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1 Johdanto

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tavoitteena on analysoida omaa ke-
hittymista tytssa taloushallinnon alalla. Opinnaytetydn avulla pystyn ymmarta-
maan, onko kirjanpitgjan tyé minulle tarkoitettu vai ei. Sain ammatillista tyokoke-
musta harjoittelupaikassa, jossa suoritin 14 viikkoisen ty6harjoittelun kevaalla
vuonna 2022. Harjoittelupaikan sain Streamex Oy- tilitoimistosta. Paatyotehta-
vind minulla oli osto- ja myyntireskontran hoito, palkanlaskenta, veroilmoitusten
teko, kirjanpito seka kirjanpitoon liittyvan teorian etsiminen ja muut toimistoteh-

tavat, kuten dokumenttien tulostaminen ja laskujen lajitteleminen.

Paatin tehda paivakirjamuotoisen opinnaytetyén omasta kehittymisestani ta-
loushallinon tydssa, koska minulla ei ennestéaéan ollut mitdan tyokokemusta ta-
man alan ty0sté ja nain ollen oli kiinnostavaa seurata, miten kehityin ja menes-
tyin taloushallinnon alalla. Koko opinnéaytetyon tavoitteena oli perehtya tilitoimis-
tossa tyoskentelyyn ja seurata omaa ammatillista kehitysta. Harjoittelun lopuksi
pystyin arvioimaan, miten olin onnistunut ja oppinut taloushallinnon tyétehtavia.
Tyo6harjoittelu on onnistunut, jos sen lopuksi pystyn tekemaan erilaisia tyotehta-

vid itsenaisesti ja ilman sivullista avustusta.

Opinnaytetyoni koostuu johdannosta, jossa kerron lyhyesti opinnaytetyosta.
Seuraavaksi kerron viitekehyksena teoriaa, joka liittyy taloushallinto- ja kirjanpi-
totyohon. Viitekehys siséltaa kirjanpidon perusteet, osto- ja myyntireskontran,
lyhyesti tuloslaskelman, taseen ja tilinpaatoksen, palkanlaskennan, arvonlisave-
rotuksen seka veroilmoitukset. Opinnaytetydn aihe on laaja, koska vastuullani
tilitoimistossa oli paljon tydtehtavia. Paatin valita juuri ndma teoriat viitekehyk-
seen, koska ne kertovat parhaiten ty6tehtavistani harjoittelupaikassa. Olen aloit-
televa kirjanpitaja, mink& vuoksi teoriaosuudessa péaéatin kertoa tarkeimmaét asiat
kirjanpidosta, mutta aloittelijan nakdkulmasta. Yksi tarkeimmista ty6tehtavistani
oli reskontran hoito ja palkanlaskenta, minka takia teoriaosuudessa on tarkeata

kertoa naita aiheita.



Teoriaosuuden jalkeen opinnédytetytsséa on paivakirja, jossa viikoittain kerron,
mit& olen tehnyt tyoharjoittelussa, ja analysoin, kuinka olen onnistunut teke-
maan alan t6itd. Opinnaytetytn lopussa on paatantd, jossa analysoin kokonai-
suudessa omaa tyontekoani ja oppimista uudella alalla, tarkastelen omia onnis-

tumisia ja heikkouksiani ja pohdin, millaista kirjanpitgjan ty6 on.

Oma harjoittelupaikkani Streamex Oy on pieni tilitoimisto, jossa tydskentelee
kuusi tyontekijad. Jokaisella kirjanpitajalla on vastuullaan tietty maara erilaisia
yrityksia. Kirjanpitgjien vastuulla on kaikki yrityksen taloushallintoon liittyvat tyo-
tehtavat. Naihin sisaltyvat muun muassa reskontrasta, kirjanpidosta, arvonlisa-
ja muista veroilmoituksista huolehtiminen seka yrityksen tydntekijéiden palkan-
laskenta. Suurissa tilitoimistoissa kukin tyontekija on vastuussa yrityksen yh-
desta tydalueesta. Koska tama tilitoimisto on pieni yritys, paasin tekeméaéan mo-
nipuolisia tydtehtavia. Tilitoimisto Streamex Oy kayttaa MeritAktiva-kirjanpito-
ohjelmaa. MeritAktiva on helppokayttdinen ja samankaltainen kuin monille tuttu

Procountor-ohjelma.

2 Kirjanpito
2.1 Kirjanpidon tarkoitus

Kirjanpito on yritysten taloutta koskeva tallentamisjarjestelma. Kirjanpito on
myos yksi laskentatoimen tehtavista. Yksi kirjanpidon paatehtavista on yrityksen
tuloksen selvittdminen. Jotta yritysten tuloksia pystytaan selvittamaan, pitaa kir-
jata kuukausittain tai kvartaaleittain tuloja ja menoja. Tuloista ja menoista sel-
viaa yrityksen tulos, voitto, varat ja velat. "Jos yrityksella on enemman tuottoja
kuin kuluja, yritys tuottaa voittoa. Jos taas yrityksella on enemman kuluja kuin
voittoja, yritys tuottaa tappiota.” Yrityksen tavoitteena on tuottaa tilikauden ai-
kana voittoa. Yrityksen tulot saadaan kirjattua kirjanpitoon laskutuksen ja myyn-
tireskontran kautta, kun taas yrityksen kulut kirjataan ostoreskontran kautta. Kir-
janpitotietoja voi hyodyntaa yrityksen toiminnassa, kuten hinnoittelussa, budje-

toinnissa sek& kustannusten ja investointien laskennassa. Kirjanpidon avulla



pystyy pitdmé&an omat ja yrityksen rahat erillaén ja myds yrityksen eri yksikkéjen
rahat pysyvat erillaan. (Tomperi 2022, 11; Eklund & Hakonen 2022a, 14.)

Kirjanpitoon kuuluu myds erilaiset saadokset, joita jokaisen pitd&d noudattaa.
Tarkeimmat ovat kirjanpitolaki ja kirjanpitoasetus. Naiden lisaksi kirjanpitolauta-
kunta antaa ohjeet kirjanpidon laatimiseen. Kirjanpitolaissa on kerrottu tilinp&aa-
toksen sisallosta ja siitd, kuka on velvollinen tekeméaan tilinpaatoksen. Kirjanpi-
tolain paakohtien on hyva olla hallussa yritysten omistajilla ja hallituksen jase-
nilla, koska kirjanpitolaki koskettaa lahes jokaista yritysta. (Suomi.fi 2022.)

2.2 Kirjanpidon peruskasitteita

Tilikaudella tarkoitetaan tiettya ajanjaksoa, jolta yrityksen tulos selvitetaan. Tili-
kauden pituudesta sdadetaan kirjanpitolaissa. Normaalisti tilikauden pituus on
12 kuukautta. Liiketoimintaa aloittaessa, lopetettaessa tai tilinpaatésajankohtaa
muutettaessa tilikauden pituus voi olla lyhyempi tai pidempi, mutta tilikauden pi-

tuus ei voi olla yli 18 kuukautta. (Tomperi 2022, 13.)

Tilikauden kirjanpidossa on kolme paavaihetta. Ne ovat tilinavaus, liiketapahtu-
mien kirjaaminen ja tilinpaatos. Jokaisen kirjanpitajan on hallittava nama vai-

heet, jotta heilla on tieto, mista ty6 koostuu. (Tomperi 2022, 16)

Tilinavauksessa merkitaan tileille alkusaldot. Kaikki tarvittavat saldot voi saada
edellisen tilikauden tilinpaatdoksesta. Tilinavauksessa siirretaan edellisen tilikau-
den taseen rahamaarat uuden tilikauden pohjaksi. Taseen tileja ovat raha- ja

saatavatilit sekéa padomatilit. (Tomperi 2022, 16)

Seuraava vaihe tilikauden kirjanpidossa on liiketapahtumien kirjaaminen. Kaikki
yrityksen menot ja tulot kirjataan kuukausittain jarjestyksessa. Jotta kirjanpitajan
olisi helpompi lI6ytaa kaikki tositteet, ne on kirjattava seka aika- etta asiajarjes-
tyksessa. Paakirjan avulla pystytdan seuraamaan tileittain tilikauden aikana
suoritettuja kirjauksia. Esimerkiksi pankkitililté voi seurata tilikauden aikana



rahojen lisayksista ja vahennyksista johtuvia kirjauksia. Paivakirjasta voi loytaa
aikaisemmin tehdyt tositteet paivamaarien mukaan. Paivakirjassa kirjaukset on
esitetty paivamaaran mukaan kuukauden ensimmaisesta paivasta viimeiseen.
(Tomperi 2022, 16.)

Viimeinen vaihe tilikauden kirjanpidossa on tilinpaatds. Jokaisen tilikauden lo-
pussa pitaa paattaa kaikki kaytetyt tilit tulostilille tai tasetilille. Tilinpaatés koos-
tuu erilaisista tilinpaatosraporteista, kuten tuloslaskelmasta, taseesta, tilinpaa-

toksen liitetiedoista seké tase-erittelysta. (Tomperi 2022, 16.)

Kuviossa 1 on esitetty tilikauden kirjanpidon vaiheet. Tilikausi alkaa siita, etta
avataan tili. Tilinavauksen jalkeen pitaa kirjata kaikki tositteet aika- ja asiajarjes-
tyksessa. Samalla myds tulostetaan erilaiset raportit, kuten esimerkiksi luettelo
kirjanpidon tapahtumista asiajarjestyksessa. Kun tilikausi on loppumassa, pitaa
lopuksi laatia tilinpaéatts. Kaikki kirjanpitoon liittyvat dokumentit on sailytettava.

Kun tilinpaatds on tehty, alkaa uusi tilikausi. (Kitupiikki.)

Tilinavaus f—>| Tositteiden kifjaus |—>| Tilinpaatss p——| Kirjanpidon
sailyttaminen
N

S —
Raporttien tulostus

"-.____/———--""

Kuvio 1. Tilikauden kirjanpidon vaiheet (Kitupiikki).

Liiketapahtuma on osa kirjanpitoa ja siihen kuuluu menot, tulot ja rahoitustapah-
tumat. Meno syntyy silloin, kun yritys hankkii tuotannontekijoita. Kulut jaetaan
pitk&vaikutteisiin tuotannontekijoihin ja lyhytvaikutteisiin tuotannontekijoihin. Pit-
kavaikutteisiin menoihin kuuluvat koneet ja kalustot seka rakennukset ja maa-
alueet. Lyhytvaikutteisiin kuuluvat kaikki menot, jotka kaytetddn valmistettaessa
jotakin tuotetta. Ne voivat olla esimerkiksi tuotteisiin kaytettavia raaka-aineita.
Tuloilla tarkoitetaan suoritteiden myyntia. Yrityksien myymia suoritteita voivat

olla joko tavarat tai palvelut. Rahoitustapahtumia syntyy menoista ja tuloista.



Rahoitustapahtumiksi kutsutaan tilanteita, joissa yritys hankkii esimerkiksi ko-
neita tai raaka-aineita tai saa asiakkaalta rahaa tuotteesta tai palvelusta. (Tom-
peri 2022, 13.)

Tileilla kirjanpidossa tarkoitetaan eri otsikoita, joiden alle kirjataan eri liiketapah-
tumat. Kirjanpidossa yleensa kaytetaan kaksipuolista laskelmaa. Tilien avulla
seurataan, kuinka menot, tulot ja rahoituserat muuttuvat. Kirjanpitolain mukaan
kaikki liiketapahtumat kirjataan kahdelle tilille eli jokainen liiketapahtuma kirja-
taan jonkin tilin kredit-puolelle (-) ja jonkin tilin debet-puolelle (+). Debetilla tar-
koitetaan rahojen lisaysta. Esimerkiksi, kun yritys myy jotain palvelua kateisella,
kirjataan tapahtuma kassatilille debet-puolelle. Kreditilla taas puolestaan tarkoi-
tetaan rahojen vahenemista. Esimerkiksi, kun yritys ostaa raaka-aineita pankki-
kortilla, kirjataan tapahtuma pankkitilille kredit-puolelle ja ostot tulevat debet-
puolelle. (Tomperi 2022, 13; Eklund & Hakonen 2022a, 25.)

Kirjanpidossa on monta erilaista tilida. Tilien nimet tulevat siita, mitéa laskutapah-
tumia niihin kirjataan. Kuten kuviossa 2 esitetdan tilanne, jossa yritys on ostanut
pankkikortilla toimistotarvikkeita kymmenella eurolla. Kirjaus tapahtuu siten, etta
pankkitilin kredit-puolelle kirjataan kymmenen euroa, koska pankkitililtd vahenee
rahat. Toimistotarvikkeet-nimisen tilin debet-puolelle kirjataan kymmenen euroa.
(Tomperi 2022, 13; Eklund & Hakonen 2022a, 25.)

Pankkitili Toimistotarvikkeet
Debet Kredit Debet Kredit
10 10

Kuvio 2. Tiliristikko (Optimitalous).



2.3 Kahdenkertainen kirjanpito

Kahdenkertaisella kirjanpidolla tarkoitetaan kirjanpitotapaa, jossa rahat viedaan
vahintaan kahdelle eri tilille. Tilille, josta raha on otettu ja tilille, jolle se on lai-
tettu. Tarkeinta kirjauksien tekemisessa on se, etta debet-tilin ja kredit-tilin sum-
mat ovat samansuuruiset per kirjaus. Esimerkiksi, kun yritys maksaa vuokraa
700 euroa per kuukausi, vuokratilin debet-puolelle merkitaan 700 euroa ja vas-
taavasti pankkitilin kredit-puolelle merkitaéan my6s 700 euroa. Kahdenkertaisen
kirjanpidon lisaksi on myds yhdenkertainen kirjanpito. Silla tarkoitetaan sita, etta
kirjataan liiketapahtuma vain yhdelle tilille. Yhdenkertainen kirjanpito on tarkoi-

tettu ainoastaan toiminimelle. (Visma 2018.)

On nelja tarkeata syyta, joiden vuoksi kannattaa pitdéa kahdenkertaista kirjanpi-
toa yhdenkertaisen kirjanpidon sijasta. Ensimmainen syy on se, etta kirjanpitaja
on aina tietoinen, mista rahaa tulee ja minne sitd menee. Kahdenkertaisen kir-
janpidon ansiosta saa kasitysta siitd, onko yritystoiminta kannattava seka pystyy
ennustamaan paremmin kahdenkertaisen kirjanpidon avulla taloudellista tilan-
netta kuukauden kuluttua. (Visma 2018.)

Toinen syy on se, etta lakisaateisten ilmoitusten tekeminen helpottuu. Esimerk-
kina on se, etta arvonlisdveron ilmoituksen tekeminen helpottuu, koska myyn-
tien arvonlisavero veloista ja ostojen arvonlisavero saamisista helposti nakyy,

paljonko veroja pitaa maksaa. (Visma 2018.)

Kolmas syy siihen, ettd kahdenkertainen kirjanpito on kannattavampaa, on se,
ettd kahdenkertainen kirjanpito on eduksi, jos yritys tarvitsee rahoitusta tai lai-
naa. Kirjanpitoraporttien kautta pystyy todistamaan sen, etta yritykselle pystyy
antamaan lainaa ja raporttien kautta ndkee, etta yritys myods pystyy maksamaan
velan takaisin. Tulos- ja taselaskelma, padakirja, paivakirja ja tilinpaatokseen

kuuluvat liiteraportit ovat kirjanpidon perusraportit. (Visma 2018.)

Neljas syy on se, ettd kahdenkertainen kirjanpito antaa turvaa ja varmuutta, silla
mahdolliset kirjausvirheet pystytaan havainnoimaan helpommin, koska kirjauk-

sia on tehty useammalle tilille. Kirjausvirheet yleensa tapahtuvat reskontran



hoitamisessa, silla tdma tyo on toistuva ja helposti voi tulla erilaiset huolimatto-

muusvirheet. (Visma 2018.)

2.4 Kirjanpitovelvollisuus

Kirjanpitovelvollisuudesta on saadetty kirjanpitolaissa. Siin& on kerrottu, kuka on
velvollinen pitaa kirjanpitoa. Kirjanpitolain mukaan kaikki osakeyhtiot, osuuskun-
nat, kommandiittiyhtiot, avoimet yhtiot, saatiot ja yhdistykset ovat kirjanpitovel-
vollisia riippumatta siité, millaista toimintaa he harjoittavat. Yll& mainittujen kir-
janpitovelvollisten on pidettava kahdenkertaista kirjanpitoa. Kirjanpitovelvollisia
ovat myos luonnolliset henkil6t, jotka harjoittavat liike- tai ammattitoimintaa. Yri-
tyksen perustamisen jalkeen kirjanpitovelvollisen on tehtava omista tuloista, me-
noista ja rahoitustapahtumista oman kirjanpitonsa ja tilinpaatoksensa. (Tomperi
2022, 11-12; Leppiniemi & Kaisanlahti & Tikkanen 2022.)

Seka osakeyhtio ettd toiminimi ovat kirjanpitovelvollisia, mutta niiden kirjanpito-
velvollisuus hieman eroavat toisinaan. Jokaisen osakeyhtion on pidettava kak-
sinkertaista kirjanpito. Liikkeen- ja ammattiharjoittaja eli toiminimi voi pitaa yk-
sinkertaista kirjanpitoa. "Toiminimen on pidettava kahdenkertaista kirjanpitoa
siina tapauksessa, jos seuraavista tiedoista kaksi kolmesta toteutuu: toiminimen
taseen loppusumma ylittdd 100 000 euroa, toiminimen liikevaihto on yli

200 000, toiminimen palveluksessa on keskimaarin yli kolme henkil6d.” (Vero
2018.)

Toinen ero osakeyhtion ja toiminimen valilla on tilinpaatdksen laatiminen. Osa-
keyhtion pitaa laatia tilinpaatos tilikauden lopussa, mutta toiminimella on poik-
keus tilinpaatdksen laatimisessa. "Toiminimen pitaéa tehda tilinpaatos, jos kah-
della perakkaisella tilikaudella ylittyy kaksi seuraavista rajoista: toiminimen ta-
seen loppusumma ylittéa 350 000 euroa, toiminimen liikevaihto on 700 000 eu-
roa, tilikauden aikana palveluksessa on keskimaarin kymmenen henkil6d.” Seka
osakeyhtion, etta toiminimen pitaa tehda elinkeinotoiminnan veroilmoituksen ja
l&hettdd Verohallintoon. Osakeyhtion ja toiminimen veroilmoitukset eroavat hie-

man keskenaan. (Vero 2018.)



2.5 Laskutus ja reskontra

Laskulla tarkoitetaan myyjan ostajalle tekemaa tositetta. Lasku voi olla joko pa-
perinen tai sdhkdinen. Myyja on aina vastuussa laskun oikeasta sisallosta. Las-
kussa pitaisi olla laskutuspéaiva ja laskun numero, myyjan ja asiakkaan tiedot
(nimi ja osoite, myyjan arvonlisdverotunniste, myyjan tilinnumero), tavaroiden
maara ja laji, palveluiden laajuus ja laji, tavaroiden toimituspaiva tai palveluiden
suorituspaiva, laskun erapaiva, viivastyskorko, veroton ja verollinen hinta ja ve-

rokanta eli arvonlisaveroprosentti. (Eklund & Hakonen 2022a, 56, 60.)

Laskutuksesta ja myyntireskontrasta huolehtiminen kuuluu yleensa laskuttajalle.
Laskuttajan tulisi huolehtia siita, etta lasku on laadittu ja lahetetty hyvissa ajoin
asiakkaalle, jotta asiakas pystyisi suorittamaan maksun mahdollisimman nope-
asti. Nain yritys pystyy ottaa saadut rahat kayttdon ja sen avulla edistamaan
omaa liiketoimintaa. Lasku syntyy siita, kun asiakas tilaa tuotteen tai palvelun
yritykselta ja myyntitilaus kirjataan tietojarjestelmaan. Varastosta saadaan tieto,
etta tilaus on l&hetetty asiakkaalle. Muodostetaan ja lahetetdéan lasku asiak-
kaalle. Lahetetyn laskun tiedot siirretd&n myyntireskontraan. Saadaan maksu-
suoritus asiakkaalta ja saatu maksu kohdistetaan myyntireskontrassa laskuun.
Lopuksi tiedot myyntireskontrasta siirretaan kirjanpitoon. (Eklund & Hakonen
2022a, 56, 59.)

Reskontra on tarkea osa yrityksen kirjanpitoa. Silla tarkoitetaan kaikkea yrityk-
sen rahaliikennetta. Reskontran avulla pystyy seuraamaan ja valvomaan, mista
ja mihin raha liikkuu. Kaikki reskontraan tehdyt kirjaukset viedddn myds kirjanpi-
don tileille, mikéa myds vaikuttaa yrityksen menestykseen ja kasvuun. Ainoas-
taan reskontrien kautta pystyy valvomaan maksujen suorituksia. Reskontralla
on suuria vaikutuksia arvonliséaverotukseen ja tuloverotukseen. Jotta rahaliiken-
nettd olisi helpompi seurata, reskontra on jaettu osto- ja myyntireskontraan.
(Visma b.)



Ostoreskontraan kuuluu kaikki yrityksen ostolaskuihin liittyva toiminta. Ostores-
kontra nayttaa, mita on ostettu, kenelta ja mihin hintaan. Ostoreskontran kautta
nakee kaikkien laskujen maksusuoritukset. Ostoreskontran tyontekijan tyotehta-
viin kuuluvat monta erilaista tehtavaa, kuten ostolaskujen kirjaaminen ostores-
kontraan, ostolaskujen maksaminen, avoimien laskujen maaréan seuraaminen,
ostolaskujen hyvaksymismenettelyn valvominen, ostolaskujen tarkastaminen.
(MeritAktiva 2019; Eklund & Hakonen 2022a, 112.)

Ostoreskontranhoitajan tehtdvana ennen ostolaskun kirjaamista on tarkastaa
saapuvan ostolaskun tietojen oikeellisuus. Tata tarkastusta kutsutaan numero-
tarkastukseksi. Ostolaskuja verrataan ostotilaukseen, mikéa on tehty aiemmin tai
l&hetysluetteloon. Tarkastuksen avulla varmistetaan, ettd laskussa hinta ja kap-
palemaara ja tilausviitteet ovat oikein. Ostoreskontranhoitajan tarkastustehtaviin
kuuluu myo6s tarkastaa, etta toimittajarekisterissa olevat toimittajatiedot ovat
kunnossa. Toimittajarekisterissa I16ytyy muun muassa toimittajan Y- tunnus el
VAT-numero, toimittajan nimi, osoite, yhteistiedot, pankkitili ja sovittu mak-
suehto. (Eklund & Hakonen 2022a, 113.)

Ostoreskontranhoitajat tilidivat ostolaskuja ostoreskontrassa. Tiliinnilla tarkoite-
taan kirjanpidon tapahtuman kohdistusta oikealle kirjanpitotilille, jotta tyontekija
pystyisi kasitella oikein ostolaskua. Ostoreskontranhoitajien on tunnettava hyvin
tililuettelo, jotta he pystyisivat valita oikean tilin ostoille. Tilien lisaksi heidan on
osattava valita oikean arvonliséaveroprosentin jokaiseen ostokseen. Kun kaikki
laskut ovat maksettu pystyy kirjata ostolaskut suoritetuksi kayttéaen tiliotetta.
(Eklund & Hakonen 2022a, 119.)

Myyntireskontra kuuluu myds kirjanpitoon, ja siihen kirjataan kaikki yrityksen
myyntilaskut. Myyntireskontrasta |0ytyvat kaikki avoimet laskut, erapéaivaa odot-

tavat laskut seka jo erddntyneet maksamattomat laskut. (Axactor 2022.)

Kaikki laskutus- ja suoritustietoja yllapidetddn myyntireskontrassa. Ennen kuin
pystyy suorittamaan maksusuorituksia, pitaa lisatd myyntilasku myyntireskont-

raan. Laskun lisddmisessa pitda muistaa laittaa oikea laskun paiva ja
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kirjauspaiva, laskun numero, tuotteen hinta ja muistaa merkita oikean arvonli-
saveroprosentin, koska se menee automaattisesti kirjanpito-ohjelmaan. Lasku-
tusohjelmassa asiakkaalle l1ahetetty myyntilasku yleensa siirtyy automaattisesti
myds myyntireskontraan, mutta ei kaikilla yrityksilla. (Eklund & Hakonen 2022a,
86.)

Maksusuoritukset myyntireskontraan kirjataan kuukausittain paperisen tai séh-
koisen tiliotteen perusteella. Kuukauden lopussa myyntireskontrasta siirretaan
tieto laskutuksesta ja saaduista suorituksista kirjanpitoon. Maksamattomien
myyntilaskujen yhteissumman tulisi tasméaté kuukauden lopussa myyntisaamis-
ten kanssa. Kun yritys saa maksusuorituksen asiakkaalta, summa siirtyy myyn-
tisaamisista pankkitilille. Kirjanpidossa kirjaus tapahtuu siten, etta pankkitilin de-
bet-puolelle kirjataan maksusuorituksen summa, koska yritykselle maksettiin
lasku. Myyntisaamisten kredit-puolelle kirjataan sama summa, jotta kirjaus tas-
mentyisi kirjanpidossa. (Eklund & Hakonen 2022a, 87—-88.)

2.6 Tuloslaskelma, tase ja tilinpaatts

Tuloslaskelma on osa tilinpaatoksen dokumenttia. Se kertoo yrityksen tuloista,
menoista, toiminnan laajuudesta seka tilikauden liiketoiminnan tuloksesta. Tu-
loslaskelman avulla on mahdollista tarkastella yrityksen tilannetta jatkuvasti,
koska tuloslaskelma pysyy aina ajan tasalla. Tuloslaskelman yksi tarkeimmista
tehtavista on kertoa toiminnan tuloksesta. (Accountor 2022.)

Tuloslaskelman tarkeimmat luvut ovat liikkevaihto, liikevoitto ja tilikauden tulos.
Liikevaihdolla tarkoitetaan tilikauden aikana myytyjen tuotteiden ja palveluiden
summaa. Liikevaihdosta on vahennetty arvonlisdvero. Liikevoitto on tulos ennen
rahoituseria ja veroja. Liikevoiton tulos saadaan, kun liikevaihdosta vahenne-
taan yrityksen ostot, henkilostokulut, liiketoiminnan muut kulut seka poistot. Var-
sinainen tilikauden tulos saadaan vahentamalla liikkevoitosta viela rahoitustuotot
ja -kulut, verot seka saadut ja maksetut korot. Jos tilikauden tulos pysyy pitkaan
negatiivisen puolella, se kertoo siitd, etta yrityksen toimintaedellytykset ovat hei-
kot. (Accountor 2022.)
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Tase kertoo yrityksen oman pddoman, varallisuuden ja velat. Tase nayttaa tie-
dot joko tilikauden viimeisena paivana tai muuna valittuna paivana. Se koostuu
kahdesta osasta. Toisessa osassa listataan yrityksen varallisuus ja toisessa,

milla varallisuus on rahoitettu. Molempien osien loppusummat ovat yhta suuret.

(Visma a.)

Varallisuuden osaa taseessa kutsutaan vastaavaksi ja rahoituksen osaa vastat-
tavaksi. Yrityksen varallisuuteen voi kuulua esimerkiksi rahat, saamiset, arvopa-
perit, varasto, kalusto, oikeudet, patentit ja kiinteistot. Vastattavalle puolelle kuu-
luu yrityksen varallisuuden rahoitus. Varallisuutta voi rahoittaa kahdella tavalla:
omalla padomalla seka vieraalla pddomalla. Omaan paaomaan kuuluu paa-
saantdisesti yrittajien tai omistajien sijoitukset yritykseen seka yrityksen tilikau-
den voitto. Vieraalla paaomalla tarkoitetaan esimerkiksi pankkilainaa, verovel-

kaa, siirtovelkaa, ostovelkaa seka palkkavelkaa. (Visma a.)

Tilinpaatos kertoo yrityksen taloudellisesta tuloksesta. Kirjanpitolain mukaan ti-
linp&a&toksen sisaltoon kuuluu tuloslaskelma, joka kertoo tilikauden tuloksista.
Tase, joka kuvaa tilinpaatospaivan taloudellista asemaa. Tuloslaskelman ja ta-
seen liséksi kuuluu rahoituslaskelma, kaikki liitetiedot seka toimintakertomus.
Jokaisessa tilinpaatoksessa on esitettava edellisen tilikauden tase, tuloslas-

kelma ja rahoituslaskelma vertailuun. (Taloushallintoliitto.)

3 Palkanlaskenta

3.1 Palkanlaskennan perusteet

Henkildston palkanlaskenta on osa taloushallintoa. Palkkahallinto hoitaa seka
palkanlaskentaa ettéa muita tyésuhdeasioita. Palkkahallinnon vastuulla on huo-
lehtia siitd, etta kaikkia palkkaan liittyvat lakeja ja sopimusmaarayksia on nou-
datettu seké, ettd palkkoja on muodostettu oikein tehtdvén ja tydsuhteen mukai-
sesti. Pienissa yrityksissa palkanlaskennan hoitaa sama henkild, joka on vas-

tuussa muistakin taloushallinnon tehtavista. Isoimmissa yrityksissa on oma
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palkanlaskija, jonka vastuulla on ainoastaan palkanlaskennan asiat. (Stenbacka
& Sdderstrom 2012, 14.)

Palkkalaskelma on asiakirja, jossa yleensa jokaisesta kuukausipalkasta laske-
taan ja erotellaan verot ja muut maksut. Palkkakuitissa on esitetty kuluvana
vuotena kertynyt palkka seka palkasta maksettu ennakkopidatys. Yleensa palk-
kalaskelmasta voi ndhda myds tydsuhteen alkamispaivamaaran, palkan maksu-
paivamaaran ja ajanjakson. Tarkeét kohdat, jotka l16ytyvat palkkalaskelmasta lu-
kuun ottamatta tyéntekijan omia yhteystietoja ovat: ty6nantajan nimi, palkka-
kausi, palkanmaksupaiva, bruttopalkka, ennakonpidatys eli vero, tybelakeva-
kuutusmaksu, ty6ttomyysvakuutusmaksu, sairausvakuutuksen paivaraha-
maksu, ammattiliton jasenmaksu ja erilaiset lisét, jos tyontekijalla on niitéa. Eri-
laisia lisia voivat olla esim. ylity0lisa, iltalis&, yolis&, lauantailisa, sunnuntailisé ja

arkipyhakorvaus. (Ty6elaman pelisaannot.)

3.2 Palkkojen ja sivukulujen kirjaus kirjanpitoon

Ennen kuin palkanlaskija pystyy laskemaan tyontekijoiden palkkoja ja pystyy kir-
jaamaan niita kirjanpitoon, palkanlaskijan pitaa kirjata sovellusohjelman palkan-
saajanrekisteriin tydntekijan tydsuhteeseen liittyvat tiedot. Tyontekijantiedot 16y-
tyvét parhaiten tydsopimuksesta ja palkanlaskija saa tydnantajalta palkkaan liit-
tyvat tiedot ja ohjeet. Palkanlaskentaan ja verotukseen tarvitaan muun muassa
seuraavat tyosuhteeseen liittyvat tiedot: tyontekijan nimi ja osoite, tydntekijan
henkilé6tunnus, pankkitili, verokortin tiedot, tydsuhteen tiedot, tyétehtava ja am-
mattinimike ty6tapaturmavakuutusta varten, sovittu tydaika, sovittu palkka, sovi-
tut luontoisedut, palkanmaksukausi, palkanmaksupaiva, sovellettava tyéehtoso-
pimus. (Eklund & Hakonen 2022b, 105.)

Palkkoja pystyy kirjaamaan kirjanpitoon joko kuukausittain tai maksukerroittain.
Palkanlaskija pystyy tekemé&én kirjauksia palkkahallinnon ohjelmista saatavan
kirjanpitotositteen ja palkkalistan perusteella. Kuviossa 3 kautta on esitetty,
kuinka kirjataan kirjanpitoon palkat ja sivukulut. Debet-puolelle kirjataan brutto-

palkka ja erilaiset korvaukset, kuten ravintoedut, puhelinedut, paivarahat ja
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kilometrikorvaukset. Kredit-puolelle kirjataan ennakonpidatys, elakevakuutus-
maksut, tyontekijoiden tyottomyysvakuutusmaksut ja nettopalkka. Sairausva-
kuutusmaksut pitdd myos kirjata kirjanpitoon, mutta kirjanpitotositteessa nakyy
ainoastaan sairausvakuutusmaksun suuruus. Sairausvakuutusmaksu kirjataan
debet-puolelle ja vastakirjauksena sairausvakuutusvelka kirjataan kredit-puo-
lelle. (Eklund & Hakonen 2022b, 118-119; Palkka.fi.)

Oy Yritys Ab Kirjanpitotosite palkkakaudelta Sivu 1
6606457-6 Ajalta 01.01.2019 - 02.01.2019
02.01.2019 09:12:38
L.
[Kirjanp\'don tili Debet Kredit Erotus Tunnit J
1910 Pankkitili 0,00 -337,34 -337,34
2921 Ennakonpidatys/Lahdevero 0,00 -615,96 -615,96
5000 Palkat 1000,00 0,00 1000,00
5410 Ravintoedut 6,60 0,00 6,60
5430 Puhelinedut 20,00 0,00 20,00
6140 Eldkevakuutusmaksut 0,00 -69,30 -69,30
6420 Tyéntekijiiden tysttomyysvakuutusmaksut 0,00 -15,40 -15,40
7880 Paivarahat 38,00 0,00 38,00
5990 Luontoisetujen vastatili 0 -26,60 -26,60
- J
[ Yhteensi 1064,60 -1064,60 0,00
{Tvt’manl.ajan sairausvakuutusmaksu 1026,60 *0,770% = 7,90 € J

Kuvio 3. Kirjanpitotosite (Palkka.fi).

3.3 Tyodlainsdadanto ja tydésuhde

Palkan maksamisessa on tarke&a tietdd, mistd saadaan tietoa, mitéa ja minka
verran tyontekijalle pitda maksaa ja milla perusteella. Valilla palkan maksuun
liittyvat maaraykset voivat olla ristiriidassa keskendan. Lainsaadantd on kuiten-
kin tarkein ja ensisijainen lahde, jota pitdd noudattaa. Tarkeimpia lakeja palkan-
laskennassa ovat tydsopimuslaki, tydaikalaki ja vuosilomalaki. N&ita lakeja ei
tarvitse opetella kokonaan, mutta kannattaa pitdd muistissa, mista kohdasta tar-
vittava tieto l6ytyy. (Mattinen & Orlando & Parnila 2020, 19.)
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Lainsaadanndssa on pakottavia maarayksia, joita ei pysty edes tydehtosopi-
muksella maaraamaan toisella tavalla. Pakottava maarays on esimerkiksi tydso-
pimuslain ensimmaisen luvun 4§ koeajasta: "koeajan enimmaispituus, joka voi
olla on enintaan kuusi kuukautta.” Laissa on myds maarayksia, jotka voidaan
sopia tydehtosopimuksella. Tallaisia maarayksia on listattu tydsopimuslaissa ja
niita [6ytyy lain 13 luvun 7 pykalasta. Laissa on myos olemassa poikkeuksia
maarayksista, jotka tydnantaja ja tyontekija keskenaan voivat sopia toisella ta-
valla. Esimerkiksi tallainen maarays on vuosilomalaissa, jonka mukaan "vuosilo-
masta 24 arkipaivaa sijoitetaan lomakaudelle”. Poikkeuksena on se, etta tyon-
antajan ja tyontekijan ei tarvitse noudattaa vuosilomalain vuosiloman ajankoh-
tia. (Mattinen ym. 2020, 19; Tydsopimuslaki 2001/55)

Tybsuhteessa tyontekija tekee ty6ta tyonantajan hyvaksi. Tybnantaja antaa oh-
jeita ja maarayksia ja tyontekijan velvollisuutena on noudattaa niitd. Tehdysta
tydsta tyontekija saa palkkaa tytnantajalta. Tyonantajalla ja tyontekijalla on tiet-
tyja velvollisuuksia tydsuhteessa, mitka pitdd noudattaa. Tydnantajan velvolli-
suuksiin kuuluu ty6olon jarjestdminen, jotta tyontekija pystyisi suorittamaan
omia tyGtehtavia turvallisesti. Tydnantajan on jarjestettava tarvittavat koulutuk-
set ja ohjaukset tyontekijalle, jotta han pystyisi aloittamaan tyon tekoa. Hanen
on kohdeltava jokaista tyontekijad tasapuolisesti ja antaa tyontekijalle kirjallinen
tydsopimus, missa lukee tydsuhteen paaasialliset ehdot. Tyontekijan velvolli-
suuksiin kuuluu noudattaa tydnantajan maarayksia, suorittaa tyénsa huolelli-
sesti, noudattaa tyoturvallisuutta. Jos tyontekija havaitsee tyoturvallisuus puit-
teita tyOpaikalla, h&nen on velvollinen ilmoittamaan puitteista tydnantajalle. (Ek-
lund & Hakonen 2022b, 8-9.)

Tydsopimus voi olla kirjallinen, suullinen tai séhkdinen sopimus. Tydsopimuk-
sen on oltava semmoisessa muodossa, etta sita pystyisi helposti tulostamaan
tarvittaessa. Suositeltavin sopimusmuoto on kirjallinen. Tyésopimuksesta pitaisi
|6ytyd seuraavat asiat: yrityksen nimi ja osoite, Y-tunnus, tyénantajan nimi,
tyontekijan nimi, henkildtunnus ja kotipaikka, tyésopimuksen voimassaoloaika,
koeaika, tyontekemispaikka, paaasialliset tydtehtavat, tyohon sovellettava tyo-

ehtosopimus, saannoéllinen tydaika, palkkaan liittyvat tiedot, luontoisedut ja
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niiden raha-arvo, tyontekijan pankkitili, palkanmaksukausi ja palkan maksu-
paiva, vuosiloman maaraytyminen, irtisanomisaika, salassapito tai kilpailukielto
ja muut tyésuhteen ehdot.” (Eklund & Hakonen 2022b, 9-10.)

3.4 Tyobehtosopimus

Tybehtosopimus eli lyhennettyna TES tarkoittaa tyontekijajarjeston ja tybnanta-
janjarjeston valista sopimusta, jossa kaydaan lapi tydéehtoja, joita pitdd noudat-
taa. Jokaisella toimialalla on oma tydehtosopimuksensa, esimerkiksi kaupan
alalla on oma TES, jonka ty6nantajien ja tyontekijoiden tulee noudattaa. Ty6eh-
tosopimus voi olla joka kirjallinen, sdhkdinen tai suullinen ja molempien osapuo-
lien on se allekirjoitettava. Tydehtosopimukseen kuuluu ty6aika, palkkaus ja lo-
mat. Ty6ehtosopimukseen kuuluu myds muun muassa palkkojen, tydajan, li-
sien, vuosilomien pituuden ja irtisanomisaikojen vahimmaisehdot. Liséksi tyoeh-
tosopimuksen tehtavana on pyrkia pitamaan tyérauhaa valttamalla lakkoja ja

painostuskeinoja. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 7-8.)

Tavallisimpia asioita, mitd on sovittu tydehtosopimuksessa: "sovellettu s&annol-
linen tybaika, erilaiset tytaikajarjestelmat, tauot ja tydajan lyhentaminen, palk-
kaustavat, palkkakausi ja palkanmaksu, euromaaraiset kuukausipalkat tai tunti-
palkat, tehtavakohtaiset palkkataulukot, henkilokohtaisen palkanosan maarayty-
misperusteet, olosuhdelisat, tydvuorolisat ja muut lisét, sairauspoissaolot ja
muut poissaolot, ylitydkorvaukset, vuosiloman ansainta, lomarahan maaraytymi-
nen ja sen maksaminen, lomapalkan laskentatapa ja paikallinen sopiminen.”
(EKlund & Hakonen 2022b, 129.)

3.5 Palkan maksaminen ja laskeminen

Tydsopimuslain toisessa luvussa on kerrottu kaikki palkan maksamisesta. Tyon-
antaja on velvollinen maksamaan tyontekijdlle palkkaa. Palkka on aina makset-
tava palkkamaksukauden viimeisena paivana, ellei palkanmaksusta ole sovittu
toisin. Palkka on maksettava tyontekijan osoittamalle pankkitilille. Ainoastaan
pakottavista syista palkka voidaan maksaa kéteisend, jos tyontekijalla ei ole

pankkitilia kaytossa tai tydnantajalla ei ole tyontekijan pankkitilia. Tallainen
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tilanne voi olla esimerkiksi siina tapauksessa, jossa tyontekija on muuttanut
vasta ulkomailta Suomeen ja ei ole ehtinyt avata itselleen pankkitilida. Jos tyon-
tekijan tydsuhde on muutaman paivan tai tunnin mittainen, voidaan palkka an-
taa kateisena. (Mattinen ym. 2020, 22-23.)

Tyontekija pystyy saamaan palkkaa myds rahanarvoisena etuutena. Silla tarkoi-
tetaan luontoisetuja, jotka ovat verotettavaa tuloa, kuten puhelinetu. Tydnantaja
pystyy myos antamaan tyontekijélle verottomia henkilokuntaetuja. Tammaisia
verottomia etuja voi olla esimerkiksi tydbmatkalippu, kuntosali- tai uimahallilip-
puja, lippuja konsertteihin, teattereihin tai muihin kulttuuritapahtumiin ja tyénan-

taja voi antaa lahjan tyontekijan merkkipaivana. (Eklund & Hakonen 2022b, 24.)

Tyypillisimmét rahapalkkojenlajit ovat tuntipalkka ja kuukausipalkka. Tyontekija,
jolla on viikko- tai kuukausipalkka, maksetaan vahintdan kerran kuukaudessa ja
tuntipalkkalaiselle maksetaan kaksi kertaa kuukaudessa. Jos tyontekijan pal-
kanmaksu aika erdantyy sunnuntaina, kirkollisena juhlapaivana, itsenaisyys- tai
vapunpaivana, joulu- tai juhannusaattona ja arkilauantaina, niin maksupaivana
pidetaan edellista arkipaivaa. (Eklund & Hakonen 2022b, 24.)

Palkkalaskelma

Rahapalkka

Luontoisedut

Bruttopalkka (veronalainen ansio)
Luontoisetuvdhennys

— Ennakonpidatys

— TyEL-maksu

— Tyodttdmyysvakuutusmaksu

— Ay-jasenmaksu

Nettopalkka (maksettava palkka)
Paivarahat

Kilometrikorvaukset
Maksettava palkka

n o+ <+

n + <+ 1

Kuvio 4. Palkkalaskelma (Eklund & Hakonen 2022, 46).
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Tyontekijan nettopalkkaa saadaan laskettua, jos tiedetdén bruttopalkka, luon-
toisedut, ennakonpidatys, tyontekijan elakevakuutusmaksu ja tyottémyysvakuu-
tusmaksu, vahennettava ammattiyhdistysjasenmaksu, jos tyontekijalla on ja li-
saksi maksettavat verottomat kustannusten korvaukset. Kuviosta 4 nakyy,
kuinka lasketaan tyontekijoiden palkkaa. Rahapalkkaan lisataan luontoisedut,
minka jalkeen vahennetédan luontoisetuvahennys, ennakonpidatys, tyoelake-
maksu, ty6ttomyysvakuutusmaksu, tarvittaessa ammattiyhdistysjasenmaksu.
Koska esimerkiksi paivarahat ja kilometrikorvaukset ovat verottomia, vasta vii-
meisena lisatdan nettopalkkaan kaikki korvaukset. (Eklund & Hakonen 2022b,
45-46.)

3.6 Kilometrikorvaus ja kotimaan paivaraha

Palkan ja luontoisetujen lisdksi tyontekija pystyy saamaan korvauksia tydmat-
koista, kuten esimerkiksi kilometrikorvaus ja paivaraha. Tyontekijalle maksetut
korvaukset ovat verottomia, jos ne ovat verohallinnon paatoksen suuruisia. Pai-
varahan ja kilometrikorvauksen lisdksi tyontekijélle pystytddn korvaamaan tyo-
matkalla syntyneitd kustannuksia, esimerkiksi junalippu tai asiakastarjoilu. Tyo-
matkalla tarkoitetaan siina tapauksessa koulutusmatkoja tai asiakkaan luo mat-
kustamista ty6paikalta. Jotta tydmatkoista pystytaan antamaan korvausta, pitaa
olla matkalasku tai muu luotettava perusteellinen selvitys. Verohallinnon ohjeen
mukaan matkalaskussa pitdé olla seuraavat tiedot: "matkan tarkoitus ja kohde
(osoite), matkareitti, matkustamistapa (kulkuneuvo), matkan alkamis- ja paatty-
misajankohdat, ulkomaanmatkoista maa tai alue, jossa matkavuorokausi on
paattynyt.” (Eklund & Hakonen 2022b, 40.)

Tyontekija pystyy saamaan kilometrikorvausta siind tapauksessa, jos han tekee
tydmatkoja omalla autolla. Korvauksen maara kasvoi vuonna 2023 verrattuna
2022 vuoteen. Vuonna 2023 kilometrikorvauksen perussumma on 0,53/km ja
vuonna 2022 korvauksen perussumma oli 0,46/km. Jotta tyontekijalle pystytaan
maksamaan korvausta, hanen pitéaé antaa tiedot ajopaivakirjasta tai matkalas-
kusta, johon on merkitty ajettu kilometrimaara ja korvaus euroina. (Eklund & Ha-
konen 2022b, 41; Vero 2022b.)
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Tyontekija on oikeutettu saamaan osapdaivarahaa tai kokopaivarahaa riippuen
siitd, kuinka kaukana tydmatka on. Osapaivarahaa voidaan maksaa, jos tyo-
matka suuntautuu yli 15 kilometrin paahan tyontekijan tyopaikasta ja kestaa yli
6 tuntia. Osapaivarahan suuruus on noussut vuonna 2023 ja se on 22 euroa
paivaltda. Kun taas vuonna 2022 osapaivarahan suuruus oli 20 euroa paivalta.
Tyontekija pystyy saamaan kokopaivaraha, jos tytmatkan kesto on yli 10 tuntia.
Sen summa vuonna 2023 on 48 euroa paivalta ja vuonna 2022 oli 45 euroa pai-
valta. (Eklund & Hakonen 2022b, 41; Vero 2022b.)

3.7 Sairausajan palkka

Tybsopimuslain mukaan tyontekijalla on oikeus saada sairausajan palkkaa, jos
sairaus tai tapaturma on estanyt tyontekijan tyontekoa. Lain mukaan sairaus-
ajan palkkaa aloitetaan maksamaan sairastumispaivalta, jos se oli tyontekijan
tyopaiva ja sité seuraavilta yhdeksalta arkipaivalta. Arkipaiviin kuuluu kaikki pai-
vat lukuun ottamatta sunnuntait ja arkipyhat. Tydnantaja maksaa sairausajan
palkkaa ainoastaan omavastuu ajan aikana eli sairastumispéaiva ja sita seuraa-
vat yhdeksan paivaa. Jos tyontekijan tyokyvyttomyys jatkuu omavastuu ajan jal-
keen, Kela maksaa sairauspaivarahan suoraan tyontekijalle. Jos tydnantaja
maksaa tyontekijalle sairauspaivarahaa omavastuu ajan jalkeen, Kela maksaa

takaisin suoraan tyonantajalle. (Eklund & Hakonen 2022b, 74-75.)

Jos tyontekijan tydsuhde on kestanyt vahintadan kuukauden tyokyvyttomyyden
alkamishetkelld, tyontekijalle maksetaan taysi palkka. Kun taas, jos tyontekijan
tydsuhde kestanyt alle kuukauden, tyontekijalle maksetaan ainoastaan puolet
hanen palkastaan. Sairausajan palkkaa maksetaan, jos "tydsta poissaolo johtuu
tapaturman tai sairauden aiheuttamasta tyokyvyttomyydesta, tyokyvyttomyytta
ei ole aiheutettu tahallisesti tai torkedlla huolimattomuudella, on luotettava pe-
rustelu sairauspoissaolosta, kuten ladkarintodistus, sairauspoissaolosta on il-
moitettu tydnantajalle.” (Eklund & Hakonen 2022b, 74.)
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3.8 Vuosiloma ja vuosilomapalkka

Vuosilomalaista [6ytyy sddnnokset, jotka koskevat vuosilomaa. Vuosiloma kos-
kee pelkastaan tyontekijoita, joten toimitusjohtajat, yrittajat ja ammatinharjoitta-
jat eivat kuulu vuosilomalain saannoksiin. Vuosilomaan kuuluu termeja, jotka on
tarkeaa tuntea. Lomanmaaraytymisvuosi alkaa 1.4. ja loppuu 31.3. Talta aika-
valiltd lasketaan lomapalkan suuruuteen kertyneet lomapaivat ja vaikuttava vuo-
siansio. Vuosilomalain mukaan lomakausi on 2.5.—30.9. Siina aikavalilla
yleensa pidetaan loma. Talvilomaa pystyy pitaa varsinaisen kauden ulkopuo-
lella. Arkipaivalla tarkoitetaan muut viikonpaivat kuin sunnuntai, kirkollinen juhla-
paiva, itsendisyyspaiva, jouluaatto, juhannusaatto, paasiaislauantai ja vapun-
paiva. (Eklund & Hakonen 2022b, 65.)

Vuosiloman pituuteen voi vaikuttaa muutamat asiat, kuten tydsuhteen kesto,
tydssaoloaika eli tydpdivien ja tyétuntien lukumaara, tydssaolon veroisten pai-
vien tai tuntien lukumaara. Jos tyontekija tyoskenteli yrityksessa yli vuoden,
tyontekija saa 2,5 lomapaivaa kuukaudessa. Jos tyontekijan tydosuhde kesti alle
vuoden, hén saa 2 lomapaivaa kuukaudessa. (Eklund & Hakonen 2022b, 65.)

Lomapalkkaa maksetaan tytehtosopimuksen mukaisesti. Jokaisella alalla vaih-
telee prosenttiosuus lomapalkasta. Esimerkiksi kaupan alalla riippuen tyésuh-
teesta lomapalkan prosenttiosuus on 10% tai 12,5%. Kun taas rakennusalalla
prosentti maaré on 18,5%. Lomaraha maksetaan siten, ettéd lomarahaprosentti
kerrotaan lomapalkalla. Tydntekijalla on oikeus lomarahaan, jos se perustuu
tydehtosopimukseen, tydpaikalla noudatettavaan kaytantoon tai tydsopimuk-
seen. Tavallisesti on sovittu tydehtosopimuksessa, etta tyontekijalle maksetaan
lomarahana puolet vuosiloman palkasta. (Eklund & Hakonen 2022b, 68.)

3.9 Ennakonpidatys ja verokortti

Tyontekijan palkasta vahennetdan ennakonpidatysta, joka sitten tilitetaan Vero-
hallinnolle. Jokaisella henkil6lla, joka tydskentelee, on oma henkilokohtainen
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ennakonpidatysprosentti riippuen siitd, kuinka paljon han tydskentelee. Mita
enemman henkilo tienaa rahaa, sita korkeampi ennakonpidatys on. Ennakonpi-

datysprosentti I6ytyy henkilokohtaisesta verokortista. (Mattinen ym. 2020, 31.)

Verokortti on asiakirja, jossa lukee jokaisen henkilobn oma veroprosentti, jonka
mukaan hanen on maksettava veroa palkan yhteydessa. Jokaisella henkilolla,
joka saa tuloja, on oltava verokortti. Verokortissa on ennakonpidatysprosentin
lisdksi tuloraja seka lisaprosentti. Tuloraja kertoo, kuinka paljon henkilo saa tie-
nata rahaa vuoden aikana. Jos tulo ylittaa tulorajan, tyéntekijan on maksettava
veroa lisdprosentin mukaisesti ylitysta summasta. Tarkedé on ajoissa paivittaa
verokorttia, koska tulorajan kasvaessa ennakonpidatysprosentti kasvaa. Jokai-
nen henkild saa uuden verokortin Verohallinnosta joka vuosi tammikuussa.
(Vero 2022.)

3.10 Sosiaalivakuutusmaksut

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu ennakonpidatyksen toimittamisen lisaksi
tyontekijoitd vakuuttaminen seka tybnantajan sairausvakuutusmaksun maksa-
minen. Osan maksuista maksaa tyontekija itse ja ne veloitetaan hanen palkas-
taan automaattisesti ja tilitetddn eteenpain. Tyontekijan palkasta veloitetaan tyo-
elakemaksu seka tyottomyysvakuutusmaksu. Tyonantaja on velvollinen maksa-
maan seuraavat maksut: tydnantajan sairausvakuutusmaksu, elakemaksu, ta-
paturmavakuutusmaksu, ryhmahenkivakuutusmaksu ja tyottdmyysvakuutus-
maksu. (Mattinen ym. 2020, 41.)

Tybnantajan on maksettava tydnantajan sairausvakuutusmaksu jokaisesta 16—

67-vuotiaasta tyontekijasta. Tyontekijan on oltava vakuutettu Suomessa vakuu-

tuslain mukaan. Tyontekijan on myoés maksettava sairausvakuutusmaksu, mutta
se sisaltyy ennakonpidatysprosenttiin eli maksua ei perita erikseen palkasta.

Vuonna 2022 sairausvakuutusmaksu on 1,34 %. (Vero 2021.)

Tybnantajan on otettava jokaiselle 17—68-vuotiaalle tyontekijalleen tydelakeva-
kuutus. Seka tydnantajan, etté palkansaajan on maksettava ty6elakemaksu.

Tyontekijan tyoelakemaksu vahennetddn hanen palkastaan. Maksun suuruus
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riippuu tyontekijan idsta. Vuonna 2022 maksavat 17-52-vuotiaat 7,15 % tytela-
kemaksua palkastaan, 53—-62-vuotiaat maksavat tyoelakemaksua 8,65 % ja 63—
68-vuotiaat maksavat 7,15 %. TyOnantajan tyoelakemaksun suuruus on 17,40
%. (Vero 2021.)

Jos tydnantaja on maksanut tyontekijélle yli 1 300 euroa kalenterivuoden ai-
kana, tydnantajan pitdd maksaa tyontekijasta tyottomyysvakuutusmaksua. Tyot-
tomyysvakuusmaksua maksavat myds kaikki 17—64-vuotiaat, mutta 1.8.2022 al-
kaen tyottomyysmaksun alaikéaraja on 18 vuotta. Tyonantajan osuus on 0,50 %.
Tybnantajan liséksi palkansaaja maksaa tyottomyysvakuutusmaksua ja hanen
osuutensa on 1,50 %. (Vero 2021.)

Tybnantajan pitaa vakuuttaa omat tyontekijat tydtapaturman varalta, jos tyénte-
kijalle on maksettu yli 1 300 euroa kalenterivuoden aikana. Tapaturmavakuutuk-
sen pitaa olla voimassa heti, kun tyontekija aloittaa tydon. Tydnantajan pitaa

maksaa keskimaarin noin 0,70 % tapaturmavakuutusmaksua. (Vero 2021.)

Ryhmahenkivakuutus ei ole pakollinen kaikille. Tydnantajan on otettava ryhma-
henkivakuutus silloin, jos ty6éehtosopimuksessa, joka koskee tydnantajia, on
sovittu niin. Tydnantaja maksaa keskimaarin noin 0,06 % ryhméahenkivakuutus-
maksua. (Vero 2021.)

4 \Verotus

4.1 Ennakkovero

Jokaisen erimuotoisen yhtion sek& myos henkilbasiakkaan on maksettava en-
nakkoveroa etukateen tulosta, jonka saa elinkeinotoiminnasta, maataloudesta
tai muusta tulonhankkimistoiminnasta esimerkiksi omaisuuden myynnista ja

vuokraamisesta. Viimeksi paattyneen verotuksen perusteella Verohallinto las-

kee jokaiselle ennakkoveron. (Vero 2022a.)

Henkil6asiakkaat maksavat ennakkoveroa tuloista, joista ei toimiteta ennakonpi-

datysta. Tallaisia tuloja voivat olla vuokratulot, omaisuudesta saadut
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luovutusvoitot ja ulkomailta saadut tulot. Osakeyhti6t ja osuuskunnat maksavat
ennakkoveroa 20 % verotettavasta tulosta. Liikkeen- ja ammattiharjoittajat mak-
savat veroa elinkeinotoiminnan ja maatalouden verotettavasta tulosta. Jos yritys
on maksanut vahemman veroa ennakkoon, heidan pitaa maksaa verot jalkika-
teen jddnnosverona. Osakeyhtid pystyy saamaan myos veronpalautusta, jos he

ovat maksaneet liikaa veroja ennakkoon. (Vero 2022.)

4.2 Arvonlisdvero

Arvonlisaverolla tarkoitetaan kulutusveroa, jota kuluttaja maksaa kaikista tava-
roista ja palveluista. Tavaran tai palvelun tuottaja lisda arvonlisaveron tuottee-
seen tai palveluun tietyn verokannan mukaan. Arvonlisaveron maksaa kuluttaja,
ja elinkeinonharjoittajat sen mydhemmin valtioille verotuloina tilittavat. Taman
takia arvonlisavero ei kuulu yrityksen liikevaihtoon. Arvonlisdvero on kaytossa
yli 150 maassa, muun muassa EU-maissa. Jokaisella maalla on oma henkil6-

kohtainen arvonlisaveroprosentti. (Valtiovarainministerio.)

Suomessa yleinen verokanta on 24 %, joka on yksi Euroopan suurimmista vero-
kannoista. Yleinen verokanta eli 24 % koskee lahes kaikkia tavaroita ja palve-
luita. Suomessa on kaytdssa myos alennetut verokannat 14 % ja 10 %. Kaikki
elintarvikkeet, rehut seka ravintola- ja ateriapalvelut kuuluvat verokantaan 14 %,
mutta alkoholijuomat ja tupakkatuotteet kuuluvat poikkeuksena yleiseen vero-
kantaan eli 24 %. Verokantaan 10 % kuuluu kaikki kirjat, sanoma- ja aikakaus-
lehdet, sahkoisesti luovutettavat kirjat seké sanoma- ja aikakauslehdet, laak-
keet, liikuntapalvelut, henkildkuljetus, majoituspalvelut, kulttuuri- ja viihdetilai-

suudet. (Valtiovarainministerio.)

Arvonlisédverolain mukaan verovelvollisia ovat kaikki, jotka myyvat liketoiminnan
muodossa tavaroita seka palveluita. Yritysten lisdksi valtio, kunnat ja yleis-
hyodylliset yhdistykset ovat myds verovelvollisia. Yritys on velvollinen ilmoitta-
maan ja maksamaan arvonlisdveron maaran Verohallinnolle yleensa kuukausit-
tain tai kvartaaleittain. Verovelvollisten pitaa ilmoittaa ja maksaa arvonlisavero

verokautta toiseksi seuraavan kuukauden 12. paivddn mennessa. Esimerkiksi
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huhtikuun arvonlisavero pitaa ilmoittaa ja maksaa Verohallinnolle kesakuun 12.

paivaan mennessa. (Yrityksen perustaminen.)

Yritys voi vahentda ostoistaan arvonlisaveron. Kun yritys ostaa liiketoimintaa
varten tavaroita tai palveluita toiselta arvonlisaverolliselta, yritys voi vahentaa
ostojen arvonlisaveron myyntien arvonlisaveroista. Vahennysten avulla yritys
maksaa vahemman veroja tai saa jopa arvonlisdveropalautuksen riippuen,
kuinka paljon on tullut myynteja ja ostoja. Arvonlisaveroa ei pysty vahentdmaan
niista ostetuista tavaroista tai palveluista, jotka on ostettu omaan kayttoon.
(Vero 2021.)

Tietyissa tapauksissa yrityksen on mahdollista saada vapautus arvonlisavero-
tuksesta eli saada alarajahuojennusta. Alarajahuojennus koskee pienimuotoisia
yrityksia, joiden liikevaihto jaa tilikauden aikana alle 15 000 euron. Naiden yri-
tysten ei tarvitse laskuttaa arvonlisaveroa, mutta samalla he eivat saa vahentaa
arvonlisaveroa ostoksistaan. Suomessa on myds arvonlisaverotonta toimintaa,
kuten terveyden- ja sairaanhoitolan toiminta, sosiaalihuollon palvelut, yleissivis-
tavan ja ammatillisen koulutuksen palvelut, rahoitus- ja vakuutuspalvelut seka

arpajais- ja rahapelipalvelut. (Yrityksen perustaminen.)

4.3 Veroilmoitus

Veroilmoitus, joka kertoo yrityksen omista tuloista ja varoista, pitda lahettaa ve-
rottajalle vuosittain. Veroilmoituksen perusteella maaraytyvéat verot. Veroilmoi-
tuksessa tulee tayttaa kaikki tuloslaskelmassa ja taseessa olevat tiedot yksityis-
kohtaisesti ilmoitukseen. Ennen ilmoituksen pystyi tayttdmaan vain paperiver-
siona, mutta nykydan se on mahdollista tayttaa myos verkossa Verohallinnon
sahkdisessa palvelussa eli OmaVerossa. (Credigo.)

Kaikkien yritysten, yksityisasiakkaiden ja yhteistjen tulee tehd& veroilmoitus.
Jokaisessa yritysmuodossa on erilaiset elinkeinotoiminnan veroilmoitukset seka
iimoituksen paivamaarat. Osakeyhtion ja toiminimen elinkeinotoiminnan veroil-
moituksessa on erilainen ilmoituksen sisalté. Toiminimen veroilmoitus on lyhy-

empi kuin osakeyhtiéssa. Toiminimen veroilmoitus on l&hetettava
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Verohallintoon yleensa kevaalla maaliskuun lopussa, kun taas osakeyhtion ve-
roilmoitus pitda lahettaa Verohallinnolle viimeistaan toukokuun alussa. Taytt6lo-

makkeet kaikkiin veroilmoituksiin 16ytyy OmaVero sivuilla. (Credigo.)

5 Paivakirja

5.1 Ensimmainen viikko: Reskontran oppiminen ja tyohén tutustuminen

5.1.1 Paivakirja

Tyo6harjoittelun ensimmainen viikko alkoi tammikuun alussa 17.1.2021. Vuoden
alussa tilitoimistolla alkoi kiireinen ajanjakso, koska kirjanpitgjien piti kirjata lop-
puun yritysten joulukuun menot ja tulot, palkkalaskelmat seka veroilmoitukset.
Vuoden alussa edellisen kauden lopuksi kirjanpitajien oli tarkeinta laatia yritys-
ten tilinpaatokset, lahettda veroilmoitukset ja tarkistaa huolella tuloslaskelma ja
tase.

Streamex Oy -tilitoimistolla oli nelja paéakirjanpitdjaa. Jokainen paakirjanpitaja oli
vastuussa tietyista yrityksista ja velvollinen huolehtimaan kyseisten yritysten kir-
janpidosta, palkanlaskennasta, veroilmoituksista ja asiakaspalvelusta. Nain ol-
len tilitoimistossa ei ole jaettu eri tydtehtavia henkildiden kesken, vaan kirjanpi-
tajan oli tehtava kaikki tyot, jotka liittyvat hdnen vastuullaan olevaan yritykseen.
Huomasin viikon aikana, etta jokaisella kirjanpitajalla oli aina paljon ty6tehtavia
silla, heidan vastuullaan oli muistaa kaikki kirjanpitoon liittyvét asiat jokaisesta

yrityksesta.

Harjoittelun ensimmaisenda paivana paasin tydskentelemaan yhden kirjanpitajan
kanssa. Koko harjoitteluni ajan han oli minun tukenani, opetti kirjanpitoon liitty-
vaa teoriaa, auttoi tarvittaessa seka antoi kaikki tyétehtavat minulle. Ensimmai-
sené paivana seurasin, miten tyokaverini teki kirjanpitoa yritykselle. Samalla
han yritti selittdd minulle hieman, mitd han teki. Ensimmaisena han naytti mi-
nulle, missé ohjelmassa tilitoimisto pitéda kirjanpitoa ja kuinka ohjelma toimii. Kir-

janpito-ohjelman nimi oli Meritaktiva. Yritysten tyontekijoiden palkkalaskelmia ja
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palkkatietoja kirjanpitdjat kirjasivat Palkka.fi-sivustolle. Jokainen kirjanpitaja oli
vastuussa siita, ettd han ilmoittaa vastuullaan olevien yritysten veroasiat, kuten

arvonlisdveroilmoituksen, ajoissa Vero.fi-sivustolle.

Ostolaskut ja myyntilaskut tuli jarjestad paivamaarien mukaan, jotta niiden kir-
jaaminen ohjelmaan olisi helpompaa ja laskut menisivét jarjestyksessa jarjestel-
miin. Paivamaarien mukainen jarjestely helpotti tilitoimistossa kirjanpitajaa loyta-
maan nopeasti tarvittavan tositteen. Yrityksien tositteita sailytettiin joko sahkoi-
sena tai paperisena tiedostona. Tilitoimistosa kirjanpitgjat sailyttivat yrityksen to-
sitteita kansiossa tietyssa jarjestyksessa. Jokaisella asiakkaalla oli oma kansio.
Ensiksi kansioon tulivat kaikki asiakkaan tulostetut myyntilaskut, niiden jalkeen
paivamaaran mukaan ostolaskut ja tiliote, ja reskontran jalkeen tulivat muut to-
sitteet, kuten asiakkaan tyontekijoiden palkanlaskelmat. Kuukauden lopussa tuli

arvonlisaveroilmoitus.

Harjoittelun toisena paivana sain omat tunnukset Meritaktiva-ohjelmistoon ja oi-
keudet muutaman yrityksen tietoihin siella. Kirjanpitgjalla oli vastuullaan todella
paljon eri alan yrityksia, kuten rakennusalan, ravintola-alan, kauneusalan, it-
alan ja kaupan alan yrityksia. Kirjanpitdjan ohjauksella paasin tekemaan osto- ja
myyntireskontratehtavia, joita tein koko ensimmaisen viikon ensiksi tydokaverin

ohjauksessa ja loppuviikosta itsendisemmin.

Ennen myynti- ja ostoreskontraa minun piti eritella kaikki myynti- ja ostolaskut ja
sen jalkeen jarjestaa laskut paivamaarien mukaan. Sen jalkeen aloin kirjaa-
maan myynti- ja ostolaskuja. MeritAktiva-ohjelmassa seka myyntilaskuilla etta

ostolaskuilla on oma sarake, johon voi lisata uusia laskuja.

Ostolaskujen ja myyntilaskujen tekemisessa piti ottaa huomioon kirjauspaiva-
maara. Jos laittaa kirjauspaivamaaraksi vaaran kvartaalin tai kuukauden paiva-
maaran, kuukauden arvonlisdverotus muuttuu. T&man seurauksena pitaa selvit-
taa, missa kirjauksessa on tapahtunut virhe. Ensimmaisella viikolla minulle ta-
pahtui tama virhe, minka seurauksena minun ja tyokaverini piti etsié vaarin te-

kemani lasku ja korjata se.
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Toinen tarkea asia, jota minun piti huomioida, oli ostolaskuun tai myyntilaskuun
laitettava tili. Myynti- ja ostolasku tuli laittaa oikealle tilille, jotta ostettu tai myyty
tuote tai palvelu menisi oikealle tilille tuloslaskelmassa tai taseessa. Kirjanpi-
dossa oli monta erilaista tilida esimerkiksi ostotili, myyntitili, pankkitili, ostovelka-
tili, myyntisaamisettili, palkkatili, liiketoiminnan muut kulut ja niin edelleen.
Myyntilaskuissa tilin valitseminen oli yksityiskertaisempaa kuin ostolaskuissa, ja
tarkeinté oli valita myynnille oikea arvonlisdverokanta. Ostolaskuihin piti valita

ostolaskuun sopiva arvonlisavero.

Kun olin lisdnnyt ohjelmaan kaikki myynti- ja ostolaskut, minun piti suorittaa tili-
dinti. Kaikista avoimista myynti- ja ostolaskuista piti suorittaa maksusuoritukset
asiakkaan paperisen tai sdhkoisen tiliotteen kautta. Tiliotteesta pystyin tarkista-
maan tilin tapahtumat seka oikeamaaraisen saldon, jotta pankkitili ja tiliote olisi-

vat saman suuruisia.

Helpoin tapa, miten tein reskontraa oli siten, etta ensiksi kirjasin kaikki kuukau-
den myynti- ja ostolaskut ja sen jalkeen kohdistin tiliotteen avulla maksut mak-
sutapahtumina oikeisiin laskuihin. Taméa tapa helpotti mydhemmin tilien saldo-
jen tasmaamista. Kun tilidinti oli tehty ja tarkistettu huolella, pystyin tekemaan

arvonlisaveroilmoituksen ja lahettamaan valmiin ilmoituksen Verohallinnolle.

Yll& lueteltujen tyotehtavien lisdksi minun piti etsié nettisivuilta vastauksia erilai-
siin kysymyksiin, jotka kirjanpitaja halusi tietd&. Taloushallinnon alalla oli paljon
tietoa, jota minun piti muistaa. Kirjanpitajan oli kuitenkin vaikeaa muistaa kaikki
tarvittavat tiedot, joten hanella oli mahdollisuus etsia tietoa Internetista seka eri-
laisista kirjalahteista. Tiedon etsiminen ja teorian opiskelu oli hyddyllista seka
minulle etta kirjanpitgjalle. Se helpotti kirjanpitajan kiireisté viikkoa ja min& opin
seka uusia asioita ettd etsimaan teoriaa. Aluksi ajattelin teorian etsimisen ole-
van helppoa, mutta todellisuudessa teorian etsiminen ei ollut mikaan helpoin

tyotehtava.

Loppuviikosta seurasin, kuinka kirjanpitaja teki arvonlisaveroilmoituksia sekéa

elinkeinotoiminnan veroilmoituksia toiminimelle. Itsenaisesti en viela osannut
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naita tehda, mutta oppimisen kannalta oli hyva seurata, miten veroilmoituksia

tehdaan.

Yhteenvetona tyoharjoittelun ensimmaisen viikon tyotehtavani olivat tarkeiden
dokumenttien tulostaminen, kuten myynti- ja ostolaskujen tulostaminen, ja las-
kujen mapittaminen oikeaan jarjestykseen yrityksen kansioihin, erilaisiin ohjel-
mien tutustuminen, kuten MeritAktiva-ohjelmaan ja Palkka.fi-sivustoon. Paasin
etsimaan ja opiskelemaan taloushallintoon liittyvaa teoriaa. Seurasin, kuinka
tyokaveri teki erilaisia veroilmoituksia. Tarkein oppimani tyotehtava talla viikolla
oli reskontran hoitaminen. Seuraavalla viikolla pystyin jatkamaan reskontran te-

kemista ja uusien ty6tehtavien oppimista.

5.1.2 Analyysi

Tavoitteeni viikolle eivat olleet todella suuria, koska minulla ei ollut ennen mi-
téaan taloushallintoon liittyvaa kokemusta. Tarkein tavoitteeni oli selvittéda ja ym-
martaa, mita taloushallinnon tyéhon kuului ja millainen tydpaiva kirjanpitajalla
oli. Toisena tavoitteenani oli oppia, miten tehd&&n osto- ja myyntilaskuja seka
kuinka kaytetdan Meritaktiva-kirjanpito-ohjelmaa.

Kirjanpitajan tyo koostuu suurelta osin tietojen kirjaamisesta ohjelmaan, lasku-
jen jarjestamisesta, palkanlaskelmasta, tietojen tarkistamisesta, veroilmoitusten
tekemisesta ja lahettdmisesta Verohallinnolle ja tietysti asiakaspalvelusta. En
etukateen voinut edes kuvitella, ettd kirjanpitaja oli paljon yhteydessa asiakkai-
siin. Nyt kuitenkin ymmarran, minké takia se oli todella tarkeaa. Jos kirjanpitaja
ei ymmarra jotain, esimeriksi ostolaskua, hén oli heti yhteydessa asiakkaaseen,
jotta tdma selittaisi, minka takia ostos oli tehty. Kaikkien tehtyjen ostosten piti
liittya yritykseen, jotta ne voisi kirjata kirjanpitoon. Jos kirjanpitajalta puuttui jokin
tieto tai lasku, han pyysi asiakasta lahettamaan tarvittavat dokumentit. Harjoitte-
lun alussa luulin, etté kirjanpitajalla oli todella pieni yhteys asiakaspalveluun ja

asiakkaisiin, mutta tAma ei pida lainkaan paikkaansa.

Ensimmainen tydtehtava, johon minut perehdyttiin, oli myyntilaskujen ja ostolas-

kujen tekeminen kirjanpito-ohjelmassa ja tilidinti. Ennen laskujen kirjaamista



28

tulostetut kuitit ja laskut lajittelin paivamaarien mukaan, jotta ne oli helpompi kir-
jata kirjanpito-ohjelmaan ja jotta myéhemmin oli helppo seurata laskujen tilan-

netta ja etsia tarvittavat laskut kansiosta.

Myynti- ja ostolaskujen tekeminen kirjanpito-ohjelmaan ei vaikuttanut niin vaike-
alta kuin aluksi niin luulin. Niiden laatimisessa piti vain ottaa huomioon muuta-
mat asiat, kuten muistaa oikea arvonlisdverokanta, merkité oikea tili, laittaa oi-

kea hinta laskuun ja merkita laskuun oikean kirjauspéaivan.

Yleensa kirjanpito on kahdenkertaista eli kirjaus viedaan kahdelle tilille yksi de-
bet-puolelle ja yksi kredit-puolelle. Oikeassa tilitoimistossa osto- ja myyntires-
kontran tekeminen tapahtui helpommin, koska laskujen tekemisessa ei tarvitse
miettia, tuliko kirjaus debet- vai kredit-puolelle. Laskun tekemisessa pitaa mer-
kita oikea tili ja kirjanpito-ohjelma vie automaattisesti summan toiselle tilille. Esi-
merkiksi yrityksella oli sdhkdlasku, joka piti liséata ohjelmaan. Ostolaskuun lisat-
tiin sahkokulutili, jotta se menisi tuloslaskelman oikeaan kohtaan. Sama summa

meni automaattisesti ostovelka-tilille, koska laskua ei ollut viela maksettu.

Myynti- ja ostolaskujen tekemisen jalkeen piti suorittaa tilidinti. TiliGinti oli paljon
helpompi ty6tehtava kuin osto- ja myyntilaskujen tekeminen, vaikka tiliGinnissa
tapahtui kokemukseni mukaan paljon huolimattomuusvirheita. Jokainen asiak-
kaamme lahetti joka kuukauden laskujen kanssa tiliotteen, jonka kautta me pys-
tyimme maksamaan laskun. Kun summa tiliotteen raportissa ja kirjanpito-ohjel-

massa oli samanlainen, kaikki maksusuoritukset oli tehty oikein.

Laskun maksaminen oli myds kahdenkertaista kirjanpitoa. Kun lasku merkittiin
maksetuksi, kirjanpito-ohjelma automaattisesti vahensi kredit-puolella pankkiti-
liltd rahaa ja samalla vahensi myds debet-puolelta yrityksen ostovelkoja. Minun
mielestani tydskentely tilitoimistossa erosi todella paljon koulussa kursseilla k&-
sittelysta teoriasta ja tehtavista. Ensimmaisella viikolla opin paljon uuttaa
myynti- ja ostoreskontrasta. Ennen harjoittelua minulla ei ollut mitaan kurssia,
joka olisi kasitellyt reskontraa ja tilidintia, joten tama tyotehtava oli taysin uusi

minulle.
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Ensimmainen viikko oli todella vaikea, koska minulla ei ennestaan ollut mitdéan
kokemusta kirjanpidon tydsté ja minun piti oppia kaikki alusta. Vaikka olin suorit-
tanut kirjanpidon kursseja opinnoissani, tyoskentely oikeassa tilitoimistossa
poikkesi todella paljon teoriasta. Viikon paatteeksi en ollut viel& tottunut kirjanpi-
torutiiniin, mutta olin varma, etta tulevien viikkojen aikana paasen tydssa alkuun
ja pystyn tyéskennelld itsenaisesti. Tarkein tavoite lahiviikoille oli pystya teke-

maan tyota onnistuneesti tyokaverin avulla.

Seuraavan viikon suunnitelmissa oli kasitella paljon myynti- ja ostolaskuja seka
niiden maksusuorituksia, jotta pystyisin tekemaén tyota jatkossa ilman apua.
Tulevilla viikoilla yritin myds samalla oppia muita kirjanpitdjien tyotehtavia, kuten

hieman palkkalaskelmia ja kirjauksien tekemista paakirjatositteeseen.

5.2 Toinen viikko: Palkkojen laskeminen ja paakirjatosite

5.2.1 Paivakirja

Heti alkuviikosta minulle liséttiin uusia yrityksia ohjelmaan, jotta pystyin teke-
maan kirjauksia niiden kirjanpitoon. Kahden viikon ajan tein eri alojen yritysten
kirjanpitoa. Alkuviikosta tytkaveri antoi minulle tyotehtavaksi pienen toimi-
nimiyrityksen. Ensin minun piti lajitella yrityksen kaikki ostolaskut ja myyntilaskut
samoin kuin ensimmaisella viikolla. Laskujen tekeminen ja niiden tarkistaminen
vei minulta paljon aikaa. Olen kuitenkin selvinnyt melko hyvin ja selvittanyt itse,
minka tilinimikkeen laitan kullekin ostolle sek& myynnille. Yrityksen& toiminimi ei
ollut yhtaan haastava ja maksutapahtumien suorittaminen ei ollut vaikea, koska
maksusuorituksia ei ollut paljon. Yrityksella oli todella vahan kuluja seka vain

muutamia myyntilaskuja.

Kuten aiemmin kerroin, tyokaverillani oli paljon erilaisia yrityksia vastuullaan.
Muutamalla yrityksella oli poikkeuksia kirjauksissa, kuten esimerkiksi yhdella
taksitoiminimella. Toiminimen kaikki myynnit ja kulut kirjattiin pakirjatosittee-
seen. Paakirjatositteeseen kirjattiin ne kirjaukset, jotka eivat liity kassa- tai pank-
kitapahtumiin, ostovelkoihin ja myyntilaskuihin. Kyseisella yrityksella ei ollut

myyntilaskuja vaan kaikki saadut myynnit nakyivat erillisesta raportista, jonka
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han kuukausittain lahetti kirjanpitgjalle. Paasin tutustumaan paakirjatositteen kir-

jauksiin harjoittelun toisella viikolla.

Paakirjatositteeseen kirjaus tapahtui siten, ettd myynti piti kirjata kredit-puolelle
ja kaikki kulut, mita yrityksella oli, kirjattiin debet-puolelle. Kirjauksissa piti muis-
taa myOs oikea arvonlisdveroprosentti. Jotta paakirjatositteen pystyi tallenta-
maan ohjelmaan, tuli debet-puolen summan ja kredit-puolen summan tasmaéta
kesken&an. Jos myyntid oli enemman kuin kuluja, debet-puolelle liséttiin yksi-
tyisnosto, jotta molemmat puolet saatiin tismaaméaéan keskendan. Jos kuluja oli
enemman kuin myyntia, kredit-puolelle lisattiin yksityissijoitus. Tama tehtiin sen
takia, koska toiminimilla on oikeus nostaa yritykselta rahoja omaan kayttoon ja

maksaa yrityksen kuluja omilla varoilla.

Toiminimi yritykset ja osakeyhtiot voivat maksaa yritysten kuluja kateisella ja
tarvittaessa henkilokohtaisella pankkikortilla. Paasin tutustumaan tyokaverin
kanssa taman tyyppisiin kirjanpitotehtaviin. Naita kuluja ei pystynyt kirjata osto-
laskuihin vaan ne kirjattiin paakirjatositteeseen. Jos ostokset maksettiin katei-
sella, kulut kirjattiin debet-puolelle ja kassatili meni kredit-puolelle. Henkilokoh-
taisella pankkikortilla suoritetut maksut piti myds kirjata paakirjatositteeseen.
Jos toiminimen yrittdja maksoi omilla varoillaan, kulut merkittiin kirjanpidossa
debet-puolelle ja kredit-puolelle yksityissijoitus. Osakepddoma erosi kirjauksien
osalta toiminimesta siten, etta kredit-puolelle merkittiin "velat osakkaille-tilille”,

koska yritys oli velkaa osakkaille.

Suurimman osan alkuharjoittelustani tein pelkéastaan reskontran tehtavia ja kir-
janpitotehtavid. Paasin tekeméaan kirjauksia paakirjatositteeseen, mutta toisen
viikon loppupuolella minulle opetettiin uusi tarkeé tyotehtava. Tilitoimistossa ei
ollut palkkojen laskemisesta vastuussa olevaa tyontekijaa, vaan jokaisen kirjan-
pitajan piti osata laskea palkat omille asiakkailleen. Taman takia palkkojen las-

keminen oli erittain tarkea tyotehtavan.

Toisen viikon loppupuolella minun annettiin kokeilla eri yritysten tyontekijéiden

palkkojen laskemista. Paasin viime viikolla seuraamaan, miten tyontekija laski ja
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merkitsi palkat Palkka.fi-sivustolle. Tama tyodtehtava oli kuitenkin minulle taysin
uusi asia, joten ensimmaisissa laskemissani palkoissa minua opastettiin koko

ajan siind, miten erilaiset palkat lasketaan ja merkitaan.

Lisasin myds uusia tyontekijoita Palkka.fi-sivustolle ensimmaista kertaa taman
viikon aikana. Tyontekijoiden lisddminen ei ollut vaikeaa, mutta siina piti vain
olla tarkka, etta kaikki tydntekijan tiedot kirjoitettiin oikein. Meidan asiakkaamme
lahettivat meille aina kaikki uuden tyontekijan tiedot, kuten yhteistiedot, verokor-
tin, tydmuodon ja palkkatiedot. Jokaisella tyontekijalla piti olla myos tyoelakeva-

kuutus ja tapaturmavakuutus. Vakuutuksista huolehti tydnantaja.

Ennen palkkojen laskemista minun piti ymmartaa, mista tyéntekijan palkka
koostui. Kuten olen aikaisemmin kertonut, minulla ei ollut ennestaan kokemusta
palkanlaskennasta. Minun piti etsid netistéa tietoa, mista palkka koostui ja sen
jalkeen tyokaverini selitti palkkalaskelman niin, ettd ymmartaisin kokonaan ta-
man aiheen. Tyontekijan palkka koostui bruttopalkasta, ennakonpidatyksesta,
sosiaalimaksuista, erilaisista lisista kuten ilta- ja sunnuntailisista ja korvauksista,
jos tyontekijalla niita oli ja lopuksi oli nettopalkka. Jotkut sosiaalimaksut veloitet-
tiin tyontekijan palkasta automaattisesti, kuten tydelamaksu ja ty6ttémyysvakuu-

tusmaksu.

Palkka.fi-sivulla ohjelma laski automaattisesti palkan ja vahensi erilaiset sivuku-
lut. Jotta palkka muodostuisi oikein, kaikki palkkaan liittyvat tiedot piti olla oikein
taytettyna. Jos tyontekijalla oli kuukausipalkka, piti sivustolle syottaa oikea kuu-
kausipalkka ja tyopaivien maara. Jos tyontekijalla oli tuntipalkka, piti sivustolle
syo6ttad tuntipalkka ja tuntien maara kuukaudessa tai kahden viikon aikana.
Asiakas ilmoitti meille aina, jos tyontekijalla oli jotain korvauksia, esimerkiksi Ki-
lometrikorvaus. Kilometrikorvaus tarkoittaa teorian mukaan sité, jos tyontekija
kulki tydpaikalle omalla autolla, tydnantaja voi maksaa tyontekijalle kilometrikor-
vausta oman auton kaytosta. Vuonna 2022 kilometrikorvauksen summa oli 0,46
euroa/km ja vuodesta 2023 alkaen summa oli 0,53 euroa/km. Talla viikolla mi-

nun piti lisdtd muutamalle tyontekijalle palkkaan kilometrikorvaus.
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Sen jalkeen, kun laskin ohjelman kautta tyontekijéiden palkat, ne piti hyvaksya,
ja taman jalkeen tulostaa kaikkien tyontekijoiden palkkalaskelmat ja kirjanpitoto-
site. Tulostettu kirjanpitotosite auttoi paljon palkkojen kirjaamisessa MeritAktiva-
ohjelmaan, koska siiné oli etukateen laskettu kaikkien tydntekijoiden palkat, en-
nakonpidatykset, tydelakemaksut ja ty6ttomyysvakuutusmaksut yhteen. Kirjan-
pitotositteessa oli myds laskettu erikseen, kuinka paljon tydnantajan piti maksaa

sairausvakuutusmaksua yhteensa.

Jokainen tilitoimiston tyontekija tytskenteli toimistossa itsendisesti omassa tyo-
huoneessa, mutta kahden ensimmaisen viikon aikana huomasin, etta he tekivat
kuitenkin paljon yhteistydta. Jokainen oli valmis auttamaan tarvittaessa, jos jo-
kin asia ja& epaselvaksi. Tilitoimiston esimies teki paljon tdité ja piti kirjanpitoa
yrityksesta. Han myos auttoi jokaista tyontekijaa aina tarvittaessa.

Olen itse auttanut tydkaveriani muun muassa kirjoittamalla sdhkdposteja suo-
meksi asiakkaille ja tayttamalla erilaisia lomakkeita, kuten ty6tapaturmailmoituk-
sen. Soitin vakuutusyhtitlle koskien asiakasta, jotta voisin selittdd asian parem-
min suomen kielella kuin ty6kaverini. Etsin myos erilaista informaatiota kirjanpi-
toon liittyen ja yritin selittaa sitten venagjan kielella tyokaverilleni. Informaation et-
siminen kirjanpidon asioista ei ollutkaan niin helppoa kuin aluksi luulin, kuten

huomasin jo ensimmaisella viikolla.

Yhteenvetona tyoharjoittelun toisen viikon tydtehtaviini kuului myynti- ja ostores-
kontra seka toimistotyd, minka lisaksi uutena asiana opin palkkojen laskemisen
ja niiden kirjaamisen paakirjatositteen kautta ohjelmaan. Naiden lisaksi tyotehta-
viini kuului ylipaataan laskujen ja myyntien kirjaaminen paékirjatositteisiin, soit-

taminen vakuutusyhtidlle ja lomakkeiden tayttdminen.

5.2.2 Analyysi

Toinen viikko oli myds haastava kuten ensimmainen viikko, mutta aloin saavut-
tamaan ensimmaisen viikon tavoitteitani, kuten ymmarryksen siita, mistéa kirjan-
pitdjan ty6 koostuu. Joka paivan tein samoja tyotehtéavia, jotka olin ehtinyt oppia

nykyiseen paivaan mennessa, mutta silti jokainen paiva tuntui todella erilaiselta,
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koska kaikki yritykset olivat niin erilaisia. Huomasin sen, etta tytkaverini joka

paiva lahetti asiakkaille erilaisia sahkdposteja.

Toisella viikolla myynti- ja ostoreskontran hoitaminen tuntui hieman helpom-
malta kuin viime viikolla, mutta silti itsenaisesti tydskenteleminen oli haastavaa.
Olin tyytyvainen siihen, etta ymmarsin mihin tileille peruskirjaukset tulivat.
Alussa minun piti aina katsoa mallia siité, miten edellinen samanlainen lasku oli
kirjattu. Jokaisen yrityksen piti maksaa yrittajan elakevakuutusmaksuja ja tyon-
tekijoiden tyoelakevakuutusmaksuja. Kirjanpidossa YEL-maksut ja TYEL-mak-
sut tulivat tuloslaskelmaan, joten kirjasin YEL-maksut tai TYEL-maksut tilille riip-
puen siitd, oliko se yrittdjan tai tyontekijan elakemaksu. Elakemaksujen kirjauk-

sissa piti ottaa huomioon, etté laskut olivat ilman arvonlisaveroa.

TiliGinti vaikutti viela helpolta minulle, koska en ollut viela ehtinyt tutustumaan
vahan suurempiin yrityksiin, joissa kuluja ja myynteja on paljon enemman,
minka takia yrityksen pankin tiliote on paljon pidempi. Huomasin sen, ettd mo-
nilla yrityksilla oli saman tyyppisia kuluja, kuten sahkokuluja, puhelinkuluja, va-
kuutuskuluja ja vuokrakuluja. Ainoastaan ostolaskut ja myyntilaskut olivat ihan
erilaisia yritysten valilla. Toistuvat laskut auttoivat minua nopeammin ymmarta-

maan ja muistamaan, mihin tileille ne menivat kirjanpidossa.

Paatavoitteeni télle viikolle oli palkanlaskennan ymmartaminen ja palkkojen las-
keminen itsendisesti. Koska en ole ennen ollut tekemisissa palkkojen kanssa,
minun piti ensin ymmartaa, miten tyontekijan ja yrittajan palkat erosivat toisis-
taan ja millaiset sivukulut palkasta otettiin pois. Yrittdjan palkka erosi tyontekijan
palkasta siten, etta yrittdjan palkasta vahennettiin ainoastaan ennakonpidatys.
Niin kuin aikaisemmin kerroin, tyontekijan palkasta vahennettiin ennakonpida-
tyksen liséksi myos tybelakemaksu ja tyottdmyysvakuutusmaksu. Muutaman
paivan ajan minun oli hankalaa muistaa kaikki palkanlaskentaan liittyvaa teoria,
mutta tyokaverin avulla se oli helpompaa, koska han kertoi todella selke&sti pal-

koista ja niiden laskemisesta.
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Palkka.fi-sivulle palkkojen lisddminen aluksi tuntui vaikealta, vaikka asiak-
kaamme lahettivat kaikki tarvittavat tiedot omasta tyontekijastaan. Se tuntui vai-
kealta, koska palkanlaskenta oli taysin uutta minulle, enk& osannut erilaisia ter-
meja. Yhtena paivana minun piti lisata tyontekijalle kokopaivaraha palkkaan.
Kokopaivaraha tarkoittaa sitad, ettd tydnantaja voi maksaa tyontekijalle tyémat-
kasta paivarahaa, jos tydmatkakohde oli yli 15 kilometrin paassa. Kokopaivara-
haa voi maksaa silloin, jos tytmatka oli yli 10 tuntia ja vuonna 2022 kokopaiva-
raha oli 45 euroa. Vuodesta 2023 alkaen kokopéaivaraha kasvoi 48 euroon.

Palkkalaskelmien tulostamisen jalkeen minun piti lisata tyontekijoiden palkat
paakirjatositteeseen. Palkka.fi-sivulta voi tulostaa kirjanpitotositteen, joka auttoi
minua lisaamaan kirjaukset oikein paakirjatositteeseen. Kirjanpitotositteessa oli
lueteltu kaikki, mita piti lisata paéakirjatositteeseen. Paakirjatositteen debet- puo-
lelle merkattiin kaikkien tyéntekijoiden yhteenlaskettu bruttopalkka, sairausva-
kuutusmaksu ja tarvittaessa muut korvaukset, kuten paivaraha ja kilometrikor-
vaus. Paakirjatositteen kredit-puolelle merkittiin kaikkien tyontekijoiden yhteen-
laskettu ennakonpidatys, eldkevakuutusmaksu, tyontekijoiden tyottdomyysvakuu-
tusmaksu, sairausvakuutusmaksuvelat ja kaikkien tyontekijoiden nettopalkka.
Nettopalkka kirjattiin palkkavelat-tilille kirjanpidossa, koska myéhemmin suoritet-
tiin maksusuoritus tiliotteen kautta. Lopuksi debet- ja kredit-puoli olivat saman

suuruisia.

Muutaman paivan paasta palkkojen laskeminen ja kirjaaminen oli yksi minun
helpoimmista ja mukavimmista ty6tehtavista, koska ymmarsin, mista palkka
koostui ja mité tuloslaskelmalle ja taseelle tapahtui, kun lisasin uusia palkkoja.
Palkat ja muut sivukulut nakyivét tuloslaskelmassa henkilostokuluissa.

Toinen kirjanpitotehtava, mita opin oli paéakirjatositteeseen kirjaaminen. "Mak-
settujen kateisellad ostojen lisdksi paakirjatositteeseen lisataan lasketut palkat ja
verot, leasing-rahoituksella hankitun kayttbomaisuuden kirjaukset, kayttbomai-
suuden poistot, pitkdaikaisten vastattavien lyhytaikaiseksi kirjaaminen ja niin
edelleen.” (MeritAktiva). Myyntien ja ostojen kirjaaminen oli aluksi hankalampaa

kuin palkkojen. Palkkojen merkitsemisesséa kaytin ensin apuna kirjanpitotositetta
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sen ajan, kun en kokonaan muistanut ja ymmartanyt kuinka tiedot kirjattiin oi-
kein. Ostolaskujen kirjaamisessa minun piti heti ymmartaa, mihin tilille ja mille
puolelle kirjaus merkittiin, jotta kirjaukset siirtyisivat oikeaan kohtaan tuloslaskel-

massa ja taseessa.

Tama viikko oli haastava, mutta samalla erittain mielenkiintoinen, koska minulla
oli paljon uusia tehtavia, joihin minua perehdyttiin. Naité olivat esimerkiksi palk-
kalaskelmaan ja paakirjatositteeseen kirjaaminen. Mielestani saavutin minun
viikkoni tavoitteet, koska minun tyokaverini kertoi selke&sti teoriaa ja palkanlas-
kenta vaikutti heti mielenkiintoiselta.Palkkalaskelman ty6 heti vaikutti paljon

mielenkiintoisemmalta ja onnistui paljon paremmin.

5.3 Kolmas viikko: Elinkeinotoiminnan veroilmoituksien oppiminen

5.3.1 Paivakirja

Kolmas viikko tuntui jo hieman helpommalta, koska olin jo ymmartanyt, mita mi-
nulta odotetaan tydpaivan aikana. Tein samoja tyotehtavia kuin edellisilla vii-
koilla, mutta niiden teko vaikutti nyt helpommalta. Olin saanut uusia yrityksia,
joiden kanssa tyoskentelin. Kirjauksien tekemisen aloittaminen uudelle yrityk-
selle oli vaikeaa, mutta tyontekoa helpotti ohjelmistoon aiemmin tehdyt kirjauk-
set. Jokaisella yrityksella oli oma kansio, jonne laitettiin kaikki myynti- ja ostolas-
kut, tiliotteet, paatositteet ja kaikki muu yritykseen liittyva. Edellisten kuukausien
avulla laskujen kirjaaminen ja maksutapahtumien suorittaminen tuntui helpom-
malta, koska kuukausittain yrityksilla toistui samat laskut, kuten esimerkiksi pu-

helinlaskut, sahkoélaskut, vuokralaskut ja muut vastaavat.

Kolmannella tydviikollani oli helmikuun alku, mika tarkoitti sitd, etta yritykset al-
koivat toimittamaan meille tammikuun ostolaskuja, kuitteja seka myyntiin liittyvia
dokumentteja ja tiliotteita. Laskujen kirjaaminen oli hyva aloittaa heti, kun me
saimme ne, jotta my6hemmin meille ei tulisi kiire kirjata kaikkien yritysten las-

kuja ohjelmaan.
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Ennen kirjauksien aloittamista lajittelin kaikki laskut paivamaaran mukaan niin
kuin edellisilla viikoilla. Ensiksi kirjasin jarjestelmaan myyntilaskut, koska niita oli
vahemman, ja sen jalkeen kirjasin kaikki ostolaskut. Ostolaskujen kirjaaminen
oli hieman vaikeampaa, koska niiden tekemisessa piti miettia, mihin tilille kulut
menivat seka piti ottaa huomioon oikea arvonlisaverotus. Myyntilaskuissakin piti
ottaa huomioon arvonlisaverotus, mutta yleensa arvonlisdverotus niissa ei vaih-
tele, jos yritys ei myy jotain tuotteita tai palveluita Suomen ulkopuolelle. Lasku-
jen kirjaamisen jalkeen piti suorittaa maksutapahtumat, jotta ohjelman kautta
voidaan seurata osto- ja myyntilaskujen maksutilannetta. Kun kaikki laskut ol
kirjattu ja maksutapahtumat suoritettu, tiliotetta apuna kayttamalla tarkistettiin
kaikki kirjaukset seka tuloslaskelma ja tase. Niiden kautta pystyi katsomaan,
etta kaikki kirjaukset menivét oikeaan kohtaan. Tarkistuksen jalkeen vielé lo-
puksi lahetettiin arvonlisaveroilmoitus. Arvonlisaveroilmoituksen taytti ja lahetti

Verohallinnolle minun tyokaverini.

Talla viikolla minun annettiin tayttd&d ensimmainen osakeyhtion ja toiminimen
elinkeinotoiminnan veroilmoitus. Osakeyhtitn veroilmoitus erosi toiminimen ve-
roilmoituksesta. Ensimmainen veroilmoitus oli kaikista haastavin, mutta se ei
kuitenkaan ole vaikein kirjanpitajan tyotehtava. Ennen ilmoituksen tayttamista
ajattelin, etta se on todella haastavaa ja tylsaa, koska ammattikorkeakoulun
kurssilla oli ollut tehtédvana laatia veroilmoitus. Kurssitehtavan aikana en ymmar-
tanyt, mista kaikki numerot koostuivat ja mihin kohtaan ne tulivat. Tydharjoitte-
lun aikana paasin tayttamaan oikeiden yrityksien veroilmoituksia ja tama tytteh-
tava vaikutti todella mielenkiintoiselta, varsinkin sen jalkeen, kun aloin ymmarta-
maan, mihin kohtaan mitékin tulee. Tydharjoittelun aikana tein viel& paljon eri

yritysten veroilmoituksia.

Osakeyhtitn ja toiminimen elinkeinotoiminnan veroilmoitukset erosivat toisis-
taan, minka lisaksi toiminimen veroilmoitus pitda lahettaa aiemmin kuin osake-
yhtién veroilmoitus. Toiminimen veroilmoitus on annettava Verolle viimeistaan
huhtikuun alussa, kun taas osakeyhtion veroilmoituksen pystyy lahettaa viimeis-
taan toukokuun lopussa. Toiminimen veroilmoituksessa piti merkitd rahannos-

ton ja yksityissijoituksen maaraa ja niiden raportin pystyi tulostamaan
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paivakirjan kautta kirjanpito-ohjelmassa. Taseesta I6ytyi my6s niiden maara,
mutta niita oli helpoin tulkita selke&n raportin kautta. Kummassakin veroilmoi-
tuksessa piti ilmoittaa elinkeinotoiminnan tuotot, kulut, varat ja velat. Toimini-

men veroilmoitus oli liséksi hieman lyhyempi kuin osakeyhtion.

Talla viikolla minulle tuli ensimmaisen kerran vastaan iso yritys, jossa oli paljon
kuluja ja myyntejd, koska tdma yritys oli ravintolayritys. Kyseinen yritys toi aina
kaikki kuitit ja laskut paikan paalle. Minun tyotani helpotti se, etta kaikki kuitit oli
jo valmiiksi jarjestetty paivamaaran mukaan. Taman yrityksen reskontran teke-

minen vei monta tuntia minulta.

Talla kertaa ensiksi aloitin kirjaamalla kaikki ostolaskut ja kuitit jarjestelmaan.
Laskuja ja kuitteja oli todella paljon, koska ravintolaan tarvittiin koko ajan paljon
erilaisia raaka-aineita. Laskujen kirjaaminen ei ollut kovin vaikea, koska olin tot-
tunut naiden viikkojen aikana ostolaskujen kirjaamiseen. Mutta piti olla todella

tarkkaavainen kirjaamisessa, koska erilaisia kuitteja oli ainakin yli 60 kappaletta.

Kun kirjasin kaikki kuukauden ostolaskut ohjelmaan, seuraavana vuorossa oli
myyntireskontra. Tassa yrityksessa ei ollut perinteisia paperisia myyntilaskuja,
vaan myynti tapahtui heilla maksupalveluntarjoajan "Bamboran” ja erilaisten ko-
tiinkuljetuspalvelujen kautta, kuten "Woltin” tai "Foodoran” kautta. Suoritin myyn-
tikirjauksia paéakirjatositteen kautta samalla tavalla, kuten kirjasin taksiyrityksen
myynteja viime viikolla. Jotta sain kaikki myyntiraportit tulostettua, minulle an-
nettiin kayttajatunnukset ja salasanat kaikkiin palveluihin, joista ravintola sai
myyntid. Myyntiraporttien kautta nakyi yrityksen myynti ja palvelumaksut, jos
sellaisia oli. Myyntien kirjaamisessa piti muistaa vahentaa myynneista kaikki

palvelumaksut ja ottaa huomioon arvonlisaverotus.

Kaikista pisin ja vaativin tyotehtavani oli tAman yrityksen tilidinti. Kaikkien lasku-
jen maksaminen vei minulta monta tuntia. Koska yrityksella oli todella paljon os-
toja ja myynteja kuukaudessa, pankin tiliote oli monen sivun pituinen. Jokainen

myynti minun piti kirjata erikseen kayttden paperista tiliotetta apuna. Ostolasku-
jen kirjaaminen oli helpompaa, koska minun piti tiliotteen kautta kuitata tehdyt
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ostolaskut maksetuiksi. Jos joku ostolasku oli havinnyt, maksutapahtuman kuit-
taus tapahtui siten, ettd minun piti itse laittaa ostolaskun summan, mutta ilman
arvonlisaveroa. Arvonlisaveroa ei pystynyt lisata, koska alkuperainen ostolasku
oli havinnyt.

Huomasin, etta tydpaivat menivat todella nopeasti tydharjoittelun aikana. Paivan
aikana sain paljon erilaisia tyotehtavia. Kolmannen viikon lopussa monet yrityk-
set olivat tuoneet kirjanpitoon liittyvat myynti- ja ostolaskut tammikuun ajalta,
minka vuoksi minulla oli paljon t6itd. Tein melkein kaikki paivat toimitettuihin las-
kuihin liittyvia ty6tehtavia. Reskontran tekeminen kesti minulta paljon kauemmin
kuin veroilmoituksien tekeminen tai palkanlaskenta varsinkin, jos vastaan tuli

uusia yrityksia, kuten yll& mainittu iso ravintola yritys.

Yhteenvetona kolmannen viikon ty6tehtaviini kuului erilaisten yritysten reskont-
ran hoitaminen, isompaan osakeyhtiéon tutustuminen, ensimmaista kertaa osa-
keyhtion ja toiminimen veroilmoituksien tayttaminen, asiakkaiden tyontekijoiden
palkkojen laskeminen ja niiden lisddminen paakirjatositteeseen ja naiden lisaksi
perinteinen toimistotyd, kuten dokumenttien tulostaminen, laskujen jarjestami-

nen kansioihin ja tarvittaessa sahkopostien lahettaminen asiakkaille.

5.3.2 Analyysi

Yritin miettid jokaiselle viikolle pienia tavoitteita, jotta pystyin keskittymaan vii-
kon tavoitteeseen mahdollisimman hyvin ja tarkasti. Vaikka tydharjoittelussa
paasin tekemaan monipuolisia tydtehtavia, asetin vain muutaman tavoitteen jo-
kaiselle viikolle. Talla viikolla halusin keskittyd enemman veropuoleen ja veroil-

moituksiin.

Katsoessa yritysten tiliotteita huomioin, etté yritykset maksoivat erilaisia veroja,
kuten tuloveroa, ennakonpidatysta ja arvonlisdveroa, minka lisaksi ne saivat ve-
ronpalautuksia. Tiliotteissa ei lue, mité veroja he maksoivat, minka takia en tien-
nyt, miten laskun piti kuittaa maksetuksi. Ty6kaveri huomasi, etten ymmarra ja
mielellaan kertoi ja naytti, mista tiedot piti katsoa. Kaikki verot, joita yritys on

maksanut, ndkyivat OmaVero-sivuilla. Sieltéd voi katsoa, mita veroa yritys on
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maksanut ja mista se on saanut palautusta. Yleensa yritys voi saada veronpa-
lautusta arvonlisaverosta. Perehdytyksen jalkeen aloin ymmartamaan enem-
man veroihin liittyvia asioita. Seuraavien maksutapahtumien suorittaminen oli

taman jalkeen paljon helpompaa.

Kolmannella viikolla taytin ensimmaisen kerran osakeyhtion ja toiminimen elin-
keinotoiminnan veroilmoituksia. limoituksia tehddan silloin, kun tilikausi on sul-
jettu ja tilinpaatos on tehty kokonaan. Itse en vielé ole paassyt mukaan tilinpaa-
tostehtaviin. Tilinpaatokseen perehtyminen on suunnitelmissani hieman myo-
hemmin, koska ensiksi minun piti tutustua kunnolla tuloslaskelmaan ja tasee-
seen ja miten ne liittyvat toisiinsa. Taman vuoksi vield ei ole aika opetella tilin-
paatoksen tekoa. Ensivaikutelman veroilmoituksesta sain jo ammattikorkeakou-
lun kurssilta. Meille annettiin tehtavaksi tayttaa kuvitteellisen yrityksen veroilmoi-
tus. Tehtava vaikutti mielestani todella epaselvélta ja vaikealta. Taman takia
ajattelin, etta kaikkien ilmoituksien tayttaminen on vaikeaa. Jotta pystyin aloittaa
ilImoituksen tayttamisen, tulostin tilikauden tuloslaskelman ja taseen. Naiden tie-
tojen avulla pystyin helposti tdyttamaan ilmoituksen. Parin ilmoituksen tayttami-

sen jalkeen, veroilmoitusten tayttdminen oli todella helppoa ja mielenkiintoista.

Kolmen viikon aikana olin ymmartanyt sen, etté talla hetkella minun suosikkityo-
tehtaviani olivat veroilmoitusten tayttaminen, palkkojen laskeminen ja kirjaami-
nen paakirjatositteeseen seka muiden kirjausten, kuten myyntien ja kateisella
ostettujen kulujen kirjausten tekeminen paakirjatositteeseen. Kaikista haastavin
ja hitain tyotehtava oli laskujen kuittaaminen maksetuksi. Haastavinta tehta-
vassa oli se, etta valilla asiakkaat unohtivat lahettaa kaikki laskut, jotka tulevat
esiin tiliotteessa. Nama maksutapahtumat piti kirjata selvitystilille ja odottaa,
kunnes asiakas lahettdaa laskun tai jonkinlaisen selvityksen. Jos asiakas ei pys-
tynyt toimittamaan laskua, lasku piti kirjata ilman arvonlisaveroa, vaikka ostok-

seen olisi kuulunut alun perin arvonlisaverotus.

Mielestani saavutin tdman viikon tavoitteeni. Ymmarsin, minka takia veroilmoi-
tus lahetetaan joka vuoden tilikauden lopussa, ja miten ilmoitus taytetaan oi-

kein. Olen varma, ettd minulle annetaan viela monta ilmoitusta taytettavaksi
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tyoharjoitteluni aikana. Verojen kirjaaminen maksutapahtumiin oli aluksi vai-
keaa, koska tiliotteessa ei ole lukenut, minka tyyppista veroa asiakas maksoi
tietyn kuukauden aikana. OmaVero-sivulta 10ytyi kuitenkin tieto siité, millaista
veroa asiakas maksoi. Kun miné l8ysin sivulta, mité veroa on maksettu, pystyin
sen jalkeen yhdistamaan kaikki maksetut verot yhteen ja kuitata ne maksetuksi
kirjanpito-ohjelmasta. Muutaman tiliotteen jalkeen verojen kuittaaminen tuntui jo

helpommalta.

5.4 Neljas ja viides viikko: Kilometrikorvauksen, paivarahan ja virheiden
oppiminen

5.4.1 Paivakirja

Nama kaksi viikkoa tuntuivat vaikeilta henkisesti. Molemmilla viikoilla oli todella
kiireistd, koska kaikkien yritysten arvonlisdveroilmoitukset joulukuulta piti lahet-
téa jo 14. helmikuuta mennessa eli tydharjoitteluni viidennen viikon alussa. En-
nen ilmoitusten lahettamista kirjanpito-ohjelmistoon piti tehda kaikki kirjaukset,
jotka vaikuttivat arvonlisaverotukseen. Tallaisia kirjauksia olivat esimerkiksi
myydyt tuotteet, palvelut ja muut kulut. Suurin osa yrityksista lahetti kaikki laskut
ja kuitit samaan aikaan. Jotkut toivat ne meidan toimistoomme itse, mutta suurin

osa lahetti ne sédhkodpostitse.

Ennen kuin aloitin tekem&én osto- ja myyntireskontraa, minun piti tulostaa kaikki
|&hetetyt laskut ja jarjestaa ne. Kaikkien laskujen ja dokumenttien tulostuksessa
meni hyvin paljon aikaa. 14. helmikuuta asti tein pelkastaan osto- ja myyntires-
kontraa seka suoritin maksutapahtumia, jotta tilitoimiston tyéntekija ehti tarkista-
maan minun tekemaét kirjaukset ja kysymaan asiakkailta laskuja, jos niitad puuttui
tai oli unohdettu l&hettdd. Min& tein kaikki kirjanpitorutiinitehtavat ja tilitoimiston

tyontekija lahetti arvonlisdveroilmoituksia.

Taloushallinnon alalla oli monta asiaa, jotka piti oppia. Ymmarsin sen, etta mi-
nun piti monta kertaa tehda samoja tyotehtavia, jotta niistd muodostuisi rutiini ja
muistaisin ne myds myodhemmin. Nailla viikoilla tein kaikista eniten erilaisia vir-

heitd, joihin en itse ollut tyytyvainen. Paivat menivat siihen, ettd muistaisin
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tarkeimmaét oppimani asiat, jotka piti ottaa huomioon talla hetkella tekemissani
tyotehtavissa. Ajattelin, ettd ostoreskontra ja maksutapahtumien suorittaminen
olisivat kaikista helpoimmat tehtavat, mutta niissa kuitenkin tapahtui eniten huo-
limattomuusvirheita. Virheita tapahtui varsinkin silloin, kun tein samaa tyotehta-
vaa monta tuntia putkeen, jolloin minun oli myds vaikeaa huomata omia virhei-
tani. Virheiden avulla opin olemaan huolellisempi ja niiden jalkeen muistin tar-

keimmaét asiat, jotka minun piti huomioida tehdesséani osto- ja myyntireskontraa.

Osto- ja myyntireskontra veivat minulta paljon aikaa kahden viikon aikana,
mutta niiden lisaksi ehdin myos laskemaan palkkoja asiakkaiden tydntekijoille.
Talla kertaa minun piti laskea palkkoja rakennusmiehille. Palkkojen laskemi-
sessa huomasin sen, etta yleensa rakennustyontekijoille maksettiin palkkaa
kaksi kertaa kuukaudessa ja heilla oli kaikilla tuntipalkat lukuun ottamatta kahta
yrittajan perustajaa. Ensimmaista kertaa minun piti lisata tyontekijéille ja yritta-
jille erilaisia korvauksia, kuten ateriakorvauksia, paivarahoja ja kilometrikorvauk-
sia. Niiden lisddmisessa ei ollut mitaan vaikeata, tarkeinté oli lisata korvaukset
oikeaan paikkaan ja tietaa niiden maara. Vero-sivujen mukaan osapéivaraha
vuonna 2022 oli 20 euroa ja kokopaivaraha oli 45 euroa. Kilometrikorvauksen
suuruus oli 0,46 euroa/kilometri ja ateriakorvaus oli 11,25 euroa. Sen jalkeen,
kun olin lisannyt tuntipalkan, tuntimaaran ja kaikki korvaukset, palkkaohjelmisto
laski automaattisesti jokaisen tyontekijan palkan.

Neljannen ja viidennen viikon aikana paasin hoitamaan todella paljon reskont-
raa, koska arvonlisaveroilmoitukset piti ehtid lahettaa ajallaan. Opin uusia asi-
oita palkanlaskennassa, kuten erilaisten korvauksien lisaamisen palkkaan. Tar-
keintd, mita ymmarsin naiden viikkojen aikana, oli se, etté virheilla oppii todella
paljon erilaisia asioita. Tein monta kertaa samoja virheitd, mutta uskoin, ettéa

jonkun ajan kuluttua minulle jaisi mieleen kaikki virheistd oppimani asiat.

5.4.2 Analyysi

Neljannella ja viidennella viikolla halusin keskittyd tarkemmin edellisilla viikoilla

oppimiini tyétehtéviin. Sain heti harjoittelun alussa todella paljon tarkeita ja
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erilaisia ty6tehtavia, joita kirjanpitgjat suorittavat paivittain. Uusia tyotehtavia tuli
alussa todella paljon, joten halusin perehtya kunnolla niihin. Varsinkin neljan-
nella viikolla tilitoimistossa oli todella kiireista, kuten kerroin paivéakirjassa. Mei-
dan piti tehda osto- ja myyntireskontra kaikilta yrityksilta, minka lisdksi tehda il-
moitus joulukuun arvonlisdverotuksesta. Tarkeinta oli kirjata osto- ja myyntilas-
kut oikein ja huolellisesti, jotta kaikki kirjaukset tasmayttaisivat tuloslaskelmassa

ja taseessa ja jokaisessa laskussa olisi merkitty oikea arvonlisaverotus.

Huomasin, ettd molemmilla viikoilla minulla oli hieman vaikeuksia maksujen
suorittamisessa tiliotteen kautta ja tein viilkon aikana monia huolimattomuusvir-
heita. Virheet huomasin heti sen jalkeen, kun suoritin kaikki maksut, koska mi-
nun piti verrata, kuinka paljon saldoa jai kuukauden lopussa. Jos tiliotteen saldo
ei tdasmenny kirjanpito-ohjelman maksutapahtuman kanssa, ymmarsin heti, etta
maksukirjauksissa oli tapahtunut virhe. Virheiden l6ytaminen oli hyvaa harjoi-
tusta ja tarkeinta oli tietdd, missa virheita voisi tulla. Yleensa saldot eivat tas-
menny, jos alkuperéinen osto- tai myyntilasku oli kirjattu vaarin. Toinen yleinen
huolimattomuusvirhe tapahtui, kun piti kirjata itse saadut myynnit muilta yrityk-
siltd, kuten Woltilta, Foodoralta, Bookingilta, ResQIta tai muilta maksupalve-
luilta, kuten Bamboralta. Tall6in voi helposti jaada pari euroa tai senttia kirjaa-
matta. Harjoittelun alussa erilaisia virheita oli vaikea I6ytaa itsenaisesti.

Talla viikolla tarkein oppimani asia oli se, etta virheista oppii. Jokaisen tekemani
virheen jalkeen aloin kiinnittamaan enemman huomiota niihin kohtiin, joissa tein
jotakin vaarin tai unohdin jotain. Jos kirjaus suoritettiin maksutapahtuman kautta
ilman laskua, kuten esimerkiksi tilanteessani yritys oli maksanut kuukausittain
toimitilavuokraa, maksusuorituksessa oli tarkeinta, ettd maksu oli arvonlisvero-
tonta. Unohdin pari kertaa ottaa arvonlisdverotuksen pois tallaisessa tilan-
teessa, mutta muutaman virheen jalkeen opin muistamaan helposti sen, etta ar-
vonlisdveroa ei saa jattdd maksusuoritukseen, jos maksusuoritukseen liittyvaa
ostolaskua, jossa nakyy laskuun kuuluva arvonlisavero, ei ole toimitettu. Seu-

rauksena yrityksen kuukauden arvonlisdverolaskelma muuttui todella suureksi.
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Yrityksilla oli erilaisia ostolaskuja, joista néki maksuperiodin. Tammaisia laskuja
voivat olla esimerkiksi puhelimen tai auton osamaksut ja erilaiset vakuutusmak-
sut, kuten yrittdjan ja tyontekijan vakuutusmaksut, tyottomyysvakuutusmaksut,
tapaturmavakuutusmaksu tai ajoneuvoon liittyvat vakuutusmaksut. Naihin las-
kuihin oli hyva kirjoittaa, milta ajalta maksu oli maksettu. Taméa helpotti monesti
kirjanpitgjan tyota, koska yritykset valilla unohtivat lahettaa laskuja ja talléin voi
helposti tarkistaa ohjelmasta, miltda maksuajalta laskua ei ole lahetetty tai se on
kadoksissa. Harjoittelun alussa unohdin monta kertaa kirjata maksuperiodin.
Huomasimme, etta viime kuukausien lasku oli kadoksissa ja oli haastavaa |6y-
téaa, minka maksuperiodin lasku oli kadoksissa, koska en ollut merkinnyt kaik-
kien laskujen periodeja yloés. Taman selvittdminen kesti kauemmin, koska kansi-
osta piti etsia yrityksen kaikki paperiset ostolaskut. Selvittamisen jalkeen muistin

aina merkata tdman tyyppisiin laskuihin maksuperiodin.

Taloushallinnon alalla voi olla jossain vaiheessa erittéin hiljaisia paivia ja viik-
koja, mutta kiireisia paivia taloushallinnon alalla on paljon riippuen ajankoh-
dasta. Neljannella ja viidennella viikolla oli erittain kiireellistd minun mielestéani,
koska jokaiselle yritykselle piti tehdéa kokonaan kuukauden myynti- ja ostores-
kontra ja sen jalkeen lahettaa arvonlisaveroilmoitukset Verohallinnolle. Koska oli
kiireisia paivia, minun piti hieman nopeuttaa omaa tyontekoani, minka tein pal-

jon huolimattomuusvirheita.

5.5 Kuudes viikko: Arvonlisaverotus

5.5.1 Paivakirja

Kuudes viikko alkoi melkein samalla tavalla kuin aikaisemmatkin viikot. Aloitin
kaikki paivat reskontran tekemisella. Myynti- ja ostolaskujen kirjaaminen ohjel-
maan tuntui jo todella helpolta, mutta kuitenkin puolet paivasta meni laskujen tu-
lostamiseen, jarjestamiseen paivamaarien mukaan ja kirjauksiin. Kun lisailin os-
tolaskuja ohjelmaan, minulle tuli vastaan ensimmaista kertaa ulkomaalainen os-
tolasku. Ulkomaalaista ostolaskua ei saa kirjata samalla tavalla kuin suoma-

laista ostolaskua, koska jokaisella maalla on oma arvonlisdverotus. Tyontekija
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selitti minulle, kuinka ulkomaalainen ostolasku taytyi kirjata ja miten lasku vai-
kutti yrityksen arvonliséverotukseen. Kun kirjasin kaikki arvonlisdverotukseen
vaikuttavat laskut ohjelmistoon, minulle naytettiin, miten laaditaan arvonlisave-
roraportti jokaisesta kuukaudesta MeritAktiva-ohjelmistossa ja miten arvonli-

savero ilmoitettiin Verohallinnon sivulle.

Opettelin vasta kuudennella viikolla arvonlisaverotukseen liittyvat tyotehtavat,
koska halusin ensimmaisilla viikoilla keskittya kunnolla reskontran ja palkanlas-
kennan tyGtehtaviin. Mielestéani tama tapa oppia tyotehtavia oli parempi, jotta
oppisin ne helpommin eikd minulla menisi kaikki opitut tiedot sekaisin. Minulla ja
tyokaverillani oli todella kiireiset muutaman viikkoa. Taméan takia mina tein res-
kontraa ja maksoin laskut, ja tyOkaveri |ahetti asiakkaille tarvittaessa viesteja
puuttuvista laskuista ja ilmoitti Verohallinnolle arvonlisaverotuksesta. Talla vii-
kolla oli kuitenkin hiljaista, joten tydkaverini pystyi selittamaan yksityiskohtaisesti
arvonlisaverotuksesta ja siitd, kuinka taytettiin ja lahetettiin arvonliséaveroilmoi-

tus.

Tyokaverini piti kirjanpitoa muutamalle rakennusyritykselle. Rakennusalan yri-
tyksilla oli hieman poikkeuksia arvonlisaverotuksessa. Jos rakennusyritys myi
rakennuspalvelua elinkeinoharjoittajalle, kyseessa oli kdénnetty arvonlisavero-
velvollisuus, mika tarkoitti sita, etté ostaja oli verovelvollinen palvelun myyn-
nista. Minun piti ottaa huomioon, kun kirjasin myyntilaskuja ohjelmistoon. Nor-
maalin arvonlisaveron tilalle mina laitoin laskuun rakennusalan kaannetty arvon-
lisdvero. Rakennusalan kaannetty arvonlisavero vaikutti eri tavalla yrityksen ar-
vonlisdverotukseen. Arvonlisaveroilmoituksessa piti erikseen mainita rakennus-
alan kdannetysta veroilmoituksesta. Yritys yleensa sai myohemmin veronpalau-

tusta arvonlisdverotuksesta.

Kuudennen viikon alussa sain tehtya nopeasti ja laadukkaasti kaiken reskontran
ja maksutapahtumien suorittamisen laskuista, jotka asiakkaat olivat talla het-
kella lahettaneet meille. Huomasin sen, etta asiakkaat useasti l&hettivat doku-
mentit ja laskut pari paivaa ennen kuin arvonlisavero piti ilmoittaa Verohallin-

nolle. Varsinkin tydharjoittelun viikoilla nelja ja viisi oli haastavaa, koska silloin
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oli kova kiire arvonlisaveroilmoitusten kanssa. Huomasin, etta kun oli todella kii-
reistd, oli suuret mahdollisuudet tehda huolimattomuusvirheita, kuten kerroin

paivakirjassa jo aikaisemmin luvussa 5.4.1.

Loppuviikosta oli hiljaista ja tyota ei ollut melkein yhtaan. Laskin joillekin yrityk-
sille palkkoja ja kirjasin tiedot ylos paakirjatositteeseen. Paasin myos laske-
maan tyontekijoiden vuosilomapalkkoja. Oli todella kiinnostavaa oppia lisdé pal-
kanlaskennasta ja varsinkin vuosilomapalkasta ja lomakorvauksista, koska en

ole aikaisemmin ymmartanyt, kuinka tyontekijoiden lomat toimivat.

Ensimmainen oppimani tyétehtava oli veroilmoitusten tayttdminen. Se oli ainoa
tyotehtava, jossa mina onnistuin heti ensimmaisella kerralla ja ymmarsin, miten
se piti tayttdd. Veroilmoituksen kautta aloin ymmartdmaan paremmin tuloslas-
kelmaa ja tasetta. Minun tyOkaverini huomasi, kuinka hyvin parjasin veroilmoi-
tusten kanssa ja kertoi muille tilitoimiston tyontekijéille. Talla viikolla minua pyy-
dettiin tarkistamaan muiden tydntekijéiden veroilmoituksia ja tarvittaessa korjaa-

maan niita.

Talla viikolla tutustuin tarkemmin arvonlisaverotukseen ja sen ilmoittamiseen
Verohallinnolle ja opin enemman rakennusalan kaannetysta arvonlisaverotuk-
sesta. Oli todella hiljainen viikko, joten reskontran hoitamista oli todella vahan.
Laskin tyontekijoille palkkoja ja opin laskemaan vuosilomapalkkoja ja niiden li-
saamista palkkaohjelmaan.

5.5.2 Analyysi

Tama viikko oli rauhallinen ja se oli hyva tilaisuus oppia lisda uutta taloushallin-
toon liittyvaa teoriaa. Mielestani minun tyoni sujui onnistuneesti ilman huolimat-
tomuusvirheitd. Halusin talla viikolla keskittyd arvonlisdverotukseen ja ymmar-

taa, kuinka paljon yrityksen tarvitsi maksaa arvonlisaveroa tai kuinka paljon yri-

tys sai palautusta.

Ennen arvonlisaraportin tekemisté piti kaikki myynti- ja ostolaskut kirjata ohjel-

mistoon. Kuukausittaisessa arvonlisaraportissa nakyi, kuinka paljon yrityksen
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myynneista ja yrityksen kaikista ostoista ja kuluista oli arvonlisaveroa. Jos
myynnista tuli enemman arvonlisdveroa kuin yrityksen kuluista, piti yrityksen
maksaa Verohallinnolle arvonlisdveroa. Jos kaikista ostoista ja kuluista arvonli-
saveron summa oli suurempi kuin myynneista tullut arvonlisavero, yritys sai ar-
vonlisdveropalautusta. Kun arvonlisaveroraportti oli tehty, raportin lukujen pe-

rusteella tein ilmoituksen OmaVero-sivuilla.

Arvonlisdveroilmoituksissa ei ollut mitd&én vaikeata ja tuntui silta, etta ne onnis-
tuivat minulta todella hyvin. Kaikkein tarkeinté oli kirjata laskut oikein ja ottaa
niissa huomioon arvonlisaverotus. Myynti- ja ostoreskontra vaikutti arvonlisave-
rotukseen todella paljon. Arvonlisaveroilmoituksessa minun piti lisata vero koti-
maan myynnista verokannoittain. Jos kuukauden aikana ostettiin muista EU-

maista, piti iimoitukseen lisété vero tavara- tai palveluostoista.

Kun kirjasin ostolaskuja, minulle tuli vastaan ulkomaalainen ostolasku. Ensim-
maiseksi ulkomaalaiseen ostolaskuun piti laittaa oikea maa ja sen jalkeen tar-
kistin laskusta, oliko siella mainittu tdaman maan VAT-numero eli arvonlisavero-
numero. Tyokaverini opetti, etté jos oli mainittu ulkomaalainen VAT-numero,
sen pystyi tarkistamaan "ec.europa.eu” nimisesta Internet-sivusta. Jos VAT-nu-
mero oli voimassa, ostolaskuun piti laittaa arvonlisaveroksi 10 %, 14 % tai 24 %
riippuen tuotteesta, mutta arvonlisdveron summa naytti silti nolla, koska se oli
muu Euroopan maa kuin Suomi. Jos ostolaskussa ei ndy ulkomaalaista VAT -

numeroa, arvonlisaveroprosentti oli nolla.

Loppuviikosta sain laskettua lisda tyontekijoiden palkkoja. Palkkojen laskeminen
tyoharjoittelun keskella tuntui jo paljon helpommalta kuin ensimmaisilla viikoilla.
Talla kertaa minun piti laskea myds tyontekijéiden vuosilomapalkkoja. Tyonte-
kija opetti minulle tyontekijéiden lomista ja lomapaivien kertymisesta ennen kuin
aloin laskemaan vuosilomapalkkoja ensimmaisté kertaa. Vuosilomapalkat las-
ketaan siten, ettd lasketaan yhteen kaikki tyontekijan edellisen&d vuonna makse-
tut bruttopalkat. Sen jalkeen summasta lasketaan lomaprosentti. Jokaisella
alalla lomaprosentit olivat eri suuruisia. Mina laskin rakennusmiehille vuosiloma-

palkkoja ja rakennusalan lomaprosentti oli 18,50 %. Lomaprosentilla saadun
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lomakorvauksen laskemisen jalkeen korvaus laitettiin palkkaohjelmaan. Vuosilo-

mapalkan sai tyontekija, jolla oli tuntipalkka.

Ensimmaisen harjoitteluviikon jalkeen ensimmainen ajatus oli, ettd minulla me-
nee kauan, kunnes opin kaikki tarkeimmat tehtavat, jotka kirjanpitgjan piti osata.
Kaikki oli todella tuntematonta, vaikka olenkin kaynyt kirjanpitokursseilla
omassa ammattikorkeakoulussa. Ymmarsin talla hetkelld, etta kokemus ja taito
tulivat tekemalla samoja tehtavid monta kertaa paivassa, niin kuin olin tadssa
harjoittelussa tehnyt. Huomasin, etta talla hetkella tyonteko oli kaksi kertaa hel-
pompaa kuin alussa, eika minun tarvinnut pyytaa koko ajan apua. Koska olin
oppinut tayttamaan ja ymmartamaan veroilmoituksia, muut tilitoimiston tyonteki-
jat antoivat minulle heidan yritysten veroilmoitukset tarkistukseen. Olin todella
tyytyvéinen, ettd osasin tarkastaa ne ja lI0ytaa sielld olevia virheita. Kaikki tyon-
tekijat olivat todella tyytyvaisia minun tyontekooni. Tama tydviikko onnistui erin-

omaisesti verrattuna kahteen edelliseen.

5.6 Seitsemas - kolmastoista viikko: Itsendinen tyoskentely ja pieni pe-
rehdyttaminen tilinpaatdksen tekoon

5.6.1 Paivakirja

Seuraavan kahdeksan viikon aikana minun tyétehtavani pysyivat samoina. Ai-
kaisempien tyOharjoitteluviikkojen aikana minulle koulutettiin kaikki tarkeimmat
taloushallintoa koskevat tehtévat ja sen jalkeen paasin tydskentelemaan itsenéi-
sesti. Naiden viikkojen aikana pyysin neuvoja tehtaviin todella vahan, jonka ta-
kia olin todella tyytyvainen. Joka paiva tyokaveri jatti pdydalle uusia tyttehtavia
ja pystyin itse aloittamaan niiden tekemisen ilman selityksia tai neuvoja. Naiden
viikkojen aikana monina paivina oli todella hiljaista toimistolla, koska olin ehtinyt
kirjata kaikki myynti- ja ostolaskut ohjelmistoon seka suorittanut maksutapahtu-
mat ennen seuraavaa arvonlisaveroilmoitusta. Yleensa kaikki yritykset lahettivat
arvonlisaveroilmoituksen samaan aikaan, joka toi aikataulullisesti haastetta
tyontekoon. Tyot piti tehda todella nopeasti, jotta kaikki ilmoitukset ehdittiin 1&-

hettdmaan ajoissa.
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Tyo6paivani muuttuivat tyoharjoittelun keskella ja lopussa verrattuna harjoittelun
alkuun. Paivan aikana ehdin tekemaan paljon enemman tehtavia kuin alussa.
Olin onnistunut tekem&an ainakin muutaman yrityksen reskontran kokonaan.
Veroilmoitusten tayttaminen vei paljon vahemman aikaa kuin harjoittelun
alussa, joten paivan aikana taytin ainakin kaksi veroilmoitusta, ehdin tarkista-
maan muiden tyontekijoiden elinkeinotoiminnan veroilmoituksia seka laskin ja
kirjasin Palkka.fi-sivulla asiakkaiden tyontekijoiden palkkoja. Erilaisten palkkojen
laskeminen oli toinen minulle miellyttava tyétehtava taloushallinnossa. Ymmar-
sin heti, mista palkka muodostui ja miten sita laskettiin, kun tyéharjoittelun en-
simmaisilla viikoilla tyokaveri selitti minulle yksityiskohtaisesti palkoista. Laskin
palkkoja yleensa heti tydévuoron alussa, koska monet asiakkaat pyysivat laske-
maan heidan tyontekijoidensa palkat ennen kello 12. Palkkojen laskemisen ja
kirjaamisen jalkeen ryhdyin muihin kirjanpitotehtaviin, kuten reskontran kirjaami-

seen ohjelmistoon. Naita tehtavia tein vuoron loppuun asti.

Yhtena viikkona paasin seuraamaan, miten laadittiin tilinpaatos ja mista koko
prosessi alkoi. Tilinpaatokseen sisaltyi yrityksen valmis vuoden tuloslaskelma ja
tase. Tilinpaatoksessa kerrottiin myos yrityksen voitonjaosta ja tyontekijoiden
maarasta. Ennen tilinpaatdksen laatimista piti tarkistaa tilikauden tuloslaskema
ja tase. Taman lisaksi piti tehda kaikki kalustojen ja koneiden poistot, minka li-
séksi taseessa ei saanut olla selittaméattomia velkoja tai saamisia. Lisaksi piti
kirjata kaikki myynti- ja ostolaskut, jotka kuuluivat paattyvalle tilikaudelle. Sen
jalkeen, kun tuloslaskelma ja tase oli tarkistettu, piti aloittaa tilinpaatoksen laati-
minen. Tilinpaatdkseen piti lisaté paattyvan tilikauden ja edellisen tilikauden tu-
loslaskelman ja taseen tiedot, jotta tilikausia pystyisi analysoida ja verrata. Tili-
toimistossa oli valmis tilinp&aatéspohja, johon minun piti ainoastaan lisata tiedot

yrityksen tuloslaskelmasta ja taseesta.

5.6.2 Analyysi

En ole asettanut néille viikoille mitaan konkreettisia tavoitteita, vaan tarkeinta
minulle oli tehda tydtehtavat huolellisesti ja tarkkaan. Tydharjoittelun lopussa

huomasin, ettd minun tydntekoni ja tyonlaatu parani todella paljon verrattuna
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harjoittelun alkuun. Tyénteko nopeutui viela enemman, joten paivan aikana eh-
din tekeméaan paljon erilaisia tyotehtavia, miké helpotti tydkaverin tydta samalla.
Harjoittelun alussa yrittdesséani nopeuttaa tydtahtiani seurauksena oli paljon
huolimattomuusvirheita. Nyt kuitenkin harjoittelun lopussa néita virheita tapahtui
todella harvoin, vaikka tydnteko nopeutui. Tydkaverini huomasi, etta joidenkin
tyotehtavien laatu parantui minun osaltani, joten oman tyon lisaksi tarkistin mui-
den tyontekijoiden tehdyt tehtavéat. Omasta mielesté parjasin todella erinomai-
sesti tehtavien tarkastamisessa ja se oli minulle iso kunnia, ettd sain mahdolli-

suuden tarkistaa jonkun verran muiden tyéntekijoiden tyotehtavia.

Tilinpaatdksen laatiminen oli ainoa tilitoimiston tarkeista tyétehtavista, joka jai
minulle viela epéaselvéksi. Tilinpaatoksen laatiminen kiinnosti minua todella pal-
jon, joten tdman vuoksi pyysin tyokaveria selittdmaan siita lisaa. En ollut ehtinyt
tyoharjoittelun aikana kunnolla perehtya tilinpaatoksiin, koska tyokaveri laati
melkein kaikkien yrityksien tilinpaatokset silla aikaa, kun olin perehtymasséa mui-
hin tehtaviin. Tilinpaatoksen laatiminen oli kaikista haastavin ja epaselvin tyo-
tehtava tilitoimistossa. Paasin ainoastaan tayttamaan yrityksen tuloslaskelman
ja taseen tiedot tilinpaatdksen pohjaan. Naiden tayttaminen ei ollut yhtaén haas-
tavaa, mutta vaikeinta oli tarkistaa ja laittaa kuntoon tuloslaskelma ja tase tili-
kauden lopussa. Mina paasin ainoastaan tarkistamaan taseen ja tuloslaskelman
tyokaverin kanssa, joten tama aihealue jai minulle viela epaselvéksi harjoittelun

lopussa.

5.7 Neljastoista viikko: Opettamisen suunnittelu

5.7.1 Paivakirja

Tilitoimisto Streamex otti kevaan lopuksi uuden harjoittelijan tyéharjoitteluun.
Minun tehtavanani oli opettaa hanelle kaikki tyotehtavat, jotka olin oppinut oman
harjoitteluni aikana. Tama viikko oli todella rauhallinen, silla minun ei tarvinnut
kayda toimistolla tekemassa tyotehtavia. Tydkaverini pyysi minua suunnittele-
maan perehdytyksen uudelle tydharjoittelijalle. Koko viikon mietin, mit& tyotehta-

via ja miten mina halusin uudelle tyoharjoittelijalle opettaa ja mista aloittaisin
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opettamisen. Jotta perehdyttaminen onnistuisi, minun piti suunnitella koko viikko

ja kirjoittaa muistiinpanot perehdytyksen osalta vihkoon.

Talla viikolla minun ei tarvinnut tehda mitaan muuta kuin suunnitella perehdytys.
Suunnitelmani sisalsi tiedot siitd, mista perehdytys kannattaa aloittaa ja millaisia
tyotehtavia tydharjoittelijan kannattaisi tydharjoittelun alussa tehda, jotta ne oli-

sivat mahdollisimman hyddyllisia.

5.7.2 Analyysi

Ainoa tavoite télle viikolle oli laatia kunnollinen opetussuunnitelma uudelle tyo-
harjoittelijalle. Minun oli tarkeaa opettaa harjoittelijalle kaikki tyotehtavat, jotka
olin itse oppinut ty6harjoittelun aikana seka opettaa ne huolellisesti, jotta han

ymmartaisi kaiken, mit& min& opetin.

Opetuksen suunnittelemisen aloittaminen oli haastavaa minulle, koska halusin
opettaa uudelle tydharjoittelijalle mahdollisimman tarkasti ja hyvin, niin kuin mi-
nua opetettiin harjoittelun alussa. Mietin, ettéa kuinka minua opetettiin tyéharjoit-
telun alussa ja néin ollen paatin opettaa uutta tyoharjoittelijaa samalla tavalla,
koska mielestani perehtyminen tydtehtaviin toimi todella hyvin oman ty6harjoit-
teluni alussa. Kaikki tydtehtavat selitettiin erinomaisesti harjoittelun alussa ja hy-
van perehdytyksen ansiosta myéhemmin pystyin tydskenteleméaan itsenaisesti

loppuharjoittelun ajan.

Minun tydkaverini ehdotti minulle, etta voisin opettaa uudelle harjoittelijalle en-
siksi elinkeinotoiminnan veroilmoituksen tayttamista. Siina samalla han pystyi
my6s oppimaan enemman tuloslaskelman ja taseen sisaltéa. Veroilmoituksien
jalkeen opettaisin todella tarkeén ja jokapaivaisen tydtehtavan eli reskontran Kir-
jaamisen ja maksujen suorittamisen. Reskontran opettamisen jalkeen nayttaisin
harjoittelijalle, miten lasketaan palkkoja ja merkitddn ne kirjanpito-ohjelmaan.
Lopuksi selittaisin hanelle arvonlisaverotuksesta ja sen ilmoittamisesta Verohal-

linnolle.
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Opetussuunnitelman laatiminen oli mielestani todella kiinnostavaa, koska sa-
malla kertasin itse asioita, jotka olin oppinut tyéharjoittelun aikana. Loppuvii-
kosta kirjoitin vihkoon yl6s muistiinpanot laatimastani perehdytyssuunnitel-
masta. Muistiinpanoihin kirjoitin kaikki tarkeimmat ty6tehtavat, jotka pitaa opet-
taa harjoittelijalle heti harjoittelun alussa. Seuraavilla viikoilla sain nahda, kuinka

hyodyllinen ja kateva minun Kirjoittama suunnitelma oli.

5.8 Viidestoista ja kuudestoista viikko: TyOharjoittelijan perehdyttdminen

5.8.1 Paivakirja

Uuden ty6harjoittelijan perehdyttdminen alkoi heti toukokuun alussa ja kesti
kaksi viikkoa. Opettamisen jalkeen oma ty6harjoitteluni paattyi. Minun piti kah-
dessa viikossa opettaa ja perehdyttaa harjoittelija uusiin tyotehtaviin. Naiden
viikkojen aikana suurimman osan ajasta valvoin tyoharjoittelijaa ja selitin hanelle

tyotehtavia.

Perehdyttaminen alkoi siita, ettd esittelin kirjanpito-ohjelmaa, jonka parissa kir-
janpitajat tyoskentelivat Streamex-tilitoimistossa. Yritin selittdé asiat mahdolli-
simman yksityiskohtaisesti, jotta myéhemmin harjoittelijalle olisi helpompi ty6s-
kennelld. Ohjelman liséksi naytin harjoittelijalle Palkka.fi-sivun, jossa laskettiin
palkkoja asiakkaiden tydntekij6ille, seka Verohallinnon sivuston. Ennen varsi-
naista tybntekoa naytin harjoittelijalle erilaisia toimistotehtavia, jotka piti osata,
kuten dokumenttien tulostaminen ja skannaaminen. Asiakkaiden kaikki tarkeéat
laskut ja dokumentit séilytettiin kansioissa ja taman vuoksi oli tarkeaa nayttaa
uudelle harjoittelijalle, miten dokumentit piti jarjestad, jotta niita olisi helppo tar-

kastella myéhemmin.

Ensimmainen tyotehtava oli pienen yrityksen veroilmoituksen tayttaminen. Paa-
tin valita taman tehtavan, koska siina pystyi arviomaan, kuinka hyvin tyéharjoit-
telija ymmarsi tuloslaskelman ja taseen. Ensiksi annoin ty6harjoittelijan miettia
omassa rauhassa veroilmoituksen tayttamista, mutta huomasin, ettei hdnen
tyonsa edisty yhtaan ja selitin ohjeet hanelle alusta alkaen muutamia kertoja en-

nen kuin han alkoi ymmartamaan ja sisaistamaan uutta tietoa. Naiden kahden
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viikon sisalla ehdimme tayttdmaan yli viisi ilmoitusta. Viimeisimmat veroilmoituk-

set harjoittelija yritti tayttaa ilman minun selityksiani ja apua.

Seuraava tehtéava oli reskontran kirjaaminen kirjanpito-ohjelmaan. Reskontran
kirjaamisessa piti kiinnittaéa huomiota erilaisiin tekijoihin. Minun tehtavanani oli
kertoa harjoittelijalle tarkeimmat kohdat reskontrassa, jotta hénelle jaisi nopeasti
muistiin ndma asiat. Suurimman osan ajasta tyoharjoittelija kaytti reskontran te-
kemiseen, koska kaikkien laskujen jarjestaminen ja kirjaaminen vei todella pal-
jon aikaa harjoittelun ensimmaisilla viikoilla, kuten itse sen huomasin. Laskujen
maksaminen tiliotteen kautta ei mydskaan ollut mikaan helpoin tehtava, silla
siina tehtavassa piti olla tarkka hintojen kanssa. Tydharjoittelija teki myds néi-
den muutaman viikon aikana paljon huolimattomuusvirheit& niin kuin minakin

oman harjoitteluni alussa.

Sen jalkeen, kun naytin reskontran kirjaamisen, viimeisena tarkeana tehtavana
oli oppia palkkojen laskeminen Palkka.fi-sivulla seka niiden kirjaaminen kirjan-
pito-ohjelmaan. Koska itse pidin todella paljon palkkojen laskemisesta, oli to-
della miellyttavaa selittdad palkoista, vaikka minun pitikin toistaa samat asiat
monta kertaa, ennen kuin harjoittelija ymmarsi. Harjoittelija onnistui hyvin heti
alussa palkkojen laskemisessa ja kirjaamisessa, mika teki minut tyytyvaiseksi.

Ymmarsin sen, etta olin onnistunut hyvin selitdmé&an taman aiheen.

Nama kaksi viikkoa olivat todella rauhallisia, joten p&aésin rauhassa opettamaan
tyoharjoittelijaa, eika ollut kiirettéd tehda tyotehtavia. Valilla me ehdimme teke-
maan kaiken valmiiksi ennen kuin tuli uusia tehtavia. Paasin itse tekemaan viela
joitakin tilitoimiston ty6tehtavia harjoittelun lopussa sen ajan, kun harjoittelija
yritti tehda tyotehtavia itsenaisesti. Tarkastin viela harjoittelijan tekemia tyoteh-
tavia. En paassyt itse tekeméan kirjauksia ohjelmaan, koska harjoittelija tyos-
kenteli minun salasanoillani. Paasin kuitenkin tarkistamaan muiden tydntekijoi-
den viimeisimpia veroilmoituksia, joten tyota riitti myoés minulle, eik&a minun tar-
vinnut vain istua paikoillaan ja valvoa harjoittelijan tyoskentelyd. Veroilmoitusten
lisdksi paasin lisddmaan ostolaskuja toisen tyontekijan puolesta. Se oli mieles-

tani mielenkiintoista, koska yritys oli tuntematon minulle.
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5.8.2 Analyysi

Uuden harjoittelijan perehdyttaminen ja ty6tehtavien opettaminen vaati hyvaa
keskittymista ja kommunikointia. Minulle oli tosi tarkeaa opettaa asiat kunnolla
uudelle ty6harjoittelijalle, jotta h&n pystyisi tydskenteleméaan itsenaisesti ilman
valvontaa. Halusin myds helpottaa tydkaveriani, jotta hdnen ei tarvitsisi selittda

samoja asioita montaa kertaa harjoittelijalle.

Opettaminen oli todella vaikeaa minulle, koska harjoittelijalla ei ollut yhta&n ko-
kemusta eika teoria ei ollut hanella hallussa. Minun ty6harjoitteluni alkoi siten,
etta yritin itsendisesti ymmartaa reskontraa ja laskujen lajittelemista, mutta mi-
nun piti vaihtaa opetusmenetelma uudelle harjoittelijalle. Alussa paatin tehda
veroilmoitukset yhdessa hanen kanssaan, koska hanella ei ollut mitaan kasi-
tysté niista ja nain paasin samalla selittamaan yksityiskohtaisempaa tietoa ha-
nelle. Opettaessa minun piti selittda monta kertaa samoja asioita, mika aiheutti
minulle haasteita. Minun piti I16ytaa erilaisia keinoja ja tapoja, joilla selittéisin sa-

mat asiat eri tavalla.

Aluksi oli vaikeaa |0ytaa harjoittelijan kanssa toimiva kommunikaatio. Han istui
koko ajan hiljaa, enka tiennyt, ymmartadkod han kaiken, mita selitéan tai opetan.
Ensimmaisten viikkojen aikana han toisti samoja virheita todella monta kertaa,
mika vaati minulta myos paljon karsivallisyytta. Onnistuin selittdmaan asioita eri-

laisilla tavoilla siihen asti, kunnes uusi harjoittelija alkoi ymmartamaan niita.

Ennen perehdyttamista luulin, ettd opettaminen toiselle olisi paljon helpompaa
kuin se oli oikeasti, koska vertasin sitd omaan perehdytykseen harjoittelun
alussa. Mielestani itse opin tarkeimmat tydtehtavat suhteellisen nopeasti. Kaikki
kuitenkin oppivat ja ymmartavat eri tahtiin, ja minuun verrattuna uusi tyéharjoit-
telija oppi ja ymmarsi asiat hieman hitaammin. Oli kuitenkin todella hyodyllista
kerrata samoja asioita moneen kertaan, jotta asia jaisi paremmin mieleen seka

harjoittelijalle ettd minulle.

Opettaminen oli mielestani todella mielenkiintoista, koska samalla mina itse ker-

tasin kaiken, mit& olen oppinut ty6harjoittelun aikana. Olin tyytyvéinen siihen,
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ettd ymmarsin taloushallinnon alaa ja kykenin selittamaan tyoétehtavia uudelle

tyoharjoittelijalle. Aluksi oli todella vaikeaa opettaa uusia tydtehtavia harjoitteli-
jalle, koska luulin opettavani ne epaselvasti. Lopuksi kuitenkin minun ja tyohar-
joittelijan valinen kommunikaatio parantui. TySharjoittelijaa alkoi kiinnostamaan

enemman tyonteko, ja han uskalsi kysya, jos hanelle jai jokin asia epaselvaksi.

6 Paatanto

Opinnaytetydn ensimmaisena tavoitteena oli analysoida omaa kehitysté talous-
hallinnon alalla tydharjoittelun avulla ja toinen tavoite oli perehtya kirjanpitajan
tyotehtaviin seka tyopaivaan. Ennen harjoittelun alkua olin todella jannittynyt ja
pelkasin, etten kehity harjoittelun aikana yhtaan. Ennen tydskentelya tilitoimis-
tossa luulin, ettd kirjanpitajan tydssa tehdéén samoja tehtavia paivittain ja etta
se on todella yksitoikkoista tyota. Kirjanpitgjan tyd on kuitenkin todella monipuo-
lista ja kiinnostavaa. Se on haastavaa varsinkin, jos yritys on pieni ja kirjanpita-
jan vastuulla on kaikki yrityksen taloushallintoon liittyvat tehtavat, kuten tyéhar-
joitteluni tilitoimistossa. Vaikka kirjanpitaja tekee paivittain samanlaista ty6ta,
kuten reskontran hoitoa, palkanlaskentaa, arvonlisdverojen laskemista ja ilmoit-
tamista, kirjanpitajan paivat ovat erilaisia ja kiinnostavia. Haastavinta kirjanpita-
jan tydssa on muistaa suurin piirtein kaikki taloushallintoon liittyvat lait ja tAméan

lisaksi kiireiset paivat ennen kaikkien ilmoituksien lahettamista.

Ensimmaiset viikot tilitoimistossa olivat kaikista vaikeimmat, koska tama ala oli
kokonaan tuntematon minulle ja minun oli vaikea sopeutua ty0rutiiniin. Heti en-
simmaisella viikolla minulle naytettiin kaikki tarkeimmat tyotehtavat, joita kirjan-
pitdja tekee paivittain tilitoimistossa. Minun oli haastavaa muistaa kaikki tehta-
vat, joten parin kuukauden ajan tein paljon erilaisia virheita. Parin kuukauden
paasta olin sopeutunut uuteen tyorutiiniin ja kaikki tyo tuntui jo paljon helpom-
malta kuin harjoittelun alussa. Ennen tydharjoittelun alkua minulla ei ollut yhtaan
tyokokemusta taloushallinnon alalta ja pohjalla oli vain ammattikorkeakoulussa
kaydyt kirjanpitokurssit. Kursseilla kayty teoria poikkeaa todella paljon oikeasta

tyoelamasta. Olen ymmartanyt ja oppinut todella paljon ty6harjoittelussa
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kirjanpidosta minun tyokaveriltani. Han osasi opettaa ja selittda kaikki asiat yk-

sinkertaisesti moneen kertaan, jotta mind ymmarsin ne.

Minun tavoitteeni mukaisesti olen oppinut tekemé&aan melkein kaikki tyotehtavat
itsenaisesti. Ensimmainen tydtehtéava, jonka opin tekemaan kunnolla tilitoimis-
tossa, oli reskontran hoitaminen ja maksutapahtumien suorittaminen. Reskont-
ran hoito ja maksutapahtumien suorittaminen vei todella paljon aikaa, jos ostoja
oli tullut paljon kuukauden aikana. Taméan takia tama tyotehtava ei ollut minun

suosikkini, mutta se ei mydskaan ollut haastava.

Minun lempitydtehtaviani tydharjoittelun aikana olivat veroilmoitusten tayttami-
nen seka palkkojen laskeminen ja niiden kirjaaminen kirjanpito-ohjelmistoon.
Palkkojen laskeminen ty6harjoittelun alussa oli vaikeaa, enké& tiennyt, mista
palkka muodostuu. Ty6kaverini selitti minulle ensimmaisella viikolla kaiken pal-
koista ja sen jalkeen palkkojen laskeminen oli mielenkiintoista ja miellyttavaa
tyota. Ammattikorkeakoulun kurssilla olemme harjoitelleet veroilmoitusten tayt-
tamista. Kurssin aikana en kuitenkaan ymmartéanyt, minka takia veroilmoitus
tehdaan tai miten se pitda tayttad. Ensivaikutelma veroilmoituksien tayttami-
sesta oli huono, silla en ymmartanyt aihealueesta yhtaan mitaan. Kevaalla oli
tilinpaatosten aika, joten minulle annettiin tydtehtavaksi tayttaa toiminimien ja
osakeyhtididen veroilmoituksia. Ajattelin ensi, etta niiden tayttaminen on haasta-
vaa, mutta muutaman ilmoituksen jalkeen tdma tyotehtava muuttui todella kiin-
nostavaksi. Ainoa tydtehtava, jota en ole harjoitteluni aikana oppinut tekemaan

on yrityksen tilinpaatéksen laatiminen. Tama aihealue jai kokonaan epaselvaksi.

Opinnaytetyon avulla huomasin, kuinka paljon olen kehittynyt ja oppinut uutta
tyoharjoittelun aikana. Minun mielestani saavutin omat tavoitteet: olen oppinut
tekemaan itsenaisesti kirjanpitajan toita lukuun ottamatta tilinpaatoksen laati-
mista seka sain selville, mista kirjanpitajan tydpaiva koostuu. Kirjanpitdjan tyo
on joustava seké ty6 antaa mahdollisuuden tehda kirjanpidon ty6tehtavia etana,
jos omistaa oman kannettavan tietokoneen. Kirjanpitajan tyopéaiva voi olla joko

todella kiireinen tai todella hiljainen, riippuen sesonkiajasta. Kirjanpitgjan
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kiireellisin aika on vuoden alku, kun jokaisen yrityksen tilinpaatoksen tekeminen

pitaéd aloittaa.

En paassyt harjoittelun aikana kommunikoimaan tyokaverin asiakkaiden
kanssa, mutta mielestani asiakaspalvelu on myds tosi tarkea osa kirjanpitajan
tyota. Harjoittelun aikana onnistuin erittain hyvin veroilmoituksissa ja muut tilitoi-
miston tyontekijat toivat minulle heidén ilmoituksiansa tarkistettavaksi. Analy-
soidessani omaa ty6tani voin sanoa, etta tulevaisuudessa haluaisin tyodllistya ta-
loushallinnon alalla. TyGharjoittelun ansiosta pystyn itsenaisesti talla hetkella
hoitamaan osto- ja myyntireskontratehtavia ja pienen perehdytyksen jalkeen
myo6s huolehtimaan palkanlaskennasta. Kirjanpitdjan tyotehtavien hyvia puolia
on mahdollisuus tyéskennelld rauhassa omassa tyétilassa ja sen liséaksi kom-

munikoida omien asiakkaiden kanssa, mika tuo vaihtelua omaan tyohon.
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