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Taloushallinnon sahkoistaminen on nykyaikaa ja silla tavoitellaan yrityksissa merkittavia
kustannussaastoja seka tarkempaa, reaaliaikaisempaa ja luotettavampaa informaatiota.
Eniten resursseja vieva taloushallinnon prosessi on ostolaskujen kasittelyprosessi, jolloin sen
sahkoistaminen ja automatisointi vahentaa rutiinityon maaraa ja sita kautta taloushallinnon
resursseja vapautuu talouden suunnitteluun ja prosessien ohjaukseen. Automatisoitu
laskunkierto vaatii kuitenkin yrityksilta prosessien ja toimintatapojen muuttamista ja
kehittamista.

Opinnaytetyossa perehdytaan kohdeyrityksen ostolaskujen kasittelyjarjestelman vaihdokseen,
ostolaskuprosessien kuvaamiseen seka niissa esiintyvien virheiden ja epatasmallisyyksien
selvittamiseen. Kehittamistyon tuloksena on luotu prosessikuvaukset kohdeyrityksen
tavoitetilan ostolaskuprosesseista ja eritelty keinoja, joiden avulla tavoitetila on mahdollista
saavuttaa. Prosessikuvauksien avulla pyritaan havainnollistamaan prosessissa toimiville
henkiloille heidan omaa rooliaan prosessissa ja toimintansa liitannaisyytta prosessin sujuvaan
toimintaan. Tutkimuksen havaintoja kaytetaan hyodyksi prosessin kehittamisessa
kohdeyrityksessa seka mahdollisesti aikanaan sen tytaryritysten samojen ohjelmistojen
kayttoonottojen yhteydessa.

Automatisoitaessa ostotilauksellisten laskujen kasittelya ei voida puhua pelkastaan
ostolaskuprosessista vaan koko ketju hankinnasta maksuun saakka on huomioitava
tarkastelussa. Paaosa laskujen kierron ongelmista liittyikin ostotilauksellisen laskun ja tavaran
vastaanoton tasmayttamiseen, jolloin ratkaisua on haettava osto- ja varasto-organisaatioiden
toimintatavoista seka toimittajien ohjaamisesta automaatiota tukeviin toimintatapoihin.

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena tapaustutkimuksena, jonka aineisto kerattiin paaasiassa
osallistuvan havainnoinnin kautta. Lisaksi tietoa saatiin sidosryhmien kanssa projektin aikana
kaydyista keskusteluista ja kehityspalavereista, jotka voidaan tutkimuksellisesti maaritella
diskursseiksi ja erilaisiksi haastattelutilanteiksi. Tyon tietoperusta rakennettiin
taloushallinnon sahkoistymisesta, siihen vaadittavista jarjestelmista, taloushallinnon
prosesseista ostolaskuprosessiin keskittyen seka prosessien maarittelysta ja kuvaamisesta
yleisesti.

Avainsanat  Sahkoinen taloushallinto, digitaalinen taloushallinto, ostolaskuprosessi,
ostolaskujen kasittely, hankintaprosessi
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Currently more and more companies are exploiting electronic processes in their financial ad-
ministration. Through these processes companies pursue significant cost savings and more
precise, reliable and up-to-date information. The most laborious process in financial admin-
istration is invoice processing and through its automation the amount of routine work dimin-
ishes and thus frees resources for financial planning and process control. Nevertheless, the
implementation of automated invoice processing requires development and adaptation of
processes and courses of action in the companies.

This thesis concentrates on the implementation of new invoice processing software supporting
automation in the case company. The aim of the research is to model the automated invoice
processes and define the challenges and solutions that concern them. As a result of the thesis
project, process descriptions of the case company’s target processes were created and
measures that are needed to achieve those target processes were specified. The flow charts
and written process descriptions illustrate to the people working in the process their own role
in the process and their actions’ influence on the fluency of the process. The observations of
this research are utilised in developing the invoice processes in the case company and possi-
bly also during the implementation projects of the same invoice processing software in case
company'’s subsidiaries.

When automating invoice processing the whole process from purchase to pay has to be taken
into account and concentration on only invoice processing avoided. Most of the challenges in
automated invoice processing are related to inconsistencies between the invoice and the
goods receipt of the purchase order. Thus the solutions have to be discovered from improving
the courses of actions of the purchasing department and warehouse as well as from guiding
suppliers to modify their invoicing and supplying processes so that they would support auto-
mated invoice processing.

The research was implemented as a qualitative case study in which participative observation
and various interviews were used as research methods. The theoretical framework was con-
structed from electronic financial admnistration, its methods and softwares as well as the
financial administation processes concentrating on invoice processing. In addition, the general
definitions and different ways to describe and model processes were covered.

Key words electronic financial administration, digital financial administration, invoice
process, invoice processing, purchase to pay process
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1 Johdanto

Kehitys taloushallinnon saralla on ollut nopeaa viimeisten parin vuosikymmenen aikana. Yha
useammat yritykset ovat siirtyneet sahkoisiin taloushallinnon jarjestelmiin, joita myos
kehitetaan jatkuvasti vastaamaan paremmin sahkoisen taloushallinnon kasvavia vaatimuksia.
Kustannussaastoja tavoitellessaan yrityksille onkin mielekasta siirtya kohti automatisoitua
digitaalista taloushallintoa. Voidaan puhua myos reaaliaikaisesta taloushallinnosta, joka on

saavutettavissa juuri digitaalisten automatisoitujen taloushallinnon prosessien myota.

Integroidut toiminnanohjausjarjestelmat, sahkoiset laskunkasittelujarjestelmat ja
verkkolaskutus ovat tarkeimpia digitaalisen taloushallinnon mahdollistavia innovaatioita.
Suurimmat kustannussaastot on arvioitu olevan saavutettavissa sahkoistamalla ostolaskujen
kasittely, joka onkin yksi taloushallinnon tyolaimmista ja resursseja sitovimmista prosesseista.
Sahkoiseen ostolaskujen kasittelyyn liittyy olennaisesti toimittajakohtaiset oletustilidinnit,
laskujen automatisoidut kierrot seka automaattinen tasmaytys ostotilauksiin ja
ostosopimuksiin. Automaatio laskunkasittelyssa vahentaa rutiininomaista tyota ja muuttaa

tyon luonnetta valvontaan ja prosessin ohjaukseen painottuvaksi.

Sahkoisiin jarjestelmiin siirtymisessa on haasteita niin palveluntarjoajien kuin yritysten
organisaatioidenkin suhteen. Ohjelmistojen vaihdoksien ja automaation myota ajattelu- ja
toimintatapoja on muutettava organisaatioissa kokonaisvaltaisesti, jotta turhat tyovaiheet
saadaan eliminoitua ja tarvittavat kustannussaastot ja tehokkuuden lisaykset saavutettua.
Koulutuksiin seka jarjestelmien ja prosessien jatkuvaan kehittamiseen on uhrattava aikaa ja
uudet prosessit on kuvattava, jotta uudet toimintatavat ja niiden sidoksellisuus yrityksen

muihin prosesseihin selkiytyvat prosessien toimijoille.

Aiheen ajankohtaisuudesta voidaan paatella jo jotain viime aikaisten sita koskevien
julkaisujen ja niiden runsauden suhteen. Taloushallintoliiton puheenjohtaja Vuokko Makinen
(2014) kertoo Tilisanomissa, kuinka sahkoisen taloushallinnon myota taloushallinnon
ammattilaisen rooli muuttuu historian kirjaajasta yha enemman kohti tiedon analysoijan ja
asiakaspalvelijan roolia. Hanen mukaansa taloushallinnon vaatimukset ja monimutkaisuus
lisaantyy edelleen tulevaisuudessa, minka vuoksi taloushallinnossa tarvitaankin enemman
asiantuntemusta. Myos sahkoiseen taloushallintoon keskittyvan ohjelmistotalon Procountorin
toimitusjohtaja Mikko Siivola (2014) kirjoittaa Kauppalehdessa sahkoisen taloushallinnon
markkinoiden kasvavan yha edelleen ja johtavan talousammattilaisten toimenkuvien

muutokseen.

Clarus Oy:n teettamassa keskisuurten konsernien talousjohtajille tehdyssa Taloushallinnon

tutkimuksessa vuonna 2012 kolmasosa vastaajista kertoi aikeistaan nykyaikaistaa



taloushallinnon ohjelmistojansa ja 17 prosenttia ilmoitti kehityshankkeidensa liittyvan
sahkoiseen ostolaskuprosessiin (Tilisanomat 2012). Yritysten mielenkiinnosta sahkoisen
taloushallinnon kayttoonottoon ja kehittamiseen kertoo myos lukuisat viime vuosina tehdyt
aiheeseen liittyvat opinnaytetyot. Ostolaskujen sahkoista kasittelya ovat kasitelleet muun
muassa Katri Maattanen (2014), Mikko Merenheimo (2013), Hannamari Saneri (2011) ja Heidi
Sarjanoja (2010). Taloushallinnon sahkoistamista kokonaisuudessaan on puolestaan monien
muiden joukossa tutkinut Paivi Vyhnalek (2009), Saara Hirvi (2014), Pertti Venalainen (2013)

ja Karoliina Sorvala (2013).

1.1 Tutkimuksen tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetyossa kuvataan kohdeyrityksen laskunkasittelyjarjestelman muutosprojektia
keskittyen ostolaskuprosessin kuvaamiseen ja kehittamiseen. Tyon tavoitteena on mallintaa
seka vanha etta uusi ostolaskuprosessi kohdeyrityksessa ja tunnistaa kriittiset kohdat, jotka
vaikuttavat prosessin sujuvuuteen ja virheettomyyteen. Ostolaskuprosessia kasitellaan osana
hankintaprosessia ja prosessikuvauksen kautta pyritaan auttamaan prosessissa toimivia
henkiloita tunnistamaan oma roolinsa prosessissa ja tyonsa vaikutus prosessin toimintaan
kokonaisuudessaan. Prosessissa tapahtuvat virheet dokumentoidaan ja pyritaan kehittamaan
niihin ratkaisuehdotuksia, joiden avulla prosessin sujuvuutta voitaisiin parantaa ja ehkaista
ongelmatapauksia automaattisen laskunkasittelyn yhteydessa. Tutkimuskysymykset voidaan

taten maaritella seuraavasti:

« Miten ostotilauksellisten laskujen kasittelya voidaan automatisoida?
0 Mita automaatio vaatii toimiakseen?
0 Miten toimintatapoja on muutettava?

e Miten prosessien kulku muuttuu?

« Mita virheita laskunkasittelyssa tapahtuu ja miten niita voidaan estaa?

Kohdeyrityksen organisaatiota ja sen sidosryhmia tarkastellaan taloushallinnon nakokulmasta.
Sidosryhmien kuten osto-organisaation ja varaston sisaisiin prosesseihin otetaan kantaa vain
niilta osin kuin ne vaikuttavat ostolaskujen kasittelyyn. Opinnaytetyossa keskitytaan
ostolaskuprosessin kehittamiseen paapainopisteen ollessa ostotilauksellisten laskujen
kasittelyssa. Myos kohdeyrityksessa kaynnissa olevaa toiminnanohjausjarjestelman
muutosprojektia sivutaan silta osin kuin se liittyy ostolaskujen kasittelyyn. Sopimuksellisten
laskujen automaatio otetaan kohdeyrityksessa kayttoon vasta myohemmin, joten
opinnaytetyossa ei perehdyta siihen tarkemmin. Lisaksi laskunkasittelyjarjestelman tekniset

ominaisuudet ja niiden kehittaminen jatetaan paapiirteissaan tyon ulkopuolelle.



Opinnaytetyon tietoperustaa rakennetaan kuvaamalla taloushallinnon alalla tapahtunutta
murrosta ja taloushallinnon ja sen ohjelmistojen kehittymista kohti automaatiota ja
digitaalisuutta. Taloushallinnon tehtavakenttaa tarkastellaan kokonaisuudessaan ja kuvataan
lyhyesti sen erinaisia prosesseja kirjallisuuden perusteella. Ymmarrysta syvennetaan
perehtymalla tarkemmin ostolaskujen kasittelyyn ja erityyppisiin ostolaskuprosesseihin.
Lisaksi perehdytaan yleiseen prosessien kuvaamiseen ja mallintamiseen liittyvaan

kirjallisuuteen.

1.2  Tutkimusmenetelmat

Tama opinnaytetyo toteutettiin laadullisena tapaustutkimuksena, vaikka kehittamistyossa
onkin myos toimintatutkimuksen piirteita. Tapaustutkimuksessa pyritaan saamaan
mahdollisimman kokonaisvaltainen ja yksityiskohtainen kuva tutkittavasta tapauksesta ja
luomaan sen pohjalta kehittamisehdotuksia ja joissain tapauksissa myos kehittamaan teorioita
tasta tietysta tapauksesta. Perinteisesti tapaustutkimus keskittyy selvittamaan, miten jokin
asia toimii ja miksi se toimii niin. Tutkimuksen tarkoituksena ei ole loytaa yleisia totuuksia
vaan keskittya selvittamaan suppeasta kohteesta niin paljon kuin mahdollista. Tapaustutkimus
sopii menetelmaksi silloin, kun halutaan ymmartaa tutkimuksen kohdetta kokonaisvaltaisesti
ja tuottaa uusia kehittamisehdotuksia. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 52-53.)

Toimintatutkimuksessa tutkija itse on mukana kehittamistyossa aktiivisena toimijana muiden
osallisten mukana. Tutkimuksessa pyritaan ratkaisemaan kaytannon ongelmia ja saamaan
aikaan muutosta samanaikaisesti, kun luodaan uutta tietoa ja ymmarrysta ilmiosta. Toisin
kuin tapaustutkimuksessa toimintatutkimuksessa ollaan kiinnostuneita enemman siita, miten
asioiden pitaisi olla kuin siita, miten ne ovat. Parhaiten toimintatutkimus sopii tapauksiin,
joissa lahtokohtana on toimintojen tai kaytanteiden muuttaminen. Naita muutoksia
suunnitellaan, toteututaan, havannoidaan seka arvioidaan niiden toteutumista ja vaikutuksia.
(Ojasalo ym. 2009, 58-61.)

Tassa tutkimuksellisessa kehitystyossa pyritaan ymmartamaan syvallisesti kohdeyrityksen
ostolaskuprosessien toimintaa ja luomaan niihin liittyvia kehitysehdotuksia. Kehitysehdotuksia
kaytetaan hyodyksi prosessia ja toimintatapoja kehitettaessa, mutta projektin aikajanteen
ollessa pitka ei kehitysehdotuksien aikaansaamia muutoksia ole mahdollista paasta arvioimaan
tassa opinnaytetyossa. Huolimatta siita, etta kohdeyrityksessa kaynnissa oleva
kokonaisprojekti itsessaan on pikemminkin toimintatutkimusta, voidaan todeta, etta
toimintatutkimuksen kaikki kriteerit eivat taman tyon osalta tayty ja tutkimusmenetelmaksi

soveltuu paremmin tapaustutkimus.



Tapaustutkimuksen aineiston keruuseen kaytetaan useasti lukuisia erilaisia menetelmia
kokonaisvaltaisen kuvan aikaansaamiseksi. Tyypillisimmat menetelmat ovat havainnointi seka
erityyppiset haastattelut. Toimintatutkimuksen ollessa osallistava tutkimustapa on sen
tutkimusmetodien oltava myos osallistavia kuten ryhmakeskustelut, haastattelut tai
havainnointi. Yleisesti kaytettyihin menetelmiin sisaltyy myos toimijoiden yhteiset
keskustelut, diskurssit, jotka ovat kaytannossa yhteisesti hyvaksyttyihin nakemyksiin tai

mielipiteisiin pohjautuvia keskusteluja. (Ojasalo ym. 2009, 55-62).

Opinnaytetyon tutkimusmetodeiksi on valikoitunut osallistuva havainnointi, avoimet
haastattelut, ryhmakeskustelut seka diskurssit. Tutkimuksen tekija osallistuu aktiivisesti
laskunkasittelujarjestelman vaihdosprojektiin, jolloin ryhmakeskustelut, diskurssit ja
haastattelut tapahtuvat spontaanista projektitiimin yhteisissa tapaamisissa seka
jokapaivaisessa yhteydenpidossa sidosryhmien kanssa. Lisaksi tutkijan tyonkuvaan kuuluu
ostotilauksellisten laskujen kasittelemista ja tasmayttamista jarjestelmassa seka
laskunkasittelyn ongelmien selvittamista, jolloin jo kaytannon tyo tarjoaa mahdollisuuden
osallistuvaan havainnointiin. Tutkimuksen teoreettisen osuuden lahdemateriaaleina on

puolestaan kaytetty ammattikirjallisuutta seka sahkoisia ja paperisia julkaisuja.

2  Sahkoinen ja digitaalinen taloushallinto

Taloushallinnon sahkoistyminen on johtamassa koko taloushallinnon toimialaa murrokseen
(Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 18). Suomessa sahkoisen
taloushallinnon vallankumous alkoi 90-luvun lopulla, jolloin paperittomasta kirjanpidosta
siirryttiin askel eteenpain kohti automatisoidumpaa toimintatapaa. Kaytannossa etuina ovat
merkittavat kustannussaastot, tehokkuuden lisaantyminen seka ulkoistamisen
mahdollistuminen. Yritykset ovat raportoineet digitaaliseen taloushallintoon siirryttaessa
raportoinnin nopeuden ja laadun parantuneen, resurssien tarpeen puolittuneen ja jopa tyon
mielekkyyden lisaantyneen. Taloushallinnon prosessien kehittyminen paperittomasta
taloushallinnosta kohti digitaalisuutta on kuitenkin ollut odotettua hitaampaa huolimatta sen

aikaansaamista parannuksista taloushallinnon prosesseihin. (Lahti & Salminen 2008, 9-11.)

Sahkoisen taloushallinnon kehitysta on hidastanut Lahden ja Salmisen (2014, 30) mukaan pula
sopivista ohjelmistoista, ihmisten hitaus omaksua uusia teknologioita ja toimintatapoja seka
sahkoistamisen monimutkaisuus ja vaativuus. Hannu Lahdesmaki (2010, 28) puolestaan
kirjoittaa verkkolaskutuksen yleistymisen hitauden johtuneen kilpailevista laskustandardeista
ja operaattoreista. Kehityksen edellytykset ovat kuitenkin viime vuosina parantuneet, jonka
vuoksi kehitys eteneekin nykyisin vauhdilla (Lahti & Salminen 2014, 30-32). Seuraava
sahkoisen taloushallinnon kehitysvaihe on Lahden ja Salmisen (2014, 32) mukaan koneellisessa

muodossa olevan tiedon hyodyntaminen prosessien ja raportoinnin automatisoimiseksi.
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Hyvana esimerkkina tasta on raportointikoodiston hyvaksikayttaminen viranomaisraportoinnin
automatisoimiseksi (Makinen 2010), verkkolaskujen minimitietovaatimusten uudelleen
maarittely (Makinen 2014) seka standardoidun sahkoisen talousraportoinnin kehittaminen
(Koskentalo 2013).

Kasitteena sahkoinen taloushallinto nahdaan yleensa turhan suppeana, jolloin sen kasitetaan
tarkoittavan vain verkkolaskuja seka laskujen sahkoista kasittelya. Todellisuudessa sahkoinen
taloushallinto kattaa talouden prosessit yli yritys- ja organisaatiorajojen. Siihen voidaan
viitata myos kasitteilla automaattinen tai digitaalinen taloushallinto. Digitaalinen
taloushallinto ei kuitenkaan termina ole taysin yhdenpitava sahkoisen taloushallinnon kanssa.
Digitaalinen taloushallinto on kaytannossa sahkoinen taloushallinto puritanistisemmassa
mielessa sisaltaen ainoastaan sahkoisessa muodossa olevan tiedon kasittelyn, siirtamisen,

varastoinnin ja esittamisen. (Lahti & Salminen 2008, 16-19.)

Digitaalinen taloushallinto nivoutuu yhteen yrityksen reaaliprosessien kanssa, jolloin
kirjanpitoa ei tehda enaa vain taloushallinnossa vaan kaikkialla yrityksen organisaatiossa.
Lahti ja Salminen muotoilevat asian nain: ”Digitaalisen taloushallinnon filosofiaan liittyy
rationaalinen tekeminen kokonaisvaltaisesti.” Tama edellyttaa taloushallinnon prosessien
kehittamista ja uudelleen organisoimista seka turhien tyovaiheiden eliminointia.
Todellisuudessa puhdasta digitaalisuutta on vaikea saavuttaa, koska talloin aineisto pitaisi
kasitella sahkoisessa muodossa koko arvoketjussaan. Nain ollen paperilaskujen skannaus
sahkoiseksi ei tayta digitaalisuuden maaritelmaa vaan talloin on puhuttava sahkoisesta
taloushallinnosta. (Lahti & Salminen 2008, 20-22.)

Helanto ym. kuvailevat sahkoista taloushallintoa nain: ”Sahkoinen taloushallinto on
taloushallinnon kokonaisvaltaista hoitamista nykyaikaisilla ohjelmistoilla ja automaatiota
hyodyntavilla prosesseilla”. Sahkoinen taloushallinto onkin tarkea osa tehokasta nykyaikaista
taloushallintoa. Se vahentaa rutiinitehtavia ja jattaa aikaa talouden suunnitteluun ja
prosessin ohjaukseen. Siina korostuvat tiedon hallinnan joustavuus, lapinakyvyys, luotettavuus
ja tehokkuus, jotka tuovat lisarvoa kaikille taloushallinnon prosesseille. (Helanto ym. 2013, 4-
33.)

Sahkoisen taloushallinnon myota myos kirjanpidon merkitys paatoksenteossa kasvaa.
Aiemmin on tuotettu vain tilinpaatoksia ja osavuosikatsauksia, mutta sahkoisen
taloushallinnon menetelmien avulla tuotetaan jatkuvaa tietoa johdon paivittaisen
paatoksenteon tueksi (Makinen & Vuorio 2002, 53). Helannon ym. (2013, 14) mukaan
sahkoinen taloushallinto mahdollistaa ajantasaisemman raportoinnin, mutta Makinen ja

Vuorio (2002, 149) kuitenkin varoittavat reaaliaikaisen kirjanpidon olevan harhaa. He
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huomauttavat, etta kaikki ei voi olla ajantasalla jatkuvasti ja kehottavat miettimaan

toistuvien jaksotuksien jarkevyytta.

2.1 Taloushallinnon automatisointi

Yritysten kilpailun kiristyminen on johtanut kustannussaastojen tavoitteluun, ja
sahkoistamisen seka automatisoinnin myota myos taloushallinto saadaan mukaan
saastotalkoisiin. Kustannussaastoja voidaan saavuttaa muun muassa automatisoimalla
prosesseja, keskittamalla taloushallinto yrityksen omaan palvelukeskukseen tai ulkoistamalla
se kokonaan tai osittain ulkopuoliselle toimijalle kuten tili-, tilintarkastus- tai
perintatoimistolle. Tilitoimistojen palveluvalikoimat ovatkin laajenemassa yritysten kasvavien
tarpeiden myota. Ulkoistamisen uskotaan tuovan tehokkutta ja tarkkuutta taloushallinnon
raportointiin. Taloushallinto on tilitoimistojen ydinliiketoimintaa toisin kuin muissa
yrityksissa, joissa taloushallinto nahdaan valttamattomana tukitoimintona, jolla ei ole
samanlaista kriittista merkitysta yrityksien lilketoimintaan kuin niiden ydinprosesseilla.
Aiemmin ulkoistamista ei nahty vaihtoehtona yrityksen tietojen luottamuksellisuuden vuoksi,
mutta kaytanto on osoittanut, etta ulkoistaminen ei lisaa tietoturvariskeja. Sahkoistamisen ja
automatisoinnin myota ei saavuteta saastoja vain arkistotilan pienenemisen kautta vaan

ovat automatisoitavissa, jolloin taloushallinnon ammattilaiset voivat kayttaa aikaansa

talouden ohjaukseen ja valvontaan. (Makinen & Vuorio 2002, 13-19.)

Automaattikirjausten kaytto vaatii kuitenkin tarkempaa kontrollia, jolloin tilien
tasmayttamisen merkitys korostuu. Jos automaattikirjausrutiinissa on virhe, niin se toistuu
niin kauan kunnes rutiinia korjataan. Henkilostoa on myos uudelleenkoulutettava, jotta uusia
toimintatapoja noudatetaan tehokkaasti eivatka vanhat tavat paase sotkemaan uutta
prosessia. (Makinen & Vuorio 2002, 41-42.)

Tilausten kasittely ja myyntilaskutus on ollut automatisoitavissa jo 1970-luvulta lahtien ja
kehittyvat taloushallinnon jarjestelmat mahdollistavat nykyaan kaytannossa kaikille yrityksille
verkkolaskutuksen. Tama onkin jarkevaa, koska lahes kaikki laskussa tarvittava tieto on jo
valmiiksi digitaalisessa muodossa laskuttajan tietojarjestelmassa. Laskutusta seuraava
suoritusten kirjaaminen, saatavien valvonta ja perinta ovat myos suurimmaksi osaksi
automatisoitavissa perinnan parametroinnin ja maksuviitteiden ansiosta. Laskut voivat
kirjautua automaattisesti kirjanpitoon ja tositearkistoon. Talloin ihmistyota tarvitaan vain
asiakaspalveluun, laskutuksen perustietokannan hoitamiseen seka laskutuksen ja

laskusaamisten perinnan valvontaan. (Makinen & Vuorio 2002, 15-16.)
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Jotta ostolaskujen kasittely olisi helpommin automatisoitavissa, yritysten on siirryttava
yleisesti sahkoiseen laskutukseen. Vastaanottajalla on kuitenkin monesti oltava valmius
vastaanottaa myos paperisia laskuja ja muuttaa ne sahkoiseen muotoon. Konekieliset laskut
voidaan kierrattaa tarkastukseen ja hyvaksyntaan sahkoisesti, jonka jalkeen ne kirjautuvat
automaattisesti maksujarjestelmaan ja kirjanpitoon seka tallentuvat arkistoon. Laskujen
hyvaksynta, tiliointi ja maksatus on yha tehtava ihmistyona, mutta ne voidaan suorittaa
tietokoneavusteisesti. Tiliointityo voikin helpottua, koska nykyisiin tietojarjestelmiin on
mahdollista rakentaa esimerkiksi toimittajatietojen perusteella paattelysaantoja, joiden
avulla jarjestelman on mahdollista tehda tiliointiehdotuksia. Nama ehdotetut tilidinnit on
kuitenkin tarkastettava silmamaaraisesti. Suomessa on myos yritetty 90-luvulta lahtien saada
kayttoon standarditilikarttaa, jonka myota tilidintia voisi automatisoida. (Makinen & Vuorio
2002, 16-17.)

Syksylla 2010 lanseerattiinkin raportointikoodisto, jonka kehitysyhteistyossa on ollut mukana
muun muassa Taloushallintoliitto, Verohallinto, Patentti- ja rekisterihallitus, Tilastokeskus,
Tyo- ja elinkeinoministerio, Tieto, Aditro, Aalto-yliopiston kauppakorkeakoulu seka useita
kirjanpitotoimistoja ja ohjelmistotaloja (Suomen Taloushallintoliitto ry 2010).
Raportointikoodisto on periaatteessa virallisen tilinpaatoksen rakenteen omaava
standarditilikartta, joka on koottu niin, etta se helpottaa yritysten lakisaateista raportointia.
Koodistoa voi kayttaa suoraan tilikarttana tai mallipohjana, jonka mukaan taydentaa

yrityksen omaa tilikarttaa. (Raportointikoodisto 2014.)

Makisen ja Vuorion (2002, 16-17) mukaan standarditilikartta ei valttamatta ole kuitenkaan
aukoton ratkaisu laskujen automaattisen tilioinnin kannalta. He perustelevat kantaansa silla,
etta kirjanpidon tilien kayttotarkoitukset vaihtelevat toimialoittain ja yrityskohtaisesti,
jolloin laskun lahettajan on vaikea tietaa varmasti vastaanottajan kayttamaa yhta tai
useampaa kulutilia. Lisaksi Suomen monimutkaiset alv-saadokset vaativat joka tapauksessa
laskun tarkastamisen kasin (Makinen & Vuorio 2002, 16-17). Vaikka raportointikoodisto ei
helpottaisikaan tilidintien automatisointia, on silla muita automaatiota tukevia ominaisuuksia.
Koodisto automatisoi ja nopeuttaa viranomaisraportointia seka helpottaa sahkoista
ilmoittamista. Raportointikoodisto luokin perustan strukturoidulle tiedostomuotoiselle
sahkoiselle tilinpaatokselle (Makinen 2010).

Suomen maksuliikennejarjestelmaa pidetaan maailman edistyneimpana (Lahti & Salminen
2014, 116; Makinen & Vuorio 2002, 18). Se on jo vuosia tarjonnut mahdollisuuksia lahes
taydelliseen rutiinien automatisointiin. Vain kassasuunnittelu ja maksuihin liittyva tarkka
valvonta vaativat ihmistyota tilisiirtojarjestelman ja standardisoitujen maksusanomien seka
tiliotteiden edesauttaessa rutiinitehtavien automatisointia. Myos tilinpaatoksen laadinta

voidaan paaosin automatisoida seka hoitaa johdon raportoinnin jakelu sahkoisesti. Lisaksi
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nykyinen kirjanpitolaki mahdollistaa sahkoisen viranomaisraportoinnin. (Makinen & Vuorio
2002, 18.)

Automatisoinnin kautta ei saada vain kustannustehokkuutta vaan parempaa informaation
laatua, mika onkin taloushallinnon tarkein laatu-ulottuvuus. Yritysjohdon ja taloushallinnon
ammattilaisten sanotaan puhuvan erilaista kielta: johto pyytaa informaatiota ja
talousammattilainen tarjoaa dataa. Johto ei pysty tekemaan oikeita paatoksia ilman
ajankohtaista ja relevanttia tietoa yrityksen taloudesta, minka vuoksi olisikin tarkeaa, etta
tiedon kolme lajia, haluttu, saatu ja tarvittu, olisivat sama asia. Nain ei usein kuitenkaan ole.
Haluttu tieto on sita tietoa, mita sen tarvitsija ja hyvaksikayttaja uskoo tarvitsevansa. Se ei
valttamatta ole kuitenkaan sita tietoa, mita todellisuudessa paatoksentekoon tarvitaan.
Tarvittu tieto on pitkalle jalostettua ja korkealaatuista, kayttotarkoituksesta riippuen yleensa
kokonaisvaltaista, joskus yksityiskohtaista informaatiota yrityksen talouden tilanteesta. Saatu
tieto puolestaan on sita tietoa, mita taloushallinnon ammattilaiset tarjoavat riippumatta
halutusta informaatiosta tai oikeista tarpeista. Kaytannossa naiden vastaavuus voi olla
vahaista (kuvio 1), jolloin johto saa informaatiota, jota se ei halua eika tarvitse. (Makinen &
Vuorio 2002, 20-22.)

[ Tarvittu

tieto J
— S
[ 7 Haluttu
Saatu tieto[ \

tieto |

Kuvio 1: Tiedon kolme lajia (Makinen & Vuorio 2002, 20)

Kannattavuus, maksuvalmius ja vakavaraisuus ovat talouden keskeisimmat ominaisuudet,
joiden seuranta on yrityksen talousohjauksen perusta. Niita koskevan informaation on oltava
kayttokelpoista, luotettavaa, tuoretta, toistuvaa seka yhtenaista. Entista kyvykkaampien
taloushallinnon ammattilaisten lisaksi tiedon tuottamiseen tarvitaan tietotekniikkaa seka
kehittyneita ohjelmistoja. Niiden mahdollistama automaatio ja tiedon sahkoisyys parantaa
informaation laatuominaisuuksia ja edesauttaa yrityksen kykya tehda onnistuneita arvioita
tulevaisuudesta ja ohjata nain menestyksekkaasti toimintaansa. (Makinen & Vuorio 2002, 22-
32.)

2.2 Taloushallinnon tietojarjestelmien kehitys ja tekniset innovaatiot
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Tietotekniikan kehittyminen on Makisen ja Vuorion (2002, 80) mukaan ohjannut voimakkaasti
taloushallinnon menetelmien kehitysta kuten myos lainsaadannon muutokset, jotka
edellyttavat kaytetyilta jarjestelmilta kykya mukautua. Vuonna 1997 voimaan tullut
uudistettu kirjanpitolaki salli kaikkien kirjanpidon tositteiden sailyttamisen vain konekielisina
lukuunottamatta tasekirjaa, joka yha on arkistoitava paperisessa muodossa (Kirjanpitolaki
30.12.1997/1336). Tama muutos loi internetpohjaisille sovelluksille rajattomat
mahdollisuudet sallimalla paperittoman kirjanpidon ja mahdollistamalla sahkoisen
viranomaisraportoinnin. Lisaksi ennen vuosituhannen vaihdetta tapahtunut taloushallinnon
tietojarjestelmien toimittajien maaran raju vaheneminen ja ohjelmistojen keskittyminen
harvoille toimittajille antoi tilaa uuden sukupolven verkossa toimiville

kayttopalveluperusteisille sovelluksille. (Makinen & Vuorio 2002, 33-39.)

Digitaalisen ja sahkoisen taloushallinnon mahdollistavia teknisia innovaatioita ovat integroidut
toiminnanohjausjarjestelmat, erilaiset sahkoiset laskunkasittelyn ja taloushallinnon
sovellukset, verkkolaskutus seka laskujen alyskannausjarjestelmat. Suomessa lisaedellytyksia
antavat kehittynyt pankkitekniikka sisaltaen pankki- ja maksuliikennejarjestelmiin liittyvan
tiliotteiden sahkoisen kasittelyn ja TITO- eli tiliote tositteena -standardin. Monet suomalaiset
palveluntarjoajat ja ohjelmistotalot ovatkin olleet eturintamassa kehittamassa ohjelmistoja

sahkoisen taloushallinnon tarpeisiin. (Lahti & Salminen 2008, 23-26.)

Pilvipalveluina eli Saas (Software as a Service) - palveluina on nykyaan tarjolla monenlaisia
edullisia ja helppokayttoisia ohjelmistoja, joiden varaan sahkoista taloushallintoa voi
rakentaa. Pilvipalveluissa kayttaja maksaa palvelusta kuukausittaisen palvelumaksun tai
palvelun kayttomaaraan sitoutuneen maksun eika joudu maksamaan ensin kallista lisenssia
seka toistuvia erillisia yllapitomaksuja. Palvelu on kaytettavissa internetin valityksella eika
ohjelmistoa tarvitse asentaa koneelle. Lisaksi ohjelmiston tarjoaja vastaa paivityksista,
tietoturvasta, varmuuskopioinnista seka muusta ohjelmiston yllapidosta. Tama mahdollistaa
sen, etta taloushallinnon ammattilaiset voivat keskittya omaan osaamisalueeseensa
tietoliikenteen ammattilaisten hoitaessa oman sarkansa (Makinen & Vuorio 2002, 54).

Yritysohjelmien hankkiminen pilvesta onkin yleistynyt viime vuosina. (Helanto ym. 2013, 35.)

Integroitu toiminnanohjausjarjestelma eli ERP (Enterprise Resource Planning) on
reaaliaikainen jarjestelmakokonaisuus, jossa kirjanpidon kirjauksia syntyy automaattisesta
toimintojen kuten tavaran vastaanoton tai laskutuksen kautta. Nain ollen kirjanpitoa syntyy
kaikkialla organisaatiossa, mika siirtaakin taloushallinnon tehtavien painopistetta
informaation kokoamiseen ja tarkastamiseen. ERP integroi yrityksen kaikki talouteen,
henkilostohallintoon, asiakkaisiin ja jalostusketjuun liittyvat tietovirrat yhteen ja samaan
suureen tietokantaan. Koska tieto syotetaan vain kerran, virheiden mahdollisuus pienenee,

mutta toisaalta tiedon oikeellisuuden merkitys korostuu. ERP-jarjestelma nahdaan
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kokoelmana saumattomasti toisiinsa integroituja hyvia ratkaisuja. Tama jarjestelman
monimuotoisuus ja kaiken vaikuttaminen kaikkeen vaatii yrityksilta monesti prosessien
muuttamista tai vahintaankin kehittamista. Kokemukset ovat osoittaneet, etta
toiminnanohjausjarjestelman kayttoonotto on lahes aina jopa hyvinkin haastavaa, mutta
onnistuneella kayttoonotolla nayttaisi olevan suotuisa vaikutus yrityksen liiketoiminnan
kehittymiseen. (Granlund & Malmi 2002, 31-37, 148-149.)

Sahkoinen laskunkasittelyjarjestelma tehostaa laskunkasittelya ja mahdollistaa
automatisoidun laskujen vastaanoton, tilioinnin, sahkoisen kierratyksen, hyvaksynnan ja
prosessin kokonaisvaltaisen hallinnan. Automaation helpottamiseksi osassa
laskunkasittelyjarjestelmista on lisaksi mahdollisuus asettaa toimittajakohtaisia
oletustilidinteja tai poimia tilidinnit ostotilauksilta ja ostosopimuksilta tai vastaanottaa
tiliointi verkkolaskun sisaltamasta datasta. (Lahti & Salminen 2014, 66-67.)

Laskunkasittelyjarjestelmia loytyy seka perinteisina koneelle asennettavina etta
pilvipalveluina toimivina ohjelmistoina. Paapiirteissaan ohjelman toimintaperiaatteet ovat
samankaltaiset, ainoan merkittavan eron muodostaa pilvipalvelun mahdollistama sijainnista
riippumaton kaytettavyys. Granlundin ja Malmin kuvaus ostolaskujen kasittelyjarjestelman

osuudesta ostolaskuprosessissa on nahtavissa kuviossa 2.

Paperilaskut Skanneri Tallennuslevy

Tarkastukset ja Elektroninen lasku Maksuliikenne/

hyvaksynnat tilidinteineen reskontra

Ostolaskujen

Verkkolaskun nouto . . . —_—
kisittelyjarjestelmé / —

Verkkolaskut Maksut

Kuvio 2: Sahkoinen ostolaskujen kasittely (Granlund & Malmi 2002, 57)

Alyskannaus eli optinen poimintaohjelma mahdollistaa skannattujen paperilaskujen
perustietojen tunnistamisen ilman manuaalista tyota. Optisella skannauksella on mahdollista

poimia laskuista muun muassa lahettajan Y-tunnus, laskun paivays ja numero, toimittajan
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tilinumero, loppusumma, alv-prosentti, viitenumero, maksuehto ja erapaiva. Jos laskulla on
viivakoodi, siita voidaan suoraan lukea laskun loppusumma, erapaiva, toimittajan pankkitili ja
maksuviite. Lahti ja Salminen (2014, 64) huomauttavat, etta skannauksessa voi kuitenkin
syntya virheita, jolloin silmamaarainen perustietojen tarkastus saattaa olla tarpeen. (Lahti &
Salminen 2014, 64; Makinen & Vuorio 2002, 117-118.)

Verkkolasku on sahkoisessa muodossa oleva lasku, jonka kaikki tiedot valitetaan
vastaanottajalle konekielisessa muodossa. Nain ollen laskun tiedot voivat siirtya suoraan
laskuttajan jarjestelmasta vastaanottajan jarjestelmaan ilman manuaalisen kasittelyn
tarvetta. Kasittelyn helpottamiseksi verkkolaskusta voidaan lisaksi tuottaa paperilaskua
muistuttava sahkoinen nakyma eli laskun kuva. Verkkolaskulla valitettavia tietoja ovat Laskut
luodaan monesti yrityksen omassa laskutusjarjestelmasta, josta ne lahetetaan
verkkolaskuoperaattorin valityksella vastaanottajalle, jolle ne saapuvat taman oman
verkkolaskuoperaattorin valityksella. Suomessa on kaytossa useita verkkolaskustandardeja,
jotka valittavat laskun oleellisimmat tiedot erinaisina tietokenttina. Kurki, Lahtinen ja
Lindfors (2011, 9-10) huomattavat, etta standardit poikkeavat ominaisuuksiltaan toisistaan,
jolloin verkkolaskuoperaattorien tehtavana onkin muokata laskuaineisto asiakasyritykselleen

sopivaan muotoon. (Verkkolaskusta 2014.)

2.3 Taloushallinto prosesseina

Taloushallinto nahdaan yleisesti yrityksen laajana tukiprosessina, jonka tehtava on luoda
edellytyksia ydinprosessien tehokkaalle toiminnalle (Laamanen 2001, 56-57). Taloushallinto
koostuu kuitenkin lahemmin tarkastellessa useista prosesseista, jotka integroituvat yrityksen
eri ydinprosesseihin. Lahti ja Salminen (2014, 16-19) maarittelevat taloushallinnon

paaprosessiksi paakirjanpitoprosessin, jonka esiprosesseja ovat:

e Ostolaskuprosessi

e Myyntilaskuprosessi

* Matka- ja kululaskuprosessi

e Maksuliikenne ja kassanhallinta
e Kayttoomaisuuskirjanpito

» Palkkakirjanpitoprosessi

e Raportointiprosessi

Taloushallinnon kaikki prosessit tahtaavat yhteen ja samaan paamaaraan: tuottaa yrityksen
johdolle kayttokelpoista ja luotettavaa informaatiota nopeasti ja saannollisin valiajoin seka
sellaisessa muodossa, etta sita kyetaan hyvaksikayttamaan tehokkaasti paatoksenteossa

(Makinen & Vuorio 2002, 32). Lisaksi taloushallinnon tehtavakenttaan kuuluu kontrollit ja
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arkistointi, joista arkistointi liittyy jokaiseen edellamainittuun prosessiin ja kontrollien
tarkoituksena on varmistaa prosessien toimivuus, tehokkuus ja tuotetun tiedon luotettavuus
(Lahti & Salminen 2014, 18).

Paakirjanpidon kirjaukset syntyvat paaosin liiketoimintaprosessien tai osakirjanpitojen
tuloksena. Lisaksi paakirjanpitoon viedaan suoraan muistiotositteilla erilaisia kirjauksia kuten
jaksotuksia, oikaisuja, kustannusten vyorytyksia ja laskennallisia kurssieroja. Monet
tapahtumat voivat siirtya jarjestelmasta riippuen automaattisesti paakirjanpitoon, jolloin
paakirjanpitajan tehtavaksi jaa kirjausparametrien ohjaus, osakirjanpitojen ja liittymien
tasmaytys, kokonaisuuden tasmaytys ja analysointi seka muistiotositteiden laatiminen ja
kirjaaminen. (Lahti & Salminen 2014, 150-152.)

Ostoreskontra
*Ostolaskut
Myyntireskontra *Ostomaksut Matkareskontra
*Myyntilaskut *Matkalaskut
*Myynnin maksut l *Kululaskut
Paakirjanpito
Kayttdomaisuusreskontra *Muistiotositteet Rahaliikennejirjestelms
el —_— °J:iksofukset o *Tiliotetapahtumat
*Kayttoomasuuden myynnit *Tasmaytykset
*Romutukset *Oikaisut

*Kustannussiirrot
*Arvonlisavero

Laina ja talletusreskontra
Vaihto-omaisuuskirjanpito W *Korkokulut

*Varaston muutos *Korkotuotot

Palkkakirjanpito
*Palkkakirjaukset
*Lomapalkkavelka

Kuvio 3: Paakirjanpidon muodostuminen (Lahti & Salminen 2014, 152)

Ostolaskuprosessi kaynnistyy siita, kun lasku saapuu yritykseen ja paattyy, kun lasku
maksetaan, kirjataan kirjanpitoon ja arkistoidaan. Jos tarkastellaan organisaation
hankintaprosessia kokonaisuudessaan, prosessin lahtopiste loytyy jo aiemmin
ostoehdotuksesta tai tarjouspyynnosta. Ostolaskuprosessia kasitellaan tarkemmin seuraavassa
luvussa. (Lahti & Salminen 2014, 53.)

Myyntilaskuprosessissa on paapiirteissaan nelja vaihetta: laskun laatiminen, lahetys,
arkistointi ja myyntireskontra sisaltaen suoritusten kirjaamisen seka mahdolliset
perintatoimet. Sen toiminta on yritykselle kriittista maksuvalmiuden sailyttamisen ja

asiakasliitannaisyyden vuoksi. Asiakasrekisteri, tuoterekisteri seka niiden takana olevat
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tiliointisaannot ohjaavat laskutusprosessin toimintaa hyvin pitkalti. Myyntilaskutusprosesseja
on erilaisia kuten: kateismyyntiin, verkkokauppaan, tilaus- sopimus- tai projektiperusteiseen
myyntiin, edelleenlaskutukseen tai manuaaliseen laskutukseen perustuvat prosessit. (Lahti &
Salminen 2014, 78-86.)

Matkalaskuprosessin ensimmainen vaihe on matkasuunnitelma, jos sellaisia vaaditaan
yrityksessa tai jos matkustaja haluaa matkaennakkoa ennen matkaansa. Jos suunnitelmaa ei
vaadita, matkalaskuprosessi alkaa matka- ja kululaskun laadinnasta, jota seuraa
asiatarkastus, kuittitarkastus seka maksatus ja kirjaus kirjanpitoon. Lisaksi prosessiin liittyy
perustietojen kuten henkilotietojen, hyvaksyntaoikeuksien ja matkustussaantojen yllapito
seka arkistointi ja raportointi. Yrityksen tyontekijan matkustaessa tama on oikeutettu
matkakulukorvauksiin seka mahdollisten itse maksettujen pienhankintojen osalta
kulutapahtumien korvauksiin. Tyypillisimpia tyontekijoille maksettava korvauksia ovat
kilometrikorvaukset ja paivarahat, hotelli- ja majoituskulut seka taksi-, lento- ja junaliput.
Lisaksi monesti korvataan asiakkaisiin seka yrityksen sisaisiin kokouksiin liittyvia neuvottelu-
ja edustuskuluja. (Lahti & Salminen 2014, 101-105.)

Maksuliikenne ja kassanhallinta on yrityksen rahaliikenteen hoitoa kuten maksutapahtumien
kasittelya ja niiden valitysta pankkien ja taloushallintojarjestelmien valilla. Lahtevat maksut
liittyvat muun muassa ostolaskuihin, matka- ja kululaskuihin, palkkoihin, rahoitustapahtumiin
seka veroihin ja veroluonteisiin eriin. Osa naista maksuerista joudutaan maksamaan
manuaalimaksuina kun taas osasta on mahdollista ajaa maksuaineistoja, jotka lahetetaan
suoraan pankkiin. Yritykseen saapuvia maksuja ovat myyntireskontran suoritukset,
kateismyynnin tilitykset seka pankki- ja luottokorteilla tai verkkopankissa tehdyt suoritukset.
Suomen sisaisissa maksuissa maksuviitteet mahdollistavat myyntilaskujen automatisoidun
kuittauksen, mutta muun tyyppiset suoritukset joudutaan yleensa kirjaamaan kasin.
Tiliotteiden kasittely ja kirjaus paakirjanpitoon kuten myos kassaennusteiden laadinta kuuluu

maksuliikenteen ja kassanhallinnan piiriin. (Lahti & Salminen 2014, 116-127.)

Yrityksen kayttoomaisuushankintojen arvostusta, poistoja seka myynti- ja romutustapahtumia
seurataan kayttoomaisuuskirjanpidossa. Prosessi alkaa kayttoomaisuushankintojen
perustamisesta kayttoomaisuusrekisteriin ja jatkuu poistolaskennalla ja poistojen kirjauksella
paakirjanpitoon. Prosessiin kuuluu myos kayttoomaisuuden myynti- ja romutustapahtumien
kasittely ja niiden kirjaus paakirjanpitoon. Lisaksi paakirjanpito ja kayttoomaisuuskirjanpito
tasmaytetaan keskenaan ja laaditaan kayttoomaisuusraportteja. Pienemmissa yrityksissa
kayttoomaisuuskirjanpitoa pidetaan monesti excelissa, mutta suuremmissa yrityksissa tapana
on kayttaa omaa ohjelmaansa, jossa poistojen laskenta on automatisoitu. (Lahti & Salminen
2014, 130-133.)
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Palkkakirjanpitoprosessi on monissa pienemmissa yrityksissa integroitu osaksi taloushallintoa,
mutta suuremmista organisaatioista loytyy yleensa henkilostohallinnon osasto, joka vastaa
prosessin toiminnasta. Kokonaisuudessaan palkkakirjanpitoprosessi sisaltaa tyoaika- ja palkka-
aineiston keraamisen, tietojen tulkinnan, varsinaisen palkanlaskennan ja palkkakirjanpidon,
raportoinnin seka henkilo- ja tyosuhdetietojen yllapidon. Prosessin kulkuun ja sujuvuuteen
vaikuttavat tyontekijoiden, esimiesten ja palkkahallinnon toimenpiteet seka taloushallinnon
raportoinnin ja ulkopuolisten sidosryhmien kuten veroviranomaisten vaatimukset. (Lahti &
Salminen 2014, 135-142.)

Raportointiprosessi jakautuu ulkoiseen ja sisaiseen raportointiin. Ulkoinen raportointi tahtaa
lakisaateisten velvollisuuksien tayttamiseen. Tilikohtaiset tuloslaskelmat ja tase-raportit seka
paa- ja paivakirjaraportit kuten myos erilaiset viranomaisilmoitukset ja tilinpaatokset
kuuluvat ulkoisiin raportteihin. Sisainen raportointi eli johdon raportointi jakautuu kolmeen
luokkaan: talous- ja tulosraportointiin, talousohjauksen raportointiin seka liiketoimintatiedon
hallintaan ja analysointiin. Talous- ja tulosraportointi on tarkkaa ja jatkuvaa raportointia
yrityksen taloudellisen tilanteen ja tuloksen kehittymisesta. Talousohjausraportit liittyvat
yrityksen taloudellisen tilanteen analysointiin, ennustamiseen, budjetointiin ja talouden
strategisten mittareiden seurantaan. Liiketoimintatiedon hallinta ja analysointi sisaltaa
sovellukset, infrastuktuurin, tyokalut ja parhaat kaytannot, jotka mahdollistavat datan
kasittelyn niin, etta suoritusta ja paatoksentekoa yrityksessa voidaan parantaa. (Lahti &
Salminen 2014, 171-182.)

Sisaisilla kontrolleilla varmistetaan toimintojen vaikuttavuus ja tehokkuus, taloudellisen
raportoinnin luotettavuus seka yksikkoon kohdistuvien lakien ja maaraysten noudattaminen.
Kontrollien tulisi olla osa kaikkia yrityksen prosesseja, mutta tarvitaan myos yleisia
kontrolleja kuten vaarallisten tyoyhdistelmien estaminen ja seuranta seka duplikaattien
estaminen. Prosessien kontrollit liittyvat yleisesti muun muasssa kayttajaoikeuksien
rajaamiseen ja hallintaan, lokitietojen sailytykseen, hyvaksymisoikeuksiin ja -prosesseihin
seka erinaiseen valvontaan esimerkiksi tasmaytysten, luottotietotarkistusten seka vastaanoton

ja laskun keskinaisen tasmayttamisen muodossa. (Lahti & Salminen 2014, 188-199.)

Kirjanpitoaineiston arkistointi on yrityksille lakisaateinen velvollisuus. Kaikki kirjanpidon
tositteet on arkistoitava kahteen erilliseen paikkaan ja niiden kirjausketju on oltava
todennettavissa (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336). Laissa maaritellaan, etta arkistointi
voidaan toteuttaa paperimuodossa tai sahkoisesti, vain tasekirja on sailytettava
paperimuodossa. Sahkoisen arkistoinnin etuja ovat tiedon helppo saatavuus ajasta ja paikasta
riippumatta, tiedonhaun nopeus ja helppokayttoisyys raportointitarpeita ajatellen seka

vahentynyt tilan tarve paperiarkistoille (Lahti & Salminen 2014, 200-203).
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3 Ostolaskujen kasittely

Perinteisesti yksi eniten resursseja sitovista taloushallinnonprosesseista on ostolaskuprosessi.
Manuaalinen laskunkasittelyprosessi on lisaksi auttamattomasti vanhanaikainen, jolloin sen
sahkoistamisesta ja automatisoinnista on saavutettavissa suurimmat kustannussaastot.
Siirryttaessa manuaalisesta laskunkasitellysta automaattiseen voidaan saavuttaa jopa 90
prosentin saastot prosessin kokonaiskustannuksissa. Ostolaskuprosessi alkaa taloushallinnon
nakokulmasta laskun saapumisesta ja paattyy sen arkistointiin (Makinen & Vuorio 2002, 113).
Kasiteltaessa prosessia kokonaisuudessaan sisaltaen hankinnan prosessin alkupiste voi olla
huomattavasti aikaisemmin oston toimenpiteissa. Hankinnan voi laukaista tapahtumat
myynnissa tai varastossa, joista seuraa ostoehdotus ja ostotilaus, niiden hyvaksynnat seka
tavaran vastaanotto. (Lahti & Salminen 2008, 48-49.)

Ostolaskun
Ostolaskun . tarkistus,
tiliginti ja P hyviksyntija
kierrdtys paivitys
ostoreskontraan

Tilaus- ja
toimitusprosessi i Ostolaskun

UEEREyf5 el Arkistointi

jajaksotukset

vastaanotto

Kuvio 4: Yleinen ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 49)

Ostolaskuja voi saapua yrityksille verkkolaskuina seka sahkoisina tai paperisina laskuina.
Prosessista riippuen sahkoiset laskut voidaan joko muuttaa paperiseen muotoon ja toimia
manuaalisen prosessin mukaan tai sahkoisen prosessin yhteydessa skannata paperiset laskut
sahkoiseen muotoon ja muuttaa niiden tiedot koneelliseen muotoon joko optisella
skannauksella tai manuaalisella tyolla. Saapumisen jalkeen laskujen perustiedot tarkistetaan
tarvittaessa, jonka jalkeen ne lahetetaan hyvaksyntakiertoon. Vaikka kirjapitolaissa ei vaadita
laskujen tarkastusta ja hyvaksyntaa laskujen oikeellisuuden varmistamiseksi, niin se on
yrityksissa sisaisen kontrollin takia valttamattomyys. Kaytannossa tama tarkoittaa
asianomaisen laskun syntyyn vaikuttaneen henkilon suorittamaa tarkastusta ja taman henkilon
esimiehen hyvaksyntaa. Kun laskut on tarkastettu, tilioity ja hyvaksytty, ne siirretaan
ostoreskontraan, maksetaan ja arkistoidaan. Tarvittaessa ostolaskuja viela tasmaytetaan ja
jaksotetaan. Prosessissa on olennaista myos perustietojen kuten toimittajatietojen, tarkastus-
ja hyvaksyntaoikeuksien, tilikartan ja kustannuspaikkaluettelon jatkuva yllapito. (Lahti &
Salminen 2008, 48-64.)

Ostolaskuprosessiin liittyy monenlaisia kontrolleja, joilla varmistetaan prosessin toimiminen

oikein. Prosessiin liittyvia kontrolleja ovat muun muassa (Lahti & Salminen 2014, 192-195):

« Toimittajarekisterin yllapidon rajaus vain tietyille henkiloille, vaarallisten

tyoyhdistelmien estaminen
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» Lokitietojen sailytys toimittajarekisterin muutoksista ja muutoksentekijoista

» Duplikaattilaskujen syoton esto toimittaja- ja laskunumeron perusteella

e Duplikaattitoimittajien syoton esto alv-tunnuksen perusteella

» Ostotilauksellisten laskujen tasmaytys ostotilaukseen ja vastaanottoon

« Laskuttamattomien vastaanottojen seuranta ja selvitystyo

e Hyvaksymis- ja tarkastusvaltuuksien seka -saantojen yllapito

« Kiinteiden hyvaksymiskiertojen rakentaminen, kaksiportainen hyvaksynta

« Automaattiset huomautukset, mikali toimittajan taakse on merkitty avoimia
ennakkomaksuja

« Toimittajien perustamista edeltava hyvaksymismenettely

« Toimittajarekisterin siivoaminen, tuplatoimittajien poistaminen

« Ostotilauksen tai ostolaskun hyvaksynta, laskun oikeellisuuden toteaminen

+ Ostovelkojen tasmaytys toimittajan kanssa

e Ostovelkojen ikaantymisraportit ja vanhoihin avoimiin ostolaskuihin liittyvat

selvitykset

Ostolaskut ovat oleellinen osa kirjanpitoaineistoa ja taten niiden arkistoinnista on saadetty
kirjanpitolaissa. Lain mukaan kirjanpitoaineistoa on sailytettava Suomessa, mutta jos
sahkoiseen aineistoon on mahdollista saada reaaliaikainen yhteys, niin sailytys toisessa EU-
valtiossa on sallittua. Tilikauden aikana ostolaskuaineisto on sailytettava joko seka paperisena
etta sahkoisena versiona tai sahkoisessa muodossa kahdella erillisella koneellisella
tietovalineella. Toisin kuin tilikauden aikaisessa sailytyksessa aineiston pysyvaissailytykseen
kaytettavien tietovalineiden tulee olla sellaisia, ettei niiden sisaltoa voida muokata.
Pysyvaisarkistointi on toteutettava joko paperisena tai sahkoisessa muodossa kahdelle
erilliselle tietovalineelle. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336.)

3.1 Paperilaskuista verkkolaskuihin

Verkkolasku on yhdentyyppinen sahkoinen lasku, mutta sahkoisella laskulla voidaan tarkoittaa
myos kuluttajaverkkolaskua, verkkopankkilinkkia, EDI-laskua, sahkoista kirjetta (eKirje) tai
sahkopostilaskua (Tieke 2014). Toisin kuin verkkolaskussa muiden sahkoisten laskujen tiedot
lukuunottamatta EDI-laskuja eivat tallennu koneellisessa muodossa vaan ne on tallennetta
kasin tai kaytettava alyskannausta tulkkaamaan tiedot koneelliseen muotoon (Makinen &
Vuorio 2002, 117-118). Skannaus aiheuttaa kuitenkin ylimaaraista tyota ja lisakustannuksia

seka lisaa virheiden mahdollisuutta (Kurki ym. 2011, 26).

Samalla kun taloushallinnon laatu ja tehokkuusvaatimukset ovat koventuneet, on
verkkolaskutus yleistynyt viime vuosina merkittavasti (Helanto ym. 2013, 13). Vuoden 2010

Helsingin seudun kauppakamarin sahkoisen liiketoimminan selvityksen mukaan 52 prosentilla
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yrityksista on mahdollisuus vastaanottaa verkkolaskuja ja vastaavasta 44 prosenttilla
mahdollisuus lahettaa laskunsa verkkolaskuina. Samaisen tutkimuksen vuoden 2005 tuloksista
kasvua on kuitenkin ollut vain muutama prosentti ja yha jopa kolme neljasosaa yrityksista
kierrattaa tutkimuksen mukaan laskunsa manuaalisesti, jolloin sahkoisessa muodossa olevat
laskut palautetaan paperisiksi. Verkkolaskujen maara B2B-laskuista oli tutkimuksen mukaan
vain noin 15-20 prosenttia, joten yrityksilla on tassa suhteessa viela paljon parannettavaa.
(Kurki ym. 2011, 12-14.)

Kesakuussa 2013 toteutetussa Finanssialan Keskusliiton ja Elinkeinoelaman Keskusliiton
kyselyssa kuitenkin todettiin, etta 70 prosenttia vastanneista yrityksista lahettaa
verkkolaskuja, ja yli 250 henkea tyollistavissa yrityksissa puhutaan jo yli 90 prosentin
osuudesta. Kahden vuoden aikana kehitys on ollut huomattavaa, verkkolaskutukseen
siirtyneiden yritysten osuus on lahes kaksinkertaistunut kuten alla olevasta kuviosta voi

huomata. (Finanssialan Keskusliitto 2013.)

Onko yrityksellanne/yhteisdlldnne jo kaytissd verkkolaskutus?

g
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Kuvio 5: Verkkolaskutuksen yleisyys yrityksissa 6/2013 (Finanssialan Keskusliitto 2013)

Eniten hyotyja verkkolaskuista on yrityksille, joilla on paljon saapuvia laskuja. Hyodyt
kuitenkin realisoituvat vain silloin, kun laskunkasittely on automatisoitu kokonaisuudessaan.
Verkkolaskutuksen edistamisen moottoreina toimivat suuret yritykset, jotka vaativat laskunsa
verkkolaskuina. Suuryrityksista 12 prosenttia suostuu ottamaan laskunsa vastaan vain
verkkolaskuina samoin kuin valtio, joka on siirtynyt vuodesta 2010 vastaanottamaan vain
verkkolaskuja. Pienemmille yrityksille verkkolaskutukseen siirtymisen suurin motivaattori
onkin pakko. (Kurki ym. 2011, 8-16.)
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Verkkolaskuihin siirtymisella ja taloushallinnon sahkoistamisella voi saada muitakin hyotyja
kuin suoria kustannussaastoja kuten tehokkaammat toimintatavat ja parempi
tietojarjestelmien hyodyntaminen. Kustannukset voivat aluksi jopa kasvaa nykytilan
kartoituksen ja toimintatapojen kehittamisen yhteydessa. Riippuen laskentatavoista, laskun
lajeista ja taloushallinnon henkiloston osaamisen tasosta paperisen laskun laskukohtaisen
kustannuksen arvioidaan olevan 15-80 euroa. Automaattiseen prosessiin siirryttaessa
sahkoisen laskun kustannuksen arvioidaan taas olevan 1-10 euroa kappaleelta. (Kurki ym.
2011, 29-31.)

Samansuuntaisia kustannussaastoja on arvoitu muiltakin tahoilta vuosien varrella. Sakin (2003,
185) mukaan yhden paperisen B2B-laskun kasittelyn arvioidaan vievan aikaa noin 20 minuuttia
ja aiheuttavan lahettajalle ja vastaanottajalle yhteensa 30 euron kustannuksen, josta 80
prosenttia aiheutuu vastaanottajalle. Hanen mukaansa verkkolaskun kasittelyyn on arvioitu
kuluvan aikaa muutamia minuutteja ja vahentavan kustannuksia ainakin puoleen. Makinen ja
Vuorio (2002, 114-115) arvioivat 2000-luvun alussa laskukohtaisen saaston olevan useita
kymmenia euroa sahkoiseen laskunkasittelyyn siirryttaessa ja verkkolaskuun siirtymisen
aiheuttavan noin 50 prosentin saastot paperilaskuun verrattuna. Myos Eu:n sahkoisen
laskutuksen asiantuntijaryhman selvityksen mukaan sahkoisen laskun on arvioitu
paperilaskuun verrattuna synnyttavan 20-60 euron laskukohtaisen saaston laskun
vastaanottajalle (Eldridge 2010).

Makinen ja Vuorio (2002, 119) arvioivat vuosituhannen alussa, etta vaikka kiinnostusta
verkkolaskutuksen kayttoonottoon loytyykin, paperisista laskuista ei paasta kokonaan eroon
viela seuraavina vuosina. Syiksi he mainitsivat sen, etta verkkolaskutuksen kayttoonotto
koetaan yrityksissa useasti liian hankalaksi tai toimintatapoja ei vain haluta muuttaa ellei
siihen ole pakottavaa tarvetta. Verkkolaskutus on kuitenkin yleistynyt viime vuosina kuten
Finanssialan Keskusliiton ja Elinkeinoelaman Keskusliiton vuoden 2013 kyselyn tulosten (kuvio
5) perusteella voi paatella. Siita huolimatta yha 30 prosentilla yrityksista ei ole kaytossa
verkkolaskutusta, joten paperilaskuista ei luultavasti paasta eroon kokonaisuudessaan viela

hetkeen.

Helsingin kauppakorkeakoulussa tutkittiin vuonna 2008 sahkoisen laskunvalityksen ja
kasittelyn saastoja. Tutkimuksen mukaan kustannussaastoja syntyi materiaalikustannuksista,
alentuneista myynnin ja toimistopalveluiden kustannuksista, ohjelmisto- ja operatiivisesta
tehokkuudesta, vahentyneista maksuliikennekuluista ja alhaisemmista arkistointikuluista.
Riippuen automaatioasteesta tutkimuksen mukaan yritys voi saavuttaa seuraavan taulukon

mukaisia ajan ja kustannusten saastoja. (Lahti & Salminen 2014, 63.)
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Automaatioaste Lahetys Vastaanotto Yhteensa
Manuaalinen 14 min / 28,80 eur 10,5 min / 18,55 eur | 24,5 min / 47,35 eur
Puoliautomatisoitu 10 min / 18,00 eur 6 min / 11,10 eur 16 min / 29,10 eur
Automatisoitu 1 min / 3,30 eur 6 min / 10,80 eur 7 min / 14,10 eur

Taulukko 1: Laskunkasittelyn kustannukset automaatioasteesta riippuen (Lahti & Salminen
2014, 63)

Verkkolaskuja tulisikin niiden suotuistan kustannusrakenteen takia vaatia toimittajilta yha
enemman (Helanto ym. 2013, 32). Verkkolaskujen osuutta on helpointa lisata niissa
yrityksissa, joissa saapuvat laskut tulevat yleensa suurilta tai keskisuurilta suomalaisilta
yrityksilta. Suurissa yrityksissa verkkolaskujen osuus saapuvista laskuista voi olla jopa 80-100
prosenttia. Verkkolaskujen osuuden kasvua voi hidastaa toimittajien suuri kokonaismaara,

pieni koko seka ulkomaisten toimittajien suuri osuus. (Lahti & Salminen 2014, 52.)

3.2 Manuaalinen ostolaskuprosessi

Perinteisesti ostolaskut on kasitelty paperisina, jolloin ongelmana on ollut laskun kierron
hitaus, laskujen haviaminen, laskun nakyminen kirjanpidossa vasta hyvaksymiskierron jalkeen
seka tyon sitomien resurssien maara. Lisaksi laskujen arkistointi on vaatinut paljon tilaa,
niiden haku arkistosta on ollut tyolasta ja laskuista on monesti otettu useita kopioita
kasittelijoiden omiin arkistoihin hyvaksymiskierron aikana. Helannon ym. (2013, 12) mukaan
manuaalisessa laskujen kasittelyssa suurimmaksi ongelmaksi nousee kuitenkin paallekkaisen
tyon aiheuttama tehottomuus, kun samaa tositetta kasitellaan manuaalisesti tietoja kopioiden

useaan otteeseen monen eri ihmisen toimesta. (Lahti & Salminen 2008, 49-50.)

Monissa pienemmissa yrityksissa ostolaskujen kasittely saatetaan hoitaa yha kasin, jolloin
lasku yritykseen saapuessaan kierratetaan asianosaisilla paperisena versiona, jonka jalkeen se
lyodaan tositteena manuaalisesti kirjanpitoon seka maksetaan toisinaan myos manuaalisesti.
Lahti ja Salminen (2008, 49) esittavat perinteisen manuaalisen ostolaskuprosessin kulkevan

kuvion 6 mukaisesti.



25

Tekee laskulle
hyvéaksymismerkinnan
javie tai lahettaa
ostoreskontran
hoitajalle

Hyvaksyja

Tekee laskulle
Asiatarkastaja S hyvéksymismerkinnan seka
tilioinnin ja vie tai lahettaa
laskun hyvaksyjalle
Vietai lihettad Tallentaa manuaalisesti Arkistoi
Ostoreskontran hoitaja postilsepapenisena laskun perustiedot sekd paperilaskun
saapuneen laskun tilidinnin ostoreskontraan mappiin
asiatarkastajalle

Muodostaa
ostolaskuista
maksuaineiston ja
|dhettdd sen pankkiin

Maksuliikenteen hoitaja

Kuvio 6: Manuaalinen ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 49)

3.3 Sahkoinen ostolaskuprosessi

Monet yritykset kayttavat ostolaskujen kasittelyyn erillisjarjestelmia, jotka on integroitu
yrityksen omaan toiminnanohjausjarjestelmaan. Viime vuosien aikana on kuitenkin ollut
kaynnissa siirtyminen toiminnanohjausjarjestelmien omiin ostolaskunkasittelymoduuleihin.
Sahkoinen prosessi noudattelee kuitenkin samaa kaavaa huolimatta kaytettavasti
ohjelmistosta. Sahkoiset ostolaskuprosessit eroavat hieman toisistaan riippuen siita
puhutaanko kululaskuista vai ostotilauksellisista tai sopimuksellisista laskuista.
Yksinkertaistamisen takia kululaskuilla tarkoitetaan tassa opinnaytetyossa yleisesti laskuja,

joihin ei liity ostotilausta tai ostosopimusta. (Lahti & Salminen 2014, 52-57.)

Kululaskujen sahkoinen prosessi alkaa laskun saapumisesta joko sahkoisena suoraan
jarjestelmaan tai paperisena, jolloin se muutetaan sahkoiseen muotoon skannauksen avulla.
Verkkolaskujen perustiedot ovat valmiiksi koneellisessa muodossa, mutta muiden sahkoisten
laskujen sisaltamat tiedot muunnetaan sahkoiseen muotoon optisen skannauksen tai
manuaalisen tyon avulla. Taman jalkeen lasku tilididaan joko manuaalisesti tai
automaattisesti seka lahetetaan tarkastus- ja hyvaksyntakiertoon kierratyssaantojen
mukaisesti. Tarkastuksen ja hyvaksynnan jalkeen laskut kirjautuvat automaattiajolla
kirjanpitoon ja ostoreskontraan, josta muodostetaan maksuaineisto pankkiin siirrettavaksi.
(Lahti & Salminen 2014, 54-55.)
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Tyontekijat

Tarkistus Hyvaksynta

Taloushallinto Skannattu tai — Piivitys

verkkolasku ostoreskontraan Maksatus

Kuvio 7: Sahkoinen ostolaskuprosessi kululaskuille (Lahti & Salminen 2014, 55)

Ostotilauksellisen laskun ostolaskuprosessia edeltaa aina hankintaprosessi, jossa ollaan jo
hoidettu hankintaan liittyvat tilidintitapahtumat ja sen hyvaksynta. Talloin laskun saapuessa
ja tasmatessa ostotilaukseen se linkittyy ostotilaukseen automaattisesti ja noutaa siita
tiliointinsa, jolloin sen voi paivittaa suoraan reskontraan, josta se aikanaan ajetaan maksuun.
Prosessi mahdollistaa hankintojen kirjaamisen reaaliaikaisesti yrityksen kirjanpitoon
vastaanoton perusteella. Talloin ei ole tarvittavaa tehda kulujaksotuksia kauden vaihteessa

vastaanoton laukaistessa kulukirjauksen. ( Lahti & Salminen 2014, 55-57.)

Ei tasmaa Hyviksynta/
korjaavat
toimenpiteet

Taloushallinto Skannattu tai Tasmadko Piivitys
verkkolasku tilaukseen? ostoreskontraan

Maksatus

Kuvio 8: Sahkoinen ostolaskuprosessi tilauksellisille laskuille (Lahti & Salminen 2014, 56)

Tehokkaimmillaan ostotilauksellisen laskun prosessi kulkee laskun vastaanotosta sen maksuun
paaosin automaattisesti. Hankinnan osuus prosessista alkaa monesti ostoehdotuksesta, joka
hyvaksytaan ja siita muodostetaan ostotilaus. Ostotilaukselle on jo muodostettu tiliointi tai se
muodostuu tilattavien tuotteiden perustietojen perusteella. Toimittaja toimittaa tuotteen tai
suorittaa palvelun seka lahettaa laskun. Ostotilaukselle tehdaan vastaanotto, jonka
perusteella tiliointi poimiutuu automaattisesti vastaanotetulle laskulle ostotilausnumeron
perusteella. Laskun tasmatessa maarallisesti ja summallisesti ostotilaukseen lasku ei vaadi
hyvaksymiskiertoa vaan se voidaan siirtaa ostoreskontraan suoraan. Jos ostotilaus, sen
vastaanotto ja lasku eroavat toisistaan lasku lahetetaan automaattisesti hyvaksymiskiertoon.

Laskun kasittelija voi hyvaksya eron tai selvittaa tarvittaessa asian toimittajan kanssa ja
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hylata laskun. Prosessi paattyy, kun ostoreskontraan siirretyista laskuista muodostetaan

maksuaineisto, joka lahetetaan pankkiin. (Lahti & Salminen 2014, 55-56.)

Tilausvahvistus,
Toimittaja tavarantoimitus ja
laskun ldhetys

Vertaa ostotilausta
Osto Tekee vahvistukseen ja Korjaavat
ostotilauksen muokkaa tarpeen il
vaatiessa /hyviksyntd
Varasto Vastaanottaa
tuotteet
Tarkistaa laskun Siirto
Taloushallinto perustiedot ja reskontraan Maksatus
lahettad kiertoon Ei

- Vertaa, laskua ja
Laskunkésittelyjarjestelma/ vastaanotettua Tasmaako?

automaatio ostotilausta Kylla

Kuvio 9: Ostotilauksellisen laskun ostolaskuprosessin kulku

Ostosopimuksellisten laskujen kasittely noudattaa taysin samaa kaavaa. Ainoat erot liittyvat
siihen, ettei luoda ostotilausta vaan perustetaan sopimusrekisteri ostosopimuksista, joihin
saapuneita laskuja verrataan ostosopimusnumeron perusteella. Perinteisia ostosopimuksiin
perustuvia laskuja ovat vuokrat, leasingit seka muut erilaiset hallinnolliset ja kiinteistoon
liittyvat palvelulaskut. (Lahti & Salminen 2014, 57.)

4  Prosessien hallinta

Kaikki toiminta, muutos ja kehitys voidaan ymmartaa prosesseina, mutta prosessijohtamisessa
ollaan kiinnostuneita toimintaprosesseista eli siita mita organisaatiossa tapahtuu. Laamanen
(1999, 10) maarittelee prosessin kasitteen nain: ”"Prosessi on sarja toisiinsa loogisesti liittyvia
usein osasto- ja funktiorajat ylittavia, niiden poikki kulkevia vaiheita, jotka lahtevat liikkeelle
ulkoisen tai sisaisen asiakkaan tarpeesta ja joissa resurssien avulla tuotetaan asiakkaalle tai
markkinoille joku tulos, ts. tuote tai palvelu”. Kuviossa 10 nahdaan Laamasen ymmarrys
prosessista. SyoOtteet (input) ovat tietoa tai materiaalia, jotka jalostuvat prosessissa

tuotteeksi tai palveluksi (output). (Laamanen 2001, 19-20.)
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Palvelu
Syite Tuote
Input Output

Kuvio 10: Prosessin kulku (Laamanen 2001, 20)

Prosessipohjainen johtaminen ei sulje pois toimintojakoa vaan muuttaa toimintojen luonnetta
prosessien toimintaa tukeviksi. Prosessijohtamisessa pyritaankin osastojen lapileikkaavien
prosessien kokonaisvaltaiseen hallintaan. Etuina tassa johtamistavassa on toimintojen
luonteva kehittaminen resurssien tarkemman kohdistamisen, poikkeamien maaran
pienentamisen seka ongelmien ja vahvuuksien paikallistamisen kautta. Hannus (2004, 102-
104) painottaa, etta prosesseja on aina ohjattava asiakaslahtoisesti, koska prosesseilla on
aina sisainen tai ulkoinen asiakas, joka saa prosessin lopputuloksen ja jonka nakokulmasta
prosessin suorituskykya on arvioitava. Prosessin ja laadun kehittamiseen sisaltyy
asiakaslahtoisyyden lisaksi kokonaisvaltaisuus, kaytannonlaheisyys, vapaa kommunikointi,

sitoutuminen, joustavuus ja jatkuva parantaminen ja kehittaminen. (Laamanen 1999, 7-8.)

4.1 Prosessien rajaus ja nimeaminen

Yrityksen prosessit voidaan jakaa neljaan kategoriaan: ydin-, tuki-, ali- ja avainprosesseihin.
Ydinprosessit ovat yrityksen liiketoimintaprosesseja, jotka ovat suorassa kontaktissa
asiakkaaseen ja jotka vaikuttavat asiakkaan arvon muodostukseen. Tukiprosessit ovat
yrityksen sisaisia prosesseja, jotka tukevat ydinprosessien toimintaa. Aliprosessit, toiselta
nimeltaan osaprosessit, ovat jonkin ydin- tai tukiprosessin osia, jotka on mielekkaampaa
monivaiheisuutensa takia kuvata omina prosesseinaan. Avainprosessit ovat niita ydin- tai
tukiprosesseja, jotka ovat kriittisia yrityksen menestymisen kannalta. (Laamanen 2001, 53-
58.)

Prosessi kulkee aina asiakkaalta asiakkaalle, jolloin prosessin ensimmaisen ja viimeisen
vaiheen tekijan on oltaja asiakas. Muita huomionarvoisia seikkoja prosessin rajausta
mietittaessa on se, etta prosessi alkaa suunnittelulla ja paattyy arviointiin seka se, etta
syotteille ja tuotteille loytyy aina vastineet prosessien valilla. Nain varmistetaan
prosessikartan eheys. Prosessia nimettaessa on syyta ottaa huomioon, etta prosessin nimi on
viestinnan valine, jonka olisi suotuisaa kuvata prosessin tarkoitusta, sita mihin silla pyritaan.
(Laamanen 2001, 58-67.)
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4.2  Prosessin kuvaaminen

Riippuen siita milla tarkkuudella prosesseja halutaan kuvata on erilaisia malleja, joiden
pohjalta prosessien kuvausta rakentaa. Prosessikarttalla nakyvat yrityksen ydin- ja
tukiprosessit ja sen tarkoitus on havainnollistaa toimintaa, jolla tuotteet ja palvelut
tuotetaan. Suomessa on yleistynyt prosessikartan malli, jossa prosessit kuvataan
horisontaalisesti funktionaalisten organisaatioiden lapikulkevina (kuvio 11). Laamanen
kuitenkin kritisoi tata mallia, koska se ei ilmenna prosessien keskinaisia suhteita.
Prosessikartassa prosessit kannattaakin kuvata prosessien verkostona, jossa niiden
sidonnaisuus toisiina ja asiakkaan toimintaan tulee ilmi (kuvio 12). Prosessikarttaa laatiessa
on lisaksi syyta pyrkia riittavaan yksinkertaisuuteen ja karkeuteen ettei kartan ilmaisuvoima

katoa liian suureen prosessien maaraan. (Laamanen 2001, 59-62.)

Yksikot |

Toimittajat

Johtamisprosessi
Strateginen suunnittelu, toiminnan suunnittelu, jatkuva parantaminen

Asiakassuhteenhallintaprosessi
Myynnin ohjaus, tilauksen hallinta, asiakaspalvelu

Valmistusprosessi
Valmistus

Tukiprosesst
Toimittajayhteistyd, tutkimus ja kehitys, taloushallinto

= >PP>P AP -0

Kuvio 11: Yleistynyt prosessikartatta (Laamanen 2001, 60)
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Strateginen suunnittelu

) )
| E— I:>
Asiakas- |:f‘> Asiakas-
tarpeet tyytyvaisyys
Dokumentit
[ —
| Kayttajien palautteet
AN 4 .

Tukiprosessit

Kuvio 12: Prosessikartta prosessien verkostona (Laamanen 2001, 60)

Prosessikaaviolla kuvataan graafisesti yksittaisen prosessin vaiheita, siihen osallistuvia
yksikoita tai tekijoita seka tieto- ja materiaalivirtoja. Prosessikaaviosta kaytetaan myos
nimitysta vuokaavio, mutta silloin kuvataan usein vain toiminnot ja tiedot (Laamanen &
Tinnila 2009, 124). Ensin maaritellaan prosessin kaynnistava syote ja prosessin lopputulos,
jonka jalkeen maaritellaan prosessin eri vaiheet. Prosessikuvaus puolestaan on sanallinen,
yksiselitteinen ja todellista toimintaa ilmaiseva kuvaus prosessikaaviosta. Tarpeen vaatiessa
prosessin toiminta voidaan purkaa prosessikuvausta tarkemmaksi ja yksityiskohtaisemmaksi

menettelyohjeeksi, tyonkulkukaavioiksi tai tyovaihekuvauksiksi. (Laamanen 1999, 25-31.)

) Pyytda 5 Vertailee
Asiakas tarjousta tarjouksia gz
Lahettdd ja
Myyntisihteeri arkistoi
Selventda Arvioi Tekee tarjouksen .
Myyja Larpcania tarjouskyvyn tai valmistelee Sopii .K\Uaa
KL vuosisopimuksen muutokset flauicen
tarjouksen
Toimitusjohtaja/ .
Hyviks
markkinointipaallikko Y v

Arvioi
tuotantokyvyn

Tuotantopaallikké

Tarkistaa
tekniset
spesifikaatiot

Tuotekehityspaallikké

Kuvio 13: Prosessikaavio esimerkki (Laamanen & Tinnila 2009, 125)
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4.3  Prosessien kehittaminen

Prosesseja voidaan kehittaa joko luomalla ja suunnittelemalla prosessi kokonaan uusiksi tai
parantamalla jo olemassa olevaa prosessia joltain osin. Lecklin kuvaa prosessien kehittamista
kolmivaiheisen jatkuvan kehittamisen mallin avulla (kuvio 14). Prosessien kehittamisessa
lahdetaan liikenteeseen nykytilan kartoituksella, johon kuuluu prosessikuvausten ja -
kaavioiden laatiminen ja prosessin toiminnan arviointi. Prosessien haasteiden selvittaminen ja
niiden ratkaiseminen kuuluvat prosessianalyysiin, jonka perusteella valitaan kehittamistapa,
jolla prosessin toimivuutta pyritaan parantamaan. Jatkuvan kehittamisen periaatteen mukaan
parannustoimenpiteiden jalkeen palataan alkupisteeseen ja arvioidaan prosessin toimivuutta
uudelleen saannollisin valiajoin ja kaynnistetaan tarpeen mukaan uusi kehitystyo. (Lecklin
2006, 134-135.)

Jatkuva kehittaminen

Nykytilan Prosessi- Prosessin

kartoitus analyysi parantaminen

Kuvio 14: Prosessien kehittamisen malli (Lecklin 2006, 134)

Laamanen maarittelee prosessin kehittamisen kolmeksi yleisesti kaytetyksi lahestymistavaksi
prosessin suunnittelun ja suorituskyvyn parantamisen, ongelman ratkaisun seka
benchmarkingin. Kaikille prosessien kehittamisen lahestymistavoille on olennaista niiden
kuvaaminen, mittaaminen, analysointi ja ratkaisujen testaaminen. Prosessin suunnittelun ja
suorituskyvyn parantamisen lahestymistavassa haetaan monesti jatkuvaa kehittamista.
Kehittamisen lahtokohtana pidetaan sidosryhmien tarpeita ja odotuksia, joiden perusteella
prosessille asetetaan tavoitteita. Prosessin kuvaamisen ja mittaamisen jalkeen tavoitteita
tavoitellaan luomalla ja testaamalla ratkaisua. Sen ollessa toimiva muutokset toteutetaan ja
niita arvioidaan. Ongelman ratkaisun lahestymistavassa tavoitteena on ratkaista prosessissa
tunnistettu ongelma. Ongelman ratkaisuprosessi kulkee ongelman maarittelemisesta, sen
analysoinnin kautta ratkaisun kehittamiseen, kayttoonottoon ja arviointiin. Benchmarkingin
eli vertailun parhaisiin kaytantoihin voi toteuttaa vertailuna oman organsaation sisaisesti,
vertailuna kilpailijoihin tai oman toimialan ulkopuolisiin toimijoihin. Kaytannossa
benchmarkingissa vertailukumppanin valinnan jalkeen analysoidaan omia ja kumppanin

toimintatapoja ja suorituskykya, joiden perusteella tunnistetaan parantamismahdollisuudet ja
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tehdaan kehitysehdotuksia. Kehitystoimenpiteita toteutetaan omaan toimintaan ja niiden
tuloksia arvoidaan. (Laamanen 2001, 209-220.)

Kaytannossa prosessin parantamisen lahtokohtana on tavoiteprosessin kuvaaminen seka
toteutussuunnitelma, jossa maaritellaan vastuut, aikataulut ja tarvittavat resurssit niin
kehitysprojektin kuin prosessin lopullisen toiminnankin osalta. Kaikkien prosessiin liittyvien
henkiloiden on tiedettava, miten prosessia parannetaan ja mita tavoitellaan. Kehityshankkeen
onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta kaikki prosessin parissa toimivat ovat tietoisia
muutoksista seka valmiita ja sitoutuneita muutosten toteuttamiseen. Prosessien kehittamisen
tulos on yleensa sita parempi, mita enemman prosessin parissa toimivat osallistuvat
kehittamistyohon. Huolimatta siita kuinka huolellisesti prosessin kehittamista ollaan viety lapi
vaatii kehitystyo karsivallisyytta, silla uuden oppiminen ja tulosten parantuminen voi vieda
pitemmankin aikaa. Uudistetun prosessin toimintaa on seurattava myos kayttoonoton jalkeen
ja tarkastettava, etta prosessi toimii kuten on suunniteltu ja etta henkilosto on omaksunut
uudet toimintatavat. Viimeistaan prosessin vakiinnuttua jokapaivaiseksi toimintatavaksi on
keskityttava prosessin ohjaukseen ja valvontaan erilaisten mittarien avustuksella. (Lecklin
2006, 191-196.)

5 Projektin lahtokohdat ja tavoitteet kohdeyrityksessa

Opinnaytetyon kohdeyritys on kansainvalisesti toimivan konsernin suomalainen emoyhtio
Yritys X Oy Ab. Kokonaisuudessaan kohdeyritys tytaryrityksineen kuuluu eurooppalaiseen
samalla liiketoiminta-alalla toimivaan lahemmas sadasta yrityksesta koostuvaan konserniin.
Kohdeyritys on jakautunut kahteen liiketoimintayksikkoon, joista toinen myy, markkinoi ja
huoltaa toimialaan liittyvia laitteistoja ja toiseen on organisoitu tuotekehitys seka tuotteiden
valmistus. Yrityksella on palveluksessaan ympari Suomea vajaa 400 tyontekijaa, joista lahes
kolme neljaosaa tyoskentelee Uudellamaalla sijaitsevassa paatoimipisteessa ja loput
maakunnissa (Yritys X 2014a). Yrityksen hallinto on taloushallinto mukaan lukien keskitetty
Uudellemaalle. (Yritys X 2014b.)

Kohdeyrityksen emokonsernissa ollaan yhtenadistamassa konserniyritysten toimintatapoja ja
sita kautta yleisesti siirtymassa SAP R/3 -toiminnanohjausjarjestelmaan. Sama kehitys on
kaynnissa kohdeyrityksen konsernissa ja emoyhtion saatua kayttoonottoprojektinsa
paatokseen ainakin suurimmat tytaryhtiot seuraavat lahivuosina perassa. Uusittu
toiminnanohjausjarjestelma mahdollistaa muun muassa ostolaskujen automatisoidun
kasittelyn ja siita teorian mukaan seuraavat kustannussaastot, jonka vuoksi myos
laskunkasittelyjarjestelma vaihdettiin samanaikaisesti yhteensopivaan pilvipalveluna

toimivaan ohjelmistoon.
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Laskunkasittelyjarjestelman vaihdoksen tavoitteena on automatisoida ostolaskujen kasittelya
ja nain ollen vapauttaa resursseja niin talousosastolta kuin osto-organisaatiostakin.
Kustannussaastoja voidaan teorian mukaan saavuttaa ostotilauksellisten laskujen ja tavaran
vastaanottojen automatisoidun tasmaytymisen seka niiden hyvaksymiskierron nopeutumisen
ansiosta. Lisaksi laskunkasittelyn automatisoimisen ja uuden toiminnanohjausjarjestelman

myota talousraportoinnin tarkkuuden, nopeuden ja ajantasaisuuden odotetaan paranevan.

Monet samanaikaiset muutokset organisaatiossa tekevat kuitenkin laskunkasittelyjarjestelman
vaihdoksen haasteelliseksi. Toiminnanohjausjarjestelman seka laskunkasittelyjarjestelman
vaihtumisen lisaksi kohdeyrityksen tilikartta ja kustannuspaikkaluettelo muuttuvat vastaaviksi
kuin sen emokonsernissa. Automaation lisaantyminen muuttaa ainakin taloushallinnossa
toimenkuvia ja vastuita voimakkaasti, jolloin jokaisen tyontekijan toiden ja vastuiden
maarittaminen on kriittista uusien prosessien toimivuuden kannalta. Henkiloston osaamisen
kehittaminen seka tarkkojen prosessikuvausten ja ohjeistusten laatiminen on ensiarvoisen
tarkeaa koko organisaatiossa muutosten viemiseksi onnistuneesti loppuun. Prosesseja ja
toimintatapoja on muokattava ja kehitettava, jotta saadaan aikaiseksi sujuva saastoja ja

reaali-aikasempaa informaatiota generoiva prosessi.

5.1 Projektin suunnittelu ja esivalmistelu

Ensimmainen askel automatisoidun laskunkasittelyn tavoittelussa oli hankittavan ohjelmiston
valinta. Laskunkasittelyjarjestelmalta vaadittiin yhteensopivuutta SAP-jarjestelman kanssa,
automatisoitua laskunkasittelya mukaanlukien ostotilauksen ja laskun automaattisen
tasmayttamisen, kustannustehokkuutta ja monikielisyytta. Yhtion uudeksi ostolaskujen
kasittelyjarjestelmaksi valikoitu Baswaren Purchase to Pay - ohjelmisto (P2P). Pilvipalveluna
toimiva ohjelmisto tarjoaa Baswaren (2014) mukaan keskitetyn, paperittoman ja
automatisoidun ostolaskujen kasittelyprosessin, joka myos parantaa hankinnasta maksuun -

prosessin lapinakyvyytta seka vahentaa kustannuksia ja rutiinitehtavia.

Kohdeyrityksessa on kaytetty useampiakin sahkoisia laskunkasittelyohjelmistoja vuosien
varrella. Taman kertainen vaihdos kuitenkin eroaa aiemmista vaihdoksista siina, etta uudet
jarjestelmat mahdollistavat ostotilauksellisten ja sopimuksellisten laskujen kierron ja
tasmaytyksen automatisoinnin, jolloin laskunkasittelyprosessit muuttuvat huomattavasti.
Kriittisiksi pisteiksi projektissa muodostuvat automaation myota toimittajien ja
tuotenimikkeiden perustietojen oikeellisuus, tarkkuus ostotilauksissa seka tavaran

vastaanotoissa, henkiloston koulutustarvetta unohtamatta.

Laskunkasittelyjarjestelman ensimmaisen version kayttoonottoajankohdaksi valikoitui sama

paivamaara kuin SAP-toiminnanohjausjarjestelman kayttoonotolle. Nain ollen vain uusien
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ohjelmistojen valille on tarve rakentaa liittymia. Ensimmaisessa P2P:n versiossa kululaskujen
kierto ja siirrot toimivat normaalisti, mutta tilaus-tasmaytysliittyman valmistumista
odotellessa ostotilaukselliset laskut joudutaan kirjaamaan kasin SAPiin. P2P-jarjestelman
kayttoonoton toisessa vaiheessa laskun kokonaissummaan perustuva tilaus-tasmaytysliittyma
valmistuu ja automaation onnistumista paastaan arvioimaan. Sopimuksellisten laskujen
automaattiseen tasmaytykseen siirrytaan heti, kun aikataulu ja resurssit antavat myoten.
Projektin kolmannessa vaiheessa rakennetaan jarjestelmien valille liittyma, jonka myota
SAPin reskontrasta on mahdollista porautua laskun kuvaan asti. Projektin viimeisessa
vaiheessa, jonka ajankohtaa ei viela ole paatetty, siirrytaan laskun kokonaissummaan

perustuvasta tasmaytyksesta laskun rivikohtaiseen automaattiseen tasmaytykseen.

Toiminnanohjausjarjestelmasta siirretaan ennen kayttoonottoa P2P:hen perustietoja kuten
toimittajatiedot, maksuehto- ja verokoodit, tilikartta seka kustannuspaikat. Jo etukateen oli
tiedossa, etta vanhasta toiminnanohjausjarjestelmasta uuteen siirretyissa toimittajatiedoissa
oli virheita. Vanhan toiminnanohjausjarjestelman toimittajatiedot eivat olleet sellaisessa
muodossa, jossa niiden siirtaminen kasittelemattomina SAPiin olisi ollut mahdollista.
Edeltavan jarjestelman talous- ja tuotantomoduuli eivat myoskaan olleet keskenaan
integroituneet, minka vuoksi taloushallinnon ja oston toimittajatiedot erosivat toisistaan.
Tietojen yhdistelemisessa ja manuaalisessa kasittelyssa tapahtui virheita, joiden vuoksi
toimittajien perustietojen kuten nimien, maksuehtojen ja pankkitilien tarkistaminen
laskunkasittelyn yhteydessa on olennaisen tarkeaa uuden laskunkasittelyjarjestelman

kayttoonoton jalkeisina kuukausina.

Muita huomioitavia asioita olivat kohdeyrityksen hyvaksymissaantojen perusteella luotavien
hyvaksynta- ja tarkastusryhmien perustaminen. Edellisessa ohjelmistossa hyvaksyntarajat ja
tarkastusoikeudet annettiin kayttajakohtaisesti. P2P:ssa taas luodaan erilaisia tarkastus- ja
hyvaksyntaoikeuksia seka kayttajarooleja. Tarkastus- ja hyvaksyntaoikeuksia annetaan
kayttajarooleille, joita puolestaan myonnetaan yksittaisille kayttajille kohdeyrityksen

hyvaksymissaantojen mukaisesti.

Tilikartan ja kustannuspaikkojen muuttumisen vuoksi oli kayttajien tarkempi informoiminen
uusien tilien ja kustannuspaikkojen suhteen olennaista. SAPissa on useita erilaisia
automaattisia tileja, joille kasin kirjaaminen suoraan laskulta ei ole mahdollista. Taman
vuoksi kayttajille luotiinkin lyhennetty selkokielinen ote tilikartasta. Kustannuspaikatkin
muuttuivat moninpaikoin yhdistymisten tai jakautumisten kautta seka vanhasta jarjestelmasta
poiketen COS (cost of sales) ja SGA (selling, general and administrative) kustannuksille loytyy
omat kustannuspaikkansa. COS-kustannukset koostuvat myytyjen tuotteiden hankinnan ja
valmistuksen kuluista ja SGA-kustannuksiin puolestaan kuuluvat myynnin ja hallinnon

kustannukset seka muut yleiset kustannuksista, jotka eivat kuulu aiempiin kategorioihin
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(Yritys X, 2013a). Myos kustannuspaikoista luotiin lyhennetty ohje, jossa rinnalla nakyvat
entiset kustannuspaikat seka osalla kustannuspaikoista sanallinen ohjeistus kulutyypeista,

joita niille saa kirjata.

5.2  Ostolaskuprosessien kartoitus

Kohdeyrityksessa kasitellaan vuodessa 25-30 tuhatta laskua, joista hieman vajaa puolet on
ostotilauksellisia ja loput erinaisia kululaskuja. Lahes kaikki laskut saapuvat tunnetuilta
toimittajilta, mutta joukkoon mahtuu myos kertatoimittajien laskuja, joiden kasittely vaatii
tunnettujen toimittajien laskuja enemman manuaalista tyota. Laskuista noin 75 prosenttia
saapuu kotimaisilta toimittajilta ja loput ulkomaisilta. Ostotilauksellisista laskuista vastaavat
tukun ja tuotannon ostajat, kun taas kululaskut voivat syntya kaytannossa missa pain

organisaatiota tahansa. (Yritys X, 2013b.)

Vanhaa ostolaskuprosessia lahdettiin kartoittamaan yhdessa ostoreskontran hoitajien,
projektipaallikon, Baswaren konsulttien seka muun projektitiimin kanssa. Vanhaa prosessia
mallinnettaessa pyrittiin erittelemaan erilaiset laskutyypit, kierrot ja poikkeustapaukset seka
maarittelemaan, mita niiden onnistunut kasittely vaatii P2P:n toiminnallisuuksilta. Kiireellisen
aikataulun seka paallekkaisten jarjestelmanvaihdosten takia tavoitetilan ostolaskuprosessin
kaytantojen hahmottaminen osoittautui haasteelliseksi, vaikka perusperiaatteet automaation
suhteen selkiytyivatkin. Yksityiskohtainen prosessikaavio ja tyovaihekuvaukset mallinnettiin

vasta sen jalkeen, kun ohjelmisto oli jo otettu kayttoon.

5.2.1 Vanha ostolaskuprosessi

Ostolaskut saapuivat laskunkasittelyjarjestelmaan palveluntarjoajan optisen skannauspalvelun
ja verkkolaskujen valityspalvelun kautta. Optisen skannauksen ja verkkolaskujen ansiosta
laskuissa oli kierratysjarjestelmaan siirrettaessa perustiedot jo taydennettyina. Niissa
tapauksissa, joissa pankkitilinumeron tai y-tunnuksen perusteella toimittajaa ei voinut

tunnistaa, laskut jaivat virheisiin.

Kotimaisen ja ulkomaisen ostoreskontran hoitajat kasittelivat taman jalkeen ostolaskut
yksitellen. He lisasivat mahdollisesti laskulla nakyvan ostotilausnumeron seka tarkistivat
perustiedot kuten erapaivan, maksuehdon ja summan reitittaen taman jalkeen laskun
eteenpain yhdelle tai useammalle tarkastajalle ja mahdollisesti hyvaksyjalle, jos tama oli jo
tiedossa. Virheisiin jaaneisiin laskuihin ostoreskontran hoitajat taydensivat tiedot tai
perustivat kertatoimittajan, jotta laskut saatiin kiertoon. Laskun kierrossa kaytettiin apuna

ennaltamaariteltyja ryhmia, kuten osto tai tietyn paikkakunnan huolto, jolloin tarkastajia ja
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hyvaksyjia ei erikseen tarvinnut valita vaan ne, joille laskut kuuluivat poimivat ryhman

laskuista omansa ja kasittelivat ne.

Yleensa tarkastaja tilioi laskut tarkastuksen yhteydessa, jonka jalkeen ne ohjautuivat
ennakkoon valitulle hyvaksyjalle tai tarkastajan valitsemalle hyvaksyjalle. Tarkastajan oli
mahdollista myos lahettaa laskuja toiselle tarkastajalle ja jattaa tilioinnit taman tarkastajan
tai hyvaksyjan tehtavaksi. Kun kyseessa oli ostotilauksellinen lasku, tarkastaja vertasi laskua
ostotilaukseen ja tavaran vastaanottoon ja asiatarkasti laskun vasta vastaanoton ollessa
tehtyna. Hyvaksyja lisasi tarvittaessa tilioinnin laskuille ja hyvaksyi ne. Jos hyvaksyjan
hyvaksyntaraja ei riittanyt, tama ohjasi laskun eteenpain hyvaksyjalle, jonka oikeudet laskun
hyvaksyntaan riittivat. Hyvaksynnan jalkeen laskut siirtyivat siirtovalmiisiin, josta
ostoreskontran hoitajat siirsivat ne toiminnanohjausjarjestelman reskontraan. Ennen siirtoa
reskontranhoitajat tarkistivat laskujen tositepaivat ja lisaksi erityistarkkailun alla olevilta
laskuilta, kuten hotellilaskuilta, tilioinnit, joita he muuttivat tarvittaessa. Maksuliikenteen

hoitaja maksoi laskut maksatusajolla kahdesti viikossa erapaivan mukaan.

Laskun
hyvaksynta

Hyvaksyjad

Tarkastaja Laskun tilidinti ja
asiatarkastus
. Laskun perustietojen
Taloushallinto > .
Y : tarkastus ja sen R EIINE Laskun maksatus
lahetyskiertoan ostoreskontraan

Kuvio 15: Kohdeyrityksen vanha ostolaskuprosessi

Prosessista teki joustavan se, etta ostajat kayttivat laskujen tarkastuksessa omaa harkintaa
eika vastaanottojen ja ostotilausten tarvinnut tasmata taysin laskuun. Hankintaprosessissa
tapahtuneet epatasmallisyydet kuten virheet tavaran vastaanotossa tai merkitsematta
jaaneet paivitykset ostotilauksissa eivat vaikuttaneet ostolaskujen kasittelyn sujuvuuteen tai
niiden maksuun saattamiseen. Taman mahdollisti se, etteivat toiminnanohjausjarjestelman
talous- ja tuotantomoduulit olleet integroituneet vaan tuotannon puolen tapahtumista vietiin
monissa tapauksissa pelkkia kokonaissaldoja muistioilla talousmoduulin puolelle. Talloin
tavaran vastaanotto ei aiheuttanut kirjausta suoraan kirjapitoon vaan niina kuukausina,
jolloin inventaariota ei tehty, kaytettiin laskennallista varastoarvoa, johon vaikutti
olennaisesti ostolaskujen tilidinnit. Laskujen tositepaivalla oli taten korostunut merkitys
todenmukaisten varastoarvojen maarittelyssa, mika puolestaan vaikutti kuunvaihteessa

ostolaskujen kasittelyyn. Kaikkiin sulkeutuvan kauden aikana vastaanotettuihin ostotilauksiin
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liittyvat laskut oli olennaista saada kasiteltya ja siirrettya taloushallinnon jarjestelmaan

ennen kauden sulkemista.

5.2.2 Tavoitetilan prosessit

Uudessa jarjestelmassa kululaskut kasitellaan paapiirteittain samalla tavalla kuin vanhassa
jarjestelmassakin. P2P:n ja SAPin toiminnallisuuksista johtuen kululaskujenkin prosessissa on
joitakin eroja. Sopimukselliset laskut ovat ennen kulkeneet saman prosessin mukaisesti kuin
kululaskutkin, mutta uusien jarjestelmien myota ne on mahdollista automaattitasmayttaa
suoraan sopimuksiin ja siirtaa reskontraan ilman hyvaksyntakiertoa. Ostotilauksellisten
laskujen suhteen prosessi eroaa kokonaisuudessaan entisesta johtuen automaatiosta. Yleiset
jarjestelmien toiminnallisuuksista johtuvat erot liittyvat erapaivan maaraytymiseen,
maksukiellon asettamiseen seka viitehenkilon mukaiseen kiertoon. Aiemmin erapaiva toimi
maaraavana tekijana maksuehdon sijasta, mutta uudesta laskunkasittelyjarjestelmasta siirtyy
toiminnanohjausjarjestelmaan pelkastaan maksuehto seka sen perustepaiva, joka on
oletusarvoisesti sama kuin laskun paivays. Aiemmasta poiketen yksittaiset kierrossa olevat
laskut on myos mahdollista asettaa maksukieltoon. Kiertoon laittamista puolestaan helpottaa
laskulta perustietoihin mahdollisesti tallentunut viitehenkilo, jota ohjelma esittaa

automaattisesti tarkastajaksi.

Kaikkien laskujen prosessi alkaa, kun laskun kuvat ja niista skannattu tai verkkolaskulta saatu
data saapuu jarjestelmaan palveluntarjoajan skannaus- ja valityspalvelusta. Data sisaltaa
mahdollisuuksien mukaan lahettajan EDI-tunnuksen, Y-tunnuksen, tilinumeron, laskun
numeron, laskun paivayksen, loppusumman, erapaivan, viitenumeron, valuutan,
ostotilausnumeron, viitehenkilon seka tiedon siita onko lasku veloitus- vai hyvityslasku. P2P

tunnistaa toimittajan seuraavien arvotettujen kriteerien perusteella:

1. Tilinumero ja EDI-tunnus
2. Tilinumero ja Y-tunnus
3. Tilinumero ja VAT-koodi

Jos ohjelmisto ei pysty tunnistamaan toimittajaa, jattaa se laskun virheisiin kuten muutkin
laskut, joista puuttuu pakollisia perustietoja. Ostoreskontran hoitajat taydentavat
puuttellisten laskujen perustiedot seka perustavat tarvittaessa uuden toimittajan. Lisaksi

kaikista laskuista tarkistetaan perustietoja kuten maksuehdot ja erapaivat.

Ostoreskontran hoitajat lahettavat kululaskut kiertoon oikeille viitehenkiloille, jotka tiliinnin

ja tarkastuksen jalkeen ohjaavat laskut hyvaksyjalle. Hyvaksyjan hyvaksyttya laskun
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ostoreskontranhoitaja siirtaa laskun ostoreskontraan, josta maksuliikenteen hoitaja ajaa sen

maksuun erapaivan mukaisesti.

Lol Tiligintija Mvvikents
kasittelijat asiatarkastus yvaksynid

Siirto
ostoreskontraan Maksatus
jaarkistoon

Taloushallinto Skannattu tal
verkkolasku

Kuvio 16: Kohdeyrityksen tavoitetilan kululaskuprosessi

Ostotilauksellisten laskujen osalta pyritaan lahes taysin automaattiseen kasittelyyn. Laskun
saapuessa jarjestelmaan jarjestelma itse vertaa laskua ostotilausnumeron perusteella tavaran
vastaanottoon ja sen tasmatessa siirtaa laskun siirtovalmiiksi, josta ostoreskontran hoitaja
siirtaa sen ostoreskontraan. Lopullinen tavoiteltu hankintaprosessi kulkee saumattomasti

ostoehdotuksesta tai ostotilauksesta maksuun seuraavien vaiheiden kautta:

1. Ostotilaus luodaan ostoehdotuksen tai muun tarpeen perusteella jarjestelmaan ja
lahetetaan toimittajalle. Ostotilauksella on jo tassa vaiheessa tarpeellinen
hyvaksynta.

2. Vastaanotetaan toimittajalta tilausvahvistus, jonka perusteella muokataan tarpeen
mukaan ostotilausta.

3. Toimittaja toimittaa tavaran, jolle tehdaan vastaanotto ostotilausta vastaan
jarjestelmaan. Sen perusteella tapahtuu automaattinen kirjaus nimikkeen
perustietojen mukaan varastoarvoon tai kuluihin seka toistaiseksi laskuttamattomiin
muihin ostovelkoihin.

4. Ostolasku vastaanotetaan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan joko verkkolaskuna tai
optisen skannauksen lapikayneena pdf-muotoisena laskuna. Laskun perustiedot
ostotilausnumero mukaanlukien ovat jarjestelmaan siirrettaessa jo valmiina.

5. Laskun perustiedot tarkistetaan ja lasku lahetetaan kiertoon, josta se ohjautuu
ostotilausnumeron perusteella automaattiseen tasmaytykseen.

6. Laskunkasittelyjarjestelma hakee ostotilausnumeron perusteella ostotilauksen
vastaanotetut rivit toiminnanohjausjarjestelmasta ja tasmayttaa laskun rivi rivilta
automaattisesti. Laskun tasmatessa vastaanottoon se siirtyy suoraan siirtovalmiisiin.
Jos lasku ei lapaise automaattista tasmaytysta, ostoreskontran hoitajat yrittavat

tasmayttaa laskun manuaalisesti. Jos laskua ei vielakaan saada tasmaytettya,
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ostoreskontran hoitajat ohjaavat selvitystyon ostajalle. Tarkastajan eli ostotilauksen
tekijan tehtava on selvittaa ero ja ryhtya toimenpiteisiin. Ostotilausta tai
vastaanottoa on mahdollisesti muokattava, otettava yhteytta toimittajaan, korjattava
laskun tiliointia tai hyvaksyttava ero ja lahetettava lasku edelleen hyvaksyjalle.
Hyvaksynnan jalkeen lasku siirtyy siirtovalmiisiin.

7. Laskun siirryttya siirtovalmiisiin ostoreskontranhoitajat siirtavat sen edelleen
toiminnanohjausjarjestelmaan. Lasku kirjautuu kahta velkatilia vastaan siirtaen
laskuttamattoman ostovelan toimittajan taakse ostovelkoihin.

8. Maksuliikenteen hoitaja muodostaa laskuista erapaivan perusteella maksuaineiston,

joka siirretaan pankkiin.

Tilausvahvistus,
Toimittaja tavarantoimitus ja
laskun ldhetys

0 Vertaa ostotilausta Coramat
1o Tekee vahvistukseen ja j

muokkaatarpeen toimenpiteet

ostotilauksen : s

vaatiessa

Varasto Vastaanottaa
tuotteet Ei tasmad
Tasmaa
oushalinto Tark\staalaskrun Manuaalinen Siirto Maksatus
perustiedot ja tismaytys reskontraan
ldhettdd kiertoon

Ei tdsmad

Automaattinen
Laskunkasittelyjarjestelma/ tasmaytys: vertaa, laskua
automaatio javastaanotettua
ostotilausta

Tasmaa

Kuvio 17: Ostotilauksellisen laskun tavoitetilan prosessi

Sujuvimmin ostotilauksellisen laskun prosessi kulkee silloin, kun se lapaisee automaattisen
tasmaytyksen ja siirtyy suoraan reskontraan. Hankintaprosessia ja toimintatapoja olisikin
muutettava tata automaatiota tukeviksi, jotta mahdollisimman monet laskut saataisiin
tasmaytymaan ilman manuaalista tyota. Ostajien vastuisiin kuuluvalla hankintaprosessin
hallinnalla ja koordinoinnilla on kriittinen merkitys automaation toiminnalle. Tilattujen
tuotenimikkeiden perustietojen oikeellisuus kuten tasmalliset hankintahinnat ja toimittajien
tuotekoodien sisallyttaminen nimikkeen perustietoihin on valttamatonta rivikohtaisen
tasmaytykseen onnistumiseksi. Rivikohtaisessa tasmaytyksessa ohjelmisto vertaa jokaisen
ostotilauksella ja laskulla olevan nimikkeen kappalemaaria, hintoja seka toimittajan
tuotekoodeja. Lisaksi prosessin toiminnassa avainasemassa ovat toimittajien toimintatavat,
joihin vaikuttamalla voidaan valttaa muun muassa osatoimitusten, myohastyneen laskutuksen
ja koontilaskutuksen aiheuttamat ongelmat. Tavaran vastaanotossa olennaista on yleinen
tarkkuus, rivikohtainen pakkauslistojen tasmaytys ostotilauksiin seka epaselvien toimitusten

vastaanottojen oikeellisuuden varmistaminen ostajilta.
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6  Laskunkasittelyjarjestelman kayttoonotto ja prosessin kehittaminen

Yrityksen siirtyessa kokonaisuudessaan SAP- ja P2P-jarjestelmiin laskujen saapuminen,
tavaroiden vastaanotto ja laskujen maksatus keskeytettiin siksi aikaa, etta inventaariot ja
tietojen siirrot uusiin jarjestelmiin saatiin tehtya. Kayttoonoton yhteydessa ostolaskuprosessi
muokkautuu ja kehittyy jatkuvasti projektin vaiheiden mukaisesti. Ensimmaisessa vaiheessa
tilauksellisten laskujen tasmaytykseen tarvittava liittyma ei viela ollut valmis, jolloin
ostotilaukselliset laskut oli kirjattava toiminnanohjausjarjestelmaan kasin. Toisessa vaiheessa
laskun kokonaissummaan perustuva tasmaytysliittyma on rakennettu ja laskuja tasmaytetaan
laskun kokonaissumman perusteella ostotilauksiin. Toiminnanohjausjarjestelmasta laskun
kuvaan porautumisen mahdollistava liittyma rakennetaan heti, kun resurssit antavat myoten,
mutta rivikohtaiseen tasmaytykseen ei siirryta ennen kuin siihen ollaan kokonaisuudessaan

valmiita.

P2P-ohjelmiston kayttoonoton yhteydessa kayttajille jarjestettiin kayttajakoulutuksia seka
luotiin ohjeistuksia, joiden perusteella toimiminen uudessa jarjestelmassa onnistuisi.
Ostoreskontran hoitajat tarjosivat kayttajatukea tarvittaessa ja raportoivat virheista, mita
ohjelman toiminnassa oli havaittu. Matkan varrella tilidinti- ja toimintaohjeita muokattiin
ohjelmistovirheiden kiertamiseksi. Ohjelmistotoimittaja korjasi valttamattomat virheet ja
keskittyi ohjelmiston seuraavan version kehittamiseen. Projektin viivastyminen aiheutti sen,
etta automaattista laskun loppusummaan perustuvaa tasmaytysta ei pystytty ottamaan
kayttoon aikataulussa vaan tasmaytettavat laskut vietiin manuaalisesti SAPiin useamman
kuukauden ajan. Tama toisaalta lisasi ostolaskujen kanssa toimivan henkiloston ymmarrysta
uudesta prosessista ja tarjosi mahdollisuuden ratkaista laskunkasittelyn haasteita jo

huomattavasti ennen automaation kayttoonottoa.

6.1  Kayttoonoton jalkeiset haasteet

Ensimmaisessa kayttoonoton vaiheessa kululaskut kulkivat tavoitetilan prosessin mukaisesti,
mutta ostotilaukselliset laskut noudattivat sovellettua prosessia. Ostotilaukselliset laskut
lahetettiin normaaliin kiertoon ostajille, joita oli ohjeistettu tilioimaan ostotilauksellisten
nimikkeiden osuus yhdelle maaritellylle tilille ja muut kulut lajista riippuen normaaleille
kulutileille. Hyvaksynnan jalkeen taloushallinnossa huolehdittiin laskujen tasmayttamisesta ja
kirjaamisesta toiminnanohjausjarjestelmaan manuaalisesti. Laskunkasittelyn ja manuaalisen
tasmaytyksen yhteydessa havaittiin monenlaisia haasteita laskujen perustiedoissa,
ostotilauksen ja laskun tasmaytymisessa seka tilidinneissa. Prosessissa ilmenneita virheita ja
epatasmallisyyksia on dokumentoitu koko projektin ajan ja suurimpaan osaan niista ehdittiin

reagoimaan ennen kayttoonoton toista vaihetta.
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6.1.1 Virheet laskujen perustiedoissa

Vaikka optinen skannaus toimiikin paapiirteittain hyvin, siina tapahtuu toisinaan virheita,
joiden takia ostoreskontran hoitajien on ollut pakko yha tarkastaa yksitellen laskun
perustietoja. Hyvityslaskujen tunnistaminen on osoittautunut alyskannaukselle haasteelliseksi
silloin, kun laskun summan edessa ei ole miinusmerkkia vaan hyvityslasku on pitanyt tunnistaa

dokumentin nimesta kuten hyvityslasku tai credit note. Muita satunnaisia virheita ovat:

e Laskun paivana on ollut laskun erapaiva, jolloin lapi mennessaan laskun maksatus
myohastyisi

« Optinen skannaus ei tunnista ostotilausnumeroa tai syottaa kenttaan jotain muuta
kuin ostotilausnumeron

« Laskunumero on virheellinen, jolloin tuplalaskuja voi esiintya

« Toimittajaa ei ole taydennetty vaikka toimittaja on laskulla olevien tietojen
mukaan tunnistettavissa

» Ostotilausnumero loytyy vaarasta kentassa, vaarana laskun lahteminen tavalliseen
kiertoon, jota kautta se voi paatya suoraan kuluksi ilman tasmaytymista
ostotilaukseen ja vastaanottoon

e Laskun loppusummaksi merkitty laskun yksittaisen rivin summa, ei laskun

yhteissummaa

Tasta voidaan vetaa johtopaatos, etta laskujen perustietojen tarkastusta tarvitaan yha eika
ilman silmamaaraista tarkistusta voida lahettaa skannauksen lapikayneita laskuja kiertoon.
Optisessa skannauksessa esiintyvien virheiden eliminoiminen on tarkeaa huolimatta siita, etta
perustietoja tarkastetaan yha manuaalisesti. Skannauspalveluntarjoajan kanssa olisi suotavaa
kayda virheet lapi ja pohtia, miten niita skannauksen parametroinnin kautta olisi mahdollista

valttaa.

Laskun skannaus- ja valityspalvelussa ostotilausnumeron poiminnan parametrointi on tehty,
niin etta ostotilausnumero on tunnistettavissa sita edeltavan tekstin perusteella kuten
”ostotilauksenne”, jolloin ostotilausnumero on tunnistettavissa vain laskun otsikkokentista, ei
laskun rivelta. Talloin monien toimittajien merkitessa ostotilausnumeron ainoastaan
tuoterivien yhteyteen ostotilausnumerot jaavat optisen skannauksen yhteydessa
perustiedoista pois. Ratkaisua voi hakea tassa kohtaa skannauksen parametroinnin
muuttamisen sijasta myos toimittajien paasta vaatimalla heilta ostotilausnumeron
sisallyttamista laskun otsikkotietoihin. Lisaksi osa toimittajista laskuttaa useammalla

maksuehdolla, jolloin toimittajan takana oleva oletusmaksuehto on oikein vain osassa
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tapauksista. Naiden toimittajien kanssa voisi sopia mahdollisuuksien mukaan vain yhden
maksuehdon kaytosta tai vaihtoehtoisesti oletusmaksuehto olisi poistettava tallaisten
toimittajien perustiedoista. Nain ollen naiden toimittajien laskut jaisivat virheisiin ja

paatyisivat manuaaliseen tarkasteluun.

Optisen skannauksen virheet voi parhaiten kiertaa vaatimalla toimittajilta paaasiassa vain
verkkolaskuja. Talloin laskun tietoja ei tarvitsisi tarkastella erikseen verkkolaskuista vaan
niihin voisi luottaa laskun tietojen siirtyessa koneellisessa muodossa laskuttajan
jarjestelmasta vastaanottajan jarjestelmaan. Tama myos vahentaisi laskunkasittelyn
kustannuksia. Haasteita verkkolaskujen osuuden kasvuun on kuitenkin kohdeyrityksen
tapauksessa jo teoriassa esitetyt ongelmakohdat kuten ulkomaisten toimittajien suuri maara
ja kotimaisten toimittajien pieni koko. Lisaksi laskunkasittelyjarjestelmassa ei ole toistaiseksi
mitaan suoraa tapaa eritella laskuja verkkolaskuihin ja optisesti skannattuihin laskuihin. Ajan
saastamiseksi olisikin hyodyllista selvittaa onko mahdollista erotella jarjestelmassa jollain
haulla verkkolaskut saapuneista laskuista. Perustietojen siirtyessa koneellisessa muodossa
niiden voi olettaa olevan oikein, jolloin silmamaaraista tarkistusta ei verkkolaskujen kohdalla

valttamatta tarvittaisi.

6.1.2 Laskun tasmayttaminen ostotilaukseen ja vastaanottoon

Ylivoimaisesti eniten virheita laskunkasittelyssa esiintyi alussa ostotilauksellisten laskujen
yhteydessa. Virheet eivat liittyneet yleensa laskujen perustietoihin vaan paaasiassa

ostotilausten vastaanottojen tasmaytymiseen ostolaskuihin. Tyypillisia virheita ovat:

e Ostotilaus eri toimittajan takana kuin mista lasku tulee

» Ostotilauksella puutteellinen tai virheellinen vastaanotto

» Ostotilausnumeroita ei ole merkitty laskuun eika taten perustietoihin

e Ostotilaus on jo tasmaytetty toista laskua vastaan

» Ostotilauksella yksi kohdeyrityksen nimike koostuu kahdesta tai
useammasta toimittajan nimikkeesta tai painvastoin

» Nimikkeen hinta ostotilauksella ei tasmaa laskulla olevaan hintaan

» Kappalemaarat eroavat laskulla ja vastaanotossa

Aiemmassa prosessissa ostotilausten, vastaanottojen ja laskujen ei tarvinnut tasmata toisiinsa
taysin vaan ostajilla oli mahdollisuus omaan harkintaan ja asioiden selvittamiseen ilman
ostotilausten tai vastaanottojen muokkausta. Nykyisten prosessien ja ohjelmistojen vaatiessa
lahes taydellista tasmaavyytta toimintatapoja ja hankintaprosessia kokonaisuudessaan on

muokattava tarkempaan suuntaan. Alussa virheita aiheuttivat myos tottumattomuus uusiin
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ohjelmistoihin seka kayttoonottojen takia pidetyn toimintakatkon aikaansaama toiden

kasautuminen.

Lahes kaikki alkuvaiheen haasteisiin on jo puututtu eika niita enaa myohemmassa vaiheessa
ole esiintynyt ainakaan siina mittakaavassa kuin heti kayttoonoton jalkeen. Tilauksen ja

laskun tasmaytymisen edellytyksia parantaa kuitenkin ainakin seuraavat toimenpiteet:

» Ostotilauksen vertaaminen aina tilausvahvistukseen ja ostotilauksen
muokkaus tarvittaessa

» Nimikkeiden ja toimittajien perustietojen yllapito

» Toimittajien ohjeistus halutuista toimintatavoista

» Poikkeavien toimittajien listaus, jotta niiden laskujen kasittelyyn

osattaisiin kiinnittaa enemman huomiota

Osana kehitysohjelmaa voidaan pitaa myos toimittajien ohjeistamista toimimaan niin, etta
laskujen automaattinen tasmaytys vastaanottoon toimii kaytannossa. Tama voidaan saavuttaa

muun muassa ohjeistamalla toimittajia seuraavilla tavoilla:

* Aina tilausvahvistus, jossa mainitaan erikseen tavarantoimittaja ja
laskuttaja, jollei se ole sama kuin toimittaja, jolle tilaus on osoitettu

» Paasaantoisesti ei osatoimituksia, mutta jos osatoimitus, niin
pakkauslistalla ja laskulla luettava, mita tulee jalkitoimituksena

» Toimituksen yhteydessa taydellinen pakkauslista ja rahtikirja, joiden
numerot nakyisivat mielellaan myos laskulla

» Ostotilausnumero ja tilaajan nimi aina laskulla ja pakkauslistalla

e Ei koontilaskuja vaan laskutus aina tilauskohtaisesti

Ostotilausten vastaanottojen yhteydessa tapahtuneista virheista suurin osa tapahtui
siirtymavaiheessa vastaanottamattomien tavaroiden keraantyessa vastaanottoalueelle.
Varaston vastaanotossa on kuitenkin aina huolehdittava pakkauslistojen ja rahtikirjojen
sailytyksesta ja arkistoinnista seka ilmoitettava niissa olevista poikkeamista aina suoraan
ostajalle, jotta tama osaa ottaa yhteytta toimittajaan ajoissa. Epaselvissa tapauksissa
varaston olisi suotavaa aina varmistaa ostajalta toimituksen sisalto ja vastaanoton oikea
kohdistus.

6.1.3 Tiliointivirheet

Tarkastajien ja hyvaksyjien tyota hankaloittavat uuden laskunkasittelyjarjestelman lisaksi

uudistuneet tilikartta, kustannuspaikkaluettelo seka verokoodit. Osa tilikartan tileista on niin
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sanottuja automaatiotileja, joihin ei ole mahdollista kirjata manuaalisesti tapahtumia. Onkin
luotu ostajien tilikartta, jossa on maaritelty ne tilit, joille tapahtumia voi kasin kirjata.
Kuvaukset tilien kaytosta ovat kuitenkin selkokielisessa ostajan tilikartassa lyhyet ja monissa
kohdin maarittelyna toimii pelkastaan tilin nimi. Peruslaskujen kirjaus onnistuu tilien puolesta
hyvin, mutta erikoisemmat tapaukset aiheuttavat laskujen tarkastajille ongelmia. Tarkemmat
kuvaukset tilien kayttotarkoituksista ja ohjeistukset yleisimpien erikoistapauksien kirjauksista

olisivat sujuvan ja virheettoman toiminnan kannalta suotavia.

Aiemmassa jarjestelmassa kustannuspaikkat oli jaoteltu vain osastojen tai toimintojen
mukaan. Uusiutuneessa kustannuspaikkaluettelossa nama ovat viela jaettu COS ja SGA-
kustannuspaikkoihin. Taloushallintoon perehtymattomalle kustannuspaikkojen jako ei suoralta
kadelta sano paljoakaan. Kustannuspaikkaluetteloon suositellaan lisaamaan yleinen ohje
COS:n ja SGA:n eroista ja maarittelemaan kustannuspaikkalistaan kustannuspaikkakohtaisesti

minka tyyppisia kuluja niille saa kirjata.

Vaikka verokoodien tyypit pysyivatkin samoina, niiden koodit vaihtuivat uuden
toiminnanohjausjarjestelman vaatimusten mukaisesti. Tarkempi ohjeistus koodien kaytosta
olisikin suotavaa. Eniten virheita on loytynyt hotellilaskujen, edustuskulujen seka eu-alvien
kaytossa. Erikoistapausten varalta apua tiliointiin olisi opastettava hakemaan aina

taloushallinnosta, josta loytyy tarkempaa arvonlisavero-osaamista.

6.2 Kehittyva prosessi ja sen haasteet

Kululaskujen kasittely toimii odotetusti jo ennestaan tutun prosessin mukaisesti, eika siina ole
ilmennyt odottamattomia ongelmia. Ostotilauksellisten laskujen automaattisessa prosessissa
puolestaan on ilmennyt jonkin verran haasteita, niin ohjelman toiminnallisuuksien kuin
organisaation toimintatapojenkin vuoksi. Kaytannossa automaattisen laskun loppusummaan
perustuvan tasmaytyksen ollessa kaytossa ostotilauksellisten laskujen prosessi kulkee
liitteessa 1 olevan prosessikaavion mukaisesti. Prosessikaavio voidaan purkaa sanalliseksi

prosessikuvaukseksi seuraavasti:

« Laskun kasittelya edeltaa hankintaprosessi, jonka synnyttamia ostotilaukseen ja
vastaanottoon liittyvia tietoja P2P hakee ja paivittaa toiminnanohjausjarjestelmasta
kerran vuorokaudessa.

« Laskujen saapuessa vastaanotettuihin niiden perustiedot tarkistetaan, tarvittaessa
ostotilausnumerot lisataan ja laskut lahetetaan kiertoon. Ostotilausnumeron
esiintyminen ostotilausnumerokentassa laukaisee kiertoon lahetettaessa sen

siirtymisen ostotilauksellisen laskun prosessiin kohti automaattista tasmaytysta.
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« Jos laskuun sidotulle ostotilaukselle ei lO0ydy vastaanottoa, jaa lasku kolmeksi paivaksi
lukittuun tilaan odottamaan vastaanoton saapumista. Jos vastaanotto on jo olemassa
tai saapuu odotusajassa, niin lasku siirtyy automaattiseen laskun kokonaissummaan
perustuvaan tasmaytykseen.

» Laskun tasmaytyessa automaattisesti se siirtyy suoraan siirtovalmiisiin, jossa
automaation onnistuminen tarkistetaan viela silmamaaraisesti ja kirjauksia seka
laskun tositepaivaa korjataan tarvittaessa. Taman jalkeen lasku siirretaan
reskontraan.

« Jos ohjelma ei onnistu tasmayttamaan ostotilausta ja laskua automaattisesti tai jos
vastaanotto ei tule tavoiteajassa, siirtyy lasku manuaalitasmaytykseen.
Ostoreskontran hoitajien kyetessa tasmayttamaan laskun manuaalisesti, tasmaytys
vahvistetaan ja lasku siirtyy siirtovalmiisiin, josta se siirretaan reskontraan.
Ostoreskontran hoitajille on annettu oikeudet tilidida ja hyvaksya maksimissaan 50
euron pakkaus-, laskutus-, posti- ja rahtikuluja tassa prosessin kehittymisen vaiheessa
kierron nopeuttamiseksi ja yksinkertaistamiseksi.

e Kun manuaalinen tasmaytys onnistuu, mutta ostotilauksen ja laskun valilla on
toleranssin ylittava hintaero, tasmaytys pitaa vahvistaa lahettamalla lasku ostajalle ja
taman maarittelemalle hyvaksyjalle tarkastus- ja hyvaksyntakiertoon. Hyvaksynnan
jalkeen lasku siirtyy siirtovalmiisiin, josta se siirretaan reskontraan.

» Jos laskua ei pystyta tasmayttamaan manuaalisesti vastaanoton puuttumisen tai
kohdistamisen vaikeuden vuoksi, laskunkasittelyjarjestelman keskustelutoiminnolla
otetaan yhteytta ostajaan. Keskustelu linkittyy suoraan laskuun ja tallentuu laskun
historiatietoihin. Ostaja selventaa kohdistamista, seuraa vastaanoton saapumista,
muokkaa ostotilausta, selvittaa vastaanottoa varaston kanssa tai ottaa yhteytta
toimittajaan. Ostoreskontran hoitajan saatua ostajalta kuittauksen asian
selvittamisesta laskua ja ostotilausta pyritaan tasmayttamaan uudestaan

manuaalisesti.

Prosessissa haasteita automaattisen tasmaytymisen suhteen aiheuttaa kotimaisten laskujen
arvonlisavero, osatoimitukset ja osalaskutus seka ostotilaukselta puuttuvat kulut kuten
pakkaus-, laskutus-, posti- ja rahtikulut. Laskunkasittelyjarjestelma ei laske kotimaisista
laskuista laskun bruttosummasta nettosummaa automaattisesti eika vastaanotetuiden
laskujen perustietoihin voi syottaa arvonlisaveroa tai nettosummaa suoraan. Talloin laskulla
on tasmaytykseen lahtiessaan nettosummakentassa bruttosumma, jota ohjelmisto pyrkii
tasmayttamaan ostotilauksen nettosummiin. Talloin mikaan kotimainen lasku ei lapaise
automaattista tasmaytysta vaan siirtyy manuaalitasmaytykseen, mika aiheuttaa taysin turhaa
manuaalista tyota. Ratkaisu tahan on ohjelmistotoimittajan kasissa, jonka mukaan helpoin

toteutettava ratkaisu olisi arvonlisaveron syottokentta perustietoihin. Tahan ei kuitenkaan
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haluttaisi lahtea, koska se tarkoittaisi lisaa manuaalista tyota tai lisakuluja optisen

skannauksen suhteen.

Osatoimituksista ja osalaskutuksista tulee ongelmia silloin, kun ostotilauksiin tulee
osavastaanottoja ajallisesti hyvin lahella toisiaan. Kun osavastaanottoa ja siihen kohdistuvaa
laskua ei ole ehditty tasmayttaa ennen ostotilauksen jalkitoimituksen saapumista,
automaattinen tasmaytys ei osaa kohdistua oikein. Samantyyppinen ongelma esiintyy niin
sanottujen vuositilauksien yhteydessa, kun luodaan ostotilaus vaikka 400 kappaleelle ja
toimituksia saapuu 20 kappaleen erina keskimaarin muutaman viikon valein. Talloin laskun
automaattinen kohdistuminen oikealle vastaanotolle toimii harvoin oikein. Ongelmaan voisi
lahtea pureutumaan estamalla vastaanottojen ruuhkautumista seka huolehtimalla
lahetyslistojen numeroiden syottamisesta vastaanoton perustietoihin ja vaatimalla toimittajia

aina ilmoittamaan lahetyslistan numeron laskulla.

Ostotilauksellisissa laskuissa olevat ylimaaraiset kulut pitaisi saada mahdollisimman oikean
suuruisina ostotilauksen riveille jo ostotilausvaiheessa. Toimittajat monesti laskuttavat
samansuuruisia posti-, laskutus tai pakkauskuluja, jolloin niiden ilmoittamista
tilausvahvistuksella pitaisi vaatia. Toinen vaihtoehto on sopia toimittajien kanssa hinnastosta,
jossa ylimaaraiset kulut on lisatty jo valmiiksi tuotteen hintaan. Tama vaatii tosin
kohdeyritykseltakin muutosta hinnoitteluun ja katteiden laskentaan, koska talla hetkella
niissa on huomioitu ylimaaraisten kulujen kirjautuminen omille kulutileilleen eika suoraan
tuotteiden mukana niiden hankintahintaan ja varastoarvoon. Nain ollen toistaiseksi kulujen

lisaaminen ostotilaukselle omaksi rivikseen on suositeltu toimintatapa.

6.3 Tavoitetilan prosessin saavuttamisen vaatimukset

Projektin lopullinen tavoite on automaattinen rivikohtainen tasmaytys, jonka kaikkia
vaatimuksia ja kaytannon haasteita ei viela osata arvioida. Ainakin se vaatii toimiakseen
taydellisten toimittajien tuotekoodien sisallyttamisen nimikkeen perustietoihin
kohdeyrityksen toiminnanohjausjarjestelmaan. Lisaksi laskulta on poimittava verkkolaskun
datasta tai optisen skannauksen avulla rivikohtaisia tietoja, joiden perusteella tasmayttaa.
Skannauksessa on kuitenkin aina virheiden mahdollisuus ja aina virheiden sattuessa laskun

automaattinen tasmaytyminen epaonnistuu.

Rivikohtaisessa tasmaytyksessa automaation onnistuminen vaatii toimittajan tuotekoodien
seka nimikkeiden hintojen ja kappalemaarien tasmaamisen. Resursseja tarvitaan varsinkin
toimittajan tuotekoodien lisaamiseen nimikkeiden perustietoihin. Osalla nimikkeista jo tosin

tuo tuotekoodi on olemassa, mutta merkintatapa saattaa olla hyvinkin erilainen kuin
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toimittajalla tai jopa taysin virheellinen. Toimittajan tuotekoodien keraamiseen tuo haasteita

seuraavat seikat:

* Hankintanimikkeiden suuri lukumaara

» Toimittajien ja kohdeyrityksen nimikkeet eivat aina ole yhtenevia. Kohdeyrityksen
yksi nimike voi olla useampi toimittajan nimike ja painvastoin

+ Kaikilla toimittajilla, paaasiassa pienemmilla, ei ole varsinaisia tuotekoodeja

hankintanimikkeille vaan laskulla ne ilmastaan ainoastaan nimikkeen nimella

Voidaankin miettia, onko rivikohtainen tasmaytys lopulta kaikkien vaatimiensa resurssien
arvoista vai voidaanko hyvia tuloksia saavuttaa jo laskun loppusummaan perustuvalla
automaattisella tasmaytyksella. Jollei toimittajan tuotekoodeja saada nakyviin seka laskulta
etta ostotilauksen tuoteriveilta, rivikohtaisen tasmaytyksen kayttoonotto lisaa varmuudella
ostolaskuprosessin manuaalista tyota. Rakentamalla hankintaprosessi johdonmukaisesti,
ohjeistamalla toimittajia prosessiin soveltuvista toimintatavoista seka ratkaisemalla
ohjelmiston muutamat ongelmat voidaan saavuttaa toimiva laskun kokonaissummaan

perustuva ostotilauksellisten laskujen automaattisen tasmaytymisen prosessi.

7  Yhteenveto ja johtopaatokset

Kehitystyon tavoitteena oli kohdeyrityksen ostolaskuprosessien mallintaminen seka uudessa
prosessissa tapahtuvien virheiden dokumentointi ja niihin ratkaisuehdotusten kehittaminen.
Laskunkasittelyjarjestelman vaihdoksesta teki haasteellisen useat samanaikaiset muutokset
organisaatiossa eika nain ollen kyseessa ollut puhtaasti vain laskunkasittelyn automatisointi ja
sahkoistaminen. Laskunkasittelyjarjestelman lisaksi kohdeyrityksessa vaihtuivat tilikartta,
kustannuspaikkaluettelo, verokoodit seka toiminnanohjausjarjestelman vaihdon kautta myos
kaikkien prosessien kulku. Nain ollen myos laskunkasittelyn toimintatavat muuttuivat entiseen

verrattuna varsinkin ostotilauksellisen laskun kohdalla.

Eniten virheita laskunkasittelyssa havaittiin siirtymavaiheessa. Virheet liittyivat niin
siirtymavaiheessa kuin myohemminkin tilidinteihin, optisesti skannattujen laskujen
perustietoihin seka ostotilauksen vastaanoton ja laskun tasmayttamiseen. Naita virheita
generoivat yleinen toiden ruuhkautuminen ja se, etta alussa jarjestelmien toimintaa ja uusien
prosessien kulkua ja vaadittua tarkkuuden tasoa ei taysin ymmarretty. Oman osansa haasteita
koko projektin ajalta on luonut kehitettavan laskunkasittelyjarjestelman puutteelliset
ominaisuudet ja toiminnot kohdeyrityksen toiminnan vaatimuksiin nahden. Kuitenkin
ohjelmiston, prosessin ja toimintatapojen kehittyessa suurimmasta osasta alun haasteista

paastiin eroon henkiloston ymmarryksen lisaantyessa samanaikaisesti. Voidaan kuitenkin
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sanoa, etta tarkkojen prosessikuvausten ja ohjeistusten avulla siirtymavaiheesta olisi paasty

lapi huomattavasti vahemmalla tyolla.

Jotta ostolaskuprosessi toimisi sujuvasti, on laskuilla oltava tarvittavat perustiedot, joiden
perusteella lasku on mahdollista saattaa oikeaan kiertoon. Lisaksi ostotilauksellisten laskujen
tapauksessa ostotilauksen vastaanottojen on tasmattava lahes taydellisesti laskun riveihin,
jotta automaattinen tasmaytys olisi mahdollista. Ostolaskuprosessin toiminnalle kriittisiksi
asioiksi kohdeyrityksessa muodostuivat tutkimuksen mukaan laskujen, hankintanimikkeiden ja
toimittajien perustietojen oikeellisuus, tarkkuus ostotilauksissa ja vastaanotoissa seka
toimittajien automaatiota tukevat toimintatavat. Naihin voidaan vaikuttaa kehittamalla
hankintaprosessia, kouluttamalla henkilostoa, ohjeistamalla toimittajia toivotuista
toimintatavoista, suosimalla verkkolaskuja ja kehittamalla optisen skannauksen
parametrointia yhdessa skannauspalveluntarjoajan kanssa. Lisaksi laskunkasittelyjarjestelman
ohjelmistotoimittajan rooli ohjelmiston kehityksessa ja kustomoinnissa yrityksen tarpeita
vastaavaksi on olennainen osa ostolaskuprosessin sahkoistamisen ja automatisoinnin

onnistumista.

Ennen kuin on jarkevaa ottaa kayttoon rivikohtaista automaattista tasmaytysta on ensin
ratkaistava nykyisen prosessin ongelmat ja saatava suurempi osuus laskuista tasmaytymaan
automaattisesti ostotilaukseen. Myos toimittajat on saatava noudattamaan toivottuja
toimintatapoja ja toimittajien tuotekoodit on lisattava hankintanimikkeiden perustietoihin
ennen kayttoonottoa, niin ettei turhaan lisata manuaalista tyota laskunkasittelyssa. Lisaksi
prosessin muuttamisen yhteydessa tormataan usein odottamattomiin haasteisiin ellei
muutoksia ja niiden vaikutuksia pyrita kuvaamaan hyvin yksityiskohtaisella tasolla ennen
muutoksen toteuttamista. Taten tasmaytystyypin muutoksen aiheuttamia uusia vaatimuksia ja
muutoksia prosessiin olisi hyva avata jarjestelmatoimittajan puolelta hyvissa ajoin ennen
rivikohtaisen tasmaytyksen kayttoonottoa, jotta haasteiden syntymista voitaisiin

ennaltaehkaista.

Kun ostolaskuprosesseja mallinnettiin ja jasenneltiin, niiden kulku selkiytyi niin paakayttajille
kuin laskunkasittelijoillekin. Huomioitavaa oli se, etta aiemmin kaikki laskut kulkivat saman
taloushallinnon nakokulmasta yksinkertaisen prosessin mukaisesti. Uusien jarjestelmien
mukaisissa prosesseissa kululaskuprosessi noudattaa yha samaa kaavaa kuin aiemminkin,
mutta ostotilauksellisten laskujen prosessi on muuttunut huomattavasti monimutkaisemman
nakoiseksi ja sita se kaytannossa myos on. Vaikka lasku lapaisisi automaattisen tasmaytyksen,
sen tasmaytyminen tarkistetaan yha silmamaaraisesti, mika on jo sekin ylimaaraista tyota
talousosastolle verrattuna aiempaan prosessiin. Kun siihen lisataan viela manuaalinen
tasmaytys, tasmaytysten hyvaksyttaminen ostajilla tai ongelmatapauksissa yhteydenotot

ostajiin, voidaan jo puhua moninkertaisesta tyomaaran lisayksesta entiseen nahden. Nain
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ollen ostolaskujen kasittelyn painopiste ja yha suurempi osa vastuusta siirtyy osto-
organisaatiosta talousosastolle. Huolimatta lisaantyneesta tyokuormasta ostolaskuprosessin
osalta talousosaston vastuulla on ostolaskuprosessin hallinnan lisaksi vain rutiininomaiset
tasmaytystehtavat. Ongelmallisten ostotilausten ja laskujen selvitystyo hoidetaan yha osto-

organisaatiossa, joka on vastuussa hankintaprosessista kokonaisuudessaan.

Kohdeyrityksessa ei ainakaan toistaiseksi ole voitu puhua resurssien tarpeiden vahenemisesta.
Ostotilauksellisten laskujen kasittelyyn kaytetaan huomattavasti enemman aikaa kuin
aiemmin tarkkuusvaatimusten lisaannyttya ja laskunkasittelyn painopisteen siirryttya
taloushallintoon automaattisen tasmaytyksen myota. Aiemmin taloushallinnon vastuut
rajoittuivat laskujen eteenpainreititykseen, mutta nyttemmin jokaisen ostotilauksellisen
laskun tasmaytys hoidetaan talousosastolla joko automaatiolla tai manuaalisesti. Vastuun
hajauttaminen ja toimenkuvien muuttuminen lisaa myos laskujen riskeja paatya sellaiseen
valitilaan, jossa kukaan ei niiden tilannetta selvita. Reaaliaikaisempaa ja tarkempaa
informaatiota uudistuneiden jarjestelmien ja prosessien avulla tosin ollaan onnistuttu
tuottamaan. Tuotevaraston arvo pysyy reaaliaikaisena ostotilausten vastaanottojen
synnyttaessa kirjauksen varastoarvoon eika kuun vaihteessa laskujen kasittelyn suhteen ole
samanlaista akuuttia tarvetta kuin aiemmin. Uuden hankintaprosessin vaatima tarkkuus on
myos saanut aikaan toimintatapojen ja tasmallisyyden lisaantymisen, mika nakyy myos sita

koskevan informaation laadussa kuten myos tuplalaskujen kiinni jaamisessa.

Kohdeyrityksen prosessikaaviot noudattelivat hyvin pitkalle kirjallisuudessa esitettyja malleja.
Yksinkertaistettunahan prosessi todellakin menee niin, etta lasku saapuu, se tasmaytetaan
automaattisesti ja siirretaan ostoreskontraan. Niissa tapauksissa, joissa automaattinen
tasmaytys ei onnistu, ostaja tekee korjaavia toimenpiteita tai hyvaksyy laskun, jonka jalkeen
lasku siirretaan ostoreskontraan. Kaytannossa prosessi on huomattavasti monisaikeisempi ja
laskun tasmaytymiseen taytyy joissain tapauksissa ottaa kantaa useastikin. Oikeastaan vain
sanallinen prosessikuvaus tai yksityiskohtainen vuokaavio antavat todellisen kuvan prosessin
toiminnasta. Ostolaskuprosessia ei myoskaan ole tarkoituksenmukaista tarkastella ainoastaan
ostolaskuprosessina, koska se on niin voimakkaasti sidoksissa hankintaprosessiin. Talloin
prosessin ohjauksessa ja kehittamisessa on huomioitava prosessi koko ketjussaan

ostoehdotuksesta laskun maksuun saakka.

Taloushallinnon menetelmien ja ohjelmistojen kehitys on mahdollistanut sahkoiset
taloushallinnon prosessit, joihin monissa yrityksissa innokkaasti siirrytaankin. Automatisoidun
taloushallinnon tavoittelu on kieltamatta nykyaikaa ja kirjallisuuden mukaan yrityksilla on
mahdollisuus sen kautta saavuttaa kustannussaastoja ja parantaa informaation laatua seka
raportoinnin tarkkuutta ja nopeutta. Tutkimusten mukaan suurimmat kustannussaastot ovat

saavutettavissa ostolaskuprosessin sahkoistamisella ja automatisoinnilla. Kirjallisuudessa on
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painotettu selvasti sahkoistamisen hyotyja, mutta jatetty haasteet seka kaytannon ongelmat
ja vaatimukset vahemmalle huomiolle. Taloushallinnon sahkoistaminen ja automatisointi
vaatii joka tapauksessa yrityksilta niin toimintatapojen kuin prosessien muuttamista ja
kehittamista. Automaation myota prosessien ohjauksen ja hallinnan seka perus- ja
ohjaustietojen merkitykset korostuvat. Henkiloston kouluttamisella, prosessien kuvaamisella
ja tarkoilla toimintaohjeilla voidaan yleensa saavuttaa onnistuneesti taloushallinnon
sahkoistaminen ja automatisointi. On kuitenkin oltava varovainen, ettei kehityshankkeen
lopputulos ole se, etta tyontekijat palvelevat automaatiota, vaikka automaation pitaisi

hyodyntaa prosesseja ja vahentaa tyokuormaa.

Yhteenvetona voidaan sanoa, etta taloushallinnon sahkoistamisella ja automatisoinnilla
voidaan saavuttaa monenlaisia hyotyja, mutta projektin haasteisiin ja monimuotoisuuteen on
syyta varautua hyvin etukateen. Sahkoisten taloushallinnon prosessien hyodyntaminen
itsessaan ei ole mikaan autuaaksi tekeva tapa toimia vaan sen onnistunut toteutus vaatii

yrityksilta huomattavasti prosessien uudelleensuunnittelua, kehittamista ja hallintaa.
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