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Viessmann Refrigeration Systems Oy:lla on ollut vanha ostolaskujarjestelma kaytéssa noin
10 vuoden ajan. Yritys on paattanyt vaihtaa vanhan jarjestelman uuteen vuoden 2021-
2022 vaihteessa.

Taman opinnaytetyon produktin tarkoituksena on muodostaa yhtenaiset ohjeet uuden osto-
laskujarjestelman kaytdsta ja ostolaskujen kasittelyyn liittyvista yrityksen sisaisista kaytan-
noista. Opinndytetydn produkti on rajattu ostolaskujen kasittelyyn liittyviin toimintoihin.

Opinnaytetydn teoriaosuus kasittelee ostolaskuja ja niiden kasittelyprosessia seka kaytto-
ohjeita.

Empiirinen osuus koostuu opinnaytetyon produktin taustan esittamisesta, produktin suun-
nittelusta, muodostuksesta ja niiden hyddyntamisesta tulevaisuudessa. Opinnaytety6n lop-
puosioissa esitetdan pohdintoja opinnaytetydn ja produktin onnistumisesta.

Produktina valmistuneet ohjeet otettiin yrityksen kayttoon ostolaskujarjestelman kayttoon-
oton yhteydessa ja niistd saapunut palaute on ollut positiivista.
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1 Johdanto

Ostolaskujen kasittely kuuluu jokaisen yrityksen tehtaviin. Laskujen maarat vaihtelevat
paljon yritysten koon ja toimenkuvan mukaan. Hyvin hoidettuna laskujen kasittely pystyy
tuomaan yritykselle lisdarvoa muun muassa kassa-alennuksina, mutta hoitamatta jate-
tyista laskuista voi muodostua rasite lisdkustannuksina. Yleisimmin maksamatta jaaneista
laskuista joudutaan maksamaan korkoa ja maksumuistutusten kuluja, mutta eraantyneita
laskuista voi myés tulla luottomerkintdja yrityksen tietoihin, jos laskuja peritaan tratan
uhalla (Isolta 2021). Toimivan ostolaskujarjestelman ja -prosessin avulla yritykset pystyvat

huomattavasti nopeuttamaan laskujen kiertokulkua ja valttamaan mahdollisia ongelmia.

Jarjestelmat ja prosessit eivat kuitenkaan yleensa toimi taysin itsenaisesti, vaan mukana
on myds inhimillinen tekija. Henkildston ohjeistaminen uusiin toimintoihin on tarkeassa
osassa jarjestelmien kayttdédnotossa ja tietojen paivittdminen tarpeen mukaan on myoés
tarkedssa roolissa, jotta prosessit pysyvat mahdollisimman jouhevina. Nain pystytaan valt-

tamaan virheellisesta ja vajaasta tiedosta johtuvia ongelmia ja toiminnan hitautta.

Kayttoohjeet ovat yksi tapa estaa virheiden syntymista ja valittaa ostajalle tietoa tuotteen
kayttdtavoista ja huoltotoimenpiteista. Niiden saatavuus on pakollista ja tuotteen myyjan
on varmistettava, ettd ostajalla on mahdollisuus nahda kayttdohjeet. Tama voi vaikuttaa
ohjeiden jakotapaan, silla toimittajan pitda varmistua siita, etta asiakas pystyy lukemaan

ohjeita aina tarvittaessa. (Kilpailu ja kuluttajavirasto 2017.)

Viessmann Refrigeration Systems Oy on solminut Basware Oyj:n kanssa sopimuksen uu-
den ostolaskujarjestelman kayttoonotosta vuoden 2021 loppupuolella. Uusi jarjestelma tuo
mukanaan uusia toimintoja ja ominaisuuksia seka ostolaskujen kasittelyprosessi tulee
muuttumaan myds osittain. Helpottaakseen tydntekijdidensa sopeutumista uuteen jarjes-
telmaan, yritys haluaa muodostaa tyontekijoilleen kohdennetut kayttdohjeet jarjestelmaan.

Opinnaytetyon taustasta enemman luvussa 5.

Opinnaytetydn produkti muodostuu Viessmannin tyéntekijoille muodostetuista kohdenne-
tuista kayttdohjeista Basware Oyj:n jarjestelmaan. Muodostettavat ohjeet eivat siis ole ai-
noat kayttéohjeet jarjestelmastd, vaan ne toimivat toimittajan valmistamien ohjeiden tu-
kena, tarkoituksena auttaa tydntekijoita 16ytamaan omia tydtehtavia koskevat toiminnot
helpommin. Jarjestelmaa eniten kayttavat osastot ovat logistiikka eli viennin ja maan si-
saisten kuljetuksien vastaavat, operatiivinen- ja strateginen osto, taloushallinto ja IT. Nai-
den lisaksi tietyilla henkil6illa on merkittava rooli laskujen hyvaksyjina, kuten rakennusten
ja koneiden yllapidosta vastaavat. Yhteensa kayttajia on 58, joista jarjestelmaa kayttaa

paivittain noin puolet.



Produkti rajataan ostolaskujen kasittelyyn liittyviin toimintoihin ohjelman sisalla. Rajauksen
ulkopuolelle jaavat siis muun muassa liikekumppanien yhteydenottoon ja jarjestelman

kayttoonottoon liittyvat ohjeistukset.

Tavoitteet valmiille kayttdohjeille ovat seuraavat:

o Tydntekijoiden taytyy pystya loytamaan omia tyotehtavia koskeva tieto nopeasti
e eri osastoja koskeva tieto on eriteltyna
¢ havainnollistavat esimerkit

Ohjeiden suunnittelussa hyédynnetaan kayttéohjeita ja kayttajalahtoista tuotesuunnittelua
koskevaa kirjallisuutta ja vertaamalla muita kayttdohjeita. Jarjestelman kayttajilta myos ky-
sytaan, minkalaiset ohjeet olisivat heidan mieleensa. Valmiit ohjeet testataan kayttjjilla ja

niihin tehdaan muutoksia saatujen palautteiden perusteella.

Opinnaytetyd muodostuu kuudesta luvusta. Ensimmaisessa luvussa kerrotaan tyon tavoit-
teista ja opinnaytetydn rakenteesta, toisessa esitelldan toimeksiantaja yritys. Kolmas ja
neljas luku sisaltavat opinnaytetydn teoriaosuuden, joissa perehdytaan ensin ostolaskujen
kasittelyprosessiin ja ostolaskujarjestelmaan ja toiseksi hyvien ohjeiden muodostamiseen.
Viides luku muodostuu opinnaytetydn produktin suunnittelusta, toteutuksesta ja arvioin-
nista. Tyén viimeisena lukuna on pohdinta, jossa tarkastellaan opinnaytetydn onnistu-

masta omasta nakokannastani. Keskeiset kasitteet 10ytyvat liitteesta 1.



2 Toimeksiantajan ja toimittajan esittely

Tassa luvussa kasitelladn Viessmann konsernia ja sen laajentumista kaupallisiin kylmarat-
kaisuihin seka toimeksiantaja yrityksen, Viessmann Refrigeration Systems Oy:n toimintaa

talla alalla.

2.1 Viessmann-konserni ja Viessmann Refrigeration Systems Oy

Viessmann on vuonna 1917 Saksassa perustettu perheyritys, jonka johdossa on jo neljas
sukupolvi. Yhtié on aina panostanut toiminnan kehittdmiseen jatkuvan parantamisen peri-
aatteella. Alkuun yhtio rakensi ja korjasi maatalouskoneita, mutta toimiala vaihtui pian
lammitysjarjestelmien valmistukseen, jonka parissa yhtidé on nykyaan maailmanlaajuisesti
tunnettu ja arvostettu toimija. Yhtién kansainvalistyminen kaynnistyi kolmannen sukupol-
ven aikana, kun 1990-luvulla silloinen toimitusjohtaja Martin Viessmann alkoi maaratietoi-

sesti vieda yhtiota maailmalle. (Viessmann 2021a.)

2010-luvun alussa Viessmann-konsernin laajentuminen ulottui kaupallisiin kylmaratkaisui-
hin. Téssa yhteydessa yhtio tuli omistajaksi Porvoossa 1953 perustetulle Norpe-konser-
nille, joka oli yritysoston aikaan erityisesti Pohjoismaissa ja Baltiassa tunnettu ja arvostettu
kaupallisten kylmalaitteiden valmistaja ja myyja (Viessmann 2021c). Norpen ostaminen
antoi Viessmannille hyvan jalansijan uusilla markkinoilla. Konserni siirtyi pian Viessmann-
brandin alle ja vuonna 2017 Porvoossa toimivan Norpe Oy:n nimeksi tuli Viessmann Refri-
geration Systems Oy (my6hemmin tekstissa VRS Oy). VRS Oy:n tehdas on edelleen Por-
V0O0ssa, jossa valmistetaan keskuskoneellisia ja omakoneellisia kylmakalusteita koko Eu-
roopan markkinoille. Henkildstomaara on noin 300, josta kolmannes on toimihenkildita ja

loput tuotannon ja logistiikan parissa toimivia.

VRS Oy on nykyaan osa Viessmann Refrigeration Solutions -liiketoiminta-aluetta, jonka
toiminta on viime vuosina laajentunut merkittavasti niin orgaanisesti kuin yritysostojen
kautta koko Eurooppaan. Liiketoiminta-alueen tuote- ja palveluvalikoimaan kuuluvat kyl-
makalusteet, kylma- ja pakastehuoneet seka puhdastilaratkaisut ja niiden asennus-,
huolto- ja kunnossapitopalvelut (Viessmann 2019). Paaasiakasryhmia ovat muun muassa
elintarviketeollisuus, terveydenhuolto, paivittaistavarakaupat ja -ketjut. Kylmalaitteet val-
mistetaan Viessmannin tehtailla Suomessa ja Saksassa, ja niitd edustavat paikalliset
myyntiyhtiét 18 Euroopan maassa (Viessmann 2019). Kylmaliiketoiminnan piirissa tyos-
kentelee noin 1500 ammattilaista (Viessmann 2021b). Ymparistoystavallisyyteen ja ener-
giatehokkuuteen panostava Viessmann onkin noussut yhdeksi suurimmaksi kaupallisten

kylmaratkaisujen valmistajaksi koko Euroopassa (Viessmann 2019).



2.2 Porvoon tehtaan toiminta

Kuten aikaisemmassa luvussa mainittiin, Porvoon tehdas on toinen Viessmann Refrigera-
tion Solutionsin kylmakalusteita rakentavista tehtaista. Tehtaalla valmistetaan keskusko-
neellisia ja omakoneellisia kylmakalusteita paaasiassa paivittaistavarakaupan ja elintar-
vike- ja juomateollisuuden tarpeisiin. Tuotteet ovat jokaiselle kuluttajalle tuttuja ruokakau-
poista esimerkiksi maitokaappeina, liha- ja juustotiskeina, pakastealtaina ja viilennettyina
juomahyllyind. Tuotannon toiminnot muodostuvat kylmalaitteiden hdyrystimien kokoami-
sesta, maalaamosta, eristysvalupisteista ja kylmalaitteiden kokoamislinjastoista. Tuotan-
nontyontekijoiden lisaksi tehtaalla tydskentelee myds paljon toimihenkildita. Toimihenkili-
den tyotehtavat ovat hyvin vaihtelevia ja niiden mukaan lukeutuu muun muassa strategi-

set- ja operatiiviset ostajat, talouden tyontekijat, HR ja tuotesuunnittelijat.

Viessmann tarjoaa asiakkailleen mahdollisuuden kustomoida heidan hankkimiaan tuot-
teita tietyissa maarin. Yksi vaihtoehdoista on tuotteen osien maalaaminen heidan valitse-
miensa varivaihtoehtojen mukaisesti. Osien maalaaminen tapahtuu Porvoon tehtaan

omissa tiloissa asiakkaiden tarpeiden mukaisesti.

Kylmakalusteiden lampoderistavat osat tuotetaan myds talon sisaisesti tuotannon tarpeiden
mukaisesti. Nama eristysvalupisteissa rakennetut kalusteiden pohjat, katot ja seinat ovat
tuotteiden kokoamislinjastojen alkupaana ja niiden ymparille kootaan kalusteiden muut

osat ja asiakkaiden valitsemat kustomointi vaihtoehdot.



3 Ostolaskut

Luvussa perehdytaan ostolaskujen kasittelyprosessiin, ostolaskujen muotoon liittyviin

seikkoihin seka ostolaskujarjestelmien hyddyntamiseen ostolaskujen kasittelyprosessissa.

3.1 Ostolaskujen kasittelyprosessi

Ostolaskut ovat tositteita yrityksen toimintaa varten ostetuista tuotteista ja palveluista
(Isolta 2021). Laskujen kasittely vaatii talousosastoilta huomattavan tydépanoksen ja lasku-
jen hyvaksynta, tarkastus ja tasmaytysvaiheet vaativat myds paljon tydpanosta yritysten

muulta henkildstolta (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 96).

Laskun

Maksaminen Kuittaus
vastaanotto

Ostoreskontra

Kohdistaminen i
ja kirjanpito

Tarkastus ja
hyvaksynta

Tilioint Reklamointi

(Kuvio 1. Sahkoinen ostolaskuprosessi. Kaarlejarvi & Salminen 2018, 98.)

Ostolaskujen kasittely tapahtuu paasaantoisesti yrityksissa sahkdisessa muodossa. Kaar-
lejarvi & Salminen (2018, 97) mainitsevatkin, ettd suomalaiset yritykset lahettavat paa-
saantoisesti verkkolaskuja ja niiden osuus on suuremmissa yrityksissa ja julkisissa organi-
saatioissa 80—100 prosenttia. Huhtikuusta 2020 alkaen elinkeinonharijoittajilla ja hankin-
tayksikoilla on ollut oikeus saada toiselta elinkeinonharjoittajalta tai hankintayksikélta saa-
punut ostolasku sahkoisessa muodossa laissa 241/2019 maaritellylla tavalla (Finlex
2019). 2021 huhtikuusta Iahtien Suomen valtiolle |&hetettyjen laskun tulee olla EU-stan-
dardi EU16931:n mukaisia. Taman takia yrityksia ja elinkeinonharjoittajia on kehotettu
kayttdmaan standardin tayttavaa laskutusta. (Valtionkonttori 2021.) Koska paperisten os-
tolaskujen kasittelyn on jatkuvasti vahenevaa, ei tdssa opinnaytetydssa paneuduta pape-

risten ostolaskujen kasittelyyn tarkemmin.

Ostolaskujen kasittely alkaa laskun vastaanotosta. Vastaanotossa voidaan hyddyntaa eril-
lisia ostolaskujen kasittelyjarjestelmia ja tai yrityksen toiminnanohjausjarjestelmia. Pienet
yritykset usein hyodyntavat ostolaskujen kasittelyprosessissa tilitoimistojen tarjoamia pal-



veluja. Saapuvat laskut ovat joko verkkolaskuja tai sahkdiseen muotoon skannattuja pa-
perilaskuja. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 102.) Verkkolaskut ovat séhkdisia laskuja,
joista vastaanottajan kayttdman jarjestelma pystyy lukemaan laskutiedot (Isolta 2021.
1.Mita verkkolasku tarkoittaa?). Verkkolaskulta luettavat tiedot valittyvat juuri sellaisenaan
vastaanottajalle, joten laskutietojen tarkistamiseen ei tarvitse kayttaa niin paljon aikaa en-

nen kasittelyprosessin jatkamista.

Paperilaskujen skannaaminen voidaan tehda manuaalisesti tai OCR-tiedon poimintaohjel-
mia kayttamalla (Optical Character Recognition) (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 103). Ma-
nuaalisesti tehtava skannaus on laskun kuvan tallentamista sahkoiseen muotoon (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 103), jonka jalkeen laskulta poimitaan tarvittavat tiedot laskun ka-
sittelyyn kaytettavaan jarjestelmaan. OCR-ohjelmat sen sijaan poimivat automaattisesti
laskun kuvalta tarvittavia tietoja kasittelya varten mika nopeuttaa prosessia (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 103). Kaarlejarvi & Salminen (2018, 104) kuitenkin mainitsevat, etta skan-
nattujen laskujen tiedot eivat ole aina taysin oikein. Taman takia tietojen tarkistamiseen

joudutaan kayttamaan enemman aikaa laskujen vastaanotossa.

Ostolaskujen ja vastaavien tositteiden asiatarkastukseen ja hyvaksyntaan ei ole laissa
maaritettyja menettelytapoja. Menettelytavat paatetaan yrityksien sisaisesti, yrityksen
omien tarpeiden mukaisesti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 106.) Paatoksilla pystytaan
vaikuttamaan muun muassa siihen, tehdaanko laskujen tilidinnit ostoreskontran hoitajan,
vai laskujen tarkastajien toimesta (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 106) ja minkalaisilla val-
tuuksilla kukin henkild pystyy yrityksen laskuja hyvaksymaan. Ostolaskujarjestelmissa
hyédynnetdan yleensa kaksiportaista hyvaksyntdmenettelya, jossa tilaaja ensin tarkastaa
laskun ja hyvaksynta tapahtuu toisen henkildn toimesta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
107.) Koska hyvaksyntaprosessi tapahtuu sahkdisesti, pystytdan hyvaksyntaketju nake-

maan laskulle jadaneiden kayttajatietojen perusteella (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 106).

3.2 Ostolaskujarjestelma osana prosessia

Minkalaisilla menetelmilla ostolaskujen kasittelyprosessia pystytdan parantamaan? Hanki-
taanko teknologisesti edistyneempi jarjestelma, milla pystytaan kasittelemaan laskuja no-
peammin vai kannattaako ostaa tavaraa keskitetysti, jolloin yhdella kertaa pystyy katta-
maan suuremman maaran tavaraa ja nain vahennetaan laskujen kasittelya.

Hyvin toimivan prosessin avulla yrityksen on mahdollista paasta hyotymaan kassa-alen-
nuksista ja valttdmaan erdantyneista laskuista johtuvia ylimaaraisia kuluja. Se myo6s no-

peuttaa tyontekijoita tydntekoa, mika vapauttaa aikaa ja tydpanosta muihin tehtaviin.



Ostolaskujarjestelmien tehtavana on auttaa ostolaskujen kasittelyprosessin hallinnassa.
Laskujen kasittelyvaiheet vastaanotosta, tietojen siirtdmisesta ostoreskontraan ja kirjanpi-
toon pystytdan hoitamaan samassa paikassa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 104.) Jarjes-
telmien avulla pystytaan myos arkistoimaan saapuneita ostotositteita. Sillad suuri osa osto-
laskujen kasittelyyn liittyvista tiedoista 16ytyy yhden jarjestelman sisalta, pystyy kyseisia
jarjestelmia hyodyntavat yrityksen vahentamaan muita vastaaviin toimintoihin liittyva kus-

tannuksia.

Laskujen tarkastamis- ja hyvaksynta vaiheet voivat olla erilaisia riippuen siita, miten osto-
lasku on muodostunut tai mita jarjestelmaa laskun kasittelyyn kaytetaan. Ostotilaukselle
saapunut lasku voidaan esimerkiksi kohdistaa ja tilidida automaattisesti, jos laskun ja ti-
lauksen tiedot tasmaavat toisiaan (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 100). Osa ostolaskujen
kasittelyjarjestelmista antavat myds mahdollisuuden automatisoida sopimuksiin perustuvia
ostolaskuja. Sopimukseen perustuvan laskun saapuessa jarjestelmaan, voidaan laskun
kasittely tehda automaattisesti jarjestelmaan sopimukselle ennalta maaritettyjen kriteerien
perusteella (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 101). Digitaalinen taloushallinto antaa paljon
aika ja kustannus saastoja paperiseen taloushallintoon verrattuna. Hy6tya muodostuu esi-
merkiksi mahdollisuudesta suorittaa prosessit ajasta ja paikasta riippumatta. Tama patee
myo6s muun muassa ostolaskuihin, joiden kasittelyprosessia pystytdan nopeuttamaan.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 22).



4 Kayttoohjeet

Tassa luvussa kasitelldan asioita, jotka helpottavat tekstimuodossa esitettyjen asioiden

sisdistamista. Luvussa perehdytdan myos hyvien kayttdohjeiden piirteisiin.

4.1 Tiedon valittaminen

Tekstin fontilla ei ole luetunymmartamisen kanssa suurta merkitysta. Ihmiset tunnistavat
kirjaimet tietyn muodon perusteella, joten ainoastaan fontit, jotka rikkovat tutun muodon
tekevat lukemisesta vaikeaa. (Weinschenk 2020, 15.) Knott (2020) kuitenkin toteaa, etta
kayttéohjeiden muodostamisen yhteydessa fontin kannattaa olla johdonmukainen ja mikali
yrityksessa on maaritetty tietty tyyli, kannattaa tata kayttaa. Weinschenkin (2020, 15) mai-
nitsee suunnittelijoiden kayttavan fontteja hyvakseen brandin tunnistamisessa. Yhtenaisen

fontin kayttaminen kaikkialla yrityksen materiaalissa on siten kannattavaa.

Ihmisen kyky kasitelld useampia asioita tydmuistissa ei ole kovinkaan hyva. Weinschenkin
(2020, 20) mainitsi Baddeleyn vuonna 1986 tekeman tutkimuksen, jossa selvisi ihmisten
pystyvan muistamaan nelja asiaa samanaikaisesti tydmuistinsa varassa. Jakamalla tietoa
pienemmiksi osioiksi ja esittamalla asiat Iahelld tdman luvun maaraa, voidaan auttaa luki-
jaa muistamaan lukemaansa helpommin. Pitkdaikaismuistin avulla ihmiset pystyvat muis-
tamaan asioita pitkankin ajan jalkeen. Tiedon saaminen pitkdaikaismuistiin tapahtuu vain
tekemallda samaa asiaa useita kertoja (Weinschenkin 2020, 21). Taman takia uuden asian
oppiminen ei usein tapahdu hetkessa. Uuden tiedon liittaminen osaksi jotakin aikaisemmin
opittua, helpottaa muistamaan uuden tiedon paremmin (Weinschenkin 2020, 21). Ohjeita
pystytaan havainnoimaan esimerkiksi kuvilla tai vertaamalla aikaisempiin jarjestelmiin, jol-
loin kayttajat yhdistavat uuden asian johonkin vanhaan ja tuttuun. Nain pystyy nopeammin
oppimaan uuden toiminnan / jarjestelman. Asiat esitetdan siina jarjestyksessa missa teh-

tavat tehdaan kaytannossa.

Ihmisilla on tapana ajatella asioita kategorioissa, silla se auttaa ihmisia kasittelemaan asi-
oita paremmin. Jos lukijalle esitetdan suurempaa maaraa asiaa, kannattaakin se kategori-
oida helposti ymmarrettavalla tavalla. (Weinschenkin 2020, 35.) Weinschenkin (2020, 35)
ehdottaakin kategorioinnin kayttamista yhdessa neljan asian esittamistyylia tydmuistia

hyoédyntaessa.

4.2 Ohjeiden sisalto

Kayttdohjeet tulisi kirjoittaa todella selkeasti. Kirjoittamisen aikana olisi hyva olettaa, etta

kayttaja ei tunne tuotetta laisinkaan. (Knott 2020.) Kun asiat kertoo helposti ymmarretta-



valla tavalla, pystyy varmistumaan paremmin siita, ettd kayttaja ymmartaa ohjeen ja toi-
minnot tarkoituksenmukaisella tavalla. Teksti tulisi myds lyhyena ja asiaan kuuluvana,
jotta oleellinen tieto siirtyy helposti kayttajalle. Liiallinen maara tekstia saa kayttajan toden-

nakodisemmin turvautumaan muihin tiedonlahteisiin. (Knott 2020.)

Techsmith tekeman tutkimuksen mukaan 67 prosenttia tyontekijoista ymmartaa visuaali-
sesti valitetyn tiedon paremmin verrattuna vain tekstimuodossa olevaan tietoon. Kuvat ja
videot auttavat uuden tiedon nopeammassa oppimisessa. (Techsmith 2018.) Techsmith
on listannut hyvien kayttéoohjeiden piirteet seuraavasti.

Selkeys (Plain language, Simplicity)

Visuaalisuus (Visuals)

Tuo asioita esille (A focus on the problem)

Tiedon selkea jasentely ja esittdmisjarjestys (A logical hierarchy and flow)
Sisallysluettelo (A table of contents)

Tiedon etsintd mahdollisuus (searchable content)

Saavutettavuus (accessible content)

Hyva suunnittelu (Good design)

Asiakkaiden palaute (Feedback from real users)

Lisdavun antaminen (Links to further resources)

Jasentely ja esittdmisjarjestys tulee ottaa huomioon suunnittelussa. Ohjeissa kannattaa
esittaa asiat sellaisessa jarjestyksessa, ettd ne ovat loogiset kayttgjalle. Esimerkiksi yksin-
kertaisten asioiden esittdminen ennen monimutkaisia. (Knott 2020.) Kayttdohjeessa esi-
tetyt asiat voidaan taman periaatteen mukaan myds esittaa siina jarjestyksessa, missa
kayttaja toimii tuotteen kanssa. Martikainen (Martikainen 2019, 29) nosti asian esille teke-
massaan pro gradussa kaydessaan lapi tehtavakeskeisyysperiaatteen kayttda. Ensin esi-
tetdan tuotteen kayttdonottoon, kuten rekisterditymiseen ja tuotteen asentamiseen liittyvat

seikat ja naiden jalkeen vasta kayttoon liittyvat ohjeet.

Tuotteen (ohjeen) on oltava sellainen, etta kayttdja saa vastauksen hakemaansa tarpee-
seen nopeasti ja luetusta tiedosta ei saa muodostua uusia kysymyksia (Spool, Chisnell, &
Rubin 2008). Chisnell ym. (2008) mainitsemat kayttgjille kohdistuneen tuotesuunnittelun
tavoitteita. Tavoitteet on muokattu sanallisesti lahemmaksi kayttéohjeiden suunnittelua
tyontekijoille.

1. Hyddyllisyys (Usefulness): Miten hyvin tuote (kayttdohje) auttaa tydntekijaa suoriu-

tumaan tyétehtavasta? Jos tydtehtava on todella helppo ja ohjeelle ei ole tarvetta,

ohje on turha. Hyodyllisyydella mitataan myos henkilon halua kayttaa ohjetta apu-

naan.

Tehokkuus (Efficiency): Kuinka nopeasti tyontekija [0ytaa tarvitun tiedon ohjeista?

Helppokayttoisyys (Effectiveness): Toimivatko ohjeet tydntekijéiden odottamalla

tavalla, onko niita helppo seurata?

4. Tyytyvaisyys (Satisfaction): Tyontekijoiden kasitykset, mielipiteet ja tunteet oh-
jeista. Yritetdan nostaa esille ongelmien syita.

5. Saavutettavuus (Accessibility): Rajoittuneilla henkil6illa on mahdollisuus kayttaa
ohjetta

@ N
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Weinschenkin (2020, 27) mainitsee ihmisten pystyvan kasittelemaan asioita paremmin
pienemmissa kokonaisuuksissa. Asioita esittaessa ei siten kannata pyrkia kertomaan
kaikkea yhdella kertaa, vaan jasentelemaan tietoa. Sisallysluettelon tekeminen osaksi
kayttdohjetta auttaa kayttajia 16ytdmaan heidan tarvitsemansa tiedon helpommin (Knott
2020). Sisallysluettelo pystytdan tekemaan osaksi niin sdhkdisia ja paperisia ohjeita. Sah-
kdisten ohjeiden hyotyna on mahdollisuus hyddyntéda hakutoimintoja (Knott 2020). Haku-
toiminto antaa mahdollisuuden etsia tietoa tarkasti mista tahansa dokumentilta esimerkiksi

hakusanojen perusteella.

Lisatietojen sisallyttaminen kayttdohjeeseen linkkien avulla auttaa kayttajaa eteenpain, jos
esitetty tieto ei ollut itsessaan tarpeen (Knott 2020). Ohjeen pitaminen ajan tasalla on
myos erittain tarkeassa roolissa. Kayttdohje menettaa tarkoituksensa, mikali niista saa-
tava tieto on vaaraa. (Knott 2020.) Knott (2020) toteaa, ettad parhaat ohjeet saa muodos-
tettua kuitenkin vasta testaamalla ohjeita ja tekemalla muutoksia saatujen vastausten pe-
rusteella. Paras tulos saavutetaan kayttamalla ulkopuolisia henkiloita testivaiheessa,

mutta oman yrityksen tyéntekijoitd voidaan myos hyddyntaa (Knott 2020).
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5 Produkti

Luku viisi keskittyy opinnaytety6ta varten muodostettuun produktiin. Luvussa kasitellaan
produktin taustaa, produktin muodostus prosessia seka valmistuneen produktin hyddynta-

mista yrityksessa tulevaisuudessa.

5.1 Tausta

VRS Oy:lla on ollut nykyinen ostolaskujenkasittelyjarjestelma kaytéssaan jo noin 10 vuo-
den ajan. Jarjestelman nopeus ja toimivuus eivat ole riittavia yrityksen nykyiseen ostolas-
kujen maaraan nahden. Saapuvat laskut jakaantuvat tilauksellisiinlaskuihin ja kululaskui-
hin (liite 1). Ostolaskuja saapuu kuukausittain yhteensa noin 1850, joten niiden kasittelyyn
kaytetty aika on hyvin merkittava ja se tyodllistda useita inmisia eri osastoilta. Laskut saa-

puvat sdhkdisessa muodossa, mutta niiden kasittely on hyvin pitkalti manuaalista.

Ohjeistus eri laskujen kasittelysta ja jarjestelmien kaytésta on myos jaanyt taka-alalle. Yri-
tyksen sisaiseen kayttéon luodut ohjeet ovat hyvin vanhoja ja niiden jakaminen ei ole ta-
pahtunut tiettya kanavaa pitkin. Tdman takia pienissakin ongelmissa on saatettu joutua
pyytamaan apua muilta tydntekijoilta. Tydtehtavien vaihtuessa ja uusien tydntekijdiden
aloittaessa tyonsa, olisi hyva olla yllapidetyt ohjeet, jotta ongelman voisi itse ratkaista

odottamatta muiden vastauksia.

Kululaskun saapuessa nykyiseen jarjestelmaan, vahintaan nelja henkilda joutuu kasittele-
maan samaa laskua ennen kuin se siirretaan kirjanpitoon. Ensin lasku saapuu ostores-
kontranhoitajan kasiteltdvaksi. Han tarkistaa laskulta, etta tarvittavat tiedot ovat saapu-
neella laskulla oikein. Han ohjaa laskun tarkastajalle, joka varmistaa laskun oikeellisuu-
den. Tarkastus ja hyvaksynta vaiheessa hyddynnetaan "neljan silman periaatetta”, jossa
eri henkil6t tarkistavat ja hyvaksyvat saman laskun. Talla toimintaperiaatteella pyritdan
valttamaan vaarinkayttoa ja varmistumaan laskujen oikeellisuudesta. Tarkastus- ja hyvak-
syntavaiheiden jalkeen lasku siirtyy taloushallinnon tyontekijalle, joka sulkee laskun ja var-

mistaa, etta siité [0ytyy kaikki tarpeelliset tiedot maksatusta ja kirjanpitoa varten.

Ostoreskontranhoitajan tehtaviin kuuluu myds tilauksellisille laskuille tehtavat tietojen tar-
kistukset. Taman jalkeen ne siirtyvat toiminnanohjausjarjestelmaan, jossa laskulle tasmay-
tetdan varastoon vastaanotetut tavararivit. Tasmayttamisen tekee tilauksen tehnyt ostaja.

Laskun ja vastaanottorivien tdsmatessa, lasku tilididaan ja se siirtyy kirjanpitoon.
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Ostolaskujenkasittelyyn kaytetyn jarjestelman uudistaminen oli tuotu esille jo vuoden 2021
alussa. Korvaajaksi valittin Baswaren jarjestelma ja sen kayttdonoton valmistelut aloitet-
tiin heindkuussa 2021. Vanhan jarjestelman vaihtuminen uuteen oli maara tapahtua mar-

raskuun lopulla.

Uuden jarjestelman myota tilauksellisten ostolaskujen kasittely tulee nopeutumaan huo-
mattavasti. Rivien manuaalisen tdsmayttamisen sijaan ostolaskujarjestelma saa tiedot
vastaanotetuista tavaroista ja jarjestelma tadsmayttaa laskut automaattisesti. Tama vahen-
tda huomattavasti tydtaakkaa taloushallinnon- ja oston henkildstolla. Kaikkien laskujen tar-
kistamisen sijaan pystytaan keskittymaan eroavaisuuksiin ja virhetilanteisiin laskujen ja ti-

lausten valilla.

Kululaskujen kasittelya tulee helpottumaan Baswaren jarjestelmaan sisallytetyn koneoppi-
misen myota. Se oppii mita laskuja tilididaan millekin tileille ja ehdottaa naita jo valmiiksi
laskua tarkistettaessa. Tama tulee helpottamaan useimpien kululaskujen kasittelya, silla
useille toimittajille on maaritelty henkild, joka tarkistaa laskun. Jarjestelmaan pystytaan
myos maarittelemaan sopimuspohjainen hyvaksynta, jossa jarjestelma hyvaksyy ja tilidi
saapuvan laskun automaattisesti maaritellyn sopimuksen perusteella. Talla menetelmalla
pystytdan kokonaan valttdmaan esimerkiksi kiinteiden vuokrien ostolaskujen kasittelya,

jos hyvaksyntdan maaritelldan tietty summa ja tili.

5.2 Kayttoohjeen hyodyntaminen

Produktina valmistuvien kayttdohjeiden tarkoituksena on auttaa tydntekij6itéd uuden jarjes-
telman oppimisessa ja helpottaa uusien tydntekijdiden perehtymista omiin tydtehtaviinsa
jarjestelman parissa. Toimittajien tekemat kayttdohjeet ovat pakollisia tavaran luovutuksen
yhteydessa, mutta niiden hyddyntaminen ei aina ole vaivatonta. Ne sisaltavat todella pal-
jon tietoa, joten asioiden etsiminen saattaa tuntua hitaalta. Yrityksen sisdiseen kayttéon

tehdyt ohjeet pystytdan muotoilemaan paljon vapaammin ja kohdistetummin.

Kohdistamisen avulla tyotehtavissa tarvittavat toiminnot pystytaan nostamaan paremmin
esille ja yrityksen sisaiset kaytannot laskujen kasittelyssa voidaan myos tuoda esille.
Sisaisten ohjeiden avulla pystytaan siten liittdmaan jarjestelman kayttdohjeet ja yrityksen
kaytannot yhdeksi kokonaisuudeksi. Talla voidaan valttaa tiedot etsimista useasta pai-
kasta ja varmistamaan, etta kayttajat saavat kaiken oleellisen tiedon helposti.

Produktina valmistuvien ohjeiden tarkeimpana tarkoituksena onkin siten luoda yksi koko-
naisuus, josta tyontekijat paasevat helposti nakemaan jarjestelmaan toiminnot ja yrityksen

sisdiset kaytannot yhtend kokonaisuutena ja sen, miten ne nakyvat jarjestelman kaytossa
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kadytanndssa. Taman avulla uuden jarjestelman kayttddnotosta muodostuvaa kitkaa kayt-
tajien ja jarjestelman valilla saadaan pienennettya ja yrityksen saama hyoéty uuden ja pa-

remman jarjestelman kayttéonotosta kasvaa.

5.3 Suunnittelu

Produktin toteuttamisessa hyddynnettiin PDCA-mallia, joka muodostuu englanninkielisista
sanoista Plan, Do, Check ja Act. Mallin mukaan asiaa ensin suunnitellaan, sen jalkeen se
toteutetaan, toteutunutta tuotosta tarkastellaan ja lopuksi sitd parannetaan tarpeen mu-
kaan. Suunnitteluvaihe perustui paljon opinnaytetyon teoriaosuutta varten luettuun kirjalli-
suuteen ja asetettuihin tavoitteisiin. Ohjeen tulisi siten olla visuaalinen, muodostua sel-
keista asiakokonaisuuksista ja olla esitettyna selkedssa jarjestyksessa. Aikaisemmin kay-
tdssa olleelle ohjelmalle ei ollut helposti [0ydettavia ohjeita. Uuden jarjestelman kaytosta
luotavat ohjeet tulisi siis oltava helposti kaikkien saatavilla, silla todennakoisesti ohjelmaan
tulee tulevaisuudessa my0ds paivityksia ja toimintatavat saattavat muuttua. Luettavien oh-
jeiden lisaksi voitaisiin myos luoda videoita kasittelyprosessista ja jarjestelman toimin-

noista.

Vanhassa ohjelmassa oli myds erilaisia keinoja, joiden avulla pystyttiin korjaamaan virheti-
lanteita ja auttamaan laskujen kasittelyssa. Keinot eivat kuitenkaan olleet suurimmalla
osalla laskujen kasittelijoista tiedossa, silla ohjeistus ohjelman kaytdsta oli jaanyt va-
haiseksi. Muodostettavissa ohjeissa on siten tarkoitus nostaa esille asioita ja keinoja, jotta
vastaavia vanhan ohjelman kanssa olleita ongelmia ja tydntekoa hidastavia asioita voitai-
siin vahentaa. Paaasioina ohjeissa tulisi kuitenkin olla laskujenkasittelyn kannalta tarkeim-
pien toimintojen ja ostolaskujen kasittelyprosessin esittdminen. Naiden avulla saataisiin
nopeutettua kayttajien sopeutumista uuteen jarjestelmaan ja tuoda esille asioita, jotka

ovat valttamattomia laskujen kiertokulun, maksatuksen ja kirjanpidon kannalta.

Ohjeiden oli tarkoitus tulla kaikkien yrityksessa tydskentelevien henkildiden kayttéon. Nii-
den julkaiseminen yrityksen sisdisessa intranetissa oli siis paras paikka mahdollistaa sen,
etta kaikilla on mahdollisuus nahda tarvittaessa. Ohjeet paatettiin muodostaa Google Dri-
vessa doc-tiedostona, mika vastaa yleisesti tunnettua Microsoft Wordia. Intranetissa jul-
kaistava ohje linkitetdan Drivessa olevaan tiedostoon, jolloin kayttajien kaytdssa olevat

ohjeet paivittyvat samanaikaisesti muutoksia tehdessa.



14

5.4 Tekeminen

Uusi ostolaskujarjestelma tuli talous- ja IT-osaston kayttéon elokuussa 2021. Tassa vai-
heessa paasin tutustumaan jarjestelmaan ja siita valmiiksi I0ytyviin kayttoohjeisiin. Ohjel-
man sisaltamat ohjeet olivat erittain kattavat ohjelman sisaltamista toiminnoista. Kaytonai-
kaisten ohjeiden lisaksi ohjelmassa oli valmiiksi videoita, joissa selitettiin yksityiskohtai-
sesti eri tyovaiheet laskujen kasittelyssa. Kayttdjien kannalta valmiissa ohjeissa esitettiin
kuitenkin paljon asioita, jotka eivat olleet oleellisia ja tarpeellisen tiedon etsimiseen saat-
taa kulua ylimaaraista aikaa. Valmiiden ohjeiden ja videoin ollessa erittain kattavat, halu-
sin keskittya omissa ohjeissani enemman niihin toimintoihin, jotka ovat keskeisimmassa
osassa loppukayttajien paivittaisissa tehtavissa ja nostamaan esille Viessmannin omia
kaytantoja laskujen kasittelyssa. Tama auttaisi suurimmassa osassa ongelmia, joita kayt-

tajat todennakoisesti kohtaisivat ja ohjeiden pituus pysyisi hillityssa koossa.

Projektin alussa jarjestelmalla oli tarkoitus kasitella kiinteisiin- ja muuttuviin kuluihin liittyvia
laskuja. Kayttgjilla olisi myos mahdollisuus tallentaa jarjestelmaan sopimuspohjia, joista
jarjestelma pystyisi automaattisesti muodostamaan laskuja ja kasittelemaan muodostetut
laskut itsenaisesti. Sopimuspohjien avulla saapuvia laskuja pystyttaisiin myos kohdista-
maan sopimuspohjaan ja nain helpottamaan sopimuksesta muodostuneita kuluja sopi-
muksen voimassaolon ajalta. Ohjelmasta I6ytyy siten loppukayttdjan nakdkulmasta kolme
erillistd asiakokonaisuutta, kiinteiden- ja muuttuvien kulujen laskut seka sopimukset.
Kaikki kayttajat eivat tulisi tarvitsemaan tietoa jokaisen asiakokonaisuudesta, eivatka siten
tulisi tarvitsemaan kaikista eri kokonaisuuksista muodostettuja ohjeita. Halusin pitéa kai-
ken kuitenkin yhdessa, jotta jarjestelmasta tarvittava tieto I0ytyisi samasta paikasta ja

vaihtelevan tiedon valittymista eri kayttgjille voitaisiin valttaa.

Kululaskujen kasittely on osana melkein kaikkien kayttajien tydtehtavia. Tahan kokonai-
suuteen liittyvien ohjeiden tekeminen olisi siten tarkeimmassa osassa. Hydédyntamalla so-
pimuspohjia jarjestelmassa pystyttaisiin automatisoimaan ainakin osa saapuvien kiintei-
den kulujen laskujen kasittelysta. Taman takia sopimuksiin liittyvien ohjeiden muodostami-
nen olisi toiseksi tarkeimpana. Tilauksellisiinlaskuihin liittyvan kasittelyn on tarkoitus ta-
pahtua paasaantoisesti automaattisesti. Jarjestelma kohdistaisi vastaanottorivit suoraan
laskulle ja suuri osa manuaalisesta tyosta vahenisi. Kohdistaminen on ollut aikaisemmin
kyseisia tilauksia tehneiden tyontekijoiden tehtavana. Heidan tehtavankuvansa muuttuisi
talta osin enemman niiden tilanteiden selvittamiseen, joissa jarjestelman automaattisessa
kohdistamisessa on ongelmia. Tilauksellistenlaskujen kasittely vaikuttaa siten vain yhden
osaston tehtaviin, joten tahan kokonaisuuteen liittyvien ohjeistuksen tekeminen oli tar-

keysjarjestyksessa kolmantena.
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Ohjeiden muodostuksessa pyrin ottamaan huomioon opinnaytetydhdn valitussa kirjallisuu-
dessa esitettyja asioita seka esittdamaan asiat kuvien ja selkein korostuskeinojen avulla.
Luvussa 4.3. nostin esille Techsmithin tekeman tutkimuksen, jossa lahes 70 prosenttia
osallistujista ymmarsi visuaalisesti valitetyn tiedon paremmin kuin vain tekstina selitetyn
tiedon. Pyrin ottamaan visuaalisuuden huomioon liittdmalla ohjeiden tekstiosioiden yhtey-
teen kuvia muun muassa eri painikkeista, jonka tarkoituksena oli yhdistaa kirjoitettu tieto
kuvaan, jolloin tarvittavat toiminnot olisi helpompi 16ytaa ohjelman kayton yhteydessa.
Kayttaja pystyy nakemaan suoraan ohjeista mihin asiaan tekstissa viitataan. Naiden li-
saksi on myos hyddynnetty kokonaisia nayttokuvia, jotta ohjeiden lukijalle ei jaisi epasel-
vaksi minka nakoisesta ikkunasta kyseinen tieto I0ytyy. Ohjeissa hyddynnetyiden kuvien
valilla on myos kaytetty yhtenevia korostuskeinoja, jotta visuaalisuus pysyisi samanlai-
sena ohjeiden asiakokonaisuuksista riippumatta. Kuvissa esitetyt asiat on yhdistetty nu-
meroilla kuvaa selittavaan asialuetteloon. Taman avulla kayttaja pystyy nopeammin ha-

vaitsemaan mita kuvassa ja ohjeessa on haluttu korostaa.

Luvussa 4.1. nostin Weinschenkin mainitseman Baddleyn tutkimuksen, jonka mukaan ih-
miset omaksuvat uudet asiat paremmin, kun tieto esitellddn maksimissaan neljan asian
kokonaisuuksissa. Pyrin pitdmaan tdman huomion yhtena vetavana tapana esittda asioita
ohjeissa. Taman takia kaikki kuviin liitetyt tekstit on koottu neljan asian ryhmiin. Wein-
schenkin my6s mainitsi, ettd uuden asian oppimista voidaan helpottaa sitomalla se johon-
kin jo aikaisemmin opittuun. Pyrin nostamaan tallaisia huomioita esille aika-ajoin. Ohjeis-
sani vertasin muun muassa ohjelman laskunkuvan kasittelyn tapahtuvan samalla tavalla,
miten normaaleja pdf-tiedostoja pystytdan kasittelemaan. Pdf-tiedostojen kasittely on hy-
vin yleistd monella tydelamassa tai tyon ulkopuolella. Siksi uskon, ettd suurin osa ohjeita
lukevista kayttajistd ymmartaa miten kasittely tapahtuu siten myos ohjelmassa.

Paatin myds mainita muutamassa otteessa yhtenevaisyyksia vanhan ja uuden laskujenka-
sittelyjarjestelman valilla. Pyydettyani toista tyontekijad kommentoimaan tekemaani oh-
jetta, han mainitsi, ettd vanhaan ohjelmaan kohdistuvia viittauksia ei valttamatta kannata
ohjeissa esittaa. Paatimme kuitenkin jattaa viittaukset ohjeisiin, mutta vastaavien viittauk-
sien lukumaara jatettaisiin minimiin ja poistamaan nykyiset viittaukset sen jalkeen, kun
vanhaa jarjestelmaa kayttaneet tyontekijat ovat ehtineet oppimaan uuden jarjestelman
kayton, silla vanhaan jarjestelmaan kohdistuvat viittaukset eivat ole hyodyllisia niille henki-

IGille, jotka eivat ole sita aikaisemmin kayttaneet.

Onhjeissa esittavien asioiden esittamisjarjestyksessa pyrittiin huomioimaan samanlainen
jarjestys kuin missa kayttajat toimivat jarjestelman kanssa. Alkuosio keskittyy laskujen ka-
sittelyn ulkopuolelle jaaviin asioihin, mutta kuitenkin sellaisiin mitkd huomattavasti helpot-

tavat kayttajien tydntekoa tai ovat valttamattéomia jarjestelman kayton kannalta. Vaikka olin
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opinnaytetyon rajauksessa maininnut, etta jarjestelman kayttdonottoon liittyvia asioita ei
esittaisi, oli jarjestelman kirjautumiseen liittyvat tiedot kannattava lisata osaksi muuta oh-
jetta, jotta kayttgjien ei tarvitse etsia kyseista tietoa jotain muuta kautta. Tasta sain myds
kommentin projektin vetajalta, joka halusi jarjestelman sisaan kirjautumiseen liittyvan oh-
jeistuksen mukaan jarjestelman kayttdohjeisiin. Taman takia produktin sisalté ei pysynyt
taysin alkuperaisissa rajoissa. Alkuosiossa paatin myos esittda kayttajien sahkdpostiin tu-
levan muistutusviestin, laskujen kasittelyajan, jarjestelmassa olevan sijaisuus toiminnon ja
arkiston. Nama asiat eivat suoraan liity laskujen kasittelyyn, mutta tiedostamalla niiden
tarkoituksen ja hyddyntamalla naita toimintoja kayttajat pystyvat helpottamaan omaa tyon-
tekoaan jarjestelman sisalla ja varmistamaan, etta laskujen kiertokulku ei pysahtyisi pit-

kaksi aikaa

Laskujen kasittelyn ulkopuolelle jaavien asioiden jalkeen ohjeissa tuodaan esille laskujen
kasittelyyn liittyvia asioita. Aluksi esitetaan miten kayttajat paasevat kasittelemaan laskuja
tyolistansa kautta ja mita hyddyllisia tietoja henkildiden olisi hyva tietaa talta sivulta. Silla
laskujen kasittelyikkuna oli uudessa jarjestelmassa hyvin erilainen aikaisempaan jarjestel-
maan verrattuna, oli tdman ikkunan kayton selittaminen tarkedssa osassa. Kasittelyikkuna
jakautuu periaatteessa neljaan eri osioon ja halusin nostaa esille naiden osioiden tarkeim-
mat toiminnot omina alalukuina. Alalukujen avulla eri osiot nousevat esille ohjeiden alussa
olevasta siséllysluettelosta, jolloin kayttdjien on helpompi I6ytaa tarvittava tieto. Ohjeiden
loppuosassa esitetdan prosessinomainen kuvaus laskujen kasittelysta jarjestelmassa.
Siina sitoutuu yhteen kaikki ohjeissa aikaisemmin esitetyt tiedot ja kerrotaan mita kaikkia

asioita kayttajien tulisi ottaa huomioon missakin vaiheessa laskujen kasittelyprosessia.

Alkuperaisena tarkoituksena oli muodostaa mydés englanninkieliset ohjeet. Jarjestelmaan
perehtyminen ja suomenkielisen version tuottaminen vei kuitenkin niin paljon aikaa, etta
englanninkielisen version valmiiksi saaminen ennen ohjelman kayttdonottoa ei olisi ollut
mahdollista. Taman takia paadyin tekemaan englanninkielisen Powerpoint-esityksen,
jossa kaydaan lapi laskujenkasittelyprosessi. Ne olivat nopeampi tuottaa ja niiden avulla

pystyi kuitenkin esittamaan tarkeimmat toiminnot kayttajille tarkeasta prosessista.

Jarjestelman kayttoonoton yhteydessa ilmeni, etta sen avulla ei ole mahdollista kasitella
tilauksellisia laskuja automaattisesti kuten oli suunniteltu. Teknisten vajaavaisuuksien seu-
rauksena tilauksellisten laskujen kasittely paatettiin toteuttaa samalla tavalla, kuten aikai-
semmin. Silla tilauksellisiin laskuihin liittyva kasittely ei muuttunutkaan vastoin aikaisem-
paa oletusta, paatettiin kyseisiin laskuihin liittyvat ohjeet poistaa kayttajille julkaistavasta

ohjeesta.



17

Jarjestelman kayttéonottoon liittyvien alustavien palaverien yhteydessa maariteltiin, etta
jokainen kayttgja pystyisi luomaan jarjestelmaan sopimuspohjia, joiden perusteella osto-
laskujen hyvaksyntakiertoa pystyttaisiin virtaviivaistamaan. Taman tiedon perusteella aloi-
tin luomaan eri sopimusponhjien luontiin liittyvaa ohjeistusta.

Kaytin sopimusten ohjeissa samanlaisia visualisointi- ja korotustapoja, kuin ostolaskujen
kasittelyyn liittyvassa ohjeistuksessa, jotta ne olisivat mahdollisimman yhtenevat naiden
suhteen keskenaan. Kerkesin luomaan ohjeistusta noin kaksi kolmasosaa, kunnes tietooni
tuli, etta loppukayttajat eivat tulisikaan tekemaan sopimuspohjia jarjestelmaan. Tama teh-
tava jaisi jarjestelman paakayttijille, eli paasaantoisesti ostoreskontranhoitajalle.

Silla ohjeiden tarkoituksena oli tuoda esille kaikki tarkeimmat asiat loppukayttajan nakoé-
kulmasta, paatin poistaa tahan liittyvat tiedot produktista. Muodostamiani ohjeet toimivat

siten vain ylimaaraisena apuvalineena talousosaston sisaisesti.

Ohjeiden muodostamisen yhteydessa sain pyynnoén muodostaa jarjestelman kaytosta Po-
werpoint-esityksen, jota olisi helpompi seurata. Taman pyynnon seurauksena muodostin
ostolaskujen kasittelyprosessista myos lyhyen Powerpoint-esityksen. Silla muodostamani
ohjeet sisalsivat jo kasittelyprosessin erillisena lukunaan, ei taman siirtdminen uuteen esi-
tyspohjaan vienyt paljoa aikaa. Jotkin asiat paadyttiin esittdmaan hieman lyhyemmin lau-
sein, jotta yhteen asiaan liittyvat tiedot saataisiin mahtumaan samaan diaan ja nain hel-

pottamaan diaesityksen ja kasittelyprosessin seuraamista.

5.5 Ohjeiden kaytto tulevaisuudessa

Muodostetut kayttdohjeet julkaistiin Viessmannin Porvoon toimipisteen verkkosivuilla,
mista kaikilla konserniin kuuluvalla henkildlld on mahdollisuus nahda ne. Sisdan paasy
vaatii ainoastaan linkin kyseiseen ohjeeseen. Kaikilla ohjelman kayttajilla pitdisi siten olla
nopea paasy ohjeisiin ja 16ytaa ne helposti, silla useimmat tydntekijat kayttavat yrityksen

intranettid melkein paivittain.

Kuten aikaisemmin todettiin, ei ohjelman kayttéonotossa ollut mahdollista hyédyntaa kaik-
kia toivottuja kayttoominaisuuksia tai niita ei kaytetty niin laajassa mittakaavassa kuin
mahdollista. Viessmannin yhtena tavoitteena Baswaren ostolaskujarjestelman kayttoon-
otossa oli pystya vahentamaan tilauksellisten laskujen kasittelyyn kaytettavaa aikaa, auto-
matisoimalla laskujen kasittelya.

Silla ohjeiden muodostuksen yhteydessa otettiin huomioon, ettd ajantasaisen tiedon jul-
kaiseminen ohjelman kayttajille on tarkeaa, pystytaan uudet ohjelman toiminnot liittdmaan
nopeasti osaksi nykyista kayttdohjetta. Kayttdonoton yhteydessa pois jaaneiden toiminto-

jen mahdollinen hyddyntaminen saadaan siten lisattya ohjeisiin ilman suurempia viiveita ja
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tiedot paivitetyista ohjeista voidaan ilmoittaa kayttajille viikoittain yrityksen sisaisesti jul-
kaistavissa viikkouutisissa. Ohjeiden paivittaminen on suurimmaksi osaksi ostoreskontran-
hoitajan tehtava. Han kayttaa ostolaskujarjestelmaa paivittain, joten hanella on paras tie-
totaito jarjestelman kaytdssa ja han on tietoinen ohjelmaan tulevista muutoksista ja paivi-

tyksista.
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6 Pohdinta

Tassa luvussa esitetadn opinnaytetyon tekijan omia nakemyksia opinnaytetydn ja valmis-

tuneen produktin onnistumisesta seka miten niita olisi voitu parantaa.

6.1 Opinnaytetyon eteneminen

Opinnaytetydn alkuosuuden muodostamisessa ei ollut suurempia ongelmia. Sain muodos-
tettua opinnaytetydn teoriaosuuden ja produktin melkein kokonaan noin nelja tuntisten
tyopaivien ohessa. Toisaalta, vaikka nama osuudet valmistuivat vajaiden tyopaivien ai-
kana, eivat ne tulleet valmiiksi niin nopeasti kuin olin ajatellut. Tekemani sopimuksen ja
esihenkildlle kertomani aikataulutuksen puitteissa en enaa pystynyt kirjoittamaan opinnay-
tetydta illalla vaikuttamatta jaksamiseeni. Ty6taakan lisdantyessa ja uuden ostolaskujar-
jestelman tullessa kayttoon, siirtyi keskittymiseni painopiste enemman tyétehtaviin kuin
opinnaytetyon tekemiseen. Taman takia opinndytetyon valmistuminen venyi myohempaan
kuin olin alun perin ajatellut. Suurimpana ongelmana opinnaytetyén etenemisessa oli siis
aikatauluttaminen. Minun olisi pitdnyt varata pidempi aika tehda puolipitkia tyopaivia tai
vaihtoehtoisesti sopia muutaman kuukauden ajanjakso, jossa voisin keskittya kokonaan
opinnaytetyon muodostamiseen tekematta samalla t6itd. Tama ei kuitenkaan valttamatta

olisi ollut mahdollista yrityksen sisaisten henkilokiintididen takia.

Uuden ostolaskujarjestelman toimintoihin perehtyminen vei myos paljon aikaa ja kuten ai-
kaisemmissa kappalaissa mainitsin, osa suunnitelluista toiminnoista jai pois kaytosta aina-
kin jarjestelman kayttdonoton yhteydessa. Naiden toimintojen tutkimiseen ja ohjeiden luo-
miseen kaytetty aika olisi voinut olla paremmin hyddynnettavissa, mikali olisin tiennyt ai-
kaisemmin, miten niita tullaan yrityksen sisalla kayttamaan ja miten osaa toiminnoista ei
onnistuttu toimimaan yrityksen haluamalla tavalla. Tama ongelma muodostui kaytossa
olevien ohjelmien ja jarjestelmien yhteensopimattomuudesta ja uskon, etta asiaa yritettiin
ratkoa pitkaan eri jarjestelmien toimittajien kanssa, mutta ratkaisuun ei projektin aikarajo-
jen puitteissa paasty. Siksi tieto alkuperaisten suunnitelmien ja tavoitteiden muuttumisesta

saavutti minut vasta mydhaisessa vaiheessa.

6.2 Ohjeiden onnistuminen

Opinnaytetyon lopullisesta produktista muodostui mielestani kohtalainen kokonaisuus. Ku-
lulaskuihin kohdistuva osuus oli tarkeimmassa osiossa uuden jarjestelman kayton kan-
nalta. Taman osuuden sain katettua haluamallani tavalla, sekd huomioutua yrityksen si-
saiset toimintatavat naissa yleisimmin kaytettavissa toiminnoissa. Sopimusten ja tilauksel-

listen laskujen osuudet jaivat kuitenkin pois muodostetusta ohjeesta, joten kokonaisuus ei
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ollut niin kattava kuin olin suunnitellut. Kayttoonoton yhteydessa talla ei ollut suurta merki-
tysta, silla tilauksellisten laskujen kasittelya ei pystytty toteuttamaan alkuperaisten suunni-
telmien mukaisella tavalla ja sopimuspohjien hyédyntaminen jarjestelman ostolaskujen

muodostuksessa jai paakayttajien tehtavaksi.

Jarjestelman kayttéénoton jalkeen osa kayttdjistd pyysi sahkdpostitse apua jarjestelman
kaytossa ja heita autettiin tarpeen mukaan henkilokohtaisesti, vaikka jarjestelman kayttoon-
otosta tehdyssa sisdisessa uutisessa oli myos linkitetty muodostetut ohjeet. Jarjestelman
kayttdéon liittyvia koulutuksia oli pidetty noin kuukausi ennen uuteen jarjestelmaan siirty-
mista, koki osa kayttdjista kuitenkin helpommaksi kysya apua suoraan kokeneemmilta kayt-
tgjilta, kuin itse turvautua ohjeisiin.

Muutamat kokeneemmat vanhan jarjestelman kayttajat kertoivat kohdanneensa haasteita
uuden jarjestelman kanssa, mutta |0ytaneensa yrityksen intranetistd muodostamani ohjeet
ja saaneensa ongelman ratkaistua niiden avulla. Taman takia uskon, etta ohjeet ovat toi-
mivat, mutta sisaisesti piilee myos tottumus siihen, etta ongelmatilanteissa kysytaan apua
paakayttjjilta, silla vanhasta jarjestelmasta ei ollut olemassa kayttajille muodostettuja oh-

jeita ja ohjelman omat ohjeet eivat olleet helposti hyodynnettavissa.

Saavutinko lopulta produktille asettamani tavoitteet? Tavoitteet olivat tydtehtavien helppo
I6ytaminen, eri osastojen tieto eriteltyna ja havainnollistavat esimerkit. Mielestani ostolas-
kujen kasittelyyn ja siten tyotehtaviin liittyvat vaiheet ja tarkeimmat kasittelya helpottavat
jarjestelman ominaisuudet nousevat ohjeista selkeasti esille ja kayttajien on myoés helppo
seurata ohjeissa esitettya kasittelyprosessia. Tama tavoite ei kuitenkaan nouse ohjeista
niin paljon esille, kuin alun perin oli tarkoitus silld ostolaskujarjestelman kayttéénoton yh-
teydessa ei pystytty hyddyntdamaan kaikkia suunniteluja ominaisuuksia siind maarin mita
oli tarkoitus. Tama puute kayttéonotossa vaikutti myds siihen, etta eri osastoja koskevaa
tietoa ei saatu eriteltya. Kululaskuihin liittyva kasittely on kdytanndssa samanlaista osasto-
jen valilla, joten tama osio pystyttiin esittamaan yleisessa muodossa. Tilauksellisiinlaskui-
hin liittyva kasittely olisi ollut huomattavasti erilaisempaa kululaskujen kasittelyyn verrat-
tuna, joten eritelty tieto osastojen valilla olisi noussut enemman esille, jos tata jarjestelman
ominaisuutta olisi pystytty hyodyntamaan.

Ohjeiden havainnollisuus tulee mielestani kuitenkin hyvin esille. Jokaisesta kasittelypro-
sessin vaiheesta muodostettiin kuvat, joissa selitetaan prosessin vaihetta ja kuvista nou-
see myOs tarkeimmat kasittelya helpottavat asiat esille. Nakisin siten, etta tama tavoite

saavutettiin valmiissa ohjeessa.
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Liitteet

Liite 1. Keskeiset kasitteet

Ostolaskuprosessi: Ostolaskun kiertokulku laskun saapumisesta laskun maksamiseen.

Ostolaskujarjestelma: Jarjestelma, jonka sisalla ostolaskuun kohdistuvat toimet tehdaan,
kuten laskun vastaanottaminen, tarkistaminen ja hyvaksyminen.
Automaatio: Jarjestelman itsenainen suoriutuminen jostakin toiminnosta

Tilauksellinenlasku: tuotantoon liittyvien materiaalihankintojen lasku, esimerkiksi kylma-
kalusteessa kaytettyjen metallilevyjen ostolasku.

Kululasku: Laskut, jotka eivat suoraan kohdistu valmistettuihin tuotteisiin, kuten kiin-
teidenkulujen laskut ja rakennusten yllapidosta johtuvat laskut.



Liite 2. Ostolaskujarjestelméan kayttéohjeet

InvoiceReady-ostolaskujarjestelman kayttéohjeet

Julkaistu 12.1.2022

Yleistd
Sisdankirjautuminen InvoiceReady
Laskujen kasittelymuistutus
Laskujen kasittelyaika
Sijaisen maarittaminen
Arkisto
Kululaskut
Tydlista
Fikaizesti kisiteltavat laskut
Laskujen kasittely
Laskun kuva ja litteet
Laskun tiedot
Kasittelyletju
TiliGiminen
Verokoodit
Laskujen kasittelyprosessi
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Yleista

Naiden ohjeiden tarkoituksena on toimia apuna Baswaren InvoiceReady-
laskujenkasitielyjanestelman kaytdssa. Ohjeissa on nostettu esille asioita, jotka ovat
tarkeimpid laskujen kasittelyssa

Jarjestelmassd on myds omat ohjeet (Etusivu > Ohje > Ohje) ja ohjevideoita (Etusivun
pikakuvake), joihin kannattaa tutustua jos jokin on epaselvaa jarjestelman kaytossa.

Sisdankinautuminen InvoiceReady

Baswaren Invaoice Ready sisdankirjautumislinkki:

(Kuva 1).

Ensimmainen sisaankirjautuminen:

25
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taman jalkeen automaattisesti.
« Ensimmainen sisddnkirjautuminen on myds edellytys, etta aamuisin saapuvan
muistutusviestin linkit toimivat.

Ohjelma muistaa tiedot
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Laskujen kasittelymuistutus

InvoiceReady lAhettad joka arkipdiva aamuisin sdhkipostitse muistutuksen kaikille
kayttgjille, joilla on laskuja késiteltdavana (kuva 2).

InvoiceReady-tydlista (kR
I
?A a3l - ] T~

Tyolstallasi on & odoNavaa lapaPosmaa

Yiiys Todmitaja Sumena  Valuwha Enaipes Hasitelypwaihe

Visssmann Refrigaratior

Systera

¥
yasnrrann Halr ;..:_|' n
S 5 O

(Kuva 2. Kasittelymuistutus)

Huom. Viestiin litetyt linkit toimivat sen jélkeen, kun olet kifautunut ohjelmaan kerran
“Sisaankirjautuminen InvoiceReady” -otsikon alla olevien ohjeiden mukaisesti.

Laskujen kasittelyaika
Laskun kasittelijalla on 24 tuntia aikaa tarkistaa / hyvaksya lasku.
» 24 tunnin jalkeen kasittelemattdmista laskuista [Ghtee muistutus myds sijaiselle
« Kun tarkastzaja tai sijainen kasittelee laskun, lasku muutiuu “tiedoksi"-tilaan toiselle
heista.

Maanttele itsellesi sijainen “Sijaisen maarittaminen” otsikon alla olevien ohjeiden mukaisesti,
jotta laskujen kasittelya saadaan nopeutetiva.



Sijaisen maarttaminen

Maarita itsellesi sijainen esimerkiksi lomasi ajalle. Tallbin sinulle osoitetut laskut menevat
automaattisesti hanelle kasiteltavaksi ja ne nakyvat sinulla tydlistalla Tiedoksi-tilassa.

Sijaisille menee tieto kasittelemattomista laskuista 24 tunnin jalkeen. Sijaisen saatua
muistutuksen laskusta, han tai alkuperainen kasiitelija pystyy tarkastamaan laskun. Toinen
heistd saa tiedon hyvaksynnasta, kun toinen on sen tehnyt.

Sijaisen maarittaminen tapahtuu seuraamalla kuvassa 3 esitettya polkua.

e - m :
.

Pt odneluboer! oy v Lisliess |5

(Kuva 3. Sijaisen asettaminen poissacloasetuksiin.)

1. Valitse Invoice Readyn paasivulta Asetukset = Poissacloasetukset.

2. Madrittele poissaoloaika.

3. Maarittele sijainen valitsemalla Uusi rivi
s Valitze yritykseksi VRS
» Sijaisena on oletuksena Esimies, mutta voit valita myds toisen henkilén
# Sijaisen tiedot tallentuvat painamalla tallenna kuvaketta [2)

4. Tallenna poissaclosi Tallenna-painikkesasta

27
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Arkisto

Arkistosta pystyt selailemaan aikaisemmin kasiteltyjd laskuja ja sopimuksia. Sopimusten
osalta arkistoa pystyy kdyttdmaan myds sopimusten tallennuspaikkana, ohjeet téhan
[Gytyvat taman ohjeen “"Sopimukset” osiosta.

Arkiston laskuja Ja sopimuksia pystyy suodattamaan “Tapahtumatyyppi®- ja “Tiliginti*-
valilehdiita, mutta sitd ennen téytyy valita tapahtumatyyppi “Yleiset ehdot™ -valilehdelta esim.
Ostolaskut tai Sopimukset.

Haku

Yieiset ehdot Tapahtumatyyppi  Tiliginti

Wrilys Viestmann Refrigeration Systems Oy -
Organiaatiopksikks

Tapahtumatyypp Ostolaskut -
Tositepaiva = 5|
Hanke

Kommentti

Hae arkistosta poistetuksi merkittyja

Tallenna valimmal

(Kuva 4: Arkiston suodattimet)
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Kululaskut

Tydlista E}_
Kasittelya odottavat laskut Ioytyvat tydlistaltasi. Saat sen nakyviin menemalla InvoiceReadyn 2k

etusivun vldreunassa kohtaan Kierrdtys = tydlista, tai painamalla etusivun tydlista Tyblista
painiketta.
apahtuma
Tyélista-sivun vasemmasta yldreunasta voit suodattaa tapahtumia: e : : —
« Kasittelyd odottavat laskut —

» Tiedoksi olevat eivat vaadi sinulta toimenpiteita -
» Vanhat kisitellyt laskut -

Tydlistalla nakyvid laskua voi asettaa en jagestykseen painamalla sarakkeiden nimia.

Pikaisesti kasiteltavat laskut

Erdantyneiden tai 1ahiaikoina erddntyvien laskujen erapaivat nakyvat punaizellia. Myds
laskut, jotka ovat olleet kKasittelyssasi yvii 24 tuntia, nakyvat punaisella. Kasittele ndma
mahdollisimman nopeasti.

Laskujen kasittely

Péaset kisittelemaan laskuja painamalla "Tapahtumasarakkeessa
olevaa tositetyyppid, esimerkiksi Ostolasku.

e
(Kuva & Avautunut kasiteltdva lasku)

Avautuneella ikkunalla ndkyvat seuraavat asiat: Laskun kuva, laskun tiedot, kisittelyketju
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Laskun kasittely on k3ytdnndssa hyvin samanlaista kuin aikaisemminkin Invoice
Workiflowssa. [kkunan osiocista kerrotaan seuraavissa kohdissa tarkemmin.

Laskun kuva ja liitteet

= AttachmentVewsrPope anp

w  Liiseiti 1 3
(Kuva 6: Laskun kuwva)
Avautuneen ikkunan oikealla puolella ndkyy kuva laskusta.

1. Laskun yiapuolella olevista painikkeista pystyy muuttamaan laskun kKokoa ja
pyarittamaan laskua, mikdli se ei asetu ikkunaan kunnolla. Painikkeet toimivat
samalla tavalla kuin normaalissa PDF-tiedostossa.

2. Kuvan alapuolelta vasemmalta naet kuinka monta liitetta laskulla on, pystyt
avaamaan liitetiedostoja valitsemalla alasvetovalikosta toisen vaihtoshdon seké
avaamaan laskun erilliseen ikkunaan.

3. Kuvan oikealta puolelta pystyt lisadmadn laskulle liitteita ja tallentamaan laskun
késittely sivun asetielun (tiliGinti, kuva, tietojen ikkunoiden koon tallentaminen)

Liitteiden sydttaminen tapahtuu painamalla hakaneula kuvakeita. &
« Paina lisaa ja valitse litettava tiedosto tydasemalta
& Syitd selite. Selite nédkyy liitteen nimené litteiden alasvetovalikossal
o Liitetyt tiedostot tallentuvat automaattisesti, muita pystyt poistamaan ne tarviitaessa

Saat laskun takaisin nakyviin painamalla sivulla “selite” sarakkeesta “tapahtuman kuva®

Huom. Laskulle litetyt tiedostot eivat valttamatta avaudu, vaikka X & A
valitset sen alasvetovalikosta. InvoiceReadyn avaamat tiedostot Poo-ugs blodked :

saatiavat joutua automaatiisesti estetyiksi. Pystyt poistamaan eston
netfiselaimen hakupalkista fai avaamaan vain yhden litieen _
painamalla iimoituksessa nakyvaad linkkid. B Awarys alion pog-ups and sesnect om BEi:



Laskun tiedot
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Invai [:eReadwnlsiirt:.rneet ja tallennetut tiedot nakyvat kisittely ikkunan vasemmassa
reunassa. Tarkista, etta tiedot tasmadvat ostolaskun ja tilauksen kanssa.

« Toimittajan aikaisemmat laskut saa nakyviin|
painamalla laskunumeroa.

- Jos sinun tarvitsee katsoa, miten toimittajan
aikaisempia laskuja on kasitelty, pystyt
nakemaan ne tata kautta sulkematta
kasittely ikkunaa.

Jos laskun tiedoissa nakyy vaaria tietoja kuvaan
verratiuna, ilmoita asiasia talousosaston
tydntekijéille. He voivat muuttaa laskun tietoja
tarvittaessa.

Dstolasku

Lasiou  Maks s hurssisedof  Lesabeesdot

(Kuva 7: Laskun tiedaot)



Kasittelyketju
Laskun kasittelyketju ndkyy laskun tietojen alapuclella. Sen saa esille rullaamalla

laskutietojen ikkunaa. Kasittelyketjussa nakyy kaikki laskulle tehdyt asiat, kuten
huomautukset, hyvaksyntaketjut, tilidinnit, muutokset.

Alla olevassa kuvassa on nostettu esille asioita, jotka voivat auttavat kasittelyketjun
ymmartamisessa ja laskujen kasittelyssa.

Kasattelyketpu Kaikk - 2

[l

(Kuva &: Kasittelyketju)

1. Kommenttikentista ndet selityksen tehdysta toiminnosta ja kisittelyvaiheesta ndet,

mika toiminto on kyseessa sekd kuka sen on tehnyt ja milloin.

2. Kasittelvketjun otsikon viereisesta alasvetovalikosta pystyt valikoimaan, mitd tietoa
alla olevassa ketjussa on nakyvilla.

3. Ketjun alacsasta ndet henkildt, joilla lasku on vield kasittelyssa. Tarkastus- ja
hyvaksyntavaiheiden jalkeen kasitteliididen nimet siirtyvat osaksi kasittelyketjua
merkitsemaan, milloin toiminto on suoritettu.

4. Mikali sinut on maaritetty laskun tarkastajaksi tai hyvaksyjaksi, eika lasku Kuulu
sinulle, pystyt valitsemaan kasittelijat-valikosta laskulle uuden tarkastajan tai

hywvaksyjan.
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» \alitse kasittelyketjusta poistettava henkild auenneen ikkunan ocikealta
puolelta ja paina ikkunan keskeltd “Poista”. Jos et tiedad kenelle lasku kuuluu,
poista tsesi kasittelijoita.

» \alitse ikkunan vasemmalta pualelta uusi henkild kasittelyketjuun ja valitse
hanen roolinsa (Tarkastus tai Hyvaksynta) ikkunan keskelts.

# [opuksi paina OK

Huom. Pystyt myds lisdamaan henkildita kasittelyketjuun “Tiedoksi™ tilaan. Silloin henkilGt
saavat tiedon laskusta, mutta heidé@n ei tarvitse tehda toimintoja laskun etenemisen suhteen.

TiliGiminen

Laskujen filidgiminen tapahtuu laskujen kasittely ikkunan alacsassa. Pystyt aloittamaan —
laskun filidinnin painamalla tilidintirvudun vasemmalla puoclella olevaa Tilidi-painiketta.
Painettuasi painiketta sinulle aukeaa tilidintia varten taydennettdvat ruudut. Laskujen tilidintia
varten on maaritelty pakollisia tietoja jotka taytyy tayttdd ennen kuin jagestelma hyvaksyy
tilidinnin. Mikali pakollista tietoa ei ole taytetty jarjestelma antaa siita ilmoituksen ja merkitsee
tarvittavat tiedot punaisella. ' Tesita. Tiladant)

Pakollisia tietoja ovat:
« Tili
« Kustannuspaikka
¢ Tulosyksikkd
« Verokoodi

Filispant Mignyl  Taameaend rdsuine

B - - - - -

(kuva 9: Tilidinnin pakolliset tiedot)

Tilid valittasssa pystyt valitzemaan tilin 3 pisteen takaa, jolloin pystyt etsim&an haluttua tilid
hakusanoilla tai numeroilla. Mikali filia ei 16ydy listalta pystyt myds kirjoittamaan sen suoraan
ruutuun.

Tiligitava summa Eisisallaveroa =~ [3

o | - EE @O
Tilloimatta -

(Kuva 10: Tilidindiin liittyvia tietoja)

1. Tiliditévan summan valinnalla pystyt valitsemaan miten tilidintirivin alv muodostetaan.
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2. Tiligintirivin tallennuspainike
3. Tiliginmin peruutuspainike

4. Jos laskulle pitda t=hda useampia filidintiriveja, muuta tarvittava summa Debet-
ruutuun ja tallenna rivi.

e Jaljella oleva tiliditava maara nakyy tilidintinvien alapuolella.

Jos huomaat virheen tilidinnissa tallentamisen jalkeen, paina rivin filia ja padset
muokkaamaan tietoja uudestaan. Kun tallennat paivitetyt tiedot alv-tiliGinnit pdivittyvat

samalla. Fainamalla punaista rnskaknnalsaat poistettua tiliGinnin ja pystyt tekemaan sen
uudestaan.

Tarkastajien ja hyvaksyjien ei tarvitse valittdd laskujen jaksottamisesta oikealle kaudelle.
Talousosasto hoitaa sen tarvittaessa.

Tilidintien tallentamisen jélkeen paina kasittelyikkunan vasemmasta alanurkasta Ok, OK-
painikkzen paikalle tulee Hyvaksy-painikkeet, joista lasku siirtyy seuraavalle kasittelijalle.

Jos et pysty tarkastamaan tai hyvaksymaan laskua heti tai odotat hyvityslaskua, voit asettaa
[askun odottamaan tehtydsi tilidintinvit. Talla valinnalla laskusta ei 1dhde automaattista
muistutusviestia sijaiselle, mutta se jaa nakywviin tydlistallesi. Odottavien laskujen
sarakkeiden nimet muuttuvat punaisiksi ja laskun tilassa nakyy timalasin kuva.
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Verokoodit

Laskun filidinnin vhiteydessd pitda valita verokoodit. Joillekin fileille on asetetiu oletus
verokoodit, joita voi joutua muuttamaan tilidinnin yhteydessa. Tarkista, ettd verokoodi on
uil-:einI kun teet tiliGinteja. Valittavaan verokoodiin vaikuttaa onko lasku suomalaisesta
yrityksestd, toisesta EU maasta vai EU:n ulkopuolelta.

Pystyt selaamaan verokoodeja painamalla kolmea pistetta verokoodi-ruudun vieresta.

« EU:n sisAmarkkinoiden valinen kauppa on yhieisdkauppaa ja tahan kuuluvissa
laskuissa kaytetaan verokoodeja 624 (Tavara) ja 724 (Palvelu)

« suomalaisten laskujen veroprosentit vaihtelevat tuotteiden ja palveluiden perusteella,
joten tarkista laskulta mista veroprosentista on kyse ja valitse se.

« EU:n ulkopuolelta tuleville laskuilla kaytetdan alv-koodia 000.

verakaodit

Laamieinen

BB INENR

(Kuva 11: Verokoodit)



Laskujen kasittelyprosessi

Avaa tyolista etusivun kuvakkeesta tai ylavalikosta Kierrdtys > Tyolista.

Valitse tapahtumien valikosta késittelyd odottavat

Avaa kasiteltava lasku tapahtuman nimesta esimerkiksi ostolasku.

Laskulle kirjoitetut kommentit ponnahtavat esille laskua avatessa. Ota ne huomioon
laskun kasittelyssa.

L=

Tapahtaman ki sttty Easanelipin

istehbotis o Bl 1> v —
WA RAUTH

FA11.2001 145690
W TIEH e
W38 Tiiae
TN Tl

L AE LR RRE

L

LARF LR (RRE )
LAGE R (RRE

LARF LR (RFRC]

Piil

Iﬁj Liia bammentts ﬂ

o Jos lasku ei kuulu sinulle, poista itsesi kasittelijdista ja lisda oikea henkild sijallesi.
- Jos et tiedad kenelle lasku kuuluu poista itsesi kasittelijoista ja paina ok

Késittelijin valitseminen: Kasittelijat > valitse itsesi oikealta puolelta > poista > valitse uusi
henkild vasemmalta > valitse tarkastaja / hyvaksyjd rooli = OK.
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|
|
]
1. Tarkista laskun tiedot laskun kuvalta
2. Lisaa tarvittaessa laskulle liitteet hakaneulan kuvakkeesta ja tarkista onko laskulle
lisatty liitteita
3. aloita laskun tiliinti vasemman alareunan painikkeesta
» Pystyt selaamaan muita toimittajan laskuja painamalla Laskunumerca
=  Painamalla laskunumerosta aukeavien laskujen tositepdivia, naet
miten aikaisempia laskuja on kasitelty
E]
. & m
d E ¥
£
1. Laskua tilicidessa pitaa valita aina Tili, kustannuspaikka, tulosyksikko ja

verokoodi.

- Kustannuspaikalle ja tulosyksikille on asetettu oletuksena oman osastosi
tiedot

- Verokoodi-ruutuun voi tulla valinta valitsemasi tilin perusteella. Varmista, etta
valinta on oikein. Naet eri verokoodit verokoodi-ruudun viereisestsd kolmesta
pisteesti.

®  Lis34 tarvittaessa tilidintiin myds projektinumero ja konsernikoodi

Jos tiliGinteja tarvitsee tehda useampia, muuta Debet-ruudussa nakyvaa summaa
®  Jiljelld oleva tiliditava summa nékyy tallenna-painikkeen alapuolella

Tiliditdvan summa -valinnan alasvetovalikosta pystyt valitsemaan miten tilidintirivin
alv huomioidaan.

Tallenna tiligintirivi tallennus kuvakkeesta
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®  Tiliginnin tallennuksen jalkeen InvoiceReady muodostaa alv-tilidinnit jokaiselle
tilidintiriville.

®  Jos huomaat tallennuksen jalkeen tilidinnissa virheen, voit muuttaa tilidintia
painamalla tilin nimea

= Muutettuasi tarvittavat tiedot, tallenna tilidinti uudestaan rivin vasemmasta
reunasta

= Jos muutat verokoodia, alv-tilidinnit paivittyvét tallennuksen jélkeen

®  Jos haluat tehda tiliGinnin kokonaan alusta, paina poista tiliGintid.

Tilidintien jalkeen paina OK.

®  Hyvidksy seuraava: Hyvaksyt tilidinnin ja lasku siirtyy kasittelyketjussa seuraavaan
vaiheeseen ja ruudulle avautuu seuraava lasku tydlistaltasi.

o Hyviksy: Hyvaksyt tilidinnin ja lasku siirtyy seuraavalle kasittelijdlle. Palaat takaisin
tydlistalle hyvaksynnan jalkeen.

®  Aseta odottamaan: Lasku |33 tydlistalle keskeneraiseksi, eika laskusta ldhde viestia
sijaiselle vaikka se olisi kesken yli 24 tuntia

- Jos odotat laskulle hyvityslaskua tai et voi viela kasitella sitd. voit asettaa sen
odottamaan, jolloin laskusta el ldhde turhaan muistutusta sijaiselle
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