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1 JOHDANTO

Taloushallinnon prosesseja on hyva aika ajoin tarkastella kriittisesti, koska taloushal-
linto kehittyy koko ajan huimaa vauhtia eteenpdin ja yrityksen on tarke&a pysya mu-
kana kehittyvassa yhteiskunnassa. Tyontekija toimii usein rutiininomaisesti tyossaan
ja tekee tyotehtdvansad samalla tavalla kuin hdn on ne tottunut tekemdaan. Ty6eldmén
hektisyydesta johtuen aina ei ole aikaa eik& energiaakaan miettid uusia toimintatapoja.
Taloushallinnon kehitysprojektien taustalta usein 16ytyykin tarve kehittdd ja tehostaa

taloushallintoa.

Tutkimuksen tavoitteena on kartoittaa Kuljetusliike Krivetz Ky:n ostolasku-, myynti-
lasku- ja palkkaprosessien nykytila. Jaljempéana Kuljetusliike Krivetz Ky:td kutsutaan
Kuljetusliikkeeksi. Aihe on todella térked ja ajankohtainen Kuljetusliikkeelle, koska
yrityksen johto haluaa varmistua edelld mainittujen prosessien toimivuudesta ennen
vastuunkantajan vaihtumista. Opinnéytetyon tutkimusongelma on, miten taloushallin-
non prosessikuvauksilla varmistetaan tdiden sujuva siirtdiminen uudelle vastuunkanta-

jalle.

Tutkimus on rajattu ké&sittelemaan vain ostolasku-, myyntilasku- ja palkkaprosesseja,
koska ne ovat yrityksen ydinprosessit. Myyntilaskuprosessin laskun laatiminen on
rajattu tarkastelun ulkopuolelle. Kirjanpito on rajattu tyon ulkopuolelle yrityksen toi-
veesta, koska yrityksen johdon nédkemys on, ettd Kirjanpitoprosessi on talla hetkell&

toimiva.

Opinnéaytetyon viitekehys sisaltad kaski paalukua. Aluksi on kuljetusalan yritystoimin-
ta, jossa kasitelldan kuljetusalaa ja sen kannattavuutta ja erityispiirteitd. Toisessa paa-
luvussa on kerrottu liiketoiminnan prosesseista, myyntilasku-, ostolasku- ja palkka-
prosesseista ja séhkdisestd laskutuksesta. Siind on avattu teoriassa edelld mainittuja

asioita.

Opinndytety6 on laadullinen tapaustutkimus, jossa aineisto ker&tddn haastattelemalla
ja havainnoimalla. Haastatteluilla ja havainnoinnilla kerddmaani aineiston pohjalta
tein prosessien nykytilan kuvaukset. Tehtyjen prosessikuvausten perusteella on annet-

tu kehittdmisehdotuksia prosesseihin.



2 KULJETUSALAN YRITYSTOIMINTA

Maanteilld tapahtuva kaupallinen tavarankuljetus on laeilla ja asetuksilla sdénneltyé
luvanvaraista toimintaa. Sitd valvovat monet eri viranomaiset. Suomessa harjoitetta-
vaa tavaraliikennettd saitelevat EU:n liikenteenharjoittaja-asetus ja tavaraliikennelu-
pa-asetus ja Suomen osalta laki kaupallisista tavarakuljetuksista tielld 21.7.2006/693
eli ns. tavaraliikennelaki. Saantely kohdistuu mm. kuljetuskalustoon, kuljettajien kou-
lutustasoon ja kuljetusyritysten toimintaan oman maan ulkopuolella. (Maantiekuljetus-
ten luvat 2013.)

Tavaraliikennelain mukaan tavaran kuljettaminen tiella vastiketta eli maksettua rahal-
lista korvausta vastaan edellyttdd muutamia poikkeuksia lukuun ottamatta tavaralii-
kennelupaa, jonka myontad ELY -keskus. Tavaraliikenneluvan saamisen edellytyksena
ovat ammattitaito, rikkeettomyys ja vakavaraisuus. Hakijan, joko henkilon tai yrityk-
sen, on tdytettdva laeissa ja asetuksissa saadetyt vaatimukset. (Maatiekuljetusten luvat
2013.) Autojen kuntoa valvovat katsastusviranomaiset ja poliisi huolehtii kuljettajien
tyokunnon valvomisesta tien pé&élla. Tydsuojeluviranomaisten valvottavaksi jaa, ettd
séédettyja ajo-, lepo- ja tydaikoja noudatetaan. Lisaksi tulli- ja rajavartiolaitos valvo-

vat rajat ylittdvaa kansainvélista tavaraliikennettd. (Blomberg 2008, 57.)

2.1 Kuljetusala

Maantiekuljetukset ovat aina ratkaisevassa asemassa, joko ainoana kuljetusmuotona
tai tdydentaméassa muita kuljetusmuotoja. Ne ovat elinehto Suomen kansantaloudelle
ja yleisin tavarakuljetuksen muoto. Jopa 90 prosenttia tavaraliikenteesta kulkee kuor-
ma-autojen kyydissa. (Kuljetus- ja liikenneala 2014.) Blombergin (2008, 57) mielesta
kaikille on varmasti selvad, ettei laivoilla, junilla tai lentokoneilla ole mahdollista saa-
da toimitettua tavaraa joka paikkaan. VVoidaankin sanoa, ettd niin nestemaiset, jauhe-
maiset kuin kiinteét tavarat kulkevat jossakin tuotantoprosessin vaiheessa kumipyoril-
14 lilkkuvan tavara-ajoneuvon kyydissd. Téstd syystd Suomessakin tarvitaan vastuun-
tuntoisia ja turvallisia maantieliikenteen kuljetuspalveluita, joita tarjoavat luvanvarai-

sen tavaraliikenteen harjoittajat eli kuljetusyrittajat ja -yritykset.
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Keskeisintd kuljetusalan tydssé on saada ihmiset, tavarat ja viestit turvallisesti ja var-
masti toimitettua perille aikataulujen puitteissa. Kuljetusalan tyopaikkoja 16ytyy kulje-
tusalan ja logistiikka-alan yrityksistd sek& lentoalalta. Kuljetusala tyo6llistdd noin
70 000 kuljettajaa. Alaa hyvin kuvaavia asioita ovat kansainvalinen kova Kilpailu,
yritysten keskittyminen, suunnittelutyén suuri merkitys, tietotekniikan ja automaation
jatkuvasti lisdantyva kaytto, pyrkimys aina parempaan kustannustehokkuuteen, ympaé-
ristévaatimuksien kasvaminen ja asiakaslahtoisyys. (Kuljetus- ja liikenneala 2014.)

Maantiekuljetukset ovat todella alttiita talouden suhdannevaihteluille. Tamaé vaikuttaa
erityisesti pienimpien kuljetusliikkeiden kannattavuuteen. Tasta syysta kuljetusalalla
pyritddn keskittymé&an suuriin palveluntarjoajiin, jotka sitten solmivat alihankintaso-
pimuksia yksittaisten liikennditsijéiden kanssa. Suomen maantiekuljetusten markkinat
ovat jakautuneet padosin muutaman ison yrityksen kesken. Isojen kuljetusyritysten
lisdksi Suomessa toimii paljon alueellisia yksi tai kaksi ajoneuvoa omistavia liiken-
nditsijoitd. Suurimmat kotimaan kuljetuksia tarjoavat yritykset ovat Itella, DB Schen-
kerin ja Vahéla yhtiéiden muodostama Kiitolinja-ketju, kuuden yksityisen liikenngit-
sijan muodostama Kaukokiito-ketju ja linja-autoliikennettd hyddyntdva Matkahuolto.
Kansainvalisesti suurimpia maantieliikenteen toimijoita ovat DHL, DB Schenker,
DSV ja UPS. (Maantiekuljetukset - markkinat 2013.)

Kuljetusyrityksen keskeiset toiminnot ovat kuljettaminen ja asiakaspalvelu, toiminnan
ohjaus, huolto ja kunnossapito, markkinointi, taloushallinto, liikkeenjohto ja toiminto-
jen ulkoistaminen. Toiminnan ohjaus pitaa sisallaan tilausten vastaanoton, toiminnan
suunnittelun, ajojarjestelyt ja ohjeistukset, kuljetusten seurannan ja yhteydenpidon
asiakkaaseen. Kaluston huolto ja kunnossapito ovat todella tarkedssé roolissa kuljetus-
liikkeen toimintaa. Kuljetusliikkeen on markkinoitava itse&an, jotta asiakkaita riittaa
tulevaisuudessakin. Taloushallinto puolestaan kertoo, onko yritystoiminta kannatta-
vaa. Liikkeenjohtoon kuuluvat kaikki suunnittelu, mika liittyy yrityksen toimintaan.
Joskus kannattaa miettia sitékin, kannattaako kaikki tehdé itse vai ulkoistaa osa tehta-
vistd, jotta omaa aikaa jaa siihen, minka parhaiten taitaa. Kuljetusyrityksen toiminta
koostuu monesta eri osa-alueesta ja kaikki niistd ovat aivan yhtd tarkeitd. Kun kaikki
palaset saadaan toimimaan yhteen, niin silloin yritys toimii hyvin. (Hokkanen ym.
2012, 72-75.)
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Vuoden 2013 lopussa Suomessa oli liikennekdytdossa 101 000 kuorma-autoa, joista
luvanvaraisessa liikennekaytossé oli 34 800 kuorma-autoa. Yhteensa rekisterdityja
kuorma-autoja Suomessa oli 131 700. Liikennekayt6ssa olevien kuorma-autojen maa-
ra on tuplaantunut vuodesta 1985. Uusia kuorma-autoja Suomessa rekisterditiin vuon-
na 2013 3508 kappaletta. Ulkomailta Suomeen tuodaan kaytettyja kuorma-autoja noin
3 000 kappaletta vuodessa. Vuoden 2012 lopussa Suomessa kuljetusyrityksié oli 8624
kappaletta. Vuosina 2005-2012 aloittaneita kuljetusyrityksid oli 4515 kappaletta ja
lopettaneita puolestaan 4925. (Maanteiden tavaraliikenteen talous ja suhdannekatsaus
2014.)

2.2 Kuljetusalan kannattavuus ja erityispiirteet

Suomen Kuljetus ja Logistiikka ry:n (SKAL) tekemésta tutkimuksesta selviaa, etta
kuljetusalan yritysten kannattavuus oli huonontunut syys—joulukuussa 2013. Elintar-
vikekuljetuksissa alenema oli kaikista pienin ja elintarvikepuolella oli my6s suhteessa
eniten (41 %) liikevaihtoaan nostaneita yrityksid. Puukuljetuksissa oli suhteessa eniten
kuljetusyrityksid, joiden liikevaihto laski oleellisesti (15 %) tai jonkin verran (23 %).
Alueellisesti katsottuna It4&-Suomi pérjasi parhaiten, jossa runsas kolmannes kuljetus-
yrityksista sai nostettua liikevaihtoaan. Pidemmalla jaksolla tarkasteltuna kuljetusyri-
tysten myynti- sekd kannattavuusennusteet ovat kuitenkin noususuuntaiset. Perintei-
sesti kuljetusyrityksille vuoden vaihde on ollut laskusuhdanneaikaa ja kevéttad kohti
mennessd nakymat paranevat. (Maanteiden tavaraliikenteen talous- ja suhdannekatsa-
us 2014, 3.)

Kuljetusalan erityispiirteista puhuttaessa otetaan usein esille sen korkeat tyévoima- ja
polttoainekustannukset sekd padomakustannukset. Ne ovat kuorma-autoliikenteen
suurimmat menoerat. Kuljettajien palkat ovat nousseet jopa 30 prosenttia verrattuna
vuoteen 2005. Polttoaineet ovat puolestaan kallistuneet 35 prosenttia verrattuna vuo-
teen 2010. P4domakustannuksia nostavasti vaikuttaa kuljetuskaluston hintojen nousu,
mutta alhainen korkotaso taas helpottaa vahan tilannetta. Kuljetusyritykset eivat ole
paasseet taysiméaardisesti hyddyntamaan alhaista korkotasoa, koska rahoittajat ovat
tiukentaneet rahansaannin ehtoja. Rahoituksen saatavuutta kuljetusalalla on Kiristetty
ja lainamarginaaleja korotettu. (Maanteiden tavaraliikenteen talous ja suhdannekatsaus
2014, 16-17.)
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Ammattikuljettaja 1/2014 lehdessa oli SKAL:n hallituksen puheenjohtaja Teppo Mik-
kolan haastattelu, jossa han kertoo, ettd nykyisessa taloustilanteessa niin suuret kuin
pienet kuljetusalan yritykset ovat ahtaalla. Kustannuksia joudutaan kdymaéan l&pi tiu-
kalla seulalla ja hintaneuvotteluissa vastassa on ammattiostajat, jotka osaavat hom-
mansa. Maksuaikojen venyminen rasittaa talla hetkelld kuljetusalaa. Suoritukset teh-
dysta ty0std saadaan vasta sen jalkeen, kun kuljetusyritys on jo joutunut tyon tehneelle
kuljettajalle palkan maksamaan ja polttoainelaskukin on tullut siin& vaiheessa makset-
tua. Kun tarkastellaan konkursseja ja velkasaneerausten maaraa, havaitaan, etta kulje-
tusalalla ne ovat ldhes kolminkertaistuneet vuodesta 2008. Mikkolan mukaan syyna
tahén on se, ettd marginaalit kuljetusalalla ovat todella pienet. Polttoainekuluihin me-
nee helposti kolmannes katteesta ja tyovoimakuluihin jopa neljdnnes katteesta. Ky-
synnan laskiessa voimakkaasti, kuljetusalalle ei jaa riittdvasti aikaa sopeuttaa toimin-
taansa uuteen tilanteeseen ja maksuvalmiusongelmia alkaa syntya. Tulevan vuoden
Mikkola ndkee kuitenkin haasteista huolimatta optimistisemmin. (Kojonen 2014, 27—
28.)

Tiekuljetusten tavaramaarien keskiarvo vuosina 2002-2010 on ollut yhteensd 368
miljoonaa tonnia, josta yksityisten osuutta on 69 miljoonaa tonnia ja 299 miljoonaa
tonnia ammattimaisen liikenteen kuljettamaa. Yksityisen ja ammattimaisen liikenteen
erona on, ettd ammattimaisessa liikenteessa toimeksiantaja maksaa kuljetuksesta.
Vuosien 2011-2012 keskiarvo aleni 303 miljoonaan tonniin. Voidaan sanoa, ettd kul-
jetettu mé&ara on véhentynyt merkittavésti, kyseessa olevilla aikajaksoilla, yli 17,5
prosenttia. Vuoden 2013 tammi — syyskuussa tavaraméarat olivat enda 198,3 miljoo-
naa tonnia. Tamé luku on pienempi kuin lamavuonna 2009, jolloin kuljetettu méaara oli
228,8 miljoonaa tonnia ja huippuvuoteen 2008 verrattuna kuljetettu maara on jopa yli
30 prosenttia vdhemmaén. (Maanteiden tavaraliikenteen talous ja suhdannekatsaus
2014, 6.)

3 LIKETOIMINNAN PROSESSIT

Liiketoimintaprosessissa ollaan kiinnostuneita organisaatiossa tapahtuvasta toiminnas-
ta. Laamasen (2007, 19) mukaan “liiketoimintaprosessi on joukko toisiinsa liittyvid
toistuvia toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavat resurssit, joiden avulla syotteet
muunnetaan tuotteiksi” ja “toimintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvid

toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia resursseja, joiden avulla saadaan aikaan
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toiminnan tulokset”. Liiketoimintaprosessi koostuu toiminnasta, resursseista ja tuotok-
sesta, joihin liittyy suorituskyky. Prosessien tunnistaminen ja niiden kuvaaminen aut-
tavat ihmisid ymmartamaan kokonaisuutta ja sita kautta mahdollistavat tyon kehitta-
misen ja itseohjautuvuuden. Prosessien kuvaaminen on keino havainnollistaa organi-

saatiossa tehtavaa kaytannon tyota. (Laamanen 2007, 19-23.)

3.1 Liiketoimintaprosessien toimivuus ja kehittaminen

Prosessien tehtdvana on organisaation toiminnan logiikan kuvaaminen. Prosessit ku-
vaavat organisaation toimintojen sarjaa, jonka avulla saavutetaan organisaatiolle tu-
lokset. Prosessikuvausten avulla pyritddn ymmartdmaan niita asioita, jotka ovat Kriitti-
simpid organisaation keskeisten tavoitteiden saavuttamisessa. Prosessien ymmartami-
nen ei yksin auta, vaan tarkeét tehtavat pitaa pystyd myos kaytdnndssa toteuttamaan.
Toteuttamiseen tarvitaan tyokaluja, tietojarjestelmid, tydohjeita, tekniikoita ja mene-
telmi, joista tekemisen malli koostuu. Jokaisen organisaation on kehitettéva itse oma
toimintatapansa, sitd ei voida kopioida toisilta. Prosesseissa on kyse organisaation
kyvysta ymmartad omaa toimintaansa ja sen tuloksellisuutta. (Laamanen 2007, 37—
41.)

Laamasen (2007, 49) mukaan prosessikeskeisessd ajattelutavassa yritetddn muuttaa
ajattelutapoja. Tyontekija on ihminen. Toisia autetaan, jotta saadaan tyot tehtya eika
ajatella vain omaa ty6ta. Jokainen tietdd, miten oma tyo liittyy koko prosessiin ja pro-
sessikeskeisessé ajattelutavassa mitataan prosessin, ei yksilon suorituskykya. Yrite-
tdan parantaa itse prosessia, ei niinkaan yksittaisia ihmisia ja ajatellaan, ettd aina on
parantamisen varaa itse prosesseissa. Prosessikeskeisessa ajattelutavassa tarkoituksena
on kehittdd ihmisten osaamista eika valvoa heitd ja pyritddn luomaan luotettava ilma-

piiri, jossa ihmiset luottavat toisiinsa ja heidén tekemisiinsa.

Yrityksilla on paljon erilaisia taloushallinnon prosesseja, joihin liittyy tietyt perustoi-
minnot. Vaadittaviin toimintoihin ja suoritustapoihin vaikuttavat toimiala ja yrityksen
koko. Joka tapauksessa pientenkin yritysten on hoidettava taloushallintoaan jollakin
tasolla. Taloushallintoa voidaan hoitaa joko manuaalisesti tai hyddyntden ATK-
jarjestelmia. Taloushallinto itsendisend toimintona ei sindnséa synnyta lisdarvoa yrityk-
selle, mutta ilman sitd yritys epdonnistuu aivan varmasti. Taloushallintoon liittyvat

paivittaiset rutiinitehtdvat, mm. laskutus, reskontrat, palkkahallinto jne. Taloushallin-
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non avulla voidaan mitata yrityksen menestymisté ja sen tuottamien tietojen pohjalta
voidaan tehdé tulevaisuutta koskevia péaatoksia. (Viitala 2006, 29, 39-40.)

3.2 Myyntilaskuprosessi

Laskutus on kriittinen toiminto yrityksille, joka perustuu joko tavaran toimittamiseen
tai palvelun suorittamiseen asiakkaalle (Lahti & Salminen 2008). Yritysten taytyy
hoitaa laskutus ajallaan ja oikein. Laskutuksen tarkeimpié asioita ovat, etta kaikki yri-
tyksen tekemat toimitukset tulevat laskutettua ja jokainen toimitus laskutetaan asiak-
kaalta vain yhteen kertaan. (Halonen & Steiner 2010, 296.) Kaikista tehokkainta yri-
tykselle olisi, jos asiakkaalta laskutetaan saatavat oikeamadraisenda ensimmaiselld las-
kulla, néin valtytaan sekaannuksien tuomalta lisaty6lta. Laskutusprosessin toimimat-
tomuus vaikuttaa koko yrityksen toimintaan, myynneista ei saada tuloja, jos laskutus-
prosessissa on viiveitd. Taméa vaikuttaa nopeasti yrityksen kykyyn hoitaa omia vel-
voitteitaan mm. omien ostolaskujen hoitamiseen ajallaan ja palkanmaksuun. Hyvin
hoidettu laskutus on hyvaksi yrityksen imagolle ja on osa yrityksen asiakaspalvelua.
(Koivumaéki & Lindfors 2012, 12.)

Kaikki varmasti tietdvat, etta jos yritys ei tuota voittoa, sen elinkaari alkaa olla loppu-
vaiheessa. Yrityksen tulojen taytyy siis olla suuremmat kuin menot, joten rahan tulo
yritykseen oikeaan aikaan on todella tarked asia jokaiselle yritykselle. Oikea aikaisella
laskutuksella voidaan vaikuttaa juuri tdh&n asiaan. Nopeasti ja tehokkaasti tuotettu
lasku varmistaa, ettd laskun suoritus tulee perille todenndkoisimmin ajallaan ja halu-
tun suuruisena. Luottotappioita voidaan minimoida seuraamalla maksamattomia las-
kuja ja perimalla niitd tehokkaasti. Néaista syista laskutus, myyntireskontran hoito ja
perintd ovat erittdin tarkeita asioita yrityksen taloushallinnossa. (Koivumaki & Lind-
fors 2012, 59.)

3.2.1 Myyntilaskun muodostaminen ja lahettdminen
Myyntilaskuprosessi alkaa laskun laatimisesta ja paattyy kun vastaanottajan maksu-

suoritus on kohdistettu myyntireskontraan ja kirjaukset ovat tehty péaakirjanpitoon.
(Lahti & Salminen 2008, 73).
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KUVA 1. Perinteinen laskutusprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2008, 73)

Perinteinen laskutusprosessi on esitetty kuvassa 1. Laskutus tapahtuu nykyisin yrityk-
sissa useimmiten tietokoneohjelmalla. Se voi olla osa yrityksen taloushallinnon oh-
jelmistoa tai kokonaisjarjestelméaa tai erillinen oma ohjelmansa. Ennen laskutuksen
aloittamista ohjelmistoon on syotettavé laskutukseen liittyvid taustatietoja, kuten asia-
kas- ja tuotetiedot, maksu- ja toimitusehdot ja viivastyskoron maara. Aloittamisen
jalkeen laskutusohjelmaan on helppo lisata uusia asiakkaita ja uusia tuotteita. (Antto-
nen & Hakonen 2014, 125-126.)

Taustatietojen ollessa kunnossa voidaan siirtyd itse laskutukseen. Myyntilasku teh-
daan valitsemalla asiakasrekisterista haluttu asiakas ja sitten tuoterekisterista hanelle
myydyt tavarat tai palvelut. Kayttdmalla tuoterekisterid voidaan huomattavasti nopeut-
taa laskutusta verrattuna siihen, etté kaikki tiedot syotetddn manuaalisesti riveittain
laskulle. (Koivuméki & Lindfors 2012, 61.) Anttosen ja Hakosen (2014, 127) mukaan
tassé vaiheessa on hyva tarkastaa, etté laskulta 16ytyvét kaikki arvonlisévero- ja kir-
janpitolaissa maaratyt laskumerkintdvaatimukset. Sopimuksilla maaritellyt asiakas-
kohtaiset sopimusehdot, esim. asiakkaalle luvatut alennukset, laskutettavat toimitusku-

lut, normaalista poikkeava maksuehto ja viivéstyskorko ovat asioita, jotka kannattavat



tarkastaa ennen laskun tekemistd. Ennen laskun lahettamisté asiakkaalle, se voidaan
kierrattaa hyvaksyttavana esimiehelld tai myyjalla, joka on vastaanottanut tilauksen.
Laskutusta hoitavan henkilon tdytyy muistaa hoitaa kuukausittain laskutettavat toistu-

vat myynnit.

Tahan saakka laskutukselle ei ole ollut laissa maarattyd maadraaikaa. Arvonlisdvero
kuitenkin pitaa tilittda joka kuukauden 12. pdivdan mennessa. Tasté syysta lasku pitaa
tehda tapahtumakuukautta seuraavan toisen kuukauden 12. paivaédn mennessa eli esi-
merkiksi tammikuun arvonlisévero tilitetddn maaliskuun 12. paivdan mennessa. Tal-
16in arvonliséveron laskenta voidaan suorittaa koneellisesti. Ostaja ei kuitenkaan pysty
vahentdmaan arvonlisaveroa ajallaan, koska luultavammin lasku tulee hanelle 12. péi-
van jalkeen. (Koivuméki & Lindfors 2012, 62.)

Useat yritykset toimivat vield manuaalisesti eli laskut tulostetaan ja l&hetetadn postin
valityksella asiakkaille (Koivuméki & Lindfors 2012, 69). Lasku on l&hetettavé asiak-
kaalle riittdvan ajoissa ennen laskun eraantymistd. Asiakkaalla on oltava riittavésti
aikaa ennen laskun erapéivaa tarkistaa, etta lasku on oikein ja tehd&d mahdolliset huo-
mautukset laskusta. Kuluttajakaupassa laskun lahettdmisen ja laskun eraéntymisen
valiin on jadtava kaksi viikkoa aikaa. Laskussa olisi hyva olla mainittuna yhteyshenki-
16 ja hdnen yhteystietonsa mahdollisia yhteydenottoja varten. (Anttonen & Hakonen
2014, 121))

3.2.2 Myyntilaskun tasmaytys kirjanpitoon ja raportointi

Suomessa kaytetaan hyodyksi hyvin toimivaa ja laajalti kdytossa olevaa viitenumero-
jarjestelmad. Asiakkaan maksaessa laskunsa viitteellisen ja yrityksen noutaessa viite-
suoritukset konekielisesti, voidaan maksujen kohdistus laskuille tehd& automaattisesti.
Viitesuorituksia on aikaisemmin voitu hyddynt&4 vain kotimaisissa laskuissa, mutta
SEPA-uudistuksen myo6ta nykyaén voidaan kéayttdd myos kansainvalisia viitteita.
(Koivuméki & Lindfors 2012, 70-71.) Jos asiakas on maksanut laskun virheellisell&
viitteelld, viitteen puuttuessa kokonaan tai maksettu summa on joko liian suuri tai pie-
ni, joudutaan korjaus tekemé&an manuaalisesti, joka voi aiheuttaa tyon liséksi muitakin
lisékustannuksia. Myyntireskontrasovellukseen voidaan laittaa tietty toleranssi salli-
tuksi maksueroksi, jolloin ohjelma hyvaksyy automaattisesti esimerkiksi alle euron
erot. (Lahti & Salmi 2008, 89-90.)
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Verkkolaskuilla ja suoraveloituksilla saadaan vahennettyd maksu- ja viitenumerovir-
heitd, koska silloin ei tule inhimillisi& n&ppailyvirheitd. Ilman viitettd maksetut koti-
maiset laskut ja ulkomaiset maksut voidaan tunnistaa maksulla nakyvan laskunumeron
tai maksajan nimen perusteella. Jos lasku on maksettu oikealla summalla, niin saatu
suoritus voidaan edelleen pystyd ohjaamaan automaattisesti suoritukseksi oikealle

myyntisaamiselle. (Lahti & Salminen 2008, 90.)

Myyntireskontrassa pidetaan yll& laskutus- ja suoritustietoja. Myyntireskontrasta sel-
viad, ovatko myyntilaskut avoimia vai maksettuja. Laskutusohjelmissa asiakkaalle
tehdyt laskut siirtyvat yleenséd automaattisesti myyntireskontraan. Myyntireskontrassa
seurataan avoimia eli maksamattomia laskuja. Myyntireskontrassa valvotaan myos
asiakkaiden maksusuorituksia.(Anttonen & Hakonen 2014, 128.) Ahokkaan (2012,
105) mukaan maksusuoritusten tulisi tdsmata laskutettuihin summiin ja jos nain ei ole,
taytyy mahdolliset erot selvittdd. Myyntireskontran tydvaiheet voidaan jaotella suori-
tusten kohdistamiseen, avointen saamisten seuraamiseen sek& mahdollisiin perinté-
toimenpiteisiin. Myyntireskontrasta voidaan lahettaa asiakkaalle maksukehotuksia ja
viivastyskorkolaskuja. (Lahti & Salminen 2008, 89.)

Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa kirjanpidon menetelmisté ja aineistosta 1.2.2011
todetaan: "Hyvén kirjanpitotavan mukaan kirjanpitovelvollinen seuraa sdénnollisesti,
esimerkiksi kuukausittain, kirjanpidon sisallon taydellisyytta ja oikeellisuutta olennai-
sella tarkkuudella. Tasmaytysten tarkoituksena on varmistua siitd, ettd kaikki kirjanpi-
tovelvollisen liiketapahtumat on kasitelty paéakirjanpidossa ja etta tositteiden, kirjanpi-
tomerkintojen ja niiden perusteella laaditun tilinpaatoksen eheys séilyy Kirjanpidossa.
Lisaksi tarkoituksena on varmistaa, etta paékirjanpitoon ei ole tehty tositteisiin poh-

jautumattomia tai muutoin virheellisié kirjauksia.”

Yleensa myyntireskontran ja paakirjanpidon tdsmaytys tehdaan ottamalla myyntires-
kontrasta lista avoimista laskuista kuukauden viimeisend pdivénd. Saadun reskontra-
listan saldoa verrataan paékirjan myyntisaamistilin saldoon, jonka tulisi olla saman-
suuruinen. Jos saldot eivat tdsmad, verrataan keskendan paakirjan ja reskontran Kirja-
uksia. Tarkistus voidaan suorittaa vertaamalla myyntireskontrasta tulostettujen lasku-
ja suorituspaivéakirjoja paakirjatilille vietyihin summiin. Jos myyntireskontrassa lasku-
tuksen ja suoritusten loppusumma ei ole sama kuin péakirjanpidossa, virhe voi johtua

esimerkiksi siitd, ettd kaikki laskut tai suoritukset eivat ole siirtyneet reskontrasta ky-
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seisen kuukauden Kirjanpitoon. Virhe esimerkiksi tilinumerossa tai péivayksessa on
voinut tapahtua laskujen ja suoritusten kasittelyssa. Tasmaytyksissa havaitut virheet
voidaan kasitellda korjaamalla virheet vienteihin tai kirjaamalla korjaustosite t&s-
maéytettdvan kuukauden Kirjanpitoon. Kuukausittaisilla tdasmaytyksilla varmistetaan,
ettd kirjanpidon tiedot ovat néiltd osin oikein ja véltetaan tilinpaatoksen yhteydessa
tehtavalta tyolaalta tasmaytykselta. (Koivuméki & Lindfors 2012, 72.)

Laskutus- ja myyntireskontraohjelmista saadaan tulostettua paljon erilaisia raportteja.
Laskuluettelossa on listattu tehdyt laskut tietylla ajanjaksolla, esim. kuukauden ajalta.
Siind nakyvat yleenséd myos kirjanpitokirjaukset. Kuukauden laskutus yhteensa kirja-
taan kirjanpitoon laskuluettelon perusteella. Suoritusluettelosta nédkyvét kaikki saadut
suoritukset valitulta ajanjaksolta, esim. kuukaudelta. Kirjanpitokirjaukset nakyvat
yleensd myos suoritusluettelosta. Kaikki kuukauden aikana tehdyt suoritukset Kirja-
taan yleensa kirjanpitoon suoritusluettelon perusteella. Avoimesta myyntilaskurapor-
tista selviad, kuinka paljon valittuna pédivana on suorituksia saamatta asiakkailta. Ra-
portti voidaan ottaa myds tietysta asiakkaasta, josta selvidad hanen avoimena olevat
laskunsa. ( Anttonen & Hakonen 2014, 136-137.)

Kuukauden viimeisend paivana myyntisaamiset tilin ja avoimien myyntilaskujen ra-
portin loppusumma tulisi olla sama summa. Tilinpaatéspaivan avoimet myyntilaskut
raportti liitetddn osaksi yrityksen tilinpaatostietoja, koska siité selvidd mista laskuista
tilinpaatospaivan myyntisaamiset muodostuvat. Laskut ja suoritukset valitulta lasken-
takaudelta siirtyvat useimmissa kirjanpito-ohjelmissa automaattisesti kirjanpitoon.
Edellisten liséksi sieltd saadaan tulostettua esimerkiksi raportti eradntyneista laskuista.
Néihin voidaan tehda suoraan myyntireskontrasta maksuhuomautuksia ja viivastys-
korkolaskuja. (Anttonen & Hakonen 2014, 138.)

3.3 Ostolaskuprosessi

Lahden ja Salmisen (2008, 48) mukaan ostolaskujen ké&sitteleminen on yleensé talous-
osaston eniten resursseja vieva prosessi. Ostolaskujen maksuista huolehtiminen on
yksi yrityksen tarkeimmisté toimintaedellytyksista (Anttonen & Hakonen 2014, 110).
Erikokoisissa yrityksissé ostolaskujen maksaminen hoidetaan eri tavoin. Pienessa yri-
tyksessa yrittdja voi maksaa yksittdisia laskuja verkkopankkiohjelman kautta. Pieni
yritys voi hyodyntéa verkkopankkiohjelmaa pyytamalla ostolaskunsa e-laskuina verk-
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kopankkiin. Yrittaja sitten valitsee maksettavat laskut maksuun verkkopankkiohjel-
massa. Seuraavana paivana hén voi tarkistaa tiliotteelta, ettd maksu on lahtenyt tililta
ja kirjata ostolaskut suoritetuksi. (Anttonen & Hakonen 2014, 142.)

Isommissa yrityksissa ostolaskuja on paljon, joten on helpompaa ja nopeampaa kayt-
t4d ostoreskontran maksuominaisuuksia. Joissakin ohjelmissa tdmé& voi toimia niin,
ettd valitaan avointen ostolaskujen luettelosta erapaivan mukaiset laskut maksatukseen
ja lahetetddn maksuluettelo pankkiin. Toiset ohjelmat tekevat automaattisesti maksu-
luettelot. Maksetuista laskuista saadaan palauteluettelo seuraavana paivéna ja se voi-
daan lukea ostoreskontraohjelmaan sahkdisesti. Ostolaskujen suoritukset Kirjataan
luettelon avulla ja maksetut laskut poistuvat avointen laskujen luettelosta. (Anttonen
& Hakonen 2014, 143))

3.3.1 Ostolaskuprosessi ja sen tarkastus- ja hyvaksymiskierto
Ostolaskuprosessi alkaa silloin, kun ostolasku vastaanotetaan yrityksessa ja loppuu

siihen, kun se on maksettu, Kirjattu Kirjanpitoon ja arkistoitu (Lahti & Salminen 2008
49).

Tarkastus- ja

N ; P

Lasku hyviksymiskierto Laskun S“.fOtto'

manuaalisesti

I
= — R
Ostoreskontra R — Maksuaineiston — Pankki
muodostus

KUVA 2. Perinteinen ostolaskuprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 53—
54)

Kuvassa 2 on esitetty perinteinen ostolaskuprosessi, joka alkaa siitd, kun paperinen
ostolasku saapuu yritykseen. Seuraavaksi lasku lahtee tarkastus- ja hyvéaksymiskier-
toon. Ensinnd asiatarkastaja tekee laskulle hyvaksymismerkinnan ja sitten han lahettaa

sen postitse tai vie laskun hyvéksyjélle, joka puolestaan tekee laskulle hyvéksymis-
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merkinnan. Sitten hyvaksyja joko vie tai lahettda postitse laskun ostoreskontranhoita-
jalle, joka tallentaa manuaalisesti laskun perustiedot seka tilidinnin ostoreskontraan.
Ostoreskontranhoitaja arkistoi paperisen laskun mappiin ja tekee laskuista maksuai-
neiston, jonka han siirtdd pankkiin, josta laskut sitten lahtevat maksuun. (Lahti &
Salminen 2014, 53-54.)

Kun yritykseen saapuu ostolaskuja, niiden oikeellisuus on aina tarkastettava ennen
maksamista. Tarkastuksen voi tehdd vaikka vertaamalla ostolaskua aiemmin tehtyyn
ostotilaukseen ja/tai tavaroiden mukana tulleeseen lahetyslistaan. Tamé on nimeltédén
numerotarkastus. Sen avulla varmistetaan, ettd laskun siséltdmét kappalemadrét ja
hinnat ovat oikein. Ostoreskontran toimittajatiedot ovat myos hyva tarkastaa, jotta
toimittajan osoite, tilinumero ja ennakkoperintérekisterimerkinta ovat kunnossa. (Ant-
tonen & Hakonen 2014, 140.)

Paperisen ostolaskun hyvéksymiskierto tapahtuu joko manuaalisesti tai vaihtoehtoi-
sesti laskut skannataan laskujen Kierrétysjarjestelméaan, jolloin sitd voidaan kasitella
séhkdisesti. Ennen kuin lasku lahtee hyvéksymiskiertoon, sen tiedot tarkastetaan. Os-
toreskontranhoitajan ensimmainen tyovaihe on siirtdd laskussa olevat tiedot oikein
kierratysjarjestelmaan. Laskusta tarkastetaan toimittajatietojen ja numerotietojen oi-
keellisuus. Pankkitietojen oikeellisuus on tarkeintd toimittajatiedoissa. Lasku voidaan
tilidida joko tdssa vaiheessa tai asiatarkastuksen yhteydessa. Tietojen tarkastamisen
jalkeen lasku siirretadn asiatarkastettavaksi ennalta sovitulle taholle. (Koivumaki &
Lindfors 2012, 78.)

Usein hyvéksymiskierto on kaksiportainen sisaltden asiatarkastuksen ja laskun hyvék-
synnan. Asiatarkastuksen tarkoitus on ottaa kantaa kuuluuko lasku yhtidlle ja vastaako
toimitettu tavara tai palvelu laskua. Laskun tietoja verrataan tilaustietoihin. Vastaan-
otetun tavaran tai palvelun on vastattava laadultaan, maaréltdan ja hinnaltaan sitd mita
tilausvaiheessa on sovittu. Jos laskussa on virhe, sita ei hyvéksytd, vaan siitd tehddan
reklamaatio. Lasku voidaan tilidida tdssa vaiheessa tai siiné tapauksessa, jos lasku on
jo valmiiksi tilioity, asiatarkastaja voi ottaa kantaa tilidinnin oikeellisuuteen ja lisatéa
mahdollisia seurantakohteita, esimerkiksi kustannuspaikkoja tai projekteja. Kun las-
kun tiedot ovat todettu oikeiksi, lasku jatkaa hyvéaksymiskierrossa eteenpdin laskun
hyvaksyjalle. Hyvaksyja luottaa siihen, ettd asiatarkastaja on tutkinut laskun oikeelli-
suuden. Laskun hyvaksymiselld varmistetaan, ettd asiatarkastuksessa ei paése tapah-
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tumaan virheitd. Kaksiportainen hyvéksymiskierto on yksi yrityksen sisdisen valvon-
nan keino. (Koivuméki & Lindfors 2012, 78-79.)

Tarkastuskierroksen tulisi tapahtua ripedasti, jotta lasku saadaan ajoissa maksuun ja
valtytaan viivastyskoroilta. Joissain laskujen maksuehdoissa saattaa olla oikeus ka-
teisalennukseen, jos lasku maksetaan 14 paivan kuluessa. Yritysten kannattaa pyrkia
kayttamaan kaikki mahdolliset alennukset hyodykseen. (Anttonen & Hakonen 2014,
142.) Kirjanpitolaissa ei saadeta laskujen hyvédksymismenettelyjd. Kirjanpitotosittei-
den kuten ostolaskujen ja muiden ostotositteiden sekd maksutositteiden asiatarkastus
ja hyvéksyminen riippuvat yhtion sisdisesta valvonnasta. Jokainen yritys voi hoitaa
kirjanpitotositteiden asiatarkastukset ja hyvaksymiset yritykselle parhaiten sopivalla
tavalla. (Lahti & Salminen 2008, 64.)

Ostolaskujen hyvaksymiseen on melkein jokaisella yritykselld oma tapansa. Edella
kerrottu on vain yksi esimerkki siitd, miten yritys voi hoitaa ostolaskujen hyvaksymi-
sen. Pienissa yrityksissé on harvoin erillistd ostoreskontranhoitajaa, joten sama henki-
16 hoitaa ostolaskuja, myyntilaskuja, ostolaskujen maksamista ja myyntisaamisten
seuraamista. (Anttonen & Hakonen 2014, 143.)

Laskun hyvéksyminen tarkoittaa myos sitd, ettd lasku on hyvaksytty maksettavaksi
eiké sita tarvitse enaa erikseen varmistaa. Nykyaan laskuissa harvemmin on enéda ké-
teisalennuksia, mutta jos alennus on mahdollista saada, kannattaa se kayttaa hyodyksi.
Laskuja voidaan maksaa esimerkiksi kerran tai kahdesti viikossa ja laittaa maksettaes-
sa maksuun kaikki laskut, joiden erdpaivd on ennen seuraavaa maksatuspaivaa. Mak-
sut lahtevat pankista kuitenkin sen paivan mukaan, joka on laitettu laskulle erépdivak-
si. Toteutuneet ja onnistuneet maksatukset voidaan todeta seuraavien péivien tiliotteil-
ta. Sen jalkeen, kun maksun onnistuminen on varmistettu, paivitetddn maksatuksen
tapahtuminen ostoreskontraan. Tall6in summa kuittaantuu ostoveloista pois ja res-
kontran tilanne on aina ajan tasalla. Reskontran ja kirjanpidon tdsmaytysté kannattaa
tehda kuukausittain. (Koivumaki & Lindfors 2012, 89-87.)

3.3.2 Ostolaskun tdsmaytys kirjanpitoon ja raportointi

Kun laskut ovat hyvéksytty kierrétysjarjestelmassd, sen jélkeen ne siirretdén kierratys-

jarjestelmasta ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Paperinen lasku syttetddn téssa vai-
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heessa ostoreskontraan manuaalisesti ja samalla tehd&an kirjaukset Kirjanpitoon. Las-
kujen kasittelijat ovat voineet tehda tilidinnit valmiiksi laskuihin. Jos taloushallinnon
ohjelmat eivat ole integroituja, on mahdollista tehdd reskontrakirjaukset erikseen ja
kuukauden vaihteessa tulostaa yhteenvetolistaus, josta tehd&an kirjanpitoon Kirjaukset.
Taloushallinto ei ole reaaliaikaista, kun Kirjaukset tehdadn kerran kuukaudessa Kirjan-
pitoon. On oltava tarkkana siirrettdessa laskuja ostoreskontraan, jotta kaikki hyvaksy-
tyt laskut tulee siirrettya oikea suuruisina summina seka ostoreskontraan etté kirjanpi-
toon. Kannattaa myos tarkastaa, ettd kirjanpidon tapahtumat siirtyvat oikealle kuukau-
delle ja tilikaudelle. (Koivuméki & Lindfors 2012, 86.)

Ostoreskontran tdsméytys padkirjanpitoon tapahtuu ajamalla ostoreskontrasta lista
avoimista laskuista kuukauden viimeisena paivand. Reskontralistan saldo tulisi olla
sama kuin paakirjan ostovelkatilin saldo. Jos saldot eivét tdsmad, verrataan ostores-
kontrasta tulostettuja lasku- ja suorituspéivékirjoja padkirjatilille vietyihin summiin.
Virhe voi johtua esimerkiksi siité, ettd kaikki laskut tai suoritukset eivét ole siirtyneet
reskontrasta kyseisen kuukauden Kirjanpitoon. Tapahtunut virhe saattaa 16ytya tilinu-
meroista tai paivayksistad. Tasmaytyksissa havaitut virheet oikaistaan joko korjaamalla
virheelliset viennit tai kirjaamalla korjaustosite tdsmaytettdvan kuukauden Kirjanpi-
toon. Kun tasméytykset tehd&an kuukausittain, varmistutaan ettd tilinpaatéshetkelld
saldot ovat oikein. (Koivuméki & Lindfors 2012, 87.)

Ostoreskontrasta saadaan yhta lailla tulostettua raportteja kuin laskutus- ja myyntires-
kontrastakin. Ostolaskuluettelosta nédkyvét saapuneet ostolaskut valitulta ajanjaksolta,
esim. kuukaudelta. Ostolaskujen kirjanpitokirjaukset nakyvét usein ostolaskuluettelos-
sa. Kuukauden ostot yhteensa voidaan kirjata kirjanpitoon ostolaskuluettelon perus-
teella. Maksuluettelosta nédhddén ostolaskujen maksut valitulta ajanjaksolta, esim.
kuukaudelta. Maksuluettelosta selvidé yleensa kirjanpitokirjaukset. Kaikki kuukauden
ostolaskujen maksut yhteensa voidaan kirjata kirjanpitoon maksuluettelon perusteella.
Avoimet ostolaskut raportista selvidd, paljonko valittuna paivana on avoimia ostolas-
kuja. Avoimet ostolaskut raportin loppusumma tulisi olla sama summa kuin ostovelat
tilin saldo. Tilinpaatéspaivan avoimet ostolaskut raportti liitetddn osaksi yrityksen
tilinpaatoserittelyja, koska siitd selvidd, mista tilinpaatdspéivan ostovelat muodostu-
vat. Naiden liséksi voidaan tulostaa, esim. raportti erdantyneista ostolaskuista. Raport-
teja voidaan ottaa esimerkiksi jollekin tietylle toimittajalle maksamattomista laskuista
tai vaihtoehtoisesti joltakin tietyltd tavarantoimittajalta tehdyista hankinnoista (osto-
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laskuista) laskentakaudelta yhteensd. Jos ohjelman taustatiedot ovat kunnossa, niin
raportteja voidaan ottaa ostaja-, osasto- ja kustannuspaikkakohtaisesti. Raporteista
saatuja tietoja voidaan kayttaa hyodyksi, kun suunnitellaan seuraavan kauden hankin-

toja ja verrataan tavarantoimittajia. (Anttonen & Hakonen 2014, 147-150.)

3.4 Sahkdinen laskutus

Sahkoisella laskutuksella tarkoitetaan, ettd lasku toimitetaan vastaanottajalle sahkoi-
sessa muodossa. Sahkodinen lasku lahetetddn vastaanottajalle suoraan maksujen tai
ostolaskujen kasittelyohjelmaan. Sahkdisten laskujen valittdjané toimii joko pankki tai
operaattori. (Anttonen & Hakonen 2014, 157.)

Sahkdinen laskutus on nykypdivaa niin osto- kuin myyntilaskuissakin, niin pienissa
kuin isoissa yrityksissd. Suomessa suuret yritykset ovat padosin siirtyneet verkkolas-
kujen lahettdmiseen ja vastaanottamiseen. Ei ole mitenk&an epatavallista, etta suuret
yritykset eivat endé vastaanota paperilaskuja, vaan laskut ovat lahetettavé sahkoisessé
muodossa. Tama pakottaa myds pienet yritykset siirtyméén verkkolaskutukseen. Pape-
risesta laskusta perittava lisémaksu on hyvéaa vauhtia yleistymassa myds Suomessa.
(Anttonen & Hakonen 2014, 159.)

3.4.1 Sahkaisen laskutuksen hyodyt

Sahkoiselld laskutuksella saadaan yritykselle kustannusséést6jé, jos silld on paljon
saannollisesti laskutettavia asiakkaita. Yrityksen siirtyessa paperisesta laskutuksesta
séhkdiseen laskutukseen isommat yritykset voivat saastdd jopa 90 prosenttia kustan-
nuksissa. Kustannussaastot muodostuvat, kun talousosastojen ajank&yttéd saadaan
tehokkaammaksi. Mit4 suuremmasta yrityksesta on kyse, sitd enemman laskujen késit-
telyyn liittyy byrokratiaa. Laskujen kierrattdminen ja tarkka kustannuspaikka seuranta
useilla henkil6illa luonnollisesti lisdd kasittelykustannuksia. Ennen kuin otetaan séh-
koinen laskutus kéyttdon, on varmistuttava taloushallinnon ohjelmiston soveltuvuu-
desta ldhettdd ja vastaanottaa laskuja sahkdisessa muodossa. Sopimus valittdjan eli
pankin tai operaattorin kanssa taytyy olla myds tehtyna ennen sahkoisen laskutuksen
aloittamista. Sahkdisen laskutuksen vaihtoehtoja ovat mm. verkkolasku, e-lasku, EDI-
lasku ja s&hkopostilasku. (Lahti & Salminen 2008 48, 58.)
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Verkkolaskutuksesta on monia hyétyja laskuttajalle ja vastaanottajalle. Laskuttajalle
hyoty tulee nopeasta ja turvallisesta laskun vélityksesté asiakkaalle, tulostus-, postitus-
ja materiaalikustannusten véahenemisestd, tyOvaiheiden véhenemisestd ja séhkdisen
arkistoinnin helppoudesta. Vastaanottajalle hyotya tulee, koska ei tarvitse syottaa las-
kutietoja manuaalisesti ostoreskontraan, tallennus- ja késittelyvaiheiden virheet va-
henevdt, laskujen kierrétys eli tarkastaminen ja hyvéksynta nopeutuvat, lasku sisaltaa
kirjanpidon tilidintiehdotukset ja arkisointi helpottuu. (Anttonen & Hakonen 2014,
158.)

Hyodyt voivat olla muutakin kuin kustannussééstojd, esimerkiksi jarkevien toiminta-
tapojen 0ytymistd, yrityksen tietojarjestelman tehokkaampaa hyddyntamista, yrityk-
sen imagon luomista, asiakaspalvelun parantamista ja henkildstoresurssien vapautta-
mista tuottavampiin toihin. Ei ole itsestadn selvaa, ettd verkkolaskuun siirtyminen tuo
kustannussaastoja lyhyella tai pidemmallakaan aikavalilla. Verkkolaskuun siirtyminen
voi jopa hetkellisesti kasvattaa kustannuksia, kun kokeillaan uusia toimintatapoja ja
joudutaan samanaikaisesti yllapitdimaan vanhoja kaytantoja ja jarjestelmid. Pienissa
yrityksissa verkkolaskun edut saavutetaan lahettamalla laskut séhkdpostilla, PDF—
sivuina. Jos ajatellaan koko laskutusketjua, tdma ei tuo paljoakaan etuja. Lahettdva
yritys sadstaa kirjekuorien ja postimerkkien hinnan, mutta vastaanottavalle yritykselle
siitd ei ole mitdan hyodtya, koska PDF-laskut ovat muutettava tietokoneella luettavaan

muotoon, jotta niita voidaan kasitella. (Kurki ym. 2011, 8, 29.)

3.4.2 Verkkolaskutus

Jotta verkkolaskuja voidaan lahettda, taytyy lahettdjan ja vastaanottajan tietojarjestel-
mien ymmartaa toisiaan. Ihmisen tulkinta puuttuu taysin, kun laskut lahetetddn séh-
koisesti, joten laskulle taytyy olla olemassa standardi. Verkkolaskustandardi kuvaa
laskun sisaltod tietokenttind. Laskun tietokenttid ovat l&hettdjan nimi, osoite ja laskun
loppusumma. Eri yrityksissé tietokenttien maara voi vaihdella, mutta lahtokohtaisesti
laskut vastaanottava jarjestelma tulkitsee laskun késittelylle vélttamattomat tietokentat
oikein. Eri verkkolaskustandardit ymmartavét toisiaan laskujen keskeisten tietokentti-
en osalta, mutta kaikki verkkolaskustandardit eivat valttamatta salli laskulle liitteit,

yrityksen logoa tai muita markkinointiviesteja. (Kurki ym. 2011, 9.)
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Pankit ovat rakentaneet Finvoice-standardia verkkolaskulle jo vuosien ajan ja ne ovat
onnistuneet kehittdmain kansainvalisestikin hyvin toimivan ratkaisun. Finvoice-
standardin rinnalle on syntynyt uusia standardeja. Verkkolaskulla on ainakin kolme
suhteellisen vahvaa standardia ja kaikki pyrkivét korjaamaan toistensa puutteita. Tar-
keimpid standardeja ovat elnvoice, joka on Pohjoismaiden verkkolaskukonsortion
méarittelema standardi. Sitten 16ytyy Finvoice, joka on Suomen pankkiyhdistyksen
verkkolaskumadritys. Finvoice on pankkisektorin luomus, joten siind on linkki myds
maksamiseen. Vastaavia maksulinkkeja 16ytyy muistakin ratkaisuista. Linkin ansiosta
maksajan ei tarvitse syottdd manuaalisesti laskun tietoja maksamisjérjestelmaan.
TEAPPSXML on Tieto Oyj:n verkkolaskustandardi. Joulukuussa 2010 on hyvéksytty
ISO 20022 verkkolaskustandardi, jonka uskotaan helpottavan eri standardien yhteispe-
lid. EDI on kaikista vanhin kayttéon otettu tiedonsiirtomalli, jonka avulla on mééritel-
ty eri tietojarjestelmien valisten kaupallishallinnollistensanomien muotoa. EDI:in kuu-
luu sopimuksia tilausten, laskujen, logistiikan ym. asiakirjojen esittdmisesta. EDI on
ollut kaytossa lahinnd isoilla yrityksilla, koska se on syntynyt aikana, jolloin tietotek-
niikka ei ollut niin kehittynyttd kuin nyt, joten sen liittdminen yritysten taloushallin-

non ohjelmiin on ollut hankalaa. (Kurki ym. 2011, 9-10.)

Verkkolaskujen valittajia eli verkkolaskuoperaattoreita ovat esimerkiksi Basware,
Itella, Maventa ja pankit. VVerkkolaskuoperaattorin lisaksi verkkolaskun kayttéonotos-
sa tarvitaan usein taloushallinto-ohjelmistojen tarjoajien palveluja varmistamaan, etté
taloushallinto-ohjelmistot ovat yhteensopivia verkkolaskuoperaattoreiden kanssa.
Pankit valittavat laskuja yritysten valilla olemassa olevia verkkopankkiyhteyskanavia
hyodyntéen. Seké yrityksille ettd yksityisille kuluttajille on tarjolla verkkopankkipal-
veluita. Pankkien palveluntarjonta perustuu Finvoice-standardiin. Pankkien verkko-
laskupalveluita kaytetddn pankkiyhteysohjelmalla erasiirtona tai verkkopankin kautta.
Pankit tarjoavat palveluita my6s laskujen vastaanotolle, arkistoinnille, ja laskujen hal-
linalle. Finvoice-standardin yksi heikkous on, ettei sill4 voi l&hettad liitteitd. (Kurki
ym. 2011, 37.)

Verkkolaskuoperaattoreiden palveluja kaytetaan taloushallinto-ohjelmistojen tai Inter-
net-sovellusten kautta. Tdma antaa erityisesti pienille yrityksille joustavia tapoja hoi-
taa taloushallintoa ja verkkolaskuliikennettd. Internetin yli toimivien palveluiden kayt-
toonotto on nopeaa ja useimmiten kustannukset per lasku ovat kilpailukykyisia. Inter-

net-sovellusten kautta voidaan l&hett&é laskuja eri tiedostomuodoissa myos tilanteessa,
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joissa yrityksen omat laskutusjarjestelmat eivat pysty lahettdmaan verkkolaskuja. Las-
kun vastaanottajalle voidaan ohjata verkkolaskun lisaksi laskuja muussa muodossa.
Usein verkkolaskuoperaattorit vélittavat laskuliitteitd. VVerkkolaskuoperaattorien pal-
veluissa voidaan graafinen ilmiasu maééritella joustavammin kuin Finvoice-
standardissa. (Kurki ym. 2011, 38.)

Sahkopostilasku on séhkopostina tai sen liitetiedostona vastaanottajalle lahetettdva
lasku, esim. PDF-muodossa. Sahkopostilasku ei varsinaisesti ole séhkdinen lasku,
koska se edellyttda paperin kasittelya tai manuaalista tietojen tallennusta jossain vai-
heessa. Vastaanottajalle sahkopostilasku ei tuo samoja etuja kuin verkkolasku, koska
se joudutaan késittelemaan samalla tavalla kuin paperinen lasku, eik& laskun sisalta-
méaa dataa voida hyodyntééd vastaanottajan taloushallintojarjestelmissa. (Anttonen &
Hakonen 2014, 159.)

3.5 Palkkaprosessi

Yrityksen palkanlaskentaan liittyy paljon erilaisia velvoitteita. Yrityksen tyontekijat
odottavat saavansa palkkansa oikeaan aikaan ja oikea mé&ardisend. Palkkalaskelmien
lisdksi tyontekijoille annetaan palkkatodistuksia erilaisia tarkoituksia varten. Palkan-
laskennasta annetaan tietoa myos eri viranomaisille. Tallaisia tietoja ovat esimerkiksi
ilmoitukset veroviranomaisille, elédkevakuutusyhtidlle, tapaturmavakuutusyhtidlle,

ulosottoviranomaisille ja ammattiliittoihin. (Koivumaki & Lindfors 2012, 14.)

Palkanlaskenta tulee suorittaa vuosittain pdivitettavalla palkkaohjelmistolla, jossa
edelld mainitut vaatimukset ovat huomioitu. Pientyonantajilla on mahdollisuus kayttaa
Internetissd toimivaa palkka.fi—palvelua. (Koivuméki & Lindfors 2012, 14.) Sen lisak-
si, ettd palkanlaskijan on hallittava tekninen osaaminen, on mygs tunnettava lait ja
sdannokset, seka niissa tapahtuvat muutokset. Palkanlaskijan on seurattava aktiivisesti
laki- ja sopimusmuutoksia, joilla on vaikutuksia palkkoihin ja erilaisiin kustannusten
korvauksiin. Palkanlaskijan on hallittava ndiden liséksi tietokone-ohjelmistot. (Syvéan-
perd & Turunen 2011, 13.)
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3.5.1 Palkanlaskenta

Palkkavuodessa on paljon toistuvia rutiineja. Palkkojen syottdminen palkkakausille
tunti—ilmoitusten mukaan, vahennysjarjestyksen huomioon ottaminen, ennakonpida-
tysten, ulosottojen, jasenmaksujen ja eldkemaksujen tilittdmiset, Kelan ja tapatur-
mailmoituksien sek& sairauspéivéarahojen hakemiset, palkkalistan ja palkkayhteenve-
don tasméyttaminen valvontailmoitukseen, valvontailmoituksen tekeminen ja tilitta-
minen, perustietojen yllapitdminen, palkkaohjelmien péivittdminen, erilaisten asiakir-
jojen laatiminen, palkkakirjanpidosta huolehtiminen ja erilasten laskelmien tekemi-

nen. (Syvanperd & Turunen 2011, 181.)

¥llspito N Palkkatapahtumien
.. . Falkkatapahtumizn *|  tulostus ja tarkistus
tehtdvat s
sydttd
R —_
Tietojen varmuus - Tulosteet e | Palkanmaksun tietojen
kopicinti siirto

. ] ] Kuukausittaiset
Viranomaissuoritukset —_—

toimenpitest

KUVA 3. Palkkakausikohtainen prosessi (mukaillen Syvanpera & Turunen 2011,
183)

Kuvassa 3 on esitetty palkkakausikohtainen prosessi. Palkkaohjelman yllapitotehtévat
ovat tdrked osa palkkaprosessia ja niiden taytyy olla ajan tasalla. Palkkatapahtumat
sy6tetddn ohjelmaan, ennen tietojen varmuuskopiointia palkkatapahtumat tarkastetaan
ja jos virheitd huomataan, korjataan ne. Tulostetaan tarvittavat paperit ja tehdaan pal-
kanmaksutietojen siirto. Tilitetddn viranomaissuoritukset eteenpdin ja lopuksi hoide-

taan kuukausittaiset toimenpiteet. (Syvanpera & Turunen 2011, 183.)

Yllapitotehtavid ovat palkkahallinnon ohjelmiston perustietojen yll&pitdminen, esi-
merkiksi palkkalajitiedot, tyontekijéiden henkil6tietojen yllépitdminen ja palkkakau-
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den laskennan (palkkakauden alkamis- ja paattymisajankohdat ja palkanmaksupdivé)
yllapito ja tarkistus. Palkat syOtetddn ohjelmaan erilaisina palkkatapahtumina. Niit4
ovat esimerkiksi aikapalkat, suorituspalkat, kiinteat erat jne. Palkkatapahtumien syot-
tdmisen jalkeen ne tulostetaan ja tarkistetaan. Palkkatietojen varmuuskopiointi taytyy
tehda ennen laskenta-ajoa, koska sen jalkeen tietoihin ei voi tehdd endda muutoksia.
Laskenta-ajon jalkeen otetaan tulosteita joko paperisena tai séhkoisend versiona. Pal-
kanmaksukausittain otetaan palkkojen hyvaksymis- ja maksatuslistat, palkkaerittelyt
tyontekijoille ja yrityksen kirjanpitoon, palkkalistat, maksuyhdistelmét, ulosottolistat,
kirjanpidon tilidintitulosteet ja tydnjohdon tarvitsemat seurantalistat, esimerkiksi yli-
toistad. Seuraavana palkanmaksutiedot siirretddn maksatukseen ja kirjanpitoon. Seu-
raavaksi siirretddn mahdolliset ulosmittaukset maksatukseen ja tehdaan ulosottoviran-
omaisille ilmoitukset. Kuukausittaisiin toimenpiteisiin kuuluu maksuyhdistelman tu-
lostus kuukausittain, tydnantajasuoritusten valvontailmoituksen tietojen tayttaminen ja
maksatukseen siirtdminen, TyEL-tilitysten tietojen siirto maksatukseen ja ay—
jasenmaksujen tilitysta varten tarvittavien listojen tulostus. (Syvéanperd & Turunen
2011, 183))

Palkka muodostuu ennakonpidatyksen alaisesta palkasta, johon kuuluu rahapalkka ja
palkan luonteiset erat ja edut, joista vdhennetddn ennakonpidatys, tyontekijan eléke-
maksu, tyontekijan tyottdmyysvakuutusmaksu, ulosmittaus ja muut palkasta tehtavat
vahennykset esimerkiksi ostot ja ay—maksut. Vahennysten jélkeen palkkaan lisataan
verovapaat kustannusten korvaukset, esimeriksi kilometrikorvaukset ja paivérahat.
Jaljelle jaa tyontekijalle maksettava rahapalkka. (Syvénperd & Turunen 2011, 182.)

Rahapalkka voidaan maksaa aikapalkkana, suorituspalkkana tai jonkin muun sovitun
perusteen mukaan. Tuntipalkka ja kuukausipalkka ovat aikapalkkoja, joista maksetaan
ennalta sovitun ty6ajan perusteella. Suorituspalkka tarkoittaa, ettd tyénantaja ja tyon-
tekija ovat etukateen sopineet tydsuorituksen maksamisesta. Tyosuorituksesta makse-
taan etukateen sovittu palkka, riippumatta siitd, kauanko aikaa tyon tekemiseen me-
nee. Urakkapalkka on suorituspalkka. Urakkapalkassa on madritelty etukateen, pal-
jonko tydsuorituksesta maksetaan palkkaa, joten tydohon kaytetty aika ei vaikuta mak-
settavaan palkkaan. Palkka voi muodostua peruspalkan lisaksi erilaisista palkanlisista.
Ylityo6lisat ja erilasiset olosuhdeliséat esim. iltalisét ja yolisat ovat palkanlisia. Palvelu-

vuosilisd maksetaan myds monilla aloilla. Palkka maksetaan palkanmaksukausittain.
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Palkanmaksukausi voi koostua kuukauden, puolen kuukauden, kahden viikon tai vii-
kon tyGtunneista. (Stenbacka & Soderstrom 2009, 19-20, 30.)

Palkkakirjanpidosta saadaan tiedot yrityksen henkilostokulujen kirjaamista varten.
Ohjelma muodostaa kirjanpitoa varten yhteenvedon, mistd selvidd maksetut palkat,
niistd pidatetyt verot ja muut vahennykset seké tyonantajan sosiaaliturvamaksu. Kun
ohjelmaan on syotetty prosentit, joiden mukaan esimerkiksi tyonantajan TyEL-, tapa-
turma-, tyottdmyys- ja ryhmahenkivakuutusmaaraykset maaraytyvét, jokaiseen palk-
kaerdén liittyvat sivukulut nékyvét kirjanpitoyhteenvedossa. Jos palkkaohjelmaan on
annettu tieto pidetyistd lomapéivistd, saadaan sieltd myds lomapalkkavelkalaskelma,
jota tarvitaan kirjanpidossa. TyOnantajan on annettava verottajalle tiedot verovapaasti
maksetuista kilometrikorvauksista ja paivarahoista. Jossain yrityksissa voi olla kaytds-
s matkalaskuohjelma, josta saadaan yhteenveto verottajalle. Jos sita ei ole kéytossa,
paivérahat ja kilometrikorvaukset tulee syottaa palkkaohjelmaan, jotta ne saadaan si-
séllytettya vuosi-ilmoitukseen. (Koivumaki & Lindfors 2012, 14.)

Hao ym. (2012) kertoivat tekemastaan tieteellisesta tutkimuksesta koskien palkkapro-
sessia ScienceDirectin numeron 24/2012 tieteellisessa julkaisussa. He toteavat, etté
prosessin alhainen tehokkuus johtuu siitd, ettd manuaalinen palkkojen laskenta on
hidasta ja siina tulee helposti virheitd. He tekevét tutkimuksen pienille ja keskisuurille
yrityksille tarkoitetulla peruspalkanlaskentajarjestelmalld. Johtopaatoksissa he kerto-
vat, ettd jarjestelmélld voidaan helpottaa palkanlaskijoiden tyttaakkaa, prosessista
saadaan tehokkaampi ja virheiden maérad vahennettya.

3.5.2 Tybnantajasuoritteet

Kaikenlaatuista palkkaa, palkkiota, etuutta ja korvausta, jota saadaan tyo- tai virkasuh-
teessa pidetédén palkkana ennakkoperintalain (EPL 13 8) mukaan. TyOnantajan on tie-
dettdvd, mitd verotuksessa pidetd&n palkkana, jotta osataan toimittaa ennakonpidatys
oikeasta summasta. Rahapalkan liséksi ennakonpidatyksenalaista palkkaa ovat tyosuh-
teessa saadut etuudet, ellei niitd ole séadetty verovapaiksi. Verovapaita etuuksia ovat
mm. péaivarahat ja kilometrikorvaukset. (Kaari & Huolman—Lakari 2013,
9.)Verohallitus vahvistaa néille enimmaismaarét ja jos hyvitys ei ylitd vahvistettua
madrad, sitd ei pidetd palkkana eiké siitd ndin ollen tarvitse suorittaa ennakonpidatys-
ta. TyOnantaja toimittaa palkasta ennakonpidatyksen. ( Ihantola ym. 2013, 91.)
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Ty0Onantaja on velvollinen suorittamaan tyonantajan sosiaaliturvamaksun tyontekijés-
t4, joka on sairausvakuutuslain mukaan Suomessa vakuutettu. Sosiaaliturvamaksua ei
kuitenkaan tarvitse suorittaa alle 16—vuotiaista tai yli 68—vuotiaista tydntekijoista.
Ty06nantajan sosiaaliturvamaksu kaikilla tydnantajilla on 2,14 prosenttia vuonna 2014.
Ty0Onantaja tilittdd sosiaaliturvamaksun yhdessé tyontekijan ennakonpidatyksen kans-
sa. Maksu eraantyy palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12 péiva. Tyonteki-
jan ulkomaan komennuksen aikana on maksettava sosiaaliturvamaksua, jos tyontekijé

on tuolloin Suomen sosiaaliturvan piirissa. (Sosiaaliturvamaksu 2014.)

Tybnantajan taytyy jérjestdd tyosuhteessa oleville tyontekijoilleen tyontekijan elake-
lain (TYEL) mukainen eldketurva. TyEL:n mukaan tyonantajan on vakuutettava kaikKki
18-67-vuotiaat tyontekijansa, joiden ansiot ylittdvat kuukaudessa 55,59 euroa. Yritys
maksaa TyEL-maksut valitsemaansa eldkevakuutusyhtioon, jonka kanssa tydnantaja
on tehnyt vakuutussopimuksen. (Kaari & Huolman—Lakari 2013, 117-118.) Yrityksen
koko maarittdd TyEL-maksun suuruuden. Vuonna 2013 tydnantajien keskimaarainen
maksu oli 22,8 prosenttia. Yrityksen TyEL-maksuihin vaikuttavat mm. maksuluokka
ja suuruusalennus, asiakashyvitykset pienentdvat myos maksua. Vuonna 2013 alle 53-
vuotiaiden tyodeldkemaksu oli 5,15 prosenttia ja yli 53-vuotiaiden 6,5 prosenttia.
(Lindfors & Syvanpera 2010, 60.)

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu ottaa tydsuhteessa oleville tyontekijoilleen tapa-
turmavakuutus tapaturmien ja ammattitautien varalle. Tydnantaja voi ottaa vakuutuk-
sen haluamastaan vakuutusyhtiostd, joka tarjoaa tapaturmavakuutuksia. Tapaturmava-
kuutuksen suuruus riippuu tyon vaarallisuudesta ja toimialasta. Se vaihtelee 0,3 pro-
sentin ja 8 prosentin valilla. Kaikki tydsuhteessa olevat tyontekijat ovat vakuutettava.
Tyontekijan ialla, palkalla eikd tyosuhteen kestolla ole merkitysté asiaan. (Tapaturma-
vakuutus, 2013.)

Tyottémyysvakuutusmaksua maksetaan myos tyosuhteen perusteella. Tyottomyysva-
kuutusmaksua ei tarvitse maksaa alle 17-vuotiaista eikd yli 65-vuotiaista. Tyotto-
myysvakuutusmaksua ei myoskaan joudu maksamaan péatointaan varten yrittajan
eldkelain tai maatalousyrittdjien elédkelain mukaan vakuutettu eikd kommandiittiyhtion
vastuunalainen tai avoimen yhtion yhtiomies. Vuodesta 2013 alkaen ty6ttomyysva-
kuutusmaksut maksetaan Tyo6ttdmyysvakuutusrahastolle. Vuonna 2013 tyonantajan
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tyottdmyysvakuutusmaksu oli 0,80 prosenttia palkasta 1 990 550 euroon asti ja yli
menevélta osalta 3,20 prosenttia. Tyontekijan ty6ttomyysvakuutusmaksu oli 0,60 pro-
senttia. (Kaari & Huolman-Lakari 2013, 119.)

Sairausvakuutusmaksu jaetaan kahteen osaan, sairaanhoitomaksuun ja péivarahamak-
suun. Sairaanhoitomaksua peritadn tyontekijoilta kunnallisverotuksessa verotettavan
ansiotulon mukaan ja paivarahamaksua peritddn ennakonpidétyksen alaisesta palkka-
tulosta ja tyotulosta. Maksut sisdltyvét verokortin pidatysprosenttiin ja ennakkoveron
méaardan. Vuonna 2014 sairaanhoitomaksun maara palkansaajille on 1,32 prosenttia
kunnallisverotuksessa verotettavasta tulosta ja pdivarahamaksun méaéra on 0,84 pro-
senttia tyotuloista. (Sairausvakuutusmaksu vuonna 2014.)

3.5.3 Tyobehtosopimus

Tydsopimuslain 2 luvun 78:ss& saddetddn, ettd tydnantajan on noudatettava vahintaan
valtakunnallisen, asianomaisella alalla edustavana pidettavan tydehtosopimuksen
(yleissitova tydehtosopimus) maarayksia niista tydsuhteen ehdoista ja tydoloista, jotka
koskevat tyotekijan tekemdd tai siihen l&hinnd rinnastettavaa tyota. Tydsopimuksen
ehto, joka on ristiriidassa yleissitovan tyGehtosopimuksen vastaavan madréyksen
kanssa, on mitéton ja sen sijasta on noudatettava yleissitovan tyoehtosopimuksen méaa-
rayksia. (Luhtanen 2013, 7.)

Tyobehtosopimus syntyy alan tydmarkkinaosapuolten neuvottelujen tuloksena. Tydso-
pimuslain mukaan tyoehtosopimusta ovat velvollisia noudattamaan jarjestaytyneet
tyonantajat, jotka ovat sopimuksen tehneen tydnantajapuolen jasenid. Jos tydehtoso-
pimus on yleissitova, my0s jarjestaytyméttomien tyonantajien taytyy sitd noudattaa.
Jarjestaytyméattoman tyonantajan on noudatettava véhintadan valtakunnallisen, asian-
omaisella alalla edustavana pidettavan tyoehtosopimuksen maarayksia niista tyosuh-
teen ehdoista, jotka koskevat tyontekijan tekemé&a tai siihen l&hinn& rinnastettavaa
tyota. Tybnantajan on noudatettava tydehtosopimusta tydsopimuksissaan riippumatta
siitd, kuuluko tyontekija ammattiliittoon vai ei. Yleissitovalla tyéehtosopimuksella on
tarkoitus turvata suurimmalle osalle tyontekijoista jonkin tydehtosopimuksen asetta-

mat tydsuhteen vahimmaisedut. (Pirinen & Honkanen 2012, 215.)
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Tyodehtosopimus on yleissopimus, joka ei korvaa yksilollisid tydsopimuksia, jotka
ovat solmittu tyonantajan ja tyontekijan vélille. Sen sijaan tydehtosopimus asettaa
minimi vaatimukset tyosopimuksen ehdoille. Toisin sanoen tydsopimus ei voi olla
ehdoiltaan huonompi kuin tydehtosopimuksessa maarataan, mutta tyénantajan halu-

tessa hédn voi tehda tyésopimuksen paremmilla ehdoilla. (Paanetoja 2009, 104.)

Tyodehtosopimuksissa on yleensd mééraykset koskien tybaikaa ja vuosilomia. Vuosi-
lomia koskevat maaréaykset liittyvat usein lomarahaan, lakia pidempiin vuosilomiin ja
lomapalkan laskemiseen. Tydehtosopimuksista 16ytyy yleensa paljon palkkausta kasit-
televid madrayksia, jotka rajoittavat tyonantajan ja tyontekijan sopimusvapautta. Niis-
sé& sovittuja asioita ovat mm. palkanmaksamisajankohta, palkkaryhmittely, palkkatau-

lukot, palkkaustavat ja tyosta maksettavat erilliset lisat. (Aimala ym. 2012, 24-25))

Alakohtaisissa ty6ehtosopimuksissa on yleisesti sovittu tydajan lyhennysvapaista.
Né&itd lyhennysvapaita kutsutaan yleisesti pekkasvapaiksi. Niiden vuosittainen enim-
maéaismaara on yleensa 100 tuntia. Tydajan lyhentdminen toteutetaan alentamatta an-
siotasoa. Tyoehtosopimuksissa on sovittu alakohtaisesti pekkasvapaiden kertymisesta

ja niiden antamistavoista. (Aimald ym. 2012, 89.)

3.5.4 Tydbaikalainsaadanto

TyoOnantajan on hallittava tyolainsaddantd, koska monet eri lait vaikuttavat tyonanta-
jan toimiin tyopaikalla ja namaé lait on hyva hallita. Tarkeimmaét tydoikeuden lait ovat
tydsopimus-, tydaika-, vuosiloma-, tyoturvallisuus-, tydehtosopimus- ja yhteistoimin-
talaki. Tyonantajaa ja tyontekijaa koskevia maarayksia 1oytyy lainsdadannostd, tyoeh-
tosopimuksista, tydsopimuksista ja tyonantajan tyonjohto eli direktiovaltaan perustu-
vista késkyistd. (Paanetoja 2009, 10-11.)

Tyoaikalaki on niin sanottu yleislaki, jota sovelletaan sen 1 §:n mukaan kaikkeen tyo-
ja virkasuhteessa tehtdvaan ty6hon. TyoOaikalain séannodkset ovat paédosiltaan pakotta-
via. Ty0Oaikalaissa séadetédan tydaikojen enimmaismaadristd, tydajan sijoittelusta ja le-
poajoista. Nailla sadnnoksilla pyritddn suojelemaan tyontekijoita liian pitkilta ja epé-
mukavilta ty0ajoilta. TyoOaikalaissa sééadettyja tyontekijoiden oikeuksia ei voida va-
hentda tyosopimuksin. Lain sdannoksista voidaan poiketa paljonkin tydehtosopimuk-

sissa, mutta tydehtosopimuksen on oltava valtakunnallisen tyGnantaja- ja tyonteki-
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jayhdistysten solmima. Kaytdnndssa kannattaa aina selvittaa, onko asiasta sovittu toi-

sin ty6hon sovellettavassa tyoehtosopimuksessa. (Paanetoja 2009, 85, 137.)

Tydaikalain maarittelema saannollinen tydaika on 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia
viikossa. Erailla erikoisaloilla, esimerkiksi hoitotydssa ja liikenteessa ei ole mahdollis-
ta jarjestad tasapituisia tyopdaivia tai viikkoja. Nailla tydaloilla kdytetddn jaksotyotd,
jonka saannollinen tyoaika on joko 80 tuntia kahdessa viikossa tai 120 tuntia kolmessa
viikossa riippuen kumpaa jarjestelmaa kéytetddn. Tyoaikalaki ei maaréa viisipaivai-
sestd tyoviikosta. Se on usein sovittu tydehtosopimuksissa, joissa on sovittu kahdesta

viikoittaisesta vapaapaivasta. (Aimala ym 2012, 87.)

Saannollisen tydajan ylittamisesta on séadetty tydaikalain 4 luvussa. Saanndllinen
tybaika voi ylittya joko lisé- tai ylityotunneilla. Lisatyo ja ylity0 ovat tarkeété erottaa
toisistaan, koska lisatyosta maksetaan normaalia palkkaa eiké korotettua palkkaa niin
kuin ylityosta. Lisatyota ei myoskadn lueta mukaan ylitydn enimmaismaéariin. Tyo-
aikalain 17 8:ssd on sdédetty, ettd “lisdty0 on tyotd, jota tehdddn sovitun, laissa sdadet-
tya sdannollista tydaikaa lyhyemman tydajan liséksi” ja samassa pykaldassa maaritel-
1adn ylityo tyoksi, jota tehddédn “laissa sdddetyn sddannollisen tydajan liséksi tehty tyo”.
(Paanetoja 2009, 144-146.)

Ylityon teettamisesta on saddetty ylarajat. Sitd on rajoitettu neljan kuukauden ajanjak-
soissa ja kalenterivuosikohtaisesti. Ylity0td saa tehda neljan kuukauden ajanjaksona
enintddn 138 tuntia. Seurantajakso voi alkaa kalenterivuoden alusta tai sen kalenteri-
kuukauden alusta, jolloin ylitditd tehdaan ensimmadisen kerran, seurantajaksojen on
kuitenkin seurattava toisiaan valittomasti. Eri alojen tyéehtosopimuksissa voi olla eri-
laiset maadraykset koskien tarkastelujakson pituutta. Kalenterivuodessa ylitoita voi
teetdttdd enintddn 250 tuntia ja tunti maarad ei saa ylittdd kalenterivuoden aikana.
(Tyoaikakirjanpito 2014.)

Vuorokautisen s&annollisen tydajan ylimeneviltd ensimmadisiltd kahdelta tydtunnilta
maksetaan 50 prosentilla korotettua palkkaa ja seuraavilta tunneilta 100 prosentilla
korotettua palkkaa. Viikoittaisesta ylityostd maksetaan 50 prosentilla korotettua palk-
kaa ylitydn maarasta riippumatta. Ylityon perustuessa tyoehtosopimukseen tai poik-
keuslupaan, on tyoehtosopimuksessa tai poikkeusluvassa esitettdva perusteet, joiden

mukaan ylityostd maksettava korotettu palkka lasketaan. Y lityostd maksettava korvaus
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on mahdollisuus saada vapaa-aikana. Tamé tarkoittaa sitd, etta tyontekija on vapaalla,
mutta hanelle maksetaan normaalia palkkaa. Tdma tapahtuu tydnantajan ja tyontekijén
vélisella sopimuksella, jossa maaritelld&n vaihdetaanko kaikki ylityokorvaukset va-

paiksi vai vain osa niistd. (Paanetoja 2009, 147.)

Vuosilomalakia sovelletaan tyo- ja virkasuhteessa tehtdvaan tyohon, tyosuhteissa siis
sovelletaan aina vuosilomalakia. Vuosilomalain soveltamisalan l&htékohtana on tyon-
tekijan suojeluperiaate. (Hietala & Kaivanto 2013, 3-4.) Se on pakottavaa eli ehdoton-
ta lainsdadéntéd. Huonommista ehdoista ei voida sopia, mutta paremmista ehdoista
kylla saadaan sopia. Tydehtosopimuksilla poikkeamisesta sdadetaan vuosilomalain 30
8:ssd. Laki on pakottava, koska oikeus laissa séadettyyn vuosilomaan on osa perustus-
laissa saddettyd tyoaikasuojelua. Laissa tyontekijélle taataan vuosilomapalkka, loma-
palkka tai lomakorvaus. (Hietala & Kaivanto 2013, 34 — 39.)

Vuosilomalain 18.3.2005/162 mukaan tyontekijé ansaitsee palkkansa lisaksi vuosilo-
mapdivid. Niita kerrytetddn lomanmaaraytymisvuoden ajan, joka on 12 kuukautta pit-
k& ajanjakso. Se alkaa 1.4 ja paattyy 31.3. Jos tyosuhde on kestényt yli vuoden lo-
manmaaraytymisvuoden loppuun mennessg, kertyy lomapdivia 2,5 jokaisena loman-
méaaraytymiskuukautena. Jos tyosuhde on kestanyt alle vuoden, lomapéivia kertyy
kaksi. Lomanmaaraytymiskuukaudeksi katsotaan sellainen lomanmaaraytymisvuoden
kalenterikuukausi, jolloin tydtekija on ollut toissé joko vahintdan 14 paivaa tai 35 tun-

tia.

Kansainvalisen tyojarjeston ILO:n yleissopimuksen nro 132 seitseménnen artiklan
mukaan tyontekijalle on maksettava koko loman ajalta vahintdan sdédnnénmukainen tai
keskimaéardinen palkka. Viikko- ja kuukausipalkkaisille tyontekijoille maksetaan lo-
man ajalta normaali palkka, yleisimmin kuukausipalkka. Tunti- tai suorituspalkalla
oleville tyontekijoille, joiden loma kertyy 14 pdivan ansaintasddnnon mukaan, laske-
taan lomapalkka lomanmaaraytymisvuoden ty6tuloista pykélassa olevalla lomapaivien
tunnin ansaintasdadnnon piiriin maksetaan joko 9 prosenttia, jos tyésuhde on loman-
maéraytymisvuoden lopussa kestanyt alle vuoden tai 11,5 prosenttia lomanmaarayty-
misvuoden ansiosta. Vuosilomapalkan maksamisesta voidaan sopia toisin valtakunnal-

lisella ty6ehtosopimuksella. (Hietala & Kaivanto 2013, 96.)



28
4 KULJETUSLIIKE KRIVETZ KY:N LIHKETOIMINNAN NYKYTILANNE

Seuraavassa luvussa kerrotaan Kuljetusliikkeen prosessien nykytilanteesta. Prosessien
nykytilanteen kartoittaminen on tarkead, jotta saadaan kokonaisvaltainen kuva nykyi-
sestd toiminnasta, jotta sen pohjalta voidaan tehda kehittdmisehdotuksia. Nykytilan-
teen kuvaus perustuu haastatteluilla ja osallistuvalla havainnoinnilla hankittuihin ai-

neistoihin.
4.1 Myyntilaskuprosessi

Kuljetusliikkeen myyntilaskuprosessi on paperinen. Sahkdinen laskutus tekee pikku-
hiljaa tuloaan myds Kuljetusliikkeen arkeen. Kuljetusliikkeelld on paljon toimeksian-
tajia, jotka eivat endé vastaanota paperisia laskuja ollenkaan, joten heille l1ahetaan las-
kut sdhkdisessd muodossa. Tama tuo myos kilpailuetua, koska pystytdén palvelemaan
asiakkaita heidan toivomallaan tavalla.

Kuljetusliikkeen myyntitulot muodostuvat ajotuloista. Lahesk&édn kaikista tilauksista

ei ole tydmaardysta olemassa, vaan laskut perustuvat rahtikirjoihin ja raportteihin.

Myyntilaskua ei voida lahettad, jos palvelusta ei 10ydy jompaakumpaa.

e —
Laskun syottd > Tulostus > Lasku —>

Laskutusohjelmassa

 J
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e —
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KUVA 4. Kuljetusliikkeen laskutusprosessi
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Kuvassa 4 on esitetty Kuljetusliikkeen laskutusprosessi. Se alkaa laskun syottdmisesta
laskutusohjelmaan. Sielld syGtetdén asiakastiedot ja laskutettavien palveluiden tiedot.
Kun lasku on tehty laskutusohjelmassa, siité tulostetaan kaksi kappaletta. Toinen lahe-
tetddn asiakkaalle ja toinen jaa Kuljetusliikkeelle arkistoon. Myyntilaskua tehdessa
laskutusohjelmaan kirjautuu laskun numero, laskun vastaanottaja, maksettava summa
ja erdpaivad. Kun maksu ndkyy saapuneena tiliotteella, laskutusohjelmassa kayd&éan
hyvaksymassa lasku maksetuksi oikealle tilille. Saadut suoritukset hyvaksytdan kah-
den viikon vélein laskutusohjelmassa ja myyntireskontraan tiedot péivitetdén kerran
kuukaudessa. Kerran kuukaudessa laskutusohjelmasta tulostetaan laskupdivékirja ja
suorituspéivékirjat molemmilta pankkitileiltd ja kassasta ja lista avoimista saatavista.
Suorituspaivékirjat kirjataan oikealle pankkitilille ja myyntisaamista pois ja laskupai-
vakirja myyntisaamisiin ja ajotuloihin. Listaa avoimista saatavista verrataan Kirjanpi-
don myyntisaamisten tilin saldoon ja niiden pitéisi tdsmatd. Jos laskuja ei kdyda hy-
vaksymassa maksetuiksi oikeille tileille, pankkitilien saldot eivat tdsméaa kirjapidon
kanssa. Kuljetusliikkeelld on paljon sopimusajoja. Sopimusajoista ei l&heteté erikseen
laskua, vaan maksu tulee raporttien perusteella. Myyntilaskuja tehdaan kuun 15 péiva

ja kuun lopussa.

Sahkadinen laskutus toimii muuten aivan samalla tavalla, mutta se tallennetaan Finvoi-
ce-tiedostona ja sitten lasku kdaydaan hakemassa verkkopankkiin ja lahetetdan sita
kautta vastaanottajalle. Kuljetusliikkeen verkkolaskuoperaattorina toimii siis pankki.
Vaikka lasku lahetddn sahkoisessa muodossa, Kuljetusliikkeelle tulostetaan siitd oma

kappale ja se arkistoidaan.

4.2 Ostolaskuprosessi

Kuljetusliikkeen ostolaskuprosessi on téll& hetkellda paperinen, eik& se vastaanota ol-
lenkaan s&hkoisid ostolaskuja. Pienen yrityksen ostolaskuprosessi on huomattavasti
yksinkertaisempi kuin ison yrityksen. Yksinkertaisesmman ja nopeamman siita tekee
ostolaskun lyhempi hyvéaksymis- ja tarkastuskierto ja ostolaskuprosessissa on huomat-
tavasti vahemman eri tahoja, jotka sité ké&sittelevat. Lasku ei kierrd monella eri taholla

ennen sen maksuun laittamista.
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KUVA 5. Kuljetusliikkeen ostolaskuprosessi

Kuvassa viisi on esitetty Kuljetusliikkeen ostolaskuprosessi, joka alkaa siitd, kun pa-
perinen lasku saapuu Kuljetusliikkeelle. Lasku avataan ja toimitusjohtaja tarkastaa,
ettd lasku on aiheellinen. H&n merkitsee laskuun OK, jos lasku voidaan laittaa maksa-
tukseen. Kuten luvussa 3.3.1 kerrottiin ostolaskujen tarkastus- ja hyvéksymiskierrosta,
jokaisella yrityksella on oma tapansa. Tilintarkastajan mielesta Kuljetusliikkeen osto-
laskujen tarkastus- ja hyvaksymiskierto on riittdvé, koska kyseessa on perheyritys. He
ovat kaikki samasta perhepiiristé ja kaikilla on yhteinen intressi, joten véaarink&ytosten
riski on pieni. Laskut syotetddn manuaalisesti pankkiin maksatukseen. Laskuja laite-
taan kerran viikossa maksatukseen. Pankista laskut lahtevét kuitenkin erapaivan mu-
kaan maksuun. Maksatuksen jélkeen lasku laitetaan mappiin. Ostolaskut Kirjataan
ostovelkoihin ja asianomaiselle tilille ja sitten pankin sivuilta tulostetulta tiliotteelta
pois ostoveloista ja maksetuksi pankista. Tiliotteita pankin sivuilta tulostetaan I&hes
paivittdin. Kuljetusliikkeen ostoreskontra ei anna ajantasaista tietoa, koska ostolaskut

siirretdan kerran kuukaudessa kirjanpitoon.

4.3 Palkanlaskenta

Kuorma-autoalalla on yleissitova tyéehtosopimus, jonka sopijaosapuolet ovat Autolii-

hempané kaytetaan lyhennettd TES. Ty6ehtosopimus on yleissitova, joten sitd nouda-
tetaan myo6s Kuljetusliikkeelld. Kuorma-autoalan tydehtosopimusta sovelletaan Auto-
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lilkenteen Tyonantajaliitto ry:n alueliikennettd, ulko- ja kotimaan tavaraliikennetta
harjoittavien jasenyritysten tyontekijain tyosuhteisiin. Kasittelen tydsséni vain niita
tyoehtosopimuksen pykélia, jotka palkanlaskijan on ehdottomasti hallittava pystyék-

seen suorittamaan palkanlaskenta, muut pykalat olen rajannut tyén ulkopuolelle.

4.3.1 Palkanlaskentaan vaikuttavat tydehtosopimuksen pykalat

TES:n 78:n mukaan tyontekijalle maksettava palkka maardytyy joko tunti- tai 2-
viikkojakson palkkana. Kuljetusalalla maksetaan 2-viikkojaksolta 80 tunnin palkka,
jos tehdyt ty6tunnit tyonantajasta johtuvista syista jaavat alle 80 tunnin eli puhutaan
ns. takuupalkasta. Tehdyista tunneista maksetaan yksinkertaista palkkaa. TES:sta 10y-
tyy palkkataulukot taysperavaununkuljettajalle, puoliperdvaununkuljettajalle, kuorma-
auton-, pumppuauton- ja pyérakuormaajankuljettajalle, henkil- ja pakettiautonkuljet-

tajalle sekd apumiehelle. Palkat maaraytyvéat ndiden taulukoiden mukaisesti.

Erilliset lisdt méaraytyvat TES:n 10 §:n mukaan. Kello 18.00-22.00 vélisend aikana
tehdystd tyostd maksetaan iltalisad, joka on 15 prosenttia taulukkopalkasta ja kello
22.00-06.00 vélisena aikana tehdysta tyosta maksetaan yolisad, joka on 20 prosenttia
taulukkopalkasta. Vapaapdivané tehdysté tyosta maksetaan vapaapaivétyolisad, joka
on 100 prosenttia tydntekijan taulukkopalkasta. Tydajan jaddessa lyhyemmaksi kuin 4
tuntia 45 minuuttia, maksetaan palkkaa koko 4 tunnista 45 minuutista ja se luetaan

tybajaksi. Paasidislauantai, jJuhannus- ja jouluaatto ovat vapaapéivia.

12 §:ssé séadetddn vuositydajan lyhentamisestd eli ns. pekkaspéivista. Tyoajan lyhen-
nys koskee niitda tyGaikamuotoja, joissa saannollinen tydaika on 80 tuntia 2-
viikkoisjaksossa tai 40 tuntia viikossa. Naiden liséksi tyontekijalla on enintédan 30 ar-
kipdivan pituinen vuosiloma. Tyoajan lyhennys koskee myds osa-aikaisia tyontekijoi-
t4 huolimatta siitd, miten osa-aikajarjestely on toteutettu. Osa-aikaisen tyontekijan
tyodaikaa lyhennetddn suhteessa hénen tekeméénsa séannolliseen tydaikaan. Tyobaikaa
lyhennetdan kalenterivuosittain vuoden alusta tai jos tyosuhde on alkanut sitd myo-
hemmin niin tydsuhteen alkamisesta lukien saannéllisen ty6ajan kertyman mukaan.

TES:sta I0ytyy taulukko, jonka mukaan lyhennykset lasketaan.

TES:n 148:ssd saadetaan yli-, haté- ja sunnuntaitydsta ja niistd maksettavista korvauk-
sista. Edell& mainittuja toité saa teettdd lain sallima mé&éra ja lain edellyttamalla tavalla
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tdman tyoehtosopimuksen sd&nndsten mukaisesti. Sovellettaessa tata tydehtosopimus-
ta ei tarvitse kuitenkaan noudattaa tyoaikalain 198 1 momenttiin sisaltyvad neljan
kuukauden tarkastelujaksoa. Kun tydaika maaraytyy tyoaikalain 7 §:n mukaan (jakso-
ty6) on kahden viikon jakson saénnéllisen tydajan ylittavalta kahdeltatoista ensimmai-
seltd tunnilta maksettava 50 prosentilla ja sen ylimenevilta 100 prosentilla korotettua

palkkaa.

Pykalassa 15 saadetadn keskituntiansiosta, sitd kaytetaan palkan ja korvausten maksu-
perusteena siten, kuin téssa tydehtosopimuksessa méaarataén. Keskituntiansio laske-
taan tyontekijalle hanen kunkin vuosineljanneksen aikana tyoajalta eri palkkaustapo-
jen mukaan saamansa ansio mahdollisine erillisine lisineen pois lukien ylity6- ja sun-
nuntaityolisat jaettuna saman vuosineljanneksen tehtyjen tyétuntien kokonaismaaralla.
Jos tyontekija on ollut vuosineljanneksen aikana vdhemman tdissé kuin 160 tuntia,
keskituntiansiota ei lasketa siltd vuosineljdnnekseltd. Keskituntiansion ollessa pie-
nempi kuin taulukkopalkka, kdytetadan taulukkopalkkaa keskituntiansion sijasta.

188:ss8 sdédetdan pdivarahoista. Jos tyontekijé on estynyt 10 tunnin aikana ruokaile-
masta omalla asemapaikkakunnallaan, maksetaan hanelle osapdivaraha 12,80 euroa
siten, ettd esteen alkamisesta laskettua tayttd 24 tunnin jaksoa kohti maksetaan 28,50
euroa. Osapéivarahan kertymajakso ei keskeydy, vaikka tyontekijalle annettaisiin
kahden tunnin kuluessa kertyméjakson alussa tai lopussa tauko. Jaksoon lasketaan
kaikki aika jolloin este ruokailuun vallitsee. Ajoajan lisdksi aikaan lasketaan mukaan
myos aika. jolloin tyontekija paikalliset olosuhteet huomioon ottaen suorittaa 1ahdon

valmisteluun ja paluun selvittelyyn liittyvia tehtavia.

Vuosilomasta sdédetddn pykaldssé 19. Vuosilomaan nahden noudatetaan vuosiloma-
lain ja lomapalkkasopimuksen maardyksid. Tyontekija ansaitsee kaksi lomapaivéa
jokaiselta taydeltd lomanmadraytymiskuukaudelta. Jos tyontekijan tydsuhde on kes-
keytymattd kestanyt lomakautta edeltdvan lomanmaarédytymisvuoden loppuun men-
nessd vahintddn vuoden, lomaa kertyy kaksi ja puoli péivad jokaiselta taydelta lo-
manmaardytymiskuukaudelta. Jo ansaittua vapaapdivaa ei voida lukea lomapéivaksi.
Vuosiloman alkamisajankohtaan asti kestdneen 2- viikkojakson osan aikana tehdyista
kolmesta tyOpéivastd ansaitaan yksi vapaapaiva, viidesta tyopéivasta kaksi vapaapdi-

vad, kahdeksasta tyOpéaivastd kolme vapaapdivad ja kymmenestd tyopaivastd neljé
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vapaapéivad. Maardys ei koske vapaapaivana suoritettua tyotd, vapaapaiva olla myds

sunnuntai tai juhlapéiva.

208:ss4 séadetddn lomaltapaluurahasta. Tyontekijén palatessa lomalta t6ihin, makse-
taan hanelle lomaltapaluurahana 50 prosenttia hanen vuosilomapalkastaan. Lomalta-
paluurahan saamisen edellytyksend on, ettd tyontekijd aloittaa vuosilomansa ilmoitet-
tuna tai sovittuna ajankohtana ja palaa tydohonsa heti vuosiloman paatyttyd. Lomalta-
paluuraha taytyy maksaa viimeistadan tyontekijan lomaltapaluuta seuraavana viidente-
né yleisend pankkipaivéna. Jos vuosiloma on jaettu, maksetaan kunkin loman osan
paatyttya sitd vastaava osa lomaltapaluurahasta. Paikallisesti on mahdollista sopia, etta
koko lomaltapaluuraha voidaan maksaa viimeiseksi annettavan loman osan yhteydes-

Sa.

4.3.2 Kuljetusliikkeen palkkakausikohtainen prosessi

Kuorma-autoalan TES:ssa saddetdan, ettd palkat maksetaan kahden viikon vélein.
Kuljetusliikkeelld maksetaan palkat joka toinen perjantai, joten niiden laskeminen
tapahtuu joka toinen keskiviikko. Jotta palkat ovat kuljettajien tileilla perjantaina,
pankkiaineisto taytyy olla pankissa torstaiaamuun mennessa.

—_— Palkkatapahturmien
e Palkkatapahtumien | ——

syotto

¥llapito

tehtavat tulostus ja tarkistus

Tietojen varmuus | _, Tulosteet —  » | Palkanmaksun tietojen
kopiointi siirto

Palkkakausikohtaiset

Viranomaissuoritukset | ——p Pankki |— . .
toimenpiteet

KUVA 6. Kuljetusliikkeen palkkakausikohtainen palkkaprosessi
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Kuvassa kuusi on esitetty Kuljetusliikkeen palkkakausikohtainen palkkaprosessi.
Palkkaohjelman taytyy olla aina ajan tasalla, jotta palkat tulevat maksetuksi oikein.
Palkkatapahtumat syotetddn ohjelmaan, seuraavaksi tarkastetaan ne maksamattomien
listalta. Palkkatiedostosta otetaan aina varmuuskopio ja sen jalkeen tulostetaan tarvit-
tavat paperit. Palkkatiedostosta tehd&an konekielinen pankkiaineisto, tilitetddn viran-

omaissuoritukset eteenpdin ja lopuksi tend&én palkkakausikohtaiset toimenpiteet.

Yllapitotehtaviin kuuluu mm. kuljettajien henkil6tietojen yllapitdminen ajan tasalla,
tyontekijan TyEL- ja tydttomyysvakuutusmaksujen prosenttien ajantasaisuus. Palkka-
kauden alkamis- ja paattymispéiva sekd palkkojen maksupéivéd syotetddn ohjelmaan
ennen kuin voidaan aloittaa palkkojen sy6ttdminen. Kuljettajien palkat lasketaan hei-
dan tayttdmiensa tuntilappujen perusteella. Tehdyt tydtunnit lasketaan kasin ja sitten
yhteen laskukoneen avulla. Jokaisen kuljettajan tuntilappujen taakse merkitaan tehdyt
tyopéivat, ovatko tunnit tehty nuppi- vai kérrypalkalla, lisat, kilometrikorvaukset ja
paivarahat. Eli kaikki ne tiedot, joista palkka koostuu. Kilometrikorvaukset ja paiva-
rahat taytyy nakya erikseen, koska verottaja tarvitsee tiedon verovapaasti maksettavis-

ta kustannusten korvauksista.

Kun palkat ovat laskettu, niin sen jadlkeen ne syotetddn  Henix-
palkanlaskentaohjelmaan. Palkanlaskentaohjelman parametreihin on méaaritelty tyon-
tekijan TyEL-maksut ja tyottdmyysvakuutusmaksut, jotka ohjelma automaattisesti
vahentda palkasta. Jokaisen kuljettajan henkilokohtaisiin tietoihin on méaaritelty vero-
prosentti ja ammattiliittoon kuuluville jasenmaksuprosentti, jotka ohjelma myos au-
tomaattisesti vahentdd palkasta. Palkanlaskentaohjelmaan on maéritelty palkkalajit
jokaiselle eri tyolle, esim. tuntityd nuppi, tuntityd perdvaunu, iltalisat, yolisat jne.
Tunnit sy6tetdan ohjelmaan palkkalajinumeroilla. On erityisen tarkedd, ettd jokaisen
kuljettajan tiedot ovat aina ajan tasalla, jos jossain kentéssa on virheellinen tieto tai

tieto puuttuu kokonaan, palkka tulee vaarin maksetuksi.

Palkkojen syottdmisen jalkeen otetaan lista maksamattomista palkoista ja tarkastetaan,
ettd palkat ovat menneet oikein. Jos huomataan virhe, niin tissa vaiheessa on viela
mahdollista korjata palkkoja. Seuraavaksi otetaan varmuuskopio palkkatiedostosta ja
tehd&&n maksatus. Maksatuksen jélkeen palkkoja ei voida enéa korjata. Tdman jalkeen
otetaan tulosteita ulos. Palkkakortit tulostetaan kahteen kertaan, toiset menevat tyon-
tekijoille ja toiset jadvat Kuljetusliikkeelle sdilytettdvaksi. Palkoista tulostetaan myos
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pankkitietojen yhteenvetolista, kustannuspaikkaerittely ja palkkalista kirjanpitoa var-
ten ja ay- jasenmaksujen selvitys liitoille. Konekielinen maksatus tehddén seuraavak-
si, joka siirtad palkat tiedostoon. Verkkopankissa kdydaan hakemassa palkkatiedosto

ja tilitetdén jasenmaksut oikeille tileille.

Palkkakausikohtaisiin toimenpiteisiin kuuluu pekkaspaivien merkitseminen vihkoon,
jossa seurataan jokaisen kuljettajan pidettyja pekkaspaivid. Palkanlaskijan tehtaviin
kuuluu myos tayttdd Excel-taulukkoa toteutuneista tunneista, joka lahetetdan tyévuo-
rolistan tekijalle. Tydvuorolistan tekija saa arvokasta tietoa siitd, miten tunnit ovat
toteutuneet ja voi kayttaa tietoa hyddykseen tehdessdén seuraavan kerran tyovuorolis-

toja.

Kuljetusliike maksaa sosiaaliturvamaksua 2,14 prosenttia palkkasummasta. Sosiaali-
turvamaksu ja ennakonpidatykset kdydaan ilmoittamassa joka kuukauden 12 péivaéan
mennessé verotilille ja maksetaan kuukauden 12 péiva verohallinnolle. Ennakonpidé-
tys on vain lapikulkuera yritykselle, se peritdan jokaiselta tyontekijaltd palkasta ja

tyonantaja tilittda sen eteenpdin.

Ty0Onantajan osuus TyEL—maksusta on 23,86 prosenttia palkkasummasta, jota makse-
taan ennakkoon yrityksen antaman palkkasumma arvion mukaisesti tyoelakeyhtiéon.
Maksuprosentti siséltada tyontekijoilta vuonna 2014 palkanmaksun yhteydessa peritta-
van osuuden, joka on 5,5 prosenttia alle 53-vuotiailta ja 7,05 prosenttia 53 vuotta tayt-
taneiltd. Tyontekijan ryhmahenkivakuutus on 0,064 prosenttia palkkasummasta ja se
maksetaan valitulle vakuutusyhtidlle. Tyottdmyysvakuutusmaksu maksetaan tyotto-
myysvakuutusrahastoon kaksi kertaa vuodessa. Tydnantajan osuus on 0,75 prosenttia
ja tyontekijan osuus on 0,50 prosenttia palkkasummasta. Lakisaateistd tapaturmava-
kuutusta maksetaan valitulle vakuutusyhtitlle vakuutussopimuksen mukaan. Toimiala

vaikuttaa maksuprosenttiin ja kuljetusalalla maksuprosentti on 2,814.

Palkanlaskentaohjelma ei siirra tietoja automaattisesti Kirjanpitoon, vaan se tehdaén
manuaalisesti. Palkanlaskuohjelmasta saadaan kustannuspaikkaerittely, josta nékyy

kirjattavat summat ja tilinumerot. Tiedot siirretdan kerran kuukaudessa kirjanpitoon.
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tutkimuksen tavoitteena on kartoittaa Kuljetusliike Krivetz Ky:n ostolasku-, myynti-
lasku- ja palkkaprosessien nykytila. Tasséa luvussa ensiksi esitelladn toimeksiantajayri-
tys. Seuraavana aiheena on tutkimusmenetelma ja sitten kerrotaan aineiston hankin-

nasta ja sen analysoimisesta sekd teoriassa etta kaytannossa.

5.1 Yritysesittely

Kuljetusliike Krivetz Ky on keskisuuri kuljetusalan perheyritys. Sen on perustanut
vuonna 1975 toimitusjohtaja Tapio Krivetz yhdessa vaimonsa Riitan kanssa, joka toi-
mii &&nettdména yhtiomiehend. Yritysmuodoksi on valittu kommandiittiyhtio, joka on
henkildyhtio. Kommandiittiyhtiotd perustettaessa tarvitaan vahintaan kaksi henkil64,
koska perustamiseen tarvitaan vahintd&n yksi vastuunalainen yhtiomies ja véhintaan
yksi &aneton yhtiomies (Tuomi-Sorjonen 2013, 13). Villan (2013, 63) mukaan vas-
tuunalaiset yhtimiehet vastaavat yhtion veloista niin kuin omasta velastaan omalla
henkilkohtaisella omaisuudellaan myos toistensa puolesta. Tdmé on yksi komman-
diittiyhtion tunnusomaisista piirteistd. Kommandiittiyhtiéssa noudatetaan lakia avoi-
mesta ja kommandiittiyhtiosta.

Kuljetusliikkeen toimiala on tieliikenteen tavarakuljetus. Yritystoiminta on alkanut
yhdestd maidonkeruuautosta ja on vuosien saatossa kasvanut nykyiseen kokoonsa.
Nykyaan kuljetusliikkeelld on 18 autoa ja 27 tyontekijad. Vakituisia isompia toimek-
siantajia ovat Itella Logistics Oy, Kesko, Valio, Lindstrom, Experant ja Plus Kaks
Kuljetus. Kuljetusliike hoitaa myds monien muiden yritysten ja yksityisten tavarakul-

jetuksia. Yksityisten tavarakuljetukset ovat paéasiassa muuttoja.

Padasiassa Kuljetusliikkeen kuljetukset ovat elintarvikekuljetuksia kauppoihin. Lind-
strom on poikkeus, koska siiné kuljetettavat tavarat ovat mattoja ja tyvaatteita yrityk-
siin. Kuljetusliike tekee jonkin verran muuttokuljetuksia, sek& yksityisille henkilGille
ettd yrityksille. Kuljetusliike toimii paasaantoisesti Itd- Suomessa. Erilaiset asiakkai-
den tilaukset, esimerkiksi muutot ja toimeksiantajien erityistilaukset voivat vieda auto-

ja ympari Suomea. Kuljetusliike ei kuitenkaan harjoita ulkomaanliikennett.
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Kuljetusliikkeen kalustoon kuuluu 13 pienempda kuorma-autoa ja 5 isompaa. Tassa
yhteydessa pienelld tarkoitan sellaista kuorma-autoa, jolla ei voi perdvaunua vetéa.
Perdvaunuja Kuljetusliikkeeltd 10ytyy 5 kappaletta, jokaiseen isoon kuorma-autoon

omansa.

Kuljetusliikkeen taloushallintoa hoitaa talla hetkelld toimitusjohtajan vaimo Riitta
Krivetz. Taloushallinnon konsultti Mari Moilasen apua kaytetdan tilinpaatoksessa ja
veroilmoituksen teossa. Han antaa myds konsultointiapua tarvittaessa. Taloushallintoa
hoidetaan Henix-ohjelmilla. Se siséltéa kirjanpito-, laskutus- ja palkkaohjelmat. Kulje-

tusliikkeen taloushallinto on paperisessa muodossa.

5.2 Tutkimusmenetelma

Opinndytetyoni tutkimusmenetelma on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Tut-
kimusstrategiana kaytin tapaustutkimusta. Olen valinnut ndma menetelmat siksi, etta

néilla sain hankittua yksityiskohtaista tietoa tutkittavasta asiasta.

Tuomen (2008, 96-98) mukaan kvalitatiivisella tutkimuksella voidaan laajasti, mutta
yksinkertaisesti ajateltuna tarkoittaa kaikkea empiirista tutkimusta, joka ei ole méaral-
listd. Kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillisia piirteisiin kuuluu, ettd kerattava tieto liit-
tyy aina ihmisten tuottamiin merkityksiin, suositaan aineistolahtdista analyysia, tie-
donantajat tai tietoldhteet ovat valittu tarkoituksenmukaisesti ja niiden joukko on
yleensé pieni ja tutkimuksen tulokset ovat ainutlaatuisia, jotka koskevat vain tata ai-
neistoa eika niilla haeta yleistettavyytta. Laadullinen tutkimus ei ole sama asia kuin
laadun tutkiminen eika laadullinen tutkimus kerro yhtaan mitaan tutkimuksen laaduk-
kuudesta. Laatua laadulliseen tutkimukseen saadaan kertomalla yksityiskohtaisesti

esimerkiksi siitd, mita on ollut tekemassa.

Kvalitatiivinen tutkimus on luonteeltaan kokonaisvaltaista tiedon hankintaa ja aineis-
toa kootaan luonnollisissa ja todellisissa tilanteissa. Tutkimussuunnitelma muotoutuu
koko ajan tutkimuksen edetessé ja sitd muutetaan olosuhteiden mukaisesti. Tapauksia

késitelldaan uniikkeina ja aineistoa tulkitaan sen mukaisesti. (Hirsjarvi ym. 2009, 164.)

Tapaustutkimus on empiirista tutkimusta, jossa kéytetddn monipuolisia ja monilla eri

tavoilla hankittuja tietoja tutkiessa nykyistd tapahtumaa tai toimivaa ihmistad. Luon-
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teenomaista tapaustutkimukselle on, ettd tutkittavasta tapauksesta yritetd&dn koota mo-
nipuolisesti ja monella eri tavalla tietoa. Sen tavoite on ymmartaa ilmitté entista sy-
véllisemmin. Tapaustutkimuksessa oleellisempaa on tapauksen ymmartaminen kuin

sen yleistaminen. (Metsamuuronen 2006, 90-92.)

Tapaustutkimus on yksityiskohtaista ja intensiivista tietoa yksittéisestd tapauksesta tai
pienestd joukosta toisiinsa suhteessa olevia tapauksia. Tyypillisesti tapaustutkimuk-
seen valitaan yksittdinen tapaus, tilanne tai joukko tapauksia ja kohteena on yksilo,
ryhma tai yhteiso. Tapaustutkimuksessa ollaan usein kiinnostuneita prosesseista, yk-
sittaistapauksista, joita tutkitaan luonnollisissa tilanteissa, josta yksittaistapaus on osa.
Tapaustutkimuksen tavoitteena on usein ilmididen kuvailu. (Hirsjarvi ym. 2009, 134—
135.)

5.3 Aineiston hankinta ja sen analysointi

Tieteelliselle tiedolle tyypillista on, ettéd tiedon hankintamenetelmat ovat yleisesti tun-
nettuja, joten uutta tietoa voidaan vertailla vanhan tiedon kanssa. Tieto on hankittu
objektiivisesti eli puolueettomasti ja yleisesti valtetddn subjektiivisia kannanottoja
asiaan. Tuloksiin vaikuttavat kuitenkin tutkijan omaksumat ké&sitykset luotettavasta
tiedosta ja todellisuudesta. Tieteellisen tiedonhankkimismenetelmé&a voidaan kutsua
joukoksi erilaisia menetelmid, joiden on todettu tuottavan sellaista tietoa, jossa ereh-
dysten mahdollisuus on pyritty saamaan niin pieneksi kuin se vain on mahdollista.
Tieteelliselld tiedolla hankitun tuloksen tulee olla toistettavissa. (Metsamuuronen
2006, 17.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen laht6kohtana ei ole teorian tai hypoteesin testaaminen,
vaan aineiston monitahoinen ja yksityiskohtainen tarkastelu. Tutkija ei mé&arad mika
tieto on tarkedd ja mika ei. Aineiston hankinnassa kaytetdan laadullisia metodeja. Suo-
sitaan metodeja, joissa tutkittavien nidkokulmat ja “ddni” tulevat esille. Laadullisia
metodeja ovat mm. teemahaastattelu, osallistuva havainnointi, ryhmahaastattelut ja
erilaisten dokumenttien ja tekstien diskursiiviset analyysit. Kohdejoukko on valittu

tarkoituksenmukaisesti, ei satunnaisotoksen menetelmalla. (Hirsjarvi ym. 2009, 164.)

Laadullisen tutkimuksen yleisimmét aineistonkeruumenetelmét ovat haastattelu, kyse-

ly, havainnointi ja erilaisiin dokumentteihin perustuva tieto. Ihmisid suositaan tiedon
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keruun vélineend. Tutkija luottaa omiin havaintoihinsa enemmaén kuin mittausvalineil-
14 hankittavaan tietoon. Aineistonkeruumenetelmid voidaan kayttad vaihtoehtoisesti,
rinnakkain tai eri tavoilla yhdisteltynd tutkittavan ongelman ja resurssien mukaan.
Orientoituminen vaikuttaa luonnollisesti enemman tai vdhemman vuorovaikutukseen,
mikali tdmé& vaikutus halutaan ottaa tutkimuksessa huomioon, kysymiseen tai havain-

nointiin perustuva menetelma yksindan ei ole riittava. (Tuomi & Sarajérvi 2009, 71.)

Kuvalitatiivinen tutkimus on luonteeltaan kokonaisvaltaista tiedon hankintaa ja aineis-
toa kootaan luonnollisissa ja todellisissa tilanteissa. Tutkimussuunnitelma muotoutuu
koko ajan tutkimuksen edetessé ja sitd muutetaan olosuhteiden mukaisesti. Tapauksia
kasitelldan uniikkeina ja aineistoa tulkitaan sen mukaisesti. (Hirsjarvi ym. 2009, 164.)

Havainnointi on laadullisen tutkimusmenetelmén toinen yleinen tiedonkeruumenetel-
mé&. Havainnointia ainoana aineistonkeruumenetelmana pidetdan haasteellisena, mutta
yhdistaméll& se haastatteluihin tai muihin aineistonkeruumenetelmiin saadaan loppu-
tuloksesta hyvinkin hedelmaéllinen. Havainnointi yksin tai yhdessa muiden aineiston-
keruumenetelmien kanssa on suuritdinen ja aikaa vieva aineistonhankintamenetelma.
Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija toimii aktiivisesti tutkimuksensa tiedonantajien
kanssa. Sosiaaliset vuorovaikutustilanteet ovat térked osa tiedonhankintaa. (Tuomi &
Sarajérvi 2009, 81-82.)

Osallistuvassa havainnoinnissa vuorovaikutus tapahtuu melko pitkélle tutkittavien,
havainnoitavien henkildiden ehdoilla. Osallistuvassa havainnoinnissa olisi tarke&a,
ettd tutkija vaikuttaisi mahdollisimman vahan tutkimansa yhteison elamaan ja tapah-
tumien kulkuun, mutta on lahes mahdotonta saavuttaa sellainen ideaali tilanne, jossa
tutkija ei vaikuttaisi ollenkaan yhteison eldmaan ja tapahtumiin. Usein tutkijalle anne-
taan jokin rooli, esimerkiksi koulutuksensa takia ja yhteis6é pyrkii hydtymaan tutkijas-
ta jollakin tavalla. Osallistuvassa havainnoinnissa korostuu eettiset kysymykset. Tutki-
jan on koko ajan tiedostettava tekojensa seuraukset. Osallistuva havainnointi on sub-
jektiivista toimintaa. Havainnoija vaikuttaa itse havainnoitavaan ilmiéén ja sen toi-
mintaan havainnoinnin aikana. Havainnoija havainnoin valikoivasti eika vélttamatta
huomaa tai edes halua huomata kaikkia asioita. Havainnoijalla ei valttamatta ole ky-
kya huomata kaikkea relevanttia, vaan merkityksellisi4 asioita jad huomaamatta. Ha-
vainnoinnin tulokseen voivat vaikuttaa myos havainnoijan mielialaan ja aktivaa-
tiotasoon vaikuttavat tekijét. (Eskola & Suoranta 2005, 100-102.)
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Haastattelu on yksi tiedonhankinnan perusmuoto ja yksi kdytetyimmistd menetelmista.
Haastattelu on hyvin joustava menetelmd, joten se soveltuu monenlaisiin tarkoituksiin,
voidaan kayttaa lahes kaikkialla ja sen avulla voidaan saada syvallista tietoa. Kun ha-
luamme kuulla ihmisten mielipiteitd asioista, keratd tietoa, kasityksid ja uskomuksia
tai kun haluamme ymmartad, miksi ihmiset kayttaytyvat havaitsemallamme tavalla tai
miten ihmiset arvottavat tapahtumia, miké& olisi parempi keino saada tietoa kuin kes-
kustella heidan kanssaan. Haastattelu on siis keskustelua, jolla on tarkoitus. Haastatte-
lutilanteessa yksi henkild puhuu ja toinen kuuntelee. Haastatteluun siséltyy monia
ongelmia. Tietojen, kasitysten, uskomusten, arvojen ja merkitysten tutkiminen on aika
usein ongelmallista. On harkittava soveltuuko haastattelu tutkimustarkoituksiin ja ko-
keiltava haastattelun sujumista kaytannossa. Haastatteluilla saatuihin tuloksiin sisaltyy
aina tulkintaa ja tulosten yleistdmista kannattaa punnita erityisen tarkasti. (Hirsjarvi &
Hurme 2001, 11-12.)

Teemahaastattelussa eli puolistrukturoidussa haastattelussa edetéan tarkoin edelta ka-
sin pohdittujen ja madriteltyjen teemojen ja niihin liittyvien tarkentavien kysymysten
varassa. Teemahaastattelussa pyritdan esittamaan sellaisia kysymyksié, joilla saadaan
merkityksellisid vastauksia tutkimuksen tarkoituksen ja ongelmanasettelun tai tutki-
mustehtdvan mukaisesti. Kysymyksiltd puuttuu tarkka muoto ja jarjestys (Eskola &
Suoranta 2005, 86). Etukateen valitut teemat perustuvat periaatteessa viitekehykseen
eli tutkittavasta ilmiosta jo tiedettyyn tietoon. Teemahaastattelun avoimuudesta johtu-
en kysymykset voivat kuitenkin vaihdella intuitiivisten ja kokemusperéisten havainto-
jen sallimisesta varsin tiukasti vain etukateen tiedetyissa kysymyksissa pidattaytymi-
seen. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 75.)

Tuomen & Sarajarven (2009, 91) mukaan sisallon analyysi on perusanalyysimenetel-
m4, jota voidaan kayttaa kaikissa laadullisen tutkimuksen perinteissa. Sisallon analyy-
sia voidaan pitdd sekd yksittaisend metodina myos véljana teoreettisena kehykseng,
joka voidaan liittaa erilasiin analyysikokonaisuuksiin. Sen avulla on mahdollista tehda
monenlaista tutkimusta. Useimmat erinimiset laadullisen tutkimuksen analyysimene-
telmat perustuvat tavalla tai toisella sisallonanalyysiin, jos siséllonanalyysilla tarkoite-
taan kirjoitettujen, kuultujen tai nédhtyjen siséltdjen analyysia valjand teoreettisena

kehyksena.
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Teemoittelussa painotetaan, mitd kustakin teemasta on sanottu. Teemoittelussa kyse
on laadullisen aineiston pilkkomisesta ja ryhmittelystd eri aihealueiden mukaan. Té&-
man avulla on mahdollista vertailla tiettyjen teemojen esiintymisté aineistossa. Aluksi
aineisto voidaan ryhmitell&d vaikka tiedonantajien sukupuolen, idn tai jonkin muun
sellaisen mukaan ja sen jalkeen aloitetaan varsinaisten teemojen etsiminen. Ideana on
etsia aineistosta tiettyd teemaa kuvaavia nakemyksid. Jos aineiston keruu on tapahtu-
nut teemahaastatteluilla, aineiston pilkkominen on aika helppoa, koska haastatteluiden

teemat muodostuvat itsessadn jasennyksen aineistoon. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 93.)

Kuljetusliikkeen myyntilasku-, ostolasku- ja palkkaprosessien tarkastelu oli ajankoh-
taista, koska l&hitulevaisuudessa yrityksessé on tulossa suuria muutoksia. Siita tuli
ajatus, etta voisin tehda opinndytetyoni tésta aiheesta. Kevaalla 2013 paatin, etta valit-
sen tdméan aiheen opinndytetydhoni. Tutkimusmenetelmana paatin kayttaa kvalitatii-
vista tutkimusta. Tutkimustyypin valinnassa paadyin tapaustutkimukseen ja aineiston-
keruumenetelméksi valitsin haastattelut ja havainnoinnin, koska havainnoinnilla ja
haastatteluilla saisin yksityiskohtaista tietoa asiasta. Paatin kayttaa rinnakkain haastat-
teluja ja havainnointia, jotta saan tutkittavasta aiheesta selvitettyd sekd muiden mieli-
piteet ettd oman mielipiteeni. Oman mielipiteeni tutkittavasta aiheesta halusin muo-

dostaa havainnoinnin avulla, koska minulla ei ollut etukateen laisinkaan tietoa siité.

Haastateltavat ovat valittu sen perusteella, ettd heilld on omakohtaista kokemusta Kul-
jetusliikkeen prosesseista ja jokaisella vahan erilaista asiantuntemusta késiteltaviin
asioihin. Havainnoinnin valitsin siitd syyst&, ett4 voin itse perehtyd prosesseihin mah-
dollisimman tarkasti ja saan sitd kautta itselleni ndkemyksen nykytilanteesta. Osallis-
tuvan havainnoinnin suoritin  syventdvana tyoharjoitteluna Kuljetusliikkeella
1.6.2013-31.3.2014. Tyo6harjoittelun aikana minulla on ollut mahdollisuus kaytannos-
sé tehda kaikkia prosesseihin liittyvia tyotehtdvia ja tutustua ohjelmistoihin, joilla ty6-
t4 tehddéan. Tyotehtavissd minua on opastanut kirjanpitéjé ja taloushallinnon konsultti,
joilta olen saanut oppia paljon kasiteltavista asioista. Havaintoni olen kirjannut ylos
sitd mukaan, kun niitd olen tehnyt, jotta voin kayttaa niitd apuna haastattelukysymys-

ten teossa.

Haastattelujen ajankohta oli huhti—toukokuussa 2014. Ajankohdan valitsemiseen vai-
kutti, ettd siind vaiheessa teoria osuus alkoi olla valmis ja ty6harjoitteluni lopussa.

Tassa vaiheessa minulla itsellani oli jo paljon aiheesta hankittua teoria tietoa ja oma-
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kohtaista kokemusta prosesseista. Jokaisen haastateltavan kanssa sovittiin aika, joka
hénelle sopi parhaiten ja haastattelun kysymykset lahetin heille viikkoa aikaisemmin,
jotta heilla oli aikaa tutustua niihin. Haastattelukysymykset 16ytyvét liitteista 1-4.
Kaikki haastattelut ovat tehty yksildhaastatteluina ja haastateltavat antoivat mielellaan
haastattelun. Haastattelut ovat litteroitu sanatarkasti, jotta analysointi vaiheessa ei jaa

mitdan olennaista huomioimatta.

Haastattelujen teemat oli paatetty etukateen. Ne olivat kuljetusalan erityispiirteet, Kul-
jetusliikkeen myyntilaskuprosessi, Kuljetusliikkeen ostolaskuprosessi, Kuljetusliik-
keen palkkaprosessi, kuljetusalan kannattavuus, sdhkdinen taloushallinto ja kehitta-
misideat prosesseihin. Jokaisen teeman alle oli mietitty vain muutama kysymys val-
miiksi. Haastatteluiden annettiin edetd omalla painollaan eteenpdin, mika sai aikaan

todella antoisia keskusteluja késiteltévista asioista.

Aineiston analyysi on tehty teemoittelulla. Haastattelut ovat tehty teemahaastatteluina,
joten aineiston pilkkominen oli helppoa, koska teemat olivat jo valmiina ja esitetyt
kysymykset liittyivat johonkin teemaan. Jokaisesta haastattelusta etsittiin, mitd kaik-
kea haastateltava oli kuhunkin teemaan liittyen sanonut ja kaikki mika ei liittynyt ai-
heeseen, jatettiin kasittelematta.

6 TALOUSHALLINNON PROSESSIEN TUTKIMUSTULOKSET

Seuraavassa luvussa késitelld&n haastatteluiden ja havainnoinnin tuloksia. Tulokset
késitellddn teemoittain. Teemoja ovat kuljetusalan erityispiirteet, Kuljetusliikkeen
myyntilasku-, ostolasku-, ja palkkaprosessit, kuljetusalan kannattavuus, sahkdinen

taloushallinto ja kehittdmisehdotukset.

6.1 Vastaajien kokemukset myyntilasku-, ostolasku- ja palkkaprosesseista
Haastateltavien mielestd Kuljetusliikkeen myyntilaskuprosessi toimii talla hetkella
hyvin. Laskut pystytdan tekemaan ja toimittamaan lainsd&ddannon puitteissa. Niitakin

asiakkaita pystytédén palvelemaan, jotka haluavat sahkoisen laskun.

Tilintarkastajan mielesta olisi tdrkeda pystya varmistamaan, etta kaikki myynnit tule-
vat laskutettua. Kuljetusliikkeelld tdma tarkoittaa tehtyjé tyotunteja, ajettuja kilometre-
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ja, rahtikirjojen ja raporttien mukaan tehtyja toita. Toisekseen han kehottaa Kiinnitta-
méaén huomiota myyntilaskujen oikea aikaiseen kirjaamiseen Kkirjanpitoon. Ndin saa-
daan arvonlisévero kohdistettua oikealle kuukaudelle.

Toimitusjohtajan mielestd on haasteellista varmistaa kaikkien myyntien laskutus ja
myontaékin, ettd parannettavan varaa varmasti tassé asiassa 10ytyy. Hanen mukaansa
heilld on paljon ns. rahtikirjapaikkoja. Tama tarkoittaa sitd, etta rahtikirja toimii tila-
uksena ja kuljettaja ottaa siihen vastaanottajan kuittauksen tavaran toimittamisesta
perille. Jos rahtikirja syysté tai toisesta katoaa kuljettajalta, niin yritys ei vélttamatta
edes tiedd, etta asiakasta pitdisi laskuttaa. Kuljetusliike laskuttaa paljon myos raportti-
en perusteella. Jos raporttiin ei ole merkitty kaikkia tehtyja toitd, niin ei niista voi ke-
tdan myoskaan laskuttaa. Kuljetusalalla kuljettajat tyoskentelevat omatoimisesti, joten
yritys ei voi millaén tietdd kaikkia paikkoja, joihin kuljettaja on tavaraa vienyt tai on-
ko han tehnyt sielld jotain ylima&raisia toitd, joista pitdisi erikseen laskuttaa. Néista ei
tule erillisia tyémaarayksid, joten on kuljettajan vastuulla, ettd néista keikoista tulee
tieto myos tydnjohdolle. Jos tieto tehdyista toista ei tule tyonjohdolle saakka, eivét he

osaa rahtikirjojen tai raporttien peréan kysella.

Toimitusjohtaja kertoi haastatteluissaan tarvitsevansa raportteja myyntireskontrasta.
Kuukauden lopussa tulostettavista raporteista hdan katsoo sen kuukauden myynnit ja
myyntisaamiset. H&n seuraa myos eraantyvia myyntisaamisia ja kuukauden lopussa

heille kenell& on eréantyvia saamisia, lahetetddn maksumuistutus.

Havainnoin perusteella olen samaa mieltd, myyntilaskuprosessi toimii talla hetkell&
hyvin. Rahtikirjoja tulee péivittdin kymmenittain, joten olen samaa mielta toimitusjoh-
tajan kanssa, ettd niiden katoaminen on tdysin mahdollista. Kuljetusliikkeelld on hyvin
tarkkaa, ettd myynnit kirjataan Kirjanpitoon oikealle kuukaudelle, joten arvonlisavero

tulee tilitettyd oikea aikaisesti eteenpdin.

Haastateltavien mielipide ostolaskuprosessin tdmén hetkiseen toimivuuteen oli sama
kuin myyntilaskuprosessiin. Se toimii hyvin. Ostolaskut pystytddn ottamaan vastaan,
saadaan maksettua ja kirjattua kirjanpitoon lainmukaisesti. Ostolaskuprosessi toimii

sille asetettujen lakien ja asetusten mukaisesti.
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Tilintarkastajan mielestd kannattaa kiinnittaé erityistd huomiota ostolaskujen tarkas-
tamiseen ja niiden oikeellisuuteen. Hanen mielestd&n ostolaskujen kasittelyssa ei ole
talla hetkelld riskia eikd vaarallista tyoyhdistelm&& synny. Hanen perusteluinaan on,
ettd on kyse perheyrityksesté ja kaikilla ostolaskujen kasittelijoilla on sama yhteinen
intressi, niin vaarinkéytosten riskisté ei ole pelkoa. Han nakee, ettd ostolaskujen hy-
vaksymismenetelm& on riittdva tdmén kokoiselle perheyritykselle. Jos ulkopuolinen
ihminen tulee mukaan ostolaskujen késittelyyn, niin siind vaiheessa on syyta mietti
kéaytantoja uudelleen. Toinen asia mihin tilintarkastaja kiinnittaa tydssaan huomiota on
ostolaskujen oikea aikainen kirjaaminen Kirjanpitoon. H&n kehottaakin olemaan tark-
kana, etta ostolaskut kirjataan oikean kuukauden Kirjanpitoon ja ndin myds arvon-
lisdvero tulee oikealle kuukaudelle kirjattua.

Toimitusjohtaja kertoo haastattelussaan, ettd nékee ostolaskujen tarkastamisen haas-
teellisena. Se, ettd ostolaskut kuuluvat yritykselle on hdnen mukaansa helppo tarkas-
taa. Han tarkastaa ne itse ja yritykselle kuulumattomia laskuja ei hyvaksymisestd mak-
satukseen asti péaédse. Ostolaskujen sisallon tarkastaminen ei olekaan niin helppo ja
yksinkertainen asia. Kuljetusliikkeelle tulee paljon ostolaskuja autojen korjaamisista.
Korjaamoiden ostolaskuissa on veloitettuna paljon erilaisia osia ja tehtyjé tyotunteja.
Toimitusjohtajan mukaan on silkka mahdottomuus varmistaa, mitd osia autoihin on
oikeasti vaihdettu, puhumattakaan niista veloitetuista hinnoista. Ei ole mahdollista
tietdd kymmenien tuhansien varaosien hintoja. Hanen mukaansa, jos joku hinta tuntuu
kalliilta niin voihan sitd sitten selvitell& onko hinta oikea, mutta ei ole mahdollista
alkaa tarkistella kaikkien varaosien hintoja. Aikaahan siihenkin menee ja aika on ra-
haa. Tdman asian toimitusjohtaja on ratkaissut siten, ettd han valitsee yhteistyokump-
paneiksi sellaisia yrityksid, joihin han voi luottaa. Laskuissa on laskutettu vain oikeas-
ti tehdyt tyotunnit ja oikeasti vaihdetut osat oikeilla hinnoilla. Han on sitd mieltg, ett4
on onnistunut tehtavassa, eika née tat4 asiaa ongelmaksi yrityksessaan.

Toimitusjohtaja tarvitsee raportteja myos ostoreskontrasta. Hanelle tarkeimmét rapor-
tit ovat maksuluettelosta selviavat maksetut ostolaskut ja lista avoimista ostolaskuista.
Niiden avulla hénelld on aina kuukauden lopussa tieto, paljonko laskuja on maksettu

ja paljonko niitd on erdantymassa.

Tyoharjoittelussa tekemieni havaintojen pohjalta ei minullakaan ole eridvaa mielipi-
dettd ostolaskuprosessista. Se toimii talla hetkelld hyvin, kaikki kirjanpitoon merkitta-
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vat ostolaskut kuuluvat yritykselle ja ne ovat aiheellisia. Ostolaskut kirjataan sen kuu-

kauden Kirjanpitoon, johon ne kuuluvat.

Haastateltavien mielipide palkkaprosessista toistaa edellisig, se toimii hyvin. Tyoehto-
sopimuksen ja muiden tydeldaméan lakien tuntemus 16ytyy, osataan kéyttdd ohjelmistoa,
pystytédan tekeméan palkkalaskelmat ja toimittamaan ne tyontekijoille, pystytaan tayt-
taméan viranomaisvaateet eli toimittamaan kaikki tarvittava tieto niita tarvitseville
tahoille. Lainsaadanndn nékokulmasta kaikki pystytddn tekemaén oikein ja saamaan

aikaiseksi se tieto mita tarvitaan.

Toimitusjohtaja kertoo haastattelussaan, ettd hanelld on monia erilaisia keinoja var-
mistaa palkkojen oikeellisuus. Heilla on autoissa Econen seurantajérjestelméa. Kuljet-
taja Kirjautuu Econen seurantajarjestelméén, kun héan aloittaa ty6t ja Kirjautuu ulos
sieltd lopettaessaan ty6t. Econenista saadaan ajantasaista raporttia siit4, milloin kuljet-
taja on aloittanut ja lopettanut tyopéivansa ja missa auto on liikkunut. Isoilla toimek-
siantajilla on my6s omat seurantajarjestelménsa, joihin kuljettajat joutuvat tietoja péi-
van mittaan syottamaan. Raportteja vertaillaan keskendan ja tutkitaan, antavatko ne
samanlaista tietoa tarkastelun kohteena olevasta péivasta. Kerran kuukaudessa tuloste-
taan tuloslaskelma, josta nédkyy kuukauden aikana maksetut palkat. Kuljetusalalla pal-
kat ovat isoin menoerd, joten nditd seurataan tarkasti. Toimitusjohtaja vertaa summaa
edelliseen vuoteen. Toimitusjohtajalla on viidenkymmenen vuoden kokemus alalta,

niin halytyskellot alkavat kyll& soida, jos summien valilla on isoja eroja.

Minun mielestani palkkaprosessi toimii kaikkien vaadittavien lakien ja asetusten mu-
kaisesti, mutta palkkaprosessia saataisiin pienilla ja vahilla kustannuksilla muutettua
tehokkaammaksi. Kustannusséastdja saataisiin aikaan tehokkaammalla ajankaytolla ja
materiaalikustannuksia vahentdmalld. Tietotekniikkaa voisi kéyttdd huomattavasti
paljon enemmaén hyddyksi palkanlaskuprosessissa. Sitd kautta saataisiin vahennettya

myos virheiden maaraé palkanlaskennassa, eiké niiden korjaamiseen menisi aikaa.

6.2 Vastaajien kommentit Kkuljetusalan kannattavuudesta ja erityispiirteista

sahkoisesta taloushallinnosta ja kehittdmisehdotukset
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Tilintarkastajan nédkokulmasta katsottuna kuljetusalan myyntilasku- ostolasku- eiké
palkkaprosesseihin liity mitéan erityispiirteitd. Hanen mukaansa kuljetusalaa saatelee
aivan samat lait ja asetukset kuin muitakin toimialoja. Taloushallinnon konsultti ja
kirjanpitdja kertoivat, ettd myyntilaskutukseen kuljetusalalla liittyy olennaisesti rahti-
kirjojen lahettdminen laskujen mukana. Heidan mukaansa kuljetusalan palkkaproses-
siin liittyy olennaisesti kuorma-autoalan yleissitova tydehtosopimus, mutta se vaikut-
taa kaikilla toimialoilla, joilla on yleissitova tydehtosopimus.

Kuljetusalan kannattavuuteen toimitusjohtajan mielipide on, ettd kylla se elattaa, mut-
ta ei silla miljoonia tehdd. Kun yritys on ollut pystyssé yli viisikymmentd vuotta, niin
onhan sen taytynyt jotain joskus tuottaakin. Toimitusjohtaja sanookin sarkastisesti,
ettd jokainen kuljetusyritys on juuri niin tuottava kuin omistaja haluaa. Kenenkaan ei
tarvitse tehda huonoja sopimuksia ja ajaa tappiolla, jos ei halua. Todellisuudessa so-
pimusneuvottelut eivat ole helppoja, toimeksiantajatkin yrittdvat saada saastojé ja sita
kautta parantaa omaa kannattavuuttaan. Hanen mukaansa toiselle yritykselle riittaa
vahempi kuin toiselle. Kuljetusalalla henkilostokulut nayttelevét suurta osaa kannatta-
vuudessa, joten hanen mielestadn yritys voi itsekin yrittdd parantaa kannattavuuttaan

omalla toiminnallaan.

Taloushallinnon konsultin mielesta kuljetusalalla tydvoimakustannukset nayttelevat
isoa osaa, koska kuljetusala on tydvoimavaltainen palveluala. Tyéehtosopimusneuvot-
telujen aikaansaamat korotukset nostavat koko ajan henkildstokustannuksia. Kuljetus-
alan kannattavuutta alentavasti vaikuttavat polttoaineveron ja ajoneuvoverojen nousu
seka polttoainekustannusten hinnankorotukset. Hanen mukaansa autojen korjauskus-
tannukset lisaantyvat kuljetusyrityksilla, koska ajoneuvokalusto vanhenee koko ajan ja
uusien autojen investointiin ei ole varaa. Kuljetusala on kovin kilpailtu ala ja se aset-

taa hinnoittelulle omat haasteensa ja sitd kautta terveen kustannusrakenteen yllapitoon.

Taloushallinnon konsultin mielestd Kuljetusliike saisi séhkoiselld taloushallinnolla
tehostettua prosesseja huomattavasti. Han on sitd mieltd, ettd Kuljetusliikkeelld on sen
verran aineistoa, etté siirtyminen séhkoiseen taloushallintoon kannattaa, tai niin kuin
hin asian ilmaisee “semisdhkodiseen”. Téll4 hén tarkoittaa sitd, ettd Kuljetusliikkeen
taloushallinto ei varmasti vielda vuosiin ole taysin séhkdinen, mutta sitd kaytetddn

huomattavasti paljon enemméan hyoddyksi kuin nykydin. Hanen mukaansa on véista-
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maton totuus, ettd jossain vaiheessa tulevaisuudessa laskut liikkuvat vain sahkoisessa

muodossa ja siihen kannattaa alkaa valmistautua.

Kirjanpitdja on myds sitd mieltd, ettd sahkoistdaminen on seuraava askel. Hanen mu-
kaansa, kun séhkdisia myyntilaskuja on alettu lahettdmaan, niin alkuvaikeuksien jal-
keen se helppoa ja katevad. Kuljetusliike l1&hettdé laskuja jonkin verran myos yksityi-
sille ihmisille. Heilta ei voi vaatia, ettd he vastaanottaisivat sdhkdisia laskuja, joten
Kuljetusliike lahettdd tulevaisuudessakin osan myyntilaskuista paperisena versiona.
Kuljetusliikkeen monet myyntilaskut perustuvat kuormakirjoihin. Monet yritykset
haluavat, ett4 ne ldhetetddn laskun mukana, jolloin sdhkdisen laskun laittamisesta ei
ole Kuljetusliikkeelle vastaavaa hyotyéd, koska rahtikirjat lahetetdén kuitenkin postissa.
Paperisten rahtikirjojen lahettdminen vahenee koko ajan ja taloushallinnon konsultin
mukaan onkin olemassa valtava paine ratkaista asia, ettd paperisista rahtikirjoista

paastaisiin kokonaan eroon.

Kehittamisehdotuksissakin haastateltavat olivat aika yksimieleisia ja mina olen samaa
mieltd heidan kanssaan. Kaikkien mielestd nykyiset prosessit toimivat hyvin ja niita
hiomalla ei saada merkittdvid kustannussaastoja aikaiseksi. Kuten taloushallinnon
konsultti asian ilmaisi, niin kauan kun toimitaan manuaalisesti, kaytanteista harvoin
I0ytaa niin isoja eroavaisuuksia, etta niilla on ajanséaston kannalta mitdan merkitysta.
Kaikki nakevit, ettd sahkoistaminen on seuraava kehitysaskel Kuljetusliikkeen tule-
vaisuudessa. Tilintarkastajan terveiset olivat, ettd Kuljetusliikkeell& prosessit toimivat
talla hetkella kaikkien lakien ja asetusten mukaan, kannattaa jatkaa samaan malliin
ennen kuin taloushallinnon sahkdistdminen on ajankohtaista. Ei kaytetéd aikaa jo ole-
massa olevien hyvin toimien prosessien hiomiseen, vaan aloitetaan séahkdisen talous-

hallinnon k&yton selvitystyo.

7 JOHTOPAATOKSET

Seuraavassa luvussa esitelldaan tuloksista tehtavét johtopaatokset, annetaan toimenpi-
desuosituksia prosessien kehittdmiseksi ja arvioidaan tutkimuksen luotettavuutta. Joh-
topéaatoksissd tehddén yhteenveto haastatteluilla ja havainnoinnilla saaduista aineis-
toista. Toimenpidesuosituksissa esitetddn konkreettisia toimenpiteitd, joilla toimek-
siantajayritys voi parantaa prosessien toimivuutta. Aina, kun tehdaén tutkimusta, sen

luotettavuutta on pystyttava arvioimaan joillakin mittareilla.
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7.1 Tuloksista tehtavat johtopaatokset

Tutkimuksen tavoitteena oli kartoittaa Kuljetusliikkeen myyntilasku-, ostolasku- ja
palkkaprosessien nykytila. Tutkimuksesta saaduilla tiedoilla on tarkoitus kehittada Kul-
jetusliikkeen edell&d mainittuja prosesseja. Haastateltavien antamien vastausten avulla
saatiin tietoa siitd, mitd mieltd he ovat prosesseista nykytilanteessa ja niiden kehitta-

misesta ja osallistuvalla havainnoinnilla muodostin oman mielipiteeni asioista.

Kuten luvussa 3.2 Koivuméki ja Lindfors (2012, 12) toteavat, laskutusprosessin toi-
mimattomuus vaikuttaa koko yrityksen toimintaan, myynneista ei saada tuloja, jos
laskutusprosessissa on viiveita. Kuljetusliikkeen myyntilaskuprosessi on télla hetkella
toimiva, laskut saadaan tehtya ajallaan ja ndin saadaan rahat yrityksen kéyttoén mah-
dollisimman nopeasti. Laskutuksen oikea aikaisuus vaikuttaa siihenkin, ettd myyntien
arvonlisévero tulee tilitettyd oikealle kuukaudelle. Minun mielesténi ei ole kannatta-
vaa muuttaa toimivaa prosessia. Pienilla toimintatapojen muutoksilla ei saavuteta kus-
tannussaastdja yritykselle. Tulevaisuudessa ollaan menossa séhkdiseen maailmaan,
joten siind vaiheessa muutoksia on tulossa joka tapauksessa, joten nykyiselld proses-

silla voidaan toimia sinne saakka.

Kuten Anttonen ja Hakonen (2014, 142) luvussa 3.3 toteavat, ostolaskujen maksuista
huolehtiminen on yksi yrityksen tarkeimmistd toiminataedellytyksistd. Minun mieles-
tani Kuljetusliikkeen ostolaskuprosessi toimii talla hetkelld hyvin. Ostolaskut saadaan
maksettua oikeaan aikaan ja oikea maaraisind. Luvussa 3.3.1 kerrottiin, ettd ostolasku-
jen tarkastus- ja hyvaksymiskiertoja voi olla monenlaisia, jokaisella yrityksella oman-
sa. Tilintarkastajan mielestd Kuljetusliikkeen tarkastus- ja hyvaksymiskierto on riitta-
va eikd née tarvetta sitd muuttaa sitd. En nde jarkevéksi muuttaa nykyisia toimintata-
poja, koska niilld ei saavuteta merkittavia kustannussaastdja. Ostolaskuprosessin muu-
tokset liittyvat sen séhkoistamiseen tulevaisuudessa. Ei ole kannattavaa alkaa en&da
tassé vaiheessa tehdd suuria muutoksia toimiviin toimintatapoihin, koska ne muuttuvat

taas uudelleen sahkgistamisen myota.

Luvussa 3.5 Koivuméki ja Lindfors (2012, 14) toteavat, ettd yrityksen tyontekijat
odottavat saavansa palkkansa oikeaan aikaan ja oikea maardisend. Minun mielestéani

my0s palkkaprosessi on toimiva talla hetkelld. Palkat saadaan maksettua kuljettajille



49
palkkapéivéana ja oikea maaraisind. Kappaleessa 3.5.2 kerrottiin tyonantajasuoritteista,
joita kohdistuu tyonantajaan aika paljon. Kuljetusliike pystyy hoitamaan kaikki tyon-
antajasuoritteet oikeaan aikaan, oikea maéaradisena oikeaan paikkaan. Kuljetusliikkeen
palkanlaskijalla on riittava tyoehtosopimuksen tuntemus ja tydehtosopimuksen pyka-
lid noudatetaan. Tyoehtosopimuksen vaikutuksista palkkoihin kerrotaan kappaleessa
3.5.3. ja seuraavassa kappaleessa 3.5.4 kerrottiin tydaikalainsdaddannosta. Palkanlaski-
jalla on myos riittava tyoaikalakien tuntemus ja hén tietdd milloin noudatetaan tyGeh-

tosopimusta ja milloin tydaikalainsaadantoa.

Palkkaprosessissa on kuitenkin eniten tehostamisen varaa toimintatavoissa. Tietotek-
niikkaa voidaan kayttdd hyodyksi paljon nykyistd enemmaén eikd se vaadi suuria in-
vestointeja. Tietokone ja tarvittavat ohjelmistot 16ytyvat Kuljetusliikkeelta jo valmii-
na. Palkkaprosessiin ehdotettavia toimintamuutoksia voidaan kayttaa tulevaisuudessa-
kin eivatkda ne mene hukkaan, vaikka Kuljetusliikkeen taloushallinnosta tulisi sahkoi-

nen.

7.2 Toimenpidesuositukset

Myyntilasku- ja ostolaskuprosesseja voidaan tehd& monella eri toimintatavalla. Kulje-
tusliikkeen prosessit toimivat télla hetkelld kaikkein lakien ja asetusten mukaisesti.
Toimintatapoja voidaan vahan muuttaa, mutta muutoksilla ei saada aikaan merkittavia
sééstoja ajallisesti eika rahallisesti. Minun mielestani prosessit toimivat talla hetkella
hyvin enkd nde tarkoituksen mukaiseksi alkaa muuttaa tdman hetkisid prosesseja ko-

vinkaan paljon.

Suosittelen, ettd ostoreskontra ja myyntireskontra tdsmaytetédan joka kuukauden lopus-
sa, ndin valtytddn niiden tasmayttamiseltd tilinpaatdsvaiheessa. Tilinpadtdsvaiheessa
virheiden etsiminen on huomattavasti paljon hankalampaa, koska tarkastettavaa ai-

neistoa on kertynyt monelta kuukaudelta eika tiedetd missé vaiheessa virhe on synty-

nyt.

Suosittelen, ettd ennen sahkoisen taloushallinnon kayttéonottamista ostolaskut pyydet-
taisiin e-laskuina. Tam4 ei vaadi investointeja eika ole aikaa vieva asia toteuttaa. Ta-
ma helpottaisi laskujen maksua, koska niita ei tarvitsisi syottad manuaalisesti verkko-

pankkiin ja maksamisen virheet saataisiin minimoitua.
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Minun mielesténi palkkaprosessia voisi tehostaa jonkin verran. Muutoksilla on tarkoi-
tus saavuttaa kustannussaastoja vahentdamélla materiaalikustannuksissa ja tyOajassa.
Luovutaan tuntien laskemisesta kasin ja siirrytdan laskemaan ne Excel-taulukon avul-
la. Excel-taulukkoon syotetddn tyopéivien aloitus- ja lopetusajat ja ohjelma laskee
tunnit yhteensa seka ilta- ja yolisat. Ajansééastd on merkittdva, koska enad ei tarvitse
erikseen kasin laskea tunteja yhteen eikd mydsk&an joka péivan lisid tarvitse enda
erikseen tuntilapuista etsid ja laskea niitd yhteen. Taulukko on ohjelmoitu tunnista-
maan kaikki ne tunnit, joista lisi& maksetaan ja laskee ne automaattisesti. Excel-
taulukon avulla saadaan véhennettya virheitd huomattavasti. Jos taulukkoon syotetdan
oikeat aloitus- ja lopetusajat, niin se ei tee yhteenlaskuvirheité eika siltd jad myosk&éan

lisilla maksettavia tyétunteja huomioimatta.

Seuraava muutos koskee pekkaspdivien merkitsemistd. Ehdotan, ettd “pekkaspdivi
vihkosta” luovutaan ja pidetyt pekkaspdivat merkitddn Excel-taulukkoon. Excel-
taulukossa jokaisella kuljettajalla on oma rivinsd, johon merkitddn paljonko pekkas-
paivia on pitdmatta. Sitten kun taulukkoon syotetaan pidetyt pekkaspéivat, kone auto-
maattisesti vahentdd maaran pitaméattomistd pekkaspaivistd. Nain taulukosta selviaa
helposti jokaisen kuljettajan pitaméattomat pekkaspaivat. Taulukkoon merkitddn myaos

tieto, milloin pekkaspaivét ovat maksettu.

Luovutaan myos palkkakorttien tulostamisesta kuljettajille. Lahetetddn palkkakortit
kuljettajille heidan sdhkodposteihin. N&in saadaan sadstettyd materiaalikustannuksissa,
kun palkkakortteja ei enda tulosteta paperille ja laiteta kirjekuoreen. Jos joku kuljettaja
haluaa paperisen version, hén saa sen myds jatkossa. Luulen, ettd suurin osa kuljetta-
jista haluaa palkkakortin sahkoisend, koska tyontekijat ovat nuoria ialtdan eiké sdhko-
postin kayttaminen ole heille kynnyskysymys.

Kuljetusliikkeelld on 27 kuljettajaa ja lahes kaikilla heistd on kesdloma. Tehdaan kesa-
lomista Excel-taulukko, jonne merkitddn jokaisen kuljettajan kesalomapaivat. Pidetyt
kesédlomat merkitaan taulukkoon, joka sitten véhentda kesdlomapaivia pidettyjen ver-
ran. Taulukkoon merkitddn myods milloin kesaloma on maksettu. Lomaltapaluurahojen
osalta taulukkoon merkitddn milloin ja paljonko niitd on kuljettajalle maksettu. Taulu-
kon avulla saadaan koko ajan reaaliaikaista tietoa, paljonko kenelldkin on kesalomia
pidetty / pitdmaéttd ja milloin niitd on maksettu.



o1

7.3 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi ja

Tutkimuksessa pyritddn valttdmaan virheiden syntymistd, mutta siitdkin huolimatta
tulosten luotettavuus ja patevyys vaihtelevat. Jokaisessa tutkimuksessa pyritdén arvi-
oimaan tehdyn tutkimuksen luotettavuutta. Luotettavuuden arvioinnin mittaamiseen

on olemassa monia erilaisia mittaus- ja toimintatapoja. (Hirsjarvi ym. 2009, 231.)

Vilkan (2005, 161) mukaan tutkimuksen reliabiliteetilla eli luotettavuudella tarkoite-
taan tulosten tarkkuutta eli mittauksen kykyé antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia ja
mittaustulosten toistettavuutta. Talla tarkoitetaan sit4, ettd jos saman henkilon kohdal-
la toistetaan mittaus, saadaan taysin sama mittaustulos riippumatta siitd, kuka tutki-
muksen tekee. Olen sitd mieltd, ettd jos joku toinen tekisi samoille haastateltaville
samoilla kysymyksilla haastattelut nyt, olisi tutkimus toistettavissa. Haastateltavilta
saataisiin samanlaiset vastaukset kysymyksiin. Olen sitd mieltd, ettd osallistuvalla
havainnoinnilla saamani tulokset ovat myos toistettavissa. Uskon, ettd joku toinen

tutkija tekisi aivan samat johtopéaatokset tutkittavista asioista kuin minakin.

Tutkimusta arvioidaan myos validiteetin eli patevyyden perusteella. Validiteetilla tar-
koitetaan mittarin tai tutkimusmenetelmén kykya mitata juuri sitd, mitd on ollut alun
perin tarkoituskin mitata. (Hirsjarvi ym. 2009, 231.) Tutkimuksen tavoitteena oli kar-
toittaa Kuljetusliikkeen myyntilasku-, ostolasku- ja palkkaprosessien nykytila. Asian
selvittamiseksi olen kayttanyt kirjallisia lahteitd, haastatteluita ja osallistuvaa havain-
nointia. Kirjalliset lahteet olen rajannut aineistoon, joka kasittelee vain edella mainit-
tuja prosesseja. Haastattelukysymykset ovat pyritty laatimaan niin, ettd niilld saadaan
tarvittavaa lisdtietoa prosesseista ja niiden nykytilasta. Haastattelutilanteissa olen esit-
tanyt vain kysymyksid, en omia mielipiteitani asioihin enka ole eleilla tai ilmeill& pyr-
kinyt vaikuttamaan haastateltavien vastauksiin. Kaikki haastattelut ovat litteroitu sa-
nasta sanaan, jotta mitdan olennaista ei ole ja&&nyt huomioimatta. Tuloksia ei voida

yleistad, koska ne koskevat tdmén yhden yrityksen prosesseja.

Opinnadytetyon tutkimusongelma on, miten taloushallinnon prosessikuvauksilla var-
mistetaan toiden sujuva siirtdminen uudelle vastuunkantajalle? Vastaukseksi tdhan

kysymykseen saatiin tarkat prosessikuvaukset Kuljetusliikkeen prosesseista ja varmis-
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tus, ettd samoilla toimintatavoilla, pienia viilauksia tekeméll&, voidaan jatkaa tulevai-

suudessa.

8 LOPUKSI

Opinnéaytetyoni tavoitteena oli kartoittaa Kuljetusliikkeen myyntilasku-, ostolasku- ja
palkkaprosessien nykytila. Tutkimusongelmana oli miten taloushallinnon prosessiku-

vauksilla varmistetaan tdiden sujuva siirtdaminen uudelle vastuunkantajalle.

Viitekehyksessé késittelin myyntilasku-, ostolasku-, palkka- ja liiketoimintaprosesse-
ja, séhkoisté laskutusta sek& kuljetusalaa. Myyntilasku-, ostolasku- ja palkkaprosessit
olivat heti selvia aiheita viitekehykseen, sahkdinen laskutus ja liiketoimintaprosessit
tulivat matkan varrella mukaan viitekehykseen. Toisen viitekehyksen rajaaminen ja
madritteleminen eivét olleetkaan niin yksinkertainen ja helppo p&atds. Sen jalkeen
seuraavana isona haasteena oli 16ytaa tietoa tasta toisesta viitekehyksesta eli kuljetus-
alasta. Tasté aiheesta ei ole olemassa paljoa Kirjoitettuja Kirjoja. Internet on pullollaan
tietoa, mutta kéayttdkelpoisen tiedon I6ytdminen on jo sitten asia erikseen. Myyntilas-
ku-, ostolasku- ja palkkaprosesseista on kirjoitettu kirjoja, mutta oman haasteensa toi
I0yta4 tarpeeksi lahdemateriaalia, koska prosesseja kasitellaan usein samoissa Kirjois-

Sa.

Opinnéaytetyoprosessi oli ajoittain raskas ja epatoivokin valtasi mielen ainakin pariin
otteeseen. Pakko on kuitenkin myontad, ettd itse olen omalla toiminnallani hankaloit-
tanut projektin etenemisté. lkava kylla kuulun niihin ihmisiin, ketké eivét saa mitdéan
aikaiseksi, jos ei olisi viime tippaa. Tein ensimmaista kertaa ndin isoa ty6ta ja varmas-
ti tuli tehtya asioita vaikeimman kautta, helpompia ja yksinkertaisempiakin tapoja
varmasti I0ytyy. Sen olen ainakin oppinut miten asioita ei kannata tehdd, joten jos
ikind viel& néin isoa projektia teen, tieddn miten sitd ei ainakaan kannata tehda. Toi-
vottavasti siis olen oppinut tekemaan asioita helpomman kautta. Loppujen lopuksi
projekti on kuitenkin antanut minulle enemman kuin se on ottanut. Tieddn miten néin
isoa projektia kannattaa vieda eteenpdin ja miten se toteuttaa ja kasiteltavisté asioista
olen oppinut todella paljon. Tulevaisuudessa ndistd molemmista asioista on hyotya

minulle.
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Kuljetusliike on saanut tarkat prosessikuvaukset heidan ydinprosesseistaan. Yrityksen
johto on saanut varmuuden siité, ettd sen prosessit toimivat ja niissé noudatetaan kaik-
kia lakeja ja asetuksia. Antamillani toimenpidesuosituksilla saadaan palkkaprosessista
huomattavasti toimivampi ja séastdja saadaan aikaan sekd ajan kéyttssa ettd materiaa-
likustannuksissa. Téalla ty6lla saatiin tuotettua paljon hyddyllista ja kayttokelpoista
tietoa toimeksiantajalle. Jatkotutkimukseksi ehdotan, ettd perehdytadn Kuljetusliik-

keen taloushallinnon sahkoistamiseen.



54

LAHTEET
Ahokas, Niina 2012. Yrityksen siséinen valvonta. Jyvaskyla: Edita Publishing Oy.

Anttonen, Miia & Hakonen Marika 2014. Taloushallinnon taitajaksi. Helsinki: Sano-
ma Pro Oy.

Blomberg, Olli 2008. Suomalainen rekkakirja. Jyvaskyla: Laaksonen.

Eskola, Jari & Suoranta, Juha 2005. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Tampere:
Vastapaino.

Halonen, Kaarina & Steiner, Maj-Lis 2010. Tilintarkastusprosessi kaytannossa. Hel-
sinki: WSQOYpro Oy.

Hao, Zhang, Guaangli Xu, Yuhuan, Zhang & Yilong Lei 2012. Salary management
system for small and medium-sized enterprises. ScienceDirect 24/2012, 2255-2260.
Luettu. 16.5.20104.

Hietala, Harri & Kaivanto, Keijo 2013. Vuosilomalaki kaytanndssa. Helsinki: Talen-
tum.

Hirsjérvi, Sirkka & Hurme, Helena 2001. Tutkimushaastattelu. Helsinki: Helsingin
yliopisto.

Hirsjérvi, Sirkka, Remes, Pirkko & Sajavaara, Paula 2009. Tutki ja Kirjoita. Helsinki:
Kustannusosakeyhtio Tammi.

Hokkanen, Simo, Inkinen, Markku & Ké&enméki, Jouko.(2012, Tavaraliikenneyrittdja).
Jyvéskyla: Jyvaskylan ammattikorkeakoulu Logistiikka.

Ihantola, Eeva-Mari, Leppanen, Pasi, Kuhanen, Hanna & Sivonen, Irene 2013. Yri-
tyksen kirjanpito. Helsinki: Gaudeamus.

Kaari, Paivi & Huolman-Lakari Merja-Liisa 2013. Ennakonpidatys 2013. Helsinki:
Verotieto Oy.

Koivumaéki, Jukka & Lindfors, Hannele 2012. Pk-yrityksen taloushallinto kaytannon-
laheisesti. Himeenlinna: Kariston Kirjapaino Oy.

Kuorma-autoalan tydehtosopimus. Autoliikenteen tyénantajaliitto ry ja Auto- ja kulje-
tusalan Tyotekijaliitto AKT ry. PDF-dokumentti.
http://www.akt.fi/easydata/customers/akt/files/1_Tessit_ja_palkkatau/tes 2012/kuorm
a-autoalan_tes 2012-2013 id_7229.pdf. Luettu 4.4.2014.

Kuljetusala ja liikenneala 2014. Logistilkan maailma. WWW-dokumentti.
http://www.ammattinetti.fi/ammattialat/alahaku/5.  Péivitetty 11.4.2013.  Luettu
25.3.2014



55

Kurki, Markku, Lahtinen, Markku & Lindfors, Hannele 2011. Verkkolasku kayttoon!
Helsinki: Helsingin Seudun Kauppakamari / Helsingin Kamari Oy.

Kojonen, Irmeli 2014. Kuljetusalalla kannattavuus lujilla. Ammattikuljettaja 1/2014,
26-28. Luettu 12.5.2014.

Laamanen, Kai 2007. Johda liiketoimintaa prosessien verkkona. Helsinki: Laatukes-
kus.

Lahti, Sanna & Salminen, Tero 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Sanoma
Pro Oy.

Lahti, Sanna & Salminen, Tero 2008. Kohti digitaalista taloushallintoa. Helsinki:
WSQOYpro.

Lindfors, Hannele & Syvanperd, Outi 2010. Pk-yrityksen budjetointi ja raportointi.
Helsinki: Edita Prima.

Luhtanen, Raimo (toimittaja) 2013. Tyoeldman lait 2013. Helsinki: Edita.

Maantiekuljetukset—-markkinat. 2013. Logistilkan maailma. WWW-dokumentti.
http://www.logistiikanmaailma.fi/wiki/Maantiekuljetukset %E2%80%93_markkinat.
Paivitetty 11.4.2013. Luettu 27.3.2014.

Maantiekuljetusten luvat. 2013. Logistiikan maailma. WWW-dokumentti.
http://lwww.logistiikanmaailma.fi/wiki/Maantiekuljetukset. Péivitetty 11.3.2013. Luet-
tu 25.3.2014

Maanteiden tavaraliikenteen talous ja suhdannekatsaus 2014. Suomen Logistiikka ja
kuljetus. PDF-dokumentti. Luettu 2.5.2014.

Metsdmuuronen, Jari 2006. Laadullisen tutkimuksen kasikirja. Helsinki: International
Methelp KY.

Paanetoja, Jaana 2009. Tyd6oikeus tutuksi. Helsinki: Edita

Pirinen, Jouni & Honkanen, Jukka 2012. Jokaisen oikeustieto. Helsinki: Sanoma Pro
Oy.

Sairausvakuutusmaksu vuonna 2014. 2014. Verohallinto. WWW-dokumentti.
http://www.vero.fi/fi-
FI/Syventavat_veroohjeet/Ennakkoperinta/Sairausvakuutusmaksu_vuonna_2014(3078
0). Péivitetty 8.1.2014. Luettu 18.4.2014.

Sosiaaliturvamaksu 2014. Kela. WWW-dokumentti
http://www.kela.fi/sosiaaliturvamaksu. Péivitetty 2.1.2014. Luettu 18.4.2014.

Stenbacka, Juha & Soderstrom, Terttu 2012. Palkanlaskenta. Helsinki: Sanoma Pro
Oy.

Syvanperdg, Outi & Turunen, Leena 2011. Palkkavuosi. Helsinki: Edita.



56

Tapaturmavakuutus. 2013. Yrittajat. WWW-dokumentti. http://www.yrittajat.fi/fi-
Fl/tyonantajanabc/tapaturmavakuutus/. Paivitetty Heindkuu 2013. Luettu 18.4.2014.

Tuomi, Jouni 2008. Tutki ja lue. Helsinki: Kustannusosakeyhtié Tammi.

Tuomi, Jouni & Sarajarvi Anneli 2009. Laadullinen tutkimus ja sisallénanalyysi. Hel-
sinki: Kustannusosakeyhtié Tammi.

Tuomi-Sorjonen, Pia 2013. Kirjanpito, tilinpa&tds ja verotus. Helsinki: Sanoma Pro
Oy.

Tyoaikakirjanpito. ~ 2014.  Tyosuojeluhallinto.  http://  WWW-dokumentti.
http://www.tyosuojelu.fi/fi/tyoaikakirjanpito. Pdivitetty 5.3.2014. Luettu 23.4.2014

Viitala, Juhani 2006. Yrittajan taloushallinnon perusteet. Jyvéskyl&: Tietosanoma
Vilkka, Hanna 2005. Tutki ja kehitd. Helsinki: Kustannusosakeyhtio Tammi

Villa, Seppo 2013. Henkildyhtitt ja osakeyhtid. Helsinki: Talentum.

Vuosilomalaki 18.3.2005/162. Finlex. WWW-dokumentti. http://
http://lwww.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050162?search%5Btype%5D=pika&searc
h%5Bpika%5D=vuosilomalaki. Luettu 18.4.2014

Yleisohje kirjanpidon menetelmistd ja aineistosta. Kirjanpitolautakunta. WWW-
dokumentti. http://www.edilex.fi/kilaohje/kirjanpito. Pdivitetty 1.2.2011. Luettu
30.3.2014.

Aimala, Markus, Astrom, Johan & Nyyssola Mikko 2012. Kaytannon tydoikeutta
esimiehille. Helsinki: Sanoma Pro Oy



LIITE 1.
Tilintarkastajan kysymykset
Tilintarkastajan kysymykset
Kuljetusalan erityispiirteet
e Onko kuljetusalalla myyntilaskutukseen, ostolaskutukseen tai palkanlasken-
taan liittyvié erityispiirteita?
Myyntilaskuprosessi

e Miten Kuljetusliikkeen myyntilaskuprosessi toimii talla hetkella tilintarkasta-
jan nakokulmasta katsottuna?
e Mihin asioihin kannattaa kiinnittdd huomiota myyntilaskuprosessissa?
Ostolaskuprosessi

e Miten Kuljetusliikkeen ostolaskuprosessi toimii tall& hetkella tilintarkastajan
nakokulmasta katsottuna?
e Mihin asioihin kannattaa kiinnittdd huomiota ostolaskuprosessissa?
e Onko Kuljetusliikkeen ostolaskujen hyvéksymis- ja tarkastamiskierto talla
hetkell& riittava ja toimiva?
Palkkaprosessi
e Miten Kuljetusliikkeen palkkaprosessi toimii tall& hetkella tilintarkastajan né-
kdkulmasta katsottuna?
Sahkadinen taloushallinto
Mika on sinun mielipiteesi taloushallinnon sahkodistamiseen? Kuljetusalan kannatta-
vuus

e Mitd mieltd sina olet kuljetusalan kannattavuudesta?

Onko jotain kehittamisehdotuksia Kuljetusliikkeen ostolasku-, myyntilasku- tai palk-

kaprosessien kehittamiseen?



LIITE 2.
Taloushallinnon konsultin kysymykset
Taloushallinnon konsultin kysymykset
Kuljetusalan erityispiirteet
e Liittyykd kuljetusalan myyntilaskutukseen, ostolaskutukseen tai palkanlasken-
taan erityispiirteita?
Myyntilaskuprosessi

e Miten sinun mielestasi Kuljetusliikkeen myyntilaskuprosessi toimii télla het-
kella?
e Olisiko sinulla esittad hyvaksi havaittuja toimintatapoja myyntilaskuproses-
siin?
Ostolaskuprosessi
e Miten sinun mielestasi Kuljetusliikkeen ostolaskuprosessi toimii talla hetkella?
e Olisiko sinulla esittaa hyvaksi havaittuja toimintatapoja ostolaskuprosessiin?
Palkkaprosessi

e Miten palkkaprosessi toimii sinun mielestési talla hetkella?

Sahkoinen taloushallinto

e Kannattaako sinun mielestasi Kuljetusliikkeen harkita sahkoisté taloushallin-
toa?
e Jos kylla, niin perusteletko?
Kuljetusalan kannattavuus

e Mitd mieltd sina olet kuljetusalan kannattavuudesta?

Onko sinulla kehittdmisideoita Kuljetusliikkeen myyntilasku-, ostolasku- ja palkka-

prosesseihin



LIITE 3.
Toimitusjohtajan kysymykset

Toimitusjohtajan kysymykset
Kuljetusalan erityispiirteet
o Liittyyko kuljetusalan myyntilasku-, ostolasku- ja palkkaprosesseihin jotain
erityispiirteita?
Myyntilaskuprosessi

e Miten sinun mielestasi Kuljetusliikkeen myyntilaskuprosessi toimii télla het-
kella?
e Miten varmistat, etta kaikki myynnit tulevat laskutettua?
e Millaisia raportteja myyntilaskutuksesta tarvitset?
Ostolaskuprosessi

e Miten sinun mielestasi Kuljetusliikkeen ostolaskuprosessi toimii talla hetkella?
e Kauinka ostolaskujen oikeellisuudesta varmistutaan?
o Millaisia raportteja ostolaskutuksesta tarvitset?

Palkkaprosessi

e Miten sinun mielestasi Kuljetusliikkeen palkkaprosessi toimii talla hetkell&?
e Milld tavoin yhtion johto tarkastaa kuukausittain maksettavia palkkoja?

Kuljetusalan kannattavuus

e Millainen mielipide sinulla on kuljetusalan kannattavuudesta?

Sahkoinen taloushallinto

e Miten sind n&et sdhkdisen taloushallinnon Kuljetusliikkeella?



LIITE 4.
Kirjanpitajan kysymykset
Kirjanpitajan kysymykset
Kuljetusalan erityispiirteet
e Liittyykd kuljetusalan myyntilaskutukseen, ostolaskutukseen tai palkanlasken-
taan jotain erityispiirteita?
Myyntilaskuprosessi
e Miten Kuljetusliikkeen myyntilaskuprosessi sinun mielestési toimii télla het-
kella?
Ostolaskuprosessi

e Miten Kuljetusliikkeen ostolaskuprosessi sinun mielestasi toimii tall4 hetkell&?

Palkkaprosessi

e Miten Kuljetusliikkeen palkkaprosessi toimii tall& hetkella?

Sahkoinen taloushallinto

e Miké on sinun mielipiteesi Kuljetusliikkeen prosessien sahkodistamisesta?

Kuljetusalan kannattavuus

e Millainen mielikuva sinulla on kuljetusalan kannattavuudesta?
e Mitké ovat Kuljetusliikkeen isoimmat menoerét?

Kehittamisideoita myyntilasku-, ostolasku- ja palkkaprosesseihin



