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The topic of this thesis is to find out whether the development of the by-product
and service invoicing that was done in 2008 in Oy Metsa-Botnia Ab has been
successful or not. Furthermore it is relevant to examine if the process descrip-
tion is still up-to-date. The information concerning the year 2008 is based on my
own work related to invoicing development. In addition information has been
acquired by interviewing people responsible for invoicing in Oy Metsa-Botnia Ab
and researching the time consumption of the people participating in by-product
and sales invoicing process for one month period.

The theoretical part of the thesis consists of processes in general and proc-
esses specifically in financial administration. At first are processes handled in
general and the definition of a process explained. It proceeds with how a proc-
ess is described, how it can be developed and how the development can be
controlled. After that are processes in financial administration focused on and
explained for example the content of sales invoicing process in theory. Profes-
sional literature has been used as a source material in this part.

The empirical part starts with the introduction of Oy Metsa-Botnia Ab which this
thesis has been done for. After that are the means and development proposals
that were done in 2008 and came out in the interviews and research looked
through. In the end is the current situation covered and compared with the year
2008 and concluded whether the means have led to a desired result.

When | look at the operations today | can conclude that putting right the prob-
lems discovered in 2008 has improved many things. However there are still mi-
nor weaknesses that could be corrected in order to achieve an even more func-
tional process.

Keywords: process, sales invoicing, electronic invoicing
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1 JOHDANTO

1.1 "Yhtenaisilla toimintatavoilla tuottavuutta ja asiakastyytyvaisyytta."

Taman opinnaytetyon aloitukseen sopii vallan mainiosti ote Tilisanomien 5/2010
artikkelista, Yhtendisilla toimintatavoilla tuottavuutta ja asiakastyytyvaisyytta.
Artikkelissa kasitellaan isoissa organisaatioissa kaytdossa olevaa palvelukes-
kusmallia. Tama palvelukeskusmalli on tullut myos Metsa-Botnialle vuonna

2008, johon taman opinnaytetyon juuret johtavat.

Isoissa organisaatioissa palvelukeskusmalli on entista yleisempi ja malli on kay-
tossa niin julkisella puolella kuin yritysmaailmassa. Talloin tukitoiminnot keskite-
taan palvelukeskuksiin ja prosessit, jotka ovat lahella liiketoimintaa jaavat liike-
toimintayksikdihin. Palvelukeskukset tuottavat yleisesti ulkoisen laskennan pai-
vittaiset palvelut. Naita palveluita ovat mm. ostolaskujen kasittely ja ostores-
kontran hoito, paakirjanpito, raportointi, myyntilaskutus ja myyntireskontran hoi-
to, perintd ja luotonvalvonta. Lahtétilanteessa hajautetuissa organisaatioissa,
joissa palvelukeskusta ei viela ole olemassa toimintatavat ja tietojarjestelmat
ovat yleensa hajanaiset ja jokaisella organisaatiolla on yleensa omanlaisensa
tapa toimia siitd huolimatta, ettd toimittaisiin konserniymparistdéssa. (Svard
2010, 33.) Granlund & Malmi ovat kirjoittaneet (2003, 19) etta varsinkin uusi
ERP- teknologia on mahdollistanut teknisesti naiden palvelukeskusten perus-

tamisen.

Organisaation suorituskyky saadaan parhaiten kayttoon yhtenaisten toimintata-
pojen kautta. Talldin myos tyonkierto ja tuuraukset tulevat paremmin mahdolli-
seksi, kun toiminta on yhdenmukaista. Nain ollen myds ohjeiden laadinta ja
kayttd on helppoa, kun saman ohjeen mukaisesti voi toimia koko tiimi. (Svard
2010, 33.)

"Prosessien harmonisointi tarkoittaa prosessien tarkkaa kuvausta ja roolien ku-
vaamista - eli kuka tekee ja mita" (Svard 2010, 33).



Samanlaisissa prosesseissa on erilaisia tapoja tehda asioita, milloin on 16ydet-
tava yhtenainen tapa toimia. Tama toimintatapa myos dokumentoidaan. Har-
monisoidut prosessit antavat mahdollisuuden toimia yhtenaisten toimintatapojen
mukaan. (Svard 2010, 33.)

Palvelukeskukset mahdollistavat toiminnan lapinékyvyyden ja suorituskyvyn
mittauksen ja analysoinnin. Ne my6s mahdollistavat kustannusten lapinakyvyy-

den, koska vastuut on dokumentoitu selkeasti. (Svard 2010, 33.)

"Kun toimintamallit ovat samanlaiset ja prosessit harmonisoidut, asiakaspalvelu
on parempaa ja tasalaatuisempaa”" (Svard 2010, 33).

1.2 Opinnaytetyon tavoite, tutkimusongelmat ja rajaus

Oy Metsa-Botnia Ab:ssa on vuosien ajan menty kohti yhtenaista taloushallinnon
toimintatapaa. Vuonna 2008 yrityksen oheistuote- ja palvelulaskutus keskitettiin
yhdelle paikkakunnalle ja toimintatavat yhdenmukaistettiin. Talléin minulla oli
henkilokohtaisena tavoitteena kuvata oheistuote- ja palvelulaskutusprosessi ja
selvittdd, kuinka tata prosessia voidaan tehostaa ja yhdenmukaistaa. Tassa
opinnaytetydssa selvitetdaan, miten tdma vuonna 2008 tapahtunut toimintojen
keskittaminen ja toimintojen yhdenmukaistaminen on toteutunut seka onko tuol-

loin tehty prosessikuvaus edelleen olemassa olevan toiminnan mukainen.

Opinnaytetydssani olen keskittynyt pelkastdan seuraamaan oheistuote- ja pal-
velulaskutuksen tilaa vuonna 2008 seka tilannetta tana paivana. Opinnaytetyds-
tani olen rajannut pois sellun myynnin. Lisaksi tyossani ei kasitellda sahkoista
laskutusta, eli menetelmaa, vaan tassa keskitytdan pelkastaan prosessiin ja

varsinaiseen tekemiseen.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelma on laadullinen tutkimus, eli kvalitatiivinen tutkimus. Tyon
empiirisen osuuden aineisto kerattiin haastatteluiden lisdksi havainnoinnin ja

vapaamuotoisten keskustelujen avulla. Lisaksi aineistoa kerattiin tekemalla



ajankayton seuranta yhden kuukauden ajanjaksolla. Tassa tutkimuksessa vali-
tut henkilot seurasivat omaa ajankayttoaan, joka heilta kului oheistuote- ja pal-
velulaskutusprosessiin kyseisend ajanjaksona. Aineistoa kerasin myds yhtion

toiminnanohjausjarjestelmasta.

Haastattelu on yksi kaytetyimmista tiedonkeruumuodoista (Hirsjarvi & Hurme
2000, 34). Kayttamani haastattelu oli teemahaastattelu, jossa kaytiin lapi ennal-
ta maariteltyja kysymyksia, mutta haastattelun edetessa tuli paljon asioita ja
uusia kysymyksia haastattelun ulkopuolelta. Talléin voidaan puhua puolistruktu-
roidusta haastattelusta. Puolistrukturoiduille menetelmille on ominaista se, etta
kaikki nakokohdat ja kysymykset eivat ole ennalta lukkoon lyotyja (Hirsjarvi &
Hurme 2000, 47).

1.4 Viitekehys

Teoriaosuudessa kasitellaan yrityksen prosesseja. Prosessilla ei tarkoiteta tas-
sa yhteydessa fyysista toimintoa vaan liiketoimintaprosessia, "jota tehdaan mo-
nessa vaiheessa ja joka tuottaa tietyn tuloksen tai toisiinsa liittyvien tulosten
sarjan" (Morris & Brandon 1994, 56).

Teoriaosuudessa kasitelldan prosessin nakokulmasta koko ketju eli prosessin
maaritelmasta prosessin kuvaukseen, uudistamiseen seka muutoksen hallin-
taan. Lisaksi teoriaosuudessa on kasitelty tarkemmin taloushallinnon prosesse-
ja ja selvitetty, mitka prosessit muodostavat taloushallinnon kokonaisuuden.
Nama kaikki aiheet tukevat empiriaosuutta, jossa kasitelladan myyntilaskutus-

prosessin kehitysta seka nykytilaa.

Prosessin kehityksesta on kirjoitettu melko paljon englannin kielella, mutta
suomenkielinen kirjallisuus on vahaista seka jonkin aikaa sitten julkaistua. Toi-
saalta prosessit on jo tunnistettu aiemmin, joten uutta tasta aiheesta on tuskin

ihan heti tulossakaan.



2 PROSESSIT

2.1 Yleista prosesseista

Prosessi on liiketoiminnan ydin seka yksi tarkeimmista yrityksen kilpailukyvyn
taustatekijoista. Morris & Brandon ovat maaritelleet liiketoimintaprosessin "laa-
jaksi toiminnoksi, joka tehdaan monessa vaiheessa ja joka tuottaa tietyn tulok-
sen tai toisiinsa liittyvien tulosten sarjan". Esimerkiksi tilausten kasittely tai kulje-

tus on tallaisia liiketoimintaprosesseja. (Morris & Brandon 1994, 56.)

Myos Hannus maarittelee liiketoimintaprosessin toisiinsa liittyvien toimintojen ja

tehtavien muodostamaksi kokonaisuudeksi (Hannus 1994, 41).

Prosessit koostuvat tehtavista, mutta naiden tehtavien toteuttamiseen tarvitaan
resursseja kuten koneita, rahaa, osaamista seka menetelmia. Prosesseihin liit-
tyy kysymys, ettd kaytetdankd naita resursseja tehokkaasti suhteessa siihen

mita prosessissa saadaan aikaan. (Laamanen 2005, 151.)

"Liiketoimintaprosessi on toistuva sarja toimintoja ja resurssit, joilla syotteet
muunnetaan tuotteiksi ja saavutetaan asetettu liikketoiminnan tavoite." (Laama-
nen 2005, 154.)

Kuviossa 2.1 on esitetty taman liiketoimintaprosessin kuvaus.

Sylte
Y Tuote
o » Frosessi » _
Taoimittaja /”,,,a x‘ Asiakas
Input i i Output

Palaute

Kuvio 2.1 Liiketoimintaprosessin maaritelma (Laamanen 2002, 154)



2.2 Prosessin kehitys

Prosessien kehittamiseen on monia syita. Niita kehittamalléd voidaan parantaa
laatua, kilpailua, liiketoiminnan tehokkuutta ja kustannusrakennetta seka asia-
kaspalvelua ja reaktionopeutta. Yrityksissa on perinteisesti keskitytty enemman
laadun kehittamiseen ja organisaationuudistuksiin kuin itse prosessien uudista-
miseen. (Morris & Brandon 1994, 58.)

Kehittamisella tarkoitetaan organisaation ydinprosessien tai organisaatiossa
tehtavien muiden keskeisten prosessin uudelleen suunnittelua. Tama tarkoittaa
radikaalia muutosta toimintoketjujen uudelleen ajattelussa ja -organisoinnissa.
Ulkoistaminen on yksi keskeinen tapa organisoida prosessin tai prosessin vai-
heen toteutus ulkopuolisen palveluntuottajan avulla. (Kiiskinen, Linkoaho &
Santala 2002, 27.)

Prosesseja uudistettaessa on ymmarrettava, miten liiketoimintaprosessit seka
niistd huolehtivat organisaatiot toimivat. Jotta liiketoimintaprosessia pystyy ana-
lysoimaan parhaiten, taytyy ymmartaa niitd hoitavien ryhmien toimintamallit.
(Morris & Brandon 1994, 14.)

2.3 Prosessin kuvaus

Prosesseja kuvataan normaalisti vuo- ja tydnkulkukaavioilla. Naissa on kuvattu
yhden ydin- tai aliprosessin kulku aikajarjestyksessa. (Hannus 1994, 46.) Pro-
sessikaavion vasemmassa laidassa on roolit. Roolit ovat henkilorooleja, joilla
osoitetaan yksittaisen henkilon tehtavat. Tehtava etenee kaaviossa vasemmailta
oikealle. Tall6in saadaan aikaan kaavio, joka edistaa kokonaisuuksien ja yhteis-
tyon merkityksen ymmartamista. Toimintoja kuvataan nelidilla ja tietovirran ku-

vaus tehdaan nuolilla. (Laamanen 2005, 163.)
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Vertailee
‘ tarjouksia

Lshettds ja

Pyytad
tarjousta
arkistoi

Myyntisihteeri J
Selvittad tarpeen Tekee tarjouksen tai |

kirjaa tarjouksen

Sopii Kirjaa
muutokset tilauksen

vuosisopimuksen

Arvioi
tarjouskyvyn 1

Hyviksyy
Toimitusjoht./Markkin
ointipaallikko
Arvioi
tuotantokyvyn

Tuotantopaallikko ¢

Myyja

Tarkistaa tekn.
spesif.
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Kuvio 2.2 Prosessikaavion malli (Laamanen 2002, 162)

Prosessikuvauksessa tulee kuvata kaikki prosessin kannalta kriittiset asiat, ja
kuvaukset tehdaan sovitun mukaisesti. Monikerroksisia prosessikuvauksia ei

kannata tehd3, silla niista ei saada vastaavaa hyotya. (Laamanen 2005, 163.)

Liiketoimintaprosessien kuvaus auttaa yritysta ja organisaatiota ymmartamaan
toiminnan vaikutuksia lapi koko organisaation. lIman tatd ymmarrysta on vaikea
johtaa tehokkaasti organisaatiota kohti sovittuja tavoitteita. Prosessit tulee kuva-
ta ja asettaa niille tavoitteet. Lisaksi niita on johdettava ja kehitettava. (Laama-
nen 2005, 155.)

2.4 Prosessin uudistaminen

Liiketoimintaprosessien uudistaminen lahtee kayntiin ensisijaisesti markkinata-
loudellisten voimien johdosta. Tama on taman paivan yritysmaailmassa suosittu
puheenaihe. Liiketoimintaprosessien uudistamisesta kaytetdan monia nimia,
mm. toiminnan virtaviivaistaminen, liiketoimintaketjujen uudistaminen tai raken-
nemuutos. Kaikilla nailla on kuitenkin Iahes aina sama tavoite; kilpailukyvyn pa-

rantaminen kustannuksia alentamalla. (Morris & Brandon 1994, 18.)
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Uudistamisen taustalta I0ytyy oletus, etta prosessien virtaviivaistamisella alen-
netaan tuotteen yksikko kustannuksia seka parannetaan sen laatua. Nain olet-
tamalla unohdetaan asiakkaiden toiveet sekd markkinoiden paineet. Parempia
tuloksia saadaan, kun ensin maaritetdan, millainen kilpailuetu missakin tilan-
teessa on sopivin ja uudistetaan prosessit taman ajatuksen mukaan. Muutosten
taytyy olla tehokkaita ja kustannusten alentamisen ohella on myds parannettava
tuotteiden ja palvelun laatua. (Morris & Brandon 1994, 16, 20.)

Pelkastaan yksittaisia prosesseja kehittdamalla kokonaisuus ei valttamatta toimi
parhaalla mahdollisella tavalla. Tuominen on kirjoittanut tasta seuraavasti:

"Tehokas kokonaisuus ei synny osat erikseen optimoimalla. Jos jaat minka ta-
hansa prosessin yksittéisiin osiinsa ja optimoit kunkin toiminnan erikseen, koko
prosessi ei toimi parhaalla mahdollisella tavalla." ( Tuominen 1998, 172.)

2.4.1 Muutosvastarinta

Muutosta vastustetaan lahes aina, koska ihmisten inhimillisiin piirteisiin kuuluu
mukavuudenhalu. Haluamme sailyttda turvallisen nykytilan, ja tarve muutok-
seen syntyy vasta siina vaiheessa, kun nykytila on niin epamukava, ettd uusi
tilanne kaikkine epavarmuustekijoineen ja lisatdineen tuntuu huomattavasti pa-

remmalta vaihtoehdolta. (Lumijarvi 1997, 78.)

Jarvenpaa, Partanen ja Tuomela (2001, 302 - 303) kirjoittavat laskentatoimen
kehittamishankkeista niin, etta muutosvastarinnan hallinta on hyvin olennaista
naiden kehityshankkeiden johtamisessa. He jaottelevat muutosvastarinnan tyy-

pit yleisella tasolla kolmeen tasoon:
1. rationaalinen

2. emotionaalinen seka

3. sosiaalinen vastustus.
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Rationaalisessa vastustuksessa on kyse jarkiperusteisesta vastustuksesta, jos-
sa huolena on taloudellisten menetysten taikka aseman heikkenemisen uhka.
Myds muutoksen merkityksellisyyden kyseenalaistaminen tulee esille. Emotio-
naalisessa vastustuksessa nousee esille tuntemattomuuden uhka, vanhasta
luopuminen seka uuden oppimisen pelko. Sosiaalisessa vastustuksessa nou-
see esiin pelko sosiaalisten suhteiden menettamisesta, jonka lisaksi sosiaalista
vastustusta tulee rynman normien kautta. Naissa tapauksissa tama vastustami-
nen kuuluu ryhman kulttuuriin seka erityispiirteisiin. (Jarvenpaa ym. 2001, 302 -
303.)

2.4.2 Muutoksen hallinta

Muutosprosessissa parhaiten menestyvat organisaatiot laativat konkreettiset
muutoksen toteuttamissuunnitelmat. Tallainen muutos on pystyttdva konkre-
tisoimaan henkilokohtaisiksi osaamis- ja koulutustarpeiksi seka liiketoimintastra-
tegiaa tukevaksi oppimisohjelmaksi. Muutoksesta taytyy tehda mahdollisimman
konkreettinen tekijalle itselleen ja tydntekijan on sisaistettdava tdma muutos.
Taman lisaksi edellytetaan, etta henkild aidosti muuttuu. Pelkka tieto muutok-
sesta seka tiedottaminen ei saa viela aikaan muutosta. Tyontekijan nahdessa ja
kokiessa oman roolinsa ja vastuunsa muutosprosessissa on muutostavoitteiden
toteuttamiseen helpompi osallistua. Myos konkreettisia, yksiloityja tavoitteita
pystytdan mittaamaan seka tavoitteisiin padsemista voidaan palkita kannusta-
vasti. (Kiiskinen ym. 2002, 56.)

2.5 Prosessikuvauksen paivitys

Kun uusi prosessikuvaus on saatu aikaiseksi, se taytyy myds lisata ja kuvata
prosessien perustietoihin. Jos yrityksella on kaytossa sahkoinen dokumentointi,
talldin uudet prosessimallit korvaavat vanhat. Kun muutos suunnitellaan vanho-
jen mallien pohjalta ja uudet mallit korvaavat vanhat, talléin dokumentaation
yllapito syntyy luontevasti uudistamisprojektin sivutuotteena. (Morris & Brandon
1994, 240.)

12



3 TALOUSHALLINNON PROSESSIT

Lahti ja Salminen (2008, 14) ovat maaritelleet taloushallinnon jarjestelmaksi,
"jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten, ettd se voi raportoida
toiminnastaan sidosryhmille." Naiden sidosryhmien perusteella voidaan talous-
hallinto jakaa kahteen, sen mukaan kenelle informaatiota tuotetaan. Naita osa-
alueita nimitetdan ulkoiseksi laskentatoimeksi ja sisaiseksi laskentatoimeksi, tai
toiselta nimeltadan johdon laskentatoimeksi. Ulkoinen laskentatoimi tuottaa sisal-
toéa lahinna organisaation ulkopuolella oleville tahoille, kuten omistajille, viran-
omaisille, asiakkaille ja toimittajille. Sisaisessa laskentatoimessa taas tuotetaan
yhtion johdolle tarpeellista informaatiota. (Lahti & Salminen 2008, 14.)

Strategisella tasolla katsottaessa taloushallinto nahdaan yleensa joko prosessi-
na tai sitten laajana tukitoimintona. Tata kokonaisuutta kannattaa kasitella pie-
nempina osakokonaisuuksina, jotta sen kasittely on mielekasta ja konkreettista.
Nama osakokonaisuudet on maaritelty Lahden & Salmisen (2008, 15 - 16) kir-

jassa yhdeksaan pienempaan kokonaisuuteen. Nama yhdeksan eri osaa ovat:

. ostolaskuprosessi

. myyntilaskuprosessi

. matka- ja kululaskuprosessi

. maksuliikenne ja kassanhallinta
. kayttdomaisuuskirjanpito

. paakirjanpitoprosessi

. raportointiprosessi

. arkistointi

© O N O o M W N -

. kontrollit.
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Naista myynti-, osto-, raportointi-, matka- ja kululaskuprosessissa on tunnistet-
tavissa selkeasti prosessin alku ja loppu seka naiden valiset vaiheet. Maksulii-
kenne on puolestaan toiminto, joka liittyy osana muihin prosesseihin. Paakirjan-
pito taas toimii naiden prosessien solmukohtana, johon tulee myos muista pro-
sesseista tietoa, kuten materiaalihallinnosta. Kuviossa 3.1 on havainnollistettu
kuinka nama prosessit muodostavat yhdessa kokonaisuuden.

(Lahti & Salminen 2008, 16.)

Raportointi
Ostoreskontra
Laskutus- ja
myyntireskontra Matlkareskontra
\ 4
Kayttbomaisuus- Paakiri it Fahaliikenne-
reskontra > adKiranpio |« jarjestelma
. . e
Waihto-omaisuus
ja tuotanto FProjektilaskenta
Falkkakirjanpito
Arkistointi

Kuvio 3.1 Taloushallinnon keskeiset osa-alueet (Lahti & Salminen 2008, 14)

Seuraavissa kappaleissa olen kasitellyt tarkemmin myyntilasku- ja ostolasku-

prosessia, paakirjanpitoprosessia seka maksuliikennetta ja kassanhallintaa.
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3.1 Myyntilaskuprosessi

Laskutus on yrityksen kannalta todella kriittinen toiminto. Jos laskutukseen tulee
viiveita tai virheita, voi yrityksen koko toiminta vaarantua heikon likviditeetin
vuoksi. Laskutus nakyy myods yrityksen asiakkaille ja on talldin osa imagoa ja
yrityksen asiakaspalvelua. Myyntilaskutusprosessi kaynnistyy laskun laatimises-
ta ja paattyy, kun asiakkaan maksu on kohdistettu myyntireskontraan ja kun
kirjaus nakyy paakirjanpidossa. Laskutusta voi edeltaa erillinen myyntitilauspro-
sessi. (Lahti & Salminen 2008, 73 - 74.) Kuviossa 3.2 on kuvattu myyntilasku-

prosessi.
L_iik_e' Laskun
toiminta alhe

\_!—/

Talous- ’ K
hallinto Laskun Laskun Arkistoint i Perinta " Suarituksen
muodostaminen [~ lahetys o "1: toimet : kuittaus
\ Y, \ /

Kuvio 3.2 Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 74)

Laskutusprosessia hallitaan jarjestelmissa olevien perus- ja ohjaustietojen avul-
la. Laskutuksessa ja myyntireskontrassa kaytettavia tietoja ovat mm. asiakas-
tiedot, tuotetiedot seka naiden takana olevat kirjaussaannét. (Lahti & Salminen
2008, 76 - 77.)

3.2 Ostolaskuprosessi

Jos asiaa katsotaan taloushallinnon nakokulmasta, ostolaskuprosessi kaynnis-
tyy siind vaiheessa, kun ostolasku saapuu yritykseen. Jos yrityksessa kasitel-
ladn hankintaprosessia kokonaisuudessaan, talldin prosessi kaynnistyy siina
vaiheessa, kun hankintaehdotus tehdaan. (Lahti & Salminen 2008, 48.)

Ostolaskuprosessista on |0ydettavissa seuraavat seitseman eri vaihetta:

1. tilaus- ja toimitusprosessi
2. ostolaskun vastaanotto
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3. ostolaskun tilidinti ja kierratys

4. ostolaskun tarkistus, hyvaksynta ja paivitys ostoreskontraan
5. maksatus

6. tAsmaykset ja jaksotukset

7. arkistointi

(Lahti & Salminen 2008, 49)

Perinteisesti ostolaskuprosessi on edennyt paperisilla laskuilla, mutta tana pai-
vana myos pienilla yrityksilla on mahdollisuus kayttaa edullisesti sahkdista osto-
laskujen kasittelypalvelua osana tilitoimisto- tai pankkipalvelua. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 49.)

Kuviossa 3.3 on esitetty sahkoinen ostolaskuprosessi, jossa ei ole olemassa

jarjestelmaan tehtya tilausta tai sopimusta.

Tyéntekijat Tarkistus | Hyvaksynta
! !
Taloushallinto
Skannattu tai . Tilisinti Paivitys . Malcsatus
verklolasku ostoreskontraan

Kuvio 3.3 Sahkdinen ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 51)

Monissa organisaatioissa on kuitenkin ensimmaisena vaiheena hankintaehdo-
tus ja ostotilaus sekd mahdollinen tavaran vastaanotto ennen laskun saapumis-
ta (Lahti & Salminen 2008, 51).

3.3 Paakirjanpito

Paakirjanpito muodostuu osakirjanpidoista ja suoraan paakirjaan tehtavista
muistiotositteista. Paakirjanpitoon tulevista kirjauksista suurin osa syntyy osakir-
janpidoista. Osakirjanpitoja voivat olla taloushallinnon prosessien alla mainitut
kokonaisuudet, eli ostoreskontra, myyntireskontra, matka- ja kululaskureskont-

ra, kayttdomaisuusreskontra, palkkakirjanpito, kassakirjanpito, vaihto-
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omaisuuskirjanpito seka laina- ja talletusreskontra. (Lahti & Salminen 2008,
127.)

Osakirjanpito tarkoittaa kirjanpitoa, jossa olevat tiedot siirretdan paakirjanpitoon
liketapahtumina. Nama tapahtumat voidaan siirtaa automaattisesti, manuaali-
sesti tai vaihtoehtoisesti naiden yhdistelmina. Osakirjanpidon tapahtumat voi-
daan siirtaa paakirjaan koosteina esimerkiksi paiva- tai kuukausikohtaisesti,
mutta talloin kirjanpidosta taytyy l6ytya tiedot, joilla |I0ydetaan osakirjanpidosta

alkuperainen tapahtuma. (Lahti & Salminen 2008, 128.)

Osakirjanpidot voivat olla samaa tietojarjestelmaa kun paakirja, jolloin jarjestel-
ma toimii mahdollisesti aivan reaaliaikaisesti. Vaihtoehtoisesti osakirjanpitojen

tiedot voidaan sy6ttaa kasin tai erillisilla ajoilla. (Lahti & Salminen 2008, 128.)

3.4 Maksuliikenne ja kassanhallinta

Suomalainen maksuliikennejarjestelma ja infrastruktuuri ovat maailman kehit-
tyneimpia. My6s suomalaisten maksukayttaytyminen on nopeudessa maailman
karkea ja taalla kaytetaan maksuviitteita kotimaan maksuissa todella kattavasti.
Lisaksi pankkien valilla on toimivat ja kattavat maksuliikennestandardit, jolloin
virheiden maara on vahaista. Edella mainittujen tekijoiden kautta taloushallintoa

saadaan automatisoitua. (Lahti & Salminen 2008, 109.)

Yrityksen taloushallinnossa maksuliikenne tarkoittaa maksutapahtumien vientia
pankkien ja yrityksen taloushallintojarjestelman tai -jarjestelmien valilla, seka
naiden tapahtumien kasittelya taloushallintojarjestelmassa. Ulospain menevat
maksut muodostetaan yrityksen taloushallinnon jarjestelmassa, josta ne lahete-
taan pankkiin. Pankki veloittaa maksuaineistossa olleet erat yrityksen pankkitilil-
ta. Yritykselle tulevat maksut pankki keraa yhteen nippuun paivakohtaisesti, ja
valittdd nama maksut yritykselle tiliotteilla ja viitemaksutietoina. Nama saapu-
neet maksut kohdistetaan yrityksen avoimia tapahtumia vastaan. (Lahti & Sal-
minen 2008, 109.)
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4 CASE OY METSA-BOTNIA AB

Oy Metsa-Botnia Ab - markkinointinimeltaan Botnia — on metsateollisuusyritys,
joka valmistaa korkealuokkaisia valkaistuja selluja. "Botnia on yksi Euroopan
johtavista kemiallisen sellun valmistajista ja maailman suurimmista markkinasel-
lun toimittajista." Botnian paatuotteet ovat valkaistut havu- ja koivusellu. Yhtio
tarjoaa laajan tuotevalikoiman, joista asiakkaat valmistavat korkealaatuisia pa-
peri-, pakkaus- ja pehmopaperituotteita. (Oy Metsa-Botnia Ab:n vuosikertomus
2009.)

Botnia kuuluu Metsaliitto-konserniin, joka on metsateollisuuteen keskittyva yh-
tio. Metsaliiton liiketoimintaan kuuluu puunhankinta, puutuoteteollisuus, sellun-
valmistus, paperin ja kartongin tuotanto seka pehmopaperin valmistus. Botnian
omistajat ovat Metsaliitto-konserni ja UPM-Kymmene Oyj. (Metsa-Botnia
2010c.)

Botnian sellutehtaat sijaitsevat Joutsenossa, Kemissé, Raumalla ja Aanekoskel-
la. Lisaksi yhtiolla on saha Venajalla. (Metsa-Botnia 2010b). Sellutehtaiden ko-
konaiskapasiteetti on noin 2,4 miljoonaa tonnia valkaistua havu- ja koivusellua
vuodessa. Taman lisaksi yhtio myy paamiesten selluja ja tama mukaan luettuna
yhtid vastaa vuositasolla noin 3,3 miljoonan sellutonnin myynnista. (Oy Metsa-
Botnia Ab:n vuosikertomus 2009.)

Yhtion jatkuvien toimintojen liikevaihto oli vuonna 2009 keskimaarin 886 miljoo-
naa euroa. Yhtion liikevoitto jatkuvien toimintojen osalta oli vuonna 2009 tap-

piollinen 107 miljoonaa euroa. (Oy Metsa-Botnia Ab:n vuosikertomus 2009, 6.)

4.1 Botnian tapa toimia

Botnian visio on olla "halutuin korkealaatuisen sellun ja asiakkaiden liiketoimin-
taa tukevien palveluiden toimittaja" (Metsa-Botnia 2010a).

Yrityksen toimintaa ohjaavat voimakkaasti asiakkaiden tarpeet seka yrityksen

arvot. Asiakkaat haluavat tasalaatuista tuotetta sovitun maaran sovittuun aikaan
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seka palvelua, joilla pyritaan auttamaan asiakasta I0ytamaan juuri oikea sellu

tuotteeseensa. (Oy Metsa-Botnia Ab:n vuosikertomus 2009, 3.)

4.2 Tuotanto ja ymparisto

Tuotantoprosessia on kehitetty pitkajanteisesti ja yritys on kestavan kehityksen
ja ymparistosuorituskyvyn eturivin toimijoita. Tuotannossa kaytetty puuraaka-
aine on peraisin sertifioiduista hyvin hoidetuista metsista. Kaikki raaka-aineet
pyritaan hyodyntamaan niin tehokkaasti kuin mahdollista. Esimerkiksi biomassa
hyodynnetaan energian tuotannossa. Lisaksi pyritdan vahentamaan syntyvien
jatteiden maaraa. Jatteiden maaraa vahennetaan hyodyntamalla niitd omassa

prosessissa. (Oy Metsa-Botnia Ab:n vuosikertomus 2009, 2.)

5 LAHTOTILANNE VUONNA 2008

5.1 Tavoite

Tavoitteenani oli selvittaa, kuinka laskutusprosessi toimii eri tehtailla ja taman
pohjalta I0ytaa parhaimmat eri tehtaiden kaytannot, jotta oheistuote- ja palvelu-
laskutus pystytaan hoitamaan nyKkyisilla henkilostoresursseilla mahdollisimman
tehokkaasti ja joustavasti. Tehtailla kaytdssa olleet kaytannét tuli huomioida
siten, ettd mahdollistetaan laskutuksen keskittaminen yhdelle paikkakunnalle,

jolloin pystytaan myos kehittamaan oheistuote- ja palvelulaskutusprosessia.

Lisaksi tehtavani oli pyrkia huomioimaan myos tulevaisuuden vaatimukset seka
kehittamaan valmiuksia uusien toimintatapojen ja jarjestelmien, kuten sahkoisen
laskutuksen, kayttoonottoon. Lisaksi tehtavani oli kuvata oheistuote- ja palvelu-

laskutusprosessi.

5.2 Tehtaiden toimintatapojen selvitys

Jotta toimintatavat eri tehtailla selviaisi, haastattelin henkil6t, jotka hoitivat Jout-

senon, Kemin, Rauman seka Kaskisten laskutuksen. Haastateltavia oli yhteen-
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sa nelja. Itse olin hoitanut Joutsenon ja Kemin tehtaiden laskutusta, joten ver-
taisin haastatteluista saamiani vastauksia omiin kokemuksiini. Haastatteluita

kaytin myos pohjana prosessikuvauksen laadinnassa.

Haastattelun lisaksi suoritettiin tydajan seuranta yhden kuukauden ajalta. Haas-
tattelu suoritettiin ennen ty6ajan seurantaa ja haastattelulla pyrittiin selvittamaan
mm. nykyiset toimintatavat tehtailla, mitkd ovat suurimmat ongelmat laskutuk-
sessa seka miten nykyistd toimintatapaa voisi parantaa. Kysymyslomake on

tyon liitteena. (ks. liite 1)

Haastattelujen pohjalta kavi ilmi, etta laskutus hoidettiin eri tehtailla varsin eri-
tavoin. Joutsenon ja Kemin tehtaiden osalta kirjanpitaja teki myos oheistuote- ja
palvelulaskutuksen. A&nekoskella ja Raumalla laskutuksen hoiti siséisenlas-
kennan henkilo. Kaskisissa vastaavasti laskutusta hoitivat sisaisen laskennan
seka tuotannon sihteeri. Vastaavasti eroa oli my0s siina, kuinka laskutustiedot
saadaan, osalle laskutustiedot tulivat toisten henkildiden kautta kun taas toiset
hakivat samaan aiheeseen liittyvat laskutustiedot jarjestelmasta itse. Nain toi-

mittiin esimerkiksi sahkolaskujen osalta.

5.3 Laskutusprosessiin kaytetty aika

Haastattelujen lisaksi tehtiin ajankaytdon seuranta yhdelta satunnaisesti valitulta
kuukaudelta. Kyselyyn henkilot valittiin haastatteluista saatujen tietojen perus-
teella. Kysely lahetettiin niille henkildille, jotka osallistuivat myyntilaskutuspro-
sessiin joko laskutustietojen lahettdjina tai laskuttajina. Ajankaytdon seurantalo-
make ja seurantalomakkeen tayttdohje Ioytyvat liitteista 3 ja 4. Saate, mika oli

seurantalomakkeen mukana, 10ytyy liitteesta 2.

Ajankayton seurantakuukaudeksi valittiin toukokuu 2008. Seurantalomake lahe-
tettiin yhteensa 19 henkildille, eli noin neljalle henkildlle per tehdas. Lomakkeita
palautettiin takaisin 14, vastausprosentti oli nain ollen 74 %. Oheisesta kuviosta

5.3 kay ilmi ajankayton jakaantuminen paikkakuntien valilla.
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Laskutusprosessiin kaytetty aika
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Kuvio 5.1 Laskutusprosessiin kaytetty aika yksikoittain

Vastauksista kavi ilmi, etta eniten aikaa laskutukseen seka laskutustietojen ke-
raamiseen kaytettiin Kemin tehtaalla, yhteensa 22,5 tuntia. Vahiten aikaa lasku-
tukseen tai tietojen keraamiseen kului Raumalla, yhteensa kahdeksan tuntia.
Kokonaisuutena vastaajat kayttivat aikaa laskutukseen tai tietojen keraamiseen

ja lahettamiseen yhteensa 77 tuntia.

Jos mukaan otetaan niiden henkildiden tyoaika, jotka eivat palauttaneet kyse-
lya, paadytaan noin 100 tunnin tydaikaan, joka kuluu oheistuote- ja palvelulas-
kutusprosessiin kuukaudessa. Tama silla olettamalla, etta henkilot, jotka eivat
palauttaneet seurantalomaketta kayttavat keskimaarin saman verran aikaa kuin

ne, jotka seurantalomakkeen palauttivat.

Kysely tehtiin sellaisena kuukautena, joka on laskutuksen kannalta niin sanottu
normaali kuukausi. Jos tutkimus olisi tehty valitilin- tai tilinpaatéskuukautena
lukemat olisivat todennakoisesti hieman suurempia. Talla seurannalla paady-
taan siihen, ettd vuodessa oheistuote- ja palvelulaskutusprosessissa kuluu tyo-

aikaa noin 1 200 tuntia.

5.4 Laskumaarat

Onheistuote- ja palvelulaskuja on tehty noin 2 900 - 3 200 kappaletta vuodessa.
Vertailuun on otettu ajanjakso vuodesta 2005 vuoteen 2007. Tama tekee noin

50 laskua kuukaudessa per tehdas. Eniten myyntilaskuja tehtiin Joutsenon ja
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Kemin tehtailla. Kuviosta 5.2 kdy ilmi oheistuote- ja palvelulaskujen maara vuo-
sina 2005 - 2007.

Oheistuote- ja pabvelulaskujen maara vuosina 2005 - 2007
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Kuvio 5.2 Oheistuote- ja palvelulaskujen maara vuosina 2005 - 2007

Laskutus keskittyy suurilta osin kuukaudenvaihteeseen. Vuoden 2008 alkuvuo-
den (tammi-kesakuu) osalta laskutus on keskittynyt 33 - 55 prosenttisesti kuu-
kauden viimeiselle ja ensimmaiselle paivalle. Tama jakautuminen on nahtavissa
kuviosta 5.3.
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Laskutuksen jakaantuminen paiville
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Kuvio 5.3 Laskutuksen jakautuminen paiville

Kuvaajasta kay myds ilmi, etta laskuja tehdaan noin 70 - 100 laskua kuukauden
vaihteessa. Laskutuksen keskittyminen kuukauden vaihteeseen johtuu siita, etta
kuluvan kuukauden toimitukset ja laskutusperusteet saadaan vasta joko kuu-
kauden viimeisena paivana tai seuraavan kuukauden ensimmaisena paivana ja
laskut on oltava myyntireskontrassa ja asiakkailla viimeistaan kuukauden toise-
na arkipaivana. Nain saadaan tuotot Botnian osalta kohdistettua oikealle kuu-
kaudelle. Suurimmat laskutukset ovat konserniyhtididen ostoja, ja talléin vas-

taava kustannus taytyy saada vastapuolen tulokseen kuluksi.

5.5 Prosessin kuvaus

Edellda mainittujen haastattelujen pohjalta tehtiin yhtenainen prosessikuvaus

kaikille tehtailla. Tama kuvaus sopii myds tilanteeseen, jossa toiminta keskite-
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taan yhdelle paikkakunnalle, koska prosessikuvauksessa olevat roolit eivat ole

sidoksissa tiettyyn henkiloon tai paikkakuntaan.

Myyntilaskutusprosessi alkaa asiakkaan tilauksesta, laskutusmaarayksesta
(Botnia) tai sopimuksen perusteella. Tiedot laskutukseen tulevat tehtailla joko
controllerilta tai suoraan tehtaan vastuuhenkilolta, joka vastaa tehtaalla kysees-
sa olevan asian laskuttamisesta. Tama patee kaikkiin tilanteisiin riippumatta
siitd tehdaanko lasku sopimuksen vai asiakkaan tilauksen perusteella. Tehtailla
on vastuu siitd, ettd laskutuksessa tarvittava tieto on laskuttajan kaytettavissa.
Prosessiin kuuluvan laskun tekee kirjanpitaja. Hanen tehtavanaan on huolehtia

siita, etta laskut tehdaan ajallaan ja lahetetaan asiakkaille.

Prosessi loppuu siihen, kun asiakkaan suoritus on kohdistettu myyntireskont-
rassa. Botnian myyntireskontraa hoidetaan Espoossa. Prosessin tarkeimmat
asiakkaat ovat Botnian sisaisia asiakkaita, eli toiset tehtaat, Metsaliitto-
konsernin yritykset seka ulkopuoliset yritykset. Asiakkaan nakdkulmasta pro-
sessin vaatimuksena on saada laskut asiakkaille oikeilla tiedoilla ja oikeaan ai-

kaan asiakkaiden aikataulujen mukaisesti.

Prosessin tavoitteena on saada laskut syntymaan oikeaan aikaan ja mahdolli-
simman tehokkaasti. Tehokkuudessa pyritdaan siihen, ettei samaa asiaa tehda
useampaan kertaan, vaan jokainen vaihe vie kohti paamaaraa ja etta yksi yhte-
nainen tapa toimia, joka on kaytossa jokaisessa yksikdssa. Prosessin keskei-
simpana resurssina on kirjanpito, jossa laskut tehdaan. Kuviosta 5.4 kay ilmi

oheistuote- ja palvelulaskutusprosessin prosessikuvaus.
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Kuvio 5.4 Oheistuote- ja myyntilaskuprosessin prosessikuvaus

5.6 Haasteet ja ongelmat

Haastatteluissa selvisi, etta kaikilla tehtailla suurimpana ongelmana on ollut las-
kutustietojen saanti oikeaan aikaan. Tama ilmenee varsinkin silloin, kun sopi-
musten hinnat tarkistetaan tai kun sopimukset paattyvat. Naistda muutoksista ei
aina tule tietoa laskuttajille automaattisesti. Taman tiedonkulun parantaminen oli
ehdottomasti yleisin ongelma ja tama tulee olemaan viela suurempi haaste, kun
laskutus keskitetdan yhdelle paikkakunnalle. Talldin laskuttaja ei valttamatta
edes osaa kysya sopimusten peraan, jos han ei edes tieda, ettd sopimus on
olemassa. Tama lisaa tehtailla haasteita siihen, etta laskutustiedot lahetetaan

laskutukseen, koska muuten jaa lasku lahettamatta.

Kuten aiemmin on jo todettu, laskutus keskittyy suurelta osin kuukauden vaih-
teeseen. Tama aikataulun kireys tuli ilmi myos haastatteluissa. Kuluvalle kuu-
kaudelle kuuluvat laskut taytyy olla tehtyna aina seuraavan kuukauden toisena

arkipaivana iltapaivaan mennessa.
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Yhtena hajautetun mallin ongelmana oli tuurausten jarjestaminen. Silla hetkella,
kun tilannetta kartoitin, useampi henkilo oli ilman sijaista. Sijaista ei ollut tehtaal-
la eika yhteisty6ta tehtaiden valilla tehty. Tama ongelma ratkeaa keskittamisen
myo6ta, koska talldin henkildita on useampia ja sijaisuudet tulevat hoitumaan
sujuvasti erilaisten poissaolojen aikana. Toisaalta vuoden 2008 tilanteessa si-
jaisuudet olisivat kylla onnistuneet, jos tehtaiden valilla olisi yhteistyota paran-

nettu.

Viela yhtena haastattelujen pohjalta esiin nousseena asiana oli laskujen tilidinti.
Aina ei ollut selvyytta, mihin laskut tilididaan, eli paakirjatili, kustannuspaikka
sekd mahdolliset nimike ja maaratiedot eivat aina olleet selvid. Tama aiheutti
virheita niin kirjanpidossa kuin sisaisessa laskennassa, jos nama edella mainitut

seikat eivat olleet oikein.

5.7 Kehittaminen

Kehityskohteita 10ytyi useita. Haasteena olleeseen kuukauden vaihteen kiredan
aikatauluun liittyen tehtiin pienia muutoksia, joilla pyrittiin helpottamaan hieman
kuukauden vaihteen tyotaakkaa. Tassa yhteydessa muun muassa pyrittiin har-
ventamaan laskutus tiheytta niiden laskujen osalta, jotka olivat saanndllisia,
mutta eivat kuitenkaan taloudellisesti merkittavia. Esimerkiksi osa kuukausittain
laskutettavista laskuista siirrettiin neljannesvuosittain laskutettaviksi. Laskuille
asetettiin myos alaraja 50 euroa, jonka alle menevia summia ei laskutettu, tai
sitten vastaavasti pienempia summia kerattiin yhteen ja tehtiin lasku, kun oli

riittavasti laskutettavaa.

Saannollisesti tehtavista laskuista laadittiin tehtaittain listat, joihin kerattiin kaikki
saanndllisesti laskutettavat asiat. Yleensa nama ovat tehdasintegraattien palve-
lusopimuksia, joihin on sovittu tietty laskutusvali. Oheisesta kuviosta 5.5 kay ilmi

saanndllisesti laskutettavien laskujen lukumaara tehtaittain.
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Tehdaskohtainen laskutus [ laskutustiheys
Kuukau- 26 laskua 1 lasku Keski- Satun-

TEHDAS sittain vuodessa vuodessa tetty haiset YHT
JNO 18 16 19 53
KSK 145 5 &) 1 i 34
KMI 24 14 5 2 3 61
RMA g 5 3 17
AKI 18 T il 29
YHT 94 47 36 3 14 194

Kuvio 5.5 Tehdaskohtainen laskutustiheys saannodllisesti laskutettaville laskuille

Yhtena kehittamiskohteena tuli ilmi tarve kehittaa yhtion toiminnanohjausjarjes-
telmaa. Yhtidlla oli, ja on edelleen, kaytdssa SAP R3 jarjestelma, jolla voidaan
tehda lasku kahta eri kautta. Toinen on ns. FICO lasku, eli lasku, joka tehdaan
suoraan reskontraan. Toinen on ns. SD-lasku eli lasku, joka tehdaan tilaukselli-
sena tai sopimuksellisena. Sopimukselliset laskut ovat vuokralaskuja. Molem-
missa tapauksissa idea on sama, eli jarjestelmaan syotetdan perustiedot (mm.
asiakas, maksuehto, toimitusehto jne). Taman jalkeen tilaukselliseen laskuun
tehdaan vain rivi, jossa maaritelladn myytava nimike, maara, yksikkohinta,
mahdollinen kustannustunniste (kustannuspaikka ja tai tilausnumero) seka las-

kun paiva. Muut tiedot tulevat tilauksen kautta.

Tilauksellisten laskujen ongelmana oli se, etta jarjestelma sallii vain kahden de-
simaalin kayton. On laskuja, joissa tarvitaan hinnoittelu useamman desimaalin
tarkkuudella, ja nain ollen nama laskut jouduttiin tekemaan reskontralaskuina.
Nama reskontralaskut vaativat aina kaikkien tietojen syoton, joten tata kautta
laskujen teko oli hitaampaa. Jarjestelmaan myos toivottiin mahdollisuutta sah-
koiseen laskutukseen. Tama oli tulossa jo sellulaskutuksen, mutta tata ei ole

viela otettu kayttdon oheistuote- ja palvelulaskutuksen puolella.

27



Keskittamiseen liittyen tein tiedonkulun helpottamiseksi maaramuotoisen lasku-
tuslomakkeen, jolla toimitetaan laskutukseen liittyvat tiedot. Tahan lomakkee-
seen taytyy aina tayttaa asiakkaan tiedot, myydysta tuotteesta ja hinnasta, mah-
dollinen maksuehto (jos ei maaritelty, oletus 14 paivaa netto), tilidintitiedot eli
paakirjatili, kustannuspaikka ja tarvittaessa tyonumero. Lisaksi mahdollinen os-
tajan viite ja/tai ostajan yhteyshenkilo seka myyjan yhteyshenkilo. Taman lisak-
si avattiin yksi yhteinen sahkopostiosoite, johon laskutustiedot toimitetaan. Talla
helpotetaan sita, etta tieto ei mene yhden henkilon sahkopostiin, johon se voi
jaada kasittelemattomana mahdollisen loman tai poissaolon vuoksi. Tehty las-

kutuslomake I0ytyy liitteesta 6, ja siihen liittyva ohje on liitteessa 5.

Haastatteluissa tuli myos ilmi huoli muutoksesta, jos toiminta keskitetaan, ja
keskittamista myds vastustettiin. Muutosvastarinnasta on kirjoitettu paljon teori-
aa, ja mm. Jarvenpaa ym. (2001, 302) ovat todenneet, ettd muutosvastarinta on
aivan luonnollista ja muutosvastarinnan hallinta on tarkeaa laskentatoimen ke-
hittamishankkeiden johtamisessa. Lisaksi ihmiset haluavat pitaa kiinni totutuista

toimintatavoista.

6 NYKYTILA

Tana paivana oheistuote- ja palvelulaskutuksen hoitavat kokonaisuudessaan
Raumalla olevat kirjanpitajat. On keskusteltu siita, etta laskutus tultaisiin siirta-
maan Raumalta eteenpain organisaatioon, jossa keskityttaisiin pelkastaan las-
kutukseen ja nain ollen kirjanpitoosasto keskittyisi pelkastaan kirjanpidon hoi-

tamiseen.

6.1 Laskujen méaara

Kehittamiskohteena ollut laskujen kokonaismaaran vahentaminen ei nayta on-
nistuneen, jos tarkastellaan pelkastaan laskujen kokonaismaaraa. Vuonna
2009 laskujen maara vaheni, mutta suurelta osin se selittyy silla, etta Kaskisten
tehdas suljettiin ja sita kautta tehtaan laskujen maara vaheni, mika vaikuttaa

merkittavasti myos kokonaisuuteen.
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Lazkujen m&ara 2005 - 2010 (tammi- lokakuw)
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Kuvio 6.1 Oheistuote- ja palvelulaskujen maara 2005 - 2010 (tammi - lokakuu)

Vuoden 2010 tammi - lokakuun aikana on tehty jo reilut 700 laskua enemman
kuin koko vuoden 2009 aikana. Tama muutos johtuu siita, ettd ulkopuolisen sel-
lun myynnin myo6ta on jarjestelmassa olevan puutteen vuoksi jouduttu tekemaan
manuaalisesti myyntilaskuja, joilla on veloitettu myynnistd saatava komissio.
Naita komissiolaskuja on tehty tana vuonna noin 1200 kappaletta. llman tata
toiminnassa tapahtunutta muutosta laskujen maara olisi edelleen vuoden 2009

tasolla, eli noin 2 500 tehtya laskua vuodessa.

6.2 Prosessin toiminta ja kuvaus

Prosessi itsessaan toimii talla hetkella hyvin. Ihmiset ovat omaksuneet hyvin
uuden toimintamallin ja vastuuhenkilot tietdvat mika on heidan roolinsa ja vas-
tuunsa. Tieto kulkee my0s kriittisina kuukauden vaihteen hetkina hyvin, vaikka-
kin joissain tilanteissa tietoa ei aina saada ajoissa. Tama ei kuitenkaan ole pro-
sessin vika, vaan tama johtuu aarimmaisen tiukasta aikataulusta, jolloin lasku-

tustietoja ei ole saatavilla aina ajallaan.
Prosessikuvaus on myds edelleen olemassa olevan toimintatavan mukainen.

Itse prosessikuvaus vain ei ole talla hetkella julkaistuna, vaan se on siirretty jar-

jestelman arkistoon.
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6.3 Tilauksellisten laskujen kehitys

Yhtena kehityskohteena ollut tilauksellisten myyntilaskujen maara on hieman
kehittynyt vuodesta 2008. Tilauksellisilla myyntilaskuilla ei tarkoiteta, etta asia-
kas olisi tehnyt tilausta, vaan silla tarkoitetaan, etta jarjestelmaan tehdaan asi-
akkaalle ns. myyntitilaus. Talla myyntitilauksella on siten aina valmiina asiak-
kaan perustiedot, mm. maksuehto, asiakkaan osoite ja toimitustiedot. Nain ollen
laskua tehdessa ei tarvitse syottaa muuta kuin nimike, maara, kappalehinta se-
ka laskun paivays. Oheisesta kuviosta 6.2 kay ilmi tilauksettomien ja tilauksellis-

ten laskujen osuuden kehitys vuosien 2005 - 2010 tammi - lokakuun aikana.

Tilauksellisten ja tilauksettomien laskujen jakauma
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Kuvio 6.2 Tilauksellisten ja tilauksettomien laskujen kehitys vuosina 2005 - 2010

(tammi - lokakuu)

llIman toiminnassa tapahtunutta muutosta, eli ulkopuolisen sellun myynnista teh-
tyja komissiolaskuja, vuoden 2010 suhde olisi noin 45 % tilauksellisia ja 55 %
tilauksettomia myyntilaskuja. Tassa olisi parannusta lahtétilanteeseen noin

10 % yksikkoa.

Mielenkiintoista olisi tarkastella myos, kuinka laskujen maara on muuttunut teh-

taittain ja onko laskujen euromaarainen arvo muuttunut, mutta valitettavasti jar-

jestelmasta ei ole tata tietoa saatavilla.
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6.4 Sdhkdinen laskutus

Talla hetkella yrityksen laskutusjarjestelmassa on valmiudet sahkdiseen lasku-
tukseen, joka on kaytdssa joidenkin asiakkaiden kohdalla. Yllattavan vahan on
kuitenkin niita asiakkaita, jotka ovat sahkdisen laskutuksen piirissa. Sahkdises-
sa laskutuksessa on kuitenkin viela useampia esteita sen laajamittaisessa kay-

tossa ja hyodyntamisessa.

Yhden ongelman muodostavat liitteet. Oheistuote- ja palvelulaskujen liitteena
on usein jarjestelmasta ajettava tieto tai muu sahkdpostin mukana tullut liite tai
laskelma (word, excel, pdf). Naiden liitteiden l&hettaminen sahkdisen laskun
mukana ei talla hetkelld onnistu, joten liitteet joudutaan lahettamaan erikseen,
jolloin joudutaan selvittamaan, kenelle liitteet 1ahetetdan, mihin kuluu aivan tur-
haan aikaa. Se aika, mitd mahdollisesti saastetaan silla, ettei laskua laiteta pe-
rinteisesti postin mukana asiakkaalle, havitadan monin verroin, kun joudutaan

etsimaan mahdollisesti henkil6a, jolle liite pitaisi [ahettaa.

Sellun myynnissa kaytetaan myods sahkdista laskutusta, ja naiden laskujen mu-
kana on mahdollista saada sahkdinen liite. Tassa tapauksessa erona oheis-
tuote- ja palvelulaskuihin on se, etta lite on maaramuotoinen raportti, joka saa-
daan jarjestelmasta. Tasta ei ole suoraan hyotya oheistuotelaskutuksen puolel-
la, koska kuten mainittu laskujen liitteet eivat ole maaramuotoisia, vaan naissa

on hyvinkin paljon vaihtelua.

Lisaksi sahkdisen laskun yhtend ongelmana on se, etta vain ne laskut, jotka
tehdaan tilauksellisina, voidaan lahettaa talla hetkelld sahkdisina. Pelkastaan
tama rajaa jo suoraan yli puolet laskuista pois. Tama voidaan todeta myos kuvi-

osta 6.2, jossa on kasitelty tilauksellisten ja tilauksettomien laskujen suhdetta.

31



6.5 Parannukset ja haasteet tana paivana

Vuonna 2008 Ioytyi useampia haasteita seka kehityskohteita. Nama haasteet ja
kehityskohteet kohdistuivat prosessiin seka jarjestelmiin. Osaa naista on kasitel-
ty jo aiemmissa luvuissa, mutta muutama asia taytyy vield nostaa erikseen

esiin.

Laskutuksen osalta hajautetussa mallissa esille nousi sijaisten jarjestaminen.
Taman paivan mallissa sijaisuus on toiminut hyvin, ja poissaolojen aikana las-
kutus on toiminut varahenkildiden avulla hyvin. Taman paivan toimintamallissa
suurin uhka tulee siita, etta kuka tuuraa, jos laskutustiedon lahettaja on kriittise-

na aikana poissa.

Esiin tullut aikataulun kireys on edelleen haasteena. Ongelmana on se etta, ku-
luvan kuukauden tuotot taytyy saada kirjattua oikealle kaudelle. Jos laskua ei
tehda, niin se taytyy kirjata muistiolle. Tama taas aiheuttaa sen, etta rahan saa-
puminen yhtion kassaan viivastyy, mika aiheuttaa enemman ty6ta, kun joudu-

taan tekemaan seka muistio etta lasku.

Tiedon kulku oli my6s ongelmana jo silloin, kun laskut tehtiin tehtailla. Nyt opi-
tun toimintatavan mukaan tieto kylla kulkee, ja saanndllisesti laskutettavat |0yty-
vat listalta, mutta ne tapaukset, joissa on kyse yksittaisista laskutuksista, voi
unohtua laskutuspyynnon lahetys. Naissa tilanteissa ei laskuttaja osaa kysya,

jos jotain on laskuttamatta, ja voi kdyda niin, etta rahat jaa talldéin saamatta.

7 YHTEENVETO

Tyon tavoitteena oli arvioida, miten vuonna 2008 tehty oheistuote- ja palvelu-
laskutus projekti onnistui. Ensiksi kavin 1api, minkalainen lahtétilanne oli oheis-
tuote- ja palvelulaskutuksessa vuonna 2008. Lahtodtilanne kartoitettiin haastatte-
luiden, ajankaytdon seurannan, jarjestelmasta saatujen tietojen sekd oman tyon
ja havainnoinnin pohjalta. Taman jalkeen vertasin taman paivan tilannetta vuo-

teen 2008 ja pyrin selvittdmaan onko toiminnassa tapahtunut niitd muutoksia,
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joihin talloin pyrittiin. Taman paivan tilanne on kartoitettu paasaantoisesti jarjes-
telmasta saatavien tietojen sekd oman havainnoinnin pohjalta. Ajankayton seu-

rantaa ja haastatteluita ei tehty nyt, kuten vuonna 2008 tehtiin.

Oheistuote- ja palvelulaskutusprosessi on siind mallissa kuin sen haluttiinkin
olevan. Toiminnallisten muutosten takia tuotosta ei voi suoraan verrata vuosien

valilla, vaan muutokset toiminnassa taytyy huomioida tuloksia analysoidessa.

Kehitettavaa kuitenkin viela riittdd. Suurimpana kehityskohteena nakisin jarjes-
telman kehityksen. Jarjestelman kehityksessa tulisi kiinnittdda huomiota sahkoi-
sen laskutuksen mahdollistamiseen ja laajempaan kayttéonottoon. Talldin ma-
nuaalisesti tehtava tyd vahenisi, ja sitd kautta saataisiin tehokkuutta laskutuk-

seen.

Lisaksi kehityksessa kannattaisi miettia, olisiko mahdollista automatisoida tai
muuten helpottaa laskutustietojen keraamista ja lahettamista. Automatisoinnin
kohteena voisivat olla saanndllisesti laskutettavat laskut, joiden tieto on aina
maaramuotoinen. Toisena kehityskohteena voisi olla nykyisen laskutuslomak-
keen ja sahkopostin korvaaminen nettilomakkeella, johon jokainen kayttaja pys-
tyisi tallentamaan itse kayttamansa perustiedot, jolloin lomakkeelle lisattaisiin
vain mahdollinen liite tai selite, jonka mukaan lasku tehdaan. Tahan voisi myos
kehittaa toiminnon, josta kavisi ilmi, onko lasku mahdollisesti jo tehty tai missa

tilassa asian kasittely on.

Tyo opetti tekijaa varsin monella tavalla. Opin paljon uutta varsinkin teoriaosuut-
ta tehdessa. Oli opettavaista huomata, kuinka helposti nykypaivana erilaisilla
hakukoneilla voi I0ytaa monenlaista tietoa. Lisaksi teoriaa kirjoittaessani I0ysin

kirjallisuudesta monta hyvaa ideaa, joita pystyn kayttdmaan myaos tybelamassa.

Kuitenkin tarkeimpana ja mieleenpainuvimpana asiana, joka tyosta jaa mieleen,
on ajankaytto. Jos jonkin asian voi hoitaa alta pois, niin se kannattaa myos teh-
da. Ei kannata jattaa asioita viime tippaan, se on kylla tullut opittua kantapaan

kautta.
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Kysymysrunko laskuttajille

Kuinka paljon tydajastasi menee laskujen tekemiseen/kiroittamisesn?
Enta kuinka paljon tydajastasi mense laskutustietojen etsimiseen?
Mistd saat laskutuksessa tarvittavat fiedot?

Haluaisitko muuttaa nylkyistd toimintatapaa? Miten’?

MWitlka ovat suurimmat ongelmat laskutuksessa’?

Muuta? Kommentteja?
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LIITE 2

SAATE 101)

Liiketoiminnan tuki ja ohjaus
Janne Smal 224 2008

OHEISTUOTE-JA PALVELULASKUTUSFROSESSIN KEHITYS

Yhtidssa selvitetaan kuinka oheistuote- ja palvelulaskutusta voidaan kehittda. Lasku-
tuksen kehittamiseen litbyen olen tekemassa tradenomin opintoihin kuuluwaa opin-
naytetydta. Opinnaytetydni tavoitteena on mm. selvittaa kuinka paljon laskutuksessa
ja laskutustietojen keruussa seka sekittelyssa kulud aikaa ja tihan tarvitsisin apuan-
ne.

Pywiaisin teita seuraamaan laskutukseen (joko laskun kirjoittamiseen jaftal laskutus-
tietojen keruuseen) lithywaa ajankayttda ja merkitsemaan kaytetyn ajan taman wiestin
mukana olevalle erilliselle ajankaytinseurantalomakkeelle.

Sedrantajaksona on toukokud. Sedrannan paatyttya pyytaisin palauttamaan lomak-
keen taytethyna minulle joko postin valitykselld tai sahkapostilla. Lomake palautetaan
nirmettdmana. Exel — taulukon ensimmaisella valilehdella on lomake ja toisella wali-
lehdelld malli lomakkeen taytdsta.

Jos tulee kysyttawaa tal kommentoitavaa, ottakaa rohkeast yhteytta.

Oy METSA-BOTHMIA AB
Liiketoiminnan tuki ja ohjaus

Janne Smal

puh. 050 5281 045
janne srmal@@botnia.com



LITE 3

OHEISTUOTE- JA PALVELULASKUTUSPROSESSIN KEHITTAMINEN

Ajankaytin seurantalomake

Yksikkd

Ajanjakso 1.- 31.5.2008

Kirjaa kunkin paivan kohdalle tehtawvat ja niihin kayttamasi aika
puolen tunnin tarkkuudela,

Pvm Tuntia Tehtavat

Yhteensa 0

Kommeantit:

Palauta lomake seurannan paatyttys; Oy Metzd-Botnia Ak
Joutzenon tehdas
Janne Smal
54120 PULP
tai =.posti janne.smali@botnia.com




LIITE 4

OHEISTUOTE- JA PALVELULASKUTUSPROSESSIN KEHITTAMINEN

Ajankaytdn seurantalomake

o MEJOUJSM:
Ylsikkd  Joutseno Merkitse paikkakuntafyksikkd [Joutzeno,
k.askinen, Kemi, Fauma, ‘hteiset]

Ajanjakso 1.- 31.5.2008

Kirjaa kunkin paivan kohdalle tehtavat ja niihin kayttamasi aika
puolen tunnin tarkkuudella,

Pvim Tuntia Tehtavat
2.8 2 Laskutusta
5.9 2 LESKUtUStiEtDIEﬂ KEI’E‘-,-"S
2.8 2 Laskutusta
7.4 4 Laskutusta
19.5. 05 Laskutustietojen kerays
19.5. 2 Laskutusts
Yhteensi 13.5 ETIeT.
Joz kuukaudessa on normaalista huomattay asti
Koemmentit: Kesalomalla 19 -31 .5 pioikkeamaa, niin ilmaita syy. Esim. lomalla, Yait myds
) ’ T li=&t4 omia kehitysideoita tai antaa muuten palautetta,

Palauta lomake seurannan paatyttya, Oy Metzd-Botnia Ak
Joutzenon tehdas
Janne Smal
54120 PULP
tai =.posti janne.smali@botnia.com




LITE 5

BOTNIA
Y KSIKIKO
KASITTELIA, P/
LASKUTUSOSOITE
AIHE
Tuote fks. Maara Hinta / vks Metto yht.
0,000 0,00
0,000 0,00
0,000 0,00
0,00
Aly 23% 0,00
Yhieensa 0,00
Maksuehto 14 py netto
Kustannuspaikka 200030

Littest

JAKELU



BOTNIN

Joutsenon tehdas
J.Mallikas

Esimerkkiyritys Oy
Testitie 1

BO320 SEINAJOK]
Yiite, Raty £ Alajari

KILALUISTWVEMNTTILEITA

MBJOUISM:

Laskutusosoite ja tilaajan
wviite jaytai vhteyshenkila

LIITE 6

LASKUPOHJA

Pawamaara

Tuote s Waara Hinta / yks Metto yht.
DNB0 Pr100 kpl 2 1000 2000
]
]
]
2000
Al 23% 4600
Yhteensa 2460
MBIOLISM:
haksuehto 14 pv netto | Jollei toisin sovittu

Kustannuspaikka
Liittest

JAKELL

200015 T [MBIOUISM:

Jos tiedossa

Lahetysilmoitus 2663

MBIOUISM:
Tarvittaessa




	 
	1 JOHDANTO
	1.1 "Yhtenäisillä toimintatavoilla tuottavuutta ja asiakastyytyväisyyttä."
	1.2 Opinnäytetyön tavoite, tutkimusongelmat ja rajaus
	1.3 Tutkimusmenetelmät
	1.4 Viitekehys

	2 PROSESSIT
	2.1 Yleistä prosesseista
	2.2 Prosessin kehitys
	2.3 Prosessin kuvaus
	2.4 Prosessin uudistaminen
	2.4.1 Muutosvastarinta
	2.4.2 Muutoksen hallinta
	2.5 Prosessikuvauksen päivitys

	3 TALOUSHALLINNON PROSESSIT
	3.1 Myyntilaskuprosessi
	3.2 Ostolaskuprosessi
	3.3 Pääkirjanpito
	3.4 Maksuliikenne ja kassanhallinta

	4 CASE OY METSÄ-BOTNIA AB
	4.1 Botnian tapa toimia
	4.2 Tuotanto ja ympäristö

	5 LÄHTÖTILANNE VUONNA 2008
	5.1 Tavoite
	5.2 Tehtaiden toimintatapojen selvitys
	5.3 Laskutusprosessiin käytetty aika
	5.4 Laskumäärät
	5.5 Prosessin kuvaus
	5.6 Haasteet ja ongelmat
	5.7 Kehittäminen

	6 NYKYTILA
	6.1 Laskujen määrä
	6.2 Prosessin toiminta ja kuvaus
	6.3 Tilauksellisten laskujen kehitys
	6.4 Sähköinen laskutus
	6.5 Parannukset ja haasteet tänä päivänä

	7 YHTEENVETO
	KUVIOT
	LÄHTEET

