Ny
¥ Haaga-Helia

Reskontra-asiantuntijan paivakirja

Oona Nieramo

Haaga-Helia ammattikorkeakoulu
Tradenomi tutkinto
Amk-opinnaytetyd

2024



Tiivistelma

Tekija
Oona Nieramo

Tutkinto
Tradenomi

Raportin/Opinnaytetyén nimi
Reskontra-asiantuntijan paivakirja

Sivu- ja liitesivumaara
39+1

Tassa paivakirjamuotoisessa opinndytetydssa kuvattiin yhdeksan viikon ajan osto- ja
myyntireskontra-asiantuntijan tydskentelya ja tydtehtavia suomalaisessa konserniyhtiossa.
Konserniin kuuluvat emoyhtion liséksi kolme tytaryhtitétd Suomessa, yksi Ruotsissa, Kanadassa,
Chilessé ja Espanjassa.

Opinnaytetyd koostuu lahtétilanteen kuvauksesta, tavoitteiden asettamisesta, yhdeksan viikon
mittaisesta raportointi jaksosta, seka loppu pohdinnasta. Opinnaytety6n tavoitteena oli kertoa ja
kuvailla reskontra-asiantuntijan tyén kuvaa syvemmalla tasolla yhdeksan viikon ajan. Jokaisen
raportointi vilkkon paatteeksi on tehty viikko analyysi, missa tuodaan esille kyseisen viikon
paatapahtumia ja aiheita, seké pohjautetaan viikon tapahtumia tietoperustaan.

Viikko raportoinnin keskeisimpia aiheita oli muunmuassa osto- ja myyntireskontran tyotehtavat,
maksuliikenteen hoitamista, viranomaisraporttien tekemista seka kirjanpidon tyétehtavien
opettelua. Opinnaytetyd ajoittui myods kohtaan, jossa konserni oli ottamassa kayttoon uutta
ERP-jarjestelmaa. Tata aihetta sivutaan viikko raportoinneissa osto- ja myyntireskontran
nakokulmasta.

Tarkeimpina opinnaytetydn tuloksina voidaan pitaa sita, etta kirjoittaja on kehittynyt omassa
tyotehtavassaan yhdeksan viikon raportointi jakson aikana, seka saanut lisda vastuuta uusien
tyotehtavien kautta. Tarkeédna tavoitteena opinnaytetyssa on ollut avata syvemmalla tasolla,
tietoperustaa apuna kayttden millaista osto- ja myyntireskontran tyé mahdollisesti on ja mita
kaikkea se voi pitda sisallaan.

Asiasanat
Taloushallinto, ostoreskontra, myyntireskontra, maksuliikenne, kirjanpito
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1 Johdanto

Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetydssa kasittelen omaa tyétani osto- ja myyntireskontra-
asiantuntijana suomalaisessa konserniyhtiéssa. Hoidan emoyhtion liséksi kahden suomalaisen ja
yhden ulkomaalaisen tytaryhtion reskontrat. Opinnaytety6ni seurantajakso on 29.1.2024-
22.3.2024. Paivakirja viikkojen lopussa on viikkoanalyysi, jossa nostan esille itselle viikon ajalta

mieleenpainuvimmat asiat ja pohjauttaen sita teoriaan.

Paivakirjassa kuvataan reskontra-asiantuntijan tyétehtavia, jotka painottuvat padasiassa
ostoreskontran, sekéd myyntireskontran tydtehtaviin, mutta mukana kulkee myds maksuliikenteen,
kirjanpidon ja erilliset raportoitavat ty6tehtavat. Raportointi viikot osuvat ajanjaksolle, jossa
konsernin emo,- ja tytaryhtidissa on kaynnissa tilintarkastus. Toinen iso aihe, jota raportointi sivuaa
on uuden sahkdisen jarjestelman kayttéonotto. Tavoitteeni viikko raportoinnissa on kuvata omaa
tydtani mahdollisimman monen eri ty6tehtavan kautta niin, etta siitd saisi mahdollisimman

monipuolisen kuvan millaista taloushallinnon reskontra ty6 on.

Osto- ja myyntireskontran ty6ssa vaaditaan pitkalti samantyylistd osaamista kuin kirjanpitdjalta.
Tyo6 vaatii taloushallinnon jarjestelmien kéaytdn osaamista, seka lakien ja saadodsten tuntemusta.
Taloushallinnon tehtavissa tydskenteleviltd vaaditaan myo6s asiakaspalvelu osaamista, silla tydssa
ollaan paljon yhteyksissa asiakkaiden, toimittajien, pankkien ja viranomaistahojen kanssa.
(Hakonen, Eklund & Roos 2016, 122)



2 Lahtotilanteen kuvaus

Olen ollut nykyisen tyénantajan palveluksessa reilut kaksi vuotta. Tulin yritykseen hoitamaan osto-
ja myyntireskontraa, seka vastaamaan maksuliikenteesta. Aluksi vastuullani oli emoyhtitn, seka
yhden tytaryhtion osto- ja myyntireskontra. Maksuliikennetta hoidin emoyhtion lisdksi kolmessa
tytaryhtiossa. Alle vuoden jalkeen minulle siirtyi my6s Ruotsissa sijaitsevan tytaryhtion osto- ja

myyntireskontra seka Kouvolassa sijaitsevan tytaryhtion reskontrojen hoitaminen.

Tyo6tehtaviini kuuluu tiliotteiden kokonaisvaltainen kasittely, ostolaskujen kirjaus ja tilidinti,
toimittajien ja asiakkuuksien luominen ja niiden yllapito. Erindiset viranomaisilmoitukset, laskujen
maksatukset, myyntireskontran laskutukset ja saatavien hallinta kuuluvat myds osaksi omia
tydtehtavia. Reskontran hoidon ja maksuliikenteen lisdksi uusimpana ty6étehtavana vastaan yhden

tytaryhtiomme kirjanpidosta.

Omat tydtehtavani vaativat tuntemusta kirjanpidosta ja arvonlisdverotuksesta. Numerollista
tarkkuutta vaaditaan myds tyotehtavissa, seka salassapitovelvollisuutta, silla kasittelen jonkin
verran palkka-aineistoja, sekd kokonaisuudessa emoyhtion ja tytaryhtididen rahallista tilannetta.
Tyo6ssani olen paljon kanssakaymisissa eri sidosryhmien kanssa, seka tyoni vaatii englanninkielen
taitoa, jotta pystyn kommunikoimaan ulkomaalaisten toimittajien ja asiakkaiden kanssa, mutta

ennen kaikkea mydskin ulkomailla sijaitsevien tytaryhtididen kollegoiden kanssa.
2.1 Oman osaamisen analysointi

Aloittaessani kyseisessa positiossa, minulla oli jo aiempaa kokemusta osto- ja myyntireskontran
hoidosta edellisen tydpaikkani kautta. Kyseiset tydtehtavat olivat jokseenkin tuttuja, mutta

nykyisessa tydssa osaaminen on syventynyt paljon pelkdstaan jo sen myota, etta vastuullani on
enemman kuin yhden yrityksen reskontrat. Nykyisessa tydssa olen saanut paljon oppia mydskin
kirjanpidollisesta ndkdkulmasta. Oman tyon kautta olen hahmottanut esimerkiksi ostoreskontran

vaikutusta kirjanpitoon ja miten yksi asia vaikuttaa toiseen.

Tyohoni tuo moniulotteisuutta se, ettd vastuullani on muitakin kuin suomalaisia yrityksia.
Ruotsalaisen tytaryhtion osto- ja myyntireskontra eroaa jo pelkastaan silla, ettd kyseisessa maassa
on eri verokannat eli verotus toimii eri tavalla. Konsernissa on kaytossa sellainen ERP-jarjestelma,
jota en ole koskaan ennen kayttanyt. Mielenkiintoista tydsta tekee talla hetkella myos se, etta
konserni on valmistautumassa ERP-jarjestelman vaihtamiseen ja ottaa kayttéén kokonaan uuden

ERP-jarjestelman, seké siihen rinnalle viela erillisen taloushallinto jarjestelméan.



Olen ennen tata tyopaikkaa tydskennellyt pienessa perheyrityksessd, joten konsernissa
tydskentely oli itselle aivan uutta kun tahan tydpaikkaan tulin. Tassa konsernissa toiminta

jakaantuu eri tiimien ja kustannuspaikkojen valille.
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Kuvio 1. Konsernirakenne
2.2 Sidosryhmat

Sidosryhmilla tarkoitetaan tahoja, joiden kanssa ollaan jollain tavoin toiminnan kautta yhteistydssa
tai tekemisissa. Sidosryhmat voidaan jakaa yrityksessa ulkoisiin ja sisaisiin sidosryhmiin ja ne
voivat muodostua yksityisista henkilGista, toisista yrityksistéa tai yhteisoista. (Businesscredit 2019)

2.2.1 Sisaiset sidosryhmat

Yrityksen siséisiin sidosryhmiin kuuluvat ne henkil6t, keilla on suora vaikutus yrityksen toimintaan.

Tallaisia ovat muunmuassa tyontekijat, hallitus, omistajat ja johtoporras.

Oman tydni kautta olen tekemisissé useiden eri sidosryhmien kanssa, kuten oman talon sisalla eri
tiimien valilla. Eniten ostoreskontran nakokulmasta olen tekemisissa meidan hankinta tiimin, seka
oman tiimin sisalta controllerin ja paakirjanpitdjan kanssa. Kommunikoin paljon myés laskun
tarkastajien ja hyvaksyjien kanssa. Myyntireskontran puolesta oman talon sisélla olen tekemisissa
tiiviisti uusmyynti tiimin, seka huoltotiimin kanssa. Isommissa projektilaskutuksissa olen yhteydessa
projektipaalikkdon, kenen kanssa varmistamme laskutus positioiden olevan kunnossa ennen
laskun lahettamista. Projektipdalikdiden, kuten myds myyjien kanssa olen kommunikaatiossa
silloin, jos jokin myyntilasku on erdéntynyt ja tulisi selvittda miksi maksu on myohéassa ja milloin
mahdollisesti suoritusta voidaan odottaa saapuvaksi. Myds asiakkaiden kanssa olemme

kontaktissa luotonhallinnan tehtéavien puitteissa.

Esihenkilon kanssa olen tiiviisti tekemisissa, silla hanen kanssa kdymme lapi osto- ja
myyntireskontran tilannetta. Osto- ja myyntireskontran tilanteella on vaikutusta yrityksen tulokseen,

mika linkittyy taas suoraan johtoportaaseen, jossa muunmuassa seurataan tarkasti yrityksen raha



tilannetta. Esihenkil6 ja oma tiimi toimivat ensisijaisena keskusteluyhteytena oli kyse sitten avusta,

kehitysidesta tai yleisella tasolla tydhonliityvissa asioissa ja kysymyksissa.
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Kuvio 2. Sisaiset sidosryhmat
2.2.2 Ulkoiset sidosryhmat

Yrityksen ulkoisiin sidosryhmiin kuuluvat yrityksen ulkopuoliset tahot, joihin yritys toiminta
vaikuttaa. Tallaisia ovat muunmuassa alihakkijat, pankit, vakuutusyhtitt, erilaiset viranomaiset,

sijoittajat, asiakkaat ja toimittajat. (Lahti & Salminen 2008, 14.)

Omassa tydssani toimittajat, asiakkaat ja pankit ovat ulkoisia sidosryhmid, joiden kanssa olen
usein kontaktissa. Osto- ja myyntireskontra tyota tehdessa tulee vaistamatta oltua yhteydessa,
useinmiten s&hkopostitse toimittajiin ja asiakkaisiin erindisten kyselyiden tai selvitys asioiden
puitteissa. Pankin suuntaan tulee oltua valilla myds sahkopostitse tai puhelimitse yhteydessa,
mutta se ei ole yhta saanndllista, mita kontakti toimittajien ja asiakkaiden kanssa on.

Erilaisten viranomaisten antamia maardaikoja on noudatettava. Raportoinnit tulee olla ajallaan
tehtyja. Joskus on ollut tilanteita, etta joltain viranomaistaholta on laitettu sédhkdpostia ja pyydetty
selvitysta tai tarkennusta jonkin raportoinnin suhteen. Yleensa tallaisissa pyynndissa on annettu

tietty aikamaare, minka puitteissa selvitys tulee tehda.
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Kuvio 3. Ulkoiset sidosryhmat
2.3 TyoOpaikan vuorovaikutustilanteet

Vuorovaikutustilanteet ovat joka paivasta arkea tydpaikoilla. Toimiva ja avoin vuorovaikutus
edistaa tydhyvinvointia, seka kasvattaa tyon tuloksellisuutta. Vuorovaikutustilanteita kaydaan

tydkavereiden kanssa, mutta myds ulkoisten sidosryhmien valilla. (Kankainen 2018)

Taloushallinto tiimissa tydskennellessa tuntee olevansa vuorovaikutuksessa monen eri tahon
kanssa. Vuorovaikutusta tapahtuu oman tiimin kesken, muiden tiimin jasenten kanssa, toimittajien
seké asiakkaiden kanssa. Vuorovaikutusta tapahtuu puolin ja toisin. Omassa tyéssani jaan tietoa
muille, mutta samalla my6s vastaanotan sita muilta sidosryhmiltd ja tahoilta. Ty6skentelemme seka
[&hipaivia toimistolla, seka etatydpaivia kotona. Lahipaivina vuorovaikutus tapahtuu kasvotusten,
jolloin koen sen olevan matalan kynnyksen vuorovaikutusta. Tallaisissa tilanteissa on helpompi
huomata my6s ihmisten tunnetilat. Etapaivina vuorovaikutus tapahtuu Teams sovelluksen tai
sahkdpostien kautta. Vuorovaikutus, joka ei tapahdu kasvotusten lisda riskia sille, ettd jokin asia
saatetaan kasittaa vaarin ja tulla konflikteja pelkastaén sen vuoksi, ettéd jonkun henkilon kirjoitus
tyyli on saattanut tuntua ja kuulostaa toisesta karkkaalta. Jokaisella tydpaikalla olijalla on kuitenkin
vastuu ja mahdollisuus vaikuttaa siihen, millaista viestintaa toteuttaa. Omia viestintatapoja on aina
mahdollista muuttaa ja parantaa, seké vuorovaikutus tilanteen kehittyvat kokemuksien kautta.
(MCS 2020)

Tiimien ja ryhmien sisalla syntyy sosiaaliseja normeja. Normit ovat ryhmén sisélla yhteisesti
omaksuttuja kayttaytymissaantoja. Normeja ohjaa myds ryhmaén siséiset roolit. Tiimiroolit luovat
tiettyja odotuksia inmisten valiseen vuorovaikutukseen. Rooleja voi esimerkiksi olla toteuttaja,

tarkkaileva arvioija, haasteiden etsija ja ideoija. (LAmsa & Paivike 2013, 137-138) Tunnistan myds



omasta tiimistani ylla mainittuja rooleja, jotka varmasti ohjaavat toimintaa ja vuorovaikutusta tiimin

sisalla.

Tarke& osa vuorovaikutustilanteita on palautteen antaminen ja sen vastaanottaminen. Eri ihmisille
palute merkitsee eri asioita. Taman vuoksi palautteista on tarkea keskustella, silla niiden avulla
pystytdan rakentamaan yhteista kasitysta siitd, miten palaute voisi tukea tiimin ja yksilon toimintaa.
(Osterberg 2014, 194) Koen omassa tydssani saavan harvoin palautetta. Itselle palautetta on myos
kehollinen viestinté ja pienet sanomiset. Palautteen ei aina tarvitse olla niin suurpiirteisté, vaan
esimerkiksi peukun nayttaminen tai kollegalta saadut positiiviset ilmaukset toimivat itselle
palautteena.



3 Paivakirjaraportointi
3.1 Viikko 1

Maanantai

Viiko alkoi normaalisti tiliotteiden hakemisella, seké& saldo Excelin tayttamisella. Taytan joka
maanantai toimitusjohtajalle ja talousjohtajalle emoyhtiotn ja tytaryhtididen pankkitilien saldot.
Yrityksella on kaytdssa muitakin, kuin euro valuuttatileja, joten myés kursseja seurataan
viikkotasolla ja myds ndma merkitddn Excel-tiedostoon. Excelin avulla toimitusjohtaja ja
talousjohtaja saavat kokonaiskuvan siitd, milta yritysten kassavirrat nayttavat kuluneen viikon

osalta.

Joka toinen viikko meilla on maanantai aamuisin Online Café — niminen tilaisuus, jossa kaydaan
l&pi konsernin ajankohtaiset asiat. Kyseinen tilaisuus pidetdan Teamsissa sekéa Espoon
toimipisteen taukotilassa. Online Café:ssa jokaisen tiimin esihenkild kertoo yhden dian verran mita
kyseisen tiimin sisalla tapahtuu ja mitkd ovat ajankohtaiset asiat. Kyseisessa tilaisuudessa
kaydaan lapi myds uusien mahdollisten tyontekijoiden esittely, seka toimitusjohtaja nayttaa

diagrammien avulla konsernin ennustetta.

Aamunpalaverin jalkeen tarkistin tiliotteet, kohdistin saapuneet maksut, seka kirjasin selvittelytilit
niin, etteivat ne erota. Selvittelytili linkittyy pitkalti tiliotteisiin, josta pystyy helposti huomaamaan, jos

tiliotteelta jokin kirjaus on jaanyt tekematta.

Pyrin aina aamupaivat kayttamaan siihen, etta kayn lapi jokaisen yrityksen ostoreskontrat.
Viikonlopun jalkeen laskuja oli saapunut paljon, joten laskujen kohdistuksissa ja tilidinneissa meni
koko aamupaiva. Yrityksille tulee jonkin verran laskuja esimerkiksi ulkomaalaisilta toimittajilta
sahkopostilla. Nama laskut taytyy kirjata kasin reskontraan. Varsinkin ruotsalaiselle tytaryhtiolle
osoitetuista laskuista melkein kaikki tulevat sahkopostiin, josta ne taytyy kirjata kasin. Pyrin aina
kerran paivassa katsomaan eri s&hkopostit, jotka ovat vastuullani ja viemaan heti manuaalisesti
laskut reskontraan jos sellaisia on tullut. Koen tdméan olevan hyva tapa, ettei vahingossa mik&an

jéé& huomioimatta ja pahimmassa tapakausessa kirjaamatta.
Tiistai

Aloitin paivan hakemalla tiliotteet pankista, seka tarkastamalla heti ostolaskujen tilanteen. Laskuja
ei talla kertaa ollut niin paljoa tarkastettavana, joten niiden kasittely ei vienyt kovin kauaa. Myynnin

puolelta valitettiin minulle viesti toimittajalta, joka esitti huolensa siita, ettéd meiltd saapuvissa



maksuissa on ollut viime vuoden puolella huomattavia viiveitd. Tutkimme asiaa yhdessa yhden
hankinta tiimilaisen kanssa ja totesimme, ettéa kyseinen véite ei ole paikkaansa pitava, vaan siina
on kaynyt jonkinlainen erehdys. Vastasimme yhteistuumin toimittajalle ja pyysimme heita
tarkastamaan asian viela heidan paassaan. Pyysimme myds varmistamaan ettd maksut ovat
varmasti saapuneet heille, silla meidan reskontra tdsmaa ja kaikki laskut nayttivat olevan maksettu
ajallaan ja oikeilla maksutiedoilla.

Tiistai iltapaivisin meill& on yhteinen talous- ja HR palaveri. Palaverissa kaydaan lapi jokaisen
tiimilaisen ajankohtaiset asiat silla hetkella ja vaihdetaan kuulumisia. Tiimimme esimies kay
palaverissa lapi myds asioita, joita meidan olisi hyva tietaa ja ottaa huomioon. Oma asiani taméan
viikon palaverissa liittyi kassavirtaan. Tammikuussa tulee maksuun paljon erilaisia jAsenmaksuja ja
viranomaismaksuja, seka poikkeuksellisesti meilld on reskontrassa paljon isoja laskuja
eraantymassa. Halusin saada tédhan esimieheltani mielipiteen siitd, miten laskuja maksetaan ja

tarvitseeko jotain muuta ottaa huomioon.

Palaverin jalkeen maksoin ostolaskuja. Meidan konsernissa ostolaskut maksetaan aina tiistaina ja
torstaina. Naissa ei ollut mitd&n normaalista poikkeavaa. Suomen yritysten laskut maksetaan
Osuuspankin kautta ja Ruotsin yrityksen laskut hoidetaan Danske Bankin kautta. Danske Bank
vaatii aineistosiirroille aina toisen hyvaksynnan, mutta OsuusPankissa aineistosiirron pystyy
tekemaan ilman toista hyvaksyntdd. Manuaalimaksut vaativat molemissa pankeissa aina toisen

hyvaksyjan.
Keskiviikko

Tiliotteiden ja ostolaskujen kasittelyn lisaksi paatin tanaan keskittya myyntireskontra puoleen.
Minulle ei tydnkuvani puolesta ole maaritelty tarkkoja paivia milloin jotain tiettya tulisi tehda
ostolaskujen tai myyntilaskujen suhteen. Olen itse muodostanut rutiiniksi myyntireskontran suhteen
sen, etta katson laskutuksia pari kertaa viikossa. Samalla hoidan mahdollisten hyvitysten

tekemisen, seka katson myyntisaatavien tilanteen.

Hoidan myyntilaskutuksen kahdelta tytaryritykseltd. Ruotsissa laskutus hoituu automaation kautta,
eli laskut muodostuu myyjan tekeman tilauksen pohjalta. Tilauksen ollessa laskutusvalmis,
laskuttaa jarjestelmén valmis-tilassa olevat laskut automaattisesti yolla. Kahden muun
tytaryrityksen kohdalla suomessa ei ole vastaavaa systeemia. Minun tehtdva on katsoa, etta tilaus
joka on laitettu laskutusvalmiiksi sisaltda oikeat tiedot, kuten ALV, tilausnumero, hinnat ja etta

laskutusosoite- ja tapa on méaaritetty oikein.



Tarkistin my6s molemmilta yrityksiltd myyntisaatavien tilanteen. Muutamia laskuja oli eraéntynyt.
Meilla toimintatapa myyntisaatavien suhteen on se, etta mind kontaktoin meidan myyijia ja ilmoitan
ettd lasku numerolla x on erdantynyt ja pyydan myyjaa kysyméaan asiakkaalta maksun peraan.
Laskulle merkitty myyja laittaa ensimmaisena viestia asiakkaalle ja kysyy maksun tilannetta. Jos
kyselysta huolimatta maksua ei ndy tai asiakas ei reagoi kyselyyn mitenkaan, siirretaan

myyntilasku perintéén, jota meilla hoitaa Intrum.
Torstai

Talle paivaa kalenterissa ei ollut mitaan sovittua palaveria tai merkattua tehtavaa joka tulisi tehda.
Kirjasin tiliotteet ja ostolaskut normaaliin tapaan. Maksoin my6s sisaisesti ruotsin tytaryhtiolta
laskuja suomen tytaryhtidlle, jottei reskontrassa roiku puolin ja toisin erdéntyneitd saatavia tai

maksettavia.

Kavin meidan tiimin controllerin kanssa lapi yhtd myyntilaskutus tapausta. Olimme lahettaneet
asiakkaalle ennakkolaskun, mutta my6hemmin selvisikin, etté ennakkolasku olisi kuulunut jakaa
kahteen osaan. Aloimme selvittelemaan yhdessa, miten saamme ensimmaiselle maksupositiolle
tehdyn ennakkolaskun purettua ja muutettua maksusuunnitelmaa niin, etté yksi positio saadaan
jaettua kahteen.Taméan tapauksen selvittely vei meilta hetken, mutta onnistuimme korjaamaan

laskutukset niin, ettei siitd synny mitaan eroa taseeseen ja maksusuunnitelma tasmaa.
Perjantai

Kuukauden toinen paiva on omalta osalta yksi kiireisimmista tyopdaivista koko kuukaudessa.
Vastuullani on hoitaa yhden yrityksen leasing laskutus. Laskutuspaivaksi on sovittu kuun toinen
paiva, joten tahan kuluu aina jonkin verran aikaa. Leasing laskuissa tarkastan, etta sopimus on

edelleen voimassa, eiké ole tullut mitdan huomioon otettavia muutoksia.

Toinen aikaa vieva asia on Eurocard eli luottokorttilaskujen kirjaaminen. Luottokorttilaskuja tulee
aina kuun toinenpaiva yhteensa kolmelta yritykseltd. Konsernissa monella henkil6lla on luottokortit,

joten niiden kirjaaminen ja jaksottaminen reskontrassa on aikaa vievaa puuhaa.

Perjantai iltapaivalla kollega oli varannut palaverin, jonka aiheena oli massa-ajot. Massa-ajolla
tarkoitetaan meidan ostoreskontran laskujen hyvaksyntajarjestyksen paivittamista. Saamme
jarjestelmasta ladattua exceliin listauksen kaikista toimittaja kohtaisita hyvaksyntgjarjestyksista, eli
ostolaskun kiertolistasta. Meidan taytyy paivittaa yhden yrityksen laskujen kiertolistat siksi, etta

olemme tiimin sisalla tehneet hieman ty6tehtava muutoksia, mista johtuen myds laskujen
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hyvaksyntakiertoa tulee muuttaa. Kavimme palaverissa lapi samalla muidenkin yritysten laskujen

hyvaksyntakierrot, eli kaikki on taas ajantasalla toistaiseksi.
Viikko analyysi

Edeltava viikko oli omien tydtehtavien osalta hyvin normaali. Pa&paino oli enemman ostolaskujen
kasittelyssa ja tilidinnissa, mutta vilkkkoon mahtui mukaan myds rutiinomaista laskujen maksatusta,
sekd myyntireskontran puolelta laskutusta. Leasing laskutukset, sek& Eurocard tositteiden kirjaus
on aikaa vieva tyttehtava kuun alussa, joka harmillisesti osui juuri viikonlopun alkuun, jolloin

tehtavaa siirtyy myos seuraavan viikon alkuun.

Hidastava tekié ostolaskujen kasittelyssd on manuaalisesti ké&siteltavat laskut. Niiden tietojen
syottaminen ja kirjaaminen késin on huomattavasti tydladmpaa ja hitaampaa verrattuna laskuihin,
jotka kasitellaan digitaalisessa jarjestelméasséa. Digitaalisen jarjestelmén avulla niin ostolaskujen,
kuin myyntilaskujen kasittely on huomattavasti tehokkaampaa. (Hakonen, Eklund & Roos 2016,
153-154)

3.2 Viikko 2
Maanantai

Maanatai aamu alkoi taas saldo Excelin taydentamiselld, seka séhkdpostien lapikaymisella.
Omalla vastuullani on oman sahkodpostin lisdksi yrityksemme kolme muuta sahképostia. Naihin
l&ahetetdéan laskut, joita ei syysta tai toisesta voida toimittaa verkkolaskuna. Paljon tulee myds

yhtitn sisalla taloushallinnolle suunnattuja kyselyita, joihin vastataan yhteisen sahkdpostin kautta.

Muuten maanantain tyépaiva oli hiljainen. Hoidin ostoreskontran kirjaukset, seka kavin kaikkien
tytaryhtididen selvittelytilit Iapi. Yhden yrityksen selvittelytililla oli heittoa, joten lahdin jaljittamaan
mista kyseinen heitto tulee. Tata selvittdessa ilmeni, ettd asiakas on maksanut meille laskun, mutta
virheellisesti. Asiakas oli mennyt vahentamaan laskusta jonkin vanhan hyvityslaskun, vaikka taméa
hyvityslasku olisi kuulunut kohdistaa paittdin saman suuruisen veloituslaskun kanssa. Olin asiasta
yhteydessé asiakkaaseen ja saimme asian selvitettya niin, etta asiakas maksaa vahennetyn
summan meille. Tein meidan puolella tasta kirjaukset ja taman jalkeen selvittelytili oli kaikilla

yrityksilla 0.

Paakirjanpitaja lahetti meidan tiimilaisille tilintarkastajilta tulleen viestin, jossa he pyytavéat aineistoja
tarkastusta varten. Toimitettavaa aineistoa on paljon ja oma nimeni |6ytyi monen kohdan perasta.

Aineisto tulee olla toimitettuna tilintarkastajien jarjestelméaan 15.3.2024 mennessa. Laitoin tasta
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itselleni kahdelle paivalle kalenteriin merkinnan, jotta muistan toimittaa omalta osa-alueelta

pyydetyt aineistot.
Tiistai

Tiistai aamuna heti kello 9 minulla oli palaveri meidan paakirjanpitajan kanssa. Palaverin aiheena
oli muistiot ja tase-erittely. Meidan tiimin sisalla on tehty muutoksia tyétehtéavien suhteen, minka
vuoksi osto-ja myyntireskontran ja maksuliikenteen liséksi alan vastaamaan yhden
tytaryrityksemme kirjanpidosta. Kavimme palaverissa lapi muunmuassa tuntisaldo,- pekkaspaiva ja
lomapalkkavaraukset, niiden tekemisen ja raportoimisen. Meilla on kaytdssa kuunvaihteen
muistilista nimella oleva Excel, johon paakirjanpitaja haluaa, etta tdytdmme kun kukin asia on
hoidettu. Listalla on paljon asioita, jotka olivat itselle jo entuudestaan tuttuja ja olen niita jo
aikasemmin hoitanut. Emme ehtineet palaverissa kdymaan tase-erittelya ja siihen liittyvia asioita
l&pi, mutta sovimme, etta katsomme niitd kuun lopussa uudelleen niin, etta olemme molemmat

toimistolla yht& aikaa.

Palaverin jalkeen hoidin tuttuun tapaan ostolaskujen maksatuksen ja muodostin muutaman laskun
asiakkaille. lltapaivasta keskityin kirjaamaan kasin Ruotsin tytaryhtion ostolaskuja jarjestelmaan,

seka tiliGimaan ne ja laittamaan hyvaksynnassa eteenpain.
Keskiviikko

Taman paivan agendalla oli varmistaa, ettd meidan jarjestelmén tuloslaskelmasta ja taseesta
I0ytyvat pankkitilien saldot tdsmaat varmasti pankkien saldojen kanssa per 31.1.2024.
Tarkistettavia yrityksid on yhteensa nelja ja pankkeja kolme, joten taman tarkistaminen vie jonkin
aikaa ja se vaatii tarkkuutta. Kaikki saldot per 31.1.2024 onneksi kuitenkin tdsmasivat, eli sen
suurempia selvittelyja ei tarvittu. Merkitsin tdman tehtavan tehdyksi meidan kuunvaihteen

muistilista exceliin, jotta kollegani ndkevat etta asia on tehty ja kunnossa.

Kéavin tdnaan myos lapi yritysten myyntisaatavien tilannetta. Yhden asiakkaan kanssa on sovittu,
ettd han maksaa laskun erissd. Sopimuksesta huolimatta emme ole vield saaneet yhtakaan
maksua, joten olin tdhan asiakkaaseen itse yhteydessa. Laskun summa itsessaan ei ole kovin
suuri, joten perintaan viemisessa meille itse syntyisi todennékdisesti enemman kuluja kun voittoa.
Kontaktoin asiasta omaa esihenkilda ja kysyin miten asian kanssa edetaan. Sovimme, etta
katsotaan jos saisimme vastauksen lahettamaani viestiin viikon sisalla. Jos vastausta ei kuulu

mietimme jatkoa uusiksi.
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Torstai

Tanaan oli normaalista poikkeava tydpaiva. Meidan yksi tytaryrityksistamme sijaitsee Kouvolassa.
Hoidamme heidan palkanmaksut ja taloushallinnon taalta Espoosta kasin, eli heilla ei ole omaa
hallintotiimid Kouvolassa. Heidan toimitusjohtaja on esittanyt toiveen, ettd mahdollisimman usein
noin muutaman kuukauden vélein olisi hyva, jos taloushallinto tiimistd edes muutama paasisi
tekemaan tyopaivan heidan toimistollaan. Yleensd mina ja kollegani, joka hoitaa palkanlaskentaa
olemme yhdesséa kayneet tekemassé tyopaivan heidén luona. Myds tdnaan menimme Kouvolaan

kahdestaan.

Sen tarkempaa agendaa paivdlle ei ollut. Tyontekijoita informoidaan aina hyvissa ajoin, etta
olemme tulossa ja heitd kehotetaan miettimaan jos mielen paalla on jotain, missa taloushallinto
voisi auttaa. Talla kertaa heidan tyontekijoilla oli muutama kysymys lomapaiviin liittyen. Itse k&vin
yhden tyéntekijan kanssa erdén ostolaskun varasto kirjausta lapi ja katsoimme yhdessa miten
laskun saa liitettya keikalle. Katsoimme paikan paalla myds heidan myyntisaatavien tilannetta ja
pyysin myyijid laittamaan erdéntyneista saatavista viestia aisiakkaille.

Perjantai

Perjantai oli normaalia rauhallisempi paiva. Kirjasin aamusta ostolaskut ja laitoin ne
hyvaksyntakierrossa eteenpain. Kavin myos yhden yrityksen selvittelytilia 1&pi, silla jostain syysta
yksi tiliotteelle tullut suoritus oli kirfjaantunut tuplana. Tdman korjaaminen oli kuitenkin nopea ja

helppo tehda ja tAman jalkeen selvittelytili naytti taas O.

Minulla on aina kalenterissa muutamaa paivaa ennen Intrastat-ilmoitusten jattopaivaa muistutus,
ettd muistan tarkistaa ilmoitusten tilanteen. Valilla jarjestelmamme saattaa herjata esimerkiksi
summaa tai painoa vienti tai tuonti-ilmoituksella, mik& taytyy korjata, ennen kuin tiedon raportoi
tullille. 01/2024 millaén yrityksella ei kuitenkaan ollut ilmoituksilla mitd&n korjattavaa, joten pystyin

tekemaan tullille Intrastat-ilmoituksen ilman sen suurempia korjauksia.
Viikko analyysi

Kulunut viikko oli kiireinen ja hieman normaalista poikkeava. Oman tyon ohella aloin opetella
itselleni viela hieman vierasta aluetta, eli kokonaisvaltaista kirjanpitoa ja raportointia kuukausi
tasolla. Viikko sisélsi hieman joka osa- alueelta jotain. Oli ostoreskontran ja myyntireskontran

tyotehtavia, seka viranomaisilmoitusten tekemistéa. Myos tarkedna osana viikkoa oli vierailu
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tytaryhtion luona. Vierailu on siind mielessa tarked, ettad pystymme kasvotusten olemaan

vuorovaikutuksessa toistemme kanssa, seka kdymaan mielen paalla olevia asioita yhdessa lapi.

Lahipaiva tytaryhtiosséa tuo myds kivaa vaihtelua omaan tyoviikkoon. Vastaan itse kyseisen
yrtiyksen osto- ja myyntireskontrasta, maksuliikenteesta, seka olen alkanut myds ottamaan heidan
kirjanpitoa omiin tyotehtaviin. Teen kyseiselle yritykselle my®s viranomaisilmoitukset, eli
muunmuassa Intrastat-ilmoitukset ja yhteenveto ilmoituksen. Uutena asiana olen alkanut
maksamaan heidén ALV seké& ennakkopidatyksen ja sosiaaliturvan kuukausittain.
Viranomaisilmoitukset ovat kuitenkin rutiinity6ta ja yrityksella, jolla on kattava taloushallinnon
jarjestelma kerada se tiedot automaattisestijarjestelmésta ja ne ovat saatavilla yhden napin
painalluksella. (Siivola ym. 2015, 42-43)

3.3 Viikko 3
Maanantai

Olin poikkeuksellisesti maanantaina toimistolla, silla meilla oli Online Cafén yhteydessa
aamupalatarjoilu. Online Café:ssa kaytiin taas lapi ajankohtaisia asioita ja saatiin aikaiseksi hyvaa

keskustelua liittyen uusmyyntiin ja heidan tiimin uusiin kehitys ideoihin.

Paivan agendana oli tytaryhtion ALV-ilmoituksen teko ja maksaminen, seka ennakonpidatyksen ja
sosiaaliturvan maksaminen. Nama asiat ovat uusia omassa ty6ssa, silla nama on ennen hoitanut
kollegani, joka on hoitanut kyseisen yrityksen kirjanpitoa. Nyt kuitenkin kun olemme tehneet
muutoksia ty6tehtéaviin, siirtyy ndiden hoitaminen omalle tyélistalleni. Pyysin kollegaltani, etta
voisimme katsoa tdman asian yhdessa lapi niin, ettd han selittdd ja nayttaa ja mina kirjoitan ohjeita
yl6s. Haluan kuitenkin itse myds tehda ilmoitukset, jotta se jAd muistiin. Ohjeet kuitenkin sita

varten, etta jos jokin asia unohtuu, pystyy ohjeista katsomaan apua.
Tiistai

Tanaén oma kalenterini oli melko tyhja, eik& minulla ollut sovittuna palavereja. Kaytin aamupéaivan
pitk&lti ostoreskontran hoitamiseen, eli kirjasin laskuja ja tilidin niitd. Jonkin verran sahkdpostiin oli
tullut myds laskuja, joten kirjasin ne manuaalisesti jarjestelmaan. Sahkopostiin saapuu myos
ilmotus jos jokin lasku ei syysta tai toisesta ole tullut jarjestelmaan Iapi, mutta se on kuitenkin
yrittetty lahettada verkkolaskuna. Meidan ERP:ista 16ytyy kohta "virheelliset verkkolaskut” josta

I0ytyy ne laskut mit& ei séhkoisesti ole tullut [&pi. Useimmiten syyna on se, ettei toimittajaa ole
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perustettu tai sen tiedot ovat puutteellisia. Kavin virheelliset verkkolaskut lapi kolmelta yritykselta ja

taydensin toimittajatiedot jotta laskut saadaan jarjestelmaan sisaan.

lltapaivalla kollegani soitti ja kysyi apua yhden laskutukseen liittyvan asian kanssa. Kollegani
tehtaviin kuuluu myyntilaskusopimusten ja niiden projektien yllapito ja hanella oli yksi
sopimuslaskutuksen maksupositio tilassa, etta sen saisi laskuttaa, mutta jostain syysta osa laskun
tiedoista oli vaarin. Osasin auttaa h&nta paivittdmaan tietoja maskusopimus kohdasta ja saimme
yhdessa laskun siihen tilaan, etta sain laskutettua sen ja lahetettyé asiakkaalle.

Keskiviikko

Kaytin koko aamupéaivén siihen, etté alotin katsomaan l&pi listausta, jonka tilintarkastajat olivat
toimittaneet meille. Minulle oli nimetty pitkalti kaikki aineistopyynnat liittyen ostoihin ja
ostovelkoihin, sekad myyntiin ja myyntisaataviin. Muutama aineistopyyntd liittyi myos rahoitukseen
ja maksuliikenteseen. Aineistot ladataan tilintarkastajien kayttamaan porttaaliin nimeltd Move,
mutta olen luonut itselleni kansion, mihin ker&&n ensin kaikki pyydetyt aineistot ja lataan ne kerralla
porttaaliin. Aineistot taytyy toimittaa kaikilta kolmelta suomalaiselta tytaryhtiolta ja ne taytyy
mydskin nimeta tietylla tavalla.

Paatin hoitaa yhden osa-alueen kerralla, silla olin hyvissa ajoin liikkeell&a, mink& vuoksi koko paivaa
ei tarvinnut kayttaa vain aineistojen kerddmiseen. Otin talle paivaa alueeksi myynnin ja
myyntisaatavat. Tasta osa-alueesta omalla kohdalla aineistopyyntéina oli avoimet myyntisaatavat
per 31.12.2023, myyntisaamisten ikdjakauma 31.12.2023, myyntilaskuluettelo excelissa aikavalilta
1.10.-31.12.2023 ja 1.1.-29.2.2024 sisaltden myo6s hyvityslaskut, myyntisaamisten suoritusluettelo
1.1.-29.2.2024 TAl listaus 31.12.2023 avoimista myyntisaamisista, jotka edelleen avoinna
29.2.2024 tilanteessa ja selvitykset yli 90 pv erdéntyneista myyntisaamisista / mahdollisista
alaskirjauksista. Sain kaikki muut aineistot hankittua, paitsi myyntilaskuluettelon aikavaliltd 1.10.-
31.12.2023 ja 1.1.-29.2.2024 sisaltaen myds hyvityslaskut. Meidan kayttama ERP- jarjestelma ei
ole paras mahdollinen taloushallinnon osalta, mink& vuoksi joidenkin listausten saaminen voi olla
haasteellista. Laitoin kyseisesta aineistopyynndsta viestid meidan ERP:in IT-tukeen ja pyysin heita

ohjeistamaan miten tallaisen listauksen saa.
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Torstai

Tanaan keskityin kaymaan lapi kahden yrityksen myyntisaatavien tilanteet. Toisella yrityksella ol
vain muutaman laskun maksu myodhassa. Pyysin myyjiltd olemaan asiakkaisiin yhteydessa.
Toisella yrityksella eraantyneitd myyntisaatavia oli huomattavasti enemman. Vanhin saatava on
eraantynyt jo marraskuun puolella. Muutaman myyntisaatavan kohdalla olen ollut myyjiin
useammankin kerran yhteydessa ja pyytanyt maksujen perdan kysymista. Yksi asiakas on
luvannut maksaa laskusta 50% viikolla 5 ja loput 50% kun eras dokumentaatio saadaan kuntoon.
Lupauksesta huolimatta tatéa 50% ei ole saapunut. Jouduin laittamaan myyjalle jo huomattavasti
tiukka savytteisemman viestin ja kerroin, ettéd jos maksujen tilasta ei saada tietoa joudun siirtamaan

yli 3 vilkko mydhassa olevat saatavat perintaan.

lltapaivalla yhdelta projektipdalikolta tuli viestid, jossa hén pyysi apua dokumenttien kokoamiseen.
Dokumentteja tarvittaisiin yhdelle asiakkaalle, jotta kauppa saataisiin solmittua ja ensimméaisen
maksuposition lasku muodostettua ja l&hetettyd. Teimme téssa yhteistydta HR-asioista vastaavan
kollegan kanssa, silla osa dokumenteista oli muunmuassa Al-todistus, joka taytyi hakea IF-
vahinkovakuutuksen protaalista ja minulla ei sinne ole paasya. Itse olin pankkiin yhteydessa, silla
kaksi dokumenttipyynt6a oli vanhojen vahinkovakuutuksien maksukuitit englanniksi, eik&d meidan

pankki ndkymasta vastaavia dokumentteja saanut.
Perjantai Saldovapaa
Viikko analyysi

Viikko sisélsi selkeasti eniten myyntireskontra tydtehtévia, sekd mukavana vaihteluna tilintarkastus
materiaalien hankintaa. Tamé& on vasta toinen vuosi tydelaméassa, kun paésen kunnolla
tyoskentelemaan tilintarkastajien kanssa, seka kerddmaan heidan pyytamia aineistoja. Kuten
viikko raportissa kerroin, sain kerattya melkein kaiken aineiston tilitarkastajille, mutta yksi
aineistopyyntd jai toimittamatta, silla kayttamastamme taloushallinnon jarjestelmasté ei vain

yksinkertaisesti saanut tata tietoa kerattya.

Ojala Suomen Tilintarkastajista kertoo, etta suuri ainoestojen hankkimiseen liittyva haaste on se,
ettd eri taloushallintojarjestelmista saatava data on erillaista tai sita ei pysty tuottamaan ollenkaan.
(Ojala 2021.) Tama vaikeuttaa tilintarkastajien ty6ta ja asettaa myds asiakkaana olevan yrityksen
tilanteeseen, jossa joudutaan kayttamaan enemman aikaa siihen, etta tilintarkastajalle saadaan

toimitettua pyydetyt tiedot edes jonkin ndkoisessa luettavassa muodossa.
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3.4 Viikko 4
Maanantai

Viikko alkoi taas tuttuun tapaan saldo Excelin tayttamiselld, seka tiliotteiden lapi kaymisella.
Tiliotteiden kirjaamisessa ei ollut mitddn normaalista poikkeavaa, mutta haluan tehda sen aina heti
aamusta ensimmaisten tdiden joukossa, silla silloin saan kuvan siitd mitd maksuja on lahtenyt ja
onko esimerkiksi asiakkaat maksaneet mydhassa olevia laskuja. Esihenkiloni oli laittanut minulle
sahkopostilla kyselya yhden tytaryrityksen mydhassa olevian myyntisaatavien tilanteesta. Han
halusi myos tietad, jos tiedossa on jokin syy, miksi maksua ei ole tullut. Ennen kuin vastasin tdhan

viestiin, halusin nahda tiliotteelta tilanteet viikonlopun pankkitapahtumista.

Tanaan kalenterissa oli muistutus tehda verottajalle yhteenvetoilmoitus. Yhteenvetoilmoitus
annetaan vain niiltd kuukausilta kun on ollut tavaramyyntia tai palvelumyyntid muihin EU-maihin.
Meidan kohdalla tamé ilmoitus annetaan poikkeuksetta joka kuukausia kolmelta eri tytaryritykselta.
limoitus lukeutuu néihin kerran kuukaudessa tehtaviin téihin ja se tulee toimittaa viimeistaan kunkin
kuukauden 20 paiva. Haluan kuitenkin tehda ilmoitukset paiva tai kaksi etuajassa, silla jos

ilmoituksen tekemisessa ilmeneekin jotain normaalista poikkeavaa, on minulla aikaa selvittaa sita.
Tiistai

Talle aamupaivalle oli varattu muutaman tunnin aika esihenkiloni kanssa kehityskeskustelua
varten. Kavimme keskustelussa lapi mennytta vuotta ja sen tapahtumia. Puhuimme oman tyoni
tavoitteista ja kehityskohteista, sekda myoskin meidan tiimin ryhmahengesta. Puhuimme paljon
myos tulevaisuuden ndkymista ja miten oma tyd tulee muuttumaan, kun yrityksemme on
ottamassa kayttoon uutta ERP-jarjestelmaa. Koin keskustelun olevan hyvaa seka avointa ja siita jai
hyva tunne. Omassa tygssani ei ole niinkd&n sen suurempia tulostavoitteita, mutta otimme
tavoitteeksi paasta kirjanpidon nakoékulmasta enemman tydhon sisdan, seka ymmartamaan
kirjanpidon merkitystd paremmin. Tiedossa on, ettd tuleva kevat ja syksy tulee olemaan haastavaa
aikaa, kun otamme uuden ERP-jarjestelmén kayttoon. Esihenkilon kanssa keskusteliin siitd, miten
kaikille tilanne tulee olemaan uusi ja varmasti aika ajoin turhautumista on ilmassa. Yhteistyolla ja
avoinmuudella kuitenkin uskomme, etta jarjestelma tulee helpottamaan meidan kaikkien arkea tyon

teossa, mutta siihen pééasy vaatii kuitenkin paljon ponnistelua koko konsernilta.

Kehityskeskustelun jéalkeen olin laittanut itselleni kalenteriin muistutuksen vastata muutamalle
toimittajalle saldovahvistuksiin, joita he pyysivat tilintarkastusta varten. Kavin nama kolme

toimittajaa ja heidan lahettaméat dokumentit lapi ja tarkistin, etta ne tdsmaavat per 31.12.2023



17

meidan lukujen kanssa. Dokumentteihin haluttiin myos yrityksen leima ja allekirjoitus, joten hoidin

nama kuntoon ja lahetin dokumentit takaisin niité pyytaneille henkildille.
Keskiviikko

Aamupaiva keskittyi pitkalti Ruotsin tyatryhtion luottokortti laskujen ja niiden kuittien tilidintiin.
Ruotsissa tyontekijoitd on yhteensa vain kuusi henkilda ja he itse lisdavat kuiteista kuvan laskun
liitteeksi, jonka jalkeen mina tilidin ne. Valilla kuitteja saattaa olla paljon ja suurin osa niistd koostuu
asentajien matkakuluista. Tyontekijat merkkaavat itse kuiteille mille projektille kulu kuuluu vieda,
joten minun ei itse tarvitse sita selvittaa. Projektinumero taytyy kuitenkin kasin lisata tilidintiriville,
seka kaikista kuiteista taytyy tarkistaa, ettd ALV tulee merkattua oikein. Tama on yllattavan aikaa
vievaa hommaa, silla joskus kuitit voivat olla hankalasti tulkittavia tai taytyy pohtia, mika olisi oikea

tili mille kulu viedaan.

Hoidin tandan myds ennakkoverojen maksun. Kolmelle yritykselle ennakkoverosta tulee lasku
sahkdisesti ja se kasitelldadn normaalin laskun tapaan ja maksetaan maksuajossa muiden laskujen
joukossa. Hoidamme kuitenkin yrityksen johtajan toisen pienen yrityksen hallinnollisia t6ita muiden
tdiden lomassa, joten tdman yrityksen ennakonvero taytyt maksaa manuaalisesti.
Manuaalimaksuissa tarvitaan aina toinen hyvaksyja, jotta maksu saadaan hoidettua. Samalla
kertaa maksoin kolmen yrityksen matkalaskut. Meilla on kaytantona, etta kirjanpitajamme tarkistaa
matkalaskujen kirjaukset ja varmistaa, etta kaikki tarvittatavat kuitit ja liitteet on lisattynd. Han
muodostaa maksuaineiston, jonka sitten l&hettaa minulle. Yrityksessdmme maksetaan viela
toistaiseksi matkalaskut joka viikko, mutta kaytantda tullaan muuttamaan uuden jarjestelman

my6td, jolloin maksu tapahtuu vain kerran kuukaudessa.
Torstai

Aamulla tiliotteiden kirjauksen jalkeen osallistuin Netvisorin jarjestamaan ostolaskujen automatiikka
koulutukseen. Meidan uusi taloushallinnon jarjestelma tulee olemaan Netvisor ja sen rinnalla
toisena ohjelmana toimii Lean, joten olemme alkaneet nyt hiljalleen tutustumaan omatoimisesti
uuden taloushallintojarjestelmaan koulutusten ja videoiden avulla. Koulutuksessa oli hyvin avattu,
miten ostolasku systeemi pyorii Netvisorissa, seké koulutuksessa naytettiin muutamia esimerkki
tapauksia miten automatiikka kaytadnnéssa hoituu. Koulutuksesta jaé tallenne talteen, joten siihen

paasee tarvittaessa palaamaan jos tarve.

Kavin taas myyntisaatavien tillanetta lapi, silla esihenkiloni kaipasi hallituksen kokousta varten

tietoa, onko maksamattomille laskuille jokin syy. Naita kysellessa selvisi, ettd meille on annettu
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laskutettavaksi yhdelle asiakkaalle kaksi laskua, joita ei koskaan olisi saanut laskuttaa. Taman
asian tiimoilta kaytiin useampi viestinvaihto, silla kyseenalaistin tilannetta siitd syysta, etta laskuilla
oli laskutettu kilometrikorvaukset, paivarahat seka tehty tyd. Olin ihmeisséni etté naita ei muka
kuuluisi ollenkaan laskuttaa ja onneksi asia selvitettiin, silla ihan oikein ne oli laskutettu ja
asiakkaan kuuluu ne maksaa. Myyjien paassa oli vain kaynyt jokin sekaannus, minké& vuoksi asia
oli epaselkea.

Perjantai

Aamulla kun avasin séahkopostin, huomasin ettd tuotannon esihenkild oli palauttanut aika monta
laskua kohdistusten kera. Olemme tehneet h&nen kanssa sopimuksen, etta han palauttaa laskut
minulle kommentin kera, jos lasku kuuluu kohdistaa jollekkin tietylle projektille tai tydvaiheelle, silla
hanella on niista kaikista paras tieto ja nain kulut jakautuvat varmasti oikein projekteille ja
tydvaiheille. Katsoin nama kuntoon ja laitoin kierrossa eteenpain.

Taman jalkeen lahdin selvittdmé&éan miksi Ruotsin tyontekijoiden luottokortit eivat toimi. Sain
aamusta kyselya, ettd ovatko muutaman tyéntekijan korttien luottorajat taynna, silla kortilla maksu
ei onnistu. Soitin First Card:in asiakaspalveluun ja koska minulla ei ole nimenkirjoitusoikeutta en
saanut selville mitdé&dn summia, mutta asiakaspalvelu kertoi, etté limitti ei ole tdynn&, vaan syy
todennéakadisesti liittyy heidan eiliseen hairioon, missa korttien verkko-ostoissa oli ongelmaa.
Korttien toimivuutta pyydettiin kokeilemaan iltapaivalla uudestaan, jolloin hairion pitdisi viimeistaan

olla korjattu.

Tein tdndan hieman lyhyemman tyopaivan, silla minulle on etatoita tehdessa kertynyt jonkinverran

saldotunteja.
Viikko analyysi

Viikosta jai padlimmaisenéd mieleen esihenkilon kanssa kayty kehityskeskustelu. Kehityskeskustelu
eroaa normaalista tyon lomassa kaydysta keskustelusta siten, etta silloin esihenkil6lla ja
tyontekijalla on kunnolla aikaa pohtia ja keskustella missa mennaan, miten siihen ollaan paadytty,
mihin asioihin tulevaisuudessa pyritdan ja miten asetetut tavoitteet saavutetaan. (Tyoterveyslaitos
2022) Yrityksessdmme kehityskeskustelu on pidetty kerran vuodessa, yleensa nain vuoden
alkuvaiheessa. Koen itse tdman olevan téarkeaa, silla kehityskeskustelussa keskitytdan pitkalti
omaan tydhon ja suoritukseen. Kahdenkeskisessa keskustelussa saa arvokasta palautetta omasta
tyosta, sekad pohditaan yhdessa mitk& ovat seuraavan vuoden tarkeimmat tavoitteet ja

kehityskohteet oman ty6n kannalta.
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Koen etta kulunut viikko piti myds sisallaan paljon selvitystydta, mika ei varsinaisesti aina edes
kosketa omaa ty6 aluetta. Yrityksessdmme on niin sanotusti tapana se, ettd taloushallinto tiimia
l&hestytaan herkalla k&delld jos jotain asiaa taytyy selvittaa. Myyntilasku asian selvittaminen oli
tuttua. Tallaisissa tilanteissa tulee helposti kuitenkin sokeaksi omalle osaamiselle ja ainakin itse
alan helposti kyseenalaistamaan omaa tekemisté. Tassakin tapauksessa mietin ensimmaisena,
etta miten voi olla mahdollista, etté olen voinut laskuttaa jonkin asian kahdesti vaikka niin ei olisi
kuulunut tehd&. Onneksi olen oppinut tunnistamaan itsessani sen, etta téllaisissa tilanteissa
tarvitsen hetken, jotta saan rauhassa katsoa tilannetta, ennen kuin alan vastaamaan kollegalle tai
asiakkaalle mitaan.

3.5 Viikko 5
Maanantai

Viikko alkoi Online Café palaverilla, jossa kaytiin lapi tiimien ajankohtaisia asioita. Oman tiimin
kohdalla suurimmat asiat ovat tarkka kassavirran seuranta, seka ensi viikolla alkava tilintarkastus.
Taytin myos saldo Excelin ja k&vin lapi vilkkonlopun aikana saapuneita ostolaskuja. Kello 11 meilla
alkoi palaveri. Palaverin aiheena oli VismaSign palvelun kayttoonotto ja meille naytettiin miten
VismasSign:issa allekirjoituskutsu l&hetetaan, miten dokumentti allekirjoitetaan ja miten vahva
tunnistautuminen ja kevyt allekirjoitus toimii. Kyseinen palvelu korvaa meilla aiemmin kaytossa

olleen DocuSign allekirjoitus-palvelun.

lltapaivalla kului paljon aikaa siihen, etté olimme vastaanottaneet paljon laskuja taas kirjepostilla.
Naiden laskujen kasittelyssa menee aina enemman aikaa, silla kaikki taytyy tehda manuaalisesti.
Olimme saaneet RopoCapital perintayhtioltd maksumuistutuksen laskusta johon olemme jo
tammikuussa saaneet tdyden hyvityslaskun. Olin RopoCapitaliin yhteydessa ja pyysin heita
selvittamaan asiaa, silla meidan paassa olen kohdistanut veloituslaskun ja hyvityslaskun pdittain ja

talléin maksettavaa ei toimittajan suuntaan jaanyt mitaan.

Uuden ERP-jarjestelm&n mydta olemme onneksi ottamassa kayttoon sdhkoisen
skannauspalvelun, joka helpottaa postitse ja sahkopostilla tulevien laskujen kasittelyda. Saamme
kayttoon sdhkodpostiosoitteen, johon vain lahetdmme paperisena tai sahkopostilla tulleen laskun ja
sitd kautta lasku siirtyy verkkolaskun tavoin jarjetelméan. Tama tulee varmasti helpottamaan ja

nopeuttamaan laskujen kasittelyd, kun iso osa manuaalista ty6ta vahentyy.
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Tiistai

Talle aamulle minulle oli paéatilintarkastajan kanssa sovittu palaveri, jonka aiheena oli tase-erittely
yritykselta, jonka kirjanpitoa alan hoitamaan. Ehdimme kdymaan tanaan lapi taseen vastaavaa
puolta. Tase-erittelyn tekeminen tuntui loogiselta, eikd sen suurempia kompastuskivia tai
kummallisia kirjauksia sattunut eteen. Kavimme myds lapi kuukauden vaihteen kirjauksia, seka
sain ohejistusta siihen, mité kaikka tulee olla valmiina, jotta kuukauden paattaminen onnistuu

kirjanpidon nakokulmasta.

lltapaivalla meilla oli taas tiistain timipalaveri. Kavimme jokaisen tiimildisen ajankohtaisia asioita
l&pi yksitellen. Esitin palaverissa toiveen, etta jatkossa jakaisimme palavereja enemman talouden
ja HR asioiden omiin palavereihin, silla nyt palavereissa on koko tiimi. Olisi tehokkaampaa, jos
kavisimme palavereja lapi omien osa-alueiden puitteissa, jolloin talous voisi keskittyd vain talouden
asioihin ja HR-henkil6t voisivat keskittyda HR asioihin. Meidan esihenkilo lupasi jarjestella asiaa
niin, etta meilla olisi kerran kuussa koko tiimin yhteinen palaveri ja sitten talouden ja HR:n palaverit

erikseen.
Keskiviikko

Keskiviikon agendalla oli kasata loput materiaalit tilintarkastajille, seka kayda paéatilintarkastajan
kanssa lapi tase-erittelyn vastattava puoli. Tilintarkastajien materiaalista kasasin Excel aineiston
seka osto,- ettd myyntilaskujen ikdjakaumasta. Listauksessa oli myds listaus manuaalimaksuista
ajalla 10-12/2023, mutta tallaista meidan ei ole mahdollista saada meidan jarjestelmasta eika
pankista. En mydskaan saanut Exceliin listausta hyvaksymattémista (kierrossa olevista) laskuista
per 31.12.2023. Muuten olen saanut kasaan kaikki oman osuuteni pyydetyt asiat ja latasin ndma
tilintarkastajien Move portaaliin.

Lounaan jalkeen k&vimme l&pi taseen vastattavaa puolta. Tase-erittelyn vastattavan puolen
tekeminen noudatti pitkalti samaa kaavaa, kuin vastaavan puolen kirjaaminen, mutta vieraan
paaoman lyhytaikaisten velkojen kirjaaminen oli hieman monimutkaista ymmartaa. Oli paljon lukuja
ja purkuja, joita tuli ottaa huomioon. Itselle paanvaivaa tuottaa myos lukujen oikea kirjaus depit vai
kredit puolelle. Jarjestelmamme kaantaa osan luvuista vaaralle puolelle, minka hahamottaminen
tulee viemaan viela itselld aikaa ja luultavasti tuottaa myds ainakin alussa virheit&, ennen kuin

taseen lukuja oppii ymmartamaan kunnolla.
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Torstai

Torstai paivan ty6t painottuivat selvasti enemman myyntireskontra puolelle. Huoltotiimin kollega
laittoi sahkdpostia ja pyysi selvitysta siitd, miksi asiakkaalle on lahetty kaksi laskua samasta
aiheesta, kuitenkin yli kuukauden valilla. Laskut on lahetetty jo viime vuonna ja erikoista on se, etta
asiakas on itse maksanut molemmat laskut ja heraa asian kanssa vasta nyt. En osannut antaa
kollegalleni asiaan selitysté, vaan pyysin hanta selvittdma&én asian oman tiimilaisten kanssa, silla
me taloushallinnossa emme paivita huollon tilauksia laskutus valmiiksi, vaan he tekevat sen itse.
Jos tilaus on laitettu laskutus valmiiksi, nousee se laskutettavien listalle. K&yn laskuista alvit [&pi ja
tilidinti kirjaukset I&api, seké katson etté jokaisella laskurivilla on summat ja muut tiedot oikein. En
kuitenkaan paata, milloin tilaus laskutetaan, joten h&nen kysymystaan koskien, en osannut auttaa
vaan kysymykseen vastaus tulee Ioytya heilta, keta tilauksia on kasitellyt.

Toinen laskutus asia liittyi myyntisopimuslaskutuksen ensimmaisen position laskutukseen. Asiakas
oli esittanyt myyjalle toiveen, etta he haluaisivat nahda laskusta ehdotuksen, ennen kuin he
vastaanottaisivat oikeaa laskua. Kyseista toimintatapaa ei ole itselle tullut aiemmin vastaan, mutta
vastasin myyjalla, ettd meilla on mahdollisuus toimittaa asiakkaalle laskun esikatseluversio, ennen
kuin lasku l&htee meiltd heille. Syyta talle toiminnalle en tieda, mutta toimitin myyjalle ensimmaisen
maksuposition esikatseluversion. Saman paivan aikana myyijalta tuli kuittaus, etta asiakas

hyvaksyy laskun, joten sen voi nyt laskuttaa ja oikean laskuversion voi toimittaa asiakkaalle.
Loppu paivasta maksoin vield kaikkien neljan yrityksen ostolaskut.
Perjantai

Aamulla olin varannut aikaa tiliotteiden kirjaamiseen, silla edellisena paivana oli maksettu
ostolaskut, palkat, sekéd ay-jasenmaksut. Tiliotteiden kirjaamisen tuoma tyémaara vaihtelee paljon.
Kaikki jarjestelmastd maksuajolla tehdyt laskut kirjaantuvat ostovelkatilille, jolloin kirjausta ei taydy
muuttaa mitenkaan. Jostain syystéa kuitenkin esimerkiksi ay-jasenmaksut ja palkanmaksu tositteet
kirjaantuvat selvittelytilille. TAman vuoksi nama taytyy muuttaa aina oikeille tileille, jottei
selvittelytilille jad mitdan heittoa. Myts myyntisaatavat taytyy kirjata kasin. Tiliotteella tulisi nakya
maksetun laskun numero, jotta sen pystyy kohdistamaan laskulle ja lasku saadaan kuitattua
avoimista myyntisaatavista pois. Tiliotteiden kirjaamisen jalkeen kéavin lapi virheelliset verkkolaskut
ja péaivitin toimittajatiedot niin, ettd laskut saatiin l1api. Kun virheelliset verkkolaskut olivat tulleet 1&api

kiertoon asti, kasittelin ne ja muut yon aikana tulleet laskut.
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Kuun vaiheessa tasmaytan aina kaikkien suomalaisten yritysten ja ruotsin yrityksen pankkitilit
pankin ja jarjestelmén valilla. Pankkitilien tulee tdsmaté ja jos pientdkaéan heittoa loytyy, taytyy
selvittdd mista heitto tulee. Yleensa heittoa syntyy, jos jokin lasku on jaanyt kirjaamatta tai jokin
kirjaus on tehty vaarin. Nyt kuitenkaan heittoa ei ollut ja kaikki tilit tAsmasivat. Paivitin tasta tiedon
meidan kuun vaihteen muistilista Exceliin, jotta paakirjanpitaja nakee, ettéa asia on hoidettu ja kaikki

sen osalta on kunnossa.
Viikko analyysi

Mennyt viikko piti sisalladn mielestani kivassa tasapainossa ostoreskontran, myyntireskontran,
seka uutena asiana kirjanpidon tehtavia. Viikko oli kiireinen ja aina uuden oppiminen ja
sisdistaminen on itselle vasyttavaa aivotyota vaikka siitd on oman tyon ja kehityksen kannalta

paljon hyotya.

Olen aina mieltanyt kirjanpidon vaikeaksi ja monimutkaiseksi asiaksi. Vaikka oma tydnikin on
kokoajan sidoksissa kirjanpidon kanssa, en ole paneutunut kirjanpidon kirjauksiin ja merkityksiin
sen syvemmin. Kirjanpitolaki edellyttda kahdenkertaista kirjanpitoa ja kirjanpito-ohjelmat toimivatkin
tadman periaatteen mukaisesti. Liiketapahtuma tulee aina kirjata vahintaan kahdelle tilille, joista
toinen menee debet-puolelle ja toinen kredit-puolelle. (Lindfors 2010, 14) Tata kyseista periaatetta
tapahtuu kokoajan osto- ja myyntireskontra kirjauksissa. Tase-erittely avaa myds debit ja kredit

kirjauksia, eli kertoo mihin rahaa on kaytetty ja kyseisen rahan lahdetta.
3.6 Viikko 6
Maanantai

Kuun alku on omien tdiden osalta kiireisintd aikaa. Viikonlopun aikana kolmelle yritykselle oli
saapunut eurocard laskut ja niiden tilidinti ja kirjaus vie aina aikaa, koska laskuja on niin paljon.
Talla kertaa laskut olivat saapuneet maanantaiksi, joten aamupéaiva meni niiden kirjatessa ja joka

maanantaisin saldo Excelin tayttAmisessa.

Joka kuun toinen paiva laskutetaan myos leasing-vuokra laskut. Nyt toinen péiva osui viikonlopulle,
joten laskutukset piti tehd& nyt maanantaina. Vuokrasopimukset on pdivitetty jarjestelmaan
jatkuvaksi, mutta ne taytyy kayda aktivoimassa laskutukseen ja tarkastaa ennen laskujen

l&hettamista, ettd laskutusjakso ja summa on oikein.

lltapaivalla hoidin kuntoon vield yhden hyvityksen. Meilta oli lahetetty asiakkaalle lasku, missa

iimeisesti tuntihinta oli laskutettu vaarin. Hyvitin alkuperdisen laskun, lahetin sen asiakkaalle,
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avasin tilauksen uudelleen ja ilmoitin myyjalle, ettd han voi korjata hinnat ja paivittaa tilauksen
uudelleen laskutus valmiiksi. Taman jalkeen kavin vield myyntireskontrasta suoritusten
kasinsyotolla tekeméassa hyvityksen ja veloituksen clearauksen, eli kohdistin hyvityslaskun ja

alkuperaisen veloituslaskun péittain niin, etteivat ne roiku avoimena myyntireskontrassa.
Tiistai

Kéavin aamusta heti lapi yritysten virheelliset verkkolaskut. Niita oli tullut jokaiselle yritykselle
muutamat, joten paivitin toimittajatiedot jotta jarjestelma osaa lukea laskun oikein ja paastaa sen

reskontraan lapi.

Aloin myds kdymaan muistio tositteita lapi ja vein niitd reskontraan. Kuun vaihteessa taytyy tehda
muistiot muunmuassa tuntisaldovelka varauksista, pekkaspaivavarauksista,
lomapalkkavarauksista, seka jaksottaa tuntipalkat ja tehda niille poistot. Nama eivét ole
monimutkaisia tditd, mutta jokaiselle kohdalle on oma Exceli ja se taytyy paivittaa ja myoskin vieda
jarjestelmaan, seka lukea jarjestelmaan, joten liikkkuvia osia on paljon. Tama vaatii kuitenkin siis
keskittymisté ja on aikaa vievaa puuhaa. Sain muistiotositteet kuitenkin tehty&, mika helpottaa aina
kuun vaihteen tyOtaakkaa.

Laitoin tdndan mydskin viestia henkildille, ketka hyvéaksyvat ostolaskuja, etta helmikuulle paivitetyt
ostolaskut tulee olla hyvaksyttynd 13.3.2024 mennessa, jotta saamme helmikuun ostoreskontran
suljettua. Sama viesti lahetetaan kolmen yrityksen ostolaskujen hyvaksyjille ja laskujen

hyvaksyntaa tulee seurata tiiviisti, jotta aikataulu ostoreskontran sulkemisessa pitaa.
Keskiviikko

Tein keskiviikon tyopaivan toimistolla ja aamu alkoi sillg, etta tilintarkastajalta oli tullut
selvityspyynt6 kolmea myyntilaskua koskien. Tilintarkastajat halusivat selvenndksen siihen, miksi
kolme laskua on kirjattu tilikaudelle 2024. Laskujen sisdllon perusteella laskut kuuluisivat
tilikaudelle 2023. Tilintarkastajat olivat oikeassa kolmen laskun suhteen, ne kaikki kuuluivat
tilikaudelle 2023. Kokosin heille sahkdpostiin jokaisesta laskusta selvenndksen, miksi lasku on
kirjattu tilikaudelle 2024. Yhden laskun kohdalla laskua ei olisi kuulunut koskaan edes muodostua.
On edelleen epaselvaa miksi myyja on sen laittanut laskutusvalmiiksi, jos néin ei olisi pitanyt
tapahtua. Kahden muun laskun kohdalla selitys oli se, etta tytaryhtiomme laskuttaa tietyilta
asiakkailta joka kuukausi vuokraa. Joulu-tammikuun vaihteessa jarjestelma oli muodostanut ndma

kahden kuukauden vuokrat samalle laskulle, mika huomattiin vasta kun lasku oli [ahtenyt. N&ita
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kohden tehtiin heti hyvityslaskut ja uudet laskut, oikeille kuukausille erikseen. Lahetin vastaukseni

tilintarkastajille ja sain kuittauksen, etta selvitykset on riittavat ja patevat.

Iso osa tamé&n paivéan tybajasta kului siihen, etté kirjasin k&sin postilla saapuneita ostolaskuja.
Laskut taytyy ensin skannata sahkopostiin ja sen jalkeen kéasin kirjata jarjestelmaan ja laittaa
eteenpdain. Monelle toimittajalle olen viestittanyt, etta haluamme ensisijaisesti kaikki laskut
verkkolaskuina ja olen myos toimittanut meidén verkkolaskustiedot. Jos verkkolaskun lahetys ei ole
mahdollista pyydamme laskut meille sdhkopostilla yrityksemme invoice — séhkopostiin. Pyynngista
huolimatta edelleen paljon laskuja tulee postitse. Postilla tulevat laskut ovat paitsi tyolaita, mydskin
yleensa kasittely aika on hyvin lyhyt, silla postin tulolla kestéé, milloin laskun erépaivé saattaa olla

jo muutaman paivan sisalla.

lltapaivalla maksoin viela kolmen yrityksen matkalaskut. Yrityksessa matkalaskut maksetaan joka
keskiviikko. Se edellyttaa, ettda matkalasku on tehty eTasku jarjestelmé&én oikein ja se siséltaa
oikeat tiedot, kuten projektinumerot. Esimiehen ja kirjanpitajan taytyy hyvaksya matkalasku, jotta
se saadaan maksuun asti. Kirjanpitdjamme muodostaa eTaskussa matkalaskujen maksuaineiston,

jonka lahettda sitten minulle ja mina maksan ne joka keskiviikko.
Torstai

Talle paivaa olin merkannut kalenteriin, etté kayn lapi myyntisaatavien tilanteen, seka teen
muutaman hyvityslaskun josta olin saanut viestia. Hyvityslaskujen jalkeen tarkistin, ettei mink&an

yrityksen avoimissa myyntilaskuissa roiku kohdistamattomia hyvityksia.

Olemme ottaneet kayttoon yhteisen teams kanavan, jossa on minun lisékseni toimitusjohtaja,
talousjohtaja, controlleri, seka myyntipaalikét. Kanavalle on luotu Excel, johon paivitetdan
myyntisaatavien statusta. TAman avulla kaikki ovat samalla kartalla siitéd, mik& saatavien tilanne
on, enka kysy turhaan uudestaan jonkin saatavan peraan, jos jollain myyntipaalikolla on tieto siita,
miksi maksu on viivastynyt. Paivitin tdh&n Exceliin tiedon, etta yksi Kanadalainen asiakas on

maksanut laskun meidan CAD-tilillemme ja ettd olen kuitannut laskun maksetuksi.
Perjantai

Perjantai oli harvinainen paiva siita, etta minulla ei ollut kalenterissa yhtak&an merkintaa tai
palaveria. Kaytin ajan hyddyksi ja siivoilin omaa sahkdpostiani, seka account ja invoice sahkdpostit
joita luen ja hallinnoin my6s. Yritan pitaéd varsinkin yhteiset séhkdpostit siina kunnossa, ettei

tapahdu mitdan sekaannuksia sen suhteen, etté jatettaisiin jokin viesti roikkumaan, eika kukaan
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tieda onko asia kasitelty vai ei. Lajittelin jo kasitellyt viestit oikeisiin kansioihin ja omassa

sahkopostissani paivitin liputetut viestit ajan tasalle.

Tarkastin myds ostoreskontran tilannetta helmikuun laskujen osalta ja laitoin muutamalle henkil6lle
henkilokohtaisen muistutuksen laskujen kasittelysta, silla heilla oli hyvaksyttavana paljon

helmikuulle paivattyja laskuja.
Viikko analyysi

Mennyt viikko piti sisallaan kuunvaihteen vuoksi siihen liittyvia tehtavia. Niin sanottu kuukauden
paatds kokoaa yhteen taloushallinnon osa-alueet yhdeksi kokonaisuudeksi. Kuukauden paatés on
myos tarkea tehda tasmallisesti joka kuukausi, silla silloin taloudellinen tilanne on oikea ja

ajantasainen. (Greenstep s.a.)

Kuun ensimmainen tyéviikko on aina yksi kiirrellisimmista silta kannalta, ettd moni vain kerran
kuussa tehtava tyd asia ajoittuu kuun alkuun. Kiiretta lisdsi mygs tilintarkastajien kysymyksiin
vastaaminen ja selvitys tyd, joka taytyi tehda, jotta heidan kysymykseen sai vastattua kattavasti.
Kuun alkuun osuu myos tietyt kuukausittain saapuvat ostolaskut, jotka pyrin saamaan hyvaksyntéa
kierrokselle mahdollisimman nopeasti, jottei kierto aika veny ja saamme ostolaskut ajallaan
maksuun. Kuten olen aiemminkin maininnut, laskut jotka saapuvat meille jotenkin muuten, kun
verkkolaskuna hidastatavat ja tyollistavat omaa tekemistd huomattavasti. Nykyisen lainsdadanto
mahdollistaa yrityksille sen, etté yritykset voivat vapaasti valita laskujen muodon. Moni yritys on
tehnyt paatoksen, etté he vastaanottavat ainoastaan verkkolaskuja. Ainoa ongelma tassa on se,
etta verkkolaskujen lahetykseen vaikuttaa toimittajayrityksen suuruus. Pienemmilla yrityksilla ei
aina valttamatta ole resursseja toimittaa verkkolaskuja, mink& vuoksi he turvautuvat joko
sahkdpostilla tai postin kautta toimitettaviin laskuihin. (Lahti & Salminen 2014, 51) Tasta syysta
edelleen jonkin verran laskuja tulee sahkopostitse tai paperisena postilla, jolloin yrityksen ei

tarvitse maksaa laskutusoperaattorin kaytosta.
3.7 Viikko 7
Maanantai

Maanatai alkoi tuttuun tapaan saldo Excelin tayttamiselld, missa ei ollut mitd&n normaalista
poikkeavaa. Klo 9.15 alkoi Online Café, jossa kaytiin lapi talouden nakymaa. Talousjohtaja esitti
kaikille hankintaan osallistuville pyynnon, ettd tavaraa tilattaisiin vain tarpeeseen, eik& mitaan

ostettaisi isoja mé&aria varastoon, silla rahallinen tilanne ei ole paras mahdollinen, koska monen
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saatavan maksu on viivastynyt syysta tai toisesta. Online Caféssa myyntipaalikkbmme piti hyvan
puheen siitd, miten yrityksen markkinointi ja kannattavuutta pyritdan saamaan nékyville LinkedInin
avulla. Hanella oli tahan jo suunnitelma valmiina, miten meidén yrityksen henkilosto lahtee

kokeilemaan uusia tapoja.

Aamun palaverin jalkeen aloin itse tekemaan tytaryhtiomme, jonka kirjonpidosta vastaan ALV
ilmoitusta, seka tarkistin, ettd ennakonpidatysta ja sairasvakuutusmakuja on lahdéssd maksuun
oikea maara. Olen nyt tehnyt ALV ilmoituksen itse kolme kertaa ja nyt se alkaa tuntumaan silta,
ettd osaan homman. Mydskin ennakonpidatyksen ja sairasvakuutyusmaksujen tarkastus ja
maksatus sujuu, eika naissa kahdessa ollut mitddn ongelmia. Samalla kertaa maksoin my6s
emoyhtion, sek& kahden muun tytaryhtion ALV:it, sek& ennakonpidatyksen ja sosiaaliturvamaksut.
En itse tee naitd ilmotuksia, mutta minulle ldhetetdédn naistd maksutiedot, jotka sitten kirjaan
pankkiin.

Tiistai

Joka kuun 12 paiva tarkistan aina, etté kahden yrityksen Intrastat-ilmoituksilla ei ole herjoja.
14.3.2024 on helmikuun lukujen jattopaiva ja pyrin tekemaan ilmoitukset aina hyvissa ajoin. Taman
kuun yhde yrityksen Intrastatin vienti-ilmoituksella oli paljon herjoja. Herjat koskivat paa piirteittain
sita, etta jokin paino tai kauppahinta puuttuu. TAma on helppo korjata ja sainkin tanaan ilmoitettu
tarvittavien yritysten vienti-ilmoitukset. TaAman vuoden tammikuusta lahtien on pitanyt myoés
iimoittaa yhden yrityksen tuonneista. limoitus ei poikkea tavaltaan vienti — ilmoituksesta mitenkaéan,

joten tuonti lukujen ilmoitus onnistui myds mutkitta.

Korjailin my6s muutaman ostolaskun kirjauksia, jossa tilidinniksi oli laitettu tavaraostot varastoon,
mutta vastatili puuttui kokonaan. Téallaisilla laskuilla tavara kuuluu myéskin kirjata jollekkin keikalle
johon lasku kohdistuu, joten selvittelin myds oikeat keikat, jotta lasku saadaan tiliditya oikean ja se

voidaan hyvaksya maksatukseen.

lltapaivastd maksoin taas neljan yrityksen ostolaskut ja sain myds lahetettyd muutaman

suuremman myyntilaskun eteenpain.
Keskiviiko

Talle paivélle kalenterissa oli monta merkintaa. Eniten aikaa vieva tehtava oli helmikuun tase-
erittelyn tekeminen. Tama oli toinen kerta kun tein tytaryhtion tase-erittelyn. Mielestani nyt tase-

erittelyn tekeminen oli helpompaa kun viime kuussa, silla nyt tase-erittelyyn vain
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lisataan/poistetaan kuluja seka tarkistetaan, ettéa se tdsmaa jarjestelmasta saatavan taseen
kanssa. Vuoden ensimmaisessa tase-erittelysséa on niin paljon muokattavia lukuja ja kaavoja, etta
ensimmainen tase-erittely viime kuussa tuntui haastavalta. Sain tase-erittelyn tehtya ja se tdsmasi.
Tahan kului kuitenkin melkein kaksi tuntia aikaa, mutta jatkossa kun tase-erittelya on tehnyt

enemman alkaa se varmasti sujua jouhevammin.

Tase-erittelyn jalkeen keskityin selvittdmaan huolto tiimin kollegan kanssa yhta laskutus sotkua.
Asiakkaalle on jo viime vuonna lahetetty kaksi laskua, jotka asiakas on maksanut. Alkuvuodesta
samasta projektista laskutettiin uusi lasku ja vasta nyt asiakas ilmoitti, ettéa eivat voi hyvaksya
laskua, silla asiakkuus on vaarin. Emme kuitenkaan olleet saaneet mitaén tietoa, etta
laskutusosoite ja nimi olisi muuttunut. Ennen hyvityksen tekemista, pohdimme miten laskun kanssa
toimime, silla alkuvuoden laskun erapaiva on mennyt aikoja sitten ja asiakas ilmoitti muutoksesta
vasta nyt. Paatimme, ettd hyvitdmme laskun ja teemme uuden laskun johon laitamme 7 paivan

maksuehdon 30 paivan maksuehdon sijaan.
Torstai

Torstai aamupaivd meni myyntisaatavien tarkastamisessa ja maksumuistutusten l&ahettdmisessa.
Meilla on talla hetkella muutama asiakas, joiden maksut ovat hyvin mydhassa. Mydhastymiselle on
kylla syyt selvilla, mutta haluan silti aika ajoin kysya, onko laskujen maksun suhteen tullut
muutosta. Haluan varsinkin heti saada tiedon, jos ilmenee jokin uusi syy miksi laskun maksaminen

myo6hastyy entisestaan.

Myyntilaskujen saatavien tilanteen jalkeen hoidin myo6s lahtevat laskutukset kuntoon. Meilla
jarjestelma onneksi herjaa, jos laskulla on jotain hormaalista poikkeavaa, kuten jos ALV:ia ei ole
lisatty tai lasku sisaltda nolla hintaisia riveja. Nyt kahden laskun kohdalla oli herja, jotka estivat
laskun lahettamisen. Toisen syyna oli puutteelliset asiakastiedot ja toinen oli se, etta laskulle
merkatun tuotteen varasto arvo poikkeaa meidan jarjestelman varasto arvosta. Otin myyjijiin
yhteytté néista herjoista ja pyysin heitd katsomaan tilauksen tiedot kuntoon niin, ettd laskut

saadaan laitettua eteenpain.

lltapaivalla maksoin viela kaikkien yritysten ostolaskut. Meilla ostolaskut tulevat poimittavaksi
maksatukseen vasta, kun lasku on kaynyt kaikki asetetut tarkastajat I&pi ja viimeinen hyvaksyja on
laskun hyvaksynyt maksuun. Jostain syystd maksuun oli hyvéaksytty yli 200 000€ suuruinen
ostolaskua, jota ei kuitenkaan saisi maksaa koska toimittajan kanssa on reklamaatio kesken liittyen
eraaseen aiempaan asiaan. Eli meiltd laskua ei makseta, ennenkuin reklamaatio asiat on selvat.

Annoin tasta hieman palautetta laskujen hyvaksyjille, ettd néin suurta laskua ei saa hyvéaksya



28

maksuun, jos laskua ei oikeasti kuuluisi maksaa ennen kuin muut asia on selvilla. Jos lasku
hyvaksytaan maksuun, se on minulle laskujen maksajana merkki, etta ne voi maksaa. Laskuja on
paljon joten on hankala muistaa yksittéisia laskuja joita ei saisi maksaa, joten on paljon
helpompaa, ettd lasku pidetaan niin sanotusti holdissa hyvaksyjan tyopoydalla ja hyvaksytaan
vasta kun kaikki on selvilld ja laskun saa maksaa.

Perjantai

Pejantaille aamupaivasta ei ollut kalenterissa mitdan merkintaé. Kirjasin tiliotteet tunttuun tapaan
heti ensimmaisend, seka sen jalkeen kavin ostolaskuja lapi. Ruotsin ostoreskontraan oli saapunut
heidan tyontekijoiden luottokortti laskut. Laitoin laskut kiertoon tydntekijoille, jotta he lisaisivat kuitit
ja palauttaisivat laskun sitten minulle, jotta saan tiliditya kulut oikein kuitteja vastaan.

Lounaan jalkeen meilla alkoi timipalaveri. Poikkeuksellisesti se pidettiin nyt perjantai iltapaivana.
Ensin aloitettiin kaymalla [api HR-tiimin kuulumisia ja ajankohtaisia asioita. Yritys on ottamassa
kayttoon kokonaan uutta ERP-jarjestelmaé ja meidan HR-tiimilla oli ollut edeltdvana paivana
koulutus asian tiimoilta. Palaverissa kavi ilmi, ettd he eivat olleet tyytyvaisia siihen mit&
koulutuksessa oli kayty lapi ja miten asiat uuden jarjetelman kautta hoituvat.

Omalta osaltani nostin palaverissa esille myyntisaamisten tilannetta seka kavimme esihenkilon
kanssa lapi muutoksia liittyen ostolaskujen kiertoon. Mainitsin myds, etté jostain syysta olen
huomannut, ettd meiltéa lahtevistd myyntilaskuista puuttuu kokonaan laskutustapa. Monen kohdalle
on tiedoissa laitettu "kasitelldadn manuaalisesti” mika tarkoittaa sita, etta lasku kirjaantuu meidan
jarjestelmassa myyntireskontraan, mutta se ei oikeasti lahde asiakkaalle asti. Sovimme, etta yritan
paivittdd puuttuvia tietoja, seka laittaa myyjille muistutuksen laskutustietojen tarkeydesta.
Suosimme mielummin séhkdista laskutustapaa, kuin sahkopostilla lahetettavia laskuja, mutta sekin

on parempi vaihtoehto kuin ei mitaan.
Viikko analyysi

Viikko piti sisalladn monipuolisesti kaikkea omaan tyéhon kuuluvaa. Oli kirjanpidollista hommaa,
viranomaisilmoitusten tekemistd, sekd myds osto- ja myyntireskontran toita. Eteenkin
myyntireskontra painotteisia tdita oli tlla viikolla enemman, kuin keskimaérin normaalisti viikossa.
Arvonlisaverolaki maarittdd kotimaankaupan laskuille tiettyja laskumerkint6ja, jotka taytyy olla
kunnossa ja l0ytya laskulta, ennekuin sen voi l&hettaa asiakkaalle. N&itéa merkintdja ovat
muunmuassa; laskupaiva, laskun numero, myyjén arvonliséaverotunniste Fl + Y-tunnus, myyjan ja

ostajan nimi ja osoite, yksikkohinta ilman arvonliséaveroa, veron peruste, verokanta eli ALV
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prosentti, tavaroiden maara tai palveluioden laajuus, seka tavaroiden toimituspaiva tai palveluiden
suorituspaiva. (Hakonen, Eklund & Roos 2016, 124-125) liman edellamainittuja tietoja lasku on
puutteellinen ja vastaanottajalla on oikeus reklamoida laskusta laskun l&hettdneelle yritykselle tai
henkildlle.

3.8 Viikko 8
Maanantai

Tuleva viikko on hyvin kiireinen viikko, silla kyseiselle viikolle on sovittu kolme palaveria koskien
uuden jarjestelman kayttdonottoa. Ennen viikon ensimmaista palaveria katsoin kuitenkin saldo
Excelin ja tiliotteiden kirjaukset kuntoon. Ehdin myds tilidida ja laittaa kierrossa eteenpéain kahden

yrityksen ostolaskut.

Lounaan jalkeen meilld oli kollegani kanssa tapaaminen Pagero-nimisen yrityksen kanssa. Pagero
toimii yrityksen verkkolaskutus operaattorina ja tamén paivan tapaamisessa keskuteltiin siitd, miten
Pagero toimii uuden jarjestelman kanssa. Palaverissa keskusteltiin myds siitd, ettd haluaisimme
Pageron kautta ottaa kayttoon skannauspalvelun, joka helpottaisi oman tyéni kohdalla manuaali
laskujen kirjausta. Skannauspalvelun avulla sdhkdpostilla tai postilla tulevat laskut saadaan vietya
uuteen jarjestelmaan, siten etta ne tulevatkin e-laskuna, mika vahentda huomattavasti manuaalista
tyota. Pyysimme tasta heilta tarjousta ja sovimme, etté palaamme uudestaan kun heilla on tarjous

luotuna ja hinnat laskettuna.

Pageron palaverin jalkeen meilla alkoi heti perdan uuden ERP — jarjestelman paakayttajakoulutus,
jonka aiheena oli laskutus. Koulutuksessa p&asin itse toimimaan koneen kayttajana, mika tarkoitti
sita, ettd kirjauduin omilla tunnuksilla jarjestelmaéan ja kavimme yhdessa jarjestelmén kouluttajan
kanssa lapi miten luodaan myyntilasku ja tarvittaessa maksupositiot laskulle, hyvityslaskun teko,
laskun muodostus toimitukselle, proforma laskun tulostuksen seka Itrastat-ilmoitusten tekemisen.
Kouluksessa oma ruutuni oli jaettu niin, ettd muut palaverissa olijat pystyivat seuraamaan
koulutusta ja tekemaan omia muistiinpanoja. Itse opettelin naité asioita konkreettisesti jarjestelmaa

kayttden. Kyseinen koulutus kesti reilu 3 tuntia ja saimme tarvittavat asiat kaytya lapi.
Tiistai

Koko paivélle oli varattu kello 9-16 uuden ERP—jarjestelman paakayttajakoulutus, jonka aiheena ol
talous. Paivan agendalla oli talousasioiden perustietojen kertaus kyseista jarjestelmaa kayttaen,

hinnat ja niiden paivitys, vasraston arvostus, osatuloutus ja muistiotositteiden vienti kirjanpitoon,



30

varastoarvon muutokset kirjanpitoon ja lomakkeiden kaytto raportoinnissa. Olin kyseisené paivana
kotona etétoissa ja liityin palaveriin kuunteluoppilaaksi. Koneenkayttdjana toimi paakirjanpitaja ja
meidan esihenkild oli palaverissa myds tiiviisti mukana, silla palaverissa hiottiin kuntoon paljon
my0s tausta asetuksia, mitd tarvitsemme, jotta raportoinnit ja varastokirjaukset saadaan toimimaan

oikein.

Lounastauon jalkeen hyppasin itse palaverista pois ja keskityin hoitamaan omia rastissa olevia
toita kuntoon. Listalla oli muutaman hyvityslaskun teko, sekéa yhden leasingsopimuksen
paivittAminen. Kavin myds my6hassé olevin myyntilaskujen tilannetta Iapi ja kontaktoin myyjia ja
pyysin heita kysymaan asiakkailta myohastyneiden maksujen perdan. Maksoin myds ostolaskut
kaikilta yrityksilta.

Keskiviikko

Paiva alkoi taas paakayttajakoulutuksella ja tAndén aiheena oli ostolaskut. Koulutuksessa kaytiin
lapi ostolaskun kasittely seké kiertoon laitto. K&vimme I&pi tilannetta, jossa ostolaskun pystyy
suoraan kohdistamaan ostotilaukseen, seka tilanteen, jossa ostolaskulla ei ole ostotilausta.
Kouluttaja myds opasti miten laskun saa manuaalisesti vietya jarjestelméaén seka naytti mita
kaikkea silloin taytyy itse manuaalisesti lisété ja ottaa huomioon. Toimin itse taas koneen
kayttajana ja mielestani kyseinen aihe oli ehdottomasti hankalin tdhan mennesséa mita olemme
paakouluttaja koulutuksissa kasitelleet. Ostolaskujen kasittelyssa taytyy osata huomioida onko
laskulle ostotilaus vai ei, silla se vaikuttaa heti siihen miten laskun jatko kasittely tapahtuu. Onneksi
jokaisesta koulutuksesta on tehty videotallenne, joten koulutuksen paasee katsomaan jalkikateen

uudelleen tarvittaessa.

Lounaan jalkeen kéavin hankinta tiimin kollegan kanssa lapi muutaman ostolaskun joiden tiliGinnissa
hanella on ollut hankaluuksia. Molemmat laskut olivat jo suljetulla kaudella, mik& automaattisesti
rajaa heti kasittely mahdollisuuksia pois. Avasin hanelle kauden ja katsoimme kohdistukset
projekteille yhdessa kuntoon ja muutimme laskun tyyppid, jolloin saimme laskut pois

varastokirjauksilta.

Paivan paatteeksi maksoin viela kolmen yrityksen matka- ja kululaskut.
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1. Ostolaskun vastaanottamien

!
2. Toimittajatietojen luominen/péaivitys

¢

3. Ostolaskun tilidinti ja kohdistus

!

4.0stolaskun kiertoon laittaminen

‘
5. Lasku kay lapi hyvaksyntéketjun
}

6. Lasku poimitaan maksuaineistoon ja
- vieddan maksuun J

Kuvio 4. Ostolaskun kasittelyprosessi
Torstai

Taman paivan agendalla oli kayda controllerin kanssa lapi account sets ja mallintaa ostoprosessi ja
siihen toivotut ominaisuudet uutta ERP—jarjestelmaa ajatellen. Account setes:eilla tarkoitetaan
tédssa yhteydessa sitd, mille tilille ostolasku halutaan kirjata. Tulemme siirtdmaan vanhasta
jarjestelmasta kaytetyt tilit uuteen jarjestelmaan. Olemme ottamassa kahta eri jarjestelmaa
kayttoon, joista toinen painottuu selvasti vain taloushallinnointiin ja toisessa jarjestelmassa
keskittyy karkeasti yrityksen kayttojarjestelmaéan. Taté varten meidén jo olemassa olevat tilit

sailyvat, mutta uusien jarjestelmien myo6ta ne saavat uudet numeroinnit.

Talle paivalle olin my6s varannut itselleni kalenteriin useamman tunnin, sill& uutta jarjestelmaa
varten meidan tulee ajaa sisaan asiakas ja toimittaja listaus. Minulla oli kahteen eri Exceliin
ajettuna seka toimittaja, etté asiakastiedot. Listojen lapikaynnin tarkoituksena oli karsia pois ne
toimittajat ja asiakkaat, jotka ovat olleet epéaaktiivisia. Epaaktiivisilla tarkoitetaan sita, ettd emme
ole vastaanottaneet toimittajalta useampaan vuoteen laskua, tai painvastoin toimittaneet
asiakkaalle laskua useaan vuoteen. Listojen lapikaynti auttaa siihen, ettéa uuteen jarjestelmaan

pyritdén siirtAmaan ajantasaista tietoa, eika turhaa siirreta sellaista tietoa, joka ei ole enaan validia.

Toinen tarkeé lapikaytava asia toimittajalistaukselta on tilinumeroiden [apikaynti. T&mé&n osalta
kuitenkin paatimme tehda niin, ettéa kun aktiiviset toimittajat on kayty lapi ja tiedot siirretty uuteen

jarjestelmaan, otamme ulos listauksen ja katsomme erottaako vanha toimittajalista tilinumeroineen
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uuden jarjestelman listaukseen. Tata kautta pystytaan nakemaéan mitka tilinumerot eroavat

vanhoista tiedoista ja tarkastamaan ne.
Perjantai

Talle aamulle olin ottanut kalenterista tilaa muutaman uuden toimittajan ja asiakkuuden luomiselle.
Olin vastaanottanut sahkdpostilla muutaman laskun uusilta toimittajilta jotka taytyi nyt luoda
jarjstelmaan, jotta laskun pystyy kasittelemaan. Toimittajan luominen vaatii, etta tiedossa on
toimittajan osoite tiedot, y-tunnus ja maksutiedot. Tietoja luodessa otetaan myds kantaa siihen,
mille tilille halutaan, etté lasku tilidityy, seka maaritetaan laskun hyvaksyntakierto lista. Yleena
kaikki tarvittavat tiedot |16ytyvat saapuneilta laskuilta hyvin, mutta joskus ulkomaalaisissa laskuissa
on hankala I6ytaa tarvittavia tietoja. Osoitetiedot ovat joskus vaikeasti tulkittavia, VAT-koodia ei ole
saatavilla ja pankkitiedot ovat erikoisessa muodossa tai saattavat puuttua kokonaan. Onneksi

ulkomaalaisia toimittajia tarvitsee perustaa harvemmin.

Tytaryhtiomme tyontekija oli laittanut sdhkdpostilla viestia ja pyysi perustamaan asiakkuuden ja
samalla tarkistamaan asiakkaan luottotiedot. Asiakkuuden perustaminen menee pitkalti samalla
kaavalla kun toimittajan perustaminen, mutta asiakkuus tietoihin tarvitaa tieto siité, miten
mahdollinen myyntilasku l&hetetaan. Tata varten tarvitaan joko verkkolaskutusosoite tai
sahkdposti, johon lasku lahetedan. Suurimmalla osalla asiakkuuksista on verkkolaskutus
mahdollisuus. Yleensa naissa tapauksissa tupla tarkistan vield yrityksen verkkolaskutustiedot
netista verkkolaskuosoite.fi nimiselta sivustolta. Toinen asia on tarkistaa yrityksen luottotiedot.
Tassa tapauksessa kaikki oli kunnossa, joten asiakkuus saatiin luotua ja myyja pystyi aloittamaan

tilauksen tekemisen.
Viikko analyysi

Viikko painottui pitkalti uuden ERP-jarjestelma koulutuksiin. Koulutukset ovat téarkeitd sen kannalta,
ettd niissa kaydaan tapauskohtaisesti [api, miten esimerkiksi ostolasku kasitellaan tai miten
myyntilaskulle tehd&an hyvitys. Kaikista koulutuksista jaa talteen myds tallenne, sek& muistiinpanot
mit& suositellaan tehtavaksi koulutusten yhteydesséa. Uuden jarjestelman kayttbonottaminen vaatii
suuren mé&aran taloudellisia ja teknisid resursseja, seka usean kuukauden valmistumisen. (Porras-
Martin 22.11.2023) Kayttoonotto koulutusten avulla koen, etté jokainen pystyy omalla osa-
alueellaan valmistautumaan ja saamaan kasityksen jarjestelman ominaisuuksista ja toimivuudesta

ennen tuotantoon siirtymista.
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Tarkedna osana uuden jarjestelman kayttbonottoa on tiedon siirto vanhasta jarjestelmasta uuteen.
Projektipaalikét ovat suunnitelleet tiedonsiirot tarkasti ja me taloushallinnon osalta olemme
pyrkineet auttamaan mahdollisimman hyvin, jotta tarpeellinen tieto saadaan onnistuneesti

siirrettya.
3.9 Viikko 9
Maanantai

Viikon aloitus oli kaikella tapaa normaalista poikkeava, silla olin poikkeuksellista heti maanantaina
toimistolla. Meille taloustiimin jaseneille oli varattu monen tunnin palaveri uutta ERP-jarjestelméaa
varten, jossa oli tarkoituksena end-to-end tyylisesti suorittaa tietyssa jarjestyksessa muunmuassa
ostolaskun kasittely kokonaisuudessaan maksatukseen saakka muutaman erilaisen lasku
tapauksen avulla. Palaverin paapointti oli siis tehda tietyt asiat niin hyvin kuin mahdollista uudessa

jarjestelmassa, seka kirjata mahdollisia epékohtia ylds.

Katsoimme lapi alusta I&htien yhden tilauksellisen laskun ja yhden ei tilauksellisen laskun
kasittelyn. Kadvimme vaihe vaiheelta lapi esimerkiksi miten ostotilaus saadaan liitettya ostolaskulle
ja miten taas toimitaan laskun kanssa, jossa ei ostotilausta ole, mutta se halutaan kohdistaa
jollekkin tietylle projektille. Testaukset menivat paapiirteittéin hyvin, eika esille noussut suuria
epakohtia. Harjoittelulla ja rutiinilla uskon, ettd saamme tdméan osion laskujen kasittelyssa

toimimaan hyvin.

Palaverin jalkeen kéavin lapi ostoreskontrat kaikilta yrityksilta, sek& maksoin manuaalisesti
muutaman maksun. Manuaalimaksut maksetaan meilla neljan silman periaatteela, eli maksu tulee

hyvéaksya jonkun toisen henkilon toimesta myos.
Tiistai

Olin talle paivaa laittanut kalenteriin ylos, etta katson myyntireskontrojen kohdistukset kuntoon,
seka teen tarvittavat laskutukset. Clearasin myyntireskontran, eli varmistin, ettei avoimissa
myyntisaatavissa ole hyvityksia ja veloituksia kohdistamatta paittain. Katsoin myds erdéntyvien
myyntisaatavien tilanteen, joka oli hyvin positiivinen. Yhta laskua lukuunottamatta myohastyneita

saatavia ei talla hetkella ole.

Myyntireskontra toiden jalkeen siirryin ostoreskontra puolelle. Minulla oli s&hkdpostissa muutama
viesti, jossa pyydettiin muuttamaan laskun kohdistuksia projektille. Soitin tasta asiasta viestin

l&hettgjalle ja katsoimme yhdessd Teamsi puhelussa miten kohdistuksen tekeminen tapahtuu.
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Henkild on yrityksessdmme aika uusi, mutta tekee paljon tilauksia, joten hanella on paras tieto
siité, mihin tietty lasku tulee kohdistaa. On helpompaa ja nopeampaa meille kaikille, ettd hén osaa
tehda kohdistukset itse, silla minulla ei aina ole tarvittavaa tietoa mihin projektille mikakin kulu

kuuluu.
Paivan paatteeksi maksoin vield manuaalisesti muutamat viranomaismaksut.
Keskiviikko

Talle paivaa oli taas varattu palaveri uutta ERP jarjestelmaa koskien. Omalta osalta palaverissa
tarkeaa oli Intrastat-ilmoituksen tekeminen uudessa jarjestelmassa. Intrastat-ilmoituksessa
iimoitetaan tavaroiden tuonnista EU:n jasenmaista Suomeen, seka vienti-ilmoituksella ilmoitetaan

tavaran viennista Suomesta EU:n jasenmaihin. (Tulli 2023)

Palaveri tuntui aika sekavalta. Imotuksen tekeminen osoittautuikin huomattavasti hankalammaksi,
mita se on taman hetkisessa jarjestelmassa. Jotta raportti saadaan jarjestelmasta ulos ja lahetettya
Tulliin, tulee jo tilausta tehdessa ja mydhemmin laskulla olla monta kohtaa taytettyna. Jos tietyt
kohdat, kuten "delivery mode” tai "country of orgin” puuttuu, tulee herja eika raporttia muodostu.
Paadyimme palaverissa siihen, ettd palaamme asiaan uudelleen niin, ettd seka huollon, etta
hankinnan tiimi ovat mukana palaverissa. Vaikka taloushallinnosta Intrastat-ilmoitus tehdaankin,
tulee huollon ja hankinnan tietdd, mitka kaikki kohdat ja tiedot vaikuttavat siihen, etta raportti

saadaan onnistuneesti tehtya.
Torstai-Perjantai

Saldovapaat

Viikko analyysi

Vaikka ty6viikko olikin vain kolmi paivainen, piti se sisallaan paljon. Uuden ERP-jarjestelman myota
meill& on paljon palavereja ja koulutuksia. Koen sen olevan hyva asia, vaikka se viekin aikaa
omien tydtehtavien suorittamiselta. Palaverit ja koulutukset kuitenkin valmistelevat meita siihen

hetkeen, kun uusi jarjestelma otetaan kayttoon.

Maanantai ja tiistai pitivat sisélladn myés manuaalimaksuja, jotka poikkeavat jarjestelmésta
tehdyista aineistomaksuista siten, ettd meillda manuaalimaksut vaativat aina toisen hyvaksynnan.
Tata periaatetta kutsutaan 4-silméan periaatteeksi, eli tietynlainen toimita ja toimenpide vaatii

vahintdan kahden henkilén hyvaksynnan. (Norian s.a.) Toisen henkilén hyvaksynta vahentaa



vaarinkayton riskia, seka antaa varmuuden sille, ettd esimerkiksin manuaali maksun tiedot ovat

oikein.
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4 Pohdinta

Seuranta viikoista on ehtinyt vieréhtaa jo hyva tovi, minka aikana omia tyétehtavia on ehtinyt
pohdiskella ja suhteuttaa omaan osaamiseen. Paivakirjamerkintdja aloittaessa tulevat viikot
tuntuivat haastavilta, silla alkuperainen ajatus omasta tysta oli se, etta toistan ja teen samoja
asioita viikosta toiseen. Oli kuitenkin ilo huomata, ettéa kun viikko toisensa jalkeen mentiin
eteenpdin ja tyopaivien auki kirjaamisesta muodostui tapa, merkintoja lukiessa huomaisin, etta
eivat omat ty6 tehtavat olekkaan niin yksitoikkoisia ja samoja, kuin ajattelin. Aloitin kirjoittamisen jo
vuoden alussa ja minulla oli kova tahto saada opinnaytety® valmiiksi kesdan mennessa. Pian
kuitenkin huomasin, etta uuden jarjestelman kayttdéonotto ja siihen tarvittava taustatyo ja uuden
oppiminen kuluttivat omaa jaksamista niin paljon, etta en ehké saakkaan tyéta valmiiksi kesdén

mennessa.

Nyt jalkikateen ajateltuna olen iloinen siitd, etta aloitin kirjoittamisen vuoden alussa ja tuon sen
paatokseen syksylld. Oma tyotehtava on edelleen sama mita se oli vuoden alussa, mutta uuden
jarjestelman my6td moni asia on muuttunut ja paivakirja raportoinneissa kerrottavia tyotehtavia
hoidetaan hieman eri tavalla mitd ennen uutta jarjestelmaa. Naiden raportointi viikkojen aikana
koen kehittyneeni osto- ja myyntireskontran asiantuntijana, silla olen saanut lisda vastuuta ja uusia
tyotehtavia vanhojen tuttujen asioiden rinnalle. Koen sen olevan merkki siita, etté olen kehittynyt

tyossani, kerta saan uusia tehtavia omalle tydlistalle.

Pelkastaan naiden yhdeksan viikon aikana olen oppinut paljon uuttaa taloushallinnon tyétehtavista
ja naistd merkittavin on varmasti ollut kokonaisvaltaisen kirjanpidon opettelu ja sen
vastuunottaminen yhdella tytaryhtiolla. Kirjanpidon opettelulla ja tyétehtavilla on varmasti
tulevaisuudessa iso merkitys oman urapolun kannalta. Taloushallinto tyossa kaikki linkittyy
kirjanpitoon, joten sen ymmartaminen ja kirjausten tekeminen on tarkeaa ja auttaa ymmartamaan

omaa tydta myds syvemmalla tasolla.

Koen, ettad tama paivakirjamuotoinen opinnaytetyd sopi erinomaisesti itselle ja tamanhetkiseen
tyotilanteeseen. Kyseinen opinnaytetyé mahdollistaa ammatillisen kehityksen, seka antaa tarkeaa
tietoa omasta tyosta, sen kokonaisuudesta ja mahdollisista kehityksen kohteista. Taman
paivakirjamuotoisen opinnaytetydn pohjalta herasi myods ajatus siitd, ettd esimerkiksi uudessa
tyossa aloittaessa paivakirja tyyppista raportointia olisi hyddyllista tehda. Viikko tasoinen raportointi
avaa useasti paljon sellaisia asioita ja oivalluksia omasta tekemisesta, mité ei ajatuksen tasolla

osaa edes ottaa huomioon. Esimerkiksi uuden tyon aloittaessa tdman tyylisesta raportointi tavasta



voisi olla paljon hyoétya sisaistamaan uusia asioita, sekéd seuraamaan omaa kehitysta

ensimmaisten viikkojen aikana.
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