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Tama opinnaytetyé on tehty Honkajoki Oy:lle. Tyoni kasittelee sijaistamisen
toimivuutta talouden tyotehtavissa Honkajoki Oy:ssa. Tyd on tehty yhteis-
tydssa Honkajoki Oy:n kanssa, tarkoituksena tutkia sijaistamisen tehokkuutta
talouden tehtavissa, kuvata sijaistamisen alkutilanne seka analysoida opin-
naytetyon aikana tehtyja muutoksia. Lisaksi tyossa esitetaan rahaliikenteen
selvittdmisesta prosessikuvaus ja tydohjeet. Tavoitteena on myos pohtia kehi-
tyskohteita, joita on jo osittain toteutettu opinnaytetyon aikana.

Tyo perustuu tekijan omiin kokemuksiin, talouden tyotehtavissa tyoskentele-
vien toimihenkildiden haastatteluihin ja havainnointiin seka kirjallisuuteen ta-
loushallinnosta seka perehdytyksesta.

Olen itse osallistunut Honkajoki Oy:ssa sijaistamiseen opintojeni aikana. Opin-
naytetyon aihe sai alkunsa lomien jarjestamisen yhteydessa, ja sen aikana
aihe muotoutui ja rajautui vastaamaan yrityksen tarpeita.

Sijaistamisen prosessi sujui hyvin ja perehdytys onnistui tehokkaasti. Tama
mahdollisti tydtehtavien sujuvan hoitamisen. Hyvin suunniteltu ja toteutettu si-
jaistaminen seka joustava resurssien kaytto varmistaa liikketoiminnan jatkuvuu-
den myos poikkeustilanteissa, kuten sairauslomien aikana. Tama puolestaan
vaikuttaa myoOnteisesti yrityksen kokonaistehokkuuteen ja taloudelliseen tulok-
seen.

Opinnaytety6 onnistui odotuksieni mukaan, sijaistamisesta saatiin selkea ku-
vaus, rahaliikenteen selvittamisesta ohjeistus ja tukimateriaalia seka joitain ke-
hityskohteita, joita jo toteutettiin opinnaytetydon aikana. Uskon opinnaytetyos-
tani olevan hyotya toimeksiantajalle.

Avainsanat: perehdyttaminen, tydnopastus, sijaiset, taloushallinto
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This thesis was conducted for Honkajoki Oy. My thesis examines the function-
ality of substitute work in financial tasks at Honkajoki Oy. The study was done
in collaboration with Honkajoki Oy, aiming to investigate the efficiency of sub-
stitution in financial roles, describe the initial state of substitution, and analyze
the changes made during the thesis. Additionally, the work presents a process
description and instructions for clearing financial transactions. The goal is also
to consider improvement areas, some of which have already been partially
implemented during the thesis.

The work is based on the author's own experiences, interviews with personnel
working in financial roles, observation, and literature on financial management
and onboarding.

| have personally participated in substitution at Honkajoki Oy during my stud-
ies. Topic of the thesis originated in connection with organizing vacations, and
during the process, it evolved and was then narrowed down to meet the com-
pany's needs.

The substitution process went well, and the onboarding was successful and
efficient. This enabled the smooth execution of tasks. Well-planned and exe-
cuted substitution, along with flexible resource utilization, ensures business
continuity even in exceptional situations, such as during sick leaves. This, in
turn, positively impacts the overall efficiency and financial results of the com-

pany.

The thesis met my expectations, providing a clear description of substitution,
guidance and supporting material for clearing financial transactions, and some
improvement areas that were already implemented during the during the the-
sis. | believe my thesis will be beneficial to the commissioning organization.

Keywords: orientation, job guidance, substitutes, financial management
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1 JOHDANTO

Tama ty6 on tehty Honkajoki Oy:lle. Tassa tydssa olen tutkinut sijaistamisen
toimivuutta talouden tyotehtavissa, kuvannut sen alkutilanteen ja tehdyt muu-
tokset opinnaytetyon aikana. Liitteena on myos rahaliikenteen selvittdmisesta
prosessikuvaus ja tyoohjeet. Tavoitteena on ollut myds kehityskohteiden mie-
tintd. Opinnaytetydn tekeminen kesti pitkaan, joten naita kehityskohteita on

my0s toteutettu jo tana aikana.

Olen itse ollut opintojen aikana Honkajoki Oy:ssa sijaistamassa ja nykyaan
vakinaisena tyontekijana. ldea aiheesta, sijaistamisen toimivuudesta tuli lo-
mien jarjestamisen yhteydessa. Opinnaytetyota tehdessani aihe muokkautui

ja rajautui yrityksen tarpeen mukaiseksi.

Taloushallinto on tarkeaa yritykselle, sen tehtavana on toimittaa tarkkaa ja
ajoissa olevaa informaatioita yrityksen toiminnasta seka yrityksen johdolle etta
viranomaisille ja muille sidosryhmille. Taloushallinnon tavoitteena on turvata
rahoitus ja varmistaa yrityksen toimintaedellytykset. (Jormakka ym., 2021, s.
11-13; Lahti & Salminen, 2014, s. 16; Ikdheimo ym., 2019, s. 12-16.)

Sijaistaminen ja perehdyttaminen ovat litoksissa toisiinsa, seka ovat keskeisia
kasitteitd organisaation toiminnassa. Tydntekija sijaistaa toista tyontekijaa ta-
man tyotehtavissad esim. sairasloman tai loman aikana. Sijaistamiseen tarvi-
taan perehdytys, jossa sijaistaja opastetaan ja koulutetaan tyotehtaviin seka

organisaation toimintatapoihin.

Tyonantajalla on aina velvollisuus perehdyttamiseen ja tydnopastukseen tyo-
paikan koosta tai toimialasta riippumatta. Tyoturvallisuuslaki edellyttaa pereh-

dytystd aina aloitus-, muutos- ja kayttdonottotilanteissa, jota on myds



taydennettava aina tarvittaessa. (Eklund, 2020, s. 26; Tyoéturvallisuuslaki
738/2002, 1 luku 14 §.)

Vaikka perehdytys on kallis prosessi, hyvin tehtyna se on taloudellisesti kan-
nattavaa, kun tyotehtavat ja toimintatapa ovat tyontekijalla heti selvilla. Hyva
perehdytys antaa hyvan tyOnantajakuvan seka sitouttaa tyontekijan heti
alussa. (Eklund, 2020, s. 25; Surakka & Laine, 2013, s. 152-153.)

Perehdytys on johtamisen valine, jolla tyotapojen ja tyon luonteen muuttuessa
voidaan turvata osaamisen jatkuva kehitys. Perehdytys ja tyonopastus eivat
ole irrallisia prosesseja, vaan niiden pitaisi olla osa organisaation jatkuvaa toi-
mintaa. Perehdytys on esimiehen vastuulla ja pitaisi olla ensimmainen vaihe
tydntekijan osaamisen kehittamiseksi. (Eklund, 2020, s. 27; Surakka & Laine,
2013, s. 152-153.)

1 TOIMEKSIANTAJA

Toimeksiantajana on Honkajoki Oy, Suomen johtava elainperaisten sivutuot-
teiden kasittelija ja jalostaja, joka valmistaa lihatuotannon yhteydessa synty-
neistd orgaanisista sivutuotteista tuotteita eri teollisuuden aloilla tyoskentele-

ville asiakkaille. (Honkajoki Oy, n.d.)

Kaikki yrityksessa kaytettavat raaka-aineet ovat suomalaista alkuperaa. Yritys
noutaa lihanleikkaamoilla ja teurastamoilla syntyneet eldinperaiset sivutuot-
teet, seka keraa erillisena palveluna maatiloilla kuolleet tuotantoelaimet. Tuot-
tajat tekevat noutotilauksen ja sopivat noutoaikataulun ajojarjestelijoiden
kanssa, jonka jalkeen auto kay hakemassa elaimet tiloilta. Yritys toimii valtion
kanssa tehdyn sopimuksen mukaisesti. Haku tapahtuu mahdollisimman nope-
asti, sovitun noutoalueen sisalla, ehkaisten nain laadun huonontumisen ja tur-
vaten hygieenisen kasittelyn. Noudot suunnittelee Honkajoki-konsernin oma
logistilkkaosasto, joka kayttaa konsernin tarpeisiin luotua Helos-jarjestelmaa.
Raaka-aineet varastoidaan ja kasitellaan omissa tiloissaan ja kuljetetaan paa-
osin konsernin omassa ohjauksessa sopimuskumppaneiden kalustolla. (Hon-
kajoki Oy, n.d.)



Raaka-aineista jalostetaan orgaanisia raaka-aineita eri teollisuudenalojen hyo-
tykayttoon. Honkajoki Oy:n kehittaman kiertotalouskonseptin ansioista suoma-
laisen lihantuotannon elainperaisista sivutuotteista Honkajoki Oy:lle paatyva
osa (lahes 80 %) kierratetdan 100 % takaisin luonnon kiertokulkuun. Tata toi-

mintamallia halutaan vieda my6s muihin maihin. (Honkajoki Oy, n.d.)

Yrityksessa valmistetut proteiinituotteet, valkuaisrehut kaytetaan elainruokate-
ollisuuden raaka-aineeksi ja rasvatuotteet rehu, lemmikkiravinto- ja biopoltto-
ainekayttoon. Muita tuotteita ovat lannoiteravinteet ja asiakkaan tarpeisiin yk-

sildidyt tuotteet. (Honkajoki Oy, n.d.)

Honkajoki Oy kuuluu Honkajoki-konserniin, jossa on 137 tydntekijaa. Honka-
joki Oy:n omistaa Atria Oyj sekd HKScan Finland Oy. Yritys on osa Honkajoki-
konsernia, johon kuuluvat myos Honkajoki OY:n tytaryhtiot Findest Protein Oy
ja GMM Finland Oy. Honkajoki OY:n ja Findest Protein Oy:n tuotantolinjat tay-

dentavat toisiaan. (Honkajoki Oy, n.d.)

GMM Finland Oy on suomalainen konsultointi-, teollisuussuunnittelu- ja kehi-
tysyhtio, joka on erikoistunut elintarviketeollisuuden sivuvirtojen jalostukseen
ja tuotteistamiseen. GMM Finland vie Honkajoen osaamista maailmalle, se
suunnittelee ja toteuttaa asiakkailleen kiertotalouden kehitys- konsultointi-
hankkeita teollisuuden elainperaisten sivuvirtojen hyddyntamiseen. (GMM Fin-
land Oy, n.d.)

Konsernin tunnuslukuja: konsernin liikevaihto vuonna 2022 oli 66 M€, nettotu-
los 14,9 %, raaka-ainetta tuli jalostukseen 203044 tn ja omavaraisuusaste oli
65,1 %. (Honkajoki Oy, n.d.)

Honkajoki konsernin kiertotalouskonsepti yhdistaa vastuullisen kiertotalous-
ajattelun, agroekologian periaatteet ja teknologiset innovaatiot. Prosessit poh-
jautuvat kiertotaloudelle, raaka-aineet hyodynnetaan 100 %:sti seka tuotanto-
prossissa syntyva lauhdelampé hyédynnetaan Honkajoki Oy:n teollisuusalu-

eella olevien prosessi- ja puutarhatilojen lammityksessa. Omalla



jatevedenpuhdistamolla kasitellaan yrityksen omat prosessi- ja lauhdevedet
seka vieressa olevan Lihajaloste Korpela Oy:n jatevedet. Kasitellyt vedet joh-
detaan Karvianjokeen. Tuotannossa ei synny lainkaan orgaanista jatetta, mika

on ainutlaatuista myos kansainvalisella tasolla. (Honkajoki Oy, n.d.)

2 TALOUSHALLINTO

Taloushallinto on jarjestelma, jonka tehtavana on tuottaa mahdollisimman tark-
kaa ja oikea-aikaista informaatiota yrityksen toiminnasta kaikille sidosryhmil-
leen seka varmistaa yrityksen toimintaedellytykset huolehtimalla rahojen riitta-
vyydesta. Siina otetaan kantaa, millaista tietoa kerataan, miten keratty tieto
tallennetaan, seka miten tieto kommunikoidaan. (Jormakka ym., 2021, s. 11;
Lahti & Salminen, 2014, s. 16; Ikdheimo ym., 2019, s. 12.)

2.1 Kirjanpitovelvollisuus ja tilikausi

Kirjanpitolaki ja -asetus seka muut lait, kuten verolait maaritteleva kirjanpito-
velvolliset, kirjanpitotavan ja tilikauden. Kirjapitolain 1336/1997 1.§ mukaan kir-
janpitovelvollisia ovat avoin yhtid, kommandiittiyhtio, osakeyhtiod, osuuskunta,
yhdistys, saatio ja muu yksityisoikeudellinen oikeushenkild seka rekisteroity
uskonnollinen yhdyskunta. Kirjanpitovelvollisuus koskee myds luonnollisia
henkiloita harjoittamastaan liike- ja ammattitoiminnastaan lukuun ottamatta
maatilatalouden ja kalastuksen harjoittajia (Kirjanpitolaki 1336/1997, 1a §).

” Tilikausi on 12 kuukautta. Toimintaa aloitettaessa tai lopetettaessa taikka ti-
linpaatoksen ajankohtaa muutettaessa tilikausi saa olla tata lyhyempi tai pi-
tempi, kuitenkin enintdan 18 kuukautta.” (Kirjanpitolaki 1336/1997, 1 luku 4 §.)

Kansainvalista yhtenaisyytta toteutetaan Euroopan yhteisdjen tilinpaatdsdirek-
tiiveilld seka kansainvalisilla IFRS-tilinpaatésstandardeilla (lkdheimo ym.,
2019, s. 18).
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Kirjanpidossa tieto ilmaistaan tilinimilla, summina, paivamaarina, selitteilla ja
tositteilla. Kirjanpidon ytimena on tarkka, juokseva liiketapahtumien kirjanpito,
josta saadaan tiedot yrityksen taloudellisen tilanteen ja liiketoiminnan tuloksen
seuraamiseen. Kirjanpitovelvollisen on tehtdva kahdenkertaista kirjanpitoa,
jossa jokainen kirjaus kirjataan vahintaan kahdelle tilille. Debet-puolelle kirja-
taan rahan kayttokohde ja Kredit puolelle rahan lahde. Tilien summan tulee
olla aina sama. Kirjanpitoon tehdaan tosite kaikista menoista, (hankitut tuotan-
nontekijat) ja kuluista (tilikaudelle kuuluva osuus syntyneista menoista). Muis-
tiotosite laaditaan esim. tilidinnin korjauksiin ja jaksotuksiin. (Leppiniemi ym.,
2023, s. 9-23, 39-; Ikdheimo ym., 2019, s. 19; Makkonen, n.d. verkkosivu.)

Yrityksen tuloverotus ja arvonlisaverotus pohjautuvat kirjanpitoon. Kirjanpidon
pohjalta laaditaan tilinpaatos tilikauden paattymispaivan mukaiseksi heti tili-
kauden jalkeen. Tilinpaatokseen kuuluu tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma
ja liitetiedot. Taseeseen kirjataan varat, velat ja omistajien paaoma, tuloslas-
kelmalle tulostilin tuotot ja tilikauden kulut. Tase kuvaa yrityksen taloudellisen
tilanteen ja varallisuuden jakautumisen. Tuloslaskelmasta nahdaan, kuinka
paljon yritys on ansainnut voittoa tai tehnyt tappiota tilikauden aikana. Rahoi-
tuslaskelma selvittda varojen hankintaa ja niiden kayttéa. Naihin liitetaan liite-
tiedot ja suuret kirjapitovelvolliset laativat lisaksi toimintakertomuksen. (Leppi-
niemi ym., 2023, s. 9-29, 39; Ikaheimo ym., 2019, s. 19; Makkonen, n.d. verk-

kosivu.)

Tilinpaatosta laadittaessa on noudatettava yleisia tilinpaatdsperiaatteita. Kir-
janpitolain luvun 3 § 2 mukaan ” Tilinpaatoksen tulee antaa oikea ja riittava
kuva toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta”, seka luvun 1 § 3 mu-

kaisesti noudatettava hyvaa kirjapitotapaa.

2.2 Ulkoinen ja sisdinen laskentatoimi

Informaatioita tuotetaan seka yrityksen ulkoiseen etta sisadiseen kayttoon. Ul-
koisia sidosryhmia ovat viranomaiset, omistajat, tyontekijat, asiakkaat, toimit-

tajat, verottaja sekd muut yhteistydkumppanit. He kayttavat informaatioita
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paatoksiensa tueksi, jonka vuoksi informaation pitda olla todenmukaista ja
ajantasaista seka laissa maarattya. Tilintarkastaja valvoo ja antaa oman tilitar-

kastuskertomuksen. (Ikaheimo ym., 2019, s.13; Jormakka ym., 2021, s. 13.)

Sisaisella laskentatoimella eli johdon laskentatoimella tuotetaan informaatioita
yrityksen johdon toiminnan ja taloudellisen paatdéksenteon tueksi. Sisainen las-
kentatoimi ei ole niin sdadeltya kuin ulkoinen laskentatoimi. Se laaditaan silla
tarkkuustasolla ja aikavalilla mita johto haluaa ja tarvitsee. Informaatio voi olla
my0Os ei rahamaaraista, eika sen tarvitse olla julkista. Sisaisen laskentatoimen
tehtavana on myos pyrkia ennustamaan tulevaisuutta ja arvioida investointien
kannattavuutta. (Ilkdheimo ym., 2019 s.16; Jormakka ym., 2021, s.12-13; Lahti
& Salminen, 2014, s.16.)

2.3 Digitaalinen taloushallinto

Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki tiedot ovat sahkoisessa muodossa il-
man paperia ja kasittelyvaiheet tapahtuvat automaation kautta. Automatisoin-
nin tavoitteena on poistaa turhat tydvaiheet seka poistaa paperidokumentointi.
Jarjestelma tekee toimenpiteet ja taloushallinnon henkiloston tehtavaksi muo-
dostuu saantdjen luominen ja poikkeustapauksien kasittely. Automatisoinnin
edellytys on, etta kaikki tieto on sahkdisessa muodossa ja toimittajat lahettavat
laskut sahkoisessa muodossa, ilman etta paperilaskuja tarvitsee skannata jar-
jestelmaan. Verkkolaskutus edistaa merkittavasti taloushallinnon tehokkuutta,
kun sen datasisaltdé mahdollistaa laskujen kasittelyn automatisoinnin. (Lahti &
Salminen, 2014, s. .23-25; Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 69-75.)

Digitaalisessa taloushallinnossa eri sovellukset toimivat integroituna keske-
naan eri jarjestelmissa yli sidosryhmien. Taloushallinto yrityksissa on muodos-
tumassa yha enemman yrityksen tukimuodoksi. Taloushallinto tarvitsee yh-
teistyota sisaisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa tuottaakseen oikeaa hy-
vanlaatuista dataa, jonka automatisointi parantaa prosesseja ja tayttaa maa-
ratyt standardit. Digitaalisen taloushallinnon tavoitteina on myos edistaa reaa-

liaikataloutta seka yksinkertaistaa prosesseja, poistaa niista turhat vaiheet,
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vaikka ne voitaisiinkin automatisoida. (Lahti & Salminen, 2014, s. .23-26;
Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 69-76.)

2.4 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinnon prosesseihin tarvitaan dataa, ihmisia ja tietojarjestelmia, jonka
tuloksena syntyy dokumentteja, rahavirtoja ja raportteja (Kaarlejarvi & Salmi-
nen, 2018, s. 93).

Tassa opinnaytetyossa kaytan taloushallinnon prosessien kuvaamiseen ylei-
sesti kaytettya jaottelua, jota kaytetaan myos yrityksissa yleisesti taloushallin-
non tdiden organisointiin (Lahti & Salminen, 2014 s.16). Niihin prosesseihin,
joihin opinnaytetyon sijaistaminen liittyy, on kuvattu myods yrityksen tapa toi-
mia. Yrityksen toimintatavat on saatu Honkajoki Oy:n taloustiimia haastattele-

malla.

2.4.1 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessista voidaan kayttaa termia "ostosta maksuun tai Procure to
Pay”. Se sisalta vaiheet ostoehdotuksesta tai -tilauksesta laskun maksuun.
Ostoreskontran hoitajan lisaksi prosessi tyollistaa muuta organisaatiota, kun
ostolaskuja tarkastetaan, hyvaksytaan, maksetaan ja tasmaytetaan. (Kaarle-
jarvi & Salminen, 2018 s. 96; Lahti & Salminen, 2014 s.17.)

Kohdeyrityksessa ostoreskontran hoitaja vastaanottaa laskun verkkolaskuna,
sahkopostilla tai paperilaskuna. Ostoreskontran kaytossa on Netvisor-oh-
jelma. Paperilaskut skannataan ohjelmaan ja sahkopostit lahetetaan ohjel-
maan. Asiakastiedot lisataan ja tarkistetaan, lasku tilididaan ja jaksotetaan las-

kun tietojen ja mahdollisten muiden saatujen tietojen mukaan.

Lasku lahetetaan asiatarkistukseen tavaran tai palvelun tilaajalle, projektin hoi-
tajalle tai muun asiayhteyden mukaiselle henkildlle. Laskulle valitaan hyvak-
syja. Asiatarkastajat voivat itse korjata kirjauksen tai asettaa laskun
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maksukieltoon, jos laskussa on reklamoitavaa. Hyvaksytyista ostolaskuista
muodostetaan maksuaineisto, jotka lahetetaan operaattorin kautta maksuun
pankille. Pankista muodostuu tiliote, jonka mukaan maksut tasmaytetaan kir-

janpitoon.

Osassa usein toistuvista laskuista on testattu automaattista kirjausta seka las-
kun tarkastuskiertoon lahettamista. Tama ei kuitenkaan ollut kovin toimiva yri-
tyksessa, koska muuttujia laskuilla on liikaa ja kustannuspaikat vaihtelevat.
Automatisointia on otettu kuitenkin jonkin verran kayttoon ilman automaattista

maksuun menoa.

2.4.2 Matka- ja kululaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessi sisaltaa ostolaskuprosessin ulkopuolisista tyomat-
koista ja pienkulutapahtumista syntyneiden kulujen kasittelyn (Kaarlejarvi &
Salminen, 2018, s. 93).

Sahkdinen matka- ja kululaskuprosessi tapahtuu erillisessa sovelluksessa tai
moduulissa. Matka- tai kulukorvauslasku laaditaan itse, sinne merkitaan mat-
kan 1aht6- ja paluuaika, kulkuneuvo, kilometrit seka mahdollisesti saadut ate-
riat. Ohjelma laskee kulukorvauksen saantdjen mukaan. Kulukorvauksiin mer-
kitaan maksutapa, oma maksuvaline tai yrityksen kortti. Kulut tilididaan yrityk-
sen ohjeiden mukaan ja kuitit litetaan ohjelmaan sahkoisesti. Laskut menevat
hyvaksyntaan ja maksuun yrityksen kaytannon mukaan. Perinteisesti matka-
laskut ovat menneet palkanlaskennan kautta, koska palkkajarjestelmassa on
henkilorekisteri ja pankkiyhteystiedot valmiina, seka siksi etta sita kautta on
hoidettu verottajan vaatimat ilmoitukset paivarahoista ja kilometrikorvauksista.
Maksatuksen voi hoitaa myds erillisena prosessina, jos maksuaineisto voidaan
ajaa oikeassa muodossa maksuliikenneohjelmistoon. Luottokorttitapahtumat
saadaan luottokorttiyhtiéstd suoraan kulutapahtumiksi matkalaskuohjelmis-
toon, jonne tyontekija lisaa kuitin ja kirjaa kulun syyn suoraan tapahtumiin,
joissa on tarkat summat jo valmiina. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 111—
120.)
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Kohdeyrityksessa on kaytossa erillinen matkalaskuohjelma Bezala, jossa mat-
kalaskujen seka muiden omilla rahoilla maksettujen pienkulujen kulukorvauk-
sen hakuprosessi toimii edella mainitun kuvauksen mukaisesti. Luottokorttilas-
kuista matkalaskuohjelmassa on tapahtuma ja summa valmiina, tyontekija ku-
vaa kuitin ja liittaa sen tapahtumalle, seka kirjaa tapahtuman syyn ja tilidi so-
pivalle kulutilille. Laskuilla on yksi hyvaksyja, jonka jalkeen kululasku siirtyy
yrityksen taloushallinnon ohjelmaan tilisiirroksi ja kuluista muodostuu tosite.
Toimihenkild kay tarkistamassa kirjaukset ja maksaa tilisiirron tyontekijalle. Kir-
jausten tarkistus on tarpeen, koska matkalaskuohjelmassa ei kuluja saada
viela kirjattua kaikilta osin oikein, esim. useammalle kulutilille kirjauksia yhdelta
kuitilta.

Yritys on myds juuri ottanut kayttéon liikematkayritys Amex GBT Egencian
matkustusohjelman, jossa matkasuunnitelman mukaisesti varataan lennot, ho-
tellit ja vuokra-autot. Varaukset tulevat voimaan esimiehen hyvaksynnan jal-
keen. Lasku tulee ostoreskontraan kasittelyyn ja yksittaiset tapahtumat hae-

taan Egencian ohjelmasta liitteeksi.

2.4.3 Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskuprosessista voidaan kayttaa termia "tilauksesta kassaan tai Order
to Cash”. Se sisaltaa vaiheet myyntitilauksesta maksusuoritukseen. Myynti-
laskutus on merkittavassa roolissa yrityksen maksukykyyn. Se on tarkea osa
asiakaspalvelua ja vaikuttaa koko yrityksen imagoon. Laskun laatimisproses-
sin maaraa kaytannossa yrityksen liiketoiminta. Verkkolaskulaki tuli lopullisesti
voimaan huhtikuussa 2021, mika tarkoittaa sita, etta yrityksella on velvollisuus
lahettaa ja vastaanottaa laskut verkkolaskuina asiakkaan niin vaatiessa. Sah-
kopostilla 1ahetetty lasku ei ole verkkolasku. Laki ohjaa taloushallintoa teho-
kuuden lisdamiseen: mita automaattisemmin tieto siirtyy alkulahteilta laskulle,
vahenee tiedon kasittely useaan kertaan. Laskutustyyppeja ovat esimerkiksi
kateis- ja  korttimyynti,  verkkokauppa, tilausperusteinen  myynti,
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sopimusperusteinen myynti, projektiperusteinen myynti, prosessi- tai aikape-
rusteinen myynti ja edelleen laskutus. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018 s.121—
123; Maventa, n.d.)

Kohdeyrityksessa laskutusprosesseja on monenlaisia ja taloushallinnon ohjel-
misto on muutosvaiheessa, viela kaytdssa on kaksi ohjelmistoa, Visma Nova

seka Netvisor. Laskut lahetetdan verkkolaskutusoperaattori Maventan kautta.

Lopputuotteiden toimitusprosessi on myyntikoordinaattorin ja myyntipaallikon
vastuulla ja tehtavana vientiluvista myyntiin ja laskutukseen. Tassa opinnayte-
tydssa jatetaan tama kasittelematta, koska myyntikoordinaattorilla on oma si-

jaistaja.

Teurastamoiden laskutustiedot tulevat vaakaohjelmasta tai logistiikan henki-
I6ilta sahkopostilla, jotka ovat keranneet tiedot. Jos tiedoissa on epaselvaa,
esimerkiksi vaa’alta tulleissa tuotetiedoissa, ne selvitetdan sahkopostilla tai
puhelimitse. Kun tuotetiedot ovat selvilla, lasku tehdaan ohjelmaan, jolloin
hinta muodostuu ohjelmassa asiakastietojen ja tuotetietojen yhdistyessa. Las-
kut lahetetdan operaattorin kautta verkkolaskuna tai tulostuspalveluun, josta
ne lahtevat paperilaskuina asiakkaalle. Uuden ohjelman myo6ta myds laskujen

lahetys sahkopostiin tulee onnistumaan suoraan ohjelmasta.

Vanhassa Visma Nova ohjelmassa huomautus tehdaan manuaalisesti ja myo-
hassa olevat laskut lahetetaan perintaan Visma Duettolle. Uudessa Netvisor
ohjelmasta myyntilaskutiedot Iahtevat automaattisesti toimeksiantajapalve-
luun, josta lahetetdan ensin muistutus tekstiviestina laskun eraantymisesta,
muistutuslasku tai perinta tilanteen mukaan. Kun laskuun tulee suoritus, se
nakyy toimeksiantajapalvelussa ja toimeksianto loppuu, mutta jos laskuun an-
netaan lisdd maksuaikaa, se kaydaan toimeksiantajapalvelussa itse lisaa-
massa, kuten myos perinnan keskeytys tai tieto, ettei laskua kasitella heidan
kauttaan. Silloin laskun seuranta tehddan manuaalisesti myyntireskontranhoi-
tajan toimesta. Suoritukset tulevat tiliotteelle, josta tapahtumat tdsmaytetaan

kirjanpitoon. Reklamaatiot selvittdd myyntireskontran hoitaja.
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Nautalaskutustiedot, eli tilalla kuolleiden nautojen kuljetusmaksujen tiedot tu-
levat yrityksen omasta Helos-jarjestelmasta. Asiakastiedot ja tilaukset siirre-
taan pilveen ja noudetaan taloushallinnon ohjelmaan. Laskujen jatkokasittely
menee kuten teurastamolaskuilla. Laskuista tehdaan raportti Ruokavirastolle

paivittain.

Muiden elainten kuljetuslaskutustiedot saadaan myos Heloksesta. Niista teh-
daan aineisto kuljetuskuormien mukaan ja ne siirretdan manuaalisesti myynti-
laskuille. Nama laskut ovat viela vanhassa ohjelmistossa. Sielta laskut lahtevat
verkkolaskuina tai tulostuspalvelun kautta asiakkaille. Laskut siirretaan perin-
tapalveluun tarvittaessa manuaalisesti. Jos paaoman suoritus tulee tilille, pe-
rintapalveluun tehdaan ohimaksuilmoitus. Laskutusohjelmasta kaydaan suo-
rittamassa paivittain tilille tulleet suoritukset, jonka jalkeen ne tasmaytetaan

kirjanpitoon.

GMM Finland Oy:n myyntilaskut koostetaan alihankintatdista edelleen veloi-
tusmenetelmalla ohjelmasta projekteittain. Tiedot saadaan ostolaskuista kir-
jausten mukaisesti ja koostetaan yhdeksi myyntilaskuksi / projekti. Ne lahete-
taan verkkolaskuina eteenpain. Ohjelma kirjaa suoritukset ja ne kirjautuvat
paakirjanpitoon suoritusten viitteiden mukaisesti. Reskontranhoitajan tehta-
vaksi jaa selvittaa virheellisesti maksetut tai vaarilla viitteilla tulleet suoritukset

seka reklamaatiot.

GMM Finlandin oman henkilokunnan tekemien tydtuntien laskutus muodoste-
taan tyotuntikirjauksista tydaikaohjelma Neptonista. Matkakulut ja muut luotto-
korttikulut koostetaan Netvisor ohjelmistosta ja tehdaan myyntilasku manuaa-
lisesti. Laskut kasitellaan kuten alihankintatyon laskut.

Findest Protein Oy:n laskut koostetaan manuaalisesti ja kasitelldan kuten
GMM Finlandin laskut.
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2.4.4 Maksuliikenne ja kassanhallinta

Maksuliikenne tapahtuu pankkien ja yrityksen taloushallintojarjestelmien va-
lilla. Jarjestelma keraa maksuaineistoja pankkiin valitettavaksi ostoreskont-
rasta, palkkajarjestelmasta ja matkalaskujarjestelmasta seka valittaa pankin
tiliote-, viitesuoritus— ja valuuttakurssitietoja. Ostolaskuista ja muista ulospain
lahtevista maksuista muodostetaan maksuaineisto taloushallintojarjestel-
massa ja se lahetetaan pankkiin. Pankki veloittaa maksut yrityksen pankkiti-
lilta. Sisdanpain tulevista maksuista pankki valittaa paivittain tiedot tiliotteilla ja
viitemaksutiedostoina yritykselle, maksut kuitataan jarjestelmassa avoimille
laskuille ja muut tapahtumat kirjataan tiliotteen mukaan. Pankkitilit ja maksujen
valitilit tasmaytetaan paakirjanpitoon. Maksuliikennetta tapahtuu myds luotto-
korteilla, kassa- ja kateismaksuina sekad mobiili- ja internetmaksuina. (Kaarle-
jarvi & Salminen, 2018, s. 94, s.133-134.)

Kohdeyrityksen maksuliikenne hoidetaan Netvisor ohjelmassa. Hyvaksytyt os-
tolaskut lahetetaan maksuaineistona paivittain. Bezala-ohjelmistosta tulee
Netvisoriin matka- ja kululaskuista tilisiirrot automaattisesti Netvisoriin. Netvi-
sorissa tehdaan myos tilisiirrot muille maksuille, esim. liikasuoritusten palau-
tukset. Palkanmaksut tehdaan Visma Nova-ohjelmassa. Rahaliikenteen selvi-

tyksesta liitteena selvitys ja ohjeistus. (LIITE 1)

Lyhyen aikavalin kassaennuste saadaan suurimmaksi osaksi osto- ja myynti-
reskontrasta, joka perustuu erapaiviin. Taloushallinnon jarjestelmissa tama on
usein automatisoitavissa. Pidemman aikavalin kassaennusteessa manuaa-
lista ty6td on enemman, se pohjautuu tulos- ja tasebudjetteihin. (Kaarlejarvi &
Salminen, 2018, s.139-140.)

2.4.5 Kayttdomaisuuskirjanpito

Kayttdomaisuuskirjanpidossa eli pysyvien vastaavien kirjanpidossa, seurataan
yrityksen kayttbomaisuushankintoja, kuten kiinteistdja, koneita, laitteita ym.
pitkdaikaiseen kayttdéon tarkoitettua omaisuutta. Arvo kirjataan hankintahinnan

ja siihen liittyvien kustannusten perusteella, joita ovat mm. rahti-, maahantuonti
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ja asennuskulut. Aineellisen omaisuuden hankintameno aktivoidaan tasee-
seen kayttbomaisuudeksi, aineettomien hyddykkeiden aktivoinnin edellytys on
kuluihin perustuva tulonodotus. Aktivoitaviin aineettomiin kuluihin kuuluvia
ovat vastikkeellisesti hankitut toimiluvat, patentit, lisenssit ym. oikeuksien ja
varojen hankintakulut. Perustamis- ja tutkimusmenot kuuluvat tilikauden ku-
luiksi. Leasing-rahoituksella hankitut hyodykkeet kirjataan kuluksi leasing-
vuokrien muodossa. (KILA, 2007, s. 10-14; Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.
140-141.)

Kayttbomaisuus arvostetaan poistoilla vastaamaan hyodykkeen kulumista ja
vanhenemista. Nain varmistetaan yleisten kirjanpitosaantéjen ja tilinpaa-
tostandardien mukainen kirjanpito. Poistojen avulla jaetaan varojen hankinta-
meno niille tilikausille, jolloin ne tuottavat taloudellista hyotya yritykselle. Pois-
toaika on yleensa lyhyempi kuin tekninen pitoaika ja sita voi muuttaa tulonodo-
tusten muuttuessa. Poistot aloitetaan hyddykkeen kayttoonoton jalkeen. Ylei-
sia poistomenetelmia ovat tasapoisto ja suoriteperusteinen poisto. Tasapois-
tossa hankintameno jaetaan tasaisesti taloudellisella pitoajalla. Suoriteperus-
teisessa poistossa huomioidaan todellinen kaytto ja suoritteiden maara. (KILA,
2007, s.11-14; Lahti & Salminen, 2014, s.130-133.)

2.4.6 Palkkakirjanpitoprosessi

Palkkakirjanpito on osa kirjanpitoa, jokaisen kirjanpitovelvollisen yrityksen teh-
tava, jota kirjanpitolaki ja kirjanpitoasetukset saatelevat. Palkkakirjanpitovaati-
mus koskee kaikkien ennakonpidatyksen alaisten suoritusten kirjaamisen. Kir-
janpitolaki ohjaa oikeaan dokumentaatioon ja sen tarkastettavuuteen. Palkan-
laskenta on usein erillddn muusta kirjanpidosta henkil6tietojen vuoksi. (Fred-
man, 2020.)

Tassa opinnaytetydssa ei kasitella palkanlaskennan kirjanpitoprosessia, yri-
tyksella on kaksi palkanlaskijaa seka yksi ulkopuolinen palkanlaskija. Tydajan
kirjaukseen kaytetaan Nepton ohjelmaa, palkanlasku Visma Novassa seka

osa ulkopuolisella palkanlaskijalla. Palkanlaskuprosessi huomioidaan
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kuitenkin sijaistamisen jarjestamisessa, koska palkanlaskijoilla on muitakin

tyotehtavia.

2.4.7 Paakirjanpitoprosessi

Paakirjanpidossa kootaan tapahtumat muista esiprosesseista ja liiketapahtu-
mista. Ne tasmaytetaan ja luodaan raportointia. Myyntilaskuista saadaan
myyntiin liittyvat kirjaukset, ja suorituksista suorituskirjaukset. Samalla tavalla
ostolaskuista ja ostosuorituksista saadaan kirjaukset, kuten palkanlaskuista ja
-maksuista muodostuu tiedot paakirjanpitoon. Suoraan kirjattavia tapahtumia
ovat esim. verot, oikaisut ja jaksotukset. Tapahtumat tasmaytetaan ja varmis-
tetaan etta kaikki osakirjapidon tapahtumat ovat paakirjapidossa, Tarkistetaan
velat ja saamiset, seka varmistetaan etta tiliotteen summat tasmaavat tapah-
tumien kanssa. Sen jalkeen suljetaan kuukauden taloushallinto. Automaatiot
vahentavat virhekirjauksia, kunhan ohjaustiedot on asetettu oikein. (Kaarle-
jarvi & Salminen, 2018, s. 94,143-153.)

Ostoreskontra

+ Ostolaskut

* Ostomaksut
Myyntireskontra Matkareskontra
* Myyntilaskut * Mathalaskut
# Myynnin maksut * Kululaskut

KayttBomaisuus- Paikirjanpito
reskontra Rahaliikenne-
. Eooﬁm : jérjestelma
. -myyrn * Tilictetapahturnat
= Romutuk=st : -
» Kus ussiirmot
* Arvonlistvaro
Vaihto- Laina- ja
omaisuuskirjanpito talletusreskontra
* Varastonmuutos = Korkokulut
Palkkakirjanpito « Korkotuotot
» Palkkakirjauksat
* Lomapalkkavelka

Paakirjanpito (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.145).
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2.4.8 Raportointi- ja arkistointiprosessi

Raportointi kayttda muiden prosessien olemassa olevaa tietoa ja jatkaa siita.
Raportointi vastaa joko sisaiseen tai ulkoiseen tarpeeseen. Toteuman rapor-
toinnin lisaksi ennustetaan tulevaa kirjattujen tietojen perusteella. Kun yrityk-
sen perustiedot ovat laadukkaasti ja suunnitellusti kerattyja, niista saadaan
luotettavia ja reaaliaikaisia raportteja. Taloushallinnon nakdkulmasta siihen liit-
tyy myos toiminnan ohjaaminen ja johtaminen. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018,
s.186-206.)

Kirjanpitolaki maarittelee kirjanpitoaineiston sailyttamisesta. Tilikauden paatty-
misen jalkeen tositteet ja liiketapahtumien kirjeenvaihto on sailytettava vahin-
taan kuusi vuotta. Tilinpaatos, kirjanpito, toimintakertomus, tililuettelo ja kirjan-
pidon luettelo pitda sailyttdd vahintdan kymmenen vuotta. (Kirjanpitolaki
1336/1997 2. luku 10 §.)

Kirjanpitolaissa maaritellaan aineiston sailytys siten, etta niiden tarkastelu pi-
taa Suomesta kasin olla mahdollista ilman aiheetonta viivetta. Vain tasekirja
on sailytettava paperisena, muun kirjanpitomateriaalin voi arkistoida sahkoi-
sesti (Lahti & Salminen, 2014, s.200; Kirjanpitolaki 1336/1997 2.luku 9 §.)

2.4.9 Kontrollit

Kontrollit yrityksessa koskevat yleensa kaikkia yrityksen toimintoja. Taloushal-
linnon kontrolleilla pyritdan toimintojen tehokkuuteen, raportoinnin luotettavuu-
teen ja lakien ja maaraysten noudattamiseen. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018,
s.161.)

Ehkaisevat kontrollit pyrkivat estamaan prosessin aikaisia ongelmia. Paljasta-
vat kontrollit havaitsevat ongelmat jo niiden synnyttya. Yrityksen johto ja halli-

tus asettavat tavoitteet, joista johto vastaa. (Lahti & Salminen, 2014, s.188.)

Ostolaskuprosessissa kontrollien paatavoite on maksujen kohdistuminen, nii-

den oikeellisuus organisaation kuluksi seka oikean maarainen maksu.
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Myyntilaskuprosessin kontrolleilla varmistetaan, etta kaikista toimitetuista ta-
varoista ja palveluista on tehty lasku ja niista on saatu maksu. Maksuliikenne-
kontrolleilla pyritddn poistamaan vaarinkaytosten mahdollisuus jakamalla pro-
sessin toimintoja useammalle henkildlle. Paakirjanpidon kontrolleissa tarkiste-
taan tasmaytykset, varaukset ja jaksotukset, tavoitteena mahdollisimman oi-

keanlainen tulos- ja taseraportointi. (Lahti & Salminen, 2014, s.192—-199.)

Kun kontrolleja suunnitellaan, huomioidaan taloudellinen riski, eli omaisuuden
menetys seka raportoinnin vaaristymat. Digitaalinen taloushallinto antaa reaa-
liaikaista tietoa kontrolleihin. Kayttooikeuksien rajaukset, hyvaksyntakierrot,
pakollisten syottotietojen vaatiminen kirjanpidon tositteilla, duplikaattien esta-
minen, limiittien maarittdminen ja syodtettyjen arvojen tarkistus ovat yleisia
kontrolleja. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.162-163.)

Automaation avulla kontrolleja voidaan lisata ja tehostaa entisestaan. Auto-
maation avulla voisi toteuttaa esim. luottotietojen automaattisen tarkistuksen,
tasmaytyksia ja tarkistuksia tai poikkeaman havainnointia. Jotta automaatioon
paastaan, prosessit pitaa olla hyvin selvilla, mika itsessaan auttaa havaitse-
maan parannus- ja tarkistuskohteita. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.164—
165.)

3 TOTEUTUSTAPA JA TAVOITTEET

3.1 Sijaistamisen sujuva kaytanto

Opinnaytety6 tarkastelee sijaistamisen nykytilaa ja etsii kehityskohteita.
Tavoitteena on kuvata sijaistamista, sen lahtdkohta ja suunnitellut muutokset.
Samalla tavoitteena on etsia sijaistamisen kehityskohteita ja mahdollisesti pa-

rannusehdotuksia.
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Opinnaytetyn toisena tavoitteena on tehda prosessikuvaus ja ohjeistus rahalii-
kenteen selvityksestq, jota yrityksessa kaytetaan nimella Aamutoimet seka ke-

rata siihen tukimateriaalia.

3.2 Toteutustapa

Opinnaytety6 on toiminnallinen opinnaytetyd, koska tuotoksena on konkreetti-
nen tuote, sijaistamisen kaytanto ja rahaliikenteen prosessikuvaus seka tuki-
materiaalin keraaminen tiliotteiden kasittelyyn. Yrityksessa on jonkin verran
kirjallista perehdytysmateriaalia, jota on tarkoitus paivittaa, taydentaa ja jakaa
se tydntekijdiden yhteiseen kayttéon. Opinnaytetyd koostuu raportista seka
tuotoksesta, sijaistamisen kaytannosta ja aamutoimien, eli rahaliikenteen sel-

vityksen prosessikuvauksesta ja tukimateriaalista.

Toiminnallinen opinnaytetyo tavoittelee kaytannon toiminnan ohjeistamista,
opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista ja lopullisena tuotok-
sena on aina jokin konkreettinen tuote, kuten kirja, ohjeistus, tietopaketti, port-
folio, messu- tai esittelyosasto tai tapahtuma. Toiminnallisessa opinnayte-
tyossa yhdistyvat kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan kei-
noin. (Vilkka, 2004, s. 9, 51.)

Opinnaytety6ssa on myds tapaustutkimuksen piirteita, koska opinnaytetydssa
kasitellaan kohdeyrityksen sijaistamista ja sen kehittamista. Taloushallinnon
tydntekijat ovat erikoistuneet omiin tydtehtaviinsa ja osaavat ne, mutta sairas-
tuessa, vuosilomien vuoksi seka muiden valttamattdomien poissaolojen vuoksi
tarvitaan toinenkin tyotehtavan osaava henkild. Yrityksen taloushallinnon toi-
minta vaatii tyotehtavien paivittaista tekemista ja esim. nopeissa sairastumi-
sista johtuvissa poissaoloissa tarvitaan osaava sijainen valittomasti. Naita ta-
pauksia varten tarkastellaan, onko sijaistusjarjestelma toimiva, ja etsitaan

mahdollisia parannuskohteita.

Tapaustutkimus pyrkii tuottamaan syvallista ja yksityiskohtaista tietoa tutkitta-

vasta tapauksesta, tarkoituksena tuottaa uutta tietoa kehittamisen tueksi. Sen
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avulla on mahdollista ymmartaa yritysta tai muuta kehittamisen kohdetta ko-
konaisvaltaisesti realistisessa ymparistossa. Tapaustutkimuksen kohde vali-
taan tyoelaman kehittdmistyossa kaytannon tarpeen ja tavoitteiden ohjaa-
mana. (Ojasalo, 2014, s.52-53.)

3.2.1 Kirjalliset aineistot

Kaikkea sellaista kirjallista aineistoa voidaan kayttaa tiedonkeruulahteeng,
jolla on merkitysta tutkimuksen kannalta ja jota voidaan hyddyntaa tutkimus-
ongelman ratkaisussa. Sekundaarisen tiedonkeruumenetelmana voidaan
kayttaa erilaisia dokumentteja, muistiinpanoja, sahkoposteja, verkkosivuja, vi-
suaalisessa muodossa olevia aineistoja, kirjoja, vuosikertomuksia, raportteja
jne. (Kananen, 2014, s. 90.)

Tiedonhankinnassa kriittisyys ja informaation lukutaito ovat tarkeaa, miten
erottaa tosiasiat mielipiteista. Mika tieto on soveltuvinta ja sopii kaytannon tar-
peisiin. Kriittisyys runsaaseen aineistoon auttaa erottamaan oleellisen epa-
oleellisesta, seka arvioimaan tiedon tuottajien motiiveja, mihin tarkoitukseen
tieto on tuotettu. On tarkeaa kiinnittda huomio tiedon tuottajan asiantuntemuk-
seen, asemaan, puolueettomuuteen seka tiedon ajankohtaisuuteen. (Ojasalo,
2014, s. 31-32.)

Tietoa yrityksesta sain nettisivuilta ja yrityksen tyontekijoilta. Sijaistamisen tar-
peen maaritykset laista ja tydehtosopimuksesta. Lisaksi etsin tietoa perehdy-

tyksesta, tydnohjauksesta seka esimiestydsta netista, kirjallisuudesta.

3.2.2 Kyselytutkimus

Sijaistamisen tilanteen kartoittamiseksi tein kvantitatiivisen kyselyn toimiston
tyontekijoille kevaalla 2021 Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittda kohdeyri-
tyksen sijaistamisen nykyhetken tilanne. Lisaksi tutkimuksessa pyrittiin selvit-

tamaan oman tyotehtavan selkeytta ja perehdyttamiseen tarvittavaa aikaa.
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Tutkimus tehtiin maarallisena eli kvantitatiivisena tutkimuksena, jota voidaan
kutsua myos tilastolliseksi tutkimukseksi. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa
asiat kuvataan numeeristen suureiden avulla, siina selvitetdan lukumaariin ja
prosenttisuuksiin liittyvia kysymyksia seka eri asioiden valisia riippuvuuksia tai
tutkimuskohteessa tapahtuneita muutoksia. Aineiston tuloksia voidaan havain-
nollistaa taulukoin ja kuvioin ja tuloksia pyritaan yleistamaan laajempaan jouk-

koon tilastollisen paattelyn avulla. (Heikkila 2014, s. 15).

Kvantitatiivinen tutkimus vastaa kysymyksiin, kuinka moni, kuinka paljon tai
miten usein. Tutkimustulos saadaan numeroina, ne tulkitaan ja esitetaan sa-
nallisesti miten eri asiat liittyvat toisiinsa ja miten ne eroavat toisistaan. Laa-
dullisen tutkimuksen aineiston voi myds muuttaa numeeriseen muotoon.
(Vilkka 2007, s. 14-16.)

Tutkimusongelmana oli tdiden sujuvuus vuosilomien ja sairauspaivien aikana
toimistossa seka tydnantajan ettd tydntekijan kannalta, seka loman pitamisen
onnistuminen. Tarkoituksena oli saada selville nykytilanne ja pohjaa haastat-

teluille.

Tutkimuksen kohderyhmana oli kohdeyrityksen toimiston tyontekijat, 7 henki-
|6a. Perusjoukko oli pieni, joten kysely tehtiin kokonaistutkimuksena. Kysely
toteutettiin Google Forms:lla ja lahetettiin kaikille yrityksen toimistotydnteki-

joille sdhkopostiin saatekirjeen kera.

Kysely tehtiin maaliskuun lopussa 2021. Jokaisesta tyotehtavasta saatiin vas-
taus. Kyselyssa kaytettiin Likertin asteikkoa, jossa 1 oli samaa mielta ja 5 eri
mielta. Kyselyssa oli monivalintavaihtoehtoja seka lopussa avoimia kysymyk-

sia.

Tutkimusongelman alaongelmat:
1.Tyontekijan tyotehtavan selkeys: kysymykset selvittavat nykyisen tyotehta-

van selkeyden ja muuttuuko tyotehtavaan tarvittava tietotaito nopeasti.
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Tyotehtavien selkeys oli selvilla suurimmalla osalla, mutta myo tarkennusta

kaivattiin.

2. Sijaisen saaminen: mista ja miten sijainen on perehdytetty. Onko sijaisen

opastamiseen tarvittava ohjeistus selkeaa, miten kauan siihen tarvitaan aikaa.

Kyselytutkimuksen ja haastatteluiden perusteella saatiin selville, etta tyonteki-
jat sijaistavat toisiaan, ulkopuolisia sijaisia on kaytetty vain vientikoordinaatto-
rin sijaistamisessa, johon kuitenkin yrityksen sisalta on ollut perehdytyksessa
tyontekija. Tyontekijoiden vaihtuvuus on ollut todella vahaista, vakinaiset tyon-
tekijat ovat olleet yrityksen tydntekijoina yli 12 vuotta, pitempia poissaoloja on
syntynyt esim. vanhempainvapaan vuoksi. Logistiikassa on tyopari, jotka si-
jaistavat toisiaan, tahan tyohon ei ole tarvetta jatkuvaan tyonopastukseen,

koska he pysyvat ajan tasalla koko ajan. Myds palkanlaskennassa on tyopari.

3. Sijaistamisen onnistuminen: Onko ty6tehtavat suoritettu oikein, onko sijai-
nen pystynyt tekemaan tarvittavat tyotehtavat, onko tyontekija voinut palata
luottavaisesti takaisin toihin ja onko loma keskeytynyt jostain sijaisesta johtu-

vasta syysta.

Kyselyn mukaan puolella on tdiden sijaistaminen onnistunut hyvin, kolmannek-
sella tyotehtavia on jaanyt taydennettavaksi varsinaisella tyontekijalla, mutta
on myos tyotehtavia, joita sijainen ei pysty tekemaan varsinaisen tyontekijan
poissa ollessa, esim. valtuuksien takia. Sellaisia virheita sijaistamisessa ei ole
kuitenkaan syntynyt, jotka olisivat tulleet ohjeiden puuttumisen vuoksi, ja jos

jotain on syntynyt, ne ovat olleet pienia.

Akillisten poissa-olojen sijaistaminen on onnistunut suunnilleen samoin kuin
etukateen sovitut poissaolot. Samoissa tydtehtavissa on puutteita molem-
missa. Ne tyotehtavat, jotka ovat esim. henkilokohtaisen tunnuksen takana,
jaavat useimmiten odottamaan varsinaisen tyontekijan paluuta. Vain yksi tyon-

tekija koki, etta lomalla ei voi olla luottavaisin mielin.
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Puolella loma on sujunut keskeytyksetta, kolmannes on joutunut keskeytta-
maan tai lomaansa koska sijainen sairastunut tai muun vastaavan syyn vuoksi.
Joissain kriittisissa tyotehtavissa tyontekija on omalla suostumuksellaan teh-

nyt itse toita lomalla ollessaan.

4. Loma-ajankohtien onnistuminen: Ovatko tyontekijat tyytyvaisia saamiinsa

loma-aikoihin.

Koska tyontekijat sijaistavat paaasiassa toisiaan, lomien ajankohtien suunnit-
telu ja toteutus on haastavaa. Loma-ajankohtiin oltiin kuitenkin paaasiassa tyy-
tyvaisia. Kuukauden vaihteet ovat kiireisia ja siksi suurimmalla osalla on mel-
kein mahdotonta pitaa koko lomaa yhdessa jaksossa, kuitenkin noin kolman-
nes haluaisi loman yhdessa jaksossa, puolet olivat sita mielta, etta haluavatkin

lomansa useammassa jaksossa.

Lisaksi kyselyssa oli tilaa vapaalle kommentoinnille, joita taydennettiin haas-
tatteluin. Korona-aikana tyét, sijaistaminen ja perehdytys/tyénohjaus olivat su-
juneet hyvin, toihin oli hyva keskittya kotona rauhassa. Negatiivisena koettiin
tydn ja vapaa-ajan hamartyminen seka tyon tarkeysjarjestyksen hamartymi-

nen. Tyomaaran koettiin myos lisdantyneen.

Jatkossa toivottiin etatydon mahdollisuuden jatkuminen ainakin jossain maarin.
Kommenteissa todettiin hyvan sijaistamisen vaativan, etta sijaistamistoita teh-

daan ja seurataan aktiivisesti ympari vuoden

3.2.3 Haastattelut ja konsultaatiot

Haastattelujen tehtavana voi olla esimerkiksi asioiden selventaminen tai sy-
ventaminen. Haastattelua voi tehda eri tavoin, strukturoidusti lomakehaastat-
telulla, puolistrukturoidusti esim. teemahaasteluin, avoimena haastatteluna tai
ryhmahaastatteluna. (Ojasalo 2014, s. 106—108).
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Haastattelin toimiston tyontekijoita puolistrukturoidusti tyotehtavista, joita kay-

tin opinnaytetyon tyotehtavien kuvaamiseen ja sijaistamisen ehtoihin.

3.2.4 Toimiston tyotehtavat

Toimiston tyontekijoilla on kaikilla omat tyotehtavat, joillakin myos vaihtelevia
muita toimistotehtavia. Tyontekijdiden tyotehtavia ovat tilauskeskuksen/vaih-
teen hoitaminen, ajojarjestely, myyntireskontra, ostoreskontra, vientimyynti ja
-logistiikka, palkanmaksu, rahaliikenteen selvitys, laskujen maksu ym. toimis-
totehtavat. Toimiston tyontekijat ovat sijaistaneet paasaantoisesti toisiaan lo-

mien aikana.

Haastattelun perusteella saatiin taulukko mita kukin tekee ja kuka sijaistaa ke-
takin. Taloustiimissa Talous 5 oli kyselyhetkella vanhempainvapaalla, sijais-
taja oli ollut maaraaikaisissa toissa yli vuoden sijaistaen useampaa varsinaista
tydntekijaa. 1 on varsinainen tekija, 2 ja 3 sijaistajia numerojarjestyksessa, ja
Fl tarkoittaa palvelua suomeksi. Tilauskeskuksessa palvelu on Suomeksi ja
Ruotsiksi. Vienti/vientimyynti jatettiin pois, koska siella on oma sijaistaja ja ty6-

tehtavat eriytetty.
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Alkutila

Kuukaudenvaihteen ohjaus

Talous 1

Sijainen

Talous 3

Talous 4

Talous 5

Logistiikka 1

Logistiikka 2

Palkanlaskenta

N

Aamutoimet

Ostoreskontra Honkajoki ja Findest

Ostoreskontra GMM

Laskujen maksu

SO T NCI FNC R SR RN U

Myyntilaskutus / tilalla kuolleet

Myyntilaskutus / teurastamot (1 kerta viikossa)

Myyntilaskutus GMM (kuukaudenvaihde)

Matkalaskut

Tilauskeskus

NINININ | WIIN [ =N

FI

FI

VerkkopankKi: katesiirrot, yksittdismaksut

Vaihdepuhelin

Nepton padkayttdja ja kdyton tuki

Vastuut/osaamiset yht.

10

m, O R AN RN WNNWNR R

Taloustiimin vastuut

Lomia jarjestaessa piti huomioida yhtaaikaiset poissaolot seuraavasti:

Poissa ei voi olla yhta aikaa

Talous 1 ja sijainen (ostoreskontra)

Talous 1 ja sijainen (aamutoimet ja rahaliikenne)

Talous 1, Logistiikka 1 (palkanlaskenta)
Logistiikka 1, 2 (logistiikka)

Sijainen ja Talous 4 (tilauskeskus)

Sijainen ,Talous 3 ja 4 ( tilalla kuolleet laskutus)

Sijainen ja Talous 3 (teurastamolaskutus)

Kuukaudenvaihteessa ei voinut olla kukaan poissa, silloin ei ole aikaa sijaistaa.

Jokaisen lomatoivetta oli mahdotonta ottaa taysin huomioon, joten niissa taytyi

tehda kompromisseja ja pitda lomaa useammassa erassa. Logistiikan, viennin

ja vientimyynnin seka palkanlaskennan sijaistukset ovat erilldan ja niissa on
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tyoparit, siksi tassa opinnaytetyossa keskitytaan taloustiimin sijaistukseen,
palkanlaskennan vuoksi logistiikka 1 on mukana. Vienti/vientimyynti jarjestaa

sijaistamisen itse.

4 SIJAISEN JARJESTAMINEN

4.1 Sijaistamisen tarpeen syntyminen

Nopea sijaistamisen tarve syntyy tyontekijan sairauden tai tapaturman vuoksi.
"Osa-aikaisen sairauspoissaolon tarkoituksena on tukea tyontekijan tydssa py-
symistd ja oma-aloitteista paluuta kokoaikaiseen tyohon.” (Tydsopimuslaki
2006/460, 2 luku 11a §.)

Suunniteltu sijaistaminen syntyy vuosilomista, joista maaraa vuosilomalaki.
Kultakin taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta tyontekija ansaitsee kaksi ja
puoli arkipaivaa lomaa. Jos tyosuhde on kestanyt alle vuoden, lomaa kertyy
kaksi arkipaivaa kultakin lomanmaaraytymiskuukaudelta. Osapaivat pyoriste-
taan tayteen lomapaivaan. (Vuosilomalaki 2005/162, 2 luku 5 §.) Taysi loman-
maaraytymiskuukausi syntyy, kun tydntekija on ollut tdissa vahintaan 14 tyos-
saolopaivaa tai tyossaolon veroista paivaa. Tyossaolon veroisena pidetaan
tyosta poissaoloaikaa, jolta tydnantaja on lain mukaan velvollinen maksamaan
tyontekijalle palkan. (Vuosilomalaki 2005/162, 2 luku 6 §-7 §.)

Kohdeyrityksen toimiston tyontekijat ansaitsevat kaikki tayden vuosiloman.

Muita syita sijaistamiseen syntyy myos esim. koulutuksista, henkilon omista
menoista esim. laakarikaynneista ja sairastumisista. Yrityksessa on kirjanpi-
don ohjelmiston muutosvaihe meneilldan, matkalaskuohjelma on vaihdettu,
uusi matkanhallintaohjelma on otettu kayttoon, ja muita kehitystapoja tehok-
kaisiin taloushallinnon prosesseihin mietitaan ja kehitellaan koko ajan. Yrityk-
sen kasvun myoéta myods taloushallinnon tydmaara on lisaantynyt. Nama vaa-

tivat perehdytysta ja tydnohjausta seka vievat tydaikaa paivittaiselta tyolta.
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Tasta syntyy sijaistamisen tarvetta tyokuorman tasaamiseksi. Jotta sijaistami-
nen nopealla aikataululla sujuisi hyvin, tarvitaan tyotehtavien paivittamista tie-
tyin valiajoin. Tahan kuluu aikaa seka varsinaiselta tyontekijalta etta sijaista-

jalta.

4.2 Aikatauluun sidotut tyotehtavat

Kauden katkot ovat kiireisia, raportointiaikataulut ovat yrityksissa usein kireat.
Ulkoisia raportteja saatelevat lait ja saadokset, niiden Iahteena on kirjanpito.
Aikamaareina ovat kuukausi, kvartaali tai vuosi. Sisaista laskentaa pitaa tuot-
taa lahes reaaliaikaisesti. Kirjanpidosta pitaisi [0ytya myos helposti tietoa bud-
jetointiin ja ennustamiseen. Kauden katkon raportointiin pitdakin valmistautua
hyvissa ajoin kunnon suunnitelmalla. On tarkeaa, etta kaikki tietavat tehta-
vansa ja aikataulunsa, jotta valtytaan viivastyksilta. (Kaarlejarvi & Salminen,
2018, s. 164; Lahti & Salminen, 2014, s.192-193.)

Palkanmaksu, tulorekisteri-ilmoitukset, verohallinnon tilitykset ja TYEL maksut
ovat aikatauluun sidottuja. Palkka on maksettava vahintaan kerran tai kaksi
kuukaudessa. Tassa opinnaytetydssa palkanmaksuajankohdat otetaan huo-

mioon sijaistamisen jarjestamisessa. Muuten palkanmaksua ei kasitella.

Yrityksen taloustiimilla on aikataulu kk-vaihteen jokaiselle paivalle. Tarpeen
mukaan pidetaan lyhyita Teams-palavereita aina kauden katkon aikana, jossa
tarkistetaan tdiden sujuminen. Koska Honkajoki Oy on konserniyritys, se tuo
omat haasteena kuukaudenvaihteeseen. Aikatauluun on kirjattu tyétehtavat,
paaasiassa vastuussa oleva henkild seka muut vastuu henkilot tehtavaan liit-
tyen seka tydtehtavat paivittain. (Liite 2: KK-vaihde vastuut ja aikataulu) Tili-

kauden paatokseen on oma aikataulu ja vastuu-kaavio.

4.3 Toiden kriittisyys

Kriittisten tehtavien ja toimintojen tunnistaminen ja tiedostaminen tarkeaa.
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Vastuuhenkilot ja osaamisen voi tunnistaa miettimalla, missa tehtavissa ja
minkalaisella aikataululla tydssa on onnistuttava, mitka tyotehtavat varmista-
vat tyon laadun ja arvon, seka missa on suurin riski taloudelliseen menetyk-
seen. Kriittisten tdiden ja niita tekevien avainhenkildiden tunnistaminen auttaa
havaitsemaan heikot kohdat, jos avainhenkild on tilapaisesti poissa tai siirtyy
muuhun yritykseen. Yrityksen on hyva kouluttaa naihin tehtaviin toinen osaaja
hyvissa ajoin, seka hyvan henkilostopolitikan mukaisesti pitaa osaava tyonte-
kija tyytyvaisena tydohonsa hyvalla kohtelulla ja hyvan tydilmapiirin luomisella.
Avainhenkildlla on hyvan osaamisen lisaksi paljon ns. hiljaista tietoa, joka on
tarkeaa yritykselle. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s.61; Sario. K., 2007.)

Taloustiimin kaikki tyotehtavat ovat tarkeita, ilman niita ei kauden vaihteen
paakirjanpitoa ja raportteja saada aikaiseksi. Sijaistamisen jarjestamisessa on
tarkeaa, etta jokaiseen tyotehtavaan on ainakin yksi toinen osaava henkilo
niita tekemaan. Tilauskeskus ei ole kriittinen kauden vaihteessa, mutta tilauk-

sia on otettava vastaan joka paiva.

4.4 vaaralliset tyoyhdistelmat

Yritykselle on tarkeaa ennaltaehkaista vaarinkaytdsten mahdollisuus tydyhdis-
telmissa. Yritys maarittelee mita se pitaa vaarinkaytdksena, asettaa rajat ja
saannot sen ehkaisemiseksi. Tyontekijoiden tyotehtavien eriyttaminen estaa
vaarallisia tyoyhdistelmia, yhden ja saman tyontekijan tyotehtavat eivat saisi
ketjuuntua niin, ettd han tekisi kaikki prosessiin kuuluvat tehtavat itsenaisesti.
Esimerkiksi ostoreskontran hoitajan tehtaviin voisi kuulua uuden toimittajan
luominen, sen tarkastus ja hyvaksynta, kirjaus kirjanpitoon sekd maksaminen
ja viela suorien oikaisutositteiden teko. Tama ongelma syntyy erityisesti pie-
nissa yrityksissa. Jos eriyttaminen ei onnistu, tarvitaan kompensoivia kontrol-
leja valvontatoimenpiteilld. Tallaisessa tapauksessa vaikka talousosaston ul-
kopuolisen tydntekijan lisahyvaksynnalla. Taloushallinnon digitalisoinnin ja au-
tomatisoinnin myota jarjestelmakontrollit ovat tarpeen. Kayttdvaltuuksien ra-

jaamisella suojataan jarjestelmassa olevia tietoja seka niiden kayttoa.
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Tyontekijalla oikeudet kannattaa rajata vain niihin oikeuksiin, joita han tyoteh-
taviensa tekemiseen tarvitsee. (Sihvonen, J. & Uusi-Hautamaa, L. 2019. s. 93—
96.)

Kohdeyrityksen vaarallisia tyotehtavia voi syntya sijaistamisen yhteydessa riip-
puen siita kuka on lomalla. Naihin yhdistelmiin pitaa kiinnittaa huomiota, ja
kierrattaa esim. ostolaskuja eri henkilille kuin tavallisesti. Laskujen tarkasta-
jia, hyvaksyjia ja maksajaa taytyy vaihtaa tapauskohtaisesti. Omat haasteensa
tahan asettaa tarkastajien ja hyvaksyijien itse asettamat sijaistajat yrityksen ta-
loushallinnon ohjelmistossa, kun useampi henkild on poissa. Yrityksen talous-
ohjelmassa jokaisesta toimenpiteesta jaa jalki, mika vahentaa vaarinkaytosten
mahdollisuutta, toisaalta kayttdvaltuuksia taytyy antaa melko paljon, jotta ta-
loushallinnon prosessit sujuvat ilman turhia viivytyksia. Nama asiat taytyy joh-

don tiedostaa eri prosesseja suunniteltaessa ja oikeuksia antaessa.

5 PEREHDYTYS JA TYONOPASTUS

5.1 Perehdytys ja tydnopastus

Tyontekijan perehdytyksella tarkoitetaan toimenpiteita, joiden avulla tyontekija
omaksuu tyopaikan tavat ja ihmiset seka ymmartaa yrityksen odotukset hanen
tydhonsa liittyen. Tyonopastus liittyy itse tydon tekemiseen, tydvaiheisiin seka
tydn edellyttamiin tietoihin. Tydnopastus on olennainen osa perehdytysta.
(Ahokas & Makelainen, 2013; Liski ym., 2007, s.8.)

5.2 Perehdytyksen ja tyonopastuksen saadokset ja vastuut

Tyoturvallisuuslaissa (738/2002 1 luku 14 §) velvoitetaan tydnantaja antamaan
tyontekijalle riittavat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehti-
maan tyontekijan ammatillinen osaaminen tydkokemus seka muut henkilokoh-

taiset edellytykset huomioon ottaen. Tydnantajan velvollisuus on antaa
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tyontekijalle riittava perehdytys tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tyotapoihin. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon
haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuuden tai ter-
veytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Nama perehdytykset ja oh-
jaukset tehdaan ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista ja tyotehtavien

muuttuessa, seka taydennetaan tarvittaessa.

Myo6s Tydsopimuslaki (2001/55, 7 luku 4 §.) velvoittaa tydnantajan huolehti-
maan tyontekijan riittavasta osaamisesta uusien tehtavien suorittamiseksi an-
tamalla koulutusta, jota voidaan molempien osapuolten kannalta pitaa tarkoi-

tuksenmukaisena ja kohtuullisena.

Tyonantajan tulee tiedottaa tyontekijan aseman muutoksista mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa seka perehdyttdd uuteen tyodtehtavaan. Myods pitkalta
perhevapaalta tullut tyontekija pitaa perehdyttaa tydssa tapahtuneisiin muu-
toksiin. Tyontekijan pyrkiessa kehittamaan omaa ammattitaitoaan, tulee tyon-
antajan tukea hanta mahdollisuuksien mukaan. (Elintarviketeollisuuden toimi-

henkildiden tydehtosopimus, luku 1 4 §.)

Tyotehtaviin, joita tassa opinnaytetyossa kasitellaan, sovelletaan Elintarvike-
teollisuuden toimihenkiléiden tydehtosopimusta. Siina velvoitetaan myds toi-
mihenkild edistdmaan ja valvomaan tyonantajan etua asemansa edellytta-

malla tavalla (luku 1 4 §).

Esimies on vastuussa tyon perehdyttamisesta seka osaamisen kehittamisesta
organisaation tavoitteiden mukaisesti. Esimies voi jakaa perehdyttamisen
osaaville henkildille, mutta hanen vastuullaan on luoda edellytykset hyvalle pe-
rehdytykselle, seka valvoa sen toteutumista. Olemassa olevien tyontekijdiden
mukaan ottaminen jo perehdytys ja tydonopastusprosessin valmistelussa aut-
taa uuden tyontekijan sopeutumiseen ja vahentaa vakituisen henkildston mah-
dollista torjuvaa asennetta. (Liski ym., 2007, s. 14; Surakka & Laine, 2013, s.
153.)
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Perehdyttaja, henkild, joka vastaa kaytannon perehdytystyosta voi olla kuka
tahansa, jolle tyo delegoidaan, esim. tyOkaveri tai toinen esimies. Perehdyttgjia
voi olla useampia ja he voivat olla myds organisaation ulkopuolelta. Useampi
perehdyttaja kasvattaa jo heti perehdytyksen alusta asti tydntekijan verkostoa.
Esimiehen rooli on silloin valtuuttaa ja luoda edellytykset onnistuneelle pereh-
dytysprosessille. Esimiehen vastuulla on aina selventaa tyonkuva tyontekijalle.
Siind kaydaan lapi paavastuut, tavoitteet ja seuranta, eli konkretisoidaan tyon-
tekijaan kohdistetut odotukset. [Iman niita tyontekijan itsearviointi on vaikeaa.
(Eklund, 2018, s. 140; Surakka & Laine, 2013, s.153).

Edellytykset hyvalle perehdytykselle luodaan jakamalla vastuualueet mahdol-
lisimman tarkasti seka annetaan perehdytykselle riittdvasti aikaa. Perehdytys
vie aikaa perehdyttajan omista paivittaisista tyotehtavista, joka pitaa huomi-
oida. Koska perehdytys vie aikaa ja on kallis organisaatiolle, siihen kannattaa
panostaa ja suunnitella ajankayttd hyvin. Kiireetdn ja tyontekijaa tukeva pereh-
dytys lisda uudessa tyotehtavassa tekevan tyontekijan sitoutumista organisaa-
tioon, kun hanta kuunnellaan ja arvostetaan heti uuden tehtavan alusta alkaen.
(Eklund, 2018,141-147, Surakka & Laine, 2013, s.153.)

5.3 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteena on saada tyontekijan tiedot, taidot ja toimintatavat
vastaamaan mahdollisimman hyvin yrityksen tarpeita. Hyva perehdytys lyhen-
taa sita aikaa, jolloin tydntekijan tydpanos muuttuu tuottavaksi. Tarkea vaihe
on myos yrityksen organisaation sopeutuminen uuteen tyontekijaan. (Eklund,
2018, s. 25; Liski ym., 2007, s. 9; Valvisto, 2005, s. 47)

Perehdytys on kaksisuuntaista, jossa tiedon vastaanottajalla pitaisi olla myos
oma-aloitteisuutta ja aktiivisuutta itselldan, jotta perehdytys onnistuisi hyvin.
Uusi tyontekija tuo aiempien kokemustensa myo6ta uutta tietoa ja ajatteluta-
poja, joita yrityksen kannattaa hyddyntaa. On tarkeaa antaa uuden tydntekijan
kyseenalaistaa ja tuoda esille omat nakemyksensa. Tydelamassa tapahtuu

muutoksia kokoa ajan, minka vuoksi osaamisen jatkuva kehittdminen on
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oleellista. Uusille ja jo olemassa oleville tyontekijdille on tarkeaa varmistaa riit-
tava tuki ja turvallisuuden tunne myoés pitkalla aikavalilla. (Eklund, 2020, s. 5—
6, 40—44; Valvisto, 2005, s. 49.)

Perehdytys on myos johtamisen valine ja sen pitaisi olla yhteneva yrityksen
strategian kanssa. Koska jokainen tyontekijaa, hanen osaamisensa ja tyoteh-
tavansa, yritys ja yrityksen strategia ovat erilaisia, perehdytysprosessille koh-
distuu monenlaisia odotuksia. Tavoitteet voivat olla hyvin erilaisia ja liittya
esim. strategian tukemiseen, organisaatiokulttuurin vahvistamiseen, tyonteki-
jan sitouttamiseen, osaamiseen, kehittymiseen, vuorovaikutukseen tai tyon
merkityksen kokemiseen. Perehdytyksen tavoitteet riippuvat myods tydsuhteen
kestosta seka sitouttamisen tarkeydesta. Tavoitteet kannattaa perustella hyvin
ja tehda ne selvaksi seka perehdyttajalle etta perehdytettavalle, jotta lopputu-
los olisi onnistunut ja kannattava. (Eklund, 2018, s. 30-31; Liski ym., 2007, s.
15-16.)

5.4 Perehdytysprosessi

Perehdytysta kuuluu antaa uusille ja vanhoille tyontekijodille, joiden tehtavat tai
toimintatavat muuttuvat. Ohjausta tarvitaan my0s, jos tyotehtava toistuu har-
voin. Tyoturvallisuusohjeiden muutos, niiden laiminlyonti tai pahimmassa ta-
pauksessa tyOtapaturma tai ammattitauti aiheuttavat tarpeen tyonopastuk-
selle. Tydpaikan koolla tai toimialalla ei ole merkitysta perehdytyksen tai tyon-
opastuksen antamisen velvollisuuteen. Perehdyttamisesta ja tyonopastami-
sesta kokonaisuutena vastaa lahin esimies, joka voi delegoida tehtavia myos
muille. Perehdytysprosessi on kaksiosainen, alkuperehdytys ja tydnopastus.
(Ahokas & Makelainen, 2013.) Tassa opinnaytetydssa perehdytyksella tarkoi-
tetaan molempia, koko perehdytysprosessia.

Perehdytyksen apuna voi kayttaa viiden askeleen mallia (Ahokas & Makelai-
nen, 2013; Vartiainen ym., 1989, s. 93-95).
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4

Opitun
‘ varmistaminen

Tekeminen

Mielikuva-
‘ harjoittelu

Alkuvalmistelut

Perehdytyksen ensimmainen vaihe on alkuvalmistelut. valmistaudutaan suun-
nitelmalla, eli mita ja missa jarjestyksessa perehdytetaan, seka ketka osallis-
tuvat perehdytykseen. Perehdytettavalle olisi hyva jo etukateen antaa perus-
tiedot yrityksesta ja siella noudatettavista kaytannoista (yrityksissa usein val-
mis kirjanen), seka samalla selvittaa onko uudella tyontekijalla mielessaan jo-
tain erityista koskien uutta tyotehtavaa tai tyopaikkaa. Nain tehdessa nama
asiat tulisivat heti osaksi perehdytyssuunnitelmaa. (Surakka & Laine, 2013,
s.154-156).

Alkuvalmisteluihin kuuluu tyontekijan tietojen ja taitojen arviointi, tehtavan ku-
vaus ja perehdytyksen toimintamallin selvittaminen tyontekijalle. Tehtavat ku-
vataan tyontekijalle ja asetetaan tavoitteet ja valitavoitteet. Tyontekijalle sel-
keytetdan mita tydhon kuuluu ja mita ei, mista han on vastuussa, mika tavoit-
teita hanelle on asetettu ja milla aikataululla, seka mita tapahtuu, jos nain ei
kay. Naiden lisaksi on tarkeaa keskustella mita tyontekija haluaa saavuttaa
tyossaan. Perehdytys on hyva aloittaa rauhallisesti niin, ettei tietoa tule lilkaa
ja han kokee olevansa tervetullut tydyhteisdon seka motivoitunut tulevaan tyo-
hén. Hanelle esitellaan tyokaverit ja tyodtilat, annetaan tydvalineet ja kdydaan
lapi tydhon liittyvia asioita aluksi pintapuolisesti. (Ahokas & Makelainen, 2013;
Eklund, 2018, s. 94-95; Surakka & Laine, 2013, s.154-156; Vartiainen
ym.,1989, s. 94)

Alkuvalmistelujen jalkeen alkaa opetus itse tyohon. Tyontekijalle naytetaan
tyo, selostetaan ja perustellaan miksi. Tydntekijaa pyydetaan havainnoimaan
tehtavat, hanelle naytetaan tyo, selostetaan ja perustellaan miksi. Tydntekija

perehtyy toimintasaantdihin, joiden avulla tyon aloittaminen on mahdollista. On
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tarkeaa avata tyon merkitys silloinkin, kun tyon vaikutus lopputulokseen on
vaikeasti nahtavissa. Aina ei ole yhta oikeaa tapaa tehda, silloin tavoitteiden
selkeys on tarkeaa. Tyontekijan vastuu ja valta paattaa asioista tehdaan sel-
vaksi, milloin voi paattaa itse ja milloin noudattaa ohjeita tasmallisesti. Myos
perehdytettavalle itsestaan selvat asiat kannattaa kertoa seka kertoa millaisia
tyoelamataitoja oletetaan hanen omaavan. Tallaisia ovat esim. viestinta, vuo-
rovaikutustaidot seka ajanhallintataidot. (Eklund, 2018, s. 96-98, Surakka &
Laine, 2013, s.156, Vartiainen ym.,1989, s. 94.)

Mielikuvaharjoittelussa pyydetaan tyontekijaa selostamaan itse tyotehtavansa,
annetaan palautetta ja tarvittaessa annetaan viela pelkistetyt saannét. Vai-
heen tarkoitus on aktivoida tyontekija henkisesti seka auttaa perehdyttajaa ha-
vainnoimaan tyontekijan valmius aloittaa tyon harjoittelu kaytanndssa. Mieliku-
vaharjoittelu on tarkeaa, varsinkin jos harjoitellaan erityista varovaisuutta vaa-
tivaa tyota. (Surakka & Laine, 2013, s.156; Vartiainen ym.,1989, s. 94,98.)

Mielikuvanharjoittelun jalkeen paastaan itse tekemiseen. Perehdyttajan tehta-
vana on antaa tyontekijan tehda tehtavat omalla nopeudellaan, auttaen vie-
maan tyotehtavan alusta loppuun saakka. On tarkeaa antaa positiivista pa-
lautetta, mutta silti puuttua virheisiin, jotta suoritus hioutuu oikeanlaiseksi.
Tyontekijan annetaan harjoitella, jolloin han havaitsee tehdessaan myos itse,
mihin han tarvitsee lisdohjausta ja tekemisen kriittiset kohdat saadaan selvi-
tettya. Jos tyodtehtava on laaja, sen voi pilkkoa pienempiin hallittaviin osiin. Kun
perehdytettava paasee tydoskentelemaan itse, saa myos perehdyttaja tarkeaa
tietoa, miten perehdytyksen kolme aiempaa vaihetta ovat onnistuneet ja mita
siind voisi parantaa. (Surakka & Laine, 2013, s.156; Vartiainen ym.,1989, s.
95,99.)

Opitun varmistusvaiheessa tarkistetaan, etta tyontekija on valmis itsenaiseen
tyoskentelyyn. Perehdytettavan annetaan tyoskennella yksin, ohjataan palaut-
teella ja rohkaistaan kysymaan. Neuvoja annetaan tarvittaessa, mutta valte-
taan liian tiivis tarkistaminen, tarkoituksena on vahvistaa tyontekijan itseluotta-
musta ja itseohjautuvuutta tyotehtavaan. Perehdyttaja arvioi osaamisen ja siir-

taa vastuun tyotehtavasta tyontekijalle. Tassa vaiheessa on hyva kayda
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palautekeskustelu kannustaen tyontekijaa tuomaan esiin huomioitaan myos
yrityksen kaytannoista. Uutena tyontekijana han voi huomioida huonosti toimi-
via kaytantoja paremmin kuin organisaatiossa kauan tyoskennellyt henkild. Lo-
puksi sovitaan seurannasta ja paatetdan opastus. (Ahokas & Makelainen,
2013; Surakka & Laine, 2013, s.156; Vartiainen ym.,1989, s. 95,100.)

5.5 Perehdytyksen seuranta ja palaute

Perehdytyksen toteutukseen kuuluu myods seuranta. Sen tarkoituksena on
tyontekijan jatkuvan kehityksen varmistaminen ja tavoitteiden toteutuminen.
Perehdyttajan on vaikea arvioida tuen tarvetta ilman kunnollista seurantaa.
Seurannan avulla seka tyontekija etta perehdyttaja voivat muokata suunnitel-
maa prosessin edetessa, sekd muuttaa tavoitteita vastaamaan perehdytetta-
van osaamista. Jokaisen perehdytyksen pitaisi olla yksilollinen onnistuessaan.
Silloin tyontekija paasee tekemaan tuottavaa tyota ja pystyy keskittymaan tyo-
hdonsa sekad koko organisaation toimintaan mahdollisimman aikaisessa vai-
heessa. (Eklund, 2018, s.119-120; Surakka & Laine, 2013, s. 153.)

Kun tavoitteet ovat realistisia ja lyhyemmalle ajanjaksolle osoitettuja, saadaan
prosessista mielekkdampi ja kannustavampi seka saadaan molemmille osa-
puolille onnistumisen kokemuksia. On tarkeaa miettia tavoitteiden kohteet ja
mittarit niin, etta lyhemman jakson tavoitteilla on selkea jatkumo pidemman
ajan tavoitteisiin. Silloin ymmarrys pienempien tavoitteiden tarkeydesta lisaan-
tyy, miten tavoitteet vievat prosessissa eteenpain. Tavoitteiden asettelussa pi-
taisi huomioida paavastuut, suoritustavoitteet, kehittymistavoitteet ja tapa milla
arvioidaan onnistuminen. Kun tavoitteet ovat selvilla, niihin on luontevaa palata
mydhemmin valmennus- ja kehityskeskusteluissa. (Eklund, 2018, s.119-120;
Surakka & Laine, 2013, s. 153.)
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Paivittaminen Suunnitelma
Arviointi Tekeminen

\ Seuranta /

Perehdytyksen seurannan sykli (Eklund, 2018, s.121).

Kehityskeskustelu on hyva ja toimiva tyOkalu tavoitteiden asettamisessa. Hyva
kehityskeskustelu auttaa jasentamaan omaa tyotaan, parantaa vuorovaiku-
tusta, antaa mahdollisuuden vaikuttaa ja tukee tyohyvinvointia. Kehityskeskus-
telussa kaydaan lapi edellinen kausi ja arvioidaan tavoitteiden saavuttaminen.
Tavoitteet tarkistetaan ja asetetaan uudet tavoitteet tulevalle kaudelle. (Su-
rakka & Laine, 2013, s. 158.)

Perehdytyskeskustelut ovat seurantakeskusteluja, joiden tavoitteet ovat samat
kuin kehityskeskusteluissa. Perehdytyskeskusteluiden aikataulu ja sisaltd on
hyva sopia mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, eli miten perehdytyspro-
sessin tavoitteita seurataan. Tiheys ja osallistujat maaritellaan tyétehtavan mu-
kaan. Mukana voi olla perehdytettavan lisaksi keskustelemassa han, jonka
kanssa on oleellisinta siina tilanteessa tilanne kayda lapi. (Eklund, 2018,
s.122-123.)

Viestintataidoista tarkein on kuuntelemisen taito. Aito kuuntelu tarkoittaa, etta
ei ajattele muuta, ei valmistele mielessaan omia argumenttejaan eika mieti toi-
sen mielipiteen oikeellisuutta, vaan kuuntelee kuin kuulisi asiasta ensimmaista
kertaa, vaikka se olisikin tuttua. Toisen mielipiteesta yritetdan 1oytaa sanoman

merkitys ilman omia mielipiteita. (Surakka & Laine, 2013, s. 149-150.)
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Kun perehdytys- tai kehityskeskustelua kaydaan, tyontekijalla pitaa olla selvilla
yrityksen palautekulttuuri, kuka ja kenelle voi antaa palautetta, mita kanavia
pitkin ja kuinka usein. Tarkeda on myds selittaa tyontekijan mahdollisuudet
kehittya organisaatiossa. Palautetta voidaan antaa ja saada tyontekijan ja esi-
miehen lisaksi kollegoilta, asiakkailta tai jarjestelmasta. Vertaispalautteen on
todettu olevan usein arvokkaampaa kuin esimieheltd saatu palaute. (Eklund,
2018, s.123-125.)

Itsearviointiin auttaa palaute, joka vahvistaa tyontekijan omaa uskoa oppimi-
seen ja osaamiseen, jolloin tyontekija kykenee suunnittelemaan, toteuttamaan
ja arvioimaan omaa prosessiaan. Korjaavaa palaute auttaa tyontekijaa havait-
semaan toimintansa puutteita ja korjaamaan sita, positiivinen palaute kannus-
taa tyon tekoa ja lisaa onnistumisen tunnetta. Korjaavan palautteen antaminen
voi olla vaikeaa. Joskus voi olla parempi antaa korjaava ja positiivinen palaute
eri kerralla, jotta palautteen ydin tulee selkeaksi, eika peity positiivisen palaut-
teen alle. Palautteen annossa olisi hyva, jos se annettaisiin mahdollisimman
pian sen tarpeen syntyessa. On myds hyva ottaa huomioon, etta palaute an-
netaan tyosta eika arvostella henkilon persoonaa ja etta palaute annetaan asi-
oista, joita voi oikeasti muuttaa. Kun tydntekijan persoonasta haluaa antaa pa-
lautetta, sen pitaisi olla positiivista. Rehellinen ja arvostava palaute on hyva
johtamisen valine, kun siihen viela lisataan seuranta. (Surakka & Laine, 2013,
s.149-151; Punkanen, 2009, s. 108.)

5.6 Perehdytysaineisto

Jotta perehdytys onnistuu jarjestelmallisesti ja pysyy aikataulussa, siihen pi-
taisi olla kunnollinen suunnitelma ja materiaalia valmiina. Perehdytysmateriaa-
lina olisi hyva olla jokin kirjanen, jossa esitellaan organisaation perustiedot ja
siella noudatettavat kaytannoét ja palvelusuhteet. Perehdyttdmissuunnitelma
kertoo mitka asiat perehdytetaan ja kuka minkakin asian perehdyttaa. Suunni-
telmassa on myoés seurantasuunnitelma. Seurannan apuna olisi hyva olla tar-

kistuslista, johon vaiheet merkitaan. Lisaksi palautekeskustelu- ja
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koeaikakeskustelulomakkeet, jotka ohjeistavat etenemista ja tulevia keskuste-
luja. (Surakka & Laine, 2013, s. 154)

Perehdyttamissuunnitelman lisaksi itse tyon opastukseen opastaja valmistau-
tuu tukimateriaalilla, joita yrityksella on jo usein valmiina. Niita ovat esim. kasi-
kirjat, kaaviot, tyoturvallisuusohjeet, kayttoohjeet, prosessikuvaukset, riskien
arvioinnit, valokuvat ja videot ym. materiaalit. Opastajalla pitda olla oma suun-
nitelma kaytannon toteutuksesta. Opastajille pitaisi olla myos koulutusta ja val-
mennusta tehtavaan, jotta he itse tydon osaamisen lisaksi osaisivat arvioida
opastustarpeen ja taidon opettaa tyon kriittiset asiat. (Ahokas & Makelainen,
2013.)

Taman opinnaytetyon yksi tavoite oli tehda tukimateriaalia rahaliikenteen sel-
vittdmiseen, tama on liitteend Aamutoimet. (Liite 1) Yrityksellda on ohjelmisto-
muutos meneillaan, ostoreskontra on jo siirtynyt uuteen Netvisorin ohjelmaan,
myyntilaskuja tehdaan viela osittain vanhassa Nova-ohjelmassa ohjelmistojen

integraation ollessa viela kesken.

Aamutoimia tekee paasaantoisesti yksi tyontekija, kaksi tyontekijaa sijaistaa.
Kaytanndssa joka kuukausi jokainen tekee niitd jonkin verran. Aamutoimien
tekija sijaistaa myos laskutuksessa, jolloin tyotehtavia jarjestellaan tarpeen
mukaan. Tata tukimateriaalia jokainen tyotehtavaa tekeva voi taydentaa ja pai-
vittaa jatkossa. Paivityksia tarvitaan varsinkin nyt, kun myyntilaskutus on viela
siitymavaiheessa uuteen ohjelmaan, mikd osaltaan muuttaa Aamutoimien

kulkua.
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Kuva 1 Aamutoimet

Yrityksen taloushallinnossa kerataan ja paivitetdan muistakin tyotehtavista ja

tavoista tukimateriaalia kaikkien saatavilla olevaan tiedostoon.




43

6 TEHDYT TOIMENPITEET OPINNAYTETYON AIKANA

Yritys on kasvanut ja taloushallinnon tyomaara lisaantynyt. Yritykseen palkat-
tiin talouspaallikko syksylla 2022, jolle siirtyi mm. kuukaudenvaihteen ohjaus
seka sijaistamisen jarjestaminen. Opinnaytetyon aikana maaraaikainen sijais-
taja vakinaistettiin varsinaisen tyontekijan palattua vanhempainvapaalta. Kun
taloushallintoon saatiin lisaa tekijoita, luonnollisesti tehtiin myos tyonkuvan

muutoksia.

Koronaviruspandemian aikana toimiston tyontekijat, paitsi vienti ja vientimyynti
tekivat etatoita. Pandemian jalkeen palattiin toimistolle, taloustiimi voi halutes-
saan tehda etatdina kaksi paivaa viikossa. Talouden tyoyhteisossa etatdiden
etuina on pidetty ty6rauhaa verrattuna avokonttoriin. Myds tyon ja vapaa-ajan

on saanut paremmin jarjesteltya etapaivien ansiosta.

6.1 Tyonkuvan selkeyttaminen ja sijaistamisen suunnittelu

Taloushallinnon ty6tehtavat kirjattiin yksityiskohtaisemmin ja arvioitiin tydajan
riittdvyys. Tyotehtavista tehtiin uusi kaavio. Jokainen kirjasi ja mietti osaami-
sensa, joiden perusteella selkeytettiin tydnkuvat. Tyotehtavat, paavastuut ja

sijaistajat maariteltiin ja kirjattiin muutokset.

Kun tydnkuvat olivat jaettuna pienempiin osiin, osaamista jaettiin mm. tyon te-
kemisen Kiireellisyyden perusteella useammalle tyontekijalle, niin etta kullekin
tyotehtavalle I0ytyy nyt kaksi tai kolme osaavaa tekijaa. Tyontekijoilta varmis-
tettiin oma halukkuus sijaistamiseen. Tyotehtaviin tarvittavat perehdytykset
maariteltiin ja perehdyttdjiksi sovittiin varsinainen tyontekija. Kaaviossa Ta-
loustiimin vastuut 1 on varsinainen tyontekija, 2 ensisijainen sijaistaja ja 3 toi-

nen sijaistaja.

Koska kuukauden vaihde on aina kiireinen, sille laadittiin paivakohtainen aika-

taulu vastuuhenkildineen. (LIITE 2.) Kesalle 2023 saatiin kesatyontekija, joka
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helpotti kesalomien sijaistamista huomattavasti. Taloustiimille tehtiin paiva-
kohtainen suunnitelma lomista ja sijaistamisista. (LITE 3.)
Taloustiimin vastuut
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Kuukaudenvaihteen ohjaus 1
Palkanlaskenta 1 1
Aamutoimet 2|2 1
Ostoreskontra Honkajoki Oy ja Findest 2|2 1 3
Ostoreskontra GMM 311 2| 4
Laskujen maksu 1|2 3| 4
Myyntilaskutus / tilalla kuolleet 3112 X
Myyntilaskutus / teurastamot (1 krt vii-
kossa) 2 11 X
Myyntilaskutus GMM 1 2
Matkustusohjelma 1|1
Matkalaskut 1|1 2
Tilauskeskus 2 1|2 X | FI | FI
Verkkopankki: katesiirrot, yksittdismaksut | 1 2
Vaihdepuhelin 212|212 X 313
Nepton padkayttdja ja kdyton tuki 1
Vastuut/osaamiset yht 9 11 3 4 7 6

6.2 Ohjelmistomuutokset

Uusien ohjelmistojen koulutuksiin osallistui heti alusta asti useampi tyontekija.

Ohjelmamuutoksen mydta kokeiltiin myds joissain usein samanlaisina toistu-

vissa ostolaskuissa automatisointia. Automatisoinnin kautta voidaan saada li-

saa aikaa, mutta jos oman tyon prosessia ei kuvaa kunnolla, voi paatya auto-

matisoimaan jotain minka tekisikin manuaalisesti tehokkaammin. Toisaalta au-

tomatisointi vahentaa virheiden mahdollisuutta varsinkin sijaistamisen aikana.

Naita asioita pitaa viela arvioida ja perustella ennen muutoksia.
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Tietoa ja muutoksia syntyy jatkuvasti. Jotta osaaminen pysyy ajan tasalla, tyo-
tehtavia pitaa myos kaytanndssa tehda saanndllisesti ja paivittaa omaa osaa-
mistaan. Uusia tyoohjeita tehtiin ja paivitettiin vanhoja. Tyoohjeita paivitetaan
yhteisiin jaettuihin kansioihin sitd mukaa kun muutoksia ja uusia ohjeita syntyy.

Osa muutoksista ja perehdytyksista on viela tydn alla.

Uusien ohjelmistojen kayttoonotossa oli valilla tiukka aikataulu, joka aiheutti
tyopaivien venymisen. Tama on otettu huomioon, kun loput ohjelmistomuutok-

sista ovat viela kesken. Kayttdonottoon on varattu nyt paremmin muutosaikaa.

6.3 Jaettujen tyotehtavien haasteet

Kun tybtehtavia jaetaan useammalle henkildlle, sijaistamisen aikana koko tyo-
ketju saattaa paatya samalle tyontekijalle. Vaaralliset tyoyhdistelmat taytyy
huomioida esim. lisaamalla tai vaihtamalla henkiloita tehtavien hyvaksyntaket-
juun tilanteen mukaan. Nama on hyva tiedostaa sijaisuuksia suunniteltaessa.
Tyoyhdistelmat saattavat ketjuuntua nopeastikin, kun esim. laskun tarkastaja
asettaa itselleen sijaistajan suoraan ohjelmaan, saattaa sama henkilo ollakin

asetettuna myos hyvaksyjaksi.

Muutoksia ja uusia ohjeita tulee koko ajan ja haasteena on tietojen paivitys
normaalin tydnteon ohessa. Siksi onkin hyva, kun ohjeet ovat selkeasti sovi-
tuissa yhteisissa paikoissa, eika ohjeet jaa yksittaisen tyontekijan sahkopos-

tiin, tietokoneelle tai tekijan muistin varaan.

Kun sijaistettavaa tyotehtavaa ei tee usein, voi oman tyotehtavan ohessa olla
haastavaa pitda omaa tietotaitoaan ylla myos sijaistettavissa tyotehtavissa.
Varsinaisen tyotehtavan tekija ei aina huomaa tai ehdi jakaa tietoaan ennen
sijaistamisen tarvetta, jolloin sijaistajalla voi kulua paljon aikaa etsiessaan pai-

vitetyt tiedot tydtehtavan oikein tekemiseen.

Useamman tyotehtavan osaaminen lisaa tyon kuormittavuutta, jonka vuoksi

onkin tarkeaa, etta tyotehtavat jarjestellaan sellaisiksi, etta tydntekijalla on
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tyOajan puitteissa aikaa oppia uutta, seka jakaa omia tietojaan ja taitojaan. Ai-
kaa tarvitaan myos havainnoimaan omaa tekemistaan, mita siina voisi paran-
taa, tehda ehka toisin tai tehokkaammin. Yritys muuttuu ja kehittyy, ja uusia
ohjelmistoja ja tyotapoja otetaan kayttoon koko ajan. Jokainen tydntekija ko-
kee haasteet eri tavalla ja siksi sijaistamisen toimivuutta seka tietojen paivitta-
misen kuormittavuutta pitaa seurata, jotta tyo pysyy mielekkaana ja innosta-

vana eika Kiire ja stressi esta uuden oppimista.

Taloushallinnon tyontekijoiden monipuolinen osaaminen lisaa yrityksen turvaa
taloushallinnon tehtavien varmistamiseksi joka tilanteessa. Osaamisen lisaksi
sijaistamisen jarjestamisessa pitdaa huomioida, ettd sijaistajalla kuluu varsi-
naista tyontekijaa enemman tybaikaa tyotehtaviin, jotka eivat kuulu hanen jo-

kapaivaiseen rutiiniinsa.

6.4 Lomien sijaistamiset

Kesalomien ja muiden poissaolojen aikainen sijaistamisen jarjestaminen on
aina haastavaa. Suunnittelun alussa jokainen antoi omat kesalomatoiveensa,
jotka merkittiin yhteiseen kalenteriin. Lomien sijaistustaulukko liitteessa 3. Joi-
tain paivia jouduttiin muuttamaan, mutta kaikki olivat tyytyvaisia loma-ajankoh-
tiinsa. Edelleen kuukaudenvaihteet ovat kiireisia ja lomia ei silloin paasaantoi-

sesti pideta.

Yritykselle palkattiin kesaksi 2023 kesatyontekija. Yrityksella on hyvat pereh-
dytysmateriaalit ja valmis pohja perehdytyssuunnitelman tekoon, jota ol
helppo toteuttaa. Talouspaallikké haastatteli kesatyontekijan ja kertoi hanesta
hyvissa ajoin taloustiimille. Yhdessa taloustiimin kanssa tehtiin suunnitelma
hanen tyotehtavistaan, valittiin perehdyttajat seka suunniteltiin aikataulu. Ta-

loustiimin vastuut taulukossa on rastilla lisatty hanelle suunnitellut tehtavat.

Tyotehtavien perehdytyksen jalkeen tukihenkilona toimi toinen osaava tyonte-
kija, jolloin uusi kesatyontekija ei jaanyt yksin ongelmien kanssa. Kesalomista

ja tyotehtavista on oma taulukko (Liite 3)
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Kesalomat sujuivat suunnitellusti ja paaosin tybaika riitti sijaistamiseen. Sai-
rastumisia ei sattunut lomien aikaan, joten muutoksia ei tarvinnut tehda. Joitain
pienia ongelmia sijaistaessa tuli, mutta ne saatiin korjattua tai tehtya loppuun
nopeasti varsinaisen tyontekijan tullessa lomaltaan. Suunniteltua sijaistamis-

jarjestelmaa jatketaan, koska se todettiin toimivaksi.

7 OPINNAYTETYOPROSESSI JA POHDINTAA

Opinnaytetyoni on kestanyt pitkaan, ja yrityksessa on tapahtunut paljon muu-
toksia tana aikana. Aloitin opinnaytetyoni, kun paasin yritykseen harjoittelijaksi.
Nykyaan olen vakituinen tyontekija. Kuvaavaa onkin, etta aikaa opinnaytetyo-
hon ei juurikaan jaanyt, koska myos tydssa opeteltavia tyotehtavia ja ohjelmis-
toja on ollut paljon. Koska olen tehnyt tatd opinnaytetyota jo kevaasta 2021,
vaiheita on ollut paljon: sijaistamisen tarpeen maarittely, sijaistamisen suunnit-

telu ja kesalla 2023 sijaistaminen uuden suunnitelman mukaan.

Opinnaytetyon alussa toimiston vastaava jarjesteli kesalomat, nyt vastuu on
talouspaallikolla. Vaikka yrityksen toimiston tydntekijoita on useampi, kesalo-
mien jarjestaminen on ainakin yhta haastavaa, kun jokaisen tyotehtavan sijais-

taminen on tarkasteltava erikseen.

Prosessin aikana olen kuvannut tyotehtavia ja tekijoita seka kerannyt aineistoa
rahaliikenteen selvitystyohon. Yrityksella oli materiaalia perehdytykseen liit-
tyen, mutta taloushallinnon tehtavista ei ollut kattavaa ja ajanmukaista materi-
aalia, erityisesti kun ohjelmistoja vaihdettiin. Naita pitda edelleen koko ajan

paivittaa seka tehda uusia.

Uusia ohjelmistoja on viela tulossa ja joitain tyotehtavia on muutoksessa. Tie-
don jakaminen ja keskustelu toimiston henkildston kesken onkin avainase-

massa. Virheitd sattuu helpommin, kun tehtavaan ei ole vankkaa rutiinia ja
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muutoksia tulee joskus nopeaankin tahtiin. Henkiloston kommunikointi seka
hyva tyGilmapiiri varmistavat hyvan sijaistamisen, eika siihen voi panostaa lii-

kaa.

Opinnaytetyon yhtena osana oli arvioida kehityskohteita sijaistamiseen. Sijais-
taminen on saatu toimimaan hyvin lomien, saldovapaiden ja sairastumisien ai-
kana. Hetkellisen tydomaaran lisaantymista ei voi valttdaa jonkun tyontekijan
poissaolon aikana. Kehityskohteena voisi olla jarjestelmallinen tyotehtavien
osaamisen paivitys ja tyotehtavien ohjeistuksen paivittamisen tarkistus. Naihin
olisi hyva varata tyokalenteriin automaattisesti aikaa, jotta tietojen paivittami-
nen ei unohtuisi. Tydtehtavien tekeminen aina valilla, vaikka varsinaista sijais-
tamisen tarvetta ei olisikaan, varmistaa osaamisen. Sijaistamisen tarve saat-
taa tulla harvoin ja osaaminen pitaisi olla ajan tasalla akillisen tarpeen niin vaa-

tiessa.

Uskon opinnaytetyostani olevan hyotya yritykselle, sita on kaytetty ja kehitelty

edelleen opinnaytetyon aikana yhdessa koko taloustiimin kanssa.



49

LAHTEET

Ahokas, L & Makelainen, J. 2013. Perehdyttdminen ja tydnopastus- Ennakoivaa tydsuojelua.
Tyéturvallisuuskeskus. Digijulkaisu. haettu 10.3.2022

https://ttk.fi/julkaisu/perehdyttaminen-ja-tyonopastus-ennakoivaa-tyosuojelua/

Eklund, A. 2018. Tervetuloa meille - uuden tydntekijan perehdytys. J-Impact Oy

Fredman. J., 2020. Mita kirjanpitolaki sanoo palkanlaskijalle. Tilisanomat. Verkkojulkaisu.

https://tilisanomat.fi/palkka-ja-henkilostohallinto/mita-kirjanpitolaki-sanoo-palkanlaskijalle

Elintarviketeollisuuden toimihenkildiden Tydehtosopimus 1.3.2022 — 29.2.2024. Elintarvikete-
ollisuusliitto ry; Ammattilitto Pro ry. Haettu 13.3.2023.0soitteesta https:_https:/proliitto.fi/si-
tes/default/files/2022-03/elintarviketeollisuuden-toimihenkiloiden-tes-2022-2024-002-16.3.fi-
nal-002.pdf

GMM Finland Oy. (n.d.) GMM Finland-Wealth by recycling. Haettu 12.2.2023 osoitteesta

https://gmmfinland.com/

Honkajoki Oy. (n.d.). Kasvua kierrattamalla. Haettu 12.2.2023 osoitteesta
https://honkajokioy.fi/yritys/?gclid=EAlalQobChMIwajAt5SQ QIVIRWLCh3AT-
WWxEAAYASAAEQLVDPD BwE

Ihanamaki, Mi. (20.10.2022). Henkildkohtainen keskustelu Honkajoki Oy:n myyntikoordinaat-

torin, Mirja lhanamaen, kanssa.

Ikdheimo, S., Malmi, T. & Walden, R. (2019). Yrityksen laskentatoimi (8., uudistettu painos).
Alma Talent Oy.

Jormakka, R., Koivusalo, K., Lappalainen, J. & Niskanen, M. (2021). Laskentatoimi (7., uudis-

tettu painos). Edita

Kaarlejarvi, S. & Salminen, T. (2018). Alykas taloushallinto — Automaation aika. Aima Talent
Oy.

Kananen, J. (2014). Laadullinen tutkimus opinnaytetydéna. Miten kirjoitan kvalitatiivisen opin-

naytetyon vaihe vaiheelta. Jyvaskylan ammattikorkeakoulu.


https://ttk.fi/julkaisu/perehdyttaminen-ja-tyonopastus-ennakoivaa-tyosuojelua/
https://tilisanomat.fi/palkka-ja-henkilostohallinto/mita-kirjanpitolaki-sanoo-palkanlaskijalle
https://proliitto.fi/sites/default/files/2022-03/elintarviketeollisuuden-toimihenkiloiden-tes-2022-2024-002-16.3.final-002.pdf
https://proliitto.fi/sites/default/files/2022-03/elintarviketeollisuuden-toimihenkiloiden-tes-2022-2024-002-16.3.final-002.pdf
https://proliitto.fi/sites/default/files/2022-03/elintarviketeollisuuden-toimihenkiloiden-tes-2022-2024-002-16.3.final-002.pdf
https://gmmfinland.com/
https://honkajokioy.fi/yritys/?gclid=EAIaIQobChMIwajAt5SQ_QIViRWLCh3ATwWxEAAYASAAEgLVDPD_BwE
https://honkajokioy.fi/yritys/?gclid=EAIaIQobChMIwajAt5SQ_QIViRWLCh3ATwWxEAAYASAAEgLVDPD_BwE

50

KILA. (2007) Yleisohje suunnitelman mukaisista poistoista — 16.10.2007. Haettu 19.11.2023

osoitteesta https://kirjanpitolautakunta.fi/-/suunnitelman-mukaiset-poist-1

Kirjanpitolaki 1336/1997. Haettu 19.11.2023 osoitteesta https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/1997/19971336#L1P4

Kjelin. E & Kuusisto. P. (2003) Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Gummerus

Lahti, S. & Salminen, T. (2014) Digitaalinen Taloushallinto. Talentum.

Laki oma-aloitteisten verojen verotusmenettelysta 2016/768. Haettu 19.3.2023 osoitteesta
https://www_finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20160768#L4P26

Leppiniemi, J. & Kykkanen, T. (2023) Kirjanpito, tilinpaatos ja tilinpaatdksen tulkinta. (12., uu-
distettu painos). Alma Talent Oy.

Liski, M., Horn, S., Villanen M., (2007). Hyva perehdytys -opas [Julkaisu, Lahden ammattikor-
keakoulunjulkaisu.] Esa Print Oy
http://urn.fi/lURN:ISBN:978-951-827-046-4

Makkonen, S. (n.d) Kirjanpidon periaatteet. Haettu 17.5.2023 osoitteesta

https://smakkonen.com/aiheet/kirjanpito/kirjanpidon-periaatteet

Ojasalo, K., Moilanen, T. & Ritalahti, J. (2014). Kehittdmistydn menetelmat. 3. uudistettu pai-

nos. Sanoma Pro.

Punkanen, T. (2009). Tyénohjaus muutoksen moottorina. Tammi.

Saario. K. (2007) Miten turvataan osaamisen sailyminen yrityksessa. Keskuskauppakamari

https://tilisanomat.fi/yleiset/miten-turvataan-osaamisen-sailyminen-yrityksessa

Sihvonen, J. & Uusi-Hautamaa, L. (2019). Vaarinkaytdkset yrityksissa - Esta, havaitse, korjaa.
Alma Media.

Surakka, T. & Laine, N. 2013, Kasikirja ammattimaiseen esimiestythan. Taurus Media

Tybsopimuslaki 460/2006 muutoksinen. Haettu 9.3.2023 osoitteesta
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

Tyéoturvallisuuslaki 738/2002. Haettu 8.4.2023 osoitteesta


https://kirjanpitolautakunta.fi/-/suunnitelman-mukaiset-poist-1
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336#L1P4
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336#L1P4
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20160768#L4P26
http://urn.fi/URN:ISBN:978-951-827-046-4
https://smakkonen.com/aiheet/kirjanpito/kirjanpidon-periaatteet
https://tilisanomat.fi/yleiset/miten-turvataan-osaamisen-sailyminen-yrityksessa
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

51

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

Valvisto, E. (2005). Oikeat ihmiset oikeille paikoille. Talentum.
Vilkka, H. & Airaksinen, T. (2004). Toiminnallinen opinnaytetyd. Tammi.
Vilkka, H. (2007). Tutki ja mittaa: maarallisen tutkimuksen perusteet. Tammi.

Vuosilomalaki 162/2005 muutoksineen. haettu 9.3.22023 osoitteesta

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/

Maventa. (n.d). Pikaopas verkkolaskutukseen — verkkolaskulaki. Haettu 11.3.2023 osoitteesta

https://maventa.fi/verkkolaskulaki/



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/
https://maventa.fi/verkkolaskulaki/

LIITE 1: AAMUTOIMET

AAMUTOIMET

Vuokaavioissa kaytetyt muodot
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=Aliprosessi

=Prosessi

 =Aloitus/Lopetus

" =tiedosto

Kaaviossa on kuvattuna Aamutoimet. Aliprosessit ja Prosessit on kuvattuna

jaliempana joko toisella kaaviolla tai tekstimuodossa.
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Kansio

e Tee Talous kansioon uusi kansio otsikolla xx.xx.xxxx (kirjauspaiva).

o Kopioi edellisen kirjauspaivan tasmaytys-Excel kirjauspaivan kansioon
ja nimea kopio uudelleen paivamaaran mukaan.

e Mene osoitteeseen connect.visma.com ja kirjaudu sisaan
Avaa AutoPay / Yhteenveto / Pankista noudetut
Valitse oik. ylakulmasta yritys ja tulosta paivan saapuvat maksut ja ti-
liotteet PDF:na kansioon.

e Avaa Visma Nova. Yritysvalintana ikkunan vasemmassa ylakulmassa
Honkajoki Oy.
Avaa Laskutus, valitse tiedosto ja suoritus. Avautuvassa ikkunassa on
viitesuoritukset. Klikkaa suorita. Tama lataa hetken, jarjestelma ilmoit-
taa aineistoa ei 10ydy- jatka eteenpain ja sulje ikkuna. limoitus tulee kun

kaikkia laskuja ei Ioydy Novasta. Tulosta suoritustosite kansioon.

Jos tiliotteella on muita tilityksia, kay tulostamassa raportit yritysten sivustoilta.

Aina ei ole raportoitavaa, joten ei ole tulostettavaakaan.

Lowell tilitykset
e Mene sivustolle access.lowell.com.

e Kirjaudu, hae raportti ja tulosta se kansioon.

Intrum tilitykset
e Mene sivustolle intrum.fi / Yrityksille / kirjaudu kohtaan Intrum Web-pe-
rintd / laskutus / reskontra / rahoitus
o Valitse raportit — tilitysraportit ja oikealla paivayksella oleva raportti.

e Tulosta kansioon.

Visma Duetto tilitykset
e Mene osoitteeseen vismaduetto.net ja kirjaudu sisaan
e Valitse Kotimaan perinta / Tilitykset 16ydat oikealta ylhaaltd huomautus-
palvelusta ja perintapalvelusta / Tilitysraportit


https://access.lowell.com/

e Tulosta sen paivayksen tilitys, jota teet ja liitd kansioon.

Novan viitesuoritustositteen huomautusten selvittiminen
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Tehtavat Visma Novassa ja Netvisorissa




Muokkaa PDF:ksi tulostettua suoritustositetta:

Varjaa viitemaksutositteelta lasku oli jo perinnassa, lasku on suoritettu tai las-
kua ei 16ydy. (Netvisorin laskut tulevat tositteelle huomautuksella: Laskua ei
loytynyt, samalla tavalla kuin Novan laskut, joita suoritus ei [0yda, silloin Novan
laskut 16ytaa viitteista. Netvisor viitteissa nollien jalkeen 577630) Ala varjaa

Netvisorin laskuja.

Varjaa myos liikasuoritukset ja osittain suoritetut. Nama tunnistat summasta,

joka nakyy erotuksena listalla summan ja suorituksen valissa.

Kay lapi kaikki merkityt:

Lasku oli jo perinnassa

Kay lapi lasku oli jo perinndssa -nimikkeelld varustetut suoritukset ja vertaa

naita Duetton sivuilta tulostettuihin raportteihin. Mikali suoritus I0ytyy raportilta,
kirjaa viitesuorituslistaan OK D. Saapuvat maksut listasta voit tarkistaa mak-
sajan ja summan. Jos suoritusta ei I0ydy raportilta, kdy tekemassa ohimaksuil-

moitus.

Ohimaksuilmoitus

¢ Kirjaudu Visma Duettolle / valitse Huomautuspalvelu tai Perintapalvelu
/ toimeksiantojen hallinta.

e Etsi lasku: Valitse: kayttajat - kaikki / toimeksiannon tila — kaikki / toi-
meksiannon yksittaishaku — laskunnumero

e Voit etsia milla haulla tahansa: laskunnumero, asiakas, asiakasnumero
tai Y-tunnus. Joskus pitda hakea useammalla tavalla, ennen kuin lasku
tai asiakas 0ytyy.

e Joskus laskua ei lI6ydy, vaikka tositteella on huomautus: lasku oli jo pe-
rinnassa, merkitse silloin lasku ja summa Talous / Aamutoimet / Lahe-
tetty perintaan, mutta ei viela nay Duettolla -listaan. Tarkista seuraa-

vana paivana voitko menna tekemaan ohimaksuilmoituksen.



e Kohdassa ohimaksun ilmoitus valitse maksun paivamaaran ja lasku,
mille laskulle maksu on suoritettu (asiakkaalla voi olla useampi lasku).
Korkoja ja kuluja ei ilmoiteta, vain paaomalle tulleet maksut. Korot ja
kulut palautetaan asiakkaalle, jos niita on tullut.

¢ Kirjaa ohimaksuilmoituksista ilm.D suoritustositteelle.

e Tarkista Visma Novassa laskun suorituksen maara:

Etsi lasku (suurennuslasi / laskunro) / Suoritukset (F8)
Jos laskua on suoritettu lilkaa, korjaa suoritus kohdassa Muokkaa.

Lisaa liikkasuoritus omalle riville tilille 2924 .

Kirjaa viela mahdollisesti meille tulleet korot ja kulut tasmaytys-Exceliin seka
likasuoritus-Exceliin palautusta varten. Liikasuoritus-Excel |16ytyy kohdasta
Talous / Aamutoimet / Liikasuorituslista 2023.

Merkitse liikasuoritusselite suoritustositteelle (as.nro. nimi, laskunro ja
summa). Kirjaa myds tasmaytys Exceliin.

Naihin pyydetaan asiakkaalta tilinumero, tehdaan tilisiirto Netvisoriin ja palau-

tetaan rahat.
Lasku oli jo suoritettu

Kay lapi Lasku on jo suoritettu -nimikkeella olevat maksut. Vertaa Duetton tili-
tysraporttiin, onko heidan tilittamiaan, mutta meidan reskontrassamme jo luot-
totappioksi kirjattuja (Hae lasku reskontrassa ja klikkaa F8, mikali kirjattu 4980,
on tama luottotappiota).

Mikali maksu on jo luottotappioksi kirjattu, merkitse suoritustositteelle LT.

Jos suoritusta ei ole kirjattu luottotappioksi se on liikkasuoritus. Mikali lasku on
suoritettu liikasuorituksena, eli asiakas on taman jo maksanut, tarkista onko
asiakkaalla avoimina olevia laskuja. Kopioi laskusta osoite ja hae asiakas uu-

delleen. Katso laskulistasta onko avoimia laskuja, joihin maksun voi suorittaa.
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Jos on, tee suoritus avoimelle laskulle: avaa laskutus -> Tiedosto -> Suoritus
ja manuaali- ja ulkomaansuoritus -valilehti. Sy6ta laskunumero -kenttaan las-
kun numero ja summa. Tarkista paivays ja tili, klikkaa Enter. Tulosta suoritus-
tosite kansioon. (Ohjelma kysyy, haluatko tulostaa tositteen)

Voit lahettaa asiakkaalle tiliotteen avoimista laskuista selitteineen, jos arvioit
sen tarpeelliseksi. (Tarkemmat ohjeet kohdassa liikasuoritukset ja osittain

suoritetut)

Jos asiakkaalla ei ole avoimia laskuja, kirjaa liikasuorituslistalle ja pyyda asi-
akkaalta tilinumero palautusta varten. Merkitse liikasuoritusselite suoritustosit-
teelle (as.nro., nimi, laskunro ja summa). Liikasuoritus-Excel 16ytyy kohdasta

Talous / Aamutoimet / Liikasuorituslista 2023. Kirjaa myds tasmaytys Exceliin.

Laskun manuaalisuoritus Visma Novassa
Laskutus — Suoritukset - Manuaali- ja ulkomaansuoritukset — laita laskun nu-
mero, suorituspaivamaara ja tarkista oikea tili.

Suorita, sulje ja tulosta suoritustosite kansioon.

Laskua ei Ioydy.

Selvitd maksaja suorituslistalta, ei valttamatta nay koko nimea. Katso suorituk-
sen viitettd? Paaseeko silla jaljille? Onko kyseessa esimerkiksi nappailyvirhe?
o Mikali virhe I0ytyy viitteesta ja maksajan nimi tasmaa ja olet varma, etta
suoritus koskee juuri sita laskua, voit kohdistaa sen kyseiselle avoimelle
laskulle. Tulosta suoritustosite Aamutoimet kansioon.

o Mikali et paase jaljille, tee maksajatietokysely Danskelle osoitteeseen
maksajatietokyselyt@danskebank.fi. Liitd mukaan tilinumero, jolle epa-
maarainen maksu on saapunut, summa, maksajan nimi, suorituspaiva,
viite seka arkistointitunnus. Kysy I0ytyyko lisatietoja maksajasta. Esi-
merkiksi osoite, puhelinnumero tms. Kirjaa suoritustositteelle Maksaja-
tietokysely. Kirjaa suoritus myods tasmaytys-Exceliin ja liikasuoritus-Ex-

celiin.



e Lisaa suoritus liikkasuorituslistalle myds silloin, kun kyseessa on selke-

asti ihan taysin ylimaarainen suoritus eika ole avoimia laskuja.

Osittaiset lilkasuoritukset tai osittain suoritetut

Kirjaa liikasuorituslistalle ylimaaraiset, mikali asiakkaalla ei avoimia laskuja.
Mikali asiakas on suorittanut laskua liilan vahan, tulosta tiliote avoimista ja la-
heta se asiakkaalle. Tiliotteen tulostus tapahtuu laskutus -osiossa Tulostus ->
Tiliote. Lisaa asiakasnumero ja valinta Avoimet. Tulosta. Voit korostaa esimer-
kiksi korostustussilla tuota avoimeksi jaanytta osuutta tulosteessa. Tulosta ti-
liote myOs asiakkaalle, jolle teit suorituksen avoimelle laskulle. Selita mita teit

ja paljonko laskusta pitaa viela maksaa lisaa.

Tiliotteella selitteella maksetut Visma Novan laskut
Tee manuaalisuoritukset Novan myyntireskontraan

Kirjaa nama tapahtumat myos tarvittaessa tasmaytys-Excel-taulukkoon.

e Asiakas on maksanut laskun, joka ei ole kirjautunut viitesuorituksiin.
Esimerkiksi viite on ollut viestikentassa, ei viitetta ollenkaan tai esimer-

kiksi ulkomaanmaksu.

Mikali maksun tiedoissa lukee selkeasti esimerkiksi laskun numero,
avaa laskutus -> Tiedosto -> Suoritus ja manuaali- ja ulkomaansuoritus
-valilehti. Syéta laskunumero -kenttdan laskun numero ja klikkaa Enter.
Tarkista ettd maksajan nimi tdsmaa. Mikali asiakas on maksanut esi-
merkiksi vahemman kuin laskun loppusumma, vaihda summat koko-
naissumma ja suoritus -kenttiin. Klikkaa suorita ja tulosta suoritustosit-
teet kansioon. Mikali asiakas on maksanut liian vahan, tulosta hanelle

myas tiliote ja laheta se.

e Epaselva? Esimerkiksi viestikentassakaan ei ole tietoa, jolla voisi var-
mistaa kenen laskulle maksu kuuluu. Tee naista maksajatietokysely ja

kirjaa suoritus lilkkasuorituksiin.



e Ulkomaanmaksu, jossa kuluja vahennetty. Kirjaa suoritus normaalisti,
mutta kirjaa jaava osuus valuuttakurssierotilille: Hae laskun tiedot las-
kutuksessa, klikkaa F8, avautuu suoritukset. Vaihtoehtoisesti klikkaa
Nayta -> Suoritukset. Kirjaa laskun normaali suoritus ja taman lisaksi

kirjaa tilille 3580 tuo erotus. Tulosta suoritustosite kansioon.

Jos haluat tarkistaa laskun tilan ja suoritukset, klikkaa suurennuslasia,

laita laskun numero ja Enter. Ohjelma etsii laskun, suorituksen naet

Nayta — Suoritukset. Jos tilina on 4980 se on kirjattu luottotappioksi, liikasuo-
ritus on tilillda 2924 jos maksettu oikein, tili 1917 (paatili) tai 1915(0OP). Voit ha-
kea myds. nimella tai osoitteella. Huomaa tarkistaa myos Lansi-Suomen

Osuuspankin tili, onko siella suorituksia.

Kay vield hakemassa kaikkien suoritusten loppusumma tasmaytys-Exceliin
Visma Nova / Laskutus / Raportit / Kirjanpitoraportit / Suoritusyhteenveto

Rajaa paivaykseksi kirjauspaiva ja kirjaa loppusumma tasmaytykseen.
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Viitesuoritusten kasittely Netvisorissa

Tiliotteelle paaset Taloushallinto / Tiliotteet / Muokattava tiliote
Tiliotteen muokkausnakyma - tilidinti tapahtumille

Ohjelma suorittaa ja kirjaa oikeilla viitteillda maksetut Netvisorin laskut auto-
maattisesti. Ohjelma ei suorita laskua, jos suoritukselle ei 16ydy laskua, jossa
viite ja summa ovat pyoristystoleranssin 0,50 € sisalla. Eli lasku jaa kasittele-
matta myds, jos lasku on jo suoritettu tai osasuoritettu. Osasuorituksen oh-

jelma kasittelee, jos maksu on avoimena olevan summan suuruinen.

Suoritukset joille ei ole
muodostunut tositetta

Laskun
kasittely x Onko Novan
) <Kylla -
Visma viitenumero?
Novassa
l Ei
Suoritusten
kirjaus Loytyykod ) . Suoritus
Netvisoriin Viitteelld Kylla Onko !askuojo Kylla Onko ?S'?kiaa_‘”g kylla-{ avoimelle
lasku? suoritettu? avoimia laskuja? laskulle
Ei
Onko lask Kirjaa
Laskun ; ) NKo lasku Kyllz| loppulaskun Ei
padoman, Loytyyko osasuoritettu? osuus laskulle
. x viitenumero
korkojen ja | «Kylla . . .
) toimeksiantaja-
Az palvelusta?
kasittely y Ei

y

Kirjaa

) Ei Kirjaa likasuoritukseksi
v luottotappioksi

Tee
maksajatietokysely

Viitesuoritusten kasittely Netvisorissa
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NOVA SUORITUSTEN KIRJAUS NETVISORIIN

Novan suoritukset, joissa ei ollut huomautuksia seka suoritustositteelle

OK.D merkityt Duetton tilitykset Novan myyntireskontraan laskuille suo-

ritetut maksut

Kirjaus tilille 1990 (Novan myyntireskontran suoritukset valitili)

Myynti / Suoritukset / Laajennettu haku / kirjauspaiva / paatili / kasitte-
lemattomat / Hae

Valitse kaikki laskut ja ota rastit pois kaikista laskuista, joissa oli jokin
merkinta suoritustositteella /

710 Nova myyntireskontra / Suoritukset / Omina tositteina / Massatilioi

valitut suoritukset

Huomautuksella tulleet Novassa tehdyt laskut

Myynti / Suoritukset / Laajennettu haku / kirjauspaiva / paatili / kasitte-
lemattomat / Hae
Etsi kirjattava suoritus / kasittelytapa Ei kohdisteta / Kasittele
Jos haluat katoa, onko asiakkaalla avoin lasku, maksanut ehka Novan
viitteella toisen avoimen laskun:

- Valitse asiakas /vain avoimet / Nayta

- Valitse lasku — Kohdista tahan)

- Huom. Ota suoritus pois liikasuorituslistalta ja tasmaytys -Ex-

celista, jotka kirjasit Nova suorituksia tarkastellessa!

Avaa tositekohtaiset toiminnot alasvetovalikosta ->Avaa muokkausti-

laan

Tositekohtaiset toiminnot ~
Avaa muokkaustilaan /
Btfmuutostyot de}
Liita eScan-dokumentt
Tulosta tosite
Uusi tosite
Kopioi tosite
T
Kopioi peilikuvaks
Poista tosite

Mitatoi koko tosite

Tiliseurantakohteiden asetus
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« Liikasuoritus: Vaihda tili 1701 -> 2924, Tallenna
(Nama on jo kirjattu liikasuoritus-listalle ja tasmaytykseen Nova-viittei-

den kasittelyssa)

e Luottotappioksi Novassa kirjattu, tilitetty todennakoisesti Visma Duet-
tolta:
Kun olet avannut laskun muokkaustilaan, vaihda ALV peruste ->
Brutto ja automaattinen vastakirjauksen ehdotus ja ALV laskenta ->
On
vaihda tili 1701 -> 3899 Tuotot poistetuista saamisista / Tallenna

(Nama on jo kirjattu tasmaytykseen Nova-viitteiden kasittelyssa)

MUUT VIITEMAKSUT NETVISORISSA

Etsi viitelistalta laskunumero tai asiakas, kopioi ja hae suoritus kasittelyyn.

e Myynti / Suoritukset / Laajennettu haku / kirjauspaiva / paatili / kasitte-
lemattomat / Hae

o Valitse lasku mita kasittelet rastittamalla

« Valitse asiakas /vain avoimet tai rajaa viitenumerolla / Nayta

o Tutki laskua ja paata, miten kasittelet laskun

Suoritus laskulle

Liikasuoritus kohdistetaan laskulle vain, jos se tdsmaa johonkin toiseen avoi-
mena olevaan laskuun. Jos asiakas on laittanut viitekohtaan laskun numeron,
se tulee viitesuorituslistalle viitteeksi. Epamaaraiset summat laitetaan lilkkasuo-

ritukseksi. Jos viitteesta voit paatella avoimen laskun, kohdista siihen.

« Kohdista laskulle kasittelytapa Normaali, liikasuoritukset kasittelytapa
ylisuoritus
e Osasuoritus, suoritusta on tullut vahemman kuin laskulla avoimena,

viite kuitenkin oikein ja lasku avoinna. - kasittelytapa Normaali, lasku
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jaa osasuoritus -tilaan (Netvisorissa olevan laskun jatkokasittelyn hoi-
taa Toimeksiantajapalvelu)

Liikasuoritus, suoritusta on tullut enemman kuin laskulla avoimena tai
lasku on jo maksettu, eika sita suoriteta muille laskuille:

Kasittelytapa — Ylisuoritus

Kirjaa liilkasuoritus tasmaytys-Exceliin seka liikasuorituslistalle

Suoritus perinnassa olevalle laskulle

Kun perinnassa olevalle laskulle on tullut suoritus ja/tai korko- tai kulusuoritus

Kasittelytapa — Perinta

Mene tositteelle / Avaa tositekohtaiset toiminnot -> Avaa muokkausti-
laan

Korjaa suoritusta, korot ja kulut oikeille tileille 9170 Korkotuotot myynti-
saamisista ja 8420 Perinta- ja luottotietopalvelut, paaoma kirjautuu las-
kun summan mukaan

lImoita Toimeksiantajapalveluun, huomautuslaskut naet Toimeksianta-
japalvelusta, johon ne voi kohdistaa. Perinnassa olleiden laskujen paa-
oman suoritus Netvisoriin nakyy heilla suoraan, joten sita ei tarvitse il-
moittaa erikseen ohimaksuksi.

Kun perintakulut palautetaan Vismalta, kirjataan ne 8420 tilille

Jos maksusta ei selvia mita laskua on yritetty maksaa, eika maksajasta ole

varmuutta, voi maksatietopalvelusta pyytaa lisaa tietoja maksajasta palautusta

tai kohdistusta varten.

Toimeksiantajapalvelun viitteet ovat selkeasti pidempia kuin Netvisorin tai No-

van. Viitteella voit tarkistaa laskun:

Kirjaudu toimeksiantajapalveluun
Liita viite oik. ylakulman hakukenttaan

(i ]

) 21555?311369149444 @ Kirjaudu ulos

P20609513-23

Q, Nayta kaikki hakutulokset



Se nayttaa heti toimeksiannon numeron
¢ Klikkaa toimeksiantoa ja nakyma siirtyy toimeksiantoon

e Lisaa suoritus

T‘-edOt

Aseta perintdesto @ TOimekSiantO

Toimeksiannon numero

P20609513-23

Luotu
Lisa3 suoritus € 27.03.2023
Kirjaa L4 .
luottotappio ASIakaS

Asiakasnumero
H509793

Hetu / Y-tunnus / Tunniste

Maksutiedot

Maksaja Laskunumero Viitenumero
30003775 577630113858
TOUKOSUONTIE 207 A
46900 INKEROINEN
Maksupiivi @ * Kirjauspiivd ©@ * Tilinumero* Suorituksen kohde *
£ 0205.2023 £ 02.05.2023 FI178000 1371097107 - »  Koko toimeksianto /Avoinnz 104,18 € A

Pagomal lle @
Korolle @
Tilille tullut suoritus 119 Liikasuoritusta @
jakaut N
it
103.63 ? Honkajoki Oy:n kuluille @ 0.00
Visma Financial:n kuluille @
1145
> Vahennykset » Kemmentit (vapasehtainen)
Yhteenveto
RAHASUORITUKSET YLISUORITUKSET ALISUORITUKSET MUUT VAHENNYKSET YHTEENSA UUSI AVOIN

103,63 € 0€ 0€ -12,64€ 90,99€ 13,19€

e Laita paivamaara ja summa
e Lisaa suoritus
« Kirjaa suoritus padomaan, korkoihin ja kuluihin kuten edella

« Jos epaselva, voit jattaa viestin toimeksiantajapalveluun

14

Jos olit jo kirjannut laskun liikasuoritukseksi, mutta haluat muuttaa sen

laskulle kohdistetuksi.
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Mene tositteelle tiliotteella

Ota muokkaukseen kohdasta tositekohtaiset toiminnot
poista tosite

kirjaa lasku kuten suoritus perinnassa olevalle laskulle

myynti — suoritukset-laajennettu haku — paivaysttili/kaikki- hae

etsi lasku ja klikkaa sinista laatikkoa

Jarjestelma £

Palauta kohdistamattomaksi

Nimi: SAARENMAAN M

Tilille: Danske Bank FI17 8000 13710971 07 v
Maksupaiva 252023 =

Summa 103,63

Viitenumero: 21556701136914944

Palauta kohdistamattomaksi

Hae lasku uudelleen kuten edella, nyt kasittelemattomat
Etsi lasku asikkaalla vain avoimet laskut — nayta
kohdista laskuun-kasittelytapa perinta

korjaa perintakulut tilille 8420

avaa muokkaustilaan — kirjaa oikein

TILIOTTEEN MUIDEN TAPAHTUMIEN KIRJAUS

Ulkomaan maksut
o suoritukset nakyvat tiliotteella, etsi laskunumero, maksut tulevat usein

useammalle laskulle kerralla
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PAIVA MAARA SELITE

15.05.2023 24 950,45 ULKOMAANMAKSU
I
EUR+ I

Honkajoki Oy

o Avaa Tilidi / Uuden myyntisuorituksen lisaaminen

TOSITTEET KASITTELE
Uusi ostoreskontran maksu

Ulkomaanmaksueran kuittaus

Uuden mwntisuorituksen lisaaminen

Tositteen linkittaminen

Uuden tositteen muodostus

e Hae laskunumerolla

Hae laskunumerolla, vitenumerolla, asiakkaan nimella tai y-tunnuksella ~ Hae Q Laajennettu haku
Tarkennetut hakuehdot Muokkaa hakuehtoja ~
Laskunumero
368 - 368
Asiakas

+ Klikkaa oikeassa reunassa alasvetovalikosta Uusi suoritus

) Tallenna ExcsH-iedostona
Erdintynyt (1kpl)
0 = I =S Ry - s e — B

831600 831500 Uusi suoritus.
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Uusi suoritus

Tiliotteelta viitesuorituksen kirjaaminen

pahtuu linkittamalld uusi suoritus laskulle. Sucrituksen syBtén jilkeen kayttajs

Myyntire

Numero 368 »

— 831600 w3202

0,00 2742023

045 Vaihda summa, tdssé 8316 €

« Vaihda summa laskun mukaisesti ja tallenna.
¢ Kun samalla summalla on maksettu montaa laskua, varmista etta suo-

ritukset yhteensa tasmaavat suoritukseen.

Maksusuoritusten kirjaus ostoreskontrassa olevalle laskulle.
« Tilidi / Uusi ostoreskontran maksu
e Etsi lasku nimen, summan, laskunumeron ym. perusteella / Hae osto-
laskulistaus

o Maksut "Uusi" hakee itse laskulle summan

[Tositenumero Maksut Lasku

Tarkista, ettd summa ja avoinna ovat samanmerkkiset
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Maksusuoritusten Kirjaus

Tiliotteelta maksun kirjaaminen

Ostoreskontran maksun kirjaaminen tapahtuu laskulle maksun kohdistamisella. Maksun sy6tén jélkeen kayttija chjataan takaisin tiliotteelle

Summa: -7 001,02
Kirjauspdiva: 15.5.2023
Selite: ULKOMAANMAKSUT

Tapahtumien lukumaara: 2

Numero Toimittaja Laskupvm Erdpdiva Summa Maksut Avoinna
20230240 [ ] 8.5.2023 22.5.2023 651,93 0,00 651,53

Maksupdiva: 15.5.2023
Summa: 7 001,02

Maksupalvelussa: [ | maksusuoritus poistaa laskun "Maksupalvelussa“-tilasta.

Tallenna

o Paina "Tallenna"
« Koko ajan tulee olla nakyvilla "Tiliotteelta maksun kirjaaminen" jotta kir-

jaus tulee myos tiliotteelle

Ostoreskontran laskulle tulleen hyvityssuorituksen kohdistami-
nen

o Lasku pitaa olla asiatarkastettu, jotta sille voi hyvityksen kohdistaa

« Klikkaa oikean laskun kohdalla "Kohdista hyvitys"

« Painetaan "Kirjaa maksu", jolla kohdistus tulee myds tiliotteelle

« Hyvitys laskun kirjaamisessa on laitettava miinus summan eteen

o« Paina Tallenna

Laskun linkittaminen tiliotteelle

Jos lasku on maksettu verkkopankissa ja merkitty laskulle suoritetuksi.
Tilidit / Tositteen linkittaminen
Nakyma menee kirjanpidon raporit valilehdelle, siind on valmiina paivamaara

ja summa



Kirjanpidon raportit
Valittu raportti Tositeselailu
O Tilikausi 2023 ~ | toukokuu 2023 A
1.1.2023 - 31.12.2023
@ Paivamaaravali 15.05.2023 — 15.05.2023
Tositelaji Kaikki -
Tositenumerot -
O Tili
@ Tilinumerovali 1917 Q - 1917
Selite
Summa 25884 -
AlV-kanta Kaikki v
ALV-koodi Kaikki >
Lisavalinnat O Nayta vain tositteet, joiden kirjauspéaiva eroaa
laskupaivasta
O Nayta vain eroftavat tositteet
O Nayta mitatoidyt tositteet
Laskentakohteet
Nayta piilotetut Ei kaytossa -
Tyhjenna Hae .

Klikkaa Hae

Honkajoki Oy Tositeselailu

tavat tositeeet
joita haky kpskee

Tiliotteeita tositteen kirjaaminen

Tositteen linkitys tapshtuu hakemalla tostteluetteloon haluttu tosite Ja painamala tositerivin kahdalls Linkts-toimintos. Tositeen linkityksen Jalkeen kayttaja ohid

Summa: 25 864,00
Kirfjauspaivé:  15.5.2023
Seliter ULKOMAANMAKSY
REF:326 44550
INVOICE 15, DATE 2.5.2023
EUR £,00
310066713018170077703
COMMCNSHSHI
[ valitse tosite [Paivays |Laji Numero Selite
I Linkitd |15.5.2023 los ostesuoritus 2800 Maksu,

Viereen avautuu laskut, jotka sopivat hakuun, valitse oikea ja linkita.

Nakyma palautuu tiliotteelle.

Muut tapahtumat

Esimerkkina romumyynti

19
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e Tilidi tapahtuma

79836
79836
Tilisi rivi Laskentakohteet
selite rankksirTol
ALV-kanta ja koodi 0 v l RAMY Q
Kirjanpidon tili 3009 Muu myynti Q,
Seurantakohde Q
Muodosta tilidintisadnts O
1 jokaisesta rivista oma tosite v | Tositelaji Pankki

MBCLEERS [} Muodosiatosite

¢ Muodosta tosite

« Mene takaisin muokattavalle tiliotteelle

a Myynti Tuotteet Ostot Taloushallinto Cont
etvisar » Taloushallinto » Tiliotteet » Tiliote &
Edellinen

BEUCTENECENMEIRTNEEI Nayta kaikki tapahtumarivit 0O Rajaa rivit maksukorttiprovisiokéasittelya varten
Tiliote
DANSKE BANKA/S, SUOMEN SIVULIIKE

Puh +358(0)1002580 (pvm/mpm)

HONKAJOKI OY

MUUT
o Lisaa liitteet
e Duetton tilitys sielta tulleisiin tilityksiin
o Toimeksiantajapalvelun korkotilitys
e Intrumin ja Lowellin tilityksiin
o Muut tilitykset ja maksut
o Pyyda palkanmaksajilta kustannuspaikat ulosottoihin.
« Usein kaytetyista tileista koonti liitteella

Laheta asiakkaalle tarvittaessa selvitys mita teit (Myynti / Myynnin raportit /

Asiakasraportti / tayta hakukriteerit ja tulosta raportti asiakkaalle)




TASMAYTYS-EXCEL

Kun tiliotteelta kaikki on kirjattu ja erotus edellispaivaan on nolla tdssmayta

viela saapuneet rahat.

00.00.2023

Tuotot poistetuista saaisista

Liikasuoritus

Ohimaksun korot

Ohimaksun kulut

Duetto tilitys korot
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1917

3899]

1917

2924

1917

9170]

1917

8420]

1917

9170|

Saapuneet rahat

Novan mr suoritukset
Muut:

Netvisor suoritukset
Luottotappio
Ohimaksun korot
Ohimaksun kulut
Duetto korot
Liikasuoritus

L

Maksu ilman viitetta
Tilitykset
Yhteensd

an [an [an [an [an|en fan|en|an|en|en [en

s
)
I

Merkitse Tiliotteelta kaikki saapuneet rahat

Tarkista etta Netvisorin 1990 Novan valitilin ja Novan suoritusten summat tas-

maavat ja kirjaa se

Visma Nova:

- Raportit / Kirjanpitoraportit / Suorituspaivakirja

Netvisor:

- Taloushallinto / Kirjanpidon raportit /

- Tositeselailu / Tositelaji — Kaikki / Tili — 1990 Nova myyntires-

kontran suoritusten valitili / Hae

Tarkista suoritustositteelta kaikki sinne merkityt luottotappiot, liikkasuori-

tukset ja Maksajatietokyselyt

Kirjaa Netvisorin luottotappiot, likasuoritukset ja Maksajatietokyselyt

Kirjaa ilman viitetta tulleet suoritukset

Erotuksen pitaisi olla nolla



Tilliotteilla kaytettyja tileja

TILIOTTEILLA KAYTETTYIA TILEIA

Huomioita

BEBB

Tarkista tilidinti

Tarkista paakirjassa
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2824 |Liikasuoritus 0

8560 |Rahaliikenteen kulut 0 - 500
3889 |Tuotot poistetuista saamisista kirjaa bruttosumma laskulta 24 KOmMY 500
9170 |Korkotuotot myyntisaamisista kirjaa bruttosumma laskulta 0 -

8420 |Perintd- ja luottotietopalvelut kirjaa provisio+provision alvijosta tulee sitten alv vahennys) 24 KOOs

9170 |Korkotuotot myyntisaamisista 0 -

8420 |Perintd- ja luottotietopalvelut 24 KOO0S 500
3889 |Tuotot poistetuista saamisista Huomaa kirjatessa brutto ja automaattinen kirjaus 24 KOmMY 500
9170 |Korkotuotot myyntisaamisista

9170 |Korkotuotot myyntisaamisista korko, saattaa olla eri tilitys tiliotteella 0 - 500
3889 |Tuotot poistetuista saamisista Huomaa kirjatessa brutto ja automaattinen kirjaus 24 KOmMY 200/300/500
8420 |Perintd- ja luottotietopalvelut oikeudellisen perinnan kulut, Duetto tilityksessa 0 - 500
9950 |Veronpalautukset/jganndsverot Tarvitsee liitteen 0 500
9240 |Palautettava yhteisdkorko/palautuskorko 0 500
2848 |OmaVerovelat o

2848 |OmaVerovelat o

1735 |Konsernilainasaamiset o 500
2807 |Muut velat konserniyrityksille 0 - 500
3788 |Vuokratulot koneista ja kalustosta konsern|Kirjoita selitteeksi mika vuokra ja aikavali (tiliotteelta) 24 KOmMY 500
3890 |Konsernin hallintopalvelut selite tilotteelta 24 KOMY 500
3009 |Muu myynti Romumyynti 0 RAMY 500
2680 |Muut hallintokulut Konsernin ulkopuclelta ostettujen hallintokujen kaytdssa 24 KOO0S 500
1801 |Palkkamenot 0 -

4509 |Saadut paivarahakorvaukset 0

2933 |Ulosottotilitysvelka 0

9580 |Takausprovisiot 0 500
2622 | Laina 0 500
9560 |Lainojen hoitokulut 0 500
8560 |Rahaliikenteen kulut Riviselite KONSERNITILI 0 500
3460 | Korkokulut rahoituslaitoslaineista 0 500
5460 |Korkokulut rahoituslainoista Tilinumero riviselitteelle 0 500
8460 |Korkokulut rahoituslainoista o 500
1801 |Rahansiirrot matkalla 0 500
1881 Rahasto, Yhteisdkorko wvaatii liltteet 0 500
9280 |Muut tuctot raheitusarvopapereista 500
1778 |Muut saamiset

8650 |Konsernin hallintokulut 0 500
1801 |Rahansiirrot matkalla Muuta summa valuuttatiliotteella euroiksi 0 500
2868  |Matkalaskuvelat 0

3580

valuutakurssiero
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Ostoreskontran sulkeminen

Ostoreskontra suljetaan (tavoiteaika) 5. tyopaivana kello 12. Kun ostores-
kontra on kertaalleen suljettu, SITA El AVATA ENAA vaan, jos reskontraan on
tullut uusi ostolasku, joka pitaa saada suljettavalle kaudelle, tehdaan tata las-
kua vastaava jaksotustosite paattyneen kauden kirjanpitoon. Lahtokohtaisesti

tehdaan tallainen jaksotus alvillisena.

Kauden avaaminen alv-ajon jalkeen

Kun kausi pitaa avata kirjanpidon sulkemisen jalkeen, se tehdaan alv-lukituk-

sen ohituksen kautta.

Ennen lukituksen ohituksen aktivointia ota talteen alv-raportti (taloushal-
linto>oma-aloitteiset verot>kyseisen kuukauden valmis raportti>alv-ilmoitus)

jotta voit varmistua, ettei siina saldot muutu.

Kirjausten korjaamisen jalkeen suoritetaan lukituksen ohituksen peruutus.
Tassa vaiheessa Netvisor avaa "uuden" ALV-laskelman - tarkista, ettei mak-

settava ALV ole muuttunut.

Jos maksettava ALV-summa on muuttunut, pitaa ilmoittaa kirjanpitajalle, koska
ALV-ilmoitus on mahdollisesti lahetettava uudelleen!

Ennen muuttuneen ALV:n kirjaamista kay tilanne 1api kirjanpitajan kanssa.

ALV-laskelman alaosassa on kirjauspainikkeet, joista valitaan Kirjaa arvonli-
savero ja pyoristysero (ei koskaan kirjata alvia kirjaamatta myds pyoristys-

eroja).
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