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1 Johdanto

Tamin produktimuotoisen opinndytetyon tavoitteena on tuottaa kattava kirjallinen oh-
jeistus tyon toimeksiantajan Administer Oy:n oman taloushallinto-ohjelmaan eFinaan.
Ohjelmaa kaytetdan seka yrityksen sisdisesti kirjanpitdjan paivittdisend tyckaluna, etta
ulkoisesti asiakasyrityksissa mm. laskujen tekemiseen ja hyviksymiseen seka kirjanpidon

ja pankkitilien tapahtumien ajantasaiseen seurantaan.

Produkti, eli tyGohje on tarkoitettu Administerin sisdiseen kayttoon ja sen avulla voi-
daan perehdyttid uusia tyontekijéitd, opastaa vanhoja vastaantulevien erityiskysymysten
kanssa seki kehittdd ohjeistusta asiakasyritysten kaytt66n. Koska ohjelman kehitys on
jatkuvaa, ei ohjeesta ole mahdollista tehda taydellisen valmista timan opinnaytetyon
puitteissa. Tama opinndytetyé onkin rajattu kisittimain ohjelman osiot Myyntilaskut ja
Ostolaskut sellaisena, kuin ne kirjoitushetkelld ovat. Mahdollisiin epéselviin tai paivittii-
sen tyon kannalta epdolennaisiin toiminnallisuuksiin ei pureuduta yksityiskohtaisesti,
vaan kirjoitetaan kaikki toiminnot kattava perusohje, jota pdivitetddn jatkuvasti tarpeen
mukaan. Lahtokohtana tyota aloitettaessa on toisen opiskelijan opinnidytetyona kirjoit-

tama ohje Kirjanpito-osioon.

Ohjeen sisallollisena tavoitteena on kdyda lapi jokainen eFinan valikon kohta, naytto ja
niyton jokainen kenttd. Kentdstd mainitaan minimissdan otsikko, joka yleensi jo itses-
saan selventad mika tieto kyseiseen kettadn tarvitaan. Tapauskohtaisesti ja tarpeen mu-
kaan selvitetdin yksityiskohtaisemmin miksi jokin asia tai tieto kyseiseen paikkaan pitid
tayttdd ja mitkd ovat syOtetyn tiedon tai tehdyn valinnan vaikutukset. Ohjeessa myos
tarvittaessa kerrotaan missi muodossa syotettavian tiedon tulisi olla. Ohjeen testaus on
rajattu pois timin opinndytetyon tavoitteista. Olen tyoskennellyt aiemmin kdyttoliitty-
mikehityksen ja testauksen parissa, joten ohjeen luotettavuus voidaan taata hyvin ilman

testaustakin.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Tyon toimeksiantaja Administer Oy on kotimainen sahkéisiin taloushallinnon palvelui-

hin erikoitunut 150 henkil6a tyollistava auktorisoitu tilitoimisto, jolla on 1200 asia-



kasyritystd ympari Suomen. Toimipisteet sijaitsevat Helsingissd, Tampereella, Jyvisky-
lassd, Oulussa ja Rovaniemelld. Yritys on perustettu vuonna 1985. Administerin asia-
kaskohderyhmii ovat yritykset pienistd yhden hengen yrityksistd aina suuriin porssiyh-
tiéihin. eFina ohjelmiston avulla se tarjoaa asiakasyrityksilleen reaaliaikaisen padsyn

oman talouden tapahtumiin paikasta ja ajankohdasta riippumatta. (Administer Oy

2014)

eFinan sisdisen tydohjeen tuottaminen on kdynnistetty Administerissa koska kattavia
kirjallisia ohjeita ei ohjelmaan ole olemassa ja tarve niille on erittdin suuri. Yritys on
kasvanut nopeasti viime vuosien aikana ja samalla ohjelmistoon on tullut jatkuvasti lisaa
toimintoja. Kun aikaisemmin ohjelman toiminnoista ja muutoksista on voitu keskustel-
la kahvipoydassi, on se nyt 150 tyontekijdn ja usean eri kaupungeissa sijaitsevan toimi-
pisteen aikana mahdotonta. My0s asiakasohjeistukselle on tarvetta ja sellaisen kehitta-

minen nopeutuu ja helpottuu kun pohjana voidaan kayttdi sisdistd tyoohjetta.

1.2 Ohjelmiston esittely

eFina on kehitetty Administerissa ja sen toimintoja kehitetdan jatkuvasti seka sisaisten,
ettd asiakkaiden tarpeiden mukaan. Ohjelmassa on Internet-selainpohjainen kayttoliit-
tymd ja se koostuu seuraavista osioista: Kirjanpito, Ostolaskut, Myyntilaskut, Pankfki, 1/ ero-

tus, Palkat, Hallinto, Kéyttajat, Tuntisenranta, Tydohjeet, Hallinta ja Palantekanava.
Myyntilasknt-osiossa voidaan tehdd mm. seuraavia toimenpiteita:

- Uuden myyntilaskun, asiakkaan ja tuotteen liséys.

- Olemassa olevien myyntilaskujen, asiakkaiden ja tuotteiden selailu ja muokkaus.
- Erilaiset myyntilaskuihin, asiakkaisiin ja tuotteisiin kohdistuvat haut.

- Myyntitilastojen haku.

- Myyntilaskuihin liittyvien asetusten muokkaus.

Ostolaskut-osiossa voidaan tehdad mm. seuraavia toimenpiteita:

— Uuden ostolaskun ja toimittajan lisays.



— Olemassa olevien ostolaskujen ja toimittajien selailu ja muokkaus.
- Erilaiset ostolaskuihin ja toimittajiin kohdistuvat haut.
- Ostotilastojen haku.

— Ostolaskuihin liittyvien asetusten muokkaus.

1.3 Tyon rakenne

Tami opinnaytetyd koostuu seuraavista osista:

- viitekehys, jossa kisitellian kirjanpidon prosesseja lihinnd myynti- ja ostolaskujen
kannalta, seki sisdisen valvonnan teoriaa kontrollien nikékulmasta

- produktin suunnittelu, toteutus ja sen tulokset

— pohdinta, jossa kisitellddn tyon tarkoitusta, tuloksia ja niiden hyédynnettavyytta,

suosituksia jatkoa ajatellen sekd oman oppimisen arviointi

Teoriaosuudessa on kisitelty kirjanpidon myyntilasku- ja ostolaskuprosesseja, koska
tyoohje on suoraan naihin prosesseihin liittyva. Tyoohjeessa kiydaan yksityiskohtaisesti
lipi myynti- ja ostolaskujen kisittely ja eFina ohjelmisto on suunniteltu niin, ettd pro-

sessin mukainen toiminta toteutuu.

Toinen teoriaosuus keskittyy sisdiseen valvontaan ja siind kaytettaviin kontrolleihin.
Tyoohjeet ovat olennainen osa sisaistd valvontaa, koska ohjeistuksella pyritiin varmis-
tamaan yhteniisten kdytintojen toteutuminen, tehokkuus, sekd lakien ja madraysten

noudattaminen.



2 Kirjanpidon prosessit

Perinteisessa taloushallintomallissa ostojen ja myyntien kasittely on ollut aikaa vievin ja
ehkd myo6s tylsin osuus kirjanpitdjan péivittdisestd tyostd. Sihkoiseen taloushallintoon
siirryttdessa monet osto- ja myyntilaskuihin liittyvit toiminnot on automatisoitu ja tima
sekd nopeuttaa tyota, ettd tekee siitd mielekkdammin ja monipuolisemman. My6s mate-
riaalin arkistointi muuttuu olennaisesti kun laskut 16ytyvit jirjestelmasta sihkoisessa
muodossa. Vanhojen tositteiden ja muiden tietojen haku on nopeaa ja tehokasta. (He-
lanto ym. 2013, 48, 52). T4dssi teoriaosuudessa kirjanpidon prosesseja kisitellddn paa-
asiallisesti sdhkoisen taloushallinnon kannalta, osin my0s vertaillen paperisen taloushal-

linnon prosesseihin.

Kirjanpitolakiin tuli vuonna 1997 Suomessa muutos, jossa sallittiin taysin sihkéinen
kirjanpitomateriaalin séilyttiminen. Ainoastaan tasekirja on oltava paperisessa muodos-
sa. Vaikka lain muutoksen seurauksena verkkolaskutuksen ja sihkoisen taloushallinnon
oletettiin yleistyvan kovalla vauhdilla, oli todellisuudessa kehitys odotettua hitaampaa.
Sahkoéinen taloushallinto kuitenkin on yleistynyt tasaisesti 2000-luvun alusta lihtien ja
samanaikaisesti verkkolaskutuksen vastaanottamisesta ja lahettaimisesta on tullut yha
yleisempidd. Pienten yritysten on my6s ollut osittain pakko siirtyd verkkolaskutukseen
kun valtio sekd monet kunnat ja suuret yritykset ovat alkaneet vaatia kaikki laskut verk-

kolaskuina. (Helanto ym. 2013, 79)

Sahkoisessa taloushallinnossa yhtena perustana on toimintojen automatisointi ja yksin-
kertaistaminen, jolloin samaa tietoa ei tarvitse tallentaa kahteen kertaan. Automaattises-
ti muodostuvasta materiaalista reaaliatkainen kirjanpidon seuranta on helppoa ja se
mahdollistaa kirjanpitotyén jakamista tasaisemmin kuukauden kaikille paiville. Ajan-
tasaisen tiedon saanti sihkoéisesti jarjestelmastd myos helpottaa asiakasyrityksen koko-
naiskuvan kartoittamista ja sithen liittyvien asiantuntijaneuvojen antamista tarvittaessa.
Vuorovaikutteisuus tilitoimiston ja asiakasyrityksen valilla lisadantyy, kun asiakkaalle
voidaan tarjota esimerkiksi yrityksen taloudenhoitoon liittyvaa konsultointipalveluita ja

veroneuvontaa. (Helanto ym. 2013, 48-49)



Seuraavassa kuviossa on kuvattu yksinkertaistettuna kirjanpidon prosessi, joka normaa-

listi toistuu kuukauden sykleissa.

Muistiovien- Kausivero-

Tilidintien e L Kauden _—
nit ja tas- ilmoitus . Raportointi
tarkastus - . sulkeminen
maytykset verottajalle

Kuvio 1. Kirjanpidon prosessi (mukaeltu Helanto ym. 2013, 30)

Prosessikuvion aloituskohdassa olevaa tiliintien tarkastusta edeltdi vield myynti-, osto-
, matka- ja kululaskujen prosessit, sekd palkanlaskenta. Niiden aikana tilidinnit kirjautu-
vat automaattisesti ennakkoon miariteltyjen siantojen mukaisesti, jonka jialkeen kirja-
uksien oikeellisuus on vield tarkastettava ja tehtivi tarvittavat muutokset. (Helanto ym.
2013, 49). Koska tamin produktin tavoitteena on tuottaa tydohje myyntilaskujen ja
ostolaskujen kisittelyyn, kisitellddn seuraavissa kappaleissa ainoastaan myynti- ja osto-

laskujen prosessit tarkemmin eika oteta kantaa muiden kirjanpitoprosessien sisiltoihin.

2.1 Laskutus

Laskutus on yksi yrityksen tirkeistd toiminnoista ja asiakkaalle nikyvyytensd vuoksi
my6s olennainen osa asiakaspalvelua ja imagoa. Laskutuksen on oltava nopeaa ja vir-
heetonti jo yrityksen sujuvan rahalitkenteenkin takaamiseksi. (Lahti & Salminen 2008,
73). Laskutukseen sisiltyy monia eri toimenpiteitd, joista osa on kaikille laskutyypeille
hyvin samankaltaisia ja osa taas riippuu paljonkin laskun kisittely- ja lahetysmuodosta.
Seuraavassa avataan hieman eri laskumuotojen kisittelya seka yrityksien, etta tilitoimis-

ton kannalta.

Paperilaskutus

Laskuttava osapuoli tekee laskun, tulostaa, kuorittaa ja postittaa sen seka usein myos
arkistoi paperisena. Perinteisessa taloushallinnossa laskun vastaanottaja kisittelee pape-
risen laskun, asiatarkastaa, hyvaksyy ja maksaa sen, seka toimittaa laskusta tiedot ja tili-
toimistoon. Tilitoimistossa laskut jirjestetddn, tilididddn, syGtetddn kirjanpito-ohjelmaan

ja tallennetaan mappiin. Ne pitad myos kirjata reskontraan ja merkita tiliotteilta makse-



tuikst. (Helanto ym. 2013, 12). Sdhkoisessi taloushallinnossa laskun saanut yritys toi-

mittaa sen kirjanpitoon esimerkiksi skannauspalvelun kautta.

Verkkolaskutus

Verkkolaskutus on sihkoisessa muodossa tapahtuvaa laskutusta, missa tiedot siirtyvit
suoraan laskuttajan ja laskun vastaanottajan jarjestelmien valilld. Vastaanottajan jarjes-
telmassa ne kasitellddn automaattisesti eteenpiin reskontran kautta hyviksymiskiertoon
ja yrityksen kirjanpitoon. (Helanto ym. 2013, 31). Tililtoimistossa ollaan sahkoisen jar-
jestelman kautta jatkuvasti ajan tasalla ostoreskontran tilasta, eiké kirjanpitdjin tarvitse
erikseen kisitelld laskuja manuaalisesti. Laskun luontivaiheessa kisityota toki tehdain
edelleen laskun sisdllon sy6tossd, mutta siitd eteenpdin tiedon siirto tapahtuu automaat-

tisesti.

Laskutus sihkopostitse

Sahképostitse tapahtuva laskutus on ikddn kuin kahden edellisen vilimuoto. Laskut
luodaan toimittajalla laskun luontiin valitulla tyokalulla ja ldhetetdan sihkopostin liittee-
ni asiakkaan kanssa sovittuun sihkopostiosoitteeseen. Asiakasyrityksessa laskut voi-
daan tistd eteenpiin kisitelld samalla tavalla kuin paperisetkin, mutta tehokkaampi ja
suositeltavampi tapa on kisitelld laskut suoraan taloushallinnon sahkoéisessa jarjestel-

massa.

2.2 Myynnit

Sahkéisessi taloushallinnossa myyntilaskutuksen toimintojen tulisi olla laadukkaan oh-
jelman avulla tehtyind nopeita, tehokkaita ja helppoja. Joustavassa laskutuksessa laskuja
voidaan syottda ja ldhettda aina tarvittaessa ja nain laskuista saadaan nopeammin suori-
tukset myyjan kassaan. My6s muista jarjestelmistd saatavat laskut voidaan integraation
avulla syottda vaivattomasti sahkoiseen jarjestelméan reskontraa, kirjanpitoa ja laskun

lahettamista varten. (Helanto ym. 2013, 43)



. . Kirjanpidon Viitemaksu- Kirjanpidon
Laskujen Laskujen . . .
. .. ja reskontran jen nouto ja reskontran
luonti Iahetys e . s
paivitys pankista paivitys

Kuvio 2. Myyntilaskuprosessi (mukaeltu Helanto ym. 2013, 29)

Olennainen osa myyntilaskujen sy6tossa ovat kattavat tuote- ja asiakasrekisterit. Kay-
tinndssd valmiiden asiakas- ja tuoterekisterien tarjoamia hy6tyjd on monia. Niiden
avulla saadaan laskuille valittua ennalta méaritellyt rekisterin tiedot, joissa on asetettu
esimerkiksi laskujen ldhetystapa asiakaskohtaisesti tai tuotteen nimekkeet ja hinnat.
Tuotteiden taakse voidaan sy6ttdd kirjanpidon tilidintisdannét, jolloin jo laskun laati-
misvaiheessa myynnit kirjautuvat oikein ja mychemmin mahdollisesti tehtdvd manuaa-
linen ty6 koostuu lahinna oikeellisuuden tarkastamisesta. Virheiden maira vahenee kun

tietoja ei tarvitse syOttdd useaan kertaan, vaan voidaan kayttda olemassa olevia rekiste-

reitd. (Helanto ym. 2013, 43)

Myyntireskontran paiasialliset tyGvaiheet ovat suoritusten kohdistaminen, avoimien
saamisten seuranta seka tarvittaessa perinta (Lahti & Salminen 2008, 89). Kun myynti-
reskontra tarjoaa yritykselle ajantasaista tietoa, on my6s perintiprosessi tehokas. Piivit-
taisen tiliotteiden noudon ja viitenumeroiden mukaisen automaattikohdistuksen seura-
uksena on yritykselld nopeasti mahdollisuus seurata laskujen suorituksia sekid erdanty-
neiden laskujen maksutilannetta ja reagoida myShastymisiin. Huomautuskirjeet voidaan
lihettda jarjestelmin kautta ja mikili huomautukset eivit tehoa, voidaan laskut siirtaa

perintitoimiston hoidettaviksi sahkoisen jarjestelmin kautta. (Helanto ym. 2013, 44)

2.3 Ostot

Perinteisessa, paperilaskuja kisittelevissd ostolaskuprosessissa ongelmina ovat muun
muassa kasittelyn ja asiatarkastuksen hitaus, lukuisat manuaaliset tyovaiheet, laskujen
katoaminen kasittelyssa, seka laskun nikyminen kirjanpidossa vasta monien tyovaihei-
den jilkeen (Lahti & Salminen 2008, 49). Sihkoisessi ja pitkille automatisoidussa osto-
laskuprosessissa on ty6 pyritty toteuttamaan mahdollisimman tehokkaasti ja virheiden

médrd minimoitu tallennusvaiheita vahentimalla. Paperisina skannauspalevelun kautta,



tai jo valmiiksi sdhkoisessd muodossa saapuvat laskut ohjataan suoraan taloudenhallin-

non sihkéiseen jarjestelmain ja ndin manuaalinen tallennus voidaan kokonaan valttda.

(Helanto ym. 2013, 45)

Laskujen Laskujen Klrjan.pl . Tiliottei- Kll’jan.pl
- don ja Laskujen don ja
vastaanot- hyvaksyn- den nouto
- reskontran maksu . reskontran
to ta e - pankista e
paivitys paivitys

Kuvio 3. Ostolaskuprosessi (mukaeltu Helanto ym. 2013, 29)

Sahkoisessi laskujen kisittelyssd olennainen osa jarjestelmida on prosessiohjaustiedot,
joita ovat esimerkiksi toimittajatiedot seka laskujen kisittely- ja hyviksymissaannot
(Lahti & Salminen 2008, 53). Ohjaustietojen avulla voidaan toteuttaa muun muassa
automaattinen tilidinti, jossa laskun lihettdvi tahon, eli toimittajan taakse mairitellddn

kirjanpidon tili, jolle laskun ostot tiliéiddan (Helanto ym. 2013, 45).

Laskujen hyvaksyntimenettely on yrityksen sisdisessa valvonnassa eika sitd ole mairitel-
ty kirjanpitolaissa. Niin voidaan hyviksymisen ja asiatarkastuksen kaytinnot suunnitella
ja jarjestad yrityskohtaisesti ja omien tarpeiden mukaan. Hyviksymismenettely on aina-
kin suuremmissa yrityksissa yleensa vahintian kaksiportainen. Toistuvien, sopimuspoh-
jaisten laskujen hyviksyntd voidaan my6s automatisoida, jolloin esimerkiksi vuokrien ja
kiinteiden palveluveloitusten laskuja ei tarvitse erikseen hyviksya. (Lahti & Salminen

2008, 64)

Laskun saavuttua sahkoisen taloushallinnon jarjestelméin on laskun taakse yleensi jo
tallennettu perustiedot jirjestelmain syotettyjen ohjaustietojen avulla. Kirjanpitdjin tai
reskontran hoitajan tehtavaksi jad laskun tietojen, tilidintien ja alv-kasittelyn tarkistus,
sekd tarvittaessa niiden muuttaminen, jonka jilkeen lasku on valmis hyvaksymiskier-
toon. (Lahti & Salminen 2008, 62). Toimittajakohtaiset tiliGintisaannot eli oletustilidin-
nit toimivat hyvin esimerkiksi vuokran tai sahkolaskun tapauksessa, jossa samantyyppi-

nen lasku tulee aina samalta toimittajalta sdannollisin valiajoin. (Helanto ym. 2013, 45)



3 Sisiinen valvonta

Sisdisen valvonnan avulla yritys tai organisaatio voi seurata ja varmistaa, ettd se saavut-
taa asettamansa tavoitteet. Tavoitteita on strategisia, toiminnallisia, raportointiin liittyvid
sekéd vaatimustenmukaisuuksia koskevia. Sisdisen valvonnan piiriin kuuluvat kaikki me-
nettelyt ja toimenpiteet, joiden avulla ndiden tavoitteiden saavuttamiseen pyritddn. Sitd
toteuttaa koko organisaatio ja sen piiriin kuuluvat yrityksen sisdinen toimintaymparisto,
tavoiteasetanta, riskienhallinta, valvontatoimenpiteet, tiedonkulku ja viestintd seka seu-
ranta. Koska yrityksen johto mairittelee toimintatavat ja ohjeet, on sisdisestd valvon-

nasta vastuu aina ylimmilld johdolla. (Sisdiset Tarkastajat ry - IIA Finland 2014)

Ohjelmiston ty6ohje yrityksen sisdiseen kdytto6n on osa sisdistd valvontaa, koska sen
avulla mairitelldan yhtendiset toimintatavat kaikille ohjelmaa kayttéville tyontekijoille.
Ohjeistuksen avulla voidaan vaikuttaa muun muassa ohjelmiston tehokkaaseen kayt-

toon sekd sithen, ettd noudatetaan sovellettavia lakeja ja maarayksia.

Sisdisen valvonnan tirkein tyckalu ovat kontrollit, joita on ebkdisevid ja paljastavia. Nii-
den kahden lisiksi voidaan mainita my0s &orjaavat kontrollit, joiden avulla tutkitaan ja
korjataan jo tapahtunutta virhettd tai vaarinkdytostd esimerkiksi varmuuskopioiden tai
virhetilastojen avulla. (Code of Conduct - Sisdisen valvonnan ja sisiisen tarkastuksen

asiantuntijasivusto 2014)

3.1 Ehkaisevat kontrollit

Ehkaisevit kontrollit ovat yleensa jo sisadnrakennettuina sisiisen valvonnan jarjestel-

miin ja niilld pyritidn virheiden ja vadrinkdytosten ennaltachkdisemiseen. Niille ominais-
ta on kehittimisvaiheessa tyoldys, mutta kaytossd ollessaan yllapito ei yleensd vaadi juu-
rikaan resursseja. (Code of Conduct - Sisdisen valvonnan ja sisdisen tarkastuksen asian-

tuntijasivusto 2014)

Kirjanpidon ja laskutuksen ehkiisevini kontrolleina voidaan mainita esimerkiksi seu-

raavat:



- Laskujen tarkistus ennen maksatusta. Hyvaksymiselle on asetettava tietyt rajat ja tar-
kastus on oltava moniportainen.

— Asiakaslaskutuksessa kaytettavat hintalistat.

- Hyviksyttyjen toimittajien lista. Ostolaskuja voidaan tehda vain hyvaksytyille toimit-
tajille.

- Fyysiset kontrollit, kuten lukot, valvontakamerat sekd lukot, joiden avulla pyritddn
estimiin tiedon vahingoittuminen tai varastaminen.

- Kiytooikeuksien ja salasanojen avulla tiedon suojaaminen. (Code of Conduct - Sisii-

sen valvonnan ja sisdisen tarkastuksen asiantuntijasivusto 2014)

Kun vaikkapa ostolaskuprosessiin sisillytetidn mahdollisimman monia ehkiisevid kont-
rolleja, varmistetaan paremmin yrityksen varojen asianmukainen kaytto ja vadrinkaytok-
set ja virheet paljastuvat ennen laskun maksua. My0s tyoohjeet ja maaritellyt yhteiset

toimintatavat ovat ehkiisevid kontrolleja, joiden avulla pyritiin toimimaan aina sovitul-

la tavalla yhtenaisesti.

3.2 Paljastavat kontrollit

Paljastavat kontrollit tuovat esiin jo tapahtuneita poikkeamia ja virheitd. Ne vievit
yleensa paljon resursseja, kuten aikaa ja rahaa, mutta ovat vilttaméttomia tehokkaan
valvonnan kannalta. Kirjanpidon kannalta paljastavia kontrolleja voivat olla muiden

muassa seuraavat:

- Pankin tiliotteiden tdsmaytys kirjanpitoon.

- Velkojien vahvistusten vertailu ostoreskontraan.

— Velallisten vahvistusten vertailu myyntireskontraan.

— Analyyttiset tarkastukset, joissa epdjohdonmukaisten tai poikkeavien lukujen syyt ja
yhteydet selvitetain.

- Monitorointikontrollit, jossa tarkistetaan yksittdinen tapahtuma tai tapahtumaotos.

(Code of Conduct - Sisdisen valvonnan ja sisdisen tarkastuksen asiantuntijasivusto

2014)
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4 Produktin suunnittelu, toteutus ja tulokset

Tyon tavoitteena oli kirjallisen ty6ohjeen tuottaminen Administerin taloushallinto-
ohjelmaan eFinaan. Rajaukseksi asetettiin Myyntilaskut ja Ostolaskut -osiot, jotka kaytiin
lipi ja oheistettiin kuvaamalla jokainen naytto ja ndyton kenttd sanallisesti ja kuvan-

kaappauksia apuna kayttien.

4.1 Produktin suunnittelu

Kevat Opinnaytetyoprosessin aloittaminen, sopiminen asiasta Administerilla henkilostohallin-
non ja oman esimiehen kanssa. Varsinainen tyon aloitus sovittu kesaksi.

Kesa Tyoohjeen olemassa olevaan osioon tutustuminen, oman osion kirjoittamisen aloitus.
Valmistumisaste 10 %.

Syyskuu [Ohjeen tydstamista kaytanndssa, jattaen epaselvat kohdat avoimiksi. Valmistumisaste
70 %. Opinnaytetydseminaari koululla 9.9.2013. Aikataulun tarkennusta.

Lokakuu |Tyon lapikayntia ohjaajan ja asiantuntijoiden kanssa. Epaselvat kohdat kuntoon ja kuvi-
tus valmis. Valmistumisaste ty6ohjeen osalta 100 %. Oppilaitokselle tuotettavan raportin
tydstamista.

Marraskuu [ Raportin tyostamista

Joulukuu |Tyon palautus ja kypsyysnaytteeseen osallistuminen.

Taulukko 1. Aikataulu vuodelle 2013.

Ty6ohjeen tulee kattaa Myyntilaskut ja Ostolaskut -osioiden kaikki ndytot ja niiden sisdl-
tamat kentit, jotta ohje on kattava. Mikali joitain kohtia jdd ohjeistamatta, on ne 16ydyt-
tava ohjeesta vihintdin otsikkotasolla. Kuvankaappausten avulla ohjeen lukeminen ja

ymmartaminen on helpompaa vaikka ei ohjelmisto olisi juuri lukuhetkelld kaytettavissa.

Ohjeen kirjoittamiseen kiytetdidn Ms Office Word tekstinkisittelyohjelmaa seki kuvien
kasittelyyn Paint kuvankasittelyohjelmaa. Molempien ohjelmien kidytto on kirjoittajalle

tuttua, joten niiden suhteen ei ole odottetavissa suurempia ongelmia. Kuvankaappauk-
sia ei ole tarkoitus rajaamista lukuun ottamatta juurikaan kasitelld, joten tassa tyossi

kuvankasittelyyn Paint-ohjelma tulee olemaan riittava.

eFina ohjelmistossa on ohjeen kirjoittamisen avuksi otkean asiakasympiriston lisaksi
demoympiristd, jossa on mahdollista tehdé testeja eri toiminnallisuuksista seké ottaa

kuvankaappauksia tietoturvan vaarantumatta. Myos eFina ohjelmisto on jo tyon aloi-
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tusvaiheessa paidpiirteittdin tuttu, joten tyon toteutukseen vaaditaan lihinnad jirjestelmail-
listd lapikayntid ja ymmarrysti kaikkien toimintojen ja kenttien merkityksestd. Ohjeet
tulee my6s pystya kirjoittamaan riittdvin lyhyesti ja informatiivisesti, miké oletettavasti
vaatii joissain kohdissa muiden kayttdjien ja ohjelmiston kehittdjien haastattelemista

toiminnallisuuden merkityksista ja vaikutuksista.

Ty6ohjeen kirjoittajan aiemmasta kokemuksesta kayttoliittymien suunnittelusta ja to-
teutuksesta tulee varmasti olemaan hyotya kokonaisuuden hallinnassa, seki erilaisten
valintojen vaikutusten pohdinnassa ja testauksessa. Suurimmaksi ongelmaksi tyon te-
kemisen resursseissa tulee varmasti osoittautumaan ajan puute, eli ty6 tulee etenemiin
ajoittain kovinkin hitaasti muiden téiden ohessa. TyOn testauksesta ja sen tarpeellisuu-
desta on ollut puhetta, mutta se on aikataulusyisti rajattu timan produktin ulkopuolel-

le.

4.2 Produktin toteutus

Tyon toteuttamisesta sovittiin alustavasti Administerissa kevaalld 2013. Sovittiin, ettd
tyo noudattelee jo toteutetun Kirjanpito-osion tyylid niin, etta ulkoasu ja kirjoitustyyli
seki terminologia ovat yhteneviiset ja ohjeeseen saadaan jatkuvuuden tuntu, vaikka
kirjoittaja onkin eri henkil6. Sovittiin myos, ettd parannuksia saa ja pitdakin tehda tar-
peen mukaan. Varsinaisesti olemassa olevaa osiota ei ollut tarkoitus paivittad, mutta
kaytainnossa muun muassa ristiviittaukset ja otsikointi, seka jotkin termit muuttuivat

vastaamaan uusien osioiden tyylid. Ulkoasuun ei tehty muutoksia.

Tyoohjeen kirjoittaminen péasi kdyntiin kdytannossa vasta syksylld 2013 ja eteni vaihte-
levalla nopeudella noin seitsemin kuukauden ajan. Ohjeen tyostaiminen oli kaytannossa
eFinan lapikdyntid naytté naytoltd, kuvankaappausten ottoa ja jokaisen kentin tarkoi-
tuksen pohdintaa ja auki kirjoittamista. Toistuvissa toiminnoissa pyrittiin mahdollisuuk-
sien mukaan kayttimidin dokumentin sisdisid ristiviittauksia, jotta saman asian kertauk-
selta valtyttaisiin ja asia olisi selitetty vain yhdessia kohdassa. Tama helpottaa yllapitoa ja

vihentda ohjeen lopullista sivumaaraa.
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Suuri osa ohjelmiston toiminnoista oli mahdollista ohjeistaa kirjoittajan omien kaytto-
kokemusten ja testauksen pohjalta, mutta vastaan tuli my6s lukuisia toimintoja, joiden
ohjeistamiseen tarvittiin eFinan asiantuntijoiden apua. Niitd ongelmakohtia kaytiin lapi
jonkin verran sihkopostitse ja kahdesti my6s noin tunnin kestoisissa tapaamisissa eri
henkil6iden kanssa. Lisdksi apuna olivat reskontran omat ty6ohjeet ostolaskujen kisit-

telyyn, sekd muutamat muut kirjalliset ohjeet yksittdisten toimintojen osalta.

Ty6ohjeen valmistuminen Myyntilaskut ja Ostolaskut -osioiden osalta ajoittui huhtikuun
loppuun 2014. Monia kohtia ja toimintoja jii vield avoimiksi, mutta tirkeimmit toi-
minnot perehdytykseen ja sisdiseen ohjeistukseen saatiin tehtyd. Ohjeen kehitystyon on
tarkoitus jatkua timin produktin ulkopuolella niin, ettd ohjelmiston kaikista osioista
saadaan kirjallinen ohjeistus. My6s ohjeen testaamista on suunniteltu, mutta se ei kuulu

timan opinnaytetyon tavoitteisiin.

4.3 ‘Tulokset

Produktin lopputuloksena syntyi 91-sivuinen ty6ohje eFina ohjelmiston Myyntilaskut ja
Ostolaskut -osioihin (liite 1). Ohjeeseen on sisillytetty kuvankaappaukset suurimmasta
osasta ohjelmiston néytt6jd seki selitykset jokaisesta nayton kentistd. Ohje on jdsennel-
ty noudattaen ohjelmiston valikko- ja selailurakennetta ja jokainen sivu on otsikoitu
omana lukunaan. Kaikille sivuille ei tarkempaa ohjeistusta vilttimatti ole laadittu, mut-
ta ohjeen kiytettivyyden ja haettavuuden helpottamiseksi jokainen valikon kohta on
sisallytetty oppaaseen ainakin otsikkotasolla. Ohjeistus on voitu jittda laatimatta esi-
merkiksi toimintoihin, jota on tarkoitettu vain helpdesk-ammattilaisten muutettaviksi,
tai toimintoihin, jotka eivat ole talla hetkelld kaytettavissa. Taman tyyppisista erityisti-

lanteista on aina mainittu kyseisen otsikon alla erikseen.
Tyoohje on saatavilla kaikille Administerin tyontekijoille sihkoisessa muodossa PDF-

tiedostona. Ohje on suunnitelman mukaisesti tarkoitettu Administerin sisdiseen kédyt-

to0n ja nain ollen liitteena oleva ohje on salainen.
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5 Pohdinta

5.1 Tyon tarkoituksen taustoitus lyhyesti

Tdamin produktityyppisen opinndytetyOn paitavoitteena oli tuottaa kirjallinen ohjeistus
Administerin:n taloushallinnon eFina ohjelmistoon. Ohjeistukselle on ollut suuri tarve
jo pitkan aikaa, koska yritys on kasvanut nopeasti ja ohjeistus tahan kirjanpitajin tar-
keimpain tyovilineeseen on puuttunut kokonaan. Ensiopastus ohjelmiston kaytt66n
on aiemmin toteutettu perehdytyspiivin aikana yhdessa perehdyttdjan kanssa ja sen
jalkeen kollegojen tai esimiehen opastamana koneen airelld henkilokohtaisesti tai sah-
kopostitse ja puhelimitse neuvoen. Tamin tyGohjeen tarkoitus on tukea edelld mainit-
tuja opastustilanteita seka ennen kaikkea tarjota ohjelmiston kayttajille kirjoitettu ja
kuvitettu ohje, jonka avulla on mahdollista itsendisesti oppia ohjelman kayttod seka

ymmirtid eri toimintoja ja niiden taustoja.

5.2 Tyon tulokset ja omat kommentit

Produktin lopputuloksena syntyneen kirjallisen tydohjeen avulla tarjotaan eFinan kayt-
tajille tuki paivittdiseen tyoskentelyyn ohjelmiston parissa. Ohjeessa kdydain lapi kaikki
Myyntilasknt ja Ostolasknt -osioiden naytot ja syottokentit, kerrotaan vaihtoehdoista seka
pyritddn taustoittamaan valintojen vaikutusta ja tarkoitusta. Myyntilaskuissa ja ostolas-
kuissa kasittely noudattelee kirjanpidon prosesseissa kuvattuja malleja. Ohjeen avulla

my0s yhtendisestddn tyotapoja ja viltetddn virheitd tiedon sy6tossa.

Myyntilaskun kasittely eFinassa alkaa uuden laskun luonnilla. Laskun tietojen pohjaksi
suositellaan kayttimadn aina olemassa olevia tuote- ja asiakasrekistereitd. Mikdli tarvit-
tavia tietoja el rekistereistd 16ydy, ne tulee perustaa ja varmistaa tietojen oikeellisuus.
Kun lasku on valmis, se tallennetaan ja lihetetddn asiakkaalle eFinan kautta valittavan
laskun ldhetystavan mukaisesti, jolloin se my0s péivittyy myyntind kirjanpitoon ja res-
kontraan. Piivittiisten tiliotteiden noutamisen jilkeen viitemaksut kohdistuvat laskuille
automaattisesti ja paivittyvat ndin maksetuiksi reskontraan. Manuaalisen lapikdynnin
avulla kohdistetaan laskut, joiden maksuun ei ole kaytetty viitenumeroa, tai siind on

ollut virhe.
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Ostolaskun kasittely alkaa laskun vastaanotolla ja tallentamisella jirjestelméin olemassa
olevan asiakkaan taakse, tai luomalla uusi asiakas. Tyoohjeessa opastetaan yksityiskoh-
taisesti laskujen syottGprosessin eri vaiheet ja kenttien sisilto. Tallennettu lasku péivit-
tyy heti reskontraan ja kirjanpitoon, seka siirtyy asiakasyritykselle hyvaksyntikiertoon.
Hyviksynnan jalkeen lasku maksetaan automaattisesti erapaivana tai maksatuksen kaut-
ta. Jirjestelman kautta maksettujen laskujen tiedot péivittyvit heti kirjanpitoon ja res-
kontraan ja niiden oikeellisuus tarkistetaan ja tarvittaessa korjataan tiliotteiden noudon

jalkeen.

eFina ohjelmistoon ja sielld tehtavain laskujen kasittelyyn on lisatty useita ehkaisevia
kontrolleja sekd ohjelmakoodiin automaattisiksi tarkistuksiksi, ettd ohjeistukseen kaytta-
jan opastamiseksi. Automaattisia, ohjelmakoodiin sisaanrakennettuja tarkistuksia oh-
jelmassa voisi olla enemminkin, koska ohjeissa mainitut asiat eivit valttimattd muistu

aina mieleen.

5.3 Tulosten luotettavuus ja hyédynnettivyys

Ty6ohjeen luotettavuus perustuu tilld hetkelld 1dhinnd oppaan kirjoittajan omakohtai-
siin kokemuksiin ja testaukseen. Vaikka ohjetta on kayty lapi yhdessa asiantuntijoiden
kanssa, ei sita ole jarjestelmillisesti testattu kayttdjien toimesta. Ohje tulisi mielestini
testata sadnnollisesti, sekd korjata havaittujen epiloogisuuksien ja mahdollisesti muut-
tuneiden kohtien osalta. Joidenkin néyttojen ja kenttien osalta annettava ohjeistus voi
my0s olla informaatioltaan puutteellista ohjeen kirjoittajan yksipuolisen katsontakannan

johdosta.

Ohjeen sisalté on padasiassa perinteisen kiyttoppaan tyylistd, eli kerrotaan minka
tyyppista ja muotoista tietoa mihinkin kenttddn on syotettiva, sekd syotetyn tiedon
mahdollinen riippuvuus ja vaikutus muihin kenttiin nihden. Hyédynnettivyyden kan-
nalta olisi mielestini tirkead myos kuvata tyGohjeessa hieman tarkemmin kirjanpidon
prosesseja. Ongelmana on jo nyt oheen suuri sivumaira, joka kasvaa vield suuremmak-

si, kun loputkin ohjelmiston osiot ohjeistetaan.
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5.4 [Esitd suositukset, jatkotutkimusehdotukset ja sovellusmahdollisuudet

Tyoohjeen tiydentimista tulisi jatkaa mita pikimmin kattamaan my6s loput ohjelmiston
osiot, joita ovat Pankki, 1 erotus, Palkat, Hallinto, Kayttajdt, Tuntiseuranta, Tyoobjeet, Hallin-
ta ja Palantekanava. Ohjeelle on ollut jo pitkddn suuri tarve Administerissa ja sen vuoksi
olisi tirkedd, ettd ohjeistus valmistuisi kokonaisuudessaan kiyttijien tueksi. Kiytinnos-
si ohjeen jatkokirjoittaja voisi olla, kuten aiemmatkin kirjoittajat, tycharjoittelunsa Ad-
ministerin kirjanpidossa suorittanut opiskelija, joka kirjoittaisi loput osiot opinnéyte-
tyonain. Suurimmat osiot ohjelmistosta on jo kisitelty, joten tyon loppuun saattaminen

olisi yhden tai enintddn kahden opinnéytetyon suuruinen urakka.

Ohjeen yllapitimiseen ja hallintaan tulisi nimetd tietty henkild, jonka tehtdviin ja kiin-
nostuksen kohteisiin kuuluisi seurata mitd uusia toimintoja eFinaan on kehitetty ja or-
ganisoida ohjeen piivittiminen sen mukaisesti. Samalla ohjeen versionhallinta tulisi
otettua haltuun niin, ettei siitd ole useita eri kappaleita tyon alla eri puolilla organisaatio-
ta. Keskitetty ja nimetty hallinta takaisi sen, ettd dokumentin kehitystyo pysyisi ajan
tasalla ja ohjeesta saadaan niin paras hyoty. Ohjetta tulisi myo6s testata kdyttéjien toi-
mesta seka korjata havaittujen ja raportoitujen epdloogisuuksien ja mahdollisesti muut-

tuneiden kohtien osalta.

5.5 Oman oppimisen arviointi

Itselleni kirjanpitajana ja Administerin tyontekijana ohjeen tekemisesta oli todella pal-
jon hyotyi péivittdin kiyttimani tyokalun eFinan toiminnallisuuden ymmartdmisessa.
Kun kavin lipi jokaisen osion yksityiskohtaisesti, opin my6s yhdistimain miten jokin
asia vaikuttaa johonkin toiseen kokonaisuuteen. Vaikka olenkin tyoskennellyt kirjanpi-
don parissa jo yli kaksi vuotta, on olemassa paljon tyohoni liittyvid asioita, joihin en ole
chtinyt perehtya lainkaan. Ohjelmistoa lapi kiymalld opin kyseenalaistamaan asioita,
jotka ovat minulle vieraita ja selvittimadn miksi jokin toiminto juuri tdssd ohjelmistossa
on tarpeen. Koska ohjelmisto oli perustoiminnoiltaan jo tuttu, oli minulla hyva mah-
dollisuus perehtya kaikkiin sen tarjoamiin yksityiskohtiin, joita voin hy6dyntaa jatkossa

omassa tyoskentelyssani.
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Minulla on my6s kymmenen vuoden tausta ohjelmistosuunnittelijana ja etenkin kaytto-
liittymien parissa tyoskentelystd, joten selainpohjaiseen ohjelmistoon perehtyminen
alemman ammattini puolesta on jo tuttua. Toimintojen ja valintojen testaaminen, seka
erityyppisten tilanteiden luonti demoympiristéssa oli mielenkiintoista ja lahelld aikai-

sempaa ammattiani kdyttoliittymasuunnittelijana.

Kayttéoppaan kokoamisessa opin paljon uutta kirjanpidon prosesseista yleiselld tasolla,
sekd sain tietoa runsaasti konkreettisista eroista perinteisen ja sahkoisen taloushallinnon
vililla. Selked oppimisen paikka itselleni olisi tyon tarkempi aikatauluttaminen ja aika-

taulussa pysyminen. Tein toki itselleni suuntaa-antavia aikatauluja, mutta omat kirjanpi-

don pdivittdiset ty6tehtivini usein ohittivat oppaan kokoamisen.
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