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Sain opinnaytetyoni aiheen Yritys X:Ita, joka alignen tydnantajani. Aiheena
ostolaskujen kasittelyn harmonisointi on ajankatgal silla yrityksen yhtena
tavoitteena on saada harmonisoitua sen taloustaaliryritys X koostuu 16:sta
eri yksikosta, jotka kaikki kasittelevat omia lagan eri tavoin.

Tyoni hyodyttdd Yritys X:848, koska nain yksikdidedliset erot pienenevat ja
siten tuuraaminen onnistuu helpommin sairaustapssikga kiireaikoina. Usean
yksikon laskujen kasittelyn osaaminen tuo myostiglgan tyohon mielekkyytta
ja vaihtelua.

Esittelen tyoni teoriaosuudessa ostolaskunkasittehjtéa sen perustoimiin kuuluu
ja miten séhkdinen taloushallinto edesauttaa |la@skspjuvaa kasittelya. Lisaksi
kerron prosessijohtamisesta ja benchmarkingist@se®sijohtaminen voidaan
nahda yhten&d uutena tapana johtaa yritysta. Siyrt@apgn ndkemaan laskujen
kasittely yhtend osana isompaa prosessia. Lis&ksitmarkingin avulla esittelen
sitd, miten yritys voi oppia uusia kasittelytapojailta. Tassa tapauksessa yksikot
oppivat toisilta yksikoiltd uusia laskunkasittelyralleja.

Empiriaosuudessa kayn lapi tutkimuskysymykseni sek@alla esittelen saadut
tulokset. Tulokset on esitetty prosentteina. Saanderron, mika on oma
mielipiteeni parhaimmasta tavasta toimia. Lisdlesiugtelen jokaisen vaittamani.
Empiriaosuuden lopussa summaan viela yhteen jo&tokseni ja oman arvioni
tyoni onnistumisesta.

Harmonisoitavaa [6ytyi laskujen tilidinnista, tomejaon yhtenaistamisesta,
tilauksellisten laskujen ja yrityksen sisdistenkigen kasittelysta. Yksikoiden
tulisi laatia selvat, yhtenaiset, ohjeet laskujdisittelylle. Myds lisdkoulutusta
atk-ohjelmiin ja tilidintiin tarvitaan. Lisaksi Ytys X:n tulisi panostaa siihen, etta

yrityksen kokonaisuuteen.

Asiasanat ostolaskunkasittely, sdhkdinen talolisha|
prosessijohtaminen, benchimngrk
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The subject for the thesis work was received froom@any X. The topic of the
study is very current, because one of the companiestions is to synchronize
its financial administration. Company X consistsléf different units. All of the
units have a different way of processing their pase invoices.

This work benefits the company in many ways. Onéoisninimize the gaps
between different units and their ways of handlimgpices, another is to make it
easier to get help from other units, if there isheavy work load. For the
employees it is more versatile when you can hatiienvoices of different units.
Every day can become more varied at work.

The first part of the study examined theory. Thastpt was described what the
handling of purchase invoices means and what thgaay gains from having an
e-invoicing system. What business process reengieand benchmarking mean
were also discussed. Process reengineering is @yetavmanage a company.
Benchmarking is learning from others. In this studgt kind of learning took

place inside the company.

In the empirical study the questions and the resoftthe questionnaire study
were introduced. The best way to process invoigedso discussed. At the end of
the study there are conclusions and estimate ontthiswork succeeded.

The study found many areas which can be harmonizetaring the tasks inside
the units and in posting the invoices. There wexg different ways of handling
the company’s internal invoices and purchase omaeoices. The units could
make their guidelines more clear and processedasindilso, some extra training
is needed. This training should concentrate onrbigrams and the posting of
invoices. It is also important that the employeedarstand company as a whole —
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JOHDANTO

Ostolaskujen kasittely on hyvin moninainen prosgega lahtee liikkeelle laskun
muodostamisesta sahkoiseen muotoon. Taman jalkasku ltulee tarkistaa
sisélléltaan, tehda tarvittava tilidinti, laittaa tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi
seka sen lisdksi siirtdd maksuun. Opinnaytetyodsdéam perehtymaan yritys X:n
ostolaskunkasittelyn eri vaiheisiin ja kuinka néawaiheita voitaisiin saada
yhtendisemmiksi, niin ettd laskunkasittely olisi hdallisimman samanlaista

yrityksen eri yksikdiden valilla.

Opinnaytetyoni on tehty tilaustyond erdalle kansgdisen yrityksen
taloushallintopalvelukeskukselle. Taloushallintmedlit on palvelukeskus, jossa
huolehditaan kyseisen yrityksen taloushallinnostsiiren kuuluu muun muassa
osto- ja myyntilaskujen kasittelya, reskontriendpitoa seka kirjanpitoa. Yritys
koostuu kaikkiaan kuudestatoista eri  yksikdstd, dgai ostolaskuja
Taloushallintopalveluissa kasitellaan. Kaytan w#gsta nimea X, koska minua

koskee vaitiolovelvollisuus.

Tutkimukseni aiheena on Ostolaskunkasittelyn harswonti yrityksen eri
yksikoiden valilla. Kaytannossa tutkin siis sitéifen eri tavoin nama kuusitoista
eri yksikkda kasittelevat ostolaskujaan, ja miten voisivat kasitella laskujaan
mahdollisimman samalla tavalla. Pyrin etsimaanakiskaytannoistd, laskujen
kasittelyn vaiheista seka toimintatavoista eroau#sia, ja Il0ytdamaan
tehokkaimmat tavat toimia. Aiheeni on ajankohtajnsila yrityksen yhtena
tavoitteena on saada ostolaskunkasittely mahduoliigin samanlaiseksi eri
yksikoiden valilla. Vastaavanlaista tutkimusta & aikaisemmin tehty. Lisaksi se
hyodyttaa yritystd muun muassa siind, etta tyojirlan siirtyminen eri
yksikoiden ostolaskujen kasittelyyn sujuu helpommbkun erot yksikdiden
toimintatapojen vélilla ovat pienet. X:lla on mongksikkoa, joiden ostolaskuja
kasittelee ainoastaan yksi henkild. Silloin, kuiséinen henkild sairastuu, sijaisen
l6ytaminen on hankalaa. Eri yksikdissa laskujen ndé&aihtelevat huimasti.

Kiireaikoina pienemmat yksikot voisivat auttaa igpen yksikoita heidan



laskujensa kanssa, kun opetteluun ei tarvitse taduglimaaraista aikaa. Lisaksi
se, ettd osaa kasitella monen yksikon laskuja,tydbon vaihtelevuutta ja sita
kautta lisaa mielenkiintoa. Harmonisoinnin myodtadgsyurhat kasittelyrutiinit ja

vaiheet poistuvat, ja sitd mukaan kasittely nope etntisestaan.

1.1 Tutkimuksen tavoitteet ja tutkimusongelma

Tutkimukseni tavoitteena oli 16ytdd toimintatav@ika sopivat kaikkien X:n
yksikdiden kaytettaviksi. Todettakoon jo tassa eadsa, ettd taysin
yhdenmukaisen linjan 16ytdminen oli lahes mahdapsiila jokainen yksikko on
erilainen liiketoimintakokonaisuus, mika nakyy myodkskunkasittelyssa.
Tarkoituksenani oli l6ytaa kirjaustavoista ja presgsta niitd kohtia, joita on
mahdollista muuttaa samankaltaisemmiksi. Tuon notkisessani liséksi esille

parannusehdotuksia, joita voidaan mahdollisestitéayaskunkasittelyssa.

Tutkimusongelmani on "miten harmonisoida ostolaskigsittelya X:n eri
yksikoiden valilla”. Tutkimuskysymykseni ovat seavat:

1. Millaisia  eri  toimintatapoja/prosesseja  X:lld& on ewlassa

ostolaskunkasittelyssa?

2. Miten eri toimintatavat/prosessit saataisiin yhisagmiksi?

3. Mitka voisivat olla oikeat toimintatavat/prosedsisitella laskuja?
Tarkein naistd kysymyksista on kysymys numero 2kkose on lahes identtinen
tutkimusongelmani kanssa ja siind yhdistyvat miéleistutkimuskysymykset 1 ja
3.

1.2 Tutkimuksen rajaukset ja reunaehdot

Yritys on asettanut tavoitteekseen yhtenaistdd kiaik taloushallinnon
toimintatapoja. Rajaan  kuitenkin  tutkimukseni kaslken ainoastaan
ostolaskunkasittelya, koska se on minulle tuttudeédi puolesta, enka halua
tutkimuksestani liian laajaa. Pyrin esittelemaarskimkasittelyn ainoastaan
ostolaskujen kasittelijdiden nakokulmasta, enkdepdu aiheeseen ostajien
nakokulmasta. Tama tekisi tyostani liian laajans jottaisin siihen kaksi eri

l&hestymiskulmaa. Jatkotutkimuksena talle voitaidiitkia laskujen kasittelya



ostajien nakokulmasta; mita toimintatapoja he waisiyhtendistaa. Ostajien
toimintatapojen yhtenaistaminen nakyisi suoraan snigskunkasittelyssa, silla

sitd kautta tilaukset ja kirjausvaatimukset yhtetyasivat.

1.3 Tutkimusmetodit

Tutkimukseni on tyypiltdan osittain kvalitatiivineja osittain kvantitatiivinen

tutkimus. Ominaista kvalitatiiviselle tutkimuksellen, etta tietoja kerataan
havainnoimalla ympaéaristdd. Tutkimustulokset kerdta&iis Iuonnollisista

tilanteista sen sijaan, etta pyrittaisiin muodostamtutkimustilannetta. Monissa
tutkimuksissa pyritddn tekemaan johtopaatoksist@&istdttavyyksia, mutta
kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritddn nakemdaaokaigessa pienessa
tapahtumassa jotain yleista (Hirsjarvi 2007, 15#6-177). On mahdollista, etta
kvalitatiiviseen tutkimukseen yhdistetaan kvaniivaten eli maarallinen

tutkimus. Kuvalitatiivisella tutkimuksella voidaanehda esiselvitystd, jonka
pohjalta laaditaan kvantitatiiviselle tutkimukseteninaisia kysymyksia. Liséksi
kvalitatiivinen tutkimus lopussa auttaa syventam#@antitatiivisesti hankittuja

tuloksia. (Taloustutkimus 2007)

Toteutin materiaalin keruun opettelemalla viidem yksikon laskunkasittelya.
Kirjasin ylos eroavaisuuksia, joita havaitsin na@idgksikéiden valilla. Tassa
vaiheessa kaytin kvalitatiivista tutkimusta hyodykkytdmani eroavaisuudet
olivat itse ymparistostd havaittuja. Laadin eroawvaksista kyselylomakkeen,
josta alkoi tutkimukseni kvantitativinen osuus. dém kyselyn toteutin
haastatteluna ja lopuille lahetin kysymykset saloisiitse. Saamani vastaukset
kavin lapi kysymys kerrallaan. Kirjasin ylos kaikkéytossa olleet toimintatavat
ja niiden prosentuaalisen jakauman. Lisdksi listagpka kohtaan oman
mielipiteeni parhaimmasta tavasta toimia. Oma Ipileni pohjautui
tyokokemukseeni viidessa eri yksikossd, ja niisekemiini havaintoihin
tehokkaista ja turhista tavoista toimia. Tutkimukséopussa johtopaatdksien
analysoinnissa palasin siis takaisin kvalitatireise tutkimusosuuteeni. Omat

havaintoni auttoivat minua nakemaan, mika toimmtaista oli tehokkain.
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1.4 Tyonirakenne ja kulku

Teoriaosuuteni alkaa toisesta luvusta, jossa kaym éstolaskujen kasittelya.
Luvussa pohdin, mita ostolaskunkasittelylla tami@an, mitd etua séhkoinen
ostolaskunkasittely tuo yritykselle ja mitd prosgassiihen liittyy. Luvussa pyrin

tuomaan esille ostolaskunkasittelyn kannalta akelivaiheet. Luvun on samalla

tarkoitus pohjustaa tutkimukseni johtopaatoksidkdlaimmista tavoista toimia.

Kolmannessa luvussa kéasittelen prosessijohtanastefnchmarkingia. Mita niilla

tarkoitetaan, miten kyseisid metodeja voidaan saaeiutkimustapauksessani ja
mitd etua ne tuovat yritykselle. Benchmarkingillegnsa tarkoitetaan yritysten
valistd oppimista, mutta pyrin kuitenkin kasittel#n sita yrityksen sisaisen

oppimisen ndkdkulmasta.

Neljannen luvun alussa esittelen tutkittavan yssmk. Lisaksi luvun tarkoituksena
on tuoda esille kayttamiani tutkimusmetodeja. S&mderron, mitd nailla

metodeilla tarkoitetaan, ja miten hyddynsin niitdkimustani tehdessa. Samalla
kerron, miten tyon luotettavuutta voidaan arvioidavioin myds samassa oman

tutkimukseni luotettavuutta naiden olemassa olemétareiden valossa.

Taméan jalkeen, viidennessa luvussa, maaritteleksaltutkimukseni kannalta
oleelliset kasitteet. Kayn lapi tuloksia aihealwgrkllaan, niin ettd ensimmaisena
kaydaan lapi tiimin siséainen tyonjako. Taman jatké@yn lapi laskun kasittelyn
yleiset vaiheet, jota seuraa yleiskustannuslaskufgisittely. Sitd seuraa
tilauksellisten laskujen kasittely. Kerron jokaisaimealueen yhteydessa saamani
tutkimustulokset p&&asiallisesti prosentuaalisiakayimina. Lisdksi samassa

yhteydessa kerron mielestani parhaimman tavan éaganperustelut sille.

Viimeisessa luvussa nidon yhteen johtopéaatoksei sehn esille johdon kannalta
hyvid parannusehdotuksia. Taman lisaksi kerrokofatkimusehdotuksista.
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Aivan lopuksi arvioin oman tutkimusprosessini etarsta ja kerron mielipiteeni

tyosta.
1.5 Aikaisemmat tutkimukset

Yrityksen prosessien kehittdminen on aihe, jokamaasti kiinnostaa monia
yrityksia. Prosessien kehittamista voidaan lahestgaelta eri suunnalta; voidaan
hakea kustannustehokasta, aikaa saastavaa tam tdydenlaista toimintatapaa.
Olipa kyseessa sitten siirtyminen sahkoiseen talllistoon tai uuden ohjelman
hankkiminen, on kaikissa pohjimmiltaan kyse yritgRsnykyisten prosessien

muuttamisesta tai kehittdmisesta.

Taysin samasta aiheesta en onnistunut loytamaagjdebpinnaytetéitd. Joka
tapauksessa prosessien kehittamista on tutkittkkiorverran. Aikaisempia
opinndytetéitd on tehty muun muassa yritysten tdais prosessien,
alihankintaketjun ja asiakaspalvelun prosessienttiéhisistd. Laidasta laitaan
l6ytyy siis prosessikehittamiseen liittyvia toit@stolaskutukseen liittyvista
prosesseista on myo6s tehty tutkimuksia, mutta nel€i@idt suoranaisesti ole
littyneet olemassa olevien ostolaskunkasittelyrhe@en kehittamiseen ilman,
ettd muutettaisiin ohjelmia tai siirryttaisiin - s@ikyyteen. Toinen naista
tutkimuksista on pyrkinyt vertailemaan ostolaskwittélyn sahkoistamista
paperiseen ostolaskutukseen (Viita 2010). Toinexs taitkii, miten ostolaskun
sahkoistamisella voidaan saavuttaa kustannustebttdku Tama tutkimus
lahestyy aihetta vertaamalla kahden eri verkkolapkuaattorin kustannuksia
toisiinsa. Yhteistd oman tutkimukseni kanssa ortekikin ainoastaan séhkoisen
ostolaskunkasittelyn vaiheiden esittely. Tamangétktutkimus lahtee eri raiteille

aloittaessaan hintavertailun kahden eri operaatigiiilla. (Korhonen 2010)

Sen sijaan Lappeenrannan teknillisessa yliopistamsatutkittu ostolaskujen
kasittelyprosessin kehittdmistd. Tamakin tutkimussin l|dhtee hakemaan
kustannustehokasta mallia. Omanihan etsii lahinmkia tyovaiheita ja pyrkii
harmonisoimaan eri yksikdiden valisid laskunkaliéeja. Tutkimuksen

toteuttamisen lahtékohdat olivat kuitenkin hyvinmemlaiset; tutkimus tehtiin
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ostolaskunkasittelijoille ja haastattelijalla itgé&n oli my6s omakohtaista
kokemusta laskujen kasittelystd. Tutkimuksen tesuas lahtee etenemé&an
hankintaprosessista, kun taas omani alkaa suosdataskunkasittelyn esittelysta.
Taman jalkeen loytdmassani tutkimuksessa kaydgindinologisen kehityksen
vaikutukset kasittelyprosessiin. Omaani tamantysgipiteoriakappaleet eivat
soveltuisi, koska tarkoituksenani ei ollut kustasten vertailu, eik& siten ole
tarvetta hakea prosesseja, jotka naihin kustanmukeaikuttavat. Yhteista
empiirisessa osuudessa ovat laskunkasittelyvaiheide kuvaukset
tutkimusyrityksessa. Taméan jalkeen loytamani tutisnsiirtyy esittelemaan eri
vaiheiden viemaa aikaa, kun omani lahtee taasilartaan eri yksikdiden valisia
toimintatapoja. Suoranaisesti omani ja l0ytamatkitous eivat tutki samaa asiaa.
(Hurskainen 2007)

Hurskaisen tutkimuksen tulokset ovat mielenkiineis Han havaitsi
tutkimuksellaan laskunké&sittelijdiden ajasta uhmaah paljon perustietojen
tayttamiseen ja sdhkdisesté kierrosta huolehtimisBenassa tutkimusyrityksessa
perustietojen tayttdminen ei ole merkittdvassa sassdaskunkasittelijan arkea;
perustiedot taytetddn lahes poikkeuksetta ostekamnauspalvelun toimesta.
Muutamia laskuja tulee ilman perustietoja, muttéssékin kyseessa ovat lahes
aina samat, tietyt toimittajat. Sahkoisesta kigerdmiolehtiminen on varmasti yksi
tutkimusyrityksessanikin paljon aikaa vieva kohdksi sen ongelmista on laskun
puutteelliset viitetiedot. Nama viitetiedot monestittavat saapuneen ostolaskun
l&hetysta eteenpdin oikealle tarkastajalle ja hgygitle. Laskulle olisi hyvéa aina
maaritella ostajan paasta joku yhteyshenkild. Téum#aa laskun kasittelijga
loytamaan oikean henkilén, joka on toiminut yleistannuslaskuilla ostajana.
Tilauksellisilla laskuilla tAmé& ei ole ongelma/&itilausnumeron kautta kasittelija
ndkee myos tavaran tilanneen henkilon nimen. Mikédskun tiedot olisivat
kunnossa, saastettaisiin niin toimittajan kuin migskunkasittelijan ettéd ostajien
aikaa. Ostajilla uhrautuu ylimaaraista aikaa paliat virheellisesti kiertoon
laitettuja laskuja takaisin kasittelijoille. Toirtajat taas ovat vimekadessa linkki
saada selville, kuka yrityksessa on toiminut osi@jal alloin toimittajat joutuvat

vastaamaan yrityksen soittoihin ja kyselyihin, mikarkoittaa myo6s heilla
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kasvavia kustannuksia. Yhta mieltd olemme myds molat opastuksen ja
koulutuksen tarkeydesta. Ostolaskunkasittelijat@mngttomyys kostautuu hanelle
itselleen, silla esimerkiksi vaarin tilidity laskoudutaan kasitteleméan uudelleen,
mika tarkoittaa kaksinkertaisia kustannuksia yselke. Sama patee myos
kasittelijoiden keskindiseen opastukseen; mikalsiklkd saa sijaisen toisesta
yksikosta, on ensiarvoisen tarkeaa ettd ohjeet kimahossa. Muussa tapauksessa
kasittelija saattaa kasitella laskut taysin vaammka tarkoittaa, ettd vanhat
kasittelijat joutuvat kasittelemaan nama laskut estdan. Kaytdnnodssa siis

sijaisesta saatu hyoty jaa nollaan. (Hurskain€v20
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2 Ostolaskujen sahkdinen kasittely

Tassa luvussa kayn lapi ostolaskujen kasittelya.iteBn kulutan aikaa
ostolaskukasittelyn vaiheiden méaarittelyssa jatelyissa. On tarkedad ymmartaa,
mitka kaikki vaiheet yhdessd muodostavat tehokkaaittelyn. Taman luvun on

tarkoitus myds toimia ohjenuorana tutkimuksenigpié@iEtoksien tekemiselle.

2.1 Ostolaskun maarittely

Kun myydaén tavaraa kateiselld, saa ostaja hansiaaa tavallisesti kateiskuitin.
Tallainen kaupankaynti on yleista arkielaman ostikun asioimme esimerkiksi
kaupassa. Yritykset ostavat yleensd tavaransa llasktoisinsanottuna siis
luotolle. Tallaisessa prosessissa ostaja saa laghduon on méaéaritelty luotto- eli
maksuaika. Ostolasku kirjataan aluksi ostovelkojhinstoihin. Ostajan tehtavana
on tarkistaa laskun asiasisélto, etta tilattu tavetara vastaa laskutettua. Jos han
on tyytyvainen laskuun, hyvéaksyy han sen, ja maksaa. Jos taas laskulla on
virhe, pyytaa han myyjaa lahettamaan hyvityslaskuwheosuudelle. Seka osto-
ettd hyvityslaskut voidaan lahettda joko paperidisiaséahkdisind. Sahkoisesti
lahetettynd laskut saapuvat ostajalle joko verkdalna, e-kirjeina tai
sahkopostiin liitettyind. (Tomperi 2006, 52-53)

2.2 Laskujen sahkdisyys

Taloushallinnon sahkoistymiseen ovat vaikuttaneemnen tekijat, mutta yksi
merkittavimmista on ollut tietotekniikan nopea Kghi Vaikka teknologiassa
kehitys nakyy hyvin selvasti ja kasvavasti, etespeéhmisten ja tassa tapauksessa
taloushallinnon parissa maltillisemmin. Uusi tekka vaatii myos aikaa ja usein
matkanvarrella kohdataan haasteita, jotka vaathetbtekniikkaa taipumaan
naihin muutoksiin. (Granlund 2004, 13-14)

Euroopan laajuisesti laskuja liikkkuu vuosittain $00 miljardia, joista suurin osa
on paperisia. Vuoden 2010 aikana arvioitiin kuiterd&hkoisten laskujen maaran
lisddntyneen ja kyseisend vuonna saavutettaisiirkketaskuissa jo 2200
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miljoonan raja. Yli 2,5 miljoonaa yritysta ovat jagiirtyneet sahkdiseen
laskutukseen. (Billentis 2010)

Suomessa vasta noin 10 prosenttia yritysten kaikéskuista on verkkolaskuja.
Suurin osa laskuista saapuu yritykseen joko EDIl4misma tai paperisina.
Paperiset laskut skannataan, jotta ne saadaanisabkdmuotoon. Ostolaskujen
ostolaskujen kasittelyn sahkdistdmiseen panostets@in paljon, ja siten voidaan

saavuttaa jopa 90 prosentin kustannussaastot.i @ &dlminen 2008, 48)

2.3 Paperitositteiden skannaus ja kasittely

Mikali meilla ei olisi tietotekniikka apunamme jasittelisimme laskuja edelleen
paperisina, ei kasittely poikkeaisi paljoa 1960dnvtavasta toimia. Suurimmat
taloudelliset hyddyt saadaankin siten irti laskuggkoistamisella. On kuitenkin
utopistista luulla, ettd padsemme viela pitkaaraanklahelle taysin paperitonta
ostolaskunkasittelyda. Onneksi paperiset laskut amadmuutettua sahkaisiksi
skannaamalla, mik& helpottaa laskun kasittelyn anwidiheita. (Mékinen &
Vuorio 2002, 113) Kuvio 1 havainnollistaa laskunsiki@lyn alkuvaiheet aina
loppuvaineeseen saakka. Joissain yrityksissa naaideet saattavat menna
hieman eri jarjestyksessd. Joka tapauksessa yst@néikille on, etta laskun
kasittelyprosessi alkaa ostolaskun vastaanotosiaéddtyy laskun arkistointiin.
Liséksi eri yrityksissa naista vaiheista voivaaolastuussa eri henkil6t. Joissakin
tilidinnin hoitaa laskun ka&sittelija ja toisissaasareskontranhoitaja. Molemmat
edustavat  kuitenkin  yrityksen  taloushallintoyksikkoé Itse  kaytan
taloushallintoyksikon vastuuhenkilostd aina nimegiskunkasittelija, koska

tutkimusyrityksessani nama vaiheet kuuluivat las@sittelijan tehtaviin.
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| Tilaus ja toimitusprosessi |

l

| Ostolaskun vastaanotto |

l

| Ostolaskun tilidinti ja kierratys |

J

Ostolaskun tarkistus, hyvaksynta
ja paivitys ostoreskontraan

l

| Maksatus |

l

| Tasmaytys ja jaksotukset |

l

| Arkistointi |

Kuvio 1. Ostolaskun kasittelyvaiheet (Lahti & Salminen 2008).

Aivan aluksi ostaja tekee tilauksen tavaralle. Tsgéraa tavaran toimitus. Kun
kaksi edella mainittua on toteutunut, saapuu laskikali lasku tulee paperilla,
tulee se muuttaa sahkoiseen muotoon. Paperiserasigin saa helposti ja

nopeasti skannattua sahkoiseksi.

Ostolaskun skannaaminen voidaan toteuttaa jokgkgein sisélla kasittelijoiden
toimesta tai se voidaan ostaa ulkopuoliselta paivéhrjoajalta. Suomessa muun
muassa ltella ja Xerox tarjoavat skannauspalvelyiiyksille. Skannauksen
yhteydessé voidaan toteuttaa alyskannaus, jossdyhgétddn optisen OCR-
tiedon poimintaohjelmia (Optical Character Recagnit. TAm& mahdollistaa sen,
ettd laskun perustiedot saadaan poimittua autoisestit Toinen vaihtoehto
laskun perustietojen poimimiselle on manuaalineimpda, joka toteutetaan
laskunkasittelijan toimesta. Laskun perustietoikimuluu kuvan lisaksi muun
muassa myyjan nimi, laskun paivamaara, laskun supamaaluutta, erapaiva,
pankkitili, viitenumero seka mahdollinen tilausnume Alyskannaus on

suositeltavampi vaihtoehto poiminnoista, koskad&sigédstetaan paljon aikaa ja
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resursseja. Mikali laskut saataisiin kuitenkin méan yritykseen verkkolaskuina,
olisi koko skannaus taysin turha tyévaihe. Verkkklgen myota myads virheriskit
pienisivat. (Lahti & Salminen 2008, 56)

Kun skannaus on suoritettu, voidaan paperiset askat tuhota. Monet yritykset
kuitenkin sailyttavat paperisia laskuja pari kuuttautskannauksen jalkeen, jotta
mahdolliset virheellisesti skannatut dokumentitde@in pitéaa tallessa paperisina.
Ulkomaalaiset ostolaskut, jotka sisaltdvat ulkoraessh arvonlisaveroa, tulee
kuitenkin poikkeuksena sdailyttdd. Naitd laskuja vitaan ulkomaalaista
arvonlisaveroa takaisin  haettaessa. Yhtena vaasien&k ulkomaan
arvonlisaveron takaisinhaussa ovat alkuperaisekutiskumentit. (Lahti &
Salminen 2008, 57)

Kun skannausvaihe on ohitettu, siirrytaan lasktigintiin. Ohjelmasta riippuen
tilidintiin syotetdan joko kulutili tai kulutili se& velka-/ pankkitili (Vahtera &
Salmi 1998, 57-59.). Mikali samalta toimittajaltalde useita laskuja, jotka
tilividadn samalla tavalla, voidaan toimittajalleetaa oletustilidinnit ohjelmaan.
Taman asetuksen myota toimittajan laskut tilidity@dtomaattisesti tai tilidinti on
haettavissa tallennetuista malleista. Suositeltdaakujenkasittelyjarjestelmalle
on, ettd sinne listataan ainoastaan sellaiset fiita tarvitaan ostolaskujen
tilidinnissa. Nain tilikartta saadaan lyhennettydikd nopeuttaa tilidintia seka
pienentaa virhetilidintien mahdollisuutta. Yrityksé laskun tilidinnista voi olla
vastuussa joko laskun tarkastaja tai laskun kéigitt@®sa perustelee tarkastajan
kayttoa silla, ettda vain hanella on tarkka tietdasimitd tavaraa on tilattu.
Kuitenkin laskun kasittelijan tilidinti on usein @emmin argumentoitavissa.
Laskun kasittelija kun tekee tiliGintia paivittdja siten hanella on paremmassa
muistissa tilikartta, arvonlisdverolain sekd kigpadton saannodkset ja ohjelman
kayttoperiaatteet. Lisdksi laskunkasittelijan ndkyon monesti paljon laajempi
kuin tarkastajan ndkyma. Taman vuoksi tarkastajavaktamatta onnistu tehda
oletustilidinteja, eika hanella myoskaan ole tiedgsmitka toimittajat niita
tarvitsisivat, mikali h&n tarkastaa vain osan k#gen tulevista laskuista. (Lahti &
Salminen 2008, 62-63)
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Mikali laskun tilidinnissa kaytdssa on erilaiset ussntakohteet, kuten
kustannuspaikat tai projektinumerot, tulee nekiorhioida tiliGinnin yhteydessa.
Monesti kuitenkin laskun tarkastaja on tassa kahtakea henkild lisaamaan
seurantakohteet tilidintiin. Laskun kasittelija enilladn voi tietdd, mita
kayttokohdetta varten tilattu tavara on toimitettidllainen seurantakohde
voidaan toki ilmoittaa laskulla esimerkiksi viittge Talloin myds laskun

kasittelija voi hoitaa seurantakohteen tilidinriibahti & Salminen 2008, 63)

Yllamainittujen vaiheiden jalkeen lasku on kasijeh osalta valmis
tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Asiatarkastajghtava on tarkistaa ja
mahdollisesti taydentaa tilidintia tai vaihtoeh&ss pyytda laskunkasittelijaa
korjaamaan sitd. Han voi esimerkiksi kommenttikégtt Kirjoittaa tiedot joko
laskun tai tiliéinnin virheellisyydesta ja palawtiaskun sen jalkeen kasittelijalle.
Mikali taas kun laskulla on kaikki kunnossa ja ysitedellyttda laskulle erikseen
viela hyvaksyntaa, lahettdd tarkastaja laskun ptenhyvaksyjalle. Monesti
laskun hyvaksynta edellyttdaa pelkastaan hyvaksyangminamista. Laskun
hyvaksyjalla pitaisi olla samat toiminnot kaytosdéduin tarkastajallakin;
tarvittaessa hé&n voi palauttaa laskun takaisin ninhgvaksyntdd ja ilmoittaa
kommenttikentassa, miksi nain kavi. Lisdksi hénendig pystya myos
muuttamaan tilidintia, mikali siind havaitaan virlkun lasku on selva ja saanut
hyvaksynnan, palautetaan se takaisin taloushatimtgvVahtera & Salmi 1998,
58) Kirjanpitolaissa ei ole maarityksia sille, kiaantarkastus ja hyvaksynta tulisi
yrityksessa toteuttaa. Taman vuoksi pelkkd kayddgi kay tarkastuksesta ja
hyvaksynnasta. Kun esimerkiksi hyvaksyja painaadkgy-nappia, jad merkinta

ohjelmaan, kuka laskun on hyvaksynyt ja milloinafiti & Salminen 2008, 64)

Ostolaskun  kasittelyjarjestelmddn  muodostetaan nusekaksiportainen

hyvaksymismenettely, mika edellyttdd laskulle sek&astajan ettéd hyvaksyjan.
Lasku tarkastetaan useimmiten tilaajan eli ostégamesta. Laskun hyvéaksyjaksi
maaritelladn joku toinen yrityksen henkilo. Tarlkgat ja hyvaksyja eivat

kuitenkaan voi olla yksi ja sama henkil6. Hyvak#igidavoidaan asettaa tietyt
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hyvaksymisrajat, jotka pohjautuvat laskun summaama estdd sen, etta kuka

tahansa ei paase hyvaksymaan mita tahansa latlaindi. & Salminen 2008, 64)

Mikali yritykselle tulee sopimukseen perustuvia kiggg, kannattaa miettia
voitaisiinko hyvaksynta jattad talousosaston tefitévtai automatisoida. Koska
laskutuksesta on tehty aikoinaan sopimukset, eidkgynta ole valttamatonta.
Tallaisia sopimuslaskutuksia ovat muun muassa \aipkeasing- ja Kkiinteat
palveluveloitukset. Joissain taloushallinnon ohjeba hyvaksynta on mahdollista
automatisoida sopimukseen perustuvaksi. Ohjelmaanerusfetaan
sopimustietokanta, johon maaritelladn mitka sopisetkhalutaan automatisoida
hyvaksynndn osalta. Sopimustietokantaan maaritelladoimittajatiedot,
sopimuksen numero, hyvaksyttdvan maksueran summgyaksyttavat
maksuajankohdat sekd& sopimuksen paattymisajankoftaman liséksi
sopimuksille voidaan maarittaa oletustilidinti, raikentisestddn nopeuttaa laskun
kasittelyd. Sopimuslaskun saapuessa ohjelma vertagkun tietoja
sopimustietokannassa oleviin tietoihin, ja hoitégtes hyvaksynnan ja tilidinnin
automaattisesti mikali ne tdsmaavat. Mikali taskulieei tasmaa tietoihin, voidaan
ohjelmaan maaritellda jatkotoimenpiteet tallaisidartieita varten. (Lahti &
Salminen 2008, 64)

Jos yrityksella on kaytdssa integroitu taloushathn jarjestelmé&, on lasku taman
jalkeen valmis niin kirjanpitoon kuin maksatukseenkErillisten ohjelmien
ollessa kaytdssa, joudutaan tilidintitiedot siiré#n kirjanpitojarjestelmaan. Joka
tapauksessa tassa vaiheessa yrityksella on skanhaskutosite, tilidinti,
merkinnat kasittelijoista ja kasittelyajankohdist&istoituna kirjanpitoaineistona.
Lisdksi kommenttikentdn mahdolliset merkinnat onked osa tatad aineistoa.

(Vahtera & Salmi 1998, 58)

2.4 Muiden kuin paperilaskujen kasittely

Ostolaskun tilidintia ei valttamatta tarvitse kitgakasin koneelle. Ostotilaus

voidaan lukea automaattisesti, mikali kaytdssa awakoodi, jolla ostolasku
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saadaan yhdistettya tehtyyn tilaukseen. Viivakoaijeen kaytdssa voi myos olla
tilausnumero tai avainnumero, joka loytyy laskujsajonka avulla ostotilaus
saadaan avattua tietokoneella. Taméan jalkeen &Bjgitvoi verrata laskun tietoja
tilauksen tietoihin ja hyvaksya laskun itse. (Vaat& Salmi 1998, 59) Laskun
tietojen liséksi, Kkasittelijdn on syytd varmistaalaustiedoista tavara
vastaanotetuksi. Kun ostolaskunké&sittelija on hgyakt laskun, on lasku
maksuvalmis. Tilauksellisia laskuja kasiteltdesséupideana on juurikin verrata
laskua tilaukseen ja toimitukseen. Laskun kasjéelitulee varmistua siita, etta
tilattu ja toimitettu tavara eivat eroa tuotteeftadhinnoiltaan ja maaraltaan
toisistaan. Tallainen vertaaminen voidaan joiss@loushallinnon ohjelmissa
automatisoida, joissain se taas tulee tehdad maeastl kasittelijan toimesta.
Mikali lasku ei tAsmé&é esimerkiksi hinnaltaan taéaréiltdan tilattuun tavaraan,
tulee lasku lahettd&d normaalisti hyvaksymiskiertdbahti & Salminen 2008, 65)
Tallaisia laskuja nimitan tutkimuksessani tilauksedsi ostolaskuiksi.

Mainittakoon viela lopuksi EDI-laskuista (ElectronData Interchange), jotka
ovat hyvin oma maailmansa aiemmin mainittujen késiden rinnalla; EDI-
laskut ovat hyvin automaattisia, eikd kasittelijgooli ole suuri. EDIFACT-
standardin tai jonkun muun standardin mukaan ldtyetestolasku ei tarvitse
henkilon tarkastusta, vaan se tarkistuu automaatti®stotilauskantaa vastaan.
Tallaisesta laskusta voidaan luoda ostolaskun "kupdka arkistoituu samaan
paikkaan kuin paperiset, skannatut laskut. (Vaht&r&almi 1998, 60) EDI-
laskuja liikkuu p&aasiassa suurten yritysten kedkasa, koska téllaiset yhteydet
ovat hyvin kalliita toteuttaa. EDI-laskutus on sarakuvaus, joka raataléidaan
usein lahettdvan ja vastaanottavan yrityksen edlilisaksi EDI-laskutus on yksi
vanhimmista standardeista, joka toteutetaan x2kegsa. Aiemmin pankki- ja
luottokorttitapahtumia siirrettiin paljon tasséa kessa, mutta nykyisin nekin ovat
siirtymassa Internetin kautta tapahtuvaan tieddosin. x25-verkon uskotaan
vahitellen vaistyvan syrjaan, ja kilpailua sille abvluoneet Internet-pohjaiset
tiedonsiirtostandardit. (Lahti & Salminen 2008, &D)
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2.5 Sahkoisyyden hyodyt

Miksi emme voisi sailyttdd laskuja paperisina jaitélla niitd kuten ennenkin?
Miksi luoda vaikeita ja monimutkaisia jarjestelmkyn voimme kayttdaa vanhaa
tapaa? Jos tarkastelemme sahkodisen ostolaskuntekasitvaiheita, voidaan
kuviossa 2 nahda vaiheita olevan huomattavasti sréem Sahkoinen
ostolaskunkasittelyn prosessihan koostui seitsém@stusvaiheesta, kun taas

perinteinen ostolaskunkasittely muodostuu yhdekséistvaiheesta.

| Ostolasku saapuu paperilla | Ostolaskuista muodostetaan

l maksuaineisto, joka siirretdan
Lasku viedaéan / lahetetaan pankkiin
postitse asiatarkastukseen T

l Ostoreskontranhoitaja arkistoi
Asiatarkasta tekee laskulle paperilaskun mappiin
hyvaksymismerkinnan T

l Ostoreskontranhoitaja tallentaa

kasin laskun perustiedot +

Asiatarkastaja vie / l[ahettaa tilidinnin
laskun postitse hyvéksyjalle ostoreskontraan
Hyvaksyja kirjaa laskulle Hyvaksyja vie / lahettaéa laskun
hyvaksymismerkinnan — ostoreskontraan

Kuvio 2. Perinteinen ostolaskujen kéasittely (Lahti & Salenr2008, 49).

Kuten kuviosta 2 huomaa, koostuu perinteinen oskolakasittely hyvin
manuaalisista toiminnoista. Mitaan vaihetta ei @lgstytty automatisoimaan.
Liséksi tallaiseen laskujen l&hettamiseen tai vem@n liittyy suurempi riski
laskujen katoamiselle. Kierto on myds huomattavagiampaa, koska pelkkaan
postittamiseen uhrautuu pari paivaa per lahetyskdrisdksi laskuja ei voida
tarkastella mistaan yhteisesta arkistosta, vaaovae arkistoitu jonnekin tiettyyn
fyysiseen paikkaan, josta niitd voidaan kayda ttessa etsimassd. Taman

vuoksi tarkastajat ja hyvéksyvat saattavat ottaalléen kopiot laskuista, mikéa



22

puolestaan lisaa paperimassan maaraa toimistdlssati & Salminen 2008, 49-
50)

Sahkdinen tietotekniikka yleensakin mahdollistaaloushallinnon tdiden
tekemisen paikkaan sitomattomasti. Tutkimassantykgessa koko Suomen
taloushallintopalvelut on keskitetty yhteen toimibaan. llman s&hkdisyytta ei
tallainen  yhteen paikkaan sitoutuminen olisi mahskal. Liséksi
taloushallintopalvelujen keskittaminen yhteen padkk, karsii kuluja muista
paikoista. Se myds takaa sen, ettd palvelukeskukeahkilokunta nakee kaiken
suurena kokonaisuutena ja pystyy siten toimimaamattimaisesti. Liséksi toita
voi tehdd aikaan katsomatta. Tutkimusyrityksenimipaikkoja on ympaéri
maailmaa ja olisi hankala olla yhteydessa naihiailmean toisella laidalla oleviin
henkil6ihin, jos aina pitaisi menna kyseisen maatiok mukaan. Taloushallinto
tarjoaa myos sitd hyddyntavalle henkilostolle mdilaiden roolimuutokseen;
ennen toimijat nahtiin historian kirjoittajina, ka elavat aina muutaman askeleen
jaljessd nykyhetkesta. Nyt kun tietotekniikka omalkaikaista, voi tdma toimija
siirtya enemman analyyttisempaan rooliin. Lisdksa aooleista katoaa, kun
toiminnot saadaan automatisoitua. Esimerkiksi astalnkasittelijan ei enda
tarvitse tilibida kaikkia laskuja, vaan automaditiinnit tekevat sen kasittelijan
puolesta. Tama mahdollistaa tyontekijan perehtymiseihin tydalueisiin kuten
tutustumaan toisten yksikdiden laskunkasittely@rafplund 2004, 14-19)

Paljon puhuttu paperiton taloushallinto olisi pattaessa mahdollista toteuttaa
kokonaan, mutta kaytanndssa siihen siirtyminenysnhhidasta (Granlund 2004,

29). Esimerkkiyrityksessani ostolaskujen kasittblyidetaan sahkoisesti, mutta
usein ongelmalliset laskut tulostetaan paperitdétaj pysytaan paremmin perilla

siitd, mika lasku oli virheellinen ja milla tavalla

Elektroninen arkistointi helpottaa erilaisia valtatehtavia. Pystymme helposti
selvittim&an, mitd laskuja talla hetkella on kiesa tarkastettavina ja
hyvaksyttavind. Lisdksi ndemme, mitka laskut ovleed kauan kierrossa ja

pystymme siten lahettamaan huomautukset turhistgtyksista. Saamme myos
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helposti selville, mink& suuruisia laskut ovat etlga millaisilta toimittajalta
tavaraa on tilattu. (Vahtera & Salmi 1998, 59) &glén valvonnan mahdollisuus
kasvattaa luottamusta yrityksen taloushallintoaim kiin monet asiat pystytaan
jaljittamaan jopa vuosien takaa. Voidaan esimerkikastaa, onko tilinumeroita
muutettu ja mikali nain on kaynyt, ndhddadn myo6s cortinumero tullut
vilvakoodin takaa, perustiedoista tai onko se teldtu kasin. Mikali yrityksen
taloushallinto olisi paperista, vaatisi tallaistasioiden selvittaminen usean
henkilon mittavan tyopanoksen. Lisaksi monet riledkssaadaan nopeasti
selvitettya, kun taloushallinto eldd sahkoisenéalia@ssa. (Vahtera & Salmi
1998, 191)

2.6 Sahkoisyyden sudenkuopat

Koska tietotekniikka on viela niin uusi asia talbalinnossa, vaativat monet
prosessit kehittdmista ja karsivallisyytta. Tamast&un nielee paljon tyGtunteja
jarjestelmien kehittdmiselle. Myds turhat virhe@tjgstelmissa tulevat yrityksille

kalliiksi, kun t6ita ei voidakaan tehda sujuvasisaksi sahkoinen taloushallinto
edellyttada tyontekijoilta hyvia atk-taitoja. Inmimgjoka ei ole koskaan kayttanyt
tietokonetta, saattaisi kohdata mittavat haaststlaskun kasittelijand. Samoin
my0s roolien muuttuminen tai poistuminen voi aib@at murheita omien

tehtavien menetyksesté ja toisaalta aiheuttaa palkolen opettelusta. (Granlund
2004, 14-17)

Vaikka sahkoinen taloushallinto onkin nykyaikaa,sen yleistyminen viela nay
toteutuneissa luvuissa. Vuonna 2006 Suomessa téimeteoin 200 miljoonaa

laskua yritysten valilla, joista ainoastaan 15 owhaa oli séhkdisia. Tama
tarkoittaa siis ainoastaan 7 — 8 prosenttia kaklaskuista. Kuluttajalaskuissa
prosenttiosuus oli viel&d pienempi; ainoastaan 3sgmbon luokkaa. Kehitys on
ollut erittdin hidasta; Suomen lainsaadantd kuitenknahdollisti séhkoisen

taloushallinnon jo vuonna 1997. Hitaaseen kehitgksevat vaikuttaneet muun
muassa sopivien jarjestelmien puuttuminen seka stamija organisaatioiden

kyky omaksua uutta ja nopeasti kehittyvada teknalagiLisdksi tallainen
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sahkoistyminen vaatii yrityksen sisalla mittaviautaksia, joihin kaikki eivat ole
olleet valmiita. Hy6tyjen huomaaminen ei myoskadm alut taysin nakyvissa.
Taman vuoksi esimerkiksi verkkolaskujen lahettaminen edennyt hitaasti.
Onneksi ohjelmat kehittyvat paiva paivaltd, mikarmasti lisaa yritysten
mielenkiintoa siirtyd sahkoiseen taloushallintodnsaksi ohjelmia saadaan
raataloitya yhteensopiviksi toisten ohjelmien kansaika tarkoittaa ettd mittavia
muutoksia ei tarvitse tehdé hankittaessa uusidrolge(Lahti & Salminen 2008,
23-25)

Koska ohjelmien tehtdvind on automatisoida monlauthallinnon toimintoja,
tarkoittaa se suurta tyopaikkakatoa. Talous- jakaddallinnon ulkoistuspalveluita
tarjoavan Pretaxin mukaan jopa 25 000 tydpaikkasodea digitalisoitumisen
myoOta. Talla hetkella nama alat tyollistavat noid 0®0 tyontekijad. Samalla
kuitenkin uusia tyotehtavia tulee lisda digitaalidan ja jarjestelmaosaamisen
saralla. Suomalaisten ohjelmistotalojen kehitysujadet innovaatiot tarjoavat
Suomelle vahvoja vientituotteita, jotka mahdolNstakansainvélistymista. (Lahti
& Salminen 2008, 25-26)
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3 Prosessijohtaminen ja Benchmarking

Opinnaytetydssani tutkin yrityksen ostolaskunkglgitt sisdisia eri vaiheita ja
toimintatapoja. Naméa toimintatavat ovat yhtd kuinogessit. Tassa luvussa
esittelen  prosessijohtamista; miksi  yritys X:n kaitma  keskittyd
prosessikeskeiseen ajatteluun ja johtamiseen. Bsilseskeinen ajattelu korostuu
tutkimustuloksiani lukiessa, ja yrityksen mahdeBis niistda muodostaessaan
uusia toimintamalleja ostolaskunkasittelijoilleen. Lisaksi esittelen
benchmarkingin, joka on joko yritysten valista sgaistd prosessien vertailua.
Oma tutkimukseni on tehty benchmarkingia hyddynjsierertaamalla eri tiimien

valista prosessitoimintaa toisiinsa.

3.1 Prosessin maarittely

Siind missa taloushallinnolle asetetaan yh& enemwaatimuksia sahkoistya,
asettavat kuluttajat myds yrityksille haasteitaikgl. Nykyaan, sahkoistymisen
myotd, monet palvelut ovat tarjolla InternetisséamB tarkoittaa, etta yha
useammat yritykset joutuvat harkitsemaan palvehluisigtamista verkkoon, jotta
ne voisivat Kkilpailla toisten yritysten kanssa. eimtet on avannut oven
globalisoitumiselle. Globalisoituminen vaikuttaagakun kuluttajiin esimerkiksi
tuomalla vapauden ja elamyksien tunnetta. Kulutta@ivat ostaa tavaransa,
mista he haluavat ja samalla he eivat enda ostédaaainoastaan tarpeeseen, vaan
hakevat myds elamyksia. (Laamanen 2001, 10-12) tduat maailma ohjaa
yrityksia muutoksiin ja kehityksiin. Lisaksi asiakden kasvavat vaatimukset
pakottavat yrityksia antamaan palvelussa jotadémligoa, jonka avulla ne voisivat

kilpailla asiakkaista. TAssa kohtaan apuun tulpvasessit.

eli eraanlainen toimintoketju. Ominaista sille ouabtokset, jotka aiheutuvat
tehdysta tyosta. Lisdksi prosessilla tulee ollaaaottaja eli asiakas, jota varten
tyota tehdaan. (Kiiskinen et al 2002, 28)
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Panos Tulos

rosessit .
taimittaja P Asiakas

Palaute

Kuvio 3. Prosessin hahmotelma. (BPR Online Learning Center)

Kuviosta 3 nahdaan, etta lopullisena prosessinasaapn asiakas. Asiakas ja
hanen tarpeensa on myds toiminnan aloittamisenyggiel Han maarittaa mita
tuotteita tai palveluita han yritykselta haluaarviemme kuitenkin toimittajia,
jotka antavat oman panoksensa eli syotteensd. Naatiollistavat prosessin
lapiviemisen ja tuotteen tai palvelun valmistamis@mosessin suorittamisesta
pitdisi syntya tulosta, joka voi olla asiakkaanptasta riippuen palvelua tai
tuotetta. Taman tuloksen lopullisena saajana orakasi Asiakkaalla on
mahdollisuus antaa saamastaan palvelusta tai égtatgpalautetta, joka etenee
vastakkaiseen suuntaan prosessin tarjoajallegakaiitta myds ehka toimittajalle

asti. Prosessiajattelu on perusidealtaan hyvimydestaista. (Laamanen 2001, 21)

Prosessi voidaan jakaa ydin- ja tukiprosesseihidinpfosessin ideana on
pureutua toiminnan ytimeen. Sen tehtavana on tagsiakkaalle lisdarvoa. Se voi
edetd lapi osastorajojen esimerkiksi tilaus-toisketjuna. Ydinprosessi on
yrityksen sisdiseen paatoksentekoon kuuluva, eié&annata sen takia ulkoistaa
kokonaisuudessaan. Ydinprosessista kannattaa kuntatkoistaa sellaisia kohtia,

joita organisaatio ei voi tai sen ei ole kannattéatehda itse. Tukitoiminnot ovat
puolestaan nimensad mukaisesti sellaisia toimintgpaden tehtava on tukea
ydinprosesseja. Niiden tehtdva ei ole antaa asiddkissaarvoa, vaan tukea

yrityksen sisdaisia tyontekijoita. (Kiiskinen et 2002, 28-29) Erotteluna voidaan

siis pitaa sitd, kuka prosessissa on lopullinefjasée maarittdd, onko kyseessa
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ydin- vai tukitoiminto.  Esimerkiksi ostolaskunktislyssa ydinprosesseina
voitaisiin pitdd ostolaskun skannausta, tiliGintiéerrattamista ja maksuun
siirtdmista. Tukitoimintoina néille ovat henkiléstgohtaminen ja kouluttaminen

seka tietotekniikan tukipalvelut.

Prosessit ovat hyddyllinen tapa kehittdd yrityksemimintaa. Yritys on
kokonaisuudessaan herkka systeemi, jonka toimivi#rittdd myos sen
menestyksen. Yrityksen mahdollisuus suoriutua sifetetuista tehtavistd on
prosessien aikaansaamaa. Yrityksen tulee pystyddytamaan oma toimintansa
kokonaisuudessaan, jotta se voisi toimia joustavgat itseohjautuvasti.
Kustannusten karsiminen ei ole oikea tapa lisatankrgintia, vaan paremmat
lahtokohdat ovat tuotteiden ja palveluiden kehiiggssa. (Laamanen 2001, 10-
11)

3.2 Prosessijohtamisen maarittely

Prosessijohtamisella ei pyritd uudelleen rakentantaa supistamaan yrityksen
tuotantoa ja tekniikkaa. Sen sijaan se keskittytykgsen viiteen osa-alueeseen ja
niiden kehittdmiseen. Nama viisi osa-aluetta ovatysstrategia, prosessit,
teknologia, organisaatio seka yrityskulttuuri. Maeh Hammer maarittaa
prosessijohtamisen hienosti  kirjassaan Reengirngerithe Corporation;
prosessijohtaminen on perustavalaatuista uudellgattelua ja suunnittelua
keskittyen yrityksen prosesseihin, minka avulla veé@mme huomattavaa
parannusta toiminnassa. Prosessijohtaminen nousnale 1990-luvulla,
vaikkakaan sita ei viela taysin ymmarretty ja asdttteuttaa. Nykypaivana sen
suosio on kuitenkin kohonnut suuremmaksi kuin kaskaiemmin, ja silla
saadaan aikaan tehokkaita tuloksia. (BPR Onlinerlieg@ Center 2010)

Lahtokohtana on, ettd yritysajattelu on prosessiakaisesti hahmoteltua. Liséksi
johtamisen tulisi keskittya yrityksen ydin- ja ttdimintoihin. Monet
organisaatiot on edelleen jaettu funktionaalisiastuualueisiin. Tama tarkoittaa,
ettd yritys on pilkottu sen paatoimien mukaan. y&itsaattaa siis muodostua
valmistuksesta, myynnist&, markkinoinnista ja Inaltista. Prosessiorganisaatiossa
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ei ole pelkastaan tallaista jakoa, vaan yritysgaetsen lisdksi prosesseittain.
Tallaisissa jaoissa yksi prosessi on vastuussa kekovastuualueeseen kuuluvan
prosessin lapiviennistd. Prosessi voi esimerkiklE tavaran tilaamisesta aina
asiakkaalle perille toimitukseen asti. Ominaistasgssijohtamiselle on, etta se

voi edeta funktionaalisen jaon lapi (Kiiskinen @02, 28-30).

Markkinainti Myynti Talous Tuotekehitys

YDINPROSESSI

el B I D B e

kaan YDINPROSESSI f‘“akkaa“
tarre arpeen
| | ] | ] | tyydyttiminen

YDINPROSESSI

Kuvio 4. Eroavaisuudet funktionaalisessa ja prosessiajattal (Kiiskinen et al
2002, 30-31)

Funktionaalinen johtaminen edustaa vanhankantaissyyvia tieteellisia
uskomuksia, johtamisesta. Sen uskotaan olevan isétéeollisuusyrityksista.
Tallaista johtamistyylid kutsutaan taylorismiksi.midaista sille on, ettda tyo
ositetaan tehtaviksi, joita voidaan tehokkaasti rista@ ja valvoa. Etuina
tallaisessa organisaatiojaossa on, etta esimenki&sikinointiosasto voi keskittya
ainoastaan sitd koskeviin koulutuksiin ja tullaaasintijaksi omalla alallaan.
Osaaminen tuo yrityksille selkeda kilpailuetua. &anmvuoksi yrityksen, joka
haluaa kehittdd prosessejaan, ei kannata luopuktidonalisesta jaostaan.
Haittoina taas funktionaalisessa johtamisessa bt selkedsti piirretyt rajat
osastojen valilla. Monesti markkinointijohtaja kégky ainoastaan oman
osastonsa tehokkaaseen johtamiseen, mutta ei hahmbysta kokonaisuutena.
Taman vuoksi, vaikka markkinointi olisi onnisturajttsaattaa se samalla olla

vahingollista esimerkiksi taloushallintopuolellé.aémanen 2001, 15-17) Yritys
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voi esimerkiksi markkinoida itsedaan nopeana ja ‘@ran maksajana, mutta
huonosti organisoitu ostolaskujen kasittely, ei dualsta laskun nopeaa
siirtymistéa maksuun. Tama taas on kohtalokasta urakaajan kannalta. Se, etta
yrityskokonaisuutta ei ole suunniteltu asiakkaakthk@élmasta, vaikeuttaa myos
tavoitteiden maarittelya. Asiakkaan tyytyvaisyydalisi olla toiminnan tae, mutta
monesti osastokohtainen jako tukee ainoastaanopsashenestystd. Tama taas ei
tuota mitddn selkeaa lisdarvoa asiakkaalle. Lis@ksiuun méaarittely on vaikeaa
tallaisessa organisaatiossa. Talousjohtajaa eavoidad vastuussa koko yrityksen
toiminnasta, vaan ainoastaan talouspalveluidentaoshlsaksi myods osastojen
valiset rajat ovat hailyvia ja aiheuttavat nekingelmia. Yhteistyd on monesti
vaikeaa eri osastojen valilla, mik& nékyy puutiselia tiedon kulkuna. Tallaiset
yrityksen sisédiset ongelmat taas kun kuormittavayksen ylinta johtoa, joka on
viime kadessa vastuussa osastojen toiminnasta.aTkwlermittavuus taas vie
ylimman johdon aikaa muualta, eik& yritys siten gga&ehittymaan eteenpain.
(Laamanen 2001, 15-17)

Esimerkiksi tutkimusyrityksessani taloushallinnoni e/ksik6t muodostavat
funktionaalisen puolen; I6ytyy ostolaskunkasittelystoreskontran, kirjanpidon
sekd myyntipuolen osastoja. Kaikki ndma mahdollsta taloushallinnon
toiminnot yritys X:ssé ja ne ovat oman toimintaagamattilaisia. Ta&man vuoksi
ei ole mielekasta poistaa yritys X:sta tata funkdialista jakoa. Sen sijaan niista
tulee loytdd prosesseja, jotka lapileikkaavat né&foéktionaaliset osastot.
Esimerkiksi ostolaskun ka&sittelyn prosessi kokamaiessaan leikkaa lapi

ostolaskunkasittelyn, ostoreskontran seka kirjampiolsastot.

3.3 Prosessien tunnistaminen

Yksi hyva tapa lahtea maarittAmaan prosessejaatia lprosessikartta. Se voidaan
muodostaa laatimalla ensin yrityksen toiminnoistaisyaallinen ketju, johon
hahmotellaan tyotehtéavat, jotka joko seuraavatetoitvisiaan tai joita suoritetaan
samanaikaisesti. Nama tyotehtavat voidaan halkelda yienempiin osiin. Kaikki
yhdessd ne muodostavat toimintokokonaisuuden, josaadaan laadittua

prosessikartta. Toiminnoista tulee tunnistaa nejdgkjotka ovat yrityksen
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kannalta asiakkaalle asti ulottuvia ydinprosesgajamitkd taas tyontekijoita
tukevia tukiprosesseja. Se, minkalainen karttaetulen hyvin yrityskohtaista.
Prosesseista 16ytyy kuitenkin viisi paaprosessi#a ovat lahes poikkeuksetta
toimialasta riippumattomia. Nama viisi paéprosessiat: tilaus-toimitus-,
tuotekehitys-, myynti-, asiakaspalvelu- ja palkkaesessi. Naista padprosesseista
voidaan johtaa aliprosesseja, jotka ovat pienemmessessien ketjuja, jotka
yhdessa muodostavat tuon paaprosessin. Esimerkiksis-toimitusprosessin
aliprosessiketju lahtee liikkeelle vastaamisellaaldsaan tarjouspyyntoon ja

paattyy laskutuksen kaynnistdmiseen. (Sosiaaliz0tl1)

Prosessien tulee ulottua asiakkaalta asiakkaadletarpeesta toteutukseen. Yritys
X:ssa tdma voitaisiin ndhda asiakkaan tekemanakstna, jonka lopputuloksena
on asiakkaan tarpeen tyydyttdminen. Taloushall@tegdut on vain yksi vaihe
tassa ketjussa. Ostolaskunkasittely taas kun orlafiggtavana tekijana prosessin
synnyttamiselle. Tavaran toimittajat ovat prosesdkupaassa. He mahdollistavat
prosessin ja tuotteen luomisen. Ostolaskunkagitteli rooli on tassa
prosessikaaviossa hyvin pieni, mutta tulevaisuukkemalta merkittava. Mikali
Yritys X ei saa ostolaskuja ajoissa maksuun, kasen maksuvalmius ja
luotettavuus toimittajien silmissd, mikd taas vaaikeuttaa tulevaisuudessa
tavaran tilaamista. Asiakkaille tdma heijastuu ihda toimitusaikoina ja
epavarmuutena tuotteen valmistamisessa. Nakisiterkin, ettd yritys joka on
kooltaan niinkin iso kuin yritys X, ei ole mielekas lahted ké&sittelemaan
prosesseja ithan nain pitkalta aikavaliltd. Tietankin hyva, mikali tallaista
kokonaisuutta my6s seurataan. Sen avulla nahdaém frwsessin heikkoudet ja

vahvuudet.

Lahtisin kuitenkin luomaan prosessiketjuja talolightapalveluiden sisalta,
koska sinne myds opinnaytetyoni liittyy. Taloushabfpalveluthan ovat Yritys
X:n palveluiden keskittyma. Se siis tarjoaa tal@kgpluita Yritys X:n muille
osastoille. Silloin taloushallintopalveluiden adakna ovat Yritys X:n muut
osastot, jotka edellyttavat saavansa toimivaahjakasta taloushallinnon palvelua.

Toimittajina ovat atk-jarjestelmat, jotka mahddbigat taloushallinnon sujuvan
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toteuttamisen. Taloushallintopalvelut koostuvat istse eri palveluista, joilla
voidaan nahd& olevan eri asiakkaita rippuen patvdlonteesta. Ostopuolella
asiakkaana ovat ostajat, jotka toimivat palveluidéaajana. He edellyttavat

saavansa taloushallinnosta ostamiseen liittyvadkesia palvelua.

A

T TALOUSHALLINMON

K PROSESSIT

,:I 0

A - ostolaskujen vastaanotto S

R % - ostolaskujen kasittely % 1]

J - ostolaskujen maksaminen A

E - laskujen arkistointi J
A

3 T

T

E

L.
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A
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Kuvio 5. Ostolaskuprosessi

Esimerkiksi ostajan yhtena tarpeena on laskujemssgomaksaminen. Kaikki
lahtee liikkeelle  ATK-jarjestelmistéa, jotka mahdsthvat laskujen

vastaanottamisen ja sitd kautta koko maksamispwsayntymisen. Prosessin
nakokulmasta tama tarkoittaa sita, etta ostolaskeetvoida vastaanottaa. Sita
seuraa laskun kasittely ja maksuun siirtdminen.ukspon tarkeaa lainsdddannon
kannalta my6s arkistoida lasku. Mikali prosessi nete sujuvasti, on

lopputuloksena tyytyvainen ostaja. Tarkedd on huwamettd prosessi ei etene
pelkdstadn laskunkasittelijoiden sisalla, vaan asion mukana myds muita
taloushallintopalveluiden osastoja. Ostoreskontnankilot maksavat laskun ja
laskun tarkastaja seké& hyvaksyja toimivat osana lsisittelyd. Toisaalta on
hieman hullunkurista, ettd samainen ostaja toimiyosn osana prosessin
toteuttamista hyvaksymalla laskun. Mielestani kukan prosessia ei voida
muulla tavalla havainnoida selkeasti. Ostolaskuitiedg on siis yksi osa laskun
onnistunutta  maksamista. Jos l&hdemme  tarkastefemagpelkkia

ostolaskunkasittelyyn liittyvia prosesseja, uppaudwe helposti funktionaaliseen
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toimintamalliin, jossa liikkutaan vain yhden osaswsélla ndkemattd toiminnan
kokonaisuutta. Toisaalta on tarkeaa tarkastellalasitunkasittelyn sisaisia eri
vaiheita tukiprosesseina télle kokonaisvaltaisejldinprosessille. Yrityksen
johtaminen ei kuitenkaan voi tassad tapauksessa itkgsk pelkastaan
ostolaskunkasittelyyn ja kuvitella sita kautta sggavansa nopeita maksuaikoja,
vaan sen tulee ndhda maksatus isompana ketjuhalgtionaalisten rajojen.

3.4 Miksi prosessikeskeinen johtaminen?

Prosessijohtaminen on erityisen tehokasta, mil&llasitee liikkeelle asiakkaan
taholta esitetysta tarpeesta. Tallgin vaatimuksemaolla esimerkiksi nopeampi
toimitusaika, jonka pohjalta prosesseja lahdeta@hittamaan. Tata kautta
saavutetaan takuuvarmasti lisdarvoa, kun asiakkagreet on kuultu ja niihin

pystytaan vastaamaan. (Moisio & Ritola 2001, 86-87)

Prosessikeskeisen johtamisen yhtena tavoitteenay&sayiskohtaiset prosessien
kuvaukset. Tama auttaa tyontekijoitda omaksumaanling® paremmin ja
nakemé&an oman toimintansa osana kokonaisprose&smalla he ymmartavat
oman toimintansa lopulliset padmaarat. Johtoa smeamdkem&an ne kohdat,
joissa asiakkaalle arvoa tuottava tapahtuma syftgsnan lisdksi saadaan selville
turhat prosessin vaiheet ja ne voidaan korvata kiedemmilla ratkaisuilla.
(Sosiaalitaito 2011)

Lisaksi prosessijohtamisella voidaan paikantaa aisid rajapintaongelmia
funktionaalisten osastojen vélilla. Voidaan esinleakhuomata, etta kukaan ei
ole varmistamassa ostolaskujen siirtymistd ostams&an ajallaan, mika
puolestaan selittdd myohastyneet maksut. Huomaanidllaiset ongelmat
funktionaalisessa jaossa, voidaan kehittdda mengteljptka poistavat naita
aukkoja ja sitd kautta parantavat prosessin toamint Hyvin laaditut
prosessikuvaukset auttavat nakemaan paremmin ek@ald. Lisaksi
prosessikeskeisella ajattelulla saadaan linkitegigtaisetkin osa-alueet mukaan

toimintaan, joita ei normaalisti tulisi ajatelleekd allainen tilanne voi olla
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esimerkiksi toimittajan tai alihankkijan merkitylss#i. Ostolaskunkasittelijalla
tama voisi tarkoittaa ulkopuoliselta ostetun skarspalvelun yhdistamista osaksi

laskunkasittelyn prosessia. (Moisio & Ritola 208®;87)

3.5 Maaritelma benchmarkingille

Benchmarking on sanana lahtdisin englannin kieleStiora kd&nnds sanasta
benchmark on maastossa oleva vertailukohta. Tiatokka omaksui sanan
kayton 1960-luvulla, jolloin silla tarkoitettin p@immin tietyn ohjelman
suorittavaa tietokoneen mittausarvoa. Yritysmaassaa benchmarkingilla
tarkoitetaan menetelmad, jossa opitaan toisiltaighymenetelmida ja nama
menetelmat auttavat parantamaan omaa tyttapaairtantaa. Benchmarkingilla
yleensé tarkoitetaan liike-elamassa toisilta ystie oppimista, mutta sita
voidaan myoOs soveltaa yrityksen sisalla tapahtuvagpimiseen. (Maki-
Hokkonen & Strommer 1998, 4-7) Prosessilla, joka o#&rkea osa
benchmarkingia, tarkoitetaan sitd, miten saammgntigavaran tai palvelun

aikaiseksi (Qualitas-Fennica 2006).

3.6 Benchmarking kaytannossa

Benchmarking liittyy siis yrityksien toimintaketfuin. Ensimmaiseksi yrityksen
tulee hahmottaa nama tyotapahtumat, joihin bendkingia sovelletaan. Hyva
tapa hahmottamiselle on prosessien kuvailu. Jodturenkin prosessit ovat
monimutkaisia ja silloin ne kannattaa jakaa eirillisosaprosesseihin. Jos
ajatellaan, ettd kokonaisprosessista loydetaadnpéaikohtaa, voidaan osaprosessi
siséllyttda johonkin naista viidestd paakohdastamerkiksi ostolaskunkasittely
voidaan karkeasti jakaa laskun skannaukseen, |gstuwstietojen tarkistamiseen,
tilidintiin, laskun lahettamiseen eteenpain tarkttavaksi ja hyvaksyttavaksi seka
siitd seuraaviin jatkotoimenpiteisiin.  Tilidintiivoitaisiin  sisallyttdd joitakin
osaprosesseja, jotka kuvaavat paremmin, mita juuassa vaiheessa tapahtuu.

Naitd voisivat olla esimerkiksi oikean tilin |6yt&men, mahdollisten
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kustannuspaikkojen maarittaminen, arvonlisaveraprs kirjaus sekd summan
laskeminen. (Maki-Hokkonen & Strommer 1998, 9)

Omassa opinnaytetydssani pyrin loytamaan ostolasigittelysta eri paakohdat,
joihin benchmarkingia voitaisiin soveltaa. Samallahmotin paakohtien alle
nithin liittyvia prosesseja, jotka syvenivat huonredta myos osaprosesseiksi.
Tata samaa ajattelua toteutin myds kyselylomakkeankoa laatiessani.

Esimerkiksi ensimmaisessa paakohdassani aiheemat adstolaskunkasittelyn
yleiset kaytannot. Yleisista kaytannoistd ensimerdis kysyin  yksikon

kasittelijoiden maarad. Taman jalkeen syvensin kysta koskemaan

tehtavanjakoa eri tilanteissa, mikali kasittelgddli useampi kuin yksi.

Kun né&ma prosessit on tunnistettu, tulee miettidtkdn naista prosesseista
kaipaavat parantamista. Kun on havaittu prosegsgtat parantamista vaativat
vaiheet, seuraavana kuvaan astuvat benchmarkingkamitp eli esikuvat.

Kyseessa on siis yritys tai yritykset, jotka ovaalmiita jakamaan omia
prosessikuvauksiaan toisten yritysten kanssa. Kamggtyksen valintaa ennen
kannattaa miettia, mitk& kriteerit ohjaavat valissea Onko maantieteellisella
sijainnilla, asiakasryhmalla tai organisaation kaolmerkitysta yrityksen

prosessien toteutuksessa. Kun kumppanin valinta tehty, sovitaan

tapaamiskayntien maard ja niiden tavoitteet, laadit mahdolliset

vaitiolosopimukset seka rajataan projekti. Molempigritysten taytyy olla

valmiita kertomaan omista prosesseistaan. Se,nedtl@mmat yritykset puhuvat
samasta asiasta, selvida parhaiten kasitteidenitjareden maarittelylla. Mita

esimerkiksi asiakasreklamaatiolla tarkoitetaan yanka juuri oma yritys sen
kasittdd. Tallainen etukateinen valmistautuminekgsitteiden selventaminen on
ensiarvoisen tarkedd, jotta saadaan projektist@abiinalyysit. (Maki-Hokkonen
& Strommer 1998, 24-29)

Opinnaytetydssani tunnistin parantamista vaatiéaitielyvaiheet yksinkertaisesti
tutustumalla ja vertaamalla eri yksikdiden tapogamia. Kun olin tutustunut

viiteen yksikkdon, minulla oli jo selkea kuva preseista, jotka kaipaavat
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muutosta. Kumppanin valinta oli selke&; vertailuteohulisi suoraan yrityksen
siséltd toisista yksikoista. Benchmarkkasin siisigagteessa jokaisen yksikon
suhteessa muihin yksikkéihin. Taman vuoksi kasiteei juuri tarvinnut
maaritella, koska sanasto oli hyvin samanlaistakgkden valilla. Kaikki yksikot
kertoivat mielelladan omista tavoistaan toimia @anteissa, koska kyseessa oli

kaikkia yksikita hyddyttava tutkimus.

Kun prosessikuvaukset on hankittu kumppaniyrityiésgbko haastattelun tai
seurannan avulla, aletaan analysoida eroja omayksen ja kumppaniyrityksen
valilla. Naméa erojen analysoinnit auttavat ndkemddmmman tapa toimia on
tehokkaampi. Analysointi on syytd suorittaa mahdoiiman pian

haastattelutilanteen jalkeen, koska monesti tarlasiat unohtuvat mielesta
tarkistettavaksi. Tata kautta voidaan vield varuassiita, ettd oma yritys on
ymmartanyt esikuvan toimintatavat oikein. Hyva tapaoida saatuja tuloksia on
laatia taulukko oman yrityksen seka esikuvan totatawvoista. Siind voidaan
sarakekohtaisesti suorittaa vertailua oman ja eajwutyksen valilla. Kun

esikuvayrityksen vahvuudet on havaittu, aletaan lyapala sitd, mika

mahdollistaa tdman tehokkaamman tavan toimia. Bsc&e vertailua helpottaa,
mikali prosessin eri vaiheista piirretdan kaksilisté prosessikaaviota. Lopuksi
esikuvalta opitut tehokkaammat toimintatavat sa@taedhn omalle yritykselle
sopiviksi. Tarkoitus ei ole suoranaisesti plagioiesikuvayritykseltd valmista
toimintamallia, vaan tarkead on miettia, kuinka Imsbveltuu oman yrityksen

toimintaymparistoon. (Maki-Hokkonen & Strommer 1988-35)

Kun olin saanut vertailutulokset, laadin pikimmit&xcel-taulukon, jossa tein
jokaiselle yritykselle omat sarakkeet. Vertasinté&@arakkeita toisiinsa, laskin
prosentuaalisen jakauman ja lisasin omat komméntiunkin kohtaan. Taman
jalkeen aloin analysoida saatuja tuloksia pohjat@td omiin kokemuksiini.

Missdan vaiheessa en ottanut mitddn yhta esikuikkylés jonka menetelmét
kopioisin muille yksikdille sopiviksi. Tarkoitukseni oli tarkastella kaikkia

yksikoita ja pyrkia objektiivisesti Ioytamaan telkaln tapa.
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Viimeisessa vaiheessa asetetaan benchmarkingitaten tulosten perusteella
uusia tavoitteita ja konkreettisia parannusehdotulrosessimuutoksia tehtdessa
voi olla, ettéa prosessille asetetut tavoitteet ruuait kokonaan. Toisaalta tulokset
voivat olla mybds omiaan tukemaan aikaisempia téeitst TAssd vaiheessa on
myo6s tarkedd motivoida henkilokuntaa ja yritykseruuta johtoa uusista
tavoitteista ja toimintatavoista. Mikali naihin ntolsiin ei sopeuduta eika niita
hyvaksytd, on koko benchmarkkaus ollut turhaa. (Midkkonen & Strommer
1998, 38-40)

Opinnaytetyoni lopussa esittelen tutkimukseni takikja johtopaatokset. Lisaksi
annan vinkkeja mahdollisia jatkotutkimuksia vart&mitys X:n johdon vastuulle
jad& pohtia mahdollisten muutosten kayttoonottoakallimuutoksiin paadytaan,
olisi yritys X:n johdon tarkedd myds muistaa moitka henkildkuntaansa ja
kertoa, miksi naihin muutoksiin paadyttiin ja mil&valla ne mahdollisesti

muuttavat tavoitteita.

Jalkikateen on tarked& havainnoida tuloksia ja atastbenchmarkingin
onnistumista. Tuloksien arvioinnissa voidaan ké&yttéttareina karkeasti jaettuna
jotain seuraavista: laatua, aikaa tai taloudellisuuJos otan esimerkiksi
ostolaskunkasittelyn, voitaisiin laadussa mitatata, si kuinka tyytyvaisia
laskunkasittelijat ovat olleet muutoksiin. Ajassaolestaan voitaisiin tutkia sita,
kuinka nopea uusi laskunkasittelytyyli on verradwanhaan. Tama saataisiin
selville esimerkiksi tutkimalla kuinka monta laskoa siirtynyt maksettavaksi
viilkon aikana. Taloudellisuudella voitaisiin tutkiaitd, miten paljon rahaa
saastetaan uudella menetelmalla verrattuna vanfa@esakin avuksi voisi tulla
juuri ajan tutkiminen. Paljonko sdastetdédn uudekanetelmalla minuutteja ja sita
kautta rahaa. Liséksi uudet tavoitteet vaativatatemista; onko uusi padamaara
ollut realistista saavuttaa. Mikali tdssa kohtazdetaan paamaaran saavuttaminen
mahdottomaksi, tulee analysoida syita, jotka siaikuttavat. Lopuksi voisi olla
hyva laatia jonkinlaiset yllamainitut mittarit, jat auttavat tarkistamaan uusien
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tavoitteiden toimivuutta saanndllisin valiajoin (Ma&lokkonen & Strommer
1998, 9 ja 43).

3.7 Benchmarkingin hyddyt

On ihan tavanomaista, etta niin ihmiset kuin yr#gtkin omaksuvat

ymparistéstddn hyvia menetelmia ja ottavat niita aam kayttoonsa.

Benchmarking kuitenkin eroaa tastd tavanomaisdsid, ®ttd se mahdollistaa
vertailun eri toimialojen ja yksikdiden valilla. $dksi siind tapahtuu osallistumista
ja oppimista seka se auttaa asettamaan jarkeviea|stisen korkeita tavoitteita.

Kaiken huipuksi se myos opettaa, kuinka nama tteeatitvoidaan saavuttaa.
(Méki-Hokkonen & Strémmer 1998, 8)

Sielld missd on prosesseja, on myds benchmarkangiahdollisuuksia.
Prosessista eli tydvaiheiden ketjusta tulee logg#riittiset tekijat, jotka voidaan
suorittaa vield tehokkaammin. Yleensa nama prdasesgit ole vain yhden
osaston tybtehtavia, vaan ne ulottuvat ylitse esastojen. Esimerkiksi
ostolaskunkasittelysta eivat ole vastuussa ainaastaskun ké&sittelijat, vaan
prosessiin kuuluu myos skannausyksikkd seka laskudiksyjat ja tarkastajat.
(Méki-Hokkonen & Strémmer 1998, 8)
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4 Tutkimuksen toteutus

Aiheen valinnassa minua auttoi silloinen tytnamtgjglla oli tarvetta tallaiselle
tutkimukselle. Koska omat tyokuvani liittyivat jukin ostolaskunkasittelyyn,
innostuin aiheesta saman tien. Lisapontta antoi et olin tyoskennellyt
useammassa eri yksikossa ja nahnyt jo valmiikdugs kasittelyn moninaista
kirjoa. Yhteisty0 yrityksen kanssa sujui hyvin, kastutkimuksen haastateltavat
olivat minulle jo valmiiksi tuttuja tyokavereita.iddksi tiesin hyvin jo alusta
alkaen, mihin kohtiin tulen kiinnittdm&an erityisthuomiota kysymyksia

laatiessani.

Tutkimuksen eettisyyden kannalta on tarkeaa, ettastaajilla sailyy
itsemaardamisoikeus. Heille on myds hyva selvitté#i alkuvaiheessa, mita
riskeja heidan osallistumiseensa sisaltyy (Hirgjatwal 2009, 25). Tydkavereiden
tuttuuden vuoksi minun oli helppo kertoa heille ihatusta alkaen, mihin
tutkimuksellani tahtdan ja kuinka vastaukset tulld@sittelemaan nimettémasti
seka heidan tyoskentely-yksikkbnsd nimed mainitdama’'ksikdiden nimien
mainitseminen olisi poistanut anonymiteetin joidenkastaajien osalta, koska
joissakin yksikoissa tyoskentelee ainoastaan ykskunkasittelija. Liséksi teen
myOs koko tutkimukseni nimettomalle yritykselle, ska solmin heti

alkuvaiheessa salassapitosopimuksen yrityksen &anss

4.1 Yrityksen esittely

Salassapitovelvollisuuteni  vuoksi en voi paljastakovinkaan paljoa
tutkimuskohteestani. Yritys on kuitenkin maailmamlanen toimija, joka on yksi
maailman johtavimmista voima- ja automaatiotekn@nguottajista. Sen yhtena
toiminnan tavoitteena on saada asiakkaidensa ttaamnparannusta ymparistéa
saastavan tekniikkansa avulla. Yritys toimii yliQLhaassa ja henkil6kuntaa silla
on noin 130 000. Yrityksen Suomen taloushallinteplit on koottu Vaasan
toimipisteeseen, josta kasin hoidetaan kaikki Suonyisikdiden laskujen
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kasittelyt, maksatukset, reskontrat seka kirjanpito
Taloushallintopalvelukeskuksessa tytskentelee rd@inhenkil6a. Tutkimuksen
tekoaikana ostolaskunkasittelijoitd oli vahan rel@® henkil6d. He kasittelivat
yhteensa 16 eri yksikbn laskut. Ostolaskunkagiiteli muodostivat
laskunkasittelytiimeja, joiden tehtdvana oli hoitatyjen yksikdiden ostolaskut.
Tiimikohtaisesti kasittelijat pystyivat sopimaanpettelisivatko kaikki tiimin
jasenet kaikkien yksikoiden laskun kasittelyt vaithisiko tietty henkilo tietyn

yksikon laskut.

4.2 Tutkimusmenetelman valinta

Kvalitatiivista ja kvantitatiivista tutkimusta eiv@ykyajan tutkijat haluaisi asettaa
vastakkain vertailuun. Syyna télle lienee, ett&imtismetodit nahdaan usein
hyvin kapea-alaisesti niin, ettd ne edustavat &ta@a tiettyjd aineiston
keruutapoja. Kvalitatiivisen tutkimuksen nahdaatpbsti sisaltavan haastatteluja,
ja se mielletaan ei-numeeriseksi. Ei kuitenkaanvélirin yhdistaa naita kahta eri
tutkimusmetodia. Kvalitatiivinen tutkimus voi tukdevantitatiivista tutkimusta
toimimalla esimerkiksi esikokeena sille. Siten \a@d selvittda muun muassa
ovatko aiotut mitattavat asiat tarkoituksenmukataitkimusongelman kannalta ja
kuinka tutkimushenkil6t ne kokevat. (Hirsjarvi ¢2809, 135-137)

Omassa tutkimuksessani paadyin yhdistaméan kvadisan tutkimuksen
kvantitatiiviseen. Aloitin aineiston keruun kvatitgisella tutkimuksella. Osittain
olinkin tehnyt tiedostamatonta pohjaty6ta jo enratkimukseen sitoutumista
tyoskentelemalla muutamassa eri yksikossa. Tutksmokaloittamisen jalkeen
tein viela tietoisesti kvalitatiivista tutkimustaavaeinnoimalla eri yksikdiden
laskun kasittelyntapoja. Paadyin myods haastattedlemghta tyokaveriani
tutkimusta varten suhteellisen avoimin kysymyk#nnoin hanelle tilaa kertoa ja
nayttdd, kuinka laskun kasittely hanen yksikdssdioidetaan. Kuitenkin
haastattelukysymykset oli tarkkaan mietitty ja hatslu eteni kysymysten
mukaan. Haastattelu tuntui aluksi hyvaltd ideakdla haastateltavat olivat
entuudestaan tuttuja ja ajattelin antaa mukavgraasatilan vastata.
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Lahtokohtana kvalitatiiviselle tutkimukselle on lata todellista elamaa. Samalla
tulee ymmartaa, ettd todellisuus ei ole yksisaditie— sellaista kuten me itse sen
koemme. lhmisten omat Kkiinnostuksen kohteet ja médkset maailmasta
muovaavat jokaisen omaa todellisuudentajua ja snéden he havainnoivat
ymparistéa. Kvalitatiiviselle tutkimukselle on oraista tutkia kohdetta
mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Myos tutkijamai mielipiteet ja arvot
muovaavat lopullisia tutkimustuloksia. (Hirsjantiad 2009, 160-161) Haastattelu
on kuin onkin yleisin padmenetelma kvalitatiiviseg¢atkimuksessa. Se on hyva
keino saada ihmiset suostumaan tutkimukseen jajdietoi tarpeen mukaan
helposti taydentdd ottamalla yhteytta haastatedtavaélaastattelun hyvat puolet
ovat peilattavissa myods sen huonoihin puoliin; avdilanne saattaa luoda
haastateltavalle paineita tai han voi kokea tilantehkaavaksi. Lisaksi vastaukset
saattavat olla sosiaalisesti suotavia, eivatkéeklitan todenmukaisia. (Hirsjarvi
et al 2009, 205-206)

Osittain ensimmaisen haastattelun myotd koin, ettasaanut taysin suoria
vastauksia haluamiini kysymyksiin. Lisdksi haasiattvei hirveasti aikaa. Koin,
ettd jonkun asian kuvaaminen kay helpommin kysetgkkeen avulla, jossa
kysymykset ovat hyvin tarkasti esitetty. Mielest&gselylomake oli myds siind
mielessa hyva, etta kysymalla samat kysymykset ilkaiksaisin paremmin
vastaukset kaikkiin kysymyksiini. Tutkimustyyppimhuuttui matkan myo6ta
haastattelusta kyselylomakkeeksi. Samalla myds dnetmuuttui osittain

kvantitatiiviseksi tutkimukseksi.

Kvantitatiivinen tutkimus maaritelladn maarallisekdutkimukseksi. Sen
perusajatuksena on, etta todellisuus rakentuu bivieksti nahtavilla olevista
tosiasioista. Se pyrkii selittamaan asioita syyraesisuhteessa. Kvantitatiiviselle
tutkimukselle keskeisia seikkoja ovat johtop&éatéksi teko aiemmista
tutkimuksista, hypoteesien esittdminen  ja  kasigleid maarittely.
Tutkimusvaiheessa pyritaan luomaan teorioita. N&midmustulokset eli teoriat
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pyritddn esittamaan arkipaivan ylittavina tuloksijatka selittavat eri ilmioita.
(Hirsjarvi et al 2009, 139-141)

Kyselylomaketta miettiessani halusin kysymysten vate mahdollisimman
pikkutarkkoja. Osa kysymyksistd oli lahes idendtigbistensa kanssa, mutta
kuitenkin niissa kysyttiin hieman eri asioita. Agin, etta jos esimerkiksi tietty
henkild hoitaa aina tietyt tehtévat, voisi oletsaman tyonjaon jatkuvan myos
muissa yksikon vastaavanlaisissa tehtavissa. Taligla ajattelin |0ytavani syy-

seuraussuhteita yksikon sisalté ja pystyvani teléenmlposti johtopéaatoksia.

4.3 Kyselylomake ja vastaajien valinta

Laadin kyselylomakkeeni Excelilla. Excelissa hywiise, ettd vastaaja itse saa
maarittdd tarvitsemansa vastaustilan toisin  kuinlmwmiesi tulostetussa
kyselylomakkeessa. Koin, ettd saan laadukkaampssawisia, mikali vastaaja

itse voi maarittdd vastauksensa pituuden.

Toteutin kysymysten muotoilun avoimina. Monivalikgaymykset eivat tulleet
kuuloonkaan, koska tiesin erilaisista kasittelyiateo vain murto-osan. Liséksi se
ei olisi antanut kuin kourallisen tietoa avoimiinysgmyksiin verrattuna.

Vastausvaihtoehdot olisivat myds jaaneet suppeiken tiedonpuutteeni vuoksi.
Tutkimuksen  tarkoitus oli nimenomaan  kerdtd tietoarilaisista

laskunkasittelytavoista. Jaoin kyselylomakkeenjaél paaotsikkoon, joita olivat
laskun kasittelyn yleiset kaytannot, ClT-laskut, Ydskut (tdméan alle laitoin
kaksi alaotsikkoa liittyen tilidintiin ja toimittakohtaisiin aiheisiin) ja viimeisena
olivat tilaukselliset laskut. Paaotsikoiden tehtdwh helpottaa ja pohjustaa

kysymysten seurantaa ja niihin vastaamista.

Kun kyselylomake on tehty valmiiksi, tulee se luohisesti |ahettéda vastaajille.
Aineiston keruuseen loytyy ainakin kaksi erilaitdpaa; posti- ja verkkokyselyt
sekd kontrolloitu kysely. Posti- ja verkkokyselyissutkija lahettaa kyselyt

vastagjille. Samalla hadn antaa ohjeet kyselyn pakselle, ja lopuksi jaa
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odottamaan vastauksia. Kontrolloidulle kyselylleioansta on, ettd haastattelija
itse osallistuu jollain tavalla lomakkeiden lahettgtd tai antamista seuraaviin
vaiheisiin. Han voi ennen kyselyn jakoa kertoa haantutkimuksesta, vastata
kysymyksiin ja selostaa sen etenemista. Tata lkadsuinformoiduksi kyselyksi.

Toinen kontrolloidun kyselyn muoto on henkilokolsesti tarkistettu kysely.

Siina tutkija lahettdd kyselyt vastaajille, muttalee sitten henkilokohtaisesti
noutamaan vastaukset. Han voi samalla tarkistasenniomake on taytetty ja

vastata mahdollisiin epaselviin kysymyksiin. (Hénsji et al 2009, 196-197)

Toteutin  tutkimukseni  kontrolloituna  kyselynd, jassitse osallistuin
kyselylomakkeen lahettdmistd seuranneisiin vaitmeisMielestani kysely ol
lahempana informoidun kyselyn muotoa, vaikka emfaitkaan kyselylomakkeita
henkilokohtaisesti. Lahetin kyselyt sdhkdpostitaekgrroin samalla, miksi teen
tutkimuksen, kuinka siihen ei tarvitse vastata héRkhtaisesti vaan yksikon
kokoonpanolla, millaisella aikataululla kyselyynlisu vastata ja mita hyotya
siihen vastaamisesta on. Lisdksi kerroin samall&& d&yselyni vastaukset
kasitelladn nimettomina. Kyselyyn sai vastata tgfiaj ja koska olin toissa
tutkimusyrityksessa, olin  luonnollisesti  paikalla astaamassa  kyselyni
aiheuttamiin ongelmakohtiin ja opastin tarvittagsa&ali jokin kasite oli jaanyt

epaselvaksi.

Kuten yll& mainitsin, ei kyselyni tarkoitus ollutasda vastauksia kaikilta
ostolaskunkasittelijoilta. Ideana oli saada vassatikaikilta yksikoilta. Yksikon

siséinen laskunkasittely vaikutti olevan hyvin sakadtaista sen kasittelijoiden
kesken. Tiimeissa vallitsi tietyt saannoét ja niigEskusteltiin avoimesti, mikali

jossakin tavassa toimia oltiin kahta eri mielta.eMstéani ei ollut jarked saada
neljdd samaa vastauslomaketta yhden tiimin siséikdksi se olisi vaikeuttanut
vastausten kasittelya, koska en olisi voinut vBadiimien valisia eroja, vaan

olisin joutunut vertaamaan aluksi myds mahdolligrain sisaisia eroja. Joissakin
yksikoissa tyoskenteli ainoastaan yksi henkildsmmissa tiimeissa saattoi olla
nelja tai viisi kasittelijaa. Se, ettd yhdesta t§ta olisi vastannut viisi henkiloa

kukin itsenaisesti, olisi myos ollut omiaan vadmstian vastausten prosentuaalista
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jakaumaa. Lisdksi mielestani oli hyva, ettd yksik@senet istuisivat alas ja
pohtisivat yhdessd vastauksia. Nakisin sen lisdaw@stausten tarkkuutta ja
kattavuutta, kun useampi ihminen kertoo mielipiggeansin toisille ja sitten viela
kyselylomakkeelle. Kysely koski kaikkia yksikoéita gen elinehto oli, ettéd kaikki

osallistuisivat siihen.

Kyselytutkimuksen yksi etu on, etta silla saadaardttya hyvinkin laaja aineisto.
Se on helppo toteuttaa usealla henkil6lla ja sun@aan kysya monia asioita
ailkaa saastaden. Kyselytutkimukselle voidaan asettgés aikataulu, jonka

puitteissa vastaukset tulee antaa. Haittoina voidaihda esimerkiksi vastaajien
motivaatio tutkimukseen vastaamisessa; kuinka hyjdn tarkasti he ovat

vastanneet kysyttyihin asioihin. Helposti voi myddla vaarinymmarryksia

kysymysten asettelussa. Joissakin tapauksissaavaatimuus voi pilata hyvin

suunnitellun kyselyn. (Hirsjarvi et al 2009, 195)

Tutkimukseeni vastasivat kaikki yksikot. En tiedaikuttiko se, ettd kaikkien
yksikoiden piti osallistua tutkimukseen, vastaajigrotivaatioon. Ehk& olisin
saanut kattavampia vastauksia, mikali vastaaminksi perustunut tayteen
vapaaehtoisuuteen. Toisaalta saamani vastauksett d&dylla hyvia ja selkeita.
Liséksi edellytyksend onnistuneelle tutkimukselld, cettd kaikki yksikot

vastaisivat. Jonkun yksikdn vastaamattomuus oligit comiaan vesittdmaan
kenties koko tutkimuksen. Muutama kysymys oli dset@ieman huonosti ja
niissa oli epaselvyyksia tulkinnan suhteen. Oligdnut maaritella tutkimukseeni
paremmin tietyt kasitteet, koska ne saatetaan belgmmmartdd useammalla eri

tavalla. Paatin jattaa sellaiset kohdat pois telogisittelysta.

4.4 Tutkimuksen luotettavuus

Kukapa tutkimusta tehdessd haluaisi tehda virhdada tietoisesti pilata
tutkimuksen epapatevyydella. Taman vuoksi on tarkédtkimusta tehdessa
miettia myos sen luotettavuutta. LOytyy useitaagsib mittaus- ja tutkimustapoja,
joilla voidaan testata luotettavuutta. (Hirsjarviaé2009, 231)
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Reliaabelisuudella tarkoitetaan mittaustulostenistettavuutta. Sitd mittaavilla
mittareilla voidaan testata, antaako tutkimus sa#tovaraisia vai ei-
sattumanvaraisia tuloksia. Tarkeaa tietenkin oledtd tutkimus ei perustuisi
sattumanvaraisiin johtopaatoksiin. Taman toteamineidaan saavuttaa usealla
eri tavalla. Voimme esimerkiksi ottaa kaksi arnaaij joiden johtopaatdksia
verrataan toisiinsa. Mikéali molemmat paatyvat sammtuloksiin, voidaan tulosta
pitdé realiaabina. Toinen vaihtoehto on tutkia leogloa kahtena tai useampana
kertana. Mikali tulokset eivat muutu kerroista howltta, on tulos reliaabeli
(Hirsjarvi et al 2009, 231). Reliabiliteetti voidagakaa kahteen osatekijaan; naita
ovat stabiliteetti ja konsistenssi. Stabiliteettiittasa ajassa pysymiseen.
Tutkimustuloksiin ei pitdisi vaikuttaa vastaajanefidla tai tutkimusolosuhteet.
Tata voidaan juurikin tutkia silld, ettd mitataaanmmja asioita koehenkil6lla
useamman kerran. Tarkeda kuitenkin on, etta kodlldeak muista aikaisempia
vastauksiaan. Toisaalta myos liika viivyttely udatntkimuksen tekemiselle voi
aiheuttaa muutoksia tutkimusolosuhteissa. Uusitkibws tulisikin siksi ajoittaa
sopivan ajan paahan, jotta molemmilta valtyttaisKionsistenssilla tarkoitetaan
yhtendisyytta. Mittari pitaisi voida jakaa kahteephmaan ja kun useista
vaittamista koostuvia ryhmia verrataan toisiinsalist molempien ryhmien

korrelaatiokerroin olla suuri. (Menetelmaopetuksetovaranto 2008)

Johtopaatoksieni vetaminen perustui seka omiin ipiieisiini sekd vastausten
yleisimpaan tulokseen. Mielestani tata voidaanastaa kahteen arvioijaan. Itse
toimin yhtena, joka maarittdd omasta mielestd driavat toimia. Kyselyyn

vastaajat edustavat toista arvioijaa, josta saskeftua heidan enemmiston
parhaimman tavan toimia. Tutkimukseni on siis efi, eikd se perustu
sattumanvaraisiin tuloksiin. Tassa tutkimuksesssi ollut hieman turhaa tutkia
annettuja vastauksia vield toistamiseen esimerké&gidnnon tasolla seuraamalla.

Mielestani kertakysely riitti antamaan luotettavastaukset.

Toinen tulosten arvioinnin kasite on validius, gollarkoitetaan patevyytta. Silla
tarkoitetaan tutkimuksen kykyad mitata sitd, mitdlasion tarkoitus tutkia.

Esimerkiksi kyselylomakkeen kysymysten muotoilu Kasitteet voivat aiheuttaa
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sekaannusta vastaajien kesken, ja vastaajat oxhiseet vastata eri asiaan kuin
mité tutkija on tarkoittanut kysya. Mikali tutkijaiela taman jalkeen kasittelee
nama epapatevat vastaukset osana tutkimusta, sate@aran kuvan, eikd naita
vastauksia voida pitdd tosina (Hirsjarvi et al 20Q@81-232). Epapatevyyteen
voivat myos vaikuttaa huono otanta, haastatte|gamaastateltavan valinen kemia
sekd mittauksen ajankohta. Tutkijan onkin tarked#nnktdd huomiota
kysymysten muotoiluun, eika viljella hienoja amnsathoja kysymyksiin. Lisaksi
tulee huomioida kulttuurien véliset erot. TAman kaicei ole suositeltavaa tehda
taysin samaa tutkimusta Suomessa kuin Yhdysvadamsskaytetty. Kysymykset
taytyy muotoilla ja suhteuttaa tutkittava kohde imimiden. Tutkimuksen
validiteetin testaamiseen ei ole kehitetty vieldaaan mitaan tiettyja keinoja.
Yksi tapa kuitenkin on mitata tutkimuksessa saatui@ksia toteutuneisiin ja sita
kautta selvittaa jalkikateen, olivatko saadut tgletk todenmukaisia. Tama ei
kuitenkaan kaikille tutkimuksille onnistu, vaané&sisuositellaankin kaytettavan
tutkimuksissa, joita tarvitaan toistuvasti. Esimlsk koulun paasykoe on

tallainen toistuva tutkimus. (Menetelmaopetuksetotiaranto 2008)

Mielestani onnistuin  hyvin karsimaan kyselyni tuts kasittelysta pois
epapatevat kysymykset. Vastaajat olivat hyvin hiérga kysyivat heti, jos eivat
ymmartaneet jotain kasitettd. Paatin kuitenkin dgtttuollaiset kysymykset
kokonaan pois tutkimusteni tulosten kasittelystdska kuitenkin osa vastaajista
oli jo ehtinyt palauttaa kyselyt siind vaiheessan khavaitsin kyselyssa olevat
virheet ja puutteet. Otin vastausten kasittelysséastaan huomioon kysymykset,
jotka eivat kuuluneet naihin keskustelua herétgimei harmaan alueen

kysymyksiin.
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5 Tutkimukseni

5.1 Tutkimukseni alkuasetelmat

Alkuperéisena tarkoituksenani oli perehtya itsekkim yrityksen kuuteentoista
yksikkdon, mutta huomasin aika pian tutkimuksernuatkheessa ajan loppuvan
kesken. Opettelin siis viiden yksikon laskujen Kadyt. Kirjasin jatkuvasti ylos
havaintoja, joita tydon ohessa tein. Naistd havastadoteutin kyselylomakkeen.
Alkuperédisend ajatuksenani oli toteuttaa kyselysteitelun muodossa, mutta
tehtyani yhden haastattelun, totesin kirjallisesédyn olevan parempi vaihtoehto.
Kirjallisessa kyselysséd vastaajalla on enemman aaikaettia vastaustaan ja
muotoilla sitd monta kertaa. Lisaksi yksikot, j@issn useampi laskunkasittelija,
voivat vastata kysymyksiin ryhmana. Aluksi selvikimnka monessa yksikdssa on
useampi kuin yksi laskujen kasittelija. Nama yksjkppissa kasittelijoita oli
useampia, vastasivat tyonjakoa koskeviin kysympkdiluut siirtyivat suoraan
vastaamaan kysymyksiin, jotka koskivat yleisia Eaydja.

5.2 Maaritelmat ja tutkimuksen eteneminen

YRITYS X

i - -~ =

Laskut
lahetetadn

YKSIKKO tarkasettaviksi ja YHTIO
hyvaksyttaviksi

L

Laskut
palautetaan

X ) korjattaviksi /
maksuvalmiiksi.

Kuvio 6. Tutkimuksen osapuolet.
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Kuviosta 6 kay ilmi tutkimukseni kolme eri osapuagljotka kaikki vaikuttavat
tutkimustuloksiini eri tavalla. Samalla siitd ilme osapuolista kaytettavat
nimitykset. Sanaa yksikkoé kaytetdan yleensa taideit kahta eri asiaa. Silla
voidaan viitata kuuteentoista eri yksikkdon, joidaskunkasittelya tutkin. Lisaksi
silla voidaan viitata yksikkoon, joka koostuu omsti, huolitsijoista sek& muista
toimijoista. He ovat laskunkasittelijan kannaltanéin asiakkaita, jotka toimivat
lopullisina tarkastajina ja hyvaksyjind seka lagkudtta sille tehdylle tilidinnille.
Tulen kuitenkin kayttamaan yksikkoa viitatessaniuteentoista tutkittavaan
yksikkoon. Asiakkaista tulen kayttamaan nimitystitiy tai ostaja. Yrityksella
taas viittaan tdhan naiden kokonaisuuteen; ykg&kathtiot kuuluvat molemmat

yritys X:aan.

Tulen kayttdmaan tutkimuksessani sanaa kansio tassani
laskunkasittelyohjelman, Basware Masterin, eri lghtiin. Jokainen valilehti
nayttdd laskut niiden eri statusten mukaan. Ensimena valilehti avaa
kasittelemattomat laskut, joista yleensé ostolakésitielija lahtee liikkeelle.
Toinen valilehti nayttda kierrossa olevat laskatk@ ovat siis ostajilla kierrossa.
Kolmas valilehti nayttaa palautetut laskut. Neljisolestaan avaa mitatoidyt
laskut. Tata seuraa siirtovalmiit laskut, joidertetaan olevan maksuun menevia.

Nama viisi vélilehtea ovat laskunkasittelijan tarkmat tyokalut.

Tutkimukseni kasittely etenee samassa jarjestylisegsin lahettdmani
kyselykaavake. Jatdn mainitsematta havainnot, goidaskunkasittely ol
muotoutunut samanlaiseksi yhta tai kahta yksikkdéulin ottamatta, ja naihin
tapauksiin oli jo aikaisemmin annettu selkeat ohfeenia. Uskon, etta tuollainen
pienimuotoinen hajonta johtuu siita, ettd yksikigsivat oikean tavan toimia,
mutta olivat viela rutinoituneet kayttdmaan vanhagaustapaa. Lisaksi jatan
pois vastaukset, joiden kysymysten asettelu oh&amjohtava tai kysymys voitiin
kasittdd usealla eri tavalla. Namé poikkeamat emi@estani ole niin suuria ja
radikaaleja. Keskityn tutkimuksessani sen sijaartikg joissa hajonta ol

kaikkein isointa ja kirjavinta seka tapauksiin,sgai ei ole aiemmin keskusteltu
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yrityksessd. Tarjoan my0s jokaisen tapauksen jalkemman tulkintani
parhaimmasta tavasta toimia. Tulkintani perustuuiirontyékokemuksiini,

kirjanpitolakiin seka joissain tapauksissa eneminisapaan toimia

5.3 Tyonjako yksikon sisalla

Posti tulee yritykseen luonnollisesti paivittainaHes jokainen postilahetys
koostuu maksumuistutuksista. Taman lisaksi postitaa siséltaé tullauspaatoksia
ja ostajille suunnattuja toimittajatiedotteita. frbsentissa kahdeksasta yksikosta,
joissa on useampi laskunkasittelija, hoitaa yksttyi henkild aina postin.
Puolestaan 72 prosentissa yksikoistd vuoro on &iartja siten kukin joutuu
vuorollaan kaymé&an postia lapi. 14 prosentilla kst kaytdossa ei ollut mitaan
sovittua tyonjakoa, vaan postin kay lapi se, kukd#lomkin ehtii. Mielestani
Kiertdva vuoro on paras tapa toimia, silla siterkkaoppivat kdymaan lapi
maksumuistutuksia seka tietavat kenelle tullauspdét ja toimittajatiedotteet
l&hetetddn. Jos ainoastaan yksi henkil6 on vasiudksskon postin lapikaynnista,
vaarana on, etta muut eivat koskaan opi sita ja kyseisen henkilon sairastuessa
kukaan ei kykene hoitamaan postia. Lisaksi myostds@ vuoro on reiluin
vaihtoehto Kkaikille; siten yksi henkild ei kuormitlikaa ja vuorot pysyvét
saanndllisind, kun postin vastuuhenkild vaihtuumeskiksi joka viikko tai

kuukausi.

Viikkoraportti — tai perjantaistatus tuttavallisenmm+ on Exceliin tehty listaus,
johon keratddn yksikkokohtaisesti maarat kasittadmista, kasitellyista,

kierrossa olevista sekd palautetuista laskuistasitteiemattomien laskujen
maarasta pystytddn seuraamaan, missa yksikossaljon faskuja ja missa taas
kun vahemman. Kasitellyista laskuista pystyy seman laskunkasittelijoiden
vauhtia; onko joku viikko ollut erityisen tyontayten verrattuna johonkin toiseen
viikkkoon. Lisadksi listaus auttaa tarkkailemaan psita k&sittelyvauhtia, koska
heilla olevat laskut nakyvat kierrossa olevina task&. Tuo listaus taytetaan
kerran viikossa, yleensd perjantaina ennen ko#imda tai maanantaina heti
ensimmaisend aamulla.  Perjantaistatuksesta  huoieleth  jakaantui

prosentuaalisesti juuri samalla tavalla kuin posipikayntikin. Ehkapa yksikot,
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joissa postivuoro on kiertava, ovat sisallyttaneamaan kiertovuoroon myaos
perjantailistan tayton. Tama on ihan hyva kaytasilta perjantailistan tayttamista
ei ole jarkevaa laittaa yksistaan kiertavaksi viesrokoska se tehdaan vain kerran
viilkossa. Helposti se, kenen vuoro on hoitaa pogdiitaa samalla myos
perjantailistan tayton. Miksi sitten perjantaistetessta ei voisi olla vastuussa vain
yksi henkild, jos se hoidetaan vain kerran viik@s$éielestani tahan patee sama
vastaus kuin postin kasittelyynkin; vuoron laittaem kiertavaksi ei kuormita
ainoastaan yhta henkiloa ja lisaksi siten kaikkpiopt tayttdmaan kyseisen

listauksen.

Kaikki uudet laskut tulevat Basware Masteriin ki@mattomiin laskuihin. Sielta
kasittelijat kayvat laskut lapi yksi kerrallaanlgttavat ne joko siirtovalmiisiin tai
kiertoon ostajille. 57 % laskujen kasittelijoist@kaa laskut toimittajien nimien
mukaisesti kasittelijoiden kesken, niin ettd eskiesi kasittelija A ottaa A-N -
kirjaimella alkavat toimittajat ja kasittelija B haa loput O-Z -kirjaimet. Heilla
laskujen jako on kiertdva. He voivat siis pita&téirjainjakoa ylla esimerkiksi
kuukauden ajan ja sen jalkeen vaihtaa kirjainjakoi, ettd A hoitaakin O-Z -
alkuiset toimittajat. 14 % ilmoitti, etta kaytdssin myds kirjainjako, mutta
kirjainjakoa el muuteta, vaan tietyt kasittelijatiskitelevat aina samojen
toimittajien laskuja. 29 % puolestaan vastasi, dla kaytdssa ei ole mitaan
kirjainjakoa, vaan kaikki kasittelevat sekaisin Kaa laskuja. Olen paassyt
kokeilemaan kaikkia naita toimintatapoja tyosketessani viidessa eri yksikossa.
Mielestani selkein néistd on tehda jonkinlainenjakmjako ja pitdd vuoro
kiertdvana. Taman avulla kaikki saman yksikon kélgiit oppivat kasitteleméaan
kaikkien toimittajien laskuja, eivatka vain "omidirjaimien” laskuja. Jos vuoroa
ei pideta kiertavana, on vaarana etta ainoastasinhgnokild osaa kasitella tietyn
toimittajan laskut ja taman henkilon sairastuess&ykaan osaa tuurata hanté — ei
muiden yksikdiden saati saman yksikon kasittelij&ihtoehto, jossa laskuja ei
ole jaettu mitenkaan kasittelijoiden kesken, onlesi&ni myds huono tydnjako.
Siin& helposti kasittelijat rutinoituvat tekemadimaasamoja tai samantyyppisia
laskuja, eivatka siten valttamatta opi tekemaakkiaioman yksikkonsa laskuja.
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5.4 Yleiset kaytannot laskun kasittelyssa

Kun laskut ovat kasitelty valmiiksi, siirretaan ostoreskontraan maksettavaksi.
Joskus kuitenkaan lasku ei siirry ostoreskontraaan se jad maksuestoon eli R-
blockiin. Maksuestoon joutumiseen on useita syiétta yleisin syy lienee, etta
tilioity hinta tai kappaleméaard ei tasmaa tilauksellevaan maarédén. Yleensa
laskunkasittelijd ndkee suoraan siirtdessdan laskaog joku niistd joutuu R-
blockiin. Aina sitd ei kuitenkaan suoraan nae, kosésa laskuista siirtyy
automaattisesti. Tamén vuoksi onkin tarkeda kayia-ajoin tarkistamassa

SAP:sta ajettavasta listauksesta R-blockissa olesktit.

31 % vastanneista ilmoitti, etta eivat kay tarliségsa R-blockia mitenkaan
saanndllisesti. 46 % puolestaan ilmoitti tarkistesaR-blockin useamman kerran
viikkossa. 15 %:n vastanneista ei kuulemma tarvigskistaa listaa, koska yhti6
hoitaa sen heidan puolestaan. Loput 8 % kayvaistarkassa R-blockin noin
kerran viikossa. Itse tarkistaisin R-block-listagispari kertaa viikossa, koska
listauksen ajamisessa ei kestd kauaa ja samallgaukanaarat pysyvat
kohtuullisina, kun ei tarvitse alkaa korjaamaan sjtidkertaa monen péaivan tai
viilkon laskuja. Téalla tavalla myds estetaadn laskumyohdssd maksaminen.
Laskut, jotka ovat R-blockissa, eivat nouse regleamsa maksulistalle, eikd niita
siten voida maksaa. Jos laskut "makaavat” R-bleekisseamman viikon, on

vaarana erapaivan ylittyminen ja siitd aiheutuuahat korko- ja huomautuskulut.

Kuten aikaisemmin mainitsin, niin yksikkdon tuleyesti koostuu padasiassa
maksumuistutuksista. Siita, pitaisikd6 maksumuidisia kerata talteen, ollaan
tarvitsisi kerata talteen. Tasta huolimatta 43 %aéemuistutuksia edelleen
talteen. 21 % keraa ainoastaan epaselvat muisetttddseen. Loput 36 % heittaa
kaikki maksukehotukset saman tien pois, kun nedyykiapi. Omasta mielestani
jarkevaa ei ole kerata talteen selvia maksukeh@ukéyoskaan kirjanpitolaki ei

tata edellytd. Jos maksukehotus on esimerkiksietoinetai lasku on siirtyméssa

maksuun, niin ei mielestdni maksukehotusta tarviksgita kansioon. Jos taas



51

maksukehotus liittyy laskuun, joka ei ole koskaaltut perille tai siind on jotain
epaselvaa (esimerkiksi se on R-blockissa), voigstutus olla hyva pitaa tallessa
siihen saakka, kunnes asia on ratkennut ja laskdyrsit maksettaviin.
Mahdollisista huomautuskuluista ja koroista tulgdié&kmyohemmin lasku, joka
paivittyy laskunkierratysohjelmaan. Niidenkaan vsiokelvida maksukehotuksia
on turha pitaa tallessa.

Jokaiselle toimittajalle on olemassa oma toimittajaeronsa. Uusia toimittajia
varten taytyy tehda erillinen toimittaja-avauspyynbhon keratdéan muun muassa
toimittajan yhteystiedot, tilinumero, y-tunnus sekan-koodi. Kun avauspyynto
on tehty, taytyy jonkun kayda vield hyvaksymassaréeensa hyvaksyjana toimii
tietyn kustannuspaikan esimies. Se, joka avauspyyntekee, vaihtelee
yksikoittdin. 27  %:lla  yksikdistd  toimittaja-avaygmnon  lahettavat
laskunkasittelijat. 33 %:lla avauspyyntd tehdaaniogtd kasin yhden tietyn
henkilon toimesta. 40 %:lla yksikoista avauksenetekse, joka on toiminut
ostajana tai yhteyshenkilona tilatulle tavaralle galvelulle. Mielestani nopein
tapa toimia olisi, jos avauspyynnon tekisi laskisittélija. Hanella on paras
tietdmys avauksen kiireellisyydesta ja avauspyynteeminen hoituisi helposti
laskunkasittelyn ohessa. Laskunkasittelijalla etdakaan ole aina riittavia tietoja
avauspyynnon tekemiseen. Joskus toimittajan yhezat ovat epéaselvat ja
avauspyynté jaa siten puutteelliseksi. Silloin jotzhn pyytamaan ostajaa
olemaan yhteydessa toimittajaan ja pyytamaan ddéti Toisaalta ostajalta
saattaa itseltdankin l0ytyd jo valmiina tarvittavsgdot toimittajasta. Taman
puolesta ostaja voisi olla parempi vaihtoehto ttiega-avauksien tekijaksi,

vaikkakaan ei kaikissa tapauksissa nopein vaihtoeht

Toinen avauspyyntda vaativa tilanne on, kun tosgatt tilinumero muuttuu.
Tilinumeromuutos on kaikin puolin nopeampi tehdanktoimittaja-avaus, silla
muutostietoihin tarvitsee laittaa ainoastaan tdajanh uusi tilinumero ja
hyvaksyjana voi toimia sama henkilo, joka on tehmytutospyynnon. 60 %:ssa

yksikoista muutospyynnon tekee ostolaskunkasidtel7 %:ssa vastuussa on

ostaja tai tietyn kustannuspaikan vastuuhenkilo. puissa 13 %:ssa
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tilinumeromuutoksista vastuussa on yksi ja samakilienyhtiossa. Koska
tiinumeromuutos on helppo ja nopea tehda, eikdesii vaadita erillista
hyvaksyntad korkeammalta taholta, voisi ostolasksittelija laatia ne. Laskulta
kayvat ilmi tarvittavat tiedot muutospyynnon tekeeen, joten yhteydenottoa

ostajiin ei tarvita.

Yksikon taytyy tehda intrastat-ilmoitus EU-maidestaen osalta. Suurimmassa
osassa Yksikoista, 64 %:ssa, tiedot ulkomaan datdéhtevat automaattisesti
eteenpain. 27 %:n taytyy kuitenkin ottaa tulosjektisesta EU-maasta tulleesta
laskusta ja lahettda ne eteenpdin intrastat-ilmtatuarten. 9 % ilmoitti ottavansa
harvoin kopiot ulkomaalaisten toimittajien laskaisDlen ty6skennellyt yhdessa
yksikdssd, jossa tulosteet taytyi ottaa kaikistargélden toimittajien laskuista.
Mielestani se oli todella ty6lasta muistaa tehddskia kuitenkin suurimmassa
osassa Yyksikoista sita ei tarvitse hoitaa. Liséksid, kun kesadn 2010 aikana
loputkin yksikot siirtyivat OM:n (= automaattisedtlidityvat laskut) piiriin, ei
laskunkasittelija aina edes tieda, mita kaikkiaklgas on tullut ulkomaalaisilta
toimittajilta. Mielestani parasta olisi, jos kaikki yksikodiden laskuista lahtisivat
tiedot automaattisesti eteenpéin, eika laskunlefigih tarvitsisi huolehtia naiden
kopioiden ottamisesta.

Peruskaytantona yritys X:ssa on, ettda mitdan laskej skannata Vaasan
toimistossa, vaan skannaamisesta huolehtii ulkapelpalveluntarjoaja. 93 %
yksikoista skannaa kuitenkin kiireelliset laskutagan konttorissa. Loput 7 % ei
skannaa mitaan, vaan lahettaa kaikki palveluntmioakannattaviksi. Mielestani
on hyva, jos kasittelijoiltd |6ytyy joustoa skankaan suhteen ja he ovat valmiita
hoitamaan kiireisimmat laskut oma-aloitteisestijgéielmaan. On kuitenkin
tarkedd, ettd tama poikkeus patee ainoastaan skireiaskuihin. Kiireisiksi

laskuiksi luokittelisin kaikki laskut, jotka ovato]jeraantyneet tai erdantyvat

muutaman paivan sisalla.

Vaikka yritankin talla tutkimukselle helpottaa lasikasittelya, on kuitenkin

paljon yksikkokohtaisia asioita, jotka ovat muisamaisia. N&aitd ovat muun
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muassa kustannuspaikat, tydonumerot seka yhteydtegkiion paassa. Kaikkea
ei kuitenkaan tarvitse muistaa ulkoa, vaan muistta helpottaa laatimalla
mallitilidinteja, Excel- tai Word-pohjaisen ohjaikisen tai keraamalla
laskunkasittelykansion, jonne laitetaan kaikki K&tyn kannalta oleelliset tiedot.
Mallitilidinnilla tarkoitan ohjelmaan valmiiksi te@nnettua pohjaa, johon voidaan
tallentaa tili, kustannuspaikka / projektinumeré&&alv-koodi. 7 %: lla yksikoista
on kaytbssa ainoastaan mallitiliGinnit. 58 %:llaofmstaan on kaytdssa joko
Word- tai Excel -pohjainen ohjeistus. 7 %:lla kéga on seka mallitiliGinnit etta
Excel-ohjeistus. 14 %: lla taas kaytossa ei olekéddmlaista ohjeistusta ja toiset
14 % ilmoittivat, ettd ohjeistukset l0ytyvat ainteen paperisina tulosteina.
Onhjeistus, joka on Word- tai Excel-muodossa on &dybllinen, koska sita voi
helposti muokata lisaamalla uutta ja ottamalla eswtiineet ohjeistukset pois.
Tallainen ohjeistus sopii tarkeiden tietojen kirjaselle. Mallitilidinnit puolestaan
helpottavat tilidintien tekoa, koska niitd voidaddéyttaa toimittajilla, joilla
kirjaukset pysyvat samanlaisina. Hyvin monille tdatajista mallitilidinnit eivat
kuitenkaan sovellu, koska monilla kustannuslajitatovnuuttuvia. Mielestani
kaikki ohjeet ovat kultaakin tarkeampid uudelleotestkunkasittelijalle. Niiden
avulla varmistetaan, etta tieto ei ole yhden ihmisdana, vaan jaossa kaikille.

Laskunkasittelijéilla on mahdollista laittaa laslkeulkommentti, joka nakyy
ainoastaan toisille laskunkasittelijoille. Tallaistkommentointia kutsutaan
sisaiseksi kommentiksi. Sisdiseen kommenttiin vamdirjata, jos laskulta
puuttuu vastaanotto, siina on hintaeroa tai sib@daan laittaa omat puumerkit,
niin ettd muut eivat kasittele kyseista laskua. Keemttikenttddn puolestaan
Kirjataan viestit, jotka halutaan lahettdd ostooestaan ja siitd eteenpain.
Kommenttikenttaan voidaan kirjata esimerkiksi sehimlaskuun hyvityslasku
liittyy tai miksi on tehty korjauslasku. Kysyin yk®ilta kuinka moni kayttaa
naitd kahta kommenttikenttdd ylla olevan mallin ek 21 % vastasi, ettd
kayttavat molempia kommenttikenttia samalla tavadiavatka tieda eroa niiden
valilla. Loput 79 % kertoi tietdvansa kommenttikert erot ja kayttavansa niita
kuten pitaakin. Mielestani jarkevaa on erotella koemttikentta sisaisesta

kommentoinnista. Kommenttikenttaan ei saisi laittiawdia viesteja, koska tama
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ainoastaan sotkee reskontraa. Helposti esimerk#iséiseksi kommentiksi
tarkoitettu "ala kasittele”, voi aiheuttaa sekaastaureskontrassa; pitaako lasku

maksaa tai ei.

Laskun perustiedoista 16ytyy maksuehdon kenttdei¥d& maksuehtoon ei ole
maadritelty mitdan, vaan ainoastaan erapaiva onithesille varattuun kenttaan.
Maksuehdon kasin lisddminen ei siis ole tarpeeadié®n aina, koska se on turha
varmennus erapaivalle. Jos maksuehtoon on sigijljkassa-alennus, silloin sen
k&sin lisdaminen on hyva tehdd, koska muuten kalesarus ei pdaivity laskun
perustietoihin. 43 % kertoo lisdavansd maksuehderustietoihin aina, jos
sellainen on laskulla maaritelty. 36 % ei lisaa swhtoa missaan tilanteessa.
Loput 21 % lisaa maksuehdon silloin, jos siihen siséllytetty kassa-alennus.
Mielestani tama viimeisin tapa on jarkevin taparti@, koska on turhaa merkita
maksuehto, jos siihen ei sisélly kassa-alennustakdlla mainittu erapaivahan on
taman maksuehdon mukainen, joten ei ole tarpeemiteliisita kahteen kertaan

laskun perustietoihin.

5.5 Yhtion sisainen laskutus ja sen eroavaisuudet

Sen lisaksi, etta yritys X vastaanottaa laskujtylsien ulkopuolisilta toimittajilta,

laskuttavat myds yrityksen sisaiset yksikot toirteisiaan. Nama sisaiset laskut
on nahtavilla Internet-pohjaisessa ohjelmassa, ukialsoon ohjelmaa tassa
yhteydessa C:ksi. Laskunkasittelijan tulee kirjauttuohon ohjelmaan, avata
listaus silla hetkella avoimena olevista laskuigaayda se lapi lasku kerrallaan.
Listaus on mahdollista tallentaa joko Exceliin talostaa paperiversioksi. Sita
lapikdydessa tulee laskunkasittelijan tarkistaasséni lasku menee Basware
Masterin puolella; onko se kierrossa, maksuvalmiganko se ylipaatansa tullut
jarjestelmaan. 64 % yksikdista kerdaa kansioon dalt@aperitulostaan Excel-
listauksesta, johon he ovat Kkirjoittaneet jokaiskxskun statuksen. 36 %
puolestaan ei keraa talteen mitaan, vaan he pitéedot omalla koneellaan.
Mielestani sisdiseen laskutukseen liittyvat tositten hyva kerata talteen, silla

yleensa néiden sisaisten laskujen kasittelystaastuussa aina yksi henkild per
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yksikkd. Jos tuo henkild sairastuu, taytyy sijaidétyda uudelleen lapi kaikki
listauksen laskut, jotta tietdd mika lasku menessékin. Lisdksi kansio on hyva
olla olemassa, koska siitd l0ytyvét tiedot vanhestaisisaisista laskutuksista.
Internet-pohjainen ohjelma kun ei nayta kuin vaiié shetkella avoinna olevat

laskut. Vanhoja laskuja ei ole mahdollista seusétakautta.

Kun ostolaskunkasittelija on kaynyt listauksen Igpselvittdnyt laskujen tilat, on
yleensa kaksi viikkoa aikaa saada laskut maksuuemiJoskus laskuilla on
hintavirheita tai ne on osoitettu vaaralle yksikoINaissa tapauksissa laskuista
tulee tehda reklamointi, mik&d on ilmoitus myyjalletta lasku ei mene lapi
sellaisenaan, eika sita siitd syysta makseta. Rafanin jalkeen myyjalla on
yleensa véahintdan kaksi paivaa aikaa toimia ennen tulee ns. pommipaiva,
jolloin lasku asetetaan lopulliseen maksuestoonsitkdijan tulee |ahettdd
infoviesti ostajille, joilla laskut ovat kierrosgarkastuksessa tai hyvaksynnéssa,
jotta he huomaavat kayda laskut 1api ennen reklatipgiivad. 64 % yksikoista
laittaa muistutuksen kierrossa olevista sisaisistkuista 1-3 pdaivaa ennen
reklamointipéivaa. 36 % puolestaan muistuttaa lss&uyli 3 paivaa ennen
reklamointia. Mielestani infoviesti tulisi lahettédéohtuullisessa ajassa ennen
reklamointipaivad, jotta ostaja ehtii reagoida tries kayda laskun lapi ja
iimoittaa kasittelijalle, jos lasku sisaltaa virhej siita tulee reklamoida. Kolme
paivaa on viela kohtuullinen aika, mutta alle koése paivassa voi ostajalle tulla
kiire ja mielestani se ei ole myoskaan kohteliastaarsinkin jos
ostolaskunkasittelijalla on hyvissd ajoin etukatesgivilla, kenella on miké&kin

lasku kierrolla.

Se, miten laskut nékyvat ohjelmassa C, ei vielkoita, etta ne nakyvéat samalla
tavalla laskunkasittelyohjelmassa. C on ainoastdgeima, jonka avulla ndhdaan
sisdiset laskut — mista yksikdstd ne ovat tulleemmita yksikkoa laskutetaan.
Liséksi ohjelman C avulla voidaan suorittaa reklami ja asettaa lasku
lopulliseen maksuestoon. Laskun Kkasittely — eliioinki, tarkastus- ja

hyvaksyntakierroksille l1&ahettdminen ja maksuunt@inmnen — tulee kaikki hoitaa

laskunkasittelyohjelmalla. Kun lasku on siirrettyaksuun, tulee siitd merkinta
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ohjelmaan C. Joskus kuitenkin laskunnumerot vaiiat erilaiset ohjelmassa C ja
laskunkasittelyohjelmassa. 77 % yksikoista korjasklin numeron vastaamaan
ohjelmassa C olevaa laskunnumeroa. 23 % ei teeamitduutoksia. Mielestani
laskun numeron korjaaminen aiheuttaa ainoastaamkaalii muistamista
ostolaskunkasittelijdille. On liian tydlasta kaydena tarkistamassa ohjelmasta C,
miten laskun numeron pitaisi olla ja korjata seesitaskunkasittelyohjelmaan. On
my0s kuormittavaa yrittdd muistaa ulkoa, miten &kilh toimittajalla
laskunnumeroa piti muokata. En myodskdan née numdrn@mosaatamisen
vaikuttavan mitenk&aan oleellisesti laskun kohdiss@®n, joten siltékin osin se on
aivan turhaa. Ainoastaan niissa tapauksissa, lakutanumero on taysin erilainen
kuin ohjelmassa C, on hyva kdyda muuttamassa nuoigetman C mukaiseksi.
Mutta jos esimerkiksi laskun alusta puuttuu kaldlaa, ei silla pitéisi olla mitaan

merkitysté laskun kohdistumisen kannalta.

5.6 Yleiskustannuslaskujen peruskasittely

Laskujenkasittelyohjelmaan on maaritelty erilaisiskutyyppejd, jotka ovat joko
kaksikirjaimisia tai kaksinumeroisia. Kullekin ladkypille on omat
erityislaatuiset piirteensa. Yleiskustannuslasladtivat alustavan tilidinnin, jonka
jalkeen ne lahetetaan tietylle henkiltlle tarkastén. Tarkastukseen lahettamisen
yhteydessa voidaan maaritella hyvaksyja laskull@hiehtoisesti tarkastaja itse
voi lahettdd laskun eteenpdin hyvaksyttavaksi. Kasku on kaynyt seka
tarkastuksessa ettd hyvaksynnassa, voidaan sdilkern siirtdéd maksuun. KR-
laskutyyppi on kaytdssa kaikissa yksikoissa ja kitfitetaan lahes poikkeuksetta
selvissa yleiskustannuslaskuissa. 60 % vastannéidid@tad KR-laskutyypin
lisdksi laskutyyppid 49 vaihto-omaisuus- seké mtdjgontoisissa laskuissa. 7
%:lla puolestaan kaytdssa on laskutyyppi 50. 26udlgstaan kayttaa epaselvissa
laskuissa laskutyyppia 99 ja 41-laskutyyppi oli kéga 7 %:lla vastanneista.41-
ja 99-laskutyyppia kaytetdan molempia epaselvillieiskustannuslaskuilla.
Tallaisia epaselvia tapauksia voivat olla tilidiprpiden oikeellisuudesta ei ole
varmuutta. KR-laskutyyppi  siirtyy automaattisesti irjdnpitoon, joten

laskunkasittelija ei valttamatta hoksaa kayda sasknassa, mitd mieltd tarkastaja
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ja hyvaksyja ovat olleet tilidinnista. 99- ja 4Kkatyypit sen sijaan vaativat
manuaalisiirron ja jo pelkka laskutyyppi kertoo ikigdijalle, ettéa laskussa oli

jotain epaselvad. 49- ja 50-laskutyypit tarkoittamaolemmat samaa; ne ovat
projektilaskuilla kaytossa. Mielestéani jarkevaébkarsia tuplalaskutyypit pois ja
jattéda ainoastaan yksi kuhunkin laskutyyppiin jjeJattaisin jaljelle laskutyypit

49 ja 99 siita syysta, ettd ne ovat yleisempia kaskutyypit 41 ja 50.

KR-laskutyypin tilidintiin ostolaskunkasittelija #aa tilin, kustannuspaikan,
arvonlisaveroa vastaavan koodin seka nettosummajekitluontoiset laskut ovat
hieman monimutkaisempia, koska niissa kaytetaantakasispaikan sijaan
tydbnumeroa, lahetettéa tai network activity-kood@n yksikkokohtaista, miten
laskuja tilididaan projektien osalta, eika siihele enitdééan yhtd oikeaa tapaa.
Kirjasipa yksikko sitten projektiluontoiset kulunsaales orderille tai

tydonumerolle, mielestani on kuitenkin tarkeaa, etii#d |o6ytyy selkeat ohjeet.
Uuden ostolaskunkasittelijan on mahdotonta tietdda kaikkea hanen tulee
tilidinti-kenttddn tayttdd, kun kaytannot vaihtedévhyvin suuresti yksikoiden
valilla. Tassa kohtaan voisi olla hyva miettia, kdittilidinnit ovat ostajien

kannalta tarkeassa roolissa. Laskunkasittelijdedutse voi vaikuttaa siihen, mita
tietoja han tilidintiin tayttaa ja mita taas ei. itaasiin miettia, olisiko mahdollista
jattéa sales orderit ja network activityt kokonaslibimattd, ja korvata ne

projektinumeroilla seka uusilla kustannuspaikoilla.

Laskut laitetaan aina tarkastukseen ja hyvaksynyédidlle. Kasittelija voi itse
maarittaa tarkastajan (=tavallinen kierto) tai kdhmaarittaa seka tarkastajan etta
hyvaksyjan (= kiinted kierto) samalla kertaa. 60yRsikoista kayttaa ainoastaan
tavallista kiertoa laittaessaan laskuja eteenp@in% kayttaa seka tavallista etta
kiinteaa kiertoa. Mielestéani kiinted kierto on dagkunkasittelijalle ylimaarainen
taakka. Aina ei ole tietoa kenelle laskun voisttéa edes tarkastettavaksi. Sen
lisdksi pitaisi vield tietaa, kuka hyvaksyy senrkestaja saa lahetettya laskun
muutaman napin painalluksella eteenpain hyvaksgkisiv ~ Jos
ostolaskunkasittelija laittaa laskun kiintedan taen, ei tarkastaja pysty

muuttamaan kiertoa endd. Hanen ainoaksi tehtavék§se palauttaa lasku
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takaisin kasittelijalle ja pyytaa tata lahettamakasku oikealle henkil6lle
hyvaksyntdan. Mielestani se on turhaa laskun eki@isia kierrattamista, kun
tarkastaja saisi tavallisessa kierrossa olevanutatkhetettya itse helposti oikealle
henkilolle. Tahan on toki olemassa poikkeuksia; gssmerkiksi tietyt laskut
menevat aina samoille henkilGille tarkastukseenhjaaksyntaan, voitaisiin
kiintedn kierto tallentaa jarjestelmaan. Kierronlletataminen tarkoittaa
kaytannossa samaa kuin mallitilidinti; se on awa$tga suosikki-kansiosta ja

laskunkasittelija saastyy turhalta kirjoittamisexivalta.

Se sitten, kenelle lasku laitetaan (ensisijaisekigrtoon, on hyvin vaikea
maarittdd. 75 % laittavat laskut lahes poikkeukskigrtoon ensisijaisesti laskulla
mainitulle yhteyshenkil6lle. 19 % lahettavat laskilididyn kustannuspaikan
mukaan sen kustannuspaikan vastuuhenkilolle. Ndistikildista on tehty joko
Excel- tai paperipohjainen listaus, josta kasjdelioi katsoa, kuka henkild on
vastuussa mistakin kustannuspaikasta. 6 % puofesédeettad laskun kiertoon
laskulla mainitun projektin projektipaallikolle. kka tapoja on olemassa kolme
erilaista, on kuitenkin niiden k&ayttoon soveltanmnehyvin hankalaa.
Kustannuspaikat muuttuvat tiuhaan tahtiin, eivélikéaukset vastuuhenkil6ista
pysy aina niiden mukana. Sama patee my0s projdlidsa. Mielestani
ensisijaiseksi saannoksi paras on lahettdd laskué snainitulle ostajalle
tarkastettavaksi. Poikkeuksista, kuten esimerkitditilaskujen lahettdmisesta

tietylle henkil6lle, voisi olla hyva laittaa mainanyksikbn omaan ohjeistukseen.

5.7 Yleiskustannuslaskut ja kustannusten tiliginti

5.7.1 Rahtilaskut

Yksi suurimmista eroavaisuuksista tulee tilidindist ja tarkalleen ottaen
rahtikulujen tilidinnista. Pelkastaan tuontirahtieiloytyy 7 eri tilia ja 9 erilaista
tilidintitapaa. 35 % yksikoista kayttaa tuontiraiidetilia 411070. Tileja 422071,
411091, 411072 ja 411073 kayttavat kutakin 6 % kiista. 422071 tili oli
kaytossa 17 %:lla ja tili 422061 12 %:lla vastastei 6 % puolestaan kayttavat
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tileja 411072 ja 542000 seka tuonti- etta vientieha. Toiset 6 % kayttavat
tileja 422060 ja 542000 molemmilla rahtityypeilMielestani naita rahtitileja on
aivan lilkaa, varsinkin kun edella mainitut oliya@&aasiassa vain tuontirahtitileja.
Itse sailyttaisin tilin 411070 tuontirahtitilingd, okka se on selkeasti eniten
kaytetyin rahtitili. Tarpeen vaatiessa voitaisiiarkita toistakin tuontirahtitilia
projektiluontoisille kustannuksille.

Vientirahdeissa oli myds selvaa hajontaa eri tilréfeilla. 7 % vastanneista kayitti
tiia 542011. Sama prosenttiosuus oli tilin 4220kdytossa. Tili 422060 ol
kaytossd 13 %:lla vastanneista. 45 % puolestaartti kéijd 542000. Osa
yksikoista ei puolestaan erotellut mitenkaan tugatvientirahteja, vaan kayttivat
tileja summittain. 7 % kayttivat kukin tileja 5420¢a 542010, 411072 ja 542000
tai tilejd 542000 ja 422060, eivatka erottele tuahteja viennistd. Rahtitilien
kayttd on mielestani hyvin yksikkokohtaista. Kutdruomaa, niin joissain
yksikbissad selkeana pidettava tuontirahtitii mesdekin toisessa yksikdssa
vientia. Naitd vientitileja tulisi vahentaa aivarhty rankalla kadella kuin
tuontitileja. Sailyttaisin vientitileista tilin 540 siita syysta, etta se on eniten
kaytetty. Lisdksi myds vienneissa voitaisiin haakit jos on tarvetta
projektikustannustilille.

Rahtilaskut  ovat jo tilidinnin kannalta  oikea  muen&ryyni
ostolaskunkasittelijalle. Sen lisaksi, etta kabjtdeoytaa oikean tilin, tulisi hanen
my0s tietdaa, kenelle lahettaa lasku tarkastukseenhyvaksyntaan. 27 %
vastanneista laittavat rahtilaskut aina kiertootajafie ja myyntilaskut maaréatylle
henkilolle. Loput 73 % vastanneista laittaa laslama tietyille maaratyille
henkiloille kiertoon. Mielestani yksinkertaisintdiso laatia ohjeistus siitd, minka
mukaan rahtilaskut laitetaan kiertoon. Laitetaankesimerkiksi tietyn
kustannuspaikan laskut aina tietylle henkildlle tahardaakdé myyntilaskuilla
vientimaa oikean tarkastajan laskulle. Helpointadakin on, jos tuontirahtilaskut
laitettaisiin aina ostajalle kiertoon. Vientirahstea puolestaan olisi sitten yksi tai
useampi tietty, ennalta maaritelty, tarkastaja.
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5.7.2 Tarviketilit

Tybkalu- ja pientarviketilit kuulostavat helpoilt@rotella. Siita, mik& on
pientarvikehankinta ja mikd tyokaluosto ollaan &okin useaa mieltd. 46 %
kayttaa aina pelkastaan tyokalutilia. Loput 54 %rtd@ arvioivansa

ostohankinnasta, kumpi tili sille paremmin sopiiséDarvioi pientarvikkeisiin

kirjattavan konttoriin liittyvat pienkoneet, osaata kirjaa tilille tarvikekulut.

Toiset taas katsovat Monitorista, mita tilia kys#lss toimittajalla yleensa
kaytetaan. Itse en nae naiden kahden tilin olemakessa jarked. Mielestéani ne
voitaisiin yhdistdad yhdeksi tiliksi, joka voisi all "Tuotannon tyovalineet ja
pientarvikkeet”.

Suojalasit on myds helppo méaaritella sanana, nkirfamisessa tulee ongelmia.
69 % kertoo kirjaavansa suojalasit tyovalinetilill8 % puolestaan mieltda
suojalasit henkilostokuluksi. 15 % kayttaa niiN@terveyshuolto -tilid. Loput 8 %
kirjaa ne aina pientarviketilille. Mielestani on ymarrettdvaa, ettd suojalasit
kirjataan henkilostokuluihin, koska henkilostollehane hankitaan. Myos
tyoterveyskustannuksiin lasit on helppo sekoitte@ska helposti tulee mieleen
huononakoisida varten hankitut lasit. Tilibintiolgeikseen on kuitenkin
maaritelty, etta tyovalineisiin kuuluvat suojavaaet. Suojalasit ovat mielestani

tarke& osa suojavarustusta, joten tyovalinetilitd@d@si olevan oikea tili niille.

5.7.3 Tilidinnin hajonta muiden tilien osalta

Pakkauskulut ovat yksi kiistanalainen kustannusl@jiikarttaan on selkeasti
maaritelty Packaging-tili, joka nimensa mukaisegiittaa pakkaukseen. On
kuitenkin epdaselvaa, kirjataanko tilille pelkastagmakkauspalvelukulut vai
kirjataanko sinne myds tavaran hankinnan yhteydedséutuvat pakkauskulut.
Jos siis yritys X tilaa tuotteen Y ulkomailta ja ksaa samalla laskulla tavaran
pakkauksesta, onko yritys ostanut pakkauspalvehiamaksaako se vain ns.
tavaran oheispalvelusta. 38 % kertoo kirjaavandat lsamalle tilille kuin tilatun

tavaran. 15 % kirjaa pakkauskulut rahtitileille. restohankintatilida kayttaa
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puolestaan 8 % vastanneista. Tilauksellista tatib#a-kayttaa toiset 8 %
vastanneista. Mielestani pakkauskulut on oikeadapsjata samalle tilille kuin
tilattu tavara, koska samalla tavallahan menetellEkutuslisien kanssa. En
nakisi pakkauksen olevan sen isompi tapahtuma kagkutuslisakéaéan. Jos taas
kun kyseesséa on selkeasti erillinen palvelu ekdéstaan pelkastadan pakkauksen
ty6tunneista, niin siina tapauksessa Packagingttilbikea.

Kopiointi-kulut  sisaltavat samanlaisen dilemman rkupakkauskulutkin. Ne
voidaan ajatella kahdella eri tavalla; tarkoiteteatkopiointikuluilla vuokratulla
kopiokoneella itse otettuja kopioita vai ostettuapibintipalvelua. Suurin osa
laskuista on kopiokoneen vuokralaskuja, joissa amadla laskutettu otettujen
kopioiden maaraa. Tama siis tarkoittaa sita, ettiekn kayttajat ovat itse ottaneet
kopiot, eivatkd ostaneet kopiointipalvelua ulkopselta taholta. 27 % Kkirjaa
kopiointikulut toimistotarvikkeisiin. 46 % kayttdépiointi-tilia. 7 % kirjaa kulut
toimiston pienkalustoksi. Sama prosenttiluku on tégya leasingmaksut-tilin
kanssa. Loput 13 % kayttdd koneiden huolto, korjgas yllapito-tilia
kopiointikuluissa. Mielestéani kopiointi-tili on oda tallaiselle kustannukselle,
koska siitdh&n yritys maksaa koneen vuokraajalleksamssaan laskutettuja
lukemia. Jos koneeseen ostetaan mustepatruuna, agisin kirjata
toimistotarvikkeisiin. Jos taas kun kopiointikon®ittuu, voitaisiin vian korjaus
kirjata koneen huoltokuluksi. Leasing- tai vuoKiatitaas kaytetddn koneen

perusmaksulle eli kuukausittain toistuvalle vuols@adelle.

Kayntikorttimenot voidaan ajatella olevan hyvinkimontaa asiaa samalla kertaa.
27 % vastanneista mieltdd ne markkinointikuluksi%7kirjaa kulut toimiston
pientarvikkeisiin ja loput 66 % toimistotarvikelié. Enemmistd vastanneista on
oikeassa; yrityksen sisdisessa palaverissa tadetthiden kulujen olevan
lahimpana toimistotarvikehankintoja. Mielestani Ktaeén tulisi  siirtya

noudattamaan palaverissa aikaansaatua paatosta.

Luottokyselyilla tarkoitetaan ulkopuoliselta ostett palvelua. Ehkd& sanan

maaritelma aiheutti eniten paanvaivaa laskunkdigiitlen keskuudessa, silla 20
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% vastanneista kirjaa luottokyselyt pankkien palaghksuihin. Muut

myyntikulut-tilia kayttdd 10 % vastanneista. Tois#0 % kayttaa hyvin

samantyyppista tilia, joka kulkee "muut myyntiinitditavat kustannukset’-
nimelld. Konsulttipalkkio-tilia kayttdd 20 % vasteista. Ulkopuolisen

henkiloston palkkioihin puolestaan kirjaa loput %0 vastanneista. Mielestani
mikdan néaista tileista ei oikein suoranaisesti a@duottokyselyille soveltuvaa
tiia. Kyseessédhan ei ole pankille maksettu kustannei konsultointi eika

myoskaan palkkio. Kyseessa on ostettu palveluajosdksetaan kulu samalla
tavalla kuin mistad tahansa muusta laskusta. Ti&an voisi olla hyva lisata tili

tallaisia eria varten, joka voisi kuulua hallinntikaluihin.

Paperijatteen tuhoaminen aiheutti huomattavastiewi@hdn hajontaa kuin
yllamainitut kustannukset. 10 % kirjaavat kulutveiis ja vartiointi-tilille, kun
taas loput 90 % kirjaavat ne ymparistojatteetidiliSuoranaisesti kyseessé ei ole
ymparistéa kuormittava jate, mutta nakisin tilinewdn kuitenkin lahempéana
oikeaa. Ehké tassa kohtaan voitaisiin harkita tilimen muuttamista esimerkiksi

jatehuolloksi, niin ettd ympaéristd-sana ei ole satlassa tilin nimessa.

Tuholaistorjuntakustannuksilla tarkoitetaan yritgks tiloissa tapahtuvaa,
ulkopuolisen suorittamaa, tuholaisten myrkytysta ts&atamista. 13 %
vastanneista keskittyi ehka liikaa myrkky-sanaakifjma kulut pientarvikkeisiin.
37 % puolestaan ajattelee toimistorakennusta jéd#at tilia "tilojen korjaus ja
yllapito”. Loput 50 % kirjaa kulut siivoukseen jaaniointiin. Mielestani
pientarviketili ei liene paras mahdollinen tili, #@a se kuuluu ostoryhman tileihin
ja ostettu myrkkyhan ei periaatteessa liity yrigfsmyyntitoimintaan millaan
tavalla. Seka siivous- etta korjaustilit liittywvgatityksen toimitiloihin ja ovat siin&
mielessa lahempané oikeaa. Mielestani tassa kolaamakuasia kumpaa tilia

kayttaa, koska samaan tiliryhmaan ne kuitenkin towai.

Mattojen vuokrakulut kirjattiin kolmelle eri tilid; 40 % kirjaa kulut siivoukseen
ja vartiointiin, 53 % puolestaan kirjaa kulut muihruokriin ja loput 7 % kayttaa

pientarviketilia. Mattojen vuokrakuluihin sisaltyyleensa tiloihin soveltuvien
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mattojen suunnittelu, kaytdssa olevien pesu, lagkistus, korjaaminen seka
vaihtaminen uusiin mattoihin. Siltd osin on ymm#éedd, etta mattojen pesun
voitaisiin ajatella olevan siivouskulua. Mielestamatot ovat kuitenkin osa
yrityksen kalustoa, joten jonkinlainen kaluston krawstili lienee lahimpana

oikeaa.

Hyvityslaskuja tulee suhteellisen tiuhaan. Huomasiyis, ettd niiden tilidintia

osa laskunkasittelijoista yritti karttaa, koska @am selvaa ohjeistusta niiden
tilidintiin ei ollut. 7 % vastanneista kirjaa hyykset pientarviketilille. Toiset 7 %
kayttaa komponenttien poisto-tilid. Loput 86 % &&j hyvityslaskut samalla
tavalla kuin alkuperdinen laskukin on mennyt. lksgaisin hyvityslaskun juuri

niin kuin enemmistd on tehnyt, koska silloin hygibguus kohdistuu samalle
tilille kuin veloitus on mennyt. Tama tarkoittaassietta tilin saldo pysyy oikeana.
Se, ettd hyvitykset kirjattaisiin aina tietyllalte, vaaristaisi muiden tilien saldoja.

5.8 Tilaukselliset laskut

Tilauksellisilla laskuilla tarkoitetaan sellaisiaskuja, joihin on tehty tilaus
SAP:ssa. Ostolaskunkasittelija pystyy katsomaan:&APmita ja miten paljon
tavaraa on tilattu sek& mika sovittu ostohinta dotoKun ostaja muodostaa
tilauksen SAP:iin h&an maarittelee samalla tilinllgailaus kirjataan seka alv-
koodin ja mahdollisen kustannuspaikan. Ostolasksittedijan tehtaviksi jaa
noutaa tilaus SAP:sta tilidintiriville ja tarkistaatta tehty tilaus vastaa laskulla
olevia tietoja. Mikali tilaus ei vastaa laskua t#auksen tilidintitiedot ovat
virheelliset, tulee laskunkasittelijan lahetta&iagiertoon ostajalle. Mikali tilaus
tasmaa laskuun, voi ostolaskunkasittelija siirtagklin suoraan maksettaviin.
Suurin osa tilauksellisista laskuista ei vaadi @atksta ja hyvaksyntaa, koska
ostajan oletetaan hyvaksyneen tilaus jo sen tekeeasa. Tilauksellisilla
laskuilla ostajan rooli korostuu, koska hanen tefu@an on korjata tilausta ja
saada se tdsmaamaan laskun kanssa. Ostolaskieli@sioi vain toimia
opastajana ja kertoa, mitkd asiat tilauksella omakiava, jotta lasku menee

siirtovaiheessa lapi, eikd jaa R-Blockiin (=makgaen). Aina ei tilauskaan ole
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virheellinen, vaikka se eroaa laskusta. Silloinam@st tehtdvand on pyytaa

saapuneeseen laskuun hyvityslasku.

5.8.1 Tilauksellisten laskujen yleinen kasittely

Vaikka tilaukselliset laskut pitaisivat olla niiddwsittelijan kannalta helpoimpia
tapauksia, eivat ne laheskaan aina ole sitd. Ylesllsimmista eroavaisuuksista
yksikoiden valilla ovat laskutyypit. Erilaisia tu#sellisia laskutyyppeja l0ytyy
kaikkiaan neljdd kappaletta. Niiden kaytosta 10ytyy0s eroavaisuuksia: naita
neljad eri laskutyyppia kaytettiin kuudella eri &Ha. Kaikille yksikdille ei siis

tietty laskutyyppi kertonut tietysté tavasta toimaan siinakin oli hajoavaisuutta.

Laskutyyppi
Kayttotarkoitus: RE PO 19 48
Kaikki epaselvat
tapaukset 4% 20 % 12 % 8 %
Vastaanotto puuttuu 28 %
Hinta korjattava 28 %

Taulukko 1. Laskutyypit ja niiden kaytto epaselvissa tapaudesis

Kaikilla yksikoilla laskutyyppi RE oli kaytossa sedsa tilauksellisissa laskuissa,
jotka ka&sittelija sai siirtad suoraan maksuun. Epa@s laskutyypit sen sijaan
muodostivat suurimman hajonnan: laskutyyppi 19 kéytdéssd 40 %:lla
vastaajista, PO:ta kaytti puolestaan 48 % vastaajaskutyyppi 48 oli kaytdssa 8
%:lla vastaajista ja loput 4 %:a kaytti aina lagkppia RE. Taulukosta 1 nakee
viela laskutyyppien hajonnan epaselvissa tapauksiskoin laskua ei suoraan saa
lahettyd maksettavaksi, vaan se taytyy lahettadjadst tilauksen korjaamista
varten. Mielestani selkeinta olisi, etta laskutypRE kaytettaisiin ainoastaan
laskuissa, jotka ovat sellaisinaan valmiita sitéreiksi maksuun. RE siirtyy
automaattisiirtojen kautta maksuun. Kun RE-laskpiyg varustettu lasku on
ollut kierrossa ja siind on ollut jotain ep&aselvaistyy se automaattisesti
eteenpdin, jos tiliGintirivi ei sisdlla naennaistiahettda. Laskunkasittelijan on
my06s hankalampaa kontrolloida epaselvia ja sebs#idja siirtovalmiit-kansiossa,

mikali kaikissa on sama laskutyyppi. Sen vuokssiotiyva, jos yksikoilla olisi
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kaytossa viela toinen laskutyyppi epaselville lalsgu Laskutyypeistd 48 on
hankalin, silla mik&li yhtid palauttaa laskun hys§knan sijaan, ei laskun
kasittelija saa siirrettya laskua palautetuistarsalm maksuvalmiiksi, vaan hanen
pitdd lahettdada lasku uudestaan kiertoon hyvaksyn@den. Taman vuoksi
laskutyypit PO ja 19 ovat parempi vaihtoehto. Orlestani makuasia, kumpaa
laskutyyppia halutaan kayttda, koska molemmat nat duonteeltaan hyvin

samanlaisia.

Laskut siséltavat usein lisékuluja, kuten rahteskltuslisaa ja pakkauskuluja,
joita ostaja ei valttamatta tilausta laatiessa hoonte, miten ndma lisakulut
kasitelldadn, vaihtelee yksikaittain. 6 % vastantzelsrjaa lisdkulut kasin kayttaen
samaa tilid, joka tulee tilauksen takaa. 50 % &irjeulut ns. alv-koodille.
Tallaisella kirjauksella tarkoitetaan sitd, ett&skiankasittelija tilioi lisariville
ainoastaan alv-koodin, joka maarittaa arvonlisgwersentin, ja lisakulun
summan. 38 % kirjaa lisékulut aina rahtitilille. putt 6 % ei tilidi itse lisdkuluja,
vaan yhtid tekee aina tilaukselle néita vastaailaasrivin. Lisakulujen oletetaan
aina olevan osa tilattua tavaraa, joten sen vueksile suotavaa kirjata niita
rahtitilille. Rabhtitilille kuuluvat kulut, jotka Iityvat ainoastaan ostettuun
palveluun eli rahtiin. Alv-koodille kirjaaminen As tilididyn summan SAP:ssa
olevalle tilausriville tai mikali riveja on useanapijakaa se kulut suhteessa rivien
summiin. Mielesténi alv-koodille kirfjaaminen on pein ja oikein tapa toimia,
silla silloin tilauksella nakyy tilatun tavaran amv lisdksi siihen liittyvat muut
ylimaaraiset kulut. Alv-koodille kirjaamisessa teléuitenkin muistaa sallitut
kirjauskapasiteetit eli se, paljonko ostolaskuntitélgés saa tilidida ylimaaraista
lisariville ilman, etta se vaatii yhtion hyvaksyatarrityksessa on maaritelty, etta
mikali lisékulut ovat alle 100 euroa, saa ostoladasittelija kirjata ne ilman etta
pyytaa yhtiosta vield jonkun hyvaksyméaan ne. Tardantetty kirjauskapasiteetti
on mielestani ihan sopivalla tasolla, silla yleehisakulut ovat muutaman euron
luokkaa. Jos taas lisdkulut ovat suuremmat kuin &@@®a, on mielestani ihan

turvallista jonkun sellaisen hyvaksya lasku, jolegéia mité on tilattu.
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Kuten todettua, ostaja maarittda tilausta tehdesgds tilatun tavaran hinnan.
Hyvin usein kuitenkin hinta osoittautuu eriksi kdaskulla ollut. Mikali hintaero
tilauksen ja laskun valilla on yli 100 euroa, laat kaikki laskunkasittelijat
laskut kiertoon ostajalle hinnan korjausta vartdos taas hintaero on ollut alle
100 euroa, l6ytyy eroavaisuuksia tavoissa toim8a%el kertoo laittavansa laskun
aina ostajalle ja pyytavansa tata korjaamaan tdankinnan vastaamaan laskulla
olevaa. Toiset 43 % puolestaan kirjaa hintaerorkabdille. 7 % sen sijaan kirjaa
hintaeron tilille 411103 (=alihankintasopimuksenkaan vastaanotetut tavarat) ja
loput 7 % kayttaa tilia 411090 (= hintaero kompdeessa). Mielestani
hintaerossa ei voida kayttad samaa kirjauskapésieka on annettu liséakuluja
kirjattaessa. Hintaerohan on aina merkki siitd @mpikumpi — joko ostaja tai
tavarantoimittaja — ei ole pitanyt kiinni sovitudgtannasta. Ostolaskunkasittelija
saa muuttaa tilauksen hintaa ainoastaan, jos gé&innettuja toleransseja. Jos
hintaero on enemman kuin 16 euroa ja 5 % tilauksenasta, ei laskunkasittelija
saa korjata hintaa suoraan tilaukselle. Alv-koedikirjaaminen ei mielestani
myoskaan sovellu tdssa tapauksessa, silla kutemaremainitsin, jakaa se kulut
kaikkien tilausrivien kesken. Jos siis yksi SARilausrivi erottaa, ei mielestani
ole oikein, etta hintaero kirjautuu myo6s néille aik oleville riveille. Mielestéani
tili 411090 on hyva, silla se on tarkoitettu julmntaeron kirjaamiseen, vaikka
tilin nimessa on sana komponentit. Ehka tilin ninoé&a hyva miettia uudestaan,
jos siité ottaisi sanan komponentit pois. Toindreaitapa toimia on lahettaa lasku
kiertoon ostajalle ja pyytdd tatd muuttamaan hinfetysti tdma kaytanto
kuormittaa ostajia enemman, kun hintaeron tilidlisriville, mutta ainakin sita
kautta saadaan varmuus siita, ettd laskulla olewvda hon oikea. Laskun
kasittelijallahan ei ole mitaan tietoa siitd, mikévittu tilaushinta on ollut.
Helposti siis vaarin laskutetut tavarat menevat snak vaaralla hinnalla, jos niita
ei lahetetd ostajille kiertoon. Yrityksen olisikinyva pohtia, jos se ottaisi tiukan
linjan naissa hintaeroa sisaltavissa tilauksissahattaisivat lahes poikkeuksetta
vaaralla hinnalla olevat laskut ostajille. Sita #tauehkda myds ostajat olisivat

tarkempia hinnan suhteen tilausta tehdessaan.
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Jos téllainen hintaeroa sisaltava lasku osoittaatineettomaksi, pyytda ostaja
sille hyvityslaskun. Se, miten hyvityslasku tullgrjata, vaihtelee jonkin verran
yksikoiden valilla. 79 % kirjaa hyvityslaskun nontalla tilauksen SAP:sta ja
muuttamalla noudetulle tilausriville hinnan hyvit§svastaavaksi ja samoin
kappalemaaran vastaamaan hyvitettya maaraa. 14 dlespaan pyytdd ostajaa
tekemaan palautusrivin, jolloin ostaja tekee uudiéausrivin SAP:iin, mutta
negatiivisella hinnalla. Sen jalkeen laskunkasjiekohdistaa hyvityslaskun
tuolle riville. Loput 7 % tilidi hyvityslaskun ja outtavat laskutyypin vastaamaan
yleiskustannuslaskua. Mielestani hyvityslaskujesitk@ly on aina ollut hieman
hankalaa, koska mitddn selkead ohjetta niille ee. oSamoin myds
hyvityslaskuihin liittyy aina pienia poikkeuksia jarikoisuuksia. Kuitenkin
paaperiaatteena pitaisin, ettd jos tilausrivi rgtégin kokonaan, voitaisiin
hyvityslasku kohdistaa kyseiselle tilausriville.mian jalkeen ostaja voisi kayda
poistamassa tilausrivin, jotta se ei nakyisi laskmtittomana. Jos taas kyseessa on
hinnan hyvitys (=osahyvitys), lienee palautusrivelkedampi tapa toimia.
Hintahyvityksethan eivat ikind hyvita kappaleméasdis vaan antavat tietyn
prosentuaalisen osuuden alennusta alkuperéaiseanldsiknasta. Osahyvitysta en
kohdistaisi tilaukselle, koska myo6s kappalemaarmetéisi pienentyd hinnan
vahentyessa.

Positiolla tarkoitetaan tilausrivid. Yksi tilausnarmo saattaa koostua useammasta
kymmenesta positiosta. Hyvin usein saapuvat laskwét liity tilaukseen
kokonaisuudessaan, vaan ne kohdistetaan vain lleetfiauksen positioille.
Saattaa myos olla, ettd samaa tavaraa on tilaganusalla positiolla. 27 %
yksikoista pyrkii loytamaan oikean position vertadlm materiaalinumeroita
laskuun. Tama on ihan hyva tapa toimia, mikali poisikoostuvat erilaisista
materiaalinumeroista eli siis on tilattu eri tavarari positioille. 39 % hakee
oikean position lahetenumeron avulla. Lahetenunm@roldhes aina maaritetty
laskulle. Tama& on mielestdni parempi tapa hakeaeaoikpositio kuin
materiaalinumeron avulla. Lahetenumero tulisi l@ytgina laskulta ja samoin
myos tilaukselta. 7 % kayttda hintaa hakukriteeliydida oikea positio. Lyhyisséa

tilauksissa tama on ihan toimiva tapa, mutta eint@na kaikkein luotettavin.
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Voihan olla, etta ostaja on sekoittanut hinnatijpoiktanut ne vaarille positioille.
Hinta ei ole koskaan tae sille, ettd tilausrivivaiga on samaa kuin laskutettu
tavara. Loput 27 % laittaa laskun aina ostajallsekyyn, mikali laskulta ei
suoraan kay ilmi laskutettava positio. Itse en kuttaisi ostajia turhan takia,
mikali oikean rivin voi paatella ensisijaisesti #bnumeron ja toissijaisesti

materiaalinumeron avulla.

Tilauksellinen lasku menee maksuestoon, mikali Uaghsittelija muuttaa
tilauksen hintaa suoraan tilausriville yli sallittwmleranssin (yli 16 euron ja 5 %:n
hintaero). Toisaalta lasku voi my6s mennéa helpostksuestoon, mikali ostaja on
vastaanottanut tilauksen SAP:ssa ensin yhdellaalafa myoéhemmin kaynyt
korjaamassa hinnan pelkastaan tilauksen positigtienditions-vélilehdelle),
mutta ei ole korjannut vastaanottoon oikeaa hinkaaiasta 7 nakyy ylimpana
tilauksen positio. Positionumero 1 nakyy sarakkadtsm. PO quantity maarittaa
tilatun kappalemaaran ja Net Price puolestaan kikinan. Taulukon
alapuolella nakyy Purchase Order History-vélileBtieltd nakyvat maarat, mita
ostaja on vastaanottanut (Goods Receipt). Josigrogiappaleméaara kertaa hinta
ei tuota samaa lopputulosta kuin vastaanotettahont suuri todenndkdisyys, ettéa
lasku jaa maksuestoon. Ostolaskunka&sittelijan w@ini@ on tarkistaa, etta nama

eivat eroa toisistaan.
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Kuvio 7. Vastaanottorivin ndkyminen SAP:ssa. Universityl ofonto.

Mikali kay niin kehnosti, ettd lasku menee maksoest pyytda 27 % ostajaa
muuttamaan yksikkdhinnan positiolle. Talla tavaaslu vapautuu maksuestosta,
mikali ostaja korjaa position hinnan vastaamaartagm®tettua hintaa. 57 %
puolestaan tekee CR- ja DT-korjauslaskut, jotk&dittavat siis CREDIT- ja
DEBIT-korjauksia. CR-korjaus tehdaan juuri sama#saalla kuin alkuperaisesti
kirjautunut lasku, mutta ainoastaan miinusmerkldse®en tehtavana on nollata
vaarin mennyt kirjaus. DT-korjaus sen sijaan tehd@i&ealla kirjauksella, mutta
sitd ennen ostajan tulee korjata positiorivi jataasottorivi vastaamaan toisiaan.
14 % puolestaan sanoi kayttdvansa naitd molempjaudsmenetelmia. Se, mita
korjausmenetelm&a he milloinkin kayttavat, riipppitkalti ostajasta ja hanen
kyvyistaan korjata tilausta. Mielestani pelkka hannkorjaus positiolle on
laskunkasittelijan kannalta helpoin ratkaisu, koskin hanen ei tarvitse tehda
kahta ylimaaraista laskua (CR ja DT). CR ja DT &okset ovat tarpeen silloin,
jos ostajan taytyy tehda muutoksia vastaanotetizgssaassa. Jos han esimerkiksi
haluaa perua vastaanotetun tilausrivin, taytyy lastwnkasittelijan ottaa ensin

lasku pois tilaukselta CR-korjauksen avulla, jonélkeen ostaja paésee vasta
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korjaamaan vastaanottoa. Taman jalkeen laskungddgitivoi kohdistaa laskun
DT korjauksella takaisin korjatulle tilausriville.

5.8.2 Tilauksien eroavaisuudet

Eri yksikoiden tilauksellisia laskuja tehdessd haamhyvin &akkid jokaisen
yksikdn kehitysvaiheen SAP:ssa. Toiset yksikot owkdlyttaneet SAP:a jo
useamman vuoden ajan, kun taas osa on siirtyrhgrskuluneen vuoden sisalla.
Tama tuo oman lisansa laskun kasittelyn eroihinP$ifaukset alkavat yleensa
aina 45-alkuisella tilausnumerolla. Kuitenkin 271l yksikoista tulee myds sen
lisdksi 55-, 44-, 40- ja 70-alkuisia tilauksia. Nistani olisi yksinkertaisinta, jos
naista erikoisista tilauksista paastaisiin eroon kaikkien yksikéiden SAP-
tilaukset alkaisivat 45-alkuisilla tilausnumeroill&’rityksen voisi olla hyva
selvittdd, miksi nain erilaisia tilausnumeroita ofemassa ja voitaisiinko ne

korjata hieman yhtendisemmilla numeroilla.

Ennen SAP:a yksikot ovat kayttdneet kuka mitdkipeloma. 29 % yksikoista
kertoi saavansa vieldkin laskuja, joissa on k&ytettanhan ohjelman
tilausnumeroa. Monesti nama vanhat tilaukset owaedy SAP:iin ja niistd on
tehty taulukko, josta néakee vanhan tilausnumeronsija vastaavan SAP-
tilausnumeron. Mielestani on vaarin ldhettda yhahedla tilausnumeroilla
varustettuja laskuja. Ostajien pitéisi perustaa 8APkaikki vanhat tarkeéat
tilaukset ja ilmoittaa toimittajalle uusi tilausneno, minka kautta laskullakin

nakyisi uusi tilausnumero.

Koontilaskut tarkoittavat laskuja, joihin on kootitseampi tilaus samalle laskulle.
Tallaiset koontilaskut saattavat olla useamman kgmen sivua pitkia ja koostua
useammasta kymmenesta eri tilausnumerosta. Sdssilisé eivat laheskaan aina
lity tilauksen kaikkiin positioihin, vaan kohdistat vain osaan niista.

Koontilaskut ovat hyvin turhauttavia laskunkasijédle, silla hanen tulee hakea
laskusta kaikki eri tilausnumerot sekd hakea jdkatdausnumeroa vastaavat

positiot. Hyvin usein naista positioista puuttuusteanottoja tai hinnat ovat
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virheelliset. Taméa tarkoittaa sitd, etta lasku gitaittaa kiertoon ja tilaukset
korjattaviksi. Kun lasku sitten palautuu takaisiorjeuksien jaljilta, pitda kaikki
tilauksen positiot hakea uudestaan. Talla tavoimmistetaan, etta muille
tilauksille ei ole silla aikaa kohdistunut laskujdoontilaskut tulevat viemaan
paljon aikaa niin kasittelijalta kuin myods ostagaltLisaksi koontilaskut ovat

summaltaan suuria ja pienikin viivastyminen tudykselle suuret korkolaskut.

Osa tilauksista ei vaadi vastaanottoa. Sellaisidauksia kutsutaan
suoratoimituksiksi. 40 % kertoo saavansa suoratastaskuja. Laskun kasittely
tapahtuu kaikin puolin samalla tavalla kuin mik&aasa tilauksellinen lasku.
Ainoa eroavaisuus on tilidintirivin lopussa olevaarake GR Indicator.

Normaaleissa tilauksellisissa laskuissa sarakkeessa kirjain K, mutta

suoratoimituslaskuissa kirjain on E. Kun ostoladtéasittelija havaitsee
kasittelevansa suoratoimituslaskua, tulee hangnmntiin noudon jalkeen lahettaa
lasku ostajalle hyvaksyntddn. Lasku ei siirry maksulman hyvaksyntaa.
Mielestéani suoratoimitustilaukset ovat sinallaamnigomia, mutta olisi tarkeaa
tietdd, mihin yksikdihin téllaisia laskuja tule&illbista yksikkoa tuuraava henkild
ei helposti hoksaa edes kiinnittdd huomiota GR cdiriin, jos hanen omaan
yksikkdonsa ei tule suoratoimituslaskuja.

5.8.3 Ostajien erilaiset tavat tehda tilauksia

Ostajilla on heillakin hyvin erilaiset tavat tehglauksia ja hoitaa niissa ilmenevia
virheitd. Kuten aiemmin todettu, ei ostolaskunkaji pysty korjaamaan
tilauksella havaitsemaansa virhetta. Taman vuoksdjila on korostettu rooli
tilauksellisten laskujen kasittelyssa. 29 % laskigiitelijoistéa kertoo ostajiensa
kayttavan usein vaaria toimittajanumeroita tilaakkatiessa. Toimittajanumero
on vaarin, mikali tilaus on tehty taysin eri toitajalle kuin olisi pitdnyt tai on
kaytetty vaaran maan toimittajanumeroa (toimittajalseampia toimipaikkoja eri
maissa) tai on kaytetty vanhaa viisinumeroista tb&@anumeroa.
Ostolaskunkasittelijan ohjeistuksen mukaan han a&a shittaa herjaa, jossa

iimoitetaan tilauksen olevan tehty eri toimittagakuin lasku on. Tama on ihan
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ymmarrettdva ohjeistus, mikali tilaus on tehty tAygaarélle toimittajalle, silla
silloinhan myds luonnollisesti pankkitilin numeyattoimittajan yhteystiedot eivat
tadsmaa. Viisinumeroiset toimittajanumerot ovat &ybimittajan tiedoilta oikeat,
mutta ne eivat enaa kuuluisi yrityksen ohjeistuksarkaan olla kaytéssa. On siis
ymmarrettavad, ettda laskunkasittelija ei saa jatt@@mioimatta ilmoitusta
vaarasta toimittajanumerosta. Tassa kohtaan naégajien taytyvan tehostua ja

tehda tilaukset oikealla toimittajanumerolla.

13 % vastanneista ilmoittaa tilausten hinnan ussimavan laskulla olevasta
hinnasta, minkd vuoksi lasku taytyy lahettdd oB&ajkorjattavaksi. 20 %
puolestaan kertoo vastaanoton puuttuvat usein. tL6PWo taistelee toistuvasti
molempien ongelmien parissa. Oli yllattavaa huomettiz kaikki yksikot kokivat
joko jommankumman vaihtoehdoista tai ne molemmatnuistuviksi virheiksi.
Tassd tapauksessa olisi hyva ostajan ja laskutd@g8itlen kayda lapi naita
virheita ja pyrkid nakemaan toistuuko tietyillanuoitajilla aina samat ongelmat

vai ovatko ne toimittajista rippumattomia virheita

Ostaja suorittaa tavaran vastaanoton luonnollisdiiin, kun tavara on saapunut.
Osa suorittaa vastaanoton silloin kun lahetelistapsu. Joskus kuitenkin tieto
varaston ja ostajan valilla ei kohtaa, eikad tavdralesata vastaanottaa. Voi myos
olla, etta ostolaskunkasittelija kiirehtii vastatomo kanssa, eikd tavara ole viela
tuolloin  saapunut. Talla hetkellda 20 % vastanneigigytad ostajaa

vastaanottamaan tilauksen saman tien, kun he ladtasttelevat. 7 %

vastanneista puolestaan pyytda vastaanoton hetndistssa laskuissa, mutta
ulkomaalaisissa odottavat noin viikon verran (tawartoimitusajan oletetaan
olevan pidempi). 20 % puolestaan pyytdd vastaanotoim kolmen paivan

kuluttua laskun paivayksesta. 7 % vastanneistaléséiee kolme paivaéa eteenpain
laskun skannauspaivamaarasta. Toiset 7 % odottés paivad laskun

skannaamisesta ennen kuin pyytavat ostajaa vastamraan tilauksen. 26 %
puolestaan laskee seitseman paivaa eteenpdin lagkuimaarasta ja loput 13 %
pyytaa vastaanoton vasta, kun lasku on lahellagerag ja vastaanottoa ei ole

alkanut kuulua. Mielestéani tdssa tapauksessa estggilaskunkasittelijdiden tulisi
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istua saman poydan aareen ja pohtia, mik& olisédhgika pyytdd vastaanottoa.
Toisaalta my6s laskunkasittelija voisi kiinnitta&idmiota laskulla mainittuun
toimituspaivaan, jonka tulisi olla lahelld tavaresalistista toimitusajankohtaa.
Mikali laskulla lukee selkeasti tietty toimitusalarhta, voisi laskunkasittelija
merkitd sisdiseen kommenttiin tuon paivamaaran gaella tuona paivana

uudestaan, onko tavaraa vastaanotettu.

Kun lasku on kaynyt ostajalla kierrossa korjattaamoi ostaja joko palauttaa
laskun tai hyvaksya ja lahettaa sen eteenpdin tsisittelijalle. 47 % yksikoista

saa korjatut laskut Palautetut laskut-kansioon, taas 13 %:lle laskut tulevat
suoraan siirtovalmiisiin. Loput 40 % saa korjattigakuja molempiin kansioihin.

Ei ole sinadllaan merkitysta, kumpaan kansioon |gskalautetaan, mikali yksikko

ei kayta laskutyyppid 48 epdaselvissa laskuissa. ardaskutyyppi aiheuttaa

ongelmia, mikali laskut palautetaan Palautetutdéglansioon, koska sielta lasku
tarvitsee viela erillisen hyvaksynnan ennen kuin ss@daan siirtovalmiisiin.

Mikali yksikot kayttaisivat joko laskutyyppia POIith9 epaselvissa laskuissa, ei
ole merkitystd kumpaan kansioon ostajat laskujauitdvat.
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6 Johtopaatelmat

6.1 Tyonjako

Monissa yksikoissa tyotehtavat olivat jaettu emkikille tai ainoastaan yhdelle,
tietylle vastuuhenkilélle. Mielestani yksikdiden isb olla hyva laatia
vastuuvuoroviikot, jolloin aina yksi yksikbn hendiéta hoitaisi tuon
vastuuvuoron tehtavat. Seuraavalla viikolla vuanayssi taas toiselle henkildlle.
Vastuuvuoroihin  voitaisiin ~ laskea  kuuluvan postinapikaynti seka
perjantaistatuksen tayttd. Lisdksi my6s R-bloclarkistus voitaisiin sisallyttaa
vastuuvuoron tehtaviin. Taman myota R-block tuliskistettua vahintaan kerran
vilkossa. My0s laskujen kasittely tulisi jakaa niietta kaikki yksikon jasenet
osaisivat kasitella kaikkia yksikon laskuja. Laskugitaisiin jakaa kirjainten
mukaan esimerkiksi kolmeen osaan kolmelle kagitedi Kasittelija 1 ottaa
esimerkiksi aluksi A-H -kirjaimilla alkavat laskutnutta siirtyy kuukauden
kuluttua tekemaéan esimerkiksi I-R -kirjaimilla alka laskuja. Viikon sykli
laskujen vaihdoksessa voi olla hieman liian lyhiaa juuri kun kasittelija on
alkanut oppimaan tietyn kirjaimen laskut, siirtyyrhjo tekemaan seuraavaa
Kirjainta. TAma kirjainjako vaatii varmasti aluksaljon aikaa ja karsivallisyytta,
mutta sitdkin voidaan helpottaa kattavilla ohjeillsekd kayttamalla

mahdollisimman paljon malli- eli oletustilidinteja.

6.2 Laskun kasittelyn yleiset kaytannot

Kun ostolaskunkasittelija tarkistaa laskun pertisjge voisi han samalla aina
tarkistaa sisaltddko lasku kassa-alennusta. Milesku siséltaa sen, eikd sita
perustiedoista 10ydy, voisi laskunkasittelija l&gsden sinne. Talla tavalla yritys
voi vuositasolla saavuttaa mittavat alennukset. dlolaskut voivat sisaltaa
tuntuvat kassa-alennukset, kun kyseessd on suwemman lasku. Lisaksi
laskunkasittelijoiden tulisi kiinnittd&d huomiota rkonenttikenttien kayttoon.
Sisdistd kommenttikenttdad kannattaa hyddyntaa niigdidonan paljon toisille
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laskunkasittelijoille viestimiseen. Lisdksi se vtmimia itselle muistutuksena
laskulla  olevasta  epéselvyydestd tai  vastaanotonrkistamisesta.
Kommenttikenttddn puolestaan kirjataan vain ja ast@an reskontraan tai
Kirjanpitoon menevat tiedot. Skannaaminen on yk&rtiini, joka vie helposti
paljon aikaa laskun normaalilta kasittelylta. Skasmista tulisi mielestani valttaa,
koska Yritys X ostaa palvelun ulkopuoliselta yritghtd. Ainoastaan todella
Kiireiset laskut skannattaisiin yksikossa kasinmjaali valttdméatonta niin samoin

laskujen liitteet.

Maksukehotuksia ei ole milladn muotoa mielekastétée talteen. Epéselvat
muistutukset voi pitaa tallessa, mikali haluaa viataa, ettéd esimerkiksi puuttuva
lasku saadaan toimittajalta. Selvat ja turhat midisatukset on parasta heittda
saman tien pois. Ne vievat turhaa tilaa, eikaenblle mitaan tarvetta myéhemmin.
Intrastat-ilmoituksia varten olisi parempi, jos lden yksikoiden ilmoitukset
saataisiin lahtemaan automaattisesti. Laskujen stammoinen ja eteenpain
lahettaminen on taysin turha tydvaihe laskunkdggésé, kun mahdollisuutena on
saada ne menemdaan automaattisesti. Toimittaja-agaygk tilinumeromuutokset
voitaisiin hoitaa laskunkasittelijdiden toimestaania nopeuttaa huomattavasti
avauspyyntojen tekoa, mikd taas kun edesauttaaijéaskmenemista ajoissa
maksuun. Viimeisend, mutta ei vahaisimpana, onisthjesien teko. Olen monta
kertaa korostanut ohjeiden merkitysta tyoni aikarMielestani toimivat,
koneellisessa muodossa olevat ohjeet ovat tarkeydkatu uudelle
ostolaskunkasittelijalle. Myos vanhat kasitteligdavat siitd oivan muistilistan,
kun kaikkea ei tarvitse yrittda muistaa ulkoa. @ige tekoon tulisi siis panostaa
ja kuluttaa aikaa. Niiden merkitys on todella araskniin itse yksikolle kuin

muillekin laskun kasittelijdille.

6.3 Yritys X:n sisdiset laskut

Sisainen laskutus oli yrityksen sisélla lahestutk@amanlaista. Tama tosin on
ymmarrettavad, koska siséinen laskutus menee @nmaojen ja globaalisuuden

vuoksi ei sooloiluille ole sijaa. Sisaiset laskatrielestani hyva arkistoida jollain



76

tapaa, koska ohjelmasta niitd ei vanhenemisengalkelpolla 16yda. Olisi hyva,

jos arkistointi tehtéisiin niin, ettd tiedot olisiv kaikkien saatavilla. Joko siis
arkistoitaisiin konkreettiseen kansioon tai tieto&ella olevaan yhteiseen,
jaettavaan kansioon. Reklamointipaivan lahestydasgttaisiin listaus kierrossa
olevista laskuista ostajille viimeistddan kolme g@@v ennen virallista

reklamointipéaivaa. Tama antaa ostajille viela hyaikaa reagoida ja vahemman
laskuja paatyisi reklamoitaviksi. Laskun numeroid@mjaamisen nékisin olevan
turhaa, koska ohjelma osaa tunnistaa laskut, vaikikaeron alusta puuttuisi pari
kirjainta tai nollaa. Oleellisesti virheellisellladkun numerolla olevat laskut

korjattaisiin vastaamaan ohjelmassa C olevaa nwamero

6.4 Yleiskustannuslaskut

Laskutyyppeja oli aivan liikaa. Mielestani kolmeskaityyppia on aivan tarpeeksi.
Taulukkoon 2 listasin mielestani sdastamisen aetdeskutyypit seka tilanteet,

milloin mitékin kaytetaan.

KR Laskut, joissa kaikki on kunnossa. Tarvitsevat
ainoastaan tarkastuksen ja hyvaksynnan.
99 Epéaselvat laskut. Epaselvyytta saattavat

aiheuttaa laskun tilidinti tai kustannuspaikka.

Projektilaskut, jotka eivat vaadi
49 kustannuspaikkaa.

Taulukko 2. Ratkaisu yleiskustannuslaskutyypeista.

Yksikk6jen tulisi laatia kattavat ohjeistukset weustannuslaskujen tiliGinneista.
Nam& ovat asioita, joiden harmonisointi on hyvin ikeaa, silla
tilidintivaatimukset eivat ole riippuvaisia laskukasittelijoistd, vaan ne on
maaritelty ylemmilla tahoilla mitd missékin yksilgds halutaan seurata. Olipa
seurantakohteena tietty kustannuspaikka, projektero tai sales order, tulisi
ohjeistuksesta |0ytya selkeat tiedot siitd, mitaintiin kirjataan. Lisaksi tarvitaan
ohjeistukset siita, kenelle laskut laitetaan kiertoMikali esimerkiksi rahtilaskut

menevat aina tietyille henkildille, voitaisiin rigstallentaa kiintean kierron malli
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suosikkeihin. Talldin k&sittelija voi hakea suosdta tallennetun kiertomallin

ilman ohjeiden selailua.

Alla olevaan taulukkoon 3 listasin ongelmia aihawdt tilit seké selitteet, jotka
voitaisiin lisata tilidintiohjeisiin. Se, ettd mandlien nimet ovat englanniksi,
saattavat aiheuttaa epaselvyyksia laskujen tiliés#n Mielestani olisi myos hyva,
mikali ostolaskunkasittelij6ille kerrottaisiin mydsihin tiliryhmiin mikakin tili

kuuluu. Mistd numerosta alkavat esimerkiksi toitaéi koskevat tilien numerot,
mista taas kun yrityksen koneistoon liittyvat tilit Tallainen tilien

kokonaisvaltainen hahmottaminen saattaisi tuod&awiktilin l6ytamiseen lisaa

logiikkaa. Kirjanpitgjat voisivat olla hyva kanaegettaa naita tiliryhmia.

411070 | Tuonti- eli ostorahdit

435000 |Ty6kalu- ja pientarviketili (yhdistetdan 431000 tili tAhan tiliin)

513051 | Muut vuokrat (sis. Mattojen vuokrauksen)

517031 | Ymparistdjatteet (sis. Paperiaineiston tuhoamisen)

542000 | Vienti- eli myyntirahdit

553000 | Tilojen korjaus ja yllapito (sis. Tuholaistorjunta)

555000 | Toimistotarvikkeet (sis. Kayntikortit)

555010 | Kopiointikulut
Kirjataan liséksi suojalasit, pakkauskulut, mikali
liittyvéat ostettuun tavaraan.

Taulukko 3. Tilikartan lisdselvennykset.

Liséksi hyvityslaskujen tilidinti oli hyvin kirjava. Hyvityslaskut voitaisiin kirjata
aina samalla tavalla kuin alkuperainen laskukirkiopattu. Uskoisin, ettd tama on
my0s kirjanpitdjien suosittelema tapa yleiskustatemkujen hyvityksien

tilidintiin.

6.5 Tilaukselliset laskut

Laskutyypeistéa voitaisiin sopia niin, ettd RE edastpelkastaan selvia
tilauksellisia laskuja. Yksikdiden valilla voitaisi sopia, otetaanko kaytt6on
laskutyyppi PO tai 19 epaselville tilauksellisillaskuille. Taman liséksi

laskutyypista 48 luovuttaisiin kokonaan.
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Tilauksen tarkistamisen yhteydessa laskunkasit&lipnittaisi erityistd huomiota
lahetys- sekd materiaalinumeroihin, mikali tilauksekaa tulee useampi positio.
Hinta on vaard peruste lahtea hakemaan oikeaaiqrogit. Mikali 16ydetty

positio erottaa laskulla olevasta hinnasta, laivaii ostolaskunkasittelijat aina
laskun korjattavaksi ostajalle. Mikali kuitenkin ntdero pysyy alle sovitun
korjaustoleranssin (16 euroa ja 5 %), voisivat lalésittelijd muuttaa hinnan
suoraan tilausriville. Alv-koodille kirjattaisiinabkulla olevat lisdkulut. Nama
lisdkulut voivat olla laskutuslisid, pienpakkauskal tai toimituskuluja. Tassa
tulee kuitenkin huomioida hyvéksyntaraja; mikalinré pienkulut ylittavat 100

euroa, tulee lasku aina laittaa ostajalle hyvaksyitsi.

Tilauksellisten hyvityslaskujen kirjaukseen tayiyelkein pakosta ottaa kaksi eri
kaytantoa. Mikali kyseessd on taysmaarainen hyviilaukselle, voitaisiin
hyvityslasku kohdistaa suoraan tilaukselle. Mikaks kyseessa on hintahyvitys,

pyydettaisiin ostajaa laatimaan palautusrivi negata tilausta varten.

Pitkistd, useista tilauksista koostuvista, koosklasta tulisi yrittda paasta eroon.
Ne vievat aarettoman paljon laskunkasittelijan ajkkoska lahes aina useat
positiot eri tilauksilla vaativat korjausta. Lisék&llaiset laskut tulevat yritykselle

kalliiksi, kun ne menevat usein mythassa maksuisefaseurauksena joudutaan

maksamaan viivastyskorkoja.

MyG6s ostajien tulee katsoa peiliin ja miettia mité voisivat tehda tilauksella
paremmin, jotta laskunkasittely olisi sujuvampaa. sinterkiksi
toimittajanumeroiden pitaisi tulla oikein tilaukséakaa. Vanhoja viisinumeroisia
toimittajanumeroita ei missaan nimessa pitaisi a@dtaa. Tilauksien tekemista
arviohinnoilla (senttihinnalla), tulisi myos val#A koska lahes aina hintaa
joudutaan korjaamaan. Ostajan tulisi varmistua @aten tavaranhinnasta ennen
kuin han alkaa tehdad tilausta. Lis&ksi tilaustenstaanottoon tarvitaan
tehokkuutta. Monet laskut l|&htevat epéselvind &amrt ostajille puuttuvan
vastaanoton takia. Lisdksi myo6s laskunkasittehjéisivat pyytad vastaanottoa

vasta siind vaiheessa, kun laskulla mainittu taisp&iva on ohitettu.
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Laskunkasittelija voisi tassa kohtaan hyoddyntaaaisia kommenttikenttaa
laittamalla sinne toimituspéaivan ylos. Siten harentarvitse toistuvasti kayda

katsomassa laskulta, mika on laskutetun tavaramtisspaiva.

6.6 Mahdollisia koulutustarpeita

Kun tulin itse uutena ostolaskunkasittelijana taloei minulla ollut mitaan tietoa,
mité kaikkia tileja yritys kayttad. Parhaimpana vana annettiin katsoa laskujen
arkistointipalvelimesta, Monitorista, kuinka aikamsmin vastaavantyyppiset
laskut ovat tilibity. Tama vain edesauttaa sitéa éerran vaarin tilidity tullaan
tiliGimaan vastedeskin vaarin. Nakisin, ettéd hedluinnalle ensi arvoisen tarkeaa
on pitdd tilidintikoulutus, jossa kaydaan lapi diiryhmat. Se, etta oppii
ymmartamaan tiliryhmien kokonaisuuden, auttaa nd@énparemmin yksittaisten

tilien erot.

Ohjelmien kayton osaaminen on joiltain osin hywapalista. Esimerkiksi erdassa
yksikdssa laskut kierratetddn lahes aina samomiakitbilla, mutta kyseisessa
yksikossa ei ole osaamista tallentaa suosikkirymméaalmiiksi tuota laskun
kierratysta. Toisessa yksikdssa taas tama osavagika heilla se ei olisi niin
valttamatonta tehda. Sisainen tiedonkulku ja uusiniden opastus muille saisi
olla huomattavasti parempaa eri yksikdiden valiWé&si hyva kaytanto olisi se,
ettd jokainen laskunkasittelija saisi seurata @ekuinka jonkun toisen yksikon
laskunkasittelija kasittelee laskunsa. Sita kawtausta seuraamalla, voi ndhda
monta tapaa toimia, joita ei itse tiennyt olevanhdualista tehdd. Usein, kun
rutinoituu tekemaan asiat tietylla tavalla, ei fe@tta mahdollisuuksia voisi olla
useampiakin. Sita uskoo, ettd oma tapa toimia nnaaja tehokkain tapa tehda

asiat.

SAP on hyvin monipuolinen ja laaja ohjelma, eikéotaskunkasittelija tieda kuin
murto-osan sen toiminnasta. Voisi olla hyva pitaiaa silloin talléin
lisdkoulutusta siihen liittyen. Kerralla ei ole hywpettaa kaikkea, vaan opetus

voisi olla hyva pilkkoa pienempiin paloihin ja siaitaisiin jarjestaa esimerkiksi
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kerran kuukaudessa. Lisdksi erilaiset rynmasahkipgstka tarjoavat vinkkeja
ohjelman toimintaan, olisivat myds hyva idea. & wélid, kuinka yksinkertainen

vinkki on, koska kuitenkin aina on riski, etta jokutieda juuri kyseisesta asiasta.

Mitd paremmin ostolaskunkasittelija tuntee omanikkénsa toiminnan, sita
paremmin han hahmottaa mita varten tietty tavarahankittu. Esimerkiksi

huoltoyksikdssa varaosa saattaa tulla yksikon onkagttoon jolloin se kirjataan
kalustohankinnaksi, kun taas kokoamisyksikdssa osa@rasaatetaan Kkiinnittaa
myytavaan tuotteeseen, mika tarkoittaa ettd kyseess ollut ostohankinta.
Monesti ostolaskunkasittelijan tilidinnit ovat haltamuntaa, koska tilattavat
tuotteet saattavat olla vain kirjainyhdistelma sed@tku numeroita. Laskun
selitteestd ei silloin mitenkaan tiedd, mita on Kithm. Naissa tapauksissa
tilaukselliset laskut ovat paras tapa, koska ostaghuolehtii tilin kirjaamisesta
tilauksen taakse. Ostajalla kuitenkin on vankinotigiita, mita tarkoitusta varten

h&an on varaosan tilannut.

Yritys X:ssa voitaisiin harkita viela enemman yktgdta eri osastojen valilla.
Ostoreskontra liittyy oleellisesti laskunkasitt@lgen arkeen ja siksi olisi hyva,
mitd enemman laskunka&sittelijat ja reskontra ymésistat toinen toistensa
tehtavia. Taman vuoksi voitaisiin miettid, mitenogessijohtamista saataisiin
yhdistettyd yrityksen johtamiseen. Voitaisiinko taj@, ettd pelkan

osastokohtaisen johtamisen lisaksi haettaisiirutdiallintopalveluiden toiminnan

kannalta oleelliset prosessit ja niille omat joataj

6.7 Jatkotutkimusehdotuksia

Valitettavasti en ehtinyt tutustua ostajien tyo#efin ja tapoihin laatia
esimerkiksi tilauksia SAP:iin. Ostajat ja heidan adastama yhtid ovat
merkittavassa roolissa erityisesti tilauksellistExskujen kasittelyssd. Taman
vuoksi voisi olla hyva tutkia, onko heidan paasstmintamalleja, jotka estavat
laskunkasittelyn harmonisoitumisen. Ja samalla aigih tutkia, saataisiinko

heidan toimintamallejaan yhtendistettya, mika pstal@n harmonisoisi laskujen
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kasittelyd entisestaan. Lisaksi my6hemmin voisa dllyva toistaa tutkimukseni
uudestaan ja selvittad, miten laskunkasittely omasékaltaistunut aiemmasta.
Talloin eroavaisuudet olisivat toivon mukaan kawvemet ja voitaisiin alkaa
hakemaan syy-seuraussuhteita jaljelle jaéneisiigelomin. Valitettavasti oma
tutkimukseni olisi mennyt liian laajaksi, jos ohsilahtenyt hakemaan viela
erikseen syitd siihen, miksi mikékin yksikkd holaskunkasittelynsa tietylla
tavalla. Tuliko heille esimerkiksi kasky yhtiostéddin, olivatko he rutinoituneet
kasittelemaan laskuja tietylla tavalla tai pohjakiu kasittelytapa johonkin
vanhaan malliin. Nama syyt selvittdmalla olisi vast pystytty pureutumaan
vield paremmin eroavaisuuksien ratkaisuun. Mikéilmerkiksi jokin yksikk6 saa
kaskynsa yhtiostd, parhain ratkaisu olisi selvia&é yhtion kanssa, miksi nain

toimitaan ja voisiko toimintaa muuttaa.

6.8 Tutkimusprosessin arviointi

Opinnaytetyon kirjoittaminen on ollut haastava, tauéntoisa prosessi. Olen
todella tyytyvainen tutkimukseni laajuuteen ja tekiei johtopaatoksiin. Lisaksi
mielestani teoria tukee hyvin tutkimukseni eteneé@iSen avulla monet vaiheet

voidaan ymmartaa ja nahda eri valossa kuin ilmanaae.

Ainoa, mika tutkimuksessani petti, oli aikatauluyGhi valmistui paattamaani
aikataulua myohemmin, mutta en kuitenkaan née sekuttaneen oleellisesti
tutkimustuloksiin. Niin kauan kuin yrityksessa askunkasittelijoitd, niin kauan
|6ytyy poikkeavia tapoja kasitella laskuja. Ei tadt, vaikka osa laskunkasittelyn
vaiheista oltaisiinkin saatua harmonisoitua ennetkirnukseni valmistumista.
Mielestani tyoni antaa kuitenkin paljon syita hamsoimiselle seka toivon
mukaan antaa paljon miettimisen aiheita yrityksebkskon, etta aikatauluni olisi
pitdnyt, mikali olisin keskittynyt tayspaivaisestpinnaytetydn Kkirjoittamiseen
toéissa kaynnin sijaan. Uskon Kkuitenkin, etta tydstalisi tullut tasmalleen

samanlainen, olisin sitten kirjoittanut sita tayisp#sesti tai en.
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LITE 1

TUTKIMUKSENI KYSELYLOMAKE:

1(4)

Yksikkonne:

Yleiset kaytannot

Kuinka monta kasittelijaa yksikdssanne
on?

Jos useampi kasittelija, niin kuka hoitaa
maksumuistutukset ja postin?

Jos useampi kasittelija, niin kuinka
laskut jaetaan kasittelijoiden kesken?

Jos useampi kasittelija, niin kuka
huolehtii R-block ajosta?

Jos useampi kasittelija, niin kuka
huolehtii perjantailistan taytosta?

Keraattekd maksumuistutukset talteen?

Kuka huolehtii toimittaja-avauksista?

Kuka huolehtii tilinumeromuutoksista?

Otatteko EU-kopiot laskuista?

Skannaatteko laskuja ollenkaan
Taloushallintopalveluissa vai lahetattek®
kaikki laskut skannauspalveluun? Onko
poikkeuksia?
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Kaytatteko ollenkaan sales orderia
(tilauksellisissa laskuissa verrataanko
laskulla olevaa sales orderia tilauksen
takaa tulevaan ja yk-laskuissa
kirjataanko sales orderille)? Jos
kaytatte, niin minkalaisissa laskuissa?

Kaytatteko ollenkaan Freight Slipia (yk-
laskuissa tai verrataanko laskulla olevaa
numeroa tilauksen takaa tulevaan
numeroon)?

Onko yksikdssanne kaytossa mitaan
ohjeistusta laskunkasittelyyn (mallitilit,
Word- tai Excel -ohjeistus, yms.)? Jos
on, niin minkalainen ohjeistus?

Yritys X:n siséiset laskut

Teetteko sisaisista laskuista Excel
listauksen, jota seurata?

Koska laitatte muistutuksen kierrolla
olevista sisdisista laskuista ostajille?

Yk-laskut

Mita laskutyyppeja kaytatte?
(selittaisittekd samalla milloin mitékin
laskutyyppia kaytetaan)

Tiliointi YK-laskuilla

Rahtilaskut:

- Tuonti/ostorabhtitilit? Milloin mitakin tilia
kaytetdan?

- Vienti/myyntirahtitilit? Milloin mitakin
tilia kaytetaan?
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- Kenelle rahtilasku kiertoon?

Miten erottelette tytkalu- ja
pientarviketilit? (435000 ja 431000)

Mita tilia kaytatte suojalaseille?

Mita tilia kaytatte kopioinnille
(kopiointikoneen lukemalaskut)?

Miten suunnittelukulut kirjataan (esim.
ilmanvaihdon suunnitteluty6)?

Mihin kirjaatte kayntikorttimenot?

Mihin kirjaatte ymparistojatteet?

Mihin kirjaatte luottokyselyt?

Mihin kirjaatte paperiaineiston
tuhoamisen?

Mihin kirjaatte viherkasvien huollon?

Minne kirjaatte komissiot
(valityspalkkiot, yms)?

Mihin kirjaatte rotta-hiiri torjuntakulut?

Mihin kirjaatte mattojen vuokrakulut?

Mihin kirjaatte
taukojumppakustannukset?

Kaytatteko tavallista tai kiinteaa kiertoa?

Kenelle yk-laskut laitetaan kiertoon
paaasiassa (laskulla olevalle henkilélle,
tiettyjen kustannusten vastuuhenkilélle,
yms.)?

Miten tiliditte yk-hyvityslaskut?

Toimittajakohtaisia kysymyksia YK-laskuista

Tullin laskut, muutatteko eréapaivat?
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Toimittaja z:n laskut; mihin kirjaatte
kustannukset?

Datayhteyden toimittajan laskut; mihin
kirjaatte kustannukset?

Skannaatteko laskujen mukana tulevat
litteet kasittelyjarjestelmaan?

Tilaukselliset laskut

Mité laskutyyppeja kaytatte?
(selittaisittek® samalla milloin mitékin
laskutyyppia kaytetaan)

Kayttavatkod ostajat oikeita
toimittajanumeroita tilauksia tehdessa?

Onko laskuilla usein hintaeroa tai
vastaanotot puuttuvat?

Kenelle laitatte laskun kiertoon, jos
vastaanotto puuttuu?

Koska pyydatte vastaanottoa?

Minne ostajat palauttavat korjatut laskut
(siirtovalmiit- tai palautetut laskut -
kansioon)?

Miten lisakulut (rahdit, toimitus, yms.)
kirjataan?

Tilaus eroaa alle 100 eur - miten
menetelladan?

Minne hinta korjataan (vastaanotto vs.
conditions valilehti)

Tilauksellinen hyvityslasku - miten
kirjataan?

Miten |6ydéatte oikean position
tilaukselta, jos laskulla ei ole maaritelty
laskutettavia positioita (freight slipin,
materiaalinumeron, yms. avulla)?

Onko teilla raamitilauksia?

Kuinka korjaatte EDI -virheet (ostaja
muuttaa hinnan tai perutteko laskun
tilaukselta ja sen jalkeen ostaja korjaa
vastaanoton)?




