samk

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Satakunta University of Applied Sciences

TIINA KIVISTO

Prosessikuvaus

Interrock Oy:lle

LIIKETALOUDEN KOULUTUSOHJELMA
2021



Tekija(t) Julkaisun laji Paivamaéara
Kivisto, Tiina Opinnaytetyd, AMK Huhtikuu 2021
Sivumaara Suomi
34
Julkaisun nimi

Prosessikuvaus Interrock Oy:lle

Koulutusohjelma
Liiketalous

Tiivistelma

Opinndytetyon toimeksiantajana on Eurajoella toimiva kansainvalinen Kiviainesyritys
Interrock Oy. Tyon tavoitteena oli saada ajantasaiset prosessikuvaukset valituista talous-
hallinnon ja vientipuolen prosesseista. Valmiin prosessikuvauksen toivottiin tuovan
apua mahdolliseen automatisointiin seké uusien tyontekijoiden perehdytykseen.

Opinnéaytetyd oli toiminnallinen tyd, ja se toteutettiin kayttamalla kvalitatiivisia tutki-
musmenetelmid. Tiedonkeruumenetelmind kaytettiin teemahaastatteluja sek& aktiivista
osallistuvaa havainnointia. Naiden menetelmien avulla kohdeyrityksen taloushallinnon
ja viennin prosesseista saatiin hankittua kokonaisvaltaista tietoa opinndytety6té varten.

Opinndytety0 jakaantuu teoreettiseen sekd empiiriseen osaan. Teoriaosuudessa kasitel-
laan prosesseja yleisella tasolla, seka tarkemmin niita taloushallinnon- ja vientipuolen
prosesseja, joista prosessikuvaukset ja -kaaviot laadittiin.

Taméan opinndytetyon tuloksena luotiin kuvaukset kohdeyrityksen taloushallinnon ja
viennin prosesseista, seka tuloksena syntyi Microsoft Wordin SmartArt -tydkalulla laa-
ditut prosessikaaviot valituista prosesseista. Prosessit kuvaamalla saatiin kattavaa tietoa
siitd, miten kohdeyrityksessa taloushallinnon seké vientiprosessit toimivat talla hetkella.

Asiasanat
taloushallinto, séhkdinen taloushallinto, taloushallinnon prosessit



http://www.finto.fi/
http://www.finto.fi/

Author(s) Type of Publication | Date

Kivisto, Tiina Bachelor’s thesis April 2021
Number of pages Language of publication:
34 Finnish

Title of publication
Process description for Interrock Oy

Degree program
Business administration

Abstract
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rock Oy operating in Eurajoki. The aim of this thesis was to create real-time process
descriptions of selected financial management and export processes. Process descriptions
should help with possible automation as well as induction of new employees.

The thesis was a functional work which was carried out by using gualitative methods.
Thematic interviews and active participatory observation were used as data collection
methods. With the help of these methods, comprehensive information of the financial
management and export processes of the target company was obtained for the thesis.

The thesis is divided into a theoretical part and an empirical part. The theoretical part
deals with processes at a general level and in the empirical section discusses with the
financial and export processes, which process descriptions and process diagrams were
drawn up.

As a result of this thesis, descriptions of the financial management and export processes
of the target company were created, as well as process diagrams of the selected processes
were created with the Microsoft Word SmartArt tool. By describing the processes, com-
prehensive information was obtained on how the target company’s financial management
and export processes currently operate.

Key words
financial management, financial management processes, digital financial management



http://finto.fi/en/
http://finto.fi/en/

SISALLYS
1 JOHDANTO ..ottt bbbttt b e bbb r et nnns 5
2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT ..oocveveieececeeteeee ettt 6
2.1 KohdeyrityKSen eSItelY..........coiiiiiiiiiice e 6
2.2 OpINNAYLELYON TAVOITE ....c.veceiecieeie e 7
2.3 TiedonkeruumenetelMaLt............oov i 8
3 PROSESSIEN KUVAUS ...ttt 9
3.1 Prosessi KASITEEENA. .........ccviiiiieie et 9
3.2 Prosessin Kuvaamisen VaINEeT ...........ccoivrieiieiieesie e 10
3.2.1 Prosessien tUNNIStAMINEN ........c.coveieiieneeie e see e sree e 11
3.2.2 Kuvattavan prosessin valitSEminen...........cccocevvereieeieeiesee e, 11
3.2.3 Kayttotarkoituksen ja kuvaustason paattaminen .........ccccveeevveienvennnn, 12
3.2.4 Kuvaustapojen ja -vélineiden valitsSeminen ..........c.ccccoovenininenininenennn, 12
3.2.5 Prosessien KUVAAMINEN ...........cciveieieeieeie e e eesve e sse e ene e 12
3.3 ProSessien KUVAUSTASOL ..........ccueieeieiieiiieiesiesieesie e sieesie e e e sneesreeeeenes 13
3.3 PrOSESSIKAIEA .....vevveveeiteesieeiesieesie e sree st ie e sie et esre e 14
3.3.2 ToIMINtaMAlItaS0 ......ccveiveeieieece e 14
3.3.3 ProsessinKUIKULASO..........ccceueiieiieie e 15
3.3.4 TYONKUIKULASO ...t 15
4 KOHDEYRITYKSEN TALOUSHALLINNON PROSESSIT .....cccooviiiiiienenen, 16
4.1 Tiedonkeruu prosessien Kuvausta Varten ...........c.cceoeverenenenenenencseseeeenns 16
4.2 MYYNEITESKONTIA ...ttt 17
O O 1 (0] £=1 (0] ] 1 - NSO PSR 19
4.4 PEAKITJANPITO ...ttt bbbt 22
4.5 Kansainvélisen kaupan myyntiproSeSSIt ..........ccueveierieriereneneneneseeeeeeeeeas 24
5 JOHTOPAATOKSET ..ottt ettt 28
LAHTEET

LITTEET



1 JOHDANTO

Taman opinnéytetyon toimeksiantajana on Eurajoella toimiva kansainvélinen kiviai-
nesyritys Interrock Oy. Yritys on luonnonkiven tuottaja sekd toimittaja. Opinndytetyon
aiheena on kuvata Interrock Oy:n valitut taloushallinnon prosessit ja kansainvélisen
kaupan prosessit. Prosesseihin liitetddn myos tyonkuva seka tyotehtavat. Suoritin koh-
deyrityksessa tyoharjoittelun, jonka perusteella valitsin opinndytetyoni aiheen. Aihe
oli helppo valita, koska taloushallinnon eri prosessit seka taloushallinto itsessaan kiin-
nostaa minua. Kohdeyrityksessa ei ole aikaisemmin tehty taloushallinnon prosessiku-

vauksia, joten opinnéytetyd on tarpeellinen esimerkiksi perehdytysta varten.

Opinnaytetyon tavoitteena on saada selkedt kuvaukset valituista taloushallinnon pro-
sesseista sekd vientipuolen prosesseista, jotta kohdeyrityksen mahdollinen automati-
sointi voisi helpottua tulevaisuudessa. Tavoitteena on myds laatia toimivat ja visuaa-
liset prosessikaaviot kuvausten rinnalle. Liséksi prosessien tunnistamisesta ja kuvaa-
misesta seuraa usein myds muita hyotyja. Prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen
auttavat organisaation taloushallinnossa toimivia henkilditd ymmartdmaan enemmaén
yrityksen kokonaisuutta sekd omia roolejansa. Prosessikaaviot helpottavat myos uusia

tyontekijoitd hahmottamaan taloushallinnon prosessien etenemista.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa perehdytdéan prosesseihin yleisella tasolla. Taman jal-
keen kasitellaan taloushallinnon prosessit, jotka ovat olennaisia liittyen tehtéviin pro-
sessikaavioihin. Valitut taloushallinnon prosessit ovat myyntireskontra, ostoreskontra
ja paakirjanpito, seké lisaksi kuvataan myos kohdeyrityksen kansainvélisen kaupan
myyntiprosessi. Prosessit sisaltavat tyOvaiheita, jotka pyritdan selvittdmaan opinnay-
tetyon tuloksena syntyviin prosessikaavioihin. P&&kirjanpidosta ei tehda vastaavaa
prosessikaaviota, kun muista prosesseista, koska sellainen kaavio ei kuvasta paakir-
janpidon prosesseja niin hyvin. Paakirjanpidosta tehdaan kaavio, misté osakirjanpidon

osista paakirjanpito koostuu.



Koska opinnéytety6d kuuluu rajata tiettyyn sivumaaréan, tassé opinnaytetyossa ei olla
kasitelty kaikkia taloushallinnon prosesseja. Téssa opinnédytetydssa on kasitelty Inter-
rock Oy:n taloushallinnon prosesseista myyntireskontra, ostoreskontra, paékirjanpito
sekd kansainvalisen kaupan myyntiprosessi. Prosesseihin olen perehtynyt tydskente-
lemalla kohdeyrityksen taloushallinnossa, haastattelemalla kohdeyrityksen taloushal-

linnossa tydskentelevaa henkildd, seka osallistuvalla havainnoinnilla.

2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

2.1 Kohdeyrityksen esittely

Opinndytetyon toimeksiantaja Interrock Oy tunnetaan Suomessa ja maailmalla luotet-
tavana kiviainestoimittajana. Yritys on vuonna 1993 perustettu suomalainen luonnon-
Kiven toimittaja, jonka jalkeen se on kasvanut yhdeksi Suomen johtavista luonnonki-
vituottajista. Yritys toimii Eurajoella Satakunnassa, seké sill& on useita louhimoita eri
puolella Suomea. Organisaation omistaa saksalainen yhtié Matthdi Group. Yrityksen

toimitusjohtaja tydskentelee Virossa seké yrityksen hallitus toimii Saksassa.

Kohdeyrityksen asiakkaita ovat suuret kansainvéliset yritykset Aasiassa, Intiassa ja
Euroopassa, sekd monet johtavat rakennusalan yrityksen kotimaassa. Interrock Oy:n
suurimmat myynnit ovat vientituotteita, jotka tehdaan Ruotsiin, Puolaan seka Kiinaan
useille eri organisaatioille. Kohdeyritys on paaasiallisesti vientiyritys, mutta toimin-
taan kuuluu my6s maahantuonti. Interrock Oy myy pihakivid, joita tilataan myyntiin

kesakausille esimerkiksi Turkista.

Yritykselld on useita louhimoita Suomessa. Raakakiven louhinta keskittyy Pirkan-
maalle sek& Kaakkois-Suomeen. Eurajoella murskataan diabaasia kaikkiin rakennus-
alan kayttokohteisiin. Kiviainesta toimitetaan asfaltti- sekd betoniteollisuuteen sek&
kiuaskiviksi ja raidesepeliksi. Kohdeyrityksen valikoimaan kuuluu my®os kiviainekset,

joita valmistetaan voimalaitoksille.



Yritykselld on kdytossaan toiminnanohjausjarjestelma HansaWorld, jota kéaytetdan
apuna taloushallinnossa ja asiakkuudenhallinnassa. Sahkéinen jarjestelma pitaa sisél-
I&&n muun muassa ostoreskontran, myyntireskontran, padkirjanpidon seké asiakas- ja
toimittajarekisterin. Yrityksen taloushallinto on organisoitu kahdelle henkil6lle, toinen
heisté tydskentelee Interrock Oy:ssé talouspééllikkdng, sekd palkkahallinto on ulkois-

tettu kirjanpitotoimistolle, jossa tydskentelee yksi henkil®.

2.2 Opinnaytetyon tavoite

Opinndytetyon tavoitteena on saada kuvattua valitut taloushallinnon prosessit niin, etta
mahdollinen automatisointi sujuisi helpommin ja vaivattomammin tulevaisuudessa.
Prosessikuvaukset tehdaan, koska kohdeyrityksella ei ole tehty aikaisemmin prosessi-
kuvauksia. Kuviossa 1 esitetdan opinndytetyon aihe seka tavoitteet tiivistettynd. Opin-
naytetyossa kasitelladn prosessiajattelun teoriaa, tunnistetaan ja luokitellaan prosessit
sekd kuvataan niiden vaiheita. Opinnaytety® keskittyy prosessien ja toiminnan kuvaa-
miseen, niihin liittyviin kysymyksiin, malleihin ja menetelmiin. Prosessit maaritellaan
eri tavalla eri paikoissa, eivatka prosessit ole kaikki samanlaisia. Prosessit tulee tun-
nistaa ja nimetd, koska niiden avulla méaaritella&n tarkeimmat prosessit kohdeyrityksen
talouspalveluissa. Opinndytetydssa tunnistetaan arvoa tuottavat tydvaiheet seka tar-
kastellaan ja tunnistetaan ndiden tyovaiheiden sisaltdvaatimuksia. Prosessikuvauksen
avulla mallinnetaan organisaation toimintaa, jotka toimivat toiminnan ymmartamisen,
analysoinnin sek& kehittdmisen valineind, seka tarkoituksena on antaa yleiskuva pro-
sessista. Prosessikuvaus mahdollistaa tuntemaan organisaation prosessien nykytilan

sekd prosessien tavoitetilan.

Valittujen
Kohde- - .
. . u taloushallinnon Tavoitteena
Prosessikuvaus helpottaa yrityksella ei . - -
o - ja kansainvalisen selkeat
automatisointi ja ole tehtyna - -
« . kaupan myynti- prosessi-
perehdytysta prosessi- !
kuvauksia prosessien kuvaukset
kuvaus

Kuvio 1. Opinnéytetyon aihe ja tavoitteet tiivistettyna




2.3 Tiedonkeruumenetelmat

Opinnaytetyon toteutustapa on toiminnallinen, koska opinndytetydssé hankitaan ma-
teriaalia prosessien selvityksen sisalloksi tekemélld teemahaastattelu. Toiminnalli-
sessa opinndytety0ssé voidaan k&yttdd kvalitatiivisia tutkimusmenetelmid aineiston
kokoamisen seka analysoinnin avulla. Tiedonkeruumenetelmia ovat teemahaastattelut
seka osallistuva havainnointi, koska naiden avulla opinnaytety® on mahdollista toteut-
taa, sekd ne tuottavat opinndytetyohon paljon tarvittavaa tietoa. Teemahaastattelussa
haastatellaan kohdeyrityksen talouspééllikkod, koska hanelld on eniten tietoa opinnay-
tety0ssa kasiteltavistd prosesseista.

Teemahaastattelussa haastattelu kohdennetaan tiettyihin aihepiireihin. Teemahaastat-
telulla voidaan tutkia yksilon ajatuksia, tuntemuksia, kokemuksia ja my6s sanatonta
kokemustietoa. Siiné korostuu haastateltavien oma eldmysmaailma. Teemahaastattelu
tuo tukittavien danen kuuluviin. Teemahaastattelu voi olla joko kvalitatiivinen tai
kvantitatiivinen. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 164.) Kvalitatiivisessa tutkimuksessa suo-
sitaan tapoja, jossa ndkokulmat ja tutkittavien &&ni paésevat esille (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 2010, 63). Opinndytetyon tekeminen vaatii teemahaastattelun, koska silla
saadaan parhaiten tietoa taloushallinnon eri prosesseista, kun haastateltavana toimii
yrityksen taloushallinnossa tyoskenteleva talouspaallikkd. Tietoja, joita pyritdan haas-
tattelulla saamaan, ovat tydnkuvat ja niihin liittyvat muut tarvittavat tiedot, seka pro-
sessit, joihin en vield paadssyt tyoharjoitteluni aikana osallistumaan.

Haastattelu kohdeyrityksen talouspaéllikdlle oli todella hyédyllinen opinndytetyon tie-
donkeruuta varten. Haastattelusta sain paljon lisatietoa yrityksen taloushallinnon pro-
sesseista, joihin en itse paassyt harjoittelussa osallistumaan. Haastattelussa késiteltiin
kohdeyrityksen perintdtoimia, kansainvalisen kaupan prosesseja ja niissé tarvittavia
asiakirjoja seka toimitusehtoja, sek& muita taloushallinnon prosesseja. Haastattelun ai-
kana hahmottelimme talouspééllikdon kanssa myds toiminnallisen osuuden prosessiku-

vauksia paperille.

Opinndytetyon toinen tiedonkeruumenetelméa on osallistuva havainnointi. Osallistuva
havainnointi voi olla joko aktiivista tai passiivista. Aktiivisessa osallistuvassa havain-

noinnissa pyritdan vaikuttamaan aktiivisesti tutkittavaan tapaukseen, eli esimerkiksi



thssa tapauksessa tyontekijana tutkittavassa tilanteessa kohdeyrityksen taloushallin-
nossa. Passiivinen osallistuva havainnointi on tutkijan osallistumista tutkittavaan ti-
lanteeseen ilman vaikuttamistarkoitusta. Osallistuva havainnointi tapahtui tarkaste-
luna tydpaikalla, tarkkailemalla tilannetta kokonaisvaltaisesti seka osallistumalla tut-
kimuskohteen toimintaan tutkimuskohteen ehdoilla sekd yhdessa sen jasenten kanssa.
(Kauppinen & Puusniekka 2006.) Osallistuin itse kohdeyrityksen taloushallinnon hoi-
tamiseen, sain opinndytetyohoni tehtyd havaintoja seké tarkastelin muiden tyonteki-

joiden tekemisia ja tein kyselyja tyotehtévista ja miten niitéd tyopaikalla hoidetaan.

3 PROSESSIEN KUVAUS

3.1 Prosessi kasitteena

Liiketoimintaprosessi sisaltda sarjan toimenpiteitd, joilla voidaan saavuttaa asetettu lii-
ketoiminnan tavoitetulos. Liiketoimintaprosessit kattavat kaikki yrityksen toiminnot ja
tavoitteena optimoida liiketoimintaprosessien muodostama kokonaisuus. (Laamanen,
1993, 10-11.) Liiketoimintaprosessien kehittdmisessa prosessi otetaan ensin hallintaan
ja tdmén jalkeen prosessia on mahdollista jatkuvasti parantaa. Liiketoimintaprosessi
on hallinnassa, kun kaikki prosessissa toimivat ihmiset ymmartavét prosessin toimin-
nan ja oman roolinsa siind seka toimivat niin, ett4 saavutetaan prosessille asetettu ta-
voite. (Laamanen 1993, 26.) Liiketoimintaprosessit jakautuvat ydin- ja tukiprosessei-
hin. Ydinprosesseja ovat prosessit, jotka tuottavat lisdarvoa asiakkaalle. Ne ovat liike-
toiminnalle keskeisia ja sellaisia, joista tulovirta muodostuu. Ydinprosessit vaativat
rinnalleen tukiprosesseja, joiden tuottamille suoritteille ydinprosessit ovat asiakkaita.
(Tuominen & Laamanen 2012, 21.)

Liiketoimintaprosessien kolme térke&é tavoitetta on ensinnékin, etta prosessi tuottaa
haluttuja tuloksia, joista on hyotyéa asiakkaille. Toiseksi, ettd prosessi on tehokas seké
minimoi kaytettavat resurssit. Kolmanneksi, etta prosessi on joustava ja sopeutuu no-
peasti muuttuviin olosuhteisiin. (Laamanen 1993, 13.) Opinnaytety6 keskittyy proses-

sien ja toiminnan kuvaamiseen, niihin [liittyviin kysymyksiin, malleihin ja
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menetelmiin. Opinndytety0ssé tarkastellaan prosesseja kasitteend, tunnistetaan ja ni-
metadn prosesseja seka kuvataan prosessit.

Liiketoimintaprosessien kehittdminen on yrityksissa usein hankalaa, koska sité ei ole
organisoitu liiketoimintaan. Strategisella tasolla menestyminen edellyttad kriittisten
prosessien tunnistamista, arviointia sekd organisointia kehitystyossd. (Laamanen
1993, 30.) Liiketoimintaprosessien vaikeuksia on, ettei prosesseja tunnisteta, niilla ei
ole selvaa omistajaa eika prosesseja osata kehittaa jarjestelmallisesti. (Laamanen 1993,
50.)

3.2 Prosessin kuvaamisen vaiheet

Lahtokohta prosessien kuvaamisessa on, ettd minka vuoksi prosessi kuvataan. Proses-
sikuvauksen tulee olla tarkoituksenmukainen ja tuotava hyotyé toimintaan. Prosessien
kuvaaminen alkaa prosessin tunnistamisesta seka prosessin valitsemisesta. Valinnan
jalkeen prosessin kayttotarkoitus ja kuvaustaso paatetaén ja laaditaan perustiedot pro-
sessista. Silloin laaditaan prosessikaavio. Sovitetaan prosessikuvaus organisaation
prosessikarttaan ja kokonaisuuteen. Prosessien kuvaamisen eteneminen on kuvattu yk-
sinkertaisesti kuvassa 1. (JHS 152 2002).

1 Prosessien 2 Prosessin

tunnistaminen kuvaaminen

2.1 Kuvattavan 2.2 Kaytto- 2.3 Kuvaus- : 2.5 Kuvausten
O—> prosessin tarkoituksen tapojen 2‘;4 Frogsech kokonaisuuteen
valitseminen ja kuvaustason ja -valineiden VM sovittaminen

paattaminen valitseminen

Kuvio 2. Malli prosessien kuvaamisen etenemisestd (JHS152 2002)

Tassé opinndytetydssa hyddynnetdan edelléd olevaa prosessien kuvaamisen mallia, eli
opinndytetyossad kasitelladn kohdat 1 ja 2, prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen.
Prosessin kuvaamisesta késitelladn kohdat 2.1-2.4, eli kuvattavan prosessin valitsemi-
nen, kayttotarkoituksen ja kuvaustason paattdminen, kuvaustapojen ja -vélineiden va-
litseminen seké& prosessin kuvaaminen. Kohta 2.5 eli kuvausten kokonaisuuteen sovit-

taminen j&& opinnéytetydn ulkopuolelle.
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3.2.1 Prosessien tunnistaminen

Prosessien kuvaamisen lahtokohtana on tunnistaa prosessit sekd madaritella prosessin-
omistajat, kuten mallin kohdassa 1 on kuvattu. Aluksi prosessin omistaja tunnistaa or-
ganisaation toiminnan, palveluiden ja prosessien keskeinen tavoite, eli miksi prosessi
on olemassa sek& mité lisdarvoa se tuo organisaatiolle. (JHS152 2008, 7.) Prosessin
omistaja maadrittelee, mika on prosessin alku ja mihin se paattyy. Prosessin omistaja
on henkild, joka on vastuussa prosessin toiminnasta, tuloksesta ja kehittdmisestéa.
(JHS152 2008, 3.) Prosessijohdetun organisaation operatiivinen johtaminen kuuluu
prosessin omistajalle. Johto nime&é& prosessin omistajat, asettaa tavoitteet seké paattaa
prosessien tavoitteet ja niihin liittyvét kehitystoimenpiteet. Prosessin omistaja vastaa
mya0s tiedonhallinnasta, tietoturvan- sekéd suojan toteutumisesta ja asiakirjallisen tie-
don kasittelyprosesseista. (JHS152 2008, 5.) Prosessin omistajan tehtavana on tunnis-
taa ennen prosessikuvauksen aloittamista, ettd mitd tietoa prosessista halutaan ja mika
kayttotarkoitus prosessilla on. (JHS152 2002, 4).

Prosessien tunnistaminen on ensimmainen vaihe prosessien kuvaamisessa, sill& timéan
vaiheen avulla maaritellaan yrityksen tarkeimmat prosessit organisaation talouspalve-
luissa. Prosessien tunnistamisvaiheessa tunnistetaan arvoa tuottavat tyovaiheet seka
hidasteet, jotka jarruttavat asioita, asiakkaita tai materiaalien etenemista. Tunnistamis-
vaiheessa tunnistetaan myos korjaamisten ja uudelleentekemisten mééraa seka niiden
syitd. Liséksi tunnistetaan yksinkertaistamistarpeiden, hukkatekijoéiden, prosessimallin
ja toteuttamisen eroja, tarkastellaan ja tunnistetaan tydvaiheiden sisaltévaatimuksien
epaselvyyksia seka niitd aiheuttavat seikat toimittajien ja asiakkaiden kanssa. Kun pro-
sessit on tunnistettu, prosessit ryhmitellddn ja nimetdan, ja prosessit toteuttavat orga-
nisaation tehtavi ja tavoitteita. Joissakin tapauksissa prosessi paattyy vasta arkistoin-
tiin. (JHS 2002, 4.)

3.2.2 Kuvattavan prosessin valitseminen

Tunnistamisen jalkeen valitaan sekd rajataan kuvattava prosessi, kuten kuviossa 2,
kohdassa 2.1. Rajauksen avulla varmistutaan siité, ettd prosessin alku ja loppu ovat
méaritelty hyodyllisell tavalla. Jokainen ydinprosessi rajataan, mika varmistaa yhte-

néisen prosessikokonaisuuden. Rajauksessa tulee ottaa huomioon
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tarkoituksenmukaisuus ja hallittavuus. Prosessien rajauksella voidaan varmistaa esi-
merkiksi sen, ettd prosessi alkaa asiakkaasta ja pééattyy asiakkaaseen. (JHS 152 2008,
7.)

3.2.3 Kayttotarkoituksen ja kuvaustason paattaminen

Seuraavana kuviossa 2, kohdassa 2.2, on prosessin kayttotarkoituksen ja kuvaustason
paattaminen. Jokaisella prosessilla pitad olla maaritelty omistaja, joka paattaa proses-
sin kuvaustason. Ensin selvitetdan, miksi prosessi kuvataan ja mihin tarkoitukseen ku-
vausta tarvitaan. Kayttotarkoitus maadrittelee prosessikuvauksen tason. Perusperiaat-
teena prosessikuvauksessa on, ettd kuvaukset muuttuvat sitd muodollisemmiksi, mita
tarkemmalla tasolla prosessi kuvataan. Prosessien tarkka kuvaaminen sitoo enemman
resursseja, joten kuvausten yll&pito voi talléin muuttua raskaaksi. Jos taas kuvaustaso
on liian karkea, prosessikuvauksista ei saada tarpeeksi tietoa prosessin seuraamiseksi,
kehittamiseksi ja ohjaamiseksi. (JHS152 2008, 7.)

3.2.4 Kuvaustapojen ja -valineiden valitseminen

Kun kuvaustaso on saatu paatettyd, valitaan kuvaustavat sekd kuvausvélineet, kuten
kuviossa 2, kohdassa 2.3. Erilaisilla kuvaustasoilla voidaan kayttaa eri kuvaustapoja.
Perusperiaatteena kuvaustapojen valinnassa on, ettd kuvaukset muuttuvat sitd muodol-
lisimmaksi mitd tarkemmalla tasolla prosessia kuvataan. (JHS 152 2008, 8.) Prosessia
kuvattaessa pitad suunnitella, millainen prosessikaavio laaditaan, mitka ovat prosessin
vaiheet sek& ketké& osallistuvat prosessin eri vaiheisiin. Prosessin kuvaus koostuu pe-
rustiedoista, sanallisesta kuvauksesta seké kaavioista, ja ndma kaikki taydentavét toi-
siaan. Tarkeintd on, ettd tarpeelliset asiat I0ytyvét selkedsti ja johdonmukaisesti.
(JHS152 2002, 5.)

3.2.5 Prosessien kuvaaminen

Prosessin kuvaukset muodostuvat prosessin perustiedoista, sanallisesta kuvauksesta ja
kaaviosta. Kuvaaminen alkaa laatimalla perustiedot prosessista, jossa tulee olla mu-

kana prosessin kannalta ratkaisevat asiat. (JHS152 2008, 8.) Kuvausvaiheen avulla



13

voidaan mallintaa organisaation toimintaa. Tdman vaiheen tarkoituksena on antaa
yleiskuva prosessista, jossa tarkastellaan jokaisen toimihenkilon vastuita. Prosesseiksi
kutsutaan niitd tyOvaiheita seka -ketjuja, jotka toistuvat joka kerta samankaltaisina.
Prosessien kuvaus liittyy toiminnan ymmartdmiseen, joten toiminnan ymmartaminen
on toiminnan kehittdmisen edellytys. Visuaalisuus ja havainnollisuus on osa hyvéa
prosessikuvausta. Prosessikuvauksen tulee tarkastella prosesseja selkedsti seka loogi-

sesti, seké siina keskitytaan vain olennaiseen.

3.3 Prosessien kuvaustasot

Kuvattaessa prosesseja tulee tietdd, minka tason kuvausta laaditaan ja mita kayttotar-
koitusta varten kuvausta tehdaan. Prosesseja voidaan kuvata monella tasolla, joiden
yksityiskohtaisuus vaihtelee. Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan mu-
kaan prosessit jaetaan neljdén kuvaustasoon: prosessikarttaan, toimintamalliin, proses-
sin kulkuun ja tyon kulkuun. (JHS152 2002, 8-9.) Prosessien nelja kuvaustasoa on

esitetty kuviossa 3.

] Prossessikartta
+ Antaa yleisen kuvan organisaation
toiminnasta
« Esittaa toiminnot kokonaisuuksittain
g
% Toimintamalli
g G ’Q’ ot + Kuvaa prossessihierarkian
B Q « Sitoo prosessit yhteen
3
3 )
[0
- .
-g Prosessin kulku
0 = « Kuvaa toiminnan periaatteet
2 + Kuvaa toiminnot ja suorittajat
>- —
Tyén kulku
00 _C]]
%}? - = + Kuvaa toiminnan tyoévaiheet
G - Nayttaa yksilollisen tydn
o
O 'Ce

Kuvio 3. Prosessien kuvaustasot (JHS152 2002)
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3.3.1 Prosessikartta

Prosessikartta on kuvausten ylin taso, jossa kuvataan organisaation toiminta ja jossa
esitetddn organisaation toiminnot kokonaisuuksittain. Prosessikarttaa kuvattaessa tu-
lee huomioida organisaatiorakenne, ohjaavat prosessit, ydinprosessit, tukiprosessit,
tiedon tuottajat ja toimittajat sek& lisdarvon saavat asiakkaat. Kartta hahmottaa koko-
naiskuvan, on paatoksenteon apuvéline, esittelee organisaation toimintaa seka toimii
ulkoisen viestinnan apuna. (JHS152 2002, 7.) Prosessikartta on organisaation tasolla
tehty yleinen graafinen kuvaus organisaation tarkeimmistd prosesseista ja yhteyksista
niiden vélill4. Ydinprosesseja ovat prosesseja, jotka ovat keskeisid organisaation toi-
minnalle, seké ne liittyvéat suoraan asiakkaiden palveluun. Tukiprosessit taas avustavat
ydinprosesseja, seka luovat edellytyksia niiden toiminnalle. (JHS152 2002, 2-3.) Ku-

viossa 4 on esitetty esimerkki prosessikartasta.

Prosessikartta

e Strateginen johtaminen |

A Ydinprosessi

B Ydinprosess

C Ydinprosessi

Qluepeesule’
108d.e] uspieyeIsy
oIsIA el Joale ‘eiboiens

D Ydinprosessi

e

P ukiprosessit e |
I ] l |
i ! ! ! —— 1 ! ¥

Palautteeseen ja toiminnan arviointiin liittyva jatkuva parantaminen

12}
1JUIOIAIE Bl BlUBINSS UBUUIWIO|
1eexelse josieAfiAf ]

Kuvio 4. Esimerkki prosessikartasta (JHS152 2002, 7)

3.3.2 Toimintamallitaso

Toimintamallitasolla organisaation toiminta kuvataan tarkemmin kuin prosessikartta-

tasolla. Siind madritelladn prosessien omistajat, tavoitearvot ja mittarit, kuvataan
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prosessien valiset riippuvuudet ja vuorovaikutukset muuhun ymparistéon. Taméa malli
tuo ilmi kokonaiskuvan toiminnasta yrityksen johdolle seka liitt4a prosessit yhteen.
Toimintamallissa kuvataan esimerkiksi ydinprosessien jakautuminen osaprosesseiksi,
kuvataan osaprosessien tavoitearvot, maaritelladn omistajat ja vastuut ja nimetaéan seké
numeroidaan osaprosessit. Toimintamallissa myds kuvataan liittymét asiakkaan pro-
sesseihin ja asiakasrajapintaan. (JHS152 2002, 7-8.)

3.3.3 Prosessinkulkutaso

Prosessinkulku- tasolla toiminta kuvataan tarkemmin ja yksityiskohtaisemmin kuin
toimintamallitasolla. Siind kuvataan toiminnan tydvaiheet sekd toiminnot ja niista vas-
taavat toimijat, lisdksi tdma taso tuo esille toiminnan nykyiset ongelmat. Prosessin
kulku -kuvauksessa esitetdén vastaavat asiat kuin toimintamallikuvauksissa mutta pal-
jon yksityiskohtaisemmin, sek& tarkkuuden mukaan tulee viel& tarkastella prosessin
sek& osaprosessien jakautumista toiminnoiksi, tehtéviksi, osatehtaviksi ja toimenpi-
teiksi, ja talldin kuvauksiin voidaan liittad myos resursseja. Valitun prosessin jakautu-
minen osaprosesseiksi, toiminnoiksi seka tehtaviksi tulee huomioida prosessin ja pro-
sessin vaiheiden kuvaamisessa. Osaprosessit, tehtdvat, syotteet sekd toiminnot tulee
nimeta seké tiedot ja tarkoitukset kuvataan. Palveluiden sek& osaprosessien valiset
vuorovaikutukset kuvataan seké prosessit, osaprosessit ja tehtavét tulee numeroida jar-
jestyksessa. (JHS152 2002, 8.) Tassa opinnaytetyodssa keskitytadn prosessin kulku -

tasoon.

3.3.4 Tydnkulkutaso

Tyon kulku -tasolla prosessin kulkua kuvataan toimintatasoa tarkemmin. Siina kuva-
taan prosessien sisdiset ja ulkoiset riippuvuudet, sekd nahdaan, missa muodossa tieto
liikkuu eri toimintojen valilla. Suurin ero toimintatasoon on se, ettd tassd tasossa ku-
vataan prosessien siséiset sekd ulkoiset riippuvuudet tietotyyppeing, jolloin n&hdaan,
missd muodossa tieto liikkuu eri toimintojen valilla. Naiden lisaksi tulee kuvata pro-
sesseihin liittyvien tietovarastojen seka ulkoisten jarjestelmien vélinen tieto riittdvan

tarkasti. Tyon kulku -tasolla kuvataan toimintojen vuorovaikutus sekd tyon
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ohjauksellinen kulku numeroimalla tehtdvat, osatehtdvat, toiminnot sek& toimenpiteet.
Tyon kulku -tasoa kdytetadan esimerkiksi, kun kehitetd&n prosesseja. (JHS152 2002, 8-
9)

Prosessien kuvaamisessa hyddynnetddn JHS152 suositusta, joka méadrittelee kuvauk-
sessa kaytettavat symbolit. Suosituksen tarkoituksena on yhdenmukaistaa ja selkeyttaa
prosessikuvaus. Prosessikuvaukset ovat prosessien johtamisen, hallinnan seka paran-
tamisen valine. JHS152 suosituksessa prosessit on jaettu neljaén kuvaustasoon, eli pro-
sessikarttaan, toimintamalliin, prosessin kulkuun seka tyonkulkuun. Prosessikuvauk-
sissa eri toimijat erotetaan toisistaan vaakasuuntaisilla uimaradoilla, joissa roolit ku-
vastavat vastuualueita. Tapahtumasymbolilla kuvataan prosessin alku- ja loppupisteet,
ja toimintosymbolilla kuvataan prosessia, osaprosessia ja tehtdvaa. Virtasymbolilla
kuvataan toimintojen suoritusjarjestysté prosessissa. (JHS152 2002, 11.) Opinndyte-
tyon liitteend on esitetty kdytettavat symbolit ja niiden tarkoitukset.

4 KOHDEYRITYKSEN TALOUSHALLINNON PROSESSIT

4.1 Tiedonkeruu prosessien kuvausta varten

Tiedonkeruu opinndytetyota varten toteutettiin haastattelemalla kohdeyrityksen ta-
louspaéllikkoa 4.2.2021 yrityksen toimitiloissa Eurajoella. Haastattelun tarkoituksena
oli saada tietoa taloushallinnon eri prosesseista. Haastattelusta laadittiin muistiinpanot.
Haastattelussa keskityttiin yrityksen kayttamiin perintdpalveluihin, kansainvalisen
kaupan prosesseihin sek& niissé kdytettaviin asiakirjoihin seka siihen, kuinka prosessit
ovat vuosien saatossa muuttuneet. Haastattelussa hahmoteltiin my6s toiminnallisen
osuuden prosessikuvaukset paperille, mik& helpotti prosessikuvausten tekemisté lopul-
liseksi tuotokseksi. Osallistuvaa havainnointia kdytin tiedonkeruussa tyoskennelles-

séni yrityksen taloushallinnossa.
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4.2 Myyntireskontra

Myyntilaskuprosessi siséltda vaiheet myyntitilauksesta laskuttamiseen seké suorituk-
seen ja paakirjanpidon kirjauksiin. Saatavien hallinta, eli myyntireskontra ja perinta,
ovat olennainen osa myyntilaskuprosessia. (Lahti & Salminen 2008, 15.) Myyntiti-
laukset tapahtuvat useimmiten sédhkoisessd muodossa. S&hkoisté asiointia kdytetaan
verkkosivuilla, seké tilauksia tehdaan séhkopostin vélitykselld. Luettelot myyntisaa-
misista, l&hetetyisté laskuista sekd niihin saapuneista suorituksista ovat myyntireskont-
raa. (Lahti & Salminen 2008, 22.)

Erittain keskeista digitaalisessa taloushallinnossa seka merkittavin tehokkuutta paran-
tava yksittainen taloushallinnon osa-alue on verkkolaskutus. Verkkolaskutuksessa las-
kujen tiedot siirtyvat automaattisesti laskuttajan laskutusjarjestelmésté vastaanottajalle
ostolaskujen kasittelyyn sédhkdiseen jarjestelmaan. (Lahti & Salminen 2008, 22.) Kun
tarkastellaan myyntilaskutuksen kokonaisprosessia, laskutusprosessi kaynnistyy las-
kun laatimisesta. Se paattyy, kun vastaanottajan maksusuoritus on kohdistettu myyn-
tireskontraan ja kirjaukset nakyvat paakirjanpidossa. Laskun laatimista voi edellyttaa
tarjouspyynto seka tarjouksen hinnoittelu. Sdhkdinen myyntilaskuprosessi voidaan ja-
kaa laskutukseen, sisaltden laskun laatimisen ja lahetyksen, sekd myyntireskontraan
sisdltden saamisten seurannan, suorituksien kuittaamisen seka perintatoimenpiteet.
Myyntilaskuprosessiin asiakas- sopimus- ja hinnoittelutietojen jarjestelmien yllapito,
jotta myyntilaskun voi muodostaa. Siihen liittyy olennaisesti asiakkuudenhallinta,
koska asiakas ja asiakkaan perustiedot ovat olennainen osa laskutusprosessia. (Kaar-
lejarvi & Salminen 2018, 124.)

Mikéali myyntireskontrasta huomataan, ettd suoritukset eivét saavu ajallaan erépéivana,
ryhdytaan perintatoimenpiteisiin suorituksen saamiseksi. Perintdprosessin ensimmai-
nen vaihe on maksukehotuksen lahettdminen asiakkaalle. Useimmiten yritykset lahet-
tavat muistutuksen muutaman péivan paasté erapaivasta. Jos saatavaa ei saada suori-
tetuksi maksukehotuksella, siirrytddn perintdvaiheeseen. Téssa prosessin vaiheessa
hyddynnetddn usein perintddn erikoistunutta yritystd, jolloin aineistot voidaan siirtaa
myyntireskontrasta suoraan perintapalveluntarjoajalle. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
131)
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Interrock Oy on vientiyritys, joten myyntilaskuissa tulee ottaa huomioon erityisen tar-
kasti arvonlisdvero. EU:n sisamarkkinakaupassa maksetaan arvonlisaveroa maaran-
padmaaperiaatteella eikd myynnista toisen jasenvaltion asiakkaalle yleensd makseta
arvonlisédveroa. (Tomperi 2013, 279.) Silloin, kun ostaja on verovelvollinen, myynti
on verotonta. Ostajalla tulee olla voimassa oleva arvonlisdverotunnus, joka myyjan
taytyy aina selvittdd Verohallinnosta. Myyntilaskuun tulee aina merkité sekd oma, etta
ostajan arvonlisaverotunnus. (Tomperi 2013, 279.) EU:n ulkopuolelle tavaran myynti
on verotonta vientid, jonka edellytyksena on tulli-ilmoitus, joka tehddén, kun tuote on
siirtynyt tulliviranomaisten valvonnassa Suomen tullialueen ulkopuolelle. Vienti-
myynti yhteison ulkopuolelle ja yhteisomyynti kirjataan eri tileille, vaikka molemmat

ovat verottomia myynteja. (Tomperi 2013, 285-286.)

Ollessani tyoharjoittelussa kohdeyrityksessa pédasin osallistumaan myyntireskontran
prosesseihin, poissulkien perintatoimet. Pystyin siis hyddyntdméaan osaamistani myyn-
tireskontran prosessikuvauksissa. Kohdeyrityksen myyntireskontra hoidetaan paéasi-
assa Hansaworld -toiminnanohjausjarjestelmassa. Myyntireskontrassa hyddynnetééan
toiminnanohjausjarjestelman asiakasseurantaa, joka pidetddn aina ajan tasalla. Opin-
naytetyon liitteessé 2 on prosessikaavio kohdeyrityksen myyntireskontrasta, jossa on

kuvattu myyntireskontran vaiheet laskun luomisesta suorituksen vastaanottoon.

Kohdeyrityksen myyntilaskuprosessi alkaa, kun asiakas tekee tilauksen. Tallgin pro-
sessin omistaja, joka on taloushallinnossa toimiva tyontekijé, kirjaa asiakkaan asiakas-
jarjestelmadn tai tarkistaa, onko asiakas jo valmiiksi asiakasjérjestelméassa. Asiakas-
jarjestelmassa tulee olla tarkkana, ettei asiakkaita kirjata jarjestelmaan useampaan ker-
taan, koska se vaikeuttaa laskujen seurantaa. Seuraavassa vaiheessa tyontekija luo asi-
akkaalle laskun. Kun lasku on luotu, lasku lahetetadn verkkolaskuna verkkolaskutus-
asiakkaille tai tulostetaan ja ldhetetdan paperilaskuna. Kun lasku on l&hetetty, seura-
taan myyntireskontraa, jossa tarkkaillaan myyntilaskujen tilaa. Myyntireskontrassa
suoritukset saadaan kohdistettua oikeille myyntilaskuille ja seurataan avoimia myyn-
tilaskuja, mik& mahdollistaa perintatoimet. Saapuneet suoritukset kirjataan péivittain
tiliotteelta kirjanpitojarjestelmaan taloushallinnossa tydskentelevan henkilon toimesta.
Tassé prosessin vaiheessa laskut kuitataan suoritetuiksi ja ne siirtyvat myyntireskont-

rasta paakirjanpitoon. Myyntireskontraa seuraamalla néhdaan helposti listat avoimista
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laskuista, joita ei ole maksettu ajallaan. Asiakasjarjestelmén avulla voidaan myds no-
peasti etsid tiettyjen asiakkaiden laskuja, jos pita4 tarkistaa tilanne.

Kuviossa 5 on kuvattu myyntilaskuprosessi tiivistettynd, jossa myyntiprosessi alkaa
myyntitapahtumasta, joka johtaa laskun luomiseen ja laskun l&hetykseen sahkgisesti
tai postitse. Lasku menee kirjanpitoon automaattisesti, kun lasku on luotu. Kun asiakas
maksaa laskun, suoritus kuitataan maksetuksi myyntireskontrasta. Jos suoritusta ei
saada asiakkaalta, ryhdytdan perintatoimiin. Myyntilaskuprosessi on liitteessa 2 ku-

vattu yksityiskohtaisemmin.

Myynti- L;stl:g_n Laskun Laskun Suorituksen
tapahtuma dostaminen lahetys arkistointi kuittaus

Kuvio 5. Myyntilaskuprosessi

Perintdtoimista haastattelin kohdeyrityksen talouspaallikkod, koska en tyoharjoitteluni
aikana padssyt osallistumaan perintatoimiin. Haastattelussa selvisi, miten kohdeyri-
tyksen perintatoimet tapahtuvat. Perintatoimet kohdeyrityksessa hoidetaan niin, etta
noin kerran kahdessa kuukaudessa talouspaallikko tarkastaa kirjanpito-ohjelman suo-
ritusennusteelta erdantyneet paivdmaarat. Jos erdéntyneité laskuja on, asianomistajille
ldhetetdén kaksi kertaa maksumuistutus ilman korkoa. Jos suoritusta ei saada tiettyyn
erapdivaan mennessa, siirretdan lasku kohdeyrityksen kayttdmaan maksuttomaan pe-
rintdpalveluun Ropo Capitalille. Jos asiakas maksaa avoimen laskun ja suoritus tulee
tilille, perityt viivéastyskorot menevét palveluntarjoajalle. Jos asiakas on maksukyvy-
ton, eika suoritusta saada, lasku siirretdan jalkiperintaan tai kirjataan erd suoraan luot-
totappioihin, jota yleensa perintapalveluntarjoaja suosittelee. Téallaisen prosessin jal-
keen asiakkaalle ei myydaé tuotteita jatkossa luotolla, vaan asiakkaan tilatessa tuotteita,

tulee hanen tall6in maksaa suoritus heti ennen tuotteiden luovuttamista.

4.3 Ostoreskontra

Yksi yrityksen taloushallinnon ja kirjanpidon merkittdvimmista osa-alueista muodos-
taa ostolaskut. Luettelo vastaanotetuista ostoveloista ja niiden maksamisesta ovat os-

toreskontraa. Ostoreskontrasta voidaan tarkistaa milloin laskut erdéntyvét ja paljonko
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rahaa niiden maksamiseen vaaditaan. Taloushallinnon ndkékulmasta prosessi ostolas-
kujen kasittelysté alkaa laskun vastaanottamisesta ja paattyy laskun maksamiseen, Kir-
janpitoon kirjaamiseen ja tositteen arkistointiin. Myos laskujen kierrétys ja tarkastus

ovat oleellisessa osassa ostolaskuprosessia. (Isolta www-sivut 2021.)

Ostolaskujen kasittely vie usein eniten resursseja talousosastolla. Se tyo6llistdd myos
muuta organisaatiota laskujen tarkastuksen ja hyvaksynnan osalta. Valtaosa yrityksisté
lahettdd verkkolaskuja Suomessa, mutta monissa organisaatioissa paperilaskut skan-
nataan sahkoiseen muotoon, joka aiheuttaa ylimaaréisté tyotd. Taloushallinnon nako-
kulmasta ostolaskuprosessi kdynnistyy, kun ostolasku vastaanotetaan. Mikéli hankin-
taprosessia kasiteltdisiin kokonaisuudessaan, prosessi kaynnistyisi jo ennen ostolaskun
vastaanottoa. Ensimmaéinen vaihe on usein tarjouspyynto ja tarjous itsessaan. (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 96.)

Ostolaskuprosessissa vaiheet koostuvat ostotilauksesta ostolaskun maksuun seké paa-
Kirjanpidon Kirjauksiin. Tdman lisaksi prosessiin sisaltyy operatiivisista prosesseista
ostotilaukset ja tavaran vastaanotto. (Lahti & Salminen 2008, 15.) Ensimmadisena pa-
periset laskut skannataan sédhkdiseen muotoon. Ostolaskujen kasittelyjarjestelméssa
lasku lahetetddn yleensa sahkdpostin muodossa tarkastus- ja hyvaksymisprosessiin.
(Granlund & Malmi 2004, 57.) Lopulta, kun lasku on hyvaksytty ja tilidity, lasku siir-
tyy maksatukseen ja kirjanpitoon. Verkkolasku seka yleensékin sahkdinen kirjanpito-
aineisto arkistoidaan séhkoisesti. (Granlund & Malmi 2004, 58.)

Sahkoiseen ostolaskuprosessiin liittyy olennaisesti myos perustietojen yllapito. Rekis-
teriin sisaltyy toimittajien nimet, osoitteet, maksuehdot, maksuyhteydet seké y-tun-
nukset. Toimittajarekisterissa ja asiakasrekisterissa tulee olla tarkka, ettei perusteta sa-
moja toimittajia useaan kertaan, koska kun saadaan saman toimittajan alle hankinnat,
niitd voidaan seurata sekd kontrolloida helpommin ja paremmin. (Lahti & Salminen
2014, 59.)

Kun ostolaskuja kasitelladn, tulee ottaa huomioon arvonlisdveron véhennysoikeus.
Vastuu ostolaskuun siséltyvén arvonlisan véhentdmisell& on ostolaskun késittelijalla.
Yleensda arvonlisdveron voi vahentad kaikista litketoimintaa varten tehdyista hankin-

noista, kunhan arvonliséverolaissa pykalan 102 edellytykset tayttyvét. (Joki-Korpela
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ym. 2009, 171.) Vientitavaran tullausilmoitusta ei tehdd EU:n alueelle myytavista ta-
varoista eika tuontitavaran tullausilmoitusta EU:n piirist4 tuoduista tavaroista. Arvon-
lisdveroa ei maahantuonnin ja maastaviennin yhteydessé perita. (Tomperi 2013, 277.)
EU:n valisessé kaupassa on tavoitteena alkuperdmaan verotus, jossa ostaja voi véhen-
t&4 toisessa jasenvaltiossa toimivan myyjan laskuun sisaltyvan arvonlisaveron. (Tom-
peri 2013, 277.)

Kun olin harjoittelussa kohdeyrityksessd, paasin itse osallistumaan kaikkiin ostores-
kontran prosessin vaiheisiin. Prosessikuvauksessa olenkin hyodyntényt harjoittelussa
oppimiani asioita. Ostoreskontraprosessi kohdeyrityksessa toimii sdhkdisesti Hansa-
world -toiminnanohjausjarjestelméassa. Kun siirrytaén sahkoiseen jarjestelméaén, osto-
laskuprosessissa luodaan verkkolaskutustili, jonka jalkeen uusi laskutusosoite ilmoi-
tetaan toimittajille. Kuitenkaan kaikki toimittajat eivat kaytd sahkoista jarjestelmaa, ja
verkkolaskujen lisaksi kohdeyritykseen saapuu perinteisia paperilaskuja. Kohdeyritys
ei siis taysin hyédynna digitaalisen taloushallinnon ja verkkolaskujen ominaisuuksia,
koska jokainen séhkoiseen jarjestelméaédn saapunut lasku tulostetaan paperille. Opin-
naytetyon liitteessa 1 on prosessikaavio kohdeyrityksen ostoreskontrasta, jossa on ku-

vattu ostoreskontran vaiheet laskun vastaanottamisesta laskun maksamiseen.

Kuviossa 6 on hahmoteltu kohdeyrityksen ostolaskuprosessi tiiviiseen muotoon. Koh-
deyrityksen ostolaskuprosessi alkaa, kun ostolasku saapuu kohdeyritykseen joko séh-
koisesti tai paperilla. Taloushallinnossa tydskenteleva prosessin omistaja tulostaa séh-
koisesti saapuneen ostolaskun, seka leimaa sen ja muut paperilla tulleet ostolaskut.
Laskun leimaan merkitadn ostolaskun saapumispdiva, summa ilman arvonliséveroa,
arvonlisaveron maara sekd summa arvonliséaverolla. Leimauksen jalkeen tyontekija
siirtda laskun tarkastettavaksi ja hyvaksyttavéksi oikealle henkildlle, joko paperisena
tai séhkopostin valitykselld skannattuna. Laskun tarkastaja tarkastaa sekd hyvéksyy
laskun. Kun lasku on tarkistettu ja hyvéksytty, taloushallinnossa tydskentelevé henkild
tilidi laskun kirjanpitojérjestelmassa oikealle tilille, merkitsee kustannuspaikan seka
tekee alv-kirjaukset. Kohdeyrityksella on kéytdssadn kustannuspaikat, jotka tyontekija
merkitsee ostoreskontraan laskujen tilidinnin yhteydessd, ndin laskut saadaan kohdis-
tettua oikeille kustannuspaikoille. Tdman jalkeen tyontekija siirtda ostolaskun maksa-
tukseen kirjanpitojarjestelmésta tekemalla maksutiedoston, mika siirretdédn pankkioh-

jelmaan ja laskut maksetaan toimittajille.
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Ostolasku Tul.ostus', Tarkastus ja Paivitys Laskun
saapuu tarkistus ja hyvaksynta osto- maksatus
leimaus reskontraan

Kuvio 6. Ostolaskuprosessi

Kohdeyrityksessa maksetaan laskut noin kaksi kertaa viikossa, ellei saavu kiireellisia
laskuja, mitk& pitad maksaa vélittomaésti. Kun laskut on maksettu, tydntekijé arkistoi
ne kansioon. Muutaman kerran vuodessa kaydaan lapi arkisto, jolloin kaikki paperi-
sena tulleet ostolaskut ja niiden liitteet skannataan manuaalisesti tietokoneelle tyonte-
kijan toimesta. Skannatut liitteet siirretadan kirjanpitojarjestelméén oikean laskun koh-
dalle, jotta voidaan helpommin seurata laskuja Kirjanpito-ohjelmassa. Tasta on mydos

apua uusien laskujen tilidinnissa.

4.4 Paakirjanpito

Kirjanpitoon muodostuu kirjauksia suoraan paéakirjanpidon tositteista sek& osakirjan-
pidon tapahtumista. Suoraan paakirjanpitoon tehtavét tositteet ovat yleensa muistioto-
sitteita. Muistiotositteen liitteeksi arkistoidaan siihen liittyvat laskelmat tai muuta ai-
neistoa, josta nékee, miksi kyseinen summa kirjataan. Muistiotositteita kaytetaan ai-
nakin, kun Kirjataan esimerkiksi jaksotuksia, oikaisuja ja korjauksia, tdsmaytyksia,
sekd maksettava arvonlisédvero. Paakirjanpidossa tarkeitd sidosryhmia ovat muut ta-
loushallinnon prosessit. (Lahti & Salminen 2008, 127,128,129.)

Paakirjanpito kokoaa kirjaukset kaikista osaprosessien liiketapahtumista. Kuviossa 7
on havainnoitu padkirjanpidon muodostuminen. Paékirjanpidon tehtavéana on tdsmayt-
t44 osakirjanpidon tapahtumia ja luoda tapahtumien pohjalta raportointia. Tehtdviin
kuuluu esimerkiksi liittymien, valitilien seka reskontrien tdsméytys, jaksotus, kauden
sulkemiset, verojen késittely ja raportointi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 94.) P&a-
Kirjanpidon tehtdvand on myos kokonaisuuden tdsmaytys, poikkeavuuksien analy-
sointi, sek& kirjata mahdollisia oikaisuja, korjauksia ja jarjestelmien ulkopuolisia jak-
sotuksia. (Lahti & Salminen 2014, 152.)
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Kuvio 7. Paékirjanpidon muodostuminen (Lahti & Salminen 2014, 152)

Paakirjanpidon tuloslaskelmassa on kuvattu yrityksen tuotot sek& kulut, joiden erotuk-
sena on esitetty tilikauden tulos. Kirjanpitolautakunta on esittdnyt yleisohjeen, mitka
erét tulee esittaa tuloslaskelmassa. Tuloslaskelma pitaa myds esittaa tietyn kaavan mu-
kaisesti. (Hakonen & Roos 2014, 98.)

Laskentakauden lopussa tehtavassa taseessa esitetadn yrityksen taloudellinen asema.
Vastaavaa puolella taseessa esitetdan yrityksen omaisuus ja vastattavaa puolella oma

paaoma seka vieras padoma. (Hakonen & Roos 2014, 98.)

Paivakirjan kirjanpitotapahtumat ovat aikajarjestyksessa puolen vuoden ajalta eritel-
tyné tositteittain. Jokaisen tositteen tulee esittda tositenumero, Kirjatut tapahtumat ti-
leittdin seka kirjausselitteet. Debet-Kirjauksen tulee aina vastata kreditkirjauksen sum-
maa. (Hakonen & Roos 2014, 97.)

Padkirjassa kirjanpitotapahtumat esitetadn laskentakaudelta tilinumerojarjestyksessa.
Jokaisessa kirjanpidossa hyddynnetysta tilistd tulee esittdd alkusaldot, tilitapahtumat

eli lisdykset sekd vahennykset seka tilin loppusaldot. (Hakonen & Roos 2014, 97.)

Arvonliséverolaskelman perusteella luodaan kausiveroilmoitus, joka pitaa tehda, etta
voidaan maksaa arvonlisavero. Kausiveroilmoituksessa erotellaan kauden myynnit ve-

rokannoittain seka vahennettivat verot hankinnoista. Arvonlisaverolaskelmassa
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nékyvé saldo nayttad, pitdako yrityksen maksaa arvonlisdveroa vai pitdédkod Verohal-
linnon maksaa yritykselle saamisia. (Hakonen & Roos 2014, 97.)

Padkirjanpito kokoaa yrityksen kaikista liiketapahtumista kirjauksia. Digitaalisessa ta-
loushallinnossa suurin osa tapahtumista kirjautuu kirjanpitoon automaattisesti. Paakir-
janpidon tehtévéksi jaa talloin kirjanpitokirjauksia aiheuttavien liiketoimintaproses-
sien kirjauksien ohjaus, jotta liiketapahtumat kirjautuvat oikeille tileille, seké& osakir-
janpitojen ja liittymien tdsméayttaminen, jolla saadaan varmistettua kaikkien tietojen
siirtymisen oikein l&hteelta paakirjanpitoon. Tehtdvand on myos kokonaisuuden ana-
lysointi seka tasméayttdminen poikkeamien havainnoimiseksi, sekd mahdollisten kor-
jausten, oikaisujen seka ulkopuolisten jaksotusten Kirjaaminen. (Lahti & Salminen
2014, 152.)

Kohdeyrityksessa péékirjanpitoa hytdynnetdan raportoimisessa seka tilintarkastuk-
sessa. Paékirjasta tulostetaan yhteenveto vuosittain, ja kohdeyrityksen tilintarkastajat
kayttavat paakirjaa hyvaksi. Paakirjanpitoon tehdaan merkintdja maksuerilld, suori-
tuksilla sek& muistiotositteilla. Muistiotositteina kirjataan kirjanpitoon takausprovi-
siot, kelan sairauspdivérahat, palkat, pankin kulut, arvonlisaverot, ty6ttomyyseléke-
maksut, oikaisut seka korjaukset. Paakirjanpitoa hyddynnetadn myds, kun raportoi-
daan tulos Saksaan kerran kuukaudessa, seka kerran viikossa raportoidaan finanssikat-
saus, jossa selvennetaan, paljonko yritykselld on rahaa silld hetkelld, paljonko on tu-
lossa rahaa seka paljonko on menossa rahaa.

Kohdeyrityksen paakirjanpidosta on liitteessd 3 kuvaus siitd, mistd osakirjanpidon
osista paakirjanpito koostuu. Paékirjanpidosta ei tehty vastaavaa prosessikaaviota, kun
muista prosesseista, koska sellainen kaavio ei olisi kuvastanut paakirjanpidon proses-

seja niin hyvin.

4.5 Kansainvalisen kaupan myyntiprosessit

Kansainvélinen kauppa on tavaroiden seka palveluiden vaihtoa kansainvalisten rajojen
yli. Vientitapahtumaprosessi jakaantuu kuuteen vaiheeseen, joka alkaa liikeyhteyksien

hankinnalla. Seuraava vaihe on tarjousvaihe, joka johtaa tilausvaiheeseen. Tamén
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jalkeen on toimituksen valmisteluvaihe, seka toimitusvaihe. Lopuksi on toimituksen
jalkeinen vaihe. (Vahvaselka 2009, 264.)

Tilausvaiheessa tehdaan vahvistus seka kauppasopimus, joka on oikeustoimi ja sisél-
t4d yhtépitdvat tahdonilmaisut molemmilta osapuolilta. Sopimuksen tulee siséltaa
oleelliset asiat riittavén tarkasti. Tilausvaiheessa viejé kirjoittaa proformalaskun tiedot
sisdltdvan asiakirjan, joka ei aiheuta maksuvelvoitetta. Toimituksen valmisteluvai-
heessa keskeisiéd prosesseja ovat lahetyksen fyysiseen toimittamiseen liittyvat pakkaus,
kuljetus ja huolinta, tavaralahetyksen vakuuttaminen, tarvittavien asiakirjojen hankki-
minen ja laatiminen, rahoitukseen, maksutapoihin ja maksuliikenteeseen liittyvét toi-
menpiteet. Pakkaus seka kuljetus ovat oleellisia osia toimitusta, seka pakkausmerkin-
toihin tulee kiinnittdd huomiota. Viennin kdytannén johtamisessa on térkeaa hallita
viennin asiakirjat. Toimitusvaiheen vientiasiakirjoja ovat laskuasiakirjat, joita ovat
viejan laatimat kauppalasku, proformalasku sek& pakkausluettelo. Kun l&hetys on
myyty vastaanottajalle ja tuotteilla on kaupallista arvoa, kdytetaan kauppalaskua. Kun

tavaralla ei ole kaupallista arvoa, kdytetaan proformalaskua. (Shipit www-sivut 2021.)

Kansainvélisessa kaupassa kéytettdvia asiakirjoja ovat esimerkiksi maksuliiken-
neasiakirjat, joita ovat suorissa maksuissa ostajalta myyjélle tuleva shekki tai maksu-
maardys, seka dokumenttikaupassa pankin kautta myyjélle tuleva ostajan pankin rem-
burssinavauskirje. Muita asiakirjoja on huolinta- ja kuljetusasiakirjat, joita ovat viejan
ldhettdma toimeksianto- tai huolintaohje, huolitsijan viejélle tai ostajalle l&hettdma I&-
hetysilmoitus tai rahtikirja. Lisdksi kansainvalisessa kaupassa kdytetaan vakuuttamista
koskevaa asiakirjaa seké vientitullausasiakirjoja, kun toimitetaan tavaraa EU:n ulko-
puolisiin maihin. Tullaustoimenpiteet sisdkaupassa on korvattu Intrastat-tilastoinnilla,
jonka seké viejan ettd tuojan on tehtava kuukausittain tullilaitokselle. Vienti-ilmoitus
annetaan sahkaoisesti, joka taytetddn vientikauppalaskun tai proformalaskun tietojen
pohjalta. (Vahvaselkd 2009, 270-274.) Toimituksen jalkeen tavaran saapuminen osta-
jalle varmistetaan, valvotaan toimitusta ja maksusuoritusta, saapuvat laskut tarkiste-
taan seka tehdadn toimituksen jalkilaskenta, vertailu ja huolehditaan jalkimarkkinoin-
nista. (Vahvaselka 2009, 275.)

Kuljetusmatka, lastaus- sek& purkukustannukset, tavaran arvo ja maara, tavaran paino

ja tilavuus, kuljetusjérjestelmd, tavaran nimike ja pakkauksen laatu vaikuttavat
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merirahtien suuruuteen. (Melin 2011, 201.) Hakurahtiliikenteessa tehd&an erillinen
rahtaussopimus (bill of lading). Tavaraa kuljettavasta aluksesta, sen lastista, lastaus-
ja purkaussatamista, laivauksen ajankohdasta ja ajasta, lastaus- seka purkauskustan-
nusten jakamisesta ja rahtimaksun perusteita sovitaan rahtaussopimuksessa. (Melin
2011, 202.)

Suuri osa Interrock Oy:n viennistd tapahtuu meriteitse, koska organisaation toimi-
paikka on niin lahell& satamaa, seké vientiin menee satoja tuhansia kiloja kerralla yh-
teen laivaan ja kuljetusmatkat ovat pitkid. Meriteitse tapahtuva vientiprosessi alkaa,
kun tuotteet tilataan, valmistellaan ja lastataan laivaan. Yleensa vanhoille asiakkaille
voi lahettad laskun vasta lastauksen jélkeen, kun tiedetdédn tarkat méarat. Uusille asi-
akkaille lahetetdan lasku, josta tulee saada suoritus ennen tuotteiden lastaamista lai-
vaan. T&llgin kivimaara arvioidaan ja lastauksen jélkeen laskun summa tdsméaytetdén
oikeaksi. Tulli-ilmoitukset tehd&an kerran kuukaudessa Intrastat-tilastoinnilla, johon
syotetaan tiedot jokaisesta viennistd EU:n alueelle. Intrastat-tilastoon tulee merkita

erikseen jokaisen tilauksen vientimaa, vientituote, méara seka hinta.

Kansainvalinen kauppa on kohdeyritykselle tarke&d. Suurin osa kaupankaynnista ta-
pahtuu sahkdpostin valitykselld. Kohdeyrityksen vientiin menee paljon raakakivia,
joista yllapidetaan kivilistoja. Ulkomaiset ostajat kysyvat péivitettya kivilistaa, jossa
nakyy vapaat tilattavat raakakivet. He valitsevat tuotteet, jotka haluavat tilata, ja osta-
jalle lahetetddn sahkopostilla pakkausluettelo seka asiakirja, josta ilmenee tuotteet,
tuotteiden méaarat seka hinnat. Kivilistaan merkitadan varatut tuotteet, jotta pysytdan
ajan tasalla tuotteissa. Tassa vaiheessa asiakkaalle ei laheteta kuitenkaan vielé laskua,

vaan tuotteet laskutetaan, kun tuotteet on noudettu.

Tyoharjoittelussa ollessani sain osallistua kansainvalisen kaupan prosesseihin. Otin
vastaan tilauksia ja laitoin tilauksen eteenpéin tuotteiden valmistajille ja pakkaajille,
lahetin tilausvahvistuksia ja proformalaskuja, tilasin tuotteille kuljetuksia, tein laskuja
seké& pakkauslistoja. Laadin myds intrastat-tilastoinnin kuukausittain. Teemahaastatte-
lusta tuli paljon tietoa kansainvélisen kaupan myyntiprosesseihin liittyvisté asiakir-
joista. Liitteessa 4 on kuvattu kohdeyrityksen kansainvélisen kaupan myyntiprosessi

tilausvahvistuksen luonnista suorituksen vastaanottoon.
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Kohdeyrityksen kansainvélisen kaupan myyntiprosessi alkaa, kun asiakas ilmaisee
mielenkiinnon tuotetta/tuotteita kohtaan seka valitsee haluamansa tuotteen. Tamaén jal-
keen tyontekija luo tilausvahvistuksen ja mahdollisen proforma -laskun, ja lahettaa ne
asiakkaalle. Proforma -lasku on mahdollinen esimerkiksi silloin, kun kohdeyritys saa
uuden ulkomaisen asiakkaan. Proforma -lasku on siis ennakkolasku uusille ulkomai-
sille asiakkaille. Pitkdaikaisimmat sek& luotettavat asiakkaat saavat laskun maksu-
ajalla. Prosessin seuraavassa vaiheessa selvitetddn, noutaako asiakas tuotteen itse, vai
tilataanko asiakkaan tilaamille tuotteille laivakuljetus. Taman jalkeen taloushallin-
nossa tyoskentelevé prosessin omistaja tilaa tuotteille kuljetuksen. Tyontekija laittaa
tilauksen eteenpéin tuotannolle, jossa tuotteet valmistetaan ja pakataan. Kun tuotteet
ovat noudettu ja lahteneet kohdeyrityksestd, taloushallinnossa tydskenteleva henkild
luo tarvittavat dokumentit myyntid varten. Tarvittavat dokumentit lahetetddn asiak-
kaalle sekd jaadaan seuraamaan myyntireskontraa. Tdmén jélkeen saapuneet suorituk-
set kirjataan Kkirjanpitojérjestelméan tiliotteelta, lasku kirjataan suoritetuksi maksun
saapuessa ja maksu siirtyy myyntireskontrasta paédkirjanpitoon. Myyntireskontrasta
seurataan my0ds avoimia laskuja perintatoimia varten. Kuviossa 8 on esitetty viennin
myyntitapahtumaprosessi tiivistettynd. Opinnédytetydn liitteend on kuvattu prosessin
kulku yksityiskohtaisemmin.

. : _ Tavaran pakkaus Laskun ia
Myynti- T'I.aus . Tuotteen ja mahdollinen J
tapahtuma vahvistus ja valmistus kuljetuksen pakkaus-
P proformalasku tilaus listan lahetys

Kuvio 8. Kansainvalisen kaupan myyntiprosessi.

Yleisimpid asiakirjoja, joita taloushallinnossa luodaan vientia varten, ovat lasku seka
pakkauslista, mitka lahetetddn aina kun tilaus on lahtenyt maasta. Tietyille asiakkaille
luodaan erilaisia asiakirjoja. Esimerkiksi asiakkaat Intiasta tarvitsevat certificate of
origin -asiakirjan, jonka kohdeyrityksen taloushallinnossa tydskenteleva henkil6 tilaa
Rauman kauppakamarilta tarvittaessa. Kyseinen asiakirja on Euroopan unionin ylei-
nen alkuperéatodistus, jolla osoitetaan tavaran alkupera, jotta kohdemaassa voidaan toi-
mia tullaus- tai kaupallisten m&araysten mukaan. Jokaisessa laivatilauksessa ké&ytetaan
sales contract -asiakirjaa, jossa madaritell4&n tilauksen ehdot. Laivatilauksen seuraa-

vassa vaiheessa varustamolla tydskenteleva henkild luo bill of lading -asiakirjan.
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Kyseinen asiakirja l&hetetdan taloushallinnossa tydskentelevalle henkildlle, joka alle-
Kirjoittaa asiakirjan ja lahettd4 sen asiakkaalle hyddyntden TNT -kuljetusyrityksen pal-
veluita. Bill of lading -dokumentin lahetys on térked osa prosessia, koska ilman sita

asiakas ei saa lunastettua tilaamiaan tuotteita tullista.

Kansainvalisessa kaupassa on olemassa erilaisia toimitusehtoja maarittavia lausek-
keita. FOB-lausekkeen mukaan myyja toimittaa tavaran ostajalle lastaussatamaan,
siind asiakas tilaa itse laivan ja ilmoittaa kohdeyritykselle, milloin tuotteet tulee olla
satamassa. CFR-lausekkeen mukaan myyjé tilaa laivan, sek& sopii huolintaliikkeen
kanssa kivien kontittamisen. Laivatilauksissa, laivauspdiva ollessa selvillg, tuotteille
hankitaan rahti sek& toimitetaan satamaan. Ex Works eli noudettuna -toimitusehdon
mukaan myyjan velvollisuus on yleensa véhaisin, eli ostaja tai alihankkijana toimiva
rahdinkuljettaja lastaa sekd noutaa tuotteet. Tatd toimitusehtoa hyddynnetéén aina Eu-

roopan siséisissa tilauksissa.

5 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetydn aiheena ja tavoitteena oli valittujen taloushallinnon prosessikuvausten
luominen kohdeyritykselle, koska yrityksella ei ollut ndista ajantasaisia prosessiku-
vauksia tai -kaavioita. Prosessit, jotka valittiin, olivat ostoreskontra, myyntireskontra,
paéakirjanpito seka kansainvélisen kaupan prosessit. Muita taloushallinnon osa-alueita
ei tdssa opinnaytetydssa kayty lapi, koska opinndytety piti rajata tiettyyn sivumaa-
raan, seka opinnaytetyosta olisi tullut liian laaja, jos jokaista taloushallinnon prosessia
olisi alettu kasittelemaan. Tama opinndytety0 tuo paljon tietoa kohdeyritykselle ta-
loushallinnon prosesseista sekd kansainvélisesta kaupasta. Taloushallinto on yksi yri-
tyksen lakisaateisita tukitoiminnoista, mitéd ilman yritys ei toimisi. Kohdeyrityksen ta-

loushallinto on talla hetkelld toimiva ja vain palkanlaskenta on ulkoistettu.

Opinnaytety6té tehdessa sain luotua opinndytetyon liitteiksi prosessikaaviot ostores-
kontrasta, myyntireskontrasta, paékirjanpidosta seka kansainvélisen kaupan myynti-

prosessista, sekd niissé on kuvattuna valitut prosessit ja tydvaiheet. Kohdeyrityksen



29

prosessikuvaukset noudattavat malleja, joita kirjallisuudessakin esiintyy. Haastatte-
lussa yritimme kohdeyrityksen talouspaallikon kanssa miettia myos kehityskohteita,
joita yrityksessa voitaisiin toteuttaa. Tuli ilmi, ettd kokonaan sahkdinen laskutusjarjes-
telma olisi hyva lisé yritykselle. Se helpottaisi ja nopeuttaisi laskujen hyvaksyntéa ja
tarkastamista. Tadma ei kuitenkaan ole yrityksessa kaytettavissa, koska jokaisella las-
kujen tarkastajalla ja hyvaksyjélla kuuluisi olla talléin kirjanpitojarjestelméan omat

tunnukset ja téllainen jarjestely tulisi paljon kalliimmaksi kuin nykyinen.

Ostolaskujen kohdalla pitéisi panostaa laskujen saapumiseen ainoastaan verkkolas-
kuina, eikd paperisena tai séhkopostilla tulleita laskuja. Tallainen jérjestely vaatii toi-
mia my0s asiakkailta, jotka eivat tata pysty toteuttamaan, joten tdmaé ei toteudu pel-
kastaan kohdeyrityksen voimalla. Kuitenkin kohdeyrityksen tulisi lahettaa kaikille asi-
akkailleen kehotus, jossa pyydetddn lahettaméan lasku verkkolaskuna. Ostolaskujen
arkistointi aiheuttaa my6s turhaa manuaalista ty6td, kun laskut tulevat paperisena.
Kohdeyritys tulostaa jokaisen saapuneen laskun, jotka arkistoidaan mappiin. Muuta-
man kerran vuodessa arkisto kaydaan lapi, ja kaikki muut kuin verkkolaskut skanna-
taan tietokoneelle, josta ne siirretdan kirjanpitojarjestelmaan, ja tdméa aiheuttaa paljon

ylimé&araista tyota.

Prosessit ovat muuttuneet kohdeyrityksessa paljon vuosien varrella. Esimerkiksi rem-
burssit ovat jaaneet kokonaan pois ja on siirrytty ennakkolaskutukseen, jossa asiakas
maksaa suoraan yritykselle. Nykyisin ei myoskaan kayté fakseja, joita kdytettiin vield
muutamia vuosia sitten todella paljon. Edelleen kéytetddn postin palveluita lahetetta-
essé alkuperdisia asiakirjoja, mutta tata prosessia voisi kehittaa ja siirtyd sahkoiseen

jarjestelyyn, joka helpottaisi kansainvélisen kaupan prosesseja.

Toiminnallinen osuus, eli prosessikuvaukset hahmoteltiin kohdeyrityksen talouspaal-
likon kanssa paperille, jonka jalkeen loin hahmotelmista Microsoft Wordin SmartArt
-tyOkalulla prosessikaaviot liitteeksi opinndytetyohon. Prosessikuvaukset perustuvat
JHS152 madrittelemaén suositukseen prosessien kuvaamisesta.

Taman opinndytetyon jalkeen olisi mahdollisuus tehd& opinndytetyd kohdeyrityksen
prosessien automatisoinnista, seka siitd, kuinka prosessit tulevat muuttumaan automa-

tisoinnin jélkeen.
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