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Tassa opinnaytetydssa keskitytdéan toimeksiantajana toimivan yritys X:n ostolaskuproses-

sin kehittdmiseen assistenttien nakokulmasta. Assistenteilla on suuri rooli ostolaskujen ka-
sittelyssa, joten on aiheellista tarkastella, mitka asiat he kokevat haasteelliseksi, missa asi-
oissa he kokevat tarvitsevansa enemman tukea ja apua ja mita ideoita heilla on ostolasku-
prosessin kehittamiseksi. Opinnaytety6 on tehty marraskuun 2017 ja maaliskuun 2018 va-
lill&.

Tyon teoriaosuudessa keskitytdan sahkodiseen taloushallintoon kokonaisuutena, ja ostolas-
kuprosessi -luvussa kasitellaédn ostolaskuprosessia laajemmin.

Ty0 toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksena. Tutkimus toteutettiin haastatteluina, jotka
suoritettiin kolmen hengen ryhmissa etukateen valittujen assistenttien kanssa. Haastattelut
pidettiin tammikuun 2018 alussa. Tavoitteena oli I6ytaa ongelmakohdat ostolaskuproses-
sissa ja pyrkia l6ytamaan niihin ratkaisut, jotka helpottavat assistenttien ty6ta ostolaskujen
kasittelyssa.

Haastatteluista saatiin poimittua monipuoliset tutkimustulokset. Assistentit kokivat haasta-
viksi muun muassa tilidinnin ja valuuttalaskut.

Tutkimustulosten pohjalta saatiin muodostettua kehitysehdotukset. Tyon tulokset kertovat
sen, miten ostolaskuprosessia voidaan kehittédd entistd paremmaksi, jotta assistentit voisi-
vat toimia ostolaskujen parissa varmemmin.
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kehittda toimeksiantajana toimivan Yritys X:n osto-
laskuprosessia assistenttien ndkokulmasta. Tarkoituksena on selvittaa, miten ostolasku-
prosessia voidaan parantaa talouden osalta, jotta assistenttien tyo ostolaskujen kasitte-
lyssa helpottuisi. Assistenteilla on suuri rooli ostolaskujen kasittelyssa, silla he asiatarkas-
tavat kaikki lapilaskutettavat laskut. Taman vuoksi on tarkeaa, etté prosessi toimii mahdol-
lisimman virheettdmasti ja sujuvasti, jotta laskut saadaan jatkokasittelyyn ja kirjanpitoon

oikein.

Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa ostolaskuprosessin mahdolliset ongelmakohdat
kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa hyodyntaen. Tarkoituksena on valita eri osastoilta as-
sistentteja, joita haastattelen henkilokohtaisesti. Selvitan ostolaskuprosessin ongelmakoh-
dat ja kuuntelen heidan mielipiteitaan siita, miten taloudessa voisimme toimia toisin hei-

dan tydnsa helpottamiseksi.

Teoriaosuudessa kasitellaan yleisesti sahkoista taloushallintoa seka ostolaskuprosessia.
Tutkimustulokset ja kehitysideat -luvuissa kasitelldan tehdyn tutkimuksen tuloksia. Tulos-
ten perusteella kirjataan kehitysideat, jotka esitetdén toimeksiantajalle opinnaytetydn val-

mistuttua.

1.1 Tutkimuksen tavoitteet ja aikataulu

Tutkimuksen tavoitteena on selvittaa, mitka asiat assistentit kokevat ostolaskuprosessissa
hankaliksi ja miten ostolaskuprosessia voisi heidan mielestaan kehittda. Tarkoituksena on
paaosin keskittya prosessiin sisdisen toimivuuden ndkokulmasta, mutta koska ostolasku-

prosessia tulee ajatella kokonaisuutena, sivutaan haastatteluissa myds jarjestelmien mah-

dollisia ongelma- ja kehityskohteita.

Tavoitteena on saada opinnaytety6 valmiiksi tammikuun 2018 loppuun mennessé. Tyon
teoriaosuus on tarkoitus kirjoittaa syksyn 2017 aikana. Haastattelut tehdaan tammikuun
alussa, jotta loppukuu jaa aikaa purkaa tulokset ja viimeistella kirjallinen tyo. Liitteessa 1

on esitelty tarkemmin opinnaytetydn suunniteltu aikataulutus.

1.2 Opinnaytetydsuunnitelma

Opinnaytetydn suunnittelu alkoi syksylla 2017. Opinnaytetydn aihe syntyi yhdessé toimek-

siantajan kanssa. Pohdimme, mika aihe olisi sellainen joka ei olisi liian laaja, mutta etta



sitd saisi kuitenkin hyédynnettya yrityksen toiminnassa. Pohdimme, etté olisi hyva selvit-
taa, miten yritys X:n ostolaskuprosessia saataisi kehitettya entistéd paremmaksi. Yritys on
ottanut kayttdon uuden taloushallinnon jarjestelman vuoden 2017 alussa, joten tyénteki-
j6illa on jo ehtinyt muodostua hyva kasitys siita, miten ohjelma toimii. Toimeksiantajan
kanssa olimme sité mielt, etta olisi hyva keskittya enemman prosessin sisaiseen toimi-

vuuteen, silla tahan ei ole uusien jarjestelmien kayttéonoton jalkeen ollut aikaa perehtya.

Vaikka ostolaskuprosessi on ollut usein aiheena opinnaytetdissa, toimeksiantajalle ei tal-
laista tutkimusta ole viela tehty. Aikaisempia tutkimuksia aiheesta ei mydskaan pystyta
taysin hyddyntamaan yrityksen toiminnassa, silla useissa aikaisemmissa ostolaskuproses-
siin liittyvissa opinnaytetoissa on keskitytty paljon sahkoéisen ostolaskuprosessin kayttéon-
ottoon ja jarjestelmien valintaan. Taméa tyo on merkityksellinen toimeksiantajalle, sill& yri-
tyksen ostolaskumassat ovat niin suuret, ettd laskujen kasittely vie todella paljon aikaa.
Yrityksella on tavoitteena saada ostolaskuprosessista entisté toimivampi ja enemman au-
tomatisoitu, jotta assistenttien tydkuorma laskujen kasittelyn parissa keventyisi. Opinnay-
tetyon tuloksista tulee siis olemaan konkreettista hyotya toimeksiantajalle.

Aiheanalyysin palautin syyskuussa 2017. Asetin itselleni tavoitteeksi, etta opinnaytetyo
olisi valmis tammikuun 2018 loppuun mennessa. Halusin asettaa itselleni tiukan aikatau-
lun, jotta saan tehtyd tyon mahdollisimman tehokkaasti. Liian valjalla aikataululla tiedan,
etten saisi tyota valmistumaan tarpeeksi ajoissa. Aiheanalyysin palauttamisen jalkeen
aloin pohtimaan opinnaytetyon rakennetta ja varsinaista siséltda, seka minkéalaista teoriaa
olisi paras ottaa tydhén mukaan. Paadyin kasittelemaan ostolaskuprosessia seka sah-
koista taloushallintoa. Mielestani on hyva kasitella sahkdinen taloushallinto muidenkin pro-
sessien kuin ostolaskuprosessin osalta, jotta voidaan ymmartaa prosessit kokonaisuu-

tena.

Itse tyon aloittaminen alkoi varsinaisesti marraskuussa 2017, kun osallistuin ensimmai-
seen opinnaytetydseminaariin. Tata varten olin ehtinyt Kirjoittaa alustavan siséllysluette-
lon, tavoitteet ja tutkimusongelman seka sen, mité aiheita opinnéytetyon teoria kasittelee.

Tutkimuksen tavoitteet on esitelty tarkemmin luvussa 1.2.

Teoriaosuuteen aion kayttaa seka kirja- etta internetlahteitd. Koska teoriaosuus kasittelee
sahkaista taloushallintoa, voi internetlahteista l6ytya parhaiten ajankohtaista tietoa ai-
heesta. Teoriaosuutta pyritdan kasittelemaan monipuolisesti, jotta se tukisi itse tutkimuk-
sen tekoa parhaalla mahdollisella tavalla. Teoriaosuus on tarkoitus saada valmiiksi toi-

seen opinnaytetydseminaarin mennessa.



Teoriaosuuden valmistuttua tarkoituksena on paasté laatimaan tutkimussuunnitelmaa. Ta-
man on tarkoitus valmistua joulukuun 2017 loppuun mennessé, jotta tutkimuksen toteutus
paastaan aloittamaan heti vuodenvaihteen jalkeen. Tutkimus on tarkoitus suorittaa tammi-
kuun 2018 alussa, jotta tutkimustulosten ja kehitysideoiden laatimiseen jaisi viela run-
saasti aikaa. Koko opinnaytetyd on tarkoitus viimeistella tammikuussa, jotta tyd saataisiin
valmiiksi viela saman kuun aikana. Tyo on tarkoitus esitella valmiina kolmannessa opin-
naytetyéseminaarissa. Taman lisaksi tutkimuksen tulokset on tarkoitus esittda toimeksian-
tajalle.

Opinnaytetydn aikataulu on esitetty tarkemmin liitteessa. Siind on kerrottu vaiheittain
suunniteltu aikataulu. Taulukkoon on myds lisétty toteutunut aikataulu, jotta voidaan

nahd&, miten opinnaytetydprosessi on pysynyt suunnitellussa aikataulussaan.

1.3 Toimeksiantajan esittely

Tama luku on poistettu julkaisuversiosta toimeksiantajan pyynnosta.



2 Sahkoinen taloushallinto

Sahkaisella taloushallinnolla tarkoitetaan sita, etté taloushallintoon siséaltyvét tehtavat hoi-
detaan sahkdisesti. Yritykset voivat hoitaa esimerkiksi laskutuksen, ostolaskujen kasittelyn
seka kirjanpidon taysin sahkoisend. Sahkoisen taloushallinnon tavoitteena on automati-
soida kirjanpidon eri vaiheet seka tuottaa reaaliaikaista kirjanpitoaineistoa yrityksen hyo-
dynnettavaksi. Hyvin hoidetulla sahkdisella taloushallinnolla yritykset voivat sééstéaé kus-
tannuksissa ja manuaalisen tytén méaéara vihenee huomattavasti. Automatisoitu taloushal-
linto tehostaa sahkdisté taloushallintoa. Suurin hyoty tulee tiedon likkumisesta ja kasitte-
lysté, esimerksiksi kirjanpito muodostuu automaattisesti yrityksen lilkketoiminnan tapahtu-
mista, jolloin myds yrityksen taloustilannetta pystytd&n seuraamaan reaaliaikaisesti. (Ite-
Wiki 2018; Kuokkanen 2.11.2016.)

Suurin osa kasiteltavasta aineistosta taloushallinnossa koostuu erilaisista laskuista, niin
osto- kuin myyntilaskuista. Usein taloushallinnon sahkoistaminen aloitetaan ostolaskuista,
silla nilden manuaalinen kasittely vie todella paljon aikaa. Kun ostolaskut vastaanotetaan
sahkdoisesti, nilden manuaalinen kasittely, kuten kuorien avaamiset ja kopioinnit jaavat ko-
konaan pois, jolloin myds laskujen lapimenoaika nopeutuu. Sahkodisessa taloushallinnossa
pyritdan siihen, ettd manuaalista tyota olisi mahdollisimman vahan. Sahkoéinen taloushal-
linto antaa myds mahdollisuuden, etta oikein tehtyné taloutta voidaan seurata reaaliaikai-
sesti. Esimerkiksi osto- ja myyntilaskut |0ytyvat helposti kaikki samasta jarjestelmasta, ja
laskuja paasee etsimaan nopeammin verrattuna siihen, jos laskut olisivat edelleen ma-
peissa. Mikali sahkoinen jarjestelma on valittu oikein ja taustatyo on tehty kunnolla, on
mahdollisuus, etta sdhkoéisen jarjestelméan avulla taloushallinnon tyo6t tulevat paljon kus-
tannustehokkaammiksi, kun asioita voidaan automatisoida paremmin. (Kinnunen
26.4.2016; Koivumaki & Lindfors 2012, 13 & 20.)

2.1 Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskuprosessi lahtee siita, etta luodaan lasku ja se paattyy, kun laskun maksusuori-
tus on vastaanotettu ja se on kirjattu myyntireskontraan, jonka jalkeen se nakyy myos
paakirjanpidossa (kuvio 1). Laskutuksella on yritykselle suuri merkitys, silla mikali myynti-
laskuprosessissa on suuria virheita tai viiveitd, voi koko yrityksen toiminta vaarautua mak-
suvalmiuden heikentyessa. Laskutus nakyy myés hyvin yrityksen ulkopuolelle asiakkaille,
joten laskutuksessa aiheutuvat virheet voivat vaikuttaa myds yrityksen antamaan ima-
goon. (Lahti & Salminen 2014, 78.)



Laskun laatiminen Laskun lahetys

Laskun siitaminen

myyntireskontraan

Suontuksen
kohdistaminen Perinta
myyntireskontraan

Kuvio 1 Myyntilaskuprosessi

Yhé& useampi yritys lahettaa nykyaan myyntilaskunsa e-laskuna tai séhkopostitse pdf-
muodossa. E-laskuja voi lahettdd verkkolaskuosoitteen ja valittdjatunnuksen avulla, mikali
asiakkaalla on mahdollisuus vastaanottaa e-laskuja. (Corona Capital Oy 2015.)

Sahkoinen myyntilaskutus vahentda virheiden maaraa, kun tietoa ei tarvitse tallentaa use-
aan eri paikkaan. Sahkdinen taloushallinto mahdollistaa myos sen, etté laskutuksen voi
jokainen myyja tehda itse, eika laskutuksen tarvitse olla vain tietyn henkilon vastuulla. Pe-
rinteiseen laskutukseen verrattuna sahkodinen vaihtoehto on my6s yksinkertaisempaa, kun
jokaista laskua ei tarvitse tulostaa erikseen, jotta ne saadaan lahetettya asiakkaalle. Valit-
semalla jarjestelmasta haluamansa vaihtoehdon, lahtee lasku siitd eteenpain automaatti-
sesti. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola, & Siivola 2013, 43; Lahti & Salminen
2014, 78.)

Myyntisaamisten seurannassa tulee olla omat rutiininsa. Mikali asiakas ei maksa laskuja
erapaivaan mennessa, on tarkeaa lahettaa muistutus asiakkaalle mahdollisimman pian.
Usein sahkdisista jarjestelmista saa luotua automaattisesti maksukehoituksen, ja nykyaan
myd6s moniin jarjestelmiin saa asetuksen, jolloin muistutukset lahtevat ennalta tehdyn ase-
tuksen mukaisesti erapaivan jalkeen. Taman lisaksi usein pystyy myds maarittelemaan
asetuksen asiakaskohtaisesti. Ennen muistutusten lahettamista on kuitenkin varmistet-
tava, ettei asiakkaan kanssa ole sovittu mitaan erikoista maksuihin liittyen. Myyntireskont-
ranhoitajan on tarkeda tietda, miten eri asiakkaiden kanssa menetelldén; kenelle muistu-
tukset saa lahettaéa heti ergpaivan jalkeen, ja kenen kanssa yritys on sopinut eri kaytan-
noista. Yleensd muistutuskirjeita lahetetdén kaksi; maksukehoitus ja -muistutus. Mikali
nama eivat tehoa ja maksua ei saada, ryhdytaan muihin toimenpiteisiin. Perintatoimia ovat
vapaaehtoinen ja oikeudellinen perintd seké tratta. Trattaa voidaan soveltaa ainoastaan
toiseen elinkeinonharjoittajaan. Tieto laskun maksamattomuudesta julkaistaan muun mu-

assa talousalan lehdissa. Maksamattomuudesta tulee myos merkintd elinkeinoharjoittajan



luottotietoihin. Kuluttajien maksujen perinta siirretdan yleensa perintatoimiston hoidetta-
vaksi. (Koivuméki & Lindfors 2012, 73-74; Lahti & Salminen 2014, 97.)

Myyntilaskujen hallinnoiminen on myds paljon tehokkaampaa séhkoisessa jarjestelméassa
kuin perinteiselld tavalla. Mikali haluaa tarkastella jotain tiettya laskua, on se helpommin
l6ydettavissa sahkdisesta jarjestelmasta kuin lukuisista laskumapeista. Laskut on myos
helpompi siirtda kirjanpitoon ja myyntireskontraan, kun jarjestelméaan voi lisata tarpeellisia
asetuksia muun muassa tiliéintiin liittyen, jotka nopeuttavat prosessia. My6s saapuneiden
suoritusten kohdistaminen on helpompaa séhkdisessa jarjestelméssa, ja on helpompi pi-
taa listaa avoimista ja erdantyneista laskuista. Erdantyneista laskuista on helpompi lahet-
taa asiakkaille maksumuistutus, kun sen pystyy tekemaan muutamalla klikkauksella. Myos
perintaprosessi on helpompi aloittaa, kun sen pystyy tekemaan séhkdisessa jarjestel-
massa. Nain kaikki turha manuaalinen ty6 jaa pois. Suoritusten saamisen nopeuteen ei
niinkaan vaikuta se, onko lasku tehty ja lahetetty perinteiselld vai sdhkoisella tavalla. Kus-
tannusséastot ovat tassa siis hyvin pienet, silla postitus- ja kasittelykulutkin jaavat loppu-
jen lopuksi hyvin pieniksi. (Helanto, ym. 2013, 43-44; Lahti & Salminen 2014, 80.)

2.2 Matka- ja kululaskut

Matka- ja kululaskut muodostuvat yrityksissa siita, kun tyéntekijat joutuvat matkustamaan
ja ovat oikeutettuja matkakulukorvaukseen, tai tyontekijat tekevat yritykselle kuluja teke-
malla hankintoja itse. Matka- ja kululaskujen ero on siing, ettd matkalaskuun tulee liittda
my06s matkaan liittyvat tiedot, kuten matkan tarkoitus, matkan ajankohta sek& mihin paik-
kaan matka kohdistuu (Procontour 2018a). Yleensa tydntekija joutuu itse maksamaan esi-
merkiksi majoitus- tai matkakulunsa, jotka yritys maksaa takaisin kulukorvauksena. Yleisia
matka- ja kulukorvauksia ovat majoituskulut esimerkiksi hotelliyépyminen, matkustuskulut
kuten lento- ja junaliput, kilometrikorvaukset ja paivarahat seka toimisto- ja tarvikehankin-
nat. (Lahti & Salminen 2014, 102.)

Kuviossa 2 on esitelty matka- ja kululaskuprosessi. Tdma kuten myyntilaskuprosessikin
alkaa siita, ettd luodaan lasku. Taman jalkeen lasku kay lapi yrityksen sisalla sovitulla ta-
valla tarkastus- ja hyvaksymisvaiheen, ja prosessi paéattyy, kun tyontekija on saanut mak-

sun ja tarvittavat kirjaukset on tehty kirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2014, 102.)
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Kuvio 2. Matka- ja kululaskuprosessi

Sahkaoinen taloushallinto helpottaa matka- ja kululaskujen késittelya, jolloin tyontekijat
saavat maksut nopeammin. Usein jarjestelmissa on matkalaskuri, mik& helpottaa matka-
laskujen tekemista. Nain tyontekija voi heti matkansa jalkeen laatia laskun, jotta se saa-
daan talousosastolle kasittelyyn ja lopulta kirjanpitoon. Laskuihin liitettdvia kuitteja ei tar-
vitse manuaalisesti toimittaa talousosastolle, vaan ne saadaan helposti skannattua las-
kulle liitteeksi. Nain valtytaan myds silta, etta kuitit haviavat tai tuhoutuvat. (Helanto, ym.
46.)

2.3 Palkanlaskenta

Palkanlaskentaprosessille tulee yrityksessa tarve siind vaiheessa, kun yrityksessa tyos-
kentelee tyontekijoita. Heille maksetaan korvaus heidan tekemastaan tyosta. Palkanlas-
kentaa saatelee erilaiset sopimukset ja lainsdadanto. Naiden liséksi palkanlaskentaan liit-
tyvat verotus, lakisdateiset maksut kuten sosiaaliturva- ja vakuutusmaksut seka ty6- ja
loma-aikasaately. (Lahti & Salminen 2014, 137.)

Palkanlaskenta itsessaén on hyvin tehokas ja automaattinen sahkagisissa jarjestelmissa.
Eniten aikaa vie palkka-aineiston kerdaminen. Tahan lukeutuu esimerkiksi tyontekijéiden
tybaika- ja palkka-aineiston keraaminen. Naiden liséksi tulee huomioida myds mahdolliset
suoritelisat. Taman jalkeen keratty aineisto tulee tulkita oikein. Tama on usein hyvin paljon
aikaa vieva vaihe, ja joskus se vaatii jopa erillisen tulkintaohjelmiston kayttéa. Usein pal-
kanlaskentaa automatisoidessa ja digitalisoidessa tulkintavaihe jaa ratkaisematta. Tall6in
palkan laskevat henkil6t voivat tulkita tapahtumat eri tavalla, kun vaihe joudutaan teke-
maan manuaalisesti. Tulkitsemisella tarkoitetaan sita, etta keratyt tydtapahtumat ja -aika
muokataan palkkalajeiksi, ja ne syttetaan palkanlaskennan jarjestelméan, joka laskee
varsinaisen palkan. (Lahti & Salminen 2014, 137.)



Palkkahallinnolla ja palkanlaskentaprosessilla on aina merkittava rajapinta useisiin talous-
hallinnon osa-alueisiin, kuten esimerkiksi paakirjanpitoon ja maksuliikenteeseen. Palkan-
laskenta sisaltaa paljon erilaista raportointia. Tietoa valitetadan muun muassa palkansaa-
jalle ja viranomaisille. Palkkakustannukset ovat yrityksissa usein suurin yksittainen ku-
luerd, ja taman lisdksi usein myos yksi merkittdvimmista talouden prosesseista tydmaa-
ransa osalta. (Lahti & Salminen 2014, 135 & 140.)

Pienissa ja keskisuurissa yrityksissa palkanlaskenta on usein osa taloushallintoa, kun taas
suurissa yrityksissa se on yleensa osa HR-toimintoja. Usein varsinkin pienemmissa yrityk-
sissa palkanlaskenta on ulkoistettua, jolloin palkanlaskija laskee 1-2 kertaa kuukaudessa
yrityksen palkat ja toimittaa naista sahkoiset palkkalaskelmat ja palkat saadaan maksuun
suoraan jarjestelman kayttoliittyméan kautta. Sahkdinen jarjestelma helpottaa, kun palkkoja
ei tarvitse erikseen kirjata kirjanpitoon vaan ne menevét sinne automaattisesti. (Helanto,
ym. 2013, 47; Lahti & Salminen 2014, 135.)

Pienemmille yrityksille suunnatut jarjestelmat sisaltavat yleensa palkanlaskentaominaisuu-
den, jolloin yritykset voivat kayttdd samaa ohjelmaa koko taloushallinnon prosessien hoi-
tamiseen. Sen sijaan suuret yritykset kayttavat yleensa erillistd palkanlaskentaan tarkoitet-
tua jarjestelmaa, jotka on integroitu tarvittavilla tavoilla muihin taloushallinnon jarjestelmiin.
(Lahti & Salminen 2014, 135.)



3 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessi on yksi osa taloushallinnon prosesseista. Siina, kuten muissakin ta-
loushallinnon prosesseissa on selkedasti havaittavissa prosessin alku ja loppu, seké niiden
valilla olevat eri vaiheet. Ostolaskuprosessi alkaa, kun lasku saapuu yritykseen ja paattyy,
kun lasku saadaan maksettua ja siirrettya kirjanpitoon. Ostolaskujen kasittely on yleensa
eniten resursseja vieva prosessi taloushallinnon osalta. (Lahti & Salminen 2014, 52.)

Automatisoitu ostolaskuprosessi keventda tyén maaraa seka vahentaa virheiden maaraa.
Ostolaskuille voidaan luoda toimittajien taakse esimerkiksi oletustilidinteja ja alv-kasittelya.
Tama on katevaa toistuvissa laskuissa, esimerkiksi vuokra- ja puhelinkuluissa. (Helanto,
ym. 2013, 45; Koivumaki & Lindfors 2012, 13.)

3.1 Ostolaskun vastaanottaminen

Ostolaskuprosessi alkaa silld, etta lasku saapuu joko verkkolaskuna tai asiakas on lahet-
tanyt paperilaskun yritykseen joko postitse tai skannauspalveluun, josta se saapuu yrityk-
sen sahkoiseen jarjestelmaén. Automaattisella skannauksella valtytdan silta, etta kaikki
laskut tulisi syottaa itse jarjestelméén manuaalisesti. Nain myds manuaalisen kasittelyn
virheet vahenevat. Sahkoisesti kasitellyt laskut myds mahdollistavat nopeamman kasitte-
lyajan. NyKkyisin yritykset lisaavat usein paperilaskuihin laskutuslisan, joten séahkdisesti ka-
sitellyt laskut vahentavat yritysten kustannuksia. (Helanto, ym. 2013, 45; Visma Software
Oy 2017.)

3.1.1 Verkkolaskut

Verkkolaskut otettiin Suomessa kayttéon vuonna 1999. Verkkolaskut ovat sahkdisia las-
kuja, joissa on samat tiedot kuin paperilaskussa. Niitd voidaan lahettéda niin yrityksille kuin
kuluttajille. Verkkolaskutus mahdollistaa organisaatioiden valilla laskun lahettamisen yri-
tyksesta suoraan vastaanottajan jarjestelméaan. Yrityksille saapuvissa verkkolaskuissa al-
kuperéinen lasku on usein néhtavissa verkkolaskun liitteena. Verkkolaskuissa oleva tieto
mahdollistaa laskujen automatisoinnin ja nain manuaalinen kasittely vahentyy. Suomessa
verkkolaskut kulkevat paaosin pankkien ja operaattorien valityksella. (Lahti & Salminen
2014, 62; TIEKE 2018a.)

Verkkolaskujen kansainvalinen toimitus on vield vahaista ja hankalaa johtuen verkkolas-
kuoperaattoreiden véalisien sopimuksien puuttumisista ja eri formaateista. Naita kuitenkin
pyritdan kehittAmaan jatkuvasti, jotta kansainvalisesté laskujen likkumisesta tulisi vaivat-
tomampaa. (Lahti & Salminen 2014, 62-63.)



Verkkolaskujen osuutta on helpoin kasvattaa sellaisessa yrityksessa, joissa laskut tulevat
paaosin kotimaisilta yrityksiltd. Verkkolaskujen kasvattamista sen sijaan hidastaa suuri ul-
komaisten toimittajien maara, pienet toimittajat sekd suuret toimittajamaarat. Jotta verkko-
laskuja voidaan vastaanottaa, tarvitaan sellainen taloushallinnon jarjestelma, jossa niita
voidaan muodostaa. Verkkolaskut muodostetaan tietyn standardin mukaisesti ja lahete-

taan vastaanottajalle operaattorin vélityksella. (Koivumaki & Lindfors 2012, 21.)

3.1.2 Ostolaskun skannaus

Suomessa yha iso osa sahkoisista ostolaskuista kasitelladn skannaamalla. Yrityksessa
voi skannaus tapahtua joko siséisesti, tai skannauspalvelu voidaan ostaa ulkoiselta palve-
luntarjoajalta. Verkkolaskujen yleistyessa laskujen skannaus on kuitenkin vahentynyt huo-
mattavasti. Manuaalinen skannaus, eli usein yritysten sisainen skannaus, tarkoittaa sita,
ettd laskun kuva skannataan jarjestelmaan, johon sen jalkeen lisataan laskun perustiedot
manuaalisesti. Useimmat skannauspalvelua tarjoavat yritykset hyddyntavat alyskan-
nausta, joka poimii laskulta tarvittavat tiedot ja skannaa ne jarjestelmaan laskun kuvan
kera. Alyskannaus vahentaa laskujen manuaalista kasittelya huomattavasti, mutta verrat-
tuna verkkolaskuihin, virheiden maara on huomattavasti suurempi. Mikali skannaus oste-
taan palveluna ulkopuoliselta palveluntarjoajalta, tehostaa se merkittavasti laskun kasitte-
lyprosessia. Usein skannaus tapahtuu vuorokauden sisalla laskun vastaanottamisesta.
Skannatuissa laskuissa laskun tarkastajan rooli korostuu, jotta lasku menee reskontraan

ja maksuun varmasti oikeilla tiedoilla. (Lahti & Salminen 2014, 64; Procontour 2018a.)

3.1.3 EDI

EDI, eli Electronic Data Interchange, on yksi vanhimmista standardeista ja yha kaytdssa
isojen yritysten valisissa tiedonsiirroissa. Suomen kielessa tasta kaytetaan nimitysta "or-
ganisaatioiden valinen tiedonsiirto”, eli OVT (Hangasluoma 2.12.2015). Tama vaihtoehto
on kallis kahden yrityksen valinen jarjestelmaprojekti. Kuitenkin kustannussaastot ovat sii-
hen verrattuna hyvin suuret, silla EDI& hyédyntamalla tieto kulkee nopeasti ja virheetto-
masti yritysten valilla. Myds tiedonhallinta yrityksissa tehostuu, silla yritysten tulisi olla ajan
tasalla siitd, mitd sahkodisessa kaupankaynnissa tapahtuu. Esimerkiksi Suomessa lahete-
tdan noin 200 miljoonaa laskua yritysten valilla vuosittain. Saastot ovat suuret, kun nama
massat saadaan automatisoitua. EDI-laskua edeltda usein séhkdinen tilaus, ja se on tar-
koitettu sellaisiin tilanteisiin, missa laskuttajan tuottamaa ainestoa joudutaan muokkaa-
maan vastaanottajan tarpeisiin soveltuvaksi. EDI-laskut soveltuvat hyvin suurten masso-

jen kasittelyyn.
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EDI-laskut eroavat tavallisista verkkolaskuista siten, etta niista ei vality laskun kuvaa mu-
kana, se on huomattavasti kallimpi vaihtoehto ja sen kaytté6notto vaatii paljon isomman
tydn verrattuna verkkolaskutuksen kayttoonottoa. EDI-laskua siirrettdessa se on yleensa
joko EDIFACT- tai XML-muodossa. (Lahti & Salminen 2014, 65; TIEKE 2018b.)

3.2 Asiatarkastus ja hyvaksynta

Laskun saavuttua jarjestelmaan ostoreskontranhoitaja tarkistaa laskulle skannautuneet
perustiedot ja tekee tarvittavat korjaukset, jotta ne ovat varmasti oikein. On taysin yrityk-
sen toimintatavoista riippuvaa, tiliiko laskun ostoreskontranhoitaja vai laskun asiatarkas-
tava henkild. Usein se on kuitenkin asiatarkastajan vastuulla, silla han tietda varmasti mi-
hin lasku tulee kohdistaa jolloin tilidintia ei tarvitse miettid. Huono puoli tdssa kuitenkin on
se, etta asiatarkastajat ovat harvoin talousihmisia, joten ostoreskontranhoitajan tulee joka
tapauksessa tarkistaa tilidinnin oikeellisuus, jolloin sama tyd joudutaan kaytanndssa teke-
maéan kahteen kertaan. Samanlaisille usein toistuville laskuille voidaan usein luoda auto-
maatioita, jotka mahdollistavat automaattisen tilidinnin ja mahdollisen laskun kierron aset-
tamisen. Automaattitilidinti nopeuttaa laskun kasittelya, ja vahentdaa manuaalisen kasitte-
lyn virheitd. (Helanto, ym. 2013, 45; Lahti & Salminen 2014, 66-67.)

Ostoreskontranhoitaja valitsee henkilon, jolle lasku laitetaan asiatarkastukseen, mikali las-
kulle ei ole luotu automaatiota. TAman jalkeen laskun asiatarkastava henkilé saa usein
sahkopostitse automaattiviestin, jossa kerrotaan kasittelya odottavista laskuista. (Lahti &
Salminen 2014, 67.)

Laskun tarkastus méaaritellaan usein kaksiportaiseksi. Laskun asiatarkastuksen jalkeen
lasku vield hyvaksytdan joko ostoreskontranhoitajan tai jonkun erikseen sovitun, esimer-
kiksi asiatarkastajan esimiehen toimesta. Laskun hyvaksymistapa on taysin yrityksen si-
saisesti sovittavissa. Usein jarjestelmiin on mahdollista asettaa hyvaksymisrajat, jotta voi-
daan taata, ettei kukaan mene hyvaksymaan omia valtuuksiaan suurempia laskuja. Erityi-
sesti sopimuksiin perustuvien usein toistuvien laskujen hyvaksynté on jarkevaa automati-
soida, silla laskun hyvaksynta on tapahtunut jo sopimuksen laatimisen yhteydessa. Yksi
esimerkki tallaisista laskuista on vuokrat. Hyvaksynnan jalkeen lasku siirtyy ostoreskont-
raan. Ostoreskontrasta saatavien listauksien avulla voidaan helposti seurata eraantyvia
maksuja. (Koivumaki & Lindfors 2012, 13; Lahti & Salminen 2014, 67-68.)
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3.3 Ostolaskun maksaminen

Ostolaskuja ei tarvitse erikseen hyvaksya maksatusvaiheessa, silla ne on hyvaksytty jo
asiatarkastuksen ja hyvaksynnén yhteydessa. Kaytdnnossa siis laskun hyvaksyminen tar-
koittaa sitg, ettd se hyvaksytadan maksuun. Usein maksaja on eri kuin henkilo joka yllapi-
taa toimittajarekisteria. Taméa on vain turvallisuussyista, jotta voidaan valttyad mahdollisilta
vaarinkaytoiltd. Useissa yrityksissa laskuja maksetaan paivittain. Kuitenkin pyrkimys mak-
saa laskut vain 1-2 kertaa viikossa vahentaa huomattavasti kaytettya tydaikaa, helpottaa
kassanhallintaa seka tuo yritykselle saastoja. Mikali maksut hoidetaan esimerkiksi kerran
viikossa, kannattaa maksuun valita kaikki laskut, jotka eraantyvat seuraavaan suunnitel-
tuun maksupaivaan mennessa. Nain valtytaan silta, ettd ostoreskontrassa on liikaa eréaan-
tyneitd laskuja. Useimmissa sahkdisissa jarjestelmissa voi valita maksupaivaksi joko pai-
van jolloin lasku maksetaan, tai laskun oikean erapaivan. Onnistuneet maksut nakyvat
seuraavana paivana tiliotteella, jolloin lasku kirjautuu myos ostoreskontrassa maksetuksi.
Usein laskuja maksetaan usealta eri tililta. Valuuttalaskut maksetaan yleensa omilta va-
luuttatileiltd, "normaaleille” laskuille on yleistili ja konsernin valisille maksuille on myos
oma tilinsa. (Koivumaki & Lindfors 2012, 86-87; Lahti & Salminen 2014, 74.)

Valuuttalaskut kasitellaan aina maksettavalla valuutalla, mutta kirjanpitoon ne kirjautuvat
kuitenkin kirjanpidon valuutalla. Valuuttalaskuja maksaessa tulee aina kasitell& kurssierot
jotka johtuvat siita, etté lasku on kirjanpidossa eri kurssilla kuin milla se yleensa makse-
taan. Maksulla ollut valuuttakurssi voidaan nédhda seuraavan péivan tiliotteelta. (Lahti &
Salminen 2014, 74.)

3.4 Téasmaytys jajaksotus

Ostoreskontran tasmaytys paakirjanpitoon tarkoittaa sita, etta verrataan ostoreskontran
avoimia laskuja kirjanpidossa olevan ostovelkatilin saldoon. Usein taméa tapahtuu siten,
ettd ostoreskontrasta otetaan lista avoimista laskuista yleensa kuukauden viimeinen
paiva, riippuen yrityksen toimintatavoista. Taman listan summaa verrataan paakirjan osto-
velkasaldoon. Taman lisdksi on myos seurattava saanndllisesti ostomaksujen valitilin sal-
doa, jotta varmistetaan, ettd maksut l&ahtevat oikeansuuruisina ja etta ne ovat kirjattu oike-
ansuuruisina reskontraan, ja naiden lisdksi my6s valuuttalaskujen kurssierot on kasitelty.
Kuukausittain tehtavat tismaytykset varmistavat sen, etta tiedot ovat kirjanpidossa oikein.
Tama valttaa sen, ettei tilinpaatdsvaiheessa kulu turhaa aikaa, kun mahdolliset erotukset
on kasitelty ajantasaisesti. (Koivumaki & Lindfors 2012, 87; Lahti & Salminen 2014, 75.)

Kauden vaihtuessa ostoreskontra suljetaan yleensa hyvin nopeasti. Tama aiheuttaa usein

sen, etta kaikki kauden uudet ostolaskut eivat valttamatta ehdi saapua ostoreskontraan.
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Tama johtuu usein siit, ettd lasku on joko vield kierrossa asiatarkastajalla, tai laskun 1&-

hettgjalla on ollut laskun lahettamisessa viivetta. (Lahti & Salminen 2014, 75.)

Asiatarkastuksessa olevat laskut 16ytyvat jo jarjestelmésta. Naiden laskujen kulutilibinnit
kerataan yhteen, ja niista muodostuu automaattijaksotus kirjanpitoon. Muodostunut jakso-
tus puretaan seuraavalla kaudella ja laskujen lopullinen kulukirjaus syntyy, kun laskut on
tarkastettu ja hyvaksytty, ja ne ovat siirtyneet ostoreskontraan. Jaksotus tulee tehda ar-
vonlisaverollisella summalla, jotta arvonlisaverovahennys kirjautuu oikealle kaudelle.
(Lahti & Salminen 2014, 75.)

Saapumattomissa laskuissa kannattaa huomioida, onko lasku oleellinen lukitulle kaudelle.
Mikali lasku on kiinnitetty tiettyyn ostotilaukseen, tulee kulutilidinti tehda siina vaiheessa,
kun ostotilaus vastaanotetaan. Nain kirjanpidossa nakyy jo valmiiksi vastaanotetut tavarat,
eika laskun saapumisella ole en&é tassa vaiheessa merkitysta. Mikali kyseessa on lasku,
johon ei liity ostotilausta, tulee naitéakin seurata huolella. Mikali laskujen summat ovat huo-
mattavia, tulee naista tulevat kulut kirjata kirjanpitoon arviosummina. Naité tulee seurata
tarkasti, jotta osataan kuun vaihteessa arvioida saapumattomien laskujen summat ja
tehda tarvittavat kirjaukset kirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2014, 75-76.)
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4 Tutkimuksen suorittaminen

Tassa luvussa kaydaan lapi tutkimusmenetelmien teoriaa, jotta saadaan perustellusti valit-
tua sopiva tutkimusmenetelma talle opinnaytetyolle. Luku sisaltdd myds tutkimussuunni-
telman seka tutkimuksen kulun. Luvussa 4.2. on myos esitelty yritys X:n ostolaskupro-

Sessi.

4.1 Tutkimusmenetelmat

Tassa luvussa esitellaan kvalitatiivinen ja kvantitatiivinen tutkimusmenetelmé. Sen jalkeen
kerrotaan viela tutkimusten reliabiliteetista ja validiteetista seka valitaan tahan opinnayte-

ty6hon soveltuva tutkimusmenetelma perustelujen kera.

4.1.1 Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma

Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimusmenetelméan tavoitteena on aineiston sisallollinen
laajuus, eika aineiston maara. Kvalitatiivisella tutkimusmenetelmalla pyritdédn ymmarta-
maéan kokonaisvaltaisesti kohteen laatua, merkitysta ja ominaisuuksia. Tutkimuskysymyk-
sid laadittaessa kannattaa valttaa kysymyksia, joihin vastataan "kylla” tai "ei”, jotta mah-
dollistetaan mahdollisimman laaja ja kattava vastaus. Perussaanttna voidaan pitaa sita,
ettd yhdessa kysymyksessa kysytaan vain yhta asiaa. Kysymysten tulee myds olla sel-
keita ja yksiselitteisia, silla muuten on riski, etta tutkimusaineisto ei vastaakaan asetettuun
tutkimusongelmaan. On myo6s hyva tehda koehaastatteluja, jotta voidaan varmistaa kysy-

mysten ymmarrettavyys ja yksiselitteisyys. (Vilkka 2015, 127-130.)

Kvalitatiivisessa tutkimusmenetelmassa korostuvat kolme nakokulmaa: konteksti, intentio
ja prosessi. Kontekstilla tarkoitetaan sita, etta tutkija on ottanut etukateen selvaa siita, mil-
laisiin yhteyksiin tutkittava asia liittyy. Tahan liittyy myds se, etta tutkija kuvaa millainen
tutkimustilanne jossa tutkimusaineistoa kerataan tulee olemaan. Intentiolla tarkoitetaan
sitd, ettd tutkija tarkkailee tutkimustilanteessa, millaisia motiiveja ja tarkoitusperia tutkitta-
van ilmaisuun liittyy. Tutkittava voi esimerkiksi peitelld, vahatella tai muunnella asioita.
Tassa ei valttamatta ole kyse valehtelusta, vaan tutkittavalla voi olla joku motiivi muutella
asioita. Naiden vuoksi tutkijan on katsottava tutkimustilannetta monipuolisesti. Prosessilla
tarkoitettaan tutkimusta kokonaisuutena, niin tutkimusaikataulua kuin -aineiston kasittelya.
Tutkimusaikataulu vaikuttaa suuresti siihen, miten paljon aikaa tutkijalla on mahdollista
kayttaa aineistoon perehtymiseen. (Vilkka 2015, 120-121.)
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Kvalitatiivisella tutkimusmenetelmalla suoritetussa tutkimuksessa aineistoa voidaan kerata
usealla eri tavalla. Kaikki materiaali kertoo jotain ihmisten kokemasta laadusta. Usein tut-
kimusmenetelmana kaytetaan kuitenkin haastattelua. Tutkimushaastattelun muotoja ovat
teemahaastattelu, avoin haastattelu ja lomakehaastattelu. Usein tutkimushaastattelut suo-
ritetaan yksildhaastatteluina, mutta riippuen siitd minkalaisia tavoitteita tutkimuksella on,
voidaan niihin soveltaa myds pari- ja rynméahaastatteluja. Teemahaastattelu on yleisin
kaytetty haastattelun muoto. Siina tutkimusongelmasta kerataan keskeisimmat aiheet, joi-
den avulla tutkimusongelmaan voidaan |6ytaa vastaus. Avoimella haastattelulla tarkoite-
taan sitd, ettd haastattelua ei rakenneta kysymysten tai teemojen ymparille. Tutkittava ta-
vataan useaan kertaan, ja jokaisella kerralla hén voi vapaasti kertoa aiheesta haluamas-
taan nakokulmasta. Avoimelle haastattelulle on tyypillista se, etta se toteutetaan yksilo-
haastatteluna ja se perustuu vuorovaikutukseen. Haastattelu etenee haastateltavan eh-
doilla. Lomakehaastattelu on hyvin ennalta suunniteltu ja hyvin paljon tutkijan johdatelta-
vissa. Se on hyva aineiston kerdédmisen tapa silloin, kun tutkimusongelma ei ole liian laaja
ja tavoite on hyvin rajattu. (Vilkka 2015, 122-127.)

Haastateltavia valitessa on tarkeda ottaa huomioon se, mité ollaan tutkimassa. Haastatel-
tavat kannattaa valita siten, etté heill& on jonkinlaista omaa asiantuntemusta tai koke-
musta tutkittavaan asiaan liittyen. (Vilkka 2015, 135.)

4.1.2 Kvantitatiivinen tutkimusmenetelma

Kvantitaviitisessa eli maarallisessa tutkimusmenetelmassa voidaan aineistoa kerata kyse-
lylomakkeiden tai systemaattisen havainnoinnin avulla, tai sitten voidaan hyodyntaa val-
miita tilastoja. Kvantitatiivisessa tutkimusmenetelméssa tutkimusaineiston laadun sijaan

on tarkedmpéaa tutkimustulosten maara. (Vilkka 2015, 94.)

Yleisin tapa kerata aineistoa kvantitatiivisessa tutkimusmenetelméassa on erilaiset kysely-
lomakkeet. Kyselysta kaytetdaan myds nimitysta "survey”, mika tarkoittaa sita, etta kysely
on vakioitu. Vakioidulla tarkoitetaan sita, ettd jokaiselta kyselyyn vastaajalta kysytaan
sama asiasisalto tarkalleen samalla tavalla. Kyselylomaketta kaytetdan usein silloin, kun
vastaajajoukko on suuri ja hajanainen. Sen etu on siing, etta vastaajat jdavat aina tunte-
mattomiksi. Suurin riski on siing, etta vastausprosentti jad pieneksi. On tarkeaa loytaa oi-
kea kanava suorittaa kysely. Kyselyita voidaan tehda esimerkiksi puhelimitse, sdhkdpos-
titse ja internetin valityksella tai fyysisesti erilaisissa tapahtumissa. Sahkopostitse ja kas-
votusten tehdyissa kyselyissa on se ongelma, etta haastateltavat eivat jad anonyymeiksi.
Mikali tutkittava aihe on arkaluontoinen, on syyta miettia miké lahestymistapa kyselylle
olisi paras. (Vilkka 2015, 95-96.)
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Systemaattinen havainnointi kertoo ihmisten toiminnasta, joka on mitattavissa eri keinoin,
esimerkiksi liikkeiden kayntilaskurit. Havainnoiminen ei siis kerro ihmisten kokemuksista.
Havainnointia voidaan myds tehda tutkimalla muun muassa sanoma- ja aikakauslehtia,
muistioita ja esitteita. On tarke&d& huomata, ettd havainnointi on hyvin jarjestelmallista ja

suuntautuu nimenomaan asioihin, joita on paatetty tutkia. (Vilkka 2015, 96-97.)

Tutkimusaineistoa voidaan kerata myds muiden keraamista tiedoista. Esimerkiksi tieto-

kannoista ja rekistereista sekd muiden keraamista tilastoista. Yleensa valmiita aineistoja
joudutaan muokkaamaan omaan kayttotarkoitukseen sopiviksi, joten niiden kayttaminen
on yleensa hidasta. Ennen kuin valmiita aineistoja kaytetaan, on syyta selvittaa mita var-

ten ja kuka aineiston on alun perin kerannyt. (Vilkka 2015, 97.)

4.1.3 Reliabiliteetti ja validiteetti

Validiteetilla tarkoitetaan tutkimuksen patevyytta. Se tarkoittaa tutkimusmenetelman kykya
mitata sitd, mité tutkimuksella alun perin oli tarkoitus mitata. Patevassa tutkimuksessa ei
saisi olla turhia virheitd, eli on tarkead, etta tutkittavat ovat ymmartaneet kysymykset oi-
kein. Tutkimustulokset vaaristyvat, jos vastaaja ajattelee kysymyksen eri tavalla kuin se
on tarkoitettu. Tutkimuksen patevyytta tarkastellaan pitkin tutkimuksen kulkua. On tarkeda
suunnitella huolellisesti tutkimuksen kulku, jotta siita tulisi mahdollisimman péateva. (Vilkka
2015, 194.)

Reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimuksen luotettavuutta. On tarkead, ettd tutkimus antaa ei-
sattumanvaraisia tuloksia, jotta tutkimus olisi mahdollisimman luotettava. Kvalitatiivisen
tutkimusmenetelman avulla laadittu tutkimus on luotettava, kun tutkimuskohde ja materi-
aali ovat yhteensopivia. Laadullisen tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa my®os itse tut-
kija ja hdnen rehellisyytensa. Tutkijan tulee siis arvioida tutkimuksen luotettavuutta jokai-
sessa vaiheessa. (Vilkka 2015, 194, 196-197.)

Reliabiliteetti ja validiteetti muodostavat yhdessa kokonaisluotettavuuden. Kun mittaami-
sessa on mahdollisimman vahan satunnaisuuksia ja tutkittu kohde edustaa perusjoukkoa,
on tutkimuksen kokonaisluotettavuus hyva. Luotettavuutta voivat heikentaa vaarinymmar-
rykset tutkimustilanteessa ja tutkijan tekemat virheet tuloksia kirjatessa ja tallentaessa.
(Vilkka 2015,194.)
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4.1.4 Tutkimusmenetelméan valinta

Tahan opinnaytetydhon soveltuu parhaiten kvalitatiivinen tutkimusmenetelma. Kvantitatii-
vista tutkimusmenetelmaa varten ei ole tarpeeksi suurta otantamahdollisuutta, eik& kyse-
lylomakkeen avulla paastaisi asioissa tarpeeksi syvélle. Kvalitatiivista tutkimusmenetel-
maé hyodyntamalla padasen muutamien valitsemieni assistenttien avulla nékemééan ja kuu-
lemaan nimenomaan heidan nakemyksensa siihen, miten he kokevat ostolaskuprosessin
toimivuuden. He paasevat konkreettisesti esittamaan omia kehitysehdotuksiaan ja toivei-

taan siihen, miten asiat voisivat toimia paremmin ja tehokkaammin.

4.2 Yritys X:n ostolaskuprosessi

Yritys X:n laskut voidaan jakaa kahteen eri luokkaan. Yritys kasittelee eri tavalla niin sano-
tut hallinnon laskut seka lapilaskutettavat laskut. Hallinnon laskuihin kuuluvat kaikki yrityk-
sen hallinnollisiin kuluihin kuuluvat laskut, eli muun muassa vuokrat, sahkot, viestinta ja
markkinointi-, seka it-laskut. Nama kierratetaan palvelun tai tavaran tilaajalla asiatarkas-

tettavana seka hyvaksyttavana joko asiatarkastajan esimiehella tai kirjanpitajalla.

Lapilaskutettavat laskut koostuvat padsaantoisesti ulkomaisten toimittajien laskuista.
Nama kuuluvat ostoihin jotka kuuluvat niin sanotusti yrityksen myyntiin liittyvaan tyohon.
Naissa apuna kaytetaan usein ulkomaisia toimittajia. Lapilaskutettavat laskut koostuvat
siis ulkomaisten toimittajien tyosta, ja ndma laskutetaan edelleen omilta asiakkailtamme.
Opinnaytety® keskittyy nimenomaan ostolaskuprosessiin lapilaskutettavien laskujen

osalta.

Kirjanpito-ohjelmana yritys X kayttdd Visman Netvisor-ohjelmaa. Jarjestelméssa hoide-
taan myynti- ja ostoreskontra seka kirjanpito. Lapilaskutettavat ostolaskut kasitellaén siis
Netvisorissa, josta ne siirretdan edelleen laskutettaviksi Visma Severaan, jossa yrityksen

myyntilaskut luodaan ja lahetetdan asiakkaalle.

Yritys X:ssé ostolaskuprosessi (kuvio 3) alkaa silla, etta toimittaja laatii laskun ja lahettaa
sen skannauspalveluun. Laskun saavuttua skannauspalvelusta jarjestelméén, talous-
osasto tarkistaa laskun perustiedot, jotta ne vastaavat yleisia laskumerkintavaatimuksia ja
ettd laskun tiedot tasmaavat jarjestelméén tallentuneiden skannauspalvelun skannaamien
tietojen kanssa. Seuraavaksi talousosasto etsii laskulle oikean henkilon, jolle lasku laite-
taan kiertoon asiatarkastettavaksi. Assistentit k&sittelevat kaikki laskut, jotka laskutetaan
edelleen asiakkaalta, eli niin kutsutut lapilaskutettavat laskut. Assistentti tarkastaa laskun

asiasisallon ja tilioi laskun sen vaatimalla tavalla. Taman jalkeen tilidintirivit siirretd&n edel-
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leen laskutettaviksi Visma Severaan. Asiatarkastuksen jalkeen lasku saapuu taloudelle ta-
kaisin hyvaksyttavaksi. Taloudesta tarkistetaan tilidinnin oikeellisuus, jotta se saadaan kir-
janpitoon oikeilla tiedoilla, ja taman jalkeen lasku hyvaksytaan. Yritys X:n ostolaskupro-

sessi paattyy, kun lasku maksetaan.

Toimittaja I&hettad

Lasku skannautuu Talous tarkastaa

lasku e ) ]
skanna?xsspar;veluun janestelmaan laskun perustiedot

Kierto asetetaan

Assistenth asiatarkastaa ja
Talous hyvaksyy tilidi laskun, ja siirtaa sen J
laskun edelleen laskutettavaksi
Visma Severaan

Lasku maksetaan

Kuvio 3. Yritys X:n ostolaskuprosessi lapilaskutettavien laskujen osalta

Ostolaskujen kasittely on paatetty yrityksessa hoitaa ylla mainitulla tavalla, silla ainoas-
taan assistentti joka on tyon ulkomaiselta toimittajalta tilannut, pystyy tarkastamaan laskun
asiasisallon. Koska toimittajat laskuttavat palveluita eivatka tavaroita, on tyon kokonaishin-
nasta yleenséa annettu arviosumma, jolloin laskun kokonaissumma ei valttamatta ole en-
nakkoon tarkalleen tiedossa. Taysin talouden kasiin ei laskujen asiatarkastamista voi siis

jattaa.

4.3 Tutkimussuunnitelma

Tutkimuskohteena on yritys X:n ostolaskuprosessi. Tarkoituksena on selvittda assistent-
tien avulla, miten ostolaskuprosessia voidaan kehittaa, jotta siité saataisiin tehokkaampaa
ja ostolaskujen kasittely olisi entistd helpompaa assistenteille. Aihe on valittu sen vuoksi,
ettd haluan paasta kehittdmaan talouden prosesseja entista paremmiksi. Yritys on vaihta-
nut vuoden 2017 alussa uuteen taloushallinnon jarjestelmaan, eika téllaista tutkimusta ole
vield tehty. Koen, ettd tima tutkimus on tarked, silla vaikka ostolaskuprosessi toimii koko-
naisuutena, on varmasti asioita joita assistentit eivat ole tuoneet esille, tai niihin ei ole kiin-
nitetty sen enemp&a huomiota. Tamé& mahdollistaa sen, ettd assistentit voivat kertoa ha-
vaitsemansa ongelmat ja haasteet ja nain niihin voidaan paasta vaikuttamaan. Tutkimus
rajataan koskemaan ainoastaan lapilaskutettavia laskuja. Hallinnon laskut jatetaan taman

tutkimuksen ulkopuolelle, silla assistentit eivat kasittele niita.
Tutkimuksella pyritdan nimenomaan léytamaan haasteita ja kehitysideoita siséisen toimi-

vuuden kannalta. Kuitenkin, koska ostolaskuprosessia tulee ajatella kokonaisuutena, sivu-

taan haastatteluissa varmasti myos jarjestelman toimivuutta.
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Taman opinnaytetyon paa- ja alatutkimusongelmat ovat seuraavat:
- Miten ostolaskuprosessia voidaan kehittda assistenttien nékdkulmasta, jotta osto-
laskujen kasittely olisi heille helpompaa?
o Mitka asiat assistentit kokevat ostolaskujen kasittelyssa haastaviksi?

o Mita ideoita assistenteilla on ostolaskuprosessin kehittamista varten?

Tutkimuksen teoreettisena taustana on sahkdinen taloushallinto ja ostolaskuprosessi.
Naitéa on kasitelty opinnaytetyon alussa luvuissa 2 ja 3. Teoriaa on pyritty k&sittelemaéan
mahdollisimman monipuolisesti, jotta tutkimuksen toteuttamiselle on mahdollisimman hyva

ja kattava pohja.

Haastattelurunkona kaytetaan yritys X:n ostolaskuprosessia, joka on kuvattu luvussa 4.2.
Valmista kysymyslistaa ei tulla tekemaan, silla koen, etta kdymalla ostolaskuprosessi

vaihe vaiheelta lapi haastateltavien assistenttien kanssa saadaan paremmat tulokset.

Haastattelun kulku:

- Itseni ja tilaisuuden tarkoituksen esittaminen

- Ostolaskuprosessin lapi kdyminen vaihe vaiheelta
o Ulkomainen toimittaja lahettaa laskun skannauspalveluun
o Lasku skannautuu jarjestelmaan
o Talous tarkastaa laskun perustiedot
o Kierto asetetaan laskun mukaiselle assistentille
o Assistentti asiatarkastaa ja tilidi laskun, seka siirtéa rivit Visma Severaan
o Talous hyvaksyy laskun
o Lasku maksetaan

- Haastattelun paatés

Tutkimusmenetelméksi valikoitui kvalitatiivinen tutkimusmenetelma, silla kvantitatiivista
tutkimusta varten on saatavilla liilan vahan aineistoa, eika kyselylomakkeen avulla paéasta
aiheessa tarpeeksi syvdlle. Tarkoituksena on haastatella assistentteja eri osastoilta.
Haastateltaviksi valitaan yhdeksan assistenttia, ja heidat haastattelen kolmen hengen ryh-
missa. Koen, etta talla tavalla assistentit eivat joudu miettimaan yksin haasteita, vaan saa-

daan aikaan pienimuotoista keskustelua.

Alla on lista "luokista”, mista assistentit valitsen:
- Pitkaan tydskennellyt
- Hiljattain aloittanut

- Eri osastoilta
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- Eri paikkakunnalta

Haastattelut &énitetdan ja litteroidaan haastattelun jalkeen tekstimuotoon. Litterointi on
tarkoitus tehdé mahdollisimman pian haastattelujen jalkeen, jotta tuloksien kirjaamiselle

jaa viela aikaa, jotta pysytaan suunnitellussa aikataulussa.

Kutsut haastatteluihin l&ahetén heti vuoden vaihteen jalkeen, jotta saan tehtya haastattelut
hyvissa ajoin, ennen kuin tydn tavoiteltu valmistumisaika on. Tarkoituksena on saada
haastattelut suoritettua tammikuun alkupuolella, jotta tuloksien purkuun ja kirjallisen tyén
viimeistelyyn jaa vield muutama viikko aikaa. Taulukossa 1 on esitetty tutkimuksen suun-

niteltu aikataulu yksityiskohtaisemmin.

Taulukko 1. Tutkimuksen aikataulu

Tutkimusongelmien maarittaminen, teoriapohjan seka tut-
Marraskuu 2017

kimussuunnitelman kirjoittaminen

Tutkimusmenetelmien vertailu seka tutkimusmenetelmén
Joulukuu 2017

valinta
Joulukuu 2017 Haastateltavien valinta
Tammikuun 2018 alku Haastattelukutsun l&hettaminen

Tammikuun 2018 alku -

vl Haastattelut
puolivali

Tammikuun 2018 puolivali Haastattelujen litterointi

_ Tutkimustulosten analysointi seké kehitysideoiden kirjaa-
Tammikuun 2018 loppu . .
minen tulosten pohjalta

Tutkimustulokset analysoidaan litteroinnin pohjalta. Litteroidusta tekstista kirjataan muis-
tiin esille tulleet haasteet ja ongelmatilanteet, joita assistentit ovat kohdanneet ostolaskuja
kasitellessdan. Naiden lisaksi litteroinnista poimitaan erikseen viela mahdolliset kehitys-
ideat ja toiveet, mita assistentit ovat tuoneet haastatteluissa esille. N&in jokainen haastat-
telussa tullut asia saadaan tuotua esille. Tutkimustulokset -lukua kirjoittaessa litterointeja
pidetaan esillg, jotta niistd saadaan tarvittaessa poimittua vield assistenttien tarkempia
mielipiteita jo esiin tuoduille asioille. Kehitysideat -luku kirjoitetaan tutkimustulokset -luvun

seka litteroinnista poimittujen asioiden pohjalta.
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4.4 Tutkimuksen toteutus

Kutsut haastateltaville l1&hetettiin s&hkopostilla viikolla 1. Kutsut l&hetettiin yhdeksélle hen-
kilolle, joista yksi joutui perumaan osallistumisensa. Haastattelut pidettiin 10.1.2018.
Haastattelut pidettiin kolmen hengen ryhmisséa, kuten alun perin oli suunniteltu. Haastatte-

luihin varattiin puoli tuntia aikaa per ryhma.

Haastateltaviksi valikoitui nelja noin vuoden sisélla yrityksessa tydskentelun aloittanutta ja
muut haastateltavat ovat ehtineet olla jo pidempéaén. Jokaiselta paikkakunnalta valikoitui
vahintaan yksi haastateltava, jotta jokainen paikkakunta on edustettuna. Myos eri osas-

toilta valikoitui tasaisesti haastateltavia.

Tutkimus toteutettiin teemahaastatteluilla. Haastattelut pyrin pitamaan avoimena keskus-
teluna, jotta assistenteilla oli mahdollisuus paasta vapaasti kertomaan omia kokemuksi-
aan ja kehitysideoitaan. Jotta haastattelu pystyttiin pitaméaéan johdonmukaisena ja pystyt-
tiin pysymé&an aiheessa, haastattelun runkona pidettiin kuviossa 3 kuvattua yritys X:n os-
tolaskuprosessia. Nain myds koko ostolaskuprosessi saatiin kaytya lapi kokonaisvaltai-
sesti.

Haastattelut &&nitettiin ja litteroitiin tekstimuotoon. Tutkimuksen tulokset muodostettiin lit-
teroidun tekstin pohjalta. Haastatteluissa tuli esille paljon muutakin kuin ostolaskuproses-
siin liittyvaa asiaa, mutta teksteista poimittiin eniten esille tulleet asiat liittyen nimenomaan

ostolaskuprosessiin.

45 Tutkimuksen tulokset

Haastattelut antoivat hyvan kuvan siita, minkalaiseksi assistentit kokevat ostolaskuproses-
sin toimivuuden talla hetkelld. Ryhmissa tuli esille hyvin samankaltaisia asioita, joten
naista voi tehda sen johtopaatoksen, etta prosessista olisi mahdollista tehda pienillakin
muutoksilla tehokkaampaa ja assistenteille vahemman kuormittavaa. Tutkimuksen tulok-

set kdydaan lapi ostolaskuprosessin mukaisessa jarjestyksessa.

Kun lasku skannautuu jarjestelmaan, tulee sielté yleensa mukana muutakin materiaalia
kuin laskuja. Hyvin usein ulkomaiset toimittajat lisaavat skannauspalveluunsa l&hettdmé&éan
sahkopostiin muutakin materiaalia kuin laskuja. Talousosasto lahettaa nama oikealle as-
sistentille, koska varmuutta ei ole, tuleeko materiaali myds muuta kautta assistentin tie-
toon. Suurin osa haastatteluihin osallistuneista assistenteista sanoi kokeneensa taman
olevan turhaa. He ovat muutamia poikkeuksia lukuun ottamatta saaneet materiaalit myos

muuta kautta.
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Toinen asia mika liittyy myos osaltaan laskujen skannaukseen, on nakyvyys. Assistentit
kokevat, ettd on todella haastavaa, kun he eivéat néae jo kasiteltyja ostolaskuja jarjestel-
masta. He eivat tieda onko lasku tullut jo jarjestelmaan tai onko joku sen jo ehtinyt kasi-
tella (esimerkiksi tuuraustilanteissa sijaistava assistentti). Tama luo assistenteille epavar-
muutta, kun laskun saapumisesta ei ole tietoa. Taman vuoksi he lahettavat usein laskun
uudelleen skannattavaksi, koska eivat ole varmoja onko lasku jo saapunut. Tama luo
haasteita ja ylimaaraista tyéta myos talouden puolella, silla "tuplalaskuja” tulee melko pal-
jon, ja jokainen joudutaan tarkistamaan, onko kyseessa varmasti tuplalasku. Jokainen
skannattu lasku my6ds maksaa yritykselle, joten ylimaaraisista skannauskerroista tulee

myds turhia kuluja.

Itse laskun kasittelyssa assistentit kokivat haastavimmaksi laskun tilidinnin. Kuvassa 1 on
esitetty Netvisorin tilidintirivi, johon laskun tilidintitiedot lisatdan. Assistenttien tehtavana on
tayttaa tilidintirivit kokonaan, joiden oikeellisuuden talous tarkistaan laskun tullessa hyvak-
syntaén. Yleensa ulkomaisten toimittajien laskuilla on virallisia maksuja seka palkkioita.
Virallisia maksuja voivat olla esimerkiksi erindiset ulkomaisen toimittajan maksamat viran-
omaistahomaksut, ja palkkioihin sisaltyy yleensa toimittajien tekema ty6. N&in ollen,
yleensa laskuille joudutaan tekemaéan kaksi eri tiliGintirivia. Assistentit kokevat tilidinnissa
haastavimpana ALV %:n ja ALV-tunnuksen lisddmisen. Suurimmassa osassa laskuja se
on jo valmiiksi oikein, varsinkin jos kyseessa on EU:n ulkopuolinen osto. EU-alueen os-
toissa tulee kuitenkin miettid, onko kyseessa virallinen maksu vai palkkio. Naiden ALV-
merkinnat eroavat toisistaan, silla palkkio-osuuksiin tulee lisata alv 24% kaanteisen vero-
velvollisuuden vuoksi. Assistentit kokevat, etta naiden miettiminen on haastavaa, silla he

eivat ole talouspuolen ihmisia, jolloin alv:kaan ei valttdmatta ole niin selva ja yksinkertai-

nen asia jokaiselle.

. Tiligintirivit 1kpl, 1 036,19 € +Lisaarvi ll Kertatiioi laskurivit [ Kopiol ensimmaiseita rivita~ [l Tee valituile v [RETEIIEE U £ 1= ST TS IR
Summa ALV % ALV-tunnus Riviselite Oletustilit Tyt (Severa) Yksikko (Severa)
103619 | 0 v| ELUO v Q Q QB

1036,19€/1 036,19 € Rivit yhteensa (veroton/verollinen)
1036,19€ Laskun alkuperdinen summa

0,00€ Erotus

Kuva 1. Ostolaskun tilidintirivi (Visma Netvisor 2017)

Oletustili kertoo, mihin kirjanpidon tilille lasku tilibityy. Tamé&n valinta ei ole niin haastavaa,
silla assistenttien kayttamia tileja on kuusi. Tilin valinta riippuu siita, onko kyseessa koti-
maan, EU-alueen vai EU:n ulkopuolisesta ostosta, ja onko kyseessa viralliset maksut vai

palkkiot. Ty6-kohtaan assistentit merkitsevéat tydnumeron, minké perusteella tilidintirivit
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siirtyvat edelleen laskutettavaksi Visma Severaan. Yksikko-tieto kertoo, mink& yksikon alle
tilidintirivi siirtyy kirjanpitoon seurattavaksi. Assistenteilla tdh&n on kaksi vaihtoehtoa, ja
paasaantoisesti se on joka assistentilla aina sama riippuen milla osastolla tydskentelee.
Haastateltavat kertoivat, ettéa assistentit kasittelevét laskuja hyvin eri tavalla. Osa kiinnittaa
tarkkaan huomiota siihen, etta tiliGinnit menevat oikein, mutta osa jattaa esimerkiksi ALV-
osan huomioimatta kokonaan. Taman vuoksi olisi helpompaa kaikkien kannalta, etta las-
kun tilidintiin 16ydettaisi yksi yhtenainen linja, jotta laskujen kasittely olisi "tasavertaista”
kaikille.

Toinen assistenteille haastava asia laskujen kasittelyssa on valuuttalaskut. Yritykselle tu-
lee usein laskuja muilla kuin euro-valuutalla, yksi esimerkki on Kiinan renminbi. Yrityk-
sessa on talla hetkella kaytanto, etta renminbi-valuutalla tulevat laskut maksetaan us-dol-
lareissa. Usein kiinalaisten toimittajien laskuissa on laskuerittely kiinan valuutalla, ja las-
kun loppusumma on myds k&é&nnetty us-dollareiksi. Taman liséksi laskulta tulee lahes
aina ilmi, milla valuuttakertoimella laskun loppusumma on muutettu us-dollareiksi. Assis-
tenttien tehtavana on laskujen riveja eritellessa tilidintiriveille muuttaa laskun erittely us-
dollareiksi valuuttakertoimen avulla. TAma koettiin haastavaksi juurikin sen takia, etta las-
kun kasittely vie todella paljon aikaa, eivatka assistentit ole taysin varmoja, miten valuutan

muuttaminen toiseen valuuttaan tehdaan. Tama tuo lisda epavarmuutta laskun kasitte-

lyyn.

Yksi asia, minka assitentit mainitsivat kokevansa haasteelliseksi ja aikaa vievaksi, oli osto-
laskurivien siirto Visma Severaan. He kertoivat, ettd vie todella paljon ylimaaraista aikaa,
kun jokainen rivi taytyy "klikkailla” erikseen useaan otteeseen. Netvisor-ohjelman perus-
luonteeseen kuuluu se, etta useat toiminnot vaativat paljon yksittaisia klikkauksia. Taman
assistentit kokevat turhauttavana, silla toiminnot tulisi pystyd tekemaan helpommin. Las-
kuja ollessa jopa yli kymmenen kasiteltavana per assistentti ja jokaisessa on kaksi osto-
laskurivia siirrettavana, tulee klikkauksien méaara olemaan suuri. Tahan assistentit toivoi-

vat, etta saataisi joku parannus.

Assistentit toivoivat myos, ettd he saisivat sdhkdpostiin ilmoituksen, kun heille tulee
asiatarkastettavia laskuja. He sanoivat, etteivat kay jarjestelméssa paivittain, vaan har-
vemmin. Talla hetkella he eivat saa mitdan kautta tietoa siitd kun laskut saapuvat, vaan on
taysin heidan vastuullaan, ettéa he kayvat sdanndllisesti tarkistamassa, onko heidan asia-

tarkastuslistalleen tullut uusia laskuja.

Yleisesti ottaen assistentit kokivat, ettd ostolaskujen k&sittely vie nykyaan hyvin paljon ai-

kaa, joka on kaikki pois ajasta, jonka he voisivat kayttaa "oikeaan” tydhdénsa. Muuten he
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ovat suurelta osin tyytyvaisia ostolaskuprosessiin kokonaisuutena ja kokevat, ettd kommu-

nikointi talousosaston kanssa on helppoa ja nopeaa.
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5 Kehitysideat

Kehitysideat kdydaan lapi kuten tutkimustulokset, eli ostolaskuprosessin mukaisessa jar-
jestyksessa. Kehitysideat muodostetaan tutkimustulosten pohjalta, sekéa haastatteluissa il-
menneiden ideoiden pohjalta.

Skannauspalvelusta tulevaan muuhun materiaaliin liittyen yksi vaihtoehto on, etté talous ei
enaa lahettéisi naitd assistenteille. Haastatteluissa suurin osa koki nama turhaksi, mutta
sama mielipide ei ollut kaikilla. Tasta voisi kysya kaikilta assistenteilta, esimerkiksi assis-
tenttien omissa palavereissa, miten hyodylliseksi he kokevat talouden lahettaman skan-
nauspalvelun postin. Mikali suurin osa on sitd mieltd, ettd materiaali on turhaa, voisi ndiden
lahettdmisen lopettaa kokonaan. Jarkevaa ei kuitenkaan ole lahettéda materiaaleja vain niita
haluaville, vaan tassa taytyisi saada yksi yhtenainen linjaus. Tama keventaisi myds talou-
den tydta, kun materiaaleista on valilla hankala selvittda, kenelle assistentille se kuuluu,

jolloin se my@s vie turhaa aikaa jonka voisi kayttaa muihin téihin.

Mitd assistenttien laskujen nakyvyyteen tulee, tdma olisi mielestani erittéin tarkea kehitys-
kohde, mika jarjestelmén osalta pitdisi saada tehtya. Assistentit ndkevat talla hetkella mui-
den assistenttien laskut jotka ovat asiatarkastuksessa, mutta heti kun talousosasto on hy-
vaksynyt laskun, nékyvyys katoaa. Kuten luvussa 4.5 jo mainittiin, assistentit kokevat tdméan
aiheuttavan epavarmuutta, kun laskujen saapumisesta ei ole tietoa. Laskujen nakyessa hei-
dan ei myodskaan tarvitsisi aina kaantya talousosaston puoleen, mikali pohtivat onko joku
tietty lasku saapunut jarjestelmaan, tai jos he haluavat tutkia jo kasitellyn laskun sisaltta
jalkikateen. Laskumassojen ollessa suuret tdama toisi myds yritykselle saastéja, kun turhat
skannaukset vahentyisivat. Ostolaskujen kasittely olisi myds talouden puolella helpompaa,

kun mahdollisten tuplalaskujen tarkastukseen menisi vihemman aikaa

Laskuijen tilidintia ei pystyta siirtamaan taloudelle kokonaan, silla laskulla ei valttamatta aina
ole oikea tieto siita, mille tydlle lasku kuuluu. Assistentit itse tietdvat mitd ovat tilanneet,
joten he myds tietavat tarkalleen mille tydlle rivit siirretaan laskutettaviksi. Yksi vaihtoehto
siis assistenttien tydn helpottamiseksi olisi se, etta ALV-tietojen lisdys siirrettaisi talouden
tehtavaksi. Nain assistenteille jaisi vain laskun erittely, tilin, tybnumeron ja yksikén lisdami-
nen. Koska kaikki eivat tahank&an saakka ole kiinnittdneet huomiota ALV-tietojen lisaami-
seen, tulisi siitd samalla tasapuolista kaikille, kun tehtéisi linjaus, ettei assistenttien tarvitsisi
tietoja miettia ja lisata. Nain valtytddn myos tuplatyélta, kun talous joutuu joka tapauksessa
tarkistamaan ja mahdollisesti korjaamaan ALV-tiedot laskun tullessa hyvaksyntaan. Haas-

tattelussa asiaa ehdotettua assistentit olivat sita mielta, ettd tdma olisi hyva ajatus, silla he
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kokevat, ettd jokainen pienikin asia miké& heiltd poistuu laskujen kasittelysta helpottaisi hei-

dan tyotaan.

Valuuttalaskujen tuottamiin haasteisiin ratkaisuvaihtoehtona on se, etté talous laskisi valuu-
tat valmiiksi. Usein esimerkiksi kiinalaisten toimittajien laskuissa on eritelty selkeasti viral-
listen maksujen ja toimittajien palkkioiden osuudet. N&in laskujen eritteleminen ei tuottaisi
ylimaaraista tyota taloudelle, kun ei tarvitse miettia kuinka paljon on minkdkin summan
osuus. Haastateltavat assistentit olivat sitd mielta, ettd mikali laskujen erittely ei ole taysin
selkeda laskuilla, voisi valuuttamuunnoksen jattaa tassa tapauksessa laskun kasittelevélle
assistentille. Tassakin, kuten edellisesséa kappaleessa ehdotetussa ideassa, assistentin tu-
lisi vain miettia tilidinti loppuun tydnumeron, yksikon ja tilin osalta. Toinen vaihtoehto talle
on se, etta ryhtyisimme maksamaan valuuttalaskut alkuperaisella valuutalla. TAssé tosin on
jarkevaa pohtia, olisiko viisasta avata valuuttatili, koska maksuja esimerkiksi juuri kiinan

valuutalla on melko paljon.

Assistentit mainitsivat haastatteluissa, etta vaihe jolloin he siirtdvat ostolaskuriveja Visma
Severaan, sisaltda aivan liian paljon turhia klikkauksia. Téh&an on jo yrityksessa kehitteilla
parannus, jolloin laskun asiatarkastuksen jalkeen laskurivit siirtyisivit automaattisesti

Visma Severaan.

Assistenttien toivomus sahkopostitse saapuvista ilmoituksista uusista asiatarkastettavista
ostolaskuista on toteutettavissa. Jarjestelmaan saa laitettua henkilokohtaisen asetuksen,
jossa saa méariteltya sen, miten usein ilmoituksen haluaa lahetettavaksi omaan sahkdpos-
tiinsa. Asiasta taytyy vain ilmoittaa kaikille assistenteille yhtenaisesti, jotta tieto saavuttaa
kaikki.

Assistentit mainitsivat sen, ettd ostolaskujen kasittely vie nykyaan hirvedsti aikaa muilta
toilta. Yrityksen ostolaskumassat ovat todella suuret, joten myds talouden osalta aikaa ku-
luu paljon ostolaskujen tarkastamiseen, kiertoon laittoon seka hyvaksyntaan. Tahan mie-
lestani hyva idea vaisi olla, ettd ulkomaisia toimittajia pyydettaisi lahettamaan koontilaskuja.
Esimerkiksi tallakin hetkella yhdelle assistentille saattaa tulla samalta toimittajalta jopa 10
eri laskua, kaikki samoilla summilla mutta eri tydlle kuuluvia. Mikali nama kaikki olisivat sa-
malla laskulla, talous joutuisi tarkistamaan laskun perustiedot vain kerran, assistentilla olisi
vain yksi lasku tarkastettavana, ja taten myos laskumassat ja skannauspalvelusta aiheutu-

vat kulut pienenevat.

Vaikka haasteet ja "ongelmat” ovat suhteellisen pienia verrattuna kokonaisuuteen, mieles-

tani pienillakin parannuksilla saadaan kehitettya prosessia ja helpotettua assistenttien tyota.
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Kuten assistentit haastatteluissa mainitsivat, jokainen vaihe joka heilla on vahemman osto-

laskujen kasittelyssa, jattéda heille enemman aikaa tehda paatyotaan.
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6 Yhteenveto

Koen, etta tyolla saavutettiin sille asetetut tavoitteet ja se vastasi asetettuihin tutkimuson-
gelmiin. Tavoitteena oli 16ytaa ostolaskuprosessin ongelmakohdat, jotta ostolaskuproses-
sista saadaan entista tehokkaampi ja ostolaskujen kasittely olisi assistenteille helpompaa.
Koen tutkimuksesta olevan hyotyd prosessien kehittdmisen kannalta. Haastatteluista sain
varmuutta jo havaitsemiini asioihin, jolloin niita on helpompi lahtea kehittamaan. Tutkimuk-
sen pohjalta padsemme kehittamaéan yrityksen ostolaskuprosessia entista tehokkaam-

maksi.

Koen, etta tutkimus on validi. Tutkimusmenetelman valinta osui oikeaan, silla haastatte-
luissa oli helppo kdyda asioita lapi syvemmin ja tarkentaen haastateltavien vastauksia.
Kvantitatiivista tutkimusmenetelméaa kayttaen olisin saanut vain hyvin pintapuolisia vas-
tauksia hakemiini asioihin. Ymmarrys haastattelijan ja haastateltavien valilla oli hyva, silla
olemme kaikki niin vahvasti osana yrityksen ostolaskuprosessia. Haastattelijana olen os-
tolaskuprosessissa talouden nakékulmasta, ja haastateltavat ovat ostolaskujen kasitteli-

joita.

Tutkimus on my6s mielestani luotettava. Haastateltavat oli valittu huolella, jotta tutkimus-
tuloksista saataisiin mahdollisimman monipuoliset. Jokainen haastateltava myds kasitte-
lee ostolaskuja saanndéllisesti. Nain ollen heilla on tutkimuskohteeseen nahden paljon ko-
kemusta ja erilaisia mielipiteitd. Koen, ettda myds haastattelujen litterointi ja tutkimustulos-

ten kirjaaminen niiden pohjalta tuo tutkimukseen lisaa luotettavuutta.

Seka reliabiliteetti etta validiteetti huomioiden voidaan todeta, etté tutkimuksen kokonais-
luotettavuus on hyva. Koska haastattelut &énitettiin ja ne litteroittiin, tuloksien kasittelyssa

virheiden mahdollisuus oli pieni.

Opinnaytetyon tulokset esitettiin toimeksiantajalle 16.2.2018. Kokonaisuudessaan toimek-
siantaja oli tyytyvainen tekemaani tydhon. Henkilot joille esitin tydn, olivat sitéd mielta, etta
opinnaytetyosta on hyotya prosessien kehittdmisessa ja assistentit saavat varmasti apua

tutkimuksessa esille tulleisiin asioihin, kun padsemme toteuttamaan ne kaytannossa.
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7 Pohdinta

Opinnaytety6ta oli mielenkiintoista tehdé. Minulla on halu p&asté kehittamaan talouden
prosesseja, ja mielestani tasté oli hyva lahted liikkeelle, koska ostolaskupuoli on itselleni
kaikista tutuin.

Opin tyon tekemisen aikana todella paljon. Vaikka ostolaskuprosessi on k&ytadnngdssa jo
ennestaan tuttua tyon kautta, sain kuitenkin teoriaa kirjoittaessa syvennettya ostolasku-
prosessin ja sahkdisen taloushallinnon teoriaa, jolloin on taas helpompaa myés nahda
oma ty6 kokonaisuutena.

Opinnaytetydprosessin aikana osallistuin neljaan opinnaytetyéseminaariin. Halusin kayda
ylimaaraisessa seminaarissa, silla koin jokaisesta seminaarista olevan hyotya tyon etene-
misen kannalta. Oman tyon ajatteleminen objektiivisesti on haastavaa, joten oli hyddyllista
kuulla ulkopuolisten mielipiteita siitd, mita asioita voisi mahdollisesti lisata tai tarkentaa,

jotta tydsta tulee mahdollisimman hyva ja tietamatdnkin pystyy sita lukemaan ja ymmarta-

maan.

Tavoitteena oli saada opinnaytetyd valmiiksi tammikuun 2018 loppuun mennessa. Vaikka
en ihan saavuttanut tavoiteltua aikataulua, olen silti tyytyvainen tyén valmistusaikaan.
Sain kuitenkin tutkimuksen suoritettua aikataulussaan, ja ainoastaan tyon viimeistely vei
ylimaaraista aikaa. Se mihin en ollut osannut varautua aikataulutuksessa, oli haastattelu-
jen litterointi. Se vei yllattavan kauan aikaa, ja meinasi tulla kiire, ettd saisin tyon valmiiksi

viimeiseen seminaariin mennessa.
Omasta mielestani tydsta tuli hyva, ja itse olen siihen todella tyytyvainen. Uskon téasta oi-

keasti olevan hyotyd, ja alun perin tavoitteenani olikin hyvan arvosanan sijaan se, etta

tydsta olisi konkreettista hyotya toimeksiantajalle. Koen saavuttaneeni tavoitteeni.
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Liite 2 Haastattelukutsu

5.1.2018
Hei,

teen opinnaytetyota tradenomiopintoihini liittyen ja haluaisin kutsua teidat haastatteluun.

Opinnaytetydni aiheena on "ostolaskuprosessin kehittdminen assistenttien nakékulmasta”.
Tarkoituksenani on selvittaa, mita haasteita teilld assistenteilla on ostolaskujen kasitte-
lyssa, ja miten niita voitaisiin kehittda erityisesti meidan talousosaston osalta, jotta osto-

laskujen kasittely olisi edelleen helpompaa ja vaivattomampaa teille.

Toivoisin, etta pohtisitte jo etukateen minkélaisia haasteita ostolaskujen kasittelyssa on
itsellanne tullut vastaan, ja mita haasteita olette muiden kuulleet kohdanneen. Taméa on

erinomainen mahdollisuus tuoda esille pienimmaétkin haasteet, toiveet ja uudet ideat!

Haastattelu pidetaan 10.1.2018 klo xx:xx, ja sen kesto on n. puoli tuntia. Haastattelu to-
teutetaan ryhméhaastatteluna, jotta saisimme aikaan keskustelua ja uusia ideoita. Tulok-
set kasitellaan anonyymisti. Mikali olet estynyt osallistumaan tai et halua osallistua, ilmoi-
tathan minulle ajoissa, jotta ehdin pyytaa tilalle jonkun toisen.

Hyvaa alkanutta uutta vuotta!

Terveisin,

Jenni



Liite 3 Haastattelujen litterointi

Tama luku on poistettu tyon julkaisuversiosta, jotta tutkimus pysyy anonyymina.



