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The purpose of the study was to implement a guide to the steps of the procurement
process for the enterprise resource planning system NetSuite. The work was commis-
sionned by Flowrox Oy. The purpose of this guide is to serve as an aid to work and fa-
miliarization in the international Flowrox Group. The aim was to describe the procure-
ment process from a financial point of view and clearly indicate the accounting effects
of the various events.

This study was a two-phase functional research work, where the research method is
qualitative research. In the first phase, the theoretical framework of the acquisition and
orientation process was collected. In the second phase, the guide was implemented
by gathering material by interviewing company employees and following their practical
work. Screenshots of the guide were taken in an ERP training environment, where all
the instructional aspects of the process were completed correctly to make the guide
reliable.

The final result of this thesis was a guide, which described the procurement process
as a clear entity, which succeeded in emphasizing the financial management perspec-
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd tehdaan toimeksiantona Flowrox Oy:lle, jossa otettiin viime vuoden
lokakuussa kayttéon uusi, Amerikan yhdysvaltalaisen Oraclen tarjoama selainpohjai-
nen toiminnanohjausjarjestelma NetSuite. Jarjestelman vaihtamisen taustalla oli tarve
saada koko kansainvalinen konserni tytaryhtidineen integroitua samaan jarjestelmaan,
jolloin saataisiin taloushallinnon kayttéon tarkempaa ja laadukkaampaa reaaliaikaista
dataa. Uuden toiminnanohjausjarjestelman ymparille syntyi tarve saada jarjestelman
eri toiminnot kuvatuksi ja ohjeistetuksi. Toimeksiannon aiheeksi valikoitui kuvata Net-
Suitessa tapahtuva hankintaprosessi kirjanpitovaikutuksineen englanninkieliseen op-

paaseen.

Taman opinnaytetydn teoreettisessa viitekehyksessa kasitelldadn hankintaprosessia
seka tarkastellaan perehdyttamista. Teoriapohja valitaan tukemaan oppaan tekemis-
prosessissa, jonka aikana halutaan pitaa mielessa, etta oppaasta tulisi myds perehdyt-
tamisen valine konsernissa monissa eri rooleissa toimiville henkiloille. Kokonaisuutena

tama opinnaytetyd keskittyy operatiiviseen eli paivittdiseen hankintaan.
1.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja aiheen rajaus

Opinnaytetydn tavoitteena on tehda Flowrox-konsernin tyontekijdiden kayttdon mah-
dollisimman hyvin soveltuva opas hankintaprosessin eri vaiheista toiminnanohjausjar-
jestelma NetSuitessa. Opas rajautuu kasittelemaan vain NetSuiten sisalla tapahtuvat
toiminnot kirjanpitovaikutuksineen, jattden pois muut prosessiin liittyvat asiat, kuten

esimerkiksi toimittajan valitsemisen.

Osaksi controller manuaalia liitettdvan oppaan tavoitteena on olla yrityksessa niin pe-
rehdyttdmisen kuin tydntekemisen apuvaline monissa eri rooleissa toimiville henkilGil-
le. Oppaan tavoitteena on siis tehostaa tydskentelya ja ohjeistaa NetSuitessa tapahtu-
van hankinnan eri vaiheet lisaten niihin taloushallinnon nakékulman. Oppaan tarkoituk-

sena on myoOs antaa tukea yleisimmissa eteen tulevissa ongelmatilanteissa.

Opinnaytetydn tuloksena on Word-tiedostona toteutettu opas, joka tallennetaan or-
ganisaation sisaiseen viestintaan tarkoitettuun Intranetiin. Opasta on tarkoitus muoka-

ta sitd mukaan, kun yrityksen ohjeistukset ja toimintatavat paivittyvat.



Opinnaytetydn toinen paaluku rajautuu mukailemaan oppaan sisaltda eli keskittyy ka-
sittelemaan operatiivista hankintatoimea jattden strategisen hankinnan vahemmalle
tarkastelulle. Oppaan tullessa olemaan myds perehdyttamisen apuvaline, tarkastel-
laan tassa opinnaytetydssa perehdytysprosessia kolmantena lukuna. Taman raportin
neljannessa luvussa tutustutaan tarkemmin opinnaytetydn toimeksiantajaan seka toi-

meksiantoon.
1.2 Opinnaytetyon tutkimusmenetelma ja aineiston hankinta

Opinnaytety6 toteutetaan toiminnallisena tyéna. Toiminnallinen opinnaytetyd tavoitte-
lee kaytanndn toiminnan jarjestamista ja ohjeistamista ja tydn lopullisena tarkoituksena
on tuottaa jokin konkreettinen tuotos. Toiminnallisessa opinnaytetydssa pyritaan tur-
vaamaan saadun tiedon laatu kayttamalla valmiita tutkimusmenetelmia perustasolla
(Vilkka & Airaksinen 2003, 51 & 57).

Tutkimusmenetelmana tassa opinnaytetydssa on kvalitatiivinen eli laadullinen. Aineis-
ton keruu tapahtuu itse havainnoimalla ja tekemalla NetSuiten harjoitteluymparistéssa
eri liketapahtumia. Aineistoa keratdan myos yrityksen tyontekijoiden tyota seuraamal-
la ja heitd haastattelemalla. Haastattelu kysymykset ovat keskusteluluontoisia, muo-
doltaan vapaita ja rentoja. Kysymykset koskevat kaytannon tyon tekemisen eri vaiheita
ja niiden yksityiskohtia. Haastateltaviksi tulevat valikoitumaan case yrityksen Warehou-
se Manager seka Procurement Specialist. Toimeksiantajan puolesta oppaan tekijan
mentorina toimiva Financial Controller on my6s apuna aineiston kerdamisessa ja op-

paan sisallon viimeistelyssa.

2 Osto- ja hankintatoimi

Hankinnasta kaytettavia kasitteitd ovat muun muassa hankinta, osto, hankintatoimi ja
ostotoiminta (Nieminen 2016, 10). Hankintatoimesta voidaan erottaa strategiset, takti-
set ja operatiiviset toiminnot. Strategista hankintatoimea kuvaa olennaisesti ennakoi-
vuus ja se perustuu arvonluomiseen. Strategiseen hankintaan kuuluvat muun muassa
pitkan tahtdimen toiminnan sekad ostaja-toimittajasuhteiden suunnittelu ja kehittami-
nen, ennusteet ja analyysit seka toimittajien valinta ja arviointi. Taktiseen hankintatoi-
meen sisaltyy budjetointi ja sopimusneuvottelut. Operatiivinen hankinta on reagoivaa,

ja se keskittyy paivittaisiin toimintoihin, kuten ostotilauksen tekeminen, laskujen tarkas-



taminen, toimitusten valvonta ja vastaanotto, ja siina korostetaan ostohintoja ja kustan-
nuksia. (Ritvanen ym. 2011, 31-32.)

Kaikki mitd organisaatio ostaa ulkopuolelta, kuuluu hankinnan piiriin. Hankinta on yri-
tyksen ulkoisten resurssien hallintaa siten, etta kaikkien yrityksen toimintojen pyoritta-
miseen tarvittavien tuotteiden ja palveluiden saatavuus turvataan parhailla mahdollisil-
la ehdoilla. Hankintatoimi on nain yrityksen tukitoiminto, joka varmistaa ydintoimintojen

hairiéttdman sujuvuuden. (Nieminen 2016, 10-11.)

Hankintaa on kaikki se, mista organisaatio saa laskun ulkopuoliselta toimijalta. Ydinon-
gelmana tai -asiana voidaan pitaa oikea tavaran hankkimista ja vasta toissijaisena asi-
ana sen hankkimista oikealla hinnalla. Vaikka ostokayttaytymista ja -paatdksentekoa
ohjaavat paaosin taloudelliset seikat, hankinnoissa on kyse myds vahvasti sosiaalisista
suhteista ja mielessa on pidettava pitkajanteisen yhteistydn tuoma lisdarvo. Hyvassa
liketoimintasuhteessa molemmat osapuolet ovat sitoutuneet tydskentelemaan pitka-
janteisesti siten, ettd molempien osapuolien odotukset tayttyvat. Onnistuneet hankin-
nat vaikuttavat suoraan yrityksen Kilpailu- ja suorituskykyyn, seka uusien tuotteiden ke-
hittdmisessa ja innovaatioiden hyédyntadmisessa. Myos toimittajan suorituskyvyn arvi-

ointi on yhta tarkeaa kuin omankin toiminnan. (Nieminen 2016, 14-18.)
2.1 Toiminnanohjausjarjestelma

ERP tulee englanninkielisista sanoista Enterprise Resource Planning. ERP-jarjestel-
malla tarkoitetaan sananmukaisesti yrityksen kokonaisvaltaista resurssien suunnitte-
lua tietojarjestelmalla. Jarjestelma integroi toimintoja, kuten tuotantoa, jakelua, varas-
tonhallintaa, laskutusta ja kirjanpitoa. ERP-jarjestelmaan voi myos sisaltya esimerkiksi
henkiléstdhallinto, palkanlaskenta, reskontra, jotka yleensa ovat erikseen ostettavia
moduuleita. Toiminnanohjausjarjestelmilla pyritdan parantamaan toiminnan tehokkuut-
ta, taloudellisuutta, asiakaspalvelua seka lapinakyvyytta. (Toiminnanohjausjarjestelma
2019.)

2.2 Hankinnan tehtavat

Hankinnan ensisijaisena tehtavana on yrityksen liiketoiminnan edistaminen eli kilpailu-
ja suorituskyvyn parantaminen. Tayttddkseen tehtdvansa hankinnan tulee varmistaa

materiaalien ja palveluiden oikea-aikainen ja hairiéton saatavuus ja laatu. Liséksi sen



tulee tuntea ja minimoida kaikki niihin liittyvat riskit, seka suorat etta valilliset kustan-
nukset. (Nieminen 2016, 18-19.)

Hankintatoimen paatavoitteena on arvon luominen sekd omalle organisaatiolle etta
sen asiakkaille. Arvon luomisessa on kyse parhaan ratkaisun I6ytamisesta siten, etta
kaikki osapuolet ovat tyytyvaisia, nain ollen se edellyttaakin osapuolten valista yhteis-
tyota. (Ritvanen ym. 2011, 181.) Keskeisia tavoitteita ovat myds kustannustehokkuus
ja asiakkaiden hyva palvelu. Lisaksi pyritadan luottamuksellisiin ostaja-toimittajasuhtei-
siin ja niiden jatkuvaan kehittamiseen. (Ritvanen ym. 2011, 32.) Koska hankintatoimen
tulee osallistua uusien tuotteiden ja palveluiden innovointiin ja kehittamiseen, tarkoittaa

se samalla myos toimittajien ottamista mukaan kehitystyéhoén (Nieminen 2016, 19).

Hankinnan tehtavana on myds varastojen pienentaminen optimaaliselle tasolle (Niemi-
nen 2016, 19). Hankintatoimen ammattilaiset tarkkailevat sitoutunutta paaomaa ja
vaihto-omaisuutta pyrkien laskemaan varastotasoja niin omassa yrityksessa kuin koko
toimitusketjussa. Raaka-aineiden ja tuotteiden toimitukset tehtaalle on turvattava myos
epatavallisissa tilanteissa ja olosuhteissa, kuten esimerkiksi luonnonilmididen takia, ja
siksi onkin tarkeaa etsia vaihtoehtoisia reitteja ja toimittajia jatkuvasti. (Ritvanen ym.
2011, 32-33.) Hyva yhteisty0 toimittajien kanssa auttaa siihen, etta pystytaan reagoi-

maan yllattdvaan kysynnan kasvuun menettamatta lisamyyntia (Nieminen 2016, 19).
Hankintatoimen moniin tehtaviin kuuluvat muun muassa seuraavat:

e Hankintatarpeen maarittely

o Kilpailukykyisten hankintalahteiden etsinta

e Toimittajan valinta ja arviointi

¢ Ostaja-toimittajayhteistyon kehittaminen

¢ Neuvotteleminen

o Mittaaminen ja raportointi

o Parhaan mahdollisen laadun, hinnan ja palvelun yhdistelman varmistaminen
e Varastokustannusten vahentaminen

e Standardisoinnin lisddminen

e Markkinoiden seuraaminen

e Tiedonkulun edistaminen (Ritvanen ym. 2011, 32-33.)



2.3 Hankintojen johtaminen

Organisaatio tarvitsee strategian menestyakseen lilkketoiminnassa. Strategia pitaa si-
sallaan sen, ettd organisaatio maarittelee tietoisesti keskeiset tavoitteet ja toiminnan
suuntaviivat ottaen huomioon koko ajan muuttuvan toimintaympariston. Se pitaa sisal-
Idan myds paljon valintoja sen suhteen, mihin tavoitteeseen pyritdan, mita tehdaan ja
mita ei tehda itse. (Nieminen 2016, 24.)

Strategian kasite voidaan laajentaa myds koskemaan eri toimintojen valista vuorovai-
kutusta, sen avulla organisaatio pyrkii tietoisesti hallitsemaan ulkoisia ja sisaisia tekijoi-
ta ja niiden valisia vuorovaikutussuhteita siten, etta yrityksen kannattavuus-, jatkuvuus-
ja kehittamistavoitteet pystytaan saavuttamaan. Tama laajennettu strategiakasite huo-
mioi paremmin myos yrityksen ulkoiset resurssit eli toimittajat ja sopii siksi erityisen hy-
vin yrityksille, joissa hankintojen rooli on merkittavampi. Hankintojen merkitysta voi-
daan arvioida esimerkiksi rahan kautta siten, ettd mitd suurempi osuus lilkkevaihdosta
menee hankintoihin, sitd suurempi on hankinnan merkitys. Jos siis hankintoihin menee
yli 50 prosenttia liikevaihdosta, voidaan sanoa sen merkityksen oleva suuri. (Nieminen
2016, 24-25.) Hankintojen suuren taloudellisen merkityksen vuoksi yrityksen tulos voi-

daan siis pitkalti tehda ostamalla (Ritvanen ym. 2011, 35).

Hankintojen johtamisen keskidssa ovat lisdarvo, kustannukset ja riskit. Lisdarvoa asi-
akkaalle tuodaan muun muassa toimittajan tekemalla tuotekehitystyolla, paremmilla
tuotteilla ja ratkaisuilla seka uusien tuotteiden nopeasta markkinoille paasysta. Kustan-
nustehokkuutta yritykselle tuodaan esimerkiksi toimittajamaaran pienentamisella, tuot-
teiden standardisoinnilla, globaaleilla hankinnoilla ja sahkoaisilla ratkaisuilla. Riskeja yri-
tys puolestaan hallitsee pitamalla yhta tai useampaa toimittajaa, laadunvarmistuksella,
analysoimalla toimittajan taloudellista tilannetta seka sopimuksilla. (Nieminen 2016,
27-28.)

Toimittajaketjun riskit voidaan jaotella kolmeen paakategoriaan: operatiiviset -, talou-
delliset — ja maineelliset riskit. Operatiiviset riskit liittyvat toimitusehtoihin ja toimituksiin,
riskind on hairié tavaran tai palvelun toimituksessa. Taloudelliset riskit puolestaan liitty-
vat hankittavien hyddykkeiden merkityksellisesti muuttuviin hintoihin. Maineelliset riskit

liittyvat toimittajan haitallisiin tapoihin ja menetelmiin. (Johnson ym. 2011, 138.)



Hankinnat voidaan jakaa suoriin ja epasuoriin hankintoihin, hankintojen johtamisen
kannalta naita hallitaan yleensa eri tavalla. Suorat hankinnat kaytetaan yrityksen paa-
tuotteen tai -palvelun tuottamiseen, ja niita ovat esimerkiksi raaka-aineet ja komponen-
tit. (Ritvanen ym. 2011, 33.) Epasuorilla hankinnoilla tarkoitetaan kaikkia niitd hankinto-
ja, jotka eivat liity organisaation lopputuotteeseen tai palveluun (lloranta & Pajunen-
Muhonen 2015, 62). Tallaisia ovat MRO-hankinnat (Maintenance, Repair & Operating),
eli esimerkiksi toimistotarvikkeet, varaosat, kunnossapito ja turvavalineet, seka naiden
lisdksi tukipalvelut, kuten markkinoin-ti-, IT- ja konsultointipalvelut. Epasuorien hankin-
tojen osuus yrityksen hankintakustannuksista on keskimaarin noin 40 prosenttia, toi-
mittajia nailla hankinnoilla on selvasti enemman kuin suorilla hankinnoilla. (Ritvanen
ym. 2011, 33-34.)

2.4 Hankintaprosessin kulku

Hankintaprosessi sisaltaa tarpeen tunnistamisen ja maarittelyn, toimittajamarkkinoiden
analyysin, toimittajien etsinndn ja valinnan, tarjousten hankkimisen, sopimusten teke-
misen, tilaamisen, tilauksen vastaanottamisen ja maksamisen, tilausten seurannan ja
kontrolloinnin ja lopuksi toimittajan ja toimitusten arvioinnin seka suhteiden yllapitami-
sen. Prosessi etenee siis kronologisessa jarjestyksessa alkaen tarpeen tunnistamises-

ta paattyen toimittajan ja toimitusten arviointiin (Kuva 1).

3. Tarjousten
1. 2 g
i hankinta ja 4
Tarpeen Toimittajan . : :
maarittel it sopimusten Tilaaminen
4 tekeminen
5. Tilauksen TE,
vastaanottaminen 6. Seuranta Toimittajan
Ja laskun kasittely Ja kontrollointi ja toimitusten
reskontrassa arviointi

Kuva 1. Hankintaprosessin vaiheet

Hankintaprosessi pitaa sisallaan kaikki ne toiminnot, joita tuotteiden, palvelujen tai raa-
ka-aineiden hankkimiseksi tarvitaan. Luonnollisesti prosessin vaiheet riippuvat muun
muassa ostettavan nimikkeen luonteesta, tilauksesta ja sopimuksista. Hankintapro-
sessi voi siten olla edelld kuvattua lyhyempikin, kun esimerkiksi tarjouspyyntd vaihe

ohitetaan, jos toimittajalla ja ostajalla on jo olemassa pitkdaikainen sopimus tai uuden
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toimittajan ollessa kyseessa pyydetaan yleensa koe-erat ennen varsinaista sopimusta.
Prosessin eri vaiheissa on muistettava dokumentoinnin tarkeys, joka parantaa valvon-
taa ja toiminnan lapinakyvyytta. Erilaiset asiakirjastandardit, joita saa tilata Suomen

Standardisoimisliitosta, helpottavat dokumenttien laatimista. (Ritvanen ym. 2011, 39.)
2.4.1 Tarpeen maarittely

Oleellista on hankinnan huolellinen valmistelu, jonka ansioista saastyy aikaa tarjousten
tasmentamisessa ja vertailussa. On mietittava eri nakékulmista mita, paljonko, minne,
milloin ja miten hankitaan, seka maariteltava tarve maarallisesti ja laadullisesti. Hankin-
nan tunteminen ja tiedostaminen on hankinnan toteutumisen olennaisin vaihe. (Annala
2009.) Toimittajamarkkinoiden tarjoamiin vaihtoehtoisiin mahdollisuuksiin paneudu-
taan (lloranta & Pajunen-Muhonen 2015, 252). Markkinatilanteen selvittelyssa usein
vasta avautuukin hankintatarpeen maarittely (Annala 2009). Tassa vaiheessa on hyva
miettia, hankitaanko laaja kokonaisuus vai paloitellaanko hanke useampaan osaan,
jalkimmainen vaatii ostajalta enemman osaamista ja resursseja, mutta takaa vahvem-

man kontrollin tuotteeseen (lloranta & Pajunen-Muhonen 2015, 252).

Tarpeelle maaritelldan lisdarvoa tuovat kriteerit, jotka voivat olla strategisia tai perintei-
sia. Strategiset kriteerit liittyvat organisaation tahtotilaan; tukeeko hankinta organisaati-
on strategiaa ja viekd se sitd eteenpain? Yksi strategisista kriteereistd on hankinnan
taloudellinen vaikutus ja vaatimukset, rahanmenon ja -tulon lisaksi kriteereita ovat esi-
merkiksi riskien vahentaminen, paasy uusille markkinoille ja teknologisiin innovaatioi-
hin, hankinnan varmistaminen kilpailun keskell3a, kilpailukyvyn parantaminen seka yhti-
O6n maineen ja imagon parantaminen. Perin-teiset kriteerit ovat enemman operationaa-
lisia ja prosessisuuntautuneita ja liittyvat laatuun, maaraan, toimitukseen, hintaan ja
palveluun. Laadun ollessa tarkein kriteeri, on vahintdankin maariteltava tuotteen laa-
tustandardit valttaakseen haitalliset jalkiseuraukset organisaatiolle ja sen asiakkaille.
(Johnson ym. 2011, 136-138.)

2.4.2 Toimittajien etsinta, arviointi ja valinta

Hankinnan haasteena on saada organisaation tarpeet taytettya markkinoiden tarjon-
nalla, kriittisin paatdés on toimittajan valinta. Olemassa olevan ja tunnetun toimittajan
uudelleen valinta on lahtdkohtaisesti huomattavasti helpompaa kuin taysin uuden toi-

mittajan etsinta ja arviointi. (Johnson ym. 2011, 314.)
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Ennen hankintaa tulisi varmistaa, onko hankinnan kohteelle jo olemassa olevaa sopi-
musta ja, etta kaikilla on sopimuksista tieto, jotta tahaton ohiostaminen, eli Maverick -
hankinta, voidaan valttaa (Nieminen 2016, 60). Karjalaisen vaitdskirjan mukaan Mave-
rick -hankinnoilla tarkoitetaan osto-organisaation tekeman toimittajavalinnan ja neuvot-
telemien sopimusten sivuuttamista. Ohiostaminen nostaa kuluja ja huonontaa neuvot-
teluasemaa ostavan organisaation mahdollisesti suututtaessa sopimustoimittajiaan.
Yleisin syy ohiostamiselle on tahaton, koska ostajalla ei ole ollut tietoa sopimuksesta
tai hanella on puutteelliset kyvyt sisdistaa prosessia. Valinpitamatonta tai hyvaa tarkoit-
tavaa ohiostamista voivat ajaa muutosvastarinta tai omien ostotaitojen koettu ylivertai-
suus. Ohiostamista voidaan valttda muun muassa investoimalla jarjestelmiin, jotka ei-
vat mahdollista poikkeamista, investoimalla koulutukseen sekd kannustejarjestelmilla.
Ohiostamisen seurauksena on yleensa korkeammat hinnat ja transaktio kustannukset
seka vahentynyt ostovoima ja neuvotteluvoiman heikkeneminen seka "huonon kump-

panin” imago. (Karjalainen 2009, 40-42.)

Jos hankinnan kohteelle ei ole olemassa olevaa sopimusta, tulee kartoittaa millaisia
tuotteita ja palveluita markkinoilla on sekd mahdollisia uusia toimittajia ja vaihtoehtoja
olisi hyva etsia joko sivuavilta toimialoilta tai uusilta toimittajamarkkinoilta naapurikau-
pungeista, naapurimaista tai laajemmin kansainvalisesti. Pitkaa listaa toimittajista ly-

hennetaan strategiaa tukevilla kriteereilla. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2015, 253.)

Kriteerit ovat teknisia ja operatiivisia ja niiden avulla selvitetaan, onko toimittajalla kyky-
a ja halua toimittaa tuotteet ostajan kriteerien perusteella seka lyhyella, etta pitkalla ai-
kavalilla. On siis analysoitava toimittajan kykya kohdata vaatimukset laadussa, maa-
rassa, toimituksessa, hinnassa, kustannuksissa ja palvelussa. Osa tarkeista analyy-
seista liittyy esimerkiksi toimittajan Iahihistoriaan, sen kaluston tekniseen vahvuuteen,
organisaatioon ja sen johtoon, maineeseen ja menettelytapoihin. (Johnson ym. 2011,
316.)

Kun muutama potentiaalinen toimittaja on l0ydetty, kannattaa selvittaa niista helpoim-
min saatavilla olevat taustatiedot julkisista lahteista tai kysymalla tietoja yritykselta suo-
raan. Olennaisiksi asioiksi jaa tassa vaiheessa kysya, etta tarjoaako yritys sita, mita
etsitdan ja onko se kiinnostunut jatkoneuvotteluista? Suora yhteydenotto paljastaa
suurimmat vaarinkasitykset ja toimittajan mahdolliset puutteet. Potentiaalisimmilta po-

sitiivisesti suhtautuneilta toimittajavaihtoehdoilta pyydetdan kuvaus tarjonnasta tai
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konkreettinen ehdotus halutusta tuotteesta, tdman tarkoituksena on saada kasitys toi-
mittajan teknisesta sopivuudesta. Supistuneen toimittaja joukon kanssa edetaan tar-
jouksen pyytamiseen ja neuvotteluun, tdssa vaiheessa hankinta konkretisoidaan ti-
lausmaariksi, toimitusehdoiksi, hinnoiksi ja kustannuksiksi vertailtavaan muotoon. (llo-
ranta & Pajunen-Muhonen 2015, 233-234.)

2.4.3 Tarjousten hankinta, vertailu ja valinta

Tarjousten hankintavaiheessa ostajalla on hyva kuva mahdollisista toimittajista ja nai-
den parhaista ehdotuksista sekd mahdollisista heikkouksista (lloranta & Pajunen-Mu-
honen 2015, 254).

Tarjouspyyntd on vapaamuotoinen asiakirja, jossa kuvataan hankinta ja sen vaatimuk-
set mahdollisimman kattavasti. Tarjouspyynnossa voidaan ottaa kantaa tarjouksen
hinnoitteluun ja siind kerrotaan tarjouksen hyvaksymisen valintaperusteet seka voi-
daan maaritella toimitukselliset asiat, kuten toimituserat, -ajat ja laskutusehdot. Tar-
jouspyynndssa myds kerrotaan pyynndn voimassaolo aika ja kysely yhteystiedot. (An-
nala, 2009.) Usein tarjouspyynnoissa ilmoitetaan myds toimittajavalintaan vaikuttavat
kriteerit ja niiden painoarvot (Ritvanen ym. 2011, 40). Tarjouspyyntd voidaan laatia ra-
jatuksi ja tiukasti ohjaavaksi, tai tehda siita avoin, jolloin hyvaksytadan hyvinkin erilaiset
ratkaisut ja tarjoukset eri toimittajilta. Kiireessa valmisteltu huono tarjouspyynto tekee
jarkevan ratkaisun mahdottomaksi. Liian rajatun tarjouspyynndn vuoksi puolestaan
menetetddn mahdollisuuksia ja liilan avoin tuottaa keskendan vaikeasti vertailtavia tar-
jouksia. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2015, 251 & 254).

Tarkoituksenmukaisinta hinnoittelumallia tulee miettia ennalta ja pyytaa tarjous sen
mukaisesti. Hinnoittelu voi perustua kiintedan yksikkdhintaan, tilavuuteen tai painoon
tai isompiin esimerkiksi tuhannen kappaleen eriin. (Nieminen 2016, 61.) Epaonnistunut
tarjouspyynto voi aiheuttaa yhtidlle jalkeenpain ongelmia ja taloudellista tappiota, esi-
merkiksi jos joistain ehdoista ei ole sovittu tarpeeksi tarkkaan tai dokumentointi on

puutteellista (Johnson ym. 2011, 85).

Tarjousvertailu on hankintaprosessin tydlaimpia vaiheita. Tarjouksia vertailtaessa var-
mistetaan, etta ne tayttavat tarjouspyynnossa maaritellyt ehdot ja vaatimukset. (Ritva-
nen ym. 2011, 41.) Tarjouksien vertailussa hinta on yleensa perinteinen vertailuperus-

te, mikali tarjouksen kaikki muut tekijat, sisaltd ja ehdot ovat taysin samat (Nieminen
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2016, 63). Tuotteen hinnan lisdksi kannattaa tarkastella muun muassa minimiostoeria,
kayttdaikoja, toimitusaikojen merkitysta seka takuu- ja huoltopalveluja. On tarkeaa
myos huomioida, ettd maksu- ja toimitusehdot, vakuutukset, takuu ja huolto voivat
vaihdella tarjouksesta toiseen. (Ritvanen ym. 2011, 36-41.) Tarjousten vertailu voi vaa-
tia syvallistakin paneutumista pitkaaikaisiin toiminnallisiin vaikutuksiin ja kokonaiskus-
tannusvaikutuksiin jopa vuosien aikajanteelld (lloranta & Pajunen-Muhonen 2015,
239).

Kokonaiskustannuksia ovat varsinaisen ostohinnan lisaksi tilaamiseen, toimitukseen,
kuljetukseen, laaduntarkastukseen sekd maksuliikenteeseen liittyvat kustannukset.
Hankinnan jalkeen kustannuksia voivat aiheuttaa muun muassa vaurioituneet tuotteet
ja niihin liittyvat korjaukset, viivastykset, kunnossapito, tuotetuki ja niihin liittyvat koulu-
tukset. (Nieminen 2016, 63.) Kustannuksia aiheuttaa myds tullit, verot, varastointi, tar-
kastus, hallinto, mydhastymisseuraamukset, jalkitoimitus-, reklamaatio-, palautus- ja
kehittamiskustannukset. Nakymattomia kustannustekijoita aiheutuu muun muassa toi-

mitiloista, laitteista ja tietojarjestelmista. (Ritvanen ym. 2011, 36.)
2.4.4 Tilauksen suorittaminen

Ennen ostotilauksen jattamista olisi hyva viela tarkistaa, onko hankinnan kohteelle jo

olemassa olevaa sopimusta, ja siten estaa haitalliset ohiostot.

Saatuun tarjoukseen voidaan vastata suoraan ostotilauksella, mikali ei nahda tarvetta
laatia erillista sopimusta. Tarjoukseen annettu hyvaksyva vastaus on jo itsessaan sopi-
mus. Organisaatioiden valisessa kaupankaynnissa ei ole kuluttaja-suojalakiin verratta-
vaa pakottavaa lainsaadantoa, vaan sopimusehdot ovat maaraavassa asemassa. So-
pimus on kahden yhtapitava tahdonilmaisu, jossa maaritelldaan osapuolien oikeudet ja
velvollisuudet, riskien jakaminen seka seuraukset sopimusrikkomuksesta. Organisaa-
tiot voivat tehda keskenaan sisalldltdan lahes millaisen sopimuksen tahansa, ja mo-
lempien osapuolien hyvaksyessa sen, ovat he velvoitettuja noudattamaan sita. Hyvaan
sopimukseen tarvitaan sisalté- ja lakiosaamista, eli pitda osata kirjoittaa selkea ja lain-
voimainen sopimus. Sopimusta laadittaessa olisi hyva pitaa mielessa myds kassavirta
ja kuinka erilaiset maksuehdot vaikuttavat sen tasapainoon. Tarjouspyynto ei viela ole
sopimus, ja onkin tarkeaa kayttaa viestinnassa oikeaa otsikointia, jotta ei tahtomattaan

ajautuisi sopimustilanteeseen. Tarjous sen sijaan aiheuttaa tekijalleen sitovuuden, tar-
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jouksen vastaanottaja hyvaksyessaan tarjouksen saattaa siten sopimuksen voimaan.
(Nieminen 2016, 67-69.)

Ostotilaus toistaa aina tarjouspyynnon tai sopimuksen ehdot, tuotteiden maaran ja laa-
dun seka ilmoittaa halutun toimituspaivan. Vaikka tilaus olisi jatetty puhelimitse, on ti-
lausvahvistus aina pyydettava ja dokumentoitava, missaan tilanteessa ei ole jarkevaa
ostaa ilman mitaan kirjallista vahvistusta. Pelkastaan tilauksen jattdminen ilman saatua
tarjousta ei mydskaan viela merkitse, etta asiasta on sovittu, ennen tilausvahvistuksen

saapumista. (Johnson ym. 2011, 85-87.)

Tilausrutiineja tulee tarkastella kriittisesti ja miettia, voisiko tilauksen suorittamista au-
tomatisoida ja siten pienentaa prosessikustannuksia. Yhdessa toimittajan kanssa voi-
daan luoda palvelumalli, jossa toimittajan edustaja tarkistaa hyllyjen tilanteen sdannol-
lisesti ja luo kerdamistaan tiedoista tilaajan jarjestelmassa ostotilauksen, joka pohjau-
tuu sopimukseen. Saanndllisesti kdydessaan toimittajan edustaja aina tayttaa hyllyt
samalla ottaen ne jarjestelmassa vastaan ja skannaten uudet tarpeet. (Nieminen 2016,
72.)

Tuotannon ja toiminnan perustarpeiden tilaus jatetdan toiminnanohjausjarjestelmassa
jarjestelman ehdottamana tai muun tiedetyn tarpeen perusteella sopimustoimittajille.
Tilauksen kasittelijat syottavat saadut myyntitilaukset ja tydomaaraykset jarjestelmaan,
josta jarjestelma nostaa niiden valmistamiseen tarvittavat komponentit hankintatarve
listalle. Hankintatarve listalle nousee myods vahiin kayneita varastotuotteita, joille on
jarjestelmassa maaritelty uudelleen tilausraja tuotteen taustalle. Tama vaatii toimiak-
seen sen, etta tuotteet ja niiden valmistamiseen tarvittavat komponentit on jarjestel-
massa yksildllisesti nimetty, eli niilld on omat nimikkeensa ja ehdotetut varastopaikat.
My®ds investoinnit ja eritystilaukset tulisi suorittaa jarjestelman kautta, nain hankinta tu-
lee samalla dokumentoitua ja sen jaljitettavyys paranee. Tilauksen suorittaminen jar-

jestelmassa mahdollistaa myos laskutuksen ja laskuntarkastuksen automatisoinnin.
2.4.5 Tilauksen vastaanottaminen

Tilauksen kunnollinen vastaanottaminen on yhta tarkea osa prosessia, kuin tilauksen
jattaminenkin. Tilauksen vastaanottamisen tarkeimmat tavoitteet ovat varmistaa, etta
tilaus on oikeasti saapunut, ja etta toimittaja on lahettanyt oikean maaran hyvakuntois-

ta tavaraa. Tilauksen vastaanottaja varastoi tavaran oikealle hyllypaikalle ja varmistaa,
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etta tilauksen vastaanottaminen kirjataan varastokirjanpitoon ja lahetelistat dokumen-
toidaan. (Johnson ym. 2011, 90.)

Puutteet lahetyksessa voivat johtua esimerkiksi siita, etta tavara on kadonnut tai vahin-
goittunut kuljetuksen aikana, toimittaja on Iahettanyt vain osan tavaroista tai joku on
kajonnut niihin. Naista puutteista tilauksen vastaanottanut taho tai tilauksen jattaja on

yhteydessa toimittajaan. (Johnson ym. 2011, 90.)

Varsinaisesta tavaran laadun tarkastamisesta vastaanoton yhteydessa on yleisesti
luovuttu, laadunhallinnassa painopiste on siirtynyt virheiden ehkaisyyn, koska toimitta-
jan kanssa on jo sovittu tietysta laadusta. Kuitenkin mikali kuljetuspakkauksessa on
merkkeja esimerkiksi kastumisesta, kolhiintumisesta tai sidonnan pettamisesta, tulee
siitd tehda varauma, eli huomautus rahtikirjaan, jolloin tavaran mahdollinen vaurio ei
ole vastaanottajan riski. Nain ollen mahdollisista virheista voidaan reklamoida, kun osa

otetaan tuotantoon ja virhe havaitaan. (Varastoprosessi ja varastotoiminnot 2019.)

Tavaran sisdan kirjaaminen voi tapahtua valittdmasti, kun tavara siirretdan varastoti-
laan, tai hyllytyksen yhteydessa, ja se voi olla manuaalista tai perustua viivakoodeihin.
Tavaran sijoittelu varastossa perustuu varaston varastopaikkajarjestelmaan. Varasto-
nimikkeilla on yleensad maaritellyt vakiopaikat tai tilanteen mukaan vaihtuvat paikat.
Olennaista sijoittelussa on se, etta jokaisella nimikkeella on paikka, jonka tiedot 16yty-

vat myos jarjestelmasta. (Logistiikan Maailma 2019.)

Kun koko tilaus on vastaanotettu, tilaus suljetaan, varastosaldot tdsmaavat ja vastaan-
otettu tilaus voidaan yhdistaa laskulle toiminnanohjausjarjestelmassa. Tilauksen oi-
kea-aikainen vastaanottaminen auttaa hankintatoimea arvioimaan toimitusaikojen
paikkaansa pitavyyttd ja muodostamaan kasityksen siita, miten toimittaja vastaa lu-

pauksiinsa.
2.4.6 Laskun vastaanottaminen ja kasittely reskontrassa

Lasku on kaytanndssa vaatimus tuotteiden maksusta tilaavalle organisaatiolle. Tyypilli-
sesti siina nakyy tilauksen numero ja tilattujen tuotteiden kappalehinnat seka kokonais-
summa. Tilaukseen perustuva lasku kasitelldan reskontrassa hieman eri tavalla kuin
muihin hankintoihin ja kuluihin liittyvat laskut. Siina missa muut laskut kayvat hyvaksy-

miskierrolla, tilauksiin perustuvat laskut voivat menna suoraan reskontraan ja nousta
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erapaivana maksulistalle, koska niihin liittyva kulu on jo kertaalleen hyvaksytty. Laskua
verrataan tilaukseen ja se yhdistetaan siihen toiminnanohjausjarjestelmassa, hinta-
eroa tilaukseen voi olla myds vaihtelevasti +/- 5 prosenttia tai esimerkiksi 25 euroa, jol-
loin lasku voi menna yha suoraan maksuun kdymatta erikseen hyvaksymiskierrolla.

Hintaero saattaa johtua toimitus-, rahti- tai laskutuskuluista. (Johnson ym. 2011, 90.)

Tilaukseen perustuvan ostolaskun kasittelyprosessi etenee toiminnanohjausjarjestel-
massa seuraavasti: Vastaanotetaan lasku joko sahkoisesti tai postitse paperisena ver-
siona. Ostoreskontran hoitaja skannaa laskun jarjestelmaan (tai se on tullut sinne sah-
koista reittia pitkin) ja tarkistaa laskun perustiedot kuten toimittajan nimen ja laskun
paivamaarat seka yhdistaa laskun siihen liittyvaan tilaukseen. Taman jalkeen joko toi-
minnanohjausjarjestelma automaattisesti tai ostoreskontran hoitaja manuaalisesti suo-
raan hyvaksyy laskun reskontraan tai siirtda sen hintaeron tai muiden lisdkulujen takia

ostajalle hyvaksyttavaksi. Erapaivana kassanhoitaja maksaa laskun.

Joskus toimittaja Iahettaa laskun, mutta jarjestelmasta ei 16ydy tilaukseen tehtya vas-
taanottoa, silloin laskua ei voi kasitella eteenpain, ennekuin laskutettava tilaus on vas-
taanotettu. Ostoreskontran hoitajan tulee kysya tilauksen tilasta varastohenkilokunnal-
ta tai hankintatoimelta ja nain ollen osallistuu siis tilauksen seurantaan. Jos lasku ei
vastaa tilausta ja siihen tehtya vastaanottoa tai siitd puuttuu joitain oleellisia tietoja, se
palautetaan toimittajalle ja pyydetaan lahettdamaan uusi korjattu versio seka hyvityslas-

ku ensimmaiseen.

Toisinaan toimittajat voivat olla hitaita Iahettdmaan laskuaan, kassavirran takia ostajat
joutuvat pyytamaan sita. Kun laskulla tarjotaan kateisalennusta aikaisempaa maksua
vastaan, on jarkevampaa varmistua, etta oikea tavara on saapunut, kuin ottaa se aiem-

min vastaan alennuksen takia. (Johnson ym. 2011, 91-92.)
2.4.7 Seuranta ja arviointi seka suhteiden yllapitaminen

Toimitusvalvonta on rutiini toimenpide jo heti tilauksen suorittamisen jalkeen, silla var-
mistetaan, etta toimittaja on vastannut lupauksiinsa. Ajoissa tehdyt huomiot ongelmis-
ta, kuten aikataulusta, laadusta tai toimituksesta takaavat nopeat korjaustoimenpiteet.
Seuranta voi olla kyselemista tilauksen tilasta soittamalla tai sdhkdpostitse, mutta se
voi myo0s toimia sahkdisessa jarjestelmassa. Tilauksen peraan kyseleminen voi aiheut-

taa toimittajalle painetta vastata lupauksiinsa ja jouduttaa toimitusta. Uhkailu tilauksen
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perumisesta tai tulevaisuuden kauppoihin vaikuttamisesta voi joissain tilanteissa olla
paikallaan. Jos toimittajan valinta on alun perin analysoitu huolellisesti, ei uhkailulle tai
kyselemiselle ole kuitenkaan tarvetta ja se vain osoittaa ostavan organisaation huo-

nosta valmistelutyosta. (Johnson ym. 2011, 88-89.)

Seuranta- ja arviointivaiheessa myds lasketaan hankinnan kulut ja varmistetaan, etta
prosessi on ollut niin tehokas, etta hankinta tuo lisdarvoa yhtille. Mitd vahemman tyo-
aikaa hankintayksikkd kayttaa hankinnan tekemiseen ja mitd paremmilla tarjouksilla
hankinta tehdaan, sita onnistuneempi se on ollut. On myds hyddyllista vertailla tuotta-

jaa muihin toimijoihin. (Johnson ym. 2011, 89.)

Ostavan organisaation tulee kehittaa seka toteuttaa toimivat valvonta- ja tarkastusme-
netelmat sahkoisia jarjestelmia hyddyntaen. Valvontaan kuuluu myds toimittajiin ja os-
toihin liittyvan tietovaraston yllapitamista. (Nieminen 2016, 74-75.) Tietoja kerataan
koko hankintaprosessin ajan ja sitd analysoimalla voidaan paatelld mika onnistui ja
missa tarvitaan parannusta. Prosessimielessa on tarkeaa ymmartaa, mitd paatoksia
on tehtava, mika tieto on oleellista, mista sen voi 16ytaa, ja miten tieto on tallennettu
seka analysoitu ja esitetty paatoksen tekijoille. Tassa vaiheessa viela varmistetaan,
etta tilauksen kaikki tiedot eli data on tallennettu ja linkitetty toisiinsa. (Johnson ym.
2011, 93.) Kirjanpitoaineiston sailytysaika on vahintdan kuusi vuotta, sen kalenterivuo-

den lopusta lukien, jonka aikana tilikausi on paattynyt (Kirjanpitolaki 2:10).

Toimittajaa arvioidessa vastataan seuraaviin kysymyksiin (1) Miten arvioimme toimitta-
jan suorituksen ja (2) Kuinka hoidamme toimittaja suhteitamme. On muistettava etta,
se miten suhteita toimittajaan hoidetaan, vaikuttaa sen suoritukseen. Toimittajan suo-
riutumisesta kertovien tietojen analysointi on kaiken perusta maariteltaessa, kuinka hy-
vaa tyota toimittaja tekee. Toimittajan, hankintatoimen ja naiden yhteistydn suoritusky-
kya mitataan ja arvioidaan saannollisesti, jotta voidaan tuoda ilmi mahdollisia paran-
nuskohteita tavaran kiertoajoissa, prosessin kehittamisessa, kulujen alentamiseksi
seka laadun ja palvelun kehittamiseksi ja jotta paatdksenteko olisi perusteltua ja pa-
rempaa. Systemaattinen seuranta ja arviointi on edellytys jatkuvalle kehittymiselle.
(Johnson ym. 2011, 353.) Arvioinnin tavoitteina on osapuolien motivointi ja kannusta-
minen samalla pyrkien parantamaan kommunikointia ja saamaan lapinakyvyytta han-
kintoihin (Nieminen 2016, 76).
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Mittaaminen on tapa seurata ja arvioida toimintaa, silla tarkoitetaan numeerisen tiedon
systemaattista keraamista, analysointia ja raportointia prosessissa. Mittaaminen ja ra-
portointi ovat toiminnan kehittamisen tyokaluja, silla pyritdan vaikuttamaan toimijoiden
kayttaytymiseen. Voidaan mitata hankinnan kustannuksia, tuotetta ja sen laatua, toimi-
tusketjua tai henkilostda. Yleisin tapa on mitata kustannuksia ja hintoja esimerkiksi ver-
tailemalla toteutuneita kustannuksia budjettiin ottaen huomioon kokonaiskustannuk-
set, kustannusmielessa suhdeluvun ollessa mita pienempi, sen paremmin on suoriu-
duttu. Pa4doman tuotto ja investointeihin liittyvat seurannat ovat myds osa hankintojen
mittaamista. Tuotteeseen liittyva mittari voi kohdistua saapuvan tavaran laadunvarmis-
tukseen, tuotteen kehittdmiseen liittyva mittari seuraa toimittajan osallistumista. Toimi-
tusketjuun liittyva seuranta voi esimerkiksi olla tilauskannan seurantaa, toimitusvar-
muutta ja varaston kiertoa. Henkildston seuranta voi kohdistua esimerkiksi koulutuk-
seen ja osaamiseen. Myds ohiostamista ja epasuoria hankintoja tulisi seurata esimer-

kiksi vertailemalla naiden kustannuksia sopimushankintoihin. (Nieminen 2016, 76-78.)

Liiketoimintasuhteen laatua voidaan arvioida sen perusteella, missa maarin molemmat
osapuolet osallistuvat aktiiviseen ja pitkajanteiseen yhteiseen tekemiseen. Hyvassa lii-
ketoimintasuhteessa molempien osapuolien tavoitteena on menestya liiketoiminnassa
luomalla arvoa loppuasiakkaalle, yhteistyolla on tuloksellisuuden tavoite. Yhteistyo ta-
pahtuu vuorovaikutussuhteissa, ja sitd on vaikea ohjata pelkastaan sopimusten avulla.
Yhteistyon kehittdminen vaatii jatkuvaa panostusta molemmilta osapuolilta. Kehittymi-
nen unohtuu, jos ollaan tyytyvaisia tilanteeseen, silloin kaikki toimivat vain kuten en-
nenkin ja se heikentaa kilpailukykya pidemmalla tahtaimella. Toimivan yhteistydn edel-
Iytys on aktiivinen ja tavoitteellinen vuorovaikutus, kehittyakseen se vaatii sdannollista
kanssakaymista. Molempien organisaatioiden tulee viestia toisilleen liiketoimintastra-
tegiat ja yhteiset tavoitteet, jotta ne ohjaisivat lopulta jokapaivaista toimintaa. Hyva
strateginen yhteistyd vaatii sitékin, ettd huolehditaan myds yhteistydkumppanimme
tyontekijdiden osaamisesta ja motivaatiosta, silla kehitysmyonteinen ja motivoitunut
henkilokunta on tuloksekkaampi kuin painvastaisilla ominaisuuksilla varustettu. (Nie-
minen 2016, 107-113.)
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3 Perehdyttaminen

"On syyta korostaa, ettd mika tahansa organisaation kilpailuetu onkaan, sen taustalla
on henkiléstén osaaminen” (Ritvanen ym. 2011, 30). Perehdyttaminen on keino johtaa

organisaatiota kohti sen tavoitteita ja toteuttaa sen strategiaa (Eklund 2018, 27).

Kupiaksen ja Peltolan mukaan Juuti (2002) on maaritellyt perehdyttamisen ja tyon-

opastamisen seuraavasti:

Perehdyttdminen on tybpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta, jonka kes-
keisin tavoite on saada henkilé tuntemaan, ettd on ja kuuluu tdrkedné osana uuteen
tybyhteis66n. Tybnopastuksella tarkoitetaan sellaista jéarjestelmaéllista toimintaa, joka
téhtaa tydtehtdvien omaksumiseen ja hallintaan, ja sen tavoitteena on itsenéinen toi-
minta.

Perehdyttaminen nahdaan nykyisin kaytanndssa yleisterming, joka on laajentunut kat-
tamaan seka tyonopastuksen etta alku- ja yleisperehdyttdmisen. Perehdyttamisella
tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla henkilé oppii tuntemaan tyopaik-
kansa ja sen tavat, henkildkunnan, asiakkaat sekd omaan tyéhdnsa liittyvat odotukset
ja tehtavat. Perehdyttaminen ei siis liity vain tydsuhteen alkuun, vaan tapahtuu aina,
kun tehtavat muuttuvat osin tai kokonaan, henkild siirtyy uusiin tehtaviin entisessa tyo-
paikassaan tai palaa pidemmalta poissaololta. Olennaista on, etta tyontekija ymmartaa
omaa osuuttaan yrityksen toiminnassa ja eri tydvaiheiden prosesseja. Pelkastaan
tydnopastaminen yksin ei siis riitd, vaan kasvaakseen osaksi organisaatiota tyontekijan
on ymmarrettava, miten se toimii ja miksi se on olemassa. (Kupias & Peltola 2009, 13-
18.) Kokonaisuuden hahmottaminen lisaa tyontekijan motivaatiota ja myonteista asen-
netta tydyhteisda kohtaan (Hyva perehdytys 2007, 8). Huolella hoidettu perehdyttami-
nen tukee yrityksen strategian toteutumisen lisdksi hyvaa mainetta tyénantajamark-
kinoilla (Kupias & Peltola 2009, 21).

Perehdyttaminen perustuu tyoturvallisuuslakiin, joka edellyttaa, etta uudelle henkildlle
annetaan riittdva perehdytys tydpaikan tydolosuhteisiin, tydvalineisiin, tuotantomene-
telmiin seka turvallisuuteen ja terveyteen liittyvista asioista (TyOturvallisuuslaki
738/2002, 2 luku 14§). Perehdyttamista ohjaavat myds tydsopimuslaki ja laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa. Tyosopimuslaki velvoittaa tydnantajan huolehtimaan siita, etta
tyontekija voi suoriutua tydstaan myds yrityksen toimintaa, tehtavaa tai tydmenetelmia

muutettaessa tai kehitettdessa, seka vaatii, ettad tydnantajan on pyrittava edistamaan
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tydntekijan mahdollisuuksia kehittyd tyourallaan etenemiseksi (Tydsopimuslaki
55/2001, 2 luku 1§). Tydturvallisuuslakia taydentavat tasa-arvolaki ja yndenvertaisuus-
laki, ensin mainittu velvoittaa tydnantajaa edistdmaan tasa-arvoa naisten ja miesten
valilla ja jalkimmainen kieltdd minkaanlaisen syrjinnan tydelamassa. (Kupias & Peltola
2009, 25).

Yhteistoimintalaissa korostetaan tydnantajan neuvotteluvelvollisuutta, se muun muas-
sa sisaltaa dialogiseen perehdyttamiseen liittyvia asioita, ja sen pyrkimyksena on vuo-
ropuhelun lisddminen tydnantajan ja tyontekijan valilla (Laki yhteistoiminnasta yrityk-
sissa 334/2007, 4 luku 158). Jos kyseessa on yli 20 hengen tydpaikka, perehdyttami-
seen liittyvat asiat kuuluvat myos tydsuojeluyhteistoiminnan piiriin. Olennaista on, etta
tyontekijoille annettava opetus, ohjaus ja perehdyttaminen on tehty lapindkyvaksi, ja
jarjestelyt on kayty yhdessa lapi. Tyontekijat nain ollen tietavat miten he itse ja miten
heidan tydkaverinsa saavat perehdytystad ja miten he voivat mahdollisesti vaikuttaa

prosessin muotoutumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

Perehdyttamiseen osallistuu tavallisesti suuri joukko perehdyttajia, mutta viime kades-
sa vastuu uuden henkilon perehdyttamisesta kuuluu aina esimiehelle. Esimies voi de-
legoida tehtavia eteenpain, vastuunjaon on kuitenkin tarkeaa olla selvilla, etteivat jotkin
osa-alueet jaa lilan vahalle huomiolle. Resurssien riittdvyys ja se, etta koko organisaa-
tio ymmartaa perehdyttamisen tarkeyden, on varmistettava. (Eklund 2018, 77.) Pereh-
dytyksen onnistuminen edellyttda koko organisaation sisalla tapahtuvaa yhteisty6ta ja,
etta jokainen tuntee omalta osaltaan olevansa vastuussa tulokkaan perehdyttamisesta
(Kupias & Peltola 2009, 81).

Perehdyttamisen yhteydessa esille tulevat ongelmat voivat liittya tydyhteison ilmapii-
riin, kKiusaaminen ja hairintd on oire tydyhteisdn muusta pahoinvoinnista. Tyonantaja,
jota edustaa lahin esimies, on vastuussa terveydelle haitallisesta toiminnasta, jota yh-
teen tydyhteison jaseneen kohdistuva kiusaaminen pahimmillaan voi olla. Se on estet-

tava kehittamalla koko tydyhteis6a yhdessa. (Kupias & Peltola 2009, 24.)
3.1 Perehdytysprosessi

Hyva perehdyttaminen sisaltaa erilaisia kaytannon toimia, jotka helpottavat tydssa
aloittamista ja kehittdvat perehdytettdvan osaamista. Se sisdltdd myos varsinaisen

opastuksen tydtehtavaan, tydymparistdéon ja koko organisaatioon seka ottaa huomioon
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perehdytettdvan osaamisen pyrkien hyddyntamaan sita jo perehdyttdmisprosessin ai-
kana. Uuden tyontekijan taustan ja kokemuksen lisaksi on huomioitava organisaation

toimintatapa ja pelisdannét. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

Perehdytys kuvataan perinteisesti yksisuuntaisena prosessina (Kuva 2), josta organi-
saation suunnalta tulee tavoitteita, odotuksia ja ohjeistusta ja uusi tyontekija toimii tie-
don vastaanottajana. Nykypaivan tydelamassa perehdyttdminen kuitenkin huomioi
myds uuden tyontekijan roolin perehdyttajana ja laajimmillaan hyva perehdyttaminen
on kaksisuuntaisena prosessi, jossa kehitetdan koko organisaatiota ja tydyhteisoa.
(Eklund 2018, 39.)

1. Tavoitteiden
) . 2. 3. Seuranta
asettaminen ja . s
: Toteuttaminen & arviointi
suunnittelu

Kuva 2. Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessin rakentaminen aloitetaan tavoitteiden maarittelemisella ja vasta
sitten lahdetaan etsimaan keinoja tavoitteiden saavuttamiseksi (Eklund 2018, 14). Pro-
sessin suunnittelussa otetaan huomioon tavoiteltu toimintakonsepti, nykytilanne ja
kaytettavissa olevat resurssit. Suunnittelusta voidaan erottaa toisistaan perehdyttami-
sen systemaattinen suunnittelu ja yksiléllinen suunnittelu. Systemaattinen suunnittelu
on yleistd perehdyttamissuunnittelua koskien koko organisaatiota tai tydyksikkoa, el
se on perehdyttamisen tueksi laadittuja materiaaleja ja perehdyttamisohjelmia. Syste-
maattinen suunnitelma toimii perehdyttdmisen pohjana, sitd tulee kuitenkin jossain
maarin yksilollistaa, silla tulokkaat poikkeavat taustoiltaan ja osaamiseltaan toisistaan.
(Kupias & Peltola 2009, 87-88.) Suunnitelmallisen perehdytysprosessin laatiminen var-

mistaa, etta perehdytys on tasapuolista ja laadukasta (Eklund 2018, 36).

Henkildkohtaisten tavoitteiden lisaksi myos itse prosessille asetetaan tavoitteet. Ta-
voitteita voivat olla esimerkiksi organisaation strategian tukeminen, organisaatiokult-
tuurin vahvistaminen, uuden tydntekijan sitoutumisen edesauttaminen ja hanen osaa-
misensa nostaminen tarvittavalle tasolle, tydntekijoiden toisiinsa tutustumisen edes-

auttaminen tai viestinnan ja vuorovaikutuksen laadun nostaminen. (Eklund 2018, 30.)
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3.1.1 Tavoitteiden asettaminen ja suunnittelu

Perehtymisen tavoitteena on vahintaan laissa maaritelty tyoturvallisuudesta huolehti-
minen. Organisaation tavoitteitten mukaan voidaan perehtymisen tavoitteeksi maaritel-
I& esimerkiksi nopea oppiminen, sitoutuminen tydhdn, rutiinitehtavien hyva hallinta, it-
senainen tydskentely, vastuunottokyky, organisaatiokulttuuriin sopeutuminen tai tyo-

ymparistoon tutustuminen ja siind viihntyminen. (Eklund 2018, 28-29.)
Perehdytyksen suunnittelussa on otettava huomioon seuraavat asiat:

o Kuka perehdyttaa?
o Vastuuhenkildina ovat yleensa HR, esimies ja kollega.
e Mitd perehdytetdan?
o Normaalisti kohde on tuleva tyotehtava, toimintatapa ja sdannot.
e Milloin perehdytetaan?
o Perehtymisen ajankohta, jarjestys ja kesto.
e Miten perehdytetaadn?
o Yleisimpina tapoina ovat koulutus, keskustelu ja tekeminen.
o Kenelle perehdytetaan?
o Tulevan tyontekijan kokemus, osaaminen ja motivaatio. (Eklund 2018,
76.)

Perehdyttamisessa on luotava edellytykset siihen, ettd henkildlla on mahdollista me-
nestya tydssaan. On pohdittava, onko yrityksesta toimintatapoja, jotka hankaloittavat
tai edistavat vain toisen sukupuolen menestysta? Onko kaikille tyontekijoille luotu yhta-
laiset mahdollisuudet uusien tehtavien omaksumiseen? Minkalaisia ovat parhaat mah-
dolliset toimenpiteet, joilla uuden tai uutta tydétd omaksuvan henkildn tydymparistoa ja
tyéta meilla kehitetdan? Entapa milloin perehdyttaminen katsotaan loppuun suoritetuk-
si? Tydpaikan riskitekijat ja kaytannaot tulisi kartoittaa ja priorisoida vuosittain, seka pai-
vittaa yleista perehdyttamissuunnitelmaa I6yddsten perusteella painottaen turvallisuu-
teen konkreettisesti liittyviin asioihin, kuten tyépaikan varauloskaynteihin tai tyovalinei-
den oikeaan kayttoon. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Uuden tydntekijan onnistuneen perehdytyksen edellytykset luodaan jo rekrytoidessa
haastattelu- ja valintatilanteessa. Rekrytoinnista vastaavan henkilon on saatava tie-

toonsa henkildn osaamiseen liittyvat aukot, ja mietittava ja suunniteltava miten nama
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aukot paikataan perehdyttdmisella tai muulla koulutuksella. (Kupias & Peltola 2009,
22.) Perehdyttaminen moduloidaan ja tulevan tyontekijan tarpeet ja osaaminen maarit-
televat sen millainen prosessista muodostuu. Yhteinen kehittdminen, jossa perehdytta-
ja ja tulokas yhdessa rakentavat perehdyttamisprosessin, luo Iahtékohdat perehtymi-
selle. (Kupias & Peltola 2009, 36.) Onnistunut rekrytointi voidaan pilata huonolla pereh-
dytyksella ja toisaalta toimivakaan perehdytys ei pelasta pieleen mennytta rekrytointia.
(Eklund 2018, 34).

Perehdyttdmisen suunnittelussa ja tavoitteiden asettamisessa kannattaa hyoédyntaa
organisaatiossa mahdollisesti laadittuja prosessikuvaus kaavioita ja osaamiskuvauk-
sia seka -karttoja. Osaamiskartoitusten pohjalta laaditut kartat, joiden avulla voi myos
arvioida osaamistasoa, ovat hyva pohja arvioitaessa mita uudelle tydntekijalle tulee
perehdyttdd. Osaamiskartan avulla voidaan keskittya tietyn tyotehtavan keskeisiin
osaamistavoitteisiin. Kartoitukset ja kuvaukset ovat ongelmallisia silloin, kun tarvitta-
vaa osaamista on vaikea maaritella etukateen, esimerkiksi kun tehtava on uusi tai
muuttuva ja muotoutuu vasta uuden tydntekijan kokemuksen ja osaamisen yhdistyes-

sa tyodyhteisdn osaamisen kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 89.)

Suunnitteluvaiheessa on myds kaytannon alkujarjestelyja, jotka eivat varsinaisesti liity
uuden tydntekijan osaamisen kehittdmiseen. Luonnollisesti tydsopimus kirjoitetaan
ennen ensimmaista tyopaivaa ja tyon aloittamisesta sovitaan. Tydn aloittamiseen liittyy
etukateistoimenpiteita, henkildlle on varattava tydtilat ja -valineet sekd tunnukset jar-
jestelmiin ja ohjelmiin. Nimetylla henkildlla tulee olla vastuu jarjestda nama kaytannon
asiat kuntoon uudelle tydntekijalle. Nama alkujarjestelyt ovat osa systemaattista pereh-
dyttamissuunnittelua. (Kupias & Peltola 2009, 93-94.)

3.1.2 Toteuttaminen

Perehdyttamisen toteutus on aina tehtava tyoturvallisuutta painottaen ja varmistaen,
etta tydntekijaa opastetaan ja hanella on riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaarateki-
joista. Oman tydpisteen ergonomia tulisi huomioida ensimmaisten asioiden joukossa,
tyovalineet on sijoitettava ja mitoitettava siten, ettei tydntekija tarpeettomasti kuormitu.
(Kupias & Peltola 2009, 23.)

Perehdytyksen kaytannon toteutus on olennaisessa osassa tehokkaan ja mielekkaan

oppimisen mahdollistamisessa. Yleisimpia kaytannon tilanteita perehdyttamiselle ovat

24



yhteiset koulutustilaisuudet ja tydssa oppiminen ohjaajan opastuksella eli niin sanottu
vierihoitoperehdytys. Jotkin asiat kdydaan lapi esimiehen tai tiimin kanssa keskustelun
avulla ja jotkin asiat perehdytettava voi kdyda lapi itsendisesti opiskellen esimerkiksi
videoiden ja/tai yrityksen sisaisesta verkosta I0ytyvan materiaalin avulla. Myds erilaiset
virtuaaliset oppimisymparistot, kuten esimerkiksi verkkokurssit, webinaarit ja pelit, toi-
mivat perehdytyksen valineena ja mahdollistavat erilaisia tapoja oppimiseen. Digitali-
soitumisen myo6ta perehdytysprosessitkin tulevat siirtymaan digitaliseen ymparistoon.
Tama mahdollistaa monipuolisemman lahestymisen perehdytykseen, mutta ei kuiten-
kaan koskaan taysin vastaa kaytannon tyota ja silla on vaistamatta vaikutuksia henki-

|6stdn jasenten valiseen vuorovaikutukseen. (Eklund 2018, 78-79.)

Vierihoitoperehdyttamisessa uusi tyontekija oppii asioita seuraamalla kokeneemman
tyontekijan toimintaa. Kaytadnnodssa se on sita, ettad joku sopiva henkild ottaa uuden
tydntekijan mukaansa, toimii roolimallina ja kertoo oman tyénsa ohella yrityksesta, tyo-
yhteisdsta ja tulokkaan tehtavasta. Ohjaajan taidot korostuvat ja hyva ohjaaja saa uu-
den tyontekijan oppimaan tarvitsemansa asiat seka tuntemaan olonsa tervetulleeksi.
Olennaista on, ettd perehdyttgjalla on aikaa ohjata tulokasta. Huono perehdyttaja ei
piittaa uudesta tyontekijasta, tai han on tehtavassaan epavarma, eika osaa ohjata tuli-
jaa oikealla tavalla, talldin oppiminen on omatoimista tai virheellista. Vierihoitopereh-
dyttajalla on oltava silmaa organisaation ja uuden tydntekijan tarpeille ja hdnen on
osattava suodattaa omat mielipiteensa ja asenteensa perehdyttamisen ulkopuolelle.
(Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Molemmin puolinen palautteen antaminen auttaa jokaista organisaation tydntekijaa ke-
hittymaan. Hyvassa palautekulttuurissa on olemassa yhteisesti sovitut seka hyvaksytyt
keinot palautteen antamiseksi, siind virheet ovat sallittuja, asioista voidaan puhua suo-
raan ja toisia kunnioitetaan. Palautteen saaminen ja antaminen on olennaista, silla se
kannustaa kehittymaan ja auttaa tunnistamaan ongelma-alueita. Esimiehen ja pereh-
dyttajan palaute ovat tyontekijalle tarkeita, mutta tyo pitaisi jarjestaa niin, etta tydntekija
saa my0s vertaispalautetta kollegoiltaan sekd muuta palautetta tydskentelystaan, joko
jarjestelmista tai asiakkailta. Vertaispalaute vahvistaa tyokavereiden valisia vuorovai-
kutussuhteita ja se voidaan kokea arvokkaampana kuin esimieheltd saatu palaute.
(Eklund 2018, 124-125.)
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Positiivisen palautteen voima helposti unohtuu, mutta sen antaminen tydntekijan itse-
tunnon kannalta on vahintaan yhta tarkeaa kuin korjaavan palautteen antaminenkin.
Jos palautetta annetaan vain silloin, kun on valttamatonta antaa korjaavaa palautetta,
tyontekijan epavarmuus omasta osaamisestaan voi vahvistua. Kun molempien palaut-
teiden antaminen on helppoa, tyontekija kokee, ettd hanta ja hanen tyétaan arvoste-
taan. (Eklund 2018, 126.) Olisi myds hyva yhteisesti maaritellda mita palaute kasitteena
tarkoittaa, koska se ei tarkoita samaa, kuin negatiivinen palaute, vaan se on myds posi-

tiivisesti rakentavaa, korjaavaa ja kriittista palautetta.

Erilaisten tydelamataitojen merkitys tulisi nostaa esille perehdytyksen yhteydessa, silla
tydelamassa tarvitaan myos joukko muita taitoja, jotta tydskentely kaytadnnéssa onnis-
tuu. Tydelamataidoilla tarkoitetaan kaikkia niita taitoja, jotka eivat kuulu suoraan tehta-
van ydinosaamiseen, niihin voidaan luokitella esimerkiksi yhteisty6taidot, vuorovaiku-
tustaidot ja tydn organisointitaidot. Uudelta tydntekijalta kannattaa kysya, miten han it-
se nakee tydelamataitojensa tason ja minkalaisia toiveita hanellda mahdollisesti on nii-
den koulutusten suhteen tai mitd muuta tukea organisaatio voisi tarjota tydelamataito-
jen kehittamiseksi. (Eklund 2018, 130-131.)

Onnistunut perehdytys vaatii tydntekijan oma-aloitteisuutta ja aktiivisuutta tiedon han-
kinnassa ja verkostojen rakentamisessa. Tydyhteison pelisdannét ja toimintatavat on
viestittava uudelle tyontekijalle selkeasti, jotta han tietda mita hanelta odotetaan. Tyon-
tekijan on myds itse otettava vastuuta omasta oppimisestaan ja osattava ilmaista, milla

tavoin tydnantaja voi tuke hanen perehdytystaan. (Eklund 2018, 169.)
3.1.3 Oppimisen seuranta ja arviointi

Kehittymisen seurannaksi kdydaan perehdytyskeskusteluja, joiden aikataulu ja sisaltd
on hyva sopia etukateen, jotta niihin voidaan valmistautua. Niiden tarkoituksena on
keskustella perehdytyksen etenemisesta, antaa avointa palautetta ja pohtia yhdessa
tulevia toimenpiteita. Keskusteluilla varmistetaan, etta tydntekijan kehittymisen ja tyén
tekemisen edellytykset ovat kunnossa ja niiden tarkoituksena on tehostaa perehdytys-
ta. Perehdytyskeskustelut voidaan mieltda kehityskeskustelun tapaiseksi ja ne ovat
myds osa perehdytyksen toteuttamista. Kehittymisen seurannan tarkoituksena on var-

mistaa jatkuva kehittyminen sovittujen tavoitteiden mukaisesti. (Eklund 2018, 122.)
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Perehtymis- tai oppimispaivakirja on kehittymisen valine, sen avulla voidaan pohtia,
arvioida ja jasentaa opittua seka lisatd ymmarrystaan opitusta. Paivakirja on vapaa-
muotoinen muistiinpano valine, se voi olla mukana kulkeva vihko tai tietokoneelle tai
sahkopostiin kirjoitettu muistio, joka voidaan antaa perehdyttajan luettavaksi prosessin
loppuvaiheessa. Paivakirjan avulla seurataan omaa perehtymis- ja oppimisprosessia
ja se onkin tarkoitettu juuri itsearviointia varten. Parhaimmillaan seka perehtyja, etta
perehdyttaja kKirjoittavat joko yhteista tai omaa paivakirjaa, jota kaydaan lapi perehdy-
tyskeskustelujen yhteydessa. Paivakirjan kayttaminen on tehokas apuvaline oppimi-
sen seurantaan ja arviointiin varsinkin silloin, kun henkildiden valilla on luottamukselli-
nen ja avoin suhde. (Kupias & Peltola 2009, 163-165.)

3.2 Opas

Hyvan oppaan tunnusmerkkeja ovat luotettavuus, selkeys ja asiapitoisuus. Opas toimii
perehdyttdmisen apuvalineena seka paivittaisen tydon tekemisen tukena. Hyvassa op-
paassa on kuvattu tyon tai tehtavan suorittaminen riittdvan yksityiskohtaisesti, siten et-
ta se saadaan kuvauksen avulla suoritettua alusta loppuun asti oikein. Asian kuvaami-

nen on tapahtunut sekad sanoin, ettd kuvakaappauksin loogisessa jarjestyksessa.

Ohjeiden ja oppaiden kirjoittamisen suurin ongelma on se, etta ihmiset eivat lue niita.
Seuraavana ongelmana on vaarin ymmartamisen vaara. Nama ovat kirjoittajasta riip-
pumattomia asioita, jotka ovat ohjeita laatiessa otettava huomioon. Tarkeaa on tuoda
olennaisin asia ensin ilmi esittamalla oppaan alussa tiivistelma keskeisimmista asioista
ja vasta myéhemmin pureutua yksityiskohtaisempiin ohjeistuksiin. Ohjeiden laatimisen
ongelmana voi olla myos se, etta kirjoittaja tuntee asiansa liian hyvin tai se on hanelle
itsestaan selvaa, jolloin on vaikeaa kirjoittaa sellaisille, joille asia on uusi ja outo. Voikin
toisaalta olla parempi, etta opasta laatii sellainen henkild, joka kirjoittaa ohjetta samalla
kun itse opettelee asiaa. Oppaan ulkoasu ja sisallon ymmarrettavyys myos osaltaan
vaikuttavat sen kayttajien halukkuuteen kayttaa sita, oppaan on oltava selkea ja luetta-
va ja mahdollinen markkinointi teksti pitdd osata suodattaa asiatekstin ulkopuolelle.
(Korpela 1996.)
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4 Case -yritys & opas

Tama luku kasittelee opinnaytetyon toiminnallista osuutta. Luvussa esitelladn caseyri-
tys, case ja sen lopputulos, joka on opas toimeksiantajan kayttéon. Luvun lopussa arvi-
oidaan oppaan kaytannollisyytta ja luotettavuutta seka kaydaan lapi jo saatuja palaut-
teita. Konkreettinen opas, joka valmistui 30 sivuiseksi tiedostoksi, jaa vain toimeksian-

tajan kayttoon, eika sita julkisteta.
4.1 Yritysesittely

Flowrox-konserni on Nuutti Vartiaisen vuonna 1977 Larox-nimella perustama perheyri-
tys, joka on talla hetkella perheen toisen ja kolmannen polven hallinnoima. Larox pe-
rusti tytaryhtionsa Larox Flowsys Oy:n vuonna 1993 ja yrityskauppojen jalkeen vuonna
2011 siita tuli Flowrox Oy. (Tilannekatsaus 7.4.2016.) Yrityksen paakonttori sijaitsee
Lappeenrannassa, tuotantotilat Marssitiella ja toimistot Skinnarilan kampuksella. Talla
hetkella on kdynnissa valmistelu- ja suunnittelutoimen-piteita uusia ja isompia toimitilo-
javarten, taustalla on halu saada kaikki Lappeenrannassa sijaitsevat tyontekijat saman

katon alle.

Yritys valmistaa pumppuja, venttiileité ja suodattimia vaativaan teollisuus kayttoon. Se
on erikoistunut virtauksensaato-, suodatus- ja ymparistdtekniikoihin seka teollisiin au-
tomaatioratkaisuihin. Viime aikoina on myds panostettu ja kehitetty paljon varaosa ja
palvelukonsepteja. (Flowrox yritys 2019.) Suurin osa, 64,8 %, konsernin asiakkaista
on ulkomaalaisia yhtioitd (Toimintakertomus 2018). Toimitettuja tuotteita ja ratkaisuja
on neljassa vuosikymmenessa kertynyt jo yli 150 000 (Tilannekatsaus 7.4.2016). Kon-
sernin liikevaihto vuonna 2018 oli n. 36 miljoonaa euroa, tana vuonna sen odotetaan
jalleen kasvavan yrityskauppojen ja uusien tilausten ansioista (Toimintakertomus
2018).

Flowrox Oy:n visiona on olla: johtava lieteventtiilien ja pumppujen toimittaja, tunnustet-
tu prosessiautomaation edellakavija seka haluttu partneri. Missiona on olla maailman
paras. (Tilannekatsaus 7.4.2016.) Yritykselle maariteltiin syksylla 2018 uudet arvot, jot-

ka ovat People, Passion & Performance.

Flowrox Oy, joka on konsernin emoyhtid, on halunnut perustaa tytaryhtionsa l1ahem-

mas suuria asiakkaitaan, varsinkin Etela-Amerikka on nyt tekemassa nousua. Auto-
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maatio osaamista vahvistaakseen yhtioé osti syksylla 2019 teollisuusautomaatiosuun-
nitteluun, kokonaistoimituksiin ja huoltoon erikoistuneen Polar-Automaatio Oy:n. Kaup-
pojen ansiosta yhtid kykenee jatkossa tarjoamaan laaja-alaisen ratkaisun asiakkaiden

prosessi- ja automaatioteknologia tarpeisiin.

Flowrox konserniin kuuluvat tytaryhtiot:
o Flowrox PTY Ltd, Australia
o Flowrox SpA, Chile
o Flowrox Co., Ltd, Kiina
o Flowrox RSA (Pty) Ltd, Etela-Afrikka
e Flowrox Ltc, Venaja
e Flowrox AB, Ruotsi
e Flowrox Inc, Yhdysvallat
o Flowrox S.A.C, Peru

o Polar-Automaatio Oy, a Flowrox brand, Kemi-Tornio

Yrityksessa on kaytdssa matriisiorganisaatio, jossa on eri johtajat markkinoinnille, ta-
loushallinnolle, myynnille, hankinnalle, tuotannolle jne. Tdman opinnaytetyon tekijan
asema organisaatiossa on taloushallinnon tiimissa Financial Accounting Assistant, esi-
miehena toimii Financial Controller, ja hanen esimiehensa on Chief of Finance, joka

vastaa toimitusjohtajalle.

Flowrox konsernissa tyoskentelee nyt vimeisimman yrityskaupan jalkeen jo 215 henki-
163, joista noin 145 on sijoitettuna Suomeen. Myyntiedustajia on 81 maassa yhteensa
yli 220. (Flowrox lehdistétiedote.) Capillary Oy, joka on Vartiaisen perheen sijoitusyh-
tid, omistaa 100 prosenttia Flowrox-konsernista.

4.2 Opas

Tassa luvussa esitellaan oppaan sisaltdod kuvakaappauksien muodossa seka kerro-

taan mita tehtiin.

Opas toteutettiin toimeksiantona ja sen tarkoituksena on toimia osana konsernin cont-

roller manuaalia perehtymisen ja tydntekemisen apuvalineena. Oppaan kayttajina yri-
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tyksessa tulevat olemaan muun muassa controllerit, procurement specialistit eli osta-

jat, varastotyontekijat, kirjanpitajat, ostoreskontran hoitaja seka kassanhoitaja.

Oppaan tavoitteena on tuoda taloushallinnon nakoékulman lisaksi "alusta loppuun” na-
kokulma koko prosessista kaikille sen kayttajille, jotta molempien ymmartaminen sy-
ventaisi kaikkien osaamista ja tehostaisi paivittaista tydskentelya seka edistaisi osasto-

jen valista yhteisty6ta ja kommunikointia.
Johdanto

Hankintaprosessin kirjanpitovaikutukset tiivistettiin oppaan johdantoon prosessikaavi-

on muotoon (Kuva 3.). Johdannossa myos kerrotaan oppaan tarkoitus seka tavoite.

1 INTRODUCTION

This guide is made for Flowrox group as a way of acting and a backup support concerning the
procurement process on MetSuite. It is also meant to act as a familiarization instrument for new
employees. This guide starts with placing the purchase order and continues to all the way to paying
up the vendor bill. It contains only the NetSuite related parts of the process leaving out everything
else that happens in other applications and/or programs or before the acquisition. Especially this
guide has been made to give everyone on the procurement process the financial point of view and to
explain what general ledger impact has different kind of transactions.

Different kind of transactions are described and instructed mostly on the global level. Local way of
acting between subsidiaries has a little bit of differences. In Finland handling the vendor bill happens
partly in a different way than the global way.

*Non-posting transaction

Purchase
order

| .GL impact comes after the receive
«D 1501 Inventories: Raw materials and consumables C 2850 Short Term Liability:
Accrued Purchases

sRate differences must be corrected to the receipt
D 2850 Short Term Liability: Accrued Purchases C 2871 Accounts Payable

«D 2871 Accounts Payable C Bank Account ]

The procurement process starts with placing a purchase order, which is a non-posting transaction.
The GL impact comes after the receive has been made and the receiving rate/price is the one that
rules the items stock value. Only the item groups Inventory ltems and Assembly/Bill of Material
causes an GL impact. If rate/price of purchase is different on vendor bill than on both purchase and
receive, corrections must be made to receive. After paying bill the accounts payable should be in
balance.

Kuva 3. Oppaan johdanto
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Siséllysluettelo

Oppaan suunnitteluvaihe aloitettiin luonnostelemalla tulevan oppaan sisallysluettelo
(Kuva 4). Siséllysluettelon rungoksi seka kuvattaviksi prosessin osa-alueiksi valikoitui
ostotilauksen tekeminen, tilauksen vastaanottaminen varastotoimintoineen, tilaukseen

perustuvan laskun kasittely seka laskun maksaminen.
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Kuva 4. Oppaan sisallysluettelo

Oppaasta paatettiin jattaa pois hankintaehdotuksen tekeminen, silla se ei talla hetkella
tapahdu jarjestelmassa, vaikka se olisikin mahdollista. Pois jatettiin myds sellaiset toi-
minnot, jotka olivat jo ohjeistettu, mutta jotka eivat olleet valttdmattdmia koko prosessin

kannalta, kuten oletusviestin ja -allekirjoituksen tallentaminen tai toimittajalle palautuk-
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sen tekeminen. Pois jatetyista toiminnoista kuitenkin kerrottiin, mista ohjeistukset niihin

voivat helposti [6ytya.

Suunnitteluvaiheessa myds maariteltiin oppaan valmistumiseksi tavoiteaikataulu. Ta-
voitteen mukaan opas olisi valmiina aikaisintaan lokakuun alussa ja viimeistdan mar-
raskuun lopussa. Nama tavoitteet kirjattiin yrityksessa myds seka oppaan tekijan osas-

ton, ettd omiksi henkilokohtaisiksi tavoitteiksi.
Tilaukseen perustuvan laskun kasittely

Oppaan tekijalla itsellaan oli parhain kasitys ostoreskontran tydvaiheista, joten oppaan

tekeminen aloitettiin luvusta 4. Tilaukseen perustuvan laskun kasitteleminen (Kuva 5).

4.1 Bill Purchase Orders

There are two ways to get started. You can start billing received purchase orders by going to
Transactions = Payables = Bill Purchase Orders.

Find the right vendor from the list and select the purchase order you are billing, or orders, if the bill
is a consolidated vendor bill. Then click Submit button.

\9 * ﬂ' Activities RF-SMART Payments RirT +10LTY Lists Reports Documents Setup Customization

Bill Purchase Orders

m Reset Mark All uUnmiark All

Customize

Kuva 5. Tilaukseen perustuvan laskun kasittely

Laskujen kasitteleminen on prosessin monimutkaisin osa-alue, ja siksi myos oppaa-
seen on varattu sille eniten sivutilaa. Monimutkaisen siitd tekee se ominaisuus, joka
toisaalta myos helpottaa laskujen kasittelya, eli automatisoitu laskujen muodostumi-
nen. Jarjestelma yhdistaa automaattisesti vastaanotetun tilauksen rivit saapuneeseen

laskuun, katsomatta vastaavatko ne toisiaan muuten kuin summalta, summan tasma-
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tessa lasku menee suoraan reskontraan. Ohjeistetut laskun korjaustoimenpiteet kos-
kevat tilanteita, joissa rivien summat eivat ole tdsmanneet, eli rivit ovat joko yhdistyneet

vaarin tai laskulla oleva summa on eri, kuin tilauksella.
Ostotilauksen tekeminen

Oppaan toinen luku kasittelee ostotilauksen tekemista (Kuva 6). Tata lukua varten op-
paan tekija perehtyi asiaan seuraamalla vieresta Procurement Specialistin, yrityksessa
kaytetaan termia ostajan, tyoskentelya. Ostaja esitteli jarjestelmasta, miten erilaisia ti-

lauksia tehdaan ja mitd huomioon otettavia seikkoja niissa on.

2 PURCHASE ORDER

Raole: Procurement Specialist

Production items are always ordered using the transaction Order ltems. Machines, equipment and
other investments are special orders and they are ordered after accepted investment proposal has
been left to the buyer's knowledge.

Purchase orders are non-posting transactions and the accounting impact comes after receiving the
order.

2.1 Order items

Production items will be ordered based on need. The need comes from stock balances, work orders
and sales orders.

Start placing an order by going to Transactions > Purchases 2> Order ltems.

O T v [

Order ltems

i RS

Al v

Choose the location where the order needs to be done and a vendor or select them all.

Go to Reorder Point ltems tab. The system suggests items and quantity to order based on availability,
work or sales order or a reorder point that has been set up to behind the item. You can select items
from several different vendors at the same time, each vendor will have their own specific PO-number.

Kuva 6. Ostotilaus
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Tilauksen vastaanottaminen

Oppaan kolmas luku kasittelee tilauksen vastaanottamista (Kuva 7). Taman toimenpi-
teen kuvaamista varten oppaan tekija tutustui Warehouse Managerin kanssa varas-
toon, hyllypaikkoihin seka tilauksen vastaanottamiseen molemmilla eri tavoilla, RF-
Smart kasilaitteella seka NetSuite selainversiolla. RF-Smart on NetSuiten sisalla toimi-
va ohjelma tilauksen vastaanottamista varten. Kolmannessa luvussa kasitelladn myds

varasto- seka hyllypaikkasiirtoja.

3.2 Receiving via NetSuite

Start receiving Purchase Orders on MetSuite browser by going to Transactions > Purchases >
Receive Purchases.

R - [

Receive Orders

Reset

Customize

Or from the PO's record using the Receive button.

& Purchase Order a

PO10-00004395 APPROVED BY SUPERVISOR/PENDING RECEIPT

m Back m S - Actions~

Cross the lines to be received and check the quantity. Receiving location comes from the order and
the bin can be added to inventory details.

PRSP Sre—

CeEREPERD

 VEC S T

Kuva 7. Vastaanottaminen

Varastotoimenpiteiden kuvaaminen oli oppaan tekijalle haastavinta asian ollessa mel-
ko uusi ja vieras. Kuvaaminen oli toisaalta myds palkitsevinta, silla samalla oppi koko-
naisuudessaan osa-alueen prosessista, joka vaikuttaa paljon myos ostolaskuproses-
siin, joka on oppaan tekijan parhaiten tuntemaa aluetta.
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Laskun maksaminen

Viimeisena lukuna tulee laskun maksaminen (Kuva 8). Laskun maksaminen on proses-
sin vaiheista yksinkertaisin, ja sujuu ongelmitta, jos aikaisemmat vaiheet on suoritettu
oikein. Laskun maksamista varten oli jo olemassa Suomen kielella tehtyja ohjeita, joi-
den avulla oppaan tekija ensin harjoitteli laskun maksamista, jotta aihealue voitaisiin
luotettavasti kuvata oppaaseen. Ongelmia laskun maksamiseen voivat aiheuttaa toi-
mittajan taakse tallennetut tiedot, kuten esimerkiksi toimittajan osoite ja pankkitilinnu-
mero, jotka ovat valttamattomia, jotta laskun voi maksaa. Vaikka toimittajan luominen
ja tallentaminen onkin osa hankintaprosessia, sita ei kuvattu oppaaseen, koska se ei
ole osa paivittaista toimintaa ja tapahtuu vain, kun kyseessa on uusi toimittaja tai toimit-

tajan tiedoissa on jotakin paivitettavaa.

5 PAY A/P BILLS

Role: Accountant local, Cashier
When a bill is on Accounts Payable in state Open it will rise to the payment list on its due date.

After paying the bill Accounts Payable should be in balance and the GL impact looks like: D 2871
Accounts Payable C 1910 Current Financial Assets.

Start paying A/P bills by going to Payments > Payment Processing > Bill Payment Processing.

'Payments Transactions Lists Reports Documents Setup

na Payment File Administratior

Bank File Generation Bill Payment Processing

EFT - Bill Payments page will open. Choose the Bank Account and the A/P account you want to pay
from. Also choose the due date to, you can also select the due date from if you want to see overdue
bills from a certain period. There can be bills that have been overdue month or several months ago,
but the bill is not yet in A/P, because the purchase has not been received for some reason. For that
reason, it is better to choose only the due date to.

Kuva 8. Laskun maksaminen
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Kuvakaappaukset

Kuvakaappaukset oppaaseen on otettu toiminnanohjausjarjestelman harjoitteluympa-
ristdssa, Sandboxissa. Olennaiset asiat on pyritty korostamaan ympyréimalla tai osoit-
tamaan huomionuolella (Kuva 9). Kaikki tapahtumat on viety loppuun asti oikein, jotta
ne on voitu kuvata ja ohjeistaa oppaaseen mahdollisimman luotettavasti. Tama tapa
osoittautui myds itseoppimisen kannalta tehokkaaksi tavaksi, koska kuvattavat toimin-

not on pitanyt suorittaa samalla tavalla oikein kuin tuotantoymparistéssakin.

EFT - Bill Payments

Ssarch Filters

(’-'-J Mordea ELIS_SEPA v) -
=

EUR
sUB
l 28TY Accounts Payab,..unts payabie (GIL) J

After bank account, A/P account and date has been selected a list of transactions appears below.

Mark Transactions you want to pay and remember to add EFT file reference note. The note can be
anything that helps you to find this payment file later. Then Submit.

Paymaeitt nfsrmation

Select Transagtions =  Carhange Bates

Mari AN Unimaris AN

Kuva 9. Esimerkki tarkeimmista asioista, jotka on erikseen osoitettu
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4.3 Arviot oppaasta

Oppaan tekija on itse lopputulokseen tyytyvainen, koska tarkeimmat tavoitteet saavu-
tettiin ja aikataulussa pysyttiin. Tarkeimmat tavoitteet olivat prosessin kuvaaminen
alusta loppuun tuoden siihen taloushallinnon nakékulman. Tavoiteaikataulun mukaan
opas olisi ollut valmis viimeistaan marraskuun loppuun mennessa ja aikaisintaan loka-
kuun alussa. Nyt opas valmistui marraskuun puolessa valissa, jolloin oli vield jonkin
verran aikaa lahettaa se luettavaksi konsernin tydntekijoille ja pyytaa siitd palautteita

mahdollisia parannuksia seka tyén raportointia varten.

Tekemisen aikana pidettiin koko ajan mielessa, kenelle opasta tehdaan ja minkalaista
opasta tekija itse toivoisi lukevansa opetellessaan uutta asiaa itsenaisesti. Oppaan te-
kijan mielessa oli yksityiskohtaisia kuvia ja olennaisen tiedon korostamista. Tiedossa
myds oli, ettd harvempi ihminen jaksaa tai vaivautuu lukemaan pitkia teksteja, joten
tahtotilana oli, ettd prosessin osa-alueiden suorittaminen onnistuisi myos pelkastaan

kuvallisia ohjeita seuraamalla.

Saadun palautteen perusteella kuvien ja olennaisuuksien korostaminen onnistui ylei-
sesti katsoen hyvin. Palautteen perusteella mydskin muokattiin tekstia hieman kaytta-
jaystavallisemmaksi, esimerkiksi oppaan englanninkielen kielioppi on muokkauksien
jalkeen parempi. Viimeiseen versioon vield lihavoitiin valilehtien nimia ja muita koros-
tettavia asioita, jotta ne erottuisivat lauseiden keskelta. Prosessin kokonaisvaltaista ku-
vaamista on kehuttu hyvaksy tyoksi, ja arvioiden mukaan opas saavutti tavoitteensa

tuomalla prosessiin mukaan kirjanpidon nakdkulman.

5 Yhteenveto ja pohdinta

Opinnaytetydn tarkoituksena oli tehda toimeksiantajan kayttéon englanninkielinen
opas hankintaprosessin hallinnoimisesta kirjanpitovaikutuksineen toiminnanohjausjar-
jestelma NetSuitessa. Toimeksiannosta sopimisen aikaan yrityksessa oli nelja kuu-
kautta aikaisemmin otettu kayttéon uusi toiminnanohjausjarjestelma, jonka toiminnalli-
suuksien ohjeistamista pidettiin valttamattomana toimintatapojen ollessa tyontekijasta

ja tytaryrityksesta riippuen vaihtelevia.
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Opinnaytetydn tavoitteena oli, ettd oppaasta tulisi luotettava ja pateva tyontekemisen
ja perehdyttamisen apuvaline koko konsernissa monissa eri rooleissa toimiville tyonte-
kijoille. Oppaasta oli tarkoitus tulla tarpeeksi yksityiskohtainen siten, etta kyseessa ole-
van toiminnon suorittaminen onnistuisi pelkastdan sen avulla. Oppaan tarkoituksena
oli myds tarpeeksi hyvin sanallisesti selittaa eri tapahtumia, jotta niissa esiintyvat mah-
dolliset ongelmat ja muut ominaispiirteet voitaisiin ratkaista pelkastaan oppaan avulla.
Oppaan tarkoituksena on olla jatkuvasti paivitettavissa ja muokattavissa toimintatapo-

jen ja ohjeistusten paivittyessa.

Erityisesti oppaan tarkoituksena oli, ettad se toimisi tukena tytaryhtididen controllereille,
joiden taytyy sisaistdd monien eri prosessien kirjanpitovaikutuksia hankinta- seka va-
rastoprosessin ollessa tarkea osa-alue tilintarkastuksenkin kannalta. Case-yrityksessa
mielellaan tarjotaan henkildkunnalle eri prosesseista niin sanottu end-to-end-kokemus,
eli alusta loppuun, koska on havaittu sen tehostavan kokonaiskuvan hahmottamista
seka edistavan osastojen valista yhteistyota. Tama opinnaytetydna toteutettu opas liit-
tyy jo kuvattuihin end-to-end-prosessien joukkoon, tarjoten hankintaprosessista alusta

loppuun kuvauksen.

Teoreettisen viitekehyksen tarkoituksena oli tukea oppaan tekemisprosessia lisaamal-
I& oppaan tekijan ymmarrysta hankinnasta seka perehdyttamisesta kokonaisvaltaisina
prosesseina, jotka molemmat liittyvat oppaan perusideaan. Teoreettinen viitekehys yh-
dessa oppaan kanssa muodostaa kokonaisuuden, joka keskittyy operatiiviseen toimin-

taan. Operatiivinen tarkoittaa paivittaista toimintaa ja se keskittyy ydintoimintoihin.

Teoriassa hankintaprosessi pitaa sisallaan tarpeen maarittelyn, toimittajien etsinnan ja
valinnan, sopimusten tekemisen, tilaamisen, tilauksen vastaanottamisen, tilaukseen
perustuvan laskun kasittelemisen sekd maksamisen ja viimeisena seurannan ja arvi-
oinnin. Naista kolme ensimmaista on strategista ja taktista hankintatoimea ja loput ope-
ratiivista. Hankinnan ensisijaisena tehtava on varmistaa oikean tavaran hankkiminen
ja toisena hankintojen kokonaiskustannusten optimoiminen. Hankintaa on kaikki, mista

ulkopuolinen toimija l1ahettaa yritykselle laskun.

Perehdytyksen tarkoituksena on, etta tyontekija oppii tydtehtavansa lisaksi tuntemaan
tydpaikkansa tavat ja sen henkilokunnan, asiakkaat ja toimintaympariston. Hyva pe-

rehdytys huomioi tulokkaan aikaisemmat kokemukset, tydelamantaidot seka senkin
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mahdollisuuden, ettad tulokas perehdyttaakin organisaatiota. Perehdyttaminen ei liity
vain tydsuhteen alkuun vaan tapahtuu aina, kun henkild vaihtaa tyotehtavaa tai palaa
pidemmalta vapaalta tai muuten tarvitsee tukea uusien tai muuttuneiden tehtavien
omaksumiseen. Perehdytyksen tueksi voidaan laatia materiaalia, esimerkiksi opas jon-

kin toiminnon suorittamisesta, kuten tassa opinnaytetydssa.

Opinnaytetydn konkreettisena tuloksena valmistui toimeksiannon mukainen 30-sivui-
nen opastiedosto. Opas valmistui teoreettisen viitekehyksen seka yrityksen tyontekijoi-
den avun ansiosta aikataulun mukaisesti marraskuussa 2019. Oppaan tekeminen aloi-
tettiin elokuussa ja sita tehtiin koko syksyn ajan viikoittain. Viikoittaiset toimenpiteet
suunniteltiin etukateen, jotta tyd etenisi tavoitteiden ja aikataulun mukaisesti. Yrityksen
tyontekijat auttoivat oppaan aineiston kokoamisessa oman asiantuntevuutensa puit-

teissa ja pitivat oppaan ideaa jo sen tekovaiheessa hyvana.

Oppaaseen kuvattiin toiminnanohjausjarjestelma NetSuitessa suoritettavat hankinta-
prosessin toimenpiteet kronologisessa jarjestyksessa alkaen tilauksen tekemisesta
paatyen laskun maksamiseen. Kuvatut prosessin osa-alueet suoritettiin alusta loppuun
asti oikein toiminnanohjausjarjestelman harjoitteluymparistdssa, jotta ohjeistus niiden
tekemiseksi olisi mahdollisimman luotettava. Kuvattavien osa-alueiden jokaisesta eri
vaiheesta otettiin kuvakaappaus seka sitd selostettiin sanallisesti. Sanallisesti myds
kerrottiin syita, miksi jokin asia tehdaan tietylla tavalla, asian vaikuttaessa jossain toi-

sessa kohtaa prosessia toisen vaiheen onnistumiseen.

Tydn lopputulos, eli opas itsessdaan onnistui saavuttamaan keskeiset tavoitteensa, el
kuvata ja ohjeistaa hankintaprosessi kirjanpidon vaikutuksineen. Opas sai Suomessa
tydskentelevilta henkildilta positiivista palautetta helposta kaytettavyydestaan seka ku-
vakaappauksien onnistumisesta. Oppaan toiminnallisuudesta varsinaisessa tarkoituk-
sessaan eli tytaryhtididen controllereiden apuvalineena ei viela tadssa vaiheessa tiede-

ta, onnistuiko se heidan nakokulmastaan.

Oppaan tekija itse oli koko ajan motivoitunut tydstaan ja tyd valmistui sen takia helposti
ja aikataulussaan. Prosessinakdkulma ja prosessisuuntautunut ajattelumalli kasvoi ja
kehittyi tydn tekemisen aikana jopa niin paljon, ettd oppaan tekija alkoi nahda proses-
seja ymparillddn monissa eri asioissa. Oppaan tekeminen esimerkiksi oli prosessi, jon-

ka aikana saatiin oppia ja ymmarrysta eri prosesseista. Ennen kaikkea prosessi on ta-
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pahtumien sarja, jota ei voi ottaa haltuun kerralla, vaan se on pilkottava osiin. Proses-
sien ymmartaminen auttaa ymmartamaan omaa roolia ja ty6ta ja kenties jopa arvosta-
maan sitd enemman, koska ollessaan osa prosessia on osa isompaa kokonaisuutta,
joka ei toimi ilman kaikkia jaseniaan. Voidaankin siis todeta, ettd esimerkiksi myos pe-
rehdytysprosessin aikana olisi tarkeaa havainnollistaa tyontekijalle, minka prosessin
osaprosessi oma tehtava on ja siten vahvistaa hanessa sita kuvaa, etta tekee tarkeaa

tyota.

Oppaan tekija itse uskoo, etta tydsta on yritykselle jatkossa hyotya. Vaikka idea op-
paasta lahti opinnaytetyon tekijalta, siihen suhtauduttiin yrityksessa positiivisesti, ja
sen valmistumista seka kayttdtapoja alettiin odottamaan ja suunnittelemaan. Uudelle
toiminnanohjausjarjestelmalle olisi joka tapauksessa pitanyt jossain vaiheessa jonkun
tehda tarpeellisia ohjeistuksia, joten opinnaytetydna toteutettava ohjekokonaisuus oli

yrityksessa erittéin ajankohtainen ja siksi myds tervetullut.

Jatkotutkimus ja -kehitysideoita ei tdman opinnaytetydprosessin aikana ilmaantunut,
vaan meneilldan oleva kehitystyé ohjeiden tekemiseksi oli riittdva. Opas on nyt tehty
hankintaprosessista. Jos jatkossa ollaan sita mielta, etta opas oli hyva, voidaan myds
esimerkiksi myyntiprosessi kuvata samasta nakdkulmasta oppaaksi, jotta esimerkiksi
myyntireskontran hoitajan tai tilauksen kasittelijan tydskenteleminen ja perehdyttami-

nen olisi jatkossa kokonaisvaltaisempaa prosessimielessa.
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