka- ja kuluhallintaprosessia, joten on aika
tarkastella kriittisesti, kuinka prosessi toimii ja onko prosessi ajanmukainen ja tehokas.
Tarkastelun tavoitteena on 16ytda ongelmakohtia ja kehityskohteita, jotta prosessia saadaan

parannettua. Tarkoituksena myds saada prosessin asianosaisten ajatuksia ja toiveita esille.



Teoriaosiossa kasitelladn taloushallinto ja sen prosesseja yleiselld tasolla. Lisaksi kasitellaan
taloushallinnon digitalisaatiota seka automatiikkaa ja robotiikkaa taloushallinnossa. Lopuksi

tarkastellaan tarkemmin matka- ja kuluhallintaprosessia.

Tutkimus toteutetaan useissa osioissa. Ensimmaisena tehdaan ryhmahaastattelu M2 tiimille
(koostuu paakayttajista ja matka-assistenteista). Haastattelun teemana nykytilan tarkastelu,
tarkoituksena saada mahdollisimman selkea kokonaiskuva prosessista. Taman pohjalta
toteutetaan kyselyt assistenteille ja matkustajille. Assistenteille ilmoitetaan myds
mahdollisuudesta tehda merkint6ja havaintopaivakirjaan, jonka tarkoituksena olla tukena ja
apuvalineena kaikenlaisten havaintojen esille tuomiseen. Seuraava vaihe on haastatella
kirjanpidon edustajaa ja paakayttajia kirjanpidon nakokulmasta eli tavoitteena selvittaa
viimeinen vaihe prosessista. Viimeisena on vield toinen ryhmahaastattelu M2 tiimille, jolloin

puretaan mita kaikkea on tullut esille ja pohditaan yhdessa kehitystarpeita.

2 Helen-konserni

Helen Oy on Helsingin kaupungin omistama energiayhtio, jonka hallinnointi perustuu
osakeyhtiolakiin, yhtidasiakirjoihin sekd Helsingin kaupungin konserniohjeisiin. Helen-
konsernissa tyoskentelee noin 1 000 osaajaa ja asiantuntijaa. Helen on yksi Suomen
suurimmista energiakonserneista. Helen-konserni (Kuva 1) on liiketoiminnallinen
kokonaisuus, jonka muodostavat emoyhtio Helen Oy seka tytaryhtiot Helen Sahkoverkko Oy,
Oy Mankala Ab, Helsingin Energiatunnelit Oy, Tuulipuisto Lakiakangas 3 Oy ja Kristinestad

Tupaneva Oy. (Helen Oy, n.d.)



Kuva 1 Helen konserni (Helen Oy, n.d.)

Konsernirakenne 15.9.2020

Helen Oy
Tytaryhtiot Osakkuusyhtiot ja osakeomistukset
Oy Mankala Ab
100 % Voimapiha Oy (33,3 %)
Teollisuuden Voima Ovj (8,1%) EPV Energia Oy (6,2 % )
Suomen Hyotytuuli Oy (12,5%) Kemijoki Oy (1,6 %)
Suomen Merituuli Oy (50%) Pohjolan Voima Qyj (0,6 %)
Helen Sahkéverkko Oy Liikennevirta Oy (35,1 %)
100 %

oo : : CLIC Innovation Oy (2,2 %)
Helsingin Energiatunnelit Oy

90 %

Tuulipuisto Lakiakangas 3 Oy
60 %

Kristinestad Tupaneva Oy
60 %

Helenin tavoitteena on ilmastoneutraali energiajarjestelma. Helen tuottaa sahkoa, lampoa ja
jaahdytysta paaasiassa Helsingissa sijaitsevissa tuotantolaitoksissa. Helen kehittaa jatkuvasti
tehokkaampia tapoja tuottaa, varastoida ja kierrattaa energiaa. (Helen Oy, n.d.)
Voimalaitoksia on kolme Vuosaaressa, Hanasaaressa ja Salmisaaressa. Lisaksi Helenilld on
lampokeskuksia, jadhdytyslaitoksia, vesivoimalaitoksia ja aurinkovoimaloita. (Helen Oy, n.d.)
Helen Oy:n energiantuotanto on palkittu maailman tehokkaimpana. Helenilld on yli 500 000

asiakasta ympari Suomen. (Helen Oy, n.d.)

Helen Oy:n strategia: ” Tavoitteenamme on entista fiksumpi, hiilineutraali
energiajarjestelma, jonka avulla jokainen voi tuottaa, kdyttaa ja sdastaa energiaa ymparistod
kunnioittaen. Kehitimme ennakkoluulottomasti entista dlykkdampia ja puhtaampia
ratkaisuja vastaamaan tdman paivan ja huomisen energiahaasteisiin yhdessa asiakkaiden

kanssa. Tarjoamme helpompaa ja mutkattomampaa arkea ja kutsumme asiakkaamme, joita



on jo lahes neljannes suomalaisista, mukaan rakentamaan parempaa huomista kanssamme.
Olemme suunnannadyttdja, tartumme tulevaisuuden mahdollisuuksiin jo tanaan ja johdamme

muutosta koko toimialalla.” (Helen Oy, n.d.)

Helen saavutti erinomaisen tuloksen hyvan kaupallisen toiminnan ansiosta, vaikka vuotta
2020 leimasivatkin koronapandemia ja normaalia [ampimampi talvi, jotka pienensivat
lilkevaihtoa. Yhtion asiakasmaara kasvoi ennatykseen sahko- ja lampdasiakkaissa. Helen
jatkoi myds investointeja hiilineutraaliin tuotantoon. Yhtio etenee maaratietoisesti kohti

pitkan tahtdimen taloudellisia ja hiilineutraaliustavoitteita. (Helen Oy, n.d.)

Helen kayttaa matka- ja kuluhallintaan Visman M2 ohjelmaa. M2 automatisoi matka- ja
kululaskujen kasittelya aina suunnitelman tekemisestda maksatukseen, kirjanpitoon seka
tulorekisteriin asti. M2 laskee paivarahat seka kilometrikorvaukset verohallinnon
hyvaksymien korvausten mukaisesti. Jarjestelmasta 16ytyy lukuisten suomalaisten
tyoehtosopimusten mukaiset paivarahalaskennat. M2 on kaytettavissa missa ja milloin vain
niin selaimella kuin mobiilistikin. M2 Mobiililla voit kuvata kuitit ja rekister6ida ajetut
kilometrit jo matkan aikana. Jarjestelman kautta saat tarkat raportit matkustuksen kuluista
ja korvauksista aina henkilotasolle saakka. Voit hyodyntaa raportteja esimerkiksi

budjetoinnin ja projektikohtaisen kuluseurannan apuvilineina. (Visma, n.d.)

Jarjestelmasta [6ytyy muun muassa seuraavat ominaisuudet:

e Matka- ja kululaskujen sdahkdinen kasittely ja pitkdlle automatisoidut laskujen
kasittelyprosessit

e Automaattiset paivarahalaskennat ja kilometrikorvaukset ja matka- ja kululaskujen
hyvaksynta mobiilisti

e Rajapinta tulorekisteriin

e Yhteensopivuus ldhes kaikkien kirjanpito- ja maksatusjarjestelmien kanssa

e Organisaation tarpeisiin muokkautuvat raportit

e Ajastukset, muistutukset ja sahkopostiheratteet

e Mahdollisuus omatoimiseen kayttoonottoon

e Useiden suomalaisten tydehtosopimusten mukainen pdivarahalaskenta



e Yleisimmin kdytdssa olevien luottokortti- ja matkatilitapahtumien sisaan luku seka
kasittely

e Edullinen kdyttéonotto ja taloudellinen kaytto (Visma, n.d.)

3 Tietoperusta

Tassa osiossa kdaydaan lapi ensin teoriaa taloushallinnosta ja sen prosesseista yleisella tasolla
seka kasitellaan taloushallinnon digitalisaatiota ja sen tuomia muutoksia taloushallintoon.
Lisaksi tarkastellaan, mitd automaatio ja robotiikka tarkoittaa. Lopuksi kdydaan lapi

tarkemmin, mita kaikkea matka- ja kululaskuprosessi pitda sisallaan.

3.1 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinto on organisaatiossa toiminto, jolla muunnetaan organisaation toimintaa
taloudelliseen muotoon ja raportoidaan toiminnan tuloksista. Taloushallinnon voidaan
ajatella koostuvan prosesseista, datasta, tietojarjestelmista ja ihmisista. Prosesseilla
kasitelladn taloushallintoon sisdan tulevaa dataa. Prosessointi tapahtuu tietojarjestelmissa
automaattisesti tai ihmisten kautta manuaalisesti mutta useimmiten kaytetaan molempia
tapoja yhteistyossa. Lopputuloksena syntyy rahavirtoja, dokumentteja ja raportointia.

(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 93)

Taloushallinto voidaan jakaa omiin prosesseihin:

Ostolaskuprosessi
Ostoprosessi sisaltaa vaiheet hankintaehdotuksesta tai ostotilauksesta ostolaskun maksuun
asti. Ostojen kokonaisprosessia kuvataan usein termilld “ostosta maksuun tai Procure to

Pay”. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 93)

Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskuprosessi tarkoittaa vaiheita myyntitilauksesta laskutukseen seka
maksusuoritukseen. Myyntilaskuprosessin olennainen osa on saatavien hallinta eli
myyntireskontra ja perintatoiminnot. Myynnin kokonaisprosessia kuvataan usein termilla

"tilauksesta kassaan” tai ”“Order to Cash”. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 93)



Matka- ja kululaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessi koostuu tyontekijoiden tydmatkoista ja ostolaskuprosessin
ulkopuolisista pienkulutapahtumista syntyvien muiden korvausten kasittelysta.
Kokonaisprosessitasolla se voidaan ajatella kuuluvan osana ”ostosta maksuun” prosessia.

(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 94)

Maksuliikenne ja kassanhallinta

Maksuliikenneprosessi kattaa pankin tiliotetapahtumien, maksutapahtumien ja
viitesuoritusten kasittelyn. Maksuliikenteeseen liittyy lisdksi myos olennaisesti eri
maksuvalineet: luottokortti ja muut maksukorttitapahtumat, kassa- ja kateistapahtumien

kasittely seka mobiili- ja internetmaksut. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 94)

Paakirjanpitoprosessi

Paakirjanpito kokoaa kaikkia tapahtumia muista taloushallinnon osaprosesseista, tasmayttaa
niitd ja luo tapahtumien pohjalta raportointia. Padkirjanpidon tehtaviin kuuluvat esimerkiksi
verojen kasittely, liittymien, valitilien ja reskontrien tasmaytykset, kauden sulkeminen,
jaksotukset seka raportointia. Kokonaisprosessia voidaan kutsua termilla “Tositteesta

raportointiin” tai "Record to Report”. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 94)

Kayttoomaisuuskirjanpito
Kayttéomaisuuskirjanpitoprosessissa seurataan yrityksen kayttéomaisuushankintoja kuten

koneita ja kalustoa seka niiden arvostusta ja poistoja. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 94)

Raportointiprosessi

Raportointiprosessi koostuu erilaisten raporttien muodostamisesta ja niiden jakelusta.
Raportointi on prosessi, joka kdyttaa ja keraa kaikissa muissa prosesseissa olevaa tietoa ja
alkaa siita mihin muut osaprosessit paattyvat. Talousohjauksen ndakdkulmasta raportointiin
liittyvat myos toiminnan ohjaaminen ja johtaminen budjetointi- ja ennusteprosessien avulla.

(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 94)



3.2 Taloushallinnon prosessien kehitys

Taloushallinto on ollut suuressa murroksessa viime vuosikymmenten aikana. Taloushallinto
on siirtynyt paperisesta ja manuaalisesta prosessista yha edistyksellisempaan ja
automatisoidumpaan prosessiin (Kuva 2). Odotukset ovat yha korkeammalla ja tehokkuus
pyritdan saamaan huippuunsa. Taloushallinto tukee organisaatiota ja liiketoimintaa, kun
niiden taytyy jatkuvasti mukautua markkinoiden ja ansaintamallien muuttuessa, digitaalisen
lilketoiminnan muuttaessa toimijoita, asiakkaiden kayttaytymista ja palveluita seka
kokeilevan kasvukulttuurin tuodessa uusia kilpailijoita markkinoille. Taloushallinnon tulisi
mukautua muutokseen ja tukea tata kaikkea ketterasti. Taloushallinnon ei kuuluisi hidastaa
kehitysta vaan sen pitda pystya ketterasti tukemaan prosesseillaan ja jarjestelmilldan

esimerkiksi uusia palveluita ja tuotteita liiketoiminnassa. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 20)

Tarkeimmassa roolissa ovat automaatio ja muutosten joustavuus. Muutosten joustavuudella
tarkoitetaan sitd, etta uusia lilkketoimintamalleja, -palveluita ja erilaisia laskutustapoja
voidaan sujuvasti lisata ja muokata olemassa olevaan taloushallinnon
kokonaisarkkitehtuuriin. Automaatio mahdollistaa liiketoiminnan skaalaamisen ilman, etta
taloushallinnon jarjestelmia tai henkilostda on tarve lisata tai vahentaa. Taloushallinnon ja
lilketoiminnan prosesseissa syntyvaa tietoa tulisi saada reaaliaikaisesti organisaation
kayttoon ja sen taytyy olla analyyttista, helposti ymmarrettavaa seka tulevaisuutta
ennakoivaa. Saatavalla tiedolla voidaan mahdollistaa nopea tiedonsaanti toiminnan ja
ympariston muutoksista ja sita kautta niiden vaikutuksista taloudelliseen kannattavuuteen,
jotta pystyaan tekemaan nopeita paatoksia ja muuttamaan tarvittaessa toimintaa.

(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 20)



Kuva 2 Taloushallinnon digitalisoituminen: kehitys paperittomasta kirjanpidosta dlykkdadseen

taloushallintoon (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 16)
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Taloushallinnon prosesseja pyritdan kehittdmaan yha tehokkaammaksi ja toimivammaksi,
jotta saadaan esimerkiksi tapahtumien lapimenoaikoja nopeutettua ja laatua parannettua.
Prosessit halutaan saada mahdollisimman helppokayttoiseksi ja tehokkaiksi seka
taloushallinnon tyontekijoille etta muille tyontekijoille, jotka osallistuvat jollain tasolla niihin.
Prosessien kehittamista tehdaan ensinnakin suunnittelemalla itsessaan prosessia eli
toimintatapoja, miten tapahtumia kasitelldan. Yhtenaistamalla ja standardoimalla prosesseja
tuodaan niihin sujuvuutta ja tehokkuutta, joiden lisdksi helpotetaan automaation kayttoa.
Mittaamalla ja raportoimalla prosesseja saadaan selvitettya ongelmakohtia, ja ndin voidaan

kohdistaa kehitystarpeita. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 168)

Prosesseja pystytdan kehittda jarjestelmatuella ja automaatiolla seka jarjestelmia uusimalla
ja paivittamalla lisaksi jarjestelmien paalle tuotavalla lisdautomaatiolla kuten robotiikalla ja
tekodlylla. Mita helppokayttdisempi prosessi on, sitd varmemmin se tuottaa oikeaa
lopputulosta, on tehokas ja on lapivietadvissa nopeasti. Helppokayttoisyytta pystytaan
lisadmaan kehittamalla jarjestelmien kayttoliittymia, mahdollistamalla ajasta ja paikasta

riippumattomuus esimerkiksi mobiilitoiminnallisuuksilla, manuaality6ta automatisoimalla



sekd uudelleen suunnittelemalla tyonjakoa ja prosessia. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.

168)

Sen lisaksi, etta talousjarjestelmat kehittyvat nopeasti ja tukevat siten koko ajan enemman
automaatiota sisaanrakennettuna, talousjarjestelmien paalle on saatu lisatydkaluja, joilla
voidaan automatisoidusti kayttaa niitad ja ajaa sellaisia osia prosesseista, joita on aiemmin
jouduttu ajamaan manuaalisesti. Robotiikalla ja tekoalylla voidaan automatisoida myos niita
prosesseja, jotka tapahtuvat varsinaisten talousjarjestelmien ulkopuolella ja ovat siten olleet
tahan asti hankalasti automatisoitavissa. Tekoalyn avulla voidaan automatisoida
automaatiosdantojen luontia, mika tehostaa automaation kayttd6nottoa huomattavasti.
Lisadantyneen automaation kautta saamme myds koko ajan enemman dataa itse prosessien
toimivuudesta, jota voidaan kadyttaa prosessien lisdkehityksen pohjana. (Kaarlejarvi &

Salminen, 2018, s. 168)

3.3 Automaatio ja robotiikka

Automaatio mahdollistaa muutosten lapiviennin taloushallinnossa nopeammin kuin
manuaalisessa organisaatiossa. Automaatio myds sadstda taloushallinnon ammattilaisten
tyoaikaa ja mahdollistaa talouden asiantuntijoiden osallistumisen liiketoiminnan
kehitysprojekteihin, seka taloushallinnon jatkuvaan kehittamiseen. Kun hyvin toimiva
taloushallinto tuottaa kayttajaystavallisia, liiketoimintaa palvelevia ja tehokkaita prosesseja
ja jarjestelmia, aikaa vapautuu varsinaisen liiketoiminnan kayttoon ja kehittamiseen.
Joustavaa organisointia pystytadan tekemaan eri lokaatioiden ja palveluntuottajien kesken
digitaalisen taloushallinnon mahdollistaessa nopeat muutokset palvelun tuotannossa.

(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 21)

Nopeammat prosessit nakyvat yha enemman kaytanndssa kaikkialla. Tyon automatisointia
voidaan kayttaa esimerkiksi paakirjanpidon tdsmayksissa nopeuttaen kirjanpidon
valmistumista ja raportointia. Modernit jarjestelmat mahdollistavat reaaliaikaisen
raportoinnin. Tama mahdollistaa sen, etta yritykset pystyvat johtamaan toimintaa
tosiaikaisen tiedon pohjalta ja ndin reagoimaan eri asioihin nopeammin paremmin tana
pdivanad. Automaatio minimoi myds virheitd, kun jarjestelmat ja liittymat hoitavat isomman

osan tybvaiheista, jotka on aikaisemmin tallennettu manuaalisesti. Varsinkin inhimilliset
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tallennus- ja laskuvirheet vdahenevat olennaisesti. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 22)
Liittymat ohjelmien valilla ovat keskeinen osa matka- ja kuluhallinnan tehokkuutta. Hyvin
integroitu talousjdrjestelma auttaa virtaviivaistamaan matkavarauksia, automatisoi niiden
kustannusraportteja, yksinkertaistaa hallintoa ja nopeuttaa korvauksien saamista. (Certify,

Inc, 2019)

Automaation hyoédyt ovat merkittavat:

e Tuottavuus ja kustannustehokkuus: Automaatio lisdda huomattavasti tyon tuottavuutta,
joten saadaan saastda henkildstokuluissa tai laajemman asiakasjoukon palvelemisen jo
olemassa olevilla tyoresursseilla. Automaation avulla yritykset voivat vapauttaa tyontekijoita
vaativampien ja monimutkaisempien tyotehtavien tekemiseen.

¢ Nopeus: Automaation nopeuttaessa toita aikaisemmin manuaality6ta vaatineet tehtavat
hoituvat tehokkaammin.

¢ Toiminnan laatu: Tietojarjestelmat toimivat tasaisen varmasti lukuun ottamatta valilla
esiintyvia teknisia ongelmia. Automaation tasaisuus vahentaa virheita ja laatuvaihteluja.

¢ Mitattavuus: Automatisoidun prosessin tai sen eri vaiheista on helppo kerata erilaista
informaatiota kuin usein hajanaisista ja epayhtenadisistda manuaaliprosesseista. Datan
kerdaaminen mahdollistaa esimerkiksi lapimenoaikojen ja volyymien reaaliaikaisen
mittaamisen, mikad puolestaan luo aivan uudenlaiset edellytykset prosessin optimoinnille ja

johtamiselle. (llmarinen & Koskela, 2015)

Yritysten on |0ydettdva keinoja selvita kasvaneista kontrolli- ja vastuuvaatimuksista.
Digitaalisuus ja automaatio mahdollistavat sahkdisen reaaliaikaisen tiedon ja kontrollin
esimerkiksi suuryrityksen kohdalla globaalisti tarvittaessa. Digitaalisuuden myota myos

lapindkyvyys ja toiminnan ohjattavuus paranee. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 23)

Kun manuaaliset rutiinitehtavat on automatisoitu, taloushallinnon ammattilaisten tydaika
voidaan kayttaa ihmisen alykkyytta vaativiin tehtaviin. Tekoalyn avustuksella ihmiset voivat
suorittaa tehtaviansa paremmin ja mielekkdammin esimerkiksi helpottamalla ja
nopeuttamalla ohjelmistojen kdyttoa, ehdottamalla toimenpiteita ja tuomalla esille
relevanttia dataa. Voidaan sanoa, ettd ihmisen tyota pystytdan optimoimaan automaation ja

tekoalyn avulla. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 23)
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Kehitys ei ole vield niin pitkalld, etta taloushallinto olisi tdysin automaattista ja
taloushallinnon ty6tehtavat haviaisivat kokonaan. Kuitenkin muutos on alkanut erittdin
voimakkaasti uudistua, etta ihmisen rooliksi tulevat jaamaan vain taysin uusien ja
tulkinnallisten tilanteiden kasittely seka paatoksenteko. lhmisen roolina tulee olemaan myds
taloushallinnon kokonaisuuden jatkuva kehittaminen teknologioiden kehittyessa huimaa

vauhtia. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 23)

3.4 Kestavan kehityksen ndakokulma taloushallinnossa

Finanssialaa voidaan pitda uranuurtaja sahkoisten palvelujen edistamisessa ja
kehittamisessa. Ala haluaa edelleenkin olla tietoyhteiskunnan karjessa ja olla
yhteisty6kumppanina edistamdssa ja toteuttamassa kansallista tietoyhteiskuntastrategiaa
eri toimialojen ja valtion kanssa. Vain yhteistyon avulla voidaan sahkdista asiointia saada
edistymaan kokonaisissa palveluketjuissa. Yhteistyota pitdaakin tehda tiiviisti eri toimialojen
ja valtion kanssa. Taloushallinnossa tehokkuutta on mahdollista saavuttaa hyédyntamalla
verkkolaskun, tiliotteen ja korttiostojen kuitin rakenteisia tietoja. (Finanssialan keskusliitto,

2015, s. 2)

Yritykset laskuttavat nykyisin padosin kayttamalla verkkolaskua, jossa etuna on laskujen
tietojen rakenteinen muoto. Rakenteinen muoto mahdollistaa vastaanottajalla laskun
automaattisen kasittelyn ja hyvaksynnan. Rakenteista tietoa ja automaatiota kayttaen
laskun sisaltamat alv-tiedot voidaan hyédyntda kuukausiraportoinnissa automaattisesti.
Yrityksiin tuleva pankkien konekielinen tiliote on myos rakenteisessa muodossa, jolloin
tilitapahtuman tilidinti pystytaan automatisoimaan. Paperisilta tiliotteilta tilitapahtumat
joudutaan syottamaan kasin, joka lisdd manuaalista tyota huomattavasti. (Finanssialan

keskusliitto, 2015, s. 2)

Pankkien kautta vuonna 2014 Idhetettiin 83,4 miljoonaa verkkolaskua. Konekielisilla
tiliotteilla ja verkkolaskuilla olevat tiedot voidaan suoraan automatisoida, jos vain
ohjelmistot osaavat tietoja hyédyntaa. Automaatiolla sadstetdan huomattavasti seka
tyoaikaa ettd ilmastorasitusta. (Finanssialan keskusliitto, 2015, s. 3) Lahes yrityskoosta
riippumatta taloushallinnon tiedonkasittelyn automatisointi voi tuoda saastoa yrityksen

ilmastovaikutuksiin 80—90 prosenttia. Suuremmissa organisaatioissa rakenteisen tiedon
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automatisoinnin positiiviset ilmastovaikutukset kasvavat (tydmaaran vahentymisen
seurauksena) viela merkityksellisemmiksi. Organisaation toiminnan kannalta suurin vaikutus
lienee ajankayton uudelleen kohdistumisessa ja koko taloushallinnon toimenkuvien

muutoksessa. (Finanssialan keskusliitto, 2015, s. 8)

3.5 Matka- ja kuluhallintaprosessi

Matka- ja kululaskuprosessia tarvitaan, kun organisaatiossa tai yrityksessa tydskenteleva
tyontekija matkustaa ja on oikeutettu saamaan matkakulukorvauksia, tai tyontekija tekee
pienhankintoja itse synnyttaen yritykselle kulutapahtumia (Kuva 3). Suomen laissa on
madritelty verovapaiden korvausten kuten pdivarahojen ja kilometrikorvausten
enimmaisrajat, jotka vahvistetaan verohallinnosta vuosittain. Yleensa tydomatkoihin liittyy
myos tyontekijan itse maksamia matkakuluja esimerkiksi hotelliyépymisia, matkalippuja ja
neuvottelukuluja, jotka maksetaan takaisin tyontekijalle kulukorvauksina. Maksuviéline
pienhankintojen osalta saattaa vaihdella tapauskohtaisesti. Tyontekijat voivat tehda ostoksia
omalla rahalla (kateinen, pankkikortti tai muu maksutapa) tai heilld voi olla kdytossaan
yrityksen luottokortti tai muu maksutapa. Prosessiin voi sisaltya myos matkasuunnitelma
mutta muodollinen matkasuunnitelmavaihe on harvemmin organisaatioissa kaytossa ja
koskee silloin yleensa vain tiettyja matkoja kuten ulkomaanmatkoja tai tietyn kustannusrajan
ylimenevia matkoja. Prosessi paattyy, kun tapahtuma on kokonaisuudessaan kasitelty
taloushallinnossa ja matka- tai kulukorvaus on maksettu tyontekijalle seka tarvittavat
kirjaukset on tehty paakirjanpitoon. Prosessin valissa tapahtuvat tarkistus- ja

hyvaksymistoimenpiteet. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 112)



Kuva 3 Matka- ja kululaskuprosessin vaiheet (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 112)
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Matka- ja kulukorvauksia maksetaan tyontekijoille [ahes kaikissa yrityksissa ja
organisaatioissa ja prosessi koskettaa suurta osaa tyontekijoista eri yrityksissa. Prosessi
itsessdan on usein hyvin hankala ja tyolas seka matkustajan etta hallinnon nakékulmasta,
usein tyontekijat toivovatkin tdysin automaattisesti toimivaa matkalaskuprosessia.

(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 113)

Suomessa ohjataan verolainsaadannossa tiukasti verovapaiden matkakustannusten
korvaamisesta. Yritysten ja organisaatioiden kaytannot ja maksupolitiikat perustuvat
lainsadadannon maarayksiin. Kontrollien merkitys on huomioitava matka- ja kululaskuissa.
Useissa organisaatioissa matka-, edustus-, kokous- ja neuvottelukulut seka muut
tyontekijoiden suorittamat pienhankinnat saattavat valillisine kuluineen muodostaa
suurenkin kulueran ja ovat samalla inhimillisille virheille ja vaarinkaytoksille altis
talousprosessi. Kyse suurimmassa osassa kulutapahtumista summat ovat kuitenkin pienig,
joten kontrollit kannattaa kohdistaa siihen osaan tapahtumista, joissa virheen riski on
olennainen. Pienten tapahtumien kontrollointiin ei kannata panostaa liikaa. (Kaarlejarvi &

Salminen, 2018, s. 113)

Kirjaa paékirjanpitoon
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Suurissakin organisaatioissa matka- ja kuluhallintaprosessi saattaa olla vahalle huomiolle
jaanyt prosessi, vaikka tapahtumia saattaa olla merkittavia maaria. Tahan voi olla useita syita
kuten:

1. Toiminto saattaa olla hajallaan eri yksikdissa ja kun kunkin yksittdisen hajautetun
yksikdn volyymit eivat ole valttamatta suuria, katoavat kokonaisvolyymit helposti
nakyvista.

2. Prosessilla ei ole valttamatta selkeda omistajaa tai vastuu prosessista on hajautunut
epaselvasti henkildsto- ja taloushallinnon valille. Monissa yrityksissa on perinteisesti
maksettu paivarahat ja kilometrikorvaukset seka mahdollisia muita kulukorvauksia
palkkaprosessin osana palkanmaksun yhteydessa. Tama ei ole valttamatonta eika
tehokkuuden kannalta perusteltua.

3. Prosessin merkitys on vahadisempi kokonaistehokkuuden kannalta kuin esimerkiksi
osto- ja myyntilaskuprosesseissa, joissa on liikkuvat suuremmat volyymit ja joiden
automatisoinnista kehitysprojekteissa aloitetaan yleensa. (Kaarlejarvi & Salminen,

2018, 5. 113)

On hyva muistaa, etta eri rooleilla organisaatiossa on eri haasteet ja toiveet prosessin
toimivuudessa. Esimerkiksi tyontekijan nakokulmasta tydmatkakulujen hoitamista
sujuvoittaa:
e Automaation hyddyntaminen, jotta tyontekijan ei ole tarve kayttaa ylimaaraista
tyoaikaa erilaisiin laskutoimituksiin, kirjaamisiin tai selvittelyihin.
e Yksinkertaiset prosessit ja kdytdnnot, jotta tyontekija tietad mita hanen kuuluu tehda.
e Lapinakyvyys prosessissa, jotta tyontekija tietdd missa kululasku menee milldkin
hetkella.
e Rahojen nopea palautuminen tydntekijan tilille.
e Toimiva ja helppokayttdinen jarjestelma, joka ei vaadi ylimaaraista opettelua.
o Helppo paasy kaikkiin tydmatkoihin liittyviin tietoihin, jotta niita ei tarvitse etsia

monesta eri paikasta. (Visma, n.d.)

Ty6nantajan ndkokulmasta tyomatkakulujen hoitamista sujuvoittaa:
e Automaatio, joka varmistaa kulujen kirjauksien, laskemisen ja kirjanpidon
oikeellisuuden, jotta ei tarvitse tehda manuaalista tyota ja aikaa vapautuu

tarkedmpien tehtavien pyorittamiseen.
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e Yhdessa sovitut prosessit ja kdytannot, jotka ovat yhdenmukaiset lapi organisaation.
e Lainsaddannodn noudattaminen.
e Raportointi ja seuranta, jotta nahdaan paljonko, kuluja syntyy kokonaisuudessa ja

miten toimintaa voisi mahdollisesti tehostaa. (Visma, n.d.)

3.5.1 Matkasuunnitelma

Matkasuunnitelma laaditaan sahkdisessa prosessissa vastaavasti kuin matkalasku suoraan
matkalaskuohjelmaan. Sisaltd koostuu tyypillisesti matkustajan arvioihin matkan kestosta ja
sithen lasketuista kuluista kuten paivarahasta, kilometrikorvauksista seka hotelli-, lento- ja
muista kuluista. Valmis suunnitelma lahtee sahkoisesti hyvaksyttavaksi esimiehelle.
Matkustajan palatessa matkalta ja laatiessa matkasta lopullisen matkalaskun, voidaan
suunnitelmaan lisattyja tietoja hyédyntda valmiina varsinaisella matkalaskulla. Ohjelmistossa
voidaan mahdollisuuksien mukaan ohittaa matkalaskun uudelleen hyvaksynta, jos lopullinen
matkalasku vastaa jo aiemmin hyvaksyttya matkasuunnitelmaa. (Kaarlejarvi & Salminen,

2018, s. 114)

3.5.2 Matka- ja kululaskujen laadinta ja hyvdksynta

Matkalaskun laatiminen tehdaan sahkoisessa prosessissa itsepalveluperiaatteella eli
kulukorvauksen hakija tekee sen itse. Matka- ja kulukorvauslaskut tehdaan erillisessa
sovelluksessa tai ohjelmistossa. Matkalaskua saattaa edeltaa erillinen matkasuunnitelma,
joka toimii matkalaskun pohjana. Matkakorvausten kasittelyyn tarkoitetuissa ohjelmistoissa
kerrotaan matkan laht6- ja paluuajat, kilometrit ja kulkuvaline sekd muut tapahtumat tai
asiat esimerkiksi ilmaiset ateriat tai kyydissa olleet lisdhenkil6t, jotka vaikuttavat korvauksen
maaraan. Tietojen perusteella ohjelmisto laskee automaattisesti paivarahat ja
kilometrikorvaukset. Matkalaskuohjelmistossa on yleensa vakiona matkustussaannét, joihin
laskenta pohjautuu. Yleensa palveluntarjoaja paivittdd matkalaskuohjelmistoihin
automaattisesti muuttuvia parametreja kuten joka vuosi muuttuvat verottajan vahvistamat
verovapaat kustannuskorvaukset. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 115)

Kulukorvaukset hoidetaan myds samassa ohjelmistossa. Kululaskuissa on kahta eri
paaryhmaa sen mukaan, onko maksuvalineena kaytetty omaa maksuvalinetta (kateista tai

omaa maksukorttia) vai yrityksen luotto- tai maksukorttia. Omalla maksuvalineelld tehdyista
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kuluista on tyontekijan taytettava ohjelmistoon kuiteista summat ja selitteet. Tyypillisesti
sovellukseen on maaritelty valmiiksi kululajit helpottamaan kayttajan tekemista, nain
kayttajan ei tarvitse itse tietaa kirjanpidon tileista vaan valitsee oikean kululajin, ja kulu
kohdistuu sen mukaan oikein. Kuittien kasittely kannattaa tehda sahkdoisesti, jolloin
jarjestelmasta 16ytyy kaikki tarvittava laskun hyvaksyntaan ja arkistointiin. Paperikuitit
voidaan kuvata tai skannata ohjelmaan liitteeksi. Moderneissa sovelluksissa on kehitetty
kuittien kasittelya ja edistymista on esimerkiksi eKuitin kayttd, joka mahdollistaa kuitin
tietojen lilkkkumisen suoraan sdhkdisesti toimittajalta yrityksen matkalaskujarjestelmaan.

(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 115)

Yrityksen luottokortilla tehtyjen kulujen kasittely voi olla parhaimmillaan taysin
automaattista. Luottokortilla tehdysta tapahtumasta voi syntya suoraan valmiiksi tilioity
tapahtuma, joka kohdistuu automaattisesti oikealle matkalaskulle selitteineen. Taman myota

virheet sekd manuaalinen tyo vahenee. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 116)

Valmis matka- tai kulukorvaus lahetetaan sahkoisesti hyvaksyttavaksi. Yleensa
tarkastuksessa on kaksi vaihetta: esimies tekee asiahyvaksynnan ja taloushallinto tekee
kuittitarkistuksen. Esimies pystyy yleensa hyvaksymaan matkalaskun aiheellisuuden ilman
kuitteja, kun laskulle on tallennettu riittavat selvitykset. Merkittava osa yrityksen
tyontekijoista tekee ja hyvaksyy matkalaskuja, joten prosessin tehokkuudella on myos
merkitysta koko organisaation tehokkuuteen. Mitka asiat vaikuttavat tehokkuuteen:
e Helppokadyttdinen ohjelmisto, jota voi kdayttda myos mobiilisti missa tahansa ja
milloin tahansa
e Kulutietojen suunnittelu mahdollisimman helpoksi ja selkedksi kayttadjalle
e Tilidintien automatisointi tehddan mahdollisimman pitkalle henkilon, korttiostodatan
ja kululajien perusteella
e Kuittien kuvaus kannykalla
e Luottokorttiostojen tietojen laskulla valmiiksi esitilidityna
e Hyvadksyja hyvaksyy vain sen, ettd lasku kuulu yhtion maksettavaksi ilman ettad hanen
taytyy tarkastaa kuitteja ja tilidinteja

e Vain yksi hyvaksynta/hyvaksyja per lasku (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 116)
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3.5.3 Maksatus- ja kirjanpitokasittely

Matkalaskujen maksamiseen on useita vaihtoehtoja. Perinteinen tapa paperisessa
matkalaskuprosessissa on maksaa ostoreskontran tai palkanlaskennan kautta. Prosessi on
hoidettu palkkajarjestelmassa koska sieltd on loytynyt henkilorekisteri ja pankkiyhteystiedot.
Taman lisaksi verottajan vaatima vuosi-ilmoitusraportointi paivarahoista ja
kilometrikorvauksista on hoitunut palkkajarjestelmasta saatujen raporttien avulla. Matka- ja
kuluhallintaprosessien ei ole kuitenkaan valttamatdnta hoitaa palkanlaskennassa koska
henkilotiedot saadaan siirrettya liittymalla matkalaskuohjelmistoon ja verottajan tarvitsemat
raportit pystytdan tuottamaan ohjelmistosta. Mikali yritys kayttaa erillista
matkalaskusovellusta, on jarkevinta pitda maksatusprosessi erilladn palkanlaskennasta ja
ostoreskontrasta ja hoitaa maksut suoraan matkalaskusovelluksesta. Talloin
matkalaskusovelluksessa pitaa olla liittyma, jolla maksuaineisto voidaan ajaa oikeassa

muodossa maksuliikenneohjelmaan. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 117)

3.5.4 Luottokorttiostojen kasittely

Luottokorttiaineisto saadaan siirtamalla se digitaalisessa muodossa liittymalla
luottokorttiyhtidsta suoraan kulutapahtumiksi matkalaskuohjelmistoon. Matkustajan
kasitellessa omia luottokortilla maksamiaan ostoja, ovat tapahtumat ja tarkat summat
valmiina ohjelmistossa. Matkalaskujarjestelmassa tilidinti saadaan luotua automaattisesti
toimialakoodijarjestelméan avulla. Esimerkkina kulutapahtuma, jossa matkustaja on
maksanut taksimatkan yrityksen luottokortilla, tapahtuma tilidityy automaattisesti oikealle
kulutilille ja arvonlisdaveron kanssa. Riippuen yrityksen matkustusohjeista matkustajan tulee
yleensa tallentaa tapahtumaan tarvittava selite kulusta ja liittaa kuitti liitteeksi. Tama
kdytanto helpottaa taloushallintohenkildiden ty6ta eika ole tarvetta tallentaa samoja tietoja

uudelleen. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 118)

Yritysten olisi hyva harkita vastaavia toiminnallisuuksia ja eri liittymien hyvaksikaytt6a myos
laajemmin. Esimerkiksi matkatoimistoista tai yrityksen matkatilin kautta on mahdollista
saada vastaavalla tavalla liittymasta tiedot matkatoimiston kautta ostetuista lentolipuista ja
hotelliyopymisista suoraan matkalaskusovellukseen. Etuna matkalaskujarjestelmassa

kasittelylle on myos se, etta tilidinnit, arvonlisdverot ja dimensiot saadaan yleensa
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automatisoitua matkatoimisto-ostoille, kun ostolaskulla ne pitaisi selvittaa ja kohdentaa

manuaalisesti. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 118)

3.5.5 Raportointi

Matkalaskuohjelmistosta saadaan ajettua kaikki vaadittavat lakisdateiset raportit seka
tyontekijan, johdon ja taloushallinnon tarvitsemat analyysit ja yhteenvetoraportit.
Lakisdanteinen raportointi matkalaskujen osalta sisadltaa verottajalle tehtavat ilmoitukset,
joiden ajaminen ja lahetys kannattaa automatisoida. Matkavakuutusta varten vakuutusyhtitt
tarvitsevat raportteja toteutuneista matkapaivista. Johdon raportit voivat koostua
esimerkiksi matkakustannusten suuruudesta ja kehittymisesta henkil6ittdin, yksikoéittadin tai
projekteittain. Tehokkain raportointi on sahkdista ja mieluiten itsepalveluperiaatteella
toimivaa. Jarjestelmaan tulisi olla paasy henkildilla, jotka tietoa tarvitsevat ja mahdollisuus
ottaa itse vakioraportit, jotka ovat toistettavissa tarvittaessa. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018,

s. 118)

3.5.6 Liittymat ja ohjaustiedot

Kokonaisvaltaisessa matkustuksen hallinnassa ja matkalaskuprosessissa on monia rajapintoja

eri sidosryhmiin ja jarjestelmiin (Kuva 4).
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Kuva 4 Matkalaskusovelluksen rajapintoja (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 119)

Kirjanpito-
jarjestelma
Verottaja LI
jarjestelma
Kirjaukset Tilit ja dimensiot
Vuasi-imoitus Edelleenlaskutettavat
kulut
Matka- Matkatoimisto- Matka- ja Maksut Maksuliikenne-
toimisto ostot kululaskusovellus e jarjestelma

Luottokortti-

ostot HenkilStiedot

Luottokortti- HR-
yhtio jarjestelma

Matkslaskusovelluksen rajapintoja

Matkalaskusovelluksen ja muiden jarjestelmien valilla automaattisesti voidaan siirtaa

seuraavia tietoja:

Yrityksen henkilorekisteri tulisi automaattisesta paivittda ajantasaisesta
henkilorekisterista suoraan matka- ja kululaskujarjestelmaan HR- tai
palkkajarjestelmasta, jolloin jarjestelma pysyy ajan tasalla tyosuhteiden
paattymisesta ja alkamisesta sekda muuttuneista pankkitileista.

Operatiiviset tapahtumatiedot kuten luottokorttiostot ja matkatoimisto-ostot
voidaan tuoda liittymien kautta luottokorttiyhtioilta, matkatoimistoilta tai pankeilta.
Valuuttakurssit voidaan paivittad automaattisesti jarjestelmaan pankista tai
maksuliikenneohjelmasta liittyman kautta.

Taloushallintojarjestelmasta voidaan automatisoida paivitykset tilidinteihin kuten
kirjanpidon tilit ja dimensiot kuten kustannuspaikat ja projektit liittymalla matka- ja
kululaskujarjestelmaan.

Hyvaksytyt matka- ja kululaskut voidaan siirtaa automaattisesti maksatusohjelmaan

maksatusta varten.
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e Hyvaksytyt matka- ja kululasku kirjaukset voidaan siirtaa automaattisesti
kirjanpitoon.

e Laskutusliittyma on yleensa vaativa toteuttaa, mutta on kuitenkin jarkeva, siina
tapauksessa, jos matkakuluja taytyy laskuttaa edelleen yrityksen loppuasiakkailta.
Talloin tiedot siirretdaan matkalaskusovelluksissa liittyman kautta automaattisesti

alustaviksi laskuriveiksi.

Matkalaskusovellusta valittaessa tulisi kiinnittda huomiota siihen, etta rajapinnat eri
ohjelmistoihin on hyvin maaritelty, jotta tietojen yllapito on yksinkertaista ja

kustannustehokasta. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 120)

4 Metodologiset valinnat

Tassa kappaleessa paneudutaan opinndytetydhdn metodologisiin valintoihin. Aluksi kdaydaan
lapi lahestymistavan valinta. Seuraavaksi kerrotaan tutkimusmenetelmista ja
aineistonhankintamenetelmista. Lisaksi kaydaan lapi tarkemmin mita
aineistonhankintamenetelmia tutkimuksessa on kaytetty. Lopuksi arvioidaan tutkimuksen

reliabiliteettia ja validiteettia.

4.1 Lahestymistavan valinta

Kehittamistydn lahestymistavaksi valittiin tapaustutkimus. Tapaustutkimuksen tavoitteena
on tutkitun tiedon tuottaminen kohteessa. Tapaustutkimus sopii hyvin kehittamistyén
Iahestymistavaksi, jos halutaan ymmartaa organisaation tilannetta syvallisesti ja tavoitteena
on ratkaista jokin ongelma tai tuottaa tutkimuksen keinoin kehittamisehdotuksia. Puhtaassa
tapaustutkimuksessa ei vieda muutosta viela kdaytanndssa eteenpain tai kehiteta vield
mitadn konkreettista ratkaisua vaan sen avulla luodaan kehittamisideoita tai
ratkaisuehdotuksia havaittuihin ongelmiin. Tapaustutkimuksessa tutkitaan jotain kohdetta
syvallisesti sen omassa ymparistossa. Tutkimuksen tapaus voi olla esimerkiksi yritys, sen
osasto, jarjestelma tai prosessi. Tyypillinen piirre tapaustutkimuksessa on, etta tutkimukseen
kaytetdan useita erilaisia tiedonhankintamenetelmia, jotta saadaan tutkimuskohteesta

syvallinen ja kokonaisvaltainen kuva. (Ojasalo;Moilanen;& Ritalahti, 2015, s. 37)
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Tapaustutkimuksen avulla voidaan ymmartaa tydntekijoiden valisia suhteita ja toimintaa
yrityksessa. Tutkimusta voidaan kayttaa myds heikosti ymmarrettyjen tilanteiden tai
kayttaytymisen seka epatyypillisten prosessien ja epavirallisen kayttaytymisen tutkimiseen.
Oleellista on, etta kohde nahdaan tiettyna kokonaisuutena eli tapauksena.

(Ojasalo;Moilanen;& Ritalahti, 2015, s. 53)

Kehittamistyota ei voi aloittaa tyhjasta vaan sen tukena on aina teoriat, metodit ja aiemmat
tutkimukset aiheesta. Kirjallisuuteen kannattaa tutustua mutta tarkeaa on I6ytaa oman
tehtavan kannalta olennaisimmat asiat. Tapaustutkimuksessa lahdetaan liikkeelle yleensa
analysoitavasta tai tutkittavasta tapauksesta. Aiheeseen pitda paneutua syvallisemmin
ennen kuin pystyy tdsmentamaan mika todellinen kehittamistehtava on. Taman jalkeen
pystyy esittdamaan tasmentavia kysymyksia, jotka auttavat tarvittavan tausta-aineiston
etsimisessd. Ensimmainen vaihe tapaustutkimuksessa ei kuitenkaan valttamatta aina ole
tarkan kehittamiskohteen valinta, silla pohjatydsta huolimatta kehityskohde tasmentyy
prosessin edetessa. Joskus kehittamistehtavaa voi joutua muokkaamaan ja muuttamaan, kun
alkuperainen kehittamistehtava ei olekaan enaa tarkea. Tama ei ole kuitenkaan vaarin vaan

luonnollinen osa kehittamisprosessia. (Ojasalo;Moilanen;& Ritalahti, 2015, s. 54)

Tapaustutkimuksessa voi hyodyntaa niin laadullisia kuin maarallisia tutkimusmenetelmia tai
niita yhdistelemalla. Erilaisia haastatteluja kdytetdaan usein tapaustutkimuksen
tiedonkeruumenetelmana koska talloin itse toimijat eli kehitettavan ilmion asiantuntijat
voivat kuvata ja selittda ilmiota parhaiten ja syviallisemmin. Haastattelujen lisaksi voidaan

kayttaa esimerkiksi kyselyja tutkimuksen tukena. (Ojasalo;Moilanen;& Ritalahti, 2015, s. 55)

4.2 Tutkimusmenetelmat

KehittamistyOssa voidaan hyddyntda monenlaisia menetelmia. Menetelmat jaetaan yleensa
kahteen erilaiseen tutkimukseen: maaralliseen (kvantitatiiviseen) ja laadullisiin
(kvalitatiivisiin). Keskeista kehittdmistyossa on menetelmien moninaisuus: eri menetelmien
kaytto tukee kehittamistyotd, saadaan erilaista tietoa ja monenlaisia nakoékulmia.
Kehittamistyota ei yleensa tehda yksin vaan kehittamistyontekija toimii osana ryhmaa.

Toimivat kdytannon ratkaisut eivat synny ainoastaan tiedon siirtdmisen ja soveltamisen
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seurauksena, vaan vaaditaan tiivista yhteistyota ja keskindista ymmarrysta osallistujilta

uusien ratkaisujen l6ytamiseksi. (Ojasalo;Moilanen;& Ritalahti, 2015, s. 40)

Menetelmien valinnassa keskeisin asia on pohtia, millaista tietoa tarvitaan ja mihin
tarkoitukseen sita aiotaan kayttaa. Suositeltavaa siis on kayttaa rinnakkain useita
menetelmia koska ne tdydentavat toisiaan ja auttavat saamaan kehittamistyohon liittyvaa

paatoksentekoa. (Ojasalo;Moilanen;& Ritalahti, 2015, s. 40)

4.3 Aineistonhankintamenetelmait

Aineistonhankintamenetelmilla tarkoitetaan periaatteita ja tapoja, joilla tutkimuksen
empiirinen aineisto kootaan tutkijan kayttéon. Tutkimusaineistoja on monenlaisia ja siten
myos aineistonhankintamenetelmia on erilaisia. Aineistohankintamenetelmien valintaan
vaikuttaa se, miten aineistoa on tarkoitus tutkimuksessa hyodyntaa. Tietyn tyyppiset
aineistot sopivat tietynlaisiin ongelmanasetteluihin ja vastaavasti tietyn tyyppisia aineistoja
on luontevaa analysoida tietyilld analyysimenetelmilla. Aineistonhankintamenetelmia
voidaan jasennelld niin laajempia kuin suppeampia periaatteellisia valintoja. (Jyvaskylan
yliopisto, 2014) Seuraavissa kappaleissa keskitytaan opinnaytetyossa kaytettyihin

aineistonhankintamenetelmiin.

4.3.1 Haastattelu

Haastattelu on yksi kdytetyimmista tutkimusmenetelmista. Haastattelemalla saadaan
nopeasti kerattya syvallista tietoa tutkittavasta kohteesta. Haastattelu on hyva yhdistaa
myo6s muihin tutkimusmenetelmiin ja silla pystytdaan selventamaan ja syventamaan asioita.

(Ojasalo;Moilanen;& Ritalahti, 2015, s. 106)

Tutkimukseen tulee yhteensa kolme ryhmahaastattelua. Ensimmaisessa haastattelussa
haastatellaan prosessin asiantuntijoita eli M2 paakayttajia ja matka-assistentteja. Heita on
yhteensa viisi henkil6a. Osa on matka-assistentteja ja padkayttajia ja osa pelkkia paakayttajia
eli roolit ovat osittain limittdin. Heilld on syvallinen tietdmys prosessista. Ensimmaisen
haastattelun tarkoitus on kartoittaa lapi prosessin nykytilaa. Prosessia ei voi kehittda, jos

tutkijalla ei ole ymmarrysta, kuinka prosessi toimii talla hetkella.
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Toisessa ryhmahaastattelussa halutaan kartoittaa kirjanpidon nakdkulmaa. Haastatteluun
kutsutaan kirjanpitaja ja paakayttajat yhteensa kolme henkiléa. Haastattelun tarkoitus on
tarkastella prosessin loppuvaihetta eli kirjanpitoa. Tarkeimpina asioina nostetaan
haastattelussa, minkalaisia haasteita kirjanpidon nakdékulmasta liittyy matkalaskuihin ja onko

kehitettavia asioita kirjauksissa, aikatauluissa tai kontrollissa.

Kolmas ryhméahaastattelu on viimeinen vaihe tutkimusrungossa. Tavoitteena nivoa yhteen
kaikki tutkimuksen aikana tulleet asiat ja kdayda lapi ilmi tulleet kehitystarpeet yhdessa.

Haastateltaviksi kutsutaan uudelleen ensimmaisessa haastattelussa olleet henkilot.

Haastatteluissa kdydaan lapi tutkijan ennalta laaditut kysymykset. Haastattelut toteutetaan
puolistrukturoidusti. Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset on mietitty ennakkoon
mutta kysymyksien jarjestysta voi muuttaa ja kysya jatkokysymyksia tai jattaa kysymyksia
pois (Ojasalo;Moilanen;& Ritalahti, 2015, s. 108). Haastattelu toteutetaan Teamsin
valitykselld ja nauhoitetaan purkua varten. Haastattelusta saatuja tietoja hydédynnetdan
tutkimuksessa yleiselld tasolla eikd sanantarkkoja vastauksia jaeta lopulliseen
opinnaytetyéhon. Tutkimuksen kannalta tarkeinta on saatu tieto haastateltavilta eivatka
yksityiskohtaiset vastaukset henkil6ittdin ole olennaisinta. Jokaiselta haastateltavalta

pyydetaan suullinen suostumus tutkimukseen osallistumisesta.

4.3.2 Kysely

Laajemman tutkimuksenjoukon tutkimiseen kaytetaan yleisesti menetelmana kyselya.
Kyselyista saadaan tyypillisesti numeroihin pohjautuvaa dataa, jota voidaan kasitella
tilastollisesti. Heikkoutena pidetdan tulosten pinnallisuutta, vaikka tutkimusmenetelmana

kyselya kuitenkin hyvana ja luotettavana. (Ojasalo;Moilanen;& Ritalahti, 2015, s. 121)

Opinnaytetyon tutkimukseen sisaltyy kaksi kyselya. Ensimmainen kysely suunnataan
tyomatkustajille. Kyselyyn vastaajiksi kutsutaan rajattu joukko Helenin tyontekijoita. Matka-
ja kuluveloituksia tekevia on vain osa tyontekijoista, joten kysely halutaan kohdistaa vain
tyontekijoihin, jotka osallistuvat ja tietavat prosessista. Toinen kysely tehddaan matka-

assistenteille. Heita on yhteensa kuusi henkil6a. He tekevat muiden puolesta
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matkajarjestelyita ja -laskuja seka tarkastavat matkalaskujen oikeellisuuden muiden
tekemista matkalaskuista. Kyselyihin hydédynnetdaan ensimmaisesta ryhmahaastattelusta

saatuja tietoja. Kyselyt toteutetaan verkkokyselyna.

4.3.3 Havainnointi

Havainnointi on yksi tarkea ja hyédyllinen tutkimusmenetelma. Havainnointia voidaan
kayttaa itsendan tutkimuksessa tai osana muita tutkimusmenetelmia esimerkiksi kyselyn
tukena. Havainnointia voi tehda tutkijan ollessa paikalla tai sitten voi kayttdaa myos
itsedokumentointimenetelmia, jolloin tutkittavat tayttavat itse esimerkiksi ohjeistettuja

paivakirjoja. (Ojasalo;Moilanen;& Ritalahti, 2015, s. 114)

Tassa tutkimuksessa hyddynnetaan havainnointia. Havainnointi otetaan apuvalineeksi
assistenteille. Heille ilmoitetaan mahdollisuudesta tehda havaintoja matalalla kynnyksella
havaintopaivakirjaan. Kaytannossa paivakirja on avoin Excel tyokirja, johon assistentit saavat
laittaa omat havaintonsa. Tavoitteena olisi saada niin pienia kuin isoja asioita, joita tulee
vastaan prosessissa, ja joita ei valttamatta muista mainita kyselyssa. Paivakirjan hyodyllisyys
riippuu taysin havaintojen tekijéiden aktiivisuudesta, mutta silti tutkimuksen kannalta tata

halutaan myos hyédyntada ja antaa mahdollisuus havaintojen tekemiselle.

4.4 Reliabiliteetti ja validiteetti

Tutkimusta tehdessa tutkijan on tarkeda arvioida tutkimuksen luotettavuutta (reliabiliteetti)
ja patevyytta (validiteetti). Tutkimuksen patevyys tarkoittaa mittarin ja tutkimusmenetelman
kykya mitata sitd mita tutkimuksen on tarkoitus mitata. Tutkijan tulisi varmistaa, ettei
tutkimus sisalla systemaattista virhetta. Tulokset vaaristyvat, jos vastaajat ymmartavat
kysymykset eri lailla kuin tutkija oletti. Tutkimuksen luotettavuus tarkoittaa tulosten
tarkkuutta. Kaytdnnossa tama tarkoittaa sita, etta tutkimuksen tulos pitaisi olla
toistettavissa. (Vilkka, 2021, s. 151) Nama kaksi muodostavat yhdessa tutkimuksen
kokonaisluotettavuuden. Luotettavuutta alentavatkin erilaiset virheet, joita syntyy aineiston

hankinnassa. (Heikkild, 2014, s. 176)
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Tutkimuksessa on arvioitu luotettavuutta ja patevyytta koko tutkimuksen ajan. Virhetta
pyritty minimoimaan konsultoimalla prosessin asiantuntijoita kyselyissa ja testaamalla
kyselyita testihenkildilla ennen lopullista julkaisemista valituille vastaajille. Valitut vastaajat
on pyritty valitsemaan siitad joukosta tyontekijoita, jotka prosessiin ovat aiemmin
osallistuneet edes jollain tasolla. Riskina on, ettd vastaajat ovat silti ymmartaneet vaarin tai
eri tavalla kysymyksen kuin on tarkoitettu. Tutkimuksessa on pyritty ottamaan huomioon
my0&s koronan vaikutus vastauksissa. Vastaajat eivat valttamatta muista kaikkea, mita
prosessissa tapahtuu koska matkustus on ollut tauolla. Vastaukset saattaisivat vaihdella ja eri
asioita saattaisi nousta esiin vastauksissa, jos matkustus olisi ollut kdynnissa normaalisti

tutkimuksen aikana tai jos tutkimus olisi tehty ennen koronaa.

5 Tutkimusaineisto ja analysointi

Tassa kappaleessa kdaydaan keratty tutkimusaineisto ja sen tuloksia lapi. Aluksi kaydaan lapi
ensimmainen ryhmahaastattelu M2 tiimin kanssa. Seuraavaksi kaydaan lapi tyomatkustajille
ja matka-assistenteille kohdistetut kyselyt. Seuraava vaihe on kirjanpidon haastattelu, joka
toteutettiin my6s ryhmahaastatteluna. Lopuksi kdydaan lapi kolmas haastattelu alkuperaisen

M2 tiimin kanssa.

5.1 M2 tiimi ryhmdahaastattelu

Tutkimus aloitettiin ryhmahaastattelulla. Haastatteluun kutsuttiin viisi henkil63, jotka ovat
asiantuntijoita prosessissa. Yksi haastateltava jai pois ja yksi tuli haastatteluun mukaan
my6hemmin kuin muut. Koko haastattelun ajan oli kolme haastateltavaa. Haastattelu
toteutettiin Teamsissa ja nauhoitettiin. Haastateltavat antoivat suostumuksensa
haastatteluun ennen tiedonkeruun aloittamista. Haastattelu toteutettiin
puolistrukturoituna. Haastattelussa keskityttiin siihen, miten prosessi toimii talla hetkella.

Seuraavaksi koottuna tutkimuksen kannalta olennaiset tiedot haastattelusta.

5.1.1 Matka-assistentit

Helenissa on haastattelu hetkelld kuusi niin sanottua matka-assistenttia, jotka hoitavat muun

muassa matkajarjestelyita ja matkalaskuja. Tehtavia on keskitetty paljon viime vuosina ja
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aikaisemmin matka-assistentteja on ollut paljon enemman. Jokainen assistentti hoitaa tietyn
yksikon tai tiimin matka-asiat. Yksikoissa on eroja, kuinka matkoja hoidetaan. Osa
assistenteista on vain tukena matkajarjestelyissa tai matkalaskuissa, ja osa tekee kaiken

matkustajan puolesta.

5.1.2 Matkustajat

Johtajat eivat tee omia matkajarjestelyja tai matkalaskuja. Osa matkustajista tekee kaiken
itsendisesti. Osa tekee osittain ja lahettaa assistentille tadydennettavaksi ja tarkistettavaksi.
Matkustajissa on useammin ja aktiivisemmin matkustavia mutta paljon myds sellaisia, jotka
matkustavat vain harvoin ja yksittdisia matkoja. Korona-aikana matkustus on ollut kiellettya,
joten yli vuoteen ei ole matkustettu. Yleensa matkustus liittyy erilaisiin seminaareihin,
koulutuksiin ja messuihin. Lisaksi voimalaitospuolella tehddan tehdaskaynteja ja
kayttokokeisiin liittyvia vierailuja. Matkustuspaivaraportin mukaan vuonna 2019
matkustuspaivia kertyi Helenissa sisaltden koti- ja ulkomaan matkat yhteensa 1 347
matkustuspaivaa. Matkustusmaarat vaihtelevat paljon riippuen tarpeesta. Muun muassa isot
hankkeet ja projektit lisddvat matkustamista merkittavasti koska niihin liittyy erilaisia
neuvotteluita seka laadunvalvontaa kotimaassa ja ulkomailla. Tyématkustustarve keskittyy

tiettyihin yksikoihin ja henkildihin tyotehtavien mukaan, kaikki Helenilla eivat matkusta.

5.1.3 Matkustuskaytannot

Helenilla ei ole suunnitelmallista pitkantahtdgimen matkustamista, vaan matkustus tapahtuu
vain tarpeen ja tilanteen mukaan. Matkustamiseen ei ole tarkkaa suunniteltua budjettia,
jonka mukaan matkustus kuuluu tehda vaan silloin kun on tarve niin matkustetaan.
Kustannustehokkuus tulee huomioida matkustaessa mutta matkustusta ei mydskaan
kielletd, jos asia vaatii paikallaoloa. My®6s silloin kun isompi tiimi on |lahd6ssa tyomatkalle,
kaikilla on oma tehtdavansa matkalla, eikd mukaan oteta “vapaamatkustajia”. Helenilla ei ole
myoskaan kaytossa palkintomatkoja. Huomiona nousi kuitenkin esiin, etta jatkossa
saatetaan enemman kyseenalaistaa erilaisten koulutusten tai messujen paikalle menemisen
tarvetta. Koronan myota tulevaisuudessa on todennakoisesti paljon enemman virtuaalisia
tapahtumia, jolloin voidaan tilanteesta riippuen pohtia tarkemmin, onko paikalla olo

valttamatonta.
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5.1.4 Matkustusohjeet

Helenilla on laadittu matkustusohje, joka sisaltaa isot linjat, periaatteet ja ohjeet, kuinka
matkustus Helenilld toimii. Kun uusi henkil6 tulee firmaan, hanta ei automaattisesti
perehdytetd matkustusohjeeseen. Vasta kun matkustus tulee ajankohtaiseksi, hdanet
ohjataan matka-assistentin luo, joka auttaa tai tekee matkaan tarvittavat jarjestelyt ja

matkalaskun hanen puolestaan.

5.1.5 Itsendisemman tekemisen malli

Tulevaisuudessa olisi tarkoitus siirtyd enemman itsendisemman tekemisen malliin, jolloin
matkustaja tekisi itse esimerkiksi matkajarjestelyt ja matkalaskun. Tasta aiheesta
huomautettiin kuitenkin tarkedna seikkana se, etta tata ei voi toteuttaa vain paatoksella ja
kaskyttamiselld vaan yhdessa tekemalla ja jalkauttaa asiaa pikkuhiljaa tydyhteis6on. Liian

nopea siirtyma voi aiheuttaa vastustusta ja haasteita mallin saamiseksi sujuvasti kayttéon.

Itsendisempaa tekemista haluttaisiin enemman mutta tarkastajan pitaisi kuitenkin olla
matka-assistentti, jotta mahdolliset virheet l10ytyisivat ajoissa. Virheita on hankalampi

korjata maksun maksamisen ja kirjanpitoon siirtymisen jalkeen.

5.1.6 Matkasuunnitelma

Matkasuunnitelma tehdaan vain ulkomaan matkojen kohdalla. Suunnitelma sisaltaa
esimerkiksi hinnat lennoista, hotellista, mahdolliset hotellivahvistukset eli kaikki dokumentit,
mitka ovat saatavilla ennen matkaa. Lisdaksi mukaan laitetaan my6s arviot muista kuluista
kuten taksi- ja junamatkakuluista. Suunnitelmassa pitaa olla mukana tarkka kuvaus, mista
matkassa on kyse. Suunnitelma hyvaksytetddan ennen matkaa. Suunnitelmasta pyritdan
tekemaan mahdollisimman tarkka koska suunnitelman ja todellisten kulujen ollessa hyvin
Iahella toisiaan, matkalaskua ei tarvitse enaa erikseen hyvaksyttaa. Jos suunnitelman summa
ja todelliset kulut eroavat tietyn verran, joudutaan matkalasku hyvaksyttdaa uudelleen ja
tekemadan selvitys mista ero johtuu eli onko ylitykset olleet esimerkiksi itse aiheutettua tai
sattumaa. Matkasuunnitelmassa pyritdan ottamaan huomioon mahdollisimman paljon

kaikkea eli pyritdan tekemaan realistinen suunnitelma eika niin sanottu budjettisuunnitelma.
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Matkasuunnitelmat yleensa ovat tarkkoja verrattaessa matkalaskuun koska assistentit
tekevat ne. He osaavat paremmin ottaa huomioon kaiken mahdollisen ja osaavat myds

kysella tarkentavia asioita matkustajalta etukateen.

5.1.7 Matkalaskut

Matkalasku sisaltdaa matkustuspaivamaarat, -kellonajat, kaikki toteutuneet kulut ja tositteet.
HR jarjestelman kautta tulee automaattisesti tiedot kayttajan takaa kuten pankkitiedot ja
kotikohde kirjanpidon tilidinteihin. Matkustajan pitaa kuitenkin taydentaa itse, jos haluaa

matkakulut jonkin tietyn projektin kuluiksi kirjanpitoon.

Matkalaskun hyvaksyja on yleensa oma esihenkil6. Ongelmana usein hyvaksynnéassa voi olla
se, ettd henkilé hyvaksyy tulleen matkalaskun mutta ei valttamatta tarkasta laskua kunnolla.
Hyvaksyjalla ei aina ole tietoa, ovatko kaikki tiedot oikein taytetty tai sitten ei huomaa
virheita. Jos assistentti tekee matkalaskun niin tarkastajana toimii vield yleensa toinen

matka-assistentti, jotta mahdolliset virheet tulisivat paremmin esiin.

Matkalaskujen kontrolli ja oikeellisuuden tarkastaminen on haastavaa. Paasaantoisesti
oletetaan matkustajan puhuvan totta. Kaikkea mahdollista ei voida alkaa kyseenalaistamaan.
Ajatuksena kuitenkin aina, etta jokaiselle kululle 16ytyy selitys, vaikka periaatteessa
matkustaja voi myo6s valehdella. Satunnaisesti on ollut vaarinkaytoksid, mutta yleensa on

johtunut vain tietamattomyydesta eika tahallisuudesta.

Matkan jalkeen matkalasku kuuluisi tehda kuukauden aikana. Aikaisemmin aikarajana oli
kaksi kuukautta. Aikarajaa lyhennettiin, jotta saataisiin sujuvoitettua ja tehostettua
matkalaskujen tekemista. Tosin myohassa tehdyistda matkalaskuista ei kuitenkaan tule
sanktioita. Joskus ollut myds ongelmia, kun henkild tekee liian nopeasti eivatka kulut kohtaa
kirjanpidossa. Kirjanpitoon jaa valilla kohdistamattomia vanhoja kuluja, koska matkalaskuja
ei ole tehty ajallaan. Ongelmana on usein myds se, etta jos matkalaskujen tekemisen jattaa
myo6hdan niin osa tositteista tai kuiteista ei ole enaa tallessa tai matkustaja ei muista mita

tarkalleen on tehty. Taman takia matkalaskut pitdisi tehda mahdollisimman nopeasti.
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5.1.8 Luottokortti

Matkustaville tyontekijoille pyritdaan antamaan kayttoon yrityksen luottokortti, jotta
matkustavan ei tarvitse kayttaa matkalla omaa rahaa. Jos samalla matkalla on useita
matkustavia ja vain yhdelld on yrityksen luottokortti kdytossaan, on kaikkien kulut yleisesti
maksettu samalta luottokortilta. Matkustaville saatettiin myontaa aikaisemmin
matkaennakkoa, mutta siitda on luovuttu, koska nykyisin suositaan yrityksen luottokortin
kayttoa. Kaikki mahdolliset kulut maksetaan mieluiten etukateen, jotta voidaan helpottaa

matkustamista.

5.1.9 Liittymat ja raportointi

M2 ohjelma on matkalaskuprosessin keskidssa. Liittymia M2 ohjelmaan ja muiden ohjelmien
kanssa esimerkiksi maksatusaineisto siirtyy M2 ohjelmasta maksatusohjelmaan,
kirjanpitoaineisto siirtyy kirjanpitoon ja tulorekisteriaineisto siirtyy Tulorekisteriin. Tietoa M2

ohjelmaan tulee HR rekisterista kuten henkildtiedot ja pankkitilit.

Raportointia matkustuspadivista tehdaan vakuutusyhtiolle manuaalisesti. Raportteja on ajettu

myos johtajille pyynnosta tarvittaessa. Koronan takia ei ole tarvittu saannéllista raportointia.

5.1.10 Yhteenveto prosessin nykytilasta ja haasteista

Matkalaskuprosessin haasteista keskusteltaessa esiin nousi jarjestelmien hairiot. Tata
tapahtuu kuitenkin harvoin. Joskus my0s yksittdinen henkil6 voi olla haaste

matkajarjestelyiden tai — laskujen kannalta. Muita haasteita haastateltaville ei tullut mieleen.

Kokonaisuutena M2 tiimin nakdkulmasta prosessin nykytila vaikuttaa hyvalta. Prosessi toimii
suurilta osin niin kuin pitdakin eika isoja ongelmia noussut esille. Joitakin kehityskohteita
nousi esille esimerkiksi itsendisempi tekeminen ja matkalaskujen hoitaminen ajallaan.
Haastattelu antoi kattavan kuvan, kuinka matka- ja kuluprosessi toimii Helenissa.
Haastattelun pohjalta saatiin laadittua kysymykset tydmatkustajien ja matka-assistenttien

kyselyihin.
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5.2 Kysely tyomatkustajille

Ensimmainen kysely kohdistettiin Helenin tyématkustajille. Koronatilanteen vuoksi kyselyssa
otettiin huomioon, ettd tydmatkustus on ollut tauolla yli vuoden varsinkin ulkomaan
matkojen osalta. Tydmatkustajista rajattiin vield ne henkil6t, jotka olivat matkustaneet koti-

tai ulkomaassa vuonna 2019 (ennen koronaa) useamman kuin yhden matkustuspaivan.

Kyselylomake (liite 1) luotiin Webropol tyokalulla ja kyselyssa oli yhteensa 11 kysymysta.
Kysely sisalsi valinta-, monivalinta- ja avoimia kysymyksia. Lisaksi kohta seitseman oli
matriisipohjainen, jossa vastattiin oman mielipiteen mukaan vaittamiin asteikolla “Taysin
samaa mieltad”, "Jonkin verran samaa mielta”, "Jonkin verran eri mieltad” tai "Taysin eri
mieltd”. Suurin osa kysymyksista oli pakollisia vastata. Kysely lahettiin verkkolinkkina
rajattujen henkiléiden henkilékohtaiseen tyosahkdpostiin. Kysely ldhettiin yhteensa 70
henkilolle 9.6.2021 ja vastausaikaa kyselyssa oli 18.6.2021 asti. Vastauksia kyselyyn tuli 31
kappaletta. Vastausprosentti oli ndin ollen 44 %. Kyselyn tuloksista on poimittu tutkimuksen

kannalta olennainen tieto seuraavissa kappaleissa.

5.2.1 Matkalaskun tekeminen ja tydmatkustus

Kysymykset 1-4 koskivat matkalaskun tekemistd, ja kuinka usein vastaaja on
tyomatkustanut. Lisaksi kartoitettiin koronan mahdollisia vaikutuksia jatkossa matkustuksen
maaraan. Vastauksissa selvisi, etta vain 13 % vastaajista tekee taysin itsendisesti matkalaskut
ja 48 % vastaajista ei tee matkalaskuja ollenkaan vaan assistentti hoitaa asian. Muut
vastaajat tekevat matkalaskun osittain itsendisesti mutta tarvitsevat assistentin apua ja

tukea (kuva 5).
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Kuva 5 Matkalaskun tekeminen

1. Matkalaskun tekeminen
Vastaajien maara: 31

Teen matkalaskut taysin

da matkalaskun

xsii, mutta yleensa
vitsen suurilta osin apua

assistentilta

l[een matkalaskun itsenaisest
I‘-L.!Li I\'LLI,:[-I "I ll!l& l!
taydentaa

Tyomatkustuksen maarasta selvisi, ettd suurin osa 39 % vastaajista arvioi matkustaneensa
ennen koronaa 4—8 paivaa vuodessa ja 32 % vastaajista matkusti 9-14 paivaa vuodessa (kuva
6).

Kuva 6 Matkustuspaivat ennen koronaa

2. Arvioi, kuinka monta tyomatkustuspéivaa teit ennen koronaa vuoden aikana?
Vastaajien maara: 31

1-3 paivaa vuodessa 19%
vyl 15 paivaa vuodessa

0 paivaa vuodessa a9
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Toisaalta koronan jalkeen maarissa tapahtuu laskua vastaajien arvioiden mukaan. Edelleen
suurin osa 48 % vastaajista arvioi matkustavansa 4—8 pdivaa mutta 9-14 pdivaa arvioi
matkustavansa vain 13 % vastaajista. Lisaksi vertailussa 1-3 paivaa arvioi matkustavansa

vastaajista 10 % enemman kuin ennen koronaa (kuva 7).

Kuva 7 Matkustuspaivat koronan jalkeen

3. Arvioi, kuinka monta tyomatkustuspaivaa uskot jatkossa tekevasi koronan
jalkeen?
Vastaajien maara: 31

Uie U LU0
. ; l:'l e .l' . r‘:-j--‘- -

. 4 ;] s Eﬁ'-n-"-"-l
15 paivaa vuodessa
0 paivaa vuodessa

Seuraava kohta oli avoin kysymys, jossa maaran vaihtelua pystyi halutessaan
kommentoimaan. Vastauksia tuli 13 kappaletta. Vastausten perusteella suurin osa toteaa,
ettd matkustus tulee vahentymaan aikaisemmasta tai pysyy samalla tasolla. Kukaan
vastanneista ei totea matkustuksen lisdantyvan aikaisemmasta. Syiksi mainitaan muun
muassa erilaisten tapahtumien muuttumisen webinaaripainotteiseksi. Matkustarvetta
tullaan myds todenndkdisesti jatkossa pohtimaan tarkemmin. Toisaalta todettiin, ettad osa
matkustuksesta tulee olemaan edelleen tarpeellista esimerkiksi projektien ja

yhteistyokumppaneiden tapaamisten kohdalla.
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5.2.2 Matkustusohjeet

Kysymykset 5, 6 ja 8 kasittelivat matkustusohjeita, ja minkalaisia ohjeita matkalaskujen
tekemiseen kaivattaisiin jatkossa. Aluksi kysyttiin tietavatko matkustajat, mista loytyvat
matkustusohjeet. 55 % vastaajista vastasi tietdvansa, 39 % oli epavarma ja 6 % ei tiennyt

(Kuva 8).

Kuva 8 Matkustusohjeet

5. Tiedatko, mista Helenin matkustusohjeet loytyvat?
Vastaajien maara: 31

10% 20% 30% 50%

En cle varma 39%

Ei ole mitaan tietoa 6%

Lisaksi kysyttiin, ovatko matkustajat perehtyneet ohjeisiin, reilusti yli puolet eli 68 %

vastaajista on perehtynyt ja loput eivat (Kuva 9).

Kuva 9 Matkustusohjeisiin perehtyminen

6. Oletko perehtynyt matkustusohjeisiin?
Vastaajien maara: 31

(i Attt pe rehtynyt ilhl:.l:‘” :

En ole perehtynyt 32%



Jatkoa varten oli monivalintakysymys, jossa haluttiin kartoittaa minkalaista tukea
matkustajat kaipaisivat matkalaskujen tekemiseen. Kirjallisia ohjeita toivoi suurin osa,
henkilokohtainen opastus ja ohjevideot saivat myos kannatusta (Kuva 10). Lisaksi oli
mahdollista ehdottaa omaa vaihtoehtoa. Osa toivoi assistenttien jatkossakin hoitavan

matkalaskut. Toivottiin myds riittavia oikeuksia hoitaa asia itse ja valmiita pohjia.

Kuva 10 Tukea matkalaskujen tekemiseen

8. Minkalaista tukea kaipaisit matkalaskujen tekemiseen? Voit valita useamman
vaihtoehdon.
Vastaajien maara: 31, valittujen vastausten lukumaara: 48

- p
( )

Kinalliset chjeet 65%

35%

Henkilokohtainen opastus 39%

Jotain muuta, mita? 16%

]
(&
=
I I | II_‘

5.2.3 Matriisi

Seitsemas kohta oli matriisipohjainen ja vastaajien piti arvioida asteikolla mita mielta ovat
vaittdmista (Taulukko 1). Taysin samaa mielta vastauksen valitsi eniten kohdissa ”Jos olen
epdvarma matkalaskuun liittyvassa asiassa, tiedan kehen ottaa yhteyttd” ja “Olen aina
saanut hyvin apua tyomatkajarjestelyita tai matkalaskuja koskeviin ongelmiin. ”. Jonkin
verran samaa mielta valitsi eniten kohdassa "Visma M2 toimii hyvin matkalaskujen
tekemiseen”. Jonkin verran eri mielta vastauksia tuli eniten vaittamaan ” Matkalaskun

tekeminen on helppoa”.

34
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Taulukko 1 Tyématkustajien matriisi

Jonkin Jonkin

Taysin verran verran Taysin
samaa samaa eri eri
mielta mielta

mieltd mieltd
6.,4% 38 7% 35,5% 19.4%

Matkalaskun tekeminen on
helppoa.
Tiedan, mita tietoja
matkalaskulle tarvitaan.
Visma M2 toimii hyvin
matkalaskujen tekemiseen.
Matkalaskun tekeminen on
aikaa vievaa.
Kun olen saanut
matkalaskun valmiiksi, saan
korvauksen tar;ﬁeeksi 61,3% 32,3% 6,4% 0,0%
nopeasti.
Jos olen epavarma
matkalaskuun liittyvassa
aslassa, tiedan kehen ottaa
yhteytta.
Voisin hyvin tehda itse
varaukset matkatoimisto-
onlinessa esim. lennot ja 32,3% 29,0% 29,0% 9.7%
hotellit.
Mielestani nykyiset
matkustusohjeet ovat 9. 7% 61,3% 29 0% 0,0%
selkeat.
Olen aina saanut hyvin
apua tyomatkajarjestelyita
tapi! magkalaskujja I{:Gskeiiin 77,4% 22,6% 0,0% 0,0%
ongelmiin.

38,7% 42,0% 16,1% 3,2%

6,4% 71,0% 16,1% 6,5%

29,0% 42,0% 29,0% 0,0%

77,4% 22 6% 0,0% 0,0%

5.2.4 Itsendisemman tekemisen malli

Yhdeksas kysymys koski itsendisemman tekemisen mallia. Vastauksia saatiin yhteensa 31
kappaletta ja karkeasti jaoteltuna vastausten sisallon perusteella joko vastaaja suhtautui
positiivisesti, negatiivisesti tai osittain positiivisesti mutta varauksella. Positiivinen
vastaanotto korostui 42 % vastaajista. Negatiivisesti malliin suhtautui 26 % vastaajista.

Osittain positiivisesti mutta pienella varauksella suhtautui 32 % vastaajista.

Positiivisissa vastauksissa todettiin muun muassa, etta uudistuminen ei haittaa. Muutoksen

koettiin olevan luonnollista koska muissakin toiminnoissa on alettu edellyttaa itsendisempaa
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tekemista. Lisaksi pidettiin positiivisena, ettei tarvitsisi |lahetelld eri tietoja assistenteille vaan
voisi suoraan itse tehda tarvittavat toimet. Kuitenkin ohjeiden tulisi olla talléin todella hyvat

ja helpot seurata, jotta tekeminen onnistuu sujuvasti.

Negatiiviset vastaukset liittyivat suurilta osin siihen osaan matkustajista, jotka matkustavat
harvoin. Tehokkuus karsii, jos hyvin harvoin matkustettaessa joutuu joka kerta pohtimaan
uudelleen, miten matka-asiat hoidetaan. Matkustamiseen liittyvia asioita pidettiin
assistenttien tehtaviin kuuluvina eika naiden tehtavien pitaisi kuulua esimerkiksi
asiantuntijoille. Keskitettya mallia, jossa assistentit hoitavat asiat pidetaan parempana

vaihtoehtona. Virheiden pelataan lisdantyvan, jos matkustajat tekevat itse.

Jotain silta valilta vastaukset olivat osittain itsendisemman tekemisen mallin kannalla mutta
osittain vastaan. Vastauksissa todettiin esimerkiksi, etta matkustaja voisi matkajarjestelyt
tehda itse mutta matkalaskua pidettiin liilan hankalana. Taysin itsendista tekemista ei

kannatettu.

5.2.5 Matkalaskuprosessi

Kysymys 10 oli avoin pakollinen ja 11 vapaaehtoinen avoin kysymys. Ensin pyydettiin
kommentoimaan yleisesti matkalaskuprosessia ja annettiin viela mahdollisuus kertoa

vapaasti ajatuksia. Alle on koottuna tiivistettyja vastauksia:

e Toivottiin selkedmpia ohjeita varsinkin ulkomaan matkojen kohdalla.

Uudistuneesta intrasta ei |I0yda tarvittavia ohjeita ja apuja.

e Matkalaskujen tekeminen on helppoa, jos niita tekee usein. Jos matkustaa harvoin,
tekeminen on hidasta.

e Prosessin pitdisi olla niin yksinkertainen, jotta jokaisen tyontekijan olisi mahdollista
tehda itse.

e Kritiikkia tuli muun muassa VAM korvausten maarittamisen vaikeudesta,

matkalaskujen hyvaksymisen hitaudesta sekd matkustajan ja assistentin roolien

epaselvyydesta.

e Assistenttien apua kaivataan jatkossakin.
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e Keskitetty matka-asioiden hoito olisi paras vaihtoehto, jotta matkustajan ei tarvitsisi
hoitaa juuri mitaan matkoihin liittyvaa.

e Sahkoisten jarjestelmien jatkuva muuttuminen koetaan hankalaksi.

e Kaikille matkustaville tyontekijoille tulisi saada oma firman luottokortti kayttoon ja
paperisista kuiteista tulisi paasta eroon kokonaan.

e Prosessi toimii jo nyt hyvin.

e |tsendisempi tekeminen ei ole ollenkaan ongelma.

e Matka-asioiden hoitaminen tulisi arvioida erikseen eri toiminnoissa ja osassa

toiminnoista assistenttien kuuluisi edelleen hoitaa matka-asiat asiat kokonaan.

5.2.6 Yhteenveto tyomatkustajien kyselysta

Tyomatkustajien kyselyssa kavi ilmi hyvin matkustajien nakékulma prosessiin. Kyselyssa
haluttiin kartoittaa yleisesti, miten matkustajat kokevat matkalaskuprosessin. Tuloksissa
tulee muistaa se, ettd matkustaminen on ollut yli vuoden tauolla ja monet vastaajista eivat

olleet varmoja tai eivat muistaneet tauon jalkeen kaikkea.

Vastauksissa korostuu vahvasti, ettd Helen yrityksena on iso, eri yksikdissa ja toiminnoissa
matka-asioita hoidetaan eri tavoilla. Osa tyontekijoista ei tee mitaan matkaan liittyvia asioita
vaan on taysin riippuvainen assistenteista. Vastauksissa korostuu osaltaan myos se, etta
matkalaskujen tekemista osa ei pida omiin tyétehtaviin kuuluvana vaan matka-asiat ovat
erillinen osa ja kuuluvat assistenttien hoidettavaksi. Toisaalta osa matkustajista on hoitanut
jo aikaisemmin mielelldan matka-asiansa itsenaisesti eika koe matka-asioiden hoitamista sen
kummempana asiana. Itsendisemman tekemisen malli jakoi mielipiteita ja johtuu
todennakaoisesti matkustajien eri lahtotilanteesta, siitd miten aikaisemmin matka-asiat on

hoidettu.

5.3 Kysely matka-assistenteille

Toinen kysely kohdistettiin matka-assistenteille ja kysymykset ovat luotu heidan
nakokulmansa kartoittamiseen. Tamakin kysely pyrki ottamaan huomioon koronatilanteen,
assistentit eivat ole tehneet valttamatta pitkdan aikaan matkajarjestelyja tai matkalaskuja.

Kyselylomake (liite 2) luotiin Webropol alustalla. Kyselyssa oli yhteensa kahdeksan
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kysymysta. Kysymykset olivat valinta ja avoimia kysymyksia. Lisdksi viides kohta oli
matriisipohjainen, jossa vastattiin oman mielipiteen mukaan vaittamiin asteikolla “Taysin
samaa mieltd”, “Jonkin verran samaa mielta”, “Jonkin verran eri mielta” tai “Taysin eri
mieltd”. Kysely Iahetettiin yhteensa kuudelle henkil6lle. Vastauksia kyselyyn saatiin viidelta
vastaajalta. Vastausprosentti oli ndin ollen 83 %. Kyselyn tuloksista on poimittu tutkimuksen

kannalta olennainen tieto seuraavissa kappaleissa.

5.3.1 Tydaika

Kysymykset 1-3 koskivat matka-asioiden jarjestelyyn ja matkalaskuihin kuluvaa aikaa
assistenteilla. Ensimmaiseksi pyydettiin arvioimaan, kuinka usein matkalaskuja tuli kasiteltya

ennen koronaa 80 % vastaajista vastasi joka viikko ja 20 % joka kuukausi (Kuva 11).

Kuva 11 Matkalaskujen kasittely ennen koronaa

1. Arvioi, kuinka usein késittelit matkalaskuja ennen koronaa?
Vastaajien maara: 5

Seuraavaksi kysyttiin, kuinka paljon tydaikaa menee matkoihin liittyviin asioihin. Viikoittain
tekevat arvioivat aikaa menevan 1-2 tuntia viikossa ja kuukausittain tekevat arvioivat aikaa
menevan 2—4 tuntia kuukaudessa. Yksi vastaajista oli vastannut annettujen ohjeiden
vastaisesti ja oli valinnut vaihtoehdon ”A) Joka péiva ”. Ohjeiden mukaisesti olisi pitanyt
vastata vain ensimmaisen kysymyksen mukaisen vaihtoehdon mukaan, joita oli
ensimmaiseen kysymykseen tullut vain ”B) Joka viikko” ja ”C) Joka kuukausi”. Kysymyksen

tulosta ei voida siten hyddyntaa tutkijan tarkoittamalla tavalla (Taulukko 2).



Taulukko 2 Matkalaskujen tekemiseen kaytetty aika

2. Kysymyksen 1 mukaan vastaa vastaavasti A, B, C ja D arviosi mukaan,
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kuinka paljon aikaa menee matkojen jarjestelyyn ja matkalaskuihin. Vastaa vain

A, B, C tai D.
Vastaajien maara: 5
alle 30 30-60 yli
min min 1-2h 2-4h 5h
A) Joka paiva alkaamenee | 0,0% | 100,0% | 0,0% 0,0% | 0,0%
B) Joka vikko aikaa menee | 0,0% 33,3% | 66,7% 0,0% | 0,0%
C) Joka kuukausi aikaa 0,0% 0.0% | 0,0%|100.0% | 0,0%

menege

D) Teen harvemmin kuin

joka Kuukausi mutta silloin
alkaa menee...

Jatkoa varten pyydettiin arvioimaan, kuinka usein vastaaja uskoo tekevansa jatkossa

matkalaskuja. 60 % vastaajista uskoo tekevansa viikoittain edelleen ja 40 % vastaajista

kuukausittain (Kuva 12).

Kuva 12 Matkalaskujen kasittely jatkossa

3. Arvioi, kuinka usein teet matkalaskuja jatkossa, kun tydmatkustus taas

sallitaan.
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5.3.2 Matkalaskujen tiedot

Neljas kysymys oli avoin kysymys, mika pyrki selvittamaan mita tietoja yleensa matkalaskulta
puuttuu sen tullessa assistentille kasiteltavaksi. Kaksi viidesta kertoi tekevansa matkalaskut
kokonaan tai lahes kokonaan itse. Yksi kertoi, etta tarpeelliset tiedot useimmiten mainittu.
Kaksi vastaajaa kertoi puuttuvia tietoja esimerkiksi selitteet, kuitit, mahdollinen VAM
korvauksen puuttuminen, tilidintitiedot, ateriatiedot, matkustukseen kaytetty aika,

kulkeminen, tydehtosopimustieto ja tarjotut ateriat.

5.3.3 Matriisi

Kohdassa viisi oli seitseman vaittamaa, johon vastaajat saivat vastata oman mielipiteensa
mukaan esitettyihin vaittamiin (Taulukko 3). Kaikki vastaajat olivat samaa mieltd, ettd Visma
M2 ohjelma on toimiva ohjelma matkalaskujen kasittelyyn. Eniten hajontaa oli vaittamissa,

mitka kasittelivat itsenadista tekemista ja matkalaskujen kasittelya.

Taulukko 3 Matka-assistenttien matriisi

Jonkin| Jonkin

Taysin verran verran Taysin
samaa samaa eri eri
mieltd mieltd

mieltd mieltd
20.0% 80,0% 0,0% 0.0%

Matkalaskuprosessi toimii
mielestani hyvin

Visma M2 on toimiva ohjelma
matkalaskujen kasittelyyn
Olisl mielestani parempi, jos
matkustajat tekisivat
matkajarjestelyt ja 40,0% 20,0% 20,0% | 20,0%
matkalaskut itsenaisemmin
jatkossa

Matkalaskujen
kasittelyyn/selvittelyyn kuluu 20,0% 20,0% 40,0% | 20,0%
likaa tyGaikaani

Tiedan kehen ottaa yhteytta
erilaisissa ongelmatilanteissa
Saan matkalaskuihin
tarvittavat tiedot matkustajilta 20,0% 650,0% 20,0% 0,0%
helposti ja sujuvasti
Matkalaskuprosessi toimii
tehokkaasti jo nyt eika
prosessia ole tarvetta
kehittaa talla hetkella

100,0% 0,0% 0,0% 0,0%

80,0% 20,0% 0,0% 0,0%

0,0% 50,0% 200% | 20,0%
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5.3.4 Itsendisemman tekemisen malli

Kyselyssa pyydettiin kommentoimaan itsendisemman tekemisen mallia assistenttien
nakokulmasta ja tuomaan esille niin hyvia kuin huonojakin puolia. Hyviksi puoliksi mainittiin
se, ettd matkalaskun tekisi matkustaja itse, joka myds tietda parhaiten matkan kulut ja
tapahtumat. Matkustajalle voisi tulla enemman painetta hoitaa asia nopeasti koska
pdivarahat ja muut korvaukset saa vasta, kun on asian hoitanut eika asia jaisi assistentin
vastuulle. Mallin jalkautus tulisi tehda hyvin, jotta prosessi toimisi kunnolla. Huonoiksi
puoliksi nousi huoli, tuleeko assistenteista toimettomia, ja osaako matkustaja valttamatta
kirjata asioita oikein. Pohdintaa tuli myos siita, etta koetaan helpommaksi ja
tehokkaammaksi tehda kaikki itse kuin selvittdd matkustajan puutteellisia tietoja. Lisaksi
tulisi ottaa huomioon kenelle tata mallia aiotaan tarjota. Matkustajia on monenlaisia

Helenissa ja kaikkien kohdalla malli ei ole toimiva ratkaisu.

5.3.5 Prosessin kehittaminen

Viimeisissa kohdissa pyydettiin kehitysideoita ja vapaasti kommentoimaan prosessia. Alle
keratty kootusti vastauksia:
e Hyva uudistus, etta kotimaan matkoissa on luovuttu matkasuunnitelmista
e Ohjeiden parantaminen esimerkiksi step-by-step pikaohjeet ja opetusvideot
e Omatoimisuuteen kannustaminen
e Tekemisen siirtyessa enemman matkustajan vastuulle pitdisi korostaa vastuullisuutta
ja prosessin ketteryytta
e Nykyinen prosessi toimii jo nyt hyvin
e Hyvdksyjakaytannot ovat liian tiukat esimerkiksi niin sanotuilla kimppamatkoilla,
joissa on mukana useista yksikoista ja liiketoiminnoista ihmisia, hyvaksyjakierrot

menevat turhan monimutkaisiksi.

5.3.6 Yhteenveto matka-assistenttien kyselyn tuloksista

Matka-assistenttien kyselyssa korostui eri asenteet matkalaskuihin ja prosessiin. Prosessi
kokonaisuutena tuntuu assistenttien nakokulmasta toimivan hyvin esimerkiksi M2

ohjelmaan ollaan tyytyvaisia. Eri ndkemyksia tuntui olevan assistenttien valilla kuinka suuri
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rooli assistenteilla kuuluisi olla matka-asioiden hoitamisessa. Osa oli vahvasti sitd mielta, etta
assistenttien tyotehtaviin kuuluu hoitaa kaikki matka-asiat ja matkustajat voivat nain ollen
keskittya omiin tyotehtaviinsa. Toisaalta osa assistenteista oli selkeasti sita mielta, etta

matkustajat voisivat tehda itsendisemmin ja olla omatoimisempia.

Eri yksikoissa ja toiminnoissa on selvasti erilaisia kdytantoja matka-asioissa. Itsendisemman
tekemisen mallissa tulisi ottaa huomioon matkustajien eri lahtékohdat. Yhta ainoaa toimivaa
kaavaa ei voida kyselyn perusteella luoda kaikille assistenteille. Omatoimisemmasta
tekemisesta voisi olla kuitenkin hyva keskustella ja toteuttaa sita jokaisen assistentin

parhaaksi kokemalla tavalla.

5.4 Havaintopaivakirja

Mahdollisuus tehda merkintdja havaintopaivakirjaan ilmoitettiin matka-assistenteille
kyselynlomakkeen jakamisen yhteydessa. Havaintopaivakirja oli jaettu Excel tydkirja, johon
oli paasy yhteensa kahdeksalla assistentilla, mukana kaksi vasta-aloittanutta assistenttia.
Merkinnat paivakirjan sarakkeissa olivat paivamaara, havainto ja
kommentti/kehitysehdotus/pohdintaa asiasta. Aikavalilla 16.6.-26.8.2021 havaintoja tehtiin
yksi kappale. Havainto: Hyvaksyja ei voi itse peruuttaa tai palauttaa hyvaksyntaa (kun

kululasku on hyvaksytty), peruutus pitaa pyytaa erikseen paakayttajalta.

5.5 Kirjanpidon ryhmdhaastattelu

Toisessa ryhmahaastattelussa oli mukana kirjanpidon edustaja ja kaksi M2 paakayttdjaa eli
yhteensa kolme haastateltavaa. Haastattelu toteutettiin Teamsissa ja nauhoitettiin.
Haastateltavat antoivat suostumuksensa haastatteluun ennen tiedonkeruun aloittamista.
Haastattelu toteutettiin puolistrukturoituna. Haastattelun tarkoitus oli tarkastella prosessin
loppuvaihetta eli kirjanpitoa. Seuraavaksi koottuna tutkimuksen kannalta olennaiset tiedot

haastattelusta.

Kirjanpitoaineisto muodostuu automaattisesti IFS kirjanpitojarjestelmaan, kun M2
jarjestelmassa luodaan maksuaineisto. Tilidinnit tulevat niiden kululajien takaa, mitka

matkustaja/assistentti valitsevat kullekin tapahtumalla. Tama on pyritty tekemaan helpoksi
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ja yksinkertaiseksi, jotta turhilta virheilta valtyttaisiin. Kirjanpidon kannalta tarkeinta on, etta
kirjanpidontili ja arvonlisavero menevat oikein. Muita tarkeita tietoja on myds

kustannuspaikka ja muut tilidintitiedot esimerkiksi tiettyyn projektiin liitettavat tapahtumat.

Kirjanpidon rooli matkalaskuprosessissa on seurata, etta tilidinnit ndyttavat aineistossa
oikeilta. Lisaksi kirjanpitaja tasmayttaa kirjanpidon M2 tilia kuukausittain. Osa matkakuluista
esimerkiksi lennot maksetaan ennen matkaa, joten osa kuluista odottaa matkalaskua ja
saattaa jddda odottamaan kohdistamista. Kirjanpidon edustaja kokee kulun olevan helpompi
jaljittaa, kun kohdistetaan henkildtasolla ja kuukausittain, jotta pysytaan paremmin ajan
tasalla tapahtumista. Tapahtumia ollut hyvin vdhan koronatilanteen takia. Haastattelussa
nousi pohdintaa, olisiko kirjauksia mahdollista saada paremmin ajan tasalle, jos matkustajien
suuntaan linjaa tiukennettaisiin. Kun matkustajat tekisivat matkalaskut ajoissa, kirjanpidon
olisi helpompi tasmayttaa kulut. Kirjanpitajalle ei tullut isoja ongelmia tai haasteita mieleen

matkalaskujen suhteen.

5.6 M2 tiimi toinen ryhmahaastattelu

Kolmas ryhmahaastattelu oli M2 tiimin kesken samalla kokoonpanolla kuin ensimmaisessa
ryhmahaastattelussa. Haastateltavia oli siis kolme ja tarkoituksena oli kdayda lapi kyselyiden
ja havaintopaivakirjan tulokset. Haastattelu pidettiin Teamsissa ja nauhoitettiin.
Haastateltavat nakivat kyselyn tulokset jaetulla ndytolla ja saivat vapaasti kommentoida
ajatuksia vastauksista. Kysymyksista jaettiin valinta- ja monivalintakysymysten

vastausprosentit ja avoimista kysymyksistd haastateltavat nakivat kootut yhteenvedot.

5.6.1 Matkustajien kysely

Haastattelu aloitettiin tydmatkustajien kyselyn lapikdaynnilla. Haastateltavat nakivat kyselyn
tulokset ja saivat vapaasti kommentoida. Seuraaviin kappaleisiin on koottu olennaiset asiat

ja kommentit eri aiheista:
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Matkalaskun tekeminen ja tyématkustus

Haastateltavat tekivat huomion, etta noin puolet vastaajista eivat tee matkalaskuja
ollenkaan. Noin puolet vastaajista kuitenkin tekee kokonaan itse tai edes yrittaa tehda, tata
pidettiin positiivisena asiana. Kyselyyn vastaajat olivat arvioineet matkustuksen vahenevan
tai pysyvan samana, tama oli odotettu suunta haastateltavien mielesta. Lisaksi kommentteja

avoimeen kohtaan pidettiin realistisena.

Matkustusohjeet

Positiivisena pidettiin sitd, ettd matkustusohjeet olivat suurimmalla osalla vastaajista
tiedossa ja niihin oli my6s perehtynyt kolmas osa vastaajista. Hieman jopa yllattavana
pidettiin sita, etta kirjalliset ohjeet olivat saaneet suurimman suosion. Todettiin, etta
varmasti ytimekkaat ja step-by-step-tyyppiset kirjalliset ohjeet ovat paras tuki, mutta video-
ohje voisi olla hyva lisatuki rinnalle. Todettiin, etta assistenttien tuki on jatkossakin
kaytettavissa, omatoimisuuteen kuitenkin pitda rohkaista. Hyvista ohjeista toivotaan olevan
apua. Haastateltavat puhuivat myés M2 ohjelman toiminnallisuuksista ja mahdollisuudesta
saada enemman automatisointia tai ohjausta jarjestelman kautta. Jarjestelma ohjaa talla
hetkelldkin jo hyvin tekijaa mutta tata voisi aina mahdollisuuksien mukaan parantaa ja

kehittaa.

Matriisi

Huomiona matriisista (Taulukko 1, s. 34) tehtiin, ettd kaksi vaittamaa oli taysin positiivisen
puolella ja suurin osa muistakin vaittamista olivat suurin piirtein positiivisen puolella, mika
on hyva asia. Matriisin tuloksia halutaan jatkossa hyodyntaa kehitettdessa toimintaa.
Tarkedna huomiona nousi yllattavan positiivinen vastaanotto omatoimisempaan
tekemiseen. Tuli pohdintaa uusien tyotekijoéiden vaikutuksesta ilmapiirin, heiddn vanhoissa
tyopaikoissaan on saatettu tehda asiat itsendisemmin. Otettiin esille my0s, ettd koronan
jalkeen voidaan aloittaa niin sanotusti puhtaalta poydalta paremmin ja iskostaa uusia
toimintatapoja helpommin ihmisille. Huomio tehtiin myos, etta noin 10 % oli tdysin vastaan
itsendisempaa tekemistd. Pohdittiin keitd mahdollisesti vastaajat ovat. Jos kyse on harvoin
matkustavista henkiloistd, se ei ole ongelma. Jos kyse on usein matkustavista henkildista,

aiheuttaa se enemman haasteita omatoimisuuden toteutumiselle.
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Itsendisemmadn tekemisen malli

Kootusta yhteenvedosta haastateltavat totesivat positiivisten huomioiden olevan taysin
jarkeenkadypia. Negatiivisissa vastauksissa oli mainittu kaikki asiat, mitka on jo muutenkin
tiedostettu haasteiksi. Haastateltavat totesivat, ettd mallia ei ole tarkoitus pakottaa harvoin
matkustaville vaan assistentit auttavat heita edelleen. Virheiden mahdollisuutta tullaan
vahentamaan silla, etta assistentti on tarkastajan roolissa ennen kuin matkalasku
hyvaksytetaan. Keskustelua herasi, miksi matkalaskun tekeminen koetaan niin vaikeana.

Arveltiin, ettad osalla puuttuu mahdollisesti tietdmys, mita tietoja kuuluu lisdta matkalaskulle.

Matkalaskuprosessin kehittaminen

Matkalaskujen hyvaksymisen hitaudesta haastateltavat kommentoivat, etta tama on
huomattu ja asia riippuu paljon esihenkilon aktiivisuudesta hyvaksya. Keskustelua heratti
vastauksissa kommentti, etta assistenttien kuuluisi hoitaa kaikki ja matkustajan
mahdollisimman vahan. Tama ei ole tallaisenaan vaihtoehto ja uudistumista on vaistamatta
tulossa. Paperikuiteista ollaan padasemassa eroon applikaation kautta ja sita ollaan koko ajan
enemman jalkauttamassa. Toiveena olisi, ettda ihmiset ottaisivat sen laajemmin kayttéon.

Paikallista sopimista eri toiminnoissa kannattaa miettia tarkkaan.

Yhteenveto tyomatkustajien kyselyn tuloksista

Loppuun kysyttiin ajatuksia kyselyn tuloksista. Haastateltavat totesivat kyselyn
lopputuloksen olevan positiivinen. Vastaukset olivat jopa positiivisempia kuin odotettiin.
Mistdan vastauksista ei tullut taystyrmaysta tai ilmi mitaan vakavia ongelmia. Tama
vahvistaa jatkosuunnitelmia ja uudistuksia aletaan viemaan eteenpadin hyvilla tunnelmilla.
Luottokorttiuudistus on juuri tekeilld, se tukee omatoimisuuden lisdantymistd. Muitakin
uudistuksia on tulossa, joten positiivinen vastaanotto lupailee hyvaa prosessin uudistumisen
kannalta. Tarkeana huomiona kuitenkin nostetaan edelleen, etta kaikki matkustajat eivat
matkusta yhta paljon. Harvoin matkustavia ei haluta pakottaa omatoimisuuteen, tassa

tapauksessa assistentit tulevat jatkossakin auttamaan ja hoitamaan matka-asiat.
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5.6.2 Assistenttien kysely

Seuraavaksi kaytiin lapi matka-assistenttien kysely. Haastateltavat saivat nahtavakseen
kyselyn tulokset ja saivat vapaasti kommentoida. Seuraaviin kappaleisiin on koottu

olennaiset aiheet haastattelusta:

Tyoaika

Haastateltavat kokivat ty6ajan arvioimisen vaikeana ja kdytetty tyOaika vaihtelee paljon,
kuinka hyvin kaikki tiedot ovat etukateen tiedossa ja tarvitaanko lisaselvityksia. Yllatyksia

tyOajassa ei tullut.

Matkalaskujen tiedot

Puuttuvia tietoja voi olla paljonkin. Taustalla on paljon asioita, jotka vaikuttavat kuten
tyoehtosopimus. Matkustaja ei voi tietaa kaikkia tarvittavia tietoja. Osa tiedoista on myds
tulkinnanvaraisia kuten VAM korvaus. Tama on ristiriidassa omatoimisuuden kanssa mutta
tarkeimpana ajatuksena, ettd matkustaja osaisi hanen matkaansa liittyvat tiedot tayttaa
oikein muuten assistentti voi auttaa muiden hankalimpien asioiden kanssa. Puuttuvia tietoja
ja tulkinnanvaraisia asioita arvioi joka tapauksessa tarkastava assistentti ennen esimiehen

hyvaksyntaa.

Matriisi

Ensimmaisend kommentointiin matriisista (Taulukko 3, s. 39) sitd, kuinka vaittdma M2
ohjelman toimivuudesta sai tdydet pisteet, erittdin tarkea ja positiivinen asia. Eniten
hajontaa oli kolmannessa vaittdmassa, osa assistenteista selvasti kannattaa itsendisempaa
tekemistd, kun taas osa ei. Syyna uskotaan olevan eri assistenttien tyotavat matkalaskujen
kanssa. Tybajan kdyton kohdalla on hajontaa mutta tulos kallistuu enemman positiivisen
puolelle. Yhteydenotto ongelmatilanteissa nayttaa olevan selkeaa kaikille assistenteille.
Tarvittavien tietojen saamisessa on eniten painotusta keskiosassa mutta kallistuu kuitenkin
enemman positiivisen puolella. Prosessin kehittamisessa on hajontaa, osa assistenteista ei

koe kehittamista tarpeellisena ja osa pitaa.
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Itsendisemmadn tekemisen malli

Vastauksissa mainittiin huoli, etta assistenteista tulee toimettomia siirtyessa itsendisemman
tekemisen malliin. Tama ei huoleta haastateltavia. Toita riittaa, vaikka matkustajat tekisivat
enemman itsendisesti. Matkalaskut ovat kuitenkin vain osa ty6tehtavista assistenteilla.
Paahuolen aihe, osaako matkustaja kirjata kaiken oikein, on aiheellinen ja se on tiedostettu
prosessin kehityksessa. Muut mainitut asiat vastauksissa eivat yllata haastateltavia.
Kommentti vastauksissa: “Matkustajia on monenlaisia ja kaikkien kohdalla tdma ei ole hyva
uudistus” on yhteneva myds matkustajien kyselyssa tulleiden vastausten kanssa. Paras
vaihtoehto vaikuttaisi olevan haastateltavien mielestd, ettd keskitetdan itsenaista tekemista

varsinkin paljon ja sddannollisesti matkustaville, jolloin saadaan myds suurin hyoéty.

Prosessin kehittaminen

Huomiota heratti vastauksissa pikaohjeet ja videot. Muuten vastauksissa ei noussut mitaan
yllattavaa. Hyvaksyjakdytanto kimppamatkoissa sai aikaan keskustelua. Kimppamatkojen
hyvaksyjakaytannot, joissa on eri yksikdista matkustajia samalla matkalla, olisi hyva kayda
lapi yhdessa assistenttien kanssa. Todettiin, ettd ainakin on ollut tarkoitus keventaa ja
tehostaa kaytantoa. Saatettu tehda niin, etta suullisena on saatu hyvaksynta matkustajien
vksikoiden paallikoilta. Sen jalkeen on riittanyt, ettd yksi johtaja on hyvaksynyt koko
matkajoukon. Tarkeinta, etta tieto kulkee yksikdissa asian tiimoilta, ettei assistentin vastuulla
ole informoida kaikkia osapuolia. Matkustajan pitda itse hoitaa tieto matkasta

esihenkil6lleen ja muille osapuolille.

5.6.3 Havaintopaivakirja

Paivakirjaan tulleesta havainnosta keskusteltiin, ettd hyvaksyttya matka- tai kululaskua ei voi
tosiaan peruuttaa, ndin sen kuuluu ollakin. Asia on hyvaksynnan jalkeen loppuun kasitelty
hyvaksyjan kohdalta. Jos hyvaksyja ei hyvaksy laskua, silloin voi palauttaa vield laskun
takaisin kasittelyyn. Sama asia patee kaikkiin talouden jarjestelmiin ja sen takia hyvaksyjan

pitaa olla tarkkana mita hyvaksyy.
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5.6.4 M2 tiimin yhteenveto tuloksista

Loppuun kysyttiin haastateltavilta tunnelmia tutkimuksesta. Haastateltavat kokivat, etta
kyselyihin oli tullut hyvin vastauksia ja kattavasti saatu eri nakékulmista koottua tuloksia.
Kyselyt olivat selkeitd. Vastauksista huomasi, etta vastaajat olivat tosissaan miettineet
asioita. Tutkimuksen aihetta arvioitiin myos haasteelliseksi ajankohdan takia. Koronan
jalkeen hankala muistaa, kuinka prosessi toimii. Osa saattanut jattda vastaamatta koska ei
ole ollut kiinnostusta prosessiin talla hetkelld. Vastauksia saatiin kuitenkin todella hyvin. Aihe
oli hyvaa muistin virkistysta matkustusasioihin ja herattelee miettimaan matka- ja

kuluhallintaprosessia tauon jalkeen uusin silmin.

6 Johtopaatokset

Tutkimuksen tavoitteena oli tutkia Helenin matka- ja kuluhallintaprosessia, kuinka se toimii,
onko siind ongelmia ja kuinka sita voisi kehittaa. Tutkimuksessa pyrittiin tutkimaan koko

prosessi alusta loppuun ja useiden nakokulmien kautta.

Helenissa matka- ja kuluhallintaprosessi vaikuttaa toimivan kokonaisuutena hyvin. Isoja
ongelmia tai haasteita ei tutkimuksen aikana l6ytynyt. M2 ohjelma vaikuttaa olevan toimiva
niin matkustajille kuin assistenteille. Kehitettavia asioita [0ytyi prosessista. Kyse kuitenkin on

vain siitd, miten voitaisiin vield parantaa ja tehostaa prosessia.

Ensimmainen tarkea asia on paivittdaa ohjeet ajan tasalle. Ohjeiden tulee olla tarpeeksi
yksinkertaiset, jotta niistd on apua ja tukea matkustajalle. Mahdollisesti voisi olla erikseen
niin sanotut pikaohjeet, joissa kaytaisiin pelkistetysti ja lyhyesti mita pitda tehda. Rinnalla
voisi olla tarkempi ja yksityiskohtaisempi ohje, jos pikaohjeesta jaa jokin kohta epaselvaksi.
Lisaksi hyotya voisi olla ohjevideoista, jolloin pystytdadan samalla havainnollistaa viela
paremmin M2 ohjelman kayttoa. Paivitettyja ohjeita voisi olla myos hyva testata pienella
joukolla matkustajia ja pyytdaa matalalla kynnyksellad palautetta. Ndin saataisiin parhaiten
matkustajia palvelevat ohjeet, joista toivottavasti olisi hydtya omatoimisuuden kannalta

jatkossa.
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Matkustajalle voisi olla hyétya myos esimerkiksi selkedsta listauksesta mita tietoja ja liitteita
matkalaskua varten tarvitaan. Matkustaja on kuitenkin se, jolta nama kaikki itse matkaan
liittyvat tiedot yleensa l6ytyvat. Assistenttien t6ita helpottaisi, jos matkustaja on tayttanyt
matkan tiedot ja lisdnnyt tarvittavat liitteet matkasta valmiiksi. Taman jalkeen assistentti
pystyy tarkistamaan ja tayttamaan muita tarvittavia tietoja kuten VAM korvaus tai muita
tulkinnanvaraisia asioita. Tama toivottavasti vahentaisi turhaa matkustajan ja assistentin

valista edestakaisin viestittelya eri tiedoista ja liitteista.

Itsendisemman tekemisen malli heratti paljon erilaisia ajatuksia niin matkustajissa kuin
assistenteissa. Huolia ja haasteita tuotiin esille, toisaalta myo6s paljon positiivisia asioita nousi
esille. Tutkimuksessa tuli selvaksi se, etta osa ei ole valmis tai halua kehittda prosessia
itsendisempaan malliin. Kuitenkin kokonaisuutta tarkastellessa omatoimisuuteen
positiivisesti suhtautuvia vastaajia tuntui olevan yllattavan paljon. Tulevaisuudessa suunta
on joka tapauksessa yha enemman itsendisemman tekemisen mallia kohti. Prosessin
kehittamisessa jalkautus pitaa tehda harkiten ja huolella. Mikaan uudistus ei tapahdu
hetkessa eika ole jarkevaa yhtakkia muuttaa kaikkea kerralla. On otettava koko ajan pienia
askeleita eteenpdin ja I0ytdaa parhaimmat tavat hoitaa tydmatkustusasioita. Toinen yksikko
voi hoitaa matka-asioita itsendisemmin kuin toinen, ei ole valttamattd kannattavaa tai
tehokasta pakottaa kaikkia samaan kaavaan. Prosessia pitda kehittdad sen mukaan mika on

jarkevinta missakin toiminnossa.

M2 ohjelma sai positiivista palautetta niin matkustajilta kuin assistenteilta. Kuitenkin
ohjelmaan liittyen olisi hyva, jos l0ydettaisiin vield uusia tapoja tukea varsinkin
omatoimisuutta jatkossa. Olisiko tarjolla esimerkiksi automaatiota tai ohjausta, joka auttaa
matkustajaa tekemaan matkalaskut oikein. Tosin rajat talle asettaa M2 ohjelman
toiminnallisuudet eikd tama asia ole valttamatta Helenin puolesta mahdollista toteuttaa,

vaikka tahtoa olisikin.

Tarkea asia on, ettd assistentit tulevat olemaan jatkossakin tukena matka-asioissa.
Omatoimiseen tekemiseen kannustaminen ei tarkoita, ettd matkustaja joutuu jaamaan
vksin. Pohja-ajatuksena olisi, etta ensin yritetdan tehda itse ja vasta sitten kysytdaan muualta

apua.
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Tutkimuksessa korostui vahvasti, etta Helen yrityksena on iso, eri yksikoissa ja toiminnoissa
matka- ja kuluasioita hoidetaan eri tavoilla. Osa matkustajista on tadysin itsenaisia ja osa
taysin riippuvaisia assistentin avusta. Myds assistenttien ajatukset matka-asioihin liittyen
eridvat voimakkaasti. Matkustajia on erilasia, osa matkustaa arvioidensa mukaan yli 15
matkustuspaivaa vuodessa, osa vain silloin talldin. Senkaan takia ei ole jarkevaa tai tehokasta
pakottaa kaikkia toimintoja, yksikdita, matkustajia ja assistentteja samaan muottiin.
Tutkimus toi esille huolia, mielipiteita, pohdintaa ja tunnelmia prosessista ja sen

kehittamisesta.

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd matka- ja kuluhallintaprosessin pohja
vaikuttaa Helenilla olevan kunnossa kaikkien tutkimukseen osallistuneiden nakdkulmista.
Prosessia kannattaa lahted kehittamaan itsendisemman mallin suuntaa kuunnellen eri
yksikdiden ja tiimien tarpeita. Assistenttien tuki ja asiantuntemus on kiistaton tuki
prosessissa. Tutkimus avasi myos vuoropuhelua matkustajien ja assistenttien kanssa. Tama

toivottavasti tulee jatkumaan tulevaisuudessakin.
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Liite 1: Kyselylomake tyomatkustajat

Helenin tyomatkustajille suunnattu kysely liittyen matkalaskuihin
ja matkalaskuprosessiin

[] Pakolliset kentat merkitasn asteriskilla (*) ja ne tulee tayttas lomakkeen viimeistelemiseksi.

1. Matkalaskun tekeminen *
i) Teen matkalaskut tiysin itsendisesti

—, Yritdn tehdd matkalaskun itsendisesti, mutta yleensa tarvitsen suurilta osin apua
—'  assistentilta

| Teen matkalaskun itsendisesti mutta assistentti tarkistaa ja taydentis

[} Entee matkalaskua itse vaan assistentti hoitaa asian puolestani

2. Arvioi, kuinka monta tyématkustuspaivaa teit ennen koronaa vuoden
aikana? *

i) 1-3 péivaa vuodessa
() 4-8 pdivaa vuodessa
() 9-14 paivas vuodessa
() yli 15 paivas vuodessa

() 0 paivaa vuodessa

3. Arvioi, kuinka monta tyématkustuspdivaa uskot jatkossa tekevisi
koronan jélkeen? *

() 1-3 paivaa vuodessa
i | 4-B péivaa vuodessa
() 9-14 paivas vuodessa
() yli 15 paivaa vuodessa

[} 0 paivas vuodessa



4. Jos arviosi matkustuspdivien maardssa eroavat ennen koronaa ja

koronan jdlkeen, kommentoi halutessasi minka3 takia:

5. Tiedatkd, mistd Helenin matkustusohjeet loytyvat? *
() Tiedan

.
() Enole varma

.’_“. Ei ole mitdan tietoa

6. Oletko perehtynyt matkustusohjeisiin? *

L
) ]
L

Olen lukenut ja perehtynyt ohjeisiin

() Enole perehtynyt

A

7. Vastaa, mita mieltd olet seuraavista viittimista

Taysin Jonkin verran
samaa mieltd samaa mieltd

Matkalaskun tekeminen on helppoa. * i :' : ._\:
Tiedsn, mitd tietoja matkalaskulle ' '
tarvitaan. * — -
\isma M2 toimii hyvin matkalaskujen 'S '
tekemiseen. * - —
Matkalaskun tekeminen on — —

aikaavievis. * = -

Kun olen saanut matkalaskun valmiiksi,
saan korvauksen tarpeeksi nopeast. *

e
/ \
\/

Jonkin verran
eri mielts

Taysin eri
migltd

iy

W

)
p—
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Taysin Jonkin verran  Jonkin verran
samaa mieltd samaa mielta eri mielta

Jos clen epdvarma matkalaskuun - ) -
" . = . s - F FilaY P
littywsssa asiassa, tiedan kehen ottaa Lt (- ./
yhteytta. *
Voisin hyvin tehd3 itse varaukset B B -

o P et
matkatoimisto-cnlinessa esim. lennot ja (- L
hotellit. *
Mielestani nykyiset matkustusohjest ' ™ '

L L L

ovat selkedt. *

Olen aina saanut hyvin apua B N
tymatkajérjestelyita tai matkalaskuja ) ) ()
koskeviin ongelmiin. *

8. Minkélaista tukea kaipaisit matkalaskujen tekemiseen? Voit valita

useamman vaihtoehdon. *
| | Kiralliset ohjeet
|:| Ohjevideot
|:| Henkildkohtainen opastus

| | Jotain muuta, mita?

9. Matkalaskuprosessia pyritdidn jatkossa kehittamadn enemman

Taysin eri
mieltd

itsendisemman tekemisen malliin. Tarkoituksena olisi, ettd tydmatkustaja
hoitaisi aikaisempaa itsendisemmin tydmatkan jarjestelyt ja matkalaskuihin

liittyvat asiat. Mitd ajatuksia tdma herattaa? *

10. Kommentoi yleisesti matkalaskuprosessia. Onko asioita, joihin haluaisit

parannuksia? *

Liite1/3
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11. Tuleeko mieleen vield jotain, mistd haluaisit mainita? Esimerkiksi
palautetta liittyen matkalaskuihin tai matkalaskuprosessiin.
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Liite 2: Kyselylomake assistentit

Kysely assistenteille matkalaskuista ja matkalaskuprosessista

[] Pakolliset kentat merkitasn asteriskilla (*) ja ne tulee tayttas lomakkeen viimeistelemiseksi.

1. Arvioi, kuinka usein kasittelit matkalaskuja ennen koronaa? *

T

() A) Joka paiva
() B) Joka viikko
l: C) Joka kuukausi

i _'/'- D) Harvemmin kuin joka kuukausi

p s

2. Kysymyksen 1 mukaan vastaa vastaavasti A, B, C ja D arviosi mukaan,
kuinka paljon aikaa menee matkojen jarjestelyyn ja matkalaskuihin. Vastaa

vain A,B,CtaiD.*
alle 30 min 30-60 min 1-2h  2-4h yli Sh

A) Joka paiva ailkaa menee
B) Joka viilkko aikaa menee

C) Joka kuukausi aikaa menee

D) Teen harvemmin kuin joka kuukausi
mutta silloin ailkaa menee...

3. Arvioi, kuinka usein teet matkalaskuja jatkossa, kun tydmatkustus taas
sallitaan. *

() Paivittain
() Viikottain

() Kuukausittain

(7 Harvemmin

L



4. Jos matkalasku tulee kasittelyysi, mita tarpeellisia tietoja yleensa

puuttuu: *

5. Mitd mieltd olet oheisista vaittamista

Matkalaskuprosessi toimii mielesténi
hyvin *

Visma M2 on toimiva chjelma
matkalaskujen kasittelyyn *

Olisi mielesténi parempi, jos matkustajat
tekisivat matkajérjestelyt ja matkalaskut
itsendisemmin jatkossa *
Matkalaskujen kasittelyyn/selvittelyyn
kuluu liikaa tySaikaani *

Tieddn kehen ottaa yhteytt erilaisissa
ongelmatilanteissa *

Saan matkalaskuihin tarvittavat tiedot
matkustajilta helposti ja sujuvasti *

Matkalaskuprosessi toimii tehokkaasti jo
nyt eikd prosessia ole tarvetta kehittas
talla hetkelld *

Taysin
samaa mielta

Jonkin verran
samaa mieltid

@)

£y
L

|'--\H'
L

Jonkin verran
eri mielts

)

—

~

\

6. Mitd ajatuksia matkustajien itsendisemmain tekemisen malli
matkajarjestelyissd ja matkalaskuissa herattda? Kommentoi mielestasi

hyvit ja huonot puolet. *

Téysin eri
mieltd
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7. Onko sinulla mielessa kehitysideoita tai parannuksia, miten
matkalaskuprosessia voisi kehittada? *

8. Kerro vield tdhadn vapaasti ajatuksia liittyen matkalaskuihin ja
matkalaskuprosessiin. *
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Liite 3: Aineistonhallintasuunnitelma

Aineistona kdytetaan haastattelu- ja kyselyaineistoa. Haastattelut tehdaan Teamsin kautta ja
tallennetaan videona tutkijan henkilokohtaiselle OneDrivelle. Kysely kerataan kyselyohjelmassa ja
tallennetaan anonyymisti tutkijan henkilokohtaiselle OneDrivelle. Aineistoa paadsee kasittelemaan
ainoastaan tutkija. Aineistossa ei kasitella henkildtietoja tai muita arkaluonteisia henkilGtietoja.
Aineistosta tehdaan saannollisin valiajoin varmuuskopiot. Aineistoa ei sailyteta jatkokayttoa

varten. Aineisto tuhotaan 1 vuosi opinnaytetyon hyvaksymispaivasta.



