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Tassd opinnaytetydssé kasiteltiin ohjeen luomista KuntaPro Oy:n asiakasorganisaati-
oiden kayttoon. Tyon tavoitteena oli luoda ohje joka kattaa laskun teon kaikki vai-
heet sek& on helppolukuinen ja toimiva laskuttajien ndkdkulmasta. Ohje luotiin Kun-
tax -ohjelmistoon.

Opinnaytety6 oli luonteeltaan toiminnallinen. Teoriaosuudessa esiteltiin tyon toi-
meksiantaja, Kuntax -ohjelmisto, Microsoft Dynamics AX -ohjelma, josta Kuntax on
muokattu, myyntilaskuprosessi ja se millainen on hyva ohje, koska opinndytetydn
aiheena oli ohje myyntilaskujen luomista varten.

Kuntax -ohjelmisto on KuntaPro Oy:n ja Mepco Oy:n yhteistydssa kehittdmé talou-
den- ja toiminnanohjausjérjestelmd. Ohjelmisto otettiin k&yttdén tammikuussa 2013
yhdelld KuntaPro Oy:n asiakasorganisaatiolla. Koska kyseessa oli aivan uusi ohjel-
misto, piti ohjeet luoda alusta alkaen.

Toiminnallinen osio opinnédytetydssa sisaltaé laskutusohjeen. Ohjeen siséltdman luot-
tamuksellisen materiaalin vuoksi ohje suunniteltiin erilliseksi julkaisuksi. Opinnayte-
tyoraportissa on kerrottu lopullisen ohjeen muotoiluihin ja rakenteeseen vaikuttaneis-
ta paatoksista.
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The target of this thesis was to make an instruction for KuntaPro Oy and its custom-
ers. The goal of this thesis was to create an instruction which includes every step of
making an invoice and is easy to read and is practical for biller. Instruction was made
for persons who use Kuntax -program for billing.

This thesis consists of theoretical part and a functional section. The theoretical sec-
tion of this thesis deals invoicing process and guidelines for good instruction because
the main point was to make instruction for invoicing process in a new program. It
also introduces employer of this thesis KuntaPro Oy, Kuntax-program and Microsoft
Dynamics AX from which Kuntax-program is developed.

Kuntax -program has been developed in co-operation with KuntaPro Oy and Mepco
Oy. Kuntax -program is Enterprise Resource Planning -program. Kuntax-program
was put to use in January 2013 for one customer of KuntaPro Oy. All the instructions
had to be created from start because Kuntax-program is brand new.

The functional section contains the instruction for invoicing process. Because in-
struction contains confidential material it is not included in this thesis. The thesis still
contains a report of making the instruction.
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1 JOHDANTO

Opinnaytety6 kasittelee ohjetta myyntilaskujen muodostamista Kuntaxissa, joka on
kunnille muokattu ohjelmisto séhkoisesta taloushallinnon ohjelmasta Microsoft Dy-
namics AX:sta. KuntaPro Oy:n, ennen Taloustuki Kuntapalvelut Oy:n, asiakasorga-
nisaatioiden ottaessa kayttoon kyseisen ohjelmiston, tarvitaan laskutusta hoitaville
henkil6ille ohjeistus laskujen muodostukseen. Ohjeen on tarkoitus kattaa laskujen
teko yhdelld laskutustavalla alusta loppuun. Ohjeen valmistuttua, KuntaPro Oy:ssa
tarkistetaan ohje ja tarvittaessa tehdaén ehdotettuja muutoksia/parannuksia. Lopulli-
nen ohje luovutettiin KuntaPro Oy:n kayttdon joulukuussa 2012, jotta ohje oli mah-
dollista ottaa k&yttoon heti ohjelman ké&yton aloittavan organisaation kanssa.

Tutkimusongelmana ty0ssé on tarpeeksi kattavan mutta kompaktin ja helposti ym-
marrettdvan ohjeen tuottaminen, niin ett4 ohjeesta tulee oikeasti kayttokelpoinen.
Tarkoituksena on tuottaa hyddyllinen ohje niin asiakasorganisaatioiden laskuttajien
kuin Taloustuki Kuntapalvelut Oy:n kouluttajien, sek& myyntireskontran kannalta.
Oman ongelmansa aiheuttaa ohjeen rajaus, koska vield ei ole tarkkaa tietoa siita mil-

laisella laskutusmallilla asiakasorganisaatiot laskutuksen hoitavat.

Esittelen tydssani tyon toimeksiantajan KuntaPro Oy:n, Microsoft Dynamics AX:n
sekd Kuntaxin, jonka kayttod varten ohje tehd&én. Liséksi kasittelen myyntilaskupro-
sessia yleisesti ja KuntaPro Oy:ssd, itse ohjeen tekemista ja sitd, millainen on hyva
ohje. Ohjeen on tarkoitus auttaa sek& asiakasorganisaatioiden laskuttajia ettd Kunta-

Pro Oy:n myyntireskontranhoitajia hoitamaan tyonsa hyvin.

Yritys on l&dhtenyt kehittdmaan uutta asiakasorganisaatioille soveltuvaa taloushallin-
nonohjelmistoa, koska télla hetkelld kaytettdvé ohjelma, Aditron Meritt, on sen ver-
ran vanha ohjelma, ettd joka tapauksessa ohjelmiston vaihto olisi edessd muutaman
vuoden sisalla. Lisaksi KuntaPro Oy:n yksi isoimmista asiakkaista oli esittanyt toi-

veen uuden ohjelmiston hankinnasta.



2 TALOUSTUKI KUNTAPALVELUT OY:STA KUNTAPRO OY:KSI

Taloustuki on vuonna 2006 perustettu talous- ja palkkahallinnon palveluja tarjoava
Porissa toimiva yritys. Vuonna 2009 yrityksen nimi vaihtui L&nsi-Suomen Taloustu-

ki Oy:sté Taloustuki Kuntapalvelut Oy:ksi. (Taloustuen www-sivut 2012)

Taloustuki on asiakkaidensa omistama osakeyhtio ja sen liikevaihto on vuodessa n. 5
miljoonaa euroa. Yrityksessa tyoskentelee n.80 alansa osaajaa ja he palvelevat asiak-
kaina olevia kuntia, kuntayhtymié seka kunnallisia yrityksia ja yhteisdja. (Taloustuen

www-sivut 2012)

Palvelut perustuvat sahkdisiin prosesseihin, joiden kehitykseen on panostettu erityi-
sen paljon. Asiakkaiden kaytdssa ovat mm. verkkopalkka, sé&hkdinen ostolaskujen
késittelyjarjestelma sekd sahkoiset raportit. Toiminnan perustuessa sahkaisiin jarjes-
telmiin ja prosesseihin, palveluita voidaan tarjota kaikkiin Suomen kuntiin ja kun-

tayhtymiin valtakunnallisesti. (Taloustuen www-sivut 2012)

KuntaPro on vuonna 2010 perustettu kunnille talous- ja henkilstohallinnon palvelut
sekd muita kunta-alalle suunniteltuja ja raataloityja palveluja tarjoava yhtid, jonka
omistavat asiakkaat ja sen toimialuetta on koko Suomi. Yhtion tarjoamat palvelut
tuotetaan kahden yrityksen, Seutukeskus Oy H&meen ja Taloustuki Kuntapalvelut

Oy:n kautta. (KuntaPron www-sivut 2012)

Yhtion pddmadrand on auttaa kuntia tehostamaan toimintaansa ja palvelutuottamis-
mallinsa vuoksi KuntaPro pystyy tarjoamaan talous- ja henkilostohallinnon palvelut
kustannustehokkaasti ja vastaamaan alan tamanhetkiseen hintakilpailuun. KuntaPron
toiminnan laajuutta kuvaavat perustajayhtididen vuotuiset suoritemaarat, yli miljoona
kirjanpidon tositetta, 410.000 palkkaa (jokaisena ty0péivana toimitetaan maksuun yli
1.600 palkkaa), 500.000 ostolaskua ja 650.000 myyntilaskua. (KuntaPron www-sivut
2012)

KuntaPro haluaa olla kehittdmdssa kunta-alaa, joka tulee kohtaamaan vaistamattomia
muutoksia tulevaisuudessa ja tarjota kunnille ja kuntayhtymille innovatiivisia ja mo-

derneja ratkaisuja. Neuvotteluun sitoutuneille kunnille tarjotaan valmiit kehitetyt rat-



kaisut toimintojen tehostamiseksi ja omistajuuden kautta kunta pystyy valttdamaan

hankalan ja aikaa vievan palvelujen kilpailuttamisen. (KuntaPron www-sivut 2012)

Lokakuussa 2012 KuntaPro Oy ilmoitti, ettd Taloustuki Kuntapalvelut Oy ja Seutu-
keskus Oy Hame fuusioituvat 1.3.2013 alkaen KuntaPro Oy:06n. Fuusion myoté pit-
k&an toimineet palvelukeskukset voivat paremmin auttaa kuntia tulevaisuuden haas-
teista, koska julkisen talouden heikkeneminen seka kuntien kustannusten kasvaminen
vievat kehitystd suuntaan, jossa tukkitoimintoja on ulkoistettava palvelukeskuksille.

(KuntaPron www-sivut 2013)

Fuusion myotd KuntaPro Oy:std on muodostunut noin 200 asiantuntijan osaamiskes-
kus, jonka toimintamahdollisuudet mahdollistavat asiakaspalvelun huomattavan ke-
hityksen. Kehitystyd on mahdollistanut Kuntax ohjelmistoperheen k&yttéonoton ja
tulossa on myds kuntatalouden ohjaukseen tarkoitettu ennakointi ja tasapainotusmal-
li. Ulkoistamalla talous- ja henkilostépalveluja KuntaPro Oy:lle asiakkaat s&&stavéat
kustannuksia, turvaavat palvelujen jatkuvuuden, séhkdistavét toimintoja ja saavat

ajantasaista tietoa johtamisen tueksi. (KuntaPron www-sivut 2013)



3 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO - MENETELMAN
KUVAUS JA RAJAUS

Vilkan & Airaksisen (2004, 9-10) mukaan opinnaytetyon tulisi olla tyoelamalahtoi-
nen, kaytannonlaheinen, tutkimuksellisella asenteella toteutettu seka riittavalla tasol-
la alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava. Toiminnallinen opinndytety6 on vaihto-
ehto tutkimukselliselle opinnéytetyolle. Toiminnallinen opinndytetyd voi olla esi-
merkiksi tapahtuman jarjestaminen tai kuten tdssa tapauksessa, ohjeistus. Tavoitteena
on k&ytdnndn toiminnan ohjeistusta, opastamista, jarkeistdmistd tai jarjestamista

ammatillisessa mielessa.

Toiminnalliselle opinnéytetyolle on suositeltavaa 10ytdd toimeksiantaja. Nain on
mahdollista osoittaa osaamistaan laajemmin sek& herattédd kiinnostusta tyoelaméssa.
Liséksi tyoelamélahtoinen aihe tukee ammatillista kasvua, kun opiskelija paésee rat-

kaisemaan kaytannonlaheista ongelmaa. (Vilkka & Airaksinen 2004, 16-17)

Taman tyon toimeksiantaja 10ytyi opintoihin liittyvan tyoharjoittelun my6ta. Tyohar-
joittelun aikana kuulin uudesta k&yttoonotettavasta ohjelmistosta. Tasté sain idean,
etta tekisin opinndytetyoni liittyen siihen. Koska suoritin tyoharjoitteluani silloisen
Taloustuki Kuntapalvelut Oy:n myyntireskontrassa, oli luonnollista liitt44 aihe
myyntireskontraan. Ohjelmiston kayttoonottoprojektissa mukana ollut myyntires-

kontranhoitaja ehdotti ohjetta, koska ohjelmistoon ei ollut olemassa ohjeita.

Toiminnallisessa opinndytetydssé pitad yhdistya k&ytannon toteutus ja sen raportoin-
ti. Toiminnallisen osuuden sisaltdessa tekstid, sen tulee olla kohderyhméa palvelevaa
ja ilmaisut on mukautettava tekstin sisaltod, tavoitetta, vastaanottajaa, viestintatilan-
netta ja tekstilajia palveleviksi. Toiminnallisen opinnéytetyon produkti eli konkreet-
tinen tuote voi olla joko séhkoisessa muodossa tai esimerkiksi painotuote. Tavoittee-
na tulee olla yksil6llinen, persoonallinen tuote, joka erottuu muiden vastaavanlaisten
toiden joukosta. (Vilkka & Airaksinen 2004, 51-53)

Tassé tyossa kasiteltdvén ohjeen rajaus oli aluksi hyvin epéaselva, kun ei ollut var-
maan milld laskutusmallilla asiakasorganisaatiossa laskutus tultaisiin hoitamaan.

Kéyttoonottoprojektin edetessd tarkentui, ettd asiakasorganisaation puolella lasku-



tusmallien kaytto ja suurin osa myyntilaskuista tultaisiin tekemaan vapaatekstilaskul-
la. Taman myo6ta opinndytetyoni rajaukseksi muodostui ohjeen tekeminen vapaateks-

tilaskun muodostamiseksi.

Vilkka & Airaksinen (2004, 19-22) suosittelevat, ettd toiminnallista opinnédytetyota
tekeva pitdisi opinndytetyopaivékirjaa tyon tekemisen alusta asti. Paivakirja toimii
ikdan kuin kirjoittajan muistina ja sen k&ytossa tulisi olla jarjestelmallinen. Par-
haimman hyédyn opinndytetyopéaivékirjasta saa, kun siihen kirjaa kaikki aihealuee-
seen liittyvéat ideat ja pohdinnat sekd aiheeseen liittyvan kirjallisuuden ja muut lah-

teet.

Aluksi minulla oli ajatus, ettd pitéisin péivakirjaa tyohon liittyvista asioista, mutta
todellisuudessa se ei ollut mahdollista, koska melkein loppuun saakka p&éprojektin
aiheuttamat paivitykset ja kehitykset aiheuttivat minun osuuteni muuttumista. Ohjeen
rungon pystyin muodostamaan jo puoli vuotta ennen ohjeen kayttoonottoa mutta

kunnolla paasin tyostamaén ohjetta vasta noin kuukautta ennen kayttdonottoa.
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4 KUNTAX

4.1 Kuntaxin tausta

Microsoft Dynamics AX on toiminnanohjausjarjestelma, joka on kehitetty kattamaan
kaikki yksityisen sektorin yrityksen osa-alueet, kuten talousasiat, asiakassuhteet, yri-
tyspalvelut, projektinhallinta sekd henkildstoasiat. Ohjelman hy6ty on siing, ettei

tarvita useita eri ohjelmia, jolloin véltytddn integraatio-ongelmilta sekd pitkilta vas-
teajoilta. Jarjestelmé on kansainvélinen, joten sen avulla hoituvat niin maailmanlaa-

juiset kuin kotimaisetkin liiketoiminnan osa-alueet. (Piponius 2011, 8)

Toiminnanohjausjarjestelmé eli Enterprise Resource Planning (ERP-jéarjestelmd) on
yrityksen eri toimintoja, esimerkiksi tuotantoa, laskutusta ja Kirjanpitoa integroiva
tietojéarjestelmé. Tyypillistad nykyaikaisille ERP-jéarjestelmille on eri osioiden olemi-
nen omina moduuleina, jotka voidaan ottaa k&ytt0on tarvittaessa vaiheittain. ERP:11&
pyritdan parantamaan sekd toiminnallista ettd taloudellista tehokkuutta tiedon siirron

ja jaon reaaliaikaisuudella. (Wikipedian www-sivut 2013)

Toiminnanohjausjarjestelmé on kehitetty alun perin Tanskassa, mutta Microsoft osti
sen vuonna 2002. Tuotteen suosio kasvoi nopeasti, mink& ansiosta Microsoft pystyy
jatkokehittdmaan sitd toiveiden mukaisesti. Microsoftin ostettua Dynamics AX:n,
siitd on ilmestynyt kolme versionumeroa ja neljas saapuu vuoden 2011 aikana. Ver-
sionumerot ovat Axapta 3.0, Dynamics AX 4.0, Dynamics AX 2009, joka alun perin
nimettiin AX 5.0:ksi, sekd myohemmin vuonna 2011 saapunut Dynamics AX 6. (Pi-
ponius 2011, 9)

Microsoft Dynamics AX (aiemmin Microsoft Axapta) on joustava yritysratkaisu, jo-
ka toimii kuten muutkin Microsoft-ohjelmistot, esimerkiksi Microsoft Office -
ohjelmat. Yrityksessé voidaan ndin ollen kehittd4 jo olemassa olevia jarjestelmia ja

ohjelmistoja. (Microsoftin www-sivut 2012)
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4.2 Kuntax

Kuntax on kuntasektoria (kunnille, kuntayhtymille ja kunnallisille yhti6ille) varten
suunniteltu ohjelmisto, joka pohjautuu Microsoft Dynamics AX ERP-jarjestelmaan.
Kuntax siséltéa taloushallinnon ytimen eli reskontrat, laskutuksen, siséisen lasken-
nan, kayttbomaisuuden, ym. My0s taloussuunnittelu ja johdon raportointi voidaan
liitta4 jarjestelméan. Toiminnan tehostamiseksi, Kuntaxiin voidaan liittdd my6s mui-
ta ominaisuuksia: taloudenohjauksen jarjestelman kylkeen voidaan toteuttaa erilais-
ten sidosryhmien, prosessien ja resurssien hallintaan tarkoitettuja sovelluksia. (Kun-

taPron www-sivut 2012)

Kuntaxin julkishallinnolle soveltuvan sisallon ovat suunnitelleet KuntaPro ja Mepco
Oy yhdessa KuntaPron taloushallinnon asiantuntijoiden ja Mepco Oy:n ohjelmisto-
asiantuntijoiden kesken mittavana projektina vuosien 2010 ja 2011 aikana. Mepco
Oy kehitt&d ja toimittaa ohjelmistoratkaisuja julkishallinnon asiakkuuden-, palkka- ja
henkilostohallintaan sek& talouden- ja toiminnanohjaukseen. Y hteistydkumppanina
toimii myds Microsoft Oy. (KuntaPron www-sivut 2012)

Kuntax on monistettavissa, jolloin k&yttoonotto kunnissa voidaan tehda lyhyella ai-
kavélilla ilman kalliita projekteja ja réatélointeja. Joustavan ja kustannustehokkaan
palvelun ansioista pientenkin organisaatioiden on nyt helppoa saada itselleen kyvy-
kés jarjestelmd. Koska Kuntax on Microsoftin pohjalle tehty jarjestelmd, on se hel-
posti integroitavissa muiden Microsoft-tuotteiden kanssa (Word, Excel, ym.) ja Mic-
rosoftin tuttu kayttdymparistd ei vie liikaa tyontekijoiden huomiota ja auttaa siten

keskittym&an tuottavaan tyohon. (KuntaPron www-sivut 2012)

Kuntaxin palvelusiséltd on muokattavissa asiakkaan toiveiden mukaisesti. Esim.
CRM- tai xRM-ratkaisu voidaan tuoda osaksi Kuntaxia. Nain kaytettdvien olevien
jarjestelmien mé&ar& kunnissa véhenee, kun taloudenohjaus, CRM- ja XRM-ratkaisut

voidaan hoitaa saman jarjestelmén kautta. (KuntaPron www-sivut 2012)
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5 MYYNTILASKUTUS

Lasku on arvonlisdverolaissa asetetut vaatimukset tayttava tosite tai ilmoitus ja se voi
olla sédhkdisessa tai paperimuodossa. Lasku toimitetaan paperilla tai vastaanottajan
suostumuksesta sahkdisesti. Lasku voi muodostua useastakin erillisesté asiakirjasta ja
samaan laskuun voidaan yhdist&& useita erillisia tavaratoimituksia ja palvelusuorittei-
ta. Laskuja ovat my0s kaikki tositteet ja ilmoitukset, jotka sisaltdvat muutoksen tai
viittauksen alkuperdiseen laskuun, kuten muutoslaskut. (Verohallinnon www-sivut
2012)

5.1 Muyyntilaskuprosessi yleisesti ja KuntaPro Oy:ssa

Myyntilaskuprosessi kdynnistyy laskun laatimisesta ja paattyy siihen, kun maksusuo-
ritus on kohdistettu myyntireskontraan, kirjaukset nakyvét paédkirjanpidossa ja lasku
arkistoituu. (Lahti & Salminen 2008, 73) Kuntax -ohjelmistossa laskut muodostetaan
joko ohjelmassa tai toisessa ohjelmassa muodostetut laskut otetaan s&hkdisesti vas-

taan.

Laskuja voidaan ajatella tydvaiheina, jotka on talla hetkell4 automatisoitu eriasteises-
ti. TyOvaiheet alkavat yrityksen suoritusprosesseista ja paattyvéat taloushallinnon tar-
kastusvaiheisiin. (Makinen & Vuorio 2002, 93) Kuntax -ohjelmisto muuttaa Kunta-
Pro Oy:n asiakasorganisaatioiden myyntilaskutusprosessia ajantasaisemmaksi ja yk-
sinkertaisemmaksi. Ennen laskuttaja on joko siirtanyt luodun laskutusaineiston esioh-
jelmista laskutusohjelmaan tai luonut aineiston laskutusohjelmassa. Taman jalkeen
laskuttaja on ilmoittanut myyntireskontranhoitajille laskutuksen olevan valmis ja
myyntireskontranhoitaja on siirtanyt erillisen ohjelman avulla laskutuksen laskutus-
ohjelmasta Kirjanpito-ohjelmaan. Kuntax -ohjelmiston myoté laskuttaja joko laittaa
esiohjelmissa luodun laskutusaineiston siirtymé&én automaattisesti Kuntaxiin tai luo

laskut suoraan ohjelmistossa (Kaavio 1).
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Laskuttaja Myyntireskontran-

hoitaja

Esiohjelma L
Laskutus- Kirjanpito-
ohjelma ohjelma

Esiohjelma

Kaavio 1. Asiakasorganisaation myyntilaskuprosessi ennen ja jalkeen Kuntaxin.

Sahkadisesta laskutuksesta puhuttaessa késitelladn usein vain lahetysvaihetta ja — ka-
navaa. Koko prosessia kannattaa kuitenkin tarkastella laskuttajan nakékulmasta las-
kujen muodostamisesta, aina maksun vastaanottoon ja kuittaukseen saakka. Laskut-
tavalle organisaatiolle tehokkuuden kannalta tarkedmpaé on se, etta laskun laatimis-
prosessi on séhkoistetty ja mahdollisimman automatisoitu kuin se, mita kanavaa pit-

kin lasku lahetetdén vastaanottajalle. (Lahti & Salminen 2008, 73)

Nykyaikainen sahkdisen taloushallinnon ohjelmisto sisaltdd monipuoliset tyokalut
sekd myyntitilausten, tarjousten ettd laskujen laadintaan ja ldhettdmiseen sahkoisesti
eri kanavissa. Lahetyskanavaksi voidaan valita verkkolasku, tulostuspalvelu tai lasku
voidaan tulostaa itse ohjelmasta. Yleensé néistd kaytetyimmat ovat verkkolasku tai
tulostuspalvelu, koska talloin voidaan vahentéa tyomaarad myyntilaskujen tulostuk-
sen, kuorituksen ja postiin viemisen osalta. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola
& Siivola 2013, 23)

Sahkdisen taloushallinnon etuna on myyntilaskujen késittelyssa virheiden mééran
pienenemisen, koska sama tieto pitad tallentaa ainoastaan kerran. Ohjelmissa laskuja
voidaan laatia sek& yksittéin ettd useita laskuja muodostavien toimintojen avulla tai
laskuja voidaan siirtaa toisesta ohjelmasta taloushallinto-ohjelmaan myyntireskontraa
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ja kirjanpitoa varten. Sahkoista taloushallintoa hyddyntamélld valmiit laskut voidaan
l&hettdd napin painalluksella asiakkaalle. Halutun I&hetystavan toteuttaminen voidaan
maéaritelld valmiiksi asiakaskohtaisesti. Jokainen laskutustapa on laskuttavan yrityk-
sen ndkokulmasta yhtd vaivaton, koska kaikki myynteihin liittyva tieto on automaat-
tisesti tilitoimiston kaytettavissa. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola
2013, 43)

Sahkoisessa myyntilaskuprosessissa on nelja paavaihetta: laskun laatiminen, l&hetys,
arkistointi ja myyntireskontra (sisaltéen suoritusten kuittauksen ja perintatoimenpi-
teet) (Lahti & Salminen 2008, 74). Tassa tyossa keskityn myyntilaskuprosessin vai-
heeseen laskun laatiminen, tarkoituksenani on laatia laskutusohje myyntilaskujen laa-
timiseen Taloustuki Kuntapalvelut Oy:n asiakasorganisaatioilla kayttdonotettavaan

séhkdiseen taloushallinnon ohjelmaan.

Monissa yrityksissa ja kunnissakin laskut ldhetetddn vield nykyisin monesti ké&sin.
TyOon maara tulostamisessa, kuorittamisessa ja postittamisessa on huomattavasti suu-
rempi kuin laskujen l&hettdmisessd sahkoisena verkkolaskuna (Makinen & Vuorio
2002, 93). Jotta myyntilaskuja voidaan lahettaa sahkoisesti, ne on laadittava joko tal-
lentamalla laskutiedot manuaalisesti laskutusohjelmaan tai muodostamalla lasku jér-

jestelmén sisaltdman tiedon perusteella (Lahti & Salminen 2008, 77).

Digitaalisen laskutusprosessin hallinta ja ohjaus tapahtuu pitkalti jarjestelman perus-
ja ohjaustietojen avulla. Asiakasrekisteri, tuoterekisteri ja tiliointisaédnnot ovat lasku-

tuksen ja myyntireskontran perustiedoissa. (Lahti & Salminen 2008, 76)

Pienten toimijoiden myyntilaskuja saatetaan vield tilioid4 tilitoimistoissa. Monella
suuremmalla toimijalla tiliointi on saatettu automatisoida siten, ettd laskutusjarjes-
telmén perustietoihin on tallennettu tilinumerot. Laskuja tuotettaessa, ne samalla kir-
jautuvat myos kirjanpitoon mutta talléinkin yleensa laskut tulostetaan paperille arkis-
toon. Arkistoinnin s&&stot tulevat siing, kun luovutaan laskujen paperitulostuksesta ja
arkistointi hoidetaan Kirjanpitolainsaddannén mukaisesti sailyttamallg tiedot tieto-

kannassa koko vaaditun arkistointiajan. (Makinen & Vuorio 2002, 93)
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5.2 Hyvén ohjeen yleispiirteet ja nyt tehtdva ohje

Tarve ohjeelle tuli siitd, ettd asiakasorganisaatiolla kayttdonotettava Kuntax — ohjel-
misto on aivan erilainen mit4 k&ytosta pois jdavat ohjelmat ovat. Pois jaéviin ohjel-
miin verrattuna suurin muutos tulee siing, ettd laskuttajan hyvéksyessa eli kirjatessa
laskun, se on heti nakyvissa myyntireskontrassa ja kirjanpidossa. Ennen laskuttaja
hyvaksyi laskut laskutusohjelmassa ja myyntireskontranhoitaja siirsi laskut toiseen
ohjelmaan, joka oli taloushallinto-ohjelma (Kaavio 1).

L&htiessani pohtimaan laskutusohjetta ja sen tekemistg, ajattelin ottaa laht6kohdaksi
AX2009 ohjelmaa varten saamani ohjeistukset. Saamani ohjeistukset ovat yksitt&i-
sesti koottu aina yhdestd asiasta ja ohjeista onkin kertynyt melkoinen pino. Liséksi
ohjeet ovat olleet sellaisia, ettd niit4 on pitanyt itse tdydentad, jotta ne olisivat helpos-
ti ymmarrettavid. Nyt haluankin luoda ohjeen, joka kattaa laskun teon kaikki vaiheet
ja jossa on kaikki asiat ja tyOvaiheet yksien kansien siséssé sekd on helppolukuinen

ja toimiva laskuttajan ndkdkulmasta.

Nyt tehtévé ohjeistus on osa suurempaa kokonaisuutta ja ohjeesta tulee yksi osio suu-
rempaan ohjeistukseen. Ohje koskee vapaatekstilaskutusta Kuntax — ohjelmistossa.
Kuntaxissa on mahdollista muodostaa myyntilaskuja kolmella tavalla. Valittavana on
vapaateksti-, myyntitilaus- ja projektilasku. Asiakasorganisaation pédatettyd vapaa-
tekstilaskutuksen tulevan suurimmalle osalle laskuttajia, laskujen muodostamistavak-
si, valikoitui se opinndytetyon aiheeksi. Koska kyseessa on ensimmdinen ohje ky-
seistd ohjelmaa koskien, arviointi ohjeen luettavuudesta pitdd suorittaa KuntaPro
Oy:n myyntireskontran hoitajilla. Toimivuutta pystytdan testaamaan laskuttajilla en-

simmaisten koulutuksien jalkeen.

Ensimmadinen ajatus itsellani oli, ettei ohje tulisi sisaltam&dn omaa siséllysluetteloa
mutta ohjeen edistyessé kéavi hyvin selvaksi, ettd sisallysluettelo on aivan valttdma-
ton. Sisdllysluettelo k&vi tarpeelliseksi, koska ohje alkaa asiakkaan etsimisesta seka
uuden asiakkaan luomisesta ja paattyy hyvityslaskun luomiseen. Koska téssa proses-

sissa on monta eri vaihetta, on ne helpompi 16ytaa sisallysluettelon avulla (Liite 1).
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Koska ohjeen tulee olla monelle eri ihmistyypille sopiva, tulee sen olla rakennettu
tietyn kaavan mukaan. T&t4 varten luin erilaisia yrityksessé k&yt0ssé olevia ohjeita ja
kyselin tyokavereiden kokemuksia erilaisista ohjelmien kayttod varten tehdyisté oh-
jeista. Yleiselld tasolla voisi sanoa, ettd oma tietokoneen kayttotaito oli ratkaiseva
tekija siihen, millaista ohjetta kaivattiin. Kun yksi tarvitsi ohjeeseen jokaisen hiiren
klikkauksen, niin toinen kaipasi tiivistetysti pdédkohdat kyseessa olevasta asiasta. Jot-
ta ohjeesta ei tulisi liian ronsyileva, paadyin kirjoittamaan erityistd huomiota vaativat

hiiren painallukset ohjeeseen.

Kuitenkin, kun nyt tuli kyseeseen ohje sellaiseen ohjelmaan, jota kukaan tulevista
kayttdjista ei ollut edes nahnyt, paatin lahted rakentamaan ohjetta yleisen Kirjoitetun
tekstin ja ohjeiden mallien pohjalta. Yrityksen ohjeet sekd omalle henkil6kunnalle
ettd asiakasorganisaatioiden edustajille ovat vapaamuotoisia rakenteeltaan. Nyt halu-
sin jatkaa yrityksen vapaamuotoisella linjalla kuitenkin niin, ettd ohje olisi rakennettu
loppukayttéjad ajatellen toimivaksi, ja josta voisi vaikka ottaa tulevaisuudessa uuden

tyylin rakentaa ohjeet.

Teksteissa voidaan kayttaa useita tunnettuja ratkaisuja jasennykseen, jotka tuovat
tekstiin johdonmukaisuutta ja yhtendisyyttd. Jasennysratkaisu maaraytyy sen mukaan
mika on tekstin tarkoitus tai millaista jasennysta lukija tekstilajilta odottaa. Ohjeessa
voidaan kayttaa jasennysmallina esimerkiksi aihepiirijarjestysta, syyseurausjasennys-
t4 tai ongelmanratkaisujarjestysté.
Jaéskeldinen (2002, 25-26) madrittelee kyseiset jasennysmallit seuraavasti:
- Aihepiirijarjestysta voidaan kayttad, kun kuvataan laajaa kokonaisuutta, jota
voidaan tarkastella luontevasti osina.
- Syy-seurausjasennys voidaan kayttad, kun kasitelladn jotakin tapahtumaa tai
tilannetta ja sen seurauksia tai siihen johtaneita syité
- Ongelmanratkaisujarjestys etenee ongelman asettelusta tai tilanteen kuvauk-
sesta syiden ja vaikutusten pohtimisen kautta ratkaisuehdotukseen tai péatel-

maan.

Jaaskelainen (2002, 26) on todennut selkeédn ja nopeasti ymmarrettdvan tekstin ra-

kentuvan kappaleista. Kappaleraja on lukijalle merkki siitg, ettd siirrytddn nakékoh-
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dasta toiseen. Ohjenuorana voidaan pitdé4 periaatetta, ettd yksi asia kuuluu yhteen

kappaleeseen.

Helposti luettava teksti rakentuu yksinkertaisella tavalla: ensin esitelld&n yksi asia,
jonka varaan muu teksti perustuu tai josta teksti jatkaa. Koska lukija kokoaa koko-
naisen tekstin perakkaisista osista, niin tutusta uuteen eteneva teksti on helpoin lukea.
Talloin uusi tieto tulee tutuksi, ja sen varaan voi rakentaa taas muuta uutta tietoa.
Kuitenkin usein aivan tekstin alussa on lahdettava liikkeelle uudesta asiasta. Paras
tapa on esitelld uusi asia usealla eri tavalla, kuten esimerkeilld, vertauksilla, maari-
telmilld jne. Esittelyn jalkeen voidaan rakentaa uutta jo kerrotun varaan. Kun pohdi-
taan tiedon esittdmisjarjestystd, on muistettava lukijan ennakoivan tekstin asiasisaltoa
sekd muodollisten (taitto, kuvat jne.) ett& sisallollisten vihjeiden avulla. (J4&skeldinen
2002, 29)

Hyva asiateksti on selke&é ja virkerakenteeltaan sek& sanavalinnaltaan yksinkertaista
ja ymmarrettavad. Tekstin helppolukuisuuteen vaikuttavat tekstin rakenteelliset omi-
naisuudet ja sanavalinta sek& ulkoasu. Ymmarrettdvyys on tekstin aihepiirin ja sanas-
ton tuttuutta lukijalle. Teksti ei ole helppolukuista ja ymmérrettavas, jos se etenee

vain lyhyiden p&alauseiden varassa. (Jd&skeldinen 2002, 33-34)

Jaéskeldisen (2002, 51-55) mukaan lukijan tiedonhalua ylléapité4 interaktiivinen ja
havainnollinen teksti ja kun teksti on motivoivaa ja elamyksellistd, sitd on helpompi
my0s ymmartad. Sanavalinnat tulisivat olla mutkattomia ja yksinkertaisia. Mutkat-
tomuudella tarkoitetaan turhien sanojen, liikojen vierassanojen, kaavamaisten ilma-

uksien ja muotisanojen véhaista kayttoa.

Kun nyt tehtdvd ohje on saatu helppolukuiseksi ja toimivaksi laskuttajan nakokul-
masta, voidaan suunnitella seuraavien ohjeiden rakentamista samalla tekniikalla. Oh-
jeen testausta laskuttajilla padstdan tekemaéan koulutuksien ohella, koska ensimmai-
nen asiakasorganisaatio ottaa ohjelman kayttoon vuoden 2013 alussa. Ohjetta on tar-

koitus kuitenkin tarpeen vaatiessa muokata opinndytetydprojektin jalkeenkin.
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6 VAPAATEKSTILASKUTUKSEN OHJE

Lahtiessani tekemdin ohjeistusta myyntilaskuttajille ensimméinen askel oli ohjel-
maan tutustuminen kayttdonottoprojektissa mukana olevan kollegani Sari Setdlan
opastuksella. (henkilokohtainen tiedonanto 23.7.2012) Aluksi oli mietittdva misté
alueesta lahtisin ohjetta tekemdan. Mietimme alueeksi vapaatekstilaskun ja vapaa-
tekstilaskun luomisen lisaksi ohjeessa olisi ohjeistus uuden asiakkaan maarittelemi-
seksi ja mybhemmin ohjeeseen paadyttiin lisédmééan hyvityslaskun teko vapaateksti-
laskuun. Paadyimme téllaiseen ratkaisuun, koska asiakasorganisaatiossa suurin osa
laskuttajien tekemisté laskuista tehdaan juurikin vapaatekstilaskulla. Lisaksi laskutta-
jien tehtavaksi tulee asiakastietojen syottd ohjelmaan ja hyvityslaskujen luonti. Va-
paatekstilasku on Kuntax -ohjelmistossa sellainen laskutusmuoto, jossa laskuttaja saa
vapaasti kirjoittaa tekstid laskuriveille ja jokainen laskurivi tilididaan erikseen sita

tehdessa.

Seuraavaksi lahdimme yhdessé Sari Setalan (henkilokohtainen tiedonanto 23.7.2012)
kanssa kdymaan laskun muodostusprosessia l&pi. Saadakseni rungon ohjeeni perus-
taksi, otimme nayttéruutukopioita mahdollisimman paljon eri vaiheista samalla kun
kirjoitin itselleni muistiinpanoja ohjeen kirjoitusvaihetta varten. Téssé vaiheessa mi-
nulla ei ollut mahdollisuutta kayttdd Kuntax -ohjelmistoa, koska en ollut kayttéonot-
toprojektissa mukana. Ennen Kirjoitusvaihetta lueskelin omia muistiinpanoja ja kavin
l&pi ndyttoruutukopioita, jotta saisin omassa mielessani mietittyd hyvan ja selkeén

mallin ohjeelle.

Lahtiessani kirjoittamaan ohjetta, paatin aloittaa sen niin kuin kirjoittaisin itselleni
ohjetta. Kun sain ohjeen kirjoitettua itselleni ymmarrettdvaan muotoon, 1&hdin miet-
timaén sellaisia muutoksia joilla ohjeesta saadaan ymmarrettava myos sellaiselle
henkilolle joka ei kaytd sujuvasti tietokonetta. Tassd vaiheessa sain kuulla, ettd on
olemassa AX2012 aloitusopas, josta voisin saada vield tarkentavaa tietoa ohjeen te-
kemiseen. Tutustuessani aloitusoppaaseen, totesin sen kasittelevan ihan yleisesti
Kuntax -ohjelmistoa, enkad péaatynyt kayttdmaan aloitusopasta hyédykseni ohjeen te-

0SsSsa.
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Saatuani ohjeen ensimmadisen version valmiiksi, annoin ohjeen luettavaksi ensimmai-
selle myyntireskontran tyontekijalle. Han osaa kayttdd sujuvasti tietokonetta ja on
hieman tutustunut Microsoft Dynamics AX:n 2009 versioon. Han ei ole kuitenkaan
tutustunut Kuntax -ohjelmistoon ja ndin ollen h&dn on hyva ensimmainen lukija. H&-
nen ehdottamien muutosten jalkeen ohje menee luettavaksi sellaiselle myyntireskont-
ran tyontekijélle, joka ei kdyta niin sujuvasti tietokonetta. Tadma tyontekijé kuitenkin
on kayttanyt AX:n 2009 versiota useasti.

Kun I&hdin Kirjoittamaan ohjetta, en itsekaan ollut vield tehnyt Kuntax - ohjelmiston
tuotantokopiossa yhtdan vapaatekstilaskua. N&in ollen ensimmaéinen kirjoitettu versio
ohjeesta oli varsinainen raakile ja se pohja, josta ohjeen rakentaminen I&hti kunnolla
liikkeelle. Oli todella aikaa ja ajatusty0té vaativaa tehda tekstid asiasta, jota ei itse
ollut vield tehnyt.

Tama vaihe oli varmasti kaikkein eniten aikaa vieva ja aiheutti minulle hyvin paljon
pohdittavia kysymyksié. Esimerkiksi miksi joku tietty vaihe tehd&an tietyll4 tavalla.
N&ma kysymykset olivat niitd, joihin oli 10ydettédvé vastauksia, jotta ohjeesta saatai-
siin tarpeeksi selked ja ymmarrettavd. Samaan aikaan minut otettiin mukaan tahan
varsinaiseen projektiin, joka oli ohjelman testausta ja lapikaymistd, jotta se voidaan
ottaa kayttoon asiakkaalla vuoden 2013 alkaessa. Tama oli sek& selventdva etta se-
koittava asia aluksi, koska tarvittavien vastausten liséksi tuli niin paljon tietoa sellai-
sista asioista, mitka eivat suoranaisesti koskeneet tyon alla olevaa ohjetta. Testauk-
sissa tuli niin paljon uutta tietoa ohjelmasta, etté oli pakko ottaa askel taaksepéin oh-
jeen tekemisesséd ennen kuin sain itse itselleni selvitettyd mita kaikkea ohjeeni kuluu

sisaltaa.

Kun péésin jatkamaan ohjeen muodostamista, sain sen paépiirteittdin valmiiksi siihen
saakka, kun vapaatekstilasku on tehty ja Kirjattu. Tassé vaiheessa annoin ohjeen en-
simmaisen henkilon luettavaksi uudelleen. Annoin lukuohjeeksi hanelle, ett& oikolu-
kee ohjeen ja miettii, onko se kirjoitusasultaan helppolukuinen ja selked. Kun ohje
palautui minulle, suurin mietinnén aihe oli asettelu. T&ssa vaiheessa ohjeessa ei ollut

sisallysluetteloa ja sivun asettelu oli pystysuunnassa.
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Itselléni oli aluksi ajatus, ettd ohje tulee pystysuuntaan, niin ettd kuvat tulevat tekstin
lomaan. Ensimmadisen lukukierroksen palautteen jalkeen ryhdyin miettimaan asette-
lua ja sitd, mik& on loppukayttgjalle helpoin. Ensin muutin asettelua niin, etta yhdell&
sivulla oli yksi kuva siihen liittyvine teksteineen. Koska télla tavalla sivuja alkoi ker-
tya, k&ansin sivun vaakasuuntaan ja tiivistin ohjetta niin, ettd yhdell& sivulla oli kaksi

kuvaa ja niihin liittyvat tekstit.

Tdassé vaiheessa ensimmainen lukija luki ohjeen uudelleen ja keskustelimme asetus-
ten muutoksista. Paatin jatkaa vield ohjeen kehittdmista vaakamallissa. Lisasin ohjee-
seen paa- ja véliotsikoita selkeyttddkseni ohjetta. Lisasin my0s selkeyttdvia lisdyksié
kuviin, kuten nuolia ja ympyrdita kohtiin joihin viitataan tekstissa. Vaakamallisessa
ohjeessa kuvat nakyivéat selkedmmin kuin pystymallissa ja tdmén koin hyvaksi, koska
ohjeen loppukéayttajat ndkevét ohjeen ja ohjelman samaan aikaan ensimmaisen ker-

ran.

Néiden lisdysten jalkeen annoin ohjeen luettavaksi toiselle henkil6lle. Hanen tieto-
koneen kayttotaitonsa ovat hieman rajallisemmat kuin edelliselld lukijalla. Annoin
hanelle samanlaiset ohjeet lukemiseen kuin ensimmaisellekin lukijalle. Lis&ksi hén
lukiessaan laittoi kysymysmerkkeja sellaisiin kohtiin, jotka hdnen mielestdén kaipa-

sivat tarkennusta.

Ohjeen palauduttua minulle, korjasin toisella lukukierroksella 10ytyneet kirjoitus- ja
kielioppivirheet ennen kuin aloin tutkimaan muita mietintja aiheuttaneita kohtia.
Ennen kuin 1ahdin tekem&&n mit&an asiakorjauksia ohjeeseen, mietin todella tarkasti,
ovatko ne tarpeellisia vai tekevatko ne lukijalle enemmén haittaa kuin hyotya. Tietyt
muutokset ehdotetuista tein mutta osan jatin toteuttamatta tassa vaiheessa. Toteutu-
mattomat ehdotetut korjaukset olivat esimerkiksi sellaisia, ettd klikkaa hiirellg” ti-
lalle olisi pitanyt kirjoittaa ”paina hiiren vasenta painiketta”. Ohjeessani yritin pysya
yhtendisessa linjassa ja normaalistikin hiirtd painetaan vasemmasta painikkeesta, jos
kuitenkin jossain kohtaa pitd4 painaa hiiren oikeaa painiketta, kerroin sen selkeasti

ohjeessa (Kuva 1).



Halutut kentt ovat taulussa ja nyt ne pystyy jarjestamian haluttuun jagestykseen. Jos jonkin kentin

haluaa pillottas, paina hiiren oike:

appainta sarakkeen jonkin rivin paalla ja valitse piilota,
Piilotettu sarake saadaan nakyviksi niin, ettd jonkun sarakkeen rivin kohdalla painetaan hiiren

oikeaa nippéint ja valitse niyti ja jos pillotettuja tictoja on enemmin niin valitse oikea naytettivi

sarake.

etsimiseen on, suodattimen palle laittamisen jalkeen, kirjoittaa haluttu teksti haluttuun suodattimen

kenttain ja esim

HUODML Jos kyseessd on sisainen-, likelaitos- tai konsemiasiakas ja sita <i loydy, otathan yhteytta

Taloustuki Oyn myy asiakkaan
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Kuva 1. Esi?nerkki ohjeen kirjoitusasusta.

Tdassé vaiheessa ohjeestani puuttui vield hyvityslaskun tekeminen, mutta ensimmaiset
koulutukset olivat alkamassa, joten annoin vielé reskontran tiimivetdjén lukea ohjee-
ni 1api. Han toivoi Kirjoitusasuun pienid muutoksia ja toivoli, etté voisin tehda kuiten-
kin pystysuuntaisen ohjeen. T&t& olin itsekin pohtinut jo hetken aikaa ja paatin muut-
taa vield ohjeen pystysuuntaan. Tassa vaiheessa lisasin sisallysluettelon ohjeeseen
(Liite 1). Onneksi ensimmadiset koulutukset olivat vain muutamalle asiakasorganisaa-
tion valitsemalle laskuttajalle ja koulutukset olivat enemménkin ohjelman esittelya,

jotta tulevia kayttajia saatiin rauhoitettua.

Ensimmaiset varsinaiset koulutukset aloitettiin hieman vajavaisella ohjeella, koska
tietyt ominaisuudet olivat vield ohjelmatoimittajan puolelta korjausvaiheessa. En
esimerkiksi pystynyt tekemddn hyvityslaskua ohjelman tuotantokopiossa ja nain ol-
len en pystynyt sitd vield lisadm&an ohjeeseen. Ensimmadisten koulutusten jélkeen,
kun ohjelma ja tuotantokopio saatiin péivitettyd, péésin ohjeessakin eteenpdin. On-
neksi koulutuksiin tuli muutaman viikon tauko, niin saimme Sari Setélan kanssa mie-
tittyd miten hyvityslaskuja tulee ohjelmalla tehdd. Ohjelmassa on kaksi vaihtoehtoa
tehda hyvityslasku ja ndma molemmat tavat oli sisallytettdvd ohjeeseen, koska mo-
lempia tapoja kaytetdan. Toista tapaa silloin, kun asiakkaalle menee hyvityksen jal-

keen uusi korjattu veloituslasku ja toista tapaa silloin, kun ei mene uutta veloitusta.
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Kun taas paasimme pitdmaan koulutuksia asiakasorganisaation laskuttajille, vapaa-
tekstilaskuja koskeva koulutus edettiin ohjeen mukaisesti, jotta nahtiin toimiiko ohje
ja ettd tulisiko eteen jotain muutettavia asioita. Koulutuksissa tuli esiin sellaisia asioi-
ta, joita halusin ja joita oli pakko sisdllyttdd ohjeeseen. Nain ollen lisayksi4 tuli viel&
ihan ohjeen kirjoittamisen loppumetreillékin. Viimeinen lukija valmiille ty6lle ennen
asiakasorganisaation laskuttajia oli Sari Setdld. H&n luki ohjeen lapi, jotta siind olisi

varmasti huomioitu kaikki tarvittavat asiat.
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7 YHTEENVETO JAPOHDINTA

Opinnaytetyoni tarkoitus oli tuottaa Taloustuki Kuntapalvelut Oy:n kaytt6on ohje
asiakasorganisaatioita varten Kuntax -ohjelmistoon koskien myyntilaskutuksen va-
paatekstilaskua. Opinnaytetyon puitteissa keskityin tekemadn ohjeen asiakkaan luo-
misesta ja vapaateksti- sekd hyvityslaskun luomisesta. Syksylla 2012 p&&sin tyoni
puitteissa mukaan kayttoonottoprojektiin, jossa valmisteltiin yhden asiakasorganisaa-
tion siirtymistd kayttdmaan Kuntax -ohjelmistoa. Ohjelma tuli asiakasorganisaatiolla
kayttoon 1.1.2013. Oman opinndytetyoni tuotos oli pieni osa tuossa kéyttéonottopro-
jektissa. Koska ohje on osa suurempaa kokonaisuutta, sen tekeminen oli riippuvainen
kayttoonottoprojektin etenemisesta ja siiné esille tulleista vapaatekstilaskutusta kos-

kevista puutteista ja muutoksista.

Ohjeen tekeminen oli pitk& ja monivaiheinen prosessi, joka sindlldan yllatti minut
taysin. Vaikka kuinka olin ajatellut pitdvéni kiinni omista ajatelluista aikatauluistani,
ei se todellisuudessa ollut mahdollista, koska ohjelman testaukset ja korjaukset olivat

vield ohjeen teon alussa kesken.

Valmiiksi ohjeen sain tammikuun alussa 2013, kun olimme saaneet suurimman jou-
kon laskuttajia koulutettua. Ohjeesta tuli laajempi kuin ensin osasin kuvitellakaan ja
sen tekeminen oli pitkakestoisempi prosessi mité luulin. Mielesténi ohje onnistui hy-
vin, vaikka muutama pieni asia siitd jai puuttumaan, koska ne ilmenivét vasta ohjeen
julkaisun jalkeen. Nama korjaukset on tehty kyll& ohjeeseen, mutta eivat endd kuulu-
neet tdhan opinnaytetyoprojektiin. Lisdksi myéhemmin ilmi tulevat ohjeen péivityk-
set ja korjaukset ovat jatkossa myyntireskontran hoitajien vastuulla. Laskuttajiltakin
olen saanut positiivista palautetta ohjeesta, ohje on ollut tarpeeksi kattava ja selkedsti

kirjoitettu ja néin ollen helppo seurata ja ymmartaa.

Vield tdman opinndytetyon valmistuessakin, tiettyjd muutoksia ja korjauksia tehd&an
ohjelmaan. Ohjelma saatiin asiakasorganisaatiossa ajatellusti kayttoon 1.1.2013 ja
suurin osa laskuttajista paasi aloittamaan tydskentelyn ohjelman kanssa suunnitellus-
ti. Koska olin tdman opinndytetyoprojektin myo6té tutustunut tuohon vapaatekstilas-

kuttamiseen, tuli tentédvékseni olla laskuttajien yhteyshenkilé ongelmatilanteissa.
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Omaa tyoskentelyé ja ajatuksia ohjeen tekemisen aikana olisin voinut Kirjata parem-
min yl6s mutta jotenkin se aina jai vahan toisarvoiseksi, kun ohjeen teko eteni sysé-
yksissd, eika ollut paivittdistd saati viikoittaista. Jokaisen lukukerran jalkeen ohjee-
seen tehdyt korjaukset ja niihin johtaneet syyt minulla olivat kirjattuna, jotta olisi
helpompi jokaisen lukukierroksen jalkeen muistaa mit4 on jo tehty ja mihin pitéisi

vield kiinnittad huomiota.

Haastetta ohjeen tekemiseen toi asiakasorganisaation laskuttajien osaamisen eri tasot.
Ohje piti saada vastaamaan seké& sen heikoimman ett4 parhaimman osaamisen tarvet-
ta. Todellisuudessa ohje on aina pakko tehdd sen mukaan, ettd heikoimman tietotai-
don omaava henkilokin sen omaksuu ja nédin henkilo kenelld on vahvin tietotaito, ko-
kee ohjeen hieman liian yksityiskohtaiseksi. Kuitenkin omasta mielestani onnistuin
haasteessa niin hyvin kun voi onnistua, koska muutamaa laskuttajaa lukuun ottamatta

ei ole tullut moitteita ohjeen yksityiskohtaisuudesta.

Toimeksiantajalta ei ole tullut parannus- tai muutosehdotuksia ohjeeseen, heille ohje
on kelvannut sellaisenaan. Tyon toimeksiantaja sai timén opinnéytetyon kautta kéyt-
t0onsa toimivan ohjeen uudessa ohjelmassa eniten kaytettdvaan laskutusmalliin. Oh-
jeen uuteen ohjelmaan, josta pitdd muutenkin tuottaa monia erilaisia ohjeita asiakas-
organisaatioiden k&yttoon. Tamén opinnaytetyon kautta toimeksiantaja sai lisaksi
kayttoonsa yhden sellaisen henkildn, jolla on nakemys millaisia ohjeita asiakasorga-
nisaatioissa kaivataan ja mahdollisuuden k&yttda tdman henkilon tietotaitoa jatkossa-

kin ohjeiden luomisessa.

Minulle tdma opinndytetyon tekeminen on ollut hyvinkin opettavainen matka, koska
nyt ymmarradn hieman paremmin, kuinka paljon pitaa tehda toité toimivan ohjelman
sekd toimivan ohjeistuksen luomiseksi. Td&man opinndytetydon myotd olen péaassyt
tyodssani kouluttamaan asiakasorganisaatioiden henkilokuntaa myyntilaskujen teossa
ja ohjelman k&ytossé yleensakin. Minun mielestd olen onnistunut opinnédytetyon ai-
heen valinnassa erinomaisesti, koska valmiista tuotoksesta on hyotynyt seké toimek-

siantaja ettd mina.
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Hyva lukija. Pidat kddessési ohjetta, jossa késitelldan asiakkaan luomista, vapaateks-
tilaskun ja hyvityslaskun muodostusta Kuntaxissa. Ohjeessa kasitelldadn loogisessa
jarjestyksessa ensin uuden asiakkaan luominen ja tdmén jalkeen laskun ja hyvityslas-
kun muodostukset. Jokainen osa-alue on omana lukunaan, jotta ohjetta olisi helppo
kayttad. Ensimmainen luku kasittelee asiakkaan perustamisen, toinen luku vapaateks-
tilaskun luomisen ja kolmas luku hyvityslaskun luomisen. Ohjeessa on kerrottu mah-
dollisimman monipuolisesti ominaisuuksista, joita 10ytyy ohjetta kasittelevissa toi-

minnoissa.



