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Tiivistelma

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli kehittda jo olemassa olevaa taloushallinnon prosessia Huol-
toliitto ry:n omistamassa Kunnonpaikassa nykyaikaistamalla se sdhkdiseksi. Tavoitteena oli ottaa
kayttéon toimeksiantajan tarpeita vastaava, kustannustehokas ratkaisu ostolaskujen sahkdiseen
kasittelyyn, perehdyttda henkilokunta ohjelmiston kayttéon ja luoda mahdollisimman selkedt oh-
jeistukset ohjelmiston kaytdsta henkilokunnan perehdyttamisen avuksi.

Tama opinndytetyd toteutettiin toiminnallisena, projektiluontoisena opinndytetydna ja tutkimus-
menetelmand kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusta. Tiedonhankintamenetelmind kay-
tettiin aktiivista, osallistuvaa havainnointia ja projektin lomassa kaytya, vapaamuotoista keskuste-
lua toimeksiantajayrityksen henkiléston kanssa.

Opinnaytetyon viitekehys muodostuu padasiassa katsauksesta verkkolaskujen ja muiden sahkis-
ten laskujen kehitykseen. Aihetta tarkastellaan erityisesti vastaanotettavien laskujen ja pienten ja
keskisuurten yritysten nakdkulmasta. Taman lisaksi teoriaosuudessa kaydaan lyhyesti lapi pilvipal-
veluiden historiaa ja roolia taloushallinnon nakdkulmasta, silld case-yrityksessa paadyttiin hankki-
maan ohjelmisto ostolaskujen sahkdiseen kasittelyyn pilvipalveluna.

Opinnaytety6n toiminnallisessa eli case-osuudessa raportoidaan lapi tyoskentelyn eri vaiheet aina
tarpeiden selvittdmisesta ohjelmiston kayttéonottoon ja alkuvaiheen kayttokokemuksiin. Tavoit-
teena oli raportoida ja dokumentoida projektin kulku mahdollisimman tarkasti ja tehtyja valintoja
perustellen.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta verkkolaskun yleistyminen maailmalla on ollut ennustettua hi-
taampaa, mutta Suomessa lapimurron sanotaan jo tapahtuneen. Suuret yritykset ja organisaatiot
ovat ottaneet verkkolaskun hyvin vastaan, mutta ongelmaksi on muodostunut pk-yritysten halut-
tomuus verkkolaskua kohtaan.

Opinndytetyon tuloksena Kunnonpaikassa siirryttiin sahkdiseen ostolaskujen kasittelyyn ja yrityk-
selle laadittiin yksiloity kayttdopas, joka on kokonaisuudessaan julkaistu opinndytetydn liitteend.
Opinnaytetytn tavoite siis saavutettiin, mutta kayttéonoton yhteydessa projektissa koettiin useita,
odottamattomia hidasteita ja tuotantoon siirryttdessa palvelu ei alkuun vastannut odotuksia.

Avainsanat
Verkkolasku, sahkdinen lasku, pilvipalvelut, ostoreskontra
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Abstract

The purpose of this thesis project was to develop the purchase invoice process of Spa Hotel
Kunnonpaikka. The primary aim was to find a cost-effective solution for electronic processing of
purchase invoices, train the staff to use the new application and create instructions to support the
induction.

This practice-based thesis project was carried out as a qualitative research. The main methods for
collecting information were active and involved observation together with informal discussions with
colleagues.

The theoretical framework of this thesis consists of describing the development of e-billing around
the world and in Finland, mostly from the perspective of purchase invoices and small and
medium-sized businesses. In addition, the theoretical part also deals briefly with cloud computing,
its history and role in financial management. The practical part of this thesis describes the project
step by step as precisely as possible.

In summary the development of e-invoicing has been slower than what has been predicted. How-
ever, in Finland electronic billing has already made a breakthrough. Large companies and
organisations have accepted e-invoicing, but the real problem seems to be small businesses’ lack
of interest towards electrifying their invoice processes.

As an outcome of this thesis Spa Hotel Kunnonpaikka started to receive e-invoices and process all
of its purchase invoices electronically. Instructions for the application were made for the use of
personnel and can be found as an appendix. The project was implemented successfully despite the
few unexpected problems during the introduction phase.
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1 JOHDANTO

Verkkolaskun kehitys on ollut sek& maailmalla ettd Suomessa ennustettua hitaam-
paa. Pohjoismaat, ja etenkin Suomi, listataan kuitenkin k&rkimaihin puhuttaessa
verkkolaskutuksesta. Suomessa verkkolaskujen valitysinfrastruktuuri on erittain kehit-
tynyt ja julkinen puoli tukee verkkolaskuun siirtymista. (Kurki, Lahtinen & Lindfors
2011.) Mink& vuoksi valtaosa yritysten vélisista laskuista ei siltikdan liilku sahkdisesti

verkkolaskujen luvatussa maassa?

Noin puolella suomalaisista yrityksistd on verkkolaskuvalmiudet, mutta verkkolasku-
jen osuus kokonaisvolyymista on vain 15 - 20 prosentin luokkaa (Kurki 2011). Suuret
organisaatiot ovat ottaneet verkkolaskun hyvin vastaan, mutta ongelmaksi on muo-
dostunut pk-yritysten vastahakoisuus verkkolaskujen kasittelyyn siirtymiselle: osa ei
ole kuullutkaan verkkolaskusta, osa taas kokee verkkolaskujen kasittelyyn siirtymisen
lian hankalaksi ja monimutkaiseksi. Palveluntarjonta ei nykyiselladn tavoita
pk-yrityksia ja ratkaisut eivat hinta-laatusuhteeltaan vastaa kysyntaa. (Hurme 2011.)
Pienissa yrityksissa verkkolaskun aikaansaamat saéastot saattavat jaada vahaisiksi,
eikd uudenlainen sahkdistetty prosessi tehosta toimintaa valittdmasti. Kurjen (2011)
mukaan verkkolaskusta saatavaa hyotya tulisikin tarkastella suuremmassa mittakaa-

vassa koko liiketoiminnan ndkokulmasta.

Verkkolaskulle, ja sahkoiselle taloushallinnolle yleisesti, on kiistatta olemassa varsin
kattavat markkinat (Kurki 2011). Sama koskee my6s nopeasti yleistyvia pilvipalveluja.
Yleiskielessa pilvipalveluilla tarkoitetaan Internetistd hankittua tietokonekapasiteettia,
sovelluksia tai muita palveluita (Heino 2010). Toisin kuin verkkolasku, ovat pilvipalve-
lut yleistyneet Suomessa odotettua nopeampaa tahtia. Talla hetkella jo noin 27 pro-
senttia suomalaisista yrityksista kayttaa jotain pilvessa olevaa palvelua, ja on ennus-
tettu, ettd vuoteen 2015 mennessa jopa puolet IT-palveluista tullaan hankkimaan
pilvesta (Korpimies 2011).

1.1 Opinnaytetydn tarkoitus ja tavoitteet

Taman opinnaytetydn tarkoituksena on kehittdd jo olemassa olevaa taloushallinnon
prosessia toimeksiantajayrityksessa nykyaikaistamalla se sahkoiseksi. Toimeksianta-
jan nakokulmasta katsottuna tytn tavoitteena on ottaa kayttoon yrityksen tarpeita
vastaava ja kustannustehokas ratkaisu ostolaskujen séhkdiseen kasittelyyn, seké

perehdyttad henkilokunta ohjelmiston kayttéon. Tarkoituksena on myds luoda mah-
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dollisimman selkeét ohjeistukset ohjelmiston kaytdsta henkilokunnan perehdyttami-

sen avuksi.

Opinnaytetydn nakokulmasta katsottuna tavoitteena on raportoida ja dokumentoida
tyoskentelyn vaiheet sek& arvioida projektin onnistuneisuutta. Taméan lisaksi tavoit-
teena on luoda teoreettisen taustan pohjalta katsaus verkkolaskutuksen kehitykseen
yleisesti ja kayda lyhyesti lapi pilvipalveluiden eli Internetin valityksella tarjottavien
palveluiden historiaa seké roolia erityisesti taloushallinnon nékdkulmasta.

Oman oppimisen kannalta tavoitteena on syventda omaa aiempaa tietdmysta sahkai-
sesta laskujen kasittelysta ja projektissa alusta loppuun asti mukana olemisen myoéta

saada uutta kokemusta projektimuotoisesta tydskentelysta.

1.2 Opinnaytety6dn rakenne

Toiminnallisen opinnaytetyén rakenne poikkeaa jonkin verran perinteisen tutkimusra-
portin rakenteesta. Vilkan ja Airaksisen (2004) mukaan toiminnallisen opinnaytetyon
raportti muistuttaa kertomusta ja raportin tulisi kuvata koko laadullinen tutkimuspro-
sessi aina aiheen loytamisesta prosessin arvioimiseen saakka. Seuraava kuvio kuvaa

projektimuotoisen opinnaytetydn perusrakennetta.

ALKUOSA RUNKO-0OSA LOPPUOSA
- kansilehti - johdanto ja tavoitteet - lahteet

- tiivistelma - hankkeen tausta (relevantti tietoperusta) - liitteet

- abstract - hankkeen toteutus kdytannéssa

- sisallysluettelo - pohdinta

KUVIO 1. Opinnaytetydn kolmijakoinen jasennys kehittdmishankkeessa (mukaillen
Hohtari 2011)

Tama opinnaytetyd on jaettu ylla olevan kuvion mukaisesti kolmeen eri osioon. Tyon
runko-osa jakautuu kuuteen eri lukuun. Johdannossa esitelldan tyon tarkoitus ja ta-
voitteet. Toisessa luvussa esitelladn toimeksiantajayritys, tyon lahtokohdat, kaytetyt
tutkimusmenetelmat ja tyon rajaus. Kolmas ja neljas luku késittelevat tyon teoriataus-
taa ja viidennessa luvussa on kuvailtu varsinainen tutkimusprosessi saavutettuine
tuloksineen. Viimeisena lukuna on pohdinta, jossa tehddan lyhyt yhteenveto ja arvioi-
daan tyon tuloksia, tavoitteiden saavuttamista, opinnaytetyoprosessia seké tyén luo-

tettavuutta ja eettisyytta.



8
2 TOIMEKSIANNOSTA TOIMINNALLISEKSI OPINNAYTETYOKSI

Toiminnallinen opinnaytety0 on tytelamaléhtdinen ja usein toiminnallisessa opinnay-
tetydssa onkin toimeksiantaja. Toimeksiannettu opinndytetyd antaa mahdollisuuden
kokeilla ja kehittdd omia taitoja tydelamassa, lisdd vastuuntuntoa opinnaytetyota koh-
taan ja kehittaa tekijansa projektinhallintataitoja. (Vilkka & Airaksinen 2004.)

Tassa luvussa kaydaan lapi opinndytetyon taustaa ja toteutustapoja. Ensimmaisessa
alaluvussa esitellaan opinnadytetydn toimeksiantaja. Toisessa alaluvussa kaydaan lapi
opinnaytetyon lahtokohdat eli ne seikat ja tapahtumat, jotka johtivat opinnaytetydn
aiheen loytymiseen. Sen jalkeen perehdytaan toiminnallisen opinnaytetyon kasittee-
seen ja esitelldaan tyon tutkimusote ja -suuntaus seka kaydaan lapi tyossa kaytetyt

menetelmat. Viimeisessa alaluvussa perehdytaan aiheen rajaukseen.

2.1 Toimeksiantajan esittely

Huoltoliitto ry (jatkossa Huoltoliitto) on yleishyddyllinen valtakunnallisesti toimiva jar-
jestd. Sen toiminnan tarkoituksena on edistdd kuntoutusta, kansanterveystyota ja
virkistysmahdollisuuksia ja taman myoéta huolehtia kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin,
itsendisen sosiaalisen turvallisuuden ja tasa-arvon toteutumisesta. (Huoltoliitto ry
2011.) Huoltoliiton liikevaihto vuonna 2010 oli yli 11 milj. euroa (Huoltoliitto ry 2010).

Huoltoliitto omistaa Vuorelassa Siilinjarvella sijaitsevan Kunnonpaikan.

Huoltoliiton visiona on olla yksi Suomen merkittdvimmista terveytta ja hyvinvointia
edistavista jarjestoista. Arvoinaan Huoltoliitto pitd& ihmisten arvostusta, luotettavuut-
ta, asiakaslahtbisyytta ja innovatiivisuutta seka tuloksellisuutta. Huoltoliiton missiona
on muun muassa edistédd ihmisen omatoimisuutta tarjoamillaan ja kehittamillaén pal-
veluilla. (Huoltoliitto ry 2012.)

Kunnonpaikalla on pitka kokemus kuntoutuksen osaajana, mutta se tunnetaan myos
monipuolisena hyvinvointikeskuksena seka kylpyldhotellina. Kunnonpaikan visiona
onkin olla alueellisesti johtava ja valtakunnallisesti tunnettu kuntoutumis- ja hyvinvoin-
tikeskus, kylpylahotelli sek& kokouspalvelujen tuottaja vuoteen 2016 mennessa
(Huoltoliitto ry 2012.) Kunnonpaikka tyollistaa talla hetkella kokopaivaisesti noin 120
henkil6a, joista taloushallinnon parissa tyoskentelee kolme: kaksi taloussihteeria ja
henkildstosihteeri. Talouspaallikén palvelut ostetaan ulkopuoliselta palveluntuottajal-

ta. Seka Huoltoliiton ettd Kunnonpaikan kirjanpito hoidetaan Vuorelassa.



2.2 Lahtokohdat

Olen ty6skennellyt Kunnonpaikan taloushallinnossa osa-aikaisesti kesaisin ja muina
loma-aikoina vuodesta 2007 l&htien toimistosihteerin tehtavissa. Tyotehtaviini ovat
kuuluneet muun muassa maksu- ja rahalikenteen hoito sekda muut yleiset

toimistotyot. Kiinnostus opinnaytetyon aiheeseen herasi kesélla 2011.

Suoritin kevaalla 2011 opintoihini sisaltyvan syventavan tyoharjoittelun Enfo Oyj:ssa
ostoreskontran hoitajana ja harjoittelun paatyttya jatkoin yrityksessa kesatyontekija-
na. Tyotehtavéani Enfolla painottuivat paaasiallisesti sahkoiseen ostolaskujen kierra-
tykseen. Kesan aikana sain tietooni, ettd myds Kunnonpaikassa suunniteltiin ostolas-
kujen sahkdiseen kasittelyyn siirtymista. Myyntilaskujen puolella verkkolaskutus oli jo
osittain kaytdssa ja ajatus sahkoisesta ostolaskujen kasittelysta tuntui ajankohtaisel-
ta. Kunnonpaikan taloushallinnon henkiléston resurssit ovat kuitenkin rajalliset ja ai-
kaa ylimaaraiseen tiedon etsimiseen ja asioiden selvittamiseen, jota projekti vaatii, on
hyvin vahan. Enfolta saamani kokemuksen rohkaisemana ilmaisin kiinnostukseni
projektia kohtaan ja myds Kunnonpaikassa oltiin sitéa mieltd, etta projektissa olisi hyva
olla mukana myds sellainen henkild, jolla on aiempaa kokemusta sahkdisesta lasku-
jen kierratyksesta. Tydsuhteen paatyttyd Enfolla elokuussa 2011 aloitin opinnayte-

tydn tekemisen Kunnonpaikassa.

2.3 Toiminnallinen opinndytetyd

Tama opinnaytety6 on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyona. Tarkemmin luokitel-
tuna kyseessa on tydelamalahtbinen, projektiluontoinen opinnaytetyd. Toiminnallinen
opinnaytetyd on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnaytetydlle, eika siind perinteisen
opinnaytetyon tapaan esitella tutkimuskysymyksia tai -ongelmia. Projekti taas on tie-
tyn ajan kestava, tavoitteellinen prosessi. Esimerkkeja projektityyppisistd opinnayte-
toistd ovat esimerkiksi tyontekijan perehdyttdmisopas, intranetin suunnittelu ja talo-

ushallinnon jarjestelman hankinta case-yritykseen. (Vilkka & Airaksinen 2004.)

Verrattuna tutkimukselliseen opinnaytety6éhon, toiminnallisessa opinnaytety6ssa tut-
kimuskaytantéjen merkitys on valjempi, mutta tiedon kerddmisen keinot ovat
kuitenkin samat. Tutkimusta k&sitellddn ennemminkin selvityksené ja selvitysta vuo-

rostaan tiedonhankinnan apuna. (Vilkka & Airaksinen 2004.)
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Taman opinnaytetyon tutkimusote on kvalitatiivinen eli laadullinen. Tama tarkoittaa
Sitd, ettd tutkimus pohjautuu aiempiin, tutkitusta aiheesta tehtyihin tutkimuksiin ja niis-
t& muotoiltuihin teorioihin, empiirisiin aineistoihin sek& tutkijan omaan paattelyyn ja
ajatteluun. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.) Kvalitatiiviselle tutkimukselle
on tyypillista, etta tutkija luottaa tutkittavien kanssa kaytyihin keskusteluihin ja omaan
kykyynsé havainnoida. Tutkimukseen kaytettava aineisto siis kootaan luonnollisissa
ja todellisissa tilanteissa esimerkiksi havainnoimalla. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2007.)

Tutkimusote ei kuitenkaan rajoita aineiston kayttda: laadullisessa tutkimuksessa voi-
daan myds kayttaa esimerkiksi tilastoja (Saaranen-Kauppinen & Puushiekka 2006).
Tassa opinnaytetydssa tutkimussuuntauksena on kaytetty toimintatutkimusta. Toimin-
tatutkimuksessa tutkitaan ja yritetdan muuttaa olemassa olevia kaytantdja seka etsi-

taan ratkaisuja vallitseviin ongelmiin (Kuula 2006).

Tiedonhankintamenetelmana tassa opinnaytetydssa on kaytetty aktiivista, osallistu-
vaa havainnointia ja vapaata, tydn lomassa kaytavaa keskustelua. Havainnointia, eli
observointia, kaytetaan joko itsenaisesti tai esimerkiksi haastattelun tukena. Aktiivi-
sessa osallistuvassa havainnoinnissa tutkija vaikuttaa tutkittavaan ilmiéon lasnéolol-
laan, esimerkiksi olemalla mukana kehittamistydssa tai projektissa. (Vilkka & Airaksi-
nen 2004.)

Tassa tapauksessa havainnointi tapahtui tyopaikalla ja se oli varsin vapaata, tilantei-
den mukaan muovautuvaa ja luonnolliseen toimintaan mukautuvaa. Yrityksen henki-

I6kunnan kanssa kaydyt keskustelut olivat spontaaneja ja tilanteisiin sidonnaisia.

2.4 Aiheen rajaus

Opinnaytetydn toiminnallisen osuuden rajaaminen oli toimeksiannon ansiosta varsin
helppoa. Yrityksessd oli jo aiemmin sahkdistetty myyntilaskut ja s&hkdinen
arkistointikin oli ollut k&ytdssa jo hyvan aikaa. Toimeksiantona oli nimenomaan I6ytaa
ratkaisu vastaanotettavien séhkdisten laskujen kasittelyyn. Tydn toiminnallinen osuus
siis rajattiin toimeksiannon mukaisesti kasitteleméaan pelk&staan sahkoisten laskujen
vastaanottamiseen siirtymista ja nakokulmana oli ratkaisun hankkiminen

pilvipalveluna.
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Aiheen rajaaminen aloitetaan usein heti aiheen I6ytamisen jalkeen. Kvalitatiivinen
tutkimus kuitenkin edellyttdd kvantitatiivista tutkimusta enemmaé&n joustavuutta ja
usein aihetta tarkennetaan ja rajataan uudelleen aineiston keruun yhteydessa.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007.) Opinnaytetyon viitekehys muovautui nykyiseen
muotoonsa tyon toiminnallisen osuuden edetessa. Mahdollisuuksia tyon teoriaosuu-
den rajaamiseen olisi ollut useita. Sahkoista laskutusta olisi voinut kéasitella osana
séhkoistyvaa taloushallintoa ja teoriaosuudessa olisi voitu esimerkiksi perehtya séh-
koisen taloushallinnon kasitteeseen ja sen historiaan. Aihetta olisi myos voinut lahte&a
tarkastelemaan prosessin nakodkulmasta tai vaihtoehtoisesti tyon teoriaosuudessa

olisi voitu ostolaskujen ohella kasitella myds sahkdisia myyntilaskuja.

Koska tydn toiminnallinen osuus kéasittelee vain vastaanotettavia sahkoisia laskuja,
paatin, ettd teoriaosuuskin noudattelee samaa linjaa. Tyon teoriaosuus siis keskittyy
tarkastelemaan verkkolaskun ja séahkdisen laskun kasitteita sekéd sahkdisen laskun
kehitysta paaasiallisesti vastaanotettavien laskujen nakdkulmasta. Teoriaosuuden
toinen paaluku keskittyy pilvipalveluihin, silla aihe on ajankohtainen ja toimeksianta-
jayrityksessakin paadyttiin siirtamaan osa taloushallinnon ohjelmista pilveen, seka
hankkimaan ostolaskujen kierratysohjelma pilvipalveluna. Kokonaisuudessaan ty6n
aihetta tarkastellaan erityisesti pk-yritysten, eli pienten ja keskisuurten yritysten nako-
kulmasta, silla erityisesti tdssa yritysryhmassa verkkolaskun yleistyminen on ollut
hidasta ja opinnaytetyon case-yrityskin luokitellaan pk-yritykseksi.
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3 VERKKOLASKU JA MUUT SAHKOISET LASKUT

Verkkolaskujen ja muiden séhkoisten laskujen vastaanottamiseen siirtyminen on tar-
ke& askel yrityksen taloushallinnon sahkoistamisprosessissa. Mutta mista sdhkoises-
sé laskujen kasittelyssa on kyse ja mika on verkkolasku?

Vaikka sahkoisen laskun lapimurron sanotaankin jo tapahtuneen, on sen levidminen
maailmalla ja Suomessa ollut odotettua hitaampaa. Yhteisten toimintatapojen ja
standardien puute on suuri hidaste verkkolaskun yleistymisen tiella. Esimerkiksi pel-
kastadn Suomesta loytyy kolme eri verkkolaskustandardia. (Kurki 2011.) Erityisen
hidasta verkkolaskun yleistyminen on ollut pk-yritysten ja yrittdjien keskuudessa
(Hurme 2011).

Tassa luvussa kaydaan lapi verkkolaskun ja sahkdisen laskun kasitteet, tutustutaan
lyhyesti muihin verkkolaskutukseen liittyviin kasitteisiin seka sahkoiseen ostolaskujen
kasittelyyn. Taméan jalkeen punnitaan verkkolaskun hyétyja ja haittoja pk-yrityksen
nakokulmasta, tarkastellaan sahkodisen laskun tilannetta maailmalla ja Euroopassa
seké perehdytadn tarkemmin sahkoisen laskun rooliin Suomessa. Lopuksi selvitetdan
millaiset yritykset ovat jo siirtyneet vastaanottamaan sahkoisia laskuja ja kaydaan lapi

verkkolaskun yleistymista hidastavia tekijoita

3.1 Verkkolaskusanastoa

Sahkaoinen lasku ja verkkolasku eivéat ole toistensa synonyymeja, vaikka niisté usein
puhutaankin samassa yhteydessa (Vallenius 2005). Verkkolasku on sahkdisessa
muodossa lahetettava tai vastaanotettava lasku, joka sisédlloltdéan vastaa paperilas-
kua, mutta jonka tiedot ovat automaattisesti kasiteltdvissa (Lahti & Salminen 2008).
Sahkdinen lasku sen sijaan on kasitteena laajempi: se kasittda niin yritysten véaliset
verkkolaskut kuin kuluttajaverkkolaskutkin, joista yleisesti kaytetddn nimeéa e-lasku.
Silla voidaan myds viitata sdhkopostilaskuihin, sahkaisiin kirjeisiin eli eKirjeisiin tai
verkkopankkilinkkeihin. (Vallenius 2005.)

Verkkolasku siis on sdhkdinen lasku, mutta sahkdinen lasku ei automaattisesti tarkoi-
ta verkkolaskua. Perinteinen paperilasku saadaan sahkdiseen muotoon skannauksen
avulla, mutta verkkolaskuksi sitd ei voida siitd huolimatta kutsua. TAssa opinnayte-
tyossa keskitytddn sekéa vastaanotettaviin verkkolaskuihin ettd muihin sahkoéisiin las-

kuihin, kuten skannattuihin ostolaskuihin.
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Jotta yritys voi alkaa vastaanottaa verkkolaskuja, tarvitsee se siihen kaytettavan oh-
jelmiston tai palvelun ja valittdjan. Taloushallinnon ohjelmistoja myyvat yritykset tar-
joavat yleensd myds ohjelmistoratkaisuja sdhkoiseen laskujen kierratykseen. Verkko-
laskujen valittdjia Suomessa ovat pankit ja verkkolaskuoperaattorit, kuten esimerkiksi
Tieto Oyj, Itella Information Oy, Enfo Oyj sek& Basware Oyj. Operaattoreiden valilla
laskut liikkuvat sanomanvalitysverkostossa (Notebeat 2009). Pankit sen sijaan tarjoa-
vat Finvoice-valityspalvelua (Finanssialan Keskusliitto 2008). Koska perinteisid pape-
rilaskuja liikkuu yh&, on yrityksen paatettava, hoidetaanko paperilaskujen skannaus
yrityksen sisélla vai ostetaanko palvelu ulkopuolelta.

Yrityksen on myds paatettava missa muodossa se haluaa laskunsa, eli valittava ha-
luamansa verkkolaskuformaatti, joka tosin on riippuvainen valitusta valittajasta: pankit
valittavat Finvoice -muotoisia laskuja, kun taas verkkolaskuoperaattoreiden valilla
laskut liikkuvat padasiassa TEAPPS -standardin mukaisesti. (TIEKE 2005b.)

Verkkolaskujen vastaanottamista varten yritys saa oman verkkolaskuosoitteen, joka
voi olla OVT-tunnus tai esimerkiksi IBAN-tunnus. OVT-tunnus on yleensad 12-17
merkkia pitkd ja se muodostuu maakoodista (nelja merkkid) ja yrityksen
y-tunnuksesta (kahdeksan merkkid) sekd mahdollisesti viidesta vapaamuotoisesta
merkista. Yleensd palveluntarjoajat lisaavat uudet osoitteet TIEKEN yllapitamaan
verkkolaskutusosoitteistoon. (TIEKE 2005b.)

3.2 Séahkdinen ostolaskujen kasittely

Ostolaskuprosessi kaynnistyy siitd, kun yritys vastaanottaa laskun ja paattyy siihen,
kun lasku maksetaan, kirjataan kirjanpitoon ja arkistoidaan (Lahti & Salminen 2008).
Sahkdisella ostolaskujen kasittelylla tarkoitetaan koko ostolaskuprosessin sahkoista-

mista aina laskun vastaanottamisesta arkistointiin asti.

Sahkdistyneessa ostolaskuprosessissa kaikki laskut saapuvat yritykseen sahkoisina,
joko verkkolaskuina tai skannauksen avulla sdhkodiseen muotoon muunnettuina. Las-
kun perustiedot tallentuvat automaattisesti ja ne tarkastetaan kasittelyjarjestelmassa.
Laskut kierratetaan séhkdisesti asiatarkastajilla ja hyvéaksyjilla ja laskujen tilidinti ta-
pahtuu joko manuaalisesti tai automaattisesti tilidintipohjia hyvaksikayttaen. Hyvaksy-
tyt laskut siirretd&n ostoreskontraan ja kirjanpitoon, laitetaan maksatukseen ja arkis-

toidaan lopulta sadhkoisesti.
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3.3 Hyodyt ja haitat pk-yrityksen nékdkulmasta

Paperisen laskun kustannuksen on arvioitu olevan noin 15 - 80 euroa kun taas sah-
koéisen laskun hinnaksi on arvioitu noin 1 - 10 euroa (Kurki 2011). Lahden ja Salmisen
(2008) mukaan paperilaskusta sahkoiseen kasittelyyn siirryttdessa voidaan kustan-
nuksissa saastaa jopa 90 prosenttia. Mutta hyotyykod pk-yritys verkkolaskutukseen
siirtymisesté suurten yritysten lailla? Nakyyko ajanséaéstd henkilokulujen alenemisena
tai voidaanko saastynyt aika kayttaa johonkin muuhun toimintaan? (Kurki 2011).

Verkkolasku tuo kiistatta eniten etuja ja kustannussaastoja yrityksille, jotka vastaanot-
tavat suuria maaria ostolaskuja. Pienten yritysten onkin I6ydettava hyddyt muualta
kuin kustannussaastoista. Ostolaskujen sahkdisen kasittelyn myota laskujen kasittely
nopeutuu ja manuaalisten tydvaiheiden jaadessa pois myos virheiden mahdollisuus
pienenee. Laskut eivat voi enaa havita kierroksella ja mahdolliset kassa-alennukset
ovat helpommin hyddynnettavissa. Ostoreskontranhoitajan tyd voidaan kokea mie-
lekkdampana rutiinitydn vahetessa (Kurki 2011) ja etayhteyksien my6ta laskuja on
mahdollista tarkastaa ja hyvaksya myds kotoa tai tydmatkalta késin (TIEKE 2005a).

Verkkolasku saastad myos ympdristda paperin tarpeen pienentyessa.

Pk-yritysten nédkokulmasta tarkasteltuna verkkolaskuun siirtyminen koetaan yleensé
enemman pakollisena kuin vaihtoehtoisena tapana vastaanottaa laskuja. On toden-
nakoista, ettd tulevaisuudessa yhd useammat toimittajat alkavat veloittaa "paperilas-
kulisid”. Uuden ohjelmiston hankinta aiheuttaa aina kustannuksia ja siitd saatavat
hyodyt eivat tehosta toimintaa valittomasti: painvastoin uusi toimintatapa vaatii usein

alkuun enemman panostusta kuin vanha (Kurki 2011).

Kyse on siis pidemmalla aikavalilla saavutettavista tuloksista, mutta toisaalta verkko-
laskua ei kuitenkaan tulisi tarkastella pelkastdaan hyoétyjen ja kustannuksien nakokul-
masta, silla sen vaikutukset heijastuvat yrityksen koko liiketoimintaan. Parhaimmil-
laan se on joustava mahdollisuus informaation vélityksessa ja edesauttaa verkostoi-

tumaan liikekumppaneiden kanssa. (Kurki 2011.)

3.4 Sahkoisten laskujen tilanne maailmalla

Globaalissa mittakaavassa tarkasteltuna sahkdinen laskutus on viel& niin sanotusti

alkutekijoissdén ja sahkoisen laskun kehitys maailmalla on pysynyt lahes samalla

tasolla jo parin kymmenen vuoden ajan (de Boer 2008). Kansainvalinen kehitystoi-
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minta onkin keskittynyt toimintatapojen ja standardien kehittdmiseen erindisten poh-
joismaisten, EU-tasoisten ja globaalien hankkeiden ja tydryhmien avulla
(Arjen tietoyhteiskunnan neuvottelukunta 2009). Seuraava kartta (KUVIO 2.) kuvaa

sahkoisen laskun tilannetta maailmalla.

- Leaders
- Average
- Developing
% Laggards

KUVIO 2. Séahkoinen lasku maailmalla (Koch 2011)

Kuviosta on huomattavissa, etta Pohjoismaiden liséksi karkimaihin (leaders) kuuluvat
Brasilia, Sveitsi, Slovenia ja Viro. Niin sanottuja viivyttelijoitéa (laggards) ovat esimer-
kiksi Gronlanti, useat Afrikan valtiot, Venezuela ja Kiina. Useissa Afrikan ja Aasian
maissa sahkoéinen laskutus on vasta kuluttajille suunnattua (B2C), silla lainsaadantta
koskien yritysten vélisia sdhkoisia laskuja ei ole. (Koch 2011.) Kiinassa ja Japanissa
séhkoinen lasku hyvéksytdan ainoastaan kopioksi, paperilaskua pidetaan virallisena
versiona. Sen sijaan esimerkiksi Malesiassa, Singaporessa, Taiwanissa ja
Etela-Koreassa myds sahkdinen lasku hyvaksytaan virallisena asiakirjana.
(Basware 2012a.) Latinalaisessa Amerikassa lainsdadantd on tiukka, mutta julkinen

sektori yrittdd painostaa yrityksia séhkoisten laskujen kayttoénottoon. (Koch 2011.)

Baswaren (2012a) ja tutkimusyhtid Billentiksen mukaan yritysten vélinen verkkolasku-
tus kasvoi maailmanlaajuisesti noin 20 % viime vuoden aikana. Maailma onkin jakau-
tunut kahtia verkkolaskun kayton suhteen: osa ymmartaa sahkoisyyden hyddyt, osa
taas pitaa tiukasti kiinni paperilaskusta. (Basware 2012a.) Vuoden 2011 aikana kehi-
tys on vauhdittunut suurien markkina-alueiden, kuten Saksan, Meksikon ja Ranskan
toimesta. Meksikossa on maaritelty uudelleen lainsaadantéa koskien verkkolaskutus-
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ta ja suuret yritykset valtuutetaan siirtymaan verkkolaskutukseen mikali laskun sum-
ma tai yrityksen liikevaihto ylittad maaritellyn rajan. Saksa, Pohjoismaat ja
Benelux-maat eli Hollanti, Belgia ja Luxemburg ovat myds kohtuullistaneet sdadoksi-
aan verkkolaskun yleistymisen vauhdittamiseksi. (Basware 2012a.)

Kreikka, Kazakstan, Norja ja Espanja aikovat uudistaa verkkolaskun mahdollistavia
saadoksia vuoden 2012 aikana. USA:ssa valtiovarainministeri on ilmoittanut ottavan-
sa kayttoon verkkolaskun vuoden 2012 loppuun mennessa osana presidentti
Obaman jatteenvahennyskampanjaa. Verkkolaskutusratkaisuun siirtymall& ministeri-
on tehokkuuden uskotaan parantuvan ja veronmaksajille aiheutuvia kustannuksia

saadaan pieneneméaén. (Basware 2012a.)

Jotta verkkolasku yleistyisi globaalisti, tarvitaan koko maailman kattava verkko, jonka
avulla verkkolaskut liikkuvat sujuvasti eri operaattoreista, standardeista ja sijainnista
huolimatta. Verkkolaskujen liikkuminen on Basware Oyj:n Suomen liiketoiminnoista
vastaavan johtajan Lindforsin mukaan rinnastettavissa puhelinverkkoon. Baswaren
tavoitteena onkin luoda avoin verkko, joka toimii verkkolaskujen lahetyksessa yhta
joustavasti kuin puhelut kulkevat eri operaattoreiden ja maanosien valilla. (Basware
2011.) Mitad useampi maa omaksuu sahkoisen laskun hyodyt, sitd tehokkaammaksi
yritysten ostolaskuprosessi muuttuu laskuautomaation ansiosta (Basware 2012a).

Vuoden 2012 aikana verkkolaskun uskotaan jatkavan kansainvalistd yleistymista ja
jopa muuttumaan paikoitellen pakolliseksi. Tihilan mukaan yritykset jatkavat proses-
sien tehostamista selviytydkseen taloudellisesti epavarmoista ajoista. (Basware
2012b.)

3.5 Sahkdoisten laskujen tilanne Euroopassa

Verkkolaskujen kayttdonotto Suomessa ja muualla Euroopassa on edennyt ennustet-
tua hitaammin, mutta verkkolaskulle on selvéastikin olemassa kasvavat markkinat.
Verkkolaskuoperaattoreiden ja muiden palveluntarjoajien tarjonta monipuolistuu jat-
kuvasti ja yritysten erilaiset tarpeet huomioidaan entista paremmin. Verkkolaskuosoit-
teita rekister6idddn enenevissd maarin ja tietoisuus verkkolaskutuksen tuomista hyo-

dyista lisdéntyy yritysten keskuudessa. (Kurki 2011.)

Vuonna 2006 sahkoisia laskuja vastaanottavia tai l1ahettavid yrityksia oli Euroopassa
350 000 (de Boer 2008). Vuonna 2010 vastaava luku oli 2 300 000, eli neljassa vuo-
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dessa sahkoisia laskuja kayttavien yritysten maara yli kuusinkertaistui (Nienhuis
2010). Myos palveluntarjoajien maard Euroopassa on moninkertaistunut: vuonna
2006 palveluntarjoajia 16ytyi Euroopasta 160 (Nienhuis 2010), vuoteen 2011 men-
nessa maara oli kasvanut 530 palveluntarjoajaan (Koch 2011). Suurin osa séahkaisis-
ta laskuista on kuitenkin maiden sisaisia, mutta niin sanottu sahkdinen cross-border

laskutus kasvaa markkinoiden integroituessa (Nienhuis 2010).

Pohjoismaiden, ja varsinkin Suomen, sanotaan olevan verkkolaskutuksen edellakavi-
joita4, mutta kasvu on vahvaa myos Lansi-Euroopan maissa (Nienhuis 2010). Euroo-
passa laskujen maaréat likkkuvat arviolta jopa 30-40 miljardissa ja verkkolaskun saéas-
téjen sanotaankin olevan miljardiluokkaa (Kurki 2011). Nopeinta verkkolaskutuksen
kayttdonotto on ollut suurten yritysten ja organisaatioiden keskuudessa (Arjen tietoyh-
teiskunnan neuvottelukunta 2009): noin 40 prosentilla Euroopassa toimivista suuryri-
tyksistda on verkkolaskuvalmiudet, pk-yrityksilla vastaava suhdeluku on 20 prosentin
luokkaa. (Kurki 2011.)

3.6 Suomi - verkkolaskutuksen edelldkavija

Suomessa lahetetdaan ja vastaanotetaan vuosittain noin 500 miljoonaa laskua, joista
200 miljoonaa on yritysten valisia (B2B). Naistd 200 miljoonasta laskusta noin 30-40

miljoonaa on séhkdisessd muodossa, eli noin 15-20 %. (Kurki 2011.)

TIEKEN (2011) verkkolaskutusosoitteiston mukaan jo yli 44 700 suomalaista yritysta
tai yhteis6a vastaanottaa verkkolaskuja. Myos julkinen sektori tukee sahkdista lasku-
tusta: Suomen Valtiokonttori siirtyi jo vuonna 2010 ottamaan vastaan vain sahkdisia
laskuja (Kurki 2011). Suomen verkkolaskujen valitysinfrastruktuuri on erittain kehitty-
nyt ja useat valittajat tekevat yhteistyota keskenaan. Meilla on myds kaytéssamme
kansainvdlisesti ainutlaatuisia infrastruktuuritoimia, kuten esimerkiksi TIEKE:n yllapi-
tama verkkolaskuosaoitteisto ja verkkolaskufoorumi, joka on kehittanyt verkkolaskutus-

ta jo vuodesta 2002. (Arjen tietoyhteiskunnan neuvottelukunta 2009.)

Helsingin seudun kauppakamari toteutti vuonna 2010 neljannen kerran selvityksen
pk-yritysten tietotekniikan ja sahkdisen liiketoiminnan tarpeista. Tutkimukseen vastasi
yhteensd 371 kohderyhmaan kuuluvaa yritysta. Selvityksen mukaan suurin osa, eli
52 prosenttia vastanneista pk-yrityksistd, ottaa vastaan sahkdisid laskuja. Vuoden
2006 tutkimuksessa vastaava luku oli 44 prosenttia. (Helsingin seudun kauppakamari

2011.) Sahkdoisia laskuja vastaanottavien yritysten osuus on siis kasvussa. Sahkoisia
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ostolaskuja vastaanottavissa yrityksissa verkkolaskujen osuus kaikista saaduista las-

kuista oli noin 23 % (Helsingin seudun kauppakamari 2011).

Myos Tilastokeskus on selvittanyt tietotekniikan ja sahkdisen liiketoiminnan merkitys-
ta talouselamassa. Vuonna 2008 Tilastokeskus toteutti kyselytutkimuksen, jossa kar-
toitettiin muun muassa verkkolaskujen ja muiden sahkdisten laskujen vastaanotto-
mahdollisuuksia. Kyselyyn vastasi yhteensa 3772 eri toimialoja ja yrityskokoja edus-
tavaa yritysta. Tutkimuksen mukaan s&hkoisten laskujen vastaanottaminen on niiden

l[&hettamista yleisempaa.

Seuraavassa kaaviossa (KUVIO 3.) on kuvattu sahkdisid ostolaskuja vuonna 2007

vastaanottaneiden yritysten maara toimialoittain jaoteltuna.

Toimiala _
Yrityspalvelut 48

Posti- ja teleliikenne 40
Liikenne 23

Majoitus- ja ravitsemistoiminta 25 i
Vahittaiskauppa 16 |

Agentuuritoiminta ja tukkukauppa 47
Moottoriajoneuvojen kauppa 19

Rakentaminen 18

Teollisuus 36

0O 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 %

KUVIO 3. Sahkoisten laskujen vastaanottaminen vuonna 2007 toimialoittain jaoteltu-
na (Tilastokeskus 2008)

Kaaviosta voidaan havaita, etta sahkdisten laskujen vastaanottoon on siirrytty eniten
yrityksissa, joiden toimialana on yrityspalvelut tai tukkukauppa ja agentuuritoiminta el
valityskauppa. Vahiten sdhkoisid ostolaskuja vastaanottavia yrityksia on vahittaiskau-
pan alalla. Tam& voi selittya silla, ettd suurin osa véhittdiskaupan alalla toimivista
yrityksistd on erikoiskauppoja. Erikoiskaupoista suurin osa taas on itsenéisia yhden

myymalan yrityksia eli luultavasti pk-yrityksia. (Erikoiskaupan liitto 2012.)
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Seuraavassa kaaviossa (KUVIO 4.) on kuvattu verkkolaskuja vastaanottavien yritys-

ten maara toimialoittain jaoteltuna.

Toimiala

Yrityspalvelut 19

Posti- ja teleliikenne 28
Liikenne 8
Majoitus- ja ravitsemistoiminta | 7

Vahittaiskauppa | 6

Moottoriajoneuvojen kauppa | 6

Rakentaminen | 7

Teollisuus 13

Agentuuritoiminta ja tukkukauppa 18 i

0O 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 %

KUVIO 4. Verkkolaskujen vastaanottaminen vuonna 2007 jaoteltuna toimialoittain
(Tilastokeskus 2008)

Kaavion nelja perusteella eniten verkkolaskuja vastaanottavia yrityksia l6ytyy posti- ja
telelikenne seka yrityspalvelut toimialoilla. Esimerkiksi posti- ja teleliikennealalla toi-
mivista yrityksisté lahes kolmannes ottaa vastaan verkkolaskuja. Sen sijaan véhittais-
kaupan ja moottoriajoneuvojen kaupan alalla verkkolaskuja vastaanottavia yrityksia

on huomattavasti vahemman, vain kuusi prosenttia.

Verrattaessa kaavioita kolme ja nelja voidaan huomata, ettd verkkolaskuja vastaanot-
tavien yritysten osuus verrattuna sahkoisia laskuja vastaanottaviin yrityksiin on joka
toimialalla pienempi. Jokaiselta toimialalta I6ytyy siis yrityksia, jotka ottavat laskuja
vastaan sahkoisessa muodossa (esimerkiksi sahkdpostitse), mutta joilla ei viela ole
valmiuksia ottaa vastaan varsinaisia verkkolaskuja. Sahkopostitse vastaanotettavilla
laskuilla ei kuitenkaan saavuteta sita automaatiota, joka saataisiin verkkolaskuja vas-

taanottamalla.

Seuraavalla sivulla olevassa kaaviossa (KUVIO 5.) on kuvattu sdhkéisia laskuja vas-

taanottavat yritykset yrityksen henkilosté maaran mukaan jaoteltuna.
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Henkiloston
maara
100+ 58
50-99 : : B2
20-49 39

10-19 31

5-9 : 25

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 o4

KAAVIO 5. Sahkoisia laskuja vastaanottavat yritykset vuonna 2007 yrityksen koon

mukaan jaoteltuna (Tilastokeskus 2008)

Kaaviosta on selvasti havaittavissa, ettd sahkdisten laskujen vastaanottaminen on
yleisemp&a suuremmissa yrityksissa. Yli 100 henkilo tyollistavista yrityksista 58 pro-
senttia ottaa vastaan sahkoisia laskuja. Alle kymmenen tydntekijan yrityksista vain
joka neljas (25 %) on siirtynyt vastaanottamaan laskunsa sahkdisessa muodossa.
Vaikka yritykset ottaisivatkin vastaan sahkdisia ostolaskuja, saattaa niiden kierratys
yha tapahtua manuaalisesti paperisena, minkd johdosta jo séhkdisessa muodossa
olevat laskut palautuvat kallimpaan ja virhealttimpaan, paperiseen muotoon (Heino
2011).

Seuraavassa kaaviossa (KUVIO 6.) on esitetty verkkolaskuja vastaanottavien
yritysten maara yrityksen koon mukaan jaoteltuna.
Henkildston
maara.
100+ 38
50-99 : 25
20-49 16

10-19 11

5-9 8

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 Op

KUVIO 6. Verkkolaskuja vastaanottavat yritykset vuonna 2007 yrityksen koon

mukaan jaoteltuna (Tilastokeskus 2008)
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Kaaviosta kuusi voidaan havaita sama trendi kuin kaaviosta viisi: mitd suurempi yri-
tys, sitd todenndkoisempad on, ettd se ottaa vastaan verkkolaskuja. Yli 100 henkil6a
tyollistavista yrityksista 38 prosenttia vastaanottaa verkkolaskuja. Alle kymmenen
tyontekijan yrityksisté vain noin kymmenesosa ottaa vastaan verkkolaskuja. Verkko-
lasku ei olekaan vield saavuttanut suurta suosiota suomalaisten pk-yritysten keskuu-
dessa. Syita tahan on useita. Elinkeinoelaman keskusliiton asiantuntijan Veijo Turu-
sen mukaan tarjolla olevat ratkaisut eivat tayta erilaisia tarpeita tai niiden hinta-
laatusuhde ei ole tarpeeksi hyva. Osa pienistd yrityksista ei ole kuullutkaan verkko-
laskusta, osa taas arvioi verkkolaskun aiheuttamat kustannukset hyotyja suuremmik-
si. (Hurme 2011))

3.7 Verkkolaskun yleistymista hidastavat tekijat

Helsingin seudun kauppakamarin (2011) toteuttaman tutkimuksen mukaan suurimpia
esteitd tai hidasteita ovat yhteistydkumppaneiden valmiudet, uuden ohjelmiston
perustamis- ja yllapitokustannukset, yhteensopivuuskysymykset ja yksinkertaisesti

ajan riittamattomyys tehtavalle selvitystydlle.

Yhteistydkumppaneiden valmiudet koettiin esteiksi pienissa yrityksissa, kun taas
yhteensopivuuskysymykset nousivat ongelmaksi suuremmissa yrityksissd, joissa
luonnollisesti on kaytdssa useampia jarjestelmia, joiden integrointi mahdollisesti

aiheuttaa ongelmia (Helsingin seudun kauppakamari 2011).

Arjen tietoyhteiskunnan neuvottelukunta (2009) taas listaa hidasteiksi muun muassa
verkkolaskujen takkuilevan lapimenon ja pk-yritysten riittdméttéman palvelutarjonnan
tuntemuksen seka kyvyttoémyyden [0ytaa itselle sopivia palveluita. Kurjen (2011) mu-

kaan myds usean eri verkkolaskustandardin olemassaolo sekoittaa pk-yrityksia.
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4  PILVIPALVELUT

Pilvipalvelujen yleistyminen on ollut Suomessa odotettua nopeampaa (Siltala 2011).
Tutkimusyhtio IDC on arvioinut, ettd vuoteen 2015 mennessa jopa puolet
IT-palveluista tulee pilvesta ja tallakin hetkelld jo 27 prosenttia suomalaisista yrityksis-
ta kayttaa jotain pilvessa olevaa palvelua (Korpimies 2011). Vuoden 2012 aikana
pilvipalveluiden roolin uskotaan kasvavan huomattavissa maarin: palveluita tuottavien
yritysten lilkevaihdosta noin 40 prosentin osa tulee kertymaan pilvipalveluista. (Bas-
ware 2012b.)

Maailmalla pilvipalveluiden markkinoiden oletetaan lahivuosina yltavan 120 - 200
miljardiin dollariin. Vertauksena kerrottakoon, ettd vuonna 2009 palvelinlaitteiden
maailmanmarkkinat olivat 40 miljardin dollarin luokkaa. Pilvipalveluilla on siis suurta

markkinapotentiaalia. (Heino 2010.)

Mutta mita pilvipalvelu tarkoittaa kaytdnnéssa ja miten se liittyy taloushallintoon? Ta-
man luvun tarkoituksena on selvittaa pilvipalvelun perustermistda ja tutustua tarkem-
min yhteen pilvipalvelutyyppiin, SaaS -pilvipalveluun, jonka osa-alueita ovat muun

muassa taloushallinnon ohjelmistot.

4.1 Pilvipalveluiden méaéaritelma

Kasite pilvipalvelu tulee englanninkielen sanoista cloud computing. Pilvi -sanan kayt-
tadminen juontaa juurensa 1980-luvulle, jolloin puhelinoperaattorit kuvasivat pilvisym-
bolilla rajapintaa asiakkaan ja puhelinoperaattorin valilla. Tapa yleistyi ja tietoliikenne-
laitteiden valmistajat rupesivat kuvaamaan kaikkia verkkoja pilvisymbolilla. (Heino
2010.) Pilvea siis kaytetddn nykyaan Internetin tai minka tahansa muun verkon meta-
forana (Rousku 2009).

Pilvipalveluille on hankalaa I0ytd&a yksinkertaista ja kaiken kattavaa maaritelmaa.
Kimmo Rouskun (2009) mukaan pilvipalveluilla tarkoitetaan "tapaa tuottaa skaalautu-
via ja kustannustehokkaita tietotekniikkaratkaisuja suurelle méaralle globaaleja asi-
akkaita”. Heino (2010) taas kuvailee pilvipalveluilla tarkoitettavan Internetin kautta
hankittua tietokonekapasiteettia, sovelluksia tai muita palvelusuoritteita. Alan ammat-
tilaiset haluavat kuitenkin tarkentaa maaritelmaa ja Internetistad I0ytyykin useita oh-
jeistuksia aidon pilvipalvelun tunnistamiseen, esimerkiksi James Governorin "15 ways

to tell it’s not cloud computing” (Heino 2010).
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Pilvipalveluita tuottavat pilvipalveluntarjoajat ja pilvitoimijat. Pilvipalveluntarjoaja on
joko yritys tai yhteiso, joka veloittaa maaritellysta palvelusuoritteesta ennalta tehdyn
sopimuksen mukaisesti. Pilvitoimijoita ovat sen sijaan palvelut, kuten Facebook, joi-

den kanssa ei erikseen solmita sopimusta, joka johtaisi veloitukseen. (Heino 2010.)

4.2 Pilvipalveluiden luokittelu

Pilvipalvelut jaetaan kolmeen paatyyppiin: Platform as a Service (PaaS), Instructure
as a Service (laas) ja Software as a Service (SaaS). Tassa opinnaytetytssa perehdy-
taan tarkemmin Software as a Service tyyppiseen pilvipalveluun, jossa asiakas siis
hankkii pilvipalveluntarjoajalta sovelluksen, jota kaytetaan selaimen valityksella. (Hei-
no 2010.)

SaaS -palvelussa tuotteen omistajuus sailyy palveluntarjoajalla, joka on myds vas-
tuussa asennus-, yllapito- ja huoltotoimista. Asiakas voi siis rauhassa keskittya palve-
lun kayttdmiseen. (Jarvi, Karttunen, Makila & Ipatti 2011.) Seuraavassa kuviossa on

esitelty SaaS -palvelun rakennetta.
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KUVIO 7. SaaS -pilvipalvelun tyypillinen rakenne (mukaillen Heino 2010)

Palveluntarjoaja yllapitaa vain yhté sovellusta (esim. sédhkdposti), joka palvelee kaik-
kia kyseisen palvelun asiakkaita. Palvelua kaytetdan Internetin kautta joko web-

selaimella tai erilliselld asiakasohjelmistolla. (Jarvi ym. 2011.)
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4.3 Taloushallinnon ohjelmistot pilvessa

Sillamaen (2010) mukaan SaaS -tarjonnan nopeimmin kehittyneitd osa-alueita ovat
nimenomaan taloushallinnon-ohjelmistot sek& asiakkuudenhallintajarjestelmat (CRM)
ja toiminnanohjausjarjestelmat (ERP). Internetin kautta kaytettavat ohjelmistot anta-
vat yritykselle vapauden organisoida taloushallintonsa sille sopivimmalla tavalla. Ne
tukevat taloushallinnon verkostoitumista, jonka mydéta taloushallinnon on mahdollista
tuottaa ajankohtaista ja luotettavaa tietoa yrityksen johdolle paatoksenteon tueksi
(Vuolle 2011.)

Web-pohjaisen ohjelmiston hyddyt taloushallinnossa ovat taysin samat kuin missa
tahansa muussa tietojenkasittelyssa. Varmuuskopioinnista ei tarvitse huolehtia itse,
silla tiedot tallentuvat palveluntarjoajan palvelimille ja tietotekniikkahankintojen maara
vahenee, silla palveluntarjoaja huolehtii tarvittavasta tekniikasta ja sen ajantasaisuu-
desta. Haluttaessa myo0s jarjestelméan vaihtaminen toiseen on helpompaa, kun talo-

ushallinnon ohjelmisto on ostettu kuukausiveloitteisena palveluna. (Masalin 2010.)

Baswaren toimitusjohtaja Esa Tihilan mukaan pilvipalvelut tekevatkin taloushallinnos-
ta ja ostoreskontrasta entisté joustavamman ja ketteramman. Taman myota yrityksen
kulukontrolli paranee ja talouden nopeisiin muutoksiin pystytddn reagoimaan valitto-
masti. (Basware 2012b.)
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5 SAHKOISEEN OSTOLASKUJEN KASITTELYYN SIIRTYMINEN KUNNONPAIKASSA

Kunnonpaikan taloushallintoa on sahkoistetty pikkuhiljaa. Sahkdinen arkistointi otet-
tiin kayttoon vuonna 2007 ja myyntilaskujen puolella ensimmaiset verkkolaskut saa-
tiin [&hetettya vuonna 2010. Ostolaskujen sahkoiseen kasittelyyn siirtyminen vaikutti
siis loogiselta jatkumolta yrityksen taloushallinnon séhkoistamisprosessissa.

Tassé luvussa kaydaan lapi Kunnonpaikan ostolaskujen sahkodistymisprosessi vaihe
vaiheelta. Lopuksi kdydaan Iapi projektissa ilmenneitd ongelmatilanteita.

5.1 Sisaisten tarpeiden selvittaminen ja tavoitteen asettaminen

Projektin alkuvaiheessa on hyva selvittaa yrityksen sisdiset tarpeet ja nykyisen osto-
laskuprosessin epakohdat, joihin muutosta haetaan. Rutiinitoiminnan kuvaaminen
prosessina saattaa vaikuttaa turhalta, mutta se on hyva keino saada selville toimin-
nan ongelmakohdat ja pullonkaulat. (Kurki 2011.) Seuraavassa kuviossa on kuvattu

Kunnonpaikan paperinen ostolaskujen kierratysprosessi.

Leimaus (pvm)

- — > Laskutietojen tarkistus

—

Lasku saapuu “ — —— =
~ "‘ Esikirjaaminen
ostoreskontraan
\‘“* =

.
i Toimittaja- ja
_ o Siirto
“*  maksatukseen ~ reskontranumeron
:"J'_, =~ lisiaminen laskulle
== =
—-u..__h“\ F/.]-i'
ﬁ v

] Laskun kopiointi

K . : (alkuperdinen voi

Laskun mapitus : havita kierrossa)

(arkistointi) %
Laskun palauduttua ]
tiliginti ja esikirjauksen "--/ )

I : T Lasku lahtee
hyvaksyminen (= lasku asiatarkastus- ja
on ostoreskontrassa) hyvaksyntakierrokselle

KUVIO 8. Paperinen ostolaskujen kierratysprosessi Kunnonpaikassa
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Laskun saapumisen ja maksatukseen siirron valilla on monta erinaista vaihetta. Eni-
ten aikaa kuluu postin avaamiseen, laskun leimaamiseen ja laskutietojen tarkastami-
seen sekd manuaaliseen syottamiseen (esikirjaus). Taman jalkeen laskusta otetaan
kopiot silté varalta, ettd alkuperéinen katoaa kierrossa ja alkuperéiset laskut lahtevat
asiatarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Kierrokselta palannut lasku tiliGidaan ja siirre-
tdan ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Laskusta aiemmin otettu kopio heitetdan pois.
Lopuksi laskut arkistoidaan mappeihin ja lasku siirretdan maksatukseen erapaivana.

Siirtymista sahkoiseen ostolaskujen kasittelyyn perusteltin Kunnonpaikassa laskujen
kierron nopeutumisella, toimintojen automatisoinnilla ja sitd my6éta mahdollisten vir-
heiden vahenemiselld. Sahkdisen ostolaskujen kierratyksen my6ta laskuja ei endéa
haviaisi kierrossa ja nain olleen saastyttaisiin muistutusmaksujen ja viivastyskorkojen
maksamiselta. Valittavan ratkaisun tulisi olla kustannustehokas ja ohjelmiston selkea
ja helppokayttdinen. Seuraavassa kuviossa (KUVIO 9) on kuvattu miten ostolaskujen

kierratysprosessin oletetaan muuttuvan sahkoéistymisen seurauksena.
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KUVIO 9. Ostolaskujen kierratysprosessi Kunnonpaikassa sahkoistymisen jalkeen

Kuten useissa muissakin pk-yrityksissa, myés Kunnonpaikassa koettiin painostusta
siirtya sahkoiseen ostolaskujen vastaanottamiseen. Kurjen (2011) mukaan asiakkai-

den ja yhteistybkumppaneiden vaatimukset verkkolaskujen vastaanottamisesta ovat-
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kin yksi merkittavimpiad syitd pk-yritysten séhkdistymisessa. Esimerkiksi telekonserni
Elisa on ilmoittanut alkavansa veloittaa yritysasiakkailtaan paperilaskun lahettamises-

ta 4,95 euroa marraskuusta 2011 eteenpain (Aimo-Koivisto 2011)

Sahkdiseen ostolaskujen kasittelyyn siirryttdessa on yleista, ettd olemassa olevia
ohjelmia joko tdydennetdan tai paadytaan hankkimaan kokonaan uusi ohjelmisto.
(Kurki 2011) Kunnonpaikassa tarkeimpana kriteerina pidettiin sita, etta valittavan rat-
kaisun tulisi pystya kommunikoimaan jo olemassa olevien taloushallinnon ohjelmisto-
jen kanssa. Vaihtoehto uuden ohjelmiston hankinnasta hylattiin jo alkumetreilla ja

ratkaisu paatettiin toteuttaa olemassa olevia ohjelmia taydentamalla.

Kunnonpaikka kayttdd raha- ja maksuliikenteen hoidossa OpusCapitan ohjelmistoa,
kun taas myynti- ja ostoreskontra seké kirjanpito hoidetaan Aditron Wintime ohjelmis-
tolla. Tarjouspyynndét paatettiin [&hettdd naille kahdelle ohjelmatoimittajalle: ohjelma-
toimittajien kilpailuttamisella saataisiin selville kustannustehokkain vaihtoehto. Koska
suurin osa Kunnonpaikan toimittajista ei vield laheta verkkolaskuja, taytyy myos pa-
perilaskut saada sahkdiseen muotoon. Paperilaskun kuva ja tiedot saadaan laskujen-
kasittelyohjelmistoon dlyskannausta hyddyntamalla. (Lahti & Salminen 2008) Lasku-
jen skannaus voidaan vaihtoehtoisesti joko hoitaa itse tai ostaa palvelu yrityksen ul-
kopuolelta. (Lahti 2008). Kunnonpaikassa paadyttiin skannauspalvelun hankintaan,
silla koko prosessin tarkoituksena oli nimenomaan pééasta eroon manuaalisista tyo-
vaiheista ja automatisoida rutiinitoiminnot. Skannauspalvelun tarjoajien kilpailuttamis-
ta ei kuitenkaan nahty mielekkaana, silla ohjelmistotalot tekevat yleensa yhteistyota
skannauspalveluntarjoajien kanssa tarjoten palvelukokonaisuuksia, jotka siséaltavat

kaiken tarvittavan aina skannauspalvelusta ostolaskujen sahkdiseen arkistointiin.

Taman jalkeen aloitettiin verkkolaskujen valittdjan valintaprosessi. Verkkolaskujen
valittajia ovat verkkolaskuoperaattorit ja pankit. Toisin kuin verkkolaskuoperaattorit
pankit eivat pysty valittamaan laskuliitteitd. (Kurki 2011) Taméan vuoksi verkkolaskun
valittajaksi paatettiin valita operaattori. TIEKEn (2005a) verkkolaskutusoppaan mu-
kaan operaattoria valittaessa kannattaa selvittdd toimittajien sijoittuminen operaatto-
rien markkinaosuuksissa eli toisin sanoen toimittajien suosimat operaattorit. Mita va-
hemman lahettdjan ja vastaanottajan valilla on toimijoita, sitd nopeammin ja saumat-

tomammin lasku valittyy.

Toimittajarekisteristd poimittiin toimittajat, joilta on tehty ostoja kuluvan vuoden aika-
na. Taman jalkeen kyseisten toimittajien operaattorit selvitettin TIEKEn verkkolas-

kuosoitteiston avulla. Selvisi, ettd 60 prosenttia toimittajista ei vield l&aheté verkkolas-
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kuja. Verkkolaskuja lahettavien 40 prosentin sisdlla operaattorit jakautuivat seuraa-
vasti (Kuvio 10.):
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KUVIO 10. Verkkolaskuja lahettavien toimittajien operaattorit

Kunnonpaikalla on myyntilaskujen puolelta kokemusta pankkien toimimisesta valitta-
jina. Koska pankit eivat valita laskuliitteitd paatettiin, etté ostolaskupuolella valittajaksi
valitaan ehdottomasti operaattori. Kaaviosta katsottuna toimittajien keskuudessa
suosituimpia verkkolaskuoperaattoreita ovat Itella Information Oy, Basware Oyj, Enfo
Oyj ja Tieto Oyj. Operaattoreita ei kuitenkaan paadytty kilpailuttamaan erikseen, silla
saaduista tarjouksista selvisi, ettd molemmat kilpailutetut ohjelmistotarjoajat tekevat
yhteistyOta tunnettujen ja varsin luotettavien, sekéa Kunnonpaikan toimittajienkin kes-
kuudessa suosittujen operaattorien kanssa: Aditron yhteistybkumppanina toimii Tieto
Oyj, OpusCapita puolestaan tekee yhteistydta Itella Information Oy:n kanssa.

5.2 Tarjousten vertailu ja ratkaisun valinta

Molemmat ohjelmatoimittajat tekivat tarjouksen kahdesta eri vaihtoehdosta ostolasku-
jen sahkoiseen kasittelyyn: palvelu voitaisiin joko ostaa pilvipalveluna (SaaS) tai
omalle palvelimelle asennettuna. Molemmat toimittajat tarjosivat kokonaisvaltaista
palvelua, joka siis siséaltaisi varsinaisen ohjelmiston liséksi myos verkkolaskujen vas-
taanoton, skannauspalvelun ja ostolaskujen sahkgdisen arkistoinnin. Tarjoukset perus-

tuivat tarjouspyynngissé annettuihin tietoihin laskuvolyymista ja kayttajamaarista.
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Tarjousten vertailu keskendan oli varsin hankalaa: toinen hinnoitteli kayttéénoton
kiintedhintaisena, toinen taas laskuttaisi kaytetyn ajan perusteella. Toisessa tarjouk-
sessa oli selvasti ilmoitettu seka kayttoonoton ettd kuukausikustannusten kokonais-
kustannukset eri vaihtoehdoissa, toisessa taas molempien vaihtoehtojen kustannuk-
set olivat sekaisin ympéri tarjousta, josta ne taytyi itse poimia. Liséksi SaaS -
ratkaisujen vertailua hankaloitti se, ettd Aditron tarjous sisalsi Workflow -ohjelmiston
lisdksi myds muiden taloushallinnon ohjelmistojen pilveen siirtAmisen. Tarjousta ei

siis voinut suoraan verrata OpusCapitan SaaS -kustannuksiin.

Kustannuksia vertaillessa vakuutuimme pilvipalvelu -ratkaisun olevan paras vaihtoeh-
to Kunnonpaikalle. Omalle palvelimelle asennettuna kuukausimaksut olisivat hal-
vemmat, mutta kayttéonottokustannukset huomattavasti korkeammat. Pilvipalveluna
hankitun ohjelmiston kaytté on kuitenkin paljon huolettomampaa: ohjelmatoimittaja on
vastuussa tarvittavasta tekniikasta ja ohjelmistoista ja sen vastuulla on huolehtia pal-
velun yllapidosta, paivityksista ja varmuuskopioinnista (Jarvi ym. 2011). Kunnonpai-
kan oma palvelintila oli myds vahissa, joten omalle palvelimelle asennettavan ohjel-
miston hankkiminen olisi edellyttanyt myds uuden palvelimen hankkimista, mikéa taas

olisi omalta osaltaan lisdnnyt kustannuksia.

Ennen paatoksentekoa padsimme myods tutustumaan molempien ohjelmatoimittajien
tarjoamiin ohjelmistoihin. OpusCapitan edustaja kavi paikan paalla esitteleméssa
tarjottavaa ratkaisua ja Aditron ohjelmistoon tutustuimme etayhteyden avulla. Mielta
askarruttavia seikkoja tarjouksiin liittyen selvitettiin sahkodpostin vélityksella ja puhe-
linneuvotteluissa. Tarjouksissa oli esitetty referensseja ja naihin yrityksiin oltiin yhtey-

dessa saadaksemme tietoa kayttokokemuksista ja ohjelmistojen toimivuudesta.

Molempien ohjelmistotoimittajien ratkaisut olivat kustannustehokkaita ja referenssit
vakuuttavia. OpusCapitan ohjelmisto vaikutti selkeammaltd ja nykyaikaisemmalta
kuin Aditron. Tarjousten ja palvelukuvausten tarkan ja aikaa vieneen vertailuproses-
sin paatteeksi Kunnonpaikassa paadyttiin kuitenkin valitsemaan Aditron tarjoama
ratkaisu. Paatosta tehdessa ratkaisevaksi tekijaksi nousi mahdollisuus siirtda samalla
kertaa myos kirjanpidon ja palkanlaskennan ohjelmistot pilveen. Taman myota omalta
palvelimelta vapautuisi tilaa muuhun kayttoon. Valitsemalla Aditron ratkaisu valtyttai-
siin myds eri ohjelmistojen valille tarvittavien liittymien tekemiselta, mika on aiempien

kokemusten perusteella osoittautunut arveltua monimutkaisemmaksi.
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5.3 Toimittajakirjeiden postitus

Kun yrityksessa siirrytddn vastaanottamaan verkkolaskuja, tulee téasta informoida
toimittajia (Kurki 2011). Yleensa toimittajille lahetetaan kirje, jossa ilmoitetaan uusi
verkkolaskutusosoite ja usein myds skannauspalvelun osoite, jonne paperiset laskut
tulee jatkossa lahettdd. Kun aikataulu ostolaskujen kierratys -ohjelmiston asennuk-
sesta ja nykyisten ohjelmien siirtdmisesta pilveen oli varmistunut, oli vuorossa toimit-
tajakirjeiden lahetys. Ohjelmiston oli maara olla tuotannossa 1.12.2011, joten toimitta-
jakirjeet paatettiin l&hettaa hyvissa ajoin viikolla 45, eli noin kolme viikkoa ennen kayt-

téonottoa.

Aditrolta saadun valmiin toimittajakirjepohjan sijasta paadyimme tekemdan oman,
selkeamman ja Kunnonpaikan ilmetta mukailevan toimittajakirjeen. Valmista kirjepoh-
jaa hyodynnettiin ottamalla siitd ja asiakkaiden lahettamista kirjeistda mallia. Seka
Kunnonpaikalle ettd Huoltoliitolle tehtiin omat yksildidyt kirjeet, jotka monistettiin lo-
gopaperille (kts. litteet 1 & 2). Kunnonpaikan toimittajakirje kaannettiin myos englan-

niksi, silla yritykselld on muutamia ulkomaalaisia toimittajia (kts. liite 3).

Ostoreskontran toimittajarekisterista poimittiin toimittajat, joilta oli tehty ostoja viimei-
sen kahden vuoden aikana. Kirjeet paadyttiin lahettamaan yli 800 toimittajalle. Koska
rekisterin yllapitoa oli laiminlyoty, tytyi jokaisen toimittajan yhteystiedot tarkistaa ja
tarvittaessa paivittda ajantasaisiksi. Talla tavoin haluttiin varmistua siita, etteivat kir-
jeet palautuisi virheellisten osoitetietojen vuoksi ja ettei niita jouduttaisi [Ahettdma&an

useaan kertaan.

Huoltoliittoon tulee vain noin 10-20 laskua kuukaudessa. Tamén vuoksi laskut eivat
ole aikaisemmin kiertaneet reskontran kautta, vaan ne on tarkastamisen ja hyvaksy-
misen jalkeen laitettu manuaalisesti maksatukseen. Toimittajista ei siis ole olemassa
valmista rekisterid, joten Huoltoliiton toimittajien yhteystiedot poimittiin kaymalla lapi
kuluneen vuoden laskut. Huoltoliiton toimittajakirjeet paadyttiin lahettamaén noin 75

eri toimittajalle.

Koska toimittajia oli yhteensa lahemmas tuhat, katsottiin postituksessa olevan viisain-
ta kayttda osoitetarroja. Paivitetyt yhteystiedot kerattiin Excel-taulukkoon, josta ne

imaistiin Wordiin tarroiksi kayttdmalla Postitukset -véalilehden Yhdistamis -toimintoa.

Kurjen (2011) mukaan ilmoitus verkkolaskujen vastaanottamisesta kannattaa myos

kayttdd hyvaksi markkinoinnin mahdollisuutena. Keskustelimme asiasta yrityksen
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markkinointipaallikon kanssa ja toimittajakirjeiden liitteeksi paatettiinkin painattaa
kaksipuolinen mainos Kunnonpaikan palveluista. Taman lisaksi lahialueiden yrityksille
l&hetettyihin kirjeisiin laitettin mukaan my6s Kunnonpaikan logolla varustettu mikro-

kuituliina.

5.4 Valittu ohjelmisto ja sen kayttéonotto

Aditron Workflow koostuu yhteensd neljastd eri ohjelmasta: Administratorista,
Registratorista, Invoice Captionista ja WFWebista. Ohjaustietojen yllapito tapahtuu
Administratorissa. Invoice Captionissa kasitellaédn laskut, jotka ovat jadneet virheti-
laan, esimerkiksi uusilta toimittajilta saadut laskut. Registrator on ostoreskontranhoi-
tajan tyokalu. Sen avulla laskut laitetaan kiertoon, tilididaan ja siirretdén lopulta Kir-
janpitoon ja reskontraan. WFWeb on selainpohjainen ohjelma, jota asiatarkastajat ja

hyvaksyjat kayttavat laskujen kasittelyyn.

Pilviympariston luominen ja nykyisten ohjelmistojen siirtdminen ja Workflown luomi-
nen pilveen vei kaksi tyopaivaa. Asennusten aikana ohjelmistoja ei pystynyt kaytta-
maan. Taman jalkeen Aditrolta tuli konsultti paikan péalle kahdeksi paivaksi viimeiste-
lem&an Workflown asetukset ja kouluttamaan paakayttajat.

Yksikon perustaminen

Huoltoliitto ry ja Kunnonpaikka toimivat saman y-tunnuksen alla. Taman vuoksi
Workflowhun perustettin Administratorissa vain yksi yksikkd. Yksikolle maariteltiin
muun muassa tunnus ja kuvaus, kaytettava valuutta seka juokseva reskontranumero.

Myds yrityksen perustiedot, kuten y-tunnus, lisattiin Administratoriin.

Taman jalkeen maariteltiin laskun tilidinnissad kaytettavat kohteet. Workflowssa on
mahdollista ottaa kayttéén kymmenen eri seurantakohdetta ja ne maaritelladn sa-
massa jarjestyksessa kuin perusjarjestelméssakin. Kunnonpaikassa kaytettavid koh-
teita on nelja: kp eli kustannuspaikka, proj eli projekti, tydlaji ja toimittaja. Koska pe-
rusjarjestelmana on kaytdssa Aditron Wintime, katsottiin viimeisin kaytetty reskontra-
numero ostoreskontrasta ja Workflowhun laitettiin tAstd seuraava luku. Naiden maa-
rittelyiden jalkeen yksikko voitiin tallentaa ja liittaa kayttajatunnukselle, jonka jalkeen

Registratorin kayttaminen oli mahdollista.
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Kayttgjien perustaminen

Tietokantaroolien avulla voidaan maarittdad kayttdjien oikeudet tietokannassa.
Kunnonpaikassa kaytdssa on kaksi tietokantaroolia: Administrator ja Client, jotka oli-
vat ohjelmistossa jo valmiina. Tunnusten luonti aloitettiin luomalla kayttajatunnukset
Workflown paéakayttgjille. Kunnonpaikassa paakayttajia on kaksi. Taman jalkeen luo-
tiin kayttajatunnukset asiatarkastajille ja hyvaksyjille. Lisensseja on varattu yhteensa
35 kayttgjalle (pois lukien paakayttajat). Lisenssien maaraa laskettaessa on hyva

muistaa, etta myds tilintarkastaja tarvitsee omat tunnukset selailuoikeuksin.

Henkild ID eli kayttajatunnus muodostuu kaytdssa olevasta domainista ja varsinaises-
ta tunnusosasta. Kunnonpaikan domain on kunnonpaikka (kp) ja tunnusosa muodos-
tuu sukunimen viidesta ensimmaisesta ja etunimen kolmesta ensimmaisesta kirjai-
mesta. Esimerkiksi nimesta Maija Meikdlainen muodostettu kayttajatunnus olisi seu-

raava: kpmeikamai.

Tilikausien perustaminen

Yrityksella voi olla tilikausia tiloissa suljettu, avoin, nykyinen ja tuleva. Laskuja voi-
daan muuttaa ja kirjata kausille, joiden tila on avoin tai nykyinen. Aktiivisia tilikausia
voi olla yhta aikaa kaytossa kaksi: toinen tilassa avoin ja toinen tilassa nykyinen.
Vanhat tilikaudet ovat tilassa suljettu. Uusi, etukateen perustettu tilikausi, jota ei viela
ole aktivoitu, on tilassa tuleva. Jaksot ja tilikaudet nimetdan perusjarjestelman mukai-
sesti. Kunnonpaikalle perustettiin tilikaudet 2010 (suljettu), 2011 (nykyinen) ja 2012
(tuleva).

Perustietojen yllapito

Koska perusjarjestelmana on Aditron Wintime, saatiin alv-koodit, kirjanpidon tilit,
maksuehdot ja toimittajat pankkitietoineen kopioitua suoraan Workflowhun.
Workflowssa maariteltiin vain kaytettdva valuutta, kassa-alennukset, reskontratyyppi

(1=lasku) ja tositelaji (WF), joka oli ensin perustettu Wintimen puolelle.

Tulevaisuudessa uudet toimittajat luodaan yh& ostoreskontran, eli Wintimen puolella.
Sieltd ne paivittyvat automaattisesti myods Workflowhun. Sama koskee alv-koodeja ja

kirjanpidon tileja.



33

Hakemistopolut

Workflowhun tallennettavaa erityyppista aineistoa varten taytyy palvelimelle mé&aritel-
& omat kansiot. Seuraavaksi vuorossa olikin lisata hakemistopolut Administratorissa
muun muassa siséénluettaville laskutiedoille, arkistoon siirrettaville laskuille, skanna-
tuille laskuille ja verkkolaskujen liitteille. Osa hakemistoista ei alkuun toiminut, silla ne

oli unohdettu maarittaa pilvipalveluun.

Testaus ja paakayttajien koulutus

Ohjelman testausta varten Aditron kouluttaja oli tehnyt mallilaskun, joka kierratettai-
siin lapi paakayttajien koulutuksen yhteydessa. Vaikka aikaa oli varattu kaksi paivaa,
jai itse koulutuksen osuus varsin vahaiseksi, silla erilaisten maaritysten tekeminen ja
niiden yhteydessa esiintyneet ongelmat vaativat selvittelya ja veivat suurimman osan

ajasta.

Ostoreskontranhoitaja kayttda laskujen kasittelyyn Registratoria, jonne laskut nouse-
vat Tiedon laskuhotellipalvelusta automaattisesti. Mikali kyseessa on uudelta toimitta-
jalta saatu lasku, jaa lasku Administratoriin, jossa se taytyy kasin kohdistaa Wintimen
puolella luodulle toimittajalle. Alkuun k&vimme siis lapi, mistd ndma tilaan kaksi jaa-
neet laskut l16ytyvat ja miten ne saadaan Registratoriin kasiteltdvaksi. Taman jalkeen
kouluttaja neuvoi, kuinka laskut saatiin tiliditya ja laitettua kiertoon. Mallilasku laitettiin
kiertoon paakayttajille ja samalla siis kaytiin lapi kuinka asiatarkastajien ja hyvaksyji-
en tydkalu eli WFWeb toimii. Lopuksi k&vimme l&pi miten kierratetty lasku siirretdan
kirjanpitoon ja reskontraan seka testasimme, ettd siirrot myds onnistuisivat. Paakayt-
tdjien koulutus siis jai melko pintapuoliseksi ja lisdarvoa antavat toiminnot, kuten esi-

merkiksi tiliGintipohjien luominen, piti yrityksen ja erehdyksen kautta opetella itse.

5.5 Asiatarkastajien ja hyvéksyjien koulutus

Paakayttajien koulutus siséltyi ohjelmiston kayttdonottokustannuksiin, mutta asiatar-
kastajien ja hyvaksyjien kouluttaminen ei. Aditro tarjosi kayttgjien koulutusta erilliseen
hintaan, mutta paadyimme kuitenkin kouluttamaan muut kayttajat omin voimin. Syyna
tdhan oli se, etta kayttgjien tietotekniset taidot vaihtelevat suuresti: osa ei tarvitse
paljoakaan apua ja toisia taas on neuvottava niin sanotusti kadesta pitden useaan

otteeseen. Yksi yhteinen koulutustilaisuus ei siis luultavasti olisi riittanyt.
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Asiatarkastajat ja hyvaksyjat kayttavat siis selainpohjaista WFWeb -ohjelmistoa.
Aluksi mukautimme kouluttajan neuvon mukaisesti kaikille kayttgjille samat naytto-
asetukset paakayttajan tunnuksilla. Talldin ohjeistaminen esimerkiksi puhelimitse on
helpompaa, kun kaikille avautuu sisaéankirjauduttaessa samanlainen nakyma. Kay-
tanntssa kuitenkin huomasimme, ettei tastd ominaisuudesta ole paljoakaan hyotya,
silla kayttajilla on kaytossaéan erikokoisia nayttoja (vrt. kannettavan tietokoneen naytto
ja laajakuvanayttd), minka vuoksi samat asetukset eivét sovi kaikille.

Koska meilla oli kaytdssa vain yksi testilasku, ja sekin kierratettiin alusta loppuun asti
paakayttdjien koulutuksessa, alettiin asiatarkastajia ja hyvaksyjid kouluttamaan sita
mukaa, kun sahkaoisia laskuja saapui ja nousi jarjestelmaan. Kun kayttajalla on kasi-
teltava lasku Workflowssa, saa han siitd sahkopostitse ilmoituksen. Sahkopostissa on
linkki, jota klikkaamalla paddsee WFWebiin. Tallensimme sivun myos jokaisen kaytta-
jan Internet-selaimen suosikkeihin/kirjanmerkkeihin. Kun ohjelmaan kirjaudutaan si-
saan ensimmaista kertaa selaimella, jolla ohjelmaa ei ole aikaisemmin kaytetty, antaa
ohjelma useamman Error -ikkunan, silla selaimen asetukset eivat salli sivuston pon-
nahdusikkunoita. Valitsemalla vaihtoehdon, joka sallii kyseisen sivun ponnahdusikku-
nat aina, pitaisi sisdankirjautumisen onnistua jatkossa ongelmitta. Tama kohta “sai-

kaytti” useat kokemattomammat kayttajat.

Kaikkien kayttajien kanssa harjoiteltiin aluksi, kuinka tarkastettava/hyvéksyttava lasku
avataan, miten mahdolliset liitetiedostot saa avattua ja miten liitteita voi lisata tai mi-
ten laskulle voidaan lisdtd kommentteja ja kuinka muiden laittamat kommentit saa-
daan kokonaisuudessaan nakyviin. Taman lisaksi kaytiin 1&pi tilidintirivin tiedot ja se,
miten laskuja pystyy tiliGimaan tai halutessaan muuttamaan tarkastajan/hyvaksyjan.
Taman jalkeen kaytiin lapi kuinka laskun tarkastaminen/ hyvaksyminen tai vaihtoeh-

toisesti hylkdaminen tapahtuu sahkdisesti muutamalla napin painalluksella.

Laskun tarkastamisen/hyvaksymisen liséksi kavimme lapi, kuinka kasiteltyja laskuja
on mahdollista selata jalkikateen. Kayttdjille opetettiin myo6s sijaisten yllapito, silla
tarkoituksena on, etta jokainen lisda itse sijaisen omalle poissaoloajalleen. Luonnolli-
sesti kayttajille opastettiin myds sijaistettujen laskujen kasittely ja kuinka sijaisen ka-
sittelemid laskuja paasee selaamaan. Oletussalasanat tehtiin kaikille saman kaavan
mukaisesti, joten kayttgjille neuvottin myds kuinka he voisivat halutessaan vaihtaa

salasanan mieleisekseen.

Kuten jo aiemmin mainittiin, kayttajat ovat todella eritasoisia, mita tietoteknisiin taitoi-

hin tulee. Osalle kayttdjista sdhkoinen laskujen tarkastaminen/hyvaksyminen oli tut-
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tua aiemmasta tydpaikasta, jolloin ohjelman opettelu oli sujuvaa, silla perusperiaate
on sama ohjelmasta huolimatta. Osa taas koki ohjelman monimutkaiseksi ja hanka-
laksi ja koulutuskertoja tarvittiin useampia. Aditrolta saatiin asiatarkastajan ja hyvak-
syjan kayttdopas, mutta opastuksen tueksi ohjelmiston kaytosta paadyttiin laatimaan
omat, selkeét, kuvaruutuprintein varustetut ja Kunnonpaikalle yksil6idyt ohjeistukset
(kts. Liite 4.). Ohjeet julkaistiin yrityksen Intranetissa.

5.6 Tuotannon alkuvaiheen ongelmat

Kayttoonoton yhteydessa ja tuotannon alkuvaiheessa ilmeni useita odottamattomia
ongelmia ja seikkoja, joiden selvittaminen vei ennalta arvattua enemman tydaikaa.
Olimme my6s varsin tyytymattdmia ohjelmatoimittajan tapaan kommunikoida ja rat-
kaista ongelmia. Asioiden selvittdminen oli hidasta ja yhteyshenkildiden asiantunte-

vuus tuli kyseenalaistettua useaan otteeseen.

Skannatut laskut

Ohjelman piti olla tuotannossa 1.12.2011. Ensimmaisia verkkolaskuja nousi jarjes-
telmaan heti joulukuun alussa, mutta skannattujen laskujen kanssa oli ongelmia. Tie-
dossa oli, etta toimittajat olivat l&ahettédneet paperisia laskuja skannauskeskukseen ja
myds Kunnonpaikasta oli laitettu vanhaan osoitteeseen tulleita laskuja skannattavak-
si. Skannatut laskut eivéat kuitenkaan nousseet jarjestelmaéan ja osasta tuli jo karhukir-
jeita. Asiasta oltiin useaan otteeseen yhteydessa ohjelmiston toimittajaan, mutta ke-
hotuksena oli aina vain malttaa odottaa: laskut kylla nousisivat jarjestelmaan, mikali
niitd olisi skannattavaksi tullut. TAssa vaiheessa siis vaitettiin, ettei Kunnonpaikalle
osoitettuja laskuja ollut tullut skannattavaksi ennen itsendisyyspaivaa yhtakaan kap-

paletta.

Omatoimisesti onnistuimme |6ytamaéan tiedoston, jossa oli kymmenittain jarjestel-
maan nousemattomia laskuja, osassa skannaus paivamaarana 1.12.2011. Laskut oli
siis skannattu ajallaan, mutta ne eivat olleet jostain syystd nousseet jarjestelmaan.
Vield tassékaan vaiheessa Aditrolta ei suostuttu myontdmaan tapahtunutta virhetta.
Laskut olisivat kuulemma ajan kanssa itsestddn nousseet jarjestelmaan. Viikon kah-
den viive ei kuitenkaan mielestamme vastaa annettuja lupauksia sdhkéisen laskujen

kasittelyn tehokkuudesta ja nopeudesta.
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Jatkoimme asiasta reklamointia ja jossain vaiheessa ohjelmatoimittajan yhteyshenkilo
jopa vaitti, etté toimittajalta X on tullut paperilasku, joka on skannattu jarjestelmaan.
Kyseinen lasku oli kuitenkin mielestamme selkeésti verkkolasku. Asia jopa tarkastet-
tiin olemalla yhteydessa toimittajaan, joka varmisti, etta lasku on lahetetty verkkolas-
kuna, ei paperisena. Tassé vaiheessa ihmetysta herétti yhteyshenkilon asiantunte-
muksen taso: kuinka asiantuntija ei erota skannattua laskun kuvaa verkkolaskusta?
Asian lopullinen selvittaminen jai kesken, kun skannatut laskut vihdoin alkoivat nous-
ta jarjestelmaan. Epaselvaksi jai, missa vika oli ollut ja mité asialle oli mahdollisesti

tehty. limeisesti ohjelmatoimittaja ei halunnut myontaa ongelman olemassaoloa.

Yhteydet vélittajien valilla

Alkuvaiheessa pari verkkolaskuja lahettavaa toimittajaa ilmoitti, etta verkkolaskut ei-
vat suostu lahteméaan. Verkkolaskuosoite oli kuitenkin oikea, joten vika ei ollut virheel-
lisissa tiedoissa. Valittajana kyseisilla toimittajilla oli Pohjola Pankki Oyj. Kavi ilmi, etta
vaikka nykyaan lahes kaikkien operaattoreiden ja pankkien valilld on toimiva yhteys,
vaatii Pohjola Pankki erillisen sopimuksen tekemistd. Sopimuksen kirjoittamisen jal-
keen myds Pohjola Pankkia valittdjana kayttavien toimittajien laskut tulivat perille.
Muut pankit, kuten esimerkiksi Sampo Pankki, eivat vaadi erillista sopimusta.

Ohjelmistot pilvesséa

Pilveen siirtamisen myota ohjelmistot hidastuivat jonkin verran, silla jokainen nappaily
kiertaa nyt palvelimen kautta. Tilannetta voi verrata esimerkiksi verkkotulostimiin. Jos
tulostin on asennettu fyysisesti suoraan tietokoneeseen, on tulostus yleensa nope-
ampaa, kuin jos kyseessa on verkkotulostin, jolloin tulostettava tyd kiertdd verkon

kautta tulostettavaksi.

Ohjelmien siirtaminen pilveen aiheutti my6s tulostusongelmia, jotka saatiin kuitenkin
selvitettyd. Osa kirjanpidon raporteista tulostui ruudulle virheellisesti: kaikkien kentti-
en tiedot eivat mahtuneet nakyviin, vaikka ikkunaa kuinka venytti. Joitakin raportteja
ei saanut fyysisesti tulostettua, sill tulostimet oli unohdettu méaaritella pilveen. Sama
koski omille asemille tallentamista: halutut asemat piti erikseen méaarittdd pilvipalve-
luun. NAma seikat eivat olleet varsinaisesti ongelmia, ne oli vain unohdettu tehda
asennusten yhteydessa. Asioiden selvittdminen kuitenkin hidasti varsinaista tyonte-

koa.



37
6 POHDINTA

Sahkoiset laskut, ja erityisesti verkkolaskut, ovat tulleet jaadakseen. On hyvin toden-
nakoista, ettd verkkolasku tulee tulevaisuudessa syrjayttamaan perinteisen paperi-
laskun. Mutta milla aikavalilla - se jaa nahtavaksi.

Monet tekijat hidastavat verkkolaskun kehittymistd maailmalla. Yhtenéaista verkostoa,
jossa verkkolaskut liikkuisivat saumattomasti, ei viela ole ja verkkolaskustandardien
maara ja yhteensopivuusongelmat hidastavat cross-border laskutusta. Monissa
maissa lainsdadantd ei vield hyvaksy sahkoistd laskua viralliseksi dokumentiksi ja
paperisia kopioita on tdman vuoksi pakko sailyttaa.

Suomesta l6ytyy verkkolaskutukseen tarvittava teknologia, mutta pk-yritysten halut-
tomuus siirtya sahkdiseen laskujen kasittelyyn hidastaa verkkolaskun levidmista.
Pk-yritysten tietdmys sahkoisestad laskutuksesta on usein hyvin vahaista ja siihen
siirtyminen koetaankin usein valttdmattomana pakkona. Monet pienet yritykset koke-
vat myds painostusta suurien toimittajien taholta: verkkolaskutukseen siirtyneet yri-

tykset saattavat laskuttaa paperisena laitetuista laskuista erillisen paperilaskulisan.

Verkkolaskun yleistymisen liséksi pilvipalvelut kasvattavat markkinaosuuttaan ja yha
useammat yritykset siirtavat ohjelmistojaan pilveen. Pilvipalveluiden nopeimmin kehit-
tyneitd osa-alueita ovatkin muun muassa taloushallinnon ohjelmistot. Pilvipalveluna
ostettu ohjelmisto on perinteistd tapaa huolettomampi vaihtoehto kayttajalle, silla pal-
veluntarjoaja huolehtii ohjelmiston paivittamisesta, tietoturvasta, varmuuskopioinnista

ja tekniikan ajantasaisuudesta.

Tavoitteiden saavuttaminen ja tulosten arviointi

Toimeksiantajan nakokulmasta opinndytetydn tavoitteena oli ottaa kayttéon yrityksen
tarpeisiin sopiva sadhkdinen ostolaskujen kasittely ohjelmisto ja kouluttaa henkil6sto
sen kayttoon. Taman lisaksi toimeksiantaja halusi raataloidyt kayttbohjeet ohjelmis-
tosta. Opinndytetydn tuloksena yrityksessé otettiin kayttoon Aditron Workflow ohjel-
misto. Yrityksessa kaytettiin jo entuudestaan muita Aditron taloushallinnon sovelluk-
sia, joten olemassa olevia ohjelmistoja haluttiin tdydentdd saman ohjelmatoimittajan
sovelluksella yhteensopivuusongelmien valttamiseksi. Koska uuden sovelluksen han-
kinta tuli halvemmaksi ostamalla se pilvipalveluna, paatettin samalla kertaa siirtaa

myo6s muita taloushallinnon ohjelmistoja pilveen. Perehdyttdmisen avuksi Kunnonpai-
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kalle tehtiin omat, yksildidyt kayttdohjeet, silla Aditrolta saatu opas oli varsin suppea

ja yleisluontoinen.

Opinnaytetyon tuloksena yrityksessa otettiin siis kayttdon uusi ohjelmisto ja siité na-
kokulmasta tarkasteltuna tavoitteet saavutettiin ja projekti saatettiin loppuun onnis-
tuneesti. Kayttoonoton yhteydesséa vastaan tuli kuitenkin useita odottamattomia hi-
dasteita ja tuotantoon siirryttdessa palvelu ei alkuun vastannut odotuksia ja annettuja
lupauksia. Ohjelmisto ei mydsk&aéan ole aivan niin helppokayttdinen kuin mita uskotel-
tiin ja siind on muutamia puutteita verrattuna kilpailijoiden ratkaisuihin. Jalkeenpain
ajateltuna olisin itse valinnut kilpailevan ohjelmistotalon ratkaisun. Paatds valittavasta
ratkaisusta oli kuitenkin toimeksiantajan vastuulla. Tassa tapauksessa valintaan vai-
kuttivat eniten pitkaan jatkunut yhteisty®d valitun ohjelmistotoimittajan kanssa, palve-
lun hinta ja mahdollisuus siirtdd samalla kertaa muitakin taloushallinnon ohjelmistoja

pilvipalveluun.

Henkilbkunnan koulutus alkoi valittdmasti ohjelmiston kayttdéonoton jalkeen. Taman
vuoksi aikaa kayttdoppaan laatimiseen oli varsin rajallisesti ja se piti saada mahdolli-
simman nopeasti valmiiksi. Ajan puute nakyy varsinkin oppaan ulkoasussa, johon en
ole taysin tyytyvainen. Aikaa ulkoasun viimeistelyyn ja ohjeistuksien hiomiseen ei
yksinkertaisesti ollut tarpeeksi. Oppaassa on kuitenkin kasitelty kaikki tarkeimmaét
asiat ja kuvaruutuprinttien ansiosta se on selkea. Henkilokunta saatiin koulutettua ja
opas julkaistiin yrityksen Intranetissd, jolloin se on tarvittaessa koko henkilokunnan

saatavilla.

Opinnaytetydn nakokulmasta tavoitteena oli raportoida ja dokumentoida projektin eri
vaiheet ja lopuksi arvioida projektin onnistuneisuutta. Taman lisdksi tavoitteena oli
luoda teoreettisen taustan pohjalta yleiskatsaus verkkolaskun kehitykseen ja pilvipal-
veluihin. Tyon viides luku keskittyy tyén toiminnallisen osuuden raportointiin. Toimek-
siantoa ja tyon lahtokohtia on kuvattu myds tyon johdannossa. Projektin eri vaiheet
on raportoitu reaaliaikaisessa jarjestyksessa perustuen omiin muistiinpanoihin ja
muistikuviin tydn etenemisesta. Itse koin, ettd tama osuus tydsta oli kaikista helpoin
kirjoittaa ja mielestani onnistuinkin raportoimaan tyoskentelyn vaiheet selkeésti ja
tehtyjad valintoja perustellen. Taméan osuuden tarkoituksena ei ollut alun perinkaan
toimia taydellisend ohjeena siitd, kuinka sdhkoiseen ostolaskujen kasittelyyn tulisi
siirtyd, vaan kuvata yhden yrityksen siirtymisprosessia ongelmineen ja onnistumisi-

neen.
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Opinnaytetydn luvut kolme ja nelja keskittyvat tyon teoriaosuuteen. Luvussa kolme on
kasitelty suurimmaksi osaksi sdhkoisen laskun ja verkkolaskun kehitysta niin maail-
malla kuin Suomessakin. Luku nelja sen sijaan kasittelee pilvipalvelun kasitetta ja
historiaa. Ajankohtaisen tiedon I0ytaminen séhkoisten laskujen kehityksesta maail-
malla osoittautui alkuun varsin hankalaksi. Lahteet olivat joko epé&luotettavia tai tieto
vanhentunutta, mutta oikeiden hakusanojen myéta my6s kansainvalisia lahteita alkoi
I0ytyad. Suomalaisia l&hteita sen sijaan loytyi varsin runsaasti. Tyon teoria osuuden
siséltd ja rakenne vaihtuivat useaan otteeseen opinnaytetyoprosessin aikana, silla
nakokulmia aiheen tarkasteluun oli useita. Teoria osuuden Kirjoittaminen olikin mie-

lestani tydn haastavin osuus, mutta olen lopputulokseen varsin tyytyvainen.

Henkilbkohtaisena oppimistavoitteena oli syventdaa omaa osaamista sahkoisesta las-
kujen kasittelysté ja saada uutta kokemusta projektimuotoisesta tytskentelysta. Vaik-
ka minulla oli jo ennestaan kokemusta ostolaskujen séhkdisesta kierrattamisesta, en
ollut aiemmin ollut mukana uuden ohjelmiston hankintaprosessissa. Alkuvaiheessa
aikaa meni paljon erilaisten kasitteiden selvittdmiseen. Halutaanko valittajaksi ope-
raattori vai pankki, ja mita eroa niilla on? Tarjouksessa mainitaan laskuhotellipalvelu,
mika se on? Taman jalkeen alkoi saatujen tarjousten vertaaminen, mika oli minulle
my0s uutta ja tarjouksien sekavan sisallon vuoksi varsin haastavaa. Kun paatés oh-
jelmiston hankinnasta ja kayttéonoton aikataulusta oli tehty, oli mielenkiintoista paas-
td mukaan seuraamaan varsinaista kayttdonottoprosessia. Sen liséksi, etta sain seu-
rata konsultin tekemisia vieresta, paasin myds itse mukaan maarittAmaan muutamia
asetuksia ja tiedostopolkuja asennusten loppuvaiheessa. Opin siis paljon uusia asioi-

ta niin verkkolaskutukseen kuin ohjelmiston hankintaankin liittyen.

Luotettavuus ja eettisyys

Toiminnallisen opinnaytetydn luotettavuuden ja eettisyyden arvioiminen on varsin
hankalaa, silla tytssé ei ole tehty varsinaista tutkimusta, jonka onnistumista voitaisiin
arvioida luotettavuuden ja patevyyden nakokulmasta. Tutkimusmenetelmét ovat ol-
leet laadullisia, jolloin reliaabelius (toistettavuus) ja validius (patevyys) ké&sitteiden
kayttoa pyritdan yleensa valttamaan. Opinnaytetydssa tulisi kuitenkin aina arvioida
tutkimuksen luotettavuutta ja patevyytta edes jollain tapaa. (Hirsjarvi, Remes & Saja-
vaara 2007.)

Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta voidaankin mitata esimerkiksi selostuksen

tarkkuudella (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007). Tassa opinnaytety0ssa projektin
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eri vaiheet on pyritty raportoimaan niin tarkasti ja totuudenmukaisesti kuin mahdollis-
ta. Tehdyt paatokset on pyritty perustelemaan ja kuvioiden seka liitteiden avulla on
pyritty havainnollistamaan ja tukemaan tekstia. Kaikkea tietoa ei kuitenkaan ole luot-
tamuksellisista syista voitu julkaista. Taman vuoksi esimerkiksi saatuja tarjouksia ei
I0ydy opinnaytetyon liitteista, eikd ohjelmiston kayttoonotto- ja yllapitokustannuksia
ole euroméaaéraisesti kerrottu. En kuitenkaan koe, ettd ndma tiedot antaisivat julkaistu-
na tyolle lisaarvoa, silla jokainen tarjous raataldidaan aina yrityksen tarpeiden mukai-
sesti eikd palvelun hinta ole vakio.

Tybssa kaytetyt lahteet ovat pddasiassa alan kirjallisuutta ja julkaisuja. Tyon lahteita
valittaessa on kiinnitetty huomiota erityisesti lahdetiedon alkuperaan ja lahteen ikaan.
Tyon aiheen ajankohtaisuuden ja alan kehitystahdin vuoksi koin mielekkaaksi kayttaa
mahdollisimman tuoreita lahteitd. Verkkolaskun historian kartoituksen vuoksi tydssa

on kaytetty myds muutamia hieman vanhempia lahteita.

Opinnaytetydprosessin arviointi

Omalla kohdallani opinnéytetydprosessi oli varsin pitka, mutta opettavainen kokemus.
Aiheen |6ytdminen vei oman aikansa, silla halusin ehdottomasti tehda tytelamalah-
tbisen opinnadytetydn: perinteinen tutkielmatyyppinen opinnaytetyd ei tuntunut yhtaan
omalta. Muita tarkeita kriteereja olivat aiheen haastavuus, ajankohtaisuus ja ennen
kaikkea oma mielenkiinto aihetta kohtaan, jotta motivaatio tyota kohtaan sailyisi koko
prosessin ajan. Aiheen l6ydyttya prosessi lahti etenemaan toimeksiantajan aikataulun
mukaisesti. Aikaa uuden ohjelmiston hankintapaattksesta tuotantoon saattamiseen
kului noin puoli vuotta. Itse opinnaytetydprosessi kuitenkin kesti lahes vuoden aiheen

etsimisesta ja loytdmisestd aina valmiiseen tuotokseen asti.

Opinnaytetydn tekemisessa ehdottomasti vaikeinta oli raportin alulle saaminen. Kyn-
nys aloittaa Kirjoittaminen oli suuri, mutta alkuun paastya tekstin tuottaminen ei enéa
ollut ongelma. Aiheen rajaaminen oli myds haastavaa, silla vaihtoehtoja tyon viiteke-
hykseksi oli useita. Raportin kirjoittamisen myota myos tieteellinen kirjoittaminen teks-
tilajina tuli tutuksi. Projekti sen sijaan syvensi tietdmystani sdhkoisesta ostolaskujen
kasittelysta ja erityisesti verkkolaskutuksesta. Lahteitd etsiessa tiedonhakutaidot ke-
hittyivat ja kansainvalisia lahteita selatessa alan sanasto tuli tutuksi myds englannin

kielella.
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Vaikka opinnaytetyon tekeminen oli koko opintojen ajan tuntunut ajatuksen tasolla
ahdistavalta, ja jopa pelottavalta koettelemukselta, oli prosessi kuitenkin kaikessa
haastavuudessaan positiivinen kokemus. Toiminnallisen opinndytetydn mydta paasin
kokeilemaan ja kehittamaan koulussa opittuja asioita tyoelamassa seka ratkaisemaan
tybelamalahtoista ja kaytannonlaheista ongelmaa.
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KUNNONPAIKAN TOIMITTAJAKIRJE

) sKunnonpaikka

8.11.2011

Arvoisa Toimittajamme

Huoltoliitto Ry/ Kunnonpaikka siirtyy sdhkoiseen ostolaskujen kasittelyyn 1.12.2011 alkaen.
Toivomme teidan jatkossa lahettdavan laskunne verkkolaskuina seuraavaan osoitteeseen:

Huoltoliitto Ry/ Kunnonpaikka

Verkkolaskuosoite (OVT-tunnus) TE003701090300
Vilittdja Tieto Oyj
Vilittdjatunnus 003701011385

Mikali teilla ei ole viela mahdollisuutta lahettda verkkolaskuja, tulee paperiset laskut |dhettaa
osoitteeseen:

Huoltoliitto Ry/ Kunnonpaikka
PL 254
02066 DOCUSCAN

Pyydamme huomioimaan, etta ylla olevaan osoitteeseen saa lahettda ainoastaan laskuja.
Ystavallisin terveisin,

Katriina Lahti
Toimitusjohtaja
Qs{a'é Sin,,//

- pKunnonpaikka

Lisatietoja tarvittaessa antaa:

Sinikka Mielonen Tuula Korhonen
puh. 017 476 505 puh. 017 476 506
sinikka.mielonen@kunnonpaikka.com tuula.korhonen@kunnonpaikka.com

.
Kylpylahotelli Kunnonpaikka

Jokiharjuntie 3, 70910 Vuorela | Puh. 017 476 111
myynti@kunnonpaikka.com [www.kunnonpaikka.com | Y-tunnus 0109030-0
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HUOLTOLIITON TOIMITTAJAKIRIE

Huoltoliitto ry

8.11.2011

Arvoisa toimittajamme

Huoltoliitto Ry siirtyy sdhkoiseen ostolaskujen kasittelyyn 1.12.2011 alkaen.
Toivomme teidan jatkossa lahettdavan laskunne verkkolaskuina seuraavaan osoitteeseen:

Huoltoliitto Ry

Verkkolaskuosoite (OVT-tunnus) TE003701090300
Vilittaja Tieto Oyj
Vilittdjatunnus 003701011385

Mikali teilla ei ole viela mahdollisuutta lahettda verkkolaskuja, tulee paperiset laskut lahettda
osoitteeseen:

Huoltoliitto Ry
PL 254
02066 DOCUSCAN

Pyydamme huomioimaan, etta ylla olevaan osoitteeseen saa ldhettaa ainoastaan laskuja.

Ystavallisin terveisin,

Katriina Lahti
Toimitusjohtaja

Huoltoliitto ry

Lisatietoja tarvittaessa antaa:

Sinikka Mielonen Tuula Korhonen
puh. 017 476 505 puh. 017 476 506
sinikka.mielonen@kunnonpaikka.com tuula.korhonen@kunnonpaikka.com

Sitratori 3 A

00420 Helsinki

Puh. 09-434 2640
Fax 09-175 115
Y-tunnus 0109030-0
www.huoltoliitto.fi
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KUNNONPAIKAN TOIMITTAJAKIRJE ENGLANNIKSI

ks pKunnonpaEkka

8.11.2011

NEW INVOICING ADDRESS

Dear Supplier,

We would like to inform You that our invoicing address has changed.
From now on please send invoices to the following address:

Huoltoliitto Ry/ Kunnonpaikka
P.O. Box 254

02066 DOCUSCAN

FINLAND

Please note that the address above is only for invoices.
Other mail should be sent to our postal address:
Huoltoliitto Ry/ Kunnonpaikka

Jokiharjuntie 3

70910 VUORELA
FINLAND

Yours sincerely,

Katriina Lahti
CEO

*ah Slﬂ[,//

g o Kunnonpaikka

For further information, please contact:

Sinikka Mielonen Tuula Korhonen
sinikka.mielonen@kunnonpaikka.com tuula.korhonen@kunnonpaikka.com

.
- Kylpylahotelli Kunnonpaikka
Jokiharjuntie 3, 70910 Vuorela | Puh. 017 476 111

£ ;
myynti@kunnonpaikka.com | www.kunnonpaikka.com | Y-tunnus 0109030-0
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1 LASKUJEN KASITTELEMINEN WORKFLOWSSA

1.1  Sisaankirjautuminen

Kun sinulla on Workflowssa tarkastettavia tai hyvaksyttavia laskuja, saat niista
sahkopostitse alla olevan ilmoituksen. Sahkopostiviestin aihe kentassa nakyy kenelta

lasku on ja laskun erapaiva.

Lahettdja: workflow@aditro.com «
Vastaanottaja: Sinikka Miglonen

Kopio:

Aihe: Workflow, KASITELTAVA: Kespro Itd-Suomi15.12.2011

Workflow, kisiteltdva lasku:

Tietokantaryhma: 20_07_0001
Yksikko: 10
Laskunro: 10 3000004

Avaa lasku klikkaamalla linkkia
Internet:  https://webasp.aditro.fifworkflow
Toimistolta: hitps://asp.personec.com/workflow

Workdlow

Username:

Password:

oK | | Clear

Paaset kasittelemaan
laskua klikkaamalla
alempaa linkkia
(Toimistolta) tai
valitsemalla sivun
Internet-selaimen
suosikit (favourites) -
kansiosta (Mozilla
Firefoxia kayttavilla
sivu loytyy
kirjanmerkeista, jos se
on sinne lisatty).

Workflow aukeaa selain-
ikkunaan

Kirjaudu sisdaan omilla
tunnuksillasi.

Kayttajatunnus (username)
muodostuu seuraavasti:

kp + 5 kirjainta sukunimestad ja 3 etunimesta
esim. kpmielosin

HUOM! Workflow tunnukset ovat henkilékohtaiset! Alé luovuta niité muille!

yaa Sin[///

/D °
- Kunnonpaikka



1.2  Uloskirjautuminen

Kun paatat tyoskentelyn Workflowssa poistu ohjelmasta aina ”Lopeta” painikkeella.
Lopeta painike 16ytyy ikkunan oikeasta ylakulmasta.

Nayta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympdristoasetukset | Ohje | Lopeta

haN

Kasittelykelpoiset laskut - Hae laskut

Yksikkd Toimittaja Summa WValuutta Laskupvm. Erdapvm. Kirjauspvm. Lasku

HUOM! Aléi jéité Workflowta pdiéille, kun lopetat laskujen kdsittelyn. Saatat
vahingossa lukita laskun kéyttoési ja kukaan muu ei silloin pédise sitd
tarkastelemaan!

HUOM! Alii koskaan sulje Workflow ikkunoita rastista. Ohjelma saattaa tll6in
jattdd sinut sisddnkirjautuneeksi ja lukita viimeksi kdsittelemdisi laskun!

Qﬁ“aé Sin[///

- eKunnonpaikka



1.3 Laskun tarkastaminen/ hyvaksyminen

Kirjauduttuasi sisdan Workflown aloitussivu ja toinen selainikkuna aukeavat. Ala

sulje tyhjaa ikkunaa missaan vaiheessa, silla laskun kuva ja mahdolliset liitteet

aukeavat siihen valittuasi laskun.

P~ @0 X |l 7 Workflow e —— T

@

~Windows L. (el =l

"é hittps://asp.personec.com/workflowAA2/Tmages/ blank.gif ] E‘

Tiedosto  Muokkea Nayts Suosikit Tyskalut Ohje

%5 © Cloud &) Workflow &)POINT [E] Manison |} LK tapahtumahallinta |} LK Verkkopahvelu &7 Arkisto (I Smartum ¢ Sporttipassi f = O [ @ G @

Nayta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympé&ristéasetukset | Ohje | Lopeta |

Liitteet

Kasittelykelpoiset laskut ~ Hae laskut

Yksikkd Toimittaj; L P Erdpvm. Kirjauspvr

[ (Eilaskva valittuna) ]
Kunnonpaikka Oy Matkahuolto Ab 248,86 EUR 2.12.2011 16.12.2011 30.11.2011

Kommentit

Laskun tiedot

T i ] D

ADITRO

Etusivulla ndet listan kasittelykelpoisista laskuista.

Késittelykelpoiset laskut * Hae laskut

Yksikko Toimittaja Summa Valuutta Laskupvm. Erdapvm.

Kunnonpaikka Kopijyva Oy 9 EUR 30.11.2011 14.12.2011
Kunnonpaikka Neste Markkinointi 129,83 EUR 30.11.2011 15.12.2011
Kunnonpaikka Savon Voima Qyj  26362,73 EUR 5.12.2011  19.12.2011
Kunnonpaikka Oy Carlson 70,00 EUR 30.11.2011 19.12.2011
Kunnonpaikka Oy Teboil Ab 129,36 EUR 5.12.2011 20.12.2011

Kunnonpaikka Savon Voima Qyj  23221,39 EUR 2.12,2011  1.1.2012

Kirjauspvr

30.11.201

[ (i laskua valittypa) . ...
Kunnonpaikka Oy Matkahuolto Abﬁz EUR 2.12.2011 16.12.2011 30.11.2011

30.11.201
30.11.201
30.11.201
30.11.201
30.11.201

aDITRO

Nayta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympaéaristoasetukset | Ohje | Lopeta |

Liitteet

Kommentit

Laskun tiedot

Tuplaklikkaa laskurivia, jota haluat kasitella.

qu'é'é Si”l/ W

- eKunnonpaikka
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Laskun tilidinti tiedot avautuvat ensimmaiseen ikkunaan ja laskun kuva aiemmin
tyhjana olleeseen ikkunaan. (Mikali tilidintirivi ei tullut nakyviin, klikkaa laskurivia

uudelleen).

(DITRO

N&yté laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympaéristéasetukset | Ohje | Lopeta |

Yksikkd Toimittaj L P Erdpvm. Laskunro Summa Valuutta
Kunnonpaikka Oy Matkahuolto Ab 2.12.2011 16.12.2011 538902 248,86 EUR
Edellinen lasku | Seuraava lasku | Laskut
= Liitteet Lisaa liite

Nro. Summa Tarkastaja T.Tila Hyviksyja H.Tila Tili Alv-tunnus KP PROJ TYOLAJ 1

o1 248,86 kphuuhtjar Aveoin kpleppaann Avoin 4490 0 it

DB176128101618.pdf

 — ——

Kommentit, 533

Pvm. Henkils Kommentti

X OY MATKAHUOLTO AB LASKU
Fovioiat  Ladonmo
02.12.2011 538002

Viteern

Jakasnro.

ameme
Laskutusasor

mmmmmmmm

Maksuendot
Maksuehto 14 pv
Eripina_ Vinastyskorko
16.12.20 16 % 16

"

Téauksemme

Ostajan VAT 01090300 Pun 017-476509

dDITRO

Nayta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ymparistoasetukset | Ohje | Lopeta |

Yksikko Toimittaja Laskupvm. Erdpvin. Laskunro Summa Valuutta
Kunnonpaikka Oy Matkahuolto Ab 2.12.2011  16.12.2011 538902 248,86 EUR

Edellinen lasku | Seuraava lasku | Laskut

(=]

Nro. Summa Tarkastaja T.Tila Hyviksyja H.Tila Tili Alv-tunnus KP PROJ TYOLAJI 1

.1 248,86 kphuuhtjar Avoin kpleppaann Avoin 4490 0 200

Liitteet

Tiedosto

DB175128101618.pdf

« | n |

- Lisda
Kommentit kommentti

Pvm. Henkilé Kommentti

Lisés liite h

*

<

Tilidinti rivilla on nakyvissa laskun summa, tarkastaja, tarkastuksen tila, hyvaksyja,
hyvaksynnan tila, tili, alv-tunnus, kustannuspaikka ym. tietoja.

Mikali laskulla on liitteita, nakyvat ne kohdassa ”Liitteet”.

Klikkaamalla liitetta se aukeaa samaan ikkunaan missa laskun kuva nakyi. Laskulle on
myo6s mahdollista lisata itse liitteita klikkaamalla kohtaa ”Lisaa liite”.

Tarvittaessa laskulle voi lisata kommentteja esimerkiksi tilidintiin liittyen (kts. luku
1.4). Muiden kirjoittamat kommentit nakyvat Kommentit -otsakkeen alla.

Qs\\'i\'fl Siﬂ{/ W
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Mikali lasku on mielestasi ok, voit hyvdksya sen klikkaamalla @l kuvaketta.
Taman jalkeen vieressa oleva kirjekuoren kuva muuttuu aktiiviseksi. Klikkaa sita, niin
lasku |ahtee eteenpdin.

Mikali haluat hylata laskun, lisda aina ensin kommentti (esim.”lasku on aiheeton”),
paina sitten|!| kuvaketta ja laheta lasku klikkaamalla kirjekuoren kuvaa. Tassa
vaiheessa ohjelma herjaa kommenteista. Paina "OK” tai sulje ilmoitusikkuna rastista.
Lasku jaa edelleen sinulle nakyviin. Klikkaa "Nayta laskulista” (I6ytyy ikkunan
vasemmasta ylakulmasta). Jos laskua ei nay “Kasiteltavissa laskuissa”, olet
onnistunut laskun hylkdamisessa ja se on palannut takaisin ostoreskontranhoitajalle.

Mikali olet eri mielta ehdotetusta tilidinnista voit vaihtaa esimerkiksi tilin tai
kustannuspaikan tuplaklikkaamalla laskurivia uudemman kerran (alapuolella
olevassa kuvassa oleva ndkyma aukeaa). Samassa nakymassa voit myds vaihtaa itsesi
tilalle toisen tarkastajan/hyvaksyjan, mikali olet saanut laskun, joka ei kuulu sinulle.

Mikali et halua vaihtaa tilia/kustannuspaikkaa itse, mutta tiedat, etta lasku on tilidity
vaarin, lisad kommentti (esim. “vaara kustannuspaikka, laitetaan kustannuspaikan
210 kuluksi”). Ostoreskontranhoitaja korjaa tilidinnin laskun palauduttua
kierrokselta.

(DITRO

Nayta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympéaristoasetukset | Ohje | Lopeta |

Yksikks Toimittaja Laskupvm. Erdpvm. Laskunro Summa Valuutta
Kunnonpaikka Oy Matkahuolto Ab 2.12.2011 16.12.2011 538902 248,86 EUR

m

Edellinen tilidinti | Seuraava tilidinti | Tilidintirivit | Edellinen oma tilidinti | Seuraava

Liitteet Lisda liite
= gle@|D] % [Ex] =
Tiedosto
Tiligintirivin nro: 1 DB176128101618.pdf
Tarkastaja kphuuhtjar Blarmo Huuhtanen Tarkastuspvm.  Tile
Hyvéksyja kpleppaann BAnneIi Leppénen Hyvaksymispvm. Tilz
Kommentit Lisda kommentti
Tili 4490 B Muut ulkopuoliset palvelut
Pvim. Henkilo Kommentti
Alv-tunnus 0 BNV 0 %
Rivisumma val. 248,86 Nettosumma 248,86
Maara 0 Lisamaara 0
Riviselite 1488, Oy Matkahuolto Ab, 538 Nro. Summa Tarkastaja T.Tila Hyviksyjd H.Tila Tili A
Summa val. 248,86 Kirjauspvm. 30.11.2011 *1 248,86 kphuuhtjar Avoin kpleppaann Avoin 4490 0
Kp 200 (-] PROJ ™
TYOLATL (o] TOMITTAIA (o)
23 Si
QA“B Ny,

- aKunnonpaikka
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Esimerkki: Tarkastajan vaihtaminen tapahtuu painamalla tarkastaja kentan oikealla
puolella olevaa [ painiketta. Uusi ikkuna aukeaa, klikkaa ”Hae” painiketta ja saat
listan kayttajista, joista voit valita haluamasi henkilon. Klikkaa taman jalkeen
kirjekuori kuvaketta ja lasku Iahtee eteenpain vaihtamallesi henkildlle.

Esimerkki: Kustannuspaikan voit vaihtaa kenttaan KP. Jos muistat kustannuspaikan
ulkoa, voit kirjoittaa sen suoraan ehdotetun kustannuspaikan paalle. Listan
kustannuspaikoista saat klikkaamalla ... painiketta. Uusi ikkuna aukeaa, klikkaa
"Hae” ja valitse listasta haluamasi kustannuspaikka. Taman jalkeen voit hyvaksya
laskun klikkaamalla @[ kuvaketta. Muista viela lahettaa lasku eteenpadin
klikkaamalla kirjekuoren kuvaa.

1.4  Kasiteltyjen laskujen tarkasteleminen

Mikali haluat tarkastella aiemmin kasittelemiasi laskuja, onnistuu se klikkaamalla
sivun vasemmassa ylakulmassa nakyvaa ”“Nayta laskulista” painiketta. Valitse
alasvetovalikosta kohta ”Kasitellyt laskut”. Laskurivia klikkaamalla saat laskun kuvan
ja tilidinti tiedot nakyviin.

(DITRO

N&yta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympéristoasetukset | Ohje | Lopeta |

-

Liitteet Lis&a lilte
Késitellyt laskut >~ Hae laskut
Tiedosto
Yksikko Toimittaja Summa Valuutta Lask
iEi laskua Va\ittunai
Kommentit Lisda kommentti
Pvm. Henkild Kommentti

9.12.2011  kphartimir Muista tarkistaa Sagan lisdtoi
9.12.2011  kphartimir HARJOITELTIIN rivin jakamista,

Laskun tiedot

Summa val. 98,20 Kirjauspvm. 5122011
Maksukielto Suoraveloitus
Maksupé&iva

HUOM! Samalla tavalla voit selata myos esimerkiksi sijaisesi kéisittelemid laskuja
(valitse alasvetovalikosta ”Sijaisen kdsittelemdt laskut”)

yaa Si”l///
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1.5 Kommenttien lukeminen ja lissaminen

Laskuille on mahdollista lisata kommentteja. Huomioi, ettda kommentteja ei pysty
poistamaan niiden lisdamisen jalkeen ja ne nakyvat virallisessa arkistossa mm.
tilintarkastajalle. Kirjoitathan siis painokelpoista tekstia.

DITRO

Nayta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ymparistoasetukset | Ohje | Lopeta |

Kasitellyt laskut * Hae laskut

Yksikko Toimittaja

iEi laskua valittunai

Summa Valuutta Lask

Liitteet Lis&é liite

Tiedosto

Kommentit Liséd kommentti

Kommentti
Muista tarkistaa Sagan lisitoi
HARJOITELTIIN rivin jakamista,

Pvm. Henkilo
9.12.2011  kphartimir
9.12.2011  kphartimir

Laskun tiedot

Summa val. 98,20
Maksukielto

Kirjauspvm. 5.12.2011
Suoraveloitus

Maksupéaiva

Laskulle lisatyt kommentit nakyvat Kommentit -otsakkeen alla. Mikadli kommentti on
pitka, se ei ndy tassa nakymassa kokonaan. Nahdaksesi koko kommentin, klikkaa
”Lisada Kommentti”. Kommentin lisadminen tapahtuu saman toiminnon kautta.
Seuraavalla sivulla on kerrottu tarkemmin, kuinka pitkdan kommentin saa

kokonaisuudessaan nakyviin.

HUOM! Muista aina katsoa, onko laskulle liscitty kommentteja tai kysymyksid ja

vastaa niihin tarvittaessa!

yaa Si”O//
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Klikattuasi “Lisaa kommentti” kohtaa, aukeaa seuraavanlainen ikkuna:

Kommentit

Pvm. Henkilo I(qmmentti
9122011  kphartimir mf&a tarkistaa Sagan

9122011 kphartimir Tama on harjoitus.
Téassa on pit
Teksti

Tama on harjoitus.
Tassa on pitkda kommentti,
joka ei ndy kokonaan, ennen kuin sen "klikkaa auki”

Uusi
Laheta tiedoksi \

Klikkaa kommenttia, jonka haluaisit nahda kokonaan ja kommentti ilmestyy Teksti
kenttaan.

Jos haluat lisata kommentin, klikkaa ”Uusi” painiketta, kirjoita kommenttisi Teksti
kenttaan ja klikkaa sen jalkeen aktiiviseksi muuttunutta “Tallenna” painiketta.

Laskuja voi lahettdaa myos tiedoksi. Jos henkildn, joka ei ole laskun tarkastajana eika
hyvaksyjana, taytyy jostain syysta paasta tarkastelemaan laskua, voidaan se lahettaa
hanelle tiedoksi. Klikkaa ”Laheta tiedoksi” painiketta ja valitse haluamasi henkilo.
Talloin valitsemasi henkilé nakee laskun kuvan ja tilidinti tiedot, mutta ei paase
muuttamaan niita.

HUOM! Laskun tiedoksi saaneen henkilon ei tarvitse tehdd laskulle mitéén! Hén
voi kuitenkin halutessaan esimerkiksi kommentoida laskua tai tarvittaessa vaikka
tulostaa sen.

yaa Sin[///
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LASKUN KUVAN TULOSTAMINEN

10

Valitse lasku, jonka haluat tulostaa klikkaamalla sita. Laskun kuva aukeaa viereiseen

ikkunaan.

DITRO

2 V0K - Wigows barvet Explunee

r[r————
Ndytd laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympdristdasetukset | Ohje | Lopeta | Sy
W e Hoera W
- Litteet e | bt
Kasitellyt laskut ~ Hae laskut B —— e “
Ticdosto
Yksikké Toimittaia Laskupvm. Erdp teaspikpmielosinlheml e T ‘
(B laskua valttuna) Hiteliio . Kumaapalika Huakalitio 1y, Ksrongalisa |
105 Dcuscon
Kunnonpaikka Pohjola Pankki Oyj 108%9,00 EUR 13.12.2011 27.1)= |.";7..,';‘,‘:3:,:a . o
Kunnonpaikka Siluetti Spa v 1200,00 EUR 13.12.2011 27.1 |, F—— vecasomns w1 I e
Kunnanpaikka stigell Oy 796,78 EUR 20.12.2011 28.1] Kommentit kum;;ﬁ
Kunnonpaikka Aditro Oy -854,61 EUR 16.12.2011 30.1
: . | Pvm. Henkild Kommentt
Kunnengailka Susmen Grzafiset Palvalut Oy Ltd 751,52 EUR 16.12.2011  320.1] Ohjelmien - - —_—
. e 18.12.2011 | ENSPL piivitysts ja e e g ...
Kunnenpaikka Info Siilinjairvi 581,50 EUR 16.12.2011 30.1] tkpkarhowu
s 27.12.2011 EasPL On yllzpitoa j: TR A
Kunnonpaikka If vahinkovekuutusyhtié Oy 3547,11 EUR 1.1.2012 2.1.3 \kpmielosin  piivitystsd, Un
Kunnonpaikka Kespro Ita-Suomi -50,00 EUR 13.12.2011 3.1.3 Laskun tiadot - wan ] I
Kunnonpaikka Susmen Posti Oyj 2661,47 EUR 20.12.2011 5.1.%
Kunnonpaikka Pohjois-Saven Ulosottovirasto 7,40 EUR 17.12.2011 7.1.7 E:FME 229641 Kirjau - Higan
Kunnenpaikla Stigall Oy 405,21 EUR 30.12.2011 7.1.3 Maksukiette [ Suora ‘""""_‘""’ e
Kunnenpaikka Kuopion Tyéterveys ry 5432,00 EUR 31.12.2011 3.1.3 malupsiva ] T —
Kiinnannaiklea 1f vahinknwzlautisvhtisa M -153R AR5 FIIR 2122M73 121 ad -::l";l'-:‘
[ m | oo m 3 s s
2.1  Skannatun laskun tulostaminen
E 5 2 af920111.. | = BN 28
[ahngs 2:p pessonec.com/ workllow ALY filedispat ex=/whimgb: L)
= B B
Jos kyseessa on skannattu lasku (pdf -tiedosto),
-
-t t I t . --II-- h-- I k k Ilﬁw.::'.‘-”-l' - -
VOIT tuloStaa sen viemalia nliren laskun Kuvan Rene? o
....” .h. h k h . I I.k : {rroTounTTo kY e
paalle mihin tahansa kontl. Tulostusvalikon i Btececs e
i
ey see s e e e . :unnjmu-t; e — —_—
pitdisi ilmestya sivun alalaitaan PO .
:-Ei;x.éx- P e P P S TR
TTIDSA £ "o "
NEROTON Y NTRENSA AT ne ) ’
. .. . VERouiies yrEEs wionm
Jos tulostusvalikko ei ilmesty, on kyseessa
luultavasti verkkolasku (html -tiedosto),
. . . . OF O N - - -
jolloin laskun tulostaminen tapahtuu toisella au
b sl
tavalla (kts. seuraava luku). g
03 DOCUICAY
1129 21
Jaan “s
T N R e
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2.2 Verkkolaskun tulostaminen

Jos kyseessa on verkkolasku (html -tiedosto), voit tulostaa laskun seuraavasti.
Valitse siis lasku, jonka haluat tulostaa (laskun kuva aukeaa viereiseen ikkunaan).

Maytid laskulista | Toiminpot | Rekisterit | Ymparistiasetukset | Ohje | Lopeta

Liftieai
Hambellyvt Lo ot * Has lagkut
Tkl Temaala Summa Valuetts Loskupem. Erty A ——
15 Iaskus vaimuna)
Kunnorpaikic Pobpola Fankki g L0gs, 00 EUR 13422000 27.0g
Kunnorgaikia Sikstti Spa Jy 1200,00 EUR 13133080 271 T b
Kunnorpaikio stigal Oy 705,78 EUR 20173001 ZAL Lissia

Kommantit ot
Kunnerpaikiza aarng Oy -854,61 EUR 16122001 201

P Henkilii  Kosmenii
Kunnorpaikia Suomen Greaset Pakelut Oy itd 751,53 EUR 1615001 301 Ohyalreian

1922001 (EROR g s
Kunnorpaika trfa Silirje 281,50 ELR 1E.12.300L 301 HDITMION iy

P — L0 O v lBpanea |
Kunnorpaikic If vahinkovakubusyhiig Oy 3547,11 EUR l1l.2mz 2.1 e Upmnislonin plikdopee. Ly

3 v
Kunnorpaikda Kampro [a-Suemi -60,00 ELR 13122081 3.1.5 Laskun tiadat
Kunnorpaikica Supmen Posh O] 188147 EUR 20122000 Bl
Kunnorgaikia Pojois-Sawon Lilosotiov rasta 740 EUR 1T ARI0LL Summe  mmy Kirja K 1
: e 0 - e 7al e unnonpaikka

Kunnorgikia Shigal Oy 4pE,22 EUR 30122011 7.1 Psicaazka | Suwea
Kunnorgaibia Kuopin Tybberveys ry 5436,00 EUR Sidz.2081 8.4 Aokl
......... Vs P ki o i B T R T T Kunnnnpa“:ka
. W | " . D 1

o] =

Knnnnnnaikla

Suurennos alakulman painikkeista

Klikkaa vasemmanpuoleisen ikkunan vasemmassa alakulmassa olevaa pienta
oranssia kolmiota -

Ikkunan alalaitaan ilmestyy seuraavanlainen nakyma. Laskun kuva nakyy nyt ikkunan
alalaidassa ja tulostusvalikko on tullut esiin. Klikkaamalla ﬁ—painiketta saat
tulostettua laskun.

s
LASKU =
Faivameasng Lassun mo Aslgkasrng
1912 2011 165592 2007393
Viikeamme Hasitelijimme
Kimmo Somgppi -

Q88 Sing, 11
- Kunnonpaikka



3 SALASANAN VAIHTAMINEN

Klikkaa ylapalkista "Ymparistoasetukset”.

/ (DITRO

Nayta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympdristiasetukset | Ohje | Lopeta |

. - Liitteet
Kasittelykelpoiset laskut * Hae laskut

Kommentit

Laskun tiedot

Ylapalkkiin ilmestyy lisdvalikko. Klikkaa kohtaa ”Vaihda salasana”.

DITRO

Ndytd laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympdristoasetukset | vaihda tietokanta |
vaihda kieli | vaihda tekstin koke | Vaihda salasana | Néytin asetukset | Ohje | Lopeta |

- . Liitteet
Kasittelykelpoizet laskut * Hae laskut

Kirjoita uusi salasana molempiin kenttiin ja klikkaa lopuksi “Tallenna”.

(DITRO

Vaihda salasana

Vaihda salasana: J T T P N
‘ahvista salazana: *hkkhkhkhk

3 Sin,,//

) - PKunnonpaikka
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4  SIJAISUUKSIEN YLLAPITAMINEN

Talla toiminnolla voit asettaa itsellesi sijaisen maaratylle aikajaksolle. Talloin ohjelma

kaantaa sinulle laitetut laskut automaattisesti asettamasi sijaisen tarkastettavaksi/
hyvaksyttavaksi.

Klikkaa aloitusnayton ylapalkista “Rekisterit”.

(DITRO

Naytd laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympdristoasetukset | Ohje | Lopeta |
\ Liitteet

Yhksikkd Toimittaja Summa Valuutta Laskupvm. Erdpwvm. Kirjauspvm. Lasku

Kasittelykelpoiset laskut * Hae laskut

Kommentit

Laskun tiedot

Ylapalkkiin ilmestyy lisavalikko.
Klikkaa kohtaa ”Yllapida sijaisia”.

ADITRO

Nadyta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | vlldpida tilidintipohjia | Ylldpids suosikkilistaa | Hae
sijaisuuksia | Ylldpids sijaisia | Ympdristdasetukset | Ohje | Lopeta |

. - Liitteet
Kasittelykelpoiset laskuy * Hae laskut

Yksikko Toimittaja Summa Valuutta Laskupvm. Erdpvm. Kirjauspvm. Laskun n

Kommentit

Laskun tiedot

Qs\\"a'fl Siﬂ{, W
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Seuraavanlainen ikkuna aukeaa.

Sijaisuuskadsittely

Hakuehdot Sijaisrivin ylldpito
Yhesikcked - Yksikkd* Kunnonpaikka w
Voimassaoloaika Sijainen* kpraatikai D «
Alkupvm. 01.01.2012 Loppupvm. 01012012 |
[Ha2] [ Tyhienns | Limit Profili 2 Client user
Tark. ¥ Hy-.-.r _ark.é’.Hy-.-.r
SijginenAlkupvym. Loppupym. LimitPrefili Tark Hyw. Tark &Hyv Yksikkd T ‘
Poista rivi
e Ilmaita
Tallenna «

Klikkaa aina aluksi Uusi rivi -painiketta ja tayta Sijaisrivin yllapito -otsakkeen
alapuolella olevat kentat

e Yksikko on aina Kunnonpaikka, voit valita sen alasvetovalikosta

e Sijaisen voit valita klikkaamalla [ painiketta
Haku -ikkuna aukeaa.
Klikkaamalla [Hz=] painiketta, saat listan kayttajista
Klikkaa haluamasi sijaisen nimea

e Pdivamaara syotetddan muodossa ppkkvvvv
Esimerkiksi 01012012 (ohjelma lisda pisteet itse)

e Viimeisiin kenttiin ei tarvitse ottaa kantaa. Profiiliksi maaraytyy
automaattisesti "2 Client user” ja merkit tarkastaja/hyvaksyja ruutuihin
maaraytyvat sijaiselle maariteltyjen asetusten perusteella

Paina lopuksi "Tallenna”

yaa Sin[///
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Tekemasi sijaisrivi tulee nakyviin.

Sijaisuuskadsittely

Hakuehdot Sijaisrivin yllapito
Yhsikko - Yksikkd® -
Voimassaoloaika Sijainen® |:|
Alkupvm. Loppupvm.
[Hae] [ Tyhjenna | Limit Profiil
Tark. [ Hy-.-.r _ark.&Hy-.-.r
Sijginen Alkupvm.Loppupvm.LimitProfiliTark.Hyv. Tark. &Hyv. Yksikko Uusi rivi
kpraatikail.1.20121.1.2012 0 2 x - - Kunnonpaikka [Tremrers =7 |
Ilmeita «
_ Tallenna |

lImoita -toiminnolla ohjelma |ahettaa sijaiselle seuraavanlaisen sahkodpostiviestin:

”Sinut on mddritelty sijaiseksi henkildlle Kaija Raatikainen Sijaisuusaika on
01.01.2012-01.01.2012.”

Jos haluat lahettaa ilmoituksen, valitse haluamasi sijaisrivi ja klikkaa ”limoita”.
Jos haluat poistaa sijaisen, valitse rivi ja klikkaa ”Poista rivi”.
Lisattyasi sijaisen, sulje ikkuna rastista.

HUOM! Sijaisen kasittelemia laskuja padset jalkikateen selaamaan valitsemalla
Workflown aloitussivulla alasvetovalikosta kohdan ”Sijaisen kasittelemat laskut”.

HUOM! Mikali sinut on asetettu sijaiseksi, Ioydat sijaistettavat laskut aloitussivun
alasvetovalikosta kohdasta ”Sijaistetut laskut”.

Qd“"a'é Sin w,
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5 WORKFLOWN KAYTTAMINEN KOTOA TAI
TYOMATKALTA KASIN

Sahkadisen laskujen kasittelyn ansiosta voit tarkastaa tai hyvaksya laskuja milta
tahansa koneelta, kunhan sinulla vain on Internet-yhteys.

Oheisen linkin kautta paaset kirjautumaan Workflowhun muualta kuin tyopaikalta:

https://webasp.aditro.fi/workflow

Voit myos kirjautua tyosahkodpostiisi webmailin kautta ja kayttaa sahkopostista
loytyvaa ylempaa ”Internet” linkkia.

Lahettdja: workflow @aditro.com

Vastaanottaja: Sinikka Miglonen

Kopio:

Aihe: Workflow, KASITELTAVA: Kespro It&-Suomil5.12.2011

Workflow, kdsiteltdva lasku:

Tietokantaryhma: 20_07_0001
Yhksikkd: 10
Laskunro: 10 3000004

Avaa lasku klikkaamalla linkkia

Internet: https://webasp.aditro.fi/workflow «
Toimistolta: https://asp.personec.com/workflow

HUOM! Kun kirjaudut ensimmdistd kertaa Workflowhun koneella/ selaimella, jota

et ole aiemmin kdyttédnyt, herjaa selain ponnahdusikkunoista!

Seuraavilla sivuilla on ohjeita, miten ponnahdusikkunat sallitaan eri selaimissa
(Internet Explorer ja Mozilla Firefox).

Qﬁ“aé Sin[///

- eKunnonpaikka
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5.1 Internet Explorerin kayttajat

17

Selain antaa ensimmaisella kerralla sisdankirjauduttaessa kaksi herjaa perakkain.

Klikkaa molemmat kiinni rastista.

; l Preview window failed. Click OK to try again.

6 3 (] https:/fwebasp.aditrofifworkfle 2 ~ @ & X} /7 Workflow
Tiedosto  Muckkaa MNaytd Suosikit Tyokalut Ohje
=

dDITRO

Nayta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ymparistoasetukset | Ohje | Lopeta |

Liitteet

Kasittelykelpoiset laskut * Hae laskut

Yksikké Toimittaja Summa Valuutta Laskupvm. Erdpvm. Kirjauspvm. Las
Hakuehtojen mukaista tietoa ei [Dytynyt.

Kommentit

Laskun tiedot

<] Internet Explorer esti ponnahdusikkunan, jonka lihde on webasp.aditro.fi. Salli aina

- Salli kerran Tamdn sivuston asetukset ¥ Lis&d asetuksia K
\ i |

Herjaikkunoiden jalkeen ruudun alalaitaan ilmestyy vaaleankeltainen palkki, klikkaa
painiketta “Taman sivuston asetukset” ja valitse sen jalkeen ”Salli aina”.

@“ﬁ Si"O W

- eKunnonpaikka
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Tamén jalkeen Selain antaa Viela yhden I_\ E:::ac:niy:zrr:;t:r?;::[::ﬁ;;ﬂnonymousaccessfrom IS (WFweb
herjan, sulje se rastista tai paina OK. el drecton) andtum oft

Seuraavanlainen nakyma aukeaa.
Paina "Cancel”.

e ey ] hitps://webasp.aditro.fi/workflowAA2 /clientfrar O ~ @ & X |} /7 Workflow|Change set
Tiedosto  Muokkaa MNaytd Suosikit Tyokalut Ohje
=

(DITRO

Change set

-

Nyt ohjelma heittaa sinut ulos. Mikali ei, sammuta selain itse.
Kirjaudu taman jalkeen Workflowhun uudelleen ja ohjelman pitaisi avautua
normaalisti.

Qﬁ“ﬁa Si"O W
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5.2  Mozilla Firefoxin kayttajat

Selain antaa ensimmaisella kerralla sisaankirjauduttaessa kaksi herjaa
perakkain. Klikkaa molemmat kiinni rastista.

Sivulla osoittesssa httpsif) ] Sivulla osoitteessa https:/; ot =

Failed to create preview window!

Selaimen ylalaitaan ilmestyy vaaleankeltainen palkki.
Klikkaa ”Asetukset” ja valitse ”Salli ponnahdusikkunat osoitteesta webasp.aditro.fi”

[E—

https://webasp.aditro.fi/'werkflowAA2/ clientframes.asp 7

v

m Firefox esti titd sivustoa avaamasta 8 ponnahdusikkunaa. Asetukset | &3

o . . i i . B Salli ponnahdusikkunat osoitteesta webasp.aditro.fi
Ndyta laskulista | Toiminnot | Rekisterit | Ympadristbasetukset | Ohje | Loj

. onnahdusikkunoiden

) ) Liitteet |
Kasittelykelpoiset laskut - Hae laskut

Yksikkdé Toimittaja Summa Valuutta Laskupwvm. Erdpvm. Kirjauspvm. Lasku
Hakuehtojen mukaista tietoa ei l6ytynyt.

Komment

Laskun tiedot

Walmis LlLg

Lopeta istunto painamalla ikkunan oikeassa ylakulmassa olevaa ”Lopeta” painiketta.
Kirjaudu taman jalkeen uudelleen Workflowhun ja ohjelman pitaisi aueta
normaalisti.

Q\*{aé Si”O//
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6 YLEISIA ONGELMIA

Ongelma:

Ratkaisu:

Ongelma:

Ratkaisu:

Ongelma:

Ratkaisu:

Ongelma:

Ratkaisu:

)

aa Si”l//

%
Kunnonpaikka

En paase kirjautumaan sisaan Workflowhun?

Jos yritit avata Workflown sahkopostilinkista, valitsithan varmasti
alemman, "Toimistolta” -linkin? Kotoa kasin kirjautuessa kayta ylempaa
"Internet” -linkkia. Jos et vielakaan paase kirjautumaan, tarkista, etta
kayttajatunnus ja salasana ovat oikeat. Kayttdajatunnus muodostuu
kirjaimista kp ja sukunimen viidesta ensimmaisesta ja etunimen kolmesta
ensimmaisesta kirjaimesta. Esimerkiksi Maija Meikaldisen kayttajatunnus
olisi kpmeikamai. Jos ongelmat jatkuvat, ota yhteys Sinikkaan tai
Tuulaan.

Laskun kuva ei suostu aukeamaan.

Oletko sulkenut toisen selainikkunan jossain vaiheessa istuntoa? lkkunaa
ei koskaan tule sulkea kesken istunnon. Lopeta istunto ja kirjaudu sisaan
uudelleen, nyt laskun kuvan pitdisi aueta. Toinen vaihtoehto on

klikata ikkunan vasemmassa alakulmassa olevaa painiketta 3

Talloin laskun kuvan pitdisi avautua uuteen ikkunaan paanakyman
rinnalle. Periaatteessa workflown selainikkunoita ei kuitenkaan tulisi
sulkea kesken tyoskentelyn, jotta laskun kuvat avautuisivat
automaattisesti oikeanpuoleiseen ikkunaan.

Olen unohtanut kayttajatunnukseni.

Kayttajatunnus muodostuu seuraavasti: kp + 5 kirjainta sukunimesta + 3
kirjainta etunimesta, esim. Esimerkiksi Maija Meikaldisen kayttajatunnus
olisi kpmeikamai. Huomaa, kayttdjatunnuksessa ei kdyteta a- ja 6-
kirjaimia.

Olen unohtanut salasanani.

Ota yhteys Sinikkaan tai Tuulaan ja saat uuden salasanan.
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