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KASITTEIDEN MAARITTELY

ETASKU

Sovellus, jonne yritys voi lisdtd kuitit, tositteet ja matkalaskut, jotka liittyvit yrityksen kuluihin.

E-TOIMISTO

TW-Laskentapalveluiden oma taloushallinnon jirjestelma.

EXCEL

Taulukkolaskentaohjelma.

FACTORINGYHTIO
Yhtio, joka myontédé yrityksille rahoitusta myyntilaskuja vastaan. Factoring maksaa suoraan yritykselle
myyntisaatavista suoritettavan summan jo ennen erdpdivdd vihentden siitd oman provisionsa. Facto-

ring myo0s vastaa myyntilaskujen perinnistd. (Procountor.)

LASKUPAIVAKIRJA

Lista laskuista halutulla ajanjaksolla.

PROFIX
Toiminnanohjausjérjestelma, jolla voidaan hoitaa yrityksen osto- ja myyntireskontra seké esimerkiksi

kassatoimintoja (Solteq 2016).

SUORITUSPAIVAKIRJA

Lista maksetuista laskuista halutulla ajanjaksolla.

TILIOINTI

Tapahtuman kirjaaminen oikealle kirjanpidon tilille.

TOSITE

Kirjallinen dokumentti liiketapahtumasta.
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1 JOHDANTO

Opinndytety0 siséltdd 10 viikon mittaisen seurantajakson ajalta 21.10.2024-27.12.2024. Opinnéytety0
toteutettiin péivittdisend raportointina tydpéivin sisdllostd ja viikon paitteeksi analysoitiin kulunutta
viikkoa teoriaa siséllyttden. Halusin opinndytetyollani tuoda esiin reskontranhoitajan tydtehtdavien laa-
juutta ja monipuolisuutta sekd millé tavoin sitd pyritddn kehittiméén sdhkoisempéén suuntaan. Taman
opinndytetyon tavoite on seurata omaa kehitysté reskontranhoitajana ja 10ytéa kehityskohteita niin it-
sestdni kuin tyotavoista ja sen siséllostd. Toisaalta tavoite on my0s antaa tietoa reskontranhoitajan

tyOsté, joka tuntuu olevan minun kokemukseni mukaan hieman tuntematon ammatti.

Tyopaikkanani ja timéin opinndytetyon toimeksiantajan toimii TW-Laskentapalvelut Oy, joka tarjoaa
asiakkailleen kattavat taloushallinnon palvelut aina palkkahallinnosta, kirjanpitoon ja reskontranhoi-
toon unohtamatta esimerkiksi verotukseen liittyvéd ohjausta. Asiakaskunta koostuu niin mikroyrityk-
sistd kuin konserneistakin. TW-Laskentapalvelut tyollistdd ldhes sata tyontekijdd Tampereen Hatan-

pddlld ja kotikonttoreilla. (TW-Laskentapalvelut Oy.)

Seuraavissa kappaleissa kédyn ldpi teoriaan nojaten, mité taloushallinto tarkoittaa ja kdyn l4pi taloushal-
linnon ulkoistamista. Samalla sivuan tilitoimistoja koskevia sdadoksid ja vastuuta. Kerron myds min-
kélaisia tyGtehtdvid reskontra sisdltdd sekd minkilaisia taitoja vaaditaan reskontranhoitajalta. Ndiden
jilkeen pééstaankin pureutumaan tarkemmin minun timénhetkisiin tyotehtiviini, osaamisen ja kehi-
tyksen lahtdtilanteeseen, ty6honi liittyviin sidosryhmiin seki tydpaikalla tapahtuvaan vuorovaikutuk-

seen ja sen instrumentteihin.

Paivikirjaraportointi sisdltdd kuvauksen péivin aikana tehdyistd toistd ja vitkkoanalyyseissd kdyn 1dpi1
erilaisia aiheita. Analyyseissd kdytdvia aiheita ovat myyntilaskutus, toiminta- ja tydtapojen uudistami-
nen, asiakkaiden ja tydkavereiden kohtaaminen, taloushallinnon kehittdmisprosessi, ostoreskontra ja
sithen liittyvit tyotehtdvit, myyntireskontra ja siihen liittyvit tyotehtdvat, oma kehittyminen tyossi,
digitaalinen taloushallinto seki toimintojen yhtendistiminen. Pohdinnassa kiyn vield 1dpi opinnéyte-
tyon aikana tapahtunutta kehitystd, mitd tavoitteita opinniytetyon aikana saavutettiin sekd mitd hyoyta

opinndytetyon tekemisesta oli.



2 LAHTOTILANTEEN KUVAUS

Aloitin TW-Laskentapalveluilla vuonna 2024 huhtikuussa kesétyontekijand. Kyseessé oli ensimmaéi-
nen tyokokemus taloushallinnon alalla, joten kaikki alan kdytdnnon ty6 oli minulle tdysin uutta.
Vaikka koulusta oli kertynyt teorian kautta jo tirkedd osaamista, on sen soveltaminen kéytdnndssa asia
aivan erikseen. Kesdtyoni piti sisélldén tiliotteiden kasittelyd, osto- ja myyntilaskujen tallentamista ja
esimerkiksi kassojen tdsmiytystd. Sain hyvid oppeja ja tirkeitd oivalluksia monien jo alalla tydsken-
nelleiden perehdytyksessé aina huhtikuusta syyskuuhun asti, jonka jdlkeen jatkoin tyon tekemisté osa-
aikaisena tyontekijénd. Tédssd kohtaa osasin jo hyvin yksittiiset, perus reskontranhoitajan tyéhon kuu-
luvat tehtdvit, mutta oli aika ottaa haltuun koko paketti, joka kuuluu asiakkaan taloushallinnon hoita-
miseen. Kaytdnnossa siis kaikki loput tehtdvit, mitd en ollut vield kesédtyontekijana padssyt tekemiin

ollenkaan tai ainakaan kovinkaan laajasti.

Taloushallinto voidaan jakaa useampaan eri osa-alueeseen. Niitd ovat ostolaskut, myyntilaskut, matka-
ja kululaskut, maksuliikenne ja kassanhallinta, kdyttdomaisuuskirjanpito, palkkakirjanpito, padkirjan-
pito ja raportointi sekd arkistointi ja kontrollointi. (Lahti & Salminen 2014, 17-18.) Néistd muodostu-
van kokonaisuuden avulla seurataan yrityksen liiketoimintaa ja siitd saatava tieto jactaan yrityksen si-
dosryhmille. Tiedon tuottaminen ja jakaminen on eroteltu ulkoiseen ja sisdiseen laskentatoimeen. Ul-
koisen laskentatoimen sidosryhmiksi katsotaan kuuluvan esimerkiksi viranomaiset, tyontekijét ja asi-
akkaat, kun taas sisdisen laskentatoimen padsidosryhméand toimii yrityksen johto. (Lahti & Salminen

2014, 16.)

Ulkoistamalla taloushallinnon, yrityksiltd sddstyy aikaa ja vaivaa, kun he voivat keskittyd paremmin
oman liiketoimintansa pyorittimiseen. Tilitoimistojen péétarkoitus on tukea yritysté tarjoamalla erila-
sia taloushallinnon palveluita kokonaisvaltaisesti tai esimerkiksi vain neuvomalla lakisdateisissd asi-
oissa. Se, millaisia palveluita yritys ulkoistaa, riippuu tdysin yrityksestd ja sen kokoluokasta, mutta
yleensi yritykset haluavat ulkoistaa ainakin kirjanpidon ja tilinpaétoksen tekemisen tilitoimistolle.
Hoidettavista tehtdvisti ja vastuusta tilitoimiston ja yrityksen tulee laatia keskenddn sopimus. (Immo-

nen & Villa 2019, 252.)

On tilitoimistojen vastuulla tuntea, mitd sddadoksid ja lakeja alaan liittyy ja noudattaa esimerkiksi hyvaa
kirjanpito- ja tilitoimistotapaa. Hyvé kirjanpitotapa on osa kirjanpitolakia, joka muun muassa saataa

siitd keitd kirjanpito koskee. (Immonen & Villa 2019, 252-253.) Kirjapitolain (luku 1, § 1) mukaan



kirjanpitovelvollisuus koskee avointa yhtiotd, kommandiittiyhtiotd, osakeyhtiotd, osuuskuntaa sekd yh-
distyksié ja sdatioitd (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336). My0s esimerkiksi yhtioihin liittyvé lainsaa-
déanto olisi hyva tietdd, jotta varmistutaan yritystoiminnan oikeasta tavasta toimia. Hyva tilitoimisto-
tapa taas on Taloushallintoliiton asettama toimialastandardi, jota tilitoimistojen tulee noudattaa laadun
varmistamiseksi. Tilitoimistot ovat myds vastuussa, jos ne aiheuttavat asiakkaalleen tahallisen tai huo-
limattomuudesta johtuneen merkittdvin vahingon kuten esimerkiksi liikkevaihdon menetyksen. (Immo-

nen & Villa 2019, 253-254.)

Vastuu ei kuitenkaan painotu pelkéstédn tilitoimistoille, vaan myds asiakasyrityksilld on oma vas-
tuunsa. Asiakkaan tulee toimittaa oikeelliset dokumentit ja tositteen liiketoimintansa tapahtumista. Jos
ndin ei tapahdu, kirjanpitoon tulee vdéristymi, joka nikyy aina tilinpaitokseen asti, jonka olisi tarkoi-
tus kertoa yrityksen todellisesta tuloksesta ja taloudellisesta tilasta. (Immonen & Villa 2019, 253-254.)
Asiakkaan vastuulla on oikeiden tietojen toimittaminen my0s esimerkiksi verotukseen liittyen, vaikka

tilitoimisto olisikin vastuussa veroilmoituksen tekemisestd (Immonen & Villa 2019, 254-255).

2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Reskontra koostuu yleisesti osto- ja myyntireskontrasta ja henkil64, joka hoitaa nditd tyokseen, voi-
daan kutsua reskontranhoitajaksi. Reskontranhoitaja huolehtii yrityksen ostolaskujen maksuista seka
seuraa, ettd yritykset myos saavat maksunsa asiakkailta ja kohdistaa tarvittaessa suoritukset oikeille
laskuille. Reskontranhoitaja tallentaa, kisittelee ja tilidi myynti- sekd ostolaskuja ja tekee reskontrien,
pankkitilien ja kassojen tdsméytyksid. Se, mitéd reskontranhoitajan ty0 pitdd sisilldén, riippuu aina tyo-
paikasta ja voi vaihdella myds asiakkaiden vililld. Kaikki reskontranhoitajat eivét tee molempia res-
kontria, vaan ty0 voi painottua esimerkiksi myyntireskontraan ja laskuttamiseen. Reskontranhoitajan
tyOssd vaaditaan tarkkuutta, tietoa taloushallinnosta ja sithen liittyvistd lainsdddanndsta, tietoteknisid
taitoja, paineensietokykyé ja kykyd mukautua muutosten mukana seki toisaalta myos asiakaspalvelu-

taitoja. (Eklund & Hakonen 2018, 5-6.)

Tésta padstddnkin hyppaddmiin minun tyGStehtiviini reskontranhoitajana. Jokapaivdisiin tehtdviini kuu-
luu tili6id4, kuinka kauan teen mitékin tyotehtdvid ja ketéd asiakasta ne koskevat. Tétd tehdddn pitkin
pdivad ja sen perusteella asiakasta laskutetaan. Jokapdiviisend tehtdvénini on myds yhteydenpito asi-

akkaisiimme, tavarantoimittajiin ja muihin toimittajiin, asiakkaidemme asiakkaisiin seki talon sisdisiin



tama tarkoittaa pankkitilille tulleiden ja menneiden suoritusten tarkastamista ja ndiden tilidintid oike-
alle kirjanpidon tilille. Opinndytetyon alussa tima tarkoitti paperisen tiliotteen tulostamista/tulostu-
mista kuukausimappiin, josta sitten eriteltiin “muut-osioon” kaikki sellaiset tapahtumat, jotka eivét ol-
leet reskontrassa. Téllaisia ovat esimerkiksi vuokrat, pankkikulut ja lainanlyhennykset. Opinnéytetyon
edetessd paperiset tulosteet jdivit pois ja siirryttiin tekeméén tiliotteiden késittely suoraan e-Toimis-
tossa, joka antaa automaattisesti oikean kirjanpidon tilin joka pdivé toistuville tapahtumille ja vie ne
kirjanpitoon. Sellaiset tapahtumat, jotka eivét toistu pdivittdin tai vaativat jaottelua tilidinnin suhteen,

tulee jatkossakin tilididd manuaalisesti.

Péivittdisind tydtehtdvanini on my0s ostolaskujen tallentaminen, tilidinti, tarkastaminen, hyvaksymi-
nen sekd niiden maksaminen. Padsddntdisesti suurin osa ostolaskuista tulee e-Toimistoon ostolas-
kusy6ttoon verkkolaskuna. Jos toimittaja, jolta verkkolasku tulee, on jo perustettuna asiakkaan taakse,
tuo e-Toimisto laskulta automaattisesti oikean toimittajan, y-tunnuksen, pankkitilin, viitenumeron seki
laskun summan. Téll6in laskujen tallentaminen on nopeaa ja jiljelle jaa vain laskun tarkastajan ja hy-
viksyjan valitseminen (ellei nditd ole automatisoitu) seka tilidinti. Jotkut laskut tulevat kuitenkin edel-
leen PDF-tiedostona, joko suoraan toimittajalta tai kauppiaalta e-Toimistoon ostolaskusy6ttoon tai séh-
kdpostiin, josta ne lahetetddn e-Toimistoon. Talloin laskulle tiytyy erikseen valita manuaalisesti toi-
mittaja. Monella toimittajalla on kuitenkin mahdollisuus 14dhettdd verkkolasku, joten aina PDF-muotoi-
sen laskun tultaessa, olisi hyvé ottaa yhteyttd toimittajaan ja tiedostella verkkolaskumahdollisuutta.
Ostolaskusy0tossé ostolasku tallennetaan, jonka jélkeen se tilididddn. Ostolaskun tarkastamisen ja hy-

viaksymisen jilkeen, lasku siirtyy maksatukseen. Sieltd mina tai asiakas voi valita laskun maksuun.

Usein toistuvana tyotehtdavéni on tdsméyttaminen. Se ei valttamétta ole péivittdistd, mutta toistuu joka
kuukausi useita kertoja. Tdsmayttdminen koskee pankkitilid, osto- ja myyntireskontraa, kassoja, pank-
kikortilla maksettuja suorituksia ja osamaksusopimuksia. Kaikkien ndiden tisméayttdminen on osakir-
janpitoa, josta saadut tiedot kirjataan padkirjanpitoon. Pdétarkoituksena on selvittdd yrityksen tekemé
voitto tai tappio sekd saada tietoa varoista ja veloista. Reskontranhoitajan tekemin osakirjanpidon ja
kirjanpitdjan tekemén péakirjanpidon avulla tehdddn myos verotukseen liittyvit ilmoitukset kuten ar-

vonlisdveroilmoitus. (Eklund & Hakonen 2018, 14-15.)

Aloitin syksylld myds tuuraamaan yrityksemme vastaanotossa eli vaihteessa. Tuuraukset vaihteessa
ovat yleensd esimerkiksi lounastuurauksia, mutta toisinaan sielld tulee tuurattua joskus enemménkin.

Vaihteen tehtévit eivit kuitenkaan liity padsdéntdiseen tyohoni eli reskontran parissa tydskentelyyn,



joten en paneudu sen enempéd niihin tyotehtiviin tdssd opinndytetydssd. Ty6honi kuuluu vaihteen tuu-
rauksen lisdksi myo6s muiden asiakkaiden tuuraukset. Ne sisdltdvat monesti saman tiliotteiden késitte-
lyn ja ostolaskujen tallentamisen sekd maksamisen, mitd minun tyoni muutenkin on. Tuuraukset voivat
kuitenkin sisdltdd my0os esimerkiksi myyntilaskujen tekoa tai muuta yliméaraistd, mitd omissa toisséni

en talla hetkella tee.

Talla hetkelld hoidan kolmen eri yrityksen reskontraa. Olen nimennyt ndma téssd opinnaytetydssa yri-
tyksiksi A, B ja C. Yritykset siirtyiviat minulle tiimildisemme jdddessé viliaikaisesti pois tOistd. Yritys
A:lla on kdynnissd opinndytetyon aikana myyntireskontran siirtyminen heilld aikaisemmin kéytossa
olleesta ohjelmistosta e-Toimiston myyntireskontraan. Yritys A:lla kauppias ja myyjat tekevit myynti-
laskut. Heilld myyntireskontraa ja avoimia saatavia pitavét silmélld niin kauppias, myyjét kuin mina-
kin. Miné hoidan tiliotteiden késittelyn seki yrityksen laskujen maksun ja ostolaskujen tallentamisen ja
hyviksymisen. Ostolaskut tarkistaa kauppias. Yritys A:lla mind hoidan pankkitilien, osto- ja myynti-

reskontran, kassojen, korttien ja osamaksusopimusten tismayttdmisen.

Yritys B eroaa yrityksistd A ja C toimintatavoiltaan jonkin verran. Yritys B maksaa kaikki laskut itse
e-Toimistosta. Heilld on kdytossdédn laskurahoituspalvelu, joka hoitaa yrityksen myyntireskontraa ja
huolehtii erddntyneistd myyntilaskuista. Myyntireskontran osalta télld yritykselld on kdytdssd Profix-
ohjelmisto. Minun tehtévikseni jaa tiliotteiden késittely seka tarkistan suurimman osan ostolaskuista ja

myyjét hyvéksyvit ne. Yrityksen tdsméytykset hoitaa pitkalti kirjanpitdja.

Yritys C:n kohdalla toimitaan samaan tapaan muun muassa tiliotteiden, tismaytyksien ja maksujen
kanssa kuin yrityksen A kohdalla. Yritys C:114 on kuitenkin joitakin eroavaisuuksia, joista yksi on, etti
sielld sisddn kirjatut tavarat tisméatain tavaralaskuihin. Kauppias ja myyjat siis kirjaavat myyntires-
kontran ohjelmaan perille saapuneet tavarat, jotka mind tulostan listojen muodossa ulos ohjelmistosta
ja tdsmaén tuleviin ostolaskuihin. Osa niisté sisdédn kirjatuista laskualustoista kuitenkin yhdistyy myds
automaattisesti e-Toimistossa ostolaskuun, mutta eivit kaikki. Namé ostolaskut miné tarkistan ja hy-
viksyn, kun taas kululaskut tarkistaa kauppias ja mind hyvédksyn ne. Myyntireskontran avoimia laskuja
seuraa kauppias itse ja muistuttelee tarvittaessa asiakasta maksuista. Talld yritykselld on kdytossdén

myyntireskontran osalta myds Profix.

2.2 Taméanhetkisen osaamisen arviointi



Koen, ettd oma osaamiseni on vield aika aloittelijan kengissd. On paljon asioita, mitd jo ymmérréin ja
osaan, mutta esimerkiksi tisméyttdmisen suhteen tarvitsen vield usein tydkaverin apua. Varsinainen
syvillinen ajattelu ja osaaminen tarvitsevat vield vahvistusta ja uskonkin, ettd timén opinniytetyon
myo6téd ne tulevat vahvistumaan. Tdsséd tydssd hienoa on se, ettd aina voi oppia uutta. Omaa osaamista
voi ja kannattaa kehittdd sekd muistuttaa itseddn esimerkiksi siitd, mitkd toimintatavat voisivat kaivata
paivitystd. Toisaalta joskus sitd jamahtaa tietynlaisiin tyyleihin tehd4 asia, tajuamatta, ettd sen voisi

tehda jollain muullakin tapaa.

Ty0Oni on vaatinut opettelua ja osaamista eri ohjelmistojen kanssa eiké opettelu varmastikaan tule lop-
pumaan tédhin. Varsinkin e-Toimistoa kehitetddn koko ajan eteenpdin ja lisdtdén tarpeellisia uudistuk-
sia, kun tarve sellaiselle 16ytyy. Ty6 on vaatinut my0s opettelua sen suhteen, miki on oleellista ja miké
el ja toisaalta ymmarrysté, mika asia liittyy mihinkdkin. Esimerkiksi pieneltd tuntuva huolimattomuus
voi #kkié johtaa suurempaan sotkuun, jonka selvittimiseen saa kulumaan runsaastikin aikaa. Olen teh-
nyt aikaisemmin asiakaspalvelutyoti, joka on tapahtunut pddasiassa asiakkaiden kanssa kasvotusten ja
jonkin verran myds puhelimitse. Nykyisen tyoni my6td on tarvinnut opetella asiakaspalvelua sdahko-
postin kautta ja kiinnittdmain enemmén huomiota muun muassa kirjoitusasuun. Tdma ty6 on vaatinut
my0s kérsivillisyyden opettelua, oli kyse sitten sdhkoistymisesti ja muutoksista tai jo pelkéstidén sdh-

kopostivastauksesta, silld kaikki ei aina tapahdu silmén rapaytyksessa.

2.3 Sidosryhmiit tyopaikalla

Sidosryhmilld tarkoitetaan henkil6itd, yrityksid ja yhteisdjd, jotka jollakin tapaa vaikuttavat yrityksen
toimintaan tai joidenka toimintaan yritys vaikuttaa (Koipijirvi & Kuvaja 2020, 165). Sidosryhmit voi-
daan jakaa sisdisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin. Sisdiset sidosryhmat vaikuttavat yrityksen toimintaan
sisdltd pain. Sisdisiin sidosryhmiin kuuluvat kaikki yrityksessa tydskentelevit tyontekijat, yrityksen
johto ja hallitus seka tahot, jotka omistavat osansa yrityksestd. Ulkoiset sidosryhmét nimensikin mu-
kaan vaikuttavat yritykseen ja sen toimintaan ulkoa péin. Ulkoisiin sidosryhmiin kuuluvat asiakkaat,

toimittajat, sijoittajat/rahoittajat, yhteisot seké viranomaiset. (Koipijarvi & Kuvaja 2020, 169—-180.)

Kuvioon 1 olen koonnut sisdisid sidosryhmid, joidenka kanssa olen itse tekemisissd. Néistd olen eniten
tekemisissd oman esihenkiloni ja muun tiimin kanssa, jotka suurimmaksi osaksi tyoskentelevét sa-
massa kerroksessa minun kanssani. Heiltd pyydin pdédsddntdisesti apua tdihin liittyvissé asioissa sekd

heidéin kanssaan tulee keskusteltua myos muista kuin ty6hon liittyvistd asioista. Kirjanpitdjien kanssa



piddmme yhteyttd liittyen tilidinteihin, tismayttdmiseen ja muihin asiakkaita koskeviin asioihin. Pal-

kanlaskijat taas ilmoittavat kuukausittain, kuinka paljon asiakas maksaa palkkoja, jotta osaan varautua
muiden maksujen kanssa. Palkanlaskijat my0s vélittdvét reskontralle palkkoihin liittyvét maksut, jotka
reskontranhoitaja maksaa reskontrasta. Oma IT-tukemme auttaa kaikissa haasteissa liittyen tietokonei-
siin ja ohjelmiin. Johtajien ja hallituksen kanssa viestintd on yleisesti ottaen yksipuolisempaa ja liittyy

ldhinna tiedotettaviin asioihin tai esimerkiksi talon sisdisiin koulutuksiin.

Johtajat ja
hallitus

Sisdiset
sidosryhmat

Palkanlaski-

" Kirj itdjat
[ irjanpitéja

KUVIO 1. Siséiset sidosryhmat

Tyoni kannalta merkittdvin ulkoinen sidosryhma on asiakkaat, joihin olen yhteydessi jokaisena tyopdi-
véni. Asiakkaiden kanssa vaihdamme paljon séhkoposteja liittyen laskuihin, maksuihin, puuttuviin to-
sitteisiin ja muihin asioihin, mité ottaa huomioon. Olen myds paljon yhteydessé toimittajiin ja erityi-
sesti tavarantoimittajiin. Heid4n kanssaan vaihdamme sdhkoposteja suurimmaksi osaksi erddntyneista
saatavista ja suoritusten maksuista. Jonkin verran olen myos yhteydessé asiakkaiden asiakkaisiin.
Tama yhteydenpito on melko yksipuolista minun suunnaltani ja yleensé asia koskee erdantynytta
myyntilaskua, josta laitan muistutuksen. Harvemmin, mutta joskus kuitenkin, tulee oltua yhteydessa

ulkopuoliseen IT-tukeen liittyen ulkopuolisiin ohjelmistoihin ja sovelluksiin.
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KUVIO 2. Ulkoiset sidosryhmét

2.4 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Tydpaikan vuorovaikutuksella ja tydilmapiirilld on merkittdva vaikutus tyontekijin hyvinvointiin.
Tyokavereiden ja esihenkilon tuki, avoin keskustelu ja myoOnteinen palaute ruokkivat tyontekijaa suo-
riutumaan tyostiddn paremmin. Kun vuorovaikutus toimii tyopaikalla ja tyontekijad voi hyvin, ndkyy se
my0s asiakkaan suuntaan onnistuneena kanssakdymisend. (Juuti 20215, 261-265.) Koen, ettd tyopai-
kallani on joustava ja matalankynnyksen keskustelukulttuuri. Vaikka ty6 onkin itsendisesti tehtavaa,

apua ja neuvoa voi kysya koska vain oikeastaan kenelté vain.

Vuorovaikutus tapahtuu yrityksen sisdlld hyddyntéden erilaisia sisdisid viestinndn kanavia, joita ovat
muun muassa kokoukset ja tiedostustilaisuudet, palaverit, intranet, sdhkdposti ja muut pikaviestintdpal-
velut, esimerkiksi Teams (Joki 2021, 168—170). Tydpaikallamme kdytdssd ovat nimé kaikki edelld
mainitut viestinndn kanavat. Tydkavereiden kanssa, niin tiimin sisélld kuin tiimin rajojen ulkopuolella-
kin, pyritddn kuitenkin hyodyntdméaan ennen kaikkea kasvotusten tapahtuvaa vuorovaikutusta. Tiimil-
lamme on tapana pitdd kerran kuukaudessa tiimipalaveri, johon toivotaan jokaisen ldsnéoloa, jotta voi-
taisiin edes kerran kuukaudessa kohdata koko tiimi kasvotusten, varsinkin, kun tiimimme tyoskentelee
kahdessa eri kerroksessa. Koska tyopaikka kuitenkin mahdollistaa my0s etdtyoskentelyn, tdlloin vuo-

rovaikutus tapahtuu pidasiassa sdhkopostitse tai Teamsin kautta. Koko taloa koskevat asiat taas tiedo-



tetaan yleisesti ottaen intran ja sdhkopostin kautta. Erilaiset uudistuksiin liittyvét asiat toteutetaan ko-
kousten ja tiedostustilaisuuksien muodossa Teamsin vélitykselld, kun taas esimerkiksi henkildstopaivét

vietetddn yhdessi kokoontuen koko talon voimin kasvotusten.

Vuorovaikutus tapahtuu talon ulkopuolisiin tahoihin piédasiassa sdhkopostin vélitykselld. Seké asiak-
kaiden etti toimittajien kanssa séhkopostilla laitettu viesti jdi talteen ja on mustaa valkoisella esimer-
kiksi epdselvia tilanteita varten. Asiakkaiden kanssa saatetaan myds joskus pitdéd palavereita kasvotus-
ten tai Teamsin avulla. Se, minkélaista vuorovaikutus ylipdétidin on asiakkaiden kanssa, riippuu hie-
man asiakkaasta. Sanoisin, ettd yleisesti ottaen sdhkopostit niin minun puolestani kuin asiakkaidenkin
puolesta ovat ammattimaista. Ajan kuluessa olemme kuitenkin my0s vaihtaneet asiakkaiden kanssa
sdahkoposteja rennommalla otteella. On aina hyvé oppia tuntemaan asiakas ja lukemaan tilanteita,
minka tyylisté tekstid voi ja kannattaa kédyttda. Téll4 tavoin luodaan asiakkaalle kuva henkil6kohtai-

semmasta palvelusta. (Juuti 2015, 262-263.)
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3 PAIVAKIRJARAPORTOINTI

Péivékirjaa kirjoitin viikon jokaisena tyopédivand kymmenen viikon ajan. Tydpéivien sisélto vaihtelee,
mutta jotkut pdivat sisiltdvit samoja tyotehtdvid toisten pédivien kanssa. Nédiden pdivien osalta olen jét-
tanyt toistuvat tyotehtavit kirjoittamatta tai tuonut ne esiin vain lyhyesti. Jokaisen viikon paatteeksi
syvennyin hieman tarkemmin yhteen aiheeseen ja kirjoitin siitd ajatuksiani kiyttden apunani teoriaa.
Péivékirjaraportoinnin ja vitkkoanalyysien tirkeimpéna tarkoituksena on tuoda esiin omaa tydssi ke-
hittymistd, seurata tyon kehityksen vaikutuksia tyon tekemiseen ja havaita niin tydstd kuin omasta toi-

minnastani kehityskohteita sekd kuvata, mité tyoni ylipdétéén pitdd sisilldan.

3.1 Seurantaviikko 1

21.10.
Aamu alkoi silla, ettd kirjasin itseni toihin ja kdvin 1dpi sdhkpostiani. Usein sdhkdpostiin saattaa tulla

asiakkailta laskuja, erilaisia kysymyksié tai esimerkiksi liitteitd tiliotteelle. Reagoin sdhkdposteihin,
jotta asiakas tietdd minun ndhneen sdhkdpostit ja 1dhetin sahkopostiin tulleet laskut e-Toimiston osto-
laskusyottoon. Aamu jatkui niin sanotuilla "aamutoimilla” eli tiliotteiden ldpikdynnilld. Monilla yrityk-
silld tiliotteet tulevat suoraan e-Toimistoon, jossa ne kasitellddn ja tilididdén sdhkdisesti ja toisilla taas
tiliotteet ovat vield paperisina ja ne tulostuvat/tulostetaan mappiin. Riippuen siitd, missd vaiheessa yri-
tys on oman sidhkodistymisen kanssa tai minkélaisia ohjelmistoja on kiytdssd, aamutoimissa voi olla
paljonkin eroa toisiin yrityksiin. Itse késittelen tdlla hetkelld yritysten tiliotteet paperisina. Yleensa aa-
mutoimien jdlkeen siirryn e-Toimistoon purkamaan ostolaskusy6tostéd laskuja. Yrityksen C osalta tu-
lostin ostolaskuihin liittyvit ostolaskualustat Profixista. Samalla tulostin kyseisestd ohjelmistosta men-
neen viikon kassojen tilitysyhteenvedot mappiin, jotta voin seuraavassa kuussa tdsméti syyskuun kas-

san.

Suurin osa yritysten ostolaskusydttdihin tulevista laskuista koskee tavaraostoja, jotka myydéén asiak-
kaille eteenpéin. Ostolaskusyottoon tulee myds kuitenkin esimerkiksi yrityksen kululaskuja kuten pu-
helinlaskuja, sdihkolaskuja tai korkolaskuja. Suurin osa laskuista tulee verkkolaskuna automaattisesti,
mutta jonkin verran laskuja saattaa tulla vield kauppiaiden ldhettiménd sdhkopostiin tai postitse. Ma-

nuaalisesti ostolaskusyottoon lahetetyt laskut joko skannataan tulostimella tai 1dhetetéén suoraan séh-
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kopostitse, kuten aamulla tein. Ostolaskuihin menee aina hieman vaihteleva mééara aikaa ja sithen vai-
kuttaa laskujen maira ja sisdltd. Joskus aikaa vie esimerkiksi se, kun tarvitsee miettid laskun tilidintia
tai jakaa se useammalle eri kustannuspaikalle. Ostolaskuissakin automaatio kuitenkin nopeuttaa tyGté

huomattavasti.

Ostolaskujen jélkeen siirryin tekeméén erdéin tuuraamani yrityksen myyntilaskuja. Kyseisen yrityksen
kohdalla kauppias tekee myyntilaskun siséltdéd koskevan pohjan erilliseen ohjelmaan, ja mind teen itse
myyntilaskun e-Toimistossa. Pohjassa on muun muassa ketd lasku koskee, osoitetiedot seké tietenkin
laskun sisélto ja hinnat. Myyntilaskujenkin kohdalla on hieman yrityskohtaista, millé tavalla kauppias
tuo tiedot myyntilaskusta reskontranhoitajalle. Toiset saattavat ldhettdd tiedot vain sdhkdpostilla ja toi-
silla saattaa olla erillinen ohjelma, josta tiedot kerdtdin. Myyntilaskut vievit yleensd enemmén aikaa
kuin ostolaskut, silld niitd on ainakin toistaiseksi hankala automatisoida johtuen vaihtelevasta sisél-

10st4.

Péivin lopuksi maksoin hoidettavien yritysten maksut. Tarkistin kdytettdvissd olevan saldon ja laskin,
kuinka paljon voin laittaa laskuja maksuun. Laskujen maksaminenkin tehdién hoidettavieni yritysten
osalta e-Toimistossa ja yleensé tdhédn ei mene kovinkaan kauaa aikaa. Tdmaén jélkeen kirjasin itseni

toistd vapaaksi.

22.10.

Aamu alkoi taas silld, ettd kirjasin itseni toihin saapuneeksi sekd kdvin lapi saéhkopostin. Kerkesin teke-
méén yhden yrityksen osalta aamuty6t, kunnes oli aika 1dhted viettiméan henkilostopaivad. Henkilos-
topdiva kesti noin kolme tuntia, joten loppupdiviksi ei jadnyt kovinkaan paljon aikaa. Loppupéivén ai-
kana hoidin loput aamuty6t seka tallensin ostolaskuja. Olin myos aikaisemmalla viikolla tulostanut yri-
tyksen C osto- ja myyntireskontraan laskupéivikirjat, suorituspdivékirjat sekd listan kuun lopussa
avoinna olevista laskuista. Taytin raporteista tiedot Exceliin, johon teen pankkitilin, ostoreskontran ja
myyntireskontran tisméyksen ja sain ndma tdismaamadn. Yhdestd ohi reskontran suoritteesta pyysin
kauppiaalta tositetta, jotta voin palauttaa valmiin mapin kirjanpitéjélle. Pdivan lopuksi taas maksoin

yritysten maksut ja kirjasin itseni toisté ulos.

23.10.
Aamulla kirjasin itseni tdihin saapuneeksi ja hoidin yritysten aamuhommat pois alta. Tamén jélkeen

tallensin taas tuttuun tapaan ostolaskuja sekd tein tuuraamani yrityksen myyntilaskuja ja ndihin kor-
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jauksia. Yleensd asiakas ottaa yhteyttd kauppiaaseen johtuen virheellisestd hinnasta tai vadransisaltoi-
sestd laskusta. Alkuperdiseen laskuun tehdéén sitten hyvitys ja tehdddn uusi lasku péivitetyilla tiedoilla
ja ldhetetddn ndma molemmat asiakkaalle. Virheellisissd myyntilaskuissa kyseessé voi olla esimerkiksi
kauppiaan tekema nappdilyvirhe, minun itse tekemini virhe tai kommunikaatiokatkos kauppiaan ja asi-
akkaan vililld. Loppupdivésté tulostin myds yrityksen B osalta syyskuun myyntireskontran laskupéiva-
kirjan, suorituspdivékirjan ja avoimet laskut kuun lopussa Profixista. Lopuksi hoidin vield yritysten

maksut ja sen jilkeen kirjasin itseni ulos.

24.10.

Kirjasin itseni tdihin saapuneeksi, jonka jilkeen kévin ldpi sahkopostin tulleista viesteistd. Tein paivit-
tdiset aamuhommat ja tyhjensin ostolaskusyo6ttdjd. Ndiden jélkeen tuurasin tunnin vaihteessa. Vaih-
teesta tullessani aloitin yrityksen A osto- ja myyntireskontran tisméytyksen. Olin aikaisemmin saanut
kyseiselld yritykselld pankkitilin tisméaméén ja nyt sain ostoreskontrankin tismadaméan. Myyntires-
kontran osalta tilanne ei kuitenkaan ollut yhta helppo. Kyseiselld yritykselld on kdytossé sellainen oh-
jelmisto, joka on minulle vield hieman tuntematon, vaikkakin olen lyhyessé ajassa oppinut kiyttdméain
sitd sen verran, ettd saan pakolliset asiat hoidettua. Pyysin sitten tydkaveriani katsomaan kanssani
myyntireskontraa ja saimme sen sithen malliin, etti se erotti tasan 78 euroa, mutta selitystd tuolle sum-
malle ei tuntunut [0ytyvan mistddn. Syyskuun mapin palautuksella kirjanpitéjélle ei ollut vield kovin
kiire, joten aikaa eron 16ytymiseen on vield. On kuitenkin hyvin héiritsevéd, kun ei tiedd yhtadn misti

eroa ldhtee etsiméén ja koostuuko se useammasta pienestd summasta.

Sain tdnédén yrityksen C kuukausimapin palautettua kirjanpitdjélle. Haluaisinkin pyrkia siihen, etti sai-
sin mapin palautettua mahdollisimman aikaisin, jotta kirjanpitéjélla olisi tarpeeksi aikaa tehdd omat
tyonsd. Tarkedd olisi, ettd toissakuukauden kuukausimappi olisi palautettu ennen seuraavan kuun 12.
paivad. Yritykset, joilla on kuukausi- ja neljinnesvuosimenettely, tulisi kuun arvonlisdvero ilmoittaa
viimeistddn ei seuraavan, mutta sitd seuraavan kuun 12. pdivé eli arvonlisdveroilmoituksen erdpiivina

(Verohallinto 2025).

Yrityksilld A ja B kdytossé on yrityksen luottokortti ja silld tehtyjen ostoksien kuitit lisdtddn aina eTas-
kuun. Sain kirjanpitdjaltd tehtavikseni kdydéd eTaskussa tilidimédssé yrityksen B kuitteja 1dhestyvén ti-
linpdétoksen takia ja tulostaa néistd kuukausikohtaiset tilidintiyhteenvedot. Kuitit ja muut tapahtumat

ovat saatava tilinpddtostd varten tiliditya sen takia, ettd saadaan parempi kuva yrityksen todellisesta
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tuloksesta ja varallisuudesta (Tilinpdatos 2025). Kuitteja oli paljon ja tiliditdvad alkuvuodesta nykyhet-
keen saakka, joten en saanut urakkaa kerralla valmiiksi. Pdivin lopuksi hoidin taas yrityksen A ja C

maksut, jonka jilkeen kirjasin itseni tdistd vapaaksi.

25.10.

Kerkesin t6ihin tullessani kirjaamaan itseni tdihin ja tekemadn aamuty6t, kunnes tiytyikin taas menni
vaihteeseen tuuraamaan tunnin ajaksi. Koska tiesin, etté téstd tyopaivastd loppuu muuten tunnit kes-
ken, tallensin yritysten ostolaskuja vaihteessa, jotta omat tyot eivét seiso tdysin paikoillaan. Tavoit-
teeni oli télle pdivélle saada yrityksen B reilu puolen vuoden ajalta kuitit lapikdytya ja pdivdstd suurin
osa ajasta menikin kuittien ldpikdymiseen. Kuittien ldpikdyminen on hidasta seké tyollistavai, koska
jokainen kuitti ja sen sisélto tulee kdyda ldpi ja miettid kuitin tilidintid. Sain melkein kaikki kaytya
lapi, lukuun ottamatta maaliskuun muutamia kuitteja. Palautan kyseisen kuun kuittien tilidintiyhteen-
vedon ensiviikon maanantaina kirjanpitdjille. PAivén lopuksi taas tuttuun tapaan hoidin maksut ja sen

jélkeen kuittasin itseni t0isté pois.

Viikkoanalyysi

Tama viikko sisilsi sekalaisesti vihén kaikkea, kuten laskutusta, jota ei tilla hetkelld normaaleihin tyo-
tehtéviini kuulu. Vaikka pidénkin laskutuksesta, on se kuitenkin melko aikaa vievia ja tarkkuutta vaa-
tivaa hommaa. Jos laskutusohjelmasta olisi suora linkitys e-Toimistoon ja tiedot saataisiin sitd kautta
yhdistettyd, voisi laskujen tekeminen olla jouhevampaa. Myds esimerkiksi, jos olisi mahdollista kehit-
tdd e-Toimistoon jonkinlainen systeemi, mihin kauppias tai myyja voisi ilmoittaa laskua koskevat tie-

dot eika tarvitsisi kédyttdad kahta eri ohjelmaa, nopeuttaisi se vield enemmén laskujen tekoa.

Laskutus liittyy yrityksen myyntireskontraan ja usein yritykset myyvit toisille yrityksille tavaroita ja
palveluita laskujen muodossa. Yleensd yrityksen laskutuksesta vastaava henkild hoitaa my6s yrityksen
myyntireskontraa, mutta joskus ty6 on voitu jakaa myos useamman henkilon kesken. Kéytosséd olevaan
laskutusjérjestelmain lisdtddn ennen myyntilaskun tekoa asiakasta ja tuotteita koskevat tiedot, joita

voidaan my0s tarvittaessa pdivittdd. (Eklund & Hakonen 2018, 56.)

Arvonlisdverolaki (luku 22 § 209 e) madrdd laskuun merkittivistd useista pakollisista merkinndisti,
joita ovat muun muassa laskutuspdiva ja laskun numero, myyjéin ja ostajan tiedot eli nimi ja osoite,
mité tuotetta tai palvelua lasku koskee ja sen mdiré tai aikavili, veroton myyntihinta ja verokanta seka
esimerkiksi hyvityslaskuissa viitata, mité laskua hyvitetdén. Jos laskun myyjé ei ole arvolisédverovel-

vollinen, ei hin myoskéén saa laskussaan ilmoittaa arvonlisdveroa. (Eklund & Hakonen 2018, 60—62.)
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Muita pakollisia merkint6ja laskulla on esimerkiksi maksuehto, erdpéivd, myyjén pankkitilid koskevat
tiedot sen kansainvilisessd muodossa, viivastyskorkoprosentti ja toimitusehto- ja tapa. Arvonlisdvero-
laki sallii my0s kevennetyt merkinndt laskuun tai kuittiin esimerkiksi silloin, kun laskun loppusumma
ei ylitd 400 euroa yrityslaskutuksessa, se liittyy henkilokuljetukseen, kahvila- tai ravintolatoimintaan

tai on saatu pysédkointimittarista. (Eklund & Hakonen 2018, 62-63.)

Ennen kuin yritys laskuttaa asiakasta, olisi hyvé varmistaa asiakkaan luottotiedot. Yleensa timé kan-
nattaa tehda, jos kyseessd on uusi asiakas tai kun laskun summa on iso. Luottotietojen tarkistamiseen
voidaan kéyttdd esimerkiksi Suomen Asiakastiedon internetsivuja. Myyntilasku muodostuu asiakkaan
tekemaén tilauksen pohjalta ja se olisi ldhetettiva asiakkaalle mahdollisimman pian tilauksen tekemi-
sestd. Nopean laskutuksen ansiosta rahat saadaan todennékdisesti nopeammin ja tdten yrityksen mak-
suvalmius parantuu. Maksuvalmiudella tarkoitetaan yrityksen kykyd maksaa laskut ja kulut. (Eklund &
Hakonen 2018, 76-77.) Nopean laskutuksen ansiosta my0s asiakkailla on aikaa varmistua laskun oi-
keellisuudesta ja jos laskussa havaitaan jokin puute tai virhe, yritys lahettii tésta hyvityslaskun (Ek-

lund & Hakonen 2018, 78—79).

3.2 Seurantaviikko 2

28.10.

Uusi viikko alkoi leimaamisella tydpaikalle tulleeksi. Sdhkdpostin 1dpikéytydni, tein aamuhommat.
Sen jilkeen siirryin ostolaskujen tallentamiseen ja yrityksen C kohdalla myos ostolaskujen tdsmaytys-
alustojen tulostamiseen. Sain myos yritysten A ja B syyskuun mapit palautettua kirjanpitdjille. Yrityk-
sen A myyntireskontra jii erottamaan sen 78 euron verran, koska en yksinkertaisesti 10ytdnyt syyta
sille, mistd ero johtui. TyOkaverini oli sitd mieltd, ettd emme ldhde endd tuota pientd summaa etsimién,
koska ero on niin pieni. Sain tdnédédn loput yrityksen B kuitit lapikdytyéd ja pddsin palauttamaan maalis-
kuisen kuittien tilidintiyhteenvedon kirjanpitéjélle. Taméa péiva ei sisdltdnyt muuten mitién kovinkaan
ihmeellistd. Kaikkien hoitamieni yritysten syyskuun mapit olivat palautettu kirjanpitdjille ja nyt oike-
astaan jdin odottamaan, ettd tulee marraskuun alku, jolloin voi alkaa tydstamédn lokakuuta. Pdivan lo-

puksi yritysten A ja C maksut, jonka jilkeen kirjasin itseni vapaalle.

29.10.
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Kirjasin itseni tdihin ja tein aamuhommat. Yritykselle A oli tullut tilille suorituksia, joita ei ollut mak-
settu viitteellisend, jolloin ne tdytyy kohdistaa manuaalisesti ohjelmistossa, jossa myyntireskontra pyo-
rii. Tamdin jélkeen otin tehtdvikseni ottaa yhteyttd yrityksen A ja C kauppiaisiin liittyen Verifonen tie-
tojen péivitykseen. Yrityksilld, joilla on kdytdssddn Verifonen maksupééte, tarkistetaan tilille tulleet
suoritukset Verifonen sivuilta. Jotta sivuille paédsee kirjautumaan, tarvitaan kirjautumiseen kertakayt-
toistd koodia, josta tulee viesti puhelimeen. Puhelimet, joihin viestit tulevat, ovat tdhdn mennessa ol-
leet vanhoja néppdinpuhelimia. Tietoihin oli péivitettivé kdytossdmme olevien tyopuhelimien puhelin-
numero, jotta ndppédinpuhelimien liittymét voidaan sulkea. Tdma sddstdd taas TW-Laskennalta rahaa,
kun ei tarvitse maksaa ylimédriisid liittymié, kun voidaan kayttdd jo muutenkin kidytdssimme olevia
puhelimia. Téllaisten huomioiminen ja kehittiminen on todella tirkedd, jotta pystytddn nykyaikaista-

maan toimintaamme.

Tasmésin tdndidn my0s jo hieman valmiiksi yrityksen C lokakuisia kassatapahtumia Exceliin, ja ne
erottivat muutamien pdivien kohdalla. Esimerkiksi 18. ja 19. pdivd myynnit erottivat 130 euroa enka
oikeastaan tiedd miksi. Tdsméaytin ndméi kuitenkin vélitilin kautta, jolloin summa meni +-0. Suoritin

vield maksut ja paivén paitteeksi kirjasin itseni vapaalle.

30.10.

Kirjasin itseni toihin ja tarkistin taas ensimmaiiseksi sdhkopostin. Tdndidn minulla oli melko lyhyt pdiva
ja aamu sisélsi 1dhinnd vain pakolliset tyotehtéavit eli tiliotteiden ldpikdynnin ja ostolaskujen tallenta-
mista. Tuurasin myos lounastauon verran eli puolituntia vaihteessa. Ennen kuin lopetin ty6t, maksoin

yritysten A ja C maksut, jonka jdlkeen kirjasin itseni pois toista.

31.10.

Kirjasin itseni tdihin ja tein alta pois tiliotteiden tilidinnit ja ostolaskujen tallentamisen. Téamén jélkeen
tulostelin muun muassa yrityksen C kassaraportteja ja ostolaskuihin tdsméttdvid saapumisalustoja.
Talla yritykselld késitteleméattomat alustat sdilotdan mappiin ja kun ne on késitelty, olen kirjoittanut
niihin ostolaskunumeron ja siirtdnyt toiseen mappiin, jossa on jo kisitellyt alustat. Kéisitteleméattomia
alustoja oli kertynyt jonkin verran, joten kdvin niitd hieman lépi, jotta sain mappia siistittyd. Késitel-
tyjd alustojakin alkoi olla sen verran paljon, ettd heitin nditd jo vanhemmasta pééstd pois. Samalla tulin
pohtineeksi sitd, miksi sdilod alustoja mappeihin, koska enenevissd méérin ndmékin saapumisalustat
yhdistyvét sdhkdisesti ja automaattisesti e-Toimistossa. Se nopeuttaa huomattavasti ostolaskujen tar-
kistamista ja mahdollistaa sen, ettd ylimdérdisestd paperien sdilomisestd pddstidn pikkuhiljaa. Padtin-

kin, ettd kaikkien automaattisesti yhdistyvien ostolaskujen alustat jatdn pois mapeista. Pdivan lopuksi
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maksoin yritysten maksut ja ndiden jélkeen vield tarkistin, ettei séhkopostiin ollut tullut mitadn akuut-

tia. Sen jélkeen kirjasin itseni pois tdista.

1.11.

Aamu alkoi taas kirjaamisella toihin saapuneeksi ja sdhkopostin lapikdynnilld. Sdhkopostiin oli tullut
yritykseltd B pyyntd, ettd muutama vanha lasku voitaisiin poistaa e-Toimistosta, koska ndma olivat ai-
heettomia. Naitd ei kuitenkaan pysty varsinaisesti poistamaan sieltd, vaan ne tiytyy joko hyvittia, kui-
tata maksetuksi esimerkiksi vilitin kautta tai nollata laskun summa. Nollausta en kuitenkaan pystynyt
tekeméén, kun lasku oli jo tilidity. En ole varma onko tdhdn olemassa jotakin keinoa, ettd laskun nol-
laus onnistuisi tilidinnistd huolimatta, mutta en ole tihdn mennessi ainakaan keksinyt sellaista. Ajatte-
lin, ettd olisi selkein, jos tekisin e-Toimistoon néihin laskuihin hyvityslaskut, vaikkakin se oli vaihto-
ehdoista kaikista aikaa vievin. Kun sain hyvityslaskut tehtya, aloitin yrityksen C alustojen tulostuksen

ja varsinaiset aamuhommat.

Koska tdndén on marraskuun ensimmaéinen pdivé, voin aloittaa pikkuhiljaa lokakuun tismayttdmista.
Aamuhommien jilkeen tulostin loput yrityksen A ja C kassaraportit mappiin ja tdytin ndista tiedot Ex-
cel-taulukkoon. Excel-taulukossa on péivikohtaisesti myynnit, miti on laskutettu asiakkailta, maksu-
paiteelle maksetut summat, kassaan maksetut laskut, kassaan tullut kiteinen raha, asiakkaille myonne-
tyt rahoitussopimukset sekd ulosmaksut eli kassasta otetut kéteiset. Kdytannossa siis kaikki kassalla
tapahtuvat asiat. Niité kaikkia ei kuitenkaan vélttdmaitta tapahdu joka kuukausi, esimerkiksi ulosmak-
suja. Excelin tarkoitus on tdsmaété kassa ja sen tilit ja varmistaa, ettd ohjelmistoista tulostetut raportit

pitdvit paikkaansa. (KUVA 1.)

Myynii Laskutuksen Luottokortit Laskun  Kateinen Os.maks.
25,5 % wvalitili suoritus
(Fikalasku) (Maksupaate) kassaan

3000 19993 1732 19991 3005 1730 yhteensa

1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000

2 -1439921 12 173,11 3122,10 000 12900 -102500 0,00

3 1253445 1104875 257670 -144100 35000 000" 000

KUVA 1. Kassojen tdsmaytys (Excel)

Viikkoanalyysi
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Loppukuukausi on yleensd hiljaisempaa aikaa tdiden suhteen, jos on saanut edellisen kuukauden jo tés-
miéttyd, eikd voi vield aloittaa uuden kuukauden tdsmaysti. Toisaalta se on ihan mukavaakin, kun ei
ole hirved kiire ja saa hetken ottaa hieman rennommin ja tehda sellaisia t6itd, mille muuten ei olisi yli-
madrdistd aikaa. Loppukuusta on vain oltava tarkempi maksujen suhteen, silld tilloin menee ainakin
yritysten A ja C osalta palkat. On laskettava tarkasti, ettd rahat varmasti riittdvit palkkoihin ja muihin

heti kuun alussa meneviin pakollisiin menoihin, esimerkiksi vuokran ja lainan maksuihin.

Tama viikko heratti ennen kaikkea ajatuksia pinttyneistd ja kuluneista toimintatavoista sekad ndiden uu-
distamisesta. Usein sitd vain tulee tehtyd tyonsa ajattelematta sen syvéllisemmin, miksi tekee jonkin
asian niin kuin sen tekee ja voisiko sille 16ytyé vaihtoehtoinen tapa toimia. Tassékin tyossd, kun tyoté
tehdddn itsendisesti, esimerkiksi eteen tulevaa ongelmaa tydstetién yksin tai vaihtoehtoisesti apua ky-
sytddn tyokaverilta ja koitetaan 10ytdd ongelmalle ratkaisua kaksin. Todennikdisesti joku toinenkin on
joskus paininut saman ongelman kanssa. Téllaisia tilanteita voisi olla hyvi kidydd useammin lipi yhtei-
sesti esimerkiksi tiimipalaverissa ja tuoda esiin myos se, miten ongelma ratkaistiin, jolloin myds muut
voivat oppia tai joku toinen voi nostaa esiin vaihtoehtoisen tavan toimia. Télld tavoin voitaisiin jokai-
nen niin itsendisesti kuin tiimitasollakin kehittyd omassa tydssdin ja samalla kehittdd omia ty6tapojaan
paivitettyyn versioon. (Tyo0terveyslaitos.) Saan ihan uudenlaista motivaatiota tyon tekemiseen, kun

padsen kehittimaan tyotini joko oman oivalluksen kautta tai jonkun toisen tuoman uuden idean myota.

3.3 Seurantaviikko 3

4.11.

Maanantai alkoi taas t6ihin kirjauksella. Kirjanpitdjd pyysi selvittiméiéin, miksi hdnen kirjauksiensa
mukaan yrityksen A pankkitili ei tismannyt lokakuun osalta. Han antoi minulle summan, johon itse
padtyi ja vertasin sitd saamaani summaan, jonka olin saanut tilin loppusaldoksi tdsmaytysti tehdessa.
Lihdin selvittdmaan tatd kdymalld 14pi pankkitilin alkusaldon, loppusaldon ja kuun aikana tilille tulleet
ja tililtd menneet tapahtumat. Selvitin, ettd kirjanpitdjd oli vahingossa kirjannut yhden suorituksen tu-
plasti ja saatiin ero silld selvitettyd. Selvittelyn jélkeen sain tehtyd aamuhommat ja jatkoin lokakuun
tasmaytystd. Tasmasin yrityksen C kassaa, joka erotti jonkin verran lokakuunkuun viimeisten paivien
osalta. En kuitenkaan 16ytinyt syytd erotukselle, vaikka tulostin uudet, péivitetyt kassaraportit ndiden
pdivien osalta. Paitin kirjata tapahtumat 2800 tilille eli siirtovelkatilille ja jéttaa tastd kirjanpitéjalle

viestin.
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Kuun alussa olen yleensi tdsmannyt ensimmaéiseksi aina kassa- ja korttitapahtumat. Korttitapahtumien
tdsmaytys menee yritysten A ja C osalta niin, ettd Verifonen sivuilta tulostetaan yrityksen kuun jokai-

sen pdivén korttitapahtumat seké yhteenveto kuukauden tapahtumista kokonaisuudessaan. Nama tiedot
kirjataan Exceliin, johon tulee pdivin bruttosumma, nettosumma eli tilille tullut summa ja niiden kah-

den summan erotus eli provisio, jonka taas Verifone saa itselleen palvelun tarjoamisesta. (KUVA 2.)

tilitysyht.vedoissa viitesuorituksissa

Luottokorttisaamiset 11.2024 Brutto 1732 Netto 2515 | Netto 1916 68701
KAIKKI YHTEENSA 51 514,62 €| 51 163,82 € 31,27 € 319,53 €
30.10. lokakuulta 1 281,70 € 127710 € 4,60 €
31.10. lokakuulta 374,85 € 37152 € 333 €
1.11. 3 979,00 € 3 955,16 € 23,84 €
411, 1 B47 80 € 1 832,02 € 15,78 €
5.11. 2 40951 € 2 400,15 € 9,36 €
6.11. 2 000,80 € 1 988,17 € 12,63 €

KUVA 2. Korttitapahtumien tdsméaytys (Excel)

Yrityksen A osalta sain Excelin tdytettyd, mutta yrityksen C osalta aivan loppukuun tiedot eivit olleet
vield pdivittyneet Verifonen sivuille, joten tdytyy odottaa seuraavaan paivdan. Tuurasin tdnddn myos
vaihteessa. Tdma pdivd menikin aika hujauksessa ja than lopuksi maksoin taas tuttuun tapaan yritysten

maksut ja kirjasin itseni toisté pois.

5.11.

Kun saavuin t6ihin, tarkastin taas sdhkopostin ja tein aamuhommat. Eiliseltd jdi yrityksen C osalta
korttitapahtumien tdsmiys vield kesken, joten tarkastin, oliko Verifonen loppukuun listat jo paivitty-
neet ja olihan ne, niin sain yrityksen lokakuiset korttitapahtumat tdsméttyd. Huomasin aamuhommien
yhteydessd, ettd yrityksen C ostolaskuja oli alkanut kertyméén kasvava lista eikd néihin ollut tehty tas-
mdiytysalustoja, joten laitoin heille néistd sahkopostia. Olisi hyvi saada aikaisemman kuukauden laskut

hyviéksyttyd, jotta voin pikkuhiljaa aloittaa my0s lokakuun ostoreskontran tisméaytysté.

Ostolaskuihin liittyen, etenkin kuukauden alussa on oltava tarkkana ostolaskujen kanssa, mitd kuu-
kautta lasku koskee. Monesti esimerkiksi puhelinlaskut, sdhkolaskut ja muut kululaskut koskevat edel-
listd kuuta, vaikka lasku itse olisikin pdivitty seuraavalle kuulle. Kun kéytetédén suoriteperustetta, lasku

kuuluu kirjata sille kuulle, jota se varsinaisesti koskee. (Eklund & Hakonen 2018, 117.)
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Tuurasin tdndén kahta yritysté, joista minun ei tarvinnut kuin tili6ida tiliote ja maksaa ndiden yritysten
maksut. Minulla oli kuitenkin hieman yliméérdistd aikaa, joten tyhjdsin vdhdn néisti toisen ostolas-
kusy6ttod, jottei sielld olisi suurta méérad laskuja tyontekijan palatessa takaisin seuraavana paivana.
Tuurasin tdndén myos hetken vaihteessa. Pdivan loppupuolella katselin listaa yrityksen A avoimista
myyntilaskuista, jotka olivat jo erddntyneet pidemmin aikaa sitten, mutta niihin ei vain jostain syysti
ollut tullut suoritusta. Laittelin ndistd kyselyd kauppiaalle, jonka jidlkeen suoritin vield yrityksen A ja C

maksut.

6.11.

Ténadn olikin jannittiva pdivi, kun yrityksen A kauppias tuli kdyméén toimistollamme ja péésin néke-
madn hanet ensikertaa kasvotusten. Tdssd huomasi, kuinka merkittdvéa pienikin kohtaaminen asiakkai-
den kanssa onkaan ja sielld ruudun takana tosiaan on toinen ihminen. Toisinaan téssa ty0ssa huomaa,
kuinka kaipaa enemmén kasvokkain tapahtuvaa kohtaamista, silld usein keskustelut kdydaan sahko-
postitse varsinkin asiakkaiden ja toimittajien kanssa ja henkild on vain karkeasti nimi ruudulla. Pienet
ilmeet ja eleet ovat niité, jotka jadvit sdhkopostitse tapahtuvassa viestinndsséd pois. On joskus hieman
epaselvéd, milld mielelld toinen osapuoli kirjoittelee, sillé joillakin voi vain olla tapana kirjoittaa lyhy-
esti ja ytimekkéasti, vaikka olisikin todella puhelias ja ilmeikis keskustelija muuten. Kauppias toi mu-
kanaan kirjekuoren, joka sisélsi muun muassa laskuja ja tositteita ja ndiden késittelemiseen menee aina
oma aikansa. Katsoin, mitka laskuista olivat aiheellisia ja aiheelliset skannasin e-Toimistoon. Pdivin

lopuksi maksoinkin taas yritysten maksut.

7.11.

Téndén tulostin kaikkien hoitamieni yritysten myyntireskontran raportteja ja padsin tdsmadmain naisté
kahden myyntireskontria. Jokaisessa hoitamassani kolmessa yrityksessd toimintatavat ovat hieman eri-
laisia. Yrityksen A osalta myyntireskontran raportit tulostetaan eri ohjelmistosta kuin yritysten B ja C
raportit. Yrityksissd A ja C myyntireskontra raporteista saatu tieto kirjataan Exceliin ja tisméatidin
sielld, mutta yrityksen B osalta taas tdsméytyksen tekee kokonaisuudessaan kirjanpitdji. Raportit, jotka

jokaisella kolmella yritykselld tulostetaan, on kuitenkin samat.

Lokakuulta on enédé tismadmaéttd yritysten A ja C pankkitili ja ostoreskontra seki tulostamatta yrityk-

sen B ostoreskontraraportit. Ndmai yleensdkin pystytddn tekemdin vasta viimeisend. Ostoreskontra saa-
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daan tasméttya vasta sitten, kun kauppiaat ovat tarkistanee tai hyvéksyneet kaikki edellisen kuun las-
kut. Pankkitilin tisméyttdmiseen taas tarvitaan esimerkiksi ostoreskontran suorituspdivékirjaa, joten

nama ovat vahan sidoksissa toisiinsa.

8.11.

Aamuhommien jilkeen, ryhdyin tulostelemaan yrityksen A ostoreskontraraportteja. Kirjasin raporttien
tiedot Exceliin ja sain ostoreskontran tismaamadn. En kuitenkaan saanut vield pankkitilid tdismé&dmaéén,
joten selvittely sen osalta jatkuu. Lahdin selvittdimééan, mistd pankkitilin ero voisi johtua ja 16ysin pie-
nen virheen korttitapahtumien Excelistd ja korjasin sen. Se ei kuitenkaan viel4 riittdnyt selittimain
eroa, joten jatkan selvittelyd ensi viikolla uusin silmin. Yrityksen C kauppias ldhetti séhkopostilla
muutaman ennakkolaskun, joten maksoin ne heti, jotta yritys saisi ostamansa tavarat nopeasti. Tuura-
sin myos taas hetken vaihteessa. Pédivin lopuksi tuttuun tapaan loput yritysten maksut, jonka jilkeen

sainkin aika pian kirjata itseni taas pois toista.

Viikkoanalyysi

Kun viime viikkoanalyysissd totesin kuun lopun olevan hiljaisempaa tdiden kannalta, on taas kuun
alku yleensd aina kaikista kiireisintd aikaa. Kaikkien osioiden tdsmédyttdmiseen menee aina oma ai-
kansa ja monesti eteen tulee jotakin yllattdvaa selvitettavid, joka ei valttimattd selvidkédén kertaistun-
nolta. Tastd syystd tismdyttdminen kannattaakin aloittaa heti alkukuusta, jotta loppukuulle ei kasaudu

litkaa tehtdvéa ja kiire painotu sinne.

Siitd huolimatta, ettd tdiméa viikko sisdlsi paljon tismayttamista, tiltd viikolta padllimmaiseksi jai mie-
leen kuitenkin kohtaaminen asiakkaan kanssa ja se herittelikin ajatuksia kohtaamisista ylipdétaan.
Vaikka yhteyttd pidettdisiinkin asiakkaisiin pdivittdin sdhkopostin vilitykselld, on kasvokkain tapah-
tuva kohtaaminen kaikkein arvokkainta ja toisaalta myds valitettavasti harvinaista. TW-Laskentapalve-
luiden asiakkaat sijoittuvat ympéri Suomen, joten joidenkin asiakkaiden kanssa toistuvat kasvokkain
tapahtuvat kohtaamiset voivat olla hankala jirjestdd muun muassa pitkien vilimatkojen puolesta. Toi-
saalta on myos asiakkaita, jotka eividt koe tarvettakaan olla yhteydessé jatkuvasti. Olisi tarked kuiten-
kin muistaa kuunnella asiakkaiden toiveita ja sddnndllisesti my0s kysyéd heidén ajatuksistaan esimer-
kiksi liittyen yhteydenpitoon. Kohtaamisen tirkeys korostuu myos tyopaikan sisélld, tyontekijoiden
kesken. Vaikka tyopaikkamme tarjoaakin etdtydomahdollisuuden, moni kuitenkin tiimistimme tulee

mieluummin paikan péélle.
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Lisddntyva etityoskentely on saanut pohtimaan sen hydtyjé ja haittoja sekd vuorovaikutuksen merki-
tystd monien tahojen kohdalla ja organisaatioiden sisdlld. Tampereen yliopiston tekemin tutkimuksen
mukaan, kaikkein haastavimmaksi koettiin kohtaamiset, joissa osa on paikan péélla ja osa etdyhteyk-
sien padssi. Etdnd olevat kokee herkemmin ulkopuolisuutta ja vaikeutta saada puheenvuoro esimer-
kiksi palaverin aikana. Taysin etdni taas keskustelu jaa pintapuoliseksi ja keskittyy vain tietyn aiheen
ympirille. Pidempiaikainen etitydskentely vihensi tyontekijan yhteenkuuluvuutta tydyhteisoon. (Leh-
tonen, Puhakka & Nokelainen 2023, 8—10.) Kasvokkain tapahtuva kohtaaminen taas auttaa henkilita
tutustumaan paremmin toisiinsa sekd luomaan yhteenkuuluvuutta ja luottamusta (Lehtonen ym. 2023,

16).

3.4 Seurantaviikko 4

11.11.

Kirjasin itseni toihin ja tein aamuhommat. Yrityksen A kohdalla tiliotteita tarkistaessani huomasin, etti
asiakas oli maksanut yritykselle tilisiirtona ilman viitetts, joten kirjasin laskun maksetuksi myyntires-
kontrassa. Néiti on yleensi aika vdhin, mutta aina joskus téllainen osuu kohdalle ja silloin on tirked
muistaa kuitata lasku maksetuksi, jotta se ei jd4 roikkumaan avoimena. Yritykselld A oli tarkoitus ajaa
tanddn myyntilaskut vanhasta myyntireskontran ohjelmistosta e-Toimistoon, joten hoidin tdimén tiliot-
teen tarkistuksen pois alta heti ensimmaéisend. Tdnd4dn minulla oli my0s kehityskeskustelu, joten ennen
varsinaista keskustelua, tdydensin kehityskeskustelulomaketta, jota kiytetddn keskustelun pohjana. Ke-
hityskeskustelun jidlkeen tuurasin taas vaihteessa ja pian oltiinkin jo pédivan loppupuolella ja oli aika

maksaa yritysten laskut.

12.11.

Juuri, kun eilen kirjoitin, ettd viitteettomid maksuja tulee tiliotteille harvoin, kohdistelin tdnédén taas
yrityksen A tilille tulleita suorituksia myyntireskontran ohjelmistossa. Jos tdmén yrityksen myyjat te-
kevit hyvityksen myyntilaskulle, he yleensé hyvittivit koko laskun ja tekevit tdysin uuden laskun hy-
vitetyn laskun tilalle, jolloin mini sitten yleensé kuittaan tdmén aikaisemman laskun ja sithen tehdyn
hyvityksen keskenédédn. Asiakkaat eivat kuitenkaan vélttimattd kohdista laskuja itse keskendén omassa
reskontrassaan, vaan saattaa kdyttda hyvityslaskun tdysin eri laskuun. Sen takia tdytyy myos itse aina
hieman odottaa, ettei kohdista avoimia laskuja hyvitysten kanssa liian aikaisin keskendin, jotta lasku-
jen kirjautumispédivdmairid ei tarvitse manuaalisesti muokata jilkikéteen ja myyntireskontra pysyy sel-

keéana.
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Naéiden jilkeen kévin katsomassa, oliko yritys A tai B lisdnnyt kuitteja eTaskuun ja sieltd 10ytyikin yri-
tyksen A uusia marraskuisia kuitteja. Tilioin nditd eTaskussa, jotta voin luottokorttilaskun tultaessa ti-
li61dd eTaskun tilidintien pohjalta laskun e-Toimistossa. Tadma paiva sisdlsi my0ds tiimipalaverin, jossa

hurahtikin aikaa reilu tunti. Tuurasin tdndin my0s vaihteessa.

13.11.

Otimme tyokaverini kanssa aamuhommieni jdlkeen Teams-puhelun, jossa kdvimme ldpi yrityksen A
avoimia myyntilaskuja. Sielld oli jonkin verran jainyt avoimeksi laskuja ajalta ennen keséé, joten
kauppiaan ohjeiden mukaisesti kuittasimme aiheettomat laskut ja kohdistimme hyvitykset. Ndin
saimme siistittyd myyntireskontraa ja tdismddméén sen vanhassa ohjelmistossa seké e-Toimistossa, jo-
hon myyntireskontra pikkuhiljaa siirtyy. Samalla kivimme lépi, ettd yrityksen automaattisesti tulostu-
vat tiliotteet voitaisiin lopettaa kokonaan, koska néilla ei tee yhtdén mitddn. Tiliotteet késitelldan nyky-
ain kokoanisuudessaan e-Toimistossa. Jatkoin eiliseltd yrityksen A kuittien tilidintid seka ldhettelin e-
Toimistoon sdhkopostilla tulleita kauppiaiden ldhettdmié laskuja. Ndiden jilkeen maksoin laskut ja

siistin sdhkdpostia, jonka jilkeen padsin kirjaamaan itseni vapaaksi toista.

14.11.

Aamu sisdlsi yritysten sdhkoposteihin vastaamista ja tietenkin muut aamuhommat. Meille myds pidet-
tiin aamupdivistd henkildstohallinnon vetdma tiimipalaveri liittyen henkildstohyvinvointikyselyyn.
Kirjoitin aikaisemmin, ettd en saanut yrityksen A pankkitilid tdismddmaén ja palasin katsomaan tata uu-
destaan. Koitin saada tdhdn jotakin jarkevaa selitystd, mutta jdi edelleen auki, misti ero voisi tulla.
Pian tdytyikin mennd tuuraamaan vaihteeseen, jonka jélkeen kerkesin vield hetken selvitelld eroa pank-

kitilissd, mutta se jdi vield toistaiseksi erottamaan.

15.11.

Yrityksen A myyntireskontran siirtyminen e-Toimistoon aiheuttaa hetkellisesti lisdty6td, kun myynti-
reskontraa tdytyy seurata kahdesta eri ohjelmistosta niin, ettd ne vastaavat toisiaan. Jatkoin eilistad
pankkitilin selvittelyé ja epdilin, ettd erotus voisi johtua ainakin osittain suorituspdivékirjasta. Tyoka-
verini kanssa aikaisemmin tekemédt myyntireskontran avointen laskujen kuittaukset voisivat vaikuttaa
sithen, ettd heittoa syntyy. En kuitenkaan vieldkddn saanut pankkitilid tdysin tdismiddméain, mutta ajatte-
lin, ettd silld ei ole vield mikéén kiire ja kerkedn kylld hyvin kysyméén neuvoa tdsméykseen my6hem-

minkin.
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Viikkoanalyysi

Télla viikolla yritys A vei selkedsti eniten aikaani, mika toki selittyy pitkélti tuolla myyntireskontran
siirtymisprosessilla. Kahden myyntireskontran ylldpito ja toimintojen seuraaminen vaatii minulta jon-
kin aikaa enemmén tyoté, jotta prosessi saadaan onnistumaan. On myds minun vastuullani tuoda esiin
mahdolliset epdkohdat, jos jokin asia ei toimi niin kuin sen kuuluisi. Projektin onnistuessa sité voidaan
soveltaa muihinkin yrityksiin kuten tavoite onkin ja myyda toimivaa kokonaisuutta myds mahdollisille

uusille asiakkaille.

Onnistuneen projektin tunnistaa hyvéstd suunnittelusta ja sen kautta saavutetuista tavoitteista. Talous-
hallinnon kehitysprojektiin siséltyy useita eri vaiheita, joita kutsutaan suunnitteluvaiheeksi, toteutus-
vaiheeksi ja kdyttoonottovaiheeksi. Suunnitteluvaiheeseen kuuluu projektin laajuuden arviointi, pro-
sessin osa-alueiden hahmottaminen seki arviointia siitd, minkédlaista osaamista ja resursseja se vaatii.
Jo suunnitteluvaiheessa tulee asettaa projektin tavoitteet seki pohtia kannattavuutta, hyotyé ja riskeja.
Ennen tavoitteiden suunnittelua, tulisi selvittdd nykytilanne mahdollisimman yksityiskohtaisesti, jotta
voitaisiin tunnistaa erityiset kehityskohdat. Kun 1dhdetién suunnittelemaan tavoitteita, luodaan pohja

projektin eri vaiheille. (Lahti & Salminen 2014, 220-222.)

Toteutusvaiheessa tehdddn valinta jérjestelmisti tai palveluista ja siirrytdidnko sinne pala kerrallaan vai
yhtend kappaleena. Téssé vaiheessa olennaisessa osassa on omien tarpeiden pohtiminen. Toteutusvai-
heeseen kuuluu my®s itse projektin kdynnistdminen, jossa eritellddn projektille tarkempi suunnitelma-
pohja. Tahin pohjaan tulisi siséltyd tiedot projektin laajuudesta ja tarvittavista rajauksista, projektin
ohjaamisesta, projektipadllikostd, resursseista ja aikataulusta. (Lahti & Salminen 2014, 223-225.) To-
teutusvaiheessa on tarkoitus testata toimintojen toimivuutta, jonka jélkeen voidaankin siirtyd todelli-
seen jarjestelmin tai palvelun kayttoon. Kéyttoonottovaiheessa on tirkedd uuden jirjestelmén tai pal-

velun oppiminen sekd sidosryhmien sitoutuminen uusiin toimintoihin. (Lahti & Salminen 2014, 226.)

3.5 Seurantaviikko 5

18.11.

Kirjasin itseni toihin ja kdvin ldpi yritysten tiliotteet seka tallensin ndiden ostolaskuja. Ndiden jdlkeen

soitimme tydkaverini kanssa Teams-puhelun liittyen yritys A:n myyntireskontraan ja pankkitilin tés-
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méykseen, jonka tekeminen tokki viime viikolla. Tydkaverini kanssa pahkailystd huolimatta ndma jéi-
vt vieldkin erottamaan. Sovimme, ettd palaamme néihin vield uudestaan jokin toinen pdivé, kun hén

on taas toimistolla. Pdivin lopuksi maksoin yritysten A ja C maksut ja kirjasin itseni toista pois.

19.11.

Tiliotteiden kisittelyn jélkeen, pditin tilioida yritysten A ja B marraskuisia kuitteja eTaskussa. Sain
my®0s tdndédn yrityksen A kauppiaalta kirjekuoren, joka sisdlsi muutaman laskun ja luottosopimuksen.
Vein laskut e-Toimistoon ja laitoin laskujen toimittajille sahkdpostia, ettd kyseiset laskut voisi jatkossa
toimittaa verkkolaskuna. Saapuneen luottosopimuksen skannasin e-Toimistossa tiliotteelle tapahtuman

liitteeksi. Pdivén aikana tallensin my6s muiden yritysten ostolaskuja.

20.11.

Aamuhommien jélkeen, aloin tdismayttimaan yrityksen C lokakuuta. Kauppias oli tarkistanut loputkin
lokakuiset ostolaskut, joten tulostin e-Toimistosta ostoreskontran raportit. Ostoreskontran sain tisméaa-
miin, mutta pankkitilin tisméytys jdi erottamaan pienelld, alle 10 euron summalla. Lahdin selvitti-
mién pankkitilin tismiytyksen erotusta aluksi silld, etté tarkistin alku- ja loppusaldon, tilille tulleet
korttisuoritukset ja tarkistin vield, ettd olin varmasti merkannut Exceliin kaikki ohi reskontran tulleet ja
menneet tapahtumat. Toistaiseksi jii vield auki, mistd ero pankkitilissd johtui. Pankkitilin tism&d&dminen
Jdi seuraavaan pdiviin, silld loppupdivin tuurasin vaihteessa. Ennen tuurausta, hoidin pois alta yritys-

ten maksut ja vastailin muutamiin sdhkdposteihin.

21.11.

Tiliotteiden kaisittelyn jélkeen, tavoitteeni oli kdydd mahdollisimman paljon l4pi yrityksen A avoimia,
eradntyneitd myyntilaskuja ja lahettdd ndistd muistutuksia asiakkaille sahkdposteihin. Osaan ndisté
muistutussdhkdposteista sainkin jo samana pdivdnd vastauksia. Muutama asiakas kertoi, etté ei ollut
saanut vield laskun tuotteita eikd siitd syystéd ollut maksanut laskua vield ja lupasivat maksaa laskun
heti, kun tuote on saapunut perille. Yleisesti ottaen asiakkaat kuitenkin maksavat melko hyvin ja ajal-
laan laskunsa ja tietenkin téllaiset poikkeukset ovat hyvé ottaa huomioon. Toisinaan asiakkaat sopivat

myo0s kauppiaan tai myyjien kanssa maksusta esimerkiksi erdpdivén jélkeen.

Sain myds yrityksen C pankkitilin tismddmaén. Ero johtui, kun olin katsonut ostoreskontran maksu-
paiviakirjasta luvun vaérastd kohdasta. Pankkitilin tisméykseen tarvitaan pankkitililtd 1dhteneiden mak-

sujen summa, kun itse olin Exceliin vahingossa laittanut ostovelkatilin summa, joka sisélsi my0ds
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muuta. Pdivén lopuksi laitoin vield yrityksen C kauppiaalle séhkopostia puuttuvista lokakuisista kui-

teista ja muista tiliotteelle tarvittavista tositteista sekd hoidin maksut.

22.11.

Kéydessini aamulla sdhkdpostiani 1dpi, huomasin, ettd yrityksen C kauppias oli ldhettdnyt puuttuvia
tositteita lokakuulta, joita olin eilen kysellyt. Ndma liittyivét tiliotteelta 16ytyviin ohi reskontran suori-
tettuihin tapahtumiin, jotka eivit siis olleet myynti- tai ostoreskontrassa. Aamuhommien jélkeen rupe-
sin lapikdymadn nditd ja liittdmadn tositteita e-Toimiston tiliotteelle. Tehtyéni timén, sain palautettua

valmiin lokakuun mappi kirjanpitgjélle.

Yritys B:l14 on kdytossddn factoringyhtid, joka hoitaa yrityksen asiakkaiden laskuttamisen. Tdsméédn
joka kuukausi sen, ettd heidédn raporttien mukaan tilitetyt rahat tisméévit tiliotteelle tulleisiin tilityk-
siin. Tein tdnddn ndma tdsmaytyksen Exceliin ja tulostin rahoitusyhtion sivuilta vastaavat raportit. Yri-
tys B:n lokakuun mapin saan kuitenkin palautettua vasta joulukuussa kirjanpitdjille johtuen yrityksen

henkiloston lomista, mutta sain tdstd hyvissé ajoin heiltd tiedon.

Talla viikolla on saanut miettid yritysten A ja C maksuja tarkemmin. Ensi viikon 1dhestyva palkka-
pdivé ja Black Friday vaikuttavat melko paljon maksuihin. Tavaraa tilataan enemmén, koska myynti
tulee olemaan suurempaa, mutta asiakkaat kuitenkin venyttévit tuotteiden ostoa ensiviikkoon. Myds
tavarantoimittajat toivovat pikaisia maksuja. Ostot ja myynti eivét siis tdlld hetkelld tosiaan vastaa toi-
siaan. Vaikka tililld olisikin rahaa maksaa laskuja, on kuitenkin otettava huomioon myds palkkapaiva

ja sddstettiva jo sitd varten, ettei kdy niin, ettd kun palkka pitdisi maksaa, ei olekaan rahaa tarpeeksi.

Viikkoanalyysi

Koen, ettd ostoreskontraan liittyvét tehtivit osaan tdlld hetkelld vahvinten. On hassua miettid, etti
muutama kuukausi takaperin, kun maksoin ensimmaisid ostolaskuja itsendisesti, koin sen kauhean jén-
nittdvind. Pelkdsin sitd, ettd teen jonkin laskuvirheen tai valitsenkin vahingossa vairén laskun mak-
suun ja sen takia esimerkiksi palkkojen maksu ei onnistuisi. Ostoreskontran tdsmédamisestékin on tullut

jo rutiini, minka teen yleensd melko nopeasti.

Ostoreskontra sisdltdd yritykselle saapuneet ostolaskut, kun yritys on ostanut jonkin tuotteen tai palve-
lun. Ostoreskontraan liittyvét tyot koskevat ostolaskujen syottdmisté tietojérjestelmédn, laskun tarkas-
tajan ja hyviksyjin valitseminen ja laskujen maksaminen. (Kerbs 2020, 21.) Laskua sydttdessd, on var-

mistettava, mitd kuuta lasku koskee ja kirjattava se oikealle kuulle (Eklund & Hakonen 2018, 117).
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Laskun tarkastajana toimii yleensd henkil6, joka on vastaanottanut tuotteen tai palvelun. Hén tarkistaa,
ettd ostolaskulla ndkyvit tiedot liittyen esimerkiksi hintaan ja saapuneisiin kappalemiériin tismaavat.
Myos reskontranhoitaja voi olla laskun tarkistaja. (Eklund & Hakonen 2018, 113.) Kun ostolasku on
tarkastettu, ostolaskun hyvéksyja saa ilmoituksen tarkastetusta laskusta ja tekee vield hyviaksymisvai-
heessa uuden tarkastuksen laskulle. Reskontranhoitajan tulee myos tarkistaa, ettd lasku on kirjattu oi-

kealle kirjanpidontilille.

Laskut tulisi olla tarkastettuna ja hyviaksyttyna hyvissé ajoin, jotta lasku saataisiin maksuun viimeis-
tadn erdpdivanddn. Ostolaskun maksun viivéstymisestd seuraa muistutus- ja korkokuluja. Reskontran-
hoitajalla on myds tdmin toteutumisesta vastuu. (Eklund & Hakonen 2018, 118-119.) Yrityksen
koosta ja siten my06s ostolaskujen médristd riippuu, milld tavoin laskut maksetaan. Pienempi yritys voi
maksaa laskut verkkopankista, mutta ostolaskumassojen ollessa suuria, lasku on helpompaa ja nope-
ampaa maksaa suoraan reskontran maksatuksen kautta. Reskontran kautta maksaessa, saadaan lista
avoimista ostolaskuista ja ndistd voidaan valita halutut laskut maksuun, yleensé erdpdivan mukaan.
(Eklund & Hakonen 2018, 123—124.) Jos kuitenkin kiy niin, ettd ostolaskun maksu my6héstyy, tyoteh-
téviin kuuluu ostolaskuista tulleiden muistutusten kisittely ja ostolaskujen maksuista sopiminen. Res-
kontranhoitaja huolehtii my®ds siité, ettd kaikki reskontraan kuuluvat laskut ovat tulleet perille ja viety
ostoreskontraan. (Kerbs 2020, 21.) Seuraavana kuukautena ostoreskontrasta tulostetaan aikaisempaa
kuukautta koskevat raportit. Nima ovat ostolaskuluettelo eli laskupiivikirja, maksuluettelo eli maksu-
paivakirja sekd avoimet ostolaskut. Raporteista saadut tiedot siirtyvit kirjanpitoon. (Eklund & Hako-

nen 2018, 124-132.)

3.6 Seurantaviikko 6

26.11.

Kirjasin itseni toihin ja tein aamuhommat. Kohdistelin jdlleen yritys A:n tilille tulleita viitteettomina
maksettuja suorituksia. Yritys A:n kohdalla tiytyy vield toistaiseksi muistaa tehdd nama tilille tullei-
den suoritusten kuittaukset niin vanhassa, jo kdytossé olevassa jirjestelméssi seké e-Toimistossa, jo-

hon myyntireskontra on kokonaisuudessaan siirtymassa.

Tésmaisin tdndén myds tydkaverini avustuksella yritys A:n lokakuun myyntireskontran ja pankkitilin.
Aikaisemmin painimme etenkin pankkitilin tdsméytyksen kanssa ja sen erotus selvisi kahden korjauk-

sen jdlkeen. Olin kirjannut tisméytys-Exceliini luottosopimussaamisen tilille tulleeksi, vaikka se olikin
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kirjautunut tilille todellisuudessa vasta marraskuun puolella. Pankkitilin toinen eroavaisuus taas selvisi
silld, kun myyntilaskut siirtyivét vanhasta ohjelmasta e-Toimistoon, muistin, ettd olimme tyokaverini
kanssa kuitannut avoimia laskuja vanhasta reskontrasta ja nima4 tuli ottaa huomioon pankkitilin tis-
maytyksessid. Korjattuani ndmad, sain palautettua lokakuun mapin kirjanpitijille. Liséksi tuurasin myos
tanddn vaihdetta. Vaihteen tuurauksen jélkeen hoidin taas maksut ja vastailisin muutamiin sdhkopostei-

hin.

25.11.

Minulla ei ollut tille paivdlle mitdén erikoista tiedossa. Tein aamuhommat, jonka jélkeen tyhjentelin
ostolaskusyo6ttdja. Olin saanut aikaisemmin tdssd kuussa sdhkdpostilla tavarantoimittajalta viestin,
jossa kerrottiin suorituksesta, joka tultaisiin maksamaan yritys A:n tilille 14.11., mutta en 10ytinyt tita
suoritusta tiliotteelta. Kévin téstd sdhkopostilla keskustelua ja jdin vield odottamaan tdhén vastausta.

Péivin lopuksi hoidin taas yritysten A ja C maksut.

27.11.

Black Fridayn takia yritys C:114 oli paljon hyviaksymittomid ostolaskuja e-Toimistossa. Myyjét eivit
olleet kirjanneet nditd laskujen tavaroita saapuneiksi, joten laitoin néistd sihkopostia, jotta saisin mah-
dollisimman paljon marraskuisia laskuja késiteltyd ennen kuin kuu vaihtuu. Yritys C:lle oli tullut
eradltd tavarantoimittajalta maksumuistutus avoimista laskuista, joita ei 10ytynyt reskontrasta. Laitoin
tavarantoimittajalle tistd sdhkopostia ja pyysin alkuperdisid laskuja. Vilissd tuurasin vaihdetta, jonka
jilkeen ldhdin jalleen selvittimé&én yrityksen A tililtd puuttuvaa suoritusta, josta laitoin viestid 25.
paivd. Olin saanut vastaukseksi aikaisempaan sdhkopostiin, ettd kysy vastausta vield saman yrityksen

ulkomaisesta sdhkopostista, joten laitoin tdnne viestid ja jdin taas odottamaan vastausta tdhéan.

28.11.

Kirjasin itseni toihin ja aamuhommien jilkeen olin pidemmaén patkén tuuraamassa vaihteessa, joten en
pystynyt tekemidn tdnddn mitddn kovin erikoista. Sen verran, mitd vaihteen omien téiden lisdksi ja
vaihteesta kisin pystyy tekeméén, tyhjensin hieman ostolaskusy6ttdja seki vastailin tulleisiin séhko-
posteihin. Loppupdivistd tulostin yrityksen C tilitysyhteenvetoja lokakuulta seka hoidin pakolliset

maksut.

29.11.
Tiliotteita kdydessdni ldpi, huomasin, ettd yrityksen A tilille oli tullut tuplasuoritus eli asiakas oli mak-

sanut kahteen kertaan saman laskun. Laitoin téstd kauppiaalle sdhkopostia ja sain kyseisen asiakkaan
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tilinumeron, johon yliméirdinen suoritus palautettaisiin. Palautus on helpoin tehdd e-Toimiston kautta
eli perustin uuden toimittajan, joka tdssa tapauksessa oli tuplasuorituksen maksanut asiakas, vein osto-
laskusy6ttoon kuvan laskusta, joka oli maksettu kahdesti ja tallensin sen ostolaskuihin asiakkaan tie-
doilla. Tété kautta pystyn maksamaan palautuksen asiakkaan tilille samalla, kun maksan muitakin yri-
tyksen laskuja. Tdmédkin piiva sisilsi vaihteen tuurauksen. Tullessani vaihteesta, kivimme tiimildiseni
kanssa ldpi, mitd hdnen hoitamiensa yritysten tuuraus pitdd sisdlldén, kun hdn on pienen pitkén lo-

malla. Pdivdn lopuksi tuttuun tapaan yritysten A ja C laskujen maksut ja kirjasin itseni vapaaksi toisté.

Viikkoanalyysi

Odotan innolla sitd, ettd yrityksen A myyntireskontra saadaan siirrettyd kokonaisuudessaan e-Toimis-
toon. Vield kdytossd oleva vanha myyntireskontra ja sen kdytto tuottaa vélilld hieman hankaluuksia,
silld en ole ehtinyt kayttia sitd kuin muutaman kuukauden. Mielesténi e-Toimiston myyntireskontra on
huomattavasti selkedmpi ja mukavampi kiyttda. Myyntireskontra siséltdé yrityksen asiakkaiden myyn-
tilaskut ja -saatavat. Myyntireskontraan liittyvié tyotehtdvid ovat suoritusten kirjaaminen ja kohdista-
minen oikeaan myyntilaskuun, yhteydenpito asiakkaisiin liittyen avoimiin myyntilaskuihin tai epésel-
viin suorituksiin ja ndihin liittyvé laskujen periminen. (Kerbs 2020, 20-21.) Asiakas voi maksaa myyn-
tisaatavansa tai -laskunsa usealla eri tavalla. Perinteisid maksutapoja ovat esimerkiksi kéteinen,
pankki- tai luottokortti, verkkolasku ja paperilasku. Ndiden rinnalle on tullut my6s muita maksutapoja,

joita ovat esimerkiksi virtuaalivaluutat tai maksunvilittdjét. (Eklund & Hakonen 2018, 84.)

Yritykselld voi olla erikseen laskutukseen kdytettdva ohjelma, josta lasku ldhetetddn ja se siirtyy timén
jilkeen myyntireskontraan tai ndma voivat olla yhté ja samaa ohjelmaa. Myyntireskontra toimii myos

alustana seurata avoimia myyntisaamisia ja tiéltd yleensd my0s ldhetetdéin suoraan asiakkaalle erddnty-
neistd laskuista maksukehotus- ja viivéstyskorkolaskuja. Asiakkaan maksaessa laskun tai myyntisaata-
van, nikyy se joko tiliotteella tulleena suorituksena tai myyntireskontraan liittyvien muiden aineistojen
kautta maksettuna. Yleensa viitteellisend maksetut suoritukset kuittaantuvat sdhkoisesti myyntireskont-
rassa, kun taas viitteettomat suoritukset tulee kirjata késin ja kohdistaa se oikeaan laskuun. (Eklund &

Hakonen 2018, 86-87.)

Jos asiakas ei maksakaan laskuaan muistutuksista huolimatta, yritys voi kdédntyd perintétoimiston puo-
leen, joka hoitaa laskun perinnin yrityksen puolesta. Perintitoimistot ldhettdvit maksamattomasta las-
kusta asiakkaalle uuden muistutuksen. Jos laskua ei makseta perintdtoimiston maksumuistutuksista
huolimatta, voidaan asia viedd oikeuteen perintdtoimiston tai myyjan puolesta. Luottotappioksi lasku

kirjataan silloin, kun on oletettavaa, ettd laskua ei tulla suorittamaan. Luottotappioksi kirjatun laskun



29

taustalla voi olla esimerkiksi asiakkaan konkurssi. (Eklund & Hakonen 2018, 92-93.) Aivan kuten os-
toreskontrankin osalta, myyntireskontrasta tulostetaan seuraavana kuuna edellisen kuun raportit, joita

ovat laskupdivikirja, maksupédivikirja ja avoimet myyntilaskut. Ndistd saadut tiedot vieddédn yhté lailla

kirjanpitoon. (Eklund & Hakonen 2018, 97-99.)

3.7 Seurantaviikko 7

2.12.

Ensimmaiseksi hoidin aamuty6t pois alta ennen vaihteen tuurausta. Yrityksen B osalta ostolaskuja oli
tullut viitkonlopun aikana melko paljon, joten niiden tallentaminen jdi hieman vaiheeseen, kun téytyi-
kin jo ldhted vaihteeseen. Pystyin kuitenkin jatkamaan néiden tallennusta myos vaihteesta kisin. Osto-
laskujen tallentamisessa voi joskus vierdhtdd enemmaénkin aikaa, varsinkin, jos laskut ovat sellaisia,
joita ei ole usein tai tulee uusien toimittajien laskuja. Talloin jokainen uusi toimittaja taytyy perustaa
erikseen e-Toimistoon. Vaihteesta tullessani tulostin yrityksen A ja C loput lokakuiset tilitysraportit,
jotka minulta oli jddnyt tulostamatta. Huomasin raportteja tulostaessani, ettd yritys A:lla oli kirjattu
kassaan kahtena perdkkdisend péivina luottosopimuksien kautta tulleeksi sisdlldltadn ja hinnaltaan sa-

manlaiset ostot. Tésti laitoin kyselyd myyjélle ja kauppiaalle, jotta tieddn, onko molemmat aiheellisia.

3.12.

Aamu alkoi tuttuun tapaan sdhkopostien ldpikdynnilld ja muilla aamuhommilla. Yrityksen C kauppias
lahettdd aika usein ennakkomaksulaskuja sdhkopostilla. Nditéd oli tullut muutamakin, joten l1&hetin ne e-
Toimistoon ja maksoin saman tien pois, jotta yritys saisi tuotteet mahdollisimman pian. Ennakkomak-
sulaskut vaativat maksun ennen kuin tuote toimitetaan sen tilaajalle. (Eklund & Hakonen 2018, 76.)
Olin myos saanut yritykseltd A vastauksen liittyen eilisiin luottosopimuksiin, joita ihmettelin ja arva-
tenkin, toinen ndisti oli aiheeton ja se hyvitettiin pois. Ndiden jdlkeen rupesin tayttdmiin yrityksen C
marraskuista kassatapahtumat-Excelid. Tdssd meni télld kertaa hieman kauemmin, silld marraskuu si-
sdlsi hieman viime kuusta poikkeavia tapahtumia esimerkiksi lahjakortin myyntid ja osamaksuja, joi-

den selvittelyssd menee oma aikansa. Sain Excelin kuitenkin tdsmittya.

4.12.
Kirjasin itseni toihin ja tein aamutyot. Ndiden jélkeen, tiytin yrityksen A kassatilitysyhteenvetojen tie-

toja Excel-taulukkoon. Se kuitenkin jii kesken, koska tdma pdivd meni pitkélti tuuratessa vaihteessa,



30

joten ehdin melko huonosti tekeméén omia t6itd. Ennen kuin kirjasin itseni vapaaksi tdistd, hoidin

maksut.

5.12.

Aamulla tullessani t6ihin, ldpikdvin taas ensimmaiisend sdhkdpostini. Yritys A:n myyja oli laittanut
sahkopostia, ettd oli veloittanut asiakkaalta litkaa ja kysynyt jo valmiiksi tilinumeron, johon palautus
tehtdisiin. Tein palautuksesta e-Toimistoon laskun ja perustin taas uuden toimittajan asiakkaan tie-
doilla. Palautuksen maksaisin tdnddn muiden laskujen maksun yhteydessa. Yritys C:n kauppias ldhetti
my0s sdhkopostilla ennakkomaksulaskun, joten pistin sen e-Toimistoon ja maksoin heti pois. Kun olin
saanut ndma hoidettua, tein aamuhommat. Tamékin pdiva sisdlsi vaihteen tuurauksen, mutta kun tulin
vaihteesta, kerkesin vield loppupdivéstd hieman aloittamaan yritysten A ja C marraskuun korttitapahtu-
mien syottdmistd Excel-taulukkoon. Sekin kyll4 jéi kesken, kun pdivé oli jo venynyt tarpeeksi pitkéksi,

niin hoidin maksut ja kirjasin itseni vapaaksi.

6.12.

Perjantaina oli itsendisyyspdivé eli vapaapdiva.

Viikkoanalyysi

Osa-aikaisena tyOntekijéni, kun tyopdivan tuntiméérd on lyhyempi, on tirkedmpad kiinnittdd huomiota
sithen, miké on sind pdivini tirkedd saada tehdyksi ja mikd kannattaa jattdd seuraavaan paivéan, jos ei

muuten kerked. Sama pétee myos silloin, kun tydviikko on lyhyempi esimerkiksi arkipyhien takia, ku-

ten tdma viikko. Téll6in tdytyy myds kiinnittdd enemmaén huomiota yrityksen maksuihin esimerkiksi,

jos erdpdivd osuu juuri vapaapdiville.

Paivit siséltivit paljon samaa keskenéén kuten tiliotteiden kisittelyn, ostolaskujen tallentamisen, séh-
kopostin lapikdymisen ja maksujen suorittamisen. Tdma on periaatteessa tyOpdivéan perusrunko. Se
taas, mité tiliotteilta I6ytyy, minkélaisia laskuja ostolaskusy6ttoon tulee, mitd sahkdposteja vastaan-
otan, tuuraukset seki erilaiset selvittelyt ja oheistydt ovat niité, jotka tuovat pdiviin vaihtelevuutta.
Vaikka tyOpdiva sisdltdd tietyt pakolliset tyotehtdvit ja toisinaan myds itsestd riippumattomat, val-
miiksi annetut tyotehtdvit, saa tdssd tyossd kuitenkin itse maarittdd pitkélti sen, missé jarjestyksessa
minkékin asian tekee. Tama taas edistdd tyontekijdn omaa toimijuutta, jolla tarkoitetaan henkilon aja-
tusta siitéd, ettd hdn voi toiminnallaan vaikuttaa eri asioihin tekemadlld itsendisid valintoja ja sitd kautta

saavuttamaan erilaisia tavoitteita. (Larjovuori & Heikkild-Tammi 2024, 140-141.)
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Toimijuuden positiivisia puolia tyontekijén ja tydpaikan ndkdkulmasta ovat tyon kokeminen merkityk-
sellisend ja oman tyOuran kehittdminen seki tuottavuuden lisddntyminen. Liiallinen vapaus tehdd omia
valintoja voivat kuitenkin ndkyé lisddntyvana stressiné ja motivaation puutoksena. (Larjovuori & Heik-
kila-Tammi 2024, 140—141.) Tastd syystd on hyvé luoda tietty rutiini ainakin joka pdiva toistuville tyo-
tehtéville. Tyotehtavésté toiseen hyppiminen aiheuttaa itselleni jonkin verran kaaoksen tuntua ja siksi
olisikin térked luoda pédivélle selked aikataulu, jonka pohjalta toitd tekee. Joskus on kuitenkin vaikea

ennustaa, mitd pdivé tuo tullessaan, mutta tdlloin on hyva pohtia, mika on tyotehtévien tarkeysjarjes-

tys.

3.8 Seurantaviikko 8

9.12.

Témaikin pidiva sisdlsi vdhidn pidemmén vaihteen tuurauksen, joten sen liséksi tiliotteiden késittely, os-
tolaskujen tallennus ja sdhkdpostin lépikédynti olivat pitkalti pdivén sisdltd. Torstailta jéi kesken yritys-
ten A ja C korttitapahtumien Excel-taulukoiden tdytto, joten ennen kuin tydpéiva loppui, jatkoin sitd ja

sain ndma valmiiksi ja tulostettua tisméytykset mappeihin.

10.12.

Kirjoitin aikaisemmin, ettd yrityksen B lokakuun mapin valmistuminen tulisi venyméén joulukuulle ja
tanddn huomasin sdhkopostista, ettd olin saanut heiltd puuttuvaa lokakuista aineistoa eli esimerkiksi
kuitteja ja raportteja. Tdma paiva sisdlsikin pitkalti yrityksen B lokakuun tapahtumien késittelya. Yri-
tykselld on paljon maksuja, jotka tapahtuvat ohi reskontran ja néihin jokaiseen tulisi 10ytya kuitti tai
muu tosite, jonka mind liitdn mukaan ja tilidin e-Toimistossa. Koska elettiin jo joulukuun 10. paivaa,
oli talla lokakuun mapilla jo kiire, ajatellen 1dhestyvad 12. pdivid, kun pitéisi ilmoittaa ja maksaa loka-
kuun arvonlisdvero. Kun sain timén homman hoidettua, tulostin ostoreskontran raportit mappiin ja pa-
lautin lokakuun mapin kirjanpitdjélle. Vilissd kdvin taas tuuraamassa vaihteessa ja loppupéivasti
meilld oli koko talon Teams-kokous liittyen ensi vuoden verouudistuksiin. Tdmén jdlkeen pdivé olikin

jo loppupuolella ja hoidin maksut seka kirjasin itseni pois toista.

11.12.
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Eilisen kiireisemmaén péivin jalkeen oli mukava aloittaa aamu, kun tiesi, ettd luvassa on rauhallisempi
paivd. Aamulla katsoin ldpi yritysten tiliotteet, kasittelin ostolaskuja ja pitkin pédivad vastailin sahko-
posteihin. Tuurasin tdndénkin vaihteessa. Tdma pdiva ei sisdltinyt mitdédn erikoista ja pdivan lopuksi

maksoin laskut ja kirjasin itseni vapaaksi.

12.12.

Tdman aamun aamutdiden jalkeen pddsin tulostelemaan yrityksen C marraskuisia osto- ja myyntires-
kontran raportteja. Ostoreskontran sain tismadamaan, mutta myyntireskontran ja pankkitilin tismaytyk-
set jaivat vield kesken. Myyntireskontrassa oli jotakin, mika jéi erottamaan, mutta katson timén hie-
man myShemmin. Pankkitilin tisméytys taas on kiinni tismayttimattomastd myyntireskontrasta. Sa-

malla tulostin myo6s yrityksen B marraskuiset myyntireskontran raportit mappiin.

Niéiden jilkeen olikin aika joka kuukautiselle tiimipalaverille. Tiimipalaverissa késittelimme pitkalti
myyntireskontran siirtymistd e-Toimistoon, mikd on ollut ajankohtaista hoitamani yrityksen A kanssa.
Sama siirtymé on edessd monien muidenkin yritysten kohdalla, joten kdvimme ldpi aikatauluja ja yli-
pditidn, mitd prosessiin liittyy. Pdivén lopuksi vaihdoin vield muutamia sdhkdposteja ja maksoin yri-

tysten laskut, jonka jdlkeen kirjasin itseni toistd pois.

13.12.

Aloitin tdndin yrityksen B laskurahoitusyhtion marraskuisen tilitysten tisméyttimisen ja ylldtyksek-
seni factoringyhtion raportit, ja minun tekema tdsmiytys-Excel eivit tisménneetkdin keskendin. Las-
kin erotuksen ja laitoin myyjille viestid, josko heilla olisi jokin aavistus, misté erotus voisi johtua. Kat-
soin e-Toimistosta, ettd yritykselld B ei ollut endi tarkastettavana marraskuisia ostolaskuja, joten tulos-
tin my0s ostoreskontran raportit seka tilidin marraskuisia kuitteja eTaskussa. Marraskuun osalta tarvit-
sisi endd siis tositteet ja kuitit ohi reskontran suorituksista ja selvitys tdinddn huomaamastani tilitys-
erosta. Pdiva kuluikin aika mukavasti yrityksen B hommien parissa. Toki vastailin aina vélissd sdhko-
posteihin, mitd tuli my6s muilta yrityksiltad. Pdivén lopuksi tuttuun tapaan laskujen maksut, jonka jél-

keen pdidsin kirjaamaan itseni vapaalle.

Viikkoanalyysi

Ensimmadisilla kerroilla, kun tein kuukauden tismédamisti, en osannut yhtéén ldhted etsiméén, mista
esimerkiksi erot pankkitilin tisméaytyksessd voisi johtua. Nykyédn osaan etsid eroa laajemmalti ja huo-
maan helpommin virheet. Tarpeeksi kauan, kun tuijottaa samoja lukuja, néille hieman sokaistuu ja on

parempi katsoa tilannetta uudelleen esimerkiksi seuraavana paivind. Olen kuitenkin huomannut, ettid
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olen alkanut pitimdin enemmin tdsméytyksestd osaamisen karttuessa. Vain muutama kuukausi taakse-
pdin tdméankin viikon tyotehtavét olisivat vieneet hirvedsti aikaa ja vaatinut apua moneen otteeseen
tyokavereilta. Apua toki kysytddn edelleen, mutta koko ajan vihemman. Oman kehityksen huomaa
kylld, mutta sitd ei ajattele jatkuvasti. Tdimén opinndytetydn myo6td, kun olen kirjoittanut ylos tyopai-
vien sisillostd ja myohemmin palannut lukemaan kirjoittamaani, eron on huomannut selkeimmin.
Ty0ssé kehittyminen kasvattaa tyon tekemisen mielekkyyttd ja on avain asemassa ty0uran etenemisen
kannalta. Tyontekijdn kehittyminen ty0ssé edistdd my0s yrityksen mahdollisuuksia parjéta kilpailussa

ja tarjoaa pitkén tyosuhteen alan ammattilaisten kanssa. (Saari 2013, 95.)

3.9 Seurantaviikko 9

16.12.

Muistin tdndin, ettd minulta jii aikaisemmin marraskuinen kassatilitysyhteenvetojen Excelin taytto
kesken yrityksen A osalta. Tein tdmén valmiiksi ja tulostin tisméytyksen mappiin. Joulukuusta l&htien
yrityksen A pankkitilien tdisméytys muuttui aikaisemmasta aika paljon. Olin jo aloittanut tekeméédn
pankkitilien tdsmaytysti vanhalla tyylillda (KUVA 3.), kunnes kdvi ilmi, ettd tismaytystyyli onkin
muuttunut sen jélkeen, kun kirjanpito siirtyi tehtdviksi suoraan e-Toimistosta tdssd kuussa. (KUVA 4.)
Tédmi muutos tulee nopeuttamaan huomattavasti kuun tismayttdmistd, mik4 vaikuttaa suoraan tehok-

kuuden lisdantymiseen.
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KUVA 3. Pankkitilin tisméytys Excelissd ennen joulukuuta
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KUVA 4. Pankkitilin tismiytys Excelissé joulukuusta eteenpéin

17.12.

oP

-439 692,65

51163,82
1603,00

-2378,18
-318,71
322,59
899,92
1592,14
5136,90
-14 204,67
2 200,00
860,00
20,11

-202 501,18

155 188,88

-440 108,03

-440 108,03

0,00

OoP

-440 108,03

194 497,23
-196 324,48

-443 935,28

-443 935,28

0,00

34

Aamutoiden jdlkeen otin tehtdviksi verrata yrityksen A myyntireskontraa jo olemassa olevasta ohjel-

mistosta e-Toimiston myyntireskontraan. Tatd vertailua tuleekin nyt tehdi aktiivisesti, ettd reskontrat



35

pysyvit ajantasaisina, jotta tiedetédn, ettd tiedot siirtyvit oikein. Jos néin ei ole enki pysty itse ongel-
maa korjaamaan, tulee minun raportoida tistd heti eteenpdin, jotta virheeseen voidaan puuttua saman
tien. Avoimet myyntilaskut, laskupéivékirja eikd suorituspdivakirja tdysin tismidnneet molemmissa oh-
jelmissa, joten oli etsittédva, mitké laskut aiheuttivat eroa. Ty6 on kuitenkin melko aikaa vievaa ja jai
kesken, koska ldhdin tuuraamaan vaihteeseen ja péivin lopuksi meillé oli vield tietosuojakoulutus.

Koulutuksen jilkeen hoidin maksut ja kirjasin itseni pois toista.

18.12.

Jatkoin tédndén yritys A:n myyntireskontrien selvittelyd. Sain avoimet laskut tisméd&dmaén molemmissa
reskontrissa ja seuraavaksi oli aika siirtyd laskupdivékirjojen pariin. Lahdin selvittimaan laskupaiva-
kirjojen eroja yksinkertaisesti selaamalla 14pi nditd listoja lasku laskulta. Selvitin, ettd on ainakin
kolme laskua, jotka ovat kirjautuneet e-Toimistoon vaérilld summilla. Loysin my0s ainakin kaksi las-
kua, jotka olivat e-Toimiston laskupdivékirjalla, mutta ei vanhan myyntireskontran laskupiivékirjalla.
En kuitenkaan padssyt selville siitd, miksi ndin oli ja ajattelinkin, ettd on parempi, ettd katsomme ta-
min yhdessd tyokaverini kanssa, jonka kanssa olemme aikaisemminkin selvitellyt yrityksen A myynti-
reskontraa. On kuitenkin tarkedd, ettd nimé saadaan kerralla oikein, jotta tisméyttdminen tulisi mene-
maiin oikein myds seuraavissa kuissa. Seuraavaksi kdvimme toisen tydkaverini kanssa ldpi tuurauksia
jouluviikkoa varten. Minulle tulisi useampi tuurattava yritys, jota en ollut aikaisemmin tuurannut, joten

tyokaverini perehdytti minua néihin yrityksiin kuuluviin hommiin.

19.12.

Koska kertaus on opintojen &iti, katsoimme aamulla heti uudestaan tyokaverini kanssa tuurauksiin liit-
tyvit tyotehtdvat. Néiden jilkeen hoidin omien yritysteni aamutydt, jonka jélkeen tein yritys C:n pank-
kitilin ja myyntireskontran tdsméytykset valmiiksi. Aikaisemmin kirjoitin, ettd en saanut myyntires-
kontraa tismadmadn ja kysyinkin tihén sitten tydkaveriltani apua, joka osasi sanoa heti, ettd en ollut
kirjannut paria suoritusta suoritetuksi. Timén tehtyéni, sain myyntireskontran heti tismaimain ja sen
myotd myos pankkitilin. Tastd eteenpdin muistankin aina katsoa, ettd olen varmasti kuitannut kaikki
tarvittavat suoritukset suoritetuksi, jotta myyntireskontra ei jai erottamaan. Laitoin vield kauppiaalle
muistutuksen puuttuvista marraskuisista kuiteista ja samalla muistutin my0s yritystd B puuttuvista
marraskuisista kuiteista. Kuukausi vaihtuu kuitenkin niin huomaamatta, kun vélissd on useampi vapaa-

paiva.

20.12.
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Viikon viimeinen tyOpdivé eikd tiedossa ollut mitdén erikoista tille pdivélle. Aamulla kévin sdhkdpos-
tin ldpi ja vastailin pariin viestiin. Kévin tiliotteet ldpi, jonka jilkeen tulostin yritys C:n saapumisalus-
tat liittyen ostolaskuihin ja tyhjensin kaikkien hoitamieni yritysten ostolaskusyottoja. Valissa kdvin
tuuraamassa taas vaihteessa. Loppupdivd menikin vield ostolaskusyottojen tyhjentdmisessd ja valmis-
tautumisessa ensiviikon tuurauksiin. Pdivin lopuksi yritys A ja C:n laskujen maksut ja kirjaus vapaaksi

tOista.

Viikkoanalyysi

Taloushallinnon kehitys on ollut merkittdva viimevuosina johtuen sen suunnasta kohti sdhkdistymisti
ja digitaalisuutta. Digitaalinen taloushallinto tarkoittaa kaikkien taloushallinnon vaiheiden, aineiston ja
tietojen kasittelyd digitaalisessa muodossa hyddyntéen tidsséd paljon automaatiota. (Lahti & Salminen
2014, 23-24.) Sihkaiselld taloushallinnolla taas tarkoitetaan taloushallinnon toimintojen séhkoisté-
mistd esimerkiksi erilaisia ohjelmistoja hyddyntden. Siind kuitenkin osa aineistosta on paperisessa
muodossa eikid paperin skannaamista séhkdiseen muotoon voida kutsua digitaaliseksi. Digitaalinen ta-
loushallinto on séhkdisté taloushallintoa laajempi termi, vaikka nditéd saatetaankin virheellisesti kiyttda

tarkoittamaan samaa asiaa. (Lahti & Salminen 2014, 26-27.)

Taloushallinnon kehittyminen tulee saamaan vuosi vuodelta jatkumoa. Seuraava askel onkin tekoédlyn
jarobotiikan hyddyntdminen ja niitd yritykset ovatkin jo alkaneet varovaisesti kokeilemaan. Talous-

hallinnon kehittyminen tulee my0s vdistaméttd ndkyméén henkiloresurssien karsimisena, koska yksin-
kertaisesti tydvaiheet vihenevit. Se ei kuitenkaan tarkoita téiden loppumista, vaan tyonkuvan muuttu-

mista. (Lahti & Salminen 2014, 27-28.)

Sille on useampi syy, miksi yrityksen kannattaa pyrkié digitaalisempaan taloushallintoon. Témén vii-
kon osalta mietin ennen kaikkea sité, kuinka paljon digitaalinen taloushallinto vaikuttaa tyontekijadn,
tyontekemiseen, asiakkaisiin ja yrityksiin. Digitaalisen taloushallinnon myo6té asiakkaille pystytéén tar-
joamaan laadukkaampia palveluita ja samalla ajalla, minka kéyttdisi yhden asiakkaan kohdalla manu-
aalisiin ja paperisiin toimintoihin, voidaan kdyttdd useampaan asiakkaaseen. Vaikka digitalisoituminen
vaikuttaa erityisesti tyontekijaén, on se myds kilpailun kannalta térked valtti. Olen omassa tydssini
kohdannut pientéd vastahakoisuutta liittyen sdhkdistymiseen ja digitaalisuuteen joidenkin toimien koh-
dalla seki tyontekijoiden ettd asiakkaiden toimesta. Se voidaan nihdé haastavana ja vaivalloisena mor-

kona ja asiat hoidetaan mieluummin manuaalista ty6td tehden, niin kuin on aina tehtykin.
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Taloushallinnon digitalisoituminen tuo kuitenkin mukanaan useita hyotyjé, joista tdrkeimpénd ovat te-
hokkuuden lisddntyminen ja tyontekemisen nopeutuminen. Tyon tekeminen ei ole sidottua vain yhteen
paikkaan, vaan t6itd voidaan tehda kdytinnossd mistd vain tahansa, mihin saa mukaan tydtietokoneen
ja on internetyhteys. Aineisto on helposti saatavissa ja 10ydettivissé eikd arkistointiin tarvita suuria
fyysisid tiloja, ja samalla luonto kiittdd, kun paperia ei endi tulosteta. Digitalisaation ekologisuus né-
kyy my0s siind, ettei materiaalia tarvitse fyysisesti toimittaa esimerkiksi tilitoimistoon, vaan ne voi-
daan siirtdd sdahkoisesti. Toimintojen automatisointi myos vihentdd merkittdvéasti virheiden maaraa.
(Lahti & Salminen 2014, 32—-33.) Vaikka tdsséd onkin vain murto-osa taloushallinnon digitalisoitumisen
hyddyisté, voidaan jo ndiden perusteella todeta hyotyjen olevan merkittdvid. Hydtyjen painottaminen

tydyhteison sisélld aina sen ulkopuolisiin henkildihin madaltaa siirtymén kynnysta.

3.10 Seurantaviikko 10

23.12.ja 27.12.

Koska tdmai viikko sisélsi vain kaksi tyopdivéd, niputin ne yhteen osioon. Namé péivit sisdlsivit 14-
hinnd omien hoidettavien yritysten kohdalla vain pakolliset tyotehtévit eli tiliotteiden késittelyn, tilille
tulleiden suoritusten tarkastamisen, ostoreskontran ostolaskusyo6ton tyhjayksen (yritys C:n kohdalla
myos alustojen tulostus ja tismdays) sekd maksut. Molempina pdivind minulla oli myds useampi tuurat-
tava yritys, joiden kohdalla tehtéviksi oli annettu pitkalti vain maksujen hoitaminen. Muutaman tuurat-
tavan yrityksen kohdalla hoidin my®s tiliotteiden késittelyn ja erdélle yrityksen kauppiaalle taytyi

skannata tiliotteet, viitesuorituksen ja sen pdivdan maksut.

Viikkoanalyysi

Témin viikon osalta tulin pohtineeksi erityisesti toimintatapojen yhtendistdmistd. Tdmén eteen onkin
nyt alettu tekeméddn t6itd muun muassa tdsmiytyksien osalta ja se tuleekin varmasti helpottamaan eten-
kin tuuraajien taakkaa. Tyopaikallamme suurin osa reskontranhoitajista on tehnyt kyseistd tyota use-
ampien vuosien ajan ja muodostanut asiakkaiden kohdalla tietyt rutiinit ja ne voivat poiketa paljonkin
siitd, miten joku toinen reskontranhoitaja tekee. Varsinkin silloin, kun tuurauksia sattuu useampi koh-
dalle, onkin yhtikkid paljon pientd muistettavaa, jos jokaisen asiakkaan kohdalla toimitaan hieman eri
tavoin. Tahén liittyen, tulisi myo0s tarkastella sitd, mikd on ylimadrdisté tyota ja sellaista, minka teke-

minen voitaisiin jittda kokonaan pois.
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Jotta yhtendistiminen voitaisiin ulottaa laajemminkin tydpaikkamme reskontranhoitajien ty6tapoihin,
voitaisiin tehdd tarkempi katsaus jokaisen tyGtapoihin ja nostaa sieltd esiin yhtenevéisyydet. Ndiden
yhtenevéisyyksien osalta voitaisiin harjoitella uusi, jokaista koskeva rutiini, jonka mukaan kaikki toi-
mivat. Yrityksilld voi kuitenkin olla my6s muista poikkeavia tyotehtidvid, mutta nédistd koottaisiin ohje
jokaisen yrityksen omaan sdhkoiseen asiakaskansioon, johon tyontekijoilld olisi pdédsy. Tyon yhteniis-
tamistd voisi helpottaa myos se, ettd suurin osa asiakkaista kdyttdisi samaa taloushallinnon ohjelmis-
toa, jonka kaikki reskontranhoitajat tuntisivat. Tall4 hetkelld asiakkailla on niin monia eri ohjelmistoja

ja sovelluksia, mikd omalta osaltaan hankaloittaa yhtendistamista.



39

4 POHDINTA

Opinndytetyon alussa olin ehtinyt siirtyd kesdtyontekijésti osa-aikaiseksi tyontekijaksi vain alle kaksi
kuukautta aiemmin ja siihen liittyvit, uudet tyotehtavét ja niiden osaaminen olivat vield melko hata-
ralla pohjalla. Oppimisen kannalta térkeintd on ollut avun saaminen aina, kun sité on tarvinnut. Olen
opinndytetyon aikana kehittynyt siind, ettd pyrin ensiksi 10ytdméén ratkaisun itse ja my0ds ottamaan ai-
kaa sen 16ytamiseksi ja vasta sitten kysymaiin tarvittaessa neuvoa. Télld tavoin olen oppinut ajattele-
maan, mistd ratkaisua kannattaisi 1dhted etsimdén. Paivakirjaraportointeihin sisdltyvit viikkoanalyysit
ovat herittineet aivan uudenlaisia ajatuksia ldhestyé asiaa ja ajatella monipuolisemmin. Analyysejd
tehdesséni etsin my0s teoriaan perustuvaa tietoa tekstin tueksi, joka on my0s ollut vahvistamassa am-
matillista osaamistani ja haastanut omaa ajatteluani. Palatessani sithen, miti olen viikkojen aikana kir-
joittanut ja minkélaisiin ratkaisuihin olen paétynyt, on ollut myds opettavaista ja oppiminen on jatku-
nut myos opinndytetyon kirjoittamisen jilkeenkin. Opinndytetyon tekemisen jdlkeen ja sen aikana saa-
dun kokemuksen puolesta, osaaminen riittdisi esimerkiksi kesatyontekijén perehdyttdmiseen, miki ei
todennékoisesti olisi ollut ajankohtaista vield siind kohtaa, kun opinnéytety6té aloin tydstimédn. Voisi
siis todeta, ettd osaamiseni on kehittynyt opinnédytetyon aikana aloittelevasta toimijasta vahintdin taita-

vaan suoriutujaan ja aina lahemmaksi kohti kokenutta asiantuntijaa.

Opinndytetyolle asetetut tavoitteet saavutettiin. Paivékirjaraportointi kymmenen viikon ajalta on osoit-
tanut mielestédni kattavan kuvan reskontranhoitajan tyosté ja antaa lukijalleen tietoa siitd, mitd ty6 kédy-
tannossd voi olla. Reskontranhoitajan ty6td miettivélle tai muuten vain tyostd kiinnostuneelle henki-
16lle opinndytetyd on oiva kurkistus sithen, mité tyd voi pitdd sisdlldéin ja sitd kautta voi pohtia esimer-
kiksi sitd, olisiko tdmaé sellainen tyd, mité tahtoisi tehdd. Oma kehitykseni reskontranhoitajana on ollut
kasvava ja se on vahvistanut omaa ammatti-identiteettiéini ja ty0ssd parjdamisen tunnetta. Olen tuonut
opinndytetydssini esiin kehitysti vaativia osa-alueita ja antanut myos ehdotuksia ndiden kehittdmi-
seen. Opinndytety6td voidaan kayttdd hyvénd pohjana sille, mistd on ldhdetty liikkeelle ja miten voitai-
siin vieldkin tehostaa tyontekoa. Opinndytetyon ansiosta pddstddn kiinni sithen, mitké ovat niita asi-
oita, jotka vievét tyontekijiltd paljon aikaa ja timén pohjalta voitaisiin miettid, miten tétd voitaisiin ke-
hittdd. Samalla ty6 ndyttdd, miten sdhkoistyminen ja digitalisoituminen nékyy kdytdnnon tasolla res-

kontranhoitajan tydssid ja millaista hyotyé sen kehittimisessd saadaan aikaan.
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