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1 JOHDANTO

Idea tdmén opinndytetyon tekemiseen lahti siitd, ettd olen ollut tdissa Halpa-Hallin paa-
konttorilla kahtena kesan& perékkain ja paassyt samalla nakemé&an, kuinka ostolaskupro-
sessit toimivat kaytannossa. Opinndytetyon tarkoituksena oli l&dhted selvittdm&an ostolas-
kuprosessien kulkua ja sen mahdollista kehittdmistd. Etenkin sahkéinen taloushallinto on
ollut viime vuosina paljon esilla, ja siitd on ollut paljon puhetta niin mediassa kuin yritys-
ten sisapuolellakin. Siksi yrityksissé on vahitellen lahdetty tutkimaan sahkaisten jarjestel-
mien tuomia mahdollisuuksia ja l&hdetty kehittdmaan niité, jotta niista saataisiin irti kaik-
kein suurin hyoty. Tassd opinnaytetyodssa paatettiin lahted tutkimaan ostolaskujen séahkoi-
sen puolen tarjoamia mahdollisuuksia ja tutkimaan sen tulevaisuuden nakymia kohdeyri-

tyksessani.

Tyoni kohdeyrityksessa on keskittynyt paperisten laskujen kasittelyyn. Minusta olikin hy-
vin mielenkiintoista ldhteé tutkimaan sitda, miten sahkoinen laskutus siita eroaa ja mita hyo-
tyd se voi yritykselle tuottaa. Tyopaikkavastaavani pyynnosta aloin myos pohtia lahesty-
mistapaa ostolaskuprosessien kehittdmiseen toiselta suunnalta, eli perinteisen laskutuksen
nakokulmasta. Tarkoituksena olikin siis keksia erilaisia tapoja, kuinka pystyisin kehitta-
maan ja tehostaman tydskenteleméni tyopisteen toimintaa. Koska Halpa-Halli Oy on suuri
yritys ja silla on paljon toimipaikkoja ympari Suomea, on sen ostolaskujen méaéra huomat-
tavan suuri. Yhteistybkumppaneina toimii paljon pienyrityksid, joiden tarkoituksena ei
valttamatta ole siirtyd sahkoiseen laskutukseen vield vuosiin tai edes ollenkaan. Siksi on
edelleen tarkedd huomioida perinteisen laskutuksen toimivuus ja sen mahdollinen kehitta-

minen.

Ty0pisteiden toimivuus ja organisointi ovat olleet viime vuosina paljon puheenaiheena ja
tyopaikoilla pyritaan jatkuvasti 16ytdmaéan uusia tapoja kehittdd heidan omaa siséista toi-
mintaansa. Tyontekijoiden hyvinvointi on yrityksille tarkedd. Viime aikoina on noussut
myos paljon esille se, ettd tyontekijat pystyisivat itse kartoittamaan paremmin omissa tyos-
kentelytavoissaan ilmenevié puutteita ja korjailemaan niitd. Tyopisteen uudelleen organi-
soinnissa paapaino olikin siind, ettd lahdettiin tutkimaan sitd, miten tyOpistettd voitaisiin
entisestadn kehittdd toimivammaksi. Tarkoituksena oli aluksi kartoittaa se, ettd mité tyopis-

teessé tehdaan, miten se tehddén ja miten paljon aikaa ty6tehtavat vievat?



Taman opinndytetyon paatarkoituksena olikin siis kartoittaa hieman ostolaskuprosessien
hallintaa tydpaikalla ja kehittdd samalla toimintaa tyoskentelemallani tydpisteelld. Pyrki-
myksend oli 10ytaa erilaisia tapoja nopeuttaa ja tehostaa tyonkulkua ja vahentdd samalla
tyovaiheisiin kéytettyd aikaa. Tehdyilld muutosehdotuksilla ja niiden toteuttamisella pyrit-
téisiin jouduttamaan prosessin kulkua ja helpottamaan tydskentelyé tydpaikalla. Opinndy-
tetyohon onkin lisatty erikseen luku, joka koskettaa tydympariston hallintaa ja oman tyo-
pisteen organisointia. Lisaksi opinnaytetyosté 16ytyy oma lukunsa kiireelle ja sen hallinnal-

le, koska se on oma osansa tyoarkea.

Samalla tutkittiin my6s kuitenkin ostolaskujen perinteista ja sahkoista puolta. Tarkoitukse-
na oli aluksi kartoittaa kohdeyrityksen lahtokohdat siitd, miké& on séhkdisten ja perinteisten
laskujen jakautuneisuus yrityksessd. Koska sahkoisen laskutuksen osuus yrityksessa on
vield aika pientd, l&hdettiin kartoittamaan sahkoistdmisprosessin tuomia hyotyja yrityksel-
le. Haluttiin lahte& hieman kartoittamaan erilaisia kohdeyrityksid, joiden séhkdiseen lasku-
tukseen aktivoimisella saataisiin suurin hyoty aikaiseksi kohdeyrityksessa. Etenkin osto-
laskujen muuttaminen séhkodisemp&an muotoon tyOpaikalla véhentdisi tyohon kulutettua
aikaa ja tehostaisi tyoskentelyd. Tutkimus rajattiinkin koskettamaan vain ostolaskuja.

Tassa opinnaytetydssa kaytetadn useimmiten termia sahkoinen laskutus verkkolaskutuksen
sijaan. Termit s&hkoinen laskutus ja verkkolaskutus mielletd&n usein samaa asiaa tarkoit-
taviksi, mutta todellisuudessa niiden valill4 on kuitenkin havaittavissa ero. Tdmé ero joh-
tuu siita, ettd sahkoinen laskutus on termiltaan laajempi ja moniulotteisempi kuin verkko-

laskutus. Siksi se sopiikin paremmin opinndytetyon tarkoituksia varten.

Haluan kiittad viel& lopuksi kaikkia niitd osapuolia, jotka ovat auttaneet minua opinnayte-
tyoni tekemisessa ja toteutuksessa. Kiitokset Veli Marsylélle, joka toimi opinnéytetyoni
tyopaikka vastaavana ja joka auttoi minua lukujen ja tutkimusaineiston keradmisen kanssa.
Erityiskiitos kuuluu my6s Merja Rantalalle ja Mari Niemoselle heiddn ajastaan ja mielipi-
teistddn. He kavivat minun kanssani koko ostolasku prosessin lapi alusta loppuun asti ja
auttoivat minua kasittelem&én tutkimaani aihetta. Kiitos kuuluu myds koko konttorivéen
naisille heidan innostavasta asenteestaan tyohonsa ja heidan avoimesta asenteestaan opin-
néytetyotani kohtaan. Kiitos kuuluu myés Hakalan Juhalle, joka auttoi minua Halpa-Hallin

historiikin ja yritys esittelyn kanssa. Kiitos koko Halpa-Halli Oy ketjulle siité, ettd sain



suorittaa opinndytetyoni juuri teita varten. Kiitos kuuluu myos ystavattarelleni Jenny Ka-
lalle, joka auttoi minua oikolukemalla englanninkielisen tiivistelméani. Haluan viela kiittaa

lopuksi myds Janne Peltoniemeé koko opinnéytetydprosessiin kuluneesta ajasta.



2 TALOUSHALLINNON MERKITYS

Tassa luvussa tarkastellaan taloushallintoa ja sen merkitysta yrityksen siséisille ja ulkoisille
sidosryhmille. Samalla kdydaan lapi hieman sit4, misté osa-alueista taloushallinto rakentuu
ja miten yritys hyodyntaa jarjestelmasta saamiaan tietoja ja miten erilaiset tietojarjestelmét

eli erilaiset komponentit ovat sidoksissa taloushallintoon.

2.1 Taloushallinto ja sen osa-alueet

Taloushallinto on itsessédén kasitteend hyvin laaja ja siksi my0s vaikeasti hahmoteltava
kokonaisuus. Taloushallinto -termi on yleensé liitetty suoraan laskentatoimeen, eika sille
yleensd anneta suoraa méaaritelmaa. Siksi olisikin tarkedd huomioida se, ettd laskentatoimi
on vain yksi osa taloushallintoa ja taloushallinto itsessaan on paljon laajempi kokonaisuus.
Taloushallinto onkin jarjestelmé, joka raportoi yrityksen siséisille ja ulkoisille ryhmille
toiminnastaan ja taloudellisista tuloksistaan. Juuri ndiden siséisten ja ulkoisten sidosryhmi-
en olemassaolo johtaa siihen, etta taloushallinto voidaan jakaa kahteen laskentatoimen haa-
raan: ulkoiseen laskentatoimeen ja sisdiseen laskentatoimeen. (Lahti & Salminen 2008,
14.)

Taloushallintoa lahdetadn myos usein tutkimaan tietojarjestelmien nédkokulmasta, jolloin
puhutaan niin sanotuista komponenteista, jotka ovat jatkuvassa vuorovaikutuksessa keske-
naan. Komponenttien tarkoituksena on yhdesséd mahdollistaa tietty tulos ja sen saavutetta-
vuus. Komponentit on mahdollista esimerkiksi jakaa seuraavanlaisesti:

— kéytetty laitteisto

— erilaiset ohjelmistot

— sy0tetty tieto

— saadut tulosteet

— data

— projektissa mukana olevat ihmiset

— kéytetyt menettelytavat. (Lahti & Salminen 2008, 14.)



Taloushallinto on mahdollista nahda myds strategisella tasolla, jolloin sitd pystytaan ajatte-
lemaan yrityksen yhtend tukipilareista. Se koostuu useista eri osa-alueista, jotka yhdessa
rakentavat koko yrityksen perustan ja auttavat ndin yritysta hallinnoimaan ja késittelemaan
prosesseja tehokkaasti. Taloushallinnon laajasta maaritelmasta johtuen on yksinkertaisem-
paa lahted tutkimaan sitd pienempiné kokonaisuuksina, jotta se olisi helpompaa hahmottaa
ja kasittaa erillising kasitteind. Kuviossa 1 on esitetty pelkistetyssd muodossa taloushallin-
non eri osa-alueita. (Lahti & Salminen 2008, 14-16)

Ostolaskuprosessi

Myyntilaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessi

Maksuliikenne ja kassan hallinta

Kayttoomaisuuskirjanpito

Padkirjanpitoprosessi

Raportointiprosessi

Arkistointi

Kontrollit

KUVIO 1. Taloushallinnon osa-alueet (mukaillen Lahti & Salminen 2008, 14-16.)

Ostolaskuprosessi alkaa aina laskun vastaanottamisella, tarkastuksella ja sen hyvaksymi-
selld. Sen jalkeen lasku siirtyy eteenpdin jatkuvassa prosessissa ostoreskontran paivittami-
seen, maksun suorittamiseen toimittajalle ja kirjauksen tekemiseen yrityksen Kirjanpitoon.
Tiliotteet noudetaan pankista ja yrityksissé péivitetddn sen jélkeen Kirjanpito ja reskontra
ajankohtaisiksi. Ostolaskuista kerrotaan enemmaén luvussa 5. Myyntilaskut puolestaan lah-

tevat aina liikenteeseen siité, ettd ne taytyy aina ihan ensimmaiseksi luoda. Sen jalkeen



lasku ldhetetddn vastaanottaja yritykselle, joko valtion postia tai sédhkdista jarjestelmaa
hyddyntéen. Yrityksen oma kirjanpito ja reskontra péivitetaan, viitemaksut noudetaan pan-
Kista ja tehda&n merkinnat padkirjanpitoon ja reskontraan. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen,
Kuntola & Siivola 2013, 28-29.) Matka- ja kululaskuprosessissa otetaan huomioon vuoros-
taan kaikki ne yrityksen henkil6kunnan tydmatkoista koituneet kustannukset. Prosessissa
kaydaan myos lapi yrityksen ostolaskuprosessien ulkopuolisista pienkuluista koituneita
korvauksia. (Lahti & Salminen 2008, 15.)

Yrityksen tulee tarkastella ja kasitelld jatkuvasti yrityksensd maksuliikennettd ja kassanhal-
lintaa, jotta he pysyisivat mukana siind, mik& on yrityksen taloudellinen tila. Yritys tark-
kailee tililla tapahtuneita maksusuorituksia, pankista noudettuja viitesuorituksia seké kaik-
Kia niita muita tapahtumia, joita yrityksen tilill4 on tapahtunut. Maksuliikenteeseen kuulu-
vat my6s omana osanaan erilaisten maksuvalineiden kéayttod aina luotto- ja pankkikorteista
kassa- ja kateistapahtumien kaésittelyyn. Yritykset suorittavat myds suurimman osan
isoimmista maksuistaan mobiili- ja Internetmaksuja hyddyntden. Kayttbomaisuuskirjanpi-
toon yritys kirjaa aina huolellisesti kaikki tekemansa hankinnat kuten koneet ja laitteet,
sekd niihin kuuluvat arvostukset seka niista tehdyt poistot. (Lahti & Salminen 2008, 15—
16.)

Padkirjanpitoa pidetaan yleisella tasolla toisten osaprosessien solmukohtana. Sitd voidaan
nimittdin kdyttaa joko prosessien yhdistavan tekijana tai sitten se toimii prosessien rapor-
tointien alkuperdisend lahteend. Yrityksen paakirjanpitoprosessi on jaettu yleensd omiin
osaprosesseihinsa, jotka lahtevét liikenteeseen aluksi tilidintien tarkastuksella ja lapikay-
miselld. Sen jalkeen suoritetaan muistioviennit ja tdsmaytykset sekéd kauden sulkeminen.
Yrityksen tulee myds tayttad kausiveroilmoituksensa verottajalle ja suorittaa raportointi.
Raportointi tarkoittaa yrityksen keradman informaation suodattamista raportoitavaan muo-
toon, mista se voidaan jakaa eteenpéin kohderyhmille kuten johdolle. Raportoitavat tiedot
haetaan suoraan yrityksen omista jarjestelmistd, joihin tiedot on jo valmiiksi syotetty. Ar-
kistointi kuuluu osana kaikkiin edell& mainittuihin prosesseihin, silla niista kaikista pitaé
taltioida dokumentteja joko séhkdiseen jarjestelmaan tai fyysiseen varastoon. Kontrollit
ovat pééasiallisesti enemman toimintoja, joiden tarkoituksena on valvoa eri prosessien
toimivuutta. (Lahti & Salminen 2008, 16.)



2.2 Taloushallinto nykyaan

Perinteiselle taloushallinnolle tyypillistd ovat paperisten tositteiden késittely useaan ker-
taan siten, ettd ne kulkeutuvat usean tyontekijén kautta. Perinteisen taloushallinnon paperi-
tositteiden késittelytapa on siten aikaa vievad ja se on myos alttiimpi virheille. Kaikki yri-
tykseen tulevat ostolaskut tulee kasitelld yhdenmukaisesti, niiden sisaltd tulee tarkistaa ja
hyvaksya aina ennen laskujen maksamista. Sen liséksi laskut tilididaan, kirjataan kirjanpi-
to-ohjelmiin ja siirretd&n reskontraan. Paperisten tositteiden liikuttelu edestakaisin pitkié-
kin vélimatkoja tuottaa yritykselle lisd4 kustannuksia. Lisaksi yritys tarvitsee paljon varas-
totilaa, jotta he pystyvét séilyttdmaan tositteet laissa vaaditun ajan. (Helanto ym. 2013, 12.)
Kaikki ne tilikauden aikaiset tositteet, kirjanpitoaineisto seka kaikki se muu materiaali,
joka liittyy jotenkin liiketapahtumiin, tulee sdilyttdd 6 vuotta aina sen kalenterivuoden lo-
pusta, jolloin tilikausi paattyy (Helsingin seudun kauppakamari 2014).

Perinteisen taloushallinnon tilalle on kuitenkin ajansaatossa kasvanut haastaja, jonka odo-
tetaan tulevaisuudessa vain kasvattavan suosiotaan yritysten keskuudessa. Séhkdinen talo-
ushallinto on nimittdin ottamassa vakaammin asemaansa taloushallinnossa ja sen kasitte-
lyssd. Sahkoinen taloushallinto ei ole vain suurimpien yritysten kéytettavissa, vaan myos
pienemmill& yrityksilla on aikaisempaa paremmat mahdollisuudet hyodyntéa jarjestelmaa.
Pienyrityksen edustajat ovat saattaneet tuntea olonsa ahdistetuiksi nurkkaan viime vuosien
aikana sen vuoksi, ettd heille on kasattu entisestddn paineita pystyé vastaamaan omien asi-
akkaidensa vaatimuksiin ja haluihin. Halu pystya vastaamaan tulevaisuuden Kilpailuun ja
vaatimuksiin on saanut yha useamman yrittajan tarkastelemaan kriittisemmin omaa talous-
hallinnon késittelydan ja sen mahdollista kehittdmista. Yritt4jat ovat joutuneet pohtimaan
sité, ettd mitd muutoksia he ovat valmiita tekem&én ja minkalaisin kustannuksin. (Kurki,
Lahtinen & Lindfors 2011, 9-18.)

Sahkainen taloushallinto tarkoittaa sitd, ettd perinteisté taloushallintoa on kehitetty automa-
tisoituneemmaksi. Jarjestelmdssa hyddynnetadn erilaisia sahkoisia prosesseja ja nykyaikai-
sia tyovalineitd. Sahkoisessa taloushallinnossa pyritdén vahentaméan tehtyja tyovaiheita ja
tekemé&an prosessista mahdollisimman automatisoitunut. Sahkoisessa jarjestelméssa ei tar-
vitse huolehtia kahdenkertaisista tallennuksista, eik& yritysten tarvitse varata kayttoonsa
suuria varastoja tositteiden tallennukseen. Sahkgisten laskujen kuten verkkolaskujen lahe-

tys ja vastaanotto ovat suuri osa sahkoistéa taloushallintoa, mutta todellisuudessa se on vain



pieni olennainen osa sitd. Sdhkoisen taloushallinnon tarkoituksena on mahdollistaa kaikki-
en tositteiden ja aineistojen lapikdyminen jarjestelmén I&pi mahdollisimman helposti ja
vaivattomasti. Tositteiden kasittelyprosessi tapahtuu kokonaan sahkoisesti, silla kaikki
tositteet siirretddn ja kasitelldén jarjestelman sisalla. Tilidintejd on mahdollista suorittaa
automaattisesti ja tositteiden etsiminen on helpompaa jérjestelmén kautta. Sédhkaoinen talo-
ushallinto sisaltdd myos laskutuksen liséksi kaikki taloushallintoon liittyvét tehtavét ja toi-
minnot, joita kasiteltiin alaluvussa 2.1. Taloushallinnon sahkdistdminen nopeuttaa yrityk-
sen talouden prosesseja ja mahdollistaa tulosten ja raporttien nopeampaa kerdamista. Yri-
tyksen johdolla onkin siis entistd paremmat mahdollisuudet p&astd seuraamaan reaaliajassa
yrityksen taloudellista tilannetta ja sen kehittymista. (Helanto ym. 2013, 28.)

Sahkoiseen taloushallintoon liittyy kuitenkin omat haasteensa. Yrityksen ottaessa kayt-
toonsa sahkoisen taloushallinnon jarjestelman, hdn muuttaa samalla radikaalisti aikaisem-
min kéytettyja taloudenprosesseja. Tamé vaatii tyontekijoiden kattavaa koulutusta uusiin
tyotehtaviin ja totuttautumista muuttuvaan tydymparistoon. Tydntekijoiden tyonkuva ja
tyotavat kokevat suuren muutoksen, jolloin tydntekijoilta vaaditaan paljon muuntautumis-
kyky&. Yritys saattaa jopa joutua hankkimaan kokonaan uuden ohjelmiston, mik& vaatii
koulutuksen liséksi myos yritykselta investointia. (Helanto ym. 2013, 17-18.) Finanssialan
Keskusliiton FK:n seka EK:n tekemén kyselyn mukaan on kéynyt kuitenkin ilmi, etté jopa
70 % yrityksista on ottanut verkkolaskutuksen kayttoon yrityksissédan ainakin jollakin ta-
solla. Juuri verkkolaskutus toimiikin séhkdisen taloushallinnon kulmakivena huolimatta
siitd, ettd verkkolaskut eivat itsessdén automatisoi sahkgista taloushallintoa. Verkkolaskut
tulisi aina liittdd osaksi jotain taloushallinnon jarjestelmad, jotta niista saataisiin hyotyja
irti. Yrityksen pohtiessa siirtymistd sdhkoiseen jarjestelmaén ja sahkoisten laskujen hyo-

dyntdmiseen tulee yrityksen pohtia asiaa laajasti. (Suomen yrittajat 2014.)

2.3 Laskentatoimi

Laskentatoimen paatehtavénd pidetd&n informaation tuottamista, mutta silla on silti yhta
tarked roolinsa yrityksen tehokkuuden ja kannattavuuden varmistajana. Laskentatoimen
avulla yrityksellda on mahdollisuus mahdollistaa toimintansa tulevaisuudessakin, kunhan
vain muistetaan ettd laskentatoimi ei ole vain numeroita paperilla ja yrityksen omissa jar-
jestelmissa. Laskentatoimi tarjoaa yrityksille jatkuvaa informaatioita k&ynnissa olevista

prosesseista ja tapahtumista, joilla on merkittavdosuus yrityksen toiminnalle. Laskentatoi-



messa informaation jakaminen tapahtuu yleensé erilaisten raporttien, tilinpaatosten ja bud-
jetoinnin seké& kustannuslaskelmien avulla. (Jormakka, Koivusalo, Lappalainen & Niska-
nen 2009, 9.)

Taloushallinnon yhten& osa-alueena ndhdéan siis myos laskentatoimi, koska se tarjoaa yri-
tykselle paljon laskennallista informaatiota. Laskentatoimesta saatua informaatiota pysty-
tddn myos vélittdmaan organisaation sisalla ja sen ulkopuolella. Laskentatoimi itsessdén on
myo6s hyvin moniulotteinen késite ja se koostuu useista osa-alueista kuten; kirjanpidosta,
tilinp&&tosraportoinnista, talousjohtamisesta, yrityksen kustannusten laskennasta, tilintar-
kastuksesta seka yrityksen rahoituksen hallitsemisesta kokonaisvaltaisesti. P&apuolisesti
laskentatoimi kuitenkin jaetaan kahteen osa-alueeseen; ulkoiseen ja sisdiseen laskentatoi-
meen. (E-conomic Sverige AB 2002-2014.)

Eri laskentatoimien osa-alueiden tulokset antavat yritykselle heidén tarvitsemaansa infor-
maatiota, jota hyddyntden yrityksen on helppo analysoida ja raportoida l6ytamistaéan tulok-
sista. Etenkin tietotekniikassa tapahtuneet muutokset ovat mahdollistaneet sen, ettd yritys-
ten ei tarvitse enéda kuluttaa niin paljoa aikaa laskennallisiin toimenpiteisiin, vaan yrityksil-
I& on entistd enemmaén aikaa itse tulosten tutkimiselle. (Valtionkonttori 2013.) Sisdinen ja
ulkoinen laskentatoimi ovat kuitenkin integroituneet eli yhtendistyneet entisestaan toisiinsa
nahden. Siksi onkin tarkeda huomioida usein se, ettd millaisia jarjestelmia hyodynnetdéan
niin johdon laskentatoimessa ettd yleisessd laskentatoimessa, jotta ne toimisivat paremmin
yhteen ja mahdollistaisivat samalla tehokkaimman lopputuloksen. (Lahti & Salminen
2008, 14.)

Ulkoisen laskentatoimen eli yleisen laskentatoimen paatarkoituksena on tuottaa erilaisia
informaatioita, joita jaetaan yrityksen ulkopuolisille tahoille. Ulkoisina sidosryhmind ym-
marretddn yleensa viranomaiset, yrityksen asiakkaat, -omistajat ja tyontekijat. Sen liséksi
ulkoisiin sidosryhmiin lasketaan kaikki ne toimittajat, joiden kanssa yritys tekee kauppaa ja
kaikki ne muut yhteistydkumppanit, joiden kanssa yritys on vuorovaikutuksessa. (Lahti &
Salminen 2008, 14.)

Ulkoista laskentatoimea kutsutaan myos rahoittajan laskentatoimeksi sen vuoksi, etta sen
tarjoama informaatio jaetaan yrityksen ulkopuolisten sidosryhmien tarpeisiin. Kaikki yri-

tyksen antama informaatio auttaa ulkoisia sidosryhmia péatoksenteossa ja antavat hyvaa
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kuvaa siitd, ettd mika yrityksen sen hetkinen tilanne on. Ulkopuoliset voivat saada infor-
maation avulla kattavan kuvan siitg, ettd minkalaisia tulevaisuuden ndkymia yrityksella on
odotettavissa ja miten hyvin se pystyy selviytymaén kaikista menoistaan. Ulkoinen lasken-
tatoimi on hyvin tarkkaan valvottua ja siihen kuuluu paljon sd&doksia, joita yrityksen tulee
noudattaa lainpuitteissa. Kaikki taloudelliset tapahtumat tulee merkitd laissa saddetylla
tavalla, jotta niiden todenperaisyydesta olisi enemmaén takeita. Taloudellisilla merkinngilla
tarkoitetaan yleensé Kirjanpitoa ja tilinpdatostd, joita saatelevat kirjanpitolaki ja -asetus.
Ulkoiselle laskentatoimelle on myds merkityksellista erilaiset verolait, joita tulee myos

noudattaa vaadituilla tavoilla. (Jormakka ym. 2009, 10.)

Siséisestd laskentatoimesta puhuttaessa puhutaan yleensd myos johdon laskentatoimesta.
Sisédinen laskentatoimi antaa nimittain yritykselle paljon informatiivista tietoa, jota hyo-
dyntdmalla johto pystyy kehittdmaan yrityksen toimintaa. Sisdinen laskentatoimi on kay-
tannollisesti katsoen ulkoisen laskentatoimen vastakohta, silld siséisestd laskentatoimesta
saadut informaatiot hyddynnetaan yrityksen sisaisesti yhtion eri kanavissa. Yleisesti ajatel-
laan, ettd siséinen laskenta koostuu niin kustannuslaskennasta, yrityksen sisdisesta budje-
toinnista, hinnoittelusta ja tulosyksikktlaskennasta. Siséisellda laskentatoimella voidaan
myo0s laskea erilaisten investointeihin tarvittavia kustannuksia ja miettid strategioiden kus-

tannuksia yritykselle. (Valtionkonttori 2013.)

Siséinen laskentatoimi eroaa ulkoisesta laskentatoimesta myds siiné suhteessa, ettd sisaisen
laskentatoimen raportointi on paljon vapaampaa ja siita ei ole tehty erikseen laissa saadet-
tyja sdadoksia. Sisdisen laskentatoimen avulla saatua informaatiota saa siis kasitella ja il-
maista hyvin vapaamuotoisesti, eika sitd ole pakko edes késitelld. Sisdisen laskentatoimen
tuoma informaatio on luotu padasiallisesti auttamaan johtoa kartoittamaan tulevaisuuden
suunnitelmissa. Koska sisdisen laskentatoimen informaatio on suunniteltu auttamaan joh-
toa erindisten paatosten tekemisessa tulevaisuudessa niin budjetoinnin ja investointien suh-

teen, eivat tiedot ole yleensa julkisia. (Jormakka ym. 2009, 10-11.)
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3 TYOPISTEEN HALLINTA JA KEHITTAMINEN

Tdassa luvussa tutustutaan tyopisteiden toimintaan ja siihen, miten tyontekijat hallitsevat
niitd. Pyritaddn tutustumaan niihin keinoihin ja uusiin tyétapoihin, jotka k&yttoon otettaessa
kehittéisivat tyopisteiden toimivuutta. Selvitetddn henkildpadoman, rakennepdédoman ja
suhdepadoman merkityksia ja niiden hyodyntdmista tyoelamdassd. Lahdetddn tarkastele-
maan myos sitd, miten tytajan jakautuminen eri tydtehtavien valilla voi vaikuttaa tyonteki-

jaan ja tyon tuloksellisuuteen.

3.1 Tyopiste

Tydpiste on tyontekijan tarkein tyokalu tyopéivan aikana. Koska tyontekijé viettdd koko
tyopdivansa tyopisteellddn, on sen toimivuudella suurta merkitysta yleiselle viihtyvyydelle,
hyvinvoinnille seka tyokyvylle. TyoOpistettd suunniteltaessa tulee ottaa huomioon koko ajan
se, ettd miten kaikki kalusteet, tyovélineet ja tyoskentelytasot ovat asemoituina tyonteki-
jaan néhden. Virheellinen asemointi jo alusta lahtien voi aiheuttaa tyontekijalle suurta hait-
taa pidemmalla aikavalilla. Siksi etenkin tydergonomiaan tulee kiinnittad paljon huomiota
yksilo tasolla, jotta tyOpiste tarjoaisi kayttajalleen mahdollisimman turvallisen ja toimivan
tydympadriston. Jos tyontekijan on hyva tehda tyotd, niin tuloksiakin péésee syntymaan.
(Tyosuojeluhallinto 2013.)

Jokaisen yrityksen tulee olla kannattava, jotta se selvidisi ja voisi jatkaa toimintaansa yri-
tysmaailmassa. Siksi juuri tuottavuuden kehittdminen katsotaan yhdeksi tarkeimmisté yri-
tyksen tavoitteista. Etenkin toimistot6issa ja palvelualoilla suurin osa tyon tuloksellisuu-
desta pohjautuu tyontekijoiden omaan tyopanokseen. (Tanskanen, Ravantti & Paékkdnen
2013, 3)

3.2 Henkilopddoma, rakennepadoma ja suhdepaaoma

Ty0On organisoimisessa ja tyotehtévien priorisoinnissa on tirkeéa ottaa ihan ensimmaéisena
huomioon tyontekijoiden oma henkildpadoma, rakennepddoma ja suhdepd&oma. Ihminen

itse hyddyntéé kaikkea oppimaansa tulevaisuudessa ja valjastaa ne tyotehtdviensa suorit-
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tamiseksi. Omaksutut henkilépddomat auttavat tyontekijéé rakentamaan omaa osaamistaan
ja suoriutumaan jokapaivaisista tehtavistadn. Henkilopddomaan kuuluvat kaikki ne asiat,
joita tyontekija voi tarjota itsestddn ja tietotaidostaan yrityksen kayttéon. Henkilopéddomaan
kuuluvia osaamisen osa-alueita ovat muun muassa:

— ithmisen oma Kkertynyt tietotaito ja kokemus

— tuntemukset

— opitut asenteet

— tunnealy

— tyontekijdn oma innostuneisuus ja innovatiivisuus

— hénen oma suhtautumisensa paineeseen ja ongelmiin

— sosiaalinen kanssakdyminen toisten ihmisten kanssa ja konflikteihin suhtau-

tuminen. (Henkildstomuutostentukiryhmé 2012, 19.)

toimintaa tydpaikalla. Siihen sisaltyvdat muun muassa kaikki arvot, prosessit, tyopaikan
sisdiset projektit, jarjestelmat ja kulttuurit. Rakennepddoma toimii henkilépdédoman valitta-
jana ja sen mahdollistajana. Jotta tyo sujuisi tyOpaikalla, tdytyy tyon olla sujuvaa ja teho-
kasta. Organisaation ja erilaisten tietojérjestelmien toimivuudella on oma merkityksensé
kokonaisuuden toimimiselle. Tydpaikalla ilmenevan johtamisen taytyy olla loogista ja

eteenpdin vievaa. (Henkildmuutostukiryhméa 2012, 19.)

Suhdepddoman tarkoituksena on auttaa yritysta kasvattamaan ja tukemaan yrityksen sisalla
jo valmiiksi olevaa tietotaitoa ja mahdollistaa niiden hyodyntamistd. Suhdepadoma viittaa
nimensa mukaisesti yrityksen kumppaneihin ja kaikkiin niihin ulkoisiin verkostoihin kuten
asiakkaisiin, hallinnoiviin virastoihin, toimittajiin, alihankkijoihin ja kaikkiin niihin muihin
yhteistyokumppaneihin, joiden kanssa yritys on tekemisissa. (Henkilomuutostukiryhma
2012, 20.)

3.3 Tyopisteen organisointi

Ei ole olemassa vain yhté ja ainoaa oikeaa tapaa tehda jotakin, vaan erilaisiin tilanteisiin
I0ytyy useita erilaisia vaihtoehtoja. Nain on myos tydpisteiden organisoinnin kanssa. Usein
kuitenkin I0ytyy tapoja kehittdd entisestaan tutuksi kdyneité tapoja ja paivittada niita siten,
ettd ne tuovat uutta hyotyd kayttajilleen. Tyopisteen uudelleen organisointia ajatellen ih-
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misten tulee ensin tarkkailla omaa tydymparistddan ja pohtia sitd, miten erityot jakautuvat
paivan ajalle. Tarkoituksena on Kkartoittaa tyokokonaisuudet ja l&dhted sen pohjalta kehitta-
maan ja rakentamaan uutta ja toimivampaa jarjestelmaa. Pitdd uskaltaa olla kriittinen ja
myoOnta, ettd joitakin asioita voitaisiin tehda ehka erilailla. Ihmisen tulee kysya itseltaan,
mitk& ovat hanen tyotehtavansé ja mitka tyotehtévat vievat eniten resursseja? Samalla tulee
pohtia sit4, ettd pystyisiko niihin kulutettua aikaa vahentdmaan mitenkaan? (Wiskari 2014,
105-106.)

TyOpistettd organisoidessa on tarkedd ottaa huomioon se, millainen mielikuva yrityksessa
vieraileville ihmisille annetaan yrityksestd. Ovatko kaikki yrityksen vastaanottamat paperit
levallaan tyopoydilla, mista niité kiireessa sitten yritetaan selailla ja 16ytdd. Ovatko kansiot
siististi omilla paikoillaan hyllyill& vai onko kansioiden sisallét ympéri poytaa? Tyopiste ei
saisi nayttad sekasortoiselta ja silt, ettd se kaatuisi juuri papereiden ja toimistotavaroiden
painosta. TyOpiste toimii osana yrityksen kayntikorttia ja se vaikuttaa myds siihen, mité
vierailevat asiakkaat ja yhteistyokumppanit ajattelevat yrityksesta. Kaikkein tarkeinta tyo-
poydén yleisessa organisoimisessa on se, ettd tavarat ja késiteltdvat tyotehtavat eivat ole
jatkuvasti tiell&. Tien pitdisi olla suoraan auki tietokoneelle ja puhelimeen pitéisi pystya
vastaamaan vaivatta ilman, etta tarvitsisi véistella suuria paperikasoja tai tavara roykkioita.
Paperisten tositteiden kasittelyn pitéisi olla yhdenmukaista ja sellaista, etta tydtovereiden
olisi yhtd helppoa I0ytaa toistensa tyopisteiltd tarvittaessa haluamansa dokumentit. (The

Smead manufacturing company INC 2014.)

Toimistotydssa etenkin paperit ja niiden kasittely ovat edelleen hyvin tarkedsséa asemassa
huolimatta siitd, ettd yhteiskunnassa ollaan menossa yhd enemman kohti paperitonta aika-
kautta. Papereiden késittely vie suurimmanosan ajasta tyopaivaa ja siksi niiden kasittely
vaikuttaakin suuresti koko organisaatioon. Varsinkin suurissa organisaatioissa, jossa pape-
reita litkkuu suuria maaria paivittéin, on tarkeda huolehtia papereiden késittelysta ja jarjes-
telysta oikein. Laskut ja paperit kulkevat usein monien tyépoytien kautta, mink& vuoksi
olisikin tarkedd hyodyntaa yhteistd luokittelujarjestelmad. Jarjestelmallisyys ja loogisuus
séastavat aikaa ja vapauttavat aikaa muihin tehtaviin. Tall& estetddn myos se, etta jokaises-
sa tyOvaiheessa ei tyontekijoilla mene turhaa aikaa uudelleen jarjestelyyn. Taten yhteista
jarjestelmdd hyodyntden laskujen késittely olisi jo alusta l&htien tehokasta ja tuottavaa.
Jarjestelmén tulee kuitenkin olla yksinkertainen ja helposti kaytettava, jotta sitd olisi mah-

dollisimman vaivatonta hyddyntéé ja se tarjoaisi suurimman hyoddyn. (Alasentie 2013, 64.)
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Monissa yrityksissd on kaytantona papereita késiteltdessa, ettei sama ihminen poimisi pin-
kastaan samaa paperia useampaan kertaan kuin vain yhden kerran ennen sen siirtdmista
eteenpdin. Tama ei kuitenkaan valitettavasti toteudu niin usein kuin haluttaisiin, silla aina
valilla tulee jotain héiridtekijoité tai keskeytyksid jotka vaativat valitontd toimintaa. Talloin
suositeltaisiin sit4, ettd tyontekija painaisi kynalldan pienen jaljen paperin nurkkaan, joutu-
essaan jattamaan kyseisen paperin kasittelyn kesken. Jos paperi saa kulmaansa useamman-
Kin pisteen tyontekija tietdd automaattisesti, ettd paperi vaatii vélittdmasti toimenpiteitd ja

voi sen jalkeen l&hettd4 sen eteenpdin seuraavalle. (American University 2014.)

Kun laskut laitetaan loogisesti jarjestykseen, véltetaan silld papereiden sotkeutumisvaaraa
ja se estad samalla sen, etteivat ne huku paperi paljouteen. Papereiden yleisimpina séilytys
paikkoina toimivat mapit, pinot, salkut, kansiokotelot ja riippukansiot. Se mita kukin kayt-
t&& on hyvin yksil6- ja organisaatiokohtaista. VVoi olla ettd saman organisaation sisalla hyo-
dynnetddn useampaakin séilytystapaa rinnakkain. On kuitenkin huomioitavaa, etta jos pa-
perit laitetaan talteen epajarjestyksessa sailytyspaikasta riippumatta, ei se hyodyta ketaan
vaan se voi pahimmillaan vaikeuttaa tyota ja olla aikaa vievempéa. Hyvéna laskujen lajitte-
lutapana voitaisiin pitad esimerkiksi SORTAL-menetelm&d, joka on kuvattu annettujen

tietojen mukaisesti pelkistettyna kuviossa 2. (Alasentie 2013, 64-66.)

SORTAL-menetelma

Papereiden lajittelu

Saapuvat Odottavat Tyon alla ole-
vat
Arkisto Lahtevét _
Roskakori

KUVIO 2. SORTAL-menetelma (mukaillen Alasentie 2013, 64-66.)

Sortal-menetelmd on jaettu siis kuuteen eri kategoriaan, joita ovat; saapuneet, odottavat,
tyon alla olevat, arkistoidut, lahtevat ja kaikki ne muut paperit jotka menevat roskiin. Nai-

den lisdksi on mahdollista jakaa p&aryhmié vield entisestadn pienempiin alaryhmiin sen
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mukaisesti, miten organisaation sisalla oleva yhteinen luokittelujarjestelméa toimii. Jarjes-
telman itsensd tarkoitus on auttaa tyontekijad hahmottamaan paljon tarkemmin paperijou-
kon sisaltéd ja lajittelemaan niitd sen mukaan, miké niiden térkeysjarjestys on. (Alasentie
2013, 65-66.)

Saapuneet ryhmééan kuuluvat kaikki ne postit ja paperit, joita yritys vastaanottaa ja joka
odottaa késittelyd. Tamén tyopisteen késittely ja puhtaaksi saaminen on olennaisen térkeéa,
jotta kaikki yrityksen asiakirjat saataisiin mahdollisimman pian kasittelyyn. Odottavat kan-
sio siséltda kaiken sen materiaalin, joka ei vaadi silla hetkelld vélittomia toimenpiteita.
Hyvéana esimerkking tasta voitaisiin pitd4 vaikka koonteja. Olet kasitellyt koonnin siséllon,
mutta odotat vield laskun liitteitd, ennen kun lasku menee maksuun. Tyon alla oleva ryhma
kuuluu taas siihen kategoriaan, joka vaatii valittémia toimenpiteitd ennen asiakirjojen
eteenpadin siirtdmista. Arkistoon kuuluvat kaikki ne asiakirjat ja paperit, jotka on jo kasitel-
ty yrityksen sisalld ja jotka eivat vaadi enempaé toimenpiteitd osakseen. Lahtevat ryhméén
kuuluvat kaikki ne paperit, jotka pitéa lahettaa toiselle kollegalle tai toimipisteelle tarkistet-
tavaksi ja hyvéksyttavéksi. Lahtevien paperien kanssa tulee olla huolellinen sen kanssa,
etta paperit paatyvat oikealle henkilélle mahdollisimman pian, jotta valtytaan turhilta vii-
vytyksiltd. Viimeisend kategoriassa mainitaan roskakori, joka siséltaa kaiken sen epéolen-
naisen materiaalin, joita yritys ei tarvitse. Kaikki tarpeeton havitetddn huolellisesti.
(Alasentie 2013, 65-68.)

3.4 Muutoksen toteutuminen ja siihen tottuminen

Ihmisen vanhoista ja valmiiksi totutuista tavoista on vaikea irrottautua seké lahtea muutta-
maan niita erilaisiksi. IThmiset tuudittautuvat tuttuun ja turvalliseksi totuttuihin tapoihin
mieluummin, kun alkaisivat kokeilla mitdan uutta, joka saattaisi koitua entistd hankalam-
maksi kuin entiset tavat. Kuitenkin ihmiset huomaavat yleensa omissa tyétavoissaan joita-
Kin puutteita, joille pitéisi voida tehda jotain. He haluaisivat pysya mukana nopeassa tyo-
tahdissa, mutta kokevat kdyttdaméansa tyotavat jotenkin riittdmattdmana. Silloin ei riité se,
ettd suunnittelee mahdollista muutosta vaan se pitdd myds toteuttaa, sill4 ihminen itsessdén
kuitenkin pystyy vaikuttamaan omaan kaytokseensa. Organisaatiossa tapahtuvien muutok-
sien tarkoituksena ei ole suinkaan muuttaa tyontekijaa itseddn ja h&nen luonnetta, vaan

lisatd tehokkuutta ja vahent&a koettua stressia ja kiirettd. (Kollega.fi-verkkolehti 2014.)
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Muutokset eivét kuitenkaan suju koskaan hetkessd, vaan ne vaativat oman aikansa toteutu-
akseen ja jotta niihin totuttaisiin. Lopulta kuitenkin uudet tavat automatisoituvat ja niista
tulee vain uusi osa arkista puurtamista. Kaytetyn energian maara vahenee sen mukaan,
miten rutinoituneempaa tehdystéa tyota tulee. (Alasentie 2013, 18-19.) Kaikki tapahtuvat
muutokset yrityksissa edellyttavat sitd, ettd pyritddn vaikuttamaan tyontekijoiden asentei-
siin, valmiiksi opittuihin toimintatapoihin ja yleiseen osaamiseen. On tarke&dd huomioida
se, ettd kehityksen mukana tuomat uudet tuulet vaativat yrityksilta yhd enemmaén kustan-
nuksia ja tietotaitoa. Tyontekijoitd pitdd useasti kouluttaa uudelleen, jos organisaatiossa
tapahtuvat muutokset vaativat sitd. Uusien ohjausjarjestelmien, ohjelmien ja tyopisteiden
organisoinnin muutoksien koetaan vaativan entisestdan kykya sopeutua alati muuttuviin
olosuhteisiin. Tarkeimmiksi muutoksen lapiviemiseksi kuvatuiksi tyokaluiksi ovat nimetty
ihmiset, silla heidan avullaan kaikki muutokset saadaan vietya lapi yrityksessa. (Kehd,
Martinmaki, Otala & Sauri 1995,1.)

Ihmiset kaipaavat hallinnan tunnetta, jossa he voivat omilla paatoksillaan ja tekemisillaén
vaikuttaa omaan ty6honsa ja tyopisteeseensa. Ihmiset kokevat tulevansa arvostetuiksi, jos
haneltd kysytddn mielipidettd erilaisissa asioissa, jotka vaikuttavat oleellisestikin heidan
omaan tyosarkaansa. Eniten muutosvastarintaisuutta erilaisten tyopaikoilla tapahtuvien
muutosten siimeksessa aiheuttaa se, ettd tyontekijat kokevat olevansa vain passiivisia koh-
teita muutoksen pyorteissa. Syyna voi olla myos se, ettd he joutuvat seuraamaan sité kaik-
kea tdysin sivustaseuraajina, jolloin he voivat kokea menettavéansa jollakin tasolla hallin-
nan tunteensa. TyOpaikoilla tapahtuvissa muutoksissa on hyvé ottaa huomioon tyontekijoi-
den mielipiteet ja antaa heidan osallistua prosessiin mahdollisuuksien mukaisesti. (Tammi
2007, 4.)

Muutoksen lopullista méaranpéata kohti kuljetaan erindisten vaiheiden kautta, melkein
mille tahansa muutoksen tielle lahtiesséd. Kuviossa 3 kéydaan lapi kaikkia niitd muutoksen
valivaiheita, joita muutoksen lapikaymisen aikana yleensé kohdataan. Ensimmaisené tulee
pysahtyminen ja shokki, joiden aikana ihminen ikdan kuin lamaantuu hetkeksi. Han voi
kokea menettavéansa tutun turvallisuuden tunteensa ja yleensa siitd seuraakin kieltdminen ja
tilapdinen palautuminen. Talloin ihminen yleensa yrittd4 vakuuttaa itselleen, etta vield voi-
daan palata takaisin vanhaan jarjestykseen. Tall6in yritetddn myos pitdd tiukasti kiinni
vanhoista kaavoista ja kieltdd kaikki mahdolliset muutokset kokonaan. Tall6in tarvitaan

kattavia perusteluita ja prosessin lapikdymistd, jotta tyontekija saisi tarvittavan kattavan
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kuvan tapahtuvista muutoksista ja osaisi suhtautua siihen positiivisemmin. Paastaan tosi-
asioiden hyvaksymiseen ja vanhasta luopumisen vaiheeseen, jolloin tyontekija on valmis

muuttamaan aikaisempia ndkemyksi&an ja on vastaanottavainen. (Tammi 2007, 4.)

Kuvion 3 seuraavissa vaiheissa voi olla mukana pientd turhautumista ja tietoisuuden li-
sédantymista siitd, ettd muutokselle on oikeasti tarvetta eri prosessien kulussa. Aletaan
hahmottaa paremmin se, ettd mité hyotyja uusi muutos tuo mukanaan ja lahdetéén testai-
lemaan uusia malleja ja niiden hyddyllisyyttda. Kokemus ja erilaisten muutosten kokeilu
antaa kayttajilleen kallisarvoista kokemusta ja tietoisuutta siitd, miten jotkut asiat voidaan
toteuttaa ja tehd& erilailla. Talloin paastaankin merkitysten etsimiseen ja ymmarryksen
kehittymiseen, mika toimii ponnahduslautana uusien arvojen siséistamiselle. (Tammi 2007,
4-5.)

Itsearvostuksen taso

A
Uusien arvojen

Sisaistaminen

AROMEED

Kieltiminen Turhautuminen

Tilapdinen palautuminen Tieteisuus
muutoksen

tarpeellisuudesta

Merkityksen etsiminen
Yrmarryksen kehittyminen

Uusien vaihtoehtoisten mallien
testaaminen

Tosiasigiden hyvaksyminen
Luopuminen vanhasta

Pysdahtyminen
"shokki”

Muutoksen alku Aika

KUVIO 3. Muutoksen polku (Tammi 2007, 5.)

On arvioitu, ettd minkd tahansa uuden asian oppimiseen ja sen kokonaisvaltaiseen hallin-
taan vaaditaan 21 pdivan intensiivistd harjoittelua. Ihminen, hanen aivonsa ja tottumuksen-

sa vaativat maaratyn ajan sopeutuakseen uuteen muutokseen ja sen prosessoimiseen. Muu-
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tokset eivét tapahdu koskaan hetkessé ja ne eivat vain toteudu itsesséan vaan ne vaativat
toimiakseen tavan jatkuvaa harjoittamista. Uuden asian oppiminen ja sen hyédyntaminen
vaativat tyontekijalta myos uudenlaista energiaa ja tahdon lujuutta. Vanhoihin tapoihin on
helppo kangistua siksi, ettd ne ovat hyvin syvalle juurtuneita tapoja. Kuitenkin, jos tyonte-
kij& antaa uudelle muutosehdotukselle mahdollisuuden, niin sekin ajan kanssa automatisoi-
tuu. Ihmismieli on sopeutuvainen ja tdman hermoradat etsivéat jatkuvasti uusia kytkentdja.
Ihmismieli sopeutuu siten helposti uusiin muutoksiin, jos niille vain antaa mahdollisuuden.
(Alasentie 2013, 18.)
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4 KIIRE

Tassd luvussa kasitelladn tydpaikoilla ilmenevaa kiiretta ja sen merkitysta tyopaikoilla.
Tutustutaan hieman ulkoiseen ja siséiseen kiireeseen ja siihen, ettd miten ne eroavat toisis-
taan. Lahdet&én tarkastelemaan syita siihen, ettd miksi ihmiset kokevat jatkuvaa painetta ja
mitka ovat tdmén paineen takana. Tassa luvussa paneudutaan myds miettimaan erilaisia
tapoja, joiden avulla kiirettd vastaan voitaisiin taistella, jotta tyoarjessa koettu kiire voitet-

taisiin.

4.1 Kiireen ilmeneminen

Tunne Kiireestd on suuri osa nykyajan tyontekijoiden tydpaivaa, silla ihmisilla on enem-
man vastuuta ja paineita menestya liikemaailmassa. Usein kdy kuitenkin niin, ettd ihminen
itse kuvittelee koko ajan olevansa hyvin kiireinen, vaikka ndin asianlaita ei olisikaan todel-
lisuudessa. Monta kertaa ihminen nimittdin kuluttaa aikaansa tyopaivén aikana sellaisiin
asioihin, jotka eivét olisi juuri silla hetkelld relevantteja. Tyontekijét saattavat puuhastella
jotain, mikd on epéolennaista heidan péaatyonsa rinnalla tai lykké&avat tyotehtavidan aina
kauemmas tulevaisuuteen. Tama ei kuitenkaan tarkoita sita, etta kiireen tunne ei olisi todel-
linen. Kiire on ihan oikea tilanne, jossa ihminen itse kokee, ettei pysty hallitsemaan tilan-

netta tai ettd han ei selvié kaikista annetuista tyotehtavista ajoissa. (Alasentie 2013, 24.)

Kiire voi kuitenkin my6s toimia erddnlaisena puskurina, joka ajaa ihmistd eteenpdin ja
kannustaa tyontekijad aina vain parempiin saavutuksiin. Monet ihmiset puhuvatkin siit,
etta juuri pienen paineen alaisena he saavuttavat parhaimmat tuloksensa. Kiireesté puhutta-
essa onkin siis tarkeinta tiedostaa se, ettd minkélaista koettu kiire on ja miten yksil6t sen
kokevat eldmdssaan. Sama tilanne voi toisesta henkilstd tuntua melkein uhkaavalta tilan-
teelta kun taas toinen oikein nauttii siitd, kun pé&see nayttdmaan sen, mihin han pystyy
pienen paineen alaisena. Se miten ihminen suhtautuu kiireeseen ja sen tuomaan stressiin
méaéraytyy sen mukaan, millaisista kuormitustekijoistd on kyse ja miten ihminen yleensé

suhtautuu ja reagoi tunne-elaméssaan asioihin. (Ty6turvallisuuskeskus 2008.)
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Tyoelamassa ilmeneva kiire koetaan yleensé joko siséiseksi tai ulkoiseksi paineeksi, joka
vaikuttaa suoraan tyOntekijdén yleensd negatiivisessa mielessa. Sisdinen kiire ilmenee
yleensa siten, ettd tydprosessien suhteen ei tehda loogisia paéatoksia. Tehtyja toita ei orga-
nisoida tai priorisoida tarpeeksi, vaan toiminta tyopisteelld on sen sijaan mielivaltaista.
Sisaisena paineena ilmeneva kiire onkin tyontekijan itsensa aiheuttamaa ja siten siihen on
yksilon helpompi puuttua. Ulkoinen kiire tulee taas ympariston vaikutusten mukana. Ul-
koisille tekijoille yksilo ei pysty vaikuttamaan kovinkaan paljoa, mutta han pystyy kuiten-
kin aina valmistautumaan niita varten. Ulkoisia Kiireitd ovat kaikki ne keskeytykset, joita
tyopaivan aikana voi syntyé. Kiirett4 voi aiheuttaa tyokaverit, asiakkaat, yllattavat vastoin-
kaymiset tai uudet kiireellisemmat tyotehtavat. Ulkoiset kiireet ovat yleensa niité kiireita,
joihin ihminen itse ei kauheasti voi vaikuttaa muuta kuin varautumalla niihin etukéteen.
Tatd kutsutaan ennaltaehkaisemiseksi. (Wiskari 2014, 55-56.)

4.2 Kiireen hallitseminen

Ratkaisevassa merkityksessa on myos itse tyontekijan oma késitys ajanhallinnasta ja siitd,
miten tarkkoja h&nen pdivan ajalle tekeménsa suunnitelmat ovat. Jos ihmisell& ei ole min-
kaanlaista kasitystd tai padmaaraa tyodssaan ei talloin ajan hallinnalle ole minkéanlaisia
lahtdkohtia. Mitd tarkemmat paamaarat tyontekijalla on, sitd varmemmin hén pitaytyy
kiinni niissa ja valttda ajautumasta tekeméaén sellaista, mika ei kuulunut hénen alkuperéi-
siin suunnitelmiinsa. (Prime Coaching & Consulting Oy 2013.) Ajanhallinta on kuitenkin
oma haastava tehtdvansa tyontekijan arjessa, silla tydntekija ei voi ennustaa kaikkea etuka-
teen. Suunnitelmien pitdisi siksi olla joustavia luonteeltaan, jotta tydntekijélle jaisi aikaa
tehdd myds akuutit tehtévat, jotka voivat ilmestya lyhyellakin varoitusajalla. (Keskuskaup-
pakamari 2013.)

Huolellinen suunnittelu ja tehtévien priorisoiminen tarkeysjarjestyksen mukaisesti auttavat
hahmottamaan paremmin sen, ettd mika on tarkeda ja mihin aikaa tulisi kéyttaa jarkevasti.
On tarke&dd huomioida suunnitelmissa omat tyotavat ja energia tasapaino paivén aikana.
Ty0pisteen yleisesta jarjestyksesta tulee pitdé huolta, jotta tarvittavat valineet olisivat hel-
posti loydettavissa ja sitd kautta kéytettavissd mahdollisimman vahallg vaivalla. Hyvana
tekniikkana kiireen kesyttdmiselle on pidetty my6s 5 D:n tekniikkaa. Tekniikan tarkoituk-
sena on hyodyntéa kyseisia lahestymistekniikoita eri tehtdvien kanssa niiden ominaisuuk-

sien mukaisesti.
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Kiireen kesyttdmisen 5 D:ta.
—Doiit
— Delegate it
— Dump it
— Deadline it
— Dissect it. (Keskuskauppakamari 2013.)

Viiden D:n tekniikka pohjautuu suomeksi hyvin perinteisiin kiireen hallinta tekniikkoihin.
Do it eli tee se pohjautuu itsessdan kokonaan siihen ajatukseen, ettd ké&silla oleva tehtavé
tulee aina suorittaa loppuun ennen uuteen tehtdvadn siirtymistd. Tehtévéa ei saisi jattaa
kesken kuin vain dadrimmaisissa tapauksissa. Delegate it tarkoittaa sitd, ettd saadut tyoteh-
tavat tulisi delegoida tarpeen vaatiessa muillekin ihmisille, jotta vastuu jakautuisi tasai-
semmin ryhman sisélla. Itse ei tarvitse ottaa kaikkea vastuuta kantaakseen, vaan joskus voi
olla ihan hyvakin pyytaa toisilta apua tehtavien suorittamiseksi. Dump it tarkoittaa sit4, etta
kaikki turha ty6 pitdisi osata jattad huomioimatta ja olla kuluttamatta liikaa energiaa sen
suorittamiseen. Deadline it auttaa aikatauluttamaan tehtévia ja hahmottamaan paremmin
sen, ettd mitka tyotehtévista vaativat valitontd huomiota ja toimenpiteitd. Dissect it tarkoit-
taa tehtdvien jakamista osiin, joka auttaa hahmottamaan tehtévien rakennetta. Jakamalla
tehtdvan osiin voi silla saastda aikaa ja vahentaa tehtavan kuormitusta. (Keskuskauppaka-
mari 2013.)
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5 OSTOLASKUJEN KASITTELY

Tassa luvussa késitellddn ostolaskujen kasittelya niin perinteisen kaavan, etta sahkdisen
laskutuksen mukaisesti. Kéydaan lapi hieman laskujen sisaltoa ja sitd, minkalaisia vahim-
maisvaatimuksia laskuilla on. Luvun sisélla tutustutaan myos ostolaskujen tarkastukseen ja

reskontraan. Luvussa tutkaillaan myos verkkolaskujen yleisyytta maailmalla.

5.1 Ostolaskutus ja ostolaskuprosessi

Ostolaskutus ja sen kasittely operaatio on yleisesti katsottuna koko talousosaston resursseja
vievin osa-alue. Ostolaskuprosessit eivét valttamattd kaikki kulje saman kaavan mukaises-
ti, mutta kaikille niille yhteisend tekijdna on kuitenkin se, ettd ostolaskuprosessi alkaa aina
laskun saapumisella yritykseen. Yrityksen tulee tarkistaa aina lasku ja sen siséltd heti sen
saavuttua. Tarkistus tapahtuu siten, etta laskussa ilmenevia tietoja verrataan ostotilaukseen,
jonka tyontekija on laatinut tilatessaan tuotteita toiselta yritykseltd. Tyontekijan on myds
mahdollista suorittaa tarkistus toimituksen mukana saapuneita lahetyslistoja hyddyntden tai
naitd molempia rinnakkain vertaillen. Tata ilmiéta kutsutaan niin sanotuksi numerotarkas-
tukseksi. Numerotarkastus tarkoittaa kaytannollisesti sita, ettd laskussa ilmenevia numeroi-
ta verrataan todelliseen tilanteeseen. Samaan aikaan tulee tarkastaa se, ettd vastaavatko
laskussa nékyvét kappalemddrat ja summat todellisuutta. Laskujen tarkistajana toimii
yleensa se henkil®, joka tuotteet on ottanut alun perin vastaan tai se voi olla myds ostores-
kontranhoitaja. Tarkeintd on kuitenkin se, ettd kaikki laskut tulee tarkistettua sdént6ja nou-
dattaen. Lopullisessa tarkastuksessa myo6s sovittujen alennusten, toimitusaikojen seka -
kulujen tarkistaminen kuuluvat osana laskujen tarkistusprosessia ennen laskun lopullista
hyvaksymistd sekd sen maksamista. Myds maksuaikojen kanssa on syyté olla tarkkana,

jotta ne vastaavat yhdessa sovittuja méaraaikoja. (Anttonen & Hakonen 2010, 130-131.)

Yrityksen omassa ostoreskontrassa pidetddn ajan tasalla olevaa Kirjausta siitd, ettd mité
ostolaskuja yritykseen on saapunut ja milloin ne ovat saapuneet. Ostoreskontran hoitajan
tulee my0s pitéd huolta siité, ettd yrityksen tietokanta on selvilla kaikista niista muutoksis-
ta, jotka koskettavat toimittaja yrityksen yritystietoja kuten osoitetta ja tilinumeroa seka
selvittaa se, onko yrityksen ennakkoperintérekisteri edelleen kunnossa. Kun ostoreskontran

hoitaja on varmistunut tietojen oikeellisuudesta ja tosite on numerotarkistettu, Kirjataan
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toiminta esikirjauksena ostoreskontraan odottamaan asiatarkistuksen loppuun suorittamis-
ta. Vasta kun lasku on virallisesti saanut hyvaksymismerkinnan, eli tarkastajan puumerkin
vakuutena tarkistuksesta, lasku saadaan laittaa lopulta maksuun. Lasku palautuu siis takai-
sin ostoreskontraan pian suoritetun tarkastuskierroksen jélkeen, jolloin ostoreskontran hoi-
tajan tulee endd tarkistaa vain tehdyt kirjanpitomerkinnat. Tamén kaiken jélkeen lasku on
lopultakin maksukelpoinen ja yritys voi suorittaa maksun erdpéivana toimittajan tilille.
Lasku siirtyy tdmén jélkeen joko fyysiseen arkistoon tai yrityksen hyddyntamalle palveli-
melle. Ostolaskuprosessin viimeisend vaiheena voitaisiin pitaa sitd, ettd ostoreskontrasta
ajetaan vahintaan kerran kuukaudessa kerétyt kirjaukset yrityksen kirjanpitoon. (Anttonen
& Hakonen 2010, 130-132.)

Ostoreskontran hoitajan tehtaviin lukeutuu kaiken ohella myds se, ettd hanen tulee varmis-
taa se, ettd ostolaskun tarkistuskierros sujuu halutulla tavalla. Sahkoisia jarjestelmié hyo-
dyntéessad tdma tydsarka helpottuu siten, ettd tarkastavien osapuolien sdéhkdposteihin lahtee
hyvaksymispyynndt automaattisesti jo tarkastuskierroksen alussa. Jos laskujen tarkastus
kuitenkin nayttda venyvan tuntemattomasta syystd, tulee ostoreskontran hoitajan lahettaa
tarkistajille muistutus tarkistuksesta, jotta lasku saataisiin ajallaan maksuun. Laskun mak-
susta huolehtiminen ennen erépéivén ylittdmista on yrityksille huomattavan tarkeaa siksi,
etta yritys valttyisi turhilta viivastyskoroilta ja myos siksi, ettd osa yrityksista tarjoaa kan-
nustin porkkanoina kateisalennuksia, joiden hyddyntdminen on yrityksen kannalta kannat-
tavaa. (Anttonen & Hakonen 2010, 131-132.)

5.2 Perinteinen ostolaskutus

Perinteinen ostolaskuprosessi on jo vuosia ndhty toteutettavan paperisten tositteiden eli
paperisten laskujen avulla. Perinteisessa ostolaskuprosessissa yritys siis vastaanottaa kaikki
laskunsa paperisessa muodossa ja niiden kasittely tapahtuu perinteisen taloushallinnon
kautta. Perinteinen ostolaskuprosessi tapahtuu manuaalisesti useiden erillisten tydvaiheiden
kautta ennen kuin lasku lopulta paatyy maksuun ja siité sitten yrityksen arkistointiin. Perin-
teinen laskutus vaatii osakseen paljon tyovaiheita ja arkistointitilaa. Paperisten laskujen
ké&sittely yrityksissé on aikojen saatossa saanut hieman negatiivissavytteisen maineen. Pa-
periset ostolaskut ndhdaan useimmiten aikaa vievind ja turhien kustannusten aiheuttajina.
Kaiken liséksi tyontekijoiden pitdmien lomien on katsottu lisddvan riskid maksujen myo-

hastymisen suhteen. On my6s katsottu, ettd yrityksen sisélla tapahtuva paperisten ostolas-
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kujen kierratys on tarpeettoman hidasta. Laskut voivat kadota kokonaan, liimautua yhteen
tal sivuja voi havita. Paperiset laskut my0s repeilevat, likaantuvat tai voivat menna ruttuun.
(Lahtinen & Salminen 2008, 48-49.)

Huolimatta siitg, ettd talla hetkelld puhutaan paljon paperittomasta aikakaudesta, niin se
tuntuu talla hetkelld vield hyvinkin epétodennékdiseltd. Paperia pidetddnkin monissa eri-
asioissa ainoana ja oikeana tapana dokumentoida tietoja, sill& ihmiset luottavat sen kesta-
vyyteen. lhmiset eivét sen sijaan vield luota taysin digitaaliseen materiaaliin, silla he koke-
vat teknologian vield haavoittuvaisena. Siksi ihmiset usein mieluummin arkistoivat tyo-

paikkansa materiaalit kuin tallentaisivat sen digitaalisesti. (Alasentie 2013, 61-62.)

5.3 Sahkdinen ostolaskutus

Internetin eli World Wide Webin syntyminen ja etenkin sen kayton lisaantymisen merkit-
tava kasvu liike-elaméssa on tukenut erilaisten verkkosovellusten, tietokantojen, erilaisten
laitteistojen ja ohjelmistoteknologian kehittymistd. Tam& on samalla kuitenkin mahdollis-
tanut myos sen, ettd yritykset ovat viime vuosina péaasseet ottamaan askeleita kohti séh-
koista laskutusta ja sahkoisté taloushallintoa. Yritykset ovat alkaneet puhua paperittomasta
yrityksestd ja siirtdvat yhd enemmaén resurssejaan yrityksen kaytdssa oleviin séhkadisiin
jarjestelmiin. Internetin kdytté on korostunut muun muassa liikemaailmassa niin kaupan-

kaynnin, raportoinnin etta viestinnén osalta. (Granlund 2003, 28-29.)

Sahkoinen laskutus itsessaan merkitsee yrityksille sité, ettd laskun lahettdja toimittaa las-
kun vastaanottajalle séhkdisen jérjestelman lapi perinteisen paperisen laskutuksen sijaan.
Lasku vélitetaan silloin kohteelleen pankkien tai kdytettyjen operaattoreiden lavitse. Lasku
kulkeutuukin siis joko vastaanottajan kayttdmaan maksu tai ostolasku jarjestelman lavitse.
(Anttonen & Hakonen. 2010, 146.) Verkkolaskujen ohella yrityksiin saapuu Kuitenkin
edelleen paljon paperisessa muodossa olevia laskuja, jotka skannataan jarjestelmaa varten.
Séhkdoiseen aineistoon lasketaan yleisesti myods yrityksen séhkoéinen maksuliikenne ja tili-
aineiston vastaanottaminen konekielisend. (Helanto ym. 2013, 13-14.)

Séhkdisten laskujen kanssa on toimittava samoin kuin normaalien laskujen kanssa, eli las-
ku pitéé tarkistaa ja hyvaksya ennen kuin lasku siirtyy lopullisesti ostoreskontraan kasitel-

tavaksi. Laskun tarkistus ja hyvéksynta suoritetaan séhkoisessa ostolaskuprosessissa kier-
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rattdmalld. Lasku lahetetdén siis tarkastavalle henkil6lle jarjestelman lapi. Tarkastava osa-
puoli saa yleensa t&ssa vaiheessa tarkastuspyynnon omaan henkil6kohtaiseen séhkdpostiin-
sa. Tarkastamisen yhteydessd on mahdollista tehda muutoksia muun muassa tilidintiin ja
kustannuspaikkoihin. Tarkastajalla on mahdollisuus tarkistuksen aikana jopa hylata lasku
vadrand, mutta siita pitaa tehda selked selitys ostoreskontranhoitajalle ja ottaa yhteytté toi-
mittaja yritykseen virheellisen laskun vuoksi. Ostoreskontranhoitajan on myds hyvin hel-
posti mahdollista seurata laskujen Kkierrétysta jarjestelméssa ja huomata valittomasti, jos
joku lasku jaé liian pitkaksi aikaa paikoilleen. Silloin hén voi lahettdd muistutuksen tarkis-
tajalle. Tarkistuksen ja hyvaksynnén jélkeen lasku siirretddn ostoreskontraan ja siita sitten
suoraan kirjanpitoon ja lopulta arkistoon. Laskun suoritukset maksetaan toimittajan tilille.
Ostolaskuprosessin rakenne on esitetty pelkistetyssa muodossa kuviossa 4. (Kurki ym.
2011, 25-27.)

q Tarkastus Hyvaksynta
T Pankki

Kierratys
Talous-
hallinnon Tilidinti
jarjestelma

Osto-

reskontra

Verkkolasku
operaattori

Arkisto Maksatus

KUVIO 4. Yrityksen ostolaskuprosessi (mukaillen Kurki ym. 2011, 27.)
5.4 Sahkaisten laskujen eri esiintymismuodot

Séhkadinen laskutus itsessédén on laaja késite ja se sisaltadkin useita eri osa-alueita. Verkko-
laskutus, e-laskutus, EDI-laskutus sekéd sahkdpostilaskutus kuuluvat kaikki omana osanaan
séhkaoisen laskutuksen piiriin. (Anttonen & Hakonen 2010, 146.) Etenkin verkkolaskutuk-

sen méaard on yleistynyt viimeisen kymmenen vuoden aikana ja tdma nékyy parhaiten
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suuryrityksissa ja julkisessa sektorissa. Pienyritysten méard on vield suhteellisen véahaista,
mutta niidenkin maarad on viime vuosina ldhtenyt nousuun heidan parantuneiden mahdol-

lisuuksiensa myo6ta hankkia jarjestelmia itselleen. (Helanto ym. 2013, 13-14.)

Verkkolaskujen lahettdmisen ja vastaanottamisen kannalta on tarkeéé se, etta yritys on teh-
nyt sopimuksen joko pankin tai verkkolaskuoperaattorin kanssa laskuista, jotta jarjestelma
voisi toimia. Verkkolasku itsessaan on lahestulkoon samanlainen kuin paperinen lasku,
silla se sisaltaa kaikki samat tiedot kuin paperinen lasku sisaltaisi. Verkkolaskussa laskun
sisdltd nékyy kuvana. Yrityksen taloushallinnon tulee myds kyetd vastaanottamaan ja 1&-
hettdmaan sahkoisessa muodossa olevia laskuja, sekd tukemaan Suomessa paljon hyodyn-
nettyja formaatteja eli standardeja kuten Finvoice, TEAPPSXML ja elnvoice. (Anttonen &
Hakonen 2010, 146.)

Formaattien selityksia:

— Finvoice on pankkien vélinen yhteinen verkkolaskumaéritys, joka on Suomen pankkiyh-
distyksen maéarittelemd ja suunnittelema. Naille laskuille tyypillistd ovat mukana tuleva
linkki, jonka avulla voi kdyda katsomassa oman laskun kuvaketta. Finvoice on suunniteltu
etenkin yritysten véliseen kayttoon.

— TEAPPSXML on vuorostaan Tieto Oyj:n kehitteleméa laskun esittely tapa.

— elnvoice on puolestaan taas pohjoismaisien verkkolaskukonsernien suunnittelema suosit-
tu formaatti. (Kurki ym. 2011, 9.)

E-lasku on vuorostaan kuluttajan verkkopankkiin vélitetty lasku, joka tulee kuluttajalle
paperisen laskun sijasta sahkdisena versiona. Myos tamé laskutustapa on yhdessa pankkien
kanssa suunniteltu, joten sen katsotaan olevan kayttajalleen turvallinen ja helppo tapa hoi-
taa raha-asioitaan. (Finanssialan Keskusliitto Ry 2012.) Siind missé verkkolasku on suun-
niteltu yritysten valiseen saannolliseen kulu-, tavara tai hankintalaskutukseen niin EDI-
laskutus puolestaan on raataloity niihin tilanteisiin, jolloin kuluttajan aineistoa taytyy
muuttaa. Muutokset ovat padasiallisesti tdydennysta tai tilaajan muuttuviin tarpeisiin vas-

taamista. EDI-laskuissa ei pystyta vélittdamé&an laskun kuvaa mukana. (Opus Capita 2013.)

Pienyritykset suosivat paperilaskujen lisdksi myos laskujen lahettdmistd sahkopostin avulla
pdf muodossa, silld se on heiddn mielestaan edullinen vaihtoehto verrattuna siihen, etta he

hankkisivat kokonaan uuden séhkdisen jarjestelman itselleen ja kouluttaisivat henkilokun-
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tansa k&yttdmaan sitd. T&ma ei kuitenkaan tarjoa yrityksille paljoakaan etua ja sdéhkoposti-
laskut koetaan yleisesti turvattomina sen vuoksi, etta niiden tietoturvan taso on niin heikko.
Vastaanottaja yrityksen on myos vaikeampi késitella sahkopostiin tulevaa pdf muotoista
laskua, silld niistd saatuja tietoja ei voi ajaa suoraan kéytossd olevaan talousohjelmaan.
(Kurki ym. 2011, 8.)

Sahkopostilaskutuksen maaran kannattavuutta voidaan osittain selittdd myoés Microsoftin
teettdmén Suomalaisyritysten viestintavélineet 2014 — tutkimuksen tuloksilla, jotka osoit-
tavat sen, ettd sahkopostinmerkitys tydelamassé on edelleen merkittdvassa asemassa joka-
paivaisessa tyoelaméssd. Sahkopostia kutsutaan liikemaailmassa liiketoimintakriittiseksi
sen johdosta, etta yritykset kokevat sen merkityksen niin suureksi, ettd sen puuttuminen tai
valiaikainen jumiutuminen haittaavat yrityksen toimintaa. VVoidaan jopa puhua siitd, etta
séhkdpostin kayttd on lisdéntynyt ajan saatossa. Koska sahkoposti on niin suuri ja luonnol-
linen osa arkea tyopaikalla, niin monet kokevat sen helppona tapana vastaanottaa ja lahet-
taa laskuja. (Microsoft 2014.)

5.5 Sahkdisen laskutuksen hyddyt ja rajoitteet

Aalto-yliopiston Real Time Economy-ohjelman kanssa yhteistydssa toiminut taloushallin-
toliitto suorittivat yhteisen kayttajatutkimuksen séhkoisistd ostolaskuista tilitoimistoissa.
Tutkimuksen aiheet pyorivat ostolaskujen kayttdonoton, kasittelyn, koetun hyodyn seké
haitan, ajantasaisuuden ja saatavuuden vélilld. Samat aihealueet koskettavat kaikkia niita-
kin yrityksid, jotka suorittavat oman taloushallintonsa yrityksensa sisélla ja harkitsevat
séhkdiseen laskutukseen siirtymistd. Tutkimus paljasti sen, ettd yrityksilla on nelja perus
syytd, miksi he ovat halunneet vaihtaa perinteisen laskutuksensa sahkdiseen ostolaskutuk-
seen; imago, asiakkaan toiveet, manuaalisen tydn vaheneminen ja tuottavuuden parantami-
nen. (Tilisanomat 2014.)

Séahkadisen laskutuksen kuten verkkolaskujen hyodyntaminen yrityksissa tarjoaa yritykselle
paljon etuja tyonkulun tehostamisessa eri tydvaiheissa, silla turhat tydvaiheet karsiutuvat
hyodyttominéd pois ja papereiden késittely tapahtuu vahempien valikasien kautta. (Tieke
2014.) Sahkoinen taloushallinto antoi syntyessaan yrityksille mahdollisuuden hyddyntaa
verkkolaskuja, joista etenkin ostolaskujen koetaan tarjoavan vastaanottaja yrityksille saas-

toja taloushallinnossaan. Laskujen tietojen syottdminen yrityksen hyddyntdmén ostores-
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kontran sisalle kdy helpommaksi, silla niitd ei tarvitse enéda syottadé kasin sinne. Tiedot on
yleensd mahdollista siirtda suoraan yrityksen hyoddyntamaan talousohjelmajarjestelmaan.
Manuaalisen tyon ja monien késittelyvaiheiden aiheuttamat virheet vahenevat ja arkistointi
helpottuu. (Anttonen & Hakonen 2010, 147.) Laskujen késittelyn nopeutumisesta johtuen
laskujen erdéntymisen ei pitdisi olla en&a niin suuri ongelma. Laskut eivét en&é vain odot-
tele poytien kulmilla sitg, etté niita kasitelldaan. Sen sijaan niiden liikkuminen tehostuu séh-
koisen jarjestelman ansiosta, jolloin laskut liikkuvat hyvin helposti eri toimipaikkojen va-
lilld. Saastoja saadaan ndin aikaiseksi myods postitus ja kuljetusmaksuissa. (Kurki ym.
2011, 7.)

Verkkolaskujen hyédyntdminen on myds kustannustehokkaampaa kuin perinteisissa las-
kuissa, mika on kuvattu tarkemmin taulukoissa 1 ja 2. Laskujen lapikdyminen on nopeam-
paa, tehokkaampaa ja joustavampaa kuin perinteisessé laskutuksessa (Helanto ym. 2013,
33). Taulukoista 1 ja 2 voi seurata etenkin vastaanotettujen laskujen, eli ostolaskujen kus-
tannussaastoja vastaanottaja yritykselle siirryttdessa perinteisesta paperilaskutuksesta verk-
kolaskuihin. Taulukossa 1 on arvioitu paperisen laskun vastaanoton vievédn noin neljatoista
minuuttia kun taas verkkolaskun vain minuutin. Talldin saavutettu hyoty olisi noin kolme-
toista minuuttia. Kustannuksissa on laskettu paperisen laskun kustannusten olevan siiné
28,80 euron tienoilla kun taas verkkolaskun kustannukset olisivat vain 3,30 euroa. T&mé

vastaa talldin 25,50 euron saastoja. (Helanto, ym. 2013, 33.)

TAULUKKO 1. Verkkolaskujen ja paperilaskujen kustannusten vertailua (Helanto, ym.
2013, 33.)

Vastaanotto Lahettdminen Yhteensa

aika euro aika euro aika euro

Paperilasku | 14 min 28,80€ | 105 min| 18,50€ | 24,5min | 47,35€

Verkkolasku| 1min 3,30 € 6 min 10,80 €

Vastaavasti taulukossa 2 ostolaskuista puhuttaessa on yhden paperilaskun ja verkkolaskun

hyotysuhde tdsmalleen sama 13 minuuttia kuin taulukossa 1 ilmaistu hyoty. Samoin on
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tyokustannustenkin laita, kun tyétuntien hinta om 100 euroa. Taulukot 1 ja 2 antavat taten
samankaltaista informaatiota verkkolaskujen kustannusten alhaisuudesta ja verkkolasku-
tukseen siirtymisestd kustannustehokkaampana vaihtoehtona. Saavutetut sadstét syntyvat
padasiallisesti siten, ettd kaikki turha manuaalinen ty6 poistuu sahkoéisen jarjestelman tielta.
Vélivaiheiden maard vahenee entisestaan ja tyonkulku yksinkertaistuu. Tuloksia saadaan
aikaiseksi nopeammalla tahdilla. Huomattavaa taulukoiden 1 ja 2 tuloksissa on se, ett4 os-
tolaskujen vastaanotosta koituneet hyoddyt verkkolaskutuksen suhteen ovat korkeammat

kuin verkkolaskujen lahettdmisen suhteen. (Penttinen 2008, 15.)

TAULUKKO 2. Kustannussaastot e-laskussa (Penttinen 2008, 15.)

Kustannussaastot e-laskutuksessa
Myyntilaskut Paperilaskun E-laskun laatiminen|Saastot yhteensa
laatiminen
Kasittelyyn kuluva aika [n. 10,5 minuuttia |n. 6 minuuttia n. 5,5 minuuttia
Materiaali ja postitus |n. 1,55 €/lasku n. 0€ /lasku 1,55 €/lasku
Tydkustannukset n.17 €/lasku n.10,20 €/lasku n. 6,80 €/lasku.
(Tydtunnin hinta 100 Yht.8,35 €/lasku
euroa)
Ostolaskut Paperilaskun E-laskun laatiminen|Saastot yhteensa
laatiminen
Kasittelyyn kuuluva n.14 minuuttia n.1 minuuttia n.13 minuuttia
aika
Tydkustannukset n. 28,80 €/lasku [n. 3,30€/lasku n. 25,50 €/lasku
(Ty6étunnin hinta 100
euroa)

Jopa pienempienkin pk-yritysten on mahdollista tunnistaa yksittaisten verkkolaskujen |&-
hettdmisestd ja vastaanottamisesta koituvat hyodyt. Koetut hyodyt on vain vaikeampi
havaita ja saavuttaa, silla laskujen méara pienemmissa yrityksissa saattaa olla lahempana
kymmenta kuin sataa. Tallin yhta laskua kohti saavutettu konkreettinen séésto rahassa jaa
minimaaliseksi. Verkkolaskut eivét ole kuitenkaan yrityksille vain yksi osa taloushallinnon
tehostamista, vaan se on myds pieni osa sita jarjestelmaa jonka avulla yritys voi kehittada
omaa tulostaan ja toimintaansa. Siirtymélla sahkdiseen laskutukseen yritys pystyy myos

vastaamaan valtavirran vaatimuksiin ja pysymé&én néin ollen mukana kilpailussa. On kui-
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tenkin huomattu, ettd jotkut pk-yritykset kokevat sahkoisiin jarjestelmiin siirtymisen pai-
koitellen eradnlaisena pakollisena tilana. (Kurki ym. 2011, 8.)

Haasteena muutoksessa perinteisesta laskutuksesta verkkolaskutukseen siirryttdessa on
kuitenkin se, ettd mitd laajemmin yritys lahtee muuttamaan perustaloushallintoaan, sita
haastavammaksi se kdy ja sitd enemméan se vaatii yrittdjalta toteutuakseen. Etenkin pk-
yritykset tarvitsisivatkin lisdd ohjeistusta, mallinnusta seka yleistd neuvontaa sédhkdisen
taloushallinnon astuessa selvemmin ja kokonaisvaltaisemmin kuvaan yrityksen arjessa.
Siirtyminen perinteisista kaavoista kehittyneempiin kaavoihin luo aina omia paineita seka
vaatii ponnistuksia, jotta muutokset saataisiin vedettyd organisaation lavitse mahdollisim-
man mutkattomasti. Uusien jarjestelmien ja valmiiksi kaytettyjen vanhojen jarjestelmien
yhteensovittamisen kanssa voi myds ilmetd pienida ongelmia. Mitd monimutkaisempi ja
moniulotteisempi yrityksen organisaatio on, sitd hitaampaa muutokset kulkevat sen lapi.
Yrityksilla ei ole varaa hukata kallisarvoista aikaa, jolloin muutoksen tekeminen saattaa
viivastya entisestadn, kun odotetaan sitd otollisempaa ajankohtaa. Lisédksi muutoksen lapi
vieminen voi vaatia paljon kustannuksia, joihin kaikilla yrityksilla ei ole valttamétta ole
varaa. (Kurki ym. 2011, 7.)

Verkkolaskujen hyodyntaminen voi olla siis yrityksen kannalta katsoen olla joko hyoty tai
haitta. Verkkolaskuista puhuttaessa on hyva muistaa myds se, ettd on olemassa tiettyja
verkkolasku standardeja, joita tarvitaan ettd laskutus toimisi ja verkkolaskut kulkisivat yri-
tysten valilla. Verkkolaskutuksen hyddyntdmisen kulmakivend voidaan pitéé sitd, etta niin
laskun lahettavén ettd vastaanottavankin osapuolen kayttaman tietojarjestelman tulee olla
vuorovaikutuksessa keskenddn siten, ettd ne pystyvat ymmartaméaan toisiaan. Verkkolasku
standardi kuvaa tietokenttia hyodyntden laskun sisaltoa. Tietokentilla tarkoitetaan téssa
niin lahettdjan nimed, osoitetta ja laskun lopullista summaa. Yleensa eri verkkolaskustan-
dardit ymmartavéat kylla perinteisia tietokenttid ja niiden sisalt6ja. Suurimmat eroavaisuu-
det ovatkin kuitenkin siind, miten standardit suhtautuvat lahetettyihin liitteisiin, markki-
nointi viesteihin ja jopa yrityksen logoihin. Kaikki standardit eivat nimittain valttamétta
hyvéksy niitd ja ne eivat padady koskaan vastaanottajalleen. Standardit eli formaatit ovat
selitetty paremmin alaluvussa 5.4. (Kurki ym. 2011, 9.)

Tama johtaa siihen, ettd ongelmia voidaan ndhdd myo6s laskun késiteltavyyden kanssa.

Monet laskun tarkistajat ovat tottuneet tarkistamaan listat paperisina versioina. He eivat
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valttamatta pida ajatuksesta, ettd he ovat sidottuina tietokoneelle, jossa heidén voi olla
kompeloa selailla laskua lapi. Kaytetyn jarjestelman tulisi palvella kaikkia osapuolia ja
siksi tulisi myds muistaa huomioida tarkastajien tyonsujuvuus jarjestelmaa valitessa, ettei-

vat tydtavat muutu entisestdén haastavimmaksi.

Kaikki verkkolaskustandardit esittavat kylla kaikki perinteisimmat tiedot, mutta pienissa
yksityiskohdissa on omat eroavaisuutensa ja laskujen liitteiden l&hettdmisessd omat haas-
teensa. Liitteiden lahettdmisen kanssa kamppailevat yritykset voivat yleensé kuitenkin si-
joittaa linkin, jota kautta vastaanottava yritys voi hakea tarvittavat liitteet vaikka laskutta-
jan omilta nettisivuilta. Tdmé ei kuitenkaan vélttamatta houkuttele moniakaan laskun tar-
kastajia, silla esimerkiksi liitteena toimitettu kuormakirja voi olla helpompi késitelld ja
kayda lapi kasin kuin ettd tutkisi sitd nayton valityksella. Tasta ei kuitenkaan kovinkaan
moni innostu, silla silloin kayttdon otettu jarjestelmé ei korjaa ongelmaa vaan muuttaa vain

sen muotoa toisenlaiseksi. (Kurki ym. 2011, 10.)

5.6 Sahkaisiin ostolaskuihin siirtyminen

Huolimatta siitd, ettd yritykset olisivat valmiiksi jo siirtyneet tai vasta siirtymassa vahitel-
len sahkoisen taloushallinnon ja séhkdisen laskutuksen piiriin, niin silti yritykset vastaanot-
tavat edelleenkin osan laskuistaan paperisina versioina. Tamé ilmi6 johtuu siitg, ettd kaikki
yritykset eivat ole viel& valmiita muutokseen tai heilld ei ole vaadittavia resursseja sen |&-
pikdymiseksi. Sahkoisissa jarjestelmissa paperiset laskut skannataan jarjestelméan. Sah-
kdinen jarjestelma mahdollistaa laskujen nopean késittelyn ja automatisoidun Kirjanpidon.
(Suomen yrittajat 2014.)

Etenkin niiden yritysten koetaan hyotyvan séhkdisten laskujen hyddyntamisestd, joilla on
paljon laskuja lapikéytavanaan paivittain. Sahkoisen laskutuksen kayttoonotolle merkitta-
via asianhaaroja ovat yrityksen hyddyntamén taloushallinto ohjelmiston soveltuvuus sah-
koisten laskujen vastaanottamiselle ja lahettdmiselle. Sdhkdinen laskutus itsesséan on laaja
kasite ja se siséltadkin useita eri osa-alueita. Verkkolaskutus, e-laskutus, EDI-laskutus sek&
sahkopostilaskutus kuuluvat kaikki omana osanaan séhkdisen laskutuksen piiriin. (Antto-
nen & Hakonen 2010, 146.)
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Etenkin niiden yritysten koetaan hyotyvan séhkdisten laskujen hyddyntamisesta, joilla on
paljon laskuja lapikaytdvanaan paivittain. Sahkoisen laskutuksen kayttoonotolle merkitta-
via asian haaroja ovat yrityksen hyédyntdman taloushallinto ohjelmiston soveltuvuus sah-
koisten laskujen vastaanottamiselle ja lahettamiselle. Yh& useammat suuret yritykset vel-
voittavat yhteistydkumppaneitaan siirtymaén séhkoiseen laskutukseen ja tiedetddn niitakin
tapauksia, jotka ovat kokonaan kieltaytyneet vastaanottamasta muuta kuin séhkaisia lasku-
ja. (Anttonen & Hakonen 2010, 146.)

5.7 Laskujen vaatimukset

Laskun sisélto ja sen vaatimukset ovat samat huolimatta siitd, ettd onko lasku paperisessa
vai séhkoisessa muodossa. Arvonlisaverolakiin on merkitty tarkat vaatimukset sille, etta
mitd merkint6ja laskuihin vaaditaan, jotta ne olisivat laillisesti patevid. Laskujen vaatimuk-
sista puhuttaessa on hyva muistaa kuitenkin se seikka, ettd kyseessa ei ole vain perinteiset
laskut, vaan vaatimuksilla tarkoitetaan myos kaikkia yrityksen tositteita, jotka ovat rinnas-
teisia laskuja kohtaan. Tastd esimerkkind voivat toimia vaikka muun muassa yrityksen kui-
tit, joiden antamisesta asiakkaalle on tehty tarkka laki. (Hakonen & Roos 2014, 112.)

Laskusta 16ytyvid pakollisia laskumerkint6ja arvonlisaverolain mukaisesti ovat laskutus-
paivan selked merkitseminen tositteelle, laskun ainutlaatuinen tunniste eli laskun numero,
toimittaja yrityksen Y-tunnus ja muut tarkedt yhteystiedot. Pakollisiin informaatioihin lue-
taan myos laskutettujen tavaroiden erittely niin maéarien ettd hintojen suhteen, kokonais-
summan suuruus, viitenumero ja pankkitilin tiedot, jolle maksu tulee suorittaa merkittyna
erdpdivana. Laskusta pitdisi kdyda ilmi myos tavaroiden verokanta, saadut alennukset ja
hyvitykset. Laskuissa ja niiden laskumerkintdvaatimuksissakin on omia pienid eroavai-
suuksia, silla niin kutsuttuja kevennettyja laskumerkintavaatimuksia voivat hyddyntaa yri-
tykset silloin jos laskun summa on korkeintaan 250 euroa, kuitti on tulostettu jostain lait-
teesta tai lasku on osa yksityishenkilon pienimuotoisessa myyntitoiminnassa. Kevennetyis-
sé& laskumerkintavaatimuksissa véhimmaisvaatimuksina ovat myyjéan tietojen ilmoittami-
nen, laskun paivéys, laskun sisallon erittely tuotteittain ja arvonlisdveron suuruus. (Antto-
nen & Hakonen 2010, 104-107.)
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5.8 Sahkdinen laskutus maailmalla

Pohjoismaita ja etenkin Suomea on pidetty yhtena sédhkdisen laskutuksen ja sahkoéisen jar-
jestelmén edelld kavijoina sen vuoksi, etta he ovat ottaneet ensimmaisind vastaan laskutuk-
sen uudet tuulet. My6s osa Euroopan maista on selvésti pitkéalla séhkoisen maksuliikenteen
kehittdmisprosessissaan, mutta vield sen kehittdmisessd on omat haasteensa. (Granlund
2003, 29.) Kuitenkin jo pelkéstddn Suomessa on laskettu lahetetyn ja vastaanotetun laskuja
500 miljoonan laskun verran. Naistd 500 miljoonasta laskusta noin 200 miljoonaa katso-
taan kulkeneen yritysten valilla. (Kurki ym. 2011, 7.)

Euroopan alueella on laskettu verkkolaskutukseen siirtymisesta koituneen hyddyn olleen
jopa satoja miljardeja, silla laskujen maarén on arvioitu hipovan sielld jopa 3040 miljar-
din rajapyykkia. Joten jo pelkat Euroopassa suoritetut laskuprosessien automatisoitumiset
ovat auttaneet vahentaméaan turhan tyon tekemisen maaraa, saastamaan luontoa ja ymparis-
toa seka tuottamaan samalla yrityksille taloudellista hydtyd. Kun Euroopassa tehdyissa
vertaluissa tutkittiin maiden sijoittumista verkkolaskujen kaytonmé&arén suhteen, on Iso-
Britannia erottunut vertailuissa edukseen. 1so-Britanniassa jopa 90 % yrityksisté on katsot-
tu olevan taydet valmiudet lahettdd verkkolaskuja toisille yrityksille. My6s Tanskan (36%),
Saksan (23%) ja Ruotsin (17%) sijoittuminen keskikastiin on ollut positiivista. Sen sijaan
Puolan kymmenen ja Norjan yhdeksan prosentin tulokset kielivat siitd, ettd maiden kehit-
tyminen verkkolaskujen osalta on vield aika véhaistd. Huomattavimmat erot on kuitenkin
jopa Euroopan alueella havaittavissa suurempien yritysten ja pk-yritysten valilla. Tutki-
muksissa saatiin selville nimittdin, ettd verkkolaskuvalmius arvioitiin suurten yritysten
keskuudessa noin neljadnkymmeneen prosenttiin. Pk-yrityksissa sama lukema oli vain

kahdessakymmenessa prosentissa. (Kurki ym. 2011, 12-13.)

Sahkoisen laskutuksen levidmistd maailmalla kuvataan tarkemmin kuviossa 5. Kuviosta
nakee selvasti sen, ettd missd alueilla sahkoisten laskujen maaré on selvasti vahvoilla ja
missa pdin maailmaa ollaan vield kaytannollisesti katsoen lapsenkengissa kehityksen suh-
teen. Etenkin Aasian maissa ja Tyynenmeren alueella sdhkdistenlaskujen méara on viela
suhteellisen véhdistd. Suurimpana syyna tadhan ilmioon voidaan paallisin puolin katsoa
olevan se, etté alueilla ei ole vield kdytossa B2B lain sd&ddantda. Business to business lain-
s&adannon puuttuminen ei ole kuitenkaan estanyt kaikkia yrityksia siirtymésta sahkagisiin
laskuihin ja kehittdm&an omia prosessejaan tehokkaimmiksi, silla heitékin 16ytyy paikoit-
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tain. Singapore, Hong Kong, Taiwan ja Pohjois-Korea ovat kaikki alueita, joissa on péésty
etenemadn séhkoisen laskutuksen suhteen positiiviseen suuntaan. Sen sijaan maailman
taloudelle merkittavimpind alueina pidetyt Japani ja Intia ovat molemmat jaaneet kehityk-
sessd jalkeen. (Kosh 2013.)

- Leaders
- Average
L1 Developing
:} Laggards

KUVIO 5. Kansainvéliset verkkolaskutusmarkkinat (Kosh 2013.)
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6 TALOUSHALLINTO HALPA-HALLISSA

Tassa luvussa kasitelladn ostolaskujen késittelya Halpa-Halli Oy:n péaékonttorilla. Koska
tavarataloketjulla on paljon toimipisteitd ympériinsd Suomea, on ostolaskujen maara huo-
mattavan suuri. Ostolaskuprosessin tulee olla mahdollisimman selked ja kaikkien tyovai-

heiden tulee toimia moitteettomasti, jotta tuloksia saadaan syntymaan.

6.1 Kohdeyrityksen esittely

Halpa-Hallin paakonttori sijaitsee Kokkolan ydinkeskustassa ja se on Ylisten perheen
omistama perheyritys. Halpa-Halli Oy on vuosien saatossa laajentunut ja se kattaakin talla
hetkelld 38 myymalaa, joista noin 35 on tayden palvelun myymalgita. Yrityksen keskusva-
rasto sijaitsee padkonttorin tavoin Kokkolassa. Halpa-Halli Oy on suomalainen tavaratalo
lilkeketju, joka on erikoistunut myymaéan tekstiileja, kemikalioita, taloustavaroita, elektro-
niikkaa sekd yleensd myos elintarvikkeita. Tyontekijoita silla on useiden liiketilojensa
vuoksi noin 1400. Kokkolan toimipisteissa heista tyoskentelee noin 300 henkil6a. (Halpa-
Halli.2014.) Paakonttori jakautuu useisiin eri toimielimiin; hallintoon, tekstiili-, talous-,
mainos-, elintarvike- ja kemppariosastoon. Lisaksi p&&konttorilla huolehditaan yleisesta
laskutuksesta ja palkkojen maksusta. Halpa-Hallilla on myds oma ATK-osasto ja IT-
osasto. (Halpa-Halli Oy 2014.)

Halpa-Halli -ketju aloitti pitkan taipaleensa Ylihdrméassa jo vuonna 1967, kun Esko Ylinen
perusti sinne Suomen ensimmainen myymaélan Halpa myynti -nimelld. Vain muutama vuo-
si sen jalkeen 1969 kauppaneuvos Esko Ylinen perusti Kokkolaan ensimmaisen toimipis-
teen. Idean Halpa-Halli Oy konsernille han oli saanut jo pienend poikana ollessaan. Han oli
haaveillut kaupasta, josta voisi ostaa paljon tavaraa halvalla ja siitd onkin syntynyt yrityk-
sen slogan ”Aina kaikki tosi halvalla”. Halpa-Halli on vahvistanut asemaansa muiden kes-
kusliikkeiden rinnalla ja asiakaskunta onkin lisddntynyt yrityksen perustamisesta. Yrityk-
sen nettisivustolla kay esille hyvin yrityksen historiikki ja heiddn omat tavoitteensa ja ar-
vonsa. Halpa-Halli Oy ei myy tupakka tai alkoholituotteita ja liike on kiinni aina sunnun-
taisin. Se ei ole kuitenkaan vaikuttanut yrityksen menestykseen vaan se pystyy edelleenkin
kilpailemaan toisia yrityksia vastaan. (Halpa-Halli Oy 2014.)
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6.2 Taloushallinto Halpa-Hallissa

Halpa-Halli Oy suorittaa itse yrityksen talouspuolen paakonttorillaan Kokkolassa. Kokko-
lan Halpa-Hallin paakonttorilla tyoskentelee talla hetkella noin kymmenkunta henkil6a
konttorin puolella ja lisaksi itsendisill&4 osto-osastoilla tydskentelee noin 30 hengen joukko
ostopaallikoita ja heidan ostosihteereitadn. Paakonttorilla toimii my6és oma lukuisa jouk-
konsa mainospuolen osaajia, jotka yhdessé suunnittelevat viikkokuvastojen, tv- ja radio
mainosten seka lehtikampanjoiden toteutuksesta. Kaikki yritykseen saapuvat ostolaskut
kasitellaan lapi osastoittain. Ostolaskut lajitellaan seuraavasti:

e Tuore

o Tekstiili

e Talous

o Kulut

e eOstolaskut

e Elintarvike/leipomo

e Verotili

e Ulkomaa

e Ulkomaiset kotim.tili

e Tulli

e Huolinta

Konttorin puolella tydtehtavat jakautuvat henkil6ittéin aina osto-osaston mukaisesti. Talo-
ushallintoon kuuluu laskujen alustavat tarkastukset ja tilidinnit, ostoreskontrasta huolehti-
minen, tuonti ja tullaus asiat. Halpa-Halli ketjulla on myds oma kassavastaava ja kirjanpito

suoritetaan myds omasta takaa.

6.3 Perinteiset ostolaskut Halpa-Hallissa

Perinteiset paperiset ostolaskut saapuvat valtion postin mukana suoraan tilauksen suoritta-
neelle toimipisteelle, jossa heidan tehtdvandan on tarkistaa laskun tietojen paikkansapita-
vyys eli suoritetaan numerotarkistus. Harvemmissa poikkeustapauksissa laskut kuten
koonnit saatetaan kuitenkin toimittaa suoraan péékonttorille josta lasku toimitetaan yrityk-

sen sisdisen postin mukana kuormissa toimipaikoille tarkistukseen. Toimipaikkojen tarkis-
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tettua ja hyvaksyttyd laskut, lahetetddn ne takaisin péékonttorille sisdisenpostin mukana.
Jos lasku tulee konttorille eikd suoraan myymaél&én tai laskua ei viivytyksettd tarkisteta,

saattaa se eraantya.

Laskujen vastaanotto prosessi alkaa paékonttorilla sijaitsevassa keskuksessa aina kirjekuo-
ren avaamisella ja laskujen leimaamisella eli paivaamiselld. Tarvittaessa levallaan ollut
lasku nidotaan kiinni, jotta sen kasittely olisi helpompaa ja etta laskun sivut eivét joutuisi
hukkaan. Sen jalkeen laskut jaetaan sen mukaan mille osastolle ne kuuluvat ja mika niiden
kiireellisyys aste on. Elintarvikelaskujen puolella laskut jaotellaan viel&4 sen mukaan, etté
onko kyse normaalista laskusta, viivakoodillisesta laskusta vai koontien liitteista. Laskuille
suoritetaan alustava tilidinti, ennen kun ne siirretdén eteenpain laskutusosastolle ostores-

kontraan syottéa varten ja lopulta maksuun erapéivittain.

Laskut tilioidaan kiireellisyysasteen mukaisesti; valmiiksi jo erddntyneet tai erdantyméssa
olevat laskut suoritetaan ensin ja siirrytadn sen jalkeen vasta vahemman kiireellisempiin.
Postin mukana tulleet uudet koonnit késitelldan yksil6llisesti ja mapitetaan odottamaan
l&hestyvaa erdpdivaa ja niistd tehdddn merkinnat paivyriin erépdivan kohdalle. Laskut jotka
ovat syysta tai toisesta tarkistamattomia, lahetetddn joko uudelle tarkistuskierrokselle tai ne
skannataan sille toimipaikalle, jonka olisi pitanyt tarkistaa laskun sisallén paikkaansa pita-
vyys. Niissa tapauksissa, jos laskusta puuttuu joku sivu tai siind on jotain epaselvyyksia,
niin otetaan yhteys joko suoraan tuotteen toimittajaan tai tilauksen suorittaneeseen toimi-
paikkaan liséselvityksien vuoksi. Paperilaskujen suuren madran vuoksi péivittain lapikay-
dyn paperin maara on valtava. Sisédisen postin mukana tulleet tarkistetut koontien liitteet
liitetd&n kyseisen koonnin peraan, joka siirretddn eteenpdin laskutusosastolle ostoreskont-
raan ja maksuun erdpdivand. Kuviossa 6 on esitelty pelkistetyssa kaaviossa koko ostolas-
kuprosessin kulkeutuminen Halpa-Halli Oy:n organisaation sisélla puhelimen valityksella
tai sahkaoisesti tehdyn tilauksen jalkeen.
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KUVIO 6. Perinteisen ostolaskuprosessin kulku Halpa-Hallin sisélla

Ostoreskontrassa laskun tiedot syotetaan niille varatuille kentille ja lasku saa oman yksilol-
lisen tositenumeron, joka auttaa laskun etsimisessa tarpeen vaatiessa pidemmankin ajan
jalkeen. Kasitellyt laskut arkistoidaan aikajérjestyksessd ja ne merkitdan hyvin tarkasti,
jotta niiden kasittely ja etsiminen olisi mahdollisimman vaivatonta. Ostoreskontraan syote-
tyt laskut arkistoidaankin taten arkistointilaatikoihin tositenumerojarjestyksessa. Laskuihin
merkit4&n tositenumero ja arkistointilaatikoihin tositevali, mité laatikko siséltéa. Viivakoo-
dilliset laskut syotetddn viivakoodilla ostoreskontraohjelmaan, mikéd lukee automaattisesti
laskun sisaltamia tietoja. Viivakoodista ostoreskontraohjelma tunnistaa toimittajan, viite-
numeron ja summan. Laskun péivays, laskun numero seka tiliginti tiedot ostoreskontran-
hoitaja syottéa jarjestelmadn manuaalisesti. Namé kaikki tiedot on kuitenkin ihan hyvé
tarkistaa silmamaardisesti ja lisata laskun paivays vastaamaan oikeaa paivaysta. (Niemonen
2014.)

Reskontrassa on katko aina kerran kuukaudessa ennen arvonlisdveronmaksua, kun kirjan-
pitdjand toimiva henkild ilmoittaa asiasta hyvissd ajoin tyontekijoille. Sen sijaan ostores-
kontran siivousta eli avointen hyvitysten hyodyntamisessa ei tarvitse useastikaan tehda,
silla hyvityslaskuja ei yleensd jatetd roikkumaan jarjestelmaan. Hyvityslaskut pyritédéan

syottdmaan jarjestelmaan sen mukaan eradntyyko saman toimittajan toisia laskuja. Siind
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tapauksessa jos hyvityslaskuja jdd “roikkumaan” mappeihin pidemmaéksi aikaa voidaan
hyvityslaskujen suoritusta pyytaa toimittajalta Halpa-Hallin tilille. Hyvitys suoritetaan sen

mukaan, ettd tilataanko samalta yritykselta vield. (Niemonen 2014.)

Joka pdiva tehd&dan maksulista josta nakyy erapéivittain, mitka laskut ovat erdantyméssa eli
mitk& laskut pitaé laittaa maksuun. Erddntyvét maksut ajetaan maksuliikenne ohjelman lapi
pankkiin, mista pankki siirtdd maksun eteenpdin vastaanottajan tilille. Seuraavana péivana
tarkistetaan, ettd kaikki maksut ovat lahteneet tililt4 ja lasku kuitataan maksetuksi. Mak-
suerd kuitataan suoritetuksi reskontraan ja paperiset ostolaskut arkistoituvat jo syottovai-
heessa. (Niemonen 2014.)

Perinteinen paperinen laskutus on kuitenkin saanut hieman huonon maineen monien manu-
aalisten tyovaiheidensa vuoksi ja niiden aikaa vievien toimenpiteiden takia. Tutkimuksen
aikana kéavi kuitenkin ilmi, ettd suurin osa tyontekijoista itse asiassa piti tyostd, missé jou-
tui tekemaan erilaisia tydtehtavia. Se tuo mukanaan mukavaa vaihtelua tydarkeen ja auttaa

oman tyon suunnittelussa ja tauotuksessa. (Niemonen 2014.)

6.4 Sahkoiset ostolaskut Halpa-Hallissa

Halpa-Halli Oy vastaanottaa télla hetkella vield aika vahén sahkoisia laskuja verrattuna
kaikkiin yrityksen muihin vastaanottamiin perinteisiin laskuihin. T&ss& tutkimuksessa tut-
kittiin kulupuolen laskujen sahkoista prosessia. Sédhkdiset ostolaskut ovat perinteisia osto-
laskuja yksinkertaisempia ja helposti kasiteltdvampid. Niiden helppous piilee siind, etta
laskut tulevat suoraan yrityksen jarjestelméan ilman turhia vélikasia ja siten tyo on tehok-
kaampaa ja joustavampaa. Yritykseen vield paperisina saapuvat kululaskut skannataan jar-
jestelmé&an, joka tunnistaa laskun siséllosta halutut tiedot. Ndamé laskut lahetetdan joko suo-
raan kiertoon tai ohjataan suoraan maksuun sen mukaisesti, onko paperinen lasku jo saanut
oman tarkistuksensa ja hyvéksyntansa. Verkkolaskujen tai skannattujen laskujen kanssa on
mahdollista automatisoida tilidinteja toimittajan mukaan ja luoda oletustilidintej& vanhojen
laskujen perusteella. Naissd tapauksissa tiedot pitaé tarkistaa paikkansapitaviksi ja tarpeen

vaatiessa ne voidaan muuttaa. (Rantala 2014.)

Ostoreskontranhoitaja pystyy tarkistamaan omalta tyOpisteeltdan yritykseen saapuneiden

laskujen tilanteen jarjestelmasta ja ndkem&an myos sen, jos joku lasku ei saa tarkistusta ja
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hyvaksyntéé ajoissa. Ostoreskontranhoitaja saa myds maininnat kaikista niista ilmoituksis-
ta ja poikkeuksista, joita tarkistajat ovat ilmoittaneet. T&méa kuitenkin vaatii sen, etté tarkis-
taja ilmoittaa tekemistadn havainnoista, eika jata laskua selvittdmattomana jarjestelmaan,
mika taas vaatii jarjestelménvalvojalta enemman toimintaa. Tarkistuksen jélkeen valvoja
tarkistaa viel& tehdyt tilidinnit ja siirtad sitten laskun ostoreskontraan ja sieltd maksuun, sen
jalkeen lasku siirtyy sahkoiseen arkistointiin. Joka pdiva tarkistetaan edellisen péivéan teh-

dyt maksusuoritukset ennen kuittaamista. (Rantala 2014.)

Halpa-Halli ottaa vastaan kulupuolella sahkoisid verkkolaskuja suoraan jérjestelméansa ja
ithan muutaman séhkopostilaskun, jotka he tulostavat ja skannaavat. Liséksi yritys vastaan-
ottaa kulupuolella vield useitakin paperisessa muodossa olevia laskuja. Laskut tarkastute-
taan perinteisen ostolaskutusprosessin mukana ja skannataan sen jélkeen suoraan jarjestel-
maan. Paperilaskut skannataan ja lahetetddn sahkoisesti tarkistettaviksi ja hyvéksyttavaksi,
ellei niit4 ole jo valmiiksi hyvaksytty. (Rantala 2014.)

Jo valmiiksi hyodynnetty sahkoinen taloushallinto kululaskujen osalta koettiin aikaa saas-
tdvana ja tyon etenemisprosessien nopeuttajana. Sahkoinen arkistointi véhentaa tilakustan-
nuksia ja yksittaisen laskun l6ytdminen jalkikateen nopeutuu ja helpottuu samassa suhtees-
sa. Paperimassan véaheneminen koettiin positiivisena muutoksena entiseen. Nykyinen jar-
jestelmé ei kuitenkaan ole vélttdmatta kaikkein kayttajaystavallisin, silla se vaatii paljon
“klikkailua™ eli siirtymistd ndkymasta toiseen. Vaikka jarjestelmastd 16ytyy paljon positii-
vista ja se nopeuttaa useita eri tydvaiheita, vaatii se silti paljon tarkkuutta ja huolellisuutta.
(Rantala 2014.)

Kéytetyn jarjestelmén toivottaisiin osaavan tasméayttda ostotilauksen ja ostolaskun vilisia
tietoja kesken&an ja ottaa huomioon muuttuva hintapolitiikka. Siséltden muuttuvat kam-
panja hinnat ja niiden ajoitukset. Laskujen mukana saadaan nimittain hyvityksid ja tarjouk-
sia, jotka voivat olla voimassa vain tietyn ajan. Tarvittaisiin jarjestelma, joka osaisi lukea
néita tietoja kattavasti ja tdsméayttaa niitd, jotta tarkistusprosessi olisi helpompi suorittaa
ilman, ettd tarkistajan tarvitsee erikseen tulostella kuormakirjoja ulos koneelta, kayttaa
aikaa ristiin tarkistukseen néaytolta lukien ja siihen toimenpiteeseen aikaa hukuttaen. Jarjes-
telman tulisi tdsméayttaa ostolasku ostotilaukseen, ainoastaan poikkeukset tulisivat laskun-
tarkastajalle, mikali hinta tai kappale ei tdsmaisi. Kaytetyn jarjestelmén tulisi siis helpottaa

kaikkien tyontekijoiden eldmaa. Silla jos toisessa paikassa koettu hyoty syodédan muualla,
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joudutaan siihen pisteeseen, ettei muutoksella ole saatu aikaan mitééan positiivista. Painvas-
toin muutoksella voi olla vahingollisia seuraamuksia. Siksi kaikki yrityksessa tehdyt muu-
tokset tulee tehdé kaikki asiat huomioon ottaen, jotta saataisiin muutoksesta irti kaikkein
suurin hyoty. (Niemonen 2014.)
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7 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

Tassa luvussa kaydaan lapi tutkimusmenetelmia ja tutkimuksen aikana ilmenneité tuloksia.
Luvussa keskitytddn myds kayméan lapi kaikkia niitd asioita, joita tutkimuksen ja opinnay-
tetydskentelemisen ohella saatiin selville niin s&hkoisen etta perinteisen laskutuksen osalta.

Perehdytddn myds samalla hyotyanalyysiin ja sen tuloksiin.

7.1 Tutkimusmenetelma ja tutkimuksen toteuttaminen

Tutkimuksen tekemisessa hyddynnettiin empiirista todentamista, eli aistihavaintoihin pe-
rustuvaa havainnointi tekniikkaa yhdistettyné auktoriteettiseen huomiointiin tyontekijoiden
kanssa kéytyjen keskusteluiden muodossa. Keskustelut pohjautuivat vapaamuotoisiin ky-
symyksiin, jotka olivat osoitettu yrityksen henkilékuntaan kuuluville tyéntekijoille. Tyon-
tekijat esittelivat samalla ostolaskuprosessien toimintaa alusta loppuun asti konkreettisella
tasolla. Saaduilla tiedoilla saatiin aikaiseksi kattava ké&sitys siitd, miten eri ostolaskuproses-
sit hoidetaan yrityksen sisalla kaytannollisella tasolla.

Tutkimuksessa hyddynnettiin myos rationaalista otetta, kun yritykseltd saatuja tietoja ana-
lysoitiin ja tutkittiin. Annetuilla aineistoilla pystyttiin muodostamaan erilaisia kaavioita,
jotka pystyvét esittelemaén yrityksen ostoreskontran sisaltéa pelkistetymmaéssd muodossa
ja kuvaavammin. Annetut kaaviot selittdvat ja antavat kuvaavaa tietoa yrityksen tdman

hetkisesta tilanteesta niin sdhkdisen ettd perinteisen taloushallinnon ndkékulmasta.

Opinndytetydssa on hyddynnetty myos soveltaen Jarkko Karjalaisen tekemdn opinnéyte-
tyon sisaltamaa hyotyanalyysid. Hyotyanalyysin kulmakivend toimii ABC kustannuslas-
kenta, joka puolestaan pohjautuu Colin Druryn Cost and management accounting nimises-
sé teoksessa esiteltyyn kaavaan. (Drury 2011, 62-63.) Tdssa opinndytetydssa lahdettiin
tutkimaan sitd, miten paljon hyo6tya saataisiin irti siirtymisell&d kokonaisvaltaisesti sahkoi-
seen taloushallintoon siind tapauksessa, jos pelkastddn A ryhmé onnistuttaisiin aktivoi-
maan. Hyotyanalyysissa asetetaan paperisten ostolaskujen toimittajat jarjestykseen sen
mukaan kuka toimittaa eniten laskuja vuoden aikana. Tallgin listauksessa ylimpana on se
toimittaja, joka toimittaa vuoden sisélld eniten laskuja ja alimpana on se toimittaja yritys,
joka lahettdd vahiten laskuja. Tamén jalkeen toimittajat jaetaan kolmeen ryhmaéan, joita
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ovat A, B ja C ryhmét. Ndista A ryhma sisaltdd 10 % eniten laskuja toimittaneista toimitta-
jista, B ryhma puolestaan sisaltdd 20 % ja C ryhmé&an kuuluvat loput 70 % toimittajista.
Toimittajalistauksesta jatettiin ulkopuolelle kaikki ne yritykset, jotka lahettavat vuoden

aikana vahemman kuin 10 laskua. (Karjalainen 2013.)

7.2 Tyopisteen organisoinnin toteutuminen

Tutkimusta lahdettiin toteuttamaan ensin kohdeyrityksen haluaman tyopisteen tarkistami-
sella ja uudelleen organisoinnilla. Tydpiste, jolla olen tydskennellyt kahtena kesané perék-
kain, toimii kohdeyrityksen tuorelaskujen alustavana tilidinti pisteend. Tyopiste onkin siis
asemoinniltaan tarkeédssd asemassa koko muuhun organisaatioon nédhden. Tdiden tulisi su-
jua tassa tyopisteessd nopeasti, mutkattomasti ja vaivattomasti, jotta yritykseen saapuneet
laskut saataisiin mahdollisimman nopeasti siirrettyd eteenpain organisaatiossa. Paivén ai-
kana saapuneet laskut eivat saisi viettdd kovinkaan paljoa aikaa yhdessa tyOpisteessa vaan
niiden liikkumisen tulisi olla sujuvaa yrityksen sisalla. Siksi olisikin olennaisen tarkeéa,
etteivat laskut joutuisi seisomaan késittelemattoming tyopoydilla tarpeettoman kauaa, silla
pian se alkaa heijastua koko muuhun organisaatioon ja sen rattaisiin. Tamén lahtokohdan
pohjalta olikin oivallista lahted tutkimaan kaikkia niita erilaisia tapoja, joiden avulla pys-
tyttaisiin tehostamaan prosessin kulkua ja mitkd muutokset voisivat tuoda uutta hydtya

yritykselle.

Koin itse tyopisteessa hyodynnetyn jarjestelman puutteelliseksi ja aikaa vievaksi. Aikai-
semmin hyddynnetty luokittelujarjestelma oli haavoittuvainen ja altis virheille. Kansioissa
ei ollut k&ytossé mitaén jarjestystd, miké aiheutti sen, ettd koontilaskujen etsimiseen saattoi
aamulla kadota aikaa tarpeettoman paljon. Joskus yksittdinen koonti saattoi jopa jaada
huomaamatta ja vasta useamman péivan jdlkeen sen puuttuminen huomattiin. Tdman
vuoksi kyseisen ongelman korjaaminen tuntui erityisen tarkeéltd, jotta tydntekoa voitaisiin

helpottaa jotenkin.

Lis&sin jarjestelmaan uusia kansioita ja jarjestin jokaisen kansion aikajérjestykseen, jotta
papereiden késittely ja etsiminen helpottuisi. Vanhimmat koonnit ja sen liitteet ovat alim-
maisena ja uusimmat aina niiden paalla. Joillakin yrityksilla oli useampia kansioita kaytos-
séan ja jarjestelmaén lisattiin vield muutama kansio liséa tyon helpottamiseksi. Kansiot

jaettiin paivamaarien mukaisesti, mika auttaisi jatkossa myds oikean kansion tunnistamisen
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nopeutta. Jarjestelm& on suunniteltu olemaan hyvin yksinkertainen ja helposti huolehditta-
va, joka sadstad aikaa. Tehdyt muutokset olivat perustavankaltaisia, mutta samalla sellaisia,
jotka kayttoon otettaessa toisivat hyotyad ajansdédston ja tyodtehtdvien sujuvuuden kannalta.

Jarjestelmallinen papereiden hallinta varmistaisi hallitun lopputuloksen.

7.3 Saapuneiden ostolaskujen maarien kehityksesta ostoreskontrassa

Kuviosta 7 voi ndhda ostolaskujen méérat jaoteltuina osastoittain 1.6.2013-31.5.2014 véli-
send aikana. Kuviosta pystyy nakeméaan selvasti, etta tuorepuolen laskujen méara on huo-
mattavasti suurin osa-alue verrattuna koko yrityksen muihin saapuneisiin laskuihin. Seu-
raavana vuorossa tulevat talous ja kulupuolen laskut ja muut elintarvikelaskut. Muut osas-
tot vaihtelevatkin pienempien 4-0,01 %:n vélilla. Juuri ndihin tuloksiin viitaten jo pelkka
tuorelaskujen siirtdminen sahkoiseen laskutukseen, toisi huomattavaa etua yritykselle ja
vahentéisi néin tyovaiheita ja laskuihin kulutettua ty0aikaa. Naisté laskuista paaasiallisesti

vain kulupuolen laskut ovat tall& hetkelld s&éhkoisessd muodossa.
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KUVIO 7. Ostolaskujen méaéarat osastoittain 1.6.2013 - 31.5.2014
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Kuviossa 8 on puolestaan esitelty tarkemmin sdhkdisten ja perinteisten laskujen osuutta
kaikista laskuista ja sitd, miten ne jakautuvat yrityksen sisalla. Kuvio paljastaa aika suoraan
sen, mika jakautuneisuus télla hetkell&d on séhkdisen ja perinteisen taloushallinnon valilla.
Vain noin viidesosa Halpa-Hallin laskuista on vasta sahkdistetty. Sahkaisilla laskuilla tar-
koitetaan t&ssd tapauksessa kulupuolen laskuja. Tutkimus osoittaa myos sen, ettd yri-
tykseltd 16ytyisi selkeésti vield liséa aktivoitavaa, jos sahkdinen jarjestelmé otettaisiin ko-

konaisvaltaisesti kayttdon jossakin vaiheessa tulevaisuudessa.

Sahkoisten laskujen ja perinteisten laskujen
osuus kaikista laskuista

Perinteiset laskut

W S3hkéiset laskut

81 %

KUVIO 8. Sahkaisten laskujen ja perinteisten laskujen osuus kaikista laskuista 1.6.2013 -
31.5.2014

Kuviossa 9 on esitelty vield sité, kuinka ostolaskujen kokonaismaarat ovat muuttuneet tili-
kausien 2012—-2014 vélisend aikana. Tulos osoittaa sen, ettd kaikkien vastaanotettujen osto-
laskujen maarat ovat kasvaneet tasaisesti tilikausien valill4. Etenkin 2012 vuoden ja 2014
vuoden tilikauden véliset muutokset ovat huomattavia. Ostolaskujen maara on nimittéin
kasvanut 2012 vuodesta aina vuoteen 2014 asti yhdeksan (9 %) prosenttia. Syyna tahan
ostolaskujen mé&éran kasvamiseen voidaan pitad sitd, ettd Halpa-Hallin toimipaikkojen

maaré on kasvanut myds, jolloin ostolaskujen mééara kasvaa automaattisesti.
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Laskujen maaran muutokset
ostoreskontrassa
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KUVIO 9. Laskujen mé&ran muutokset ostoreskontrassa 2012—2014 tilikausina

7.4  Saapuneiden sadhkoisten laskujen lapikayntia

Kuviossa 10 k&ydaan lapi sdhkdisten ja skannattujen paperisten laskujen vélista suhdelu-
kua 1.6.2013 - 31.5.2014 véliselté ajalta sdhkdisessé taloushallinnossa. Suhdeluku paljastaa
sen, ettd paperisena versiona vastaanotettujen ja jarjestelmaan skannattujen laskujen maaréat
ovat edelleen aika korkeat. Tulos tuo ilmi sen, ettd sahkoisten laskujen ja skannattujen las-

kujen maarét ovat aika tasa-arvoisessa asemassa vield yrityksen sisalla kulupuolella.

Sahkoisten laskujen ja skannattujen
laskujen suhde

B 535 hkiizet laskut

B Skannatut laskut

KUVIO 10. Sahkdoisten laskujen ja skannattujen laskujen suhde 1.6.2013 - 31.5.2014
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Kuviossa 11 tuodaan ilmi se, miten ostolaskujen madarét ovat lisddntyneet ostoreskontrassa
niin séhkoisessd etta perinteisessd laskutuksessa tilikausien 2012-2014 valisena aikana.
Kuvio 11 osoittaa my6s sen missd maarin kuviossa 9 ilmi tuotu kokonaislaskujen maarén
lisadntyminen on jakautunut sahkoisten ettd perinteisten laskujen vélilld. Kuviosta 11 kdy

ilmi se, etté paperisten laskujen maaré on kasvanut reippaammin.

Laskujen maaran muutoksetsahkoisessa ja
perinteisessa ostoreskontrassa
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20000
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KUVIO 11. Laskujen maaran muutokset sdhkoisessé ja perinteisessé ostoreskontrassa

Kuviossa 12 keskitytaan tutkimaan sahkoisten laskujen jakautumista sahkoisten ja skannat-
tujen laskujen osalta. Siind tuodaan puolestaan hyvin ilmi se, ettd suhdeluku saattaa muut-
tua tilikauden aikana ja sen péaatteeksi. Tilanne on siten jatkuvassa muutoksen tilassa. Ku-
viossa 11 on nimittdin vertailtu 2012-2014 valisié tilikausia ja siind on huomattavissa, etta
tilikauden 2014 péaéatteeksi sdhkdisten laskujen méérd on muuttunut korkeammaksi kuin
skannattujen laskujen. Toisin kuin kuviossa 10 oli kuvattu suhdeluvuksi. Kaaviosta on sel-
kedsti ndhtdvissa positiivinen muutos, joka on saatu aikaan yrityksen toisinaan suorittamal-
la toimittajien aktivoinnilla. T&man avulla on saatu skannattujen laskujen méara vahene-
maan tasaisesti, siind missa verkkolaskujen méaéra on noussut samassa suhteessa.
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Sahkoisten ja skannattujen laskujen maaran
muuttuminen sahkoisessa ostoreskontrassa
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KUVIO 12. Sahkoisten ja skannattujen laskujen mééaran muuttuminen séhkoisessé ostores-
kontrassa

7.5 Hyotyanalyysi

Taulukossa 3 esitelladn hieman hyétyanalyysin tuloksia. Taulukosta saadaan selville A, B
ja C luokan ryhmien sisaltamien toimittajien lukumaarét ja heidan toimittamiensa laskujen
kokonaisméaéarat 1.6.2013 - 31.5.2014 valiselta ajalta. A ryhmaéan kuuluvat ne toimittajat,
jotka toimittavat eniten laskuja vuoden aikana kohdeyritykselle. A ryhmé& kuuluu niin kut-
suttuun kohderyhmaan, eli siihen ryhmaén, joka pyrittaisiin aktivoimaan ensimmaisena
séhkdiseen laskutukseen siirryttaessa. Silla juuri tuon ryhman aktivoimisella tultaisiin saa-
maan kaikkein suurin hyoty irti sahkoisesta jarjestelmésta ja sen hyodyntdmisestd. Myos B
ja C ryhmét sisaltavat potentiaalisia endokkaita aktivoimiselle, mutta ndiden toimittajien
valittdmien laskujen méaéarat jaavat aika alhaisiksi, eikd niisti yksinaan tulisi saamaan niin

suurta hyotya yritykselle.
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TAULUKKO 3. Hyétyanalyysi

Osuus toimittajista Niiden osuus
saapuneista
laskuista

A 10% teki noin 104 toimittajaa 71 996
B 20% teki noin 209 toimittajaa 15 432
C 70% teki noin 730 toimittajaa 15112

YHTEENSA 102 540

Kuviossa 13 on puolestaan kuvattu A ryhman toimittamien laskujen maaréa kokonaislas-
kujen maaraan. Kuviosta 13 saadaan hieman kasitysta siitd, miten pelkan A ryhmaén koh-
distetun aktivoimisen muutokset ilmenisivat yrityksessa. Tulos osoittaa sen, ettd jo pelkas-
td&dn A ryhmén aktivoiminen tarkoittaisi noin 70 prosenttia kaikista laskuista, joita yritys

vastaanottaa. Mika olisi aika suuri muutos entiseen.

Hyotyanalyysin vaikutukset, jos vain
A ryhma aktivoitaisiin

B A ryhma, eli noin
104 toimittajaa

Kaikki loput
ostolaskut eli
ryhmat B ja C

KUVIO 13. Hyotyanalyysin vaikutuksia (Dryry 2011.)

Koska kuviossa 7 kerrottiin tuorepuolen laskujen olevan suurin yksitdinen ostolaskujen
erd, oli tarpeellista tutkia hieman hyotyanalyysin vaikutuksia tuorelaskuihin. Tutkittiin siis

sitd, ettd miten tuorepuolen toimittajat ja lahetetyt laskut jakautuvat ryhmien A, B ja C vé-
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lille. Taulukossa 4 esitellddnkin siis vuorostaan hieman sitd, ettd miten laskut jakautuvat eri

ryhmien kesken tuorepuolella.

TAULUKKO 4. Tuorelaskujen hyotyanalyysi ( Drury 2011.)

Osuus toimittajista Niiden osuus
saapuneista laskuista

A 10 % teki noin 22 toimittajaa 42529
B 20 % teki noin 44 toimittajaa 14157
C 70 % teki noin 155 toimiitajaa 6544

Y hteensé: 63230

Sen sijaan kuviossa 14 kuvataan pelkistetysti sitd prosentuaalista osuutta, joka saataisiin
irti A ryhman aktivoinnin jalkeen. Kuvio osoittaa sen, ettd tuorepuolen A ryhmaén aktivoi-
misella voitaisiin saada muutettua jopa 67 %:a paperilaskuista verkkolaskuiksi, mika tau-
lukon 4 mukaan tarkoittaisi noin 42 529 laskua..

Hyotyanalyysin vaikutukset, jos
pelkastaan tuorepuolen laskujen A
ryhma aktivoitaisiin

B A ryhma eli noin
22 toimittajaa

Kaikki loput
ostolaskut eli B ja
C ryhmat

KUVIO 14. Tuorepuolen hyodtyanalyysin vaikutukset (Dryry 2011.)
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JOHTOPAATOS

Tydpisteen uudelleen organisointi sujui suunnitelmien mukaisesti ja mahdollisti aikaa saas-
tavien toimenpiteiden hyodyntamisen. Tehdyilld muutoksilla saatiin aikaiseksi muutoksia,
jotka auttavat jokapdivaisessd arjessa. Uudelleen organisoinnilla saatiin aikaiseksi toimi-
vampi ja loogisempi jarjestys, jota kaikkien tydntekijoiden on helppo kayttadd. Tehdyilla
muutoksilla voidaan auttaa hieman kiireisten ja stressaavien paivien kulussa, silla aikaa ei
uhraudu tuolloin yksitdisten papereiden etsimiseen vaan paperit ovat helposti 10ydettévissa

niille suunnitelluista paikoista.

Sahkoisten ja perinteisten laskujen eroavaisuuksien tutkiminen antoi hyvaa késitysta puo-
lestaan siitd, kuinka paljon sahkoiseen laskutukseen siirtyminen voisi auttaa yritysta tule-
vaisuudessa. Tutkimus antoi myds hyvan kuvan siitd, miten yrityksen laskut jakautuvat
osastoittain yrityksen siséll& ja miten paljon vastaanotettujen laskujen mééra on kohonnut.
Tulevaisuudessa sahkoisen laskutuksen hyddyntaminen tulee leviamaan entisestddn maa-
ilmalla ja sen suosio kasvaa sen mukana. Etenkin siksi paljon ostolaskuja vastaanottaneen
yrityksen on hyddyllisté ottaa vastaan sahkaisia laskuja, sillé se tuottaa yritykselle nopeasti
positiivisia tuloksia. Halpa-Hallin tulisikin jossain vaiheessa lahitulevaisuutta siirtyd koko-

naisvaltaisesti sahkoisen laskutuksen hyddyntamiseen.

Kavi ilmi, ettd yleinen asenne séhkoistd taloushallintoa ja sdhkdistd laskutusta kohtaan
Halpa-Hallissa oli kylla hyvin positiivista ja kiinnostunutta. Silti kokonaan séhkoiseen ta-
loushallintoon siirtyminen ei kuitenkaan tuntunut vield olevan taysin ajankohtainen, silla
vield sahkoisté taloushallintoa markkinoivat yritykset eivét ole pystyneet tarjoamaan aivan
sellaista konseptia, jota Halpa-Halli etsii. Talla hetkella markkinoilla olevat jarjestelmat

nain ollen eivat aivan pysty vastaamaan Halpa-Hallin tarpeisiin.

Opinnaytetyoté oli mukava tehda ja suorittaa, silld minulla oli jo alusta ldhtien aika selva-
kuva siitg, ettd mitd mind haluan lahted tutkimaan opinndytetytssani. Sahkoisen taloushal-
linnon ja laskutuksen vertaaminen perinteiseen muotoon on kiehtonut minua jo pidempaan,
joten siita syntyi erittdin mielenkiintoinen tutkimuskohde. Kohdeyrityksen valinta oli mi-
nun mielestani &&rimmaisen helppo valita, silld Halpa-Halli Oy on tullut minulle tutuksi
tyoharjoitteluni osalta. Itse opinndytetyoprosessi oli laadultaan vaihteleva. Prosessi vaati

paljon taustamateriaaliin tutustumista ja niihin syventymistd, jotta asioista ja kasitteista
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saisi tarvittavan laajan ja monipuolisen kuvan. Tutkimuksen tuloksien kasittely oli ehk&
kaikkein haastavin osa-alue, silla se vei suurimman osan opinndytetyon tekemiseen kulute-
tusta ajasta. Kokemuksena opinnédytetyon tekeminen oli opettavainen kokemus ja antoi
oivallisen mahdollisuuden paasta nakemaén kaytdnnossa kuinka taloushallintoa hoidetaan

vahan isommassa yrityksessé.
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