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teutettiin produktityyppisena opinnaytetyéna ja sen tavoitteena oli tehda sisainen tyéohje las-
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tyéntekijdiden tyotehtavaan perehdytysta ajatellen.

Opinnaytetyd koostuu raporttiosuudesta seka erillisesta liitteesta, joka sisaltda produktin lop-
putuloksena syntyneen tydohjeen.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa on kasitelty organisaation osaamista seka sen yllapitamista
ja kehittdmista. Lisaksi on paneuduttu myyntilaskutukseen seka tyéohjeiden laatimiseen ja
hyvan tydohjeen ominaisuuksiin.

Tyén toiminnallinen osuus muodostuu laskuttajille laaditusta tydohjeesta. Opinnaytetydn em-
piirisessa osassa esitelldaan lyhyesti toimeksiantaja seka kerrotaan itse produktin toteutukses-
ta seka varsinaisesta tuotoksesta eli tydohjeesta.
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loksena syntyi 25-sivuinen tydohje toimeksiantajan kayttédn. Tydohjetta on paivitetty opin-
naytetybprosessin aikana tarpeen mukaan.

Tydohjeesta tuli yksityiskohtainen ja selkea. Kyseinen tydohje on ollut jo jonkin aikaa laskut-
tajien kaytdssa ja se on todettu toimivaksi.

Tybohje on tarkoitettu toimeksiantajan sisdiseen kayttdon, joten sita ei ole liitetty opinnayte-
tydn julkiseen raporttiin. Tyéohjeen kansilehti seka sisallysluettelo on kuitenkin taman julkisen
opinnaytetyoéraportin liitteena.
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1 Johdanto

Opinnaytetyd tullaan tekemaan produktityyppisena eli toiminnallisena opinnaytetydna.
Toiminnallinen opinnaytety6 sisaltda kaksi toisiaan tdydentavaa osaa: raportin seka varsi-
naisen tuotoksen. Raportti pitda sisalladn tietoperustan seka kuvaa toiminnallisen osuu-
den. Varsinainen tuotos liitetdan opinnaytetyd raportin liitteeksi. Toiminnallinen opinnayte-

tyd voi olla esimerkiksi julkaisu, kehittdmistyo tai jokin tapahtuma. (Haaga-Helia.)

Opinnaytetydn rakenne koostuu johdannosta, jota seuraa tietoperusta, empiirinen osa
seka lopuksi pohdinta. Toiminnallisessa opinnaytetydéssa empiirinen osuus sisaltda kuva-

uksen tuotoksen suunnittelusta seka toteutuksesta. (Haaga-Helia.)

Opinnaytetydn toimeksiantajana on jarjestd. Opinnaytetyon tavoitteena on laatia selkea ja
yksityiskohtainen tydohje jarjestdn laskuttajien kayttdon. Produktin tekija tydskentelee itse
kyseisessa organisaatiossa ja yhtena hanen tyétehtavistaan on laskutus. Taman takia
kyseinen tydtehtava on valittu tydohjeen aiheeksi. Uuden taloushallintojarjestelman myéta
jarjestdlla on selkea tarve tydohjeelle koskien myyntilaskun tekemista. Produktin lopputu-
loksena syntynyt tydohje on tarkoitettu organisaation sisaiseen kayttdéon ja sen tarkoitus
on tukea ja auttaa nykyisia laskuttajia laskuttamaan uudessa taloushallinnonjarjestelmas-
sa seka opastaa uuden tydntekijan tyétehtavaan perehdyttamisessa. Tybdohjetta voidaan
hyédyntaa jokapaivaisessa tydssa. Tavoitteena on luoda niin selkea ja yksityiskohtainen
tybohje, ettd kuka vain voi hoitaa laskun tekemisen ja lahettamisen pelkan tyéohjeen pe-

rusteella.

Tyon teoriaosuus koostuu kolmesta paaluvusta. Luvussa kaksi kdydaan lapi osaamista

organisaatiossa ja kuinka osaamista kehitetdan ja yllapidetdan. Luvussa kolme kerrotaan
myyntilaskutuksesta kaymalla Iapi muun muassa myyntilaskutusprosessia ja laskumerkin-
téja. Luku nelja kasittelee hyvan tydohjeen ominaisuuksia seka ohjeiden merkitysta sisai-

sen valvonnan nakokulmasta.

Luvut viisi ja kuusi sisaltavat tydn empiirisen osuuden kuvauksen. Luvussa viisi kerrotaan
lyhyesti toimeksiantajasta, kuvaillaan produktin l1ahtétilannetta seka tarvetta ja esitellaan

toimeksiantajalla kaytdssa olevat jarjestelmat, jotka liittyvat produktiin. Taman jalkeen siir-
rytdan tuotoksen toteutuksen kuvaamiseen. Luvussa kuusi on esitelty produktin alku, ty6-

ohjeen laatiminen ja sen vaiheet seka varsinainen tuotos eli tydohje.



Luku seitseman, Pohdinta, on raportin viimeinen luku. Pohdinnassa arvioidaan produktin
tuotosta ja sen hyédynnettavyytta seka tydohjeen luotettavuutta. Lisaksi luku sisaltaa

opinnaytetyon tekijan arvion omasta oppimisesta seka opinnaytetydprosessista.

Opinnaytetydn raportti sisaltda 25-sivuisen liitteen. Liitteena on toiminnallinen tuotos eli
varsinainen tyéohje laskutukseen ja laskun lahettdmiseen. Tydohje on PDF-muotoinen ja
se on sama, mika on toimeksiantajajarjeston tyontekijdiden kaytdssa. Tassa opinnaytetyo-

raportissa on liitteena tydohjeen kansilehti seka sisallysluettelo.



2 Osaaminen organisaatiossa

Tassa osiossa kerrotaan organisaation osaamisesta seka tyontekijéiden oppimisesta.
Lisaksi kuvataan, kuinka tarkeaa on jakaa, yllapitaa ja kehittdd osaamista ja miten osaa-
minen voidaan nahda organisaation padomana. Lopussa kerrotaan, mika merkitys naky-

valla tiedolla on organisaatiossa.

2.1 Tyontekijoiden osaaminen organisaatiossa

Jokaisella tyontekijalla on oikeus ja vastuu oman osaamisensa kehittdmisesta. Osaami-
sen kehittymisen myo6ta tydntekija hallitsee tyétehtavansa ja niihin tarvittavien jarjestelmi-
en kaytén paremmin, jolloin muun muassa tydnteko tuntuu mielekkdammalta. (Helsingin

kaupunki 2007, 15.)

Osaamisen jakaminen on tarkea asia tydpaikalla oppimiseen. (Helsingin kaupunki 2007,
15). Jokaisella tyontekijalla on oltava riittava ja oikea tieto organisaation toiminnalle tar-
keista asioista (Viitala 2005, 178). Oppiminen yrityksessa siis edellyttaa, etta tyontekijoi-
den osaaminen siirtyy ryhmien tai tiimien osaamiseksi ja tata kautta edelleen koko organi-
saation jarjestelmien ja toimintamallien seka kulttuurin tasolla tapahtuvaksi kehitykseksi.
Organisaatiotasolla oppimiselle tarkeita asioita ovat rutiinit, sddnnét ja toimintamallit. (Vii-
tala 2005, 175-176.) Tiimin hydty on siind, etta tarvittaessa sen jasenet voivat tehda tois-

tensa tydtehtavia tai osallistua niihin (Viitala 2014, 159).

Organisaation jasenten yhteinen tieto ja toimintamallit tallentuvat organisaation muistiin
(organizational memory). Organisaation muistin voidaan ajatella olevan organisaation
oppimisen tulosta. Muistin ilmenemismuotoja ovat muun muassa organisaation normit ja

arvot seka kasikirjat ja prosessikuvaukset. (Viitala 2014, 139.)

Se mita tydntekijat osaavat, kuinka nopeasti kyetdan oppimaan uutta ja miten osaamista
hyédynnetaan, on selkea yhteys yrityksen kilpailukykyyn. Kun organisaatiossa huolehdi-
taan tyontekijéiden osaamisesta, ndkyy se parempina toimintatapoina vaikuttaen yrityksen
tulokseen. (Viitala 2014, 138.)

2.2 Osaaminen organisaation paaomaerana

Osaamista voidaan verrata yrityksen paddomaeriin. Monessa yrityksessa osaaminen voi
olla térkein ja jopa ainoa padomaera. Alyllinen pddoma voidaan jakaa kolmeen luokkaan:
inhimillinen pddoma (human capital), sosiaalinen padoma (social capital) seka rakenteelli-

nen paaoma (structural capital). Inhimillinen padoma voi olla nakyvaa tai nakymatonta



tietoa sisaltéden tyontekijdiden tiedot, taidot ja kokemuksen. Rakenteellinen padoma on
nakyvaa tietoa, joka jaa jaljelle silloin, kun tyéntekijat lahtevat tydpaikalta kotiin. Se on
tietoa, joka nakyy muun muassa prosesseissa, ohjeissa ja kuvauksissa. Sosiaalinen paa-
oma sisaltda sidosryhmasuhteet, yhteisty6t ja naihin liittyvan luottamuksen. (Viitala 2014,
139-140.)

Niin kuin kaikkeen paddomaan myds osaamispaaomaan liittyy riskeja. Ihmisiin liittyvat riskit
syntyvat paaosin siita, ettd osaaminen on hiljaisen tiedon varassa. Tydntekijdéiden vaihtu-
vuus tai muu toimintakykya heikentava asia saattavat pahimmillaan tuottaa prosesseihin
vakaviakin katkoksia ja puutteita. Ohjeet ovat siis jarkevaa dokumentoida, etteivat ne ole

vain tyontekijdiden muistin varassa. (Viitala 2005, 209.)

Viitala (2007, 177) kirjoittaa osaamisen johtamisen arkkitehtuurista, jonka avulla yllapide-
tdan ja vaalitaan organisaation tarvitsemaa osaamista. Tama arkkitehtuuri sisaltda raken-
teellisia ratkaisuja, sovittuja toimintamalleja ja tytkaluja, jotka osaltaan hyddyntavat

osaamisen yllapitamista ja kehittamista. (Viitala 2007, 177.) Tydohjeiden voidaan ajatella
olevan tydkaluja, jotka hyddyntavat tydntekijan osaamisen kehittdmista seka yllapitamista

organisaatiossa.

2.3 Osaamisen yllapitamisen tarkeys

Osaamisella on merkitysta tydntekijan motivaatioon ty6ta kohtaan. Mitd paremmin tyonte-
kija osaa, sitd sujuvammin han selviytyy tyétehtavistaan. Oppiminen itsessaan tuo ihmi-
selle mielihyvaa ja vahvistaa tunnetta omista kyvyista. Tydviihtyvyystutkimusten mukaan
ihminen odottaa tydltd mahdollisuutta oppia uutta, olevansa pateva siina mita tekee ja
kokea itsensa tarpeelliseksi osana tydyhteis6a. Jatkuvien muutosten myo6ta kokemus
oman patevyyden séilyttdmisesta ja luottaminen omaan osaamiseen saattaa ajoittain tun-
tua hankalalta. Muutosten mydta myos kokeneemmat tyéntekijat joutuvat tilanteisiin, jois-
sa virheiden tekemisen todennakdisyys voi olla suurentunut ja omaa osaamistaan on uu-
distettava. (Viitala 2014, 145.)

Tyoéntekijdiden osaamisen yllapitamisella ja kehittdmiselld voidaan varmistaa tyétehtavien
suorittamisen tehostuminen, toiminnan laadun varmistaminen ja parantaminen seka tydn-
tekijan motivaation vahvistaminen (Viitala 2014, 153). Pahimmillaan osaamisen puute voi
aiheuttaa tyontekijalle turhautumista tai psyykkista kuormitusta, josta voi seurata poissa-

oloja. Vahaisen osaamisen takia ty6tekija voi joutua ponnistelemaan tai jannittdmaan tyo-
tehtavistdaan selviytymista. Tama saattaa osaltaan vahentaa tyon mielekkyytta ja motivaa-

tiota tydta kohtaan. Esimerkiksi uuden jarjestelmien kayttéonottojen yhteydessa tulisi var-



mistaa, etta tydntekijat oppivat uuden jarjestelman kayton heti alussa tarpeeksi kunnolla,
jotta ei syntyisi jarjestelman virheellista kayttda ja tdman osalta huonommuuden tunnetta

omasta osaamisesta. (Viitala 2014, 185.)

Itsenéinen eli omaehtoinen oppiminen (self-managed learning) tarkoittaa henkilokohtaista
kehittymista esimerkiksi kirjallisuuden tai verkossa olevien menetelmien avulla. Esimerkik-
si yrityksen intranet voi toimia muun tehtavansa ohella tyéntekijéiden oppimisen ja kehit-
tamisen alustana. (Viitala 2007, 197.) Kun osaaminen kehittyy ja tydntekija hallitsee tyo-
tehtavat ja tydtehtaviin tarvittavien jarjestelmien kayton, vaikuttaa se muun muassa tyon-

tekijan kokemukseen tydn mielekkyydesta. (Helsingin kaupungin sosiaalivirasto 2007, 15.)

2.4 Nakyva tieto

Nakyva (eksplisiittinen) tieto on tietoa, joka on kirjattu tai kuvattu nakyvaan ja siirrettavaan
muotoon. Nakyvaa tietoa ovat muun muassa manuaalit, toimintaohjeet ja organisaa-
tiokaaviot. Nakyvan tiedon merkitys organisaatiossa on suuri, silld se yhdistda tyéntekijoi-
den osaamista ja tietdmysta seka toimintaa ja sen suuntaa. Nakyva tieto mahdollistaa
myo6s tekemisen laadun varmistamisen ja yhtenaistdmisen. Rajanveto siita, mika voi jaada
yrityksessa hiljaiseksi (tacit) tiedoksi ja mika tulisi saattaa ndkyvaksi tiedoksi, taytyy tehda

tapauskohtaisesti jokaisen prosessin, toiminnon ja tehtavan osalta. (Viitala 2005, 202.)



3 Myyntilaskutus

Tassa luvussa kerrotaan yleisesti ERP-jarjestelmasta, jonka jalkeen keskitytaan myynti-
laskuprosessiin ja itse myyntilaskuun. Luvussa kuvataan my®és erilaisia laskun lahettami-

sen vaihtoehtoja. Lopussa kaydaan lapi toimeksiantajan myyntilaskutusprosessi.

3.1 ERP-jarjestelma

ERP-jarjestelma (Enterprise Resource Planning) on toiminnanohjausjarjestelma, joka
koostuu toisiinsa integroiduista, samaa tietokantaa kayttavista sovelluksista. Tyypillisimpia
ERP-jarjestelman toiminnallisuuksia ovat muun muassa myyntiin, logistiikkaan, henkilds-
téhallintoon ja taloushallintoon liittyvat toiminnot. Taloushallinto on ERP-jarjestelmassa
keskeisessa asemassa, silla taloushallinnon perustiedot sisaltavat ohjaustietoja, jotka
toimivat ohjaavina parametreina muissa toiminnoissa. Esimerkiksi tilikartta, kustannuspai-

kat ja seurantakohdetiedot toimivat ohjaustietoina. (Lahti & Salminen 2014, 40.)
3.2 Myyntilaskuprosessi

Laskutus on yrityksille yksi tarkeimmista toiminnoista ja mikali prosessissa ilmenee virhei-
ta tai viivetta, saattaa yrityksen maksuvalmius heikentya. Lisaksi laskutus on myds osa
yrityksen imagoa ja asiakaspalvelua, silla se nakyy asiakkaalle ulospain. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 78.)

Laskun luontivaiheella on vaikutusta myds siihen miten nopeasti saatava saadaan laskus-
ta. Selkea ja huolellisesti tehty lasku maksetaan yleensa erdpaivaan mennessa ja nain
ollen erillisia perintatoimenpiteita ei tarvitse kayttda. Lasku olisi hyva lahettda heti, kun
saatava on syntynyt. Viive laskutuksessa vaikuttaa yrityksen antamaan kuvaan itsestaan
seka sen talouteen padoman sitoutuessa saataviin. Asiakkaalle mybhaan saapunut lasku
aiheuttaa lisaty6ta. Myohaan saapunutta laskua voi olla nimittdin hankala kohdistaa teh-

tyyn kuluun, jos aikaa on kulunut tarpeeksi kauan. (Lindstrom 2014, 141-143).

Myyntilaskuprosessi kokonaisuudessaan alkaa myyntilaskun laatimisesta ja paattyy sii-
hen, kun asiakkaan maksusuoritus on kohdistettu myyntireskontraan laskulle ja kirjaukset
ovat nakyvissa paakirjanpidossa. Myyntilaskuprosessi voidaan jakaa neljaan paavaihee-
seen, joita ovat laskun laatiminen, laskun I&hetys, laskun arkistointi ja myyntireskontra.
(Lahti & Salminen, T. 2014, 78-79.) Tama opinnaytety6 on rajattu koskemaan ainoastaan
laskutusta eli itse myyntilaskun kirjoittamista, Iahettamista asiakkaalle seka laskun arkis-

tointia.



Laskutuksen perustiedot sisaltdvat muun muassa asiakas- ja tuoterekisterin sekd naiden
takana olevat tilidintisdannoét. Asiakkaat tyypillisesti jaetaan konsernin ulkoisiin tai sisaisiin
asiakkaisiin, jonka perusteella jarjestelma tietda valita myyntireskontrakirjaukselle oikean
myyntisaamistilin. Asiakastietoja voidaan yllapitaa laskutusjarjestelmassa tai yrityksella voi
olla asiakasrekisterina erillinen CRM-jarjestelma, jolloin tiedot paivittyvat automaattiliitty-
man avulla laskutukseen ja myyntireskontraan. Tuoterekisteri sisaltda yrityksen myymien
palveluiden ja tuotteiden tiedot. Tuoterekisteri mahdollistaa automaattisen tilidinnin tuot-
teen taakse annettujen tilidintisaantéjen mukaisesti. (Lahti & Salminen 2014, 84-85.) Ar-
vonlisdvero voidaan sy6ttaa laskulle manuaalisesti tai jarjestelma voi automaattisesti paa-
tella arvonlisaveron sille luotujen saantdjen perusteella. Esimerkiksi laskutustietoja kuten
tuotetta tai asiakasnumeroa voidaan kayttda sadanndn luomiseen. (Lahti & Salminen 2014,
85.)

3.3 Laskumerkinnat

Arvonlisaverolaki (209 e §) asettaa laskulle pakolliset vahimmaislaskumerkinnat, jotka
patevat myds verkkolaskuun. Laskulta tulee ilmetd muun muassa laskun antamispaiva,
juokseva laskun tunniste, myyjan seka ostajan nimi ja osoite, myyjan arvonlisaverotunnis-
te, tavaroiden ja/tai palveluiden maara ja luonne, tavaroiden toimituspaiva tai palveluiden
suorituspaiva, veronperuste ja verokanta, verottomuuden tai kddnnetyn verovelvollisuu-

den peruste. (Verohallinto 2017.)

3.4 Laskun ldhetys

Yritykset voivat lahettda laskuja vastaanottajalle muun muassa verkkolaskuina, e-

kirjelaskuina, EDI-laskuina ja sdhkopostilaskuina (Lahti & Salminen 2014, 92).

Verkkolaskutuksessa laskuaineisto siirretdan laskuttajan laskutusjarjestelmasta verkko-
laskuoperaattorille. Operaattori tarvittaessa muuttaa aineiston toiseen standardiin ja toi-
mittaa aineiston eteenpain. Jos vastaanottaja pystyy vastaanottamaan laskuja verkkolas-
kuina, valittda operaattori laskun vastaanottajan operaattorille. Tama edellyttaa sita, etta
laskuttajalta tulleessa laskuaineistossa on vastaanottajan verkkolaskuosoite sekd operaat-
tori. Mikali naita tietoja ei ole tai laskun vastaanottaja ei ota vastaan verkkolaskuja, valite-
tédan lasku tulostuspalveluun. Tulostuspalvelu tulostaa laskun ja lahettda sen postitse asi-
akkaalle. Operaattoreilla on laskujen valityksen ja tulostuspalvelun lisaksi tarjolla muitakin

lisdpalveluita kuten laskujen arkistointipalvelu. (Lahti & Salminen 2014, 93.)

Suomessa on kaytdssa kolme eri standardia verkkolaskuille. elnvoice, Finvoice seka

TEAPPS. elnvoice on Pohjoismaisen verkkolaskukonsortion maaritys verkkolaskulle,



Finvoice on pankkien kehittdama ja yllapitama verkkolaskuformaatti. (Tieke.) TEAPPS
(TEAPPSXML) on Tiedon ja Aditron luoma sanomakuvaus (Tieto).

Verkkolaskustandardi on vakiomuotoinen tiedostokuvaus, joka maarittda sahkdisen las-
kun minimitietosisallén. Verkkolaskun tulee sisaltda vahintdan EU:n arvonlisaverodirektii-
vin mukaiset tiedot. Laskun lahettajan ei kaytanndssa tarvitse valittaa eri standardeista,
silld operaattori tarvittaessa hoitaa muunnoksen oikeaan muotoon vastaanottajan operaat-
torin kanssa. (Lahti & Salminen 2014, 95.)

E-kirjelasku lahetetaan laskuttajan toimesta sahkoisessa muodossa e-kirje-
tulostuspalveluun, jossa lasku tulostetaan ja lahetetdan vastaanottajalle paperisena (Lahti
& Salminen 2014, 92).

EDI-lasku siirtyy sahkdisena tiedonsiirtona yrityksesta toiseen. Lyhenne EDI muodostuu
sanoista Electronic Data Interchange (EDI Basics). EDI-laskutus edellyttaa, ettad organi-
saatioiden sanomaliikenne on liitetty toisiinsa ja yritykset hoitavat sita keskenaan. (Lahti &
Salminen 2014, 92; Tieke.)

Sahkopostilasku toimitetaan vastaanottajalle sdhkdpostiviestina tai sen liitteena. Sahko-
postilasku vaatii aina manuaalista ty6t4, silla sita ei voi esimerkiksi kasitelld automaatti-

sesti kirjanpidossa. (Tieke.)

Yksi tapa sahkoisten myyntilaskujen arkistoimiseen on kayttda verkkolaskuoperaattorin tai
muun palveluntarjoajan tarjoamaa palvelua, jossa myyntilaskut voidaan arkistoida heidan
palvelussaan (Lahti & Salminen 2014, 98).

3.5 Myyntilaskutusprosessi toimeksiantajajarjestossa

Laskutusprosessi alkaa talousyksikdssa siita, kun laskutuspyynté saapuu talousyksikkdon
laskuttajalle. Laskutuspyynndn lahettaja on tallentanut laskutustiedot laskutusmaarayk-
seen ja toimittanut laskutuspyynnédn talousyksikkdon. Laskutustiimissa on tehty laskutus-
pyyntépohja, jotta laskuttajalle tulevat laskutusmaaraykset olisivat mahdollisimman yhte-
naiset. Laskuttaja tarkastaa, onko asiakas perustettu CRM-jarjestelmaan ja onko lasku-
tusosoitetiedot siella oikein. Jos asiakasta ei I0ydy CRM-jarjestelmasta, perustetaan asia-
kas sinne ja odotetaan seuraavaan paivaan, jolloin tiedot ovat siirtyneet liittymaa pitkin
taloushallintojarjestelmaan (NAV-jarjestelmaan). Nain toimitaan my®os silloin, jos lasku-

tusosoitetiedot ovat virheelliset tai puutteelliset ja niitd taytyy paivittaa.



Talousyksikdssa laskuttaja aloittaa laskun tekemisen menemalla NAV-jarjestelmassa
Myyntilaskut-kohtaan ja valitsemalla uuden, tyhjan myyntilaskun. Laskuttaja syéttaa myyn-
tilaskulle asiakkaan tai hakee asiakkaan asiakasnumeron tai nimen perusteella. Asiak-
kaan tiedot tulevat taman jalkeen myyntilaskulle. Taman jalkeen laskuttaja valitsee laskun
kirjauspaivan ja asiakirjan paivan. Kirjauspaiva on se paiva, jonka mukaan myyntilasku
nakyy kirjanpidossa. Asiakirjan paivamaara nakyy laskulla ja sen mukaan jarjestelma las-
kee laskulle erdpaivan. Lisaksi laskuttajan on valittava laskulle myyjakoodi. Myyjakoodi

kertoo sen, kuka laskun on tehnyt. Tama tieto siirtyy myds asiakkaalle menevalle laskulle.

Taman jalkeen laskuttaja siirtyy lisdamaan laskulle laskutettavan tuotteen tai palvelun
tiedot laskutusmaarayksen mukaisesti. Laskulle voidaan sy6ttaa nimike, olettaen, etta
kyseinen nimike on ensin perustettu NAV-jarjestelmaan. Nimikkeen sijasta voidaan kayt-
tda myos kirjanpidon tilia. Kuvaus-kenttaan tulee automaattisesti kuvaus joko nimikkeen
tai kirjanpidon tilin mukaan. Kuvausta voidaan muuttaa tai lisata siihen tekstia. Laskuttaja
syottaa myos muut tarvittavat tiedot riville, kuten maaran, hinnan, sijaintikoodin ja tarvitta-
essa tekee muutoksen alv-kantaan. Tekstiriveja laskulle voidaan lisata jattdmalla Nimi-

ke/Kirjanpidon tili -kentta tyhjaksi ja lisdamalla haluttu teksti Kuvaus-kenttaan.

Kun laskulle on lisatty tarvittavat tiedot ja mahdolliset liitteet, voidaan ennen kirjausta tar-
kastaa laskun tiedot katsomalla testiraportti laskusta. Kun lasku on valmis, voidaan se

kirjata. Kirjatulle laskulle ei voi tehda enaa muutoksia (pois lukien liitteiden lisdaminen).

Laskun kirjaamisen jélkeen, lasku lahetetdan asiakkaalle eli laskusta ajetaan I&hteva las-
kuaineisto Finvoice-aineisto -toiminnolla. Myyntilasku voidaan toimittaa asiakkaalle joko
sahkoisena verkkolaskuna, jolloin laskun vastaanottajan verkkolaskuosoite tulee olla tal-
lennettuna asiakaskortille, tai paperisena versiona. Molemmissa tapauksissa lasku kuiten-
kin lahetetdan Finvoice-aineistona Posti Messanging -yksikolle, joka valittda laskun
eteenpain laskun vastaanottajalle joko verkkolaskuna tai paperilaskuna. Myyntilaskujen
arkistointi tapahtuu tdman kautta Posti Messangin toimesta heidan tarjoamassaan palve-

lussa.

Hyvityslaskut tehddan NAV-jarjestelmassa Hyvityslaskut-kohdassa. Hyvityslaskut voidaan
tehda kayttamalla kopiointitoimintoa tai kirjoittamalla hyvityslasku alusta loppuun manuaa-
lisesti. Kopiointi antaa hyvityslaskulle samat tiedot, jotka veloituslaskulla on. Tietoja voi
kuitenkin muuttaa esimerkiksi jos taytyy tehda vain osahyvitys laskulle. Kopioinnin avulla
hyvityslaskuun tulee automaattisesti tiedot veloituslaskusta, jonka mukaan jarjestelma
osaa kohdistaa hyvityslaskun alkuperaiseen veloituslaskuun. Jos kopiointitoimintoa ei

kaytetad, on hyvityslasku aina kohdistettava reskontrassa sitéa vastaavaan veloituslaskuun.



Kirjattuja myynti- ja hyvityslaskuja voidaan etsia Kirjatut myyntilaskut ja/tai Kirjatut hyvitys-
laskut -kohdassa. Ndkymaan tulee kaikki kirjatut laskut ja laskuja voidaan hakea eri haku-
toiminnoilla, kuten laskunnumerolla, laskun loppusummalla tai asiakkaan nimella. Lasku
voidaan klikata auki, jolloin nakyviin saadaan laskun tiedot. Lasku voidaan mygs tulostaa

PDF-muodossa naytdlle tai tulostimeen.
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4 Tyobohje

Tassa luvussa kerrotaan hyvan tyéohjeen piirteitd ja ominaisuuksia seka mita asioita tulisi
huomioida ohjetta kirjoittaessa. Lisaksi tarkastellaan tydorganisaation ohjeita sisaisen

valvonnan nakokulmasta.

4.1 Tyoohjeiden laatiminen

Jotta ohjeesta saadaan mahdollisimman onnistunut, on selkeinta puhutella lukijaa kasky-
muodossa. Lukijan taytyy hahmottaa ohjetta lukiessa, mitd hanen itsensa pitaa tehda ja
mik& on jonkun muun tehtava tai minka on tarkoitus tapahtua automaattisesti. (Kotimais-
ten kielten keskus 2016.) Esimerkiksi mene Toiminnot-valilehdelle ja paina Kirjaa-
toimintoa. Ohjeesta selviaa, minka takia kdskymuodossa ilmaistua asiaa kannattaa nou-
dattaa. Esimerkiksi kun painat Kirjaa-toimintoa, lasku ja sen tiedot siirtyvat kirjanpitoon.
Tutkimusten kautta ollaan havaittu, ettd imperatiiviset eli kdskymuotoiset ohjeet toimivat
yhteistydn vélineind. Imperatiivimuodolla ohjataan tai kehotetaan toista tekemaan jotain,
joka hyddyttad molempia osapuolia tai edistaa yhteista toimintaa. (Kotimaisten kielten
keskus 2016.)

Ohjeen kirjoittajan on ennen ohjeen laatimista tunnistettava ohjattavan toiminnan olennai-
set tiedot seka vaiheet. Ohjetta laatiessa tulisi muistaa ottaa huomioon ohjeen loppukayt-
taja ja kirjoittaa ohje lukijan nakékulmasta. On hyva miettia, mitka toiminnon vaiheista ovat
sellaisia, mitka vaativat lukijan omaa toimintaa seka purkaa eri vaiheet riittavan pieniin
osiin. Lukijaa ajatellen on myds selitettdva termit seka lyhenteet, joita ohjeessa kaytetaan.
(Kotimaisten kielten keskus 2016.)

Onnistuneessa ohjeessa on selked kokonaisrakenne valiotsikoineen ja sisallysluetteloi-
neen. Nama auttavat hahmottamaan kokonaisuutta. Ohjeen selkeyden kannalta on erit-
tain tarkeaa esittaa eri vaiheet jarkevassa aikajarjestyksessa tai yksi aihepiiri kerrallaan.
Ohjeen on kerrottava mita toiminnan alussa tulee tehda, mita taman jalkeen tapahtuu ja
mita on lopuksi tehtava. Ohjeen lukua helpottaa toimintaan liittyvat kuvat. (Kotimaisten
kielten keskus 2016.)

Ohjeiden laatimisessa tarkeinta on ohjeen ymmarrettavyys. Hyva ohjeteksti on selkea,

loogisesti eteneva, helppolukuinen, havainnollinen ja nopeasti I6ydettavissa.
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4.2 Ohjeet sisaisen valvonnan nakékulmasta

Yksi olennainen osa sisaista valvontaa ovat tyéohjeet. Tyéohjeilla pyritdan varmistamaan
lakien ja maaraysten noudattamisen lisaksi toiminnan tehokkuus seké yhtenaiset toiminta-

tavat ja kaytannot.

Sisadiseen valvontaa kuuluu kaikki ne toimenpiteet sekd menettelyt, joiden avulla pyritdan
varmistamaan organisaation tavoitteiden saavuttaminen. Sisaiseen valvontaan kuuluu
muun muassa yrityksen sisainen toimintaymparistd, riskienhallinta, valvontatoimenpiteet,
viestinta ja tiedonkulku. Riskienhallinnan tarkoitus on tunnistaa, arvioida seka hallita ta-
voitteiden saavuttamiseen liittyvia uhkaavia tekij6ita. Riskienhallintaa ja sisdista valvontaa
toteutetaan koko organisaatiossa, mukaan lukien tyéntekijdiden toimesta. (Sisaiset tarkas-

tajat.)

Sisadisen valvonnan tulisi toteutua osana toimijan prosesseja. Muun muassa toimintaoh-
jeet ja kuvatut prosessit luovat valvontaympariston avulla perustan sisaiselle valvonnalle.
Ehkaisevien kontrollien tavoitteena on minimoida virheiden syntyminen prosessin aikana.
(Lahti & Salminen 2014, 188-189).
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5 Produktin lahtotilanne

Tassa luvussa esitellaan toimeksiantaja, kuvaillaan produktin tarve seka esitellaan toi-

meksiantajan kaytdssa olevat jarjestelmat, jotka liittyvat produktiin.

Toimeksiantaja esitelldan lyhyesti, jonka jalkeen siirrytddn kuvaamaan produktin tarvetta
ja merkitysta toimeksiantajan nakdkulmasta. Viimeisena esitellaan laskutukseen ja tydoh-

jeen sailytykseen liittyvat jarjestelmat.

Opinnaytetydn julkisesta versiossa on toimeksiantajan esittely muokattu ja lyhennetty.

5.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantajana on Suomessa ja maailmalla toimiva jarjestdé. Suomessa toimivan jarjes-
ton talouden palvelukeskus sijaitsee Helsingissa. Palvelukeskukseen kuuluu talousyksi-

kon lisaksi palkkahallinto seka IT.

Suurin osa jarjeston laskutuksesta hoidetaan talouden palvelukeskuksessa. Laskutus ja
myyntireskontratiimiin kuuluu tiiminvetajan liséksi kolme tyéntekijaa. Tiimin jdsenet tuu-
raavat toisiaan esimerkiksi lomien aikana ja jokaisen tiimiin kuuluvan tulee osata hoitaa

tarvittaessa toisen tiimin jdsenen tyétehtavat.

5.2 Produktin tarve ja merkitys

Toimeksiantajajarjestdn talousyksikké aloitti taloushallintojarjestelman vaihtoprojektin
vuonna 2015. Taloushallintojarjestelman vaihdon myéta tarve uusille, jarjestdon omille tyd-

ohjeille koskien NAV-jarjestelman kayttéa, oli suuri.

Talouden palvelukeskuksen lisaksi laskutusjarjestelma on talla hetkelld kdytdssa organi-
saation kolmella muulla yksikdlla. Tyéohje ei siis palvele ainoastaan vain talouden palve-
lukeskuksen tydntekijoitd. Ulkomaille I&hetettyihin laskuihin liittyy toimintoja ja vaiheita,

jotka on rajattu tasta opinnaytetydsta pois.

Tybohjetta tullaan hyddyntamaan jokapaivaisessa kaytannon tyéssa. Ennen kuin tydnteki-
ja voi aloittaa itselleen uuden tai tuntemattoman tydtehtavan tekemisen, on hanen tutus-

tuttava ja perehdyttava asiaan. Dokumentoitu tydohje on tdssa kohtaa erittain tarpeellinen.
Esimerkiksi tyotilanne tydpaikalla saattaa olla niin kiireinen, ettd valttdmattd muilla tydnte-
kijoilla ei ole tarvittavaa aikaa tydtehtdvan neuvomiseen tai juuri se tietty henkild, joka tyo-

tehtdvan osaa hoitaa ei juuri silloin ole paikalla. Hyvin tehdysta ty6ohjeesta I6ytyy oleelli-
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nen tieto kattavasti ja nopeasti, jolloin ei kulu ylimaaraista aikaa tyétehtavan hoitamisen

selvittamiseen.

Erittain tarkedksi voimavaraksi tydohjeet syntyvat niissa tilanteissa, kun tydpaikalla syntyy
tilanne, jossa tyontekijaa joudutaan tuuraamaan poissaolon aikana. Tydt eivat voi jaada
tekematta ainoastaan sen takia, etta joku on poissa tai ettd osaaminen on vain muutaman
tydntekijan takana. Kaikille yhtenaiset ohjeet myds sujuvoittavat toimintaa ja asiakkaille

nakyva tyontulos pysyy yhtenaisena.

Hyvin tehty ty6ohje lisda tyon ja toiminnan tehokkuutta vapauttaessaan resursseja muu-
hun kayttdéon, josta luonnollisesti hydtyy niin tydntekijat kuin tydnantajakin. Tydntekijoiden
osaaminen on tarkea voimavara yritykselle ja tydohje auttaa ja tukee tydtehtavassa suo-

riutumista.

5.3 Jarjestelmien esittely

Toimeksiantajajarjestdssa on kaytdssa erillinen, ERP-jarjestelman ulkopuolinen, CRM-
jarjestelma Oracle CRM On Demand. Asiakkaan tiedot perustetaan tai tarvittaessa muute-

taan On Demand -ohjelmassa, josta ne uivat liittymaa kautta NAV-jarjestelmaan.

Jarjestdn talousyksikdssa taloushallinnonjarjestelmana on kaytéssa Microsoft Dynamics

NAV 2015. Microsoft Dynamics NAV on talouden- ja toiminnanohjauksen jarjestelma, joka
automatisoi ja yhdistdad myynnin, ostot, taloushallinnon, operatiiviset toiminnot seka varas-
tonhallinnan. (CGI Suomi Oy.) Kyseisessa jarjestelmassa hoidetaan laskujen laatiminen ja

lahetys eteenpain.

NAV-jarjestelmassa voidaan myyntilaskujen osalta perustaa nimikkeita, hakea asiakkaita

ja Kkirjattuja laskuja, tehda myyntilaskuja, myyntihyvityslaskuja seka lahettaa laskuja finvoi-
ce-aineistona. Myyntilaskut voidaan muodostaa joko myyntitilauksesta tai tekemalld myyn-
tilasku suoraan jarjestelmaan. Tydohjeesta ja tasta opinnaytetydsta on rajattu pois myynti-

tilauksen kautta tehtdva myyntilasku.

Maaliskuun alussa OpusCapita uudelleen jarjesti liiketoimintaansa ja OpusCapitan tar-
joamat dokumenttien ja laskujen lahetyspalvelut siirtyivat osaksi Posti Groupin palvelutar-
jontaa. Uusi yhtio, Posti Messaging, keskittyy tarjoamaan kuluttaja-asiakkaita palveleville

organisaatioille ratkaisuja laskujen lahettdmiseen ja vastaanottamiseen. (Posti Messa-

ging.)
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Kun lasku on tehty NAV-jarjestelmassa, lahetetdan se finvoice-aineistona Posti Messa-
ging -yksikdlle. Posti Messaging lahettaa laskut eteenpain joko verkkolaskuna tai paperi-
sena versiona asiakkaalle. Posti Messaging lahettaa talousyksikké6n vahvistusviestin
eteenpain lahetetyista laskuista ja mahdolliset virheraportit, jos laskuja ei ole voitu jostain
syysta toimittaa eteenpain esimerkiksi virheellisen tai puuttuvan laskutusosoitteen vuoksi.
Jos laskut ovat |ahteneet onnistuneesti eteenpain, I16ytyvat ne Posti Messaging verkossa

olevasta laskuarkistosta.

Talousyksikdn ohjeet ja prosessikuvaukset tallennetaan IMS-ohjelmistoon. IMS (Integra-
ted Mangement System) on pilvipalveluna toimiva ohjelmisto, jota voidaan kayttaa toimin-
nan-, laadunhallinnan- tai johtamisjarjestelman alustana. IMS-ohjelmistoa voidaan kayttaa
hydédyksi muun muassa prosessien kuvaamisessa, dokumenttien hallinnassa ja kasikirjo-
jen laatimisessa. (IMS Business Solutions Oy 2016.) Toimintajarjestelman avulla pyritdan
yhtenaistamaan yrityksen toiminnot havainnollistamalla ne seka tuomalla ne toimijoiden
saataville (Arter Oy 2018). Toimeksiantajan talousyksikdssa IMS:iin on luotu taloushallin-

non toiminta prosesseina ja prosessikuvauksiin on linkitetty toimintaan kuuluvia tydohjeita.
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6 Produktin toteutus

Tassa luvussa kadydaan lapi produktin eli myyntilaskutuksen tyéohjeen laatimisen toteu-
tuksen vaiheita. Ensin kuvataan produktin alkuvaiheita, jonka jalkeen siirrytdan tyéohjeen
laatimiseen ja produktin lopputuloksena syntyneeseen varsinaiseen tydohjeeseen. Viimei-

sena kaydaan vielad lapi tydohjeen paivitykseen liittyvia asioita.

6.1 Produktin aloitus

Idea tydohjeen tarpeesta tuli toimeksiantajalta. Uuteen taloushallintojarjestelmaan tutus-
tuminen aloitettiin koulutuksiin osallistumalla. Produktin tekija osallistui syksylla 2015 jar-
jestettaviin NAV paakayttaja- ja testaajakoulutuksiin, joissa kouluttajana toimi jarjestelman
toimittaja CGI. Laskutusta ja myyntireskontraa koskevat koulutukset olivat vuoden 2015

syyskuussa.

Vuoden 2016 kevaalla jarjestettiin loppukayttajakoulutukset. Tahadn mennessa laskutuk-

sen tyéohje oli valmis, mutta se vaati viela hiomista.

6.2 Tyoohjeen laatiminen

Tybohjeen laatimiseen kaytettiin MS Office Word-tekstinkasittelyohjelmaa ja kuvien kasit-
telyyn Snagit-kuvankaappausohjelmaa. Ennen varsinaisen jarjestelman kayttdéénottoa
jarjestdssa oli kaytdssa testiymparistd, jossa oli tarkoitus testata toimintoja ja opetella uu-

den jarjestelman kayttéa. Tydohje tehtiin kayttden testiymparistoa.

Ohjetta luodessa kaytettiin hyvaksi muistiinpanoja paakayttaja- ja testauskoulutuksista
sekd CGl:n koulutusmateriaaleja. Kuitenkin eniten hydtya tydohjetta ajatellen syntyi jarjes-
telman kaytdén mydéta. Tydohjeen tavoitteena nimittain oli kuvata juurikin toimeksiantajan

omia toimintatapoja.

Tyobohjetta kirjoittaessa pidettiin koko ajan mielessa se, etta lopputulos olisi mahdollisim-
man ymmarrettava ja selked myds jarjestelmaa ensimmaista kertaa kayttavalle henkildlle.
Tydbohjetta kirjoitettiin vaihe vaiheelta. Jokaisen tyévaiheen kohdalla otettiin ensin kuvan-
kaappaus, jonka jalkeen sitd muokattiin Snagit-ohjelman avulla. Taman jalkeen kuva lisat-
tiin Wordiin ja tydvaihe kirjoitettiin auki. Kuvankaappausten avulla lukijan on helpompi seu-
rata ohjeistusta. Kuvankaappauksiin lisattiin Snagit-ohjelman avulla muuan muassa nuolia

tai tehtiin rajauksia, jotta tarkeat kohdat saataisiin paremmin esille.
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Laskujen tekijoille jaettiin ensimmainen, keskenerainen versio tydohjeesta. Tassa vai-
heessa jarjestelma oli otettu jarjestdéssa kayttdon. Ensimmainen Kirjoitettu versio tyéoh-
jeesta oli viela raakile, jonka pohjalle tydohjetta Iahdettiin rakentamaan. Vasta muutamien
viikkojen laskuttamisen jalkeen alkoi esille nousta asioita, joita tydohjeessa tulisi olla ja

kuinka ty6ohjeesta saisi kayttajalaheisemman.

6.3 Varsinainen tyoohje

Produktin tuloksena syntynyt varsinaisen tydohjeen nimi on Myyntilaskutus ja laskujen
lahettdminen NAV-jérjestelméssa. Tybohje sisaltaa sisallysluettelon lisdksi yhdeksan paa-

lukua.

Sisdllysluettelo

1. Laskutus Nav:ssa 1
2. Asiakasnumerot 1
3. Kielen valitseminen myyntilaskulle 2
4. Myyntilaskun tekeminen 3
5. Liitteen lisddminen laskulle 9
6. Myyntilaskun kirjaus 14

6.1 Useamman laskun kirjaaminen samanaikaisesti 15
7. Hyvityslaskun tekeminen 16

7.1 Hyvityslaskun tekeminen kopiointitoiminnolla 16

7.2 Hyvityslasku ilman kopiointitoimintoa 19
8. Kirjatut myyntilaskut 21
9. Laskujen ldhetys 22

Kuva 1. Ty6ohjeen sisallysluettelo

Laskutuksen ty6ohjeen alussa, ensimmaisessa paaluvussa, on maininta asiakkaiden seka
nimikkeiden perustamisesta ja naihin liittyvista erillisistd ohjeista. Itse laskutusohjeeseen
ei siséllytetty ohjeita asiakkaiden perustamisesta tai asiakastietojen muuttamisesta, silla
kyseiset toiminnot tehdaan eri jarjestelmassa. Myds nimikkeiden perustamisen osalta on
erillinen ohje, silla nimikkeet perustetaan paasaantdisesti talouden palvelukeskuksessa
myyntireskontratiimissa. Lisaksi talla hetkella kaikki kaytettdvissa olevat nimikkeet on jo
perustettu jarjestelmaan, joten katsottiin paremmaksi tehda kyseiselle toiminnolle erillinen
ohje. Ty6ohje sisaltdd maininnat "OD:n kaytdsta ja asiakkaiden perustamisesta on erilli-
nen ohje” seka "nimikkeiden perustamiseen on erillinen ohje”. Kyseiset ohjeet 16ytyvat

myo6s IMS-ohjelmasta.
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Tybohjeen toisessa paaluvussa kerrotaan lyhyesti mita toimintoja on tehtava asiakkaiden
osalta ennen kuin voidaan aloittaa laskuttaminen. Ensin on tarkastettava 16ytyyko yritys-
asiakasta asiakasjarjestelmasta ja ovatko tiedot siella oikein. Jos asiakas perustetaan tai
sen tietoja joudutaan muuttamaan asiakasjarjestelméassa, on odotettava seuraavaan pai-
vaan, kun integraatio on saanut ajettua uudet tiedot NAV:iin. Asiakastiedot luetaan

NAV:iin sisaan joka tydaamu kello 8 jalkeen.

Tybohjeen kolmannessa luvussa kerrotaan, kuinka kieli valitaan laskulle. Jarjestelm&ssa
voidaan tehda laskuja suomenkielen lisdksi englannin- seka ruotsinkielella. Kieliasetukset
on valittava asiakaskortilla ennen kuin laskua aletaan tekemaan. Jos kielta ei vaihdeta

ennen laskun luomista, on laskun kieli oletusarvoisesti suomi.

Tybéohjeen luvussa nelja kaydaan itse myyntilaskun tekeminen vaihe vaiheelta 1api. Ty6-
ohjeessa kerrotaan mista laskuja paastaan tekemaan ja mita tietoja laskulle on laitettava.
Lisaksi kerrotaan, kuinka laskusta voidaan tulostaa testiraportti ennen kuin lasku kirjataan.
Testiraportti kertoo muun muassa sen, jos laskulta on jaanyt olennaisia tietoja puuttumaan

tai laskuttaja voi tarkastaa laskulle syotettyjen tietojen oikeellisuuden.

Taman jalkeen tydohjeessa tulee luku, jossa on selostettu, kuinka laskulle saadaan lisat-
tya liite. Liite voidaan lisata jarjestelmassa ennen kuin lasku kirjataan tai kirjaamisen jal-
keen. Laskusta ei kuitenkaan saa olla viela tehty finvoice-aineistoa. Liitteen tulee olla
PDF-muodossa eika yksi lasku saa sisaltaa yli 60 sivua liitteita. Liite 1ahtee laskun muka-

na, kun liitettd laskulle lisdtessa valitaan liitteen tyypiksi "Finvoice”.

Tybohjeen luvussa kuusi kerrotaan, kuinka lasku kirjataan. Laskun tietoja ei voida muuttaa
enaa sen jalkeen, kun lasku on kirjattu. Luku kuusi sisaltda myos alaluvun, jossa kerro-

taan, kuinka laskuja voidaan kirjata erana.

Taman jalkeen ohjeessa siirrytaan hyvityslaskujen tekemiseen. Hyvityslaskuja voidaan
tehda jarjestelm&ssa kahdella eri tavalla. Tdman vuoksi kyseinen luku on jaettu kahteen
alalukuun "Hyvityslaskun tekeminen kopiointitoiminnolla” seka "Hyvityslasku ilman kopi-
ointitoimintoa”. Ensisijaisesti hyvityslaskut tulisi tehda kayttden kopiointitoimintoa. Kopioin-
ti tuo hyvityslaskulle samat tiedot mita alkuperaisessa veloituslaskussa on. Tietoja voi-
daan kuitenkin vield muuttaa ennen hyvityslaskun kirjaamista. Esimerkiksi muuttaa kappa-
lemaarid. Hyvityslasku kohdistuu my6s samalla suoraan alkuperéiseen veloituslaskuun,

kun kopiointia on kaytetty.
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Jos hyvityslasku tehdaan ilman kopiointitoimintoa, on muistettava kohdistaa lasku kirjaa-
misen jalkeen myyntireskontran puolella sitad vastaavaan veloituslaskuun, jotta lasku ei jaa

reskontrassa avoimeksi. Lisaksi laskulle on syétettava kaikki tiedot manuaalisesti.

Luvussa kahdeksan kerrotaan mista jo kirjatut laskut I6ytyvat ja millaisilla eri hakutoimin-

noilla laskuja voidaan hakea.

Viimeisessa luvussa kerrotaan, miten laskut [ahetetadan jarjestelméasta eteenpain. Laskuis-
ta muodostetaan Finvoice-aineisto, jonka Posti Messaging noutaa toimeksiantajan palve-
limelta joka arkipaiva kello 16. Posti Messaging toimittaa laskut eteenpain asiakkaalle,

joko verkkolaskuna tai tulostuspalvelun kautta paperilaskuna.

6.4 Lopputulos ja tydohjeen paivitys

Produktin lopputuloksena syntyi 25-sivuinen tyéohje laskuttajalle Microsoft Dynamics
NAV-jarjestelmaan myyntilaskun tekemiseen ja sen I&hettdmiseen. Ohje sisaltda kuvan-
kaappaukset vaihe vaiheelta seka tekstin, joka avaa jokaista tydvaihetta. Tydohje on jaet-

tu yhdeksaan paalukuun.

Tybohje on saatavilla jarjeston tydntekijoille PDF-muotoisena tiedostona IMS-ohjelmassa.

Lisaksi jarjestdn Intraan on tulossa linkki kyseiseen ohjeeseen.
Tybohjetta paivitetaan tarpeen vaatiessa. IMS-ohjelmasta voidaan hakea kyseinen tydoh-

je ja tehda siihen tarvittavat muutokset ja paivitykset, jonka jalkeen uusi versio tydohjeesta

tallennetaan IMS-ohjelmaan.
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7 Pohdinta

Opinnaytetydn tarkoitus oli tuottaa toimeksiantajan laskuttajien kayttédn tydohje myynti-
laskun tekemista varten Microsoft Dynamics NAV-jarjestelmassa. Tybohjeen tekeminen
oli monivaiheinen ja jossain maarin hankala prosessi. Osaltaan tydohjeen kirjoitusta han-
kaloitti se, etta tydohjeen teon alkaessa jarjestelman testaukset olivat viela kdynnissa.
Lisaksi itsellani tai muilla talousyksikén laskuttajilla ei ollut aiempaa kokemusta jarjestel-

man kaytosta.

7.1 Produktin tuotos ja sen hyodynnettavyys

Tybohje valmistui vuonna 2016, jonka jalkeen sitd on paivitetty tarpeen mukaan. Produktin
lopputuloksena syntynyt tydohje kertoo, kuinka laskun kieli valitaan, miten lasku seka hy-
vityslasku tehdaan, kuinka laskulle saadaan lisattya liitteita ja kuinka lasku l&ahetetaan jar-

jestelmasta eteenpain. Lisaksi ohjeessa kerrotaan misté jo kirjatut laskut I6ytyvat.

Laskuttajilla ei ollut aiempaa kokemusta uudesta jarjestelmasta, joten tarpeeksi yksityis-

kohtainen ja kattava ty6ohje oli tarpeen. Jokaisesta vaiheesta otettu kuvanruutukaappaus
ja tyGvaihetta selostava teksti mahdollistaa sen, etta lopputuloksena syntynyt tyéohje so-
veltuu myos sellaiselle henkildlle, joka ei aiemmin ole kayttanyt koko jarjestelmaa tai jolla

ei ole kokemusta laskuttamisesta.

Tybéohjeen my6ta osaaminen voidaan taata nyt paremmin seka tyétehtavan suorittami-
seen liittyvat riskit ovat selkeasti pienemmat. Myo6s asiakkaiden tarpeisiin voidaan vastata
paremmin, kun ylimaaraista aikaa ei kulu tyétehtavan suorittamiseen ja lopputulos on yh-
tendinen. Lisaksi tydohje tuo varmuutta tyétehtavan suorittamiseen, mika osaltaan lisaa
tydn tuottavuutta ja mielekkyytta. Tyoohjetta tarvitaan myos tuuraustilanteissa seka yllat-

tavien poissaolojen sattuessa.

Kirjallinen tydohje ei kuitenkaan poista henkil6kohtaista tyohon tai tydtehtdvaan perehdyt-
tamista. Tyoohje kuitenkin on hyvana tukena ja helpottamassa jokapaivaista kaytannon
ty6ta. Epavarmoissa tilanteissa tyéntekija voi tukeutua heti ohjeeseen eika tarvitse odot-

taa, ettd joku paasisi neuvomaan.

7.2 Tydohjeen luotettavuus

Tyobohjeen luotettavuutta voidaan perustella silla, ettd kyseinen tydohje on ollut jo jonkin
aikaa kaytdssa ja ohjetta on kaytetty myos jarjestdssa talousyksikdn ulkopuolisten laskut-

tajien toimesta. Tydohjetta on paranneltu ja paivitetty tarpeen mukaan.
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Tybohjetta on kaytetty hyvaksi organisaation sisaisissa laskutuskoulutuksissa. Ohjetta on

jaettu koulutukseen osallistujille seka uusille laskuttajille.

7.3 Oma oppiminen ja opinnaytetyoprosessi

Tybohjeesta on ollut hyétyd myds itselleni ja ohjeen tekeminen kehitti ammattitaitoani.
Tybohjetta tehdessa jarjestelma ja itse tydtehtava tuli tutummaksi. Lisaksi varsinainen
tybohje tuki ja helpotti alussa uudessa jarjestelmassa laskuttamista. Produktin tekemisen
myo6ta sain myds varmuutta tydtehtavan hoitamiseen ja teorian opiskelu syvensi osaamis-

tani.

Taloushallinnonjarjestelman vaihtoprojekti opetti, kuinka haasteellinen ja aikaa vaativa
asia se on koko tydyhteisdlle. Vaihtoprojektin mydta tuli ndkyvaksi myos se, kuinka van-
hoista tavoista pois oppiminen vaatii aikaa ja kuinka tarkeaksi osaksi koko tydyhteison

yhteinen motivaatio tulee siina vaiheessa, kun on aika oppia jotain uutta.

Tybskentelyn kannalta haasteita aiheutti uuden jarjestelman kaytén omaksuminen suh-
teellisen lyhyessa ajassa seka vahainen kokemus itse tydtehtavasta eli laskutuksesta.
Tybskentelyn alussa selkean kokonaiskuvan puuttuminen koko prosessin osalta vaikeutti
tydn suunnittelua seka tydohjeen rakenteen muodostumista. Uuden jarjestelman testiym-
paristd mahdollisti kuitenkin jarjestelman kaytdn harjoittelemisen ja tydtehtavaan liittyvien
toimintojen opettelemisen. Pikkuhiljaa niin tyétehtava kuin koko siihen liittyva prosessi

hahmottui, jonka jalkeen myds tydohjeeseen sai tehtya parannuksia.

Haasteita ilmeni myds teoriaosuuden rakentamisen kohdalla. Koin, ettd monipuolista ja

ajantasaista lahdeaineistoa oli vaikea 16ytaa.

Opinnaytetydn osalta toiminnallinen tuotos syntyi aikataulun mukaan, vaikka varsinainen
tybohje ei ollutkaan vield valmis siind vaiheessa, kun siirryttiin tuotantoon. Tama oli kui-
tenkin huomioitu jo alussa, silla tarpeeksi selkea ja yksityiskohtainen tydohje, tarvitsi taak-
seen jarjestelman kayttéa sekad muiden laskuttajien huomioita ja parannusehdotuksia.
Raporttiosuuden kirjoittamisen suhteen ei pysytty asetetussa aikataulussa. Olen kuitenkin

itse tyytyvainen lopputulokseen niin tydohjeen kuin opinnaytetyéraportin osalta.
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