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Taloushallinnon asiantuntijan tyo tilitoimistossa on monipuolista asiantuntijatyota, jota saate-
lee lait ja asetukset. Kirjoittaja tyoskentelee tilitoimistossa, joka on opinnaytetyon toimeksi-
antaja. Kirjanpito-osaamisen lisaksi tyossa tarvitaan toimialaosaamista seka verotuksen ja yh-
tiooikeuden soveltamista. Vuorovaikutustaidot ja asiakaspalvelun rooli tyossa lisaantyvat, kun
teknologian kehittymisen myota rutiininomaiset tyotehtavat vahentyvat ja tyo muuttuu yha
enemman asiakkaita konsultoivaksi. Ty0 vaatii jatkuvaa oman osaamisen kehittamista ja ajan-
tasaisen lainsaadannon tuntemista.

Taman paivakirjaopinnaytetyon tavoitteena on tunnistaa omasta tyosta nousevia substanssi-
osaamiseen seka tyon hallintaan ja tekemiseen liittyvia kehityskohteita ja perehtya niihin pa-
paivakirjaa ja jokaisen viikon jalkeen tehdaan viikkoanalyysi, jossa paneudutaan viikon aikana
tyotehtavista nousseeseen tyon sisaltoon tai tyon tekemiseen liittyvaan aiheeseen lahdeai-
neiston avulla.

Paivakirjaopinnaytetyossa nousi esiin taloushallinnon asiantuntijan monipuoliset tyotehtavat.
Viikkoanalyyseissa ammatillinen ja henkilokohtainen osaaminen lisaantyi kuukausikirjanpi-
toon, tilinpaatosprosessiin, marginaaliveroon, vapaan paaoman rahaston varojen jakoon, ta-
varan maahantuontiin, asiakaspalavereihin, mentorointiin, kognitiiviseen ergonomiaan, tyon
tauottamiseen ja tyohyvinvointiin liittyen. Hyoty opinnaytetyosta nakyi toimeksiantajalle
osaamisen lisaantymisena ja osaavan tyontekijan tuottavuutena.
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The work of an accounting specialist in an accounting firm is versatile expert work that is reg-
ulated by laws and decrees. The author works in an accounting firm that commissions the the-
sis. In addition to accounting skills, the work requires industry expertise and the application
of taxation and company law. Interaction skills and the role of customer service in work will
increase as technological development reduces routine tasks and work becomes more and
more customer-consulting. The work requires continuous development of one's own skills and
knowledge of up-to-date legislation.

The aim of this diary thesis is to identify development areas related to substance competence
and work management and work that arise from one's own work and to become better ac-
quainted with them. In the diary thesis, work tasks are monitored for ten weeks by keeping a
diary, and after each week, a weekly analysis is carried out, in which the content of the work
that has arisen during the week or a topic related to the work is examined with the help of
source material.

The diary thesis highlighted the diverse duties of an accounting specialist. In the weekly anal-
yses, professional and personal competence increased in terms of monthly accounting, finan-
cial statement process, marginal tax, distribution of assets from the unrestricted capital
fund, import of goods, customer meetings, mentoring, cognitive ergonomics, work breaks and
well-being at work. The benefit of the thesis was visible to the client in the form of increased
competence and the productivity of a skilled employee.

Keywords: accounting specialist, accounting, working life skills
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1 Johdanto

Tama on paivakirjamallinen opinnaytetyo. Tassa tyossa sukelletaan taloushallinnon asiantunti-
jan (THA) tyohon tilitoimistossa. Paivakirjaa tyotehtavista pidetaan kymmenen viikon ajan
19.9.-9.12.2022 valisena aikana. Tavoitteena on joka viikko tunnistaa joko tyon tekemiseen
tai substanssiosaamiseen liittyva asia, johon viikon jalkeen perehdyn syvemmin ja tata kautta

kehitan omaa osaamistani.

omaa osaamista tyon hallintaan, itse sen tekemiseen seka substanssiosaamiseen liittyviin asi-
oihin perehtymalla. Alanvaihtajana taloushallinto ja siihen liittyvat tyot ovat minulle uusia,
joten opinnaytetyo antaa minulle mahdollisuuden kehittya omassa tyossani. Paivakirja on yksi
narratiivisen tutkimuksen tiedonkeruuseen kaytetyista tavoista ja sen avulla on mahdollista
tehda omaa elamaa ymmarretyksi ja nakyvaksi (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2018, 217-218).

Taman takia paivakirja on sopiva tiedonkeruumenetelma oman tyon tarkasteluun.

Taloushallinnon asiantuntijan tyo on tietotyota, joka vaatii jatkuvaa itsensa ja oman osaami-
sen kehittamista seka ajan hermolla olemista tyohon liittyvan lainsaadannon ja kaytanteiden
suhteen. Tyotehtavat tilitoimistossa ovat muuttuneet ja muuttuvat jatkuvasti teknologian ke-
hittymisen myota, automatisaatio ja tekoaly auttavat perinteisissa tehtavissa, mutta vaikka

ne vahentavatkin manuaalisesti toistuvia tyotehtavia, niin taloushallinnon asiantuntijan osaa-
mista ja tietoa tarvitaan silti. Vuorovaikutustaitojen ja asiakaspalvelun rooli tyon kuvassa li-

saantyy, kun tyonkuva muuttuu enemman konsultoivaksi. Vuorovaikutustaitojen lisaksi tyossa

vaaditaan yha enemman itsensa ja osaamisensa kehittamista.
1.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantaja on tilitoimisto, jolla on toimipisteita usealla eri paikkakunnalla. Tyoskentelen
yksikossa, jossa meita on noin kaksikymmenta taloushallinnon asiantuntijaa. Kirjanpidossa on
toimialatiimeja ja meidan tiimi on erikoistunut auto- ja konekauppa-alan yritysten taloushal-

lintoon.

Yritys tarjoaa asiakkaille perinteisten sahkoisten tilitoimistopalvelujen eli kirjanpidon, myyn-
tilaskutuksen ja palkanlaskennan lisaksi monipuolisesti myos muita liiketoimintaa tukevia asi-
antuntijapalveluita, esimerkiksi neuvontapalveluita laki- ja veroasioissa. Tilitoimistopalve-

luissa jokaisella asiakkaalla on oma nimetty kirjanpitaja ja palkanlaskija. Tukena toimii muun

muassa myyntilaskutus- ja ohjelmistotukitiimit.



1.2 Tyossa tarvittavat ammattikasitteet

Tilikausi - Tilikausi on ajanjakso, jolta selvitetaan yrityksen tulos. Yleensa sen pituus on 12
kuukautta ja se on kalenterivuosi. Jos tilikausi on muuta kuin kalenterivuosi, puhutaan murre-
tusta tilikaudesta. Tilikauden pituus voi olla lyhyempi tai pidempi kuin 12 kuukautta, mutta

maksimissaan 18 kuukauden mittainen. (Kirjanpitolaki 1336/1997; Tomperi 2018, 13.)

Arvonlisavero (ALV) - Arvonlisavero on vero, joka suoritetaan Suomessa liiketoiminnan muo-
dossa tehtavasta tavaran tai palvelun myynnista. Arvonlisaverovelvollisuus muodostuu, jos lii-
kevaihto ylittaa 15 000 euroa tililkaudella (Arvonlisaverolaki 1501/1993). Arvonlisaveron
maara ilmoitetaan kausiveroilmoituksella, jonka viimeinen ilmoituspaiva on kohdekuukautta
seuraavan toisen kuukauden 12.paiva. (Tuomi-Sorjonen & Kosonen 2015,48; Tomperi 2018,
54.) Esimerkiksi heinakuun arvonlisavero on ilmoitettava syyskuun 12. paivaan mennessa. Yri-

tys voi olla vuosi- neljannesvuosi- tai kuukausi-ilmoittaja.

Kayttoomaisuuskirjanpito (KOM)- Kayttoomaisuuskirjanpidossa jokainen kayttoomaisuus-
hyodyke lisataan omaan kayttoomaisuuskirjanpito-ohjelmaan, jossa seurataan suunnitelman-
mukaisia poistoja, elinkeinoverolain (EVL) mukaisia poistoja, poistoeroja ja hyllypoistoja.
Kayttomaisuuskirjanpidosta tiedot tuodaan kuukausittain paakirjanpitoon rajapintaa hyodyn-
taen. (Espina 2023.)

Tosite- todentaa kirjanpitoon tehdyn kirjauksen. Tosite voi olla esimerkiksi lasku, hyvitys-
lasku, palkkalista, maksukuitti tai tiliote. Tositteen pitaa olla paivatty ja numeroitu tai muu-

ten yksiloity kirjanpidossa. (Tomperi 2018, 42.)

Marginaalivero- Kaytettyjen tavaroiden ostohintaan sisaltyvan, normaalissa arvonlisaverokasit-
telyssa vahennyskelvottoman, veron poistamiseksi voidaan myyntitilanteissa tiettyjen ehtojen
tayttyessa hyodyntaa marginaaliveromenettelya. Tassa menettelyssa myynnista maksettava

veron maara lasketaan tavaran myyntihinnan ja ostohinnan erotuksesta, ei koko verottomasta

myyntihinnasta kuten arvonlisaveromenettelyssa. (Verohallinto 2023a.)

Factoring- on myyntisaamisten rahoittamista. Lahetetyt myyntilaskut myydaan kolmannelle
osapuolelle (rahoittajalle). Talla tavalla voidaan turvata yrityksen kassavarojen riittavyys, kun

myyntisaamisista vapautunut raha saadaan kayttoon nopeasti. (Tomperi 2019, 56-57.)

SVOP- Sijoitetun vapaan paaoman rahasto. Yhtion osakas tai joku muu taho lainaa yritykselle
korottomasti rahaa. Kyse on paaomasijoituksesta ja sinne sijoitettujen varojen jakamista

maarittelee osakeyhtio- ja tuloverolaki. (Osakeyhtiolaki 624/2006.)

Trainee- Harjoittelujaksolla oleva uusi tyontekija. Harjoittelujakso kestaa 3 kuukautta ja sii-

hen sisaltyy ensin toimistojen yhteinen teoriaopintojakso, jonka jalkeen traineet siirtyvat eri



tiimeihin harjoittelemaan kirjanpitoa kokeneempien taloushallinnon tai palkanlaskennan asi-
antuntijoiden ohjauksessa.

Sparri- Oman esihenkilon kanssa kaytava keskustelu 1-4 viikon valein, jossa kaydaan lapi ta-
voitteita, henkilokohtaista oppimissuunnitelmaa, tuloskorttia, tyohyvinvointiin liittyvia asioita
seka palkkakeskustelut. Tyon sisallollisiin ongelmakohtiin voidaan myos yhdessa etsia ratkai-

suja sparreissa.

CERP- Asiakastietojarjestelma, jossa on asiakkaiden tiedot. Sinne merkitaan pidettyjen pala-
verien ja keskustelujen sisalto, jolloin ne ovat kaikkien asiakasta hoitavien tahojen nahta-

vissa.
1.3 Sidosryhmat

Tyon keskiossa on asiakas; osakeyhtio, avoin yhtio, kommandiittiyhtio tai toiminimi. Kuviossa
1 on esitetty sidosryhmia ja yhteistyotahoja, joiden kanssa tha on tyossaan tekemisissa.

Kuvio 1. Sidosryhmat.

Asiakkaan paivittaisessa arjessa on mukana tha:n lisaksi palkanlaskija, Online-tuki ja myynti-
laskutiimi niilla asiakkailla, joilla myyntilaskutus on meidan jarjestelmassa tai laskut siirtyvat
rajapintaa pitkin asiakkaan omasta jarjestelmasta meille. Kuvion uloimmalla kehalla on yh-
teistyotahoja, jotka liittyvat tha:n tyon tekemiseen (talon sisdiset yhteistyokumppanit) tai
asiakkaan asioiden hoitamiseen (viranomaiset, tilintarkastaja, asiakkaan sidosryhmat). Talon
sisaisista yhteistyotahoista eniten olen yhteydessa eri tukitiimeihin ja ulkoisista



tilintarkastajiin ja verohallintoon. Yhteydenpitoa eri sidosryhmien kanssa kaydaan puhelimen,

sahkopostin tai Teamsin valityksella.

2 Nykytilanne
2.1 Oman tyon analyysi

Olen tehnyt taloushallinnon tyotehtavia opinnaytetyon alkaessa yhteensa 1,5 vuotta. Ennen
tyosuhdetta olin yrityksessa Laurean liiketalouden opintoihin liittyvassa harjoittelussa kolme

kuukautta.

Minulla on oma asiakaslista, jossa on 18 osakeyhtiota ja yksi henkiloyhtio. Hoidan asiakkaiden
kirjanpidon ja tilinpaatokset ja raportoinnin itsenaisesti. Kuukausikirjanpitoon kuuluu asiak-
kaiden ostolaskujen ja myyntien kasittely, kausiveroilmoituksen antaminen ja kuukausiraport-
tien muodostaminen asiakkaalle. Tilinpaatoksen tekoon liittyy itse tilinpaatoksen tekeminen,
veroilmoituksen antaminen, tilinpaatostietojen rekisterointi viranomaisille ja yhteistyo tilin-
tarkastajan kanssa. Yhteydenpito asiakkaan kanssa tapahtuu puhelimitse, sahkopostilla ja
Teams-palavereina. Harvemmin asiakkaat kayvat toimistolla tai asiakkaan luo tehdaan kayn-
teja. Parin viime vuoden aikana ollaan enemman ja enemman siirrytty siihen, etta palaverit

pidetaan Teamsin valityksella.

Tyota rytmittaa verottajan ja osakeyhtiolain maaraamat aikataulut; kuukausitasolla arvonli-
saveron ilmoituspaiva ja vuositasolla veroilmoitusten maaraaika seka tilinpaatosprosessiin liit-
tyvat aikataulut. Aikataulujen suhteen tyota pystyy suunnittelemaan tietylle ajanjaksolle,
mutta taysin aikataulutettua tyo ei ole, koska se on myos paljolti asiakaspalvelua ja asiakkai-
den kysymyksia ja yhteydenottoja ei pysty ennakoimaan. Toisaalta tama tekee tyosta miele-
kasta, koska yksikaan tyopaiva ei ole samanlainen. Taloushallinnon asiantuntijan tyossa kiirei-
simmat tyopaivat ovat alv-paivan lahestyessa seka huhtikuussa, kun kalenterivuotisten tilin-

paatosten ja veroilmoitusten ilmoitusaika on huhtikuun lopussa.

Vaikka jokaisella kollegalla on oma asiakaslista, on yhteistyo silti erittain olennainen osa
tyota. Tiimissa autetaan toisia puolin ja toisin ja mietitaan yhdessa eteen tulevia kysymyksia.
Uusien trainee- jaksolaisten ja aloittavien tyokavereiden auttaminen ja ohjaaminen on tarkea

osa tyota. Mentoroin paivakirjajakson aikana yhta traineeta.

Meilla on kahden viikon valein palvelupaallikon vetama tiimipalaveri, jossa kaydaan lapi tiimin
ja talon yhteisia asioita. Lisaksi koko talon yhteisia infoja ja ajankohtaisiin asioihin liittyvia
saannollisia kehittamisvartteja on saannollisesti. Meilla on myos paljon tarjolla sisaisia koulu-

tuksia seka mahdollisuus kayttaa Eduhousen koulutuksia oman osaamisen kehittamiseen.
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Jokaisella on oma koulutussuunnitelma, jonka mukaan voi oman mielenkiinnon ja toiveiden

perusteella syventaa osaamistaan.
2.2 Balanced scorecard / Tuloskortti

Tyossa suoriutumista seurataan tasapainotetetun mittariston (Balanced scorecard- BSC) eli tu-
loskortin avulla. BSC on 1992 Nortonin ja Kaplanin yritystoimintaan kehittama suorituskykyky-
mittaristo ja tyokalu strategiseen johtamiseen (Kaplan & Norton 1992). Kuviossa 2 BSC- mallin
mukainen tuloskortti on jaettu neljaan eri nakokulmaan; talous, asiakas, prosessit ja henki-
6sto (KUVIO 2). Tuloskortti perustuu yhtion strategiaan olla asiakkaalle vaivaton, automati-
soitu ja huolenpitava palvelu. Tavoitteet asetetaan kirjanpitoyksikolle, palvelupaallikolle ja
tha:lle kaikille erikseen. Tuloskorttia kaydaan jokaisen tha:n sparrissa lapi ympari vuoden,
jotta jokainen tietaa omat tavoitteensa ja missa vaiheessa on menossa tavoitteisiinsa nahden.
Tuloskortti auttaa hahmottamaan mista tavoitteet muodostuvat ja miten ne saavutetaan.
(Toimeksiantaja 2022.)

TALOUS HENKILOSTO

ASIAKAS PROSESSI

Kuvio 2. Balanced scorecard (mukaillen Kaplan & Norton 1992).

Tuloskortin osa-alueessa talous seurataan esimerkiksi laskutusta. Henkilosto on oppimisen ja
kasvun osa-alue, johon kuuluvat henkilokohtaiset koulutukset ja tyotyytyvaisyys ja -hyvin-
vointi, jota mitataan henkilostokyselyilla. Asiakas osa-alueella seurataan asiakaskontaktoin-
teja, asiakastyytyvaisyytta ja asiakaspysyvyytta. Prosesseissa mitataan asiakaskannattavuutta
ja automaation hyodynnettavyytta. Kaikissa osa-alueissa on kvantitatiivisesti mitattavat mit-
tarit. (Toimeksiantaja 2022.)

2.3 Omat tavoitteet

Liiketalouden opinnoissa olen valinnut opintoni taloushallinnon tyotehtavia ajatellen ja ennen

tyoharjoittelua olin jo suorittanut kaikki vaadittavat syventavat opinnot. Valitsemani opinnot
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ovat sisaltaneet muun muassa kirjanpitoa, tilinpaatoksen tekoa, talouden hallintaa, yritys- ja
arvonlisaverotusta. Opinnot antoivat minulle hyvan lahtokohdan aloittaa harjoittelussa kay-
tannossa tekemaan kirjanpitoa, mutta oikeiden asiakkaiden kirjanpito sisaltaa monia variaati-
oita koulun harjoitusyrityksiin verrattuna. Kirjanpitoa oppii parhaiten tekemalla ja kehitta-

malla omaa osaamistaan tyota tehdessa.

Opinnaytetyo on viimeinen osa liiketalouden opintojani, joten halusin sen kautta syventaa
viela osaamistani joillakin osa-alueilla. Koska taloushallinnon tyo sisaltaa kuukaudesta toiseen
toistuvien tehtavien lisaksi ennakkoon arvaamattomia asioita, joita pitaa selvittaa ja opis-
kella, antaa se hyvan mahdollisuuden kehittaa omaa osaamista tyon ohessa tyosta nousevan
tarpeen mukaan. Lisaksi koen tarkeaksi kiinnittaa huomiota omaan jaksamiseen ja tyoskente-
lytapoihin ja rutiineihin, koska tyo on aika ajoittain kiireista ja kuormittavaa. Keskittyminen
tyohon saattaa ainakin itsella joskus havittaa taysin ajantajun, jolloin tarpeelliset tauot fyysi-
sen ja aivojen hyvinnoinnin kannalta jaavat pitamatta. Taman tyon tavoitteena on lisata ta-
loushallinnon substanssiosaamista ja lisata tietoisuutta tyossajaksamiseen ja hyvinvointiin liit-

tyen ja mahdollisesti tuoda arkeen tyokaluja naiden toteuttamiseen jarkevasti.

3 Paivakirjaraportointi

3.1 Viikko 1

Maanantai

Viikko alkoi uuden asiakkaan heinakuun tiliotteiden lapikaymisella ja alvien antamisella.
Viime viikolla oli alv-paivan vuoksi kiireista, joten nyt ehdin paremmin tutustua uuden asiak-
kaan tapahtumiin. Vastasin useampaan asiakkailta tulleeseen sahkopostiin, kirjoitin muun mu-
assa asiakkaalle ohjeistusta aineiston toimittamisesta ja heinakuun arvonlisaveron antamista

varten tarvittavista tositteista.

Iltapaivalla meilla oli kollegan kanssa siirtopalaveri hanelta minulle siirtyvista asiakkaista;
nama asiakkaat ovat autokauppoja ja korjaamo. Siirtopalaverissa kaytiin lapi asiakkaiden eri-
tyispiirteet, jolloin kirjanpidon aloittaminen on minulle helpompaa, kun tunnen asiakasta jo
vahan. Siirtopalaverit ovat todella tarkeita silloin kun asiakas siirtyy toisesta tiimista tai tii-

min sisalla tha:lta toiselle.

Kahvitauolla kaytiin keskustelua uudesta palkkamallista, joka on juuri julkaistu. Tahan liit-
tyen kaikkien pitaa tayttaa oman tyon ja suoriutumisen arviointilomake, jonka jalkeen kay-

daan keskustelut omien esihenkiloiden kanssa.
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Tiistai

Aloitin aamun aikaisin jo ennen seitsemaa KOM- asiakkaan tilinpaatoksen loppuun tekemi-
sella. Asiakkaalla on tanaan hallituksen kokous ja he haluavat kayda siella lapi mahdollisim-
man valmiin tilinpaatoksen. Asiakas on toimittanut minulle toimintakertomusta vastaavat tie-
dot ja ne pitaa liittaa tilinpaatoksen liitetietoihin. Lisaksi liitetietoihin tulee vuokravastuut,

pitkaaikaiset lainat, kiinteiston arvonlisaveron palautusvastuu ja kiinnitykset.

Ennen kahvitaukoa kipaisin hakemassa kaupasta alv-pullat. Meilla on sovittu, etta alv-pullat
syodaan aina alv-paivaa seuraavan viikon tiistaina, jotta myos etatyota tekevat osaavat silloin

halutessaan tulla toimistolle.

Eilen aamulla tein uuden asiakkaan heinakuun kirjanpitoa ja siita tanaan keskustelin asiak-
kaan kanssa puhelimessa ja laitoin sahkopostilla viela yhteenvedon peraan. Paivan aikana au-

toin Teamsilla etana olevaa kollegaa, ja toimistolla olevaa kollegaa myos.
Keskiviikko

Aamun ensimmainen tyotehtava oli asiakkaan puolivuotispalaveriin valmistautuminen; Power-
point-esitys, lukujen tarkistus, ennakkoverojen riittavyyden tarkistaminen. Asiakkaasta riip-
puen palaveriin valmistautumiseen menee noin puolesta tunnista tuntiin. Mieluiten teen aina
valmistelut edellisena paivana, jos vain ehdin. Asioita saattaa tulla mieleen vaikka viela il-

lalla, jotka haluaa lisata mukaan.

Pidin puolivuotispalaverin asiakkaan kanssa puhelimessa (kaikilla asiakkailla ei ole Teams-kay-
tossa), joten en pystynyt jakamaan asiakkkaalle nayttoa palaverissa. Onneksi olin hyvin val-
mistautunut, niin pystyin loogisessa jarjestyksessa kaymaan asiat lavitse. Kavimme asiakkaan
kanssa tilikauden tuloksen lapi, keskustelimme laskujen maksusta, selvitystilin tyhjennyksesta
tilinpaatosta varten ja sovimme ennakoivan tilinpaatospalaverin ajankohdan. Palaverin jal-

keen lahetin asiakkaalle yhteenvedon asioista.

Seuraavana kirjasin yhdelle asiakkaalle ostohyvityslaskuja kirjanpitoon heinakuulle, jotka
asiakas oli toimittanut minulle. Hyvityslaskut olivat autoista, joita ei ollutkaan toimitettu.
Kirjausten jalkeen yritykselle syntyi heinakuulle merkittava maara maksettavaa arvonlisave-

roa.

Paivan aikana neuvoin etana olevaa kollegaa Teamsissa ja vastasin meidan yrityksen tyotyyty-
vaisyyskyselyyn. Kyselyilla mitataan tyotyytyvaisyytta saannollisesti ja tulokset kaydaan yh-
dessa lapi ja niiden perusteella mietitaan asioita ja toimenpiteita miten esimerkiksi tyossa

viihtymista voitaisiin parantaa. Paiva paattyi talon sisaiseen koulutukseen, jonka aiheena oli
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yhteisollisyys hybridityossa. Koulutuksessa oli ulkopuolinen kouluttaja ja se toteutettiin

Teamsin valityksella.
Torstai

Aloitin aamun merkitsemalla CERP:iin pidettyja palavereja ja asiakaskontaktointeja eli puhe-
luita. Nama nakyvat tha:n tuloskortilla. Kavin lapi myos omien asiakkaiden alv-raportointipai-
vat ja tilikauden paattymisajankohdat. Niiden tarkistus ja listaaminen oli tarpeellista, koska
minulle on tullut uusia asiakkaita talon ulkopuolelta seka siirtynyt tiimin sisalta. Tarkastin
myo0s tilinpaatosajan tyot, esim. osinkojen ennakonpidatysilmoitusten tilanteen. Osingot pitaa
muistaa ilmoittaa nostokuukautta seuraavan kuukauden 12. paivaan mennessa. Kavin uuden
asiakkaan kanssa sahkopostikeskustelua marginaaliveron kayttaytymisesta seka muista heina-

kuun kauden selvityksista, muun muassa yhteisotavarahankinnoista.

Soitin viela omalle esihenkildlle uuden asiakkaan marginaaliveron korjauksista, etta olen teh-
nyt ne oikein. Tunnen itse hyodylliseksi keskustella kollegan tai esihenkilon kanssa tilanteista,
joita en ole aiemmin tehnyt tai ei ole tullut tehtya pitkaan aikaan. Toisen mielipide vahvistaa
usein omaa nakemysta/ ymmarrysta tai sitten voi antaa uuden nakokulman asiaan. Ainakin it-
selle jaa varmempi olo, kun asiaa on tarkasteltu eri nakokulmista. Monesti asiakkaallekin ker-

ron, jos asiaa on mietitty yhdessa.

Myyja soitti ja pyysi heuvoa, kun oli tekemassa asiakkaan kanssa vuokrasopimusta tilanteessa,
jossa asiakas oli ostanut omiin nimiinsa kiinteiston, jota vuokraa omalle yritykselleen. Keskus-
teltiin myyjan kanssa mita asioita siina pitaa huomioida ja muistaa henkilokohtaisessa vero-

tuksessa veroilmoituksella ilmoittaa.

Iltapaivalla tyhjensin asiakkaan kirjanpidon selvitystilia, kun han oli toimittanut tositteita ja
selvityksia siella olleisiin tapahtumiin. Usein selvitystilille tulee tapahtumia tiliotteita lapi
kaydessa, jos osto- tai myyntilasku esimerkiksi puuttuu, mutta raha on liikkunut kuitenkin.
Kaikki eivat toimita puuttuvia tositteita kuukausittain, vaan toimittavat niita kerralla useam-
malta kuulta. Joskus selvitystilin tyhjentaminen on aikamoinen urakka ennen tilinpaatosta,

jos tapahtumia on kertynyt sinne useammalta kuulta.

Ennen iltapaivakahvia kaytiin onnistumiset kollegoiden kanssa Teamsissa lapi. Idea syntyi ko-
rona-aikana, kun suurin osa tiimista oli etatoissa. Teamsissa jokainen kertoo vuorotellen edel-
taneen viikon onnistumisen toihin liittyen. Tamankin paivan aikana auttelin kollegaa Teamsin

valityksella.
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Perjantai

Aloitin aamulla palkkamalliexcelin tayttamisella, kun ajatus oli virkea. Tietoja siihen piti ha-
kea tuloskortilta ja CERP:sta. Seuraavana tein asiakkaan kuukausikirjanpitoa, jossa on paljon

kateiskuitteja eli kasin kirjattavia tositteita.

Sahkopostia oli tullut taas paljon ja kavin niita lapi; palaverin sopiminen asiakkaan kanssa, ti-
lintarkastajalle kyselya tilintarkastuksen etenemisesta, valmistuneen tilinpaatoksen lahetys
tilintarkastajalle. Soitin uudelle asiakkaalle ja pyysin yrityksen tositteiden toimittamista; pa-
perinen tiliote ensimmaiselta kuukaudelta, vanhat tilinpaatostiedot. Usein asiakkaan siirty-
essa toisesta tilitoimistossa tietojen saannissa kestaa aikansa ja monesti vanhoja tositteita ja

tietoja saa asiakkaalta nopeammin, jos ne vain heilla on tallessa.

Iltapaivalla kaytin aikaan traineen tyotehtavien suunnitteluun, mita asiakkaita ja missa jarjes-
tyksessa niita pitaisi tehda. Osa asiakkaista siirtyy toimiston sisalla traineen tehtavaksi ja so-
vin aikasemman tha:n kanssa, etta han voisi kertoa asiakkaista traineelle itse, jolloin kirjanpi-
don aloittaminen olisi helpompaa. Viikon paatteeksi kirjasin CERP:iin puhelut ja palaverit

ajantasalle.
Viikkoanalyysi 1- Kognitiivinen ergonomia

Alv-paivaa seuraava viikko menee yleensa sahkopostiviestien lapikaymiseen ja “ei niin kiireel-
listen”- tyotehtavien purkamiseen, joita on tyolistalle kertynyt. Alkuviikko meni nyt asiakkaan
tilinpaatoksen viimeistelyssa asiakkaan aikataulun mukaan, joten viikko oli aika kiireinen ja

taynna moninaisia tyotehtavia. Ajatuksia heratti viikolla ollut hyvinvointikoulutuksen sisalto.

Tyohyvinvoinnin ja tyossa jaksamisen vuoksi tyorauha on merkittava asia, joka on valilla avo-
toimistossa hankala saavuttaa. Jatkuvat keskeytykset hairitsevat tyorauhaa ja lisaavat stres-
viestintakanavan kilahdus, kollegan tai muun henkilon kysymys. Yllattava tieto oli, etta koulu-
tuksen mukaan tyo keskeytyy keskimaarin joka kolmen minuutin valein (Jarvilehto 2022, Lah-
teenkorva 2022.) Lindholmin ja Salmisen (2017, 69) mukaan yhteen tehtavaan keskitytaan
vain 11 minuuttia, jonka jalkeen aletaan tehda jotain muuta. Kun pystymme keskittymaan
kunnolla, tyo sujuu nopeammin ja virheiden maara vahenee (Lindholm & Salminen 2017,69).
valilla on paivia, jolloin puhelin soi usein ja sahkopostia tulee valtavasti. Tallaisina paivina
koen monesti, etta tyoteho jaa vahaiseksi, kun tyon alla oleva tehtava keskeytyy ja siihen pa-

laaminen vaatii uudelleen orientoitumista.

Kognitiiviseen ergonomiaan liittyy se, etta keskittymista vaativat tyotehtavat suojataan kes-
keytyksilta; puhelimen voi laittaa aanettomalle, samoin halytykset tulleista viesteista. Toi-

mistolla voi menna tyoskentelemaan hiljaiseen tilaan tai jaada kotiin etatoihin, jos siella
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tyoymparisto on rauhallisempi. Toimiston yhteisilla pelisaannoilla on myos tassa kohtaa mer-
kistysta. (Harma, Korkiakangas, Ruohomaki & Sallinen 2023.) Meilla sovittiin yhdessa, etta jos
tyokaverilta on kysyttavaa odotetaan, etta toinen antaa luvan kysya ja odotetaan etta toinen

saa kesken olevan ajatuksen tai tehtavan loppuun ennen kuin kysytaan.

Tyopaivan aikana on hyva niputtaa samantyyppiset tyotehtavat perakkain, jos se on mahdol-
lista. Nain pystyt tekemaan samaa osaamista ja tyovaiheita vaativia tehtavia usein sujuvam-
min ja tehokkaammin (Jarvilehto 2022, Lahteenkorva 2022.) Ajattelen, etta esimerkiksi pai-
van rytmittaminen tiettyjen tyotehtavien suhteen voisi toimia. Esimerkiksi sahkopostien luke-
miselle voisi varata aikaa ensimmaisena aamulla ja lounaan jalkeen. Nain houkutus avata sah-
koposti kesken muun tyotehtavan voisi vahentya, kun kirjekuori kilahtaa naytolle. Tata kan-

nustaa kokeilemaan myos Lindholm ja Salminen (2017, 72).

Keskeneraiset tyot kuormittavat ja stressaavat meita monesti enemman kuin tyomaara ylipaa-
tansa. Tahan avuksi voisi olla koulutuksessa lapikayty sulkemisen ABC, joka tulisi tehda tyo-
paivan paatteeksi joka paiva: A -kokoa tehty tyo, B- ole hetki, niin mieli muistaa tekematto-
mat tyot ja kirjaa ne ylos, C- kiita itseasi” (Jarvilehto 2022, Lahteenkorva 2022.) Itsella mo-
nesti nukkumaan mennessa tulee mieleen tyoasioita, jotka pitaa muistaa hoitaa. Tahan on
hyva konsti pitaa kyna ja paperia lahettyvilla, kirjata mieleen tulleet asiat paperille ylos, jol-

loin ne on lupa unohtaa mielesta ja voi kayda rauhallisin mielin nukkumaan.

3.2 Viikko 2
Maanantai

Viikko alkoi kirjoittamalla asiakkaan tilintarkastajalle selvityksia sahkopostilla asiakkaan edel-
lisvuoden poytakirjoista, osakkuusyrityksen omistusosuudesta ja liitetietoihin lisays sen paa-
omasta. Asiakkaan edellinen tilinpaatos on tehty vanhassa tilitoimistossa, joten meilla ei siita
syysta loydy kaikkia vanhoja poytakirjoja tallennettuna.Tahan selvittelytyohon liittyen soitin
osakkuusyrityksen henkilolle ja tilintarkastajalle seka vaihdoin sahkopostia asiakkaan kanssa.
Lisaksi tein yhtiokokouksen poytakirjan tilintarkastajan valinnasta ja laitoin sen asiakkaalle

allekirjoitukseen.

Seuraavaksi kavin traineen kanssa hanen asiakaslistaansa lapi; raportointipaivat, asiakastie-
dot, ym. tietoja asiakkaisiin ja kirjanpitoon liittyen. Traineelle tulevat asiakkaat eivat ole mi-

nullekaan tuttuja, joten tutkimme tietoja yhdessa CERP:sta ja kirjanpitoaineistosta.

Paivalla minulla oli nelja kuukautta sitten asiakkaaksi tulleen yrityksen kanssa palaveri Team-
sissa, jossa kaytiin lapi tase-erat, tuplamaksut, kassa, selvittelytili, lehtitilauksen kuukausilas-

kutusmahdollisuus. Usein uuden asiakkaan toiminnasta ja kirjanpidosta osaa kysya paremmin
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selvityksia ja kysymyksia, kun on tehnyt muutaman kuukauden kirjanpidon ja paassyt sita

kautta toiminnasta perille. Palaveri oli oikein hyodyllinen ja asiakaskin sai vastauksia hanella
olleisiin kysymyksiin. Palaverin jalkeen teimme traineen asiakkaan kuukausikirjanpidon rapor-
toinnin yhdessa ja taman jalkeen laitoin sahkopostilla palaverissa olleelle asiakkaalle yhteen-
vedon palaverista. Paivan lopuksi tein oman asiakkaan kuukausikirjanpitoa; ostolaskut, palkat

ja varasto.
Tiistai

Aamulla katsottiin kollegan kanssa minulta hanelle siirtyneen asiakkaan graafisten raporttien
tekeminen Fuusorissa. Osa asiakkaista haluaa tulos- ja taseraporttien lisaksi graafisia raport-

teja ja nama tehdaan Fuusor- ohjelman avulla.

Tiimipalaverissa kaytiin lapi palvelumallit ja niiden hyoty asiakkaalle. Palvelumalleissa asiak-
kaille on raataloity erilaisia lisapalveluita, joita monet asiakkaat kuitenkin ostavat tilikauden
aikana erikseen. Palvelumallien tarkoitus on auttaa asiakasta liiketoiminnan suunnittelussa ja
varmistaa, etta kaikki viranomaisasiat hoituvat sujuvasti. Tiimin lopussa suunniteltiin kaytan-

non asioita talla viikolla olevaan virkistyspaivaan.

Paivan aikana tein toimiston yleishommia; kahvitarvikkeiden tilauslistaa, kukkien kastelua ja
tyokaverin laksidiskakun tilauksen. Tein asiakkaan kayttoomaisuuskirjanpidon KOM-ohjel-
massa. Kayttoomaisuuskirjapito tehdaan joillakin asiakkailla erikseen ja tassa on oltava tark-
kana, etta kirjanpidon ja kayttoomaisuukirjanpidon tiedot tasmaavat. Aina kun luvut tarkis-

tusexecelissa nayttavat vihreaa, tekee mieli tuulettaa.

Korjasin asiakkaan tilinpaatosta, soitin asiakkaalle tiedoksi, etta mita tietoja tilintarkastaja
viela haluaa tilipaatokseen. Laitoin sahkopostia toiselle asiakkaalle epaselvista ja puuttuvista
tositteista. Laitoin viela sahkopostilla kalenterikutsun toimistolle laksiaiskahvien ajankoh-

dasta. Paivan lopuksi traineen ohjausta ja auttamista.
Keskiviikko

Aamulla tein yhden tilinpaatoksen rekisterdinnin, osinkojen ennakonpidatysilmoituksen Oma-
verossa, tilinpaatosdokumenttien tallennuksen jarjestelmaan ja tilinpaatosprosessi on lopulta

valmis. Asiakas soitti ja pyysi muokkaamaan ostolaskuja Onlinessa, tehty tama.

Tehty KOM- asiakkaan kuukausiraportointi ja toisen asiakkaan kuukausiraportointi, alvien il-
moittaminen ja verotilin selvitys. Kolmannen asiakkaan myyntien kirjaus, verotilin selvitys,
tuplakuittien korjaus, tuplamaksujen korjaus, alv-ilmoituksen antaminen. Neljannen asiak-
kaan kuukausikirjanpito, kayttoomaisuusauton myynnin kirjaaminen, kayttoetuauton kirjauk-

set ja sahkoposti asiakkaalle.
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Kahvitauolla saatiin aloittaa uusi palapeli. Meilla on toimistolla useampi, jotka tykkaavat
tehda palapeleja, joten meilla on taukojen aivojumppana aina useimmiten 1000 palan pala-
peli tyon alla. Kahvitauon jalkeen neuvoin traineeta simple-palkkojen kirjaamisessa. Omien
palkanlaskijoiden tekemat kirjaukset siirtyvat automaattisesti kirjapitoon, mutta jotkut pie-
nemmat asiakkaat laskevat palkat itse, jolloin niiden kirjaaminen tapahtuu eri tavalla. Paivan

lopuksi siivosin kaappia, itselta pois siirtyneen asiakkaan papereiden pois siivousta.

Torstai

Aamusta tein yhden asiakkaan raportoinnin, asiakkaalle lahetin tase-erittelyn, koska han ei
nae sita verkkopalvelussa ja samalla laitoin puolivuotispalaverimuistion asiakkaalle.Toiselle
asiakkaalle lahetetty sahkopostilla ostolaskuista koontiexcel. Aikaa jai hetken verran ennen
lounasta ja siivosin kaappia viela eilisen jatkona, kun lyhyessa ajassa ei mitaan kokonaista

hommaa olisi ehtinyt tehda loppuun.

Lounaan jalkeen tehtiin virkistyspaivan retki kansallispuistoon koko toimiston kanssa; pati-
kointia, makkaran ja lettujen paistoa. Pieni sadekaan ei retken tunnelmaa haitannut. Toimis-
tolle palattua viela ehdin purkaa kahvitarviketilauksen ja mukana oli toivomani seisomamatto

tyopisteelle.

Perjantai

Aamun aloitin yhden asiakkaan ostolaskujen tilicinneilla. Traineen kanssa kaytiin lapi ulko-

maan tuonnit (maahantuodun tavaran alv-tiedot) ja verotiliotteen selvittely.

Omassa sparrissa esihenkilon kanssa kaytiin lapi myyntisaamisten korjausta asiakkaalta ja

SVOP palautusten ehtojen lapikayntia. Keskusteltiin minulle siirtyneista asiakkaista. Sparrin
jalkeen tein Fuusorissa graafiset raportit KOM- asiakkaalle kausilta kesa-elokuu. Kirjanpidon
tuen kanssa olin selvitellyt asiaaa, kun raportit eivat muodostuneet oikein tilikauden vaihtu-

misen jalkeen. Nyt pohjaexcel vaikuttaisi olevan kunnossa.

Iltapaivalla vietimme tyokaverin laksiaiskahvit kakun kera.

Viikkoanalyysi 2- Tavaran maahantuonti

Talla viikolla sain paljon kuukausikirjanpitoja eteenpain. Viikolla oli myos virkistyspaiva ja
tyokaverin laksiaiskahvit, jotka toivat vaihtelua viikkoon. Paallimmaisena mieleen jai traineen

kanssa kayty tavaran maahantuonnin kirjaaminen ja siina huomioitavat asiat.

Maahantuonnilla tarkoitetaan tilannetta, jossa tavara tuodaan Suomeen EU:n tulli- ja veroalu-
een ulkopuolelta, EU:n tullialueelta, mutta veroalueen ulkopuolelta tai Ahvenanmaalta / Ah-

venanmaalle. Kun yritys on arvonlisaverovelvollinen, sen maahantuonnin arvonlisaverosta on
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vastuussa Verohallinto. Tasta syysta on yrityksen ilmoitettava verohallinnolle maahantuodun
tavaran arvonlisaveron peruste. Ilmoitus tehdaan arvonlisaveroilmoituksella. (Verohallinto
2023b.) Jos maahantuonti tapahtuu yksityishenkilon tai yrityksen toimesta, arvonlisaveron
valvonnasta vastaa Tulli (Tulli 2023). Kirjanpidossa maahantuodut tavarat kirjataan omalle ti-
lilleen, joka nousee arvonlisaveroilmoitukselle. Maahantuodusta tavarasta maksettava arvonli-
saveron maara maaraytyy Tullin maarittaman tullausarvon perusteella. Tama nakyy Tullin tul-
lauspaatoksessa kohdassa ”veron peruste”. Tullausarvoon lisataan myos tavaran kuljetuskus-
tannukset EU:hun saapumiseen saakka, tullit ja muut maksut, joita tavaran maahantuonnin
vuoksi joudutaan maksamaan. (Ahosola & Ahosola 2020, 41-42; Verohallinto 2023b.) Tullaus-
arvo maarittyy tavaran kauppa-arvon mukaan, eli paljonko tavarasta on maksettu tai makse-
taan (Ahosola & Ahosola 2020, 41-42; Tulli 2023).

Koska maahantuodun tavaran arvon maarittelee tullauspaatos, kirjataan maahantuonti kirjan-
pidossa sille kuukaudelle kun tavara on tullattu. Tieto tullatuista maahantuonneista loytyy
kuukausittain Omaverosta toiminnot-valikosta kohdasta "tavaroiden maahantuonnit EU:n ul-
kopuolelta” (Verohallinto 2023b). Tullauspaatoksen ja kirjanpidon tietojen tulee olla yhtenai-
set, minka takia on tarkeaa tarkastaa Omaverosta jokaisen tullauspaatoksen veron peruste ja
tullimaksun maara joka kuukausi. Usein maahantuodusta tavarasta maksetaan osa tilauksen
yhteydessa, osa toimituksen yhteydessa ja osa tavaran toimituksen jalkeen. Talloin on tarkea
kirjata ostolaskut ennakoihin kirjanpidossa ja purkaa kirjaukset siina vaiheessa, kun tavara
saapuu maahan. Ostolaskut, rahtilaskut ja tullauspaatos tallennetaan kirjanpitoaineistoon.
Verottajalle ilmoitettavaan maahantuonnin arvoon lasketaan tavaran veron peruste, tullimak-
sut, arvonlisaverottomat kuljetuskustannukset. Ilmoitettavan maaran pitaa olla vahintaan se,
mika nakyy omaverossa. Verohallinto vertailee arvonlisaveroilmoituksen ja tullin lukuja kes-

kenaan, jos ilmoitettu maara on pienempi, tulee Verohallinnosta selvityspyynto.

Toiset asiakkaat tuovat tavaroita maahan jatkuvasti, jolloin maahantuonnin kirjaaminen on
osa kuukausikirjapitoa ja asiakaskin on tietoinen, etta kirjanpitoon pitaa toimittaa ostolasku-
jen lisaksi myos tullauspaatokset. Silloin kun maahantuonti on satunnaista, se aiheuttaa usein
haasteita kirjanpidossa. Ostolasku tavaroista saattaa olla milla tahansa kuukaudella suhteessa
tavaran tullaukseen nahden ja asiakas ei valttamatta osaa lahettaa tullauspaatosta kirjanpi-
toon. Tallaisessa tapauksessa tullauspaatos pitaa pyytaa asiakkaalta ja, jos tullaus on tapah-
tunut ennen ostolaskun saapumista, joudutaan maahantuonnin kirjaukset korjaamaan tullaus-

kuukaudelle ja antamaan uusi arvonlisaveroilmoitus.



19

3.3  Viikko 3
Maanantai

Viikon ensimmaisen paivan tein ison asiakkaan kuukausikirjanpitoa, johon kuuluu ostolaskujen
kirjaus, Kiinasta maahantuodun tavaran kirjaukset, factoring- laskutuksen kirjaukset ja tas-

maytykset taseella.
Tiistai

Aamulla sain kesken olleeseen tilinpaatokseen lisattya liitetietoihin tiedon osakkuusyrityk-
sista; osuuden ja paaoman maaran. Taman jalkeen laitoin sahkopostilla KOM- asiakkaan tilin-
paatoksen selvityksia heidan tilintarkastajalleen. Traineen kanssa tehtiin yhdessa asiakkaan

raportointi ja kaytiin lapi kulujen jaksotuksia.

Lounaan jalkeen oli talon sisainen koulutus tilinpaatosprosessista, joka katsottiin yhdessa
Teamsin kautta. Muuten prosessissa ei ollut mitaan uutta, mutta tilinpaatostietojen rekiste-
rointiin pitaa liittaa jatkossa johdon vahvistus voitonjaosta. Kertaus tilinpaatosprosessista ja
aikatauluista oli kylla hyvaksi. Iltapaivalla tilioin autokaupan ostolaskuja, siella oli paljon
kuitteja henkilokunta- ja muihin kuluihin liittyen, ja kertailin mielessani mita kaikkia kuluja

niihin voi laittaa.
Keskiviikko

Ensimmaisena aamulla hain autoliikkeen elokuun myyntiyhteenvedon asiakkaan jarjestelmasta
ja vein sen muokkauksen jalkeen kirjanpito-ohjelmaan. Aamupaivalla olikin saman asiakkaan
talouden tulkinta- palaveri, jossa kavimme lapi kulujen nousua; asiakas ei ymmarra miten ku-
lut ovat nousseet, joten sovimme, etta teen asiakkaalle excelin, josta nakee vertailun edelli-

seen vuoteen kuluryhmittain. Sovittiin uusi palaveri 26.10. taman lapikaymiseen.

Tein yhdelle asiakkaalle yhtiokokouspoytakirjan ja tilinpaatoksen vahvistamisdokumentin ja
laitoin nama allekirjoitukseen VismaSigniin. Vastasin asiakkaan sahkopostiin, jossa han kysyi

miten arvonlisaverollinen auto myydaan EU:ssa.
Torstai

Syksylla on enemman koulutuksia, joten tanaankin paiva alkoi talon sisaisella koulutuksella
”Verotuksen optimointi”. Koulutuksessa oli osa tuttuja juttuja, mutta osa hyodyllista ker-

tausta ennen kuin kalenterivuotisilla asiakkailla alkaa ennakoivat tilinpaatospalaverit. Hyva
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muistutus oli esimerkiksi mahdollisuudesta tehda korotetut poistot, jos tilikauden tulosta ha-

luaa pienemmaksi.

Tein kahden asiakkaan kuukausikirjanpidot, ja pyysin asiakkaalta sahkopostilla selvityksia
epaselviin tositteisiin. Tiedustelin historia-aineistoja starttikirjanpidosta heinakuussa aloitta-
neesta asiakkaasta. Naita ei ole viela vanhasta tilitoimistosta saatu. Kavin useampia puheluita
asiakkaiden kanssa. Asiakas muun muassa kysyi, minkalainen kauppakirja vaaditaan, kun on

ostanut itselleen kalustoon kuuluvan tyoauton, josta on viela velkaa.

Perjantai

Viikon viimeinen paiva alkoi yhden asiakkaan selvitystilin tyhjentamisella ja alvien ilmoittami-
sella. Seuraavaksi tein toisen asiakkaan elokuun kirjanpitoa ja palkkoja kirjatessa huomasin,
etta ensimmaisena kuukautena oli ollut vaarat palkat (suoriteperusteisuus), mutta koska his-
toriatiedot puuttui summaa ei voinut tarkastaa taseelta. Soitin asiakkaalle asiasta. Yritin soit-

taa vanhaan tilitoimistoon historia- aineistosta, mutta en saanut sielta ketaan kiinni.

Myyntilaskutusyksikon kanssa selvitin toisen asiakkaan perintaasiaa. Asiakas on myynyt osa-
maksulla auton, mutta ostaja oli jattanyt viimeiset erat maksamatta ja asiakas haluaisi laittaa
lopun perintaan. Tein yhden asiakkaan elokuun kirjanpidon loppuun ja traineen kanssa yh-

dessa katsottiin neljannesvuosialvin ilmoittaminen.

Viikkoanalyysi 3- Tilivuosi

Talla viikolla sain kuukausikirjanpitoja elokuulta hyvin eteenpain ja valmiiksi. Asiakkaille ja
muille tuli lahetettya paljon sahkopostia ja soitettua puheluita. Koulutuksissa kaytiin tilinpaa-

toksiin liittyvia asioita lapi, jotka alkavat vuoden lopun lahestyessa olla taas ajankohtaisia.

Kuviossa 3 on kuvattu osakeyhtio- asiakkaan tilivuoden aikataulu, jonka mukaan tilinpaatos ja

sithen liittyvat tyotehtavat ja palaverit ajoittuvat.
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Tilinpaatosprosessi

Ennakoiva
TP-
palaveri

Tilinpaatoksen tekeminen 1-4kk
tilikauden paattymisesta

Hallituksen kokous 4 kk tilikauden paattymisesta
TP- Tilintarkastus
palaveri -tilintarkastajan avustaminen

Yhtickokous 6 kk tilikauden paattymisesta

puolivuotis
katsaus

Kuvio 3. Tilivuoden tehtavat ja aikataulu osakeyhtiolla.

Tilivuosi alkaa tilikauden alusta ja on normaalisti 12 kuukauden mittainen. Kalenterivuotisilla
asiakkailla tilivuosi on kalenterivuosi. Tilinpaatos pitaa laatia neljan kuukauden kuluessa tili-
kauden paattymisen jalkeen eli kalenterivuotisilla asiakkailla huhtikuun loppuun mennessa
(KPL 1336/1997). Yhtion hallitus vastaa kirjanpidon jarjestamisesta (OYL 624/2006) ja hallitus
tai vastuunalaiset yhtiomiehet henkiloyhtiossa allekirjoittavat tilinpaatoksen sen valmistut-
tua. Hallituksen kokous pidetaan tilinpaatoksen valmistuessa eli viimeistaan neljan kuukauden
kohdalla. Hallituksen hyvaksynnalla tilinpaatos annetaan tilintarkastukseen. (KPL 1336/1997.)
Talloin asiakkaan kanssa pidetaan tilinpaatospalaveri, jossa kaydaan lapi tilikauden tulos.

Tilintarkastus voi kestaa yhtion koosta ja tilintarkastajan tyotilanteesta riippuen viikosta kuu-
kausiin. Tilintarkastuksen pitaisi kuitenkin olla valmis kalenterivuotisilla asiakkailla kesakuun
loppuun mennessa, silla varsinainen yhtiokokous, jossa vahvistetaan tilinpaatos, on pidettava
kuuden kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Tilinpaatoksen valmistuttua tilintarkas-
taja lahettaa tilintarkastuskertomuksen ja yhtio voi pitaa yhtiokokouksen ja paattaa mahdolli-
sesti jaettavista osingoista. Taman jalkeen osingoista tehdaan ennakonpidatysilmoitus Omave-
rossa sille kuukaudelle, kun ne ovat yhtiokokouksen mukaan nostettavissa. Ennakonpidatys on
maksettava seuraavan kuukauden 12. paivaan mennessa. Osakeyhtiolain (624/2006) mukaan
tilinpaatos pitaa rekisteroida kahden kuukauden sisalla tilipaatoksen vahvistamisesta.Tilinpaa-
tos rekisteroidaan Omaverossa, josta tieto menee kaupparekisteriin, ja liitteeksi pitaa laittaa
tilintarkastuskertomus seka voitonjaon vahvistamisen tieto (ote yhtiokokouspoytakirjasta).
(OYL 624/2006.) Tammikuun loppuun mennessa annetaan osinkojen vuosi-ilmoitus edellisena
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vuonna nostetuista osingoista ja mahdollisista osakaslainoista. Naiden ilmoitusten jalkeen ti-

linpaatosprosessi on valmis.

Tilikaudella, noin 6-8 kuukauden kohdalla asiakkaan kanssa pidetaan palaveri, jossa kaydaan
muun muassa ennakkoverojen maksutilanne kuluvan tilikauden tulokseen ja loppuvuoden en-
nusteeseen nahden. Ennakkoveroja voidaan tarpeen vaatiessa maksaa enemman tai vahem-
man. Tilikauden lahestyessa loppuaan, asiakkaan kanssa pidetaan ennakoiva tilinpaatospala-
veri, jossa kaydaan lapi tilinpaatokseen tarvittavat aineistot, tase-erat ja sovitaan tilinpaa-
toksen aikataulu. Jotkut asiakkaat tarvitsevat tilinpaatoksen valmiiksi viranomaisaikatauluja

nopeammin esimerkiksi rahoitusyhtion sopimuksien uusimista varten.

3.4 Viikko 4
Maanantai

Viikko alkoi kolmen asiakkaan elokuun kirjanpidon ja raportointien teolla. Sitten kavin lapi
yhden autoliikkeen ostolaskut ja soitin yhdelle asiakkaalle myyntisaatavista ja pyysin elokuun

myyntiraporttia, joka aineistosta puuttuu.

Asiakas soitti ja kysyi, miksi palkkoja ei ollut tullut tilille. Selvittelin asiaa ja selvisi, etta
maksutililla ei ollut katetta maksupaivana ja maksut eivat olleet menneet lapi. Soitin asiak-

kaalle takaisin ja kerroin syyn.

Laitoin yhdelle asiakkaalle muistutuksen dokumenttien allekirjoittamisesta VismaSign:sta, kun
han ei ole viela kaynyt niita allekirjoittamassa. Muistutan usein asiakkaita tarkistamaan roska-
postikansion sahkoposteista, koska joskus kutsut paatyvat sinne. Vastasin asiakkaan sahkopos-

tiin, jossa han pyysi lahettamaan tilinpaatosluonnoksen pankkia varten.
Tiistai

Tanaan soittelin paljon puheluita asiakkaille. Toisia asiakkaita on vaikea valilla saada kiinni
puhelimella ja sahkoposti monissa asioissa onkin helpompi, kun asiakas voi lukea sen rauhassa
ja miettia vastausta. Myoskin sahkoposti voi toimia tositteena joihinkin selvitettaviin asioihin.

Jos asialla on kiire, yritan aina ensin soittaa asiakkaalle ja saada vastauksen.

Kirjanpidossa kirjasin yhden asiakkaan toimittaman aineiston ja hain toisen asiakkaan myynti-
raportin ja siirsin sen kirjanpito- ohjelmaan. Sen jalkeen tein viela yhden autoliikkeen koko
kuukausikirjanpidon ja raportoinnin elokuulta. Paivan aikana selvittelimme traineen asiakkaan
tositteita yhdessa ja muutenkin autoin traineeta ja neuvoin minun asiakkaita tuuraavia kolle-

goita Teamsissa.
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Keskiviikko

Tanaan tein kuuden asiakkaan elokuun alv-ilmoitukset ja raportoinnit. Yhdella asiakkaalla on
kalustotilille tullut hankintoja kuukauden aikana ja niihin liittyen tarkastin ostolaskut, etta

niissa on kaikki oikeat merkinnat.

Useammalla asiakkaalla oli selvitystilien tapahtumiin tullut selvityksia, joten kirjasin niita
sielta pois. Yhdella asiakkaalla marginaaliveron maara muuttui, kun puuttuvat ostolaskut oli
nyt toimitettu, joten paivitin marginaaliverolaskelman ja alv- laskelman uudelleen. Ehdin
myos korjata yhden autoliikkeen heinakuun kautta, kun siella oli ollut virheellisia/puutteelli-
merkintoja. Varsinkin muualta Euroopasta tuotujen autojen laskumerkinnat voivat olla puut-
teellisia, joten niiden kanssa saa olla tarkkana onko kyse yhteisohankinnasta vai marginaali-

vero-ostosta.

Paivan aikana soittelin puheluita ja olin Teamsissa yhteydessa kollegoihin. Selvittelin muun
muassa milloin SVOP:sta maksetaan ennakonpidatysta ja milloin ei, koska minulla ei aiemmin
ole ollut SVOP nostoja asiakkailla. Tein asiakkaan SVOP:n nostamisen ennakonpidatysilmoituk-

sen Omaverossa ja rekisterdin yhden asiakkaan 2021 vuoden tilinpaatoksen samalla.
Torstai

Torstain olin jo niin flunssassa, etta olin sairaslomalla.

Perjantai

Tanaan flunssa jo hellitti sen verran, etta jaksoin tehda toita. Syysloma on ensi viikolla ja
viela muutama homma pitaisi saada ennen lomaa valmiiksi. Tein uuden asiakkaan ostolasku-
jen tiliointeja ja samalla tilidintisaantoja automaatteja varten, kokeilin saantoja ja korjasin
niita. Automaatio ja tekoaly tunnistaa koko ajan enemman dataa tositteista ja tata hyodynta-

malla voidaan kasin syotettavien tietojen maaraa vahentaa ja nopeuttaa prosesseja.

Tein SVOP:ia nostaneen asiakkaan kirjanpitoon siihen liittyvat kirjaukset. Selvittelin myos
palkkakirjausten kirjauksia palkanlaskijalta. Koska kaikille asiakkailla on oma nimetty palkan-
laskija, voi kysymyksia laittaa heille suoraan sahkopostilla tai Teamsilla, jos puhelimella ei

saa kiinni. Sovin yhden asiakkaan tilinpaatoksen korjausaikataulun tilintarkastajan kanssa.

Sitten oli viela muutamia sekalaisia hommia ennen lomaa; yhden asiakkaan kassakirjan tallen-
nus tilinpaatosta varten, palaverimuistion lukeminen palaverista johon en itse eilen paassyt
kun olin sairaana, palvelupaallikko piti palaverin toimistolla asiakkaalle ja kirjoitti muistion.
Asiakas viela soitti ja kysyi kauppakirjojen merkintoihin apuja. Viimeiseksi laitoin loma- ja

poissaoloviestin sahkopostiin ensi viikon lomaa varten.
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Viikkoanalyysi 4- SVOP

Viikko oli kiireinen, johtuen useammasta syysta. Elokuun alvit piti saada valmiiksi ja ennen
lomaa tyotehtavia kertyy, kun yrittaa ennakoida loman jalkeista tilannetta. Harmittavasti olin
osan viikosta myos flunssassa, joten yksi tehokas tyopaiva jai tekematta ja osan viikosta olin
etatoissa. Talla viikolla selvittelin SVOP:iin liittyvia asioita, koska niiden kanssa en aiemmin

ole ollut tekemisissa.

Sijoitetun vapaan paaoman rahastosta voidaan nostaa varoja osinkona tai luovutuksena. Yh-
tion varojen jakaminen perustuu aina viimeiseen vahvistettuun tilinpaatokseen seka tilinpaa-
toksen jalkeiseen aikaan, jolloin yhtion varat eivat ole saaneet vaarantua. Varojen nosto ei
missaan tilanteessa saa vaarantaa yhtion taloutta. Paatanta varojen jaosta tapahtuu hallituk-
sen ehdotuksesta, jonka yhtiokokous hyvaksyy. Molemmista paatoksista on kirjanpidossa ol-
tava poytakirjat. (OYL 624/2006.)

Varojenjaon kasittelytapa maaraa sen, pitaako nostetuista varoista maksaa ennakonpidatysta.
Tuloverolaki (1535/1992) maaraa, etta muusta kuin julkisesti noteeratusta yhtiosta nostettua
SVOP palautusta voidaan kasitella verottomana luovutuksena silloin, kun kyse on verovelvolli-
sen itse yhtioon sijoittamasta paaomasijoituksesta ja sijoituksesta on kulunut alle kymmenen
vuotta. Muussa tapauksessa varojen jako kasitellaan osinkona ja siita maksetaan ennakonpida-
tys tuloverolain mukaisesti. (TVL 1535/1992.) Luovutuksesta on tehtava verohallinnolle vuosi-

ilmoitus samoin kuin osinkojen nostamisesta (Verohallinto 2023c).

Asiakkaalla oli tilanne, etta osakkaita oli kolme, joista yksi oli alkuperainen osakas ja sijoitta-
nut paaomasijoituksena nostettavan SVOP:n alle kymmenen vuotta sitten. Kaksi muuta osa-
kasta olivat tulleet yhtioon myohemmin, joten alkuperainen sijoitettu SVOP siirtyi heille osa-
kekaupan yhteydessa. Tasta syysta yksi osakkaista sai nostaa varat luovutuksena verotta ja
kaksi muuta osakasta joutuivat nostamaan osansa osinkona, joka verotettiin. Asiaa selvitta-
essa opin itse paljon uutta, koska vastaavaa tilannetta ei ollut tullut vastaan aikaisemmin. Li-
saksi sain verohallinnon ja lakipykalien tutkimisen jalkeen selvittaa asian viela puhelimessa

asiakkaalle, joten asioiden piti olla itselle selvia.

3.5 Viikko 5

Maanantai

Edellisen viikon olin lomalla, joten tama viikko lahti liikkeelle sahkopostien lapikaymisella ja

niihin vastaamisella. Poissaoloviestissa on tieto asiakkaille ja muille, etta loman aikana
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sahkoposteja ei lueta, joten asiakas tietaa kiirellisissa asioissa soittaa ja puhelu ohjautuu si-
jaistavalle kollegalle. Sahkoposteista selvittyani tein kesakuisen tilinpaatoksen muotoilujen
korjaukset, koska asiakkaalla on huomenna hallituksen kokous ja he haluavat allekirjoittaa ti-

linpaatoksen silloin.

Seuraavaksi tein asiakkaan syyskuun kirjanpidon muutoin valmiiksi, mutta KOM- tarkastusra-
portti jai erottamaan, joten en voinut raportoida kuukautta loppuun. Juttelin asiasta johta-
van asiantuntijan kanssa puhelimessa, Teamsilla nayttoa jakaen. Epailin itse, etta erotus lu-
vuissa voisi johtua viime kuun jalkeen tehtyyn tilinpaatokseen. Kaytiin lapi tilinpaatoksen
KOM- lukujen tarkastusexcelia (asiakas on vaihtunut uuteen kirjanpitojarjestelmaan kesken
tilikauden, joten lahtolukuja ei voinut tarkistaa edellisen vuoden tilinpaatoksen tilanteesta).
Mutta emme loytaneet tilinpaatosluvuista mitaan selittavaa. Tein lopulta kirjanpidon tukeen

tyOpyynnon asiasta.

Tiistai

Tiistaipaiva alkoikin alv-pullien haulla kaupasta. Aamukahvin jalkeen oli tiimipalaveri, jossa
kaytiin lapi asiakaspulssin palautteita; tha:n vaihtuvuus ja yhteydenpito olivat tarkeimmat
asiat missa on kehitettavaa. Naista keskusteltiin yhdessa, miten voimme omalta osalta vaikut-
taa asiaan. Esimerkiksi siirtopalaverien pitaminen on koettu hyvaksi keinoksi siirtaa tietoa asi-
akkaasta tha:lta toiselle. Aina naita ei ulkoisista syista kuitenkaan pystyta pitamaan, mutta

pyritaan siihen. Muut asiat - osiossa oli ilmoittauminen pikkujouluihin.

Sparrissa esihenkilon kanssa korjattiin meille siirtyneen asiakkaan marginaaliverokirjaukset
edellista tilikautta koskien ja huomiointiin marginaalivero varaston arvossa. Kaytiin myos yh-

dessa loppuvuoden aikatauluasioita.

Traineen kanssa tehtiin yhdessa asiakkaan raportointi. Laitoin kesakuisen tilinpaatoksen alle-
kirjoitukseen Vismaan. Loppupaivasta tein viela yhden asiakkaan syyskuun kirjanpitoa, koska
asiakas oli pyytanyt raportteja etuajassa normaaliin raportointipaivaan nahden hallituksen ko-

kouksen vuoksi.

Keskiviikko

Aamutuimaan tein heti eilen aloittamani kirjanpidon loppuun, kun asiakas oli toimittanut vii-
meisen myyntiyhteenvedon illalla sahkopostiin. Seuraavaksi tein autoliikkeelle myyntitilin li-
sayspyynnon myyntilaskutukseen tyopyynnolla, asiakas satunnaisesti myy autoja Eurooppaan
yhteisomyyntina. Paivan aikana kavin sahkopostikeskustelua myyntilaskutuksen kansssa apu-

toiminimen myyntilaskujen kirjaamisesta.
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Torstai

Tein autoliikeasiakkaalle talouden seuranta- palaveriin excelin kuluvan ja edellisen tilikauden
1-8 kk kulujen eroista (kulut nousseet talla tilikaudella ja tulos miinuksella) lisaksi listasin ra-
hoitusyhtion rahoituksessa olevat autot ja laskin autojen katteet ja kiinteat kulut rahoituk-

sesta. Rahoituskulut ovat korkeat ja myyntikate haviaa kuluihin.

Pidin palaverin asiakkaan kanssa Teamsissa. Kaytiin excel lapi kuluryhma kerrallaan ja asiakas
nyt selkeasti ymmarsi, minka ryhmien kulujen lisaantymisen myota tappiota on syntynyt. Asia-
kas koki, etta lukujen yhdessa lapikaymisesta oli hyotya. Palaverin lopuksi sovittiin ennakoi-
van tilinpaatospalaverin ajankohta. Paivan lopuksi tehtiin traineen kanssa viela yhden asiak-

kaan raportointi yhdessa.

Perjantai

Aamulla tein yhden asiakkaan ostolaskut ja sen jalkeen traineen kanssa tehtiin yhdessa auto-
liilkkeen kirjanpito. Kirjapidon tukitiimista tuli viestia KOM- asiakkaan kayttoomaisuuskirjanpi-
don virheesta johtuen, ja tein ehdotettuja toimenpiteita kirjapito-ohjelmassa, mutta asia ei

viela ratkennut.

Lounaan jalkeen lahdimme palvelupaallikon kanssa asiakkaan luo palaveriin. Asiakas on mi-
nulle vasta siirtynyt asiakas, jolla on paljon kustannuspaikkaseurantaa. Palaveri asiakkaan
luona oli hyodyllinen ja auttoi itsea ymmartamaan asiakkaan liiketoimintaa ja kirjanpidon te-
koa paremmin. Vaikka palaveriin menikin matkoineen enemman aikaa kuin etapalaveriin, kan-

natti se ehdottomasti tehda.

Viikkoanalyysi 5- Marginaalivero

jakoivat paivia ja maanantaina meni aikaa edellisen viikon sahkopostien selvittamiseen. Vii-
kon aikana eniten haasteita aiheuttivat KOM- kirjanpidon ongelma, joka ei viela talla viikolla
ratkennut. Marginaaliveron korjaaminen oman paaoman kautta oli itselle uusia, opittavia

asiota.

Marginaaliliveromenettelya voidaan kayttaa silloin, kun tavaroita tai palveluja ostetaan kay-
tettyna seka silloin, jos myyjana on yksityinen henkilo tai oikeushenkilo, joka ei ole verovel-
vollinen (Ahosola & Ahosola 2020, 25). Menettelya voidaan kayttaa myos kaytetyn tavaran os-

toon toisesta EU-maasta, jos myyjataho soveltaa samaa menettelya. Laskumerkinndista on
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selvittava, etta hankinnasta ei ole suoritettu veroa ja kyse on kaytetysta tavarasta. (Saari
2021, 22.) Autokaupat, kaytettyjen tavaroiden osto-ja myyntiliikkeet, antiikkiliikkeet ja an-
tikvariaatit yleisimmin kayttavat marginaaliveromenettelya. Kun kaytetyt tavarat ostetaan
henkilolta, joka ei ole verovelvollinen, ei ostohinnasta synny vahennettavaa veroa. Tavaran
myynnista on kuitenkin maksettava arvonlisavero koko myyntihinnasta. Marginaaliveromenet-
telyssa yritys maksaa arvonlisaveron osto- ja myyntihinnan erotuksesta eli ns. voittomarginaa-
lista. (Tomperi 2019, 258-259; Verohallinto 2023a.) Marginaaliverotusmenettelya ja normaalia
arvonlisaveromenettelya voi kayttaa yrityksen kirjanpidossa yhta aikaa. Edellytyksena on,
etta marginaalivero-ostot ja - myynnit kirjataan kirjanpidossa omille tileille, etta ne voidaan
erottaa tavallisista ostoista ja myynneista. Jos yritys voi soveltaa marginaaliverotusta, sen
kannattaa ottaa se kayttoon. (Ahosola & Ahosola 2020, 25-27.)

Marginaaliveromenettelya voi kayttaa tavarakohtaisesti (voittomarginaali lasketaan yksittai-
sen tavaran myynnin ja oston erotuksesta) tai kuukausikohtaisesti eli yksinkertaistettu mene-
telma (voittomarginaali lasketaan kuukauden ostojen ja myyntien erotuksesta). Kuukausikoh-
tainen marginaaliveromenettely on useimmiten edullisempi. (Verohallinto 2023a, Tomperi
2019,261.) Tavarakohtainen menettely on myos kirjanpidon kannalta tyolaampi, koska voitto-
marginaali lasketaan jokaiselle tavaralle erikseen (Ahosola & Ahosola 2020, 25-27). Jos kuu-
kausikohtaisessa menettelyssa kuukauden ostot ovat kuukauden myynteja suuremmat, syntyva
voittomarginaali jaa negatiiviseksi. Tama negatiivinen voittomarginaali siirtyy seuraavalle
kuukaudelle ja se voidaan hyodyntaa vahentamaan seuraavan kuukauden voittomarginaalia
(Ahosola & Ahosola 2020, 25-27). Vahennys on kaytettavissa seuraavina kuukausina ja siirtyy
myos seuraavalle tilikaudelle. Negatiivisesta voittomarginaalista syntyvaa veroa ei makseta
rahana takaisin yritykselle, vaikka myynti olisi jatkuvasti tappiollista. (Tomperi 2019, 261.)
Marginaaliveromenettelya voidaan kayttaa ehtojen tayttyessa Suomessa ja muissa EU- maissa
tapahtuvaan kaytettyjen tavaroiden kauppaan. Laskumerkinnat tulee olla oikeat ja sisaltaa
kaikki tarvittavat tiedot. (Verohallinto 2023a.)

Tilinpaatoksessa negatiivinen voittomarginaalista syntyva laskennallinen arvonlisaverosaami-
nen voidaan kirjata taseelle, jos on todennakoista etta tulevaisuudessa syntyy tilitettavaa po-
sitiivista voittomarginaalia. Taseella olevan marginaaliverolla ostetun vaihto-omaisuuden (esi-
merkiksi autovarasto) arvosta taytyy vahentaa laskennallisen arvonlisaveron maara. (Tomperi
2019, 260.)

Aikaisempia tilikausia koskevat virheet on korjattava oman paaoman kautta edellisten tilikau-
sien voittoa/tappiota oikaisemalla ja tama on korjausta koskevan vuoden liitetiedoissa mai-
nittava (KILA 2005/1750). Koska asiakkaan tilinpaatoksessa oli jatetty huomioimatta negatiivi-
nen voittomarginaali seka varaston arvoon sisaltyva piileva negatiivinen marginaali, oli se oi-

kaistava kuluvalla tilikaudella edellisvuosien voittovarojen kautta ja veroilmoitus kyseiselta
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tilikaudelta on annettava uudelleen. Seuraavan tilinpaatoksen liitetietoihin pitaa muistaa lait-

taa maininta oikaisusta.

3.6 Viikko 6
Maanantai

Viikko alkoi asiakkaan veroilmoituksen taytolla, lomakkeet 6B, 8A ja 18. Yritetty selvittaa,
etta ilmoitetaanko lopullinen arvonaleneminen rahoitusomaisuudesta 8A:lla, mutta toimistolla
paikalla olleista ei kenellakaan ollut kokemusta vastaavasta tilanteesta, joten yritin saada

johtavalta asiantuntijalta vastausta asiaan ja jatin yhteydenottopyynnon.

Traineen kanssa tehtiin asiakkaan selvitystilin tyhjennysta, saamiset vs. velat, ja kaytiin nai-

den kirjaamisia yhdessa lapi. Muutoinkin tiimikavereiden auttamista toimistolla.
Tiistai

Aamulla tein autoliikkeen syyskuun kirjanpitoa, muun muassa laskujen kuittauksia jarjestel-

masta, jotka asiakas on maksanut suoraan verkkopankista eika laskujen maksun kautta.

Autokauppa- asiakkaan kanssa oli palaveri, jossa kaytiin lapi marginaaliveroa, varaston kirjaa-
mista (alv0), yhteydenpitosuunnitelmaa, kirjanpidon aikatauluja, asiakas kertoi hakeneensa
tilikaudelle jatkoaikaa. Tama oli ensimmainen palaveri asiakkaan kanssa, jossa oli asiakkaan
puolesta useampi henkilo paikalla, joten palaverista sain paljon hyodyllista tietoa. Esimerkiksi
asiakas oli toivonut raportointipaivaa aiemmaksi kuin mita se on nyt, joten muokataan tyoteh-
tavan ajankohtaa kuukaudessa aiemmaksi. Asiakas myos piti marginaalista keskustelua hy-
vana, koska ei sita oikein viela ole sisaistanyt. Palaverin jalkeen ehdin viela korjata yhden asi-

akkaan myyntilaskuja ja paivittaa kalenteria ajantasalle.
Keskiviikko

Tanaan oli hyvinvointikoulutuksissa Uni- ja palautuminen - luennon vuoro. Tama talon sisainen
koulutus kaytiin Teamsin kautta. Itselle luennossa ei mitaan uutta asiaa tullut, mutta hyvaa

kertausta ja muistutusta silti.

Koulutuksen jalkeen tein factoring - laskutusta kayttavan asiakkaan factoring-raportin kasitte-
lyn ja tasmaytykset seka raportoin asiakkaan syyskuun valmiiksi. Taman jalkeen traineen

kanssa kavimme lapi tositteiden ja veroyhteenvetojen kirjaamista.
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Torstai

Autoliikkeen syyskuun kirjanpidon tekemista, selvitettavia asioita oli liikuntaedun ja ravin-
toedun kirjaamiset, tarkistin etta ne on palkoissa kasitelty ja mille tileille menee kirjanpi-

dossa.

Yksi uusista autokaupoista soitti ja kertoi, etta rahoituskorot olivat nousseet kesken syyskuun,
jolloin muutamasta autosta oltiin jouduttu tekemaan kaupan purku ja uusi kauppa, tama huo-
mioksi kirjanpidossa. Lisaksi keskusteltiin asiakashyvityksista ja asiakas pyysi tarkistamaan,

etta onko ennakkoveroja maksettu riittavasti tulosennusteeseen nahden. Taman lupasin asiak-

kaalle tarkistaa syyskuun kirjanpidon valmistuttua.
Perjantai

Viikon viimeinen paiva alkoi traineen kanssa asiakkaan raportoinnilla. Seuraavaksi kavin KOM-
kirjausten korjauksen kimppuun, mutta viekakaan ehdotetut korjaukset eivat auttaneet. Sel-

vittelyt siis jatkuvat.

Uudelle autoliikkeelle tein syyskuun, heinakuun ja elokuun alveihin korjaukset ja kavin asiaa
lapi 30 minuutin puhelussa asiakkaan kanssa. Heinakuuta on korjattu, jolloin marginaaliveron

vuoksi seuraavat kuukaudet on myos korjattava, jotta marginaalivero menee oikein.

Laitoin sahkopostia asiakkaalle, joka oli kysynyt uuden laitteen hankinnasta, etta kannattaako
se ostaa omaksi vai hankkia leasing-sopimuksella. Kerrottu asiakkaalle mita tietoja eri vaihto-
ehtoihin tarvitaan ja niista voidaan tehda laskelma, mutta laskelman tekeminen on erikseen
laskutettava lisapalvelu. Viikko paattyi mukavissa merkeissa, kun toiden jalkeen lahdimme

viettamaan pikkujouluja koko toimiston vaen kanssa ruokailun merkeissa.
Viikkoanalyysi 6- Mentorointi

Viikon aikana oli paljon kanssakaymista asiakkaiden kanssa, osa suunniteltuja palavereja ja
osa asiakkaan aloitteesta tai kysymyksesta syntyneita keskusteluita. Traineen kanssa kaytiin
myos yhdessa lapi asioita. Toiselle asioita selvitettaessa pitaa itsekin miettia tarkemmin mi-

ten ja miksi asiat tehdaan tietylla tavalla.

Mentorointia kaytetaan yleisesti tyoelamassa kokeneemman tyontekijan osaamisen jakami-
seen aktorille eli mentoroitavalle, joka voi olla kokemattomampi tyontekija tai opiskelija.
Mentorointi on hyva keino hiljaisen tiedon siirtamiseen ja osana perehdyttamista uusiin tyo-
tehtaviin. (Kanniainen, Nylund & Kupias 2017,5.) Choo (1998) on maaritellyt hiljaisen tiedon
olevan vaikeaa jakaa sen henkilokohtaisuuden ja rutiini-, arvo- ja tunnesidonnaisuuden
vuoksi. Hiljainen tieto sisaltaa ammattitaitoon ja tietotaitoon liittyvia tekijoita, mutta myos

todellisuuden hahmottamiseen, kasitteellistamiseen ja ymmartamiseen liittyvia kognitiivisia
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tekijoita. (Isotalo 2010, 28.) Mentorointi on vuorovaikutussuhde, jossa parhaimmillaan mo-
lemmat osapuolet oppivat toisiltaan (Kanniainen ym. 2017,5). Ensimmaisen kerran kun esi-
henkilo kysyi minua mentoriksi mietin, etta onko minulla viela sellaista osaamista jota pystyn
toiselle antamaan. Olen kuitenkin aina tykannyt ohjata ja edellisessa tyossani ohjasinkin har-
joittelussa olevia opiskelijoita, joten itse ohjaaminen oli minulle jo tuttua. Parasta mento-
roinnissa on se, etta itsekin oppii uusia asioita ja kyseenalaistaa omaa tekemistaan seka se,
etta oppii palastelemaan tyota eri vaiheisiin. Valilla eteen tulee itsellekin uusia asioita, joita
on hyodyllista selvittaa yhdessa. Toisaalta omasta harjoitteluajasta on viela sen verran lyhyt
aika, etta muistaa mitka asiat olivat alussa itselle vaikeita ja mihin asioihin kaipasi oman

mentorin tukea.

Onnistuneen mentoroinnin edellytyksena ovat tavoitteellisuus, sitoutuminen ja luottamuksel-
linen vuorovaikutus (Kanniainen ym. 2017,6). Tiimissa voi aina kysya apua kenelta tahansa,
mutta on silti hyva, etta jokaisella uudella traineella tai tyontekijalla on oma nimetty men-
tori, jonka kanssa asioita voi systemaattisemmin kayda lapi ja jolta aktori voi kysya apua.
Mentoroinnin tueksi meilla on mentoroinnin tsekkilista, jossa tyon osa-alueita on pilkottu pie-

nemmiksi osiksi ja kun tehtava sujuu sen voi kuitata taulukosta vihreaksi.

Koen, etta asiakkaiden siirtopalaverit ovat myos kollegoiden valista mentorointia, jossa asia-
kastietoa siirretaan kokeneemmalta tha:lta toiselle. Oman asiakkaan oppii tuntemaan aina
paremmin, kuin mita tietoja toinen voi esimerkiksi CERP:sta loytaa, joten siirron yhteydessa

on tarkea keskustella asiakkaasta ja asiakkuuteen liittyvista tehtavista.

Perehdytys on ylipaatansa tyonantajan lakisaateisesti jarjestettava asia. Tyoturvallisuuslaki
(738/2002) maaraa, etta tyonantajan on perehdytettava uusi tyontekija tyohon, tyopaikan
olosuhteisiin, tyomenetelmiin, tyovalineisiin ja niiden kayttamiseen turvallisesti. Myos tyoteh-
tavien muuttuessa on tyonantajalla perehdytysvelvollisuus. Annettua ohjausta pitaa tarpeen
mukaan taydentaa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002.) Yrityksen yhteinen perehdytysmalli ja ni-

meytyt mentori-aktori-parit tukevat onnistunutta perehdytysprosessia.

3.7 Viikko 7
Maanantai

Viikon aluksi traineen kanssa raportoimme kahden asiakkaan syyskuun kirjanpidon ja mieles-
tani tama sujuu jo niin hyvin, etta sen voisi tehda jo itsenaisestikin (tietysti apua voi pyytaa
jatkossakin). Taman jalkeen tein oman asiakkaan syyskuun kirjanpidon loppuun, historiat
puuttuvat edelleen, joten tase-eria ei edelleenkaan saanut tarkastettua aiempien kuukausien

osalta.
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Kirjanpidon tuen asiantuntija soitti ja saimme yhdessa Teamsin valityksella korjattua KOM-

asiakkaan kayttoomaisuuskirjanpidossa olleen ongelman ja luvut tasmasivat. Puhelussa meni-
kin sitten melkein puolitoista tuntia, etta kaikki oli valmista. Taman jalkeen ehdin kirjata yh-
den asiakkaan myynnit. Kotiin lahtiessa tuli viela puhelu kollegan asiakkaalta, mutta sovimme
etta han soittaa aamulla omalle kirjanpitajalle, koska kysymys oli sellainen johon en pystynyt

vastausta antamaan heti.
Tiistai

Aamupaivalla traineen kanssa syotettiin yhdessa uuden asiakkaan historiasaldoja kirjanpito-
ohjelmaan. Soitin omalle asiakkaalle ennakoivan tilinpaatospalaverin sopimiseksi. Ehdin tehda

kahden asiakkaan syyskuun raportoinnin.

Asiakas soitti syykuun arvonlisaveroista ja kysyi miten edellisen kuukauden negatiivinen alv ei

nay tassa kuussa vahennyksena, selvitetty asiakkaalle miten alv maaraytyy kuukausittain.

Kahden asiakkaan syyskuun kirjanpitoaineiston lapikayntia; taseella oli osamaksuvelka au-
tosta, josta ei ole kauppakirjaa. Lisaksi haasteita aiheutti se, etta kahden eri yrityksen tosit-
teita oli sekaisin toistensa aineistossa. Joillakin asiakkailla on useampia yrityksia ja valilla

asiakas saattaa lahettaa tositteet vaaran yhtion aineistoon.

Iltapaivalla sparrissa keskusteltiin esihenkilon kanssa asiakasasioista ja uudesta palkkamal-
lista. Sparrin jalkeen soitin asiakkaan veroselvityksesta johtavalle asiantuntijalle. Edellisena
vuonna oli tullut sama selvityspyynto, niin mietin, etta ollaanko kasitelty kirjanpidossa ja ve-
rotuksessa oikein. Tultiin siihen tulokseen, etta kyse on sen verran tavallisuudesta poikkea-
vasta tilanteesta, etta verottaja tarvitsee siihen lisatietoja, jotka ei liitelomakkeiden kautta
ilmene. Kotiin toimistolta palattua tein viela lisatunnin etatoita syyskuun kirjanpitojen pa-

rissa. Alv-paivan lahestyessa normaali tyOaika ei ihan riita, etta kaikki saa ajallaan tehtya.
Keskiviikko

Yhdella asiakkaalla on alv-yhtyma, jonka kirjapidon tein aamulla ensimmaisena. Sen jalkeen
annoin muuten valmiina olevan asiakkaan alv-ilmoituksen. Seuraavaksi oli autoliikkeen tosit-
teiden kirjausten ja taseen lapikaymisen vuoro. Autokaupan kauppakirjojen kirjaamisessa tay-

tyy olla tarkkana, etta kaikki tiedot ovat oikein.

Paivalla seurasin Eduhousen kansainvalisen arvonlisaveron erityiskysymykset - koulutusta,
jossa kaytiin esimerkein erilaisia arvonlisaverovelvollisuustilanteita lapi. Paivan aikana tein
kahvitarviketilauslistan esihenkilolle ja kotona taas ”lisatunnin” toita syyskuun kirjanpitojen

parissa.
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Torstai

Aamulla soitin asiakkaalle ja sovin palaverin, jossa on mukana asiakas, palvelupaallikko, tilin-
tarkastaja ja mina. Asiakas ja me halusimme keskustella edellisen tilinpaatoksen marginaali-

verokirjauksista, jotka edellisessa tilitoimistossa on kasitelty erilailla kuin meilla.

Sitten yhden autoliikkeen syyskuun raportointi ja selvityspyynnon lahetys sahkopostilla asiak-
kaalle. Uuden autoliikkeen syyskuun varaston korjaus, taseen ja tuloksen tarkastus korjauksen
jalkeen. Valissa neuvoin kollegaa myyntiraportin noutamisessa asiakkaan omasta myyntilasku-
tusjarjestelmasta. Paivan aikana kaytiin traineen kanssa asiakkaan tiliotteita lapi. Soitin asi-

akkaalle veroselvityksesta ja purin tulleen kahvitarviketilauksen.
Perjantai

Ensimmaiseksi tein vastauksen asiakkaan veroselvitykseen ja korjasin veroilmoituksen taytta-

malla yhden liitelomakkeen. Soitin kirjanpidon tukeen, koska uuden autoliikkeen tase-erittely
erottaa. Tama johtuu historia-aineiston syottotavasta, Sain tahan korjausehdotuksen ja korja-
sin luvut kasin kirjanpito-ohjelmassa ja sain taseen tasmaamaan. Lahetin korjatun taseen asi-

akkaalle sahkopostilla.

Tein yhden asiakkaan kuukausikirjanpidon alusta loppuun, ennakonpidatys- ja sairasvakuutus-
velan tasmaytyksen ja raportoinnin loppuun. Yhden asiakkaan tositteiden kirjaus ja toisen asi-
akkaan tositteiden lapikaynti ja syyskuun raportointi. Poistuvan asiakkaan viimeisen kuukau-
den kirjanpito ja taseen siivous. Ja viela yhden asiakkaan tositteiden lapikaynti, myyntien

nouto asiakkaan omasta jarjestelmasta ja raportointi.

Viikkoanalyysi 7- Tauot

tyopaivan aikana on vahaista. Tehokkaan vireystilan yllapitamiseksi tauot ovat kuitenkin tar-

keita katkoja tyotehtavien valilla.

Tyo- ja arkielama on muuttunut koko ajan passiivisemmaksi ja keskimaarin olemme passiivisia
8- 9 tuntia paivassa, josta suurimman osan tyopaikalla. Passiivisuus altistaa monille sairauk-
sille; muun muassa diabetes, ylipaino, sydan- ja verisuonitaudit, tuki-ja liikuntaelinvaivat ja
psyykkiset hairiot. (Radwan, Barnes, DeResh, Englund & Gribanoff 2022). Manttarin mukaan
toimistotyontekija istuu 66 prosenttia tyopaivasta ja tyopaivan jalkeen tapahtuva liilkkuminen
ei kompensoi tyopaivan aikaista passiivisuutta. (Sarkkinen 2023.) Liiketta pitaisi saada siis
tyopaivaan. Passiivisuus aiheuttaa tyopaikoilla tuottavuuden heikkenemista ja sita myoten

myos rahallisia tappioita (Radwan ym. 2022).
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Radwanin ym. (2022) systemaattisen tutkimuskatsauksen mukaan aikataulutetuilla mikrotau-
oilla on mahdollista vahentaa tuki-ja liikuntaelin kipuja seka parantaa tyon laatua, tehok-
kuutta ja tuottavuutta. Taukojen pitaisi kuitenkin olla vahan aktiivisempia kuin pelkastaan
seisomaan nouseminen ja venyttely. Mikrotauot kestavat 2-3 minuuttia kerrallaan ja niita pi-
taisi pitaa puolen tunnin valein (Radwan ym. 2022.) Tyoterveyslaitoksen SitFit- tutkimuksessa
testattiin erilaisia tauotusmenetelmia ja ehdottomasti paras tapa oli puolen tunnin valein
tehtava kahden minuutin “toimistokavely” eli kavely rauhalliseen tahtiin. Tutkimuksen mu-
kaan tyopisteelta poistuminen ei merkittavasti heikentanyt tyotehoa silloin kun tauotuksen
ajastus oli kellon vastuulla (Manttari & Karkulehto 2023). Saatavilla on monenlaisia taukolii-

kuntaan muistuttavia sovelluksia, tunnetuin ehka Cuckoo (Havas 2021).

Manttari kehottaa tekemaan istumisen katkaisevista tauoista rutiinia. Esimerkiksi palavereissa
jokainen voisi pitaa puheenvuoronsa seisten. (Sarkkinen 2023.) Olen yrittanyt ottaa toissa ta-
vaksi ainakin aloittaa puhelut nousemalla ylos ja kavelemalla toimistolla. Valilla, kun tuntuu,
etta ajatus ei kulje, menen kavelemaan rappusia muutaman kerroksen alas ja ylos. Taman

jalkeen tuntuu, etta ajatus jo kulkee paljon paremmin.

Tyopaivassa on luontaisia taukoja kahvi- ja lounastaukojen merkeissa ja toimistolla nama pa-
remmin tuleekin pidettya kuin etana. Lounastauollakin kannattaa pyrkia siihen, etta pystyisi
rentoutumaan ja kokemaan yhteenkuuluvuuden tunnetta seka kontrollin tunnetta. Lounas-
tauon viettaminen kollegoiden tai ystavien seurassa lisaa yhteenkuuluvuuden tunnetta. Tau-
olla voi tehda myos rentouttavia aktiviteetteja, joita voi olla esimerkiksi meditatiiviset ja fyy-
siset aktiviteetit tai luontokokemus. Tyonantaja voi tukea lounastauon palauttavaa vaikutusta
panostamalla viihtyisiin taukotiloihin ja jarjestamalla hiljaisia- tai viherhuoneita tyontekijoi-
den kayttoon. (Bosch, Sonnentag & Pinck, A. 2018.) Taukojen aikainen luonnossa liikkuminen
vaikuttaa syketta ja verenpainetta alentavasti ja auttaa palautumisessa, 20 minuuttiakin jo
vaikuttaa (Harma ym. 2023). Itse huomaan, etta yhteinen lounashetki kollegoiden kanssa tai
kayminen lounasravintolassa tyopaikan ulkopuolella virkistaa enemman kuin yksin syominen.
Boschin, Sonnentagin & Pinckin mukaan rentouttavan lounastauon jalkeen olemme vahemman
vasyneita ja keskittyminen on koko iltapaivan ajan parempaa (Bosch, C. Sonnentag, S. Pinck,
A. 2018).

3.8 Viikko 8

Edellisen viikon olin sairaana ja pois toista.
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Maanantai

Edellisen viikon olin koko viikon sairaana, joten jatkoin toita viela varmuuden vuoksi eta-
toissa, etta en tartuta tyokavereita toimistolla. Paiva meni sahkopostien lapikaymisessa. Au-
toin kollegaa tullauspaatosten kirjaamisessa. Asiakas soitti ja pyysi voisiko lokakuun rapor-
tointipaivaa aikaistaa. Kalenteroitu tyot niin, etta raportointi on asiakkaan toivomassa aika-

taulussa valmis.
Tiistai

Tanaan olin viela etatoissa. Yritin tutustua minulle siirtyneen asiakkaan lokakuun kirjanpitoai-
neistoon, jossa on paljon kustannuspaikkoja. Naista en paassyt selville aineistoa ja aiempia

kuukausia tutkimalla, joten kaytiin esihenkilon kanssa puhelimen ja Teamsin valityksella naita
lapi ja asia selventyi. Tassa menikin melkein koko paiva, muuten olin tiimipalaverissa mukana

Teamsin kautta.
Keskiviikko

Valmistelin aamulla asiakkaan ennakoivaan tilinpaatospalaveriin aineistot ja pidin palaverin
asiakkaan kanssa Teamsissa. Tein uudelle autokaupalle marginaaliverolaskelmat heina-, elo-
ja syyskuulta 2022 asiakkaalle exceliin; myynnit ja ostot ja marginaaliveron maara per kuu-
kausi. Pidin asiakkaan kanssa palaverin marginaaliveroista ja kaytiin lapi miten se toimii. Pa-
laverin jalkeen yritin Omaverossa tehda maksujarjestelyhakemusta ison alv-maksun jaka-

miseksi pidemmalle ajalle, mutta se ei onnistunut.

Selvittelin yhden autoliikkeen verovelkoja ja omaverotilin erotusta kirjanpidon ja Omavero-
yhteenvedon valilla. Selvisi, etta autoveroja oli maksettu autoista, mutta verovelkaa ei ollut
kuitattu taseelta maksetuksi kirjanpidossa. Soitin asiakkaalle ennakkoverojen riittavyydesta
kuluvalla tilikaudella; ei ole tarvetta maksaa lisaennakkoa. Sovin yhden asiakkaan kanssa en-

nakoivan tilinpaatospalaverin.
Torstai

Tanaan tein KOM- asiakkaan lokakuun kirjanpidon ja raportoinnin. Soitin verottajalle maksu-
jarjestelyn sopimisesta; siella paassa oli ollut sahkoinen hairio, jonka vuoksi hakemuksen teko

ei onnistu.

Selvitin asiakkaan avoimien ostolaskujen tilannetta ja laitoin niista listan tavarantoimitta-
jalle. Kavin yhden asiakkaan tilinpaatosaineistoa lapi (asiakkaalla on murrettu tilikausi) ja
tein aineistopyynnon asiakkaalle sahkopostilla puuttuvista asioista. Esimerkiksi taseen auto oli

vaihdettu, mutta kauppakirjaa ei ole toimitettu kirjanpitoon.
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Perjantai

Tein yhden asiakkaan lokakuun kirjanpidon ja raportoinnin ja laitoin asiakkaalle aineistopyyn-
non sahkopostilla puuttuvista tositteista. Yritin tehda maksujarjestelypyyntoa uudelleen Oma-
verossa, mutta se ei vielakaan onnistunut. Tein palvelupaallikon kanssa yhden asiakkaan kir-
janpidon korjaukset alkuvuodelta, teimme poistojen korjaukset ja valmistauduimme yhtei-

seen maanantain ennakoivaan tilinpaatospalaveriin.

Pidin yhden asiakkaan ennakoivan tilinpaatospalaverin toimistolla, asiakas tulikin paikan
paalle, vaikka olin ymmartanyt, etta pidetaan palaveri Teamsissa. Mukavampi kuitenkin ju-

tella paikan paalla. Asiakas kertoikin pitkasta yrittajan urastaan mielenkiintoisia juttuja.
Viikkoanalyysi 8- Palaverit eta vs. face to face

Tama viikko piti sisallaan paljon palavereihin valmistautumista ja palaverien pitamista. Koen,
etta palavereissa on mukava keskustella asiakkaiden kanssa ja asiakkaan tunteminen lisaantyy
sita myota paljon. Paaasiallisesti palaverit pidetaan Teamsissa jo pitkien etaisyyksienkin ta-
kia, mutta mahdollisuuksien mukaan kaydaan myos asiakkaan luona tai asiakas tulee toimis-
tolle. Palavereihin valmistautumiseen kaytan mielellani riittavasti aikaa, koska hyvin valmis-

tautuneena palaveri uudenkaan asiakkaan kanssa ei jannita niin paljon.

Taloushallinnon asiantuntija on palveluammatissa, koska me teemme asiakkaalle palvelua.
Asiakaspalvelu on viestintaa ja asiakkaan kanssa vuorovaikutuksessa olemista jonkun kanavan
kautta tai kasvokkain (Hamalainen & Patjas 2018, 8-9.). Palaverit asiakkaiden kanssa sisalta-
vat asiakkaiden neuvontaa, ongelmien ratkaisua ja auttamista ja ovat tarkea osa siten myos
asiakkaan asiakaskokemusta. Vaativat asiakaspalvelutilanteet, esimerkiksi reklamaatiot, edel-
lyttavat hyvaa tilannetajua ja hyvia vuorovaikutustaitoja. (Hamalainen & Patjas 2018,118.)
Karjalaisen mukaan palavereissa on hyva mahdollisuus keskustella asioista ja saada asioita
eteenpain (Heino 2022). Asiakkaan tilivuoden aikaisten palaverien tarkoituksena on auttaa
meita ymmartamaan asiakkaan tavoitteet ja tarpeet paremmin, joilloin voimme tarjota asiak-

kaalle heille parasta mahdollista palvelua (Toimeksiantaja 2023).

Etapalavereiden etuna on kustannus- ja aikatehokkuus seka hiilineutraalisuus. Kokous on mah-
dollista myos tallentaa, jos kaikki eivat paase osallistumaan samaan aikaan. (Kunnaala-Hyrkki
& Brunila 2020.) Hyvan esityksen ja kokouksen vetajan rooli korostuu etapalavereissa (Kun-
naala-Hyrkki & Brunila 2020; Pantsu 2021). Jarvisen mukaan etapalavereissa on haasteena
vuorovaikutuksen ja tunnekontaktien vahyys; muiden eleita ja ilmeita on vaikea tulkita. Ener-
giatasot ovat myos usein alhaisemmat ja osallistujat saattavat vaikuttaa jopa apaattisilta.
(Pantsu 2021.)
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Kasvokkain tapahtuvien kohtaamisten etuja ovat osallistujien suurempi aktiivisuus. Muiden
ajatusten ja asenteiden aistiminen on helpompaa, koska eleita ja ilmeita pystyy tulkitsemaan
vaikka ei puhuta; myotaily, nyokkaykset ja paan pudistuksetkin nakyvat vaikka asioita ei kom-
mentoitaisi aaneen (Kunnaala-Hyrkki & Brunila 2020.) Lasna tapahtuvissa asiakaskohtaamisissa
hyvat keskustelutaidot ja sanattoman viestinnan merkitys korostuu. (Hamalainen & Patjas
2018,121.)

Oli palaveri sitten etana tai lasna, on siihen Karjalaisen mukaan tarkeaa valmistautua hyvin.
Hyva palaverin vetaja vastuuttaa ja osallistuttaa muita eika pida yksinpuhelua. Palaverin lo-
puksi asiat pitaa vetaa yhteen ja pyytaa palautetta. (Heino 2022.) Palaverin jalkeen, oli se
sitten eta- tai lahipalaveri, on tarkeaa lahettaa asiakkaalle sovitut asiat ja hoitaa muutkin
jatkotoimet. Tama on osa asiakkaan palvelukokemusta. (Hamalainen & Patjas 2018,125.)
Meilla asiakkaalle lahtee kalenterivuotisten palaverien jalkeen aina palautekysely sahkopos-
tilla. Lisaksi aina kysyn palaverissa, onko asiakkaalla toiveita tai kehitysehdotuksia. Palave-
rien pitaminen helpottuu huomattavasti kokemuksen myota. Koen myos, etta asiakastilan-
teista on hyva keskustella kollegoiden tai esihenkilon kanssa ja valilla on kiva pitaa palave-

reita myos yhdessa.

3.9 Viikko 9
Maanantai

Tein aamulla kahden asiakkaan lokakuun kirjanpidot ja yhden asiakkaan tilinpaatosaineiston
tallennuksen kirjanpito-ohjelmaan. Monet asiakkaat lahettavat tilinpaatosaineistoa suoraan

tha:n sahkopostiin, jolloin ne pitaa siirtaa kirjanpitoon ja arkistoon itse.

Paivalla kaytiin palvelupaallikon kanssa asiakkaan luona pitamassa ennakoiva tilinpaatospala-
veri; taseen lapikaynti, tilinpaatosaineistot. Saatiin paljon hyodyllista tietoa ja asiakaskin vai-
kutti tyytyvaiselta. Loppupaivasta ehdin tehda KOM- asiakkaan kuukausikirjanpidon loppuun

ja raportoida lokakuun. Soitin viela maksujarjestelysta verottajalle ja siella selvittavat, miksi

sen teko ei onnistu.

Tiistai

Tama paiva meni asiakkaan tilinpaatoksen tekemisessa. Asiakkaalla on murrettu tilikausi.
Keskiviikko

Asiakkaan maksujarjestelyn teko omaverossa vihdoin onnistui. Seuraavaksi tein eilisen tilin-

paatoksen liitetiedot, taytin veroilmoituksen ja liitelomakkeet. Laitoin tilintarkastajalle
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tiedon tilinpaatoksen valmistumisesta, tein hallituksen poytakirjan ja laitoin sen asiakkaalle

allekirjoitettavaksi.

Tein yhden asiakkaan lokakuun kirjanpidon ja pidin ennakoivan tilinpaatospalverin Teamsissa
ja palaverin jalkeen tein lokakuun raportoinnin, kun sain muutamaan kysymykseen vastauksen
palaverissa. Paivan lopuksi kavimme esihenkilon kanssa kaupassa ostamassa toimiston jouluka-

lenteriin tarvikkeet; suklaata, joulupaperia ja narua pakettien tekemiseen.
Torstai

Aamusta tein asiakkaan lokakuun myynti -ja ostolaskujen kirjaukset, osa puuttui, joten laitoin
sahkopostin puutteista asiakkaalle. Asiakas oli allekirjoittanut hallituksen poytakirjan, joten

tallensin sen arkistoon, jossa se on tilintarkastajankin nahtavilla.

Tein yhden asiakkaan lokakuun kirjanpitoa, tase-erien siivousta. Asiakkaan pyynnosta siirret-
tiin palaveriaikaa ja sovittiin uusi aika. Siirsin yhden asiakkaan aputoiminimen myynnit kirjan-

pito-ohjelmaan.

Perjantai

Aamulla tein asiakkaan lokakuun kirjanpitoa, tiliotteiden lapikayntia, factoring-laskujen tas-
maytyksia ja tein osinkojen ennakonpidatysilmoituksen omaverossa. Laitoin yhdelle asiak-
kaalle sahkopostia tilinpaatoksen kirjauksista. Korjattu aiemmin tehtya veroilmoitusta, kun
huomattu, etta verotuspaatos oli vaarin. Selvisi, etta olin vahingossa kirjannut poistot vaarin
ensimmaisessa veroilmoituksessa. Vihdoin sain heinakuussa aloittaneen asiakkaan alkusaldot

ja paasin aloittamaan niiden syottamisen kirjanpito-ohjelmaan.

Yhden asiakkaan tilintarkastus oli valmistunut, joten tallensin allekirjoitetun tilinpaatoksen,
laitoin asiakkaalle osinkolaskelman, tein osinkojen ennakonpidatysilmoituksen ja rekisteroin
tilinpaatoksen Omaverossa. Paivan paatteeksi autoin traineeta ja yritin rohkaista ja kannus-

taa, etta koko ajan osaamista tulee lisaa, vaikka valilla tuntuisikin hankalalta.
Viikkoanalyysi 9- Kuukausikirjanpidon laatiminen

Talla viikolla tein paljon kuukausikirjanpitoon liittyvia tyotehtavia. Kuukausikirjanpito teh-
daan tiettyjen periaatteiden mukaisesti, hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen (KPL 1336/1997,
Kirjanpitolautakunta 2021,3). Hyva kirjanpitotapa koskee tilinpaatoksen lisaksi myos juokse-
vaa kirjanpitoa (Ahosola & Ahosola 2020,19).

Kirjanpitoa tehdaan suoriteperusteisesti. Suoriteperusteinen kirjanpito tarkoittaa sita, etta

tulo kirjataan kirjanpitoon suoritteen (esimerkiksi auton) luvuttamishetkella ja meno taas
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tuotannontekijan eli tavaran, raaka-aineen tai palvelun vastaanottamishetkella. Olennaisuus
on yksi kirjanpidon ja tilinpaatoksen laatimista ohjaava periaate. Kirjanpitolain mukaan tieto
on olennainen silloin, jos sen pois jattaminen tai vaarin ilmoittaminen vaikuttaa olennaisesti
tietoja kayttavan tahon paatoksentekoon. Kirjanpidon ja tilinpaatoksen pitaa antaa riittava ja
oikea kuva yrityksen taloudellisesta tilanteesta. (KPL 1336/1997.) Kirjanpitoa tehdessa tulee
ajatella yksityiskohtien lisaksi myos lopputuloksen eli tilinpaatoksen kokonaiskuvaa yrityksen
taloudesta ja tilanteesta. Olennaisuus suhteutetaan kirjanpitovelvollisen kokoon, eika silla ole
yleisia euro-rajoja. Olennaisuusrajaan vaikuttaa yrityksen liikevaihto, oma paaoma ja tulos.
Olennaista ei ole meneeko yksittainen pieni kulu oikealle kulutilille, kunhan samankaltainen

virhe ei ole toistuva. (Toimeksiantaja 2023).

Tilinpaatostasoinen kirjanpito tarkoittaa, etta jaksotukset tehdaan tulojen ja menojen osalta
kuukausittain suoriteperusteisesti. Varasto kirjataan kuukausittain inventaarilistalla tai sovi-
tulla prosentilla. Marginaaliverokasittelya kayttavilla asiakkailla varaston arvosta pitaa vahen-
taa laskennallisen arvonlisaveron maara. Palkkojen sivukulut ja lomapalkkavelka jaksotetaan
samoin kuin vuokrat, korot ja yhteistovero. Poistot lasketaan ja kirjataan kuukausittain. Asia-
kas saa kuukausittain todellisuutta vastaavan kuvan yrityksen taloudesta, jolloin tulevaisuu-

den suunnittelu ja paatoksien tekeminen on helpompaa. (Toimeksiantaja 2023.)

Luotettavat ulkoisen laskennan raportit antavat mahdollisuuden tehda hyodyllista sisaista las-
kentaa yrityksen oman tarpeen mukaan. Tarpeeseen vaikuttavat yrityksen koko, toimiala,
elinkaaren vaihe seka toimintakulttuuri. (Tuomi-Sorjonen & Kosonen 2015, 223.) Sahkoisen
taloushallinnon etuna onkin, etta asiakas pystyy seuraamaan ja hakemaan tarvitsemansa tie-
don jarjestelmasta itse. Asiakkaat ovat myos hyvin erilaisia; toisilla on yrityksen sisalla talous-
henkilostoa, jotka seuraavat lukuja paivittain kun toiset taas eivat ehdi tai eivat ole kiinnos-
tuneet seuraamaan lukuja. Asiakaspalaverit ovat tarkeassa roolissa varsinkin jalkimmaiselle
ryhmalle, koska niissa on mahdollista kayda asiakkaan kanssa yrityksen lukuja lapi ja selkokie-

lella selittaa mista luvut syntyvat.

3.10 Viikko 10
Maanantai

Asiakas oli laittanut viikonloppuna viime viikolla pyydetyt puuttuvat myynnit, joten kirjattu
ne ja raportoitu lokakuu loppuun. Traineen kanssa tehty yhdessa yhden asiakkaan kirjanpito.
Tein minulle siirtyneen autokaupan lokakuun kirjanpidon ja raportoinnin. Ensimmaiset kuu-

kaudet aina menee uuden asiakkaan opettelussa ja tutustumisessa.
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Traineen kanssa asiakkaan alvien korjausta, asiakas on neljannesvuosi-ilmoittaja. Paivan lo-
puksi pidin autoliikkeen ennakoivan tilinpaatospalaverin. Tama on itselle uusi asiakas, joten

palaverissa paasin hyvin tutustumaan asiakkaan toimintaan ja asiakkaaseen muutenkin.
Tiistai

Itsenaisyyspaiva eli vapaata.

Keskiviikko

Aamulla tein pienen asiakkaan lokakuun kirjanpidon ja raportoinnin, tilinpaatosaineistopyyn-
non laitoin asiakkaalle sahkopostilla. Tein yhden autoliikkeen lokakuun kirjanpidon ja selvitys-
tili laitettu asiakkaalle sahkopostilla, kun useita kuitteja puuttui seka yksi isompi auton osto-

lasku. Korjasin yhden asiakkaan arvonlisaveron maksulapun laskujen maksussa.

Tiimipalaverissa kaytiin Signi-tyopaikkakyselyn tulokset lapi ja saatiin tietaa, etta traineet

jaavat meille tyontekijoiksi tiimiin. Kiva saada vahvistusta tyoporukkaan.
Torstai

Aamulla tein yhden pienen asiakkaan lokakuun raportoinnin ja yhden asiakkaan tositteiden ti-
liointia. Asiakas oli lahettanyt eilen puuttuneen ostolaskun, joten kirjasin sen ja raportoin lo-
kakuun. Kavin lapi yhden asiakkaan lokakuun tositteet. Tyotehtavien valissa osallistuin lapsen

koulun arviointikeskusteluun teamsin valityksella.
Perjantai

Viikon viimeisena paivana tein lokakuun kuukausikirjanpitoja kahdeksalle eri yhtiolle ja niista
viisi sain raportoitua loppuun saakka ja kolmelle asiakkaalle laitoin aineistopyynnon puuttu-

vista tositteista ja myyntiraporteista. Paiva oli tyontayteinen ja tekemista oli paljon.
Viikkoanalyysi 10- Tyohyvinvointi

Tama viikko tuntui hieman kevyemmalta vaikka alvipaiva onkin lahestymassa, koska viikolla
oli arkivapaa itsenaisyyspaivana. Viikon vapaapaivan lepaaminen auttoi siihen, etta perjan-
taina jaksoi tehokkaasti tehda monta kirjanpitoa loppuun. Vaikka taukoja tyopaivan aikana
tuleekin pidettya, varsinkin toimistolla yhteisten kahvi- ja ruokataukojen muodossa, niin silti
vapaapaivina palautuu tehokkaammin. Hyvin levanneena jaksaa myos tehda toita yhden pai-

van hyvin intensiivisestikin.

Lahityon ja etatyon yhdistelma hybridityo on yleistynyt runsaasti ja taloushallinnon asiantun-
tijatyohon se sopiikin hyvin. Riittava vuorovaikutus ja yhteisollisyys taytyy varmistaa, jotta

tyohyvinvointi ei heikenny. Varsinkin pitkaan jatkuva etatyo saattaa uuvuttaa. Hyvinvoiva
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tyoyhteiso on sellainen, jossa koetaan tyon imua, tyossa opitaan ja autetaan tyokavereita.
Hyvinvoiva tyontekija on luova, ratkaisee ongelmia paremmin, syventyy tyohon ja vahvistaa
sosiaalisia suhteita tyoyhteisossa. Kasvokkain tapahtuvat kohtaamiset ovat mahdollisuus yh-
dessa ideoida, kehittaa ja oppia, joka on edellytys tuottavuuden kasvun kannalta. Osaaminen
on edellytyksena tyohyvinvoinnille seka tuottavuudelle. (Ranki 2022, 24-25.) Yhteiset tiimipa-
laverit, jossa kaikki ovat lasna, ovat tyoyhteisolle tarkeita. Niissa on mahdollisuus kehittaa,

jakaa tietoa ja saada aikaan uusia toimintamalleja.

Digitalisaatio on viime vuosina kehittynyt vauhdilla ja tekoaly ja robotisaatio muuttaa tyota
tulevaisuudessa (Ranki 2022,14). Tama ei aivojen kannalta ole valttamatta vain hyva asia. Di-
gitalisaation myota saamme arsykkeita koko ajan, keskeytamme tekemisemme keskimaarin 47
sekunnin jalkeen. Asiantuntijatyota eli ajatustyota tekevien ihmisten aivot kasittelevat paivan
aikana suuren maaran tietoa ja aivot rasittuvat ongelmia ratkoessa ja paatoksia tehdessa. On-
gelmanratkaisumoodissa meidan vireystila on korkeampi, syke on vahan koholla ja hengitys
nopeutuu. Jos vapaa-ajallakin yritamme suorittaa monia asioita yhta aikaa tai tuijotamme

vaihtuvia videoita puhelimennaytolta, eivat aivot paase palautumaan lainkaan.

Multitaskaus on monen asian yhta aikaista tekemista. Tha:n tyossa keskeytykset ovat arkipai-
vaa ja samanaikaisesti on monia eri tyotehtavia kesken. Tama vaatii aivoilta paljon tehoja ja
jatkuva multitaskaaminen saattaa heikentaa kykya keskittya yhteen asiaan pitkajanteisesti ja

aiheuttaa keskittymisvaikeuksia (Moisala 2023).

Aivojen palautumista tapahtuu, kun keskitytaan yhteen asiaan kerrallaan. Jos kokee, etta
suorittaminen ja kiireen tuntu jaa tyopaivan jalkeen paalle, keskittymista voi harjoitella
vaikka lasnaoloharjoitusten tai meditaation avulla. Tarkoituksena on keskittya tahan hetkeen
ja olla lasna tassa hetkessa. Aivot lepaavat kun meilla on mielekasta tekemista, jota tehdaan
rauhassa keskittyen ja ollaan ilman alylaitteita. (Moisala 2023; Virtanen 2020.) Itselle parhaita
palautumisen keinoja ovat neulominen, hyvan kirjan lukeminen tai metsassa lilkkkuminen.
Huomaan kylla olevani tyopaivan jalkeen levottomampi silloin, kun tyopaiva on sisaltanyt pal-
jon erilaisia tehtavia ja tuntunut kiireiselta. Tarkeaa on, etta koko vapaa-aika ei mene tyosta
palautumiseen vaan jaksaa ja haluaa tehda asioita, jotka tuntuvat itsesta mielekkailta (Virta-
nen 2020).

4  Pohdinta ja yhteenveto

Substanssiosaaminen lisaantyy kokemuksen ja koulutuksen myo6ta, mutta tyontekijana kehitty-

minen vaatii jatkuvaa oman tyoskentelyn tarkastelemista ja huolehtimista omasta
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kognitiivisesta ja fyysisesta tyoergonomiasta. Omasta itsesta huolehtiminen tapahtuu tauko-

jen, erilaisten palautumiskeinojen ja vapaa-ajan harrastamisen avulla.
4.1  Tyohyvinvointi

Tyoyhteiso voi sopia ja kokeilla erilaisia aivokuormaa helpottavia tyotapoja, keskeytyksiin, in-
formaatiotulvaan ja saatavilla olemiseen liittyen. Tyonantaja voi tukea hyvinvointia panosta-
malla tyotilojen ergonomisuuteen, toimivuuteen ja mahdollisuuteen hiljaisen tyon tiloihin.
Hybridityomalli myos tukee tallaisessa tyossa, koska tyotehtavien mukaan on mahdollista
tehda toita etana tai toimistolla. Itse koen, etta etana voi tehda keskittymista vaativaa tyota
ja tyopaiva ei tunnu fyysisesti niin raskaalta, kun tyomatkat jaavat pois. Etatyon ja toimisto-
tyon vaihtelu parantaa palautumista ja silla voidaan tasata kuormitushuippuja. Etatyopaivina
pyrin kaymaan tauolla ulkona metsassa kavelylla, joka selvasti auttaa virkistymaan. Etatoissa
voi lounastauolla myos hyodyntaa tyonantajan mobiili-lilkkuntasovellusta, josta loytyy hyvia

kymmenen minuutin taukojumppia, esimerkiksi joogaa.
4.2  Tyon organisointi

Tyon hallinnan kannalta tyotehtavien organisointi kalenteriin on tarkeaa (Lindholm & Salmi-
nen 2017, 53). Paivakirjajakson aikana minulle tuli uusia asiakkaita talon sisalta seka myynnin
kautta. Asiakaslistan muuttuessa on vaikea ennakoida toistuviinkaan tyotehtaviin kuluvaa ai-
kaa ja varsinkaan selvityksiin kuluvaa aikaa. Tasta syysta ajansuunnitteluun kalenteriin olisi
hyva jattaa valjyytta, jotta suunnittelemattomat tehtavat eivat kaada koko kalenteria. Tassa
on itsella ainakin viela kehitettavaa, kuinka kalenterista saisi realistisen tyoajan riittamisen

suhteen.

Tyotehtavien niputtamista samanlaisten tehtavien tekemiseen perakkain ja keskeneraisten
toiden listaamista kokeilin paivakirjajakson aikana. Tyotehtavien niputtaminen on vaikeam-
seuraavan viikon kalenterin lapikayminen tyoviikon lopuksi on ollut hyodyllista. Toiden suun-

nittelu lisaa jaksamista ja hyvinvointia (Lindholm & Salminen 2017, 52).
4.3  Tyotehtavien tarkastelu tuloskortin osa-alueittain

Paivakirjamerkintoja lapikaydessa itselle yllattavana asiana nousi esiin se, etta tehdyt asiat
jakaantuivat hyvin tasaisesti tuloskortin eri osioiden kesken; henkilosto, talous, asiakkaat ja

prosessit. Kuviossa 4 nahdaan miten tyot jakaantuvat tuloskortin osioihin.



42

TALOUS —
L HENKILOSTO
kirjanpito L
. tyohyvinvointi
tilinpaatokset
L koulutukset
veroilmoitukset |
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Kuvio 4. Tyotehtavien jakautuminen tuloskortin osa-alueille.

Talous pitaa sisallaan kuukausikirjanpidot, tilinpaatokset ja veroilmoitukset seka muun liike-
vaihtoa tuovan tekemisen. Prosesseissa ohjelmistojen kehityksen ja automatisaation, esimer-
kiksi tekoalyn, hyodyntamisen toistuvien tositteiden ja kirjausten tekemiseen. Henkilosto-
osiossa koulutukset ja tyohyvinvointikysely. Ajattelen, etta toimistolla yhteisollisyyteen liitty-
vat alv-pullat ja muu viihtyvyyteen liittyva tekeminen lisaa yhteista tyohyvinvointia ja kuuluu
myos tahan osa-alueeseen. Asiakas- osiossa on kaikki palaverit, puhelut ja muu kontaktointi
asiakkaiden kanssa. Seurantajakson aikana osioissa korostui koulutukset, joita syksylla on
usein paremmin aikaa tehda, mutta nakisin etta tilinpaatoskaudella huomiota tulisi kiinnittaa
tyohyvinvointiin ja jaksamiseen. Palavereita oli myos seurantajaksolla paljon, koska loppu-
vuonna pidetaan ennakoivat tilinpaatospalaverit kalenterivuotisille asiakkaille. Tasapaino
kaikkien ulottuvuuksien valilla kuitenkin sailyy, vaikka painotus osion sisalla kausiluonteisesti

vaihtelee jonkin verran.
4.4  Lopputulokset

Paivakirjaseuranta auttoi tarkastelemaan omaa tyota ja pohtimaan, missa asioissa pitaisi viela
kehittya. Tyon substanssiosaaminen lisaantyi jakson aikana perehtyessa asiakkuuksissa esiin
nousseisiin uusiin tilanteisiin. Koen, etta oma osaaminen on myos jakson aikana lisaantynyt
traineeta mentoroitaessa, kun tekemista on saanut sanoittaa toiselle ja yhdessa etsia vastauk-
sia kysymyksiin. Tyon organisointiin ja suunnitteluun pitaa kiinnittaa huomiota. Jakson aikana
ehdin kokeilla joitakin kalenterointiin ja keskeytyksiin liittyvia konsteja ja tyOoyhteisossa sovit-
tiin yhteisia pelisaantoja, mutta saannollista rutiinia esimerkiksi taukojen pitamiseen ei viela
ehtinyt syntya. Toisaalta tyon vaihtelevan luonteen vuoksi suunniteltukaan tauko ei aina valt-
tamatta ole mahdollista toteuttaa. Viikon paatteeksi kesken jaaneiden tyotehtavien listaami-

nen ja seuraavan viikon kalenterin lapikaynti ovat auttaneet tyoviikon yhteenvetamisessa.
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Tyoyhteison ja tyonantajan sitoutuminen yhteisiin suunnitelmiin on edellytys niiden onnistu-
miselle. Tyohyvinvoinnin kannalta on hyva, etta tyo on mielenkiintoista, siina oppii jatkuvasti
uutta, tyoyhteisossa on avoin ja kannustava ilmapiiri ja tyokavereita autetaan. Tyohyvinvoin-
nin ja tyouran jatkuvuuden kannalta tarkein perusta on osaaminen (Ranki 2022,21). Taloushal-
linnon asiantuntijan tyo vaatii jatkuvaa oman osaamisen kehittamista. Opinnaytetyon tavoit-
teet tayttyivat oman osaamisen lisaantymisessa ja toimeksiantaja hyotyy tasta osaavan tyon-
tekijan tuottavuuden kautta. Jatkuva oman osaaminen kehittaminen on taloushallinnon asian-

tuntijan tyossa edellytys tyon tekemiselle ja tyonhyvinvoinnin yllapitamiselle.
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