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Tama opinnaytetyt kasittelee taloushallinnon prosesseja, niiden kehittamista ja kehitysprojektin
vaiheita. Opinnaytetyd tehtiin toimeksiantona turkulaiselle energia-alan yhtidlle Oy Turku
Energia — Abo Energi Ab:lle. Tydn tavoitteena oli kuvata toimeksiantoyrityksen tietyn
taloushallinnon prosessin, matka- ja kululaskuprosessin, automatisointiprojektia.

Taloushallinnon prosessien kehittamisessa keskitytaan digitaaliseen taloushallintoon, ja sen
tuomiin vaikutuksiin taloushallinnossa. Kehitysprojektin vaiheet kuvataan suunnitteluvaiheesta
toteutusvaiheeseen. Opinnaytetydn lahdemateriaalina kaytettiin alan kirjallisuutta, artikkeleita ja
Internet-lahteita.

Matka- ja kululaskuprosessin automatisointiprojektin  alkuvaiheen materiaali kerattiin
teemahaastattelulla, silla opinnaytetyon tekija ei ollut projektissa alusta asti mukana. Aktiivisella
osallistuvalla havainnoinnilla eli projektiin osallistumisella kerattin muu aineisto. Projekti
kuvataan suunnitteluvaiheeseen asti, koska projekti ei ollut edennyt pidemmalle opinnaytetyota
tehdessa. Kyseinen prosessi automatisoidaan M2 matka- ja kulunhallintajarjestelmalla. Tydssa
kasitelldaan lisaksi projektin tulevia vaiheita ja aikataulua.

Projektin  kuvauksella saatiin selville, ettd esimerkiksi projektipaallikbn nimeamisella
tehostettaisiin projektin kulkua. Tutkimustulokset osoittivat, etta toimeksiantajan tulisi ennakoida
mahdollista muutosvastarintaa projektin edetessa.

ASIASANAT:

Digitaalinen taloushallinto, taloushallinnon prosessit, prosessien kehittdminen, matka- ja
kululaskuprosessi
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DEVELOPING FINANCIAL MANAGEMENT
PROCESSES

This thesis handles financial management processes, developing them and the phases in the
developing project. This thesis was made as an assignment to the energy company Oy Turku
Energia — Abo Energi Ab. The purpose of this thesis was to describe the automation project of
travelling expenses invoicing process in the case company.

In developing financial management processes, the focus is on digital financial management
and its influences. The phases in the developing project are described from the planning phase
to the realization phase. Literature, articles and the Internet were used as the sources for the
theoretical part of this thesis.

The material of early stage of the project of automation travelling expenses invoicing process
was collected through theme interview, because the author of this thesis was not involved in the
beginning of the project. The rest of the material of the project was collected through an active
participative observation. The project is described until the phase of planning, since the project
had not proceeded further while making this thesis. The process will be automated with M2
travel and expense management. The empirical part also handles the next phases of the project
and the schedule.

Based on the results of this thesis naming the line manager would accelerate the course of the

project. The research results revealed that the case company should anticipate possible
opposition in the change.

KEYWORDS:

Digital financial management, financial management processes, developing processes,
travelling expenses invoicing process
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1 JOHDANTO

Taloushallintoon kohdistuu voimakkaita paineita eri suunnilta. Samaan aikaan,
kun teknologia kehittyy, taloushallinnolta odotetaan luotettavaa, ajantasaista
tietoa mahdollisimman alhaisin kustannuksin, seka vaaditaan nopeutta ja jous-
tavuutta globalisoituvassa ja koko ajan kiristyvassa kilpailuymparistossa (Lahti
& Salminen 2008, 10).

Maailmanlaajuinen kilpailu pakottaa yritykset kehittamaan taloushallinnon pro-
sessejaan entista kustannustehokkaimmiksi. Tietoteknisen kehityksen ansiosta
taloushallinnon prosesseja voidaan automatisoida hyvin pitkalle. (Granlund &
Malmi 2004, 14-15.) Granlundin ja Malmin (2004, 21) mukaan tietotekninen ke-
hitys edistaa taloushallinnon prosessiorientaatiota, joka edesauttaa taloushal-

linnon prosessien analysointia ja kehittamista.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on kuvata Turku Energian matka- ja kululas-
kuprosessin automatisointiprojektia. Automatisointi tuli ajankohtaiseksi, silla pa-
perisesti hoidettu matka- ja kululaskuprosessi koettiin yrityksessa tehottomaksi.
Kyseinen projekti on aloitettu Turku Energialla tammikuussa 2012. Opinnayte-
tyon tekija on liittynyt projektiin mukaan toukokuussa 2012 aloitettuaan kesatyot
Turku Energialla henkildstohallinnossa palkkahallinnon tydtehtavissa.

Opinnaytetyon teoriaosuus koostuu taloushallinnon prosesseista, niiden kehit-
tamisesta ja kehitysprosessin vaiheiden kuvaamisesta. Teoreettinen viitekehys

muodostuu alan kirjallisuuden, artikkeleiden ja Internet-lahteiden pohjalle.

Teoriaosuudessa kuvataan ensin erilaisia taloushallinnon prosesseja, joista
keskitytddn kuvaamaan tarkemmin matka- ja kululaskuprosessi. Taloushallin-
non prosessien kehittAmisessa keskitytaan kehittdmisen taustaan, kehitysvaih-
toehtoihin ja digitaalisen kehityksen vaikutuksiin taloushallinnossa. Taloushal-
linnon kehitysprosessin vaiheet kuvataan suunnitteluvaiheesta toteutusvaihee-
seen. Teoriaosuus toimii empirian tukena hahmottamalla mistd taloushallinnon

prosesseissa on kyse ja miten niitd voidaan kehittaa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Katri Kokkonen



Opinnaytetyon empiria rajataan koskemaan case-yrityksen tietyn taloushallin-
non prosessin, matka- ja kululaskuprosessin, automatisointia. Tutkimus on kva-
litatiivinen eli laadullinen tutkimus. Kvalitatiivinen tutkimus on luonteeltaan ko-
konaisvaltaista tiedon hankintaa, ja aineisto kootaan luonnollisissa, todellisissa
tilanteissa (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 160). Tutkimuksen aineisto
hankitaan kayttamalla laadullisia metodeja: teemahaastattelua ja aktiivista osal-
listuvaa havainnointia. Teemahaastattelun avulla kerataan aineistoa matka- ja
kululaskuprosessin kehitysprojektin alkuvaiheista, joissa opinnaytetyon tekija ei

ollut viela mukana.

Teemahaastattelu on avoimen haastattelun ja lomakehaastattelun valimuoto, eli
puolistrukturoitu haastattelu. Puolistrukturoidussa haastattelussa haastattelun
aihepiirit, eli teemat ovat kaikille samat. Teemahaastattelu on keskustelunomai-
nen tilanne, jossa haastattelun teemat kaydaan lapi ilman valmiiksi muotoiltuja
kysymyksia. Teemahaastattelussa ihmisten vapaalle puheelle annetaan tilaa, ja
siind pyritédan huomioimaan ihmisten tulkinnat ja heidan merkityksenantonsa.
(Hirsjarvi & Hurme 2000, 47-48.)

Osallistuva havainnointi jaetaan aktiiviseen ja passiiviseen. Aktiivisessa eli tay-
dellisessa osallistuvassa havainnoinnissa tutkija on yksi havainnoitavan ryhman
jasenista. Han vaikuttaa aktiivisesti lasnaolollaan tutkittavien toimintaan. Pas-
siivisessa osallistuvassa havainnoinnissa tutkija on ryhmassa havaintojen tekija,
joka voi esittdaa ryhmalle kysymyksid. Havainnointimenetelméssa on tarkeaa
pitdd havainnot ja omat tulkinnat erillaan. (Hirsjarvi ym. 2007, 211-212; Saara-
nen-Kauppinen & Puusniekka 2006.) Opinnaytetyon aktiivisella osallistuvalla
havainnoinnilla tarkoitetaan case-yrityksen matka- ja kululaskuprosessin auto-

matisointiprojektiin osallistumista.
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2 TALOUSHALLINNON PROSESSIT

Lahtokohtana taloushallinnon prosessien maaritelmalle on ymmartaa termit ta-
loushallinto ja prosessi. Termina taloushallinto on hyvin yleisesti kaytetty las-
kentatoimen kirjallisuudessa, mutta vain harvoissa teoksissa termid maaritel-
la&n selkeasti. Taloushallinto voidaan maaritella jarjestelmaksi, jolla organisaa-
tio voi seurata taloudellisia tapahtumiaan siten, etta se voi raportoida toiminnas-
taan sidosryhmilleen. (Lahti & Salminen 2008, 14.) Kuviossa 1 havainnolliste-

taan taloushallinnon jarjestelmaan kuuluvia osa-alueita ja sidosryhmia.

Taloushallinnon jarjestelma

[ Myyntilas kut J[ Ostolaskut J[ Matkalaskut J
[Palkanlaskenta J[ Kirjanpito J[ Raportointi }

[ Pankit J [ Tulostus palvelu J [ Skannauspalvelu J [ Ve rklaolaskutus J [ Viranomaiset J

Kuvio 1. Taloushallinnon jarjestelma (ProCountor 2012).

Kuvio 1 on johdettu ProCountorin (2012) taloushallinto-ohjelmistosta. Taloushal-
linnon jarjestelmalla voidaan hoitaa muun muassa yrityksen myyntilaskutus,
ostolaskujen kasittely, reskontra, matkalaskut, palkanlaskenta, kirjanpito seka
yrityksen talouden seuranta. Jarjestelmat sisaltavat yleensa sédhkaoiset pankkiyh-
teydet, verkkolaskujen lahetys- ja vastaanotto-ominaisuudet, postitus- ja skan-
nauspalvelut sekd sahkoiseen viranomaisilmoittamiseen tarvittavat yhteydet.
(ProCountor 2012.)
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Sidosryhmien perusteella taloushallinto voidaan jakaa kahteen tarkoitukseltaan
erilaisen taloudellisen informaation tuottamiseen: ulkoiseen eli rahoittajan las-
kentatoimeen ja sisaiseen eli johdon laskentatoimeen (Lahti & Salminen 2008
14). Ulkoinen laskentatoimi kerada, muokkaa ja tuottaa tietoa yrityksen ulkoisten
sidosryhmien, kuten omistajien, lainanantajien, asiakkaiden ja verottajan tarpei-
siin. Sisainen laskentatoimi puolestaan tuottaa tietoa yrityksen omaan kayttoon
paatoksenteon tueksi. (Jormakka, Koivusalo & Lappalainen 2009, 10.) Sisaista
laskentatoimea voidaan sanoa johtamisen tukitoiminnoksi, jonka tehtavana on
tuottaa yrityksen johtamista avustavia ja taloutta kuvaavia raportteja, osallistua
yrityksen talouden johtamiseen ja valvontaan sek& konsultoida johtoa taloushal-

linnon nakdkulmasta. (Neilimo & Uus-Rauva 2005, 12.)

Tietojarjestelmien nakokulmasta taloushallinto on jarjestelma, joka koostuu toi-
siinsa liittyvista osista, jotka toimivat yhdessa saavuttaakseen tietyn aikaan-
saannoksen. Jarjestelman tuottama aikaansaannos voi taloushallinnon tapauk-
sessa olla esimerkiksi kuukauden tulosraportti tai asiakkaalle lahetettava myyn-
tilasku. (Lahti & Salminen 2008, 14.)

Taloushallinto voidaan maaritella yhtena yrityksen laajana tukitoimintona tai -
prosessina, jos sita tarkastellaan strategisella tasolla. Mielekkdan kasittelyn ja
konkreettisuuden vuoksi taloushallinnon kokonaisuutta on paras kasitella pie-
nempina osakokonaisuuksina ja palasina. (Lahti & Salminen 2008, 14-15.) Ku-

viossa 2 havainnollistetaan taloushallintoon kuuluvat osa-alueet.
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Taloushallinto
A= eOstoreskontra
L
E = Myyntireskontra
E * Palkkakirjanpito
E. » [Matkareskontra L .
T » Kayttoomaisuusreskontra Paakwjanp'tﬂ
b, Projektilaskenta
* Yaihto-omaisuusreskontra
» Rahaliikennejarjestelm3 |,T.|--*’
5 / \ 2
Raportointi ‘
Arkistointi |

Kuvio 2. Taloushallinnon osa-alueet (Lahti & Salminen 2008, 17).

Kuten kuviosta nahdaén, taloushallinnon osa-alueita ovat esiprosessit, paakir-
janpito, raportointi ja arkistointi. Esiprosesseja ovat muun muassa osto- ja
myyntireskontra. Kuvio 2 on johdettu Lahtisen & Salmisen (2008, 17) kuvasta
"Taloushallinto koostuu paakirjanpidosta, sen esiprosesseista, raportoinnista ja
arkistoinnista.”. Nuolet kuvaavat osa-alueiden yhteenkuuluvuutta. Esiproses-
seista tehdaan kirjaukset paakirjanpitoon. Esiprosesseista ja paakirjanpidosta

tehdaan raportointeja, jonka jalkeen osa-alueiden materiaalit arkistoidaan.

Prosessi voidaan maaritella dynaamiseksi sarjaksi toimintoja eli toimintoketjuk-
si, joka tehdd&n monessa vaiheessa ja joka tuottaa tietyn tuloksen tai toisiinsa
liittyvien tulosten sarjan (Morris & Brandon 1994, 56). Prosessille on maaritelty
vastaanottajat eli asiakkaat. Ne voivat olla organisaation ulkopuolisia tai sisai-
sid. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002, 28.)

Prosessit voidaan jakaa ydinprosesseihin ja tukiprosesseihin. Ydinprosessien
ensisijaisena tarkoituksena on asiakkaiden tarpeiden tyydyttaminen. Ydinpro-

sessi on niin ikdan toiminnan ydin. Ydinprosessissa on suhteessa enemman
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ydintoimintoja kuin tukiprosesseissa. (Kiiskinen ym. 2002, 28.) Tukitoiminnot
ovat arvoketjuun ndhden sekundaarisia eli toissijaisia toimintoja, joiden tarkoi-
tuksena on tukea ydinprosesseja. Tukiprosessit palvelevat organisaation sisai-
sid asiakkaita eli henkil6ita, jotka ovat organisaation palveluksessa. (Kiiskinen
ym. 2002, 29.)

2.1 Ostolaskuprosessi

Ostolaskujen kasittely on useimmiten taloushallinnon eniten resursseja vieva
prosessi, jolloin sen tehostamisella ja automatisoinnilla on saavutettavissa
yleensd suurimmat hyddyt. Ostolaskuja kasitella&n joko sahkdisesti verkkolas-
kuina, EDI (Electronic Data Intercharge) -muodossa saapuvina ostolaskuina tai
paperimuodossa saapuvina laskuina, jotka skannataan séhkéiseen muotoon.
(Lahti & Salminen 2008, 48.) Verkkolasku on automaattisesti kaytettavissa ole-
va sahkoinen lasku, josta saadaan tietokoneen néaytdlle paperilaskua muistutta-
va kuva (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 22). Verkkolaskuja kayttamalla lasku-
jen kasittely tehostuu ja laskujen hyvaksynta perustuu oikeaan tietoon. Verkko-
laskun todelliset hyédyt saavutetaan, kun niitd kayttda seka laskuja lahettava

etta niité vastaanottava yritys. (Kurki ym. 2011, 7.)

Ostolaskuprosessi alkaa ostolaskun vastaanottamisesta yrityksen kasittelyjar-
jestelmaan. Ostolasku tilididaan joko automaattisesti tai manuaalisesti jarjes-
telmassa, jonka jalkeen lasku lahetetdan sahkoiseen tarkastus- ja hyvaksymis-
kiertoon. (Lahti & Salminen 2008, 50; Kurki ym. 2011, 26.) Tarkastamisen ja
hyvaksymisen yhteydessa laskuun voidaan muuttaa tai lisata kirjanpidon tileja,
kustannuspaikkoja ja projektinumeroita. Hyvaksytyt ostolaskut siirretdan osto-
reskontraan, josta ne siirretddn maksatukseen ja kirjanpitoon. Ostolaskuproses-
si paattyy ostolaskujen sahkoiseen arkistointiin. (Kurki ym. 2011, 26-27.)
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2.2 Myyntilaskuprosessi

Laskutus on yksi yrityksen kriittisimmista toiminnoista. Mikali laskutuksessa on
viiveita tai virheitd, voi yrityksen koko toiminta vaarantua heikon maksuvalmius-
tilanteen vuoksi. Laskutus on osa yrityksen imagoa ja asiakaspalvelua, silla se
on suorassa yhteydessa yrityksen asiakkaisiin. (Lahti & Salminen 2008, 73.)
Suomalaiset yritykset olivat osto- ja myyntilaskujen sahkoistymisesséa eurooppa-
laista keskitasoa vuonna 2010. Suomessa verkkolaskuja vastaanotti hieman yli
50 prosenttia yrityksista, kun taas Isossa-Britanniassa vastaava luku oli noin 90
prosenttia. (Itella Information 2010.) Suomessa suuret organisaatiot ovat siirty-
neet innokkaasti verkkolaskuihin alentaakseen taloushallinnon kustannuksia.
Yleistymista hidastaa vield epavarmuus vastapuolen valmiuksista lahettaa tai
vastaanottaa verkkolaskuja. (Korhonen 2011.) Verkkolaskun kaytto tulee kas-
vamaan huomattavasti suoraveloituksen poistuessa vuoden 2014 alussa (Ha-
vas Worldwide Helsinki 2012).

Sahkdista myyntilaskuprosessia kannattaa tarkastella laskuttajan nakékulmasta
koko prosessin osalta. Prosessi alkaa laskujen muodostamisesta, ja paattyy
maksun vastaanottoon ja kuittaukseen. Sahkoista myyntilaskuprosessia voi-
daan tarkastella neljan paavaiheen kautta, joita ovat laskun laatiminen, laskun
l&hetys, laskun arkistointi ja myyntireskontra. (Lahti & Salminen 2008, 73.)
Myyntireskontrassa yllapidetaan laskutus- ja suoritustietoja seka hoidetaan
mahdolliset perintatoimenpiteet. Kurjen ym. (2011, 24) mukaan myyntilaskut
kannattaa arkistoida séhkdisesti, silla se helpottaa olennaisesti laskukopioiden

hakemista ja saastaa tilaa.

2.3 Palkkaprosessi

Palkkojen laskeminen ja tydsuhdeasioiden ymmartdminen ovat yritystoiminnan
tarkeimpia asioita. Pienissa yrityksissa talous- ja henkilostbasiat hoitaa tavalli-
sesti sama henkild. Suuremmissa organisaatioissa toiminnot ovat yleensa eriy-

tetty, jolloin palkkahallintoon liittyvat tehtavat liitetddn usein osaksi henkildst6-
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hallintoa henkildstojohtajan alaisuuteen. (Syvanpera & Turunen 2011, 12.) Hen-
kilosto- ja palkkahallinto on osa yrityksen taloushallintoa muun muassa palkois-

ta tehtavien kirjanpitokirjausten kautta.

Palkkahallinnon tyotehtavind on taata lakien, asetusten ja sopimusten noudat-
taminen seké palkkojen maksaminen oikean suuruisina ja oikeaan aikaan (Sy-

vanpera & Turunen 2011, 13). Palkkahallinnon tydtehtavid ovat muun muassa:

sopimusten tulkinta

- palkkojen laskenta ja palkasta perittyjen erien tilittaminen eri viranomai-
sille

- palkkakirjanpidon arkistointi

- tydnjohdon ja johdon avustaminen

- todistusten ja hakemusten (muun muassa sairauspdaivarahat) laatiminen

ja erilaisten tietojen toimittaminen muun muassa verohallinnolle, vakuu-

tusyhtidille, Kelalle tai ulosottoviranomaisille (Syvéanperda & Turunen

2011, 13).

Suuremmissa organisaatioissa palkanlaskenta hoidetaan sahkoisessa palkka-
hallinnon sovelluksessa, joka on yleensé integroitu muihin taloushallinnon oh-
jelmistoihin. Palkansaajien alkuvuodesta voimaan astuvat verokorttitiedot voi-
daan siirtdd sahkoisesti suoraan Verohallinnosta yrityksen palkkajarjestelmaan.
Palkkaprosessia voidaan automatisoida kayttamalla ohjelmistoja, jossa tehdyt
tyotunnit siirtyvat suoraan palkanlaskentaan. Palkanlaskennan jalkeen palkka-
jarjestelmassa luodaan maksutiedosto, joka siirretaan suoraan pankkiin tai jar-
jestelméassa olevan liittyméan kautta maksuliikenneohjelmistoon. Samalla tiedot
siirretaan kirjanpitoon. Palkansaajille lahetetdén sahkdiset palkkaerittelyt. Vuo-
den lopussa palkkatiedoista lahetetaan verottajalle ja vakuutusyhtidille sahkoi-

sesti lahetettavat vuosi-ilmoitukset. (Kurki ym. 2011, 21.)

2.4 Matka- ja kululaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessi aiheutuu kaytannossa siitd, kun yrityksen tyonteki-

jalle aiheutuu matkustamiskustannuksia tyonsuorittamisesta ja tydmatkasta, tai
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kun tyontekija tekee itse pienhankintoja luoden nain kulutapahtumia yritykselle.
Tybnantaja voi korvata tyontekijalle matkustamiskustannuksia erikseen makset-
tavana rahana. (Lahti & Salminen 2008, 93; Syvanpera & Turunen 2011, 86.)

Verohallitus maarittelee vuosittain verovapaiden matkustuskustannusten enim-
maismaarat. Matkustuskustannusten liséksi tyématkoihin liittyy yleensa matkus-
tajan itse maksamia matkakuluja, kuten majoituskuluja, matkalippuja seka py-
sakointikuluja, jotka maksetaan kulukorvauksina takaisin tyontekijdlle. Tyypillisia
tyontekijoille maksettavia matka- ja kulukorvauksia ovat:

- matkustamiseen liittyvat tyontekijalle korvattavat kilometrikorvaukset ja
paivarahat

- muut matkoihin liittyvat kulut ja ostot, esimerkiksi majoituskulut ja matka-
liput

- neuvottelu- ja edustuskulut

- toimisto- ja kahvitarvikehankinnat

- kirjallisuus. (Lahti & Salminen 2008, 93.)

Matka- ja kululaskuprosessi on monissa yrityksissa vahalle huomiolle jaanyt
prosessi, vaikka matka- ja kulutapahtumia saattaa olla huomattavasti. Yksi syy
t&h&n voi olla, ettéd toiminto on hajautettu eri organisaatioyksikoéille, joten toimin-
non kokonaisvolyymit haviavat helposti nakyvistd. Toisena syyna voi olla, etta
prosessilla ei valttamatta ole selkeda vastuuhenkil6d, vaan vastuu matka- ja
kuluprosessista on hajautunut epaselvasti henkilosto- ja taloushallinnon vélille.
Paivarahat ja kilometrikorvaukset seka muut mahdolliset kulukorvaukset makse-
taan edelleen monissa yrityksissé osana palkkaprosessia. Tama ei ole valtta-
matonta, eika kovin perusteltua. Yrityksissa ei valttdmatta olla taysin ajan tasal-
la siitd, minkalaisia ratkaisuja matka- ja kululaskuprosessin sahkdistamiseen on
tarjolla. Sahkoinen matkahallinto s&&stdd matkustavien tyontekijoiden ja kulu-
korvauslaskujen laatijoiden aikaa, hallinto-osastolta poistuu paallekkaista tal-
lennustyotéd ja samalla virheiden selvitykseen kuluva aika vahenee. (Lahti &
Salminen 2008, 95.)
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Kuviossa 3 havainnollistetaan matka- ja kuluprosessin vaiheet. Matka- ja kulu-
prosessi alkaa mahdollisesta matkasuunnitelmasta ja paattyy, kun tapahtuma
on kokonaisuudessaan kasitelty organisaation taloushallinnossa ja matka- tai
kulukorvaus on maksettu henkilélle seka tarvittavat kirjaukset on tehty paakir-
janpitoon (Lahti & Salminen 2008, 94).

Matka- ! Matka-/ Asia- Kuitti- Kirjaus
. kululaskun ~ |—= —> —>| Maksatus  [—=| .. .
suunnitelma : laadinta tarkastus tarkastus Kirjanpitoon

Kuvio 3. Matka- ja kululaskuprosessin vaiheet (Lahti & Salminen 2008, 94).

Yritykset voivat paattaa ottavatko he matkasuunnitelmavaiheen kayttoéon. Mat-
kasuunnitelman tekeminen voidaan ottaa kayttdon myads vain tiettyjen matkojen
kohdalla, kuten esimerkiksi ulkomaanmatkojen. Matkasuunnitelma tehdéaan en-
nen matkaa, ja se sisaltdd perustiedot matkasta sekd mahdollisesti arvion mat-
kan kuluista ettd matkaennakon. Matkasuunnitelma voi toimia varsinaisen mat-
kalaskun pohjana, jolloin suunnitelmaan tallennettuja tietoja voidaan hyédyntaa.
Suunnitelman tarkastaminen ja hyvaksynta tapahtuu samalla tavalla kuin mat-
kalaskun tarkastaminen: hyvaksyja saa séhkopostiinsa tiedon tehdysta matka-
suunnitelmasta, jonka jalkeen hyvaksyja hyvaksyy suunnitelman samassa sah-
koisessa sovelluksessa, jossa suunnitelma on laadittu. (Lahti & Salminen 2008,
94, 97-98.)

Sahkdisessa matka- ja kululaskuprosessissa koko prosessi suoritetaan erik-
seen rakennetulla sovelluksella, jossa laskun laatiminen tapahtuu matka- ja/tai
kulukorvauksen laatijan toimesta. Matkakorvausten kasittelyyn tarkoitettu oh-
jelmisto laskee annettujen tietojen perusteella automaattisesti paivarahat ja ki-
lometrikorvaukset oikein, eikd laskun laatijan tarvitse miettid esimerkiksi milloin

ensimmainen matkavuorokausi ylittyy. (Lahti & Salminen 2008, 99-100.)
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Kulukorvaukset kasitelladn samassa sovelluksessa matkalaskujen kanssa. Ku-
lulaskuprosessi voidaan jakaa kaytanndossa kahteen paaryhmaan kaytetyn
maksuvaélineen mukaan, joko omaan maksuvalineeseen tai yrityksen luotto- tai
maksukorttiin. Matkustajan omalla maksuvélineelld, joko kateisella tai henkild-
kohtaisella maksukortilla tehtyjen ostosten summat ja kuitit syétetaan manuaali-
sesti sovellukseen. Ohjelmistossa on yleensa valmiina kululajit, joiden taakse
on maaritelty kirjanpidon tilit, alv-prosentit ja muut vakio-ohjaustiedot. (Lahti &
Salminen 2008, 100.)

Matkalaskuohjelmaan voidaan kytke& luottokorttilaskujen kasittely, joka on par-
haimmillaan taysin automaattista (Lahti & Salminen 2008, 100). Luottokortilla
maksetut ostot voidaan siirtda automaattisesti luottokorttiyhtiésta yrityksen mat-
kalaskuohjelmaan. Luottokorttitapahtumat tulevat ohjelmaan valmiiksi tiligidyiksi
tapahtumaksi luottokortin haltijan tarkistettavaksi ja selvitettavaksi. (Kurki ym.
2011, 22). Luottokorttiostot kohdistuvat oikealle laskulle ostopaivan mukaan.
Matkalaskujarjestelméssa olevan koodijarjestelman avulla luottokorttitapahtu-
mien tilidinti tulee automaattisesti oikein. Matkustajan tulee tallentaa tapahtu-
maan ainoastaan tarvittava selite kulun aiheutumissyysta. (Lahti & Salminen
2008, 101-102.)

Valmis matka- tai kululasku lahetetddn sahkdisesti asiahyvaksyttavaksi yleensa
esimiehelle, josta lasku jatkaa taloushallintoon kuittitarkastukseen. Kuittitarkas-
tus voidaan asettaa tehtavéaksi joko kaikille matkalaskuille tai pistokoemaisesti.
(Lahti & Salminen 2008, 100-101.)

Paperisessa matkalaskuprosessissa matkalaskut on maksettu yleenséa palkan-
laskennan kautta, silla palkkajarjestelmasta 16ytyy valmiiksi henkilorekisteri ja
pankkiyhteystiedot. Myds verottajan vaatimat raportit paivarahoista ja kilometri-
korvauksista on saatu palkkajarjestelmasta. Jos yrityksella on kaytdssdadn mat-
kalaskujen kasittelyyn integroidun ERP- eli toiminnanohjausjarjestelman matka-
laskumoduuli, on ostoreskontran kytkeminen maksatukseen perusteltua. Mikali
yritys kayttaa erillistd matkalaskusovellusta, kannattaa maksatusprosessi hoitaa

suoraan matkalaskusovelluksesta, erilladn palkanlaskennasta ja ostoreskont-
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rasta. Tama edellyttdd matkalaskuohjelmistosta liittyma& maksuliikenneohjel-
mistoon. (Lahti & Salminen 2008, 101.)

Matka- ja kululaskuihin liittyvéat aineistot ovat osa lakiséateista kirjanpitomateri-
aalia. Aineistoja koskee kirjanpitolain asettamat vaatimukset tositteiden sailyt-
tamisesta ja arkistoinnista. Kulukuitit voidaan arkistoida joko paperisina tai
skannattuina sdhkoiseen matka- ja kululaskujarjestelmaan. Sahkoisesta matka-
ja kululaskujarjestelméasta saadaan ajettua kaikki vaadittavat lakisaateiset rapor-
tit, kuten esimerkiksi verottajan vuosi-ilmoitukset. Jarjestelmésta saadaan myos
tyontekijan, johdon ja taloushallinnon tarvitsemat analyysit ja muut yhteenveto-
raportit. Lakisaateisten raporttien ajo ja sahkoinen lahetys voidaan automatisoi-
da joissain sovelluksissa. (Lahti & Salminen 2008, 104-105.)

Matkalaskusovelluksen ja muiden jarjestelmien valille taytyy rakentaa liittymia,
joiden avulla tietoa voidaan siirtdd automaattisesti. Kuviossa 4 on esitetty mat-

kalaskusovelluksen liittymarajapintoja. (Lahti & Salminen 2008, 106.)

Kirjanpito-
Werottaja jarjestelma Laskutus-
jarjestelma

L
Vuosi- . Tilit j=
ilmaitus Kirjaukset dimensiot Edalleenlaskutattavat
W maksut

Matka- Matkstoimisto-_ Matka-ja Mzksut Maksuliikenne

I o v -
. astat kululaskusovellus Valuutta | Jarjestelma

kurssit
Luottokortt ) Skannatut
astat Hankila- kuitit
Luottokortti- tiedot Skannaus-
yhtit HR- palvelu

jarjestelma

Kuvio 4. Matkalaskusovelluksen liittymarajapintoja (Lahti & Salminen 2008,
106).

Kuviosta voidaan todeta, etta liittymilla saadaan esimerkiksi automaattisesti tili-

dintien paivitys kirjanpitoon ja maksutietojen siirto maksuliikennejarjestelmaan.

Usein esimerkiksi yrityksen HR-jarjestelmén kautta paivitetdan automaattisesti
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ajantasaiset henkil6tietorekisterit matka- ja kululaskusovellukseen. Uutta sovel-
lusta valittaessa tulee kiinnittd& huomiota liittymé&rajapintoihin ja siihen, etta liit-
tymien rakentaminen ja hallinta on helppoa ja kustannustehokasta. Sovellus-
vuokrauksena saatava matkalaskusovellus sisaltda kaikki perusliittyméat valmiik-
si rakennettuna. (Lahti & Salminen 2008, 107-108.)

2.5 Maksuliikenne

Maksuliikenne mahdollistaa yrityksen suojatun automaattisen maksutapahtumi-
en tiedonsiirron pankkien ja yrityksen taloushallinnon tietojarjestelmien valilla.
(Granlund & Malmi 2004, 55; Lahti & Salminen 2008, 109.) Taloushallinnon tie-
tojarjestelmissa muodostetaan ulospain lahtevat maksut, jotka lahetetaan pank-
kiin, jossa pankki tekee maksueran sisaltamat veloitukset yrityksen pankkitililta.
Pankki valittaa sisaanpain tulevien maksujen tiedot tiliotteilla ja viitemaksutie-
dostoina yritykselle. Taméan jalkeen maksut kuitataan yrityksesséa avoimia ta-
pahtumia vastaan. (Lahti & Salminen 2008, 109.)

Maksuliikennetté voidaan hoitaa joko taloushallintojarjestelmien omilla Banking-
moduuleilla tai Middleware-ohjelmistoilla, jotka ovat erillisia rahaliikenteen hal-
lintaa varten luotuja ohjelmistoja. Middleware-ohjelmistoja tarjoaa muun muassa
OpusCapita ja Basware. Taloushallintojarjestelmien omien Banking-moduulien
etuna on se, ettei tarvitse rakentaa ja yllapitaa liittymié eri jarjestelmien valilla.
Erilliset rahaliikenne- eli Middleware-ohjelmistot ovat yleensd paljon kehit-
tyneempia kuin Banking-moduulit. Ne pystyvét reagoimaan nopeammin pankki-
en kehittamiin uusiin automatisoituihin ratkaisuihin, ja samalla ohjelmistolla voi-
daan hallita keskitetysti koko konsernin maksuliikennettad. (Lahti & Salminen
2008, 109-110.)
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2.6 Paakirjanpitoprosessi

Automatisoitu paakirjanpito vaikuttaa kriittisesti raportoinnin valmistumisaikatau-
luihin ja virheettomyyteen. Raportointiaikataulut ovat yrityksessa yleensa kireat,
joten on tarkeaa jarjestaa, aikatauluttaa ja vastuuttaa kirjanpidon katkot. Paakir-
janpidossa kirjatut viennit lajitellaan tapahtumakohtaisesti tileittéin. Kuviossa 5
on esitelty paakirjanpidon muodostuminen. P&&kirjanpito muodostuu suoraan
paakirjanpitoon tehtdvistd muistiotositteista ja osakirjanpidon tapahtumista.
(Lahti & Salminen 2008, 127, 140.)

Ostoreskontra Matkareskontra

& Ostolaskut * Matkalaskut
» Ostomaksut » Kululaskut

Myyntireskontra Rahaliikenne-

jarjestelm3

= Myyntilaskut

* Myyninin maksut + Tilictetapahtumat

Kayttdomaisuus-

Laina-ja
reskontra
talletusreskontra
= Poistot
+ Korkokulut
* KOM-myynnit * Korkotuotot
» Romutukset

Paakirjanpito

= Muistiotositteet
» Jaksotukset
* Qikaisut
= Kustannussiirrot

Vaihto-omaisuus- Palkkakirjanpito

kirjanpito * Palkkakirjaukset
= \arastonmuutos

* Lomapalkkavelka

* Arvonlisdvero

Kuvio 5. Paakirjanpito muodostuu osakirjanpidoista ja suoraan paakirjanpitoon
tehtavista muistiotositteista (Lahti & Salminen 2008, 129).

Kuviosta nahdaan, ettd Lahti & Salminen (2008, 129) maarittelee laina- ja talle-
tusreskontran kuuluvaksi p&é&kirjanpitoon. Syvanpera & Turunen (2011, 170)
esittdd paakirjanpitoon kuuluvat osakirjanpidot hieman suppeammin. Heidan

mukaan osakirjanpitoja voivat olla esimerkiksi

- kassakirjanpito

- myyntireskontra
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- ostoreskontra
- palkkakirjanpito
- varastokirjanpito

- kayttbomaisuuskirjanpito (Syvanpera & Turunen 2011, 170).

Paakirjanpidon muistiotositteiden eli liiketapahtumien kirjauksien tekoa voidaan
automatisoida esimerkiksi jaksotustositteilla ja niiden automaattisella purulla
seka tositteiden kopioinnilla. Jaksotustositteilla mahdollistetaan juoksevien Kkir-
jausten sulkeminen jo ennen kuukauden pé&attymista. Jaksotusten automaatti-
sessa purussa kirjanpitojarjestelméa purkaa tositteen annetun purkupdaivan pe-
rusteella. (Lahti & Salminen 2008, 134-135) Kurjen ym. (2011, 19) mukaan mui-
ta automatisoitavia toimintoja voi olla Excelilla tuotettujen tiedostojen, kuten

budjettien, siirtaminen suoraan ohjelmaan ilman erillista tallennusta.

Paakirjanpitoprosessissa on erityisen tarkeda tasmata liikketapahtumien summat
osakirjanpidon ja paakirjanpidon valilla. Tasmaytyksella varmistetaan, etta kaik-
ki kirjanpitovelvollisen liiketapahtumat on kasitelty paakirjanpidossa. Tasmay-
tykset tulee tehda vahintaan tilikausittain, jotta mahdolliset virheet havaittaisiin
mahdollisimman nopeasti. (Lahti & Salminen 2008, 136-137.)

2.7 Raportointiprosessi ja sahkoinen arkistointi

Taloushallinnon raportit ovat joko ulkoisia tai sisaisia. Ulkoiset raportit sisaltavat
yrityksen lakisdateiset raportit, jotka perustuvat kirjanpidon tileihin. Ulkoisia ra-
portteja ovat muun muassa tuloslaskelma- ja taseraportti, pdd- ja paivakirjara-
portit seka viranomaisilmoitukset. Sisaiset raportit tuottavat esimerkiksi niin kut-
suttuja toteumaraportteja, jotka sisaltavat tietoa yrityksen myynnistd, kustan-
nuksista ja kannattavuudesta. Toteumaraporttien lisdksi sisdinen raportointi kat-
taa budjetin ja ennusteiden raportoinnin, ja niiden vertaamisen toteutumiin. Li-
saksi taloushallinnossa ajetaan prosessikohtaisia raportteja. (Lahti & Salminen
2008, 147, 149.)

Tietoteknisen kehityksen ansioista raportointi voidaan hoitaa kokonaan web-

pohjaisesti (Granlund ym. 2004, 72). Raporttien luku ja jakelu onnistuu esimer-
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kiksi Internetin valityksella raporttiportaalissa. Raporttiportaaliin voidaan maéari-
tella kayttajakohtaiset kayttboikeudet, jotka rajaavat mihin raportteihin kullakin

kayttajalla on paasyoikeus. (Lahti & Salminen 2008, 151.)

Digitaalisessa taloushallinnossa tositteet tallennetaan, tdydennetaan ja hyvak-
sytddn automaattisesti tai digitaalisesti. Sahkoéinen arkistointi vie vdhemman
arkistointitilaa ja tietojen hakeminen on sujuvaa. Kaikki kirjanpitomateriaali voi-
daan arkistoida séhkoisesti, lukuun ottamatta tasekirjaa. (Lahti & Salminen
2008, 167.) Kirjanpidon audit trailin eli kirfjausketjun aukottomuuden tulee toteu-
tua sdhkoisessa arkistoinnissa. Sahkdisen arkistoinnin asianmukaiset vaati-

mukset voidaan jakaa kolmeen ryhmaan:

- tekniset asiat: esimerkiksi ohjelmistot ja tiedostomuodot

- prosessit ja dokumentaatio: miten arkistointi on dokumentoitu esimerkiksi
tasekirjassa ja kayttajien ohjeistuksessa

- sopimukselliset seikat: miten arkistoinnin jatkuvuus on turvattu, jos arkis-
toija on ulkopuolinen toimija, esimerkiksi ASP-palveluntarjoaja. (Fredman
2009, 28-31.)

Tilikauden aikana kirjanpitomateriaali on sailytettava kahdella erillisella tietovali-
neella. Tilinpaatoksen jalkeen kirjanpitoaineisto tulee sailyttaa pysyvasti kahdel-
le eri tietovalineelle, joiden tietosisaltéa ei saa muuttaa. Kirjanpitoaineiston py-
syvaan sailyttamiseen voidaan kayttaa esimerkiksi kertatallenteisia CD- tai
DVD-levyja. Kirjanpitovelvollinen voi myds teknisesti lukita uudelleen normaalisti
kaytettavan tietovalineen siten, ettei tietoja lukitsemisen jalkeen enda voida
muuttaa tai lisata. Sahkoisessa arkistoinnissa tulee huomioida, etta kaytetty
tietovaline on teknisesti kaytettavissa koko kirjanpitoaineiston sailytysajan. Tek-
ninen kaytettavyys tarkoittaa sitd, ettd arkistoitu kirjanpitoaineisto on saatetta-

vissa selvakieliseen muotoon. (KILA 2000.)

Pysyvaisarkistointia varten on olemassa arkistointisovelluksia, joihin tositteet
keratéaan erillissovelluksista. Arkistointisovelluksen kayttaminen on varsin teho-
kasta, silla se sisaltaa arkiston kaikista sdhkdisista tositteista. (Lahti & Salminen

2008, 169.) Erilliset arkistointisovellukset takaavat tositteiden turvallisen saily-
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tyksen. Sovellukset siséltavat yleensa tiedon hakua ja analysointia helpottavia
ja tehostavia ominaisuuksia. (Fredman 2009, 28-31.)

Vastuu arkistoinnista kuuluu aina yritykselle itselleen. Mikali yrityksen jokin talo-
ushallinnon prosessi hoidetaan ASP-palveluna eli ulkopuolisen palveluntarjo-
ajan kautta, hoitaa palveluntarjoaja myo6s sahkoéisen arkistoinnin. Yrityksen tulee
varmistua, etta tietojen luovutuksesta on sovittu selkeasti ja luotettavalla tavalla.
Sopimuksella turvataan tilanne jossa esimerkiksi ulkopuolinen palveluntarjoaja
lopettaa toimintansa. (Fredman 2009, 28-31.)
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3 TALOUSHALLINNON PROSESSIEN KEHITTAMINEN

Prosesseja kehitetddn monista syista. Prosessin kehittdminen on ainoa tapa
vahentaé kustannuksia tuotantoa vahentamatta tai laatua heikentamatta. Se on
my0Os paras tapa hyddyntaa uutta tekniikkaa. (Morris & Brandon 1994, 58.) Ta-
loushallinnossa pyritdén jatkuvaan kehittamiseen prosessien kautta. Prosessien
kehittdminen tarkoittaa organisaatioiden ydinprosessien tai organisaation tehta-
van kannalta muiden keskeisten prosessien uudelleen suunnittelemista. (Kiiski-
nen ym. 2002, 27.)

Kun halutaan vahentaa yrityksen kustannuksia, on syyta tarkastella, onko yri-
tyksessa prosesseja, jotka voidaan toteuttaa tehokkaammin. Prosessien uudis-
taminen sisaltaa tietoteknisia uudistuksia, toiminnan uudelleensuunnittelua, ty6-
tapojen muutoksia seka tyontekijoiden uudelleenkoulutusta. Prosessien muu-
tosprojektit ovat usein hyvin mittavia ja aikaa vievid hankkeita. (Kettunen 2002,
28.)

Prosesseja kehittamalla kyseenalaistetaan perinteinen tapa toimia ja haetaan
aidosti uusia ratkaisuja toiminnan kehittdmiseksi. Toimintaympariston asettamat
vaatimukset nousevat markkinoiden odotusten kovenemisen ja kiristyvan kilpai-
lun my6tad. Organisaatio omaa kilpailuedun muihin toimijoihin ndhden, jos se
pystyy hallitsemaan sekd muutosprosessin ettda ennakoimaan toimialansa muu-
tokset. (Kiiskinen ym. 2002, 11, 14.)

Prosessien uudelleensuunnittelu kohdistuu kokonaisvaltaisiin ja asiakkaalle li-
saarvoa tuottaviin prosesseihin. Prosessin kehittdmiseen tahtaavassa muutos-
tydssa paneudutaan lisaksi yksittaisiin toimintoihin, muutoksen vaikutuksiin aina

henkilokohtaiselle tasolle saakka. (Kiiskinen ym. 2002, 30.)
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3.1 Taloushallinnon organisointi

Taloushallinnon kehittdminen muuttaa yrityksen toimintatapoja seka mahdolli-
sesti taloushallinnon organisointia. Taloushallinnon organisointia tulee pohtia
strategisesta nakokulmasta: mitd prosesseja tai niiden osia kannattaa pitaa yri-

tyksella itsella ja mitk& kannattaa ulkoistaa. (Lahti & Salminen 2008, 184.)

Taloushallinnon toimintoja voidaan hajauttaa yrityksen eri toimipisteisiin maan-
tieteellisesti eri paikkoihin. Jos yrityksen taloushallinto on hajautettu, saattaa
jarjestelmien valilla olla kirjavuutta. Hajautettu taloushallinto néakyy palveluiden
laadun vaihteluina. (Lahti & Salminen 2008, 173.)

Keskittamalla taloushallinnon toiminnot isompiin yksikéihin mahdollistetaan
henkildiden erikoistuminen eri taloushallinnon osa-alueisiin. Nain yrityksella on
syvempaa eritysosaamista jokaisesta taloushallinnon osa-alueesta. Keskittami-
sen ohelle voidaan rakentaa palvelukeskusajattelu, jossa keskitetty taloushallin-
to tarjoaa ydinliiketoiminnolle asiantuntevaa palvelua. (Lahti & Salminen 2008,
174.)

Taloushallinnon tehtavien hoitaminen edellyttéda laajaa ja monipuolista osaamis-
ta. Mikali yrityksella ei ole tarvittavia resursseja sen hoitamiseen, tai yritys halu-
aa keskittyd pelkastdan ydinliiketoimintaansa, voidaan taloushallinto ulkoistaa.
Ulkoistamispalveluita yrityksille tarjoaa tilitoimistot. Ulkoistettu taloushallinto voi-
daan jakaa kahteen kokonaisuuteen: palveluun ja sita tukeviin ratkaisuihin. Tu-
kevia ratkaisuja ovat esimerkiksi ohjelmistot ja jarjestelmat. (Alhola 2010, 40-
42.) Taloushallinto voidaan ulkoistaa osa-alueittain. Prosessit, jotka vaativat
tulkintaa ja analysointia hoidetaan yleensa yrityksessa itse, kun taas prosessit,
joiden tietyilla panoksilla on tietty lopputulos ulkoistetaan todennakéisemmin. (
Lahti & Salminen 2008, 180.)
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3.2 Digitaalinen taloushallinto

Laht6kohtana digitaalisen taloushallinnon maaritelména on ymmartaa termi digi-
taalisuus, ja miten digitaalisuus vaikuttaa ja nékyy konkreettisesti taloushallin-
nossa. Digitaalisuus tarkoittaa sahkoisessd muodossa olevan tiedon kasittelya,
siirtAmista ja varastointia seka esittamista. Digitaalisen ja séhkdisen taloushal-
linnon valilla on pieni méaaritelméero, mutta niilla tarkoitetaan yleensad samaa
asiaa. Olennaisinta on ymmartaa se, etta digitaalinen taloushallinto tarkoittaa eri
asiaa kuin paperiton kirjanpito. Paperiton kirjanpito -termia kaytettiin yleisesti
1990-luvulla lahes kaikesta sdhkdisesta taloushallinnosta puhuttaessa. (Lahti &
Salminen 2008, 13, 17.)

Digitaalinen taloushallinto voidaan maaéritella usealla eri tavalla. Suppeimmin se
on maaritelty vain sahkoisind myynti- ja ostolaskuina seka konekielisina tiliote-
tapahtumina. Digitaalinen taloushallinto voidaan maaritella myds kuvaamaan
taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisointia ja ka-
sittelya digitaalisessa muodossa. Alan kirjallisuudesta ja artikkeleista on vaikea
loytaa vakiintunutta yhdenmukaista maaritelmaa digitaaliselle taloushallinnolle.
Tama kuvaa hyvin sitd, miten valtavassa murroksessa ja nopeassa kehitykses-
sa taloushallinto on ollut sahkoistymisen ja digitaalisuuden myéta. (Lahti & Sal-
minen 2008, 19.)

"Konkreettisesti digitaalinen taloushallinto on prosessi, joka koostuu ihmisten
tekemisista, tdiden organisoinnista, tietojarjestelmista ja teknologiasta seka
mahdollisimman suoraviivaisista toimintaketjuista, joissa automatisoinnin tavoit-
teena on poistaa turhat ja paallekkaiset kasittelyvaiheet digitaalisessa muodos-
sa olevan taloushallintomateriaalin kasittelysta” (Lahti & Salminen 2008, 21).

Digitaalisessa taloushallinnossa kerran syotettya tietoa ei valilla tulosteta pape-
rille ja lahetetd paikasta toiseen, vaan se siirretddn eri toiminnoista eteenpain

digitaalisen jarjestelmén avulla. Kaikki tiedonkasittely, tarkastamiset, hyvaksyn-
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nat ja muut tydvaiheet tehddan samassa digitaalisen tyonkulun prosessissa.
(Salo 2012, 30-33.)

Digitaalinen taloushallinto antaa uusia mahdollisuuksia taloushallinnon proses-
sien kehittdmiseen. Koko tyénkulun automatisointi on keskeisessa osassa digi-
taalisen taloushallinnon kehittdmisessa. (Vallenius 2005, 42-45.) Digitaalinen
taloushallinto on osin arkipdivdd monissa yrityksissa. Monissa yrityksissd osa
taloushallinnon prosesseista, kuten tiliotteiden noutaminen pankista ja viitesuo-
ritusten siirtdminen myyntireskontraan on jo vuosia hoidettu sahkoisesti. (Kurki
ym. 2011, 18.)

Digitaalisessa taloushallinnossa on kyse tyonkulun ja tietojen kasittelyn kaikkien
vaiheiden automatisoinnista organisaatioiden sisalla ja valilla seka turhien toi-
mintojen poistamisesta. Tavoitteena on mahdollisimman yksinkertaiset proses-
sit, joissa tieto siirtyy osapuolten ja toimintojen valilla kaikissa vaiheissa ilman
uudelleen syoéttéa. (Dahlberg 2004, 34-37.) Digitaalisessa taloushallinnossa
kaikki taloushallinnon prosessien tapahtumat luodaan ja kasitellaan mahdolli-
simman automaattisesti ilman paperia. Mikali digitaalisen taloushallinnon maari-
telma pakattaisiin viela tiivimpaan muotoon, kuvaisi sitd parhaiten automaatti-
nen taloushallinto. (Lahti & Salminen 2008, 19.)

Digitaaliset taloushallinnon jarjestelmat mahdollistavat tietojen siirtymisen au-
tomaattisesti, esimerkiksi tilaustenkasittelystd varastonhallintaan ja laskutuk-
seen. Laskutuksesta tieto siirtyy myyntireskontraan, josta se siirtyy palkanlas-

kentaan ja kirjanpitoon. (Kurki ym. 2011, 18.)

Yritysten pyrkiessd mahdollisimman taydelliseen digitaalisuuteen tulee kaikki
taloushallinnon tietovirrat pyrkid hoitamaan sahkoisesti. Taman vuoksi digitaa-
lista taloushallintoa tulee tarkastella yli yritys- ja sidosryhmarajojen. Digitaalinen
taloushallinnon ymparistd on havainnollistettu kuviossa 6. Tietojen kasittely
useaan kertaan manuaalisesti voidaan valttaa integroimalla yrityksen reaalipro-
sessit tiiviisti digitaalisen taloushallinnon kanssa. Tdman vuoksi digitaalista talo-
ushallintoa voidaan kuvata myos maaritelmalla integroitu taloushallinto. (Lahti &
Salminen 2008, 20.)
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Digitaalisen taloushallinnon ymparisté

¥ritys Oy

|

|

|

| : |
Raportointi I | lohto i

> |

I ]

|

|

o
2
oy
2
=

e i I Padkirjanpito b
|
Tttt ! I Kayttdomaisuus Tttt !
i i 1 i i
i i i i 1 . H
! Viranomaiset I<:>I Palkkahallinto |<::>i Tyontekijat :
i 1 i 1
e mmmmemo oo I | L e i
| Matkalaskut :
__________________ | e
i i | Tuotanto : i i
i Toimittajat :<::>: _ |<:::>! Alihankkijat :
' ' Varastonhallinta I i i
e - 1 1 " - 1
! Ostot .
Tt TT T T T 1 | ITTTTTT T T T T T T T T T T 1
| | 1 | |
i i | i i
! Pankit : Ostoreskontra ! | Rahoittajat |
i = — o
b e i i Maksulilkenne 1 b e i
1
|
Tttt ! I Myyntireskontra ! jmTmTT T T |
i i 1 I ] :
' Kumppanit ! i i
| PP .<::>I Laskutus :<::>: Asiakkaat |
b e e i | ' !
1 - i

Kuvio 6. Digitaalisessa taloushallinnossa prosesseja tarkastellaan yli yritys- ja
sidosryhmarajojen (Lahti & Salminen 2008, 20).

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd digitaalisessa taloushallinnossa

- kaikki materiaali kasitellaan sahkoisessda muodossa ja tositteet ovat ko-
nekielisia

- tietoa siirretaan eri osaprosessien ja jarjestelmien valilla sdhkdisesti

- arkistoidaan sadhkoisessa muodossa

- tietoa voidaan tarkastella sahkoisesti

- toistuvat rutiinitydvaiheet on automatisoitu

- eri jarjestelmat yli sidosryhmien on integroitu prosesseihin. (Lahti & Sal-
minen 2008, 21.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Katri Kokkonen



28

3.2.1 Taloushallinnon tietojarjestelmét

Erikokoisten ja eri toimialoilla toimivien yritysten taloushallinnon tietojarjestelméa-
tarpeet poikkeavat toisistaan. Pienelle yritykselle voi riittda taloushallinnon stan-
dardi valmisohjelmisto, josta l6ytyy tarvittavat perusosiot, kuten asiakasrekisteri,
myyntilaskutus, ostoreskontra, paakirjanpito ja perusraportointi. Yrityskoon kas-
vaessa tietojarjestelmatarpeet muuttuvat. (Granlund & Malmi 2003, 23-24.) Laa-
jempaan tietojarjestelmatarpeeseen on saatavilla taloushallinnon erillissovelluk-
sia, ERP (Enterprise Resource Planning) -jarjestelmia sek& omalle toimialalle

tarkoitettuja erityisia operatiivisia jarjestelmia. (Lahti & Salminen 2008, 32-33.)

Taloushallinnon valmisohjelmistoissa on sama vakio-ohjelmisto kaikille kayttajil-
le. Ohjelmistoon voidaan méaaritella joitain asetuksia konfigurointi- eli paramet-
rointikenttiin, mutta valmisohjelmisto ei taivu tarkkaan yksityiskohtaiseen raata-
I6intiin. Konfiguiroinnilla ohjelmistosta voidaan poistaa yritykselle tarpeettomat
kentét ja rivit. (Granlund & Malmi 2003, 30-31.)

Taloushallinnon erillissovellukset ovat yleenséd prosessikohtaisia pakettisovel-
luksia. Prosessikohtaisuuden ansioista erillissovelluksista 10ytyy runsaat omi-
naisuudet ja toiminnallisuudet kyseiseen taloushallinnon prosessiin. Erillissovel-
lukset ovat raataloityvissa yrityskohtaisesti. Erillissovellukset eivat ole automaat-
tisesti yhteydessa muiden yrityksen sovellusten ja tietokantojen valilla, joten
niiden valille taytyy rakentaa liittymét tiedonsiirtoa varten. Perusrajapinnat ovat
yleensa valmiina sovelluksissa. (Lahti & Salminen 2008, 38.)

ERP-jarjestelma on ohjelmisto, joka integroi yrityksen kaikki tietovirrat, jotka
liittyvat talouteen, henkildst6hallintoon, asiakkaisiin ja jalostusketjuun. Siina on
yksi keskitetty paatietokanta, joka korostaa syotetyn tiedon oikeellisuuden téar-
keytta. ERP-jarjestelmat kattavat eri prosessit ja toiminnot yli osastorajojen. Ta-

t& on havainnollistettu kuviossa 7. (Granlund & Malmi 2003, 32.)
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Kuvio 7. ERP-jarjestelman perusrakenne (Granlund & Malmi 2003, 33).

Kuviosta huomataan, ettd ERP-jarjestelméan taloushallinto-osio kattaa ulkoisen
ja sisdisen laskennan seka kayttbomaisuuslaskennan. Yritys kayttda yleensa
ERP-ohjelmiston lisaksi taloushallinnon erillissovelluksia. Erillissovellukset in-
tegroidaan liittymien avulla ERP-jarjestelmiin. Kuvion katkoviivat kuvaavat jar-
jestelmien vélille rakennettuja liittymia. (Granlund & Malmi 2003, 33.)

ASP-palvelulla (Application Service Provider) tarkoitetaan standardin sovellus-
ohjelmiston sopimuspohjaista kdyton vuokraamista Internetin valityksella (Gran-
lund & Malmi 2003, 37). ASP-palvelun kaltaisesti toimii myds SaaS-palvelu
(Software as a Service). SaaS-palvelussa on tyypillisesti ohjelmistovalmistajan
oma jakelu ja sovellusvuokraus www-teknologiaan perustuvasta sovelluksesta.
(Lahti & Salminen 2008, 42.) Ohjelmistovuokrauksessa sovelluksen kayttami-
sestd, yllapidosta ja paivittamisesta vastaa palveluntarjoaja. Jarjestelma ei ole
kovin raataloitavissa, mutta sen nopea kayttéonotto, tekniikkariippumattomuus,
helppokayttoisyys sekd edullisuus (verrattuna perinteiseen ohjelmistohankin-
taan) tarjoavat selkeita etuja yritykselle. (Granlund & Malmi 2003, 37-38.)
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3.2.2 Digitaalisen taloushallinnon vaikutukset

Digitaaliseen taloushallintoon siirtymiselld saavutetaan merkittavia etuja. Manu-
aalisen tyon vahentamisen lisdksi digitaalinen taloushallinto nopeuttaa oleelli-
sesti tiedon kulkua, vahentaa virhealttiutta ja selvittelyty6tda, seka parantaa tie-

don ajantasaisuutta ja jaljitettavyytta. (Vallenius 2005, 42-45.)

Digitaalisen taloushallinnon tuomat edut ovat huomattavia kun niitd verrataan
perinteisiin paperisiin ja manuaalisiin prosesseihin. Digitaalisuuden etuja ovat
muun muassa prosessien tehokkuus ja nopeus. Yrityksen taloushallinnon te-
hokkuus paranee tyypillisesti 30-50 prosenttia yrityksen siirtyessa digitaaliseen
taloushallintoon. Parantunut tehokkuus saastdd kustannuksissa, esimerkiksi
tyovoimatarpeen, arkistointitilan seka postituksen kustannuksissa. (Lahti & Sal-
minen 2008, 27.)

Digitaaliseen taloushallintoon siirtyminen merkitsee manuaalisten tyGvaiheiden
vahentymista tiedon siirtyessa automaattisesti jarjestelmasta toiseen. Digitaali-
sessa taloushallinnossa samaa tietoa ei tarvitse kasitelld useaan kertaan, silla
perustieto sijaitsee vain yhdessd paikassa. Digitaalisuus pienentdd virhemah-
dollisuutta, kun jarjestelmat ja liittyméat hoitavat suuren osa tydvaiheista, jotka on
perinteisesti hoidettu manuaalisesti. Inhimilliset tallennus- ja laskuvirheet va-
henevat huomattavasti. Konkreettisena esimerkkind on esimerkiksi GPS-
reittitiedon hyddyntaminen matkalaskujen laatimisessa. (Lahti & Salminen 2008,
27-28; Kurki ym. 2011, 18.)

Digitaalisessa muodossa olevat tositteet ja muu aineisto on nopeaa siirtaa, va-
rastoida ja paastad kasiksi seka eri resurssien ja arkistointitilan tarve vahenee
olennaisesti. Taloushallinnon prosessit voidaan hoitaa merkittavasti lyhyem-
massa ajassa kuin ennen. Nykyaikaisissa jarjestelmissa on mahdollista reaali-
aikainen raportointi. Nain yrityksilla on tosiaikaiset tiedot, joiden avulla yrityksen
toimintaa pystytdaan johtamaan, ja eri asioihin voidaan reagoida nopeammin

jatkuvasti kiristyvassa kilpailuymparistossa. (Lahti & Salminen 2008, 28.)
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Digitaalisuus mahdollistaa asioiden tekemisen taysin uudella tavalla. Digitaali-
suus on tehnyt taloushallinnosta entistd vahemman aika- ja paikkasidonnaista,
mika mahdollistaa esimerkiksi ostolaskujen kasittelyn mistd pain maailmaa ta-
hansa. Prosesseja tai ndiden tyovaiheita voidaan sijoittaa maantieteellisesti eri
paikkoihin. Kayttaja tarvitsee vain paalaitteen ja Internet-yhteyden. (Granlund &
Malmi 2004, 14; Lahti & Salminen 2008, 28.)

Digitaalisen taloushallinnon myota yrityksen taloushallinnon ajankayttdé muuttuu.
Osa perinteisista toista tulee haviamaan ja osa saatetaan siirtdd muiden henki-
l6iden tehtavaksi. Tiedon syo6ttd digitaalisiin jarjestelmiin on hajautettua, ja myos
muut kuin taloushenkilosté voi syottaa tietoa jarjestelmiin. Esimerkiksi matka-
laskujen tietoja voi syottaa taloushenkiloston lisaksi matkustavat tyontekijat.
Taman takia kaikilta tiedon syottdjiltd vaaditaan jonkin verran taloushallinnon
osaamista. (Granlund & Malmi 2004, 17.) Taloushenkilost6ltd odotetaan uusia
ominaisuuksia. Sosiaalisiin taitoihin, viestintdén, oikeiden asenteiden omaksu-
miseen ja soveltamisen harjoitteluun painotetaan yhd enemman. Digitaaliseen
taloushallintoon siirtyminen saattaa johtaa taloushenkiloston mé&éaran vahenta-

miseen tai uudelleenkoulutukseen. (Vallenius 2005, 42-45.)

Digitaalinen taloushallinto on myos ekologinen ratkaisu. Se on ymparistdysta-
vallisempaa kuin perinteinen paperinen taloushallinto. Digitaalisessa taloushal-
linnossa paperinkulutus, kuljetus sek& sahkon ja lammon kulutus muun muassa
tulostimien ja arkistointitian muodossa, vdhenee huomattavasti. Digitaalinen
taloushallinto saastaa luontoa ja vahentaa hiilidioksidipaastoja. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 29.)
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4 TALOUSHALLINNON KEHITYSPROSESSIN VAIHEET

Digitaaliseen taloushallintoon siirtyminen ei ole pelkastaan prosessien sahkois-
tamista ja jarjestelmien uusimista. Siirtyminen muuttaa vaistamatta yrityksen
toimintatapoja ja mahdollisesti my6s koko taloushallinnon organisointia. Talous-
hallinnon kehitysprosessin eri vaiheet nahdaan kuviossa 8. (Lahti & Salminen
2008, 183-184.)

Projektin
kdynnistaminen

Tavoitetilan i
suunnittelu Madrittelyt
- -'-.“-s'm“: e
Nykytilan ”.-:,-“ "'*-::..“ Toteutus ja
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Kuvio 8. Taloushallinnon kehitysprojektin vaiheet (Lahti & Salminen 2008, 184).

Kuviosta voidaan havaita, etta taloushallinnon kehitysprosessi etenee alkuvai-
heen suunnittelusta varsinaiseen toteutukseen. Suunnitteluvaihe saatetaan lai-
minlydda tai unohtaa taysin kun lahdetaan kehittdmaan prosesseja. Suunnitte-
luvaiheessa pystytdan valitsemaan omalle organisaatiolle parhaiten soveltuvat
ratkaisut. Olennaista on my6s pystyd tunnistamaan mahdolliset riskit ja haas-
teet. Toteutusvaihe on projektin toteuttamista ja johtamista. Suurimmat haasteet
toteutusvaiheessa liittyvat yleensa viestintdan, henkildiden johtamiseen muu-
toksessa tai sekaviin vastuisiin ja toimeksiantoihin. (Lahti & Salminen 2008,
184.)
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4.1 Suunnitteluvaihe

4.1.1 Kehitystarpeiden analysointi ja hankearviointi

Kehitystarpeiden analysointi ja hankkeen arviointi eli esisuunnittelu tehdaan
ennen varsinaista kehitysprojektia. Esisuunnittelua ennen on jo yleensa edelta-
nyt kehittdmistarpeiden tunnistaminen ja alustavat keskustelut organisaatiossa.
Esisuunnitteluvaiheessa selvitetaan taustalla olevat tarpeet ja edellytykset pro-
jektin toteuttamiselle. Yksityiskohtaisempi suunnittelu aloitetaan nykytilan ana-

lyysista ja paatetaan tavoitetilasuunnitteluun. (Lahti & Salminen 2008, 185.)

Johdon odotukset maarittavat prosessien kehittamisen tarkoituksen ja rajaavat
mité jarjestelma- ja organisaatio-osa-alueita hanke koskee. Olennainen osa esi-
suunnittelua on laatia karkean tason kustannus- ja hyttylaskelmat, jotka luovat
taloudellisen pohjan muutokselle. Hyoty- ja riskianalyysilla ehkaistaan prosessi-
en kehittamisen aikana esiintyvien ulkoisten hairiétekijoiden vaikutuksia ja pa-
rannetaan valmiutta muutoksen hallintaan. (Kiiskinen ym. 2002, 42; Lahti &
Salminen 2008, 185.)

Liséksi esisuunnitteluvaiheessa tulee ainakin jo alustavasti miettid eri toteutus-
vaihtoehtoja ja linjata hankkeen tavoitteet vastaamaan koko organisaation stra-
tegisia tavoitteita. Esisuunnitteluvaiheessa varmistetaan prosessien kehittamis-
projektille ja sen suunnitelmille johdon tuki. (Kiiskinen ym. 2002, 42; Lahti &
Salminen 2008, 185.)

4.1.2 Nykytilan analysointi

Nykytilan analyysi toimii muutoksen lahtékohtana. Oleellinen osa nykytilan ana-
lysointia on benchmarking, jossa omia prosesseja ja toimintatapoja verrataan
sopiviin verkkoryhmiin. Nykytilan analyysin avulla saavutetaan yhteinen néke-
mys taloushallinnon prosessien nykytilasta, muutoskohteista, tavoitteista seké
muutoksen tarpeellisuudesta ja kannattavuudesta. Organisaation johdon henki-

l6kohtainen ja jatkuva osallistuminen on perusedellytys prosessien kehittdmisen

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Katri Kokkonen



34

onnistumiselle. My6s operatiivisten tyontekijoiden osallistuminen muutosprojek-
tiin jo prosessin alkuvaiheessa on tarkeaa. (Kiiskinen ym. 2002, 44; Lahti &
Salminen 2008, 185-186.)

Laadullisilla tekijoilla on huomattava asema nykytila-analyysissa, silla taloushal-
linnolta edellytetddn muun muassa nopeutta, tarkkuutta ja moitteettomuutta.
Naita laadullisia tekijoita on hyva siséllyttaa analyysiin prosessitehokkuuden
lisdksi. Nykytilasta saadaan tietoa esimerkiksi tutustumalla olemassa olevaan
aineistoon, haastattelemalla henkil6ita tai seuraamalla prosesseja kaytannossa.
Analyysit ja niiden pohjalta kaytavat avoimet, yhteiset keskustelut osoittavat
nykytoiminnan heikkoudet ja Iluovat samalla muutostarpeen. Nykytila-
analyysissa on myos tarkeda tunnistaa tarkasteltavien prosessien sidosryhmat
ja rajapinnat muihin prosesseihin, jarjestelmiin ja organisaatioihin. Nailla tekijoil-
|& on olennainen osa uutta tavoitetilaa suunniteltaessa. (Kiiskinen ym. 2002, 44;
Lahti & Salminen 2008, 185-186.)

Nykytilan analysoinnin apuvalineind voidaan kayttdd muun muassa muutosil-
mapiirin kartoitusta, toimintoketjujen kuvausta ja analysointia seka toimintojen
resurssi- ja kustannusanalyyseja. Prosessikuvausten avulla havainnollistetaan
taloushallinnon prosessien nykyinen toiminta. Kuvaukset voidaan laatia esimer-
kiksi haastattelujen ja pienryhmaistuntojen avulla. Samalla tulee kayda lapi ny-

kytilanteen ongelmat. (Kiiskinen ym. 2002, 45-46.)

4.1.3 Tavoitetilan suunnittelu

Tavoitetilan tarkempi suunnittelu voidaan aloittaa, kun nykytila on selvitetty kun-
nolla. Viimeistaan tassa vaiheessa tulee ottaa selville digitaalisuuden tarjoamat
mahdollisuudet erityisesti omalle toiminnalle ja taloushallinnolle. Suunnitteluvai-

heessa laaditaan karkeat kuvaukset ja suunnitelmat:

- tavoitetilan prosesseista
- jarjestelmista ja sovelluksista
- téiden organisoinnista pitaen sisalladn myos tdiden maantieteellisen si-

joittamisen
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- mahdollisten kumppanien tai ulkoistuspalveluiden kaytosta. (Lahti &
Salminen 2008, 186.)

Kun organisaatiossa lahdetd&dn viemaan tietoteknista kehityshanketta eteen-
pain, tulee selvittdd kyseisen hankkeen vaikutukset muihin toimintoihin, tulevan
jarjestelman kayttajat ja jarjestelmaan saatavat tiedot. Tavoitetilan suunnittelu-
vaiheessa voidaan jarjestaa uusiksi tyonkuvia tai tyon rytmitysta, kuten esimer-
kiksi matkalaskujen maksutiheyttd. (Kettunen 2002, 69; Lahti & Salminen 2008,
187.)

Kehitysprojekteissa on hyva ottaa huomioon peruskyseenalaistukset, jossa
pohditaan voisiko jostain tietysta tehtavasta tai prosessin vaiheesta paasta ko-
konaan eroon. Tama vaihe unohtuu yleensd helposti ja ratkaisuja lahdetaén
miettimaan suoraan hyvin teknologiapainotteisesti. Raportointiprosessista voi
loytyd esimerkiksi kuukausittain tuotettavia raportteja, joita kukaan ei oikeasti
tarvitse tai kayta. Talloin on hyodytonta lahted automatisoimaan tarpeetonta
prosessia. (Lahti & Salminen 2008, 186-187.)

Uusien jarjestelmien kartoitus, kilpailutus ja mahdollisesti my6s valinta voivat
olla osa suunnitteluvaihetta. Huolellisesti tehty nykytila- ja tavoitetilasuunnittelu
antavat hyvan pohjan talle kriittiselle ja merkittavélle paatoksenteolle. Yrityksel-
|& on mahdollisuus toteuttaa digitalisointi yksin tai kumppanin kanssa. Digitaali-
sen taloushallinnon osa prosesseja tai koko talousosastopalvelun voi ostaa ke-
hittyneilta palveluntarjoajilta. Markkinoilla on olemassa digitaalisiin prosesseihin
perustuvia taloushallintopalveluita, joita voidaan yleensd mukauttaa suurten
yritysten omiin tarpeisiin, kuten sahkoisten matka- ja kululaskujen kasittelyyn.
Sovelluksia uusivan yrityksen kannattaa kartoittaa myds ASP-palveluna saata-
vat ratkaisut. (Lahti & Salminen 2008, 187.)

Digitaaliseen taloushallintoon voi siirtyd vaiheittain osa-alue kerrallaan tai kerral-
la mahdollisimman kattavasti. Asteittaisessa siirtymisessa on tarkeda tehda py-

syvia ja joustavia valintoja. (Lahti & Salminen 2008, 187.)

Esisuunnitteluvaihe voidaan paattaa ja siirtya varsinaiseen toteutusvaiheeseen,

kun tavoitesuunnitelma on saatu valmiiksi uusien prosessien, jarjestelmien ja
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toiden organisoinnin osalta, ja kun projektista vastaavilla henkil6illa on myds

selkeat suunnitelmat toteutuksesta. (Lahti & Salminen 2008, 188.)

4.2 Projektin kaynnistaminen

Projektin kaynnistysvaiheessa tehdaan perinpohjaisempi projektisuunnittelu.
Projektisuunnitelmaa kaytetaan arviointikriteerina valmistuneelle jarjestelmalle
arvioitaessa, onko jarjestelma valmis ja asetettujen tavoitteiden mukainen. Ta-
ma johtaa vaatimukseen, jossa projektisuunnitelmasta tulee 16ytya yksityiskoh-
taisesti kuvaus jarjestelmasta ja sen toiminnallisuuksista. Projektisuunnitelmas-
ta tulee aina loytya osio, jossa kuvaillaan projektin rajaukset. Rajaukset antavat
projektisuunnitelman lukijalle hyvin selkedn kuvan siita, mitd kyseisessa projek-
tissa tehdaan ja mita siind ei tehda. Projektisuunnitelmassa myo6s resursoidaan
ja aikataulutetaan projekti hyvin yksityiskohtaisesti. (Kettunen 2002, 138-139;
Lahti & Salminen 2008, 189.)

Projekti kannattaa pilkkoa pienempiin osaprojekteihin, mikali muutosprojekti on
erittain kattava. Omia osa-alueita voidaan muodostaa esimerkiksi seuraavista
kokonaisuuksista: tekninen toteutus, prosessikehitys sekd organisointi ja henki-
|6stén muutos. (Lahti & Salminen 2008, 189.)

4.3 Toteutusvaihe

Toteutusvaihe aloitetaan yksityiskohtaisella mé&arittelyvaiheella, jossa laaditaan
maarittelydokumentit. Maarittelydokumentteja ovat muun muassa yksityiskoh-
taiset prosessikuvaukset, liittyméakartat seka raportoinnit. Maarittelyvaiheeseen
tulee sisallyttda tydnkuvien ja organisaation uudelleen maarittely, silla yritys siir-
tyy useimmiten uusiin toimintatapoihin taloushallinnon prosesseja kehittaessa.
(Lahti & Salminen 2008, 190.)

Méaarittelyvaiheesta siirrytaan tekniseen toteutus- ja testausvaiheeseen. Tekni-
nen parametrointi ja sovellusten perustietojen perustaminen méaarittelyiden mu-

kaisesti tehdaan teknisessa toteutusvaiheessa. Suurissa projekteissa tekninen
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toteutus kannattaa pilkkoa pienimpiin osiin. Testauksessa saavutetaan paras
lopputulos, jos jarjestelmilla stimuloidaan todellisia tilanteita. Esimerkiksi matka-
ja kululaskujarjestelman kayttoonotossa on hyva ajaa lapi todellista matkalas-

kuaineistoa sisaltaen poikkeustilanteita. (Lahti & Salminen 2008, 190.)

Kun uuden taloushallinnon séahkdisen ympariston tekninen toteutus ja testaus
ovat valmiita, voidaan siirtyd varsinaiseen tuotantokayttoon. Viimeiset kayttaja-
koulutukset ja mahdollisten viimeisten muutosten suorittaminen voidaan tehda
viela tassa vaiheessa. Kayttoonotto voidaan halutessaan aloittaa pilotointijak-
solla, jossa jokin yksittainen kayttajaryhma kayttaa ensin uutta sahkoista ympa-
ristod. (Lahti & Salminen 2008, 190-191.)

Uusien menetelmien ja ty6tapojen oppiminen ovat avaintekijoita koulutuksen ja
alkuvaiheen kayton tuessa. Kayttajat ovat saattaneet tottua vanhoissa proses-
seissa ylimaaraisiin tydvaiheisiin joita sdhkoisessa toimintatavassa ei enaa tar-
vita. (Lahti & Salminen 2008, 191.) Koulutus ja kayttdonotto tahtaavat siihen,
ettd muutokset toteutetaan konkreettisesti. Uusien toimintamallien kayttodnotto
alkaa vanhoista toimintamalleista luopumisella, ja uusien soveltamisella joka-
paivaisiin tyotehtaviin. Uusien toimintamallien menestyksellinen kéayttoonotto
edellyttdaa ainakin seuraavien seikkojen olemassaoloa: tyytymattomyytta van-
haan ja uuden kiinnostavuutta, muutosvision selkeyttd, kaytannon toimenpiteita,
muutoksen toteutumisen uskoa sek& muutoksen edellyttamia panoksia. (Kiiski-
nen ym. 2002, 59, 61.)

Projekti voidaan péaattaa, kun projekti on saatu paatokseen ja uusista digitaali-
sista prosesseista on saatu ensivaiheen kokemukset. Projektin muodollinen
paatos ja projektin arviointi ovat osa projektin paatdsta. Arvioinnissa verrataan
alkuperaisten tavoitteiden toteutumista, esimerkiksi onko projekti toteutunut
suunnitellussa aikataulussa ja budjetissa. Lisaksi tulee ottaa talteen projektin
aikana kertyneet kokemukset ja tiedot mahdollisista kehityskohteista. (Lahti &
Salminen 2008, 191.)

Projektin onnistumista ei arvioida pelkastaan silla, etta jarjestelmét toimivat.

Tulee arvioida myds miten toimintatavat ovat muuttuneet ja pystytaanko digitaa-
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lisuutta hybdyntdm&an asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Muutosprojekti on
onnistunut, jos toimintatavat ovat saatu muutettua ja prosessiin osallistuneet
henkilot ovat tyytyvaisia uusiin menetelmiin. Digitaalinen taloushallinto on jatku-

vaa kehittdmista. (Lahti & Salminen 2008, 191.)
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5 CASE: TURKU ENERGIAN MATKA- JA
KULULASKUPROSESSIN AUTOMATISOINTI

5.1 Turku Energia

Opinnaytetydn toimeksiantajana on Oy Turku Energia — Abo Energi Ab. Turku
Energia on energiayritys, joka tuo energiaa asumiseen, elamiseen ja yrittami-
seen. Yritys tarjoaa sahkoda, sahkonsiirtoa, kaukolampoa, kaukojaahdytysta ja
hoyrylampoa seka niihin liittyvid palveluita. Turku Energia rakentaa ja kunnos-
sapitdd sahko- ja ulkovalaistusverkkoja Turun seudulla. Liikevaihto vuonna
2011 oli 226,8 miljoonaa euroa. Turku Energia on Turun kaupungin omistama

yksityinen osakeyhti6. (Turku Energia 2011.)

Turku Energialla on kaksi tytaryhtiota, Turku Energia Séhkoverkot Oy ja Turun
Seudun Kaukolamp6 Oy. Turku Energia omistaa 100 prosenttisesti Turku Ener-
gia Sahkoverkot ja 60,75 prosenttisesti Turun Seudun Kaukolammon. Turku
Energia Sahkoverkot vastaa séhkonsiirrosta Turussa, konsernin séhkoverkko-
omaisuuden hallinnasta, verkon toimitusvarmuudesta ja verkkopalvelusta. Tu-
run Seudun Kaukolampé on seudullinen kaukolammon siirtoyhtié. (Turku Ener-
gia 2011.)

Turku Energian liiketoimintayksikot havainnollistetaan kuviossa 9. Lampo-
yksikkd hankkii, siirtdéd ja jakelee kaukolampoa seka tuottaa kaukojadhdytysta.
Sahkonmyynti-yksikkd hankkii ja myy sahkda kaikkialle Suomeen. Yksikoista
Sahkoverkot siirtéda ja jakelee sahkoda seka huoltaa ja yllapitaa jakeluverkostoa
Turun alueella. Urakointipalvelut-yksikkd hoitaa konsernin sisdisia urakointi- ja
kunnossapitotehtavié. (Turku Energia 2011.)
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EMERGIALIKETOIMINNOT PALVELUT

sHankkii, ziirtdd ja sHankkii ja myy sdhkdd = Siirtdd ja jakelee sHoitaa konsernin
jakelee kaukoldmpaa kaikkialle Suomeen zdhkoad cicdizid urakointi- ja
sTuottaa sHuoltaa ja ylldpitaa kunnossapitote htdvia
kaukojagahdytysta jakeluverkostoa

keskitethyyn Turussa

kiiinteistijen monopoliase massa

jahdyttdmiseen

Kuvio 9. Turku Energian liiketoimintayksikot.

Liiketoimintayksikoiden lisaksi Turku Energialla on konsernipalvelut-yksikko,
jossa tuotetaan konsernin siséisia palveluita seka liiketoimintayksikdiden ja joh-
don tarvitsemia tukipalveluita. Konsernipalveluissa hoidetaan henkilosto- ja ta-
loushallintoon, tietotekniikkaan, kiinteisto- ja toimistopalveluihin liittyvat tehtavat.

Konsernipalveluiden kokonaisuutta havainnollistetaan kuviossa 10.

o

Tietotekniikka Taloushallinto

Toimistopalvelut

Kiinteistohuolto

Henkilostohallinto Viestintapalvelut

Kuvio 10. Konsernipalvelut-yksikko.

Kuviosta huomataan, ettd konsernipalveluissa tyoskentelee muun muassa eri-
laisia paallikoita ja johtajia. Lisdksi konsernipalvelut-yksikko tydllistédd esimerkik-

si asiantuntijoita, sihteereitd ja toimistotyontekijoitéa. Yhteensa kyseinen yksikko
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tyollistdd Turku Energialla 35 henkil6a, joista 9 on ylempid toimihenkiloita, 20
toimihenkildita ja 6 tyontekijoita.

Matka- ja kululaskuprosessin automatisointiprojektissa ovat mukana talous- ja
henkilostohallinto. Automatisointiprojekti on aloitettu henkilostéjohtajan ja -
sihteerin toimesta vuoden 2012 alussa. Projektissa on edella mainittujen henki-
I6iden liséksi henkilostohallinnosta palkkasihteerit ja koulutuspaallikkd seka ta-
loushallinnosta talousjohtaja, p&&kirjanpitaja ja maksuliikenteen hoitaja. Palk-
kasihteerit ovat mukana projektissa, silla matkalaskut maksetaan nykyisessa

prosessissa palkanlaskennan kautta.

Turku Energian taloushallinnon prosessit hoidetaan erillissovelluksilla, koko ta-
loushallinnon kattavaa toiminnanohjausjarjestelmaa ei ole kaytdéssa. Kuviossa

11 esitetddn Turku Energian kayttamat taloushallinnon jarjestelmat.

Opuscapita
- maksuliikenne

- kassakirjanpito

CAB
Sonet
_ palkanlaskenta / - myyntireskontra
3 - laskutus
- henkilétiedot
- perinta

~\x | Heku)xn
h - padkirjanpito
-ostoreskontra

“.-sisdinen laskenta

Kuvio 11. Turku Energian taloushallinnon jarjestelmat.

Kuviosta nahdaan, ettd yrityksen palkanlaskenta hoidetaan Sonet-
palkanlaskentajarjestelmalla. Samassa jarjestelmassa sijaitsee nykyisten ja lo-
pettaneiden tyontekijoiden henkildtiedot, mukaan lukien koulutustiedot. Yrityk-
sen maksuliikenne ja kassakirjanpito hoidetaan erillisella rahaliikenteen hallin-
taan luodulla ohjelmistolla, OpusCapitalla. Efekto-jarjestelmélla hoidetaan paa-

kirjanpito, ostoreskontra ja sisdinen laskenta. CAB (Customer and Billing) -

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Katri Kokkonen



42

jarjestelmalla hoidetaan laskutus, myyntireskontra ja perintd. Efekto- ja CAB-
jarjestelméat ovat Tieto Oy:n energiayhtitille tarkoitettuja ratkaisuja. Kuviossa 11
jarjestelmien paallekkéaisyys kuvastaa Turku Energian kayttdmien jarjestelmien
valille rakennettuja liittymid, joilla aineistoa voidaan siirtdd automaattisesti jar-

jestelmasta toiseen.

5.2 Suunnitteluvaihe

5.2.1 Kehitystarpeiden analysointi ja hankearviointi

Matka- ja kululaskuprosessin automatisointiprojekti aloitettiin Turku Energialla jo
vuoden 2012 alussa. En ollut silloin viela projektissa mukana, joten saadakseni
kuvan projektin kehitystarpeista ja hankearvioinnista haastattelin henkilostdsih-

teeria. Haastattelu tehtiin teemahaastatteluna 8.10.2012 (Liite 1).

Manuaalisen matka- ja kululaskuprosessin kehittdmista on pohdittu Turku Ener-
gialla useamman vuoden ajan, silla manuaalinen prosessi on koettu tehotto-
maksi digitaalisen kehittymisen vuoksi. Turku Energialla pyritdan mahdollisim-
man automaattiseen taloushallintoon, joten matka- ja kululaskuprosessi aiotaan
myOs automatisoida. Aiemmat taloushallinnon prosessien kehitysprojektit ovat
onnistuneet hyvin, esimerkiksi sahkdisen tyopoydan kayttoonotto. Tasta syysta
koettiin, ettd oli oikea aika aloittaa matka- ja kululaskuprosessin automatisointi.
Erilaisia toteutusvaihtoehtoja matka- ja kululaskuprosessin automatisointiin paa-
tettiin kartoittaa kayttamalla benchmarking-toimintaa. (Krannila, R. 2012.)

Erillisia kustannus- ja hyotylaskelmia Turku Energialla ei tehty prosessiin liitty-
en, mutta matkalaskujen maaria vertailtin. Turku Energialla ja sen tytaryhtiolla
Turku Energia Sahkdverkoilla tehtiin matkalaskuja 443 kappaletta vuonna 2011.
Vastaava luku vuonna 2010 oli 405. Matkalaskuja tehd&&n siis keskim&arin
enemman kuin yksi paivassa. Matkalaskujen maara oli yksi syy, jonka vuoksi
kyseisen prosessin kehittamistd alettiin suunnitella. Manuaaliseen matka- ja

kululaskuprosessiin kuluu huomattavan kauan aikaa, joten sen automatisoinnilla
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luodaan lisaa aikaa tuottavammille ja enemman painoarvoa oleville tyotehtavil-
le. (Krannila, R. 2012)

5.2.2 Nykytilan analyysi

Kun tyontekija on kaynyt matkalla, josta korvataan matkustuskorvauksia, ilmoit-
taa han erilliselle matkalaskun laatijalle matkansa tiedot ja toimittaa matkan kui-
tit, jonka jalkeen matkalaskun laatija tekee matkalaskun (Kuvio 12). Matkalasku
tehdaan Turku Energian intrasta |0ytyvaan Excel-pohjaiseen matkalaskupoh-
jaan (Liite 2). Matkalaskupohjaan on rakennettu muutamia kaavoja helpotta-
maan laskun tekoa. Lisaksi intrassa on tyontekijoille tydématkoja koskevat oh-

jeet. Varsinaista matkalaskun teko-ohjetta Turku Energialla ei ole.

limoittaa matkan Tarkastaa antamansa Lahettaa
) o dhettas
Tvintekiis tiedot ja toimittaa . ) -
y ! kuitit matkalaskun tleimja}:af{t“mlten " matl_c.anle.ufkun
laatijalle matka-aika korvataan hywaksyjalle
¥ [}
Matkalaskun Laatii matkalaskun Toimittaa matkalaskun
laatija Intrasta |&ytywaan * tydntekijalle
matkalaskupohjaan tarkastettavaksi
Lahettas laskun . .
3 Asiatarkastus ja laskun
Hyvaksyja palkkahallintoon + hvvaks mjinen +
maksatukseen YVaksy
Kuittitarkastus ja
Palkkahallinto maksatus
palkanmaksun
yhteydessa

Kuvio 12. Matkalaskuprosessi Turku Energialla.

Erillista matkalaskun tarkastusta ei ole, koska matkalaskun laatija osaa tayttaa
laskuun vaadittavat tiedot oikein. Matkalaskun laatija lahettda yrityksen sisaisel-
& postilla matkalaskun tyontekijalle. Tyontekija tarkastaa antamansa matkan
tiedot ja rastii matkalaskuun haluaako han tydmatkan matka-ajan maksettavaksi

rahana vai Esmikko (ty0ajanseurantajarjestelmd) -saldoonsa. Tyontekija lahet-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Katri Kokkonen



44

taa matkalaskun sisdisessad postissa hyvaksyjalle, joka on yleensa tyontekijan
esimies. Hyvaksyja tekee laskulle asiatarkastuksen ja hyvaksyy sen. Matkalas-
ku lahetetdan palkkahallintoon, jossa tehdaan kuittitarkastus. Matkalasku kirja-
taan palkanmaksujarjestelmééan ja se maksetaan palkanmaksun yhteydessa;

tyontekijoille kahden viikon vélein ja toimihenkilGille kuukausittain.

Mikali tyontekijalla on tarve etukateen ostettuun matkalippuun tai hotellimajoi-
tukseen, ilmoittaa h&n matkalaskun laatijalle tarpeensa ennen matkaa. Matka-
laskun laatija tilaa junaliput VR:Ita, lentoliput CWT Kaleva Travelin ja hotellima-
joitukset Hotelzon Finlandin kautta. Matkalippujen ja hotellimajoitusten tilaukset
ovat keskitetty matkalaskun laatijoille, koska muilla tydntekij6illa ei ole Turku

Energian tilaustunnuksia.

178. | 238 278. 288.
. ) -----, — — _
Pyytaa matkalaskun i | Toimittaa koulutuksen o
Erkki Esimerkki laatijaa tilaamaan i Koulutus Helsingissd | chjelmanja muut Tarkastaa ja |ahettas
junaliput 23.8.2012 Thu- ! KoBO0-1600. | | tiedotmatkalaskun SRS
Hki-Tku Il | laatijalle esimiehelle
e S \
B _ . 7.8, . 778,
Matkalaskun Tilaa junaliput VR:Itd ja Laatii matkalaskun ja vie
. toimittaa ne koulutuksen tiedot -| Lahettds laskun Erkille
laatija sahiknpostitee Erkille Sanetiin Erkin tarkastettavaksi
henkilétietoihin

318
MAsiatarkastaa ja
Erkin esimies hyvaksyy matkalaskun.
Toimittaa
palkanlaskentaan
59. 145,
Palkanlaskenta Kirjataan matkalasku ] Matkalle;{skum::setaan
Sonetiariestelmaa palkanmaksun
cnet-jarjestelmaan Jhit -

Kuvio 13. Konkreettinen esimerkki Turku Energian matka- ja kululaskun kierros-
ta.

Kuviossa 13 esitetddn Turku Energian tyypillista matka- ja kululaskuprosessia
konkreettisen esimerkin avulla:

Toimihenkil6 Erkki Esimerkki on lahdéssa koulutusmatkalle Helsinkiin
23.8.2012. Erkki matkustaa koulutukseen junalla, joten h&n pyytdd ennen koulu-

tusta 17.8.2012 matkalaskun laatijaa tilaamaan hanelle junaliput kyseiselle pai-
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valle. Matkalaskun laatija tilaa liput ja toimittaa ne Erkille. Koulutusmatkan jal-
keen 27.8.2012 Erkki toimittaa matkalaskun laatijalle koulutuspaivan ohjelman
ja mahdolliset muut kuitit. Matkalaskun laatija syottaa matkan tiedot matkalas-
kupohjaan ja vie koulutuksen tiedot Erkin henkilGtietojen taakse palkanmaksu-
jarjestelméaan saman paivan aikana. Erkki tarkastaa matkalaskunsa tiedot ja
toimittaa sen esimiehelleen 28.8.2012. Esimies tekee laskulle asiatarkastuksen
ja hyvéaksyy sen 31.8.2012. Matkalasku saapuu 5.9.2012 palkanlaskentaan,
jossa se kirjataan Sonet-palkanmaksujarjestelmaan. Erkin palkanmaksupaiva
on joka kuun 15. paiva. Matkalasku maksetaan palkanmaksun yhteydessa Erkin

tilille jo 14.9.2012, silla 15. paiva sattuu syyskuussa lauantaille.

Tyoskennellesséani Turku Energian palkkahallinnossa seurasin nykyista matka-
ja kululaskuprosessia kaytanndssa. Koin nykyisen prosessin suurimmaksi vah-
vuudeksi sen, etta laskun tietojen oikeellisuuteen pystyi luottamaan kirjatessa
laskua palkanmaksujarjestelmaéan. Manuaalisen matkustusvuorokausien ja péi-
varahojen laskemisen hoitavat matkalaskujen laatijat, joten inhimillisiltd lasku-
virheiltd valtytéan varmemmin. Mielestani nykyisen prosessin heikkoutena on
se, ettd matkalaskun kulkua ei pystyta seuraamaan reaaliajassa. Tyontekija
saattoi soittaa palkkahallintoon kysyakseen milloin matkalasku maksetaan ha-
nelle. Jos lasku ei ollut saapunut viela palkkahallintoon, ei kysymykseen pystyt-

ty vastaamaan.

Palkkasihteerin mukaan matkalaskun hidas kiertokulku seka arkistointi ovat ny-
kyisen prosessin suurimpia ongelmia. Palkkahallinnossa on monia arkistoitavia
dokumentteja, joista osa on matkalaskuja. Matka- ja kululaskuprosessin auto-
matisointi helpottaisi arkistointia huomattavasti. (L. Jalava, henkildkohtainen
tiedonanto 28.8.2012.) Henkilostosihteeri on nykyisen prosessin yksi matkalas-
kujen laatija. Han koki ongelmaksi nykyisen manuaalisen prosessin, jossa paal-
lekkaista tallennustyota tehddan paljon. Yhtend ongelmana on matkalaskun
hidas tayttaminen, silla esimerkiksi jokaisen tyontekijan tiedot pitd& hakea erik-
seen henkilotietorekisterista ja syottdd kasin matkalaskupohjaan. Nykyisen
matkalaskuprosessin vahvuus on se, etté tyontekijoiden koulutustiedot saadaan

kerattyd matkalaskun tekovaiheessa. Nain koulutustiedot saadaan péivitettya
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jarjestelmaan heti koulutuksen jalkeen. (R. Krannila, henkildkohtainen tiedonan-
to 29.8.2012.)

5.2.3 Tavoitetilan suunnittelu

Muiden yritysten toimintatapoja matka- ja kululaskuprosessin hoitamiseen ver-
tailtin kayttamalla benchmarkingia. Yleisin ja toimivin ratkaisu oli selvasti sovel-
lusvuokrauksena eli SaaS-palveluna saatava matka- ja kululaskujarjestelma.
Logium Oy:n valmistama M2 matka- ja kuluhallintajarjestelma oli todettu mo-
nessa yrityksessa toimivaksi ja selkeaksi ratkaisuksi, joten kyseiseen jarjestel-

maan haluttiin tutusta tarkemmin.

Sovellusvuokrauksena saatavan M2 matka- ja kuluhallintajarjestelméan lisaksi
Turku Energia halusi tutustua Logica Oy:n tarjpamaan Sonetin palkanlaskennan
lisdsovellukseen, Sonet matkalaskuun. Kyseinen lisdsovellus kiinnosti Turku
Energiaa, silla yrityksen palkanlaskenta hoidetaan Sonet-jarjestelmalla. Mikali
matkalaskut hoidettaisiin samassa jarjestelmassa palkkojen kanssa, valtyttaisiin
kokonaan uuden jarjestelmén hankinnalta ja liittymien rakentamiselta. Turku
Energia pyysi kyseisia toimittajia esittelemaan heidan matka- ja kululaskujarjes-

telmaansa.

Sonet matkalaskut -sovelluksen esittely ei vakuuttanut Turku Energian edusta-
jla. M2 matka- ja kuluhallintajarjestelmasta saatiin hyva kuva. M2 on selked,
helppokayttdinen ja muokattavissa yrityksen tarpeisiin. Lisaksi sovellusvuokra-
uksena saatava M2 on kustannustehokas ratkaisu. Matka- ja kululaskuprosessi
paatettiin automatisoida M2 -jarjestelmalld, jonka toimittaa Integrata Oy. Jarjes-
telman toimittajana Intregrata Oy tuntui sopivalta, silla se on tunnettu asiantun-
temuksesta kayttoonottoprojektin lapiviennissa seké prosessien ja jarjestelmien
yhteensovittamisessa. Se, ettéd sovellus on kayttajaystavallinen eika sita ei tar-
vitse hankkia itselleen, ja se, etta palveluntarjoaja hoitaa jarjestelmapaivitykset

seka yllapitaa palvelinympariston olivat ratkaisevat tekijat paatoksessa.

Tavoitetilan matka- ja kululaskuprosessia kuvataan kuviossa 14. Tavoitetilassa

jokainen tyontekija laatii itse matkalaskunsa ja skannaa matkan kuitit matkalas-
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kun liitteeksi matka- ja kuluhallintajarjestelmaan. Tyontekija kokoaa kaikki kuu-
kauden matkalaskut yhdelle matkalaskupohjalle. Matkalaskut maksetaan kuu-
kausittain kaikille tyontekij6ille. Kyseinen toimintamalli tuo Turku Energialle kus-
tannussaastoja, silla jokaisesta matka- ja kuluhallintajarjestelmassa tehdysta
erillisestéd matkalaskusta syntyy nimellinen kertakustannus. Matkasuunnitelma-
vaihetta ei oteta kayttoon matka- ja kululaskuprosessissa. Ulkomaanmatkoihin
tarvitaan aina toimitusjohtajan lupa. Ulkomaanmatkoja tehdaén Turku Energialla
melko vahan, joten niiden hyvaksynta tehdaan paperisena. Vuonna 2011 Turku
Energialla ja sen tytaryhtidlla Turku Energia Sahkodverkoilla tehtiin yhteensa 24
ulkomaanmatkaa, ja vuonna 2010 tehtiin 28.

Lucttokorttita pahtuma
Luottokunta siirtyy automaattizesti
oikealle matkalaskulle

W

Laatii matkalaskun Lahettaa laskun
jaskannaa kuitit [ tarkastettavaksi entiselle
laskun liitteeksi matkalaskun laatijalle

Tydntekija

e

Henkiltst- | Tarkastaa ja lahettds i

sihteeri | laskuntydntekijan E————
' esimiehelle '

Tekee
asiatarkastuksen ja
hywaksyy laskun
&

Esimies

Taloushallinto Kuittitarkastus ja - Kirjanpito
maksatus

Kuvio 14. Tavoitetilan matka- ja kululaskuprosessi.

Kuviosta n&dhdaan, etté alussa matkalaskut lahetetd&n henkildstosihteerille, ny-
kytilan prosessin matkalaskun laatijalle, tarkastettavaksi. Henkilostosihteerin
osuutta kuvataan katkoviivoin, silla henkilostosihteeri jatetddn pois hyvaksymis-
kierrosta, kun matkalaskujen teko alkaa sujua tyontekijoilta. TAma vaihe otetaan
aluksi kayttoon, jotta mahdolliset virheet huomataan ajoissa. Henkilostosihteeri
voi nain informoida tyontekijad matkalaskun oikeaoppisesta tayttdmisesta. Hen-

kilostosihteerin tarkastuksen jalkeen matkalasku lahetetaan tyontekijan esimie-
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helle asiatarkastukseen ja hyvaksyntaan. Esimiehen hyvaksynnan jalkeen mat-
kalasku menee taloushallintoon kuittitarkastukseen ja maksatukseen.

Tavoitteena on ottaa kayttdon matka- ja kuluhallintajarjestelmassa luottokortti-
tapahtumien automaattinen kasittely. Tavoitetilassa luottokorttitapahtumat koh-
distuvat automaattisesti oikealle matkalaskulle (ks. Kuvio 14). Mikali luottokortti-
tapahtumaan ei liity matkaa, kohdistuu tapahtuma automaattisesti erilliselle ku-
lulaskulle.

Turku Energialla on nykyisessa matka- ja kululaskuprosessissa ollut kaytbéssa
tydmatkan matka-ajan korvaaminen joko rahana tai saldon lisdyksena Esmikko-
saldoon. Tavoitetilassa matka-aika korvataan ainoastaan rahana. Matka- ja ku-
lunhallintajarjestelma ei taivu matka-ajan korvaamiseen rahana, joten matka-

aika maksetaan erillisen tunti-ilmoituksen kautta palkanmaksun yhteydessa.

Tavoitetilassa junalippujen ja hotellimajoitusten tilauksen hoitavat tyontekijat
itse. VR:It&4 hankitaan joko jokaiselle tyontekijalle henkilokohtaiset tai yksikko-
kohtaiset kayttajatunnukset. Hotellimajoituksen tyontekija varaa itse sopimus-
hinnoin, asetettujen saantdjen mukaisesti Hotelzon Finlandista. Lentoliput tila-

taan keskitetysti CWT Kaleva Travelin kautta.
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18.1.

siirtyvat automaattisest

Luottokunta
oikealle matkalaskulle

Lucttokorttitapahtumat ‘

T 671 R
e =

[ TekeematkalaskunM2 |
miatka- ja kuluhallinta-
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Lahettds kaikki

Erkki Esimerkki | tammikuun matkalaskut
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Tarkastaa ja lahettad
laskut Erkin esimiehelle

Henkil dstd-
sihteeri

52

Tekee asiatarkastuksen
ja paaksyy laskut

Erkin esimies

72 152 1532

Taloushallinto Kuittitarkastus Tammikuun kaikki N
matkalaskut maksetaan

s ~ 4

kirjanpitoon

Aineistojen siirto ‘

Kuvio 15. Konkreettinen esimerkki tavoitetilan matka- ja kululaskuprosessista.

Kuviossa 15 esitetdan Turku Energian matka- ja kululaskuprosessin tavoitetila

konkreettisen esimerkin avulla:

Erkki Esimerkki on kaynyt tyomatkalla 16.—17.1.2013 Tampereella. Han on teh-
nyt tydmatkalla ostoksia luottokortillaan. Erkki tekee matkalaskun saavuttuaan
tydomatkalta 18.1.2013 ja skannaa matkan kuitit matkalaskun liitteeksi. Luotto-
korttitapahtumat kohdistuvat automaattisesti yhden tai kahden paivan viiveella
kyseiselle matkalaskulle ostopaivdn mukaan. Erkin tarvitsee tarkentaa luotto-
korttitapahtumille mista kyseiset kulut ovat aiheutuneet. Erkki keraa kaikki tam-
mikuun aikaiset matkalaskunsa yhteen ja lahettdd ne henkilostdsihteerille
1.2.2013. Henkil6stosinteeri tarkastaa laskut ja lahettad ne Erkin esimiehelle
4.2.2013. Erkin Esimies tekee laskuille asiatarkastuksen ja hyvaksyy ne
5.2.2013. Taloushallinnossa tehdaan laskuille kuittitarkastukset 7.2.2013, jonka
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jalkeen 15.2.2013 kaikki tammikuun matkalaskut maksetaan Erkille. Samalla

aineistot siirtyvat kirjanpitoon.

Tavoitetilassa matka- ja kululaskuista tehtavat raportoinnit esimerkiksi verotta-
jalle onnistuvat automaattisesti. Matka- ja kululaskut arkistoidaan matka- ja ku-
luhallintajarjestelmaan. Jarjestelma sailyttaa kutakin tositetta vaaditun arkisoin-

tiajan.

Matka- ja kululaskujarjestelma tulee liittdd muihin Turku Energian kayttamiin
jarjestelmiin. Naita liittymia tarvitaan matka- ja kululaskujarjestelmén ja henkilo-
tietojen, maksuliikenteen, kirjanpidon, verottajan seka luottokunnan vélille. Hen-
kilotietoliittyma rakennetaan palkanlaskentajarjestelmaén, koska yrityksen ajan-

tasaiset henkilttiedot sijaitsevat siella.

Matka- ja kululaskuprosessin muutoksella tavoitellaan paaasiassa ajan saasta-
mist&, joka heijastuu suoraan myos kustannussaastoihin. Automatisoitu matka-
ja kululaskuprosessi tulee vahentaméaan huomattavasti tAmén hetkisten matka-
laskujen laatijoiden ja palkkasihteerien tydméaarad. Matkustavien tyontekijoiden
ja taloushallinnon tydntekijoiden tydmaara tulee hieman lisaantyméaan. Luotto-
korttitapahtumien automaattinen kasittely sen sijaan tuo taloushallinnolle tyo-
aikasaastoja. Tyontekijat taytyy kouluttaa matka- ja kululaskujarjestelméén seka
perehdyttdé lakisaateisiin matkustussaantdihin. Alussa tyontekijat saattavat ko-

kea prosessin uudistamisen tydlaaksi ja aikaa vievaksi.

5.3 Projektin eteneminen Turku Energialla

Matka- ja kululaskuprosessin automatisointiprojekti etenee Turku Energialla
rauhallisesti. Tavoitetilan suunnittelu on saatettu paatdkseen ja neuvotteluita
projektin tarkemmasta toteuttamisesta palveluntarjoajan kanssa on kayty. Turku
Energia kay myos palveluntarjoajan kanssa neuvotteluita sovellusvuokrauksen
lopullisesta sopimuksesta. Sopimuksen synnyttyd voidaan siirtya projektin

kaynnistamiseen ja sen toteuttamiseen.
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Projektin kdynnistyttya Turku Energia sopii palveluntarjoajan kanssa lopullisista
maarittelyista ja toteutuksesta. Jarjestelman tekninen toteutus- ja testausvaihe
on tarkoitus aloittaa mahdollisimman pian. Testausvaihe on tarkoitus toteuttaa
niin, etta vastaava palkkasihteeri ja henkilostésihteeri tutustuvat jarjestelmaan
aluksi ja ajavat jarjestelman lapi todellista matkalaskuaineistoa sisaltaen poik-
keustilanteita. Testausvaiheen jalkeen jarjestelmaan tehdadan mahdolliset vii-
meiset muutokset ja hienosaadot. Tavoitteena on, etta toteutus- ja testausvaihe
seka koulutukset olisi saatettu loppuun vuoden 2012 loppuun mennessa. Nain
vuoden 2013 alusta matka- ja kululaskujarjestelma saataisiin kaikille tyontekijoil-

le varsinaiseen tuotantokayttoon.

Suunnitelmissa on kouluttaa paakayttajat palveluntarjoajan toimesta. Paakaytta-
jia tulee olemaan henkilostojohtaja ja -sihteeri, p&akirjanpitdja seka vastaava
palkkasihteeri, joka  vastaa henkil6tietojen siirtAmisesta Sonet-
palkanmaksujarjestelmastda M2 matka- ja kulunhallintajarjestelmaan. Muiden
tyotekijoiden kouluttaminen on tarkoitus toteuttaa sisaisesti niin, ettd paakaytta-

jat kouluttaisivat muut tyontekijat.
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6 YHTEENVETO

Taloushallinnon prosessien kehittamisella tavoitellaan tyonkulun ja tietojen k&-
sittelyn vaiheiden automatisointia ja turhien toimintojen poistamista. Digitaalinen
taloushallinto mahdollistaa taloushallinnon prosessien kehittdmisen kustannus-
tehokkaasti. Taloushallinnon digitalisointiin on olemassa erilaisia sahkoisia jar-

jestelmi&, kuten erillissovelluksia ja ERP-jarjestelmia.

Taloushallinnon digitalisoinnilla saavutetaan huomattavia etuja. Manuaalisten
tyovaiheiden vahentymisen lisaksi digitaalinen taloushallinto vahentaa tallen-
nus- ja laskuvirheita. Digitaaliset taloushallinnon prosessit tuovat yritykselle mit-

tavia etuja niin nopeudessa kuin tehokkuudessakin.

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kuvata Turku Energian tietyn taloushallin-
non prosessin, matka- ja kululaskuprosessein, automatisointiprojektia. Tutkimus
toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksena. Tutkimusmenetelmin& kaytettiin tutki-
jan osallistuvaa havainnointia ja teemahaastattelua. Empirian l&hteiné kaytettiin

lisdksi case-yritykselta saatua materiaalia.

Tutkijan osallistuvalla havainnoinnilla tarkoitettiin tutkijan osallistumista matka-
ja kululaskuprosessin automatisointiprojektiin. Tutkija oli muun muassa aktiivi-
sesti mukana projektiin liittyvissa palavereissa. Teemahaastattelulla saatiin tie-
toa projektin alkuvaiheista. Tydssa haastateltiin yhta henkiloda, Turku Energian
henkilostdsihteerid. Molemmat kaytetyt tutkimusmenetelmaét olivat luotettavia, ja
ne sopivat tahan tutkimukseen. Tutkija olisi voinut haastatella useampia henki-
l6ita saadakseen kattavamman kuvan projektin alkuvaiheista. Tutkija sai tasta
opinnaytetyostd arvokasta kokemusta ja tietoa, silla kyseinen projekti oli en-
simmainen johon tutkija osallistui. Tutkija voi kayttaa hyodyksi oppimaansa tie-

toa projektityosta tulevaisuudessa.

Opinnaytetyossa hahmotettiin mista taloushallinnon prosesseissa on kyse. Luki-
jalle tuotiin kasitys siita, mita digitaalinen taloushallinto on, ja mita hyo6tyja digi-
taalisella taloushallinnolla parhaimmillaan saavutetaan. Kehitysprojektin vaihei-
den kuvaus selkeytti projektin kulkua ja havainnollisti mita asioita taloushallin-
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non kehitysprojektissa tulisi ottaa huomioon. Empirian matka- ja kululaskupro-
sessin automatisointiprojekti noudatti teoriaosuudessa kasitellyn kehitysprojek-

tin vaiheita.

Tutkimuksen automatisointiprojektin kuvaus jai suunnitteluvaiheen kuvaukseen,
silla projekti ei ollut edennyt pidemmalle ty6ta tehdesséa. Suunnitteluvaiheessa
paneuduttiin kehitystarpeiden analyysiin, hankearviointiin, nykytilan kuvaukseen
ja tavoitetilan suunnitteluun. Lisaksi opinnaytetyossa kuvattiin projektin etene-
misen jatkoa. Siin& havainnollistettiin projektin seuraavia vaiheita ja aikataulua.
Projektin tavoitteena on, ettd vuoden 2013 alusta jarjestelmé saataisiin kaikille
tyontekijoille tuotantokayttoon. Aikataulu kuulostaa todella tiukalle, silla toteutus-
ja testausvaihe seka koulutukset tulisi suorittaa loppuun kahdessa kuukaudes-
sa.

Kehitysprojektin kuvaaminen havainnollistaa konkreettisesti toimeksiantajalle
miten yritys hoitaa projektejaan. Toimeksiantaja voi ndin saada kehitysajatuksia
tuleville projekteilleen. Toimeksiantaja voisi kehittaa tulevia projektejaan siten,
ettd heti projektin alussa laadittaisiin tarkka aikataulusuunnitelma ja valittaisiin
projektip&allikkd. N&ain projektille saataisiin selke& vastuuhenkild, joka veisi sita
eteenpain. Projektipaallikdlle olisi varattu myds aikaresursseja, joten projekti

etenisi nopeammin ja selkeammin.

Toimeksiantaja on edennyt projektissa maltillisesti, eika ole tehnyt hatikoityja
paatoksia. Toimeksiantaja on ollut aktiivisessa kanssa kaymisessa palveluntar-
joajan kanssa lapi projektin. Nama ovat avaintekijoitd projektin onnistumiselle.
Hatikdiden tehdyt paatdkset ja huono kommunikaatio altistavat virheille, jotka

ilmenisivat viimeistaan projektin kayttboénotossa.

Projektin kayttdonottovaiheessa tyontekijoilla saattaa esiintyd muutosvastarin-
taa, silla ihminen suhtautuu lahes poikkeuksetta muutokseen aluksi epaluuloi-
sesti (Kiiskinen ym. 2002, 63). Toimeksiantaja ei ole kartoittanut projektissaan
tyontekijoéiden muutoshalukkuutta, joten mahdollisen muutosvastarinnan ilmen-
tyminen on todennakoistd. Toimeksiantaja voisi ennakoida mahdollista muutos-

vastarintaa tiedottamalla avoimesti matka- ja kuluhallintajarjestelman kayttoon-
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otosta mahdollisimman pian. Tyodntekij6ille tulisi luoda positiivinen kuva uudesta
jarjestelmasta, esimerkiksi kertomalla sen tuomista parannuksista pitkalla aika-
valilla. Toimeksiantaja voisi tiedottaa tyontekijoitd esimerkiksi jarjestelman kou-
lutustilaisuudessa. Tulevaisuudessa muutoshalukkuutta voitaisiin tutkia ennen
projektin kaynnistamista, esimerkiksi teettamalla tyontekijoille kysely nykyisen
prosessin toimivuudesta ja sen kehitystarpeista.

Taman opinnaytetydn tutkimustuloksia voidaan hyodyntdd yleisesti yritysten
suunniteltaessa jonkin taloushallinnon prosessinsa kehittamista. Tutkimuksesta
saadaan tietoa siita, miten kehitysprojekti voi edetd, ja mita siind kannattaa ot-
taa huomioon. Toimeksiantajan automatisointiprojektin kuvaus antaa yleisen

kuvan siitd, miten kehitysprojekti voi edetéa konkreettisesti.

Tutkimus antaa tietoa digitaalisesta taloushallinnosta ja sen tuomista vaikutuk-
sista. Lukijan tulee huomioida kuitenkin se, etta digitaalinen kehitys menee
vauhdilla eteenpain, joten taman tutkimuksen tieto saattaa vanheta nopeasti.
Tutkimus saattaa innostaa yrityksia kehittamaan taloushallintoaan saavuttaak-

seen digitaalisen taloushallinnon tuomia hyotyja.

Jos saisin aloittaa tAman opinnaytetydn tekemisen alusta, tutustuisin johonkin
aiempaan kehitysprojektin kuvaukseen tarkemmin. Se toisi konkreettisen kuvan
siitd, miten kehitysprojekti voi edetd, ja antaisi luultavasti uusia ndkokulmia ai-
heeseen. Olisin myds voinut kartoittaa tarkemmin toimeksiantajalta miten he
ovat hoitaneet aikaisempia kehitysprojektejaan ennen kuin osallistuin kyseiseen
projektiin. Olisin voinut saada jo siind vaiheessa kehitysideoita miten toimek-
siantaja voisi toimia matka- ja kululaskuprosessin kehitysprojektissaan saavut-

taakseen parhaan mahdollisen tuloksen.

Jatkotutkimusaiheena voisi olla kehitysprojektin kokonaisuuden kuvaus ja kayt-
téonoton onnistuminen. Kun uusi matka- ja kulunhallintajarjestelmé on ollut toi-
meksiantajalla jo jonkin aikaa kaytssa, voisi yhtené jatkotutkimuksena olla uu-

den prosessin toimivuuden tutkiminen.
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Haastattelu

Turku Energian henkil6stdsihteerin R. Krannilan haastattelu Turussa 8.10.2012.

Aihe:

Matka- ja kululaskuprosessin automatisointiprojektin kehitystarpeet ja hankear-
viointi
1. Matka- ja kululaskuprosessin automatisoinnin lahtékohdat
a. Syyt automatisoinnille
b. Edellytykset automatisoinnille
2. Pohjustavat laskelmat/analyysit

3. Alustavat toteutusvaihtoehdot

4. Projektin tavoitteet
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MATKALASKU
Nimi Tehtiva Henkilostorvhma  |Matkustusmaarivksen antaja
|
Pankki ja kontton Tilinumero
Matian tarkoitus
| _Tyomatka
| _Koulutusmatka
Matkan kesto . ) Matkareitt Kulkuneuvo Kulut
™ aliklo |paatlyikio| Tumnit | Koodi
Yhteensi 0,00
paivi | pawa | pawa | paiva | pawa | pawva
| Lounas
| _2aivallinen
Huomautukset Majoitus kus tannukset
Paivaraha
vrk ahinta |-50% {ke)| Yhiteensa
0,00
0,00
VASTAANOTTAJA TARKASTAJA 0,00
/ "20 0,00
HYVAKSYJA KIRIAAJA 0,00
0,00
DEBET € KREOIT € n TY ONUMERD Paivarahat 0,00
Matkakulut 0,00
Muut kustannukset
Kaikki kustannukset 0,00
Nostettu ennakko
Maksettava 0,00
1 Tyomatka-aika sisaltyyjo Esmikko-
leimaukseen
l_ Haluan matkatunnit rahan sijasta
lisattivaksi Esmikko-saldooni
Olen taridstanut matkalaskun oikeellisuude:
Paivays
Alekifjoitus




