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Opinnaytetyon tavoitteena oli seurata ja kehittaa omaa osaamista kohti kirjanpidon ammatti-
laista seka oppia tuntemaan omia toimintatapoja kymmenen viikon ajan Yritys X:ssa. Toimek-
siantajan toimiala on tilitoimisto Yritys X. Tavoitteena oli lOytaa kehityksen kohteita Yritys
X:lle.

Raportoinnin aikana kuvasin omia tyopaiviani ja tein viikon paatteeksi viikkoanalyysin. Tyopai-
vakohtaiset raportit kasittelevat tyopaivan kulkua, sen haasteita seka onnistumisia. Viikko-
analyysissa kasiteltiin ajankohtaista aihetta, joka tuki omaa kehitysta ja lisasi tietoisuutta
pehmeista tyoelama taidoista. Viikkoanalyyseissa kaytin apuna tietoperustaa, joka koostui
nettiartikkeleista seka kirjallisuudesta. Raportointi alkoi 19.9.2023 ja viimeisen paivaraportin
kirjoitin 24.11.2023.

Raportoinnin avulla pystyin ymmartamaan omaa tyoskentelya, oppimista ja tyoelamataitoja.
Kehitystyona tein toimeksiantajalle tasmaytyspohjan seka Excel-taulukon asiakkaiden osak-
keista eli osakerekisterin. Lisaksi loin SAP-jarjestelman transaktioista selkean ohjeen, joka tu-
lee auttamaan tiimin uusia tyontekijoita muistamaan, miten transaktiot toimivat SAP-jarjes-
telmassa Yritys X:lla.

Opinnaytetyon perusteella toimeksiantaja sai nakokulmaa minun oppimiseeni seka hyodyllisia
apuja yksikon tyoskentelyyn kuten tasmaytys Excel-taulukon, osakerekisterin seka ohjeistuk-
sen SAP transaktioiden kaytosta. Tulevaisuudessa toimeksiantajan tulisi keskittya kehittamaan
ja jalostamaan yksikon ohjemateriaaleja ajan tasalle. Toisena ehdotuksena oli, etta toimeksi-
antajan kannattaisi selkeyden vuoksi koota kaikki ohjemateriaali samaan paikkaan.

Asiasanat: itsensa kehittaminen, kirjanpito, osaaminen, tyoelamataidot
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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 19* September 2023 and the last day was 24" 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.

Keywords: accounting, competence, self-development, working life skills
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1 Johdanto

Opinnaytetyo toteutetaan raportoimalla omaa ammatillista kehittymista kirjanpitajana paiva-
kirjan avulla Yritys X:ssa. Raportointi kestaa kymmenen viikkoa ajalla 18.9.2023-24.11.2023.
Jokaisen viikon alussa on viikkosuunnitelma ja lopussa puolestaan yhteenveto viikosta eli viik-
koanalyysi. Tassa kaytetaan tukena viikkoon sopivaa aihetta, jota kasitellaan tietoperustan

avulla.

Paivakirjamallinen opinnaytetyo valikoitu opinnaytetyon toteutustavaksi, silla se etenee saan-
nollisesti omalla painollaan. Joka paiva tulee raportoida oman tyopaivan kulusta, onnistumi-
sista seka haasteista. Taman lisaksi kirjoitan viikkoanalyysia perjantaisin tai lauantaisin. Per-

jantaina tulen kirjoittamaan myos tulevan viikon viikkosuunnitelman.

Opinnaytetyona tama toteutustapa sopii minulle tassa kohtaan erinomaisesti, silla aikaisem-
paa kokemusta kokonaisvaltaisesta kirjanpidosta minulla ei ole. Naiden kymmenen viikon ai-
kana tulen oppimaan paljon. Kehitysta tulee tapahtumaan jatkuvasti. Aikaisempaa kokemusta
minulla on ollut osakirjanpidosta kuten osto- ja myyntireskontrasta. Naiden lisaksi kokemusta
loytyy palkanlaskennasta ja palkkaraporttien luomisesta. Valmistuin vuonna 2021 taloushallin-

non merkonomiksi ja sita ennen vuonna 2019 ylioppilaaksi.

Toimeksiantajaa tullaan kutsumaan tyossa Yritys X:na. Taman opinnaytetyon toimeksianta-
jana toimii keskisuuri yritys ja heidan toimialanaan on tilitoimisto. Tilitoimisto tarjoaa palve-
luita asiakkailleen, jotka voidaan yksikertaisesti luokitella neljalla tavalla: tilinpaatos ja juok-
seva kirjanpito, palkanlaskenta seka kokonaisvaltainen liikekirjanpito eli ulkoisen laskennan
palvelu ja sisaisen laskennan palvelut eli johdon laskentatoimi (Taloushallintoliitto 2023a.)
Minun tehtavanimikkeeni on kirjanpitaja. Kirjanpitaja on taloushallinnon ammattilainen, joka
huolehtii yhteison tai yrityksen taloudesta ja sen tilasta (Duunitori 2023). Kuviossa 1 Yritys X:n

organisaatiokaavio pelkistettyna. Siina on kuvattu eri kirjanpitoyksikoita vaihdetuilla nimilla.
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Kuvio 1: Yritys X:n organisaatiokaavio

Toimenkuvani koostuu kirjanpitajan tyosta. Tahan kuuluu paivittaiset, viikoittaiset seka kuu-
kausittaiset tyot. Taman lisaksi tulen tekemaan tilipaatoksia niihin kuuluvina ajankohtina.

Teen Yritys X:n, ulkoisten ja sisaisten asiakkaiden kirjanpitoa. Kirjanpidon ammattilainen tu-
len olemaan vasta vuosien paasta, silla kaytannon tyon kautta tassa ammatissa kehittyy par-
haiten. Opinnaytetyon tavoitteena on saada luotua hyva kokonaisuus omasta kehityksesta ta-

loushallinnon ammattilaisena seka saada koottua hyodyllista tietoa toimeksiantajalle.

1.1 Kasitteet

Kirjanpidossa jokaisen kirjauksen tulee perustua tositteeseen. Tositteella tulee olla paivays
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 itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.” (Kirjanpito-
laki 1997/1336.) Naita 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 seka myyntiraportit. Tositteiden avulla kir-
sen raportteja ovat muun muassa tuloslaskelma ja tase. Tase kertoo yrityksen taloudellisen
tilanteen. Tuloslaskelmasta nakee mista yrityksen tulos muodostuu. (Taloushallintoliitto

Tilinpaatos kertoo myos yrityksen taloudellisesta asemasta tilikauden aikana. Tilinpaatos



tulee tehda neljan kuukauden sisalla tilikauden paattymisen jalkeen. (Kerbs 2023, 104.) Ti-
lilla kirjanpidossa tarkoitetaan kirjanpidontileja, joille liiketapahtumia kirjataan tositteiden

perusteella.

Tilinpaatos
Liiketapahtuma Kirjaus -Tuloslaskelma

kirjanpitoon -Tase
-Liitetiedot

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

tiliotteiden kirjaamista ja luokittelua kirjanpidossa oikeille tileille. Tilidinnin avulla mahdol-
listetaan yrityksen taloustietojen analysointia, seurantaa seka raportointia. Nain ollen se on

tarkea osa kirjanpitoa. (Briox 2023.)

Tasmaytys tarkoittaa kirjanpidon summien tarkastelua osakirjanpitojen ja muiden ohjelmien
valilla. Kirjanpitovelvollisen on hyvan kirjanpidon tavan mukaan hyva seurata saannollisesti,
etta kirjanpito on toteutettu oikein ja hyvalla tarkkuudella. Tata voi tehda esimerkiksi kuu-
kausittain. Jos kirjanpidossa on virhe, se tulee esille tasmaysta tehdessa erona. (Kerbs 2023,
101-102.)

1.2 Ohjelmat

Yritys X kayttaa kahta eri kirjanpidon ohjelmaa riippuen asiakasryhmasta. Sisaisten asiakkai-
den kirjanpito tehdaan SAP-ohjelmassa. Procountoria kaytetaan ulkoisten asiakkaiden kirjan-
pidossa. Naiden lisaksi apuna kaytetaan Excelia ja esimerkiksi OpusCapitaa seka Nomentiaa.
OpusCapita tarjoaa asiakkailleen verkkolaskutuksen, sanomanvalityksen, laskuautomaation ja
hankinnan ratkaisuja (OpusCapita 2023). Nomentia on minulle tuttu jo kesalta. Tasta ohjel-
masta loytyy pankkiaineisto. Nomentia tarjoaa kokonaisratkaisun maksuliikenteen, kassaen-
nustamisen ja taloushallinnon prosessien sujuvoittamiseen, automatisointiin ja keskittamiseen
(Nomentia 2023).

SAP on saksalainen yritys, joka on perustettu vuonna 1972. Lyhenne SAP tulee yrityksen alku-
peraisesta nimesta Systemanalyse Programmentwicklung. SAP-ohjelma on tarkoitettu liiketoi-
minnanohjaukseen, jossa yrityksen kaikki lilketoiminnalliset toiminnot ovat samassa paikassa.
SAP-ohjelma on ERP-jarjestelma. Se tarkoittaa toiminnanohjausjarjestelmaa, jossa kaikki lii-
ketoiminnan osa-alueet ovat samassa ohjelmassa. (SAP 2023.) Toisena ohjelmana on Procoun-
tor, jota kaytetaan ulkoisten asiakkaiden seka Yritys X:n omaan kirjanpitoon. Procountor suo-
malainen sahkoinen taloushallinnon ohjelmisto. Se on helppokayttoinen ja selkea selainpoh-

jainen ohjelmisto. Se tarjoaa sahkoisen taloushallinnon mahdollisuuden asiakkailleen. Kaikki



kirjanpitoon liittyva on sahkoisessa muodossa, esimerkiksi tiliotteet, osto- ja myyntilaskut ja

niiden arkistointi. (Accountor 2023.)

2 Nykytilan analyysi

Tassa luvussa tulen kertomaan nykyisesta tyostani, arvioin omaa osaamista ja sen kehitty-
mista seka esittelen Yritys X:n sidosryhmia. Pohdin my6s tyon mahdollisia kehityksenkohteita
seka vuorovaikutustaitojani. Tulevassa tiimissani on lisakseni kaksi henkiloa; esihenkilo ja ta-
lousassistentti. Molemmat toimivat minun perehdyttajinani. Opinnaytetyossa puhun perehdyt-
tajasta, jolla tarkoitan talousassistenttia. Han perehdyttaa minut ulkoisten asiakkaiden paivit-
taisiin toihin eli tekemaan osto- ja myyntireskontraa. Esihenkilo perehdyttaa minulle kirjanpi-

don kokonaisuutta ulkoisten ja sisaisten asiakkaiden parissa.

2.1 Nykyinen tyo

Aloitan tassa tyotehtavassa samaan aikaan kuin aloitan opinnaytetyon tekemisen. Tulen teke-
maan Yritys X:n ulkoisten ja sisaisten asiakkaiden kirjanpitoa. Tyotehtavat koostuvat paivit-
tain seka kuukausittain toistuvista tyotehtavista. Naiden lisaksi tulen tekemaan valitilinpaa-
toksia ja tilinpaatoksia oikeina ajankohtina. Kaikilla asiakkailla tilikausi ei ole kalenterivuosi,

joten tilinpaatoksia tehdaan pitkin vuotta.

Yritys X:n organisaatio rakenteeseen on tehty hiljattain muutoksia. Tyotehtava, jossa aloitan,
on uudenlainen organisaatiossa. Nain tyotehtavaan ei ole valmista pohjaa vaan rakennamme

tyotehtavan toimenkuvaa alusta asti. Tulen toimimaan kaksoisroolissa, silla teen kahden asia-
kasryhman kirjanpitoa. Kirjanpidot tehdaan eri ohjelmissa ja erilaisin kaytantein, joten niiden
opettelu vie oman aikansa. Normaalisti kirjanpitaja keskittyy vain yhden asiakasryhman asiak-

kaisiin ja asiakasmaarat vaihtelevat yksikoittain.

2.1.1 Tyon vaiheet

den tiliointi Procountorissa seka ostolaskujen tiliointi, kierrattaminen ja maksaminen. Naiden
lisaksi tulee joka paiva tarkistaa avoimien laskujen tasmaytysraportti ja tarvittaessa tutkia
mista 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 tilididaan, jonka aikana maa-
ritellaan asiatarkastaja(t) ja hyvaksyja. Ensiksi lasku tulee asiatarkastaa, jotta se voidaan hy-
vaksya. Taman jalkeen laskut voidaan maksaa ja viimeisena sen voi halutessaan hakea avoi-

mien ostojen raportin. (Procountor 2022.)
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Ostolaskun

luominen ja Tcé)\srf:;lstsuksuna Hvaksymisen
saapuminen tiliginti J jalkeen Ostojen
Procountoriin 1. Asiatarkastus Ostolaskun raportointi
Verkkolasku, : maksaminen

posti, skannus 2. hyvaksyminen

Kuvio 3: Ostolaskuprosessi Procountorissa (mukaillen Procountor 2022)

Viikoittaisiin tyotehtaviin kuluu varmistaa, etta ulkoisten asiakkaiden kohdalla tuloslaskelman
tileille on muistettu laittaa kustannuspaikka eli tapahtuma on kohdistettu oikealle kustannus-
paikalle. Taman tarkistan tuloslaskelmalta. Apuna kaytan tuloslaskelma lisavalintoja, joista
valitsen dimensiot ja kohdistamattomat. Dimensiot ovat saisien laskennan apuvalineita, jo-

dien avulla seurataan yrityksissa haluttuja seurantakohteita (Procountor 2023).

Tamanhetkiset kuukausittaisia tyotehtavia ovat sisaisten ja ulkoisten asiakkaiden kirjanpidon
tasmaytystyot. Sisaisille asiakkaille tehdaan kuukausitasmaytyksen lisaksi raportointia kuukau-
den tuloksesta, taseesta seka muusta ajankohtaisesta asiasta kyseisen asiakkaan kirjanpitoon
liittyen. Asiakkaille lahetetaan kuukausittain raportti sahkopostilla, johon on kirjoitettu omia
kommentteja tai vaihtoehtoisesti tarvittaessa Teams-puhelun avulla kaydaan asiat lapi. Asiak-

kaalle raportointi tyovaihetta en tule viela opinnaytetyon aikana tekemaan.
2.1.2 Oman osaamisen nykytila

Kesalla tyoskentelin Yritys X:n myyntireskontrassa, jossa sain tietoa yrityksesta ja sen osapro-
sesseista, silla myyntireskontra on osakirjanpitoa. Kesan aikana kuuntelin myos Yritys X:n pe-
rehdytystallenteita, joista uskon olevan hyotya tassa tyotehtavassa. Ne kasittelivat muun mu-

assa kirjanpitoa, verotusta ja erilaisia yritysmuotoja.

Naiden lisaksi osaamistani olen kerryttanyt (kuvio 4) matkailuautovuokraamo yrityksessa mer-
konomikoulutuksen harjoittelu jaksolla, josta jatkoin kesatoihin kyseiseen yritykseen. Harjoit-
telun aikana tilioin Ruotsin toimipisteen tiliotteita seka hoidin ostoreskontraa. Kirjasin saapu-
neet verkkolaskut oikeille tileille eli tilioin ostolaskut ja sen jalkeen laitoin hyvaksymispyyn-
non oikealle henkilolle. Verkkolaskujen lisaksi lisasin manuaalisesti laskuja ostoreskontraan
ennen tiliointia ja hyvaksymispyyntoja. Tehtaviini kuului myos tyoajan seuranta, palkkara-

porttien muodostaminen seka palkanlaskenta.

Tassa tyossa tullaan tarvitsemaan paineensieto- ja ongelmanratkaisukykya. Sita olen paassyt
kehittamaan nuorempana jalkapalloerotuomarina. Erotuomarina tyoskentely vaatii nopeita
ratkaisuja, ongelmaratkaisua seka paineen- ja stressinsietokykya. Asiakaspalvelukokemusta

6ytyy noin viiden vuoden ajalta K-Citymarketista myyjana seka matkailuautovuokraamon
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tyontekijana. Uskon asiakaspalvelukokemuksen tukevan kirjanpitajan tyota. Asiakaspalveluko-

kemus on lisannyt tietoisuutta seka ymmarrysta kommunikoinnin ja vuorovaikutuksen tarkey-

desta.
2019 2021 2023
Lukiosta valmistuminen Valmistuminen Yritys X
Ylioppilas Taloushallinnon Myyntireskontra
merkonomiksi
....... 1> TUCCIPRETRY  ‘CEVITTITITRTTETEY < TETTITITTTTETIETY c TTCTRRTERY « ETETCTTITITE > REREY o B
2018-2023 2020-2021 2021 2023
Kesko Oyj TouringCars Liiketalouden Yritys X
K-citymarket Taloushallinnon harjoittelu ammattikorkea- Kirjanpitaja
Matkailuauto vuokraamo koulututkinto
tyontekija

Kuvio 4: Oma urani aikajanalla

Oma osaaminen kirjanpidossa on perustasolla. Tata on kehitetty opinnoissa teorian seka har-
joitusten avulla. Kirjanpitajan tyo on haastavaa seka vaativaa, mutta kuitenkin mielenkiin-
toista. Suurin oppiminen ja kehitys tapahtuu toita tehdessa. Tyotehtavan haasteellisuutta li-

saa myos jatkuva muutos taloushallinnon alalla.

Digitalisaatio on saavuttanut myos taloushallintoalan. Tulevaisuudessa kirjanpitajan tulee
ihmisilta roboteille. Taloushallinnon tyot eivat tule katoamaan vaan niiden luonne tulee
muuttumaan, silla ala on muutoksen alla. Voidaan ajatella, etta tulevaisuuden kirjanpitaja
tulee olemaan enemman palveluammattilainen ja tietynlainen yrityskonsultti kuin mita se on
tahan asti ollut. Kirjanpitaja pystyy keskittymaan enemman asiakkaisiin ja heidan tarpei-
siinsa, kun automatisaatio tekee rutiini tyot. Alalla on muutoksesta huolimatta pulaa osaa-
jista, vaikka kirjanpitajien tyollisyysaste on korkea. (Taloushallintoalan toimialaraportti 2019,
36-37.)

Hyvia ominaisuuksia taitavalle kirjanpitajalle on muun muassa hyva muisti, jonka avulla muis-
taa tilinumeroita seka paljon lainsaadantoa ulkoa. Lisaksi on tarkeaa olla tarkka ja huolelli-
nen. Naiden lisaksi kirjanpitajalla tulee olla hyva ongelmanratkaisukyky ja vuorovaikutustai-
dot. Kirjanpitajan tyo tulee olemaan jatkossa enemman konsultoivaa, silla automaatio ja ro-
botiikka pystyvat tekemaan yha enemman kirjanpitajan rutiininomaisia toita. (Aho 2019, 17,
24-25, 37-38.)
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Osaamista, jota tulen tarvitsemaan tyota tehdessa, ovat kirjanpidon perusteet, kirjanpitolain
tuntemus seka muiden kirjanpitoon liittyvien lakien ja saadosten tietamys. Naiden lisaksi mi-
nun tulee ymmartaa Suomen verotusta ja yritysmuotoja. Tarkeaa on myos osata kayttaa eri-
laisia jarjestelmia seka opetella niiden ominaisuuksia, eli tietoteknisiakin taitoja tarvitaan.
Hyvan perustan kirjanpitoon olen saanut opinnoistani. Mielenkiinto ja motivaatio oppia uutta

seka kehittaa itseaan kirjanpidon parissa helpottaa kirjanpidon ymmarrysta ja oppimista.
2.2  Oman osaamisen arviointi ja kehittyminen

Nykyisessa tyossani hyvana pohjana on merkonomitutkinnon harjoittelu, jossa paasin kirjaa-
maan tiliotteita, tekemaan ostoreskontraa, laskemaan palkkoja ja tein palkkoihin liittyvaa ra-
portointia. Arvokkaana kokemuksena paasin myos tekemaan yhden tilinpaatoksen. Toisena
vahvana tukena on vuoden 2023 kesatyo Yritys X:ssa, jossa olin osana myyntireskontra tiimia.
Kyseisessa tyossa paasin tekemaan viitemaksujen kirjauksia, kuittauksia kirjanpitajien pyyn-
nosta myyntireskontrasta seka selvittelin kateistilityksia. Naiden osakirjanpito kokemusten

avulla olen saanut osaamista kirjanpitajan tyohon.

Kirjanpitajan tyo on kuitenkin laajempaa ja siihen sisaltyy paljon raportointia, jota en ole
viela tyoelamassa paassyt tekemaan. Oma osaaminen tahan tyohon on perustasolla ja koen,
etta ensimmaisten kuukausien aikana tulen oppimaan paljon uutta. Uskon myos, etta kehitys

tule kestamaan pitkaan, jopa vuosia.

Monesti taloushallinnon ura aloitetaan avustavista tehtavista, jonka nimikkeena saattaa olla
taloushallinon assistentti. Seuraavana asteena voidaan pitaa kirjanpitajaa, silla tyohon kuuluu
merkittavasti enemman itsenaista suorittamista ja tyontekijalta vaaditaan jo enemman koke-
musta ja varmuutta tyoskentelyyn. Kirjanpitajan tyohon kuuluu myos asiakaspalvelu seka asi-
akkaiden neuvonta. Kirjanpitaja voi olla myos KLT-tutkinnon suorittanut ja talloin tulee olla
monen vuoden kokemus seka suoritettu KLT-tutkinto. Naiden lisaksi lOytyy asiantuntijoita ni-
mikkeella Controller, joiden toimenkuva on enemman sisaisen laskennan ja liiketoimintatie-
don puolella. Naiden lisaksi taloushallinnossa uraa voi tehda nimikkeilla kuten eritysasiantun-

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

Tulen itse aloittamaan urani kirjanpitajana. Ammatillinen kehittyminen on vasta alussa, silla
aikaisempaa kokemusta kirjanpitajan tyosta ei ole. Tulen oppimaan alussa paljon uutta ja
nain ollen varmasti tulen kyselemaan paljon apua seka varmistelemaan omaa tekemistani.
Oppimista tulee tapahtumaan jatkuvasti ja opittavaa on paljon. Vertaistuki tulee olemaan
tarkeaa, jotta pystyn kehittymaan tyossani. Vertaistuella tarkoitetaan tukea toiselta saman
asian kokeneelta tai samassa tilanteessa olevalta henkilolta. Vertaistuki on kuuntelemista ja
kertomista. Vertaistuki on tarkeaa uusissa tilanteissa, joihin tarvitaan sopeutumista (Hukka-
nen 2021.)
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Alussa tulen keskittymaan siihen, etta kuuntelen ja kirjoitan muistiinpanoja tyotehtavista. Sa-
malla tietenkin keskityn oppimaan, kuinka tyo tehdaan. Muistiinpanoja tulen kirjoittamaan
paperille seka Wordiin hyodyntaen kuvakaappauksia. Yritan tyon ohella tehda ohjekirjaa,
josta loytyy helposti apua niin nykyiselle tiimille kuin mahdollisille uusille tiimin jasenille.

Tama tulee olemaan pitka prosessi, joka jatkuu viela opinnaytetyon jalkeenkin.
2.3 Sidosryhmat

Sidosryhmat yhdessa muodostavat yrityskokonaisuuden. Yrityksen sidosryhmina voidaan pitaa
kaikkia, jotka toiminnallaan vaikuttavat yritystoimintaan. Sidosryhmat kayttavat yritykseen
esimerkiksi rahaa, osaamista tai tuotteita, naita voidaan kutsua panoksiksi. Vastineeksi sidos-
ryhmat saavat taloudellista hyotya kuten esimerkiksi korkoa, palkkoja tai palveluita. Tata voi-

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

Kuviosta 5 voi nahda Yritys X:n sidosryhmia, sisaiset sidosryhmat kuvattu violetilla varilla ja
sinisella ulkoiset sidosryhmat. Yritys X:n sisaisia sidosryhmia ovat yksikot ja niihin kuuluvat
tyontekijat, omistajat, hallitus seka johto. Ulkoisiin sidosryhmiin kuuluu kilpailijat seka asiak-
kaat, joita ovat yrittajat seka viranomaiset kuten verottaja. Yritys X:n eri yksikot tekevat tii-
viisti yhteistyota osaprosessien kautta, jotta kirjanpito saadaan suoritettua tehokkaasti. Asi-
akkaiden kanssa tehdaan myos tiiviisti yhteistyota, jotta kirjanpito saadaan oikein tehtya ja

asiakkaat saavat palvelua.

Sisaiset Ulkoiset

sidosryhmat sidosryhmat

Yksikot Kilpailijat

m

Hallitus Asiakkaat

Johtajat Viranomaiset

Kuvio 5: Yritys X:n sidosryhmat
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2.4  Vuorovaikutustaidot

Tarkeisiin tyoelamataitoihin kuuluu vuorovaikutustaidot. Keskeisia asioita vuorovaikutuksessa
on kyky tuntea ja tunnistaa toisen ihmisen tunteita seka kyky huomioida niita. Taloushallinto
alana on muutoksessa ja nain ollen robotit seka automaatio tulevat osaksi kirjanpitajan tyota.
Aho (2019) mainitsee kirjassaan, etta robotit eivat pysty korvaamaan ihmista, silla heilla ei
ole vuorovaikutustaitoja. Kirjanpitajan tyo on muutoksessa ja nain ollen kirjanpitajan tyo tu-
lee olemaan enemman ja enemman vuorovaikutteista. Kirjanpitajan tulee siis hallita hyvat
vuorovaikutustaidot. (Aho 2019, 137-138.)

Voidaan ajatella vuorovaikutusta eri tasojen kautta (kuvio 6). Ensimmaisella tasolla, jota kut-
sutaan tilanteessa olona, ominaista on, etta tilanteessa olevat osapuolet ovat lasna ja vuoro-
vaikutus on muodollista. Sosiaalista vaikuttamista voidaan pitaa toisena tasona. Tallaisessa
tilanteessa vuorovaikutus on yksisuuntaista. Jos vuorovaikutustilanteessa osapuolet ovat kil-
pailullisia, ollaan kolmannella tasolla, jota kutsutaan peliksi. Neljannella tasolla osapuolilla
on yhteinen tehtava ja paamaara, joten tata voidaan kuvata yhteistyoksi. Viides ja viimeinen
taso on yhteistoiminta, jossa osapuolien valilla on tietynlainen sitoumus ja luottamus toiseen.
(Monkkonen & Roos 2023, luku 3.1.) Peilaten tata vuorovaikutustasojen ajattelua omaan tyo-
hon, huomaa selvia tasoja, joita itse toteutan erilaisissa vuorovaikutustilanteissa. Uusien ih-
misten kanssa olen ensimmaisella tasolla. Toissa ollessa ollaan melkein koko ajan tasolla

nelja. Kokouksissa olen ylen yleensa tasolla viisi kuuntelevana osapuolena.

y

Yhteistoiminta

4

Yhteistyo

Kilpailullinen
eli peli

Sosiaalinen
vaikuttaminen

Tilanteessa olo

Kuvio 6: Viisi vuorovaikutustasoa

Tyossani tulen kohtaamaan erilaisia vuorovaikutustilanteita. Tulen olemaan yhteydessa asiak-
kaisiin sahkopostilla, puhelimitse, Teamsin valityksella seka mahdollisesti kasvotusten. Toi-
misto on avotoimisto, joten tulen kohtamaan siella ollessa tiimilaisia seka muita yrityksen
tyontekijoita eri osastoilta. Olen huomannut, etta toimistopaivien jalkeen on vasyneempi kuin

etatoiden, silla toimistolla olen koko ajan sosiaalinen. Tilanteet voivat valilla olla tunteikkaita
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varsinkin asiakkaiden kanssa, silla onhan kyse heidan rahoistaan. Naissa tilanteissa tulee itse

muistaa olla rauhallinen ja karsivallinen. Tata taitoa kehitin kassalla tyoskennellessa.
2.5 Kehittaminen

Tyon tai tyopaikan suoranaista kehittamista hankaloittaa vasta alkanut tyotehtava Yritys
X:ssa. Raportoinnin kymmenen viikon aikana tulen luomaan muistilistaa tyoni helpottamiseksi
tarkeista ja haasteellisista asioista kuten ohjelmien kaytosta, tyotehtavista ja niiden vai-
heista. Toivon tasta olevan hyotya myos toimeksiantajalle. Taman lisaksi tulen luomaan ulkoi-
sille asiakkaille seka Yritys X:lle tasmaytyspohjan ja osakerekisterin. Nama auttavat tilinpaa-

toshetken prosessia.
2.6  Opinnaytetyon tavoitteet

Tyon tavoitteena on seurata ja kehittaa omaa osaamista kirjanpitajana. Taman lisaksi haluan
oppia tuntemaan omia toimintatapojani seka analysoimaan niita. Paivakirja mahdollistaa am-
matillista kehitystani, silla sen avulla pystyn tarkastelemaan oppimistapojani ja mahdollisia
puutteita tyotavoissani. Yhtena tavoitteena on kehittaa toimeksiantajan toimintoja, jos kehi-
tettavaa loytyy. Haluaisin tyoni avulla myos rohkaista uraansa aloittavia taloushallinnon tule-
via ammattilaisia. Keraan opinnaytetyoni aikana muistilistaa asioista, joita on hyva muistaa
uutena kirjanpitajana. Toivon taman helpottavan uusien tyontekijoiden aloitusta kirjanpita-

jana ja samalla se voisi toimia perehdytysmateriaalina toimeksiantajalle.

3 Paivakirja

Tama opinnaytetyo toteutetaan autoetnografian kehittamismenetelmana. Autoetnografialla
tarkoitetaan tutkimusmuotoa, jossa tutkija tekee tutkimusta omaan tai laheisen elamaan vai-
kuttavasta asiasta eli tutkija tai laheinen on itse tutkimuksen paainformaation lahde. Keratty-
jen tietojen avulla tutkija tekee havaintoja seka pohtii ajatuksiaan. Autoetnografia muodos-
tuu kolmesta osasta auto eli oma, etno eli kulttuuri seka grafia eli tarinnallisuus. (Hakokon-
gas, Hohenthal, Hanninen, Hatila, Korhonen, Kayhko, Martikainen, Monkkonen, Nortio, Poh-
jola, Pyyhtinen, Rannikko, Rannikko, Rapo, Rovamo, Ryynanen, Sools, Sotkasiira, Suoranta,
Tarvainen & Varjonen. 2021, luku 3.) Autoetnografia tavoitteena on tuottaa helposti lahestyt-
tavaa ja merkityksellista tietoa, joka pohjautuu henkilokohtaisiin kokemuksiin (Puusa, Juuti &
Aaltio 2020, luku 18).

Tassa opinnaytetyossa havaintojen kohteena olen mina ja minun kehitykseni kohti ammatti-
taistoista kirjanpitajaa Yritys X:ssa. Naiden havaintojen muistiinmerkitsemiseen kaytetaan

pohjana paivakirjaa, jossa seurantaviikot ovat kymmenen perakkaista viikkoa. Raportointi
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tapahtuu 18.9.-24.11.2023. Paivakirja koostuu viikkosuunnitelmasta, paivakohtaisesta rapor-

toinnista seka viikkoanalyysista, jossa tukena kaytetaan teoriaa.

3.1 Viikko 1: Uutena tyoyhteisoon

Ensimmaisen viikon tavoitteena on paasta mukaan tyoyhteisoon ja tutustua tiimiin. Tama

viikko poikkeaa muista viikoista siina, etta meilla on koko Yritys X:n koulutuspaivat torstaina

Maanantai 18.9.2023

Ensimmaisena paivana oli jannitysta ilmassa, mutta aivan turhaan. Alkuun paasin tutustumaan
toimiston porukkaan, kun kiersimme esihenkiloni kanssa esittaytymassa. Lisaksi esihenkilo la-
hetti sahkopostilla tiedotteen aloituksestani Yritys X:n henkilokunnalle. Paivan tavoitteena oli
saada kaikki tyossani tarvittavat tunnukset toimimaan. Yksi tunnuksista ei kuitenkaan toimi-
nut. Suunnittelimme tulevaa viikkoa ja seuraavaa paivaa esihenkilon kanssa. Tutustuin myos
ohjelmiin ja tarkemmin Procountorin toimivuuteen. Procountorilta loytyy selkea ohjekirja,

jota luin.

Olen ollut yrityksessa toissa kesasta lahtien, joten pidimme tanaan kehityskeskustelun esihen-
kilon kanssa. Opin ymmartamaan tyotehtavani tavoitteita seka yrityksen toimintamalleja.
Loin my0s yhteisen Teams-ryhman, jossa ovat kaikki tiimin jasenet. Nain meilla on yhteinen
kanava, josta loytyy tarkeat tiedot. Tiimissa on aikaisemmin ollut vain kaksi jasenta, joten

tarvittava tieto on ollut heidan valillaan.

Tiistai 19.9.2023

Paivan aloitin kuuntelemalla Procountorin ohjekirjan videoita. Jatkoin niiden kuuntelua myos
iltapaivalla. Videot olivat selkeita ja hyodyllisia. Paasin myos tutustumaan paivarutiineihin.
Oli mukava aloittaa heti tyo ja paasta oppimaan uutta. Opettelin kayttamaan Procountor oh-
jelmaa. Kavin perehdyttajani ja muiden yritysten tyontekijoiden kanssa syomassa ja nain paa-

sin tutustumaan uusiin kollegoihini.

Tarkistimme tiliotteet ulkosilta asiakkailta seka katsoimme, etta onko kaikki tiliotteen tapah-
tumat kohdistunut oikein. Seuraavaksi tutkimme avoimien laskujen tasmaytysraporttia, jos
raportissa on eroja, tutkimme mista se johtuu. Naiden lisaksi paasin harjoittelemaan ostolas-
kujen tiliointeja seka lahettamaan ne asiatarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi oikeille henki-
l6ille. Tama tulee tehda ennen kuin laskut paastaan maksamaan. Paasin myos harjoittele-

maan hyvaksyttyjen ostolaskujen maksamista.
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Keskiviikko 20.9.2023

Tanaan paasin hyodyntamaan eilen opittuja paivittaisia toita Procountorin puolella. Hieman
tarvitsin muistin virkistamista. Opin ymmartamaan, etta tiliotteiden tarkastuksen aikana tar-
vittaessa tehdaan tilidinteja. Osan tiliotteen tapahtumista Procountor osaa kohdistaa suoraan
avoimeen myynti- tai ostolaskuun. Tanaan aloitin myos tasmaytyspohjan luomisen Exceliin.
Tulen muokkaamaan tata viela ensimmaisen kayttokerran yhteydessa, jolloin ymmarran pa-
remmin, millaisia tietoja tasmaytyksessa tarvitaan. Tutkin paivan aikana tasmaytys-termia ja

sithen liittyvia artikkeleita seka yhta opinnaytetyota.

Muutaman yrityksen tiliotteilla oli haasteellisimpia tapahtumia, joihin en viela tutustunut tar-
kemmin. Harjoittelen ensin toistuvien tilidintien ja tarkastusten tekemista ennen kuin syven-
nyn haasteellisempiin. Toimistolla oli muutamat uusi henkilo, joita en ollut aikaisemmin nah-
nyt. Kavin syomassa kesaaikaisten kollegoiden kanssa. Paivitin myos SAP:in transaktio suosik-
kilistan tulevien sisaisten asiakkaiden kirjanpidon tekemisen helpottamiseksi. Nain paasin pa-

lauttamaan mieleen SAP:in kayttoa.

Torstai 21.9.2023

Tanaan oli ensimmainen koulutuspaiva. Aiheina oli rekrytointikyselyn tulokset, osaamisen ke-
hittamisen ajankohtaisia asioita, itsensa johtaminen seka muistikoulutus. Koin hyodyllisina ja
opettavina aiheina itsensa johtamisen seka mielenkiintoisena muistikoulutuksen. Kavimme

lapi itsensa johtamisen maaritelman seka saimme vinkkeja oman tyon hallintaan.

arvottiin ja nain ollen tuli tutustuttua uusiin ihmisiin. Tilanne oli jannittava, mutta siita sel-
vittiin ja saatiin keskustelua aikaan. Muuten vietin aikaa kesalla tutustumieni kollegoiden

kanssa.

Perjantai 22.9.2023

Koulutuspaivien toinen ja viimeinen paiva. Aamulla kuuntelimme asiantuntijoiden ajankoh-
taiskatsausta, jossa kaytiin lapi muun muassa viestintaa seka osaamisen kehittamisen kasvu-
polkua. Iltapaivalla kuuntelimme yhden ulkoisen asiakkaan edustajan esitysta kyseisesta yri-
tyksesta ja sen roolista Yritys X:ssa. Kavimme lapi yrityskiinnityksia, vaihto-omaisuuden hal-
lintaa seka myyntisaamisten hallintaa. Lopuksi kaytiin lapi tulevaisuuden ajankohtaisia asioita
seka toimitusjohtaja tiivisti kolme tarkeinta asiaa: urapolku, omassa tyossa jaksaminen seka
oman tyon johtaminen. Naiden lisaksi han korosti hyvaa ja positiivista kayttaytymista tyoyh-

teisossa ja toissa.
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Viikkoanalyysi

Ensimmainen viikko oli hieman jannittava. Aloitusta voisi kuvailla pehmealla laskulla uuteen
tyohon seka tyoyhteisoon. Aikaisempaa kokemusta Procountorista on Laurean opintojaksolta,
joten ohjelman visuaalisuus seka toiminnot olivat jo tuttuja. Koen, etta vaikka asioita on
opinnoissa kayty lapi, kaytannon tekeminen on eri asia. Opin viikon aikana kayttamaan Pro-
countoria ja ymmartamaan sen ominaisuuksia. Sain viikon aikana selville tyon tavoitteet seka

mahdollisia kehittamisen kohteita.

Alussa ei voi osata kaikkea ja se tulisi ymmartaa uuden tyon alkaessa. On myos hyva muistaa,
etta uuden oppiminen ja asioiden sisaistaminen vie yllattavan paljon energiaa. On siis annet-
tava itselleen armoa ensimmaisilla viikoilla ja viela ensimmaisten kuukausien aikana. On myos
tarkea muistaa, ettei kaikkea voi muistaa alkuun, joten pitaa muistaa kysya aina, kun jokin
asia mietityttaa. Mielessa on pidettava ajatus ”parempi kysya kuin katua”. Virheiden teke-
mista ei kannata pelata, silla jokainen tulee tekemaan jossain vaiheessa virheita. Virheet pys-
tytaan kuitenkin aina korjaamaan. Ensimmaisten viikkojen aikana on hyva seurata, kuunnella
ja tutustua yrityksen kulttuuriin ja toimintatapoihin. Kaiken lisaksi on hyva muistaa olla toissa
oma itseensa. (Koulutus.fi 2019.) Tama ohjelista on hyva tuki ja muistilista siita, etta tulee
olla itselleen armollinen, kysya tarvittaessa apua ja olla juuri sellainen kuin on. Itsellani on
aina ollut mielessa, etta parempi kysya apua kuin tehda virhe ja jalkeenpain korjata niita.

Tama ei kuitenkaan tarkoita sita, etta pelkaan virheiden tekemista.

Ammatilliseen osaamiseen sain ymmarrysta yrityksen ostolaskuprosessista. Huomasin myos,
etta vaikka ymmartaisin asian tai termin, haluan silti etsia lisaa tietoa ja saada varmuuden
siita, etta olen ymmartanyt oikein. Tassa on suurena apuna ollut Procountorin ohjekirja, jota
tutkimalla olen saanut varmuutta ja syvempaa ymmarrysta asioihin. Tarkea oppi oli, etta
osaan loytyy vastaavanlaisia tositteita, joita on aikaisemmin kirjattu. Naiden avulla voin tar-

kistaa esimerkiksi oikean kirjanpidontilin, kustannuspaikan seka projektin.

Tyoturvallisuuskeskus kertoo nettisivuillaan, etta toimivan tyoyhteison piirteita ovat muun
muassa oikeudenmukaisuus, tasa-arvo ja toimiva vuorovaikutus. Jokaisella tyoyhteison jase-
nella on mahdollisuus vaikuttaa tyoyhteisoon, jossa tyoskentelee. Jokaisen henkilon kuuluu
tuntea itsensa tervetulleeksi ja arvostetuksi tyoyhteisossaan. Hyvan yhteistyon perustana voi-
daan pitaa arvostusta ja luottamusta tyokavereihin. Yhteinen keskustelu tyosta ja yhdessa ke-
hittaminen seka vastuiden jakaminen ja kaytantojen selkeyttaminen ovat esimerkkeja siita,

miten tyoyhteison toimivuutta pystytaan kehittamaan. (Tyoturvallisuuskeskus 2023.)

Tyoyhteiso jasen, joka haluaa toiminnallaan edistaa tyohyvinvointia ja tyon sujuvuutta, on
henkilo, joka ottaa vastuuta yhteisesta tekemisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta, tekee
oman tyonsa hyvin ja samalla antaa muille tilaa tehda heidan omat tyonsa. Han on myos halu-

kas kehittymaan itse ja kehittamaan tyota, pyytaa ja vastaanottaa apua, jakaa omaa
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osaamistaan muille tyoyhteison jasenille seka suhtautuu myonteisesti asioihin ja ihmisiin.
Nama ovat esimerkkeja henkilon toiminnoista, jotka edistavat tyohyvinvointia ja sujuvoittavat

tyota. (Tyoturvallisuuskeskus 2023.)

Viikon suurin haaste ja tavoite oli tutustua tyoyhteisoon ja uusiin tyokavereihin seka yrityksen
toimintatapoihin. Tassa onnistuin aika hyvin ja sita auttoi suuresti koulutuspaivat, joissa naki
Yritys X:n lahes kaikkia tyontekijoita eri puolelta Suomea. Nain kasvot tulivat tutuiksi ja paa-
sin keskustelemaan monen uuden henkilon kanssa. Alkuviikosta tutustuin myos paremmin pe-

rehdyttajaani ja esihenkilooni.

Tyontekija voi olla sisaanpain suuntautunut eli introvertti tai ulospain suuntautuva eli ekstro-
vertti. Introvertti saattaa pitaa tunteensa ja ajatuksensa vain itsellaan, kun taas ekstrovertti
tuo samat asiat avoimesti esille. (Pirinen 2023, 332-334.) Lisaksi on olemassa persoonallisuus-
tyyppina ambivertti, joka tarkoittaa henkilo, joka ei ole ekstrovertti tai introvertti. Ambi-
vertti on niin sanottu jatkumo eli naiden kahden klassisen persoonallisuustyypin valimuoto.
Han pystyy vuorovaikutustilanteissa olemaan joustava ja vaihdella puhujan seka kuuntelijan

roolin valilla. (Aspegrén 2015.)

Huomaan, etta olen arkielamassa ekstrovertti, mutta tyoyhteisossa olen introvertti. Toissa
olen kuuntelija ja en aina tuo omia ajatuksia esille. Todellisuudessa tyoelamassa olen kuiten-
kin sekoitus introverttia ja ekstroverttia eli olen ambivertti. Kuitenkin alussa olen enemman

introvertti, mutta tutustuttua tiimiin ja sen toimintatapoihin olen lahempana ekstroverttia.

Ensimmaisen viikon aikana ymmarsin paivakohtaisen raportoinnin tarkeyden paivakirjamalli-
sen opinnaytetyon tekemisessa. Yhtena kompastuskivena ensimmaisella viikolla opinnayte-
tyossa oli viikkoanalyysin tekeminen. Ymmarsin vasta sita tehdessa, kuinka paljon enemman
aikaa se vie kuin mita alun perin suunnittelin. Ymmarsin myos, etta on tarpeen suunnitella
ajankayttoa ja varata raportin kirjoittamiselle aikaa. Tassa kohtaan koin tietoperustan loyta-

misen olevan haasteellista.
3.2 Viikko 2: Perehdytys ja oppiminen

Talla viikolla olen alkuviikon toimistolla, jolloin harjoitellaan lisaa Procountorin kayttoa ja os-
tolaskuprosessia. Torstaina ja perjantaina kokeilemme etatyoskentelya Teamsin valityksella.
Talla viikolla keskityn perehdyttamiseen seka perusasioiden harjoitteluun. Toimin tyossani

kaksoisroolissa Yritys X:ssa, silla teen ulkoisten ja sisaisten asiakkaiden kirjanpitoa.
Maanantai 25.9.2023

Tanaan jatkoin niilla opeilla, joita olin viime viikolla saanut. Aloitin aamun kello 6.00, tarkas-
tamalla sahkopostin. Sinne ei ollut kuitenkaan tullut muuta kuin koulutuspaivien materiaalit.

Jatkoin tarkastelemalla itsenaisesti ulkoisten asiakkaiden tiliotteita paivilta 20.9-22.9.2023.
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Yhdella yrityksella oli muutama minulle epaselva tapahtuma, joita tutkimme myohemmin yh-
dessa perehdyttajan kanssa. Asia ei hanen kanssaan selvinnyt, joten esihenkiloni selvitti ta-
pahtumat ja tilioi ne. Yllatyin siita, kuinka hyvin muistin asiat ilman, etta katsoin muistiinpa-

noja.

Seuraavaksi tarkastin avoimien laskujen tasmaytysraportit, joissa ei ollut eroja lukuun otta-
matta yritysta, jossa oli tiliotteella epaselvyyksia. Lopuksi tarkastin, onko hyvaksyttyja osto-
laskuja. Maksoin laskut yhdessa perehdyttajani kanssa. Taman jalkeen tilicimme saapuneita
ostolaskuja. Paadyimme loppupaivasta siihen, etta kokeilemme etatyoskentelya seuraavana
paivana. Apua tulen saamaan Teamsin valityksella. Siella on helppo jakaa nayttoa ja ohjeistaa
samalla. Tavoitteena on aluksi kayda lapi itsenaisesti paivittaiset tyot. Ajatus hieman jannit-

taa, mutta kesasta opittuna saan tehtya enemman itsenaisesti ja voin tarvittaessa kysya apua.

Tiistai 26.9.2023

Tanaan oli ensimmainen etatyopaiva. Paiva lahti liikkeelle samalla tavalla kuin edellinen eli
ostolaskuprosessin ja tiliotteiden parissa. Aamulla kavin itsenaisesti lapi tiliotteet, joissa ei
ollut mitaan tilioitavaa. Tilioin yhden ostolaskun itsenaisesti, mutta tarkastutin sen perehdyt-
tajalla ennen kuin lahetin sen kiertoon. Ensimmaista kertaa maksoin matka- ja kululaskuja il-

man perehdyttajaa seka lahetin palkkatietoilmoituksen.

Taman paivan suurin oppi oli, etta Procountorissa ostovelkatili on nimella maksuliikennetili.
Olin aikaisemmalla viikolla ihmetellyt, etta mika ihmeen maksuliikennetili. Loin Excel-tas-
maytyspohjia yhteensa yhdeksan kappaletta eli kaikille ulkoisille asiakkaille. Tulen muokkaa-
maan jokaisen tasmaytyspohjan sopivaksi kyseiselle yritykselle. Tanaan muokkasin niista kaksi
valmiiksi. Lopulliset versioit Excel-pohjasta, valmistuu todennakoisesti ensimmaisen kaytto-
kerran jalkeen. Paasin myos ensimmaista kertaa tilioimaan hyvityslaskun. Tein tilioinnin tar-
kistamalla, kuinka virheellinen lasku oli tilidity. Seuraavaksi tilioin hyvityslaskun niin sanotusti

peilikuvana alkuperaisesta laskusta.

Keskiviikko 27.9.2023

Katsoin aamulla ostoreskontran. Vastaan ei tullut mitaan erikoista. Tutkin myos esihenkiloni
kanssa aikaisemmin talla viikolla huomattua eroa yhden asiakkaan avoimien laskujentasmay-
tys raportissa. Han tiesi heti mista oli kyse ja mille tilille maksut ostovelkatilin sijaan kirja-
taan. Minulla oli kesalla jo ongelmia yhden ohjelman tunnusten kanssa ja sama ongelma jat-
kuu edelleen. Tanaan kuitenkin saimme ohjeen, kuinka toimia, jotta tunnukset saataisiin toi-

mimaan.

Tanaan oli myos uuden pilotti yhteistyon esittely Teamsin valityksella. Taman lisaksi pidimme

tiimin kanssa palaverin, jossa kaytiin lapi yhteisen sahkopostin toimintaa ja sen
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toimintamallia. Lisaksi pohdimme yhteista viestinta kanavaa. Paadyimme Teamsiin. Sielta loy-
tyy myos kaikki tarpeellinen materiaali tyon tekemiseen. Samalla kavimme lapi loppuviikon

ohjelmaa.

Katsoin esihenkiloni kanssa myos ensimmaista luonnosta tasmaytyspohjasta. Minulle selvisi sa-
malla, etta kaikki tilit kannattavat olla samalla sivulla ja ne, joihin tarvitaan paljon tietoa
esimerkiksi viimeisena. Nain on helppo tehda uusi sivuja uudelle kuukaudelle. Nain koko vuo-

den kaikki tasmaytykset ovat samalla asiakirjalla.
Torstain 28.9.2023

Tanaan paasin olemaan etana. Tein itsenaisesti rutiini toita seka jatkoin Excel-tasmaytyspoh-
jien muokkaamista. Paiva alkoi sahkopostia lukemalla. Sitten siirryin tekemaan ostoreskont-
raa. Tiliotteissa ei ollut mitaan tilicitavaa, kaikki kohdistui myynti-/ostolaskuille. Avoimien-
laskujen tasmaytysraportilla ei ollut eroja. Seuraavaksi maksoin ensimmaista kertaa hyvaksy-
tyt laskut itsenaisesti. Lisaksi tilioin kaksi tullutta laskua ja laitoin ne kiertoon ilman apua.
Paasin myos ensimmaista kertaa nakemaan, miten ostolaskun hyvitykset merkitaan. Tama oli

aika yksinkertainen ja helppo kohta prosessissa. Apua tahan sain Teamsin valityksella.

Seuraavaksi aloin tekemaan Excel-asiakirjaa yritysten omistamille osakkeille eli loin osakere-
kisterin. Esihenkiloni kertoi edellisena paivana, millaista pohjaa siihen tarvitaan. En ole en-
nen paassyt miettimaan sijoituksia kirjanpidon nakokulmasta, silla niista ei ole opinnoissa pal-
joa puhuttu. Olin siis aluksi aivan sekaisin siita mita tulisi tehda. Sain kuitenkin tehtya ja lis-
tattua tarvittavat tiedot Exceliin. Tama kaydaan myohemmin esihenkilon kanssa lapi, silla
meidan molempien tulee ymmartaa asiakirjan sisalto. Taman lisaksi tein melkein kaikki loput

tasmaytyspohjat kohde yritykselle sopivaksi.
Perjantai 29.9.2023

Tanaan tein aamulla normaalit aamutyot. Kaikki oli hyvin, yhden asian tarkistin esihenkilolta.
Tutkin asiaa eka itse ja selvitin mille tilille tapahtuma tulisi mielestani kirjata, tili oli oikea,
kun asian varmistin. Kello 8:00 alkaen minulla oli esihenkilon kanssa Teamsin valityksella uu-
den asian opettelua. Esihenkiloni teki ja kertoi mita teki, mina kuuntelin ja katsoin. Tut-
kimme sisaisten asiakkaiden kuukausivaihdoksen kirjanpitoa. Sisaisten asiakkaiden kirjanpito

tehdaan SAP-jarjestelmassa.

Esihenkiloni painotti, etta nyt vain naytetaan mita tehdaan eika todellakaan tarvitse oppia
kerralla. Kesalla jo opin, etta minulle oppimisen kannalta parahiten sopii, etta ensimmaisella
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, etta ensimmaisen tauon jalkeen noin kello 10:00 asiat alkoivat
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selkeytymaan paremmin. Tasta taas muistin, etta on hyva valilla pitaa pieniakin taukoja tyon-

tekemisen valissa.

Viikkoanalyysi

Taman viikon aiheena oli perehdytys ja oppiminen. Viikon aikana minulle opetettiin uusia asi-
oita, mutta paasin myos tekemaan itsenaisesti edellisella viikolla opittuja paivittaisia toita.
Hyvassa perehdytyksessa kulttuurisesta nakokulmasta on toivottaa uusi tyontekija tervetul-
leeksi, kertoa yrityksen toimintatavoista seka perehdyttaa yrityksessa tyoskentelyyn. Viralli-
sesti ajatellen ensimmainen tyopaiva on perehdytyksen aloituksen merkki. Yritysten tulee va-
rautua uuden tyontekijan aloitukseen etukateen ja huolella. Etukateen tulee hankkia tarvitta-
vat tyovalineet tyontekijalle. Taman lisaksi yrityksen tulee luoda perehdytys suunnitelma,
dytys alkoi minunkin tapauksessani heti ensimmaisena paivana ja tulee jatkumaan viela pit-
kaan. Minulle tullaan koko ajan opettamaan jotain uutta, heti kun edellinen asia on opittu hy-
valle tasolle, jotta pysty sita itsenaisesti tekemaan. Minulle on luotu perehdytyssuunnitelma,

jota paivitetaan jatkuvasti.

Perehdytyksen aikana olen jo hieman pohtinut millainen oppija mina olen. Perehdytys on kui-
tenkin tietynlainen oppimisprosessi, jossa opitaan jatkuvasti uudesta tyosta. Kirjanpitajan tyo
on kuitenkin sellaista, jossa opitaan vain tekemalla. Koen, etta on tarkeaa ensiksi neuvoa ja
naytta, jonka jalkeen paasen itse tekemaan. Jokainen oppii asioita eri tavalla ja eri oppimis-
tyyleilla. Kannattaa myos pohtia syita, jotka saavat sinut oppimaan eli oppimisen motiivia.
Jos haluaa oppia, tulee olla kiinnostutusta opittavasta aiheesta, silla muuten oppiminen tulee
olemaan vaikeaa. Apuna oppimisessa on oman mielen ja kehon hyvinvointi, lisaksi tarvitaan
sinnikkyytta, sitoutumista ja itsekuria. Oppimisen tulee olla haasteellista, jotta voi kehittya.
Valilla saattaa tuntua, etta oppiminen on hankalaa, mutta se ei haittaa. Virheistakin oppii,

vaikka se ei tunnu hyvalta. (Opetushallitus 2023.)

Yleensa oppiminen jaetaan seuraaviin kategorioihin, jotka perustuvat aistikanaviin. Ne ovat
visuaalinen, auditiivinen ja kinesteettinen oppiminen. Visuaaliset oppijat muistavat asioita
nakoaistin avulla. Auditiivinen oppija sisaistaa uuden tiedon parhaiten kuulemalla. Kinesteet-
tiset oppijat oppivat helposti esimerkiksi liikeratoja. Toinen lajittelu tapa eri oppimistyyleille
voisi olla kokonaisuuksiin ja yksityiskohtiin perustuva. Tahan ajatellaan analyyttiset ja globaa-
lit oppijat. Analyyttinen oppija lahestyy uusia asioita pienten yksityiskohtien kautta, kun taas
globaali oppija haluavat hahmottaa kokonaisuuksia. Sosiologisiin rooleihin perustuvat oppijat
puolestaan jaotellaan osallistujana, tarkkailijana, paattelijana seka toteuttajana. Tallaista
ajatusmaailmaa kaytetaan usein, kun puhutaan ryhmatoiden parissa opituista asioista. Osallis-

tuja on aktiivinen projektissa, kun taas tarkkailija tutkii tyon valmistumista hieman
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sivummalta. Jotta tyo saataisiin valmiiksi, paattelija etsii uusia suuntia ja nakokulmia. To-

teuttajat tekevat ryhmatyoskentelyssa muiden nakymattoman tyon nakyvaksi. (uplus 2023.)

Naiden kaikkien lisaksi on tutkittu yksilollisia tapoja oppia. Nama roolit voivat olla aktivisti,
pragmaatikko, teoreetikko ja pohdiskelija. Aktivisti oppija on vahvimmillaan esimerkiksi pro-
jektiluontoisissa toissa. Kaytannon kokemusten ja kasilla tekemisen kautta parhaiten oppii
pragmaatikko. Teoreetikko puolestaan on vahvimmillaan perinteisessa opetuksessa. Ennen

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

Viikon aikana huomasin, etta osa asioista on hankala oppia kerralla. Nain ollen annoin itsel-
leni luvan vain kuunnella ja seurata. Seuraavalla kerralla paasen toivottavasti myos itse teke-
maan ja kirjottamaan muistiinpanoja. Jos mietin millainen oppija mina olen, kayttaen naita
oppimistyyli jaottelua, niin olen auditiivinen, analyyttinen, visuaalinen, osallistuja seka poh-
diskelija. Huomaan esimerkiksi, etta tykkaan kayttaa paljon vareja muistiinpanoissa ja saa-
tankin muistaa milla varilla olen jonkin asian kirjoittanut. Huonona puolena on se, etta saatan
unohtaa mita olen kirjoittanut. Nain on kaynyt muutaman kerran tentissa. Muistan parhaiten

asioita, jos olen esimerkiksi kuunnellut aanikirjaa tai katsonut videoita.

Aikaisemmin en ole paljoa miettinyt millainen oppija olen. Naiden selvitysten avulla tulen to-
dennakoisesti analysoimaan omaa oppimista ja sen kehittamista. Tulen myos miettimaan milla
tavoin voisin oppia tehokkaammin. Osa tyossaoppimisesta tapahtuu ohjauksessa mutta myos
itsenaisella tekemisella. Huomasin, etta kun teen etatoita pystyn paremmassa rauhassa tutki-
maan asioita ennen kuin kysyn apua. Tiedostan kuitenkin sen, etta avun pyytaminen on help-
poa. Koen myo0s, etta parempi kysya apua, kuin korjailla jalkikateen. Olen saanut myos pa-
lautetta perehdyttajaltani siita, etta olen nopea oppimaan. Olen itse ajatellut myos nain,

mutta aina parempi, kun sen kuulee joltain muulta.
3.3 Viikko 3: Ajanhallinta

Toimistolla olen alkuviikon. Teen ulkoisten ja sisaisten asiakkaiden kirjanpitoa, nain ollen
kuulun myos kahteen eri tiimiin. Sisaisten asiakkaiden tiimiin kuuluu viisi henkiloa ja ulkoisten
asiakkaiden tiimiin kolme henkiloa. Tulevalla viikolla paasen tiistaina ensimmaista kertaa si-
saisten asiakkaiden tiimipalaveriin. Tiistaina on myos yksi koulutus. Keskiviikkona harjoittelen

myyntilaskuja. Etatoita teen torstaina ja perjantaina.
Maanantai 2.10.2023

Tanaan menin toimistolle, silla minulla oli tyohontulotarkastus aamupaivalla. Taman jalkeen
ajoin kotiin ja jatkoin toita siella, silla muita tiimilaisia ei ollut toimistolla. Ensimmaisena
katsoin sahkopostin. Seuraavaksi siirryin katsomaan ulkoisten asiakkaiden tiliotteet, avoimien

laskujen tasmaytysraportin ja viimeisena tarkastin, onko maksettavia laskuja seka onko
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viikonloppuna saapunut ostolaskuja. Tilioin muutaman laskun itsenadisesti. Nama aamutyot py-
rin tekemaan, joka paiva samalla kaavalla. Tutkin yhden asiakkaan kerralla. Kun tama tyo-
vaihe on minulla halussa, tekee sen toinen tyontekija. Ensiksi minulle opetetaan alusta asti
prosesseja ja osa toista jaa pois. Kun osaan kaikkia osa-alueita pystyn tarvittaessa tuuraa-

maan, jos tulee poissaoloja tai lomia.

Noin kello 9 soitin Teams-puhelun perehdyttajalle. Katsoimme yhdessa loput vastaanotetut
ostolaskut. Seuraavaksi tarkastin, onko ostolaskuja hyvaksytty, jotta paasisin maksamaan las-
kuja. Tanaan ei kuitenkaan sita mahdollisuutta tullut. Lounaan jalkeen soitin Teamsin valityk-
sella perehdyttajalleni, silla han opetti, miten kuukausittaiset korkotuotot kirjataan muis-
tiotositteella. Muuten tyopaiva oli aika rauhallinen. Tein myos viimeisen tasmaytyspohjan Ex-

celissa. Nyt kaikkien ulkoisten asiakkaiden tasmaytyspohjat ovat valmiita testattavaksi.
Tiistai 3.10.2023

Tanaan tuli paljon uutta tietoa ja opittavaa. Aamun aloitin kuitenkin normaaliin tapaan tiliot-
teiden ja ostolaskujen parissa. Tanaan ulkoisille asiakkaille oli tullut yhdelta toimittajalta las-
kut, jotka jatin tilioitaviksi perehdyttajalleni. Kello 9:00 suuntasin kohti palaveria, jossa kasi-
teltiin sisaisten asiakkaiden asioita ja samalla minut esiteltiin tiimille. Iltapaivan aloitin tutki-
malla palkkaraportteja itsenaisesti, jonka jalkeen tein palkkamuistiotositteen yhdessa esihen-
kiloni kanssa. Mina tein ja han katsoi seka ohjeisti. Ensiksi kopioin elokuun palkkamuistiotosit-
teen, jonka jalkeen muokkasin sen vastaamaan syyskuun maksettuja palkkoja. Suurin haaste
minulle oli, kun muistiotositteella puhuttiin tyollisyysrahastosta, joka tarkoitti tyottomyysva-
kuutusmaksua. Muistiotositetta tehdessa tuli muistaa hyvaksya tosite ennen kuin se nakyi kir-
janpidossa. Nain minulla kavi kerran ja ihmettelin, miksi juuri tekemani tosite puuttui rapor-
tilta.

Kello 12:00 suuntasin koulutukseen, jossa minulle opetettiin kahden ohjelman kayttoa. Naita
ohjelmia kaytetaan apuna sisaisten asiakkaiden kirjanpidossa. Taman jalkeen jatkoin esihen-
kiloni kanssa ulkoisten asiakkaiden parissa. Teimme palkkamuistion loppuun, jonka jalkeen
siirryimme kirjaamaan yhden pankkitilin tiliotteita. Nama tiliotteet eivat tule suoraan Pro-
countoriin, joten ne tulee kirjata muistiotositteella kirjanpitoon. Paasin myos aloittamaan
tasmaytyksen tekemista. Paivan aikana tein ensimmaista kertaa ikina palkkamuistion. Oli

mahtavaa oppia uutta ja kokea onnistumisia.
Keskiviikko 4.10.2023

Tanaan paasin tekemaan ensimmaisen kerran edelleen laskutusta. Ulkoiselle asiakkaalle oli
tullut ostolasku, joka edelleen laskutetaan toiselta yritykselta. Tein siis myyntilaskun toiselle

yritykselle, naita tein yhteensa viisi kappaletta. Laskujen tekeminen oli yllattavan helppoa jo
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heti ensimmaisen jalkeen. Etsin oikeat tuotteet ja tarkastin hinnat. Taman jalkeen hyvaksyin

laskun ja lahetin sen asiakkaalle.

Aamun aloitin perinteisesti ostolaskujen ja tiliotteiden parissa. Maksoin yhden laskun ja tilioin
nelja. Jouduin hetken etsimaan vanhaa laskua ja miettimaan, jotta tiliointi menisi oikein. Yh-
della ulkoisella asiakkaalla oli tiliotteella outo tapahtuma, jonka tilidintiin pyysin apua esi-
henkilolta Teams- viestilla. Han kertoi, kuinka tulee toimia ja mina tein tilidinnin. Paasin
myos pitkasta aikaan maksamaan matkalaskun, jonka jalkeen tuli muistaa tehda palkkatietoil-

moitus tulorekisteriin.
Torstai 5.10.2023

Tanaan oli taman viikon ensimmainen etatyopaiva. Lahdin liikkeelle tiliotteista ja ostolas-
kuista. Ensimmaista kertaa olo oli itseluottavainen. Tein itsenaisesti ostolaskujen tilidinteja
ja niiden kiertoon lahetysta. Etsin avuksi vanhan ostolaskun ja tilioin uuden sen avulla. Muuta-
mat ostolaskut olivat kuitenkin niin haasteellisia, etta tein ne Teamsin valityksella perehdyt-
tajan kanssa. Samalla tarkastimme, onko maksuun laitettavia laskuja. Olin jo aamulla itsenai-
sesti maksanut muutamia laskuja. Tiliotteiden kohdalla oli yksi haasteellisempi suoritus. Muu-
ten tapahtumat olivat selkeita. Tiliotteille oli tullut pankkien palvelumaksuja, joiden kohdalla
kavin tarkistamassa, etta tili on oikea ja onko tarvittavat tiedot kustannuspaikoista. Muuta-

man kerran lisasin kustannuspaikan.

Lounaan jalkeen esihenkilo ohjeisti Teamsin valityksella minulle kirjanpidon tasmaytysta ul-
koisille asiakkaille. Paasin itsenaisesti tutkimaan ostovelkatilin saldoa, jonka ero ei viela
Teamisin aikana selvinnyt. Selvittely kesti hieman ja aiheutti pienta paanvaivaa. Sain kuiten-
kin juuri ennen tyopaivan loppua selvitettya saldo eron. Taman tarkistan esihenkiloni kanssa
huomenna. Tassa kohtaan paasin kokeilemaan tekemani tasmayspohjan toimivuutta. Ainakin
ensimmaiselle ulkoiselle asiakkaalle pohja toimi hyvin. Huomenna olisi edessa neljan ulkoisen
asiakkaan tasmaytysten tekeminen. Jos en kaikkia saa tehtya huomenna, voi niiden parissa
jatkaa myos myohemminkin. Saan tarvittaessa apua esihenkiloltani. Tarkistamme nama yh-

dessa viela tulevilla viikoilla.
Perjantai 6.10.2023

Tanaan tyoskentelin itsenaisesti etana. Otin lyhyen Teams-puhelun perehdyttajan kanssa kah-
den ostolaskun tilidinnin takia. Muuten tein ostolasku tilioinnit ja kiertoon lahetykset itsenai-
sesti. Taman lisaksi tarkastin tiliotteet, joissa ei ollut mitaan erikoista. Muuten tein tanaan
itsenaisesti kuuden ulkoisen asiakkaan tasmaytyksia, uuteen tasmaytyspohjaani. Tasmaytys-
ten kanssa meni ajoittain aikaa, mutta tyo tuntui kuitenkin selkealta. Tama pisti miettimaan,
silla eilen tunne oli aivan erilainen kuin tanaan. Eiliselta jaanyt ostovelkatili epavarmuus saa-

tiin selvitettya. Samalla selvisi, etta olin koonnut oikein kuukausi tasmaytysta ulkoisille
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asiakkaille. Paiva oli aika rauhallinen ja uutta opin tasmaytyksia tehdessa. Kuuntelin myos

Eduhousen koulutuksia.

Viikkoanalyysi

Viikon aiheena on ajanhallinta. Olen vasta aloittanut tyotehtavassa. Koen, etta heti alkuun on
hyva miettia ajanhallintaa, kun ei ole viela haasteita sen kanssa. Heti alkuun on hyva luoda
selkea kasitys hyvasta ajanhallinasta. Tietenkin aihe on ajankohtainen myos tyon ulkopuo-
lella, silla opiskelut ovat kesken ja teen viela kolmea opintojaksoa seka opinnaytetyota va-
paa-ajallani. On tarkeaa suunnitella vapaa-aikaa, opintoja ja toita, etta nama kaikki ovat ta-

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

Tyoterveyslaitoksen tutkijan Kirsi Yli-Kaitalan viisi vinkkia ajanhallintaan ovat seuraavat prio-
risoi tyotehtavia, tee aikatauluista realistisia, vahenna keskeytyksia, auta itseasi kehittymaan
seka keskustele aikatauluista yhdessa tiimin kanssa. Priorisoimalla tyotehtavia, asettamalla
tyotehtavia tarkeys- ja kiireellisyysjarjestykseen, pystyy saastamaan aikaa seka tyomaaraa.
Apuna voi kayttaa luokittelua; kiireelliset ja tarkeat, kiireelliset ja ei niin tarkeat, ei kiireelli-
set mutta tarkeat seka ei kiireelliset eika niin tarkeat tehtavat. Priorisointi on luopumista ja
kyseenalaistamista. Tama on hyva muistaa, kun priorisoi tyotehtavia. Aikatauluttaminen rea-
listisesti on tehokas keino, mutta tyoskentelya kannattaa pohtia tyon etenemisen kautta. Aina
tyopaivan aikana tulee yllattavia ja kiireellisia tehtavia, naillekin on siis syyta varata aikaa.
Kannattaa miettia aikataulutuksen yhteydessa muun muassa seuraavia kysymyksia: Millaisia

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

Yli-Kaitilan mainitsema priorisointi tarkeysluokan mukaan, toteuttaa Eisenhowerin matriisin
piirteita (kuvio 7). Dwight D. Eisenhower on Yhdysvaltain entinen presidentti, jonka kerrotaan
sanoneenne seuraavasti: “Harvoin se, mika on kiireellista, on tarkeaa ja harvoin se mika on
tarkeaa, on kiireellista.” Taman lausahduksen pohjalta on luotu Eisenhower matriisi. Sen
avulla pystyy varaamaan aikaa myos tarkeille asioille, jotka eivat valttamatta ole kiireellisia.

Tata kuviota voi kayttaa apuna, kun miettii oman tehtavan priorisointia. (Hamalainen 2023.)

( D 14
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kiireellinen

Tarkea ja
ei-kiirellinen
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Ei tarkea Ei tarkea eika
_ mutta kiirreellinen
kiirreellinen

-

Kuvio 7: Eisenhowerin matriisi (mukaillen Hamalainen 2023)
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Vahentamalla keskeytyksia lisataan tyon tehokkuutta. Keskeytykset saattavat lisata unohte-
lua, heikentaa tyon laatua ja lisata virheiden tekemisen riskia. Kannattaa siis varata tyopai-
valle myos sellaista aikaa, jolloin sulkee hairiota aiheuttavia sovelluksia kuten sahkopostin ja
Teamsin. Nain pystyy keskittymaan tyohon ilman keskeytyksia. Auttamalla itseaan keskitty-
maan tehostaa tyota ja vahentaa aivojen kuormitusta. Apuna voi kayttaa Pomodoro-tekniikka,
jossa keskitytaan tietyn aikaa yhteen tehtavaan ja pidetaan pieni tauko. Nain pystyt rytmitta-
maan tyota ja keskittymaan paremmin. Viimeisena Yli-Kaitala mainitsi, etta on hyva muistaa,
etta aikaa hallitaan yhdessa. Ajanhallinta on itsensa johtamisen taito. Tyopaikalla ajanhal-
linta on usein koko organisaation ongelma. Tata tilannetta kannattaa hyodyntaa ja miettia yh-

dessa ratkaisuja. (Sarkkinen 2019.)

Sarkkisen kokoama lista on mielestani selkea ja hyva apu tyon ajanhallinnan suhteen. Tyota
tulee olemaan koko ajan enemman mita pidemmalle perehdytys etenee. Kirjanpitajana mi-
nulle saattaa tulla keskeytyksia, vaikka pyrkisin nama minimoimaan. Ulkoisten asiakkaiden
kanssa vahemman mutta sisaiset asiakkaat saattavat soittaa ja lahettaa enemman kiireellisia
asioita sahkopostilla. Nama ovat niita asioita, joihin minun tulee paivastani suunnitella aikaa.
Aikataulujen realistinen suunnittelu korostuu tyossani. Kirjanpidossa on tiettyja aikatauluja
asetettu jo verottajan ja muiden viranomaisten puolesta. Naissa aikatauluissa tulee pysya ja
ajattelen, etta niiden ymparille kannattaa suunnitella tyontekemisen aikatauluja kuukausi ta-

solla. Alku kuukausi on yleensa kiireellista aikaa, joten tama tulee huomioida.

Tasapainottelu tyon, opintojen ja vapaa-ajan kanssa on tarkeassa roolissa, jotta jaksaminen
olisi mahdollisimman hyva. Opinnaytetyota aloittaessa ajattelin, etta kirjoitan viikkoanalyysit
viikonloppuisin. Todellisuudessa paatin, etta pyrin pyhittamaan viikonloput palautumiselle.
Nain ollen teen viikkoanalyysit paasaantoisesti, joko kuluvan viikon perjantaina ja jatkan seu-
raavan viikon maanantaina. Saatan kylla valilla tehda opintoihin liittyvia asioita viikonlop-
puna, mutta pyrin sita valttamaan. Olen huomannut, etta etatyopaivina saatan soveltaa Po-
modoro-tekniikkaa. Saatan ajatella, etta teen taman yhden asian ja sitten kayn viemassa ros-
kat, tyhjennan tai tayta pesukoneita tai vaikka viikkaan vaatteita. Tahan menee aikaa 1-3 mi-
nuuttia, mutta huomaan, etta sen jalkeen on virkeampi olo ja tyonteko sujuu paremmin. Olen
aina tykannyt kayttaa kalenteria suunnittelun apuna. Haluisin kayttaa paperi kalenteria,
mutta siina ei ole enaa jarkea silla kaikki on sahkoisessa muodossa. Puhelin on aina mukana
mutta paperi kalenteri ei. Tasta hyvana esimerkkina, etta meilla on puolisoni kanssa yhteinen
sahkoinen kalenteri, silla molemmat teimme aikaisemmin vuorotyota niin talla tavoin py-

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

Tulevalla viikolla ei ole merkitty palavereja. Sovimme perehdyttajani kanssa, etta olemme
maanantaina toimistolla ja tiistaina etana. Loppuviikkoa emme viela ehtineet suunnitella tar-

kemmin.
Maanantai 9.10.2023

Viikon aloitin toimistolla. Toiden ja toimiston henkilomaaran osalta oli hiljainen maanantai.
Aloitin aamun jo rutiiniksi muodostuneen prosessin parissa eli tiliotteiden ja ostolaskujen. Ti-
liotteissa ei ollut mitaan ihmeellista. Avoimienerien raportissa oli yhdella ulkoisella asiak-
kaalla eroa. Taman korjasin tiliotteelle tulleen tapahtuman kautta. Perjantai-illan ja viikonlo-
pun aikana oli hyvaksytty laskuja, jotka laitoin maksuun. Lisaksi ostolaskuja oli tullut postissa
ja sahkoisesti, nama tilioin. Apuna kaytin vanhoja samanlaisia laskuja. Huomaan, etta olen
viela arka ostolaskujen tilioinneissa. Uskon kuitenkin, etta tunne katoaa sitten, kun olen teh-

nyt enemman naita ja asiakkaat tulevat tutuksi.
Tiistai 10.10.2023

Aamu alkoi kotitoimistolla kahvin, sahkopostin ja Teams-viestien parissa. Tein myos kahden
ulkoisen asiakkaan tiliotteet ja tilioin niiden ostolaskuja. Taman jalkeen soitimme Teams-pu-
helun esihenkiloni kanssa, jossa kavimme lapi loppuviikon aikataulua. Han myos opetti mi-
nulle uuden asian sisaisten asiakkaiden kirjanpitoon liittyen. Nyt paasin kunnolla harjoittele-

maan ja muistelemaan SAP:in toimintoja.

Seuraavaksi lahdin tekemaan taas rutiinitoita eli ulkoisten asiakkaiden tiliotteita ja ostolas-
kuja. Kahden tilioitavan ostolaskun kanssa tarvitsin viela apua. Nama teimme yhdessa pereh-
dyttajan kanssa. Ulkoisille asiakkaille oli tullut tiliotteelle tapahtumia, joihin tuli lisata kus-
tannuspaikka. Seuraavaksi jatkoin sisdisten asiakkaiden kanssa, siita mihin aamulla jain. Tar-
kistin, etta tarvittava aineisto oli haettu ja aloitin tasmaytyksen muistiinpanojeni avulla.
Tama oli minulle uusi asia. Varmistin esihenkiloltani muutamaan kerran, etta asia menee var-

masti oikein. Osan tarkistamme viela yhdessa esihenkiloni kanssa myohemmin.
Keskiviikko 11.10.2023

Tanaan oli viikon toinen etapaiva. Aamulla aloitin samoilla toilla, kuin viimeiset viikot. Tiliot-
teilla ei ollut mitaan tilioitavaa, silla kaikki kohdistuivat osto- tai myyntilaskuihin automaatti-
sesti. Tilioitavia ostolaskuja oli tullut muutama. Kaksi niista tilioin itse, mutta toisen laskun
varmistin perehdyttajalta ennen kuin laitoin sen kiertoon. Maksoin aamulla yhden asiakkaan
laskun, mutta peruutin maksun kuitenkin sen jalkeen, silla varmistin asian perehdyttajaltani.

Ensimmaisen kerran peruutin maksuun laitetun maksun. Eika se ollut haasteellista, silla laskun
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erapaiva oli vasta ensi viikon lopulla. Yhdessa ostolaskussa oli erapaiva huomenna, joten

olimme yhteydessa asiatarkastajaan, jotta maksu saadaan ajallaan eteenpain.

Sain esihenkiloltani eilen toimeksiannon, jonka tarkoituksena oli tuoda Excel-taulukkoon Yri-
tys X:n yhden pankkitilin tapahtumat. Sain sen valmiiksi ja lisasin sen meidan yhteiseen
Teams-ryhmaamme. Naiden jalkeen tutustuin erilaisiin ohjeisiin Yritys X:n SharePoint sivuilla.
Loysin ohjeen lomapalkkavelan purkuun. Lisaksi kuuntelin kirjanpitoon liittyvia koulutuksia
Eduhouse palvelusta. Paivan aikana selvisi myos, etta olen loppuviikon etana. Tanaan oli vih-
doin se paiva, kun kaikki tunnukset saatiin toimimaan. Tasta olin helpottunut, silla niita ei

tarvitse enaa miettia.
Torstai 12.10.2023

Tanaan aloitin tyot kello kuuden aikaan kotitoimistolla. Aamulla tarkistin tiliotteet ulkoisilta
asiakkailta, niissa oli kaikki hyvin. Ostolaskuja oli tullut ja tilidin ne. Haasteita tuo, kun riveja
pitaisi yhdistaa. Olen niissa hetkissa epavarma, vaikka olen varmistanut asian edellisen kuu-
kauden laskulta. Ulkoisilla asiakkailla ei ole samanlaisia tilikarttoja eli listoja kirjanpidon ti-

leista. Tama hankaloittaa hieman tyon tekimista.

Kello 9 minulle pidettiin Teamsin kautta koulutusta sisaisten asiakkaiden kuukausikirjanpidon
tekemiseen. Koulutus kasitteli, kuinka SAP-jarjestelman selvittelytileilta haetaan tapahtumat
Exceliin. Jos tapahtumia on Selvittelytililla 1, ne kirjataan myyntisaamisten tilille. Jos tapah-
tumia on Selvittelytililla 2, tulee selvittaa syy, jos kuitenkaan tositteita ei loydy, tulee ne
pyytaa asiakkaalta. Opin tanaan kayttamaan tata Selvittelytileihin liittyvaa Excelia. Se oli
odotettua helpompaa ja selvempaa. Olin tasta yllattynyt. Taman lisaksi opin tutkimaan SAP:n
kautta tasetta ja ymmarsin myos, etta taseen ja tuloslaskelman kautta paasee tutkimaan ti-
leja. Tassa sama idea kuin Procountorissa. Loppupaivan tutkin millaisia tileja sisaisilla asiak-

kailla on kaytossa. Tyopaiva jakautui kahtia, silla valissa tein opiskeluihin liittyvan tehtavan.
Perjantai 13.10.2023

Tanaan tein aamulla ulkoisten asiakkaiden tiliotteet ja ostolaskujen tilidinteja. Yhden tili-
oidyn ostolaskun aikana koin hieman epavarmuutta, mutta paatin kuitenkin, etta lahetan las-
kun kiertoon. Jaan aika usein miettimaan uskallanko lahettaa, eteenpain vai varmistanko
viela perehdyttajalta. Pyrin miettimaan, onko lasku yksinkertainen ja onko paljon eroja edel-
liseen. Jos uusi lasku muistattaa paljon edellista olen paattanyt, etta minulla tulee olla roh-
keutta laittaa lasku kiertoon. Yritys X:n tiliotteella oli myos muutama tapahtuma, jonka tili-
ointiin tarvitsen apua. Kayn nama lapi yhdessa esihenkiloni kanssa maanantaina. Kello 9.00
harjoittelin uutta asiaa eli Yritys X:n myyntilaskuprosessia perehdyttajan kanssa. Tama ensim-

mainen vaihe oli helppo. Apuna oli todella selkeat ohjeet.
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Tein ensimmaista kertaa lomapalkkavelan purun ohjeiden avulla. Minua jannitti tehda tama
asia pelkastaan ohjeiden mukaan. Sain kuitenkin itsevarmuutta, kun kysyin viestilla esihenki-
lolta, etta meneeko oikein, varmistin taman nayttokuvan avulla. Taman jalkeen sain var-
muutta tehda lopuille asiakkaille lomapalkkavelan purun. Tama prosessi on osa kuukausikir-
janpitoa ja se oli helpompia tehda kuin ajattelin. Tunsin itseni voittajaksi, kun uskalsin tehda
sen. Taman jalkeen katsoin yritysten omien SharePoint kansioiden alta, etta loytyyko heilta
uusi lomapalkkalaskelma. Kun loysin sen, kavin katsomassa, loytyyko sama summa jarjestel-
masta ja jos summa oli siella kirjoitin tapahtumaan kommentin lomapalkkavelka 20.9.23. Ta-
man tekstin avulla ensikuussa loydan helpommin oikean purettavan tositteen. Loppupaivan
selvittelin ja katsoin millaisia kirjanpidontileja sisaisilla asiakkailla on ja mita niihin on kir-
jattu. Tama on tarkea osa oman ammattitaitoni kehittamista ja on hienoa, etta minulla on ai-

kaa rauhassa tutustua. Samalla opin kayttamaan SAP-jarjestelmaa paremmin.

Viikkoanalyysi

Talla viikolla teemana on itsensa johtaminen. Tama aihe sopii hyvin tahan kohtaan, kun viime
viikolla keskityttiin ajanhallintaan, joka on osa itsensa johtamista. Talla viikolla tarkastelen
tarkemmin mita on itsensa johtaminen ja milla tavalla sita pystyy hyodyntamaan kirjanpitajan
tyossa. Olen kuullut itsensa johtamisesta, mutta en ole sita tarkemmin aikaisemmin tutkinut.
Huomasin, etta aihe on todella laaja ja siita, loytyy paljon kirjallisuutta ja artikkeleita. Yritin
koota itselleni hyodyllisia apuja hyvaan itsensa johtamiseen tyossa ja henkilokohtaisessa ela-

massa.

Itsensa johtamisessa keskitytaan siihen, miten ihminen voi vieda haluamansa asiat kaytantoon
ja kuinka han osaa johtaa itsensa kohti itselleen asettamia tavoitteita. Tavoitteiden eteen on
tehtava kaytannossa toita - itsensa johtamisessa on kyse kaytannosta. Itsensa johtaminen li-
saa tehokkuutta, kun sen toteuttaa hyvalla suunnittelulla seka keskittymalla oikeisiin asioihin.
Tiedon muuttaminen toiminnaksi seka opittujen asioiden vieminen kaytantoon on itsensa joh-
tamisen ytimessa. Voidaan ajatella, etta itsensa johtamisessa on viisi osa-aluetta ja ne ovat:
tavoitteet ja elaman suunta, mielenhallinta, ajanhallinta, ihmissuhteet seka rohkeus ja itse-

varmuus. (Uskalla innostua 2023.)

Aho toteaa kirjassaan, etta itsensa johtaminen kuten kaikki johtaminen alkaa siita, etta tulee
asettaa tavoite. On tarkeaa, etta on suunta tekemiselle, ettei aikaa kulu harhailuun. Hyvana
tavoitteena voi pitaa tavoitetta, joka on omien arvojen ja identiteettisi mukainen. Hyvaa ta-
voitetta voi ajatella SMART- mallin avulla (kuvio 8). SMART-mallin avulla hyvan tavoitteen
asettaminen kay helpommin, eli kun ajattele kaikki viisi kohtaa omien tavoitteiden kautta.
Oppiminen on myos osa itsensa johtamista. Oppimista voisi maaritella uusien nakokulmien
loytamisella ja omaksumisella. Voidaan ajatella, ettei oppiminen ole vain uusien asioiden
opettelua vaan myos itsensa muuttamista henkilona. (Aho 2019, 196, 199, 208-209.)
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Specific, konkreettinen

Measurable, mitattava, voidaan todeta, onko saavutettu vai ei

Attractive, houkutteleva

Realistic, saavutettavissa oleva

Timeframed, aikataulutettu

PR PR

Kuvio 8: SMART- malli kuviona

Etatyo on lisaantynyt viimevuosina. Etatyo lisaa itsenaista tekemista, samalla se lisaa va-
putta, jota monet ihmiset ovat kaivanneet tyohonsa. Kyky johtaa itseaan ja omaa tyota koros-
tuu suuremmin kuin koskaan aikaisemmin, silla tyoskentely on itsenaisempaa kuin ennen. Ny-
kyaan tyonteossa tarvitaan taitavaa ajanhallintaa, omasta palautumisesta huolehtimista seka
tyoyhteison yhteydenpidosta huolehtimista. (Vilkaman 2023, 306-308.) Kesalla kun tein eta-
toita ja olin oppinut tyot, tunsin itseni valilla yksinaiseksi etatyopaivina, kun ei paljoa tullut
keskusteltua muiden tyokavereiden kanssa. Nykyisessa tyossani loimme yhteisen Teams-ryh-
man, jossa pyrimme etatyopaivina laittaa viestia vahintaan silloin, kun aloitamme ja lope-

tamme tyot. Tama oli minun ideani ja sita harjoitellaan jatkuvasti.

Olen tehnyt etatoita talla viikolla ja aikaisemmin. Etatoissa itsensa johtamisen taito on tar-
keaa, silla kotona on paljon arsykkeita, jotka saattavat houkutella keskeyttamaan tyonteon.
Talla viikolla sain harjoitella myos itsenaista tekemista ohjeiden avulla. Minulla oli myos aikaa
tutustua itsenaisesti tyohoni liittyviin asioihin kuten sisaisten asiakkaiden tilikarttoihin. En ole
aikaisemmin ajatellut tavoitteiden asettamista SMART-mallin avulla, mutta koen sen olevan

hyodyllinen ja uskon, etta mina tulen kayttamaan sita jossain vaiheessa.
3.5 Viikko 5: Tyohyvinvointi

Viikon aloitan toimistolla ja loppuviikon olen etana. Maanantaina opettelen uutta ja tiistaina
opettelen myyntilaskujen joukkomuodostusta. Loppuviikosta tulee muutamia uusia asioita,

mutta muuten jatkan viela aikaisemmin opittujen asioiden parissa.
Maanantai 16.10.2023

Viikon aloitin toimistolla kello 6.00, ensin tein aamutyot. Tanaan tuntui, etta ostolaskujen ti-
liointi oli helpompaa kuin aikaisemmin. Jatin kuitenkin erikoisemmat laskut perehdyttajalleni.

Tiliotteilla oli muutama haasteellisempi tapahtuma, jotka tein Teams-puhelun avulla
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perehdyttajani kanssa. Loppujen lopuksi tamakin asia oli helppo. Ne tapahtumat, jotka olivat
tiliotteella, taytyi etsia myyntilaskuista. Nama myyntilaskut tuli merkita maksetuksi muualla,
silla jarjestelma ei automaattisesti kohdistunut tiliotteen tapahtuma laskuille. Kirjoitimme
varmuuden vuoksi tiliotteen numeron kommenttikenttaan. Opimme myo6s yhdessa perehdytta-
jani kanssa, etta maksetuksi muualla merkinta kannattaa laittaa sille paivalle, milloin maksu
on oikeasti tullut tiliotteelle nakyviin. Nain erotus ei nay avoimen laskujen tasmaytysrapor-
tilla.

Opettelin tanaan myos tasmayttamaan sisaisten asiakkaiden kirjanpidon tileja esihenkiloni
kanssa SAP-jarjestelmassa. Ensiksi tarkistin onko tietyilla tileilla saldoa tasmaytykseen tarkoi-
tetun transaktion avulla. Nama erot tuli kirjata kayttaen Excelia. Sain viime viikolla taman
Excelin kayttoon koulutusta, joten asia ei ollut taysin uusi. Tein myos muutaman virheen,
mutta niiden korjaaminen oli loppujen lopuksi helppoa. Ensimmaisella kerralla kirjasin liian
vahan oikealle tilille. Tassa tilanteessa siirsimme vaaralla tililla olevan saldon oikealle tilille.
Nain ollen jouduin tekemaan kirjauksen uudemman kerran, etta vaaran tilin saldo saatiin nol-
lille. Olen tietylla tapaa perfektionisti ja nama pienenet, epaonnistumiset tuntuivat yllatta-
van pahalta. Haluisin aina osata heti ensimmaisella kertaa, vaikka tiedan, ettei se ole mah-
dollista.

Tiistai 17.10.2023

Tanaan menin aamuksi toimistolle. Ensimmaiseksi tein aamutyot, joiden kanssa ei ollut paljoa
haasteita. Perehdyttajani oli hieman kipea ja jai varmuuden vuoksi etatoihin, niinpa siirryin
itse kotitoimistolle noin 9.30 aikaan. Kotiin paastyani otimme Teams-puhelun perehdyttajani
kanssa. Opettelin tekemaan Yritys X:n laskutusehdotukset hyodyntaen joukkolaskutusta. Tama
oli laskutuksen toinen vaihe ja odotettua yksinkertaisempi. Tassakin tilanteessa auttoi paljon

hyvat ohjeet laskujen muodostamiseen. Nama tehtiin Procountorissa.

Unohdin kirjoittaa taman paivan raportin suoraan tyopaivan jalkeen. Oli hyva paatos siirtya
kotiin lopputyopaivaksi, silla Teams-puhelu perehdyttajan kanssa oli yllattavan pitka ja nain
ollen pystyin kotona keskittymaan paremmin. Muistin asian vasta seuraavan paivan lounaalla.
Yllatyin, siita kuinka nopeasti olin unohtanut mita kaikkea paivan aikana oli tullut tehtya ja

taman seurauksena taman paivan kerronta jai hieman suppeaksi.

Keskiviikko 18.10.2023

Paiva lahti kayntiin aamun toilla. Tilioin helpot ja yksinkertaiset ostolaskut itsenaisesti. Kat-
soin myos kaikkien muiden paitsi yhden ulkoisen asiakkaan tiliotteet ja maksettavat laskut.

Kello 7:30 aloitin Teams-puhelun esihenkiloni kanssa. Han ohjeisti tasmaytysta ulkoisten asi-
akkaiden kanssa. Aikaisemmin olin tehnyt tasmaytykset viidelle pienemalle asiakkaalle. Esi-

henkiloni antoi palautetta, etta tasmaytykset oli tehty oikein. Tuntui hyvalta saada



33

palautetta ja kokea onnistuvansa. Olin kuitenkin hieman epavarma niita tehdessa. Tassa paa-
sin kayttamaan itse tekemaani tasmaytyspohjaa. Esihenkiloni oli tehnyt edellisena paivana
tehnyt isomman yrityksen tasmaytyksen tekemaani pohjaan ja paasin siihen tutustumaan jo
edellisena paivana. Kavimme tasmaytyksen yhdessa lapi. Kun olimme tasmayttaneet taseen.
Siirryimme katsomaan tuloslaskelmaa. Tarkastimme, oliko kohdistamattomia laskuja ja niiden

lisaksi tarkistimme kustannuspaikkoja.

vuoden liitteet palkkamuistioista. Lisasin elokuulle seka syyskuulle samat liitteet muistiolle,
kun aikaisemmin kuluvan vuoden aikana. Muistin lounaalla, etta olin unohtanut kirjoittaa
edellisena paivana paivakirjaraporttia opinnaytetyohon. Tyopaivan lopulla sain opetusta myos
sisaisten asiakkaiden tasmaytysta varten. Sisaisten asiakkaiden kirjanpito tehtiin SAP-jarjes-

telmassa.

Tanaan uusien asioiden oppiminen tuntui haastavalta ja kuormittavalta. Tuntui, etta aivot ei-
vat pystyneet prosessoimaan uusia asioita. Teams- opetushetki oli todella hyva ja paljon opet-
tava. Pystyin sen jalkeen kirjoittamaan hieman muistiinpanoja. Epailen, etta ensi kuussa, kun
teemme asian uudelleen, saattaa se tuntua hieman vieraalta. Toivon, etta ensi kerralla muis-
tamme nauhoittaa Teams- tapaamisen, jotta tarvittava tieto olisi saatavilla eika tarvitsisi jat-

kuvasti kysya apua.
Torstai 19.10.2023

Tanaan oli itseopiskelua ja koulutusten kuuntelua. Tata ennen kavin jokaisen ulkoisen asiak-
kaan tiliotteen, avoimien erien tasmaytysraportin seka maksettavat ja tilioitavat ostolaskut.
Tanaan oli ensimmainen hiljainen paiva naiden tehtavien osalta. Aamulla eika paivan aikana
tullut yhtaan tilioitavaa laskua. Tiliotteilla ei ollut mitaan erikoista ja tasmaytysraportissa ei
ollut eroja. Kavimme Teamsin valityksella Yritys X:n laskutusprosessin seuraava vaihetta lapi
perehdyttajani kanssa. Tama osa laskutusprosessia oli myos yksinkertainen ja helppo ymmar-

taa niin kuin edelliset kolme vaihetta.

Seuraavaksi yritin tehda itsenaisesti edellisen iltapaivan Teams- hetken perusteella sisaisten
asiakkaiden tasmaytysta. Jouduin kuitenkin toteamaan ja laittamaan viestia esihenkilolle,
etta en osaa tehda naita. Han sanoi, ettei se haittaa ja kaydaan paremmalla ajalla yhdessa
uudelleen lapi. Minua harmitti paljon, etten osannut, silla huomaan, etta haluaisin oppia en-
simmaisella kerralla. Siirryin katsomaan Eduhousen kautta koulutusvideoita kirjanpitoon liit-
tyen. Kuuntelin kirjanpidon perusteita, saatioiden ja yhdistysten verotukseen seka tilinpaa-
tokseen liittyvia videoita. Yhtena aiheena oli kuukausikirjanpito ja sen vaiheet kuten tasmay-

tys ja jaksotus.
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Perjantai 20.10.2023

Aamun aloitin aamutoilla. Yritys X:n tiliotteella oli kolme tapahtumaa, joiden tilidinnista en
ollut varma. Kysyin naista esihenkilolta ja sain vastauksen. Tilidinnit menivat niille tileille,
joille ajattelin. Muilla asiakkailla ei ollut tiliotteella mitaan erikoisia. Ostolaskujen tilidinteja
paasin tanaan tekemaan kolme kappaletta. Kahden laskun kohdalla olin taas epavarma ja var-
mistin niiden tilidinnit perehdyttajaltani. Seuraavakasi siirryin kuuntelemaan koulutustallen-
teita saatioiden ja yhdistysten tilinpaatoksesta. Tama oli mielenkiintoista kuunneltavaa ja mi-
nulle uutta tietoa. Tietoa tuli kuitenkin paljon, joten uskon palaavani naiden pariin viela

myohemmin.

Sain esihenkiloltani koontitiedoston kuukausiprosessista sisaisten asiakkaiden kuukausikirjan-
pitoon liittyen. Taman avulla paasin palauttamaan muutamia aikaisemmin opittuja asioita ja
sain ehka hieman enemman itsevarmuutta tekemiseen. Iltapaivalla pidimme Teams- tapaami-
sen, jossa kavimme lapi tulevan viikon suunnitelmaa. Samalla esitin kysymyksia kuukausikir-
janpidon prosessiin. Teimme yhdessa muutaman kirjauksen SAP-jarjestelmaan kayttaen Ex-
celia apuna. Varmistin mitka tilit tasmaytan ja miten. Jatkan naista maanantaina ja uskon ta-
man Teams- hetken auttavan. Paivan lopuksi pidimme viela yhteisen Teamsin koko ulkoisten
asiakkaiden tiimin kanssa. Tama oli hyodyllinen yhteinen hetki, jossa saimme paatettya yhtei-

set tiimi palaverit jouluun asti.
Viikkoanalyysi

Alun perin suunnittelin kirjoittavani talla viikolla kirjanpidosta, mutta huomasinkin, etta vii-
kon jalkeen olin hieman vasynyt ja nain ollen paatin vaihtaa aiheeksi tyohyvinvoinnin. Talla
viikolla kirjoittaminen oli hankalaa, joten paadyin kirjoittamaan viikkoanalyysin myohemmin.
Aluksi kasittelen tyohyvinvointia yleisesti ja sen tarkeytta. Ensi viikolla syvennyn sitten jaksa-

miseen ja tyosta palautumiseen.

Tyohyvinvointia voidaan kuvata kokonaisuutena, joka sisaltaa tyon ja sen mielekkyyden, tur-
vallisuuden, hyvinvoinnin seka terveyden. Tyohyvinvoinnilla on suuri vaikutus muun muassa
tyossa jaksamiseen. Tata lisaa esimerkiksi hyva ja motivoiva johtaminen tyossa seka tyoyhtei-
son hyva ilmapiiri. Molempien seka tyonantajan etta tyontekijan vastuulle kuuluu tyohyvin-
voinnin yllapitaminen. Tyonantajan vastuita tyohyvinvoinnin edistamisessa on muun muassa
tyontekijoiden yhdenvertainen kohtelu seka hyva johtaminen. Tyontekijan vastuita puoles-
taan on pitaa huoli omasta jaksamisesta ja ammattitaidon yllapitamisesta. Kaikilla tyoyhtei-
soon kuuluvilla on vastuu parantaa ja pitaa ylla hyvaa tyoilmapiiria. (Sosiaali- ja terveysminis-
terio 2023.)

Oma tyon mielekkyys on todella hyva, silla tykkaan 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 kirjanpitajan ammatti ja nyt minulla on siihen mahdollisuus. Halua
nayttaa oma arvo Yritys X:lle tyontekijana on vahva. Olen myos aivan mahtavassa tilanteessa,
silla saan tehda toita hyvien ja osaavien ihmisten kanssa. Olen tutustunut esihenkilooni ja pe-
rehdyttajaani, jotka ovat mukavia ja kannustavia henkiloita. Saan heilta palautetta. Palaute
on ollut hyvaa, rakentavaa seka kehittavaa. Tama tietenkin lisaa tyon mielekkyytta. Yritys
X:lla on myos kaytossa laaja tuki tyoterveydesta, joka helpottaa tarvittaessa avun hakemista.

Avainasemassa tyoyhteison hyvinvointiin ja sen toimivuuteen on tyontekija itse seka tyonteki-
joiden valiset suhteet ja yhteistyo. Tyohyvinvointi ja vuorovaikutus ovat sidoksissaan tosiinsa.
Hyvinvoinnilla tarkoitetaan perusasioita, esimerkiksi toisen auttamista, yhteishenkea, huomi-
oimista ja arvostusta. Tyohyvinvoinnin hyotyja voi tarkastella monista eri nakokulmista orga-
nisaation sisalla (kuvio 9). Kuviosta voi huomata esimerkiksi, etta tyohyvinvointi lisaa jaksa-
mista ja suoriutumista tyossa. Tama hyoty nakyy jokaisessa nakokulmassa organisaatiossa. (Pi-
rinen 2023, 310.)

ESIHENKILO

¢ Jaksaminen ja suoriutuminen tydssa paranee
e Tydmotivaatio paranee

¢ Riittamattomyyden tunne vdahenee

¢ Tyontekijasuhteet paranevat

¢ J33 aikaa johtamiselle

¢ Tuloksen tekeminen helpottuu

TIIMI
¢ Tyotehtavat saadaan tehdyksi

¢ Yhteistyod paranee

¢ Tyon ongelmakohdat ratkaistaan

e Sitoutuminen tyéhon paranee

¢ Yhteenkuuluvuuden tunne lisdantyy
¢ Resursointi ja tyonjako helpottuu

¢ Ylpeys omasta tyosta lisddntyy

Tyohyvinvointi
hyodyt eri
nakokulmista

TYONTEKUA

e Tydssa suoriutuminen paranee

e Jaksaminen tydssa paranee

¢ Vahvuuksien hyédyntaminen lisddntyy

e Tydmotivaatio paranee

e Sitoutuminen tyohon lisddntyy

¢ Onnistumisen tunteita ja tyon iloa

e Oman tyon arvostus lisddntyy

YRITYS

®Tyontekijoiden suoriutuminen paranee
¢ Asioiden ennakointi lisdantyy

e Yrityskulttuuri vahvistuu

¢ Kyky uudistua paranee

e Asiakaspalvelu seka tuottavuus ja tulos paranee

Kuvio 9: Tyohyvinvoinnin nakokulmat (mukaillen Pirinen 2023, 312)

Mankat ovat pohtineet tyoelaman tulevaisuuden nakymia Sitran artikkelin megatrendit avulla
seka tyoterveyslaitoksen Tyohyvinvointia tyosta 2030-luvulla -raportilla. Tulevaisuudessa tu-
lee nakymaan vahvemmin se, etta tyontekija on yksilona vastuussaan hyvinvoinnistaan. Tyo-
kyvyn yllapitamista helpottaa niin tekoaly kuin itsensa tunteminen ja priorisointi. Tulee kui-
tenkin muistaa, etta toissa ei olla yksi ja tukea on tarjolla. (Mankka, M-L. & Mankka, M. 2023,
16, 28-29.)
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Tyohyvinvointi oli aiheena paljon laajempi kuin alun perin osasinkaan kuvitella. Aiheena se oli
todella mielenkiintoinen ja pisti miettimaan omia tyohyvinvointiin liittyvia asioita. Itselle hy-
vana muistutuksena oli se, etta tyohyvinvointi koskee koko organisaatiota ja kaikkia sen toi-
mijoita. Kaikki vaikuttaa kaikkeen - itse olen suuressa osassa niin omassa tyohyvinvoinnissa
kuin muidenkin Yritys X:ssa tyoskentelevien. Pyrin aina olemaan toissa iloinen ja kohtelias.
Pienilla teoilla tehdaan toisten paivasta parempi. Saatan lisata sahkopostiin kiitoksen lisaksi
hymioin, joka mielestani piristaa pelkkaa tekstia. Haluan aina auttaa muita mahdillisuuksien

mukaan.
3.6  Viikko 6: Jaksaminen ja palautuminen

Osan viikosta olen kotitoimistolla. Yhdesta kahteen paivaan olen toimistolla. Toisena paivana
koko ulkoisten asiakkaiden tiimi on toimistolla ja pidamme talloin yhteisen palaverin. Alkuvii-
kon suunnitelmat ovat selkeat ja loppuviikko tarkentuu myohemmin. Paasen harjoittelemaan

asioita itsenaisesti seka tekemaan yhdessa esihenkilon ja perehdyttajan kanssa.
Maanantai 23.10.2023

Viikko alkoi kotitoimistolla aamutoiden parissa. Tanaan oli ensimmainen paiva, kun en ottanut
Teams-puhelua perehdyttajan kanssa sotumaksujen tilioinnista. Laitoin kuitenkin viestia ja
varmistin menihan varmasti oikein muutaman laskun kohdalla. Tiliotteilla ei ollut mitaan eri-

koista kaikki kohdistui natisti osto- tai myyntilaskuihin.

Aamutoiden jalkeen siirryin tutustumaan kahteen ohjelmaan, joista voi hakea raportteja si-
saisten asiakkaiden kirjanpitoa varten. Kun olin tutustunut naiden toimintaan, kuuntelin Edu-
housen kautta koulutuksia, jonka jalkeen siirryin tekemaan sisaisten asiakkaiden kirjanpidon
kuukausiprosessin muutamia vaiheita SAP-jarjestelmassa. Tein myos ensimmaisen kerran itsen
yksin kirjauksen kayttaen Excelia apuna. Tama oli todella jannittavaa, mutta naytti silta, etta

muistiotosite meni oikein.
Tiistai 24.10.2023

Tanaan menin toimistolle. Oli mukava nahda tyokavereita, kun viimeksi viime viikon maanan-
taina olimme yhdessa toimistolla. Aamutoissa ei ollut muuta ihmeellista kuin yksi tapahtuma
tiliotteella. Tassa oli hyvitys- ja veloituslasku, joka ei kohdistunut automaattisesti, joten las-
kut tuli merkita maksetuksi toista kautta. Tata en ollut tehnyt kuin kerran aikaisemmin niin
tuntui mukavalta kerrata ja oppia uutta. Yhden ostolaskun tilicin. Taman lisaksi paasin tilioi-
maan kuusi postissa tullutta laskua manuaalisesti. Tama vaatii enemman aikaa ja paljon tark-
kuutta, silla lasku tulee luoda alusta asti itse. Naissa tulee olla tarkkana, etta varmasti laittaa

oikean tilinumeron ja summan.
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Aamutodiden jalkeen lahdin tutustumaan vaihteeksi SAP-jarjestelmaan ja sisaisten asiakkaiden
kirjanpitoon. Tunnen itseni hieman holmoksi, silla tanaan opin, etta aina kun SAP:ssa on ne-
gatiivinen luku, on se silloin kirjanpidon kredit puolella. Tamahan ei kaikissa ohjelmissa aina
nain ole. Kavimme yhdessa esihenkiloni kanssa lapi tasmaytysta seka millaisia asioita pystyn
huomenna itsenaisesti tekemaan etana. En itse ihan ymmarra, miksi minusta tuntuu todella
haasteelliselta sisaisten asiakkaiden kirjanpito. Olen miettinyt syyksi, etta kirjanpidon tilit
ovat SAP:ssa kuusi numeroisia ja olen itse oppinut kirjanpidon nelinumeroisina. Esihenkiloni
kanssa juttelin myos, etta syyna voi olla myos, se etta teen kahden eri asiakasryhman kirjan-
pitoa ja viela kahdessa eri ohjelmassa. Nain ollen opittavaa on paljon. Teen myos molempien
kirjanpitoa vaiheittain ja hypin ohjelmasta toiseen. Nain ollen saattaa sisaistaminen olla

ajoittain haasteellista.
Keskiviikko 25.10.2023

Tanaan tein ensimmaisena aamutyot. Kaikki meni hyvin niiden kanssa. Myohemmin paivalla
palasin tekemaan muutaman ostolaskutilidinnin perehdyttajani kanssa Teamsin valityksella.
Iltapaivalla maksoin matkalaskut ja tein palkkatietoilmoituksen niista. Tata en ollut tehnyt
pitkaan aikaan, mutta muistin kuitenkin todella hyvin, kuinka tuli toimia. Tuntui mukavalta,
kun osasin tehda jotain, silla viime aikoina on tuntunut, etta mikaan uusi asia ei tahdo jaada

mieleen.

Iltapaivalla aloitin tekemaan sisaisten asiakkaiden kuukausikirjanpidon prosessia yhdelle asi-
akkaalle. Kavimme naita yhdessa lapi edellisena paivana esihenkiloni kanssa. Osa prosessin
asioista tuntui helpommalta ja osa haasteellisemmalta. Varmistin asioita esihenkiloltani
Teams- viestin avulla, jossa apuna kaytin nayttokuvia. Jouduin tanaan myos peruuttamaan
kaksi tositetta, silla tein virheen. Loppupaivan kokosin itselleni helpomman ohjeen kuukausit-
taisesta tasmaytyksesta. Vaihdoin ohjeen Excel-taulukosta Word tiedostoksi. Nain se on hel-
pompi tulostaa ja tein kohdan, johon voin merkita, etta kyseinen asia on tehty. Uskon, etta
tasta on apua ensi kuussa, mutta tulen todennakoisesti muokkaamaan sita viela, kun tekemi-

nen selkeytyy.
Torstai 26.10.2023

Tanaan olin kotitoimistolla. Paivan aloitin aamutoilla. Niissa oli paljon sellaisia ostolaskuja,
joita en osannut tilidida. Sen lisaksi yhdella asiakkaalla oli tiliotteella tapahtuma, josta en ol-
lut varma, miten se tilididaan. Kun olin aamutoista kaiken muun tehnyt, soitin Teams-puhelun
perehdyttajalleni, jonka kanssa teimme nama hankalat asiat yhdessa. Tanaan oli myos ensim-
mainen henkilostoinfo, jota paasin kuuntelemaan. Siella kasiteltiin ajankohtaisia asioita niin

etatyoskentelysta kuin palaverikaytannoista.
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Naiden jalkeen paasin taas tutustumaan lisaa sisaisten asiakkaiden kirjanpitoon. Talla kertaa
paasin tutkimaan tilinpaatokseen liittyvia aineistoja ja niiden kokoamista itsendisesti. Olin
saanut naista ohjeistuksen sahkopostilla. Ohjeistukset helpottavat omaa tekemista, mutta
muokkaan niista tarvittaessa itselleni sopivia kuvakaappauksia hyodyntaen. Huomasin, etta
tarvitsen tukea esihenkiloltani, joka perehdyttaa minulle sisaisten asiakkaiden kirjanpitoa.
Vastasin esihenkiloni sahkoposteihin ja samalla varmistin muutaman epaselvan asian. Nama
sahkopostit sailytan, etta pystyn myohemmin kayttaa niita apuna. Taman lisaksi purin myos

lomapalkkavelat lokakuulta.
Perjantai 27.10.2023

Viikon paatteeksi menin toimistolle. Aamun aloitin perustoilla. Yhdelle asiakkaalle oli tullut
ulkomaanmaksu. Ensiksi en ollut varma, miten piti toimia, mutta lopulta muistin. Mitaan
muuta ihmeellista niissa ei ollut. Naiden jalkeen jatkoin taas SAP-ohjelman puolella eli sisais-
ten asiakkaiden parissa. Jatkoin tasmayttamaan myyntisaamisia seka tarkastin esihenkiloni
kanssa edellisen paivan tekemaani luottokortteihin liittyvan tasmaytyksen. Naiden toiden pa-
rissa meni hyvin aikaa, silla tutkin paljon erilaisia tileja ja edellisen kuukauden kirjauksia,
jotta asia selviaisi minulle enemman. Iltapaivalla oli myos ulkoisten asiakkaiden tiimin pala-
veri, jossa kaytiin ajankohtaisia asioita lapi. Samalla suunnittelimme ensiviikon aikatauluja.
Tanaan saimme viimein yhteisen sahkopostin toimimaan niin kuin haluttiin. Oli mukava saada

onnistumisen tunteita, vaikka kyse oli pienesta asiasta.
Viikkoanalyysi

Oma jaksaminen on valilla ollut koetuksella, silla viikossa tulee opittua paljon uutta toissa ja
opinnoissa. Viela olisi palautettavia tehtavia opinnoissa viisi jaljella ja se aiheuttaa lisaa
stressia, joka minulla alkaa nakymaan vasymyksena. Koen kuitenkin, etta olen motivoitunut
oppimaan jatkuvasti uutta. Motivaatio pysyy myos korkealla, silla oma tavoite on valmistua
vuoden 2023 puolella, jotta tulevan vuoden 2024 paase aloittamaan pelkastaan keskittymalla

tyohon. Tama auttaa minua jaksamaan.

Oppiminen on aivojen tyota, joten on huolehdittava, etta unta saa tarpeeksi, jotta aivot voi-
vat palautua. Oppimisen kannalta on tarkeaa, etta aivot toimivat sujuvasti. Aivojen sujuva
toimintaa edesauttaa terveellinen ravinto, aktivoiva toiminta ja riittava lepo. (Oppimisvai-
keus 2023.) Aivot tarvitset lepoa samalla tavalla kuin muu keho, etteivat ne ylikuormitu kai-
kesta tiedosta, jota paivan aikana on kertynyt. Nukkumalla aivot palautuvat. (Hotulainen ja
Hotulainen 2016.)

Ihminen palautuu, silloin kun han pystyy irrottautumaan tyostaan ja saadessaan tarpeeksi le-
poa. Ihmisilla on palautumismekanismi, sen tarkoituksena on palauttaa keho stressitilasta le-

potilaan. Riittavan pitkat younet edesauttavat energiavarastoja seka hormonitasapainoa
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palautumaan. Riittava uni on 7-9 tuntiin riippuen ihmisesta, syva uni on kaikista palautta-
vinta. Palautumisen kaksi nakokulmaa ovat fysiologinen ja psykologinen. Fysiologinen tarkoit-
taa, etta elimisto palautuu stressin jalkeen takasin perustilaan. Psykologisella tarkoitetaan,
etta tyontekija itse kokee, etta on valmis palamaan toiden pariin. On olemassa kolme tapaa
palautua voimavarojen sailyttamisteorian mukaan. Nama kolme ovat: uusien voimavarojen
hankkiminen, uhattujen voimavaroja turvaaminen seka menetettyjen voimavarojen palautu-
minen. (Mankka, M-L. & Mankka, M. 2023, 227-228, 231.)

Koen, etta nukun yoni hyvin. Keskimaarainen uniaikani kahdeksan tuntia yossa. Huomaan
myos, jos nukun liian pitkat younet, silla olen koko paivan vasynyt. Heraaminen on kuitenkin
minulle haasteellista, mutta uusi tyoni on auttanut siina, etta olen kehittanyt oman vuorokau-

sirytmin saannollisemmaksi kuin mita se oli aikaisemmin.

Ihmisella ei ole olemassa akkuja, joita voisi ladata, joten on todella tarkeaa, etta palautumi-
seen keskitytaan paivittain. Aktiivinen palautusjarjestelma ihmisella on opittu tuntemaan uu-
den palautumismekanismiteorian avulla. Sita voidaan kutsua myos rauhoittumisjarjestelmana,
joka toimii kaanteisesti stressireaktiolle. Tutkimus kertoo, etta on olemassa nelja erilaista
psykologista mekanismia, jonka avulla voi palautua vapaa-ajalla. Psykologinen irrottautumi-
nen, joka tarkoittaa, etta ihmisella on kyky sulkea tyoasiat pois mielestaan vapaa-ajalla. Tata
edesauttaa tekeminen, joka ei muistuta omaa tyotaan. Toisena on rentoutunut olotila, jossa
pyritaan tekemiseen, joka ei aktivoi tai kuormita aivoja kuten esimerkiksi oppiminen ja sa-
malla pyritaan olemaan hyvassa tunnetilassa. lhmisen mukaan tallaista tekemista voi olla mu-
siikin kuuntelu, liikkuminen tai vaikka lukeminen. Seuraavaksi tulee taidon hallintakokemus,
jonka mukaan ihminen pystyy tuntemaan itsensa patevaksi vapaa-ajallaan. Taman tulee olla
jotain tyon ulkopuolelta esimerkiksi kasityot tai kielten opiskelu. Sen tulee olla sellaista teke-
mista, joka kohottaa itsetuntoa. (Mankka, M-L. & Mankka, M. 2023, 228-231.)

Viimeisena kasitellaan kontrollia vapaa-aikaan, jossa pyritaan siihen, etta ihminen pystyy itse
paattamaan mita haluaa tehda ja milloin, silla toissa ei ole tallaista kontrollia. Tahan malliin
voidaan lisata viela kaksi piirretta, jotka edesauttavat palautumista tyosta. Nama kaksi ovat:
merkityksellisyys ja yhteenkuuluvuus. Nailla voidaan tarkoittaa, etta merkityksellinen tekemi-
nen on toisten auttamista, jolloin ihminen tuntee olonsa merkitykselliseksi. Yhteenkuuluvuus
puolestaan lisaa tunnetta, jossa ihminen kokee pystyvansa olemaan oma itsensa. On tarkea
yllapitaa tarkeita ja hyvia ihmissuhteita. (Mankka, M-L. & Mankka, M. 2023, 230-231.)

Huomasin analyysien kirjoittaessa, etta teen jo suurinta osaa asioista, joita palautumiseen
liittyen suositellaan tekevan. Itselleni palautuminen ja rentoutuminen tapahtuu itselleni tar-
keiden asioiden parissa. Nautin siita, etta saan viettaa aikaa perheeni ja ystavien kanssa. Sar-
jojen katsominen rentouttaa, silla silloin ei tule mietittya mita taytyisi seuraavaksi tehda.

Nain talven tullen tykkaan kutoa ja sekin on mukavaa palauttavaa tekemista, silla sita on
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helppo tehda samalla kuin kuuntelee aanikirjoja tai katsoo sarjoja. Parasta siina on kuitenkin
se, kun nakee oman edistymisen seka se, etta kudon lapasia, villasukkia tai pipoja ystaville,
perheelle seka sukulaiselle. Palkitsevinta siina on se, etta nakee kuinka muut iloitsevat saa-

mistaan tuotteista.
3.7 Viikko 7: Etatyo

Talla viikolla tulen olemaan maanantaina seka perjantaina toimistolla ja loput etana. Maanan-
taina paasen oppimaan uutta Yritys X:n laskuttamisesta. Kuun vaihteessa pystyn aloittamaan

ulkoisten asiakkaiden tasmaytyksia seka tekemaan muistiotositteita.
Maanantai 30.10.2023

Viikko alkoi toimistolla. Aamulla aloitin perustoilla. Niissa ei ollut tanaan mitaan erikoista.
Seuraavaksi siirryin tekemaan muistiotositteita. Osa niista oli helppoja, mutta suurin osa oli
haasteellisia ja niiden kanssa meni paljon aikaa. Ne, joissa tarvitsin apua, kirjasin selvittelyti-
lille ja katsomme ne myohemmin esihenkiloni kanssa. Naiden jalkeen siirryin tekemaan en-
simmaista kertaa perehdyttajani kanssa Yritys X:n laskujen lahetysta. Prosessi oli helppo ja
yksinkertainen. Tata helpotti tietenkin todella hyvat ohjeet. Uskon, etta jatkossa selvian oh-

jeiden avulla itsenaisesti.

Tanaan sain idean, etta kirjoittain ulkoisten asiakkaiden muistiinpanot omaan vihkoon ja si-
saisten asiakkaiden omaan. Tahan asti olen kirjoittanut samaan paikkaan, ja tama on ollut

haasteellista sitten, kun on pitanyt varmistaa asioita muistiinpanoista.
Tiistai 1.11.2023

Tanaan aloitin aamun kello 7 kotitoimistolla. Aamulla ensimmaisena katsoin kaikkien ulkois-
ten asiakkaiden tiliotteet, saapuneet verkkolaskut ja tasmaytysraportin. Yhden asiakkaan ti-
liotteella oli yksi myyntilasku maksettu tuplana. Tama tuotti minulle haasteita ja soitin siita
perehdyttajalleni. Saimme asian selvitettya. Naiden lisaksi edellisen paivan laskutuksessa
kaikki laskut eivat olleet lahteneet asiakkaille. Joudimme vaihtamaan laskutuskanavaa ja sel-

vittamaan sahkopostiosoitteita, etta laskut saatiin asiakkaille.

Loppupaivan tutkin itsenaisesti sisaisten asiakkaiden kirjanpidon tileja ja pyrin muistelemaan
kuinka tein asioita viime kuussa. Tein my0os muutaman muistiotositteen. Viestittelin paljon
Teamsin valityksella esihenkilolleni ja varmistelin asioita hanelta. Olen huomannut, etta nayt-
tokuvat ovat hyva apu sanallisen kommunikoinnin tueksi. Tyopaivan lopuksi tutkin perehdytta-
jani kanssa ulkomaan ostolaskua. Tallaista ei ollut aikaisemmin tullut vastaan. Viimeksi ulko-

maille mennyt maksu oli vuodelta 2019.
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Keskiviikko 2.11.2023

Aamun aloitin aamutailla kotitoimistolla, niissa ei ollut mitaan erikoista. Kaksi ostolaskua tili-
0in, mutta varmistin niiden oikeellisuuden ennen kiertoon lahetysta perehdyttajaltani. Seu-
raavaksi luin sahkopostit, niissakin oli kaikki ihan selkeaa. Naiden jalkeen siirryin tekemaan
ulkoisten asiakkaiden kuukauden tasmaytysta. Huomasin, etta tasmaytys tuntui talla kertaa
hieman helpommalta kuin kuukausi sitten. Tamahan on loogista, silla asia on paasyt prosessoi-
tumaan kuukauden aikana. Teenhan tata nyt jo toista kertaa. Tuntui, etta itsetunto on kasva-
nut ja koen jo osaavani asiaa. Talla kertaa ei tarvinnut kyseisten asiakkaiden tasmaytyspohjaa

muokata.

Loppupaivasta teimme perehdyttajani kanssa yhdessa edelleen laskutusta. Tahankin proses-
siin olin paassyt jo viime kuussa mukaan. Tama tuntui yksinkertaiselta ja selkealta. Ajattelin
huomenna kirjoittaa tasta muistiinpanot, jotta ensi kerralla pystyn tekemaan sen itsenaisesti.
Oli aivan mahtavaa kokea onnistumisen tunteita ja huomata omaa kehitysta. Ensi kerran jal-
keen viela parannan ohjeita, jonka jalkeen ajattelin laittavani ne kaikkien tiimilaisten naky-

ville.
Torstai 3.11.2023

Viikon viimeinen etatyopaiva meni rutiinitoiden parissa. Niissa oli yksi tilioitava ostolasku,
jonka tiliointi mietitytti, joten tein sen yhdessa perehdyttajan kanssa. Yritys X:n tiliotteella
oli myos yksi tapahtuma, jonka varmistin esihenkiloltani. Naiden lisaksi muistelin, miten si-
saisten asiakkaiden puolella kuukauden vaihdeprosessi lahti kayntiin. Siihen liittyen hain tosit-

teita ja vein niita asiakkaan oman kansion alle.

Muuten kuuntelin videoita arvonlisaverosta seka kirjanpidon perusteista. Loppupaivasta hain
ulkoisten asiakkaiden Oma Vero -yhteenvedon omavero-sivuilta. Muuten kirjoittelin ohjeita
selkeammaksi sisaisten ja ulkoisten asiakkaiden omiin vihkoihin. Tykkaan kirjoittaa ohjeita
kasin ja kayttaa vareja apuna. Tyopaiva oli rauhallinen ja paasin itsenaisesti tekemaan rutii-

ninomaisia kuukausitoita.
Perjantai 4.11.2023

Perjantain tyopaivaksi paasin toimistolle, siella oli mukavan rento tunnelma. Aamulla ensim-
maiseksi kavin esihenkiloni kanssa yhdessa lapi valitilien tasmaytysta sisaisten asiakkaiden
puolella. Katsoimme asiaa rauhassa ja uskon ensi kerralla selviavani lahes itsenaisesti. Taman
jalkeen sain hanelta tehtavan, joka auttaa hanta budjetoinnissa. Kokosin Excel-taulukkoon

mita tuotteita asiakkailta oli veloitettu Yritys X:n myyntilaskuilta.

Seuraavaksi siirryin tekeman ulkoisten asiakkaiden osakeostoihin liittyvia ostolaskuja. Loppu-

paivan tein sisaisten asiakkaiden kuukausiprosessia rauhassa omaan tahtiin. Paivan aikana
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meilla oli myos palaveri ulkoisten asiakkaiden tiimin kanssa, jossa pohdittiin seuraavaa viikkoa
seka yleisesti tyonkulkua ja mahdollisia tyota helpottavia ratkaisuita. Tanaan tuli tehtya va-
hemman ulkoisten asiakkaiden toita kuin aikaisemmin. Nama tyot hoiti perehdyttajani, jotta

paasin keskittymaan sisaisiin asiakkaisiin.
Viikkoanalyysi

Etatyo ja hybridityo termeina sekoitetaan usein. Etatyolla tarkoitetaan tyota, jota luonteensa
vuoksi voidaan tehda toimistolla, mutta vapaaehtoisesti tehdaan jossain muualla. Vilkmanin
teoksessa hybridityolla tarkoitetaan etatyon ja lahityon yhdistamista. Hybridityossa on saan-
toja, jotka ovat luotu organisaation tasolta. Etatyoskentely on tyotehtavasta riippuvaista eli
mahdollistaako tyotehtava etatyonteon. Tyotehtavat etatyossa voidaan jaotella kahden mallin
mukaisesti. Ensimmaisessa mallissa etatyo on mahdollista koko aikaisesti tai hybridimallin mu-
kaan ja toisessa mallissa etatyoskentely ei ole mahdollista lainkaan. (Vilkman 2023, 40,45.)
Oma tyoni on hybridityota, silla meilla on Yritys X:ssa ohjeistus hybridityohon. Kirjanpitajan
tyo on kuitenkin luonteeltaan itsenaista tyoskentelya ja nain ollen taysipaivainen etatyosken-

tely voisi olla mahdollista.

Etatyo on lisaantynyt viime vuosina, silla Covid-19 pandemia kiihdytti etatyoskentely malliin
siirtymista vahvasti. Covid-19 pandemian aikana etatydskentely lisaantyi myos naisilla, kun
aikaisemmin etatyota tekivat enemman miehet. Kuitenkin vuonna 2022 etatyota tekivat hie-
man enemman naiset kuin miehet. Vuonna 2022 poistettiin korona rajoituksia ja nain ollen
kokoaikaisesti etatyota tekevien maara laski, mutta toisaalta osittain etatyota tekevien
maara kasvoi. Vuoden 2022 aikana noin 55 % tyossakayvista ei tehnyt etatoita ollenkaan, kun

taas koko tyoajan etatyota tekee vain reilu 10 %. (Leskinen 2023.)

Etatyon edut liittyvat usein niin tyon hallintaan, tyohon keskittymiseen kuin saastoihin tyo-
matkoista. Yleisia etatyohon liittyvia huolenaiheita ovat muun muassa tyon ja arjen raja-alu-
een hamartyminen, fyysisten kontaktien vahentyminen seka vuorovaikutuksen ja tuen saami-
sen niukkuus. Tyontekijoiden nakokulmasta etuja ovat esimerkiksi tyon joustavuus, parempi
keskittyminen ja tyorauha, ajan ja rahan saastaminen tyomatkoista seka, etta asuinpaikkaa ei
tarvitse kokonaan maarittaa tyon perusteella. Tyonantajan etuja ovat muun muassa kustan-
nussaastot toimitilioista, tyotehon parantuminen, rekrytointivaltti eli lisaa tyopaikan houkut-
televuuden ja ymparistovastuun paraneminen. Riskeina tyontekijan nakokulmasta voidaan pi-
taa tyoajan venymista ja yksinaisyyden tunnetta, kun vuorovaikutus on vahaista. Lisaksi tyon-
tekijan perheella voi olla hankaluuksia sopeutua etatyosta aiheutuvaan tilanteeseen ja tyon-
tekija voi kohdata haasteita jo alussa mainitun tyon ja vapaa-ajan sekoittumisen suhteen.

(Tyoterveyslaitos 2023a.)

Etatyoskentely ei ollut minulle entuudestaan tuttua omalla tyourallani ennen kuin aloitin ke-

salla tyoskentelyn Yritys X:ssa. Etatyoskentely ei ollut minulle kuitenkaan taysin tuntematon
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konsepti, silla aitini on tehnyt etatoita jo reilun kymmenen vuoden ajan. Paasin myos itse
etatyoskentelyn maailmaan Covid-19 pandemian aikana, silla opinnot toteutettiin sen alettua
etana. Hybridityomallia on kaytetty myos omien opintojen aikana vaihtelevasti Covid-19 pan-
demian jalkeenkin. Yritys X:lla paivitettiin hybridityoohjeistusta viime kuussa. Taman tarkoi-
tuksen oli luoda ohjeita hybridityohon, silla tallaisia ei aikaisemmin ollut maaritelty. Uusi oh-
jeistus ei muuta omaa tyoskentelyani, silla olen tahankin asti ollut vahintaan yhden paivan

toimistolla viikosta.

Itse olen kokenut etatyon hyvia puolia, kuten keskittymisen parantumisen kotona. Toimistolla
ollessa tulee juteltua enemman tyokavereille ja nain ollen kotona tyoskentely on tehokkaam-
paa. Etatyo nopeuttaa myo0s itsenaistymista kirjanpitajana, vaikka minulla ei ole kynnysta ky-
sya apua. Saatan kuitenkin miettia kauemmin ratkaisua ennen kuin pyydan apua Teams-puhe-
lun tai viestin avulla. Ajatuksenani on parempi kysya ja varmistaa kuin tehda vaarin. Toisaalta
toimistolla ollessa. Olen kuitenkin tutustunut ja luonut hyvan suhteen esihenkilooni seka pe-

rehdyttajaani, joiden kanssa tulen tekemaan tiivisti yhteistyota myos jatkossa. Henkilokohtai-

sesti tykkaan etatyosta ja se on myos ollut yksi kriteeri, kun hain nykyista tyopaikkaani.
3.8 Viikko 8: Tyoergonomia

Talla viikolla olen toimistolla yhdesta-kahteen paivaa. Viikolla on myos yksi palaveri seka Yri-
tys X:n koko henkilostolle tarkoitettu henkilostoinfo. Paasen viikon aikana tekemaan enem-

man sisaisten asiakkaiden kuukausiprosessia.
Maanantai 6.11.2023

Viikko alkoi etatyoskentelylla perustoiden parissa. Yhdella ulkoisella asiakkaalla oli tullut vii-
konlopun aikana yli 20 tilioitavaa ostolaskua ja toisella asiakkaalla oli paljon tapahtumia ti-
liotteella. Huomasin, etta kun tiliotteella oli paljon tapahtumia, menin lukkoon ja tuntui
etten tiennyt mita pitaisi tehda. Kun soitin perehdyttajalleni Teams-puhelun ymmarsin sa-
malla kun kysyin, mista oli kysymys. Toinen tapahtuma oli tuplasuoritus ja toiset tapahtumat
olivat niita, joissa lasku taytyi kayda manuaalisesti merkkaamassa maksetuksi. Tein myos itse-
naisesti osakkeistoihin liittyvia ostolaskuja, mutta perehdyttajani tarkisti ne ennen kiertoon

lahetysta ja maksamista.

Loppupaivan vietin sisaisten asiakkaiden kuukausiprosessin parissa. Tein kollegan asiakkaiden
tositteiden hakua. Naita tositteita olivat muun muassa palkkaraportit, tiliotteet ja verojen
yhteenvetoraportti Oma Verosta. Yllatyin, kuinka paljon tama vaihe vei aikaa. Asiakkaita oli
reilu kymmenen, joten tuli paljon toistoa ja nain ollen tama vaihe jai paremmin mieleen.

Tein seuraavaksi lomapalkkavelkojen purun.
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Tiistai 7.11.2023

Tanaan aloitin aamun hieman kello 7 jalkeen aamutailla. Samalla, kun tein perustoita tein
osakeostoista ostolaskuja. Perustoissa ei ollut mitaan ihmeellista. Huomasin vain, etta mo-
nelle ulkoiselle asiakkaalle oli tiliotteella pankkikulu. En muistanut milla tililla ja kustannus-
paikalla kulun tulisi olla, joten tarkastin aikaisemmalta kuukaudelta. Kirjotin tasta muistiin-

panot, joista varmasti tulee olemaan apua jatkossa.

Valissa kuuntelin henkilostoinfon, jonka jalkeen jatkoin laskujen tilidintia yhdessa perehdyt-
tajani kanssa, silla ostolaskuissa oli paljon sellaisia mita en ollut aikaisemmin tehnyt. Seuraa-
vaksi jatkoin sisaisten asiakkaiden parissa. Talla kertaa kirjasin vero yhteenvedon mukaisesti

tapahtumia oikeille tileille seka hain postin arkistointi jarjestelmasta raportteja.
Keskiviikko 8.11.2023

Paasin tanaan aamutoiden rinnalla tekemaan osakeostojen ostolaskuja. Mukavaa vaihtelua ol-
lut aikaisempiin viikkoihin verrattuna. Nama osakeosto asiat ovat kuitenkin talla eraa tassa.
Muuten perustoissa oli kaikki niin kuin pitaakin. Seuraavaksi siirryin tarkastamaan alkukuussa
tehtyja tasmaytyksia. Olin liian innokas ja tein ne hieman liian aikaisin. Tasta opittuna odotan
ensikerralla pidempaan, jotta ei tarvitse korjailla tasmaytyksia jalkikateen. Ainut ero oli liike-

voitossa ja ostoveloissa.

Iltapaivalla katsoin sisaisten asiakkaiden asioita. Hain puuttuvia raportteja ja tein alkuvalmis-
teluita tyokaverille, jotta hanen on helpompi aloittaa kuukausiprosessi omien asiakkaiden
kanssa. Hanella on reilu kymmenen asiakasta ja olen hakenut kaikille raportteja seka tehnyt
valmisteluita. Tama on ollut minulle hyvaa harjoitusta, jotta opin asiat kunnolla monien pe-

rattaisten toistojen kautta.
Torstai 9.11.2023

Tanaan oli viikon ainut toimistopaiva. Aamun aloitin oman tyopisteen ergonomiseksi saatami-
sella eli asetin tuolin ja poydan oikealle korkeudelle. Tein aamulla perustyot ja samalla paivi-
tin osakerekisteria, jonka olen itse luonut Excel-taulukkoon. Tama tulee auttamaan tasmay-

tyksissa seka tilinpaatoksessa. Seuraavaksi aloitin yhden ulkoisen asiakkaan tasmaytysta, jota

en ole itsenaisesti tehnyt aikaisemmin. Tasta jai viela muutama kohta seuraavalle paivalle.

Valissa tarkistin olenko kerannyt kaikki tarvittavat raportit sisaisilta asiakkailta. Osalta puut-
tui palkkaraportit, joten hain ne ja tein lomapalkkavelan purun. Sen tekeminen alkaa ole-
maan jo tuttua ja tuntuu hyvalta, ettei sen tekemista tarvitse jannittaa enaa. Aamulla mi-
nulle naytettiin tyotehtava, jota voin tehda hiljaisina paivina. Tama tehtava oli selkea ja

helppo, joten ei siis tarvitse stressata sen kanssa.
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Perjantai 10.11.2023

Aamulla tein aamutyot, joissa tuli pitkasta aikaan vastaan SEPA-maksu, jonka tarkoitti, etta
pitaa etsia myyntilasku, johon maksu kohdistetaan. Kohdistus tapahtui niin, etta merkitsin
laskun maksetuksi muualla. SEPA-maksulla tarkoitetaan ulkomaan tilisiirtoa, joka on mahdol-
lista tehda samalla tavalla kuin kotimaassa, jos maksu on euromaarainen ja maksun saaja

kuuluu yhtenaiseen euromaksualueeseen (Marjamaa 2022P

Paivan yhtena tehtavana oli tehda sisaisten asiakkaiden kuukausivaihde kirjanpitoa eli tas-
maytyksia seka selvittelytilien purkua. Tassa minulla oli paljon haasteita, silla minusta tuntui
etten oikein osannut asiaa. Muutaman kerran kysyin apua, mutta pyrin kuitenkin tekemaan ja
muistelemaan mahdollisimman paljon yksin ennen kuin kysyn apua. Tiedostan, etta tarvitsen
viela paljon tukea perehdyttajaltani. Tein myos paivan aikana loppuun edellisena paivana

aloitetun tasmaytys tyon ulkoiselle asiakkaalle.

Viikkoanalyysi

Olen huomannut, etta minulla on niskat jumissa entista enemman nyt, kun teen paatetyota.
Tasta syysta paatin pohtia hieman tyoergonomiaa niin toimistolla kuin kotitoimistolla. Aluksi

mietin asiaa teorian kautta, jonka jalkeen pohdin omaa ergonomiaa tyossani.

Tyoturvavallisuuslaissa (738/2002) on saadelty tyoergonomiaan liittyvia asioita. Tyoturvalli-
suuslaissa (738/2002) 5 luvun 22 §:ssa maaritellaan, etta tyopiste ja kaytettavat valineet tu-
lee olla tyontekijan edellytykset huomioon ottaen ergonomisesti asianmukaisella tavalla. Tyo-
valineet ja tyopiste tulee olla niin saadelty, etta tyontekijalle ei kerry haitallista tai vaaral-
lista kuormitusta. Tyoturvallisuuslaissa (738/2002) maaritellaan myos, etta huomioon tulee
ottaa seuraavat asiat;” tyontekijalla on riittavasti tilaa tyon tekemiseen ja mahdollisuus vaih-
della tyoasentoa, tyota kevennetaan tarvittaessa apuvalinein, terveydelle haitalliset kasin
tehtavat nostot ja siirrot tehdaan mahdollisimman turvallisiksi, milloin niita ei voida valttaa
tai keventaa apuvalinein ja toistorasituksen tyontekijalle aiheuttama haitta valtetaan tai,

jollei se ole mahdollista, se on mahdollisimman vahainen.” (Tyoturvallisuuslaissa 738/2002.)

Meilla toimistolla nama tayttyvat todella hyvin. Toimistolla on sahkopoyta, jotta tyontekija
saa saadettya itselleen tyopisteen sopivaksi niin istumatyohon kuin seisomatyohon. Tyotuole-
jakin on erilaisia ja saadot niissa ovat laajat. Yritys X tarjoaa myos tyontekijoilleen tarvitta-
essa nayttopaatelasit. Apua tyoergonomiaan saan tarvittaessa myos tyoterveyshuollosta fy-
sioterapeutilta. Kesalla pyrin tyoskentelemaan toimistolla osan ajasta seisten, mutta nyt en
ole uuden tyon aikana nain tehnyt, silla koen, etta seisten en pysty keskittymaan niin hyvin
kuin istualtaan. Talla hetkella tyoni on paivittain uuden oppimista, mutta pyrin helpompien

toiden aikana seisomaan edes lyhyen ajan.
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Digitaalisuus on lisannyt perinteisen fyysisen tyoergonomian rinnalle ajattelun informaatio- ja
kognitiivisen, eli aivoja kuormittavan tyoergonomian. Kognitiivisessa ergonomiassa kiinnite-
taan huomiota aivojen toiminnanohjaukseen. Tahan kuuluu esimerkiksi muistikuorma seka
nako- ja kuuloergonomia. (Mankka, M-L. & Mankka, M. 2023, 8, 154.) Tyoergonomiana olen
itse ajatellut vain fyysista ergonomiaa, joten tammoinen nakokulma on minulle kokonaan
uusi. Informaatio- ja kognitiivinen tyoergonomia tulivat minulle vastaan, kun etsin tietoa tyo-

ergonomiasta tata opinnaytetyota varten.

Tyoterveyslaitoksella on talla hetkella kaynnissa tutkimus nimelta SitFit-hanke, jonka tarkoi-
tuksena on selvittaa "fysiologisten ja kognitiivisten mittausten avulla, minka tyyppinen istu-
misen tauottaminen minimoi tehokkaimmin istumatyon haitallisia vaikutuksia.” Maailmanlaa-
juisesti istumatyota tekevien maara kasvaa jatkuvasti. Liiallinen istuminen aiheuttaa terveys-
haittoja. Osa aikaisemmin tehdyista tutkimuksista osoittaa, etta etatyopaivana aktiivisuus va-

henee ja istuttu aika on isompi kuin toimistotyopaivina. (Tyoterveyslaitos 2023b.)

SitFit- hankkeen aikana on tehty muutamia testeja koehenkildille, joiden avulla on pystytty
tekemaan johtopaatoksia ja selvittamaan mika on tehokkain tapa ehkaista istumatyon hait-
toja. Erilaisten fysiologisten ja kognitiivisten mittausten avulla selvitettiin, mika on tehok-
kainta. Nama istumatyota tauottavat tavat olivat istumisen ja seisomisen vuorottelu seka kyy-
kyt ja kavely. Tehokkain tutkimuksen mukaan oli kavely ja samalla koehenkiloiden keskuu-
dessa suosituin. Naita tauottavia kavelyita voivat olla kahvikupin haku tai tulostimella kaynti.
Kavelyn avulla syke nousee, mieli virkistyy, lihakset aktivoituvat seka verenkierto tehostuu.
(Manttari & Karkulehto 2023.)

Olen huomannut, etta liikun itse enemman toimistolla ollessa, silla valimatkat ovat pidempia
kuin kotona esimerkiksi vessassa kaynti. Kahvin tai veden hakeminen tuo hyvia keskeytyksia
tyohon, jonka avulla keskittyminen paranee. Toimistolla ollessa pyrin mahdollisimman paljon
kavelemaan portaita ja valilla kavelen pidemmalle hakemaan vetta. Oma ergonomia kotitoi-
mistolla ei valttamatta ole paras mahdollinen, silla tyopoytani on hieman korkeammalla kuin
olisi hyva. Olen pohtinut sahkopodydan ostoa, mutta tama todennakoisesti siirtyy ensivuodelle
kaytannon syista. Ostin kuitenkin heti kesalla kunnon tyotuolin, kun aloitin Yritys X:ssa tyos-
kentelyn. Tama oli todella hyva paatos, silla se lisaa tyoskentely ergonomiaa. Lisaksi ostin
erillisen ison nayton, kun paasin tahan tehtavaan, silla se lisaa tyoskentely mukavuutta ja ta-

makin vaikuttaa ergonomiaan.
3.9  Viikko 9: Muistaminen

Talla viikolla paasen keskittymaan enemman sisaisiin asiakkaisiin. Toimistolla tulen olemaan
kerran ja loput viikosta olen etana. Viikolle on sovittu yksi palaveri. Lisaksi Yritys X:n lasku-

tusprosessi kaynnistyy talla viikolla.
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Maanantai 13.11.2023

Viikko alkoi perustoiden parissa. Viikonlopun aikana oli tullut muutama tiliditava ostolasku,
joten paasin heti muistelemaan, kuinka ne tehdaan, mutta ne olivatkin haasteellisia ja tarvit-
sinkin apua. Nama kavimme perehdyttajan kanssa yhdessa lapi. Muuten sain tehtya kaikki
muut itsenadisesti. Seuraavaksi suuntasin ajatukset sisaisiin asiakkaisiin. Paiva oli tunteiden
vuoristorataa, silla aluksi tuntui, etta tyot lahtivat hyvin kayntiin. Hetken kuitenkin tutkiskel-
tuani ja muisteltua asiaa huomasinkin, etta nyt en taas tieda mita pitaisi tehda. Samalla ta-

valla jatkui loppupaiva sisaisten asiakkaiden kuukausiprosessin parissa.

Minun pitaisi olla armollisempi itselleni eika vaatia 100 % osaamista tyotehtavieni tekemiseen,
jos olen ne vain kerran aikaisemmin tehnyt. Kysyin apua tyokaverilta seka esihenkiloltani.

Sain vastaukset kysymyksiin, mutta aina syntyi uusia. Kirjoitin muistiinpanoja, kuinka tein asi-
oita, jotta voin seuraavan asiakkaan kohdalla katsoa muistiinpanoista eika tarvitse samoja asi-

oita kysya uudelleen.
Tiistai 14.11.2023

Aamu alkoi ulkoisten asiakkaiden parissa. Tutkin tiliotteet ja ostolaskut, mutta niissa ei ollut
mitaan ihmeellista. Yritys X:lla oli tullut palkkoihin liittyvia tapahtumia tiliotteelle, joten het-
ken selvittelin ja muistelin niiden tiliointia. Tein tanaan toisen kerran perehdyttajani avulla
Yritys X:n laskutukseen liittyen asiakastietojen paivityksen. Laskutusprosessin aikana laitetaan
viestia koko henkilokunnalle, silla kirjanpitajien tulee tehda laskuille tarkastukset. Tama vies-
tin lahettaminen isolle joukolle on minulle jannittavaa, silla minulla on lukihairio ja nain ollen
kirjoitusvirheita tulee valilla. Uskon, etta tulevaisuudessa pystyn tekemaan sen itsenaisesti,

jos tarve vaatii.

Iltapaivalla saatoin yhden sisaisen asiakkaan kuukausiprosessin omalta osalta valmiiksi. Kai-

paan viela vastausta muutamaan kysymykseen, jotka kysyn, kunhan naen esihenkiloni. Oli hel-
pottavaa saada yksi asiakas valmiiksi, silla nyt on parempi itseluottamus tekemiseen. Kun ym-
marran ja tiedan mita teen, kykenen kirjoittamaan muistiinpanoja. Tarvitsen kuitenkin tukea

viela taman kuukausiprosessin aikana.
Keskiviikko 15.11.2023

Aamulla katsoin ensimmaisena sahkopostin, johon oli tullut muutama asia, jotka hoidin ensim-
maisena pois alta. Seuraavaksi siirryin paivittaisiin toihin, joissa ei ollut mitaan ihmeellista.
Naiden jalkeen sain tehtavaksi tehda hyvityslasku/myyntilasku kohdistuksia ja selvittaa kuinka
paljon hyvitettavaa jai. Myyntilasku oli siis pienempi kuin hyvityslasku. Tein taman yhdessa

perehdyttajan kanssa, silla en muistanut kuinka tama tehtiin.
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Loppupaivan vietin sisaisten asiakkaiden parissa. Tutkin heidan kuukausiprosessiansa ja var-
mistin, etta kaikki tarvittava aineisto oli saatavilla. Samalla kerasin lisaa kysymyksia esihenki-
l6lleni. Hanet naen huomenna toimistolla. Kirjoitin selkeammin ylos itselleni muistiinpanoja
niin sisaisten kuin ulkoisten asiakkaiden kirjanpitoon liittyen. Suurempi haaste talla hetkella
ovat sisaiset asiakkaat, joten pyrin kokoamaan hyvia ohjeita jatkuvasti. Sain myos palautetta,
etta olin sekoittanut kaksi lilketapahtumaan toisiin ja nain ollen ne olivat vaarilla tileilla. Kir-

joitin heti ylos, ettei virhe toistuisi uudelleen.
Torstai 16.11.2023

Tanaan oli viikon ainut toimistopaiva. Aamulla tein aamutoista puolet, eika niissa ollut mitaan
erikoista. Seuraavaksi siirryin katsomaan sisaisten asiakkaiden kirjanpitoa esihenkiloni kanssa.
Olin aikaisemmin viikolla tehnyt yhden asiakkaan kuukausikirjanpitoa. Tahan liittyen minulla
oli muutama kysymys, johon sain vastauksen ja nain ollen pystyin tekemaan asiakkaan loka-
kuun kirjanpidon loppuun siihen asti, kun osasin. Prosessista jai kuitenkin osa tekematta, silla

en ollut aikaisemmin niita tehnyt, katsomme ne myohemmin yhdessa esihenkilon kanssa.

Ennen lounasta tein Yritys X:n laskutuksen toista vaihetta perehdyttajani kanssa. Teimme las-
kutusprosessiin muutoksia ja nain ollen ohjeistus tulee paivittaa ajan tasalle. Samalla info
sahkoposti Yritys X:n koko henkilostolle muuttui. Pohdimme pitkaan millainen sahkopostin tu-
lisi olla, jotta kirjanpitajat ymmartavat muutoksen. Saimme kuitenkin mielestamme hyvan
viestin aikaan, mutta loppujen lopuksi siita puuttuikin tarkein kohta eli paivamaara, jolloin
laskut tulee olla tarkastettu. Ei muuta kuin uusi viesti peraan, jossa paivamaara nakyi ja nain

asia saatiin korjattua.
Perjantai 17.11.2023

Aamulla tein aamutyot. Yhdella ulkoisella asiakkaalla oli tiliotteella suoritus, jota en osannut
tulkita ja kysyin tahan apua. Toisella asiakkaalla oli tilioitava ostolasku, jonka tekemiseen
tarvitsin apua. Muuten kaikki sujui ongelmitta. Perehdyttajani opetti minulle myos, kuinka
tehda yhden asiakkaan myyntilaskuja. Tekevalle sattuu ja joihinkin laskujen tiliointeihin oli

tullut virheita. Otin nama huomiot ylos, ettei jatkossa tapahdu samaa.

Tein myos paivan aikana toisen sisaisen asiakkaan kuukausi kirjanpitoa. Aineisto oli hieman
helpompi kuin edellisen asiakkaan, mutta silti minulla herasi kysymyksia. Lahetin kysymykset
sahkopostilla ja kun sain vastauksen, pystyin jatkamaan asiakkaan parissa. Kavin myos hake-
massa asiakkaille tyotunti maarat. Tanaan tuntui, etta oli paljon tekemista ja paasin oppi-
maan uusia asioita ja myos tekemaan itsenaisesti aikaisemmin opittuja. Se oli mukavaa, silla

huomasin, etta olen kehittynyt tyossani.



49

Viikkoanalyysi

Viikon aiheena muistaminen. Teeman mukaisesti tutkin muistin eri osa-alueita seka muistitek-
niikoita. Viikon aikana paasin muistelemaan ostolaskujen seka tiliotteiden tilidintia ja sisais-
ten asiakkaiden tasmaytysprosessia. Nain uuden aarella on paljon muistettavaa, silla uutta

tietoa tulee jatkuvasti. Tahan apuna olen kayttanyt muistiinpanoja.

Muisti voidaan jakaa (kuvio 10) ajallisesti ajateltuna lyhyt- ja pitkakestoiseen muistiin. Lyhyt-
kestoiseen kuuluu aisti- ja tyomuisti ja pitkakestoiseen puolestaan tieto- ja taitomuisti. Tieto-
muistiin sisaltyy asia- ja tapahtumamuisti. Nama tietomuistin osa-alueiden asiat muistetaan
tietoisesti, kun taas taitomuistin asiat muistetaan usein tiedostamatta. (Terveyskyla.fi 2021.)
Aistimuisti on todella lyhyt kestoinen, sen kesto on tavallisesti vain sekunnin. Taman osa-alu-
een herattaa erilaiset aistiarsykkeet kuten nako-, kuulo- ja hajuaisti. (Opiskelukoulu 2023.)
Tyomuistissa muistettava asia sailyy korkeintaan joitakin kymmenia sekunteja, mutta tama on
lyhytkestoista. Tyomuistia voi ajatella valiaikaisena tyopoytana, jossa muistettava asia sailyy
vain hetken, jos kuitenkin asiaa tyostaa voi se siirtya pitkakestoiseen muistiin. Tyomuisti on

oppimisen kannalta tarkeassa roolissa. (Terveyskyla.fi 2021.)

Aistimuisti Tyomuisti Tietomuisti Taitomuisti

Tapahtuma-

Aisiamuisti L
muisti

Kuvio 10: Muistin eri toiminnot (mukaillen Terveyskyla.fi 2021)

Muistia pystyy harjoittamaan ja on olemassa erialaisia muistitekniikoita, jotka harjoittelun
jalkeen helpottavat muistamista. Tutkitaan seuraavaksi kolme erilaista muistitekniikkaa,
jotka ovat muistipalatsi, muistisaannot ja ketjutekniikka. Muistipalatsi tekniikka perustuu oi-
vallukseen, jossa ihminen yhdistaa uudet asiat itselleen tarkeisiin paikkoihin. Nain uusi asia
linkittyy tarkeaan paikkaan ja muistaminen helpottuu. Muistisaantojen avulla asioita voi muis-
taa mielikuvien kautta. Muistisaannoista kehitellaan omanlaisia. Muistisaantona voi esimer-

kiksi olla joku laulu. (Opiskelukoulu 2023.) Omassa lapsuudessa aakkoset opeteltiin laulun
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kautta. Ketjutekniikassa on tarkoitus muodostaa listan eri osat ketjuksi, joiden avulla muista-
minen helpottuu, silla kun muistat ketjun ensimmaisen osan muistaa loppuosankin (Opiskelu-
koulu 2023).

Ihmisen muisti tarvitsee unta, ruokaa ja rentoutumista. Muutamia vinkkeja tukemaan muistia.
Ihmisen on muistettava antaa oppimiselle taukoja ja tilaa, jotta opittava asia jaa muistiin.
Isona osana muistamista on lepo ja palautuminen, on siis pidettava huoli, etta tulee nukuttua
tarpeeksi, silla suurin osa oppimisesta tapahtuu, kun ihminen nukkuu. Oppimista ja muista-
mista tukee muistiinpanojen tekeminen seka itse muistiinpanot. Opiskelutekniikat auttavat

muistamaan paremmin uusia asioita. (Mielenterveystalo.fi 2023.)

Itse olen kayttanyt erilaisia muistisaantoja elamani varrella, mutta nykyisessa tyossani en ole
niita paljoa kayttanyt. Koko ajan tulee uutta opeteltavaa, joten muistisaantojen tai mieliku-
vien luominen on hankalaa, silla se vie paljon aikaa. Tasta syysta kirjoitan muistiinpanoja. Ku-
ten aikaisemmin viikon 6 teemassa kaytiin lapi palautumista niin nukkumisen tarkeytta koros-
tuu myos muistin kehityksen kohdalla. Sen lisaksi, etta tyo itsessaan on uutta ja ihmeellista,
muistamista ja oppimista hankaloittaa kahden eri kirjanpito jarjestelman kaytto samanaikai-
sesti. Nailla jarjestelmilla on erilaiset ominaisuudet ja kayttomahdollisuudet. Lisaksi toisessa
jarjestelmassa kirjanpidon tilit ovat nelinumeroisia ja toisessa kuusinumeroisia. Procounto-
rissa pystyy hakemaan tilinimella kirjausta tehdessa oikean niminen, kun taas SAP-jarjestel-
massa tulee muistaa tilinumerot ulkoa. Olenkin kirjoittanut tilien nimia ja numeroita ylos
omaan muistilistaan mista pystyn tarkastelemaa tarpeen tullen. Yritys X on luonut SAP-jarjes-

telman tilinumeroista luettelon ja kirjausohjeita, joista haen tarvittaessa tietoa.
3.10 Viikko 10: Kirjanpito

Talle viikolla minulla on kaksi toimistotyopaivaa: maanantai ja torstai. Maanantaina teemme
laskutukseen liittyvia asioita ja torstaina on Yritys X:n kahvitilaisuus tyontekijoille hyvasta

asiakastyytyvaisyystutkimuksesta.
Maanantai 20.11.2023

Tanaan oli hyva paiva viikon aloitukselle. Aamu lahti hyvin kayntiin ulkoisten asiakkaiden kir-
janpidon parissa, silla niissa ei ollut mitaan ihmeellista. Loppupaivan opettelin uusia asioita
sisaisten asiakkaiden parissa ja samalla kertasin jo aikaisemmin opittuja asioita. Ensimmaista
kertaan tein yhden yrityksen kuukausivaihteen kirjanpitoprosessin loppuun. Tietenkin niin,

etta tein sen yhdessa esihenkiloni kanssa.

Kavimme lapi tasmaytyksen tarkastusta. Kaytin ensimmaista kertaa minulle uutta transak-
tiota, johon kirjasin tunnuslukuja. Tasta kirjoitin muistiinpanot heti, silla kaytettiin minulle

kokonaan uusia koodeja. Huomenna kirjoitan muusta oppimastani muistiinpanot. Tuntui, etta
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luottamus omaan tekemiseen kasvoi taman kautta. Huomiseksi on jo paljon tekemista, silla
aion katsoa tanaan opittujen asioiden valossa uudestaan yhden asiakkaan kuukausiprosessia,

silla tanaan sain paremman kokonaiskuvan.

Tiistai 21.11.2023

Aamu alkoi aamutoiden parissa, mutta toisin kuin eilen, tanaan vastaan tuli muutamia hanka-
luuksia. Ulkoisten asiakkaiden tiliotteilla oli muutama hankalampi asia. Pyrin ratkaisemaan

nama ensiksi itse, mutta varmistin viela asian perehdyttajaltani. Lisaksi yhdella asiakkaalla oli
avoimienlaskujen tasmaytysraportilla eroja, joista toisen sain ratkaistua, mutta toinen jai esi-

henkilolleni, silla se oli hankalampi tapaus.

Paivanaikana tein myos ulkoiselle asiakkaalle muutaman myyntilaskun. Tein naita viime viikon
perjantaina, mutta tanaan viela jatkoin niiden tekoa harjoittelun vuoksi. Tama on sellainen
tyovaihe, joka tulee vain noin kerran vuodessa. Loppupaivan tein sisaisen asiakkaan kuukau-
den vaihteen tasmaytysta. Olin tehnyt nama vaiheet aikaisemmin, mutta tarkastin eilen opit-
tujen asioiden valossa uudelleen, etta kaikki ovat oikein. Kirjoitin myos muistiinpanoja eili-
sista asioista, jotta oppisin ja muistaisin paremmin. Paiva oli kaikin puolin hyva ja se edisti

omaa ammattilista kehittymistani.

Keskiviikko 22.11.2023

Olen vihdoin alkanut oppimaan, etta etapaivina voin ihan hyvin herata hieman myohemmin,
ettei tyopaivaa tarvitse aloittaa aina kello 6 aikaan, silla Yritys X:lla oli liukuva tyoaika kay-
tossa. Tyot tulee aloitta kello 6-10 valilla. Tanaan aloitin tyot vasta 7.20 ja nain sain nukuttua
paremmin. Aamun kaynnistin aamutaoilla. Niissa oli vain Yritys X:n tiliotteella muutama tapah-

tuma, joita selvittelin ensin yksin, mutta kun asia ei selvennyt niin kysyin esihenkilolta.

Tanaan kertasin maanantaina opittuja asioita ja kirjoitin muistiinpanoja tarkemmin ylos. Pai-
van aikana tarkastin, onko ulkoisten asiakkaiden tuloslaskelmalla nakyviin tapahtumiin muis-
tettu laittaa kustannuspaikka. Yhdella asiakkaalla oli kaksi tapahtumaan, joihin olin unohta-

nut laittaa kustannuspaikan. Selvitin ja korjasin nama virheet.

Torstai 23.11.2023

Aamulla tein aamutyot. Niissa ei ollut oikein mitaan ihmeellista. Tein yhden tilicitavan laskun
itsenaisesti, johon meinasin aluksi kysya apua. Kaytin tahan hieman enemman aikaa. Tiliointi
oli mennyt oikein, mutta olin laittanut asiatarkastajan vaarin. Seuraavaksi kirjasin yhden si-
saisen asiakkaan bruttotuottoprosentin, asiakasmaaran ja tyotunnit SAP-jarjestelmaan. Tein

taman itsenaisesti ensimmaista kertaa ja samalla taydensin omia ohjeitani.
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Tanaan sain myos yhden sisaisen asiakkaan kuukausiprosessiin liittyvat aineistot. Nain ollen
pystyn aloittamaan huomenna sen parissa. Tanaan tarkastelin vain mita aineistoja oli tullut ja
katsoin mita asiakkaalle oli jo tehty. Iltapaivalla oli kakkukahvit hyvan asiakastyytyvaisyyden
ansiosta. Oli mukava nahda pitkasta aikaa enemman Yritys X:n tyontekijoita, silla suurin osa

oli tullut toimistolle.

Perjantai 24.11.2023

Tanaan oli viikon viimeinen tyopaiva ja sen kunniaksi tein hieman lyhyemman paivan. Aamu
alkoi hyvin aamutoilla, silla niissa ei ollut mitaan haasteita. Seuraavaksi siirryin tekemaan yh-
den sisaisen asiakkaan kuukausiprosessia. Jouduin todella paljon muistelemaan ja etsimaan

kuinka asiat tuli tehda. Tama oli hidasta, mutta hyodyllista, silla tutkin asioita itsenaisesti.

Pyrin myos samaan aikaan kirjottamaan muistiinpanoja siita mita tein. Katsoin mita oli edelli-
sessa kuussa tehty ja pyrin kayttamaan sita apunani. Paljon jai tekemista viela ensiviikolle.
Tuntuu hyvalta, kun huomaan oman kehityksen, mutta samalla huomaan, etta tosi paljon on

viela opittavaa.
Viikkoanalyysi

Viikon teemana oli kirjanpito. Minun vastuullani on monien eri yritysmuotojen asiakkaita ja
nain ollen minun tulee ymmartaa eri yritysmuotojen eroja seka niiden vaatimukset kirjanpi-
don nakokulmasta. Tama lisaa haastetta tyontekoon, mutta tata kautta myos opin paljon ja
kehitan itsestani kirjanpidon ammattilaisena. Naiden asioiden oppimisen kannalta on todella
hyva, etta Yritys X tarjoaa tyontekijoilleen mahdollisuuden hyodyntaa Eduhousen koulutuksia.
Naiden lisaksi Yritys X:lla on omia koulutuksia, jotka ovat nauhoitettu ja tallennettu henkilos-

ton kayttoon.

Lakisaateinen kirjanpito kuuluu ulkoiseen laskentatoimeen ja silla selvitetaan yrityksen talou-
dellinen asema ja tulos (Kerbs 2023, 14). Kirjanpidon paatavoitteena on saada selville yritys-
toiminnan tulos. Kirjanpito on perusta myos Verohallinnolle ja muille viranomaisille maksujen
maaran selvittamiseksi esimerkiksi sita, etta paljon veroja tulee maksaa. Tahan viranomaiset
tarvitsevat yritystoiminnan tuloksen. Kirjanpidon tehtavana on myos erillaanpitotehtava, eli
talousyksikoiden menot, tulot ja rahat ovat pidettava erillaan tosistaan. Esimerkiksi yksityis-
lilkkkeen omistajan henkilokohtaiset ja yritystoiminnan menot, tulot ja varat eivat saa menna

sekaisin. (Tomeperi 2022, luku 1.)

Kirjanpitoa saadellaan kirjanpitolaissa (1997/1336). Siella jaetaan yrityksen kokoluokat kol-
meen kategoriaan: pienyritys, mikroyritys seka suuryritys. Yrityskoko maaritetaan kolmen ele-
mentin avulla - taseen loppusumman, liikevaihdon seka tyontekijoiden maaran perusteella.

(Kirjanpitolaki 1997/1336.) Kirjanpitolain lisaksi on monia muitakin lakeja, joita
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kirjanpitovelvollisen tulee noudattaa. Naita ovat esimerkiksi osakeyhtiolaki seka verolainsaa-
danto. Kirjapitovelvollisen yhteison tulee tehda kahdenkertaista kirjanpitoa eli kaikki tapah-
tumat tulee kirjata kahden kirjanpidontilin kautta. (Kerbs 2023, 14, 16.)

Antti Aho (2019) kertoo kirjassaan, etta tulevaisuudessa kirjanpitajien tyo tulee muuttumaan
viela lisaa ja voidaan miettia, vaihtuuko tyonkuva lahemmaksi konsulttia. Taloushallinnon
alalla tulee tapahtumaan paljon muutoksia viela tulevaisuudessa. Taman ymmartaminen hel-

pottaa omaa kehitysta ja halua olla mukana tekemassa muutosta.

Olen kehittynyt huomattavasti viimeisen kymmenen viikon aikana kirjanpidollisissa asioissa.
Nyt ymmarran mika on tasmaytys ja miten sita tehdaan, vaikka apuja siihen tarvitsenkin
viela. Kehitettavaa minulla on viela ja isona haasteena minulla on kokonaisuuksien hahmotta-
minen ja se mista voin etsia tietoa, jos en tieda mista kirjauksessa on kyse tai mille tilille se
tulisi kirjata. Tahan paras vaihtoehto olisi menna katsomaan, mita tileille on kirjattu, joko

taseen tai tuloslaskelman kautta.

4 Yhteenveto ja pohdinta

Seuraavaksi kayn lapi naiden kymmenviikon aikana opittuja asioita seka sita, miten olen itse
kehittynyt kirjanpitajana. Lisaksi pohdin, miten voisin kehittya viela lisaa ammattilaisena.

Tassa luvussa tuon myos esille millaisia asioita olen tehnyt kehittaakseni Yritys X:n toimintaa.

Tavoitteenani oli kirjoittaa viikkoanalyysit aina viikonlopun aikana, mutta huomasinkin, etta
uuden oppiminen tyossa seka opintojen hoitaminen samanaikaisesti on kuormittavaa ja rank-
kaa. Todellisuudessa kirjoitin viikkoanalyyseja aina seuraavan viikon aikana ja pyrin pyhitta-

maan viikonloput vapaaksi.

Opinnaytetyon alussa totesin, etta pidan tata toteutustapaa hyvana, silla siina on selkea aika-
tavoite. Olen tasta samaa mielta viela raportointiviikkojen jalkeenkin. Tata tehdessa opin
paljon hyodyllista tietoa niin itsestani, tyoelamataidoista kuin omasta tyostani seka roolistani
Yritys X:ssa. Tutkin teoriaa paljon kirjallisuuden ja internetin avulla. Naiden avulla minulle
selvisi paremmin, esimerkiksi millainen oppija olen ja kuinka voin hyodyntaa erilaisia tyoka-
luja tyossani ja tyon tehokkuuden parantamisessa. Yhtena tavoitteena olisi voinut olla itsensa
kehittaminen kirjoittajana, silla koen, etta olen kehittynyt kirjoittajana, vaikka tekstin tuot-
taminen on ajoittain haasteellista. Tunnistan omia kirjoitusvirheitani entista enemman enka
jannita kirjoittamista enaa niin paljoa. Tama jannitys on johtunut kirjoitusvirheiden pelosta,
silla minulla on lukihairio. Kirjoitustaidon kehittymisesta tulee olemaan hyotya tyossani, silla

tulen kirjoittamaan raportteja, analyyseja ja viesteja asiakkaille seka kollegoilleni.
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4.1 Oma kehittyminen ammattilaisena nyt ja tulevaisuudessa

Naiden kymmenen viikon aikana olen saanut paremman kokonaiskuvan tyotehtavistani ja roo-
listani Yritys X:ssa. Olen oppinut ulkoisten asiakkaiden osto- ja myyntireskontran hoitoa. Kehi-
tysta tassa on tapahtunut niin paljon, etta pystyn tuuramaan tyokaveria tarvittaessa. Osto- ja
myyntireskontran avulla tiedan, millaisia tapahtumia ulkosilla asiakkailla on seka millaisia tili-
karttoja heilla on. Olen kehittynyt raportoinnin aikana paljon, mutta opittavaa on jaljella.
Ennen tyon aloittamaista en ollut koskaan aikaisemmin tehnyt kirjanpidon tasmaytysta tai
edes tiennyt mita se tarkoittaa. Nyt teen sita kuukausittain ja ymmarran miksi ja miten sita
tehdaan. Olen aloittanut tyohon tutustumisen ja oppimisen alusta asti eri osaprosessien

kautta, jotta voisin ymmartaa tyoni kokonaisuuden paremmin.

Olen oppinut kayttamaan jarjestelmia syvallisemmin. Lahtotilanne oli, etta olin kayttanyt
SAP- jarjestelmaa ja Procountoria vain vahan. Nyt osaan etsia niista tyoni kannalta tarkeita ja
kiinnostavia tietoja edellisten kuukausien kirjanpidon materiaaleista. Tama on tarkeaa, jotta

pystyn itsenaisesti etsimaan tietoa ja tekemaan kirjauksia.

Kuviossa 11 nakyy tamanhetkinen oma osaaminen ulkoisten ja sisaisten asiakkaiden parissa
Yritys X:ssa. Omaa osaamista tulee molempien asiakkaiden kohdalla syventaa verotukseen,
yritysmuotojen eroihin seka kokonaisvaltaisen kirjanpidon tekemisen suhteen. Olen oppinut
viimeisen kymmenen viikon aikana perusasioita, mutta tunnistan myos, etta osa asioista vaatii
viela harjoitusta. Ulkoisten asiakkaiden parissa olen maksanut osto- ja matkalaskuja, tata en

ole paassyt aikaisemmin tekemaan.

l Oma osaaminen

Sisaiset asiakkaat
(SAP)

Ulkoiset asiakkaat
(Procountor)

SAP kaytto

Palkkamuistiot/muistiot

Osto- ja

myyntireskontra Kuukausitasmaytys

Lomapalkka-
velan purku

Kirjausten tekeminen
jarjestelmaan

Jarjestelma

Kuvio 11: Oma osaaminen Yritys X:ssa talla hetkella
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Viikkojen aikana tutkin paljon pehmeita tyoelamataitoja tietoperustaan nojaten. Jokainen
aihe valikoitu niin, etta ne auttavat minua nyt ja tulevaisuudessa hallitsemaan muun muassa
tyossa jaksamista ja priorisointia. Samalla opin ymmartamaan lisaa millainen oppija mina olen
ja kuinka tyoskentelen, kun opettelen uutta tyoelamassa. Viikkoaiheiden kautta ymmarran
my0s paremmin ajanhallintaa seka itsensa johtamista. Opin myos, etta nama ovat tarkeita
osa-alueita tyossa jaksamisessa. Kirjallisuus auttoi minua myos ymmartamaan, etta osalle toi-

mintatavoistani on looginen selitys.

Tulevaisuuden omana tavoitteena olisi jatkokouluttautua kauppatieteiden maisteriksi ja saa-
maan KLT-patevyys. KLT on taloushallinnon asiantuntijatutkinto ja se on arvostettu merkki
ammattitaidosta. Se kertoo korkeasta osaamisen tasosta vero ja laskentatoimen asioissa. (Ta-
loushallintoliitto 2023d.) Suoritin ennen kesaa Junior KLT testin ja se oli mielestani mielen-
kiintoinen, joka heratti kiinnostuksen KLT- patevyyden saavuttamiseen. Nama ovat tavoitteita
tulevaisuudelle mutta seuraavaksi keskityn kuitenkin hetkeksi vain tyoelamaan ja oman am-

mattitaidon kehittamiseen.
4.2  Arvioiva nakokulma omaan oppimiseen

Huomasin paivakirjan kirjoittamisen aikana, etta olen tyosuhteen alussa ja uuden tehtavan
parissa epavarma. Nain ollen koen, etta jonkun pitaa tarkistaa tekemani asiat alkuvaiheessa,
silla en luota omaan tekemiseen. Vaadin oman aikani asioiden prosessoimiseen. Opit eivat jaa
mieleeni, mikali teen ne vain kerran. Olen oppijana vaativa itselleni, silla haluasi aina onnis-
tua ensimmaisella kerralla. Haluisin myos oppia ensimmaisella kerralla asiat kunnolla, jotta
pystyn seuraavan kerran tekemaan ne itsenaisesti. Tama ei kuitenkaan ole aina mahdollista ja

tassa kohtaan minun on opittava olemaan itselleni armollinen.

Tarkeimpana oppina on, etta virheita saa tehda, vaikka niiden korjaaminen saattaakin valilla
olla hieman haasteellista. Opin my0s, etta minun tulee olla armollinen omaa oppimista koh-
taan, jotta oppiminen on mahdollisimman tehokasta. Naiden kymmenen raportointi viikon ai-
kana opin, etta oma motivaatio tyossa oppimiseen on vahva. Ilman opinnaytetyon raportointia
en olisi todennakoisesti huomannut kuinka vahva motivaatio minulla on oppia uutta ja kehit-
tya ammattilaisena. Uskon, etta vahva motivaatio kantaa pitkalle, kunhan opin olemaan itsel-
leni armollinen. Toimeksiantaja luonnehti yhteistyon toimineen hyvin ja vaivattomasti, silla

minun innostukseni ja asenne uuden tyon oppimiseen on ollut kohdillaan.

Olen saavuttanut asettamani tavoitteet hyvin, silla olen paassyt oppimaan itsestani ja tyos-
tani paljon uutta. Olen kehittynyt tydssani ja sen olen huomannut paivakohtaisen raportoinnin
avulla, silla olen oikeasti joutunut miettimaan mita 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 tahan liittyen, etta kysyn

mallikkaasti, jos jokin asia mietityttaa. Paras oman oppimiseni kannalta olisi ollut, jos
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olisimme heti alussa nauhoittaneet kaikki Teams-puhelut, joissa kavimme uusia asioita lapi.
Toin myos raportoinnissa esille oman epavarmuuden tekemiseen, joten haluan, etta muut
uransa alussa olevat ymmartavat, etta epavarmuus on normaalia uusien asioiden aarella,

vaikka valilla se voikin tuntua hieman raskaalta.

Tavoitteena oli saada kerattya tyon tekemiseen ohjeistuksia, jotka voisivat toimia jatkossa
osana perehdytysmateriaalia. Nama ohjeet ovat viela vaiheessa ja niiden loppuun saamiseksi
tarvitsen lisaa kokemusta tyostani, jotta pystyn hahmottamaan kokonaisuuden laajemmin.
Kun minulla on parempi kuva kokonaisuudesta, saan luotua ohjeista selkeammat. Kirjoitan
tyostani muistiinpanot ensiksi paperille, jonka jalkeen kirjoitan niista selkeat ohjeet sahkoi-
seen muotoon yksikon sisdiseen kayttoon. Omana tavoitteena tulevaisuudelle on saada kerat-
tya ohjekirja ulkoisten ja sisaisten asiakkaiden kirjanpidon tekemiseen, mutta ennen kaikkea
kehittaa itseani kirjanpidon ammattilaisena. Kokoan ohjeita rauhassa tyoni edetessa. Koen,
etta tarvitsen oman ammatillisen oppimisen kannalta selkeat ja ajoittain yksityiskohtaiset oh-
jeet ja uskon niista olevan apua myos muille, silla varmasti hekin miettivat samoja asioita

kuin mina.

Tahan mennessa olen tehnyt ohjeisiin SAP-jarjestelman eri transaktioita kasittelevan osuuden
(liite 2). Tassa osassa kasittelen mita missakin transaktiossa on tarkoitus tehda ja mita tietoa
niista loytyy. Ohjeita on muokattu niin ettei niista pysty tunnistamaan toimeksiantajaa. Alku-
peraisista ohjeista loytyy kuvia tukemaan sanallista ohjetta. Loin myos taman kymmenen vii-
kon aikana tasmaytyspohjan Exceliin, jonka avulla pystyn tekemaan kuukausitasmaytyksen.
Pohja on todella yksinkertainen, mutta loin siihen valmiiksi kaavat, jotta niita ei tarvitse joka
kerta muokata. Taulukkoon (liite 1) laitetaan kirjanpidontilin saldo taseesta, jonka jalkeen
tarkastellaan kuukauden tapahtumia ja merkitaan tarvittavat tiedot tauluun. Jos ero rivilla

nakyy jokin summa, niin jossain on silloin virhe ja nain ollen pitaa aloittaa selvitystyot.

Taman kymmenen viikon aika tein myos yleishyodyllisia paivityksia esimerkiksi ulkoisten asi-
akkaiden sahkoisten tositteiden sailytykseen seka kansioiden paivitysta parempaan jarjestyk-
seen esihenkilon ohjeistuksen mukaisesti. Tama helpottaa koko tiimin tyota, silla kansiot ovat
kaikkien asiakkaiden kohdalla samassa jarjestyksessa. Lisaksi loin ulkoisille asiakkaille osake-
rekisterin, jossa tarvittava tieto asiakkaiden osakkeista ja mahdollisista osto ja myynti hin-
noista. Yllapidan tata joka kuukausi ja varmistan, etta tieto on ajankohtaista. Tama helpottaa

tilinpaatoshetkella niin omaa kuin muunkin tiimin tyota.

Toimeksiantajan palaute oli positiivista ja rakentavaa. Hyotyna toimeksiantajalle opinnayte-
tyosta (kuvio 12) jai tasmaytys Excel-taulukko, SAP transaktio ohjeet yksikon sisaiseen kayt-
toon seka osakerekisteri avuksi tilinpaatosprosessiin, jokainen naista helpottaa yksikon tyos-
kentelya omalla tasollaan. Paivakirjamallisen opinnaytetyon avulla toimeksiantaja sai laajem-

man kuvan minun oppimisestani ja sen prosessista.
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Toimeksiantajan
kehittdminen

Sisasten asiakkaiden Ulkoisten asiakkaiden
kirjanpito kirjanpito

SAP transaktio

ohje

Osakerekisteri
Excel-taulukko

Tasmaytys
Excel-taulukko

Kuvio 12: Toimeksiantajan kehittaminen opinnaytetyon aikana

Tulevaisuuden kehityskohteena toimeksiantajalle on siis perehdytysmateriaalin paivitys ja uu-
delleen luominen. Mina tulen taman tekemaan itse omien muistiinpanojeni avulla. Ohjeisiin
tulen laittamaan kuvakaappauksia, vareja ja selkean tekstin. Toisena kehitysehdotuksena
olisi, etta toimeksiantajan tulisi koota kaikki ohjeet yhteen paikkaan, jotta tarvittaessa tyon-

tekija tietaa mista kansioista kaikki ohjeet loytyvat.
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Liite 2: SAP transaktiot apuohje

SAP transaktiot ja niiden kdytto6n apuja

Tarnsaktio 1. — sielta ndkee katevasti kirjanpitotilien saldot ja padsee tarkastelemaan
tarkemmin kuukauden saldoja.

1
2
3.
4
5

Laita tilinumero, jota haluat tarkastella
Laita yritys, jota haluat tarkastella
Laita kuukausi, jota haluat tarkastella
Paina hae kuvakkeesta
Nakyville tulee lista
Listan numerointi tarkoittaa tilikauden kuukautta ei vuoden kuukautta.

Kumuloitu saldo tarkoittaa koko tilikauden jaljella olevaa saldoa.

Transaktio 2. - Kuukausittaisen tdsmaytyksen apuna

Voit hakea, joko yhden yrityksen, jolloin tulee tayttaa seuraavat kohdat

1.
2.

Yritys numero

Tili, jos haluaa tutkia vain yhta tilia. JATA tyhjaksi jos haluat kaikki tilit, joilla saldoa
nakyviin.

Kalenterikuukausi ja -vuosi: laita se kuukausi ja vuosi jota haluat tehda.

Merkki kohtaan lisaa uudet tiedot

Hae

JOS haluat hakea tietyn tilin saldoja kaikilta omilta asiakkailta

1.
2.
3.

Yritys kohtaan yritysvali
Tilin kohtaan tilinumero, jota tarkastellaan
Tilineuvoja kohtaan sen tilineuvojan nimi kenen vastuulle kuuluu esim. oma nimi
1.Kalenterikuukausi ja -vuosi: laita se kuukausi ja vuosi jota haluat
tehda.
2.Merkki kohtaan lisaa uudet tiedot
3.Hae

Transaktio 3. - Tilikausien yllapito

1.
2.
3.

Yritys kohtaan asiakasnumero
Kuukausi, laita se kuukausi jota teet

Valitse oikea variantti

Transaktio 4. - Kirjanpidon raportit

1.

Raportti ryhmia monia eri
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Esim 1 - Nakee tunnuslukuja kuten esim. asiakasmaaran, tyotunnit, pinta-ala
Esim 2- Tuloslaskelma

Esin 3 - Tase

Transaktio 5. — Tanne lisatdaan tunnuslukuja
Tilastolliset tunnusluvut

Valitse se taulu jota haluat yllapitaa. Hae painike

1. Asiakasnumeron saa vaihdettua kun olet painanut kellosta
1. Kun huomaat vaaran yritys numeron
2. Mene ylapalkkiin kohtaan lisat

3. Aseta laskenta-alueet

Taman jalkeen

1. Mallitos. kohdasta variantti > Kuvasta otettu oma nimi pois ja nain hakee kaikki
aikaisemmin tehdyt tositteet

2. HUOM!! TASSA KOHTAA VAIHDA TOSITE- JA KIRJAUSPAIVAMAARA SILLE KUULLE JOLLE
HALUAT TEHDA (Nama haasteellinen peruuttaa)

3. Laita tarvittavat luvut valitsemaasi tositteen avulla.

Tunnusluku 1

Valitse se taulu, jota haluat yllapitaa. Hae painike

1. Laita yritys tunnus, uudestaan kello

2. Taman jalkeen lisaa tunnusluku omalle kohdalle



