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Tama portfoliomainen paivakirjaopinnaytety6 kuvaa laskentasihteerin toimenkuvaa Helsingin
Kaupungin Staran palveluksessa. Paivakirjaa pidettiin 26.8. — 1.11.2019 véalisena aikana ja
siihen kuuluvat paivittaisten merkintdjen liséksi johdanto, alkuanalyysi, viikkoanalyysit seka
lopussa tehdyt pohdinnat ja paatelmat.

Tyoymparistonad on Helsingin kaupungin Staran liikelaitos. Staralla on kaytéssa noin 1300
ajoneuvoa ja 2500 ajoneuvokalustoa, joiden tuloista, menoista, huolloista, poismyynnista,
ostoista seké kayttdjista pidetaan kirjaa SAP-toiminnanohjausjarjestelmilla seka Excel-
tiedostoilla, joihin kaikki tiedot kirjataan ylos. Stara kayttaa myods Talpan Basware-sovellusta
Staran sisdisien menojen laskuttamisessa.

Laskentasihteerin tydtehtaviin kuuluu vuokrasopimusten yll&apitoa, myynti- ja ostotilausten
luontia sekd omavastuusopimusten etta laskujen kasittelyitd. Opinnaytteessani pyrin joka
viikko naita tehdessani keskittymaan vaihe vaiheelta jokaiseen prosessiin ja kuinka niita voisi
parantaa tai miten niita voisi ohjeistaa eteenpain uusille tyontekijoille. Erityisesti viikkoanalyy-
seissa pyrin aloittamaan ne informatiivisina HOW TO-ohjeina, joissa selitdn mité tehdéén ja
miten, ennen kuin annan oman mielipiteeni siitd, kuinka hyddyllinen nykyinen prosessi on ja
kuinka sita voisi kehittaa.

Opinnaytetyon lopussa alan luomaan koostetta paivakirjajakson aikana tehdyistd huomioista.
Keskityn siina opinnaytetydn kirjoittajana kuvailemaan ammatillista kehittymistani ja kuinka
voin soveltaa opintojani tekemiin ty6tehtéaviin. Loppuanalyysin padhuomiona on sita, mita
olen oppinut ja miksi siitd on ollut hyotya.
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1 Johdanto

Opinnaytetyo kirjoitetaan paivakirjatyyppisesti seuraten laskentasihteerin t6itd Helsingin
Kaupungin Staran liikelaitoksessa. Paivékirjaa pidetdén 26.8.- 1.11.2019 vélisena aikana
ja raportointi tapahtuu paivittaisella ty6tehtévien kuvaamisella ja viikoittaisella analyysilla.
Paivakirjaopinnaytetyon tarkoituksena on seurata kirjoittajan ammatillista kehitysta samal-
la kun han tarkkailee tyoprosesseja ja niiden laatua sek& oppii selittdmaan kuinka tytasiat

toimivat ja etenevat ammatillisesti.

Tydymparistonani Staralla minulla on oma toimistoni, josta jouduin viimeisen seurantavii-
kon aikana muuttamaan toiseen, Staran Toukolan Konepajan vuokraamossa. Toimistos-
sani minulla on tietokoneen tydasema, tulostin seka toimistovarusteisiin kuuluvat kuula-
karkikynat, keltaisia post-it lappuja, leimaisin sekd kansioita ja mappeja tulostetuille oma-
vastuulaskuille ja vuokrasopimuksille. Viimeisella seurantaviikolla lokakuun lopussa toimi-
tiloissamme tapahtui kuitenkin muutto, jossa jouduin siirtymaan ensimmaisen kerroksen
toimistostani toiseen kerrokseen, mista joudun kéavelemaan kaytavan paasta paahan kay-
déakseni tulostimella. Nimissani on myos kaksi postilokeroa, joista toinen on korjaamon
asiakaspalvelussa vastaanottamassa vuokrattujen autojen kaytettyja ajolupia ja toinen on

muuta postia varten.

Laskentasihteerin tydssa kaytetdén toiminnanohjausjarjestelemia kuten SAP, IP Monitor
ja Basware erilaisten sopimusten ja laskujen luomiseen seka kasittelyyn. Tydtehtavissa on
aina eri vaiheita, joiden mukaan pitdd edetd, joskus jopa kayttaen useita eri ohjelmistoja
riippuen mita laskuja tai vuokrasopimuksia tehtdvana on. Yleensé Baswareen on ilmesty-
nyt uusia laskuja, jotka on kasiteltdva ennen ergpaivaa, kun taas vuokrasopimukset ovat
usein paperitoitd, jotka on kasiteltdva digitaalisesti SAP:issa ennen kuin ne arkistoidaan.
Nama laskut voivat myds olla kierteessa osuessaan minun kohdalleni, jolloin ne on valitet-
tava eteenpain oikealle kasittelijalle, ellei minua ole merkitty sijaiskasittelijaksi jonkun

muun tilalle.

Vastuutehtavaksi Staralla olen myos laskentasihteerind saanut velvollisuuden olla se hen-
kilo, jolta Staran tyontekijat "asiakkaina” kayvat vuokraamassa tai anomassa vuokraa pa-
kettiautoille. Tata tapausta voin parhaiten kuvailla asiakaspalveluksi, sill& joudun vastaan-
ottamaan toimistooni Staran tyontekijoita ja heidan pyyntdnsé auton vuokraamisessa.
SAPIn kautta varmistan heidan paikkansa Staralla ja laskutan heita autojen vuokraami-

sesta ajettujen kilometrien mukaan.



Koska Staran SAP-tiedot ovat salaista ja suojattua tietoa, en voi jakaa niiden kasittelysta

muuta kuin ohjeiksi ja manuaaleiksi tarkoitettuja tiedostoliitteitd 1ahdelinkkien sijasta.

Seuraavaksi olen listannut ammattikasitteita, ohjelmistonimikkeita sekd Staralla tydskente-

lyssa kaytettyja nimikkeita.

1.1 Ammattikasitteita ja ohjelmistonimikkeita

¢ SAP: Toiminnanohjaus jarjestelma, jota padsaantoisesti kaytan tydskennellessani.

Listatut nimikkeet on keratty Staran SAPista ja erikseen varmennettu osoitteesta

(https://sapbrainsonline.com/help/transaction-codes-in-sap.html)

IEO3 = Nayta Laite

KB11N = Rekisterdi ensisijaiskustannusten manuaalinen siirtokirjaus
MEZ21N = Luo ostotilaus

ME22N = Muuta ostotilausta

ME23N = Nayta ostotilaus

MMO02 = Muuta nimiketta

MMO06 = Nimikkeen poistomerkinta

VAOL1 = Luo myyntitilaus

VAO02 = Muuta myyntitilausta

VAO03 = Naytad myyntitilaus

VA41 = Luo sopimus

VA42 = Muuta sopimusta

VA43 = Nayta sopimus

VFO1 = Luo sopimus

VFO3 = Nayta lasku

VFO7 = Nayta lasku arkistosta

ZHistoria = Nayta nimikkeen vuokrahistoria

Zinvent = Nayta lista kaikista nimikkeista, mitk& ovat vuokralla ja vuokrattavis-
sa

Zvuokra = Ota nimike pois vuokralta

IP Monitor: Tyopoytasovelluksena toimiva jarjestelma, johon kaikki Baswaressa kasitellyt

laskut ovat arkistoituna.

kaikki laskut = Kaikki IP monitorissa olevat laskut ilman mitdan rajaamassa
niita

kierrossa olevat laskut = laskut, jotka ovat yha kierrossa odottamassa tas-
maytysta ja tdsmaytyksen tarkistamista.

odottaa kasittelya = laskut, joita ei ole viela kasitelty

Yhti6 = Kenelle laskut kuuluvat, Staran Logistiikan tapauksessa yhtiokoodi on
9004

Basware: Ostolaskuautomaatioon perustuva toiminnanohjausjarjestelma, jota kaytan las-

kujen tasmayttamiseen.

Tasmaytys = lasku on tasmaytettava limiittinumerolla tai alihankintanumerolla
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https://sapbrainsonline.com/help/transaction-codes-in-sap.html

e Valitys = Tasmaytetty lasku valitetaan tarkistettavaksi laskun saaneelle henki-
16lle

e Limiittinumero = SAPissa luodun ostotilauksen tallennusnumerosta saatu
784-alkuinen numero

¢ Alihankintanumero = Toinen tasmaytykseen vaadittava 000000-alkuinen

numero

Talpa: Helsingin kaupungin Taloushallinnonpalvelu. Staran kanssa yhteisty6ta tekeva
Helsingin Kaupungin siséinen virasto, minne lahetan yleenséa sahkopostilla myyntitilausten
ja omavastuulaskujen numeroita kasiteltadvaksi.

e Tama selitys on haettu osoitteesta https://www.hel.fi/talpa/fi/

1.2 Esittele yritys

Stara on Helsingin kaupungin rakentamispalveluliikelaitos, joka tuottaa kaupunkiymparis-
ton rakentamisen ja hoidon seka logistiikan palveluja Helsingin tarpeisiin. Staralla on pitk&a
kokemus katujen ja puistojen rakentamisesta, hoidosta ja kunnossapidosta seké se raken-
taa ja pitéaa kunnossa myds kaupungin tiloja — kouluja, paivakoteja, toimitiloja. Stara pitaa
my0s huolta Helsingin luonnosta, kaupunkimetsisté ja rantavesista.

Stara on monialainen toimija, jonka palveluihin kuuluu myds erikoisosaamista vaativia
toitd maaperatutkimuksista taideteosten valmistamiseen. Stara tarjoaa kaiken, mité toimi-
vaan kaupunkiin kuuluu. Vuodesta 2009 Stara on pitanyt Helsingista huolta itsendisena
toimijana, mutta sen juuret ulottuvat rakennuskonttoriin jopa perustettiin 1878. Starasta tuli
likelaitos vuonna 2017, ja se tyoéllistaa yli 1 400 ammattilaista. Ty on kausiluonteista, ja
kesalla tydntekijoiden maara kasvaa liki kahteen tuhanteen.

Staran toimintaa ohjaa kaupunginhallituksen nimeadma johtokunta ja sen toimitusjohtaja on
Timo Martiskainen.

e tama selitys on haettu osoitteesta https://www.hel.fi/Stara/fi/Staran-esittely/
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2 Lahtotilanteen kuvaus

2.1 Oman nykyisen tydn analyysi

Olen tietojenkasittelyn opiskelijana tullut tydskentelemaan laskentasihteerind Helsingin
kaupungin Staralla. Aloitin naissa tehtavissa ensimmaista kertaa toukokuussa 2018, jol-
loin kyseessa oli kesatyd. Palasin naihin tehtaviin saman vuoden joulukuussa, tosin eri
toimipisteessa, jolloin olin kausisopimuksella Staran palveluksessa joulupyhien ajan en-
nen kuin koulu alkoi taas. Ennen vuoden 2019 kesélomia olin myés hiihtoloman ja opinto-
jaksojen valisen intensiiviviikon aikana ndissa samoissa tehtavissa, ja syyskuusta alkaen

olen tyoskennellyt kausityontekijana.

Laskentasihteeriné tarvitsen osaamista SAP-toimintaochjausjarjestelmista seka myos Ex-
celia, mutta opin samalla muutakin tyoskennellesséani. Olen saanut myos kokemusta

Baswaren ja IP Monitorin kanssa ja samalla laajentanut edellista SAP-osaamistani.

Tyo6honi kuuluu ajoneuvojen ja laitteiden vuokrauksia asiakkaille, tydntekijdille ja virastoille
Staran alaisuudessa. Vuokrauksia ei saa missdan nimessa tehda Staran ulkopuolisille.
Tassa tapauksessa osaamiseen vaaditaan kunnon perehdytys ja tekemalla oppii-asenne
seka tietamys SAP:in kaltaisista toiminnanohjausjarjestelmista. Tama patee myos vuok-
rauksien kasittelyssa, joita tehdessani olen oppinut rutiinit ja huomioinut puutteita, joiden
avulla voidaan valttya tapauksilta, joissa useita vuokralappuja keraantyy kasittelya odotta-
viksi pinoiksi.

Organisaatiokaaviosta nakyy Staran nykyinen, vuoden 2019 hierarkia.

TOIMITUSJOHTAJA
Timo Martiskainen
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Kuva 1. Staran organisaatiokaavio vuodelta 2019 (https://www.hel.fi/Stara/fi/Staran-

esittely/)

2.2 Tyotehtaviani

Vuokrauksien tekoa ja kasittelya, missé vuokraan autoja, transit-pakettiautoina tai kuor-
ma-autoja, niita tarvitseville asiakkaille seka jalkikasittelyssa luon heille laskun siita, kuin-
ka paljon he ovat niilla ajaneet. Vuokrasopimuksia voi olla kahdenlaisia; yhden paivan
kestavia, jotka laskutetaan ajettujen kilometrien mukaan tai vuoden pituisia, joista laskute-

taan paivahintaa.

Baswaren laskujen kasittelyssa tdsmaytetaan yrityksiltd saatuja laskuja, joita Stara on
saanut esimerkiksi tyhy paiviltd, autokauppiailta tai omavastuulaskuina autojen kolaroin-
nista tai parkkisakkoina. Nama laskut on tasmaytettava limiitilla, joka vastaa laskutettavaa

summaa ja valitettava eteenpain kaytetyn limiitin vastuuhenkildlle.

Myyntitilauksen luonnissa voi olla kyse hyvityslaskun teosta asiakkaalle, jota on laskutettu
likaa tai omavastuulaskun luonnista Staran sisaisissa asioissa. Molemmissa tapauksissa
kun myyntitilaus on tehty, niistd saatu 310- tai 11101-alkuinen tallennusnumero on léhe-
tettava séhkopostilla Talpaan kasiteltavaksi.

Ostotilauksen luonnissa pitaa osata luoda 784-aluisilla numeroilla esitettavia limiitteja,
joita kaytetdan Baswaressa olevien laskujen kasittelyyn. Ostotilaus on luotava osoitettuna
oikealle vastuuhenkildlle oikeassa budjetissa ja oikeaan kustannuspaikkaan ennen kuin

sitd voidaan kayttaa laskun tasmayttamisessa.

Vuokranimikkeiden siirtoa asiakkailta toisille tapahtuu, kun vuokrasopimukset umpeutuvat.
Ne pitaa silloin ottaa pois vuokralta ja luoda uusi vuokrasopimus samalle tai uudelle asi-

akkaalle, kunhan ne ovat vuokrattuina jollekin kenelta ne voi etsiessa loytaa.

2.3 Osaamisen arviointi

- Aloitteleva toimija: Osaamiseni tdsséa vaiheessa on vajavaista. En tee oikein muuta
kuin k&yn lapi vajavaisia Excel-tiedostoja ja taytéan niitd SAPista haetuilla tiedoilla.
Olen my@s saanut tehtavikseni tayttd& kokonaisia Excel-tiedostoja kopioimalla nii-
hin tayteen kasin kirjoitetuista ruutuvihoista erilaisia tietoja.

Saan néiden lomissa uusia tehtavia, joihin minua opastetaan ja joita tehdessani
teen myds ohjeita muistuttamaan, kuinka niitéa tehdaan. Joudun usein pyytamaén

apua, kun en ymmarra mita teen.
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- Taitava suoriutuja: Oltuani ndin kauan toissé olen alkanut mukautua muun tyéyh-
teison rytmiin. Tulen aamulla téihin ja minulla on aina jotain tehtavaa, mika etenee
luonnollisesti eteenpéin kokemuksella kaikesta ennen tekeméastani. Joudun har-
voin pyytdmaan apua yleisissa tehtavissani ja silloin, kun pyydén apua kyseessa
on yleensa jokin uusi muuttuja, johon en ole ennen térménnyt. Silloin joudun
avaamaan ensimmaisilla kerroilla tekeméani ohjeet ja tekemaan niihin muokkaavia
paivityksia.

- Kokenut asiantuntija: Verratessani itseani ensimmaista viikoista kirjoittamaan it-
seeni, huomaan miten olen Kirjoittanut tehneeni joitakin asioita alkeellisemmin kuin
nyt teen oikein osaamalla. Esimerkkinad tdsséa on vuokrattavien laitteiden vuokra-
hintojen tarkistaminen, vuokralla olevien nimikkeiden vuokralta pois ottaminen se-

ka ostotilausten luominen.

2.4 Kehittyminen

Ammatillisen kehitykseni uskon edenneen kymmenen seurantaviikon jalkeen siihen, etta
pystyn itsendisesti tekemaan tydtehtavia, jossa olen ennen joutunut pyytamaan apua.
Uskon tamé&n olevan ilmeisinta siing, ettéa joka paiva kun olen saapunut tydpaikalle, olen
rutiinin omaisesti mennyt toimistooni, avannut tietokoneen ja aloittanut tyopaivan oma-
aloitteisesti ihmettelematta mita tehda. Olen silti viel& sen tason tyontekija, jolle siirretdan
tehtavia tietyn prosessin eri vaiheessa ja mina olen se vaihe, missd minua pyydetaan hoi-
tamaan asia pisteesta A pisteeseen B ja sitten raportoimaan, etta asia on hoidettu. Ylei-
sissé itsendisissa tehtavissani minulla on vain tapana tarkistaa postilokeroni vastuutehta-
viini kuuluvista kilometrilomakkeista, jotka minun on itsenaisesti kasiteltéava ja arkistoitava.
Olen kuitenkin huomannut puutteita osaamisessani, erityisesti Automasterin kanssa tyos-
kentelyssa. Automaster on Staralla kaytettava toinen toiminnanohjausjarjestelma SAPin
lisaksi, jota en valitettavasti padssyt kayttamaan. Sen puutteellinen asennus ja liittaminen
tyokoneeseeni viivastyi seurantaviikkojen ulkopuolelle enkéa voi puhua tai selittaa siitd mi-

taan oppimaani.



2.5 Sidosryhmat tyopaikalla

Stara Logistiikka

Oulunkylén toimipiste
[ Tukipalvelut ]

Controller Ele-Riin

I
Aslakaspalve . Vuo! r aloushallinto
ja tukipalvelut R

SAP-tilausten kasittelijat

ja
Korjaamo
-Tyénjohtaja Anssi -Palveluvastaava Ari -Ostosihteeri Pia
-Tyénjohtaja Guy _Laskentasihteeri MINA -Toimistosihteeri Marika
~TyBnjohtaja Lauri Kalustopaallikks Petri -Taloussihteeri Tarmo
-Tydnjohtaja Pekka -Suunnittelija Toni

Kuvio 2. Sidosryhmat tydymparistossani
Ty6nantajani

e Pomo Sami, Logistiikka

e Pomo Paavo, Tukipalvelut
Asiakaspalvelu ja Korjaamo

e Tyobnjohtaja Guy

o Tydnjohtaja Anssi

o Tyobnjohtaja Pekka

o Tyobnjohtaja Lauri
Talouspalvelut/HR

e Ostosihteeri Pia

e toimistosihteeri Marika

e taloussihteeri Tarmo
Vuokraamo ja tukipalvelut

o Kalustopaallikko Petri, tukipalvelu

e Palveluvastaava Ari

e Suunnittelija Toni
Oulunkylan toimipisteella

e Osaston Controller Ele-Riin
Talpa

e SAP-tilauksien kasittelijat

2.6 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Minkalaisia vuorovaikutustilanteita tytn tekemiseen tydtovereiden kanssa liittyy?



-Saan usein tyotovereiltani sahkdposteja, joissa minulle annetaan erilaisia tytehtavia,
mutta joskus he tulevat myo6s luokseni eri tehtévien kanssa tai tulevat tekemdaan joitakin
tehtavia kanssani yhteistytna. Sahkopostit voivat olla lyhyitd, varsinkin silloin kun ne ovat
kalustovastaava Petrin lahettamia, jolloin niissa voi olla vain nimikkeen numero, asiakkaan
nimi ja numero sekéa yhden tai kahden sanan edestéa ohjeita mita tehda. (kuvaesimerkki)
Muuten saamani sahkoépostit voivat olla kuvakaappauksia jostain SAPin transaktiosta jos-
sa

Minkalaisia vuorovaikutustilanteita asiakaspalveluun ja sidosryhmaéatydskentelyyn liittyy?
-Asiakaspalvelun vuorovaikutukseni tulevat enimmakseen esiin ajoneuvojen vuokrauksia
tehdessa. Kun minulta tullaan vuokraamaan ajoneuvoja, tai joskus nimikkeitd, minun on
asiakaspalveluystavallisesti tervehdittava toimistooni saapuvaa asiakasta ja toimittava
asiallisesti vuokrasta tehdessani. Jos tulee myds tapauksia, jossa autoa vuokraava asia-
kas ottaa minuun puhelimitse yhteytta tai laittaa vuokrapyynndn sahkopostitse.
Minkéalaisia haasteita ne tuottavat osaamisellesi?

-Haasteita kalustovastaava Petrin sdhkdposteissa on, joskus mutta ei aina, ettéd nopeat
viestit voivat jattaa epaselviksi tiettyja asioita. "Vuokrallee” viestista voi saada selville etta
sahkopostissa listatut nimikkeet on pantava vuokralle, mutta ”pois vuokralta” voi jattaa
epaselviksi tehdaanké nyt vuokrapalautusta vai poistetaanko nimikkeen niin ettei niita

enaa vuokrata.



3 Paivakirjaraportointi

3.1 Seurantaviikko 01

Maanantai 26.8.2019

Aloitan tyopaivan saapumalla Toukolan toimistolle klo 6.56 ja laitan tietokoneet avautu-
maan. Taméan tapahtuessa menen katsomaan, onko kilometrilomakkeita palautettu. Yksi
I0ytyy ja se on itse edellisella viikolla hyvaksymiani. Paivan ensimmaisena tybtehtavana
siis jalki-kasittelen taman autovuokrauksen. Sahkopostiani tarkistaessa nden Talpan robo-
tin [&hettdneen muistutuksen Baswaressa olevista laskuista seka toisen Talpan viestin
ilmoittavan, etta edellisella viikolla l[Ahettaméani pyyntd asiakkaan tietojen paivityksesta on
kasitelty.

Baswaressa on kaksi laskua, joista toinen on edelliselta viikolta palautettu, johon on kor-
jattava alv. tunnus ennen uutta tdsmaytysta. Toinen lasku oli limiittilasku, jonka pystyin

tasmayttamaan katsomalla limiittinumeron limiittilaskujen limiittilistalta.

Klo 9.00 lahdin tyétovereideni Guyn, Pian ja Marikan kanssa samalla kyydilla llmalan toi-
mipisteella pidettavaan kokoukseen. Tassa palaverissa keskustelimme Baswaressa kasi-
teltavista limiitti- ja ostotilauslaskuista, joita kuulemma on ollut tammikuusta asti 10000.
Tassa vaiheessa tydtani olin lasna enimmakseen vain "kuunteluoppilaana” seuraamassa
kokousta samalla kun muut puhuivat;

¢ laskujen kasittelysta

e Kkasittelyjarjestelmista

e eri osastojen vastuutehtavista

e pienien laskujen, esim. 1 euron laskujen poistamisesta

e tulevista uusista jarjestelmaversioista

e asiakasnumeroiden aiheuttamista ongelmista (puute laskujen kanssa, reklamointi,

yhdistettyjen nimien erot kirjoitusvirheiden kanssa, jne.)

En itse osallistunut muuten kuin kirjoittamalla yl6s muistiinpanoja. Palaveri paattyi klo
11.19.

Palattuani takaisin Toukolaan ja k&ytyani lounaalla palasin tyopoytani aareen jatkamaan
toitéani klo 12 aikoihin. Sahkopostiini oli saapunut useita seuraavaksi suoritettavia tehtavia,
kuten laitteen vuokrahistorian selvittaminen ja kaksi vuokrasopimuksen luontia seka asia-
kas, joka tuli vuokraamaan autoa. Asiakaspalveluhengessa tietenkin hoidin vuokrauksen

ensimmaisend, ennen kuin siirryin etsimaan pyydetyn nimikkeen vuokrahistoriaa ja sitéa
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kenen nimissa kyseinen ajoneuvo oli. Taman tehtyani jouduin odottamaan, ettd saisin
asiakasnumerot vuokrasopimuksiin, joita minua pyydettiin tekemaan. Sain vain toiseen
vastauksen ja loin siihen kuuluvan vuokrasopimuksen, miké jatti sen toisen odottamaan

huomista.

Loppupaivasta paikalle ilmestyi viela yksi asiakas vuokraamaan pakettiautoa. Kyseinen
asiakas oli ensimmaista kertaa vuokraamassa autoa, joten hanen tietonsa eivét olleet
SAPissa ja siksi opastin hanta tayttamaan Asiakastietojen avauslomakkeen vuokrauksen
ohessa.

Lahden kotiin klo 15.00.

Tiistai 27.8.2019

Saavun toimistolle klo 7.06 ja avaan tietokoneet. Uusia kilometrilomakkeita ei ole saapu-
nut, mutta sdhkodpostiin on tullut viesteja, jotka antavat minulle tekemista. En ole saanut
vastausta edellisen paivan ruohonleikkuri vuokraukseen, joten l&hetan sahkdpostin vuok-
raa pyytaneelle asiakkaalle ja kysyn jos han voisi l[Ahettdd asiakasnumeronsa minulle.
Talpasta sen sijaan on tullut viesti, jonka mukaan asiakastietojen avaus on tehtava sah-
koisesti Talpan sivuilla eikd enda lomakkeilla, joten hoidan eilisen paivan asiakkaan tieto-

jen avaamisen annettujen ohjeiden mukaan.

Myoéhemmin kdyn tarkistamassa kilometrilomakkeiden palautuskaukalon, minne on jatetty
yksi lomake késiteltavaksi. Sen autovuokran kasiteltyani sain sdhkopostin, jossa ilmoitet-
tiin, ettd ruohonleikkuri, jota oli pyydetty vuokraamaan edellisena paivana, on nyt palautet-
tu ja yhden tydpaivan edesta vuokraaminen kokonaisen viikon sijasta olisi oman harkin-
nan varassa. Tata dilemmaa pohtiessani saapui asiakkaita pyytdmaan auton vuokrausta,

mitka suoriutuivat rutiinin omaisesti.

Alkaessani tehda Omavastuu-laskuja, Ostosihteeri Pia tuli paikalle ja naki etta olen yha
lievasti flunssassa. Olen juonut paljon teetd maanantaista eteenpain, mutta paikalle tuli
mya0s yksi tydnjohtajista, kuka myos naki missa kunnossa olen ja kehotti menemaa kotiin
sairaslomalle vahintdan torstaiksi asti. Sanoin viimeistelevani aloittamani Omavastuun ja
lahtevani sitten. Saatuani Omavastuun tehtya sain viela sédhkdpostin siita ruohonleikkuris-
ta, missa sanottiin ”Joskus on hyva tehda Goodwillia. On tyytyvaisemmat asiakkaat. Ta-
han ei firma kaadu.”

Lahdin kotiin klo 10.45 potemaan flunssaani.
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Keskiviikko 28.8.2019

Tama oli sairaslomapaiva.

Torstai 29.8.2019

Toinen sairaslomapaiva.

Perjantai 30.8.2019

En tautisena onnistunut paasemaan sangysta ylos ennen puoltapaivaa, joten en onnistu-
nut saamaan tastakaan paivasta muuta kuin sairaslomaa. Onnistuin kuitenkin olemaan
hereilla voidakseni soittaa toiselle maanantain palaverissa olleelle tydkaverille ja pyytaa
hanta lahettdmaan sahkdpostitse Word-dokumentin, johon on tiivistetty mista kaikesta

sillin puhuttiin ja perehtya niihin paremmin lukemalla sita.

Viikkoanalyysi

Koska olen valitettavasti ollut suurimman osan viikosta sairaana en ole varma mité olen
talta viikolta enimmakseen oppinut. Olin tdissa lasna vain maanantaina ja puolet tiistaista,
joten keskityn analysoimaan mita maanantain palaverissa keskusteltiin.

Tassa kyseisessa palaverissa minulla ei ollut paljoa sanottavaa. Olin enimmékseen kuun-
telemassa ja sen kautta pyrkimassa ymmartamaan ja oppimaan miten Staran ostolaskuja
on kasitelty vuoden 2019 aikana, ainakin elokuuhun asti. Mutta se etten osallistunut pala-
verin keskusteluun on selvasti todiste siita, ettd en ymmarra naita asioita yhta paljon kuin
luulin. Varsinkin ostotilauksista, joita olen tehnyt tarpeeksi tietadakseni, kuinka niita teh-

daan, mutta en ilmeisesti tarpeeksi, jotta ymmartaisin mihin kaikkeen ne liittyvat.
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3.2 Seurantaviikko 02

Maanantai 2.9.2019

Tama oli sairasloman viimeinen paiva.

Tiistai 3.9.2019

Saavun toimistolle klo 6.56 ja tdita on todellakin keraantynyt, kun olen ollut poissa sairaa-
na. Baswaressa on yksitoista kasiteltédvaa laskua, poydallani on nelja kilometrilomaketta
kuuden omavastuulaskun kanssa ja sdhkdpostissa on vuokrapyyntoja.

Aloitan laskemalla kilometrilomakkeiden Alkoi- ja Paattyi-kilometrien erotuksen ja sitten
kasittelen niiden laskutuksen SAP:issa. Kdyn mydhemmin tarkistamassa toisen tydnteki-
jan tydpdydalla olevan kaukalon, mista l6ytyy kuusi kilometrilomaketta liséda. Kahdella niis-

ta ei ole myyntialuetta, joten niita ei voi viela kasitella.

Seuraavaksi alan kasitella omavastuulaskuja, joita olin aloittanut kasittelemaan aikaisem-
min edelliselld viikolla. Naita tehdessani saan puhelun tydpuhelimeeni toiselta tyontekijal-
ta, joka pyytdd minua lahettdmaan Baswaressa olevat yksitoista laskua hanelle kasitelta-
vaksi koska tietaa kuinka kauan minulla menee omavastuiden kanssa. Kun yli puolet nais-
ta oli kasitelty, saapui kaksi asiakasta tekemaan kahta vuokrausta. Toinen heistéa oli van-
hempi tydntekija, jonka vuokraus oli rutiinitapaus ja toinen oli uudempana tyontekija se
missa hanen tietonsa Ioytyivat, mutta myyntialueen puutteessa oli taytettava asiakastieto-

jenavauslomake ja paivitettava siihen taytetyt tiedot Talpassa.

Kun kaksi autonvuokraa oli suoritettu, vanhempi tyontekija pyysi minua myds vuokraa-
maan heille lakaisukoneen. Edellisella viikolla olin suoriutunut samanlaisesta tehtavasta
huonosti, joten nyt halusin korjata osaamiseni. Laitteen rekisterilla onnistui I6ytymaan lait-
teen nimike ja puhelinsoitolla saatiin myds selville tyontekijdiden yksikdn asiakasnumero,
jonka avulla asiaa saatiin vietyd eteenpain. Sitten tuli vastaan vastoinkayminen laitteen
vuokraushinnan kanssa, mité en siis tiennyt enka osannut selvittaa. Onneksi paikalla oli
muut tyontekijat, jotka saivat annettua minulle vuokran paivahinnan ja laite saatiin vuokrat-

tua. Nyt pitdd oppia selvittdma&an se itse ennen seuraavaa tapausta.

Lounaalta tultuani jaljella olivat endd omavastuulaskuja. Niitd kasitellessa paikalla sattui
taas yksi tyontekija vuokraamaan ajoneuvoa. Hanen SAP-tiedoistaan puuttui myds myyn-
tialue, joten neuvoin hanta tayttamaan asiakastietojenavauslomakkeen ja lahettamaan

tiedot Talpaan. Kellon l&hestyessa klo 15.00, olin saanut kasiteltya noin kymmenen oma-
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vastuulaskua jotka, ennen kuin I&ahdin kotiin, Iahetin myyntitilaus-numeroina Talpan tyon-

tekijalle laskutettavaksi.

Keskiviikko 4.9.2019

Saavuin toimistolle klo 7.20 ja teetd tehdessani saan kilometrilomakkeen. Taman auton-
vuorauksen suoritettuani siirryin jatkamaan eilisia omavastuulaskuja. Niita tehdessani
sahkopostiin tuli viesti aikaisemmin kasittelemastéani auton vuokrasta, valittaen etta siita

on laskutettu liikaa.

Omavastuulaskuja kasitellessa tuli myds sahkdpostipyynté nimikkeen poistomerkinnasta

ja vuokralta otosta.

Paivan omavastuusaldo on 6. kilometrilomakkeita on ollut 5. Kotiinlahto klo 15.35.

Torstai 5.9.2019

Saavuin toimistolle klo 7.02 ja aloitin péaivani tarkastamalla sdhk&postini, minne oli tullut
vastaus eiliselta paivalta lahettdmastani omavastuulaskujen laskutuksesta. Koska ne on
nyt laskutettu, niiden kasittelynumerot voi nyt tarkistaa myyntitilausten tositevirrasta ja
kirjata ne ylés omavastuulaskujen tulosteille. Seuraavaksi alan kasitella limiitti ja alihankin-

talaskuja Baswaressa.

Moni muu tydntekija on tanaan jossain muualla, joten toimistossa on hiljaista. Ennen kuin

menin lounaalle, paikalle saapui asiakas vuokraamaan autoa.

Lounaalta palatessani kaksi tydntekijad saapui hakemaan vara-avaimia laitteeseen, jonka
kuski oli hukannut ne... ja niita ei ollut. Hukkareissun tehneiden tyon tekijoiden lahdettya

paikalle saapui taas yksi auton vuokraaja.

Sain vihdoinkin konsultaatiota eiliseen liika kilometrilomake dilemmaan ja lahetin asiak-
kaalle séhkdpostiin viestin, kilometrilomake liitteend, jossa pyysin uusia kilometreja perus-
tellen missé han on ajanut. Sité tehdessa toimistooni tuotiin uudet vara-avaimet autosta,
jonka paperitoita ei ole viela tehty ja vastaanotin ne laittamalla niihin post-it lapun tekstilla

‘nimikkeen numero, odottaa paperityota’.

Lahdin kotiin klo 15.25.
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Perjantai 6.9.2019

Saavuin toimistolle klo 7.12 ja kavin tarkistamassa kilometrilomakkeiden kaukalon samalla
kun tietokoneet avautuivat. Yhden ainoan kilometrilomakkeen jalkeen Baswaressa on 12

laskua. Incar- ja Staran sisdisia laskuja, joista suurimman osan pitaisi olla limiitteja.

Limiitteja tehdessani paikalle sattui tyontekija palauttamaan kesaautoja, joiden nimikkeet
piti poistaa vuokralta. Onnistuin lopettamaan vain yhden vuokrasopimuksen, mutta mui-
den ajoneuvojen kanssa rekisterinumerolla hakeminen toi liilkaa eri nimikkeitd, joten jou-

duin siirtamaan kyseiset tapaukset toiselle tyontekijalle.

Palattuani lounaalta, sain tehtdvakseni tehda ilmaisvuokran laitteelle. Liikakilometrilasku
saaga myds jatkui, kun kyseisen auton vuokrannut asiakas tuli paikan paalle pyytamaan,
etta asia hoidettaisiin. En onnistunut enda nain myohaisessa vaiheessa poistamaan tai
muokkaamaan vuokrasopimusta, joten jouduin tekemaan uuden, korvaavaan vuokraso-
pimuksen uusien kilometrien mukaan tehdylla hinnalla ja laittamaan laskun tietoihin huo-
mautuksen siita, etta tdma uusi sopimus korvaa edellisen. Toivottavasti laskuttava osa-

puoli huomaa lukea sen ja mitat6i edellisen laskun.

Paivan paatteeksi kasittelin viela ynden Baswaren laskun, jonka erdpaiva oli tdnaan, ja
l&hdin kotiin klo 14.35.

Viikkoanalyysi.

Ottaen huomioon talla viikolla sattuneen liikakilometri tapauksen, otan taman viikon ana-
lyysissa selitettavaksi sen, kuinka olen oppinut hoitamaan ajoneuvojen vuokraamisen eri
vaiheet ja kuinka kyseinen prosessi SAPia kayttaen toimii. Selitédn ensin vaiheittain, kuinka
prosessi toimii ja annan sitten siita lyhyen ja ytimekkaén mielipiteen:

Autoa vuokratessa asiakkaalle kayttoon, pitéda ensin olla tiedossa mita autoa ollaan vuok-
raamassa, eli pitaé tietdaa CB-alkuinen nimikenumero, ja autoa vuokraavan asiakkaan

tietojen pitaa olla paivitettyind SAP:issa ennen kuin luot ajoneuvon kayttélupalomakkeen.

Esimerkki 1. Jos asiakas tulee vuokraamaan autoa omaan kaytt66n pelkan rekisteritun-
nuksen kanssa, pitdd kayda SAP:issa tarkastamassa ajoneuvon tiedot ‘'Nayta laite’-

transaktiolla ja ottaa selvaa mika CB-alkuinen nimikenumero on.

Esimerkki 2. Asiakas tulee vuokraamaan autoa ajoneuvon nimikkeen kanssa, mutta en-
nen kuin ajoneuvon kayttolupalomake luodaan, on tehtava SAP:issa esilaskutus asiak-

kaan tietojen tarkistamiseksi. Toki asiakas voi ilmoittaa tietonsa myds itse, mutta jotta
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vuokrauksen jalkeinen laskutus toimisi, tietojen taso on tarkistettava. Kuten tavallisestikin
laskuttaessa, asiakkaan nimi kirjoitetaan asiakasnumero kenttaan ja haetaan, mutta mi-
taan ei loydy. Tassa tapauksessa asiakkaan on taytettava asiakastietojen

avaus/Tilihakemus-lomake ja toimitettava se Talpaan, jotta tiedot voidaan aktivoida.

Kun edella mainitut esimerkit on hoidettu, voidaan menna eteenpdin. Auton vuokrausta
varten on kayttssa kolme taulukkoisen Excel-dokumentti, jota voi kayttaa template-
tarkoituksiin. Taman Excelin kolmannessa taulukossa ovat ne solut, joihin taytetaan tarvit-
tavat asiakastiedot: auton nimikenumero, henkilén nimi, ajo paiva(t), osoite johon lasku
lahetetdédn, postinumero/postipaikka, puhelinnumero, vaihtoehtoinen ’jos muu kuski’ solu
ja tekijan tiedot. Naiden tietojen tayttaminen saa ne nadkymaan kahdessa muussa taulu-
kossa, joissa ne on formatoitu edustamaan kahta tulostettavaa lomaketta, Ajoneuvon
anomislomaketta ja Auton kayttdlupalomaketta. Nama kaksi lomaketta saa tulostettua
kaikkine tietoineen painamalla Ctrl+P.

Kun molemmat lomakkeet on tulostettu, jaljella on en&a niiden allekirjoittaminen ja lei-
maus. Asiakas jattaa allekirjoituksensa molempiin lomakkeisiin ja vuokrauksen tehnyt
tyontekija allekirjoittaa vain Auton kayttélupalomakkeen ja leimaa sen. Ajoneuvon anomis-
lomake jaa vuokraajalle ja Auton kayttblupalomake annetaan asiakkaalle ohjeistaen, etta
tama kirjaa autolla ajetut kilometrit ja palauttaa ajoneuvon takaisin lomakkeessa mainit-
tuun paivamaaraan mennessa.

Taman jalkeen odotetaan Auton kayttdlupalomakkeen palautusta ja laskutetaan auton
kaytosta silla ajettujen kilometrien mukaan. 100 kilometriin asti auton kaytosta laskutetaan
kiinted summa, mutta sen jalkeen siihen lisdtdan jokaiselta uudelta kilometriltd yhteen
kerrottava summa.

Tassa taman viikkoisessa tapauksessa asiakas ei ollut kiinnittdnyt huomiota kirjaamiinsa
kilometreihin ja kirjannut ajaneensa noin 1118 kilometria, mika teki hanen laskustaan suu-
ren. Tapaus toimi opetuksena niin hanelle kuin minullekin asiaa korjatessa, kun tein uu-
den laskutuksen vahemmilla kilometreilla ja laitoin vuokrasopimuksen tietoihin huomau-
tuksen laskuttajalle, etta mitatoivat edellisen vuokrasopimuksen laskun.

Parannettavaa tassa tyorutiinissa on mielestani alkuvaiheessa mainitsemani esilaskutuk-
sen lisdys. Kyseessa on oma lisaykseni, jota kovin moni ei ole ilmeisesti noudattanut ko-
vin paljon. Kuten selityksessa prosessin vaiheista olin lisdnnyt Esimerkit 1 ja 2, olen usein
jalki laskutuksessa térmannyt tilanteisiin, joissa laskutus on ollut tilapaisesti mahdotonta,
kun joko SAP-tietojen puuttuvan kokonaan tai tietojen lasna ollessa myyntialuetta ei |0ydy.
Tama alkuvaiheen varotoimi saastaa aikaa jalkikasittelylle ilman etta prosessi pitéaa kes-
keyttaa SAP-tietojen lisaamista varten, varsinkin kun siind kuuluu olla laskutettavan asiak-

kaan Y-tunnus tai sosiaaliturvanumero.
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Olen luonut tasta tapahtumasta liitteessa numero 1 esitettdvan ohjeen.
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3.3 Seurantaviikko 03

Maanantai 9.9.2019

Saavuin toimistolle klo 7.00. Tydasemaa avatessa tyontekija toi kilometrilomakkeen, jonka
kasittelylla paiva lahti kayntiin. Poydalleni oli myos ilmestynyt nippu lisda kilometrilomak-
keita, joiden kilometrejé ja hintoja laskiessa odotin apua Baswaren laskuihin ja omavas-
tuihin, joiden rekisterinumerolla ei lI6ytynyt nimikettd. Baswaren laskujen kanssa sattuli
niin, etta piti luoda uusia limiittitilauksia ja uusia 784-alkuiset limiittinumerot laskujen kasit-
telya varten. Muut laskut lahetettiin eteenpéin muille kasiteltavaksi ja omavastuut annettiin

muille hoidettavaksi.

Tein virheen. Baswareen jai kolme kasiteltavaa laskua ja laitoin kaksi niista samalle henki-
I6lle, kun vain toinen niista piti valittaa hanelle. Laitoin hénelle sahkdpostiin pyynndn valit-

taa kyseisen laskun takaisin, jotta virhe saadaan korjattua. Lasku palautettiin Baswareen,

missa peruin edellisen tilitdinnin, korvasin sen oikealla limiittinumerolla ja valitin oikealle

vastaanottajalle.

Saavuttuani lounaalta, pdydallani odotti nelja kilometrilomaketta, joista kaksi olivat jaaneet
aamuisista ja kaksi aikaisemmin noutamaani. Naiden kahden ensimmaisen kanssa oli
ongelmana se, etta toisen asiakas ei ollut paivittanyt myyntialuettaan SAPiin ja toiselta
I8ytyi viisi saman nimista vaihtoehtoa SAPista, joten p&étin antaa niiden odottaa. Kaksi
jalkimmaista lomaketta ovat rutiinitapauksia, mutta edell& mainittujen kanssa on tehtava
muuta. Lahetan toisen lomakkeen asiakkaalle sdhkopostiin linkin Talpan palvelusivulle

seka ohjeet siitd, kuinka paivittdd SAP-tietojen myyntialue.

Paivan paatteeksi edellisella viikolla vuokraamani laukaisulaitteen avaimet palautetaan ja

laitan ne paikalleen lukitussa laatikostossa. Lahdin kotiin klo 15.30.

Tiistai 10.9.2019

Saavuin toimistolle klo 7.15. Edelliselta paivalta on jaanyt edelleen ne kaksi kilometri lo-

maketta, mutta en voi vield tehda niille mitdan. Sen sijaan kayn lapi irrallisia ajolupia ja

katson jos niihin 16ytyy kasiteltyja kilometrilomakkeita pareiksi.

Loin uuden limiitin ja l&hetin listan uusista limiiteista eteenpain ostoreskontraan hallintaan.

Lahetin skannaamon ostolaskut postiin.
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Suoritin vuokrahyvityksen heina-elokuun aikaisista vuokrista, erilaisella metodilla kuin mita

olen yleisesti kayttanyt ja kirjannut ohjeisiin.

Sain viela nipullisen omavastuulaskuija, joista kuulemma puuttui 901-alkuinen tositenume-
ro. Se puutuikin vain kahdesta niista. Myohemmin péivan aikana saapui autoa vuokraava

asiakas, jolle teen auton vuokran.

Lahden toista klo 16.19.

Keskiviikko 11.9.2019

Saavuin toimistolle klo 7.06 ja jatkoin edellisen& paivana aloittamaani kilometrilomakkei-
den ja anomislomakkeiden yhdistadmista. Yhdistan irralliset kansiossa oleviin lomakkeisiin
ja jarjestan loput aakkosjarjestykseen. Niiden allekirjoittaneihin pitda ottaa yhteytta pian ja
pyytaa heitd palauttamaan kilometrilomakkeensa.

Klo 10 maissa Baswareen on ilmestynyt kuusi laskua. Viisi naisté laskuista on perus limiit-
tilaskuja, joiden limiittinumeron voin tarkistaa listalta, mutta yhdelle niista on tehtva ostoti-

laus, mink& kautta saan ostotilausnumeron, jolla hoitaa kyseisen laskun.

Taman ostotilauksen tekemisessa tuli vaikeuksia oikean tavararyhman sekéa kustannus-
paikan valinnan kanssa. Sen takia tein sen vasta tultuani lounaalta ja pysytyin kayttaméaan

ostotilausnumeroa laskun tasmayttamiseen Baswaressa.

Yksi asiakas tuli vuokraamaan ajoneuvoa paivan loppupuolella. Lahdin kaotiin klo 16.00.

Torstai 12.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.15. Aloitan paivan kasittelemalla omavastuulaskun, jonka ajoneu-
von rekisterinumeroa ei loytynyt SAP:sta, vaan se piti hakea Automasterista. Kyseisen

omavastuun muut tiedot (tilausasiakas ja ostotilausnumero) on keratty etukateen. Kasitte-
lyn jalkeen ilmoitan laskun numeron Talpalle laskutettavaksi ja saan myhemmin ilmoituk-

sen laskun tunnuksesta tositevirrassa.

Seuraavaksi vastaan sahkopostiin, jossa kysytaan edellisella viikolla tekemieni omavas-
tuulaskujen peraan. limoitan laskujen numeroiden mukaan mita ajoneuvoja laskut kasitte-

livat ja mita kustannuksia niille oli tehty.
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Baswareen on ilmestynyt viisi laskua. Laskut ovat alihankintoja, jotka pitaa kasitella
000000-alkuisella alihankintanumerolla. Kun kaksi niista on kasitelty, nelja tulee lis&a.
Kolme néista neljasta ovat omavastuulaskuja samalle autolle eri vahingoista, jotka ovat
tapahtuneet samana paivana. Neljas lasku on palautettu edellisella viikolla tekeméni, jon-
ka tilitys on vaarin. Konsultoin itseéni toisen tyontekijan kanssa, joka neuvoo perumaan

edellisen tilidinnin ja hankkimaan alihankintanumeron télle laskulle.

Loppupaivasta saapui kaksi asiakasta vuokraamaan ajoneuvoja viikonlopulle. Toinen
naista asiakkaista on ensikertaa vuokraamassa autoa, joten hénen tietonsa eivat ole
SAP:issa. Annan hanen tayttaa asiakastietojen avaus lomakkeen ja lahetan sen Talpaan

seuraavana paivana.

Lahdin toista klo 15.20.

Perjantai 13.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.15. Aloitan paivan tayttamalla SAP-lomakkeen asiakkaalle, joka

saapui eilen ennen tdista l1ahtoa tekemaéan vuokrauksen. Hiljaisen aamun aikana saapui

asiakas tekemaan ajoneuvon vuokrausta.

Otin vastaan leasing-auton palautuksen, koska niita kasitteleva tydntekija oli tilapaisesti
poissa. Jatin autonavaimet ja muut paperit post-it lappuun kirjoitetulla viestilla taman ty6n-

tekijan poydalle.

Loppupaivan vuokrasin autoja tilaville asiakkaille, samalla kun kavin lapi kilometrilomake

pinoa, jonka asiakastiedot olivat joko péivitettava tai luotava kokonaan.

Paivan loppupaassa tulee pyynto hyvittda lasku ruohonleikkurista, minka teen ja ilmoitta-
essani siitd sahkopostiin pyydan samalla lahetettavaksi tarpeellisia viitteita. Ajoneuvo
my0s palautetaan ja sen vuokrasopimus lopetetaan.

Lahden toista klo 14.30.

Viikkoanalyysi.

Omavastuu sopimuksia tehd&an, kun ajoneuvo on ollut korjaamolla onnettomuuden jal-

keen. Naitd sopimuksia, kuten kaikkia muitakin, pitaéa tehda aina kun ajoneuvoille, joilla on
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nimike, on tapahtunut jotain ja sen tilanne on péaivitettava yhteiseen tietokantaan SAPIn
Zhistoriassa.

Ensimmainen asia mita tehdaén, on tulostaa saapunut Incar-lasku Baswaresta ja katsot-
tava ajoneuvon rekisteritunnuksen kautta ajoneuvon CB-alkuinen nimike, mika kirjoitetaan

ylos Incar-laskulle.

Nimikkeella haetaan Zhistoriasta vuokranimikkeen historiaraportti ja nimikkeen vuokrahis-
toriasta 781-alkuinen sopimusnumero. Kuten nimike, se pitaa kirjoittaa muistiin Incar-

laskulle.

Sopimusnumerolla haetaan sopimuksen tiedot transaktiosta VA43, eli 'Nayta Sopimus’
transaktiosta. Naita tietoja ovat 801-alkuinen tilausasiakas-numero ja Ostotilausnumero,
joka on yleensa numeroitu paikkakunta, kuten esimerkiksi Herttoniemi 2. Molemmat Kirjoi-

tetaan Incar-laskun nimikkeen ja sopimusnumeron jatkoksi.

Omavastuun teko jatkuu transaktiolla VAO1 'Luo myyntitilaus’.

Myyntitilaus selitet&d&n
(https://help.sap.com/viewer/68a2e87fb29941b5bf959a184d9c6727/10.0/fi-
F1/441d94c093202463e10000000a1553f7.html) osoitteen mukaan asiakkaan tai mahdolli-
sen asiakkaan sitoumuksena ostaa tuote tai palvelu. Tosite toimii siis pohjana tuotanto- tai

ostotilausten suunnittelussa, mutta nyt puhutaan Omavastuulaskun luonnista.
Seuraava vaihe on samanlainen kuin vuokralaskua tehdessé, kuten Myyntiorganisaatio,
Jakelutie, Sektori ja Myyntitoimisto-tekstikentat taytetdan samoilla tiedoilla ennen kuin

siirrytdan Yleistiedot-sivulle.

Kun myyntitilausta aletaan tehda, Incar-laskulle kirjoitetut tilausasiakasnumero ja ostoti-
lausnumero kirjoitetaan samoille tekstikentille kuin vuokralaskua tehdessa ja tilaussyyksi

valitaan 'Myynti / Kayttétalous’.

Seuraavaksi kirjoitetaan COMAVASTUU samalle rivin solulle, jolle vuokralaskua tehdessa
kirjoitetaan ajoneuvon nimike, mutta myyntitilausta tehdessa kirjoitetaan mydés Omavastuu
rivin Nimitys-solulle ja Asiakkaan nimikenumero-solulle omavastuuta tehtéavan ajoneuvon

nimike.

Kun kaikki tiedot on kirjoitettu riville, rivi maalataan ja siirrytdén Ehdot-valilehdelle kirjaa-

maan Omavastuun hinta, mik& on 500 euroa.
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Omavastuuseen kuuluu myds 100 euron laskutuslisa, joka kirjoitetaan Yleistiedot-sivulle
palatessa. Nimike-soluun kirjoitetaan 272-alkuinen numero ja Nimitys- seka Asiakkaan

nimikenumero-soluille kirjoitetaan Laskutuslisa.

Kun kaikki edella mainittu on tehty, siirrytaan Tekstit-vélilehdelle kirjoittamaan ylés oma-

vastuun selvitys, vahinkopadiva ja kuka on tarkistanut laskun.

Sitten myyntitilauksen voi tallentaa ja tallentamisen yhteydessa on kirjoitettava laskulle

310-alkuinen numero.
Tama numero on myds lahetettava Talpaan laskutuspyynnon kanssa. Kun Talpa on vas-
tannut, 310-alkuisella numero on haettava VAO3-transaktiosta, Nayta myyntitilaus, ja tosi-

tevirrasta tarkistettava 901-alkuinen numero.

Tama numero on viimeinen asia, joka on kirjotettava ylos tulostetulle Incar-laskulle, ennen

kuin se voidaan arkistoida kansioon.

Tastéa prosessista on luotu vaiheittain eteneva ohje, jonka olen lisannyt liitteeksi numero 3.
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3.4 Seurantaviikko 04

Maanantai 16.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.09. Jatkan viime viikolta aloittamaani projektia kilometrilomakkei-
den, jotka tarvitsevat asiakastietojen paivitysta, kasittelyssa. Niille asiakkaille, joiden ni-
mella ei ollut tietoja, laitoin kasaan asiakkaista, joille joudun soittamaan myéhemmin ja
pyytamaan tietojen paivitysta. Toiseen kasaan laitoin ne asiakkaat, joiden tiedot 18ytyvat

ilman myyntialuetta ja voi paivittaa pelkalla asiakasnumerolla.

Saan pyynnon vuokrata trukin metallitekniikan osastolle. Luon vuokrasopimuksen osoitet-
tuna metallitekniikalle kahdeksi viikoksi 5 euron paivahintaan ja ilmoitan tilaajalle vuok-
rauksen olevan kasiteltyna.

Paivan aikana ilmestyy autonvuokraajia, joiden joukossa on ensikertaa vuokraavia asiak-
kaita. Naille henkildille on joko luotava Talpassa asiakastiedot tai paivitettava niihin myyn-

tialue.

Sain tehtavakseni muuttaa vuokralla olevien nimikkeiden hintoja. Tassa tapauksessa hain

kyseisten nimikkeiden vuokrasopimukset ja muutin hinnat niissa.

Baswaressa on laskuja. Lahden toista klo 15.30.

Tiistai 17.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.20 ja aloitan kdymalla Iapi Baswaren laskuja, jotka lahetan lopulta

eteenpain muille tyontekijoille.

Kasittelen vuokrattujen autojen kilometrilomakkeita.

Suoritan ilmaisvuokran kaivuukoneiden kauhoille.

Lahden toista klo 14.50.

Keskiviikko 18.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.15 ja aloitan Baswaressa olevilla Staran sisaisten laskujen kasit-

telylla. Aloin myos kasitella sita kilometrilomake pinoa, johon olin kerdnnyt asiakasnume-
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rolliset ilman myyntialuetta tai muuten epaselvia. Lahetin ndille asiakkaille sdhkodpostilla
pyynnon paivittaa asiakastietonsa seka linkin, jolla he paasisivat Talpan asiakasrekisteriin

tayttamaan asiakastietolomakkeen.

[ltapaivalla saapui 2 asiakasta vuokraamaan viikonlopulle ajoneuvoja.

Lahden toista klo 15.20.

Torstai 19.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.20, missa oven taskuun on jatetty kilometri lomake. Kasiteltyani
taman lomakkeen aloitan kesa-elokuun valisena aikana kasiteltyjen omavastuu laskujen
tulostamisen. Naita tulosteita tehdesséni paikalle saapui asiakkaita palauttamaan kilomet-
rilomakkeita sekd tekemé&éan vuokrauksia.

Sain puhelun takaisin edellisena paivana lahettamastani tiedustelusta asiakkaan tiedoista.
Asiakas vahvisti osoitteensa, mutta paivityslomaketta tayttaessani kirjoitin tien nimen vaa-
rin enk& huomannut sita kuin vasta alkaessani kéasitella asiakkaan kilometrilomakkeita.
Lahetin uuden paivityslomakkeen peréaén ja mychemmin paivalla kasittelin nama kilometri
lomakkeet. Taméa sama asiakas saapui myos tekem&én uuden ajoneuvo vuokrauksen

paivan aikana.

L&hdin toista klo 15.00.

Perjantai 20.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.21. Saatuani kaikki kesé-elokuun aikaiset omavastuu laskut tulos-
tettua, aloin vertailla niitd mapitettuihin laskuihin, jotka olen kasitellyt. Noin kymmenen
tulostetuista laskuista eivat olleet mapissa, joten ne pitaa kasitella. Saatuani ne kasiteltya,
huomaan yhden niisté olevan laskuhyvitys, joka pitaa parittaa johonkin valmiiksi mapitet-

tuihin. Kasiteltyjen laskujen myyntitilaus numerot lahetéan Talpaan laskutettaviksi.

Yhdessa vaiheessa naapuritoimiston tyontekija kysyy apua Baswaressa olevien hyvitys

laskujen kanssa. Neuvon hanta tassa asiassa omin kokemusteni mukaisesti.

Asiakas tulee palauttamaan kilometrilomaketta ja tekemaan uuden vuokrauksen viikonlo-

pulle.
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Saan sahkopostiin vastauksen myyntitilausten laskutuksesta ja kirjaan myyntitilausten
tositevirroista laskutus numerot ylds ennen kuin laitan omavastuu laskut mappiin. Lahden
toista klo 15.10.

Viikkoanalyysi.

Saan usein sahkdpostiini tehtévia, jossa laitteita on poistettava vuokralta ja kokonaan pois
varastosta. Ndille kaskyille on oltava kunnolliset syyt, kuten miksi ndma laitteet on poistet-
tava, koska jos poisto tehdaan ilman syyta ja kyseessa oleva laite on pyydetty poistamaan

syyttd, tama laite voi vai joutua hukkaan.

Kun saan naita tehtavia sahkopostista, tehtavanantoon kuuluu yleensa lista poistettavista
nimikkeista ja riippuen tehtavan antaneesta tyontekijasta myos syy miksi laitteet pitaa
poistaa. Naista syista pidan Excel-tiedostossa listaa poistamistani nimikkeist&, joten en-

simmaisena kirjoitan nama nimikkeet ylos, jos niista kysytaan minulta myéhemmin.

Seuraavaksi haen SAP:in ZHistoriasta nimikkeell& laitteen vuokrahistoriasta milla vuokra-
sopimuksella nama nimikkeet ovat vuokralla, ennen kuin muokkaan vuokrasopimusta
poistamalla nimikkeen siltd. Varastosta poisto on seuraavana ja se on omasta mielestani
liian helposti hoidettava osuus. Téassa vaiheessa on mentéava SAP:n Varastostaotto
transaktioon ja haettava nimikkeen tiedot, laitettava tappa poiston suoritukseen ja painet-

tava ENTER-nappia. Taman jalkeen nimiketta ei enaa ldydy Zhistoriasta ja on poistettu.

Mielestani tama on joko liian yksinkertaista tai perehdytykseni tahan tehtavaan oli puut-
teellinen. Talla viikolla saamani poistotehtava tuli Staran edustajalta, joka pyysi kuittia tai
vastaavaa tulostetta todisteeksi poiston suorituksesta, eika taman prosessin jaljilta ollut
sellaista. Taman takia jouduin tekemaan kaksi tulostetta vuokrasopimuksesta ennen ja
jalkeen poiston, silloin tAma edustaja joutui lahtemaan kymmenen paperiarkin ja post-it
lapun, jossa selitin tilanteen, kanssa.

Lisatty 30.9. MB51-transaktiolla nakee poistetun nimikkeen tiedot.
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3.5 Seurantaviikko 05

Maanantai 23.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.10 ja Baswaressa on eraantynyt alihankinta lasku. Sen hoidet-
tuani, Baswareen ilmestyy 3 laskua lisaa.

Aamupaivasta tulee ruohonleikkurin palautus, jonka vuokrasopimus on keskeytettava.
Saan taméan sopimuksen lopettamaan laskuttamisen tdman paivan kohdalla. Myéhemmin
taman laitteen palauttanut asiakas soittaa kayttaneensa toista ruohonleikkuria toisaalla ja
ettd on vahingossa lukinnut itsensa ulos laitteen kopista ja etta tulee hakemaan vara-
avainta, joka minun olisi |I6ydettava heidan saapumiseensa mennessa. En l6yda avainta,
mutta saan tietda vanhemmalta tydntekijalta, ettd on keinoja milla taman merkkiset ja ikai-
set laitteet saa tiirikoitua auki ja han neuvoo minua lahettamaan asiakkaan, kun tama

saapuu, korjaamon puolelle.

Saan sahkdpostiin pyynnon tietyn auton vuokrauksesta lokakuun loppuun.

Paikalle saapuu asiakas, joka haluaa palauttaa auton pitkdaikaiselta vuokralta ja kuten
viime viikolla, siitd tulosteen todisteeksi. Tassé tapauksessa otan kuvakaappaukset
SAP:issa vuokrasopimuksen laskutussuunnitelmasta, jossa ndkyy sopimuksen umpeutu-
mispaivamaara.

Lahden tdista klo 15.45.

Tiistai 24.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.31 ja aloin kasitella Baswaressa olevia laskuja.

Asiakas saapui tekemaan auton vuokran.

Kasittelin kilometrilomakkeen ja laskutin sen.

Sain ostosihteeri Pialta tehtavakseni selvittda kahden eraantyneen parkkilaskun lisatietoja
lahettdmalla ne séahkdpostiosoitteeseen, joka mainittiin laskussa. Tarvitsemani tiedot oli-

vat; ketéa on laskutettava, milla autolla tAma henkild on ollut parkissa ja milloin tdmé& on

tapahtunut.
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Lahden toista klo 15.15.

Keskiviikko 25.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.21 ja pdydéallani odottaa omavastuu lasku odottamassa kasittelya.
Kasittelen taman ja lahetan myyntitilausnumeron Talpalle laskutettavaksi. Saatuani Tal-
palta sahkopostiin vastauksen laskutuksen suorituksesta, tarkistan laskutusnumeron

myyntitilauksen tositevirrasta ja kirjoitan sen ylés omavastuu laskulle.

Sahkopostiin tulee kysely edellisella viikolla tehdysta omavastuusta ja mita vahingon kor-
jausta niissa oli laskutettu. Kaivan esiin kyseiset omavastuu lomakkeet esiin, tarkistan

mik& vahingon korjaus kuvaus niissé mainittiin ja ilmoitan ne sahkodpostissa kysyneelle.

Asiakkaita tulee palauttamaan kilometrilomakkeita ja tekem&&n vuokrauksia.

Lahden toista klo 15.20.

Torstai 26.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.15 ja noudan kaksi kilometrilomaketta itselleni talla viikolla perus-
tetusta postilokerosta. Naméa kaksi ajoa laskutan nopeasti samalla kun Baswaressa pal-

jastuu olevan 4 laskua.

Kaksi ensimmaista Baswaren laskua ovat helposti kasiteltavia tapauksia, mutta niissa on
muutettava tilidintia tietylle osastolle ja tilille. Kolmas on osoitettava suoraan tietylle tilille ja
neljatta varten on luotava ostotilaus. Konsultoin tassa tapauksessa minulle laskut lahetta-
neitad henkilbita saadakseni selville taman tietyn 'tyokalutilin’ numeron tai jonkin muun ni-
men, jota tilille kaytetaan, jos se loytyisi omaamaltani 'Stara tulosyksikot a kustannuspai-
kat Laske SAP:ssa’ listalta. Myds ostotilauksen kanssa tarvitsen apua tavararyhman sel-

vittdmiseksi.

Palatessani lounaalta huomaan saaneeni ilmoituksen siitd, ettd SAP:issa on tilapéinen
toimintahairié enka voi jatkaa tehtaviani sielld. Baswareen sen sijaan on tullut laskuja, joita
voin kasitella limiittein& seka laskuja, jolle on tehtava ostotilaus.

Lahden toista klo 15.30.

Perjantai 27.9.2019
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Saavun toimistolle klo 7.30 ja tarkistan ovatko eilen luomani ostotilaukset tallentuneet kay-
tettaviksi Baswaren laskuihin. Eivat olleet, silla edellisen paivan hairio SAP:issa nayttaa

oleva vieldkin toiminnassa eika SAP:ia pystyta yhdistamaan Baswareen.

Poydallani on myds lasku pyséakdintisakosta, jolle minun on auton rekisterinumeron kautta
l6ydettava maksaja. SAP toimii sen verran, etta voin hakea rekisterinnumeron avulla au-
ton nimikkeen, nimikkeella vuokrasopimuksen ja sopimuksesta nahda kenen nimissa auto
on kaytéssa. Saatuani nama tiedot, laitan laskun kirjekuoreen ja lahetan sen fyysisena

postina eteenpain.

Paikalle saapui asiakas tekem&é vuokraa kuorma autosta.

Toinen eilista ostotilausta on luotava kokonaan uudestaan ja toiselle on tehtdva muok-
kaus. Muokkausten jalkeen on odotettava vahan aikaa ennen kuin Basware saa ostoti-
laukset SAP:ista. Sitten voin kayttaa niitd tasmayttdmaan laskut ja lahettaa ne tarkastetta-

viksi.

Kayn hakemassa yhden kilometrilomakkeen ja kéasittelen sen kuten kaikki ennenkin hoide-
tut lomakkeet.

Sahkopostiini on tullut kysely edellisella viikolla kasittelemistani omavastuu laskuista ja
ymmarran, ettd olen tehnyt virheen tekemalla kaksoistulosteen yhdesta niistd. Vastaan
sahkopostiin ja selitdn mitd on tapahtunut, ennen kuin siirryn poistamaan tositteen myynti-

tilauksesta, jonka olin omavastuulle tehnyt.

Lahden toista klo 15.00.

Viikkoanalyysi.

Ostotilaus on, kuten selitetadn osoitteessa

(https://help.sap.com/saphelp sbo92/helpdata/fi/44/fc22711d3c6c30e10000000all14a6b/c

ontent.htm?no_cache=true) tosite, jota kaytetddn tuotteiden tai palveluiden tilaamiseen

tietylta toimittajalta ennalta saadussa laskussa mainittuun sovittuun hintaan. Oman koke-
mukseni mukaan olen tehnyt ostotilauksia yhteydessa Baswareen saatujen laskujen
kanssa. Naiden laskujen tdsméayttdmisessa ostotilausten avulla auttaa Staraa pysymaan

budjetissa.
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Ensimmainen asia ostotilausta tehdessé on valita ostotilauksen laji eli mille osastolle lasku
tulee, omissa tapauksissani Logistiikalle.

Seuraavina tulevat toimittaja, eli kenelle lasku maksetaan, osto-organisaationa toimii Sta-
ra itse, organisaatiotunnuksella 9000, ja ostoryhméa edustaa laskun tilaajaa eli kenelle

laskun maksaminen kuuluu.

Ostotilaukset jaetaan kolmeen kategoriaan; K eli kustannuksiin, P eli projekteihin tai F el
autoihin. Lyhyella tekstilla selitetdan myos mita ostotilaus koskee. Tavararyhmalla valitaan
tili, jolta ostotilaus laskutetaan ja Tmp valinnalla otetaan aina, omassa tapauksessani, Log
eli Logistiikka. OT-maara on aina "1” ja "0...” kohtaan kirjoitetaan "KPL”, eli ostotilaukset

tehdaan yhtena kappaleena.

Seuraavaksi mennaan ALV-tunnukseen, johon kirjoitetaan laskussa mainittu ALVi. Tama
maarittaa kuinka paljon laskusta verotetaan. Seuraavana on kustannuspaikan tunnistami-
nen Tilitdinti-valilehdelld ja se on yksi tekijoista, jotka erottavat kustannuksiin, projekteihin
ja autoihin kuuluvat laskut. Kustannuslaskujen kanssa kustannuspaikka numero on 900-
alkuinen, projektilaskuissa 90.-alkuinen ja autolaskuissa... en itse asiassa paassyt teke-
maan yhtdan ostotilausta autojen kanssa, joten en tiedd mika kustannuspaikka numero

autolaskuihin tulee.

Viimeinen asia ennen ostotilauksen tallentamista on poistaa merkinnat "Tavaran v.otto” ja
"TV ei arvost.” kohdista ostotilauksen Toimitus valilehdelta. Kun ostotilaus on tallennettu,
on kirjoitettava sen 784-alkuinen ostotilausnumero muistiin Baswaren tasmaytysta varten.
Baswaressa valitaan oikea lasku, joille on tehty ostotilaus ja avataan tasmayttaminen.
Tilausnumero-kenttaan kirjoitetaan 784-alkuinen numero, jolle ostotilaus on tallennettu ja
painetaan suurennuslasin kuvaa ostotilauksen hakemiseen. On kuitenkin otettava huomi-
oon, ettd ostotilauksen tekemisen jalkeen saattaa kestaa aikaa enne kuin Basware on
saanut sen SAP:sta. Kun ostotilaus on I6ytynyt, se tasmennetdan laskutettavan summan
mukaisesti ja hyvaksytaan. Jos Basware ei nayta eroa laskun loppusumman ja tilitdinnin
loppusumman valilla, laskun voi valittdd eteenpéin oikealle henkildlle eli kenen nimissa
ostoryhma valittiin ostotilauksen alussa. Kun vastaanottaja on valittu, painetaan napista

"Vahvista ja laheta”.

Olen tehnyt ostotilauksesta ja silla luodusta limiittinumerosta kaytettavan ohjeen Liittee-

seen numero 5.
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3.6 Seurantaviikko 06

Maanantai 30.9.2019

Saavun toimistolle klo 7.10 ja ovellani odottaa viikon ensimmainen auton vuokraa haluava
asiakas. Lokerikostani I0ytyy myds yksi kilometrilomake ja yksi viimeviikkoinen asiakas

my0s palauttaa omansa. Nailla tehtavilla alkaa viikko ja maanantai aamu.

Perjantaina saamani ilmoitus tuplalaskutuksesta on edelleen hyvittamatta. Saan konsul-
tointia ostosihteeri Pialta laskun hyvittamiseksi ja ilmoitan hyvityksen tunnusluvun Tal-

paan.

Kayn Oulunkylan toimipisteella pidettavassa kokoukseen SAP:in kaluston hallinnan

transaktioista.

Saapuessani takaisin Toukolaan, tarkistan postilokerossani olevan kaukalon kilometrilo-
makkeista. Niité on yksi, mutta sen omaavan asiakkaan asiakasnumerolta puuttuu myyn-
tialue, joten se on péivitettdva ja sen jalkeen on odotettava, ettd SAP-tietojen laajennus
astuu voimaan. Kun saan viestin asiakasnumeron tietojenlaajennuksen olevan tehty, ka-

sittelen laskun ja laitan sen mappiin.

Sahkopostiin on tullut massaviesti usealle tyontekijalle, myds minulle, jossa kysellaan eri
laskuista. Yksi naista on kasittelemani omavastuu lasku, josta puuttuu tietoa, vahingoittu-
neen auton rekisterinumero ja vahinkopaivamaara, minka lahetén laskua Talpassa kasit-

televalle tyontekijalle.

Ennen kuin l&hden t6ista klo 15.00, kayn lapi mapissa olevat omavastuu laskut ja laitan ne

kesakuusta eteenpain aikajarjestykseen.

Tiistai 1.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.09 ja haen postilokeroni kaukalosta kilometrilomakkeen kasitelta-
vaksi. Baswaressa on myds lasku, jonka saan kasiteltyd mukana olevan ostotilausnume-
ron avulla. Joudun kuitenkin hakemaan laskun toimittajan nimella IP Monitorista edellisia

samanlaisia laskuja, jotta voin ndhda kenelle lasku on valitettava tasmaytyksen jalkeen.

Noudan postilaatikostani kaksi kilometrilomaketta lisdd, mutta voin kasitella vain toisen

niista silla toiselle niistd minun on tehtava myyntialueen laajennus. Laajennuksen toteu-
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tusta odotellessani saan kasiini laskun, joka on tullut vaaraan osoitteeseen ja tehtavani on
sen eteenpain lahettamisen liséksi myds ilmoittaa lahettjélle oikea osoite, minne lahettda

naita laskuja jatkossa.

Saan kaksi omavastuu laskua kasiteltavaksi, joista toinen on itse asiassa kaksi laskua
samalle ajoneuvolle. Teen siis kaksi myyntitilausta, joista toinen on rutiini tapaus ja toi-
seen on tehtava kaksi Comavastuu-rivia molemmille laskuille ja yksi laskutusliséd. Saatuani

myyntitilauksien numerot, lahetan ne Talpaan laskutettaviksi ja odotan tuloksia.

Baswareen ilmestyy laskuja alihankinnoille seka Staran sisaisia laskuja.

Lahden tdista klo 14.30, hoidettuani sen kilometrilomakkeen, jonka asiakkaan myyntialue

on nyt laajennettu.

Keskiviikko 2.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.11 ja huomaan epaonnekseni, ettd ole unohtanut téaté raporttia
varten kayttdmani kannettavan tietokoneen laturin kotiin ja joudun siksi, ainakin taman
paivan ajan, laittamaan koneen akkua saastavaan lepotilaan silloin kun en kirjoita raport-

tia. Baswaressa on 8 laskua ja postilokerooni ei ole viela tullut uusia kilometrilomakkeita.

Alle kirjoitetut tehtavat ovat mita kirjoitin ylos keltaiselle post-it lapulle paivan aikana, jotta
voisin kirjoittaa ne mydhemmin raporttiin timan paivan tapahtumina.

- 2 omavastuu laskun kasittelya

- 2 kilometrilomaketta

- 3 Baswaren tilidintia

- Vuokralta poisto ja hyvitys

- Sahkopostikysely laskun tiedoista
Lahdin toista klo 15.20.
Torstai 3.10.2019
Saavun toimistolle klo 7.30 ja s&hkopostissani on pyynto edellisena paivana tekemani
hyvityksen avaamisesta, koska se on jaanyt lukituksi. Poistan lukituksen ja ilmoitan asias-
ta sahkopostilla eteenpain. Tarkistan myds sahkopostistani vastausta eilen lahettdmaani

kyselyyn Baswaressa olleesta laskusta ja saan selville, kenelle minun on valitettava se.
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Teen toisen kyselyn kahdesta erdantyneesta laskusta niiden lahettgjalle, jotta saisin tietda

kenelle lahetta&a ne maksettaviksi.

Maanantaina tekemani autonvuokran kilometrilomake on palautettu postilokerossani ole-

vaan kaukaloon ja kasittelen sen.

Baswareen on tullut uusi lasku, jolle on tehtava ostotilaus. Luon ostotilauksen kustannus-

projektina ja tdsmaytettyani sen, valitan laskun tarkastettavaksi.

Saan ostosihteeri Pialta taas kasiini laskun, joka on tullut fyysisesti vaaraan osoitteeseen,

joten laitan sen eteenpain ja ilmoitan oikean osoitteen sahkdpostilla lahettajalle.

Teen yhden omavastuun laskulle, jonka ajoneuvon nimikenumero on hankittava muualta,

silla auton rekisterinumeroa ei 16ydy SAPista.

Asiakas saapuu pyytamaan auton vuokraa tulevalle maanantaille.

Lahden toista klo 14.45.

Perjantai 4.10.2019

Saavun tdihin klo 7.19 ja aloitan Baswaressa olevilla laskuilla... tai niin ainakin ajattelin,
kunnes nain séahkdpostissa ilmoituksen elokuussa késittelemastani auton vuokrasta, jota
oli laskutettu liikaa siinad olleen kirjoitusvirheen takia. Tunnistin asiakkaan nimesta mika
lasku on kyseessa ja olin hdneen puhelimitse yhteyksissa varmistaakseni kyseessa ole-
van sama lasku. Olin luullut kasitelleeni taméan tapauksen aikaisemmin, kun asiakas oli
tullut valittamaan laskun suuruudesta, mutta olin todellisuudessa silloin vain tehnyt oikean
laskun hyvittdmatta sitd vaaraa. Tein nyt hyvityksen myyntitilauksena ja lahetin tallennus-
numeron Talpaan kasiteltdvéksi ennen kuin raportoin asiakkaalle ja Staran laskutukselle

asiasta.

Baswaren laskuja tehdessani paikalle ilmaantui asiakas vuokraamaan autoa viikonlopuksi.

Saan iltapaivalla tehtavakseni tehda toimitusjohtajalle auton vuokrauksen.

Kayn katsomassa postilokeroni kaukalosta kilometrilomakkeita ja sielta [0ytyy yksi k&sitel-

tavaksi.
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Loppupaivéasta teen vuokralta poiston ja uuden vuokrasopimuksen. Teen myds vuokralta

poistosta alustavan manuaalin ennen kuin [&hden tdista klo 15.00.

Viikkoanalyysi.
Hyvityslaskun teko. Kaytan tassa tapauksessa esimerkkina tapausta, jossa asiakas oli
jotenkin onnistunut vuokraamaan kayttéonsa jonkun muun kautta henkildauton, joita ei
yleensa saisi vuokrata paketti- ja kuorma-autojen sijasta. Asiakas oli myds mennyt Kirjoit-
tamaan kilometrinsa vaarin 1118 km, 118 km sijasta. Taman takia hanta laskutettiin liikaa
100 kilometrin kiintedn hinnan jalkeen ja asia piti korjata.
Hyvityslasku tehdaan myyntitilauksena, jossa alkuperaisen laskun numero on mukana
litteena. Hyvityslasku taytetdan samoin kuin alkuperainen autonvuokran laskutus;
e asiakasnumerolla, jota kaytetaan maarittelemaan, kenelle asiakkaalle hyvitys teh-
daan
e Tilausnumerolla, jonka tekstikenttaan laitetaan viesti HYVITAMME laskunnume-
ro/vuokrasopimus
o Tilaussyyksi laitetaan sama Kayttotalous
o Kaytetyn auton nimike kirjataan riville ja listataan yhtena kappaleena ennen kuin
lasku hinnoitetaan
Laskun hinnoituksessa kaytetaan hyvitettdvaa hintaa maksamaan asiakkaalle talle tarkoi-
tettu korvaus. Laskutussuunnitelma on viela myos laitettava kestamaan vain yhden paivan
ajan. Laskun tallennuksen jalkeen on vield lahetettava hyvitettdvan myyntitilauksen tallen-
nusnumero Talpaan kasiteltavaksi.
Tassa tapauksessa parannuskeinot ovat kiinni vuokraavassa asiakkaassa seka myos
vuokran suorittavassa tyontekijassa. Kuten edella mainitsin, Staralla ei ole tapana vuokra-
ta henkildautoja, vain paketti- ja kuorma-autoja. Vuokraajan on muistettava tdméa vuokraa
tehdessa ja oltava valmiina kieltdm&an asiakkaalta henkildauton vuokraaminen. Myds
asiakkaan on osattava tayttaa kilometrilomakkeensa oikein, kirjaamalla ajoneuvon kéayt-
téonotossa ja palautuksessa kilometrimittarin lukema oikein, etteivat he joutuisi maksa-

maan lilkkaa vuokrastaan.

Olen tehnyt vuokrahyvityksesta litteend numero 2 olevan ohjeen siitd, kuinka tama pro-

sessi toimii.
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3.7 Seurantaviikko 07

Maanantai 7.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.10 ja aloitan paivan kaymalla lapi Baswaressa olevia laskuja,
jotka ovat tulleet sijaisuuksina minulle, mutta ovat alun perin tarkoitettu muille. Valitéan, ne
joille en voi mitaan eteenpain ostosihteeri Pialle, jolla on riittdvat valtuudet ja taidot niiden
kasittelemiseen. Minulle jaa jaljelle kaksi laskua omaan kasittelyyn... tai ainoastaan yksi.
Nama kaksi edella mainittua lahtevat viela eteenpain muille henkiléille ja tismaytan jaljelle

jaaneen laskun.

Teen seuraavaksi puhelunsoittoja autoja vuokranneille asiakkaille, jotka eivat ole kuukau-
denkaan jalkeen ajosta palauttaneet kilometrilomakkeitaan. Saan noin kolmeen asiakkaa-
seen yhteyttd. Yksi sanoo ajaneensa 80 kilometrid, mutta kadottaneensa, vahingossa
tuhonneensa oman lomakkeensa ja sanoo etté laskutan hanta niista 80 kilometrista. Toi-
nen vaittaa, ettei ole auto kayttanytkaan, mutta aikoo palauttaa tyhjan lomakkeensa tdman
paivan aikana. Kolmas on ihmeissaan, ettei ole viela palauttanut omaa lomakettaan, mut-

ta lupaa pyrkia palauttamaan lomakkeensa myds.

Saan ostosihteeri Pialta kasiini kolme fyysista laskua, jotka on lahetettava eteenpain rus-
keissa kirjekuorissa. Osoitteet on tarkistettava kaymalla 1&pi laskutettavien ajoneuvojen
rekisterinumerojen kautta nimikkeisiin ja nimikkeista vuokrasopimuksiin. Vuokrasopimuk-
sessa nakyy kenen nimissa ajoneuvot ovat ja missa heidan toimipisteensa ovat. Nain

saan osoitteet, joihin l&hettaa laskut.

Lounaan jalkeen kasittelen yhden lokerooni toimitetun kilometrilomakkeen ja vuokralta
poiston paikalle sattuneelle tydntekijalle, joka palautti ruohonleikkurin. Olin myds ALV-
laskuja kasittelevassa palaverissa. Palaverin jalkeen saan hoidettavaksi kaksi hyvityslas-
kua, jota tehdesséni paikalle ilmestyy tydntekija vuokraamaan ajoneuvoa seuravaksi vii-
koksi.

Lahdin toista klo 14.45.

Tiistai 8.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.25 ja I6ydan postilokerikostani palautetun kilometrilomakkeen.

Vastaan sahkopostilla perjantain hyvityslaskun saaneelle asiakkaalle ja kysyn samalla

tietd&kod han mitdan kilometrilomakkeesta, joka liittyy vuokraan, joka hanelle tehtiin heina-
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kuun lopulla. Baswaressa on myo6s nelja laskua, joista lahetan puolet muiden kasitelta-
vaksi, kasittelen yhden ennen valittdmista ja muutan yhden ALV-tunnuksen ennen valit-

tamista eteenpain.

Fyysisia laskuja ilmestyi jalleen, joille piti etsia oikeat osoitteet ja lahettad eteenpain. Pos-

tilokerooni oli myds lahetetty kilometrilomake perjantaina tekemastani vuokrasta.

Yksi eilisista puhelinsoitoista, jotka tein tulee palauttamaan kilometrilomakkeensa. Baswa-
reen tulee laskuja, joille on luotava ostotilaukset tasmaytysta varten. Paikalle sattuu myds

toinen asiakas, palauttamaan kilometrilomakettaan.

Vaannettyani kaksi hyvityslaskua, epaonnistuneen ja onnistuneen, l&hetin toisen niista
Talpaan ja sain poydalleni kasiteltavaksi yhden Omavastuulaskun. Sahkdpostiini tulee
myds pyynto laittaa vuokralle pari laitetta ja jalleen yksi eilisista puhelinsoitoistani saapuu
palauttamaan kilometrilomakettaan.

Baswareen on lahetetty kolme limiittilaskua, joiden kasittely onnistuu nopeasti limiittilistan
avulla ja viela yksi asiakas palauttaa kilometrilomakkeensa kasiteltavaksi.

Lahden toista klo 15.30.

Keskiviikko 9.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.25 ja noudan postilokerostani kolme kilometrilomaketta. Palates-
sani toimistolleni 16ydan tydntekijan oveltani palauttamassa neljatta lomaketta. Nain alkaa

keskiviikko aamu.

Baswaressa on lasku, jonka kommenteissa on limiittinumero, jolla tAsméata se.

Saan taas kasiini laskun, joka on maksumuistutus jonkun sakoista. Katson rekisterinume-
rolla vuokrahistoriasta, kenen nimissa ajoneuvo on ja lahetan laskun eteenpdin. Tarkistan
myds eilen tekem&ni omavastuulaskun tositevirrasta kasittelynumeron, mika kirjoitan las-

kulle ennen kuin laitan sen mappiin.

Lounaalta tultuani I6ydan postilokerostani kilometrilomakkeen kasiteltavaksi. Hoidettuani
sen, teen puhelun kaksi viikkoa sitten tulleen laskun maksumuistutuksessa olevaan nume-

roon. Tama kyseinen lasku on odottanut kaksi viikkoa kyselyn tuomia vastauksia siita,
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kenelle lasku kuuluu l&hettaa eteenpain. Saan tietad, etta kyselyni on lahetetty eteenpéin

laskun maksettavalle osapuolelle, jotka eivat ole vastanneet vieldkaan.

Asiakas tulee palauttamaan vuokraamansa auton kilometrilomakkeen. Sen kasiteltyani
saan sahkopostiin pyynnon poistaa kaksi rikki mennytta nimiketta vuokralta ja laittamaan

kolmannen vuokralle.

Lahden toista klo 14.45.

Torstai 10.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.12. Ensitéikseni joudun tekemaan vuokran ja saman tien peru-
maan sen, koska auto pyytava tyontekija olisi kayttanyt sita tydaikana tydasioihin. Sainpa-
han paivitettyd taman tyontekijan myyntialueen hanen asiakastiedoissaan.

Kasitellesséani postilokerostani |0ytynytta kilometrilomaketta huomaan, ettd SAPissa olevat
tiedot asiakkaasta ovat seka vaarat, puutteelliset seké olemattomat. Selvemmin sanottu-
na, asiakkaan nimella 16ytyy nelja eri vaihtoehtoa, mutta postinumero ei tasmaa kilometri-
lomakkeen kanssa. Teen puhelun asiakkaalle ja tiedustelen asiaa haneltd, saaden tietaa,
etta hénen tietonsa eivét ole SAPissa lainkaan ja ne on taten perustettava uudestaan.
Sahkopostivahvistus Talpalta tulee mydhaan iltapaivalla, minka seurauksena kasittelen

kilometrilomakkeen.

Sahkopostiin tulee viesti Controller Ele-Riiinilta minulle ja monelle muulle, jotka ovet teh-
neet myyntitilauksia. On ilmennyt tilanteita, joissa myyntitilaus on jaanyt lukituksi luomisen

ja tallentamisen jalkeen. Itsellani on sdhképostin mukaan kaksi tapausta.

Lounaalta palatessani saan tehtavakseni tehda listan kaikista ZINVENTIissa olevista ni-

mikkeista, jotka eivat ole juuri nyt vuokralla.

Lahden tdisté klo 14.50.

Perjantai 11.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.30 ja Baswareen on ilmestynyt kolme laskua odottamaan kasitte-
ly&. Yksi niista on limiittilasku, jonka kasittelyyn tarvitsen limiittinumeron laskun toimittajas-

ta. Toinen lasku on tapaus, joka pitdé laskuttaa limiitilla, mutta myos tasoitettava ALV-
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tilityksella, jossa laskun kasittelyyn tarvitaan kolmea eri rivia, jotta se toimisi uuden ohjeis-

tuksen mukaan. Kolmannelle laskulle on luotava ostotilaus.

Saan tehtavakseni luoda hyvityksen laskulle, jonka kilometrikorvaukset, ALV seka kevyt
kuorma-auto luokitus ovat aiheuttaneet hinnoituksen olevan liian korkea. Luotuani hyvitet-
tavan myyntitilauksen lahetan sen tallennusnumeron Talpaan ja teen uuden vuokralasku-

tuksen oikein tehtyjen laskelmien mukaan.

Aiemmin tekemani Baswaren lasku, se mille piti tehda ALV-tasoitus, tarvitsee Incar-
laskuna Omavastuu kasittelyn. Prosessi kestda vahan aikaa, silla rekisterinumerolla ei
ensin [6ydy nimikettd, mika on siis hankittava kysymalla muilta. Loppuvaihe sen jalkeen
on sama kuin muissakin omavastuu laskujen teoissa ja lahetan myyntitilausnumeron Tal-

paan.

Asiakas tulee ilmoittamaan, ettd on hukannut kilometri lomakkeensa, mutta muistaa kilo-
metrit, joten voin kasitelld h&nen laskunsa. Samalla h&n vuokraa tamé&n saman ajoneuvon

itselleen viikonlopuksi.

Ennen kuin [&hden tdista klo 14.30, kasittelen vield yhden kilometrilomakkeen.

Viikkoanalyysi.

Limiitti- ja alihankintalaskut Baswaressa ovat laskuja, jotka ovat tulleet Staralle fyysisina
laskuina palveluista tai kustannuksista Staran ulkopuolisilta yrityksilta ja palveluntarjoajilta.
Nama laskut ovat joskus tulleet Staralle samaan PL-osoitteeseen kuin missd mina olen, ja
mista olen joutunut lahettamaan ne eteenpain skannaamon PL-osoitteeseen. Skannaamo
on missa nama laskut sitten tallennetaan Baswareen kasiteltavéksi ja Baswaressa ne on
jaoteltu limiittilaskuihin ja alihankintalaskuihin.

Limiittilaskujen kasittelyssa olen kayttanyt Excel-tiedostona luotua limiittilistaa Staran eri
yhteistybkumppaneista, joiden kanssa Stara on ollut yhteistydssa esimerkiksi hankkimas-
sa tyovalineita, kouluttamassa tyontekijoita tai Staran sisaisia palveluita, joita tyontekijat
ovat kayttéaneet. Palveluntarjoajien lisaksi limiittilistalla on myos 784-alkuisia limiittinume-
roita laskujen tasmaytykseen. Limiitti numerot luodaan SAP:issa tehdyilla ostotilauksilla.
Alihankintalaskujen kasittelyssa olevat laskut ovat Staran ulkopuolisista palveluntarjoajia
kuten automyyjia tai vartiointifirmoja. Naita laskuja varten pitaa olla 000000-alkuinen ali-
hankintanumero tdsmaytysta varten ja tdman numeron voi saada vain joko automaattises-
ti laskun mukana kommenteissa tai pyytamalla sita valittamalla laskun takaisin Baswares-

sa pyyntékommentin kanssa.
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Limiittinumeroilla ja alihankintanumeroilla tismennetédén laskutettava summa. Riippuen
onko kyseessa limiittilasku tai alihankintalasku, tasmaytyksessa voi olla eroavaisuuksia
summan ja laskutettavan maaran kanssa. Limiittilaskun kanssa laskutettava summa ja
maara voivat olla vaadittuina samoilla lukemilla tismaytyksessa, mutta on myds ollut ta-
pauksia, joissa kuten alihankinnan laskujen kanssa, méaara on oltava merkittyna yksiléna
ja summa pysyy mina on.

Loppuvaiheessa kun tdsmaytys on suoritettu, on enaa tarkastettava, etta tasmaytys on
tehty oikein ennen kuin lasku valitetaan eteenpain.

Liitteessad numero 5 on lisda kuvailua Limiittilaskujen kasittelysta ostotilauksen kasittelyn

jalkeen.
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3.8 Seurantaviikko 08

Maanantai 14.10.2019

Tanaan oli kokouspalaveri paiva, jossa keskusteltiin monista asioista. Kokouspalaveri oli
jaettu kolmeen osaan alkaen klo 9.00. Toinen osa oli klo 11.00 maissa ja lounaan jalkeen
pidettiin koostekeskustelua. Kaikki lahtivat kotiin klo 14.15 jalkeen.

Tiistai 15.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.30 ja ohjaan Baswaressa olevan limiittilaskun eteenpain. Sahko-
postia tarkastaessani néen, etta fyysinen lasku, josta olen lahettanyt kyselyn, on vihdoin-
kin saanut vastauksen. Valitettavasti en l6yda rekisterinumerolla auton nimikenumeroa
SAPista ja joudun pyytamaan toista tyontekijaa etsimaan sen Automasterista. Saatuani
nimikenumeron, haen vuokrahistoriasta sen vuokrasopimusnumeron ja siitd PL-numeron,

johon lahetan laskun.

Asiakas saapui tekemaan auton vuokrausta yli kuukauden pdéhan. Samalla kun tein ta-
man vuokran, sahkopostiini tuli viestin liitetiedostona edellisella viikolla tekemani vuok-
rauksen palautettu kilometrilomake, jonka kasittelin seuraavaksi.

Sahkopostiini on tullut lisda viesteja tietojen paivittamisesta. Excel-tiedosto, jonka loin
edellisella viikolla vuokralla olevista nimikkeista sai kaksi laitetta lisattya siihen, kun ne oli

palautettu vuokralta.

Sahkopostiin tuleviin tehtaviin lisaantyvat nimikkeen hinnan muutos ja nimikkeen uusi

vuokraus.

Paivan lopussa tulee kolme omavastuulaskua kasiteltavaksi seka nimikkeen vuokralta
palautus ja uuden vuokrasopimuksen luominen. Lahetettydni omavastuulaskujen myyntiti-

lausnumerot Talpaan kasiteltavaksi, lahdin tdista klo 15.10.

Keskiviikko 16.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.20 ja ensimmainen tehtdvani on Baswaressa oleva lasku. Seu-

raavaksi tarkistan eilen tekemieni omavastuulaskujen myyntitilausten tositevirrat.

Noudan postilokerikostani kilometrilomakkeen ja kasittelen sen. Seuraavaksi alan selvitel-

l& epaselvia tapauksia, joissa kilometrilomake on ollut palauttamatta yli kuukauden. Kun
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olen eritellyt pinosta kaikki, joilla on kilometrilomake ké&siteltynd mapissa, alan soittaa
eteenpdin jaljelle jaadneiden tapausten asiakkaille ja jarjesta ne kasiteltyihin ja selvitetta-
viin. Soitettuani kaikille, saan erotettua tapaukset, joiden kilometrit on jo palautettu, tullaan

kasitteleméaan pian ja voi laskuttaa asiakkaiden muistamien kilometrien mukaan.

Paikalle ilmestyy asiakas tekemaan vuokraa viikonlopulle.

Lahden toista klo 14.45.

Torstai 17.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.24 ja minulle on jo valmiiksi kerdantynyt tyotehtavia. Postiloke-
rossani on kilometrilomake odottamassa kasittelyd, mutta sahkdpostissani on kaksi muuta
tyotehtavaa:

e Controller Ele-Riinilta on tullut pyyntd paattaa lisalaitteen vuokrasopimus ja aloittaa
sille uusi ilmainen vuokrasopimus.

e Toinen on vdlitetty vuokrapyynt6 autolle, joka on toisten vuokrien sijasta suoritetta-
va etana. Taytan vuokrapaperin tiedot Excel-tiedostossa ja tallennan sen ennen
varsinaistatulostamista kahdeksi lomakkeeksi. Allekirjoitan ja leimaan kilometrilo-
makkeen, skannaan sen takaisin tietokoneelle ja lahetan lomakkeen vuokraa pyy-

taneelle asiakkaalle.

Baswaressa on 8 laskua kasiteltdvana. Kolme niista ovat alihankintoja, joihin on lisatty
alihankintanumerot kasittelya varten. Muutamalle on tehtava ostotilaus. Pari ovat Incarin

laskuja, eli ne on tulostettava ja kasiteltdva omavastuulaskuina.

Sahkdpostiini tulee taas pyyntd tehda etainen vuokraus. Joudun jalleen tayttamaan vuok-
raustiedot Excel-tiedostoon, tulostamaan sen kahdeksi lomakkeeksi, allekirjoittamaan

toisen niistd, skannaamaan ja lahettaméaan se séhkopostilla vuokran tilanneelle.

Lahden tdisté klo 15.30.

Perjantai 18.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.20 ja Basware on taynnd laskuja kasiteltdvaksi. Osan naisté limii-

teistd osaan ja pystyn kasittelemaan limiittilistan avulla, osan mukaan lisatyilla alihankin-

tanumeroilla. Joukossa on kuitenkin myds laskuja, jotka on ohjattu minulle sijaisuuksina
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enka voi tehda niille muuta kuin pitda niitd ennen kuin sijaistamani tyontekija tulee takai-

sin. On myds yksi lasku, jolle on luotava ostotilaus, jotta sen voi kéasitella.

Haen postilokerostani kilometrilomakkeita, kasittelen ne ja laitan mappiin arkistoitavaksi.

Kyseessa on rutiinitapaus, joita olen tehnyt useasti ennenkin.

Otan kasittelyyni seuraavaksi eilen tulostamani Incarin laskut ja alan kasitella niitd oma-
vastuulaskuina. Luotuani myyntitilaukset omavastuille, lahetdn ne sahkopostilla Talpaan ja
odotan niiden kasittelyd. Saatuani ilmoituksen myyntitilausten kasittelysta, tarkistan kasit-

telynumerot tositevirroista, kirjoitan ne ylés ja mapitan tulostetut Incarin laskut.

Asiakas tulee vuokraamaan auton viikonlopulle.

Lahden toista klo 14.30.

Viikkoanalyysi.

Otan taman viikon analyysissa aiheeksi edellisella viikolla tekeméani inventointilistan. In-
ventointilista on lista, johon on koottu kaikki nimikkeet, jotka ovat esimerkiksi vuokralla tai
vuokrattavissa. Sen saa luotua SAP:ista Zinvent-komennolla, josta haetaan kaikki nimik-
keet pitkalla listalle.

Koska talla listalla on kaikki nimikkeet, ne eroavat toisistaan vuokralla ja vuokrattavissa
olevista nimikkeistéa numeroiduilla tunnuksilla. Esimerkiksi vuokralla olevalla nimikkeella
on numerotunnus 1-0, jossa 1 tarkoittaa etta nimike 16ytyy rekisteroéityna ja O tarkoittaa
ettd nimike on vuokralla eli se ei ole vapaana. Toisin 1-1 tarkoittaa etta nimike [6ytyy rekis-
terdityna ja se on vapaana vuokrattavaksi. Vuokrattavia nimikkeita voi myds olla enem-
man kuin yksi.

Kun aloin luomaan inventointilistaa, ensimmaiseksi hain Zinventista koko listan kaikista
vuokranimikkeisté ja kopioin kaiken Excel-tiedostoon. Excel- muodossa lista oli seuraa-
vaksi siistittava niin, ettd siind on pelkkien nimikkeiden rivit, koska SAP:issa nimikelista on
myds jaettu erilaisiin sivuihin kuten esimerkiksi Word-dokumentissa. Naissa sivu osuuk-
sissa lukee sivunumeroita, otsikoita, katkoviivaa erottamassa eri sivut ja niin edelleen. Ne
on kaikki poistettava ja niiden rivit on poistettava nimikkeiden valista.

Seuraavaksi kun pelkat nimikkeet on jatetty jaljelle, on hyva kopioida koko lista toiselle
Excel-taulukolle 'varmuuden vuoksi’ ennen kuin alkaa poistamaan vuokralla olevia nimik-
keita erottaakseen ne vuokrattavista. Tama sen takia, etté voit joutua tekemaan toisen
listan vuokralla olevista tai muuten kannattaa olla varakopio, jos poistaa vahingossa jotain

vaarin. Joka tapauksessa, inventointilista on eriteltdva vuokrattavista ja vuokralla olevista
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nimikkeista, eli poista nimikkeet, joissa on 1-0 numerointi tai X-0 numerointi ja poista nii-
den jalkeen jatetyt rivit. Investointilista on valmis.

Eli miten tata prosessia voisi parannella? Vastaisin tdhan kysymykseen, etta robotiikalla.
Kaytyani kesan alussa intensiivikurssin Robotiikan perusteista, nden kuinka taman pro-
sessin vaiheita voisi nopeuttaa automaatiolla kayttamalla kurssilla opetetun UiPath ohjel-
miston avulla. Omassa tydasemassani ei ole samaa UiPath ohjelmistoa kuin omassa
kannettavassani, joten mista puhun nyt on hypoteettista.

UiPath:illa on mahdollista luoda automaatio polku avaamaan SAP, tehda Zinvent komen-
to, hakea kaikki nimikkeet ja kopioida ne Excel-tiedostoon. Tama on parannus prosessiin,
jonka uskon olevan mahdollista toteuttaa. Vuokranimikkeiden erottelu inventioitilistalla sen
sijaan on yha jotain, mika pitaa tehda siististi. Onneksi Excelilla on Pivot-jarjestelméa jonka
avulla rivit on mahdollista laittaa jarjestykseen jossa ylim&araiset rivit saa yhdistettya niin
etta ne voi kaikki poistaa kerralla.

Esimerkki UiPath sequencesta:

Open Browser-> open SAP-> Open transaction Zlnvent->
Open Excel->copy on sheet 1 ?
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3.9 Seurantaviikko 09

Maanantai 21.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.30 ja ovella on vastassa asiakas, jolle tein auton vuokran perjan-
taina, palauttamassa kilometrilomakettaan. Loydan myds postilokerostani palautetun ki-
lometrilomakkeen. Paivéani alkaa niiden kasittelylla ja vastaamalla sdhkdpostiin, jossa eras
muu asiakas kyselee, onko hanen kilometrilomakkeensa varmasti tullut perille. Se on, ja

vastaan kasitelleeni sen edellisella viikolla.

Otan vastaan kolmet autonavaimet Palveluvastaava Arin puolesta ja vien ne hanen tyo-

huoneeseensa poydalle post-it lappuun kirjoitetun viestin kanssa.

Kalustovastaava Petri saapuu tydhuoneeseeni kahden kuskin kanssa etsimaan tietyn ajo-
neuvonimikkeen ajopéaivakirjaa ja pyytaa minua tarkistamaan nimikkeen tiedot SAPista.
Koska nimike on jo valmiiksi tietyn Staran toimiviraston nimiss&, sen hintaa ja vuokraso-
pimusta ei tarvitse muuttaa, mutta kalustovastaava Petri pyytd& minua lahettdamaa Zhisto-
riasta loytyvat tulokset eteenpain tydjohtaja Guylle.

Lounaalta tullessani I6ydan postilokerikostani kolme palautettua kilometrilomaketta ja
sahkopostiini on palautettu neljantena lomake toisesta niista vuokrista, jonka tein edellisel-
1a viikolla etéana. Liséksi saan ostosihteeri Pialta Incarin laskuja kasiteltéaviksi omavastuina,

mitk& teen tanaan, seké hyvityslaskuina, jotka jatan huomiselle.

Kalustovastaava Petri lahettaa sahkopostissa pyynnon siirtdéd kuorma-auton vuokran toi-

sen asiakkaan nimiin.

Lahden toista klo 15.00.

Tiistai 22.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.25.Sahkdpostiini on tullut vastaus eilen tekemistéani omavastuu-
laskujen myyntitilauksista. Kayn tarkistamassa myyntitilausten tositevirrat ja kirjaan niista
kasittelynumerot yl6s tulostetuille Incarin laskuille. Sen tehtyéni laitan Incarin laskut map-

piin arkistoitavaksi.

Seuraavaksi alan selaamaan mapissa olevia arkistoituja Incarin laskuja, jotta |0ytaisin ne

laskut, jotka ovat alkuperaisia laskuja hyvityslaskuille, jotka sain ostosihteeri Pialta eilen.
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Molemmat hyvityslaskut koskevat samalle ajoneuvolle tehtyja kahta omavastuuta, joten

hyvitykset voi tehda yhdella iskulla.

Ostosihteeri Pia tuo minulle fyysisia laskuja, jotka on lahetettava eteenpain Skannaamoon
ja yhden laskun kohdalla on otettava selvaa, siina olevan rekisterinumeron kohdalla kenel-

la laskutettava ajoneuvo on, jotta sen voi lahettaa oikeaan osoitteeseen.

Asiakas palauttaa kilometrilomakkeensa viime viikonlopun vuokrastaan. Kasittelen sen

rutiinitapauksena.

Baswareen on tullut Limiittilasku, jonka kasittelen limiittilistalla olevalla limiittinumerolla.

Asiakas tulee tekemaan auton vuokrauksen ensi viikonlopulle. Kyseessa on rutiinitapaus,
jonka saan hoidettua nopeasti, mutta joudun samalla paivittdmaan hanen asiakastietonsa

Talpaan.

Asiakas tulee tiedustelemaan kuinka vuokraus tehdaan. Paivitdn hdnen asiakastietonsa ja

h&an sanoo tulevansa seuraavalla viikolla vuokraamaan auton seuraavalle viikonlopulle.

Ostosihteeri Pia lahettaa Baswareen laskun, jolle on luotava ostotilaus. Teen ostotilauk-
sen SAPissa, joka tallentuessa lahetettaédn viiveella Baswareen. Tdsmaytan laskun ostoti-

lauksen tallennusnumerolla ja lahetén sen eteenpain laskun alkuperaiselle tilaajalle.

Lahden toista klo 14.45.

Keskiviikko 23.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.25. Paivan ensimmaisena tehtavana saan ostosihteeri Pialta kak-
si tulostettua laskua, jotka minun on skannattava sahkopostiini ja lahetettava takaisin ky-
selyn kanssa. Kyselyn, jolla on tarkoitus ottaa selvaa siitd, kuka kyseiset laskut on tilannut

ja kenelle nama laskut on lahetettava eteenpain.

Ostosihteeri Pia tuo minulle kolme eteenpéin lahetettavaa laskua, joille on haettava uudet
osoitteet. Teen taman katsomalla laskuista rekisterinumerot, rekisterinumeroilla, vuokra-
historian, vuokrahistoriasta sopimukset ja sopimuksesta nimen ja osoitteen minne lahetéan

laskut.
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Klo 11.00 lahtee bussi tapatumakeskus Koskenrantaan, missa Staralla pidetddn Happy-
Moor tapahtuma tiedottamassa kaikkia, paikalle saapuneita, tyontekijoita siitd mita Staral-
la on tehty ja mita Stara tulee tekemaan parantaakseen nykyisia tydmenetelmiaan. Tahan
kuuluu myds toimitilojen muuttoja seka uusia sisaantulo opasteita toimipisteille, joiden
seurauksena tydntekijat joutuvat muuttamaan toimistoista toiseen. Ajoneuvovuokriin tulee
my6s muutoksia, joilla odotetaan asiakkaiden vahentavan inhimillisia virheita valttaakseen

toistuvia ongelmatapauksia. Paikalla on myds lounas tarjoilu.

Tilaisuus paattyy klo 14.20, minka jalkeen kaikki lahtevat kotiin.

Torstai 24.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.20. Saan Baswareen palautuksen laskun, jonka olen kasitellyt
virheellisella ostotilauksella edelliselld viikolla ja se on korjattava. Muutan ostotilauksen
tavararyhman ja jaan sen summan kahtia ennen tallentamista. Tasmaytan laskun puolik-
kaalla summalla Baswaressa ja valitan sen eteenpain kommentilla, mista kay ilmi nama
uudet vaatimukset.

Ostosihteeri Pia tuo jalleen liséa toimistolle lahetettyja fyysisiséa laskuja, joiden l&hettdjat
eivét ole tietoisia Skannaamon PL-numerosta. Ennen kuin lahetén laskun eteenpain,
skannaan laskun tietokoneelleni ja lahetan laskussa olevaan séhkdpostiosoitteeseen vies-
tin liitteen kanssa, jossa pyydan heita jatkossa lahettamaan laskut oikeaan PL-numeroon.

Asiakas tulee tekemaan ajoneuvon vuokran ensi viikolle.

Lahetan uuden kyselyn kahdesta moottorisahoja koskevista laskuista yritykselle, joka on

l[&hettanyt ne.

Asiakas tulee tekemaan ajoneuvon vuokrauksen vain talle paivélle.

Lahden toista klo 14.45.

Perjantai 25.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.25.
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Annan vara-avaimen kadonneen autonavaimien tilalle ja teen tilauksen uusista avaimista
kadonneiden tilalle... tai aioin tehd& ennen kuin vara-avaimen noutaneet tulivatkin takaisin

ja sanoivat l6ytdneensa kadonneen avaimen.

Asiakas tulee tekemaan auton vuokran viikonlopulle.

Auto on palautettu vuokralta ja minulle annetaan tehtavaksi suorittaa vuokralta palautus.

Tyontekija tulee tiedustelemaan auton vuokrahistoriaa, kenelld auto on ja kuinka kauan
auton vuokrasopimus on viela voimassa.
Torstaina tekemani yhden paivan kestavan auton vuokran asiakas palauttaa kilometrilo-

makkeensa ja kasittelen sen.

Palveluvastaava Ari on antanut minulle tAméan paivan aikana luovuttaa potentiaaliselle
asiakkaalle auton avaimet. Luovutan ne paikalle saapuvalle henkildlle, joka palauttaa ne
vahan ajan paasta.

Tuttu asiakas tulee palauttamaan kilometrilomakkeensa ja vuokraamaan jalleen saman

auton itselleen viikonlopuksi.

Lahden toista klo 15.00.

Viikkoanalyysi.

Zvuokra ja vuokralta palautus. Kun vuokralla olevan nimike on palautettu tai sen vuokra-
sopimus on umpeutunut, nimikkeelle on tehtava vuokrapalautus. Yleensa kun olen itse
saanut sahkopostiin ilmoitetun nimikkeen, joka on palautettu vuokralta, tarkistan nimik-
keen vuokrahistoriasta, kenella se on ollut vuokralla ja milla vuokrasopimuksella. Vuokra-
sopimukselle on muokattava kuluva paiva lopetuspdivaksi laskutussuunnitelmaan, jotta
vuokranneelle asiakkaalle ei en&a tule laskuja.
Kun vuokrasopimus on tallennettu paattyneeksi, on aika poistaa nimike vuokralta ja muut-
taa sen tila vuokrattavaksi. Tama tehdaén Zvuokra-transaktiolla ja se on itseasiassa yk-
sinkertaisempaa kuin aiemmin odotin. Transaktiossa mennaan suoraan eteenpain ja laite-
taan vuokralta poistettavan nimikkeen numero Yksilévuokra-tekstikenttd&n, minka jalkeen
painetaan Raportti-nappia. Seuraavaksi tullaan palautus sivulle, jossa palautettavan ni-
mikkeen tiedot ovat rivilla. Talla rivilla on palautus kenttd, johon on lisattava palautettavien
nimikkeiden maaréksi 1. Taman jalkeen on painettava Paivitys-nappia, odotettava paivi-
tyksen olevan valmis ja sen jalkeen viimeistella&n palautus painamalla Valmis-nappia.
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Olen luonut tasta prosessista litteena numero 4 olevan visuaalisen ohjeen siita, kuinka se

tapahtuu.
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3.10 Seurantaviikko 10

Maanantai 28.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.15 ja aloitan paivan kasittelemall& postilokerossani olevan kilo-
metrilomakkeen... kunnes paljastuu, ettd taméan asiakkaalla ei ole mitaan tietoja SAPissa.
Soitan asiakkaalle ja kysyn hanelta tarvittavat tiedot SAP-tietojen perustamiseen, kuten
sotun tai Y-tunnuksen, ennen kuin taytan vaadittavat tiedot lomakkeeseen ja lahetan ne
perustettavaksi Talpaa. Odotellessani ilmoitusta sahkdpostiin tietojen olevan kunnossa,
saan toisen kilometrilomakkeen palautuksen kéasiteltéavaksi. Tama lomake on yksi perjan-
taina tekemistani ja sen asiakkaalla on tiedot kunnossa, kuten perjantaina tarkistin ennen
lomakkeen luontia, joten saan taman tapauksen kasiteltyéa odotellessani toisen lomakkeen
asiakastietoja. Odotellessani tulee myos kolmas kilometrilomake asiakkaalta minulle kéasi-
teltavéaksi. limoitus asiakastietojen luomisesta tulee iltapaivalla ja saan ensimmaisen kilo-

metrilomakkeen késiteltya sitten.

Controller Ele-Riin ja Ostosihteeri Pia saapuvat toimistooni tekemaan lisélaitteiden kus-
tannus arvojen siirtoon liittyvia asioita. Koska minulla itselléni ei ole SAP-oikeuksia
KB11N-transaktioon, joudun kirjautumaan ulos tyokoneeltani ja Ele-Riin kirjautuu itse

omilla tunnuksillaan nayttdadkseen, kuinka asia hoidetaan.

Teen vuokralta palautuksen nimikkeelle, joka nakyy olevan kahdesti vuokralla. Kyseessa

on sama laukaisulaite, jonka vuokrasin syyskuun alussa alle viikoksi.

Ostosihteeri Pia tuo minulle kaksi eteenpdin lahetettavaa laskua ja omavastuu laskun,
jolle on luotava myyntitilaus. Lahetén sen tallennusnumeron Talpaa ja Talpa ilmoittaa
my6hemmin kasitelleensa omavastuun, jonka voin arkistoida mappiin.

Ostosihteeri Pia on pyytanyt minua katsomaan, onko minun mahdollista tulostaa ostoti-
laus SAP:ista, jotain mitd han ei ole onnistunut tekemaan koska SAP ei ndyta toimivan
hanella. Vahan ajan paasta saan tulostettua ostotilauksen ja vélitan tulosteen Pialle.
Lahden tdista klo 15.10.

Tiistai 29.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.25.
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Baswaressa on kaksi k&sittelyd odottavaa laskua ja séhkdpostiin on palautettu kilometri-
lomake. Tulostan kilometrilomakkeen ja kasittelen sen rutiinitapauksena. Baswaren laskut
sen sijaan ovat hoidettavissa tdsmennettavana limiittilaskuna ja toiselle laskulle on luotava

ostotilaus, jotta sen voi tasmayttaa.

Lounaalta tultuani I6ydan postilokerostani kilometrilomakkeen. Samanlainen rutiinitapaus

kuin aamulla.

Nelja laskua on tullut postilokerooni. Laskua, jotka ovat tulleet sinne koska lahettajilla on
vaara PL-numero. Lahetan laskut oikeaan osoitteeseensa ja ilmoitan lahettdjalle, toista
kertaa kuukauden sisdalla, etta lahettavat laskut jatkossa ilmoittamaani oikeaan osoittee-

seen.

Loppupaivasta Baswareen tulee viela yksi lasku, jolle on luotava ostotilaus. Luon ostoti-
lauksen, tdsmaytan laskun ja valitan sen eteenpdin ennen kuin lahden toisté klo 14.45.

Keskiviikko 30.10.2019

Saavun toimistolle klo 7.20. Olen saanut sdhkdpostiin ilmoituksen aiemmalla viikolla te-
kemastani etavuokrasta, jonka mukaan vuokralle tarkoitettu auto on joutunut korjaamolle
kahdeksi viikoksi, eikd vuokran tehnyt asiakas paase kayttamaan sita. Asiakkaalla on mie-
lessa toinen auto tilalle, joten teen varalle uuden ajoluvan ja kilometrilomakkeen, jos han
onnistuu varaamaan kyseisen auton itselleen. Saatuani varmistuksen auton vaihdosta,
skannaan ja lahetan kilometri lomakkeen asiakkaalle sahkopostilla.

Asiakas tulee toimistooni tekemaan vuokran viikonlopulle.

Suoritan vuokralta palautuksen sahkopostissa ilmoitetuille nimikkeille.

Toimistoissa on muuttoja ja autan ostosihteeri Piaa kantamaan poydan, kaapin, lipaston ja
tuolin ylakerrasta alakertaan. Autan myds palveluvastaava Aria kantamaan laatikoita ala-
kerrasta ylakertaan.

Lahden toista klo 14.55

Torstai 30.10.2019
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Saavun toimistolle klo 7.20 ja paiva alkaa hikoilevalla lihasty6ll&, kun muutan vanhasta
toimistostani uuteen... tai itse asiassa vanhaan. Olin tdssé samassa toimistossa viime-
vuoden lopussa ja nyt kesan alussa ennen kuin siirryin edelliseen toimistoon, josta siirryin

tanne.

Muuttoapuna olo jatkuu, kun ostosihteeri Pian uuteen toimistoon on jaanyt palveluvastaa-
va Arin vanhoja tavaroita, kun han vaihtoi toimistoa ja paatti menna lomalle. Poytia, kaap-
peja, sohva ja useita muuttolaatikoita on kannettava ulos Pian uudesta toimistosta ja toi-

seen kerrokseen Arin uuteen toimistoon.

Controller Ele-Riin laittaa sahkopostiin kyselyn nimikkeen hinnasta. Tarkistan nimikkeen

hinnan ja ilmoitan sen hanelle.

Asensin tydbasemani uudestaan ja menin auttamaan ostosihteeri Piaa pdydén kantami-

sessa seké Kalustopaallikké Petria muiden tavaroiden kanssa.

Suoritin vuokrapalautuksen.

Korjasin ostotilauksen ALV-merkinnan.

Vastaan otan auton avaimet ja sailytan niita, kunnes palveluvastaava Ari palaa lomaltaan,

jolloin voin antaa ne hénen kasiteltavakseen.

Controller Ele-Riin laittaa sahkopostiin kyselyn nimikkeistd, jotka eivat ole vuokralla, mutta
joista pitaa laskuttaa korjaamolla kaynnista. En l6yda mitaan kyseisten nimikkeiden vuok-
rahistoriasta, kuin ne eivat olisi koskaan olleet vuokralla.

Lahdin toista klo 15.30.

Perjantai 1.11.2019

Saavun toimistolle klo 7.13 ja alan k&sitella Baswaressa olevia laskuja.

Autoin viel& muuttoapuna taloussihteeri Tarmoa kantamaan pdydan h&nen vanhasta toi-

mistostaan uuteen seka pidan hanelle ovia auki, kun han kantaa tietokoneidensa nayttoja

kaksin kasin.
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Saan puhelun asiakkaalta, joka tarvitsee muuttoauton viikonlopuksi. Taas luon ajoluvan ja
kilometrilomakkeen, jonka l&hetén allekirjoituksen ja leiman kanssa sahkdpostilla asiak-

kaalle.

Kalustopaallikkd Petri valittdd minulle sahkdpostin kautta pyyntdja eri nimikkeiden vuokra-

palautuksista, uusista vuokrauksista seka tietyn nimikkeen korvaustiedoista.

Tulostan Baswaresta kaksi Incarin laskua, jotka ovat 500 euron hintojensa perusteella
omavastuu kasittelyyn. Luon niille myyntitilaukset ja ilmoitan Talpaan niiden tallennusnu-

merot, joihin saan kasittelynumerot nopeasti.

Lahden toista klo 15.30.

Viikkoanalyysi.

Staralla olevien koneiden, autojen ja lisélaitteiden pitda olla aina vuokralla jonkun tyénteki-
jan nimissd. Taman takia olen saanut Kalustopaallikko Petrilta tehtavaksi laittaa useita
naista eri laitteiden nimikkeista vuokralle aina tietyista paivista lahtien, oli kyseessa tuleva
tai mennyt paivamaara, ja laittaa vuokralla joko tietyll& hinnalla tai ilmaiseksi. Kunhan an-
netut Staran nimikkeet ovat vuokralla jonkun nimissé ja ne onnistutaan loytdmaan heidan
kauttaan.
Vuokrasopimus kaikille néille laitteille tehd&éan lahestulkoon samalla tavalla kuin yksityis-
henkildille tehtavat autonvuokrat, mutta eroavaisuuksia |6ytyy huomattavasti. Sen sijaan
etta tilausasiakkaaksi etsittaisiin yksityishenkilon asiakasnumero, sen tilalle laitetaan 990-
alkuinen asiakasnumero, joka vastaa Staran virastoa ja ostotilausnumeron paikalle kirjote-
taan asiakkaan sukunimi tai asiakkaana toimivan yrityksen nimi. Tilaussyyksi tulee
MYYNTI/ Kayttotalous kuten muissakin tapauksissa. Myos rivitietoihin laitetaan nimikkeen
CB- tai C-alkuinen nimikenumero ja tavoitemaaraksi 1 kpl. RTpi kentdssa lukee automaat-
tisesti MVN, mika on asetus, jossa vuokrasopimus on maksullinen. Se voidaan muuttaa
ZilM-muotoon, jos vuokrasopimuksen on tarkoitus olla ilmainen.
Toisin kuin yksiloasiakkaalle tehtdvaa vuokraa tehdessd, vuokrattavan nimikkeen vuokra-
hinta vaihtelee nimikkeesta riippuen. Hinta on mahdollista tarkistaa SAPin MM02-
transaktiosta 'Muuta nimikett&’ ja sieltd Kirjanpito 01-valilehdelta. Kun hinta on tiedossa,
se kirjataan Ehdot-valilehdelle Summa-kenttaan ELji-kenttdén lisattavan Zvuo-koodin
kanssa.
Seuraavaksi on tehtava laskutussuunnitelmaan vaadittavat asetukset, jotta sopimus alkaa
oikealla paivamaaralla. Laskutussuunnitelma-valilehdella on kaksi paivamaaraa kasittele-
vaa tekstikenttaa, Alkupaivamaara, joka nayttdd aina kuluvaa paivamaaraa ja Loppupai-
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vamaara, joka nayttaa vuoden paassa olevaa kuluvan kuukauden viimeista paivaa. Kun
vuokrasopimus on hinnoitettu ja alkupdivamaara maaritetty oikein, sopimus on tallennet-
tava kuten yksildasiakkaan vuokrasopimuksen tapauksessa. Tallentamisen yhteydessa
sopimuksesta pitaisi tulla myds automaattinen tulostus ja 78160-alkuinen sopimusnumero,

joka on ilmoitettava muille, omassa tapauksessani Kalustopaallikko Petrille.

Olen luonut ohjeen tasta prosessista Liitteeseen numero 6.
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4 Pohdinta ja paatelmat

Kun aloitin raporttipaivakirjan kirjoittamisen, olin valmis ja innokas kirjoittamaan kaikesta
mita tein saapuessani toimistolleni. Minulla oli silloin viela kesalla saatu kokemus ja né-
kemys siitd misté kaikesta voisin kirjoittaa joka viikko. Osa vastuu tehtéavistani, kuten auto-
jen vuokraaminen, olivat rutinihommia, joita pystyisin tekemé&é&n toinen kasi ja silmét sidot-
tuna, mutta kun aloin viikkoanalyyseja listatessani arvioimaan mita kaikkea niisté voisi, ja
suojattujen tietojen vuoksi saisi, kirjoittaa, ymmarsin ettéd tydmaara vaatisi enemman aktii-
visuutta ja vastuullista aikataulun pitamista. Nyt kun olen verrannut ensimmaisen viikon
paivina Kirjoitettuja tapahtumia, ennen kuin jouduin sairaslomalle, huomaan kuinka paljon
enemman kirjoitin silloin verrattuna viimeisen viikon paiviin, joissa olen pitényt listaa sa-

moista tekemisistani laajennetuilla kuvauksilla.

Kuten edella mainitsin, jouduin sairaslomalle ensimmaisen viikon tiistaina ja paasin takai-
sin vasta toisen viikon tiistaina. Siita eteenpain mietin joka viikko aiheita analyyseille vii-
konlopun lahestyessa. Sairaslomani takia ensimmainen viikko jai retrospektiiviksi ja vasta
toisella viikolla aloin kirjoittaa viikkoanalyyseja tydtehtavistani, mitka aloitin vastuutehta-
vastéani autojen vuokrien tekemisesta. Autovuokrien ajolupien luomisprosessissa olin jo
alun perin huomannut humaanisen virheen, jota Staralla on sattunut viela seurantaviikko-
jen paatyttyd. Tama virhe on vuokrauksen tapahtuessa tehtava SAP tietojen tarkastami-
nen, jotta vuokratun auton palautuksen jalkeen sita kayttanytta henkilda voidaan laskuttaa
ja kasitellessani muiden tyontekijoiden, kuten korjaamon asiakaspalvelun, tekemia ajolu-
pia, olen térmannyt ajolupiin, joiden asiakastiedot joko puuttuvat SAPista tai niistd puuttuu
paivitettdva myyntialue. Nama kaksi asiaa pitdisi aina tarkistaa ennen kuin vuokraa teke-
valle asiakkaalle tehd&an ajolupa. Toisella, tai kolmannella, viikolla perehdyin analysoi-
maan omavastuu laskuja, joita olin tehnyt myts melkein yhté paljon kuin autojen vuok-
rauksia ja niiden tekemisessa ei ollut oikeastaan ollut paljoa paranneltavaa kuten ajolu-

pien luomisessa.

Seuraava viikkoanalyysi sen jalkeen oli nimikkeiden varastosta poistamisesta, mista mi-
nulla on edelleen ristiriitaisia nakemyksia prosessin joko monimutkikkuuden tai yksinker-
taisuuden takia. Ostotilaukset seuraavan viikon analyysina oli jotain mit& varten tarvitsin
litteen& numero 5 olevan manuaalin voidakseni luoda kyseisen tositteen oikein, silla ky-

seisessa prosessissa on niin monta vaihetta ennen kuin tosite voidaan tallentaa.

Kuudennen viikon hyvityslaskua analysoidessani muistan trmanneeni muutamaan virhe-

tekoon, kuten liitettavan laskun puuttumiseen, ennen kuin sain luotua Liitteen& numero 2

olevan ohjeistuksen ja sain sille hyvaksynnan Osaston Controllerilta. Viikolla seitseman
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pyrin kasittelemaan kahta aihetta, jotka ovat melkein samoja, Baswaressa kasiteltavia
limiitti- ja alihankintalaskuja, joista limiittilaskut ovat tietynlailla jatkoa ostolaskujen tekemi-
sessd. Kahdeksannella viikolla jouduin improvisoimaan aiheen puutteessa, kun muistin
Kalustopaallikon tekeman pyynnon inventointilistan luomisesta, mista sain kirjoitettua pait-
si analyysin myos esitteen opintojani vastaavan toisen kurssin kohdalla SAPIn ja
RPA(Robotic Process Automation)n kanssa toimivista mahdollisuuksista. Viimeisten kah-
den viikon aikana Kirjoitin analyysit Staran sisaisista vuokrista ja kuinka ne voidaan pe-

ruuttaa ja siirtda alkuperaiselta vuokraajalta toiselle.

Uskon taaksepdain katsoessani, etta sain néaita viikkoanalyyseja kirjoittaessani ja luodes-
sani niihin perustuviin tehtaviin ohjaavia manuaaleja saamaan paremman ymmarryksen
tyon tekemisesta sek& saaneeni parempaa itsevarmuutta naiden tehtavien suorittamises-
sa. Aiemmin vertasin osaamistani ajolupien tekemisen olevan helppoa toinen kasi ja sil-
mat sidottuna. En kayttaisi samaa vertauskuvaa aivan kaikissa tehtavissa, mutta uskon
itseeni paremmin ndita tehtavid saadessani enka ole joutunut pyytamaan apua muilta

tyontekijoilta kuten silloin kun olin aloittelijana.

Olen myos alkanut ottamaan tydtehtavani mahdollisimman vakavasti jattdmatta mitaan
viime hetkelle. Tdmé& motivaatio on puskenut minua olemaan parempi kuin edellisissa
vaiheissa kun olin Staralla tdissé ennen seurantaviikkojen alkua ja yllapitamé&an ainakin
omaa tydmoraaliani, jotta se ei paasisi lipsumaan tai johtaisi nuhteluihin tydnantajiltani.
Vaikka saisinkin kehuja heilta ja kiitosta, liikaa virheita voivat saada nekin muuttumaan

toruiksi tai pahimmillaan potkujen uhiksi.

Kiinnostava piirre tai ominaisuus, jonka huomasin opinnaytety6n aikana tuli huomiooni
viikolla kahdeksan, kun péétin kirjoittaa analyysin inventointilistan luomisesta ja oivalsin
kuinka SAPia ja RPAta voisi kayttdd yhdessa tassa prosessissa. En ollut paljoa RPAta
ehtinyt opiskella kuin keséé edeltaneen intensiivikurssin verran, missa Robotiikan mahdol-
lisuudet avautuivat silmieni edessa muutamalla Google Chrome-nettisovelluksen ja Micro-
soft Excelin kanssa tehdyilla pienilla projekteilla. Kun olin saanut haettua SAPista Zinvent-
transaktiolla listan kaikista Staran vuokralla ja vapaalla olevista nimikkeista, oivalsin etta
kaiken voisi kirjata UiPath:in (sovellus, jota intensiivikurssilla kdytin)RPA sovellukseen
vaihe vaiheelta ja niin ainakin tdméan yksinkertaisen prosessin voisi saada nopeutettua

tulevaisuudessa oikeilla kehitysmetodeilla ja RPA-komennoilla.

En vield tdssa vaiheessa usko siihen, ettd RPAta voidaan kayttdd muihin opinnaytetyos-
séani mainittuihin tehtéaviin. Niissa on lilan monta tarke&é osaa, joita ei saa tehda vaarin

automaattisesti ja niilla on oltava ihminen vaihe vaiheelta ndkemassa, etta ne tehdaéan
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oikein. Siksi taman pitaisi olla mahdollista vain toistaiseksi inventointilistan luomisessa ja
siin&kin vasta siihen asti, kun lista kopioidaan SAPista Exceliin. Excelissa inventointilista
on vield siistittava alkuperaisestd muodostaan missa se oli tulostettuna SAPissa Zinvent-
transaktion toimisesta, joten tarvittaessa RPAnN pitaisi pystya myds saada joko SAP tulos-
tamaan lista Exceliin siististi tai Exceliin on luotava tarvittavat RPA komennot, joilla listasta

tulee tarvittavan siisti lukemista varten.

Olen ty6tani analysoidessa luonut useasti edella mainituissa liitteissa ohjeita ja step-by-
step manuaaleja siita, kuinka ty6ta tehdadn. Nama manuaalit ovat pelkkien liitteiden lisak-
si myos jaettu Staran yhteiselle S-asemalle itseni mukaan nimettyyn kansioon, missa olen
sdilyttanyt alkukesasta tekemiani téita, jossa on myo6s kansio nimeltaan Manuaalit. Luo-
mani ohjeet ovat siis kaikkien Staran Logistiikan tyontekijoiden vapaassa kaytdssa, kun
heilla on my6s samanlaisia tehtavia.

Omasta takaa nden saaneeni huomattavasti tyokokemusta SAPiIn kaltaisten toiminnanoh-
jausjarjestelmien kanssa tydskentelysta. Uskon, etté Staralla saadulla tyékokemuksella
minulla on myds paremmat mahdollisuudet saada toita talté alalta ja kun olen tehnyt naita
t6itd voin myods paremmalla itseluottamuksella hakea alan toita.
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Kuwa 3. Nyt Laite, laitteen ni = e s e
4. Mene i piin jotts padset SAPin sl ja valitse 5i
historia-raportt” {transsktio: ZHjstaria) Sitten valitse punaisen ruudun sis3ll3 oleva nappi "novda  Kuwa 6. i historia-rapartti, i s numern
variantti”. Sieltd valitse “ZPETE” 7. Siirry uudestaan SAPin aloitukseen ja sielti valitse " Niyti sopimus™ [transaktio: VA43)

Sivu 1 Sivu 2
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IE03 - Hayta bie
+ [ 2I5TORIA - Vunkrarmikkeen histors-mportt

+ &) w43 - Navts sopimus

+ B va1 - Lo ryynititiaus

+ B MEZIN - Lua astotius

+ [ vana - nayta mpymets

+ [ vad1 - Laskutus - Luo sopimus

+ B MEZ2N - Muuta cstotizusta

+ B vad2 - Laskutus -> Muuta sopimusta

+ & mmo6 - - Nimikkean

+ [ WF07 - Raportoint -> Laskutus -> Nayt lasi aridstosta
+ B wAn2 - Laskutus -» Muuta myynititisusta

Kuva 7. SAPin aloitusniyttd

& Kenttidn "Sopimus” kifjoita 781 alkui jonka sait aikai in ja paina ENTER

Kuva B. YA43 - Niyt3 Sopi itusnaytts, Sop ikentts
8. Kuin tiedot ovat [Gytyneet, kifjoits paperiselle laskulle “Tlausasiakas” ja "Ostotilausnumera” ylas

13.831,80 [EUR

Tausselas
fre———
ostuttsnrery e
Kuva 8. Niiytd Sopimus i
10. i test myyniti (jathus
Sivu 3

Bm‘mr- Lwn l;m—- Lraa

al

Kuva 12. Luo myyntitilaus aloitusnayttd, tilauslajin valints osa 2
3. Myyntiorganisaatio on 8000, jekelutie ja sektori ovat 10, j2 myyntitoimisto on 9040. N3ms ovat
AINA samat

Kuva 13, Luo
4. Kirjoita ti

jotka olet ssanut i

Hki thus yhe.
"

Kuva 14. Luo

yleistiedot, i ja

Sivu 5

OMAVASTUUN M\'YNTITIL&USI

1. Kuin sast SAPin auki, avaa "Lus myyntitilaus” (transaktio: VAD1)
= O Sunsiat

« [ 93 - gy ste

+ [# ZHISTORLA - Vuoiranimikieen histor-raportti

+ B viAsd - Niyta sopirus

« B VD1 - Luo myyntikus

- HEZLM - Lug ostotisus

+ [ vaD3 - Nayes myntasaus
+ [ Va1 - Lasiustus > Luo sapimus
+ [H ME2N - Muuta astothusta
+ [8 vaez - Lasautus > Muuts sopimusta
+ [ mmos - > imkkaen
+ [ VRO7 - Raporteinti - Laskutus -> NayLs lasku arkistosta
« [ van2 - Laskutus - Muuta myynttbusts

Kuva 10. SAPin alkundytts

2. Tilzuslajin vieressd on pieni ruutu, avaz se ja valitse "ZYHD”, voit myds vain kifjoittza sen suoraan
kenttdin

L el SR

Ty (Dbt
fr——
| mre— v
e -
e e
bt

Kuva 11. VAD1 — Lua myyntitilaus aloitusndytts, flausiajin valinta oz 1

Sivu 4

5. Seursavaksi menet kohtaan “Tilaussyy” ja valitset sieltd "MYYNTI/Kiyttitalous”

Laskulukitus = Hiwittekipym | 16.04-2019]
Haksugnto |

Incotarms ;Huhnkl

Thusspy HIYYNTL | Kayttatiol -
Myyntizhie [saa] # [10]  [10] ekinki, Helsink

Kuva 15. Lua myyntitiaus yleistiedat, Tilausay
kenttd on "Nimike” johon kijoitat "COMAVASTUU", paina ENTER ja huomaat ettd kohtaan
“Nimitys" tulee automaatisesti tekstia.

| Kakk i
o =
D 10CMAVASTUD

Thausmaar MY [T |Hmiys

KPL | ] MAVASTUL
Kuva 16. Lug myyntitilaus yleistiedot, Comavastu rivitietojen 1y, osa 1
6. Tilausmird on seuraava kenttd mihin kirjoitat "1". Asiskkaan nimikenumeroon kirjoitat "CB”
alkuisen numersn minks olet saanut aikaisemmin

T
L] TR MY T e Sepiasss TERinuUGTS
[ moawesm LHPL [ DMAVASTL s
Kuva 17. Lua myyntitilaus yleistiedat, Comayastuy rivitietojen tiytd, asa 2
7. Seuraavaksi maatauts rivi ja paina kolikkoa joka [Bytyy rivien alapualelts
W
e T
s

Kuwa 18. Lua myyntitilaus yleistiedot, Comavastuu rivitiedot Ehdot-vililehdelle

Sivu 6
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& Kohtaan "EL[i" tulee tazs ruutu kuin painat sits. Avaa ruutu ja valitse "PRODT. Voit myds kifjoittaa

Lasiusteskiog: PRO-TI5G2
Takntags Tea SaKann
Laskungdiedys: 3093019
It Bk 16.0.201%
ek errumaree WIL314

- OODC e —

Huwa 25. Lua Myymtitilaws Tekstit-valileht, tekstialue
15_ Tallenna myyntitilaus ja kirjoita yiés "310” alkuinen numero laskulle janka olet tulastanut ulos

[ Hk tiaus yhd. 31010164 on talannaths
A

Kuva 26. Lua Myyrititikaus, Slauksen Lalnnunumers
16. Lihetd sdhkipostin kautta numero Talpaan, ja pyydd jos voisi laskuttas myyntitilauksen.

17. Kuin Talpasta on vastatiu, avaa "Niyti myyntitilaus” (transaktio: VA03) tai "Muuta

myyntitilausta” [transaktio: VADZ] SAPista

+ £ Sunsidt
= [ 103 - Myt bite

sen suoraan kentt3dn. Kirjoi raksi 500,00. Tami on his
| Teran 50
Kuva 19. Lues Myymtititaus Ehdat-vlibehti, ELi riv
5. i mene in vihre:ts pallosta/nuolesta

«H eage

Kuva 20. Sapin nappejal Tallenna, taaksepdin, palaa alkundyttaon ja pervuta)
10. Nyt teet uuden rivin ja kenttain “Nimike” tukee numera "27200087". Tilausmas

Rd Nimke T
10CQRSTIO
2027200087 Q

Kuwa 21. Luo Myyntitilaus yleistiedot, Rivitiedot Laskutuslisd osa 2

« [ ZHISTORIA - Vaokrsnimikean histoms-rapart

= [ va43 - nayta sopimus

= [ vAD1L - Lup myynitkisus

= [ MEZIN - Luo ostotius

» [8 van3 - nayma mymttius

« [ vas1 - Laskutus - Luo sooimus

- [ MEZZH - Muuta ostotilausta

- [ viad2 - Laskutus <> Muuta sopmusta

= [ MMOG - varstonhabints - Nimikiean pastomarkinta

» [ WFO7 - Raourtointi -= Laskubus - NEy3 lsku arkstosts

3 on tassdkin "1,

11 Kenttiin “Nimitys® ja “Asi " kirjoita
Pl
_N L TR0 LU
Pl agewsasay i || ekt

B e tie 0] s

Kuva 22. Lua Myyntitilaus yleistiedot, Rivitiedot Laskutuslisa osa 2

12 Maalauta rivi ja paina kolidkoa. Kohtaan “ELji" tulee tssikin "PRO0". Summaksi kirjuita 100,00 ja

paina ENTER

Kate 0,00 ETR

-
|| o 100, 00

Kuva 23. Luo Myyntitilaws Ehdat-valilehti, EL rivi
13. Valitse seuraavakei kohta "Tekstit™

Thort - Tomtusabatauiurmt:

Kuva 24. Luo Myyntitilaus, Tekstit valilehti

isi” - [ VAD2 - Laskutus -> Muuta ryyatitiau:

Kuwa 27. SAPin alkunayito

I 18, Kenttddn "Tilaus” kirjoita "3107 alkuinen numero jonka sait
ENTER

jia paina

Thus 131010184 1

Kuwa 28, Naytd myyntitilaus/Muuta myypntislausta, aloitusniytts
19_ Kuin tilaus on avattu, avaa "Niyt3 tositevirta™

selvitys, vahi EL

14. Kirjoita ruutuun miki on

kuka on tarkastanut ja ajoneuvan rekisteri. Nim kaikki [ytyy INCAR lashusta

Sivu 7

) aus v, 010164 t
Thusssias E01300 Hgkingin kaugs
Tombumsshas (801300 Hakingin kpugs
ilmoi S Ostotiusnumers | HERTTOMIEMI 2 i
Kuva 29. Nyt myyrtitilaus/Muuta it leistiedot, Tositeviran avaus
20. Sielt kirjoita ylas "801" alkuinen laskulle, ja kita lasku UU kansioon
=[5 3 H Haus yhd. 0031010164 § 10 1HPL 1.000,04 ELR 16.04.2018 Kisteky |
~ [ vhd 7003 /10 1RPL 1.000,00 EUR 16.04.2019 Kisteky
- [ wgan 3 07770 | 1KPL 16.04.2019 E sahtetty

Kuva 30. Naytd Myyntitilaus/Muuta Myyntitilausia Tesiisyirts

Sivu 9
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Liite 4. Zvuokra ja vuokrapalautus

1 Zuistaria

= Paina kuvassa markittyd painiketta ja valitse avautuvasts listavalikosts ZPETE

7 e s et et
e g et e
e e vt e

2 s et

Kuva

Ziunkiz — Nugkmnimikkasn historie-rapart, Varianti napgi

%]

Kuva 2. Zypkia. sariannilusitela

Sivu 1

Kuwa 5. VA42 - Muuta Sopimusts alkundytta
®  Avaa laskutussuunnitelma
|3 Ovwte My Voulrasopiows 7OL60024 ST oGOt
B A& ¢ Beren
ey TSR hemzien *,

FHE s

F3

Kuva 3. Zhistaria,

hakukentat tiytettynd ja mits nappia

Kopioi vuokralls alevan nimikeen yugkrahisigriaug veokrasogimuksen 78160-alkuinen
sOgi MUSAUmEns

Ll T M e fwegs BLMERE Tws 2

Bmer S Seiza iz Cabeliies Al Lgmgrs Sopass  ileoness
zemn wn Amaw: semr ommm s

Kuva 4. Zhisteria, hastun nimikkeen yugkrabistoria raportt

2

Muuta sapimusta
Kirjaita sopimuksen numero kenttin ja paina ENTER

Lmprt Ardesvecot  STems

sapimus 7816002119

[ |
stothausnumers |
Proj.rakentean os

Laita tappi Hae nimikkeen yugiahisaria’ kobtaan ja kijsita nimike molempin keattin

Sivu 2

Kuva B. Zuuokra aloitusniytts

Faina latka-nappia

—
e R e b b
T wmam S b N 18 %60
a
T
R GEG E B eowme 3 e jE
Kuva 6. Muuta isti lasks nitelman
e Muutal 3 3 oleva | Sivimaira kst

paivamaariksi ja tallenna

e owees e ]
\ziigis K Fade 2 61 T { R0 e o Ringsanh

2908 3100 2918 9104, 2008
.04, 2008 30.06. 3014 4197308

Kuva 7. Muuta Sopimusta, Lzskutussuanniselma vlitehti

3. 2uuokra ja vuokrata pois attaminen kokonsan

Sivu 3

Freml (@

FKuva 8. Zyuokra whsildwyokran palautus oz 1

Kirjaita visckralta paistettavan laittesn nimike

Sivu 4

an ja paina Rap P
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Bisialg
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Kuva 10, 2vugkra, yisilbyuokran patautus osa 2

Kirjaita Pal kpi

madrd, 1 tiss

(@ Himideet awat jo Paina tui

Kun saat viestin, paina Valmi

Sivu 5

Liite 5. Ostotilaus

SAP {MYYNTI) JA BIP {BASWARE)

1. Avaa SAP Staran TySkalut-valikosta
l ':.h-':-..wv\ .a.gn-.- .’!T:-:’-‘l i booh

"

Kuwa 1. Staran Tyokalut-valikko
2. Kuin SAP on auki, valitset sieltd “'Luo ostotilaus™
| * O Scosht
. bc?&u Vushrarurrehess (alass Aaperty

o B vaat . 1oyt mpmis
(S v401 - Lua reynttten

8 wezam - ssts wstatmnta

VA2 - Lashutus > Musts sepimusts

2w - leTabses poer

o (8 o7 - Raoortors > Laskutun <> W eky Mot

[3co0] stars

Kuva 3. Luo ostotilaus - ME2IN, ostotilauslaji

Sivu 1

CEIEN

paina plivit’ nappia.

Seuraavaksi kirjoitat oikean “Taimittaja™ [teimittaja [Gytyy Talpa BIP (Basware) josta IGyddt myds
itse laskun]

Toirittaa [102178 HEMON TukaD O
t | Osoke | |4

Kauwa 4. Lo ostotilaus, Toimittajan valinta

1T
+ Listkiacat

 "Osto-org”,

Kuin p#dset seuraavaan
P

AR
Oivg g, mmstys

Enkaufsorg. 0001
Hankiritassskus

Enter, valitse suurennuslasi ja sieltd

HER
Stara
Tizusraksher

Kuwa 5. Lus ostotilaus, Osto-organisaation valinta
"Dstoryhma” on & henkild jonka sind itse luulet sopivan tihdn kehtaan

| otk |
E Y ET =T

EESIERTEIFEAE

w15 metkntE oy al

Kuwa B, Lus Ostotilaus, astoryhmin valitseminan
"Hritys” on AlMA 20001

Sivu 2
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Kuva 7. Luo ostotilaus, ritgsen valints
& Enter, pidset kenttiin
8. Kenttdin "T" kirjoitat joko K [kustannukset], B [projektit] ta

S Tombazm bt

Tt b ok T

(3

E
Kuva B Luo ostotilaus, kustannukset, projekiit tai autat
10. “Lyhyt tekst” on sellainen jonka itse ndet sopivaksi

Jarraxa

Seuw

%

et
ey

(T [ T dnse
"

i

Kuwa 8. Luo ostotilaus, Lyhyt teksti
11. “Tavararyhmd" on ns. it Sithen valitset oikean ryhmdn ka
il 1, ja siitd all ik sopii

Kuva 11. Luo ostotilaus, Tmp

13. OT-miir3 on "1 ja kohtaan irjoitat "KPL"
i ¥ fautat) g
OT-mzan Jonials]
e e ey
m
m
m Kuva 12. Lua ostotilaus, OtaTrausten masrin merkints
14. Paina uudestaan Enter, ja passet kohtaan "ALV-tunnus”, kirjoita siihen oikea ALV jonks niet myss
laskussa mihin teet ostotilauksen (HUOM! MUISTA AINA KATSOA OIKEA ALV JOTTA El MENE
VAKRIN. NAET ERI ALVIT KUIN KLIKKAAT SIHEN MININ KIRIOTTAT ALVIN JA SEN VIEREEN TULEE
s (vamia 1] NELID, PAINA SITA JA NAET KAIKKI ALVIT)
e n
e 3

ALV-tunnus

[z

Kuva 13. Luo ostotilaus, ALV-tunnus
. Paina taas Enter, ja pidset kohtaan

tsomalla mihin ensin teet

d i1

tswariend toermas ey bons s 2
gt Aarertmeie
b
B
s s
Penbin Cebet
P—— s
ez U B e B I it
[
Rkt
e
[T ——
s

Moy e ST inihe
A MIET TAREE AL TARIE
Vastte szl T ke iy ks
4 rertm e

Kuwa 10. Lua ostatilaus, Tavararyhmit

Sivu 3

17. Sielts um\/ -merkit pois kohdists “TV ei arvost.” ja “Tavaran v.otto.”

V! Tavaran v.otto
WITV elanvost.

Kuva 17. Luo ostotilaus, poistettavat tipat
18. Seuraavaksi paina "Tallenna™

«H

Kuva 18. Tallennus nappi

19. Viimeiseksi muista kirjoittaa ylos "784000..." alkuinen numero vasemmassa alalsidassa

fal LUz

¥ Stara LOG biotan numerale 7840007929

Kuva 19. Luo ik il s
20. Avaa seuraavaksi Talpa BIP (Basware)
founbtisy 3
e ) eesianiie ittt - o
ir0asare e

s
P ' [
Cruta - Fen-eine
Bnivealets Farsaslrosstan
lghteney Vel - Amrtalirts Vet
a—

It gdobyih
es1zeae ® Fotcackt
[

' Merbidetssberst '

g

5
L
=
[
[
1]
[
4 Kuva 15. L laus, TiitGint-va )
. 16. Siirry seuraavaksi kohtaan “Toimitus”

Kuva 16. Luo ostotilaus, Toimitus-valilehti

Sivu 4

21. Valitse oikea lasku mille olet tehnyt ostotilauksen

| . Tomeiaane [ 1 P
. 1 HEMOWTUKKL 0% 22 42018 FE4ERS nzan
Kuwa 21. Baswaren lasku jono
. i abod Svmi Avaa kohta 13

vyl

2

Kuva 22, Basware, laskun tEsmaytys-nangi
23. Kohtaan "Tiausnumero” kirjoitat 784000 alkuisen numeron jonka ssit aikaisemmin

Theusnumere
C L I
—
Kuva 23. Basware, Slausaumeron tekstikentta

24. Sitten etsit. Tassd voi kestii jopa & minuuttia sen jalkesn kuin cstatilaus on tehty. Kuin ostotilaus
on lytynyt, tismayta tilaus ja sen jGlkeen paina 0K

™ vmamsmm T Torsuan Tamrm umers e
= T o RERTR T O [rere nzim e
Kuva 24. Basware, tsmiytys nappi ostotilaus-rivilli
25. Katso sitten vield ettd eroa ei ole
Labatpemrs  TRE anaaen e e
s e ] AREEE e ianus e mam
R it Firsresbane T Pt

:‘::l‘."" T B AR Sememwpent S0 Sagashaln
o dMdemd 2 B X iR Amtmemvesesit ERIEE Gnrgratunis

Kuva 25, Basware laskun rivitiedat ja tismaytetty loppusumema
26. Valitse "VElit3" ja vilita s oikealls henkilalle

Tarkasts -|,.,uyl aka |
[ |

Kuva 26. Baswaren Valitys-nappi

apeniant)

Pabuts | S Step |

cemtriesturd
[———

[T
[rE
¥

[~ Nermanan
s

bt wiscmanr aits

T ATt b

Kuwa 20. Stara Tydkalut-valikko

Sivu 5
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Kuwa 27. Basware, valitettdvien tyontekijoiden lista
Soursavel vastaancitsjat
3

Harkkainen Marko
Kuva 28, Basware, laskun seuraavaksi valitettdawan tyontekijan nimi
7. Viimeiseks vain "Vahvista ja vilied”

Takamn ‘Wahyaia & Laheta

Kuva 23, Basware, Vabwista ja Libeta-nappi

Sivu 7

Liite 6. Koneiden, autojen ja lisalaitteiden vuokraus-manuaali

Koneiden, autojen ja lisdlaitteiden vuokraus- manuaali
1

Kuva 1. WA41 - Luo Sopimus alkunayttd

2. Kirjaita 990-alkuinen asizkasnumero Tlausasiakas-kenttadn, asakkaan sukunir
Ostotilausnumero-kenttadn ja valitse Hlagssygds MYYNTI £ Kayttotalous.

- Thatic
[rre £.00 Tidvk
ks s i 7w matin
Bortanm TR ek
Ty HYWTI ) Kt itaoas | -
Wi R e r ey — =

Kuva 2. Lo Sopimus Yieistiedot

Sivu 1

3. Kirjaita nimike-kenttdan vuokrattavan laitteen tunnus ja tavoitem3ara-kenttdan vuokrattavs midra. Sitten
paina ENTER j2 maalas rivi X ennen kuin painat kolikon nakdistd Ehdot-painiketta 0.

B

Kuwva 3. Luo Sopimus Rivin tiyo ja Ehd

4. Kirjaita ZVUO afmpaan ELji-kentt3dn joka on vapaana ja samalle ravile Summa-kenttdan vuokrahinta( 1)
Kun t3mi an tehty, prina ENTER ja niiden pitdisi nakyd kuten kuvassa(2.).

HarHW 0 @ wad o

£ fe ] Rikyyopi B Vuckaasoomusth
Himka icB2e26 | MISSAM NV400 L2H2 FMF-883

18,08
13,99
166, 000

B s

Kuva 4. Luo Sopimus, Ehdot valilebti, Hinnan kirsaminen

Jos hisluat ettd vuckrazopimuksen pym on jokin muu kuin kuluvafaykyinen pem, maslaa rivi ja paina kuvassa
merkitty3 painiketts:

Sivu 2
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|Sopsmukset
Nettoara =]
3305723 | Mg tioen 1/ 91 1660 | 00099 Herar keumuk [s]
8305723
Shesntoingn | ostorbusmm @

| Tz [ n,o00 |
Laskubaktus | - |Hinotteupem 26062013
Loppusumma | 5.1%6,50 |Tosedaluta (e |/ [ 100000
Haksuehtn HO72|7 pv natto
Incoterms W | Hetini ]
Toimitusaka -
Thussry HYYNTL Wavititabous -
re. s00c] ¢ [10] # [20] Stara, Helsria, Haekinke =

Kuwa 5. Luo Sopimus yheistiedot, Laskutussuunnitelma-siulle

Mene Jasktussuynnitelma-wali . valitse Alkupdivamaa ri-palkin vierestd merkitty painike jo muuta
péivamaara.
&t Thausasaias
Hikd Vuokrasopimus Ostotizusnm Siventoinen
Thusszkas 2905723 | Wty Hoto 1/ PL 1680 / 00099 Helsngn kaupunk

[ |
Lasksuunnigi 24 Hi austtanen [50] loka kuukaucen ersirm.  Ennizdkoon |
sbupavaraza  SLER RS Kubia pom Pmakeen [ o)
Loppupakamasrd  |30.06.2020) 52 Horsonkti 1 v Pvm asti 52|
Hansanst 32.06.2020 |52 Harkoneti 1 v Kog (] Lasks | |
[
Kuva 6. Luo Sopimus, iz tussu, hallinta
Sivu 3
St Sewviestedot ST Mlsoormukset | [
ST {TazanaTL2 al
|
Ostotiusnumers [ |
Projrakenteen csa
I Sunrta haki
Kuwa B. Y42 — Muuta Sopimusta alkundytd
ENTER
Lisiit->Sanamat->Dtsikko->Esikatselu
Syyrifoty  Dettve P‘F@I—-ﬂi Mradcie e
& AR e0e 2UR DTA0 N 66
VUCKRASOPINLS Tt

CRIE Fyanikucrmesateuns ' [
AR M

[

Kuwa 9. Muuta Sopimusta POF-eskatselu

Tulosta.

Sivu 5

Lask. suunn-painikkeesta vai viel3 tarkistaa paivamaarat.

& @ Wllsopmuksat
HEi Vuckrasopimus

Thysgsakas 9305721
Tomtymeskes  |ssosia

ieisel otsikotedol
Firmitys

a3

aku  26.06.2013c1]

[ Taydol. tom. o |
Tomiusiitus = Thavuus a,000] |
Laskubibitus = Hnnoktegvm 26.06.2019
Loppuasurems 5.53¢,08 | Tosavahutts  =oR /[ 1,00000 =
i,

al“.lﬂi MY Hiitys

v

B Hmuunlmn& Lﬂ:.munnE

Kuwa 7. Lo Sopimus, Lasku tussuun nitelman oikotie-nappi

Tallznna ja tulosta sutomaattisesti 2 kapiota sopimuksesta. Jos e tule, muuta sopimusta-kohtaan ja
sopimusnumens an valmiing sielld jos et ole tehmgt sutta sopimusta,

Sivu 4
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