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Opinnaytetyossa keskitytaan kymmenen viikon ajan seuraamaan talousassistentin tyoskente-
lya, erityisesti uuden oppimista, sopeutumista muutoksiin kiireen keskella seka toimintatapo-
jen huomioimista ja kehittamista. Opinnaytetyon raportointijakso alkoi marraskuussa 2023 ja
paattyi tammikuussa 2024.Tarkastelen myos organisaation jarjestelmamuutosten vaikutuksia
tyontekijoiden oppimiseen ja sopeutumiseen. Lisaksi tarkastellaan ohjeistusmateriaalien ja

yhtenaisten linjausten merkitysta uuden tyontekijan perehdyttamisessa.

Opinnaytetyo perustuu paivakirjamuotoiseen seurantaan, jossa jokaisena tyoviikkona analy-
soidaan talousassistentin kokemuksia ja oppimista hyodyntaen tietoperustaa. Menetelmana
kaytetaan reflektiivisia havaintoja ja niiden pohjalta tuodaan esiin mahdolliset kehityskoh-

teet.

Paivakirjani avulla havaitaan, kuinka nopeasti uusi tyontekija pystyy oppimaan ja sopeutu-
maan muutoksiin. Lisaksi korostetaan ohjeistusmateriaalien ja yhtenaisten linjausten roolia
tyontekijan oppimisprosessissa, silla itse paasin oman perehdytykseni myota tekemaan erilai-
sia ohjeistuksia, joita muutkin uudet tyontekijat voivat jatkossa hyodyntaa. Esimerkkina kehi-
tin Finazillan ohjelmiston kayttoonotosta ohjeen, paivitin vanhaksi mennytta ostoreskontran

tyoohjetta seka nostin esille kehittamista tarvitsevia kohteita.
Pohdin myos talousassistentin ja controllerin tyonkuvia seka erityisesti millaista osaamista
controllerin tyo edellyttaa. Taman lisaksi pohditaan jatko-opintojen merkitysta urasuunnitte-

lun nakokulmasta ja miten ne valmistavat controllerin tehtavaan.

Opinnaytetyossa esitetaan johtopaatokset talousassistentin tyon kehittamisesta. Lisaksi tarjo-

taan kehittamisehdotuksia, erityisesti ohjeistusmateriaalien ja linjausten parantamiseksi.

Asiasanat: Itsensa johtaminen, oppiminen, perehdytys, taloushallinto, toimintatavat
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The thesis focuses on monitoring the activities of a financial assistant for a period of ten
weeks, with a particular emphasis on their learning of new tasks, adapting to changes in a
hectic environment, and recognizing and improving work practices. The study examines the
impact of organizational system changes on employees’ learning and adaptation. Additionally,
it explores the significance of instructional materials and consistent guidelines in the

orientation of new employees.

The thesis is based on a diary-style tracking approach, wherein the experiences and learning
of the financial assistant are analyzed. Reflective observations are employed as a method,

highlighting potential areas for improvement.

Through this research, the aim is to observe how quickly a new employee can learn and adapt
to changes. Furthermore, the role of instructional materials and consistent guidelines in the
employee's learning process is emphasized, because during my own orientation | created
various instructions that other new emplyees can also utilized in the future. For example, |
developed a guide for Finazilla, updated an outdated account payable work instructions and

highlighted areas requiribg development.

| also consider the roles of a financial assistant and a controller, with a particular focus on
the skills required a controller’s position. In addition, it reflects on significance of further

studies from a career planning perspective and how they prepare for the role of a controller.
The thesis presents conclusions on the development of the financial assistant's work.

Additionally, suggestions for development suggestions are provided, especially for improving

instructional materials and guidelines.

Keywords: Financial management, learning, operating methods, orientation, self-management



Sisallys

N o 3T = ) o 6
2 LAhtOtilanteen KUVAUS ....ouutinieitiiit ettt ettt et eteteeeteeaeeeaneeennaens 9
2.1 NYKYiSEN LyON @nalyysi.ceeeeeeeeiiiieettttieeeeeeiiiineeeeeeeeeeeseesennnnnnnnnnnnees 10
2.2 STOSIYMAL ...t e e 12
2.3 VUorovaikutustaidot .......ccevveiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 12
2.4 Opinnaytetyon tavoitteel .ovviiii it i ittt e e ettt e e e eaaeaaannnnas 13
I NV U 1= 1o o] o) (1] 4 [ PP PPN 14
3.1 Seurantaviikko 1: Tutustuminen tyoyhteisoon ja jarjestelmien kayttooikeudet...14
3.2 Seurantaviikko 2: Finazillan jarjestelmaan tutustuminen............c..ccovieenee.. 17
3.3 Seurantaviikko 3: YhteistyO etaty0SSa ....eveeeerrrrereiiiiiiiieneereeeeeeeeeesennennnnns 20
3.4 Seurantaviikko 4: Epamukavuusalueella ...........covvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienaneen. 24
3.5 Seurantaviikko 5: Tiimin ja tyoyhteison merkitys ......ccovvvieeieieiiiiiiiniinnnnnnns 27
3.6 Seurantaviikko 6: Tyohon syvallisempi perehtyminen ........ccceevvviiiiiiiiiinnnnnn. 30
3.7 Seurantaviikko 8: Palautteen merkitys kehittymiselle...........c..ccoviiiiiiiinaet. 35
3.8 Seurantaviikko 9: Ohjeet tukemassa uuden oppimista ......ccceeeveeeeereereenennnnns 38
4 Yhteenveto ja pohdinta ..cooeueiiiiiieiiiiiiii it ittt eereeeeeanaeeeeaanaeaens 45
== 47

Kuviot ....



1 Johdanto

Aloitan kirjoittamaan opinnaytetyota marraskuussa 2023 ja lopetan kirjoittamisen tammikuus-
sa 2024. Paadyin tekemaan opinnaytetyon paivakirjamuotoisena. Dokumentoin tyotani ja
huomioitani vajaan 10 viikon ajan jokaisena arkipaivana, valilla 16.11.2023-17.01.2024. Poik-
keuksena raportoinnista tekee sen, etta aloitan raportoinnin torstaina, koska silloin on en-
simmainen tyopaivani ja lopetan paivakirjan kirjoittamisen keskiviikkona, jolloin saan kirjoi-
tettua taydet viikot. Raportoin paivittaisia tyotehtaviani ja laadin jokaisesta viikosta analyy-

sin.

Kasittelen tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa perehtymistani opinnoissani suuntau-
tumista vastaavaan tyotehtavaan. Tehtavanimikkeeni opinnaytetyota tehdessani on Talousas-
sistentti. Tyonantajani toiminta kattaa uudisrakentamista, joita ovat muun muassa asumisoi-
keusasunnot, seniorasunnot seka hoivakotiasuntoja. Lisaksi tyonantaja tuottaa hoiva-alan

palvelua.

Tyoskentelen paasaantoisesti taloushallinnon ja kiinteistopalveluiden tyotehtavien parissa.
Taloushallinnon tiimiin kuuluu seitseman tyontekijaa, jotka tyoskentelevat seuraavissa nimik-
keissa: business-, ja kiinteistotoiminnan controlleri, vuokrareskontran-, ostoreskontran- ja
myyntireskontran hoitaja, paakirjanpitaja ja talousjohtaja. Kiinteistohallinnon tiimissa on
yhdeksan tyontekijaa, jotka tyoskentelevat seuraavissa nimikkeissa: asukaskoordinaattori,
kiinteistokoordinaattori, kiinteistopaallikko, hallinnollinen isannoitsija, hallintopaallikko,

kiinteistojohtaja, rakennuttajapaallikko, hallinnollinen isannoitsija ja assistentti.

Opinnaytetyon tavoitteena on laajentaa osaamistani taloushallinnon alalla ja seurata tyosken-
telyani talousassistentin tyotehtavissa. Tyo mahdollistaa opintojen ja kaytannon tyoelaman
yhdistamisen seka paasen tarkastelemaan omaa kehittymistani kaytannon tyotehtavien kaut-
ta. Tarkoituksenani on vaihtaa alaa opintojani vastaavalle alalle ja nyt on hyva tilaisuus tar-

kastella valmiuksiani taloushallinnon asiantuntijatehtaviin.



Keskeiset tyossani kaytettavat kasitteet
ASIATARKASTUS

Kaikki laskut tulevat ensiksi ostoreskontran kirjanpitajalle tai hoitajalle tarkistettavaksi ja
taman jalkeen ne siirretaan asiatarkastajalle, jonka tulee tarkistaa tietojen oikeellisuus, jon-

ka jalkeen lasku menee hyvaksyjalle kasittelyyn.
ALV

Alv eli arvonlisavero on kulutusvero, joka lisataan palveluiden ja tuotteiden hintoihin. Arvon-
lisaveroa tulee yrityksien kerata tuottamistaan palveluista tai myydyista tuotteista ja tama

keratty alv tilitetaan valtiolle.
EXCEL

Excel on taulukkolaskentaohjelma, joka kuuluu Microsoft Office ohjelmistoon. Excelia kayte-
taan erilaisiin laskelmiin, datan analysointiin, Listojen ja taulukoiden hallinnassa, kaavioiden

teossa ja visualisoinnissa seka suunnittelussa ja seurannassa.
FINAZILLA

Finazilla on suomalainen taloushallinnon ohjelmisto, jota kaytetaan taloushallinnon, johdon
ja controllerin tyossa. Finazillaa kaytetaan muun muassa raportointiin, budjetointiin, ennus-

teiden luomiseen, dashboard-nakymien luontiin ja lukujen analysointiin.
JAKSOTUS

Jaksotuksen avulla kirjataan tulot ja menot oikealle kuukaudelle, jolle se kohdistuu. Jaksotus

perustuu aina suoriteperusteiseen kirjanpitoon.
KUSTANNUSPAIKKA

Kustannuspaikka on yrityksen sisaista seurantaa varten. Kustannuspaikka voi olla muun muassa
kohde, hanke tai osasto. Kustannuspaikalla voidaan seurata esimerkiksi hankkeen kustannuk-

sia.
RESKONTRA

Reskontrataloushallinnossa kaytetty termi, joka kattaa myyntireskontran ja ostoreskontran.
On myos olemassa vuokrareskontra. Ostoreskontrassa kirjataan kaikki yrityksen ostolaskut ja
niiden maksamiset, myyntireskontrassa seurataan yrityksen myyntisaamisia, lahetetyt laskut

ja maksamiset. Perinta kuuluu myos tahan.



TASE

Tase on kirjanpidon raportti, joka esittaa yrityksen velat, varat ja oman paaoman. Taseen
avulla pystytaan tarkastella, miten yritys on rahoittanut toimintansa ja kuinka suuri osa siita
on katettu omalla paaomalla ja mika osa on velkaa. Tase on osa tilinpaatosta ja laaditaan

tilikauden lopussa.

PIVOT TAULUKKO

Finazillan jarjestelmassa tuotettava taulukko, jossa analysoidaan talouden analyyseja, kus-

tannuslaskelmia, budjetteja ja ennusteita seka raportoidaan.

TULOSLASKELMA

Tuloslaskelma on kirjanpidon raportti, josta yritys nakee tuotot, kulut ja voitot tai tappiot
tarkasteluajankohdalla, joka yleensa on tilikausi. Tuloslaskelma on tarkea osa tilinpaatosta,

antamalla tarkan kuvan miten yrityksella on mennyt.

APOLLO KUNTARAHOITUS

Apollo Kuntarahoitus on Kuntarahoituksen lainojenhoitojarjestelma. Kuntarahoitus on rahoi-
tuksenlahteena kunnille ja muille julkisille organisaatioille ja hallinnoi rahoittamiaan lainoja

Apollo Kuntarahoitus lainajarjestelmassa.

ELINKUSTANNUSINDEKSI

Elinkustannusindeksi on tilastollinen mittari, joka kuvaa kuluttajahintojen muutosta ajassa.
Tilastokeskus laskee ja julkaisee kuukausittain indeksin. Vuokrat, jotka on sidottu elinkustan-

nusindeksiin, lasketaan vuosittain tarkistushetken indeksipisteluvulla.

VALVONTARUUTU

Valvonta ruutu on Tampuurin reskontra, jossa valvotaan vuokria ja vastikkeita. Valvonta-
ruudulla tarkoitetaan valvonnan lokeja. Lokit ovat eri tapahtumia, joita hallinnoidaan valvon-

taruudun kautta.

TILIKARTTA

Tilikartta on kirjanpidon tyokalu, jossa on yksityiskohtainen luettelo yrityksen tilikauden kir-

janpidossa kaytettavista tileista.



LEMONSOFT

Lemonsoft on 2016 perustettu suomalainen ohjelmistoyritys. Lemonsoft on toiminnanohjaus-

jarjestelma eli ERP-jarjestelma, joka on pilvipojainen.
ARAVALAINA

Aravalaina on osittain valtion tukema lainamuoto. Edellytykset lainan saamiselle on rakennut-

taa kohtuuhintaisia vuokra-asuntoja.
KORKOTUKILAINA

Korkotukilaina on valtion tarjoama tuki pienempaan lainankorkoon. Lainanottaja maksaa pie-

nempaa korkoa kuin mita markkinoilla on.

2 Lahtotilanteen kuvaus

Olen tyoskennellyt yli kuuden vuoden ajan vakuutusyhtiossa henkilokorvauksissa korvausneu-
vojana. Tyohoni kuului suuressa osassa asiakaspalvelu, korvauspaatosten- seka maksatusten
teko. Tarkeana osana tyota oli kyky osata tulkita vakuutusehtoja ja tehda niiden perusteella
korvauspaatoksia. Paasin tyossani myos osallistumaan erilaisiin kehitystyoprojekteihin, muun
muassa olin mukana projektissa, jossa oli tarkoituksena tunnistaa tyontekijoiden haasteita
digitaalisissa tyovalineissa ja milla keinoilla voisimme helpottaa ja saada oppimisesta mahdol-
digitaalista tyomaailmaa. Nama kokemukset vahvistivat kiinnostustani kehittaa prosesseja ja

ymmartaa liiketoimintaa syvemmin.

Olen aina tuntenut vetoa numeroiden maailmaan ja halunnut ymmartaa liiketoiminnan sy-
vemmin ja taman innostuksen siivittamana, paatin lahtea opiskelemaan Laureaan Tra-
denomiksi, keskittyen liiketoiminnan kehittamiseen ja kirjanpitoon. Opintojen edetessa kas-
voi halu paasta soveltamaan oppimaani kaytannossa. Paatin reilu kahden vuoden kuluttua
opintojen aloittamisesta, etta on aika kokeilla osaamistani opintojani vastaavassa tyossa.
Koska olen perheellinen ja halusin tehda paatoksen turvallisesti, lahestyin ensin nykyista
tyonantajaani mahdollisuudesta loytaa opintojani vastaavaa tyotehtavaa. Valitettavasti heilla

ei ollut tarjota minulle sopivaa roolia.

Varmistaakseni siirtyman sujuvuuden, paatin ottaa opintovapaata nykyisesta tyostani tehdak-
seni opinnaytetyon. Tama antoi minulle mahdollisuuden kokeilla uutta tehtavaa, mutta myos
turvan, silla voisin palata vanhaan tyohoni, mikali uusi suunta ei olisikaan itselle sopiva. Loy-

sin yrityksen, jolla oli mahdollisuus tarjota minulle monipuoliset tyotehtavat, joissa paasisin
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harjoittelemaan taloushallinnon eri osa-alueita. Koin taman tarkeaksi askeleeksi mahdollista

alanvaihtoa, mutta erinomainen tilaisuus myos tarkastella omaa osaamistani laajemmin.

Opinnaytetyon mahdollistaessa alanvaihdon olen paassyt prosessoimaan vakuutusyhtiossa
aiemmin opittua osaamista ja miten se tukee nykyista rooliani. Esimerkiksi asiakaspalvelu- ja
viestintataidot, jotka ovat isossa roolissa asiakaspalvelutyossa, mutta varmasti tukevat tyo-
paikan sisaisessa, etta ulkoisessa viestinnassa taloushallinnon tehtavissa. Lisaksi kykyni hah-
mottaa kokonaisuuksia, jarjestelmallisyys seka kokemukseni saantely-ymparistossa tyoskente-
lysta osoittautuvat varmasti hyvin hyodyllisiksi myos taloushallinnossa. Uskon vahvasti aiem-
masta tyosta saatujen vahvuuksien ja uuden tyon myota tulevien oppien tukevan toisiaan

oman asiantuntijuuteni kehittymiselle taloushallinnon alalla.

2.1 Nykyisen tyon analyysi

Minut palkattiin Talousassistentiksi ja paasen Talousassistentin tyotehtavassa oppimaan osto-,
vuokra- ja myyntireskontraa, kiinteisto-, financial- ja business controllerin tyotehtavia seka
kirjanpitoa. Aloitin tyoni talousassistenttina 16.11.2023, jolloin aloitin kirjoittamaan paivakir-

jaa.

Talousassistentin tyotehtavia on kuvattu seuraavalla tavalla: Talousassistentti toimii erilaisis-
sa toimisto- ja taloushallinnon tyotehtavissa, joita ovat esimerkiksi myyntilaskutukseen, res-
kontrien hoitoon, erilaisiin toimistotoihin seka palkanlaskentaan ja kirjanpitoon liittyvat tyo-
tehtavat (Koulutus.fi 2023).

Uudessa tyossani tehtavanani on opetella kayttamaan seuraavia jarjestelmia: Finanzilla, Net-
visor, Sympa, Tampuuri, OneNote, Outlook, Teams ja yrityksen Intranet. Talousassistentin
virkaan suositellaan merkonomin tutkintoa seka ymmarrysta rahaliikenteesta ja alan laista.
Tyo edellyttaa tarkkuutta, hyvia yhteistyotaitoja, jarjestelmien tuntemusta seka tietoteknisia

taitoja.
Finazilla

Finazilla on perustettu vuonna 2018 ja on osa Lemonsoft konsernia. Finanzilla ohjelmiston
avulla yritykset pystyvat hoitamaan taloudenhallinnon budjetoinnin, ennustamisen ja liike-
toiminnan raportoinnin. Finazilla on pilvipohjainen ohjelmisto, joka mahdollistaa sen kayt-
tamisen monipuolisesti paikka riippumattomasti. Finazillan integraatio toimii useissa talous-
hallinnon jarjestelmissa muun muassa Netvisor ja Procountor. Integraatiot ja tiedonsiirrot
tapahtu-mat automaattisesti yoajossa, mutta tarvittaessa ne voidaan tehda myos manuaali-
sesti. Finazilla on yhteensopiva useiden Bl-ratkaisujen kanssa ja tama mahdollistaa automaat-

tisen tiedonsiirron esimerkiksi Power Bl-raporteilta. (Finazilla 2024.)



Tampuuri

Tampuurin on kehittanyt suomalainen yritys Visma Sirius Oy, joka on osa Visma-konsernia.
Alun perin tampuuri on kiinteistohallinnan ja isannoinnin ohjelmisto, jota kaytetaan erityises-
ti taloyhtidissa, isannointitoimistoissa ja kiinteistoalan yrityksissa. Tampuuri toimii eraanlai-
sena “digitaalisena tyokaluna” kiinteistojen hallintaan ja esimerkiksi asukaspalveluihin. Tam-

puuriin kuuluu muun muassa seuraavia ominaisuuksia:
- Huoltotilaukset ja vikailmoitukset

- Asukasrekisterit ja vuokralaisrekisterit

- Taloyhtion asiakirjat ja poytakirjat

- Kunnossapitotarpeiden seuranta

- Viesti- ja ilmoitustaulutoiminnot

(Tampuuri.fi 2025.)

Tyovuorovelho

Kaytamme tyoajanhallinnassa Tyovuorovelhoa. Kyseessa on Mepco Total -tyovuorojen suunnit-
telujarjestelma, joka toimii selainpohjaisuuden ansiosta paikka riippumattomista. Tyonteki-
joille loytyy myos mobiilikayttoliittyma, joka helpottaa jarjestelman kayttoa. (Mepco.fi
2025.)

Netvisor

Netvisor on Visma Solutions Oy:n pilvipohjainen taloushallinnon ohjelmisto, jonka kautta yri-
tykset pystyvat hoitamaan kirjanpitonsa, laskutuksensa ja palkanlaskentansa. Jarjestelman
kautta pystyy myos hoitamaan kassavirtaennustamisen ja raportoinnin seka integraatiot toi-

mivat muiden ohjelmistojen kanssa muun muassa Finazilla ja Procountor. (Netvisor.fi 2025.)
Sympa

Sympa HR toimihenkilosto hallintona eli jarjestelmalla yllapidetaan tyontekijoiden tietoja.
Ohjelmiston kautta yllapidettavia tietoja ovat muun muassa tyontekijoiden henkilotietoja,
seurataan pitkaaikaisia poissaoloja ja tyohon paluuta, tyontekijan tyosopimus, palkkatiedot,
tyotodistukset ja irtisanomiset. Jarjestelman ratkaisut ovat GDPR-asetuksien mukaiset ja

yksityisesti salatut. (Sympa.com 2025.)
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2.2 Sidosryhmat

Sidosryhmilla tarkoitetaan tahoja, joiden kanssa yritys on vuorovaikutuksessa. Sidosryhmia
ovat tyypillisesti asiakkaat, henkilosto, omistajat, hankkijat ja julkinen valta. Yritys on vuoro-
vaikutuksessa sidosryhmien kanssa. (Tomperi 2024.) Kuviossa 1 olen kuvannut yrityksemme

sisaiset ja ulkoiset sidosryhmat.

Saation sisaisiin sidosryhmiin kuuluvat henkilosto ja tytaryhtiot. Saation tytaryhtio tuottaa
hoiva- ja tukipalveluita. Saation alaisuudessa on 18 tyontekijaa ja koko konsernin palvelukses-
saan on vajaa 600 tyontekijaa, jotka toimivat rakennuttamisessa, kiinteistoalalla, asumisessa,

taloudessa ja hoitoalalla. Yhteensa tyontekijoita on reilu 600.

Tyopaikassani on useita tiimeja: Kiinteisto tiimi, taloustiimi, myyntitiimi, HR- ja viestintatii-
mi, lilkketoiminnan kehitystiimi, Hyvinvointipalvelut seka laatu ja kehitys tiimi. Kuulun itse
taloustiimiin ja teen paasaantoisesti yhteistyota kiinteistotiimin kanssa, mutta osallistun myos
erilaisiin projekteihin, joissa toimii useammasta tiimista henkiloita. Kommunikoimme kes-
kenamme sahkopostitse, puhelimitse ja Microsoft Teamsin kautta. Ulkopuolisia sidosryh-
miamme ovat asiakkaat, yhteistyokumppanit, palveluntarjoajat ja paa-saantoisesti olen te-
kemisissa naiden kaikkien kanssa. Ulkoisten sidosryhmien kanssa kommunikoimme paasaantoi-
sesti sahkopostitse ja puhelimitse, mutta satunnaisesti myos Teams-palavereissa. Viestittelys-
sa, yrityksemme taloustiimi on aina kopiona, silla talla saamme taattu, etta kyseinen tieto

siirtyy myos koko taloustiimille.

S Yhteistyokumppanit ittajat j
Henkilosto Hoivapalvelut Rakennuttaminen o d Ra_r.?:it“t::lj:ttja
Valtionhallinto Asukkaat '
I I Kunnat ja
e Alihankkijat ja hyvinveintialueet
Sinteatctoimints Tyéntekijsiden edustajat ostopalvelujen tuottajat

Omaishoitajat ja
| perheenjdsenet

Hallinto ja tukipalvelut Paikallisyhteist ja

Johto ja hallitus naapurusto

Kuvio 1: Sisaiset ja ulkoiset sidosryhmat
2.3 Vuorovaikutustaidot

Nykypaivana koronan jaljilta eta- ja hybridityo on viela isossa roolissa, jolloin korostuu tyon-
tekijoiden vuorovaikutustaitojen merkittavyys. Vuorovaikutustaidoilla vaikutetaan koko tyoyh-
teisoon. Yrityksessa toimitaan hybridimallin mukaan joustavasti. Jokaisella tiimilla on oma
lahipaivansa toimistolla, joka mahdollistaa kaikille heidan omia tarpeitaan edellyttavan tyo-

pisteen. Pyrimme taloustiimin kanssa pitamaan kerran viikossa viikkopalaverin toimistolla,
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jolloin jokainen pyrkii tulemaan paikalle. Tiimissa moni asuu paaasiallisesti paakaupunkiseu-
dun ulkopuolella ja taman on otettu huomioon joustavuudella toimistopaivien suhteen. Ta-
loustiimin palaverissa jokainen kertoo mita tehtavia on tehnyt viikon aikana, miten ne ovat
edenneet ja mita tehtavia on tulossa. Talla tavalla saamme pidettya yhteytta toisiimme ja
taattua sujuvan tiedon valityksen. Esihenkilokin pystyy paremmin kontrolloimaan toitamme ja
tietaa mita kenellakin on tyon alla. Olen paivittain tekemisissa jonkun kanssa yrityksen sisal-
la. Olemme yhteydessa toisiimme paasaantoisesti Teamsin ja sahkopostin valityksella. Team-
sin kautta kaytavat palaverit pyritaan pitamaan niin, etta kaikilla on kamera paalla, jotta
saadaan luotua mahdollisimman hyva yhteys kollegoihin. Kiireellisissa tapauksissa hoidamme

yhteydenpidon puhelimitse.

Tyoskentelykielemme on Suomi, ja paasaantoisesti sidosryhmamme koostuu suomen kielta
kayttavista. Satunnaisesti on yhteistyokumppaneita ja asiakkaita, jotka puhuvat englantia.
Lisaksi osa kayttamistamme talousjarjestelmista ja koulutuksista on englanninkielisia, mutta

muuten tyossa ei ole joutunut englantia kayttamaan.
2.4 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on kuvata tyouran vaihtamista opintoja vastaavalle alalle seka
perehtya kaytannon tyotehtavien kautta taloushallinnon assistentin tyon oppimiseen. Tuon
opinnaytetyossa esille ammatillista kehittymista ja kuvaan, millaisia taitoja ja valmiuksia
siirtyminen uudelle alalle edellyttaa, seka mita osaamista on ollut mahdollista siirtaa aiem-
masta tyosta uuteen tyohon. tyon oppimista seka mita taitoja ja valmiuksia alalle siirtyminen

vaatii.

Kuvaan opinnaytetyossani konkreettisesti tekemiani tyotehtavia, joita olen tehnyt taloushal-
linnon assistenttina. Pyrin tuomaan esille, miten olen oppinut uusia asioita, millaisia haasteita
olen kohdannut, ja mita tyokalut, jarjestelmat ja vuorovaikutustilanteet ovat vaatineet op-
pimisessa. Pohdin tyohon perehtyessani, miksi tietyt taidot ovat keskeisia juuri taloushallin-

non tehtavissa, ja miten ne tukevat tyon tehokkuutta ja laatua.

Analysoin oppimisprosessiani tyotehtavien kautta, mutta myos suhteessa aiempaan osaami-
seeni ja opintoihin. Pyrin tyossa tunnistamaan kehityskohtia, jotka tukevat nykyisessa tyossa
onnistumista ja valmistavat etenemisen vaativampiin tyotehtaviin. Tarkastelen oppimistani
myos tiedonhankinnan, priorisoinnin ja itseohjautuvuuden nakokulmista. Miten opin, kun
opastus ei ole aina johdonmukaista, ja milla tavalla rakennan omaa asiantuntijuuttani epa-

varmuudesta huolimatta.

Teen paljon yhteistyota controllereiden kanssa ja siksi seuraan myos aktiivisesti heidan tyos-

kentelyaan ja havainnoin heidan tehtaviaan. Tavoitteenani ei ole vain kuvata heidan tyotaan,
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vaan ymmartaa, miksi tietyt vastuut kuuluvat heille, mita osaamista tehtavat edellyttavat ja

miten heidan roolinsa eroaa talous assistentin tyosta.

Opinnaytetyoni tavoite on tarjota kaytannonlaheinen, mutta samalla analyyttinen nakokulma
tyouran vaihtamisesta opintoja vastaavaan tyohon. Haluan tuoda esille, etta uuden ammatin
oppiminen ei ole vain tyotehtavien suorittamista, vaan kyseessa on jatkuvaa oppimista, itsen-
sa reflektointia ja tarkeimpana rohkeutta astua epamukavuusalueelle. Pyrin tarkastelemaan,
miten oppiminen tapahtuu arjen kautta ja miksi itsensa haastaminen on isossa merkityksessa

ammatillisessa kasvussa.

3 Paivakirjaraportointi

Raportoin paivakirjaa yhteensa vajaa 10 viikon ajalta. Aloitan paivakirjan kirjoittamisen en-
simmaisena tyopaivanani torstaina 16.11.2023 ja taman takia en kirjoita taysina viikkoina
alussa enka lopussa. Syyna tahan on se, etta haluan aloittaa ensimmaisesta tyopaivasta, jotta
pystyn kuvailemaan mahdollisimman tarkkaan tyon oppimista ja tyosta tekemiani havaintoja.
En kirjoita paivakirjaa pyhina, joita ovat 6.12., 25.-26.12.2023 ja 1.1.2024. Raportoin jokai-
sesta tyopaivasta ja viikon paatteeksi kirjoitan jokaisesta viikosta analyysin, jossa pohdin

saamiani tehtavia ja tyon oppimista teoriaa hyodyntaen.
3.1 Seurantaviikko 1: Tutustuminen tyoyhteisoon ja jarjestelmien kayttooikeudet
Viikkosuunnitelma

Ensimmaisen viikon aikana tavoitteenani on saada suurin osa tyon tekoon tarvittavista tyova-
lineista ja kayttooikeudet jarjestelmiin. Tiedossani on, etta kyseiselle paivalle on paatetty
jarjestaa yrityksen muuton tupaantuliaiset seka pikkujoulut. Pyrin tutustumaan mahdollisim-
man monipuolisesti tyoyhteisoon ja esihenkilooni talousjohtajaan. Pyrin myos samalla saa-

maan yleiskuvaa tyotehtavistani ja organisaation rakenteesta.
Torstai 16.11.2023

Ensimmainen tyopaivani alkoi aamulla yhdeksalta. Normaalisti aloitan tyot aamu seitsemalta,
mutta tyopaikalla on rakennuksen tupaantuliaiset ja yrityksen pikkujoulut, ja taman takia
kaikki aloittavat myohemmin tyopaivansa. Ensimmaiseksi saan IT-henkilolta tietokoneen ja
tunnukset milla kirjautua koneelle. Koneen sahkopostissa oli valmiina HR:lta tulleita sahko-
posteja. En ehtinyt niihin tutustumaan, koska uutena tyontekijana aikani kuluu esittaytyessa-
ni uusille kollegoilleni, mutta kayn ne huomenna, kun on rauhallisempaa. Talousjohtajan
kanssa olimme sopineet keskusteluajan. Paiva on hyvin kiireinen, jonka takia kavimme talous-

johtajan kanssa pikaisesti lapi yritysta, tulevaa tiimiani, konsernin rakennetta, tyoaikaa ja
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tyovuorovelho jarjestelmaa, tyonkuvaani, joka selkiytyy toiden edetessa. Sain ohjeistuksen

kayda HR:n viestit lapi ja toimia sielta saatujen ohjeiden mukaan.

Ehdin paivan aikana avaamaan tyovuorovelhon ja paakirjanpitaja sai avattua kayttooikeudet
Netvisoriin. Jarjestelma on minulle entuudestaan tuttu merkonomi opinnoiltani, mutta muu-

ten en sita ole kayttanyt tyoelamassa.

Perjantai 17.11.2023

Aloitan paivani kotitoimistolla, silla edellisena paivana neuvottiin jaamaan kotiin, koska kaikki
muut tyoskentelevat kotoa kasin. Ensimmaiseksi luen tekemiani muistiinpanoja, jonka jalkeen
perehdyn HR:lta saamiini sahkoposteihin. Yhdessa sahkopostissa on ohjeistuksia henkiloston
jarjestelmista ja niiden kayttoonotosta. HR:a ohjeistanut aloittamaan Sympan kayttoonotossa
ensiksi aktivoimalla kayttajatunnuksen, ja taman jalkeen minun tuli tayttaa henkilokohtaiset
tietoni jarjestelmaan. Ainoastaan talousjohtajalla ja HR:lla on oikeudet tarkistella tietojani.
Saatuani laitettua kaikki tietoni ajan tasalle avaan seuraavan sahkopostin, jossa on linkki yri-
tyksen Intranettiin nimelta Irma. Irma on yrityksen sisainen verkkosivusto, jota kaytetaan
viestimisessa ja tiedon jakamisessa. Yrityksen Irma on perustettu vasta kesalla 2023, joten
sielta ei loydy viela kaikkea. Sahkopostissa ohjeistetaan kaymaan uuden tyontekijan sivustolla
ja kaymaan tietosuoja ja uudentyontekijan koulutukset. Hoidettuani koulutukset alan suunni-
tella missa jarjestyksessa olisi viisainta aloittaa perehtyminen uuteen tyohon. Tyonkuvaani ei
ole rajattu mihinkaan tiettyyn tyotehtavaan, vaan saan erilaisia tyotehtavia tehtavakseni

taloustiimilaisiltani ja kiinteistotiimilta.

Esihenkiloni kehotti minua torstaina tutustumaan Finazillaan, jota yrityksessa kaytetaan bud-
jetoinnissa ja raportoinnissa. Finazillan kayttokieli on englanti ja osa sanoista eivat olleet

minulle tuttuja, mutta kaansin sanat Google-kaantajalla, jolloin ymmarsin paremmin. Aloitin
Finazillaan tutustumisen katselemalla sivustolta loytyvia ohje videoita ja luin Help Centerista
ohjeistuksia. Esihenkiloni laittoi sahkopostia, jossa pyysi minua ensi viikolla itsenaisesti aloit-

tamaan Finazillan testailun.

Viikkoanalyysi

Aloitin tyot vasta loppuviikosta, joten viikko jai hyvin lyhyeksi eika siina kauheasti ehtinyt
oppimaan. Sain perehdytysta yrityksen toiminnasta ja kayttooikeuksia useimpiin kayttamiim-
me jarjestelmiin, joihin ehdin hieman perehtymaan. Perehdyttaminen on yksi tarkeimmista
ensiaskeleista uuden tyon oppimiseen ja tyOyhteison osaksi paasemiseen. Hyvalla perehdyt-
tamisella saadaan tuettua tyokyky, tyoturvallisuus ja tyon sujuvuutta. Lisaksi on tarkea huo-
mioida perehdytyksen olevan jatkuva prosessi, jonka tarkeys korostuu erityisesti tehtavien ja

tyomenetelmien muuttuessa. Tyoturvallisuuskeskus (2013) on laatinut selkean perehdyttami-



sen viisi askelta listan (kuvio 2), joka auttaa tyonantajaa ja tyontekijaa onnistuneessa pereh-

dytyksessa uuteen tyohon tai tyontehtavaan.

Perehdyttamisen viisi askelta

Valmistautuminen

» Motivoi

» Arvioi tietojen ja taitojen taso

» Kuvaa tehtava ja/tai tehtavakokonaisuus
» Aseta tavoite ja vilitavoitteet

Kerro opastuksen toimintamalli
Opetus

Pyyda havainnoimaan tehtava
» Nayta tyo
» Selosta ja perustele, miksi

» Anna toimintasaannot
Mielikuvaharjoittelu

» Pyyda selostamaan tyo
Ohjaa palautteella
» Anna pelkistetyt sdannot

» Pyyda toistamaan ajatuksissa
Taidon kokeilu ja harjoittelu

* Anna kokeilla
» Ohjaa palautteella
» Anna kokeilla uudestaan

» Anna harjoitella
Opitun varmistaminen

* Arvioi taitotaso

» Ohjaa palautteella

» Rohkaise kysymaan
Anna tyoskennella yksin

* Arvioi osaamista

Sovi seurannasta ja paata opastus

Kuvio 2: Perehdyttamisen viisi askelta. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)

Vaikka ensimmainen tyoviikkoni oli varsin lyhyt, heratti se minussa ajatuksia perehdytyksen
kehittamisessa. Konkreettisena kehitysideana toimisi vaiheittainen ja aikataulutettu perehdy-
tysohjelma, jossa uusille tyontekijoille kerrotaan mita opitaan ja milloin. Ajastusta tasta syn-
tyi Tyoturvallisuuskeskuksen perehdyttamisen viisi askelta ohjeesta. Uuden tyontekijan pe-

rehdyttamisessa olisi hyva kayttaa mentoria ja tama toimisi myos tyontekijoiden kehittami-
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sessa. Mentoroinnissa on kyse osaamisen kehittamisen menetelmasta, jossa kokeneempi tyon-
tekija jakaa kokemuksia, tietoa ja osaamistaan uransa alkuvaiheessa tai tyotehtavan vaihdos-
sa olevan kollegan kanssa. Mentoroinnissa saadaan edistettya osaamista ja oppimista, saadaan
uusia tapoja hahmottaa ja kunnioittaa omaa tyotaan, saadaan kaytannon vinkkeja tyohon,
haasteellisissa tilanteissa paastaan pohtimaan yhdessa uusia nakokulmia ja ratkaisuja seka
tukea ammatillisessa kasvussa. (tyoterveyslaitos 2025.) Koen mentoroinnin antavan hyotya
myos tyonantajalle, silla siina hyodynnetaan kokeneemman tyontekijan osaamista uusien tai
tehtaviaan vaihtavien tyontekijoiden tukena. Mentori on isossa roolissa uuden tyontekijan
paasemista osaksi tyoyhteiso, joka on isossa roolissa tyontekijan tyohyvinvointia ja tyonoppi-
mista. Itse mentorina toimivan tyontekijan tulisi pyrkia vuorovaihtoisesti ottamaan oppia
myos uudelta tyontekijalta, joka tuo mukanaan tuoreita nakokulmia ja saattaa havaita kehit-
tamiskohteita, joita pitkaan organisaatiossa olleet eivat enaa huomaa. Talla tavalla mento-

rointi voi toimia samalla vaylana vanhojen toimintatapojen kehittamisessa.

Ehdin tutustumaan suurimpaan osaan henkilostoa. He vaikuttivat mukavilta ja avuliailta. Tu-
len saamaan monipuolisesti tehtavia seka talous- etta kiinteistotiimeista, johtuen siita, ettei
tyonkuvaani ei ole rajattu kovinkaan tarkasti. Paasin vasta raapaisemaan pintaa, joten odotan

innolla paasevani oppimaan uutta ja kayttamaan minulle uusia jarjestelmia.
3.2 Seurantaviikko 2: Finazillan jarjestelmaan tutustuminen
Viikkosuunnitelma

Tavoitteenani on talla viikolla perehtya syvemmin yrityksen kaytossa oleviin jarjestelmiin,
mutta erityisesti keskittya Finazillan jarjestelmaan. Minun toivotaan oppivan kayttamaan
jarjestelmaa, joten pyrin panostamaan siihen kaytannon harjoittelulla seka toimivuuden ym-
martamisella. Minun tulee myos saada loputkin tarvitsemani tyovalineet ja jarjestelmien

kayttooikeudet kuntoon, jotta voisin tyoskennella itsenaisesti.
Maanantai 20.11.2023

Aloitin aamuni tutkimalla Finazillan jarjestelmaa lisaa, ja minulla olisi myohemmin paivasta
palaveri talousjohtajan kanssa, joten halusin saada jonkinlaista kuvaa paaohjelmastamme
ennen palaveria. Kavimme lapi palaverissa mita olin perjantaina tehnyt. Kerroin kayneeni
yrityksen Intraa lapi, opiskelleeni muutaman kurssin, lukeneeni uudentyontekijan ohjeistuk-
sia, tutustunut Netvisoriin ja yrittanyt tutkia Finanzillan jarjestelmaa. Talousjohtaja toivoi
minun perehtyvan enemman Finanzillaan ja antoi tehtavaksi rakentaa vuosilta 2022 ja 2023
pivot taulukon, jossa kuvaan tuloksen voittoa euroina ja prosentteina seka ympyra- ja pylvas-
kaavioina yrityksen tulosta. Olen koulussa rakentanut ympyra- ja pylvaskaavioita seka laske-
nut tuloksen voitto euroina ja prosentteina, joten tehtava on paaelementeiltaan tuttu, mutta

se miten saan ne tehtya Finazillassa onkin aivan eri asia.
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Tiistai 21.11.2023

Aloitin aamuni kaymalla lapi Finazillan ohjevideoita ja artikkeleita. Yritin aluksi itsenaisesti
rakentaa tehtavakseni saamaani pivot taulukkoa. Excelissa tehty pivot taulukon laatiminen on
minulle entuudestaan tuttu opintojeni kautta. Siella kaikki data mita pivot taulukossa on sel-
keasti esilla ja helposti jarjesteltyna. Excelia ja Finazillaa verratessa toiminnot tuntuivat
hyvinkin erilaisilta. Sain rakennettua vuosien tuloksen vertailu raportin nayttamaan euro ero-

tusta tosiinsa, mutta prosentti osuuden erotinta en saanut toimimaan.

Minulla oli sovittuna palaveri business controllerin kanssa liittyen tahan raportointiin, ja ha-
nen kanssaan kavimme lapi raporttejani, ja niissa ilmennyt ongelmaa liittyen prosenttiosuu-
den ongelmaan. Koitimme aluksi korjata tekemaani raporttia, mutta jostain syysta raportti ei
vain nayttanyt kyseista rivia. Aloitimme luomaan aivan alusta uutta raporttia ja teimme sa-
mat kaavat. Nyt raportti naytti myos tekemani prosentteina rivin. Meille ei selvinnyt syyta
miksi Finazillan jarjestelma jatti sen aiemmissa raporteissa pois. Seuraavaksi koitimme raken-
taa pylvaskaavioita, mutta niiden teko ei onnistunut kummaltakaan. Ympyrakaavio ei myos-

kaan luonnistunut.
Keskiviikko 21.11.2023

Tulin sovitusti toimistolle, silla keskiviikkoisin tiimilla on aina palaveri, jolloin kaikki pyrkivat
tulemaan Helsingin toimistolle. Palaverissa kaydaan henkiloittain lapi aiemmat tehtavat, par-
haillaan menossa olevat tehtavat ja mita tehtavia on tulossa seka jos on jotain ongelmia, niin
niita ratkotaan yhdessa. Toimistolla minua odotti kuulokkeet seka tyopuhelin. Aloitin asenta-
malla puhelintani kayttokuntoon. Taman jalkeen jatkoin kuulokkeiden asentamista koneelle.

Saatuani nama kuntoon, jatkoin Finazillassa raportin rakentamista.

Katsoimme myohemmin business controllerin kanssa jarjestelman toimintoja, ja han opetti
minulle, miten erilaiset muokkaukset vaikuttivat siihen milta raportti nayttaa. Iltapaivasta
meilla oli viikkopalaveri, jossa kavimme hyvin rakentavasti tiimin tehtavia lapi ja ratkoimme

muutamia ongelmia. Palaverimme venyi, koska kaikilla oli paljon kaytavia aiheita.
Torstai 22.11.2023

Aloitin paivani kaymalla lapi sahkopostini ja samalla koneeni ilmoitti paivityksesta, joka myos
katosikin melkein yhta nopeasti kuin oli saapunut. Hain koneelta ajankohtaiset paivitykset ja
asensin paivityksen kaynnistymaan tyopaivani paatyttya. Siirryin jatkamaan Dashboardien
opiskelua Finanzillassa. Loysin hyvia opastusvideoita ja yhdessa kerrotaan, miten laaditaan
ensimmaista kertaa pivot taulukko. Kaytin videon oppeja, mutta kaikessa data ei ollut siina

muodossa, jotta olisin voinut saada mieleisiani raportteja luotua.
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Pidimme palaverin talousjohtajan kanssa. Palaverissa kavimme lapi budjettien tyostoa ja
luomiani raportteja. Koitimme saada rakennettua tehtavakseni saamaani pylvas- ja ympyra-
kaavioita, mutta emme saaneet niita luotua. Paadyimme siihen, etta datamme on vaarassa
muodossa ja siksi Finazillan jarjestelma ei taipunut naihin, mutta muilta osin olin saanut teh-
tya tehtavani moitteetta. Budjetointi oli minulle hyvin uutta ja koska olen viela hyvinkin
kokematon budjetoinnissa, sovimme kiinteistd controllerin perehdyttavan minua lisaa perjan-

taina.
Perjantai 23.11.2023

Pidimme palaverin esihenkiloni ja kiinteisto controllerin kanssa budjetoinnista, jossa kavimme
lapi mita kohteita meilla on, mita tietoja tarvitaan ja missa niita tarvittavia tietoja pidetaan.
Sovimme, etta alan itsenaisesti tyostamaan budjetteja, kunhan ensiksi seuraan ta-man paivan
kiinteisto controllerin tyoskentelya budjettien parissa ja han tekee muutaman kohteen val-
miiksi malliksi. Perehdytyksen aikana tuli useita yhteydenottoja kiinteistd cont-rollerille,
joten han joutui tekemaan paljon muita toita, mutta se ei haitannut, koska paasin seuraa-
maan hanen tyoskentelyaan ja saamaan parempaa kuvaa hanen tyostaan. Paivamme kului
kiireellisten toiden parissa, eika kiinteisto controlleri paassyt jatkamaan budjetoinnin pereh-
dytysta, jouduimme siirtamaan perehdytyksen maanantaille. Sovimme alkavani kaymaan kiin-
teistotiimin maanantaisissa palavereissa, koska saisin sielta lisaa tehtavia ja samalla, kun

kuuntelen heidan tyotaan, opin lisaa kiinteistotoiminnasta.
Viikkoanalyysi

Paasin perehtymaan talla viikolla syvallisemmin Finazilla-jarjestelmaan ja sain pienen pinta-
raapaisun budjetoimiseen. Tyoviikkoni sisalsi useita palavereja esihenkiloni ja business-, ja
kiinteisto controllerin kanssa. Palavereissa kaytiin lapi oppimistani ja ratkottiin raportointiin
liittyvia haasteita. Raportoinnista nousu esille prosenttiosuuden esittaminen raportissa ja
ympyra- seka pylvaskaaviot. Saimme prosentti ongelma korjattua vasta kun luotiin alusta pi-
taen uusi raportti. Tama ei ole kovinkaan tehokasta, mutta oppivassa roolissa kertaaminen on
aina hyvasta. Pylvas- ja ympyrakaavio ongelmaa emme ratkaisseet, mutta selkeasti nousi esil-

le, etta meidan tulisi muokata dataamme siihen muotoon, joka mahdollistaa kaaviot.

Sain kayttooni tyopuhelimen ja kuulokkeet. Kuulokkeet ovat olennainen tyovaline palavereis-

sa, joita pidamme useita kertoja viikkojen aikana.

Perehdytys budjetointiin oli tarkea osa viikkoa. Tarkoituksena oli aloittaa itsenainen tyosken-
tely budjettien parissa, mutta perehdytykseni jai kesken kiireiden vuoksi ja jatkuu seuraaval-
la viikolla. Paasin seuraamaan sivusta kiinteisto controllerin tyoskentelya, joka oli arvokasta
oppia. Tampuuri jarjestelman kaytto korostui hanen tyossaan erityisesti. Lisaksi paasen kiin-

teistotiimin palavereihin oppimaan heidan tyostaan. Sain myos huomata miten kiireista cont-



rollerin ammatti on ja miten monta lankaa on pidettava kasissa samaan aikaan. Koen tallaisen
tyoskentelyn mielenkiintoiseksi, koska tassa paasee haastamaan itseaan minka koen hyvinkin
tarkeaksi kehittymisen kannalta. Itsensa haastamisessa joutuu menemaan epamukavuusalu-
eelle, jolloin on mahdollisuus oppia uutta. Itsensa haastaminen ei aina tuota positiivisia ko-
kemuksia, mutta ilman epaonnistumisia ei tulisi myoskaan onnistumisia. Siksi on tarkeaa sil-
loin, kun itselle tarjoutuu mahdollisuus ja jaksaminen riittaa, haastaa itseaan ja menna mu-
kavuusalueen ulkopuolelle. Voi loytya yllattaviakin kykyja itsestaan ja itseluottamus vahvistuu

seka oman itsensa tuntemus. (TAMK 2024.)
3.3 Seurantaviikko 3: Yhteistyo etatyossa
Viikkosuunnitelma

Paasen jatkossa mukaan kiinteistotiimin maanantaisin pidettaviin palavereihin, joissa kaydaan
lapi heidan ajankohtaisia asioitansa ja tiimin tyotehtavia ja niiden tilannekatsausta. Kiinteisto
controlleri jatkaa budjetoinninprosessin perehdyttamista ja tarkoitus olisi saada parempi ym-
marrys budjetoinnista ja sen kaytannosta. Loppuviikosta on tarkoitus aloittaa itsenainen bud-
jetointi saatujen ohjeiden avulla. Lisaksi jatkan Finazillan kayttoon perehtymista keskittyen

luomaan erilaisia raportteja, jotka olisivat yritystoiminnalle tarpeellisia.
Maanantai 27.11.2023

Aloitin paivani kaymalla sahkopostini ja Teamsia lapi seka vastaamalla muutamiin viesteihin.
Kiinteistotiimilla on perinteisesti maanantaisin viikkopalaveri, johon sovimme viime perjan-
taina menevani kiinteisto controllerin kanssa. Palaverissa kaytiin lapi edellisen viikon tehtavia
ja niiden tilanteita, seka jaettiin uusia tehtavia. Kiinteistd controlleri auttoi muutamissa epa-

selvissa asioissa, mutta paaasiallisesti kuuntelimme kiinteistotiimia.

Seuraavaksi minulla on sovittu palaveri kiinteisto controllerin kanssa kahdestaan. Palaverissa
kavimme viime viikolla kesken jaanytta perehdytysta budjetointiin liittyen. Sovimme pita-
vamme palaverin torstaina isannoitsijan kanssa budjetoinnin luvuista, ja sen jalkeen aloittai-

sin budjetoinnin itsenaisesti.
Tiistai 28.11.2023

Kavin aamulla perinteisesti sahkopostin ja Teamsin viestit lapi. Meille tulee valilla hyvinkin
paljon viesteja, jotka eivat suoranaisesti ole osoitettu kaikille, mutta on pyritty pitamaan

kaikki ajan tasalla asioista ja siksi viesteissa laitetaan kopiona usealla henkilolle.

Paivan aikana koitin itsenaisesti rakennella raportteja ja sisaistaa miten raportit syntyvat.
Katsoin muutaman ohjevideon ja yritin niiden avulla rakentaa samanlaisia raportteja, mutta

en saanut niita taipumaan samaan muotoon. Tarkasteltuani mista syy johtuu, tajusin meidan
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datamme olevan liian monimutkaisessa muodossa verrattuna ohjeissa olevaan hyvinkin yksin-
kertaiseen muotoon laitettuun dataan. Tama on erittain tarkea huomio, mutta miten saan
datani silhen muotoon, vaatii osaavamman henkilon avustusta. Sovin palaveri business cont-
rollerin kanssa. Kavimme lapi tekemiani raportteja, ja han oli samaa mielta kanssani siita,
etta meilla oleva data ei taivu ohjevideoiden raportointiin monimutkaisuuden takia, mutta

hanen taitonsa eivat riittaneet opettamaan minulle, miten saisin niista ohjevideon mukaisia.
Keskiviikko 29.11.2023

Perinteinen toimistopaiva ja talouden viikkopalaveri. Toimistopaivat ovat usein enemman
kollegoiden kanssa seurustelupaivia, koska teemme 80 % prosenttisesti etana tyotamme, joten
kun tulemme toimistolle aikamme kuluu suurilta osin kuulumisien vaihtamiseen ja yhdessa
ajan viettamiseen. Toimistopaivana on myos paljon helpompi seurata kollegan tyoskentelya,
joten sovimme kiinteisto controllerin kanssa, etta seuraan hanen tyoskentelyaan tanaan. Pai-
van aikana han saa paljon yhteydenottoja sahkopostitse, puhelimitse ja Teamsin kautta.
Tampuuri on hanen kayttamansa jarjestelma, jossa hallinnoidaan vuokria, vastikkeita, kiin-

teistojen tietoja, asukastietoja yms.

Loppupaivasta meilla on talouden viikkopalaveri, jossa kaymme lapi ensiksi osan business
controllereiden kuulumisista ja olemassa olevista tehtavista ja mita on tulossa, koska he jou-
tuivat lahtemaan kesken palaverin toiseen palaveriin. Keskustelemme lopussa Finazillan ra-
portoinnista ja siita miksi data ei taivu haluttuun muotoon. Sovimme talousjohtajan pitavan

Controllereille ja minulle tammikuussa koulutuksen Finazillan kaytosta.
Torstai 30.11.2023

Kavin aamulla perinteisesti sahkopostini ja Teamsin viestit lapi. Isannoitsija oli eilen lisannyt
minut kiinteistojen omille Teams-kanaville ja aloin kaymaan lapi mita kaikkea tietoa kanavilla
on ja millaisia laskelmia yms. tehtiin. Paivan aikana minulla oli palaveri Kiinteisto cont-
rollerin ja isannoitsijan kanssa. Kasittelimme palaverissa kiinteistokohteita, vastikkeita seka
tuloslaskelmassa syntyneita menoja. Tarkastelimme mita kuluja oli syntynyt, oliko kulut kir-
jattu oikeille tileille ja pysyyko budjettimme suunnitellussa. Tavoitteenamme on seurata ta-
louden toteumaa kuukausittain ja varmistaa, etta kirjanpitomme on ajan tasalla ja ei sisalla

virheita.

Keskustelimme my0s budjetoinnin prosessista ja miten voisimme kehittaa sita tulevaisuudes-
sa. Keskustelussa nousu esille miten yllapitaisimme ja sailyttaisimme budjetointiin liittyvia
ohjeistuksia, jotta jokainen tiimin jasen voisi tarvittaessa itsenaisesti loytaa tarvittavat tiedot
ja niiden avulla tehda. Palaverin lopussa sain Excel tiedoston, jossa oli kaikki kohteemme ja

kohteiden hoitokulut, jotka minun tuli lisata budjetteihin. Kun olen tehnyt tehtavani valmiik-



si, tulee minun kuitata se kiinteisto controllerille ja kaymme sen yhdessa viela lapi. Taman

jalkeen han antaa minulle uuden tehtavan.
Perjantai 1.12.2023

Aloitin aamuni tuttuun tapaan tarkistamalla sahkopostin ja Teams-viestit. Taman jalkeen
aloitin tekemaan edellisena paivana saamaani tehtavaa. Kesken paivan talousjohtaja oli yh-
teydessa minuun ja kertoi talossa aloittaneen uusi business controller, ja han toivoi minun

laativan oppaan Finazillan kaytosta perehdytyksen tueksi.

Kavin lapi kaikki materiaalit, joihin itse olin perehtynyt kahden viikon aikana. Koostin tietoje-
ni pohjalta yhden sivun mittaisen ja mahdollisimman selkean ohjeistuksen. Oppaaseen sisally-
tin aihealueittain linkkeja, joista paasi tarkempiin ohjeistuksiin ja materiaaleihin seka linkit
Finazillan webinaareihin, joissa jarjestelman asiantuntijat esittelevat mita toimintoja Finazil-
la sisaltaa ja minka tyyppisia raportteja pystyy siella tuottamaan. Oma osaamisen Finazillassa
on viela hyvin rajallista, pyrin varmistamaan, etta uusi business controller paasisi sujuvasti
tutustumaan ja oppimaan Finazillan jarjestelmaa. Tekemani opas toimii uuden business cont-
rollerin ensimmaisena perehdytysmateriaalina ja sisallytamme taman uusien tyontekijoiden

perehdytysmateriaaleihin.
Viikkoanalyysi

Viikko on sisaltanyt paljon palavereja ja teemme paljon tiivista yhteistyota toistemme kanssa.
Aluksi ajattelin, etta etana tyoskentely olisi suurilta osin itsenaista, mutta todellisuudessa
yhteisty0 on osoittautunut merkittavaksi osaksi tyoskentelya. Tarvitsen itse paljon apua ja
ohjausta, mutta olen huomannut erityisesti kiinteisto controllerin tyoskentelya seuratessani,
kuinka usein han on kontaktissa johonkuhun palaverien, puhelimen tai sahkopostin valityksella

ja on ollut hienoa huomata, miten hyvin yhteystyo toimii myos etatyossa.

Etatyo on maaritelty olevan ajasta ja paikasta riippumatonta tyota, joka on tyonantajan kans-
sa sovittujen ehtojen mukaisesti maaritelty. Jotta etatyo olisi vaivatonta, edellyttaa se tyon-
antajan ja tyontekijan valista luottamusta ja sopimista pelisaannoista. Yleensa on tarkeaa
sopia muun muassa tyoajasta, tietoturva-asioista, sairauspoissaolokaytannoista, etatyosta
koituvista kustannuksista. (Tyosuojelu.fi 2023.) cvpohjat sivuston artikkelissa oli kasitelty
selkeasti etatyon hyotyja ja haasteita seka lisaksi tuotu vinkkeja etatyossa onnistumiseen.
Etatyo ei sovellu kaikille ja siksi on tarkeaa osata tunnistaa omat heikkoudet ja vahvuudet
seka punnita mika on itselle sopiva tapa tyoskennella. Olen kuviossa 3 listannut etatyon

vahvuuksia ja heikkouksia. (cvpohjat.fi 2023.)

Oppaan tekeminen Finazillan kaytosta oli mielenkiintoista ja oli hyva palata kertaamaan jo

opittuja asioita. Koin kertaamalla vahvistavani osaamistani ja tama myos syvensi omaa ym-
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marrystani jarjestelmasta, koska jouduin jasentamaan tietoa toisen nakokulmasta. Ohjeen

tekeminen toimi oppimismenetelmana, silla se yhdisti kaytannon tekemisen ja reflektoinnin.

David Kolbin kehittaman kokemuksellinen oppimisteorian mukaan oppiminen tapahtuu neli-

vaiheisen prosessin kautta.

1. Konkreettinen kokeminen, jossa oppiminen perustuu omakohtaisiin kokemuksiin ja

tunteisiin.

2. Abstrakti kasitteellistaminen, jossa oppiminen rakentuu teorioiden ymmartamisen,

loogisen ajattelun ja systemaattiseen ongelmanratkaisuun.

3. Aktiivisessa kokeilussa oppiminen tapahtuu tekemalla ja kokemalla.

4. Reflektiiviseen havainnointi, jossa korostuu kyky tarkastella tilanteita ja kokemuksia

eri nakokulmista seka niiden merkityksien pohtimisesta.

Kolbin teoriassa syvallinen oppiminen edellyttaa kaikkia ylla mainittujen vaiheiden vuorotte-

lua ja lapikaymista. (Anttila 2022, 4.)

Koin oppaan kirjoittamisen vaativan kaikkia naita Kolbin mainitsemia vaiheita. Itselleni synty-

nyt kokemus jarjestelman kaytosta, sen pohtiminen, tiedon jasentaminen ja viimeiseksi luoda

uutta ohjeen muodossa. Prosessi tuki ammatillista kasvuani ja toi nakyvaksi, miten olen tietoa

sisaistanyt ja se tieto on muunnettu muiden hyodynnettavaksi. Tassa tapauksessa uusien tyon-

tekijoiden.

Vahvuudet

. Joustavuus
. Ei tydmatkakuluja
. Paikkariippumaton tyoskentely

. Ei tydomatkoja -> Ajan sdasto
. Rauhallisempi tydympéristd
. Parempi keskittyminen

. Tuottavuus kasvaa

. Ymparistdystavallisyys

Heikkoudet

Sosiaalisuus vidhenee
Tydskentely vaatii itsekuria
Tybn ja vapaa-ajan erottaminen
heikkenee

Viestinndn merkityksellisyys
kasvaa

Tekniset ongelmat
Ulkopuolisuuden tunne tiimissa

Kuvio 3: Etatyon vahvuudet ja heikkoudet (cvpohjat.fi 2023)



3.4 Seurantaviikko 4: Epamukavuusalueella
Viikkosuunnitelma

Tuleva viikko on itsenaisyyspaivan takia yhden paivan lyhyempi ja siirsimme taman takia viik-
kopalaverimme tiistaille, mutta kenenkaan ei tarvitse tulla toimistolle. En ollut saanut uusia
tehtavia viime viikolla, joten tarkoituksenani on antaa tekemani Finazilla ohjeistus uudelle

Business controllerille ja saada budjetoinnin tehtava valmiiksi alkuviikosta.

Kiinteisto controlleri antaa minulle uuden tehtavan budjetointiin, joten loppuviikkoni menee
varmasti sen parissa. Mikali aikaa jaa, niin jatkan Finazillaan tutustumista ja raporttien luo-
mista. Tavoitteenani talla viikolla on tyoskennella entista tehokkaammin ja kayttaa aikaani

hallitummin.
Maanantai 4.12.2023

Aloitin aamuni kaymalla sahkopostini lapi ja lukemalla Teamsissa kaydyt keskustelut. Palau-
tin talousjohtajalle tekemani Finazillan oppaan. Han oli tyytyvainen siihen ja pyysi minua

valittamaan oppaan uudelle Business controllerille.

Taman jalkeen oli kiinteistotiimin palaveri, jossa kaytiin edellisen viikon ja tulevan viikon
tyotilanne seka akuutit asiat. Sain palaverissa tehtavakseni tehda kiinteistotiimille talousarvi-
oita kiinteistoistamme. Isannoitsija tarvitsi talousraportit tarkastellakseen kuluvan vuoden
toteumaa suhteessa siihen mita oli budjetoitu. Sain ohjeistuksen mista loydan edellisen vuo-
den talousarviot, joiden pohjalta tehtavani oli luoda uudet. Minulla oli viela edellinen tehta-
vani kesken, joten sovin isanngitsijan kanssa tekevani hanelta saamani tehtavan vasta kun
olen saanut budjetoinnin tehtavan tehtya valmiiksi. Sain tehtya budjetointi tehtavan valmiiksi

ja sovin palaverin tyon lapi kayntia varten tiistai aamulle kiinteisto controllerin kanssa.
Tiistai 5.12.2023

Aamulla palaverissa katsoimme tekemani tyon ja taman jalkeen kiinteisto controlleri antoi
tehtavakseni kayda lapi lainojen korkoprosentit, lainan lyhennykset seka koron maksut jokai-
sesta kiinteistosta. Tata varten hanen piti tehda minulle Apolloon kayttajatunnukset, jotta
paasin tarkistelemaan lainojamme. Han perehdytti minut hyvin pintapuolisesti mista loydan
lainat ja miten korkoja, ja lainanpaaomaa katsottiin seka miten ne tuli laittaa Finazillan ra-
portille. Sovin tekevani taman tehtavan saatuani tehtya ensiksi kiinteistotiimilta saamani

talousarvio tehtavan valmiiksi.

Viikkopalaverissa kavimme perinteiset asiat lapi, sovimme ensi viikon palaverissa kayvamme
joulun loman sijaistukset lapi, minun tehtavakseni tulee sijaistaa ostoreskontran hoitajaa ja

lopuksi talousjohtaja pyysi jokaista tayttamaan Sympan lomakkeen, koska kaikille pidetaan
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kehityskeskustelut siita missa mennaan, miten on kehittynyt, tarvitseeko koulutusta yms.

Jokaiselle tulee lahipaivina sahkopostitse kutsu.
Keskiviikko 6.12.2023

Pyhapaiva

Torstai 7.12.2023

Aloitin aamuni kaymalla sahkopostini ja Teams-viestit lapi. Taman jalkeen aloitin etsimalla
vanhoja talousarvioita Teamsin kansioista, jotta saan otettua mallia, millaisia talousarvioita
minun haluttiin tekevan. Seuraavaksi kirjauduin Netvisoriin ja avasin tulosraportin, josta otin
tarvittavat luvut talousarvioon. Taman tein jokaiselle kiinteistolle. Tasmaytin Netvisorin luvut
viela Finazillaan ja havahduin muutamassa kohteessa oleviin heittoihin. Aloin selvittamaan
naita heittoja tarkemmin. Pyysin apua Business controllerilta, joka hetken selviteltyaan tote-
si, ettei noin pienet sentin heitot haittaa ja voin esittaa luvut ilman desimaaleja. Saatuani
kaikki valmiiksi, tallensin ne Teamsin omiin kansioihin ja laitoin isannoitsijalle viestilla viela

kaikki suoraan hanelle.

HR oli myohemmin paivasta yhteydessa ja pyysi laatimaan esittelytekstin, jossa kertoisin it-
sestani, tyohistoriani ja hieman vapaampaa tekstia harrastuksista yms. Lisaksi toivottiin an-
tamaan kuva itsestaan. Teemme paljon etana toita, joten harvemmin toisten kasvot tulevat
tutuiksi, etenkin jos ei tyoskentele yhdessa. Tama aiheuttaa myos sen, ettei valttamatta
huomaa, jos talossa aloittaa uusia tyontekija ja siksi on hyva, etta teemme esittelyita
Intraan. Tein taman esittelyn valittomasti, mutten loytanyt itsestani kuvaa, joten annoin
tekstini ilman sita. Lupasin myohemmin paivittaa Teamsiin kuvan itsestani, jotta kaikki na-
kevat kuka olen. Mielestani on miellyttavampi katsoa kuvia, kuin etunimen ja sukunimen ni-

mikirjaimia.
Perjantai 8.12.2023

Kavin nyt jo tavaksi tulleeksi eka sahkopostini ja Teams-viestit lapi, ja taman jalkeen tarkas-
telin tehtavalistaani ja priorisoin paivan tehtavat. Paatin keskittya tekemaan kiinteisto cont-
rollerilta saamaani tehtavaa, joka vaati huolellisuutta ja tarkkuutta. Tanaan minulle ei ollut
sovittuna palavereja, joten saisin keskeyttamatonta aikaa tyoskennella, jota tama tyo tarvit-

si.

Tehtavassa kaytettava Apollon jarjestelma toimii englanniksi ja erityisesti pankkisanasto oli
minulle uutta. En ollut kayttanyt aiemmin taloushallinnon termeja englanniksi, jouduin valilla
hyodyntamaan Google-kaantajaa ymmartaakseni termeja. Halusin varmistaa, etta kaikki tie-

dot kirjattaisiin oikein budjetteihin ja koska kohteita oli runsaasti, minulle meni tehtavan
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suorittamiseen koko loppupaiva, mutta sain tyon tehtya huolellisesti valmiiksi. Kuittasin teh-

tavan tehdyksi Kiinteisto controllerille ennen toiden lopettamista.

Viikkoanalyysi

Viikosta tuli odotettua kiireisempi, enka ehtinyt antaa yhtaan aikaani Finazillaan tutustu-
miseen. Paasin viikon aikana laajemmin tutustumaan budjetointiin ja sisaistamaan mita kaik-
kea tietoa on olennaista budjetoida. Varmasti viela on paljon asioita budjetoinnista mita en
tieda, mutta olen nyt paassyt konkreettisesti tekemaan sita ja uskoisin paasevani viela

enemman myohemmin oppimaan.

HR pyysi tekemaan esittelyn, joka julkaistaan yrityksen Intrassa. En ole kovinkaan innokas
tekemaan itsestani esittelyita, mutta koska olin paattanyt olla talla viikolla tehokas, en anta-
nut omien epamukavuuksien tulla tielle ja tein tehtavan valittomasti valmiiksi. Viela esitte-

lyani ei ole julkaistu Intrassa.

Olen aina kokenut, etta minun tulee tehda asioita epamukavuusalueelta, jotta voisin kehittya
ja tama on myos ollut tapa haastaa itseani. Mutta missa menee raja epamukavuusalueella?
Sen ei kuitenkaan kuulu aiheuttaa uupumusta tai lisata turhaa kuormitusta. Terve.fi sivuston
artikkelissa on hyvin pohdittu epamukavuusalue kasitetta. Epamukavuusalueeksi on usein
maaritelty tilanteita, joissa koetaan epamukavuuden tunnetta, riittamattomyytta ja pahim-
millaan pelkoa ja kehittyminen tapahtuu ainoastaan naiden kautta. Tallaisella ajattelumallilla
ajetaan ihmisten itsetunto ja jaksaminen loppuun. Jokaisen tulisi punnita omaa jaksamistaan
ja sita, miten itse voi kehittya ja oppia uutta. Toiselle tapa oppia voi tapahtua tekemalla
itselle mukavuusalueeseen kuuluvia asioita, jotka ovat haastavia, mutta eivat aiheuta mielta

lannistavaa tunnetta, jolloin ei uuvu. (Terve.fi 2021.)

Lisaksi paasin tutustumaan hieman Apollon jarjestelmaan ja hain sielta lainasalkusta tietoja.
Koin jarjestelman olevan looginen ja selkea kayttaa. Kokemus toi minulle onnistumisen tun-
netta ja vahvisti kasitystani siita, etta uuden oppiminen voi olla sujuvaa, kun siihen saa aikaa

ja tukea.

Koin viikon olleen kokonaisuudessaan onnistunut. Sain mielestani tehtya kaikki tyoni tehok-
kaasti, opin uusia asioita esimerkiksi Apollon jarjestelman kayttamisen, pohdin omia toiminta-
tapojani muun muassa suhdetta epamukavuuteen ja jaksamiseen. Koen viikon auttaneen tun-

nistamaan omia kehityskohtia ja vahvuuksia.
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3.5 Seurantaviikko 5: Tiimin ja tyoyhteison merkitys
Viikkosuunnitelma

Talla viikolla sovimme perehdyttamisestani ostoreskontraan, joka on minulle aivan uusi osa-
alue taloushallinnossa. Tavoitteeni on oppia jarjestelma ja prosessien toiminta perusteellises-
ti, jotta tarvittaessa pystyisin ottamaan vastuuta ostoreskontran tehtavista. Lisaksi minulla on
henkilokohtainen kehityskeskustelu talousjohtajan kanssa. Pyrin hyodyntamaan keskustelun
itseni kehittamisen kannalta ja saadakseni parempaa kasitysta taloustiimista kokonaisuudes-

saan.
Maanantai 11.12.2023

Aloitan viikkoni perinteisesti kaymalla tuttuun tapaan sahkopostini ja Teams-viestit lapi seka
tarkastamalla tulevan viikon sovitut palaverit. Olin saanut kutsun tiistaille kehityskeskuste-
luun, joka hieman jannittaa, koska tama on ensimmainen kertani tassa yrityksessa. Seuraa-
vaksi minulla oli perinteinen kiinteistotiimin viikkopalaveri. Selvitimme, miten laissa on saa-
delty vuokralaisen irtisanominen. Palaverin jalkeen aloitin tayttamalla Sympassa kehityskes-
kustelu lomaketta, jossa tuli kertoa miten oli viime vuosi mennyt, mita ovat omat tehtavat ja
vastuualueet, mika motivoi ja miten sita voidaan tukea, miten tyontekija kokee onnistumiset,

miten tyontekija kokee oman osaamisensa ja mita tavoitteita hanella on.

Siirsimme viikkopalaverin ajankohdan lomien ja kiireiden takia nyt poikkeuksellisesti maanan-
taille. Sovimme palaverissa tulevamme huomenna toimistolle ja pitavamme silloin myos pala-
verin sijaisuuksista. Toimistopaivat ovat aina hieman tehottomampia, johtuen siita, etta ai-

kamme kuuluu paljolti yhdessa keskusteluun.
Tiistai 12.12.2023

Olin ensimmainen tiimistani toimistolla, joten kaytin ajan hyodykseni ja pyrin mahdollisim-
man tehokkaasti kaymaan sahkopostin ja Teams-viestit lapi seka vastasin muutamaan vies-

tiin. Taman jalkeen kaytin aikani tutustumalla Netvisoriin, koska halusin saada siihen tuntu-
maa ennen kuin minulla on joulun valipaivien sijaistukseen koulutus. En kerennyt kovinkaan
pitkaan tutustumaan, kun toimistolle alkoi tulla muitakin talouden tiimista. Meilla oli tiimin
palaveri. Kavimme lapi, ketka kaikki halusivat lomailla loppuvuodesta, ja seuraavaksi kat-

soimme ketka sijaistavat ketakin loman ajan. Minulla oli jo tiedossa, etta sijaistan ostores-

kontran hoitajaa.

Taman jalkeen jokainen sopi sijaistajan kanssa perehdytyksen toisen tyotehtaviin. Sovimme
ostoreskontran hoitajan kanssa, etta jaan heti loppupaivaksi seuraamaan hanen tyoskentely-

aan, koska nyt on helpompi seurata, kun olemme toimistolla. Sovimme seuraavan kerran pita-



vamme perehdytysta ensi viikolla ja silloin minun on tarkoitus tehda kaikki itsenaisesti, mutta

ostoreskontran hoitaja seuraa ja oheistaa minua samalla tarpeen mukaan.

Jouduimme siirtamaan kehityskeskustelun, koska talousjohtajalle tuli pakollinen tehtava, jota
ei voinut siirtaa. Tama ei minua haitannut, koska muuten ostoreskontran hoitajan tyon seu-
raaminen olisi jaanyt hyvin lyhyeksi ajaksi. Sovimme keskiviikkoaamuna pitavamme talousjoh-

tajan kanssa palaverin.

Keskiviikko 13.12.2023

Aamulla minulla oli sovittu palaveri talousjohtajan kanssa. Sain hyvaa palautetta tyostani,
miten olen kehittynyt ja asenteestani seka siita, miten otan muut tyontekijat huomioon. Kes-
kustelimme myos mahdollisesta jatkosta ja tyon kuvan muuttamisesta, mutta nama tarkentui-

sivat seuraavana vuonna.

Kun olimme kayneet lapi kehityskeskustelun, sain tehtavaksi tutustua tilikarttaan ja selvittaa
onko siella korjattavaa. Tehtavalla ei ollut kiiretta ja minun tuli priorisoida muiden tehtavat
kiireellisemmaksi, mutta aina kun minulla on aikaa, niin toive oli, etta keskittyisin tahan teh-
tavaan. En ole ikina nahnyt millainen tilikartta on ja mieleeni ei suoriltaan tule, etta olisim-
me koulussa sita kayneet lapi. Talousjohtaja antoi minulle materiaalia, muutaman Excelin,
joihin oli kirjattu kohteiden kaytossa olevat tilit ja Finanzillassa olevan tilikartan ja naiden
perusteella minun tuli tarkistaa mita tileja Finazillassa oli ja olivatko tilit maaritelty Excelin
tilivalien mukaan. Pyrin myos katsomaan Nevisorista, miten tilit menevat. Paivani kului paa-

saantoisesti tutustuessa uuteen tehtavaani.

Torstai 14.12.2023

Jatkoin heti aamusta saamaani tilikartta tehtavaa. Kesken paivaa sain kutsun palaveriin. Busi-
ness controlleri halusi pitaa nopean perehdytyksen Netvisoriin ja samalla han kertoi ostores-
kontrasta. Han naytti minulle, miten Netvisorissa liikutaan, mista loydan tarpeelliset raportit
muun muassa tuloslaskelma, tase, paakirja, mista nahdaan laskut, pankkitilit, laskentakoh-

teet ja tilit.

Myohemmin paivasta kavimme kiinteisto controllerin kanssa aiemman tehtavani lapi, ja taman
jalkeen han antoi minulle uuden tehtavan selvittaa Tampuurista yrityksien vuokrasopimuksia
ja tarkistamaan oliko niihin laitettu vuodelle 2024 korotukset ja vuokranmaaritykset oikein.
Minun piti tehda Excel, jossa nakyy kohde, vuokraaja, kirjata ylos sopimuksilla maaritellyt
tiedot vuokran maarityksesta, milloin saa ja miten saa vuokraa korottaa. Kiinteisto controlleri
jakoi minulle Excelin, jossa oli hanen tekemat laskelmat, kuinka monta prosenttia kohteen

vuokran oli maaritelty nousevan. Minun ei kuulunut koskea kohteisiin, joissa ei ollut arvioitu
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vuokrien nousevan. Sain myos pikaisen opastuksen valvontaruudulle, josta naen tarvitsemani

tiedot tehtavan tekemiseksi.

Perjantai 15.12.2023

Jatkoin heti aamusta kiinteisto controllerilta saamaani tehtavaa. Iltapaivasta minulla oli so-
vittuna palaveri business controllerin kanssa. Palaverissa kavimme lapi talousjohtajalta saa-
maani tilikarttatehtavaa. Kerroin huomanneeni meidan kayttavan tuplana joitakin tileja ja

joissakin tileissa oli kirjattu vastaavia kuluja toiselle tilille. Han antoi vinkkeja, miten minun
kannattaisi viela tarkistaa loydoksiani ja sovin olevani yhteydessa paakirjanpitajaan, jolla on

paras tieto siita mita tileja meilla on kaytossa ja mita tileille tulisi kirjata.

Viikkoanalyysi

Saimme viikon aikana sovittua sijaisuuksista ja olinkin jo tietoinen, etta sijaistan ostoreskont-
ran hoitajaa joulun valipaivina. Tilikartta tehtava oli hyvin mielenkiintoinen, koska en mieles-
tani ole aiemmin opintojeni aikana paassyt syventymaan siihen, miten se toimii. Tehtava ava-
si minulle uusia nakokulmia siihen, kuinka tarkeassa roolissa tilikartan ymmartaminen on ta-

loushallinnossa.

Kehityskeskustelu meni hyvin. Tiimini pitaa minusta ja minun koetaan parjaavan hyvin tyossa-
ni. Koen tyohyvinvoinnin olevan tiimissani hyva, koska kaikkien asenne on positiivinen, ja
kollegat haluavat aidosti tukea toisiaan onnistumisissa. On hienoa nahda etta, tiimissa iloitaan
toisten onnistumisista ja osaamista jaetaan avoimesti. Koen uudessa tyossa tallaisen vastaan-
ottavan ja lamminhenkisen ilmapiirin olevan todella tarkeaa, koska perehdytys ei ole pelkas-

taan uusien tehtavien oppimista, vaan tyoskentelytapojen ja tiiminkulttuurin omaksumista.

Uudessa tyossa on tarkeaa, etta muut tyontekijat ottavat avoimesti uudet tyontekijat tiimiin
ja auttavat parhaansa heidan perehdytyksessansa, joka ei ole pelkastaan tyon oppimista, vaan
sisaltaa myos tyoskentelytavat ja tiimin tyontekijoiden tuntemisen. Tyohyvinvoinnissa keskei-
sena on hyva yhteistyo ja arvostus tyokavereiden kesken seka merkittavan osana on esihenki-
lon antama tuki. Tyoyhteisoon kannattaa panostaa, koska jos tyoyhteiso voi hyvin, silloin
tyontekijat jaksavat, ovat sitoutuneempia tyohonsa ja sairastavat myos vahemman. (Tyoela-
maan.fi 2025.)

Tyoni on kuluneen kuukauden aikana ollut hyvin monipuolista ja sisaltanyt hyvin erilaisia tyo-
tehtavia, mika on ollut erittain hyva asia, koska olen saanut tasta paljon kokemusta, jota
pystyn varmasti hyodyntamaan tulevaisuudessa. On hyva pohtia omaa rooliaan osana tiimia.

Miten voin omalla toiminnallani edistaa hyvaa tyoilmapiiria, tukea kollegoita ja oppia heilta.
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3.6  Seurantaviikko 6: Tyohon syvallisempi perehtyminen

Viikkosuunnitelma

Talla viikolla perehdyn syvemmin ostoreskontranhoitajan tyotehtavaan. Tarkoituksena on
oppia hoitamaan itsenaisesti ostoreskontraa sijaistukseni aikana. Lisaksi tarkistamme, etta
minulla on kaikki oikeudet ajan tasalla. Mikali aikaa jaa, pyrin tekemaan saamaani tilikartta

tehtavaa.

Maanantai 18.12.2023

Kiinteistotiimin viikkopalaveri, jossa kavimme perinteisesti lapi kaikkien kuulumiset ja mita

tehtavia kaikilla oli. Vuokralaisen huomautusprosessi oli edennyt.

Taman jalkeen kavimme Business controllerin kanssa lapi tyostamaani Excelia. Han opetti
minulle erilaisia Excelin toimintoja, joiden avulla saan tehostettua tyontekoani. Han kertoi
kayttavansa paljon muun muassa p-haku ja X-haku-funktiotoimintoja tyossaan. Kyseessa on

Excelin funktiot, joita kaytetaan arvojen hakemiseen taulukoista.

Ennen paivan loppua oli tarkoitus yhdessa ostoreskontran hoitajan kanssa tehda kaikkien koh-
teiden laskutus, mutta huomasimme hyvin nopeasti, ettei minulla ollut oikeuksia kaikkiin ja
minulta puuttui muutama kohde. Aloin valittomasti selvittamaan tata paakirjanpitajalta, jolla
oli oikeudet paivittaa minulle annettuja oikeuksia. Paatimme ostoreskontranhoitajan kanssa
alkaa kaymaan kohteita, joiden laskutukseen paasin kasiksi. Tama oli hyvaa oppia ja koin
taman olevan myos yllattavan nopeasti opittavaa. Sovimme uuden lapi kaynnin keskiviikolle ja
perjantaille, jotta saisimme mahdollisimman monipuolisesti erilaisia tapauksia kasiteltya seka

tarkistettua etta minulla varmasti oli kaikkiin oikeudet.

Tiistai 19.12.2023

Tarkistimme paakirjanpitajan kanssa minka tyyppiset oikeudet minulla on Netvisoriin ja ka-
vimme lapi kaikki kohteet tarkistaen, etta varmasti pystyn kasittelemaan kaikkien kohteiden
laskuja. Tama oli hyvin hidasta, koska meilla oli useampi kohde, joiden tietoja piti korjailla.
Saatuamme kayttooikeuteni kuntoon sovimme palaverin torstaille liittyen talousjohtajalta

saamaani tiliristikko tehtavaa ja tekemiani l0ydoksia.

Jatkoin tilikartan tarkistamista ja mita lukuja oli tileille kirjattu. Otin naista viela tarkemmat
tiedot ylos, joita oli muun muassa mille kuukaudelle kulu oli kirjattu, summan suuruus, yritys,
laskun numero, onko saman yrityksen kulua kirjattu aiemmin toiselle tilille ja tein naista ver-
tailun kohteittain, jotta pystyin nahda, etta oliko tilille kirjattu vain poikkeavasti kulu eli ei

ollut toistuva kirjaus. Usein jos kyseessa on kirjaus, joka toistuu useamman kerran vuodessa,
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kirjataankin toiselle tilille, kuin mita aiemmin, tulee tama tarkistaa ja korjata. Joissain ta-

pauksissa voi olla, etta alun perinkin on kaikki kirjattu vaaralle tilille.
Keskiviikko 20.12.2023

Perinteinen toimisto- ja taloustiimin palaveripaiva. Olin ensimmainen toimistolla, joten kavin
rauhassa sahkopostini ja Teams-viestit lapi. Olin sopinut maanantaina ostoreskontran hoitajan
kanssa kayvamme ostoreskontraa lapi ja tanaan tekisin itsenaisesti laskujen maksatuksen ja

tilioinnin. Talousjohtaja pyysi minua jakamaan Finazillasta raportteja paakirjanpitajalle.

Talouden viikkopalaverissa kertasimme missa vaiheessa kaikkien sijaistuksien perehdytykset
ovat menossa, mita tehtavia kaikilla on parhaillaan ja mita on tulossa. Toivotimme lopussa

kaikille hyvaa joulua, mikali emme ole yhteydessa.

Keskustelin business controllerin kanssa siita, miten han oli paatynyt kyseiseen tyohon. Han
kertoi aloittaneensa reskontran hoitajana opiskellessaan yliopistossa ensimmaista vuotta.
Valmistuttuaan maisteriksi han alkoi tyoskennella assistant controllerina ja kun han valmistui
ekonomiksi, han alkoi tyoskennella business controllerina. Hanesta controllerin tyo on aina

ollut hyvin selkeaa ja hanelle helppoa.
Torstai 21.12.2023

Kavin tuttuun tapaan sahkopostini ja Teams-viestit lapi. Intrassa oli ilmoitus, etta meilla
aloittaa ensi vuoden alussa uusi business controlleri. Talouden tiimi kasvaa ja on mukava saa-

da uusia kollegoita.

Iltapaivan palaverissa paakirjanpitajan kanssa kavimme Excel tiedostoani lapi ja tarkastelim-
me tileja. Olin huomannut oikein, etta jossain kohtaa oli virheellisesti otettu tileja kayttoon
vaikkei naita ollut maaritelty talousjohtajan toimittamassa tilikartassa kaytossa ole-vaksi.
Paakirjanpitaja ohjeisti minua laittamaan kirjanpitajille viestin, jossa pyydan heita kirjaa-
maan tileilla olleet saldot oikeille tileille ja poistamaan kaytosta vaarat tilit. Sahko-posti vies-
tissa on tarkea muistaa laittaa talousjohtaja, paakirjanpitaja, ostoreskontran hoitaja kopiona,
jotta hekin saavat tiedon mita huomioita ja korjaus pyyntoja teen. Mikali epahuomiossa pyy-
taisin virheellisesti korjaamaan jotain, he saisivat tiedon siita ja pystyisivat korjaamaan vir-
heeni ja tama toimii myos siina, etta voi aina palata siihen mita olemme sopineet, jolloin

asiat eivat jaa muistin varaan.

Perjantai 22.12.2023

Olin saanut sahkopostia kirjanpitajilta liittyen edellisena paivana laittamaani sahkoposti vies-
tiin tilien tilidintien korjauksista ja muutamien tilien poistamisesta. Pyysin talousjohtajan

kanssa palaveria, jossa yhdessa tarkastelimme tekemiani korjauspyyntoja.
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Talousjohtaja pyysi minua selvittamaan vuosien -20, -21, -22, -23 konsernin liikevaihdon, lii-
kevoiton, omavaraisuusasteen ja saadut avustukset. Yuoden 2023 luvut minun on tarkoitus
laskea vasta sitten kun olemme saaneet kirjanpidon luvut kuntoon, joten niita en taman pai-
vakirjan aikana saa tehdyksi, mutta aikaisemmat vuodet pystyn laskemaan. Tehtavalla ei ole
viela kiire. Pidimme palaverin paakirjanpitajan kanssa ja kavimme lapi, miten saan laskettua
konsernin tuloksen, omavaraisuusasteen, yms. Omavaraisuuslaskelmat ovat minulla viela suh-
teellisen tuoreessa muistissa, mutta aina on hyva, etta kokeneempi henkilo opettaa ja kertaa

asiat.

Olimme sopineet ostoreskontran hoitajan kanssa tekevani hanen kanssaan laskujen maksatuk-
sen ja kayvamme loput tarvittavat asiat loppu paivasta. Teimme Teamsin valityksella Netvi-
sorissa laskujen maksamisen ja kavimme lapi viela mihin minun ei kannata koskea. Selvisi,
etta voin laittaa kiellon maksuille, joita en halua viela menevan eteenpain. Taman toiminnon
teimme muutamalle laskulle. Laadin paivan lopussa viela itselleni pikaisen ohjeen mita ka-

vimme lapi.
Viikkoanalyysi

Sain hyvin tehtya tilikarttatehtavaa. Huomasin ymmartavani paremmin ostoreskontran tyossa
vaadittavaa kykya osata tilioida ostolaskut oikeille tileille, kun olin perehtynyt syvallisemmin
tilikarttaan. Sain uuden tehtavan selvittaa vuosien -20, -21, -22 ja -23 konsernin liikevaihdon,
liilkevoiton, omavaraisuusasteen ja saadut avustukset. Olen naita koulussa laskenut, joten

tehtava oli todella hyvaa kertausta.

Olen alkanut kiinnostumaan controllerin tyosta. Nyt kun olen saanut seurata heita ja nahda

kuinka monipuolinen tyo heilla on. Lisaksi moni tekemistani toista on heidan tyotaan, joten

olen saanut konkreettisestikin tutustua tyohon. Controllerin tyo on mielestani hyvin monipuo-
lista, mutta voit erikoistua esimerkiksi business - tai finance controlleriksi, jolloin tyotehtavat
ovat toisistaan hyvin erilaiset. Controllerin tehtavat liittyvat paasaantoisesti laskentatoimeen
ja taloushallintoon. Tyossa vaaditaan kykya kasitella dataa erilaisilla tyokaluilla muun muassa
Excelilla, raportointia, budjetointia, liiketoiminnan ymmartamista ja hyvaa paineensietokykya

seka asiakaspalvelutaitoja. (Duunitori 2025.)

Koen, etta minulla olisi annettavaa controllerin tyossa. Koen omaavani hyvat hermot, kyvyn
sailyttaa rauhallisuus kiireessa ja sitoudun saamiini tyotehtaviin. Laskentatoimi on ollut kou-
lussa vahvimpia alueita. ja tyossa saadut kokemukset ovat lisanneet itseluottamustani ja kiin-
nostustani. Olen alkanut pohtimaan jatko-opintoja ja sita, etta saako paremmat valmiudet
controllerin tyohon yliopistosta verrattuna ammattikorkeakouluun. Lahtokohtaisesti molem-
mista tutkintolinjoista sanotaan, etta valmistavat samaan, mutta kasittelevat ehka hieman eri

nakokulmalla. Yliopisto painottaa analyyttisempaa ja tutkimuslahtoisempaa otettu, kun taas



ammattikorkeakoulussa keskitytaan enemman kaytannon soveltamiseen, joka mielestani tukisi

tyoelamassa.

Tassa vaiheessa opintojani ja tyoelamaa nousee pohdinta omasta urapolusta ja siita, mihin
suuntaan haluaisin kehittya. Tama viikko on muistuttanut siita, etta oma motivaatio ja kiin-

nostus syntyvat tekemisen kautta ja erityisesti silloin, kun kokee onnistumisia.
Seurantaviikko 7: Itsenainen tyoskentely ja itsensa johtamisen taidot
Viikkosuunnitelma

Viikko on hyvin lyhyt kahden pyhapaivan takia. Talla viikolla sijaistan ostoreskontran hoitajaa
ostoreskontrassa keskiviikosta perjantaihin. Sain viime viikolla kattavan koulutuksen ostores-
kontran hoitamiseen, joten nyt paasen itsenaisesti testaamaan osaamiseni. Mikali viikon aika-
na jaa aikaa, aloitan tekemaan talousjohtajalta saamaani tehtavaa. Sain viime viikolla paakir-
janpitajalta neuvoja, miten saisin tarvitsemani luvut. Investointiavustuksen laskeminen osoit-
tautui vaikeammaksi, koska meilla oli Lemonsoft-jarjestelmassa kaytossa vuonna 2020, joten

nama tiedot ovat arkistossa.
Maanantai 25.12.2023

Pyha

Tiistai 26.12.2023

Pyha

Keskiviikko 27.12.2023

Talla viikolla asialistalta oli poistettu kiinteisto- ja taloustiimin viikkopalaverit, johtuen jou-
lun pyhista, jolloin monet ovat vapaalla. Olen aloittanut ostoreskontran sijaistuksen ja siksi
on tarkeaa kayda saamaani ohjeistusta lapi. Kayn samalla omia kirjoittamiani muistiinpanoja.
Seuraavaksi luen oman seka ostoreskontran sahkopostin viestit, joita oli saapunut paljon.
Pyhien jalkeen usein tulee enemman sahkopostia ja tahan olin myos varautunutkin. Ostores-
kontran sahkopostiin tulee paljon toimistolle tulleita laskuja, jotka on skannattu ja lahetetty
sahkopostitse ostoreskontraan. Nama laskut tulee erikseen luoda Netvisoriin ja liitteiksi tulee
laittaa skannattu lasku. Paperi-postin huono puoli on se, etta usein kun laskut saadaan skan-
nattua ostoreskontraan, on laskun erapaiva jo mennyt tai kohta menossa, joten ne vaativat

nopeaa toimintaa.

Aloitan lisaamalla Netvisoriin sahkopostitse skannattuja lasku. Tama ei ole minulle entuudes-

taan tuttua, joten jarjestan saamani ohjeet ja kirjoittamani muistiinpanot yhdelle naytolle
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esille, jotta minun on tarvittaessa helppoa etsia apua. Kun olen saanut kaikki laskut luotua
jarjestelmaan, alan kaymaan lapi yhtioittain laskuja ja laittamaan ne maksuun. Tarkeata on
aina katsoa, etta tileilla on tarpeeksi rahaa laskujen maksua varten. Kirjaan maksettavaksi
keskiviikkona ja torstaina eraantyvat laskut. Seuraavan kerran minun on tarkoituksena maksaa
laskuja perjantaina ja siksi on tarkeaa maksaa torstain laskut, jotta niiden erapaiva ei ehdi-
menna ja maksu viivastya. Meilla on kontrollina ottaa jokaisesta maksusta pdf-tiedosto ja
tallentaa se meidan aineistopankkiimme. Nain voimme tarvittaessa tarkistaa sielta tapahtu-
mat. Paivan paatteeksi ilmoitan paakirjanpitajalle kassojen tilanteen ja kuittaan laskut mak-

setuiksi.

Torstai 28.12.2023

Aloitan aamuni kaymalla lapi Teamsissa tulleita viesteja. Seuraavaksi kayn sahkopostini ja
ostoreskontran sahkopostin lapi. Sahkopostitse oli tullut useita laskuja, joita aloin heti lisaa-
maan Netvisoriin sahkoposti kerrallaan ja taman lisaksi paakirjanpitaja ilmoitti Netvi-sorissa
olevan laskuja, jotka tulisi paivan aikana kayda erikseen laittamassa maksuun. Paatin jattaa
laskujen maksamisen viimeiseksi tehtavakseni, jos tulisi lisaa, niin saisin kaikki kerralla hoi-
dettua. Paivittelin tekemaani ohjeistusta ostoreskontran maksatusohjeistukseen liittyen te-

kemieni havaintojen perusteella.

Paivan paatteeksi kavin laittamassa kaikki maksettavat laskut maksuun ja otin niista pdf tie-

doston, jonka tallensin ohjeiden mukaisesti aineistopankkiin.

Perjantai 29.12.2023

Tarkastelen heti aamusta oman sahkopostini viestit ja sen jalkeen kayn katsomassa ostores-
kontran sahkopostiin tulleet sahkopostit. Sahkopostissa oli tullut skannattuja laskuja, jotka
lisasin jarjestelmaan. Laitoin ostoreskontran sahkopostista viestilla muistutuksen jokaiselle
asiatarkastavat laskunsa seka hyvaksya, jotta ne ovat valmiita maksettavaksi iltapaivasta.

Jatan laskujen maksamisen loppupaivaan.

Kiinteisto controlleri pyysi minua selvittamaan miksi yksi henkilo ei nahnyt Finanzillan
dashboardilla olevia raportteja. Otin yhteytta henkiloon ja pyysin hanta jakamaan nayton,
jotta pystyin nakemaan milta hanen nakymansa naytti. Yritin talla tavalla hahmottaa mika
mahtoi olla ongelma. Kaytyamme lapi useamman kohteen osan, muistin Esihenkiloni pyynnos-
ta jakaneeni kirjanpidon kasittelijalle oikeudet tiettyihin talouden dashboardeihin ja niissa
oleviin raportteihin, joten lahdin katsomaan paakayttajan tietojen alta tata ongelmaa ja siel-
ta loysin syyn siihen miksi han ei nahnyt raportteja. Dashboardit oli jaettu hanelle, mutta
dashboardilla olleita raportteja ei ollut jaettu, jolloin han ei voinut niita nahda. Aloitin valit-

tomasti jakamaan raportteja hanella. Dashboardien jakamisesta tulisi helpompaa, jos ei tar-
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vitsisi aina erikseen myos jakaa raportteja. Tama olisi Finanzillassa hyva kehitysidea. Loppu-

paivani kului ostoreskontran laskujen lapi kaymisessa ja maksamisessa.
Viikkoanalyysi

Tyoviikkoni aikana keskityttiin ostoreskontrassa laskujen lapikayntiin ja maksatukseen. Lisaksi
paivitettiin ohjeistusta ostoreskontran maksatusohjeistukseen. Paasin itsenaisesti tyoskente-
lemaan ostoreskontrassa ja vaikka sijaistin vain kolmen paivan ajan, koin oppineeni todella

paljon ja sisaistin mielestani paremmin asiat.

Tyoni on hyvin itsenaista ja vaatii monipuolisesti itsensa johtamisen taitoja. Omalla kohdalla-
ni kehitettavaa on asioiden priorisoinnissa, suunnitelmallisuudessa, karsivallisyydessa, itsesta-
ni huolehtimisessa mutta tarkeimpana koen omien tunteiden ja ajatusten johtamisen. Olen
tyontekijana sitoutuva, mutta kun toita tulee paljon, niin priorisoinnin ja suunnitelmallisuu-

den tarve korostuu.

Tyoturvallisuuskeskuksen artikkelissa kerrotaan itsensa johtamisen olevan kokonaisvaltaista
omasta hyvinvoinnista huolehtimista. Henkilo, joka osaa johtaa itseaan kykenee tunnistamaan
omat rajansa ja pitamaan niista kiinni. Tilanteita, joissa havaitaan kuormittumista, kerrotaan
siita valittomasti esihenkilolle. On hyva ymmartaa, ettei itsensa johtaminen ole yksin teke-
mista, vaan kyseessa on yhteistyosta. Itsensa johtaminen vaatii suunnitelmallisuutta ja tavoit-
teellisuutta mika korostuu erityisesti omien tyotehtavien priorisoinnissa ja tavoitteiden aset-
tamisessa, kykya motivoida itseaan, esihenkilon ja tyontekijan valinen luottamus ja tuki, kar-
sivallisyytta, taitoa pyytaa apua, asioiden priorisointia ja tarkeimpana kykya huolehtia omasta

hyvinvoinnista (Tyoturvallisuuskeskus 2022.)

Finazillassa oli raporttien nakymisessa ongelmia kiinteistotiimin kollegalla. Sain ratkaistua
ongelman, kun muistin aiemmin saamani tehtavan raporttien jakamisesta. Ongelma ratkaistiin

huomaamalla, etta oli jaettu vain dashboard, mutta raportteja dashboardilta ei ollut jaettu.

Koen viikon jalkeen ymmartavani paremmin, etta itsensa johtamisen taitoa kannattaa kehit-
taa jatkuvasti. Se ei ole yksittainen tehtava, vaan osa jokapaivaista tyota. Oman ajankayton
hallinta, valinnat, omien rajojen tunnistamista ja itsensa tukemista hetkina, kun asiat eivat

mene suunnitelmien mukaan.
3.7 Seurantaviikko 8: Palautteen merkitys kehittymiselle
Viikkosuunnitelma

Jalleen lyhyempi viikko pyhan takia. Pyrin paasemaan keskustelemaan ostoreskontranhoitajan
kanssa sijaistuksestani. Otan mielellani palautetta, koska siten pystyn kehittymaan tyossani.

Tarkoituksena olisi jatkaa talousjohtajalta saamaa tehtavaa



Maanantai 1.1.2024
Pyhapaiva
Tiistai 2.1.2024

Tama viikko on lyhyt, johtuen vuoden vaihtumisesta ja vuoden ensimmaisesta pyhapaivasta.
Sahkopostissa odotti useampi sahkoposti, jotka kavin lapi. Kiinteistotiimi ei viela talla viikolla

pida perinteista viikkopalaveriaan.

Tarkistin Netvisorista, etta kaikki maksut olivat menneet onnistuneesti lapi ja laitoin osto-
reskontranhoitajalle sahkopostia, jossa kerroin mita oli sijaistukseni aikana noussut esille ja
pyysin hanta olemaan minuun yhteydessa, mikali nousee esille risuja tai ruusuja sijaistukses-

tani. Palautteen saaminen on hyvinkin olennaista kehittymisen kannalta.

Paivan aikana Talousjohtaja pyysi minua jakamaan Finanzillan oikeuksia kirjanpitajille tiet-
tyihin raportteihin, joita he tarvitsivat tyossaan. Onneksi olen jo muutaman kerran jakanut

raportteja, niin tehtava sujui hyvin mutkattomasti.
Keskiviikko 3.1.2024

Jatkoin edellisen paivan tehtavastani, joka tuntui jo paljon selkeammalta. Olin yhteydessa
paakirjanpitajaan, jolla oli parhain osaaminen Lemonsoftin aikaisesta kirjanpidosta. Hanella
on hyvin kiireinen viikko, eika han pystynyt minua auttamaan. Olen asennoitunut pyrkimaan
itsenaisesti ratkomaan asioita ja valttamaan turhaan hairitsemasta muita ja varsinkaan silloin
kun tiedan muilla olevan kiire. Olen nyt kuitenkin rohkaissut itseani olemaan reippaammin
yhteydessa, koska kylla kaikki sitten sanovat, mikali eivat ehdi minua auttamaan, mutta tie-

dan jokaisella olevan tahtotilanaan auttaa muita ja saada asiat toimimaan.

Meilla oli perinteinen viikkopalaveri loppupaivasta, mutta se oli normaalia lyhyempi tyokiirei-
den takia. Palaverissa minua pyydettiin tekemaan kuluvarauksia torstaina ja business control-

ler lupasi perehdyttaa minua tahan tehtavaan.

Hallinnollinen isannagitsija laittoi sahkopostia ja pyysi minua seka kiinteisto controlleria tarkis-
tamaan kohteen rahoitusvastikkeita. Kohdetta oli rakennettu kahdessa eri vaiheessa ja rahoi-
tus oli taten myos kahdessa osassa. Ensimmainen laina oli Aravalaina ja viimeinen oli korotu-

kilaina. Meilla meni loppupaiva taman tehtavan parissa.
Torstai 4.1.2024

Sovimme heti aamuksi palaverin Business controllerin kanssa. Han opetti minulle, miten teh-

daan kuluvarauksia, jotka ovat minulle aivan uusi asia. Kuluvaraus on kirjanpidossa ja tilin-
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paatoksessa tehtava varaus, joka liittyy tulevaan kuluun. Kuluvaraus kirjataan taseeseen vas-
tattavaa puolelle velaksi tai varaukseksi. Kuluvarauksessa on tiedossa kulu, joka on toteutu-
massa, mutta tarkka ajankohta tai kulun maara ei ole tiedossa. Minun tehtavani on ajaa jokai-
sesta yhtiosta Excel tiedosto kaikista tulevista kuluista ja tarkistaa niiden erapaivat. Kun olen
tarkastellut mille kuulle mikakin kulu kuuluisi, tulisi laatia niista erillinen Excel-tiedosto, jo-
hon kirjaan kuluvaraukset, tiedosto tallennetaan Teams-kansioon ja lahetan kirjanpitajalle
tiedon, etta ovat valmiina kasiteltavaksi. Kirjanpitaja tekee tekemani Excelin perusteella

kuluvaraukset Netvisoriin.

En saanut kaikkia kuluvarauksia tehdyksi taman paivan aikana, mutta laitoin kirjanpitajille
tiedon mitka olin saanut hoidetuksi ja siirsin valmiit Excel tiedostot Teamsin kansioon kasitel-

tavaksi.

Perjantai 5.1.2024

En saanut tehtya kaikkia kuluvarauksia torstaina, joten jatkoin aamusta niiden tekoa. Tehtava
vaatii tarkkuuttaa, huolellisuutta ja Excelin osaamista. Kirjanpidon ymmartamisella on iso
merkitys tassa tehtavassa. Sovimme ostoreskontran hoitajan kanssa palaverin, jossa kavimme
yhdessa lapi sijaistustani ja han pyysi minua lisaamaan ohjeeseen tekemiani huomioita ja
paivittamaan sen ajan tasalle. Ohjeistus oli yli vuoden vanha ja osa tiedoista oli jo vanhentu-
nutta. Sain myos kehuja sijaistuksestani, mikali oli kiva kuulla. Sain ennen tyopaivan loppua

kuluvaraukset tehtya valmiiksi ja lahetin ne ohjeistuksen mukaisesti kirjanpitajalle.

Viikkoanalyysi

Tama viikko oli jalleen tavallista lyhyempi vuodenvaihteen takia. Viikko kuitenkin sisalsi pal-

jon opittavaa ja uusia tehtavia. Ostoreskontran sijaistaminen sujui odotettua paremmin. Tyo-
tehtava oli aluksi jannittava, mutta sujui mielestani hyvin ja sain siita positiivista palautetta,
joka vahvisti uskoani osaamiseeni. Palautteen saaminen lisasi omaa motivaatiotani ja halua

kehitty3 lisaa.

En saanut viikon aikana kielteista palautetta, mutta mielestani kriittinen palaute voi olla ter-
vetullutta, kunhan se osataan antaa rakentavasti. Mielestani on tarkeaa, etta negatiivisessa
palautteessa keskitytaan kehittamiskohteisiin, ei henkilon ominaisuuksiin. Huonosti annettu
palaute lannistaa ja pahimmillaan voi vaikuttaa tyontekijan henkiseen hyvinvointiin ja hyvin

annettu palaute ohjaa, motivoi ja kannustaa.

Aivoliiton artikkelissa todetaan, etta palautteen saaminen energisoi seka antaa tyontekijalle
motivaatiota ja saa tyontekijan tekemaan parhaansa jatkossakin. Palautteen saaminen saat-
taa olla hyvinkin positiivinen asia tyontekijalle, silla tama kertoo siita, etta hanen tyopanok-

sensa on huomattu ja etta se mita tyontekija tekee, on merkityksellista. Mikali palautetta ei
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anneta, aiheuttaa se tyontekijalle tunteen, ettei hanen tekemisistaan valiteta saatikka hanta
ei huomata. Tama samalla edistaa tilannetta, jossa tyontekija ei koe halua panostaa tyohonsa
saatikka kehittymiseen. (Aivoliitto 2023.)

Huomasin, etta palautetta kannattaa pyytaa aktiivisesti itse. Pyysin ostoreskontranhoitajalta
palautetta paivittamastani ohjeistuksesta ja sain arvokasta nakokulmaa siihen, mihin kannat-
taa kiinnittaa huomiota ohjetta selkeyttaessa. Palautetta pyydettaessa se ei ole vain yksi-

suuntainen prosessi, vaan vuorovaikutteista ja molempia osapuolia kehittavaa.

Sain viikolla uuden tehtavan laatia kuluvarauksia. Kuluvaraus oli minulle aivan uusi termi, jota
en ollut aiemmin kuullut. Tehtava tuntui alkuun haastavalta, mutta sain siihen tukea Business
controllerilta ja hanen laatimasta ohjeesta. Tallainen ohjaus ja tuki ovat tarkeita uusille

tyontekijoille, silla uuden oppiminen tapahtuu vaiheittain.

Koin viikon olleen kokonaisuutena opettavainen ja monipuolinen. Opin uutta taloushallinnon
prosesseista, sain vastuullisempia tehtavia ja sain kokea palautteen tukevan kehittymistani.
Pyrin jatkossa kehittamaan omaa palautteen antamistani, jotta voin omalta osaltani tukea

kollegoiden oppimista ja luoda avoimempaa seka kannustavampaa ilmapiiria.
3.8 Seurantaviikko 9: Ohjeet tukemassa uuden oppimista
Viikkosuunnitelma

Talla viikolla olisi tarkoitus tehda kiinteisto controllerin kanssa toita ja tutustua paremmin
Tampuuriin. Lisaksi talla viikolla on koko controller tiimille sovittu talouden johtajan pitama
koulutus Finazillaan. En ole kovinkaan paljon paassyt kayttamaan Finazillaa viime aikoina,

joten tama on hyvaa kertausta.

Kiireiden takia en ollut saanut tehtya talousjohtajalta saamaani tehtavaa valmiiksi, mutta
olen paattanyt talla viikolla tehda sen. En pida siita, jos tyot jaavat kesken ja olen huoman-

nut, etta jos en itse organisoi toitani, jaavat ne helposti tekematta ja uusia vain tulee.
Maanantai 8.1.2024

Heti aamusta laitoin viestia business controllerille, joka osasi kayttaa parhaiten Finanzillaa ja
hanen kanssaan olin tehnyt tilikartta tehtavaani. Valitettavasti han oli sairastunut viikonlopun
aikana, ja taman takia ei minua pystynyt auttamaan. Sain sovittua paakirjanpitajan kanssa
palaverin, jossa kavimme lapi tehtavaani. Han ei valitettavasti pystynyt Finanzillan kanssa
auttamaan, mutta kavimme lapi Netvisorin kautta vuoden 2022 konsernin liikevaihdon ja lii-
kevoiton, omavaraisuusasteen ja saadut avustukset. Taman jalkeen kavimme yhdessa lapi
Lemonsoftin aikaista arkistoa. Sain tehtavan valmiiksi loppupaivasta, mutta vuoden 2023 lo-

pulliset luvut jaavat odottamaan, etta tilinpaatos saadaan tehtya.
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Tiistai 9.1.2024

Aloitin aamun Kiinteisto controllerin kanssa tutustumalla Tampuuriin. Han opasti mita tietoja
Tampuurin jarjestelmassa hallinnoidaan, mista loydan esimerkiksi eri kohteiden tiedot, sopi-
mukset, asukastiedot, joita paasee tarkemmin tarkastelemaan valvontaruudulta. Tanaan mi-
nun on tarkoituksena tarkistaa, etta jokaisella asukkaalla on oikean suuruinen vastike. Kiin-
teisto controlleri ohjeisti keraamaan Exceliin asukkaat, joiden vastikkeissa oli virheita ja tar-
koituksena oli kayda yhdessa lista lapi ja tehda korjaukset. Aloitin kaymaan kohde kerrallaan
asukkaiden sopimuksia lapi. Tehtava oli aikaa vievaa, koska se vaatii paljon tarkkuutta. kavin
sopimukset lapi ja otin talteen vuokran maarityksen sopimukselta. Taman maarityksen perus-
teella laskin jokaiselle elinkustannusindeksiin perustuen korotuksen tai nelioihin maaritellyn.
Sopimuksilta oli tarkeaa ottaa huomioon, etta vastikkeita nousee tarpeeksi, koska sopimuksel-

la saattoi olla tietty prosentuaalinen maaritelma, kuinka paljon nousee minimissaan.

Keskiviikko 10.1.2024

Toimistolla lahipaiva ja olin ensimmainen tiimistani paikalla. Aloitin aamun kaymalla kiinteis-
to controllerin kanssa lapi vastikkeiden korotuksia ja tekemaani Excelia keraamistani tiedois-
ta. Mikali haluaa ryhtya kiinteisto controlleriksi, on tarkeaa osata kayttaa Tampuuria, jossa
kasitellaan sopimuksia, laskutusta, vastikkeiden maarityksia yms. Eli hyvinkin oleellinen tyo-
valine. Koin itse, etta Tampuurissa on paljon huomioitavaa ja nama tiedot on hyva kirjata
ylos, koska jos ei tee kaikkia osa-alueita toistuvasti, niin helposti unohtaa tietyt stepit, miten

tulee edeta ja mita saa klikata ja mita ei. Tamankin opin kantapaan kautta.

Torstai 11.1.2024

Aloitin aamuni normaaliin tapaan avaamalla sahkopostin ja Teamsin ja kavin lapi kaikki vies-

tit. Seuraavaksi aloin kaymaan lapi sahkopostia, jossa pyydettiin kaymaan lapi Excelin laskuis-
ta.

Taman jalkeen pitikin jo menna sovittuun Finanzilla koulutukseen, jonka piti talousjohtaja.
Koulutuksessa oli kaikki controllerit. Koin iloa siita, etta sain olla mukana ja oppia koke-
neemmilta Finanzillan kayttoa. Yllatyin positiivisesti koulutuksen aikana, etta olin marras-
joulukuun alussa kaynyt samoja asioita itsenaisesti lapi. Eli opit olivat hyvaa virkistysta ja
toivat vahvistusta itselleni, etta olen oppinut paljon ja tulen viela kehittymaan paremmaksi
osaajaksi. Koulutuksen jalkeen jatkoimme suoraan talouden viikkopalaveriin, joka oli joudut-
tu siirtamaan keskiviikolta.

Palaverissa kavimme lapi perinteisesti mita kaikilla oli meneillaan, ja taman jalkeen keskuste-
limme tulevasta tilintarkastuksesta. Sovimme laativamme listan ensiviikolla kaikista materiaa-

leista mita tulisi toimittaa ja jaamme tuolloin vastuut jokaiselle. Pidamme ensiviikon palave-
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rin poikkeuksellisesti maanantaina. Ensi viikolla saisin tehtavakseni avustaa tilintarkastuksen
materiaalien keraamisessa. Aikamme loppui tuttuun tapaan kesken. Meilla on aina todella
paljon asioita lapi kaytavana ja talouden tiimi on kasvanut, joten sekin nakyy ajan kulussa

merkittavasti, mutta positiivisella tavalla, koska meita on nyt useampi tiimissa.
Perjantai 12.1.2024

Aamun aloitin kaymalla lapi eilista Finazilla koulutusta. Mielestani on tarkeaa kerrata, koska

silloin sisaistaa paremmin uusia asioita.

Paasin paivalla mukaan business- ja kiinteisto conrollerin palaveriin, jossa suunniteltiin Talon
Johtajille jarjestettavan koulutuksen materiaaleja. Kahden viikon paasta business controllerit
pitavat talouden johtajille koulutuksen kuukausittaisen taloudellisen tuloksen lukemisesta,
budjetoinnista ja Tampuurin jarjestelmasta ja miten Tampuurissa hallitaan tietoja. Kodin
johtajien tehtavana on osata laatia Tampuuriin uusien asukkaiden vuokrasopimukset ja osata
tarvittaessa paattaa niita. Olen nyt toiminut paljon Kiinteistd controllerin tyoparina, ja taman

myota oppinut suhteellisen hyvin kayttamaan Tampuuria.

Sain talousjohtajalta pyynnon muokata Hallinnollisen isannditsijan Excel-tiedoston siihen
muotoon, etta kirjanpitajilla olisi helpompi vieda se kirjanpitoon. Tiedostosta puuttui muun
muassa laskentakohde, tili ja kohteen nimi ei ollut kirjanpidossa olevan nimen mukainen.

Tarkeata on myos huomioida, etta esitettavat summat sisaltavat alv:n.
Viikkoanalyysi

Talousjohtajan pitama Finazillan koulutus oli hyvaa kertausta ja sain sielta myos paljon uutta
oppia. Paatin viela kerrata koulutuksessa kaytyja materiaaleja. Sain tehtya talousjohtajan
pyytaman tehtavan niin valmiiksi kuin on mahdollista, viela pitaa odotella tilinpaatosta, jol-
loin saan liikevaihdon, liikevoiton ja omavaraisuus asteen. Investointiavustukset pystyin jo

katsomaan valmiiksi.

Viikon aikana nousi esiin kehityskohde: Tampuurista ei ole kirjallisia ohjeita ja tama on mie-
lestani erittain tarkea kehityskohde. Olen havainnut tyotehtavien olevan hyvin vaihtelevia ja
joitakin tehtavia tehdaan vain tiettyna aikana vuodesta, joten varsinkin nain tuoreena ja ko-
kemattomana tyontekijana ohjeistukset toisivat turvaa seka vahentaisivat turhaa stressia. Kun
ohjeistukset olisivat aina valmiina ja helposti lOydettavissa, niihin voisi helposti palata tar-

peen mukaan. Samalla, kun toimintotapoja uudistetaan, paivitettaisiin ohje ajan tasalle.

Pohdin ohjeiden laatimista myos teoreettisemmasta nakokulmasta. Tyoterveyslaitos on jul-
kaissut artikkelin, jossa on kerrottu kahdeksan vinkkia ohjeiden tekemiseen tyopaikalla. Ar-

tikkelissa kerrotaan, ettei ihmiset lue ohjeita, koska ohjeiden metsastaminen on aikaa vievaa,



joka vie motivaatiota tyon suoritukseen tai ohjeen avulla ei paase etenemaan tyossa, mika

kuormittaa. Tyoterveyslaitoksen kertomat kahdeksan vinkkia ovat seuraavanlaiset:

1. Tallennetaan ohjeet yhteen ja samaan paikkaan. Ohjeistuksia tallennetaan usein use-
aan paikkaan, jolloin tyontekijan muisti kuormittuu, kun ei ole selkeaa yhta paikkaa
mista tarvittava tieto loytyy. Ohjeiden tallentamisesta tulisi sopia selkeasti ja yksi
paikka, minne ne tallennetaan. Taman lisaksi ohjeiden kansiot tulee olla selkeasti ja-

sennellyt ja nimetyt, jolloin niiden loytyminen helpottuu.

2. Luo ohjeille selkeat rakenteet. Ohjeesta tulee ilmeta heti, mita koskee ja kenelle
tarkoitettu. Sisallysluettelossa tulee olla havainnollistavat valiotsikot. Ohjeistuksien
lopussa tulisi olla lisatietojen antajan yhteystiedot, jolloin tiedetaan kenelta voi ky-

sya. Tassa tulee huomioida, ettei yhteyshenkilo valttamatta ole ohjeiden laatija.

3. Tiedot esitettava riittavan selvasti. Asiat tulee esittaa tarkasti ja johdonmukaisesti.
Itsestaan selvatkin vaiheet tulee avata, mutta hyvassa ohjeessa ei tulisi olla mitaan

ylimaaraista.

4. Ohje tulee testauttaa kayttajilla. Testauksessa tulee kayttaa henkiloa, joka ei ole

osallistunut ohjeen laadintaa. Talla tavalla pystytaan havaitsemaan ongelma kohdat.

5. Ohjeen paivitys ja muuttuneiden kohtien korostaminen. Ohjetta tulee paivittaa ja
paivityksia tehdessa on aina korostettava muuttunutta kohtaa esimerkiksi korostusva-
rilla. Talloin kayttajan ei tarvitse kayda koko ohjetta lapi ja koittaa pohtia mika on

muuttunut.

6. Ohjeiden rakenteen muistaminen muodosta riippumattomasti. Ohjeita voidaan tuot-
taa Word-tiedostona, videona tai Powerpoint-esityksena, mutta aina tulee sailyttaa

rakenne ja ohjeen tulee olla helppokayttoinen.

7. lhmisten auttaminen, kun ohjeita tehdaan paljon ja paivitetaan tiheasti. Esihenkilo
voi nostaa tiimilleen oleelliset, jolloin tyontekijat pysyvat karrylla mitka ohjeet ja

Paivitykset ovat heille olennaisia.

8. Tarkeat ohjeet tulee kayda yhdessa lapi. Ohjeita on paljon ja kaikki eivat ole priori-
teettilistan karjessa. Esihenkilon tulee varata aikaa ja kayda tarkeat ohjeet tyonteki-
joiden kanssa lapi ja samalla tyontekija voi kysella tarkentavia ja mielta askarruttavia

kysymyksia. (Tyoterveyslaitos 2021.)

Olen luonut kuvion 4, jossa tiivistan mielestani viisi keskeista kohtaa hyvaaktiivisesti yllapi-
dettya tietoa, joka tukee tyon tekemista. Koen, etta omalla kiinnostuksellani ohjeiden kehit-

tamiseen ja rakenteelliseen ajatteluun voin tuoda arvoa myos tassa osa-alueessa.



On tarkeaa, etta ohjeistuksille nimitettaisiin selkeasti vastuuhenkilo, mutta niiden kehittami-
nen nahtaisiin koko tiimin yhteisena tehtavana. Vastuuhenkilo huolehtii kokonaisuudesta,

mutta yhteinen tyo parantaa laatua ja lisaa tyontekijoiden sitoutumista.

Viikon aikana kayty Finazilla-koulutus ja siihen liittyvat tehtavien tekeminen korosti, kuinka
tarkeaa on, etta tarvittavat tiedot ja tyokalut ovat helposti loydettavia ja ymmarrettavia.
Tampuurin tapauksessa koin tyon sujuvuuden ja oppimisen karsivan, kun tietoa joutuu etsi-
maan monista eri paikoista tai ohjetta ei ole. Vastaavissa tilanteissa tyon kuormittavuus kas-
vaa varsinkin uusilla tyontekijoilla, joilla ei ole kerennyt kehittya rutiinia jarjestelmista ja

prosesseista.

Tyoterveyslaitoksen artikkelissa on selkea viesti. Ohjeet ovat tyota tukevia, eivatka pelkkaa
dokumentointia. Mielestani hyvin laaditut ohjeet eivat pelkastaan helpota arjen tyota, vaan
myos lisaavat tyon hallinnan tunnetta, tukevat tyossa oppimista ja madaltavat tyontekijoiden
uskallusta ottaa vastaan uusia ja haastavampia tyotehtavia. Ohjeiden paivittamisessa tulee
muistaa, ettei sita saa jattaa vain yhden henkilon tehtavaksi, vaan siihen tulisi osallistua use-
ampi, mutta naissa tulee olla nimetty vastuuhenkilo, jonka tehtava on ohjata prosessia, jotta

kokonaisuus pysyy selkeana.

Esihenkilon rooli korostuu ohjeiden esiin nostamisessa ja yhteisessa lapikaynnissa on tarkea.
Kun ohjeet kasitellaan yhdessa, lisaa se ymmarrysta, tukee tyon laadussa ja rakentaa tiimi-
henkea. Uskon, etta ohjeistuksien kehittamiseen panostamisella voidaan tosissaan vahentaa
tyon kuormittavuutta, saada tyosta aidosti mielekkaampaa ja se on myos askel kohti kesta-

vampaa tyoelamaa.
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Selkeys & ytimekkyys

- Helppo ymmartaa
- Ammatti sanasto selitetty

-

Rakenne & Loogisuus
- Johdonmukainen eteneminen
- Jaottelu vaiheittain

-

Visuaalisuus & Esimerkit

- Kuvakaappaukset
- Kaytannon esimerkit

.

Ajantasaisuus & Helposti paivitettava
- Ohjeet pysyvét ajan tasalla

-

Kayttajalahtoisyys & Testaus
- Ymmarrettavyys testattu
- Kokeiltu kayttajan nakokulmasta

Kuvio 4: Hyvan ohjeen pelisaannot (TTL 2021.)
Seurantaviikko 10: Tyossa eteneminen rooliin muutoksen kautta
Viikkosuunnitelma

Kavimme viime viikolla lapi hieman tilintarkastusta ja sovimme palaverin maanantaille. Tilin-
tarkastus on minulle taysin uusia asia, joten odotan mielenkiinnolla mita kaymme lapi palave-

rissa. Pyrin omalta osaltani tekemaan tyoni tehokkaasti ja parantamaan tiedonhallintaamme.
Maanantai 15.1

Aloitin aamun perinteisesti kaymalla lapi saapuneet sahkopostit ja kaymalla lapi Teamsissa
kaydyt keskustelut. Kiinteistotiimin palaverissa kavimme lapi edeltavan viikon ja tulevan vii-
kon tyotehtavat. Jouduin lahtemaan kiinteistotiimin viikkopalaverista aikaisemmin, koska

minulla oli talouden palaveri, jota emme saaneet sovitettua kaikkien aikatauluihin.

Palaverin agendana oli tuleva tilintarkastus. Kavimme palaverissa lapi mita tietoja tilintarkas-

tajille tulee toimittaa, missa meilla on kaikki tarvittavat ja kuka toimittaa mitakin. Sain teh-

tavakseni kayda lapi Teams-kanavoitamme ja kerata asiakirjoja tilintarkastukseen luotuun
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kansioon. Sovimme palaverissa siirtavamme viikkopalaverimme jatkossa tiistaille ja pitavam-

me heti huomenna ensimmaisen palaverin.
Tiistai 16.1

Jatkoin aamulla materiaalin keraamista tilintarkastajia varten. Meilla oli perinteinen viikko-
palaveri, joka paatettiin siirtaa nyt jatkossa tiistaille. Kavimme palaverissa lapi tehtyja ja
tulevia tehtavia seka missa vaiheessa maanantaina jaetut tilintarkastukseen liittyvat tehtavat
olivat. Keskustelimme usein meilla kuumana puheen aiheena olleesta aiheesta tiedonhallinta.
Pyrimme omalta osaltamme saamaan kehitettya talouden tiedonhallintaa, jotta kaikki tar-
peellinen tieto olisi aina saatavilla ja selkeasti loydettavissa. Isoimpana ongelmana nousee se,
etta jokaisella tiimilla on omia toita ja tapoja seka miten hallitsevat tiedostojen yllapitoa.
Tahan tiedonhallintaan ollaan nyt perustamassa tyoryhmaa, joka kehittaa prosessia. Talous-

johtaja pyysi minua tulemaan mukaan.
Keskiviikko 17.1.

Jatkoin tilintarkastukseen saamaani tehtavaa. Laadin kohteistamme tiedoston, johon kerasin
jokaisesta kohteestamme seuraavat tiedot: Yrityksen nimen, kirjanpidollisen kohdenumeron,
osoitteen, kiinteistotunnuksen, osoitteen. Tallensin tiedoston tilintarkastuskansioon, jotta
seuraavassa tilintarkastuksessa pystyisi nakemaan mita meilla jo on ja tiedostoon pystyy hel-
posti lisaamaan uudet kohteet ja niiden tiedot. Yllapitamalla vanhaa tiedostoa, ei tarvitse
pyoraa keksia uudelleen, vaan vanhaa voi aina tarpeen mukaan uudistaa ja modifioida tarpei-

den mukaan.

Minulla oli sovittuna 1-to-1 keskustelu talousjohtajan kanssa iltapaivasta. Olimme joulukuun
kehityskeskustelussa sopineet katsovamme jatkoani ja tyon kuvaani. Kavimme lapi mita muun
muassa minulle kuuluu, miten koen oppineeni ja millaisia haasteita toivoisin tulevaisuudessa.
Kerroin pitaneeni controllereiden kanssa tyoskentelysta ja toivoisin saavani suuntautua niita
vastaaviin toihin. Talousjohtaja kertoikin pohtineensa minua maaliskuussa avautuvaan rooliin

assitant controlleriksi ja lupasi tukea minua perehdytyksen aikana.

Viikkoanalyysi

En tiennyt mitaan tilintarkastamisesta ennen saamaani tehtavaa, joka vei paljon aikaani kos-
ka moni tarvittavista tiedoista ei ollut minulle entuudestaan tuttuja ja tietoa oli hyvin haas-
tava etsia, koska yrityksessa ei ole selkeaa linjausta, miten tietoja hallitaan. Tiedonhallinta
on isossa osassa prosessia ja tahan tulisi jokaisen yrityksen panostaa. Tilintarkastus sujuu
varmasti suhteellisen kivuttomasti, jos yrityksessa on selkea linjaus, miten tietoja yllapide-

taan.



45

1-to-1 keskustelumme oli hyva ja sain paljon positiivista palautetta tyostani. Keskustelimme
jatkosta ja siita etta voisimme seuraavalla 1-to-1 keskustelussa katsoa tyoroolini muutosta.
Minulle tarjottiin mahdollisuutta aloittaa maaliskuusta lahtien assistant controllerina, joka on
todella merkittava edistyminen tyossani. Tarkempi tyonkuva tarkentuu myohemmin, mutta jo
nyt olen kokenut uuden roolin tuoneen lisaa motivaatiota ja mielenkiintoa tyohon. Tehtava

muutoksen myota paasen kehittamaan taitojani entista enemman kohti controllerin roolia.

Tyon imu on tunne, joka syntyy, kun tyo on merkityksellista, mieleista ja kehittavaa. Se yh-
distyy vahvasti kokemukseeni siirtymisesta uuteen rooliin. Olen kokenut tyon imua varsinkin
silloin, kun olen paassyt kehittamaan toimintamalleja ja ratkaisemaan konkreettisia ongel-
mia. Saamani palaute tyostani ja mahdollisuus edeta urallani ovat lisanneet tunnetta siita,

etta teen merkityksellista tyota ja motivoi kehittamaan osaamistani.

Kuten tyoterveyslaitoksen tutkimuksessa todettiin 87 suomalaisessa tyopaikassa, etta amma-
tista rilppumatta tarkeimmat kohdat ovat tyon kehittavyys, palaute omasta tyosta seka voi-
maannuttava tiimissa tyoskentely. Tyontekijat, jotka kokevat tyon imua ovat usein sitoutunei-
ta tyohonsa, ovat halukkaita auttamaan tyokavereitaan ja omalla toiminnallaan valittavat
tyon imua tyoyhteisoonsa. Merkittavimpana tyon imun myonteinen vaikutus nakyy tyontekijan

mielenterveydessa, fyysisessa terveydessa ja tyosuorituksissa. (Tyoterveyslaitos 2025).

Olen huomannut, etta silloin kun tunnen tyon imua, olen energisempi, motivoituneempi ja
valmis ottamaan vastuuta ja oppimaan lisaa. Se ei ainoastaan tue minua tyontekijana, vaan

myos koko tyoyhteisoa, koska tyon imu tarttuu.

4  Yhteenveto ja pohdinta

Opinnaytetyon alussa minulla ei ollut kokemusta taloushallinnon tyosta ja olin taysin uudessa
tyoymparistossa. Olin opiskellut taloushallintoa ja ehtinyt kerryttaa osaamista taloushallinnon
tyotehtaviin opintojeni kautta. Tyorooliani ei ollut rajattu taysin mihinkaan tiettyyn, mika oli
hyva oppimisen kannalta. Taman avulla paasin tutustumaan hyvin laajasti eri tyotehtaviin ja
kokemaan tyon hektisyyden. Havahduin siihen, etta mita kauemmin olin tyotehtavassani, sen
enemman uusia ja haastavampia toita sain. Hyodynsin oppimisessani jarjestelmien tuottajien
laatimia ohje- ja tukimateriaaleja. Koin tyon syvallisemman oppimisen kasvaneen tehtyani
yhteistyota controllereiden kanssa seka sijaistukseni aikana, kun olin vastuussa tyon laadusta

seka aikataulusta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli laajentaa osaamistani taloushallinnon alalla ja kuvata uuden
tyon oppimista alalla, jossa en ole koskaan ennen tyoskennellyt. Tarkastellessani opinnayte-
tyoni alkuvaihetta, koen kehittyneeni kohti taloushallinnon asiantuntijuutta silla, etta yhdis-

tan tyossani oppimat asiat, opiskelussa opittuihin asioihin. Haluni kehittya lisaa on kasvanut
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ja keskusteluni business controllerin kanssa tuki lisaa haluani kehittya seka sai minut pohti-

maan jatkoani syvallisemmin.

Rohkaistuin kertomaan talousjohtajalle uratoiveistani ja halustani kehittya ja paasta siirty-
maan vaativampiin taloushallinnon tyotehtaviin ottamalla enemman vastuuta. Kerroin erityi-
sesti kiinnostukseni kasvaneen controllerin tyota vastaavaan rooliin. Rehellisesti ja avoimesti
puhuminen kannatti, silla ilokseni sain kuulla, etta han oli itsekin pohtinut minua assistant
controllerin tehtavaan. Keskustelumme myota sain lisaa motivaatiota ja vahvistusta siita, etta

olen oman ammatillisen kasvuni kannalta oikealla polulla.

10 viikon seurannan aikana nousi kehityskohteiksi erityisesti perehdytysprosessien ja perehdy-
tysmateriaalien kehittaminen. Toimeksiantaja oli aloittanut kirjoittamaan joihinkin tyotehta-
viin perehdytysmateriaaleja ja osasta nama puuttuivat kokonaan. Viikolla 3 kehitin Finazillan
kayttojarjestelman aloittamiseen selkean oppaan, jossa kavin lapi olennaiset toiminnot vai-

heittain. Lisaksi paivitin ostoreskontran tyoohjeen vastaamaan nykyista toimintamalliamme.

Osallistuin myos Tampuuri-jarjestelmanperehdytysmateriaalin suunnitteluun. Toimin tuolloin
uuden tyontekijan roolissa, ja annoin kehittamiseen nakokulman perehtyjan silmin. Pohdin,
millainen materiaali tukisi uuden tyontekijan oppimista ja kehittymista tehtavassaan. Koen,
etta talla tavalla saadaan paremmin tunnistettua lisatuen tarpeet ja varmistettua onnistunut

perehdytys.

Sain Finazilla-oppaasta positiivista palautetta: se oli selkea, olennaisiin asioihin keskittyva,
kayttajaystavallinen ja helposti paivitettava. Sain vahvistusta siita, etta hyva ohjeistus tukee

seka yksilon kehittymista etta koko organisaation toiminnan tehokkuutta.

Ohjeet tallennettiin Intranet-kanavalle, talouden osioon, josta ne ovat helposti kaikkien saa-
tavilla. Paivitysvastuu on nimetylla paakayttajalla, mutta pyrimme avoimeen molemminpuoli-
seen keskusteluun ja kannustamme matalla kynnyksella kaikkia kertomaan havaintojaan ja
kehitysehdotuksiaan. Tavoitteena on, etta ohjeista muodostuisi paras mahdollinen versio,

joka elaa kaytannon tyon mukana ja palvelee koko tiimia.

Reflektoinnin tarkeys nousi ja huomasin sen myota, etta ohjeiden laatiminen kehitti paitsi
yhteisia toimintatapoja my0s omaa osaamistani dokumentoinnissa, viestinnassa ja kaytannon
tyonkehittamisessa. Laadukkaat materiaalit tukevat tyontekijoita ja tyonantajaa perehdytyk-
sessa, kehityskeskusteluissa ja toiminnan jatkuvuutta esimerkiksi poissaolotilanteissa. Talla

tavalla hyvat materiaalit tuottavat lisaarvoa seka tyontekijalle etta tyonantajalle.
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