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Opinnäytetyön tavoitteena oli seurata ja kehittää omaa osaamista kohti kirjanpidon ammatti-
laista sekä oppia tuntemaan omia toimintatapoja kymmenen viikon ajan Yritys X:ssä. Toimek-
siantajan toimiala on tilitoimisto Yritys X. Tavoitteena oli löytää kehityksen kohteita Yritys 
X:lle.  
 
Raportoinnin aikana kuvasin omia työpäiviäni ja tein viikon päätteeksi viikkoanalyysin. Työpäi-
väkohtaiset raportit käsittelevät työpäivän kulkua, sen haasteita sekä onnistumisia. Viikko-
analyysissä käsiteltiin ajankohtaista aihetta, joka tuki omaa kehitystä ja lisäsi tietoisuutta 
pehmeistä työelämä taidoista. Viikkoanalyyseissä käytin apuna tietoperustaa, joka koostui 
nettiartikkeleista sekä kirjallisuudesta. Raportointi alkoi 19.9.2023 ja viimeisen päiväraportin 
kirjoitin 24.11.2023.  
 
Raportoinnin avulla pystyin ymmärtämään omaa työskentelyä, oppimista ja työelämätaitoja. 
Kehitystyönä tein toimeksiantajalle täsmäytyspohjan sekä Excel-taulukon asiakkaiden osak-
keista eli osakerekisterin. Lisäksi loin SAP-järjestelmän transaktioista selkeän ohjeen, joka tu-
lee auttamaan tiimin uusia työntekijöitä muistamaan, miten transaktiot toimivat SAP-järjes-
telmässä Yritys X:llä.  
 
Opinnäytetyön perusteella toimeksiantaja sai näkökulmaa minun oppimiseeni sekä hyödyllisiä 
apuja yksikön työskentelyyn kuten täsmäytys Excel-taulukon, osakerekisterin sekä ohjeistuk-
sen SAP transaktioiden käytöstä. Tulevaisuudessa toimeksiantajan tulisi keskittyä kehittämään 
ja jalostamaan yksikön ohjemateriaaleja ajan tasalle. Toisena ehdotuksena oli, että toimeksi-
antajan kannattaisi selkeyden vuoksi koota kaikki ohjemateriaali samaan paikkaan.  
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The objective of this thesis was to monitor and develop the author’s expertise as an account-
ant and as a professional. Through the ten-week reporting period in Company X, she familiar-
ized herself with her working skills better. Company X is an accounting company, and there-
fore a secondary objective of this thesis was to develop some tools for the company to use as 
a help in their operations. 

The reporting was conducted through daily diary-like entries and a speculative week analysis 
at the end of the week covering diverse changing topics. In the daily entries, the author ad-
dress the various challenges and achievements of the days. The weekly analyses covered top-
ics that supported development and increased the author’s awareness of essential working 
skills. The analysis was supported by differing references, varying from online articles to liter-
ature. Reporting began on 19th September 2023 and the last day was 24th November 2023.   

Through the reporting, the author was able to understand her own working style and skills as 
well as the process of learning better. For Company X, she developed reconciliation tables of 
their clients and an Excel table about customer shares, i.e. share register. In addition, she 
created a clear guide on transactions in the SAP system, which will help new employees to 
better remember what is being done in each transaction in Company X.   

Based on the thesis, the Company X got a perspective on the author’s learning experience as 
well as useful tools to help the entire unit in their operations. These tools include the recon-
ciliation and customer client share Excel tables as well as instructions on SAP transactions. In 
the future, Company X is recommended to further develop their instruction materials as well 
as to establish an archive where they could gather all the necessary material. 
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1 Johdanto 

Opinnäytetyö toteutetaan raportoimalla omaa ammatillista kehittymistä kirjanpitäjänä päivä-

kirjan avulla Yritys X:ssä. Raportointi kestää kymmenen viikkoa ajalla 18.9.2023-24.11.2023. 

Jokaisen viikon alussa on viikkosuunnitelma ja lopussa puolestaan yhteenveto viikosta eli viik-

koanalyysi. Tässä käytetään tukena viikkoon sopivaa aihetta, jota käsitellään tietoperustan 

avulla.  

Päiväkirjamallinen opinnäytetyö valikoitu opinnäytetyön toteutustavaksi, sillä se etenee sään-

nöllisesti omalla painollaan. Joka päivä tulee raportoida oman työpäivän kulusta, onnistumi-

sista sekä haasteista. Tämän lisäksi kirjoitan viikkoanalyysia perjantaisin tai lauantaisin. Per-

jantaina tulen kirjoittamaan myös tulevan viikon viikkosuunnitelman.  

Opinnäytetyönä tämä toteutustapa sopii minulle tässä kohtaan erinomaisesti, sillä aikaisem-

paa kokemusta kokonaisvaltaisesta kirjanpidosta minulla ei ole. Näiden kymmenen viikon ai-

kana tulen oppimaan paljon. Kehitystä tulee tapahtumaan jatkuvasti. Aikaisempaa kokemusta 

minulla on ollut osakirjanpidosta kuten osto- ja myyntireskontrasta. Näiden lisäksi kokemusta 

löytyy palkanlaskennasta ja palkkaraporttien luomisesta. Valmistuin vuonna 2021 taloushallin-

non merkonomiksi ja sitä ennen vuonna 2019 ylioppilaaksi.  

Toimeksiantajaa tullaan kutsumaan työssä Yritys X:nä. Tämän opinnäytetyön toimeksianta-

jana toimii keskisuuri yritys ja heidän toimialanaan on tilitoimisto. Tilitoimisto tarjoaa palve-

luita asiakkailleen, jotka voidaan yksikertaisesti luokitella neljällä tavalla: tilinpäätös ja juok-

seva kirjanpito, palkanlaskenta sekä kokonaisvaltainen liikekirjanpito eli ulkoisen laskennan 

palvelu ja sisäisen laskennan palvelut eli johdon laskentatoimi (Taloushallintoliitto 2023a.) 

Minun tehtävänimikkeeni on kirjanpitäjä. Kirjanpitäjä on taloushallinnon ammattilainen, joka 

huolehtii yhteisön tai yrityksen taloudesta ja sen tilasta (Duunitori 2023). Kuviossa 1 Yritys X:n 

organisaatiokaavio pelkistettynä. Siinä on kuvattu eri kirjanpitoyksiköitä vaihdetuilla nimillä. 
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Kuvio 1: Yritys X:n organisaatiokaavio 

Toimenkuvani koostuu kirjanpitäjän työstä. Tähän kuuluu päivittäiset, viikoittaiset sekä kuu-

kausittaiset työt. Tämän lisäksi tulen tekemään tilipäätöksiä niihin kuuluvina ajankohtina. 

Teen Yritys X:n, ulkoisten ja sisäisten asiakkaiden kirjanpitoa. Kirjanpidon ammattilainen tu-

len olemaan vasta vuosien päästä, sillä käytännön työn kautta tässä ammatissa kehittyy par-

haiten. Opinnäytetyön tavoitteena on saada luotua hyvä kokonaisuus omasta kehityksestä ta-

loushallinnon ammattilaisena sekä saada koottua hyödyllistä tietoa toimeksiantajalle. 

1.1 Käsitteet 

Kirjanpidossa jokaisen kirjauksen tulee perustua tositteeseen. Tositteella tulee olla päiväys 

ja tositteen tulisi olla saatu ulkopuoliselta toimijalta. (Tomperi 2022, luku 5.) ”Milloin kir-

jauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee todentaa kirjanpi-

tovelvollisen itsensä laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.” (Kirjanpito-

laki 1997/1336.) Näitä tositteita kutsutaan muistiotositteiksi. 

Yksinkertaisimmillaan (kuvio 2) kirjanpidossa on liiketapahtumia, jotka kuvataan tositteilla. 

Liiketapahtumia ovat kaikki myynti-, osto- ja rahasuoritukset. Tositteita voi olla monenlaisia 

kuten esimerkiksi tiliotteet, myynti- ja ostolaskut sekä myyntiraportit. Tositteiden avulla kir-

janpitäjä tekee kirjauksen kirjanpitoon. Kirjausten pohjalta luodaan tilinpäätös. Tilinpäätök-

sen raportteja ovat muun muassa tuloslaskelma ja tase. Tase kertoo yrityksen taloudellisen 

tilanteen. Tuloslaskelmasta näkee mistä yrityksen tulos muodostuu. (Taloushallintoliitto 

2023b.) Tilinpäätös kuvaa yrityksen tulosta ennalta määritellyllä aikavälillä eli tilikaudella. 

Tilinpäätös kertoo myös yrityksen taloudellisesta asemasta tilikauden aikana. Tilinpäätös 
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tulee tehdä neljän kuukauden sisällä tilikauden päättymisen jälkeen. (Kerbs 2023, 104.) Ti-

lillä kirjanpidossa tarkoitetaan kirjanpidontilejä, joille liiketapahtumia kirjataan tositteiden 

perusteella.  

Kuvio 2: Yksinkertaistettu kirjanpidon prosessi (mukaillen taloushallintoliitto 2023b) 

Tiliöinnillä tarkoitetaan kirjanpidossa tapahtumien muun muassa osto- ja myyntilaskujen sekä 

tiliotteiden kirjaamista ja luokittelua kirjanpidossa oikeille tileille. Tiliöinnin avulla mahdol-

listetaan yrityksen taloustietojen analysointia, seurantaa sekä raportointia. Näin ollen se on 

tärkeä osa kirjanpitoa. (Briox 2023.)  

Täsmäytys tarkoittaa kirjanpidon summien tarkastelua osakirjanpitojen ja muiden ohjelmien 

välillä. Kirjanpitovelvollisen on hyvän kirjanpidon tavan mukaan hyvä seurata säännöllisesti, 

että kirjanpito on toteutettu oikein ja hyvällä tarkkuudella. Tätä voi tehdä esimerkiksi kuu-

kausittain. Jos kirjanpidossa on virhe, se tulee esille täsmäystä tehdessä erona. (Kerbs 2023, 

101–102.) 

1.2 Ohjelmat  

Yritys X käyttää kahta eri kirjanpidon ohjelmaa riippuen asiakasryhmästä. Sisäisten asiakkai-

den kirjanpito tehdään SAP-ohjelmassa. Procountoria käytetään ulkoisten asiakkaiden kirjan-

pidossa. Näiden lisäksi apuna käytetään Exceliä ja esimerkiksi OpusCapitaa sekä Nomentiaa. 

OpusCapita tarjoaa asiakkailleen verkkolaskutuksen, sanomanvälityksen, laskuautomaation ja 

hankinnan ratkaisuja (OpusCapita 2023). Nomentia on minulle tuttu jo kesältä. Tästä ohjel-

masta löytyy pankkiaineisto. Nomentia tarjoaa kokonaisratkaisun maksuliikenteen, kassaen-

nustamisen ja taloushallinnon prosessien sujuvoittamiseen, automatisointiin ja keskittämiseen 

(Nomentia 2023). 

SAP on saksalainen yritys, joka on perustettu vuonna 1972. Lyhenne SAP tulee yrityksen alku-

peräisestä nimestä Systemanalyse Programmentwicklung. SAP-ohjelma on tarkoitettu liiketoi-

minnanohjaukseen, jossa yrityksen kaikki liiketoiminnalliset toiminnot ovat samassa paikassa.  

SAP-ohjelma on ERP-järjestelmä. Se tarkoittaa toiminnanohjausjärjestelmää, jossa kaikki lii-

ketoiminnan osa-alueet ovat samassa ohjelmassa. (SAP 2023.) Toisena ohjelmana on Procoun-

tor, jota käytetään ulkoisten asiakkaiden sekä Yritys X:n omaan kirjanpitoon. Procountor suo-

malainen sähköinen taloushallinnon ohjelmisto. Se on helppokäyttöinen ja selkeä selainpoh-

jainen ohjelmisto. Se tarjoaa sähköisen taloushallinnon mahdollisuuden asiakkailleen. Kaikki 

Liiketapahtuma Tosite Kirjaus 
kirjanpitoon 

Tilinpäätös
-Tuloslaskelma
-Tase
-Liitetiedot
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kirjanpitoon liittyvä on sähköisessä muodossa, esimerkiksi tiliotteet, osto- ja myyntilaskut ja 

niiden arkistointi. (Accountor 2023.) 

2 Nykytilan analyysi 

Tässä luvussa tulen kertomaan nykyisestä työstäni, arvioin omaa osaamista ja sen kehitty-

mistä sekä esittelen Yritys X:n sidosryhmiä. Pohdin myös työn mahdollisia kehityksenkohteita 

sekä vuorovaikutustaitojani. Tulevassa tiimissäni on lisäkseni kaksi henkilöä; esihenkilö ja ta-

lousassistentti. Molemmat toimivat minun perehdyttäjinäni. Opinnäytetyössä puhun perehdyt-

täjästä, jolla tarkoitan talousassistenttia. Hän perehdyttää minut ulkoisten asiakkaiden päivit-

täisiin töihin eli tekemään osto- ja myyntireskontraa. Esihenkilö perehdyttää minulle kirjanpi-

don kokonaisuutta ulkoisten ja sisäisten asiakkaiden parissa. 

2.1 Nykyinen työ 

Aloitan tässä työtehtävässä samaan aikaan kuin aloitan opinnäytetyön tekemisen. Tulen teke-

mään Yritys X:n ulkoisten ja sisäisten asiakkaiden kirjanpitoa. Työtehtävät koostuvat päivit-

täin sekä kuukausittain toistuvista työtehtävistä. Näiden lisäksi tulen tekemään välitilinpää-

töksiä ja tilinpäätöksiä oikeina ajankohtina. Kaikilla asiakkailla tilikausi ei ole kalenterivuosi, 

joten tilinpäätöksiä tehdään pitkin vuotta.   

Yritys X:n organisaatio rakenteeseen on tehty hiljattain muutoksia. Työtehtävä, jossa aloitan, 

on uudenlainen organisaatiossa. Näin työtehtävään ei ole valmista pohjaa vaan rakennamme 

työtehtävän toimenkuvaa alusta asti. Tulen toimimaan kaksoisroolissa, sillä teen kahden asia-

kasryhmän kirjanpitoa. Kirjanpidot tehdään eri ohjelmissa ja erilaisin käytäntein, joten niiden 

opettelu vie oman aikansa. Normaalisti kirjanpitäjä keskittyy vain yhden asiakasryhmän asiak-

kaisiin ja asiakasmäärät vaihtelevat yksiköittäin.  

2.1.1 Työn vaiheet 

Päivittäisiä työtehtäviä ovat ulkoisten asiakkaiden ja Yritys X:n tiliotteiden läpikäynti ja nii-

den tiliöinti Procountorissa sekä ostolaskujen tiliöinti, kierrättäminen ja maksaminen. Näiden 

lisäksi tulee joka päivä tarkistaa avoimien laskujen täsmäytysraportti ja tarvittaessa tutkia 

mistä mahdolliset erot johtuvat. Ostolaskuprosessissa (kuvio 3) Yritys X toimii samalla tavalla 

kuin Procountor (2022) kertoo ohjekirjassaan. Ensiksi luodaan ostolasku esimerkiksi saapu-

neesta postista tai verkkolaskusta. Sitten laskut tarkastetaan ja tiliöidään, jonka aikana mää-

ritellään asiatarkastaja(t) ja hyväksyjä. Ensiksi lasku tulee asiatarkastaa, jotta se voidaan hy-

väksyä. Tämän jälkeen laskut voidaan maksaa ja viimeisenä sen voi halutessaan hakea avoi-

mien ostojen raportin. (Procountor 2022.) 
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Kuvio 3: Ostolaskuprosessi Procountorissa (mukaillen Procountor 2022) 

Viikoittaisiin työtehtäviin kuluu varmistaa, että ulkoisten asiakkaiden kohdalla tuloslaskelman 

tileille on muistettu laittaa kustannuspaikka eli tapahtuma on kohdistettu oikealle kustannus-

paikalle. Tämän tarkistan tuloslaskelmalta. Apuna käytän tuloslaskelma lisävalintoja, joista 

valitsen dimensiot ja kohdistamattomat. Dimensiot ovat säisien laskennan apuvälineitä, jo-

dien avulla seurataan yrityksissä haluttuja seurantakohteita (Procountor 2023).  

Tämänhetkiset kuukausittaisia työtehtäviä ovat sisäisten ja ulkoisten asiakkaiden kirjanpidon 

täsmäytystyöt. Sisäisille asiakkaille tehdään kuukausitäsmäytyksen lisäksi raportointia kuukau-

den tuloksesta, taseesta sekä muusta ajankohtaisesta asiasta kyseisen asiakkaan kirjanpitoon 

liittyen. Asiakkaille lähetetään kuukausittain raportti sähköpostilla, johon on kirjoitettu omia 

kommentteja tai vaihtoehtoisesti tarvittaessa Teams-puhelun avulla käydään asiat läpi. Asiak-

kaalle raportointi työvaihetta en tule vielä opinnäytetyön aikana tekemään.  

2.1.2 Oman osaamisen nykytila 

Kesällä työskentelin Yritys X:n myyntireskontrassa, jossa sain tietoa yrityksestä ja sen osapro-

sesseista, sillä myyntireskontra on osakirjanpitoa. Kesän aikana kuuntelin myös Yritys X:n pe-

rehdytystallenteita, joista uskon olevan hyötyä tässä työtehtävässä. Ne käsittelivät muun mu-

assa kirjanpitoa, verotusta ja erilaisia yritysmuotoja.  

Näiden lisäksi osaamistani olen kerryttänyt (kuvio 4) matkailuautovuokraamo yrityksessä mer-

konomikoulutuksen harjoittelu jaksolla, josta jatkoin kesätöihin kyseiseen yritykseen. Harjoit-

telun aikana tiliöin Ruotsin toimipisteen tiliotteita sekä hoidin ostoreskontraa. Kirjasin saapu-

neet verkkolaskut oikeille tileille eli tiliöin ostolaskut ja sen jälkeen laitoin hyväksymispyyn-

nön oikealle henkilölle. Verkkolaskujen lisäksi lisäsin manuaalisesti laskuja ostoreskontraan 

ennen tiliöintiä ja hyväksymispyyntöjä. Tehtäviini kuului myös työajan seuranta, palkkara-

porttien muodostaminen sekä palkanlaskenta.  

Tässä työssä tullaan tarvitsemaan paineensieto- ja ongelmanratkaisukykyä. Sitä olen päässyt 

kehittämään nuorempana jalkapalloerotuomarina. Erotuomarina työskentely vaatii nopeita 

ratkaisuja, ongelmaratkaisua sekä paineen- ja stressinsietokykyä. Asiakaspalvelukokemusta 

löytyy noin viiden vuoden ajalta K-Citymarketista myyjänä sekä matkailuautovuokraamon 

Ostolaskun 
luominen ja 
saapuminen 

Procountoriin
Verkkolasku, 

posti, skannus 

Ostolaskun 
Tarkastus ja 

tiliöinti. 
1. Asiatarkastus 
2. hyväksyminen

Hväksymisen 
jälkeen

Ostolaskun 
maksaminen

Ostojen 
raportointi
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työntekijänä. Uskon asiakaspalvelukokemuksen tukevan kirjanpitäjän työtä. Asiakaspalveluko-

kemus on lisännyt tietoisuutta sekä ymmärrystä kommunikoinnin ja vuorovaikutuksen tärkey-

destä.  

 

Kuvio 4: Oma urani aikajanalla 

Oma osaaminen kirjanpidossa on perustasolla. Tätä on kehitetty opinnoissa teorian sekä har-

joitusten avulla. Kirjanpitäjän työ on haastavaa sekä vaativaa, mutta kuitenkin mielenkiin-

toista. Suurin oppiminen ja kehitys tapahtuu töitä tehdessä. Työtehtävän haasteellisuutta li-

sää myös jatkuva muutos taloushallinnon alalla.  

Digitalisaatio on saavuttanut myös taloushallintoalan. Tulevaisuudessa kirjanpitäjän tulee 

osata käyttää yhä enemmän teknologiaa hyödyntäviä sovelluksia työssään. Osa töistä siirtyy 

ihmisiltä roboteille. Taloushallinnon työt eivät tule katoamaan vaan niiden luonne tulee 

muuttumaan, sillä ala on muutoksen alla. Voidaan ajatella, että tulevaisuuden kirjanpitäjä 

tulee olemaan enemmän palveluammattilainen ja tietynlainen yrityskonsultti kuin mitä se on 

tähän asti ollut. Kirjanpitäjä pystyy keskittymään enemmän asiakkaisiin ja heidän tarpei-

siinsa, kun automatisaatio tekee rutiini työt. Alalla on muutoksesta huolimatta pulaa osaa-

jista, vaikka kirjanpitäjien työllisyysaste on korkea. (Taloushallintoalan toimialaraportti 2019, 

36–37.) 

Hyviä ominaisuuksia taitavalle kirjanpitäjälle on muun muassa hyvä muisti, jonka avulla muis-

taa tilinumeroita sekä paljon lainsäädäntöä ulkoa. Lisäksi on tärkeää olla tarkka ja huolelli-

nen. Näiden lisäksi kirjanpitäjällä tulee olla hyvä ongelmanratkaisukyky ja vuorovaikutustai-

dot. Kirjanpitäjän työ tulee olemaan jatkossa enemmän konsultoivaa, sillä automaatio ja ro-

botiikka pystyvät tekemään yhä enemmän kirjanpitäjän rutiininomaisia töitä. (Aho 2019, 17, 

24–25, 37–38.)  
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Osaamista, jota tulen tarvitsemaan työtä tehdessä, ovat kirjanpidon perusteet, kirjanpitolain 

tuntemus sekä muiden kirjanpitoon liittyvien lakien ja säädösten tietämys. Näiden lisäksi mi-

nun tulee ymmärtää Suomen verotusta ja yritysmuotoja. Tärkeää on myös osata käyttää eri-

laisia järjestelmiä sekä opetella niiden ominaisuuksia, eli tietoteknisiäkin taitoja tarvitaan. 

Hyvän perustan kirjanpitoon olen saanut opinnoistani. Mielenkiinto ja motivaatio oppia uutta 

sekä kehittää itseään kirjanpidon parissa helpottaa kirjanpidon ymmärrystä ja oppimista.  

2.2 Oman osaamisen arviointi ja kehittyminen 

Nykyisessä työssäni hyvänä pohjana on merkonomitutkinnon harjoittelu, jossa pääsin kirjaa-

maan tiliotteita, tekemään ostoreskontraa, laskemaan palkkoja ja tein palkkoihin liittyvää ra-

portointia. Arvokkaana kokemuksena pääsin myös tekemään yhden tilinpäätöksen. Toisena 

vahvana tukena on vuoden 2023 kesätyö Yritys X:ssä, jossa olin osana myyntireskontra tiimiä. 

Kyseisessä työssä pääsin tekemään viitemaksujen kirjauksia, kuittauksia kirjanpitäjien pyyn-

nöstä myyntireskontrasta sekä selvittelin käteistilityksiä. Näiden osakirjanpito kokemusten 

avulla olen saanut osaamista kirjanpitäjän työhön.  

Kirjanpitäjän työ on kuitenkin laajempaa ja siihen sisältyy paljon raportointia, jota en ole 

vielä työelämässä päässyt tekemään. Oma osaaminen tähän työhön on perustasolla ja koen, 

että ensimmäisten kuukausien aikana tulen oppimaan paljon uutta. Uskon myös, että kehitys 

tule kestämään pitkään, jopa vuosia.  

Monesti taloushallinnon ura aloitetaan avustavista tehtävistä, jonka nimikkeenä saattaa olla 

taloushallinon assistentti. Seuraavana asteena voidaan pitää kirjanpitäjää, sillä työhön kuuluu 

merkittävästi enemmän itsenäistä suorittamista ja työntekijältä vaaditaan jo enemmän koke-

musta ja varmuutta työskentelyyn. Kirjanpitäjän työhön kuuluu myös asiakaspalvelu sekä asi-

akkaiden neuvonta. Kirjanpitäjä voi olla myös KLT-tutkinnon suorittanut ja tällöin tulee olla 

monen vuoden kokemus sekä suoritettu KLT-tutkinto. Näiden lisäksi löytyy asiantuntijoita ni-

mikkeellä Controller, joiden toimenkuva on enemmän sisäisen laskennan ja liiketoimintatie-

don puolella. Näiden lisäksi taloushallinnossa uraa voi tehdä nimikkeillä kuten eritysasiantun-

tija, yritysneuvoja tai talouspäällikkö ja -johtaja. (Taloushallintoliitto 2023c.)  

Tulen itse aloittamaan urani kirjanpitäjänä. Ammatillinen kehittyminen on vasta alussa, sillä 

aikaisempaa kokemusta kirjanpitäjän työstä ei ole. Tulen oppimaan alussa paljon uutta ja 

näin ollen varmasti tulen kyselemään paljon apua sekä varmistelemaan omaa tekemistäni. 

Oppimista tulee tapahtumaan jatkuvasti ja opittavaa on paljon. Vertaistuki tulee olemaan 

tärkeää, jotta pystyn kehittymään työssäni. Vertaistuella tarkoitetaan tukea toiselta saman 

asian kokeneelta tai samassa tilanteessa olevalta henkilöltä. Vertaistuki on kuuntelemista ja 

kertomista. Vertaistuki on tärkeää uusissa tilanteissa, joihin tarvitaan sopeutumista (Hukka-

nen 2021.)  
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Alussa tulen keskittymään siihen, että kuuntelen ja kirjoitan muistiinpanoja työtehtävistä. Sa-

malla tietenkin keskityn oppimaan, kuinka työ tehdään. Muistiinpanoja tulen kirjoittamaan 

paperille sekä Wordiin hyödyntäen kuvakaappauksia. Yritän työn ohella tehdä ohjekirjaa, 

josta löytyy helposti apua niin nykyiselle tiimille kuin mahdollisille uusille tiimin jäsenille. 

Tämä tulee olemaan pitkä prosessi, joka jatkuu vielä opinnäytetyön jälkeenkin. 

2.3 Sidosryhmät 

Sidosryhmät yhdessä muodostavat yrityskokonaisuuden. Yrityksen sidosryhminä voidaan pitää 

kaikkia, jotka toiminnallaan vaikuttavat yritystoimintaan. Sidosryhmät käyttävät yritykseen 

esimerkiksi rahaa, osaamista tai tuotteita, näitä voidaan kutsua panoksiksi. Vastineeksi sidos-

ryhmät saavat taloudellista hyötyä kuten esimerkiksi korkoa, palkkoja tai palveluita. Tätä voi-

daan kutsua sidosryhmien panos-vastike-sidonnaisuudeksi. (Kamensky 2014, 46.) 

Kuviosta 5 voi nähdä Yritys X:n sidosryhmiä, sisäiset sidosryhmät kuvattu violetilla värillä ja 

sinisellä ulkoiset sidosryhmät. Yritys X:n sisäisiä sidosryhmiä ovat yksiköt ja niihin kuuluvat 

työntekijät, omistajat, hallitus sekä johto. Ulkoisiin sidosryhmiin kuuluu kilpailijat sekä asiak-

kaat, joita ovat yrittäjät sekä viranomaiset kuten verottaja. Yritys X:n eri yksiköt tekevät tii-

viisti yhteistyötä osaprosessien kautta, jotta kirjanpito saadaan suoritettua tehokkaasti. Asi-

akkaiden kanssa tehdään myös tiiviisti yhteistyötä, jotta kirjanpito saadaan oikein tehtyä ja 

asiakkaat saavat palvelua. 

 

Kuvio 5: Yritys X:n sidosryhmät 

Omistajat

Kilpailijat

Asiakkaat

Viranomaiset Johtajat

Hallitus

Yksiköt

Yritys X 
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2.4 Vuorovaikutustaidot 

Tärkeisiin työelämätaitoihin kuuluu vuorovaikutustaidot. Keskeisiä asioita vuorovaikutuksessa 

on kyky tuntea ja tunnistaa toisen ihmisen tunteita sekä kyky huomioida niitä. Taloushallinto 

alana on muutoksessa ja näin ollen robotit sekä automaatio tulevat osaksi kirjanpitäjän työtä. 

Aho (2019) mainitsee kirjassaan, että robotit eivät pysty korvaamaan ihmistä, sillä heillä ei 

ole vuorovaikutustaitoja. Kirjanpitäjän työ on muutoksessa ja näin ollen kirjanpitäjän työ tu-

lee olemaan enemmän ja enemmän vuorovaikutteista. Kirjanpitäjän tulee siis hallita hyvät 

vuorovaikutustaidot. (Aho 2019, 137–138.) 

Voidaan ajatella vuorovaikutusta eri tasojen kautta (kuvio 6). Ensimmäisellä tasolla, jota kut-

sutaan tilanteessa olona, ominaista on, että tilanteessa olevat osapuolet ovat läsnä ja vuoro-

vaikutus on muodollista. Sosiaalista vaikuttamista voidaan pitää toisena tasona. Tällaisessa 

tilanteessa vuorovaikutus on yksisuuntaista. Jos vuorovaikutustilanteessa osapuolet ovat kil-

pailullisia, ollaan kolmannella tasolla, jota kutsutaan peliksi. Neljännellä tasolla osapuolilla 

on yhteinen tehtävä ja päämäärä, joten tätä voidaan kuvata yhteistyöksi. Viides ja viimeinen 

taso on yhteistoiminta, jossa osapuolien välillä on tietynlainen sitoumus ja luottamus toiseen. 

(Mönkkönen & Roos 2023, luku 3.1.) Peilaten tätä vuorovaikutustasojen ajattelua omaan työ-

hön, huomaa selviä tasoja, joita itse toteutan erilaisissa vuorovaikutustilanteissa. Uusien ih-

misten kanssa olen ensimmäisellä tasolla. Töissä ollessa ollaan melkein koko ajan tasolla 

neljä. Kokouksissa olen ylen yleensä tasolla viisi kuuntelevana osapuolena.  

 

Kuvio 6: Viisi vuorovaikutustasoa 

Työssäni tulen kohtaamaan erilaisia vuorovaikutustilanteita. Tulen olemaan yhteydessä asiak-

kaisiin sähköpostilla, puhelimitse, Teamsin välityksellä sekä mahdollisesti kasvotusten. Toi-

misto on avotoimisto, joten tulen kohtamaan siellä ollessa tiimiläisiä sekä muita yrityksen 

työntekijöitä eri osastoilta. Olen huomannut, että toimistopäivien jälkeen on väsyneempi kuin 

etätöiden, sillä toimistolla olen koko ajan sosiaalinen. Tilanteet voivat välillä olla tunteikkaita 

Tilanteessa olo

Sosiaalinen 
vaikuttaminen

Kilpailullinen 
eli peli

Yhteistyö

Yhteistoiminta
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varsinkin asiakkaiden kanssa, sillä onhan kyse heidän rahoistaan. Näissä tilanteissa tulee itse 

muistaa olla rauhallinen ja kärsivällinen. Tätä taitoa kehitin kassalla työskennellessä.  

2.5 Kehittäminen 

Työn tai työpaikan suoranaista kehittämistä hankaloittaa vasta alkanut työtehtävä Yritys 

X:ssä. Raportoinnin kymmenen viikon aikana tulen luomaan muistilistaa työni helpottamiseksi 

tärkeistä ja haasteellisista asioista kuten ohjelmien käytöstä, työtehtävistä ja niiden vai-

heista. Toivon tästä olevan hyötyä myös toimeksiantajalle. Tämän lisäksi tulen luomaan ulkoi-

sille asiakkaille sekä Yritys X:lle täsmäytyspohjan ja osakerekisterin. Nämä auttavat tilinpää-

töshetken prosessia. 

2.6 Opinnäytetyön tavoitteet 

Työn tavoitteena on seurata ja kehittää omaa osaamista kirjanpitäjänä. Tämän lisäksi haluan 

oppia tuntemaan omia toimintatapojani sekä analysoimaan niitä. Päiväkirja mahdollistaa am-

matillista kehitystäni, sillä sen avulla pystyn tarkastelemaan oppimistapojani ja mahdollisia 

puutteita työtavoissani. Yhtenä tavoitteena on kehittää toimeksiantajan toimintoja, jos kehi-

tettävää löytyy. Haluaisin työni avulla myös rohkaista uraansa aloittavia taloushallinnon tule-

via ammattilaisia. Kerään opinnäytetyöni aikana muistilistaa asioista, joita on hyvä muistaa 

uutena kirjanpitäjänä. Toivon tämän helpottavan uusien työntekijöiden aloitusta kirjanpitä-

jänä ja samalla se voisi toimia perehdytysmateriaalina toimeksiantajalle. 

3 Päiväkirja 

Tämä opinnäytetyö toteutetaan autoetnografian kehittämismenetelmänä. Autoetnografialla 

tarkoitetaan tutkimusmuotoa, jossa tutkija tekee tutkimusta omaan tai läheisen elämään vai-

kuttavasta asiasta eli tutkija tai läheinen on itse tutkimuksen pääinformaation lähde. Kerätty-

jen tietojen avulla tutkija tekee havaintoja sekä pohtii ajatuksiaan. Autoetnografia muodos-

tuu kolmesta osasta auto eli oma, etno eli kulttuuri sekä grafia eli tarinnallisuus. (Hakokön-

gäs, Hohenthal, Hänninen, Hätilä, Korhonen, Käyhkö, Martikainen, Mönkkönen, Nortio, Poh-

jola, Pyyhtinen, Rannikko, Rannikko, Rapo, Rovamo, Ryynänen, Sools, Sotkasiira, Suoranta, 

Tarvainen & Varjonen. 2021, luku 3.) Autoetnografia tavoitteena on tuottaa helposti lähestyt-

tävää ja merkityksellistä tietoa, joka pohjautuu henkilökohtaisiin kokemuksiin (Puusa, Juuti & 

Aaltio 2020, luku 18). 

Tässä opinnäytetyössä havaintojen kohteena olen minä ja minun kehitykseni kohti ammatti-

taistoista kirjanpitäjää Yritys X:ssä. Näiden havaintojen muistiinmerkitsemiseen käytetään 

pohjana päiväkirjaa, jossa seurantaviikot ovat kymmenen peräkkäistä viikkoa. Raportointi 
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tapahtuu 18.9.-24.11.2023. Päiväkirja koostuu viikkosuunnitelmasta, päiväkohtaisesta rapor-

toinnista sekä viikkoanalyysistä, jossa tukena käytetään teoriaa.  

3.1 Viikko 1: Uutena työyhteisöön  

Ensimmäisen viikon tavoitteena on päästä mukaan työyhteisöön ja tutustua tiimiin. Tämä 

viikko poikkeaa muista viikoista siinä, että meillä on koko Yritys X:n koulutuspäivät torstaina 

sekä perjantaina. Tämä on hyvä paikka tutustua yrityksen muihin työntekijöihin.   

Maanantai 18.9.2023 

Ensimmäisenä päivänä oli jännitystä ilmassa, mutta aivan turhaan. Alkuun pääsin tutustumaan 

toimiston porukkaan, kun kiersimme esihenkilöni kanssa esittäytymässä. Lisäksi esihenkilö lä-

hetti sähköpostilla tiedotteen aloituksestani Yritys X:n henkilökunnalle. Päivän tavoitteena oli 

saada kaikki työssäni tarvittavat tunnukset toimimaan. Yksi tunnuksista ei kuitenkaan toimi-

nut. Suunnittelimme tulevaa viikkoa ja seuraavaa päivää esihenkilön kanssa. Tutustuin myös 

ohjelmiin ja tarkemmin Procountorin toimivuuteen. Procountorilta löytyy selkeä ohjekirja, 

jota luin.  

Olen ollut yrityksessä töissä kesästä lähtien, joten pidimme tänään kehityskeskustelun esihen-

kilön kanssa. Opin ymmärtämään työtehtäväni tavoitteita sekä yrityksen toimintamalleja. 

Loin myös yhteisen Teams-ryhmän, jossa ovat kaikki tiimin jäsenet. Näin meillä on yhteinen 

kanava, josta löytyy tärkeät tiedot. Tiimissä on aikaisemmin ollut vain kaksi jäsentä, joten 

tarvittava tieto on ollut heidän välillään.   

Tiistai 19.9.2023 

Päivän aloitin kuuntelemalla Procountorin ohjekirjan videoita. Jatkoin niiden kuuntelua myös 

iltapäivällä. Videot olivat selkeitä ja hyödyllisiä. Pääsin myös tutustumaan päivärutiineihin. 

Oli mukava aloittaa heti työ ja päästä oppimaan uutta. Opettelin käyttämään Procountor oh-

jelmaa. Kävin perehdyttäjäni ja muiden yritysten työntekijöiden kanssa syömässä ja näin pää-

sin tutustumaan uusiin kollegoihini.  

Tarkistimme tiliotteet ulkosilta asiakkailta sekä katsoimme, että onko kaikki tiliotteen tapah-

tumat kohdistunut oikein. Seuraavaksi tutkimme avoimien laskujen täsmäytysraporttia, jos 

raportissa on eroja, tutkimme mistä se johtuu. Näiden lisäksi pääsin harjoittelemaan ostolas-

kujen tiliöintejä sekä lähettämään ne asiatarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi oikeille henki-

löille. Tämä tulee tehdä ennen kuin laskut päästään maksamaan. Pääsin myös harjoittele-

maan hyväksyttyjen ostolaskujen maksamista. 
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Keskiviikko 20.9.2023 

Tänään pääsin hyödyntämään eilen opittuja päivittäisiä töitä Procountorin puolella. Hieman 

tarvitsin muistin virkistämistä. Opin ymmärtämään, että tiliotteiden tarkastuksen aikana tar-

vittaessa tehdään tiliöintejä. Osan tiliotteen tapahtumista Procountor osaa kohdistaa suoraan 

avoimeen myynti- tai ostolaskuun. Tänään aloitin myös täsmäytyspohjan luomisen Exceliin. 

Tulen muokkaamaan tätä vielä ensimmäisen käyttökerran yhteydessä, jolloin ymmärrän pa-

remmin, millaisia tietoja täsmäytyksessä tarvitaan. Tutkin päivän aikana täsmäytys-termiä ja 

siihen liittyviä artikkeleita sekä yhtä opinnäytetyötä.  

Muutaman yrityksen tiliotteilla oli haasteellisimpia tapahtumia, joihin en vielä tutustunut tar-

kemmin. Harjoittelen ensin toistuvien tiliöintien ja tarkastusten tekemistä ennen kuin syven-

nyn haasteellisempiin. Toimistolla oli muutamat uusi henkilö, joita en ollut aikaisemmin näh-

nyt. Kävin syömässä kesäaikaisten kollegoiden kanssa. Päivitin myös SAP:in transaktio suosik-

kilistan tulevien sisäisten asiakkaiden kirjanpidon tekemisen helpottamiseksi. Näin pääsin pa-

lauttamaan mieleen SAP:in käyttöä.  

Torstai 21.9.2023  

Tänään oli ensimmäinen koulutuspäivä. Aiheina oli rekrytointikyselyn tulokset, osaamisen ke-

hittämisen ajankohtaisia asioita, itsensä johtaminen sekä muistikoulutus. Koin hyödyllisinä ja 

opettavina aiheina itsensä johtamisen sekä mielenkiintoisena muistikoulutuksen. Kävimme 

läpi itsensä johtamisen määritelmän sekä saimme vinkkejä oman työn hallintaan.  

Päivän aikana pääsin tutustumaan paremmin yrityksen muihin työntekijöihin, sillä illallispöytä 

arvottiin ja näin ollen tuli tutustuttua uusiin ihmisiin. Tilanne oli jännittävä, mutta siitä sel-

vittiin ja saatiin keskustelua aikaan. Muuten vietin aikaa kesällä tutustumieni kollegoiden 

kanssa.  

Perjantai 22.9.2023 

Koulutuspäivien toinen ja viimeinen päivä. Aamulla kuuntelimme asiantuntijoiden ajankoh-

taiskatsausta, jossa käytiin läpi muun muassa viestintää sekä osaamisen kehittämisen kasvu-

polkua. Iltapäivällä kuuntelimme yhden ulkoisen asiakkaan edustajan esitystä kyseisestä yri-

tyksestä ja sen roolista Yritys X:ssä. Kävimme läpi yrityskiinnityksiä, vaihto-omaisuuden hal-

lintaa sekä myyntisaamisten hallintaa. Lopuksi käytiin läpi tulevaisuuden ajankohtaisia asioita 

sekä toimitusjohtaja tiivisti kolme tärkeintä asiaa: urapolku, omassa työssä jaksaminen sekä 

oman työn johtaminen. Näiden lisäksi hän korosti hyvää ja positiivista käyttäytymistä työyh-

teisössä ja töissä.  
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Viikkoanalyysi 

Ensimmäinen viikko oli hieman jännittävä. Aloitusta voisi kuvailla pehmeällä laskulla uuteen 

työhön sekä työyhteisöön. Aikaisempaa kokemusta Procountorista on Laurean opintojaksolta, 

joten ohjelman visuaalisuus sekä toiminnot olivat jo tuttuja. Koen, että vaikka asioita on 

opinnoissa käyty läpi, käytännön tekeminen on eri asia. Opin viikon aikana käyttämään Pro-

countoria ja ymmärtämään sen ominaisuuksia. Sain viikon aikana selville työn tavoitteet sekä 

mahdollisia kehittämisen kohteita.  

Alussa ei voi osata kaikkea ja se tulisi ymmärtää uuden työn alkaessa. On myös hyvä muistaa, 

että uuden oppiminen ja asioiden sisäistäminen vie yllättävän paljon energiaa. On siis annet-

tava itselleen armoa ensimmäisillä viikoilla ja vielä ensimmäisten kuukausien aikana. On myös 

tärkeä muistaa, ettei kaikkea voi muistaa alkuun, joten pitää muistaa kysyä aina, kun jokin 

asia mietityttää. Mielessä on pidettävä ajatus ”parempi kysyä kuin katua”. Virheiden teke-

mistä ei kannata pelätä, sillä jokainen tulee tekemään jossain vaiheessa virheitä. Virheet pys-

tytään kuitenkin aina korjaamaan. Ensimmäisten viikkojen aikana on hyvä seurata, kuunnella 

ja tutustua yrityksen kulttuuriin ja toimintatapoihin. Kaiken lisäksi on hyvä muistaa olla töissä 

oma itseensä. (Koulutus.fi 2019.) Tämä ohjelista on hyvä tuki ja muistilista siitä, että tulee 

olla itselleen armollinen, kysyä tarvittaessa apua ja olla juuri sellainen kuin on. Itselläni on 

aina ollut mielessä, että parempi kysyä apua kuin tehdä virhe ja jälkeenpäin korjata niitä. 

Tämä ei kuitenkaan tarkoita sitä, että pelkään virheiden tekemistä.  

Ammatilliseen osaamiseen sain ymmärrystä yrityksen ostolaskuprosessista. Huomasin myös, 

että vaikka ymmärtäisin asian tai termin, haluan silti etsiä lisää tietoa ja saada varmuuden 

siitä, että olen ymmärtänyt oikein. Tässä on suurena apuna ollut Procountorin ohjekirja, jota 

tutkimalla olen saanut varmuutta ja syvempää ymmärrystä asioihin. Tärkeä oppi oli, että 

osaan löytyy vastaavanlaisia tositteita, joita on aikaisemmin kirjattu. Näiden avulla voin tar-

kistaa esimerkiksi oikean kirjanpidontilin, kustannuspaikan sekä projektin.  

Työturvallisuuskeskus kertoo nettisivuillaan, että toimivan työyhteisön piirteitä ovat muun 

muassa oikeudenmukaisuus, tasa-arvo ja toimiva vuorovaikutus. Jokaisella työyhteisön jäse-

nellä on mahdollisuus vaikuttaa työyhteisöön, jossa työskentelee. Jokaisen henkilön kuuluu 

tuntea itsensä tervetulleeksi ja arvostetuksi työyhteisössään. Hyvän yhteistyön perustana voi-

daan pitää arvostusta ja luottamusta työkavereihin. Yhteinen keskustelu työstä ja yhdessä ke-

hittäminen sekä vastuiden jakaminen ja käytäntöjen selkeyttäminen ovat esimerkkejä siitä, 

miten työyhteisön toimivuutta pystytään kehittämään. (Työturvallisuuskeskus 2023.) 

Työyhteisö jäsen, joka haluaa toiminnallaan edistää työhyvinvointia ja työn sujuvuutta, on 

henkilö, joka ottaa vastuuta yhteisestä tekemisestä ja tavoitteiden saavuttamisesta, tekee 

oman työnsä hyvin ja samalla antaa muille tilaa tehdä heidän omat työnsä. Hän on myös halu-

kas kehittymään itse ja kehittämään työtä, pyytää ja vastaanottaa apua, jakaa omaa 
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osaamistaan muille työyhteisön jäsenille sekä suhtautuu myönteisesti asioihin ja ihmisiin. 

Nämä ovat esimerkkejä henkilön toiminnoista, jotka edistävät työhyvinvointia ja sujuvoittavat 

työtä. (Työturvallisuuskeskus 2023.) 

Viikon suurin haaste ja tavoite oli tutustua työyhteisöön ja uusiin työkavereihin sekä yrityksen 

toimintatapoihin. Tässä onnistuin aika hyvin ja sitä auttoi suuresti koulutuspäivät, joissa näki 

Yritys X:n lähes kaikkia työntekijöitä eri puolelta Suomea. Näin kasvot tulivat tutuiksi ja pää-

sin keskustelemaan monen uuden henkilön kanssa. Alkuviikosta tutustuin myös paremmin pe-

rehdyttäjääni ja esihenkilööni.  

Työntekijä voi olla sisäänpäin suuntautunut eli introvertti tai ulospäin suuntautuva eli ekstro-

vertti. Introvertti saattaa pitää tunteensa ja ajatuksensa vain itsellään, kun taas ekstrovertti 

tuo samat asiat avoimesti esille. (Pirinen 2023, 332–334.) Lisäksi on olemassa persoonallisuus-

tyyppinä ambivertti, joka tarkoittaa henkilö, joka ei ole ekstrovertti tai introvertti. Ambi-

vertti on niin sanottu jatkumo eli näiden kahden klassisen persoonallisuustyypin välimuoto. 

Hän pystyy vuorovaikutustilanteissa olemaan joustava ja vaihdella puhujan sekä kuuntelijan 

roolin välillä. (Aspegrén 2015.)  

Huomaan, että olen arkielämässä ekstrovertti, mutta työyhteisössä olen introvertti. Töissä 

olen kuuntelija ja en aina tuo omia ajatuksia esille. Todellisuudessa työelämässä olen kuiten-

kin sekoitus introverttia ja ekstroverttiä eli olen ambivertti. Kuitenkin alussa olen enemmän 

introvertti, mutta tutustuttua tiimiin ja sen toimintatapoihin olen lähempänä ekstroverttiä.  

Ensimmäisen viikon aikana ymmärsin päiväkohtaisen raportoinnin tärkeyden päiväkirjamalli-

sen opinnäytetyön tekemisessä. Yhtenä kompastuskivenä ensimmäisellä viikolla opinnäyte-

työssä oli viikkoanalyysin tekeminen. Ymmärsin vasta sitä tehdessä, kuinka paljon enemmän 

aikaa se vie kuin mitä alun perin suunnittelin. Ymmärsin myös, että on tarpeen suunnitella 

ajankäyttöä ja varata raportin kirjoittamiselle aikaa. Tässä kohtaan koin tietoperustan löytä-

misen olevan haasteellista.  

3.2 Viikko 2: Perehdytys ja oppiminen 

Tällä viikolla olen alkuviikon toimistolla, jolloin harjoitellaan lisää Procountorin käyttöä ja os-

tolaskuprosessia. Torstaina ja perjantaina kokeilemme etätyöskentelyä Teamsin välityksellä. 

Tällä viikolla keskityn perehdyttämiseen sekä perusasioiden harjoitteluun. Toimin työssäni 

kaksoisroolissa Yritys X:ssä, sillä teen ulkoisten ja sisäisten asiakkaiden kirjanpitoa.  

Maanantai 25.9.2023 

Tänään jatkoin niillä opeilla, joita olin viime viikolla saanut. Aloitin aamun kello 6.00, tarkas-

tamalla sähköpostin. Sinne ei ollut kuitenkaan tullut muuta kuin koulutuspäivien materiaalit. 

Jatkoin tarkastelemalla itsenäisesti ulkoisten asiakkaiden tiliotteita päiviltä 20.9-22.9.2023. 
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Yhdellä yrityksellä oli muutama minulle epäselvä tapahtuma, joita tutkimme myöhemmin yh-

dessä perehdyttäjän kanssa. Asia ei hänen kanssaan selvinnyt, joten esihenkilöni selvitti ta-

pahtumat ja tiliöi ne. Yllätyin siitä, kuinka hyvin muistin asiat ilman, että katsoin muistiinpa-

noja.  

Seuraavaksi tarkastin avoimien laskujen täsmäytysraportit, joissa ei ollut eroja lukuun otta-

matta yritystä, jossa oli tiliotteella epäselvyyksiä. Lopuksi tarkastin, onko hyväksyttyjä osto-

laskuja. Maksoin laskut yhdessä perehdyttäjäni kanssa. Tämän jälkeen tiliöimme saapuneita 

ostolaskuja. Päädyimme loppupäivästä siihen, että kokeilemme etätyöskentelyä seuraavana 

päivänä. Apua tulen saamaan Teamsin välityksellä. Siellä on helppo jakaa näyttöä ja ohjeistaa 

samalla. Tavoitteena on aluksi käydä läpi itsenäisesti päivittäiset työt. Ajatus hieman jännit-

tää, mutta kesästä opittuna saan tehtyä enemmän itsenäisesti ja voin tarvittaessa kysyä apua.  

Tiistai 26.9.2023 

Tänään oli ensimmäinen etätyöpäivä. Päivä lähti liikkeelle samalla tavalla kuin edellinen eli 

ostolaskuprosessin ja tiliotteiden parissa. Aamulla kävin itsenäisesti läpi tiliotteet, joissa ei 

ollut mitään tiliöitävää. Tiliöin yhden ostolaskun itsenäisesti, mutta tarkastutin sen perehdyt-

täjällä ennen kuin lähetin sen kiertoon. Ensimmäistä kertaa maksoin matka- ja kululaskuja il-

man perehdyttäjää sekä lähetin palkkatietoilmoituksen.  

Tämän päivän suurin oppi oli, että Procountorissa ostovelkatili on nimellä maksuliikennetili. 

Olin aikaisemmalla viikolla ihmetellyt, että mikä ihmeen maksuliikennetili. Loin Excel-täs-

mäytyspohjia yhteensä yhdeksän kappaletta eli kaikille ulkoisille asiakkaille. Tulen muokkaa-

maan jokaisen täsmäytyspohjan sopivaksi kyseiselle yritykselle. Tänään muokkasin niistä kaksi 

valmiiksi. Lopulliset versioit Excel-pohjasta, valmistuu todennäköisesti ensimmäisen käyttö-

kerran jälkeen. Pääsin myös ensimmäistä kertaa tiliöimään hyvityslaskun. Tein tiliöinnin tar-

kistamalla, kuinka virheellinen lasku oli tiliöity. Seuraavaksi tiliöin hyvityslaskun niin sanotusti 

peilikuvana alkuperäisestä laskusta.  

Keskiviikko 27.9.2023 

Katsoin aamulla ostoreskontran. Vastaan ei tullut mitään erikoista. Tutkin myös esihenkilöni 

kanssa aikaisemmin tällä viikolla huomattua eroa yhden asiakkaan avoimien laskujentäsmäy-

tys raportissa. Hän tiesi heti mistä oli kyse ja mille tilille maksut ostovelkatilin sijaan kirja-

taan. Minulla oli kesällä jo ongelmia yhden ohjelman tunnusten kanssa ja sama ongelma jat-

kuu edelleen. Tänään kuitenkin saimme ohjeen, kuinka toimia, jotta tunnukset saataisiin toi-

mimaan. 

Tänään oli myös uuden pilotti yhteistyön esittely Teamsin välityksellä. Tämän lisäksi pidimme 

tiimin kanssa palaverin, jossa käytiin läpi yhteisen sähköpostin toimintaa ja sen 
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toimintamallia. Lisäksi pohdimme yhteistä viestintä kanavaa. Päädyimme Teamsiin. Sieltä löy-

tyy myös kaikki tarpeellinen materiaali työn tekemiseen. Samalla kävimme läpi loppuviikon 

ohjelmaa.  

Katsoin esihenkilöni kanssa myös ensimmäistä luonnosta täsmäytyspohjasta. Minulle selvisi sa-

malla, että kaikki tilit kannattavat olla samalla sivulla ja ne, joihin tarvitaan paljon tietoa 

esimerkiksi viimeisenä. Näin on helppo tehdä uusi sivuja uudelle kuukaudelle. Näin koko vuo-

den kaikki täsmäytykset ovat samalla asiakirjalla.  

Torstain 28.9.2023 

Tänään pääsin olemaan etänä. Tein itsenäisesti rutiini töitä sekä jatkoin Excel-täsmäytyspoh-

jien muokkaamista. Päivä alkoi sähköpostia lukemalla. Sitten siirryin tekemään ostoreskont-

raa. Tiliotteissa ei ollut mitään tiliöitävää, kaikki kohdistui myynti-/ostolaskuille. Avoimien-

laskujen täsmäytysraportilla ei ollut eroja. Seuraavaksi maksoin ensimmäistä kertaa hyväksy-

tyt laskut itsenäisesti. Lisäksi tiliöin kaksi tullutta laskua ja laitoin ne kiertoon ilman apua. 

Pääsin myös ensimmäistä kertaa näkemään, miten ostolaskun hyvitykset merkitään. Tämä oli 

aika yksinkertainen ja helppo kohta prosessissa. Apua tähän sain Teamsin välityksellä. 

Seuraavaksi aloin tekemään Excel-asiakirjaa yritysten omistamille osakkeille eli loin osakere-

kisterin. Esihenkilöni kertoi edellisenä päivänä, millaista pohjaa siihen tarvitaan. En ole en-

nen päässyt miettimään sijoituksia kirjanpidon näkökulmasta, sillä niistä ei ole opinnoissa pal-

joa puhuttu. Olin siis aluksi aivan sekaisin siitä mitä tulisi tehdä. Sain kuitenkin tehtyä ja lis-

tattua tarvittavat tiedot Exceliin. Tämä käydään myöhemmin esihenkilön kanssa läpi, sillä 

meidän molempien tulee ymmärtää asiakirjan sisältö. Tämän lisäksi tein melkein kaikki loput 

täsmäytyspohjat kohde yritykselle sopivaksi. 

Perjantai 29.9.2023 

Tänään tein aamulla normaalit aamutyöt. Kaikki oli hyvin, yhden asian tarkistin esihenkilöltä. 

Tutkin asiaa eka itse ja selvitin mille tilille tapahtuma tulisi mielestäni kirjata, tili oli oikea, 

kun asian varmistin. Kello 8:00 alkaen minulla oli esihenkilön kanssa Teamsin välityksellä uu-

den asian opettelua. Esihenkilöni teki ja kertoi mitä teki, minä kuuntelin ja katsoin. Tut-

kimme sisäisten asiakkaiden kuukausivaihdoksen kirjanpitoa. Sisäisten asiakkaiden kirjanpito 

tehdään SAP-järjestelmässä.  

Esihenkilöni painotti, että nyt vain näytetään mitä tehdään eikä todellakaan tarvitse oppia 

kerralla. Kesällä jo opin, että minulle oppimisen kannalta parahiten sopii, että ensimmäisellä 

kerralla vain kuuntelen ja seuraan. Vasta toisella kerralla, kun teen itse tai seuraan ohjaa-

jaani, kirjoitan muistiinpanoja. SAP on huomattavasti monimutkaisempi ohjelma kuin Pro-

countor. Huomasin, että ensimmäisen tauon jälkeen noin kello 10:00 asiat alkoivat 
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selkeytymään paremmin. Tästä taas muistin, että on hyvä välillä pitää pieniäkin taukoja työn-

tekemisen välissä. 

Viikkoanalyysi  

Tämän viikon aiheena oli perehdytys ja oppiminen. Viikon aikana minulle opetettiin uusia asi-

oita, mutta pääsin myös tekemään itsenäisesti edellisellä viikolla opittuja päivittäisiä töitä. 

Hyvässä perehdytyksessä kulttuurisesta näkökulmasta on toivottaa uusi työntekijä tervetul-

leeksi, kertoa yrityksen toimintatavoista sekä perehdyttää yrityksessä työskentelyyn. Viralli-

sesti ajatellen ensimmäinen työpäivä on perehdytyksen aloituksen merkki. Yritysten tulee va-

rautua uuden työntekijän aloitukseen etukäteen ja huolella. Etukäteen tulee hankkia tarvitta-

vat työvälineet työntekijälle. Tämän lisäksi yrityksen tulee luoda perehdytys suunnitelma, 

josta selviää tapaamiset ja koulutukset sekä niiden ajankohta. (Luukka 2019, 290–291.) Pereh-

dytys alkoi minunkin tapauksessani heti ensimmäisenä päivänä ja tulee jatkumaan vielä pit-

kään. Minulle tullaan koko ajan opettamaan jotain uutta, heti kun edellinen asia on opittu hy-

välle tasolle, jotta pysty sitä itsenäisesti tekemään. Minulle on luotu perehdytyssuunnitelma, 

jota päivitetään jatkuvasti. 

Perehdytyksen aikana olen jo hieman pohtinut millainen oppija minä olen. Perehdytys on kui-

tenkin tietynlainen oppimisprosessi, jossa opitaan jatkuvasti uudesta työstä. Kirjanpitäjän työ 

on kuitenkin sellaista, jossa opitaan vain tekemällä. Koen, että on tärkeää ensiksi neuvoa ja 

näyttä, jonka jälkeen pääsen itse tekemään. Jokainen oppii asioita eri tavalla ja eri oppimis-

tyyleillä. Kannattaa myös pohtia syitä, jotka saavat sinut oppimaan eli oppimisen motiivia. 

Jos haluaa oppia, tulee olla kiinnostutusta opittavasta aiheesta, sillä muuten oppiminen tulee 

olemaan vaikeaa. Apuna oppimisessa on oman mielen ja kehon hyvinvointi, lisäksi tarvitaan 

sinnikkyyttä, sitoutumista ja itsekuria. Oppimisen tulee olla haasteellista, jotta voi kehittyä. 

Välillä saattaa tuntua, että oppiminen on hankalaa, mutta se ei haittaa. Virheistäkin oppii, 

vaikka se ei tunnu hyvältä. (Opetushallitus 2023.) 

Yleensä oppiminen jaetaan seuraaviin kategorioihin, jotka perustuvat aistikanaviin. Ne ovat 

visuaalinen, auditiivinen ja kinesteettinen oppiminen. Visuaaliset oppijat muistavat asioita 

näköaistin avulla. Auditiivinen oppija sisäistää uuden tiedon parhaiten kuulemalla. Kinesteet-

tiset oppijat oppivat helposti esimerkiksi liikeratoja. Toinen lajittelu tapa eri oppimistyyleille 

voisi olla kokonaisuuksiin ja yksityiskohtiin perustuva. Tähän ajatellaan analyyttiset ja globaa-

lit oppijat. Analyyttinen oppija lähestyy uusia asioita pienten yksityiskohtien kautta, kun taas 

globaali oppija haluavat hahmottaa kokonaisuuksia. Sosiologisiin rooleihin perustuvat oppijat 

puolestaan jaotellaan osallistujana, tarkkailijana, päättelijänä sekä toteuttajana. Tällaista 

ajatusmaailmaa käytetään usein, kun puhutaan ryhmätöiden parissa opituista asioista. Osallis-

tuja on aktiivinen projektissa, kun taas tarkkailija tutkii työn valmistumista hieman 
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sivummalta. Jotta työ saataisiin valmiiksi, päättelijä etsii uusia suuntia ja näkökulmia. To-

teuttajat tekevät ryhmätyöskentelyssä muiden näkymättömän työn näkyväksi. (uplus 2023.) 

Näiden kaikkien lisäksi on tutkittu yksilöllisiä tapoja oppia. Nämä roolit voivat olla aktivisti, 

pragmaatikko, teoreetikko ja pohdiskelija. Aktivisti oppija on vahvimmillaan esimerkiksi pro-

jektiluontoisissa töissä. Käytännön kokemusten ja käsillä tekemisen kautta parhaiten oppii 

pragmaatikko. Teoreetikko puolestaan on vahvimmillaan perinteisessä opetuksessa. Ennen 

toimintaa pohdiskelevalla asenteella tutkii pohdiskelija luonteinen opiskelija. (uplus 2023.) 

 Viikon aikana huomasin, että osa asioista on hankala oppia kerralla. Näin ollen annoin itsel-

leni luvan vain kuunnella ja seurata. Seuraavalla kerralla pääsen toivottavasti myös itse teke-

mään ja kirjottamaan muistiinpanoja. Jos mietin millainen oppija minä olen, käyttäen näitä 

oppimistyyli jaottelua, niin olen auditiivinen, analyyttinen, visuaalinen, osallistuja sekä poh-

diskelija. Huomaan esimerkiksi, että tykkään käyttää paljon värejä muistiinpanoissa ja saa-

tankin muistaa millä värillä olen jonkin asian kirjoittanut. Huonona puolena on se, että saatan 

unohtaa mitä olen kirjoittanut. Näin on käynyt muutaman kerran tentissä. Muistan parhaiten 

asioita, jos olen esimerkiksi kuunnellut äänikirjaa tai katsonut videoita.  

Aikaisemmin en ole paljoa miettinyt millainen oppija olen. Näiden selvitysten avulla tulen to-

dennäköisesti analysoimaan omaa oppimista ja sen kehittämistä. Tulen myös miettimään millä 

tavoin voisin oppia tehokkaammin. Osa työssäoppimisesta tapahtuu ohjauksessa mutta myös 

itsenäisellä tekemisellä. Huomasin, että kun teen etätöitä pystyn paremmassa rauhassa tutki-

maan asioita ennen kuin kysyn apua. Tiedostan kuitenkin sen, että avun pyytäminen on help-

poa. Koen myös, että parempi kysyä apua, kuin korjailla jälkikäteen. Olen saanut myös pa-

lautetta perehdyttäjältäni siitä, että olen nopea oppimaan. Olen itse ajatellut myös näin, 

mutta aina parempi, kun sen kuulee joltain muulta.  

3.3 Viikko 3: Ajanhallinta 

Toimistolla olen alkuviikon. Teen ulkoisten ja sisäisten asiakkaiden kirjanpitoa, näin ollen 

kuulun myös kahteen eri tiimiin. Sisäisten asiakkaiden tiimiin kuuluu viisi henkilöä ja ulkoisten 

asiakkaiden tiimiin kolme henkilöä. Tulevalla viikolla pääsen tiistaina ensimmäistä kertaa si-

säisten asiakkaiden tiimipalaveriin. Tiistaina on myös yksi koulutus. Keskiviikkona harjoittelen 

myyntilaskuja. Etätöitä teen torstaina ja perjantaina.  

Maanantai 2.10.2023  

Tänään menin toimistolle, sillä minulla oli työhöntulotarkastus aamupäivällä. Tämän jälkeen 

ajoin kotiin ja jatkoin töitä siellä, sillä muita tiimiläisiä ei ollut toimistolla. Ensimmäisenä 

katsoin sähköpostin. Seuraavaksi siirryin katsomaan ulkoisten asiakkaiden tiliotteet, avoimien 

laskujen täsmäytysraportin ja viimeisenä tarkastin, onko maksettavia laskuja sekä onko 
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viikonloppuna saapunut ostolaskuja. Tiliöin muutaman laskun itsenäisesti. Nämä aamutyöt py-

rin tekemään, joka päivä samalla kaavalla. Tutkin yhden asiakkaan kerralla. Kun tämä työ-

vaihe on minulla halussa, tekee sen toinen työntekijä. Ensiksi minulle opetetaan alusta asti 

prosesseja ja osa töistä jää pois. Kun osaan kaikkia osa-alueita pystyn tarvittaessa tuuraa-

maan, jos tulee poissaoloja tai lomia.  

Noin kello 9 soitin Teams-puhelun perehdyttäjälle. Katsoimme yhdessä loput vastaanotetut 

ostolaskut. Seuraavaksi tarkastin, onko ostolaskuja hyväksytty, jotta pääsisin maksamaan las-

kuja. Tänään ei kuitenkaan sitä mahdollisuutta tullut. Lounaan jälkeen soitin Teamsin välityk-

sellä perehdyttäjälleni, sillä hän opetti, miten kuukausittaiset korkotuotot kirjataan muis-

tiotositteella. Muuten työpäivä oli aika rauhallinen. Tein myös viimeisen täsmäytyspohjan Ex-

celissä. Nyt kaikkien ulkoisten asiakkaiden täsmäytyspohjat ovat valmiita testattavaksi.  

Tiistai 3.10.2023 

Tänään tuli paljon uutta tietoa ja opittavaa. Aamun aloitin kuitenkin normaaliin tapaan tiliot-

teiden ja ostolaskujen parissa. Tänään ulkoisille asiakkaille oli tullut yhdeltä toimittajalta las-

kut, jotka jätin tiliöitäviksi perehdyttäjälleni. Kello 9:00 suuntasin kohti palaveria, jossa käsi-

teltiin sisäisten asiakkaiden asioita ja samalla minut esiteltiin tiimille. Iltapäivän aloitin tutki-

malla palkkaraportteja itsenäisesti, jonka jälkeen tein palkkamuistiotositteen yhdessä esihen-

kilöni kanssa. Minä tein ja hän katsoi sekä ohjeisti. Ensiksi kopioin elokuun palkkamuistiotosit-

teen, jonka jälkeen muokkasin sen vastaamaan syyskuun maksettuja palkkoja. Suurin haaste 

minulle oli, kun muistiotositteella puhuttiin työllisyysrahastosta, joka tarkoitti työttömyysva-

kuutusmaksua. Muistiotositetta tehdessä tuli muistaa hyväksyä tosite ennen kuin se näkyi kir-

janpidossa. Näin minulla kävi kerran ja ihmettelin, miksi juuri tekemäni tosite puuttui rapor-

tilta.  

Kello 12:00 suuntasin koulutukseen, jossa minulle opetettiin kahden ohjelman käyttöä. Näitä 

ohjelmia käytetään apuna sisäisten asiakkaiden kirjanpidossa. Tämän jälkeen jatkoin esihen-

kilöni kanssa ulkoisten asiakkaiden parissa. Teimme palkkamuistion loppuun, jonka jälkeen 

siirryimme kirjaamaan yhden pankkitilin tiliotteita. Nämä tiliotteet eivät tule suoraan Pro-

countoriin, joten ne tulee kirjata muistiotositteella kirjanpitoon. Pääsin myös aloittamaan 

täsmäytyksen tekemistä. Päivän aikana tein ensimmäistä kertaa ikinä palkkamuistion. Oli 

mahtavaa oppia uutta ja kokea onnistumisia.   

Keskiviikko 4.10.2023 

Tänään pääsin tekemään ensimmäisen kerran edelleen laskutusta. Ulkoiselle asiakkaalle oli 

tullut ostolasku, joka edelleen laskutetaan toiselta yritykseltä. Tein siis myyntilaskun toiselle 

yritykselle, näitä tein yhteensä viisi kappaletta. Laskujen tekeminen oli yllättävän helppoa jo 
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heti ensimmäisen jälkeen. Etsin oikeat tuotteet ja tarkastin hinnat. Tämän jälkeen hyväksyin 

laskun ja lähetin sen asiakkaalle.  

Aamun aloitin perinteisesti ostolaskujen ja tiliotteiden parissa. Maksoin yhden laskun ja tiliöin 

neljä. Jouduin hetken etsimään vanhaa laskua ja miettimään, jotta tiliöinti menisi oikein. Yh-

dellä ulkoisella asiakkaalla oli tiliotteella outo tapahtuma, jonka tiliöintiin pyysin apua esi-

henkilöltä Teams- viestillä. Hän kertoi, kuinka tulee toimia ja minä tein tiliöinnin. Pääsin 

myös pitkästä aikaan maksamaan matkalaskun, jonka jälkeen tuli muistaa tehdä palkkatietoil-

moitus tulorekisteriin. 

Torstai 5.10.2023 

Tänään oli tämän viikon ensimmäinen etätyöpäivä. Lähdin liikkeelle tiliotteista ja ostolas-

kuista. Ensimmäistä kertaa olo oli itseluottavainen. Tein itsenäisesti ostolaskujen tiliöintejä 

ja niiden kiertoon lähetystä. Etsin avuksi vanhan ostolaskun ja tiliöin uuden sen avulla. Muuta-

mat ostolaskut olivat kuitenkin niin haasteellisia, että tein ne Teamsin välityksellä perehdyt-

täjän kanssa. Samalla tarkastimme, onko maksuun laitettavia laskuja. Olin jo aamulla itsenäi-

sesti maksanut muutamia laskuja. Tiliotteiden kohdalla oli yksi haasteellisempi suoritus. Muu-

ten tapahtumat olivat selkeitä. Tiliotteille oli tullut pankkien palvelumaksuja, joiden kohdalla 

kävin tarkistamassa, että tili on oikea ja onko tarvittavat tiedot kustannuspaikoista. Muuta-

man kerran lisäsin kustannuspaikan.  

Lounaan jälkeen esihenkilö ohjeisti Teamsin välityksellä minulle kirjanpidon täsmäytystä ul-

koisille asiakkaille. Pääsin itsenäisesti tutkimaan ostovelkatilin saldoa, jonka ero ei vielä 

Teamisin aikana selvinnyt. Selvittely kesti hieman ja aiheutti pientä päänvaivaa. Sain kuiten-

kin juuri ennen työpäivän loppua selvitettyä saldo eron. Tämän tarkistan esihenkilöni kanssa 

huomenna. Tässä kohtaan pääsin kokeilemaan tekemäni täsmäyspohjan toimivuutta. Ainakin 

ensimmäiselle ulkoiselle asiakkaalle pohja toimi hyvin. Huomenna olisi edessä neljän ulkoisen 

asiakkaan täsmäytysten tekeminen. Jos en kaikkia saa tehtyä huomenna, voi niiden parissa 

jatkaa myös myöhemminkin. Saan tarvittaessa apua esihenkilöltäni. Tarkistamme nämä yh-

dessä vielä tulevilla viikoilla. 

Perjantai 6.10.2023 

Tänään työskentelin itsenäisesti etänä. Otin lyhyen Teams-puhelun perehdyttäjän kanssa kah-

den ostolaskun tiliöinnin takia. Muuten tein ostolasku tiliöinnit ja kiertoon lähetykset itsenäi-

sesti. Tämän lisäksi tarkastin tiliotteet, joissa ei ollut mitään erikoista. Muuten tein tänään 

itsenäisesti kuuden ulkoisen asiakkaan täsmäytyksiä, uuteen täsmäytyspohjaani. Täsmäytys-

ten kanssa meni ajoittain aikaa, mutta työ tuntui kuitenkin selkeältä. Tämä pisti miettimään, 

sillä eilen tunne oli aivan erilainen kuin tänään. Eiliseltä jäänyt ostovelkatili epävarmuus saa-

tiin selvitettyä. Samalla selvisi, että olin koonnut oikein kuukausi täsmäytystä ulkoisille 
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asiakkaille. Päivä oli aika rauhallinen ja uutta opin täsmäytyksiä tehdessä. Kuuntelin myös 

Eduhousen koulutuksia.  

Viikkoanalyysi 

Viikon aiheena on ajanhallinta. Olen vasta aloittanut työtehtävässä. Koen, että heti alkuun on 

hyvä miettiä ajanhallintaa, kun ei ole vielä haasteita sen kanssa. Heti alkuun on hyvä luoda 

selkeä käsitys hyvästä ajanhallinasta. Tietenkin aihe on ajankohtainen myös työn ulkopuo-

lella, sillä opiskelut ovat kesken ja teen vielä kolmea opintojaksoa sekä opinnäytetyötä va-

paa-ajallani. On tärkeää suunnitella vapaa-aikaa, opintoja ja töitä, että nämä kaikki ovat ta-

sapainossa. Jos ei hallitse ajanhallintaa niin palautuminen voi olla haasteellista.  

Työterveyslaitoksen tutkijan Kirsi Yli-Kaitalan viisi vinkkiä ajanhallintaan ovat seuraavat prio-

risoi työtehtäviä, tee aikatauluista realistisia, vähennä keskeytyksiä, auta itseäsi kehittymään 

sekä keskustele aikatauluista yhdessä tiimin kanssa. Priorisoimalla työtehtäviä, asettamalla 

työtehtäviä tärkeys- ja kiireellisyysjärjestykseen, pystyy säästämään aikaa sekä työmäärää. 

Apuna voi käyttää luokittelua; kiireelliset ja tärkeät, kiireelliset ja ei niin tärkeät, ei kiireelli-

set mutta tärkeät sekä ei kiireelliset eikä niin tärkeät tehtävät. Priorisointi on luopumista ja 

kyseenalaistamista. Tämä on hyvä muistaa, kun priorisoi työtehtäviä. Aikatauluttaminen rea-

listisesti on tehokas keino, mutta työskentelyä kannattaa pohtia työn etenemisen kautta. Aina 

työpäivän aikana tulee yllättäviä ja kiireellisiä tehtäviä, näillekin on siis syytä varata aikaa. 

Kannattaa miettiä aikataulutuksen yhteydessä muun muassa seuraavia kysymyksiä: Millaisia 

vaiheita työssä on? Riippuuko eteneminen muista? (Sarkkinen 2019.)  

Yli-Kaitilan mainitsema priorisointi tärkeysluokan mukaan, toteuttaa Eisenhowerin matriisin 

piirteitä (kuvio 7). Dwight D. Eisenhower on Yhdysvaltain entinen presidentti, jonka kerrotaan 

sanoneenne seuraavasti: ”Harvoin se, mikä on kiireellistä, on tärkeää ja harvoin se mikä on 

tärkeää, on kiireellistä.” Tämän lausahduksen pohjalta on luotu Eisenhower matriisi. Sen 

avulla pystyy varaamaan aikaa myös tärkeille asioille, jotka eivät välttämättä ole kiireellisiä.  

Tätä kuviota voi käyttää apuna, kun miettii oman tehtävän priorisointia. (Hämäläinen 2023.) 

 

Kuvio 7: Eisenhowerin matriisi (mukaillen Hämäläinen 2023) 

Tärekä ja 
kiireellinen

Tärkeä ja 
ei-kiirellinen

Ei tärkeä 
mutta 

kiirreellinen

Ei tärkeä eikä 
kiirreellinen
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Vähentämällä keskeytyksiä lisätään työn tehokkuutta. Keskeytykset saattavat lisätä unohte-

lua, heikentää työn laatua ja lisätä virheiden tekemisen riskiä. Kannattaa siis varata työpäi-

välle myös sellaista aikaa, jolloin sulkee häiriötä aiheuttavia sovelluksia kuten sähköpostin ja 

Teamsin. Näin pystyy keskittymään työhön ilman keskeytyksiä. Auttamalla itseään keskitty-

mään tehostaa työtä ja vähentää aivojen kuormitusta. Apuna voi käyttää Pomodoro-tekniikka, 

jossa keskitytään tietyn aikaa yhteen tehtävään ja pidetään pieni tauko. Näin pystyt rytmittä-

mään työtä ja keskittymään paremmin. Viimeisenä Yli-Kaitala mainitsi, että on hyvä muistaa, 

että aikaa hallitaan yhdessä. Ajanhallinta on itsensä johtamisen taito. Työpaikalla ajanhal-

linta on usein koko organisaation ongelma. Tätä tilannetta kannattaa hyödyntää ja miettiä yh-

dessä ratkaisuja. (Sarkkinen 2019.)  

Sarkkisen kokoama lista on mielestäni selkeä ja hyvä apu työn ajanhallinnan suhteen. Työtä 

tulee olemaan koko ajan enemmän mitä pidemmälle perehdytys etenee. Kirjanpitäjänä mi-

nulle saattaa tulla keskeytyksiä, vaikka pyrkisin nämä minimoimaan. Ulkoisten asiakkaiden 

kanssa vähemmän mutta sisäiset asiakkaat saattavat soittaa ja lähettää enemmän kiireellisiä 

asioita sähköpostilla. Nämä ovat niitä asioita, joihin minun tulee päivästäni suunnitella aikaa. 

Aikataulujen realistinen suunnittelu korostuu työssäni. Kirjanpidossa on tiettyjä aikatauluja 

asetettu jo verottajan ja muiden viranomaisten puolesta. Näissä aikatauluissa tulee pysyä ja 

ajattelen, että niiden ympärille kannattaa suunnitella työntekemisen aikatauluja kuukausi ta-

solla. Alku kuukausi on yleensä kiireellistä aikaa, joten tämä tulee huomioida.  

Tasapainottelu työn, opintojen ja vapaa-ajan kanssa on tärkeässä roolissa, jotta jaksaminen 

olisi mahdollisimman hyvä. Opinnäytetyötä aloittaessa ajattelin, että kirjoitan viikkoanalyysit 

viikonloppuisin. Todellisuudessa päätin, että pyrin pyhittämään viikonloput palautumiselle. 

Näin ollen teen viikkoanalyysit pääsääntöisesti, joko kuluvan viikon perjantaina ja jatkan seu-

raavan viikon maanantaina. Saatan kyllä välillä tehdä opintoihin liittyviä asioita viikonlop-

puna, mutta pyrin sitä välttämään. Olen huomannut, että etätyöpäivinä saatan soveltaa Po-

modoro-tekniikkaa. Saatan ajatella, että teen tämän yhden asian ja sitten käyn viemässä ros-

kat, tyhjennän tai täytä pesukoneita tai vaikka viikkaan vaatteita. Tähän menee aikaa 1–3 mi-

nuuttia, mutta huomaan, että sen jälkeen on virkeämpi olo ja työnteko sujuu paremmin. Olen 

aina tykännyt käyttää kalenteria suunnittelun apuna. Haluisin käyttää paperi kalenteria, 

mutta siinä ei ole enää järkeä sillä kaikki on sähköisessä muodossa. Puhelin on aina mukana 

mutta paperi kalenteri ei. Tästä hyvänä esimerkkinä, että meillä on puolisoni kanssa yhteinen 

sähköinen kalenteri, sillä molemmat teimme aikaisemmin vuorotyötä niin tällä tavoin py-

syimme molemmat ajan tasalla vuoroistamme.  
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3.4 Viikko 4: Itsensä johtaminen 

Tulevalla viikolla ei ole merkitty palavereja. Sovimme perehdyttäjäni kanssa, että olemme 

maanantaina toimistolla ja tiistaina etänä. Loppuviikkoa emme vielä ehtineet suunnitella tar-

kemmin. 

Maanantai 9.10.2023 

Viikon aloitin toimistolla. Töiden ja toimiston henkilömäärän osalta oli hiljainen maanantai. 

Aloitin aamun jo rutiiniksi muodostuneen prosessin parissa eli tiliotteiden ja ostolaskujen. Ti-

liotteissa ei ollut mitään ihmeellistä. Avoimienerien raportissa oli yhdellä ulkoisella asiak-

kaalla eroa. Tämän korjasin tiliotteelle tulleen tapahtuman kautta. Perjantai-illan ja viikonlo-

pun aikana oli hyväksytty laskuja, jotka laitoin maksuun. Lisäksi ostolaskuja oli tullut postissa 

ja sähköisesti, nämä tiliöin. Apuna käytin vanhoja samanlaisia laskuja.  Huomaan, että olen 

vielä arka ostolaskujen tiliöinneissä. Uskon kuitenkin, että tunne katoaa sitten, kun olen teh-

nyt enemmän näitä ja asiakkaat tulevat tutuksi.  

Tiistai 10.10.2023 

Aamu alkoi kotitoimistolla kahvin, sähköpostin ja Teams-viestien parissa. Tein myös kahden 

ulkoisen asiakkaan tiliotteet ja tiliöin niiden ostolaskuja. Tämän jälkeen soitimme Teams-pu-

helun esihenkilöni kanssa, jossa kävimme läpi loppuviikon aikataulua. Hän myös opetti mi-

nulle uuden asian sisäisten asiakkaiden kirjanpitoon liittyen. Nyt pääsin kunnolla harjoittele-

maan ja muistelemaan SAP:in toimintoja.  

Seuraavaksi lähdin tekemään taas rutiinitöitä eli ulkoisten asiakkaiden tiliotteita ja ostolas-

kuja. Kahden tiliöitävän ostolaskun kanssa tarvitsin vielä apua. Nämä teimme yhdessä pereh-

dyttäjän kanssa. Ulkoisille asiakkaille oli tullut tiliotteelle tapahtumia, joihin tuli lisätä kus-

tannuspaikka. Seuraavaksi jatkoin sisäisten asiakkaiden kanssa, siitä mihin aamulla jäin. Tar-

kistin, että tarvittava aineisto oli haettu ja aloitin täsmäytyksen muistiinpanojeni avulla. 

Tämä oli minulle uusi asia. Varmistin esihenkilöltäni muutamaan kerran, että asia menee var-

masti oikein. Osan tarkistamme vielä yhdessä esihenkilöni kanssa myöhemmin. 

Keskiviikko 11.10.2023 

Tänään oli viikon toinen etäpäivä. Aamulla aloitin samoilla töillä, kuin viimeiset viikot. Tiliot-

teilla ei ollut mitään tiliöitävää, sillä kaikki kohdistuivat osto- tai myyntilaskuihin automaatti-

sesti. Tiliöitäviä ostolaskuja oli tullut muutama. Kaksi niistä tiliöin itse, mutta toisen laskun 

varmistin perehdyttäjältä ennen kuin laitoin sen kiertoon. Maksoin aamulla yhden asiakkaan 

laskun, mutta peruutin maksun kuitenkin sen jälkeen, sillä varmistin asian perehdyttäjältäni. 

Ensimmäisen kerran peruutin maksuun laitetun maksun. Eikä se ollut haasteellista, sillä laskun 
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eräpäivä oli vasta ensi viikon lopulla. Yhdessä ostolaskussa oli eräpäivä huomenna, joten 

olimme yhteydessä asiatarkastajaan, jotta maksu saadaan ajallaan eteenpäin. 

Sain esihenkilöltäni eilen toimeksiannon, jonka tarkoituksena oli tuoda Excel-taulukkoon Yri-

tys X:n yhden pankkitilin tapahtumat. Sain sen valmiiksi ja lisäsin sen meidän yhteiseen 

Teams-ryhmäämme. Näiden jälkeen tutustuin erilaisiin ohjeisiin Yritys X:n SharePoint sivuilla. 

Löysin ohjeen lomapalkkavelan purkuun. Lisäksi kuuntelin kirjanpitoon liittyviä koulutuksia 

Eduhouse palvelusta. Päivän aikana selvisi myös, että olen loppuviikon etänä. Tänään oli vih-

doin se päivä, kun kaikki tunnukset saatiin toimimaan. Tästä olin helpottunut, sillä niitä ei 

tarvitse enää miettiä. 

Torstai 12.10.2023 

Tänään aloitin työt kello kuuden aikaan kotitoimistolla. Aamulla tarkistin tiliotteet ulkoisilta 

asiakkailta, niissä oli kaikki hyvin. Ostolaskuja oli tullut ja tiliöin ne. Haasteita tuo, kun rivejä 

pitäisi yhdistää. Olen niissä hetkissä epävarma, vaikka olen varmistanut asian edellisen kuu-

kauden laskulta. Ulkoisilla asiakkailla ei ole samanlaisia tilikarttoja eli listoja kirjanpidon ti-

leistä. Tämä hankaloittaa hieman työn tekimistä.  

Kello 9 minulle pidettiin Teamsin kautta koulutusta sisäisten asiakkaiden kuukausikirjanpidon 

tekemiseen. Koulutus käsitteli, kuinka SAP-järjestelmän selvittelytileiltä haetaan tapahtumat 

Exceliin. Jos tapahtumia on Selvittelytilillä 1, ne kirjataan myyntisaamisten tilille. Jos tapah-

tumia on Selvittelytilillä 2, tulee selvittää syy, jos kuitenkaan tositteita ei löydy, tulee ne 

pyytää asiakkaalta. Opin tänään käyttämään tätä Selvittelytileihin liittyvää Exceliä. Se oli 

odotettua helpompaa ja selvempää. Olin tästä yllättynyt. Tämän lisäksi opin tutkimaan SAP:n 

kautta tasetta ja ymmärsin myös, että taseen ja tuloslaskelman kautta pääsee tutkimaan ti-

lejä. Tässä sama idea kuin Procountorissa. Loppupäivän tutkin millaisia tilejä sisäisillä asiak-

kailla on käytössä. Työpäivä jakautui kahtia, sillä välissä tein opiskeluihin liittyvän tehtävän. 

Perjantai 13.10.2023 

Tänään tein aamulla ulkoisten asiakkaiden tiliotteet ja ostolaskujen tiliöintejä. Yhden tili-

öidyn ostolaskun aikana koin hieman epävarmuutta, mutta päätin kuitenkin, että lähetän las-

kun kiertoon. Jään aika usein miettimään uskallanko lähettää, eteenpäin vai varmistanko 

vielä perehdyttäjältä. Pyrin miettimään, onko lasku yksinkertainen ja onko paljon eroja edel-

liseen. Jos uusi lasku muistattaa paljon edellistä olen päättänyt, että minulla tulee olla roh-

keutta laittaa lasku kiertoon. Yritys X:n tiliotteella oli myös muutama tapahtuma, jonka tili-

öintiin tarvitsen apua. Käyn nämä läpi yhdessä esihenkilöni kanssa maanantaina. Kello 9.00 

harjoittelin uutta asiaa eli Yritys X:n myyntilaskuprosessia perehdyttäjän kanssa. Tämä ensim-

mäinen vaihe oli helppo. Apuna oli todella selkeät ohjeet.  
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Tein ensimmäistä kertaa lomapalkkavelan purun ohjeiden avulla. Minua jännitti tehdä tämä 

asia pelkästään ohjeiden mukaan. Sain kuitenkin itsevarmuutta, kun kysyin viestillä esihenki-

löltä, että meneekö oikein, varmistin tämän näyttökuvan avulla. Tämän jälkeen sain var-

muutta tehdä lopuille asiakkaille lomapalkkavelan purun. Tämä prosessi on osa kuukausikir-

janpitoa ja se oli helpompia tehdä kuin ajattelin. Tunsin itseni voittajaksi, kun uskalsin tehdä 

sen. Tämän jälkeen katsoin yritysten omien SharePoint kansioiden alta, että löytyykö heiltä 

uusi lomapalkkalaskelma. Kun löysin sen, kävin katsomassa, löytyykö sama summa järjestel-

mästä ja jos summa oli siellä kirjoitin tapahtumaan kommentin lomapalkkavelka 20.9.23. Tä-

män tekstin avulla ensikuussa löydän helpommin oikean purettavan tositteen. Loppupäivän 

selvittelin ja katsoin millaisia kirjanpidontilejä sisäisillä asiakkailla on ja mitä niihin on kir-

jattu. Tämä on tärkeä osa oman ammattitaitoni kehittämistä ja on hienoa, että minulla on ai-

kaa rauhassa tutustua. Samalla opin käyttämään SAP-järjestelmää paremmin. 

Viikkoanalyysi 

Tällä viikolla teemana on itsensä johtaminen. Tämä aihe sopii hyvin tähän kohtaan, kun viime 

viikolla keskityttiin ajanhallintaan, joka on osa itsensä johtamista. Tällä viikolla tarkastelen 

tarkemmin mitä on itsensä johtaminen ja millä tavalla sitä pystyy hyödyntämään kirjanpitäjän 

työssä. Olen kuullut itsensä johtamisesta, mutta en ole sitä tarkemmin aikaisemmin tutkinut. 

Huomasin, että aihe on todella laaja ja siitä, löytyy paljon kirjallisuutta ja artikkeleita. Yritin 

koota itselleni hyödyllisiä apuja hyvään itsensä johtamiseen työssä ja henkilökohtaisessa elä-

mässä. 

Itsensä johtamisessa keskitytään siihen, miten ihminen voi viedä haluamansa asiat käytäntöön 

ja kuinka hän osaa johtaa itsensä kohti itselleen asettamia tavoitteita. Tavoitteiden eteen on 

tehtävä käytännössä töitä - itsensä johtamisessa on kyse käytännöstä. Itsensä johtaminen li-

sää tehokkuutta, kun sen toteuttaa hyvällä suunnittelulla sekä keskittymällä oikeisiin asioihin. 

Tiedon muuttaminen toiminnaksi sekä opittujen asioiden vieminen käytäntöön on itsensä joh-

tamisen ytimessä. Voidaan ajatella, että itsensä johtamisessa on viisi osa-aluetta ja ne ovat: 

tavoitteet ja elämän suunta, mielenhallinta, ajanhallinta, ihmissuhteet sekä rohkeus ja itse-

varmuus. (Uskalla innostua 2023.) 

Aho toteaa kirjassaan, että itsensä johtaminen kuten kaikki johtaminen alkaa siitä, että tulee 

asettaa tavoite. On tärkeää, että on suunta tekemiselle, ettei aikaa kulu harhailuun. Hyvänä 

tavoitteena voi pitää tavoitetta, joka on omien arvojen ja identiteettisi mukainen. Hyvää ta-

voitetta voi ajatella SMART- mallin avulla (kuvio 8). SMART-mallin avulla hyvän tavoitteen 

asettaminen käy helpommin, eli kun ajattele kaikki viisi kohtaa omien tavoitteiden kautta. 

Oppiminen on myös osa itsensä johtamista. Oppimista voisi määritellä uusien näkökulmien 

löytämisellä ja omaksumisella. Voidaan ajatella, ettei oppiminen ole vain uusien asioiden 

opettelua vaan myös itsensä muuttamista henkilönä. (Aho 2019, 196, 199, 208–209.)  
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Kuvio 8: SMART- malli kuviona 

Etätyö on lisääntynyt viimevuosina. Etätyö lisää itsenäistä tekemistä, samalla se lisää va-

putta, jota monet ihmiset ovat kaivanneet työhönsä. Kyky johtaa itseään ja omaa työtä koros-

tuu suuremmin kuin koskaan aikaisemmin, sillä työskentely on itsenäisempää kuin ennen. Ny-

kyään työnteossa tarvitaan taitavaa ajanhallintaa, omasta palautumisesta huolehtimista sekä 

työyhteisön yhteydenpidosta huolehtimista. (Vilkaman 2023, 306–308.) Kesällä kun tein etä-

töitä ja olin oppinut työt, tunsin itseni välillä yksinäiseksi etätyöpäivinä, kun ei paljoa tullut 

keskusteltua muiden työkavereiden kanssa. Nykyisessä työssäni loimme yhteisen Teams-ryh-

män, jossa pyrimme etätyöpäivinä laittaa viestiä vähintään silloin, kun aloitamme ja lope-

tamme työt. Tämä oli minun ideani ja sitä harjoitellaan jatkuvasti.  

Olen tehnyt etätöitä tällä viikolla ja aikaisemmin. Etätöissä itsensä johtamisen taito on tär-

keää, sillä kotona on paljon ärsykkeitä, jotka saattavat houkutella keskeyttämään työnteon. 

Tällä viikolla sain harjoitella myös itsenäistä tekemistä ohjeiden avulla. Minulla oli myös aikaa 

tutustua itsenäisesti työhöni liittyviin asioihin kuten sisäisten asiakkaiden tilikarttoihin. En ole 

aikaisemmin ajatellut tavoitteiden asettamista SMART-mallin avulla, mutta koen sen olevan 

hyödyllinen ja uskon, että minä tulen käyttämään sitä jossain vaiheessa.  

3.5 Viikko 5: Työhyvinvointi  

Viikon aloitan toimistolla ja loppuviikon olen etänä. Maanantaina opettelen uutta ja tiistaina 

opettelen myyntilaskujen joukkomuodostusta. Loppuviikosta tulee muutamia uusia asioita, 

mutta muuten jatkan vielä aikaisemmin opittujen asioiden parissa.  

Maanantai 16.10.2023 

Viikon aloitin toimistolla kello 6.00, ensin tein aamutyöt. Tänään tuntui, että ostolaskujen ti-

liöinti oli helpompaa kuin aikaisemmin. Jätin kuitenkin erikoisemmat laskut perehdyttäjälleni. 

Tiliotteilla oli muutama haasteellisempi tapahtuma, jotka tein Teams-puhelun avulla 
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perehdyttäjäni kanssa. Loppujen lopuksi tämäkin asia oli helppo. Ne tapahtumat, jotka olivat 

tiliotteella, täytyi etsiä myyntilaskuista. Nämä myyntilaskut tuli merkitä maksetuksi muualla, 

sillä järjestelmä ei automaattisesti kohdistunut tiliotteen tapahtuma laskuille. Kirjoitimme 

varmuuden vuoksi tiliotteen numeron kommenttikenttään. Opimme myös yhdessä perehdyttä-

jäni kanssa, että maksetuksi muualla merkintä kannattaa laittaa sille päivälle, milloin maksu 

on oikeasti tullut tiliotteelle näkyviin. Näin erotus ei näy avoimen laskujen täsmäytysrapor-

tilla.  

Opettelin tänään myös täsmäyttämään sisäisten asiakkaiden kirjanpidon tilejä esihenkilöni 

kanssa SAP-järjestelmässä. Ensiksi tarkistin onko tietyillä tileillä saldoa täsmäytykseen tarkoi-

tetun transaktion avulla. Nämä erot tuli kirjata käyttäen Exceliä. Sain viime viikolla tämän 

Excelin käyttöön koulutusta, joten asia ei ollut täysin uusi. Tein myös muutaman virheen, 

mutta niiden korjaaminen oli loppujen lopuksi helppoa. Ensimmäisellä kerralla kirjasin liian 

vähän oikealle tilille. Tässä tilanteessa siirsimme väärällä tilillä olevan saldon oikealle tilille. 

Näin ollen jouduin tekemään kirjauksen uudemman kerran, että väärän tilin saldo saatiin nol-

lille. Olen tietyllä tapaa perfektionisti ja nämä pienenet, epäonnistumiset tuntuivat yllättä-

vän pahalta. Haluisin aina osata heti ensimmäisellä kertaa, vaikka tiedän, ettei se ole mah-

dollista.  

Tiistai 17.10.2023 

Tänään menin aamuksi toimistolle. Ensimmäiseksi tein aamutyöt, joiden kanssa ei ollut paljoa 

haasteita. Perehdyttäjäni oli hieman kipeä ja jäi varmuuden vuoksi etätöihin, niinpä siirryin 

itse kotitoimistolle noin 9.30 aikaan. Kotiin päästyäni otimme Teams-puhelun perehdyttäjäni 

kanssa. Opettelin tekemään Yritys X:n laskutusehdotukset hyödyntäen joukkolaskutusta. Tämä 

oli laskutuksen toinen vaihe ja odotettua yksinkertaisempi. Tässäkin tilanteessa auttoi paljon 

hyvät ohjeet laskujen muodostamiseen. Nämä tehtiin Procountorissa. 

Unohdin kirjoittaa tämän päivän raportin suoraan työpäivän jälkeen. Oli hyvä päätös siirtyä 

kotiin lopputyöpäiväksi, sillä Teams-puhelu perehdyttäjän kanssa oli yllättävän pitkä ja näin 

ollen pystyin kotona keskittymään paremmin. Muistin asian vasta seuraavan päivän lounaalla. 

Yllätyin, siitä kuinka nopeasti olin unohtanut mitä kaikkea päivän aikana oli tullut tehtyä ja 

tämän seurauksena tämän päivän kerronta jäi hieman suppeaksi.  

Keskiviikko 18.10.2023 

Päivä lähti käyntiin aamun töillä. Tiliöin helpot ja yksinkertaiset ostolaskut itsenäisesti. Kat-

soin myös kaikkien muiden paitsi yhden ulkoisen asiakkaan tiliotteet ja maksettavat laskut. 

Kello 7:30 aloitin Teams-puhelun esihenkilöni kanssa. Hän ohjeisti täsmäytystä ulkoisten asi-

akkaiden kanssa. Aikaisemmin olin tehnyt täsmäytykset viidelle pienemälle asiakkaalle. Esi-

henkilöni antoi palautetta, että täsmäytykset oli tehty oikein. Tuntui hyvältä saada 
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palautetta ja kokea onnistuvansa. Olin kuitenkin hieman epävarma niitä tehdessä. Tässä pää-

sin käyttämään itse tekemääni täsmäytyspohjaa. Esihenkilöni oli tehnyt edellisenä päivänä 

tehnyt isomman yrityksen täsmäytyksen tekemääni pohjaan ja pääsin siihen tutustumaan jo 

edellisenä päivänä. Kävimme täsmäytyksen yhdessä läpi. Kun olimme täsmäyttäneet taseen. 

Siirryimme katsomaan tuloslaskelmaa. Tarkastimme, oliko kohdistamattomia laskuja ja niiden 

lisäksi tarkistimme kustannuspaikkoja.  

Näiden jälkeen kävimme läpi työtehtäviä, joita pystyin tekemään loppupäivän. Tarkastin koko 

vuoden liitteet palkkamuistioista. Lisäsin elokuulle sekä syyskuulle samat liitteet muistiolle, 

kun aikaisemmin kuluvan vuoden aikana. Muistin lounaalla, että olin unohtanut kirjoittaa 

edellisenä päivänä päiväkirjaraporttia opinnäytetyöhön. Työpäivän lopulla sain opetusta myös 

sisäisten asiakkaiden täsmäytystä varten. Sisäisten asiakkaiden kirjanpito tehtiin SAP-järjes-

telmässä.  

Tänään uusien asioiden oppiminen tuntui haastavalta ja kuormittavalta. Tuntui, että aivot ei-

vät pystyneet prosessoimaan uusia asioita. Teams- opetushetki oli todella hyvä ja paljon opet-

tava. Pystyin sen jälkeen kirjoittamaan hieman muistiinpanoja. Epäilen, että ensi kuussa, kun 

teemme asian uudelleen, saattaa se tuntua hieman vieraalta. Toivon, että ensi kerralla muis-

tamme nauhoittaa Teams- tapaamisen, jotta tarvittava tieto olisi saatavilla eikä tarvitsisi jat-

kuvasti kysyä apua.  

Torstai 19.10.2023 

Tänään oli itseopiskelua ja koulutusten kuuntelua. Tätä ennen kävin jokaisen ulkoisen asiak-

kaan tiliotteen, avoimien erien täsmäytysraportin sekä maksettavat ja tiliöitävät ostolaskut. 

Tänään oli ensimmäinen hiljainen päivä näiden tehtävien osalta. Aamulla eikä päivän aikana 

tullut yhtään tiliöitävää laskua. Tiliotteilla ei ollut mitään erikoista ja täsmäytysraportissa ei 

ollut eroja. Kävimme Teamsin välityksellä Yritys X:n laskutusprosessin seuraava vaihetta läpi 

perehdyttäjäni kanssa. Tämä osa laskutusprosessia oli myös yksinkertainen ja helppo ymmär-

tää niin kuin edelliset kolme vaihetta.  

Seuraavaksi yritin tehdä itsenäisesti edellisen iltapäivän Teams- hetken perusteella sisäisten 

asiakkaiden täsmäytystä. Jouduin kuitenkin toteamaan ja laittamaan viestiä esihenkilölle, 

että en osaa tehdä näitä. Hän sanoi, ettei se haittaa ja käydään paremmalla ajalla yhdessä 

uudelleen läpi. Minua harmitti paljon, etten osannut, sillä huomaan, että haluaisin oppia en-

simmäisellä kerralla.  Siirryin katsomaan Eduhousen kautta koulutusvideoita kirjanpitoon liit-

tyen. Kuuntelin kirjanpidon perusteita, säätiöiden ja yhdistysten verotukseen sekä tilinpää-

tökseen liittyviä videoita. Yhtenä aiheena oli kuukausikirjanpito ja sen vaiheet kuten täsmäy-

tys ja jaksotus.  
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Perjantai 20.10.2023 

Aamun aloitin aamutöillä. Yritys X:n tiliotteella oli kolme tapahtumaa, joiden tiliöinnistä en 

ollut varma. Kysyin näistä esihenkilöltä ja sain vastauksen. Tiliöinnit menivät niille tileille, 

joille ajattelin. Muilla asiakkailla ei ollut tiliotteella mitään erikoisia. Ostolaskujen tiliöintejä 

pääsin tänään tekemään kolme kappaletta. Kahden laskun kohdalla olin taas epävarma ja var-

mistin niiden tiliöinnit perehdyttäjältäni. Seuraavakasi siirryin kuuntelemaan koulutustallen-

teita säätiöiden ja yhdistysten tilinpäätöksestä. Tämä oli mielenkiintoista kuunneltavaa ja mi-

nulle uutta tietoa. Tietoa tuli kuitenkin paljon, joten uskon palaavani näiden pariin vielä 

myöhemmin.  

Sain esihenkilöltäni koontitiedoston kuukausiprosessista sisäisten asiakkaiden kuukausikirjan-

pitoon liittyen. Tämän avulla pääsin palauttamaan muutamia aikaisemmin opittuja asioita ja 

sain ehkä hieman enemmän itsevarmuutta tekemiseen. Iltapäivällä pidimme Teams- tapaami-

sen, jossa kävimme läpi tulevan viikon suunnitelmaa. Samalla esitin kysymyksiä kuukausikir-

janpidon prosessiin. Teimme yhdessä muutaman kirjauksen SAP-järjestelmään käyttäen Ex-

celiä apuna. Varmistin mitkä tilit täsmäytän ja miten. Jatkan näistä maanantaina ja uskon tä-

män Teams- hetken auttavan. Päivän lopuksi pidimme vielä yhteisen Teamsin koko ulkoisten 

asiakkaiden tiimin kanssa. Tämä oli hyödyllinen yhteinen hetki, jossa saimme päätettyä yhtei-

set tiimi palaverit jouluun asti.  

Viikkoanalyysi 

Alun perin suunnittelin kirjoittavani tällä viikolla kirjanpidosta, mutta huomasinkin, että vii-

kon jälkeen olin hieman väsynyt ja näin ollen päätin vaihtaa aiheeksi työhyvinvoinnin. Tällä 

viikolla kirjoittaminen oli hankalaa, joten päädyin kirjoittamaan viikkoanalyysin myöhemmin. 

Aluksi käsittelen työhyvinvointia yleisesti ja sen tärkeyttä. Ensi viikolla syvennyn sitten jaksa-

miseen ja työstä palautumiseen.  

Työhyvinvointia voidaan kuvata kokonaisuutena, joka sisältää työn ja sen mielekkyyden, tur-

vallisuuden, hyvinvoinnin sekä terveyden. Työhyvinvoinnilla on suuri vaikutus muun muassa 

työssä jaksamiseen. Tätä lisää esimerkiksi hyvä ja motivoiva johtaminen työssä sekä työyhtei-

sön hyvä ilmapiiri. Molempien sekä työnantajan että työntekijän vastuulle kuuluu työhyvin-

voinnin ylläpitäminen. Työnantajan vastuita työhyvinvoinnin edistämisessä on muun muassa 

työntekijöiden yhdenvertainen kohtelu sekä hyvä johtaminen. Työntekijän vastuita puoles-

taan on pitää huoli omasta jaksamisesta ja ammattitaidon ylläpitämisestä. Kaikilla työyhtei-

söön kuuluvilla on vastuu parantaa ja pitää yllä hyvää työilmapiiriä. (Sosiaali- ja terveysminis-

teriö 2023.)  

Oma työn mielekkyys on todella hyvä, sillä tykkään oppia uutta ja huomata oman kehitykseni. 

Olen aina ollut tarkka ja kiinnostunut talousasioista. Omana tavoitteena on kuitenkin 
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opintojen alusta asti ollut kirjanpitäjän ammatti ja nyt minulla on siihen mahdollisuus. Halua 

näyttää oma arvo Yritys X:lle työntekijänä on vahva. Olen myös aivan mahtavassa tilanteessa, 

sillä saan tehdä töitä hyvien ja osaavien ihmisten kanssa. Olen tutustunut esihenkilööni ja pe-

rehdyttäjääni, jotka ovat mukavia ja kannustavia henkilöitä. Saan heiltä palautetta. Palaute 

on ollut hyvää, rakentavaa sekä kehittävää. Tämä tietenkin lisää työn mielekkyyttä. Yritys 

X:llä on myös käytössä laaja tuki työterveydestä, joka helpottaa tarvittaessa avun hakemista.  

Avainasemassa työyhteisön hyvinvointiin ja sen toimivuuteen on työntekijä itse sekä työnteki-

jöiden väliset suhteet ja yhteistyö. Työhyvinvointi ja vuorovaikutus ovat sidoksissaan tosiinsa. 

Hyvinvoinnilla tarkoitetaan perusasioita, esimerkiksi toisen auttamista, yhteishenkeä, huomi-

oimista ja arvostusta. Työhyvinvoinnin hyötyjä voi tarkastella monista eri näkökulmista orga-

nisaation sisällä (kuvio 9). Kuviosta voi huomata esimerkiksi, että työhyvinvointi lisää jaksa-

mista ja suoriutumista työssä. Tämä hyöty näkyy jokaisessa näkökulmassa organisaatiossa. (Pi-

rinen 2023, 310.) 

Kuvio 9: Työhyvinvoinnin näkökulmat (mukaillen Pirinen 2023, 312) 

Mankat ovat pohtineet työelämän tulevaisuuden näkymiä Sitran artikkelin megatrendit avulla 

sekä työterveyslaitoksen Työhyvinvointia työstä 2030-luvulla -raportilla. Tulevaisuudessa tu-

lee näkymään vahvemmin se, että työntekijä on yksilönä vastuussaan hyvinvoinnistaan. Työ-

kyvyn ylläpitämistä helpottaa niin tekoäly kuin itsensä tunteminen ja priorisointi. Tulee kui-

tenkin muistaa, että töissä ei olla yksi ja tukea on tarjolla. (Mankka, M-L. & Mankka, M. 2023, 

16, 28–29.) 

ESIHENKILÖ
• Jaksaminen ja suoriutuminen työssä paranee
• Työmotivaatio paranee
• Riittämättömyyden tunne vähenee
• Työntekijäsuhteet paranevat
• Jää aikaa johtamiselle
• Tuloksen tekeminen helpottuu

TYÖNTEKIJÄ
• Työssä suoriutuminen paranee
• Jaksaminen työssä paranee
• Vahvuuksien hyödyntäminen lisääntyy
• Työmotivaatio paranee

• Sitoutuminen työhön lisääntyy
• Onnistumisen tunteita ja työn iloa
• Oman työn arvostus lisääntyy

TIIMI
• Työtehtävät saadaan tehdyksi
• Yhteistyö paranee
• Työn ongelmakohdat ratkaistaan
• Sitoutuminen työhön paranee
• Yhteenkuuluvuuden tunne lisääntyy
• Resursointi ja työnjako helpottuu
• Ylpeys omasta työstä lisääntyy

YRITYS
•Työntekijöiden suoriutuminen paranee

• Asioiden ennakointi lisääntyy
• Yrityskulttuuri vahvistuu
• Kyky uudistua paranee
• Asiakaspalvelu sekä tuottavuus ja tulos paranee

Työhyvinvointi 
hyödyt eri 

näkökulmista 
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Työhyvinvointi oli aiheena paljon laajempi kuin alun perin osasinkaan kuvitella. Aiheena se oli 

todella mielenkiintoinen ja pisti miettimään omia työhyvinvointiin liittyviä asioita. Itselle hy-

vänä muistutuksena oli se, että työhyvinvointi koskee koko organisaatiota ja kaikkia sen toi-

mijoita. Kaikki vaikuttaa kaikkeen - itse olen suuressa osassa niin omassa työhyvinvoinnissa 

kuin muidenkin Yritys X:ssä työskentelevien. Pyrin aina olemaan töissä iloinen ja kohtelias. 

Pienillä teoilla tehdään toisten päivästä parempi. Saatan lisätä sähköpostiin kiitoksen lisäksi 

hymiöin, joka mielestäni piristää pelkkää tekstiä. Haluan aina auttaa muita mahdillisuuksien 

mukaan.  

3.6 Viikko 6: Jaksaminen ja palautuminen  

Osan viikosta olen kotitoimistolla. Yhdestä kahteen päivään olen toimistolla. Toisena päivänä 

koko ulkoisten asiakkaiden tiimi on toimistolla ja pidämme tällöin yhteisen palaverin. Alkuvii-

kon suunnitelmat ovat selkeät ja loppuviikko tarkentuu myöhemmin. Pääsen harjoittelemaan 

asioita itsenäisesti sekä tekemään yhdessä esihenkilön ja perehdyttäjän kanssa.  

Maanantai 23.10.2023 

Viikko alkoi kotitoimistolla aamutöiden parissa. Tänään oli ensimmäinen päivä, kun en ottanut 

Teams-puhelua perehdyttäjän kanssa sotumaksujen tiliöinnistä. Laitoin kuitenkin viestiä ja 

varmistin menihän varmasti oikein muutaman laskun kohdalla. Tiliotteilla ei ollut mitään eri-

koista kaikki kohdistui nätisti osto- tai myyntilaskuihin.  

Aamutöiden jälkeen siirryin tutustumaan kahteen ohjelmaan, joista voi hakea raportteja si-

säisten asiakkaiden kirjanpitoa varten. Kun olin tutustunut näiden toimintaan, kuuntelin Edu-

housen kautta koulutuksia, jonka jälkeen siirryin tekemään sisäisten asiakkaiden kirjanpidon 

kuukausiprosessin muutamia vaiheita SAP-järjestelmässä. Tein myös ensimmäisen kerran itsen 

yksin kirjauksen käyttäen Exceliä apuna. Tämä oli todella jännittävää, mutta näytti siltä, että 

muistiotosite meni oikein.  

Tiistai 24.10.2023 

Tänään menin toimistolle. Oli mukava nähdä työkavereita, kun viimeksi viime viikon maanan-

taina olimme yhdessä toimistolla. Aamutöissä ei ollut muuta ihmeellistä kuin yksi tapahtuma 

tiliotteella. Tässä oli hyvitys- ja veloituslasku, joka ei kohdistunut automaattisesti, joten las-

kut tuli merkitä maksetuksi toista kautta. Tätä en ollut tehnyt kuin kerran aikaisemmin niin 

tuntui mukavalta kerrata ja oppia uutta. Yhden ostolaskun tiliöin. Tämän lisäksi pääsin tiliöi-

mään kuusi postissa tullutta laskua manuaalisesti. Tämä vaatii enemmän aikaa ja paljon tark-

kuutta, sillä lasku tulee luoda alusta asti itse. Näissä tulee olla tarkkana, että varmasti laittaa 

oikean tilinumeron ja summan.  



   

 

 

37 

Aamutöiden jälkeen lähdin tutustumaan vaihteeksi SAP-järjestelmään ja sisäisten asiakkaiden 

kirjanpitoon. Tunnen itseni hieman hölmöksi, sillä tänään opin, että aina kun SAP:ssa on ne-

gatiivinen luku, on se silloin kirjanpidon kredit puolella. Tämähän ei kaikissa ohjelmissa aina 

näin ole. Kävimme yhdessä esihenkilöni kanssa läpi täsmäytystä sekä millaisia asioita pystyn 

huomenna itsenäisesti tekemään etänä. En itse ihan ymmärrä, miksi minusta tuntuu todella 

haasteelliselta sisäisten asiakkaiden kirjanpito. Olen miettinyt syyksi, että kirjanpidon tilit 

ovat SAP:ssa kuusi numeroisia ja olen itse oppinut kirjanpidon nelinumeroisina. Esihenkilöni 

kanssa juttelin myös, että syynä voi olla myös, se että teen kahden eri asiakasryhmän kirjan-

pitoa ja vielä kahdessa eri ohjelmassa. Näin ollen opittavaa on paljon. Teen myös molempien 

kirjanpitoa vaiheittain ja hypin ohjelmasta toiseen. Näin ollen saattaa sisäistäminen olla 

ajoittain haasteellista.  

Keskiviikko 25.10.2023 

Tänään tein ensimmäisenä aamutyöt. Kaikki meni hyvin niiden kanssa. Myöhemmin päivällä 

palasin tekemään muutaman ostolaskutiliöinnin perehdyttäjäni kanssa Teamsin välityksellä. 

Iltapäivällä maksoin matkalaskut ja tein palkkatietoilmoituksen niistä. Tätä en ollut tehnyt 

pitkään aikaan, mutta muistin kuitenkin todella hyvin, kuinka tuli toimia. Tuntui mukavalta, 

kun osasin tehdä jotain, sillä viime aikoina on tuntunut, että mikään uusi asia ei tahdo jäädä 

mieleen.  

Iltapäivällä aloitin tekemään sisäisten asiakkaiden kuukausikirjanpidon prosessia yhdelle asi-

akkaalle. Kävimme näitä yhdessä läpi edellisenä päivänä esihenkilöni kanssa. Osa prosessin 

asioista tuntui helpommalta ja osa haasteellisemmalta. Varmistin asioita esihenkilöltäni 

Teams- viestin avulla, jossa apuna käytin näyttökuvia. Jouduin tänään myös peruuttamaan 

kaksi tositetta, sillä tein virheen. Loppupäivän kokosin itselleni helpomman ohjeen kuukausit-

taisesta täsmäytyksestä. Vaihdoin ohjeen Excel-taulukosta Word tiedostoksi. Näin se on hel-

pompi tulostaa ja tein kohdan, johon voin merkitä, että kyseinen asia on tehty. Uskon, että 

tästä on apua ensi kuussa, mutta tulen todennäköisesti muokkaamaan sitä vielä, kun tekemi-

nen selkeytyy.  

Torstai 26.10.2023 

Tänään olin kotitoimistolla. Päivän aloitin aamutöillä. Niissä oli paljon sellaisia ostolaskuja, 

joita en osannut tiliöidä. Sen lisäksi yhdellä asiakkaalla oli tiliotteella tapahtuma, josta en ol-

lut varma, miten se tiliöidään. Kun olin aamutöistä kaiken muun tehnyt, soitin Teams-puhelun 

perehdyttäjälleni, jonka kanssa teimme nämä hankalat asiat yhdessä. Tänään oli myös ensim-

mäinen henkilöstöinfo, jota pääsin kuuntelemaan. Siellä käsiteltiin ajankohtaisia asioita niin 

etätyöskentelystä kuin palaverikäytännöistä.  
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Näiden jälkeen pääsin taas tutustumaan lisää sisäisten asiakkaiden kirjanpitoon. Tällä kertaa 

pääsin tutkimaan tilinpäätökseen liittyviä aineistoja ja niiden kokoamista itsenäisesti. Olin 

saanut näistä ohjeistuksen sähköpostilla. Ohjeistukset helpottavat omaa tekemistä, mutta 

muokkaan niistä tarvittaessa itselleni sopivia kuvakaappauksia hyödyntäen. Huomasin, että 

tarvitsen tukea esihenkilöltäni, joka perehdyttää minulle sisäisten asiakkaiden kirjanpitoa. 

Vastasin esihenkilöni sähköposteihin ja samalla varmistin muutaman epäselvän asian. Nämä 

sähköpostit säilytän, että pystyn myöhemmin käyttää niitä apuna. Tämän lisäksi purin myös 

lomapalkkavelat lokakuulta.  

Perjantai 27.10.2023 

Viikon päätteeksi menin toimistolle. Aamun aloitin perustöillä. Yhdelle asiakkaalle oli tullut 

ulkomaanmaksu. Ensiksi en ollut varma, miten piti toimia, mutta lopulta muistin. Mitään 

muuta ihmeellistä niissä ei ollut. Näiden jälkeen jatkoin taas SAP-ohjelman puolella eli sisäis-

ten asiakkaiden parissa. Jatkoin täsmäyttämään myyntisaamisia sekä tarkastin esihenkilöni 

kanssa edellisen päivän tekemääni luottokortteihin liittyvän täsmäytyksen. Näiden töiden pa-

rissa meni hyvin aikaa, sillä tutkin paljon erilaisia tilejä ja edellisen kuukauden kirjauksia, 

jotta asia selviäisi minulle enemmän. Iltapäivällä oli myös ulkoisten asiakkaiden tiimin pala-

veri, jossa käytiin ajankohtaisia asioita läpi. Samalla suunnittelimme ensiviikon aikatauluja. 

Tänään saimme viimein yhteisen sähköpostin toimimaan niin kuin haluttiin. Oli mukava saada 

onnistumisen tunteita, vaikka kyse oli pienestä asiasta.  

Viikkoanalyysi 

Oma jaksaminen on välillä ollut koetuksella, sillä viikossa tulee opittua paljon uutta töissä ja 

opinnoissa. Vielä olisi palautettavia tehtäviä opinnoissa viisi jäljellä ja se aiheuttaa lisää 

stressiä, joka minulla alkaa näkymään väsymyksenä. Koen kuitenkin, että olen motivoitunut 

oppimaan jatkuvasti uutta. Motivaatio pysyy myös korkealla, sillä oma tavoite on valmistua 

vuoden 2023 puolella, jotta tulevan vuoden 2024 pääse aloittamaan pelkästään keskittymällä 

työhön. Tämä auttaa minua jaksamaan. 

Oppiminen on aivojen työtä, joten on huolehdittava, että unta saa tarpeeksi, jotta aivot voi-

vat palautua. Oppimisen kannalta on tärkeää, että aivot toimivat sujuvasti. Aivojen sujuva 

toimintaa edesauttaa terveellinen ravinto, aktivoiva toiminta ja riittävä lepo. (Oppimisvai-

keus 2023.) Aivot tarvitset lepoa samalla tavalla kuin muu keho, etteivät ne ylikuormitu kai-

kesta tiedosta, jota päivän aikana on kertynyt. Nukkumalla aivot palautuvat. (Hotulainen ja 

Hotulainen 2016.) 

Ihminen palautuu, silloin kun hän pystyy irrottautumaan työstään ja saadessaan tarpeeksi le-

poa. Ihmisillä on palautumismekanismi, sen tarkoituksena on palauttaa keho stressitilasta le-

potilaan. Riittävän pitkät yöunet edesauttavat energiavarastoja sekä hormonitasapainoa 
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palautumaan. Riittävä uni on 7–9 tuntiin riippuen ihmisestä, syvä uni on kaikista palautta-

vinta. Palautumisen kaksi näkökulmaa ovat fysiologinen ja psykologinen. Fysiologinen tarkoit-

taa, että elimistö palautuu stressin jälkeen takasin perustilaan. Psykologisella tarkoitetaan, 

että työntekijä itse kokee, että on valmis palamaan töiden pariin. On olemassa kolme tapaa 

palautua voimavarojen säilyttämisteorian mukaan. Nämä kolme ovat: uusien voimavarojen 

hankkiminen, uhattujen voimavaroja turvaaminen sekä menetettyjen voimavarojen palautu-

minen. (Mankka, M-L. & Mankka, M. 2023, 227–228, 231.) 

Koen, että nukun yöni hyvin. Keskimääräinen uniaikani kahdeksan tuntia yössä. Huomaan 

myös, jos nukun liian pitkät yöunet, sillä olen koko päivän väsynyt. Herääminen on kuitenkin 

minulle haasteellista, mutta uusi työni on auttanut siinä, että olen kehittänyt oman vuorokau-

sirytmin säännöllisemmäksi kuin mitä se oli aikaisemmin. 

Ihmisellä ei ole olemassa akkuja, joita voisi ladata, joten on todella tärkeää, että palautumi-

seen keskitytään päivittäin. Aktiivinen palautusjärjestelmä ihmisellä on opittu tuntemaan uu-

den palautumismekanismiteorian avulla. Sitä voidaan kutsua myös rauhoittumisjärjestelmänä, 

joka toimii käänteisesti stressireaktiolle. Tutkimus kertoo, että on olemassa neljä erilaista 

psykologista mekanismia, jonka avulla voi palautua vapaa-ajalla. Psykologinen irrottautumi-

nen, joka tarkoittaa, että ihmisellä on kyky sulkea työasiat pois mielestään vapaa-ajalla. Tätä 

edesauttaa tekeminen, joka ei muistuta omaa työtään. Toisena on rentoutunut olotila, jossa 

pyritään tekemiseen, joka ei aktivoi tai kuormita aivoja kuten esimerkiksi oppiminen ja sa-

malla pyritään olemaan hyvässä tunnetilassa. Ihmisen mukaan tällaista tekemistä voi olla mu-

siikin kuuntelu, liikkuminen tai vaikka lukeminen.  Seuraavaksi tulee taidon hallintakokemus, 

jonka mukaan ihminen pystyy tuntemaan itsensä päteväksi vapaa-ajallaan. Tämän tulee olla 

jotain työn ulkopuolelta esimerkiksi käsityöt tai kielten opiskelu. Sen tulee olla sellaista teke-

mistä, joka kohottaa itsetuntoa. (Mankka, M-L. & Mankka, M. 2023, 228–231.) 

Viimeisenä käsitellään kontrollia vapaa-aikaan, jossa pyritään siihen, että ihminen pystyy itse 

päättämään mitä haluaa tehdä ja milloin, sillä töissä ei ole tällaista kontrollia. Tähän malliin 

voidaan lisätä vielä kaksi piirrettä, jotka edesauttavat palautumista työstä. Nämä kaksi ovat: 

merkityksellisyys ja yhteenkuuluvuus. Näillä voidaan tarkoittaa, että merkityksellinen tekemi-

nen on toisten auttamista, jolloin ihminen tuntee olonsa merkitykselliseksi. Yhteenkuuluvuus 

puolestaan lisää tunnetta, jossa ihminen kokee pystyvänsä olemaan oma itsensä. On tärkeä 

ylläpitää tärkeitä ja hyviä ihmissuhteita. (Mankka, M-L. & Mankka, M. 2023, 230–231.) 

Huomasin analyysien kirjoittaessa, että teen jo suurinta osaa asioista, joita palautumiseen 

liittyen suositellaan tekevän. Itselleni palautuminen ja rentoutuminen tapahtuu itselleni tär-

keiden asioiden parissa. Nautin siitä, että saan viettää aikaa perheeni ja ystävien kanssa. Sar-

jojen katsominen rentouttaa, sillä silloin ei tule mietittyä mitä täytyisi seuraavaksi tehdä. 

Näin talven tullen tykkään kutoa ja sekin on mukavaa palauttavaa tekemistä, sillä sitä on 
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helppo tehdä samalla kuin kuuntelee äänikirjoja tai katsoo sarjoja. Parasta siinä on kuitenkin 

se, kun näkee oman edistymisen sekä se, että kudon lapasia, villasukkia tai pipoja ystäville, 

perheelle sekä sukulaiselle. Palkitsevinta siinä on se, että näkee kuinka muut iloitsevat saa-

mistaan tuotteista. 

3.7 Viikko 7: Etätyö 

Tällä viikolla tulen olemaan maanantaina sekä perjantaina toimistolla ja loput etänä. Maanan-

taina pääsen oppimaan uutta Yritys X:n laskuttamisesta. Kuun vaihteessa pystyn aloittamaan 

ulkoisten asiakkaiden täsmäytyksiä sekä tekemään muistiotositteita.  

Maanantai 30.10.2023 

Viikko alkoi toimistolla. Aamulla aloitin perustöillä. Niissä ei ollut tänään mitään erikoista. 

Seuraavaksi siirryin tekemään muistiotositteita. Osa niistä oli helppoja, mutta suurin osa oli 

haasteellisia ja niiden kanssa meni paljon aikaa. Ne, joissa tarvitsin apua, kirjasin selvittelyti-

lille ja katsomme ne myöhemmin esihenkilöni kanssa. Näiden jälkeen siirryin tekemään en-

simmäistä kertaa perehdyttäjäni kanssa Yritys X:n laskujen lähetystä. Prosessi oli helppo ja 

yksinkertainen. Tätä helpotti tietenkin todella hyvät ohjeet. Uskon, että jatkossa selviän oh-

jeiden avulla itsenäisesti.  

Tänään sain idean, että kirjoittain ulkoisten asiakkaiden muistiinpanot omaan vihkoon ja si-

säisten asiakkaiden omaan. Tähän asti olen kirjoittanut samaan paikkaan, ja tämä on ollut 

haasteellista sitten, kun on pitänyt varmistaa asioita muistiinpanoista.  

Tiistai 1.11.2023 

Tänään aloitin aamun kello 7 kotitoimistolla. Aamulla ensimmäisenä katsoin kaikkien ulkois-

ten asiakkaiden tiliotteet, saapuneet verkkolaskut ja täsmäytysraportin. Yhden asiakkaan ti-

liotteella oli yksi myyntilasku maksettu tuplana. Tämä tuotti minulle haasteita ja soitin siitä 

perehdyttäjälleni. Saimme asian selvitettyä. Näiden lisäksi edellisen päivän laskutuksessa 

kaikki laskut eivät olleet lähteneet asiakkaille. Joudimme vaihtamaan laskutuskanavaa ja sel-

vittämään sähköpostiosoitteita, että laskut saatiin asiakkaille.  

Loppupäivän tutkin itsenäisesti sisäisten asiakkaiden kirjanpidon tilejä ja pyrin muistelemaan 

kuinka tein asioita viime kuussa. Tein myös muutaman muistiotositteen. Viestittelin paljon 

Teamsin välityksellä esihenkilölleni ja varmistelin asioita häneltä. Olen huomannut, että näyt-

tökuvat ovat hyvä apu sanallisen kommunikoinnin tueksi. Työpäivän lopuksi tutkin perehdyttä-

jäni kanssa ulkomaan ostolaskua. Tällaista ei ollut aikaisemmin tullut vastaan. Viimeksi ulko-

maille mennyt maksu oli vuodelta 2019.  
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Keskiviikko 2.11.2023 

Aamun aloitin aamutöillä kotitoimistolla, niissä ei ollut mitään erikoista. Kaksi ostolaskua tili-

öin, mutta varmistin niiden oikeellisuuden ennen kiertoon lähetystä perehdyttäjältäni. Seu-

raavaksi luin sähköpostit, niissäkin oli kaikki ihan selkeää. Näiden jälkeen siirryin tekemään 

ulkoisten asiakkaiden kuukauden täsmäytystä. Huomasin, että täsmäytys tuntui tällä kertaa 

hieman helpommalta kuin kuukausi sitten. Tämähän on loogista, sillä asia on pääsyt prosessoi-

tumaan kuukauden aikana. Teenhän tätä nyt jo toista kertaa. Tuntui, että itsetunto on kasva-

nut ja koen jo osaavani asiaa. Tällä kertaa ei tarvinnut kyseisten asiakkaiden täsmäytyspohjaa 

muokata.  

Loppupäivästä teimme perehdyttäjäni kanssa yhdessä edelleen laskutusta. Tähänkin proses-

siin olin päässyt jo viime kuussa mukaan. Tämä tuntui yksinkertaiselta ja selkeältä. Ajattelin 

huomenna kirjoittaa tästä muistiinpanot, jotta ensi kerralla pystyn tekemään sen itsenäisesti. 

Oli aivan mahtavaa kokea onnistumisen tunteita ja huomata omaa kehitystä. Ensi kerran jäl-

keen vielä parannan ohjeita, jonka jälkeen ajattelin laittavani ne kaikkien tiimiläisten näky-

ville. 

Torstai 3.11.2023 

Viikon viimeinen etätyöpäivä meni rutiinitöiden parissa. Niissä oli yksi tiliöitävä ostolasku, 

jonka tiliöinti mietitytti, joten tein sen yhdessä perehdyttäjän kanssa. Yritys X:n tiliotteella 

oli myös yksi tapahtuma, jonka varmistin esihenkilöltäni. Näiden lisäksi muistelin, miten si-

säisten asiakkaiden puolella kuukauden vaihdeprosessi lähti käyntiin. Siihen liittyen hain tosit-

teita ja vein niitä asiakkaan oman kansion alle.  

Muuten kuuntelin videoita arvonlisäverosta sekä kirjanpidon perusteista. Loppupäivästä hain 

ulkoisten asiakkaiden Oma Vero -yhteenvedon omavero-sivuilta. Muuten kirjoittelin ohjeita 

selkeämmäksi sisäisten ja ulkoisten asiakkaiden omiin vihkoihin. Tykkään kirjoittaa ohjeita 

käsin ja käyttää värejä apuna. Työpäivä oli rauhallinen ja pääsin itsenäisesti tekemään rutii-

ninomaisia kuukausitöitä.  

Perjantai 4.11.2023 

Perjantain työpäiväksi pääsin toimistolle, siellä oli mukavan rento tunnelma. Aamulla ensim-

mäiseksi kävin esihenkilöni kanssa yhdessä läpi välitilien täsmäytystä sisäisten asiakkaiden 

puolella. Katsoimme asiaa rauhassa ja uskon ensi kerralla selviäväni lähes itsenäisesti. Tämän 

jälkeen sain häneltä tehtävän, joka auttaa häntä budjetoinnissa. Kokosin Excel-taulukkoon 

mitä tuotteita asiakkailta oli veloitettu Yritys X:n myyntilaskuilta.  

Seuraavaksi siirryin tekemän ulkoisten asiakkaiden osakeostoihin liittyviä ostolaskuja. Loppu-

päivän tein sisäisten asiakkaiden kuukausiprosessia rauhassa omaan tahtiin. Päivän aikana 
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meillä oli myös palaveri ulkoisten asiakkaiden tiimin kanssa, jossa pohdittiin seuraavaa viikkoa 

sekä yleisesti työnkulkua ja mahdollisia työtä helpottavia ratkaisuita. Tänään tuli tehtyä vä-

hemmän ulkoisten asiakkaiden töitä kuin aikaisemmin. Nämä työt hoiti perehdyttäjäni, jotta 

pääsin keskittymään sisäisiin asiakkaisiin.  

Viikkoanalyysi 

Etätyö ja hybridityö termeinä sekoitetaan usein. Etätyöllä tarkoitetaan työtä, jota luonteensa 

vuoksi voidaan tehdä toimistolla, mutta vapaaehtoisesti tehdään jossain muualla. Vilkmanin 

teoksessa hybridityöllä tarkoitetaan etätyön ja lähityön yhdistämistä. Hybridityössä on sään-

töjä, jotka ovat luotu organisaation tasolta. Etätyöskentely on työtehtävästä riippuvaista eli 

mahdollistaako työtehtävä etätyönteon. Työtehtävät etätyössä voidaan jaotella kahden mallin 

mukaisesti. Ensimmäisessä mallissa etätyö on mahdollista koko aikaisesti tai hybridimallin mu-

kaan ja toisessa mallissa etätyöskentely ei ole mahdollista lainkaan. (Vilkman 2023, 40,45.) 

Oma työni on hybridityötä, sillä meillä on Yritys X:ssä ohjeistus hybridityöhön. Kirjanpitäjän 

työ on kuitenkin luonteeltaan itsenäistä työskentelyä ja näin ollen täysipäiväinen etätyösken-

tely voisi olla mahdollista.  

Etätyö on lisääntynyt viime vuosina, sillä Covid-19 pandemia kiihdytti etätyöskentely malliin 

siirtymistä vahvasti. Covid-19 pandemian aikana etätyöskentely lisääntyi myös naisilla, kun 

aikaisemmin etätyötä tekivät enemmän miehet. Kuitenkin vuonna 2022 etätyötä tekivät hie-

man enemmän naiset kuin miehet. Vuonna 2022 poistettiin korona rajoituksia ja näin ollen 

kokoaikaisesti etätyötä tekevien määrä laski, mutta toisaalta osittain etätyötä tekevien 

määrä kasvoi. Vuoden 2022 aikana noin 55 % työssäkäyvistä ei tehnyt etätöitä ollenkaan, kun 

taas koko työajan etätyötä tekee vain reilu 10 %. (Leskinen 2023.) 

Etätyön edut liittyvät usein niin työn hallintaan, työhön keskittymiseen kuin säästöihin työ-

matkoista. Yleisiä etätyöhön liittyviä huolenaiheita ovat muun muassa työn ja arjen raja-alu-

een hämärtyminen, fyysisten kontaktien vähentyminen sekä vuorovaikutuksen ja tuen saami-

sen niukkuus. Työntekijöiden näkökulmasta etuja ovat esimerkiksi työn joustavuus, parempi 

keskittyminen ja työrauha, ajan ja rahan säästäminen työmatkoista sekä, että asuinpaikkaa ei 

tarvitse kokonaan määrittää työn perusteella. Työnantajan etuja ovat muun muassa kustan-

nussäästöt toimitilioista, työtehon parantuminen, rekrytointivaltti eli lisää työpaikan houkut-

televuuden ja ympäristövastuun paraneminen. Riskeinä työntekijän näkökulmasta voidaan pi-

tää työajan venymistä ja yksinäisyyden tunnetta, kun vuorovaikutus on vähäistä. Lisäksi työn-

tekijän perheellä voi olla hankaluuksia sopeutua etätyöstä aiheutuvaan tilanteeseen ja työn-

tekijä voi kohdata haasteita jo alussa mainitun työn ja vapaa-ajan sekoittumisen suhteen. 

(Työterveyslaitos 2023a.) 

Etätyöskentely ei ollut minulle entuudestaan tuttua omalla työurallani ennen kuin aloitin ke-

sällä työskentelyn Yritys X:ssä. Etätyöskentely ei ollut minulle kuitenkaan täysin tuntematon 
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konsepti, sillä äitini on tehnyt etätöitä jo reilun kymmenen vuoden ajan. Pääsin myös itse 

etätyöskentelyn maailmaan Covid-19 pandemian aikana, sillä opinnot toteutettiin sen alettua 

etänä. Hybridityömallia on käytetty myös omien opintojen aikana vaihtelevasti Covid-19 pan-

demian jälkeenkin. Yritys X:llä päivitettiin hybridityöohjeistusta viime kuussa. Tämän tarkoi-

tuksen oli luoda ohjeita hybridityöhön, sillä tällaisia ei aikaisemmin ollut määritelty. Uusi oh-

jeistus ei muuta omaa työskentelyäni, sillä olen tähänkin asti ollut vähintään yhden päivän 

toimistolla viikosta.  

Itse olen kokenut etätyön hyviä puolia, kuten keskittymisen parantumisen kotona. Toimistolla 

ollessa tulee juteltua enemmän työkavereille ja näin ollen kotona työskentely on tehokkaam-

paa. Etätyö nopeuttaa myös itsenäistymistä kirjanpitäjänä, vaikka minulla ei ole kynnystä ky-

syä apua. Saatan kuitenkin miettiä kauemmin ratkaisua ennen kuin pyydän apua Teams-puhe-

lun tai viestin avulla. Ajatuksenani on parempi kysyä ja varmistaa kuin tehdä väärin. Toisaalta 

hybridityö tuo hankaluutta tutustua Yritys X:n muihin työntekijöihin, sillä kaikkia ei näe aina 

toimistolla ollessa. Olen kuitenkin tutustunut ja luonut hyvän suhteen esihenkilööni sekä pe-

rehdyttäjääni, joiden kanssa tulen tekemään tiivisti yhteistyötä myös jatkossa. Henkilökohtai-

sesti tykkään etätyöstä ja se on myös ollut yksi kriteeri, kun hain nykyistä työpaikkaani.  

3.8 Viikko 8: Työergonomia   

Tällä viikolla olen toimistolla yhdestä-kahteen päivää. Viikolla on myös yksi palaveri sekä Yri-

tys X:n koko henkilöstölle tarkoitettu henkilöstöinfo. Pääsen viikon aikana tekemään enem-

män sisäisten asiakkaiden kuukausiprosessia.  

Maanantai 6.11.2023 

Viikko alkoi etätyöskentelyllä perustöiden parissa. Yhdellä ulkoisella asiakkaalla oli tullut vii-

konlopun aikana yli 20 tiliöitävää ostolaskua ja toisella asiakkaalla oli paljon tapahtumia ti-

liotteella. Huomasin, että kun tiliotteella oli paljon tapahtumia, menin lukkoon ja tuntui 

etten tiennyt mitä pitäisi tehdä. Kun soitin perehdyttäjälleni Teams-puhelun ymmärsin sa-

malla kun kysyin, mistä oli kysymys. Toinen tapahtuma oli tuplasuoritus ja toiset tapahtumat 

olivat niitä, joissa lasku täytyi käydä manuaalisesti merkkaamassa maksetuksi. Tein myös itse-

näisesti osakkeistoihin liittyviä ostolaskuja, mutta perehdyttäjäni tarkisti ne ennen kiertoon 

lähetystä ja maksamista.  

Loppupäivän vietin sisäisten asiakkaiden kuukausiprosessin parissa. Tein kollegan asiakkaiden 

tositteiden hakua. Näitä tositteita olivat muun muassa palkkaraportit, tiliotteet ja verojen 

yhteenvetoraportti Oma Verosta. Yllätyin, kuinka paljon tämä vaihe vei aikaa. Asiakkaita oli 

reilu kymmenen, joten tuli paljon toistoa ja näin ollen tämä vaihe jäi paremmin mieleen. 

Tein seuraavaksi lomapalkkavelkojen purun.  
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Tiistai 7.11.2023 

Tänään aloitin aamun hieman kello 7 jälkeen aamutöillä. Samalla, kun tein perustöitä tein 

osakeostoista ostolaskuja. Perustöissä ei ollut mitään ihmeellistä. Huomasin vain, että mo-

nelle ulkoiselle asiakkaalle oli tiliotteella pankkikulu. En muistanut millä tilillä ja kustannus-

paikalla kulun tulisi olla, joten tarkastin aikaisemmalta kuukaudelta. Kirjotin tästä muistiin-

panot, joista varmasti tulee olemaan apua jatkossa.  

Välissä kuuntelin henkilöstöinfon, jonka jälkeen jatkoin laskujen tiliöintiä yhdessä perehdyt-

täjäni kanssa, sillä ostolaskuissa oli paljon sellaisia mitä en ollut aikaisemmin tehnyt. Seuraa-

vaksi jatkoin sisäisten asiakkaiden parissa. Tällä kertaa kirjasin vero yhteenvedon mukaisesti 

tapahtumia oikeille tileille sekä hain postin arkistointi järjestelmästä raportteja.  

Keskiviikko 8.11.2023 

Pääsin tänään aamutöiden rinnalla tekemään osakeostojen ostolaskuja. Mukavaa vaihtelua ol-

lut aikaisempiin viikkoihin verrattuna. Nämä osakeosto asiat ovat kuitenkin tällä erää tässä. 

Muuten perustoissa oli kaikki niin kuin pitääkin. Seuraavaksi siirryin tarkastamaan alkukuussa 

tehtyjä täsmäytyksiä. Olin liian innokas ja tein ne hieman liian aikaisin. Tästä opittuna odotan 

ensikerralla pidempään, jotta ei tarvitse korjailla täsmäytyksiä jälkikäteen. Ainut ero oli liike-

voitossa ja ostoveloissa.  

Iltapäivällä katsoin sisäisten asiakkaiden asioita. Hain puuttuvia raportteja ja tein alkuvalmis-

teluita työkaverille, jotta hänen on helpompi aloittaa kuukausiprosessi omien asiakkaiden 

kanssa. Hänellä on reilu kymmenen asiakasta ja olen hakenut kaikille raportteja sekä tehnyt 

valmisteluita. Tämä on ollut minulle hyvää harjoitusta, jotta opin asiat kunnolla monien pe-

rättäisten toistojen kautta. 

Torstai 9.11.2023 

Tänään oli viikon ainut toimistopäivä. Aamun aloitin oman työpisteen ergonomiseksi säätämi-

sellä eli asetin tuolin ja pöydän oikealle korkeudelle. Tein aamulla perustyöt ja samalla päivi-

tin osakerekisteriä, jonka olen itse luonut Excel-taulukkoon. Tämä tulee auttamaan täsmäy-

tyksissä sekä tilinpäätöksessä. Seuraavaksi aloitin yhden ulkoisen asiakkaan täsmäytystä, jota 

en ole itsenäisesti tehnyt aikaisemmin. Tästä jäi vielä muutama kohta seuraavalle päivälle. 

Välissä tarkistin olenko kerännyt kaikki tarvittavat raportit sisäisiltä asiakkailta. Osalta puut-

tui palkkaraportit, joten hain ne ja tein lomapalkkavelan purun. Sen tekeminen alkaa ole-

maan jo tuttua ja tuntuu hyvältä, ettei sen tekemistä tarvitse jännittää enää. Aamulla mi-

nulle näytettiin työtehtävä, jota voin tehdä hiljaisina päivinä. Tämä tehtävä oli selkeä ja 

helppo, joten ei siis tarvitse stressata sen kanssa.  
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Perjantai 10.11.2023 

Aamulla tein aamutyöt, joissa tuli pitkästä aikaan vastaan SEPA-maksu, jonka tarkoitti, että 

pitää etsiä myyntilasku, johon maksu kohdistetaan. Kohdistus tapahtui niin, että merkitsin 

laskun maksetuksi muualla. SEPA-maksulla tarkoitetaan ulkomaan tilisiirtoa, joka on mahdol-

lista tehdä samalla tavalla kuin kotimaassa, jos maksu on euromääräinen ja maksun saaja 

kuuluu yhtenäiseen euromaksualueeseen (Marjamaa 2022P 

Päivän yhtenä tehtävänä oli tehdä sisäisten asiakkaiden kuukausivaihde kirjanpitoa eli täs-

mäytyksiä sekä selvittelytilien purkua. Tässä minulla oli paljon haasteita, sillä minusta tuntui 

etten oikein osannut asiaa. Muutaman kerran kysyin apua, mutta pyrin kuitenkin tekemään ja 

muistelemaan mahdollisimman paljon yksin ennen kuin kysyn apua. Tiedostan, että tarvitsen 

vielä paljon tukea perehdyttäjältäni. Tein myös päivän aikana loppuun edellisenä päivänä 

aloitetun täsmäytys työn ulkoiselle asiakkaalle. 

Viikkoanalyysi 

Olen huomannut, että minulla on niskat jumissa entistä enemmän nyt, kun teen päätetyötä. 

Tästä syystä päätin pohtia hieman työergonomiaa niin toimistolla kuin kotitoimistolla. Aluksi 

mietin asiaa teorian kautta, jonka jälkeen pohdin omaa ergonomiaa työssäni.  

Työturvavallisuuslaissa (738/2002) on säädelty työergonomiaan liittyviä asioita. Työturvalli-

suuslaissa (738/2002) 5 luvun 22 §:ssä määritellään, että työpiste ja käytettävät välineet tu-

lee olla työntekijän edellytykset huomioon ottaen ergonomisesti asianmukaisella tavalla. Työ-

välineet ja työpiste tulee olla niin säädelty, että työntekijälle ei kerry haitallista tai vaaral-

lista kuormitusta. Työturvallisuuslaissa (738/2002) määritellään myös, että huomioon tulee 

ottaa seuraavat asiat;” työntekijällä on riittävästi tilaa työn tekemiseen ja mahdollisuus vaih-

della työasentoa, työtä kevennetään tarvittaessa apuvälinein, terveydelle haitalliset käsin 

tehtävät nostot ja siirrot tehdään mahdollisimman turvallisiksi, milloin niitä ei voida välttää 

tai keventää apuvälinein ja toistorasituksen työntekijälle aiheuttama haitta vältetään tai, 

jollei se ole mahdollista, se on mahdollisimman vähäinen.” (Työturvallisuuslaissa 738/2002.) 

Meillä toimistolla nämä täyttyvät todella hyvin. Toimistolla on sähköpöytä, jotta työntekijä 

saa säädettyä itselleen työpisteen sopivaksi niin istumatyöhön kuin seisomatyöhön. Työtuole-

jakin on erilaisia ja säädöt niissä ovat laajat. Yritys X tarjoaa myös työntekijöilleen tarvitta-

essa näyttöpäätelasit. Apua työergonomiaan saan tarvittaessa myös työterveyshuollosta fy-

sioterapeutilta. Kesällä pyrin työskentelemään toimistolla osan ajasta seisten, mutta nyt en 

ole uuden työn aikana näin tehnyt, sillä koen, että seisten en pysty keskittymään niin hyvin 

kuin istualtaan. Tällä hetkellä työni on päivittäin uuden oppimista, mutta pyrin helpompien 

töiden aikana seisomaan edes lyhyen ajan.  
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Digitaalisuus on lisännyt perinteisen fyysisen työergonomian rinnalle ajattelun informaatio- ja 

kognitiivisen, eli aivoja kuormittavan työergonomian. Kognitiivisessa ergonomiassa kiinnite-

tään huomiota aivojen toiminnanohjaukseen. Tähän kuuluu esimerkiksi muistikuorma sekä 

näkö- ja kuuloergonomia. (Mankka, M-L. & Mankka, M. 2023, 8, 154.) Työergonomiana olen 

itse ajatellut vain fyysistä ergonomiaa, joten tämmöinen näkökulma on minulle kokonaan 

uusi. Informaatio- ja kognitiivinen työergonomia tulivat minulle vastaan, kun etsin tietoa työ-

ergonomiasta tätä opinnäytetyötä varten.  

Työterveyslaitoksella on tällä hetkellä käynnissä tutkimus nimeltä SitFit-hanke, jonka tarkoi-

tuksena on selvittää ”fysiologisten ja kognitiivisten mittausten avulla, minkä tyyppinen istu-

misen tauottaminen minimoi tehokkaimmin istumatyön haitallisia vaikutuksia.” Maailmanlaa-

juisesti istumatyötä tekevien määrä kasvaa jatkuvasti. Liiallinen istuminen aiheuttaa terveys-

haittoja. Osa aikaisemmin tehdyistä tutkimuksista osoittaa, että etätyöpäivänä aktiivisuus vä-

henee ja istuttu aika on isompi kuin toimistotyöpäivinä. (Työterveyslaitos 2023b.) 

SitFit- hankkeen aikana on tehty muutamia testejä koehenkilöille, joiden avulla on pystytty 

tekemään johtopäätöksiä ja selvittämään mikä on tehokkain tapa ehkäistä istumatyön hait-

toja. Erilaisten fysiologisten ja kognitiivisten mittausten avulla selvitettiin, mikä on tehok-

kainta. Nämä istumatyötä tauottavat tavat olivat istumisen ja seisomisen vuorottelu sekä kyy-

kyt ja kävely. Tehokkain tutkimuksen mukaan oli kävely ja samalla koehenkilöiden keskuu-

dessa suosituin. Näitä tauottavia kävelyitä voivat olla kahvikupin haku tai tulostimella käynti. 

Kävelyn avulla syke nousee, mieli virkistyy, lihakset aktivoituvat sekä verenkierto tehostuu. 

(Mänttäri & Karkulehto 2023.) 

Olen huomannut, että liikun itse enemmän toimistolla ollessa, sillä välimatkat ovat pidempiä 

kuin kotona esimerkiksi vessassa käynti. Kahvin tai veden hakeminen tuo hyviä keskeytyksiä 

työhön, jonka avulla keskittyminen paranee. Toimistolla ollessa pyrin mahdollisimman paljon 

kävelemään portaita ja välillä kävelen pidemmälle hakemaan vettä. Oma ergonomia kotitoi-

mistolla ei välttämättä ole paras mahdollinen, sillä työpöytäni on hieman korkeammalla kuin 

olisi hyvä. Olen pohtinut sähköpöydän ostoa, mutta tämä todennäköisesti siirtyy ensivuodelle 

käytännön syistä. Ostin kuitenkin heti kesällä kunnon työtuolin, kun aloitin Yritys X:ssä työs-

kentelyn. Tämä oli todella hyvä päätös, sillä se lisää työskentely ergonomiaa. Lisäksi ostin 

erillisen ison näytön, kun pääsin tähän tehtävään, sillä se lisää työskentely mukavuutta ja tä-

mäkin vaikuttaa ergonomiaan.  

3.9 Viikko 9: Muistaminen 

Tällä viikolla pääsen keskittymään enemmän sisäisiin asiakkaisiin. Toimistolla tulen olemaan 

kerran ja loput viikosta olen etänä. Viikolle on sovittu yksi palaveri. Lisäksi Yritys X:n lasku-

tusprosessi käynnistyy tällä viikolla.  
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Maanantai 13.11.2023 

Viikko alkoi perustöiden parissa. Viikonlopun aikana oli tullut muutama tiliöitävä ostolasku, 

joten pääsin heti muistelemaan, kuinka ne tehdään, mutta ne olivatkin haasteellisia ja tarvit-

sinkin apua. Nämä kävimme perehdyttäjän kanssa yhdessä läpi. Muuten sain tehtyä kaikki 

muut itsenäisesti. Seuraavaksi suuntasin ajatukset sisäisiin asiakkaisiin. Päivä oli tunteiden 

vuoristorataa, sillä aluksi tuntui, että työt lähtivät hyvin käyntiin. Hetken kuitenkin tutkiskel-

tuani ja muisteltua asiaa huomasinkin, että nyt en taas tiedä mitä pitäisi tehdä. Samalla ta-

valla jatkui loppupäivä sisäisten asiakkaiden kuukausiprosessin parissa.  

Minun pitäisi olla armollisempi itselleni eikä vaatia 100 % osaamista työtehtävieni tekemiseen, 

jos olen ne vain kerran aikaisemmin tehnyt. Kysyin apua työkaverilta sekä esihenkilöltäni. 

Sain vastaukset kysymyksiin, mutta aina syntyi uusia. Kirjoitin muistiinpanoja, kuinka tein asi-

oita, jotta voin seuraavan asiakkaan kohdalla katsoa muistiinpanoista eikä tarvitse samoja asi-

oita kysyä uudelleen.  

Tiistai 14.11.2023 

Aamu alkoi ulkoisten asiakkaiden parissa. Tutkin tiliotteet ja ostolaskut, mutta niissä ei ollut 

mitään ihmeellistä. Yritys X:llä oli tullut palkkoihin liittyviä tapahtumia tiliotteelle, joten het-

ken selvittelin ja muistelin niiden tiliöintiä. Tein tänään toisen kerran perehdyttäjäni avulla 

Yritys X:n laskutukseen liittyen asiakastietojen päivityksen. Laskutusprosessin aikana laitetaan 

viestiä koko henkilökunnalle, sillä kirjanpitäjien tulee tehdä laskuille tarkastukset. Tämä vies-

tin lähettäminen isolle joukolle on minulle jännittävää, sillä minulla on lukihäiriö ja näin ollen 

kirjoitusvirheitä tulee välillä. Uskon, että tulevaisuudessa pystyn tekemään sen itsenäisesti, 

jos tarve vaatii.  

Iltapäivällä saatoin yhden sisäisen asiakkaan kuukausiprosessin omalta osalta valmiiksi. Kai-

paan vielä vastausta muutamaan kysymykseen, jotka kysyn, kunhan näen esihenkilöni. Oli hel-

pottavaa saada yksi asiakas valmiiksi, sillä nyt on parempi itseluottamus tekemiseen. Kun ym-

märrän ja tiedän mitä teen, kykenen kirjoittamaan muistiinpanoja. Tarvitsen kuitenkin tukea 

vielä tämän kuukausiprosessin aikana.  

Keskiviikko 15.11.2023 

Aamulla katsoin ensimmäisenä sähköpostin, johon oli tullut muutama asia, jotka hoidin ensim-

mäisenä pois alta. Seuraavaksi siirryin päivittäisiin töihin, joissa ei ollut mitään ihmeellistä. 

Näiden jälkeen sain tehtäväksi tehdä hyvityslasku/myyntilasku kohdistuksia ja selvittää kuinka 

paljon hyvitettävää jäi. Myyntilasku oli siis pienempi kuin hyvityslasku. Tein tämän yhdessä 

perehdyttäjän kanssa, sillä en muistanut kuinka tämä tehtiin.  
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Loppupäivän vietin sisäisten asiakkaiden parissa. Tutkin heidän kuukausiprosessiansa ja var-

mistin, että kaikki tarvittava aineisto oli saatavilla. Samalla keräsin lisää kysymyksiä esihenki-

lölleni. Hänet näen huomenna toimistolla. Kirjoitin selkeämmin ylös itselleni muistiinpanoja 

niin sisäisten kuin ulkoisten asiakkaiden kirjanpitoon liittyen. Suurempi haaste tällä hetkellä 

ovat sisäiset asiakkaat, joten pyrin kokoamaan hyviä ohjeita jatkuvasti. Sain myös palautetta, 

että olin sekoittanut kaksi liiketapahtumaan toisiin ja näin ollen ne olivat väärillä tileillä. Kir-

joitin heti ylös, ettei virhe toistuisi uudelleen. 

Torstai 16.11.2023 

Tänään oli viikon ainut toimistopäivä. Aamulla tein aamutöistä puolet, eikä niissä ollut mitään 

erikoista. Seuraavaksi siirryin katsomaan sisäisten asiakkaiden kirjanpitoa esihenkilöni kanssa. 

Olin aikaisemmin viikolla tehnyt yhden asiakkaan kuukausikirjanpitoa. Tähän liittyen minulla 

oli muutama kysymys, johon sain vastauksen ja näin ollen pystyin tekemään asiakkaan loka-

kuun kirjanpidon loppuun siihen asti, kun osasin. Prosessista jäi kuitenkin osa tekemättä, sillä 

en ollut aikaisemmin niitä tehnyt, katsomme ne myöhemmin yhdessä esihenkilön kanssa.   

Ennen lounasta tein Yritys X:n laskutuksen toista vaihetta perehdyttäjäni kanssa. Teimme las-

kutusprosessiin muutoksia ja näin ollen ohjeistus tulee päivittää ajan tasalle. Samalla info 

sähköposti Yritys X:n koko henkilöstölle muuttui. Pohdimme pitkään millainen sähköpostin tu-

lisi olla, jotta kirjanpitäjät ymmärtävät muutoksen. Saimme kuitenkin mielestämme hyvän 

viestin aikaan, mutta loppujen lopuksi siitä puuttuikin tärkein kohta eli päivämäärä, jolloin 

laskut tulee olla tarkastettu. Ei muuta kuin uusi viesti perään, jossa päivämäärä näkyi ja näin 

asia saatiin korjattua.  

Perjantai 17.11.2023 

Aamulla tein aamutyöt. Yhdellä ulkoisella asiakkaalla oli tiliotteella suoritus, jota en osannut 

tulkita ja kysyin tähän apua. Toisella asiakkaalla oli tiliöitävä ostolasku, jonka tekemiseen 

tarvitsin apua. Muuten kaikki sujui ongelmitta. Perehdyttäjäni opetti minulle myös, kuinka 

tehdä yhden asiakkaan myyntilaskuja. Tekevälle sattuu ja joihinkin laskujen tiliöinteihin oli 

tullut virheitä. Otin nämä huomiot ylös, ettei jatkossa tapahdu samaa.  

Tein myös päivän aikana toisen sisäisen asiakkaan kuukausi kirjanpitoa. Aineisto oli hieman 

helpompi kuin edellisen asiakkaan, mutta silti minulla heräsi kysymyksiä. Lähetin kysymykset 

sähköpostilla ja kun sain vastauksen, pystyin jatkamaan asiakkaan parissa. Kävin myös hake-

massa asiakkaille työtunti määrät. Tänään tuntui, että oli paljon tekemistä ja pääsin oppi-

maan uusia asioita ja myös tekemään itsenäisesti aikaisemmin opittuja. Se oli mukavaa, sillä 

huomasin, että olen kehittynyt työssäni. 
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Viikkoanalyysi 

Viikon aiheena muistaminen. Teeman mukaisesti tutkin muistin eri osa-alueita sekä muistitek-

niikoita. Viikon aikana pääsin muistelemaan ostolaskujen sekä tiliotteiden tiliöintiä ja sisäis-

ten asiakkaiden täsmäytysprosessia. Näin uuden äärellä on paljon muistettavaa, sillä uutta 

tietoa tulee jatkuvasti. Tähän apuna olen käyttänyt muistiinpanoja.  

Muisti voidaan jakaa (kuvio 10) ajallisesti ajateltuna lyhyt- ja pitkäkestoiseen muistiin. Lyhyt-

kestoiseen kuuluu aisti- ja työmuisti ja pitkäkestoiseen puolestaan tieto- ja taitomuisti. Tieto-

muistiin sisältyy asia- ja tapahtumamuisti. Nämä tietomuistin osa-alueiden asiat muistetaan 

tietoisesti, kun taas taitomuistin asiat muistetaan usein tiedostamatta. (Terveyskylä.fi 2021.) 

Aistimuisti on todella lyhyt kestoinen, sen kesto on tavallisesti vain sekunnin. Tämän osa-alu-

een herättää erilaiset aistiärsykkeet kuten näkö-, kuulo- ja hajuaisti. (Opiskelukoulu 2023.) 

Työmuistissa muistettava asia säilyy korkeintaan joitakin kymmeniä sekunteja, mutta tämä on 

lyhytkestoista. Työmuistia voi ajatella väliaikaisena työpöytänä, jossa muistettava asia säilyy 

vain hetken, jos kuitenkin asiaa työstää voi se siirtyä pitkäkestoiseen muistiin. Työmuisti on 

oppimisen kannalta tärkeässä roolissa. (Terveyskylä.fi 2021.)  

 

Kuvio 10: Muistin eri toiminnot (mukaillen Terveyskylä.fi 2021) 

Muistia pystyy harjoittamaan ja on olemassa erialaisia muistitekniikoita, jotka harjoittelun 

jälkeen helpottavat muistamista. Tutkitaan seuraavaksi kolme erilaista muistitekniikkaa, 

jotka ovat muistipalatsi, muistisäännöt ja ketjutekniikka. Muistipalatsi tekniikka perustuu oi-

vallukseen, jossa ihminen yhdistää uudet asiat itselleen tärkeisiin paikkoihin. Näin uusi asia 

linkittyy tärkeään paikkaan ja muistaminen helpottuu. Muistisääntöjen avulla asioita voi muis-

taa mielikuvien kautta. Muistisäännöistä kehitellään omanlaisia. Muistisääntönä voi esimer-

kiksi olla joku laulu. (Opiskelukoulu 2023.) Omassa lapsuudessa aakkoset opeteltiin laulun 

Muisti

Lyhytkestoinen

Aistimuisti Työmuisti

Pitkäkestoinen

Tietomuisti

Aisiamuisti Tapahtuma-
muisti

Taitomuisti
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kautta. Ketjutekniikassa on tarkoitus muodostaa listan eri osat ketjuksi, joiden avulla muista-

minen helpottuu, sillä kun muistat ketjun ensimmäisen osan muistaa loppuosankin (Opiskelu-

koulu 2023). 

Ihmisen muisti tarvitsee unta, ruokaa ja rentoutumista. Muutamia vinkkejä tukemaan muistia. 

Ihmisen on muistettava antaa oppimiselle taukoja ja tilaa, jotta opittava asia jää muistiin. 

Isona osana muistamista on lepo ja palautuminen, on siis pidettävä huoli, että tulee nukuttua 

tarpeeksi, sillä suurin osa oppimisesta tapahtuu, kun ihminen nukkuu. Oppimista ja muista-

mista tukee muistiinpanojen tekeminen sekä itse muistiinpanot. Opiskelutekniikat auttavat 

muistamaan paremmin uusia asioita. (Mielenterveystalo.fi 2023.)  

Itse olen käyttänyt erilaisia muistisääntöjä elämäni varrella, mutta nykyisessä työssäni en ole 

niitä paljoa käyttänyt. Koko ajan tulee uutta opeteltavaa, joten muistisääntöjen tai mieliku-

vien luominen on hankalaa, sillä se vie paljon aikaa. Tästä syystä kirjoitan muistiinpanoja. Ku-

ten aikaisemmin viikon 6 teemassa käytiin läpi palautumista niin nukkumisen tärkeyttä koros-

tuu myös muistin kehityksen kohdalla. Sen lisäksi, että työ itsessään on uutta ja ihmeellistä, 

muistamista ja oppimista hankaloittaa kahden eri kirjanpito järjestelmän käyttö samanaikai-

sesti. Näillä järjestelmillä on erilaiset ominaisuudet ja käyttömahdollisuudet. Lisäksi toisessa 

järjestelmässä kirjanpidon tilit ovat nelinumeroisia ja toisessa kuusinumeroisia. Procounto-

rissa pystyy hakemaan tilinimellä kirjausta tehdessä oikean niminen, kun taas SAP-järjestel-

mässä tulee muistaa tilinumerot ulkoa. Olenkin kirjoittanut tilien nimiä ja numeroita ylös 

omaan muistilistaan mistä pystyn tarkastelemaa tarpeen tullen. Yritys X on luonut SAP-järjes-

telmän tilinumeroista luettelon ja kirjausohjeita, joista haen tarvittaessa tietoa.  

3.10 Viikko 10: Kirjanpito 

Tälle viikolla minulla on kaksi toimistotyöpäivää: maanantai ja torstai. Maanantaina teemme 

laskutukseen liittyviä asioita ja torstaina on Yritys X:n kahvitilaisuus työntekijöille hyvästä 

asiakastyytyväisyystutkimuksesta.  

Maanantai 20.11.2023 

Tänään oli hyvä päivä viikon aloitukselle. Aamu lähti hyvin käyntiin ulkoisten asiakkaiden kir-

janpidon parissa, sillä niissä ei ollut mitään ihmeellistä. Loppupäivän opettelin uusia asioita 

sisäisten asiakkaiden parissa ja samalla kertasin jo aikaisemmin opittuja asioita. Ensimmäistä 

kertaan tein yhden yrityksen kuukausivaihteen kirjanpitoprosessin loppuun. Tietenkin niin, 

että tein sen yhdessä esihenkilöni kanssa.  

Kävimme läpi täsmäytyksen tarkastusta. Käytin ensimmäistä kertaa minulle uutta transak-

tiota, johon kirjasin tunnuslukuja. Tästä kirjoitin muistiinpanot heti, sillä käytettiin minulle 

kokonaan uusia koodeja. Huomenna kirjoitan muusta oppimastani muistiinpanot. Tuntui, että 
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luottamus omaan tekemiseen kasvoi tämän kautta. Huomiseksi on jo paljon tekemistä, sillä 

aion katsoa tänään opittujen asioiden valossa uudestaan yhden asiakkaan kuukausiprosessia, 

sillä tänään sain paremman kokonaiskuvan.  

Tiistai 21.11.2023 

Aamu alkoi aamutöiden parissa, mutta toisin kuin eilen, tänään vastaan tuli muutamia hanka-

luuksia. Ulkoisten asiakkaiden tiliotteilla oli muutama hankalampi asia. Pyrin ratkaisemaan 

nämä ensiksi itse, mutta varmistin vielä asian perehdyttäjältäni. Lisäksi yhdellä asiakkaalla oli 

avoimienlaskujen täsmäytysraportilla eroja, joista toisen sain ratkaistua, mutta toinen jäi esi-

henkilölleni, sillä se oli hankalampi tapaus.  

Päivänaikana tein myös ulkoiselle asiakkaalle muutaman myyntilaskun. Tein näitä viime viikon 

perjantaina, mutta tänään vielä jatkoin niiden tekoa harjoittelun vuoksi. Tämä on sellainen 

työvaihe, joka tulee vain noin kerran vuodessa. Loppupäivän tein sisäisen asiakkaan kuukau-

den vaihteen täsmäytystä. Olin tehnyt nämä vaiheet aikaisemmin, mutta tarkastin eilen opit-

tujen asioiden valossa uudelleen, että kaikki ovat oikein. Kirjoitin myös muistiinpanoja eili-

sistä asioista, jotta oppisin ja muistaisin paremmin. Päivä oli kaikin puolin hyvä ja se edisti 

omaa ammattilista kehittymistäni.  

Keskiviikko 22.11.2023 

Olen vihdoin alkanut oppimaan, että etäpäivinä voin ihan hyvin herätä hieman myöhemmin, 

ettei työpäivää tarvitse aloittaa aina kello 6 aikaan, sillä Yritys X:llä oli liukuva työaika käy-

tössä. Työt tulee aloitta kello 6–10 välillä. Tänään aloitin työt vasta 7.20 ja näin sain nukuttua 

paremmin. Aamun käynnistin aamutöillä. Niissä oli vain Yritys X:n tiliotteella muutama tapah-

tuma, joita selvittelin ensin yksin, mutta kun asia ei selvennyt niin kysyin esihenkilöltä. 

Tänään kertasin maanantaina opittuja asioita ja kirjoitin muistiinpanoja tarkemmin ylös. Päi-

vän aikana tarkastin, onko ulkoisten asiakkaiden tuloslaskelmalla näkyviin tapahtumiin muis-

tettu laittaa kustannuspaikka. Yhdellä asiakkaalla oli kaksi tapahtumaan, joihin olin unohta-

nut laittaa kustannuspaikan. Selvitin ja korjasin nämä virheet.  

Torstai 23.11.2023 

Aamulla tein aamutyöt. Niissä ei ollut oikein mitään ihmeellistä. Tein yhden tiliöitävän laskun 

itsenäisesti, johon meinasin aluksi kysyä apua. Käytin tähän hieman enemmän aikaa. Tiliöinti 

oli mennyt oikein, mutta olin laittanut asiatarkastajan väärin. Seuraavaksi kirjasin yhden si-

säisen asiakkaan bruttotuottoprosentin, asiakasmäärän ja työtunnit SAP-järjestelmään. Tein 

tämän itsenäisesti ensimmäistä kertaa ja samalla täydensin omia ohjeitani.  



   

 

 

52 

Tänään sain myös yhden sisäisen asiakkaan kuukausiprosessiin liittyvät aineistot. Näin ollen 

pystyn aloittamaan huomenna sen parissa. Tänään tarkastelin vain mitä aineistoja oli tullut ja 

katsoin mitä asiakkaalle oli jo tehty. Iltapäivällä oli kakkukahvit hyvän asiakastyytyväisyyden 

ansiosta. Oli mukava nähdä pitkästä aikaa enemmän Yritys X:n työntekijöitä, sillä suurin osa 

oli tullut toimistolle.  

Perjantai 24.11.2023 

Tänään oli viikon viimeinen työpäivä ja sen kunniaksi tein hieman lyhyemmän päivän. Aamu 

alkoi hyvin aamutöillä, sillä niissä ei ollut mitään haasteita. Seuraavaksi siirryin tekemään yh-

den sisäisen asiakkaan kuukausiprosessia. Jouduin todella paljon muistelemaan ja etsimään 

kuinka asiat tuli tehdä. Tämä oli hidasta, mutta hyödyllistä, sillä tutkin asioita itsenäisesti.  

Pyrin myös samaan aikaan kirjottamaan muistiinpanoja siitä mitä tein. Katsoin mitä oli edelli-

sessä kuussa tehty ja pyrin käyttämään sitä apunani. Paljon jäi tekemistä vielä ensiviikolle. 

Tuntuu hyvältä, kun huomaan oman kehityksen, mutta samalla huomaan, että tosi paljon on 

vielä opittavaa. 

Viikkoanalyysi 

Viikon teemana oli kirjanpito. Minun vastuullani on monien eri yritysmuotojen asiakkaita ja 

näin ollen minun tulee ymmärtää eri yritysmuotojen eroja sekä niiden vaatimukset kirjanpi-

don näkökulmasta. Tämä lisää haastetta työntekoon, mutta tätä kautta myös opin paljon ja 

kehitän itsestäni kirjanpidon ammattilaisena. Näiden asioiden oppimisen kannalta on todella 

hyvä, että Yritys X tarjoaa työntekijöilleen mahdollisuuden hyödyntää Eduhousen koulutuksia. 

Näiden lisäksi Yritys X:llä on omia koulutuksia, jotka ovat nauhoitettu ja tallennettu henkilös-

tön käyttöön.  

Lakisääteinen kirjanpito kuuluu ulkoiseen laskentatoimeen ja sillä selvitetään yrityksen talou-

dellinen asema ja tulos (Kerbs 2023, 14). Kirjanpidon päätavoitteena on saada selville yritys-

toiminnan tulos. Kirjanpito on perusta myös Verohallinnolle ja muille viranomaisille maksujen 

määrän selvittämiseksi esimerkiksi sitä, että paljon veroja tulee maksaa. Tähän viranomaiset 

tarvitsevat yritystoiminnan tuloksen. Kirjanpidon tehtävänä on myös erilläänpitotehtävä, eli 

talousyksiköiden menot, tulot ja rahat ovat pidettävä erillään tosistaan. Esimerkiksi yksityis-

liikkeen omistajan henkilökohtaiset ja yritystoiminnan menot, tulot ja varat eivät saa mennä 

sekaisin. (Tomeperi 2022, luku 1.) 

Kirjanpitoa säädellään kirjanpitolaissa (1997/1336). Siellä jaetaan yrityksen kokoluokat kol-

meen kategoriaan: pienyritys, mikroyritys sekä suuryritys. Yrityskoko määritetään kolmen ele-

mentin avulla - taseen loppusumman, liikevaihdon sekä työntekijöiden määrän perusteella. 

(Kirjanpitolaki 1997/1336.) Kirjanpitolain lisäksi on monia muitakin lakeja, joita 
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kirjanpitovelvollisen tulee noudattaa. Näitä ovat esimerkiksi osakeyhtiölaki sekä verolainsää-

däntö. Kirjapitovelvollisen yhteisön tulee tehdä kahdenkertaista kirjanpitoa eli kaikki tapah-

tumat tulee kirjata kahden kirjanpidontilin kautta. (Kerbs 2023, 14, 16.) 

Antti Aho (2019) kertoo kirjassaan, että tulevaisuudessa kirjanpitäjien työ tulee muuttumaan 

vielä lisää ja voidaan miettiä, vaihtuuko työnkuva lähemmäksi konsulttia. Taloushallinnon 

alalla tulee tapahtumaan paljon muutoksia vielä tulevaisuudessa. Tämän ymmärtäminen hel-

pottaa omaa kehitystä ja halua olla mukana tekemässä muutosta.  

Olen kehittynyt huomattavasti viimeisen kymmenen viikon aikana kirjanpidollisissa asioissa. 

Nyt ymmärrän mikä on täsmäytys ja miten sitä tehdään, vaikka apuja siihen tarvitsenkin 

vielä. Kehitettävää minulla on vielä ja isona haasteena minulla on kokonaisuuksien hahmotta-

minen ja se mistä voin etsiä tietoa, jos en tiedä mistä kirjauksessa on kyse tai mille tilille se 

tulisi kirjata. Tähän paras vaihtoehto olisi mennä katsomaan, mitä tileille on kirjattu, joko 

taseen tai tuloslaskelman kautta.  

4 Yhteenveto ja pohdinta 

Seuraavaksi käyn läpi näiden kymmenviikon aikana opittuja asioita sekä sitä, miten olen itse 

kehittynyt kirjanpitäjänä. Lisäksi pohdin, miten voisin kehittyä vielä lisää ammattilaisena. 

Tässä luvussa tuon myös esille millaisia asioita olen tehnyt kehittääkseni Yritys X:n toimintaa.  

Tavoitteenani oli kirjoittaa viikkoanalyysit aina viikonlopun aikana, mutta huomasinkin, että 

uuden oppiminen työssä sekä opintojen hoitaminen samanaikaisesti on kuormittavaa ja rank-

kaa. Todellisuudessa kirjoitin viikkoanalyyseja aina seuraavan viikon aikana ja pyrin pyhittä-

mään viikonloput vapaaksi.  

Opinnäytetyön alussa totesin, että pidän tätä toteutustapaa hyvänä, sillä siinä on selkeä aika-

tavoite. Olen tästä samaa mieltä vielä raportointiviikkojen jälkeenkin. Tätä tehdessä opin 

paljon hyödyllistä tietoa niin itsestäni, työelämätaidoista kuin omasta työstäni sekä roolistani 

Yritys X:ssä. Tutkin teoriaa paljon kirjallisuuden ja internetin avulla. Näiden avulla minulle 

selvisi paremmin, esimerkiksi millainen oppija olen ja kuinka voin hyödyntää erilaisia työka-

luja työssäni ja työn tehokkuuden parantamisessa. Yhtenä tavoitteena olisi voinut olla itsensä 

kehittäminen kirjoittajana, sillä koen, että olen kehittynyt kirjoittajana, vaikka tekstin tuot-

taminen on ajoittain haasteellista. Tunnistan omia kirjoitusvirheitäni entistä enemmän enkä 

jännitä kirjoittamista enää niin paljoa. Tämä jännitys on johtunut kirjoitusvirheiden pelosta, 

sillä minulla on lukihäiriö. Kirjoitustaidon kehittymisestä tulee olemaan hyötyä työssäni, sillä 

tulen kirjoittamaan raportteja, analyyseja ja viestejä asiakkaille sekä kollegoilleni. 
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4.1 Oma kehittyminen ammattilaisena nyt ja tulevaisuudessa 

Näiden kymmenen viikon aikana olen saanut paremman kokonaiskuvan työtehtävistäni ja roo-

listani Yritys X:ssä. Olen oppinut ulkoisten asiakkaiden osto- ja myyntireskontran hoitoa. Kehi-

tystä tässä on tapahtunut niin paljon, että pystyn tuuramaan työkaveria tarvittaessa. Osto- ja 

myyntireskontran avulla tiedän, millaisia tapahtumia ulkosilla asiakkailla on sekä millaisia tili-

karttoja heillä on. Olen kehittynyt raportoinnin aikana paljon, mutta opittavaa on jäljellä. 

Ennen työn aloittamaista en ollut koskaan aikaisemmin tehnyt kirjanpidon täsmäytystä tai 

edes tiennyt mitä se tarkoittaa. Nyt teen sitä kuukausittain ja ymmärrän miksi ja miten sitä 

tehdään. Olen aloittanut työhön tutustumisen ja oppimisen alusta asti eri osaprosessien 

kautta, jotta voisin ymmärtää työni kokonaisuuden paremmin.  

Olen oppinut käyttämään järjestelmiä syvällisemmin. Lähtötilanne oli, että olin käyttänyt 

SAP- järjestelmää ja Procountoria vain vähän. Nyt osaan etsiä niistä työni kannalta tärkeitä ja 

kiinnostavia tietoja edellisten kuukausien kirjanpidon materiaaleista. Tämä on tärkeää, jotta 

pystyn itsenäisesti etsimään tietoa ja tekemään kirjauksia.  

Kuviossa 11 näkyy tämänhetkinen oma osaaminen ulkoisten ja sisäisten asiakkaiden parissa 

Yritys X:ssä. Omaa osaamista tulee molempien asiakkaiden kohdalla syventää verotukseen, 

yritysmuotojen eroihin sekä kokonaisvaltaisen kirjanpidon tekemisen suhteen. Olen oppinut 

viimeisen kymmenen viikon aikana perusasioita, mutta tunnistan myös, että osa asioista vaatii 

vielä harjoitusta. Ulkoisten asiakkaiden parissa olen maksanut osto- ja matkalaskuja, tätä en 

ole päässyt aikaisemmin tekemään.  

 

Kuvio 11: Oma osaaminen Yritys X:ssä tällä hetkellä 

Oma osaaminen

Ulkoiset asiakkaat 
(Procountor)

Palkkamuistiot/muistiot

Osto- ja 
myyntireskontra

Järjestelmä

Sisäiset asiakkaat 
(SAP)

SAP käyttö

Kuukausitäsmäytys

Kirjausten tekeminen 
järjestelmään

Lomapalkka-
velan purku
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Viikkojen aikana tutkin paljon pehmeitä työelämätaitoja tietoperustaan nojaten. Jokainen 

aihe valikoitu niin, että ne auttavat minua nyt ja tulevaisuudessa hallitsemaan muun muassa 

työssä jaksamista ja priorisointia. Samalla opin ymmärtämään lisää millainen oppija minä olen 

ja kuinka työskentelen, kun opettelen uutta työelämässä. Viikkoaiheiden kautta ymmärrän 

myös paremmin ajanhallintaa sekä itsensä johtamista. Opin myös, että nämä ovat tärkeitä 

osa-alueita työssä jaksamisessa. Kirjallisuus auttoi minua myös ymmärtämään, että osalle toi-

mintatavoistani on looginen selitys. 

Tulevaisuuden omana tavoitteena olisi jatkokouluttautua kauppatieteiden maisteriksi ja saa-

maan KLT-pätevyys. KLT on taloushallinnon asiantuntijatutkinto ja se on arvostettu merkki 

ammattitaidosta. Se kertoo korkeasta osaamisen tasosta vero ja laskentatoimen asioissa. (Ta-

loushallintoliitto 2023d.) Suoritin ennen kesää Junior KLT testin ja se oli mielestäni mielen-

kiintoinen, joka herätti kiinnostuksen KLT- pätevyyden saavuttamiseen. Nämä ovat tavoitteita 

tulevaisuudelle mutta seuraavaksi keskityn kuitenkin hetkeksi vain työelämään ja oman am-

mattitaidon kehittämiseen.  

4.2 Arvioiva näkökulma omaan oppimiseen  

Huomasin päiväkirjan kirjoittamisen aikana, että olen työsuhteen alussa ja uuden tehtävän 

parissa epävarma. Näin ollen koen, että jonkun pitää tarkistaa tekemäni asiat alkuvaiheessa, 

sillä en luota omaan tekemiseen. Vaadin oman aikani asioiden prosessoimiseen. Opit eivät jää 

mieleeni, mikäli teen ne vain kerran. Olen oppijana vaativa itselleni, sillä haluasi aina onnis-

tua ensimmäisellä kerralla. Haluisin myös oppia ensimmäisellä kerralla asiat kunnolla, jotta 

pystyn seuraavan kerran tekemään ne itsenäisesti. Tämä ei kuitenkaan ole aina mahdollista ja 

tässä kohtaan minun on opittava olemaan itselleni armollinen.  

Tärkeimpänä oppina on, että virheitä saa tehdä, vaikka niiden korjaaminen saattaakin välillä 

olla hieman haasteellista. Opin myös, että minun tulee olla armollinen omaa oppimista koh-

taan, jotta oppiminen on mahdollisimman tehokasta. Näiden kymmenen raportointi viikon ai-

kana opin, että oma motivaatio työssä oppimiseen on vahva. Ilman opinnäytetyön raportointia 

en olisi todennäköisesti huomannut kuinka vahva motivaatio minulla on oppia uutta ja kehit-

tyä ammattilaisena. Uskon, että vahva motivaatio kantaa pitkälle, kunhan opin olemaan itsel-

leni armollinen. Toimeksiantaja luonnehti yhteistyön toimineen hyvin ja vaivattomasti, sillä 

minun innostukseni ja asenne uuden työn oppimiseen on ollut kohdillaan. 

Olen saavuttanut asettamani tavoitteet hyvin, sillä olen päässyt oppimaan itsestäni ja työs-

täni paljon uutta. Olen kehittynyt työssäni ja sen olen huomannut päiväkohtaisen raportoinnin 

avulla, sillä olen oikeasti joutunut miettimään mitä olen oppinut. Samalla olen oppinut, mil-

laiset toimintatavat minulle sopii. Minulle luontaista on esimerkiksi kirjoittaa paljon muistiin-

panoja ja varmistan asioita paljon. Toimeksiantaja antoi palautetta tähän liittyen, että kysyn 

mallikkaasti, jos jokin asia mietityttää. Paras oman oppimiseni kannalta olisi ollut, jos 
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olisimme heti alussa nauhoittaneet kaikki Teams-puhelut, joissa kävimme uusia asioita läpi. 

Toin myös raportoinnissa esille oman epävarmuuden tekemiseen, joten haluan, että muut 

uransa alussa olevat ymmärtävät, että epävarmuus on normaalia uusien asioiden äärellä, 

vaikka välillä se voikin tuntua hieman raskaalta. 

Tavoitteena oli saada kerättyä työn tekemiseen ohjeistuksia, jotka voisivat toimia jatkossa 

osana perehdytysmateriaalia. Nämä ohjeet ovat vielä vaiheessa ja niiden loppuun saamiseksi 

tarvitsen lisää kokemusta työstäni, jotta pystyn hahmottamaan kokonaisuuden laajemmin. 

Kun minulla on parempi kuva kokonaisuudesta, saan luotua ohjeista selkeämmät. Kirjoitan 

työstäni muistiinpanot ensiksi paperille, jonka jälkeen kirjoitan niistä selkeät ohjeet sähköi-

seen muotoon yksikön sisäiseen käyttöön. Omana tavoitteena tulevaisuudelle on saada kerät-

tyä ohjekirja ulkoisten ja sisäisten asiakkaiden kirjanpidon tekemiseen, mutta ennen kaikkea 

kehittää itseäni kirjanpidon ammattilaisena. Kokoan ohjeita rauhassa työni edetessä. Koen, 

että tarvitsen oman ammatillisen oppimisen kannalta selkeät ja ajoittain yksityiskohtaiset oh-

jeet ja uskon niistä olevan apua myös muille, sillä varmasti hekin miettivät samoja asioita 

kuin minä. 

Tähän mennessä olen tehnyt ohjeisiin SAP-järjestelmän eri transaktioita käsittelevän osuuden 

(liite 2). Tässä osassa käsittelen mitä missäkin transaktiossa on tarkoitus tehdä ja mitä tietoa 

niistä löytyy. Ohjeita on muokattu niin ettei niistä pysty tunnistamaan toimeksiantajaa. Alku-

peräisistä ohjeista löytyy kuvia tukemaan sanallista ohjetta. Loin myös tämän kymmenen vii-

kon aikana täsmäytyspohjan Exceliin, jonka avulla pystyn tekemään kuukausitäsmäytyksen. 

Pohja on todella yksinkertainen, mutta loin siihen valmiiksi kaavat, jotta niitä ei tarvitse joka 

kerta muokata. Taulukkoon (liite 1) laitetaan kirjanpidontilin saldo taseesta, jonka jälkeen 

tarkastellaan kuukauden tapahtumia ja merkitään tarvittavat tiedot tauluun. Jos ero rivillä 

näkyy jokin summa, niin jossain on silloin virhe ja näin ollen pitää aloittaa selvitystyöt.  

Tämän kymmenen viikon aika tein myös yleishyödyllisiä päivityksiä esimerkiksi ulkoisten asi-

akkaiden sähköisten tositteiden säilytykseen sekä kansioiden päivitystä parempaan järjestyk-

seen esihenkilön ohjeistuksen mukaisesti. Tämä helpottaa koko tiimin työtä, sillä kansiot ovat 

kaikkien asiakkaiden kohdalla samassa järjestyksessä. Lisäksi loin ulkoisille asiakkaille osake-

rekisterin, jossa tarvittava tieto asiakkaiden osakkeista ja mahdollisista osto ja myynti hin-

noista. Ylläpidän tätä joka kuukausi ja varmistan, että tieto on ajankohtaista. Tämä helpottaa 

tilinpäätöshetkellä niin omaa kuin muunkin tiimin työtä. 

Toimeksiantajan palaute oli positiivista ja rakentavaa. Hyötynä toimeksiantajalle opinnäyte-

työstä (kuvio 12) jäi täsmäytys Excel-taulukko, SAP transaktio ohjeet yksikön sisäiseen käyt-

töön sekä osakerekisteri avuksi tilinpäätösprosessiin, jokainen näistä helpottaa yksikön työs-

kentelyä omalla tasollaan. Päiväkirjamallisen opinnäytetyön avulla toimeksiantaja sai laajem-

man kuvan minun oppimisestani ja sen prosessista.  
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Kuvio 12: Toimeksiantajan kehittäminen opinnäytetyön aikana  

Tulevaisuuden kehityskohteena toimeksiantajalle on siis perehdytysmateriaalin päivitys ja uu-

delleen luominen. Minä tulen tämän tekemään itse omien muistiinpanojeni avulla. Ohjeisiin 

tulen laittamaan kuvakaappauksia, värejä ja selkeän tekstin. Toisena kehitysehdotuksena 

olisi, että toimeksiantajan tulisi koota kaikki ohjeet yhteen paikkaan, jotta tarvittaessa työn-

tekijä tietää mistä kansioista kaikki ohjeet löytyvät. 

Toimeksiantajan
kehittäminen

Sisästen asiakkaiden 
kirjanpito

SAP transaktio
ohje 

Ulkoisten asiakkaiden 
kirjanpito

Täsmäytys 
Excel-taulukko

Osakerekisteri
Excel-taulukko
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Liite 1: Täsmäytyspohja ulkoisille asiakkaille  
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Liite 2: SAP transaktiot apuohje 

SAP transaktiot ja niiden käyttöön apuja  

Tarnsaktio 1. – sieltä näkee kätevästi kirjanpitotilien saldot ja pääsee tarkastelemaan 
tarkemmin kuukauden saldoja.   

1. Laita tilinumero, jota haluat tarkastella  

2. Laita yritys, jota haluat tarkastella 

3. Laita kuukausi, jota haluat tarkastella  

4. Paina hae kuvakkeesta 

5. Näkyville tulee lista 

· Listan numerointi tarkoittaa tilikauden kuukautta ei vuoden kuukautta. 

· Kumuloitu saldo tarkoittaa koko tilikauden jäljellä olevaa saldoa. 

Transaktio 2. - Kuukausittaisen täsmäytyksen apuna  

Voit hakea, joko yhden yrityksen, jolloin tulee täyttää seuraavat kohdat 

1. Yritys numero 

2. Tili, jos haluaa tutkia vain yhtä tiliä. JÄTÄ tyhjäksi jos haluat kaikki tilit, joilla saldoa 

näkyviin.  

3. Kalenterikuukausi ja -vuosi: laita se kuukausi ja vuosi jota haluat tehdä.  

4. Merkki kohtaan lisää uudet tiedot 

5. Hae 

JOS haluat hakea tietyn tilin saldoja kaikilta omilta asiakkailta  

1. Yritys kohtaan yritysväli 

2. Tilin kohtaan tilinumero, jota tarkastellaan 

3. Tilineuvoja kohtaan sen tilineuvojan nimi kenen vastuulle kuuluu esim. oma nimi 

1. Kalenterikuukausi ja -vuosi: laita se kuukausi ja vuosi jota haluat 

tehdä.  

2. Merkki kohtaan lisää uudet tiedot 

3. Hae 

Transaktio 3. - Tilikausien ylläpito 

1. Yritys kohtaan asiakasnumero 

2. Kuukausi, laita se kuukausi jota teet 

3. Valitse oikea variantti 

Transaktio 4. - Kirjanpidon raportit 

1. Raportti ryhmiä monia eri 
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· Esim 1 – Näkee tunnuslukuja kuten esim. asiakasmäärän, työtunnit, pinta-ala 

· Esim 2– Tuloslaskelma 

· Esin 3 - Tase  

Transaktio 5.  – Tänne lisätään tunnuslukuja 

Tilastolliset tunnusluvut 

Valitse se taulu jota haluat ylläpitää. Hae painike 

1. Asiakasnumeron saa vaihdettua kun olet painanut kellosta 

1. Kun huomaat väärän yritys numeron  

2. Mene yläpalkkiin kohtaan lisät 

3. Aseta laskenta-alueet 

Tämän jälkeen  

1. Mallitos. kohdasta variantti à Kuvasta otettu oma nimi pois ja näin hakee kaikki 

aikaisemmin tehdyt tositteet 

2. HUOM!! TÄSSÄ KOHTAA VAIHDA TOSITE- JA KIRJAUSPÄIVÄMÄÄRÄ SILLE KUULLE JOLLE 

HALUAT TEHDÄ (Nämä haasteellinen peruuttaa)  

3. Laita tarvittavat luvut valitsemaasi tositteen avulla.  

 

Tunnusluku 1 

Valitse se taulu, jota haluat ylläpitää. Hae painike 

1. Laita yritys tunnus, uudestaan kello 

2. Tämän jälkeen lisää tunnusluku omalle kohdalle 

 


