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Isannointiyrityksen
rutiinitoiden
tehostaminen
nykyaikaisilla
tyokaluilla



1. Miksi
iIsannointiyrityksen
kannattaa panostaa
nykyaikaisiin

jarjestelmiin?

Suhtautuminen digitalisaatioon

Digitaalisuus on yrityksellemme: Toimitusjohtajat:

Keskeinen valine
yrityksen lilketoiminnan 48 % 57 %
kehittdmisessa

Yksi tapa, jolla edistamme
liiketoimintaamme

42 % 35%
Digitaalisuudella ei ole
nyt merkittdvaa roolia 9%

liiketoiminnassamme

En osaa sanoa / ei vastausta




Jarjestelmien viidakossa voi kuitenkin olla vaikea selvittda, mitka tyokaluista
ovat oikeasti hyodyllisia juuri omalle yritykselle. Mista kannattaa lahtea liik-
keelle ja mitd on otettava huomioon jarjestelmien kayttéonotossa?

Kun yrityksessa otetaan kayttoon digitaalisia jarjestelmia, niilla taytyy aina
olla tietty paamaara. Jokaisen jarjestelman pitaisi palvella omalta osaltaan
tyon tehostamista ja selkeyttamista.

Is&nnéinnin ammattilaiset 2017 -tutkimuksessa isannaditsijoilta kysyttiin, mika
on suurin muutostarve heidan tyéssaan. 34 prosenttia vastasi sen olevan toi-
den parempi organisointi. Toiseksi yleisin vastaus oli kiire, tydmaara ja kes-
keytykset, jotka 28 prosenttia vastaajista koki suurimmiksi muutostarpeiksi.

Apua epajarjestykseen ja kiireeseen on onneksi saatavilla oikein valituilla

digitaalisilla tyévalineillda. Ensimmainen tavoite voi olla esimerkiksi toistuviin
tehtaviin, kuten laskutukseen, kuluvan ajan véhentaminen.

Nykyaikaiset tyovalineet mahdollistavat parhaimmillaan tehokkaan ajankay-
ton ja vapauttavat resursseja kaikkein tarkeimpien tehtavien hoitamiseen.
Tassé oppaassa tarjoamme isannditsijoille vinkkeja oikeiden tydkalujen valin-
taan.

Toiden parempi organisointi 34 %

Kiire / tydmaara / keskeytykset 28 %

[ltakokousten vahentaminen 14 %

Digitaalisten tyovalineiden ja 7 %
palveluiden liséédminen

Asiakkaiden kaytos / asenne 6%
Parempaa esimiesty6ta 5%
Roolien selkeyttaminen 59

(hallitus - isdnnaitsija)

Palkkaus 1%



2. Mitka

iIsannoitsijatoimiston
tyot ovat
tehostettavissa?

Laskutus

Laskutus vie isdnnditsijatoimistoissa usein paljon aikaa. Sen voi kuitenkin
tehdd huomattavasti nopeammin oikeanlaisella jarjestelmalla. Tyovaiheita
automatisoimalla laskumateriaalin koostaminen sujuu helposti ja aikaa saéas-
tyy muihin toihin.

Esimerkiksi Kohon jarjestelméassa kalenterituonti nopeuttaa laskutusta. Mer-
kinnat voidaan tuoda suoraan kalenterista laskutukseen, mihin menee aikaa
vain muutama minuutti. Kun manuaaliselle tiedon siirtelylle ei ole tarvetta,
aikaa saastyy ja virheet véhenevat.

Sopimuslaskutus automatisoituu hyvan jarjestelman avulla kokonaan. Myos
erikoislaskutettavat tyot ja pienet laskut, kuten tulostus- ja postitusmaksut,
voidaan hoitaa saman jarjestelméan kautta. Talldin nekin tulevat varmasti las-
kutettua.

Asiakkuudenhallinta

Perinteisesti isdnnditsijatoimistoissa asiakkuudenhallinta ei tapahdu yhdes-
sé paikassa vaan useammissa kanavissa. Asiakkuudenhallintajarjestelmassa
eli CRM:ssa kaikki asiakkaita koskeva tieto |0ytyy samasta paikasta.



CRM-jarjestelmasséa kaikista tapahtumista ja kontakteista asiakkaan kanssa
jaa jalki. Jarjestelmaan voidaan myos kirjata asiat, jotka asiakkaan kanssa
pitaa kasitella. Nain ne eivat unohdu, vaan tulevat varmasti tyon alle.

Informaatio ei enda ole esimerkiksi sdhkdpostikeskustelujen ja muistilappu-
jen varassa. Tietoa ei myoskaan paase katoamaan eika se ole yhden henki-
|6n hallussa vaan koko toimiston kaytettavissa. Uudetkin tyontekijat paase-
vat nopeasti kartalle tilanteesta.

CRM-jarjestelmaa valittaessa kannattaa tarkistaa, ettd se on integroitavissa
muihin kaytossa oleviin jarjestelmiin.

Nykyaikaisia ja helposti integroitavia CRM-jarjestelmia ovat muun muassa
Basecamp, HubSpot CRM, Pipedrive CRM, Microsoft Dynamics, Salesforce ja
Web CRM. Monia muitakin hyvid CRM-jarjestelmia on toki markkinoilla.

Tyoaikalaki velvoittaa tydajanseurantaan. Helpoin tapa tehda se on kayttaa
tyoajanvalvontaan tarkoitettua jarjestelmaa. Yksinkertaisimmillaan tyontekija
kirjaa itsensa sisaan tydpaivan alkaessa ja ulos sen loppuessa.

Tybajanseurantaan voidaan tarvittaessa myos merkitd eri asiakkaille tehdyt
tunnit erikseen. Tama helpottaa tuntiperusteista laskutusta.

TyGajanseuranta auttaa myOs seuraamaan tydntekijéiden jaksamista. Jarjes-
telma pitaa kirjaa kertyneista tunneista ja ylitoista. Isdnnéinnin ammattilaiset
2017 -kyselyssa moni mainitsi kehityskohteista kysyttaessa venyvat tyopaivat.
Kyselyn mukaan tydaikaansa tyytymattomampia olivat isénnditsijat, joilla ei
ole kaytossa tydajanseurantaa.

Nykyaikainen tybajanseuranta toimii myos mobiilisti. Tyontekijan ei siis tarvit-
se olla tietyssa paikassa voidakseen kirjata tyStunteja.

Asiakaspalvelun kehittdminen lahtee yksinkertaisimmillaan siita, ettd verkko-
sivuilta I16ytyy vastauksia yleisimpiin kysymyksiin. Nain isannoitsijatoimiston



henkildkunta valttyy vastaamasta toistuvasti samanlaisiin yhteydenottoihin.
Asiakkaille pitaa toki myos tiedottaa, mista tietoa l0ytyy.

Verkkosivuilla voidaan esimerkiksi selvittéda, mitka asiat kuuluvat isdnndinnille
ja mitka huoltoyhtiolle. Kun turhat kyselyt vahenevat, aikaa jaa palvella asiak-
kaita niissa asioissa, jotka kuuluvat isénndinnin ytimeen.

Saéhkoisessa asiakaspalvelussa kannattaa ottaa kdyttoon kanavat, jotka sopi-
vat toimiston tarpeisiin parhaiten. Toimiva ratkaisu voi olla esimerkiksi verk-
kosivuilla oleva chat-palvelu, johon tydntekijat vastaavat toimistoaikoina.
Asukkaat kiittavat, jos esimerkiksi saunavuorot ja pyykkituvan voi varata verk-
kosivujen kautta.

Tarkeinta on kuunnella asiakkaiden kokemuksia ja kehittaa sahkoista viestin-
taa palautteen avulla. Isdnndintialan digiselvitys 2018 paljastaa, etta isdannoit-
sijat ovat huomanneet kasvavan tarpeen digitaalisille palveluille. Selvitykses-
sé kysyttiin, ovatko asiakkaiden odotukset sahkéiselle asioinnille kasvaneet
viimeisen parin vuoden aikana. Vastaajista 26 prosenttia valitsi vaihtoehdon
"kylla, merkittavasti” ja 50 prosenttia "kyllg, jonkin verran”.

Asiakasviestintaa parantaa myos toimiva CRM-jarjestelma, silla silloin kaikilla
on selked kuva, mitd asioita asiakkaan kanssa on jo kasitelty ja mitka pitaa
ottaa tyon alle.

Isénnditsijan tyopaivat ovat usein rikkonaisia, joten tdiden organisoiminen
voi olla haastavaa. Toiminnanohjausjarjestelma auttaa seka toistuvien toi-
den ettd yksittaisten tehtévien hallinnassa. Se my&s vahentaa muistinvaraista
tyota, kun kaikki tulevat toimenpiteet on merkitty jarjestelmaan.

Jarjestelman avulla kaikki toimiston tyontekijat pysyvat ajan tasalla asiakkai-
den tilanteesta. Esimerkiksi tuuraukset on helppo jarjestaa. Kun kaikki tyot
|Oytyvat samasta jarjestelmastd, ne tulevat varmasti tehdyiksi ja laskutettua.
Toistuvien toiden hallinta myds nopeuttaa laskutusta, jos jarjestelmaan teh-
dyt kirjaukset voidaan siirtaa suoraan laskuille.

Jokaisella toimistolla on omat tarpeensa, joten toiminnanohjausjarjestelman
on oltava raataloitavissa asiakkaan toiveiden mukaan.



Yksi jarjestelma harvoin kattaa yrityksen kaikkia tarpeita, joten kokonaisuus
kootaan useista osatekijoistda. On parempi yhdistaa toisiinsa jarjestelmia,
jotka tekevat hyvin yhden asian tai kokonaisuuden kuin |&dhtea rakentamaan
kallista kokonaisvaltaista ratkaisua, jossa oikein mikaan ei toimi.

Nykyisissa isannoitsijatoimistojen kayttamissa jarjestelmissa on usein ongel-
mana, ettd tieto niiden valilla ei kulje. Siksi jarjestelmat eivat muokkaudu
nykyaikaiseen tapaan tehda asioita.

Integroitavuus onkin yksi kynnyskysymyksista, kun uusia digitaalisia tyovali-
neita otetaan kayttoon. Tiedon siis pitaisi liikkua kdytossa olevien jarjestelmi-
en valilla. Talléin tyokaluista saadaan irti paras teho.

Toinen tarkeéa asia on kaytettavyys. Jarjestelman on oltava selkea ja johdon-
mukainen. Tietoja on voitava yllapitaa systemaattisesti. Uusienkin tyontekijoi-
den on opittava kaytto vaivatta. Mobiilikayttd on tarkea ominaisuus, varsinkin
jos ja kun t6ita tehdaan muuallakin kuin toimistolla.

Jarjestelmaa hankittaessa kannattaa varmistaa, etta se on kevyesti kdytt66n-
otettavissa. Kdyttoonottoprosessin ei pitaisi kestda puolta vuotta. Sen sijaan
jarjestelmaa kehitetaan kayttajien kokemusten perusteella.

R&aataloitavyys ja ketteryys ovat tarkeitd ominaisuuksia. Parhaassa tapauk-
sessa jarjestelmaan voidaan tehdad muutoksia nopeasti tarpeen vaatiessa.
Talloin siind ei myoskaan ole mitdan ylimaaraista, mika tekisi siita turhan mut-
kikkaan kayttaa.



4. Miten valmistautua
uuden jarjestelman

kdayttoonottoon?

Aivan aluksi on pohdittava rehellisesti, mikd on toimiston tahtotila digitaalis-
ten jarjestelmien kayttdonotossa. Jos se on korkea, jarjestelmien monipuo-
lisempi kdyttd on mahdollista. Jos tahtotila on suppeampi, kannattaa lahtea
liikkeelle pienemmaésta muutoksesta.

Yleenséa digitaalisten tydkalujen kdyttdonottoa kannattaa kuitenkin vaiheis-
taa ja lahtea liikkeelle tarkeimmista asioista.

Ennen paatdksia on huomioitava myos lahtétilanne ja mité jarjestelmia inte-
groidaan toisiinsa. Asiantuntijat auttavat integroitavuuden arvioinnissa. Aika-
taulu kannattaa jarjestaa siten, etta jarjestelma voidaan ottaa oman tyon
oheen ilman stressia. Kayttdonottoa ei siis tulisi ajoittaa vuoden kiireisimpaan
aikaan. Kaikilla pitaa olla riittavasti aikaa opetteluun.

Aikataulu ei kuitenkaan saisi muodostua tekosyyksi, jonka varjolla kayttoon-
ottoa lykataan. Mielessa kannattaa pitaa pitkan aikavalin ajansaasto. Vaikka
jarjestelman kayttéonotto pitaa suunnitella hyvin, ei se ole syy jumiutua suun-
nitteluvaiheeseen.

Kehityshankkeissa tulee aina eteen asioita, joita ei voida ennakoida etuka-
teen. Kayttoonoton jalkeen jarjestelma tarvitsee vield usein viilaamista. Kayt-
tajien koulutukseen ja motivointiin kannattaa panostaa, oli kyse sitten omis-
ta tyOntekijoista tai asiakkaista.

Tarkein askel on kuitenkin ottaa jarjestelméa kayttoon. Kun paatds on tehty,

palveluntarjoajan tehtéva on saada se toimimaan toivotulla tavalla yhdessa
asiakkaan kanssa ja opastaa kaytossa. Heidan kuuluu auttaa ja neuvoa.



Jarjestelman kédyttéonotto sujuu parhaiten, kun luottamus palveluntar-
joajaan on kunnossa. Yrityksen on voitava tukeutua siihen, ettd apua on
tarvittaessa saatavilla eikd uuden jarjestelman kanssa olla oman onnen

nojassa.

5. Miten valita
palveluntoimittaja?

+ Mieti ensin toimiston tarpeet. Mihin kaivataan eniten apua?
Mika tyo vie eniten aikaa ja mihin voisi saada helpotusta?

« Asiakkaan ei pitéisi olla hankinnan jalkeen oman onnensa nojassa.
Kysy, tarjoaako yritys tukea ja asiakaspalvelua myds pitkalla aikavalilla.

« Selvitd, miten tuki on hinnoiteltu ja mika osa siita siséltyy hankinnan
hintaan.

+ Toimittajan pitdisi osata kertoa hy6édyista selkeasti. Esité konkreettisia
kysymyksia: “Miten paljon tydaikaa saastyy laskutuksessa, kun otamme
taman jarjestelman kayttoon?”

+ Kannattaa varmistaa, onko jarjestelma riittdvan joustava ja
raataloitavissa yrityksesi tarpeisiin.

Koho toiminnanohjaus tarjoaa apua isdnnditsijatoimistojen laskutuk-
seen ja toiden hallintaan. Tilaa meiltd maksuton esittely, jossa kdymme
l&pi, miten voimme auttaa tehostamaan juuri sinun yrityksesi toital



Koho Sales Oy
Vanha Talvitie 11 C

00580 Helsinki
010 5262600
asiakaspalvelu@kohosales.com

Lihteet:

|sannointiliitto



tel:http://010%205262600
https://www.isannointiliitto.fi/wp-content/uploads/2018/10/digiselvitys-2018-isannoitsijat-tiivistelma.pdf
https://www.slideshare.net/secret/dKvX3McfdW6blj
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Isannoitsijan tarkistuslista

Nykyiset jarjestelmat

Nykyisten jarjestelmien plussat

Nykyisten jarjestelmien miinukset
Manuaaliset tybvaiheet jarjestelmien valilla
Kayttajiltéd saatu palaute jarjestelmista
Mité halutaan automatisoida

Mité halutaan integroida

Muut tavoitteet

Mahdolliset uudet jarjestelmat / toimittajat

Tavoiteaikataulu
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