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1 Johdanto

1.1 Tausta

Olen tydskennellyt 22 vuotta erilaisissa sihteerin ja assistentin tehtavissa. Olen havainnut,
ettd sihteerit ja assistentit koetaan monella tyépaikalla erittéin tarkeiksi. Heidan tietotaitoon-
sa luotetaan. Sen sijaan, ettd lahdettaisiin etsimdan tietoa intranetista, internetistd, tiedos-
toista tai muusta vastaavasta lahteesta, kdannytaan usein suoraan sihteerin tai assistentin

puoleen.

Assistentit ovatkin usein moniosaajia, jotka hallitsevat tiedonhaun sek& laajan kirjon erilai-
sia tehtavia ja tietojarjestelmid. Pitk&&n jatkunut trendi on kuitenkin ollut vahentaa sihtee-
rien, assistenttien ja muiden toimistoty6ta tekevien tyontekijdiden maaraa. Tasta kertovat
uutisetkin. Sihteerit ovat olleet jo vuosien ajan huonoiten tyéllistyvien ammattikuntien jou-
kossa. Yle (2022) uutisoi marraskuussa 2022, etta niin sanotut yleissihteerit ovat selke&sti

heikoiten tyollistyvd ammattiryhma.

Assistenttityd on siirtynyt muiden tyontekijoiden ja esihenkildiden hoidettaviksi. Olen nah-
nyt, ettd heilld voi menna naihin téihin hyvinkin kaksinkertainen aika assistenttiin verrattuna.
Tama aika on luonnollisesti pois heidan ydintydstaan. Monen tydntekijan ja erityisesti esi-
henkilon palkka on korkeampi, kuin assistentin. N&in ollen yksittaiselle tehtavalle tulee hel-
posti kolminkertainen hinta verrattuna siihen, etta assistenttiammattilainen hoitaisi kyseiset
tehtavat. Tama ilmio vaikuttaa myds tyoviihtyvyyteen, koska tyéntekijoiden ja esihenkildi-

den tybaika kuluu muuhun, kuin heidan ydinosaamiseensa.

Haaga-Helian osaamisaluejohtaja Marjaana Halsas kertoo Kauppalehdelle (2022), etta as-
sistenttien vahentamista on perusteltu osittain tietojarje stelmien kehittymisella. Uudetkin tie-
tojarjestelmat vaativat kuitenkin hallinnointia ja osaamista. Jotta tietojarjestelmien kaytto
luonnistuisi vaivattomasti, se vaatisi usein niiden saanndllista kayttéd. Monien tietojarjes-
telmien kayttétarve osuu yksittaisten tydntekijdiden kohdalle vain harvoin, eika heille siksi
synny tarvittavaa toistoa. Kun harvakseltaan tietojarjestelmia kayttava henkilé oppii vindoin
sujuvampaa tyoskentelya, voikin jo olla tulossa uusi kayttéliittyma tai versio. Halsaksen mu-
kaan ammattimaisilla assistenteilla on yleensa hyvat IT-taidot. Hanen arvionsa mukaan mo-
nia tietohallintoon liittyvid tehtavid on kannattavampaa keskittaa assistenteille sen si-jaan,

ettd jokainen tydntekija tekisi niita.

Pitkaan jatkunutta sihteerien ja assistenttien irtisanomista vastaan on alkanut kuulua vabhi-

tellen kasvavaa kriittista keskustelua. Esimerkkind mainittakoon professori Harri Melin, joka



on Uusimaa-lehden mukaan (2020) kehottanut tutkimaan edella kuvaamani ilmién jarke-
vyyttéd. Melinin mukaan sihteeri on kaikkien kannalta hyva rekrytointi.

Kauppalehden (2022) haastattelema hr-asiantuntija Mari Sipilainen pitda sihteereista ja as-
sistenteista luopumista lyhytnakdisend. Han on paatynyt samoihin paatelmiin, kuin itse-kin
olen. Sipildinen sanoo, ettd onnistumisien takana on usein erinomaista assistenttityota. Tyo-
hyvinvoinnin kannaltakin on tarkead, ettd tyontekijat voivat keskittyd omaan asiantunti-juu-
teensa ja tehostaa siten tyontekemista turhatumatta ja kuormittumatta liikkaa.

Tybnantaja voi kuitenkin kokea sihteerin tai assistentin palkkaamisen riskind. Palkkaamisen
sijasta assistenttipalveluja voi ostaa ulkopuoliselta yritykseltd. Tama voi tulla yritykselle
edullisemmaksi, mikali assistenttitarpeen maara vaihtelee. Palveluntarjoajan kanssa voi-

daan sopia joustavasta tuntimaarasta.

Minua on kiehtonut pitkdan ajatus yritystoiminnan harjoittamisesta. Olen seurannut viime
vuosina eraan assistenttipalveluita tarjoavan edellakavijayrityksen toimintaa. Ammattikor-
keakoulussa saamani liiketoimintataitojani syventavat opit rohkaisivat osaltaan minua pe-
rustamaan oman yrityksen, Assistenttipalvelu SatuDayn vuonna 2020. Yritystoiminnan

suunnittelu ja aloittelu lisési motivaatiota opinnoissani.
1.2 Opinnaytetyon tavoitteet, tutkimuskysymykset, rajaukset ja rakenne

Opinnaytetyoni tavoitteena on tutkia assistenttipalveluita tarjoavan yrityksen toimintaympa-
ristdd, velvollisuuksia, mahdollisuuksia ja uhkia seka laatia Assistenttipalvelu SatuDaylle
liketoimintasuunnitelma. Opinnaytetydn aluksi perehdytdan liiketoimintasuunnitelman ta-
voitteeseen, hyotyihin ja siséltdon. Opinnadytetydn lopussa julkaistaan osa Assistenttipal-

velu SatuDayn liiketoimintasuunnitelman sisallosta. Tutkimuskysymykseni ovat:

¢ Millaisessa liiketoimintaymparistdssa assistenttipalveluita tarjoava yritys toimii?
¢ Miten liiketoiminta kannattaa toteuttaa yrityksen onnistumismahdollisuuksien paran-

tamiseksi?
1.3 Tutkimusmenetelma

Opinnaytetydn toteutus on toiminnallinen. Toiminnallinen opinnaytety6 keskittyy kaytannon
toimintaan. Tavoitteena voi olla esimerkiksi olemassa olevien toimintojen kehittaminen tai
uuden toiminnan suunnittelu. Toiminnallisten opinnaytetdiden tuloksena syntya monipuo-
lista materiaalia, esimerkiksi oppaita, ohjeistuksia, verkkosivut tai vaikkapa liiketoiminta-
suunnitelma. Toiminnallisen opinndytetyn tuotos voi olla myds tapahtuman jarjestaminen ja
siihen liittyva raportti. (Airaksinen & Vilkka 2003, 9-10.)



Opinnaytetydssa hyddynnettiin tilastoja, viranomaisohjeita, liiketoiminnan seka assistentti-
tyon asiantuntijoita sek& omaa havainnointia. Assistenttipalvelu satuDayn liiketoimintaa ver-
tailtiin kilpaileviin yrityksiin tunnistaen tekijan ja hanen yrityksensé seka kilpailijoiden vah-
vuuksia ja heikkouksia seka kartoitettiin niiden uhkia ja mahdollisuuksia.



2 Liiketoimintasuunnitelma osana yrityksen toiminnan suunnittelua ja ke-

hittamisesta
2.1 Tavoite

Liiketoimintasuunnitelma on yleisesti kaytetty ja hyddylliseksi todettu tydkalu yritystoimin-
nassa. Se auttaa yritysta hahmottamaan mahdollisuuksia ja uhkia, varautumaan mahdolli-
siin uhkiin ja tarttumaan mahdollisuuksiin. Liiketoimintasuunnitelmassa kerrotaan yrittéjan
liketoimintaan liittyvat tavoitteet ja unelmat seka suunnitelma yksil6idyista toimista, joiden
avulla tavoitteiden saavuttaminen ja yrityksen menestyminen varmistetaan. (Hesso 2015,
10.)

Hesso (2015, 10-12) opastaa yrittdjaa kertomaan liiketoimintasuunnitelmassa nakemyk-
sensa yrityksensa kilpailueduista, joiden avulla yritys voi paihittaa kilpailijoita. Liiketoiminta-
suunnitelmassa kuvataan keinoja lisdarvon luomiseksi asiakkaille. Luodakseen lisdarvoa
asiakkaalle yrittajan on selvitettava asiakkaan tarpeita ja ostokayttaytymista. Mikali yritys
etsii rahoittajia, liiketoimintasuunnitelma laskelmineen on syyta paneutua erityisella huo-

lella.
2.2 Sisalto

Liiketoimintasuunnitelman siséltéa ei ole tarkkaan maaritelty, ja siihen voivat vaikuttaa
muun muassa yrityksen luonne, koko, tavoitteet seka toimiala. YritysEspoo (2020) ja Hesso

(2015) nimeavat seuraavia liiketoimintasuunnitelman sisaltoja:

e yrityksen perustiedot

o liikeidea

e Visio ja arvot

e tuotteet ja palvelut

e asiakkaat

e toimintaymparisto

e Kkilpailuedut

¢ mabhdollisuudet ja riskit
e myynti ja markkinointi
¢ tuotannontekijat ja jakelutiet
e laskelmat

e muut huomioitavat asiat.

Perustiedot



Liiketoimintasuunnitelman perustiedoissa on hyva kertoa yrityksen nimi, Y-tunnus, yhteys-
tiedot, yritysmuoto, perustamisajankohta, toimiala, henkilostomaara, omistajat ja omistus-
osuudet prosentteina (YritysEspoo 2020). Liséksi siind voidaan mainita mahdollisesti tarvit-
tava rahoitus, yritystoiminnan luvanvaraisuus, immateriaalioikeudet ja haetut/saadut luvat.

Mikali n&ma tiedot eivat ole viela selvilla, kerrotaan tulevaisuudensuunnitelmista.
Liikeidea
Liikeidea kertoo lyhyesti ja selkeasti, millaista yritysta ollaan perustamassa, mita yritys myy,

keitd ovat asiakkaat ja miten myynti toteutetaan Liikeidean kiteyttdmisessa voi kayttaa kol-

mea kysymysta: mita, kenelle, miksi (Hesso 2015, 25 ja YritysEspoo 2020).
Visio ja arvot

Visio kertoo yrityksen paamaarasta. Hesson (2015, 27—-28) mukaan yrittdjan on syyta avata
visiossaan yksinkertaisesti, mutta selkeasti tulevaisuuden tavoitettaan asiakkaille, tyonteki-
joille ja muille sidosryhmille. Arvot maarittelevat sen, kuinka visio saavutetaan. Mikéli arvot

ja toiminta ovat ristiriidassa keskenaan, yritykselle ei voi ennustaa valoisaa tulevaisuutta.
Tuotteet, palvelut, hinnoittelu ja kilpailuedut

Liiketoimintasuunnitelmaan nimetdan paaasialliset tuotteet ja palvelut seké niiden hinnoit-
telu. YritysEspoo (2020) kehottaa yrittajaa erittelemaén tuotteiden ja palvelujen asiakkaalle

tarjoamat hyddyt seka niiden kilpailuetu verrattuna kilpailijoiden tuotteisiin ja palveluihin.
Asiakkaat

Liiketoimintasuunnitelmassa selvennetaan yrityksen potentiaalisia asiakkaita ja asiakas-
segmentteja. YritysEspoo (2020) neuvoo pohtimaan liiketoimintasuunnitelmassa asiakkai-

den ostomotiiveja ja -kriteereitd, asiakasriskeja ja sitd, millainen olisi ihanneasiakas.
Toimintaymparisto

Toimintaymparistt on laaja kasite. Siihen siséltyvat toiminta-alueen, markkinoiden, kilpailu-
tilanteen ja kilpailijoiden, julkishallinnon sek& muiden tarkeiden ulkopuolisten tahojen ja yh-
teistybkumppanien maarittely (YritysEspoo 2020). Yrityksen tulee pohtia, miten se vastaa

toimintaymparistdonsa uhkiin ja mahdollisuuksiin (Hesso 2015, 61).
Osaaminen ja tukiverkko

Yrittajan on uskottava omaan osaamiseensa ja avattava osaamisensa asiakkaille (YritysEs-
poo 2020). Hesso (2015, 63) toteaa, etta kilpailuetua on yleensa vaikea kopioida osaaja-
painotteisessa strategiassa. Liiketoimintasuunnitelmassa kannattaa kertoa myds yrittdjan

mahdollisesta tukiverkosta, jolta saa tarvittaessa apua (YrityseEspoo 2020).



Vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja riskit

Yrityksen ja yrittdjan on syyta olla tietoinen omista vahvuuksistaan, heikkouksistaan, mah-
dollisuuksistaan ja riskeistddn. SWOT-analyysi on téssa tarkastelussa hyva tyovaline.
SWOT-analyysiohjaa vahvistamaan jo olemassa olevia vahvuuksia, kehittamaan heikkouk-
siksi havaittuja tekijoita, hyddyntdmaan mahdollisuuksia ja varautumaan uhkiin. (Stephen
2022.)



Myynti ja markkinointi

YritysEspoo (2020) kehottaa liiketoimintasuunnitelman laatijaa kertomaan kaytannonlahei-
sesti, miten myyntia ja markkinointia toteutetaan, miten ja missa asiakas tavoitetaan. Liik-

keelle kannattaa lahte& asiakkaan tarpeen madrittelysta.
Laskelmat

Liiketoimintasuunnitelmaan laaditaan kannattavuus- ja rahoituslaskelma. Liséksi voi olla
tarpeen laatia esimerkiksi myynti-, investointi- ja kassavirtalaskelmat (YritysEspoo 2020).



3 Assistenttien rooli ja tulevaisuuden nakymia
3.1 Organisaation tuntijoita ja strategian toteuttajia

Assistentti voidaan mieltéa rutiinityota tekevaksi toimistotydlaiseksi. Haaga-Helia ammatti-
korkeakoulun lehtori, kauppatieteiden tohtori, Eija Karnéd, avartaa ndkemysta voimakkaasti
vaitdstutkimuksessaan (2016). Karna korostaa tukitoimintojen asiantuntijoiden, joita ovat
muun muassa assistentit seka viestinta-ja hr-tyontekijat, merkitysta yritysten ja muiden or-
ganisaatioiden strategiatyossa.

Kauppalehden (2022) haastatteleman hr-asiantuntija Mari Sipildisen mukaan assistentit
ovat usein vastuullisissa rooleissa. Organisaation ja sen toimintojen tunteminen tekee mo-
nista assistenteista hyvia ennakoijia ja proaktiivisia tyéntekijoitd. Haaga-Helian osaamis-
aluejohtaja Marjaana Halsas toteaa Kauppalehdelle (2022), ettd assistentin tydonkuva on
monipuolinen ja jatkuvasti muuttuva. Ammattitaitoiset assistentit sujuvoittavat liiketoimintaa

tiedostaen sen, missa asioissa toimintoja kannattaisi parantaa.

Karna (2016) haastatteli toimitus-, kehitys- ja strategiajohtajia. Haastatteluissa kavi ilmi, etta
johtajien mielesta johdonassistentit ja viestinnan tyontekijat ovat parhaita osaajia ja toimi-
joita strategian toteuttamisessa. Karndn mukaan strategian toteuttamisen kehittamisessa
merkittavintd on niin sanottu epavirallinen viestinta ja tiedon kerddminen. Perinteisen, yksi-
suuntaisen viestinnan ei koeta auttavan tydntekijoita ymmartamaan strategian merkitysta

omassa tydssaan.

Kaikki tyontekijat tulisi saada ymmartamaan strategian merkitys omassa tydsséaan, ja hei-
dan merkitystaan strategisina toimijoina tulisi korostaa, jotta strategian toteuttaminen onnis-
tuisi kestavasti. Onnistunut strategian toteutuminen ja soveltaminen lisaavat tyén mielek-
kyyttd, motivaatiota ja tyohyvinvointia. Naiden asioiden paraneminen on suorassa yhtey-
dessa yrityksen taloudelliseen menestymiseen. Strategia merkitys on yrityksille ja muille
organisaatioille suuri, ja assistenteille osana strategian toteuttamisty6td on Karnan tutki-

muksen mukaan perusteltua tarvetta tulevaisuudessakin. (Simonen 2016.)
3.2 Monipuolinen tehtavakirjo

Edella kuvattiin assistenttien tehtavaa ja merkitysta yleisella tasolla. Assistenttien toimen-
kuvissa on kuitenkin huomattavaa vaihtelua. Esimerkiksi vientiyrityksessa, kiinteistopalve-
lussa, sairaalassa ja kunnanvirastossa assistentin tytkokonaisuudet voivat poiketa toisis-
taan merkittavasti. Myds samassa tydpaikassa on monenlaisia assistentteja vaihtelevissa

tehtavissa. Assistentin tyo voi sisaltaa muun muassa alla lueteltuja tehtavatyyppeja.



¢ henkilostohallinto

e taloushallinto

e ajan- ja tiedonhallinta

e viestintd ja sosiaalisen median hallinnointi

e kokous-, tapahtuma- ja matkajarjestelyt

e myynnin ja markkinoinnin edistaminen

e tuote-, asiakas- ja muiden rekisterien hallinta

e paatdsten valmistelu ja poytakirjojen laatiminen
e materiaalin tuotanto ja puhtaaksikirjoittaminen
e asiakaspalvelu, neuvonta ja ajanvaraus

e aula- ja vastaanottopalvelut

3.3 Tulevaisuustaidot

Eija Karnan tutkimusryhma (2022) on tutkinut sita, mitk& ovat tulevaisuudessa assistenttien
ja muiden asiantuntijoiden tarkeimpia taitoja. Tutkimuksessa nousi kaksi osaamistarvetta
yli muiden: teknologia- ja yhteisty6taidot. Alla on lista muista raportissa mainituista assis-

tentin tulevaisuustaidoista.

e ajanhallinta

e jtsensa johtaminen

e projektinhallinta

e koordinointitaidot

e vuorovaikutustaidot
e viestintataidot

e moniosaaminen

e oppimishalu ja -kyky
e muutoskyky

e ennakointikyky

e |T-osaaminen (Karna ym. 2022.)

Itse lisaisin listalle seuraavat asiat;

e priorisointitaito
e tiedonhakutaito
e Kkielitaito

e sidosryhmien tunteminen
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4 Hallinto- ja tukipalvelut -toimialaryhma
4.1 Toimialan maaritys

Suurimmalla osalla assistenttipalveluita tarjoavista yrityksista on paatoimialana sihteeri- ja
muu toimistopalvelu. Sihteeri- ja muu toimistopalvelu -toimiala kuuluu hallinto- ja tukipalve-
lut -toimialaryhmaan. Jotkin assistenttipalveluita tarjoavista yrityksistd ovat maaritelleet
paatoimialakseen muun toimialan, kuin sihteeri- ja muu toimistopalvelu, esimerkiksi liik-
keenjohdon konsultoinnin, joka on osa ammatillinen, tieteellinen ja tekninen toiminta -toimi-

alaryhmaa. Kasittelen tassa luvussa kuitenkin vain hallinto- ja tukipalvelut -toimialaa.

Hallinto- ja tukipalvelut -toimialaryhmaan kuuluu sihteeri- ja muu toimistopalvelu -toimialan
lisdksi puhelinkeskustoimintaa, messujen, kongressien ja matkojen jarjestamista, kaluston
vuokrausta ja leasingtoimintaa, tyonvalitysta, turvallisuus- ja vartiointipalvelua, kiinteiston-

huoltoa ja muita liike-elamaa palvelevia toimintoja (Tilastokeskus).
4.2 Toimialan merkitys Suomen taloudelle

Hallinto- ja tukipalvelutoiminnan merkitys Suomen taloudelle on kasvanut viimeisten kol-
menkymmenen vuoden aikana merkittavasti. Toimialaryhman osuus Suomen talouden ko-
konaisarvonlisdyksesta yli kaksinkertaistui vuosien 1980 ja 2012 valilla. (Ahokas ym. 2015.)
Viimeisten kymmenen vuoden aikana kasvua on tapahtunut l&ahes 40 prosenttia (Tilasto-
keskus 2022).

Koronapandemia aiheutti merkittavan heikennyksen kasvuun. Vuonna 2020 kasvuvauhti
pieneni kymmenella prosentilla. Suurimpana syyna oli matkailualan romahdus. Elinkei-
noelaman tutkimuslaitoksen (Etlan) laskelmien mukaan vuoden 2020 kasvu jai viiteen—kuu-
teen prosenttiin. (Elinkeinoelamén tutkimuslaitos 2020.) Vuonna 2021 yllettiin yhdeksan
prosentin kasvuun (Palvelualojen tydnantajat PALTA ry 2022). Vuodelle 2022 hallinto- ja
tukipalvelutoiminta -toimialalle ennustettiin neljan prosentin kasvua (Elinkeinoelaman tutki-
muslaitos 2020). Seuraavalla sivulla oleva kuvio osoittaa toimialan kasvua viime vuosien

aikana (kuvio 1).
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Lahde: Tilastokeskus ja Palta

Kuvio 1. Liikevaihdon kehitys hallinto- ja tukipalveluissa. (Palvelualojen tydnantajat PALTA
ry 2022)

4.3 Tyodllisyys

Liikevaihdon kehitys vaikuttaa luonnollisesti tydntekijoiden maaraan. Vuoden 2022 aikana
tyontekijamaara kasvoi toimialoista eniten hallinto- ja tukipalvelutoiminnassa sek& ammatil-
linen, tieteellinen ja tekninen toiminta -toimialaryhméssa (Paukkeri 2020). Hallinto- ja tuki-
palvelutoiminnoissa ty6llisyys kasvoi kuusi prosenttia. Tyontekijoiden maara alalla on nyt
noin 128 tuhatta. (Palvelualojen tydnantajat PALTA ry 2022.) Seuraava kuvio kuvaa tyolli-

syyden kasvua hallinto- ja tukipalveluissa.

Tyolliset ja tyotunnit hallinto- g:
tukipalveluissa (ind. 2015 =100)

== Tehdyt tydtunnit == Tydlliset

120

110
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R N N )

Kuvio 2. Ty6lliset ja ty6tunnit hallinto- ja tukipalveluissa vuodesta 2015 alkaen. (Palvelualo-
jen tybnantajat PALTA ry 2022)
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Assistenttipalvelu SatuDayn paéatoimiala on hallinto- ja tukipalvelut -toimialaryhm&an kuu-
luva sihteeri- ja muu toimistopalvelu -toimiala. Seuraavaksi perehdyn sihteeri- ja muu toi-

mistopalvelu -toimialan liiketoimintaympéaristoon.
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5 Liiketoimintaympaéristo
5.1 Markkinat

Tilastokeskuksen mukaan vuonna 2021 Suomessa oli 129 yritysta, joiden paatoimiala on
sihteeri- ja muu toimistopalvelu. Niiden yhteenlaskettu liikevaihto oli noin 21 miljoonaa eu-
roa. Henkilotydvuosia ndissa yrityksissa oli 192. (Tilastokeskus 2021.)

Sihteeri- ja muu toimistopalvelu -toimialaluokkaan kuuluvista yrityksista selke&sti suurin osa
tarjoaa tulostus- ja kopiointipalveluita. Toimialaluokkaan kuuluu myds postituspalveluita tar-
joavia yrityksid. Nama yritykset eivat kilpaile assistenttipalvelun kanssa. Assistenttipalve-
luita tarjoavien yritysten liikevaihdosta ei |0ydy tilastotietoa, mutta karkea arvioni on, ettéa
sihteeri-, assistentti- ja toimistopalveluiden liikevaihdosta noin puolet syntyy assistenttipal-
velun kaltaisia toimistotoita tekevissa yrityksissa. Arvioimani assistenttipalveluiden koko-

naismarkkina on noin 10 miljoonaa euroa.

Hallinto- ja tukipalvelu -toimialaryhmén hyvista kokonaiskasvundkymista ei voida tarkkaan
paatella sihteeri- ja muu toimistopalvelu -toimialan kasvukehitysta. Se antaa kuitenkin os-
viittaa sihteeri- ja muu toimistopalvelu -toimialan ja assistenttipalveluiden kasvunakymiin.

Mita ilmeisimmin kasvua tapahtuu.

Olen seurannut alan kehitysta ja olen havainnut, ettd uusia assistenttipalveluyrityksia tulee
alalle vuosittain. Kilpailu todennékdisesti lisaantyy edelleen. Palvelujen ulkoistaminen on
ollut kasvava trendi jo pitk&dan, ja arvioin sen edelleen jatkuvan. Epavarmemmassa toimin-
taymparistossa tyontekijan palkkaaminen voidaan kokea suurempana risking, kuin ostopal-
velusopimus. Siksi uskon, ettd sihteeri- ja muu toimistopalvelu -toimialan markkinoilla on

tilaa uusillekin toimijoille.
5.2 Kilpailijat

Lahes kaikki assistentti- ja toimistotdita etdpalveluina tarjoavat yritykset ovat alle 10 tytnte-
kijan mikroyrityksia, ja niistd valtaosa yhden hengen yrityksia. Poikkeuksena tdhén ovat
Wannado Oy, jonka tyontekijamaara vuonna 2021 oli 24, ja Konttorin Starat Oy, jolla oli
samana vuonna 16 tyontekijaa. Etadassistenttipalvelut ovat varsin tuore ilmid. Pisimpaan,

vuodesta 2011 alkaen, etaassistenttipalveluita on tarjonnut Wannado. (Taloussanomat.)

Ldysin yrityshakemistoista taloustiedot vain noin puolelta sihteeri- ja muu toimistopalvelut -
toimialalla toimivista yrityksista. Naiden yritysten vuoden 2021 liikevaihto vaihteli alle 4 000
euroa 1,6 miljoonaan euroon. Valtaosalla yrityksista liikevaihto oli vaatimatonta. Suurimmat

yrityskohtaiset liikevaihdot olivat noin 400 000 ja 1,6 miljoonaa euroa. Yritysten liikevoitto
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vaihteli 1,6 prosentista 38 prosenttiin. Huomionarvoista on, etta 1,6 miljoonan euron liike-
vaihdon tehneen yrityksen liikevoitto oli alle kaksi prosenttia. Huippuliikevoiton, 38 prosent-
tia tehneen yrityksen liikevaihto oli 71 000 euroa. (Taloussanomat.)

5.3 Julkinen valta

Liiketoimintaymparistoon vaikuttaa merkittavasti julkinen valta. Julkiseen valtaan kuuluvat
valtio, kunnat, kuntayhtymét ja Euroopan unioni, edella mainittujen tahojen rahoittamat lai-
tokset, oikeuslaitos ja poliisi. Yritystoimintaa saannellaan lailla, asetuksilla, direktiiveilla ja
viranomaismaarayksilla. Yrittdjan on oltava niisté selvilla. Kasittelen yritystoimintaan liittyvia

madrayksia tarkemmin luvussa 5.

Lainsdadannon ja -seurannan lisaksi julkinen valta vaikuttaa yritysten toimintaan myds po-
litikan kautta. Liiketoimintaympadristéon vaikuttavat muun muassa tyollisyys-, koulutus-,
kaavoitus-, ymparistd- ja energiapolitiikka. Useat julkisen vallan edustajat tarjoavat moni-
puolisia palveluita yrityksille ja yritystoimintaa harkitseville. Kerron seuraavaksi lyhyesti

muutamasta yrityksid palvelevasta julkisen vallan toimijasta.

Kuntien omistamat kehittdmiskeskukset tarjoavat apua yrityksen perustamisessa, yritys-
kumppanien etsimisessd, myynnin ja markkinoinnin kehittamisessa, talous-, investointi- ja
rahoituskysymyksissa, kasvuhankkeissa, kansainvalistymisessa, kriisitilanteissa ja omista-
jan vaihdoksissa. Saatavilla on koulutuksia ja henkilokohtaista neuvontaa. (Keski-Uuden-

maan Kehittamiskeskus Oy.)

TE-palvelut tarjoaa neuvontaa ja koulutusta muun muassa yrityksen perustamiseen, rekry-
tointiin seka tybelaman muutos- ja irtisanomistilanteisiin. Aloittava yrittdja voi saada TE-

palveluilta starttirahaa vuoden ajan. Starttirahan saaminen edellyttaa, etta:

e Liiketoiminta on paatoimista ja saanndllista.

e Tuenhakijalla on riittava alaan ja yritystoimintaan liittyva koulutus ja osaaminen.

e Yritykselle on laadittu liiketoimintasuunnitelma ja laskelmat, jotka on arvioitu jonkin
julkisen tahon puolelta kannattaviksi.

e Yrityksen rahoitus, liiketila, mahdollisesti tarvittavat luvat ja muut vastaavat asiat
ovat tiedossa.

¢ Hakija ei ole aloittanut paatoimista yritystoiminta ennen tuen myontamisen paatosta.

e Yritystoiminnan ei tiedetd antavan yrittdjélle kohtuullista toimeentuloa erittdin va-
haisten riskien kanssa heti yritystoiminnan alusta alkaen.

¢ Hakija ei saa muuta tuloa, kuten palkka, elake, vanhempainpaivaraha, opintotuki tai

muu taloudellinen tuki.
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e Hakijalla ei ole vahaista suurempaa verovelkaa, eikd maksuhairiota. (KEHA-kes-
kus.)

Myds Uusyrityskeskukselta saa neuvontaa yrityksen aloittamiseen. Aloitteleva yrittaja voi
testauttaa likeideaansa Uusyrityskeskuksen kautta. Uusyrityskeskus auttaa muun muassa
yritysmuodon valitsemisessa ja liiketoimintasuunnitelman tekemisessa. (Suomen Uusyri-

tyskeskukset ry.)

Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskus (Ely-keskus) tukee pienid ja keskisuuria yrityksia
niiden kehittamis- ja investointihankkeissa. Painopiste on liikketoiminnan uudistamisessa,
tuottavuuden parantamisessa, innovaatioiden ja kestavan kasvun luomisessa seka kan-
sainvalistymisen edistamisessa. Ely-keskus tarjoaa rahallista avustusta ja asiantuntijaneu-
vontaa. Merkittava osa Ely-keskuksen jakamasta rahasta on peraisin Euroopan Unionista.

(Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskus.)
5.4 Muut sidosryhmat

Liiketoimintaymparistoon kuuluvat myds tavarantoimittajat ja jakelutiet. Nama eivét korostu
palveluita etana tarjoavassa yrityksessd, jossa myds hankinnat ovat enimmékseen palve-

luita. Jakelutiena toimivat lahinna IT-jarjestelmét ja internet.

Yritysten ja oppilaitosten valilla tapahtuu nykyaan paljon yhteistyétd muun muassa erilai-
sissa kehittdamishankkeissa. Yliopistot, ammattikorkeakoulut ja jotkin muut koulutusinstituu-
tit tarjoavat yrityksille maksuttomia koulutuksia. Lisaksi Suomen koulutuslaitoksessa voi
opiskella useita yritystoimintaan liittyvia ammattitutkintoja. Yritykset voivat tarjota opiskeli-
joille harjoittelupaikkoja. Harjoittelijat voivat tuoda tullessaan erittain arvokasta uutta tietoa

ja osaamista yritykseen.

Hallinto- ja tukipalvelut -toimialaryhman piirissa toimii useita yhdistyksia. Kaksi assistentti-
palvelua kiinteimmin koskevaa yhdistysta ovat Sihteeriyhdistys — Sekreterarféreningen ry
ja ToimistoSissit. Vuonna 1960 perustettu Sihteeriyhdistys — Sekreterarféreningen on voit-
toa tavoittelematon ammatillinen yhdistys, jolla on noin tuhat jasenta. Yhdistyksen tavoit-
teena on lisatd jasenten vuorovaikutusta, parantaa jasenten ammattipatevyytta ja lisata
alan arvostusta. Yhdistys tarjoaa verkostoitumismahdollisuuksia, neuvontaa, koulutusta ja

virkistystapahtumia. (Sihteeriyhdistys — Sekreterarféreningen ry.)

Tuoreempi tulokas on ToimistoSissit-niminen yhdistys. Yhdistyksen ideana on kerata yh-
teen tietoja sihteerien ja assistenttien arvostamista palveluntarjoajista. Tama tapahtuu Tar-
joushaavi-nimisen suositteluohjelman avulla. Ohjelman kautta voi tehda tarjouskilpailun

suositteluohjelmassa mukana oleville yrityksille. Toinen yhdistyksen tavoite on koota
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joukkovoimaa jatkuvasti muuttuvassa toimintaymparistossa. Yhdistyksen jasenet jakavat
keskenaan alaan liittyvaa tietotaitoa ja kokemuksia paremman ja tehokkaamman tyosken-
telyn saavuttamiseksi. Jasenisto ideoi yhdessa koulutuksia, jotka yhdistys toteuttaa. (Toi-
mistoSissit.) Sosiaalisesta mediasta I6ytyy useita foorumeita, joilla alan yrittajat ovat ver-
kostoituneet.

5.5 Muut liikketoimintaymparistoon liittyvat tekijat

Tekniikan kehittymien, digitalisaatio ja keksinndt ndkyvat voimakkaasti sihteeri- ja muu toi-
mistopalvelu -toimialalla. Ennen kasitydona tehtyja téita on siirtynyt ja siirtyy tulevaisuudessa
automatisaation piiriin. Etané assistenttipalveluita myyva yritys on hyvéa esimerkki digitali-

saatiosta. Tekniikan jatkuva kehittyminen edellyttaa yrityksilta jatkuvaa oppimista.

Tiina Kosonen ja Satu Kaitaranta ovat mielestani kiteyttaneet taman hetken trendit varsin
hyvin. Heiddn mukaansa liiketoiminnassa tulisi kiinnittd& huomiota seuraaviin trendeihin:
vastuullisuus, monimuotoisuus tydssa ja yksityiselamassa, arkeen sulautuva teknologia,

asiakaskokemus, hyvinvointi. (Sanoma Media Finland 2022.)

Véestotekijoilla on vahemman merkitysta sihteeri- ja muu toimistopalvelu -toimialaan, koska
myynti tapahtuu enimmakseen toisille yrityksille ja muille organisaatioille. On kuitenkin teki-
jOita, joiden lisdantyminen voi lisata kuluttajille suunnattua hallinto- ja tukipalvelujen myyn-
tia. Nahdéakseni téllaisia voisivat olla helppoutta tavoittelevan elaméantyylin lisddntyminen ja

kuluttamisen siirtyminen aineellisista tuotteista aineettomiin palveluihin.

Kuten viime vuosina on nahty, kansainvaliseen ymparisté6n voi tulla akillisiakin muutoksia.
Pandemia, sota ja muut levottomuudet, voimakas inflaatio ja energiakriisi ovat tasta hyvia
esimerkkeja. Energian hinnalla voi olla valtava vaikutus yritysten menestymisedellytyksiin.
Se ei kuitenkaan kosketa suoraan palvelualoja yhta voimakkaasti, kuin monia muita aloja.
Sen sijaan ostovoiman heikentyminen kohdistunee ei aivan valttamattémiin palveluihin pa-
hemmin, kuin esimerkiksi paivittaistavarakauppaan ja moneen muuhun valttamatto-

myyshyddykkeitd myyviin yrityksiin.
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6 Julkisen vallan yrityksille asettamat velvollisuudet
6.1 Yrityksen perustaminen

Yrityksen perustamisesta tulee tehda ilmoitus Patentti- ja rekisterihallitukselle (PRH). Yh-
tiomuotoisissa yrityksissa on laadittava perustamissopimus. Osakeyhtididen on tehtava
myo6s yhtibjarjestys. Yhtiomuotoiset yritykset tulee rekisterdida kaupparekisteriin kolmen
kuukauden sisalla yhtiosopimuksen allekirjoittamisesta. (Digi- ja vaestftietovirasto a.)

Myds toiminimi tulee ilmoittaa kaupparekisteriin, jos silla on yrittdjan asunnosta erillinen,
pysyva liiketila tai sen palveluksessa on tyontekijoita. Poikkeuksena ovat yrittdjan aviopuo-
liso ja alaikaiset lapset taikka lastenlapset. Heidan tyéskentelynsa toiminimiyrityksessa ei
edellyta kaupparekisteriin ilmoittautumista. Kaupparekisteriin ilmoittautumista edellytetdén
kuitenkin kaikilta yrityksilta, joiden elinkeinotoiminta on luvanvaraista. Hallinto- ja tukipalve-
lut -toiminta ei ole luvanvaraista. Mikali yrittdja haluaa suojata toiminimensa siten, etteivat
muut saa sita kayttaa, tai han haluaa pantata yrityksen irtainta omaisuutta, on syyta rekis-

terditya kaupparekisteriin. (Digi- ja vaestétietovirasto a.)

Yrityksen, jolla on vahintdan kaksi vakituista tyontekijaa tai vahintaan kuusi lyhytaikaista
tyontekijdd vuoden aikana, on ilmoittauduttava tytnantajarekisteriin. Myds vahemmalla

tyontekijamaaralla saa ilmoittautua tydnantajarekisteriin. (Suomen Uusyrityskeskukset ry.)
6.2 Verotus

Yrityksen tulee ilmoittautua arvonlisdverorekisteriin, jos liikevaihto on yli 15 000 euroa vuo-
dessa. Arvonlisaverovelvollisten on lisattava myyntilaskuihin arvonlisavero ja tehtava ar-
vonliséaveroilmoitukset. Mikali yritys on arvonlisaverorekisterissa, arvonlisdveroilmoitukset
on tehtava, vaikka liikevaihto jaisi alle 15 000 euron. Verohallinto voi poistaa yrityksen ar-

vonlisédverorekisterista vahaisen liikevaihdon perusteella. (Verohallinto a.)

Yrittajan vastuulla on my6s hakeutuminen ennakkoverotuksen piiriin. Ennakkoveroa mak-
setaan etukéateen arvioidun tuloksen perusteella. Arvioidun tuloksen toteutumista seurataan
ja tarvittaessa haetaan ennakkoveron muutosta. Maksettavan ennakkoveron maaraa ei voi
muuttaa ennen kuin on saanut verottajalta paatdksen. Tydnantajana toimivan yrityksen tu-
lee pidattaa veroennakkoa tydntekijan palkasta verokortissa nakyvan ennakonpidatyspro-
sentin mukaisesti. Jos tydntekija ei ole toimittanut tydnantajalle verokorttia, veroennakkoa

tulee pidattad 60 prosenttia. (Digi- ja vaestodtietovirasto b.)
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6.3 Vakuutukset

Yrittajan, joka tekee toita yrityksessaan ja jonka arvioitu yritystoiminnasta saatava tyotulo
onvuodessa 8 261,71 euroa tai enemman (vuonna 2022), on maksettava yrittajanelake-
vakuutusta (Yel). Tama velvollisuus on myds sivutoimisesti tai kausiluontoisesti yritystoi-
mintaa harjoittavilla seka ulkomaalaisilla, jotka harjoittavat yritystoimintaa Suomessa. Poik-
keuksena ovat alaikdiset ja vanhuuselakkeelld olevat yrittdjat. Alaikaiset eivat maksa ela-
kevakuutusta. Vanhuuselédkkeelld yritystoimintaa harjoittavalle yrittdjanelakevakuutus on

vapaaehtoinen. (Elaketurvakeskus.)

Yrittdjaneldkevakuutuksen maksaminen tulee aloittaa puolen vuoden sisalla yritystoiminnan
alkamisesta. Jos yritystoiminta on aloitettu alle 18-vuotiaana, yrittdjan eldkevakuutuksen
maksajaksi on hakeuduttava neljan kuukauden sisalla taysikaisyyden saavuttamisesta. Yrit-

tajan eldkevakuutuksen maksuvelvollisuuden ylaraja riippuu yrittajan syntymaajasta:

e Vuonna 1962 tai sen jalkeen syntyneilla ylaikaraja on 70 vuotta.
e Vuosina 1958-1961 syntyneiden ylaikaraja on 69 vuotta.

e Ennen vuotta 1958 syntyneiden ylaikaraja on 68 vuotta. (Elaketurvakeskus.)

Jos yritys ei toimi tydnantajana, muut yritysvakuutukset eivét ole pakollisia. Tydnantajana
toimiva yritys on vastuussa 17—67-vuotiaiden tyontekijoidensa eléketurvasta. Yrityksen on
tehtava tyoelakevakuutussopimus (TyEl) jonkun tytelakeyhtion kanssa, mikéli silla on
saannollisesti tyontekijoitd. Tybnantajayritys perii tyontekijoidensa palkoista tytelakeyhtidlle

maksettavan osuuden. (Digi- ja viestintavirasto c.)

Tyontekijoille on hankittava myds ty6tapaturma- ja ammattitautivakuutus, mikali yritys mak-
saa palkkoja yli 1 300 euroa vuodessa. TyOnantaja ilmoittaa maksetut palkat tulorekisteriin.
Vakuutusyhtitt saavat palkkatiedot tulorekisterista. Jotkin tydehtosopimukset maaraavat
tydnantajat ottamaan tyontekijoilleen edella mainittujen kaikille tydnantajille pakollisten va-

kuutuksien lisaksi ryhmahenkivakuutus. (Digi- ja viestintavirasto c.)
6.4 Tyo6turvallisuus ja tydterveydenhuolto

Tybnantajan tulee huolehtia tydpaikan turvallisuudesta ja tyontekijan terveydestd. Tama
edellyttdd mahdollisten vaarojen ja haittojen selvittdmista ja toimenpiteitd riskien valtta-
miseksi. Tyo6turvallisuudesta tulee keskustella tyontekijoiden kanssa. Perehdyttdminen on
oleellinen osa tydturvallisuutta. Ty6turvallisuuden toteutumista tulee seurata saanndllisesti

ja ohjeita ja toimintatapoja paivittaa tarvittaessa. (Digi- ja viestintavirasto d.)
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TyOnantajan vastuulla on myos tarjota tydntekijoille tydterveyshuolto. Tydnantajayritys laatii
tyoterveyshuollon kanssa tyoterveytta koskevan toimintasuunnitelman tyontekijoiden tyoky-
vyn yllapitamiseksi ja parantamiseksi. Toimintasuunnitelma kaydaan lapi vuosittain, ja sii-
hen tehd&aan tarvittaessa paivityksia. Tyoterveyshuollon tulee sisaltdd vahintdan seuraavat
asiat:

o tyOpaikkaselvitykset, joissa tarkastellaan tyon ja tydympariston vaikutuksia tyénteki-
joiden terveyteen

e neuvontaa terveyteen, tyokyvyn ylldpitoon, tapaturmien torjuntaan, ensiavun jarjes-
tamiseen ja tydyhteison toimivuuteen liittyvissé asioissa

e tyOkyvyn seuranta, terveystarkastukset ja tarvittaessa kuntoutukseen ohjaaminen

e sairauspoissaolojen seuranta. (Digi- ja viestintavirasto d.)
6.5 Kirjanpito

Yritysten tulee tehda liiketoiminnastaan kirjanpito. Kaikki menot ja tulot, rahoitustapahtumat
ja niiden oikaisu- seka siirtoerét on kirjattava ylos. Kirjauksiin tulee liittda tosite. Tosite voi
olla my6s valokuva alkuperaisesta tositteesta. Muiden yritysten, paitsi pienimuotoista liike-
toimintaa tekevien toiminimiyritysten on tehtava kirjanpito kahdenkertaisena. Myds toimi-
nimiyrityksen on tehtava kirjanpitonsa kahdenkertaisena, mikali silla on alla mainituista te-
kijoista vahintaan kaksi:

e yli 200 000 euron liikevaihto

¢ yli 100 000 euroa taseen loppusummassa

¢ yli kolme henkilda tdissa (Verohallinto c.)

Muun kuin toiminimiyrityksen on laadittava tilikausittain tilinpaatds. Tilinpaatos tulee tehda
tilikauden paattymiseen jalkeen neljan kuukauden sisalla. Myds toiminimiyrityksen on teh-
tava tilinpaatos, jos sen tilikausi on muu kuin kalenterivuosi tai jos silla on alla mainituista
tekijoista vahintaan kaksi.

e yli 700 000 euron liikevaihto

¢ yli 350 000 euroa taseen loppusummassa

e yli 10 henkilda tdissa (Verohallinto c.)
6.6 Tietosuoja

Henkildtietoja suojataan tietosuojalailla. Niita on kasiteltava erityisella huolella. Henkil6tie-
toja ovat kaikki tiedot, joilla henkilé voidaan tunnistaa. Henkildtietojen kasittelyn tulee olla

henkilorekisterdidyn kannalta lapindkyvad. Henkilttietoja kasittelevan rekisterinpitjan on



20

maadriteltava, mita tietoja keréatdan, mihin tarkoitukseen niita kaytetdadn, ja miten niité kasi-
tellaan. Rekisterinpitajan on pystyttéava osoittamaan, ettd han noudattaa tietosuojalainsaa-
dantoa. (Tietosuojavaltuutetun toimisto a.)

Tietoja saa kayttdd vain ennalta maariteltyyn, lailliseen kayttoon. Tietoja ei saa keréaté
enempéaa kuin, mika on tarpeen kyseiseen kayttdtarpeeseen nahden. Henkilétiedot on tar-
vittaessa paivitettava, ja epatarkat taikka virheelliset henkilotiedot on oikaistava tai poistet-
tava rekisterista viipymatta. Yksittaiset henkilot saavat olla tunnistettavissa rekisterissa vain
siihen saakka, kun niita kaytetdan maariteltyyn kayttétarkoitukseen. (Tietosuojavaltuutetun
toimisto b.)

Henkilorekisteriin rekisterdity henkild on lahtdkohtaisesti oikeutettu:

e saamaan tietoa siitd, miten h&nen henkiltietojansa kasitellaan ja mita tietoja ha-
nesta on tallennettu rekisteriin

e oikaisemaan tietojansa ja siirthmaan tietonsa toiseen jarjestelmaan

e rajoittamaan tai vastustamaan tietojensa kasittelya ja automaattisen paatéksenteon
kohteeksi joutumista

e poistattamaan omat tietonsa ja tulemaan unohdetuksi. (Tietosuojavaltuutetun toi-

misto b.)

Joissakin poikkeustapauksissa edella mainittuja oikeuksia voidaan rajata, mutta hallinto- ja
tukipalvelutoimialalla toimivan yrityksen kannalta henkilérekisteriin kirjatun henkilon oikeu-

det toteutuvat laajamittaisina. (Tietosuojavaltuutetun toimisto a.)
6.7 Kuluttajansuoja

Suuri osa hallinto- ja tukipalvelut -toimialan myynnista suuntautuu yrityksille, yhdistyksille,
liitoille, kunnille ja muille yhteisoille. Osa myynnista kohdistuu kuitenkin kuluttajille. Kulutta-
jamyynnissa tulee huomioida kuluttajansuojaa koskeva lainsaadantd. Kuluttajansuojalaki
saatelee yrityksien kuluttajiin kohdistamaa markkinointia. Markkinoinnin on oltava asian-,
totuuden- ja hyvan tavan mukaista. Kuluttajalle tulee antaa riittavat tiedot markkinoinnin
kohteena olevasta tuotteesta tai palvelusta. Mikali yritys kayttaa markkinoinnissaan arpa-
jaisia palkintoineen, niihin osallistumisen edellytyksena ei saa olla tuotteen ostamista.

(Osaava yrittaja.)

Laatusanojen kaytossa ja kilpailevia tuotteita koskevissa vaittamissa on oltava varovainen.
Katteettomia vaittamia ei saa esittdd. Osaavan yrittdjan mukaan yrittja ei voi markkinoida

tuotettaan parhaana, mutta loistavana ja erityisen laadukkaana voi. Jos tuotteen kerrotaan
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olevan jollakin lailla parempi, kuin kilpailijan tuote, vaittdma pitaéa pystya osoittamaan to-
deksi. Vertauskuvalliset ilmaisut ovat sallittuja.

Hinnoittelumerkinndista sdadetdan hintamerkintdasetuksessa. Hinnoittelun tulee olla sel-
k&a ja yksiselitteista. Kuluttajamyynnissé ilmoitettuun hintaan on sisallytettava kaikki kulut-
tajalle tulevat kustannukset, mukaan lukien arvonlisavero. Markkinoinnissa ilmoitettujen
alennusprosenttien on oltava totuudenmukaisia. Jos alennusprosenttia kaytetdan, se tulee
laskea todellisesta hintakampanjaa edeltavasta myyntihinnasta. Myds hinnan tilapainen
nostaminen suuremman alennusprosentin aikaansaamiseksi on kiellettya. (Osaava yrit-
taja.)

Osaava yrittdja toteaa, etté kuluttajaa pidetddn sopimuksiin perustuvassa myynnissa aina
yritysta heikompana sopimusosapuolena. Kuluttajansuojalaki kieltdd kohtuuttomat sopi-
musehdot kuluttajakaupassa. Sopimusosapuolien oikeuksien ja velvollisuuksien on oltava
tasapainossa. Yritys ei voi muuttaa sopimusehtoja yksipuolisesti, iiman patevaa ja sopimuk-
sessa mainittua syyta. Kuluttajalla on oikeus irtisanoa sopimus kesken sopimuskauden, mi-
kali yritys nostaa hintaa kohtuuttomasti. Jos palvelun hinnasta ei ole etukateen sovittu, yritys

voi maaritella hinnan, kunhan se on kohtuullinen.

Kuluttajalla on aina oikeus hakea hyvitysta virheellisesta tuotteesta tai palvelusta. Tavara
katsotaan virheelliseksi, jos tavaralaji, tavaran maara, ominaisuudet tai tuotepakkaus eivat
vastaa sovittua tai sitd, mitd ostaja on perustellusti voinut olettaa. Palvelun katsotaan olevan
virheellinen, jos se ei vastaa sopimusta tai sitd, mitd ostaja on perustellusti voinut olettaa.

Palvelu on virheellinen, jos:

e Palvelun toteuttaminen ei tapahdu huolellisesti ja ammattitaitoisesti.
e Materiaalit eivat vastaa sovittua laatutasoa.
¢ Kauluttajalle on aiheutunut tarpeettomia kustannuksia tai kuluttajan etua ei ole muu-
ten otettu huomioon riittavasti.
e Palvelu ei vastaa kuluttajalle etukateen annettuja tietoja tai palveluntarjoaja ei ole
antanut kuluttajalle etukéteen palveluun liittyvia tietoja, jotka olisi ollut syyta antaa.
e Palvelu ei vastaa lainsdddannon tai viranomaisten asettamia vaatimuksia. (Osaava
yrittaja.)
Yrityksen tulee korjata virheet, mikali kuluttaja on ilmoittanut yritykselle havaitsemastaan
virheesta kohtuullisessa ajassa. Kuluttajan ei tarvitse maksaa virheellisesta palvelun osasta
ennen, kuin yritys on korjannut tai hyvittanyt virheen. Jos virheen korjaaminen ei ole asiak-
kaan kannalta tarkoituksenmukaista, kuluttajalla on oikeus vaatia virheen korjaamisen si-

jaan hinnanalennusta. Jos asiakas on oikeutetusti pyytanyt virheen korjausta, mutta yritys
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ei voi korjata virhetta, eikd suostu hinnanalennukseen, kuluttaja on oikeutettu kaupan pur-

kamiseen ja voi pidattaytya kokonaan maksamasta. (Osaava yrittaja.)

Osaavan yrittdjan mukaan yritys voi hyvittaa virheen kuluttajalle hinnanalennuksella korjaa-
misen sijaan, jos virhe on vahainen, ja sen korjauskustannukset olisivat yritykselle kohtuut-
toman suuret. Tilanteessa, jossa kuluttaja pyytaa kohtuullisesti korjattavissa olevan virheen
korjausta, mutta yritys ei pysty sitd ammattitaidon puutteen tai muun syyn takia korjaamaan
kohtuullisessa ajassa, voi asiakas pyytaa toista yritysta korjaamaan virheen ja laskuttaa
sitten korjauksesta aiheutuneet kulut virheen tehneelta yritykselta.

Jos palvelua tarjoava yritys on selvasti ammattitaidoton, eikd palvelun onnistumiselle ole
mitdén takeita, kuluttaja voi purkaa kaupan jo ennen tyon valmistumista. Mikali yritys ai-
heuttaa asiakkaalle vahinkoa, jonka voi nayttaa toteen, on kuluttajalla oikeus vaatia vahin-
gon korvausta. Koska kuluttajaa suojaava laki on joiltain osin varsin tulkinnanvaraista, on
kuluttaja-asiamiehella ja markkinatuomioistuimella paljon valtaa sopivan ja sopimattoman

markkinoinnin maarittelemisessé. (Osaava yrittaja.)
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7 Liiketoimintasuunnitelma
7.1 Liikeidea

Kenelle?

Ensisijainen kohderyhma ovat yritykset, joihin ei ole palkattu assistentteja. Palvelua tarjo-
taan myds kuluttaja-asiakkaille.

Mita?

Liikeideana on tarjota yrityksille liketoimintaa tukevaa assistenttipalvelua, joka vapauttaa
asiakasyrityksen aikaa ydinliiketoimintoihin. Yritys voi saavuttaa saastda, kun hallinnolliset
tehtavat annetaan ammattilaisassistentin vastuulle. Myds tyontekijoiden viihtyvyys voi pa-
rantua, kun he voivat keskittyd ydinosaamistaan vastaaviin toihin. Yritys saa assistenttipal-
velulta samat palvelut, kuin palkatulta sihteerilta, sitoutumatta tydnantajasuhteeseen ja va-
paana tyonantajan velvollisuuksista. Kuluttaja-asiakkaille tarjottava assistenttipalvelu lisaa

asiakkaiden vapaa-aikaa.
Miten?

Asiakkaiden tarpeet pyritddn hahmottamaan laaja-alaisesti ja niiden pohjalta pyritaan ra-
kentamaan kullekin asiakkaalle yksil6llinen palvelukokonaisuus. Asiakas voi antaa assis-

tenttipalvelulle yksittaisia toimeksiantoja tai sopia saanndllisesta palvelusta.
7.2 Yrityksen perustaminen ja yritysmuoto

Tein perustamisilmoituksen kaupparekisteriin lokakuussa 2020. Valitsin yritysmuodoksi toi-
minimen. Valintaperusteina olivat toiminimen perustamisen helppous ja edullisuus seka toi-
minnan joustavuus. Elinkeinonharjoittaja voi tehda itsenaisia ja tarvittaessa nopeita paatok-
sia. Alkupdadomantarve ei ollut suuri — paasin alkuun reilulla tuhannella eurolla, enka tarvitse

ainakaan yrityksen alkuvaiheessa muita paaomittajia.

Varsin yleisena kasityksena nayttaa olevan se, ettd osakeyhtié tuo merkittdvaa etua vii-
meistaan siina vaiheessa, kun liikkevaihto on sadan tuhannen euron luokkaa vuodessa. Lii-
kevaihtoa enemman toki vaikuttaa tulos. Myds yritystoiminnan lopettaminen on muihin yri-
tysmuotoihin verrattuna yksinkertaisempaa. Mikéli yritysmuodon haluaa vaihtaa myéhem-

min, se on taysin mahdollista.
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7.3 Verotus, vakuutukset ja kirjanpito

limoitin yritykseni arvonlisdverovelvollisten rekisteriin. Patentti- ja rekisterihallitus kuitenkin
poisti yritykseni myohemmin rekisterista, koska ensimmaisen toimintavuoden tulot olivat
vaatimattomat. Vuonna 2022 myynti on kasvanut sen verran, etta joudun tarkkailemaan

mahdollista tarvettani ilmoittautua uudelleen arvonlisdverovelvolliseksi.

Toiminimessa yrityksen voitto on elinkeinonharjoittajan henkildkohtaista tuloa. Olen maksa-
nut veroennakkoa arvioidun tulon perusteella. Mikali toiminimiyritys tuottaa tappiota, voi-
daan se vahentaa yrityksen tulevista, positiivisista tuloksista kymmenen vuoden aikana. Jos
toiminimiyrittdjalla on pddomatuloja, han voi pyytda tappion vahentamistad verotettavista

paaomatuloista. (Verohallinto d.)

Liikevaihdon suuruus ei toistaiseksi edellyta yrittdjanelakevakuutuksen hankkimista, enka
ole sitd maksanut. En ole vield hankkinut yritykselleni muitakaan vakuutuksia. Tydskentelen
kotoa kasin, ja minulla on kotivakuutus voimassa. Liséksi minulla on muut tavanomaiset
vakuutukset. Olen kuitenkin huomioinut liitteesséa olevassa taloussuunnitelmassa yrittajane-
lake- ja tyottomyysvakuutuksen seka yrityksen oikeusturva- ja vastuuvakuutukset. Toimini-
melle riittda yhdenkertainen kirjanpito, mutta teen kirjanpidon kahdenkertaisena. Hoidan

kirjanpidon itse ainakin toistaiseksi.
7.4 Markkina-alue ja palveluvalikoima

Koska Assistenttipalvelu SatuDay myy lahinna etapalveluja, maantiede ei rajaa markkina-
aluetta. Sen sijaan kielitaito rajaa asiakaskuntaa. Ruotsin kielen taitoni on heikko, enké voi
palvella asiakkaitani ruotsiksi. Englantia osaan paremmin, mutta sekéan ei ole viela riittavaa
voidakseni palvella laadukkaasti englanninkielisia asiakkaita. Hallitsen kuitenkin englannin
kieltd niin, etta voin hoitaa esimerkiksi suomenkielisten asiakkaitteni ulkomaanmatkojen jar-
jestelyt sekd muut vastaavat tehtavat. Nama reunaehdot maarittelevat tamanhetkiseksi

markkinakseni suomenkieliset asiakkaat.

Palveluvalikoima sisaltda melko laajasti assistenttitditd. Palveluvalikoimaani tulee kuitenkin
melko varmasti muutoksia. Tehdessani liitteesta 1 I6ytyvaa portfolioanalyysia, havahduin
siihen, etta minun kannattanee supistaa valikoimaa — ehka voimakkaastikin — ja panostaa

tarkeimmiksi arvioimiini palveluihin. Tamanhetkinen palveluvalikoima on seuraavanlainen:

e ajan, tiedon ja sidosryhmien hallinta
o séhkopostin ja kalenterin hallinta
o viestinta, tiedottaminen, yhteydenpito eri sidosryhmiin

o verkkosivujen ja muiden kanavien paivitys



o

o

o
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rekisterien yllapito (asiakas-, tuote-, tila- yms. rekisterit)
tiedonkeruu, kyselyt, selvitystytt
projektien ja hankkeiden koordinointi

e taloushallinto

o

o

o

o

o

o

osto- ja myyntilaskut seka maksuseuranta
maksumuistutukset ja perintdan ohjaus
palkkionmaksut, matkalaskut ja kulukorvaukset
hankinnat (kilpailutus ja tilaukset)
budjetoinnissa avustaminen ja budjetinseuranta

palkkahallinnossa ja muissa HR-tdissd avustaminen

e kokoukset, matkat, koulutukset ja muut tapahtumat

o

o

o

o

tilavaraukset, tarjoilutilaukset ja muut vastaavat
ilmoittautumistenhallinta ja kutsut
materiaalien koostaminen

matkaliput, majoitusvaraukset ja muut vastaavat

e materiaalit, tekstit ja visualisointi

o

o

o

o

o

yritys-, tuote- ja muut esitteet ja tiedotteet

ohjeistukset (esimerkiksi IT-jarjestelmét ja erilaiset prosessit)
muistiot ja poytakirjat

verkkomateriaalit

sanelunpurku ja puhtaaksikirjoitus

e muut erikseen sovittavat tehtavat.

7.5 Arvot ja visio

Assistenttipalvelu SatuDayn ja myds yrittdjana minun omia arvojani ovat rehellisyys, luotet-

tavuus ja asiakkaan edun tavoittelu. Haluan noudattaa liiketoiminnassani lain henkea pyr-

kien kaikessa rehellisyyteen eri sidosryhmia kohtaan. Ensiarvoisen tarkeé tavoitteeni on se,

ettd asiakas voi luottaa minuun, palveluuni ja siihen, etta tavoittelen aidosti asiakkaani me-

nestysta.
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Yritykseni visio on palvella asiakkaita niin hyvin, etta:

e Yritykseni markkinointi on tarpeetonta.
e Asiakkaat suosittelevat yritystani muille.

e Uudet asiakkaat ottavat suosittelujen pohjalta yhteytta yritykseeni.
Jotta visio voi toteutua:

e Asiakkaiden on koettava, etté arvoni ovat totta.

e Asiakkaitten arvot, mieltymykset, tarpeet ja toiveet on selvitettava.

e Palvelu on raataloitava asiakaskohtaisesti.

e Palvelun ei tarvitse onnistua taydellisesti, mutta virheet pitaa jalkihoitaa ja hyvittaa
niin hyvin, etta asiakas kokee virheenkin jalkeen luottamusta yritykseen.

7.6 lhanneasiakas

Mietittdessa ihanteellista ja tavoittelun arvoista asiakasta yksi oleellisimmista asioista, on
asiakkaan hyva maksukyky. Mikéli asiakkaalla on maksuvaikeuksia, myyja voi kohdata
myyntitappioita. Jos myyntihinta pyritdan pitdm&an mahdollisimman alhaalla, on melko
vaistamatontd, ettd se heijastuu tyon laatuun heikentden sita. Heikko tydnlaatu vaikuttaa
myyjan imagoon, ja asiakkaan kokemus huonosta laadusta voi kantautua yllattavan laajalle
heikentaen yrityksen asiakashankintaa. lhanneasiakas tilaa palvelua tai tuotetta toistuvasti
ja sdanndllisesti. Saanndllisyys vakauttaa myyntituloja ja auttaa ajankayton suunnittelussa

ja tarvittavien resurssien varaamisessa.

Ihanneasiakas kertoo selkeésti, mitd haluaa, missa aikataulussa ja millaisilla reunaehdoilla.
Han myds luottaa palvelun tarjoajan ammattitaitoon antaen mahdollisuuden luovalle ongel-
manratkaisulle. Kun asiakkaan tarpeet ovat alusta asti tiedossa, saastetddn molempien

osapuolien aikaa ja rahaa.

Ihannetilanteessa asiakas antaa saamastaan palvelusta palautetta, niin positiivista, kuin
my06s negatiivistakin, mikali siihen on syyta. Palautetta antava asiakas saa jatkossa entista
paremmin itseaan hyddyntavaa palvelua. Jos palautteenanto johtaa parempaan asiakas-
kokemukseen, ihanneasiakas on luultavammin valmis suosittelemaan palveluntarjoajaa

muille.

Olisi hyva, jos asiakkaalla ja myyijalla olisi yhtenevaiset arvot. Se lisda sitoutumista. lhan-
neasiakas on vastuuntuntoinen, rehellinen ja muut huomioonottava. Hanen kanssaan ei
tarvitse pelata sopimusrikkomuksia tai muuta vilppid, vaan voidaan luottaa siihen, etta yh-
teistydta tehdaan molempien osapuolien ja mahdollisten kolmansien osapuolien etujen ta-

voittelemiseksi, yhteiskunta- ja ympéaristdvastuut huomioiden.
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8 Pohdinta

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tutkia assistenttipalveluita tarjoavan yrityksen toimintaympa-
ristod, velvollisuuksia, mahdollisuuksia ja uhkia seka laatia liiketoimintasuunnitelma Assis-

tenttipalvelu SatuDaylle. Tutkimuskysymykset olivat seuraavat:

e Millaisessa liiketoimintaymparistdssa assistenttipalveluita tarjoava yritys toimii?
¢ Miten liiketoiminta kannattaa toteuttaa yrityksen onnistumismahdollisuuksien paran-

tamiseksi?

Mielestani opinnaytetydn tavoite toteutui ja 10ysin vastauksia tutkimuskysymyksiin. Aloitta-
van yrittajan nakokulmasta opinnaytetydn parissa tydskentely oli erittdin hyddyllista, koska

se:

e Avarsi nakemysta toimintaympariston osatekijoista ja niiden vaikutuksesta yritystoi-
mintaan.

e Muistutti yrittdjan velvollisuuksista.

e Toi esiin yrittgjille tarjolla olevia palveluita ja tukimuotoja.

e Auttoi yksiloimaan yrityksen uhkia ja mahdollisuuksia.

e Sai pohtimaan asiakassegmentteja ja palveluvalikoimaa.

e Toi realismia talousnakymiin.

Itselleni uusi havainto oli se, kuinka paljon ilmaista tai varsin edullista koulutusta ja neuvon-
taa on tarjolla. Olen tiedostanut jo ennen opinnaytetydn tekemista, etta verkostojen kasvat-
taminen kannattaa. Opinnaytetydn parissa tyoskentely vahvisti tatd nakemysta. Verkosto-
jen luomisessa minulla on kehitettavaa. Kilpailijoiden kanssa voi pyrkia saavuttamaan sy-

nergiaetua.

Perustaessani yritystd minulla oli voimakas tarve saada muutosta silloiseen tilanteeseen
palkkatydssani. Koin, etten halua jatkaa silloisissa olosuhteissa kovin pitkaan. Yrityksen pe-
rustamisesta on kulunut kaksi vuotta, ja tyopaikallani on tapahtunut muutoksia, jotka ovat
parantaneet tydssa viihtymista. Tasta johtuen ajatus kokopaivaiseksi yrittajaksi siirtymi-
sestd on muuttunut vdhemman todennakodiseksi. Haluan kuitenkin pitda senkin mahdolli-
suuden avoinna. Olen saanut asiakkaita ilman merkittavid panostuksia markkinointiin. On
siis mahdollista, ettd voisin saada markkinoinnin avulla kohtuullisen helposti lisda asiak-
kaita, ja se voi tehda minusta kokopaivaisen yrittajan. Uskon vahvasti liikeideaani ja olen

kuullut, ettd monessa yrityksessa tunnistetaan osa-aikaisen assistentin tarve.

Olen seurannut kilpailijoiden toimintaa jo useamman vuoden ajan ja olen havainnut, etta

osassa niistd on hyvaa kasvupotentiaalia. Mikali oman yritykseni asiakasméaéard kasvaa
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merkittavasti, voin harkita osa-aikaisen tyontekijan palkkaamista. Toinen vaihtoehto voisi
olla assistenttipalvelun ostaminen alihankkijalta ja sen myyminen asiakkaille pienella voi-
tolla.

Koska kilpailijoita on melko paljon, tulee erottautumiseen kiinnittaéd huomiota. Yksi tapa erot-
tautua olisi fokusoida rohkeasti vain tiettyyn kohderyhmééan ja asiakassegmenttiin. Kerroin
litteessa 1 kolme asiakassegmenttid, joille voisin rakentaa omat verkkosivut ja joille voisin
kehittd& kohdistettua markkinointia. Toinen vaihtoehto olisi valita asiakassegmenteista yksi
ja erikoistua vain télle kohderyhmalle suunnattuun palveluun. Liitteessé kerroin, mika asia-
kassegmentti on osoittautunut tuottoisimmaksi. Harkitsenkin vakavasti panostamista vain
kyseiseen asiakassegmenttiin. Talla tavoin voisin luoda uutta liikketoimintatapaa. En ole ha-

vainnut minkaan yrityksen markkinoivan palveluitaan kyseiselle kohderyhmaélle.

Opinnaytetydprosessin epaonnistumisena voidaan perustellusti pitaa sitd, etta en pysynyt
itselleni asettamassani aikataulussa. Tavoitteenani oli saada opinnaytetyd valmiiksi syys-

kuun 2022 aikana tai vimeistaan lokakuussa. Tama ei toteutunut.

Vaikeimpana asiana opinnaytetydn prosessissa koin sen, ettd avaan liikeideaani julkisesti.
Opinnaytetydn ohjaaja kuitenkin kannusti minua siihen. Paadyin sisallyttdmaan opinnayte-

tydhdn osan Assistenttipalvelu SatuDayn liikketoimintasuunnitelman sisallosta.

Opinnaytetydprosessi vahvisti ndkemystani siita, etta liiketoimintaympariston tunteminen ja
liketoimintasuunnitelman laatiminen ovat yrittajalle ja yritykselle hyoddyksi. Liiketoiminta-
suunnitelmassa olisi viela paljon syvennettavaa, ja tyo jai varmasti joiltakin osin vajaaksi.
Voin hyddyntéa sita liiketoiminnassani. Toivottavasti opinnaytetyéraportti rohkaisee muita-

kin toteuttamaan haaveitaan ja aloittamaan yritystoimintaa!
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