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Opinnaytetyon tavoitteena on luoda tyoohjeet liikennditsijahyvityksille. Ty on
toteutettu tutkimuksellisena opinnaytetyona, mutta se sisaltaa toiminnallisen
osuuden, jonka tuloksena tyoohjeet ovat luotu. Liikennditsijahyvitykset ovat
toimeksiantajayrityksen oma versio itselaskutuksesta ja tata kautta oleellinen
osa yrityksen taloushallintoa. Toimeksiantajayritys esiintyy opinnaytetyossa
anonyymisti.

Tyon teoriaosuus koostuu taloushallinnosta, tydohjeista ja prosesseista. Taman
jalkeen kaydaan lapi tydohjeiden laatimisen prosessi alusta loppuun, seka
haastatellaan asiantuntijoita. Lopussa kasitellaan tyoohjeiden roolia toiminnan
kehittamisessa seka niiden aiheuttamia mahdollisia haasteita.

Tutkimuksellisen osuuden pohjalta saadaan selkea kuva siita miten ohjeet ovat
toteutettu, ja miten niitd voidaan hyddyntaa tulevaisuudessa. Toiminnallisen
osuuden tuloksena ovat tyoohjeet, joita toimeksiantajayritys pystyy
hyoddyntamaan liikennoitsijahyvitysten tukena.
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Creating work instructions for haulier crediting

The aim of the thesis is to create work instructions for haulier crediting. The
work has been carried out as a research thesis, but it contains a functional part,
as a result of which work instructions have been created. Haulier crediting is
company’s own version of self-billing and therefore essential part of the
company’s financial management. Company appears anonymously in the
thesis.

The theory part of the work consists of financial management, work instructions
and processes. After this, the process of preparing the work instructions will be
reviewed from beginning to end, and experts will be interviewed. At the end, the
role of work instructions in the development of operations and the possible
challenges caused by them are discussed.

Based on the research part, a clear picture of how the instructions have been
made and how they can be used in the future is obtained. The result of the
functional part are work instructions, which the company can use as support for
haulier crediting.
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tavoitteena on luoda toimeksiantajayritykselle uudet
tyoohjeet liikkennditsijahyvityksille. Tyo on toteutettu tutkimuksellisena
opinnaytetyona, mutta se sisaltaa toiminnallisen osuuden, jonka tuloksena
tydohjeet ovat luotu. Tydohjeet mahdollistavat tehokkaamman perehdytyksen
uusille tyontekijoille ja mahdollisuuden itsendisempaan tyoskentelyyn. Taman
lisaksi ne luovat lapinakyvamman toiminnan yrityksen sisalla. Opinnaytetyossa
keskitytaan Pohjoismaiden liikenteen liikennditsijahyvityksiin ja luodaan
tyoohjeet kyseiselle liikennealueelle. Ohjeiden tavoitteena on luoda selkea kuva
siitd, miten hyvityksia toteutetaan, korjataan ja kasitellaan.

Ohjeiden laatiminen on ajankohtaista yritykselle, silla se on siirtynyt
alkuvuodesta 2023 uuteen toiminnanohjausjarjestelmaan. Taman seurauksena
selkeaa ohjetta ei ole viela olemassa ja tieto on vain sita tekevien saatavilla.
Lisaksi uudessa jarjestelmassa on edelleen paljon vikoja seka kehityskohteita,
jotka tulee huomioida ohjeita laadittaessa. On tarkeaa, etta myos nama
kompastuskivet saadaan kirjattua ylos, jotta ne tunnistetaan seka pystytaan
valttamaan hyvityksia tehdessa.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on globaali logistiikka-alalla toimiva yritys, jonka
paaasiallinen liiketoiminta keskittyy kansainvalisiin ja kotimaisiin
maantierahtikuljetuksiin. Naita se tarjoaa kappaletavaroille ja osa- seka
tayskuormille. Yritys tarjoaa naiden lisaksi lamposaadeltyja kuljetuksia,
konttikuljetuksia seka kansainvalisia pakettikuljetuksia. Osaamistaan yritys
tarjoaa muille myos huolinta- ja tullauspalveluiden muodossa.
(Henkilokohtainen tiedonanto, 12.4.2023.)

Alalla yritys on toiminut jo useita vuosikymmenia osana laajempaa konsernia ja
se keskittyy edella mainittuihin osa-alueisiin. Yritys jakautuu Suomessa ja
ulkomailla useaan eri toimipisteeseen, jotka yhdessa luovat kattavan
toimitusketjun. Kattavan ja globaalin verkoston ansiosta toiminta on
kansainvalista ja jatkuvasti kehittyvaa. Yksi yrityksen arvoista on digitalisaatio,

jonka seurauksena uusien jarjestelmien implementointi ja kyseisella osa-
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alueella kehittyminen ovat lasna paivittaisessa tekemisessa. Yrityksen sisalla on
systemaattisesti implementoitu uutta toiminnanohjausjarjestelmaa maittain
vuodesta 2019 asti. (Henkilokohtainen tiedonanto, 13.4.2023.)
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2 Ostolaskut digitaalisessa taloushallinnossa

Digitaalisuudesta puhutaan, kun prosesseja, toimintatapoja ja asioita siirretaan
digitaaliseen muotoon. Hyvana esimerkkina voidaan kayttaa valokuvia. Ensin
kuvat esiintyivat fyysisessa muodossa, josta niiden matka jatkui digikuvien
kautta pilvipalveluihin. (Ilmarinen & Koskela 2015, 22.) Nykyaikana digitaalisuus
on noussut myds yha enemman osaksi taloushallintoa. Yleisimpia trendeja sen
digitalisoitumisessa ovat muun muassa sahkoisen laskutuksen yleistyminen,
taloushallinnon siirtyminen ERP-jarjestelmiin seka pilvipalveluiden
lisaantyminen. Tasta huolimatta taloushallinnon perimmaiset tehtavat ja
prosessit eivat ole muuttuneet, vaan ne tulee kehityksesta huolimatta kasitella
lain velvoittamalla tavalla. Digitaalisuuden lisaantyessa taloushallinnon
prosesseissa onkin tarkeaa, etta niiden luotettavuus sailyy ennallaan. Tama
toimii esimerkiksi edellytyksena sille, etta ostoreskontraa pystytaan
kasittelemaan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 29.)

Digitaalisen taloushallinnon maaritelmana pidetaan sita, etta sen prosessit,
tietovirrat seka kasittelyvaiheet ovat automatisoituja ja ne tapahtuvat
digitaalisesti. Tarkeaa on, etta lahes kaikki prosessit pystytaan kasittelemaan
ilman paperia. (Lahti & Salminen 2014, 24.) Tama kytkeytyy
liketoimintaprosessien digitalisoimiseen, jonka tarkoituksena on mahdollistaa
aiemmin paperilla kasiteltyjen prosessien sahkoinen kasittely (llmarinen &
Koskela 2015, 22). Kun yritys tahtaa digitalisoituun taloushallintoon niin siihen
liittyy myos sidosryhmien digitalisaatio. Tama on seurausta siita, ettd myos
nama prosessit halutaan sisallyttaa siihen. (Lahti & Salminen 2014, 24.)

Kun teknologia kehittyy suurin harppauksin niin sen kayttajat eivat valttamatta
kykene pysymaan samassa tahdissa. Yleisesti ottaen yritykset ja sen tyontekijat
kehittyvat hitaammin kuin teknologia, mika saattaa aiheuttaa tilanteen, jossa
esimerkiksi uusi toiminnanohjausjarjestelma maaritellaan epaonnistuneeksi jo
aloitusvaiheessa. Syyna tahan on se, etta uusien prosessien ja ohjeiden
integroiminen osaksi tydarkea saattaa vieda kuukausia tai jopa vuosia. Uuden
jarjestelman mahdollisten hyotyjen nakyminen arjessa voi tapahtua vasta pitkan
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ajan kuluttua, ja taman seurauksena se maaritellaan liilan aikaisessa vaiheessa

epaonnistuneeksi. (Granlund & Malmi 2003, 13.)

2.1 Taloushallinto

Taloushallinto on laaja kokonaisuus, joka pitaa sisallaan monia eri kasitteita. Se
kytkeytyy vahvasti laskentatoimeen, mutta on tata laajempi kasite. (Lahti &
Salminen 2014, 16.) Taloushallinnon perustehtavana on toimia johtamisen
tukena. Tahan tarkoitukseen se tuottaa erilaisia raportteja kuvaamaan taloutta.
Naiden kautta taloushallinto avustaa johtoa paatoksenteossa ja toteuttaa
perimmaista tarkoitustaan. (Neilimo & Uusi-Rauva 2012, 12—13.) Taloushallinto
jaetaan yleisesti kahteen osa-alueeseen, joita ovat ulkoinen ja sisainen
laskentatoimi (Lahti & Salminen 2014, 16).

Ulkoisen eli yleisen laskentatoimen tavoitteena on pitaa ulkoiset sidosryhmat,
kuten toimittajat, informoituna. Se tuottaa myos yritykselle tilinpaatoksen
kirjanpidon tietojarjestelman avulla. Tata tietojarjestelmaa kaytetaan tukena
yrityksen talouden hallinnassa. Sisainen eli johdon laskentatoimi taas tuottaa
johdolle sen tarvitsemaa tietoa taloudesta. Tama avustaa yrityksen johtoa
paatoksenteossa. (Neilimo & Uusi-Rauva 2012, 13—-14.) Kun tietojarjestelmat
yhdistetaan taloushallinnon kasitteeseen, puhutaan jarjestelmasta, joka
yhdistaa eri toiminnot, jotka yhdessa luovat tietynlaisen lopputuloksen.
Lopputuloksena voi olla esimerkiksi ostolasku tai tulosraportti. (Lahti &
Salminen 2014, 16.)

Taloushallinto jaetaan usein pienempiin osa-alueisiin, silla taman avulla se on
helpommin ymmarrettava kokonaisuus ja siita saadaan kaytannonlaheisempi.

Lahti ja Salminen (2014, 16-17) jakavat osa-alueet seuraavalla tavalla:

e ostolaskuprosessi
e myyntilaskuprosessi
e matka- ja kululaskuprosessi

e maksuliikenne ja kassanhallinta
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e kayttbomaisuuskirjanpito

e palkkakirjanpitoprosessi

e paakirjanpitoprosessi

e raportointiprosessi

e arkistointi

e kontrolli.

Osalla naista toiminnoista on selkea ja tunnistettava alku- ja loppupiste seka

10

niiden vaiheet voidaan jakaa osiin. Tallaisia toimintoja ovat muun muassa osto-

ja myyntilaskut. Maksuliikenne taas toimii voimakkaammin yhdistavana
prosessina muissa kokonaisuuksissa, kuten myyntilaskujen kasittelyssa.

Kaikkien naiden prosessien keskiossa toimii kuvan 1 mukaisesti paakirjanpito,

joka yhdistaa eri prosessit toisiinsa seka tuottaa dataa raportointiprosesseihin.

(Lahti & Salminen 2014, 18.)
| RAPORTOINTI |
Ostoreskontra
Myyntireskontra \ l / Matkareskontra
Kayttbomaisuus- PMK|RJANP|TO Rahaliikenne-

reskontra

Vaihto-omaisuus ja
tuotanto

]

L

Palkkakirjanpito

]

jarjestelma

N

Projektilaskenta

ARKISTOINTI

Kuva 1. Taloushallinnon rakenne (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 19).

Taloushallinnon kehitys on ollut nousujohteista 1990-luvulta lahtien, ja siirtymaa

on tehty paperittomasta kirjanpidosta kohti alykasta taloushallintoa kuvan 2
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mukaisesti. Paperiton kirjanpito yleistyi 1990-luvun lopulla, ja silla tarkoitetaan
lakisaateisten tositteiden presentoimisen siirtymista sahkoiseen muotoon. 2000-
luvulle siirryttaessa sahkoinen taloushallinto alkoi yleistya, ja oleellisena erona
paperittomaan taloushallintoon oli dokumenttien kasittely, vastaanottaminen ja
lahettaminen sahkodisessa muodossa. Digitaalinen taloushallinto - termia alettiin
kayttamaan 2010-luvulla ja muutoksena oli, etta kaikki taloushallinnon prosessit
siirtyivat digitaalisesti kasiteltaviksi. Nykyaan kehitys on siirtymassa kohti
alykasta taloushallintoa, jossa automaatio nayttelee yha suurempaa roolia.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 16.)

r Alykis taloushallinto
p Digitaalinen taloushallinto
p Sihkéinen taloushallinto

Paperiton kirjanpito

1900-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

Kuva 2. Taloushallinnon kehitys (mukaillen Kaarlejarvi & Salminen 2018, 16).

2.2 ERP-jarjestelmat

Enterprise resource planning - jarjestestelmalla eli ERP:Ila tarkoitetaan
jarjestelmaa, joka yhdistaa yrityksen kaikki toiminnot saman jarjestelman alle
saumattomasti. Naita toimintoja ovat esimerkiksi toimitusketjun hallinta, talous
ja henkildstohallinto. Yleisesti se koostuu useista eri moduuleista, jotka hakevat
tietonsa yhdesta ja samasta datan lahteesta eli tietokannasta. Taman ansiosta
sen kayttajat saavat kaiken tarvittavan datan kayttoonsa reaaliajassa.
Jarjestelman tarkoituksena on siis yhdistaa yrityksen prosessit ja data yhden
toiminnon alle, jotta sen toiminta on mahdollisimman sujuvaa. (Samara 2015,
13.)
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ERP-jarjestelmia on ollut tarjolla yrityksille jo useita kymmenia vuosia. Nykyiset
ERP-jarjestelmat ovat kehitetty 1970- ja 1980-luvun MRP (material requirement
planning) - ja MRP 2 (manufacturing resource planning) - jarjestelmista.
Kyseiset jarjestelmat oli luotu tiettyja yksittaisia toimintoja varten, kuten
logistiikka, ja niihin verrattuna uudet ERP-jarjestelmat tarjoavat
kokonaisvaltaisempaa prosessin hallintaa yrityksen seka sen sidosryhmien
valilla. Kehityksen seurauksena ERP-jarjestelmilla on pystytty korvaamaan
useita eri jarjestelmia yrityksien sisalla, jonka ansiosta toimintaa on saatu
yksinkertaisemmaksi. Taman ansiosta tehokkuus on kasvanut ja turhia

tyovaiheita on saatu poistettua prosesseista. (Lahti & Salminen 2014, 40.)

Kun yritykset alkavat digitalisoida toimintojaan ERP-jarjestelman avulla, usein
taloushallintomoduuli toimii prosessin pohjana. Syyna tahan on taloushallinnon
keskeinen rooli muiden toimintojen prosesseissa ohjaustietojen takia. Naita
tietoja ovat esimerkiksi kustannuspaikat, asiakashallinta seka
liketoimintarakenne. ERP-jarjestelmien kehityksen suunta on viime vuosina
kallistunut enemman kohti alusta- seka toimialaratkaisuja. Ennen jarjestelmien
tarjonta oli vahaista pienille ja keskisuurille yrityksille, mutta nykyaan niille
suunnattujen jarjestelmien kehitys on ollut nousujohteista. Tasta huolimatta osa
ERP-jarjestelmista tarjoaa varsin kapean mahdollisuuden taloushallinnon
kannalta. Taman seurauksena yritykset saattavat liittaa muita sovelluksia, kuten
palkkahallinnon sovellus, osaksi ERP-jarjestelmaa. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 35-36.)

2.3 Ostolaskut

Ostolaskut ovat yksi talousosaston eniten voimavaroja vieva tapahtuma. Taman
seurauksena niiden saattaminen mahdollisimman automaattiseksi ja
tehokkaaksi on talousosastolle tarkeaa. Verkkolaskut ovat nykyaan yksi
yleisimmista laskumuodoista, ja Suomessa noin 70 % yrityksista lahtevista
laskuista ovat niitd. Vastaanottoprosentti on yrityksissa viela tatakin suurempi,
noin 80-100 %. Korkeaan arvoon vaikuttaa taloushallinnon digitalisoituminen.

(Lahti & Salminen 2014, 52.) Digitalisaation yksi oleellisimmista asioista onkin
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juuri dokumenttien digitalisointi. Ostolaskujen siirtaminen sahkdiseen muotoon,
eli verkkolaskuiksi, mahdollistaa omalta osaltaan siirtyman kohti paperitonta
toimistoa ja prosesseja. (llmarinen & Koskela 2015, 22.) Verkkolaskujen
maaraan vaikuttaa positiivisesti se, etta paaosa laskuttajista ovat suomalaisia
suuria ja keskisuuria yrityksia. Negatiivinen vaikutus verkkolaskujen maaraan
nakyy suurissa toimittajamaarissa, toimittajayritysten pienessa koossa ja
ulkomaisissa toimittajissa. Huomioitavaa on, etta yritykset skannaavat paperisia
laskuja kirjalliseen muotoon, mika kasvattaa sahkdisesti kasiteltavien
ostolaskujen maaraa. (Lahti & Salminen 2014, 52.)

2.3.1 Ostolaskuprosessit

Sahkoisessa ostolaskuprosessissa tyon maaraa saadaan vahennettya ja
toimintaa tehostettua. Tarkoituksena siina on saada mahdollisimman paljon
valmista dataa itse laskulta ja vahentaa taman seurauksena kasin tehtavaa
tyota. Sahkoisessa ostolaskuprosessissa data on valmiina jarjestelmassa ja sita
pystytdan hyddyntamaan jo ennen laskun hyvaksymista. (Lahti & Salminen
2014, 54.) Tama on oleellista silla, jos tieto olisi paperilla, olisi se este
automaatiolla, joka taas toimii tietylla tapaa digitalisaation keinona (llmarinen &
Koskela 2015, 22). Sahkoisessa ostolaskuprosessissa laskut ovat valmiina
tallennettuna ja ostolaskujen tarkastajat seka hyvaksyjat loytavat nama
jarjestelmasta, joten paperiset kopiot eivat ole tarpeellisia (Lahti & Salminen
2014, 54).

Sahkadinen ostolaskuprosessi noudattaa tiettya jarjestysta, ja sita voidaan
kuvata kuvan 3 mukaisesti. Prosessi alkaa siita, kun lasku vastaanotetaan
taloushallinon jarjestelmaan. Vastaanotettu lasku voi olla verkkolasku tai
paperinen lasku, joka skannataan jarjestelmaan. Taman jalkeen lasku tilididaan.
Tilidinti voi tapahtua oletustilidintina toimittajakohtaisesti tai oikea tieto voidaan
hakea laskulta automaattisesti. Tilidinti voidaan suorittaa my6s manuaalisesti.
Taman jalkeen ostolasku siirtyy tarkistuskierrokselle, jossa sen oikeellisuus
katsotaan. Tarkistuksen jalkeen ostolasku hyvaksytaan ja taman jalkeen se
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paivittyy ostoreskontraan. Taman prosessin jalkeen ostoreskontra laittaa laskun
maksatukseen. (Lahti & Salminen 2014, 54-55.)

Tyontekija Tarkistus »  Hyvaksynta

A

Skannattu lasku / e s Paivitys osto-
TiliGinti
Verkkolasku reskontraan

Maksatus

Taloushallinto

Kuva 3. Sahkoinen ostolaskuprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 55).

Toinen yleinen ostolaskujen kasittelytapa on, etta lasku perustuu
ostotilaukseen. Tassa prosessissa ostotilaus siirtyy automaattisesti ERP-
jarjestelmaan tai se luodaan sinne tarpeiden mukaan. [deana prosessissa on,
ettad ostolaskun saavuttua yritykseen saadaan se hyvaksyttya ja tasmattya
suoraan ostotilaukseen. Automatisoituja vaiheita voivat olla hyvaksymisen
lisaksi tilidinti. Oleellisena erona sahkdiseen ostolaskuprosessiin ostotilauksiin
perustuvien laskujen kasittelylla on siis tilidinnin ja mahdollisen hyvaksynnan ja
korjauksen pois jaaminen prosessista. Taman mahdollistaa ostolaskun suora
tasmays ostotilaukseen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 99-102.)

2.3.2 Itselaskutus

ltselaskutuksella tarkoitetaan prosessia, jossa ostaja tekee laskun myyjan
puolesta. ltselaskutusprosessissa tulee olla sopimus myyjan ja ostajan valilla,
jotta laskua voidaan pitaa myyjan antamana. Vastuu laskun tarkistamisesta ja
oikeellisuudesta on myyjalla. Jotta myyja pystyy hyvaksymaan laskun, tulee
ostajan toimittaa laadittu lasku myyjalle hyvaksytykseen. Laskun
hyvaksymisessa voidaan kayttaa hiljaista hyvaksymista. Jos siis myyja ei
vastaa lahetettyyn laskuun tietyn ajan puitteissa millaan tavalla, voidaan laskua
pitda hyvaksyttyna. Jos edella mainitut asiat tayttyvat, ostajan tekema lasku
luokitellaan arvonlisaverolain tarkoittamaksi myyjan laatimaksi laskuksi.
Tilanteessa, jossa ostaja on laatinut virheellisen laskun, on myyjan vastuulla

laatia arvonlisaverolain mukainen lasku. (Verohallinto 2019.)
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2.4 Liikennoitsijahyvitykset

Liikennoitsijahyvitykset ovat toimeksiantajayrityksen oma versio
itselaskutuksesta. Kyseisessa prosessissa tyontekija laatii ostolaskun
alihankkijan puolesta hanen lahettdmansa ajoraportin pohjalta. Ajoraportti on
Excel-muodossa oleva dokumentti, johon alihankkija kirjaa tiedot hanen
ajamistaan ajoista kahden viikon ajalta. Ajoraportin vakioituun osaan
likennditsija kirjaa liikennoitsijakohtaisen numeron, yrityksen nimen, kuljettajan
nimen ja ajoneuvon rekisterinumeron. Muuttuvaan osaan kirjataan paivamaara,
trailerin rekisterinumero, viite, kilometrimaarat seka muut huomioitavat seikat.
(Henkilokohtainen tiedonanto, 7.5.2023.)

Prosessi lahtee liikkeelle siita, etta kuljettaja saa ajojarjestelysta maarayksen
ajaa tietty ajo. Naita ajoja kirjataan aina kahden viikon jaksoissa ajoraportille.
Taman jalkeen ajoraportti palautetaan palautusaikataulun mukaisesti yritykselle,
jonka jalkeen ostolaskuprosessi lahtee liikkeelle ja etenee kuvan 4 mukaisesti.
Ostolaskuprosessin ensimmainen vaihe on vastaanottaa ajoraportti ja kuitata
vastaanotto liikennditsijalle. Taman jalkeen ajoraportin tietojen oikeellisuus
tarkistetaan vertaamalla niita ERP-jarjestelman tuottamaan dataan. Naita tietoja
ovat esimerkiksi osoitteet ja trailerin rekisterinumero. Tilanteen mukaan joko
jarjestelman dataa tai ajoraportin tietoja korjataan. Esimerkiksi jos
kilometrimaara on ajoraportilla oikein mutta virheellinen jarjestelmassa,

korjataan se jarjestelman tietoihin. (Henkilokohtainen tiedonanto, 7.5.2023.)

Ostoreskontra Maksatus

Ajoraportin
Ajoraportin tarkistus ja Laskun luominen

vastaanotto tietojen ERP-jarjestelmassa
korjaaminen

Yritys X

Ajoraportin Laskun tarkistus ja

Liikennditsija tayttaminen hyviksynts
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Kuva 4. Yksinkertaistettu liikennoitsijahyvitysprosessi (Henkilokohtainen
tiedonanto, 7.5.2023).

Kun tarkistukset ja korjaukset on suoritettu, niin jarjestelman kautta luodaan
ostolasku. Ostolasku luodaan toimittajanumeron perusteella ja ostolaskulle
nousee valmiiksi kaikki laskutukseen tarvittavat tiedot. Jarjestelma hakee
laskulle valmiiksi tarvittavat viitteet ja kulurivit tietylta ajanjaksolta. Kun itse lasku
on luotu, tulee se viela tarkistaa ennen sen hyvaksymista. Tarkistuksessa
verrataan laskulle nousseita tietoja ajoraportin tietoihin ja katsotaan,
tasmaavatko viitteet ja summat keskenaan. Kun nama tasmaavat, niin voidaan
lasku hyvaksya. Hyvaksymisen jalkeen lasku siirtyy ostoreskontraan, jossa se
laitetaan maksuun maksuaikataulun mukaisesti. (Henkilokohtainen tiedonanto,
7.5.2023.)
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3 Tyoohjeet

Ohjeita on olemassa monenlaisia ja tydohjeet ovat yksi kokonaisuus. Tarkeaa
ohjeiden kirjoittamisessa on kaskymuoto, prosessin vaiheet ja selkeys.
Kaskymuodon kayttaminen ohjeissa selkeyttaa eroa sen valilla, mita
ohjeistettava itse tekee ja minka vaiheen prosessin ulkopuolinen tekija suorittaa.
Esimerkiksi lause "sy6ta summa Excelissa soluun A5” kertoo selkeasti, kuka
tekee, mita tekee ja missa tekee. (Kotimaisten kielten keskus 2023.)

Onhjeita laatiessa on tarkeaa, etta ei pida asioita itsestaan selvana. Ohjeiden
laatijalla on yleisesti erilaiset Iahtokohdat verrattaessa ohjeiden kayttajaan.
Sanojen valinta ja niiden selventaminen onkin tarkeaa, jotta ohjeista saadaan
selkeat. Tarkeaa on myos tunnistaa prosessi ja sen vaiheet, jotta nama
saadaan kuvattua ohjeissa selkeasti. (Kotimaisten kielten keskus 2023.)

Ohjeiden rakenteen tulisi olla mahdollisimman selkea aina otsikoinnista
jarjestykseen asti. Selkeytta saadaan lisattya esimerkiksi havainnollistavien
kuvien avulla. Jarjestyksen tarkeys korostuu siina, etta ohjeiden kayttaja tietaa,
mista aloitetaan, mita tehdaan seuraavaksi ja mika on lopputilanne.
Jarjestykseen voidaan myos sisallyttda vapaavalintaisia vaiheita, mutta nama
tulee eritella selkeasti ohjeissa. Otsikoinnin tarkeys korostuu, kun ohjeet eivat
ole rakenteeltaan kronologisia, silla niiden avulla pystytaan erittelemaan

kasiteltava asia. (Kotimaisten kielten keskus 2023.)
3.1 Nakyva ja hiljainen tieto

Proseduraalisella tiedolla tarkoitetaan tietoa, joka maarittelee mita tehdaan,
miten tehdaan ja milloin tehdaan. Se toimii siis vahvasti pohjana tyoohijeille,
toimintaohjeilla ja eri manuaaleille. Proseduraalinen tieto on yksi osa nakyvaa
tietoa, johon luokitellaan kaikki yrityksen tiedot, jotka ovat dokumentoituna.
Tallaista tietoa ovat jo edella mainitut tydohjeet, mutta myos tuote-esitteet,
muistilistat ja vuosiraportit. Nakyva tieto luo yritykselle yhtenaisen kuvan siita,
mita tehdaan ja miten se tehdaan. Se nayttelee myos suurta osaa laadullisesti,
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silla sen avulla tekemista pystytaan yhtenaistamaan ja luomaan selkeita
toimintamalleja. (Viitala & Jylha 2013, luku 17.)

Hiljainen tieto on yrityksen sisalla olevaa tietoa, jota ei ole dokumentoitu, vaan
se on sailynyt sanallisena tietotaitona. Taman hyodyntaminen tyossa ja sen
prosesseissa on arkipaivaista ja usein vain pienen piirin tiedossa. Taman
seurauksena se on yrityksissa huonosti kaytettavissa laajemmassa kuvassa,
silla vain pieni ryhma yrityksessa kayttaa sita. Usein se siirtyykin sanallisesti
esimerkiksi perehdytyksen yhteydessa seuraavalle henkildlle. Hiljaisen tiedon
hyddyntaminen saa aikaan esimerkiksi innovatiivisuutta ja sen avulla voidaan
kehittad oppimista. Myos tiedon jakaminen eri osastojen ja
liketoimintayksikoiden valilla on menestyvan yrityksen tunnusmerkki. Hiljaisen
tiedon hydodyntamisessa onkin otettava huomioon, mika halutaan muuntaa
nakyvaksi tiedoksi ja mika voidaan jattaa hiljaiseksi tiedoksi. (Viitala & Jylha
2013, luku 17.)

3.2 Prosessit

Kun ihmiset kayttavat prosesseja ja etenkin prosessikarttoja, ne luovat arvoa
(Graham 2004, 149). Yksi selkea arvo prosessien kartoittamisella ja
kehittamisella on kustannusten pienentaminen, joka saadaan aikaan, jos
prosesseja onnistutaan tehostamaan (Kettunen 2002, 28). Kaytetyt
prosessikartat saattavat tuottaa kehitysideoita ja kaynnistaa kehitysprojekteja.
Naiden seurauksena yritykselle saattaa syntya prosessikarttakirjasto, joka
mahdollistaa yrityksen jatkuvan toiminnan kehittdmisen, perehdytyksen
tehokkuuden ja lapinakyvyyden. Prosessikarttojen perimmainen tehtava on
mahdollistaa prosessien tehokkuus. Jos naissa havaitaan virheita, saatetaan
kaynnistaa kehitysprojekti. Usein syy l0ytyy viallisesta prosessista, muutoksista
tai prosessien liiallisesta pituudesta. (Graham 2004, 149—-150.)

Kun prosessikartta on luotu, on hyva kayda se yrityksen sisalla 1api sita
koskevien henkildiden kanssa. Jokainen prosessin vaihe tulisi tunnistaa ja
kyseenalaistaa. Nain saadaan selville, miksi ja mita tehdaan, seka se, onko
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vaihe tarpeellinen. Turhien vaiheiden poistaminen prosesseista tekee
prosessista tehokkaamman ja kustannustehokkaamman. Jos kyseinen vaihe on
tarpeellinen, tulisi sita edelleen kyseenalaistaa, jotta siitd saadaan
mahdollisimman tehokas. Hyvia kysymyksia tahan vaiheeseen ovat mm. missa
vaihe suoritetaan, miksi se suoritetaan siella ja kuka vaiheen suorittaa. Nain
ollen prosessin ajoitus ja sijainti saadaan kartoitettua viela selkeammin.
Viimeisimpana tulisi miettia, milla tavalla vaihe suoritetaan ja miksi se
suoritetaan kyseisella tavalla. Tama prosessi itsessaan saattaa johtaa suuriin
kehitysideoihin, silla tyontekijat joutuvat katsomaan prosessia uudessa valossa.
(Graham 2004, 150-151.)
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4 Tyon toteutus

Toimeksiantajayritys siirtyi helmikuussa 2023 kayttamaan uutta ERP-
jarjestelmaa. Taman seurauksena vanhat prosessit eivat olleet enaa ajan
tasalla, vaan naita taytyi paivittaa vastaamaan nykyisia tarpeita. Ohjeita taytyi
luoda kaikille prosesseille ja naita kirjoitettiin eri toiminnoille aina prosessin
ollessa selva ja auki kirjoitettavissa. Ohjeiden tarkoituksena on toimia tukena
paivittaisessa tyossa seka auttaa perehdytysprosessissa. Erityisen suuri rooli
ohjeilla on itsenaisen tyon alettua, kun perehdyttgja jaa pois. Ohjeiden
tekemiseen ja julkaisemiseen yrityksen sisalla on olemassa prosessi. Ohjeet
tulee tehda PDF-muodossa tiettyyn pohjaan ja niiden julkaisu tapahtuu ennalta
maarattyyn paikkaan yrityksen tietokannassa. Tama mahdollistaa sen, etta
ohjeet ovat helposti saatavilla seka kaikkien kaytettavissa.

Liikennoitsijahyvitysprosessi muuttui jarjestelmamuutoksen myaéta taysin
uudenlaiseksi, vaikka tietyt piirteet ja toiminnot sailyivat taustalla. Myos tahan
taytyi luoda ohjeet, silla vanha ohje ei ollut enaa kaytettavissa. Osaaminen ja
tietotaito prosessista oli sita tekevilla ja siihen perehtyneilla uuden jarjestelman
paakayttajilla. Valtaosa liikennoitsijahyvityksissa kaytettavasta tiedosta oli
hiljaista tietoa, ja tydohjeiden laatimisen oleellinen vaihe olikin kartoittaa, mita
tietoa halutaan siirtaa nakyvaksi tiedoksi. Yksi oleellinen vaihe tyoohjeissa olikin
maaritella mita tyoohjeisiin sisallytetaan ja mita jatetaan pois.

4.1 Aloitus

Tyo6ohjeiden toteutus lahti liikkeelle prosessin kartoittamisesta. Eli mita tehdaan,
milloin tehdaan, miten tehdaan ja kuka tekee. Aiemmin esitetyssa kuvassa 4 on
yksinkertaistettu prosessikaavio liikkennoitsijahyvityksista kokonaisuudessaan ja
taman avulla saatiin kokonaisvaltainen kuva eri tyOvaiheista ja niiden
jarjestyksesta. Prosessin ollessa selkea pystyttiin kaavailemaan ohjeille
alustavaa rakennetta ja sisaltoa. Ohjeisiin paatettiin sisallyttaa kaaviossa

nakyvat Yritys X:n kasittelemat vaiheet eli ajoraportin vastaanotto, ajoraportin
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tarkistus ja tietojen korjaaminen seka laskun luominen ERP-jarjestelmassa.
Liikennditsijan osuus paatettiin jattaa pois, silla se on yrityksen ulkopuolinen
prosessi. Ostoreskontran osuus eli maksatus jatettiin ohjeiden ulkopuolelle, silla
se on erillinen prosessi ja tehdaan eri osaston toimesta.
Liikennoitsijahyvitysprosessin perimmainen tehtava on siis luoda ostolasku
palautetun ajoraportin pohjalta. Eli kyseessa on yrityksen oma versio
itselaskutuksesta.

4.2 Rakenteen ja sisallon kartoitus

Tyobohjeiden sisallon ja rakenteen alustava kartoitus tehtiin prosessikaavion
avulla. Avoimiksi kysymyksiksi jaivat kuitenkin rakenteen osalta jarjestys. Eli
laaditaanko ohjeet kronologisessa jarjestyksessa seuraten yhden laskun tekoa
vai rakennetaanko ohjeet aihealueittain. Sisallon osalta avoimeksi jaivat laajuus.
Tasta esimerkkina se, etta kasitelladnko prosessi yleisella tasolla vai
likennoitsijakohtaisesti. Sisallon maarityksessa myos oleellista oli, etta
kerrotaanko aiheista aina myos teoriaa eli miksi, vai kirjoitetaanko ohjeet askel

kerrallaan.

Avoimiin kysymyksiin Iahdettiin kartuttamaan tietoa teemahaastatteluiden
avulla. Teemahaastattelu on yksi laadullisen tutkimusmenetelman muoto, jolla
kerataan aineistoa. Teemahaastattelusta puhuttaessa kaytetaan ajoittain myos
nimea puolistrukturoitu haastattelu. Yleisesti naita haastatteluita toteutetaan
yksilotasolla, mutta myos pari- seka ryhmahaastattelut ovat tarkoitukseen
soveltuvia aiheen salliessa. Haastattelumuodon tarkoituksena on kasitella
nimensa mukaisesti tutkimuskysymykseen liittyvia teemoja eli aiheita. Naita ei
ole tarve kayda jarjestyksessa, vaan kasittelyjarjestysta on mahdollista muuttaa
haastattelun edetessa. (Vilkka 2015, 124.)

Haastateltaviksi valikoitui kolme uransa eri vaiheessa olevaa henkil6a yrityksen
sisalta. Heita haastattelemalla saatiin nakemyksia aina hiljattain yritykseen
tulleelta henkilolta seka jo pidempaan esimiesasemassa olleelta.
Haastatteluiden kysymykset kasittelivat henkildiden omakohtaisia kokemuksia
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ja nakemyksia tyoohjeista, seka henkildiden lahtokohtia aiheeseen liittyen.
Haastatteluiden kysymykset jaettiin neljaan kategoriaan, jotka olivat
taustakysymykset, tydohjeet yleisesti, tydohjeet liikennditsijahyvityksille seka
muuta osio. Kysymykset ja haastattelun rakenne I0ytyvat kuvasta 5.

1) Taustakysymykset
a) Kuinka paljon olette olleet tekemisissa tyoohjeiden kanssa?
b) Kuinka laaja / pitkd kokemus teilld on liikennoitsijahyvityksista?
2) Ty6ohjeet yleisesti
a) Mistd teidan mielestanne koostuvat hyvat tyéohjeet?
b) Millainen muoto on selkein tydohjeille?
c) Prosessien merkitys tydohjeissa?
3) Tyoohjeet liikennoitsijahyvityksille
a) Millainen rakenne olisi toimiva liik. Hyvitys ty6ohjeille?
b) Mita kaikkea ty6ohjeiden tulisi sisaltaa?
c) Onko joitain tiettyja kohtia joihin tulisi kiinnittda erityista huomiota?
d) Kuinka paljon ohjeisiin tulisi sisallyttaa teoriaa
4) Muuta
a) Mitd kdytannon hyotya ja mahdollisuuksia tydohjeet tuovat tulevaisuudessa?
b) Onko joitain haasteita mita tydohjeet mahdollisesti tuovat tai voivat aiheuttaa?

¢) Muita yleisia huomioita tydohjeisiin liittyen

Kuva 5. Haastattelukysymykset.

Haastatteluiden pohjalta tyoohjeiden rakenne ja sisaltd saatiin maariteltya
tarkemmin. Rakenteeksi valikoitui aihealueittain koostuvat ohjeet, joiden tueksi
on erillinen tygjarjestyksen maaritteleva osio. Aihe-alueet kuitenkin etenevat
suurimmaksi osaksi tyojarjestyksen mukaisesti. Tyoohjeiden sisaltoon paatettiin
sisallyttaa koko prosessi aina raportin vastaanotosta arkistointiin. Ajatuksena oli
kuitenkin, etta tietyt asiat kaydaan tarkemmin lapi ja yksinkertaisemmat voidaan
sivuta esimerkiksi muutamalla lauseella. Nain paastiin tilanteeseen, jossa
monimutkaiset asiat sisallytetdaan nakyvaksi tiedoksi lahes kokonaan ja

yksinkertaisemmat asiat vain osittain.
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Muita haastattelussa nousseita aiheita tyoohjeisiin liittyen olivat muun muassa
visuaalisuus, ohjeita tukevat dokumentit seka kieli. Tydohjeisiin tulisi sisallyttaa
riittvasti kuvia ja mielelldan vahemman tekstia mahdollisuuksien mukaan.
Tama johtuu siita, etta kuvien perusteella on helpompi edeta, silla nakyma on
sama seka jarjestelmassa, etta ohjeissa. Kaikkea tietoa ei tarvitse ohjeista
I0ytya vaan voidaan ne hakea muista tietolahteista. Tasta esimerkkina
hinnastot. Haastatteluissa nousi my0s esille, etta ohjeiden tekstin tulisi olla
kaytannonlaheista eika lian ammattisanasto painotteista. Tarkoituksena on
saada mahdollisimman helposti lahestyttavat ja ymmarrettavat ohjeet. Myos
teorian ja kaytannon osuus oli yksi keskusteltavista aiheista. Kaytannon
osuuden merkitys nousi suuremmaksi kuin teorian, mutta silti teoriaa haluttiin
sisallyttaa ohjeisiin. Tama johtui siita, etta teorian kautta saadaan lisattya
ymmarrysta prosessiin ja nahdaan helpommin mahdolliset syyseuraus suhteet.

4.3 Valmiit ohjeet

Valmiit tydohjeet toteutettiin toiminnallisena osana opinnaytetyo6ta ja ne
koostuvat eri aihealueista, jotka kaydaan lapi yleisella tasolla seka kaytannon
tasolla. Nain ohjeisiin saatiin sisallytettya teorian ja kdytannon vuoropuhelua,
kuitenkin siten etta aihealueen yli pystyy helposti hyppaamaan, jos
tarkoituksena on esimerkiksi lukea pelkastaan kaytannon ohjeita. Ohjeisiin
sisallytettiin myos erilliset osiot tyojarjestykselle seka pikaohjeille. Kuvassa 6 on

kuvattuna tydohjeiden sisallysluettelo.
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Kuva 6. Tyoohjeiden sisallysluettelo.

Eri aihealueiden yleista osioissa kaydaan lapi teoriaa seka aiheen taustoja.

Kyseisessa kohdassa vastataan lahinna siis kysymykseen miksi. Teorian osuus

ohjeissa on lyhyt, mutta sen tarkoituksena on lisata ymmarrysta prosessiin.

Ymmarrys mahdollistaa tehokkaamman tydskentelyn silla syyseuraus suhde eri

vaiheiden valilla ymmarretaan paremmin. Teoria lisda myds tyon mielekkyytta,

silla sen avulla tiedetaan, miksi jotain tehdaan, eika sita tehda vain siksi etta

nain on maaratty.

Ohjeet kohdissa kaydaan kaytannon osuus lapi. Tama kohta vastaa siis

kysymykseen, miten. Ohjeet ovat yhdistelma tekstia seka kuvia. Niiden avulla
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kaydaan jarjestyksessa lapi, miten tyovaihe toteutetaan alusta loppuun.
Ohjeissa kerrotaan aina mista kentasta paastaan siirtymaan seuraavaan ja mita
tulee syottaa mihinkin kohtaan. Huomioitavaa kuitenkin on, etta tietyt tiedot ja
vaiheet vaihtelevat hieman eri liikennditsijoiden valilla. Tama on huomioitu

erillisilla dokumenteilla, kuten hintasopimuksilla.

Jotta ohjeet olisivat mahdollisimman helpot ja kattavat, lisattiin niihin kohdat
tyojarjestys ja pikaohjeet. Tyojarjestyksessa kaydaan visuaalisesti seka
prosessinomaisesti lapi missa vaiheessa tehdaan mikakin kohta. Nain ollen
ymmarrys kokonaiskuvasta on heti maariteltyna taustalla ja taman jalkeen
pystytaan hakemaan ohjeista suoraan haluttu kohta. Pikaohjeissa kaydaan
jokainen vaihe yksinkertaistetusti lapi ilman teoriaa. Eli siina ei maaritella mista
kohdasta tulee klikata ja mihin kohtaan sy6tetaan mitakin tietoja. Pikaohjeissa
maaritellaan mita kyseisessa vaiheessa tehdaan ja missa moduulissa se
toteutetaan toiminnanohjausjarjestelmassa. Ne toimivatkin hyvana apuna

prosessin ollessa jo suurimmaksi osaksi hallinnassa.
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5 Pohdinta

Tyon toiminnallisen osuuden lopputuloksena oli tydohjeet, joita voidaan kayttaa
likennditsijahyvitysten tekemisen tukena. TyOohjeet sisaltavat kaytannon asiaa
seka teoriaa. Teorian osuus auttaa ymmartamaan miksi asioita tehdaan ja
miten ne vaikuttavat yrityksen sisalla, seka liikkennditsijahyvityksissa. Tama on
erityisen tarkeaa, jotta tyonteko saadaan mahdollisimman tehokkaaksi. Tyota
suorittavien tulee ymmartaa teoria kaytannon taustalla, jotta virheiden
mahdollisuus saadaan minimoitua. Kaytannon osuus taas keskittyy nimensa
mukaisesti kaytantoon, eli siihen miten itse tyo toteutetaan

toiminnanohjausjarjestelmassa.

Tyoohjeet mahdollistavat laajemman ja kokonaisvaltaisemman taloushallinnon,
silla niita noudattamalla yrityksen liikennditsijakulujen seuranta on ajan tasalla ja
oikeellista. Jarjestelma kertoo kulurivien ja muiden tietojen pohjalta sisaiselle
laskennalle arvokasta tietoa, kuten liikennditsijakulujen summan tietylla
viitteella. Siksi naiden oikeellisuus on avain asemassa, kun paatoksia tehdaan
talouden kannalta. Tama kaikki kytkeytyy yrityksen sisalla raportointiin ja
budjetointiin. Tyoohjeiden rooli tdssa prosessissa on taata, etta kulut syotetaan
oikein, ja oikean suuruisena kullekin likennditsijalle. Jos tama tieto on
virheellista, vaikuttaa se oleellisesti kulurakenteeseen. Sekundaarisena
tehtavana tydohjeille voidaan pitaa virheiden minimoimista taloushallinnon

nakokulmasta.

TyoOohjeet toimivat hyvana pohjana liikkennditsijahyvitysten opetteluun. Niiden
avulla pystytaan perehdytyksen jalkeen tekemaan mahdollisimman itsenaisesti
kaytannon tyota. Tarkoituksena on paivittaa ohjeita aina prosessien kehittyessa
seka tekijoiden vaihtuessa. Ohjeista ei nimittain ole apua, jos ne eivat ole ajan
tasalla. Tulevaisuudessa niita tuleekin paivittaa muutosten ja uusien
toimintatapojen astuessa voimaan. Nain saadaan toiminta pidettya
mahdollisimman tehokkaana kaytantdjen muuttuessa. Paivityksien yhteydessa
tapahtuu siis jatkuvaa kehitysta, silla uusista kirjatuista ohjeista on suurella
todennakoisyydella karsittu turhat vaiheet pois ja tehostettu kayttoon jaavia.
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Ohjeet mahdollistavat myos prosessien kehittymisen. Kun uusi henkilo lukee
ohjeita ja tekee naiden avulla kaytannon tyota, voi han mahdollisesti I6ytaa
uusia ja tehokkaampia toimintamalleja. Naiden pohjalta ohjeita seka toimintaa
saadaan kehitettya jatkuvasti paremmaksi. Tama taas mahdollistaa kehityksen
yrityksen sisalla. Ohjeiden ja toimintatapojen kehittyessa myos tyosta saadaan
tehokkaampaa ja aikaa saastyy.

Ohjeet ovat luotu uuteen toiminnanohjausjarjestelmaan ja Granlundin seka
Malmin (2003, S. 13) mukaan saattaa kestaa jopa vuosia ennen kuin uusi
jarjestelma toimii mahdollisimman tehokkaasti. Tama asia on todettu
yrityksessa kaytannon tasolla, silla edelleen useamman kuukauden jalkeen
jarjestelma ei toimi niin tehokkaasti kuin olisi mahdollista. Asian eteen tehdaan
kuitenkin jatkuvaa kehitystyota. Taman seurauksena on tarkeaa paivittaa ja
kehittda ohjeita toiminnan muuttuessa ja kehittyessa. Nain ollen mahdollista
kehitysta pystytaan vauhdittamaan ja dokumentoimaan tulevaisuutta varten.
Kehityksen tapahtuessa tulee myos ajankohtaiseksi paattaa yha uudestaan ja

uudestaan, etta mitka tiedot jatetaan hiljaiseksi ja mitka siirretaan nakyvaksi.

Tyo6ohjeiden toteutuksessa haastavinta oli maaritella rakenne ja sisalto.
Nakyvan ja hiljaisen tiedon suhteuttaminen kaytanndlliselle tasolle ohjeita
ajatellen oli haastavaa, silla prosessi koostuu useasti eri vaiheesta. Kuitenkin
haastatteluiden seka yksinkertaisen prosessikaavion avulla saatiin selkeytettya
kokonaiskuvaa ja muodostettua pohja rakenteelle seka sisallolle. Taman
jalkeen tyoohijeita laatiessa, oli helppo aina tapauskohtaisesti maaritella,
kirjataanko aihe yl6s vai jatetaanko se hiljaiseksi tiedoksi. Tarkeaa oli saada
ohjeista yksinkertaiset, jotta tarvittava tieto |0ytyy niista helposti.

ltse ohjeet saattavat muodostaa tulevaisuudessa haasteita, jos niita katsotaan
ja noudatetaan vain sokeasti. Jos nain toimitaan saattaa prosessien kehitys
pysahtya, silla ei mietitd voidaanko jotain tehda paremmin. Ohjeita tulisi siis
kayttaa enemmankin tukena tyonteossa, eika tiettyyn toimintatapaan
pakottavana maarayksena.
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