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Viessmann Refrigeration Systems Oy:llä on ollut vanha ostolaskujärjestelmä käytössä noin 
10 vuoden ajan. Yritys on päättänyt vaihtaa vanhan järjestelmän uuteen vuoden 2021-
2022 vaihteessa. 
 
Tämän opinnäytetyön produktin tarkoituksena on muodostaa yhtenäiset ohjeet uuden osto-
laskujärjestelmän käytöstä ja ostolaskujen käsittelyyn liittyvistä yrityksen sisäisistä käytän-
nöistä. Opinnäytetyön produkti on rajattu ostolaskujen käsittelyyn liittyviin toimintoihin. 
 
Opinnäytetyön teoriaosuus käsittelee ostolaskuja ja niiden käsittelyprosessia sekä käyttö-
ohjeita.  
 
Empiirinen osuus koostuu opinnäytetyön produktin taustan esittämisestä, produktin suun-
nittelusta, muodostuksesta ja niiden hyödyntämisestä tulevaisuudessa. Opinnäytetyön lop-
puosioissa esitetään pohdintoja opinnäytetyön ja produktin onnistumisesta. 
 
Produktina valmistuneet ohjeet otettiin yrityksen käyttöön ostolaskujärjestelmän käyttöön-
oton yhteydessä ja niistä saapunut palaute on ollut positiivista. 
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1 Johdanto 

Ostolaskujen käsittely kuuluu jokaisen yrityksen tehtäviin. Laskujen määrät vaihtelevat 

paljon yritysten koon ja toimenkuvan mukaan. Hyvin hoidettuna laskujen käsittely pystyy 

tuomaan yritykselle lisäarvoa muun muassa kassa-alennuksina, mutta hoitamatta jäte-

tyistä laskuista voi muodostua rasite lisäkustannuksina. Yleisimmin maksamatta jääneistä 

laskuista joudutaan maksamaan korkoa ja maksumuistutusten kuluja, mutta erääntyneitä 

laskuista voi myös tulla luottomerkintöjä yrityksen tietoihin, jos laskuja peritään tratan 

uhalla (Isolta 2021). Toimivan ostolaskujärjestelmän ja -prosessin avulla yritykset pystyvät 

huomattavasti nopeuttamaan laskujen kiertokulkua ja välttämään mahdollisia ongelmia. 

 

Järjestelmät ja prosessit eivät kuitenkaan yleensä toimi täysin itsenäisesti, vaan mukana 

on myös inhimillinen tekijä. Henkilöstön ohjeistaminen uusiin toimintoihin on tärkeässä 

osassa järjestelmien käyttöönotossa ja tietojen päivittäminen tarpeen mukaan on myös 

tärkeässä roolissa, jotta prosessit pysyvät mahdollisimman jouhevina. Näin pystytään vält-

tämään virheellisestä ja vajaasta tiedosta johtuvia ongelmia ja toiminnan hitautta. 

 

Käyttöohjeet ovat yksi tapa estää virheiden syntymistä ja välittää ostajalle tietoa tuotteen 

käyttötavoista ja huoltotoimenpiteistä. Niiden saatavuus on pakollista ja tuotteen myyjän 

on varmistettava, että ostajalla on mahdollisuus nähdä käyttöohjeet. Tämä voi vaikuttaa 

ohjeiden jakotapaan, sillä toimittajan pitää varmistua siitä, että asiakas pystyy lukemaan 

ohjeita aina tarvittaessa. (Kilpailu ja kuluttajavirasto 2017.) 

 

Viessmann Refrigeration Systems Oy on solminut Basware Oyj:n kanssa sopimuksen uu-

den ostolaskujärjestelmän käyttöönotosta vuoden 2021 loppupuolella. Uusi järjestelmä tuo 

mukanaan uusia toimintoja ja ominaisuuksia sekä ostolaskujen käsittelyprosessi tulee 

muuttumaan myös osittain. Helpottaakseen työntekijöidensä sopeutumista uuteen järjes-

telmään, yritys haluaa muodostaa työntekijöilleen kohdennetut käyttöohjeet järjestelmään. 

Opinnäytetyön taustasta enemmän luvussa 5. 

 

Opinnäytetyön produkti muodostuu Viessmannin työntekijöille muodostetuista kohdenne-

tuista käyttöohjeista Basware Oyj:n järjestelmään. Muodostettavat ohjeet eivät siis ole ai-

noat käyttöohjeet järjestelmästä, vaan ne toimivat toimittajan valmistamien ohjeiden tu-

kena, tarkoituksena auttaa työntekijöitä löytämään omia työtehtäviä koskevat toiminnot 

helpommin. Järjestelmää eniten käyttävät osastot ovat logistiikka eli viennin ja maan si-

säisten kuljetuksien vastaavat, operatiivinen- ja strateginen osto, taloushallinto ja IT. Näi-

den lisäksi tietyillä henkilöillä on merkittävä rooli laskujen hyväksyjinä, kuten rakennusten 

ja koneiden ylläpidosta vastaavat. Yhteensä käyttäjiä on 58, joista järjestelmää käyttää 

päivittäin noin puolet. 
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Produkti rajataan ostolaskujen käsittelyyn liittyviin toimintoihin ohjelman sisällä. Rajauksen 

ulkopuolelle jäävät siis muun muassa liikekumppanien yhteydenottoon ja järjestelmän 

käyttöönottoon liittyvät ohjeistukset. 

 

Tavoitteet valmiille käyttöohjeille ovat seuraavat: 

• Työntekijöiden täytyy pystyä löytämään omia työtehtäviä koskeva tieto nopeasti 

• eri osastoja koskeva tieto on eriteltynä 

• havainnollistavat esimerkit 
 

Ohjeiden suunnittelussa hyödynnetään käyttöohjeita ja käyttäjälähtöistä tuotesuunnittelua 

koskevaa kirjallisuutta ja vertaamalla muita käyttöohjeita. Järjestelmän käyttäjiltä myös ky-

sytään, minkälaiset ohjeet olisivat heidän mieleensä. Valmiit ohjeet testataan käyttäjillä ja 

niihin tehdään muutoksia saatujen palautteiden perusteella. 

 

Opinnäytetyö muodostuu kuudesta luvusta. Ensimmäisessä luvussa kerrotaan työn tavoit-

teista ja opinnäytetyön rakenteesta, toisessa esitellään toimeksiantaja yritys. Kolmas ja 

neljäs luku sisältävät opinnäytetyön teoriaosuuden, joissa perehdytään ensin ostolaskujen 

käsittelyprosessiin ja ostolaskujärjestelmään ja toiseksi hyvien ohjeiden muodostamiseen. 

Viides luku muodostuu opinnäytetyön produktin suunnittelusta, toteutuksesta ja arvioin-

nista. Työn viimeisenä lukuna on pohdinta, jossa tarkastellaan opinnäytetyön onnistu-

masta omasta näkökannastani. Keskeiset käsitteet löytyvät liitteestä 1. 
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2 Toimeksiantajan ja toimittajan esittely 

Tässä luvussa käsitellään Viessmann konsernia ja sen laajentumista kaupallisiin kylmärat-

kaisuihin sekä toimeksiantaja yrityksen, Viessmann Refrigeration Systems Oy:n toimintaa 

tällä alalla. 

 

2.1 Viessmann-konserni ja Viessmann Refrigeration Systems Oy 

Viessmann on vuonna 1917 Saksassa perustettu perheyritys, jonka johdossa on jo neljäs 

sukupolvi. Yhtiö on aina panostanut toiminnan kehittämiseen jatkuvan parantamisen peri-

aatteella. Alkuun yhtiö rakensi ja korjasi maatalouskoneita, mutta toimiala vaihtui pian 

lämmitysjärjestelmien valmistukseen, jonka parissa yhtiö on nykyään maailmanlaajuisesti 

tunnettu ja arvostettu toimija. Yhtiön kansainvälistyminen käynnistyi kolmannen sukupol-

ven aikana, kun 1990-luvulla silloinen toimitusjohtaja Martin Viessmann alkoi määrätietoi-

sesti viedä yhtiötä maailmalle. (Viessmann 2021a.)   

 

2010-luvun alussa Viessmann-konsernin laajentuminen ulottui kaupallisiin kylmäratkaisui-

hin. Tässä yhteydessä yhtiö tuli omistajaksi Porvoossa 1953 perustetulle Norpe-konser-

nille, joka oli yritysoston aikaan erityisesti Pohjoismaissa ja Baltiassa tunnettu ja arvostettu 

kaupallisten kylmälaitteiden valmistaja ja myyjä (Viessmann 2021c). Norpen ostaminen 

antoi Viessmannille hyvän jalansijan uusilla markkinoilla. Konserni siirtyi pian Viessmann-

brändin alle ja vuonna 2017 Porvoossa toimivan Norpe Oy:n nimeksi tuli Viessmann Refri-

geration Systems Oy (myöhemmin tekstissä VRS Oy). VRS Oy:n tehdas on edelleen Por-

voossa, jossa valmistetaan keskuskoneellisia ja omakoneellisia kylmäkalusteita koko Eu-

roopan markkinoille. Henkilöstömäärä on noin 300, josta kolmannes on toimihenkilöitä ja 

loput tuotannon ja logistiikan parissa toimivia.  

 

VRS Oy on nykyään osa Viessmann Refrigeration Solutions -liiketoiminta-aluetta, jonka 

toiminta on viime vuosina laajentunut merkittävästi niin orgaanisesti kuin yritysostojen 

kautta koko Eurooppaan. Liiketoiminta-alueen tuote- ja palveluvalikoimaan kuuluvat kyl-

mäkalusteet, kylmä- ja pakastehuoneet sekä puhdastilaratkaisut ja niiden asennus-, 

huolto- ja kunnossapitopalvelut (Viessmann 2019). Pääasiakasryhmiä ovat muun muassa 

elintarviketeollisuus, terveydenhuolto, päivittäistavarakaupat ja -ketjut. Kylmälaitteet val-

mistetaan Viessmannin tehtailla Suomessa ja Saksassa, ja niitä edustavat paikalliset 

myyntiyhtiöt 18 Euroopan maassa (Viessmann 2019). Kylmäliiketoiminnan piirissä työs-

kentelee noin 1500 ammattilaista (Viessmann 2021b). Ympäristöystävällisyyteen ja ener-

giatehokkuuteen panostava Viessmann onkin noussut yhdeksi suurimmaksi kaupallisten 

kylmäratkaisujen valmistajaksi koko Euroopassa (Viessmann 2019). 
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2.2 Porvoon tehtaan toiminta 

 

Kuten aikaisemmassa luvussa mainittiin, Porvoon tehdas on toinen Viessmann Refrigera-

tion Solutionsin kylmäkalusteita rakentavista tehtaista. Tehtaalla valmistetaan keskusko-

neellisia ja omakoneellisia kylmäkalusteita pääasiassa päivittäistavarakaupan ja elintar-

vike- ja juomateollisuuden tarpeisiin. Tuotteet ovat jokaiselle kuluttajalle tuttuja ruokakau-

poista esimerkiksi maitokaappeina, liha- ja juustotiskeinä, pakastealtaina ja viilennettyinä 

juomahyllyinä.  Tuotannon toiminnot muodostuvat kylmälaitteiden höyrystimien kokoami-

sesta, maalaamosta, eristysvalupisteistä ja kylmälaitteiden kokoamislinjastoista. Tuotan-

nontyöntekijöiden lisäksi tehtaalla työskentelee myös paljon toimihenkilöitä. Toimihenkilöi-

den työtehtävät ovat hyvin vaihtelevia ja niiden mukaan lukeutuu muun muassa strategi-

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

 

Viessmann tarjoaa asiakkailleen mahdollisuuden kustomoida heidän hankkimiaan tuot-

teita tietyissä määrin. Yksi vaihtoehdoista on tuotteen osien maalaaminen heidän valitse-

miensa värivaihtoehtojen mukaisesti. Osien maalaaminen tapahtuu Porvoon tehtaan 

omissa tiloissa asiakkaiden tarpeiden mukaisesti. 

 

Kylmäkalusteiden lämpöeristävät osat tuotetaan myös talon sisäisesti tuotannon tarpeiden 

mukaisesti. Nämä eristysvalupisteissä rakennetut kalusteiden pohjat, katot ja seinät ovat 

tuotteiden kokoamislinjastojen alkupäänä ja niiden ympärille kootaan kalusteiden muut 

osat ja asiakkaiden valitsemat kustomointi vaihtoehdot. 
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3 Ostolaskut 

Luvussa perehdytään ostolaskujen käsittelyprosessiin, ostolaskujen muotoon liittyviin 

seikkoihin sekä ostolaskujärjestelmien hyödyntämiseen ostolaskujen käsittelyprosessissa. 

 

3.1 Ostolaskujen käsittelyprosessi 

Ostolaskut ovat tositteita yrityksen toimintaa varten ostetuista tuotteista ja palveluista 

(Isolta 2021). Laskujen käsittely vaatii talousosastoilta huomattavan työpanoksen ja lasku-

jen hyväksyntä, tarkastus ja täsmäytysvaiheet vaativat myös paljon työpanosta yritysten 

muulta henkilöstöltä (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 96). 

 

 

(Kuvio 1. Sähköinen ostolaskuprosessi. Kaarlejärvi & Salminen 2018, 98.)  

 

Ostolaskujen käsittely tapahtuu pääsääntöisesti yrityksissä sähköisessä muodossa. Kaar-

lejärvi & Salminen (2018, 97) mainitsevatkin, että suomalaiset yritykset lähettävät pää-

sääntöisesti verkkolaskuja ja niiden osuus on suuremmissa yrityksissä ja julkisissa organi-

saatioissa 80–100 prosenttia. Huhtikuusta 2020 alkaen elinkeinonharjoittajilla ja hankin-

tayksiköillä on ollut oikeus saada toiselta elinkeinonharjoittajalta tai hankintayksiköltä saa-

punut ostolasku sähköisessä muodossa laissa 241/2019 määritellyllä tavalla (Finlex 

2019). 2021 huhtikuusta lähtien Suomen valtiolle lähetettyjen laskun tulee olla EU-stan-

dardi EU16931:n mukaisia. Tämän takia yrityksiä ja elinkeinonharjoittajia on kehotettu 

käyttämään standardin täyttävää laskutusta. (Valtionkonttori 2021.) Koska paperisten os-

tolaskujen käsittelyn on jatkuvasti vähenevää, ei tässä opinnäytetyössä paneuduta pape-

risten ostolaskujen käsittelyyn tarkemmin. 

 

Ostolaskujen käsittely alkaa laskun vastaanotosta. Vastaanotossa voidaan hyödyntää eril-

lisiä ostolaskujen käsittelyjärjestelmiä ja tai yrityksen toiminnanohjausjärjestelmiä. Pienet 

yritykset usein hyödyntävät ostolaskujen käsittelyprosessissa tilitoimistojen tarjoamia pal-
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veluja. Saapuvat laskut ovat joko verkkolaskuja tai sähköiseen muotoon skannattuja pa-

perilaskuja. (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 102.) Verkkolaskut ovat sähköisiä laskuja, 

joista vastaanottajan käyttämän järjestelmä pystyy lukemaan laskutiedot (Isolta 2021. 

1.Mitä verkkolasku tarkoittaa?). Verkkolaskulta luettavat tiedot välittyvät juuri sellaisenaan 

vastaanottajalle, joten laskutietojen tarkistamiseen ei tarvitse käyttää niin paljon aikaa en-

nen käsittelyprosessin jatkamista. 

 

Paperilaskujen skannaaminen voidaan tehdä manuaalisesti tai OCR-tiedon poimintaohjel-

mia käyttämällä (Optical Character Recognition) (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 103). Ma-

nuaalisesti tehtävä skannaus on laskun kuvan tallentamista sähköiseen muotoon (Kaarle-

järvi & Salminen 2018, 103), jonka jälkeen laskulta poimitaan tarvittavat tiedot laskun kä-

sittelyyn käytettävään järjestelmään. OCR-ohjelmat sen sijaan poimivat automaattisesti 

laskun kuvalta tarvittavia tietoja käsittelyä varten mikä nopeuttaa prosessia (Kaarlejärvi & 

Salminen 2018, 103). Kaarlejärvi & Salminen (2018, 104) kuitenkin mainitsevat, että skan-

nattujen laskujen tiedot eivät ole aina täysin oikein. Tämän takia tietojen tarkistamiseen 

joudutaan käyttämään enemmän aikaa laskujen vastaanotossa.  

 

Ostolaskujen ja vastaavien tositteiden asiatarkastukseen ja hyväksyntään ei ole laissa 

määritettyjä menettelytapoja. Menettelytavat päätetään yrityksien sisäisesti, yrityksen 

omien tarpeiden mukaisesti. (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 106.)  Päätöksillä pystytään 

vaikuttamaan muun muassa siihen, tehdäänkö laskujen tiliöinnit ostoreskontran hoitajan, 

vai laskujen tarkastajien toimesta (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 106) ja minkälaisilla val-

tuuksilla kukin henkilö pystyy yrityksen laskuja hyväksymään. Ostolaskujärjestelmissä 

hyödynnetään yleensä kaksiportaista hyväksyntämenettelyä, jossa tilaaja ensin tarkastaa 

laskun ja hyväksyntä tapahtuu toisen henkilön toimesta. (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 

107.) Koska hyväksyntäprosessi tapahtuu sähköisesti, pystytään hyväksyntäketju näke-

mään laskulle jääneiden käyttäjätietojen perusteella (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 106). 

 

3.2 Ostolaskujärjestelmä osana prosessia 

Minkälaisilla menetelmillä ostolaskujen käsittelyprosessia pystytään parantamaan? Hanki-

taanko teknologisesti edistyneempi järjestelmä, millä pystytään käsittelemään laskuja no-

peammin vai kannattaako ostaa tavaraa keskitetysti, jolloin yhdellä kertaa pystyy katta-

maan suuremman määrän tavaraa ja näin vähennetään laskujen käsittelyä.  

Hyvin toimivan prosessin avulla yrityksen on mahdollista päästä hyötymään kassa-alen-

nuksista ja välttämään erääntyneistä laskuista johtuvia ylimääräisiä kuluja. Se myös no-

peuttaa työntekijöitä työntekoa, mikä vapauttaa aikaa ja työpanosta muihin tehtäviin. 
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Ostolaskujärjestelmien tehtävänä on auttaa ostolaskujen käsittelyprosessin hallinnassa. 

Laskujen käsittelyvaiheet vastaanotosta, tietojen siirtämisestä ostoreskontraan ja kirjanpi-

toon pystytään hoitamaan samassa paikassa. (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 104.) Järjes-

telmien avulla pystytään myös arkistoimaan saapuneita ostotositteita. Sillä suuri osa osto-

laskujen käsittelyyn liittyvistä tiedoista löytyy yhden järjestelmän sisältä, pystyy kyseisiä 

järjestelmiä hyödyntävät yrityksen vähentämään muita vastaaviin toimintoihin liittyvä kus-

tannuksia.  

 

Laskujen tarkastamis- ja hyväksyntä vaiheet voivat olla erilaisia riippuen siitä, miten osto-

lasku on muodostunut tai mitä järjestelmää laskun käsittelyyn käytetään. Ostotilaukselle 

saapunut lasku voidaan esimerkiksi kohdistaa ja tiliöidä automaattisesti, jos laskun ja ti-

lauksen tiedot täsmäävät toisiaan (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 100). Osa ostolaskujen 

käsittelyjärjestelmistä antavat myös mahdollisuuden automatisoida sopimuksiin perustuvia 

ostolaskuja. Sopimukseen perustuvan laskun saapuessa järjestelmään, voidaan laskun 

käsittely tehdä automaattisesti järjestelmään sopimukselle ennalta määritettyjen kriteerien 

perusteella (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 101). Digitaalinen taloushallinto antaa paljon 

aika ja kustannus säästöjä paperiseen taloushallintoon verrattuna. Hyötyä muodostuu esi-

merkiksi mahdollisuudesta suorittaa prosessit ajasta ja paikasta riippumatta. Tämä pätee 

myös muun muassa ostolaskuihin, joiden käsittelyprosessia pystytään nopeuttamaan. 

(Kaarlejärvi & Salminen 2018, 22). 
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4 Käyttöohjeet 

Tässä luvussa käsitellään asioita, jotka helpottavat tekstimuodossa esitettyjen asioiden 

sisäistämistä. Luvussa perehdytään myös hyvien käyttöohjeiden piirteisiin. 

 

4.1 Tiedon välittäminen 

Tekstin fontilla ei ole luetunymmärtämisen kanssa suurta merkitystä. Ihmiset tunnistavat 

kirjaimet tietyn muodon perusteella, joten ainoastaan fontit, jotka rikkovat tutun muodon 

tekevät lukemisesta vaikeaa. (Weinschenk 2020, 15.) Knott (2020) kuitenkin toteaa, että 

käyttöohjeiden muodostamisen yhteydessä fontin kannattaa olla johdonmukainen ja mikäli 

yrityksessä on määritetty tietty tyyli, kannattaa tätä käyttää. Weinschenkin (2020, 15) mai-

nitsee suunnittelijoiden käyttävän fontteja hyväkseen brändin tunnistamisessa. Yhtenäisen 

fontin käyttäminen kaikkialla yrityksen materiaalissa on siten kannattavaa. 

 

Ihmisen kyky käsitellä useampia asioita työmuistissa ei ole kovinkaan hyvä. Weinschenkin 

(2020, 20) mainitsi Baddeleyn vuonna 1986 tekemän tutkimuksen, jossa selvisi ihmisten 

pystyvän muistamaan neljä asiaa samanaikaisesti työmuistinsa varassa. Jakamalla tietoa 

pienemmiksi osioiksi ja esittämällä asiat lähellä tämän luvun määrää, voidaan auttaa luki-

jaa muistamaan lukemaansa helpommin. Pitkäaikaismuistin avulla ihmiset pystyvät muis-

tamaan asioita pitkänkin ajan jälkeen. Tiedon saaminen pitkäaikaismuistiin tapahtuu vain 

tekemällä samaa asiaa useita kertoja (Weinschenkin 2020, 21). Tämän takia uuden asian 

oppiminen ei usein tapahdu hetkessä. Uuden tiedon liittäminen osaksi jotakin aikaisemmin 

opittua, helpottaa muistamaan uuden tiedon paremmin (Weinschenkin 2020, 21). Ohjeita 

pystytään havainnoimaan esimerkiksi kuvilla tai vertaamalla aikaisempiin järjestelmiin, jol-

loin käyttäjät yhdistävät uuden asian johonkin vanhaan ja tuttuun. Näin pystyy nopeammin 

oppimaan uuden toiminnan / järjestelmän. Asiat esitetään siinä järjestyksessä missä teh-

tävät tehdään käytännössä. 

 

Ihmisillä on tapana ajatella asioita kategorioissa, sillä se auttaa ihmisiä käsittelemään asi-

oita paremmin. Jos lukijalle esitetään suurempaa määrää asiaa, kannattaakin se kategori-

oida helposti ymmärrettävällä tavalla. (Weinschenkin 2020, 35.) Weinschenkin (2020, 35) 

ehdottaakin kategorioinnin käyttämistä yhdessä neljän asian esittämistyyliä työmuistia 

hyödyntäessä. 

 

4.2 Ohjeiden sisältö 

Käyttöohjeet tulisi kirjoittaa todella selkeästi. Kirjoittamisen aikana olisi hyvä olettaa, että 

käyttäjä ei tunne tuotetta laisinkaan. (Knott 2020.) Kun asiat kertoo helposti ymmärrettä-
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vällä tavalla, pystyy varmistumaan paremmin siitä, että käyttäjä ymmärtää ohjeen ja toi-

minnot tarkoituksenmukaisella tavalla. Teksti tulisi myös lyhyenä ja asiaan kuuluvana, 

jotta oleellinen tieto siirtyy helposti käyttäjälle. Liiallinen määrä tekstiä saa käyttäjän toden-

näköisemmin turvautumaan muihin tiedonlähteisiin. (Knott 2020.)   

 

Techsmith tekemän tutkimuksen mukaan 67 prosenttia työntekijöistä ymmärtää visuaali-

sesti välitetyn tiedon paremmin verrattuna vain tekstimuodossa olevaan tietoon. Kuvat ja 

videot auttavat uuden tiedon nopeammassa oppimisessa. (Techsmith 2018.) Techsmith 

on listannut hyvien käyttöoohjeiden piirteet seuraavasti. 

• Selkeys (Plain language, Simplicity) 

• Visuaalisuus (Visuals) 

• Tuo asioita esille (A focus on the problem) 

• Tiedon selkeä jäsentely ja esittämisjärjestys (A logical hierarchy and flow) 

• Sisällysluettelo (A table of contents) 

• Tiedon etsintä mahdollisuus (searchable content) 

• Saavutettavuus (accessible content)  

• Hyvä suunnittelu (Good design) 

• Asiakkaiden palaute (Feedback from real users) 

• Lisäavun antaminen (Links to further resources) 
 

Jäsentely ja esittämisjärjestys tulee ottaa huomioon suunnittelussa. Ohjeissa kannattaa 

esittää asiat sellaisessa järjestyksessä, että ne ovat loogiset käyttäjälle. Esimerkiksi yksin-

kertaisten asioiden esittäminen ennen monimutkaisia. (Knott 2020.)   Käyttöohjeessa esi-

tetyt asiat voidaan tämän periaatteen mukaan myös esittää siinä järjestyksessä, missä 

käyttäjä toimii tuotteen kanssa. Martikainen (Martikainen 2019, 29) nosti asian esille teke-

mässään pro gradussa käydessään läpi tehtäväkeskeisyysperiaatteen käyttöä. Ensin esi-

tetään tuotteen käyttöönottoon, kuten rekisteröitymiseen ja tuotteen asentamiseen liittyvät 

seikat ja näiden jälkeen vasta käyttöön liittyvät ohjeet.   

 

Tuotteen (ohjeen) on oltava sellainen, että käyttäjä saa vastauksen hakemaansa tarpee-

seen nopeasti ja luetusta tiedosta ei saa muodostua uusia kysymyksiä (Spool, Chisnell, & 

Rubin 2008). Chisnell ym. (2008) mainitsemat käyttäjille kohdistuneen tuotesuunnittelun 

tavoitteita. Tavoitteet on muokattu sanallisesti lähemmäksi käyttöohjeiden suunnittelua 

työntekijöille.   

1. Hyödyllisyys (Usefulness): Miten hyvin tuote (käyttöohje) auttaa työntekijää suoriu-
tumaan työtehtävästä? Jos työtehtävä on todella helppo ja ohjeelle ei ole tarvetta, 
ohje on turha. Hyödyllisyydellä mitataan myös henkilön halua käyttää ohjetta apu-
naan. 

2. Tehokkuus (Efficiency): Kuinka nopeasti työntekijä löytää tarvitun tiedon ohjeista? 
3. Helppokäyttöisyys (Effectiveness): Toimivatko ohjeet työntekijöiden odottamalla 

tavalla, onko niitä helppo seurata?  
4. Tyytyväisyys (Satisfaction): Työntekijöiden käsitykset, mielipiteet ja tunteet oh-

jeista. Yritetään nostaa esille ongelmien syitä. 
5. Saavutettavuus (Accessibility): Rajoittuneilla henkilöillä on mahdollisuus käyttää 

ohjetta 
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Weinschenkin (2020, 27) mainitsee ihmisten pystyvän käsittelemään asioita paremmin 

pienemmissä kokonaisuuksissa. Asioita esittäessä ei siten kannata pyrkiä kertomaan 

kaikkea yhdellä kertaa, vaan jäsentelemään tietoa. Sisällysluettelon tekeminen osaksi 

käyttöohjetta auttaa käyttäjiä löytämään heidän tarvitsemansa tiedon helpommin (Knott 

2020). Sisällysluettelo pystytään tekemään osaksi niin sähköisiä ja paperisia ohjeita. Säh-

köisten ohjeiden hyötynä on mahdollisuus hyödyntää hakutoimintoja (Knott 2020). Haku-

toiminto antaa mahdollisuuden etsiä tietoa tarkasti mistä tahansa dokumentilta esimerkiksi 

hakusanojen perusteella. 

 

Lisätietojen sisällyttäminen käyttöohjeeseen linkkien avulla auttaa käyttäjää eteenpäin, jos 

esitetty tieto ei ollut itsessään tarpeen (Knott 2020). Ohjeen pitäminen ajan tasalla on 

myös erittäin tärkeässä roolissa. Käyttöohje menettää tarkoituksensa, mikäli niistä saa-

tava tieto on väärää. (Knott 2020.) Knott (2020) toteaa, että parhaat ohjeet saa muodos-

tettua kuitenkin vasta testaamalla ohjeita ja tekemällä muutoksia saatujen vastausten pe-

rusteella. Paras tulos saavutetaan käyttämällä ulkopuolisia henkilöitä testivaiheessa, 

mutta oman yrityksen työntekijöitä voidaan myös hyödyntää (Knott 2020).   
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5 Produkti 

Luku viisi keskittyy opinnäytetyötä varten muodostettuun produktiin. Luvussa käsitellään 

produktin taustaa, produktin muodostus prosessia sekä valmistuneen produktin hyödyntä-

mistä yrityksessä tulevaisuudessa. 

 

5.1 Tausta 

VRS Oy:llä on ollut nykyinen ostolaskujenkäsittelyjärjestelmä käytössään jo noin 10 vuo-

den ajan. Järjestelmän nopeus ja toimivuus eivät ole riittäviä yrityksen nykyiseen ostolas-

kujen määrään nähden. Saapuvat laskut jakaantuvat tilauksellisiinlaskuihin ja kululaskui-

hin (liite 1). Ostolaskuja saapuu kuukausittain yhteensä noin 1850, joten niiden käsittelyyn 

käytetty aika on hyvin merkittävä ja se työllistää useita ihmisiä eri osastoilta. Laskut saa-

puvat sähköisessä muodossa, mutta niiden käsittely on hyvin pitkälti manuaalista. 

 

Ohjeistus eri laskujen käsittelystä ja järjestelmien käytöstä on myös jäänyt taka-alalle. Yri-

tyksen sisäiseen käyttöön luodut ohjeet ovat hyvin vanhoja ja niiden jakaminen ei ole ta-

pahtunut tiettyä kanavaa pitkin. Tämän takia pienissäkin ongelmissa on saatettu joutua 

pyytämään apua muilta työntekijöiltä. Työtehtävien vaihtuessa ja uusien työntekijöiden 

aloittaessa työnsä, olisi hyvä olla ylläpidetyt ohjeet, jotta ongelman voisi itse ratkaista 

odottamatta muiden vastauksia. 

 

Kululaskun saapuessa nykyiseen järjestelmään, vähintään neljä henkilöä joutuu käsittele-

mään samaa laskua ennen kuin se siirretään kirjanpitoon. Ensin lasku saapuu ostores-

kontranhoitajan käsiteltäväksi. Hän tarkistaa laskulta, että tarvittavat tiedot ovat saapu-

neella laskulla oikein. Hän ohjaa laskun tarkastajalle, joka varmistaa laskun oikeellisuu-

den. Tarkastus ja hyväksyntä vaiheessa hyödynnetään ”neljän silmän periaatetta”, jossa 

eri henkilöt tarkistavat ja hyväksyvät saman laskun. Tällä toimintaperiaatteella pyritään 

välttämään väärinkäyttöä ja varmistumaan laskujen oikeellisuudesta. Tarkastus- ja hyväk-

syntävaiheiden jälkeen lasku siirtyy taloushallinnon työntekijälle, joka sulkee laskun ja var-

mistaa, että siitä löytyy kaikki tarpeelliset tiedot maksatusta ja kirjanpitoa varten. 

 

Ostoreskontranhoitajan tehtäviin kuuluu myös tilauksellisille laskuille tehtävät tietojen tar-

kistukset. Tämän jälkeen ne siirtyvät toiminnanohjausjärjestelmään, jossa laskulle täsmäy-

tetään varastoon vastaanotetut tavararivit. Täsmäyttämisen tekee tilauksen tehnyt ostaja. 

Laskun ja vastaanottorivien täsmätessä, lasku tiliöidään ja se siirtyy kirjanpitoon. 

 



12 

 

Ostolaskujenkäsittelyyn käytetyn järjestelmän uudistaminen oli tuotu esille jo vuoden 2021 

alussa. Korvaajaksi valittiin Baswaren järjestelmä ja sen käyttöönoton valmistelut aloitet-

tiin heinäkuussa 2021. Vanhan järjestelmän vaihtuminen uuteen oli määrä tapahtua mar-

raskuun lopulla. 

 

Uuden järjestelmän myötä tilauksellisten ostolaskujen käsittely tulee nopeutumaan huo-

mattavasti. Rivien manuaalisen täsmäyttämisen sijaan ostolaskujärjestelmä saa tiedot 

vastaanotetuista tavaroista ja järjestelmä täsmäyttää laskut automaattisesti. Tämä vähen-

tää huomattavasti työtaakkaa taloushallinnon- ja oston henkilöstöllä. Kaikkien laskujen tar-

kistamisen sijaan pystytään keskittymään eroavaisuuksiin ja virhetilanteisiin laskujen ja ti-

lausten välillä. 

 

Kululaskujen käsittelyä tulee helpottumaan Baswaren järjestelmään sisällytetyn koneoppi-

misen myötä. Se oppii mitä laskuja tiliöidään millekin tileille ja ehdottaa näitä jo valmiiksi 

laskua tarkistettaessa. Tämä tulee helpottamaan useimpien kululaskujen käsittelyä, sillä 

useille toimittajille on määritelty henkilö, joka tarkistaa laskun. Järjestelmään pystytään 

myös määrittelemään sopimuspohjainen hyväksyntä, jossa järjestelmä hyväksyy ja tiliöi 

saapuvan laskun automaattisesti määritellyn sopimuksen perusteella. Tällä menetelmällä 

pystytään kokonaan välttämään esimerkiksi kiinteiden vuokrien ostolaskujen käsittelyä, 

jos hyväksyntään määritellään tietty summa ja tili. 

 

5.2 Käyttöohjeen hyödyntäminen 

Produktina valmistuvien käyttöohjeiden tarkoituksena on auttaa työntekijöitä uuden järjes-

telmän oppimisessa ja helpottaa uusien työntekijöiden perehtymistä omiin työtehtäviinsä 

järjestelmän parissa. Toimittajien tekemät käyttöohjeet ovat pakollisia tavaran luovutuksen 

yhteydessä, mutta niiden hyödyntäminen ei aina ole vaivatonta. Ne sisältävät todella pal-

jon tietoa, joten asioiden etsiminen saattaa tuntua hitaalta. Yrityksen sisäiseen käyttöön 

tehdyt ohjeet pystytään muotoilemaan paljon vapaammin ja kohdistetummin. 

 

Kohdistamisen avulla työtehtävissä tarvittavat toiminnot pystytään nostamaan paremmin 

esille ja yrityksen sisäiset käytännöt laskujen käsittelyssä voidaan myös tuoda esille.   

Sisäisten ohjeiden avulla pystytään siten liittämään järjestelmän käyttöohjeet ja yrityksen 

käytännöt yhdeksi kokonaisuudeksi. Tällä voidaan välttää tiedot etsimistä useasta pai-

kasta ja varmistamaan, että käyttäjät saavat kaiken oleellisen tiedon helposti. 

Produktina valmistuvien ohjeiden tärkeimpänä tarkoituksena onkin siten luoda yksi koko-

naisuus, josta työntekijät pääsevät helposti näkemään järjestelmään toiminnot ja yrityksen 

sisäiset käytännöt yhtenä kokonaisuutena ja sen, miten ne näkyvät järjestelmän käytössä 
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käytännössä. Tämän avulla uuden järjestelmän käyttöönotosta muodostuvaa kitkaa käyt-

täjien ja järjestelmän välillä saadaan pienennettyä ja yrityksen saama hyöty uuden ja pa-

remman järjestelmän käyttöönotosta kasvaa. 

 

5.3 Suunnittelu 

Produktin toteuttamisessa hyödynnettiin PDCA-mallia, joka muodostuu englanninkielisistä 

sanoista Plan, Do, Check ja Act. Mallin mukaan asiaa ensin suunnitellaan, sen jälkeen se 

toteutetaan, toteutunutta tuotosta tarkastellaan ja lopuksi sitä parannetaan tarpeen mu-

kaan. Suunnitteluvaihe perustui paljon opinnäytetyön teoriaosuutta varten luettuun kirjalli-

suuteen ja asetettuihin tavoitteisiin. Ohjeen tulisi siten olla visuaalinen, muodostua sel-

keistä asiakokonaisuuksista ja olla esitettynä selkeässä järjestyksessä. Aikaisemmin käy-

tössä olleelle ohjelmalle ei ollut helposti löydettäviä ohjeita. Uuden järjestelmän käytöstä 

luotavat ohjeet tulisi siis oltava helposti kaikkien saatavilla, sillä todennäköisesti ohjelmaan 

tulee tulevaisuudessa myös päivityksiä ja toimintatavat saattavat muuttua. Luettavien oh-

jeiden lisäksi voitaisiin myös luoda videoita käsittelyprosessista ja järjestelmän toimin-

noista. 

 

Vanhassa ohjelmassa oli myös erilaisia keinoja, joiden avulla pystyttiin korjaamaan virheti-

lanteita ja auttamaan laskujen käsittelyssä. Keinot eivät kuitenkaan olleet suurimmalla 

osalla laskujen käsittelijöistä tiedossa, sillä ohjeistus ohjelman käytöstä oli jäänyt vä-

häiseksi. Muodostettavissa ohjeissa on siten tarkoitus nostaa esille asioita ja keinoja, jotta 

vastaavia vanhan ohjelman kanssa olleita ongelmia ja työntekoa hidastavia asioita voitai-

siin vähentää. Pääasioina ohjeissa tulisi kuitenkin olla laskujenkäsittelyn kannalta tärkeim-

pien toimintojen ja ostolaskujen käsittelyprosessin esittäminen. Näiden avulla saataisiin 

nopeutettua käyttäjien sopeutumista uuteen järjestelmään ja tuoda esille asioita, jotka 

ovat välttämättömiä laskujen kiertokulun, maksatuksen ja kirjanpidon kannalta. 

 
Ohjeiden oli tarkoitus tulla kaikkien yrityksessä työskentelevien henkilöiden käyttöön. Nii-

den julkaiseminen yrityksen sisäisessä intranetissä oli siis paras paikka mahdollistaa sen, 

että kaikilla on mahdollisuus nähdä tarvittaessa. Ohjeet päätettiin muodostaa Google Dri-

vessä doc-tiedostona, mikä vastaa yleisesti tunnettua Microsoft Wordia. Intranetissä jul-

kaistava ohje linkitetään Drivessä olevaan tiedostoon, jolloin käyttäjien käytössä olevat 

ohjeet päivittyvät samanaikaisesti muutoksia tehdessä. 
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5.4 Tekeminen 

Uusi ostolaskujärjestelmä tuli talous- ja IT-osaston käyttöön elokuussa 2021. Tässä vai-

heessa pääsin tutustumaan järjestelmään ja siitä valmiiksi löytyviin käyttöohjeisiin. Ohjel-

man sisältämät ohjeet olivat erittäin kattavat ohjelman sisältämistä toiminnoista. Käytönai-

kaisten ohjeiden lisäksi ohjelmassa oli valmiiksi videoita, joissa selitettiin yksityiskohtai-

sesti eri työvaiheet laskujen käsittelyssä. Käyttäjien kannalta valmiissa ohjeissa esitettiin 

kuitenkin paljon asioita, jotka eivät olleet oleellisia ja tarpeellisen tiedon etsimiseen saat-

taa kulua ylimääräistä aikaa. Valmiiden ohjeiden ja videoin ollessa erittäin kattavat, halu-

sin keskittyä omissa ohjeissani enemmän niihin toimintoihin, jotka ovat keskeisimmässä 

osassa loppukäyttäjien päivittäisissä tehtävissä ja nostamaan esille Viessmannin omia 

käytäntöjä laskujen käsittelyssä. Tämä auttaisi suurimmassa osassa ongelmia, joita käyt-

täjät todennäköisesti kohtaisivat ja ohjeiden pituus pysyisi hillityssä koossa. 

 

Projektin alussa järjestelmällä oli tarkoitus käsitellä kiinteisiin- ja muuttuviin kuluihin liittyviä 

laskuja. Käyttäjillä olisi myös mahdollisuus tallentaa järjestelmään sopimuspohjia, joista 

järjestelmä pystyisi automaattisesti muodostamaan laskuja ja käsittelemään muodostetut 

laskut itsenäisesti. Sopimuspohjien avulla saapuvia laskuja pystyttäisiin myös kohdista-

maan sopimuspohjaan ja näin helpottamaan sopimuksesta muodostuneita kuluja sopi-

muksen voimassaolon ajalta. Ohjelmasta löytyy siten loppukäyttäjän näkökulmasta kolme 

erillistä asiakokonaisuutta, kiinteiden- ja muuttuvien kulujen laskut sekä sopimukset. 

Kaikki käyttäjät eivät tulisi tarvitsemaan tietoa jokaisen asiakokonaisuudesta, eivätkä siten 

tulisi tarvitsemaan kaikista eri kokonaisuuksista muodostettuja ohjeita. Halusin pitää kai-

ken kuitenkin yhdessä, jotta järjestelmästä tarvittava tieto löytyisi samasta paikasta ja 

vaihtelevan tiedon välittymistä eri käyttäjille voitaisiin välttää. 

 

Kululaskujen käsittely on osana melkein kaikkien käyttäjien työtehtäviä. Tähän kokonai-

suuteen liittyvien ohjeiden tekeminen olisi siten tärkeimmässä osassa. Hyödyntämällä so-

pimuspohjia järjestelmässä pystyttäisiin automatisoimaan ainakin osa saapuvien kiintei-

den kulujen laskujen käsittelystä. Tämän takia sopimuksiin liittyvien ohjeiden muodostami-

nen olisi toiseksi tärkeimpänä. Tilauksellisiinlaskuihin liittyvän käsittelyn on tarkoitus ta-

pahtua pääsääntöisesti automaattisesti. Järjestelmä kohdistaisi vastaanottorivit suoraan 

laskulle ja suuri osa manuaalisesta työstä vähenisi. Kohdistaminen on ollut aikaisemmin 

kyseisiä tilauksia tehneiden työntekijöiden tehtävänä. Heidän tehtävänkuvansa muuttuisi 

tältä osin enemmän niiden tilanteiden selvittämiseen, joissa järjestelmän automaattisessa 

kohdistamisessa on ongelmia. Tilauksellistenlaskujen käsittely vaikuttaa siten vain yhden 

osaston tehtäviin, joten tähän kokonaisuuteen liittyvien ohjeistuksen tekeminen oli tär-

keysjärjestyksessä kolmantena. 
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Ohjeiden muodostuksessa pyrin ottamaan huomioon opinnäytetyöhön valitussa kirjallisuu-

dessa esitettyjä asioita sekä esittämään asiat kuvien ja selkein korostuskeinojen avulla. 

Luvussa 4.3. nostin esille Techsmithin tekemän tutkimuksen, jossa lähes 70 prosenttia 

osallistujista ymmärsi visuaalisesti välitetyn tiedon paremmin kuin vain tekstinä selitetyn 

tiedon. Pyrin ottamaan visuaalisuuden huomioon liittämällä ohjeiden tekstiosioiden yhtey-

teen kuvia muun muassa eri painikkeista, jonka tarkoituksena oli yhdistää kirjoitettu tieto 

kuvaan, jolloin tarvittavat toiminnot olisi helpompi löytää ohjelman käytön yhteydessä. 

Käyttäjä pystyy näkemään suoraan ohjeista mihin asiaan tekstissä viitataan. Näiden li-

säksi on myös hyödynnetty kokonaisia näyttökuvia, jotta ohjeiden lukijalle ei jäisi epäsel-

väksi minkä näköisestä ikkunasta kyseinen tieto löytyy. Ohjeissa hyödynnetyiden kuvien 

välillä on myös käytetty yhteneviä korostuskeinoja, jotta visuaalisuus pysyisi samanlai-

sena ohjeiden asiakokonaisuuksista riippumatta. Kuvissa esitetyt asiat on yhdistetty nu-

meroilla kuvaa selittävään asialuetteloon. Tämän avulla käyttäjä pystyy nopeammin ha-

vaitsemaan mitä kuvassa ja ohjeessa on haluttu korostaa. 

 

Luvussa 4.1. nostin Weinschenkin mainitseman Baddleyn tutkimuksen, jonka mukaan ih-

miset omaksuvat uudet asiat paremmin, kun tieto esitellään maksimissaan neljän asian 

kokonaisuuksissa. Pyrin pitämään tämän huomion yhtenä vetävänä tapana esittää asioita 

ohjeissa. Tämän takia kaikki kuviin liitetyt tekstit on koottu neljän asian ryhmiin. Wein-

schenkin myös mainitsi, että uuden asian oppimista voidaan helpottaa sitomalla se johon-

kin jo aikaisemmin opittuun. Pyrin nostamaan tällaisia huomioita esille aika-ajoin. Ohjeis-

sani vertasin muun muassa ohjelman laskunkuvan käsittelyn tapahtuvan samalla tavalla, 

miten normaaleja pdf-tiedostoja pystytään käsittelemään. Pdf-tiedostojen käsittely on hy-

vin yleistä monella työelämässä tai työn ulkopuolella. Siksi uskon, että suurin osa ohjeita 

lukevista käyttäjistä ymmärtää miten käsittely tapahtuu siten myös ohjelmassa. 

Päätin myös mainita muutamassa otteessa yhteneväisyyksiä vanhan ja uuden laskujenkä-

sittelyjärjestelmän välillä. Pyydettyäni toista työntekijää kommentoimaan tekemääni oh-

jetta, hän mainitsi, että vanhaan ohjelmaan kohdistuvia viittauksia ei välttämättä kannata 

ohjeissa esittää. Päätimme kuitenkin jättää viittaukset ohjeisiin, mutta vastaavien viittauk-

sien lukumäärä jätettäisiin minimiin ja poistamaan nykyiset viittaukset sen jälkeen, kun 

vanhaa järjestelmää käyttäneet työntekijät ovat ehtineet oppimaan uuden järjestelmän 

käytön, sillä vanhaan järjestelmään kohdistuvat viittaukset eivät ole hyödyllisiä niille henki-

löille, jotka eivät ole sitä aikaisemmin käyttäneet. 

 

Ohjeissa esittävien asioiden esittämisjärjestyksessä pyrittiin huomioimaan samanlainen 

järjestys kuin missä käyttäjät toimivat järjestelmän kanssa. Alkuosio keskittyy laskujen kä-

sittelyn ulkopuolelle jääviin asioihin, mutta kuitenkin sellaisiin mitkä huomattavasti helpot-

tavat käyttäjien työntekoa tai ovat välttämättömiä järjestelmän käytön kannalta. Vaikka olin 
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opinnäytetyön rajauksessa maininnut, että järjestelmän käyttöönottoon liittyviä asioita ei 

esittäisi, oli järjestelmän kirjautumiseen liittyvät tiedot kannattava lisätä osaksi muuta oh-

jetta, jotta käyttäjien ei tarvitse etsiä kyseistä tietoa jotain muuta kautta. Tästä sain myös 

kommentin projektin vetäjältä, joka halusi järjestelmän sisään kirjautumiseen liittyvän oh-

jeistuksen mukaan järjestelmän käyttöohjeisiin. Tämän takia produktin sisältö ei pysynyt 

täysin alkuperäisissä rajoissa. Alkuosiossa päätin myös esittää käyttäjien sähköpostiin tu-

levan muistutusviestin, laskujen käsittelyajan, järjestelmässä olevan sijaisuus toiminnon ja 

arkiston. Nämä asiat eivät suoraan liity laskujen käsittelyyn, mutta tiedostamalla niiden 

tarkoituksen ja hyödyntämällä näitä toimintoja käyttäjät pystyvät helpottamaan omaa työn-

tekoaan järjestelmän sisällä ja varmistamaan, että laskujen kiertokulku ei pysähtyisi pit-

käksi aikaa 

 

Laskujen käsittelyn ulkopuolelle jäävien asioiden jälkeen ohjeissa tuodaan esille laskujen 

käsittelyyn liittyviä asioita. Aluksi esitetään miten käyttäjät pääsevät käsittelemään laskuja 

työlistansa kautta ja mitä hyödyllisiä tietoja henkilöiden olisi hyvä tietää tältä sivulta. Sillä 

laskujen käsittelyikkuna oli uudessa järjestelmässä hyvin erilainen aikaisempaan järjestel-

mään verrattuna, oli tämän ikkunan käytön selittäminen tärkeässä osassa. Käsittelyikkuna 

jakautuu periaatteessa neljään eri osioon ja halusin nostaa esille näiden osioiden tärkeim-

mät toiminnot omina alalukuina. Alalukujen avulla eri osiot nousevat esille ohjeiden alussa 

olevasta sisällysluettelosta, jolloin käyttäjien on helpompi löytää tarvittava tieto. Ohjeiden 

loppuosassa esitetään prosessinomainen kuvaus laskujen käsittelystä järjestelmässä. 

Siinä sitoutuu yhteen kaikki ohjeissa aikaisemmin esitetyt tiedot ja kerrotaan mitä kaikkia 

asioita käyttäjien tulisi ottaa huomioon missäkin vaiheessa laskujen käsittelyprosessia. 

 

Alkuperäisenä tarkoituksena oli muodostaa myös englanninkieliset ohjeet. Järjestelmään 

perehtyminen ja suomenkielisen version tuottaminen vei kuitenkin niin paljon aikaa, että 

englanninkielisen version valmiiksi saaminen ennen ohjelman käyttöönottoa ei olisi ollut 

mahdollista. Tämän takia päädyin tekemään englanninkielisen Powerpoint-esityksen, 

jossa käydään läpi laskujenkäsittelyprosessi. Ne olivat nopeampi tuottaa ja niiden avulla 

pystyi kuitenkin esittämään tärkeimmät toiminnot käyttäjille tärkeästä prosessista.  

 

Järjestelmän käyttöönoton yhteydessä ilmeni, että sen avulla ei ole mahdollista käsitellä 

tilauksellisia laskuja automaattisesti kuten oli suunniteltu. Teknisten vajaavaisuuksien seu-

rauksena tilauksellisten laskujen käsittely päätettiin toteuttaa samalla tavalla, kuten aikai-

semmin. Sillä tilauksellisiin laskuihin liittyvä käsittely ei muuttunutkaan vastoin aikaisem-

paa oletusta, päätettiin kyseisiin laskuihin liittyvät ohjeet poistaa käyttäjille julkaistavasta 

ohjeesta. 
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Järjestelmän käyttöönottoon liittyvien alustavien palaverien yhteydessä määriteltiin, että 

jokainen käyttäjä pystyisi luomaan järjestelmään sopimuspohjia, joiden perusteella osto-

laskujen hyväksyntäkiertoa pystyttäisiin virtaviivaistamaan. Tämän tiedon perusteella aloi-

tin luomaan eri sopimuspohjien luontiin liittyvää ohjeistusta. 

Käytin sopimusten ohjeissa samanlaisia visualisointi- ja korotustapoja, kuin ostolaskujen 

käsittelyyn liittyvässä ohjeistuksessa, jotta ne olisivat mahdollisimman yhtenevät näiden 

suhteen keskenään. Kerkesin luomaan ohjeistusta noin kaksi kolmasosaa, kunnes tietooni 

tuli, että loppukäyttäjät eivät tulisikaan tekemään sopimuspohjia järjestelmään. Tämä teh-

tävä jäisi järjestelmän pääkäyttäjille, eli pääsääntöisesti ostoreskontranhoitajalle. 

Sillä ohjeiden tarkoituksena oli tuoda esille kaikki tärkeimmät asiat loppukäyttäjän näkö-

kulmasta, päätin poistaa tähän liittyvät tiedot produktista. Muodostamiani ohjeet toimivat 

siten vain ylimääräisenä apuvälineenä talousosaston sisäisesti. 

 

Ohjeiden muodostamisen yhteydessä sain pyynnön muodostaa järjestelmän käytöstä Po-

werpoint-esityksen, jota olisi helpompi seurata. Tämän pyynnön seurauksena muodostin 

ostolaskujen käsittelyprosessista myös lyhyen Powerpoint-esityksen. Sillä muodostamani 

ohjeet sisälsivät jo käsittelyprosessin erillisenä lukunaan, ei tämän siirtäminen uuteen esi-

tyspohjaan vienyt paljoa aikaa. Jotkin asiat päädyttiin esittämään hieman lyhyemmin lau-

sein, jotta yhteen asiaan liittyvät tiedot saataisiin mahtumaan samaan diaan ja näin hel-

pottamaan diaesityksen ja käsittelyprosessin seuraamista.  

 

5.5 Ohjeiden käyttö tulevaisuudessa  

Muodostetut käyttöohjeet julkaistiin Viessmannin Porvoon toimipisteen verkkosivuilla, 

mistä kaikilla konserniin kuuluvalla henkilöllä on mahdollisuus nähdä ne. Sisään pääsy 

vaatii ainoastaan linkin kyseiseen ohjeeseen. Kaikilla ohjelman käyttäjillä pitäisi siten olla 

nopea pääsy ohjeisiin ja löytää ne helposti, sillä useimmat työntekijät käyttävät yrityksen 

intranettiä melkein päivittäin. 

 

Kuten aikaisemmin todettiin, ei ohjelman käyttöönotossa ollut mahdollista hyödyntää kaik-

kia toivottuja käyttöominaisuuksia tai niitä ei käytetty niin laajassa mittakaavassa kuin 

mahdollista. Viessmannin yhtenä tavoitteena Baswaren ostolaskujärjestelmän käyttöön-

otossa oli pystyä vähentämään tilauksellisten laskujen käsittelyyn käytettävää aikaa, auto-

matisoimalla laskujen käsittelyä. 

Sillä ohjeiden muodostuksen yhteydessä otettiin huomioon, että ajantasaisen tiedon jul-

kaiseminen ohjelman käyttäjille on tärkeää, pystytään uudet ohjelman toiminnot liittämään 

nopeasti osaksi nykyistä käyttöohjetta. Käyttöönoton yhteydessä pois jääneiden toiminto-

jen mahdollinen hyödyntäminen saadaan siten lisättyä ohjeisiin ilman suurempia viiveitä ja 
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tiedot päivitetyistä ohjeista voidaan ilmoittaa käyttäjille viikoittain yrityksen sisäisesti jul-

kaistavissa viikkouutisissa. Ohjeiden päivittäminen on suurimmaksi osaksi ostoreskontran-

hoitajan tehtävä. Hän käyttää ostolaskujärjestelmää päivittäin, joten hänellä on paras tie-

totaito järjestelmän käytössä ja hän on tietoinen ohjelmaan tulevista muutoksista ja päivi-

tyksistä.   
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6 Pohdinta 

Tässä luvussa esitetään opinnäytetyön tekijän omia näkemyksiä opinnäytetyön ja valmis-

tuneen produktin onnistumisesta sekä miten niitä olisi voitu parantaa. 

 

6.1 Opinnäytetyön eteneminen 

Opinnäytetyön alkuosuuden muodostamisessa ei ollut suurempia ongelmia. Sain muodos-

tettua opinnäytetyön teoriaosuuden ja produktin melkein kokonaan noin neljä tuntisten 

työpäivien ohessa. Toisaalta, vaikka nämä osuudet valmistuivat vajaiden työpäivien ai-

kana, eivät ne tulleet valmiiksi niin nopeasti kuin olin ajatellut. Tekemäni sopimuksen ja 

esihenkilölle kertomani aikataulutuksen puitteissa en enää pystynyt kirjoittamaan opinnäy-

tetyötä illalla vaikuttamatta jaksamiseeni. Työtaakan lisääntyessä ja uuden ostolaskujär-

jestelmän tullessa käyttöön, siirtyi keskittymiseni painopiste enemmän työtehtäviin kuin 

opinnäytetyön tekemiseen. Tämän takia opinnäytetyön valmistuminen venyi myöhempään 

kuin olin alun perin ajatellut. Suurimpana ongelmana opinnäytetyön etenemisessä oli siis 

aikatauluttaminen. Minun olisi pitänyt varata pidempi aika tehdä puolipitkiä työpäiviä tai 

vaihtoehtoisesti sopia muutaman kuukauden ajanjakso, jossa voisin keskittyä kokonaan 

opinnäytetyön muodostamiseen tekemättä samalla töitä. Tämä ei kuitenkaan välttämättä 

olisi ollut mahdollista yrityksen sisäisten henkilökiintiöiden takia. 

 

Uuden ostolaskujärjestelmän toimintoihin perehtyminen vei myös paljon aikaa ja kuten ai-

kaisemmissa kappalaissa mainitsin, osa suunnitelluista toiminnoista jäi pois käytöstä aina-

kin järjestelmän käyttöönoton yhteydessä. Näiden toimintojen tutkimiseen ja ohjeiden luo-

miseen käytetty aika olisi voinut olla paremmin hyödynnettävissä, mikäli olisin tiennyt ai-

kaisemmin, miten niitä tullaan yrityksen sisällä käyttämään ja miten osaa toiminnoista ei 

onnistuttu toimimaan yrityksen haluamalla tavalla. Tämä ongelma muodostui käytössä 

olevien ohjelmien ja järjestelmien yhteensopimattomuudesta ja uskon, että asiaa yritettiin 

ratkoa pitkään eri järjestelmien toimittajien kanssa, mutta ratkaisuun ei projektin aikarajo-

jen puitteissa päästy. Siksi tieto alkuperäisten suunnitelmien ja tavoitteiden muuttumisesta 

saavutti minut vasta myöhäisessä vaiheessa. 

 

6.2 Ohjeiden onnistuminen 

Opinnäytetyön lopullisesta produktista muodostui mielestäni kohtalainen kokonaisuus. Ku-

lulaskuihin kohdistuva osuus oli tärkeimmässä osiossa uuden järjestelmän käytön kan-

nalta. Tämän osuuden sain katettua haluamallani tavalla, sekä huomioutua yrityksen si-

säiset toimintatavat näissä yleisimmin käytettävissä toiminnoissa. Sopimusten ja tilauksel-

listen laskujen osuudet jäivät kuitenkin pois muodostetusta ohjeesta, joten kokonaisuus ei 
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ollut niin kattava kuin olin suunnitellut. Käyttöönoton yhteydessä tällä ei ollut suurta merki-

tystä, sillä tilauksellisten laskujen käsittelyä ei pystytty toteuttamaan alkuperäisten suunni-

telmien mukaisella tavalla ja sopimuspohjien hyödyntäminen järjestelmän ostolaskujen 

muodostuksessa jäi pääkäyttäjien tehtäväksi. 

 

Järjestelmän käyttöönoton jälkeen osa käyttäjistä pyysi sähköpostitse apua järjestelmän 

käytössä ja heitä autettiin tarpeen mukaan henkilökohtaisesti, vaikka järjestelmän käyttöön-

otosta tehdyssä sisäisessä uutisessa oli myös linkitetty muodostetut ohjeet. Järjestelmän 

käyttöön liittyviä koulutuksia oli pidetty noin kuukausi ennen uuteen järjestelmään siirty-

mistä, koki osa käyttäjistä kuitenkin helpommaksi kysyä apua suoraan kokeneemmilta käyt-

täjiltä, kuin itse turvautua ohjeisiin.  

Muutamat kokeneemmat vanhan järjestelmän käyttäjät kertoivat kohdanneensa haasteita 

uuden järjestelmän kanssa, mutta löytäneensä yrityksen intranetistä muodostamani ohjeet 

ja saaneensa ongelman ratkaistua niiden avulla. Tämän takia uskon, että ohjeet ovat toi-

mivat, mutta sisäisesti piilee myös tottumus siihen, että ongelmatilanteissa kysytään apua 

pääkäyttäjiltä, sillä vanhasta järjestelmästä ei ollut olemassa käyttäjille muodostettuja oh-

jeita ja ohjelman omat ohjeet eivät olleet helposti hyödynnettävissä. 

 

Saavutinko lopulta produktille asettamani tavoitteet? Tavoitteet olivat työtehtävien helppo 

löytäminen, eri osastojen tieto eriteltynä ja havainnollistavat esimerkit. Mielestäni ostolas-

kujen käsittelyyn ja siten työtehtäviin liittyvät vaiheet ja tärkeimmät käsittelyä helpottavat 

järjestelmän ominaisuudet nousevat ohjeista selkeästi esille ja käyttäjien on myös helppo 

seurata ohjeissa esitettyä käsittelyprosessia. Tämä tavoite ei kuitenkaan nouse ohjeista 

niin paljon esille, kuin alun perin oli tarkoitus sillä ostolaskujärjestelmän käyttöönoton yh-

teydessä ei pystytty hyödyntämään kaikkia suunniteluja ominaisuuksia siinä määrin mitä 

oli tarkoitus. Tämä puute käyttöönotossa vaikutti myös siihen, että eri osastoja koskevaa 

tietoa ei saatu eriteltyä. Kululaskuihin liittyvä käsittely on käytännössä samanlaista osasto-

jen välillä, joten tämä osio pystyttiin esittämään yleisessä muodossa. Tilauksellisiinlaskui-

hin liittyvä käsittely olisi ollut huomattavasti erilaisempaa kululaskujen käsittelyyn verrat-

tuna, joten eritelty tieto osastojen välillä olisi noussut enemmän esille, jos tätä järjestelmän 

ominaisuutta olisi pystytty hyödyntämään. 

Ohjeiden havainnollisuus tulee mielestäni kuitenkin hyvin esille. Jokaisesta käsittelypro-

sessin vaiheesta muodostettiin kuvat, joissa selitetään prosessin vaihetta ja kuvista nou-

see myös tärkeimmät käsittelyä helpottavat asiat esille. Näkisin siten, että tämä tavoite 

saavutettiin valmiissa ohjeessa.  
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Liitteet 

Liite 1. Keskeiset käsitteet 

Ostolaskuprosessi: Ostolaskun kiertokulku laskun saapumisesta laskun maksamiseen. 

 

Ostolaskujärjestelmä: Järjestelmä, jonka sisällä ostolaskuun kohdistuvat toimet tehdään, 

kuten laskun vastaanottaminen, tarkistaminen ja hyväksyminen. 

 
Automaatio: Järjestelmän itsenäinen suoriutuminen jostakin toiminnosta 
 
Tilauksellinenlasku: tuotantoon liittyvien materiaalihankintojen lasku, esimerkiksi kylmä-
kalusteessa käytettyjen metallilevyjen ostolasku. 
 
Kululasku: Laskut, jotka eivät suoraan kohdistu valmistettuihin tuotteisiin, kuten kiin-
teidenkulujen laskut ja rakennusten ylläpidosta johtuvat laskut. 
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Liite 2. Ostolaskujärjestelmän käyttöohjeet 
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