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THVISTELMA

Myyntilaskutus on yksi yrityksen tarkeimmista prosesseista ja se vaikuttaa
koko yrityksen maksuvalmiuteen ja koko toimintaan. Sujuva myyntilaskupro-
sessi saastaa aikaa ja pitaa yrityksen kassavirran optimaalisena.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd myyntilaskutus- ja palkanlasken-
taprosessia tyon toimeksiantajalle Kotkan Saaret Oy:lle. Tydn tarkoituksena oli
saada prosessikuvaus ja kehitysehdotuksia myyntilaskutus- ja palkanlaskenta
prosessin sujuvoittamiseksi. Tutkimus rajattiin koskemaan kiinteistonhoidon
toimialaa sen suuren laskutettavan materiaalin vuoksi. Yritys voi hyotya tyosta
muissakin toimialoissaan.

Tyo6 toteutettiin laadullisena tutkimuksena ja tutkimusaineisto kerattiin haastat-
telemalla saman alan isoa toimijaa, kohdeyrityksen talousvastaavaa ja ohjel-
mistokenhittajia ja -toimittajia. Lisdksi analyysia tukemaan kerattiin yrityksesta
valmiita aineistoja nykyisista ohjelmistoista.

Prosessin kehittamisen tuloksena yritykselle 16ydettiin lahes kaikkia sen kehit-
tamisen kohteena olevia ongelmia palveleva ohjelmisto, jossa tarvittavat raja-
pinnat nykyiseen kirjanpito-ohjelmistoon olivat valmiina olemassa. Kartoitta-
malla ongelmat pienemmissa osissa loytyi itse prosessista varsinaisten kent-
tatyontekijoiden toimiin seka myynti- ja ostolaskujenkasittelyyn uudet toiminta-
ohjeet, jotka nopeuttavat huomattavasti myyntilaskutus- ja palkanlaskentapro-
sessia. Samalla ohjelmistolla saadaan tuntikirjaukset sahkoisesti seka lasku-
tettavat tuotteet suoraan kirjanpito-ohjelmaan. Tyontekijoiden ohjeistus on pai-
vitettava téiden kuittaamisessa niin tytaikaseurannan kuin laskutettavien toi-
den suhteen.

Opinnaytetyo rajattiin koskemaan monialayrityksen myyntilaskutus- ja palkan-
laskentaprosessin yhta toimialaa, mutta tuloksena syntynytta uutta prosessia
voidaan mahdollisesti hydodyntaa myoés yrityksen muissa toimialoissa sovel-
taen uusia toimintatapoja. Erityisesti laskutuksen oikea-aikaisuusuus seké au-
tomaatio télla prosessille heti suoritettavan tyon jalkeen ovat kassavirran kan-
nalta tAman kehitystyon yksi tarkeimmista tuloksista.
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ABSTRACT

Sales invoicing is one of the most important processes in business. It has an
effect the whole business activity and liquidity. A smooth sales invoicing pro-
cess saves time and keeps the cash flow as optimal it as possible.

The purpose of the present study was to develop the sales and payroll pro-
cess at Kotkan Saaret Oy. The goal was to generate the new process
flowchart and new procedure for the process of the sales and payroll process.
The study was limited to property management field of the company because
of the large amount of invoicing material. Despite the limitation result can be
applied to other fields of business as well.

The thesis was conducted as a qualitative study and the research material
was collected by interviewing the property maintenance specialist and the fi-
nance director of the company. The software developers were interviewed as
well. Empirical material was collected for the support of the analysis.

As a result, new software that could address almost all the problems and be
put into use immediately was found. The new software was compatible with
the existing interface. By examining problems in smaller parts, it was possible
to create new operating instructions for the employees both in the field and in
administration. The same software can be used to log hours electronically and
to enter invoicing information into the existing accounting program, which were
found to be the most time-saving features of the software.

Especially the timeliness of the invoicing and the automated process will im-
prove cash flow and save time.

Keywords: Sales ledger, Invoicing, Process management, Process develop-
ment
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1 JOHDANTO

Toimeksiantaja Kotkan Saaret Oy on kotkalainen monialayritys, jonka yksi
isoimmista toimialoista on kiinteisténhoito ja siivous. Tama toimiala toimii ni-
mella Suulisniemen huolto. Kiinteistoénhoidon alaan kuuluu paljon seka kuu-
kausittaisia sopimuslaskutuksia ettéa tuotelaskutuksia, jotka tulisi saada lasku-
tettua suhteellisen ajantasaisesti. Talla hetkella laskut eivat [ahde ajantasai-
sesti, koska myyntilaskutus on niin ty6lasta ja aikaa vievaa. Paljon tuotteita
keratddn monesta eri paikasta myyntilaskulle. Asiakkaita rahoitetaan turhan

kauan, vaikka yritys joutuu maksamaan tuotteet paljon aikaisemmin.

Myyntilaskutus on yrityksen yksi tarkeimmista prosesseista, jotta kassavirta
olisi sujuva ja riittava. Taman tyon tarkoituksena on kehittda toimeksiantoyri-
tyksen Kotkan Saaret Oy:n myyntilaskutus- ja palkanlaskentaprosessia ja ta-
ten sdastaa myyntilaskujen kasittelyyn kaytettavaa aikaa, ajan tasaistaa lasku-
tusta ja saavuttaa talla parempi kassavirta sekd nopeuttaa myoés palkanlas-

kentaa.

Lahestymistapana tdssa tydssa on tapaustutkimus, joka voidaan nahda muut-
tuneena tilanteena eli opinnaytetyd on kuvaus uudesta prosessista. Kyseessa
on laadullinen tutkimusmenetelma. Tutkimuksessa menetelmana kaytetaan

empiirista aineistoa ja haastatteluja yrityksen sisalla sekéa toisten toimijoiden ja

ohjelmistotoimittajien haastatteluja.

Opinnaytety6 tuo johdattelun aiheeseen teoreettisen viitekehyksen kautta.
Teoria paneutuu kirjanpidon ja palkanlaskennan lainalaisuuksiin seka naiden
tarpeisiin tutkimuksen kannalta. Luvussa 3 kasitellaan myyntilaskutusta ja pal-
kanlaskentaa keskittyen teoriassa kirjanpitolakiin seka palkanlaskennan lakiin
ja tarpeisiin. Luvussa 4 taas kasitelladn prosessin hallintaa ja johtamisen teo-
riaa, jotta tama haluttu prosessi saadaan toteutettua. Opinnéaytetyohon ja sen
tarpeellisuuteen on vaikuttanut tekijan tytskentely toimeksiantoyrityksessa ja
paivittaisen tyon ongelmat tdmén aiheen ymparilla.



2 OPINNAYTTEEN TOTEUTUS

Tama luku kertoo opinnaytetyon toteutuksesta ja kaytetyista tutkimuksellisista
menetelmista. Tutkittavan aiheen maarittdminen ja rajaus tulee esille seuraa-
vissa luvuissa. Alaluvussa kerrotaan tutkimusmenetelmista seka se, miten

tyossa kaytettavat tutkimukselliset menetelmat auttavat paasemaan tutkimuk-

sen loppuun. Viimeiseksi kasitellaan opinnaytetydn prosessia ja etenemista.

2.1 Tyon tavoite ja rajaus

Tyo6n toimeksiantajana on kotkalainen monialayritys Kotkan Saaret Oy. Tyo
keskittyy yhtion kiinteistohoidon toimialaan ja nimenomaan sen osion myynti-
laskutus- ja palkanlaskentaprosessin kehittamiseen. Muut yrityksen toimialat
jatetaan tasta tyosta pois, vaikka lopputulos saattaa hy6dyttdd myods muita toi-

mialoja mahdollisten ohjelmakehityksien myo6ta.

Tyon tavoite on kehittdd myyntilaskutus- ja palkanlaskentaprosessia kiinteisto-
huollon puolen myyntilaskutuksessa niin, etta laskutettavat tyot ja tuotteet oli-
sivat helposti laskutettavissa. Taman prosessin kehittdminen tulee myos tuke-
maan palkanlaskentaa, koska kasin laskettavat tuntilaput poistuvat uusien ra-
japintojen myota. Tarkoituksena on kehittdd myds ohjelmistoja tai 16ytaa sopi-
via rajapintoja, jolla tatéa voidaan kehittaa. Kehittdmistarve on lahtenyt yrityk-
sen kassavirran parantamisen lahtokohdasta ja myyntilaskutus- seka palkan-

laskentaprosessin hitaan ja kalliin prosessin kehittamisesta.

Aihe rajataan kiinteistobnhoidon myyntilaskutukseen ja palkanlaskentaan,
vaikka yritys voi mahdollisesti hy6tya siitd muissakin toimialoissa. Rajaus on
tama, koska suurin laskutettava massa seké kasin laskettavat palkat ovat ni-

menomaan kiinteistonhuollon ja siivouksen toimialassa.

Viime vuosina yritys on muuttunut sdhkdiseen dokumentointiin ja kirjanpitoon.
Pyrkimyksessa paperittomaan kirjanpitoon ja dokumentointiin on onnistuttu
osittain muutoksilla ohjelmistoihin. Kiinteistbnhuolto on jadnyt monimutkaisuu-
tensa vuoksi muista toimialoista vahimmalle muutokselle ja vanhat tavat ovat
jadneet kehityksessa jalkeen. Liséksi yrityksessa on jaamassa pitkaaikainen

tyontekija pois, joten prosessien kehittamista tarvitaan kipeasti.
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Opinnaytetyon lopputuloksena syntyy prosessikuvaus ja kehittamisehdotuksia,
joiden avulla laskutusta sujuvoitetaan. Mahdollisesti itse tekijat saisivat tuot-
teet/tyot laskulle, jolloin lasku pitéisi vain tarkistaa. TAssa prosessissa taytyisi
vain aukottomasti varmistaa se, ettéd mitdan ei jaa laskuttamatta. Tavoitteena
on, etta tassa prosessissa palkanlaskenta myo6s helpottuisi ja tuntikirjanpidot
saataisiin suoraan laskutukseen ja palkkaohjelmaan mahdollisimman helposti.
Se vaatinee tydaikakirjanpidon/kulunvalvonnan seka laskutuksen toimien yh-

distdmista sekd mahdollisesti uusia ohjelmia tai rajapintoja nykyisiin ohjelmiin.

Opinnaytety6 auttaa minua itse&ni omassa paivittaisessa tydssani ja onnistu-
essaan antaa minulle kokemusta prosessin kehittamisesta ja tehostamisesta.
Tybnjohtaminen helpottunee mygs, jos laskutettavia toita ja tuotteita ei tarvitse
vahtia ja suurella tyolla lapikaytavat tuntikirjanpidot sahkoistyvat. Dokumentit
sailyvat sahkoisesti myds tietosuojaa ajatellen paremmin. Koen, ettd uuden
kaytannon jarjestaminen/prosessin kehittdminen antaa minulle arvokasta ko-
kemusta uraani ajatellen. Lopputuotteena on uusi, tehokas tapa kasitella
myyntilaskuja ja niille kerattavia asiakaskohtaisia tuotteita seka helpottaa las-
kutettavien t6iden laskutusta samalla antaen palkanlaskentaan valmista mate-

riaalia. Opinnaytetyoni kertoo toivottavasti timan lopputulemaan paasemisen.

2.2 Tutkimusongelma

Myyntilaskutus on hidas prosessi, koska erilaisia tuotteita kerataan monilta eri
toimittajilta asiakkaan laskulle. Liséksi sopimukseen kuulumattomat tyot lasku-
tetaan erikseen asiakkailta. Tyontekijat tayttavat kasin tuntikirjanpitoa, josta
tyot osittain kerataan laskutukseen seka palkanlaskentaan. Liséksi yrityksella
on toiminnanohjausjarjestelma, josta osa laskutettavasta tyosta siirretaan
myyntilaskulle kdsin. Myyntilaskulle saapuvaa massaa tulee siis useasta eri
paikasta ja massan maara on suuri keraté kasin. Palkanlaskennassa laske-
taan tunnit kasin kirjoitetuista tuntilapuista. TAssa vaarana on aina lasku- ja lu-
kuvirheet. Apuna kaytetadn Excel-taulukkoa ylityotuntien ja lomapalkan las-
kentaan. Tuntilaput tulevat aina yhden kerran kuussa, joten palkka pystyta&n
laskemaan vasta, kun laput ovat palautuneet. Tama aiheuttaa joskus kiiretta,
kun lappuja palautetaan myohassa. Tyontekijat tuntuvat tekevan laput jalkika-

teen omista muistiinpanoistaan. Tama taas aiheuttaa kysymyksen: ovatko tie-
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dot varmasti oikein? Jalkikateen on vaikea muistaa kuukauden takaista tapah-
tumaa. Koska tuntilapuista kerataan myos osa tyosta edelleen laskutukseen,
on vaarana, etta laskutettavaa tyota jaa laskuttamatta. Taméa on varsin vahin-

gollista yritykselle.

Tutkimusongelmina ovat seuraavat kysymykset: Miten kehittdd myyntilasku-
tusprosessia? Miten kehittéda palkanlaskentaprosessia? Onko yrityksen mah-

dollista hyddyntaéa uusia ohjelmistoja ja rajapintoja prosessin kehittamisessa?

Tutkimusongelmien avulla selvitetdén, miten tahéan parannettuun prosessiin
paastaan. Tyossa kuvataan teoreettisen viitekehyksen kautta, mitéa asioita on
otettava huomioon lainsdadéanndollisesti tassé prosessissa taloushallinnon ja
palkanlaskennan osa-alueella. Tarkoituksena on tarkastella, miten tahan pro-
sessin kehittymiseen paastaan erilaisten ohjelmistoparannusten ja toiminnan
kehittymisen avulla. Nakékulmana huomioidaan isompien vastaavien yritysten
toimintatapoja ja toiminnanohjausjarjestelmid. Prosessin kehittamisen tyoka-
luja kayttamalla saadaan selkiytettyd myyntilaskutuksen- ja palkanlaskennan-

prosessia ja sille standardi.

2.3 Tutkimusmenetelma

Taman opinnaytetyon tutkimus on laadullinen tapaustutkimus. Tyon ajatuk-
sena on tutustua ohjelmistoihin, jotka voisivat mahdollistaa ostolaskuilta lasku-
tettavien tuotteiden siirtamisen myyntilaskuille tai jonkun muun prosessin, joka
helpottaa laskutettavien tuotteiden edelleen laskutusta. Samassa prosessissa
olisi tarkoitus saada erikseen laskutettava tyd helpommin laskutettavaan muo-
toon, samalla helpottaen myos palkanlaskennan ty6ta. Samalla perehdytaan
prosessien kehittdmisen ja taloushallinnon seka palkanlaskennan kirjallisuu-

teen.

2.3.1 Laadullinen tutkimus

Laadullisessa tutkimuksessa totuuden I6ytyminen tutkittavasta asiasta ei ole
sen tavoitteena. Tavoitteena on tutkimuksen aikana muodostuneiden tulkinto-
jen avulla jotakin, joka on valittbmien havaintojen tavoittamattomissa. Laadulli-

sen tutkimuksen luonteeseen kuuluu kolme nakodkulmaa; konteksti, ilmiodn in-
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tentio ja prosessi. (Vilkka 2015, 120.) Laadullinen tutkimus vastaa usein kysy-
myksiin, miten ja miksi. Laadullinen tutkimus sopii yrityksissa kehittamishaas-
teisiin, jossa halutaan saada syvallista ja yksityiskohtaista tietoa esimerkiksi
asiakaspalvelutilanteen kehittdmiseen tai jonkun muun prosessin kehittami-
seen. Laadullista tutkimusta kaytetaan usein, kun tutkittavia on vahemman.
Voidaan sanoa, etta tarkoituksena on hankkia suppeasta kohteesta paljon tie-
toa ja ymmartaa taman kautta ilmiota kokonaisvaltaisesti ja paremmin. (Oja-
salo ym. 2015, 105.) Empiirisen tutkimusaineiston hankintamenetelmat vali-
taan tutkimusongelman mukaan. Laadullisessa tutkimuksessa suositaan ihmi-
sia tiedonkeruussa ja pyritdan luonnollisiin seka todellisiin tilanteisiin. Esimer-
kiksi laadullista tutkimusta voidaan kayttaa yrityksessa, jos halutaan selvittdan
kysymysta: Miten kehittaa yrityksen myyntilaskutus- ja palkanlaskentaproses-
sia? Menetelmé&na voidaan kayttaa haastattelua ja muita empiirisia aineistoja,

kuten olemassa olevia dokumentteja yrityksen nykyisesta prosessista.

Tahan tyéhon laadullinen tutkimus sopii parhaiten juuri tutkittavan ongelman
vuoksi. Tarkoitus on paneutua syvéllisesti selvaan ongelmaan ja saada rat-
kaisu siihen. Tutkittavia on vAhemman ja niitd on mahdoton saada numeeri-
seen muotoon, koska kyse on lahinn& prosessin kehittamisesta ja asiantunti-

joiden tietotaidon saamisesta kayttoon uuden prosessin muodossa.

2.3.2 Tapaustutkimus

Tutkimukseen on valittava lahestymistapa, joka vastaa tutkimusstrategian va-
lintaa. L&hestymistapa voi olla esimerkiksi tapaus- tai toimintatutkimus. Tasséa
ei ole kuitenkaan viela kyse konkreettisen menetelmien valinnasta, vaikkakin
se ohjaa valintaa. Lahestymistapa tulee valita tutkimuksen tai kehittamistyon
mukaan niin, etta tutkimuksellisuus tulee syvallisesti siihen mukaan. Se vali-
taan silla perusteella, mika parhaiten sopii kyseiseen tutkimukseen tai kehitta-
mistydhon. (Ojasalo ym. 2015, 51-52.)

Tapaustutkimus soveltuu kehittdmisty6hon, kun taytyy tuottaa kehittdmisehdo-
tuksia. Se tuottaa syvdllista ja yksityiskohtaista tietoa. Prosessi etenee analy-
soitavasta tapauksesta perehtymiseen, aineiston keruuseen ja viimeiseksi ke-

hittamisehdotukseen (kuva 1). Se ei kuitenkaan valttamatta ala kehittdmiskoh-
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teen valinnasta vaan se voi muuttua kehittdmistyon edetessa. Tapaustutki-
muksessa tutkimisen kohteita on vahan ja tarkeda on ymmartaéa kohde koko-
naisuutena. Tapaustutkimusta voi tehda niin maarallisin kuin laadullisin mene-
telmin, mutta yleisimmin kaytetaan laadullisia menetelmia, kuten haastattelut

ja benchmarking. (Ojasalo ym. 2015, 52-56.)

IImiGén Empiirisen
Alustava perehtyminen aineiston keruu
kehittamis- ka'yﬁannbssé ja ja ana|v50inﬁ eri Kehittdmis-

tehtava teoriassa menetelmilla: ehdotukset
tai - Kehittimis- haastattelut tai -malli
ongelma tehtdvin kyselvt,
tasmennys havainnointi jne.

Kuva 1. Tapaustutkimuksen vaiheet. (Ojasalo ym. 2015, 54)

Tapaustutkimuksessa kaytetaan triangulaatiota tutkimusstrategiana eli siina
yhdistetaan eri tietolahteitd. Yleensa tutkimusta ei tehdékaan yhden tietolah-
teen varassa vaan siina kaytetddn useampaa aineiston hankintatapaa. Perus-
edellytys on aineiston monilahteisyys ja toinen edellytys on tulkinnan pohjana
olevan aineiston dokumentaatio. Se tulee esittda selkeéasti ja ymmarrettavasti.
(Kananen 2008, 84-85.)

Tahan tutkimukseen tapaustutkimus soveltuu parhaiten, kun tehtadvana on
tuottaa kehittamisehdotus myyntilaskutus- ja palkanlaskentaprosessin kehitta-
miseksi. Tutkimusaineistona ovat asiantuntijahaastattelut seka kirjalliset lah-
teet ja valmiit dokumentit. Tama tayttaa tapaustutkimuksen piirteet nailta osin.
Tutkimus on my6s hyvin rajattu koskemaan yrityksen kiinteistonhuollon toi-
mialan myyntilaskutus- ja palkanlaskentaprosessia.

2.3.3 Haastattelu

Tiedonkeruumenetelmana erilaiset haastattelut, joihin paneudun tarkemmin
seuraavaksi, ovat tyypillisempia tapaustutkimuksessa. Haastattelut soveltuvat
tapaustutkimukseen usein parhaiten, koska tapaustutkimus liittyy yleensé ih-
misen toiminnan tutkimiseen eri tilanteissa. Asiantuntijat voivat myds selittda
ja avata ilmi6itd. Haastattelu tutkimusmenetelmana on joustava ja sita voi so-

veltaa monella tavalla. (Ojasalo ym. 2015, 55.) Haastatteluilla saadaan kerat-
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tya nopeasti syvallista tietoa kehittdmisen kohteesta ja se tukee muitakin me-
netelmia kehittamisty6ssa. Oikeat kysymykset ovat tarkeimmat tydkalut ja nain
ollen antavat luotettavaa tietoa. (Kananen 2014, 88.) Eri haastattelumenetel-
mien kayttd vaatii pohdinnan siitéd, millaista tietoa tarvitaan. Suurimmat erot
ovat haastatteluiden strukturointiasteessa, joka maarittadd kuinka kiinteasti ky-
symykset muotoillaan ja kuinka paljon haastattelija voi joustaa haastatteluti-
lanteessa. Nama voidaan jakaa kahteen luokkaan; strukturoiduiksi ja muiksi
haastatteluiksi. (Ojasalo ym. 2015, 106-107.)

Taysin strukturoidussa haastattelussa kysymykset ovat valmiina ja ne esite-
taan tietyssa, aina samassa, jarjestyksessa. Vastauksen sisalto jatetaan avoi-
meksi, joka erottaakin sen kyselytutkimuksesta. Puolistrukturoidussa haastat-
telussa kysymykset on tehty ennakkoon, mutta niiden jarjestysta voi vaihdella
haastattelun mukaisesti. (Ojasalo 2015, 108.) Teemahaastattelu on téllainen
ja usein se onkin kaytetyin haastattelumuoto. Téassé tutkimusongelmasta poi-
mitaan keskeiset teemat ja tavoitteena on, etta vastaaja voi antaa vastaukset
itselleen luontevassa jarjestyksessa. Teemat saadaan tutkittavan asia ennak-
konadkemyksesta. (Vilkka 2015, 124; Kananen 2014, 87.) Usein tallaisissa
haastatteluissa haastateltava paattavat mita haluavat kertoa ja mita jattaa ker-
tomatta. Sen takia onkin tarkeaa, etta jo haastattelun alussa kerrotaan mita ta-
pahtuu ja mita tutkimus kasittelee, jotta haastateltava voi orientoitua vastaa-
maan. (Alasuutari 2011, 148.) Teemahaastattelussa voidaan kayttdd myos
tunnelitekniikkaa, jossa lahdetdén yleisesta tasosta ja edetaan yksityiskohtai-
sempaan tasoon. Tata voidaan kutsua myos yleisesta-yksityiseen-tekniikaksi.
(Kananen 2014, 89.)

Avoin haastattelu taas keskittyy keskustelemaan haastatteluaiheesta tai on-
gelmasta. TAma voi olla myos epamuodollista. Taméa haastattelumenetelma
soveltuu varsinkin, jos tarvitaan taustaty6ta ennen kvantitatiivisen tutkimuksen
tekemista. Tallaiset strukturoimattomat haastattelut on useimmiten hyva aanit-
taa, jotta myohemmin voi varmasti ymmartad mita haastateltava on vastauksil-
laan tarkoittanut. (Ojasalo ym. 2015, 107.) Avoin haastattelu on useimmiten
yksildhaastattelu ja perustuu vuorovaikutukseen, joka etenee haastateltavan
ehdoilla (Vilkka 2015, 127).
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Syvahaastattelussa on teemat valmisteltuna etukateen, jotta kaikki tarvittavat
seikat tulee kaytya lapi. Tassa kaytetaan usein myos CIT-menetelméa (Critical
Incident Technique), jossa haastateltavaa pyydetaan kertomaan jostain erityi-
sen huonosta ja erityisen hyvasta kokemuksesta. Tama poikkeuksellisen hyva
tai huono palvelu on nimeltaan kriittinen tapahtuma. Taméa soveltuu parhaiten
palveluyritysten toiminannan kehittamiseen. (Ojasalo ym. 2015, 109.) Tama
haastattelumuoto vaatii my6s usein useampia haastattelukertoja, jossa joka

kerralla mennaan syvemmalle asioihin (Kananen 2014, 91).

Ryhméahaastattelussa on useampia osallistujia. Myds haastattelijoita voi olla
useampi. Tallaisessa haastattelussa paastaan usein kasiteltavista asioista uu-
sille tasoille enemman kuin yksildhaastatteluissa. Tama soveltuu hyvin kehitta-
mistehtaviin, joissa aiheesta ei ole paljon tietoa tai se on kovin epamaaraista.
(Ojasalo ym. 2015, 111-112.) Tassé haastattelumuodossa on otettava huomi-
oon vahvojen persoonallisuuksien vaikutus ja muiden virhel&hteiden mahdolli-
suus. Virheita ei voi taysin eliminoida muutenkaan laadullisessa tutkimuk-

sessa, joten tutkimattomuuteen taytyy heittaytyd. (Kananen 2014, 92.)

Tassa tyossa kaytan puolistruktuoitua teemahaastattelua yksilbhaastatteluna
vahan erityyppisina aihepiireina riippuen siitd onko haastateltava samalla
alalla toimija vai ohjelmistokehittgja tai -toimittaja. Kysymykset ovat ennalta
paatettyja, mutta myds avointa haastattelua tullaan kayttamaan, jotta mahdol-
linen hiljainen tieto saataisiin selville. Saman alan toimijan haastattelu keskit-
tyy myyntilaskujen ja laskutettavien tdiden eteenpdin laskutukseen ja siihen,
miten he varmistavat, etta kaikki oleellinen tulee laskutettua. Ohjelmistopuo-
lella taas keskitytdan siihen, mitk& ohjelmat ja rajapinnat mahdollistavat taman
seka palkanlaskennan jo olemassa olevien ohjelmistojen kanssa yhteistyGssa.

2.3.4 Valmiit dokumentit

Kaikki painettu, kirjallinen aineisto sekéa kuva- ja aanimateriaalit ovat doku-
mentteja. Naitd aineistoja voidaan kayttaa sellaisenaan tutkimusmateriaalina
tai haastattelujen tukena. Tama vahvistaa tutkimuksen luotettavuutta. Doku-
mentteja voi olla esimerkiksi poytékirjat, tilastot, raportit tai esitteet. Kaikki tut-
kittavaan ilmioon liittyva kirjallinen dokumentti toimii aineistona. Analysointita-

vat ovat samoja kuin haastatteluaineistojen analyysit. (Kananen 2008, 81-82.)
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Kirjalliseen aineistoon perustuvan tutkimuksen luotettavuutta pitdd mahdolli-
sesti vahvistaa eri lahteista saatavan tiedon yhtalaisyytta vertaamalla, koska
esimerkiksi muistiinpanot saattavat vaatia tallaista vahvistamista. Kirjallista ai-
neistoa voidaan kayttdd myos sellaisenaan haastatteluiden tukena. (Kananen
2010, 63-65.)

Dokumenttianalyysissa pitaa pohtia, mita varten dokumentti on tuotettu ja
kuka sen on tuottanut, n&ma asiat vaikuttavat dokumentissa olevan tiedon
luonteeseen (Ojasalo ym. 2015, 43). Lahdekritiikki on olennainen osa analyy-
sia. Aineistoa voidaan tarkastella indikaattoreina tai todistuksina. Indikaattorit
ovat tietoa, jota kaytetddn epasuorana todisteena kysymyksesta, johon halu-
taan l0ytaa vastaus. Aineiston, joka on jo olemassa ilman tutkimustakin, on
soveltuva indikaattoriksi. Tietoon ei vaikuta tapa, jolla se on keréatty. (Alasuu-
tari 2011, 95-96.)

Todistusnakokulmasta aineistoa tarkastellaan todistajanlausunnon lailla. Jos
ajattelee, etta todistaja valehtelee, lausunnolla ei ole arvoa. Esimerkiksi sano-

malehdet edustavat tata tyyppiad. (Alasuutari 2011, 95-96.)

Tassa tyossa empiiriset eli kokemusperaiset dokumentit ovat jo olemassa ole-
via yrityksen toimintaohjeita tai tapoja seka kaytossa olevia ohjelmia ja niiden
oppaita, joita tulen kayttamaan apuna. Nykyinen ostolaskujen kasittely ja
myyntilaskutusprosessin seka palkanlaskentaprosessi kaytantd luo pohjan ta-
man uuden prosessin kehittdmiselle. Ohjelmistona kirjanpidossa on Procoun-
tor, joka mahdollistaa monia eri rajapintoja muiden ohjelmistojen kanssa. Ta-

man ohjelmiston kayttbohjeet toimivat osaltaan dokumentteina.

2.3.5 Aineiston analyysi

Laadullinen analyysi eroaa tilastollisen tutkimuksen analyysista. Kaikki luotet-
tavina pidetyt seikat tulee kyeta selvittdmaan niin, etta ristiriitaa tulkinnan
kanssa ei ole. Laadullisessa analyysissa eivat tilastolliset todennakoisyydet
kelpaa. Laadullinen analyysi koostuu havaintojen pelkistdmisesta seka arvoi-
tuksen ratkaisemisesta eli tulkinnasta. (Alasuutari 2011,38-39.) Voidaan ylei-

sesti todeta, etta kvantitatiivinen analyysi ei ole mahdollista laadullisessa tutki-
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muksessa, koska aineisto on niin suppea verrattuna kvalitatiiviseen tutkimuk-
seen. Kuitenkin, jos aineistoa on riittavasti niin laadullinen tutkimus voi saada
piirteita ja osioita maarallisesta tutkimuksen analyysista, mutta muistaen, etta
mita vahemman havaintoyksikdita on, sita voimakkaampia eri muuttujien vali-
set tilastolliset yhteydet tulee olla, jotta niité voitaisiin pitda arvoituksen ratkai-
semisena. (Alasuutari 2011, 203-214.) Vaarista kysymyksista ei saada oike-
anlaista aineistoa millaan, joten kysymysten tekeminen on edellytys oikean
analyysin tekemiselle, vaikka toki vaaria tulkintoja voidaan tehda ja kayttaa
vaaranlaisia analysointimenetelmia (Kananen 2014, 88). Kananen (2014, 105)
maarittelee analyysin seuraavasti: "Analyysi tarkoittaa monimutkaisen ongel-
man pilkkomista pieniin, erillisiin osiin, jotka ratkaisemalla kokonaisongelma

toivotaan pystyttavan ratkaisemaan”.

Haastattelun analyysi aloitetaan lukemalla kasitelty aineisto useasti, jonka jal-
keen pyritdén luokittelemaan se, seké loytaméaan yhteys kaytettyyn teoriaan.
Luokittelussa pyritaan loytamaan ilmidita tai asioita, jotka toistuvat haastatte-
luissa. Sddnnénmukaisuuksien tarkastelu suhteessa toisiinsa on analyysin sy-
vallisyyden perusta. Tarkastelussa voidaan kayttaa ilmiéiden analyysia, jossa
pyritdan ryhmittelem&an asiat yhteisten piirteiden mukaan tai &ariryhmittelya,
jossa yritetaan loytaa vastakohtia vastauksista. Haastatteluaineiston maara ei
ole oleellinen, vaan haastattelujen maara riippuu tehtavan luonteesta ja sille
asetetuista tavoitteista. Maaraa pohdittaessa taytyy analysoida myds saturaa-
tiopistetta eli aineiston kylladntymista. Kun haastattelut eivat tuota en&éa mi-
tdan uutta tietoa kehittamistehtavan kannalta, niin saturaatiopiste on saavu-
tettu. Analyysit on syyta tehda pian haastatteluiden jalkeen tiedon ollessa viela
hyvin muistissa. (Ojasalo ym. 2015, 110-111.) Viimeisen& vaiheena on aineis-
ton tulkinta seka kriittinen tarkastelu, jonka tavoitteena on tunnistaa eri vai-
heessa tapahtuvia vaaristymid. Tama parantaa tulosten luotettavuutta. (Oja-
salo ym. 2015, 137-138.) Kuvassa 2 on kuvattuna laadullisen tutkimuksen

yleinen malli, josta saadaan analysointiprosessin kulku selkeasti nakyviin.
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tulkinta,
ulottuvuuksien
luominen

'

Aineiston Aineiston Aineistossa Kriittinen
keradgminen ja —» | pelkistaminen —s toistuvien —3 tarkastelu
valmistelu rakenteiden

tunnistarminen

Kuva 2. Laadullisen tutkimuksen yleinen malli. (Ojasalo ym. 2015, 138)

Haastatteluiden kasittelyyn kaytetaan myos usein litterointia eli erilaisten tal-
lenteiden kirjoittamista kirjalliseen muotoon, jotta niita voidaan kasitella manu-
aalisesti. Teemahaastattelu kirjoitetaan mahdollisimman sanatarkasti, mutta
tutkijan on paatettava mita litteroi, koska se on usein hyvin hidasta. Tarkkuu-
den tasoista voidaan erottaa esimerkiksi kolme tasoa: sanatarkka litterointi,
yleiskielinen litterointi ja propositiotason litterointi eli sanoman tai havainnon
ydinsisalto kirjoitetaan vain ylés. Tyon dokumentoinnissa tulee kertoa litteroin-
nin tarkkuustaso. (Kananen 2014, 105-106.)

Aineistot voivat olla laajoja ja niiden kasittelyyn tarvitaan tyokaluja. Yksi naista
pelkistamisen keinoista voi olla myos koodaus eli luokittelu. Tassa tutkija pyrKii
loytamaan ulottuvuuksia ja kerroksia. Yksi asiakokonaisuus muodostaa seg-
mentin, jolla annetaan koodi. Seuraavalla tasolla yhdistellaan tason 1 koodeja
ja néin edetddn aina korkeammalle tasolle, jossa ylin taso sisaltdd koko ai-
neiston. (Kananen 2014, 107.) Koodauksessa on kyse pelkasta tekniikasta,
jolla se saadaan tiivistettya, mutta se ei saa vahentaa aineiston tiedon laadul-

lista sisaltéd (Kananen 2008, 89).

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittdd myyntilaskutus- ja palkanlaskentapro-
sessia haastatteluiden ja valmiin empiirisen tiedon avulla. Haastatteluissa tu-
lee esille varmasti paljon muutakin asiaa liiketoimintaan liittyen. Analysoin-

nissa on kuitenkin tarkeaa keskittya niihin asioihin, jotka liittyvat myyntilasku-

tuksen ja palkanlaskennan kehittdmiseen. Muut esille tulleet asiat jatan analy-
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soinnista pois. Tulen kayttamaan propositiotason litterointia ainakin saman toi-
mijoiden haastattelussa. Ohjelmistokehittgjien tai toimittajien haastattelussa

yleiskielinen litterointi voi joltakin osalta olla tarpeellinen.

2.4 Opinnaytetyoprosessi

Opinnaytetdille ammattikorkeakoulussa on suositukset ja normit. Ammattikor-
keakoulut ovat sitoutuneet Tutkimuseettisen neuvottelukunnan ohjeisiin. Ylem-
man ammattikorkeakoulututkinnon suorittajan taytyy hallita opinnaytetyéssaan
enemman kuin alemman tutkinnon suorittaja. Opinnaytetyon taytyy tayttaa
myos tutkimukselliset piirteet. (Arene 2017.) Tieteellinen tyd asettaa vaatimuk-
sia tekijalle. Tekijalta taytyy I0ytyd motivaatio ja kiinnostus seka analyyttisyys
ja luovuus. Nama piirteet ovat tarkeita varsinkin laadullisessa tutkimuksessa.
Projektin lapikayminen vaatii myds itsekuria ja itseohjautuvuutta. (Kananen
2008, 42-43.)

Opinnaytetyoprosessi alkaa opinnaytetydn suunnitelmasta, jossa maaritellaan,
ainakin alustavasti, tutkimusongelma seka suunnitellaan yksityiskohtaisesti
opinnaytetydn rakenne. Sen jalkeen tutustutaan teoriaan ja aletaan kirjoitta-
maan tyota. Oleellisinta on perehtya tassa tytssa siihen teoriapohjaan, joka
tukee toimeksiantajaa myyntilaskutuksen ja palkanlaskennan kehittamisen
prosessissa. Jotta voidaan kehittaa tata prosessia, niin lainsaadannollinen
teoria on oltava kunnossa, koska kasitellaan yrityksen lain piirissa olevia pro-
sesseja. Itse tutkimus toteutetaan haastatteluiden ja valmiiden dokumenttien
avulla. Lopuksi kerataan ja analysoidaan tulokset ja tehdaan niiden pohjalta

kehitysehdotus toimeksiantajalle.

Yrityksessa myyntilaskutus ja palkanlaskenta, kuten koko taloushallinnon pro-
sessi, pyorii koko ajan ja antaakin oman haasteensa muutoksen mahdolliselle
toteuttamiselle. Nykyinen prosessi on hidas ja vaivalloinen ja odotus siita, etta

tama tyd muuttaa sita, on suuri.

Tama tyo on raataldity juuri toimeksiantaja yritykselle ja ei ole suoraan siirret-
tavissa muihin toimialoihin tai yrityksiin. T&h&n vaikuttaa tietysti moninainen
ohjelmisto. Prosessi kuitenkin voi olla hy6dyllinen ja joillakin muutoksilla siir-

rettavissa toimeksiantajan muihin toimialoihin tai jopa muihin kiinteistonhuolto
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yrityksiin. Tekija tydskentelee itse yrityksessa ja on tAman prosessin toteutta-
jana myds omassa paivittaisessa tyossaan. Ammatillisesti uskon taman tyon
antavan minulle paljon kokemusta ja oppia prosessin kehittdmisesta ja kassa-

virran parantamisesta.

Tyovaihe Aikataulu

Suunnitelma valmis maaliskuu 2023

Suunnitelman esittely seminaarissa | 2.5.2023

Raportin alkuosa ja teorialuvut huhtikuu 2023
kirjoitettu

Kielenhuolto antaa kommentit huhtikuu 2023
Empiirisen aineiston hankinta ja huhtikuu 2023

analyysi valmis

Empiirisen tutkimuksen tulokset toukokuu .2023

raportoitu

Johtop&aatokset ja tyon lopputuotos toukokuun loppupuoli 2023

valmis ja raportoitu

Koko raportti valmis viimeiselle 22.5.2023
tarkistuskierrokselle

Esittely seminaarissa 30.5.2023
Tutkinnon valmistuminen 6.6.2023

Kuva 3. Tydn eteneminen ja alustava aikataulu

Tyon aikataulu on melko tiukka toimeksiantaja yrityksen tyontekija vaihdoksien
vuoksi. Yrityksella on tarve saada myyntilaskut lahtemaan nopeammin, koska
yksi tyontekija puuttuu tydtpanoksesta. Myds tekijan kokoaikaty6n ja opinnay-
tetydn yhteen sovittaminen on ollut valilla haastavaa. Tutkimukselle oli kuiten-
kin hyvin aikaa ja sita onkin tehty vuoden 2022-2023 aikana alustavasti ja
kontakteja on solmittu. Itse teoriapohjan kirjoitusprosessi aloitettiin alkuvuo-

desta 2023. Alustava aikataulusuunnitelma kuvassa 3.

3 MYYNTILASKUTUS JA PALKANLASKENTA

Liiketoiminnan ydintehtava on myynti. Suoritteet myydaan markkinoille ja
myyntitulot tulevat kassaan. Suoritevirta eli myyntilaskut ovat elinehto yrityk-

sen toiminnalle. Jotta asiakkaille pystytaan tuottamaan suoritteita, yrityksen
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taytyy ostaa tavaroita ja palveluita sekd maksaa palkkaa tydntekijdille. Useim-
miten ostot tehdaan ennen myynteja, joten kassasta poistuu rahaa ennen kuin
sita tulee myynnista. (Maenpaa 2015, 27-29.) Taman kiertokulun on toimit-
tava aukottomasti, jotta edellytykset toimivalle liiketoiminnalle sailyy. Mikali
tassa ketjussa on viiveita niin myyntilaskun lahtemisen aikataulussa verrattuna
kulun muodostumiseen tai asiakas ei maksakaan laskua sovitussa aikatau-
lussa, kassavirta hidastuu tai pyséahtyy ja aiheuttaa ongelmia dominopalikan

tavoin.

Palkanlaskenta on osa yrityksen henkilost6hallintoa ja palkkojen osuus yrityk-
sen kustannuksista on suuri, varsinkin palvelualoilla. Palkanlaskenta tydvai-

heisiin kuuluu perustietojen yllapitdminen, palkkakauden tapahtumien tallenta-
minen, palkkojen varsinainen laskenta, palkkaraportit ja tilastointitehtavat. (Es-
kola 2007, 23.) Varsinainen palkanlaskenta voi olla tyolas laskea ja sita varten
usein kaytetaan erilaisia ohjelmistoja, jotka voivat olla tydehtosopimuksen mu-
kaan raataloityja, helpottamaan laskentaa. Myds Excel-taulukko voi toimia las-

kentatydssa apuna.

3.1 Taloushallinnon prosessit

Lahti ja Salminen (2014, 16) kirjoittavat maaritelman kirjassaan: "Taloushallin-
nolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtu-

mia siten, etta se voidaan raportoida toiminnastaan sidosryhmille.”

Taloushallinnon prosessit voidaan jakaa kahteen taloudellista informaatiota
tuottavaan osaan: Ulkoiseen laskentatoimeen ja sisdiseen laskentatoimeen.
Ulkoinen laskentatoimi tuottaa tietoa muun muassa viranomaisille, asiakkaille,
tyontekijoille ja pankeille. Sisainen laskentatoimi tuottaa taas tietoa yrityksen
johdolle kannattavuudesta. Nama kaksi osa-aluetta muodostavat kirjanpidon
ja pureutuvat saumattomasti yhteen. Naméa prosessit voidaan jakaa pienem-
piin osiin, jotta niita on helpompi kasitella. (Lahti & Salminen 2014, 16.) Ku-

vassa 4 on havainnollistettu taloushallinnon prosessit.
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Kiayttdomaisuus- Paakirjanpito R.E.l.h.ahlkenn.n_e-
reskontra jarjestelma

Vaihto-omaisuus / palkkakirjanpito '\ Projektilaskenta

ja tuotanto
ARKISTOINTI

Kuva 4. Taloushallinnon kokonaisuus. (Lahti & Salminen 2014, 19)

Osto-, myynti-, matka- ja kululaskuprosessissa seka raportointiprosessissa on
selkea alku ja loppu. Maksuliikenne taas on enemman oma toimintonsa, joka
littyy muihin prosesseihin, kuten osto- ja matkalaskuprosessiin tai palkkahal-
lintoon. Paakirjanpito toimii kaikkia yhdistavana tekijana naille osaprosesseille.
Seuraavissa luvuissa kasittelen taman tyon kannalta tarkeimpia taloushallin-
non osia. (Lahti & Salminen 2014, 18.)

Kirjanpito on lakisdateinen velvoite yrityksille. Sen tehtavana on selvittaa toi-
minnan taloudellinen tulos ja taloudellinen asema. Verotus perustuu kirjanpi-
toon. Laki sdata, etta kirjanpidossa on pidettava erillaan rahat, menot ja tulot
toisten kirjanpitovelvollisten ja muiden rahoita, menoista ja tuloista. Tama
muodostaa kokonaisuuden. Lain mukaan kirjanpitovelvollisen on noudatettava
hyvaa kirjanpitotapaa. Tata saatelee kirjanpitolaki seka kirjanpitoasetus. (Lind-
fors 2011, 11-13.)

3.2 Myyntireskontra

Myyntireskontra pitéaa sisalladn myyntilaskun suoritusten kohdistamisen seka
avointen saatavien seuraamisen ja mahdolliset perintatoimet. Myyntireskont-
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raa hoidetaan useimmiten sahkoisesti kirjanpito-ohjelmien avulla. Laskutusjar-
jestelméat muodostavat myyntilaskusta myyntireskontratapahtuman seka paa-
kirjanpidonkirjaukset. (Hakonen& Roos 2014, 110.)

Laskutus on yksi yrityksen tarkeimmista toimintaedellytyksista. Lasku tulisi |1&-
hettda asiakkaalle mahdollisimman pian myyntitapahtuman jalkeen. Asiak-
kaalta tulevat rahat ovat nain yrityksen kaytéssa mahdollisimman nopeasti.
Kuvassa 5 on kuvattu laskun kulku. (Hakonen & Roos 2014, 111.)

Varasto-

kirjanpito

i 2

s 1 4 . 6
aadut | ~ Laskutus |, Myynti- Kirjanpito

tilaukset reskontra

l 3 T 5 7

Raportteja:
Lasku Saadut - asiakaskohtaiset
suoritukset tiedot

- saamiset yhteensa
- eraantyneet
saamiset

- maksumuistutukset
-viivéstyskorkolaskut

Kuva 5. Laskun kulku yrityksessa. (Hakonen & Roos 2014, 111)

Ensimmaisessa vaiheessa tilaukset kirjataan jarjestelmaan. Toiseksi varasto-
kirjanpidosta saadaan tieto tuotteista, jotka on myyty. Kolmanneksi asiakkaalle
tehdaan lasku, joka siirtyy myyntireskontraan. Seuraavaksi saapuva maksu
kohdistuu tiettyyn myyntilaskuun viitejarjestelman avulla. Tasta tiedot siirtyvéat
kirjanpitoon. Reskontrasta voidaan tuottaa erilaisia raportteja tarpeen mukaan.
(Hakonen & Roos 2014, 111.)

Tarkeitd asioita tdné paivana myyntilaskuprosessissa on automaatio, joka on
varsin yleista. Laskun laadinnan automatisointi nopeuttaa laskun kasittelya.
Laskujen sahkdinen lahetys poistaa virheiden mahdollisuutta laskua maksa-
essa ja taten saapuvat maksut kirjautuvat jarjestelmaan automaatiolla viitenu-
meron perusteella. Myyntilaskujen arkistointi sahkoisesti on helppoa ja ympa-
ristoystavallista. Kirjanpito-ohjelmat tana paivana pitavat sisallaan reskontrat
ja kirjanpidon. Paljon toiminnoista on automatisoitu, joten usein vaan poik-

keamat, kuten vaarin maksetut suoritukset, taytyy kasitella manuaalisesti.
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(Lahti & Salminen 2014, 100.) Nopea laskutus parantaa myyjan omaa maksu-
valmiutta eli sita, etta rahat riittavat yritystoiminnan paivittaiseen hoitamiseen.
Laskutuksen viipyminen tarkoittaa ostajalle ilmaista lainaa ja myyjalle viipyvaa
saatavaa. Asiakkaankaan nakokulmasta lasku ei saa viipya. Vastaanottajalla
on oltava aikaa tarkastaa lasku ennen erapaivaa. Kuluttaja-asiakkaalle tapah-
tuvassa kaupassa laskun lahettamisesta laskun eraantymiseen on oltava va-
hintd&n kaksi viikkoa aikaa. (Hakonen & Roos 2014, 120-121.)

Yrityksen kolme kulmakivea on kannattavuus, vakavaraisuus ja maksuval-
mius, jotka ovat toisistaan riippuvaisia. Kannattavuus tarkoittaa, etté tulot ovat
suuremmat kuin menot. Mittarina kaytetaan tuloslaskelmaa. Vakavaraisuus
tarkoittaa yrityksen oman paaoman ja vieraan paaoman suhdetta. Tassa mit-
tarina kaytetaan tasetta. Maksuvalmius taas kertoo miten ajantasaisesti yritys
saa maksunsa hoidettua. Maksuvalmiuden mittarina paras valine on kassavir-
talaskelma. Kaikki riippuvat toisistaan, mutta mikali kassavirta on toimiva ja
maksuvalmiudesta huolehditaan, kannattavuus ja vakavaraisuuskin on kun-
nossa. Kun kassavirta on positiivinen, ajan myota se kasvattaa voittoa ja kas-
vattaa taseen pddomaa. Negatiivinen kassavirta taas syé omaa padomaa ja
toiminta kadantyy tappiolliseksi. (Makinen 2012, 31-33.)

Ennen myyntilaskun lahetysta, ne taytyy laatia joko tallentamalla ne manuaali-
sesti tai muodostamalla se jarjestelmien sisdltaman datan perusteella. Tehok-
kuuden kannalta sahkoisyydella on laskuttajalle usein suuri hyoty. Perintei-
sella tavalla laskujen laatiminen voi olla hyvin tydlasta. Usein, vaikka laskutus
on sahkoistetty, laskuttajat laskuttavat toisista jarjestelmista tai listoilta tietoa,
joita tallennetaan uudelleen varsinaiseen laskutusjarjestelméan. Tama pro-
sessi olisi monesti automatisoitavissa. Tavoiteltaessa digitaalisuuden mahdol-
listamaa tehokkuutta, tulee muistaa kaksi tarkeaa periaatetta. Itsepalvelun
hy6dyntaminen ja tiedon ottaminen jarjestelmaan sen alkuldhteilta. ltsepalve-
lun hyddyntaminen tarkoittaa sitd, ettd esimerkiksi tyontekijat tayttavat lasku-
tustapahtumat suoraan tai vahintaankin esitiedot, suoraan laskutusjarjestel-
maan. Toinen periaate, tiedon ottaminen jarjestelmé&an, tarkoittaa sita, etta
laskutusjarjestelméan pyritadn ottamaan data automaattisesti toisista sovel-
luksista tai moduuleista, jossa tieto on jo olemassa. Erillislaskutusjarjestelmien
hyoty saattaa olla siina, etta joillekin toimialoille I10ytyy parempia, heidan tar-

peisiinsa suunniteltuja ohjelmistoja. (Lahti & Salminen 2014, 85-87.) Taman
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paivan kirjanpito-ohjelmistot saadaan monesti keskustelemaan muiden sovel-
lusten kanssa. Tunnettujen ohjelmistojen vailla saattaa olla jo valmiita rajapin-

toja.

3.3 Lainsaadanto myyntilaskutuksessa

Lasku on tosite tai ilmoitus, joka voi olla paperisessa tai sahkdisessad muo-
dossa. Téalla tarkoitetaan myds kassakuitteja. Tositteen pitaa tayttaa arvonve-
rolaissa maaratyt vaatimukset. Pakollisia laskumerkintdja kotimaan kaupassa
ovat (Hakonen & Roos 2014, 114):

laskutuspaiva

laskun numero

myyjan arvonlisaverotunnus

ostajan arvonlisaverotunnus, kun kyse on yhteisomyynnista tai k&an-
netty verovelvollisuus

myyjan seké ostajan nimi ja osoite

tuotteiden maara ja laji

yksikko hinta ilman arvonlisdveroa

hyvitykset ja alennukset

veron peruste verokannoittain

verokanta

arvonlisaverojen maara yhteensa

merkista, jos myynti on verotonta

merkinta ostajan kaannetysta verovelvollisuudesta
ostajan itse laatimaan laskuun "itselaskutus” merkinta
maininta marginaaliverotusmenettelysta

merkinta verollisen sijoituskullan myynnista
muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun.

Arvonlisédverolaissa annetaan mahdollisuus kevennettyyn laskumerkintavaati-
muksiin. Tata voidaan kayttaa, kun laskun maara on vahainen tai lasku anne-
taan vahittaiskaupassa yksityishenkildlle. Myds, jos lasku koskee kahvila- ja
ravintolatoimintaa tai henkilokuljetusta tai kuitti tulostetaan pysakadintimitta-
rista, voidaan kayttaa kevennettya merkintaa. Kevennetyissa laskumerkin-
noissa taytyy kuitenkin olla vahintd&n laskun paivays, myyjan nimi ja arvonli-
saverotunnus, myytyjen tuotteiden maara ja laatu seka suoritettavan veron

maara verokannoittain. (Hakonen & Roos 2014, 115.)

Arvonlisdvero on vdlillinen kulutusvero. Se ei jaa rasitteeksi arvonlisaverovel-
vollisille yrityksille vaan se lisataan tuotteen tai palvelun hintaan. Veron ker-

taantuminen estetdan vahennysoikeuden avulla eli ostaja saa sen vahentaa
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omasta verokertymastaan. Arvonlisaverovelvollisia ovat kaikki, jotka harjoitta-
vat tavaroiden tai palvelujen myyntia paitsi sosiaalihuolto, paivahoito, pankki-
ja vakuutustoiminta sekd EU:n ulkopuolelle tapahtuva vienti. Lisaksi vahainen
liketoiminta, alle 8500 € vuodessa, jaa arvonlisaverotuksen ulkopuolelle. Arvi-
onlisaverotus perustuu EU-direktiiviin ja kaikissa EU-maissa on samanlainen
alv-jarjestelma, jonka arvonlisdveroprosentit kuitenkin vaihtelevat maittain.
Suomessa arvonlisdverokannat ovat talla hetkella 24 %, joka on yleinen vero-
kanta, 14 % elintarvikkeet ja ateriapalvelut seka 10 % esimerkiksi liikuntapal-

veluissa ja kirjoissa, ladkkeissa ja lehdissa. (Jormakka ym. 2015, 82-83.)

Arvonlisavero taytyy oma-aloitteisesti laskea ja suoritettava verottajalle vero-

kausittain, joka on yleensa kuukausi. Maksettava arvonlisavero eraantyy aina
toiseksi seuraavana kuukautena, 12. paivana, ja viimeistaan talléin on annet-
tava my0s kausiveroilmoitus. Tassé verolaskelmassa ostojen ALV:t vahenne-

tadan ja myyntien ALVt tiliteta&én. (Jormakka 2015, 88.)

Kirjanpitolaki maarittad myyntilaskujen ja muiden kirjanpidonaineistojen sailyt-
tamisté arkistossa. Aineistoja ja tositteita tulee sailyttaa kuusi vuotta tilikauden
paattymisesta. Tilinpaatoksia, kirjanpitoa, tililuetteloita seka luettelot kirjanpi-
dosta ja aineistosta on sailytettava vahintaan kymmen vuotta. (Kirjanpitolaki
30.12.1997/1336, 2 luku 10 8.)

3.4 Palkanlaskenta

Palkkahallinnon voidaan katsoa kuuluvaksi osaksi taloushallintoa. Palkanlas-
kentaprosessilla on rajapinta aina paakirjanpitoon, raportointiin ja maksuliiken-
teeseen. Varsinkin palvelualoilla palkkakustannukset ovat yksi suurimmista
kuluerista. Palkanlaskenta on tyomaaraltaan yksi isoimmista talousproses-
seista, joten palkanlaskentaohjelmiston rajapinta kirjanpito-ohjelmistoon on
huomattavasti aikaa sdastava toimi. Palkanlaskentaan liittyy paljon raportointi-
ja ilmoittamistehtavia viranomaisvelvoitteiden tayttamiseksi, joten tamankin
automatisointi tai digitalisointi on hyvin tarke&, varsinkin isommissa yrityksissa.
(Lahti & Salminen 2014, 135-136.) Palkkojen laskennassa on kaksi vaihetta;

kiinteiden palkkojen ajaminen jarjestelmaan sek& muuttuvien palkkatietojen
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kirjaaminen. Palkkahallinnon vastuulla on lakien ja maaraysten noudattami-
nen, mutta myos se, ettd palkan lasketaan oikein ja maksetaan ajallaan. (Es-
kola 2007, 23.)

Palkanlaskentaprosessi on monivaiheinen ja voidaan jakaa neljaan osaan,

joita kasittelen seuraavissa luvuissa tarkemmin. Kuvassa 6 on kuvattu palkan-

laskentaprosessi.
Tytaika ja Tietojen Palkan- Raportointi
palkka- tulkinta laskenta
dineiston
kerddminen
Henkild- ja tydsuhdetietojen ylldpito
Rekrytointi ja Tydsuhteen aikaiset Tydsuhteen
tydsuhteen muutokset paattyminen
alku

Kuva 6. Palkanlaskentaprosessi. (Lahti & Salminen 2014,142)

Palkka- ja tybaika-aineiston keraaminen

Aineiston keraaminen on usein haastavin vaihe tyon tehokkuuden kannalta.
Tehdyt ty6étunnit seka mahdolliset lisat tulisi saada keréttya tehokkaasti ja oi-
kein palkanlaskentaan. Riippuen alasta, tyontekijan taytyy merkitéa muitakin
tarvittavia tietoja, kuten tyékoodi tai tyon laskutettavuus. Ennen kuin ty6t voi-
vat siirtyd palkanlaskentaan ne pitaa tarkistaa esimerkiksi esimiehen toimesta
seka kasitella mahdollisesti muuten eteenpéin. Tehokkainta on, jos tama
vaihe pystytddn hoitamaan sahkoisesti ohjelmistojen rajapintoja avuksi kayt-
tden. (Lahti & Salminen 2014, 138-139.)
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Tietojen tulkinta

Tyo6aikatapahtumat taytyy muuttaa sellaiseen muotoon, ettd varsinainen las-
keta voidaan suorittaa. Tama vaihe voi olla usein tyolas, koska on otettava
huomioon monitulkinnallisia kirjauksia. TAmé& saatetaan tehda taysin manuaa-
lisesti ja sen jalkeen tallentaa kasin kirjanpito-ohjelmaan. Kerétyt ty6tunnit ja
tybaika taytyy jasennelld ja muokata palkkalajeiksi, jonka jalkeen vasta pysty-
tdan suorittamaan varsinainen palkanlaskenta. (Lahti & Salminen 2014, 139—
140.) Tata varten on nykydan monia erilaisia sahkaoisia jarjestelmia, jossa
tyontekija merkitsee tunnit jarjestelmaan ja sieltd ne ovat siirrettéavissa palkan-
laskenta- tai kirjanpito-ohjelmaan. Ohjelmia on raataldity eri tyéehtosopimuk-
selle, jotta alan erityispiirteet ovat jo integroituna ohjelmaan. Tama helpottaa

ja nopeuttaa palkanlaskentaa huomattavasti.

Palkanlaskenta ja palkkakirjanpito

Kun kaikki tieto on viety palkanlaskentajarjestelmaan, itse palkanlaskenta on
helppo toimenpide, jos kaikki edeltavét vaiheet tuottavat oikeat tiedot. Kaytan-
ndssé toimivassa palkkahallinto-ohjelmassa tama on vaan tehtavan ajo, joka
laskee automaattisesti ennakonpidatyksen ja muut vahennykset seka makset-
tavan nettopalkan. (Lahti & Salminen 2014, 140.) Lain mukaan tydnantajan on
pidettava palkkakirjanpitoa, johon kuuluu palkkakortti liitteineen, palkkalista,
palkkasuoritusten yhdistelma ja verokortti. Palkkakortissa on tyontekija hen-
kilo- ja ennakonpidatystiedot seka kalenterivuoden kokonaissummat. Palkka-
lista on kooste samana paivana maksetuista palkoista. Tiedot on merkittava
tyontekijoittain sekéa kokonaissummana. TAméa on kirjapitoon tehtavien kirjaus-
ten perusta. Palkkasuoritusten yhdistelméssa on koottuna kalenterikuukauden
palkat, ennakonpidatykset seka sairausvakuutusmaksut. Tyonantaja saa tasta
koonnista maksettavat summat ennakonpidatyksen ja sairausvakuutusmaksu-

jen maksamista varten. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 149-152.)
Raportointi
Palkanlaskentaan liittyy erilaista raportointia palkansaajalle, viranomaisille

seka yrityksen sisaisesti. Monet kirjanpito tai palkanlaskentaohjelmistot auto-

matisoivat myos tdméan tiedon viemisen viranomaisille, kuten verottajalle tai
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vakuutusyhtidille seka Kelaan. Palkkojen ja maksuaineiston siirtojen tiedot tu-
lee siirtda kirjanpitoon sek& maksut hoidettava pankkiin. Palkkakustannuksiin
liittyy erilaisia jaksotuksia kuukausittain, jotka tulee kirjanpitoon kirjata, kuten
palkkojen pakolliset sivukulut sekd lomapalkkavarauksen laskenta. (Lahti &
Salminen 2014, 140-142.) Tybnantajan on sailytettava tyosuhteen perustie-
toja 50 vuotta, jotta ne ovat annettavissa todistuksena aiemmasta tydsuh-
teesta (Stenbacka & Sdderstrom 2018, 154).

Muut asiat

Sujuvaan palkanlaskentaprosessiin kuuluu henkildtietojen sekd muiden tieto-
jen yllapito. Tyésuhteen alkaminen on tdman prosessin ensimmainen vaihe.
Palkkajarjestelmaan on kirjattava henkilttiedot, palkka- ja verotiedot. Nykyai-
kana verotiedot on mahdollista saada sahkoisesti verottajalta, ja paperista ve-
rokorttia ei ole en&a tarpeen toimittaa. Toisena vaiheena voidaan pitaa tyo-
suhteen aikaisia muutoksia, kuten tydsuhteen ja palkan muutoksia tai osoite-
tietojen muutoksia. Tama tieto pitdd saada keskitetysti kaikkiin tarvittavaiin jar-
jestelmiin. Viimeisena vaiheena on tydsuhteen paattaminen. Tahan vaihee-
seen paattyy palkanlaskentaprosessi, jossa maksetaan lopputili ja tydsuhde
muutetaan paattyneeksi. (Lahti & Salminen 2014, 142-144.) Tydsuhteen paat-
tyessa lasketaan lopputili, jossa selvitetddn tydnantajan ja tyontekijan velat
molemmin puolin. TAssa on otettava huomioon tyontekijan lomakertymat ja
palkasta suoritettavat pidatykset. Lisaksi tyontekijélle on laadittava tyotodistus,

mikali han niin pyytaa. (Mattinen ym. 2020, 284.)

3.5 Lait jatybehtosopimus palkanlaskennassa

Suomessa palkkausta saatelevéat lainsaadanto ja erilaiset sopimukset. Liséksi
palkkoihin liittyy verotus, lakisaateiset vakuutus- ja sosiaaliturvamaksut seka
tyo- ja loma-aikakasittelyt. Ennakkoperintdasetuksen mukaan yrityksella on
velvollisuus pitdd palkkakirjanpitoa aina, kun palkkoja maksetaan. (Lahti &
Salminen 2014, 137.) Palkanlaskennassa on tunnettava erilaiset lait ja ty6eh-

tosopimukset hyvin, jotta voidaan toimia lainmukaisesti.
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3.5.1 Verotus ja lakisaateiset maksut

Tama luku kasittelee tydntekijan verotusta seké tydnantajan ja tyontekijan laki-
saateisia maksuja, jotka tulee ottaa huomioon palkanlaskennassa.

Ennakonpidatys

Suomen verojarjestelméssa kaikista tulosta maksetaan veroja. Tulojen perus-
teella maaraytyvat verot maksetaan ennakkoon kalenterivuoden aikana. Pal-
kansaajat maksavat ennakonpidatysta verokortin prosentin mukaisesti. Tama
pidatetaan suoraan palkasta ja tydonantaja maksaa nama kuukausittain verot-
tajalle. Mikali tyontekija ei toimita verokorttia tydnantajalle, pidatetaan palkasta
60 % veroa. (Hakonen & Roos 2014, 186.)

Tyb6eldkevakuutusmaksu

Eléakevakuutusmaksu suuruus maaraytyy vuosittain ja on riippuvainen tyonte-
kijan iasta. (Hakonen & Roos 2014, 192). Tama maksu koostuu tyénantajan ja
tyontekijan osuudesta. TyOnantaja pidattaa tyontekijan palkasta tyoelakeva-
kuutusmaksun ennen ennakonpidatysta. Tydnantajan sosiaaliturvamaksu pe-
rustuu tyonantajan maksamien palkkojen yhteismaaraan. Tyoeldkevakuutus-
maksu takia maksu pidatetadn koko bruttopalkan maarasta. Laki tulee tyonte-
kijan elakelaista (TyEL). (Verohallinto 2023.) TyEL-vakuutusmaksu on tyoela-
keyhti6 Elolla vuonna 2023 sopimustyénantajilla 25,30 %. Ta&méan prosentin
maara vaihtelee hieman riippuen elakeyhtiosta ja tydnantajan palkkojen koko-
naismaarasta vuositasolla. Maksu maksetaan tulorekisteriin ilmoitettujen palk-
kojen perusteella. Tama tydnantajan osuus on osa palkkojen sivukuluja. Tyon-
antaja hoitaa myos tyontekijan osuuden maksusta elakeyhtiélle. Tydntekijan
maksun méara lasketaan kuitenkin ennakonpidatyksen vahentamisen jalkeen.
Prosenttiosuus 25,30 % pitaa sisalladn tyontekijdn osuuden. Tybnantaja pidat-
taa ansiotulosta nama molemmat pidatykset ja maksaa sen kokonaisuudes-
saan sille elakelaitokselle, jossa tydbnantaja on jarjestanyt elaketurvan. Tyonte-
kijan maksuosuus on vuonna 2023 alle 53-vuotiailla 7,15 %, 53—62-vuotiailla
8,65 % ja 63 vuotta tayttaneilla 7,15 %. (Keskinainen Tyoelakeyhtio Elo 2023.)

Taman tyontekijan maksun suuruuden vahvistaa vuosittain sosiaali- ja ter-
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veysministeri6. Eldkemaksua peritddn 17-67-vuotiailta. Kaikki Suomessa teh-
tava tyo tulee vakuuttaa Suomessa. Poikkeuksena tyontekijat, jotka tyoskente-
levat lahetettyina tai useammassa maassa. (Suomen palkanlaskenta Oy
2023.)

Sairausvakuutusmaksu

Tybnantaja maksaa sairausvakuutusmaksua 16—67-vuotiaasta tyontekijasta,

jos tyontekija on sairausvakuutuslain mukaan vakuutettu Suomessa. Tydnan-
tajan maksuprosentti on 1,53 % vuonna 2023. Tama maksetaan myds enna-

konpidatysmaksujen kanssa verohallinnolle. Tyontekija maksaa myo6s vakuu-
tetun sairausvakuutusmaksua, mutta se sisaltyy tyontekijan ennakonpidatys-

prosenttiin, joten tybnantajan ei tarvitse sita palkasta pidattaa. Tama on myos
osa tyOnantajan palkkojen sivukuluja. (Verohallinto 2023.)

Tyo6ttomyysvakuutusmaksu

Tyo6ttomyysvakuutusmaksuilla rahoitetaan muun muassa tyottomyysturvaa, ai-
kuiskoulutustukea ja eléake-etuuksia. Taméankin maksun maksaa molemmat,
tydnantaja ja tyontekija. Maksuvelvollisuus koskee 18—64-vuotiaita palkansaa-
jia. TyOnantajaa se velvoittaa, kun palkkaa maksetaan yhteensa yli 1400 eu-
roa kalenterivuoden aikana. Tydnantajan maksuprosentti vuonna 2023 on
0,52 % (2 251 500 € asti). Tamakin osuus on osa tyonantajan palkan sivuku-
luja. Tyontekijan osuus vuonna 2023 on 1,50 %, joka vahennetaan tydntekijan
nettopalkasta. Tamankin maksu suuruuden vahvistaa sosiaali- ja terveysmi-
nisteri6 vuosittain. (Tyollisyysrahasto 2023.) Tyonantaja maksaa seka tyonte-
kijan ettd tydnantajan osuuden Tyottomyysvakuutusrahastoon (Hakonen &
Roos 2014, 194).

Tyo6tapaturma- ja ammattitautivakuutusmaksu
TybGnantaja on velvoitettu ottamaan tyontekijoille tapaturma- ja ammattitautiva-

kuutuksen vakuutusyhtiostd, jos se maksaa tydsta tydansioita yli 1400 euroa.

Tapaturmavakuutuksen maksu ja laajuus on riippuvainen toimialasta. Tama
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korvaa tyGtapaturman tai ammattitaudin aiheuttamia menetyksia. Maksupro-
sentti on 0,5-8 % valilla ja riippuu tybnantajan ja vakuutusyhtion valisista sopi-
muksista, vuosittaisista palkkasummista seka sattuneista vahingoista. (Hako-
nen & Roos 2014, 228.) Vakuutusyhtitt seuraavat tyotapaturmatilastoja ja pal-
kitsevat tyonantajat pienemmilla maksuilla, jos vahinkoja ei satu, kun taas vas-

taavasti korottavat maksua, jos vahinkoja on paljon.

Tata lakia valvoo Tapaturmavakuutuskeskus ja sen laiminlydnnin seurauksista

maarataan laissa (Sosiaali- ja terveysministerio 2023).

Ryhmahenkivakuutusmaksu

Tyomarkkinajarjestot ovat sopineet ryhmahenkivakuutusturvan jarjestamisesta
ja vakuutuksen laajuudesta. Tybnantaja ottaa vakuutuksen tyontekijdille. Vel-
vollisuus koskee kaikkia tyGnantajia, joita sitovassa tydonehtosopimuksessa on
ryhmahenkivakuutusta koskevat maaraykset. Vakuutus on voimassa tyo- ja
vapaa-aikana ja siitd maksetaan korvaus edunsaajille rippumatta kuolin-
syysta. Vakuutusmaksu maarataan vuosittain ja sen perusteena on samat
tyonansiot, jotka pakollisessa tyontapaturma- ja ammattitautivakuutuksessa-
kin. Tama maksetaan myds tydnantajan vakuutusyhtidlle. (TRHV 2023.)
Vuonna 2023 ryhméahenkivakuutusmaksu on 0,061 % palkkasummasta (If Va-
hinkovakuutus Oyj 2023).

3.5.2 Tyo6sopimuslaki, tydaika- ja vuosilomalaki

Palkanlaskennassa taytyy noudattaa ja hallita monia erilaisia lakeja ja asetuk-
sia. Tama luku kasittelee palkanlaskennassa huomioon otettavat lait ja ase-

tukset tydsopimuksen ja tybajan ndkdkannalta.

Tydsopimuslaki

Ty6sopimuslaki maarittelee tiettyja ehtoja, joita edes tydehtosopimuksella ei
voi sopia toisin. Tarkein ja ensisijainen lahde on lainsdadantd. Tydsopimus-
laissa on erikseen saannokset, joista voidaan tydehtosopimuksella poiketa.

Laissa on myds maarayksia, joista tydnantaja ja tydntekija voivat sopia keske-
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naan. (Mattinen ym. 2020, 20.) Tasta laista 16ytyy myds maaraykset sairaus-
ajanpalkasta, mutta tastakin saatetaan poiketa tydehtosopimuksessa, jolloin
noudatetaan sita (Eskola 2007, 30). Laki maaraa tydsopimuksen muotoa ja
kestoa, esimerkiksi maaraaikaisten sopimusten maarasta. Laki maaraa myos
koeajan pituudesta. Se saa olla enimmillaan 6 kuukautta tai puolet maaraai-
kaisen tydsopimuksen kestosta. Laissa maaritetddn myds tyonantajan velvolli-
suuksia tyonteon keskeisista ehdoista, tasapuolisesta kohtelusta seka tyotur-
vallisuudesta. (Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyosopimuslaki maarittaa palkanmaksun ajankohdan seka palkkalaskelman
antamisen tyontekijalle. Palkan on oltava tydntekijan tililla palkanmaksupai-
vana tai edeltavana arkipaivana, jos paiva on viikonloppu tai pyha. Liséksi laki
maarittaa, etta tyontekijalle on annettava tosite maksetusta suoritteesta, josta
kay ilmi palkan suuruus ja sen maaraytymisperusteet. (Tyosuojeluhallinnon
verkkopalvelu 2023.)

Tyo6aikalaki

Tyobaikalaki sdataa tydaikaa ja sita kaytetadn, mikali sovellettava tybehtosopi-
mus ei toisin sano. Ty6ehtosopimuksissa on usein parempia korvauksia kuin
tybaikalaissa. Tata lakia ei kuitenkaan sovelleta, jos ty6aika-autonomia toteu-
tuu tyontekijan tyossa eli kaytdnnossa, jos tydaika ei ole valvottua eika ennalta
maarattya ja tyontekija voi siten itse paattaa tydajastaan. Lain ulkopuolelle jaa
myo6s tydnantajan perheenjasenen tyd seka johtavassa asemassa olevan
tyontekijan tyd. Tybaikalaki maarittelee tybajaksi luettavaa aikaa ja sita aikaa,
jonka tyontekija on velvollinen olemaan ty6paikalla tydnantajan kaytettavissa.
Koulutuksiin osallistuminen luetaan tydaikaan, jos tyontekijan edellytetaan sii-
hen osallistuttavan seka tyoterveyshuoltolain mukaisiin pakollisiin terveystar-
kastuksiin osallistuminen. Kuitenkaan tydpaikan luottamustehtévat, kuten luot-
tamusmiehentehtavat eivat ole tydaikaa. Ruokatuntia ei lueta tybaikaan, jos
tyontekija saa esteetta poistua tydpaikalta. Tauon on oltava vahintaan puolen-
tunnin mittainen, jos tydpéaiva on yli kuuden tunnin mittainen, eikd taukoa saa

sijoittaa tyonpaivan alkuun eika loppuun. (Mattinen ym. 2020, 144-148.)
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Vuosilomalaki

Vuosilomalakia sovelletaan lahes kaikkeen tydsuhteessa tehtyyn tyéhon.
Saannokset loytyvat laista, mutta tydehtosopimuksilla voidaan sopia toisin
kuin laki m&araa. On aina tarkastettava, onko sovellettavassa tytehtosopi-
muksessa laista poikkeavia maarayksia. Vuosilomalaissa on maaratty mita
tydehtosopimuksella voidaan muuttaa. Laki maarittdd muun muassa sen, etta
lomanmaaraytymisvuosi on 1.4—-31.3, jolloin ansaitaan tulevan kauden lomat.
Laissa méaaratddn myods loman pitamisajankohdat, joista kuitenkin voidaan
tyontekijan ja tydnantajan valisella sopimuksella poiketa jonkin verran. Laki
maarittaa tarkat sdannot loman kertymiselle riippuen tyon maarasta ja tyosuh-
teen kestosta. Vuosilomat ilmoitetaan arkipaivina, jossa lauantait ovat nor-
maaleita arkipaivia, paitsi, jos ne on vuosilomalaissa méaaritelty toisin. Tallaisia
paivia, joita ei lasketa lomapaiviksi ovat muun muassa sunnuntait, loppiainen,

juhannusaatto- ja paiva seka itsenaisyyspaiva. (Mattinen ym. 2020, 172-188.)

Lomakorvaukset

Lomapalkka on vuosiloman ajalta maksettavaa palkkaa. Se on yleensa sen
suuruinen kuin tydntekija saisi, jos olisi loman aikana tydssa. Muut luontais-
edut tulee myods maksaa tyontekijalle. Mitaan ylityo- tai sunnuntaikorvauksia ei
kuitenkaan makseta. Vuosilomalaki maarittaa, ettd lomapalkka on maksettava
ennen loman alkua, jos loma on pidempi kuin 6 paivaa. Talvilomasta palkan
voi kuitenkin maksaa vasta loman jalkeen. Ty6sopimuksessa tai tyéehtosopi-
muksessa voidaan kuitenkin sopia, ettéa lomapalkka maksetaan yrityksen pal-
kanmaksupaivana. Tydehtosopimukset vuosilomalain lisdksi maarittavat loma-
palkan laskukaavaa. Kuukausipalkkaisen tyontekijan lomapalkka lasketaan
niin, etta loma-ajan tyopaivat kerrotaan kuukausipalkalla ja jaetaan lomakuu-
kauden tyopaivilla. Useissa tydehtosopimuksissa ndma lomakuukaudentyo-
paivien jakajaksi on sovittu 25. (Stenbacka & Sdderstrom 2018, 130-131.)

Tuntipalkkalaiselle lomapalkan mé&ara riippuu siita, kuinka paljon h&n ansait-
see lomaa. Jos tuntipalkkainen ansaitsee lomaa 14 paivan sddnnon perus-
teella, lomapalkka lasketaan keskim&araisen paivapalkan perusteella. Tyossa-
oloajan palkkaan otetaan mukaan vain peruspalkka ja vuorokautiset ylity6tun-

nit, jotka muutetaan tyopaiviksi jakamalla se kahdeksalla. Talla laskukaavalla



33

saadaan keskimaarainen paivapalkka. Sen jalkeen lomapalkka lasketaan lo-
mapaivista riippuvalla kertoimella (kuva 8). Jos lomapéaivia on enemman kuin
30 kerrointa korotetaan luvulla 0,9. (Stenbacka & Séderstrom 2018, 132.)

Jos taas tuntipalkkalainen ansaitsee lomaa 35 tunnin sdannon perusteella, lo-
mapalkka lasketaan prosentteina lomamaaraytymisvuoden ansioista. Vuosilo-
malaki maarittaa, etta prosentti on 9 %, jos tydsuhde on kestanyt alle vuoden
ja 11,5 %, jos tydsuhde on kestanyt vahintaan vuoden. (Stenbacka & Séder-
strom 2018, 135.) Tassakin tapauksessa tydehtosopimus voi maaritella ehtoja
paremmaksi, joten tydehtosopimuksen maaraykset on aina katsottava tarkasti.

Kuvassa 7 on koottu eri lomapalkan maaraytymiskaavat.

Kuukausipalkkalainen 14 pdivan saanto 35 tunnin sdanto
Vuoden ansioista:
loma-ajan tydpaivat x kuukausipalkka tydssdoloajan palkka lomanmddraytymisvuonna 9 % (tydsuhde alle vuoden)
lomakuukauden tyépdivdt(25) vuoden tyopdivat + vuorokautiset ylitydtunnit : 8 11,5 % (tyd suhde véh. vuoden)

Kuva 7. Lomapalkan maaraytyminen. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 130-135)

Lomapdivat [Kerroin |Lomapdivat |[Kerroin |Lomapdivat |Kerroin
11 9,9 21 19,3

2 1,8 12 10,8 22 20,3
3 2,7 13 11,8 23 21,3
4 3,6 14 12,7 24 22,2
5 4,5 15 13,6 25 23,2
6 5,4 16 14,5 26 24,1
7 6,3 17 15,5 27 25,0
8 7,2 18 16,4 28 25,9
9 8,1 19 17,4 29 26,9
10 9,0 20 18,3 30 27,8

Kuva 8. Lomapalkan kertoimet 14 paivan saanto. (Stenbacka & Sdderstrom 2018, 133)

Tyontekijalle maksetaan myos lomakorvausta, joka on tarkoittaa loman kor-
vaamista rahana joko tydsuhteen aikana tai tydsuhteen paattyessa. Jos tyon-
tekijalla on loman sijasta oikeus vapaaseen, hanelle ei makseta lomapalkkaa
vaan lomakorvaus. Laskukaava on sama kuin prosenttimaaraisessa lomapal-
kassa (9 % ja 11,5 %). Vapaata kertyy 2 paivad lomanmaaraytymiskuukautta
kohti. Lyhyissa ty6suhteissa, jos tydsuhteen ensimmainen ja viimeinen kuu-
kausi eivét ole taysia kuukausia, voidaan ne yhdistaa. (Stenbacka & Soder-
strom 2018, 135-136.)
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Lomaraha ei ole lakisaateinen, mutta monissa tydehtosopimuksissa se on kui-
tenkin sovittu erikseen. Useimmiten se on 50 % lomapalkasta. Useimmiten
tydehtosopimus maarittdd sen maksamisesta kokonaan tai osittain ennen lo-
man alkamista. Useimmissa tydehtosopimuksissa myds maaritetaan, etta lo-
maraha maksetaan vain, jos tyontekija palaa lomalta toihin eli, jos irtisanomi-
nen paattyy lomaan, niin lomarahaa ei valttaméatta makseta. (Stenbacka & S6
derstrom 2018, 136.)

3.5.3 Muut lait

Yritystoimintaan liittyy paljon erilaisia asetuksia ja lakeja seka ilmoitusvelvolli-
suuksia, jotka taytyy ottaa huomioon palkanlaskennassa seka muussa kirjan-
pitoon kuuluvissa toimenpiteissa. Tassa luvussa kasitellaan niita velvollisuuk-

sia, jotka liittyvat palkanlaskentaan.

Tulorekisteri

Tulorekisteri on valtion vuonna 2019 kayttoonottama palvelu. Sinne kootaan
tiedot kansalaisten tuloista. Tybnantajat ilmoittavat maksetut palkat rekisteriin,
eika niitd tarvitse enda ilmoittaa jokaiselle viranomaiselle erikseen. Viranomai-
set kuten Verohallinto ja Kela saavat tarvitsemansa tiedot tasta rekisterista.
Nama tiedot ovat ajantasaisia, koska tydnantajat ilmoittavat tiedot maksetuista

ansiotuloista viiden paivan kuluessa maksupaivasta. (Verohallinto 2023.)

Henkildtietolaki

Henkildtietolain tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaman suojaa henkil6tietoja
kasiteltdessa. Kasittelylla tarkoitetaan henkildtietojen kerddmista ja tallenta-
mista erilaisiin rekistereihin, kuten palkka- ja henkilotietorekisteriin. Lakiin kuu-
luu huolellisuusvelvoite, joka tarkoittaa sitd, etta rekisterinpitajan tulee noudat-
taa lakia ja hyvaa tietojenkasittelytapaa. Henkilotietojen kasittely tulee olla
suunniteltua ja perusteltua. (Henkil6tietolaki 523/1999.) Myds EU:n yleinen tie-
tosuoja-asetus (GPDR) saatelee henkilttietojen kasittelya. Tama taydentaa
henkil6tietolakia antaen viela paremmin suojaa ja enemman keinoja hallita

omien tietojen kasittelyd. Taman lain tarkoituksena on ollut yhtenaistédé EU-
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maiden tietosuojasaatelya seka vastata digitalisaation tietosuojakysymyksiin.
Yrityksen on nimettava tietosuojavastaava, jos se kasittelee arkaluonteisia tie-
oja, kuten henkildtietoja palkkahallinnossa. (Tietosuojavaltuutetun toimisto
s.a.) Tybnantajan on huolehdittava, etta vanhentuneita tai virheellisia henkil6-
tietoja ei kasitella. Henkilorekisteri tai -tieto tulisi havittaa, jollei siihen tallen-
nettuja tietoja ole saadetty erikseen sailytettavaksi. (Mattinen ym. 2020, 319.)
Tallaisia sailytettavia tietoja ovat kuitenkin palkkatiedot ja niiden taustalla ole-

vat henkil6t tietoineen.

3.5.4 Tyobehtosopimus

Suomalainen tydmarkkinajarjestelma perustuu tyonantaja- ja palkansaajajar-
jestdjen yhteistython. Jarjestelméan ominaispiirre on korkea jarjestaytymisaste
ja tydehdoista sopiminen. Tydehtosopimusten tarkoitus on sopia alakohtai-
sesti lainsdadantoa yksityiskohtaisemmin, joten tydehtosopimukset voidaan
nahda lainsaadannon lisana tarkentavana kohtana. Tydehtosopimuksen yleis-
sitovuuden vahvistamislautakunta voi vahvistaa tydehtosopimuksen yleissito-
vaksi, joka tarkoittaa sitd, etta se velvoittaa myds jarjestaytymattomia tyénan-
tajia. (Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelu 2023.) Tyéehtosopimus voi olla
my6s normaalisitova, jolloin se koskettaa vain yrityksia, jotka ovat kirjoittaneet
sopimuksen itse tai kuuluvat sopimuksen allekirjoittaneeseen jarjestoon. Tyo-
ehtosopimuksissa maaritellaan alakohtaisesti vahimmaisehdot, joita tydsuh-
teissa tulee noudattaa. Siind maaritellaan esimerkiksi palkat ja sairausajanpal-
kat, tybajat ja lomat. (Suomi.fi 2023). Suomessa on noin 160 toimialakohtaista
tydehtosopimusta. Tydomarkkinoiden keskusjarjestot voivat myds tehda sopi-
muksia tydelamaa koskevista asioista. Naiden sopimusten noudattaminen tyo-
ehtosopimusten osana l6ytyy myos kyseessa olevasta tybehtosopimuksesta.
Tybehtosopimus antaa paikallisen sopimuksen mahdollisuuden joihinkin asioi-
hin méaaritellyilla rajoituksilla. Naista siis tydnantaja ja tyontekija voivat sopia

paikallisesti. (Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelu 2023.)

Sairausajanpalkasta maaraa tyosopimuslaki ja tydehtosopimus. Lain mukaan
tyontekijélle tulee maksaa palkka sairausajalta, jos tyésuhde on kestanyt yli
yhden kuukauden. Jos ty6suhde on kestanyt alle kuukauden, maksetaan 50
% palkasta. Sita maksetaan sairauden alkamisesta lahtien yhdeksan arkipai-

van ajan. Tydehtosopimuksessa voidaan sairausajan palkanmaksua pidentaa
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ja maarittaa myos tuleeko sairauden alusta niin sanottua karenssipaivaa, joka

tarkoittaa, ettd ensimmaisesta sairauspaivasta ei makseta palkkaa. Yhdeksan-
paivan jalkeen tyonantaja jatkaa palkanmaksua, mutta saa erillisella hakemuk-
sella Kansaneldkelaitokselta (KELA) tydntekijan paivarahan maksamansa pal-
kan suuruisena. Usein tydehtosopimus maarittaa myos tilapaisen hoitovapaan
palkanmaksusta, vaikka lain mukaan tyonantajalla ei ole velvollisuutta palkkaa
talta ajalta maksaa. Tilapdinen hoitovapaa on tarkoitettu alle 10-vuotiaan &killi-

sesti sairastuneen lapsen hoidon jarjestamiseen. (Aalto 2003, 54-57.)

4 PROSESSIN KEHITTAMINEN JA HALLINTA

Yritystoiminnassa prosessien parantaminen on keino kehittaa liiketoimintaa ja
parantaa tulosta. Tasté on tehty paljon kirjallisuutta ja siihen on kehitetty
useita eri johtamisen malleja, joihin paneudun tarkemmin seuraavissa lu-
vuissa. Menestyakseen organisaatio tarvitsee toimintajarjestelmén ja keinot,
jotka tukevat ihmisen toimintaa. Prosessijohtaminen muotoineen antaa erilai-

sia ajattelumalleja kehittamisen tueksi. (Laamanen & Tinnila 2009, 8.)

4.1 Prosessien maaritteleminen

Prosessien perusajatus yritystoiminnassa on tarkastella yrityksen toimintaa ja
selvittdd ne prosessit, joilla asiakkaat saadaan tyytyvaisiksi (Karl6f 2002, 343).
Prosessit taytyy ensin selvittaa, jotta saadaan kokonaisnakemys perinteisen
organisaatiokartan lapileikkauksesta. Ajatuksena olisi maarittdé prosessit niin,
ettd katkoksia sinne vdlille ei jaa. (Karl6f 2002, 343—345.) Prosessin maarit-
telemistd voidaan kuvata kolmivaiheisesti (Karlof 2002, 346-347):
e Yksiloi prosessi. Ensimmaéisessa vaiheessa prosessin aiheut-
tamat ongelmat todennetaan.
e Uudista prosessi. Toisessa vaiheessa prosessi maaritetaan ja
IImaistaan kvantitatiivisesti. Mittalukujen tulee olla oikein méa-
ritettyja, jotta kehittava vaikutus olisi mahdollisimman hyva.
Tassa vaiheessa prosessia kehitetdan ja parannetaan.
e Kehitd prosessi. Kolmas vaihe on kehittamistyota, joka pitaa
siséllaan uuden prosessin. Tata tulee hoitaa jatkuvana proses-

sina.
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Mika tahansa toiminta tai kehityskulku voidaan kuvata prosessina. Yritystoi-
minnassa tarkeimpia ovat ne prosessit, jotka ovat vaikuttavat menestykseen.
Prosessit voidaan maaritella kolmeen osaan: Ydinprosessit, tukiprosessit ja
avainprosessit. Ydinprosessit ovat suoraan ulkoisille asiakkaille arvoa tuotta-
via, kuten palveluiden tuottaminen ja toimittaminen seka asiakastuki. Tama ei
ole kuitenkaan riittava toimintamalli organisaatiolle vaan tarvitaan myds edelly-
tysten luomista. Nama prosessit ovat tukiprosesseja. Naita voi olla esimerkiksi
toiminnan ja strategian suunnittelu, osaamisen kehittdminen ja prosessien
suunnittelu. Avainprosesseja voidaan kutsua liiketoimintaprosessiksi tai
paaprosesseiksi. Naméa ovat liiketoiminnalle elintarkeita. (Laamanen & Tinnila
2009, 121-124.)

Prosessien maarittelyssa esitetddn sen ymmartamisen kannalta tarkeimmat
toiminnot. Prosesseja kuvataan usein kaavioilla, jossa esitetd&dn sen toiminnot,
tietovirrat ja roolit. Prosessikarttaan kuvataan esimerkiksi liiketoimintamalli ja
siina voi olla myds tietoja visiosta ja kuvattuna kaikki yrityksen ylla kerrotut
kolme prosessia. (Laamanen & Tinnila 2009, 123-126.) Talla prosessikartalla
on muutamia tarkoituksia. Sen taytyy kuvata koko henkiléstolle prosessin
kulku, paatoiminnot ja prioriteetit yrityksessa ja se tulisi olla hyvin nahtavilla
esimerkiksi yhtion sisaisilla intranet sivustolla. Prosessijohtamisen tulisi olla
keskidssa ja nain kehitystyon hyddyt tassa prosessissa olisi nakyva kaikille.
Tama antaa myos yhteisen tavoitteen kaikille yrityksesséa ja voidaan varmistua
siitd, ettd kaikki puhuvat niin sanotusti samaa kielta. (Jeston & Nelis 2006, 90—
92))

4.2 Prosessijohtaminen

Prosessijohtamisen perusajatus on luoda asiakkaalle arvoa. Taytyy tunnistaa
tapahtumien ketju eli prosessi, mallintaa se ja asettaa tavoitteet sen toteutumi-
selle. Kun asiakkaalle luodaan riittavasti arvoa suhteessa kustannuksiin, syn-
tyy taloudellinen menestys. Toiminnan mallintaminen voi olla haasteellista,
etta siitd ei tehda lilan yksityiskohtaista. Alla (kuva 9) kuvataan tydskentelyn

loogiset tasot.
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Kuva 9. Tydskentelyn loogiset tasot (Laamanen & Tinnila 2009, 11)

Prosessijohtamisessa jokaiselle prosessille nimetdan omistaja, jotta varmen-
nutaan sen tuotosta ja asiakkaiden tarpeista (Karlof 2002, 345.) Tassa yhtey-
dessa olisi tarke&d maarittad prosessin muutkin roolit. Ylin johto tai omistaja
on prosessin omistaja ja toimii prosessin vetajana kehittaen toimintaa tavoittei-
den mukaiseksi. (Laamanen & Tinnila 2009, 127.) Prosessiajattelu eroaa
muista johtamisen muodoista siing, ettéa se kohdistaa toiminnot suoraan toi-
mintaan ja liittyy myds laatujohtamiseen, jossa keskitytaan jatkuvaan paranta-
miseen. Ajattelun keskitsséa on se, ettd ihmista ei pyydeta tekeméan enem-
man vaan eri tavalla. Taman johtamistyylin pohjalta on kehittynyt erilaisia joh-
tamisen malleja ja lahestymistapoja, joista kasittelen muutamia. (Laamanen &
Tinnila 2009, 12.)

Toimintajohtaminen

Toimintajohtamisessa paaasiana on keskittya kustannusten selvittamiseen ja
niihin vaikuttamiseen. Kustannusrakenteen kehittdminen on keskiossa. (Laa-
manen & Tinnila 2009, 12.) Tama tekee prosessijohtamisen prosessit mitatta-
vaksi ja lapinakyviksi, jotta prosessien kustannuksia voidaan seurata ja koh-
distaa kustannuksia oikeisiin paikkoihin. Etuina on kykenevyys ymmartaa kus-
tannuksia ja vertailla eri prosessien kustannusrakenteita paastakseen mahdol-
lisimman matalaan kustannustasoon. (Jeston & Nelis 2006, 387.)
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Liiketoimintaprosessien uudistaminen

Prosessin uudistamisessa paaajatuksena on radikaali liiketoimintaprosessin
uudelleen ajattelu ja suunnittelu kriittisissa mittareissa (Laamanen & Tinnila
2009, 12). Jeston ja Nelis (2006, 419) kertovat kirjassaan viidesta askeleesta
tavoitteen saavuttamiseksi. Ensimmaisena tulee I6ytaa visio ja prosessin koh-
teet. Toisena tunnistaa lilketoiminnan prosessit, joita halutaan uudistaa. Kol-
mantena tulee ymmartaa ja mitata olemassa olevat prosessit. Neljantena tulee
tunnistaa tietotekniikan mahdollisuudet prosessin kehittamisessa. Viidentena

suunnitella ja rakentaa malliesimerkki tasta uudesta prosessista.

Ketjujenhallinta

Tarjonta-, toimitus- ja kysyntéketjun hallinta korostaa logistiikkaa. Tavoitteena
on koordinoida ja selventaa arvoketjua raaka-aineléhteilta lopulliselle asiak-
kaalle. (Laamanen & Tinnila 2009, 12.) Tassa ketjussa kriittisimmat elementit
ovat strategian kehittaminen, raaka-aineiden hankinta, tuotanto, jakelu ja pa-
lautukset (Fernando 2022).

Aikaan perustuva johtaminen

Nimensa mukaisesti aika on keskeinen suoritustekija. Ydinprosessien tarkas-
telu ja lapimenoajan massiivinen parantaminen poistamalla mahdollisimman
paljon hukka-aikaa. (Laamanen & Tinnila 2009, 12.) Tassa sovelletaan usein
Lean johtamisesta tunnettua kasitetta just-in time (JIT). Prosessitason paran-
nukset eivat yksin riita, koska virtauksen on toimittava kokonaisuudessaan.
Prosessien vélilla on kytkentdja, jotka ovat virtauksen kululle ratkaisevia. JIT
voidaan jakaa kolmeen paé&periaatteeseen: Takt, jatkuvavirtaus ja imuohjaus.
Takt:in periaatteena on, ettd toiminnon tuotantonopeutta tasataan, jotta tarvit-
tava tybmaara saadaan vakaaksi. Jatkuva virtaus taas pyrkii siihen, etta tiedot
ja materiaalit jalostuvat jatkuvasti. Kaytettya odotusaikaa lyhentamalla saa-
daan lapimenoaika mahdollisimman lyhyeksi. My6s prosessien valisien etéi-
syyksien lyhentaminen nopeuttaa virtausta. Imuohjaus tarkoittaa, etté infor-
maatiovirtaus seuraa palvelun virtausta. T&ma pyrkii sopeutumaan toiminnon

ohjauksen tuotannossa ilmaantuviin hairiéihin. (Petersson ym. 2018, 50-56.)
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4.2.1 Prosessien kehittdminen

Prosessien kehittaminen liittyy usein laatujohtamiseen. Organisaatiossa ase-
tetaan laatutavoite, johon voidaan pyrkia prosessien kehittamisen kautta. Toi-
minnassa tulee tunnistaa toimintatapoja ja prosesseja, jonka jalkeen niita ale-
taan kehittamaan eri tyokalujen avulla. Kehitystydssa usein halutaan tyénteki-
jat mukaan kehittdmiseen, koska uskotaan, etta tyontekijat ovat tyénsa par-
haita asiatuntijoita. Oleellista on, etta tiedetdén lahtétaso, mihin pyritaan ja mi-
ten tavoitteeseen aiotaan paasta. Kehittdmisty6ta voi tehda ilman prosessia,
mutta se ei ole tehokasta. Kehittdmisen perustana on tuntea omat arvoa luo-
vat prosessit. Kaytannon toiminta tapahtuu tassa ja nyt, ja toteutuu proses-
sissa, jossa ne itsessaan ovat tehokasta muutosta tukeva arkkitehtuuri. (Laa-
manen & Tinnila 2009, 14-15.) Laamanen ja Tinnila (2009, 15) kuvaavat ope-
ratiivisen strategian prosessia kuvassa 10.

Kehittdminen, toimenpiteet

Muutos- Muutosohjelmat
tavoitteet Kehitysprojektit

/

Arvot | Menestystekijat

Kilpailuedut

Kuva 10. Mité yllapitad, mitd muuttaa. (Laamanen & Tinnila 2009, 15)

Kehittdminen on aina muutosta ja kaynnistettava tietoisesti. Tassa kohtaa pa-
lataan taas siihen, etta kehittdmisen kohteet eli prosessit on tiedostettava. Ei
ole suoraan sanottua, etta liiketoiminnan prosessinkehittamisresurssit on kay-
tettava tuotteiden suorituskyvyn parantamiseen vaan usein ne kannattaakin
kohdistaa sinne, missé ne saavat aikaan mahdollisimman suuren kilpailuedun.
(Karlof 2002, 120.)

Prosessin kehittdminen saatetaan joutua aloittamaan yrityksesséa koko infra-

struktuurin rakentamisesta uudelleen, jotta kaikki henkildt yrityksessa voidaan
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ohjata muutoksen lapi kehittdm&an avainprosesseja (Jeston & Nelis 2006,
54). Prosessien kehittdmiseen on erilaisia tydkaluja ja menetelmi& huomatta-
van paljon ja niiden kaikkien kasittely tassa ei ole tarkoituksenmukaista. Poi-

min kasittelyyn niistd muutamia seuraavissa alaluvuissa.

4.2.2 Prosessianalyysi

Prosessianalyysilla tutkitaan ja kehitetdan prosesseja ja voidaan selvittéda pro-
sessin kriittisia vaiheita ja osapuolten rooleja. Menetelmassa luodaan proses-
sikaavio, jossa on prosessin eri vaiheet sekd ongelmat ja myds ehdotetut rat-
kaisut ongelmiin. (Ojasalo ym. 2015, 178.) Taméan analyysin avulla voidaan
tunnistaa yritykselle negatiiviset prosessin vaiheet. On tarkeaa analysoida
kaikki vaiheet, koska jotkut niista tuottavat lisdarvoa ja jotkut ovat tarpeetto-
mia. Analyysin vaiheita on seitseman:

e prosessien tunnistaminen

e tydryhman nimeaminen

e prosessikaavion luominen

e nykytilan selvitys

e ongelmien tunnistaminen

e uuden, parannellun prosessin luominen.

Tama menetelma auttaa tekemaan paatoksia sellaisiin prosesseihin, jotka tar-

vitsevat parannusta ja uudelleen suunnittelua (Economy-Pedia.com 2012).

4.2.3 Benchmarking

Benchmarking menetelmé&n perustana on kiinnostus siihen, miten muut toimi-
vat menestyksekkaasti. Tama vaatii suurta pohjustustyota. Ensiksi pitaéa selvit-
taa omaa kehittdmista kaipaavaa kohdetta ja sen jalkeen |oytaa sopiva var-
taiskumppani. Taméan jalkeen on systemaattisesti selvitettdva, miten organi-
saatio on siina paremmin onnistunut. Apuna kaytetaan erilaista tiedonhankin-
taa ja yritysvierailua. (Ojasalo ym. 2015, 186.) Tassa prosessissa on otettava
huomioon ala, sen monimutkaisuus ja kulttuuri. Siksi ennen kuin benchmar-
king aloitetaan, on hyvin tarkedd ymmartaa nakokohdat ja maaritelmat, jotta
voidaan varmistua lukujen vertailtavuudesta. (Jeston & Nelis 2006, 233.) To-
teutus tulisi suorittaa oikeassa jarjestyksessa, jotta se olisi tehokas. Ensim-

maisena tulee varmistaa, ettd menetelma hyvaksytaan. Sen jalkeen on oltava
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tiedossa mitéa verrataan. Kolmantena taytyy tietdd, kehen verrataan. Tehok-
kuuskuilu tulee maarittaé ja tavoiteluvut tulee asettaa. Kuudentena tulokset tu-
lee kertoa ja varmistua siita, ettd ne ovat hyvaksyttavat. Sen jalkeen laaditaan
toimenpidesuunnitelmat ja viimeisena prosessia on valvottava ja tuettava.
Benchmarking voidaan luokitella kolmeen alalajiin. Ensimmainen on paras si-
sainen menetelma. Se tarkoittaa sita, etta projekti kohdistuu oman organisaa-
tion sisaisiin, toisiaan muistuttaviin toimintoihin. Toisena luokitteluna on paras
ulkoinen menetelma. Se merkitsee saman alan toimijoiden toisiaan muistutta-
vien toimien vertailua. Kolmantena on paras funktionaalinen menetelma.
Tassa vertaillaan eri toimialojen keskinaisia funktioita. Tarkoituksena on etsia
erinomaisuutta, mista vain mahdollista. Benchmarking olennaisin vaikutus on
edistaa tehokkuutta. Naiden kolmen valinta riippuu tilanteesta ja siita mista
parhaat vertailukohdat |6ytavat. Tata kaytetaan niin arvon kuin tuottavuuden
tutkimiseen. Seuraavat tulokset ovat saavutettavissa benchmarkingilla: Tuo-
tettavuuden ja tehokkuuden koheneminen, paremmat tuotteet, hinnoittelumuu-
tokset, laadunparannusohjelma, aikakeskeisen kilpailun toteuttaminen, organi-
saation hienosaato ja pohjatiedot osto-valmistusanalyysia varten. (Karlof
2002, 96-98.)

Benchmarkingia voidaan kayttdd myds prosessin tai projektin arvioinnissa. Ar-
viointi voi perustua vertailuun, jolloin voidaan kayttaa vertailua parhaisiin kay-
tantoihin, benchmarkingia tai kilpailijavertailua. (Laamanen & Tinnila 2009,
89.)

4.2.4 Jatkuvan parantamisen malli

Jatkuvan parantamisen mallin periaatteita on olosuhteiden kehittaminen, sys-
temaattinen ongelmanratkaisu seka juurianalyysisyyt. Tassa kaytetaan usein

Lean ja Six sigma menetelmia taman virtauksen kehittamiseksi. (NP1 2021.)

Lean

Lean on lahestymistapa, joka pyrkii eliminoimaan hukka sen kaikissa muo-
doissa. Hukan lahteista I6ytyy kaikenlaisista yrityksen toiminnoista. Se voi olla
esimerkiksi ylituotantoa, odottelua, tarpeetonta kuljettamista tai varastoa, tar-

peetonta liiketta, virheellisia tuotteita tai osaamisen kayttamatta jattaminen.
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Leanissa on oleellista, ettd arvot, periaatteet, menetelmat ja tulokset ovat yh-
teydessa toisiinsa. Naiden kaikkien tulee kuulua saumattomasti yhteen, jotta
Leanissa voidaan onnistua. (Petersson ym. 2018, 31-38.) Tassa voidaan
kayttaa apuna jarjestelmallista PDCA-menetelmaa (Plan, Do, Check, Act). En-
simmaisessa suunnitteluvaiheessa luodaan perustus onnistuneelle toiminnan
parantamiselle. Juurisyiden selvittdmiseksi voidaan kayttaa 5 x miksi menetel-
maa. Toisessa toteuta-vaiheessa tehdaan toimenpiteet, jotka on méaaritelty
suunnitelmassa. Kolmas, tarkistamisvaihe, on arviointivaihe, jossa tulosta ver-
rataan tavoitteeseen ja muihin kysymyksiin, johon oli tarkoitus saada vastaus.
Viimeinen vaihe varmistetaan standardilla, eli sovitaan, etta kaikki kayttavat
jatkossa uutta tydtapaa. Tama viimeinen vaihe sulkee kehéan. (Petersson ym.
2018, 59-61.)

Six Sigma

Six Sigman perusajatuksena on vahentaa prosessien hajontaa kayttaen tilas-
tollisia menetelmia muun muassa arvon tuottamisen suunnitteluun, mittaami-
seen ja parantamiseen. Naista vaiheista kaytetaan lyhennettd DMAIC (De-
sing, Measure, Analyze, Improve, Control). (Laamanen & Tinnila 2009, 26.)
Ensiksi tulee maaritella aiottu parannus ja sen prosessi. Seuraavaksi taytyy
hankia laht6tason tiedot prosessista ja ongelmista. Kolmanneksi luodaan syy-
seurausanalyysi ongelmasta, joka testaa ratkaisuja. Neljgnneksi toteutetaan
ehdotetut ratkaisut, jotka poistavat tai ainakin vahentavat tunnistettuja syita
ongelmalle. Viimeiseksi on arvioitava toteutettu ratkaisu ja alkuperainen suun-
nitelma seka luotava tasta toimintamalli. Six Sigma sopii hyvin kaytettavaksi,
kun ongelma on jokapaivéainen ja ei maaritelty tai mutkikas tilanne. (Jeston &
Nelis 2006, 424-425.)

4.3 Prosessin projektin hallinta

Prosesseja toteutetaan tyypillisesti projekteina. Kuvassa 11 erotellaan projekti

ja prosessi.
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Projekti Prosessi

* Projektipdallikko * Prosessin omistaja

* Nimetty vastuuhenkild * Rooli

s Tehtava * Toiminta tai vaihe

* Tietty kalenteriin sidottu aikataulu * Kesto

s Projektisuunnitelma * Prosessin kuvaus

* Suorituskyvyn mitta on erosuunnitelmiin * Suorituskyvyn mitta on prosessinhajonta
¢ Lineaarinen, ainutkertainen * Syklinen, toistuva

Kuva 11. Projekti vs. prosessi. (Laamanen & Tinnila 2009, 24)

Projektit tarvitsevat onnistuakseen hallintamenetelmi&, kuten prosessitkin. Me-
netelman valintaan vaikuttaa organisaation arvot, projektin tavoitteet ja rajoit-

teet, sidosryhmat, riskit, monimutkaisuus ja projektin koko. (Pulkkanen 2022.)

Vesiputousmallissa vesi virtaa ylhaalta alaspéin eli tavoitteet ja aikataulu on
maaritelty selvasti alusta alkaen ja tiimi tyoskentelee selke&ssa jarjestyksessa.
Tama menetelma toimii, kun projekti pystytaan maarittelemaan ennalta ja sii-
hen ei liity suuria muuttujia. Muutoksia suunnitelmiin ei juurikaan tehda tassa
menetelmassa. Vesiputous-malli sopii suuriin kertaluontoisiin projekteihin,

jossa ennakkosuunnittelu on valttaméatonta. (Pulkkanen 2022.)

Ketteran projektitydn perusidea on, etta projektia ei yritetakdan suunnitella
etukateen, vaan matkalla syntyviin muutoksiin varaudutaan tyémallilla, jossa
kierretddn silmukkaan suunnittelusta toteutukseen ja arviointiin aina uudes-
taan. Projektin suuntaa voidaan tarkastella uuden kierroksen alkaessa aina
uudestaan. Tassa tarkeaa on tiivis yhteistyo tiimin ja sidosryhmien kanssa.
Tama soveltuu hyvin pieniin ja luovuutta vaativiin projekteihin. Tasta mallista
on monia sovelluksia, kuten Scrum ja Extreme Programming. (Pulkkanen
2022.)

Kriittisen polun menetelma (CPM) pyrkii yksinkertaistamaan monimutkaisen
tehtavien verkon Ioytamalla kriittiset tehtavat, joihin kannattaa keskittya. (Pulk-
kanen 2022.)
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Kuva 12. Kriittisen polun kaavio. (Pulkkanen 2022)

Kuvassa 12 on kuvattu kriittisen polun kaavio, jossa kriittinen polku on punai-
sella. Taméan avulla voidaan laskea mik& projektin vaihe vaatii eniten tyota.
Nama muodostavat kriittisen polun eli nilden mydhastyminen myohastyttaa
koko projektin. Muut tehtavat antavat enemman aikaa eivatka viela myoéhas-
tyta projektia. Tama menetelma soveltuu hyvin projekteihin, jossa aika on kes-
keinen tekija. (Pulkkanen 2022.)

Projektin hallinnassa voidaan my6s kayttaa samoja menetelmia kuin proses-

sin kehittdmisessa, kuten six sigma.

5 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY JA NYKYTILANNE

Tassa luvussa esitelladn opinnaytetyon toimeksiantaja seka esitelladn myynti-
laskutus- ja palkanlaskentaprosessin nykytilanne. Nama tiedot on koottu opin-
nayteyontekijan vuosien tydskentelyn tiedoista asian parissa seka keskuste-
luista talousp&aéllikon kanssa. Toimeksiantoyrityksessé on samankaltaisia
haasteista myds muissa toimialoissa. Tassa opinnaytetydssa keskitytaan vain
kiinteistdnhoidon myyntilaskutus- ja palkanlaskentaprosessin kehittamiseen,
mutta vastaavien prosessien kehittdminen on koko yrityksen toimialojen

haaste enemman ja véhemman.

5.1 Kotkan Saaret Oy

Kotkan Saaret Oy on kotkalainen monialayritys. Yrityksen toimialoihin kuuluvat

autokorjaamotoiminta, pienkoneiden korjaus, kiinteistdjen vuokraustoiminta,
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ravintolatoiminta usean eri toimipisteiden kautta, majoitustoiminta yhden hotel-
lin muodossa seka kahden rivitalon vuokraustoiminta saaristossa, pakettiauto-
jen vuokraus, veneliikennéinti, HondaCenter sekéa kiinteistonhuolto- ja siivous-
toiminta. Toimialat ovat toisistaan eroavia ja nain ollen tarvitsevat paljon eri-
laista osaamista ja tuntemusta likketoiminnan pydrittamiseksi. Yritys on perhe-
omisteinen ja koko perhe tyoskentelee yhtion palveluksessa. Ennen vuotta
2019 nama kaikki toimialat olivat omia yrityksiaan, mutta vuonna 2019 yhti6
fuusioitui yhdeksi Kotkan Saaret Oy:ksi. Tama osaltaan helpotti toimialojen

hallinnointia ja selkeytti yritysrakennetta.

Yhtion liikevaihto vuonna 2021 oli noin 3,4 miljoonaa euroa ja tyontekijoita ol
40 henkil6d. Koska toiminta on osittain kausiluonteista, voi tyontekijamaara
nousta jopa 80 henkiloon hetkittéain. Toimialue on Etelda-Kymenlaaksossa ja

Kotkan saaristossa.

Rengas-
hotelli
Kahvilal— AD-korjaamo ( Pienkone- Tuulilasin-
ravintola :
. Kotkan Autotalo || korjaamo korjaus
Ruutulippu _ .

Ravintola

] . \ Sotku
Ravintola (Rankki) Pakut fi
Tulikukko . .. , Korjaamo- HA+PA
toiminta Rankki:

. * Rivitalot
Kartanchotelli ( Majoitus- ja Vuokraus- e Kasarmi
Karhulan Hovi ravintola-ala imi

Kotkan Saaret Oy toiminta * Hostel

Toimitusjohtaja

Ismo R&
ty Kirkonmaa:
Jaateldkioskit | s Rivitalot
3 kpl ' —
Kiinteiston- Honda
huolto ja Center v Eaglefun:
siivous

\ *  Pomppulinnat
* \Vesijetit
M/S Jaana Taxiveneet :

[ Moottoripyorit&ve- J Rib-vene 2kpl

neet myynti ja huolto Condor 1 kpl

Suulisniemen-
huolto
Farout 1 kpl
Lumikoneet Kulkuri 1 kpl
K-A

Kuva 13. Kotkan Saaret Oy:n toimialat ja -paikat.

Kuvassa 13 on kuvattu yhtion toimialat ja toimipaikat.
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Yritysté johtaa toimitusjohtaja, joka on yrityksen omistaja. Lisaksi vastuualu-
eita on jaettu eri toimipisteiden esimiehille. Johtoryhmassa toimii talousvas-
taava, palvelupaallikkd seka toimitusjohtaja. Hallinnossa noudatetaan osake-

yhtilakia.

5.2 Myyntilaskutuksen ja palkanlaskennan nykytilanne

Kotkan Saaret Oy:n myyntilaskutus on jaettu suurimmalta osin toimipaikka-
kohtaisesti. Ravintola-alan kohteet laskuttavat omat, kohteessa tapahtuvat
laskutettavat myyntinsd. Majoitustoiminnan ja kiinteistonhuollon laskutus teh-
daan keskitetysti paatoimistolta. Korjaamotoiminta laskuttaa samoin omasta
erillisestéd ohjelmastaan. Myyntilaskutus tehd&éan suurilta osin Procountor Kir-
janpito-ohjelmalla, jossa jokaisella kayttajalla on oma kayttajatunnus ja jaetut
oikeudet esimerkiksi vain myyntilaskutukseen tai ostolaskujen tarkastukseen.
Kaikkien toimipisteiden varaukset kirjataan pilvessa toimivaan kalenteriin,

josta ne sitten merkitaan laskutetuksi.

Kiinteistonhoidon laskutus keratadn ostolaiskuilta, joista kerataan asiakkaille
menneet laskutettavat tuotteet yhdelle koontilaskulle Procountoriin. Lisaksi
tyonohjausjarjestelma KiinteistoVelista keratdan laskutettavat tyot koontilas-
kulle. Jarjestelméasséa on valinta, onko tyo laskutettavaa vai ei. KiinteistoVe-
lissa on my6s merkinta, kun laskutettava ty6 on laskutettu. Tamén lisaksi tyon-
tekijat tayttavat kasin tuntikirjauslomaketta, johon kirjaavat paivanaikana teh-
dyt tyot suurpiirteisesti. Tassa lapussa on tyon aloitus- ja lopetusaika seké
mahdollisesti muuta péaivan aikana tapahtuvaa ty6ta. Tasta lapusta keratdén
viela mahdolliset laskutettavat tyot tai ainakin tarkastetaan, onko nama tyoét jo
tydnohjausjarjestelmassa laskutettavana tyona. Jos tyontekijat tekevat kesken
paivan jonkun tyon, tulee heidan merkita tyon tydnohjausjarjestelmaan ja mer-
kité se laskutettavaksi tai ei laskutettavaksi.

Laskutettava materiaali keratadn monesta paikasta ja aiheuttaa nain ollen pal-
jon myds paallekkaista tyota erilaisten tarkastuksien muodossa. Kaikki tieto
kerataan kasin koontilaskulle. Ostolaskuilla saattaa olla toimintaan kuuluuvia
ostoja seké asiakkaalle toimitettuja tarvikkeita samoilla laskuilla, joten jokainen

laskun rivi on kasiteltéava erikseen. Ostolaskun kasittelija merkitsee laskutetta-
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vat ostolaskun merkinnallg, jotta myyntilaskuttaja osaa poimia eteenpain las-
kutettavat laskut. Tydnohjausjarjestelmassa on kuukausitasolla satoja t6ita,
joita osa on laskutettavaa ja osa ei. Nama tulee laskuttaa tasta jarjestelmasta.
Tyontekijat eivat valttamatta aina tieda onko tyo laskutettavaa vai ei. Taman
takia olisi tarkeaa, etta kaikki tyonohjausjarjestelmassa olevat tyot kaytaisiin
l&pi ja varmistuttaisiin siita, etta kaikki tyot tulee laskutettua.

Palkanlaskennassa kiinteistonhoidon tuntilaput tulevat kasin kirjoitettuna pal-
kanlaskijalle. Han tarkistaa, etté tuntikirjapito tasméa esimerkiksi taukojen
osalta ja maaritellyissa aikaikkunoissa on pysytty. Lisaksi tydnjohto pitaa
omaa kirjanpitoa poikkeuksista, kuten sairauslomapaivista tai aikaisemmin lo-
petetuista paivistd. Palkanlaskija tismayttdd myds nama. Kiinteistonhoitoon
kuuluu myo6s paivystysluonteista tyota, josta maksetaan erillinen korvaus tyon-
tekijalle. Nama korvaukset seka niiden aikana tehty ty6 lasketaan myos erik-
seen kasin kirjoitetuista lapuista.

Yrityksen haasteena on myyntilaskutuksen hajautuminen moneen eri kana-
vaan, monelle eri tekijalle sekéa hidas kassavirta myyntilaskutuksen viipyessa.
Liséaksi palkanlaskenta vie aikaa, koska kaikki lasketaan kasin. Nama nykyiset
prosessit ovat aikaa vievia eikd aina voida varmistua, etta kasin kirjoitetuista
lapuista kaikki tiedot luetaan varmasti oikein. Tdiden ja tarvikkeiden ajantasai-
nen laskutus olisi myos asiakkaiden nakdkannalta varmasti helpompi seuran-
nan kannalta. Liséksi myyntilaskutuksen- ja palkanlaskentaprosessin selkeyt-
tamisella voidaan saavuttaa huomattavia tydajansaastoja, voidaan varmistua
siitd, etta kaikki tulee laskutettua seké kassavirta saadaan paremmaksi, jolloin

yrityksen maksuvalmius parantuu.

6 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN JA TULOKSET

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittad myyntilaskutus- ja palkanlaskentapro-
sessia. Tavoitteena oli kuvata tAma prosessi ja saada uusi toimintatapa yrityk-
sen kayttoon. Lahtokohdat kehitystarpeelle oli nykyisesséd myyntilaskutuk-
sessa ja palkanlaskennassa sen aikaa vieva, monimutkainen ja virheille altis
prosessi. Pyrkimys sdhkodiseen ja paperittomaan kirjanpitoon on yrityksessa
tavoitteena ja siihen onkin siirrytty joitakin vuosia sitten paapiirteittain, kuiten-

kin osittain tietyt prosessit ovat jadneet kehityksessa jalkeen.
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6.1 Haastatteluiden toteuttaminen

Myyntilasku- ja palkanlaskentaprosessin kehittdmista varten haastateltiin sa-
malla alalla toimivaa, isoa kiinteisténhoito yrityksen palveluohjaajaa heidan
prosesseistaan seka toimeksiantaja yrityksen talousvastaavaa. Lisaksi haas-
tateltiin kolmea eri ohjelmistojen toimittajaa. Samalla ohjelmatoimittajilta kar-
toitettiin yrityksen tarpeita vastaavaa ohjelmistoa ja niiden rajapintoja hintoi-
neen, jotta sita voidaan verrata nykyisiin kuluihin myyntilaskutus- ja palkanlas-
kentaprosessissa. Haastateltavat valikoituivat toimenkuvansa perusteella asi-
antuntijahenkildiksi, jotka toimivat paivittaisessa tydssaan taman aiheen ym-

parilla.

Haastattelut toteutettiin puolistruktuoituna teemahaastatteluna sekéa avoimena
yksilohaastatteluna 24.4—28.4.2023. Haastateltaville kerrottiin etukateen, mita
aihealuetta kasitellaan ja heilta varattiin tahan tarvittava aika. Samalla alalla

toimivan yrityksen haastattelun haluttiin olevan vapaata keskustelua ja toimin-
tatapojen vertailua. Haastattelussa ei haluttu keskittya kilpailuteknisiin asioi-

hin, joten keskustelu pidettiin suhteellisen vapaana. Talousvastaavan haastat-
telu keskittyi enemman taloudelliseen nékdkulmaan ja itse nykyisen prosessin

toimintatapoihin.

Haastatteluissa oli mukana haastattelukysymysten pohja (liite 1 ja 2), muistiin-
panovalineet seka puhelimen nauhuri tallentamista varten. Menetelmana oli
puolistruktuoitu teemahaastattelu, jossa kysymykset on ennalta maaratty,
mutta niiden jarjestysta vaihdeltiin haastattelun etenemisen mukaan. Lisaksi
kaytettiin avointa haastattelua, jossa lahinna keskusteltiin erilaisista toimintata-
voista ja kehittamisehdotuksista puolin ja toisin. Kaikki haastattelut nauhoitet-
tiin ja ne kestivat tunnista kahteen tuntiin. Haastattelutilanteet olivat onnistu-
neita, koska ne olivat luottamuksellisen oloista, hyvaa keskustelua aiheen tii-
moilta. Yksilohaastatteluiden perusteella taas saatiin erilaisia nakokantoja tar-

peista ja mahdollisista muista prosesseista aiheen ymparilla.
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6.2 Valmiiden dokumenttien kayttaminen

Nykyisen kirjanpito-ohjelma Procountorin ohjekirjasta tutkittiin myyntilaskuihin
ja palkanlaskentaan liittyvéat ohjeet seka rajapintoja kasittelevét asiat. Pro-
countor myy perusohjelmaan lisépalveluita, jotka valitaan erikseen. Yrityksella
on jo kaytdssaan palvelut sopimuslaskutus seka téiden laskutus. Sopimuslas-
kutus mahdollistaa toistuvan, esimerkiksi kuukausilaskutuksen, asiakkaan
taakse laitettavilla tiedoilla nopean massalaskutuksen. Toiden laskutus taas
mahdollistaa yksittaisten tuotteiden lisdamisen yhdelle koontilaskulle. Kay-
tésséd on myds jo Procountor-API, joka mahdollistaa erilaisten ohjelmistojen ja
automaattisen tiedonsiirron ohjelmistojen valilla. Yrityksella on kaytbssaan jo
kattavasti palveluja, jotka mahdollistavat uuden prosessin kayttoénottoa myyn-

tilaskutus- ja palkanlaskentaprosessissa.

Ohjelmatoimittajien nettisivut tutkittiin ja valikoitiin kolme toimittajaa sen mu-
kaan, mité tietoa nettisivuilta 10ytyi. Tarkein& seikkoina pidettiin yhdistetta-
vyytta nykyiseen kirjanpito-ohjelmaan niin palkkakirjausten, myynti- ja ostolas-
kujen suhteen, kaytettavyytta ja raportointia seka ohjelman toiminnallisuutta

tyonohjaukseen ja tyon laskutettavuuteen.

Kaytiin [&pi yrityksen sisainen laskutusprosessiohje kiinteistbnhoidon puolella,
joka oli erikseen laadittu sekéa tydntekijoille, etta hallinnon puolelle. Ohjeissa
oli selkeéda epaselvyytta siina, mika on laskutettavaa tyota ja mika ei. Tassa
kohtaa pohdittiin, etté kuinka tarkasti kiinteistonhoitajan tulee tietd& sopimus-
ten sisallot, jotta he voivat arvioida tyon laskutettavuuden. Pohdittiin myos sita,
onko se heidan tehtavansa edelleenkdén vai jonkun muun, kuten tyénjohdon.
Myyntilaskutus puolen on hoitanut opinnaytetydntekija lahes toimialan alusta
alkaen edellisen omistajan ohjeilla, jotka perustuivat lahinn&a Excel-taulukkoon
ja paperisiin tydnohjauslappuihin. TAh&n prosessiin on vuosien mydsta tullut
kehitysta tyonohjausjarjestelmilla seka kirjanpito-ohjelman vaihdolla, mutta
monimutkaisten asioiden vuoksi prosessiin on jaanyt tarpeettomia késin tehta-
via osia, jotka eivat ole seuranneet kehityksen mukana. Nama ohjeet sekéa
kenttatyontekijoille ettd hallinnolle olivat useampia vuosia vanhoja ja eivat ol-

leet useampaan vuoteen paivitettyja.
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6.3 Saatavissa olevat ohjelmistot

Ohjelmistontoimittajia valittiin tarkasteluun kolme nettisivujen perusteella par-
haiksi luultavaa ohjelmistoa. MaraPlan Pro-ohjelmisto on yrityksella kaytossa
toisella toimialalla, joten se valikoitui tarkasteluun sen perusteella, mutta kes-
kittyy l&hinna tuntikirjauksiin. TarmoPro on erikoistunut ohjelmallaan kiinteis-
tonhoidon ja siivouksen tyonohjaukseen, laskutukseen ja osittain my6s tunti-
kirjanpitoon. Kolmas valikoitu ohjelmistotoimittaja oli Avux, joka myos tarjoaa
erilaisia rajapintoja jo olemassa oleviin kirjanpito-ohjelmiin ja on erikoistunut

nimenomaan kiinteisténhoidon ja siivouksen tyénohjaukseen.

Ohjelmistotoimittajien haastattelut olivat samalla heid&n ohjelmistojensa esit-
telytilaisuuksia Teamsin valitykselld. Toimittajille oli kerrottu etukéateen yrityk-
sen tarpeet ja toiveet seké hinnoitteluun vaikuttavat seikat 25.4.2023 ja tapaa-
miset suoritettiin 27.4.2023. Naista tapaamisista dokumentoitiin kuvankaap-
pauksilla sekd muistiinpanoilla tarkeimmaét seikat. Naissa haastatteluissa kay-
tettiin kevytta kysymyspohjaa, joka oli muodostettu nettisivujen perusteella
asioista, jotka vaativat tarkennusta yrityksen nakdkannalta liittyen toiminnalli-
suuksiin ohjelmissa ja rajapinnoissa (liite 3). Lisaksi toimittajat [&hettivat tar-
jouksensa jalkikateen sahkopostilla. Jokaisesta ohjelmasta saatiin kaytt66n

my0s demoversiot.

Haastatteluiden ja esittelyiden perusteella tehtiin alustava vertailu nykyisiin
kustannuksiin ja arvio kunkin ohjelmiston toiminnoista yrityksen tarpeiden poh-

jalta.

6.4 Analyysit

Yksil6haastattelut nauhoitettiin ja samalla tehtiin muistiinpanoja. Haastattelu-
jen jalkeen aineistot kuunneltiin useaan kertaan ja niista koottiin selkeiden
vastausten yhteenveto. Muuta monimutkaisempaa analysointi tarvetta ei yksi-
I6haastatteluissa tarvinnut, koska niita oli vain kaksi. Kysymykset olivat yksise-
litteisia ja pitkista keskusteluista sai tarvittavat vastaukset suhteellisen helposti

poimittua.

Fenomenologisessa aineiston |&hestymistavassa tyovalineitd ovat kokemus,

merkitys ja yhteisollisyys. Ensisijaisena lahtokohtana tutkimuksessa kaytetaan
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tutkijan omaa kasitysta inmisesta, kokemuksesta ja merkityksesta. Tassa koh-
taa on my0s tutkija itse paljastaa oman merkityksensa ymmarryksen tutkitta-
vaan asiaan. Tutkimuskysymykset suuntavat tutkijan mielenkiintoa tutkimusai-
neistossa siihen mika on oleellista. Tahan soveltuukin parhaiten avoimet
haastattelut. taman voidaan sanoa olevan aineistolahtoista sisallonanalyysia.
Diskurssianalyysi on taas valja teoreettinen viitekehys. Ajattelutavassa on lah-
tokohtana se, etta kielellisesti tuotetut merkitykset jasentyvat merkityssuhtei-
den kokonaisuuksiksi. Tilanteella seka ajalla ja paikalla on suuri merkitys sille,
miten ilmidt muotoutuvat. Tassa tutkitaan ensisijaisesti sitd, miten merkitykset
tuotetaan ihmisten valilla. Tahan vaikuttavat muun muassa &éanen savyt seka

haastateltavan ja haastattelijan vuorovaikutus. (Vilkka 2015, 171-176.)

Tassé opinnaytetyossa pilkoin myyntilaskutus- ja palkanlaskentaprosessin
pienempiin osiin ja yritin selvittda ongelmia ja tarpeita niiden pienempien osien
kautta. Haastateltavien kysymykset koskettivat kerrallaan yhta osasta. Sa-
malla alalla toimijan vastaukset koskivat kaytannon ty6ta ja toimia seké niiden
konkreettisia laskutustoimia kentalla, kun taas talousvastaavan vastaukset
koskivat itse palkanlaskenta- ja myyntilaskutusprosessia. Analysointitavat sai-
vat vaikutteita sek& fenomenologisesta lahestymistavasta seké diskurssiana-
lyysista.

Ohjelmatoimittajien haastattelut/esittelyt keréttiin taulukkoon tarvittavien omi-
naisuuksien seka hinnoittelun suhteen, jotta eri ohjelmistoja voitiin verrata.

Tasta analyysin vaiheesta kertoo kuva 14.

ja] Palkd 1] Ostolaskuj Toimijoid Yhteys Tuntikirjaukse |Tuntikirjaul Piivvatys |Kiinteists TES Hinta alv 0% (zi=
Toimittaia |PiRta PC -pinta PC rajapinta PC  |hinnastoja muihin TOJ |t huolto siivous amystys | RunteistolL: kaiken)

MaraPlan X x X X X 150

TarmePro X X X x X 300

Avux X tulossa X X X x X X 310

Kuva 14. Ohjelmistojen vertailu

Valmiita dokumentteja, kuten ohjelmatoimittajien nettisivuja oli analysoitu va-
lintavaiheessa niiden ominaisuuksien perusteella. Toimeksiantajayrityksen kir-

janpito-ohjelman ohjekirja koskien myyntilaskutusta ja palkanlaskentaa ja sen
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mabhdollistavia rajapintoja on tutkittu. Tekijd on omassa tydssaan paivittain ta-
man prosessin kanssa tekemisessa, joten prosessin nykytila ja sen vaiheet

seka haasteet olivat hyvin selvilla.

6.5 Tulokset

Tulokset olivat melko yksiselitteisia jokaisessa tutkimuksen osassa. Valikoidut
menetelmat osoittautuivat oikeiksi. Mikali olisi ollut saatavissa enemman sa-
man alan toimijoita haastateltaviksi, olisi se voinut syventaa tietdmysta alan
yleisesta tilanteesta varsinkin myyntilaskutuksen osalta. Tutkin tuloksia lahem-

min seuraavissa luvuissa kunkin menetelman osalta.

6.5.1 Haastattelut

Saman alan toimijan haastattelussa kavi ilmi, etta heilla oli kaytéssaan yrityk-
sen itse valmistuttama tyénohjausjarjestelma, joka on raataloity heidan tarpei-
taan varten. Haastattelussa huomattiin, etta kentalla tyotatekevat kirjaavat
tyon tehdyksi ja siihen kaytettavat tunnit, mutta tarvikkeet kirjataan ostolas-
kuista keskitetysti erilaisten controllerien toimesta. Kenttatyontekijoiden esi-
mies tarkistaa tyot ja niiden laskutettavuuden paivittain. Tyontekijoiden tunnit
menevat kellokortti periaatteella samasta tyonohjausjarjestelmastéa palkanlas-
kentaan. Kyseessa on maanlaajuinen kiinteistonhoidon toimija ja laskutettavia
toita ja tuotteita hallinnoi siihen erikseen palkatut henkilot. Talla toimijalla siis
kentélla tehty laskutettava tyo siirtyy myyntilaskulle rajapinnan kautta, kun se
sinne hyvaksytaan esimiehen toimesta. Kuitenkin tuotteet siirretaan manuaali-
sesti ostolaskuilta asiakkaalle. Haastateltava koki heidan jarjestelménsa hiu-
kan kankeaksi toiminnaltaan ja oli sitd mieltd, etta prosessi voisi olla suju-
vampi. Yhteenvetona keskustelusta voidaan paatelld, etta myyntilaskutuspro-
sessi on haasteellinen kokonaisuus myds valtakunnallisella tasolla olevalle toi-
mijalle. Taytyy kuitenkin muistaa, etté vertailukohtia on tassa tutkimuksessa
vain yksi, joten kovin pitkéalle vietyja paatelmia tasta ei kuitenkaan voi tehda.

Talouspaallikon haastattelussa kaytiin keskustelua itse prosessin kulusta,
jossa todettiin, etta myyntilaskun luontiin kaytettava aika on kompastuskivi.
Taman ajan lyhentdminen kehittdd prosessia huomattavasti. Verrattiin vuonna

2019 kayttoon otettua kirjapito-ohjelma Procountoria vanhaan ohjelmaan ja to-
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dettiin, ettd tassa vaihdoksessa ohjelman toiminnallisuus on kuitenkin nopeut-
tanut edeltavaa myyntilaskun luontiprosessia. Palkanlaskentaan kaytettavaan
aikaan kiinteistonhoidon puolella se ei ole vaikuttanut, koska paperisia tunti-
lappuja on kaytetty aina. Yrityksessa ostolaskujen kirjaaja kirjaa saapuneet
laskut ja merkitsee myyntilaskuttajalle eteenpéain laskutettavat tuotteet. Kes-
kusteltiin, ettéa voisiko ostolaskun kasitella myyntilaskuun asti jo ostolaskun kir-
jaajan toimesta. Talouspaallikké on myds Procountor -ohjelmiston asiantuntija,
joten ohjelman toiminnallisuuksia, joita osittain on jo otettu kayttdon myyntilas-
kutuksessa, tutkittiin. Nykyinen ohjelma mahdollistaa usean asiakkaan saman
aikaisen sopimuslaskutuksen, joka hoituu valmiiksi taytettyjen pohjatietojen
ansiosta napin painalluksella. Talouspaallikon haastattelussa keskusteltiin
my6s mahdollisen toiminnanohjausjarjestelméan vaihdosta syntyvia kustannuk-
sia ja kustannussaastotja. Todettiin, ettd nykyisen myyntilaskutus- ja palkan-
laskentaprosessin kehittdminen voisi tuoda huomattavat saastot alkupanosta-
misen jalkeen. Puhutaan jopa useista paivista kuukausitasolla, mita oikein
kohdistettu ja oikein toimiva tyénohjausjarjestelma ja sahkoéinen tuntikirjaus-

prosessi voisi saastaa aikaa.

6.5.2 Dokumentit

Valmiista dokumenteista saatiin selville Procountorin yhteensopivuus ja mah-
dolliset rajapinnat. Tama valmis rajapinta oli yksi ratkaisevista tekijoista ohjal-
matoimittajan valinnassa. Uusien rajapintojen rakentaminen saattaa olla hyvin
kallista. Procountorin ohjekirja seka ohjelmatoimittajien nettisivut toimivat
pohjana tutkimuksen télle osalle sek& ohjelmatoimittajien valinnalle.

Yrityksen vanha laskutusohje toimi lahinna sen kehityksen pohjana, josta ha-
luttiin p&asta pois. Laskutusohjeet olivat paivittamatta, joten ihan ajantasaista

tietoa ei naista ohjeista saatu.

6.5.3 Ohjelmistot

Ohjelmistotoimittajien haastattelussa keskityttiin erilaisiin toimintoihin, jotka

kayn lapi toimittajakohtaisesti seuraavissa luvuissa.
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Maraplan Pro

MaraplanPro tarjoaa tydvuorosuunnittelua ja kellokortti toimintoa. Taustalle
saa kiinteistopalvelualan tydehtosopimuksen, joka noudattaa tuntikirjauksis-
saan oikeita toimintatapoja. Koska kiinteistonhoitajat ja siistijat tarvitsevat eri-
laisia toimintoja tuntikirjauksissaan, molempien erottelu onnistuu tassa ohjel-
massa. Toteutuneet tunnit on mahdollista siirtéda rajapintaa pitkin kirjanpito-oh-
jelmaan. Yhtena tarkeana seikkana oli paivystyskorvauksen merkitseminen
kiinteistonhoidon tyontekijoille seka paivystysaikana tehdyn tyon eritteleminen
normaalityosta. Naiden kaikkien erotteleminen tyontekijakohtaisesti on mah-
dollista tdssa ohjelmassa. Tyonohjausta ja sitd kautta myyntilaskulle tulevaa
laskutettavaa tyota tai tuotetta ei tdaman ohjelman kautta saa ollenkaan. Tama
ohjelma antaa erilaisia sdhkdisia ratkaisuja palkanlaskennan puolelle. Kustan-
nus syntyy aktiivisten kayttajien maarista seké kaytettavasta kellokorttitoimin-
nosta / kayttaja. Taman kustannus olisi tarvittavalla henkilomaaralla noin 150
€/KkK.

TarmoPro

TarmoPro ohjelmisto on kehitetty kiinteistonhoito- ja siivousalalle. Paivittainen
tydnohjaus hoituu talla ohjelmistolla, kuten olettaa saattaa. Kayttdonotosta ja
koulutuksesta tulee kertaluontoinen maksu. Ohjelmasta l6ytyy kellokorttityyp-
pinen tuntikirjaus ja tasta saadaan suhteellisen kattavaa raportointia. Rajapin-
taa toteutuneiden tuntien osalta ei ole Procountoriin eika myoskaan kiinteisto-
palvelualan tyéehtosopimuksenmukaisia liitantdja tuntikirjauksissa ole. Paivys-
tystyota ei myoskaan saada erikseen merkittyd normaalitydstéa poikkeavana
toimintona. Tuntiraporttien perusteella tunnit siirretadn kasin yrityksen kay-
tossa olevaan palkanlaskentaohjelmistoon. Ohjelmisto tarjoaa digi- ja vaeston-
tietojarjestelmaan suoran haun asukastiedoista ovenavaustilanteissa. Asukas-
tietojen yllapito toiminnanohjausjarjestelmassa on yleisesti ottaen tyolasta ja
monesti tata yllapidetd&n vain ovenavaustilanteita varten. Ohjelmistosta l6ytyy
rajapinta muiden toimijoiden toiminnanohjausjarjestelmiin, joita pitkin tulee ty6-
tehtavid. Nama tyotehtavat tulevat jarjestelmaan ja kuittautuvat automaatti-
sesti, kun tyd on tehty. Ohjelmistolta [6ytyy myds rajapinta muutamien suurien
tarvikemyyjien hinnastoihin, josta tarvikkeiden hintoja saadaan suoraan ohjel-

maan. Ostolaskujen kanssa kohdistusta Procountoriin ei ole, joten tuotteiden
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hinnastot jaavat hieman turhiksi, koska tuotteen ostolasku kulkee kuitenkin kir-
janpito-ohjelman kautta ja on kasiteltava siella. Jotta tyotehtavan tai tuntikir-
janpidon saa merkittya loppuun asti, vaatii se kenttatyontekijaltd melko paljon
erilaisia kuittauksia ja painalluksia. Ohjelmiston hinta on kayttajakohtainen ja

yrityksen tarpeilla kuukausittainen kulu olisi noin 300 €.

AvVUX

Avux toiminnanohjausjarjestelma on niin ik&&n kehitetty kiinteistonhuollon ja
siivouksen tarpeisiin. Tyonohjaus on perustoiminto kaikissa taméan kaltaisissa
ohjelmistoissa ja pitkalti melko samanlainen. Lisapalvelua ohjelmistolta vaati-
vat muut seikat. Tassa ohjelmistossa asiakkaat yhdistetaan Procountoriin
asiakasnumeron perusteella seka myyntilaskujen laskutettavat tuotteet ja las-
kutettavat tyot saadaan siirrettya tasta ohjelmasta Procountoriin. Tyon lasku-
tettavuustiedon saa laitettua asiakkaan taakse ja nain ollen ty6piireja saa luo-
tua niin, ettéa osa kohteista on sopimukseen kuuluvaa ja osa kohteista lasku-
tettavaa kayntia. Nama tiedot saadaan keskitetysti siirrettya Procountoriin. Li-
saksi ostolaskut saadaan kasiteltya rivikohtaisesti oikealle asiakkaalle. Raja-
pinta tdhan on jo olemassa. Isojen toimijoiden hinnastoja oikeilla katteillaan
saadaan myos tassa ohjelmistossa taustalle. Rajapintaa muihin toiminnanoh-
jausjarjestelmiin 16ytyy myds tasta ohjelmistosta. Sahkdinen tuntikirjanpito,
erilliset paivystyskuittaukset ja siistijoiden kohdekohtaiset ajat onnistuvat kello-
korttiperiaatteella Avuxissa. Rajapinta palkkatietojen siirtdmisesta Procounto-
riin on tekeillda, mutta ei ole viela valmis. Ohjelmistoa ollaan myo6s kehittdmissa
niin, ettd samalla ohjelmalla saadaan myo6s paikannustiedot esimerkiksi eri-
laisten paivakirjojen pitoa helpottamaan, kuten hiekoituspaivakirjat. Tata var-
ten kiinteistonhuoltoyhtiéilla on usein erilliset paikannusjarjestelmat. Tassé oh-
jelmistossa on jo olemassa kevyt paikannus, jossa kierretty kohde kuittautuu
kaydyksi. Kayttoonotto ja koulutus tehdaan veloituksetta. Rajapinnat ovat
myds ilmaisia. Tamé&n ohjelmiston kuukausikustannus toimeksiantoyrityksen

tarpeilla olisi noin 310 €.
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7 POHDINTA

Tassa luvussa pohditaan tyon saavutettuja tuloksia ja sita kautta syntyneita
johtopaatoksia. Tutkitaan johtopaatoksia myds teoreettisen viitekehyksen ym-
pariltéa. Luvussa kaydaan lapi myos kehittamisehdotukset ja arvioidaan tutki-

muksen luotettavuutta.

7.1 Johtop&atokset

Liiketalouden kehittamisprosesseissa tarvitaan seké ajattelua ettéa toimintaa.
Tavoitetason valinta, ongelman maarittely ja organisaation rakenne maarittaa
muutostyon raamit ja kaytettavat tyokalut. Kattavaa ja avointa informaatiota on
jaettava niin monelle kuin mahdollista. Tiedotus tulisi hoitaa keskitetysti ja sita
tulisi tehdé jatkuvasti. Muutosprosessin lapivienti vaatii erityistd panostamista
myo6s henkiseen puoleen ja naita investointipaatoksia on useimmiten vaike-
ampi tehda kuin esimerkiksi kone- tai laiteinvestointipaatoksia. (Karlof 2002,
166-169.) Muutokselle tarvitaan aina aikaa ja voimavaroja, jotka usein koe-
taan rajalliseksi. Muutosprosessi, vaikka se olisi muuten hallinnassa, kaatuu
tai jaa puolivalmiiksi usein sen vuoksi, ettéa sille ei ole kuitenkaan annettu tar-
vittavia resursseja. Tasta syysta muutosprosessien tulee lahtea aina myos yri-

tyksen ylemmilté tahoilta, jotta siihen voidaan todella sitoutua.

Toimintatapojen tarkastelu ja tuotteen tai palvelun tuottaminen kannattavasti
on liiketoiminnan perusta. Arvioista ja mittaamisista on hyotya vasta, kun niita
hyddynnetdan asioiden parantamiseen ja toiminnan kehittamiseen. Nama tuli-

sikin ndhd& osana jatkuvaa toimintaa. (Maenpaa 2015, 133-134.)

Tutkimuksen aikana pohdittiin jatkuvasti myyntilaskutukseen ja sen eri proses-
sien kaytettdvaa aikaa mittarina prosessin kehittamiselle. Taman prosessi ei
ole kuitenkaan yrityksen varsinaista liiketoimintaa vaan tulee liiketoiminnan
pakollisena sivutuotteena. Myyntilaskut on tehtava ja palkat on maksettava,
jotta liiketoimintaa voidaan yleensé suorittaa. On muistettava, etta taman kai-
ken sivutyon, kuten palkanlaskenta ja myynti- ja ostoreskontran hoitaminen,
tulisi hinnoitella tuotettavan varsinaisen tuotteen tai palvelun hintaan. Tata ei
kuitenkaan aina ymmarreté tai hahmoteta varsinaisena tuotteen hinnoitteluun
kuuluvana tyéna. Taméa korostuu varsinkin, jos tahan menee paljon aikaa, ku-

ten toimeksianto yrityksessa menee.
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Tutkimuksessa esille tuli selvasti, etta nykypaivana kaytettava ohjelmisto ja
sen ymparilla toimivat prosessit ovat avainasemassa toiminnan helppouden ja
prosessiin kaytettdvan ajan kanssa. Voidaan tehda johtopaatos, etta myynti-
laskutusprosessi on kiinteistonhoito- ja siivousalalla haastetta asettava pro-
sessi, johon ei ole selvaa, helppoa ratkaisua.

Toiminnanohjausjarjestelman tai minka muunkin uuden ohjelmiston kayttoon-
oton on oltava hallittu ja toteuttaa kehitys suunnitelmallisesti kehitysprojektina.
Isoissa projekteissa muutos koskee yleensa laajalti tyontekijaita niin kentalla
kuin hallinnossa. (Lahti & Salminen 2014, 224.) Oman haasteensa asettaa ih-
misten erilainen l&htdtaso eri sovelluksien hallinnassa. Mahdollista muutosta
mietittdessa on otettava huomioon, ettd toiminnanohjausjarjestelma on riitta-
van helppokayttdinen, jotta sen kayttdonotossa ei siirryttaisi vaan toisenlai-
seen ongelmaan. Jos tyontekijat ennen kayttivat paljon aikaa paperisten tunti-
lappujen yksityiskohtaiseen kirjaamiseen seka téiden kuittaamiseen jarjestel-
massa, ei uusi prosessi saa ainakaan lisata tata aikaa, eika muutenkaan mo-

nimutkaistaa kenttapuolen kirjausmerkintgja.

Projektin kaynnistysvaiheessa tulisi tehda projektisuunnittelu, jossa maaritel-
l&aan kehitysprojektin laajuus, rajaukset ja menetelmat. Lisdksi on aarimmaisen
tarkeaa, etta projektilla on riittava resurssi ja tarvittava osaaminen kaytossa.
Projektille tulee maarittaa myos aikataulutavoite. Kun uusi sahkdinen ympéa-
ristdé on valmis ja testattu, voidaan sita alkaa kayttaa tuotantokaytdossa. Pro-
jekti paatetaan, kun ensi vaiheen kokemukset ovat saatu ja tutkittu onko ta-
voitteisiin paasty. Muutosprosessi tai -projekti on onnistunut, jos siind on muu-
tettu toimintaa ja prosessiin liittyvat inmiset kokevat tyytyvaisyytta. (Lahti &
Salminen 2014, 225-226.) Uuden toiminnanohjausjarjestelman kaytt6onotto
olisi kohdeyritykselle suuri ponnistus henkilokunnan kouluttamisen, vanhojen
tietojen sy6ttamisen seka uusien rajapintojen avaamisen takia, mutta proses-
sin kehittdmisen nékdkulmasta vaistamattad edessa oleva asia. Kehittamistyo-
hon on panostettava, jotta haluttuja sdéstdja prosessissa voidaan saada ai-
kaan ja koko liiketoimintaa kiinteistdhoidon alalla kehittad. Nykyteknologia on

tassd se muutoksen mahdollistava asia.
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Laamanen ja Tinnila (2009, 39) toteavat, etta pysyva kilpailuetu on kyky oppia
ja kehittya nopeammin kuin kilpailijat. TAssa yhteydessa puhutaan jatkuvasta
parantamisesta ja muutosjohtamisesta. Pienemmassa ryhmassa muutokset
on helpompi toteuttaa kuin isossa organisaatiossa. Kiinteistopalveluala on toi-
meksiantoyrityksen toimialueella kovasti kilpailtu ja asiakkaille hinta on paaasi-
allinen valintakriteeri laadun tullessa selvasti toisena. Palvelualana tyévoima-
kustannukset ovat suuria ja ty0 pitaisi saada mahdollisimman tehokkaaksi,
jotta toiminta pysyy kannattavana. Perinteisesti kiinteistdjen sopimusten hin-
noittelu ei ota huomioon esimerkiksi kova lumisia talvia, jolloin lumitéita teh-
daan samalla hinnalla kuin, jos lunta tulisi vahan. Tehokkuus voidaan saada
myo6s muita prosesseja tarkkailemalla, kuten tarkastelemalla suuritdista myyn-
tilaskutusprosessia. Tyon laskutettavuuden ja laskutettavien tuotteiden kasit-
tely tulisi saada mahdollisimman automatisoiduksi ja helpoksi. Toiminnanoh-
jausjarjestelmalla on tassa suuri vaikutus. Mikali ohjelmaan saadaan kaikki
tarvittava tyon ja ty6ajan hallinnointi, sdastetaan aikaa huomattavasti itse hal-
linnolliselta tydlta. Mikéd&an automaatio tai tydnohjausjarjestelma ei kuitenkaan
poista valvonnan tarkeytta niin kenttatydssa kuin hallinnollisella puolella. Kaik-
kea ei pystytd automatisoimaan eika ihmistyon tarvetta voida vahatella eika

sitd saada poistettua.

7.2 Kehittdmisehdotukset

Tutkimuksessa tuli esiin, etta myyntilaskutusprosessi on haastava koko-
naisuus kiinteistonhoitoalalla. Huomattavaa saastoa voidaan saada aikaan oi-
keanlaisen toiminnanohjausjarjestelman valinnalla. Tutkituista ohjelmistoista
Avux tuntui vaikuttavan parhaiten sopivalta toimeksiantoyritykselle. Siina oh-
jelmassa vastattiin lahes kaikkiin yrityksen tarpeisiin, kunhan myds palkanlas-
kenta tulisi siirrettdvaksi Procountoriin. Todellinen kayttoonotto nayttanee pro-
sessin kehittAmisen avulla sdéastetyt kustannukset. Todellinen kayttéonotto
vaatii myos oman projektin ja kunnollisen suunnittelun, jotta kaikki saadaan
optimaalisesti raataloitya kohdeyritykselle sopivaksi. Ohjelmistotoimittaja ker-
toi taman integroinnin olevan maksuton ja kayttéonottoon liittyva koulutus
myds. Tama on huomattava etu ja ei ole ollenkaan tavallista ohjelmistojen in-
tegroinnissa yrityksen kayttoon, koska siihen menee usein huomattavasti ai-
kaa siirtdé vanhoja tietoja ja saada asetukset kohdeyrityksen toiminnan mu-

kaiseksi.
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Tyontekijoiden koulutukseen uuden ohjelman kayttéonotossa olisi hyva pa-
nostaa. Tyon laskutettavuuden ja laskutusperusteiden valinta on yksi tarkeim-
mista asioista. tyontekijan tulisi tietda minimilaskutus aika ja se mista tyon las-
kutus alkaa ja mista se loppuu. Tama ei valttamatta seuraa tyontekijan oman

tyon aika-akselia vaan siina on otettava muitakin asioita huomioon.

Laskutusohje tulee paivittaa niin tyontekijoille kuin hallinnollekin. Yrityksella on
hyva olla selked ohje olemassa prosessiin esimerkiksi tyontekijavaihdoksien
vuoksi. Taméa vahentaa yrityksen haavoittuvuutta. Usein yksityisissa yrityk-
sissa tietotaitoa on vain muutamien ihmisten takana, ja sita ei valttamatta ole
missdan muualla dokumentoituna. Taman ohjeen perustana voidaan kayttaa
esimerkiksi uutta prosessikaaviota, joka on syntynyt taman opinnaytetyon tu-

loksena (kuva 15).

Ty
E 4 Tyt kirjataan fErjestelmiin
Laskutettava L
laskutettava
. . Datalasku . Vieddan
m Suoritus
Ty Bwuxiin
'
! laskutettavat Tydiftarvike/fasiakas
- tunnit merkitadn yhdistyy automaattisesti,
-I_-I" an numeng Tarvittaessa yhdistetiiin
merkitaan noudettuun ksin
tuatteesern
Tyi kuitataan valmiiksi Viedaan tiedot

Pracountariin

L

Asiakkaan koontilasku

lihtee

Wiediidin tydajat Avuxista

Frocountorin palkkzhallintoon

Palkanlaskenta ja maksu

Frocountorissa

Kuva 15. Uusi prosessikaavio
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Kuvassa 15 on paapiirteittdin kuvattu toiminnot, uuden prosessikaavion muo-
dossa, jotka ovat kaikki yhdistyneet uuteen tyonohjausjarjestelmaan ja kirjan-
pito-ohjelmaan. Tybaikakirjanpito, tydnohjaus, laskutus seké palkanlaskenta
nivoutuu yhteen ja monta turhaa tyovaihetta poistuu. Taman lisdksi esimer-
kiksi paivystystyo ja liputus saadaan merkittya erillisena tyona, joka eroaa nor-

maalista tydsta niin tyontekijan palkkana kuin yrityksen laskutettavana tyona.

7.3 Luotettavuuden arviointi

Tieteellisen tutkimuksen luotettavuus on varmistettava. Laadullisen tutkimuk-
sen luotettavuuden arviointi on vaikeampaa kuin maarallisen tutkimuksen. Mit-
tarit eivat sovellu tutkimuksiin, jossa ihminen on tutkimuskohteena. Rationaali-
suus, reliabiliteetti ja validiteetti eivat ole laadullisen tutkimuksen arviointikei-
noja. Naita ei voida sellaisenaan soveltaa laadulliseen tutkimukseen. Laadulli-
sen tutkimuksen luotettavuuskysymykset tulee ottaa huomioon jo tyon alkuvai-
heista lahtien. Dokumentaatio on yksi tarkeimmista luotettavuuden lahteista.
Kaikki ratkaisut ja valinnat perustellaan perusteellisesti. Taytyy muistaa myos,
ettd samasta aineistosta voidaan tehda erilaisia tulkintoja vaihtamalla tarkas-
telukulmaa tai tutkimusongelmaa. Yksinkertainen varmentamistapa on tarkis-
tuttaa aineisto silla, jota se koskee. Talla tavalla voidaan varmistua tutkimuk-
sen olevan luotettava tutkittavan kannalta, jos han paatyy vahvistamaan tutki-
jan tulkinnan. (Kananen 2010, 69-70.)

Luotettavuutta arvioitaessa olisi otettava my6s huomioon puoluettomuusnako-
kulma. Usein tutkimusryhmanjasenet ovat itse osa tutkittavaa yhteis6a ja sen
toimintakulttuuria. Tassa voidaan pohtia tutkijan roolin merkitysta hanen ase-
mansa, uskomustensa ja asenteidensa vaikutusta tehtyyn tulkintaan. Tutki-
muksen tulee olla arvovapaata, mutta tutkijan omat arvot vaistamatta vaikutta-
vat tulkintaan. Arvovapaaksi tutkimuksen tekee se, etta tutkija paljastaa omat
arvonsa tutkimuksessa. Tama lapinakyvyys kytkeytyy tutkimuksen etiikkaan.
(Vilkka 2015, 198.)

Usein mietitadn mik& on riittAva méara teemahaastatteluja laadullisen tutki-
muksen luotettavuuden todentamiseksi. Laadullisen tutkimuksen yhteydessa

puhutaan saturaatiosta. Se tarkoittaa sitd, ettd uusia havaintoyksikgitéa otetaan
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mukaan niin kauan kuin ne tuovat jotain uutta tutkimukseen. Toisaalta, jos il-
mi6 on sellainen, etta saatavilla on vaan esimerkiksi yksi havaintoyksikkd, niin
siihen maaraan on kuitenkin tyytyminen. (Kananen 2010, 70.) Viimeiseksi luo-
tettavuuden arvioinnissa on kuitenkin kyseessa tutkija ja hanen rehellisyy-
tensa. Arvioinnin kohteena on tutkijan teot, valinnat ja ratkaisut. Tutkijan tulee
arvioida siis luotettavuutta jokaisen valinnan kohdalla tyon alusta lahtien.
(Vilkka 2015, 196.)

Taman opinnaytetyon vaiheet ja tulokset ovat esitelty tdssa tyossa. Mikali tut-
kimusongelmaa olisi katsottu eri nakékulmasta, olisi tulokset voineet olla erilai-
sia. Tutkimuksen tekijan tydskentely yrityksessa on etu, koska tdméan nykyisen
prosessin vaikeuksia ja tAmé&n uuden prosessin tarvetta ei olisi valttamatta
huomattu, ainakaan tassa laajuudessa. Toisaalta tutkijan oma asema yrityk-
sesséa on saattanut vaikuttaa valittavaan ohjelmaan. Tassa voidaan miettia
esimerkiksi henkilokemioita, joita esittely tilaisuuksissa tuli esille. Kuinka ohjel-
misto toimittajat olivat kuunnelleet yrityksen tarpeita? Kuinka nopeasti tarjous
tuli? Talla asialla oli merkitysta, mutta lopulliseen valintaa vaikuttivat kuitenkin

vain ohjelmiston ominaisuudet.

Tassa tutkimuksessa kartoitettiin haastattelujen avulla ongelmaa ja varsinaista
ratkaisua lahdettiin hakemaan ohjelmistoista. Suositeltavan ohjelman valin-
taan on voinut vaikuttaa ohjelman myyjan toimet. Haastattelut olivat samalla
ohjelman esittelytilaisuuksia, joten jokainen myyja haluaa tuoda ohjelmastaan
parhaat puolet esiin. Toisaalta tutkimuksessa oli maaritelty tarvittavat osat
mita toimeksiantaja ohjelmalta tarvitsee. Tutkimukseen valittiin kolme ohjel-
mistotoimittajaa heidan nettisivujensa perusteella, joten tama on ollut tutkijan

oman harkinnan varassa mitka kolme on tullut valituksi.

8 LOPUKSI

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd myyntilaskutus- ja palkanlaskentapro-
sessia yrityksessa ja l0ytaa naihin prosesseihin aikaa saastava keino seka
tata kautta parantaa yrityksen kassavirtaa. Teoreettinen viitekehys muodostui
myyntireskontrasta, palkanlaskennasta seka prosessien kehittdmisesta ja hal-

linnasta.
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Tyon aihe myyntilaskutus- ja palkanlaskentaprosessin kehittdminen osoittautui
vielakin mutkikkaammaksi kuin etukateen oli ajateltu. Koska opinnaytetyon te-
kijan paivittainen tyo yrityksessa koostuu paljolti myyntilaskutuksen ymparille
asettuvista toistd, alkuajatuksena oli, ettd tdma prosessi ja sen haasteet ovat
hyvin selvilla. Tyon edetessa kuitenkin ilmeni, ettd nama molemmat kehitetta-
vat prosessit ovat olleet jopa viela enemman aikaa vievia kuin alun perin oli
ajateltu. Varsinkin palkanlaskennan haasteet kiinteistonhoitopuolella osoittau-
tuivat varsin aikaa vievaksi prosessiksi. Nailla prosessien kehittamisella tulee
olemaan suuri vaikutus yrityksen kassavirran parantumiseen ja jopa koko liike-

toiminnan kannattavuuden parantumiseen.

Eri prosessien kehittamista on syyta tarkastella muissakin toimissa yrityk-
sessd, koska tdman prosessin kehittdmisesta saatiin niin paljon hyotya. Toki
tamankin prosessin kehittdminen taytyy vieda loppuun ja talle loppuun viemi-
selle taytyy antaa resursseja. Usein yrityksissa kehittdminen loppuu tai kes-
keytyy resurssien puutteeseen tai siihen, etta sille ei osata antaa riittavasti ai-

kaa, koska se tuntuu aikaa vievalta ja taten hetkellisesti jopa kalliilta.

Ty6 onnistui siind mielessa odotuksien mukaisesti, etta jo etukéteen tiedettiin,
ettd prosessia on varmasti mahdollista kehittaa. Kuitenkin positiivisena yllatyk-
sena tuli, etta prosessin aikaa saastava merkitys olisi niin suuri. uuden ohjel-
man kayttdonotto vaatii suhteellisen suuria panostuksia ajallisesti, jotta se
saataisiin todella toimimaan optimaalisesti kaikissa prosessin vaiheissa. Hen-
kilokunnan koulutus vaatii myds panostuksia. Mutta toimiessaan taman opin-
naytetyon tuloksien mukaisesti, on tama kehitys suuri harppaus yritykselle ja

sen toiminnalle.

Jatkotutkimuksena tasté tyosta voisi tutkia mahdollisuuksia, miten tallaisen yk-
sityisen monialayrityksen palkanlaskenta prosessia saisi yhtalaistettya sopi-
maan kaikille yhtion toimialoille. Olisiko mahdollista avata jonkinlainen jarjes-
telma vapaille tyévuoroille koko yrityksen toimialalle, josta tyontekija voisi sit-
ten valita ylimaaraisia vuoroja halutessaan? Kaikki toteutuneet vuorot olisivat

siten yhdessa jarjestelmassa palkanlaskentaa varten.
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LITE 1

HAASTATTELU, osa 1
Tybnohjausjarjestelmét, myyntilaskutus ja tuntikirjanpito

Menetelméa: Puolistruktuoitu teemahaastattelu
Toteutus: 24.4 — 28.4.2023

Haastateltava/asema:

Mika tyonohjausjarjestelma on kaytossa?

- Tyo6ssa tarvittavat tarvikkeet eteenpain laskutus, kuka suorittaa, Miten?

- Laskutettavat tyot / sykli / kuka kokoaa?

- Tuntilappu, tuntikirjanpito? paivystyspaivat, paivystystyot?

- Onko tuntikirjaukset riippuvaisia laskutettavista toista vai kulkeeko las-
kutettavat tyét omassaan?

- Kuka laskuttaa ja hyvaksyy tunnit ja kuinka varmistutaan niiden oikeelli-
suudesta?
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LIITE 2

HAASTATTELU, osa 2
Myyntilaskutuksen- ja palkanlaskentaprosessin nykytila, kustannukset, kehi-

tysehdotukset

Menetelméa: Avoin haastattelu
Toteutus: 24.4 — 28.4.2023
Haastateltava/asema:

- Myyntilaskutuksen nykytila ja siihen kaytettava aika

- Palkanlaskenta ja siihen kaytettava aika

- Procountor ohjelmiston kaytto ja hinnoittelu, uudet rajapinnat
- Mahdollisen uuden prosessin tarpeet yrityksen kannalta

- Uuden prosessin saastttavoitteet ja -toimet
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LIITE 3

HAASTATTELU/OHJELMISTOESITTELY, osa 3
Toiminnanohjausjarjestelmat, ohjelmistotoimittajat

Menetelma: Puolistruktuoitu teemahaastattelu
Toteutus: 27.4.2023
Haastateltava/Yritys:

- Toiminnanohjaus

- Toiden laskutettavuus

- Laskutettavuuden rajapinta Procountoriin

- Laskutettavat tuotteet ja sen rajapinta

- Tuntikirjanpito

- Tuntikirjanpidon rajapinta Procountoriin

- Paivystys ja paivystys aikana tehty tydo—>laskutettavuus

- Rajapinnat muihin toiminnanohjausjarjestelmiin, kuten Tampuuri, Gran-
lund, Issi

- Hinta

- Muita ominaisuuksia



