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Tyon toimeksiantaja on taloushallintoalan palveluyritys Accountor Pori Oy. Kehit-
tdmisprojektin tarkoituksena oli luoda toimeksiantajayritykselle siséinen tyokalu te-
hostamaan uuden asiakkaan kdynnistysprosessia. Tutkimuksen tuloksena syntyi Ex-
cel-seurantalista kaynnistysten tueksi. Seurantalista sisaltdd perustiedot asiakasyri-
tyksestd, kdynnistyksen vaiheet sekéd keskeisimmét taloushallinnon prosessit.

Kaynnistyksella tarkoitetaan niitd valmistavia toimenpiteits, jotka tulee tehdd, ennen
kuin jatkuva palvelu voi alkaa. Kaynnistys on oma prosessinsa palvelukokonaisuu-
dessa, mutta yksittaistd kaynnistystd késitelladn opinnaytetydssa kaynnistysprojekti-
na. Kéynnistysvaihe kestaa ennalta maaratyn ajan, jonka jalkeen jatkuvan palvelun
vaihe voi alkaa.

Seurantalistan syntymiseen vaikuttivat toimeksiantajayrityksen aiemmat aiheeseen
liittyvat materiaalit, kaynnistysprosessissa mukana oleville henkil6ille tehty kysely,
heidan henkilokohtaiset haastattelut seka tekijan oma kasitys aiheesta. Seurantalistaa
voi kayttaa tydkaluna uuden yrityksen aloittaessa Accountor Porin asiakkaana. Sen
tarkoitus on vahentdd muun muassa aikataulutuksesta ja tyonjaosta aiheutuvia haas-
teita ja saada kaynnistysprosessia yhdenmukaisemmaksi ja lapindkyvammaksi.

Opinnaytetyon ensimmadisessa kappaleessa johdatellaan aiheeseen ja esitellaan lyhy-
esti tyon toimeksiantaja. Toinen kappale késittelee tutkimuksen l&ht6tilannetta ja ta-
voitetta, tutkimusongelmaa sekd tutkimuksessa kéytettyja menetelmid. Kolmas ja
neljas kappale ovat teoriakappaleita, jotka kasittelevat prosessien ja projektien luon-
netta. Viides kappale kertoo toimeksiantajayrityksen kehittdmisprojektista ja esitel-
l4&n tutkimuksen tuloksena syntynyt seurantalista. Lopuksi luodaan yhteenveto tut-
kimuksesta ja esitetddn jatkokehitystoimenpiteet toimeksiantajayritykselle.
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The commissioner of this work is financial management service company Accountor
Pori Oy. The goal of the development project was to create an inner tool for enhanc-
ing new clients starting process for the commissioner. The result of this research was
Excel-follow-up list for supporting the starting process. The follow-up list contains
basic information about the client, phases of starting process and the most common
financial management processes.

The starting process denotes those preparatory actions, which are needed to be done
before the continuous service can start. Starting process is its own sub process in the
service entity but a single starting process is dealt in this thesis as starting project.
The starting phase lasts a pre set time, after which the continuous service phase can
start.

The creation of the follow-up list is based on commissioner enterprise’s previous ma-
terials on the subject, survey for personnel involved in starting processes, their per-
sonal interviews and writers own point of view. The follow-up list can be used as a
tool when a new company starts as customer of Accountor Pori. Its purpose is to re-
duce the challenges caused by for example scheduling and work distribution and to
make the starting process more uniform and transparent.

The first chapter of the thesis introduces the subject and shortly also the work com-
missioner. The second chapter deals with the starting point of the research and goal,
research problem and research methods. The third and fourth chapter deals with the
theoretical background on the nature of the processes and projects. The fifth chapter
explains the commissioner enterprise’s development project and presents the follow-
up list created based on the research. In the end, a conclusion is formed about the re-
search and further development actions are suggested for the commissioner enter-
prise.
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1 JOHDANTO

Taloushallinto palvelee yrityksen tai muun organisaation lakisééteisid toimintoja se-
k& auttaa yritysta padsemaan tavoitteisiinsa. Taloushallinto koostuu useista tehtavis-
t4, joita ovat esimerkiksi kirjanpito, laskentatoimi, tilintarkastus seké veroneuvonta.
Taloushallinnon péaatehtdvand on tuottaa tietoa yrityksen tai organisaation taloudesta
esimerkiksi johdolle, omistajille ynnd muille sidosryhmille. (Ty0- ja elinkeinominis-

terion www-sivut)

Taloushallintoalan tydntekija voi tydskennelld tilitoimistoissa tai suurempien yritys-
ten tai organisaatioiden omilla talousosastoilla ynna muilla vastaavilla. Taloushallin-
toalan tyotehtdvat ovat luonteeltaan monipuolisia ja tarjoavat monia eri vaihtoehtoja
koulutuksesta ja tydkokemuksesta kertyneeseen ammattitaitoon riippuen. Yleisesti
voidaan sanoa, ettd pienemmissa yrityksissé tai organisaatioissa tyotehtavét ovat laa-

jempia ja suuremmissa on mahdollisuus erikoistua johonkin tiettyyn osa-alueeseen.

Taloushallinnon ammateissa vaaditaan entista enemman perinteisen ammattiosaami-
sen, kuten kirjanpidon ja laskentaosaamisen, ohella jarjestelmatietoisuutta ja erilais-
ten tietokoneohjelmien hallintaa toiminnan séhkoistyessd. Tyonkuva on siltd osin
monipuolistunut, ettd esimerkiksi asiakaspalvelu- ja neuvottelutaidot ovat tarkeitd

asiakkaiden kanssa tyoskennellessa. (Tyo- ja elinkeinoministerion www-sivut)

Tilitoimiston aloittaessa uuden asiakkaan kanssa, on asiakas muun muassa perustet-
tava kirjanpito-ohjelmaan ja muihin tarvittaviin jarjestelmiin. Palvelusopimuksessa
eritellddn mit4 muita palveluita asiakas ostaa tilitoimistoilta. Aloitusvaiheessa solmi-
taan erilaisista sopimuksista sidosryhmien kanssa, esimerkiksi pankkien kanssa mak-
suliikenneoikeuksista. Kun suuri osa suomalaisista pienen ja keskisuuren sektorin
yrityksista on ulkoistanut tilitoimistolle vahintdan jonkin osan taloushallinnosta, on
aloittavien asiakkuuksien maaréd suuri. Kaynnistysprosessin optimointi on tarkeaa,
jotta asiakassuhde l&htee heti alusta alkaen oikeaan suuntaan ja molemminpuolinen

luottamus vahvistuu.



Opinndytetyon toimeksiantaja on Accountor Pori Oy. Tyoskennellessani yrityksessa,
kavi ilmi, ettd yritykselld on ollut jo pidemman aikaa tarve kehittdd uuden asiakkaan
kaynnistysprosessia. Kehitystarve késittad lahinné haasteita, jotka liittyvat yrityksen
sisdiseen viestintadn sekd tyonjakoon liittyviin kysymyksiin. Opinndytetyd koostuu
teoriaosasta ja case-osuudesta. Teoriaosassa maéritellaan ensin prosessi ja kasitellaan
prosessin vaiheita sekd prosessin omistajaa. Teoriaosassa kerrotaan myds projektin
luonteesta ja projektityoskentelystd. Case-osuudessa kdydaan lapi tutkimuksen kulku,
toimeksiantajayritykselle toteutettu kysely sek& kerrotaan kehittamisprojektin loppu-
tuloksena syntyneen tyokalun teknisesta rakenteesta.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Accountor Pori Oy. Accountor Pori Oy on
osa Accountor Group-konsenia, joka on Pohjois-Euroopan suurin taloushallintoalan
palveluyritys. Accountor Groupilla on yhteensad yli 30 000 asiakasta seitseméssa eri
maassa. Accountor Group tyo6llistdd kokonaisuudessaan noin 2 300 henkil64, joista
tydskentelee Suomessa noin 1 000. Suomessa tilitoimistoja konsernilla on télla het-
kella 29. Konsernin toimitusjohtajana tytskentelee Asko Schrey ja Suomen maajoh-

taja on Outi Lahteenméki-Lindman. (Accountorin www-sivut 2014)

Accountor Groupin palvelukokonaisuus muodostuu neljasta osa-alueesta, jotka tuke-
vat ja luovat yhtendisen kokonaisuuden. Palvelukokonaisuuden osa-alueet ovat: talo-
ushallinto, palkka- ja henkildstohallinto, asiantuntijapalvelut sek& ohjelmistoratkai-

sut. (Accountorin www-sivut 2014)

Accountor Pori Oy on yksi Suomen tilitoimistoista. Tilitoimisto tarjoaa talous- ja
palkkahallinnon palveluita. Accountor Porin palveluvalikoimaan kuuluvat mm. kir-
janpito, myyntilaskujen hallinta, ostolaskujen kasittely sekd matka- ja kululaskutus.
Samoissa tiloissa toimii my6s Accountor Palkat Pori Oy, joka huolehtii yritysten

palkanlaskennasta. (Accountorin www-sivut 2014)



2 TUTKIMUS

Tutkimuksen tarkoituksena on kehittd4 toimeksiantajayrityksen kaynnistysprosessia
uuden asiakkaan saapuessa tilitoimistoon. Tavoitteena on luoda tytkalu, joka palveli-
si tatd tarkoitusta parantamalla kaynnistysprosessissa mukana olevien henkil6iden
vélista kommunikaatiota ja vahentamalla muun muassa aikataulutuksesta aiheutuvia
haasteita. Tutkimuksessa kartoitetaan sen hetkista tilannetta teettaméalla kysely henki-
I6ille, jotka ovat tiiviisti mukana kaynnistysprosessissa. Syvempéa néakokulmaa tut-
kimukseen saadaan henkilokohtaisilla keskusteluilla, jotka pidetdan kyselyyn vastan-

neiden henkildiden kanssa.

2.1 Tutkimuksen tausta ja lahtdtilanne

Tilitoimistojen koko vaihtelee Suomessa yhden hengen tilitoimistoista aina yli 50
henkilon toimistoihin (Taloushallintoliitto 2014). Voidaan siis sanoa, ettd Accountor
Pori on Suomen mittakaavassa suuri tilitoimisto. Tamé tarkoittaa myos sitd, etta uu-

sia asiakkuuksia tulee yritykselle usein.

Opinnaytetyon aihe syntyi, kun keskustelin mahdollisista kehittdmisprojekteista 1a-
himman esimieheni kanssa. llmeni, ettd Accountor Porilla on ilmennyt kehitystarpei-
ta uusien asiakkuuksien kaynnistyksissd. Muun muassa henkildiden vélisessa vies-
tinnassa kaynnistysprosessin eri vaiheissa on ilmennyt epéselvyytta. Konsernitasolla
on olemassa ohjeistus kaynnistysprojektien lapiviemiseen, seka Porin yksikolla on
muutamia ohjeita seka Porin yksikon itse laatimia muistilistoja, mutta ne eivat ole
kuitenkaan systemaattisesti kdytossa. Tavoitteena on luoda Porin yksikolle raataloity
tyokalu helpottamaan henkildiden valistda kommunikointia ja yhdenmukaistamaan
prosessia niin, ettd kdynnistyksesté tulisi l&pindkyvampi ja mahdolliset virheet va-

henisivat.

Tutkimuksen tuloksena kehitetty seurantalista toteutettiin kyselyn sek& henkil6koh-

taisten haastatteluiden ja yhteisen loppupalaverin perusteella. Tutkimuksessa haasta-



tellaan nelj&é eri aloitusprosessiin osallistuvaa henkil6d. Tarkoituksena on saada
mahdollisimman monta n&dkokulmaa, jotta seurantalista palvelisi kaikkia prosessiin
osallistuvia. Jokaisella haastatellulla on oma tehtdvénsa ja vastuualueensa kaynnis-

tysprosessissa.

2.2 Tutkimusongelma

Tutkimus valittiin k&ytdnnon tarpeen pohjalta. Toimeksiantajayrityksessa on ilmen-
nyt haasteita uuden asiakkaan kaynnistysprosessissa, minka johdosta sita tulisi kehit-
taa toimivammaksi. Aihe on rajattu koskemaan kaynnistysprosessia ja sen sisaltamia
vaiheita. Tutkimuksen padpaino on eri henkildiden valisissa tehtdvissa ja tehtavien
aikataulutuksessa. Aiheen ulkopuolelle on rajattu taloushallinnon prosessien seka
kaytettdvien jarjestelmien laajempi tarkastelu.

Tutkimuksessa pyritadn loytamaan kaytannonlaheinen keino, jolla voidaan tehda
kaynnistysprosessista mahdollisimman tehokas. Tutkimuksen lopputuloksena on tar-
koitus syntya konkreettinen valine parantamaan uuden asiakkaan k&ynnistysproses-

sia.

Tutkimuksen aihe on yhteiskunnallisesti ajankohtainen ja opinnéytetyontekijélle mie-
leinen silla tieto k&ynnistysprosessin vaiheista auttaa hahmottamaan paremmin koko
tilitoimistoympaéristéa. Tutkimuksesta saa lisaksi tarkeéa tietotaitoa tulevaisuutta aja-
tellen erilaisiin taloushallintoalan tyétehtaviin liittyen sekd laaja-alaisempaa ymmar-

rysta asiakkaan haltuunotosta.

2.3 Tutkimusmenetelma

Opinnaytety6 on luonteeltaan kehittdmisprojekti. Tutkimuksessa on kvalitatiivisia eli
laadullisen tutkimuksen mukaisia piirteitd. Kvalitatiivinen tutkimus on kokonaisval-
taista tiedonhankintaa, jossa aineisto kootaan luonnollisissa ja todellisissa tilanteissa.
Kvalitatiiviseen tutkimukseen kuuluu kohderyhman ennalta valitseminen. Yksi ta-

man tutkimusmenetelman hyodyistd ilmenee siing, ettd tutkimus toteutetaan jousta-
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vasti ja antaa tutkijalle mahdollisuuden muuttaa ennalta madritettyd suunnitelmaa

tutkimuksen perusteella. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 164.)

Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus maéritell&&n usein kvantitatiivisen eli maaral-
lisen tutkimuksen kautta. (Eskola, Suoranta 2000, 13). Laadullisen tutkimuksen ai-
neisto on sanallista ja sen kerddminen tapahtuu pdasiassa havainnoimalla ymparis-
toa ja haastattelemalla. (Eskola, Suoranta 2000, 15). Tutkijan ote on subjektiivinen ja

se voi olla myos osallistuva. (Eskola, Suoranta 2000, 16.).

Tutkimus toteutetaan kysymaéll& neljalta eri kdynnistysprosessin vaiheissa tyoskente-
levalta henkil6lta sahkopostitse viisi kysymysté liittyen kaynnistyksiin (Liite 2). Ky-
selyyn vastaavat henkil6t valitaan niin, ettd kdynnistysprosessin vaiheista saataisiin
mahdollisimman laaja-alainen ndkemys. Henkil6itd kutsutaan tdssé opinndytety0ssé
myynnista vastaavaksi, jarjestelmdasiantuntijaksi, tiimi-esimieheksi sek& kirjanpita-

jaksi.

2.4 Teoreettinen viitekehys

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys késittelee prosesseja ja projekteja. Tarkoitukse-
na on kasitella termeja ja luoda yhteytta toteutettuun tutkimukseen. Opinndytetydssé
puhutaan kaynnistysprosessista uuden asiakkaan saapuessa tilitoimiston asiakkaaksi.
Yksittaisesta kaynnistyksestd puhuttaessa, on kyse kuitenkin kaynnistysprojektista.
Kéynnistykset ovat osa asiakkaan haltuunottoprosessia. Kaynnistyksen jalkeen alkaa
niin sanottu jatkuvan palvelun vaihe, jossa pidetd&n myos huolta asiakkaasta, mutta
asiakkuus ei enéa tarvitse yhté kattavaa seurantaa kun kaynnistysvaiheessa.
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3 ASIAKKAAN PALVELUPROSESSI

Prosessilla tarkoitetaan sellaista toimintaketjua, jossa prosessiin osallistuvat resurssit
suorittavat osatehtavid kokonaiskuvan aikaansaamiseksi, ndin prosessi voidaan kuva-
ta ja havainnollistaa yhtend loogisena kokonaisuutena, jossa on maariteltyné alku ja
loppu. Prosessi eroaa kertaluontoisesta projektista, juuri jatkuvuutensa ja toistuvuu-
tensa perusteella. (Kvist, Arhomaa & Jarvelin 1995, 9).

Uuden asiakkaan kaynnistys on osa asiakkaan palveluprosessia. Palveluprosessin ku-
vaamisen avulla pystytddn paremmin hahmottamaan, ketk& osallistuvat palvelujen
tuottamiseen. Asiantuntijapalvelut tulee kuvata toimintakaaviona tai prosessina, jossa
kuvataan eri vaiheet ja niiden linkittyminen toisiinsa. (Lehtinen & Niinimaa
2005,41).

Prosessi-kappaleessa kdydaan lapi prosessiajattelua ja sitd miten se on yhteydessé
uuden asiakkaan aloitukseen. Ensimmaiseksi kdydaan lapi prosessitarkastelun lahto-
kohtana olevaa ydinosaamista. Tamén jalkeen madritelladn ja kuvataan prosessi. Sen
jalkeen kaydaan lapi prosessin vaiheet ja pohditaan kuka on prosessin omistaja. Lo-
puksi tarkastellaan miten prosessia voi mitata.

3.1 Ydinosaaminen ja prosessit

Prosessitarkastelun lahtokohtana voidaan pitdd organisaation resursseissa olevaa
ydinosaamista. Ydinosaamisella tarkoitetaan sellaista tietoa, taitoa tai kykyd, jota pi-
detddn korkeatasoisena verrattuna esimerkiksi muihin alalla toimiviin kilpailijoihin
nahden. Ydinosaaminen on useasti toimialasidonnaista, kuten tilitoimiston taloushal-
linto-osaaminen. On kuitenkin hyvad muistaa, ettd ydinosaamisalueen alaisia taitoja

voidaan kayttdd myos muilla toimialoilla. (Kvist, Arhomaa & Jérvelin 1995, 11).

Ydinosaamisen ndkdkulmasta prosessit voidaan jakaa kahteen ryhméén: horisontaali-

siin prosesseihin seka vertikaalisiin prosesseihin. (Kuva 1) Horisontaaliset prosessit
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koskevat ryhmé&n omaa osaamista, kun vertikaaliset prosessit liittyvat ryhman johta-
miseen. (Kvist, Arhomaa & Jarvelin 1995, 11-12)

PN

Vertikaaliset prosessit

Ydinosaaminen

Horisontaaliset prosessit

NS

Kuva 1 Ydinosaaminen ja prosessit (Kvist, Arhomaa & Jarvelin 1995, 11).

Horisontaalisen prosessin tehtdvana on hyédyntad organisaatiossa oleva ydinosaami-
nen ja muuttaa se hyodyksi asiakkaille. Ydinosaaminen ei tosin yksin riit4, vaan
asiakastyytyvéisyyden luomiseen vaaditaan toimivat prosessit. Tilitoimistomaailmas-
sa téllaiseksi ydinosaamiseksi voidaan luokitella toimiva taloushallinto ja Kirjanpito.
Menestyesséan yritys pystyy tuottamaan arvoa asiakkaalle: annetaan asiakkaalle jo-
tain sellaista, mistd han on valmis maksamaan. Arvon rinnalla puhutaan myos késit-
teestd lisdarvo. Lisaarvon tarkastelu on oleellista prosessien nakokulmasta, koska tél-
I6in tarkastellaan prosessien kayttdmien resurssien aiheuttamia kustannuksia, kuten
tybaikaa tai raaka-aineita. Prosessin synnyttdessa lisdarvoa, on asiakas valmis mak-
samaan prosessin lopputuotteesta tuotteen aikaansaamisen kustannuksia korkeam-
man hinnan. (Kvist, Arhomaa & Jarvelin 1995, 12).

Horisontaalisen prosessin asiakkaat ovat organisaation sidosryhmid, kuten varsinaisia
asiakkaita. Tamén vuoksi horisontaalisia prosesseja kutsutaan myos liiketoimintapro-
sesseiksi. (Kvist, Arhomaa & Jarvelin 1995, 12).

Vertikaaliset prosessit liittyvat puolestaan yrityksen johtamiseen. Esimerkkiné voi-
daan pitéa koulutusta, jonka tarkoituksena on kehittd4 organisaation resursseissa ole-

vaa ydinosaamista. Muita esimerkkejé vertikaalisista prosesseista ovat muun muassa
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yrityksen strategian muuttaminen yksikko- tai henkilokohtaisiksi tavoitteiksi tai bud-
jetointi. (Kvist, Arhomaa & Jérvelin 1995, 12).

3.2 Prosessin méarittely

Yritysmaailmassa asioita mallinnetaan ja toimintaa kehitetd&dn prosessikuvauksien
avulla. Prosessien kuvaaminen aloitetaan nykyhetken tilanteen kuvauksesta, jonka
jalkeen avainhenkil6t lahtevat kehittdmééan prosessia. Yrityksen nakokulmasta mie-
lenkiintoisimmat prosessit ovat ne ydinprosessit, jotka ovat merkittavid yrityksen
menestymisen kannalta. Néaille on ominaista lisdarvon antaminen suoraan ulkopuoli-
sille asiakkaille. Tukiprosessit puolestaan antavat arvoa organisaation sisélla. (Laa-
manen 2005, 26; Laamanen & Tinnild 2009, 121-122; Pelin 2011, 22)

Yrityksen kannalta kriittisimmat prosessit tulisivat olla jatkuvan arvioinnin kohteena.
Talla tavalla yritys edistdd prosesseihin liittyvaé jatkuvan kehityksen periaatetta.
Tarkedé on tunnistaa, mista prosessi alkaa ja mihin se pééattyy. Prosessien tarkastelun
tulisi olla myos asiakasléhtoistd, mika tarkoittaa ettd prosessi alkaa asiakkaasta ja
paattyy asiakkaaseen. Taméan kaltaisessa prosessiajattelulla yritys edistdd omaa asia-
kassuuntautumistaan. Asiakas on luultavimmin kiinnostunut vain omista prosesseis-
taan ja haluaa néihin lisdarvoa. Yleisesti ottaen organisaatiolla on kaksi tapaa tuottaa
arvoa asiakkaan prosessiin. Organisaatio voi toimittaa tuotteita tai palveluja, joita
asiakas tarvitsee omaan prosessiinsa tai se voi auttaa asiakasta parantamaan itse

omaa prosessiaan. (Laamanen & Tinnild 2009, 121-122.)

Kaikki yritykset ovat kirjanpitovelvollisia (Kirjanpitolaki 1336/1997, 18). Tilitoimis-
tojen ydinliiketoimintaa ovat erilaisten taloushallintopalveluiden, kuten kirjanpidon
tai laskutuksen, tuottaminen asiakasyrityksille. Taloushallintopalveluiden ulkoistuk-
sella yritykset pyrkivét alentamaan kustannuksiaan ja yritys pystyy paremmin keskit-
tymaan omaan ydinliiketoimintaansa. Tat& kautta tilitoimisto antaa arvoa asiakkaan

omaan prosessiin.

Uudella yrityksellda on kaksi vaihtoehtoa aloittaessaan liiketoimintaansa. Se voi joko

hoitaa itse lain m&&radman taloushallinnon tai ulkoistaa sen. Taloushallinnon jarjes-
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tdmiseen tarvitaan jokin taloushallinto-ohjelma. Uudelle yritykselle, jolla ei ole ai-
kaisempaa kokemusta taloushallinto-ohjelman ké&ytostd, sen kayttéonotto voi olla
haastavaa. Yrityksen ulkoistaessa taloushallintonsa, pitad tilitoimisto huolen asiak-
kaan kéaynnistyksestd tarvittaviin taloushallinnon jarjestelmiin. Tilitoimistoilla on
usein nimettynd henkil0 tai keskitetty tiimi, joka pitda huolen uusien asiakkaiden
kaynnistyksista. Nain yritykselle ei kerry enempdd kustannuksia esimerkiksi oman

konsultin palkkaamisesta kaynnistyksen avuksi.

3.3 Prosessin kuvaaminen

Kehittamistyoén mahdollistamiseksi prosessi on pystyttava kuvaamaan. Tama ei kui-
tenkaan ole pééatarkoitus kehittdmistydssd, vaan kuvaus helpottaa prosessin ymmar-
tdmistd ja nayttdd kehittdmiskohteet. Kuvauksen perusteella prosessien mittaaminen
muuttuu helpommaksi ja vastuiden méaérittdminen on nain helpompaa. Prosessien
kuvaamisella saavutetaan muun muassa seuraavia hyotyja: (Kvist, Arhomaa & Jarve-
lin 1995, 12)

e Toimintojen véliset vastuualueet selkiytyvét

e Sisdinen tyonjako tarkentuu

e Saadaan perusta sisdisiin toimittaja-asiakas — keskusteluihin
e Tarpeettomien toimintojen karsiminen helpottuu

e Uusien tyontekijoiden perehdyttdminen helpottuu

e Ongelmien havaitseminen ja ratkaiseminen helpottuu

Prosessien kuvaaminen auttaa tarkentamaan prosessin rajojen maarittelya ja voi jopa
pakottaa maéarittelemé&én nadma rajat uudelleen. Kuvauksen ongelmallinen tekija on
juuri tarkkuus. Kuvauksen ollessa hyvin tarkka, ty6taakka on suuri ja kokonaiskuva
saattaa hamartyd. Kuvauksen ollessa liian yleisluonteinen, ei pédasta konkreettiselle

toiminnan tasolle, ja kehittdmismahdollisuuksia on ndin vaikea havaita.

Kokonaiskuvan hahmottaminen ja prosessin ymmartaminen ovat syitd miksi proses-
sit kuvataan. (Pitkanen 2005, 94). Prosessikuvauksen tulisi olla tietyn standardin

mukainen. Prosessikuvaukseen taytyisi sisaltyd prosessin Kriittiset kohdat ja siin&
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taytyisi nakya asioiden valinen riippuvuus suhteessa toisiinsa. Termiston tulisi olla
yhtendinen ja luonteeltaan seka looginen ettd ymmérrettava. (Laamanen 2005, 75—
76.)

Prosessikuvauksessa on hyvé ottaa huomioon myos asiakkaan tarpeet. Olennaista on
yrityksen tai organisaation kannalta miettid muun muassa sita mihin asiakkaat kayt-
tavat tarjottavia tuotteita tai palveluita. Padmaara tulee olla prosessikuvauksessa sel-
keasti esilla. Vastuunjako ja eri henkildiden valiset roolit tulee olla ymmarrettavassa
muodossa prosessikuvauksessa, jotta ihmiset tunnistaisivat oman paikkansa ja tyo-
tehtdvéansa. (Laamanen 2005, 78, 80-81.)

Karkeasti voidaan todeta, ettd tilitoimistomaailmassa uuden asiakkaan haltuunotto
voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen (Kuvio 2). Ensimmainen vaihe on myyntivaihe,
jossa sovitaan tapaaminen asiakkaan kanssa ja voidaan jo allekirjoittaa sopimukset.
Tapaamisessa allekirjoitetaan my6s mahdolliset pankkisopimukset sekéd osto- ja
myyntilaskujen valityssopimukset. Toinen vaihe on kéynnistysvaihe, jota opinndyte-
ty® padasiassa kasittelee. Kaynnistysvaiheessa tehdddn ne toimenpiteet, jotka tulee
olla hoidettuna ennen kuin kolmas ja viimeinen vaihe, eli jatkuvan palvelun vaihe

voidaan aloittaa.

Jatkuvan
palvelun vaihe

Myyntivaihe Kaynnistysvaihe

Kuva 2 Uuden asiakkuuden 3 perusvaihetta

3.4 Prosessin vaiheet

Prosessi koostuu sarjasta toimenpiteitd. Se sisaltdd toiminnan, resurssit seka tuotok-
sen. Prosessin tehokkuus riippuu siitd, kuinka suorituskykyisid ndmé toimenpiteet
ovat. Organisaatiosta riippuen prosessi voi olla taysin selkea tai siind voi olla paljon

epavarmuustekijoita. Esimerkiksi jalostustoimintaa harjoittavalle yritykselle tavaran-



16

toimitus on l&pindkyva ja selked prosessi, joka toistuu saannéllisesti. Tilitoimisto-
maailmassa palveluprosessista 16ytyy enemmén epdvarmuustekijoitd. Palveluproses-
sille voidaan laatia tarkka prosessikuvaus, mutta esimerkiksi asiakkaiden myohéssa
toimittama Kirjanpitomateriaali voi aiheuttaa poikkeaman suunnitellusta prosessiku-
vauksesta. Tasté syysté erityisesti palveluprosessin tulisi ottaa huomioon arvaamat-
tomat ké&énteet. (Laamanen 2005, 20-21.)

Toiminnoilla tarkoitetaan téssa yhteydessa tehtdvid. Tehtdvien avulla puolestaan
paéastéaan tiettyyn tulokseen. Tuotos on prosessin tulos. Prosessista riippuen sen tulos
voi olla esimerkiksi tuote tai uusi tieto. Prosessi koostuu siis toiminnoista ja toimin-
nat tehtévista. Prosessikaaviossa esitettyja toimintoja voidaan kutsua myos aktivitee-
teiksi tai vaiheiksi. (Laamanen & Tinnild 2009, 87, 116.)

Resursseilla tarkoitetaan valmiutta. Niitd kaytetddn hyvéksi erilailla prosessissa ja
usein ne ovat elinehto onnistuneelle prosessille. Resurssien kehittdminen ja saatavuus
toteutetaan tukiprosesseilla, kuten esimerkiksi koulutuksella. Esimerkkejé prosessin

resursseista ovat raha, aika ja tyotilat. (Laamanen & Tinnila 2009, 131)

Taman lisaksi prosessiin tarvitaan sydte. Syote sisaltaa esimerkiksi tietoja, jotta pro-
sessi onnistuisi. Esimerkiksi tuotteiden myynnissa tulee olla selvilla asiakkaiden tar-
peista. Sy6te on juuri se impulssi, minka johdosta prosessi yleensé aloitetaan. Se ei
kuitenkaan aina ole tietoa vaan esimerkiksi tuotannollisessa yrityksessé se voi olla

my06s materiaalia. (Laamanen & Tinnild 2009, 108)

3.5 Prosessin omistaja

Henkil®, joka omistaa prosessin on vastuussa prosessin toimintatavasta ja kehitykses-
t4. Menestyvalla prosessin omistajalla on valta, mutta my0s vastuu prosessin suunnit-
teluun ja muuttamiseen, prosessin tehokkuuden mittaamiseen ja henkildston koulut-
tamiseen prosessin mukaiseen tyohon. Prosessin omistajan roolin tulee olla pysyva,
jotta prosessia voidaan muuttaa ja kehittdd haluttuun suuntaan, jos yrityksen olosuh-

teet sitd vaativat. llman vahvaa prosessin omistajaa yritys voi huomaamattaan palata
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vanhaan, ei niin tehokkaaseen, toimintatapaan. (Hammer & Stanton 1999, 3; Laama-
nen & Tinnild 2009, 127.)

Tavoitteena prosessin omistajalla on parantaa prosessin suorituskykyé tehdakseen
siitd niin hyvan kuin mahdollista. Prosessin omistaja on vastuussa tyOtavasta, kun
taas esimiehet ovat vastuussa henkil6istd, jotka tekevat tyotd. Prosessin omistajalla
voi olla oma kehitystiimi, jonka vastuulla on prosessin kehittdmistyd. Yrityksessa tai
organisaatiossa on hyvin keskeistd méaritella prosessin omistajan ja yksikon esimies-
ten roolit suhteessa toisiinsa. (Hammer & Stanton 1999, 3-4; Laamanen 2005, 123—
124; Laamanen & Tinnild 2009, 127.)

Toimeksiantajayrityksella prosessin omistajan voidaan katsoa olevan henkild, joka
vastaa kaynnistyksestd. Kaynnistyksesta vastaava henkild voi kuitenkin vaihdella
muun muassa asiakasyrityksen koosta ja toimialasta riippuen. Prosessin omistajan
kehitystiimiin luetaan henkil6t, jotka ovat muuten mukana kaynnistysprosessissa.
Néita henkildita ovat eri taloushallinnon prosesseista huolehtivat henkil6t, esimerkik-

si kirjanpitdjd, ostoreskontran hoitaja seka myyntilaskujen tekija.

3.6 Prosessin mittaaminen

Prosessin omistaja on siis viime kédessa vastuussa prosessista, sen tehokkuudesta ja
kehittdmisestd. Jotta pystytddn sanomaan onko prosessi mennyt oikeaan suuntaan,
taytyy yrityksella olla konkreettisia tavoitteita. Jos yritys yltda asetettuihin tavoittei-
siin, on todennadkoisesti myods prosessi ollut tehokas. Tavoitteet tulisi asettaa niin, etta
ne ovat mitattavissa. Hyvat mitattavat tavoitteet liittyvéat esimerkiksi rahaan, aikaan
tai maaraan. Hyva tavoite on valittu niin, ettd se on haastava ja vaatii ponnisteluja,

mutta kuitenkin saavutettavissa. (Laamanen 2005, 202-204.)

Prosessin analysointia varten tarvitaan mittarit, jotka edesauttavat prosessin kehitta-
mistd ja johtamista (Kuva 3). Prosessin mittaaminen mahdollistaa varsinaisten kehit-
tdmiskohteiden havaitsemisen (Kvist, Arhomaa & Jarvelin 1995, 84). Hyvéan mittarin

tulee olla:
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oikeaan toimintaan johtava; toiminta ohjautuu mittarin perusteella oi-

keaan suuntaan

oikeaan osuva; mittarin mittaustulokset ovat kattavia

helppokayttdinen; tieto on helposti saatavilla ja sen analysointi on yk-

sinkertaista

Tarkastaminen

Asiakas-
tyytyvdisyys

Auditointi ja
sertifiointi

Prosessien
mittarit

Kustannukset
ja
|ldpimenoaika

Ennatys-
tasovertailu

Kuva 3 Prosessien mittareita (Kvist, Arhomaa & Jarvelin, 1995, 84)

Prosessin suorituskyvyn mittaus liittyy useimmiten aikaan, rahaan tai maaraan. Pro-
sesseilla voi olla yhteisia mittareita kuten kustannukset, asiakastyytyvaisyys ja lapi-
menoaika. Esimerkiksi lapimenoajan lyhentdminen on oiva tavoite useasta eri syysta.
Lapimenoajan lyhentyessd muun muassa kustannukset laskevat, laatu paranee ja
asiakastyytyvéisyys nousee. Prosessien kustannusten kohdistaminen voi vélilla olla
haastavaa silla prosessiin sisaltyy suoria kuluja, yleiskuluja seké jalkikateen aiheutu-
via kuluja. Prosessin kustannuksia laskettaessa tulisivat kustannukset kohdistaa juuri
kayton mukaan. Mé&araa voidaan mitata esimerkiksi silla kuinka monta tuotetta pys-
tytddn tuottamaan tietyssé ajassa. (Laamanen 2005, 152-155; Kvist, Arhomaa & Jar-
velin, 1995, 84).
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4 PROJEKTIEN LUONNE

Projektit ovat yleistyneet yrityksissé. Projektien avulla toteutetaan méaritettyyn paa-
maaraén tahtaavia, kertaluonteisia tyokokonaisuuksia. Suuri osa yritysten tuotannosta
ja kehitysohjelmista toteutetaan juuri projekteina. Tutkimus, tuotekehitys ja organi-
saation prosessien kehittdminen toteutetaan lahes aina projekteina. Nykyaan projek-
teihin kohdistetaan yhéa tiukempia liiketoiminnallisia vaatimuksia, mutta edelleen
projektinhallinnan menetelmié sovelletaan vaihtelevalla menestyksella. (Artto, Mar-
tinsuo & Kujala 2006, 7)

Yleiselld tasolla opinnédytetydssa puhutaan kdynnistysprosessista, kun on kyse uuden
asiakkaan kaynnistykseen liittyvista vaiheista. Yksittdista kdynnistysta kuitenkin kut-
sutaan kaynnistysprojektiksi kertaluontoisen tyékokonaisuuden vuoksi. Uuden asiak-
kaan kaynnistysprosessin tehostaminen toteutetaan opinndytetyoné kehittamisprojek-

tina.

4.1 Projektin maaritelma

Projektin madritelma ei ole taysin yksiselitteinen. Yritysmaailmassa projekteille an-
netaan hyvin erilaisia, jopa ristiriitaisia merkityksid. Joissakin projektien méaaritel-
missa silla tarkoitetaan kertaluonteista, useille osapuolille suoritettavaa yhteista hy-
vaa. Toisessa madritelmassé puolestaan projekti kuvataan johtamisympéristona, jon-
ka tehtdvana on toimittaa tuloksia rajatun liiketoimintasuunnitelman mukaan. Tie-
tyisséd madritelmissa puolestaan korostetaan sitd, ettd projektien taustalla on erikseen
madritetty organisaatio. (Artto, Martinsuo & Kujala 2006, 24-25). Yksi projektien
yhteispiirre on kuitenkin, etta silla on aina alku- ja loppupiste. Kuvassa 4 tarkastel-

laan kolmea rinnakkaista nakokulmaa projektiin.
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Véliaikaisena orga-

nisaationa

Tuote- ja tyd-

rakenteena

Tehtavana tai vai-

heistettuna proses-

sina

Kuva 4 Kolme nékokulmaa projektiin (Artto, Martinsuo & Kujala, 2006, 24)

Kun projekti ndhd&én valiaikaisena organisaationa, projektiorganisaatio perustetaan
ennalta madritetyn tyon suorittamiseksi ja puretaan sen jalkeen kun tyd on saatu suo-
ritettua. Taméan jalkeen projektiorganisaatiossa tydskentelevat jasenet voivat siirtyéd
esimerkiksi seuraavaan projektiin. Kyseisessa ajattelutavassa kutakin projektia varten
kootaan yhteen juuri tekijajoukko, joka suoriutuu parhaiten juuri kyseisen projektin
lapiviemiseen. ldeana on, ettd projektin lopputulos, oli se sitten hyva tai huono, on

organisaation vastuulla.

Toinen n&kodkulma projektiin on, ettd se ndhdéaan tuote- ja tyOrakenteena. Tdssa na-
kdkulmassa projekti nahdaan projektitydn tuloksena suoritettavan tuotteen tai tyon
kautta. Ideana on, ettd toteutettu tuote puretaan osatuotteisiin hierarkkiseksi kuvauk-
seksi, eli tuoterakenteeksi. Suoritettava tyo voidaan jakaa ndin pieniin osiin, joita on
helpompi hallita.

Projekti voidaan myos nahda tehtdvind tai vaiheistettuna prosessina. Talléin tehtavi-
en ja vaiheiden ja ndiden véliseen jarjestykseen liittyvien riippuvuuksien avulla halli-

taan projektia ja sen aikataulua. (Artto, Martinsuo & Kujala 2006, 25)
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4.2 Projektisuunnitelma

Projektin ensimmainen tydvaihe on suunnittelu. Suunnitteluvaiheessa projektitoimit-
taja sopii asiakkaan ja yhteistydkumppanien kanssa tavoitteista ja sisallostd. Myds
muut yksityiskohdat kuten projektin toteutustapa ja resurssit otetaan suunnittelussa
huomioon. Projektipaallikoksi nimitetty henkilé on vastuussa projektisuunnitelman
laatimisesta. Suunnittelutyon lopputuloksena saatu projektisuunnitelma esitetddn hy-
vaksyttavéksi yritykselle, asiakkaalle tai nimitetyn projektin johtoryhmalle. (Artto,
Martinsuo & Kujala, 2006, 105-106)

Projektisuunnitelmassa kuvataan projektin sisélto, tavoitteet, ty0, toimintatavat seka
johtamisperiaatteet. Projektisuunnitelma tulee laatia suppeana, jotta kokonaisuus py-
syy ymmarrettdvana. Yksityiskohtaisimpiin teknisiin ratkaisuihin ym. voidaan viitata
projektisuunnitelmassa. Suunnitelmaa voi taydentaa projektin edetessa. Myos péivi-
tetty projektisuunnitelma tulee hyvéksyttaad paattavélla taholla. (Artto, Martinsuo &
Kujala 2006, 106-107)

Pelinin (2009, 85-86) mukaan jokainen projektissa mukana oleva voi luetella joukon
ongelmia, jotka aiheutuvat heikosta suunnittelusta. Seuraavat esimerkit ovat hanen
mukaansa hélyttavia merkkeja siitd, ettd projektin suunnittelu ei ole hallinnassa:

Projektit myohastelevét sopimusajoista

Projekteissa on jatkuvasti Kiire

Projekteja priorisoidaan, mille projekteille tarjotaan resursseja

Projektit joudutaan toimittamaan asiakkaalle keskeneraisiné

Vaadittavia resursseja ei ole kaytettavissa oikeana aikana

Aikatauluja joudutaan muuttamaan

Torméatédan ongelmiin, jotka olisi voinut ennakoida

Projektisuunnitelman sisallon tulee kertoa miten projektille asetetut tavoitteet on tar-
koitus saavuttaa. Projektisuunnitelmasta tulee kdyda ilmi: mitd tehdaén, kuka tai ket-
ka sen tekevat, aikataulu toteutukselle sek& miten haluttuun pd&méaaréan paastaan.

Projektin suunnittelua voidaankin kutsua parhaan toteutustavan etsimiseksi. Kun to-
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teutusvaihtoehtoja on useita, suunnittelun tarkoituksena on tutkia eri vaihtoehtojen
lopputulokset ja valita toteutustapa. Suunnittelussa tarkastellaan eri tekijoiden vaiku-
tuksia ja tehdaan tdman mukaisia paatoksia, seka kartoitetaan mahdolliset ongelmat.
Lopputuloksena tulisi olla todenmukainen toteutussuunnitelma, joka on laadittu laa-

timishetken parhaan tietdmyksen mukaan. (Pelin 2009, 85-89)

4.3 Projektin toteutus

Arton, Martinsuon ja Kujalan (2006, 48-49) mukaan varsinainen projekti koostuu
osaprosesseista ja niihin liittyvista paatoksista. Syotteena projektin toteutuksessa on
tunnistettu ja tiettyyn pisteeseen asti valmisteltu projektimahdollisuus ja tuotoksena

projektissa on toteutettu tuote. Kuvassa 5 on esitettyna projektin elinkaaren yleisim-

maét vaiheet.
Projektin elinkaari
Projektin toteutus
Valmistelu/ Aloitus ja Sl Toteutus BT Kayttd /
markkinointi madrittely /Ohjaus Kayton
ja myynti tukeminen

Kuva 5 Projektin elinkaari ja toteutus (Artto, Martinsuo & Kujala, 48)

Toteutus- ja ohjausvaihe ovat esitettynd rinnakkaisina. Toteutusvaiheen tarkoitukse-
na on tarkentaa projektitiimin keskindiset vastuut ja toimintatavat sekd tehtavien ja
niiden vaativien toiden resurssitarpeet. Kartoituksen perusteella hankitaan tarvittavat
resurssit ja toteutetaan ty0 suunnitelman mukaisesti. Toteutus merkitsee resurssien
kohdistamista oikeaan tekemiseen sek& tyén luonteenmukaista dokumentointia. To-
teutuksella tarkoitetaan téssd yhteydessd suunnitelman mukaista teknista ja hankin-
nallista toteuttamista. Tdma tulee ymmartéaa eri tavoin kuin koko projektin toteutus.
(Artto, Martinsuo & Kujala 2006, 48-49)
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Ohjausvaiheen tarkoituksena on seurata projektin etenemista kustannus- ja aikataulu-
raportoinnin seka teknisen vertailemisen avulla. Raportointi koostuu poikkeama- ja
vertailuraportoinnista, jonka tarkoituksena on paljastaa poikkeamat suhteessa tavoit-
teisiin ja suunnitelmiin. Raportoinnin tulee olla ennakoivaa, jotta se paljastaa tulevai-
suudessa mahdollisesti tapahtuvia poikkeamia, eikd jo toteutuneita. Tamé& mahdollis-
taa korjaaviin toimiin ryhtymisen jo hyvissa ajoin. (Artto, Martinsuo, Kujala 2006,
48-50)

4.4 Projektin paattdminen

Pelinin (2009, 355-357) mukaan projekti on ajallisesti rajattu ja sillé tulee olla selke-
asti méaritelty loppu. Projekti on mahdollista paattdd myos kesken projektia. Téllai-
sia esimerkkeja ovat muun muassa viranomaisten rajoitukset tai projektin tekninen
epaonnistuminen. Arton, Martinsuon ja Kujalan (2006, 50) mukaan projektin pééat-
tdminen on térked vaihe, joka saa usein liian vah&n huomiota. Projekti on paattynyt
tai se on katsottu luovutetuksi silloin, kun toteutettu tuote on toimitettu ja otettu kayt-
toon ja asiakas on ilmoittanut vastaanottamisesta. Projektidokumentit luovutetaan
asiakkaalle ja projekti arkistoidaan asianmukaisella tavalla. Luovutuksen jalkeen pi-
detd&n mahdollinen palautekokous ja laaditaan loppuraportti. Projektia voidaan myos
arvioida yhdessa asiakkaan kanssa ja kartoittaa projektin onnistumista asiakastyyty-

vaisyyspalautteen avulla.

Projektin p&attamiseen voi kohdistua ongelmia. Pelinin (2009, 355-357) mukaan

seuraavat ongelmat ovat yleisimpié projektin paattamisessa:

e Henkildt siirtyvat jo uuteen projektiin, vaikka vanha on vield kesken

e Dokumenttien paivittdminen lopputuloksen tasolle

e Projektin vastaanotto on vaikeata, hyvéaksyjasta voi olla epaselvyytta

e Hyuvistd suorituksista ei valttdmatta saada palkintoa tai positiivista palautetta
e Paattdmisestd ja tuloksista ei tiedoteta riittdvan hyvin

e Projekti loppuu silloin kun rahat sen mahdollistamiseen loppuvat

e Henkil6sto kotiutetaan linjaorganisaatioon liian aikaisin
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e Kayttoonotto tehdaan keskenerdisena
e Projektin paattymisté ei ole rajattu riittavéan selkeésti

e Siirrytadn yllapitoon, eiké péatetd projektia selkeasti

4.5 Projektiorganisaatio

Projekti organisoituu samalla tavalla, kuin mikd tahansa tulossuuntautunut ryhma.
Jokaisella on oma roolinsa organisaatiossa. Tehtavien ja vastuualueiden maarittelyssa
tulee varmistaa, ettd projektin kannalta oleelliset tyot on jonkin resurssin vastuulla ja
ettd roolijako on selked. (Artto, Martinsuo & Kujala 2006,287)

Henkil6t ovat mukana projektiorganisaatiossa tietyn ajan, jonka jalkeen he palaavat
linjaorganisaatioon tai muihin projekteihin. Tyypillisissé projekteissa on tunnistetta-
vissa tietyt osat: Projektipaallikko, projektiryhmd, projektin johtoryhmd ja tilaaja.
Projektiin voi kuulua henkil6itd myds muista yksikoistd tai jopa organisaatioista.
Yleensé projektin alkuvaiheessa on mukana pieni mééra osallistujia ja mita pidem-

malle projekti etenee, sitd enemman henkil6ita tulee mukaan. (Pelin 2009, 67-68)
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5 CASE: ACCOUNTOR PORI

Suoritin tradenomin tutkintooni siséltyvan harjoittelujakson tilitoimisto Accountor
Porissa. Paastyani opinnoissa loppusuoralle tiedustelin, olisiko heilla tarvetta tutki-
mukselle. Sain nopealla aikataululla vastauksen, etta yrityksella olisi tarve kehittaa
uuden asiakkaan k&ynnistysprosessia. Sovimme esimieheni kanssa, ettd toteuttaisin
heille kehittdmisprojektina seurantalistan uuden asiakkaan kdynnistysprosessin tuek-

Si.

5.1 Toteutuksen vaiheet

Hyvin pian saatuani tietdd opinndytetyoni aiheen, sovimme aloituskeskustelun opin-
naytetyon yhteyshenkilén kanssa. Katsoimme lapi aiemmat konsernin materiaalit ai-
heeseen liittyen. Kdvimme myos alustavaa keskustelua muun muassa siitd kuinka
laaja seurantalistasta tulisi tehdd ja mitka taloushallinnon prosessit tulisi seurantalis-
taan ottaa, jotta listasta tulisi mahdollisimman kaytanndéllinen. Pohdimme myds sité,
mika olisi oikea tiedostomuoto seurantalistan toteuttamiseen. Pdadyimme melko no-
peasti Exceliin, koska listan toteutuksessa on tarkedd, ettd siihen pystyy itse lisaa-

maan tietoja. Tahan tarkoitukseen Excel on katevin vaihtoehto.

Alkukeskustelun jélkeen tarvitsin lisaa tietoa kdynnistyksista ja niihin liittyvista yksi-
tyiskohdista. Paatimme yhteyshenkiloni kanssa, ettd mahdollisimman laajan koko-
naiskuvan saamiseksi olisi hyva kartoittaa muiden kéynnistysprosessissa mukana
olevien henkil6iden mielipiteitd. Toteutin siis lyhyehkdn viisi kohtaa sisaltavan kyse-
lyn, joka l&hetettiin myynnist4 vastaavalle henkil6lle, tiimiesimiehelle, jarjestelmé-
asiantuntijalle seka kirjanpitdjalle. Kyselyssa kartoitettiin henkiléiden omaa roolia
kéynnistyksissa, sisdisida ohjeita, joita he kayttdvat k&ynnistyksissa, yrityksen vah-
vuuksia ja heikkouksia kaynnistyksisséa seka omia kehitysideoita tilanteen parantami-

seksi.
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Haastattelukierroksen jalkeen tein saamieni materiaalien, haastatteluiden sekd oman
kokemuksen pohjalta kasitykseni mukaisen raakaversion tulevasta seurantalistasta.
Siséiset, jo olemassa olevat materiaalit, joita kdytin seurantalistan toteutuksen tukena
olivat Uuden palvelun kayttdonotto—muistilista, Yritystiedot-lomake sekad Projekti-

suunnitelma-tiedostoa.

Raakaversion laatimisen jalkeen suoritin henkil6kohtaisen kartoituskierroksen, jossa
esittelin tekemani versiota jokaiselle haastatelluista henkil6istd. Sain jokaiselta hen-
kiloltd parannuskehotuksia ja muutin seurantalistaa kommenttien perusteella halut-
tuun suuntaan. Taman jalkeen pidimme vield kaikkien kesken yhteisen palaverin,
jossa kédvimme lapi kaynnistysprosessin vaiheita, haastattelujen tuloksia seka vielé
parannuskehotuksia seurantalistaan. Taman jalkeen seurantalista sai viimeisen muo-

tonsa.

5.2 Kysely

Saadakseni enemman tietoa kaynnistyksistd, niissé ilmenevista heikkouksista ja vah-
vuuksista seka kéynnistysprosessissa mukana olevien henkildiden omista mielipiteis-
té toteutin lyhyen kyselyn kdynnistysprosesseissa mukana oleville henkildille. (Liite
2) Kyselyn lahettdminen rajattiin henkil6ihin, jotka ovat olleet eniten mukana uuden
asiakkaan kaynnistyksissa. Naita henkilGitd ovat myynnisté vastaava, jarjestelmaasi-
antuntija, tiimiesimies seka kirjanpitdja. Myynnista vastaavalta henkil6ltd en saanut

Kirjallista vastausta, joten hanen mielipiteitaan ei kasitella opinnédytetydssa.

Kyselyssa kartoitettiin haastateltavan omaa roolia uuden asiakkaan kaynnistyksessa,
tiedostoja tai muistilistoja, joita he kayttavat kaynnistyksissa, tilitoimiston vahvuuk-

sia ja heikkouksia tdssé asiassa sek& omia kehitysideoita.

52.1 Kirjanpitajan nakokulma

Kyselyyn vastanneen Kirjanpitjan rooli uuden asiakkaan k&ynnistyksessa siséltaa
juridisia toimenpiteitd, kuten kaupparekisteriin ja verohallintoon lahetettdvien asia-
kirjojen laatimista. Lisdksi kirjanpitdjan rooli sisélsi erilaista ohjeistusta liittyen
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muun muassa vakuutuksiin, palkanmaksuun seka henkiloston palkkaukseen. Kirjan-
pitdjan vastuulla on myods séhkdisten tiliotteiden noutoon liittyvien asiakirjojen toi-
mitus yhtion hallintoon ja tiedon vélittdminen toimiston sisélla jarjestelméasiantunti-
jalle. Kirjanpitgjan vastuulla on my6s ohjeistuksen laatiminen asiakkaalle siitd mita
materiaaleja tilitoimistolle tulee luovuttaa ja mill4 aikataululla. Asiakkuudesta riip-
puen Kirjanpitdjan rooli voi olla hyvin erilainen. Tarvittaessa kirjanpitdja jarjestaa
selvityksen arvonlisdverotuksen kannalta olennaisista asioista aina laskutukseen, las-

kujen sisaltoon seka ostolaskuilta vaadittaviin seikkoihin.

Kyselyyn vastannut Kirjanpitdja on erikoistunut apteekkien talouden hallintaan ja ai-
noa lista, jota han kayttdd uuden asiakkaan kaynnistyksissa on apteekeille raataloity

selvitys kirjanpidon materiaaleista.

Kirjanpitdjan nakokulmasta vahvuus oli, ettd kun toimisto on iso ja kokenut, niin
kaynnistyksia on tehty niin paljon, ettd suurin osa sujuu rutiinilla. Kirjanpitdja pitaa
my06s hyvana ideana kaikille asiakkaan palveluun osallistuvien kesken jarjestettavaa
yhteistd palaveria, jossa kdydaan l&pi palveluun osallistuvat tekijat seka aikataulutus
kaynnistyksen eri vaiheille. Kirjanpitdja ndkee myos tiimiesimiehen koordinointiteh-

tavan tarkedna kaynnistyksen onnistumiselle.

Heikkoudeksi kirjanpitdja puolestaan katsoo, ettd kyseen ollessa tilitoimistoympaéris-
t0ssé isohkosta asiakkaasta, jonka palvelun tuottamiseen osallistuu useampia henki-
16it4, lilan usein satunnainen yksittdinen asia jad hoitamatta tai se hoidetaan viiveella.
Kirjanpitdjan mielestd suurin syy tédhan on edelld mainitun yhteispalaverin pidon
puute ja siitd seuraavat epaselvyydet aikataulussa tai vastuunjaossa. Han on sita miel-
t4, ettd yhteispalaverin puuttuminen on suurin yksittdinen asia joka johtaa muun mu-
assa siihen, ettd jokin viranomaisilmoitus tehdaan viiveelld, tiliotteita ei saada alusta
alkaen séhkoisessd muodossa tai se tulee toimistoon viiveelld ja pahimmassa tapauk-

sessa puutteellisena niin, etté se ei tayta kaikkia lain vaatimuksia.

Kehittdmisehdotuksista kysyttdessa kirjanpitaja ndkee opinndytetyon tarkoituksena-
kin syntyneen seurantalistan tarpeellisena apuvélineend uuden asiakkaan kaynnistyk-
seen. Samoin yhteispalaveri, jossa ovat mukana asiakassopimuksen laatijasta l&htien

kaikki asiakkaan hoitamiseen liittyvét henkil6t. Kirjanpitdjan mielestd tdman hetken
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suurin k&ytannon riski piilee siind kun tarjouksen ja sopimuksen tehnyt henkilo ker-
too kaydyistd keskusteluista vain tiimiesimiehelle, joka puolestaan kertoo tiedon
eteenpdin, tieto ei saavuta jokaista palveluun osallistuvaa henkil®g, tai ettd osa tie-
dosta j&a kertomatta. Tdman takia olisi hanen mielestdan tarkead, ettd suorittava por-
ras olisi mahdollisimman aikaisessa vaiheessa mukana ja tieto tulisi heti myos heille.
On erittdin tarkedd, ettd asiakkaan seka tilitoimiston péassa kaikilla palvelun tuotta-
miseen osallistuvalla henkil6lld on yhtendinen kasitys siitd mitd, milloin ja kenen

toimesta tehdaan.

5.2.2 Tiimiesimiehen ndakokulma

Kyselyyn vastanneen tiimiesimiehen rooli uuden asiakkaan kéynnistyksessa on miet-
ti& asiakkaalle soveltuva kirjanpitdja seka tarvittaessa konsultti. Kirjanpitajan seka
mahdollisen konsultin valintaan osallistuvat kaikki tiimiesimiehet, joita yrityksessa
on kolme. Selainpohjaisen Accountor Online—ohjelman osalta tiimiesimies osallistuu
asiakaskoulutukseen, tietojen siirtoon ja uuden kannan valmisteluun sy6ttdmalla asi-
akkaan perustiedot jarjestelmaan ja auttamalla kirjanpitdja alkuun ohjelman ja asiak-
kaan kanssa. Kaikkien uusien asiakkaiden osalta tiimiesimiehen tehtdviin kuuluu
huolehtia verohallinnon Katso-tunnisteiden avaamisesta tai mikali asiakas haluaa itse
avata tunnukset, niin tdmén neuvomisesta. Katso—valtuutuksen kohdennus kirjanpité-

jalle kuuluu myds tiimiesimiehen toimenkuvaan.

Ainoa tiedosto, jota kyselyyn vastannut tiimiesimies kayttaa toistuvasti kaynnistyk-

sissd, on selainpohjaisen Accountor Online—k&ynnistysten oma muistilista.

Tiimiesimies kokee, ettd yhteiset palaverit, jossa jaetaan ajatuksia, tehtavia ja sovi-
taan aikatauluista, ovat olleet hyodyllisia. Liséksi Accountor-Online—muistilista on

toiminut kohtuullisen hyvin k&ynnistyksissd muistin tukena.

Tiimiesimies kokee, ettd tyonjako kdynnistysvaiheessa ei aina ole taysin kirkas. Ko-
ko ketju sopimuksen allekirjoittamisesta varsinaisen kuukausikirjanpidon aloittami-
seen ei ole selva tekijoille. TAman vuoksi jokaisessa k&ynnistyksessa tulee eteen jo-

tain mitd on ja&nyt hoitamatta tai asioita, joista kaikki asianomaiset eivét ole saaneet
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riittavésti tietoa. Ongelmia syntyy liséksi siing, ettd yritykselld on tietyissa kaynnis-
tyksen vaiheissa vain yksi tai kaksi henkil0d, jotka tietavét kyseisesta vaiheesta. Jos
nama henkil6t ovat poissa, asiat eivét etene ja jos kaynnistykselld on Kiire, osaamat-
tomat henkil6t tekevat néitd tehtdvid, jonka seurauksena tapahtuu virheitd. Tama

puolestaan hidastaa lisad kaynnistysprosessia tai aiheuttaa muita ongelmia.

Tiimiesimiehen mukaan seikat, jotka helpottavat uuden asiakkaan kaynnistysproses-
sia ovat selked tyonjako, informaatio asiakkaasta ja asiakkaan toiveista seka vaati-
muksista koko kaynnistykseen osallistuvalle ryhmalle. Kehitysideana tiimiesimies
nékee koko ryhman kattavat seurantatapaamiset. Nailla varmistetaan tiedon kulku ja
tarpeelliset toimenpiteet. Tarkedd on myds, ettd jokainen kaynnistysprosessiin osal-
listuva tietdd, mité pitad tehda ja miten sekd mitd materiaalia asiakkaalta tulee pyytéa

ja missd muodossa materiaalin tulee olla.

5.2.3 Jarjestelmaasiantuntijan ndkokulma

Jarjestelmaasiantuntijan rooli kaynnistyksen alkuvaiheessa on maksuliikenteen osalta
avata tarvittavat sopimukset pankin kanssa esimerkiksi tiliotteiden noutoa tai mak-
samista varten. Maksuliikenteen osalta tehtaviin kuuluu my06s varmistaa, etta pank-
kiyhteydet toimivat sekd antaa talon sisalla valituille henkil6ille oikeudet asiakkaan
maksuliikenteeseen. Ostolaskujen osalta jarjestelméasiantuntijan rooli on perustaa ja
avata yritys oikeaan jarjestelmaan. Taman jalkeen han avaa oikeudet talon sisalla en-
nalta nimetyille kayttajille seké asiakkaan puolelta valituille henkil6ille. Ostolaskujen
osalta jarjestelmdasiantuntijan tehtdvana on varmistaa kirjanpitdjan kanssa, etta tieto
siirtyy oikein. Tehtavaan kuuluu myos ostolaskujenkierratysohjelman kéayttokoulutus
yrityksen henkiloille. Taman liséksi jarjestelmaasiantuntijan rooliin kuuluu mahdolli-
set tietojen siirrot vanhoista jarjestelmistd Accountorin jérjestelmiin. Tietoja voi jou-

tua muokkaamaan, jotta ne ovat luettavissa Accountorin jarjestelmissa.

Jarjestelmaasiantuntija ei kdyta systemaattisesti mitéan tiedostoa kaynnistysten tuke-
na, eikd hénelle tule mieleen kehitysideoita, jotka helpottaisivat uuden asiakkaan

ké&ynnistysprosessia.
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Accountor Porin vahvuuksiksi jarjestelmdasiantuntija ndkee sen, ettd kun toimisto on
10, niin eri osa-alueilta on siséisesti saatavilla paljon tietoa, jos sitd vain osaa kysya
oikeilta henkil6ilta. Kaynnistysten vahvuus on myos se, ettd toimisto saa sahkoisesti
hoidettua suurimman osan kaynnistysten toimenpiteistd. Jarjestelmaasiantuntijan
omat tehtavat sujuvat helpommin jos tarvittavat asiat on selvitetty valmiiksi, eik& ha-
nen tarvitse itse ryhtyd etsimaan tietoa. Pankkiyhteyksien osalta tdma tarkoittaa tar-
vittavia oikeuksia ja henkilOiden osalta sitd, ettd ketka ovat yhteyshenkil6ité ja kenel-

le annetaan oikeudet eri jarjestelmiin.

Heikkouksiksi jarjestelméasiantuntija puolestaan katsoo sen, etté vélilla pankkisopi-
muksien avauksia tehdaan, vaikka ei tiedetd mita pitéisi avata, avataan liian vahan
yhteyksia tai ne ovat vaaria. Asiakkaalle luvataan joskus myos sellaisia asioita, joita
ei ole teknisesti mahdollista toteuttaa Accountorin jérjestelmissa. Tasta esimerkkina
on jokin tietyn tyyppinen raportti, jota ei yksinkertaisesti pysty tuottamaan Accoun-
torin jarjestelmista. Lisdksi aikataulujen kanssa syntyy valilla ongelmia. Aikatauluja
ei pystytd pitdmaan toimistolle riippumattomista syistd. Tasta esimerkkind on osto-
laskujenkierratysohjelma Opus Capitan késittelyajat, joita Accountorilla ei pystyta

nopeuttamaan.

5.3 Seurantalistan rakenne

Seurantalista (Liite 1) on Excel-tiedosto. Tiedosto on jaettu viidelle valilehdelle. En-
simmadinen vélilehti on nimeltdén perustiedot. Muut valilehdet ovat taloushallinnon
osaprosessit: Paakirjanpito, ostolaskut, myyntilaskut ja matkalaskut. Seurantalistalta
on rajattu pois tietyt osaprosessit, kuten palkkahallinto ja kayttéomaisuuskirjanpito.
Rajaus on tehty sen vuoksi, ettd seurantalista ei olisi liian raskas kayttaa ja toisaalta
Excel-tiedosto mahdollistaa helposti uusien vélilehtien tekemisen. Asiakasyritykset
ovat muun muassa kooltaan ja toiminnaltaan hyvin erilaisia. Esimerkiksi matkalas-
kut—vélilehti voidaan kokonaan poistaa yrityksen kohdalta, jos se ei kuulu palveluso-

pimukseen.
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53.1 Perustiedot

Perustiedot—vélilehdelld ensimmadiseksi Kartoitetaan yrityksen perustiedot. T&hén
kohtaan kirjataan perustietoja kuten yrityksen nimi, tilikausi, litkevaihto, aineiston
toimitusaikataulu ja asiakkaan raportointiaikataulu. Mikali esimerkiksi yrityksen
henkilostomaara ei ole jollekin asiakkaalle olennainen tieto, se voidaan helposti pois-

taa seurantalistasta.

Yrityksen perustietojen jalkeen kartoitetaan kdynnistyksen vastuuhenkil6t. Seuranta-
listaan on listattuna kaikki henkil6t, joilla voi olla rooli asiakkaan palvelussa. Koh-
deyrityksessa tiimiesimiehet toimivat kaynnistyksen koordinaattoreina ja valitsevat
uuden asiakkaan kaynnistyksessa henkil6t eri taloushallinnon prosesseille. Seuranta-
listaan on koottu néille prosesseille tehtdvanimikkeet. Liséksi vastuuhenkilot—
kohdassa on tilaa asiakkaan yhteyshenkiltiedoille. Vastuuhenkil6tietojen jalkeen
seurantalistassa on listattuna kaynnistysprojektin kokoukset. Kuvassa 6 on esitettyna
prosessikaaviona kdynnistykseen liittyvien kokouksien vaiheet jarjestyksessa.

Myynnista vastaava kay Palaveri asiakkaan kanssa
1 kartoituskeskustelun (kirjanpitaja - muut 6
palvelun laajuudesta 2> | tarvittavathenkilt)
oman asiantuntijan (
kanssa
A4 \"4
Myynnista vastaava tekee Yhteyshenkild lista
2 asiakassopimuksen asiakkaalle/asiakkaalta 7
"4 \"4
Myynnista vastaava Aloituksesta vastaava 8
3 kertoo tiedon tarkistaa, etta kaikki
tiimiesimiehille ja tarvittavat yhteydet on
jarjestelmaasiantuntijalle avattu
Y v
4 Tiimiesimiehet valitsevat
tekijat (varahenkil s, Ennen 1. raportointia 9
projektipaallikks) sisainen palaveri, etta
kaikki oleelliset asiat on
huomioitu
A"
Sisainen palaveri kaikkien —
5 osallisten kesken Sisainen palaveri 3 10
kuukauden kuluttua
\"4
U Ulkoinen palaveri 3 11
kuukauden kuluttua

Kuva 6 Kaynnistysprojektin kokoukset Accountor Porissa



32

Perustiedot—valilenden viimeinen kohta on nimeltddn kaynnistyksen toimenpiteet.
Tdassa kohdassa kartoitetaan toimenpiteet jotka tehdaéan, kun uusi asiakas saapuu asi-
akkaaksi. Esimerkkeja toimenpiteista ovat asiakassopimukset ja perustietojen toimi-

tus, teknisen ymparistén perustaminen ja verkkolaskuyhteyksien avaus.

532 Padkirjanpito

Perustiedot—vélilehden jalkeen seurantalistassa on nelja eri vélilehtea taloushallinnon
prosesseille. Ensimmaiseksi Kartoitetaan péaakirjanpito. Valilehdelle kirjataan en-

simmaiseksi kaytettava kirjanpidon jarjestelma seké kirjanpidon aloituspéivamaara.

Taman jalkeen on kirjattuna tyGvaiheet, jotka toteutetaan uuden asiakkaan kdynnis-
tyksessa. Né&ité tyovaiheita ovat perustietojen tallennus, tilikartan muokkaus, seuran-
takohteiden maarittely, raporttimallit sekd saldo- ja vertailutiedot. Seurantalistaan
tehdaan merkintd, kun tydvaihe on suoritettu. Tyovaiheisiin on lisatty myds kohdat
aikatauluille ja lisatiedoille, jos asiakkaan kaynnistyksessa on esimerkiksi jotain
poikkeavaa.

Tydvaiheiden alapuolella on listattuna tarkentavia kysymyksia liittyen kirjanpitoon,
raportointiin sekd& pankkiyhteyksiin. Henkilokohtaisella haastattelukierroksella kavi
ilmi, ettd pankkiyhteyksien tarkentavat kysymykset ovat hyva sijoittaa tahén. Kirjan-
pidon tarkentavissa kysymyksissé selvitetdan esimerkiksi kirjanpidon seurantatasot,
raportoinnin osalta esimerkiksi raportointiaikataulu seka pankkiyhteyksien kohdalta

tieto siita tulevatko tiliotteet kerran péivassd, viikossa vai kuukaudessa.

5.3.3 Ostolaskut

Kolmas vililehti seurantalistassa on nimeltddn ostolaskut. Kuten péékirjanpito-
valilehdelld, myos tassékin kirjataan ensimmaiseksi ylos kéytettava jarjestelma osto-

laskujen kierratykseen.

Taman jalkeen seurantalissa on listattuna tyovaiheet, jotka tehddan uuden asiakkaan
kaynnistyksen yhteydessd. Na&it4 tyOvaiheita ovat perustietojen saanti asiakkaalta,
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skannauspalvelun ja verkkolaskuosoitteen tilaus, kaytettdvadn ohjelman avaaminen,
toimittajakirjeiden l&hetys, pankkivaltuutukset, pankkiyhteyksien testaus sek& osto-
laskujen tarkastajien ja hyvéksyjien méérittdminen. Rakenne on samanlainen eli seu-
rantalistaan voidaan tehda merkintdja jokaisen tydvaiheen kohdalle. Ty6vaiheisiin on
my0s liitettyna tilaa aikatauluille ja lisatiedoille, jos jonkin tydvaiheen suorittamises-

sa on jotain poikkeavaa tai siihen halutaan muuten lisatd informaatiota.

Ostolaskujen tarkentavissa kysymyksissa Kkartoitetaan sitd kuinka usein ostolaskut
laitetaan asiakkaalle kiertoon, kuinka monta ostolaskua keskimaéarin asiakkaalle tulee
vuodessa, tiligiko ostoreskontranhoitaja vai laskun tarkastaja ostolaskut, onko nykyi-
nen toimittajarekisteri yhtiokohtainen vai konserniyhtididen yhteinen, kuka tarkastaa

ennakkoperintérekisterin ja kenen vastuulla on toimittajakirjeiden lahetys.

5.3.4 Myyntilaskut

Seuraava vélilehti kasittelee myyntilaskutusta. Kuten aiemmin, myos tdhan kirjataan
kaytettdva jarjestelma, jolla myyntilaskut tehddén. Tyovaiheita myyntilaskutuksessa
ovat avointen laskujen tallennus, laskulomake, asiakasrekisteri seké tuoterekisteri.
Seurantalistaan voi myds lisata aikataulutuksen ynna muiden lisétietojen osalta in-

formaatiota tyOvaiheisiin.

Tydvaiheiden jalkeen madaritelladn myos myyntilaskutuksen osalta tarkentavia kysy-
myksid. Tarkentavissa kysymyksissd kartoitetaan muun muassa asiakkaan nykyista
myyntireskontrajarjestelmad, myyntilaskujen lukumé&aréé vuodessa, kaytossa olevaa
perintadtoimistoa ja sitd myyko yritys saamisia rahoitusyhtiolle.

5.35 Matkalaskut

Matkalaskut—vélilehti on viimeinen taloushallinnon prosessi, joka kartoitetaan seu-
rantalistassa. Ensimmaiseksi tdydennetéén kaytettava jarjestelma matkalaskutukseen.
TyoOvaiheita matkalaskujen osalta ovat henkiltrekisterin saanti, tilikartan ja seuranta-

kohteiden madrittely seka hyvaksymiskierron suunnittelu.
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Matkalaskujen osalta tarkentavat kysymykset koskevat asiakkaan nykyistd matkalas-
kujarjestelmaé, matkalaskujen lukumé&aréa vuodessa, yrityksen luottokorttien maaraa
ja korttien yhtiotd, sitd maksetaanko kulua suoraan kateiskassasta ja maksetaanko
matkaennakkoja ja sita, ettd tehdadankd matkalaskujen osalta oma maksuliikenneym-

péristo.
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6 YHTEENVETO JA LOPPUSANAT

Tutkimuksen lopputuotoksena syntyi Excel-seurantalista uuden asiakkaan kaynnis-
tyksen tueksi. Valmiin seurantalistan syntyyn vaikuttivat konsernin aiemmat aihee-
seen liittyvat tiedostot ja ohjeet, kdynnistykseen osallistuville henkildille teetetty ky-
sely, sekd henkilokohtaiset haastattelut, joiden perusteella seurantalista muokattiin
vastaamaan kaynnistysprosessissa mukana olevien henkildiden vastaavia mieltymyk-

Sid.

Ensimmaéisen kappaleen tarkoituksena on johdatella lukija aiheeseen ja esitella lyhy-
esti tyon toimeksiantaja Accountor Pori Oy. Toisessa kappaleessa kerrotaan lyhyesti
toteutettavasta tutkimuksesta, sen lahtokohdista ja menetelmistd seka tutkimuson-
gelmasta. Kolmas ja neljas kappale késittelivat aiheeseen liittyvaa teoriaa eli proses-
siajattelua ja projektityoskentelyd. Viides kappale on Case—kappale, jossa kasitelladn
kyselysté saadut vastaukset ja esitelladn tutkimuksen tuotoksena syntyneen seuranta-
listan rakenne. Viimeisen kappaleen tarkoituksena on pohtia saavutettiinko ennalta
maadritetty tavoite, mitka ovat jatkokehitysehdotuksen case—yritykselle ja kertoa vielé

loppusanat opinnéytetydprosessista.

6.1 Tutkimuksen onnistuminen

Tutkimuksen tarkoituksena oli kehittdd Porin yksikolle raatéloity tyokalu helpotta-
maan henkildiden valista kommunikointia ja yhdenmukaistamaan kaynnistysproses-
sia. Toimeksiantajayrityksen yhteyshenkilon kanssa kaydyn alkukeskustelun perus-
teella tehostamisella tarkoitetaan téssa yhteydessa erityisesti informaation kulkua
palveluprosessiin osallistuvien henkil6iden valilla, aikataulutuksesta johtuvia haastei-

ta seka kaynnistysprosessin lapinadkyvyytta.

Tutkimuksen lopputuloksena syntyi uuden asiakkaan k&ynnistysprosessin tueksi Ex-
cel-seurantalista (Liite 1). Seurantalista on jaettu viidelle vélilehdelle niin, etta siita

ilmenevét yrityksen perustiedot sekd yleisimmét taloushallinnon prosessit.
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Ké&ynnistysprosessi alkaa sopimuksen allekirjoittamisesta ja kest&dé viimeiseen kayn-
nistyksen palaveriin, joka pidetddn asiakkaan kanssa. Kaynnistysprosessi kestéa siis
ajallisesti vahintddn 3 kuukautta, joten seurantalistaa ei valitettavasti ehditty koekayt-
t4& oikealla asiakkaalla. Kdydyn loppupalaverin perusteella, jossa olivat mukana ky-
selyyn vastanneet tiimi-esimies, jarjestelmdasiantuntija seka kirjanpitdja, seurantalis-

taa koekaytetaan kuitenkin yritysasiakkaalla mahdollisimman pian.

6.2 Jatkokehitysehdotukset

Uudet asiakkuudet ovat palveluprosesseiltaan hyvin erilaisia suhteessa toisiinsa. Ta-
méan johdosta seurantalistan toteutuksen suunnittelussa tasapainoillaan sen kéytetta-
vyyden ja laajuuden kanssa. Seurantalistan kattaessa kaikki mahdolliset tiedot asia-
kasyrityksestd, tarjottavista palveluista seké palveluiden toteutuksesta, seurantalistas-
ta tulisi hyvin pitka ja raskas kayttdd. Toisaalta listan ollessa liian suppea, tarvittavaa

informaatiota ei ole saatavilla eika se ndin palvele riittavalla tasolla.

Nyt valmistuneessa seurantalistassa on esitettynd keskeisimmaét kaynnistykseen liit-
tyvat kohdat, josta sovimme toimeksiantajayrityksen kanssa. Siita on kuitenkin rajat-
tu ulkopuolelle esimerkiksi mahdolliset ohjeistukset, jotka liittyvat uuden asiakkaan
kaynnistykseen. Kokemattomamman kaynnistdjan kannalta olisi hyvd, ettd seuranta-
lissa olisi myos yksityiskohtaissmmat ohjeistukset kdynnistykseen ja listan kayttoon.
Opinnaytetyon tarkoituksena ei kuitenkaan ole uuden tyontekijan perehdyttaminen,
joten ohjeistukset ovat rajattu tyon ulkopuolelle. Seurantalistaa tulee koekayttaa eri-
tyyppisilla asiakkailla, jonka jalkeen sitd on helppoa muokata haluttuun suuntaan ja

liittad esimerkiksi linkit kattavampiin ohjeistuksiin.

6.3 Loppusanat

Opinndytetyon toteutus alkoi toukokuussa 2014 ja pééattyi saman vuoden joulukuus-
sa. Olin toimeksiantajayrityksella t0issd toukokuusta elokuun loppuun, jonka aikana

teetin kyselyn henkilostolle (Liite 2) ja pidin henkildkohtaiset haastattelut. Opinnéy-
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tetyon raporttia Kirjoitin paaasiassa tdmén jalkeen syyskuusta joulukuuhun. Opinnady-
tety6 valmistui joulukuussa 2014.

Tutkimuksen toteuttaminen ja seurantalistan tyostdminen vaativat paljon aikaa. Opin
paljon uuden asiakkaan kaynnistysprosessista opiskeltuani aihetta ja tutkiessani kon-
sernin aiempia aiheeseen liittyvia materiaaleja. Opinndytetyon tekemisen ansiosta
ymmarrykseni prosesseista ja projekteista on parantunut huomattavasti. Tilitoimis-
tomaailmassa tyodskentelyn kannalta on hyddyllistda ymmartaa laaja-alaisesti asiak-
kuuden kaynnistysprosessista ja teknisista seikoista. Uskon kaynnistysprosessin laa-

ja-alaisesta ymmaértamisestd olevan hyotya muutenkin tulevaisuudessa.

Olen tyytyvainen siitd, etta sain tehda opinnaytetyoni Accountor Porille. Kehittamis-
projekti toimeksiantajayritykselle oli mieluinen tehd& ja koen, ettd toimeksiannolle
oli oikea tarve. Lopuksi haluan viel& kiittd44d Accountor Porin henkilostad tuesta ja

neuvoista, joita olen saanut kiitettdvan paljon tehdessani tutkimusta.
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LITE 1

Seurantalista
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LIITE 2 Kysely Accountorin henkilstolle

Hei,

Olen tekeméssé opinnaytetyoténi aiheesta uuden asiakkaan aloitusprosessin tehosta-
minen Accountor Porissa. Tarkoituksenani on haastatella kyselylla asiakkaan kayn-
nistykseen osallistuvia henkil6itd. Kaynnistykseen osallistuvat henkil6t ovat tdssa
tutkimuksessa:

1. Myynnista vastaava henkild
2. Jéarjestelméaasiantuntija

3. Tiimiesimies

4. Kirjanpitdja

Tutkimuksen tavoitteena on selvittdd miten aloitusprosessia voitaisiin tehostaa niin,
ettd mm. kommunikointi helpottuisi ja mahdolliset virheet vahenisivét. Ihanteellises-
sa tilanteessa saisin tehtya haastattelujen perusteella erddnlaisen “’seurantalistan”, mi-

k& helpottaisi aloitusprosessia.

1. Kuvaus siit4, mikd on oma roolisi uuden asiakkaan aloituksessa? (mita eri
vaiheita teet, mit4 on vastuullasi jne.)

2. Accountor Porilla on erilaista materiaalia liittyen kdynnistyksiin, mm. uuden
palvelun kéayttéonotto — muistilista ja konsernin projektisuunnitelma. Kaytat-
ko itse kdynnistyksissa jotakin tiedostoa, listaa yms?

Liita vastausviestiisi tdma tiedosto ja kerro lyhyesti miten sita kaytét.

3. Mitka ovat Accountor Porin vahvuudet uuden asiakkaan kaynnistyksessa?
Mitka asiat toimivat ja ovat koettu hyddyllisiksi aloitusprosessissa?

4. Mitka ovat Accountor Porin heikkoudet uuden asiakkaan kaynnistyksessa?
Mitka asiat eivét toimi toivotulla tavalla? Missa kohdissa ilmenee erityisesti
ongelmia?

5. Onko mielessasi jotain kehitysideoita, jotka helpottaisivat aloitusprosessia?



