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Opinnaytetyon aiheena oli ostolaskuprosessin kehittaminen. Tutkimuskysy-
mys oli millaisilla toimenpiteilld ja ratkaisuilla saadaan tehostettua, selkeytettya
ja yhtenaistettya ostolaskuprosessia seka ostolaskujen tarkastajien etta ta-
loushallinnon nakokulmasta. Tutkimuskysymysta taydennettiin apukysymyk-
silla, jotka nousivat esille alkukartoituskyselyssa. Opinnaytetyo toteutettiin Rai-
sio-konsernissa.

Opinnaytety6ta varten tehtiin alkukartoituskysely, jossa nousi esille ongelma-
kohdat ostolaskujen tarkastajien nakdkulmasta. Ongelmakohdiksi muodostui-
vat ohjeiden puute tilidintia ja jarjestelmaa varten seka perehdytysmateriaali.
Opinnaytetyossa l6ydettiin ratkaisuja esille nousseisiin ongelmakohtiin. Teo-
riaosuus kasitteli taloushallintoa, prosessin kehittamista seka perehdyttamista.
Teorian avulla pystyttiin tutkimaan kehityskohteita useammasta nakokulmasta
ja teoria tuki valittuja kehityskohteita.

Opinnaytetyon lahestymistapa oli toimintatutkimus, jossa on konstruktiivisia
piirteita. Toimintatutkimukselle ominainen syklisyys toteutui. Lisaksi tutkimus
oli kdytannonlaheista ja tutkimuksessa otettiin kayttajat mukaan kehitykseen.
Konstruktiivisen tutkimuksen piirteita sovellettiin tassa opinnaytetydssa uuteen
tilikarttaan seka perehdytysmateriaaliin. Tiedonkeruumenetelmina kaytettiin
kyselya seka dokumenttianalyysia, jotka tukivat toimintatutkimusta seka kon-
struktiivista tutkimusta.

Tutkimustuloksien perusteella kehitystoimet koettiin hyddylliseksi niiden
osalta, jotka olivat ohjeita hyddyntaneet. Tutkimuksen perusteella ohjeille on
ollut tarvetta. Prosessi on tullut tehokkaammaksi tunnuslukujen perusteella.
Tutkimuksen avulla kohdeorganisaatio sai kayttdonsa omiin tarpeisiinsa tehdyt
ohjeistukset ja tyokalut jatkokehittamista varten. Kohdeorganisaation tulisi
pohtia ostolaskujarjestelman kehittamista tulevaisuudessa, koska se on kes-
keinen osa prosessin sujuvuutta ja tehokkuutta.

Avainsanat: prosessi, ostolaskuprosessi, kehittaminen, taloushallinto, pereh-
dyttdminen, toimintatutkimus
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The subject of this thesis was developing purchase invoice process. The re-
search question was what kind of actions and solutions can be used to get
more efficient, clear and unified purchase invoice process from both invoice
reviewers’ and financial administrators’ point of view. The research question
was supplemented with auxiliary questions which came up initial survey. This
thesis was carried out in the Raisio Group.

In this thesis, the initial survey showed the problem points from invoice review-
ers' point of view. The problem points were the missing guidance for invoice
coding and purchase invoice system, and also the material for familiarization.
In this thesis, solutions were found to the problem points. The theory part dealt
with theories of finance, process development and familiarization. It was pos-
sible to research development targets from several perspectives with the help
of theory, and the theories supported the selected development targets.

The approach was action research which had attributes of constructive re-
search. The cyclical nature of action research was realized. In addition, the
research was practical and included users in the development. In this thesis,
the features of constructive research were applied to the new chart of accounts
and the material for familiarization. The data collection methods were survey
and document analysis which supported action research and constructive re-
search.

Based on research results, the development targets were useful for those who
have used the guidance. Based on research, there has been a need for guid-
ance. When evaluating the process based on key figures, the process has be-
come more efficient. With the help of research, the target organization got ac-
cess to guidelines and tools for future development tailored to their own needs.
The target organization should consider developing the purchase invoice sys-
tem in the future due to the fact that it is a key part of an efficient and fluent
process.

Keywords: process, purchase invoice process, development, financial admin-
istration, familiarization, action research
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1 JOHDANTO

Ostolaskuprosessi on kattava ja se alkaa siita, kun tuote tai palvelu tilataan ja
paattyy, kun lasku on maksettu. Ostolaskut ovat yksi merkittavimmista organi-
saation kuluista. Ostolaskut tulee olla tilidity oikein, jotta ne ovat kirjanpidolli-

sesti oikein raportoitu seka kuluja pystytaan seuraamaan.

Organisaation tilidintien oikeellisuus riippuu osin siita, kuka tilidinnin tekee. Or-
ganisaatioista riippuen ostolaskujen tilidinti voidaan tehda ostoreskontranhoi-
tajan tai tuotteen tai palvelun tilaajan toimesta. Helpottamaan laskujen tilidintia
on tehty jarjestelmia, joissa on mahdollisuuksia erilaisiin automaatioratkaisui-
hin. Digitalisaation kehittyessa tulee uusia mahdollisuuksia jarjestelmien kayt-
téon, mutta niiden hyédyntaminen on organisaatioiden omalla vastuulla. Mikali
organisaatio ei jalkauta uusia mahdollisuuksia loppukayttgjille, niiden hyédyn-

tamattomyys voi johtaa prosessin tehottomuuteen.

Opinnaytetyon aihe on ostolaskuprosessin kehittaminen tehokkaammaksi.
Opinnaytetyon tarkoituksena on ratkaista ostolaskuprosessin ongelmakohtia.
Ongelmakohtia muodostuu, kun roolit ja vastuut eivat ole selvat, eika ohjeis-
tuksia 16ydy. Opinnaytetydn teoriaosuus pitaa sisallaan tarkoitusta tukevaa
teoriaa, minka avulla prosessia pystytaan kehittamaan. Teoriaosuudessa ka-
sitelldan taloushallintoa, taloushallinnon jarjestelmia, prosessien kehittamista
seka perehdyttamista. Opinnaytetydn empiirisessa osassa kehitetdan proses-
sia alkukartoituskyselyssa nousseiden ongelmakohtien perusteella. Ostolas-
kuprosessin kehittaminen on merkittavaa, silla prosessi tyollistdaa useampaa

yrityksen tahoa.



2 KEHITTAMISTYON LAHTOKOHDAT

Kohdeorganisaation ostolaskuprosessi alkaa, kun toimittaja lahettaa laskun
joko verkkolaskuna tai skannaamalla laskun pdf-palveluun. Laskulla tai laskun
taustatiedoissa ollessa tilaajan nimi, lasku lahtee automaattisesti tarkastajalle
kasiteltavaksi. Mikali tilaajan nimi puuttuu, ostoreskontranhoitajat Iahettavat
laskun tarkastajalle manuaalisesti. Tarkastaja tarkastaa laskun sisallon seka
tilioi laskun, jonka jalkeen lasku lahetetaan hyvaksyjalle hyvaksyttavaksi. Hy-
vaksynnan jalkeen lasku siirtyy ostoreskontranhoitajan tarkastettavaksi. Res-
kontranhoitaja tarkastaa laskun perustiedot ja korjaa tarvittaessa alv-kirjauk-
sen. Taman jalkeen lasku siirretaan kirjanpitoon. Laskun erapaivan koittaessa
ostolaskut nousevat maksuaineistoon. Maksuaineisto maksetaan myyntires-
kontranhoitajan toimesta toimittajalle. Ostolaskuprosessi on esitelty uimarata-
kaaviona kuviossa 1. Tutkija on osa ostolaskuprosessia ja uimaratakaavio on

kuvattu tutkijan havaintojen perusteella.

Tekee selvityksen/

Toimittaja Lillahsizt:a uuden laskun/ Sa1::k?JrLt:;sen
hyvityslaskun
PDF-skannaus/ - :
Tarkista
tarvittacess kort siirta laskun ok
Ostoreskontra ISR T kirjanpito E=3
. . laskun perustiedot e maksuaineiston
Ostolaskyjarjestelma ja verokirjauksen jarjestelmaan
Tarkistaa laskun
oikeellisuuden ja Reklamoi
Tarkastaja tilioi laskun
Hywvaksyy laskun/
Hyvaksyja kulun omalle
kustannuspaikalleen
hJ
Myyntireskontra Maksaa laskun

Kuvio 1. Ostolaskuprosessi



Kohdeorganisaatiossa ostolaskujen tilidiminen kuuluu tuotteen tai palvelun ti-
laajalle eli tarkastajalle, jolla ei valttamatta ole taloushallinnon koulutusta. Tar-
kastajan tulee ymmartaa ja osata kohdistaa kulu oikealle tilille. Sama kulu voi-
daan talla hetkellad kirjata eri tileille riippuen yhtiosta tai kustannuspaikasta.
Kaytossa on tilikartta, jossa on kaikki konsernin tilit. Tilikartta on yli 40 sivua

pitka. Sita pitda osata lukea ja tulkita, jotta siita olisi hyotya.

Nelja vuotta sitten kayttoon otetussa ostolaskujarjestelmassa on mahdolli-
suuksia automatisoida prosessia lahettamalla kululaskuja suoraan tarkasta-
jalle. Tama kuitenkin vaatii, etta laskun tarkastajan nimi on ostolaskussa tai
laskun taustatiedoissa oikeassa kohdassa. Talla hetkella on puutteellisesti toi-
mitettuja laskuja, jolloin automatiikka ei toimi. Tama tyollistda ostoreskontran-
hoitajia, koska laskut lahetetaan manuaalisesti tarkastajille ja ohjeistetaan yk-

sitellen puutteellisista tiedoista.

Ostolaskujarjestelmassa on myos tukevia toimintoja, joista on apua tilidijalle,
mutta tieto niiden olemassaolosta puuttuu tai on vajavaista. Tasta aiheutuu
lisaa tyota seka tarkastajille etta ostoreskontranhoitajille. Jarjestelman kayt-
toon 16ytyy ohjeistus, mutta ohjeistus on kahden tunnin mittainen koulutusvi-
deo. Kertauskoulutusta ei ole ollut, eika ole aikaa perehtya olemassa olevaan
ohjeistukseen sen pituuden takia. Helpommaksi koetaan avun kysyminen kuin

oma-aloitteisesti tutkiminen tai selvittaminen.

2.1 Kohdeorganisaatio

Opinnaytety6 toteutetaan Raisio Oyj:ssa. Raisio Oyj on elintarviketeollisuuden
alalla toimiva konserni. Konserniin kuuluu toimintaa noin 10 eri maassa ja hen-
kilostoa on noin 350. Konserni on perustettu vuonna 1939 varsinaissuomalais-
ten viljelijdiden toimesta. Talla hetkelld paamarkkina-alueet ovat Pohjois-,
Lansi- ja Ita-Euroopassa. Tuotantolaitokset sijaitsevat Raisiossa, Nokialla ja

Kauhavalla, ja vientid on yli 40 maahan. (Raisio, 2023, s. 2-3.)



Raisio-konsernin tarkoitus on "Ruokaa suurella sydamella, terveytta meille ja
maapallolle”, joka ohjaa kansainvalisen yhtién toimintaa. Strategia on raken-
nettu kolmelle painopisteelle, jotka ovat lisdarvoa tuottavat kauratuotteet ja ai-
nesosat, Benecol ja kasvistanoliesteriratkaisut seka kasviproteiinit. Konsernille
omien ymparistoasioiden, henkiloston ja toimintaympariston vastuut ovat tar-
keita, minka takia se on sitoutunut kantamaan vastuun niista. Kaikkea tata oh-
jaavat arvot, tarkoitus seka vastuullisuusohjelma. Lisaksi konsernissa on maa-

ritelty toimintaperiaatteet ja politiikat, joita se noudattaa. (Raisio, 2024, s. 12.)

Raisio-konsernilla on vastuullisuusohjelma, joka sisaltaa viisi teemaa. Teemat
ovat terveellinen ruoka seka terveellisen ruuan ammattilaiset, ilmasto- ja ym-
paristotoimet seka ymparistoystavalliset pakkaukset ja kestava ruokaketju.
Vastuullisuusohjelman nimi on Hyvan ruuan ohjelma ja sen kesto on sama
kuin strategiakausi eli se on asetettu paattymaan 2025 vuoden loppuun. (Rai-
sio, 2024, s. 12.)

Vuonna 2022 Raisio konsernin liikevaihto on ollut 220,8 miljoonaa euroa. Sa-
mana vuonna palveluiden, raaka-aineiden ja energian ostot ja poistot ovat ol-

leet 171,5 miljoonaa euroa. (Raisio, 2022, s. 34.)

2.2 Alkukartoituskysely

Kohdeorganisaatiossa on talla hetkella kaynnissa laaja kehittamishanke, jossa
tutkijalla on oma kehittamistyd. Kehittamistyota hyoddynnetdan opinnayte-
tydssa ja se on jo aloitettu organisaatiossa, koska tarve talle on suuri. Tama
vaatii aikaa ja resursseja, jotta prosessista saadaan mahdollisimman hyva.
Tammi-helmikuun (2023) vaihteessa lahetettiin alkukartoituskysely ostolasku-
jen tarkastajille. Kysely toteutettiin Microsoft Formsilla. Kyselyn tarkoituksena
oli saada tietoa siita, mitka ovat talla hetkella suurimmat ongelmakohdat ja mi-

hin kaivataan apua.

Alkukartoituskysely lahetettiin 157:lle ostolaskun tarkastajalle, joista 95 vastasi

kyselyyn. Kyselyn vastausprosentti oli 60,5 %. Kysely sisalsi seka avoimia etta
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strukturoituja kysymyksia. Kyselylomake on esiteltyna liitteessa 1. Kysymyksia
oli ynteensa yhdeksan, joista viimeinen oli vapaa sana kyselyn tekijalle. Kysely
toteutettiin taysin anonyymina, koska henkilotietojen keraaminen ei olisi tuonut

lisdarvoa kyselylle eika nain ollen ollut tarpeellista.

Kyselyssa kartoitettiin ensimmaisena perehdytysta. Selvitettiin, kuinka moni
ostolaskujen tarkastajista on perehdytetty. Ostolaskujen kasittely on monella
viikoittain toistuvaa tyota. Kyselyyn vastanneista 55 kertoi saaneensa pereh-
dytyksen ostolaskujen kasittelyyn. Vastaajista 40 ilmoitti, ettei ole saanut pe-

rehdytysta. Kysymyksen vastaukset on esitetty kuviossa 2.

Oletko saanut perehdytyksen ostolaskujen
kasittelyyn?

En
42 %

Kylla
58 %

Kuvio 2. Perehdytyksen saaneiden osuus vastaajista

Vastaanotetuista ostolaskuista saapuu ilmoitus sahkopostiin, josta paasee lin-
kin avulla suoraan vastaanotettuun laskuun. Kuviosta 3 voidaan todeta, etta
vastaajista suurin osa eli 89 henkilda ovat tietoisia mita laskulle tulisi tehda,
kun ilmoitus laskun vastaanottamisesta tulee. Kuusi henkilda kertoi, ettei tieda

mita laskulle tulisi tehda.
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Kun saat ilmoituksen, etta olet vastaanottanut

ostolaskun, tiedatké mita sinun pitaisi tehda?
En

6%

Kylla
94 %

Kuvio 3. Ostolaskun kasittely vastaanotettaessa

Mita nopeammin ostolaskut saadaan kasiteltya, sita varmemmin ostolaskut
maksetaan ajallaan. Ostolaskujen maksuehdot vaihtelevat 14 paivasta aina 90
paivaan asti, joten ostolaskut on kasiteltava mahdollisimman pian, kun ne vas-
taanotetaan. Kuviossa 4 on esitetty, kuinka laskujen kasittelynopeus on jakau-
tunut. 49 vastaajista kertoi kasittelevansa ostolaskut viikon sisalla. Tama on
vastaajien keskuudesta suosituin kasittelynopeus. 43 vastaajista ilmoitti kasit-
televansa ostolaskut heti, kun ne tulevat. Kolme ihmista kertoi kasittelevansa
laskut kahden - neljan viikon sisalla. Tama voi joissain tapauksissa olla liian
myohaan, silla ostolasku on saattanut jo eraantya. Vastausvaihtoehdoissa oli
myads valittavana kasitteleminen laskun erapaivana seka en kasittele laskujani.

Kukaan ei ollut valinnut kyseisia vastausvaihtoehtoja.

Kuinka nopeasti kasittelet laskusi?
Kahden - neljan
viikon sisalla _\‘

3%

Heti kun ne
tulevat
45 %
Viikon sisalla
52%

Kuvio 4. Laskujen kasittelynopeus
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Ostolaskujen kasittelya koskevassa kysymyksessa oli seka vastausvaihtoeh-
dot etta mahdollisuus vastata sanallisesti. Vastaajista 38 kertoi haastavim-
maksi asiaksi ostolaskun tilidinnissa kaytettavan tilin valitsemisen. Tama oli
vastausmaaraltaan suurin haaste. Vastaajista 20 ilmoitti, etta kaikki ostolaskun
kasittelemiseen liittyva on helppoa. Seitseman henkil6a kertoi, ettei tieda miten
jarjestelmaa kaytetaan ja kuusi henkiloa kertoi verokoodien valitsemisen ole-
van vaikeinta. Vastauksien jakautuminen on esitetty kuviossa 5. Sanallisia
vastauksia antoi 24 henkilda. Vastauksissa korostuivat kysymyksessa olevat
strukturoidut vastausvaihtoehdot, mutta sanallisissa vastauksissa kerrottiin
haasteista tarkemmin. Haastavaksi ilmenivat laskut, joissa kustannukset ja-
kautuvat useammalle kustannuspaikalle. Tama koetaan haastavaksi, koska
vastanneet eivat kykene hahmottamaan, mitka kulut kuuluvat tarkastettavaksi
omalle kustannuspaikalle. Jarjestelman toiminnallisuuksiin liittyvat haasteet
nousivat myos esille sanallisissa vastauksissa. Harvoin jarjestelmaa kayttavat
joutuvat palauttamaan mieleen toiminnallisuudet, jolloin aikaa kuluu kauem-

min.

Minka asian koet vaikeimmaksi kasitellessasi
2
|aSkua : En tieda mika verokoodi
on oikein
Joku muu, mika? 6 %
25%

En tiedd mita
tilia kayttaisin
V)
Kaikki on 40%
helppoa, mika
liittyy laskujen
kasittelyyn

21% s n
En osaa kayttaa jarjestelmaa

8%

Kuvio 5. Vaikein asia ostolaskujen kasittelyssa

Kyselyssa kartoitettiin mista ostolaskujen tarkastajat etsivat ja kysyvat apua.
Vastaajista 50 kysyy apua ostoreskontrasta tai taloudesta. Se on suosituin
taho kysya apua. 34 vastaajista kertoi kysyvansa "vieruskaverilta” eli Iahikolle-
galta. Vain kuusi henkilda hyddyntaa intrasivuja avun etsimiseen. Intrasivuilla

on erilaisia ohjeita, joita pystytaan hyodyntamaan toita tehdessa. Viisi henkiloa
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kertoi, ettei tieda kenelta tai mista apua lahtisi kysymaan tai hakemaan. Ohjeita
lIOoytyy useasta paikasta ja niiden lIoytaminen on toisinaan haastavaa. Tasta
syysta koetaan helpommaksi kysya apua. Kysymyksen vastaukset on esitetty

kuviossa 6.

Mista etsit/pyydat apua, jollet tieda miten

Entiedi kenelts  lasku kasitellaan?
voi kysya/en Intrasivu
tiedd mista etsia 6 %

\

tietoa
5%

"vieruskaverilta"
36 %

Ostoreskontra/talous
53%

Kuvio 6. Avun pyytaminen

Kartoituskyselyssa kysyttiin toiveita koulutuksista ja ohjeistuksista. Ostolasku-
jarjestelman kayttdéonoton yhteydessa on ollut koulutus, mutta koulutuksen si-
saltd on unohdettu eika jatkokoulutuksia ole ollut. Vastaajista suurin osa eli 49
henkiloa haluaa ohjeistusta tai koulutusta ostolaskujen tilidintia varten. 23 vas-
taajista kertoo haluavansa ohjeistusta tai koulutusta jarjestelman kayttoon.
Kuusi henkiléa on ilmoittanut koulutus- tai ohjeistustarpeen verokoodeihin.
Koulutustarpeiden jakautuminen on esitetty kuviossa 7. Vastausvaihtoeh-
doissa oli mahdollista vastata sanallisesti. Vastanneista 17 antoi sanallisen
vastauksen. Vastauksista ilmeni tarve koulutukseen jokaiseen vastausvaihto-
ehtoon. Lisaksi ehdotettiin yleista peruskertauskoulutusta. Vastausvaihtoeh-
doista oli jaanyt pois vaihtoehto, ettei koe tarvitsevansa koulutusta, mika tuli

ilmi sanallisissa vastauksissa.
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Mihin toivoisit saavasi koulutusta/ohjeistusta?

Joku muu, mika?
18 %

Verokoodit

Tilidinti

52 %

Jarjestelman
kaytto
24 %

Kuvio 7. Koulutuksen tai ohjeistuksen tarve

Ostolaskujarjestelmassa on mahdollista hyddyntaa alykasta tilidintia. Alykasta
tilidintia kaytetaan usein ja sen alykkyyteen luotetaan. Kartoituskyselyssa sel-
vitettiin tietavatkdé ostolaskujen tarkastajat mita alykas tilidinti tarkoittaa. 64
vastaajista tiesi mita alykas tilidinti tarkoittaa. Vastaajat olivat vastanneet, etta
jarjestelma kayttaa samaa tilidintia, kuin muissakin samanlaisissa laskuissa.
22 vastaajista on tulkinnut alykkaan tilidinnin niin, ettd se osaa lukea laskulta,
miten se tilididaan. Yksi vastaaja on kertonut, ettei tieda mita se tarkoittaa,
mutta kayttaa sita silti. Kahdeksan on vastannut, ettei tieda, eika silloin kayta

sita. Kysymyksen tulokset on esitetty kuviossa 8.

Mita alykas tilidinti mielestasi tarkoittaa?

En osaa sanoa, Jarjestelma osaa
En osaa sanoa, ___en kayts sits lukea laskulta
mutta kaytan 9% miten se kuuluu
sitd silti \ tilivida
1% 23%

Jarjestelma
kayttad samaa
tilidintia, kuin

muissa
samanlaisissa
laskuissa
67 %

Kuvio 8. Alykkaan tilidinnin tarkoitus

Viimeisessa varsinaisessa kysymyksessa kysyttiin varahenkilon kaytosta. Va-
rahenkild tulisi asettaa poissaolon ajaksi, jotta ostolaskut eivat odota poissa-

olevan henkilon kasittelya. Ostolaskut voivat eraantya poissaolon aikana,
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eivatka ostoreskontranhoitajat voi muistaa tai edes tietda milloin kukakin on
poissa. 51 henkildoa on vastannut kayttavansa varahenkiloa. Vastaajista 25 on
kertonut, ettei kayta varahenkiloa. Viisi ei tiennyt mika varahenkild on. Kysy-
myksessa oli sanallinen vastausvaihtoehto kohtaan "hoidan itse laskuni myos
lomalla, miksi?”. Téman vastausvaihtoehdon oli valinnut 14 henkil6a. Vastaa-
jat olivat perustelleet vastauksissaan, ettei heilla ole varahenkil6a tai laskuja

tulee vain harvoin. Kuviossa 9 on esitetty kysymyksen tulokset.

Kaytatko varahenkil6a kun olet poissa?
Hoidan itse
laskuni my6s
lomalla, miksi?
15%
Mika on
varahenkil6?

5% .
Kylla

54 %

En
26 %

Kuvio 9. Varahenkilon kaytto

Kartoituskyselyssa oli vapaavalintainen tekstikentta, jonne pystyi antamaan
vapaan sanan kyselyn tekijalle. Vapaan sanan oli jattanyt 29 vastaajaa. Vas-
taajat olivat antaneet palautetta seka kyselysta etta yleisesti prosessista. Ky-
selyn neljannessa kysymyksessa olisi toivottu monivalintavastausvaihtoehtoa
seka kysymyksessa kolme oli liian suuri kasittelyvali vastausvaihtoehdossa
"kahden — neljan viikon sisalla”. Prosessiin oli annettu palautetta siita, miten
talousosaston tulisi viestia laskuista ja kuinka talouden vastuuhenkiloiden tulisi
olla paremmin selvilla. Vastaukset talouden henkildilta on koettu liian epasel-
viksi, jolloin vastauksesta ei ole ollut apua. Kysymys on voitu myos lahettaa
vaaralle vastuuhenkildlle, jolloin apua ei ole saatu. Jarjestelman toiminnalli-
suuksia on my0s verrattu vanhaan jarjestelmaan, jolloin vanha jarjestelma on
koettu paremmaksi. Kyselyn ja aiheen tarkeys oli huomioitu ja siita oli annettu

positiivista palautetta.
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Alkukartoituskyselyn perusteella ongelmakohtia 16ytyi useammasta prosessin
eri vaiheesta. Jotta prosessi on tehokas ja selkea, tulee kiinnittaa ensisijaisesti
huomiota kriittisimpiin ongelmakonhtiin. Kriittisimmat ongelmakohdat ovat ohjei-
den puuttuminen tilidintia ja jarjestelmaa varten. Tilidintiin ja jarjestelmaan liit-
tyvat haasteet nousivat useammassa kysymyksessa seka sanallisissa vas-
tauksissa esille. Perehdyttaminen nousi myos yhdeksi ongelmakohdaksi,

koska 42 % vastaajista ei ole saanut perehdytysta.

2.3 Kehittamistyon tavoite ja rajaukset

Opinnaytetyon tavoitteena on tehostaa, selkeyttaa ja yhtenaistaa ostolasku-
prosessia. Selkealla ja yhtenaisella ostolaskuprosessilla tarkoitetaan, etta pro-
sessin jokainen toimija tietdd oman vastuualueensa ja kaytannét ovat saman-
laiset riippumatta yhtiosta tai kustannuspaikasta. Nain ollen koko prosessista
tulee myos tehokkaampi. Alkukartoituskyselyn perusteella tavoitteeseen paa-
seminen edellyttda ohjeistuksien luomista perehdytysvaiheesta lahtien eri pro-
sessin vaiheisiin seka toimintatapojen muutosta. Toimintatapoja tulee muuttaa
niin, etta laskut saapuvat jatkossa oikeilla tiedoilla jarjestelmaan, jotta ylimaa-
raiselta tyolta valtytaan ja automatiikkaa voidaan hyodyntaa. Laskujen tilidintiin
tarvitaan myds toimintatavan muutosta, koska ei voida valita vain jotain tilia ja

luottaa, etta ostoreskontranhoitaja muuttaa sen oikeaksi.

Opinnaytety6ta rajataan tarkastelemalla ostolaskuprosessia vasta laskun saa-
pumisesta, joten laskun saapumista edeltavaa prosessia ei opinnaytetyossa
kasitellda. Opinnaytetydn ulkopuolelle rajataan Raisio konserniin kuuluva Puo-
lan yhtio, koska sen ostolaskut kasitelldaan ulkopuolisen tilitoimiston toimesta.
Rajauksen ulkopuolelle jaavat myos tilaukselliset laskut, koska niilla on oma
prosessi, eika niita tilidida tai kasitella samalla tavalla, kuin muita kululaskuja.
Talouden henkilot rajattiin pois, koska tydssa ratkaistaan ostolaskujen tarkas-

tajien haasteet ostolaskuprosessissa.
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2.4 Tutkimuskysymykset

Hyva tutkimuskysymys on sellainen, johon ei voi vastata kylla tai ei. Tutkimus-
kysymyksia hyodynnetaan tutkimuksessa perustana omille valinnoille ja rat-
kaisuille. Tutkimusprosessin aikana voidaan omia valintoja ja ratkaisuja peilata
muun muassa rajaamisessa ja selkeyttamisessa tutkimuksen kriteereja, laa-
dun arvioimisessa seka |0ytamaan aineistosta kirjallisuuden tai tutkimuksen
yhteys tai perustelut kokonaiskuvaan. Tutkimuskysymyksiin vastataan tutki-
muksella. Tutkimuskysymyksia asettaessa on hyva pitaa mielessa, etta se ei
ole lilan laaja, mutta se ei voi myoskaan olla lilan suppea. Tutkimuskysymys ei
saa perustua olettamuksiin. Tutkimuskysymysten tulee olla selkeasti ja tas-
mallisesti ilmaistu sekd kysymysten tulee sisaltaa vahintaan yksi hakutermi.
(Vilkka, 2023, luku 2.1, kohta Kysymyksenasettelu lahtokohtana.)

Opinnaytetyon tutkimuskysymys on:
Millaisilla toimenpiteilla ja ratkaisuilla saadaan tehostettua, selkeytettya ja yh-
tenaistettya ostolaskuprosessia seka ostolaskujen tarkastajien etta taloushal-

linnon nakokulmasta?

Alkukartoituskyselyssa nousseiden ongelmakohtien perusteella opinnaytetyon
tutkimuskysymysta taydennetaan seuraavilla apukysymyksilla:
* Minkalainen perehdytysmateriaali on tehokas ja nykyaikainen ostolas-
kuprosessiin?
* Minkalainen ohjeistus tarvitaan laskujen tilidintia varten?

* Kuinka saadaan jarjestelman toiminnot paremmin hyédynnettya?

Tutkimuskysymyksiin vastaaminen edellyttaa teoriaa. Teorian avulla muodos-
tetaan uutta tietoa tieteellisessa tutkimuksessa. Teoreettisen viitekehyksen
avulla tarkastellaan ja selitetdan toimintatapoja. Teoreettiselle viitekehykselle
ei ole vain yhta toteutustapaa, vaan se riippuu tehtavasta tutkimuksesta.
(Vilkka, 2021, luku 2, kohta Teoreettinen viitekehys, mallit, kasitteet ja maari-

telmat.)



18

2.5 Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetyon teoriaosuus kasittelee neljaa kokonaisuutta. Ne ovat proses-
sien kehittaminen, taloushallinto, taloushallinnon jarjestelmat seka perehdytta-
minen. Ennen prosessin kehittamista kasitellaan yleisesti prosesseja. Selvite-
taan, kuinka prosesseja kuvataan ja kasitellaan mita tulee ottaa huomioon, kun
kehitetaan taloushallinnon prosessia tai ostolaskuprosessia. Taloushallintoa
tarkastellaan ensin yleisesti, minka jalkeen syvennytaan sahkoiseen taloushal-
lintoon ja ostolaskujen kasittelyyn. Taloushallinnon jarjestelmia kasitellaan ke-
hityksen nakokulmasta. Teoriaosuudessa kasitellaan perehdyttamista yleisesti
seka syvennytaan perehdytysmateriaaliin. Opinnaytetyon viitekehys on esi-

tetty kuviossa 10.

Taloushallinto
Perehdyttaminen
Prosessin
kehittaminen

Taloushallinnon
jarjestelmat

Kuvio 10. Teoreettinen viitekehys

Taloushallinto kuuluu jokaiseen yritystoimintaan. Taloushallinto pitaa sisallaan
muun muassa Kirjanpidon, laskutuksen, ostolaskujen kasittelyn seka yrityksen
johdolle raportoimisen. Taloushallinnon tulee tuottaa tietoa, joka on luotettavaa
ja oikeaa, mutta samalla sen tulee toimia kustannustehokkaasti. (Koivumaki &
Lindfors, 2012, s. 11.)

Jarjestelmavalinnat vaikuttavat organisaation taloushallintoon ja sen digitaali-
siin ratkaisuihin. Jarjestelmavalinta ei kosketa yksin vain taloushallintoa, vaan
se koskettaa myoOs loppukayttjjia. Valitsemalla jarjestelma oikein ja toteutta-
malla kayttoonotto hyvin, voidaan lisata tehokkuutta ja sujuvuutta. (Lahti & Sal-
minen, 2014, s. 34-35.)
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Perehdyttamisen tehtavana on opastaa uusi henkilo tai uuteen tehtavaan siir-
tyva henkild yritykseen seka tyotehtaviin. Perehdyttajan tulee pitad huoli pe-
rehdyttamisesta yrityksen tapoihin ja tyotehtavien vastuisiin, odotuksiin ja edel-
lytyksiin. (Rauramo, 2022, s. 7.)

Prosessin kehittaminen voidaan jakaa kahteen nakokulmaan. Kehittamista
voidaan lahestya joko jarjestelmien tai ihmisten nakokulmasta. Hyva kehitta-
minen pitaa kuitenkin sisalldadn molemmat nakékulmat. (Laamanen, 2004, s.
209.)

Teknisen kehittamisen ohella tulee kehittdd myods tyojarjestelman sosiaalisia
ja inhimillisia osatekijoita. 1960-luvulla on kaynnistetty organisaation kehitta-
misen traditio. Jo silloin on pidetty tarkeana henkiloston hyvinvointia ja tyoela-
man laatua, silla tydtehtavia on haluttu uudelleen jarjestaa, jotta nama toteu-
tuisivat. Erityista huomiota on kiinnitetty henkildiden valiseen vuorovaikutuk-
seen ja tiimitydhon. Naiden jalkeen huomiota on kiinnitetty tuottavuuteen. Jotta
organisaatiota pystytaan kehittamaan, tulee vaatimusten, olosuhteiden ja
puutteiden parantua niin, etta seka hyvinvointi etta tuottavuus toteutuvat yh-
dessa. (Martinsuo ym., 2016, luku 25, kohta Organisaation ja tydon kehittami-

nen.)

Organisaation kehittdmisen lahtdkohtana on ymmarrys organisaatiosta seka
sen tyojarjestelmasta kokonaisvaltaisesti. Kehittamisen kohde voi olla esimer-
kiksi rakenteessa, henkildissa tai tehtavissa. Tarkeinta on, ettd ymmarretaan
muutoksen vaikutus kokonaisvaltaisesti. Huomio kiinnittyy helposti niihin on-
gelmakohtiin, jotka ovat selvimpia ja helposti nahtavissa esimerkiksi teknii-
kassa tai rakenteissa. Vaikeammin nahtavat ongelmakohdat keskittyvat inhi-
millisiin asioihin. Tama tarkoittaa, ettda mikali niihin halutaan muutosta, tulee
muutoksen tapahtua arvostuksessa, asenteessa ja normeissa. Yleensa naihin
asioihin keskittyvat muutokset nostavat muutosvastarintaa. Niita on kuitenkin
hyva tarkastella, mikali oikeasti halutaan muutoksen tapahtuvan onnistuneesti.

(Martinsuo ym., 2016, luku 25, kohta Organisaation ja tyon kehittaminen.)
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Monesti yritykset syyllistyvat siihen, etta asioita tehdaan samalla tavalla kuin
aina ennenkin, eika prosesseja kehiteta. Syyna tahan voi olla, ettd prosessit
ovat itse luotuja, ja niistd on muodostunut rutiini, jolloin muutoksen tarvetta ei
havaita. Ajatellaan, etta tehokkuus on yhta kuin rutiinit. Kehitystarpeet voidaan
tiedostaa, mutta prosesseja ei silti lahdeta kehittamaan. Yritys on voinut esi-
merkiksi hankkia uuden jarjestelman, mutta asiakirjat halutaan silti paperisena
arkistoon. Hyoty uudesta jarjestelmasta menee silloin hukkaan. Aina ei tarvita
uusia jarjestelmia tai koneita parantamaan prosesseja. Kyse voi olla myds tyo-
vaiheiden ja -tehtavien yhdistamisesta ja jarkeistamisesta. (Sekki & Niemi,
2016, luku 7 Laatu- ja prosessiajattelu, kohta 56 Virtaviivaista yrityksesi toi-

minnot.)
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3 TALOUSHALLINTO

Taloushallinto on organisaation jarjestelma, jonka avulla raportoidaan talou-
dellisia tapahtumia sidosryhmille. Taloushallinto jaetaan sidosryhmien perus-
teella kahteen eri ryhmaan, ulkoinen ja sisainen laskentatoimi, jossa molem-
mat tuottavat taloudellista informaatiota eri tahoille. Ulkoisessa laskentatoi-
messa taloudellista informaatiota tuotetaan ulkopuolisille sidosryhmille esimer-
kiksi omistajille, viranomaisille ja toimittajille. Sisdisessa laskentatoimessa
puolestaan tuotetaan informaatiota organisaation johdolle. (Lahti & Salminen,
2014, s. 16.)

Tilikauden aikana liiketapahtumia kirjataan kirjanpidon tileille, jolloin ne siirty-
vat osaksi organisaation kirjanpitoa. Yrityksen liiketapahtumat muodostuvat tu-
loista, menoista ja rahoituserista. Tulot muodostuvat tuotteiden tai palveluiden
myynnista. Menot puolestaan syntyvat hankinnoista. Hankinnat voivat olla
pitka- tai lyhytvaikutteisia. Pitkavaikutteisilla hankinnoilla tarkoitetaan esimer-
kiksi koneita tai rakennuksia, kun taas lyhytvaikutteiset hankinnat ovat esimer-
kiksi tyontekijoiden tyopanos tai raaka-aineet. Rahoitustapahtumat muodostu-
vat tuloista, kun asiakkaat maksavat tuotteesta tai palvelusta seka menoista,
kun yritys maksaa hankinnoistaan. Liiketapahtumien kirjaaminen kirjanpidossa
on kaksipuoleinen. Tapahtumat kirjataan seka lisayksena etta vahennyksena.
Nain pystytdan seuraamaan muutoksia tuloissa, menoissa ja rahoituserissa.
(Tomperi, 2023, luku 2, kohta Liiketapahtumat; Tomperi, 2022, luku 2, kohta
Tilit, Tilikauden kirjanpidon vaiheet.)

Organisaatioissa kirjanpidon tileja on paljon. Tilit kuvataan selkedssa ja riitta-
vassa tilikartassa. Tilikartta sisaltaa seka lakisaateisia etta yrityksen omaan
seurantaan tarkoitettuja tileja. Tilikartta pohjautuu yleisesti tilinpaatoksessa
esitettyihin tulos- ja taselaskelman rakenteeseen. Yritys voi myos halutessaan
seurata tarkemmin erilaisia kuluja ja sitd varten voidaan avata omia tileja.
Koska tilikartta sisaltaa lakisaateisia- ja tilinpaatostileja, kaikille tileille ei valtta-
matta kirjata ostolaskuja ollenkaan. Siksi esimerkiksi ostolaskuja kasiteltdessa

kannattaa ottaa huomioon vain ne tilit, joille ostolaskuja kirjataan. Tilikartan
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pituus lyhenee huomattavasti ja virhetilidintien mahdollisuus vahenee. Kirjaus-
ohjeiden tekeminen on myos tarkeassa roolissa, koska tilidinnit on hyva saada
kerralla oikein. Oikein tehdyt tilidinnit saastavat aikaa ostoreskontranhoitajilta
tai kirjanpitajilta. (Lahti & Salminen, 2014, s. 67; Koivumaki & Lindfors, 2012,
s. 79, 89.)

Isoissa organisaatioissa yleensa laskun tarkastaja eli tilaaja tilioi laskun, koska
tilaajalla on paras tietamys siita, mita on ostettu ja minne kulu kirjataan. Mikali
tarkastellaan oikeellisuus- ja tehokkuusnakokulmista, laskun tarkastaja ei valt-
tamatta ole paras henkild tilidimaan laskua. Ostolaskun tarkastajalla ei valtta-
matta ole tietoa kirjanpidosta tai alv-sdannoksista, jolloin ostoreskontranhoi-
taja kuitenkin tarkastaa tilidinnin, jolloin aiheutuu tuplaty6ta. Harvoin tilidivalla
ostolaskun tarkastajalla kestaa myos palauttaa mieleen tilidintitavat ja ohjel-
man kaytto, jolloin laskujen kasittely ei ole niin tehokasta. Mikali ostoreskont-
ranhoitaja tilidi laskun, pystytdan paremmin yhtenaistamaan tilidintitavat orga-

nisaation sisalla. (Lahti & Salminen, 2014, s. 67.)

3.1 Sahkoinen taloushallinto

Sahkoisen taloushallinnon ideana on, ettd on mahdollisimman vahan manu-
aalista tyota. Tama edellyttaa, etta tydvaiheita sahkodistetaan ja jarjestetaan
uudelleen. Pankkiyhteyksiin liittyvat toimet ovat olleet sahkadisia jo vuosia eli
esimerkiksi tiliotteet ja viitesiirrot siirtyvat pankista jarjestelmiin sahkoisesti.
Laskujen ja tilauksien sahkoistaminen on tapahtunut myos jo kauan sitten.
(Koivumaki & Lindfors, 2012, s. 20.)

Sahkdinen taloushallinto koostuu suurimmalta osin myynti- ja ostolaskujen |a-
hettamisesta. Laskujen hallinnointi ja arkistointi ovat my0s osa sahkoista ta-
loushallintoa. Tasta syysta sahkoinen taloushallinto takaakin sen, etta ostolas-
kut ovat tallessa samassa paikassa. Lisaksi se saastaa aikaa ja rahaa. (Sekki
& Niemi, 2016, luku 7 Laatu- ja prosessiajattelu, kohta Sahkoisen taloushallin-
non konkreettiset hyddyt.)
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Sahkadisella ja digitaalisella taloushallinnolla on pieni ero. Sahkdinen taloushal-
linto pitaa sisallaan myos ne laskut, mitka skannataan yrityksen jarjestelmiin
tai tieto viedaan paperilta jarjestelmaan. Digitaalisessa taloushallinnossa
kaikki tieto on sahkodisessa muodossa. Laskut vastaanotetaan sahkdisesti il-
man skannaamista ja tieto siirtyy jarjestelmista toiseen sahkoisesti. Digitaali-
sessa taloushallinnossa tulee tehda tiivista yhteistyota eri sidosryhmien
kanssa. Sidosryhmia ovat muun muassa asiakkaat, toimittajat, viranomaiset ja
henkilostd. Asiakkaiden tulee lahettaa tilaukset sahkdisesti, toimittajien tulee
lahettaa laskut verkkolaskuina ja henkiloston tulee tukea digitaalisuutta omalla
toiminnallaan. Digitaalisella taloushallinnolla pyritaan kehittamaan ja uudel-
leenjarjestamaan prosessia niin, etta turhat tyotehtavat jaavat pois ja jaljelle
jaaneet tehtavat suoritetaan standardisoidusti. (Lahti & Salminen, 2008, s. 19-

22.) Taloushallinnon kehitysta on kuvattu kuviolla 11.

Tekoaly
Digitaalinen

taloushallinto
Séhkoinen

taloushallinto
Paperiton

kirjanpito

Kuvio 11. Taloushallinnon kehitys (mukaillen Lahtinen & Salminen, 2008, s.
22)

Digitaalisen taloushallinnon jalkeen, seuraava askel kehityksessa on tekoalyn
ja robotiikan hyodyntaminen. Tekoalyn avulla pystytaan muuttamaan kaupan-
kayntia, liiketoimintamalleja seka kasvattaa tehokkuutta. Taloushallinnossa
hyodynnetaan koko ajan enemman tekoalya. Myos pankit ja muut rahoituslai-
tokset ovat viime vuosina edisténeet digitaalista muutosta tekoalyn avulla.
Muutoksen seurauksena pankit ja rahoituslaitokset ovat pystyneet tuottamaan
valtavan maaran dataa prosesseistaan. Sita, kuinka paljon tekoalya hyoédyn-
netaan tulevaisuudessa, ei viela tiedeta. Talla hetkella tekoaly ei pysty yksin
viela toimimaan, vaan se tarvitsee ihmisen tueksi. Tekoaly tekee tydn, mutta

ihminen tulkitsee ja havainnoi ty6ta. Tulee kuitenkin muistaa, etta tekoaly ei
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kuitenkaan tuo ainoastaan vain mahdollisuuksia, vaan se tuo myds mukanaan
riskeja. Tekoaly voi lisata jo olemassa olevia tai vaihtoehtoisesti tuoda uusia
riskeja ja haasteita. (Launonen, 2023, luku 7.16; OECD, 2021, s. 37; Soldatos,
2022, s. 3.)

3.2 Sahkoinen ostolaskujen kasittely

Ostolaskut ja niiden kasittely tyollistavat koko organisaatiota, ei vain talous-
osastoa, vaikka se onkin siella yleensa eniten resursseja tarvitseva prosessi.
Viimeisten vuosien aikana digitalisaatio on lisaantynyt ostolaskuprosessissa.
Ostolaskujen sahkoistaminen tehostaa niiden kasittelya, lapimenoaikaa ja
kontrollia. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 96-97; Lahti & Salminen, 2014, s.
67.)

Yritykseen saapuu ostolaskuja tuotteiden tai palvelujen hankkimisesta. Lasku-
jen saapuessa jarjestelmaan verkkolaskuna tai skannaamalla, lomakkeelta
saadaan automaation ja robotiikan avulla luettua perustiedot jarjestelmiin.
Nain valtytaan manuaalityolta. Kun lasku on ostolaskujarjestelmassa, sen pe-
rustiedot tarkastetaan. Ostoreskontranhoitaja tarkistaa, etta laskulla on toimit-
tajatiedot oikein eli esimerkiksi pankkitili ja y-tunnus. Ostolasku voidaan tilidida
joko tassa vaiheessa tai asiatarkastuksen yhteydessa. Toistuville laskuille on
mahdollista luoda automaattisaantdjen avulla oletustilidinti. Oletustilidintia voi-
daan hyodyntaa, kun samalta toimittajalta tulee samanlaisia laskuja, joiden ti-
lidinti on samanlainen. Oletustilidinnit nopeuttavat laskujen tilidintia, koska se
on tehty valmiiksi automaattisaantojen avulla, seka tekevat tilidinnista vahem-
man alttiin virheille. Kun tiedot on tarkastettu, lahetetaan lasku hyvaksymis-
kiertoon. (Koivumaki & Lindfors, 2012, s. 75, 78; Kaarlejarvi & Salminen, 2018,
s. 96-97; Lahti & Salminen, 2014, s. 67.)

Paasaantoisesti hyvaksymiskierto on kaksitasoinen. Hyvaksymiskierto pitaa
sisallaan asiatarkastuksen ja hyvaksynnan. Asiatarkastuksessa tarkastetaan,
onko laskun sisalto oikein ja vastaako se sita, mita on hankittu. Mikali lasku on

virheellinen, siita tulee tehda reklamaatio. Jos lasku on oikein, asiatarkastaja
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tilioi laskun, ellei sita ole jo valmiiksi tilidity. Laskun ollessa tilidity valmiiksi,
asiatarkastaja katsoo tilioinnin oikeellisuutta ja lisaa tarvittaessa kustannuspai-
kan tai projektinumeron. Kun lasku on tilidity ja todettu oikeanlaiseksi, se lahe-
tetdan hyvaksyttavaksi. Hyvaksyja hyvaksyy ostolaskun. Hyvaksyja voi olla
esimerkiksi asiatarkastajan esihenkild. Ostolaskujarjestelmaan on mahdollista
asettaa hyvaksymisrajat, jolloin hankinnan ollessa isompi kuin hyvaksymis-
raja, lasku siirtyy viela uudelle henkilolle hyvaksyttavaksi. Yrityksen hyvaksy-
mispolitiikkaa kaytetaan yhtena sisaisen valvonnan keinona. Hyvaksymiskier-
rolta palaavat ostolaskut siirretdaan osaksi kirjanpitoa ja odottamaan niiden
maksua. Siirron yhteydessa tarkistetaan viela tilidinnin ja kirjauskauden oikeel-
lisuus. (Koivumaki & Lindfors, 2012, s. 78-79, 86; Lahti & Salminen, 2014, s.
67-68.)

Ostoreskontra muodostaa maksuaineiston, jossa on mukana kyseiseen pai-
vaan mennessa eraantyneet ostolaskut. Ostolaskuja voidaan maksaa paivit-
tain, mutta niitd voidaan maksaa myos kerran tai kaksi viikossa. Yritys tekee
itse valintansa, kuinka useasti ostolaskut maksetaan. Ostolaskujen maksaja
voi olla kuka vain, mutta yleensa henkilo, joka paivittaa toimittajatietoja ei voi
maksaa ostolaskuja. Tama on yleensa estetty vaarallisen tydyhdistelman ta-
kia. Laskujen onnistunut maksaminen voidaan todeta pankin tiliotteelta vii-
meistaan seuraavana paivana. (Koivumaki & Lindfors, 2012, s. 86-87; Lahti &
Salminen, 2014, s. 74.)

Sahkodisessa ostolaskujen kasittelyssa saadaan saastoja yrityksille, kun pro-
sessi toimii. Sahkdisella kasittelylla pyritdan saamaan ostolaskut maksuun
ajallaan ja nain valtytaan lisakuluilta. Joissain tapauksissa sahkoistaminen on
hidastanut laskujen Iapimenoaikaa, mutta ostolaskujen ollessa jarjestelmassa
niihin pystytaan puuttumaan ja lahettamaan muistutusviesteja. Laskujen kasit-
telijoiden ollessa lomalla jarjestelma mahdollistaa laskujen siirtamisen auto-

maattisesti varahenkildlle. (Koivumaki & Lindfors, 2012, s. 22-23.)
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3.3 Taloushallinnon jarjestelmat

2000-luvulla jarjestelmien kehitys on ottanut suuren harppauksen siirtymalla
pilvipalveluihin, minka lisaksi kaytettavyys ja ominaisuudet ovat lisdantyneet
valtavasti. Talla hetkella taloushallinnon jarjestelmia kayttavat myos muut, kuin
taloushallinnossa tyoskentelevat henkilot. Jos verrataan sita missa ollaan ta-
naan, kaytetaan erilaisia kayttoliittymia niin selain kuin graafisia ja paatelait-
teena voi olla alypuhelin. Siihen mista on lahdetty, keskustietokoneratkaisusta
ja komentokielisesta kayttoliittymasta, voidaan todeta teknologian kehittyneen
huimasti. Viime vuosina on myos tullut hyodynnettavaksi pilvipalveluja seka
valtavien tietomaarien kerddmisen ja analysoinnin mahdollisuudet. Koneoppi
ja tekoaly ovat viela toistaiseksi vahemman hyddynnettyja toiminnallisuuksia,
mutta niiden kayttd kasvaa valtavaa vauhtia. (Lahti & Salminen, 2014, s. 35-
36; Koski & Husso, 2018, s. 13.)

Taloushallintoon teknologian kehittyminen on vaikuttanut seka suoraan etta
valillisesti. Teknologian kehittyminen on mahdollistanut taloushallinnossa toi-
menkuvien, laskentatekniikoiden seka organisoinnin kehittamista. Se on myoés
tehnyt taloushallinnosta vahemman aikaan ja paikkaan sidonnaisen toimen.
Taloushallinto on tehokkaampaa, koska prosessin eri vaiheet voidaan suorit-
taa samanaikaisesti. Taloushallinnon roolit ja tehtavat ovat myos kehittyneet
teknologian myota. Rooleista on tullut laajempia, koska pystytaan keskitty-
maan analysoimaan tietoa. Naiden kehityksien mahdollistajana on toiminut ru-
tiinitdiden automatisointi digitalisaation avulla. (Granlund & Malmi, 2004, s. 13-
14.)

Taloushallinto on yrityksen toimintaan liittyva keskeinen ja valttamaton osa,
johon jarjestelmilla ja teknologialla on keskeinen vaikutus. Kun yritykset inves-
toivat uuteen jarjestelmaan, ne ovat yleensa hyvin pitkaikaisia suunnitelmia.
Jarjestelmien valintaan vaikuttavat hyvin monet eri asiat ja niilden ominaisuuk-
sia tuleekin tarkastella useasta eri nakokulmasta. Miten jarjestelman yllapito ja
kehitys onnistuvat, onko se joustava, mitka ovat kokonaiskustannukset, seka
ehka tarkeimpana miten se nayttaytyy loppukayttajille. Taloushallinnon koko-

naiskustannuksista jarjestelmien osuus voi nousta yli 20 prosenttiin ja
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tulevaisuudessa se voi tulla vield kasvamaan. Tulevaisuudessa viela enem-
man automatisoidaan eri prosesseja, integroidaan eri jarjestelmia ja loppukayt-
tajille tuodaan vaihtoehtoja manuaalisen tyon vahentamiseksi. (Lahti & Salmi-
nen, 2014, s. 34-35.)

Loppukayttajien manuaalisen tyon vahenemista voidaan edistaa nykyaikai-
sella ostolaskujarjestelmalla. Nykyaikainen ostolaskujarjestelma mahdollistaa
paremman laskujen kasittelyn erilaisilla ratkaisuilla, kuten ehdottamalla seu-
raavaa kasittelyvaihetta tai listaamalla kaikki avoimet tehtavat helposti naky-
ville. Naiden lisaksi automaatiota lisaamalla saadaan vahennettya huomatta-
vasti laskuun kulutettua aikaa. Automaatiosaannot esimerkiksi toistuviin las-
kuihin nopeuttaa seka tarkastajan ettd hyvaksyjan tyota. Automaatioratkai-
suilla on kerrottu saastettavan kolme minuuttia yhteen laskuun kulutetusta

ajasta. (Forrester, 2024, s. 2.)
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4 PROSESSIN KEHITTAMINEN

Prosessi on kokoelma eri tyotehtavista ja toimijoista. Prosessissa tyotehtavat
ovat jarjestelty vaiheittain siten, missa jarjestyksessa ne tapahtuvat. Eri toimijat
eli roolit suorittavat prosessin tehtavat alusta loppuun. Prosessia voivat maa-
rittaa erilaiset standardit, sdadokset ja toimintatavat. (Long, 2014, luku 4, kohta

Process.)

Prosessiin liittyy kolme paapiirretta. Ensimmainen niista on asiakas, se voi olla
ulkoinen tai sisainen ja se saa aina jonkin lopputuloksen. Toisena on organi-
satoriset rajat. Prosessit ylittavat ne eivatka ne ole sidoksissa organisaatiora-
kenteeseen. Kolmantena ja viimeisena on suorituskyky, sita tulee tarkastella
asiakkaan nakokulmasta, oli asiakas sitten ulkoinen tai sisainen. (Hannus,
2003, s. 41.)

Organisaatiot pitavat sisallaan prosesseja moneen eri tarpeeseen. Liiketoimin-
taprosesseiksi kutsutaan niita, jotka tekevat yritykselle rahaa. Yleisesti kuiten-
kin puhutaan ydin- ja tukiprosesseista. Ydinprosesseilla on ulkoiset asiakkaat,
kun tukiprosesseilla on sisaisia asiakkaita. Prosesseja on myos eri tasoisia.
On paaprosesseja seka ali- tai osaprosesseja. Paaprosessit yleensa jakautu-
vat pienemmille tasoille, jolloin voidaan kuvata prosessia tarkemmin. Proses-
seja kehittdessa puhutaan nyky- ja tavoiteprosesseista. Nykyprosessi kuvaa
sen, miten prosessi toteutuu talla hetkella, kun taas tavoiteprosessi kuvaa sen
mihin tahdataan. (Martinsuo & Blomqvist, 2010, s. 4.)

Prosessitason kehittamiselld pyritaan loytamaan ratkaisuja, jo olemassa ole-
vien prosessien tehostamiseen. Kun prosesseja aloitetaan kehittamaan, hel-
posti aloitetaan puhtaalta poydalta, koska koetaan se helpommaksi. Syvalli-
sempi ymmarrys puuttuu, jolloin osa toimivista ratkaisuista paatyy roskikseen.
Organisaatiolla on useasti parempi nakemys siita, mitka toiminnot prosessissa
toimivat hyvin ja mitka eivat niin hyvin, kuin mité yrityksen johdolla on. (Rita-
kallio & Vuori, 2018, s. 104.)
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Prosessin kehittaminen onkin hyva aloittaa kokonaisvaltaisen ymmarryksen li-
saamisella. Miten prosessi toimii nyt, mitka ovat prosessin vaiheet, mitka kaikki
toimijat kuuluvat prosessiin ja mita vaiheisiin sisaltyy. Kokonaisvaltaisen ym-
marryksen jalkeen johto yhdessa asiantuntijoiden kanssa muokkaa prosessia
paremmaksi ilman, etta jo olemassa olevia hyvia ratkaisuja havitetaan. Muok-
kaaminen on vaikeampaa kuin alusta asti tekeminen. Muokkaamalla saadaan
kuitenkin sailytettya hyvaksi todetut prosessin vaiheet eika asioita jaa niin hel-

posti ottamatta huomioon. (Ritakallio & Vuori, 2018, s. 105.)

4.1 Prosessin tunnistaminen

Prosessin tunnistamisella tarkoitetaan prosessin maarittelya ja sen rajauksia
suhteutettuna muihin prosesseihin. Prosessin tunnistaminen pitaa sisallaan
asiakkaan, toiminnot, keskeiset tavoitteet ja suoritteet. Samaan aikaan kun
prosesseja tunnistetaan, tehdaan tiedostamatta paatoksia rakenteesta esi-
merkiksi prosessin alusta ja lopusta seka luokittelusta ja nimesta. (Laamanen,
2004, s. 52; Virtanen & Wennberg, 2005, s. 116.)

Isoissa organisaatioissa on toisinaan haastavaa paattaa milla tasolla proses-
sikartta tulisi tehda. Koko konsernin tasolle sita ei kannata rakentaa, vaan kes-
kittya esimerkiksi liiketoimintayksikkdon. Konsernissa on yleensa useampia lii-
ketoimintayksikoita, jotka sisaltavat erilaisia asiakkaita, tuotteita ja resursseja.
Konsernin sisalla kannattaa kuitenkin pitaa yhteiset raamit, jotta kokonaiskuva
on yhtenainen. Raameilla tarkoitetaan yhteisia saantoja siita, kuinka prosessit
rajataan. Talla tavoin on myos mahdollista verrata prosessien suorituskykyja
keskenaan ja poimia parhaimmat ratkaisut myés muihin prosesseihin. (Laa-
manen, 2004, s. 69.)

4.2 Prosessin kuvaaminen

Lahtokohtana prosessien kuvaamisessa tulee pitaa syyta, miksi kyseista pro-
sessia kuvataan, onko se tarkoituksenmukainen ja tuottaako se arvoa. Pro-

sessien kuvaamisessa kannattaa tehda yhteistyota eri toimintojen kanssa.
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Talla tavalla luodaan ymmarrysta ja merkitysta prosessin eri vaiheisiin. Koke-
mus ja tietotaito lisaantyvat samalla, kun opitaan toisilta ja saadaan hiljainen
tieto kuuluviin. Kaikkea ei kuitenkaan saada kirjalliseen muotoon, jolloin on
muistettava jakaa tietoa myos muulla tavalla. Myoskaan mikaan prosessi ei
toimi yksinaan, ne riippuvat aina toisistaan, jolloin muutokset vaikuttavat mui-
hinkin prosesseihin. (JHS152, 2002, s.1; Laitinen ym., 2007, s. 28.)

Kun lahdetaan kuvaamaan prosessia, on ensimmaisena tunnistettava ja valit-
tava prosessi, minka jalkeen kirjataan prosessin perustiedot, paatetaan ku-
vaustaso ja kayttotarkoitus. Prosessikuvauksia kaytetaan tyypillisimmin muun
muassa tietojarjestelmien kehittamiseen ja perehdyttamiseen. Seuraavana
vuorossa on luoda prosessikaavio. Prosessikaavioiden tulee olla samannakoi-
sia, jotta ne ovat ymmarrettavia ja niiden avulla pystytaan hallitsemaan koko-
naisuuksia. Prosessikaaviot kootaan organisaation prosessikarttaan, jolloin
niiden tulee myds noudattaa yhtenaista linjaa ja terminologiaa. (JHS152, 2002,
s.1,4.))

Perinteisesti kaytetyt organisaatiokaaviot korvataan prosessiorganisaatioissa
prosessikartoilla. Prosessikartat ovat ulkoisen viestinnan yksi tarkeimmista va-
lineista. Prosessikartat tuleekin olla tehty niin, etta niista selviaa ulkopuoliselle,
kuinka tehtavat suoritetaan organisaatiossa. Prosessikartat kertovat ydin- ja
tukiprosessit, mutta niiden ali- tai osaprosesseja niissa ei ole avattu. Taman
takia organisaatiot tarvitsevatkin laajemman maarittelyn prosessien sisalldista.
(Virtanen & Wennberg, 2005, s. 124.)

Ali- ja osaprosessien kuvaus voidaan toteuttaa tyokulkukaaviolla, josta on kay-
tetty myos nimitysta uimaratakaavio. Tyokulkukaaviossa kasitellaan jokainen
prosessin vaihe, miten ne etenevat ja kuka vastaa kyseisesta vaiheesta. Tar-
kein asia, joka kuvaamisessa tulee muistaa, on helppolukuisuus. Kuvauksen
tarkoitus on olla niin selkea, etta sellainenkin henkild, joka ei ole koskaan nah-
nyt tyokulkukaaviota ymmartaa sen sisallon. Tyokulkukaavioon ei ole suositel-
tavaa sisallyttaa tarpeettoman yksityiskohtaista tietoa eika mahduttaa kaikkea
tietoa. Kaavioiden tueksi tehdaan toimintotaulukko, jossa selitetdan tarkemmin

prosessin  yksityiskohdat. Taulukonkin laatimisessa on muistettava
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prosessiajattelun kulmakivet: helppolukuisuus, suoraviivaisuus ja vain tarpeel-
linen tieto. (Virtanen & Wennberg, 2005, s. 124-126.)

4.3 Prosessijohtaminen

Prosessien kuvaaminen ja maarittely eivat ole prosessijohtamista, vaikka sel-
keita kuvauksia ja maarittelyja tarvitaankin. Ne tuottavat kuitenkin vain vali-
nearvoa prosessijohtamisen nakokulmasta. Prosesseja kuvataan selkeytta-
maan ajatuksia seka viestintaa ja dokumentointia varten. Jotta toimintaa voi-
daan kehittaa, tarvitaan prosessikuvaukset. Prosessijohtaminen on toiminta-
tapa, jossa huomioidaan strategiset paamaarat ja yhteiskunnan vaikuttavuus-
tavoitteet. Prosessijohtaminen pyrkii varmistamaan, etta yrityksen toiminta tu-
kee strategisia paamaaria, visiota ja missiota ja vaikuttaa myonteisesti yhteis-
kuntaan. (Virtanen & Wennberg, 2005, s. 113-114.)

Yrityksen johto toimii tarkeimpien prosessien omistajina. Prosessirakennelma
on hierarkkinen ja muodostaa prosessiverkon, jossa eri toiminnot kytkeytyvat
toisiinsa. Prosessiverkko muodostuu yrityksen strategian pohjalta, jolloin se
tukee yrityksen menestystekijoita ja samalla on hallittu kokonaisuus. Se, miten
prosessirakenne toteutetaan, on jokaisen yrityksen oma ratkaisu. (Lecklin,
2006, s. 127-128.)

Puhdasta prosessijohtamista on kuitenkin haastavaa toteuttaa, koska se ei so-
vellu jokaiseen toimintoon. Soveltaminen on silloin helppoa, kun prosessi ete-
nee loogisesti eli prosessille on maaritelty selkeasti alku, valivaiheet ja loppu.
Yrityksissa on kuitenkin prosesseja, jotka liittyvat vain pienelta osin toisiin pro-
sesseihin, jolloin niiden kuvaaminen ja johtaminen on haastavaa. Yrityksen on-
kin mietittava, luopuuko se kokonaan toiminnallisesta organisaatiosta vai so-
veltaako se osittain toiminnallista ja nimeaa prosesseille omistajat kuten pro-
sessiverkossa. (Lecklin, 2006, s. 128-129.)
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4.4 Tunnuslukumittaristo

Suorituskyky voi liittya moniin eri asioihin yrityksessa, kuten prosesseihin, toi-
mittajiin seka talouteen ja markkina-asemaan. Suorituskyvylla tarkastellaan
tarkoituksenmukaista toimintaa seka seurataan, etta tulosta tehdaan tuotteli-
aasti. Suorituskykya voidaan seurata niin taloudellisilla kuin ei-taloudellisilla
tunnusluvuilla. Kaikki tunnusluvut yhteensad muodostavat yrityksen mittausjar-

jestelman. (Laamanen & Tinnila, 2009, s. 117.)

Yhtena suorituskyvyn mittaamisen tydkaluna kaytetdan Balanced Scorecar-
dia. Talouden mittarit antavat toisinaan yksipuolisen kuvan yrityksesta ja se
johtaa investointeihin, joiden tavoitteet saavutetaan lyhyella aikavalilla. Pitkan
aikavalin tavoitteita ei huomioida tarpeeksi, kuten tyytyvaisyys asiakkaiden ja
henkiloston keskuudessa seka toimintaprosessien kehittamisessa, jolloin me-
nestykseen tahtaavat tavoitteet eivat toteudu. Balanced Scorecard on yhdis-
telma taloudellisia ja toiminnallisia mittareita. Keskeinen ajatus Balanced Sco-
recardilla onkin saada yrityksen strategia osaksi jokapaivaista toimintaa hyo-
dyntamalla toimintasuunnitelmaa ja mittareita. Asiaa, jota ei voida mitata, on
haastavaa johtaa. Mikali hyddynnetaan vain perinteisia laskentatoimen mitta-
reita, nahdaan vaikutus vasta jalkikateen. Balanced Scorecardin avulla voi-
daan tunnistaa ongelmakohtia jo hyvissa ajoin etukateen. (Vuorinen & Huik-
kola, 2023, s. 50-51.)

Yrityksien on hyva tarkastella, mitka ovat toiminnan ja kehittymisen kannalta
tarkeimmat prosessit mitattavaksi ja selvittaa mitka ovat niiden suorituskyvyt.
Suorituskykya mitataan prosessille asetettujen tavoitteiden ja toteutuman pe-
rusteella. Mikali prosessi on laajasti hajautettu ja siihen liittyy monia eri toimin-
toja, voidaan ajatella, etta suorituskykya ei pystytd mittaamaan niin tarkasti.
Joten mitd pienempi prosessi ja mita tarkemmin tavoitteet on maaritelty, sita
paremmin suorituskykya pystytaan mittaamaan. (Laamanen & Tinnila, 2009,
s. 117; Piirainen, 2011.)

Prosessien suorituskyvyn mittaamisella pyritdan saamaan tietoa, jota voidaan

hyodyntaa prosessien kehittamisessa. Yksi prosessin kehittamisen osa on
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prosessin mittaaminen. Mittaamista tulisi korostaa ja sen tarkeytta tuoda esille
osana johtamiskaytantoja niin, ettei se kuitenkaan johtaisi toimintaan ilman tar-
koitusta tai unohdettaisi mita mitataan. Prosessien kehittdmisen kannalta pro-
sessimittarit, jotka eivat tuota merkityksellista tietoa, ovat hyodyttomia. (Virta-
nen & Wennberg, 2005, s. 130.)

Kannattavuuden tunnusluvuilla kuvataan yleensa, miten organisaatio ja sen
johto ovat onnistuneet seka menestyneet. Ristiriitaista kuitenkin tasta tekee
se, etta johtotehtavissa tyoskentelevilla ei kovinkaan usein ole ymmarrysta ta-
louden tunnusluvuista. Nama ovat kuitenkin lukuja, joiden perusteella pysty-
taan arvioimaan, miten tehokas strategia on ja kuinka vahva resurssipohja on.
(Santalainen, 2009, s. 83.)

Perusedellytys yritystoiminnalle on sen kannattavuus. Toiminnan ohjauksessa
tarkeintd on tuntea asiakas- ja asiakassegmentti kohtainen kannattavuus,
mutta myds tuote- ja tuotelinjakohtainen kannattavuus. Toiminnallisella tulok-

sella ja padoman tuotolla mitataan kannattavuutta. (Hannus, 1993, s. 58.)

Tehokkuutta lasketaan saadun arvon ja siihen kaytetyn panoksen avulla. Pro-
sesseissa pyritaan tehokkaaseen toimintaan niin, etta saatu arvo on suurempi
kuin siihen kaytetty panos. Harvoin pystytaan maarittamaan tarkasti ja kaytan-
nossa mitka ovat arvot ja panokset. Panokset ja arvot ovat hyvin erilaisia riip-
puen prosessista ja yleensa prosessiin liittyy monia eri toimia, jolloin tulee tar-
kastella osatehokkuutta. (Laamanen & Tinnila, 2009, s. 102-103.)

Hyoty ja tuottavuus ovat tehokkuuden kaksi eri puolta. Mikali tehokkuutta tar-
kastellaan vain yksipuolisesta nakokulmasta esimerkiksi tuottavuuden nako-
kulmasta, yleensa laatu karsii. Tuottavuutta mitataan yleisemmin kuin hyotya.
Jotta saadaan aikaan kestava kilpailukyky, tulee kehittaa tehokkuuden molem-

pia puolia. (Laamanen, 2004, s.160.)

Lapimenoaikana pidetaan aikaa, joka kuluu toiminnon toteuttamiseen. Pro-
sesseissa lapimenoaika alkaa, kun ensimmainen toimi on tehty ja paattyy, kun

prosessin viimeinen toimi tulee paatdokseen. Jokaisessa toiminnossa on
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ainakin seuraavat vaiheet; aloitus-, suoritus- ja lopetusaika. Ennen aloitusai-
kaa tyypillisimmin on my®os siirto- ja odotusaika. (Laamanen & Tinnila, 2009,
s. 101.)

Arvon mittariksi sopii monesti lapimenoaika, koska mita lyhyempi lapimeno-
aika sita parempi. Tama ei kuitenkaan aina pida paikkaansa. Syy paikkansa
pitamattomyydelle on valillisissa tarpeissa. Valillisilla tarpeilla tarkoitetaan ko-
kemusta siita, miltd prosessi on tuntunut ja onko esimerkiksi otettu ihmisten
tarpeet huomioon. Prosessissa on hyvin useasti valillisia tarpeita, jotka piden-
tavat lapimenoaikaa. Vaikka lapimenoaika kasvaa, valillisten tarpeiden huomi-
oon ottaminen parantavat prosessin arvoa. (Modig & Ahlstrém, 2013, s. 26-
27.)

4.5 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinnon prosesseja kehittdessa tavoitteena yleisesti on laadun paran-
taminen, lapimenoajan nopeutuminen seka tehokkuuden lisdaminen. Proses-
seista pyritaan saamaan mahdollisimman tehokkaita ja helppokayttoisia niin
taloushallinnolle kuin muille organisaation henkildille. Jotta prosessien kehitta-
misesta saataisiin tavoiteltu hyoéty, tulee tarkastella nykyisia toimintatapoja.
Toimintatapojen yhtenaistamisella ja saédnnonmukaistamisella saadaan tuotua
prosesseihin tehokkuutta ja sujuvuutta sekd mahdollisestaan automaation

hyodynnettavyytta. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 168.)

Kun taloushallintoa tarkastellaan strategisella tasolla, voidaan sita pitaa yrityk-
sen tukiprosessina. Taloushallinto kokonaisuudessaan on hyvin laaja, jonka
takia sitd on helpompi tarkastella pienempina osaprosesseina. Osaprosesseja
voidaan maaritella eri tavoin, mutta yleisessa jakotavassa ovat muun muassa
seuraavat prosessit:

e ostolasku

e myyntilasku

e Kkulu- ja matkalasku

e raportointi
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Edellda mainittuja prosesseja yhdistaa se, etta niiden koko prosessin kulku on
selkeasti tunnistettavissa. (Lahti & Salminen, 2008, s. 14-16.)

Taloushallinnon henkilot eivat kuitenkaan voi yksin kehittaa taloushallinnon
prosesseja, silla taloushallinto liittyy vahvasti kaikkiin organisaation toimintoi-
hin. Se, miten tehokas taloushallinto on, riippuu vahvasti liiketoiminnan pro-
sesseista ja niiden laadusta. Mikali sidosryhmia esimerkiksi toimittajia ohjeis-
tetaan lahettdmaan tarvittava ja oikea data taloushallintoon, taloushallinnon
prosessit tulevat tehokkaammiksi eika turhia selvityksia ja muistutuksia tarvitse
tehda. Toimittajien Iahettamat oikeat tai tarvittavat tiedot eivat yksin riita, koska
prosessiin liittyy vahvasti myds muita osa-alueita. Jo ennen kuin toimittaja 1a-
hettaa laskun, on tehty sopimus ja sovittu hinnoista. Mikali naita tietoja ei ole
paivitetty jarjestelmiin oikein, laskujen kasittely viivastyy ja tyollistetaan use-
ampaa tahoa. Tasta syysta esimerkiksi hankintoja tekevien henkildiden rooli
on tarkeassa asemassa ja prosesseja tulisikin kehittda niin, etta he ovat kehi-

tyksessa mukana. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 175-176.)

4.6 Ostolaskuprosessi

Kun ostolaskuprosessia kehitetaan, tulee miettia toimintatapoja, kuinka asiat
tehdaan. Yhtenaistamalla kirjausperusteita ja prosesseja konsernitasolla pys-
tytaan tehostamaan toimintaa ja arvioimaan ja mittaamaan riskeja helpommin.
Automaation kayttd mahdollistetaan paremmin, kun toimintatavat ovat yhtenai-
set. Lisaksi ostolaskujen kasittelyn tehokkuutta ja laatua pystytaan paranta-
maan, kun on selkeat ja yhtenaiset prosessit. Lapinakyvyyden ja ymmarryksen
luominen aikatauluille ja kuunvaihdeprosessiin mahdollistaa omien tdiden
suunnittelun paremmin. Selkeat roolit ja vastuut ostolaskujen kasittelylle pa-
rantavat tehokkuutta ja laatua. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 168; Lahti &
Salminen, 2014, s. 58.)

Ostolaskuprosessin yksi kehittdmiskohta on verkkolaskut. Yritykset ovat siirty-
neet paaasiassa verkkolaskuihin, mutta edelleen vastaanotetaan paperilas-

kuja. Paperilaskut skannataan jarjestelmaan, mutta skannatut laskut vaativat
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melko usein manuaalisen kasittelyn. Jotta ostolaskuprosessista saadaan viela
tehokkaampi, on informoitava seka toimittajia ettd omaa henkiléstéa verkko-
laskujen kaytosta. Verkkolaskuihin on omat verkkolaskuosoitteet, jotka tulee
toimittaa aina oston tai tilauksen yhteydessa. Yrityksen tahtotilan liséksi verk-
kolaskuja varten on vuonna 2019 saadetty laki. Huhtikuussa vuonna 2020 on
astunut voimaan verkkolaskulain neljas pykala, jossa saadetaan oikeudesta
saada verkkolasku sita pyydettaessa. (Koivumaki & Lindfors, 2012, s. 23; Laki
hankintayksikdiden ja elinkeinoharjoittajien sahkoisesta laskutuksesta
241/2019,4 §,58§.)

Verkkolaskut mahdollistavat manuaalisen tyon seka inhimillisten virheiden va-
henemisen. Lisaksi se tehostaa prosessia, jolloin aikaa jaa muihin tehtaviin.
Yhteen paperilaskuun on laskettu kuluvan aikaa noin puoli tuntia, kun taas
verkkolaskuun kuluva aika on noin pari minuuttia. Verkkolaskuun kaytettava
lyhyt aika edellyttaa tehokasta laskun kasittelya ja tilidinnin oikeellisuutta. (Koi-
vumaki & Lindfors, 2012, s. 21-22.)
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5 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisen tavoitteena on varmistaa, etta uusi henkilo tai uuteen tehta-
vaan siirtyva henkilo pystyy hoitamaan vaadittavat tehtavat menestyksek-
kaasti. Perehdytysprosessiin sisaltyy kolme vaihetta: tiedottaminen ennen kuin
henkilo aloittaa, henkilon vastaanottaminen seka perehdyttaminen niin yrityk-
seen kuin tyotehtaviinkin. Esihenkild tai henkilostoasiantuntija vastaavat pe-
rehdyttamisen vastuuttamisesta seka toteutumisesta. Yleensa henkilostoasi-
antuntija perehdyttaa yritykseen ja yleisiin kaytantoihin, kun taas esihenkild
vastaa tyotehtavien osalta perehdyttdmisesta. Esihenkilon lisaksi tyotehtaviin
perehdyttavat ne henkil6t, jotka tyota jo tekevat. (Hyppanen, 2013, s. 217; Joki,
2021, s. 114-115.)

Hyvaan perehdyttdmiseen kuuluvat tyon aloittamista helpottavat erilaiset kay-
tannon toimet, uuden henkildon osaamisen kehittaminen ja opastus organisaa-
tioon seka tyotehtaviin. Hyvassa perehdyttamisessa otetaan huomioon uuden
henkilobn osaaminen, jota parhaan mukaan tulee hyédyntaa jo perehdytyspro-
sessin aikana. Osaamisen huomioon ottaminen hyddyntaa niin tydnantajaa

kuin tyoyhteisd6a seka uutta henkiléa. (Kupias & Peltola, 2009, s. 19.)

Perehdyttaminen ja kouluttaminen uusiin asioihin ja tehtaviin on pidempi aikai-
nen prosessi, minka suunnitelma tulee olla rakennettu hyvin. Hyvin rakennettu
suunnitelma perehdytykseen ja kouluttamiseen sisaltaa useampia keinoja ja
tapoja oppia. Talla tavoin varmistetaan syvallisempi ja yksilollisempi oppimi-
nen. Tilanteessa, jolloin kyseessa on uuden oppiminen, voidaan kayttaa val-
mentajaa tai mentoria. Ihmiset oppivat eri tavoilla, jolloin valmentajan tai men-
torin tuki voi olla tarkeassa roolissa oppimisen kannalta. (Pirinen, 2023, s.
187.)

5.1 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Perehdyttamista ohjaavat lait, joissa on maaritelty suoraan tai viitaten, kuinka
perehdyttaminen tulisi hoitaa. Paaasiassa on keskitytty siihen, mika on
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tydnantajan vastuu uuden henkilon perehdyttamisessa. Perehdyttamista kasit-
televat lait ovat tyéturvallisuuslaki, tydsopimuslaki seka yhteistoimintalaki. (Ku-
pias & Peltola, 2009, s. 20.)

Tyoturvallisuuslaki maarittaa perehdyttamisesta haitta- ja vaaratekijoihin tyo-
paikalla. Laki maarittad myos huolehtimaan ammatillisen osaamisen ja tyoko-
kemuksen puitteissa riittdvasta perehdyttamisesta muun muassa tydolosuhtei-
siin, tyovalineisiin sekd menetelmiin niin tydssa kuin tuotannossa. (Tyoturval-
lisuuslaki 738/2002, 2 luku 14 § 1 mom.)

TyOsopimuslaissa yleisvelvoite maarittaa tyonantajan vaatimusta tukea henki-
I6ita heidan tydurallaan. Yleisvelvoite patee niin uusiin kuin vanhoihin tyonte-
kijoihin. Tyonantajan tulee huolehtia tyon suoriutumisesta myos silloin, kun
menetelmat muuttuvat tai kehittyvat. Tyonantajalla on myos velvoite pyrkia
edistdmaan mahdollisuuksia etenemaan tydurallaan henkildon kykyjen puit-
teissa. (Tydsopimuslaki 55/2001, 2 luku 1 §.)

Yhteistoimintalaki saataa henkildiden vaikutusmahdollisuuksista seka henki-
|6stdn ja tydnantajan valisesta yhteistoiminnasta ja sen tehostamisesta. Hen-
kilostolle kuuluvat oikeudet osallistua tarkeiden kysymysten kasittelyyn, jotka
koskevat henkiloston asemaa, tydnantajan taloutta tai liiketoimintaa. (Yhteis-
toimintalaki 1333/2021, 5 luku 29 §.)

5.2 Perehdytysmateriaali

Perehdyttamisohjelman laatii paasaantoisesti organisaation henkilostdasian-
tuntija. Perehdyttamisohjelmaa kayttavat kaikki perehdyttamiseen osallistuvat
henkilot. Perehdyttamisohjelmassa kaytettavan materiaalin tekoon on rajatto-
masti vaihtoehtoja. Materiaali voidaan tehda virtuaaliseen ymparistoon, jolloin
voidaan hyddyntaa verkko-opiskelun hyotyja ja kayttaa esimerkiksi erilaisia vi-
deotallenteita. Virtuaaliymparisto lisaa tehokkuutta ja joustavuutta perehdytyk-
seen. Tulee kuitenkin muistaa, etta verkossa oleva perehdytysmateriaali ei

korvaa henkildiden valisia kohtaamisia ja vuorovaikutuksia. Verkkoymparisto
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on hyva apuvaline, mutta aitoa kanssakaymista ei saa unohtaa. (Joki, 2021, s.
114; Eklund, 2018, s. 172.)

Henkilon aloittaessa uuden tyon tietoa tulee valtava maara ja kaikkia tietoja on
mahdotonta muistaa. Taman takia on hyva olla perehdytysmateriaali kirjalli-
sena. Perehdytysmateriaali voi olla esimerkiksi kansio, jossa on tietoa yrityk-
sesta seka keskeisia asioita tyotehtavista, mutta se voi olla myos sahkodisessa
muodossa esimerkiksi intranetissa. Perehdytysmateriaalina voidaan kayttaa
myos verkkokoulutusmateriaaleja. Verkkokoulutuksen avulla uusi henkilo voi
perehtya itsenaisesti yritykseen ja esimerkiksi vastuualueisiin. Itsenaisen pe-
rehtymisen jalkeen on hyva kayda lapi esille nousseet asiat, jolloin pystytaan

takaamaan, etta asiat on ymmarretty oikein. (Hyppanen, 2013, s. 219.)

Verkkokoulutus on erillisella alustalla oleva oppimiskoulutus. Koulutuskokonai-
suuteen on saadetty sisaltd, laajuus, tavoite ja arviointi. Verkkokoulutuksessa
on erilaisia materiaaleja ja tehtavia. Sinne voi myos tehda testeja. Verkkokou-
lutuksessakin tarkeassa roolissa on vuorovaikutus. Kun suoritetaan tehtavia
tai testeja, niista on tarkeaa saada palautetta, jotta osaaminen ja ymmarrys
lisdantyvat. Tavoitteena verkkokoulutuksessa on tukea koko oppimisproses-
sia. Prosessin avulla autetaan henkilGita soveltamaan kaytantdon uutta tietoa
ja oppimaan uusia taitoja. Verkkokoulutusprosessia voidaan kuvata kol-
miomallilla, joka kokoaa yhteen verkkokoulutusprosessin osa-alueet. Jokainen
osa-alue varmistaa oppimisprosessin onnistumisen. (Keranen & Penttinen,
2007, s. 3; Alamaki & Luukkonen, 2002, s. 123, 125.) Verkkokoulutusprosessi

on esitetty kuviossa 12.
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Oppisisallot

Pedagogiikka

Kuvio 12. Verkkokoulutusprosessi (mukaillen Alamaki & Luukkonen, 2002, s.
124)

Kuviossa ylimpana oleva oppisisalto tarkoittaa yrityksen osaamisen kehittami-
seen tarvittavaa sisaltéa. Oppisisaltd pitaa sisallaan rakenteen ja asiasisallon.
Yksittaisten asiasisaltojen rakenteen suunnitteleminen on tarkeassa roolissa
koko verkkokoulutusprosessi kokonaisuudessa. Asiasisaltdjen ja rakenteiden
suunnittelun jalkeen mietitaan ilmaisua, miten asia saadaan ilmaistua mielen-
kiintoisesti eri mediaelementtien avulla ja kuinka vuorovaikutus saadaan digi-
taalisen viestinnan alueelle. Jotta oppimisen kannalta sisalto ei jaa vain hie-
noiksi mediaelementeiksi, tulee sisallyttaa prosessiin myds pedagogiikkaa.
Pedagogiikka pitaa sisallaan seka tekemisen etta oivaltamisen. Vuorovaikut-
teisuuden toteuttamistapa ja ilmaisukeinot maarittyvat pedagogiikan mukaan.
Niiden tulee myds tukea oppimispsykologiaa. Oivaltaminen on oppimisen yksi
paaasioista. llman oivaltamista ei oppimista voi tapahtua ja tieto katoaa. Jotta
oivaltaminen tapahtuu, tarvitaan vuorovaikutteista toimintaa. (Alamaki & Luuk-
konen, 2002, s. 124-125.)

Digitaalisessa muodossa oleva perehdytysmateriaali voi sisaltaa esimerkiksi
erilaisia videoita, testeja ja itsearviointeja. Erilaisia ohjeistuksia ja saantoja tuo-
taessa digitaaliseen muotoon saadaan niista visuaalisesti selkeampia ja hel-
pommin omaksuttavampia. Digitaalinen perehdytysmateriaali mahdollistaa
proaktiivisen toiminnan seka perehdytettava henkild voi itse hakea ja palata
tarvittavaan tietoon helposti. (Eklund, 2018, s. 180.)
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6 LAHESTYMISTAPA JA TIEDONKERUUMENETELMAT

Lahestymistapa tarkoittaa tutkimuksessa kaytettavaa tutkimusstrategiaa. Tie-
donkeruumenetelmalla puolestaan tarkoitetaan tapaa kerata aineistoa tutki-
musta varten. Menetelmia on useita, joista tunnetuimpia ovat haastattelu, ky-
sely, havainnointi ja dokumenttianalyysi. Tiedonkeruumenetelmat valitaan

vasta lahestymistavan valitsemisen jalkeen. (Ojasalo ym., 2014, s. 121, 198.)

Opinnaytetyon lahestymistavaksi valittiin toimintatutkimus, jossa on konstruk-
tiivisia piirteitd. Konstruktiivisen tutkimuksen piirteita sovelletaan opinnayte-
tyossa kayttajalaheisemman tilikartan luomiseen seka perehdytysmateriaaliin,
koska ne ovat konkreettisia uusia tuotoksia, mutta niista ei synny yleisesti toi-
mialalle tai liiketoimintaan uutta tietoa. Toiminnan kehittamiseen ja jarjestel-
man parempaan hyoddyntamiseen soveltuu taas paremmin toimintatutkimus.
Opinnaytetyossa kaytetaan tiedonkeruumenetelmana kyselyd seka doku-

menttianalyysia.

6.1 Toimintatutkimus

Toimintatutkimuksen tavoitteena on asioiden muuttaminen eli siina keskitytaan
miten asioiden tulisi olla, eika siihen miten ne ovat nyt. Se soveltuu hyvin ty6-
menetelmien ja -kaytanteiden kehittamiseen. Toimintatutkimus on kaytannon-
laheista ja sen tulisikin tavoittaa kayttajat seka heidan jokapaivainen toimin-
tansa. Toimintatutkimuksessa onkin tarkeaa tehda yhteistyota kayttajien
kanssa ja ottaa heidat mukaan osaksi kehittamisprosessia, koska tarkoituk-
sena on toiminnan ja ymmartamisen kehittaminen. (Ojasalo ym., 2014, s. 58-
59.)

Toimintatutkimuksen prosessin vaiheet toistuvat eli sen voidaan ajatella kier-
tavan ympyran kehaa. Prosessin vaiheita ovat suunnittelu, toteutus, aineiston-
keruu ja havainnointi seka arviointi. Suunnitteluvaiheessa maaritelladn on-
gelma ja asetetaan tavoitteet. Suunnitteluun kuuluu myds aiheeseen perehty-

minen aikaisempien tutkimuksien ja kirjallisuuden avulla. Toteutusvaiheessa
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kokeillaan ja tutkitaan suunnitelmaa kaytannossa, jonka aikana yleensa ha-
vainnoidaan ja kerataan myos aineistoa. Tasta seuraa arviointivaihe, jossa ar-
vioidaan toimintaa ja tarkennetaan paamaaria. Kaytannossa eri vaiheita ei
edes huomata, silla ne tapahtuvat automaattisesti samaan aikaan. Esimerkiksi
kun otetaan uutta toimintatapaa kayttoon (toteutus), havainnoidaan milla ta-
valla se kaytannossa toimii, jolloin mietitdan (arviointi) miten sita voisi viela
kehittaa (suunnittelu). (Heikkinen & Kaukko, 2023, s. 24-25; Ojasalo ym.,
2014, s. 61.)

6.2 Konstruktiivinen tutkimus

Konstruktiivinen tutkimus sopii hyvin, kun tarkoituksena on luoda jokin konk-
reettinen tuotos. Konstruktiivisessa tutkimuksessa pyritdan luomaan uusi ra-
kenne kayttamalla seka olemassa olevaa teoreettista tietoa etta keraamalla
tietoa kaytannosta. Tavoitteena on tuoda uutta tietoa niin tiedeyhteisd6on kuin
liketoimintaan, joka on teoreettisesti perusteltu ja uudenlainen ratkaisu kay-

tannon ongelmaan. (Ojasalo ym., 2014, s. 65.)

Konstruktiivisessa tutkimuksessa prosessin vaiheita on useampi verrattuna
toimintatutkimukseen. Konstruktiivinen tutkimus alkaa etsimalla mieluinen on-
gelma. Ongelman I6ydyttya siihen perehdytaan seka teoreettisesti etta kaytan-
nonlaheisesti. Perehtyminen tulee olla syvallista ja dokumentointia ei saa
unohtaa missaan vaiheessa, koska se on tarkea osa konstruktiivista tutki-
musta. Perehtymisen jalkeen laaditaan ratkaisu. Ratkaisun toimivuutta testa-
taan ja testaus kannattaakin tehda mahdollisimman aikaisessa vaiheessa ja
useaan kertaan. Testausvaihe voi kestaa pitkaankin, jolloin vaaditaan sitoutu-
neisuutta. Testauksella osoitetaan myos konstruktion oikeellisuus. Testauksen
ja oikeellisuuden osoittamisen jalkeen naytetaan teoriakytkenta ja osoitetaan
uutuusarvo. Loppuvaiheessa tulee myos esitella ja arvioida eri ratkaisuvaihto-
ehdot seka perustella kattavasti valittu ratkaisu. Viimeisessa vaiheessa tarkas-
tellaan, kuinka laajasti ratkaisua pystytaan hyédyntamaan. (Ojasalo ym., 2014,
s. 67.)
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6.3 Kysely

Kysely soveltuu tiedonkeruumenetelmaksi, kun halutaan kerata laaja tutkimus-
aineisto. Kysely on myos nopea ja tehokas ja sen avulla pystytaan analysoi-
maan tulokset melko nopeastikin. Tama kuitenkin vaatii sen, etta kysely on
tehty huolellisesti. Kysely voidaan toteuttaa esimerkiksi lomakekyselyna, verk-
kokyselyna tai puhelimitse. Kyselyn tavoitteena on kysya samat asiat jokai-
selta vastaajalta. (Hirsjarvi ym., 2018, s. 195; Vilkka, 2021, luku 2, kohta Ky-

sely ja mittaaminen.)

Kyselyja voidaan tehda myos tutkimuksen kuluessa, mutta toimintatutkimuk-
sessa kyselyt soveltuvat paremmin alkukartoitukseen seka tuloksien arvioimi-
seen. Jotkut ajattelevat kyselyn ohjaavan vastaajien toimenpiteita, jolloin se
vaikuttaisi tutkimustuloksiin. Tutkija on mukana tutkimusprosessissa, minka
perinteisesti tulkitaan pienentavan luotettavuutta tutkimuksessa. (Kananen,
2014, s. 102-103.)

Kyselya kaytettiin opinnaytetydssa alkukartoitukseen siita, mitka asiat laskujen
tarkastajat kokevat haastaviksi ostolaskuprosessissa. Toinen kysely tehtiin uu-
sien ohjeiden ja ohjeistuksien jalkeen. Sen tarkoituksena on selvittaa, kuinka
hyodylliseksi uudistukset on koettu ja olisiko viela jotain mita voitaisiin kehittaa.
Kyselyissa ei kerata mitaan henkilotietoihin liittyvia tietoja, koska ne eivat ole

oleellisia tassa kehittamistyossa.

6.4 Dokumenttianalyysi

Dokumenttianalyysissa pyritaan tekemaan paatelmia erilaisista kirjoitetuista
aineistoista. Kirjoitettuja aineistoja voivat olla esimerkiksi haastattelut, raportit
ja piirrokset. Tavoitteena dokumenttianalyysissa on luoda kuvaus tutkittavasta
ja kehitettavasta asiasta selkeasti ja sanallisesti analysoimalla dokumentteja
johdonmukaisesti. Dokumenttianalyysin vahvuutena on sen mahdollisuus ha-
vainnoida, miten kehitettava ilmid nayttaytyy luonnollisessa ymparistossa.
(Ojasalo ym., 2014, s. 136.)
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Analysointitapoja dokumenttianalyysissa on kaksi, jotka ovat sisallon erittely ja
sisallén analyysi. Sisallon erittelyssa analysoitavan aineiston sisaltéa kuva-
taan maarallisesti, esimerkiksi numeroin. Kun taas sisallon analyysissa aineis-
ton sisaltoa pyritdédn kuvaamaan sanallisesti. Kumpikaan naista ei ole toisiaan

poissulkevia. (Ojasalo ym., 2014, s. 137.)

Dokumenttianalyysiprosessi alkaa kerdamalla ja valmistelemalla aineisto esi-
merkiksi skannaamalla piirustus. Taman jalkeen aineisto pelkistetaan esimer-
kiksi hajottamalla se osiin ja kokoamalla se uudelleen tiivistetyssa muodossa.
Jokaiseen vaiheeseen kuuluu kriittinen tarkastelu. Kriittisella tarkastelulla pyri-
taan korjaamaan asiavirheet tai vaaristymat, jolloin parannetaan tulosten luo-
tettavuutta ja laatua. (Ojasalo ym., 2014, s. 137-139.)

Opinnaytety6ssa dokumenttianalyysia kaytetdan alkukartoituskyselyssa il-
menneen tarpeen perusteella tehtavan tilidintiohjeistuksen luomiseen. Aineis-
tot, joista tietoa kerataan ovat jo olemassa oleva tilikartta seka toiseen tarkoi-
tukseen tehty Excel-pohjainen tilien kategorisointi. Naita aineistoja kaytetaan

hyodyksi ohjeistuksen luomiseen.
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7 KEHITTAMISTYON SUUNNITTELU JA TOTEUTTAMINEN

Ritakallio & Vuori (2018, s. 104-105) kertovat, etta prosessin kehittaminen aloi-
tetaan kokonaisvaltaisen ymmarryksen lisaamisella muun muassa siita, miten
prosessi toimii talla hetkella. Jotta ymmarretaan prosessin nykytila, opinnayte-
tyota varten tehtiin alkukartoituskysely, jonka tarkoituksena oli tuoda esille on-
gelmakohdat ostolaskuprosessissa ostolaskujen tarkastajien nakokulmasta.
Koska ostolaskujen tarkastajat ovat tuotteen tai palvelun tilaajia, heidan roo-
linsa on Kaarlejarvi & Salminen (2018, s. 175-176) mukaan tarkedssa ase-
massa ja prosessia tulee kehittaa niin, etta he ovat kehityksessa mukana. Al-
kukartoituskyselyn perusteella kriittisimmat ongelmakohdat olivat ohjeiden
puute tilidintia ja jarjestelmaa varten. Ohjeiden puutteen lisaksi perehdyttami-
nen nousi myos yhdeksi kriittiseksi ongelmakohdaksi. Ritakallio & Vuori (2018,
s. 104) toteavat prosessitason kehittdmisen olevan ratkaisujen I0ytamista te-

hostamaan olemassa olevaa prosessia.

Virtanen & Wennberg (2005, s.130) mukaan yksi osa prosessin kehittamista
on sen mittaaminen. Lokakuussa vuonna 2022 ennen kehittamistyon aloitusta
otettiin talteen prosessin tunnusluvut. Tunnuslukuja hyodyntamalla voidaan
seurata prosessin suorituskyvyn parantumista. Kaytettyja tunnuslukuja olivat
lapimenoaika ja kannattavuus. Lapimenoajalla tarkoitetaan Laamanen & Tin-
nila (2009, s. 101) mukaan prosessiin kulutettua aikaa, prosessin alusta lop-
puun. Lapimenoaikaa tassa tutkimuksessa mitataan laskujen kasittelynopeu-
della, kuinka kauan laskut keskimaarin kiertavat ostolaskuprosessin lapi. San-
talainen (2009, s. 83) kertoo kannattavuuden kertovan organisaation onnistu-
misesta. Kannattavuutta tarkastellaan tassa tutkimuksessa maksetuilla viivas-

tyskoroilla.

Tutkija yhdessa ostoreskontratiimin kanssa kavivat lapi alkukartoituskyselyn
kriittisimpia ongelmakohtia. Tilidintiohjeiden puutteesta todettiin, etta pitkdan
tilikarttaan ohjeiden tekeminen on tyolas ja turha, koska ostolaskujen tarkas-
tajat eivat kayta kaikkia tilikartan tileja. Paatettiin, etta tarvitaan lyhnyempi versio

tilikartasta. Uuden lyhyemman tilikartan tulee palvella ostolaskujen tarkastajia
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paremmin, joten siihen on lisattava ohjeita ja esimerkkeja. Nain ostolaskujen
tarkastajilla on mahdollisuus hyodyntaa tilikarttaa paremmin. Uusi lyhyempi ti-
likartta sai nimityksen kayttajalaheinen tilikartta. Jarjestelmaan tehtavien ohjei-
den osalta ostoreskontratiimi listasi eniten kysytyimmat kysymykset jarjestel-
masta. Kysymyksien avulla paadyttiin tekemaan lyhyita ohjeita jarjestelman
toiminnallisuuksista, jotta ostolaskujen tarkastajat pystyvat hydodyntamaan

niitd tydn ohessa.

Alkuperainen tarkoitus oli lisata olemassa olevaan Word-ohjelmalla tehtyyn
perehdytyssuunnitelmaan taloushallinnon osa-alueet, koska olemassa ole-
vassa ei ole otettu huomioon taloushallintoa lainkaan. Koska perehdytysmate-
riaalin laatii yleensa henkildstdasiantuntija, tutkija selvitti henkildstéasiantunti-
jan kanssa mita asioita nykyiseen materiaaliin lisataan. Tehtiin paatos, ettei
olemassa olevaan perehdytyssuunnitelmaan lisata taloushallinnon osa-alu-
eita, vaan tehdaan oma verkkokoulutus. Henkildstoasiantuntijatiimissa oli juuri
aloitettu tydstamaan uutta verkkokoulutusymparistda, joten mahdollisuus hyo-
dyntaa uutta ja nykyaikaista oppimisymparistéa haluttiin hydodyntaa. Verkko-
koulutukseen paadyttiin myos siksi, etta taloushallinnon osa-alueet eivat ole
yksinkertaisia. Verkkokoulutus todettiin olevan hyodyllisempi tahan tarkoituk-
seen, koska siina pystytaan ottamaan laajemmin huomioon taloushallinnon eri

osa-alueet.

7.1 Kayttajalaheinen tilikartta

Kayttajalaheisen tilikartan luominen aloitettiin kartoittamalla kaikki ostolaskuilla
kaytetyt tilit. Kuten Lahti & Salminen (2014, s. 67) ja Koivumaki & Lindfors
(2012, s. 79, 89) kertovat, tilikartan sisaltavan tileja, joille ei kirjata ostolaskuja
lainkaan, joten siksi on tarkeaa ottaa huomioon vain ne tilit, joita ostolaskuissa
kaytetaan. Tilien kartoittamiseen hyddynnettiin dokumenttianalyysia, koska
kaytdssa olivat koko konsernin tilikartta, kulujen seurantaan tehty ohjeistus,
tuloslaskelma seka kategoriapohjainen tilijaottelu. Kayttajalaheista tilikarttaa
varten lahdettiin tyostamaan kategoriapohjaista tilijaottelua, koska siina ol

otettuna jo huomioon tileja, joita ostolaskuilla on kaytetty. Tileja oli kuitenkin
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jaljellda noin 300, jotka piti kaikki kayda yksitellen lapi. Tileista karsittiin sellaiset
pois, joille ei ollut kirjattu laskuja viimeisten kolmen vuoden aikana. Koska koh-
deorganisaatio on konserni, tuli tilit kdyda jokaisen konsernin yhtion kohdalla

lapi, pois lukien rajauksissakin mainittu Puolan yhtio.

Tileista etsittiin eroavaisuuksia niiden kaytossa seka kirjattiin esimerkkeja mil-
laisia kuluja kyseisille tileille, on kirjattu. Kaarlejarvi & Salminen (2018, s. 168)
ja Lahti & Salminen (2014, s. 58) mukaan yksi konsernitason tehostamisen
keinoista on kirjausperusteiden yhtenaistamisen. Tilikarttaan tehtiin yhtenai-

nen ohjeistus siita, mita kyseisille tileille kirjataan.

Tilien karsinnan ja kirjausesimerkkien keraamisten jalkeen, aloitettiin vertaile-
maan eri osastojen valilla uutta kayttajalaheisempaa tilikarttaa. Kaarlejarvi &
Salminen (2018, s. 175-176) mukaan taloushallinto ei voi yksin kehittaa talous-
hallinnon prosesseja, koska taloushallinto linkittyy vahvasti koko organisaa-
tioon. Siksi onkin tarkeaa, etta uutta kayttajalaheista tilikarttaa tarkasteltiin use-
ammasta nakokulmasta. Tarkastelemassa mukana oli henkil6ita hankinnasta
ja sisaisesta seka ulkoisesta laskennasta. Yhdessa maariteltiin mika tili kuuluu
mihinkin kategoriaan kirjausesimerkkien pohjalta ja kaytiin 1api omat nakokul-
mat asiaan. Tarkein ndkokulma oli kuitenkin se, mista kategoriasta laskun tili-
oija tilin I0ytaa. Tasta syysta valittiin satunnaisesti 10 henkilda, joille 1ahetettiin
demoversio kayttajalaheisesta tilikartasta ja pyydettiin kommentoimaan sita ja
antamaan siitd palautetta. Palautetta saatiin kuudelta henkilolta. Palautteet
kertoivat, etta tallaiselle tilikartalle on ollut tarvetta, mutta kdytannon hyotya ei

pystyta toistaiseksi viela kertomaan.

Kun tilit oli saatu oikeisiin kategorioihin, aloitettiin kayttajalaheisen tilikartan ul-
konadn muokkaaminen. Tilikartasta haluttiin helppokayttdinen ja se paatetiin
tehda Exceliin. Tilikartassa on paakategoriat seka niiden alla alakategoriat,
jotta tilin ldytaminen on mahdollisimman helppoa. Etusivulta nakee yhdella sil-
mayksella kaikki paa- ja alakategoriat. Paakategoriat varikoodattiin ja jokai-
seen paa- ja alakategoriaan tehtiin linkitykset. Linkin avulla on mahdollista tar-
kastella kyseiseen kategoriaan kuuluvia tileja seka ohjeistuksia mita kuluja ti-

leille kuuluu kirjata. Ohjeistukset kirjattiin kommentiksi soluun, jossa tilin nimi
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oli. Tilikartassa on myds yksi valilehti, jossa kaikki tilit ovat lueteltuna, mikali on
tarpeen etsia tilinumeron avulla eika kategorian. Kayttajalaheisen tilikartan etu-
sivu on esitelty liitteessa 2. Tilikartan tileja seka niiden ohjeistuksia ei esitella,

koska ne ovat kohdeorganisaation sisaista tietoa.

Kayttajalaheisen tilikartan valmistuttua jarjestettiin koulutus. Koulutukseen kut-
suttiin kaikki ostolaskujen tilidijat. Koulutus tallennetiin, koska kaikki eivat
paasseet osallistumaan. Koulutuksen ajankohta oli kesakuun puolivali, joten
lomat olivat jo alkaneet. Tallennetta ei kuitenkaan ollut mahdollista hyodyntaa,
koska kaytetty esitysmateriaali oli virheellinen, eika sita saanut julkaista edes
konsernin sisaisilla intrasivuilla. Koulutuksen jalkeen kayttajalaheinen tilikartta
julkaistiin intrasivuilla, minka jalkeen kayttajat paasivat hyddyntamaan sita. Ku-

viossa 13 on esitelty kayttajalaheisen tilikartan tekoprosessi.

Kuvio 13. Kayttajalaheisen tilikartan tekoprosessi

Kun kayttajat olivat hyodyntaneet tilikarttaa jonkin aikaa, he antoivat pa-
lautetta. Kehitysehdotuksia seka palautetta tuli kirjausohjeistuksista. Kirjaus-
ohjeet oli laitettu kommentteina tileihin, eika kirjoitettu erikseen nakyville. Tama
aiheutti sen, etta kayttajat eivat nahneet kommentteja, joten he eivat myos-
kaan nahneet ohjeistuksia. Palautteen pohjalta siirrettiin ohjeistukset kommen-

tista omaan soluun, jotta ne ovat varmasti nahtavilla kaikille.

7.2 Ohjeistuksia jarjestelman toiminnallisuuksista

Forrester (2024, s. 2) mukaan nykyaikaisella ostolaskujarjestelmalla voidaan
vahentaa manuaalista tyota. Manuaalisen tydon vahentamiseksi tulee kuitenkin
osata hyddyntaa ostolaskujarjestelman mahdollisuuksia. Kohdeorganisaation
uusi ostolaskujarjestelma on ollut kaytossa noin nelja vuotta eika sen kaikkia
toiminnallisuuksia kayteta, jolloin aiheutuu lisaa tyota ostolaskujen tarkastajille

seka ostoreskontranhoitajille. Jarjestelmassa on mahdollisuuksia nopeuttaa



49

laskujen tilidimistd esimerkiksi tilidintimallipohjan avulla. Toiminnallisuudet
ovat esitelty kayttoonottokoulutuksessa, mutta sen jalkeen on tullut uusia hen-
kiloita, eivatka he valttamatta ole katsoneet noin kahden tunnin mittaista kayt-
téonottokoulutusta. Lahti & Salminen (2014, s. 35-36) ja Koski & Husso (2018,
s. 13) kertovat, ettd muutkin kuin taloushallinnossa tydskentelevat kayttavat
taloushallinnon ohjelmia. Joten tyontekijakokemuksen ja ohjevideoiden hyo-
dyntamisen parantamiseksi perehdytyksessa, korvattiin monen tunnin mittai-
nen koulutus lyhyemmilla ohjevideoilla jarjestelman toiminnallisuuksista. Vi-
deot kattavat vain yhden toiminnallisuuden kerrallaan. Nain on helpompi I6ytaa
juuri omaan tarkoitukseen sopiva ohjeistus ja se on helppo katsoa samalla,

kun esimerkiksi tilidi laskuja.

Ohjevideoiden suunnittelu aloitettiin kartoittamalla, mitka toiminnallisuudet jar-
jestelmassa ovat sellaisia, joista laskujen tiliGijat saisivat eniten apua. Lisaksi
kartoitettiin mista asioista tulee eniten kyselyita ostoreskontranhoitajille ja oli-
siko niihin kysymyksiin mahdollista vastata ohjevideolla. Kaarlejarvi & Salmi-
nen (2018, s. 96-97) kertovatkin, ettd ostolaskut tyollistavat koko organisaa-

tiota ei vain taloushallintoa.

Ohjevideoita paadyttiin tekemaan tilidintieron korjaamisesta, tilidintimallipoh-
jasta, varahenkilon asettamisesta seka kayttajaasetusten muuttamisesta. Os-
tolaskujarjestelmassa on kaksi erilaista nakymaa. Eri nakymista johtuen tilidin-
tieron korjaamisen ohjeistus tehtiin kahteen kertaan. Nakymat ovat yksinker-
taistettu seka ammattilaisnakyma. Yksinkertaistettu on nimensa mukaisesti yk-
sinkertaisempi nakyma eika sita kayttamalla pystyta hydodyntamaan kaikkia jar-
jestelman toiminnallisuuksia. Yksinkertaistettu nakyma sopii kaytettavaksi sil-
loin, kun tilidi laskuja, joissa on vain yhdelle tilille tiliditava kulu. Ammattilaisna-
kymassa puolestaan on enemman vaihtoehtoja. Lahti & Salminen (2014, s.
67) mukaan oletustilidintien hydodyntaminen vahentaa virheiden mahdollisuutta
ja tekevat toiminnasta tehokkaampaa. Ammattilaisnakymassa on esimerkiksi
mahdollisuus hyoddyntaa tilidinnin mallipohjaa, joka nopeuttaa samanlaisten

laskujen tilidintia.
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Ohjevideot toteutettiin Microsoft 365 -ohjelmilla. Videot kuvattiin Teamsilla.
Teamsin avulla kuvaaminen toteutettiin nayttotallennuksena. Videoiden ku-
vaamisen jalkeen ne vietiin Streamiin. Streamissa videoista poistettiin alusta
ja lopusta ylimaaraiset hiljaiset kohdat. Kun videot olivat valmiit, ne tuli vieda
viela Vimeo-ohjelmaan, jotta niita pystytaan hyodyntamaan paremmin. Vi-
meon avulla videot laitettiin intrasivuille seka perehdytysmateriaaliin. Ohjevi-
deoista tehtiin uutispaivitys intrasivuille. Siina kerrottiin, mihin jarjestelman toi-

minnallisuuksiin videoista saa apua.

7.3 Perehdytysmateriaali

Ennen kun perehdytysmateriaalia aloitettiin suunnittelemaan, tutkija selvitti
mita talouden yleisia asioista nykyinen perehdytysmateriaali sisaltaa. Selvityk-
sessa tuli esille, etta talouden asioita ei ollut otettu huomioon lainkaan, joten
perehdytysmateriaalille oli suuri tarve. Perehdytysmateriaalia varten pohdittiin
henkilostoasiantuntijan kanssa, mitka talouden asiat ovat sellaisia, jotka olisi
hyva olla koko organisaation tiedossa. Lahti & Salminen (2014, s. 58) mukaan
ymmarrys ja lapinakyvyys kuunvaihdeprosessiin seka selkeat roolit ja vastuut
laskujen kasittelyyn, parantaa tehokkuutta seka omien téiden suunnittelu on-
nistuu paremmin. Perehdytysmateriaaliin sisallytettiin kuunvaihdeprosessi,
tuotteiden tai palveluiden tilaaminen seka laskujen tilidinti, koska nama kuulu-

vat muillekin kuin vain taloushallintoon.

Perehdytysmateriaaliin valittiin kolme paateemaa, joiden alle kerataan lisatie-
toa. Paateemat ovat toimintaperiaatteet, ostolaskujen kasittely seka ostolas-
kujarjestelma. Toimintaperiaatteet sisaltavat ohjeistuksia konsernin yleisista
periaatteista hankintoihin liittyen. Konserni on ohjeistanut muun muassa mak-
suehdoista seka suuremmista hankinnoista. Ostolaskujen kasittely osioon on
tehty ohjeistuksia vastuista laskuja pyydettaessa, verokoodeista, kuunvaih-
teesta seka yhteyshenkiloista. Viimeisessa paateemassa kasitelldan ostolas-
kujarjestelmaa ja tarkemmin sen eri toiminnallisuuksia. Aiemmassa luvussa

esitellyt ohjevideot sisallytetadn perehdytysmateriaaliin.
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Perehdytysmateriaali toteutettiin verkkokoulutuksena. Joki (2021, s. 114) ja
Eklund (2018, s. 172) mukaan verkkoymparistd lisda joustavuutta ja tehok-
kuutta perehdytykseen. Tarkoituksena oli tehda verkkokoulutuksesta helposti
lahestyttava ja arjen helpottaja niin, etta kaikki tiedot |0ytyvat yhdesta paikasta.
Verkkokoulutus mahdollistaa my0Os erilaisten materiaalien hyoddyntamisen
oppimiskeinona kertoo Joki (2021, s. 114) ja Eklund (2018, s. 172). Ohjeistuk-
sia on talla hetkelld intrasivuilla eri muodoissa, eri paikoissa ja eri otsikoiden
alla, joten oikeiden ohjeiden I6ytaminen on haastavaa. Verkkokoulutukseen
kerattiin ohjeita intrasta ja ne muotoiltiin lyhyempaan ja selkeampaan muotoon
PowerPointin avulla. Varmentaakseen, etta yleisiime PowerPoint diassa oli
selked, hyddynnettiin Thinglink-ohjelmaa. Thinglinkin avulla saatiin lisattya oh-
jeteksteja kuvakkeen taakse, jolloin dian yleisiimeeseen ei tullut liikaa tekstia,
mutta asia on esitetty kattavasti. Tama oli erityisen hyodyllinen esimerkiksi ve-
rokoodiohjeistuksessa. Verkkokoulutuksessa on myds mahdollista kirjata omia
muistiinpanoja seka esittaa kysymyksia koulutuksen tekijalle. Eklund (2018, s.
180) mukaan digitaalinen perehdytysmateriaali mahdollistaa perehdytettavan
henkilon hyddyntamaan tietoa myohemmin itsenaisesti. Verkkokoulutuksessa
olevat ominaisuudet tukevat omaa oppimista seka samalla mahdollistavat kou-

lutuksen kehittamisen entista paremmaksi.

Verkkokoulutukseen sisallytettavien ohjeiden haluttiin pitavan sisallaan vain
tarkeimmat ja oleellisimmat asiat. Rajauksien tekeminen siihen, mita asioita
sisallytetaan tiettyyn ohjeeseen ja mistd nakokulmasta ohjeistusta tarkastel-
laan, oli haastavaa. Kun tarkastellaan esimerkiksi kuunvaihdeprosessia, siihen
liittyy vahvasti niin yleisesti laskujen kasittelya kuin jaksotuksia seka varastoi-
hin liittyvia asioita. Nama yhdessa muodostavat hyvin laajan kokonaisuuden,
joten rajauksien tekeminen oli tarkeassa roolissa, jotta ohjeistuksista saatiin
selkea kokonaisuus. Ohjeeseen paadyttiin sisallyttamaan paaasiat kuunvaih-
deprosessista ja mainitsemaan jaksotukset seka tilauksien vastaanotot, mutta

tarkemmin niista ohjeistetaan tulevaisuudessa omissa ohjeistuksissaan.

Sisaiset verkkokoulutukset ovat uusi toimintatapa konsernissa. Ostolaskuihin
liittyva verkkokoulutus oli yksi neljasta ensimmaisesta verkkokoulutuksesta,

joka julkaistiin samalla kuin uusi verkkokoulutusymparisto. Verkkokoulutukset
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julkaistiin maaliskuussa 2024. Verkkokoulutusta ei julkaista tassa opinnayte-
tyossa, koska se sisaltaa kohdeorganisaation sisaisia asioita ja toimintaperi-

aatteita.
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8 KEHITTAMISTYON TULOKSET

Kehittamistyon tuloksia mitattiin tunnusluvuilla seka kyselylla. Tunnuslukuina
kaytettiin samoja mittareita kuin ennen kehitystoimien aloitusta, jotta ne ovat
vertailukelpoisia. Tunnuslukuja olivat lapimenoaika ja kannattavuus. Tunnus-
lukuja verrattiin lokakuun vuonna 2022 keratyn datan ja maaliskuun vuonna
2024 keratyn datan valilla. Lapimenoaika on parantunut kolmella paivalla.
Tama tarkoittaa, etta laskut kiertavat prosessin lapi keskimaarin kolme paivaa
nopeammin. Kannattavuus on parantunut, silla viivastyskoroista maksettu
summa on laskenut 97,5 %. Tunnuslukujen perusteella voidaan todeta proses-
sin tehokkuuden kasvaneen, koska laskut kasitellaan nopeammin ja viivastys-
korkoja maksetaan vahemman. Kyselyn avulla kerattiin ostolaskujen tarkasta-

jien mielipiteet ja kokemukset kehitystoimista.

8.1 Jatkokysely

Kyselyn tarkoituksena oli kerata kayttgjilta tietoa siita, miten kehitystoimissa
onnistuttiin ja onko niista koettu olevan hyotya. Kysely lahetettiin ostolaskujen
tarkastajille, joita oli 157. Kyselyyn vastasi 63 henkil6a eli vastausprosentti on
40,1 %. Kyselylomake on esitelty liitteessd 3. Kyselylomakkeessa oli seka
strukturoituja etta avoimia kysymyksia. Avoimet kysymykset eivat olleet pakol-
lisia vastattavia, mutta niiden avulla toivottiin kehitysehdotuksia jatkoa ajatel-

len.

Ensimmainen kehitystoimi oli tilikartan kehittaminen kayttajalaheisempaan
malliin. Kayttajalaheisemmasta tilikartasta tehtiin mahdollisimman yksinkertai-
nen kuitenkin pitden sisallaan tarvittavat tilit. Kuviossa 14 on esitelty, kuinka
moni ostolaskujen tarkastaja on hyodyntanyt kayttajalaheista tilikarttaa. 36
vastaajista kertoi, ettei ole hydodyntanyt uutta tilikarttaa. 27 vastaajista on hyo-

dyntanyt tilikarttaa.
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Oletko hyodyntanyt kdyttajalaheista
tilikarttaa?

Kylla
43 %

En
57 %

Kuvio 14. Kayttajalaheisen tilikartan hyodyntaminen

Edellisessa kysymyksessa "kylla” vastanneilta kysyttiin tilikartan hyddynnetta-
vyytta. Kuviossa 15 on esitelty vastauksien jakautuminen asteikolla 1-10. 1
tarkoittaa ei lainkaan hyddyllinen ja 10 tarkoittaa todella hyddyllinen. Sama as-
teikko toistuu seuraavissakin kysymyksissa, jossa kaytetdan asteikkoarvioin-

tia. Keskiarvio oli noin 8 kayttajalaheisen tilikartan hyodynnettavyydessa.

Kuinka hyodylliseksi olet kokenut tilikartan?
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1 = ei lainkaan hyddyllinen - 10 = todella hyodyllinen
Kuvio 15. Kayttajalaheisen tilikartan hyodyllisyys

Avoimessa kysymyksessa kysyttiin kayttajilta, onko heille tullut mieleen jotain
kehitysehdotuksia kayttajalaheiseen tilikarttaan. Avoimeen kysymykseen oli

vastannut 17 henkilda. Kehitysehdotuksia ei tilikarttaan tullut. Toiveena ol
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kayda tilikarttaa viela tarkemmin 1api, koska osa koki sen edelleen sekavana.
Lisaksi toiveena oli yhdistaa lyhyempi tilikartta ostolaskujarjestelmaan ja vaih-
taa kieli suomeksi. Lyhyemman tilikartan yhdistaminen ostolaskujarjestelmaan
riippuu hyvin paljon jarjestelmatoimittajasta. Toimittajan puolelta tama ei aiem-
min ollut mahdollista, mika on myos osasyy, miksi tama kayttajalaheisempi ti-
likartta tehtiin. Tilikartassa on kirjausohjeet suomeksi, mutta tilit ovat englan-
niksi. Tilien nimia ei voida vaihtaa, silla koko konserni kayttaa samoja tileja

eivatka kaikki ymmarra suomea.

Toisena kehityskohteena olivat ostolaskujarjestelman toiminnallisuudet. Toi-
minnallisuuksien hyédyntaminen nopeuttaa ja helpottaa laskujen kasittelya.
Kyselyyn vastanneista ostolaskujen tarkastajista kuitenkin vain 17 on hyddyn-
tanyt tehtyja ohjevideoita. 46 vastanneista ei ole hyodyntanyt videoita. Vas-

taukset on esitetty kuviossa 16.
Oletko hyodyntanyt ostolaskujarjestelmaan
tehtyja videoita?

Kylla
27 %

En
73 %

Kuvio 16. Ostolaskujarjestelman ohjevideoiden hyédyntaminen

Ohjevideoita hyodyntaneilta 17 vastaajalta kysyttiin videoiden hyodyllisyytta.
Vastaajat kokivat videot hyodyllisina ja keskiarvio oli noin 8,5. Kuviossa 17 on

esitelty vastauksien jakautuminen asteikolla 1-10.
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Kuinka hyodylliseksi olet kokenut ohjevideot?
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1 = ei lainkaan hyddyllinen - 10 = todella hyddyllinen

Kuvio 17. Ohjevideoiden hyodyllisyys

Ostolaskujarjestelman toiminnallisuuksien lisdohjeistuksesta kysyttiin avoimen
kysymyksen avulla. Avoimeen kysymykseen oli vastannut 14 henkiloa. Kah-
teen asiaan oli pyydetty ohjeistusta ja ne olivat virheellisen laskun seka hyvi-
tyslaskun kasittely. Yleisesti jarjestelma koettiin hankalaksi varsinkin silloin,
kun sita kaytetaan vahan. Myos moni oli vastannut, ettei ole huomannut tai
tiennyt ohjevideoista. Ohjevideoita julkistettaessa tehtiin uutispaivitys intrasi-

vuille, mutta se on jaanyt osalta huomaamatta.

Kolmantena kehitystoimena oli perehdytysmateriaali. Perehdytysmateriaali
tehtiin verkkokoulutuksena kohdeorganisaation uuteen verkkokoulutusympa-
ristoon. Vastaajista 33 oli tutustunut verkkokoulutukseen. Vastaajista 30 ker-
toivat, ettei ole viela tutustunut verkkokoulutukseen. Kysymyksen vastaukset

on esitetty kuviossa 18.
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Oletko tutustunut ostolaskuja koskevaan
verkkokoulutukseen?

En
48 % Kylla

52%

Kuvio 18. Verkkokoulutukseen tutustuminen

Vastaajilta, jotka olivat tutustuneet verkkokoulutukseen, kysyttiin verkkokoulu-
tuksen hyodyllisyydesta. Hyodyllisyys arvioitiin asteikolla 1-10, joka on esitelty

kuviossa 19. Keskiarvio hyddyllisyydesta oli noin 8.

Kuinka hyodylliseksi koet ostolaskuja koskevan
verkkokoulutuksen?
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Kuvio 19. Verkkokoulutuksen hyddyllisyys

Avoimen kysymyksen avulla kysyttiin verkkokoulutuksen sisaltéon liittyen, kai-
vataanko johonkin asiaan tarkempaa ohjeistusta. 11 vastaajaa oli vastannut
avoimeen kysymykseen. Vastuiden selventaminen, tilidinti ja kulu- ja matka-

laskut nousivat vastauksissa esille. Nykyinen verkkokoulutus pitaa sisallaan
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vastuut laskuja pyydettdessa, mutta prosessikuvauksen nostaminen osaksi
verkkokoulutusta toisi varmasti lisaarvoa ja selkeyttaisi kokonaisuutta. Lasku-
jen tilidiminen on monelle hyvin haastavaa. Kayttajalaheisempi tilikartta on toi-
minut jo apuna monelle, mutta edelleen on haasteita. Tarkoituksena on jatkaa
kehitystyota taman osalta ja sisallyttaa verkkokoulutukseen omat osiot jokai-
selle kategorialle ja avata kulujen seuraamista ja vaikutusta. Tama osio kui-
tenkin paatettiin jattaa tekematta tassa vaiheessa, koska kohdeorganisaa-
tiossa otettiin kayttoon uusi hankinnan tyokalu. Tilikarttaosio on tarkoitus to-
teuttaa myohemmin hankinnan kanssa, jotta siita saadaan mahdollisimman

kattava ja hyodyllinen.

Lopuksi haluttiin vield arvio kokonaisuudessaan ostolaskujen osa-alueisiin
tehdyista ohjeistuksista. Arvio toteutettiin asteikolla 1-10. Hajontaa [Oytyi
enemman kuin aiemmissa asteikkoarvioissa. Vastaukset kuitenkin painottuivat
enemman hyddylliseen ja keskiarvio olikin 7,75. Kuviossa 20 on esitelty tar-

kemmin viela vastauksien jakautuminen.

Kuinka hyodylliseksi olet kokenut
kokonaisuudessaan eri ostolaskujen osa-
alueisiin tehdyt ohjeistukset?
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Kuvio 20. Kehitystoimien hyodyllisyys kokonaisuutena

Kyselyn vastaajamaara jai melko vahaiseksi, minka takia kehitystoimien yleis-
tettavyytta on haastavaa arvioida. Kyselyn perusteella kuitenkin kehitystoimet
koettiin hyodylliseksi niiden osalta, jotka uusia ohjeistuksia ovat hyodyntaneet.
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Avoimissa vastauksissa ilmeni ristiriitaisuutta esimerkiksi kayttajalaheisesta ti-
likartasta. Osa oli kokenut sen edelleen sekavana, kun osa oli puolestaan ko-
kenut sen hyvana ja helppokayttdisena. Kyselyn perusteella voidaan myds to-
deta, ettd uusista ohjeistuksista tulee viestia useammin. Yksi uutispaivitys in-
trasivuilla ei riita, koska niita ei aina huomata. Ristiriitaisen vastauksista teki
myos se, etta avoimissa kysymyksissa toivottiin ohjeita sellaisiin asioihin, joihin
on tehty jo ohjeistukset. Koska kysely on tehty taysin anonyymisti, ei pystyta
selvittamaan henkildkohtaisesti onko tarvetta lisaohjeille, onko ohjeistus ollut

epaselva vai johtuuko pyynto ohjeista niiden katsomatta jattamisesta.

8.2 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli vastata tutkimuskysymykseen seka tutkimusky-
symysta taydentaviin apukysymyksiin:
¢ Millaisilla toimenpiteilla ja ratkaisuilla saadaan tehostettua, selkeytettya
ja yhtenaistettya ostolaskuprosessia seka ostolaskujen tarkastajien etta
taloushallinnon ndkdékulmasta?
* Minkalainen perehdytysmateriaali on tehokas ja nykyaikainen ostolas-
kuprosessiin?
* Minkalainen ohjeistus tarvitaan laskujen tilidintia varten?

* Kuinka saadaan jarjestelman toiminnot paremmin hyédynnettya?

Tutkimuskysymykseen vastaaminen edellytti perehtymaan prosessin nykyti-
laan seka teoriaan. Teorian avulla pystyttiin tutkimaan kehityskohteita useam-
masta nakokulmasta ja teoria tuki valittuja kehityskohteita. Teoria antoi myos
laajemman ymmarryksen koko prosessiin. Nykytilan arviointi tehtiin alkukartoi-
tuskyselylla, minka tarkoituksena oli tuoda prosessin ongelmakohdat esille.
Koska alkukartoituskyselyn perusteella puuttui ohjeita seka perehdytyksen
maara ei ollut toivotulla tasolla prosessia ajatellen, muodostuivat naista kehi-
tyskohteet tahan opinnaytetyohon. Kehityskohteista l0ytyvat toimenpiteet ja
ratkaisut tehokkaampaan, selkeampaan ja yhtenaisempaan ostolaskuproses-
siin. Jokainen kehityskohde on osaltaan parantanut prosessia, koska tehdyt

toimenpiteet ovat johtaneet tehokkaampaan toimintaan. Paaasiassa
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kehityskohteet ovat ostolaskujen tarkastajia varten tehtyja ja heidan tarpei-
siinsa on vastattu. Taloushallinnon nakokulmasta prosessista tulee tehok-
kaampi, kun virheiden maara vahenee, laskut saadaan ajallaan maksuun seka
kysymyksia tulee vahemman. Kehityskohteet ja niiden ratkaisut on esitelty tau-

lukossa 1.

Taulukko 1. Kehityskohteiden ratkaisut

Kehityskohde Ratkaisu

Tilidintiohje Kayttajalaheinen tilikartta
Jarjestelman toiminnallisuudet Lyhyet ohjevideot
Perehdytysmateriaali Verkkokoulutus

Uudella kayttajalaheisella tilikartalla on vastattu kehityskohteena olevaan tili-
ointiohjeeseen. Tilidintiohjeen puute nousi esille alkukartoituskyselyssa. Kayt-
tajalaheisella tilikartalla on saatu yhtenaistettya ostolaskuprosessia. Tilidintita-
vat ovat yhtenaiset koko konsernissa eika enaa eroavaisuuksia ole eri konser-
niyhtididen valilla. Talla on saatu selkeyttd prosessiin seké ostolaskujen tar-
kastajien etta taloushallinnon nakokulmasta. Tileilla on selkeat ohjeistukset
mita niille kuuluu kirjata, mika on johtanut laskujen nopeampaan kasittelyyn.
Tilikartassa on myos otettu huomioon vain ne tilit, joita ostolaskujen tarkastajat
kayttavat, joten niin kutsuttuja ylimaaraisia tileja siita ei lI0ydy. Tutkimus kuiten-
kin osoitti, etta jokaisen henkilon tarpeisiin ei pystytty vastaamaan. Osa oli
edelleen kokenut tilikartan sekavana. Tilikartan kayttajia on kuitenkin erittain
paljon, joten jokaisen henkilon tarpeisiin vastaaminen on liki mahdotonta. Kayt-
tajat ovat kuitenkin tilikartan julkaisemisen jalkeen kiinnittdneet enemman huo-
miota tilidinteihin, joka on nakynyt kysymyksien kasvussa. Kayttajalaheisen ti-
likartan tekeminen kategoriapohjaiseen tilijaotteluun oli onnistunut paatés. Sa-
maan aikaan taman kehittamistyon aikana hankintaan otettiin uusi tyokalu
kayttoon, missa hyodynnetaan kategoriapohjaista tilijaottelua, joten kayttajala-

heista tilikarttaa hyddynnetdan konsernissa jo laajemminkin.

Jarjestelman toiminnallisuuksia varten tehtiin lynyempia ohjevideoita. Kahden
tunnin mittainen koulutusvideo korvatiin useammalla lyhyemmalla yhden toi-

minnallisuuden sisaltavalla videolla. Ostolaskujen tarkastajalla on nyt
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mahdollisuus hyédyntaa jarjestelman toiminnallisuuksia paremmin, koska oh-
jeet ovat ajantasaiset ja selkeat. Jatkokyselyssa tuli kuitenkin ilmi, etta videoita
ei hyddynneta kovinkaan laajasti. Vaikka ohjevideot tehtiin asioihin, joista ky-
sytaan eniten, tutkimus osoitti, ettei kaikki niita siltikdan hydodynna. Hyodynta-
mattomyys voi osittain johtua siita, etta videoista ei ole kerrottu tarpeeksi. Uu-
tispaivityksia tulee useasti, joten ne jaavat helposti huomaamatta. Jatkoa aja-
tellen uusista videoista kannattaa ilmoittaa useammalla eri tavalla. Ohjevide-
oiden tarkoituksena oli lisata kayttajien tietoa siita, miten he pystyvat toimi-

maan entista tehokkaammin.

Perehdytysmateriaaliin I0ytyi ratkaisu verkkokoulutuksesta. Alkuperainen tar-
koitus oli lisata olemassa olevaan perehdytyssuunnitelmaan taloushallinnon
osa-alueet. Kuitenkin ostolaskuprosessi on erittain laaja prosessi ja siihen liit-
tyy monta eri osa-aluetta, joten perehtyminenkin vaatii laajemman ymmarryk-
sen. Mikali olemassa olevaan perehdytyssuunnitelmaan olisi lisatty taloushal-
linto, sen olisi pitanyt sisaltda vain kaikkein oleellisimmat asiat. Verkkokoulu-
tuksella mahdollistettiin laajempi perehdytysmateriaali. Verkkokoulutukset
ovat myos uusi oppimistapa kohdeorganisaatiossa, joten perehdytysmateriaa-
lista saatiin tehtyad nykyaikaisempi versio. Kaikilla kohdeorganisaatiossa tyds-
kentelevilla on mahdollisuus suorittaa ostolaskuja koskeva verkkokoulutus.
Tutkimus osoitti, etta verkkokoulutus koetaan hyddyllisena, mutta kaytannon
testaamista perehdytysmateriaalina ei pystytty testaamaan. Koska verkkokou-
lutus julkaistiin vasta maaliskuussa 2024, sita ei olla paasty viela testaamaan
kaytannossa perehdytysmateriaalina. Verkkokoulutuksen on kuitenkin suorit-

tanut useampi kohdeorganisaation henkilo ja se on koettu hyddyllisena.

Opinnaytety6ta varten tehtiin alkukartoituskysely, mista kehityskohteet tulivat
esille. Kehityskohteet on kuitenkin esitelty opinnaytetyon tuloksina, vaikka paa-
tokset oli tehty ja ideat saatu ennen ty6ta. Opinnaytetydssa kaytettiin toiminta-
tutkimusta, minka avulla kehitystoimet testattiin ja todennettiin. Toimintatutki-
musprosessi alkoi aineistonkeruusta alkukartoituskyselyn avulla. Aineistonke-
ruun jalkeen havainnoitiin ja arvioitiin kyselyn tuloksia, minka jalkeen seurasi
suunnitteluvaihe. Opinnaytetyd kaynnistyi suunnitteluvaiheessa, kun tarvitta-

via kehitystoimia suunniteltiin. Suunnittelun jalkeen kehitystoimet julkaistiin.
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Kehitystoimien julkaisun jalkeen kerattiin aineisto kehitystoimien hyodyllisyy-
desta seka mahdollisista uusista kehitysideoista. Aineistoa on havainnoitu ja
arvioitu. Toimintatutkimus jatkuu seuraavaksi suunnittelu- ja toteutusvaiheella,

mutta ne eivat enaa kuulu tahan opinnaytetyohon.

8.3 Kehitysehdotukset ja jatkotoimenpiteet

Jatkokysely oli hyodyllinen tulevaisuutta ajatellen. Kyselyn avulla tiedetaan,
etta asioita on tehty oikein ja naille ohjeistuksille on ollut tarvetta. Uudet ohjeis-
tukset tulee saada vakiinnutettua henkilostolle. Vakiinnuttaminen vie aikaa ja
vaatii pitkajanteisyytta. Kehitysta tulee kuitenkin jatkaa, jotta pystytaan jatkos-

sakin toimimaan tehokkaasti.

Jatkokyselyssa nousi kehitysehdotuksia uusista ohjeistuksista ostolaskujarjes-
telman toiminnallisuuksista seka suoraan ostolaskujarjestelmaan. Jarjestelma
liittyy keskeisesti prosessiin, joten sen kaikki mahdollinen hyoty on otettava
kayttoon. Ostolaskuprosessin kehitysehdotuksina voitaisiin pitda verkkolasku-
jen lisaamista ja niiden parempaa hyodyntamista. Verkkolaskujen avulla ma-
nuaalista tyota saataisiin edelleen vahenemaan ja automaatiota pystyttaisiin
hyddyntamaan enemman. Jatkotoimenpiteina voidaan pitaa ohjeistuksien luo-
mista pyydetyille toiminnallisuuksille. Ostolaskujarjestelmatoimittajan kanssa
tulee myos selvittaa, miten jarjestelmaa voidaan kehittaa kohdeorganisaation
tarpeisiin. Perehdytysmateriaalin osalta jatkotoimenpiteet liittyvat sen jalkaut-
tamiseen henkildstolle. Verkkokoulutus tulee saada osaksi jokaisen uuden

henkilon perehdyttamisprosessia, joka tulee kasittelemaan ostolaskuja.
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9 YHTEENVETO

Tassa opinnaytetyossa kasiteltiin kululaskujen osalta ostolaskuprosessin ke-
hittamista. Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehostaa, selkeyttaa ja yhtenaistaa
ostolaskuprosessia. Tata varten tehtiin kayttajalaheisempi tilikartta, joka yhte-
naistaa tilidinteja ja pitaa sisallaan vain ne tilit, joita ostolaskujen tarkastajat
kayttavat. Lisaksi tehtiin ohjeistuksia jarjestelman toiminnallisuuksista, jotta
ostolaskujen tarkastajat pystyisivat hyodyntamaan jarjestelmaa paremmin ja
toiminta olisi tehokkaampaa. Koko prosessia ajatellen perehdyttaminen on
avainasemassa. Uusi verkkokoulutusymparistd6 mahdollisti nykyaikaisen rat-
kaisun perehdytysmateriaalille. Se, ettad se saatiin tehtya verkkoymparistoon
mahdollistaa paikka- ja aikariippumattoman perehtymisen asioihin ja niihin on

my0s helppo palata jalkikateen.

Tehtyjen toimien avulla on pystytty vastaamaan opinnaytetyon tutkimuskysy-
mykseen seka apukysymyksiin. Ostolaskujen tarkastajat ovat saaneet kayt-
téonsa uusia tydkaluja seka ohjeistuksia, joiden avulla he pystyvat toimimaan
tehokkaammin. Lisaksi selkeytta ja yhtenaisyytta on lisatty, jolloin taloushallin-

nossa tyoskentelevien ei tarvitse muistaa eri kaytantoja eri konsernin yhtidissa.

9.1 Arviointi

Tassa opinnaytetydssa lahestymistapana oli toimintatutkimus. Toimintatutki-
mus voidaan todeta toteutuneeksi, koska sen ominaispiirteisiin kuuluva sykli-
syys on saatu toteutumaan. Toimintatutkimusta tuki tiedonkeruumenetelmaksi
valittu kysely. Kysely osoittautui onnistuneeksi valinnaksi, silla ostolaskujen
tarkastajia on paljon, joten kyselyn avulla saatiin kerattya kattavampi aineisto.
Opinnaytety6ssa on konstruktiivisen tutkimuksen piirteita, silla siina kehitettiin
uusi kayttajalaheisempi tilikartta seka perehdytysmateriaali. Kayttajalaheista
tilikarttaa ei kokonaisuudessaan julkaista, koska tilit ja ohjeistukset ovat koh-
deorganisaation sisaisia asioita. Etusivu on kuitenkin julkaistu ja se 16ytyy liit-
teesta 2. Perehdytysmateriaalia ei julkaista tassa opinnaytetydssa, koska se
sisaltda kohdeorganisaation sisadisia asioita ja toimintaperiaatteita.
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Konstruktiivista tutkimusta tuki tiedonkeruumenetelmaksi valittu dokumentti-
analyysi. Dokumenttianalyysin avulla hyédynnettiin kohdeorganisaation ole-
massa olevia dokumentteja, joiden avulla kehitettiin uusi tilikartta vanhan rin-

nalle.

Teoria tuki valittuja kehittamiskohteita. Teoria auttoi syventymaan asiaan mo-
nipuolisesti seka kokonaisvaltaisesti. Teoria toi esille, etta prosessin kehitta-
minen ei ole yksinkertaista, vaan siina tulee ottaa monet eri tekijat huomioon.
Ostolaskuprosessin kehittdminen on laaja kokonaisuus, johon liittyy useita
henkiloita. Prosessin eri vaiheisiin tehdyt kehitystoimet pystyttiin teorian avulla
osoittamaan kannattaviksi. Prosessin kehittdminen vaatii, ettd ymmarretaan
prosessi kokonaisvaltaisesti ennen kuin sita aloitetaan kehittamaan. Yksi ihmi-

nen ei pysty yksin kehittamaan onnistuneesti koko prosessia.

Ostolaskuprosessin kehittamisesta |0ytyy useita tutkimuksia, joten suoranaista
uutuusarvoa talla ei ole tyéelamassa. Taman tutkimuksen tuotoksilla on kui-
tenkin merkittavaa arvoa kohdeorganisaatiossa, jonne tutkimus tehtiin. Tutki-
muksen avulla kohdeorganisaatio sai kayttoonsa omiin tarpeisiinsa tehdyt oh-
jeistukset ja tyokalut jatkokehittamista varten. Tuotoksia ei pystyta suoraan
hyodyntdmaan toimialalla tai muissa organisaatioissa, mutta niista pystyy ot-
tamaan ideoita ja soveltamaan ne omalle organisaatiolle toimivaksi. Tutki-
musta voidaan hyodyntaa myos laajemmin, koska tehdyista kehitystoimista
voidaan ottaa ideoita myods muiden prosessien kehittamiseen. Tasta syysta se

tekee myos tutkimuksesta merkittavan toimialalla.

9.2 Validiteetti, reliabiliteetti ja eettisyys

Tutkimusmenetelmien kayttoa arvioidaan validiteetin avulla. Tutkimusmenetel-
mien tulee tuottaa sellaista tietoa, jota tutkimuksessa halutaan tarkastella.
Talla tarkoitetaan, ettd esimerkiksi kyselylomakkeen tulee olla selkea seka
vastaajan tulee ymmartaa kysymykset samalla tavalla kuin kysyjakin. (Vilkka,
2021, luku 7, kohta validiteetti.) Tassa opinnaytetydssa tutkimusmenetelmat

osoittautuivat onnistuneiksi valinnoiksi. Tutkimusmenetelmat ja
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lahestymistapa soveltuivat hyvin yhteen. Kyselylomakkeiden avulla saatiin tar-
vittavat tiedot seka opinnaytetyon kehitystoimia etta onnistumisen arviointia
varten. Dokumenttianalyysin avulla pystyttiin hyodyntamaan konsernissa jo
olemassa olevia dokumentteja, jotta jo toimivat ratkaisut pystytaan sailytta-

maan.

Reliabiliteetin avulla varmistetaan tutkimustulosten tarkkuus. Tutkimustulokset
tulee olla toistettavia eivatka tulokset saa olla sattumanvaraisia. (Vilkka, 2021,
luku 7, kohta reliabiliteetti.) Tassa opinnaytetydssa kyselyt on tehty tiettyna
ajankohtana, joten vastaukset ovat voineet tai voivat muuttua kyseisesta ajan-
kohdasta. Kyselyt uudelleen tehtyna voivat antaa eri tulokset. Kohdeorgani-
saatiossa voi tapahtua myo6s henkildvaihdoksia, minka takia kyselyt voivat an-
taa eri tulokset. Tutkimustulokset eivat kuitenkaan ole sattumanvaraisia, vaan

ne ovat taman opinnaytetyon kannalta asianmukaisia.

Tutkimusetiikalla huolehditaan tarvittavista pelisaanndista. Aineiston keruuta
varten tulee huolehtia tarvittavista suostumuksista ja luvista. Tutkimusetii-
kassa saadetaan myos muun muassa kollegojen, toimeksiantajien seka yh-
teiskunnan arvostuksesta. Arvostus nakyy esimerkiksi ottamalla huomioon hy-
vat tieteelliset kaytannot, joka muun muassa saataa plagioinnista. Plagioinnilla
tarkoitetaan toisen tyon luvatonta lainaamista ilman suostumusta tai viitetta.
(Tutkimuseettinen neuvottelukunta, 2023, s. 13, 17; Vilkka, 2021, luku 2, kohta
tutkimusetiikka.) Opinnaytetydssa huomioitiin eettiset nakdkulmat siten, etta
opinnaytetyota varten kirjoitettiin opinnaytetydsopimus. Opinnaytetydssa teh-
dyt kyselyt toteutettiin anonyymina eika vastauksien perusteella pystyta yhdis-
tamaan niita kehenkaan henkiloon. Kyselyaineistot tallentuivat tydsahkopostiin
ja ovat sielta tarvittaessa tallennettavissa esimerkiksi muistitikulle tai havitetta-
vissa kokonaan. Aineistot avattiin opinnaytetydssa. Opinnaytetydn Kirjoittami-

sen jalkeen aineistot on mahdollista havittaa, koska tulokset on raportoitu.
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9.3 Lopuksi

Opinnaytetyoprosessi on ollut haastava, mutta myds opettavainen. Opinnay-
tetyosta teki haastavan se, etta alkukartoituskysely oli tehty ja kehityskohteet
selvilla ennen kuin opinnaytetyota aloitettiin. Jos opinnaytetyo tehtaisiin uudel-
leen, alkukartoituskyselyn ajankohta muutettaisiin. Vaikka ostolaskuprosessi
on tuttu entuudestaan, opinnaytetyon aikana oppi viela paljon uutta aiheesta.
Kokonaisuus on onnistunut ja opinnaytetydlla saavutettiin tavoiteltu hyoty koh-
deorganisaatiossa. Opinnaytety¢ auttoi l6ytdmaan suunnan tulevaisuuden

tyoelamalle.

Opinnaytetyon tekija kiittdd kohdeorganisaation henkildita, jotka ovat olleet
mukana tassa kehitystydssa. llman naita henkiloita, kehittamistyon tulokset ei-
vat olisi palvelleet kayttajia toivotulla tavalla. Kiitokset kuuluvat myos opinnay-
tetydn ohjaajalle Anne Pohjukselle. Hanen rakentavat ja asiantuntevat palaut-
teensa ovat mahdollistaneet tamankin tydn valmistumisen. Kiitos kuuluu myos

perheelle ja laheisille kaikesta tuesta ja kannustuksesta.
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LIITE 1: ALKUKARTOITUKSEN KYSELYLOMAKE

1. Oletko saanut perehdytyksen ostolaskujen kasittelyyn? *

() Kylla
O En

2. Kun saat ilmoituksen, ettéd olet vastaanottanut laskun, tiedétkd mita sinun pitaisi tehda? *

() Kyl
O En

3. Kuinka nopeasti kasittelet laskusi? *

O Heti kun ne tulevat

() Viiken sisalla

O Kahden - neljan viikon sis3ll3
O Laskun erdpiivani

O En ksittele laskujani

4. Minka asian koet vaikeimmaksi kéasitellesséasi laskua? *

O En osaa kayttd3 jarestelmii

() En tieda mita tilia kayttaisin

O En tied3d mik3 verokoodi on oikein

O Kaikki on helppoa, mik3 liittyy laskujen kasittelyyn

O Joku muu, mika?
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5. Mistéd etsit/pyydat apua, jollet tiedd miten lasku kasitelldan? *
O Raiway
O Ostoreskontratiimiftalous

O “vieruskaverilta”

O En tied3 keneltd voin kysyd/en tiedd mist3 etsid tietoa

6. Mihin toivoisit saavasi koulutusta/ohjeistusta? *
() Tilisinti
() Jarjestelman kaytto

O Verokoodit

O Joku muu, mik3?

7. Mita alykas tilidinti mielestasi tarkoittaa? *

O Jarjestelm3 osaa lukea laskulta miten se kuuluu tilidida
O Jarjestelm3 kaytta3 samaa tilidintid, kuin muissa samanlaisissa laskuissa
O En osaa sanca, mutta kdytin sitd silti

O En osaa sanca, en kaytd sitd

8. Kaytatko varahenkil5a kun olet poissa? *
() Kylla
O En
O Mika on varahenkila?

O Hoidan itse laskuni, myds lomalla, miksi?

72



9. Vapaa sana kyselyn tekijélle

Enter your answer
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LIITE 2: KAYTTAJALAHEINEN TILIKARTTA

Machines
Spare part
Consumables
safety

Leasing/rental machinery and equipment

Energy
Water
Steam
Fuel
Sewage

Services
Supplies
Development costs

Professional services
Ammatilliset palvelut
Analysis

Consulting

Financial

HR and recruiting
Insurance

Legal
Other

Cleaning and hygiene
Waste management
Security

Office supplies and furniture

Marketing

Markkinointi

Waorking Media

Advertising Production costs (non working)
Agency Fees (non working)

Market Research (non working)

Packaging Development & Printing (non working)
Promotions, samplings anf fairs/events

Other

Rental

Healthcare
Membership fees
Travel

Staff wellbeing
Training

Other
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Logistics and warehousing
Logistiikka ja varastointi
Wearhousing services

Freight costs
Other

Hardware/Devices
Software/Licenses

Services
Other

Tax
Financial expenses
Administrative

Meeting expenses
Other

Investment planning
Capital investments
IT investments

Patents & Other intangibles



LIITE 3: JATKOKYSELYLOMAKE

1. Oletko hyddyntanyt kayttajalaheists tilikarttaa? *
O Kyl
O En

2. Kuinka hyddylliseksi olet kokenut kayttéjaldheisen tilikartan? *
1=en lainkaan hyddylliseksi, 10=todella hyddylliseksi

3. Onko sinulle tullut mieleesi kehitysehdotuksia kayttédjaléheiseen tilikarttaan?

Enter your answer

4. Oletko hyddyntanyt ostolaskujarjestelmé&an tehtyjé ohjevideoita? *
() Kyl
O En

10
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5. Kuinka hyddylliseksi olet kokenut ohjevideot? *
1=en lainkaan hyddylliseksi, 10=todella hyddylliseksi

6. Kaipaako jokin toiminto vield lisd4 ohjeistusta?

Enter your answer

7. Oletko tutustunut ostolaskuja koskevaan verkkokoulutukseen? *

() ks
O En

8. Kuinka hyodylliseksi koet ostolaskuja kokevan verkkokoulutuksen? *
1=en lainkaan hyddylliseksi, 10=todella hyddylliseksi

9. Kaipaako jokin asia tarkempaa ohjeistusta?

Enter your answer

10. Kuinka hyddylliseksi olet kokenut kokonaisuudessaan eri ostolaskujen osa-alueisiin tehdyt

ohjeistukset? *
1=en lainkaan hyddylliseksi, 10=todella hy&dylliseksi

10

10

10
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