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KASITTEIDEN MAARITTELY

Alv

Jaksottaminen

Kausi

Kirjaus

Reskontra

Tikon

Tili, debet, kredit

Tilikausi

Tito

Arvonlisavero.

Menojen ja tulojen kohdistaminen kuluksi ja tuotoksi oikealle tilikau-
delle (Tomperi 2017, 31).

Tikon Kirjanpidossa kirjausaikavalia kutsutaan kaudeksi, joka on

yleensa kalenterikuukausi.

Liiketapahtuman merkitseminen kirjanpitoon (Tomperi 2017, 14).

Paakirjanpidosta erillinen osakirjanpito, jossa saamisia ja velkoja seu-

rataan tapahtumakohtaisesti (lhantola & Leppanen 2018, 206).

Sahkdisen taloushallinnon ohjelma.

Tili on kaksipuoleinen laskema ja sen eri puolet debet ja kredit (Tom-
peri 2017, 15).

Ajanjakso, jolta selvitetaan yrityksen tulos (Tomperi 2017, 13).

Tikonissa toimiva sahkoinen tiliote.
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1 JOHDANTO

Tassa opinnaytetydssa tutustutaan kaytannonlaheisesti uuteen toimialaan aloittelijan nakokul-
masta. Opintojen my6ta kiinnostus taloushallintoalaa kohtaan oli kasvanut ja synnyttanyt aja-
tuksen opinnaytetydn ja kaytannon tyttehtavien yhdistamisestd. Opinnaytetydn tekemisen
mahdollisuus paivakirjamuotoisena sopi naiden kahden asian yhdistamiseen. Tyémarkkinoilla
arvostetaan kaytannon tybkokemusta, jota opinndytetydon myota on tarkoitus hankkia. Harjoit-
telupaikkaa haettiin kevaalla 2018 ja paikaksi valikoitui kokkolalainen Tilitoimisto X. Tilitoimisto
antaa hyvan kokonaiskuvan taloushallinnon ty6étehtavista monipuolisen palvelutarjontansa an-
siosta. OpinnaytetyOn tavoitteena on kehittdd omaa ammatillista osaamista, muodostaa kasi-
tys taloushallintoalan kaytannon tyosta sekd saada arvokasta tyokokemusta.

Opinnaytetyo Kirjoitettiin paivakirjamuotoisena kuuden viikon seurantajaksolta kesalla 2018.
Ennen seurantajakson alkamista tehtiin lahtotilanteen analyysi osaamisen tasosta ja tyotehta-
vista. Paivakirjamerkinnat alkoivat maanantaina 18. paiva keséakuuta ja paattyivat perjantaina
27. paiva heinakuuta. Raportointi tapahtui jokaiselta paivalta maanantaista perjantaihin. Ra-
portti sisaltda kuvauksen paivittaisista tydtehtavista seka arvion niiden onnistumisesta. Jokai-
sen viikon paatteeksi analysoitiin kulunut viikko ja perehdyttiin valittuun teemaan syvemmin
teoriatiedon avulla. Lopun pohdinnassa on yhteenveto seurantajakson aikana kehittyneestéa

osaamisesta ja tehdyista havainnoista seka ajatuksia opinnaytetydprosessista.

Tilitoimisto X on perustettu 1980-luvun puolessa valissa ja se sijaitsee Kokkolassa. Kyseessa
on pitkdan alalla toiminut tilitoimisto, jonka tarjoamiin palveluihin kuuluvat talouden hallinta,
kirjanpito, laskutus, reskontrat, maksuliikenne, palkkahallinto, verotus seka isanndinti. Yrityk-
sessa tyoskentelee omistajien lisdksi nelja vakituista ja kolme osa-aikaista tyontekijaa. Paaasi-
assa tilitoimiston asiakkaat ovat pienia ja keskisuuria yrityksia. Jokaiselle kirjanpitajalle on ja-
ettu omat asiakasyritykset, joista he vastaavat. Tyontekijoilla on liukuva tydaika eli he saavat
itse paattaa toihin tulo, ja toista lahtéajan saanndllisen tybajan tayttyessa. Toimistolla on jokai-
selle oma ty6huone, yhteiset taukotilat, vastaanottotiski ja sailytystilaa. Tilitoimistolla on kay-
tossa ainakin sahkoéinen taloushallinnon jarjestelma Tikon, tybaikaseurantaan ValueFrame,

laskujen kasittelyyn Heeros, Microsoft Office -paketti ja sahkoposti.



Tyo6tehtavista suoriutumiseen tarvitaan vahintdén perustiedot taloushallinnosta ja tietoteknista
osaamista seka kaytdssa olevien ohjelmistojen hallintaa. Itsenaiseen tydskentelyyn tarvitaan
lisdksi alaa koskevan lainsdddannon tuntemista, asiakasyritysten toimialojen ja tydehtosopi-
musten tuntemusta, tietdmysta veroilmoitusten jattdajoista seka tiedonhakutaitoja. Keskeiseksi
lahdekirjallisuudeksi valikoituivat Tomperin Kaytannon kirjanpito, Ihantola & Leppasen Yrityk-
sen kirjanpito — liiketapahtumista tilinpaatokseen, Tuomi-Sorjosen Kirjanpito, tilinpaatos ja ve-

rotus, sekd Hakonen, Eklund & Roosin Taloushallinnon taitajaksi.



2 LAHTOTILANTEEN KUVAUS

Ensimmaisessa alaluvussa analysoidaan ja arvioidaan nykyistad tyonkuvaa kuvailemalla ty6-
tehtavia sekd oman osaamisen taman hetkista tasoa ja ammatillista kehittymista. Toisessa
alaluvussa kaydaan lapi yrityksen kannalta tarkeita sisaisia ja ulkoisia sidosryhmia ja kolman-

nessa keskitytdan tyopaikan vuorovaikutustilanteisiin.

2.10man tyon analyysi

Opinnaytetyota kirjoittaessani minulla oli takana harjoittelun ensimmainen viikko ja olin paassyt
kiinni tyon tekemiseen. Harjoittelijana tehtavani oli avustaa muita kirjanpitgjia heidan tydssaan
kiireellisyyden ja tarpeen mukaan. Tallaisen jarjestelyn myoéta tydtehtavani vaihtelivat viikon
aikana. Paaasiassa tein avustavia tehtavia, koska minullehan kaikki oli tassa vaiheessa uutta.
Uuden tydn opettelun aloittaminen oli itselleni luontevaa perustehtavista, joista siirrytaan haas-
tavampiin osaamisen karttuessa. Tarkein tehtavani oli pitaa itseni tyollistettyna eli pidin itse
huolen, ettd minulla oli koko ajan jotakin tekeilla. Yhden tehtavan suoritettuani pyysin itselleni

uutta tehtavaa tyontekijoita vaihdellen.

Ensimmaisen viikon aikana tehtaviini kuului kirjanpitoa, osto- ja myyntilaskujen kirjaamista res-
kontraan, oma-aloitteisten verojen erittelyiden ja kassaraporttien kirjaamista seka puhelinvaih-
teen hoitamista. Kirjanpidot Kirjattiin yrityskohtaisesti kuukausittain Tilitoimisto X:ssd kaytossa
olevaan Tikon jarjestelm&&n. Tikon Pilvipalvelusta avattiin kirjanpito-ohjelma ja valittiin vali-
kosta oikea yritys, tilikausi seka kirjauskuukausi eli kausi. Yritysten kuukausittaiseen kirjanpi-
toon kuului tositteiden jarjestdminen ja numerointi tiliotteen mukaan, tilidinti eli tapahtuman si-
joittaminen oikealle tilille, kirjaus ja tallennus Tikon kirjanpito-ohjelmaan seka tarvittavien ra-

porttien tulostaminen kirjausten jalkeen.

Jokaiseen kirjattuun tositteeseen tuli oma tositenumero, joka merkittiin kynall& paperisina ole-
viin tositteisiin oikeaan ylakulmaan. Tiliote voi olla joka paperisena tai sdhkoisena. Sahkdinen
tiliote Tito avautui Tikonin rinnalle ja suurin osa tiedoista siirtyi kirjauskohtiin automaattisesti.
Paperisista tiliotteista kaikki tiedot taytyi ndppailla kirjauskohtiin itse, mikd oli huomattavasti

hitaampaa. Kirjausten jalkeen tarkistetiin, ettd pankkitilin saldo tdsmé&éa seka ohjelmassa etta



tiliotteella, kirjattiin verojen erittelyt, tehtiin kaudelle alv-paattdminen ja otettiin tarvittavat tulos-
teet eli paiva- ja paakirja, tuloslaskelma, tase seka alv-tarkistusraportti ja -laskelma. Taman
jalkeen annettiin tarvittavat veroilmoitukset Oma Vero-palvelussa. Minulla ei ollut palveluun

omia tunnuksia, joten tein sen aina toisen tyontekijan kanssa.

Osto- ja myyntilaskut kirjattiin yrityskohtaisesti kuukausittain Tilitoimisto X:ssa kayttssa ole-
vaan Tikon jarjestelmaan. Paperisista laskuista kirjattiin tietokoneella olevan Tikon Kirjanpidon
reskontran vaatimat tiedot yksi kerrallaan. Reskontraan syoétettiin laskun summa, asiakastun-
nus ja viitenumero, joilla laskut I6ytyivéat tiliotetta kirjatessa. Reskontrassa oli olemassa val-
miiksi luotuna aikaisempia asiakkaita oman asiakastunnuksen alle, joten vain uusien asiakkai-
den tiedot taytyi lisatd reskontran Yllapito-sovelluksessa. Laskuihin merkittiin tositenumero
seka debet ja kredit kirjausten tilinumerot. Yrityksen toimittamat paperiset kassaraportit tarkis-
tettiin ja niihin merkittiin oikeat tilit, minka jalkeen voitiin tehda kirjaukset Tikoniin. Puhelinvaih-

teen hoitamiseen kuului puheluihin vastaaminen ja soiton siirtdminen pyydetyille henkil6ille.

Tyo6ssa tarvittiin tietoteknista osaamista, asiakaspalveluosaamista, hyvat vuorovaikutustaidot,
tarkkuutta, huolellisuutta, jarjestelmallisyyttd, itsendisyytta seka tietoa ja ymmarrysta tekemis-
taan tehtavista. Tyopaikalla kaytdssa olevia taloushallinnon ohjelmia, sédhkdpostia, Office-oh-
jelmia, tulostinta, skanneria ja internettid tuli osata kayttaa. Asiakkaat kavivéat ja soittivat toimis-
toon paivittain, joten asiakaspalveluhenkisyytta tarvittiin. Hyvéat vuorovaikutustaidot auttoivat
selviamaan paremmin asiakkaiden, tydkavereiden ja viranomaisten kanssa. Tarkkuus, huolel-
lisuus ja jarjestelmallisyys olivat erityisen tarkeitda, koska tyota tehtiin paljon numeroiden
kanssa. Taytyi osata myds mahdollistaa itsendinen tydskentely, jolloin tiedonhakutaidot koros-

tuivat.

Tekemidan tehtavia oli tarkeaa ymmartaa, jotta osasi etsia tarvittavaa tietoa oikeasta paikasta
tai epaselvissa tapauksissa myos kysya neuvoa. Harjoittelijankin piti mielestani pyrkia teke-
maan tyot oikein, jottei toisilta tydntekijoiltd mennyt aikaa virheiden korjaamiseen. Tydssa tar-
vitsi ymmart&a kirjanpitoon ja palkanlaskentaan liittyv&& sanastoa, kirjanpidon perusteita, tu-
loslaskelman ja taseen siséltod, verotusta, arvonlisaveron maaraytymista, lakeja, tydehtosopi-
muksia ja monia muita alakohtaisia asioita. Ensimmaisen viikon aikana olin oppinut kaytta-
maan tarvittavia ohjelmia, etsimaan tarvitsemaani tietoa, jarjestamaan tyoni loogisesti, keskus-
telemaan ammattimaisemmin toisten tyontekijéiden kanssa, olemaan entista tarkempi, tarkis-

tamaan tekemani kirjaukset toiseen kertaan ja toimimaan itsendisemmin.



Tilitoimistoty6ssa olin vasta aloitteleva toimija, jolle oli ehtinyt kertya kokemusta yhden viikon
ajalta. Tarvitsin viela tyokavereiden neuvoja ja ohjeistusta suoriutuakseni minulle annetuista
tehtavista. Voin kuitenkin sanoa pystyneeni tydskentelemaan myds itsenaisesti tiettyjen tehté-
vien, kuten kirjanpidon, parissa. Ensimmaisen viikon aikana olin saanut vasta jonkinlaisen ka-
sityksen siita, mita tilitoimisto tyd kaytdnnoéssa on. Minulla oli siis viela paljon opittavaa. Aikai-
sempaa kokemusta kirjanpidosta minulla oli oman sivutoimisen toiminimeni kautta. Toiminta
oli kuitenkin ollut niin pienimuotoista, etten ollut alv-velvollinen ja yhdenkertainen kirjanpito oli
riittdnyt. Tilinpaatoksen ja veroilmoituksen olin myos tehnyt itse. Tassa tydssa tarvitsi kuitenkin

osata paljon enemman.

Lahes koko ammatillisen urani olin tehnyt kaupan alalla, joten tilitoimistoalalla olin uusi. Pohjani
tahan tehtavaan tulivat oman toiminimeni ja tradenomiopintojeni kautta. Koulussa opittiin paa-
asiassa kuitenkin vain teoriaa ja hahmottamaan kokonaisuutta taloushallinnosta. Meidan ryh-
mamme ei ollut suuntautunut taloushallintoon, joten I&hdin harjoitteluun tilitoimistoon oppiak-
seni siita enemman. Opinnot seka itsensé ja omien ominaisuuksien arvioiminen innostivat ko-
keilemaan muitakin toimialoja. Koin minulla olevan vahvuuksinani talla alalla tarvittavia ominai-
suuksia, kuten jarjestelmallisyys, tarkkuus, huolellisuus, asiakaspalveluhenkisyys, halua oppia

ja haastaa itsedan. Halusin myos kehittdd ammatillisesti osaamistani.

Tybelamassa yli kymmenen vuotta olleena voin sanoa osaavani tehda tdité ja suhtautua tyon-
tekoon arvostavasti. Olen motivoinut ja haluan antaa parhaan mahdollisen panokseni tyopai-
kalla. Minulle on tarke&é olla hyva tyontekija ja tydkaveri. Osaan jo tydelaman yleiset pelisaan-
not ja toimia tydyhteison jasenend. Toiminnassani ndma asiat nakyvat oma-aloitteisuutena ja
kykyna keskittya tekeilla oleviin asioihin. Jatkossa minun tulee panostaa tiedon sisaistamiseen
ja ymmartamiseen, jotta pystyn jatkossa tydskentelemaan itsendisemmin ja soveltamaan op-
pimaani kaytant6on. Muiden tydelamataitojen ollessa melko hyvin hallussa, voin keskittya op-

pimaan mahdollisimman paljon ja laajasti tilitoimiston tydtehtavien tekemisesta.



2.2Sidosryhmat tyopaikalla

Sidosryhmiksi kutsutaan yrityksen toimintaan keskeisella tavalla vaikuttavia tahoja, jotka joko
antavat panoksensa yritykselle tai odottavat siltd vastinetta. Yritys on vuorovaikutuksessa si-
dosryhmiensa kanssa ja ne voidaan jakaa yrityksen sisaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin. Sisaisia
sidosryhmié ovat yrityksen johto, henkil6sto ja tietyissa tilanteissa omistajat. Ulkoisia sidosryh-
mia ovat esimerkiksi asiakkaat, hankkijat, lainanantajat, julkiset taloudet ja julkinen valta. Yri-
tyksen sidosryhmille tuotetaan tietoa muun muassa kirjanpidon avulla. (Ihantola & Leppé&nen
2018, 11-12; Tomperi 2017, 7.)

Tilitoimisto X:n sisaisid sidosryhmia ovat yrityksen johto eli omistajat ja henkilosto eli tyonteki-
jat. Ulkoisia sidosryhmia ovat esimerkiksi asiakkaat, tavarantoimittajat, siivous- ja huoltohenki-

|6std, julkiset taloudet, verottaja, tulli, muut viranomaiset, pankit ja vuokranantaja. (KUVIO 1.)

Asiakkaat
Vuokranantaja Tavaran-
toimittajat
Johto /
Omistajat
pankit Siivous- ja
. huolto-
letys henkil6sto
- Tyontekijat
viranomaiset i
Jukiset
taloudet
Tulli
Verottaja

KUVIO 1. Yrityksen sidosryhmat

Minun eli harjoittelijan ndkdkulmasta keskeisimmat sidosryhmét ovat omistajat, toiset tyonteki-
jat, asiakkaat, lait, verottaja, muut viranomaiset seka siivous- ja huoltohenkildsté. Omistajien
ja tyontekijoiden mielipiteet ja intressit padasiassa maarittelevat tydntekoani, koska minun teh-

tavani on avustaa heitd tyossaan ja olen heidan kanssaan tekemisissa paivittain. Saamieni



tehtavien kautta tyohoni vaikuttavat asiakkaat, lait seka verottajan ja muiden viranomaisten
maaraykset ja aikataulut. Omistajat ja tyontekijat ovat enemman tekemisissa myds muiden
kuviossa 1 esitettyjen sidosryhmien kanssa. Tilitoimistoty6ta saatelevat useat lait seka asiak-
kaiden, verottajan ja muiden viranomaisten maarittelevat aikataulut, kuten kirjanpitolaki, palk-

kapaivat, tilikauden paatos ja verottajalle annettavien ilmoitusten jattopaivat.

2.3Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Kaikki Tilitoimisto X:n tydntekijat ja omistaja ovat lahes poikkeuksetta paivittain vuorovaikutuk-
sessa toistensa kanssa, vaikka jokainen tekee ty6ta omassa huoneessaan. Vuorovaikutusti-
lanteet voivat syntya kahden tai useamman henkilon tai koko tyoyhteison valille. Ne voivat
littya tyohon tai olla vapaamuotoisempia tilanteesta riippuen. Yleensa ty6hon liittyvat vuoro-
vaikutustilanteet muodostuvat kahden tai kolmen henkilon vdlille, jolloin kyseessa on usein tie-
donvaihto- tai neuvontatilanne. Henkil6t voivat pyytaa tai antaa toiselleen neuvoja ja ohjeita
tyohaon liittyvissa ongelmatilanteissa tai jakaa omia kokemuksiaan tai oppimaansa uutta tietoa

tyokavereilleen.

Liukuvan ty6ajan takia tyontekijat paattavat itse taukoaikansa, joten ne vaihtelevat. Tasta huo-
limatta paivittain jarjestetaén yhteiset kello 9 ja 14 kahvitauot, joihin osallistuminen on kuitenkin
vapaaehtoista. Toisinaan paikalla on vihemman vakea ja toisinaan kaikki. Naiden vuorovaiku-
tustilanteiden siséltd vaihtelee toista vapaamuotoisempiin aiheisiin. Toimistolla vuorovaikutus
tapahtuu paadasiassa henkilokunnan kesken suullisesti kasvokkain. Joissakin tilanteissa voi-
daan myd0s soittaa tyokaverille sisdisella puhelimella, mutta harvemmin. Kirjallisesti valitetaan
esimerkiksi vastaanotetut soittopyynndt muistilapun muodossa, jos toinen tydntekija ei ole ollut

paikalla.

Asiakkaiden ja muiden sidosryhmien kanssa ollaan vuorovaikutuksessa sahkoisesti, puheli-
mitse, kasvotusten tai kirjallisesti tilanteesta riippuen. Asiakkaat toimittavat tietoja kaikkia ta-
poja kayttéen, joten siihen taytyy olla valmistautunut. Jokainen asiakkaan kanssa tapahtuva
vuorovaikutustilanne on asiakaspalvelutilanne. He saattavat kayda toimistolla, soittaa tai laittaa
sahkopostia ja silloin heita palvellaan tilanteeseen sopivalla tavalla. Tilitoimistosta X:sté ollaan
yleensa yhteydessa asiakkaisiin puhelimitse tai sahkopostilla ja viranomaistahoihin sahkoi-



sesti, mutta tosinaan myos puhelimitse. Pd&asiassa vuorovaikutus naiden ryhmien kanssa liit-
tyy tiedon antamiseen tai vastaanottamiseen. Tavarantoimittajat luonnollisesti myyvat jotakin
ja heiltd tehdaan tilauksia. Siivous- ja huoltohenkilokunnan kanssa ollaan usein tekemisissa

myo6s kasvotusten.

Harjoittelijan roolissa olin padasiassa vuorovaikutuksessa omistajan ja tyontekijoiden kanssa.
Yleisin vuorovaikutustilanne liittyi osaltani ohjeiden vastaanottamiseen ja pyytamiseen. Siind
oli minulle haasteena riittava ammattitermien osaaminen, jotta ymmarsin oikein annetut ohjeet
tai osasin kysya lisaksi tarkentavia kysymyksia. Minun taytyi myos osata selittdd ongelma, jos
sellainen tuli vastaan. Uuteen tydyhteis66n tutustuminen ja sopeutuminen veivat oman ai-
kansa. Saatan vaikuttaa aluksi hieman etaiselta tarkkailijan luonteeni takia, mik&a voi tehda
haastavaksi joihinkin tydyhteis6ihin sopeutumisen. Sopeutuvaisena ihmisené olen tavannut
kuitenkin 16ytaa paikkani tyoyhteisdssa. Yli kymmenen vuotta asiakaspalvelutydta tehneena
asiakkaiden kohtaaminen ei tuottanut minulle ongelmia. Suurempi haaste olisi ollut toimia asi-
akkaille asiantuntijan roolissa, kuten muut tyontekijat, talla kokemus pohjalla. Kuinka olisin voi-
nut neuvoa asiakkaita asioissa, joita en itsek&&n osannut viela kunnolla? Varmuus kasvaa vain

kokemuksen kautta.



3 PAIVAKIRJARAPORTOINTI

Paivakirjaa pidettiin kuuden viikon ajan ja merkinnét tehtiin joka vilkkko maanantaista perjantai-
hin paitsi seurantaviikolla 1, jolloin perjantaina oli juhannusaatto. Tarkoituksena oli paivittain
asettaa itselle tavoitteita, suunnitella ja kuvata paivan kulkua seka arvioida paivan toteutumista
ja oman osaamisen kehittymista. Viikon paatteeksi analysoitiin omaa kehitysta ja perehdyttiin

valittuun teemaan teoriatiedon avulla.

3.1Seurantaviikko 1

Maanantai 18.6.2018

Olin edellisena perjantaina aloittanut tekemaan yrityksen 22 toukokuun kirjanpitoa. Paivan ta-
voitteena oli saada taman yrityksen kirjanpito valmiiksi ja aloittaa sen jalkeen toisen tehtavan
parissa. Pyrin asettamaan itselleni aluksi maltillisia tavoitteita, koska haluan tehda tydni oikein
ja ymmartaa tekemisiani. Olin perjantaina ehtinyt jo tarkistaa yrityksen paivakassaraporttien
oikeellisuuden seka jarjestad, numeroida ja etsia sopivat tilit eli tilidida suurimman osan muista
kuukaudelle kuuluvista tositteista. Aloitin kirjaamisen Tikoniin péaivakassaraporteista ottaen
mallia edellisen kuukauden vastaavista kirjauksista. Paivakassaraporteista kirjasin osan tapah-
tumista paivakohtaisesti ja osan koko kuukauden yhteissummana. Lopuksi tarkistin kirjausten
erotuksen, joka oli nolla eli kaikki oli oikein. Olisin voinut merkita raporttien mukana oleviin

ostokuitteihin tilit valmiiksi, jotta kirjaaminen Tikoniin olisi ollut sujuvampaa.

Tauon jalkeen aloin kirjaamaan yrityksen tapahtumia tiliotteen mukaan. Yrityksella 22 on kay-
tossa Tito. Pyrin tekemaan kirjaukset jarjestyksessa, jottei menisi turhaa aikaa tositteiden uu-
delleen jarjestamiseen. Olin suurimman osan tositteista numeroinut ja tilidinyt valmiiksi, joten
kirjaaminen kavi p&aosin sujuvasti. Tositteet, joita ei ollut tilidity valmiiksi, veivat enemman ai-
kaa. Tositteita myds puuttui yllattavan monta ja kysyin, kuinka niiden kanssa menetellaan. Niita
ei voinut kirjata ja kirjanpitdja aikoi kysya yritykseltd. Tein pari muistiotositetta toisella kortilla
tehdyista ostoista seka verojen erittelysta. Palkkatiedot sai noudettua suoraan Tikonin kautta,

joten niiden osalta tehtavaksi jai tarkistus ja yhden tilinumeron muuttaminen. Uutena asiana
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tuli vastaan myos ajoneuvoveron jaksottaminen. Laskin kasin télle tilikaudelle kuuluvan ja seu-

raavalle tilikaudelle siirtyvan osan, jotka kirjasin omille tileilleen.

Yritys 22 oli minun osaltani valmis ja sain omistajalta seuraavaksi tehtavakseni yrityksen 263
helmi-, maalis- ja huhtikuun kirjanpidon. Yritys 263 oli minulle uusi, joten kaytin ensin aikaa
siihen tutustumiseen. Numeroin helmikuun tositteet valmiiksi paperisen tiliotteen mukaan ja
aloin etsimaan niille sopivia tileja. Heti ensimmaiset tilidinnit tuottivat minulle ongelmia, koska
en ollut aiemmin k&sitellyt osinkoja. Yritin ensin etsid vastausta itse, mutta totesin tarvitsevani
kokeneemman neuvoja. Kavi ilmi, ettd minun tuli tehda yksi muistiotosite ennen tapahtumien

kirjaamista tiliotteelta. Ehdin saada valmiiksi helmikuun kirjanpidon ennen paivan paattymista.

Kokemukseni tilitoimistossa on karttunut jalleen yhdelld paivalla ja uutta osaamista hankittu.
Onnistuin saavuttamaan péaivélle asettamani tavoitteet, vaikken ehkéa niin nopeasti kuin olin
toivonut. Minun taytyy vain muistaa, etta uusien asioiden opettelu vie aikaa. Omasta mielestani
sain kuitenkin toteutettua annetut tehtavat hyvin. Opin kiinnittmaan huomiota uusiin asioihin,
kuten verojen jaksottamiseen ja alv-velvollisuuteen. Oli mukava huomata, ettéd osaan ja yritan
ensin itse 16ytaa ongelmiin ratkaisuja ennen avun pyytamista. Nain myds ymmarran tekemani
asiat paremmin ja voin pyrkia toimimaan itsendisemmin. Haluan jatkossa kiinnittdd enemman
huomiota tositteiden jarjestamiseen, jotta kirjaukset Tikoniin sujuisivat mahdollisimman jouhe-

vasti.

Tiistai 19.6.2018

Tama paiva ei alkanut aivan suunnitelmien mukaan silléa tietokoneeseeni tuli paivitys, joka kesti
melko kauan. Onneksi pystyin jatkamaan eilen aloittamaani yrityksen 263 kirjanpitoa numeroi-
malla ja tiliimalla maalis- ja huhtikuun tositteet. Paivan tavoitteiksi asetan tdman yrityksen
kirjanpidon valmiiksi saamisen ja uuden tehtavan aloittamisen. Paivityksen valmistuttua paasin
tekemaan kirjaukset Tikoniin. Maalis- ja huhtikuun tositteissa ei ollut muuta ihmeellistd, kuin
osinkojen verotus ja sen kirjausmallin katsoin edelliseltd vuodelta. Tarkistin lopuksi tekemani

kirjaukset, mutta osinkojen kasittelyyn liittyvat kirjaukset tarkisti lisaksi toinen kirjanpitgja.

Seuraavaksi sain tehtavékseni yrityksen 63, jonka edellisen kuukauden kirjanpidon olin tehnyt
kerran aiemmin. Tama oli ensimmainen yritys, jonka kirjanpidon sain tehda toista kertaa En

uskonut minulta menevan tahan loppupaivaa, koska yrityksella oli tositteet tallessa ja hyvassa
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jarjestyksessa. Talla yritykselld on kaytdssa paperinen tiliote, joten aloitin tositteiden kasittelyn
sen mukaan. Tileja etsiessani huomasin vakuutusmaksun, joka sisalsi useamman kuukauden
maksut. Olimme juuri katsoneet, etta yrityksen 63 tilikausi paattyy toukokuun loppuun. Eilisesta
muistin, etta tallaiset kulut tulisi jaksottaa. Hyvien alkuvalmistelujen jalkeen itse kirjaukset Ti-
koniin sujuivat vaivattomasti. Parin tilidinnin kohdalla kavin tekemassa varmistuksen kirjanpi-
tajaltd. Huomasin debetissa ja kreditissa olevan eroa, joten jouduin tarkistamaan kaikki teke-
mani kirjaukset kohta kohdalta. Loysin yhden n&ppailyvirheen ja korjasin sen. Lopuksi kirjasin
pari myyntilaskua, palkkatiedot ja verojen erittelyn.

Tauon jalkeen sain laskettavakseni yrityksen 280 yhden tyontekijan palkan Tikon Palkanlas-
kennassa. Sain suullisen ohjeistuksen ja muutaman tarvitsemani kirjaustiedon tehtavan anta-
neelta kirjanpitajalta. Tassa palkkalaskelmassa tuli ottaa huomioon alan tydehtosopimuksessa
eli TES:ssa maaritellyt korvaukset matkakuluista. En jostakin syysta heti ymmartanyt, kuinka
ohjelma toimii ja jouduin pyytamaan lisdohjeita. Lisaohjeiden jalkeen kirjaukset onnistuivat ja
sain tehtya ensimmaisen palkkalaskelmani. Palkkalaskelmaan liittyen jai viela jotakin teke-
matta, mutta ne siirtyivat seuraavalle paivalle kirjanpitéjan kiireiden takia. Paivan lopuksi sain
kaksi uutta tehtavaa; yrityksen 208 kirjanpidon maalis- ja huhtikuulle seka paivittaa Tilitoimisto

X:n "Kuka kenenkin” -tiedoston, josta nakee kirjanpitajilla hoidettavana olevat yritykset.

Mielestani onnistuin saavuttamaan paivalle asettamani tavoitteet ja ehka jopa ylittdma&an ne.
Jai tunne, ettd sain tandan paljon aikaiseksi. Todennakdisesti tunne johtuu siitd, etta ehdin
tydskennella tanaan monen eri yrityksen ja tehtavan parissa. Kaiken kaikkiaan olen tyytyvainen
tehtdvien toteutumiseen, vaikka jouduinkin pyytamaan lisaohjeita palkkalaskelmaohjelmaan.
Uutta osaamista sain palkanlaskennasta ja siihen liittyvista asioista. Koen osaamiseni kehitty-
neen kirjanpidon tositteiden jarjestamisessa ja tulkinnassa, kuten jaksotettavan vakuutusmak-

sun kohdalla.

Keskiviikko 20.6.2018

Ehdin eilen hieman aloittaa yrityksen 208 tutkimista, joten tavoitteena olisi tand&n saada yri-
tyksen kirjanpidot valmiiksi, tehd& loppuun keskenerainen palkkalaskelma ja aloittaa uusi teh-
tava. "Kuka kenenkin” -tiedoston paivittamista tekisin, jos jaisi aikaa. Yrityksella on kaytossa
Tito, joten maaliskuun vahaisten tositteiden kasittelyssa ja kirjaamisessa ei mennyt kauaa. Tu-

lostin lopuksi tarvittavat raportit ja seurasin vieresta, kuinka alv-laskelman tiedot lahetetaan
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Oma Veron kautta. Yrityksen kansiossa oli my6s nippu epamaéaaraisia papereita, jotka kavin
l&pi ja heitin ylimaaraiset pois. Taman yrityksen huhtikuun alv-ilmoituskin oli jo my6hassa, joten
sain tehtavakseni parhaani mukaan tilioida huhtikuun ilman tositteita. Onnistuin jotenkin kirjaa-
maan huhtikuun, josta otin tulosteena vain alv-laskelman veroilmoitusta varten. Teimme saman

kirjanpitgjan kanssa tamankin lahetyksen Oma Verossa.

Lupasin huolehtia heindkuun alussa, etta yritys 208 tulisi hoidettua toukokuun osalta ajallaan.
Kirjoitin siita itselleni muistilapun tietokoneruudun reunaan. Alv-ilmoitukset pitaisi antaa aina
kohdekuukautta seuraavan toisen kalenterikuukauden 12. paivaan mennessa. Ehdin hieman
aloittaa tiedoston paivitysta ennen palkkalaskelman loppuun tekemista. Palkkojen osalta ei ol-
lutkaan jaljella enda kuin parin tulosteen ottaminen ja maksamisesta kirjanpitaja huolehti talla
kertaa itse. Seuraavaksi selvittelimme omistajan kanssa yrityksen 253 kohtaloa. Yrityksell&a oli
monta ilmoitusta antamatta ja mythassa, joten minun tehtéavakseni jai tehda loppuun maalis-
ja huhtikuun kirjanpidot. Omistaja kiinnitti samalla huomiota yhteen outoon kirjaukseen ja pyysi
minua selvittdm&an asian. Onnistuin Idytamaan useammankin tositteen, mutten onnistunut yk-
sin korjaamaan niita ja pyysin omistajalta neuvoa. Tositteet oli kirjattu kuluksi, vaikka ne olivat

tuloja. Omistaja kertoi oikeat tilit ja selvensi, miksi nama korjaukset tehdaan nain.

Sain molemmat kirjanpidot tehty& ja menin alv-laskelmien kanssa kirjanpitajan luo ilmoituksen
l&hettamista varten. Han ihmetteli laskelmien outoja lukuja ja huomasi, ettei kausien alv-paat-
tamisia ollut tehty. Se oli jadnyt minulta tekematta, joten menin korjaamaan asiaa. Satuin myos
huomaamaan, etta tekemani korjaukset olivat menneet vaarin pain. Jouduin tekemaan ne uu-
destaan ja ottamaan uudet tulosteet. Alv-ilmoitukset jaivét viel& odottamaan lahettamista, joten
tarkistin parin muun tekemani yrityksen osalta kausien alv-paattdmisen. Ne oli onneksi tehty.

Korjasin my6s omat muistiinpanoni, jotka olivat talté osin vaarassa jarjestyksessa.

Uudeksi tehtavaksi sain yrityksen 235 myyntilaskujen kirjaamisen, mutta sen paatin jattaa huo-
miselle. Ajattelin kayttaa loppuajan tiedoston paivittdmiseen. Olin kysynyt kaikilta kirjanpitgjilta
heidan yrityksensa valmiiksi, joten minun taytyi vain syottaa tiedot Exceliin. Tehtava kuitenkin
keskeytyi omistajan palattua t6ihin, koska katsoimme vield yhdessa yrityksen 253 tilidinteja.
Han ihmetteli myyntien vahyyttd ja huomasi edelleen virheitd tekemissani korjauksissani.
Osassa tositteista taytyi viela erotella myynti ja ulosotto erikseen. Sain jalleen uudet ohjeet
korjausten tekemiseen, mutta paatin jattaa sen huomiselle ja lopettaa talta paivalta.
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Tama paiva tuntui jotenkin haastavalta, enk& onnistunut saavuttamaan kaikkia tavoitteita. Pai-
van suunnitelmat muuttuivat moneen kertaan, kun yritys 253 vei niin paljon aikaa. Meinasin jo
menettaéa uskoni, josko tAma onkin minulle liian vaativaa. Tata raportointia tehdessani kuitenkin
oivalsin, ettéa taméa péaiva oli opettanut minulle paljon. Virheista todellakin oppii. Olen tanaan
oppinut tulkitsemaan raportteja paremmin ja etsimaan niista tietoa. Tositteitakin taytyy osata
katsoa tarpeeksi tarkasti ja pyrkid miettiméaan, mita ne oikein pitavat sisallaén. On tarkeaa seu-
rata, ettd menot ja tulot menevat oikeille tileille. Vaarat kirjaukset vaaristavat yrityksen tulosta
ja veroilmoitukset menevat pieleen. Tassa tydssa on paljon vastuuta ja hereilla pitaisi olla koko

ajan.

Torstai 21.6.2018

Taman paivan tavoitteena oli saada vihdoin valmiiksi yrityksen 253 kirjanpidot, tarkistaa eilen
tekemani yrityksen 208 osalta alv-paattaminen, kirjata yrityksen 235 myyntilaskut ja ottaa te-
keille uusi tehtava. Tiedoston paivittdmista teen, jos aikaa jaa. Aloitin tarkistamalla yrityksen
208 kauden alv-paattamisen, jota en ollut tehnyt. Korjasin asian ja otin tarvittavat uudet tulos-
teet. Paatin seuraavaksi kayda lapi yrityksen 253 kaikki alkuvuoden kirjaukset osaamiseni puit-
teissa. Se vei jonkin verran aikaa, mutta lI6ysin yhden varmasti vaaralle tilille menneen kirjauk-
sen. Korjaukset aloitin nollaamalla maalis- ja huhtikuun alv-paattamiset, joten pystyin teke-
maan muutokset suoraan kauteen. Osan kirjauksista pystyin korjaamaan suoraan aikaisem-

paan kirjaukseen, mutta osa kirjauksista piti poistaa kokonaan ja tehda uudestaan.

Maaliskuun korjaukset olivat nopeasti valmiit, mutta huhtikuulle taytyi lisdksi tehda aikaisem-
pien kausien korjauksia myds muistiotositteella. Korjausten selitteeksi laitoin aina korjatun to-
sitteen numeron. Tasmaytin ja kirjasin myds verojen erittelyt. Tein uudelleen alv-paattamiset,
jotka nayttivat nyt raporteilla oikeanlaisilta. Menin alv-laskelmien kanssa kirjanpitdjan luo ja
lahetimme ne Oma Veron kautta. Oma Verossa on mahdollista nahda kaikki yrityksen verotuk-
seen liittyvat asiat. Talla yrityksella ei nayttanyt siella olevan kaikki kohdallaan ja tutkimme
asiaa, muttemme voineet tehd& asialle mitaan. Kaiken ollessa tekemieni kirjanpitojen osalta

kunnossa otin Tikonista loputkin tulosteet ja jarjestin ne kansioon.

Sain siirtya seuraan tehtavan, yrityksen 235 myyntilaskujen, pariin. Olen kirjannut naita Tikoniin
kerran aikaisemmin, mutta laskuja oli talla kertaa melko paljon. Tiesin niiden kanssa menevan

aikaa. Yrityksella on kaksi toimialaa, mika taytyi huomioida kirjauksia tehdessa. Lisaksi taytyi
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erotella touko- ja kesakuun laskut ja kirjata ne oikeille kausille. Laskut olivat suurin piirtein jar-
jestyksessa, joten kirjaamisen sai aloittaa. Ensimmaisten laskujen sydttdminen oli hidasta,
koska toisessa toimialassa oli paljon uusia asiakkaita. Laskuista taytyi myos laskea kasin ja
eritella eri alv-kannalla olevat myynnit omille tileilleen, vaikka myyntisaamisiin sai kirjata suo-
raan koko summan. Toisen toimialan laskujen syottdminen sujui nopeammin aikaisempien asi-
akkaiden osalta. Kirjasin aluksi toukokuun laskut ja kesékuun laskuihin merkitsin sitd mukaa

tositenumerot ja tilit valmiiksi, kun niita tuli vastaan.

Kahvitauolla otin puheeksi uusien asiakkaiden syéttamisen hidastavan laskujen kirjaamista.
Yrityksen toisen toimialan asiakkaista suurin osa oli kertaluontoisia yksityisasiakkaita. Toinen
kirjanpitgja ehdotti yhden uuden Henkilbasiakkaan luomista jarjestelmaéan, kuten hanella oli
yhdella yrityksella. Tata voisi kayttdd naiden kertaluontoisten asiakkaiden kohdalla ilman, etta
tarvitsee luoda aina kokonaan uutta asiakasta. ldea oli hyva ja otin sen heti kayttoon. Selittee-
seen kirjoitin, kuka asiakas oli kyseessa. Se nopeutti tydskentelya ja sain lopulta kaikki laskut
kirjattua. Seuraavaksi tehtavaksi sain saman yrityksen kuukausikirjanpidon. Paatin kuitenkin
aloittaa sen parissa vasta maanantaina. Loppuajan kaytin tiedoston péaivittamiseen ja sain jo
kirjattua Exceliin kaikki yritykset oikeille kirjapitdjille. Tiedosto vaatii vield hienosaatéa, mutta

se jaa toiseen kertaan.

Olen tyytyvainen paivan saavutuksiin ja onnistuin pddsemaan tavoitteisiini. Ta&ma paiva sujui
suunnitelmien mukaan ilman suurempia vastoinkaymisia. Yritys 253 oli kaikessa epaselvyy-
dessaan hyvin opettavainen ja antoi lisda varmuutta omaan toimintaan. Myyntilaskujen sy6tta-
minen on hyvin rutiinimaista, mutta siihenkin halusin 16ytdd hyvia toimintatapoja. Mielestani
onnistuinkin ja seuraavalla kerralla odotan suoriutuvani tehtavasta nopeammin ja tehokkaam-
min. Opin jatkuvasti hallitsemaan Tikonia paremmin ja siten tehostamaan toimintaani. Kehi-
tysta on tanaan tapahtunut eniten juuri Tikonin kaytdssa, mutta olen oppinut uutta myés Oma

Vero-palvelusta.

Viikkoanalyysi

Ensimmainen raportointiviikko ja toinen harjoitteluviikko on nyt takana. Pyrin aina pitdmaan
huolen, ettd minulla olisi tekemista heti aamusta. N&in en ole riippuvainen muiden tyontekijoi-
den aikatauluista, mika sopii minulle tyontekijoiden liukuvan ty6ajan takia. En valttdmatta aina

pysty asettamaan itselleni tavoitteita heti aamusta koko paivaksi, koska pyydan uusia tehtavia
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vasta saatuani edelliset valmiiksi. Viikko oli ollut antoisa ja olen paassyt tydskenteleméan eri-
laisten yritysten ja tehtavien parissa. Pienta turhautumista alkoi tulla yrityksen 253 kohdalla,
mutta lopun onnistuminen tuntui hyvalta. Valilla tuntuu vaikealta korjata virheita, kun ei tieda,
mité kaikkea tulisi ottaa huomioon. Jokaisesta tilanteesta oppii kuitenkin jotakin uutta.

Osaamiseni on kehittynyt toivotulla tavalla tositteiden jarjestamisen osalta. Olen oppinut mer-
kitsemaan tositteisiin kaiken oleellisen, omaa tydskentelyd helpottavan, tiedon ja jarjestamaan
ne loogisesti. Kirjoitan ensin tositenumerot jarjestyksessa paperiselle tiliotteelle, jonka jalkeen
alan tiliGimaan tapahtumia viimeisesta paivasta alkaen. Tama kasittelyjarjestys jattaa tositepi-
non paallimmaiseksi kuukauden ensimmaisen tositteen, josta taas lahdetaan tekemaan Kkir-
jaukset Tikoniin. Tositteiden sisaltéonkin olen oppinut kiinnittdm&&an huomiota, kuten esimer-
kiksi viivastyskulujen ja -korkojen erittelyn ja jaksottamisen osalta. Tositteiden valmiiksi ref’itta-

minenkin nopeuttaa kirjausprosessia.

Olen oppinut itsendisesti etsimééan tietoa ja sopivia tileja yrityksilla kaytdssa olevista rapor-
teista, kuten paivakirjasta, tuloslaskelmasta ja taseesta. Tuloslaskelmassa ja taseessa nakyvat
yrityksella aiemmin kaytetyt tilit ja paivakirjoista nakee tilinumeroiden lisdksi tositenumeron,
kirjauspaivan ja lyhyen selitteen tositteesta. Paivakirjan avulla on helpompi etsia epaselvissa
tapauksissa kansiosta aiempia tositteita, joista voi tarkistaa sopivat tilidinnit. Pystyn hahmotta-
maan kokonaisuuden paremmin tutustumalla ensin yrityksiin. Huomasin kirjanpidon tekemisen
olevan hieman helpompaa tutulle yritykselle. Tilidintitaitoni on kokonaisuudessaan kehittynyt
erilaisten yritysten ansiosta. Joistakin laskuista voi olla vaikeaa erottaa puhelin- ja datakuluja,

joten minua neuvottiin katsomaan tarkasti vahintaéan alv-kanta tilidinteja tehdessa.

Tikonin kayttdé on monipuolistunut ja olen paassyt kayttamaan kirjanpito-, reskontra- ja palkan-
laskentaohjelmia, joista eniten kayttamaani kirjanpitoa hallitsen parhaiten. Kirjapito-ohjelmasta
opin katsomaan, onko kaudelle tehty alv-paattdminen vai ei. Tikon Palkanlaskenta vaikutti
melko selkedltd, kun sitd oli padssyt kerran kokeilemaan. Olen ottanut tavaksi kirjoittaa itselleni
ohjeita samalla, kun teen jotakin ensimmaista kertaa. Laskujen sy6ttdminen reskontraan on
melko rutiininomaista ja mekaanista. Valilla taytyy nousta ylos tuolilta hieman venyttelemaan.
Huomasin vastatilien merkitsemisen jo reskontraan nopeuttavan tilidinteja kirjanpidon puolella.
Ohjelma antaa talléin valmiiksi tiliGitAvan summan ja itse tarvitsee vain erotella eri myynnit
omille tileilleen. T&m& nopeuttaa huomattavasti, kun saa menna tilidinnit Enterilla 1api ilman

kaikkien tietojen néppailya erikseen.
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Asioiden selvittdminen on yksi osa tata ty6ta ja minulle harjoittelijana melko suuri osa. Toisi-
naan on vaikea erotella, onko kyse selvittelysta vai ongelman ratkomisesta. Minulle monet sel-
vittytilanteet tuntuvat aluksi ongelmallisilta. Talla viikolla selvitin muun muassa tilidinteja, puut-
tuvien tositteiden kasittelya, jaksotusta, osingon kirjausta, kahden yrityksen kirjanpidon tilan-
netta, debet ja kredit tilin eroa kirjausten jalkeen sekéa oma-aloitteisten verojen tililla olevia
eroja. Positiivista on, etta kaikki on onnistuttu selvittdméaan. Ehka suurimman ongelman tai
haasteen luo toistaiseksi vahainen tietotaitoni tahan tyohon liittyen. Ongelmatilanteisiin voi kui-
tenkin hakea ratkaisua kysymalla tai etsimalla vastausta netista tai kirjoista.

Talla viikolla seurasin melko paljon Oma Vero-palvelun kayttéa, joten valitsin sen viikon tee-
maksi. Verohallinto yll&pitdd veronmaksajakohtaista verkkopalvelua, Oma Vero, jossa seura-
taan veronmaksajan veroja ja maksuja koskevia tietoja. Sen tavoitteena on kertoa ajantasai-
sesti yrityksen oma-aloitteisten verojen ilmoitus- ja maksutilanne. (Hakonen, Eklund & Roos
2017, 110.) Oma Verossa voi antaa yhteisojen ja yhteisetuuksien tuloveroilmoituksen, oma-
aloitteisten verojen ilmoituksen esimerkiksi arvonlisdverosta tai tydnantajasuorituksista seka
lahjaveroilmoituksen, hakea ennakkoveroa tai lisdennakkoa yhteisolle seké ennakkoratkaisua,
tehda maksujarjestelypyynnon oma-aloitteisista veroista, yhteison tuloverosta, lahjaverosta ja
perintdverosta, tilata verovelkatodistuksen, ilmoittaa tilinumeron seka kysya lahjaverosta tai
tyonantajanatoimimisesta. Tuloveron ja oma-aloitteisten verojen osalta voi liséksi lukea paa-
toksia, vastata selvityspyyntoihin, tehda oikaisuvaatimuksen seké tarkistaa maksuyhteystiedot

tai suorittaa maksun (Verohallinto 2017a).

Oma Verossa lasketaan ja nahdaan maksettavien tai mahdollisten palautettavien verojen
maara. Sieltd voidaan ottaa erilaisia raportteja, kuten kuukauden tapahtumat ja viimeisen pai-
van saldo seka nadhdéa paatokset myohastymismaksuista, tiedot ilmoituspuutteista seka mak-
sukehotukset ja perinnan uhat. Naiden raporttien avulla tasmaytetaan ja tdydennetaan kirjan-
pitomerkintoja seka kirjataan hyvitys- ja viivastyskorot. (Hakonen ym. 2017, 110-111; Tomperi
2017, 68). Yrityksen edustaja voi tunnistautua viranomaisten sahkaoisiin palveluihin, kuten Oma
Veroon, Katso-tunnisteella, joka on Vaestorekisterikeskuksen yrityksille tarjoama palvelu.
Katso-tunnisteen avulla yritys voi valtuuttaa asianhoitajan, esimerkiksi tilitoimiston, hoitamaan
asioinnin puolestaan. (Verohallinto 2017b.) N&in esimerkiksi kirjanpitdjd pystyy hoitamaan

myds yrityksen verotukseen liittyvat asiat.
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3.2Seurantaviikko 2

Maanantai 25.6.2018

Ennen juhannusta sain tehtavakseni yrityksen 235 kirjanpidon. Olen aiemmin kirjannut tdman
yrityksen myyntilaskuja, mutta yrityksen kuukausikirjanpito on minulle uutta. Tositteita oli sekéa
touko- etta kesékuulle, mutta tehtavani oli tehda vain toukokuu. Tavoitteeni olisi saada tandan
valmiiksi toukokuu ja aloittaa kesakuun tositteiden jarjestelya. Kirjanpitoon tulevia tositteita oli
enemman kuin aikaisemmin tekemillani yrityksilla, joten aloitin niiden jarjestelemisella. Yrityk-
sella on kaytdssa Tito, joten avasin tiliotteet naytolle loppukuusta alkukuuhun yksitellen ja jar-
jestin tositteet sen mukaan. Yrityksella 235 on toimintaa kahdella eri toimialalla, mika piti huo-
mioida tilidinteja tehdessa. Kirjausvaiheessa Tikoniin toimialat eriteltin merkitsemalla tositteet

omille kustannuspaikoilleen, joita yrityksella on kaksi.

Ihmettelin, kun kaikkiin tositteisiin ei ollut kirjoitettu toimialaa. Sain ne kylla kahdessa eri muo-
vitaskussa, mutten keksinyt niiden kahden nipun tarkoitusta. Kirjanpitaja kertoi tositteiden ol-
leen eroteltu toimialojen mukaan. Mina olin kuitenkin ehtinyt jo sekoittaa tositteet, joten tieto ei
minua enaa paljoa auttanut. Se tiesi vain minulle enemman t6ita. Suurimman osan sopivista
tileista I16ysin melko vahalla vaivalla katsomalla mallia edellisiltéa kuukausilta paivékirjoja apuna
kayttaen. Osan tehdyistd ostoista jouduin etsimaan ja tarkistamaan netistd, koska en ollut

varma, mitd oli ostettu. Taman vinkin olin saanut aiemmin toiselta kirjanpitajalta.

Kahvitaukoon mennessa olin saanut tositteet merkittyd ja jarjestettya, joten kirjanpitaja tuli
opettamaan minulle viitesiirtojen purun ennen kirjaamisten aloittamista. Viitesiirtojen purku tar-
koittaa aiemmin kirjaamieni myyntilaskujen siirtdmista reskontrasta Tikon Kirjanpitoon. Vasta
taman jalkeen pystyin kasittelemaan tiliotteella nakyvat viitesiirrot. Kavimme yhdessa lapi pari
minulle epaselvaa tilidintia, kuten TYEL-maksua koskevan kirjauksen. Kyseessa oli palkan-
maksuun liittyva TYEL-maksu, jossa taytyi eritella tyontekijan ja tydbnantajan osat. Taman jal-
keen aloitin kirjaukset Tikoniin. Osalle tapahtumista joudun vield etsim&én tileja kirjausvai-
heessa, koska kaikista tiliotteella nakyvista tapahtumista ei ole paperista tositetta. Tiliotteella
oli my6s kuluja, jotka oli merkitty jo edelliselle kuulle ostovelaksi. Niiden hakeminen Tikonista
on tehty helpoksi. Viitesiirtojen tilidintikin kavi nyt helposti. Osaan tositteettomista myynneista
taytyi kirjoitta pidempi selite selvennykseksi. Ehdin tehda toukokuun tiliGinneistd noin puolet

ennen paivan paattymista.
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Tanaan en onnistunut padsemaan tavoitteeseeni, mutta tehtavien toteutukseen olen, tosittei-
den sekoittamista lukuun ottamatta, tyytyvainen. Jain tavoitteestani, koska en osannut arvioida
kunnolla tamén yrityksen kanssa menevéaa aikaa. Tama oli isompi kuin aikaisemmat yritykseni
ja tositteitakin oli enemman. Tilibintien suhteen osaamiseni kehittyi taman yrityksen myota.
Opein taas vahan paremmin hahmottamaan erilaisia tiliryhmia ja niihin kuuluvia tileja. Olen
tyytyvainen tositteiden jarjestamiseeni ja koen osaavani sen jo melko hyvin. Viitesiirtojen purku

tuli opittua tdnd&n uutena asiana, joten Tikonin hallintani on myds vahan parantunut.

Tiistai 26.6.2018

Tanaan jatkan yrityksen 235 toukokuun kirjanpitoa, joka jai eilen kesken. Tavoitteena olisi
saada se valmiiksi ja aloittaa jotakin uutta tehtavaa. Jatkoin toukokuun kirjaamista Titosta Tikon
Kirjanpitoon. Suurin osa kirjauksista eteni sujuvasti eilisen esivalmisteluni ansiosta. Viitesiirto-
tositteisiin tarvitsi merkita tositenumerot ja joillekin tositteettomille tapahtumille taytyi etsia so-
pivat tilit. Yksi tilille saapuneista viitesiirroista ei tisméannyt minun tositteeni kanssa. Kahvitauon
jalkeen kavin kysymassa neuvoa tahan minulle uuteen ongelmaan. Yrityksen kirjanpitajan
kanssa selvittelimme, mista ero johtuu. Han tiesi kertoa virheellisten viitesiirtojen tulostuvan
aina raporttien loppuun. Tarkistimme asian ja puuttuva viitesiirto 16ytyi raportilta. Yritimme en-
sin etsia virhettéd aiemmin syo6tetyista myyntilaskuista ja itse laskua kansiosta, mutta tuloksetta.
Kirjanpitaja aikoi kysya puuttuvaa laskua yritykselta.

Tiliotteella olevat tapahtumat taytyy kaikki saada tilidityd. Normaalisti yhdesta tapahtumasta
voi kirjata kuluja useammalle tilille ja summakenttdéan jaa automaattisesti jaljelle jaava kirjaa-
maton summa. Taman viitesiirron osalta nain ei ollut. Kirjanpitajd neuvoi minua poistamaan
tiliotteen viimeiset kirjaukset ja kokeilemaan sitten uudestaan. Se ei auttanut. Han ei osannut
enempaa neuvoa, kuin poistamaan kaikki taman tiliotteen kirjaukset. Kirjauksia oli melko pal-
jon, joten paatin etsia muuta ratkaisua. Olin nimittain tilidinyt taman tiliotteen muut tapahtumat
ja hypannyt taman kirjauksen yli. Tiliotetta avatessani huomasin valikon, jossa pystyi valitse-
maan tiliotteen kirjaustavan. Vaihdoin raksin tapahtumakohtaiseen koko tiliotteen kasittelyn si-
jaan. Sitten onnistuin kirjaamaan vain sen yhden tapahtuman, eikd summatkaan heittdneet.

Taman kirjauksen jalkeen vaihdoin kasittelyasetukset takaisin ja jatkoin tiliotteen loppuun.



19

Uutena tilidintina tuli myos Kelan yritykselle maksamat sairaspaivarahat. En I6ytanyt vastaavia
tapahtumia aikaisemmilta kuukausilta tai vuodelta, joten kysyin neuvoa kirjanpitajalta. Han ker-
toi naille tapahtumille olevan oma tilinumeronsa. Etsin sen Tikonista nimen perusteella ja on-
nistuin tekemaan kirjaukset. Kuukauden tositteissa oli myds kateisella ja toisella kortilla tehtyja
yrityksen ostoja seka edellisen kauden puuttuvia tositteita, jotka taytyi kirjata kirjanpitoon muis-
tiotositteella. Numeroin korjattavat tositteet, tein korjaukset Tikonissa selvittelytililta oikeille ku-
lutileille, kirjoitin selitteeseen korjatun tositteen numeron, merkitsin aikaisempiin kirjauksiin kor-

jauksen tapahtuneen ja lopuksi otin muistiotositteesta tulosteen, johon liitin kaikki kuitit.

Kaikkia kirjauksia veroista en saanut tehtya oikein, koska vastaan tuli taas uutta asiaa. Korja-
simme yhdessa tekemani virheet, mutta verotilille jai siltikin jotakin heittoa. LAhdimme yhdessa
selvittamé&an, miksi siella nékyi olevan kayttamétonta saldoa. Etsimme tietoa Oma Verosta
seka Tikoniin tehdyista kirjauksista. Loysimme yhden virheellisen kirjauksen, jonka korjasin
toukokuulle. Oma Verosta I6ytyi sinnikkdan etsinnan jalkeen vahennys, joka oli tehty vahin-
gossa kahteen kertaan. Pohdimme yhdessa sopivaa korjaustapaa, jonka kirjanpitgja toteuttaisi
myohemmin. Tein vield alv-paattamisen ja yritys oli minun osaltani valmis. Kirjanpitajien kiirei-

den vuoksi en ehtinyt saada uutta tehtavaa paivan paatteeksi.

Olen tyytyvainen paivan saavutuksiin, vaikka en tavoitteeni mukaan ehtinyt saada uutta tehta-
vaa paivan lopuksi. Minulla meni kauemmin aikaa taman yrityksen kanssa, kuin olin ajatellut.
Tassa huomasi hyvin, kuinka paljon aikaa erilaisten virheiden selvittelyyn voi menna aikaa.
Oman paivan voi kylla suunnitella etukateen, mutta yllatyksiinkin pitéisi osata varautua. Opin
tanaan etsimaan laajemmin tietoa virheisté ja korjaamaan niita. Uusien tilidintien myoté kirjan-

pitotaitoni voisi sanoa hieman kehittyneen. Tikonin hallinta on my6s parantunut.

Keskiviikko 27.6.2018

Aloitin paivan jatkamalla "Kuka kenenkin” -tiedoston paivittamista. Eilisesta tiesin, ettei kenel-
lakaan olisi minulle uutta tehtdvaa ainakaan heti aamusta. Asetin paivan tavoitteeksi uuden
tehtavan hankkimisen. Tiedoston paivittdmista tekisin, kunnes muuta tehtavaa ilmestyisi. Olin
aiemmin saanut kirjattua taulukkoon kaikkein asiakkaat, joten keskityin aluksi jarjestamaéan ne
aakkosjarjestykseen. Tiedostossa on kolme valilehted kirjanpitdjan, yrityksen numeron ja yri-
tyksen nimen mukaan jarjestettyna. Merkitsin erilleen yritykset, jotka eivét olleet kenenkaan

kirjanpitajan listalla. Yksi tyontekija kertoi merkinneensé uudelle valilehdelle kaikki poistuneet
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yritykset. Erottelin vield poistuneet yritykset muista ylitse jaaneista. Katsoimme omistajan
kanssa yhdessa loppujen yritysten tilanteen ja saimme nekin sijoitettua jonnekin. Hanen toi-
veestaan jatin tiedostoon nakyville myos poistuneet yritykset, jos niista tulisi joskus jotakin ky-
syttavaa. Sain viimeisteltya yhden valilehden ruokataukoon mennessa.

Tauon jalkeen sain itselleni uuden tehtavan. Yrityksen 247, jonka omistaja huomio paivitetylta
listalta, tilanne piti tarkistaa. Tama yritys toimittaa kaikki edellisen vuoden tositteensa yhdella
kertaa vuoden vaihteen jalkeen. Katsoin tilanteen Tikonista ja kirjauksia naytti olevan tehty
kesakuuhun asti. Yritys 247 oli siis pahasti kesken. Aloitin yritykseen tutustumisen ja ensisil-
mayksella tositteet nayttivat olevan kuukausittain jarjestettyna. Huomasin Tikonista, ettei yh-
takaan kirjattua kautta ollut viela paatetty. Tammikuulta ei [6ytynyt mitd&n ihmeellista, mutta
helmikuusta eteenpain verotili ei tasmannyt. Pienen etsinnan jalkeen onnistuin saamaan hel-
mikuun verotilin taAsmaamaan. Maaliskuun veroerittelysséa oli joitakin minulle uusia asioista,
enka saanut verotilia taismaamaan. Huhti- ja toukokuulta vastaavat erittelytositteet puuttuivat
kokonaan. Omistaja paatti lopettaa verotilin kayton taman yrityksen kohdalta lopuista kausista,
koska verojen erittelyt puuttuivat.

Edellisen vuoden kansiossa oli paallimmaisena yksi lasku, joka oli maksettu seuraavana
vuonna. Kysyin samalla ohjeet sen tilidintiin. Laskun maksu taytyi lisata helmikuulle, joten jou-
duin muuttamaan loppujen jo kirjattujen tositteiden numerot. Sain tammi-, helmi- ja maaliskuun
valmiiksi ja pystyin paattamaan kaudet. Tein yleissiimayksen huhti-, touko- ja kesakuun kir-
jauksiin ja tein niihin pari korjausta verotilin korjauksen lisaksi. Luotin tilidintien olevan oikein ja
paatin kaudet my6s naiden kuukausien osalta. Huomenna jatkaisin loppujen kuukausien tilidi-

misella.

Huolestuttavasta aamupaivasta huolimatta onnistuin saavuttamaan paivan tavoitteeni. Tiedos-
ton paivittaminenkin on tarkeaa, mutta haluaisin silti enemman tehda muita tyotehtavia. Olen
kuitenkin tyytyvainen paivan toteutukseen, silla tiedoston paivityksessa sain muistella Excelin
kayttda ja opin paremmin tietdmaan kirjanpitgjien yrityksia. Yrityksesta 247 olen innoissani, jos
minulla olisi mahdollisuus tehdé jopa sen tilinpdatods. Aika nayttaa. Valilla minulle tulee tunne,
etten edes osaa kiinnittaa kaikkiin asioihin huomiota. En anna sen kuitenkaan hairita, koska en
VoI vaatia itseltani sita talla kokemuspohjalla. Yleinen ohje on katsoa edellisista mallia, eik&
minulla ole viel& riittdvaa tietotaitoa kyseenalaistaa kaikkia asioita. Aion siis jatkaa talla tavalla.
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Torstai 28.6.2018

Tanaan sain jatkaa yrityksen 247 loppuvuoden kirjanpidon tekemista heindkuusta eteenpain.
Asetan tavoitteeksi saada se tdndan valmiiksi. Eilen tein tAman yrityksen osalta vain yksittaisia
korjauksia ja tilidinteja, mutta nyt paasen tekemaan ensimmaista kokonaista kautta. Katsoin
ensin yleisesti lapi kirjausjarjestyksen ja mukana olevat tositteet. Yrityksella 247 oli vain vahan
tositteita yhdelle kuukaudelle, joten paatin tehd& numeroinnit ja tilien etsimiset Tikoniin kirjaa-
misen yhteydessa. Avasin naytolle jalleen aikaisempien kuukausien ja edellisen vuoden péi-
vakirjat tilien etsimisen helpottamiseksi. Kirjausjarjestys oli myynnit, tiliote, ostolaskut, muistiot

ja mahdolliset verojen korkokirjaukset.

Osa tasséa kuussa maksetuista laskuista oli kirjattu jo edelliselle kuulle ostovelkoihin, joten ne
oli helppo noutaa reskontrasta. Huomasin, ettei yhden ostovelan summa tasmannyt tililta |ah-
teneeseen suoritukseen. Tarkistin laskulta, mista ero johtui. Lasku oli maksettu ensimmaiseen
erapaivaan mennessa, joten maksusta oli saatu alennusta. Jouduin nollaamaan alv-paattami-
sen kesakuulta, jotta onnistuin tekemaan korjauksen. Korjauksen jalkeen sain tehtyd heina-
kuun loput tiliGinnit ja alv-paattamisen. Elokuun kirjaukset tehtiin samalla tavalla ja rutiininomai-
sesti. Tassa kuussa palvelumaksujen summat eivat tasméanneet ja kiinnitin huomiota maksujen
veloituspaivaméaaraan. Taman kuukauden valissa naytti olevan seuraavassa kuussa menevat

veloitukset, joten vaihdoin kaikkien kuukausien tositteet kansiossa oikealle kaudelle.

Huomasin péaakirjassa eraan tilin, jota en ollut omissa kirjauksissani tarvinnut ja lahdin selvit-
tamaan sen kayttod edellisen vuoden tositteista. Valitettavasti minun olisi pitanyt kayttaa tata
tilia hetki sitten korjaamassani laskussa. Kyseisella laskulla annettu kateisalennus olisi pitanyt
huomioida ja kirjata omalle tililleen, joten korjasin asian. Tarkistin valitttmasti kaikki muutkin
kirjatut laskut, ettei niiden osalta tulisi enaa yllatyksia myohemmin. Kahvitaukoon mennessa
olin saanut lahes lokakuunkin valmiiksi, mutten ollut enaa varma ehtisink6 tehda kaikkia lop-
puja kuukausia taman paivan aikana. Pari tiliGinnin varmistamisen jalkeen sain valmiiksi mar-
raskuun ja aloitin joulukuuta. Melko alussa tuli vastaan minulle uusi tilidinti, jonka selvittamisen

paéatin jattdd seuraavalle paivalle

Olen tyytyvainen suoriutumiseeni taman paivan osalta, vaikka en aivan tavoitteeseeni paas-
sytkaan. Olisin voinut onnistua, jos ei olisi tarvinnut selvitella mitdan tai yrityksella olisi ollut

kaytossa Tito. Jokaisen yrityksen kohdalla tulee aina jotakin uutta, joka vie aikaa. Sitd kautta
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kuitenkin oppii parhaiten. Tandan olen oppinut muutaman uuden tiliGinnin ja ymmartamaan
yritykseen tutustumisen tarkeyden. Aikaisemmista kuukausista ja edellisesta vuodesta l6ytaa
paljon tietoa, kun vain osaa etsia. Virheiden ja tiedon etsimisessa seka korjausten tekemisessa
huomaan tapahtuneen kehitysta. Muilta neuvojen kysymisen kynnyksen voisin sanoa nous-

seen, vaikka se on yleensa helpoin ja nopein tapa.

Perjantai 29.6.2018

Sain heti aamusta jatkaa eilen kesken jaanytta yrityksen 247 joulukuun kirjanpitoa. Tavoitteena
on tanaan saada se valmiiksi ja mahdollisesti aloittaa myos tilinpaatostd, jos minun annetaan
sitd tehda. Jatkoin joulukuun tiliotteen kirjaamista ja 16ysin mallin ennakonpalautuksen kirjaa-
miseen, mutta varmistin sen ja palautuskoron erittelyn viela omistajalta. Sain joulukuun tilidinnit
valmiiksi ja paatin lopuksi vertailla tekemiani kirjauksia edellisen vuoden paivakirjan kirjauksiin.
Huomasin pari kirjausta, jotka minun tuli lisata joulukuulle. Tarkistin muutaman tilin saldon ja
selasin vuoden tositteet vield lapi. Kiinnitin huomiota yhteen jasenmaksuun, jota ei ollut jakso-
tettu. Omistaja kertoi, ettei néin pienella yrityksella kaikkia ei olennaisia maksuja tarvitse jak-

sottaa.

Yritin hetken itse miettia, mita seuraavaksi tulisi tehda. Edellisen vuoden paivakirjan mukaan
l[&hdettaisiin tekemaan tilinpaatosta. En kuitenkaan tiennyt, miten se kaytannodssa tehtaisiin.
Yksi kirjanpitaja auttoi minut alkuun ja antoi pari lomaketta avukseni. Loimme yhdessa yrityk-
selle uuden kauden tilinpaatoskirjauksia varten. Tutkin saatavilla olevia tietoja, mutta totesin
minulle olevan parempi kysya neuvoa omistajalta. Han neuvoi aloittamaan tiettyjen tilien pur-
kamisella. Otimme taseesta ja tuloslaskelmasta tulosteet, joista katsoimme tehtavat purut. Ta-
seesta nakyi tilinpaatoksessa purettavat avausviennit ja ostoveloista tuli purkaa seuraavalle
tilikaudelle kuulumattomat laskut. Nain pienelle yritykselle kuului laskea liséksi alv:n alaraja-

huojennus.

Aloitin tilinpaatoksen saamieni ohjeiden ja edellisen tilinpaatdksen tietojen avulla. Aloitin pur-
kamalla avausvientien tilit siirtAmalla ne toiselle tilille. Naihin kuuluivat yksityissijoitukset ja -
nostot seka edellisen tilikauden voitto. Joitakin muita tileja paatettiin yksityistileille, muun mu-
assa ostovelat. Alarajahuojennuksen laskemisen ohjeen ja valmiin aputaulukon I6ysin verohal-
linnon sivuilta. Etsin tarvittavat tiedot paakirjasta ja syotin ne taulukkoon, joka laski valmiiksi

huojennuksen maaran. Otin valmiista taulukosta myos tulosteen. Lopuksi kirjasin tilikauden
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voiton tilinpaatokseen. Edellisessa tilinpaatoksessa oli kirjauksia, joita en ymmartanyt ja mi-
nulle jai hieman epéavarma tunne tekemisistani. Otin uudet tulosteet taseesta ja tuloslaskel-
masta ja kavin nayttamassa niita toiselle kirjanpitajalle. Han kysyi minulta joitakin tarkentavia
kysymyksia, mutten osannut sanoa heti sanoa kaiken olevan oikein. Paatin vertailla kirjauksia

uudestaan maanantaina viela jonkun kanssa.

Tama paiva ylitti odotukseni ja onnistuin saavuttamaan jopa epatodennakdiset tavoitteeni. En
nimittain uskonut saavani tehda yhtaan tilinpaatosta harjoitteluni aikana. Paiva ei kuitenkaan
ollut helppo. Minulla kului paljon aikaa miettiessa, mita pitaisi seuraavaksi tehda. Olisin kaivan-
nut enemman opastusta tai yhdessa tekemistd ensimmaisessa tilinpaatoksessani. Nyt en ole
yhtaan varma, onko kaikki mennyt oikein. Yhdessa tehdessa olisin ehk& paremmin oppinut
kiinnittamaan huomiota oikeisiin asioihin. Toisaalta yksin tehdessa olen joutunut selvittdmaan
asioita, jotta edes ymmarran tekemisiani. Koulussa tehdyista tilinpaatosharjoituksista ei tuntu-
nut olevan tassa paljoa apua. Paivan aikana olen oppinut uutta tilinpaatoksesta, Tikonin kay-

tosta seka tositteiden ja raporttien tulkinnasta.

Viikkoanalyysi

Sain viikon aikana tehda erilaisten yritysten kirjanpitoa ja yhta tilinpaatosta seka paivitettya
"Kuka kenenkin” -tiedostoa, jonka myo6ta opin paremmin tietdmaan tilitoimiston yrityksia. Li-
saksi sain muistella Excelin kayttdéa ja opin yhden uuden toiminnonkin. Téassa tytssa Excelin
osaamisella voi nopeuttaa ja helpottaa omia tyotehtaviaan. Kirjanpidossa pystyn jonkin verran
paremmin suunnittelemaan omaa tyojarjestystani yrityskohtaisesti. Hyvin tehdyt alkuvalmiste-
lut nopeuttavat kirjaamista Tikoniin. Tikonin hallinta on vahvistunut ja uusia pienid nikseja
opittu, kuten ostovelkatilille kirjaaminen ja *-merkin kayttd. Ensin tein kirjauksen ostovelkatilille
kredittiin, jotta ohjelma jattaisi tulevan debet-vastakirjauksen summan suoraan naytélle ja *-
merkkia kayttamalla sai lopun tiliGimattoman osan ilmestymaan summakenttddn automaatti-

sesti.

Tilidinnissa olen kayttanyt apunani myos lahdeluetteloni kirjallisuutta tarpeen mukaan, esimer-
kiksi minulle uuden TyEL-maksun kirjaukseen etsin ohjetta myos kirjasta ja siita oli apua. Muis-
tan jopa muutaman tilinumeron ulkoa, vaikka suurimman osan joudunkin vield tarkistamaan
raporteista. Kysyn edelleen usein neuvoja tilidinteihin, mutta pyrin aina ensin etsiméan ratkai-

sua itse. Monesti onnistuin rajaamaan tilidintivaintoehdot kahteen tai kolmeen ennen kysymista
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raporttien, kirjojen ja netin avulla. Kysymalla oppii samalla, miksi kirjaukset tehdaan juuri naille
tileille. Koen kaiken kaikkiaan tiedon etsinnan parantuneen ja selviavani tyéstani jalleen vahan

itsenaisemmin.

Tilidintien ja kirjausten selvittelyyn meni talla viikolla yllattavan paljon aikaa. Vastaan tulee edel-
leen paljon uusia asioita, joita taytyy selvittaa. Tilinpaatoksessa kaikki oli minulle uutta. Alara-
jahuojennuksen onnistuin itse laskemaan, kun sain vinkin katsoa ohjetta Verohallinnon verk-
kosivuilta. Viitesiirron eron korjaaminen tuotti uutena asiana hieman haastetta, mutta kokeile-
malla sekin onnistui. Verotilien tdsmayttaminen vaati melko paljon selvittelyd myés yhteisesti
ennen kuin selvisivat. Jotkin kirjaukset voidaan laittaa eri yrityksilla eri tileille, joten oikea tapa
taytyy selvittaa yrityskohtaisesti. Tosin joissakin tilanteissa pystyy ottamaan mallia toisenkin
yrityksen kirjauksista. Onneksi meilla on kaytdssa loistavat Pilot Frixion mustekynat, joiden jal-
kia pystyy pyyhkimaan kynan paassa olevalla kumilla. Aikaisempia merkint6ja on siis helppo

korjata ja tositteet jaavat siisteiksi.

Toinen seurantaviikkoni paattyi toiminimen tilinpaatokseen, joten paatin ottaa asiasta enem-
man selvaa. Tilinpaatoksen laatimisvelvollisuus on maaritelty kirjanpitolaissa, jonka mukaan
tilinpaatos ja toimintakertomus on laadittava Suomen rahan maaraisina suomeksi tai ruotsiksi
(Lindblad, 2017). Sen tulee antaa kirjanpitovelvollisen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta
asemasta oikea ja riittdva kuva. On olemassa noudatettavia periaatteita tilinpaatoksen ja toi-
mintakertomuksen laatimiseen:
e oOletus toiminnan jatkuvuudesta
e laatimisperiaatteiden ja -menetelmien johdonmukaisuus jokaisella tilikaudella
o liikketapahtumien siséltopainotteisuuden huomioiminen
e varovaisuus tilikauden tuloksesta riippumatta
e edellisen tilikauden paattyneeseen taseeseen perustuu seuraava tilinavaus
e suoriteperuste eli tilikaudelle kuuluvien tapahtumien huomioiminen maksupaivasta riip-
pumatta
e muiden tase-eriin merkittavien erien ja hyddykkeiden erillisarvostus
e netottamiskielto eli taseen erat seka tuloslaskelman tuotot ja kulut esitetdan taysimaa-
raisiné toisistaan vahentamatta, jollei oikean ja riittdvan kuvan antaminen vaadi toisin.
Muita huomioitavia periaatteita ovat olennaisuuden ja taloudellisuuden periaate seka vertailta-
vuus. (Tuomi-Sorjonen 2018, 84-85.)
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Poikkeuksena ovat mikrokokoiset ammatin- ja liikkeenharjoittajat, jotka voivat jattaa tilinpaa-
toksen kirjanpitolain mukaisesti laatimatta. Kaytanndssa tama ei ole kuitenkaan hyva vaihto-
ehto, koska tilinpaatoksessa olevia tietoja vaaditaan esimerkiksi verotuksen pohjaksi. He voi-
vat hyodyntaa tilinpaatoksessa kevennettyja vaatimuksia, jolloin laaditaan suoriteperusteisesti
tuloslaskelma ja tase ilman liitteitd. Mikroyritys voi soveltaa olennaisuuden periaatetta tuottojen

ja kulujen jaksottamiseen. (Lindblad 2017.)

Muistilista pienen yrityksen tilinpaatokseen:
> selvittelytilin nollaus

» varastonmuutoksen laskeminen ja kirjaus

» siirtovelat ja -saamiset

» vanhojen jaksotusten purku

» puhelinedun alv-oikaisu, jollei tehty kuukausittain

> alv-velkatilin tAsmaytys

» myyntisaamisten ja ostovelkojen tAsmaytys reskontrasta

» mahdolliset luottotappiokirjaukset

> pankki- ja lainatilien tasmaytys

» velaksi luotollisen pankkitilin miinussaldo

» pitkdaikaisten lainojen lyhennyserien siirto lyhytaikaiseksi

» korkojaksotukset

» sava- ja ennakonpidatysvelkojen tasmaytys

> tyontekijoiden jasenmaksuvelkojen ja palkkaennakkotilin tasmaytys

» TYEL-jaksotus

> lomapalkkavelat

» suunnitelmanmukaiset poistot

» mahdolliset varaukset

> taseen tilien lapikaynti ja tase-erittelyn laatiminen

» verotettavan tulon laskeminen

>

verojen jaksotus ja kirjaus (Tuomi-Sorjonen 2018, 118).

Lista tarjoaa hyvan pohjan tilinpaatoksen laatimiseen, mutta jokainen yritys taytyy kuitenkin
kasitella yksilona. Harvoin edes saman yrityksen tilinpaatokset ovat taysin samanlaisia joka

VUOSI.
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3.3Seurantaviikko 3

Maanantai 2.7.2018

Aloitin paivan tarkistamalla perjantaina tekeméaani yrityksen 247 tilinpaatdsta. Tavoitteena on
saada se tanaan taysin valmiiksi seka tayttaa ja postittaa yrityksen veroilmoitus. Olin koonnut
viilkkoanalyysiin tilinpdatoksen muistilistan, jonka kavin kohta kohdalta |api. En 10ytanyt niiden
avulla mitaan lisattavaa, joten vein tilinpaatoksen tarkistettavaksi kokeneemmalle kirjanpita-
jalle. Han Ioysi korjattavaa verojen kirjauksista, mutta muilta osin ei ollut huomautettavaa. Tein
korjaukset ja otin tarvittavat uudet tulosteet. Taman tilinpaatdoksen myota selvisi, ettei toimi-
nimille tarvitse tehdé& verojen jaksotusta henkil6kohtaisen verotuksen vuoksi. Pyysin neuvoa
veroilmoituksen tayttdon ja sain ohjeeksi ottaa kopion veroilmoituksesta, johon saisin tehda

alustavat merkinnét tarkistusta varten.

Taytin ja laskin kopioon tulevat summat ottamalla mallia edellisen vuoden veroilmoituksesta.
Lis&ksi otin ja taytin liitteeksi verohallinnon verkkosivuilta yhden luettelolomakkeen. Kahvitauon
jalkeen kavimme tayttamani veroilmoituksen yhdessa lapi. Sain varmistuksen uudelle merkin-
nalle ja Iloysimme myo6s yhden vaarassa kohdassa olevan, joka oli laitettu vaaraan kohtaan jo
edellisessa ilmoituksessa. Sain luvan tayttaa oikea veroilmoitus kuulakarkikynalla huomioiden
tekem&mme muutokset. Otin lopuksi kopion valmiista veroilmoituksesta yrityksen kansioon séi-
lytettavaksi seka erilaiset tulosteet tilinpaatoksen tuloslaskemasta ja taseesta, joihin pyydettai-
siin yrittajan allekirjoitus. Yritykselle tehtaisiin lisaksi uusi alv-ilmoitus vuodelle 2017 toteutu-
neen alv:n mukaan. Sen tekemisen jatin seuraavaan paivaan. Lahtiessani vein valmiin veroil-

moituksen postiin, jotta se lahtisi eteenpéin mahdollisimman pian.

Taman paiva tuntui menneen todella nopeasti. Onnistuin suunnittelemaan ajankayttoni melko
hyvin tdnéa paivana ja siten saavuttamaan asettamani tavoitteet. Osasin varata tarpeeksi aikaa
mahdollisten muutosten varalle. Ennen paivan loppua onnistuin samaan bonuksena itselleni
uuden tehtavankin. Kirjanpito-osaamiseni on nyt kehittynyt toiminimen tilinpaatoksen ja veroil-
moituksen tayttamisen verran. Uskon tilinpaatoksen laatimisen auttaneen myods kuukausikir-
janpidon tekemisessa, varsinkin tilibinneissa. En pitanyt veroilmoituksen tayttéa vaikeana hy-
van mallin ansiosta. llmoituksessa vaadittavat tiedot sai hyvin poimittua tuloslaskelmasta ja

taseesta, kun vain katsoi mallia edellisestad. Tassa naki heti kaytdnnéssa, miksi ammatin- ja
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likkeenharjoittajienkin on tarpeellista tehda tuloslaskelma ja tase, vaikkei laki sitd maaraakaan.

Veroilmoituksen tayttaminen olisi melko haastavaa ilman niita.

Tiistai 3.7.2018

Aloitin ensimmaiseksi yrityksen 247 alv-ilmoituksen tayttamisella. Yrityksen 247 taysin val-
miiksi saaminen seka yrityksen 299 kesakuun kirjanpidon kirjaaminen olisivat tamén paivan
tavoitteita, jos ei kiireellisempaa tehtavaa ilmene. Yritin selvittaa, mista edellisen vuoden ilmoi-
tuksen summat oli otettu. Alarajahuojennuksen maara oli selked, mutta muut summat eivat
tuntuneet I6ytyvan mistaan. Taytin lomakkeen valmiiksi niiltd osin, kun pystyin. Kysyisin asiasta
jonkun muun tullessa tdihin. Odotellessa otin tekeille yrityksen 299 kirjanpidon, jonka olin saa-
nut eilen tehtavaksi. Tutustuin yritykseen ja aloitin tilidimalla palkkalaskelman. Yrityksella on
kaytdssa Tito, joten toimin sen mukaan. Tallakin yrityksella naytti olevan omia erityispiirteita,

jotka taytyi ottaa huomioon tilididessa.

Kavin valilla kysyméassa ohjeita 247 alv-ilmoituksen tayttamiseen. Aavistukseni koko vuoden
tasmayttamisesta osui oikeaan ja sain ohjeet sen tekemiseen. Samalla saimme puolen tunnin
varoitusajalla ilmoituksen netin katkeamisesta tunniksi. Otin valmiiksi tulosteet alv:n tasmayt-
tdmisté varten, jotta voisin jatkaa tyoskentelya ilman tietokonetta. Laskin kasin yhteen molem-
pien alv-ilmoitusten, jarjestelm&mme alv-laskelmat ja yrittdjan ilmoittamat, koko vuoden sum-
mat ja niiden erotuksen. Naiden lukujen perusteella taytin uuden alv-ilmoituksen. Omistajan
pitaisi viela tarkistaa tekemiseni ennen lomakkeiden viemista yrittdjalle allekirjoitettavaksi,

mutta han tulisi tanaan myéhemmin taihin.

Kavin siis kysyméssa muiden kirjanpitgjien tyotilannetta, jos olisi jaljella tekemattomia touko-
kuita. Toukokuut ovat kiireellisempia, koska niiden alv-ilmoitukset pitéisi antaa heinakuun 12.
paivaan mennessa. Sain toiselta kirjanpitajalta yrityksen 80 toukokuun kirjanpidon tehtavak-
seni, joten siirsin yrityksen 299 tekemisen myohemmaksi. Omistaja saavuttua tdihin naytin ha-
nelle tekemaani tilinpaatosta ja alv-ilmoitusta. Sain hénelta hyvaksynnan ja kehotuksen kayda
ottamassa yrittajalta allekirjoitukset tarvittaviin lomakkeisiin. Tama yritys oli sattumalta lahella
toimistoamme, joten hoidin asian valittémasti. Esittelin itseni ja asiani yrittdjalle, joka allekirjoitti
laatimani asiakirjat. Vien allekirjoitetun alv-ilmoituksen samalla reissulla postilaatikkoon ja tilin-

paatoksen allekirjoitetun asiakirjan arkistoin yrityksen kansioon. Vihdoin yritys 247 oli valmis.
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Tutustuttuani yritykseen 80 aloitin kirjanpidon paperisen tiliotteen tyétavan mukaan. Tama oli
ensimmainen yritykseni, joka oli ostanut tuotteita myos ulkomailta. Naiden ostojen kirjaaminen
oli minulle uutta ja niille oli kaytdssa kaksi eri tilid. Yritin selvittaa netistd naiden kahden eroa,
joten luulisin toisen tarkoittavan ostoja EU-alueella ja toisen EU:n ulkopuolelta. Kirjanpitaja var-
misti viela epailyni. Huomasin samasta yrityksesta tehtyjen ostojen olevan kirjattuna molem-
mille tileille. Kyseessa oli EU-maa, mutta tarkistaisin tehdyt kirjaukset saatuani toukokuun muu-
ten valmiiksi. Vastaan tuli viela muutamia erikoisempia tilidinteja, mutta niihin 10ysin mallit edel-
lisiltd kausilta. Sain tositteiden jarjestelyn valmiiksi ennen paivan paattymista, joten kirjaaminen

Tikoniin seka osto- ja myyntilaskujen kasittely jaivat seuraavalle paivélle.

Mielestani paiva sujui suunnitelmien mukaan, vaikka tehtavani vaihtuivatkin péaivan aikana.
Paatavoite, yrityksen 247 valmiiksi saaminen, tuli ainakin saavutettua. Siihen voin olla tyyty-
vainen. Halusin varautua ottamaan tarvittaessa vastaan Kkiireellisimpia tehtavia, vaikka olin
aiemmin saanut tehtavakseni yhden kesékuun kirjanpidon. Siindkin olin tdndan onnistunut.
Usean eri yrityksen ansioista paivasta jai tunne, etté ehti tehda paljon. Osaamista koen karttu-
neen alv-ilmoituksen tayttamisesta, uusien tilidintien kirjaamisesta, asiakaspalvelusta ja ajan-

hallinnasta.

Keskiviikko 4.7.2018

Sain aamusta jatkaa eilen kesken jaanytta yrityksen 80 toukokuun kirjanpitoa. Tavoitteeksi
asetan sen valmiiksi saamisen seka 299 jatkamisen tai jonkun uuden tehtavan aloittamisen.
Aloitin kirjaamalla valmiiksi merkityn tiliotteen Tikoniin, mik& sujui nopeasti. Jatkoin myynti- ja
ostolaskujen kirjaamisella sek& korjaamalla muutaman aikaisemmilla kausilla vaaralle tilille
menneet kirjaukset. Verotiliotteen saisin vasta kirjanpitgjan tultua toihin. Sain toiselta kirjani-
tajalta tehtavaksi yrityksen 406 palkat. Ennen kirjausten aloittamista taytyi tehda koko kuukau-
den paivitys, jotta paastiin siirtymaan kesakuulta heinakuulle. Tikon Palkanlaskennasta otettiin
useita raportteja seka tulosteena ettd PDF-tiedostona ennen varsinaista paivittdmista. Kirjoitin

itselleni samalla ohjeita muistiin.

Yhdelle tyontekijalle taytyi kayda Yllapidossa muuttamassa palkan maara ennen muiden Kir-
jausten aloittamista. Tein kirjaukset itsendisesti annettujen tietojen mukaan ottaen mallia aikai-

semmasta laskelmasta sek& omista muistiinpanoistani. Yhdelle tyontekijalle maksettiin myos
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lomarahat, joiden kirjaamiseen tarvitsin apua. Teimme kirjaukset ja korjauksen henkildlle Ylla-
pidossa yhdessa. Tarkistimme kirjausten menneen oikein ennen tulosteiden ottamista. Palk-
kojen jalkeen sain yrityksen 80 verotiliotteen, jonka saldo ei kirjaamisen jalkeen tasmannyt-
k&an. Onnistuin hetken selvittelyn jalkeen loytamaan eron syyn edellisesta verotiliotteesta ja

korjaamaan sen, joten tdma yritys oli valmis.

Minua jai vaivaamaan parit EU:n ulkopuolisten ostojen kirjaukset ja etsin lisda tietoa, Tuomi-
Sorjosen “Kirjapito, tilinpaatos ja verotus” seka lhantola & Leppasen ”Yrityksen kirjanpito —
Liiketapahtumista tilinpaatdkseen”, kirjoista. Niissa olevan tiedon perusteella arvioin tilidintien
olevan osittain vaarin tai kesken. Kysyin asiasta viela vastaavalta kirjapitajalta, joka tiesi asi-
asta aivan yhta vahan. Yritimme yhdesséa pohtia oikeanlaista tapaa toimia. Samalla tuli ilmi,
ettd naista ostoista pitaisi antaa ilmoitus myads verottajalle. Muutos oli tullut voiman vasta taman
vuoden alusta, joten avuksi tullut omistajakaan ei osannut sanoa heti oikeaa tapaa toimia. Tu-
limme siihen tulokseen, etté tarvittavat lisaykset tuli tehda alv-laskelmaan manuaalisesti. Teh-
tavakseni jai korjata I6ydetyt vaarat kirjaukset oikeille tileille sekéa tehda tarvittavat lisaykset alv-

laskelmaan, mitk& sain valmiiksi juuri paivan paéatteeksi.

Tama oli mielestani mielenkiintoinen paiva. Onnistuin kaikesta selvittelysta huolimatta saavut-
tamaan paivan tavoitteeni yrityksen 80 ja uuden tehtavan osalta. Yrityksen 406 palkkojen las-
keminen oli positiivinen yllatys ja sain lisdd osaamista niidenkin tekemiseen. Paivan aikatau-
luttaminen oli vahan haasteellista selvittelyiden takia, mutta tunnen olleeni ainakin hyddyksi.
Uskon oman panokseni antamisen yrityksen 80 puolesta olleen isoksi avuksi vastaavalle kir-
janpitgjalle. Nyt haneltad ei mene enaa aikaa naiden asioiden selvittelyyn. Olemme kaikki, mina,
kirjanpitaja ja omistaja, oppineet tdndan uutta EU:n ulkopuolisten ostojen eli tuontien kasitte-
lysta. Tassa tyossa tulee jatkuvasti uutta asiaa myos kokeneille kirjanpitgjille. Verotilin tasmayt-
taminen oli minulle henkilokohtaisesti tarkea saavutus, mika lisasi itsevarmuuttani tyon teke-

misen suhteen.
Torstai 5.7.2018
Olin eilen saanut luvan hakea yhden yrityksen lomalla olevalta kirjanpitajalta. Aloitin paivani

tutustumalla yritykseen 112. Tositteita ei ollut kovin paljoa, joten asetin tavoitteeksi saada yri-
tyksen toukokuun tanaan valmiiksi ja aloittaa uutta tehtavaa. Yrityksella on kaytdssa paperinen
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tiliote, joten tyojarjestys maaraytyi sen mukaan. Ehdin aloittaa tositteiden tiliGimisen ennen yri-
tyksen 80 graafisten tulosteiden ottamista. En ollut ottanut niitd aiemmin, joten teimme sen
yhdessa. Ohjelma ei jostakin syysta auennut ja meidan taytyi soittaa tekniseen tukeen, jotta se
saatiin toimimaan. Jarjestin otetut tulosteet kansioon ja jatkoin yrityksen 112 tilidinti&. Tikoniin

kirjausten jalkeen pyysin omistajalta viela yrityksen verojen erittelyn.

Yrityksen 112 joka kauden valissa oli myds muistiotositteena vyorytys eli laskelma poistoista.
Se oli minulle uutta, mutta onnistuin tekemaan sellaisen téllekin kaudelle. Alv-p&attaminen tuli
tehda ennen tdman tositteen kirjaamista. Nain se ei nay kirjanpidon tileissa vaan pelkastaan
sisdisessa laskennassa. Taman huomasin ottaessani tulostetta kyseisesta tositteesta. Tulos-
tusvalikossa taytyi valita sisdisen laskennan tilit, koska muuten tositetta ei [0ytynyt. Lopuksi
otin muutkin tarvittavat tulosteet, joista osasta kaksi kopiota yritykselle lahettamista varten.
Sain jatkaa samalla yrityksen kesakuunkin kirjaamisen. Se sujui yllattavan nopeasti, kun edel-
liset kirjaukset olivat tuoreessa muistissa. Varmistin ainoastaan pari tilidintia, mutta muuten ty6

sujui rutiinilla.

Kavimme lyhyen keskustelun yrityksesta 253 vastaavan kirjanpitajan kanssa, oliko toukokuu
yrityksen osalta kunnossa. Muistelimme, etta verotililla oli jotakin epaselvyytta ja se piti korjata
tdhan toukokuuhun. Han aikoi viela tarkistaa asian OmaVerosta. Seuraavaksi sain ottaa te-
keille yrityksen 60 lomalla olevan kirjanpitdjan pinosta. Talla yrityksella naytti olevan myos pa-
perinen tiliote ja melko paljon tositteita. Pian huomasin, etta tassa yrityksessa oli paljon erilaisia
ostoja ja kuluja, joten niiden etsimiseen menisi vahan kauemmin aikaa. Ehdin tilidida valmiiksi

kaksi sivua tiliotteelta ennen péivan paattymista.

Tama paiva kului paaasiassa rutiinitdiden merkeissé. Saavutin ja jopa ylitin paivan tavoitteeni,
joten voin olla tyytyvainen suoritukseeni. Minusta on mukava huomata, etta voin nain kolmen
viikon jalkeen puhua rutiinitdistéa. Nopeuttakin on tullut lisd&, kun ei tarvitse jokaisen tositteen
kohdalla jaada miettimaan sopivaa tilid. Erityisesti sen huomasi tehdessa saman yrityksen kah-
den kuukauden kirjanpidot perakkain. Tositteiden lukutaitoni kehittyy myds jokaisen tekemani
yrityksen my6ta. Osaamiseni on kehittynyt tandén eniten kirjanpidossa ja Tikonin hallinnassa.
Sain myos palautetta aiemmin kirjaamistani myyntilaskuista, joista yksi oli mennyt vaaralle ti-
lille. En ollut huomannut laskussa olevaa tarkeda tekstia rakennusalan kaannetysta alv:sta,

joten muistan olla ensi kerralla tarkempi.
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Perjantai 6.7.2018

Olin jalleen tandéan ensimmaisena tyopaikalla, mutta pystyin hyvin jatkamaan eilen kesken jaa-
nytta yrityksen 60 toukokuuta. Paivan tavoitteeksi asetan yrityksen 60 valmiiksi saamisen ja
aloittamisen uuden tehtavan parissa. Tasta yrityksesta oli jaljella osa tiliotteen tilidinneista, ka-
teiskuitit, ostolaskut ja verojen erittelyt. Aloitin kirjaamalla tiliotteen tapatumat Tikoniin. Talla
yrityksella taytyi lisaksi valita kirjaukselle kustannuspaikka, joista paaasiassa kaytéssa oli vain
toinen. Paperinen tiliote, useat kateiskuitit sek& ostolaskut hidastivat vahan tydskentelya. Lo-
puksi kirjasin ja tdsmaytin verotiliotteen, mutta jatin kauden paattamisen tekematta mahdollis-
ten virheiden korjaamisen helpottamiseksi. Minulla oli mielessa pari kirjausta, jotka haluaisin
varmistaa yrityksen omalta kirjapitajaltéd. Muuten yritys 60 oli osaltani valmis ja sain lahtea et-

simaan uutta tehtavaa.

Kenellakaan ei ollut talla hetkella mitaan kiireellistd tehtavaa, joten sain palata alkuviikosta
saamani yrityksen 299 kesakuun pariin. Tarkistin paivékirjastani, mihin olin jaanyt taman yri-
tyksen kanssa. Olin ehtinyt jarjestdd, numeroida ja tilibida osan kuukauden tositteista, joten
jatkoin siité eteenpain. Kavin kirjanpitdjan kanssa keskustelua muutamista erikoisista ostoista,
olivatko ne varmasti yrityksen kuluja. Kirjanpitdja aikoi selvittda asian yritykseltd, joten kirjasin
ostot selvittelytilille odottamaan. Kirjaukset Tikoniin aloitin palkkalaskelmasta, josta siirryin Ti-
toon ja kateiskuitteihin. Yrityksella oli ensimmaista kertaa kaytdssa Tito, joten jouduin muutta-
maan tiliotteen kasittelyasetuksia hieman. Minulta jai taman yrityksen osalta kirjaamatta viela

ostolaskut ja verotiliote, jotka kirjaisin maanantaina.

Taman paivan kantava teema tuntui olevan “etsi netista”. Molemmilla yrityksilla oli sattumoisin
monia ostoja, joita minun taytyi tarkistaa netin avulla. Siitdkin huolimatta saavutin péaivan ta-
voitteeni ja tehtavani etenivat suunnitelmien mukaan. Tandén sain tehda kahta hyvin erilaista
yritysta; toinen on avoin yhtio ja toinen osakeyhtid, toisella on paperinen tiliote ja toisella Tito,
toisella ei makseta palkkoja ja toisella maksetaan. Tassa pystyi hyvin kiinnittdamaan huomiota
naiden kahden erilaiseen kasittelytapaan ja vertailemaan niita. Esimerkiksi yksityiskayttoon tul-
leet hankinnat kasitelladn eri lailla Ay:ssé ja Oy:ssé&. Osaamiseni kehittyi tAndan eniten juuri
tositteiden ja tapahtumien kasittelyssa. On tarkead myos huomioida, etta yrityksen kuluihin
kirjataan vain yrityksen liiketoimintaan kuuluvat ostot. Kirjanpitdjan taytyy jonkin verran tuntea
yritysten toimialoja, jotta kirjaukset osataan kohdistaa oikein.
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Viikkoanalyysi

Talla viikolla osaamiseni on kehittynyt tilinpaatoksen, veroilmoituksen tayton, ajanhallinnan,
kirjanpidon, tilidintien, palkanlaskennan ja Tikonin hallinnan osalta. Alkuviikosta sain valmiiksi
ensimmaisen tilinpaatokseni, johon liittyen taytin myos yrityksen veroilmoituksen. Oman ajan-
kayton arviointi ja omien téiden organisointi on parantunut erilaisten yritysten kirjanpidon teke-
misen myo6ta. Kirjanpito- ja tilidintitaidot kasvavat jokaisen tehdyn yrityksen ansiosta, koska
niista on oppinut aina jotakin uutta. Talla viikolla k&sittelin muun muassa Ay:n ja Oy:n kirjanpi-
dollisia eroja. Palkanlaskennassa sain uutena asiana tehda koko kuukauden paivityksen. Kaik-
kien tehtavieni kautta opin kayttdmaan Tikonia monipuolisemmin ja laajemmin. Uusia toimin-

toja on opittu esimerkiksi Tikon Palkanlaskennassa.

Selvittelya vaativia asioita kohtasin verojaksotuksen, alv-ilmoituksen tekemisen, tehtyjen osto-
jen ja verotilin tasmayttamisen muodossa. Verojaksotuksen selvittely liittyi tekemaani tilinpaa-
tokseen ja opein, ettei henkildyhtidlle tehda verojaksotusta henkilokohtaisen verotuksen takia.
Tilinpaatokseen liittyi myos korjatun alv-ilmoituksen tekeminen, johon kaytettyja summia taytyi
selvitella ja laskea itse. Eri yrityksilla tuli selvitettavéaksi erilaisia tehtyja ostoja. Joitakin ostoja
taytyi tarkistaa netin avulla, jotta osasi kirjata ne oikealle tilille. Yksi yritys oli tehnyt ostoja ul-
komailta, seka EU-maista etta EU:n ulkopuolelta. Niiden eroja selviteltiin. Yhden yrityksen koh-
dalla taytyi selvittaa, kuuluvatko kaikki tehdyt ostot varmasti yrityksen kuluksi. Verojen erittelyt
eivat aina ole taysin selkeita, joten niiden selvittely ja tasmayttaminen veivat talla viikolla vahan

enemman aikaa.

Yritysmuoto vaikuttaa kirjanpidossa tehtaviin kirjauksiin ja tilinpaatbkseen, joten valitsin sen
taman viikon teemaksi. Suomessa yritysmuotoja on kuusi erilaista: yksityinen elinkeinonhar-
joittaja eli toiminimi, avoin yhti6, kommandiittiyhtio, osakeyhtid, osuuskunta ja ulkomaisen yh-
tion sivuliike. Yritysmuodon valinnassa vaikuttavat perustajien lukumaara, paaoman saatavuus
ja tarve, paatoksenteko ja vastuut, toiminnan joustavuus ja jatkuvuus, rahoittajien suhtautumi-
nen, tappion kattaminen ja voitonjako seké verotus. (Perustamisopas alkavalle yrittajalle 2018,
46.) Naiden lisaksi kirjanpitovelvollisia ovat myds useimmiten yleishyddyllista toimintaa harjoit-
tavat yhdistykset ja sdatiot seka asunto-osakeyhtiot, joiden toiminnan tarkoitus poikkeaa an-
saintataloudellisen yrityksen toiminnan tarkoituksesta. Kahdenkertaisen kirjanpidon pitami-
seen ja tilinpaéatdksen laatimiseen ovat aina velvollisia osakeyhtitt, osuuskunnat, henkildyhtiot

ja muut oikeushenkil6t. (Tomperi 2017, 108.)
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Yksityinen elinkeinonharjoittaja voi harjoittaa liiketoimintaa yksin tai puolisonsa kanssa. Yrittaja
tekee paatokset itse seka vastaa yrityksen sitoumuksista henkilokohtaisesti koko omaisuudel-
laan. Toiminimet jaetaan ammatin- ja liikkeenharjoittajiin yritystoiminnasta riippuen. Henkilo-
kohtainen ja yrityksen talous pidetaan erillaan kirjapidon avulla, mutta tilintarkastus ei ole pa-
kollinen. (Perustamisopas alkavalle yrittdjalle 2018, 46.) Kirjanpidossa kaytetaan yksityiskay-
toille ja -sijoituksille omia tileja erottelua varten. Yrittdja ei voi nostaa palkkaa tai luontaisetuja
itselleen eik& peria vuokraa omistamistaan toimitiloista yrityksesta. Kahdenkertaisen kirjapidon
ja tilinpaatoksen laatimisen velvollisuus maaraytyvat kirjapitoa koskevien saanndsten asetta-

mien raja-arvojen mukaan. (Tomperi 2017, 108-110.)

Avoin yhtio ja kommandiittiyhtid, Ay ja Ky, ovat henkiloyhtidita, joiden perustamiseen tarvitaan
vahintaan kaksi yhtibmiesta. He sijoittavat yhtioon yhtiopanoksen eli rahaa, omaisuutta tai
tyota, mutta vain Ay:ssa riittda tydpanos. Ky:ssa on oltava vahintdan yksi vastuunalainen ja
yksi &anetdon yhtiomies, jolta vaaditaan panokseksi rahaa tai omaisuutta. Ay:ssa kaikki ja
KY:ssa vastuunalaiset yhtiomiehet vastaavat koko henkilokohtaisella omaisuudellaan yhtién
sitoumuksista ja tekevat paatokset, mutta Ky:ssa aaneton yhtiomies vastaa vain panoksensa
verran eika osallistu paatoksentekoon. (Perustamisopas alkavalle yrittajalle 2018, 47.) Henki-
loyhtidissa omaa pddomaa voidaan lisata tai vahentaa milloin vain, ellei muuta ole sovittu.
Vastuunalaiset yhtiomiehet voivat nostaa palkkaa, luontaisetuja ja verottomia matkakustan-
nusten korvauksia seka tehda yksityisnostoja. Yhtiomiehet voivat perid vuokraa omistamistaan
toimitiloista yhtiolta. Voitot jaetaan sopimuksen mukaan ja Ky:ssa aaneton yhtiomies saa ta-
vallisesti tietyn prosenttiosuuden voitosta sekd korkoa paaomapanokselleen ennen lopun voi-

ton jakamista vastuunalaisille yhtiomiehille. (Tuomi-Sorjonen 2018, 11-14.)

Osakeyhtioitd on seka yksityisia, Oy, etta julkisia, Oyj. Yksi tai useampi luonnollinen henkild tai
oikeushenkil6 voi perustaa osakeyhtitén. Oy:n osakepddoman tulee olla vahintaan 2 500 euroa
ja Oyj:n 80 000 euroa. Perustusvaiheessa on laadittava perustamissopimus ja yhtidjarjestys.
Hallitus on osakeyhtion ainoa pakollinen toimielin. Osakkeenomistajat vastaavat yhtion si-
toumuksista vain sijoittamallaan pd&omalla seka paattavat yhtion asioista, mitd enemman
osakkeita sitd enemman paatdsvaltaa. Oma paaoma jaetaan sidottuun ja vapaaseen omaan
padomaan. Yhtiokokous paattdd osingonjaosta hallituksen esityksen perusteella ja vain kerty-
neita voittoja voidaan jakaa osinkoina. Varojen jakaminen perustuu viimeiseksi vahvistettuun

tilinpdatokseen. Oman pddoman mennessd miinukselle on hallituksen valittbmasti tehtava
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osakepddoman menettamisesta kaupparekisteri-ilmoitus. (Tuomi-Sorjonen 2018, 15-22; Pe-

rustamisopas alkavalle yrittajalle 2018, 48—49.)

Osuuskunnan, Osk, voi perustaa yksi tai useampi luonnollinen henkild tai oikeushenkil6 ja sen
jasenmaara voi vaihdella tilanteen mukaan. Osuuskunnalle ei ole maaratty minimipadomaa,
joten osuuskunta paattaa itse osuusmaksun suuruudesta. Jasenet ovat vastuussa osuuskun-
nan sitoumuksista vain sijoittamansa padoman maaralla. Jasenet paattavat osuuskunnan asi-
oista kokouksissa. Osuuskunnalle on valittava myos hallitus. Osuuskunnan ei yleensé ole tar-
koitus tuottaa jasenilleen voittoa vaan tukea jasentensa taloutta tai elinkeinoa. Saannoissa voi-
daan kuitenkin sallia ylijadman palautuksesta jasenille, esimerkiksi korkona osuuspaaomalle.
Jasenet saavat osuusmaksunsa takaisin jasenyyden péaattyessa. Hallitus on velvollinen teke-
maan kaupparekisteri-ilmoituksen negatiivisesta omasta padomasta. Ulkomainen yrityksen si-
vuliike on ulkomaisen yhteison tai sdétion osa, joka harjoittaa Suomessa kiinteasti sijaitsevasta
toimipaikasta jatkuvaa liike- tai ammattitoimintaa ulkomaisen yhteisén tai saatién nimiin.

(Tuomi-Sorjonen 2018, 26—30; Perustamisopas alkavalle yrittajalle 2018, 52—-53.)

3.4 Seurantaviikko 4

Maanantai 9.7.2018

Minulta jai perjantaina kirjaamatta ostolaskut ja verojen erittelyt yritykselta 299. Sain ne val-
miiksi ennen muiden toihin tuloa. Kirjanpitajalla oli verotilin selvittelyt kesken, joten sinne sai
jaada heittoa. Yrityksen 208 tositteita kaytiin tuomassa heti aamusta. Minun oli tarkoitus tdman
yrityksen osalta huolehtia alv-ilmoituksen jattamisesta ajoissa. Yritykselle 22 oli myos tuotu
perjantaina seka puuttuvia toukokuun tositteita etta kesakuun tositteet. Mina sain tehtavakseni
kirjata toukokuulle puuttuvat tositteet ja tehda yrityksen kesakuun kirjanpidon. Kavin juttele-
massa omistajan kanssa yrityksen 208 kohtalosta, koska tuodut tositteet olivat vain touko- ja
kesékuulle eli huhtikuu puuttui kokonaan. Katsoimme yhdessa lapi aiemmin tekemani huhti-

kuun kirjaukset ja sinne tulisi muutamia muutoksia ennen kauden paattamista.

Sain omistajalta luvan tehda yrityksen 208 touko- ja kesakuun kirjanpidon, joita vahan itselleni
toivoinkin. Asetin paivan tavoitteeksi saada valmiiksi yrityksen 208 molemmat kuukaudet,

tehda korjaukset yrityksen 22 toukokuulle seké aloittaa kesakuuta. Aloitin lisddmalla yrityksen
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22 puuttuvat tositteet toukokuun kirjanpitoon kiireellisimpana tehtavana, mutta kirjanpitaja
paatti viela odottaa muutamia puuttuvia tositteita taman paivan. Yhdesta kahteen kertaan mak-
setusta laskusta otin kopion liitteeksi kesakuulle. Tein muutokset yrityksen 208 huhtikuun Kkir-
janpitoon, mutta huomasin eroa verotilin saldossa. Tarkistin aikaisempien kausien kirjaukset ja
helmikuulla oli kaytetty vaaria tileja. Sain luvan tehda korjaukset suoraan kauteen, koska vero-

tili ei vaikuta alv-laskelmaan. Siirryin toukokuun kirjausten pariin, kun verotilin saldo tasmasi.

Yrityksella oli vain vahan tositteita ja kaytossa Tito, joten valitsin ty6jarjestyksen sen mukaan.
Toukokuun ensimmainen kirjaus oli muistiotositteena huhtikuussa toiselta tililtd maksettu
lasku. Lopuksi kirjasin myynti- ja ostolaskut seka kateiskuitit. Yhden kuitin siséllén jouduin var-
mistamaan omistajalta, koska en uskonut sen kuuluvan yrityksen kuluihin ja olin oikeassa. Jat-
koin saman tien yrityksen kesékuun toukokuun tapaan. Verojen erittelyn molempien kuiden
kirjaukset olivat jostakin syysta kesakuun otteella, joten tein molemmat kirjaukset kesakuulle.
Alv-tarkistusraportissa naytti olevan jotakin pielesséa ja huomasin, etten ollut ollut tehnyt alv-

paattamista huhtikuulle. Korjasin asian ja otin uudet tulosteet.

Minulla oli talla viikolla ensimmaista kertaa kahvin ja teen keittovuoro. Keittovuorot kiertavat
Tilitoimisto X:lla viikoittain. Tauon jalkeen otin kaikilta kausilta loput tulosteet seké tallensin alv-
laskeman PDF-tiedostona yrittajalle lahettamista varten. Omistaja tayttaisi myéhemmin ilmoi-
tuksen OmaVerossa. Yritys 208 oli minun osaltani valmis ja ehdin viela aloittaa yrityksen 22
paivakassaraporttien syottamista Exceliin. Minun taytyi ensin lisata tiedostoon uusi vélilehti ke-
sakuun taulukkoa varten. Muistin taulukon tayttdohjeet, vaikka olin vain kerran aiemmin syot-
tanyt siihen tarvittavat tiedot. Ehdin syo6ttaa taulukkoon nelja ensimmaista paivaa ennen tyo-
paivani paattymista. Talla kertaa merkitsin valmiiksi kateiskuitteihin oikeat tilinumerot, jotta kir-

jaaminen Tikoniin onnistuisi sujuvammin.

Mielestani paiva sujui suunnitelmien mukaan, vaikka suunnitelmat selkiytyvat vasta aamupai-
van aikana. Saavutin paivan tavoitteeni ja koen jo osaavani paremmin aikatauluttaa omaa ty6-
tani. Toiset kirjanpitgjatkin pystyvat antamaan minulle tehtavia lyhyemmilla ohjeistuksilla. Var-
muuteni omasta tekemisestani kasvaa jokaisen viikon myotéa. Otin yrityksen 22 paivakassara-
porttien kohdalla kayttoon kateiskuittien valmiiksi tilidimisen, jonka muistin viime kerrasta hel-
pottavan Tikoniin kirjaamista. Tastakin huomaan oman osaamiseni tyon suunnittelun osalta
parantuneen. Taman paivan tehtavat olivat kirjanpitoa, joten pienta kehitysta sen hallinnasta

on jalleen havaittavissa.
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Tiistai 10.7.2018

Jatkoin heti aamusta yrityksen 22 paivakassaraporttien syéttamista Exceliin. Tavoitteena olisi
saada yrityksen 22 kesakuun valmiiksi, jollei muuta kiireellisemp&éa ilmesty. Yrityksesta vas-
taava kirjanpitdja pyysi minua tekemaan valissa loppuun toukokuun, jotta han saa ilmoitettua
alv.n OmaVerossa viimeistaan ylihuomenna. Paatimme kirjata puuttuvat tositteet selvittelytilille
ja tehda korjaukset kesékuulle tositteiden saavuttua. Paatin kauden ja otin siita tarvittavat tu-
losteet. Taydensin samalla atk-kansioon puuttuvia tulosteita. Jatkoin loppuun kesakuun paiva-
kassaraporttien syottdmisen ja tarkistin niiden tdsmaamisen. Yrittdja on pyytanyt merkitse-

maan taulukkoon hanen laskuvirheensa, joten tein sen samalla.

Yrityksella 22 on kaytdssa Tito, jonka mukaan jarjestin ja numeroin tositteet. Tein samalla my6s
tilidinnit. Padasiassa tydskentelyni eteni melko sujuvasti, mutta TYEL-vakuutuksen laskemi-
seen kavin kysymassa ohjetta toiselta kirjanpitajalta. Tarkistin lisaksi kaytettavat prosentit ne-
tista. Yrityksella paattyy tilikausi heindkuuhun, joten vastaan tuli myos jaksotettavia vakuutuk-
sia ja kuluja. Jouduin hieman selvittelemaan muutaman laskun kohtaloa, kunnes totesin niiden
olevan maksettu kahteen kertaan. Vastaava kirjanpitaja aikoi kertoa niista yrittajalle. Tauon
jalkeen teimme omistajan kanssa yrityksen 208 touko- ja kesakuun alv-ilmoitukset OmaVe-
rossa. Talla kertaa mina sain tehda ja han neuvoi vieresta. Loppupdivan jatkoin yrityksen 22

tositteiden tilidintia, jonka sain sopivasti valmiiksi paivan paatteeksi.

En aivan paassyt tanaan tavoitteeseeni yrityksen 22 kesakuun valmiiksi saamisessa. Syyna
olivat minulle valissa tulleet muut tehtavat seka tilidintini hitaus. Tiedan kuitenkin Tikoniin Kkir-
jaamisen sujuvan nopeammin, kun olen tilidinyt tositteet valmiiksi. Huomasin jarjestelytaidois-
sani tapahtuneen pienta kehitysta. Osaan myds lukea tositteita paremmin, esimerkiksi jaksot-
tamisen suhteen. On innostavaa huomata onnistuneensa jossakin, kuten laskujen tuplamak-
sujen selvittelyssa. Tallainen ylimaarainen selvittely saattaa vieda paljonkin aikaa, mutta on-

nistuminen palkitsee viimeistaan tilinpdatosvaiheessa.
Keskiviikko 11.7.2018
Sain ensimmaisend tehtavana aloittaa yrityksen 22 tositteiden kirjaamisen Tikoniin. Tavoit-

teena olisi saada se t&dn&an valmiiksi, jos ei ilmesty kiireellisempaa tekemista. Kirjasin aluksi

tiedot paivakassaraporteista ja tdydentamastani Excel-taulukosta. Yrityksen kirjanpitdja pyysi
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minua valissa tekemaan taysin valmiiksi yrityksen toukokuun, vaikka kaikkia puuttuvia tositteita
ei ollut tuotu. Yksi tosite kuitenkin l6ytyi sahkopostista, joten kirjasin sen ennen kauden uudel-
leen paattamista. Otin lopuksi toukokuulta tarvittavat tulosteet. Tarkistin viela yhden tilin kir-
jaukset koko kaudelta ja vertasin niita omiini. Ne olivat onneksi oikein. Minun taytyi laatia erilli-
nen selvitys tuplamaksuista ja muista erikoisista tapahtumista. Kirjanpitaja aikoi kertoa niista

yrittajalle.

Seuraavaksi sain tehtavakseni yrityksen 281 palkat. Kirjanpitaja antoi minulle tarvittavat mate-
riaalit ja lyhyen ohjeistuksen. Otin mallia edellisesta kuukaudesta ja aloitin kirjaamisen seuraa-
malla laatimiani ohjeita. Onnistuin tekemaan kaikki muut kirjaukset, mutta viimeisen henkilon
kohdalla en saanut yhta rivia syotettya. Kirjanpitaja tuli avukseni ja han huomasi, etta olin va-
linnut vaaran henkilon. Etunimessé oli yksi kirjain eri, enkd ollut kuulemma ainoa erehtyja.
Henkilon vaihdon jalkeen onnistuin tekem&éan viimeisen kirjauksen. Kirjanpitaja tarkisti viela
valmiit kirjaukseni ja hyvaksynnan jalkeen tallensin tiedot PDF-tiedostoksi, joka lahetetaisiin

yrittajalle hyvaksyttavaksi. Tehtava oli minun osaltani valmis.

Kavin kysymassa toisten kirjanpitajien tilanteen, mutta kenellakaan ei ollut mitédan kiireellista
tehtavaa. Paatin jatkaa yrityksen 22 kesakuun kirjaamista Tikoniin. Suurin osa kirjauksista oli
minulle selkeitd, mutta muutaman tilidinnin halusin varmistaa kirjanpitajalta. Opin, etta edus-
tusautosta ei saa vahentda arvonlisdveroa, vaikka se muuten kirjataankin kuluksi. Yrityksen
tilikausi oli paattymassa, joten muutamia jaksotettavia tapahtumia tuli vastaan. Kesakuultakin
puuttui joitakin tositteita, joista yksi l0ytyi Kirjanpitdjan sahkopostista. Tein listan puuttuvista
tositteista ja kirjanpitaja aikoi kysya niista yrittgjalta. Muuten sain valmiiksi Titon kirjaamisen
Tikoniin ennen paivan paattymista. Kesakuulta jai tekematta vield palkkojen nouto ja verojen

erittelyn kirjaaminen.

Tahan paivaan tuli hieman vaihtelua yrityksen 281 palkkojen myéta. Oli mukava tehda jotakin
erilaista, vaikka sen vuoksi en pdassyt tavoitteeseeni saada valmiiksi yrityksen 22 kesékuuta.
Tassé tydssa on tarke&a pitda kirjaa omista tekemisistadn varsinkin, jos jokin yritys jaa kesken.
Ei ole helppoa muistaa kaikkea ulkoa, kun yrityksia on paljon. Osaamiseni Tikon Palkanlas-
kenta-ohjelmasta on kehittynyt jalleen vahaisen. On hyva saada kokemusta erilaisista tehta-
vista ja monipuolistaa omaa osaamistaan. Liséksi olen oppinut lisaa tilidimisesta, joka tuntuu

olevan valilla hieman haastavaa.
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Torstai 12.7.2018

Yrityksen 22 palkkojen nouto oli paivan ensimmainen tehtava. Yrityksen 22 kesékuu olikin 1a-
hes valmis, joten tavoitteena oli aloittaa uusi tehtava sen jalkeen. Palkkojen osalta taytyi muut-
taa kaksi kirjausta. Tarkistin viela muutamat aiemmat kirjaukset ja kavin pyytdmassa luvan
niiden korjaamiseen. Tein korjaukset muistiotositteena kesakuulle. Lopuksi kirjasin verojen
erittelyn, mutta kautta ei saatu viela paatbkseen puuttuvien tositteiden takia. Yrittaja kavinkin
heti aamupaivasta tuomassa yhden tositteen ja kuulemassa kirjanpitajan selvityksen tuplamak-

suista. Kirjasin puuttuvan tositteen Tikoniin ennen siirtymista seuraavaan tehtavaan.

Yrityksen 281 palkoista oli tullut hyvaksynta sédhkopostitse, joten seuraava tehtavani oli jatkaa
ne loppuun. Se piti siséllaén tarvittavien tulosteiden ottamisen ja palkkalaskelmien lahettami-
nen tyontekijoille postitse. Yhden tydntekijan tydsopimus paattyi tahan palkkaan, joten hanelle
taytyi tehda tyo- ja palkkatodistus seké lahettaa verokortti takaisin. Mina sain tehtavakseni laa-
tia tarvittavat dokumentit kirjanpitajan ohjeiden mukaan. Kavin ensimmaisenéd paattamassa
tyontekijan tydsuhteen Tikon Palkanlaskennan Yllapito-sovelluksessa. Taman jalkeen ohjel-
malla pystyi laatimaan palkkatodistuksen, johon lisasin kirjanpitdajan ohjeistamat tekstit. Tyoto-
distuksen tein valmiiseen Word-pohjaan vain muuttamalla tarvittavat tiedot. Verokortin liitteeksi
taytin valmiiseen pohjaan henkilon palkkakertymén. Kirjanpitgja lisaisi viela itse joitakin mer-

kintoja verokorttiin ennen lahettdmista. Tama tehtava oli minun osaltani valmis.

Yrityksen 22 yksi puuttuva tosite oli jalleen ilmestynyt sahkdpostiin, joten kavin kirjaamassa
sen Tikoniin saman tien. Sain seuraavaksi ottaa tekeille yrityksen 281 tositteiden jarjestamisen,
koska kenellakaan ei ollut mitaan kiireellista tehtavaa. Yrityksen toiminta oli alkanut vasta ta-
man vuoden helmikuussa, eika kirjanpitoa ollut viela aloitettu. Minulle tuli siis jarjestettavaksi
kaikki tositteet helmikuun lopusta heinakuulle. Toukokuun loppuun asti taytyisi kayttaa paperi-
sia tiliotteita ennen Titon alkamista. Helmi- ja maaliskuulla ei ollut juuri tapahtumia, mutta huh-
tikuusta eteenpéin oli jo enemman. Aloitin jarjestamalla tositteet ensin vain kansioon kuukau-
sittain oikein, koska ne olivat aivan sekaisin. Ehdin saada sen valmiiksi ennen tydpaivani paat-

tymista.

Sain taman paivan aikana tehda monipuolisesti erilasia tehtavia, mika on mielestéani mukavaa.
Saavutin ja ylitin paivan tavoitteeni sen ansiosta. Paivaa ei oikein voinut suunnitella etukateen,

kun en tiennyt tulevia tehtavié. Palkkoja olen tehnyt melko vahan, joten niiden teko tuo sopivaa
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vaihtelua ja uutta opittavaa. Bonuksena sain laatia viela tydsuhteen paattymiseen liittyvat to-
distukset. Se oli minulle uutta, joten palkanlaskennan osaamiseni on kehittynyt tdman paivan
ansiosta hieman. Olisi my6s hienoa, jos saisin jatkaa taman aloittavan yrityksen 281 parissa.

Siin& varmaankin tulisi vastaan uusia opittavia asioita.

Perjantai 13.7.2018

Jatkoin aamusta yrityksen 281 parissa numeroimalla ja jarjestamalla kansiossa olevat tositteet
tiliotteiden mukaan. Tavoitteeksi asetin paasta mahdollisimman pitkalle taman yrityksen kirjan-
pidossa tai mahdollisesti ottaa tekeille kiireellisempia tehtavia. Huhti- ja toukokuussa oli pape-
riset tiliotteet eli niissa taytyi numeroida seka tiliote ettd tositteet. Kesdkuun tositteet sain jar-
jestaa ja numeroida Titon mukaan. Taman yrityksen kanssa menisi melko kauan aikaa, joten
kavi valilla kysymassa muiden kirjapitgjien tilannetta. Kenellakaan ei ollut tarjolla kiireellisem-
paa tehtavaa, joten jatkoin yritystd 281. Huomasin jo numerointivaiheessa, etta puuttuvia tosit-
teita oli melko paljon. Seuraavaksi sain aloittaa tilidimisen ja Tikoniin kirjaamisen. Tama aloit-
tava yritys on osakeyhti6 ja jouduin kayda varmistamassa heti ensimmaisen kirjauksen, joka
oli osuuspaaoman sijoittaminen yrityksen tilille. Olin aluksi katsonut mallia mukanani olleesta

kirjasta, mutta tehty kirjaus oli kirjan esimerkkia yksinkertaisempi.

Yrityksella kaytossa oleva myyntireskontrakin oli hieman erilainen kuin olin aiemmin kayttanyt.
Pienen ohjeistuksen jalkeen loysin sielta kohdistettavat kirjaukset ja pystyin jatkamaan eteen-
pain. Tilidinnin avuksi sain ottaa toisen vastaavan yrityksen kirjanpidon tapahtumat. Tehtavaa
olisi ollut vaikea suorittaa ilman niit&, kun muutenkin tuli vastaan paljon minulle uusia tilidinteja.
Taman yrityksen osalta jouduin usein kysymaan neuvoa vastaavalta kirjanpitgjalta. Yritys oli
esimerkiksi hankkinut kayttéonsa auton rahoituslaitoksen lainalla. Lainan lyhennysta varten
taytyi luoda kokonaan uusi lainatili Yllapidossa ja vastakirjaus tehtiin taseen aineellisiin hy6-
dykkeisiin. Tiedot naihin kirjauksiin saatiin kauppakirjasta. Tydpaivan paattyessa olin ehtinyt

saada kirjaukset valmiiksi vain huhtikuun tiliotteen loppuun.

Koko péaiva kului aloittavan yrityksen 281 parissa, koska mitaan kiireellisempaé tekemista ei
ilmennyt. Paivasta jai vahan epavarma tunne, koska mielesténi en onnistunut etenemaan Kkir-
janpidossa kovin pitkalle. Tehtavassa oli tietysti néin aloittelijalle enemman haastetta, koska ei
ollut tarjolla aikaisempia tapahtumia malliksi. Tallainen tydskentely oli kuitenkin hyvin opetta-
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vaista, kun joutui viela enemman itse pohtimaan sopivia tilidinteja. Onneksi vastaavalla kirjapi-
tajalla oli aikaa vastailla ja selittéa minulle vaikeampia tapahtumia. Opin myds, kuinka Yllapi-
dossa muokataan olemassa olevia tileja jokaiselle yritykselle sopiviksi. Kirjanpidon osaamiseni
kehittyi melko monipuolisesti tana paivana.

Viikkoanalyysi

Koen oman osaamiseni kehittyneen talla viikolla erityisesti oman tydn suunnittelun ja aikatau-
lutuksen hallinnassa, tositteiden jarjestelyssa ja tulkinnassa, tilidinnissa seka virheiden havait-
semisessa ja korjaamisessa. Uusia asioita tuli vastaan palkanlaskennassa, erityisesti tydsuh-
teen paattymiseen liittyvat toimet, seké kirjanpidossa aloittavan yrityksen myota Yllapidon toi-
mintojen hallinta. Opein muuttamaan ja luomaan yritykselle sopivia tileja Yllapidossa. Taman
viikon jalkeen voin sanoa ymmartavani tata tyotd paremmin ja hahmottamaan tyon kokonai-
suutena, kun kaikki energia ja keskittyminen ei mene jarjestelmien kayton opetteluun. Nyt pys-
tyn antamaan itselleni mahdollisuuden ajatella tekemiani tehtavid osana kokonaisuutta ja ym-

martamaan niiden merkityksen.

Selvittelya ja ongelmanratkaisua vaativat tilien saldot, erityisesti verotili, alv-tarkistusraportin
ero, kahteen kertaan maksetut laskut, tilioinnit, TyEL-maksun laskeminen, palkkakirjaukset
seka aloittavan osakeyhtion kirjanpidon kirjaukset. Vielad joudun moniin ongelmatilanteisiin ky-
symaan neuvoa kokeneemmilta kirjanpitajiltd. Pyrin kuitenkin ensin itse etsimaan ratkaisuvaih-
toehtoja, joista kysyn kirjanpitajien mielipidetta. Etsin ratkaisuja kirjoista, netista ja joskus tois-
ten yritysten kirjanpidosta. Valilla etsintéani tuottivat hyvin tulosta ja valilla eivat. Huomaan op-
pivani ongelmatilanteista parhaiten, kun minulle selitetdan, miksi jokin asia tehdaan nain. Se

auttaa jatkossa mahdollisesti soveltamaan opittuja asioita.

Laskin talla viikolla jalleen yhden yrityksen palkat, joten valitsin taman viikon teemaksi palkan-
laskennan. Tydsuhteessa tyontekija sitoutuu tekemaan tyéta tydnantajalle palkkaa vastaan.
Tybsuhde syntyy naiden osapuolten solmiessa tydsopimuksen, jossa méaaritellaan osapuolten
keskeisimmat oikeudet ja velvollisuudet. Tydehtosopimuksella, TES, maaritellaan jonkin toi-
mialan tyoehtojen vdhimmaisehdot seka tdydennetaan tydlainsaddantéd. Tyontekijan palkka
voi koostua varsinaisen palkan liséksi palkkioista, palkanlisistd, bonuksista, provisioista ja yli-
tyokorvauksista. Rahapalkan lisaksi palkkaa voidaan maksaa myos erilaisina luontaisetuina.

Tyon tekemisesta valittomasti aiheutuneet kustannukset, kuten tydmatkakustannukset seka
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puhelin-, ty6tarvike-, edustus- ja tyOvaatekulut, voidaan korvata tyontekijalle verottomasti.
Tyo6ssé ollessaan tai tydssaoloon rinnastettavana aikana tyontekija ansaitsee vuosilomaa, jota
sééatelee vuosilomalaki. Tyoehto- ja tydsopimuksissa voidaan sopia lakia paremmista ehdoista,
kuten lomarahan maksamisesta. Vuosiloman ajalta maksetaan lomapalkkaa tai joissakin ta-
pauksissa lomakorvaus. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 7, 11-12, 23, 47, 126.)

Ennakonpidatys on tybnantajan tyontekijalle maksettavasta palkasta pidattama vero, jonka
maara maaraytyy verokortin tietojen perusteella. Ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan kuu-
luvat rahapalkat, rahanarvoiset edut ja vastikkeet, Verohallinnon paattamien verovapaiden kor-
vausmaarien ylittavat matkustuskustannusten korvaukset seka tavanomaisen tai kohtuullisen
maaran ylittavat henkilokuntaedut. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017,
35-37.) Naista muodostuu bruttopalkka, josta vahennetd&n ennakonpidatyksen liséksi tydela-
kevakuutus- ja ty6ttomyysvakuutusmaksu sekd mahdolliset ammattiyhdistysjasenmaksu, ulos-
ottomaksu ja luontaisetujenvahennys. Nettopalkka saadaan lisdamalla edelliseen viela kustan-
nusten korvaukset. Tyontekijalle maksettavien kustannusten liséaksi tydnantajan on maksettava
palkkaan perustuvia sosiaalikustannuksia, kuten tyénantajan sairausvakuutusmaksu, tyétapa-
turma- ja ryhmahenkivakuutusmaksua. (Hakonen ym. 2017, 227; Kouhia-Kuusisto ym. 2017,
57,201.)

Palkkaa maksavien tyonantajien on pidettdva palkkakirjapitoa, johon vahimmilladn kuuluu
tyontekijan verokortti, tydntekijakohtaiset palkkakortit seka muistiinpanot palkkojen maksami-
sesta. Saanndllisesti palkkoja maksaville tydnantajille kuuluu myés palkanmaksuittain laadit-
tava palkkalista sek& kuukausittain laadittava palkkasuoritusten yhdistelma. Muita sailytettavia
kirjanpitoaineistoja ovat tyovuorolistat, lomalistat, vuosi- ja muut ilmoitukset, erilaisten maksu-
jen ja pidatysten tilierittelyt, palkanlaskennan ohjaustiedot, palkkakirjapidon menetelmakuvaus
sekd muu palkkatositeaineisto. (Hakonen ym. 2017, 222; Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 200.)
Tybnantajan on suoritettava maksuja ja annettava ilmoituksia Verohallinnolle, vakuutusyhtidlle
ja Tyoéttomyysvakuutusrahastolle. Verohallinnolle annettavien tydnantajasuoritusten ilmoitus-
ten tulee olla perilla vimeistdén verokautta seuraavan kalenterikuukauden 12. paivana. (Kou-
hia-Kuusisto ym. 2017, 201, 205.) Verohallinto yllapitaa tulorekisteria, jonne tallennetaan
1.1.2019 alkaen palkkatiedot ja 1.1.2020 alkaen eléke- ja etuustiedot. Palkkahallinnon tehtava

on hoitaa my6s nama ilmoitukset. (Stenbacka & Sdderstrom 2018, 14.)
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3.5Seurantaviikko 5

Maanantai 16.7.2018

Kavin ensimmaisena tarkistamassa lomalle jaaneen tyontekijan péydan, jos sinne olisi ilmes-
tynyt odotetut yrityksen 226 toukokuun tositteet. Ne olivat sielld, joten se olisi minun seuraava
tehtavani. Etsin yrityksen kirjanpito- ja atk-ajokansiot, jotta paasin aloittamaan ty6t. Selasin
ensin tuodut tositteet I&pi ja huomasin siella olevan seka touko- ettd kesakuun tositteet. Ne
nayttivat olevan valmiiksi eriteltyina kuukausittain. Harmikseni kuitenkin huomasin, etta tiliot-
teet puuttuivat kokonaan. Se tarkoitti, etten vield pystyisikdan tehda taman yrityksen kirjanpi-
toa. Silmailin kaudelle tulevia kirjauksia ja pystyin aloittamaan kirjaamalla myyntilaskut Tikoniin.
Myyntilaskujen kirjaaminen reskontraan oli tehty mahdollisimman sujuvaksi. Tikoniin pystyy

muuttamaan joitakin asetuksia yrityskohtaisesti. Se oli hyva huomata.

Tauon jalkeen laitoimme omistajan kanssa sahkopostia yritykselle puuttuvista tiliotteista ja toi-
voimme pikaista vastausta. Pystyin viela tilidim&&n tositteet valmiiksi ilman tiliotteita. Olin aja-
tellut saavani yrityksen 226 tdnaan jo tehtyd, mutta ilman tiliotteita siirryin jatkamaan perjan-
taina kesken jaanytta yritysta 281. Se ei ollut kiireellinen, mutta paatin tehda sita eteenpain
loppupdivan. Olin saanut kirjattua Tikoniin huhtikuulta tiliotteen, joten jatkoin kirjaamista pal-
koilla ja tiliotteen ulkopuolisilla tositteilla. Kautta en halunnut paattéé ennen vastaavan kirjan-
pitgjan tarkistusta. Se menisi ensi viikkoon kirjanpitajan loman vuoksi. Toukokuun tositteissa
oli muutama ostot, jotka jouduin tarkistamaan netistd. Muuten sain toukokuun puuttuvia tosit-
teita vaille valmiiksi ja jatkaa kesdkuuhun. Kesakuusta lahtien yrityksella on kaytdssa Tito, joten

teen tilidinnit samaan aikaan Tikoniin kirjaamisen kanssa.

Kirjauksia tehdessani aloin ihmetelld, miksi palkkoja kirjatessa avautuu aina nakyma reskont-
raan. Mielestani niin ei ole ollut muiden yritysten kohdalla. Lahdin tutkimaan asiaa toisen yri-
tyksen Yllapito-sovelluksen kautta, koska siella pystyy hallinnoimaan tilien asetuksia. Huoma-
sin, etté yritykselle oli luotu samalle numerolle uusi tili eri asetuksilla. Paatin tehda samat muu-
tokset myds tahan yritykseen kirjaamisen nopeuttamiseksi. Tein saman havainnon toisenkin
tilin kohdalla, johon tein myds tarvittavat muutokset. Uuden yrityksen kohdalla taytyy nak6jaéan
ottaa huomioon myds yksildlliset tilit. Ehdin kirjata kesakuun Titosta noin puolet ennen paivan

paattymista.
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En onnistunut saavuttamaan paivan ensimmaista tavoitetta puuttuvien tiliotteiden vuoksi,
mutta onneksi pystyin siirtyd tekemaan toista tehtavaa. Yrityksen 281 my6ta opin jalleen uutta
Tikonin kaytdsta, koska uuteen yritykseen taytyy tehda tarvittavat maaritykset itse. Huomaan
Tikonin hallinnan kehittyneeni taméan yrityksen myota. Kykenin itsenaisesti selvittamaan, mika
tileissa oli erilaista ja tekemaan muutokset. Tilidinti on edelleen vélilla haastavaa ja lahes jo-
kaisen yrityksen kohdalla tulee tositteita, joiden tilidinnista en ole lainkaan varma. Luulen, etta

varmuus tulee vain ajan ja kokemuksen myota.

Tiistai 17.7.2018

Aloitin tyot yrityksen 281 kesakuun tiliotteen kirjaamisella Tikoniin. Tavoitteena olisi saada se
tanaan valmiiksi ja aloittaa yrityksen 63 tilinpdatosta, jos yrityksen 226 puuttuvia tiliotteita ei
ilmesty. Kavin varmistamassa toiselta kirjanpitajalta osakeyhtion yksityiskayton kirjaukset.
Henkilokohtaiset ostot kirjataan siis yritykselle saamiseksi osakkaalta. Loysimme samalla Lii-
kekirjurista laajemmat selitteet tilien kayttoon. Olen jo aikaisemmin miettinyt, misté voisi nahda,
mitad mihinkin tilille saisi kirjata. Tarkistin pari ostosta netin avulla, mutta padasiassa kirjaukset
olivat selkeita. Titon jalkeen kirjasin palkat ja kateiskuitit, mutta kausi jai kesken puuttuvien

tositteiden takia. Taman yrityksen kanssa voisin jatkaa vastaavan kirjanpitdjan loman jalkeen.

Seuraavaksi sain tehtavakseni yrityksen 63 tilinpdatoksen. Olen tehnyt tdman yrityksen kirjan-
pidon kahdelle kuukaudelle, joten se on minulle edes vahan tuttu. Kavimme ensin kirjanpitajan
kanssa yhdessa lapi, mita taman yrityksen tilinpaatokseen kuuluu. Sain hanelta pikaisen oh-
jeistuksen, jotta paasisin tehtdvassa alkuun. Halusin kuitenkin kayda itse vield ajatuksen
kanssa lapi edellisen tilinpd&toksen ja saamani ohjeet. Oppimisen kannalta on tarkeaa ymmar-
tad, mita tekee. Hetken materiaalia tutkittuani uskoin tietavani, mista lahtea liikkeelle. Aloitin
tarkistamalla saldot muutamista tileista, joista osa tdsmasi ja osa ei. Lahdin selvittamaan, mista
erottavat saldot johtuivat. Syita |6ytyi puuttuvista tositteista, puuttuvista kirjauksista ja vaarille
tileille menneista kirjauksista. Osan korjauksista jouduin kysymé&an vastaavalta kirjanpitajalta,
jotta ne tulisi kerralla oikein. Otin korjauksia varten muutamia kopioita ja tulosteita, joten pystyin
paivan lopuksi aloittamaan niiden kirjaamisen. Yrityksen 226 puuttuvat tiliotteetkin tuotiin en-

nen kotiin lahtoani.
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Olen tyytyvainen tdméan paivan tehtaviini. On mielenkiintoista paasta tekemaan vaihteeksi ti-
linpaatosta. Yllattavaa, etta tama paiva sujui melko lailla suunnitelmien mukaan. Onnistuin saa-
vuttamaan asettamani tavoitteet ja paasin haastamaan itseani tilinpaatoksen tekemisella. Us-
kon alkavani pikkuhiljaa ymmartaméaéan, mita tilinpaatos kaytannossa pitda sisallaan. Ehken
viela osaa etsia kaikkia toimenpiteita vaativia tileja, mutta kokemuksen myota siinakin kehittyy.
Opin uutta osakeyhtidlle kuuluvista kirjauksista seka I6ytamaan tietoa tilien sisalldista. Tiedon

etsintataitoni voisi sanoa kehittyneen tanéén eniten.

Keskiviikko 18.7.2018

Aloitin tAman paivan yrityksen 226, joka sai toimitettua puuttuvat tiliotteet, toukokuun kirjaami-
sella Tikoniin. Asetin tavoitteeksi sen valmiiksi saamisen ja mahdollisesti yrityksen 63 tilinpaa-
toksen jatkamisen. Valitettavasti yritys 226 oli toimittanut vain tapahtumalistat, jotka eivat ole
sama asia kuin varsinaiset tiliotteet. Se tekisi tehtavasta vahan haastavampaa. Tapahtumalis-
tassa ei esimerkiksi nay edes tilin saldo. Suurimman osan tositteista olin tilidinyt jo valmiiksi,
joten numeroin tositteet ja tapahtumalistan kirjausten yhteydessa. Uutena kirjauksena tuli vas-
taan koneen osto, josta oli maksettu késiraha etukateen. Loysin ohjeen kirjaukselle Ihantola &
Leppasen "Yrityksen kirjanpito” -kirjasta. Tapahtumalistat teettivat ylimaaraista tyéta myos kuu-
kauden panojen ja ottojen tdsmayttamisessa, koska kaikki taytyi laskea kasin. Yhta tapahtu-
maa ei voinut edes oikein kirjata, kun se ei nakynyt listassa kokonaan. Pyysin sahkopostilla

oikeita tiliotteita yritykselta.

Tiliotteen kirjaaminen ja puuttuvien tositteiden etsiminen veivat todella paljon aikaa. Joitakin
ostoja tarkistin jalleen netista. Huomasin liséksi eroa kirjausten debet ja kredit puolella. Laskin
uudelleen kuukauden panot ja otot, jotka tasmasivat. Seuraavaksi jouduin etsia virhetta kirjaus
kerrallaan Tikonista, koska eroa ei nahnyt suoraan raporteista. Onneksi virhe [6ytyi melko pian
ja sain debetin ja kreditin tasmaamaan. Laitoin yritykselle sahkopostia viela puuttuvista tosit-
teista, koska en voisi paattaa kautta ilman niita. Pyysin omistajaa tulostamaan yrityksen vero-
jen erittelyn ja kirjasin ostolaskut reskontraan. En saanut verotilid heti tasmaamaan, vaan jou-
duin hieman selvittelemaan sen tapahtumia. Sattumoisin verohallinnon tositteet olivat puuttu-
vien tositteiden listalla. Onnistuin saamaan valmiiksi kauden muut kirjaukset ennen péaivan

paattymista.
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Tama paiva kului kokonaan peruskirjanpidon merkeissa. En aivan paassyt tavoitteeseeni,
koska yritys 226 tydllisti paljon enemman kuin olin ajatellut. Ehdin saada sen kuitenkin hyvaan
vaiheeseen ennen paivan paattymista. Kaudelta ei puutu kuin muutamat puuttuvat tositteet.
Onnistuin mielesténi tyoni suunnittelussa, koska kiireellisyys jarjestyksessa taytyy joka tapauk-
sessa edetd. Olen tyytyvainen loytdessani itsenaisesti ohjeen ennakkomaksun kirjaamiseen.
Kirjapitotaitoni on kehittynyt jo sen verran, ettd pystyn paéasiassa tyoskentelemaan itsendi-

sesti. Osaaminen kehittyikin tanaan taas hieman kirjapidon osalta.

Torstai 19.7.2018

Kavin heti aamusta tarkistamassa, olisiko yritykseltéa 226 tullut vastausta sahkopostiin. Siella
oli kylla vastaus, muttei valitettavasti yhtaan tositteita. Sahkopostista ei ollut juurikaan hyotya,
joten laitoin uuden viestin koskien tositteiden ja tiliotteiden toimitusta. Paatin jatkaa odotellessa
yrityksen 63 tilinpaatosta. Tavoitteena olisi saada tdnaan valmiiksi ainakin yrityksen 226 tou-
kokuu ja mahdollisesti myds yrityksen 63 tilinpaatds. Paivan suunnitelmat voivat tietysti muut-
tua, jos en saa tarvittavia materiaaleja. Aloitin tarkistamalla tilinpaatoksessa tilikauden avaus-
saldot. Ne nayttivat olevan jo purettu. Seuraavaksi sain laskea ja kirjata tilikaudelle kuuluvat
poistot. Muihin kirjauksiin I6ysin mallin edellisesta tilinpaatoksesta, mutta yhden uuden poisto-

kohteen kavin varmistamassa omistajalta.

Poistojen kirjaamisen jalkeen kavin jalleen tarkistamassa sahkopostin. Yritys 226 oli lahettanyt
sinne seka touko- etta kesakuun tiliotteet. Saisin vihdoin tehtya taman yrityksen valmiiksi. Aloi-
tin numeroimalla ja jarjestamalla tiliotteet oikeille paikoille tositteiden valiin. Valitettavasti huo-
masin heti alkuun, etteivat tapahtumalista ja tiliote olleet téaysin samassa jarjestyksesséa. Mi-
nulta oli jaanyt heti ensimmainen kirjaus tekemattd, koska tapahtumalistalla se oli huhtikuun
puolella. Joutuisin kdymaan lapi ja numeroimaan kaikki tositteet uudelleen. Noin kolmen sivun
jalkeen tuli vastaan yksi tapahtumalistan epavarma tapahtuma, johon sain vastauksen tiliotteen
myo6ta. Vakuutusyhtio oli maksanut osan yhdesta toisen yrityksen myyntilaskusta, eika sellai-
nen ollut edes kaynyt minun mielessani. Kavin lapi loputkin tositteet, joiden jarjestysta tarvitsi

vaihtaa vain osittain.

Tauon jalkeen sain yrityksen 226 toukokuun taysin valmiiksi ja paatin kauden. Tulosteiden li-
séksi tallensin tuloslaskelman, taseen ja alv-maksulapun PDF-tiedostoksi, jotka lahettéisin yri-
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tykselle sahkopostilla. Skannasin koneelle myds yhden epaselvan tositteen lahetettavaksi. Ka-
vin omistajan kanssa tekemassa yrityksen alv-ilmoituksen Oma Verossa, jonka jalkeen lahetin
tarvittavat sahkopostit yritykselle. Oli helpottavaa saada tama yritys viimein valmiiksi. Toisella
kirjanpitgjalla sattui olemaan minulle jo valmiina seuraava tehtava. Paasisin ensimmaista ker-

taa laskuttamaan eli tekemaan myyntilaskuja Tikon Laskutus-ohjelmalla.

Harjoittelimme ensin pari laskua yhdesséa, mina tein ja han antoi ohjeita. Lahes kaikki laskutet-
tavista asiakkaista olisivat uusia, joten avasimme taustalle valmiiksi Yllapito-sovelluksen asi-
akkaat osion. Tama oli tarkeaa, koska ohjelma pyysi aina ensimmaisena asiakasnumeron, joka
piti luoda jokaiselle asiakkaalle Yllapidossa. Ensin siis syotettiin laskutettavan asiakkaan tiedot,
jonka jalkeen siirryttiin seuraavaan vaiheeseen syoéttamaan laskun sisaltd. Valmiit kirjaukset
sai hyvaksya ja siirtyd seuraavaan laskuun. Kirjanpitaja painotti olemaan erityisen tarkka kaik-
kien syotettyjen tietojen ja laskujen jarjestyksen kanssa. Naissa ei tullut vastaan mitaan eri-
koista ja kavisimme huomenna yhdessa lapi loput tehtavat toimenpiteet. Paivan lopuksi palasin
viela yrityksen 63 tilinpaatoksen verojaksotuksen pariin. Kavin kysymassa omistajalta neuvoa
ja selvisi, ettei tdssa tapauksessa tarvitse tehdé verojaksotusta. Olin taas oppinut jotakin uutta

ja siihen oli hyva paattaa tyopaiva.

Tama paiva oli kokonaisuudessaan vaihteleva ja monipuolinen. Minusta oli myds mukava olla
yhteydessa suoraan asiakkaaseen, vaikka vain sahkdpostilla. Se on kuitenkin tarkea osa tata
tyota. Voisin sanoa, etta paiva sujui lahes suunnitelmien mukaan. Paatavoite oli saada val-
miiksi yritys 226 ja toimitettujen tiliotteiden my6téa siina onnistuinkin. Yrityksen 63 tilipaatosta
en saanut valmiiksi, koska tehtavaksi tuli toinen kiireellisempi tehtava. Tilinpdatokseen liittyen
opin uutta verojaksotuksesta. Taysin uutena harjoittelun kohteena oli Tikon Laskutus-ohjelma.
Sen kaytto ainakin tuntui melko yksinkertaiselta, kun oli saanut ensin toimintaohjeet. Tilitoimis-

totydn osaamiseni on tanaan monipuolistunut Tikon Laskutus-ohjelman harjoittelun myota.

Perjantai 20.7.2018

Téalle paivalle ei voinut heti aamusta asettaa muita tavoitteita kuin yrityksen 94 laskutuksen
valmiiksi saamisen. Kavisin paivan mittaan pyytaméassa itselleni uusia tehtavia edellisten val-
mistuttua. Aloitimme heti aamusta vastaavan kirjanpitajan kanssa yrityksen 94 laskutuksen.
Laskutus-ohjelmasta avattiin ensimmaisena raportti, josta tarkistettiin kaikki syotetyt laskut ja

niiden oikeellisuus. Tarkistuksen jalkeen saimme tulostaa ohjelmasta loput tarvittavat raportit.
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Laskut my®6s siirrettiin suoraan Tikon Kirjanpitoon. Lopuksi laitoimme laskut ja myyntiselvityk-
set kirjekuoriin lahetettavaksi asiakkaille. Kirjanpitdja kehotti olemaan erittdin tarkkana, etta
oikeat laskut ja selvitykset menevat oikeille asiakkaille. Kirjekuoriin lisattiin postimerkit ja jatet-
tiin odottamaan postiin viemista. Paatin viela lisata yrityksen 226 tiliotteisiin tilinumerot, joita en

ehtinyt eilen tehda. Tama helpottaisi muiden kirjapitajien tyéta myéhemmin.

Sain seuravaksi tehtavakseni yrityksen 50 kesakuun kirjanpidon. Olen tehnyt taméan yrityksen
kerran aikaisemminkin. Silla ei nayttanyt olevan paljoa tapahtumia, joten uskon saavani taman
valmiiksi ja ehtivani aloittaa vield uutta tehtavaa. Yrityksella on kaytossa Tito, joten paatin jar-
jestaa, numeroida ja tilidida tositteet Tikoniin kirjaamisen yhteydessa. Ehdin jo aloittaa jaksot-
tamaan yhta veroa, kunnes huomasin maksun olevan neljassa erassa. Loysin muutaman ai-
kaisempien kausien tositteista, jotka oli yhdistetty kesékuussa oleviin tositteisiin. Otin niista
kopiot ja lisasin kansioon oikeisiin valeihin. Yksi tapahtuma oli kirjattu selvittelytilille, josta siirsin

sen muistiotositteena oikealle tilille.

Vastasin valilla keskuksen puhelimeen ja sielté soitti erdan yrityksen tyontekija, jolla oli mennyt
jotain vaarin palkoissa. Kyseessa oli sama tyontekija, jolle olin tehnyt tydsuhteen paattymiseen
littyvat todistukset. Kaikkiin todistuksiin ja palkkalaskelmaan oli tullut jostakin syysta vaarat
paivamaarat ja meidan tulisi korjata asia. Sanoin, etta hoitaisimme asian heti maanantaina
vastaavan kirjanpitajan palattua tdihin. Mielesténi olin kyll& laittanut kaikki paivamaarat ohjeen
mukaan, joten virhe oli taytynyt tulla meille ilmoitetuissa tiedoissa. Sain yrityksen 50 tiliotteen
kirjattua ja lisasin loppuun pari muistiotositetta ja yhden myyntilaskun. Kavin pyytamassa kir-
janpitajalta yrityksen verojen erittelyn kirjaamista varten. En saanut kaikki tapahtumia kohdis-
tettua suoraan, mutta onneksi loysin ratkaisun edelliseltd kaudelta. Toisessa tapahtumassa
taytyi ottaa huomioon véhennetyt viivastysmaksut, jotta summat sai tasmaamaan. Sain kauden

valmiiksi, tein alv-paattamisen ja otin lopuksi tarvittavat tulosteet.

Toinen kirjanpitaja pyysi minua tekemaan aikaisemmin selviteltavaksi jadneen yrityksen 299
kesakuun. Han oli saanut yrityksesta vastaukset kysymyksiinsa ja kirjapito voitiin siten tehda
loppuun. Korjasin aiemmin selvittelytilille jatetyt kirjaukset oikeille tileille. Sain kauden valmiiksi
ja tein alv-paattamisen. Taman valmistuttua sain seuraavaksi ottaa tekeille yrityksen 195 ke-
sakuun. Tama oli minulle uusi yritys ja kirjanpitdja piti sitéa ty6laanad. Paatin ottaa haasteen
vastaan ja aloitin tutustumalla yrityksen tietoihin. Yrityksell&a on kaytossa tositteille eTasku ja

tiliotteena Tito. Tositteita naytti olevan seka paperisena ettd eTaskussa. Aloitin kirjaamisen
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Titosta, mutta pian huomasin sen melko haastavaksi. Tositteita oli tydlasta 16ytaa ja osa puut-
tui. Pyysin kirjanpitajalta apua, etta paasisin edes alkuun. Han naytti, mista voisin yrittaa etsia
puuttuvia tietoja. Yhdessa saimme muutaman kirjauksen tehtyé ja uskoin paasseeni hiukan
jyvélle ennen paivan paattymista.

Tama paiva oli jalleen tehtavien suhteen monipuolinen ja vaihteleva. Saavutin paivélle asetta-
mani tavoitteet ja olin tyytyvainen tekemisiini. Opin uutena asiana laskutuksen loppuvaiheen ja
eTaskun kayttdd. Muuten paivan tehtavani olivat enimmakseen peruskirjanpitoa, jossa huo-
masin kehitysta tapahtuneen etenkin yrityksen 50 kohdalla. Yrityksen 50 ja 195 valilla huomaa
hyvin eron kirjanpidon tyoéllistavyydessé, kun kaikki tositteet helposti I6ydettavissa samasta
paikasta tai ripoteltuna moneen eri paikkaan. Tydskentely yrityksen 195 parissa oli todellakin
hyvin tydlasta. Kirjanpitdjan ja asiakkaan valinen kommunikointi on tarkedd molempien ty6n
sujuvuuden kannalta. Toisen kirjanpitajan kanssa tuli puhetta myo6s kirjanpitdjan velvollisuuk-
sista ja niiden noudattamisen tarkeydesta. Tassa tydssa otetaan paljon vastuuta asiakkaiden
yrityksen asioista ja niité tulee kunnioittaa, mutta pitdd osata my@s arvostaa omaa tyotaan ja
|oytaa tasapaino naiden kahden valilla.

Viikkoanalyysi

Yleisen osaamisen kehittymisen mydtd omatoimisuus- ja itsendisyysasteeni ovat nousseet sel-
vasti talla viikolla. Opin jatkuvasti paremmin hahmottamaan tata ty6ta, miké helpottaa ja no-
peuttaa omaa tydskentelyani. Tikonin hallintani on parantunut muun muassa Yllapito-sovelluk-
sen ja minulle uuden Laskutus-ohjelman kayton ansiosta. Koen osaamiseni kehittyneen talla
viikolla eniten tilinpaatoksen, tiedon etsinnan ja asiakaspalvelun osalta. Asiakkaisiin yhtey-
dessa oleminen saa minut tuntemaan oloni oikeaksi tyontekijaksi harjoittelijan sijaan. Uuden
ohjelman kayttéa paasin opettelemaan myos eTaskun kayton myota. eTasku vaikutti mieles-
tani aivan hyvalta ratkaisulta tositteiden séhkdiseen sailyttamiseen. Olisi tietysti hienoa, jos

eTasku olisi suoraan yhteydessa Tikon jarjestelm&én ja helpottaisi nain kirjanpitajien tyota.

Viikon aikana sain selvitella erilaisia ostoja netin avulla, Tikonin tilien asetuksia, ennakkomak-
sua kirjan avulla, debet ja kredit tilin eroa, verotilien saldoja, verojaksotusta seké etsid hajallaan
olevia tositteita tiliotteen tapahtumille. Ongelmallisia tilanteita syntyi puuttuvien tiliotteiden, ta-

pahtumalistojen ja tiliGinnin haastavuuden vuoksi. Itsesta johtumattomien tilanteiden ratkaise-
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misessa taytyy odottaa karsivallisesti vastapuolen vastausta asiaan, kuten puuttuvien tiliottei-
den kanssa. Liikekirjurin tilien siséltdjen selitteiden avulla voisi suoriutua tydsta vielékin itse-
naisemmin, mutta harmikseni se ohjelma ei viela toimi minun koneellani. Taytyy siis epasel-

vissa tapauksissa jatkaa kysymista kirjanpitdjilta.

Valitsin tama viikon teemaksi tutustumisen taloushallinto- ja tilitoimistoalaan yleisesti. Suo-
messa toimii yli 4 200 tilitoimistoalan yritysta ja alalla tyoskentelee noin 11 700 henkil6&. KLT-
tutkinnon eli taloushallintoalan asiantuntijatutkinnon on suorittanut yli 2 800 alan ammattilaista.
Toimialan liikevaihto on viime vuosina kasvanut vuosittain. (Taloushallintoliito 2018.) Talous-
hallintoalan liikevaihdon ennustetaan kasvavan myos jatkossa. Talouden tilassa tapahtuvat
heilahtelut eivat vaikuta merkittavasti toimialan kehitykseen. Perinteisten tilitoimistojen palve-
lutarjonta laajenee ja rooli muuttuu toimialan prosessien séhkoistyesséa. Manuaalinen tyo va-
henee ja asiakasyrityksille kehitetddn aiempaa reaaliaikaisempia ja tasmallisempia palveluja.
(Metsa-Tokila 2017.)

Teknologian kehityksen my6ta kirjapitdjan ammatti on luokiteltu uhanalisimpien ammattien
joukkoon Suomessa. Muutosta on jo tapahtunut eikéa entiseen ole enaa paluuta. Asiakkaiden
perustarpeet eivat ole silti muuttuneet ja edelleen tarvitaan apua ydinliiketoimintaan kuulumat-
tomissa asioissa. Yritykset ulkoistavat kirjanpitoa taysin tai osittain liketoiminnastaan riippuen.
Keskeisin tehtava tilitoimistolla on asiakasyrityksensa taloushallinnollisen tiedon tuottaminen
yritykselle seka sidosryhmille ja yhteiskunnalle. Kirjanpitajélle suuntautuvat toiveet ja tarpeet-
kin vaihtelevat suuresti, mutta kirjanpitajalta halutaan muun muassa lakivelvoitteiden taytta-
mista, apua, tietoa ja neuvoja liiketoiminnan pyoérittamisen, selkeytta prosesseihin eli yrittajalle
jaa aikaa tuottavalle ty0lle, tuotetun tiedon tulkitsemista seka aikaa keskittya ydintekemiseen.
Kirjapitdjan rooli muuttuu digitaalisesti kirjattujen tapahtumien oikeellisuuden tarkastajaksi

seka tulosten analysoijaksi tapahtumien kirjaajan sijaan. (Akselin 2017; Kyyra 2017.)

Séahkdinen laskutus on sahkoisen taloushallinnon perusta, mutta siihen kuuluvat lisdksi sah-
koiset tositteet, raportit ja tiedon automaattinen liikkuminen jarjestelméasta toiseen reaaliaikai-
sesti. Ohjelmisto-osaaminen on tarkeassa asemassa, koska tilitoimistoissa voi olla kaytdssa
useita ohjelmistoja asiakkaiden tarpeiden mukaan. Tilitoimiston tuloista suuri osa voi tulla to-
sitteiden tallentamisesta, joten sen vahentyessa tilalle taytyisi I0ytda uusia tulovirtoja. Uusina
tulonlahteina voisivat olla neuvonta- ja konsultointipalvelut sekd kumppanien palveluiden jal-

leenmyynti. Tilitoimistot voisivat vastata laajemmin yrityksen liiketoimintaprosesseista eiké vain
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taloushallinnosta. Verkostoituminen ja innovatiiviset yhteistyokuviot ndhdaan myos osana tu-
levaisuuden tilitoimistoa. (Lehtomaki 2018.) Muutos luo tarpeen myds alan koulutuksen uudis-
tamiselle sek& nykyisille kirjapitgjille oppia uutta. Asiakaspalvelun ja asiantuntijuuden merkitys
korostuu automaation myoéta. Kirjanpitdjan tulee kyetda myos ennakoimaan yrityksen tulevai-
suutta, ymmartaa numeroiden valossa sen liiketoimintaa ja auttaa tunnistamaan mahdollisuu-

det toiminnan parantamiseen. (Lahteenmaki-Lindman 2016.)

3.6 Seurantaviikko 6

Maanantai 23.7.2018

Kerroin heti aamusta lomalta palanneelle tydntekijélle perjantaina soittaneesta yrityksen 281
tyontekijasta. Tarkistimme palkkalaskelmien tiedot ja siella todellakin oli yksi viikko mennyt
paallekkain. Mind sain tehtavaksi korjata palkkakauden kirjaukset, ottaa uudet tulosteet ja
tehd& uudet todistukset soittaneelle tyontekijalle. Kerroin samalla yrityksen 281 kirjanpidon ti-
lanteen ja ehdotin puuttuvien tositteiden keraamista yhdelle listalle, jotta h&n voisi pyytaa niita
yritykselta. Sain ehdotukselleni hyvaksynnan. Loysimme yllattden palkkakansion valista kaksi
kirjanpitoon kuuluvaa tositetta, jotka kirjaisin samalla kirjanpitoon. Asetin tavoitteeksi saada
omalta osaltani valmiiksi yrityksen 281 ja jatkaa yritysta 195 niin pitk&lle kuin ehtisin.

Aloitin palkkakauden kirjausten korjaamisella. Se onnistui melko nappéarasti luomalla uuden
kauden, johon pystyi kopiomaan toisen kauden kirjaukset. Lopuksi toinen kausi poistettiin ko-
konaan. Otin tarvittavat uudet tulosteet, mutta vanhat jatettiin viela kansioon dokumentiksi.
Tein soittaneelle tyontekijdlle uudet todistukset, joista otin kopiot palkkakansioon ja alkuperai-
set laitoin kirjekuoreen lahtevaksi postin mukaan. Olin luvannut, etta soittaneelle tyontekijalle
ilmoitettaisiin asian jarjestymisesta. Mind sain hoitaa asian ja tyontekija vaikutti tyytyvaiselta
asian hoitumiseen, kuten minéakin. Seuraavaksi kirjoitin lapulle ylos kaikki yrityksen 281 kirjan-
pidosta puuttuvat tositteet. Kirjanpitaja pyysi niista viela sahkoista versiota hanta ja yritysta

varten, joten luetteloin ne vield Excel-tiedoston.

Yritys 281 oli osaltani valmis ja jatkoin jalleen yrityksen 195 kesakuun kirjanpidon parissa.
Tyo6skentely taman yrityksen kohdalla jatkui yhta tydlaana ja hitaana kuin aiemminkin. Muuta-
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mat tilidinnin kavin varmistamassa vastaavalta kirjanpitdjalta ja yhden jouduimme varmista-
maan kokeneemmalta kirjanpitajaltd. Huomasimme samalla alkuvuodesta olevien kirjausten
olevan vaaralla tillilla ja ne pitaisi korjata. Kirjanpitaja halusi tehda sen ja lopun kesakuun Kir-
janpidon itse, koska han oli saanut muut omat tehtavansa valmiiksi. Min& sain omistajalta seu-
raavaksi tehtavaksi yrityksen 224 tilanteen selvittamisen, silla yrityksen tilinpaatés naytti olevan
tekemattd. Katsoimme yhdessé loppuvuoden keskenerdisia kausia. Joitakin palkkoja, matka-
laskuja ja muita laskuja oli jaanyt kirjaamatta. Omistaja antoi jonkin tehtadvan matkalaskujen
selvittamiseen liittyen, muttei puhelun takia ehtinyt antaa lisdohjeita. Paatin jatkaa tehtavaa

huomenna.

Tama paiva sujui lahes suunnitelmien mukaan ja olin tyytyvainen suoritukseeni erityisesti yri-
tyksen 281 osalta. Minulle on tarke&éa saada asiat paatokseen tai ainakin jattaa ne johonkin
selkedan vaiheeseen. Saavutin paivan tavoitteeni niilta osin, kun se oli mahdollista. Olen iloi-
nen huomatessani itsessani tarpeen ottaa asioiden hoitamisesta vastuuta. Se tarked ominai-
suus tatakin tyota ajatellen. Haluaisin olla enemman kontaktissa asiakkaiden kanssa, mutta
harjoittelijan roolissa se on ymmarrettavasti hyvin vahaista. Olen havainnut haasteellisempien-
kin tehtavien lahtevan sujumaan, kunhan vain paasee alkuun. Toivon niin olevan myds yrityk-

sen 224 kohdalla, jonka tehtavanannosta en ollut aivan varma.

Tiistai 24.7.2018

Minulla jai eilen kesken yrityksen 224 selvittelytehtava, mutten voinut jatkaa sitd ennen omis-
tajan saapumista toihin. Aloitin siis aamusta yrityksen 19 kesakuun kirjanpidolla, johon olin
kysynyt ohjeet eilen ennen kotiin [&ht6ani. Yrityksella ei ollut paljoa tositteita ja kaytdssa Tito,
joten numeroin, jarjestin ja tilidin tositteet Tikoniin sydttdmisen yhteydessa. Asetin tavoitteeksi
saada yritys 19 valmiiksi, tehda 224 selvittelyty6é loppuun ja aloittaa jotakin uutta tehtavaa.
Suurin osa yrityksen 19 kirjauksista 16ytyi helposti edellisten kirjausten avulla, mutta yksi tuotti
enemman toitd seka minulle etta vastaavalle kirjanpitgjalle. Yrittaja oli tehnyt vahan erikoisia
siirtoja kassan ja pankkitilin valilla, jotka vaativat hieman miettimisty6ta. Onnistuimme lopulta

saamaan kirjaukset tasmaamaan.

Omistaja saapui toihin, joten kavin valissa kysymassa lisaohjeita yrityksen 224 selvittelyyn.
Olin kirjoittanut lapulle valmiiksi loppuvuoden puuttuvat tositteet. Katsoimme taseesta mahdol-

lisia vinkkeja kirjausten tekemiseen, mutta niita ei [6ytynyt. Omistaja aikoi soittaa yritykseen ja
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pyytaa puuttuvia tositteita. Jatkoin odotellessa loppuun yrityksen 19 kirjanpidon, josta oli jaljella
endd muutama kirjaus Titosta seka ostolaskut ja verojen erittely. Niissa ei mennyt kauaa, joten
sain palata takaisin yrityksen 224 pariin. Omistaja oli soittanut yritykseen, joka aikoi yrittéaa
hankkia puuttuvat tositteet. Kolmelta viimeiselta kuulta ei ollut tehty palkkalaskelmia, joten tein
ne seuraavaksi. Niiden avulla onnistui kirjata palkat pois myds Titosta, mutta enempaa ei voisi

ilman puuttuvia tositteita tehda.

Yksi kirjanpitgjistd ehdotti minulle siirtymista toisen harjoittelijan kaveriksi tekemé&an yrityksen
280 tilinpaatosta, mika sopi minulle. Han teki ensimmaista tilinpaatostaan, eika minullakaan
ollut kokemusta kuin kahdesta. Saisimme siis yhdessa lisda harjoitusta. Han oli ehtinyt hieman
tutkia yhta kirjanpitajan pyytamaa tilia, mutta sanoi sen olevan vadhan haastavaa. Tutkimme
asiaa yhdessa ja huomasimme kyseisen tilin olevan jo selvitetty. Tilinpaatosta oli ehditty jo
joskus aloittaa, joten katsoimme lapi tehdyt tilinpaatoéskirjaukset. Otimme mallia edellisesta ti-
linpaatoksestd ja saimme tehtyd ensimmaisen tilinpaatéskirjauksemme. Olin saanut mielestani
toiselta kirjanpitgjalta hyvan vinkin tilinpdatoksen tekemiseen, joten otimme avuksemme viela
paivékirjat kahdelta edelliselta tilikaudelta. Niiden avulla onnistuimme tekeméaéan viela kaksi kir-

jausta ennen tyopaivan paattymista, mutta toiseen pyysimme lisaksi kirjanpitajalta neuvoa.

Tuntui, ettéd sain tdn&&n vahan hyppia tehtavéasta toiseen. Onnistuin kuitenkin saavuttamaan
paivan tavoitteeni, vaikka yrityksen 224 selvittely jai kesken. P&iva sujui suunnitelmien mukaan
ja sain jotain aikaakin. Peruskirjanpito tuntuu luonnistuvan jo paaosin rutiinilla, mutta erilaiset
selvittelyt tuntuvat edelleen haastavilta kokemuksen vahyyden vuoksi. Tilinpaéatoksista koke-
musta ei ole vield paljoa, mutta olen innokas oppimaan niistd enemman. Oli mukava tehda
yhteistyota toisen harjoittelijan kanssa. Huomaan osaavani jo vdhan paremmin etsia tilinpaa-
tokseen tulevia kirjauksia. Voin siis sanoa tilinpdatésosaamiseni kehittyneen ainakin ensiker-

taan verrattuna. Enda ei tunnu, etta olisin aivan hukassa ja siita on hyva jatkaa.

Keskiviikko 25.7.2018

Kavin pyytdamassa itselleni uuden tehtdvan odottaessa toisen harjoittelijan téihin saapumista.
Ehka saisimme tdnaan yrityksen 280 tilinpaatoksen valmiiksi, jos en saa tehtavaksi kiireelli-
sempia tehtavia. Sain tehtavaksi yrityksen 281 seuraavan palkkakauden. Yrityksesta oli jalleen
iimoitettu palkkakauden paivat vaarin, mutta talla kertaa huomasimme sen heti. Kaksi yrityksen
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tyontekijaa oli pitdnyt lomaa, joten siihen jouduin pyytamaan neuvoa. Niiden osalta tarvitsi Kir-
jata vain pidetyt lomapaivéat, koska tyontekijoille maksetaan lomarahat aina palkan yhteydessa.
Muut kirjaukset olivat tuttuja viime kaudelta, joten selvisin lopuista itsenaisesti. Katsoin ensin
itse tarkistuslistan lapi ja huomasin siella yhden korjattavan kirjauksen. Taman jalkeen vein
listan kirjanpitajalle tarkistettavaksi ja hyvaksynnan jalkeen tallensin palkkalaskelmat PDF-tie-

dostoksi lahetettavaksi yritykselle hyvaksyttavaksi. Tehtava oli osaltani valmis.

Katsoimme kirjanpitdjan kanssa yhdessa yhta yrityksen 280 erottavaa tilid. Yksi kirjaus oli ha-
vinnyt reskontrasta, mutta vastakirjaus ei ollut mennyt ainakaan oikealle tilille. Mietimme, miten
reskontran saldo oli oikein ja tilin saldo erotti. Emme I6ytaneet tdhdn nopeasti vastausta, joten
lupasin selvittdd asiaa. Uskoin kohdistuksen menneen vaarélle tilille ja aloitin etsinnan kyseis-
ten kuukausien paivakirjoista. Hain kirjausta summan avulla ja pian uskoin I6ytédneeni oikean
kirjauksen. Tulostin kyseista tilista viela koko tilikauden paakirjan, jossa "vaara” kirjaus nakyi
selvasti. Naytin 16ydostani kirjanpitdjalle ja sain luvan tehda korjauksen tilinpaatdékseen. On-
gelmaksi muodostui nyt vastakirjauksen tekeminen, koska summa jai vaaristamaan reskontran
saldoa. Teimme hetkellisesti pienen muutoksen tiliin ja saimme ongelman ratkaistua. Toinen

harjoittelija oli ilmoittanut olevansa poissa, joten sain siirtya sittenkin muihin tehtaviin.

Tauon jalkeen sain palata yrityksen 224 uusien tuotujen tositteiden pariin. Kirjasin huhti-kesa-
kuun tositteista kaikki mitéa pystyi suoraan Titosta Tikoniin. Mukana oli my6s lisééa tositteita
alkuvuodelle, joten kirjasin ne oikeille kausille. Tarkistin kaikki taman ja edellisen vuoden kau-
det ja tulostin niihin puuttuvat tiliotteet. Pyysin omistajaa tulostamaan OmaVerosta puuttuvat
verojen erittelyt ja katsomaan kanssani eraitd aiemmin tehtyja kirjauksia. Kirjaukset saivat
jaada ja opin samalla, etta perintakulutilin kulut ovat vahennyskelpoisia ja rangaistusmaksut-
tilin ei ole. Otin seuraavaksi tekeille verojen erittelyt, jotka ehdin kirjata lokakuusta 2017 maa-
liskuuhun 2018. Toukokuun kirjaukset joutuisin viela tarkistamaan, koska siella taytyi ottaa

huomioon ulosoton vaikutukset. Tekisin sen heti huomenna aamusta.

Tata paivad en oikeastaan voinut suunnitella etukateen, koska en tiennyt tulevia tehtaviani.
Taman vuoksi tavoitteitakaan ei pystynyt asettamaan kuin tehtdvakohtaisesti. Olin ajatellut
saavani yrityksen 224 tan&an valmiiksi, mutta jalleen kerran selvittelyty6t veivat enemman ai-
kaa kuin olin arvannut. Olen kuitenkin tyytyvainen paivan suoritukseen. Olen iloinen huoma-
tessani osaavani selviytyd tyotehtavistani padasiassa itsenaisesti. Haluan ennemmin tehda

asiat kerralla oikein, joten varmistan asioita usein. Uskon sen olevan oikeuteni harjoittelijana
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ja edesauttavan oppimistani. Olen saanut lisda varmuutta palkkojen laskemiseen ja erilaisten
selvittelyiden tekemiseen. Erityista kehittymista sanoisin tdnaan tapahtuneen verojen erittelyi-

den kirjaamisessa.

Torstai 26.7.2018

Aamulla jatkoin yrityksen 224 verojen erittelyiden selvittelya. Talla yrityksella sattui olemaan
vahan perinteisesta poikkeavia tapahtumia, joiden tasmayttaminen vei melko paljon aikaa. Tar-
peeksi lukuja pydriteltyani ja laskettuani sain kaikki kirjaukset tehtya ja verotilin tdismaamaan.
En voinut suunnitella tai asettaa muita tavoitteita télle paivélle, koska en tiennyt tulevia tehta-
vidni. Seuraavaksi sain tehda loppuun yrityksen 281 palkat, jotka oli yrityksessa hyvaksytty.
Otin Tikonista tarvittavat tulosteet ja laitoin palkkalaskelmat valmiiksi vietavaksi postiin. Talla
kertaa sain myds maksaa namé palkat toisen harjoittelijan avustuksella. Avasimme Tikon
Pankkipalvelut, johon néppéailimme maksettavat palkat yksi kerrallaan. Tarkistimme monen

kertaa, ettd syotetyt tiedot olivat oikein ja laitoimme palkat maksuun.

Saimme toisen harjoittelijan kanssa seuraavaksi tehtavaksi yrityksen 205 myyntilaskun teon,
joka oli hieman erilainen kuin aiemmin tekemani toisen yrityksen myyntilaskut. Lisasimme en-
sin Yllapitoon uuden asiakkaan tiedot, missa oli tarke&aa kirjoittaa verkkolaskuosoite. Taman
jalkeen teimme laskun annettujen ohjeiden mukaan. K&avimme nayttdmassa laskua kirjanpita-
jalle ja hyvaksynnan jalkeen saimme tehda loput toimet. Mina seurasin vieresta, kuinka aiem-
min syotetyt laskut paivitettiin seuraavaan vaiheeseen. Tama oli tehtava, jotta tekemamme
verkkolasku saatiin kasiteltya oikein. Lopuksi laskutuksesta otettiin tarvittavat tulosteet ja siir-
rettiin laskut kirjanpitoon.

Myyntilaskujen valmistuttua saimme tehtavaksi saman yrityksen uuden tyontekijan palkan. Eri-
laista tdssa oli uuden tydntekijan tietojen syottaminen Yllapitoon ennen palkkatietojen kirjaa-
mista. Talle tydntekijalle taytyi laskea myds lomarahat ja tydajanlyhennys, joiden kirjaamiseen
kysyimme neuvoa kirjanpitajalta. Saimme palkan valmiiksi ja tallensimme tiedot PDF-tiedos-
toksi yritykselle lahettdmista varten. Sitten siirryimme takaisin yrityksen 280 tilinpaatdoksen pa-
riin. Jatkoimme tilien lapikaymista paakirjan avulla. Loisimme muutamia eroavaisuuksia, joille
kirjanpitgja antoi selvityksen. Han |0ysi lisdksi taseesta ja reskontrasta pari korjausta vaativaa

tapahtumaa. Toisen harjoittelijan |ahdettya kotiin tein viela reskontran vaatimat korjaukset,
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koska ne eivét varsinaisesti kuuluneet tilinpaatokseen ja pystyin tehdé ne suoraan meneillaan

olevaan kauteen.

Tama paiva oli mukava ja hieman erilainen. Talla kertaa ei ollut tehtavana lainkaan minulle
yleistd peruskirjanpitoa. Taman paivan aikana tuli paljon uutta asiaa palkoista, myyntilaskuista
ja tilinpaatoksesta. Opin tehtavien avulla uutta ja sitéa voi pitda saavutettuna tavoitteena, vaikkei
paivaa voinutkaan etukateen suunnitella. Uuden oppinen on kuitenkin ollut se paatavoite kai-
kille paiville ja tassa se tayttyi hyvin. Oli mukava tydskennelld valilla yhteisty6ssa toisen har-
joittelijan kanssa. Toisen kanssa keskustellessa oppii hyvin oivaltamaan asioita. Koen taman
yhden paivan aikana osaamiseni kehittyneen hieman monilla eri alueilla. Samalla huomasin,
kuinka paljon minulla olisi vielé opittavaa eri osa-alueista. Olen kuitenkin tyytyvainen suoriutu-

miseemme paivan aikana.

Perjantai 27.7.2018

Yrityksesta 63 oli tullut vastaus puuttuvista tositteista, joista vain yksi oli |0ytynyt. Lisasin niiden
osalta kirjaukset tilinpaatokseen ja tarkistin taseen miinusmerkkiset saldot, joita ei ollut. Taman
tilinpaatoksen osalta kirjanpitajan tarvitsi enda pyytaa pankista dokumentti osakkeista ja tehda
voiton/tappion kirjaus. Minun osaltani tehtava oli valmis. Seuraavaksi jatkoimme toisen harjoit-
telijan kanssa yrityksen 280 tilinpaatostd, jonka toivottavasti saisimme tdnaan valmiiksi.
Saimme eilen ohjeet seuraavien kirjausten tekemiseen ja aloitimme yhden pydoristyseron kor-
jaamisella. Taseessa oli kaksi miinusmerkkista saldoa, jotka korjasimme siirtamalla saldot oi-

keille tileille.

Yritys 280 oli tehnyt voittoa, joten sille taytyi tehda verojaksotus. Etsimme ohjetta kirjasta ja
toisen yrityksen tilinpaatoksesta, koska verojaksotus oli molemmille uusi asia. Loytamiemme
tietojen avulla tulokseen ennen veroja lisattiin verojen viivastysseuraamukset ja vahennettiin
50% edustuskuluista. Loppusummasta laskettiin yhteiséveron osuus 20%. Teimme laskelman
Exceliin ja naytimme sita kirjanpitdjalle. Olimme oikeilla jaljilla, mutta joitakin kohtia puuttui.
Verojaksotuksessa tulisi ottaa huomioon kaikki vAhennyskelvottomat kulut ja tuotot seka mah-
dolliset edellisten tilikausien tappiot. Saimme lisata laskelmaan viela sakot ja muut rangaistus-

maksut seka edellisen tilikauden tappion. Tasta uudesta summasta laskettiin maksettavan yh-
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teisbveron osuus. Olimme onnistuneet laskemaan ensimmaisen verojaksotuksemme. Tappiol-
lisessa tuloksessa erat otettaisiin huomioon lopullisessa verotuksen vahennyskelpoisen tap-

pion laskemisessa, muttei tilinpaatoksessa.

Yhteen reskontraan oli viela jadnyt paljon kohdistamattomia tapahtumia, jotka purettiin tilinp&aa-
toksessa. Lopuksi teimme voiton kirjauksen ja tilinpaatos oli valmis. Kirjanpitaja opasti, kuinka
tilikauden avoimet kaudet lukitaan ja luodaan eTilinpaatos-tiedosto. Saimme ne tehtya ja eh-
dimme viela lopuksi katsoa nopeasti veroilmoituksen tayttamisen. Luomamme tiedosto voitiin
avata Tikonin eTilinpaatoksessa, jossa suurin osa tiedoista oli siirtynyt automaatomaattisesti
sahkoiseen veroilmoitukseen. Joitakin lisayksia taytyi tehda itse ja tarkistaa, etta kaikki summat
tdsmasivat. Valitettavasti siirtyneet tiedot ja tuloslaskelmamme tiedot eivat taysin tAsmanneet,
joten tatéa eroa joutuisi viela selvittelemaan ennen veroilmoituksen l&ahettamista. Se saisi odot-

taa ensi viikkoon tdman tydpaiva tullessa paatokseen.

Paiva kului paaosin tilinpaatdésten merkeissa, mistd mina pidin. Kaikki ei mennyt aina kerralla
oikein, mutta oppimisen kannalta virheet opettavat tehokkaasti. Silloin joutuu tai saa pohtia
asioita, kunnes on ymmartanyt ne. Onneksi kirjanpitdja jaksoi olla karsivallinen meidan kanssa.
Onnistuimme saavuttamaan paivan tavoitteen saada yrityksen 280 tilinpaatos valmiiksi, vaikka
siihen veroilmoituksen myo6ta selviteltdvaa jaikin. Voisin sanoa tavoitteeni jopa ylittyneen,
koska ehdimme hieman katsoa my6s veroilmoituksen taytt6d. Koen oppineeni paljon uutta ti-
linpaatoksesta ja uskaltaisin jo sanoa, etten enaa ole taysin pihalla sen suhteen. Osaamiseni

kirjanpitajana on jalleen kehittynyt taman péivan ansiosta.

Viikkoanalyysi

Kuluneen viikon aikana sain tydskennella erilaisten tydtehtavien parissa, jonka ansiosta osaa-
miseni monipuolistui. Opin uusia asioita muun muassa Palkanlaskenta-ohjelmasta, palkkojen
maksamisesta, myyntilaskuista, tilinpaatoksesta ja sahkdisestd veroilmoituksesta. Naiden
my0ota Tikonin hallintani on kehittynyt ja monipuolistunut. Varmuuteni tyotehtavien tekemisessa
on kasvanut. Huomaan pystyvani huolehtimaan joistakin asioista itsendisesti ja ottamaan
enemman vastuuta. Omien t6iden jarjestdmisessa olen myds kehittynyt. Juoksevan kirjanpi-
don tekeminen sujuu jo hyvin ja tiedan, mista voin etsia tietoa haastavammissa tapauksissa.
Koen siséistaneeni tilinpaatoksen ydinajatuksen ja uskon pystyvani tulevaisuudessa ainakin

osin soveltamaan oppimiani asioita.
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Selvittelya ja ongelmanratkaisua vaativat tilanteet liittyivat suurelta osin uusien asioiden opet-
teluun. Tilinpaatokseen liittyi paljon tallaisia asioita, kuten verojaksotus, erot reskontrassa ja
vaarille tileille menneet kirjaukset. Muita tilanteita olivat perinteisemmat verotilin selvittelyt, eri-
koiset tapahtumat pankkitiliotteella seka yritysten kirjanpidon tilanteiden ja kirjausten selvittelyt.
Naihin tilanteisiin etsittiin ensin itse ratkaisua saatavilla olevista raporteista ja kirjoista, jos rat-
kaisua ei l6ytynyt kysyttiin neuvoa. Joitakin tapauksia pohdittiin myos yhdessa. Kaikki tilanteet

pystyttiin ratkaisemaan ja samalla niistéa opittiin jotakin uutta.

Edellisessa viikkoanalyysissa perehdyin taman toimialan tilanteeseen, josta nousi esiin ohjel-
misto-osaamisen tarkeys. Valitsin taman viikon teemaksi sahkoisen taloushallinnon ja sen jar-
jestelméat. Sahkdista taloushallintoa kutsutaan myos digitaaliseksi taloushallinnoksi, jota ku-
vaavat my0s automaattinen tai integroitu taloushallinto. Se tarkoittaa kaikkien taloushallintoon
littyvien tietovirtojen kasittelya digitaalisessa muodossa seké kasittelyvaiheiden automatisoin-
tia. Prosessin tavoitteena on poistaa paallekkaiset ja turhat kasittelyvaiheet digitaalisuuden
avulla. Digitaalisuuden hyotyja ovat tehokkuus, nopeus ja ekologisuus. Sen my6téa resurssien
ja arkistointitilan tarve vahenee, toiminnan laatu ja lapindkyvyys paranevat seka virheet vahe-
nevat. Jarjestelmavalinnoilla voidaan vaikuttaa yrityksen digitaalisuusasteeseen. (Lahti & Sal-
minen 2014, 24-25, 32, 34.)

Taloushallinnon tietojarjestelmaratkaisut voidaan jakaa taloushallinnon erillisjarjestelmiin ja ta-
loushallinnon moduulit sisaltaviin kokonaisvaltaisiin integroituihin ERP- eli toiminnanohjausjar-
jestelmiin. Jarjestelmat valitaan omien tarpeiden mukaan ja vaikuttavia tekijoita voivat olla esi-
merkiksi hinta, teknologia ja kayttajaystavallisyys. (Lahti & Salminen 2014, 44.) Lisaksi taytyy
valita, otetaanko ohjelmisto palveluna vai lisenssing, pilvipalveluna, paikalleen asennettuna vai
hybridimallina. Taloushallinnon ratkaisuja tarjoavia yrityksia on ite wikin hakupalvelun mukaan
yli 160. Esimerkkeina voidaan mainita Visma Software Oy, Tabella, Zervant ja Procountor.
Visma Software tarjoaa kolmea erilaista ratkaisua erilaisiin tarpeisiin. Tabella on raportointi-,
budjetointi- ja laskentajérjestelma. Zervant kirjanpito- ja laskutusohjelma on suunniteltu erityi-
sesti pienyrittdjille. Procountor tukee asiakasyrityksen ja tilitoimiston yhteisty6ta laskutuksen,

reskontranhoidon ja kirjanpidon sahkaisilla tyévalineilla. (Ite wiki.)
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4 POHDINTAA

Lahtotilanteessa olin ollut harjoittelussa viikon, jonka aikana olin ehtinyt oppia tyohon ja ohjel-
miin liittyvia perusasioita. Ensimmaisen raportointivilkkon analyysissa paapaino oli viela vah-
vasti teknisessa suorittamisessa ja uusia asioita opittiin paljon. Toisella raportointiviikolla oh-
jelmien hallinta oli edelleen melko isossa roolissa, mutta pientd varmuutta omassa tekemi-
sessaé oli jo havaittavissa. Kolmannella viikolla tydskentelyni oli kehittynyt selvasti itsenéisem-
paan suuntaan ja oman ajankayton arviointi oli parantunut. Neljannen raportointiviikon jalkeen
oli havaittavissa selvaa kehitysta. Se ilmeni tydn kokonaisuuden hahmottamisena ja tyén si-
sallon ymmarryksen lisdantymisend. Viidennella viikolla omatoimisuus- ja itsendisyysaste nou-
sivat, eikd ohjelmien hallinta naytellyt en&dé niin suurta roolia. Kuudennella raportointiviikolla
varmuuteni omasta osaamisesta oli selvasti kasvanut. Pystyin ottamaan enemman vastuuta ja
kiinnittdmaan huomiota omien téiden organisoimiseen. Huomasin myoés toivovani tehokkuutta

joidenkin tybvaiheiden suorittamiseen.

Yhteenvetona voin sanoa minulta kestédneen 4-5 viikkoa ottaa haltuun tama tyo, jossa kaikki
oli minulle uutta. Harjoitteluni tuossa vaiheessa huomasin selvdn muutoksen omassa olemuk-
sessani ja suhteessani tyohon. Alun varovaisuuden tilalle oli tullut varmuus omasta tekemi-
sestad. Kehitysta tapahtui joka viikko, ja viimeisella raportointiviikolla aloin jo miettimaan mah-
dollisia vaihtoehtoja tyon tehostamiseen ja kehittamiseen. Viimeisten viikkojen viikkoanalyy-
sien teoriaosuuksista selvisi, ettd tehostamisen mahdollistavat teknologiat ovat jo olemassa.
Uusien jarjestelmien kayttbonotossa taytyy kuitenkin muistaa asiakkaiden toiveet ja tarpeet,
eivatka kaikki yrittajat ole viela halukkaita ottamaan kayttoon sahkaisia jarjestelmia. Koen tyon
kehityshalukkuuteni viestivdn ymmarryksestani tata tyota ja sen sisaltdd kohtaan. Harjoitteluni
aikana onnistuin ottamaan haltuun kaytossa olevat ohjelmat, tehostamaan omia tydémenetel-

miani ja etsimaan ratkaisuvaihtoehtoja haastavammissa tilanteissa.

Uskon paivakirjan pitamisen harjoitteluni aikana edesauttaneen ja tehostaneen omaa oppimis-
tani. Paivakirjan avulla pystyi selvasti nakemaan oman kehityksen ja kertaamaan paivan paat-
teeksi opitut asiat. Opinnaytteen kirjoittaminen opetti minua analysoimaan omaa tyoskente-
lyani seka tyossa ettd kotona. Tiedon etsiminen ja soveltaminen kaytantdon parantuivat pro-

sessin ansiosta. Olen pitanyt itsedni hyvin kaytannénlaheisena henkilond, mika sai vahvistusta
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opinnaytteen myota. Asioiden hoksaaminen ja ymmartaminen helpottuivat kaytdnnon ja teo-
rian yhdistamisessa. Prosessi vahvisti omaa kuvaani itsestani tyontekija ja oppijana, vaikka
esille nousi myds joitakin uusia puolia. Opinnaytteen kirjoittamisen ansiosta oman ajankayttoni

suunnittelu ja hallinta ovat parantuneet.

Tavoitteeni oli opinnaytetyon myo6téa tutustua itselle taysin uuteen, mutta kiinnostavaan toi-
mialaan. Kiinnostukseni alaa kohtaan vain kasvoi ja toivon mahdollisesti tulevaisuudessa ty6l-
listyvani alan tehtaviin. Uskon kaytannonkokemuksesta ja oman itsensa tuntemisesta olevan
hyotya jatkoa ajatellen. Koen tydni analysoinnista olleen eniten hydtya minulle itselleni, mutta
pystyin hyddyntamaan sita harjoittelussani keskustelujen muodossa. Aioin hyvin todennakoéi-
sesti kayttaad paivakirjamenetelmaa myaos tulevissa tyotehtavisséani. Naen siité kuitenkin olevan
hyotya seké aloittelijalle ettd kokeneemmalle tekijélle. Omalle ty6lleen sokeutuu hyvin helposti,
joten paivakirjan pitaminen ja omien tdiden analysointi voivat herattaa ajattelemaan asioita toi-

sesta ndkdkulmasta. Kyseenalaistaminen on ensimmainen askel kohti kehitysta.
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