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Sammanfattning

Ekonomiférvaltningen lever i en tid av forandring. Forandringen sker séallan pa alla
omraden inom redovisningen pa en gang. Oftast omarbetas ett omrade i sander. Inom
koncernen jag arbetar hade tiden for det gamla resefakturaprogrammet tagit slut och
det var dags att infora ett nytt och mitt arbete beskriver denna process.

Detta examensarbete handlar om hur resekostnader och resefakturor inom en
foretagsgrupp overfors fran att fungera i ett foraldrat program till att fungera i en
elektronisk omgivning.

Mitt arbetes teoretiska referensram baserar sig pa litteratur, artiklar i facktidningar
och arbeten om elektronisk redovisning och softwaretjanster. i arbetet analyseras det
gamla programmet och varfor ett nytt program behdévdes, valjs leverantér som skulle
anlitas och byggs det nya programmet for att motsvara vara koncerners behov.

| arbetet beskrivs hur omvandlingsprocessen gick till och hur projektet lyckades.
Dessutom diskuteras om det forverkligade resultatet motsvarar de krav som stalldes
och vilka mojliga behov programmet och anvandarna &nnu stdller pa oss
huvudanvandare.

Resultatet av programmet blev lyckat. Det nya programmet har anvants i koncernen
redan i nagra manader och fungerar bra.

Sprak: svenska
Nyckelord: elektronisering, Saa$S, resefaktura, resekostnad, elektronisk

ekonomiforvaltning, M2
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Summary

The purpose of this thesis is to describe the process of updating a part of the
bookkeeping system in the Etola-group. In other words: changing the process of travel
invoices and travel expenses in our bookkeeping to work in an electronic environment.
The process begun by analyzing the old travel invoice program and the need for a new
one. After choosing the supplier, an environment to meet the needs of our corporate
group was built.

Updating older programs is and has been going on in all fields of business for years.
These processes seldom happen as an overall change at once, neither was this the
case in the Etola-group.

The theoretical part of my thesis is based on literature studies and here | discuss
electronic bookkeeping from a general point of view. My purpose with this study is to
clarify the entire process of updating the travel invoice and travel expense program in
the Etola-group and to analyze how the project succeeded. Furthermore | wish to
evaluate whether the result of our project meets the requirements that had been
made.
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1 INLEDNING

Koncernen och foretaget jag arbetar i lever i en tid av forandring. Det kanns ibland svart att
vélja mellan om detta enbart &r arbetsamt eller om det &r en fin chans att vara med och
dessutom ha mojligheten att fa ta del i denna forandring. Forandringarna sker alla pa
koncernniva. Ibland ar alla koncernféretag med om forandringen, emellanat galler

forandringarna endast en del av foretagen. Allt beroende pa vad forandringen galler.

Mitt slutarbete behandlar urvalsprocessen och omarbetningen av program inom
redovisningen och har ndrmast resefakturor och resekostnader. Det nya programmet har

varit i bruk i ndgra manader, vilket ger en chans att dven utvardera resultatet hittills.

Jag gavs mojligheten att delta i hela processen, fran starten dnda till utarbetande av det
valda programmet. Min uppgift var att dvertyga ledningen om behovet av férandring av det
program vi hade och behovet av ett nytt program, vara med i projektgruppen som valde
programmet, bygga upp det valda programmet till att motsvara var koncerns behov, utbilda

personalen att anvanda programmet och sjalv fungera som en av huvudanvandarna.

1.1 Problemformulering

Var koncern stod infor kravet att antingen forandra det resefaktureringsprogram som
anvandes eller inforskaffa ett nytt och mer avancerat program. Problemet var att identifiera
vilka omraden inom resefakturaprogrammet som maste andras. Detta var annu tamligen
enkelt. For att dra full nytta av arbetsmangden som skulle sattas ned i projektet, maste det
ske en identifiering av omraden som redan hade ett behov av tillaggsinformation och av
omraden som inom en inte allfor lang framtid kommer att vacka Onskemal om
tillaggsinformation. Majliga tillaggskomponenter, sa som mojligheten att ytterligare
tillféra andra utomstaende elektroniska delar (t ex resebyraers elektroniska material av vara

inkdp), skulle dven beaktas i sammanhanget.

Nar kartlaggningen av varfor programmet krévde forandring och mojligen utbyte var klart
var foljande steg att kartlagga vilken leverantor som skulle anlitas och dven beakta och

motivera priset innan ett beslut gjordes. Efter att projektgruppen tacklat alla dessa
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omraden, fanns annu problemet hur det nya programmet skulle byggas upp for att svara

mot vara koncerners behov.

1.2 Syfte och metod

Syftet med mitt arbete ar att beskriva processen kring vart projekt att infora ett nytt
resefakturaprogram och hur projektet lyckades. Dessutom vill jag analysera om det
forverkligade resultatet motsvarar de punkter som 6nskades och vilka mojliga utmaningar

programmet och anvandarna &nnu staller pa oss huvudanvandare.

Bakgrundsinformation om elektronisk redovisning hamtar jag fran litteraturen och artiklar i
facktidningar. Jag har dven anvant mig av kallor inom omradet i Doria och Theseus-

databaserna. Mitt arbete baserar sig pa en kombination av arkivstudier och projektarbete.

1.3 Avgransning

Inforandet av elektroniska redovisningsprogram har pagatt redan i artionden, sa aven i den
koncern dar jag arbetar. Var koncern verkar vara inne i en andra vag av stora forandringar
inom datatekniken och forandringarna sker pa flere omraden samtidigt. Jag kommer att
avgransa mitt arbete till var koncern, pa hur valet av ett nytt resefakturaprogram gjordes
och hur detta nya program byggdes upp for att motsvara vart behov. Avgransningen att
behandla endast en del av redovisningen faller l&mpligt inom ramen for Lahtis och
Salminens (2008) uppdelning av ekonomifdrvaltningen och dess delprocesser (se kapitel
2.4, Lahti & Salminen, 2008, 17). Eftersom det finns en mojlighet att analysera resultatet i
vart fall, anvander jag mig aven av denna majlighet. Jag gar i mitt arbete inte narmare in pa
lagstiftningen inom omradet, med undantag av hur elektroniskt redovisningsmaterial enligt

bokfdringslagen skall forvaras.



2 ELEKTRONISK EKONOMIFORVALTNING

Lahti och Salminen (2008, 13) papekar att da det pa 1990-talet talades om en pappersfri
redovisning omfattade detta alla elektroniska funktioner inom ekonomiférvaltningen
(finska: taloushallinto), medan det idag gors en skillnad mellan elektronisk redovisning och
elektroniska funktioner inom ekonomifdrvaltningen. Nar redovisning omfattar bade extern
redovisning (bokféring) och intern redovisning (kostnadskalkylering och rapportering)
bestar ekonomiforvaltningen a sin sida av en rad olika komponenter, vilka sammansatta
bildar en helhet. Dessa komponenter bestar av datasystem och program, men ocksa av data
som matas in, personer som skoter inmatandet, handlingsmonster och utskrifter. (Lahti &
Salminen, 2008, 13-14).

2.1 Elektronisering av bokféring och ekonomiférvaltning

Utvecklingen av datateknik inom handel och affarsverksamhet har tagit stora och snabba
framsteg inom de tva senaste artiondena, men den verkliga framfarten inom
elektroniseringen av redovisningen har gjorts de senaste aren. Gullkvist (2005) har i sitt
arbete ” Det elektroniska pappret i redovisningen: studier i forhallningssatt och foljder
bland redovisningens yrkesmanniskor” forskat i varfor en elektronisering av extern
redovisning inte hunnit med i farten trots goda grunder i datateknik och uppdaterad
lagstiftning. Hon har via intervjuer med fackkunniga skapat sig en bild av hur individers
forhallningssatt till nya arbetsmetoder och framst datateknik paverkat branschens
utveckling elektroniskt. (Gullkvist, 2005).

Fastan det endast ar tre ar mellan Gullkvists (2005) och Lahti och Salminens (2008)
arbeten, har de datatekniska framstegen inom redovisningen under denna tid varit stora.
Samma kansla far jag av att lasa dessa kallor, for utvecklingen har gatt framat enormt dven
inom de senaste tva aren. Jag vill pasta att grunden for denna utveckling finns framst inom

tre olika omraden.

Affarsverksamheten och handeln har som ovan konstaterats redan under en langre tid

anvant sig av datateknik i storre omfattning &n redovisningen. Trycket fran
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affarsverksamheten och ledningen, revisionsbyraernas vilja att effektivera sin verksamhet
(Lahti & Salminen, 2008) och en foryngring av redovisningsbranschens personal som
medfort en forandring av installningen till och kunskapen av datateknik (egen iakttagelse)
har alla forsnabbat utvecklingen inom omradet. Pa foretagsniva har forandringen framst
skett via ledningens ©nskan om mer och mer ingdende rapporter fran
ekonomiforvaltningen och dessutom mdjligheten att jamfora materialet direkt via
elektroniska lankar med redovisningen, samt ledningens vilja att effektivera foretagets
verksamhet (Gullkvist, 2005, 33-34; Lahti & Salminen, 2008).

2.1.1 Olika former av softwaretjanster

Vid fragan om hur ett foretag inforskaffar och skater sitt elektroniska softwaresystem,
finns det ett otal olika svarsmojligheter. An idag koper en del foretag licenser till olika
program och installerar dem pa egna servers. Da star de oftast dven direkt for kostnaderna
vid uppdatering av systemet. Det ar en mycket dyr process som kan leda till foraldrad
teknik. Sannolikare i dagens lage é&r att foretagen koper redovisnings- och
ekonomiforvaltningstjanster av  redovisningsbyrder eller att de har en egen
ekonomiforvaltning, men koper softwareprogrammen och servers som tjanster av
utomstaende. | detta fall star tjansteproducenten for den fortsatta utvecklingen av

programmet och underhallet av softwaretjansten som foretaget koper. (Fredman, 2010, 45).

Lyytinen (2010) poangterar att det & mycket viktigt vid byte av dataprogram och -tjanster
inom ekonomiforvaltningen att grundligt utvdga vad foretaget behdver och dnskar sig inom
omradet. Detta foljs av en jamforelse av olika producenter och deras priser baserad pa den
gjorda utredningen. Hon papekar att det ar mycket svart att jamfora marknaden, for trots
givna ramar, erbjuder de olika tjansteproducenterna mycket olika paket. (Lyytinen, 2010,
50).

2.1.2 Fordelar med de nya softwaretjansterna

Tjansteproducenterna erbjuder i dag programmen som Software as a Service (SaaS)-

versioner, det vill s&ga program som fungerar via internet i stéllet for att endast fungera via

foretagets programservers eller intranat. Dataprogram som fungerar enligt Saas innehaller
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inte enbart programmet, utan &ven tjanster som till exempel uppdatering av
resefakturaprogrammet  (beskattarens arligen fastslagna skattefria  ersattningar).
Pilvipalvelu &r en ny tjanst inom softwareomradet som bygger pa SaaS-formatet, men ar en
annu mer omfattande tjanst. Den producerar till exempel hela resefaktureringsreskontran,
inklusive dartill hérande bokforing och dess palitlighet och riktighet. Hos foretaget som
koper tjansten begrénsas handelserna till att enbart gora resefakturor och att godkanna
dessa. (Fredman, 2010, 45-47).

Som en fordel réknar Fredman (2010) dven att kostnaden av denna i sin helhet kdpta tjanst,
Saas eller Pilvi, latt kan raknas ut av kunden. Faktureringen sker ofta pa basen av verifikat,
nar softwareproducenter tidigare fakturerade dven for utbyte av servers. Trots att
utrakningen av kostnaderna blivit lattare, papekar Fredman att kostnaderna inte sjunkit.
(Fredman, 2010, 45-47). Som skillnad till detta papekar Lahti och Salminen (2008) att
kostnaderna i dessa fall hade minskat med 50-80%. Skillnaden mellan dessa tva
kalkyleringar ar sa stor, att en kartlaggning beskriven av Lyytinen (kap. 2.1.1) enligt min
asikt ar pa plats vid eventuell inforskaffning av ny softwaretjanst. ( Lahti & Salminen,
2008, 42; Fredman, 2010, 45-47).

2.2 Drivkrafter till forandring enligt Gullkvist

Forandringen som skett inom den externa redovisningen har enligt Gullkvist (2005, 29-35)
paverkats och framkommit genom en samverkan av flere olika instanser (figur 1). Bland
annat Bokforingslagen (1997/1336) ger ramen for regler medan nérmare tillampningsregler
pa lagen ges av Bokforingsnamnden (grundad 1973). | dagens lage foljer vi aven
internationella standarder, som EU:s direktiv och International Accounting Standards (I1AS,
hemort London). Professionella normer utfors av Bokféringsnamnden och arligen till
exempel av KHT-yhdistys - Foreningen CGR ry (2009). Trycket till forandring kommer
aven fran foretagets intressenter, som leverantérer och kunder, fran revisorer,
arbetsmonster -praxis och fran staten, beskattaren och samhallet och dess utveckling.
(Gullkvist, 2005, 29-35).
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Figur 1 Drivkrafter for forandring av den externa redovisningen. Kélla: Gullkvist, 2005, 35.

2.3 Pappersfri bokforing

Gullkvist (2005, 37) tolkar i sitt arbete Vahtera (1999) angaende benamningen pappersfri
bokféring. Vahtera avser
bokforingskedjan ar elektronisk. Detta innebér, enligt Gullkvist, att all information skulle
automatiseras och syftet med detta ligger inte endast i processen att bli pappersfri, utan att
hela processen automatiseras och darmed &ven effektiveras. (Gullkvist, 2005, 37). Pa
samma linje gar dven Lahti och Salminen (2008), men de gar &nnu langre in pa processerna

och samtidigt som de ser pa ekonomiférvaltningen som helhet, spjalker de upp den i

enligt Gullkvist

med pappersfri

autonoma delar, som sammanslas i huvudbokféringen (Lahti & Salminen, 2008).

bokforing att



2.4 Indelning i foretagsekonomiska kategorier

Salmi och Lahtinen (2008) tacker hela ekonomifdrvaltningen. For att battre kunna ga in pa
de olika omradena inom ekonomiforvaltningen, indelar Lahti och Salminen (2008, 15-16)

ekonomifdrvaltningen i nio olika delar:

» Inkopsfakturor och deras process; inkopsbestéllning, faktura, betalning och
kontering i huvudbokfdéring

» Faktureringsprocessen; forséljningsbestéalining, fakturering, forséljningsreskontra,
indrivning

» Rese- och kostnadsfakturaprocessen; resor, dagstraktamenten och ersattningar,
resekostnader

» Penningtrafik och kassa; betalningsrorelse, behandling av referensbetalningar och
kontoutdrag, korttransaktioner, kassa- och kontantbetalningar

> Anlaggningstillgangar och dartill horande bokfdring

» Huvudbokforingsprocessen; periodisering, avstamning, sammanslag av héandelser
fran ovan namnda delprocesser

» Rapporteringsprocessen

» Arkivering

» Kontroll

Alla dessa omraden fungerar som sjéalvstandiga delar och lankas samman av
huvudbokforingen (figur 2, foljande sida). Rapporteringen sker genom informationen som
fas ur alla dessa delmoment (Lahti & Salminen, 2008, 15-17). Bokfdringslagen
(1997/1336) faststaller vad, hur och hur lange material (se kapitel 2.6) som hor till
redovisningen skall arkiveras (Bokforingslagen kap. 2, § 9-10).



Rapportering

] 1 ] ]

Fakturering Inkdps- Resefakturor
och reskontra och rese-
forsaljnings- reskontra
reskontra

Register 6ver
anlaggnings-
tillgangar

Likviditets och
betalnings-
system

Huvud-
bokfdring

Omsattnings-
tillgéngar och
produktion

Projekt-
kalkylering

Lone-
bokforing

! ! ! 1

Arkivering

Figur 2 Ekonomiforvaltning bestar av huvudbokféring, dess forprocesser, rapportering och arkivering.
Kélla: Lahti & Salminen, 2008, 17.

2.5 Skillnaden mellan elektronisk och digital ekonomiftrvaltning

Det finns en skillnad mellan en elektronisk och en digital ekonomiférvaltning. Ett foretags
ekonomifdrvaltning ar digital ifall alla i figur 2 illustrerade delkomponenter sker elektro-
niskt och forvaras digitalt. | detta fall skall alltsa redovisningen och ekonomiférvaltningen
I sin helhet vara helt elektroniska. Information mellan olika parter, processer och system
sker elektroniskt, inom och mellan foretaget och leverantdrerna sker databehandlingen
elektroniskt, arkiveringen och tillhandahallandet av materialet och informationen &r digitalt
och rutinmdssiga arbetsmoment har automatiserats. Ifall en pusselbit faller utanfor det

digitala eller elektroniska systemet, &r det inte langre frdga om ett digitalt system. Ar
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systemet i 6vriga moment helt elektroniskt, men leverantéren skickar sina fakturor i

pappersform, dr systemet inte ldngre digitalt utan det dr dnnu “endast” elektroniskt. (Lahti

& Salmi, 2008, 21-22).

2.6 FOrvaring av bokféringsmaterial

Bokforingslagen har uppdaterats 1997 for att ta i beaktande dven elektronisk bokforing
(1997/1336, kap. 2, § 8). 2004 har lagen uppdaterats med uppgifter om var elektronisk och
digital bokforingsdata far forvaras (1997/1336, kap. 2, § 9-10). Behovet av att definiera var
materialet far bevaras och vilka lagar som galler uppkom da bokforingen skdts
elektroniskt. Fastan det ar frdga om till exempel en inhemsk revisionsbyra, kan det handa
att deras servers eller back-up servers (reservservers for sdkerhetskopior) dar materialet

bevaras finns utomlands.

Det ar pa foretagens eget ansvar att bokforingsmaterialet forvaras enligt lagen och aven att
tillstand som behdvs for att forvara bokforingsmaterial utanfor EU eller OECD har skaffats

(Holkeri, personlig kommunikation, oktober 2010).

“Rakenskapsperiodens verifikationer och det 6vriga bokforingsmaterialet far utan hinder
av 1 mom. sténdigt forvaras elektroniskt i en annan medlemsstat inom Europeiska
gemenskapen pa villkor att en datorforbindelse i realtid till uppgifterna séakerstélls och att
uppgifterna kan fas i lasbar skriftlig form. ”(1997/1336, kap. 2, § 9, mom. 3)

Allt bokféringsmaterial, aven avstamningar av maskinell bokforing, skall forvaras sex ar
efter utgdngen av rakenskapsperioden, med undantag av bokforingsbockerna och
kontoplan med information om tillampningsmetod, vilka skall forvaras i tio ar efter
utgangen av rakenskapsperioden. Samma galler aven vid elektroniskt material. (1997/1336,
kap. 2, § 10).

Nar ett foretag koper externa tjanster som berdr bokforingen maste foretagets och dess
styrelse alltid komma ihdg att de sjalva ansvarar for redovisningsmaterialet, dven dess
palitlighet och forvaring. Har ett foretag sitt redovisningsmaterial pa en utomstaende parts
server ar det mycket viktigt att det i avtalet mellan parterna framgar dven hur denna

palitlighet bevaras ifall tjansteproducentens verksamhet upphor. (Fredman, 2010, 47).
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2.7 Attityders inverkan pa 6vergang till elektronisk redovisning

Enligt Gullkvist (2005) har attityderna bland revisorer och bokforare en inverkan pa i
vilken man den externa redovisningen automatiserats. Hon har i sitt arbete bade intervjuat
och gjort en enkatundersokning bland revisorer och redovisningsbyraer. Vid redovisnings-
byrderna gavs svaren av bokforare och chefer. Gullkvist drar bland annat slutsatsen att
“begrinsad erfarenhet av elektronisk ekonomiforvaltning kan paverka installningen till
systemen” (de elektroniska redovisningssystemen). Ar attityderna till systemen positiva,
vilket de i Gullkvists studier var, ger det en bra grund for fortsatt elektronisk utveckling av
den externa redovisningen, men innebér inte automatiskt att nya elektroniska system
inforskaffas. Troskeln till inforskaffande &r mycket hogre. (Gullkvist, 2005, 170-177, 205)
”Kanske ar det sa att det behdvs en helt ny generation arbetsféra manniskor pa vissa
poster for att den elektroniska ekonomiforvaltningen skall fa ett genombrott, sdsom en av
de intervjuade uttrycker det.” (Gullkvist, 2005, 177).

3 RESEFAKTUROR OCH RESERESKONTRA

Resefakturor och resereskontra erbjuds idag av manga olika softwareproducenter. Allt
vanligare blir versioner som fungerar enligt SaaS-principen helt via webblasare. Foretagen
behdver inte i dessa fall ha ett intranat dar programmet fungerar. Resande kommer at
programmet pa vilken dator som helst nar datorn &r kopplad till internet. (Fredman, 2010,
46-47).

Fordelen med att ersétta ett gammaldags resefakturasystem, antingen ett datorbaserat eller
ett pappersbaserat, med ett elektroniskt och nétbaserat finns i mojligheten att férsnabba
processen fran den resande till éverforingen av fardigt godkand och konterad resefaktura
till bokféringen. Arlig rapportering till beskattningsmyndigheterna forenklas avsevért och
risken for att gora fel, som alltid finns vid manuella konteringar och inféringar av data,
minskar. Ar foretaget multinationellt eller annars utbrett, forenklar natbaserade program
bade kontrollen och genomskinligheten inom ekonomiférvaltningen. (Lahti & Salminen
2008, 28-29).
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Mékipaa (2010) har i sitt arbete utrett hurudant resefakturaprogram Pirkanmaan
koulutuskonserni-kuntayhtymé har och vilket behovet att utveckla systemet &r. Hon
definierar mycket noga grunderna fOr reseersattningar, vad som rdknas som
reseersattningar och hur beskattaren och det kommunala arbetsavtalet inverkar pa
ersattningarna. | fallet hon utreder gors resefakturor i Excel, vilket medfor stora risker for
fel, enorm arbetsméngd vid granskning, kontering, utbetalning och vid inférandet av
uppgifter i l16nesystemet. Hennes slutsats, att objektet for hennes undersékning har ett stort
behov av ett modernare och automatiserat system, far stod bland bade ledningen och
personalen hon intervjuat (Makipad, 2010). Samma slutsats kan enkelt dras dven av

lasaren.

3.1 Skatteforvaltningens syn pa arbetsresor och skattefria ersattningar

Ett foretag har ratt att sjdlv bestdmma hur mycket man ersétter de anstallda for resorna,
enligt vissa begransningar. Erséttning sker i form av dagstraktamente och
kilometerersattning. Olika branscher har olika samarbetsavtal, vilka dven bestimmer om
reseersattningar och minimiersattningar. Skatteforvaltningen i sin tur ger arligen ut
bestammelser om maximala skattefria reseersittningar. Ar 2011 &r heldagstraktamentet
(6ver 10 timmar inrikesresa) 34 €, halvdagstraktamentet (6ver 6 timmar, hogst 10 timmar)
16 € och kilometerersittningen for egen bil pa arbetsresa 0,45 €. Erbjuds den resande en
maltid vid halvdagsresa och tva maltider vid heldagsresa halveras dagstraktamentet.
Utlandsresors traktamenten beror pa prisnivan i landet eller staden som resan gjorts till.
(Skatteforvaltningen, 2010a).

Det ar viktigt vid utbetalningen av traktamenten att klargora for bokférare och resande, nar
den resande har rétt till dagstraktamente. Alla resor som Gverstiger 6 timmar medfor inte
automatiskt ratten till skattefria dagstraktamenten. Begreppet sekundér arbetsplats &r inte
bekant for alla, men den innebér att skattefria dagstraktamenten inte betalas vid dessa resor
for den resande befinner sig pa denna arbetsplats genomsnittligt en dag i veckan under en
period som Overstiger 6 manader. Betalas den resande ett dagstraktamente for resa till
sekundar arbetsplats, skall forskottsinnehallning ske pa dagstraktamentet som pa lon.
(Skatteforvaltningen, 2010a).
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3.2 Resefakturans process enligt Lahti och Salminen

Lahti och Salminen (2008) har definierat processen av resefakturor och dartill hérande
kostnader. | en del foretag gors det upp reseplaner, vilka godkanns innan den resande far
aka. Denna del av processen finns i fa foretag och dar den existerar galler den oftast
utlandsresor. Foljande steg ar att gora rese- eller kostnadsfakturan. Detta skede foljs av
sakgranskning (godkénnande av férman), kvittogranskning (oftast bokforare), betalning
och dverforing av fakturan till bokforing (figur 3). Kostnadsfakturor gors av den resande i
tva olika fall. Antingen har resenaren betalat kostnader med egna pengar och soker sina
pengar tillbaka via kostnadsersattning eller sa har resendren ett kreditkort, vilket ar utstallt
pa honom/ henne och resenaren redogor for anvandandet av kortet via rese-
fakturaprogrammet. (Lahti & Salminen, 2008, 94-102).

Det elektroniska resefakturaprogrammet medfér en smidigare behandling bade ur
bokférarens och ur godkannarens synpunkt. Bade bokféraren och godkannaren har en
mojlighet att per faktura returnera den elektroniskt till resendren for tillaggsinformation.
Denna mojlighet medfor att andring eller tilliggsinformationen ges direkt pa fakturan av
den resande. Tidigare har bokforaren ringt eller skickat e-post da fragor uppstatt och
anmarkningarna har gjorts av bokféraren sjalv pa pappersfakturan. En stor forbattring i
processen ar elektronisk 6verforing av kreditkortsuppkop fran till exempel hotellet direkt
till resereskontrasystemet. Bokforingsmassigt forenklas konteringarna da den resande sjélv
enligt givna instruktioner véljer rédtta kostnadsslag for sina uppkop. Bakom dessa
kostnadsslag har bestdmts konteringar enligt foretagets kontoplan. Kvittona skannas och
tillaggs som bilagor till rese- eller kostnadsfakturan. Borta blir ett sparande och skickande
av ett otal sma papperskvitton. En annan foérdel ar att den resande inte har majlighet att
andra vad som betalas i dagstraktamente, vilket kanske varit mgjligt i ett dldre system.
(Lahti & Salminen, 2008, 94-102).

3.3 Mojligheter med elektroniska resefakturaprogram och -processer

Alltid da det ar fraga om investeringar, lénar det sig att noga rakna ut vad som behovs och
onskas, hurdan budget projektet har, hur langt tjansten skall kdpas och vad man klarar av

sjalv. Olika delkomponenter och lésningar som erbjuds &r manga. Redan en sa liten sak
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som skannandet av kvitton kan gdras av den resande sjélv eller alternativt kdps tjansten av
en tredje part, till exempel ltella. Istallet for att en resande sjalv haller kordagbok, kan
foretaget kopa en tillaggstjanst till reseprogrammet dar Global Position System (GPS)-
funktionen i den resandes mobiltelefon aktiveras och deaktiveras av den resande. GPS
meddelar reseprogrammet var och nar resenaren akt och en kordagbok och utrdkning av
dagstraktamente uppstar automatiskt. Aven en automatisering av elektronisk uppdatering
av personaluppgifter mellan Human Resource-program och resefakturaprogram &r mojligt,
liksom &ven automatisk uppdatering av valutakurser. Detta minskar behovet av manuella
uppdateringar. (Lahti & Salminen, 2008, 107-108).

4 ETOLA-YHTIOT (ETOLAGRUPPEN)

Etolagruppen bestar av tva koncerner: Etola Oy och Tiiviste-Group Oy och &r i privat &go.
Etolagruppen bestar av cirka 30 foretag, vilka samarbetar tatt med varandra. Omsattningen
var ar 2008 omkring 400 miljoner euro och antalet anstdllda var samma ar runt 1500.
Huvudkontoret ligger i Skomakarbdle i Helsingfors men till Etolagruppen horande foretag,
affarer och verksamhetsstéllen finns runt om i Finland. Dessutom har Etolagruppen foretag

aven i Sverige, i Estland, i Lettland och i Kina. (Etola-yhtiot, u.a.).

4.1 Branscher Etolagruppen fungerar inom

Etolagruppen fungerar inom flere olika branscher och importerar, tillverkar och
marknadsfor industriprodukter. Till de traditionella huvudbranscherna hor industrigummin
och -plaster, ledningstillbehor, tejper, arbetsskyddsprodukter, tdtningsmaterial, fastelement
och hydraulik. Namnas maste aven Etolas detaljaffarer riktade till konsumenter, Oy
Maritim Ab med battilloehor och Canter Oy inom informations- och telekombranschen

(ICT). Uppbyggnaden av de tva koncernerna redovisas i bilaga 1. (Etola-yhtict, 2010).
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4.2 Arbetsfordelning inom koncernerna

Foretaget jag arbetar i, Etola Oy, & moderbolaget i den ena koncernen och vi har hand om
ekonomi- och personaladministrationen, samt utvecklar och tillhandahaller koncernens IT-
tjanster i flere av Etolagruppens foretag. Etola Oy har cirka 40 anstéllda, varav omkring 20
pa ekonomiavdelningen, 5 vid personaladministrationen, 10 vid IT och 5 i véaxeln. Dessa
koncernforetag som “utlokaliserat” funktioner till Etola Oy kan koncentrera sig pa sin
bransch och sitt kunnande, medan vi tillhandahaller kunskapen, tjanster och
arbetsredskapen inom vara branscher. Centraliseringen av administrationen mojliggor att

nya program tas i bruk pa koncernniva och inte enbart i enskilda foretag.

Utveckling av program och arbetsmetoder ar kanske svarare och mer tidskravande da de
gors pa koncernniva och i vart fall dessutom vid tva koncerner. Men da grundarbetet gors
noggrant blir det enklare att sammansétta olika program da leverantérerna ar farre. Aven
rapporteringar och jamforelse av olika tal blir enklare att bygga upp, da flere foretag inom

koncernerna har samma program.

5 ANALYS AV EXISTERANDE RESEFAKTURAPROGRAM
OCH AV DESS UTVECKLINGSBEHOV

En del av Etolagruppens foretag hade redan ett resefakturaprogram. Detta program var
uppbyggt av ett enmans foretag for manga ar sedan och programmet hade ett stort behov
av utveckling. For att kunna precisera vad foretagen behdvde, maste en grundlig analys av

det existerande programmet goras.

5.1 Existerande program

Resefakturaprogrammet vi hade i bruk gjorde det mojligt att gora en resefaktura till ett land
Over en viss tid och att ta ut kilometerersattningar och redogéra for de kostnader som
uppkom pa resorna. | Mékipaas (2010) case-studie var uppgorandet av resefakturor pa ett
mycket enklare stadium &n vart. De anvéande sig av enbart excel vid resefakturor, vilket om

mojligt var annu arbetsdrygare an vart system. (Méakipaa, 2010).
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Programmet som vi anvande oss av hade ett par inbyggda lankar. Via dessa skickades
resefakturorna till formannen for godkénnande och darefter till kassan for betalning via
betalningsprogrammet. Rapporten Gver arsredovisningsuppgifter till beskattaren kunde
skrivas ut i excel. Men héar tog mojligheterna slut. Inga korrigeringar av fakturorna var
mojliga, alternativen var att godkanna eller forkasta. Kvitton Over kontanta uppkdop
bifogades till en utskriven resefaktura och skickades per post fran orter runt om i Finland
till bokféringen i Helsingfors. Uppkopen som gjordes med foretagens kreditkort
redogjorde man skilt for.

Forsaljare och inkopare har foretagets kreditkort och uppkdpen med dessa redovisades
separat i pappersformat en gang i manaden. Specificeringen och dartill hérande kvitton
skulle skickas till Helsingfors, men kvitton kom enkelt bort innan de hann fram till
bokfdéringen. Det gamla systemet var langsamt och dyrt att uppehalla, antalet innehavare av
kreditkort var redan i ett foretag éver 200 och antalet resendrer ett hundratal till. Dartill var
det i bruk varande systemet mycket utrymmeskrévande, materialet i enbart i detta exempel-
foretag upptog flere mappar manatligen.

5.2 Utvecklingsbehov hos det existerande resefakturaprogrammet

Det existerande programmet hade ett tvingande behov av utveckling i och med det
gemensamma europeiska betalningsomradet. Patrycket kom utifrdn. De Gvriga

utvecklingspunkterna var alla interna inom koncernen och foretagen.

5.2.1 Gemensamt europeiskt betalningsomrade

Deadlinen for utvecklingen av reseprogrammet var det gemensamma europeiska
betalningsomradet eller Single European Payments Area (SEPA) och ibruktagande av
detta. SEPA har starkt korts i Finland och i vart land ar deadlinen tidigare dn i manga andra
lander inom EU, fastdn projektet ar gemensamt for hela EU (Finlands Bank, u.a.).
Betalningarna skulle standardiseras for att det skulle vara enklare och snabbare att betala
inom det gemensamma omradet EU. Ursprungligen skulle detta system vara i bruk i hela
EU redan ar 2010, men tidtabellen har givit efter da varken bankerna eller programutbudet
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har lyckats mota deadlinen. | Finland dvergar vi till enbart SEPA-gireringar den 1.11.2011.

(Finlands bank, u.a.).

5.3 Onskade egenskaper i resefakturaprogrammet

De 6nskade egenskaperna hos resefakturaprogrammet, vilka jag namnde i kapitel 5.2., var
alla interna. En del av dessa Onskades av ekonomiavdelningen, andra av
personaladministrationen och vissa av foretagen. For att dra full nytta av den arbetsméangd
som sattes pa projektet maste projektgruppen vid planeringsskedet dven kunna ta i
beaktande eventuella onskemal (se kapitel 1.1. problemformulering). Antagandet om
hurudana énskemal som kunde tidnkas uppsta inom en inte allfor lang framtid gjordes
baserat pa var kunskap av existerande rese- och resekostnadsprogram och deras

mojligheter. Var kannedom om foretagen och ledningen hjalpte ocksa vid denna punkt.

En del av utvecklingsegenskaperna var nodvandiga for kontrollens skull, andra for att
effektivera arbetsrutinerna och for att fa ut information om kostnader i samband med resor.
Kostnaderna var tidigare enbart uppfédljda via kostnadskalkyler dar enstaka resor
drunknade i massan, fastan de tidvis kanske varit totalt Overdimensionerade i proportion

till dragen nytta.

5.3.1 Arlig redovisning over skattefria ersattningar till skatteférvaltningen

Personaladministrationen maste arligen skicka skatteforvaltningen information bland annat
om hur mycket 16n, erséttningar och formaner lonetagarna fatt. Till dessa ersattningar hor
dagstraktamenten och kilometererséttningar, vilka bada redogors for i resefaktura-
programmet (Skatteforvaltningen, 2010a). Vara foretag hor till storsta delen under
handelns  kollektivavtal och de skattefria reseerséttningarna betalas enligt
skatteforvaltningens arliga maximala belopp. Var personaladministration 6nskade att
programmet skulle ha ett rapporteringssystem, vilket mojliggjorde sa gott som direkta
overforingar  fran  resefakturaprogrammet  till  skatteforvaltningens elektroniska
rapporteringskanal ~ Tietovirrat  yritysten  ja  viranomaisten  valilla  (Tyvi).
(Skatteforvaltningen, 2010b).
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5.3.2 Tvastegskontroll av resefakturor och resekostnader

Ekonomiavdelningen o6nskade en o©kad kontroll av utbetalda dagstraktamenten,
kilometerersattningar och av resekostnaderna. Denna kontroll skulle ske i helhet innan
nagot betalades ut at de resande. Denna typ av kontroll var omdjlig i det gamla systemet,
da resefakturorna a ena sidan och kostnaderna och kvittona éver resorna a andra sidan kom
bade olika tid och i varsta fall till olika personer pa ekonomiavdelningen. Kreditkorts-
uppkopen redogjordes for efter att specificeringen 6ver uppkdopen kom till en och var av
kortdgarna en gang per manad, medan dagstraktamenten och kilometerersattningarna

redogjordes for och betalades ut genast efter uppgjord och godkand resefaktura.

Ett annat énskemal var att kortuppkopen skulle komma elektroniskt in i resefaktura-
programmet. Detta for att mojliggoéra en snabbare dubbelgranskning innan de fordes in i
bokféringen och for att kostnaderna skulle vara méjliga att koppla ihop med gjorda resor.
Hogt bland dnskemalen var dven mojligheten att fa konteringarna att ske enligt uppbyggda
regler i samband med uppgdrandet av en resefaktura.

5.3.3 Rapporteringen och dess mojligheter

Rapporteringen skulle inte enbart tjanstgéra en viss del av anvandarna. Onskemalet var att
alla som har med programmet att goéra skulle ha en mgjlighet att fa ut rapporter.
Rapporternas art skulle tjana alla anvéandargrupper, inte enbart ledningen. En vanlig
resande skulle ha mojlighet att ur programmet skriva ut sina resor, kilometerersattningar
och kostnader och samtidigt skulle en distriktschef fa ut en rapport om resekostnaderna for
ett visst veckoslut inom sitt distrikt, ifall behov fanns. Aven moéjligheten att samla
information om vissa uppkop, som till exempel hotellkostnader pa koncernniva, som kan
anvandas vid forhandlingar om formanligare koncernpriser togs i beaktande.
Rapporteringen kom att spela en avgérande roll vid bade valet och uppbyggandet av det

valda programmet.
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5.3.4 En tvingande yttre faktor som paféljd till internt 6nskemal

Ekonomiavdelningens dnskemal om elektroniska 6verforingar av kreditkortsuppkop och en
pappersfriare bokféring gjorde att kravet pa programmet som skulle véljas ckade. Om
systemet skulle dverga till en mer elektronisk omgivning, kravde det att programmet gav
mojligheten att &ven lagra allt material elektroniskt. Allt fran det 6gonblick
kreditkortsinkdpen inférdes automatiskt och resefakturorna sparades i programmet till det
ogonblick de foraldrades bokforingsmassigt. Da specificeringarna och kvittona over
inkdpen endast finns i resefakturaprogrammet, utgor dessa en del av bokfoéringsverifikaten
och maste enligt Bokforingslagen (1997/1336, kap. 2, § 10) sparas i sex ar efter
rakenskapsperiodens utgang (se kapitel 2.6).

6 PROJEKTET

Projektet hade delvis redan borjat innan projektgruppen utsags. En preliminar analys var
gjord, men den fastslogs varefter projektet fortskred och projektdeltagarna kom med sina
slutliga dnskemal. For att fa med de viktigaste synvinklarna, utsags till projektgruppen en
fran IT-avdelningen, en fran personaladministrationen och tva fran ekonomiavdelningen.
Alla dessa avdelningar har sin egen expertis att komma med, men for ett lyckat projekt
kravs att ansvaret ligger hos en person. Till projektchef utsags foretagets ekonomichef. Da

valet av leverantor gjorts utdkades gruppen med leverantdrens representant.

6.1 Projektstart

Ekonomichefen hade gett mig i uppdrag att kartligga behoven av utveckling i
reseprogrammet som vi hade i anvandning (se kapitel 5). Till mina arbetsuppgifter horde
att kontera resefakturor och att bokforingsmaéssigt granska kreditkortsuppkdépen, samt att
kontera och fora dem in i bokforingen i det storsta foretaget i Etolagruppen. Detta
medfdérde &ven korrigering av resefakturor och uppkép och informering av de resande 6ver
hur det existerande programmet fungerade och vad som var tillatet enligt var policy eller
skatteforvaltningen. Inblicken i vad som kravdes av programmet bokfoéringsmassigt fanns

hos ekonomichefen och mig. Personaladministrationen hdmtade med sin expertis vid
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elektroniska Gverforingar, rapporteringar till skatteforvaltningen, k&nnedom om
personaladministrationsprogram och atkommandet till personaluppgifter. IT-avdelningen
har sin expertis i vad som &r elektroniskt mojligt att forverkliga sjalv och i vilken skala,
vad som kravs av vara elektroniska system och vad som lénar sig att utlokalisera och till

vilket pris.

Projektgruppen samlades forsta gangen i oktober 2009. Da kartlades vilka leverantorer som
skulle bjudas in for presentation av sina produkter. Valet skedde pa basen av den
preliminara analysen. Vid detta tillfalle fastslogs vara uppgifter i gruppen och tidtabellen
for projektet. Vart mal var att fa allt fardigtbyggt fore sommaren 2010 och att ta
programmet i bruk i september 2010.

Ett av de forsta besluten berérde vilka foretag andringen skulle ske i. Utgangspunkten var
att alla de foretag som har bokforingsprogram gemensamt och l6nerdkningen i
Skomakarbodle skulle komma med i det forsta skedet. Erfarenheterna av det nya
programmet skulle senare fa avgora ifall samma program lanseras i framtiden &ven hos de

andra koncernforetagen.

6.2 Presentationerna och valet av leverantor

Vid valet av leverantor var det mycket viktigt att komma ihag vilka de onskade kriterierna
pa programmet var. Avgorande blev vilka kriterier som var tvingande och vilka endast
eventuella 6nskemal. Det ar inte enkelt att ifrdgasatta sina egna eller andras 6nskemal efter

att klara stéllningstaganden gjorts.

6.2.1 Var egen leverantor

Leverantdren av vart existerande program var forst i turen. Vi gick igenom vilka punkter i
programmet som behdvde omedelbara atgarder och vad vi 6nskade att skulle byggas upp
(varav en del mojligtvis senare). Leverantoren var av asikten att allt lyckas med var hjalp.
Programmet var, som jag beskrev i kapitel 5, mycket enkelt och pa manga omraden i stort

behov av utveckling.
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Projektgruppen ordnade en gemensam traff med kreditbolagets IT-representanter och var
leverantor, for att hora efter hur invecklat det skulle vara att bygga ut det gamla
programmet. Tanken var att programmet skulle fungera som en slags reskontra. Enligt
bankens och var leverantors asikt skulle det lyckas att hamta in data om
kreditkortsuppkdpen. Likasa var var leverantor av asikten att det inte ar for svart att bygga
konteringar bakom resefakturahandelserna och en lank fran vilken allt 6verfors fardigt

konterat till bokforingen. Rapporteringarna lovade han bygga upp enligt vara énskemal.

6.2.2 Leverantdor nummer 2

Den andra leverantoren vi kallade in for presentation, var leverantéren av vara personal-
administrationsprogram. De hade ett fardigt utvecklat program, med alla finesser vi
Onskade. Storsta fordelen med deras program var att det var en del av det personal-
administrationsprogram som vi redan hade och vissa delar skulle fungera enklare ur den
personaladministrativa synvinkeln. Aven rapporteringen till myndigheterna fanns och var

mycket enkel att géra i samband med I6nerakningen.

6.2.3 Leverantdor nummer 3

Den tredje leverantéren vi kallade in for presentation, var en utomstaende leverantér. Aven
deras paket var ett fardigt utvecklat program med goda referenser, jamforbar med
leverantdr nummer 2. Kreditkortsuppkop kérdes automatiskt in i programmet och det var
mojligt att bifoga skannade kvitton till reserdkningarna och uppkopen. Om vi sa onskade
kunde vi ytterligare utveckla programmet och 6ppna lanken for inh&mtning av resor kopta i
resebyraer. Alla uppdateringar av skattefria ersattningar och valutakurser skedde

automatiskt fran leverantdrens sida, allt lika som hos leverantor nummer 2.

6.2.4 Valet av leverantor

Efter de tre presentationerna hade projektgruppen ett moéte dar de olika leverantérerna och

deras produkter 6vervagdes. Var davarande leverantor blev tyvarr utesluten. Programmet
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hade kravt enorma arbetsinsatser dven av 0ss och det fanns ingen garanti for att

slutprodukten hade motsvarat behoven.

De tva andra leverantdrerna fick en inbjudan till ytterligare var sitt mate, dar
projektgruppen stallde mer preciserade fragor vilka uppkommit pa grund av skillnader i
presentationerna. | 6vrigt var de tva programmen pa samma niva men rapporteringen var
langre uttankt hos den tredje leverantéren. Samma leverantr gav 0ss mojligheten att prova
en testversion under en manads tid. Trots att leverantér nummer 2 i mycket var jamnstark
som mojlig leverantdr hade de inte en testversion att erbjuda oss. Testversionen och a

andra sidan bristen av en dylik kom att avgdra valet av leverantor.

Priset och inbesparingar av arbetstid har stor betydelse da beslut om nya arbetsredskap och
investeringar i dessa gors. Sa var fallet aven hos oss. Genomskinligheten bade uppat
(ledningen) och utat (beskattaren, revisorerna), kontrollen, rapporteringens maéjligheter och
en effektivering av arbetsrutiner hjélpte aven vid beslutet att investera i programmet, vilket
gjordes av var ekonomidirektor. Lahti och Salminen (2008) papekar i flere omgangar att
inbesparingar i arbetstid gors da ekonomiférvaltningen uppdateras till mer elektronisk eller
digital. Inbesparingen sker enligt dem aven i pengar beroende pa fallet. (Lahti & Salminen,
2008, 42). Som jag papekade i kapitel 2.1.2, ar Fredman (2010, 45-47) dock av asikten att
kostnaderna inte sjunkit, endast blivit enklare att rdkna ut. Samma slutresultat som
Fredman kom var projektchef till da hon jamforde priserna hos de tva leverantérerna, nagot

aven Lyytinen (2010) rekommenderade (se kapitel 2.1.2).

6.3 Egenskaper hos det valda programmet M2

De aldre manuella resefakturaprogrammen omfattade manga olika pa varandra gaende
arbetsskeden vid bokféringen och personaladministrationen. Risken for fel var stor i och

med att manga skeden var manuella och kontrollen for att minska pa felen var arbetsdryg.

M2 har manga goda egenskaper. Lahti och Salminen (2008) anvander M2 som exempel i
sin bok (Lahti & Salminen, 2008, 103). M2 &r ett elektroniskt resefaktura- och rese-
kostnadsprogram som &r tillgangligt 6ver internet och erbjuds som Saas-tjanst (se kapitel
2.1.1 och 2.1.2). Hos Saas-tjansterna star ofta tjansteproducenten for utvecklingen av

programmet och tillhandahaller dessa utvecklade egenskaper at alla sina kunder. Kunden
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behover inte kdpa en uppdateringskérning eller -version, vilket var fallet da foretagen
kopte sig programlicenser och installerade en viss version av ett program pa sina egna
servers. (Fredman, 2010, 45-47).

M2 fungerar pappersfritt. Alla kvitton, rapporter och arkiveringar sker elektroniskt. Detta
medfor till exempel sparat utrymme och sparade kostnader for anvandaren i form av
mindre papper och mindre transport- eller postkostnader. Automatiseringen medfor
forutom pappersfrihet ocksa effektivering och snabbare tillgang till information (Gullkvist,
2005; Lahti & Salminen, 2008).

I M2 kan foretaget anvanda sig av att planera resorna i férvag och overfora godkanda
planer till resefaktura. Denna mojlighet tog vi inte i bruk. Uppgorandet av resefakturor sker
efter resa, da kreditkortsinkdpen hunnit in i systemet. Nar den resande gor upp sin
resefaktura, Overfors inkopen under resans tid direkt pa fakturan. Varje stille kortet
anvants pa skickar en branschkod i samband med kostnaden. Om denna kod ar mycket
uttbmmande, som t ex taxi, kan konteringen byggas upp pa basen av koden. Da ar
uppkopet fardigt konterat nar den automatiskt overforts pa resefakturan. Den resande
behdver endast ge en forklaring till varfor eller vart han/ hon akt. Malet med ett program
som M2 &r att det skall vara sa enkelt som majligt for alla som anvander det. For att denna
enkelhet skall uppnas, maste grundarbetet vid uppbyggandet och inférandet av bakgrunds-
information tankas ut noggrant (Lahti & Salminen, 2008, 96-97).

6.3.1 Exempel pa vy i M2

Néar den resande gor resefakturor i M2 har han/ hon hjélp av programmets kalender
(se figur 3). Kalendern visar med féargkoder vilka dagar reseerséttningar eller planer
uppgjorts for och i vilket skede resefakturan eller -planen &r. Fran samma kalender har den
resande mojlighet att ga in pa en faktura som inte annu &r godkand och gora forandringar.
Personens kreditkortsuppkop blir synliga i programmet ett par dagar efter inkdpen.
Kortinnehavaren har nar som helst mojlighet att granska sina 6ppna, inte annu redovisade

uppkap eller de redan redovisade uppkopen, med endast ett par klickningar (Logium, u.a.).
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Figur 3 Exempel 6ver hur den resande kan félja med sina reseplaners eller -ersittningars
skeden. Killa: Logium, u.a.

6.4 Uppbyggandet av resefakturaprogrammet
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Trots att programmet som valet foll pa ar ett kant program som ocksa Salmi och Lahtinen

(2008) namnde som exempel pa resefaktura- och resekostnadsprogram M2, kréavs det alltid

en grundlig planering innan ett nytt foretag infors i systemet. | vart fall var det inte sa

enkelt som det till en borjan verkade. De flesta anvédndarna ar enskilda foretag, medan vi

bestar av tva koncerner. Uppbyggandet blir an mer komplicerat av att koncernerna har

olika kontoplaner och inom den ena koncernen har &ven bolagen en skillnad mellan

kostnadskonton.

6.4.1 Planerings- och arbetsméten, nummer 1

N&r programmet hade valts bestdamdes datum for ett planeringsmote. Vid férsta motet

kartlades:

» antalet foretag

» antalet kontoplaner

> betalningsmonstret och Gverforingen till bokforingen (bada i skilda filer for varje

foretag)
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> ansvaret for bestallning av filoverforingens beskrivning fran leverantoren av vart
redovisningsprogram

» anvandargrupperna (resenér, bokforare, godkénnare, huvudanvandare och senare
aven sekreterare)

> kostnadsnivaerna i var bokforing

» uppstéllningen av koncernen, foretagen och kostnadsstéllen

> presenteringen av olika foretags konton i programmet, sa att de olika féretagens
konton urskiljs i programmet, trots samma kontonummer

> uppdelningen av personuppgifternas bearbetning

» hur momsen skall éverforas, brutto eller netto, till bokféringsprogrammet

Samtidigt fastslog projektgruppen den slutliga tidtabellen for uppbyggandet och ibruk-
tagandet av programmet.

Personaladministrationen skulle fora in personuppgifterna, uppgifterna om bilférméan och
kontouppgifter. Darefter skulle jag ta dver excelfilen och féra in foretagsuppgifter,
kostnadsstallen - tva nivaer, organisationsuppbyggnaden, anvéndargrupperna vid
personuppgifterna och godkannarna vid personerna. Arbetet var tidsdrygt, trots att det
gjordes i excel. Nar allt var fardigt, skulle det kontrolleras och korskontrolleras, for
staplarna var manga, de flesta endast en serie siffror. Risken for att nagot kommit pa fel
plats var stor. Né&r allt var klart och kontrollerat, 6verfordes delarna direkt till programmet i
Comma Separated Value-format (csv-format av excelfil) via en skyddad l&nk. Denna
overforing skedde pa méte nummer tva, nio veckor senare. Tiden mellan métena berodde
pa sommarens semestersasong, annars hade arbetet kunnat avklaras pa tre veckor, vid sidan

av Ovriga arbetsuppgifter.

6.4.2 Planerings- och arbetsmdten, nummer 2

Vid det andra motet korde vi in data beskrivet i kapitel 6.3.1, gick igenom vad som redan
gjorts och fick instruktioner for hur kontona, kostnadsslagen och resetyper skulle byggas
upp for programmet. Kostnadsslagen var gemensamma for alla foretag, till exempel taxi
eller hotellrum, medan bokféringskontot kunde ha olika numrering eller namn i olika
foretag. Egna resetyper skulle byggas upp for alla foretag som hade olika kontoplaner.

Resetyperna var utlandsresa, resa inrikes, kostnads- eller kilometerersattning. Dessa
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sammanstallningar skulle vara féardiga fyra veckor senare vid foljande mote. Storsta
problemet vid beslutet av konton som anvéndes var, att jag var den enda bokfdraren i
gruppen och hade kdnnedom om och tillgang till endast tva av foretagens kontoplaner. For
att arbeta ut ett fungerande system i alla beroérda foretag behdvdes samarbete med de olika

bokfdrarna.

6.4.3 Planerings- och arbetsméten, nummer 3

Tredje motet gick framst ut pa att testa de inférda kostnadsslagen, konteringarna och
resetyperna. Samtidigt fick vi skolning i huvudanvandning och hur de olika installningarna
ar uppbyggda. Till det sista motet efter endast tva veckor, fick vi som uppgift att testa
betalnings- och bokforingslankarna, hur kreditkortsuppkdpen kommer in i systemet och
hur de syns och bearbetas, hur skannade kvitton bifogas och dven att ge den slutliga
tidtabellen for ibruktagandet av programmet och SEPA. Skolningen av personalen var
mojlig att utforas av oss sjélva eller leverantoren, beslutet blev kvar till sista motet.

6.4.4 Planerings- och arbetsméten, nummer 4

Det sista och fjarde motet hade kanske inte behdvts, men som stéd for projektgruppen var
det bra. Ett par mindre andringar fastslogs annu till foljande vecka. Vi gick noggrannare
igenom de olika mojligheterna att géra upp resefakturor och bestdmde oss for att sjalva
ansvara for skolningen av personalen. Vid féregdende mote hade vi annu som avsikt att
infora programmet den 1.12., efter att forst ha lanserat det i vart eget foretag ett par veckor
tidigare, men vi kom nu till slutsatsen att anvandarna far borja testa programmet med
detsamma. Kreditkortsbolaget forsag oss med testmaterial i form av varje kortanvandares

kortinkop fran nagra tidigare manader att prova oss fram med.
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6.5 Slutprodukten

Lahti och Salminen (2008) har listat olika punkter som hjdlper och effektiverar
resefaktura- och resekostnadsprocessen. Punkterna de kommer upp med har till
storsta delen forverkligats i var slutprodukt, medan en del fanns dar redan fran

borjan.

Vi hade redan reseersittningarna och resekostnaderna skilt fran lonerdknings-
processen och vi betalade ut reseersattningar 1-2 ganger per vecka. Bida punkterna
fortsatter vi med. Lahti och Salminen (2008) uppmanar en att minimera utbetalning

av reseforskott, det hade vi ocksa gjort redan for flere ar sedan.

Nya punkter som kom med i var slutprodukt var att vi tog i bruk ett resefaktura- och
resekostnadsprogram, vi automatiserade lanken for automatisk Overfoéring av
konteringarna till bokféringen (betalningarna hade redan tidigare skett via en
automatiserad lank). Kreditkortsuppkopen behandlas elektroniskt i resefaktura-
programmet och den del av konteringarna som ar mdjliga att automatisera har
genomforts. Skanningen av kvittona beslot vi att de resande skoter sjdlva, priset for
detta som en inkdpt tjdnst ar hogt. En punkt uteblev, automatisering av éverféring av
personuppgifter ur personaladministrationens system. Vi valde att gora det manuellt,
andringarna ar sma och endast en del av personalen har forts in i M2. Automatiseras

systemet, maste alla vara med. ( Lahti & Salminen, 2008, 108).

[ motsats till Lahtis och Salminens (2008) beskrivning av uppbyggandet, beslot vi att
sakgranskningen = godkdnnandet av formannen, kommer efter granskningen av
kvitton. Bokforaren maste godkdnna kvittona och forklaringarna fore formannen.
Hade formannen sakgranskningen forst och godkdnt fakturan, men kvitton eller
dartill hérande forklaringar fattats, skulle bokféraren ha skickat tillbaka fakturan till
resendren for komplettering. Nar den resande i sin tur kompletterat fakturan, skulle
formannen ha undrat varfér samma faktura kommer flere ganger tillbaka till honom,
fast han godkant den redan. Lat vara att kedjan av godkdnnande visar varfor fakturan
aker av och an, men det ar inte pa sin plats att forman far extra arbete. (Lahti &

Salminen, 2008, 94).
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6.6 Exempel pa hur foretags-, kostnads och rapporteringsnivaerna lostes

Jag byggde upp rapporteringen enligt foretagen och kostnadsstallen. Huvudnivan ar
koncernnivan eller snarare gruppnivan. Jag hade 6nskat att vi satt in koncernnivan
mellan gruppen och foéretagen, ifall ndgon kommer pa idén att jamféra koncernerna
med varandra. Men detta var inte mdjligt for FO-numret skulle pd niva tva. FO-
numret behovs da rapporter till myndigheterna skickas direkt via lank ur

programmet.

Huvudnivan &r alltsd Etolagruppen. Rattigheterna till den har endast vi tre
huvudanvandare. Niva tva ar foretagen. VD:n i foretaget har ratt till denna niva. Under
foretagen finns mojliga distrikt och under dessa mojliga kostnadsstallen (figur 5). Alla
personer som ar inforda i programmet ar under nagot kostnadsstalle. Distrikt och

foretagsnivaer ger endast ratt till godkdnnande eller rapporter (figur 4).

[ Etola-yhtiot - huvudanvéndare ]

Etra Oy - VD

Etola Oy - VD

Etra Electronics Oy - VD

Tiivistekeskus Oy - VD

Tiivistetekniikka Oy - VD

Oy Pameto Ab - VD

Oy Nestepaine Ab - VD

Hytaflex Oy - VD

Euro-Hydro Oy - VD

Oy Maritim Ab - VD

Etola Kiinteistot Oy - VD

Tiiviste-Group Oy - VD

LITELL L] ]

Figur 4 Uppbyggnad av koncern och foretagsniva och rittigheter
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godkanner och far ut rapporter
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Figur 5 Uppbyggnad av kostnadsstillen, rapportering och godkidnnande

Mitt val att bygga upp systemet i M2 enligt detta monster dikterades langt av faktum
att cheferna vid olika kostnadsstallen har ratt till sina uppgifter. De resandes fakturor
och kostnader maste dessutom godkadnnas av en forman som kdnner till nar och var
personalen ror sig. Ocksa detta avgjorde valet att bygga upp rapporteringen och
rattigheterna enligt samma monster. Nu, vid anvdndningen har det visat sig att detta
var en bra losning. Det storsta foretaget i koncernen ar delad i tva grupper som inte har

med varandra att gora. Detta skulle tas i beaktande &ven vid rapporteringen.

Har en forman réattighet till en viss niva och dess kostnadsstéllen ar det omojligt att
begransa rattigheten till alla rapporter fran dessa. Detta var orsaken till att vi byggde upp

hierarkin till att folja kostnadsstdllen och rapportering. Ju hdgre chef, desto bredare
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mojligheter till information i form av rapporter inom foretaget i fraga. Kor nagon ut en
rapport, har ingen annan mojlighet att se den i M2. En mycket bra funktion ur

sekretessynpunkt. Vill chefen dela med sig rapporten maste han skicka den per e-post.

En annan bra orsak till uppbyggnad enligt rapportering och kostnadsstallen finns vid
avstamningen av M2 och bokféringsprogrammet. Det ar mycket enklare att hitta
skillnaderna nar kostnaderna kan spjalkas upp till kostnadsniva & om de vore som en enda
stor massa. Handelserna ar manga redan under en manads tid. Det ar inte alltsa endast

ledningen som anvander sig av rapporterna utan de &r bra redskap ocksa inom bokféringen.

6.7 Skolning av personal

Projektarbetet att bygga upp M2 till att motsvara Etolagruppens behov blev fardigt i borjan
av oktober 2010. Vi hade en ypperlig chans att skola personalen pa rekordtid da vi hade tre
veckor tid pa oss, innan programmet skulle tas i bruk i borjan av november. Under dessa
tre veckor fanns alltsd testmaterialet bestdende av gamla kreditkortsuppkdp till fullt
forfogande i databasen och alla kortinnehavare och resande kunde fritt gbra upp
resefakturor och prova sig fram, innan databasen skulle tommas 1.11. Vi ordnade 9
skolningstillfallen i Skomakarbdle, varav 6 verkstéalldes och ett i Tammerfors. Efter att
programmet togs i bruk ordnades ytterligare en skolning i Helsingfors. Utdver dessa
tillféllen, har skolning skett per telefon med direktkontakt over nétet. Jag har “kapat”
elevens dator och foljt med och gett rad alltefter behov. Detta ar en mycket enkel och bra

form av distansskolning.

Vid skolningstillfallena gick vi steg for steg igenom de olika resetyperna, var man hittar
dem i programmet, hur man gor upp en resefaktura eller hur man soker
kilometererséattning, redogorande for kostnader, bifogande av kvitton elektroniskt, valet av
kostnadsslag och hur man lyckas gora upp en resefaktura 6ver en resa som sker med
etapper i flere olika lander. Var egen anvandarmanual publicerades pa vart intranat
samtidigt som programmet lanserades for koncernen. Denna ger rad om hur erséttningar

soks och kostnader redogors for i M2.
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7 SLUTSATS

Projektet lyckades bra ur alla synvinklar. Ett litet minus var att ibruktagandet forsenades
med tva manader fran var ursprungliga plan. Projektet hade ett uppehall pa atta veckor pa
varvintern innan presentationerna med de tva utomstaende leverantdrskandidaterna holls.
Totala arbetstiden for projektet var inte lang. Vi hade alla vara egna arbetsuppgifter vid
sidan om, nagot Kettunen (2009) papekar att interna projekt oftast har (Kettunen, 2009,
18). Tidtabellen slogs slutligen fast da leverantéren var vald och forsta planeringsmotet

holls. Denna tidtabell klarade vi med en manad till godo.

De foretagen i Etolagruppen som tog i bruk M2 fungerar i allt fran Vasa i vast till Joensuu i
ost, Helsingfors i syd och Rovaniemi i norr. Skolningen kunde ha ordnats pa flere orter och
Over en lite langre tid innan programmet togs i bruk. Men som kompensation ordnade vi
med skolning dver telefon och internet. Denna delvis virtuella skolning, se kapitel 6.6., var
ratt sa effektiv. Vi skolade virtuellt oftast en person per ort, som i sin tur hjalpte ortens
évriga personal. Programmet har varit i anvandning i fyra och en halv manad och M2-
samtalen har sa gott som slutat. Kontakterna géller framst hur formannen far ut en viss

rapport eller att en ny person skall inféras i programmet.

Manga ganger &r installningen mot nyheter lite motstravig (egen iakttagelse). Som
Gullkvist (2005) papekar kan “begrinsad erfarenhet av elektronisk ekonomiférvaltning
paverka instdillningen till systemen” (Gullkvist, 2005, 177). Samma begransade erfarenhet
av elektroniska program anser jag att hamtar motstravighet dven inom andra omraden vilka
automatiseras. Varfor detta inte i storre grad skedde i vart fall kan jag inte sdga. Kanske
orsaken fanns i att ledningen hade gett gront ljus for férandringen och visade och visar gott
exempel. Aven vér egen instéillning till dem som stéller och stallde frégor har sikert haft
sin andel i att storre problem mellan anvandare och programmet inte uppstatt. Programmet
har varit i bruk endast under fyra och en halv manad och néastan alla behérskar programmet
sa val att de klarar sig helt pa egen hand. Anvéandarantalet av M2 hos oss ar runt 700
personer. Om vi anvander oss av detta som matinstrument, maste slutresultatet fa ett

godként vitsord.

Attityder och anvandarkommentarer om M2 hos Etolagruppens resenérer kunde vara ett

amne for vidare undersokning. Samtidigt kunde anvandarnas erfarenheter kartlaggas och
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en manual med ofta fragade fragor sammanstéllas. Dessa kunde sammanstallas som ett

slutarbete av en studerande.
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Bilaga 1

Etola-yhtiot, koncernuppbyggnad per 15.11.2010

ETOLA
konserniin kuuluvat yhtiot

THVISTE-GROUP
konserniin kuuluvat yhtiot

Yhtio

Yhtio

Ab Flexo-Tekniikka Oy

AS Baltflex, Viro

Canter Oy Baltflex Sia, Latvia

Etola Oy Dinsol Oy

Etra Oy Etola Industrial Products (Tianjin) Co, Ltd
Etra Balti As, Eesti Etola Industrial Products (Shanghai) Co, Ltd
Etra Capital Euro-Hydro Oy

Etra Electronics Oy

Helsingin Tyokalutekniikka Oy

Oy Etra Invest Ab Hitsisalo Oy
Euro-Train Ltd Oy Hytaflex Oy

Foiltek Oy Hame-Hydro Oy
Kone Pajula Oy Konepuristin Oy
Logistep Oy Oy Nestepaine Ab
Oy Maritim Ab Oy Pameto Ab

00O Maritim, Vengja Tamoline Finland Oy
Meltex Oy Plastics T1 Capital Oy

Okartek Oy

Tiiviste-Group Oy

Rusanen Tekstiilipalvelut Oy

Tiivistekeskus Oy

Suomen Euro-Kumi Oy

Tiivistetekniikka Oy

Suomen Teollisuuskumi Oy

Tatringen Tekniska AB, Ruotsi

Thermoplast Oy

Insinddritoimisto Raimo Narhi Oy

Oy Alpik Ab

Kiinteistd Oy Gasuri

Etola Kiinteistot Oy

Vantaan Tiivistekiinteistd Oy

Kiinteistd Oy Lahden Lepikonkatu 8

Kiinteistd Oy Mannerheiminkatu 19

Kiinteistd Oy Myllytie 4

Kiinteistd Oy Orvokintie 1

Kiinteistd Oy Parolantie 110

Kiinteistd Oy Patamaentie 3

Kiinteistd Oy Petaisentie 3

Kiinteistd Oy Pirta-Roi

Kiinteistd Oy Raahen Pajuniityntie 22

Kiinteistd Oy Rasinrinne 13

Kiinteistd Oy Seppdalantie 5

Kiinteistd Oy Tapiolan Keskusraitti

Kiinteistd Oy Tarveosa

Kiinteistd Oy Voudintie 1

Nomotor Oy

Tampereen Kumi-Aitta Oy

kalla: Etola-yhtidt, intra 2010




