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seka mahdolliset kehitysehdotukset yritykselle X.

Keskeisena tuotoksena voidaan pitaa raportointijakson aikana syntyneita kymmenta
viikkoanalyysia. Viikkoanalyysien teemoiksi valikoitui muun muassa ajanhallinnan
menetelmat, oppimistyylit, hyva perehdytys ja onnistuneen ohjeen tekeminen.
Viikkoanalyyseista hyotyvat seka opinnaytetyota kirjoittava tyontekija etta hanen
tyonantajansa. Viikkoanalyyseja voivat hyodyntaa myos esimerkiksi muut samalla alalla
toimivat tyontekijat seka tyonantajat. Opinnaytetyon tuloksena opinnaytetyon kirjoittanut
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The purpose of this thesis project was to describe the daily work tasks of an employee of
financial administration over a ten-week period. The employee works in an accounts payable-
team in Company X. Along with reporting the daily work tasks, at the end of each week the
employee also carried out an analysis that described one theme that had come up during the
week. The main objective of the research was to further the professional development of the
employee and to generate possible development proposals for Company X.

The ten weekly analyses that were produced during the reporting period can be considered as
the main outcome of this thesis project. Themes of the weekly analyses were for example
methods of time management, styles of learning, good introduction to work tasks and making
a successful guideline. Both the thesis-writing employee and her employer benefit from these
weekly analyses. Also, other employees and employers working in the same field can benefit
from the weekly analyses. As a result of writing this thesis, the writer feels that she has
developed professionally and that she has found new functioning methods and tips for
working.
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1 Johdanto

Paivakirjamuotoinen opinnadytetyoni kuvaa tyotani taloushallinnon tyontekijana yrityksen X
talousosaston ostoreskontratiimissa. Kuvaan paivittaisia tyotehtaviani kymmenen viikon ajan
aikavalilla 12.3-18.5.2018 kirjoittamalla niista joka paiva paivakirjamuotoisen tekstin.
Paivittaisten tyotehtavien kuvauksen lisaksi kirjoitan joka viikon lopuksi analyysin
tyoviikostani. Viikkoanalyyseissa keskityn johonkin kyseisen tyoviikon aikana esille

nousseeseen teemaan kayttaen apunani lahteita.

Yritys jossa tyoskentelen, toimii oljynjalostusalalla. Yritys tuottaa kaikkia tarkeimpia
oljytuotteita ja on alansa edellakavija. Tuotantoa yrityksella on neljassa eri maassa.

Henkilostomaara vuonna 2017 oli noin 5300 henkiloa.

Olen tyoskennellyt yrityksen talousosaston ostoreskontra (Accounts Payable eli AP)-tiimissa

vuodesta 2015 alkaen, ensin rekrytointiyrityksen kautta ja sen jalkeen suoraan yritykselle.

Kaksi keskeisinta ammattikasitteita liittyen omaan tyohoni ovat maksubatch (payment batch)
ja edelleenveloitus (re-invoicing). Nama kasitteet mainitaan opinnaytetyossani useamman

kerran.

Maksubatch (opinnaytetyossa mainittu myos nimella batch) tarkoittaa maksueraa.
Tyopaikallani laskuja ei makseta yksitellen, vaan suuremmissa erissa. Erat jaotellaan muun
muassa laskun valuutan seka toimittajan pankin mukaan. Yksi maksubatch voi siis sisaltaa
esimerkiksi maksuun menossa olevia EUR-valuuttaisia laskuja, jotka maksetaan kotimaisille
Nordean pankkitileille. Tai esimerkiksi USD-valuuttaisia laskuja, jotka maksetaan ulkomaisille

pankkitileille, jotka eivat ole IBAN-pankkitileja.

Edelleenveloitus tarkoittaa alkuperaisen laskun vastaanottajan kannalta laskulla olevien
kulujen jalleen laskuttamista tai laskuttamista eteenpain. Jos alkuperaisella laskulla olevat
kulut tai osa kuluista kuuluvat jollekin toiselle sisaiselle yhtiolle tai ulkoiselle yritykselle,
nama kulut edelleenveloitetaan yhtiolta tai yritykselta, jolle kulut kuuluvat. Eli tehdaan

kyseiselle yhtiolle tai yritykselle edelleenveloituslasku.

2 Oman nykyisen tyon analyysi
2.1  Tyotehtavat

Paivittaisia tyotehtaviani tarkastelujakson alkaessa ovat paaasiassa ostolaskujen kasittely,
johon kuuluu muun muassa laskujen kiertoon laitto, laskukierron seuranta, palautettujen
laskujen kasittely ja laskujen mitatointi seka laskujen siirto laskunkasittelyohjelmasta
kirjanpito-ohjelmaan. Ostolaskujen kasittelyyn liittyy myos muita pienempia kokonaisuuksia

ja juoksevia tehtavia. Naita ovat muun muassa laskujen skannaaminen sahkoiseen



jarjestelmaan, yhteydenpito ulkoisiin sidosryhmiin, kuten toimittajiin, seka sisaisiin

sidosryhmiin, kuten muihin tiimeihin, seka edelleenveloituksien kirjaaminen Excel-ohjelmaan.

Tyopaikallani ostolaskut skannataan sahkoiseen muotoon Basware Invoice Processing (Basware
IP) -jarjestelmaan. Toimittaja voi lahettaa meille PDF-muotoisen laskun suoraan
skannauspalveluumme sahkoisesti tai paperilaskuna, joka lahetetaan meidan paassamme
Basware IP:hen skannauspalvelun kautta. Lisaksi Basware IP:n masterkayttajat voivat syottaa

paperilaskut manuaalisesti suoraan jarjestelmaan tyopaikallani.

2.1.1  Ostolaskujen kiertoon laitto

Kun aloitin tyoskentelyn nykyisessa tyopaikassani, ensimmaisia tyotehtaviani oli ostolaskujen
kiertoon laitto. Minulle opetettiin, miten yrityksen ostolaskujen kasittelyohjelma Basware
Invoice Processing toimii seka perehdytettiin siihen, miten laskut laitetaan kiertoon kyseisessa

ohjelmassa.

Laskun saapuessa Basware IP-jarjestelmaan tarkastan ensin, etta laskun perustiedot (laskun
numero, paivamaara, erapaiva, loppusumma, arvonlisaverosumma, valuutta seka
viitenumero) ja toimittajan eli laskuttajan tiedot (toimittajan nimi, tilinumero ja Y-tunnus
seka BIC/SWIFT-koodi) ovat skannautuneet oikein vertaamalla niita laskun kuvaan ja
tarvittaessa korjaan tiedot oikeiksi tai lisaan puuttuvia tietoja. Laskujen skannaus (laskun
kuvan sahkoinen lukeminen ja tietojen muuttaminen niin sanottuun tekstimuotoon) ei aina
toimi virheettomasti ja laskun kuvalla voi olla tietoa, joka ei ole skannautunut perustietoihin
tai se on skannautunut virheellisesti tai vaaraan paikkaan. Esimerkiksi laskun kuvassa on
viitenumero, mutta se ei ole skannautunut perustietoihin tai se on skannautunut laskun
numeroksi. Talloin korjaan tiedon manuaalisesti laskun perustietoihin niin etta laskun kuva
tasmaa laskun perustietoihin. Valilla laskun kuvasta puuttuu oleellisia tietoja, esimerkiksi
toimittajan tilinumero jonne maksu suoritetaan tai toimittajan Y-tunnus. Talloin selvitan
puuttuvat tiedot toimittajalta soittamalla tai lahettamalla sahkopostia. Tarkistan laskulta
myos, etta se on skannattu oikean yksikon alle. Esimerkiksi pelkastaan emoyhtio on jaettu
yrityksessa ostossa 10 eri yksikkoon, joilla on eri laskutusosoitteet. Voi kayda esimerkiksi niin,
etta lasku on skannattu yksikon A alle vaikka se kuuluisi yksikkoon B (eli laskutusosoite on
yksikon B). Valilla myos esimerkiksi emoyhtion laskuja on skannattu tytaryhtion alle tai
toisinpain. Jos lasku on skannattu vaaran yksikon alle, vaihdan sen kasiteltavaksi oikeaan

yksikkoon.

Kun olen tarkastanut laskun tietojen oikeellisuuden, katson mille kaudelle lasku kuuluu
(milloin tavara/palvelu on toimitettu yritykselle) ja vaihdan toimituspaivamaaran laskun
perustiedoissa kyseenomaiselle kaudelle. Tama helpottaa myohemmin laskun kirjaamista
oikealle kaudelle. Kun kaikki laskun tiedot ovat kunnossa, lahetan sen viitehenkilolle

tarkastettavaksi. Viitehenkilo voi lukea laskulla valmiina tai se lahetetaan viitehenkilolle,



joka on maaritetty niin sanotuissa kiertoonlaittosaannoissa. Kiertoonlaittosaanngissa laskun
viitehenkilo voi olla maaritety muun muassa toimittajan (laskuttajan) mukaan tai sen mukaan,
mita laskulla laskutetaan. Valilla on epaselvaa, kenelle lasku pitaisi lahettaa tarkastettavaksi.
Talloin lahden selvittamaan viitehenkiloa katsomalla, kenelle aiemmat samanlaiset laskut on
lahetetty. Jos viitehenkilo ei selvia tallakaan tavalla, otan yhteytta joko toimittajaan tai
yrityksen sisalla henkiloon, jolla saattaisi olla tietoa asiasta. Laskut olisi tarkeaa lahettaa heti
oikealle viitehenkilolle, jotta ne saataisiin mahdollisimman pian kasiteltya, eika viivastyneista

maksuista tulisi korkolaskuja.

Joskus laskuilla on kokonaan uusi toimittaja, jota ei loydy ollenkaan yrityksen
toimittajarekisterista. Talloin tehtavanani on tehda toimittaja-avauspyynto yhtiosta riippuen
joko eAssigment- tai SAP-ohjelman kautta tai lahettamalla toimittajarekisteriin sahkopostia.
Useimmiten toimittajarekisteria varten tarvittavat tiedot loytyvat jo laskulta, mutta valilla

puutteellisia tietoja voi joutua tiedustelemaan toimittajalta.

2.1.2 Kierrossa olevat, palautetut ja mitatoitavat ostolaskut

Laskujen kasittelyn osalta Basware IP:ssa tehtaviini kuuluu niiden kiertoon laiton lisaksi myos

laskujen kierron seuranta, palautettujen laskujen kasittely seka laskujen mitatoinnit.

Laskujen kierron seurannassa tarkastellaan esimerkiksi yhden yksikon kaikkia kierrossa olevia
laskuja ja lahetetaan laskujen kasittelijoille (esimerkiksi laskun tarkastajille tai hyvaksyjille)
muistutuksia jos lasku on ollut pitkaan kasittelyssa samalla henkilolla tai jos lasku on eraanty-
massa. Talla tavoitellaan laskujen maksamista ajallaan seka sita, etta korkokuluja ei paase

syntymaan.

Palautetuissa laskuissa voi olla esimerkiksi laskuja, jotka ovat jostakin syysta lahetetty
vaaralle viitehenkilolle, lasku on aiheeton, siihen pitaa tehda muutoksia tai kasittelija on sen
jostakin muusta syysta palauttanut takaisin Master-kayttajalle. Minulla on Basware IP:ssa
Master-oikeudet, mika tarkoittaa sita, etta voin muuttaa laskujen tietoja, joita laskujen
tarkastajat tai hyvaksyjat eivat pysty muuttamaan. Palautetuille laskuille tehdaan tarvittavat
toimenpiteet, kuten esimerkiksi selvitetaan, kenelle lasku oikeasti kuuluu ja lahetetaan se
hanelle.

Basware IP:ssa kasitellaan vain yrityksen ostolaskuja, joten tehtaviini kuuluu myos mitatoida
jarjestelmaan kuulumatonta materiaalia. Tallaisia voivat olla esimerkiksi laskut jotka eivat
kuulu yrityksen maksettavaksi, sopimukset, kirjeet ja kaikki materiaali jota ei lueta laskuksi,

mutta on skannattu yrityksen laskutusosoitteeseen.



2.1.3 Ostolaskujen siirtaminen kirjanpitoon

Muun ostolaskun kasittelyn lisaksi siirran laskuja laskunkasittelyohjelmasta kirjanpito-
ohjelmaan. Kun lasku siirretaan kirjanpitoon, siita tarkistetaan samoja asioita kuin laskujen
kiertoon laitossa, mutta lisaksi muitakin asioita, kuten tilidintitietoja. Laskun siirtaminen

kirjanpitoon tapahtuu myos Basware IP:ssa.

Kun lasku on tarkastettu ja hyvaksytty seka tilioity, lasku on valmis siirrettavaksi kirjanpitoon.
Talloin tarkastan, etta lasku on kaynyt sille vaadittavan tarkastus-hyvaksyntakierron lapi seka
viela kerran, etta laskun perustiedot ovat oikein. Laskun tilidinnista tarkastan, etta lasku on
oikean yksikon/yhtion kustannuspaikalla seka tilioinnissa kaytetyn tilin. Tarkastan myos
verokoodin tilioinnista. Esimerkiksi kotimaisissa ja ulkomaisissa laskuissa on erilaiset
verokoodit. Laskun loppusumman ollessa suuri se jaksotetaan tassa vaiheessa, eli osa kuluista
kirjataan tulokseen ja osa taseeseen. Tassa vaiheessa tarkastan viela kauden, jolle lasku
kuuluu. Kauden mukaan vaihdan laskun kirjauspaivamaaran oikealle kuukaudelle, jos se on
mahdollista (eli jos yhden kauden sijaan on auki kaksi kautta). Kun lasku on siirretty

kirjanpitoon, se siirtyy maksettavaksi.

2.1.4 Maksubatchit

Ostolaskujen kasittelyn lisaksi teen talla hetkella muutaman kerran viikossa eraan yhtion
maksubatchit eli kokoan kyseisen yhtion raportit, joiden mukaan maksutiimi eli payments-
tiimi tekee maksut. Mina kokoan kyseenomaisessa yhtiossa raportit vain sisaisista maksuista,

naille raporteille ei siis tule ollenkaan ulkoisille toimittajille menevia maksuja.

Maksubatchien tekoon liittyy myos liittymaraporttien tarkastelu ja tasmaytys seka niin
sanotun virhenayton korjaaminen. Kun lasku siirretaan laskukasittelyohjelmasta kirjanpitoon,
siina voi olla jostakin syysta puutteellisia tai virheellisia tietoja, esimerkiksi toimittajan
tilinumero voi puuttua tai laskukasittelyohjelmassa tehdyssa tilioinnissa on virhe, jonka
kirjanpito-ohjelma huomaa. Liittymaraportissa nakyy edellisena paivana
laskunkasittelyohjelmasta kirjanpitoon siirtyneet laskut. Jos jossakin tai useammassa
edellisena paivana siirtyneista laskuista on virheita, liittymaraportti ilmoittaa taman ja lasku
jaa kirjanpito-ohjelman virhenaytolle ja siirtyy kirjanpitoon vasta kun virheet on korjattu
talla virhenaytolla ja lasku on ajettu manuaalisesti kirjanpitoon. Vasta kun lasku on
kirjanpidossa, se voi ilmaantua maksubatchille. Toisin sanoen siis laskua ei voida maksaa,

ennen kuin silla olevat virheet on korjattu.

Ennen oman yhtioni maksubatchien tekoa tarkistan tilien, joilta maksuja on tarkoitus tehda,
katteet Basware Banking-ohjelmasta. Taman jalkeen tulostan raportit kaikista

kyseenomaisena paivana tai aiemmin eraantyneista yrityksen sisaisista maksuista. Raportilta
lasken maksut, jotka voidaan tilin katteen perusteella tehda, ottaen samalla huomioon sen,

etta aiemmin eraantyneet laskut menisivat myos aiemmin maksuun. Taman jalkeen kokoan
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maksuja varten maksubatch-raportit Fina-ohjelmassa. Maksubatchien teon jalkeen merkitsen

maksujen kokonaissummat Google Drivessa sijaitsevaan Excel-taulukkoon.

2.1.5 Sijaistaminen

Paivittaisten rutiinitehtavien lisaksi tyonkuvaani on kuulunut jonkin aikaa muiden AP-tiimin
jasenten sijaistaminen heidan ollessaan lomalla tai poissa toista. Muiden tiimijasenten
sijaistamiseen kuuluu myos ostolaskujen kasittely ja maksubatchien teko kuten omiin
paivittaisiin tyotehtaviini. Muita sijaistaessani teen kuitenkin maksut useammin eli kaikki
maksut muutaman kerran viikossa, muina paivina vain kiireelliseksi luokitellut maksut (eli niin
sanotut fast-maksut). Oman yhtioni maksuihin ei kuulu naita fast-maksuja, vaan omassa
yhtiossani teen pelkastaan maksut maksupaivina. Naiden lisakseni sijaistaessani kollegoitani
olen tutustunut hieman syvemmin koko ostoreskontran hoitamiseen. Olen esimerkiksi

lahettanyt maksuerittelyja toimittajille seka kasitellyt saldovahvistuspyyntoja.

2.2 Tyossa tarvittava tietamys ja taidot

Paivittaisissa tyotehtavissani tarvitsen paljon tietoa, jotta ymmarran mita teen. Ymmarrys
kirjanpidon perusperiaatteista on yksi tarkeimmista tiedoista, joka helpottaa paivittaisten
tyotehtavieni suorittamista. Tyossani on mielestani hyva ymmartaa syy-seuraussuhteet eli
miten joku tekemani asia vaikuttaa johonkin toiseen asiaan esimerkiksi eri tiimeissa. Taman

takia kirjanpitoprosessin ymmartaminen on tarkeaa tyossani.

Laskunkasittelyprosessin tunteminen on tarkea osa-alue tietamyksessa, jota tarvitaan
selviytyakseni paivittaisista tyotehtavistani. Laskua kasitellessani minun tulee tietaa, missa

vaiheessa laskunkasittelyprosessia lasku on, jotta voin tehda sille tarvittavat toimenpiteet.

Osa tyossani tarvittavasta tiedosta on melko yksiloitya juuri taman yrityksen
toimintamalleihin liittyvaa tietoa. Esimerkiksi laskun kiertoon laitto ei ole suoritettavissa
yksiselitteisten ohjeiden avulla, vaan niin sanotuille kiertoonlaittosaannaoille on paljon
poikkeuksia, jotka pitaa opetella ja muistaa. Lisaksi tyossani taytyy olla hyva omaksumaan
uusia asioita nopealla aikataululla, silla toimintamallit muuttuvat usein. Laskujen kasittely voi
muuttua esimerkiksi siksi etta viranomaiset saatavat uusia saannoksia, jotka vaikuttavat

laskunkasittelyyn.

Tarkkuus ja erityisesti numerotarkkuus on hyvin tarkeaa tyossani. Tarkistan paivittain monia
eri numerosarjoja ja mielestani on tarkeaa, etta tyohoni ei rutinoidu liikaa, jotta virheita ei
paasisi syntymaan. Kuitenkin tietty rutiininomaisuus on hyvaksi tyotehtavissani, jotta

tyoskentely olisi mahdollisimman tehokasta.

Sosiaaliset taidot ovat oleellinen osa tyonkuvaani. Olen paivittain yhteydessa seka ulkoisiin

etta sisaisiin sidosryhmiin. Esimerkiksi laskun saapuessa jarjestelmaan siita voi puuttua tietoa,
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joka taytyy tiedustella toimittajalta. Kun olen toimittajiin yhteydessa, tarkea taito on osata
olla kohtelias, korrekti ja tarpeeksi virallinen. Maksuja tehdessa olen paljon yhteydessa muun
muassa maksutiimiin (eli payments-tiimiin). Esimerkiksi maksuissa voi ilmeta ongelmia, joita
selvitetaan payments-tiimin kanssa yhdessa. Lisaksi lahes paivittain pyydan apua oman tiimini

jasenilta tilanteisiin, jotka ovat uusia tai joissa en ole varma, miten pitaisi toimia.

Vuorovaikutustaidot ovat tarkeita, koska tyoskentelen tiimissa. Valilla laskujen kasittelijat
tiedustelevat esimerkiksi laskujen tilanteita (esimerkiksi onko jokin lasku maksettu) ja talloin
minun taytyy osata asettua asiakaspalvelijan asemaan. Laskujen prosessointi on sisainen

palvelu, jonka AP-tiimi tarjoaa laskunkasittelijoille eli laskujen tarkastajille ja hyvaksyjille.

Verotuksen, erityisesti arvonlisaverotuksen, tunteminen on tarkea osa jokapaivaista tyotani.
Kun lasku siirretaan kirjanpitoon, tilidinnista tarkastetaan verokoodi, joka vaihtelee sen
mukaan, onko laskulla laskutettu arvonlisaverotuksessa vahennyskelpoisia hyodykkeita, onko

toimittaja kotimainen tai ulkomainen ja mita arvonlisaverokantaa hyodykkeissa kaytetaan.

Sahkoisten jarjestelmien kaytto on taito, jota tarvitsen joka paiva tyonteossani. Kaytan joka
paiva Basware Invoice Processing-ohjelmaa seka Fina-ohjelmaa, joten naiden ohjelmien
kayton opettelu on ollut erittain tarkeaa tyotehtavissani selviytymisen kannalta. Naiden
kahden jarjestelman lisaksi kaytan paivittain sahkopostia ollessani yhteydessa erilaisiin

sidosryhmiin. Microsoft Office-ohjelmat ovat myos olennainen osa paivittaista tyontekoani.

Tyoni tekemisessa olen oppinut melko hyvin hahmottamaan kokonaiskuvaa erilaisista
taloushallinnon prosesseista. Erityisesti ostolaskun kasittelyprosessi on tullut minulle hyvin
tutuksi tehdessani nykyisia tyotehtaviani. Olen myos oppinut lisaa sosiaalisia taitoja, silla olen
paivittain tekemisissa erilaisten sidosryhmien kanssa. Olen omaksunut monien uusien

tietoteknisten jarjestelmien kayton.

2.3 Arviointi

Tyotehtavista riippuen olen joko kokenut asiantuntija, taitava suoriutuja tai aloitteleva
toimija. Tyotehtavissa, joita olen tehnyt pisimpaan ja joista on jollakin tasolla muodostunut
rutiininomaista tyoskentelya, olen mielestani kokenut asiantuntija. Nailla tyotehtavilla
tarkoitan tassa laskunkasittelya. Pystyisin perehdyttamaan uusia tyontekijoita naissa

tyotehtavissa seka neuvomaan muita, jos tarve vaatii.

Maksubatchien teossa olen mielestani taitava suoriutuja tai kokenut asiantuntija riippuen
siita, mista yhtiosta puhutaan. Esimerkiksi oman yhtioni maksubatcheista minulla on
syvallinen ymmarrrys ja suoriudun tehtavista vaatimuksien mukaan. Sama koskee muutaman
muun yhtion maksubatcheja, joita olen jossakin vaiheessa tehnyt pidemman ajanjakson ajan.

Osaan naissa my0s neuvoa muita tyontekijoita ja tarvittaessa perehdyttaa uusia tyontekijoita.
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Aloitteleva toimija olen mielestani niissa tyotehtavissa, joita olen tehnyt vain harvoin. Naita
ovat esimerkiksi muutaman yhtion maksubatchit seka samojen yhtididen laskunkasittely.
Naiden yhtioiden laskunkasittelyyn seka maksubatchien tekoon tarvitsen viela kollegoideni

ohjeistusta tai kirjallisia ohjeita.

2.4  Kehittyminen

Minulla on jo jonkin verran kokemusta taloushallinnon alalta seka taloushallinnon
tyotehtavista tekemani tyoni johdosta. Mielestani minulla on talla hetkella riittavat perusteet
sille, etta voisin tyoskennella esimerkiksi jonkin toisen yrityksen ostoreskontrassa, silla uskon,
etta prosessit ovat hyvin samankaltaisia yrityksesta riippumatta. On kuitenkin myos paljon
asioita, joita haluaisin viela oppia. Joudun pyytamaan kollegoiltani valilla useinkin apua
sellaisiin tyotehtaviin, joita en ole joko ennen tehnyt tai joita olen tehnyt vain muutaman
kerran. Suurimmilta osin suoriudun kuitenkin tehtavista itsenaisesti ja minulla on mielestani
riittavat taidot antaa tarvittaessa neuvoja myos muille.

Haluaisin jatkossa panostaa tyonteossani erityisesti tehokkuuteen. Tarkkuutta minulta loytyy
seka luonteeni puolesta etta harjoittelun tuloksena, mutta haluaisin oppia tehostamaan
tyontekotahtiani. Tehokkuutta saisin lisattya muun muassa silla, etta olisin itsevarmempi sen
suhteen mita teen seka harjoittelemalla luottamaan itseeni enemman ja uskomaan siihen,
etta selviydyn uusistakin asioista itsenaisesti. Haluaisin taman lisaksi saada vielakin syvemman
kokonaiskuvan taloushallinnon eri prosesseista, jotta ymmartaisin tyoni syy-seuraussuhteet

vielakin paremmin.
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2.5 Sidosryhmat tyopaikalla

Yrityksen sisaiset sidosryhmat, joita oma tyoni koskettaa ovat oma tiimi, muut tiimit,
laskujen kasittelijat, esimies, yrityksen johtajat ja omistajat. Naita sidosryhmia kuvaa Kuvio
1.

Kuvio 1: Sisaiset sidosryhmat joita tyoni koskettaa

SISAISET
SIDOSRYHMAT
JOITATYONI
KOSKETTAA

laskujen
kasittelijat

(tarkastajat ja
hyvaksyjat)
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Yrityksen ulkoiset sidosryhmat, joita oma tyoni koskettaa ovat rahoittajat,

osakkeenomistajat, viranomaiset ja toimittajat. Naita sidosryhmia kuvaa Kuvio 2.

Kuvio 2: Ulkoiset sidosryhmat joita tyoni koskettaa

viranomaiset rahoittajat

ULKOISET
SIDOSRYHMAT
JOITATYONI
KOSKETTAA

osakkeen-
omistajat

Tiimilla on yhteinen paamaara ja tiimin jasenet tarjoavat toisilleen paivittaisessa tyonteossa
oleellista tietoa seka apua. Se, etta jokainen tiimin jasen tekee tyonsa kunnolla, vaikuttaa
automaattisesti siihen, etta tiimin paamaarat saavutetaan. Muiden tiimien tyonteon sujuvuus
on riippuvaista siita, miten mina teen tyoni ja toisinpain. Esimerkiksi aikarajoissa tyoskentely
on tarkeaa, jotta myos muiden tiimien tyoskentely sujuu aikataulun mukaan. Laskujen
kasittelijat (eli laskujen tarkastajat ja hyvaksyjat) haluavat saada itselleen kuuluvat laskun
varustettuna oikeilla tiedoilla mahdollisimman nopeasti kasittelyyn itselleen, jotta laskujen
kasittely olisi heille mahdollisimman vaivatonta ja etta laskut menisivat maksuun ajoissa.
Taman toteutumiseen koko AP-tiimin tyoskentely vaikuttaa oleellisesti. Esimiehen intresseihin

mita luultavimmin kuuluu se, etta hanen vetamansa tiimi toimii. Ostoreskontran tapahtumat
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viedaan kirjanpitoon ja kirjanpito taas tuottaa talousraportit seka -laskelmat paatoksenteon
avuksi yrityksen omistajille ja johdolle. Olen osaltani omalla tyollani vaikuttamassa naiden

raporttien ja laskelmien syntyyn laskunkasittelyn alkupaassa.

Yrityksen talousraporteista ja -laskelmista ovat kiinnostuneita myos yrityksen rahoittajat ja
osakkeenomistajat seka erilaiset viranomaiset. Nama sidosryhmat haluavat seka myos
edellyttavat, etta raportointi ja laskelmat on tehty oikein. Yrityksen toimittajat haluavat
saada laskuttamansa rahat ajallaan minka toteutumiseen vaikutan tekemalla omat

tyotehtavani tunnollisesti ja aikataulujen mukaan.

2.6  Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Tyoskennellessani tiimissa on mielestani erittain tarkeaa omata erilaisia vuorovaikutustaitoja,
jotta tiimilla on edellytykset saavuttaa yhteiset paamaaransa. Olen jonkin verran myos
joutunut harjoittelemaan vuorovaikutustaitoja, jotta voisin tehda tyoni mahdollisimman

hyvin.

Merkittavimmat vuorovaikutustilanteet, joita kohtaan tydssa oman tiimin kanssa ovat puhumi-
nen, kuunteleminen, auttaminen seka avun pyytaminen. Puhumisella tiimin jasenet tuovat
omia mielipiteita seka osaamistaan esille. Kuunteleminen on mielestani tarkea osa tiimin
vuorovaikutusta, silla ilman kuuntelemisen taitoa edella mainitut tiimin jasenten mielipiteet
seka osaaminen eivat vality toisille tiimin jasenille. Avun pyytaminen on iso osa jokapaivaista
tyoskentelyani, silla monet asiat ovat minulle vielakin uusia. Vastavuoroisesti myos autan
muita tiimin jasenia tiedolla ja osaamisella, jota minulla on, seka myos kaytannossa
auttamalla heita tekemaan tyotehtaviaan. Tiimillamme on myos kaytossa viikoittaiset
tiimipalaverit, joissa kaydaan lapi tiimille ajankohtaisia asioita. Nama tiimipalaverit ovat

myos olennainen osa tiimin vuorovaikutustilanteita.

Edella mainitut vuorovaikutustilanteet liittyvat erityisen vahvasti tiimityoskentelyyni, mutta
myos muuhun sidosryhmatyoskentelyyni kuten muiden tiimien, laskujen kasittelijoiden seka
toimittajien kanssa tyoskentelyyn. Esimerkiksi jos tarve vaatii, niin pyydan apua muilta
tiimeilta seka autan muita tiimeja silla osaamisella tai niilla tiedoilla, mita minulla on. Erona
oman seka muiden tiimien ja esimerkiksi laskujen kasittelijoiden seka toimittajien kanssa kay-
dyn vuorovaikutuksen valilla on valineet, joiden avulla vuorovaikutus syntyy. Oman ja muiden
tiimien kanssa vuorovaikutus perustuu suurimmilta osin kasvokkain puhumiseen, kun taas
vuorovaikutus laskujen kasittelijoiden seka toimittajien kanssa on yleensa joko sahkoista

(sahkoposti, sisainen pikaviestipalvelu) tai puhelimitse tapahtuvaa.
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3 Paivakirjaraportointi
3.1 Viikko 1

Maanantai 12.3.

Ennen tyopaivan alkua asetin itselleni tavoitteeksi sen, etta saan tehtya maksubatchit
aamulla ajoissa. Sijaistan taman viikon maanantaina seka tiistaina kollegaani. Teen hanen
tehtaviinsa kuuluvat kolmen yhtion maksubatchit seka kasittelen hanen vastuulleen kuuluvat
laskut Basware IP:ssa. Batchien ajallaan teon lisaksi otin tavoitteeksi, etta saisin kasiteltya
kaikki sijaistamani henkilon vastuulla olevat laskut Basware IP:ssa. Taman viikon maanantain
sijaistamisen lisaksi teen maanantaisin myos oman yhtioni maksubatchit. Maksubatchien tulisi
olla valmiina ja merkattuna Excel-taulukkoon aina aamulla kello kymmeneen mennessa, jotta
payments-tiimi paasee lahettamaan maksut. Arvelin, etta koska osaa sijaistamani henkilon
maksubatcheista en ole tehnyt koskaan itsenaisesti ja osan vain kerran, minulla saattaisi
menna niiden tekemisessa yli kello kymmeneen. Tavoittelin kuitenkin sita, etta saisin
maksubatchit ajoissa valmiiksi. Sain seka omat etta sijaistamani henkilon vastuulle kuuluvat
batchit valmiiksi ajoissa. Olin kirjoittanut edellisella viikolla perehdytyksen yhteydessa
kattavat ohjeet itselleni sijaistamani henkilon yhtioiden batchien teosta, mika osaltaan
vaikutti siihen, kuinka nopeasti sain batchit valmiiksi. Sain myos kasiteltya sijaistamani
henkilon yhtioiden laskut Basware IP:ssa, silla naita laskuja ei ollut kovin paljoa. Toisaalta
naihin kului normaalia enemman aikaa, silla joudun tarkistamaan useampaan kertaan naiden

yhtioiden laskunkasittelyyn liittyvia erikoissaantoja ennen kuin toiminta alkoi automatisoitua.

Sijaistamisen lisaksi tiesin etukateen, etta teen myos omat paivittaiset tyotehtavani, joihin
lukeutuu talla hetkella muutamien yhtioiden laskujen siirto kirjanpitoon seka eraan yhtion
palautettujen seka mitatoitavien laskujen kasittely. Naiden lisaksi edelliselta viikolta oli
jaanyt tekematta eraan laskun edelleenveloitus. Otin tavoitteeksi, etta saan tehtya taman
edelleenveloituksen maanantain aikana. Olin edellisella viikolla tehnyt samanlaisen
edelleenveloituksen ensimmaista kertaa, joten pyysin kollegaltani tassa vaiheessa viela apua
sen tekemiseen. Iltapaivalla han oli kuitenkin ehtinyt jo lahtea kotiin, joten paatin, etta teen
edelleenveloituksesta luonnoksen ohjelmaan, jossa edelleenveloitukset tehdaan. Seuraavana
paivana pyydan kollegaani tarkistamaan, etta olen tehnyt sen oikealla tavalla. Omiin
tehtaviini lukeutuvista laskuista ehdin siirtamaan kirjanpitoon vain eraantyneet seka
eraantyvat laskut, silla uusien asioiden opettelu vei melko paljon tyoaikaani. Mitatoitavia

seka palautettuja laskuja ehdin kasittelemaan melko hyvin.

Minulle varmistui paivan aikana se, mita olin ennestaankin ajatellut: asiat kannattaa opetella
kunnolla alusta alkaen, vaikka se veisi alkuun normaalia enemman aikaa. Talla tavalla
toiminta tehostuu loppujen lopuksi, kun virheita ei joudu korjaamaan jalkikateen. Kehityin

mielestani siina, etta tyoskentelin itsenaisemmin kuin ennen. Esimerkiksi tein
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edelleenveloituksesta luonnoksen ilman apua ja pyydan myohemmin kollegaa tarkistamaan
sen. Tama on mielestani hyva toimintamalli, jota kannattaa kayttaa jatkossakin. Talla tavalla
toimiessa kaytan itselleni parasta uusien asioiden opettelutapaa eli sita, etta teen itse asioita
ja jos on epavarmuutta omasta tekemisesta, varmistan joltakin kokeneemmalta henkilolta,

etta olen tehnyt asian oikein.

Tiistai 13.3.

Tiistaina olin ennen tyopaivaa asettanut itselleni paaasialliseksi tavoitteksi saada eiliselta
tekematta jaaneet omat tehtavani Basware IP:ssa tehtya. Naiden lisaksi halusin tarkistaa
maanantaina tekemani edelleenveloitusluonnoksen kollegaltani. Tavoittelin lisaksi sita, etta
myoOs maanantaina tekemani sijaistustehtavat (batchit ja laskunkasittely) alkaisivat vahitellen
muuttua tehokkaammaksi ja automaattisemmaksi niin, ettei minun tarvitsisi koko ajan lukea

ohjeista toimintamalleja naiden tekoon.

Tiistaina sijaistin viela kollegaani eli aamun suunnitelmiin kuului kahden yhtion batchien teko
seka loppupaivasta sijaistamani henkilon vastuulle kuuluvien laskujen kasittely. Lisaksi omat
paivittaiset tehtavani kuuluivat luonnollisesti suunnitelmiin. Minulla oli myos sovittu palaveri

esimieheni kanssa, johon olimme varanneet tunnin aikaa.

Sain kahden yhtion batchit tehtya ajoissa ilman ongelmia ja tuntui, etta kyseisten yhticiden
batchien teon ohjeet alkoivat vahitellen painua muistiin paremmin. Jouduin viela jonkin
verran katsomaan ohjeita, mutta tyoskentely tuntui tehokkaammalta kuin aiemmin.
Mielestani onnistuin tavoitteessani tassa asiassa. Esimiehen kanssa pidetyn palaverin jalkeen
loppupaivan suunnitelmat muuttuivat hieman, koska sovimme, etta alan opettelemaan
minulle taysin ennalta tuntemattoman yhtion laskunkasittelya yhdessa kollegani kanssa.
Loppupaivan sain perehdytysta naihin tehtaviin. Ehdin viela ennen kotiinlahtoa laittamaan
laskuja kiertoon Baswaressa, mutta edelleen tama oli aikaa vievaa. Tama johtui suurimmilta
syin siita, etta isosta osasta laskuja puuttui toimittajan tilinumero tai niissa oli jotakin muuta
ongelmaa, eika minulla ollut kunnon ohjeistusta tallaisiin tilanteisiin. Iso osa eiliselta
jaaneista tekemattomista toista jai vielakin tekematta koska perehdytys ja sijaistustehtavat
veivat paljon aikaa. Katsoin kuitenkin, ettei Baswareen jaanyt eraantyneita laskuja. Sovin
myo0s kollegani kanssa, etta tarkistamme tekemani edelleenveloitusluonnoksen huomenna.
Keskiviikkona sijaistustehtavani loppuvat, joten silloin aikaa jaa enemman omille paivittaisille
tehtavilleni. Paatin, etta pyydan seuraavaa sijaistusta varten kunnolliset ohjeet myos

ongelmatilanteisiin, jotta nama tilanteet eivat veisi turhaan tyoaikaa.

Kehityin mielestani paivan aikana tehokkaammaksi batchien teossa ja luulen, etta osaisin
tehda nama muutaman toistokerran jalkeen jo ilman ohjeita, jolloin tyoskentely olisi

nopeampaa ja aikaa jaisi enemman muille tyotehtaville. Opin myos perusteet minulle ennalta
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tuntemattoman yhtion laskunkasittelysta seka tahan liittyen muun muassa tasmayttamaan

laskuja tilauksiin seka kirjaamaan laskuja kirjanpito-ohjelmaan manuaalisesti.
Keskiviikko 14.3.

Olin asettanut itselleni paivan tarkeimmaksi tavoitteeksi oppia mahdollisimman paljon lisaa
asioita yhtion, johon minua perehdytettiin eilen, laskunkasittelysta. Keskiviikkona oli eraan
kollegani viimeinen tyopaiva yrityksessa, ja han oli tahan asti hoitanut tehtavat, johon nyt
paaasiassa toista uutta kollegaani perehdytettiin. Tiistaina minuakin alettiin perehdyttamaan
kyseisiin tehtaviin kyseisen kollegan lisaksi, ja ensi viikolla on tarkoitus, etta harjoittelen osat
paivista yhdessa kollegani kanssa seka hanelle etta minulle uusien tehtavien tekoa. Uusien
asioiden lisaksi tavoittelin keskittymista omiin paivittaisiin tyotehtaviini nyt, kun sijaistus oli
paattynyt talta eraa. Tyotehtavien lisaksi keskiviikkona pidettiin viikoittainen tiimipalaveri ja
laskunkasittelyn tilannekatsaus. Palaveriin AP-tiimin jasenet kokoontuvat kaymaan lapi
ajankohtaisia asioita seka muun muassa sita, jos joku tiimin jasenista kaipaa apua tehtaviinsa.

Tiimipalaverin jalkeen jarjestettiin yrityksessa lopettavan kollegan laksiaiskahvit.

Olisin halunnut saada keskiviikkona jo syvemman kasityksen yhtiosta, jonka tehtaviin sain pe-
rehdytysta. Opin kuitenkin lahinna edelleen irtonaisia asioita samalla tavalla kuin eilen.
Toisaalta perehdytykseni alkoi hieman odottamattomasti ja toista kollegaa oli minun
perehdytykseni alkaessa jo ehditty perehdyttamaan jonkin aikaa, joten en olettanutkaan,
etta oppisin kaikkea saman tien. Kuitenkin eilen oppimani laskujen tasmaytys tilauksiin seka
laskujen kirjanpito-ohjelmaan kirjaaminen alkoi toistavan tekemisen tai toistavan tekemisen
katsomisen jalkeen tassa vaiheessa jo jaada mieleen. Edelleenveloitus, jonka olimme
sopineet kollegani kanssa tarkistavamme, siirtyi jalleen paivalla eteenpain meidan kahden
aikataulujen sopimattomuuden takia lahinna siksi, etta tiimipalaveri ja laksiaiskahvit veivat
iltapaivasta aikaa. Lisaksi meille oli kerrottu, etta viime viikolla tekemamme edelleenveloitus
oli virheellinen ja sille tulee tehda hyvityslasku ja etta kyseinen edelleenveloitus pitaa tehda
uudestaan. Olin tehnyt maanantaina edelleenveloitusluonnoksen samoilla ohjeilla, kuin taman
virheellisen, joten sovimme, etta teemme huomenna molemmat edelleenveloitukset uusilla

ohjeilla.

Keskiviikkona tuli ilmi hyvin selvasti fakta, jonka olin jo aiemmin pannut merkille. Minulle te-
hokkain ja samalla luonnollisin tapa tyoskennella on keskittya kerrallaan taysilla yhteen
asiaan. Tahan tarvitsen melko paljon omaa rauhaa ja sita, ettei tyotehtavia keskeyteta.
Keskiviikkona tyonteon keskeytyksia oli erityisen paljon (muun muassa tiimipalaveri ja
laksiaiskahvit). Siksi tyontekoni tehokkuus karsi hieman, ja ehdin keskittya paivittaisiin
tehtaviini vain vahan aikaa. Olisin voinut tehda myos itselleni esimerkiksi suunnitelman, jossa
aamupaivasta keskityn taysin uusien asioiden opetteluun seka iltapaivasta paivittaiseen

laskunkasittelyyn. Aion panostaa tallaiseen jatkossa, jotta en keskity kerrallaan liian moneen
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asiaan. Kiireessa moniin asioihin keskittyminen samaan aikaan tuntuu silta, etta se saastaa

aikaa, vaikka loppujen lopuksi tyoskentely on talla tavalla hitaampaa ainakin itsellani.
Torstai 15.3.

Torstaina ensimmainen tyotehtavani oli oman yhtioni batchien teko. Nama sain tehtya tehok-
kaammin kuin ennen. Tahan osasyyna oli varmastikin se, etta olin alkuviikosta tehnyt
sijaistustehtaviin kuuluvat batchit nopeammalla tahdilla kuin mita normaalisti teen, ja nyt
itselleni tutun yhtion batchien teko tuntui helpolta, koska en tarvitse naihin ohjeistusta.
Paivan tarkein tavoitteeni oman kehittymiseni kannalta oli tehda viimeinkin tekematta jaanyt
edelleenveloitus seka vaarin tehdyn edelleenveloituksen hyvittaminen ja korjaus. Lisaksi
halusin tehda naihin itselleni selkeat kirjalliset ohjeet. Menin heti lounaan jalkeen pyytamaan

kollegaani apuun, ettei naiden teko taas siirtyisi paivalla eteenpain.

Kaytimme kollegani kanssa riittavasti aikaa edelleenveloituksien tekoon, jotta oppisin asian
mahdollisimman hyvin. Kirjoitin samalla ohjeistusta varten ohjeluonnosta seka otin
ruutukaappauksia ohjelmasta, jossa edelleenveloitukset tehdaan. Mielestani oli hyva, etta
kaytimme edelleenveloituksien tekoon riittavasti aikaa, jotta minulla oli mahdollisuus kysya
itseani askarruttavista asioista seka tehda ohjeluonnos, josta ohjeet on helppo kirjoittaa
puhtaaksi. Aloin sisaistamaan edelleenveloituksen tekoa paremmin. Olin tahan mennessa
ohjauksen avulla tehnyt kyseisen tehtavan nyt muutaman kerran. Lisaksi opin aiemmin
tekemamme virheen kautta tekemaan myos hyvityksen virheelliselle edelleenveloitukselle.
Pohdimme kollegani kanssa viela muutamaa asiaa liittyen edelleenveloituksiin. Pohdimme
muun muassa sita, mitka kaikki tiedot edelleenveloituslomakkeelta kirjautuvat
automaattisesti laskulle, joka syntyy edelleenveloituksen teosta ja mitka tiedot syotetaan
manuaalisesti laskulle myyntireskontra- eli AR-tiimissa. Kollegani tiesi kertoa AR-tiimista
eraan tiimin jasenen, joka osaisi vastata kysymyksiimme. Tanaan han ei ollut toimistolla,
joten sovimme, etta kysymme myohemmin yhdessa hanelta vastauksia avoimiin

kysymyksiimme.

Edelleenveloituksen teon jalkeen ehdin keskittya jonkin aikaa paivittaisiin tyotehtaviini.
Siirsin laskuja kirjanpitoon seka kasittelin palautettuja ja mitatoitavia laskuja. Naita jai viela
hieman huomiselle, mutta onneksi laskuja ei ollut ehtinyt kertymaan runsaasti. Uskon siis,
etta saan viikonlopuksi loput laskut kasiteltya. Lahetin lisaksi sahkoposteja, joissa kyselin
esimerkiksi alkuviikosta tiedustelemaani puuttuvaa toimittajan tilinumeroa uudestaan seka

tiedustelin, pitaako ennen kirjanpitoon siirtoa eras lasku jaksottaa.

Paatin, etta ohjeistus edelleenveloituksien tekoon on jarkevinta kirjoittaa saman tien
puhtaaksi, kun asiat ovat viela tuoreessa muistissa. Kirjoitin siis iltapaivalla ennen
kotiinlahtoa viela ohjeistuksen kuntoon ja merkkasin ohjeistukseen erikseen asiat, jotka

vaativat selvitysta AR-tiimilta.
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Perjantai 16.3.

Perjantai oli ensimmaisen raportointiviikon paivista, joka muistutti eniten normaalia
tyopaivaani tahan mennessa lukuun ottamatta sita, etta paiva oli melko hiljainen laskujen
osalta. Tavoitteeni oli saada kaikki omiin tehtaviini kuuluvat laskut kasiteltya ennen kuin
viikonloppu alkaa. Tama oli ensimmainen paiva talla viikolla, jolloin tiesin, etta pystyn

keskittymaan taysin omiin tehtaviini.

Kasittelin aamupaivalla palautettuja ja mitatoitavia laskuja seka siirsin laskuja kirjanpitoon.
Lounaan jalkeen kuuntelin etana omalta tyopisteeltani pidetyn talousosaston palaverin, jossa
kasiteltiin talousosaston ajankohtaisia asioita. Iltapaivasta minulla oli yhden laskun kanssa
epaselvaa, mita verokoodia sen tilidinnissa tulisi kayttaa. Selvittelin asiaa ensin itse yrityksen
portaalista loytyvien arvonlisaverotusohjeiden avulla ja tein itselleni luonnoksen verokoodioh-
jeistuksesta. Tahan asti minulla ei ollut viela olemassa ohjeistusta, jossa lukisi yleisimmin
kaytetyt verokoodit selkeasti niin sanotusti omalla kielellani. Verokoodi laskulle ei viela
portaalista loytyvien ohjeiden lukemisen jalkeenkaan selvinnyt, joten menin tiedustelemaan
kollegaltani, osaisiko han auttaa. Lahetin lisaksi arvonlisaveroasiantuntijalle sahkopostitse
kyselyn siita, mita verokoodia kyseisella laskulla tulisi kayttaa. Kollegani selvitti minulle asiaa
omien arvonlisavero-ohjeittensa avulla. Taman jalkeen kaytin viela aikaa siihen, etta
viimeistelen aiemmin tekemastani luonnoksesta itselleni selkeat ohjeet verokoodien kaytosta.
Kirjasin ohjeisiin kaaviolla ne tiedot, mita minulla oli verokoodien kaytosta ja mita kollegani
mahdollisuus kirjoittaa ohjeet heti ylos itselleni. Oman kokemukseni mukaan ohjeita on
helpointa kirjoittaa heti sen jalkeen, kun uutta tietoa on saanut ja asia on viela tuoreessa
muistissa. Olin tyytyvainen, etta sain nyt kirjoitettua heti ohjeet puhtaaksi itselleni. Sain
vastauksen kyselyyni verokoodista arvonlisaveroasiantuntijalta, jonka jalkeen sain vaihdettua

laskulle oikean verokoodin ja siirrettya sen kirjanpitoon.

Iltapaivasta selasin lapi sahkopostilaatikkoani. Minulla on tyosahkopostissani erillinen kansio,
jossa sailytan niin sanotusti keskeneraisia sahkopostiviesteja, jotka vaativat toimenpiteita.
Kun tassa kansiossa oleva asia on hoidettu, poistan viestin kansiosta. En ollut aiemmin viikolla
ehtinyt siirtaa kaikkia keskeneraisten asioiden kansioon kuuluvia viesteja tai poistaa kaikkia
hoidettuja asioita sielta, joten paatin hyodyntaa hiljaisuuden laskujen osalta ja jarjestaa
kyseisen kansion ajan tasalle. Paivan aikana laskuja ei ollut juurikaan tullut lisaa
kasiteltavaksi, joten paatin, etta teen perjantaina hieman lyhyemman paivan ja lahdin ajoissa
kotiin. Tavoitteeni paivalle onnistui, ja sain kaikki omat tehtavani tehtya niin, etta

viikonlopun aikana tehtavia ei ehdi kertymaan liikaa seuraavalle viikolle.
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Viikkoanalyysi 1

Viikolla 1 opin melko paljon uusia asioita. Naita olivat muun muassa itselleni verrattain tunte-
mattomampien yhtioiden maksubatchien teko seka samojen yhtioiden laskujen kasittely.
Tarkoitan tassa yhtioita, joiden maksut tein ja laskut kasittelin alkuviikosta sijaistaessani
naina paivina toista poissa ollutta kollegaani. Opin myos itselleni taysin uuden yhtion
laskunkasittelyn perusteet, kun yrityksessa tyonteon lopettanut kollegani perehdytti minua
kyseisiin tehtaviin. Tahan kuului laskujen tasmayttamista tilauksiin ja laskujen manuaalista
kirjaamista kirjanpito-ohjelmaan, joista kumpaakaan en ollut ikina aiemmin tehnyt.
Edelleenveloituksen teko seka korjaaminen (hyvittaminen) olivat minulle uusia asioita, joiden
tekoon jouduin selvittamaan ohjeita seka apua. Ensi kerralla osaan varmastikin talla viikolla
tekemani ohjeistuksen perusteella tehda itsenaisesti edelleenveloituksen. Jouduin myos
selvittamaan useasta eri lahteesta oikean verokoodin kayttoa laskuun, jollaista itselleni ei
ollut aikaisemmin sattunut eteen. Opin lisaa siita, mitka ovat parhaita tyoskentelymalleja ja -
tapoja itselleni. Itselleni on tarkeaa pystya rauhassa keskittymaan yhteen asiaan kerrallaan ja
keskeytyksetta. Myos ymmarrys siita, miksi jokin asia tehdaan niin kuin tehdaan ja niin kuin

on ohjeistettu, on minulle tarkeaa.

Kehityin mielestani erityisen paljon siina, etta sen sijaan etta olisin kiireessa vain tehnyt niin
kuin joku neuvoo, perehdyin asiaan tarkemmin ja selvitin syyt sille, miksi nain tehdaan, ja
kirjoitin itselleni ohjeistuksia samanlaisia tilanteita varten. Raportointiviikko 1 oli talle hyva
ollut niin kiire kuin yleensa on. Tallaisessa toimintatavassa on mielestani hyodyllista se, etta
opittua tietoa/taitoa pystyy myohemmin soveltamaan erilaisiin tilanteisiin. Tama on myos
samalla itselleni paras tapa asioiden mieleen jaamiseen. Asioihin syvallisesti perehtymisesta
esimerkkina on perjantaina selvittamani verokoodi laskulle ja siita seurannut verokoodiohjeen
teko. Lisaksi esimerkkina tasta edelleenveloituksen teko rauhassa kyseisen tyotehtavan
osaavan kollegan kanssa siten, etta minulla oli rauhassa aikaa keskittya oppimiseen ja
kirjoittaa selkeat ohjeet edelleenveloituksen teosta. Arvioisin, etta kehityin
raportointiviikolla 1 enemman kuin niin sanottuna normaalina tydviikkonani, silla opettelin
kyseisella viikolla melko paljon itselleni uusia asioita. Lisaksi minulla oli aikaa tukea
kehittymistani silla, etta selvitin rauhassa perusteita tekemilleni ohjeille. Vastapainoksi
laskujen vahaisyydelle kiiretta loi monet itselleni uudet asiat seka monien erilaisten

tyotehtavien yhteensovittaminen ja aikataulutus.

Kaikki ei sujunut taysin ongelmitta raportointiviikolla 1. Ongelmia, joita kohtasin, olivat muun
muassa ajankayttoon liittyvat ongelmat silloin, kun omien rutiinitehtavien lisaksi oli paljon
muutakin tehtavaa. Ratkaisin nama ongelmat vaaralla tavalla keskittymalla aina pienen
hetken johonkin tehtavaan ja vaihtamalla sitten toiseen tehtavaan ja takaisin. Huomasin,

etta tallaisissa tilanteissa on tarkeinta suunnitelmallisuus (esimerkiksi tyotehtavien
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suunnittelu jo aamusta tai edellisena paivana) ja keskittyminen yhteen asiaan kerrallaan.
Tyotehtavien suunnittelua teen silloin talloin rutiinitehtavissani, kun esimerkiksi tiedan
etukateen, etta tekemista on paljon. Haluaisin viela kehittya ajankaytossa silloin, kun teen
itselleni tuntemattomampia/uusia tyotehtavia tai silloin, kun en tieda ennalta, kuinka kauan
aikaa jokin tyotehtava vie tai jos jokin tyotehtava viekin suunniteltua pidemman ajan.
Joissakin epaselvissa tapauksissa (kuten laskun epaselva verokoodi) koin ongelmaksi sen, etta
naihin tilanteisiin ei ollut saatavilla yksinkertaisia ohjeita. Ratkaisin ongelman tekemalla juuri

minun tehtavankuvaani (laskunkasittely) sopivat selkeat ohjeet naihin tilanteisiin.

Kirsti Pohjavareen artikkelissa kaydaan lapi VTT:n tutkija Toni Vanhalan ajanhallinnan mene-
telmia, jotka ovat "Epamukavat totuudet”, “Tehtavalista”, ”Sahkopostin siivous”, ”Aikataulu-
jen hallinta” seka ”"Mielekkaiden lista” (Pohjavare 2017). Naista neljaa ensimmaista aion itse

soveltaa jatkossa tyontekooni.

”Epamukavat totuudet”-menetelmassa keskeista on se tosiasia, ettei vuorokauteen tule lisaa
tunteja ja etta kaikkea ei voi tehda valmiiksi. Keskeneraisyyden sietaminen seka se, etta
”huono on joskus riittavan hyva” on Pohjavareen mukaan tarkeaa tassa menetelmassa.
(Pohjavare 2017.) Itse tavoittelen liian usein taydellisyytta, vaikka resurssit (muun muassa
aika) ovat rajalliset. Tasta menetelmasta aion yrittaa omaksua ”"epamukavat totuudet”, eli
ajan rajallisuuden ja keskeneraisyyden sietamisen, ja yrittaa toimia niiden mukaan tulevissa

tyotehtavissani.

”Tehtavalista”-menetelmassa kirjoitetaan lista kaikista asioista, jotka tulee tehda, seka
pilkotaan nama asiat pienemmiksi tehtaviksi, jotka on mahdollista tehda heti. Tassa
menetelmassa myos valitaan tehtaville sopivat ajankohdat muun muassa sen perusteella,
millainen tilanne on, millainen oma virkeystaso on seka mika asioiden tarkeysjarjestys on.
(Pohjavare 2017.) Olen tahankin mennessani omassa tyonteossani tehnyt listoja tehtavista
asioista seka luokitellut niita tarkeysjarjestyksen mukaan. Tasta menetelmasta aion soveltaa

omaan tyontekooni tehtavien luokittelua myos tilanteen ja oman virkeystasoni mukaan.

”Sahkopostin siivous”-menetelman keskeinen ajatus on, etta kasitellaan kaikki saapuvat
sahkopostiviestit ja jos sahkopostin sisalto vaatii enimmillaan kahden minuutin toimenpiteen,
se tehdaan heti. Jos asiaa ei voi suorittaa heti, se lisataan tehtavalistalle ja suoritetaan
myochemmin. (Pohjavare 2017.) Sahkopostissa oleva tehtavalista, jossa sailytetaan
keskeneraisia tehtavia, on itselleni tuttu. Kiireessa olen kuitenkin siirtanyt talle
tehtavalistalle myos pienimmat asiat, vaikka Pohjavareen artikkelin lukemisen jalkeen tuntuu
loogiselta, etta vahan aikaa vievat sahkopostit voi kasitella heti. Tata toimintamallia aion
kokeilla, silla luulen, etta se voi laskea stressitasoja sen kautta, etta keskeneraisia asioita ei

paase kertymaan liikaa.
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”Aikataulujen hallinta”-menetelmassa keskitytaan taitoon sopeutua epavarmuuteen ja
muutoksiin. Jos aikaa on vahan, maaritellaan jokaiselle tehtavalle maaraaika ja, kun
maaraaika umpeutuu, siirrytaan seuraavaan tehtavaan, vaikka edellinen tehtava jaisi viela
kesken. Tassa menetelmassa ei tavoitella taydellisyytta, vaan tarkeaa on, etta kaikki tehtavat
edistyvat edes jonkin verran ja saadaan tietamysta siita, mitka tehtavat kuluttavat enemman
aikaa. (Pohjavare 2017.) Tata menetelmaa voi osittain soveltaa omaan tyontekooni. Taito
sopeutua epavarmuuteen ja muutoksiin on taito, jota haluaisin itsessani kehittaa. Omassa
umpeutuisi, vaan asiat tulee tehda loppuun asti. Kuitenkin tasta toimintamallista se, etta ei
tavoitella aina taydellisyytta, on mielestani tarkeaa riippumatta tyotehtavasta. Myos tietamys
siita, mitka tehtavat kuluttavat enemman aikaa, on tarkeaa esimerkiksi tulevan

tyotehtavasuunnittelun kannalta.

3.2 Viikko 2

Maanantai 19.3.

Maanantaina paivan tehtaviini kuului aamulla oman yhtion sisaisten maksujen tekeminen,
mika sujui ongelmitta ja melko nopealla aikataululla. Lisaksi aamulla tehtaviini kuului TEM-
matkalaskujarjestelmapalaveriin osallistuminen. Ensi viikolla minun on tarkoitus opetella lisaa
asioita TEM-jarjestelmasta. Olimme sopineet esimieheni kanssa, etta osallistun taman takia
maanantai-aamulla TEM-palaveriin, jossa kaydaan lapi Internal Order-koodiprosessin
kehittamista kyseiseen jarjestelmaan. Taman tarkoituksena oli se, etta saisin jonkinlaisen
kasityksen matkalaskujarjestelmasta, silla jarjestelma oli minulle tassa vaiheessa viela taysin
tuntematon. Palaveri sisalsi melko yksityiskohtaista tietoa, joten TEM-jarjestelma itsessaan
jai viela tuntemattomaksi itselleni. Omaksuin kuitenkin jonkin verran tietoa Internal Order-
prosessin kehittamisesta kyseiseen jarjestelmaan. Internal Order-koodeilla muun muassa
seurataan erilaisia kustannuksia ja ne ovat itsessaan jo olemassa myos TEM-jarjestelman
ulkopuolella. Tassa palaverissa oli kyse siita, miten prosessi, jolla naita Internal Ordereita
pyydetaan avaamaan juuri TEM-matkalaskujarjestelmaan, saadaan toimimaan oikein.
Palaverissa kaytiin lapi muun muassa sita, millainen palveluportaalin kautta tehtavan Internal
Order-tiketin (pyynnon) taytyy olla kaytannossa. Lisaksi kaytiin lapi asioita kyseisen tiketin

tekemiseen liittyvista koulutuksista.

TEM-palaverin ja lounaan jalkeen kasittelin laskuja Basware IP:ssa. Skannasin muun muassa
laskunkasittelijoiden palauttamia tilauksellisia laskuja Basware IP:sta toiseen jarjestelmaan,
jossa tilaukselliset laskut kasitellaan. Lisaksi siirtovalmiisiin laskuihin (laskut, jotka on
tarkastettu ja hyvaksytty ja jotka ovat valmiina siirrettavaksi kirjanpitoon ja maksettavaksi)
oli tullut eraan toimittajan kuukausittaiset laskut. Kyseisia laskuja on kuukausittain
volyymitasolla melko paljon ja lahes kaikki naista laskuista kuuluu aina kuluvaa kautta

seuraavalle kaudelle, tassa tapauksessa huhtikuulle. Tama tarkoittaa sita, etta laskuja ei
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viela tassa vaiheessa voi siirtaa kirjanpitoon, koska kausi, jolle laskut kuuluvat, ei ole avattu
viela. Naille laskuille taytyy valita perustiedoista lisatoimenpiteeksi "kuuluu toiselle kaudelle”
seka lisaksi tarkistaa laskun tiedot seka se, etta lasku todella kuuluu avaamattomalle
kaudelle. Kun kausi, jolle laskut kuuluvat, avataan, laskut voi suoraan siirtaa kirjanpitoon
tietaen, etta ne on tarkistettu jo etukateen. Tyo naihin laskuihin liittyen on siis melko
manuaalista ja aikaa vievaa, joten tavoittelin, etta saisin kasiteltya jonkin verran kyseisia
laskuja jo maanantaina. Tavoitteeni tassa asiassa toteutui ja sainkin kasiteltya osan naista

laskuista jo maanantaina.

Selvisi, etta viime viikolla jo kertaalleen korjaamamme ja uudestaan tekemamme
edelleenveloitukset olivat edelleen virheellisia. Olimme kayttaneet nettosumman sijasta
bruttosummaa edelleenveloituksien teossa. Minulle jai viela hieman epaselvaksi, missa
tilanteissa edelleenveloitusta tehtaessa tulisi kayttaa netto- ja missa bruttosummaa. Paatin
selvittaa asiaa tarkemmin sitten kun aikaa on enemman. Nyt siis jalleen korjasin virheelliset
edelleenveloitukset seka tein uudet nettosummilla.

Maanantain aikana kehittynyt osaaminen liittyi suurimmilta osilta itselleni uuden TEM-
jarjestelman palaveriin osallistumiseen seka sita kautta saatuihin tietoihin. Itselleni
verrattain melko uusi asia eli edelleenveloituksen teko alkaa teknisesti olla tuttua monien
korjauksien jalkeen ja sen tekeminen alkaa sujua jo vahemmalla ohjeiden katsomisella.

Muutoin maanantai muistutti hyvin paljon tavallista tyopaivaani.
Tiistai 20.3.

Viime viikolla olin sopinut esimieheni kanssa, etta keskityn talla viikolla omien
rutiinitehtavieni lisaksi opettelemaan uuden yhtion laskunkasittelya yhdessa kollegan, jota
oltiin perehdytetty enemman taman yhtion laskunkasittelyyn, kanssa. Yrityksessa lopettanut
kollega oli perehdyttanyt hanta naihin tehtaviin jo ennen minun perehdyttamistani ja viime
viikon tiistaina seka keskiviikkona meita perehdytettiin samanaikaisesti. Kyseinen kollega on
talla viikolla toissa maanantaista keskiviikkoon ja naiden lisaksi perjantaina. Olin
maanantaina sopinut hanen kanssaan, etta katsomme ja opettelemme tehtavia yhdessa
ainakin tiistaina ja keskiviikkona. Olin maanantaina pannut merkille, etta laskujen osalta on
edelleen melko hiljaista, joten tiesin, etta tiistaina pystyn keskittymaan hyvin uuden yhtion

laskunkasittelyyn.

Tiistai kului isoilta osin uuden yhtion laskunkasittelyn parissa yhdessa kollegani kanssa. Koin
hieman ongelmalliseksi sen, etta oma perehdytykseni oli ymmarrettavista syista ollut hieman
hajanaista nopean aikataulun takia. Lisaksi kollega, jonka kanssa tyoskentelin tiistaina, oli
myos perehdytetty melko nopealla aikataululla. Han oli kuitenkin saanut jo paremman
kokonaiskuvan kyseisen yhtion laskunkasittelysta. Kuitenkin mielestani meilla molemmilla oli

melko suppea ja pintapuolinen kuva taman yhtion laskunkasittelysta. Taman takia iso osa



25

laskuista, joita tiistaina kasittelimme, olivat ongelmallisia, silla niille ei loytynyt suoria
ohjeita. Jouduimme pyytamaan paljon neuvoja kollegalta, joka on aiemmin kasitellyt
kyseisen yhtion laskuja. Lisaksi tuntui, etta uutta asiaa on niin paljon, etta en osannut
jasennella kunnollisia ohjeita itselleni. Ideaalitilanteessa pyrin siihen, etta teen juuri itselleni
ymmarrettavat niin sanotut vaihe vaiheelta-ohjeet, mutta koska taman yhtion
laskunkasittelyssa on niin paljon uutta asiaa, tajusin etta tama ei ollut kyseisella hetkella
mahdollista aikaresurssien rajallisuuden takia. Ajattelin etta huomenna joko tulostan tai
tallennan itselleni kyseisen yhtion jo olemassa olevat ohjeet seka lisailen niihin tietoa seka

tarkennan tietoja sita mukaa kun uutta tietoa tulee laskunkasittelyn yhteydessa.

Iltapaivasta muun muassa siirsin muutamia uusia laskuja kirjanpitoon seka tein yhteen
siirrettavaan laskuun jaksotuksen, johon olin viime viikolla pyytanyt kyseisen yhtion
paakirjanpitajalta ohjeita (muun muassa jaksotukseen kaytettavan tasetilin). Paivan aikana
tapahtunut kehittyminen liittyi vahvasti itselleni uuden yhtion laskunkasittelyyn, silla vaikka
hankaluuksia oli, opin silti paljon uusia asioita. Nyt nama asiat tulisi vain saada hahmotettua

ohjeiksi, etteivat ne paase unohtumaan sen takia, etten kasittele laskuja paivittain.
Keskiviikko 21.3.

Keskiviikkona asetin itselleni ennen tyopaivaa paivan paatavoitteeksi, etta saisin hahmoteltua
jonkinlaiset ohjeet eilen harjoittelemamme yhtion laskunkasittelysta. Lisaksi tarkoitus oli yli-
paataan jatkaa perehtymista tahan yhtioon. Aamulla kuitenkin suunnitelmani muuttuivat, silla
kollegani oli sairaslomalla. Uuden yhtion opettelu vaihtui poissa olevan kollegani
sijaistamiseksi. Tiesin, etta nama tyotehtavat tulevat viemaan koko paivan tyoajan, joten

uuden yhtion opetteluun ei jaisi aikaa.

Aloitin aamun tekemalla kollegani vastuualueeseen kuuluvien yhtididen fast-maksubatchit.
Maksubatchien teon jalkeen siirryin kasittelemaan hanen tehtaviinsa kuuluvia laskuja. Laitoin
laskuja kiertoon ja paaasiassa siirsin niita kirjanpitoon. Pidin laskujen tilicintia tarkastaessani
samalla tilikarttaa auki. Tilikartassa nakyy kaikki tilit, joita kaytetaan laskun tilidinnissa.
Taka-ajatuksena tassa oli, etta oppisin ymmartamaan laskuja ja niiden sisaltoja paremmin
niissa kaytettyjen tilien kautta. Paiva kului nopeasti, koska laskuja, joita maanantaina
kasittelin, on maaraltaan huomattavasti enemman kuin omaan vastuualueeseen kuuluvissa
yhtioissa ja tekemista oli melko paljon. Onneksi apuna oli eras toinen tyontekija, joten

laskujen kanssa ei tarvinnut kiirehtia liian paljon.
Torstai 22.3.

Torstaina tuurasin edelleen sairaslomalla ollutta kollegaani. Tiesin etta torstai tulee olemaan
kiireinen paiva, silla torstaisin tehdaan yhtioiden kaikki maksut. Lisaksi tyontekija, jonka

kanssa molemmat kasittelimme sairaslomalla olleen kollegamme laskuja, ei ollut tanaan
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toissa, joten kaytannossa nama laskut jaivat kokonaan minun vastuulleni. Tavoitteeni paivalle
olikin saada laskuja mahdollisimman tehokkaasti kasiteltya niiden suuren maaran vuoksi.
Torstai sopi hyvin edellisen viikon viikkoanalyysissa mainitun "Epamukavat totuudet”-
ajanhallinnan menetelman harjoittelemiseen. Laskujen suuren maaran ja aikaresurssien
rajallisuuden takia jouduin menemaan epamukavuusalueelleni ja karsimaan hieman

tarkkuudessa, jotta tehokkuus lisaantyisi.

Tein aamulla kollegani kahden yhtion batchit seka lisaksi oman yhtioni sisaiset batchit. Sain
tehtya batchit ajallaan ennen kello kymmenta aamulla. Kyseisen kollegani yhtioiden batchien
tekoon on monen harjoittelukerran jalkeen ehtinyt muodostua jo jonkinlainen automaatio,
joten tekeminen tuntui melko helpolta mutta kuitenkin mukavalta vaihtelulta. Tein lisaksi
aamulla batcheihin liittyvia muita tehtavia, kuten lahetin sahkoposteja maksuista ja
tasmaytin liittymat. Lounaan jalkeen suunnitelmanani oli laittaa noin kello kahteen asti
iltapaivalla laskuja kiertoon ja sen jalkeen siirtya siirtamaan laskuja kirjanpitoon. Tiesin
kokemuksesta, etta en joka tapauksessa ehdi kasittelemaan kaikkia laskuja, koska naiden
yhtiodiden laskujen kasittelyyn ei ole ehtinyt muodostua itselleni rutiinia. Tein siis etukateen

suunnitelman, jotta kaikista osioista tulisi kasiteltya laskuja.

Sain kasiteltya laskuja melko tehokkaasti. Huomasin etta laskujen kasittelyssakin on
jarkevinta keskittya kerralla kunnolla yhteen asiaan. Kasittelin siis laskuja osio kerrallaan
hyppimatta edestakaisin osioiden valilla. Kasittelin ensin laskut, jotka piti laittaa kiertoon ja
sitten siirryin siirtamaan laskuja kirjanpitoon. Laskujen kiertoon laittamisessa menikin
myohempaan kuin mita olin suunnitellut ja ehdin siirtamaan kirjanpitoon vain eraantyneet
laskut.

Omaksuin torstaina mielestani melko hyvin ajanhallinnan mallin, jossa pitaa omaksua se, etta
aika on rajallista ja etta kaikkea ei voi aina tehda taydellisesti. Aion harjoitella tata
jatkossakin ja yhdistaa sen omaan luonnollisesti ilmenevaan tarkkuuteeni, jotta loytaisin

tasapainon naiden kahden valille tyonteossani.

Perjantai 23.3.

Perjantaina tiedossa oli jo etukateen, etta tuuraan kollegaani, joka on silloin poissa toista.
Olen aiemminkin tuurannut hanta, joten hanen tyotehtavansa ovat minulle suhteellisen
tuttuja. Naihin tyotehtaviin kuuluu kolmen yhtion batchien teko seka Baswaressa useiden eri
yhtioiden laskujen kasittely. Tuurauksen lisaksi tavoitteenani oli, etta teen myos sairaslomalla
olevan kollegani kahden yhtion batchit ja jos ehdin niin kasittelen hanen vastuulleen kuuluvia
laskuja Baswaressa. Kerasin jo torstai-iltapaivalla valmiiksi itselleni ohjeet molempien

batcheja oli tehtavana yhteensa viidesta eri yhtioista.
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Sain tehtya batchit ajoissa valmiiksi, vaikka niissa oli muutamia ongelmia. Muun muassa
perjantaisin tehdaan vain yhtioiden fast-maksut ja talloin katson fast-maksuraportilta, mitka
maksut batchille tulee ilmaantua. Tana perjantaina eraan yhtion batchille ilmaantui maksuja,
jotka eivat olleet fast-maksuraportilla. Jouduin selvittelemaan syyta talle esimerkiksi
katsomalla Baswaresta vanhoista laskuista mallia seka pyytamalla kollegaltani apua. Syyna
maksujen ilmaantumiseen oli se, etta niissa oltiin hyodynnetty kassa-alennus. Tama tarkoittaa
sita, etta kun maksut maksetaan toimittajalle ennen erapaivaa, niin saadaan tietyn prosentin
suuruinen alennus loppusummasta. Myos toisen yhtion batchille ilmaantui maksuja, jotka
eivat olisi kuuluneet ilmaantua sinne. Selvitin myos tahan syita kysymalla kollegaltani apua.
Selvisi, etta kyseisen toimittajan maksut tulisi maksaa aina manuaalisesti eli nailla laskuilla
tulisi olla maksuestokoodi, joka estaa maksujen ilmaantumisen maksubatchille. Jostakin
syysta talta batchille ilmaantuneelta laskulta oli poistettu maksuestokoodi, minka takia se
sinne ilmaantui. Poistin maksun batchilta ja paatin etta selvitan asiaa lisaa maanantaina, kun

kollegani palaa toihin perjantain poissaolonsa jalkeen.

Paivalla ja iltapaivalla kasittelin laskuja Baswaressa. Sain tehtya kaikki tehtavat, jotka oli tar-
koituskin ja lisaksi muutamia sairaslomalla olevan kollegani tehtavia. Iltapaivasta muun
muassa jaoin eraan maksuun menossa olevan maksun useaan eri osaan, koska vain yhden osan
maksusta tuli menna maksuun tulevan viikon maanantaina. Tein taman maksun jakamisen

yhdessa esimieheni kanssa etayhteydella, koska en ollut aiemmin tehnyt kyseista tyotehtavaa.

Kehittymista tapahtui hieman myos perjantaina, vaikkakin tein silloin itselleni melko tuttuja
tyotehtavia. Esimerkiksi maksubatchien teon yhteydessa ilmenneet ongelmat toivat itselleni
lisaa tietoa siita, millaisia erilaisia ongelmia niiden tekemisessa voi ilmeta seka miten naissa

ongelmatilanteissa menetellaan.

Viikkoanalyysi 2

Viikko 2 muistutti melko paljon tavallista tyoviikkoani. Sairaslomalla olleen kollegani
sijaistaminen muutti suunnitelmia siten, etta en ehtinyt perehtya uuden yhtion
laskunkasittelyyn kuin yhden paivan ajan, vaikka tarkoitus oli talla viikolla keskittya
rutiinitehtavien lisaksi paa-asiassa tahan. Lisaksi kiireinen aikataulu johti siihen, etta itselleni
uusien asioiden opettelusta tuli melko pintapuolista eli en ehtinyt perehtya uusiin asioihin
niin hyvin kuin olisin halunnut enka kirjoittaa itselleni kunnollisia ohjeita. Tama oli mielestani
viikon 2 suurin ongelma. Kiireisen aikataulun takia myos itselleni tarkea opittujen asioiden

toistaminen jai vahille.

Mielestani erityisesti silloin, kun pitaa opetella uusia asioita nopealla aikataululla, olisi
tarkeaa loytaa ja tunnistaa itselleen parhaimmat oppimistavat. Itse tiedan jo kokemuksesta
sen, etta minulle tarkeaa uuden oppimisen kannalta on uuden asian toistava tekeminen seka

asioiden syvallisempi ymmartaminen (eli esimerkiksi miksi jokin asia tehdaan niin kuin
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tehdaan seka mihin kaikkeen se vaikuttaa). Haluaisin perehtya enemman erilaisiin
oppimistapoihin/-tyyleihin seka tunnistaa naista, millainen oppija itse olen. Tata kautta voisin
saada tietoa esimerkiksi siita, millaisia oppimisen keinoja minun kannattaa kayttaa. Siksi

maarittelen seuraavassa oppimisen seka keskityn erilaisiin oppimistyyleihin.

Tuula Rajavaaran artikkelissa tuodaan esille se, etta muistaminen liittyy laheisesti
oppimiseen. Muistamiseen liittyen artikkelissa maaritellaan kolme perustermia:
lyhytkestoinen muisti, tyomuisti seka pitkakestoinen muisti. Lyhytkestoinen muisti on
”muistivarasto, jossa muistettava aines sailytetaan vain hetkellisesti”. Tyomuisti tarkoittaa
”asioiden aktiivista kasittelya lyhytkestoisessa muistissa”. Pitkakestoiseen muistiin tallentuu
asioita, jotka on tarkoitus muistaa pidemman ajan kuluttua oppimistilanteesta. Oppiminen on
artikkelin mukaan asioiden mieleen painamista ja niiden mielessa sailyttamista
pitkakestoisessa muistissa. Kun jokin asia on opittu, se voidaan palauttaa pitkakestoisesta

muistista lyhytkestoiseen muistiin tai tyomuistiin. (Rajavaara 2016.)

Otala (2001, 60-61) maarittelee oppimistyylin jokaisen omimmaksi tavaksi ottaa vastaan seka
kasitella tietoa. Oppijat on jaettu oppimistyylin mukaan neljaan eri ryhmaan, jotka ovat
”aktiivinen osallistuja”, “kaytannon toteuttaja”, ”looginen ajattelija” seka "harkitseva
tarkkailija”. Jokaisella ryhmalla on erilaisia tilanteita, joissa oppii parhaiten tai vastaavasti
huonoiten. (Otala 2001, 62-65.)

Aktiivinen osallistuja innostuu uusista asioista, kay rohkeasti kiinni vaikeisiinkin alueisiin ja
uskaltaa ottaa riskeja. Aktiivinen osallistuja oppii parhaiten, kun oppimistilanteisiin liittyy

kriiseja tai jotakin jannittavaa tai dramaattista. Aktiiviselle osallistujalle haasteelliset

Kaytannon toteuttaja haluaa kokeilla uusia ajatuksia ja tekniikoita. Talla han haluaa nahda,
toimivatko nama ajatukset ja tekniikat kaytannossa. Kaytannon toteuttaja haluaa tehda
paatoksia ja ratkaista ongelmia. Han oppii parhaiten tekemalla ja kehittamalla seka kun saa

soveltaa opittua kaytantoon valittomasti. (Otala 2001, 63.)

Looginen ajattelija yhdistelee havaintojansa loogisesti pitaviksi teorioiksi. Hanen ratkoessaan
ongelmaa han kay sen jarjestelmallisesti kohta kohdalta lapi. Looginen ajattelija voi siirtaa
opitun erilaisiin tilanteisiin tai ymparistoihin, silla ajattelu pohjautuu logiikkaan. (Otala 2001,
64.)

Harkitsevalle tarkkailijalle luontaista on kerata tietoa havainnoimalla itse ja keskustelemalla
muiden kanssa. Ennen johtopaatoksien tekoa han haluaa kayda tietonsa lapi perusteellisesti.
Ennen toimintaa han punnitsee kaikki nakokohdat seka oletettavat seuraukset. Han tarkkailee

mieluusti muiden toimintaa ja on esimerkiksi kokouksissa tai keskusteluissa taka-alalla.
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Harkitseva tarkkailija on oppimisen kannalta parhaimmillaan silloin, kun on riittavasti aikaa

ajatella seka kun han saa seurata sivusta ja analysoida. (Otala 2001, 65.)

Naista oppimistyyleista edustan itse eniten harkitsevaa tarkkailijaa. Haluan punnita eri nako-
kulmia ennen toimintaa seka miettia, millaisia seurauksia toiminnallani voi olla. Tarkkailen
mielellani muiden toimintaa ja olen parhaimmillani, kun ajattelulle on riittavasti aikaa.
Otalan (2001, 61, 65) mukaan harkitseville tarkkailijoille sopivat itseopiskeluohjelmat, joissa
uusia asioita voi pohtia syvallisesti ja edeta omaan tahtiinsa. Harkitseva tarkkailija oppii
heikoimmin, jos han joutuu esiintymaan haluttomasti, toimimaan suunnittelemattomasti tai
vaihtamalla tehtavasta toiseen ripeasti. Harkitseva tarkkailija tarvitsee aikaa asioiden
perusteelliseen selvittamiseen. Kehittamiseen Otala ehdottaa seuraavia keinoja: ajankayton
suunnitelmallisuuden kehittaminen, selkeat aikarajat asioille seka paatoksille ja asioiden

kulun jalkikateen pohtiminen esimerkiksi pidetyn paivakirjan avulla.

Mielestani itselleen luontaista oppimistyylia ei kannata ainakaan liikaa yrittaa muuttaa
tyyliksi, jonka kokisi jotenkin paremmaksi, vaan mieluummin hyodyntaa keinoja, jotka
tukevat omaa oppimistyylia. Siksi aion jatkossa yrittaa kehittaa itseani harkitseva tarkkailija-
tyylin oppijana Otalan (2001, 61, 65) keinojen avulla. Yritan asettaa itselleni asioihin selkeita
aikarajoja seka kirjoittaa ylos asioiden kulkua ja pohtia niita jalkikateen. Myos ajankayton
suunnitelmallisuus on asia, jota aion kehittaa oppimistyylissani. Otalan (2001, 66) mukaan
mahdollisimman monipuolisen oppimistyylin saavuttaminen on tavoiteltavaa. Aion siksi alkaa
kehittaa itsessani myos muita oppimistyyleja, jotka eivat ilmene itsessani niin vahvasti kuin
harkitsevan tarkkailijan tyyli. Aion esimerkiksi vahvistaa aktiivisuuttani tekemalla jotain
kokonaan uutta seka vahvistaa kaytannollisyytta keraamalla toimivia tekniikoita. Loogisuutta

aion vahvistaa muun muassa analysoimalla monimutkaisia tilanteita syvallisesti.

3.3 Viikko 3

Maanantai 26.3.

Maanantaina ennen tyopaivaa tiesin, etta paiva tulisi olemaan viime viikon
sairaslomasijaistuksen seka perjantain normaalin sijaistuksen jalkeen tavanomainen
tyopaivani, johon kuuluu vain omalle vastuualueelleni kuuluvat tyotehtavat. Keskittyisin siis
omiin tyotehtaviini eli suunnitelmissa oli tehda aamulla omat batchit seka loppupaiva
keskittya siirtamaan laskuja kirjanpitoon minun vastuualueelleni kuuluvien yhtididen osalta.
Batchien teon jalkeen vein viime viikon sijaistamilleni henkiloille heidan yhtioistaan
keskeneraiset asiat, joita en ollut osannut hoitaa, jonka jalkeen kasittelin vahan aikaa laskuja

Baswaressa.

Edella mainittujen tyotehtavien lisaksi jarjestin hieman aikaa sille, etta kayn lapi

sahkopostini. Viime viikon lopun kiireellisyyden takia sahkopostilaatikkoon oli kerennyt kertya
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asioita, jotka vaativat hieman enemman keskittymista. Olin kuitenkin paaasiassa onnistunut
hyodyntamaan ajanhallinnan menetelman osiota, jossa alle kaksi minuuttia aikaa vievat
sahkopostit kannattaa hoitaa heti pois alta. Olin viime viikon perjantaina selvitellyt eraan

korkolaskun aiheellisuutta ja nyt sahkopostissani oli vastaus muun muassa tahan tapaukseen.

Iltapaivasta suunnitelmani muuttuivat hieman, silla henkilo, jota olin sijaistanut viime viikolla
hanen ollessaan sairaslomalla, tuli pyytamaan apua hanen vastuulleen kuuluvien laskujen
kasittelyssa. Siirsin omista yhtioistani eraantyneet ja eraantyvat laskut kirjanpitoon ja laitoin

loppupaivan laskuja kiertoon Baswaressa.
Tiistai 27.3.

Tiistai oli hyvin samankaltainen paiva kuin maanantai. Tarkoituksenani oli tehda omia
tehtaviani Baswaressa. Lisaksi olin ajatellut auttaa edelleen kollegaani hanen yhtididensa

laskunkasittelyssa niin kuin maanantaina olin tehnyt.

Aamulla ja aamupaivalla siirsin kirjanpitoon omien yhtidideni laskuja seka kasittelin
palautettuja laskuja. Taman jalkeen autoin kollegaani laittamaan laskuja kiertoon.
Iltapaivasta toinen kollegani tuli pyytamaan apua eraan yhtion laskujen siirtamisessa
kirjanpitoon. En ehtinyt siirtamaan kuin eraantyneet ja eraantyvat laskut, joten asetin

loppuviikolle tavoitteeksi auttaa hanta mahdollisimman paljon kyseisissa laskuissa.

Olin ennen tyopaivaa ajatellut, etta voisin tiistaina katsoa alustavasti ohjeita TEM-
matkalaskujarjestelman kayttoon, jos talle jaisi ylimaaraista aikaa. Keskiviikkona oli tarkoitus
perehtya tahan jarjestelmaan tarkemmin eraan kollegani kanssa, minka takia olisin halunnut
saada jarjestelmasta jonkinlaisen kasityksen. En kuitenkaan ehtinyt tekemaan tata, silla

kolle-goideni auttaminen laskujen kasittelyssa meni etusijalle loppupaivasta.
Keskiviikko 28.3.

Keskiviikon paatavoitteenani oli oppia perusteet TEM-matkalaskujarjestelman kaytosta seka
siita, millainen jarjestelma ylipaataan on kyseessa. Olimme sopineet etukateen kollegani
kanssa, etta kaymme keskiviikko-aamuna lapi TEM-jarjestelmaan liittyvia asioita samalla kun

han tekee matkalaskumaksut.

Sain perehdytyksen kautta melko hyvan kasityksen siita, mika TEM on ja miten sita kaytetaan.
Kollegani kertoi minulle ensin mika TEM on ja sen jalkeen tehdessaan maksuja han selosti
mita tekee ja mina kirjoitin samalla muistiinpanoja itselleni. Taman jalkeen minulla oli hyvin
aikaa kysya kysymyksia asioista, jotka jaivat viela epaselviksi. Aloitin kirjoittamaan ohjeita
puhtaaksi omalla tyopisteellani ja samalla katsoin TEMin niin sanotulla peruskayttajapuolella,

miten ohjelmaa kaytetaan peruskayttajan nakokulmasta.
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Keskityin paivalla suurimmaksi osaksi omiin tyotehtaviini eli kasittelin laskuja Baswaressa.
Nama sujuivat ilman suurempia ongelmia. Iltapaivasta meilla oli tiimipalaveri, jossa kaytiin
lapi muun muassa tulevien kuukausien mahdollisia erityisaikatauluja koskien kuukausikatkoja

seka tiimin tyontekijaresursseja ja tiimilaisten tulevia lomia.

Keskiviikkona oma kehittyminen liittyi vahvasti TEM-jarjestelman perusasioiden oppimiseen.
Mielestani itselleni taysin uusi jarjestelma vaikutti mielenkiintoiselta ja minusta olisi mukava

paasta joskus tekemaan itsekin maksut kyseisessa jarjestelmassa.
Torstai 29.3.

Torstaina olin varautunut tekemaan aamulla oman yhtioni maksubatchit, mutta hyvin pian
toihin tuloni jalkeen minulle selvisi, etta kyseisena paivana ei tehda sisaisia maksuja. Tiesin,
etta kuukauden viimeisena paivana ei tehda missaan yhtiossa sisaisia maksuja. Minulle uutta
oli kuitenkin, etta kyseinen menetelma koskee kuukauden viimeista arkipaivaa. En siis tehnyt
oman yhtioni maksubatcheja ollenkaan torstaina, silla minun tekemani batchit sisaltavat vain

sisaisia maksuja.

Tavoitteenani paivalle oli, etta saisin kasiteltya mahdollisimman paljon laskuja, jotta

laskuja ehtisi kertya liikaa ensi viikolle. Minulla oli tunne, etta laskujen osalta voisi olla
hieman hiljaisempaa tulevan paasiaisloman takia ja olin tassa asiassa oikeassa. Sain kasiteltya
laskuja melko hyvin niin etta ensi viikolla on mukavampi aloittaa niin sanotusti puhtaalta
poydalta. Paivan aikana ei tapahtunut suurempaa kehittymista omalta kannaltani, silla

paaasiassa laskujen siirtamista kirjanpitoon.
Perjantai 30.3. - ei toita
Viikkoanalyysi 3

Viikko 3 koostui lahes kokonaan normaaleista tyotehtavistani enka esimerkiksi sijaistanut
ketaan. Kehittyminen viikolla 3 liittyi keskiviikkona opetellun TEM-matkalaskujarjestelman
tutustumiseen ja sita kautta uusien asioiden oppimiseen. Selvitin viikon aikana minulle
normaaleihin tyotehtaviin liittyvia asioita seka keskiviikkoisen perehdytyksen yhteydessa
omien kysymysteni kautta asioita TEM-jarjestelmasta. Suurempia ongelmia ei viikon aikana

ilmennyt, vaan tyotehtavat sujuivat kuten pitikin.

esimerkiksi auttaa muita kollegoitani heidan tehtavissaan. Suurin tekija, joka vaikuttaa
tehokkuuteen itsellani, on tyotehtaviin keskittyminen ja keskittymiskyky. Siksi haluankin

kehittaa keskittymiskykyani jatkossa, jotta paasen tavoitteeseeni tyotehtavien
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tehostamisessa. Muun muassa monisuorittaminen ja sahkopostien jatkuva saapuminen

hankaloittavat toihin keskittymista (4 vinkkia parempaan keskittymiskykyyn 2017).

Duunitorin (2017) artikkeli antaa vinkkeja parempaan keskittymiskykyyn. Poimin artikkelista

itselleni muutamia vinkkeja, joita aion hyodyntaa jatkossa omassa tyonteossani.

Ihminen on tuottavampi, kun keskeytyksia ei ole jatkuvasti. Keskeytyksien vahentamiseksi
kannattaa ottaa esimerkiksi sovelluksien ilmoitukset pois kaytosta. (4 vinkkia parempaan
keskittymiskykyyn 2017.) Aion itse jatkossa ottaa pois kaytosta paivittain yrityksen sisaiseen
kommunikointiin kayttamani Hangouts-pikaviestipalvelun saapuneiden viestien
ponnahdusikkunat. Uskon, etta tata kautta tyohoni tulee jo merkittavasti vahemman

keskeytyksia ja sita kautta keskittymiseni lisaantyy.

Keskittymista hairitsevia tekijoita ovat myos ylimaaraiset selainikkunat (erityisesti liikkuvat
elementit) seka ylimaaraiset ohjelmat. Naytolla kannattaa pitaa vain asioita, joita tarvitaan
sen hetkisen tyotehtavan tekemiseen. Kun tyotehtavaa vaihdetaan, on suositeltavaa sulkea
ylimaaraiset selainikkunat ja ohjelmat. (4 vinkkia parempaan keskittymiskykyyn 2017.)
Itsellani on melko usein kymmenittain selainikkunoita auki, jos olen joutunut vaihtamaan
nopeasti tyotehtavasta toiseen. Aion jatkossa pyrkia siihen, etta pidan naytollani vain sen
hetkiseen tyotehtavaan liittyvia asioita sulkemalla ohjelmat ja valilehdet heti, kun en enaa
tarvitse niita. Lisaksi minulla on naytollani paljon omia virtuaalisia "muistilappuja” ja aion

piilottaa nama jatkossa nakyvista jos en tarvitse niita tekemaani tyotehtavaan.

Keskittymiskykyaan kannattaa haastaa aika ajoin. Esimerkiksi paivittain olisi hyva jarjestaa
muutaman kerran aikaa 15-20 minuutin hairioiden pois sulkemiselle ja keskittyneesti
tyoskentelylle. Nain voi huomata, kuinka paljon keskittyneena saakaan aikaan. (4 vinkkia
parempaan keskittymiskykyyn 2017.) Mielestani on loogista, etta haastamalla ja
harjoittelemalla keskittymiskykyaan siina voi kehittya. Aion ottaa tavaksi haastaa ainakin
kerran paivassa oman keskittymiskykyni eli sulkea pois hairiot ja tyoskennella keskittyneesti.

Toivon etta talla tavalla huomaan, etta keskittymiseen kannattaa oikeasti panostaa.

3.4 Viikko 4

Maanantai 2.4. - ei toita

Tiistai 3.4.

Tiistai-aamuna suunnitelmissani oli tehda oman yhtioni sisaiset maksubatchit, vaikka tiistai ei
ole varsinainen maksupaiva naissa maksuissa. Ennen paasiaista maksupaivan osuessa
kuukauden viimeiselle arkipaivalle maksut jatettiin valista, joten tein batchit nyt

poikkeuksellisesti tiistaina.
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Torstaina on maaliskuun kuukausikatko. Otin paivan tavoitteeksi siirtaa mahdollisimman
paljon laskuja kirjanpitoon, jotta ne eivat jaisi roikkumaan katkon yli Baswareen.
Kuukausikatkossa suljetaan kirjanpidon kausi, jolloin laskuja ei voi enaa kirjata kyseiselle
kuukaudelle. Jos maaliskuulle kuuluvia laskuja jaa katkon yli Baswareen, kyseisen yhtion
reskontranhoitajan tulee kerata ne siirtyviin ostovelkoihin, mika aiheuttaa luonnollisesti
lisatyota eika ole tavoiteltavaa. Tavoitteena on siis saada kuukausikatkoon siirrettya
kirjanpitoon kaikki suljettavalle kaudelle (tulevan katkon tapauksessa maaliskuulle) kuuluvat
laskut. Taman takia ainakin itse keskityn muutaman paivan ennen kuukausikatkoa siirtamaan
laskuja erityisen tehokkaasti kirjanpitoon. Talloin ei ole niin suurta riskia siihen, etta en saisi
kaikkia suljettavalle kaudelle kuuluvia laskuja siirrettya kirjanpitoon, kun laskuja ei ehdi
kasaantumaan. Yleensa hieman ennen varsinaista kuukausikatkoa, joka on kuukauden kolmas
arkipaiva kello 12, laskujen hyvaksyjat aktivoituvat melko paljon heidankin ollessaan tietoisia
siita, etta laskut tulee kirjata oikealle kuukaudelle. Taman takia pyrin itse siihen, etta
katkopaivaa edeltavana paivana saisin omista yhtioistani kaikki siirtovalmiit laskut siirrettya
kirjanpitoon. Tiistaina sain siirrettya laskuja kirjanpitoon sen verran tehokkaasti, etta
arvelisin saavani huomenna ennen katkopaivaa kaikki siirtovalmiit laskut kasiteltya omista

yhtioistani.

Olen ensi viikolla ainakin osittain tuuraamassa kollegaani, jota en ole aiemmin tuurannut.
Talla viikolla on tarkoitus kayda hanen kanssaan vahitellen lapi ohjeita hanen tyotehtaviinsa.
Tanaan sain tehtavaksi kasitella hanen eraan yhtionsa laskut Baswaressa. Kyseiseen yhtioon
skannautuvat lahes kaikki verkkolaskut, joissa on virheellinen tai epaselva laskutusosoite.
Yrityksen laskuttajille on annettu verkkolaskutusosoite, johon verkkolaskut lahetetaan.
Osoitteen ollessa oikein, laskun pitaisi skannautua oikean yksikon alle Baswaressa. Eri syista
johtuen verkkolaskutusosoitteet on valilla ilmoitettu vaarassa muodossa tai niista esimerkiksi
puuttuu tietoa. Talloin suurin osa naista skannautuu yksikkoon, jonka laskuja tanaan
kasittelin. Kun avaan laskun ja huomaan etta se ei kuulu sille yhtidlle jonka alle se on

skannautunut, vaihdan laskun kasiteltavaksi oikeaan, laskulla mainittuun, yksikkoon.
Keskiviikko 4.4.

Keskiviikon tavoitteeni oli tulevan kuukausikatkon takia keskittya padasiassa siirtamaan
laskuja kirjanpitoon, jotta suljettavalle kaudelle kuuluvat laskut saadaan kirjattua oikealle
kaudelle ennen sen sulkeutumista. Lisaksi minun oli tarkoitus paivan aikana harjoitella
laskujen kasittelya yhtiossa, jota ensi viikolla poissa oleva kollegani hoitaa yleensa ja jota olin

jo eilen paassyt hieman harjoittelemaan.

Aamupaivasta siirsin laskuja kirjanpitoon seka kasittelin palautettuja ja mitatoitavia laskuja.
Myos palautetut laskut seka mitatoitavat laskut tulisi kasitella ennen kuukausikatkoa, silla

muuten ne joudutaan keraamaan siirtyviin ostovelkoihin. Laskujen kasittely sujui normaalisti



34

lukuun ottamatta sita, etta jossakin vaiheessa laskunkasittelyohjelma eli Basware alkoi
temppuilemaan ja hidastui niin, etta se vaikutti merkittavasti tyotehoon. Lisaksi samaan
aikaan minulla oli ongelmia eraan laskun jaksotuksen kanssa, silla se oli tilioity vaarin ja
jouduin korjailemaan tiliointia kollegani avustuksella. Laskunkasittelyohjelman temppuilun
takia jouduin sulkemaan ohjelman kokonaan, jolloin menetin tallentamattomat tiedot ja
jouduin tekemaan tilioinnin korjauksen ja jaksotuksen uudestaan. Tasta opin sen, etta

jatkossa tehtaessa laajempia muokkauksia laskuun, kannattaa tallentaa tehty tyo aina valilla.

Minulle uusi asia oli keskiviikkona tekemani manuaalimaksumaarays. Joskus maksut joudutaan
erilaisista syista johtuen maksamaan manuaalisesti niin, etta niita ei makseta maksubatchien
kautta. Talloin laskulle tehdaan manuaalimaksumaarays eAssigment-ohjelman kautta. Pyysin
manuaalimaksumaarayksen tekoon apua kollegaltani, silla en ollut tehnyt sita aikaisemmin.
Otin viela itselleni ruutukaappauksen tehdysta manuaalimaksumaarayksesta, jotta osaan ensi

kerralla tehda sen itsenaisesti.

Paivan lopuksi minun oli tarkoitus kasitella ensi viikolla poissa olevan kollegani yhtion laskut,
mutta han oli ilmeisesti ehtinyt kasitella laskut jo itse, silla laskuja ei ollut kasiteltavana
yhtakaan. Keskiviikkona opin jalleen muutaman uuden asian, joista on varmasti hyotya
tulevaisuudessa. Hyodyksi tulevat olemaan manuaalimaksumaarayksen teon oppiminen seka

keskiviikkona tekemani jaksotus ja siihen liittyvien ongelmien ratkaisu.
Torstai 5.4.

Torstaina oli AP-tiimin kuukausikatko. Tein aamulla oman yhtioni maksubatchit, jonka jalkeen
keskityin siirtamaan laskuja kirjanpitoon kello 12:een asti. Ideaalitilanne on, etta puoleenpai-
vaan mennessa kaikki suljettavalle kaudelle kuuluvat laskut olisivat siirrettyna kirjanpitoon
siirtovalmiit laskut-kategorian alta. Siirsin ensin omalle vastuualueelleni kuuluvat laskut
kirjanpitoon, jonka jalkeen siirsin muiden yhtididen laskuja. Muutama lasku jai viela
siirtamatta, kun kello tuli 12, mutta paaasiallisesti onnistuin mielestani hyvin tavoitteessani,

joka oli siirtaa tehokkaasti mahdollisimman paljon laskuja kirjanpitoon.

Loppupaivan keskityin opettelemaan sivusta katsoen kollegoideni kanssa varsinaista kuukausi-
katkon tekemista. En ollut aiemmin tehnyt kuukausikatkossa varsinaisia katkotehtavia, joihin
lukeutuvat siirtyvien ostovelkojen kerays ja kasittely seka lisaksi erilaisten kuukausikatkoon

liittyvien raporttien ajaminen seka kauden sulkeminen tarkistuslistan avulla.

Ensin katsoin vieresta siirtyvien ostovelkojen keraysta eAccruals-ohjelman avulla. Siirtyvat
ostovelat tarkoittavat kaikkia niita laskuja, jotka kuuluvat suljettavalle kaudelle ja jotka ovat
kuukausikatkon aikaan viela Baswaressa eli eivat viela kirjanpito-ohjelmassa. eAccruals-
ohjelmalla muodostetaan naista Basware-laskuista raportti, jonka data muokataan ja

siirretaan taman jalkeen kirjanpitoon. Talla tavoitellaan sita, etta muun muassa raportointia
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varten saadaan kirjattua kaikki yrityksen kulut oikein. Lisaksi tavoitellaan sita, etta kulut ovat

kirjattu suoriteperusteisesti.

Siirtyvien ostovelkojen kerayksen jalkeen kavin esimieheni kanssa lapi varsinaisen kauden
sulkemisen seka siihen liittyvien raporttien ajamisen tarkistuslistan avulla. Loppupaivan sain
perehdytysta siirtyvien ostovelkojen kasittelyyn. Opin siirtyvien ostovelkojen kasittelysta
ainakin sen, etta jos siirtyvat ostovelat-raportin laskuissa on tyhja tiliointi, se taytyy tilioida.
Tietyn summan alittavissa siirtyvissa ostoveloissa voidaan kayttaa oletuskustannuspaikkaa
seka -tilia, mutta summan ylittaviin laskuihin taytyy selvittaa kustannuspaikka seka tili
esimerkiksi katsomalla Baswaresta edellisia saman toimittajan samanlaisia laskuja. Lisaksi
laskuille katsotaan muun muassa oikea verokoodi etsimalla lasku Baswaresta ja tarkistamalla
verokoodi laskun kuvasta. Raportilta tarkistetaan myos, etta laskut todella kuuluvat
suljettavalle kaudelle (siirtyviin ostovelkoihin) eivatka tuleville kausille. Tuleville kausille

kuuluvat laskut voidaan poistaa siirtyvat ostovelat-raportilta.

Paiva kului nopeasti oppiessa minulle taysin uusia asioita. Sain viela lisaksi tulostettuja
ohjeita seka neuvoja siihen, mista ohjeet loytyvat intranetistamme, jotta voin itsenaisesti
perehtya katkotehtaviin. Sain mielestani hyvan yleiskasityksen siita, mita katkotehtavat
kaytannossa pitavat sisallaan. Kuukausikatkotehtavat sisaltavat melko paljon asioita, joten
oppimani asiat olivat vain pintaraapaisu naista tehtavista ja paljon jai viela opittavaksi.
Toivon, etta voisin tulevissa kuukausikatkoissakin seurata siihen liittyvia tehtavia, jotta

osaisin jossakin vaiheessa tehda nama tehtavat myos itse.

Perjantai 6.4.

Perjantaina minun oli tarkoitus jatkaa viela hieman katkotehtavien opettelua katsomalla
vieresta, kun kollegani tekee naita. Lisaksi tavoittelin laskujenkasittelyn osalta keskittymista
laskujen siirtamiseen kirjanpitoon, silla olin eilen puolenpaivan jalkeen keskittynyt pelkastaan

jonkin verran laskuja.

Katsoin, kun kollegani teki katkoon liittyen AP-GL-tasmaytyksen, jossa katsotaan, etta
ostoreskontran ja kirjanpidon paakirjan luvut tasmaavat. Tata varten ajetaan erilaisia
raportteja, joista taytetaan luvut valmiisiin pohjiin ja tallennetaan yrityksen portaaliin seka

tulostetaan paperisina versioina arkistoitavaksi.

Loppupaivan tein normaaleja rutiinitehtaviani ja sain hieman ohjeistuksia ensi viikon
lomailevan kollegani sijaistusta varten. Reskontranhoitajat tekivat ainakin osan paivasta viela
katkotehtavia, muun muassa edella mainittua AP-GL-tasmaytysta, joten autoin erasta

kollegaani laittamaan hanen yhtioidensa laskuja kiertoon.
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Viikkoanalyysi 4

Opin viikon 4 aikana paljon uusia asioita varsinaisista katkotehtavista, kun aiemmin katko on
tarkoittanut minulle paaasiallisesti keskittymista laskujen kirjanpitoon siirtamiseen. Lisaksi
olen muutaman kuukausikatkon aikana lahettanyt laskujen tarkastamiseen tai hyvaksymiseen

liittyvia muistutuksia laskujen kasittelijoille.

Kuukausikatko tarkoittaa kirjanpidon sulkemista. Kuukausikatkon jalkeen kirjaukset tehdaan
vain seuraaville kausille, eika suljetulle kuukaudelle kirjata enaa mitaan, mika muuttaa
raportointia. (Sutela 2017.) "Useissa yrityksissa on tiukat aikataulut, joiden mukaan
kuukauden kirjanpidon pitaa olla valmis.” (Lindfors 2010,87.) Kun tositteet on kirjattu, on
yrityksessa kuun vaihteessa hyva noudattaa tiettyja rutiineja, jotta varmistutaan siita, etta

kirjanpitoon on viety kaikki tarvittavat tiedot (Lindfors 2010, 87).

Kun minua perehdytettiin katkoon liittyvan siirtyvien ostovelkojen keraykseen ja muokkaami-
seen, esille nousi se, etta siirtyvat ostovelat kerataan sen takia etta kulut saadaan kirjattua
oikealle kuukaudelle ja etta kulut on kirjattu suoriteperusteisesti. Suoriteperusteinen kirjaus
on esimerkiksi oston kannalta ajateltuna sita, etta kulu kirjataan kirjanpitoon ajankohtana
jolloin osto tapahtuu, toisin sanoen kun tilattu tavara tai palvelu vastaanotetaan.
Ajankohdalla, jolloin tavara tai palvelu maksetaan, ei siis ole merkitysta. Arvonlisaverolaki
edellyttaa paaasiallisesti suoriteperusteista kirjanpitoa. Yrityksen jokaisen kuukauden
tuloslaskelmassa ja taseessa tulee olla kaikki kyseenomaiselle kaudelle olennaisesti kuuluvat
tulot ja menot, jotta yrityksen tulosta ja taloudellista asemaa voidaan seurata
mahdollisimman yksityiskohtaisesti. Suoriteperusteinen kirjanpito on edellytyksena talle.
(Lindfors 2010, 25-26.)

Suoriteperusteinen kirjaus tarkoittaa tahan mennessa minulle tutuiksi tulleiden tyotehtavien
kannalta sita, etta kun siirran laskuja kirjanpitoon, vaihdan laskun kirjauspaivamaaran sille
kuukaudelle jolloin laskutettavan tavaran tai palvelun vastaanotto on tapahtunut. Vaihdan siis
laskun kirjauspaivamaaran vastaamaan laskutettavan tavaran tai palvelun
toimituspaivamaaraa. Laskun kirjauspaivamaaraa on mahdollista vaihtaa vain silloin, kun kuun
lopussa ja seuraavan kuun alussa ennen katkoa kaksi kirjanpidon kautta on auki. Toisin
sanoen, ja kuten edella on mainittu, kun kausi suljetaan, sille ei voida enaa kirjata laskuja.
Kun siirran laskuja kirjanpitoon ja jos minun pitaa valita kahdesta kaudesta se, jolle lasku
kirjataan, apunani on laskun perustiedoissa oleva toimituspaivamaara. Toimituspaivamaaran
tiedot skannautuvat laskun kuvasta automaattisesti, jos laskun kuvassa on mainittu erikseen

toimituspaivamaara. Jos toimituspaivamaaraa ei ole mainittu laskulla, toimituspaivamaaraksi
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valikoituu automaattisesti laskun paivamaara. Useimmilla laskuilla laskun varsinainen
toimituspaivamaara (eli tavaran/palvelun vastaanottoaika) on merkitty laskuttajan toimesta
jollakin muulla tavalla kuin toimituspaivamaara-sanalla. Tama voi olla merkittyna esimerkiksi
laskutettavan suoritteen peraan muodossa xx/yyyy (jossa x = kuukausi ja y = vuosi),
esimerkiksi 05/2018. Tai esimerkiksi muodossa 1.5-31.5.2018, mika tarkoittaa, etta palvelu on
toteutunut toukokuun aikana. Talloin varsinainen toimituspaivamaara ei skannaudu laskun

perustietoihin.

Minua on ohjeistettu katsomaan laskulta aika, jolloin tavara tai palvelu on toimitettu, ja vaih-
tamaan toimituspaivamaara tarvittaessa laskun perustietoihin jo laskuja kiertoon laittaessa.
Talloin laskun kirjauspaivamaaran valinta tulee helpommaksi siina vaiheessa, kun lasku siirre-
taan kirjanpitoon, jos kirjauspaivamaaran muuttaminen on mahdollista. Lisaksi
automaattisesti siirtyvat laskut (joita ei siirreta manuaalisesti kirjanpitoon) kirjautuvat
kuukausien vaihteessa oikealle kaudelle laskun toimituspaivamaaran mukaisesti. Olen
huomannut, etta osa henkiloista, jotka laittavat laskuja kiertoon, eivat vaihda laskun
toimituspaivamaaraa, vaikka laskulla nakyy toimituspaivamaara tai kausi, jolle lasku kuuluu.
Mielestani olisi hyodyllista ohjeistaa kaikkia yhtenaisesti siihen, etta toimituspaivamaara
vaihdettaisiin jo laskun kiertoon laittovaiheessa. Tama helpottaisi ja nopeuttaisi tyota siina
vaiheessa, kun lasku siirretaan kirjanpitoon. Henkilo, joka siirtaa laskuja kirjanpitoon, voisi
siirtovaiheessa valita laskulle oikean kirjauspaivamaaran katsomalla laskun perustiedoista
toimituspaivamaara-kohdasta suoraan mille kaudelle lasku kuuluu. Erityisesti katkon aikaan,
kun siirtovalmiita laskuja saattaa olla hyvinkin paljon ja laskuja voi kirjata sulkeutuvalle
kaudelle vain tiettyyn aikarajaan asti, olisi mielestani tarkeaa, etta laskujen siirto

kirjanpitoon olisi mahdollisimman tehokasta ja vaivatonta.

Yritys, jossa tyoskentelen, ohjeistaa laskuttajia (toimittajia) kirjaamaan laskuille pakollisten
tietojen lisaksi muun muassa tavaroiden toimituspaivan tai palveluiden suorituspaivan.
Kuitenkin vain osa toimittajista kirjaa laskuihinsa tavaran tai palvelun taman tiedon.
Toimituspaivan/suorituspaivan merkitsemista laskulle voitaisiin painottaa toimittajalle
esimerkiksi laskun tilaajan toimesta. Nain toimimalla ainakin useasti laskuttavat toimittajat
omaksuisivat ajan kuluessa sen, etta laskuilla tulee olla toimituspaiva. Tama taas helpottaisi
ostoreskontran toita, kun laskun toimituspaiva skannautuisi automaattisesti laskun

perustietoihin ja sita kautta oikean kirjauspaivamaaran valinta laskulle helpottuisi.

3.5 Viikko 5

Maanantai 9.4.

Maanantaina 9.4. alkavalla viikolla sijaistin jalleen kollegaani, joka oli lomalla. En ollut

aiemmin sijaistanut juuri kyseenomaista kollegaa, joten tiesin, etta viikolla tulee olemaan
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paljon itselleni uusia asioita. Lisaksi olin saanut suhteellisen niukan ohjeistuksen, joten tiesin,

etta uudet tehtavat voivat vieda jonkin verran normaalia enemman aikaa.

Tein aamulla sijaistamani henkilon seka omat maksubatchit. Niita ei onneksi ollut maaraltaan
kovin paljon, eika eteen tullut odottamattomia ongelmia, joten ehdin tekemaan batchit anne-
tussa aikarajassa. Sijaistukseeni kuului usean eri yhtion laskujen kiertoonlaitto, joiden
tekemisessa minulla meni loppupaiva. Laajin kokonaisuus sijaistamani henkilon vastuualueille
kuuluvista yhtioistani oli onneksi tullut minulle melko tutuksi jo aiemmin, joten sen

opetteluun ei kulunut turhaa aikaa.

Otin aamulla Hangouts-pikaviestipalvelun ponnahdusikkunailmoitukset pois kaytosta, kuten
viikon 3 analyysissa pohdin jatkossa tekevani. Talla tavoittelin parempaa keskittymiskykya
uusien tehtavien parissa. Suljin my0s niin sanotusti turhat ohjelmat ja selainikkunat, joita ei
tarvinnut kyseisena hetkena tyotehtavien suorittamiseen. Huomasin, etta pikaviestipalvelun
ponnahdusikkunailmoitusten ottaminen pois kaytosta lisasi kylla jonkin verran
keskittymiskykyani, kun keskeytyksia tyontekoon ei ilmennyt enaa niin paljoa. Kuitenkin koin
hieman turhaksi sammutella ylimaaraisia ohjelmia tai selainikkunoita, kun niita ei juuri silla
hetkella tarvinnut. Mielestani ohjelmien vuoron peraan avaaminen ja sulkeminen ja niihin
aina uudestaan kirjautuminen on liian aikaa vievaa. Lisaksi ohjelmien avoinna oleminen voi
toimia itselleni myos muistilappuina siihen, mita pitaa viela tehda. Paatin jatkossa soveltaa
naita vinkkeja itselleni sopivammiksi niin, etten tee niiden noudattamisesta aivan niin

ehdotonta, kuin on neuvottu.
Tiistai 10.4.

Tiistaita varten olin saanut kollegaltani ohjeistuksen tehda maksubatch eraasta 10.4. eraanty-
vasta laskusta, vaikka ei ole varsinainen maksupaiva eika kyseinen maksu ole fast-
maksulistalla. Katsoin ennen batchien tekoa, etta lasku on siirtynyt Baswaresta kirjanpito-
ohjelmaan. Laskun hyvaksyja ei kuitenkaan ollut viela hyvaksynyt laskua, joten se oli jaanyt
Baswareen. Lahetin laskun hyvaksyjalle muistutusviestin laskun hyvaksymisesta, jotta voisin
saamani ohjeistuksen mukaan tehda joko manuaalimaksumaarayksen laskusta tanaan tai

maksaa laskun huomenna maksubatchilla.

Laitoin loppupaivasta laskuja kiertoon. Selvitin laskuille puuttuvia tietoja, kuten
tilinumeroita, viitehenkiloita seka tiliointeja. Lisaksi siirsin muutamia oman yhtioni laskuja
kirjanpitoon seka kasittelin palautettuja laskuja. Jarjestin taas myos hetken aikaa sille, etta

kayn lapi sahkopostilaatikkoni ja kasittelin sielta keskeneraiset asiat loppuun.

Lasku, joka minun oli alun perin tarkoitus maksaa tiistai-aamuna ja jonka hyvaksymisesta olin
lahettanyt muistutuksen, oltiin hyvaksytty paivan aikana, mutta ei viela siirretty kirjanpitoon,

joten maksan kyseisen laskun keskiviikkona normaalisti maksubatchin kautta.
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Opin tiistaina jonkin verran uutta, kuten yhtiokohtaisia erikoisuuksia, jotka koskivat sijaista-
laskujen kasittely on tehokkaampaa. Lisaksi opin, etta manuaalimaksumaarayksen voi tehda,
vaikka laskua ei viela olisi siirretty kirjanpitoon, kunhan vain liittaa maksumaaraykseen
ruutukaappauksen laskun tarkastuksesta ja hyvaksynnasta. Olisin tehnyt
manuaalimaksumaarayksen kyseisella tavalla laskulle, jonka piti menna maksuun tiistaina,
mutta kello oli jo sen verran paljon, etta maksumaaraysta tuskin oltaisiin enaa hyvaksytty

tiistain aikana.

Keskiviikko 11.4.

Keskiviikko-aamuna tarkistin ensimmaiseksi, etta eilen maksamatta jaanyt lasku olisi siirretty
kirjanpitoon. Laskut siirtyvat Baswaresta Finaan (kirjanpitoon) ajastettujen siirtoajojen
kautta. Siirtoajot ovat kello 12 seka kello 23. Lasku oltiin siirretty Baswaresta kirjanpitoon
vasta edellisena yona, joten se ei ollut siirtynyt viela kirjanpitoon koska seuraava siirtoajo
laskun siirtamisesta oli vasta keskiviikkona kello 12. Vaihtoehdoiksi jai joko tehda
manuaalimaksumaarays tai odottaa kello 12:n siirtoajoa ja tehda poikkeuksellisesti
maksubatch vasta taman jalkeen. Yksinkertaisempaa oli maksaa lasku batchin kautta.
Varmistimme viela payments-tiimilta, etta batchin saa tehda kello 12 jalkeen. Merkkasin

maksuun menossa olevan summan jo valmiiksi Excel-taulukkoon.

Aamupaivalla meilla oli AP-tiimin kanssa palaveri, jossa kavimme lapi ohjeistuksien lisaysta
uPerformance-ohjelmaan. Jaoimme portaalista loytyvia AP-tiimille suunnattuja tyotehtaviin
liittyvia ohjeita tasaisesti kaikille tiiminjasenille luettavaksi ja muokattavaksi. Tarkoituksena
on muokata ohjeet sellaiseen muotoon, etta kuka tahansa pystyy ohjeiden perusteella
tekemaan tyotehtavat, joista ohjeissa puhutaan. Minun tehtavakseni jai muokata

liittymatasmaytyksiin seka virhenayton korjaamiseen liittyva ohje.

Kello 12 jalkeen tein maksun, joka oli siirtynyt siirtoajon kautta kirjanpitoon. Ilmoitin tasta
viela payments-tiimille, joka lahetti maksun eteenpain. Loppupaivan keskityin paaasiassa lait-
tamaan laskuja kiertoon. Tilioin muutamia laskuja minulle uudessa yhtiossa ja tilidinteihin
selvittelin kustannuspaikkoja, tileja seka verokoodeja vanhoista laskuista mallia ottamalla
seka lomailevan kollegani jattamista ohjeistuksista. Kasittelin keskiviikkona paaasiassa
englanninkielisia laskuja. Paatin ottaa englanninkielisista laskuista hyodyn irti pitamalla
laskuja kasitellessani sanakirjaa viereisella naytolla, jotta oppisin mahdollisimman paljon

englanninkielisia ammattikasitteita.

Torstai 12.4.

Torstaina oli maksupaiva, joten aamun tein maksubatcheja ja niihin liittyvia tehtavia.

Korjasin tuuraamani henkilon yhtion virhenaytolta sisaisen laskun, jossa oltiin kaytetty
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ulkoisten toimittajien ostovelkatilia sisaisten toimittajien ostovelkatilin sijaan. Pyysin myos
toimittajarekisteria muuttamaan oikean ostovelkatilin kyseisen toimittajan tietoihin, jotta

tulevaisuudessa valtytaan samalta ongelmalta.

Tehtavani olivat torstaina melko samat kuin edellisena paivana eli laitoin paaasiassa laskuja
kiertoon. Lahetin englanninkielisia sahkoposteja, joissa tiedustelin muun muassa laskuilta
puuttuvia sivuja. Siirsin myos omasta yhtiostani eraantyneet ja eraantyvat laskut
kirjanpitoon. Iltapaivalla keskityin tekemaan eraan yhtion toimittaja-avauksia eAssigment-

ohjelmalla.

Perjantai 13.4.

Perjantaina aamulla minulla ei ollut yhtakaan maksubatchia tehtavana. Ajoin kuitenkin muut
reskontran hoitoon liittyvat raportit. Naita ovat muun muassa raportti, jossa nakyy missa las-
kuissa on maksuestokoodi seka raportti, jossa nakyy kirjanpitoon siirtymaton aineisto.
Korjasin myos jalleen sijaistamani henkilon yhtion virhenayton. Olimme keskiviikkona
jakaneet portaalista loytyvat AP-tiimin ohjeet tiimin jasenten muokattavaksi, joten katsoin
virhenayttoa korjatessani tahan tarkoitettua ohjetta ja tein siihen luonnokset korjauksista
seka otin kuvakaappauksia virhenayton korjaamiseen liittyvista vaiheista. Lopuksi pyysin viela

kollegaltani apua, jotta saan ohjeisiin kaikki tarpeelliset tiedot.

Perjantai kului samoissa merkeissa kuin muukin viikko eli keskityin paaasiassa laittamaan

laskuja kiertoon. Opin perjantaina myos uutta, vaikka laskujen kiertoon laitto on minulle jo
hyvin tuttua. Tilioin muun muassa ranskan- ja saksankielisia laskuja, johon kaytin sanakirjaa
apuna seka katsoin vanhoista laskuista mallia. Myos sijaistamani henkilon yhtididen laskujen

erikoissaannot alkoivat viikon toiston jalkeen jaamaan jo mieleen.

Viikkoanalyysi 5

Viikon 5 aikana tyoskentelin merkittavan paljon vieraskielisten laskujen parissa ja jouduin las-
kunkasittelyn sujuvuuden vuoksi selvittamaan muun muassa sanakirjan avulla paljon erilaisten
sanojen suomennoksia. Ammatillinen sanastoni kehittyi niin, etta ymmarran jo paljon
paremmin vieraskielisten laskujen sisallon. Kehityin myos kirjanpito-ohjelman virhenayton
korjaamisessa, silla en ollut aiemmin tiennyt, etta tahan on olemassa kirjallinen ohje. Sain
ohjetta lukemalla selville paljon asioita, jotka olivat aiemmin jaaneet epaselviksi enka ollut
varsinaisesti tiennyt, etta virhenayton korjaamiseen on olemassa tietty jarjestys, jossa
edetaan. Lasku, jonka piti menna maksuun tiistaina, opetti minulle sen, etta ennalta
tiedettaviin asioihin kannattaa reagoida tarpeeksi ajoissa. Ensi kerralla vastaavassa
tilanteessa aion tarkastaa jo esimerkiksi edellisena paivana, etta lasku on hyvaksytty ja etta

se siirretaan kirjanpitoon ajoissa maksua varten.
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Mielestani viikko olisi voinut sujua vielakin paremmin, jos kaytossani olisi ollut kirjallinen oh-
jeistus yhtioihin, joiden parissa tyoskentelin koko viikon. Perehdytys on mielestani hyvin

tarkea asia, jotta muun muassa tyontekija tuntisi selviytyvansa hyvin tyotehtavistaan.

Hyva perehdytys lyhentaa aikaa, joka kuluu tyon oppimiseen. Myos tyontekijan sitoutuneisuus
tyopaikkaansa seka tyontekijoiden vaihtuvuuden vaheneminen on yksi seuraus onnistuneesta
perehdytyksesta. Perehdytys auttaa tyontekijaa ymmartamaan hanen omaa osuuttansa
yrityksen toiminnassa seka ymmartamaan tyovaiheiden syy-seuraussuhteita. Tyontekijan
motivaatio tyota kohtaan kasvaa, kun han hahmottaa kokonaisuuden. (Liski, Horn & Villanen
2007, 7-8.) Liskin ym. (2007, 7-8) julkaisussa esille tuodut perehdytyksen hyodyt ovat
mielestani hyotyja, jotka monissa yrityksissa unohdetaan niin, ettei perehdytykseen panosteta
kunnolla.

Olennainen osa perehdytysta on tehtavakohtainen tyonopastus (Liski ym. 2007, 8).
Tehtavakohtainen tyonopastus voidaan jakaa neljaan askeleeseen, jotka ovat 1. Valmista, 2.
Opeta, 3. Kokeile taitoa ja 4. Tarkasta. Toisin sanoen siis suunnataan perehdytettava
tehtavaan, seuraavaksi naytetaan seka selitetaan tyo. Viimeiseksi annetaan perehdytettavan
suorittaa tyotehtava itsenaisesti mutta seuraamalla vieresta, jotta voidaan antaa palautetta.
(Liski ym. 2007, 11, Pirneksen 1984 ja Poyhosen 1982 mukaan.)

Mielestani olisi hyodyllista, jos omalla tyopaikallani kaytettaisiin esimerkiksi edella mainittua
tehtavakohtaisen tyonopastuksen mallia aina kun jollekin tyontekijalle annetaan
suoritettavaksi tyotehtavia, joita han ei ole aikaisemmin tehnyt. Malli on mielestani selkea ja
monenlaisiin tilanteisiin sovellettava. Lisaksi malli on tarpeeksi yksinkertainen eli
perehdyttajalle ei mene suhteettoman paljon aikaa perehdyttamisen toteuttamiseen. Taman
tyonopastuksen mallin kaytosta hyotyisi tyontekija muun muassa siten, etta varmuus
tehtavista suoriutumisesta kasvaa seka tyontekijalla on mahdollisuus jo perehdytystilanteessa
huomata mahdollisia ongelmatilanteita ja valmistautua naihin etukateen. Vielakin suuremman
hyodyn perehdytykseen panostamisesta saa itse yritys muun muassa siten, etta tyontekijalla
on enemman motivaatiota, kun han ymmartaa kokonaisuuden johon itse vaikuttaa. Niin kuin
aiemmin mainittiin, hyva perehdytys lyhentaa aikaa joka kuluu tyon oppimiseen ja
tyontekijalla jaa enemman aikaa tehda varsinaisia tyotehtavia, jolloin yritys saa suuremman

hyodyn tyontekijasta.
3.6  Viikko 6

Maanantai 16.4.

Maanantaina paatavoitteenani oli kayda kollegani kanssa lapi myos raportointiviikolla 2 lapi
kaymamme yhtion laskunkasittelya. Viikolla 2 olin sijaistanut sairaslomalla ollutta kollegaani,

minka takia kyseisen yhtion laskunkasittelyyn perehtyminen oli jaanyt vahaiseksi talla viikolla.
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Sovimme esimieheni kanssa, etta raportointiviikolla 6 voisin taas muutamana paivana opetella
taman yhtion laskunkasittelya yhdessa kollegani kanssa. Sovin heti aamusta kyseisen kollegan

kanssa, etta voin tulla iltapaivalla opettelemaan hanen kanssaan naita asioita.

Kavin aamulla lapi keskeneraisia seka uusia saapuneita sahkopostiviestejani ja jarjestin sahko-
postikansiot ajan tasalle. Lisaksi siirsin oman yhtioni laskuja kirjanpitoon. Olin ehtinyt viime
viikon sijaistuksen aikana siirtamaan omasta yhtiostani eraantyneet ja eraantyvat laskut
kirjanpitoon, mutta lukuun ottamatta naita, laskuja oli ehtinyt kertya jonkin verran

siirtovalmiit laskut-osion alle.

Sovin aamulla esimieheni kanssa, etta jos laskutilanne on maanantai iltapaivalla hyva
(tarkoittaen, ettei kasiteltavia laskuja ole paljoa), voin pitaa tiistaina vapaapaivan. Olen
taman viikon keskiviikkona seka koko ensi viikon sijaistamassa samaa kollegaani, jota sijaistin
raportointiviikon 1 alussa. Paatin, etta pyydan mahdollisen tiistai-vapaan takia jo
maanantaina hanelta kunnollisen ohjeistuksen samanlaisiin tilanteisiin kuin mita kohtasin
viikolla 1 sijaistaessani hanta. Nailla tilanteilla tarkoitan muun muassa toimittajien puuttuvia
tilinumeroita. Sain vastaavia tilanteita varten nyt kunnollisen ohjeistuksen, joten luulen, etta
laskunkasittely on ensi viikolla hanen yhtididensa osalta jo paljon tehokkaampaa kun aikaa ei

mene "turhien” asioiden selvittelyyn.

Opin taas uusia asioita yhtiosta, jonka laskunkasittelya katsoimme lapi kollegani kanssa.

Sovimme, etta jos aikaa on keskiviikkona, jatkamme silloin opettelua.

Tiistai 17.4. - ei toita

Vapaapaiva toista.

Keskiviikko 18.4.

Keskiviikkona sijaistin kollegaani. Tein aamulla normaalisti maksubatchit, minka jalkeen
laitoin laskuja kiertoon Baswaressa. Laskujen kiertoonlaitto tuntui paljon helpommalta, kun

olin maanantaina saanut selkeat ohjeet tilanteisiin, joissa minulla oli ollut aiemmin ongelmia.

Olimme my0s sopineet toisen kollegani kanssa maanantaina, etta jos aikaa on, niin jatkamme
hanen kanssaan perehdytysta keskiviikkona. Laskujen osalta oli hiljaista ja oman yhtioni
siirtovalmiisiin laskuihin ei ollut tullut lahes ollenkaan uusia laskuja, joten kun olin saanut
laskut laitettua kiertoon, siirryin hanen viereensa seuraamaan laskunkasittelya. Sain
luonnosteltua talla kertaa jo selkeammat ohjeet aiempien irtonaisten muistiinpanojen tilalle,
koska olen nahnyt tahan mennessa laskunkasittelyn vaiheet jo melko useasti. Sovimme, etta

jatkamme opettelua esimerkiksi ensi viikolla hetkena, kun laskuja ei ole paljoa.

Torstai 19.4.
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Torstai oli melko tavanomainen tyopaiva minulle. Tein aamulla oman yhtioni sisaiset batchit
seka lahetin niihin liittyen sahkoposteja. Pyysin muun muassa toimittajarekisteria korjaamaan
eraan toimittajan tietoja, jotta maksut menevat oikein. Batchien teon jalkeen tein
normaaleja tyotehtaviani eli paaasiassa siirsin laskuja kirjanpitoon seka kasittelin

palautettuja seka mitatoitavia laskuja.

Iltapaivalla meilla oli tiimipalaveri, jossa kaytiin lapi yhtiokohtaisia ohjeita esimerkiksi mak-
subatchien tekoon seka laskujen kasittelyyn liittyen. Tanaan kaytiin lapi yhtio, jota olen ensi
viikolla tekemassa sijaistuksen yhteydessa. Mielestani oli hyva, etta juuri tama yhtio kaytiin
lapi juuri torstaina, jotta sain hieman kertausta kyseisen yhtion erikoissaannoista ensi viikon
sijaistusta varten. Lisaksi opin muutaman uuden asian liittyen kyseiseen yhtioon. Ohjeet oli
tehty formaattiin, joka oli selkea ja ohjeita oli helppo seurata. Ensi viikolla on tarkoitus
kayda lapi muutkin yhtiot ja sen jalkeen ladata ohjeet uPerformanceen, mista ne ovat
helposti saatavilla. Tahan mennessa niin sanotuista yhtiokohtaisista erikoisohjeistuksista ei
ole mielestani ollut tarpeeksi selkeita dokumentteja, joten ohjeiden kehittaminen on hyva

kehitysaskel tassa asiassa.
Perjantai 20.4.

Perjantaina arvelin, etta paiva tulee olemaan mahdollisesti hiljainen laskujen osalta, kuten
melkein koko viikon oli ollut. Ajattelin siis, etta kaytan taman ajan hyodyksi ja kirjoitan viime
aikoina kertynytta ohjeluonnospinoani puhtaaksi. Huomasin kuitenkin, etta eraassa yksikossa
oli melko paljon kasittelemattomia laskuja ja priorisoin kollegani auttamisen alkuperaisten
suunnitelmien edelle. Olin kuitenkin kerennyt ennen tata lukea sellaisia portaalista loytyvia
AP-tiimille suunnattuja ohjeita, joita en ollut aiemmin nahnyt. Naissa oli seka perustietoa,
jotka jo osasin mutta myos ohjeistuksia asioista, joita en viela osannut. Aion jatkossa
hyodyntaa enemman yrityksen portaalia, kun tiedan nyt, etta siella on enemman ohjeita kuin

mita aikaisemmin luulin.

Keskityin perjantaina paaasiassa laskujen kiertoon laittoon, mutta siirsin myos jonkin aikaa
laskuja kirjanpitoon. Lisaksi kasittelin normaalisti palautetut ja mitatoitavat laskut. Sain myos
loppupaivasta viela joitakin erityisohjeistuksia ensi viikon tuurausta varten seka sahkopostiini
eilen tiimipalaverissa lapi kaydyt uudet ohjeet, jotka koskivat niiden yhtioiden laskunkasitte-

lya, joita teen ensi viikolla.
Viikkoanalyysi 6

Viikosta 6 jai mieleeni erityisesti yhtiokohtaiset ohjeistukset, joita kavimme torstaina lapi tii-
mipalaverissa. Naita AP-tiimin korjattuja yhtiokohtaisia ohjeistuksia on ensi viikolla tarkoitus
kayda lapi myos muiden yhtioiden osalta. Yrityksessa on selkeasti huomattu, etta portaalista

loytyvat ohjeistukset eivat ole ajan tasalla ja etta niita pitaa paivittaa. Olen itse myos paivit-
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tamassa AP-tiimin liittymatasmaytyksiin ja virhenayton korjaamiseen liittyvaa ohjeistusta, jo-

ten paatin ottaa viikkoanalyysissa selvaa siita, millainen on hyva ohje.

Onnistunut ohje koostuu kolmesta tekijasta: kaskymuodon kayttaminen, ohjattavan toiminnan
olennaisten tietojen ja vaiheiden tunnistaminen seka ohjeiden esittaminen helposti

hahmottuvassa muodossa (Vinkkeja ohjetekstin tekijoille 2018).

Kaskymuodon kayttaminen ohjeistusta laadittaessa on usein selkein tapa, silla ohjeistettavan
henkilon tulee hahmottaa, mita hanen pitaa itse tehda ja mita jonkun muun pitaa tehda seka
mika tapahtuu automaattisesti ja mika tapahtuu ihmisen (ja kenen ihmisen) toimesta. Kun oh-
jeistettava toiminta on selkeasti oman edun seka tavoitteen mukaista, ei kaskymuoto kuulosta

maarailevalta tai tylylta. (Vinkkeja ohjetekstin tekijoille 2018.)

Laadittaessa ohjetta tulee miettia ohjeistettavaa toimintaa lukijan ja tekijan nakokulmasta
seka unohtaa omat itsestaanselvyydet. Tarkeaa on tunnistaa toiminnalle olennaiset vaiheet
eli mika toiminnassa on sellaista, etta se vaatii ohjeistettavan omaa toimintaa. Esimerkiksi
jos ohjeessa lukee "asennus tapahtuu konetta kaynnistaessa” tulee miettia, vaatiiko
asentaminen vaiko kaynnistaminen ohjeistettavan omaa toimintaa? Ohjeen kirjoittajalle
jonkin sanan merkitys voi olla itsestaan selva, mutta ohjeistettavalle tama pitaa selittaa.

Myoskaan termien seka lyhenteiden selittamista ei saa unohtaa. (Vinkkeja ohjetekstin

Selkea kokonaisrakenne seka osuvat valiotsikoinnit ovat tavoiteltavia ohjetekstissa. Kuvat
ovat hyva apu ohjeessa. Asioiden ja erilaisten vaiheiden esittaminen loogisessa jarjestyksessa
on asia, jota ohjetta laatiessa tulee tavoitella. Ohjeessa tulee olla selkeasti esitetty, mita
tehdaan ensin, mita sitten, mita lopuksi. Ohjeesta tulee kayda myos ilmi mita on pakko tehda
ja mika on vapaaehtoista. Monet ohjeet sisaltavat vaiheittaista toimintaa, joten voi olla
selkeaa kayttaa esimerkiksi numeroituja luetteloita. Ohjeistusta laadittaessa tulee myos
miettia, kannattaako ohjeessa kayttaa aikajarjestysta tai esimerkiksi aihepiirijarjestysta.
(Vinkkeja ohjetekstin tekijoille 2018.)

Korjatessani AP-tiimin liittymatasmaytykseen seka virhenayton korjaamiseen liittyvaa
ohjetta, aion kayttaa edella mainittuja vinkkeja hyvan ohjeen laatimiseen. Lisaksi aion
hyodyntaa naita vinkkeja myos silloin, kun laadin ohjeita henkilokohtaiseen kayttoon. Vinkit
hyvan ohjeen laatimiseen suuntasivat selkeasti ohjeen kirjoittamiseen jollekin muulle kuin
itselleen. Mielestani vinkit ovat kuitenkin hyodyllisia myos henkilokohtaisia ohjeita
laadittaessa, silla valilla ohjeistuksen laatimisen ja ohjeistettavan toiminnan varsinaisen teon
valilla saattaa olla pitkiakin aikoja, jolloin ohje on hyva olla selkeimmassa mahdollisessa
muodossa. Taman mahdollisimman selkean muodon tarjoaa omasta mielestani hyvin ohje,

jossa on kaytetty edella mainittuja vinkkeja.
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3.7 Viikko 7

Maanantai 23.4.

Talla viikolla sijaistan jalleen lomalla olevaa kollegaa. Aloitin aamun normaalisti tekemalla
seka hanen yhtioidensa etta oman yhtioni batchit. Sain payments-tiimista tiedon, etta yksi
batch oli hylkaantynyt ja selvittelin syyta talle. Konsultoin kollegoitani, silla tilanne oli
minulle kyseisen yhtion osalta uusi. Selvisi, etta syy batchin hylkaantymiselle oli se, etta kaksi
tietyn toimittajan laskua oli samalla batchilla. Normaalitilanteessa tama ei vaikuttaisi siihen,
meneeko batch lapi. Minulle selvisi, etta syysta jota ei viela ole saatu selville, nain kay melko
usein juuri taman toimittajan laskujen kanssa tassa yhtiossa. Asian selvittelyyn kului jonkin

verran aikaa, mutta onneksi Baswaressa olevia laskuja ei ollut paljoa.

Iltapaivalla meilla oli maahantuonnin arvonlisaverotuksen koulutus. Siella kaytiin lapi vuoden
2018 tammikuussa voimaan astunutta menetelmaa, jossa tavaroiden maahantuonnin
arvonlisaverotus siirtyi Tullilta Verohallinnolle. Taman johdosta myos esimerkiksi verokoodien
kayttdo maahantuonnin osalta muuttui yrityksessa. Asiaa oli melko paljon, mutta onneksi
meille lahetettiin koulutuksessa kayty materiaali myos sahkopostitse. Nain asiaan on helppo

palata silloin, kun opittu tulee soveltaa kaytannossa tyotehtavaan.

Selvittelin paivan aikana toimittajilta puuttuvia tietoja laskuille seka tein toimittaja-
avauspyyntoja toimittajarekisteriin. Lisaksi siirsin muutamia laskuja kirjanpitoon ja tein muita
normaaleja paivittaisia rutiineja, kuten esimerkiksi tallensin liittymatasmaytyksia eAssigment-

ohjelmaan.
Tiistai 24.4.

Tiistaina olin luvannut tehda sijaistuksien lisaksi myos eraan toisen kollegani maksubatchit,
silla han tuli tiistaina vasta myohemmin aamupaivalla toihin. Hanen yhtioissaan ei ollut
tiistaina fast-maksuja, joten tein vain muut batcheihin liittyvat tehtavat (liittymatasmaytys,
raporttien ajo kirjanpito-ohjelmassa). Tein toisten yhtididen maksubatchit ja naihin liittyen
jouduin muun muassa vaihtelemaan laskujen maksuryhmia (paygroup), jotta ne ilmaantuivat

oikealle maksubatch-pohjalle.

Batchien teon jalkeen oli aika avata seuraava kirjanpitokuukausi eli toukokuu. Kausi avataan
aina viisi arkipaivaa ennen kuun vaihdetta ja sen jalkeen kyseiselle kuukaudelle on
mahdollista kirjata laskuja, vaikka elettaisiinkin vasta edeltavaa kuukautta. Suoritin kauden

avauksen yhtioissa, joita teen talla viikolla.

Paivan aikana tarkastin myos kollegani tekeman yhtiokohtaisen englanninkielisen ohjeen kie-
liopin, tein luonnokseen korjausmerkinnat ja selitin hanelle mita korjaukset tarkoittavat. Han

teki haluamansa korjaukset ohjeeseen ja ohje kaytiin lapi iltapaivalla jarjestetyssa
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tiimipalaverissa. Ajoin tiistaina iltapaivalla kollegalleni raportin, jossa nakyy ostoreskontran
avoimet laskut. Olin aiemmin ajanut taman raportin, mutta en ollut tehnyt ohjeita siita. Nyt
sain otettua raportista ruutukaappauksen ohjeeseen, jota voin myohemmin hyodyntaa

esimerkiksi saldovahvistuspyyntoihin vastaamisessa.

Keskiviikko 25.4.

Keskiviikko oli hyvin tavanomainen paiva seka lisaksi laskujen osalta oli melko hiljaista. Tein
aamulla muutaman batchin, naissa ei ollut mitaan tavanomaisesta poikkeavaa. Silmailin bat-
chien teon ajan viime viikon tiimipalaverissa lapi kaytyja kyseisten yhtion ohjeita ja tarkistin,
ettei ohjeista puutu mitaan oleellista. Aion myos huomenna kayttaa samaa toimintamallia,
kun maksuja on maksupaivasta johtuen luultavasti enemman ja esille saattaa tulla asioita

jotka ohjeeseen olisi hyva lisata.

Uusia kasittelemattomia laskuja ei ollut tullut kuin muutama. Laitoin nama laskut kiertoon ja
lisaksi alkuviikolla toimittajarekisterista pyytamani uudet toimittajat olivat tulleet
Baswareen, joten sain naiden toimittajien laskut kiertoon. Siirsin sijaistamani henkilon
vastuualueelle kuuluvien yhtioiden laskuja kirjanpitoon ja opin naissa tarkistamaan suuntaa-
antavasti oikean kustannuspaikan ohjeiden avulla. Ehdin myos siirtamaan oman yhtioni

laskuja kirjanpitoon seka kasittelemaan palautettuja laskuja.

Torstai 26.4.

Torstaina oli maksupaiva, joten aamupaivani kului ensin maksubatchien teon parissa seka
niiden jalkeen muun muassa maksuihin liittyvia sahkoposteja lahettaen. Tarkastelin samalla
yhtiokohtaisia ohjeita kuten eilenkin, ja totesin etta ohje on hyvin kattava maksubatchien

teon osalta.

Loppupaivan kasittelin laskuja Baswaressa. Paiva oli melko rauhallinen ja kului tehdessa niin

muutaman toimittaja-avauksen SAP-ohjelmassa, koska hanella ohjelma ei jostakin syysta
toiminut. Paivan tehtavat olivat minulle hyvin tuttuja, joten kehittymista tai uuden oppimista

ei torstaina juurikaan tapahtunut.

Perjantai 27.4.

Perjantaina tehtiin sisaiset maksut kaikissa yhtioissa, vaikka normaalisti sisaiset maksut

maksetaan suurimmassa osassa yhtioita vain maksupaivina eli maanantaina ja torstaina. Tama
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johtui siita, etta kuukauden viimeisena arkipaivana eli tulevan viikon maanantaina ei saa
tehda sisaisia maksuja. Tama ei kuitenkaan talla kertaa vaikuttanut minun tyotehtaviini
aamulla, koska sijaistuksen ajan tekemissani yhtioissa maksetaan maksut joka paiva ja tahan
kuuluu myos sisaisten maksujen tekeminen. Tein siis normaalisti maksubatchit, minka jalkeen

kasittelin loppupaivan laskuja Baswaressa.

Paiva oli tyotehtavien osalta hyvin samankaltainen kuin taman viikon torstai ja tein paaasiassa
minulle jo rutiiniksi muodostuneita tehtavia. Kavimme iltapaivalla tiimipalaverissa lapi jalleen
muutamia yhtiokohtaisia ohjeistuksia lapi. Yhtiot, joita ohjeistukset koskivat, ovat minulle
tuttuja sijaistamisen kautta, mutta ohjeisiin oli tullut joitakin paivityksia sen jalkeen, kun
olin viimeksi kasitellyt kyseenomaisten yhtioiden laskuja. Mielestani on hyva, etta ohjeet
kaydaan lapi tiimipalaverissa, jotta tiimilaisilla on mahdollisuus kysya heti kysymyksia

ohjeista seka ehdottaa korjauksia ohjeen parantamiseksi.
Viikkoanalyysi 7

Viikon 7 aikana nousi esille erityisesti vuorovaikutus tiiminjasenten kanssa. Tahan kuuluu
esimerkiksi avun saaminen tiiminjasenilta seka myos avun antaminen heille tarvittaessa.
Jouduin pyytamaan apua muun muassa tilanteisiin, jotka olivat minulle ennalta
tuntemattomia enka tiennyt miten naissa tilanteissa tulisi toimia. Autoin myos itse paljon
omia tiiminjaseniani viikon aikana esimerkiksi sijaistamalla, ohjeiden englanniksi
kaantamisella seka ajamalla raportteja heille. Koska tyoskentelen tiimissa, haluan tietaa,
millainen on hyva tiiminjasen seka millaisia tekijoita toimivaan tiimiin vaaditaan. Tiimityo on
tyoskentelya pysyvassa tiimissa, jolla on yhteinen tehtava ja jolla on mahdollisuus itse

suunnitella tyotaan (Tiimityo 2018).
Yhteistyota edesauttaa ja tiimin toimintaa tehostavat muun muassa seuraavat tekijat:

. Yhteinen tavoite ja siihen sitoutuminen: tiimilla pitaa olla
yhdessa sovitut paamaarat seka tavoitteet ja naiden sopimiseen

pitaa kayttaa riittavasti resursseja seka aikaa.

. Yhteiset toimintatavat ja tyotehtavien jakaminen: tiimin
tyotehtavien ja vastuiden jakaminen tiiminjasenten kesken on
tarkeaa. Tarkeaa on myos sopia erilaisiin tilanteisiin liittyvista
toimintamalleista, kuten sosiaalisen kanssakaymisen

toimintamalleista.

. Vastuu: jokainen tiiminjasen on vastuussa omasta toiminnastaan

mutta lisaksi myos koko tiimin tuloksista.
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. Jasenten erilaisuus: erilaisia tietoja ja taitoja omaavat
tiiminjasenet paasevat usein parempaan lopputulokseen kuin

tiimi, jonka jasenet ovat hyvin samanlaisia.

. Sosiaaliset taidot ja tehokas viestinta: yhteisen ymmarryksen

saavuttaminen vaatii tehokasta viestintaa.
. Tiiminjasenten tukeminen ja kannustaminen.

(Tiimin toimivuus 2018 Katzenbachin 1998, Koppisen ym. 1993 ja Squivelin &

Kleinerin 1997 mukaan.)

Mielestani oma tiimini omaa jo melko hyvin edella mainitut yhteistyota edesauttavat ja tiimin
toimintaa tehostavat tekijat. Kaipaisin itse ehka viela selkeampia yhteisia toimintatapoja ja -
malleja joihinkin tyotehtaviin, koska talla hetkella eri tiiminjasenet voivat tehda saman
tyotehtavan eri tavoin, mika voi johtaa hammennykseen varsinkin uuden tyontekijan
kohdalla. Tahan on mielestani jo kuitenkin saatu enemman selkeytta silla, etta esimerkiksi
yhtiokohtaiset ohjeet tallennetaan kaikkien saataville uPerformance-ohjelmaan ja kaydaan
ennen sita lapi tiimipalaverissa, jossa jokaisella tiiminjasenella on mahdollisuus vaikuttaa
lopulliseen ohjeeseen. Kirjallinen ohje on mielestani kaikista luotettavin lahde, varsinkin jos
se on hyvaksytetty kaikilla tiiminjasenilla. Voisin ehka itse panostaa jatkossa viela parempaan
viestintaan, jotta yhteinen ymmarrys saavutetaan paremmin tiimissamme. Viestintaa voin
parantaa kaytannon tyotehtavissani esimerkiksi viestimalla eteenpain tiiminjasenilleni
saamiani ohjeita, jotka koskevat tyotehtaviani (esimerkiksi sahkopostin valityksella saadut

ohjeistukset).

3.8 Viikko 8

Maanantai 30.4.

Maanantai oli kuukauden viimeinen arkipaiva, jolloin ei tehda sisaisia batcheja. Pystyin siis
aloittamaan heti aamusta kasittelemaan laskuja Baswaressa. Keskityin paivan aikana
paaasiassa siirtamaan laskuja kirjanpitoon. Laskujen kasittelyssa ei maanantaina ollut
ihmeellisyyksia ja kaikki sujui hyvin. Kuukauden vaihteessa, kun kaksi kirjanpidon kautta on
auki, voi laskuja kirjata molemmille aukioleville kuukausille, joten siirsin myos toukokuulle
kuuluvia laskuja kirjanpitoon. Kuuntelin iltapaivasta What's Up-palaverin tietokoneelta
etayhteydella ja melko pian taman jalkeen lahdin toista kotiin ja tein maanantaina hieman

lyhyemman tyopaivan.
Tiistai 1.5. - ei toita

Keskiviikko 2.5.
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Keskiviikkona keskityin jalleen siirtamaan laskuja kirjanpitoon. Perjantaina on taas AP-tiimin
kuukausikatko ja tavoittelen sita, etta kaikki omalle vastuualueelleni kuuluvat siirtovalmiit
laskut olisi siirretty kirjanpitoon, jotta reskontranhoitajalla ei olisi niin paljoa siirtyvia

ostovelkoja kerattavana ja muokattavana.

Kuukauden alussa suurin osa siirtovalmiista laskuista kuuluu edelliselle kaudelle. Esimerkiksi
nyt toukokuun alussa suurin osa laskuista kuuluu huhtikuulle. Siksi kuun vaihteessa kahden
kauden auki ollessa on laskuja siirrettaessa tarkeaa kiinnittaa huomiota laskun kauteen seka
sen mukaan vaihtaa laskun kirjauspaivamaara oikealle kuukaudelle. Basware toimii niin, etta
kun lasku avataan ohjelmassa, se vaihtaa laskun kirjauspaivamaaran automaattisesti kuluvalle
paivalle. Esimerkiksi kun keskiviikkona avasin laskun, kirjauspaivamaara muuttui paivalle
2.5.2018. Suurimmassa osassa laskuista (huhtikuun laskut) pitaa muistaa kuun alussa ennen
kauden sulkemista vaihtaa kirjauspaivamaara laskun avaamisen jalkeen huhtikuulle,
esimerkiksi paivalle 30.4.2018, ja tallentaa laskun tiedot. Sama patee myos toisinpain kuun
lopussa, kun kaksi kautta on auki. Silloin pitaa muistaa vaihtaa toukokuulle kuuluvissa
laskuissa kirjauspaivamaara toukokuulle, esimerkiksi paivalle 1.5.2018. Jos tama unohtuu,
asian voi viela kayda muuttamassa Baswaressa ennen kuin seuraava siirtoajo menee
Baswaresta Finaan. Siirtoajon jalkeen kirjauspaivamaaraa ei enaa pysty muuttamaan, vaikka

lasku olisikin vahingossa kirjattu vaaralle kaudelle.

Keskiviikkona siirtovalmiisiin laskuihin oli tullut lasku, jonka toimittaja oli viela avaamatta.
Laskulla oli virheellinen laskutusosoite ja se oli laitettu kiertoon laskun tarkastajalle siksi,
etta han pyytaisi uuden laskun oikealla laskutusosoitteella. Tarkastaja oli kuitenkin
virheellisesti tarkastanut laskun ja taman jalkeen hyvaksyja oli hyvaksynyt laskun, minka
takia lasku oli siirtovalmiina. Minulla jai laskuun niin sanottu siirtoruksi paalle ja siirsin sen
vahingossa muiden laskujen mukana kirjanpitoon. Tiedustelin kollegoiltani, mita asialle voi
tehda ja saako laskun siirtoa enaa mitenkaan peruttua. Minulle selvisi, etta jos laskun etsii ja
laittaa uudelleen kiertoon ennen kello 12:n Fina-Basware-siirtoajoa, lasku ei siirry
kirjanpitoon. Laitoin siis laskun kiertoon uudestaan ja pyysin jalleen laskun tarkastajaa
olemaan toimittajaan yhteydessa oikealla laskutusosoitteella varustetusta laskusta. Samalla
tein jo valmiiksi toimittajasta toimittaja-avauspyynnon toimittajarekisteriin, jotta uuden

laskun saapuessa lasku saataisiin mahdollisimman nopeasti kiertoon.
Torstai 3.5.

Torstai-aamulla meille oli tullut sahkopostiin ilmoitus, jossa kerrottiin, etta valuuttakursseissa
on ero Baswaren ja Finan valilla. Tama tarkoittaa sita, etta valuuttamaksuja ei voi tehda
ennen kuin valuuttakurssi on saatu korjattua. Jos valuuttakurssit eivat tasmaa tai puuttuvat,

batch jaa Finassa jumiin eli sen muodostuminen ei etene. Odotimme siis vahvistusta siita,
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etta valuuttamaksut saa tehda. Onneksi tama tapahtui melko nopeasti, joten ainakin itse

ehdin tehda batchit jo ennen kello kymmenta aamulla.

Loppupaivan siirsin normaaliin tapaan laskuja kirjanpitoon. Sain kasiteltya omalle vastuulleni
kuuluvat siirtovalmiit laskut kokonaan, mika tarkoittaa sita, etta perjantaina ei pitaisi tulla
kiire siirtaa laskuja kirjanpitoon ennen AP-tiimin katkoa. Autoin iltapaivalla jalleen kollegaani
tekemaan muutaman toimittaja-avauksen, koska hanen ohjelmansa ei toiminut. Toimittaja-
avauksiin liittyen lahetin muun muassa toimittajalle tiedustelun sahkopostitse heidan
tilinumerostaan, joka oli meidan jarjestelmamme mukaan virheellinen. Lisaksi konsultoin
muutamassa toimittaja-avaukseen liittyvassa asiassa toimittajarekisterissa tyoskentelevia

henkiloita Hangouts-pikaviestipalvelun avulla.

Perjantai 4.5.

Perjantaina oli AP-tiimin katkopaiva. Keskityin aamun siirtamaan laskuja kirjanpitoon, koska
katkopaivana kello 12:een mennessa tavoitteena on, etta siirtovalmiit laskut olisi siirretty kir-
janpitoon, jotta siirtyvien ostovelkojen maara saadaan minimoitua. Koska olin torstaina
saanut siirtovalmiit laskut kasiteltya kokonaan, niin katkopaivan aamu oli melko rauhallinen
osaltani. Katkopaivana kello 12:n jalkeen laskuja ei saa heti siirtaa kirjanpitoon, joten tein
loppupaivan minulle normaaleja kuukausikatkoon liittyvia tehtaviani, eli laitoin kollegoideni
vastuulle kuuluvien yhtioiden laskuja kiertoon heidan keskittyessaan huhtikuun sulkemiseen
liittyviin katkotehtaviin. Paiva sujui rauhallisesti osaltani, silla laskujen kasittelyssa ei ollut
suurempia epaselvyyksia. Koska en laita laskuja joka paiva kiertoon niin esimerkiksi
viitehenkilot eivat jaa niin hyvin mieleen, kuin silloin jos laskuja laittaisi joka paiva kiertoon.
Siksi haluaisin pitaa laskujen kiertoon laitossa jonkinlaista rutiinia ylla, jotta voisin jatkossa
hiljaisina hetkina alkaa enemman kysymaan kollegoiltani, tarvitsevatko he apua laskujen

kiertoon laitossa.
Viikkoanalyysi 8

Viikolla 8 pohdin erityisesti tyomotivaation merkitysta jokapaivaisessa tyossani. Tama nousi
esille siksi, etta kyseisella viikolla esimieheni oli erityisen paljon poissa toimipisteelta, jossa
mina tyoskentelen. Mielestani tyontekijoiden tyomotivaatio pitaa olla hyva, jos esimies ei
aina pysty olemaan fyysisesti samassa paikassa alaistensa kanssa tai esimerkiksi tiimi tyosken-

telee kahdessa eri toimipisteessa, kuten meidan tiimimme kohdalla.

Tyomotivaatio voidaan maaritella tyontekijan tai ryhman motiiveiksi, jotka ohjaavat

suhtautumista tyontekoon ja vaikuttavat hyvinvointiin toissa (Tyomotivaatio 2018). Keskityn
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seuraavassa kahteen mielestani erittain tarkeaan tekijaan, jotka vaikuttavat tyomotivaatioon

seka siihen, miten nama tekijat ovat toteutuneet yrityksessa, jossa tyoskentelen.
1.Palkitseminen:

Palkitseminen voidaan maaritella vaihtosuhteeksi, jossa tyontekija saa esimerkiksi palkkaa tai
etuja tyopanostaan vastaan. Palkitsemiseksi voidaan luokitella asiat, joita tyontekija pitaa
palkitsevana tai motivoivana. Palkkiolla pyritaan siihen, etta tyontekija kohdistaa voimansa
toteuttaakseen yrityksen tavoitteita. Tyontekija voi kokea palkitsevaksi sen, etta han kokee
luottamuksen, turvallisuuden seka arvostuksen tunteita. Palkitsevaa on myos tyontekijan
mahdollisuus kehittya osaamisessa seka mahdollisuus pitaa oma osaaminen ajan tasalla.
Palkitsemista on myos henkilostoedut (esimerkiksi lounassetelit) seka rahallinen
palkitseminen (esimerkiksi peruspalkka seka tulospalkka). (Nyyssonen 2017, 9-10, Rantamaen
ym. 2006 mukaan.) Yrityksessa, jossa tyoskentelen, on mielestani ymmarretty hyvin
palkitsemisen merkitys tyomotivaation synnyssa. Henkilokohtaisesti tunnen edella mainittuja
luottamuksen, turvallisuuden seka arvostuksen tunteita tyoskennellessani yrityksessa ja
luulen, etta suurin osa muistakin yrityksen tyontekijoista kokee naita tunteita, koska
tyomotivaatio nakyy tyontekijoissa. Yrityksessa on mahdollisuus kehittaa omaa osaamista
muun muassa lukuisten erilaisten koulutusten kautta seka esimerkiksi eri tiimien
kanssakaymisen kautta. Tyontekijoiden tyomotivaation lisaamiseksi rahallisen palkitsemisen

kautta yrityksella on kaytossaan esimerkiksi vuosittainen tulospalkkasysteemi.
2.Esimiestyo:

Esimiehen tarkein tehtava omassa yksikossa on motivoida tyontekijoita. Nykyisin, jotta tyo-
paikkaa pidetaan hyvana, esimiehen halutaan olevan enemmankin kaveri kuin esimies. Moti-
vointi tapahtuu muun muassa esimiehen omalla esimerkilla, jolla voidaan saavuttaa uusia
ajattelutapoja tiimissa tai esimerkiksi saada tiimi kokeilemaan uusia asioita. Tarkea ominai-
suus tyontekijan motivaation sailyttamiseksi on esimiehen kyky kuunnella muun muassa tyon-
tekijan toiveita ja halua kehittya seka muuttaa tyontekijan toiveet ja halut toteutettaviksi.
(Nyyssonen 2017, 11, Meretniemen 2012 mukaan.) Seka positiivisen etta negatiivisen palaut-
teen saaminen on tarkeaa tyontekijan motivaatiota ajateltaessa (Nyyssonen 2017, 12, Ku-
piaksen ym. 2011 mukaan). Esimiehen on tarkeaa reagoida vaikeisiinkin asioihin, kuten hen-
kilostoriitoihin. Tasapuolinen kohtelu esimiehen osalta tallaisissa tilanteissa on omiaan vai-
kuttamaan alaisen tyomotivaatioon. Tyotekijan tyossajaksaminen on asia, josta esimiehen
tulee olla tietoinen. Tyontekijan palaessa loppuun tyomotivaatiokin voi kadota. (Nyyssonen
2017, 12, Luoma ym. 2004 mukaan.) Omassa tiimissani on mielestani hyvaa se, etta esimies
on tuotu lahelle tyontekijoita ja ainakin itsellani on tunne, etta han on myos yksi tiiminjase-
nista eika pelkastaan esimies. Olen nahnyt reagointia esimieheni suunnalta muun muassa

puututtaessa henkilostoriitoihin ja talloin hanen kohtelunsa oli tasavertaista ja puolueetonta.
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Minulla on henkilokohtaisesti olo, etta esimiehemme on kiinnostunut tiiminjasenten
hyvinvoinnista seka tyossajaksamisesta, mika lisaa yritykselle tarkeaa tyontekijoiden
tyomotivaatiota. Palaute on mielestani esimiehen osalta jaettu tiimissamme aina asiallisesti,
hyvista suorituksista on muistettu kehua ja vaarin tehdyista asioista on ilmoitettu, mutta
kuitenkin samalla muistettu sanoa, etta virheita sattuu kaikille ja varsinkin kiireessa.
Yrityksessa nakyy mielestani se, etta esimiehet ovat hyvin perehdytettyja tehtaviinsa, silla
muun muassa edella mainitut motivaatioon vaikuttavat tekijat ovat toteutuneet onnistuneesti

ainakin tiimissa, johon mina kuulun.

3.9 Viikko 9

Maanantai 7.5.

Viikon aloitus sujui normaaliin tapaan tekemalla maksubatchit. Sen jalkeen siirsin oman
yhtioni laskut kirjanpitoon. Normaalisti katkopaivan jalkeen siirtovalmiita laskuja ehtii kertya
seuraavaan tyopaivaan mennessa jonkin verran, koska katkopaivana en siirra laskuja enaa
kello 12:n jalkeen, vaan keskityn loppupaivan laskujen kiertoon laittoon. Poikkeavasti laskuja
ei kuitenkaan ollut ehtinyt tulla siirtovalmiisiin kuin muutamia, joten sain ne kasiteltya heti.
Jatkoin taman jalkeen perjantainakin tekemaani laskujen kiertoon laittoa seka siirsin eraan
toisen yhtion laskuja kirjanpitoon loppupaivan. Taman yhtion laskuja oli kertynyt katkon
jalkeen sen verran, etta luulen huomennakin tyoskentelevani ainakin osan paivasta niiden

parissa.
Tiistai 8.5.

Tiistai oli melko samankaltainen tyopaiva kuin sita edeltava tyopaiva. Jatkoin silloin aloitta-
maani laskujen kiertoon laittoa seka tein tahan liittyen melko paljon toimittaja-
avauspyyntoja. Autoin myos toista kollegaani toimittaja-avauspyyntojen tekemisessa.
Kyseisen kollegan ohjelma, jossa toimittaja-avauspyynnot tehdaan, ei ole toiminut vahaan
aikaan tehdyista vikailmoituksista huolimatta, joten olen auttanut hanta niiden tekemisessa
silloin talloin. Toimittaja-avauspyyntoja tehdessa opin muutaman uuden asian kuten sen,
miten aktivoidaan toimittaja tietylle yhtiolle, kun toimittaja on jo aktivoitu jollekin toiselle
yhtiolle. Tassa asiassa konsultoin toimittajarekisterissa tyoskentelevaa henkiloa, jolta

saamani ohjeen tallensin itselleni myohempaa kayttoa varten.
Keskiviikko 9.5.

Keskiviikkona sijaistin jalleen kollegaani. Koska torstai on pyhapaiva, niin keskiviikkona
tehtiin normaalit maksubatchit (eli maksettiin kaikki keskiviikkona eraantyvien/ jo aiemmin
eraantyneiden laskujen raportille ilmaantuvat laskut) vaikka keskiviikko on normaalisti fast-
maksupaiva. Normaalisti oman yhtioni sisaiset maksubatchit tehtaisiin maanantaina ja

torstaina, mutta koska torstai oli talla viikolla pyhapaiva, tein myos nama batchit jo
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keskiviikkona. Laitoin laskuja kiertoon ja jalleen uusia toimittajia oli paljon, joten toimittaja-
avauspyyntoihin kului melko iso osa tyopaivastani. Talla viikolla olen tehnyt erityisen paljon
toimittaja-avauspyyntoja, mika on johtanut niiden tekemisen vahittaiseen

automatisoitumiseen ja nopeutumiseen itsellani.

Torstai 10.5. - ei toita

Perjantai 11.5.

Perjantaina jatkoin rutiinitehtaviani, silla sijaistin kollegaani vain keskiviikkona talla viikolla.
Siirsin paaasiassa keskiviikkona sijaistuksen takia siirtamatta jaaneita laskuja kirjanpitoon.
Baswaresta toiseen jarjestelmaan skannattavia laskuja oli tullut jonkin verran palautettuihin
laskuihin, joten tulostin ne, kirjoitin niihin tilausnumerot ja skannasin ne jarjestelmaan johon
ne kuuluvat. Lisaksi kavin lapi sen, olivatko pyytamani uudet toimittajat avattu yhtioissa,
joiden laskuja olin laittanut kiertoon talla viikolla. Muutamaa toimittajaa ei jostakin syysta
loytynyt Baswaresta, joten lahetin naista viestin toimittajarekisteriin. Lisasin myos naista
toimittajista maininnan AP-tiimin omaan Excel-tiedostoon, jossa seurataan mahdollista

toimittaja-avauksien viivetta.

Viikkoanalyysi 9

Tyoelamataitoihin kuuluvat kaikki taidot, kyvyt seka valmiudet, joita tarvitaan tyoelamassa.
Alaistaidot ovat yksi tyoelamataidoista. (Aarnikoivu 2010, 7.) Pohdin viikon 9 analyysissa alais-

taitoihin liittyvaa itsensa johtamista ja erityisesti asennetta ja asennoitumista tyoelamassa.

Itsensa johtamista tapahtuu jatkuvasti joko tietoisesti tai tiedostamatta. Itsensa johtaminen
voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen: ajattelu, sisainen motivaatio ja toiminta. Itsensa
johtamiseen liittyy vahvasti muun muassa oman ajattelun tiedostaminen, jarkeistamisen ja
sisaisen motivaation tunnistaminen seka kayttaytymista ohjaavien keinojen ottaminen
kayttoon. Itsensa johtamiseen liittyy myos omien arvojen seka tarpeiden tunnistaminen.
Pysahtyminen ja vuoropuhelun kayminen itsensa kanssa seka oman toiminnan/tilanteiden
arvioiminen ja analysoiminen ovat olennaisessa osassa itsensa johtamisessa. Kaikilla on oikeus

mutta myos velvollisuus johtaa itseaan. (Aarnikoivu 2010, 99-100.)

Itseaan johtava tyontekija muun muassa:

« Panostaa henkilokohtaiseen kehittymiseen, jotta saavuttaa tavoitteensa

« Pitaa huolta ammattitaidostaan seka osaamisestaan
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« Arvioi omaa osaamistaan seka toimintaansa yhtena tyoyhteison jasenena

« Tiedostaa omat mukavuusalueensa seka epamukavuusalueensa

» Panostaa korkeaan motivaatioon, sen kehittamiseen seka yllapitamiseen

(Aarnikoivu 2010, 101-102.)

Oman asenteen/ asennoitumisen pohtiminen ja kehittaminen liittyy seka itsensa johtamiseen
etta vastuulliseen toimintaan. Haluaisin kehittaa tyoelamassa itsessani erityisesti omaa
asennettani ja lahestymistapaa seka suhtautumista muun muassa negatiivisiin asioihin.
Sisainen puhe eli ajattelu, asennoituminen tai suhtautumistapa on vahvasti yhteydessa
asenteeseen ja vaikuttaa ihmisten toimintaan huomattavasti. Se, millaista sisainen puhe on
savyltaan (esimerkiksi negatiivista tai positiivista), vaikuttaa siihen ovatko asiat vaikkapa
taas pessimisti kay itsensa kanssa negatiivista sisaista puhetta. Itseaan johtava henkilo
ymmartaa, etta negatiivinen ajattelu johtaa negatiivisen todellisuuden luomiseen.
Negatiivisten ajatusten/ negatiivisen sisaisen puheen muuttaminen edellyttaa niiden
tunnistamista. (Aarnikoivu 2010, 102-103.)

Sisaista puhetta voi parantaa ratkaisukeskeisella ajattelutavalla. Tassa ajattelutavassa
keskitytaan siihen mita toivotaan, eika siihen mita ei toivota. Ajattelutavan keskiossa ovat
ongelmien sijaan tavoitteet. Keskeista ajattelumallissa on myos taito vaihtaa nakokulmaa
(Aarnikoivu 2010, 105-106.)

Aarnikoivu (2010, 106) esittaa kirjassaan esimerkkina ratkaisukeskeisesta ajattelumallista
seuraavan taulukon (Taulukko 1), jossa keskitytaan siihen mita toivotaan sen sijaan mita ei

toivota.

Taulukko 1: Esimerkki ratkaisukeskeisesta ajattelumallista

Mitd en toivo? - » Mita toivon?

En halua, etta tyo vie kaiken energiani Haluan saavuttaa tasapainon tyon ja

yksityiselaman valilla

En halua olla negatiivinen Haluan keskittya myonteisiin asioihin

En halua tehda tata tyota Haluan mielekkaamman tyon
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Mielestani edella kuvattu taulukko havainnollistaa hyvin sita, miten nakokulmaa vaihtamalla
ja sita kautta sisaisen puheen savyn muuttamisella voi vaikuttaa omiin asenteisiinsa seka
siithen, kokeeko jonkin asian positiivisesti tai negatiivisesti. Tunnistan itsessani hieman
pessimistista ajattelijaa, joten aion itse alkaa hyodyntamaan ratkaisukeskeisen ajattelumallin
kayttoa ja soveltamaan sita esimerkiksi sellaisiin tyotehtaviin, joita en koe niin miellyttaviksi

tai joissa tunnen olevani epamukavuusalueella.

3.10 Viikko 10

Maanantai 14.5. - ei toita

Sairaslomalla.

Tiistai 15.5.

Olin tiistaina toissa alle puoli paivaa, koska jouduin lahtemaan takaisin sairaslomalle. Siirsin
laskuja kirjanpitoon seka selvittelin muun muassa eraalle laskulle verokoodia. Verokoodi
liittyi maahantuontiin, jonka arvonlisaverotuskoulutuksessa olimme aiemmin kayneet. Koska
asia oli viela uusi itselleni, paatin pelata varman paalle ja varmistaa verokoodin viela

arvonlisaveroasiantuntijalta.
Keskiviikko 16.5.

Keskiviikkona siirtovalmiisiin laskuihin ei aamulla ollut tullut kuin muutama lasku, joten siirsin
ne kirjanpitoon. Taman jalkeen kasittelin palautettuja ja mitatoitavia laskuja. Paatin myos
kasitella mitatoitavia laskuja muidenkin yhtioista, silla omien tehtavieni jalkeen minulla oli
melko paljon ylimaaraista aikaa. Kasittelemattomia laskujakaan ei ilmeisesti ollut tullut yon

aikana paljoa, silla ne oltiin kasitelty lahes kokonaan.

Mitatoitavissa (seka palautetuissa) laskuissa on melko usein laskuja, joihin laskujen kasittelija
on kommentoinut, etta laskun on aiheeton ja etta sen voi mitatoida. Useimmiten lasku on
saapunut esimerkiksi vaaralle yhtiolle (esimerkiksi emoyhtiolle, kun sen olisi pitanyt saapua
tytaryhtiolle). Naissa tapauksissa pyydan laskun tarkastajaa pyytamaan aiheettomalle laskulle
hyvityslaskun seka uuden laskun osoitettuna oikealle yhtiolle. Osassa tapauksista laskujen
kasittelijat eivat jostakin syysta pyyda/saa hyvityslaskua, vaan palauttavat laskun uudestaan.
Tassa ongelmana on se, etta jos hyvityslaskua ei saada, vaikka lasku olisi aiheeton, lasku voi

jaada avoimeksi laskuttajan puolella ja "todistetta” laskun aiheettomuudesta ei ole.

Iltapaivalla meilla oli tiimipalaveri, jossa kaytiin lapi muun muassa tulevan kesan tiimilaisten

lomat seka sijaistukset. Paatin kysya edella mainitusta hyvityslaskuihin liittyvasta ongelmasta,
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kun koko tiimi oli paikalla, jotta saisin mahdollisimman kattavan vastauksen asiaan. Osa tiimi-
laisista on pyytanyt laskun tarkastajalta esimerkiksi kopiota sahkopostiviestiketjusta toimitta-
jan kanssa seka liittanyt sen mitatoitavalle laskulle, jos hyvityslaskua ei ole mahdollista
saada. Talloin laskun aiheettomuudesta on olemassa toimittajalta saatu vahvistus, eika
asiassa pitaisi tulla epaselvyyksia. Tarkeaksi asiaksi nousi se, etta laskua mitatoitaessa
jatettaisiin laskulle aina mitatointikommentti, erityisesti jos "todistetta” laskun
aiheettomuudesta ei ole mahdollista saada. Mitatointikommentista tulisi talloin kayda ilmi se,
kenelta on saatu tieto, etta laskun saa mitatoida. Talloin ei joudu itse "vastuuseen”

esimerkiksi sellaisen laskun mitatoinnista, jonka olisikin pitanyt menna maksuun.
Torstai 17.5.

Torstaina tein hieman lyhyemman tyopaivan. Aamulla tein oman yhtioni maksubatchit seka
lahetin normaalisti naihin liittyvat sahkopostit. Siirsin omalle vastuualueelleni kuuluvan yhtion
laskut kirjanpitoon. Kollegani tuli pyytamaan apua hanen laskujensa kirjanpitoon
siirtamisessa, joten autoin hanta siihen asti, etta lahdin toista. Laskuja siirtaessa eteen tuli
pro forma-lasku, jonka merkitysta selvitin hakemalla tietoa internetista seka kysymalla
kollegaltani. Selvisi, etta pro forma-lasku ei ole viela varsinainen lasku vaan niin sanottu
naennaislasku tullausta varten. "Proforma on sisalloltaan ja tietovaatimuksiltaan
samankaltainen kuin tavanomainen lasku. Se ei kuitenkaan aiheuta maksuvelvoitetta.” (Vienti-

ilmoituksen liiteasiakirjat 2018.)
Perjantai 18.5.

Perjantaina aamulla oman yhtioni siirtovalmiisiin laskuihin ei ollut tullut taaskaan kuin
muutama lasku, mika oli odotettavissa, koska viikko on ollut melko hiljainen laskujen osalta.
Siirryin nama laskut kasiteltyani kollegan, jota eilen olin auttanut, siirtovalmiiden laskujen
pariin. Autoin myos toista kollegaani laittamaan laskuja kiertoon. Paiva sujui nopeasti, silla

kasittelin usean eri yhtion laskuja ja tehtavissa oli mukavaa vaihtelua.
Viikkoanalyysi 10

Viikon 10 analyysissa keskityn tyontekijan tuloskuntoon; siihen mista tekijoista tuloskunto

koostuu ja sithen, mihin naista tekijoista voisin itse panostaa jatkossa.

Tuloskunto tarkoittaa kokonaiskuntoisuutta seka myos tyokykya. Laajimmin ajateltuna
tuloskunto tarkoittaa toimintakuntoa, toimintakykya seka kykya nauttia elamasta. Se, etta
tyontekijat pitavat huolta tuloskuntoisuudestaan ja ovat mahdollisimman hyvassa tyokunnossa
ja mukana tyoelamassa mahdollisimman pitkaan, on etu seka itselle, organisaatiolle etta koko
yhteiskunnalle. (Rytikangas 2008, 29-30.)
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Kokonaiskuntoisuuteen ja sita kautta tuloskuntoisuuteen vaikuttaa Pentti Sydanmaalakan
jaottelun mukaan kuusi eri osa-aluetta: ammatillinen kunto, fyysinen kunto, psyykkinen
kunto, sosiaalinen kunto, henkinen kunto seka uudistumiskunto (Rytikangas 2008, 30,
Sydanmaalakan 2006 mukaan). Keskityn naista osa-alueista viikkoanalyysissani kolmeen

ensimmaiseen, silla koen naiden merkityksen oman tyoni kannalta tarkeimmaksi.

Ammatillinen kunto eli tyo liittyy merkittavasti kokonaiskuntoisuuteen, silla suuri osa tyossa-
kayvan ajasta kaytetaan toissa. Oman osaamisensa paivittaminen, omasta motivaatiostaan
(eli asenteestaan) huolehtiminen seka tietoinen tyosta palautuminen (iltaisin, viikonloppuisin,
loma-aikaan) ovat asioita, joihin kannattaa panostaa. On myos tarkeaa miettia esimerkiksi
sita, miten asennoituu omaan tyohonsa/ omaa tyohon suhtautumistaan. Tyonilo on tarkea
osa-alue ammatillista kuntoa. Ihannetila on, etta tyo antaa tyontekijalle energiaa sen sijaan,
etta veisi sita. Tahan liittyen Rytikankaan (2008) kirjassa kehotetaan miettimaan muun
muassa sita, mita haluaa tehda tyokseen, mitka ovat itselle luontaisia ominaisuuksia ja
taitoja, joita kayttaessa on parhaimmillaan ja mita vaaditaan, etta saa sellaisen tyopaikan.
(Rytikangas 2008, 30-32, Sydanmaalakan 2006 mukaan.) Edella mainittuja kysymyksia voi
mielestani pohtia jo nykyisen tyopaikkansa kannalta. Itse aion pohtia sita, mitka ovat nuo
minulle luontaiset taidot ja ominaisuudet, joita kayttaessani olen parhaimmillani, seka miten
voin hyodyntaa naita parhaiten omassa tyonkuvassani. Lisaksi aion panostaa tietoiseen tyosta

palautumiseen, jotta ammatillinen kuntoni sailyy hyvana mahdollisimman pitkaan.

Fyysinen kunto eli keho vaikuttaa kokonaiskuntoisuuteen nykyhetkessa seka myos
tulevaisuudessa. Esimerkiksi huonokuntoisen uhka ovat myohemmin ilmaantuvat sairaudet,
jotka vaikuttavat omalta osaltaan merkittavasti kokonaiskuntoisuuteen. Paivittaiseen
jaksamiseen seka voimavaroihin vaikuttaa suoraan kehon kunto seka itsestaan huolen
pitaminen. Terveellinen ruoka, liikunta, ulkoilu, riittava uni, rentoutuminen seka tietoinen
hengitys ovat kaikki fyysisen kunnon osa-alueita. (Rytikangas 2008, 30-32, Sydanmaalakan
2006 mukaan.) Haluan itse pysya kokonaiskuntoisena mahdollisimman pitkaan. Mielestani on
tarkeaa jo varhaisessa vaiheessa tiedostaa myos fyysisen kunnon merkitys kokonaiskuntoon.
Siksi aion jatkossa panostaa tietoisesti esimerkiksi riittavaan uneen ja rentoutumiseen ja
tarkastella, miten se vaikuttaa tyossa jaksamiseeni ja voimavaroihini. Nailla keinoilla luulisin

myo0s tyosta palautumisen tehostuvan.

Psyykkinen kunto eli mieli ja ajattelu pitaa sisallaan seuraavat tekijat: ajattelu ja muisti, op-
piminen, luovuus, intuitio ja paatoksentekokyky. Rytikankaan kirjassa kehotetaan
innostumaan ja kiinnostumaan (ihmisista, asioista ja ilmioista) seka opettelemaan uusia
asioita ja tapoja tehda asioita. (Rytikangas 2008, 30-32, Sydanmaalakan 2006 mukaan.) Nama
ovat mielestani tarkeita kehotuksia varsinkin itseni kaltaisille tyontekijoille, joille suurin osa
tyosta on rutiinityoskentelya. Aion erityisesti opetella omien tyotehtavieni kohdalla uusia

tapoja tehda asioita. Olenkin jo tyota jonkin aikaa tehdessani tiedostanut erilaisia tapoja
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tehda erilaisia tyotehtavia, mutta jostakin syysta opeteltu rutiinitapa on aina tuntunut
helpoimmalta varsinkin kiiretilanteissa. Panostan siis jatkossa siihen, etta itsellani on aikaa

kokeilla erilaisia tapoja tyoskennella, jotta naista loytyy paras tapa itselleni.

4  Pohdinta

Raportointijakson aikana olen paassyt opettelemaan paljon erilaisia itselleni uusia
tyotehtavia. Naita ovat olleet muiden muassa kuukausikatkotehtavat, TEM-
matkalaskujarjestelman kaytto, edelleenveloituksien teko seka itselleni kokonaan uusien
yhtioiden laskunkasittely. Itsevarmuuteni toissa on kasvanut sen myota, etta olen uusiin
tyotehtaviin tutustumisen kautta ymmartanyt paremmin erilaisia kokonaisuuksia ja asioiden
linkittymista toisiinsa. Tata kautta itselle tarkeiden syy-seuraussuhteiden ymmartaminen on
helpottunut tyotehtavia tehdessa, jolloin tyoskentely on ollut omalta osaltani varmempaa
kuin ennen. Lisaksi olen omaksunut ajattelumallin siita, ettei kaikkea voi aina tehda
taydellisesti, vaan etta joskus taytyy sietaa myos epavarmuutta. Kaikille sattuu joskus
virheita ja mielestani taman sisaistaminen on ollut hyvin tarkeaa ajateltaessa tulevaakin
tyouraani. Epavarmuuden sietamisen opettelu on johtanut myos siihen, etta olen mielestani
ollut tyotehtavissani tehokkaampi kuin ennen. Ennen raportointijakson alkua halusin saada
syvemman kokonaiskuvan taloushallinnon eri prosesseista seka kehittya tehokkaammaksi
tyontekijaksi. Mielestani nama itselleni asettamat tavoitteet ovat toteutuneet
raportointijakson aikana melko hyvin. Aion kuitenkin jatkossakin panostaa naihin minulle

tarkeisiin asioihin.

Viikkoanalyyseja kirjoittaessani opin muun muassa paljon uusia menetelmia tyotehtavien
tekoon. Pystyin hyodyntamaan naita menetelmia varsinaisia tyotehtavia tehdessani. Lisaksi
opin itsestani uusia asioita seka asioita, joita haluan itsessani viela kehittaa. Olen esimerkiksi
opetellut asettamaan itselleni realistisempia tavoitteita sen mukaan, mitka resurssini silla
hetkella ovat. En aseta eparealistisia tavoitteita, joita en voi saavuttaa, silla tama johtaa

vain stressiin tyonteon aikana ja epaonnistumisen tunteeseen, kun tavoitteita ei saavuta.

Raportointijakson aikana hyodynsin toita tehdessani erityisesti ajanhallintaan liittyvia
menetelmia, joista kirjoitin viikkoanalyysissa 1. Ajanhallinnan merkitys erityisesti
kiiretilanteissa korostui itselleni. Se, etta ei tavoitella taydellisyytta ja etta "huono on joskus
Koin hyodyllisiksi myos viikkoanalyysissa 6 esiintyneet vinkit onnistuneen ohjeen tekemiseen.
Opin vielakin tyossani viikoittain uusia asioita, valilla pienempia ja valilla suurempia
kokonaisuuksia. Joskus uuden asian oppimisen ja sen uudestaan tekemisen kaytannossa valilla
saattaa olla pitkakin aika. Siksi on mielestani tarkeaa osata laatia opitusta asiasta selkeat
ohjeet. Lisaksi hyvin tehdyt ohjeet voivat olla hyodyksi jollekin toiselle tyontekijalle, joka
opettelee samaa asiaa. Viikon 3 analyysista, jossa kasittelin vinkkeja parempaan

keskittymiskykyyn, olen hyodyntanyt erityisesti vinkkia siita, etta turhat tietokoneohjelmat
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kannattaa sulkea taustalta, kun niita ei juuri silla hetkella tarvitse. Sovelsin tata vinkkia

itselleni sopivaksi ja koin etta se auttoi minua keskittymaan paremmin tekemiini tyotehtaviin.

Edella mainittuja menetelmia ja vinkkeja kaytin ja sovelsin eniten raportointijakson aikana.
Toivon, etta jatkossa kehittyisin niiden hyodyntamisessa entisestaan. Lisaksi aion jatkossa
hyodyntaa myos muissa viikkoanalyyseissa esille nousseita menetelmia ja vinkkeja
tyontekooni. Mielestani uusien tyomenetelmien kokeilu ja kaytto on pelkastaan hyodyllista,
silla vaikka olisikin jo loytanyt jonkin hyvan tavan tehda vaikkapa tietty tyotehtava, voi silti

aina kehittya paremmaksi kokeilemalla uusia tapoja.
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