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Opinnaytetyoni on paivakirjamuotoinen, jossa seuraan omaa ty6téani 10 tydviikon ajan.
Tyo6tehtavani taloushallinnon parissa koostuvat paaosin ostoreskontrasta seka kirjanpi-
dosta kiinteistoalan yrityksille.

Opinnaytetydssani kayn lapi tydtehtaviani kymmenen tyoviikon ajalta, ja kayn lapi viikon
aikana eteen tulleita haasteita seka onnistumisia. Ty6tehtavani ovat olleet opinnaytetydn
kirjoittamisen ajan monipuolisia, joten olen paassyt pohtimaan asioita monesta eri nakokul-
masta.

Paivakirjaraportoinnin aikana olen huomannut itsessani suurta kehitysta, ja tyon loppupuo-
lella suurin osa tydtehtavistani alkoi sujua itsenaisesti ilman ulkopuolista apua. Myos tyo-
tehtavani ovat laajentuneet opinnaytetydn tekemisen aikana, ja tehtavat ovat muuttuneet
entista vastuullisemmiksi sekéa haastavammiksi.

Asiasanat
Kirjanpito, ostoreskontra, raportointi, paivakirja




Sisallys

AN o T o =g | o PSSR 1
2 LANOUIANIEEN KUVAUS .....vveiiiii et e et e e e e e e eae e e e e e e e e eeeeeennnnns 3
2.1 NyKYISEN tyON @NaAlYYSI......ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 3
2.2 Sidosryhmat tyopaikalla ............cooovviiiiiiiiiiiiii 5
2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla..............ccooveviiiiiiiiiiiiiii 6
3 PaAIVEKINArapOrtOiNti.........ccoiiiiiiiiii e 8
3.1 1. Seurantaviikko 31.5-4.6.2021........couuuiiiie e 8
3.2 2. Seurantaviikko 7.6-11.6.2021..........uuiiiiiiieiiiiiiiiee e e e 14
3.3 3. Seurantavilkko 14.6-18.6.2021...........uuuuuumumummnernnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnsnnnnnnnnnnnnnnnne 21
3.4 4. RaportointiViikko 2.8-6.8.2021...........coiiiiiiiiiiiiiei s 26
3.5 5. Raportointiviikko 9.8-13.8.2021.........ccoiiiiiiiiiiiiiiii e 29
3.6 6. Raportointiviikko 16.8-20.8.2021 ........ccccceeeiiiiiiiiiiiie e 32
3.7 7. Raportointiviikko 23.8-27.8.2021 .......cccoieeiiiiiiiee e 36
3.8 8. Raportointiviikko 30.8-3.9.2021.........ccoiiiiiiiiiiiiicee e 40
3.9 9. Raportointiviikko 13.9-17.9.2021 .......cccoiiiiiiiiicee et 43
3.10 10. Raportointiviilkko 20.9-24.9.2021 ..........ccoiiiiiiiiiee e 46
4 Pohdinta ja PAALEIMEAL..........coiiiiiie e 49

Lahteet



1 Johdanto

Opinnaytetyoni on paivakirjatyyppinen seuranta tydtehtavistani tilitoimistossa, jossa olen
kesatyontekijana. Tyon tavoitteena on kuvata, minkalaista tyoskentely tilitoimistossa on
opiskelijana, seka seurata omaa kehittymisténi tyon parissa analysoimalla viikoittain teh-
tyja tyotehtéavia seké uusia opittuja asioita. Lahtokohdat omalle osaamiselleni on koulun
aikana kaydyt kurssit sekéa edellisen viiden kuukauden aikana tyoni kautta opitut asiat.

Paadyin kirjoittamaan opinnaytetydni paivakirjatyyppisena, silla olen taysipaivaisesti toissa
seka vapaa-aikani tayttyy harrastuksien parissa hyvinkin tayteen, joten koen etta paivakir-
jamuotoisen opinnaytetyon valmiiksi aikataulutettu rakenne sopii itselleni parhaiten, ja oh-
jaa tydn valmistumista aikataulun mukaiseen aikaan. Koen myds, etté perinteinen tutki-
mus- tai toiminnallinen opinnéaytety6 olisi itselleni tassa tilanteessa vaikea toteuttaa, silla
viikkoni ovat paasaantdisesti tayteen ahdettuja, enka ilman "pakotettua” paivittaista kirjoit-

tamista loytaisi tarpeeksi aikaa opinnaytetyon kirjoittamiseen.

Yritys, jossa teen téita on suurehko tilitoimisto, jolla on toimipisteita useilla paikkakunnilla
niin Suomessa kuin muuallakin Euroopassa. Oma tydpisteeni sijaitsee Helsingin keskus-
tassa, mutta talla hetkelld teen tyéta paaosin eténa johtuen koronapandemiasta. Aloitin
yrityksessa tyoharjoittelussa joulukuussa 2020, jonka jalkeen olen jatkanut toita yrityk-
sessé kesatyontekijana ainakin lokakuuhun 2021 saakka. Pdéosa tyotehtavistani kohdis-
tuvat yhteen suurempaan kiinteistbalan asiakkaaseen, jonka ohessa hoidan myds kahden

pienemman yhtion kirjanpitoa.

Tydsséni tarvittava osaaminen koostuu hyvin pitkalle koulussa kirjanpidon kursseilla opi-
tusta kirjanpidon teoriasta, mutta myds laaja it-osaaminen hyodyttaa tydossa merkittavasti.
Tarkeita jarjestelmia tyoni kannalta on muun muassa Microsoft Office-ohjelmat, erityisesti
Excel. Useissa paivittaisissa tyotehtavissa hyva Excel-osaaminen on suureksi hyddyksi, ja
joissakin tehtévissa jopa valttAmatonta. Myo6s opintojen aikana saatu kayttokokemus eri
kirjanpito-ohjelmista on ollut suureksi hyddyksi, vaikka en kayta tydssani ennalta tuttuja

kirjanpito-ohjelmia.

Opinnaytetyon toteutusajankohta tulee olemaan toukokuu 2021-syksy 2021. Kesélla pai-
vakirjan kirjoittamiseen tulee muutaman viikon tauko johtuen minun sek& opinnaytetyon
ohjaajan kesalomista. Opinnaytetyon kirjoittaminen alkoi viikolla 21, toukokuussa 2021.

Paivakirjaraportointi tyoviikoista alkaa viikosta 22, 31.5.2021.



Alustava suunnitelma raportointiviikkojen aikataululle sekd p&aaiheille on seuraava:

1. Viikko, 31.5.-4.6.2021 Kuukaudenvaihde ja sen prosessit
2. Viikko, 7.6.-11.6.2021 Ostolaskujen kasittelyprosessi

3. Viikko, 14.6.-18.6.2021 Ostolaskujen automatisointi

4. Viikko, 2.8-6.8.2021 Kuukaudenvainhde

5. Viikko, 9.8-13.8.2021 Toimittajien perustaminen

6. Viikko 16.8.-20.8.2021 Tiliotteiden kasittely

7. Viikko 23.8.-27.8.2021 Rakentamisilmoitukset verottajalle
8. Viikko 30.8.-3.9.2021 Kuukaudenvaihde

9. Viikko 13.9.-17.9.2021 Ostolaskut

10. Viikko 20.9.-24.9.2021 Yleiset tydtehtavat

Olen maarittanyt jokaiselle viikolle pa&aiheen, johon keskityn paivékirjaraportoinnissa,
seka erityisesti viikoittaisessa teoriassa ja analysoinnissa. Aiheet ovat aikataulutettu oman
tyon mukaisesti sopiville viikoille, jolloin keskittyisin niihin muutenkin tydssani.



2 Lahtotilanteen kuvaus

Kuten johdannossa mainittiin, [&htotilanteeni opinnaytetyota aloittaessani on vield harjoit-
televan tyontekijan tasolla, tyokokemusta alalta minulta I0ytyy noin viisi kuukautta. Tyodteh-
tavani ovat kuitenkin monipuolisia, joten opin jatkuvasti uutta ja vahvistan osaamistani pai-

vittain.

2.1 Nykyisen tyon analyysi

Talla hetkella ty6tehtavani ovat mielestani sopivan haastavat seka monipuoliset, joten
mielenkiinto pysyy ylla ja l&ahes joka paiva tulee uusia asioita eteen ja oppimiskayra pysyy
jatkuvasti kasvussa. Padosa tydajastani menee yhden suuremman kiinteistbalan asiak-
kaan parissa, jolla on emoyhtion alaisuudessa noin 20 kiinteisttad, seka tytaryhtidind noin
40 erillista kiinteistdosakeyhtiota. Naiden lisaksi minun vastuullani on kaksi pienempaa yh-
tiota, toinen kuului aikaisemmin dsken mainittuun isomman asiakkaan konserniin, mutta
nykydan se on osa eri konsernia yksittdisena kiinteistdosakeyhtiona. Taman lisdksi vas-

tuullani on viela pieni osakeyhtio, jonka ty6taakka on kuukausitasolla noin kaksi tuntia.

Ty6tehtéaviini kuuluvat esimerkiksi seuraavat asiat

- Ostolaskujen kasittely

- Ostolaskujen siirto kirjanpitoon

- Tiliotteiden tilidinti, tarkistaminen ja siirto kirjanpitoon

- Ostolaskujen seka tiliotteiden automaation edistaminen
- Kuunvaihteen raportointi

- Hankkeiden perustaminen kirjanpitoon

- Jaksotukset

- Rakentamisilmoitukset verottajalle

- Yleinen asiakaspalvelu

Tybssani vaaditaan monenlaista osaamista, joista tarkeimpana on taloushallintoon liittyva
osaaminen, jonka ymmarrysta on kehittynyt jo koulun kurssien myétéa. Kirjanpidon proses-
sien ymmartdminen seké soveltaminen on osana jokapaivaista tyota. Teorian osaaminen
on tarkeé osa ty6td, mutta sen kdytannossa soveltaminen paivittain vaihtuvissa tilanteissa
on vielakin tarkedmpad, ja se hyodyttaa lahes kaikissa tehtavissa huomattavasti. Myos
hyva matemaattinen osaaminen on tydssani eduksi, silla kirjanpidon tehtavat pyorivat lu-
kujen ymparilla, ja niiden ymmartamisesta on todella suuri apu. Tydni tapahtuu taysin tie-
tokoneen valityksell&, joten hyvista IT-taidoista on myds iso apu tdita tehdessa. Olen itse
ollut enemman tai vAhemman tietokoneen parissa lahes koko elamaéni, ja sina aikana on
monet erilaiset ohjelmistot ja jarjestelmat tulleet tutuksi, ja nyt tydelaméassa aikaisemmin

hankitun kokemuksen my6té uusien jarjestelmien opettelu on hyvin sujuvaa.



Opinnaytetyon alkuvaiheessa ammatillista osaamista tuli kuvata seuraavalla asteikolla:
1. Aloitteleva toimija.
2. Taitava suoriutuja.

3. Kokenut asiantuntija.

Koen olevani padosassa tyotehtavia viela tasolla 1. Aloitteleva toimija, silla joudun usein
turvautumaan kollegoihini normaalista poikkeavissa tilanteissa. Ostolaskujen kasittelyssa
koen kuitenkin olevan jo lahes, ellen taysin tasolla 2, taitava suoriutuja. Olen hoitanut yk-
sin koko kevaan asiakkaan ostolaskujen kasittelyd, jonka aikana kasiteltyja laskuja on I&-
hes 10 000 kappaletta. Téana aikana on tullut vastaan lukuisa poikkeustilanteita seka vir-
heellisia laskuja, joten koen ymmartavani ostoreskontran prosessit hyvalla tasolla ja pysty-

vani suoriutumaan tehtavista itsenaisesti.

Osaamista tyotehtaviini en varsinaisesti ole hankkinut ulkoisten vaylien kautta tyosopi-
mukseni aikana, vaan sita on tullut itsestaan ajan ja tyotehtavien myota seka tydkaverei-
deni kautta. Mielestdni oma osaamiseni tyon vaatimuksiin nahden on vield puutteellista,
mutta pyrin jatkuvasti ottamaan selvaé uusista asioista seka oppimaan myos tyokaverei-
deni tyOtehtavia, jotta osaamiseni kehittyisi jatkuvasti.

Oma tavoitteeni olisi, ettd tydsuhteeni paattyessa lokakuussa osaisin itsenaisesti tehda
pienemmille yhtidille tilinpaatdksen seka hoitaa niiden juoksevaa kirjanpitoa ilman apua.
Haluaisin myo6s pystya tekemaan paivittaisia tyotehtavia monipuolisemmin, ja siirtya vahi-

tellen ostolaskujen kasittelysta eteenpain vaativampiin tehtaviin.



2.2 Sidosryhmat tydpaikalla

Tyodssani olen saanndéllisesti yhteyksissa asiakkaisiin, tiimiléisiini, muihin organisaation
tyontekijoihin, toimittajiin, tilintarkastajiin sek& verohallintoon.

Sisaiset sidosryhmat koostuvat tiimini jasenista, IT-tuesta, eri ohjelmistojen tuki- seké ke-

hitystiimeista, ja tarvittaessa yrityksestamme I6ytyy myds HR- seké lakiasiantuntijoita.

Ulkoisia sidosryhmia tydsséni ovat asiakkaat, heidan toimittajansa, verohallinto seka tilin-

tarkastajat.

2 Asiakkaat
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Kaavio 1. Sidosryhmat

Koska tyoni koostuu asiakkaiden kirjanpidosta, on mielestani tydni tarkein sidosryhma asi-
akkaat. Paivittaiset tyotehtavat ovat joko juoksevia asiakkaan tai kirjanpitolain maarittamia
tehtavia, ja heiltd myds tulee paivittain useita sdhkodpostiviesteja, joiden ympaérille tyémme
rakentuu. Muista ulkoisista sidosryhmisté asiakkaan toimittajiin tulee oltua yhteydessa vii-
koittain. Useimmiten syyné on virheelliset laskutustiedot, joista reklamoimme toimittajaa.
Minun ty6tehtaviini ei suoranaisesti kohdistu verohallinnon kanssa asioiminen, mutta teen
heille l&hetettavia raportteja kuukausittain, kuten arvonlisdveroilmoitukset seka rakenta-
misilmoitukset. Tilintarkastajiin tuli oltua kevaalla paljonkin yhteyksissa, silla tehtaviini kuu-
lui asiakkaan yhtididen tasekirjojen tayttaminen seka lahettaminen tilintarkastajille, ja hei-
dan vaatimien korjauksien tekeminen tilinpaatésdokumentteihin.



Sisdisista sidosryhmisté tiimikavereillani on myds todella merkittava rooli, etenkin minulle
koska olen tydssani vield varsin kokematon, ja tarvitsen paikoin paljon apua kollegoiltani.
Heidan kanssaan tulee monta kertaa paivassa keskusteltua joko viesteilla tai puheluiden
kautta. Tukeudun tydssani myos eri IT-tukiryhmiin, joita yrityksemme tarjoaa. Lahes joka
ohjelmistolle on oma tukiryhmé&/henkil®, josta voi kysya apua niin itse ohjelman kayttoon

liittyvista ongelmista tai ohjelman kanssa tulevista jarjestelmaongelmista.

2.3 Vuorovaikutustaidot ty6paikalla

Vuorovaikutustaidot ovat taman hetken tydymparistossa erittain tarkeita, silla timistani la-
hestulkoon kaikki, mina mukaan lukien, tekevét toitd etana kotoa kasin. On erittain tarkeaa
pitdd muut tiimin jasenet ajan tasalla omasta tyétilanteestani seka kysya aktiivisesti lisaa
toita, mikali omat tehtavat alkavat olla vahissa, silla poiketen toimistotytskentelystd muut
eivét ole tietoisia toistensa tyotilanteista ilman keskindista kommunikaatiota. Tytpaikal-
lamme on kaytdssa Googlen Gmail-sahkdposti sekd sen mukana olevat Chat-tydkalut, joi-
den kanssa viestitteleminen niin suoraan yhden henkilon kanssa, kuin eri ryhmisséa onnis-
tuu vaivattomasti. Kaytdssamme on myds Google Meets-videopuhelupalvelu, jonka kautta
voimme puhua mikrofonien valityksell&, joka on aina helpompaa kuin chatin kautta viestit-
teleminen. Meets-puhelussa pystyy jakamaan myos naytdon muiden nahtavaksi, jolloin tyo-
tehtavien yhdessa kayminen sujuu todella helposti.

Vuorovaikutustilanteita asiakkaiden kanssa tulee paasaantoisesti sahkopostin valityksella.
Sahkoposti on hyva valine asiakkaan kanssa kaytavaan viestintdan, sen avulla pystytaan
jakamaan tarvittavat tiedot seka dokumentit viesteissa, ja niitd saa lahetettya kaikille tietoa
tarvitseville samaan aikaan. Viestit myds jaavat talteen, joten tiedon etsiminen vanhoista
viesteista on helppoa. Satunnaisesti asiakkaiden kanssa jarjestetaan palavereita, jotka

nekin hoituvat talla hetkella etdyhteyksien kautta.

Haasteita eténa tydskentely on tuottanut varsinkin alussa. Ensimmaiset tyoviikot olin toi-
mistolla kahdestaan perehdyttjan kanssa, mutta noin kuukauden jalkeen siirryin koko-
naan etatdihin vallitsevan koronatilanteen takia. Olen tottunut aikaisemmissa tydpaikoissa
siihen, ettd apua saa aina vieresta ja helposti. Nyt kun olin elaméni ensimmaista kertaa
etatdissa, ja apua saadakseen piti viestitella tytkavereille ja katsoa asioita videopuhelui-
den avulla, oli se aluksi paikoitellen haastavaa. Talla hetkell&, kun tilanteeseen on tottu-
nut, on vuorovaikutus tyokavereiden kanssa todella vaivatonta. Jarjestamme myas viikoit-

tain etdpalavereita koko tiimin kesken, jossa nakee tydkavereita ja voi vaihtaa kuulumisia.



Uskaltaisin vaittaa, etta osaamiseni olisi talla hetkellda parempaa, mikali olisin tehnyt koko
ajan toita toimistolla kollegojen kanssa, silla oppiminen on itselleni aina helpompaa, kun
on opettajan kanssa fyysisesti samassa paikassa. Mitaan suuria aukkoja osaamiseen ei

kuitenkaan ole jaanyt, ja mielestani olen oppinut todella hyvéaa tahtia tilanteeseen nahden.



3 Paivakirjaraportointi

Seuraavat 10 viikkoa seuraan toitani paivittaisella tasolla, ja analysoin viikon tekemisia
aina tyoviikon paatteeksi. Tavoitteenani on loytaa vahintaan viikkotasolla aina kehitettavia
kohteita, ja pyrkia I6ytamaan niihin ratkaisu mahdollisimman pian. Olen myds asettanut
jokaiselle viikolle paaaiheen, jotka luettelin aikaisemmin. Seurantaviikoilla keskityn erityi-
sesti vilkon pddaiheeseen, ja pyrin analysoimaan ja avaamaan aiheen teoriaa mahdolli-

simman laajasti.

3.1 1. Seurantaviikko 31.5-4.6.2021

Viikon aikana kuukausi vaihtuu kesakuuhun, ja suuri osa ty6tehtavista painottuu tyypillisen
ostolaskujen seka tiliotteiden kasittelyn sijasta kuunvaihteen tehtaviin, joita yritan jatku-
vasti opetella tekem&an enemman ja itsendisemmin. Viikon tavoitteena on oppia jaksotuk-
sien tekemisté ja erilaisia tasmaytyksia seké analyyseja, joiden avulla seurataan esimer-

kiksi laskutuksen toteutumista sekéa kirjanpidon ja pankkitilin valista tasmaamista.

Maanantai 31.5.2021

Paivan tavoitteena on tehda viikonlopun ja perjantai-illan aikana tulleet laskut, seka muut
mahdolliset tehtavat. Tavoitteena myos saada tehtya mahdollisimman paljon huomiseen

kuunvaihteeseen liittyvia asioita pois alta, jotta loppuviikko sujuisi nopeammin.

Ensimmaisena tehtavana oli tarkistaa, ettéa kaikki toukokuun tiliotteet ovat tilidityna seka
siirrettynd kirjanpitoon. Tarkistin kaikkien yhtididen toukokuun tiliotteiden tiliinnit, seka
siirsin kirjanpitoon kaikki siirtAmattomat paitsi taman paivan tiliotteet, jotka tulevat tilidita-
vaksi huomenna. Tiliotteet tulee olla siirrettyna kirjanpitoon viimeistaan huomenna, kuu-
kauden ensimmaisena paivana, jotta kirjanpidossa on kaikki raportoitavan kuukauden ta-
pahtumat, ja siten ollen yrityksen tilikauden tuloslaskelma seka tase ovat oikeelliset touko-

kuun tilikauden osalta.

Paivan aikana ehdin myos sopia toisen asiakkaan kanssa kuunvaihteen menettelyista.
Asiakkuus on yksittdinen kiinteistoyhtié osana eri konsernia, joka tullut uutena tiimini hoi-
dettavaksi viime kuussa yrityskaupan johdosta, ja heilla on ollut vaikeuksia pankkitilin toi-
mintaan saamisen kanssa. Tasta johtuen he joutuvat esimerkiksi maksamaan ostolas-

kunsa manuaalisesti konsernitililta ja toimittamaan meille listauksen maksetuista laskuista,



joita siirrAmme kirjanpitoon aina kun saamme heiltd kuittauksen maksetuista ostolas-
kuista. Poiketen normaalista laskukierrosta, kijaamme tdman yrityksen maksetut ostolas-
kut lyhytaikaisiin lainoihin, kun yleisesti ostovelkojen vastatilind maksukirjauksissa on yri-

tyksen pankkitili.

Sain paivan aikana tehtya kaikki minulle normaalisti kuuluvat tehtavat seké viikonlopun ai-
kana tulleet laskut, kuten aamulla itselleni asetin tavoitteeksi. Tiliotteiden tilidintia lukuun

ottamatta huomista kuunvaihdetta tukevia tehtavia ei viela ollut tehtavana.

Tiistai 1.6.2021

TyOpaivan tavoitteena olla mahdollisimman aktiivisena ja yrittda oppia kuukaudenvaihteen

prosesseista entistd enemman.

Tyopaiva alkoi toukokuun viimeisen pdaivan tiliotteiden tarkastamisella seka siirtamisella
kirjanpitoon. Nyt suuremman asiakkuuden kirjanpidosta I6ytyy kaikki toukokuun tapahtu-
mat kierrossa olevia ostolaskuja lukuun ottamatta, joista tehdaan jaksotukset myéhemmin
tarvittaessa.

Tiliotteiden jalkeen kdvimme yhdessa kollegojen kanssa lapi eri asiakkuuden jaksotukset,
tarkistimme puuttuvia laskuja jaksotettavista kuluista (mm. vesi, lamp6, sahkd, tonttivuok-
rat, kirjanpitokulut), ja teimme toukokuulle jaksotuksen tonttivuokrasta puuttuvan laskun
takia, jotta suoriteperusteinen kirjanpito, jossa kulut kohdistetaan sille kuukaudelle, kun ne
ovat oikeasti tapahtuneet, pysyisi oikeellisena. Samalla kdvimme l&pi tulevan viikon aika-

taulua ja sovimme tehtéavista keskenamme.

Loppupaivasta opettelin yhdessa tiimilaisteni kanssa tekeméan asiakkaan pankkitilien tas-
maytystd. Tasmaytyksessa kaydaan lapi Emoyhtion, seka noin 40:en tytaryhtion pankkiti-
lien saldot ja verrataan niita kirjanpidon saldoon. Tasmaytysta tehdessa huomasimme
muutamalla pankkitililla olevan heittoa kirjanpidon saldossa, jotka saimme korjattua vir-

heellisen tiliotetiliGinnin seka siirtymattéman tiliotteen kautta.

Paivan aikana tuli opittua kuunvaihteen tehtavista taas uusia asioita, ja alan hahmotta-
maan kuunvaihteen kokonaisprosessia koko ajan enemman. Jaksotukset ovat ennestaan
tuttu aihe koulusta, mutta niiden kirjaaminen ja jaksotettavan summan laskeminen kaytan-
ndssa on ollut hieman erilaista kuin mita koulusta muistin. Myds eri asiakkuuksissa kaytet-
tavat erilaiset jaksotusmenetelmat ovat vield hiukan hankalia hahmottaa, ja sekoittavat ko-

konaiskuvaa.



Keskiviikko 2.6.2021

Taksi tydpaivaksi sovimme jo eilen, etta aloitamme paivan kaymalla tydkaverini kanssa
lapi asiakkaan konsernin vuokrahallinnon tilien tdsmaytysta. Tavoitteeni paivélle on seu-
rata ja oppia mahdollisimman paljon, silla lahes koko paiva tulee olemaan videopuhelun

valityksella erilaisia kuukausikatkon tehtavien lapi kdymisté ja opettelua.

Ensimmaiseksi kdvimme tytkaverini kanssa sovitusti lapi vuokrahallinnon tilien tasmay-
tystd, jossa kavimme lapi kaikki konsernin vuokrahallinnon tilit, ja katsoimme etté ne tas-
maavat kirjanpitoon. Tileilla olevat tapahtumat ovat paasaantoisesti asiakkaamme lasku-
tuksia heidan vuokralaisiltaan, ja talla tasmaytyksella tarkistetaan kuukausittain, etta
myyntireskontra on ajan tasalla, seka tilit tismaavat.

lltapéivasta oli vuorossa asiakkaan hankelaskujen ilmoittaminen asiakkaan konsernihallin-
toon, kyseessa on erittéin yksinkertainen raportti, johon ajetaan ostolaskujarjestelmasta
kaikki edellisen kuukauden aikana maksetut hankkeille kuuluvat ostolaskut. Tama teh-
daan kuukausittain aina kuukauden toisena tydpaivana, ja se tukee asiakkaan sisaista
laskentaa.

Taman jalkeen vuorossa oli asiakkaan kaikkien yhtididen sahko- seka lammityslaskujen
tarkistus. Toimenpide tehdaan aina kuukauden alussa, ja silla tarkistetaan, etta edellisen
kuukauden sahko6- seka lammityslaskut ovat tulleet perille, ja naiden tietojen perusteella
tehdaan tarvittaessa jaksotukset kirjanpitoon puuttuvista laskuista. Analyysi tehdaan aja-
malla kirjanpidosta edellisen kuukauden tapahtumat, suodattamalla niista Excelin avulla
vain sahko- seka lammityskulutilien tapahtumat, ja vertaamalla niiden maaria aikaisempiin

kuukausiin samalla tarkistaen mahdolliset poikkeamat kirjanpitojarjestelmasta.

Seuraavaksi laskimme kaikille 46 yhtidlle hoitovastikkeet, ja kirjasimme ne kirjanpitoon.
Hoitovastikkeilla emoyhtio kuittaa tytaryhtididen kuukauden kulut, ja kiinteistoyhtididen tu-
loslaskelmassa tilikauden tulos pysyy nollana. Kun hoitovastikkeet olivat kirjattu, ja nain
ollen toukokuun kirjanpito valmis, ajoimme kirjanpitojarjestelmasta toukokuun maksettavat

arvonlisaveroilmoitukset, jotka tytkaverini ilmoittavat verohallinnolle myéhemmin.
Paiva oli pitka ja todella raskas, mutta mielenkiintoinen. Tavoitteekseni asettamani uusien

asioiden seuraaminen seké oppiminen tayttyi todellakin. Sen verran paljon uutta tietoa

kuitenkin tuli, ettd en varmasti tule muistamaan kuukauden paasta kaikkea.

10



Torstai 3.6.2021

Torstain tavoitteeksi asetan alkuviikon rastiin jaéneiden tehtavien tekemisen, sekéd mah-

dollisten kuunvaihteen viimeistelyjen loppuun saattamisen.

Torstai-aamulla tehtavana oli tulosanalyysit. Analyysissa verrataan edellisen kuukauden
kulutileja aikaisempiin kuukausiin, ja selvitetddn mahdolliset suuret poikkeamat kuukau-
sien valilla. Tilit kydaan lapi yksitellen jokaisen asiakkaan kiinteiston kohdalla, joten sen
tekeminen oli melko tyolasta. Analyysi tehdaan asiakkaan konserniraportointia varten,
jotta heilla on selitys mahdollisiin suurempiin poikkeamiin eri kuukausien valisissa ku-
luissa, ja he pystyvét budjetoimaan tulevaisuudessa kuukausittaisia menoja entista pa-
remmin. Osalla kulutileista on selvasti havaittavissa kausivaihtelua (esimerkiksi talvikun-
nossapito seka lammityskulut), mutta etenkin korjausta ja huoltoja koskevia tileja on vai-

kea ennustaa.

Paivan aikana tuli kerrattua tulosanalyysien tekoa, jota olin jo tehnyt aikaisemmissa kuun-
vaihteissa. Muuten paivan aikana keskityin alkuviikon aikana rastiin jaaneisiin juokseviin

tehtaviin, paéasiassa ostolaskujen tilidintiin, joita jai viela huomiselle odottamaan.

Perjantai 4.6.2021

Taksi paivaksi tavoite on saada pienempi asiakkuus raportointivalmiiksi maanantaille, jol-

loin asiakkaan kanssa on sovittu kuunvaihteen raportoinnin deadline.

Asiakas lahetti aamupaivalla sahkopostilla tiedon kiinteistoyhtion lainoista ja niiden touko-
kuun koroista. Kirjasimme korkosummat kirjanpitoon, ja laskimme kiinteistoyhtidlle rahoi-
tusvastikkeen, jolla emoyhtid kuittaa korkojen osuuden kirjanpidon lainasummasta. Korko-
jen ja rahoitusvastikkeiden kirjaamisen jalkeen tarkistimme, etta yhtion tuloslaskelma seka
tase nayttaa oikealta, eika esimerkiksi tuloslaskelmalle ole jaanyt purkamattomia jaksotuk-
sia taikka muuten virheellisia kirjauksia. Kun tuloslaskelmalle tulevat kulut olivat ajan ta-
salla, laskimme yhtidlle hoitovastikkeen, jolla emoyhtio kuittaa kiinteistdyhtion tuloksen

nollaksi, samalla kaytannolla kuin toisessakin asiakkuudessa.

Seuraava tyotehtavani oli tarkistaa isomman asiakkuuden tiliotteet. Yhtié maksaa ostolas-
kut kerran viikossa, ja télla viikolla maksupéaiva osui torstaille, eli tiliotteet olivat perjantaina
kasittelyssa. Suurin osa tiliotteista tilididaan automaattisesti jarjestelman toimesta, ja paa-

asiassa tyoni on tarkistaa, ettd automaatio on toiminut ja tapahtumat ovat tilidityna oikeille

11



tileille. Emoyhti6 oli maksanut myés vastike-ennakot kiinteistoyhtidilleen, joiden avulla kiin-
teistoyhtididen tililla pysyy tarpeeksi rahaa kiinteiston omien kulujen maksamiseen. Tiliot-

teiden tarkistamisen ja tilidinnin jalkeen siirsin tiliotteet kirjanpitoon.

Loppupaivan tilidin ostolaskuja, niita oli edelleen rastissa alkuviikon kiireellisyyden takia.
Sain tiliditya kaikki viikon aikana tulleet ostolaskut, eika rastiin jadnyt ollenkaan tdita ensi

viikolle.

Viikkoanalyysi 1. raportointiviikolta

Viikon tavoitteena itsellani oli oppia mahdollisimman paljon kuukaudenvaihteen tehtavista,
ja siind onnistuin mielestani erinomaisesti. Viikon aikana tuli tehtya paljon eri analyyseja
seka tdsmaytyksia, joita olimme jo tehneet yhdessé kollegoideni kanssa viime kuunvaih-
teessa. Koen, etté talla viikolla tekemani tyot vahvistivat osaamistani merkittavasti, ja pys-
tyn ensi kuukauden vaihteessa tekemaéan aiempaa enemman itsenaisesti kuunvaihteen
tehtavid. Erityisesti koen, ettéd opin hahmottamaan kuunvaihteen prosessia paremmin, ja
ymmarran nyt entistd enemman eri tdsmaytyksien ja analyysien tarkoitusta. Ensi kuun-
vaihteeseen otan itselleni tavoitteeksi, etta pystyisin tekemé&én itsenéisesti suurimman
osan tehtavista, ja nain ollen pystyisin auttamaan ja tasaamaan tydtaakkaa tiimini kesken

enemman.

Erityisesti itselleni aukesi se, miten tehtavat kirjaukset vaikuttavat kokonaisuuteen ja miksi
mitakin tehdaan. Miten esimerkiksi tulostileilla tapahtuvat kirjaukset ja jaksotukset vaikut-
tavat tuloslaskelmaan ja vastaavat kirjaukset tasetileilla taseeseen. Suurin osa viikon ai-
kana tehdyistéd analyyseista koskivat asiakkaan sisaista laskentaa, jolla pyritaan tukemaan

johdon paattksentekoa seké helpottaa meidan tyétamme ulkoisen laskennan parissa.

Merkittavin oppi syntyi tilinpaatoskirjauksien ja kulujen kohdistamisen osalta. Tilikauden

aikana tehtavat kirjanpidon kirjaukset voidaan tehda maksuperusteisesti, mutta tilikauden
paattyessa tilinpaatoés on tehtava suoriteperusteisesti (Ihantola & Leppanen 2018, 90). Ti-
linpaatodsta helpottaa kuitenkin se, etté suoriteperusteista kirjanpitoa yllapidetaan koko tili-

kauden ajan.
Sain tehtya kaikki juoksevat tytehtavat viikon aikana, josta olin jopa vahan yllattynyt. Mi-

nulla oli paljon aikaisempaa enemmaéan kuunvaihteen tehtavid vastuullani, joten aluksi odo-

tin osan normaaleista paivittaisista tehtavista jaavan rastiin ensi viikolle.

12



Viikon aikana tuli useita ongelmia vastaan, mutta sain tyokavereiltani tukea kaikkiin vas-
taan tulleisiin ongelmakohtiin. L&hinn& ongelmat johtuivat omasta osaamisestani, joten
ongelmien ratkaisu oli helppoa osaavien tydkavereiden ohjeistuksella. Tulosanalyysia teh-
taessa emme saaneet kaikkia eroja keskenamme ratkaistua, silla asiakkaan vuokrahallin-
nolta oli tulleet puutteelliset listaukset heidan vuokralaisten laskutuksista seka vuokrasopi-
muksien paattymisista, joten niiden selvittamiseksi jouduimme turvautumaan asiakkaan
apuun.

Kaiken kaikkiaan tyoviikko oli raskas, mutta todella mielenkiintoinen, ja se oli mukavaa

vaihtelua muuten melko samanlaisiin tyopaiviin.
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3.2 2. Seurantaviikko 7.6-11.6.2021

Tyoviikon padaiheena tulee olemaan ostolaskut seké niiden kasittely. Viikon aikana esiin
tulee erilaisia ostolaskujen tiliinteja, ja samalla esittelen ostolaskujen kasittelyjarjestel-
maé. Ostolaskujen kasittelyyn kaytdssamme on Baswaren P2P-ohjelma.

Maanantai 7.6.2021

Taman viikon teemana siis ostolaskujen kasittely, josta minun tyétehtavani padasiassa
koostuvat. Tanaan esittelen hiukan kaytéssdmme olevaa ostolaskujarjestelmaa, johon
verkkolaskuna saapuvat laskut tulevat suoraan tiliditaviksi, ja muita kautta saatavat laskut

pystytaan lisddmaan manuaalisesti.

Vicesnakymd || Vastaanototty || Tasmatys | Koo | Sito | Haku | Luo |

V Erapava ¥ Bruttosumma Y Laskunnumero ¥
2052021 Hatakeskuskato 062021 15600 2480110508
2052021 962021 117.00 2480110500
2052021 962021 11700 2480110562
2052021 962021 11700 2480110588

Laskutiedot

& 25202 952021 1700 2480110595

2052021 952021 1700 2480110593
@ 20522 962021
2052021 962021
2052021 962021
2052021 Lowet Suomi Oy 1162021
3152021 TLMaint Oy 2162021
462021 2562021
1962021
2162021

286201
2182021

2162021
1552021 843200 1395

2620 41518 16304847
218202 461776 FI9196000087
2862021 15500 2480114842
2862021 31200 240113713
262021 18500 2480114434
262021 15500 2480114457
285202 395560 1001000514
26201 111600 1001000517

Kuva 1. Basware P2P vastaanotetut laskut- ndkyma.

Y1l& olevassa kuvassa nékyy kaytbssdmme olevan Basware P2P-jarjestelman kaytto
liittyma. Kuvakaappaus on otettu vastaanotetut laskut- ndkymasta, josta ndkee yhteenve-
don saapuneista laskuista. Nakyma on taysin muokattavissa, ja siihen pystyy suodatta-
maan tarvittaessa esimerkiksi tietyn yhtion tai toimittajan laskut nakyviin.

Jarjestelman avulla laskut saadaan tilibityd, lahetettya tarkastukseen ja hyvaksyntdan asi-
akkaalle seka siirrettyd laskut kirjanpitoon maksatusta varten. P2P:sta [0ytyy myo6s kes-
kusteluominaisuudet, jonka avulla pystyy keskustelemaan laskuja tarkastavien henkili-

den kanssa esimerkiksi epaselvista laskuista tai virheellisista tilidinneista.
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Ohjelma hakee suoraan kirjanpitojarjestelmasta tilikartan, tiedot yhtion kustannuspaikoista
seka hankkeiden tiedot. Ohjelma myds pyrkii tunnistamaan toimittajien tiedot, laskupaiva-
maarat, seka summan valmiiksi verkkolaskutustiedoista, seka tunnistamalla laskun ku-
vasta sisdisen tekstinlukuohjelman avulla.

«

asku 1/1; Valdoitu | i | 24 Laheta kasitielyyn Kommento | ol Keskustele | ¥ Lisatoiminnot -

n OIS
e 50534 29334 09436 0040005175 3 oo esusoen
-ﬂ Sopimusviite Tilaus/Ostajan viite ‘—
O SUNS—
Myyjan yhteystieto Ostajan yhteyshlo -
Toimitusosoite gE=—= To
oy G Laskun erdpaiva Asiakasnumero
ey 19.6.2021 0000505342 —
Maksuehto Viivastyskorko e
14 pv netto 80% 562021 ® B
Tyd kuvaus e
Laskutusjakso 01.06.2021-30.06.2021 000 )
Tuotetunnus Tuote/palvelu Toimitettu a-hinta Veroton Alennus Yhteensd ahuus -
maara summa % "
« Kijanpidon paiva
EH250 Kiinteiston sopimushuolto 1,00 kpl 1470,76 1470,76 182374 562021 3
A%  Alv madra Fos
Alv-erittely  1470,76 24,00 352,98 i

LASKU YHTEENSA: 1823,74 euroa

TioInGNvt | Laskuvt
Laskun loppusumma: 182374 | Tiioinnin bruftosumma- 182374 | Tiloinnin neffosumma: 147076 | Tiioinnin verosumma: 352

T Tiin nimi

nimi Kustannusiai

z > o Em—

1 6410

Kuva 2. Laskundkyma

Yksittaisen laskun kasittely tapahtuu omassa ikkunassaan, jossa nakyy selvasti laskun tie-
dot seka alkuperainen laskukuva. Nakyméssa nakyy toimittajan tiedot seka pankkitili, las-
kun paivamaara seka erapéaiva, verollisuusluokat seka viitenumero. Otsikkotiedot tulevat
paaosin automaattisesti, joten niiden oikeellisuus tarkistetaan vieressa nakyvasta alkupe-
raisesta laskukuvasta, ja tarvittaessa muokataan oikeiksi. Kuvan alareunassa olevaan
osuuteen lisataan tilidintirivit. Laskun tilidinti tehdaén lukemalla laskulta mita se koskee, ja
etsimalla tilikartasta siihen sopiva tili. Tilidinnin tueksi asiakkuudella on kaytosséa erittain
kattava ohje tilikartasta, jossa on eriteltyna yleisimpien kulutilien alle esimerkkitapauksia
aikaisemmista tilille kirjatuista kuluista. Kirjanpitolain (30.12.1997/1336) luvun 2, pykalan 2
mukaisesti "Jokainen tili on pidettava sisalldltdan samana”, joten jokaisen tilidinnin kanssa
tulee olla tarkkana, seka pyrkia pitdmaan tilien sisalté mahdollisimman samanlaisena.

Tata helpottaa se, etta olen talla hetkella ainoa, joka kasittelee asiakkaideni ostolaskuja.

Maanantain aikana tilidin ostolaskuja normaaliin tapaan ldhes koko paivéan, eikd vastaan
tullut mitdan erikoisempia tilanteita.
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Tiistai 8.6.2021

Tiistai meni lahes kokonaisuudessaan ostolaskujen tilidinnin parissa. Kuukauden alkupuo-
lella laskuja tulee yleensa suhteellisesti enemman kuin kuukauden loppupuolella, joten

tyopaivien siséaltdé on hyvinkin samanlainen useina paivina.

Paivan aikana eteen tuli useampi saman toimittajan virheellisesti osoitettuja laskuja. Asia-
kasyrityksellani on siis useampi erillinen tytaryhti6 eli kiinteistbosakeyhtid, joilla on erillinen
kirjanpito emoyrityksestaan. Laskut olivat osoitettuna emoyhtiélle, vaikka ne koskivat kiin-
teistoyhtididen kuluja, jonka takia niita ei voida sellaisenaan kéasitella ja maksaa asiakas-
yrityksen toimesta. Naisté laskuista olin yhteydessa toimittajaan, ja pyysin heitd lahetta-
maan hyvityslaskuja virheellisesti osoitetuille laskuille. L&hetin heille samalla kiinteistoyhti-
oiden laskutustiedot, ja pyysin heita paivittdmaan yhtididen tiedot heidan asiakasrekiste-
riins&, ja samalla pyysin lahettdmaan uudet laskut oikeilla laskutustiedoilla. Tamé& toimen-
pide on ollut kevaan aikana yleista, silla vuodenvaihteessa asiakkaan emoyhtidssa tehtiin
konsernijarjestelyitd, jonka johdosta usean kohteen laskutusosoitteet muuttuivat ja virheel-

lisesti osoitettuja laskuja tuli erittdin runsain maarin.

Keskiviikko 9.6.2021

Paiva meni ostolaskujen tilidinnin parissa. Muuten paiva oli normaali, mutta tiliditavana oli
paljon hankkeille kuuluvia laskuja. Asiakkaalla on jatkuvasti kaynnissa useita hankkeita,
jotka yleisesti ottaen koskevat joko kiinteisttjen korjauksia tai parannuksia, seké vuokra-
laismuutoksia. Usein nama projektit paatetaan tehda hankkeina, joka helpottaa hankkeen
edistymisen seka kulujen seurantaa. Hankkeille perustetaan kirjanpitoon omat hankekoo-

dit, jotka lisataan hankkeille kuuluville laskuille tiliGinnin yhteydessa.

9 Lasku 1% Vaidoty | |+ Laetd kisledyn Kommentol | i Keskustele | (% Lisdtoiminnot -

Otsikkotiodot  Historiaja kommenit | Lifloot (0)  Lillyvat asiakiniat Tottaverhalinta

g ] Q 6 B8 3
[IUICM Helsingin Talotekniikka Oy LASKU Sivu 11 ] Yoeee Bl
TALOTEKNIIKKA OY NN sy
HT 04380 Tuusula Paivamaira Laskun numero
07.06.2021 1001001884
Viitieenne
Horizon FI21215E
Koy Asiakasnre ALV-wnniste | Viltieemme
PL 10 100026  FI21256988
80020 Kollektor Scan Toimitus
07.06.2021
Huomautusaika Vivastyskorko
7pv 7%
Maksuehto
21 pv netto
Maksuviite Erapaiva Lasku yhteensa 3
Tiausnumeronne Hankenumero: 9102022 100100 18849 28.06.2021 26 062,69  vautat EPR vomsssavosia
Kohde 000780 Logistiikkakeskus - led-hanke Panikiyhisys AN EUR 102021 S
Osuuspankki FI33 5780 3820 0335 52 =

Urakkasumma: 8489340

Urakkakohde: 000780 / Logistiikkakeskus - led-hanke
PL 100

80020 Kollektor Scan

TwoInr Lok

Hanko Hankkeon nimi Utera Uteran nimi Horizon hankekoodi Hankekoodn ni

pakia * i 5 o i
3 o102 ) 2 102022 2108 Fi212156

Kuva 3. Hankelasku
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Poiketen normaaleista ostolaskuista, hankkeille kuuluvat kulut usein aktivoidaan tasee-
seen, seka poistetaan kirjanpidosta seka siirretédén tuloslaskemaan poistojen myodta myo-
hemmin. Hankkeiden kulut useimmiten kohdistuvat kiinteistdihin, ja niiden korjaukset nos-
tavat kiinteistdjen arvoa pitkalle aikavalille. Mikali korjauksilla, tai muulla tavalla nostetaan
aineellisen hyddykkeen arvoa pitkalla aikavalilla, ja se tuottaa tuloa usealla tilikaudella,
hankintameno kuuluu merkita tuloslaskelmaan kuluksi jokaiselle tilikaudelle sen vaikutuk-

sen aikana poistoina (KPL 58).

Hankkeille kuuluville laskuille tilibidaan ostolaskujarjestelmassa enemman tietoa kuin nor-
maalisti, jotta ne erottuvat laskujen seasta helposti, ja niille tehtaviin kayttbomaisuuden

hallintaan liittyviin kirjauksiin on tiedot valmiina laskun tiliéinnin yhteydessa.

Torstai 10.6.2021

Torstaina jalleen kerran tyopaivani koostui kokonaan ostolaskujen kasittelysta.

Laskujen mukana oli tullut asiakkaan isdnnéintiyhtion laskuja, joilla usein on samalla las-
kulla veloitukset usealle eri kohteelle samaan aikaan. P2P-ostolaskujarjestelméssa on
ominaisuus, jolla pystyy tuomaan tilidinnin laskulle suoraan Excel-taulukosta, mik&a helpot-
taa tydladmpien tilidintien kanssa merkittavasti.

AccountCocAccountNai Num3 GrossSum Num4 NetSum  LastComment TaxCode TaxSum Textl CostCenterCode
Tili Tilin nimi  Brutto sy6tt6 Bruttosumr Netto syott Nettosumn Selite Alv koodi  Alv summa Alv hakeutumisaste Kustannuspaikka
6403 25,02 Vuokrahallinto 06/2021 24 37201
6403 162,60 Vuokrahallinto 06/2021 24 37220
6403 25,02 Vuokrahallinto 06/2021 24 3’5135
6403 25,02 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '5122
6403 50,03 Vuokrahallinto 06/2021 24 36202
6403 275,14 Vuokrahallinto 06/2021 24 31113
6403 287,66 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '7219
6403 25,02 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '7218
6403 25,01 Vuokrahallinto 06/2021 24 31117
6403 25,01 |Vuokrahallinto 06/2021 24 37222
6403 50,02 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '7210
6403 250,13 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '2006
6403 137,58 Vuokrahallinto 06/2021 24 37225
6403 50,02 Vuokrahallinto 06/2021 24 3’5111
6403 25,01 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '6106
6403 50,02 Vuokrahallinto 06/2021 24 3’5112
6403 50,02 Vuokrahallinto 06/2021 24 3%6224
6403 25,01 Vuokrahallinto 06/2021 24 3’6107
6403 25,01 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '5103
6403 50,02 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '6216
6403 25,01 Vuokrahallinto 06/2021 24 371205
6403 75,04 Vuokrahallinto 06/2021 24 3’5115
6403 450,24 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '2001
6403 150,08 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '6208
6403 25,01 Vuokrahallinto 06/2021 24 3'1107
6403 50,02 Vuokrahallinto 06/2021 24 31114
6403 237,62 Vuokrahallinto 06/2021 24 3 '1206
6403 225,12 Vuokrahallinto 06/2021 24 3’5101
6403 25,01 Vuokrahallinto 06/2021 24 3'1110
6403 37,52 Vuokrahallinto 06/2021 = 24 31102

4
&and asn 12 Viiinbrahallinda N& /2071 aa 2'c1no

Kuva 4. Tilidinti Excel-taulukossa

Kun tiliditavia riveja oli talla laskulla yli 60, tilidinti on huomattavasti helpompaa ja nopeam-

paa Excel-taulukon avulla. Meilla on valmiit pohjat olemassa, joihin teemme tarvittavat
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muutokset tiliinteihin, kuten loppusumman jaon seké selitteen kuukausitunnisteen paivit-
tamisen. Laskun toimittajalta tulee laskun yhteydessa kuva taulukosta, josta pystyy tarkas-

tamaan oikeat summat ja kiinteistot eli kustannuspaikat laskun tilidintia varten.

Otsikkotiedot  Histana & komment

......

Kuva 5. Tilidinti tuotuna taulukosta p2p-ohjelmaan.

Kuten kuvassa 5 nakyy, kun tilidintitiedot syotetddn Excel-taulukkoon oikein, lasku tilidityy
taulukon avulla valmiiksi tarkastukseen lahettamista varten. Taulukkojen tuonti Excelista
helpottaa ty6tani huomattavasti, tAman laskun tilidintiin olisi mennyt huomattavasti kauem-

min, mikali sen olisi joutunut tekem&an kasin suoraan ohjelmaan.

Perjantai 10.6.2021

Perjantaina edessé on ostolaskujen seka tiliotteiden tilidinti seka tiliotteiden siirto kirjanpi-
toon. Paivan tavoitteena saada kaikki laskut seka tiliotteet tehtya valmiiksi viikonloppua

varten.

Aamupaivalla sahkdpostiin oli tullut maksumuistutuksia skannauspalvelun kautta parilta
eri toimittajalta. Maksumuistutukset koskivat laskuja, joista toinen oli jaanyt jostain syysta
saapumasta perille, ja toisen laskun tarkistus- ja hyvaksymiskierto oli viivastynyt ja maksu
oli suoritettu mydhassa. Toisesta laskusta pyysin laskukopion toimittajalta kertoen sa-
malla, ettei alkuperédinen lasku ole saapunut perille, joten he siirsivat maksumuistutuksen

erapaivaa viikolla eteenpain.

Paivan aikana sain tehtya kaikki minulle osoitetut tehtéavat, ja viilkon osalta ei jaanyt yhtaan

toita rastiin.
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Viikkoanalyysi 2. raportointiviikolta

Viikon aikana keskityin ostolaskujen tilidintiin seka kasittelyyn. Varsinaisesti uutta oppia ei
viikon aikana tullut, vaan viikon tehtavat olivat minulle tyypillisia tydtehtavia, joita teen péai-
vittain. Opinnaytetyon kirjoittamisen nakdkulmasta katsottuna sain kuitenkin normaalia
enemman irti tyoviikosta, silla keskityin laskujen tiliGimisen teoriapuoleen seka prosessiin

kokonaisuudessaan kokonaisvaltaisemmin.

Ostolaskujen kasittely on useimmiten tilitoimistojen suurin tydtaakka (Lahti & Salminen
2014, 52). Keskimaarin minun hoitamissa asiakkuuksissa tulee ostolaskuja kuukausittain
noin 1500 kappaletta, joten ne vievat kuukausittaisesta tydajastani suurimman osan. Os-
tolaskujen tilidiminen on itsessaan varsin yksinkertaista tekemistd, mutta se vaatii tark-
kuutta. Olen itse usein huomannut, etta ostolaskuja saattaa paasta virheellisilla tilidinneilla
itseltani lapi, silla jatkuva keskittyminen hyvin toisiltaan samannakaisiin laskuihin on haas-
tavaa. Onneksi lasku kay viela tilidinnin jalkeen tarkastuksessa seka hyvéaksynnéassa, jo-

ten

Laskun Laskun tietojen
vastaanottaminen tarkistus

Laskun tilidinti

Siirto kirjanpitoon Hyvaksynta Tarkastus

Maksatus Tiliotteen tilisinti Maksusuorituksen

siirto kirjanpitoon

Kaavio 2. Ostolaskun kasittelyprosessi

Laskun saapuessa ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan, ensimmainen tehtavani on tarkis-
taa laskun osoitetiedot sekéa toimittajatiedot, kuten mille yhtiolle lasku on osoitettu, onko
kyseisen yhtion laskutustiedot kirjattu oikein (esimerkiksi asiakkaalla on suoraomisteisia
kiinteistoja, joiden ostolaskut tulevat olla emoyhtidon nimelle osoitettuna, seka kiinteistdyh-
tidita, joiden laskut tulevat olla osoitettuna kiinteistoyhtidlle, eikd emoyhtidlle), toimittajan

tietojen ja meidan toimittajarekisterin tismaamisen (tarkeimpana pankkitilinumero), seka
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viitenumeroiden ja laskun paivamaarien (erapaiva, kirjanpidon paiva) oikeellisuuden. Seu-
raava vaihe on selvittda laskulta mitd se koskee, ja tilidida lasku sen mukaisesti. Tilidinnin
apuna on kattavat ohjeet seka aikaisemmat laskut usealta vuodelta, joista voi katsoa mal-
lia tilidintia varten, joten oikea tili [6ytyy lahes aina lyhyen etsinnan jalkeen. Tilidinnin
kanssa tulee kuitenkin olla tarkkana, silla kirjanpidon tilien sisalto tulisi pitéaa sisalléltaan
jatkuvasti samanlaisena (KPL 2 luku 28). Tilin I6ytamisen jalkeen tarkistan laskun verolli-
suusluokan, seka lisaan yrityksen siséisessa laskennassa kaytettavan kustannuspaikan,
joilla eri yhti6t sekd suoraomisteiset kiinteistdt ovat yksildityna. Mikali lasku koskee han-

ketta, lisaan tilidintiin hankkeen tiedot.

Kun laskun tiliéinti on valmis, l&hetan laskun valmiiksi maaritetylle henkildlle tarkistukseen.
Asiakkaalla on jokaiselle kohteelle valmiiksi maaritetyt tarkistajat, kiinteistopaéallikot, jotka
yleensa hoitavat tietyn alueen kiinteistdjen isanndintid, yllapitoa ja samalla myds ostolas-
kuja. Kun lasku on kaynyt tarkastettu, se l&hetetdan kiinteistopaallikon toimesta hyvaksyn-
taan. Mikali tarkastaja seka hyvéaksyja katsovat laskun aiheellisuuden seka tilidinnin ole-
van kunnossa, se menee odottamaan siirtoa kirjanpitoon, ja sitd myota maksatusta, joka

tapahtuu yleensa asiakkaillamme kerran viikossa.

Ostolaskujen matkalla ostosta maksuun on monta eri vaihetta, joista jokaisella on tarkoi-
tus. Kun lasku k&y monen henkilon tarkistuksen lapi, virhemarginaali on pieni. Prosessia
pystytaan tehostamaan nykyaan automaatiolla hyvinkin tehokkaasti, johon keskityn ensi

viikon paivakirjaraportoinnissa.
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3.3 3. Seurantaviikko 14.6-18.6.2021

Kolmannen paivakirjaviikon padaiheena keskityn ostolaskujen automaatioon ja sen hyotyi-
hin, seka haittoihin. Basware P2P-jarjestelma tarjoaa hyvat mahdollisuudet ostolaskujen
kasittelyn automatisointiin, joilla pystytaan tehostamaan laskujen kasittelya.

Maanantai 14.6.2021

Paivan tavoitteena on tutkia laskuautomaatiota Basware P2P-jarjestelmassa. Ohjelmassa
on tarjolla kahdenlaista automaatiota, maksusuunnitelmia seka tilidintimallipohijia, joista

tanaan keskityn maksusuunnitelmiin.

Maksusuunnitelmilla pystytddn ohittamaan laskukierron tarkistus-, seké hyvaksyntavai-
heet tekemalla toistuvista samanlaisista seka samansuuruisista laskuista maksusuunnitel-
man. Maksusuunnitelmat sopivat kiinteélla sopimushinnalla oleviin laskuihin kuten puhe-
linlaskuihin. Suunnitelman tietoihin sydtetéaan tilidintitiedot, toimittajan tiedot seka laskuille
toimittajan kanssa maaritetty suunnitelman viite, jonka avulla jarjestelméa tunnistaa laskun
kuuluvan maksusuunnitelmalle. Laskuille m&éritetaan arvioitu summa, seka saapumispai-

vamaara, joille kummallekin pystytddn maarittAmaan

maw\mm!ml!w\m\ E

@ Maksussunnisina U1 Kayiosss | % Postakatosta | [ Kommeml ol Kesiusies | % Lssomnot -

Kuva 6. Maksusuunnitelma

Kun suunnitelman tiedot ovat syotetty jarjestelmaan, se lahetetaan tarkistettavaksi kiin-
teistbpaallikdlle, joka normaalisti tarkistaa kiinteiston laskut, ja kun maksusuunnitelma on
hyvaksytty, kaikki laskut jotka tdn& aikana kohdistuvat maksusuunnitelmalle, siirtyvat suo-
raan odottamaan kirjanpitoon siirtoa. Maksusuunnitelman avulla voidaan siis helpottaa

laskujen kasittelyd, ja tyotaakkaa pystytdan vahentamaan reilusti.
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Tiistai 15.6.2021

Tiistaina keskityn Baswaren tarjoamaan toiseen ostolaskuautomaatioon liittyvaan tapaan,
tilivintimallipohjiin. Tiliintipohjien avulla pystytédén automatisoimaan laskujen tilidintia osit-
tain tai taysin, mutta kierto tarkastajien ja hyvaksyjien kesken jaa voimaan. Mallipohjia
pystytdan luomaan joko maksusuunnitelmissa kaytéssa olleiden suunnitelmaviitteiden
avulla, tai verkkolaskuna tulevien laskujen laskurivien perusteella. Mallipohijilla voidaan
my06s automatisoida laskun tarkastukseen lahettaminen, jolloin laskujen kasittely meidan
paassamme on kirjanpitoon siirtoa lukuun ottamatta automaattista, kuten maksusuunnitel-

missa.

Tilidintimallipohjilla pystytd&n automatisoimaan myo6s epasaannollisesti tulevia ja summal-
taan vaihtelevia laskuja. Laskuille pystytddn maarittdmaén useampia vaihtoehtoja, joista
jarjestelma tunnistaa tilidinnin, ja niitd pystytddn saatamaan tarkemmiksi kuin maksusuun-
nitelmilla. Vaihtoehtoisesti voidaan myds luoda toimittajille, joilta tulee paljon e-laskuja, sa-
maan mallipohjaan vaihtoehdot useille eri tilidinneille. N&itd on kaytdssa esimerkiksi huol-
toyhtitille, joilta tulee paljon laskuja vaihdellen séhkdétdista ilmastointihuoltoihin seké putki-
toihin.

Perustiedot

* Organisaatioyksikio * Laskutyyppi
Valitse laskutyyppi Ostolask

* Nimi; Kuvaus Toimittaja:
[caverion tiliginti 200051, Caverion Suomi Oy

yyppi
Automaattinen v Yhdista tiiointirvit i Periyta alempiin hallintopaikkoihin

saannot (0)  Tiliintirivit

Laskurivin kentta Operaattori Ao il Tilin nimi Bruttosumma  Nefiosumma  Selite Alv koodi Alv summa Alv hakeutumisaste
Tuotteen nimi on Kiinteistonhoito 6410 0,00 Kilnteistonhoito 24
Tuotteen nimi on Sprinklerihuolto 6419 0,00 Sprinklerihuolto 24
Tuotteen nimi on HelpDesk Premium 6417 0,00 Helpdesk 24
Tuotteen nimi on Ulkoaluehoito 6420 0,00 Ulkoaluenoito 24

Tuotteen nimi on Yieinen huoito 6410 0,00 Yieinen huolto 24

Tuotteen nimi on Jashdytyshuolto 6421 0,00 Jaahdytyshuolto 24
0,00 24

© @ N s N

Tuotteen nimi on Tekninen huolto 6410 0,00 Tekninen huolto 2

3
3
3
El
3
Tuotteen nimi on PELSU LK Yllapito (vuosi) 6530 0,00 Pelastussuunnitelman yli: - 24 3
3
3
3
Tuotteen nimi on limanvaihtohuoito 6421 0,00 limanvaintohuoto 2 3

3

Tuotteen nimi on Varallaolopalvelu 6410 0,00 Varallaolopalvelu 24

Kuva 7. Huoltoyhtion tilibintipohja.

Mallipohjat ovat loistava keino vahentaa tyotaakkaa ostolaskujen tilidinnista, ja niiden

avulla saadaan pidettya laskujen tilidintia yhtendisempana.

Keskiviikko 16.6.2021

Keskiviikkona keskityn tarkastelemaan saapuneiden laskujen joukosta maksusuunnitel-
mille tai tiliGintimallipohjille sopivia laskuja, joille ei ole viela niita tehty.

22



Laskujen joukossa oli muutamia laskuja, joista otin tiedot talteen maksusuunnitelmia var-
ten. Paiva oli muuten sen verran kiireinen ostolaskujen tilidinnin parissa seka sahképostiin
vastaillessa, etta aika ei riittanyt maksusuunnitelmien tekemiseen. Laskut, joista otin tie-
toja muistiin olivat padasiassa puhelinlaskuja. Padasiassa kaikki asiakkaan puhelinlaskut
ovat automatisoituja jollain tasolla, mutta naissa on ilmeisesti tullut muutoksia laskutuk-

seen tai littymasopimukseen, jonka takia ne olivat manuaalisesti tiliditavana.

Torstai 17.6.2021

Taman paivan tavoitteeksi otan uusien maksusuunnitelmille sopivien laskujen etsimisen.
Eilisten saapuneiden laskujen joukosta I6ytyneiden mahdollisten maksusuunnitelmien li-
saksi pyrin etsimaan laskuarkistosta mahdollisia toistuvaislaskuja, joille pystyisi luomaan

maksusuunnitelmia taikka muuten edistaa niiden automaatiota.

Basware P2P:sta pystyy viemaan Excel-taulukkoon saapuneiden laskujen tiedot. Rajasin
otannan vuoden 2021 alusta saapuneisiin laskuihin, ja vein ne Exceliin, jossa suodatin
joukon tarkasteluun sopivaksi. Taulukossa jarjestin laskut maksusuunnitelmien tunnis-
teena toimivan suunnitelman viitteen mukaan, ja kavin listan lapi etsien toistuvia suunnitel-
man viitteitd seka laskun summia. Joukosta I6ytyi noin 20 toistuvaislaskua, jotka sopivat
maksusuunnitelmille, joten otin niiden tiedot itselleni talteen. Itse maksusuunnitelmia en

ehtinyt tdndan naista tekemaan, vaan jatkan niiden parissa huomenna.

Perjantai 18.6.2021

Perjantaina pyrin tekemaan mahdollisimman paljon uusia maksusuunnitelmia, sek& paivit-

tamaéan vanhoja suunnitelmia, joiden laskujen summiin on tullut muutoksia.

Ostolaskujarjestelmdssa on oma toiminto laskuille, jotka kuuluvat maksusuunnitelmille,
mutta niita ei saada kohdistettua annettuihin vaihteluvaleihin kuten summaan tai laskupéi-
vamaaraan.

Molisdol  Historia & kommentit  Litsst (0) Lattyvat asiakiat

15.620216.40.18 Tasmaytys -tehtiva olu

o tnnus | Tomstayan nims ievasumma " Voimass y
e — 1562021540 18 Lasku tallennatiu

156202164018 Janesteima Thomtint ot

15620216.40.18 Jarsteima

156202154018 Jaresteima Maksusuunnkema 1588 10yt

156202154018 Jangsteima

1562021 6.40.17 Jarostelma Tasmaytys -ohtava iotu

Kuva 8. Lasku manuaalisessa maksusuunnitelmien tdsmaytyksessa
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Kun maksusuunnitelmille yhdistymattomat laskut siirretdan tdsmaytyksesta pois, kirjataan
niistd suunnitelman viite talteen, jotta maksusuunnitelma voidaan kayda paivittdmassa,
mikali sille on tarvetta. Usein tasmaytyksesta l6ytyy myds laskuja, jotka eivat kuulu mak-
susuunnitelmalle, mutta ovat toimittajan toimesta lahetetty samalla viitteella kuin suunni-

telmalle kuuluvat laskut, ja tasséa tapauksessa maksusuunnitelmille ei tehdd muutoksia.

Paivan aikana sain luotua kymmenkunta uutta maksusuunnitelmaa, seka paivitettyd muu-
taman maksusuunnitelman tiedot ajan tasalle. Muutamia maksusuunnitelmia jai viela luo-

tavaksi ensi viikolle.

Viikkoanalyysi 3. raportointiviikolta

Talla viikolla keskityin ostolaskujen automaatioon tyoni ndkdkulmasta. Kaytéssdmme ole-
vasta Basware P2P-jarjestelméasta I0ytyy hyvat vaihtoehdot laskujen kasittelyn automati-
sointiin. Asiakkaamme ostolaskuille on kaytdssa seka maksusuunnitelmia etta tilidintimalli-
pohjia, joiden avulla saadaan vahennettyd tydmaaraa sekd meidan pddssamme ostolas-
kujen tilidinnista, seka asiakkaan puolelta laskujen tarkastuskierrosta. Automatisoimalla
ostolaskujen kasittelyd voidaan vahentaa tydtaakkaa ja minimoida tilidintivirheita tulevai-
suudessa (Basware 2021).

Kun lahdetdaan automatisoimaan laskujen kasittelya, lahtékohtana on helpottaa ja nopeut-
taa tyotaakkaa laskujen osalta. Tavoitteena on saada mahdollisimman paljon laskuja au-
tomaation pariin, jotta aikaa jaisi muihin ty6tehtaviin entistd enemman. Automaatiota edis-
tettaessa pitaa muistaa, etta kaikki laskut eivéat sovellu maksusuunnitelmille taikka tilidinti-
mallipohjille. Maksusuunnitelma voidaan luoda vain laskuille, joille on sovittu toimittajan
kanssa toistuva viitetunnus, suunnitelman viite, joka toistuu kaikilla samaa sopimusta kos-
kevilla laskuilla (Basware 2021). Laskujen tulee olla toistuvia myos toimituspaivamaaral-
taan, sisalléltaan seka summaltaan, jotta niille voidaan luoda maksusuunnitelma. Suunni-
telmia luodessa tulee myds ottaa huomioon laskun toistuvaisuus. Mikéali lasku on harvem-
min kuin kahden kuukauden vélein toistuva, maksusuunnitelman hyddyt ovat melko pie-

net, silla itse suunnitelman luomiseen kuluu aikaa.

Maksusuunnitelmilla saadaan tehostettua laskujen kasittelya ja kiertoa, silla kun maksu-
suunnitelma on hyvaksytty, kaikki sille kohdistuvat laskut tilididaan valmiiksi ja ne paase-
vat odottamaan siirtoa kirjanpitoon. Riippuen laskusta kierto tilidinnista tarkastukseen ja
hyvaksyntaan voi kestaa valilla pitkaan. Automatisoimalla laskukierron valtytaan mahdolli-

silta maksumuistutuksilta sekéa niiden mukana tulevista viivastyskoroista seka -kuluista.

24



Tilidintimallipohjilla voidaan joko nopeuttaa tilidintid meidan padssdmme, tai hoitaa tilidinti
ja tarkastukseen lahetys kokonaan automaattisesti. Mallipohjien hyoty tulee esiin laskuilla,
jotka eivat toistu saanndllisesti tai niiden summat vaihtelevat. Mallipohjilla saadaan yhte-
naistettya laskujen tilidintia, jolloin laskut ja nilden mukainen kirjanpito vastaa Kirjanpito-
lain vaatimuksia. Mallipohjat voidaan rakentaa joko maksusuunnitelmissa olevien suunni-
telman viitteiden mukaisesti toimiviksi, tai e-laskun laskurivien mukaan. Jotta mallipohjien
kaytto olisi kannattavaa, pitaa laskujen kuitenkin olla jokseenkin toistuvia seka sisall6l-
taan, etta laskutusvaliltaan. Esimerkiksi kerran vuodessa tuleville laskuille on melko tur-

haa tehda automaatiota, silla niiden tydmaara on todella pieni osa kokonaistyttaakkaa.

Automaation lisdamisen ja yllapito vie kuitenkin myds aikaa. Maksusuunnitelmia tehdéaéan
asiakkuudessani yleensa vuodeksi kerrallaan, koska suunnitelman laskujen summat saat-
tavat vaihdella. Mik&li suunnitelman voimassaolon aikana huomataan, etta laskut eivat
kohdistu suunnitelmalle oikein, tulee niiden tiedot tarkastaa ja paivittdéad mahdollisten muu-
tosten mukaisiksi. Tilidintimallipohjien yllapito ei varsinaisesti vie aikaa, silla niita ei ole si-
dottu summaan tai paivamaaraén yhta tiukasti kuin maksusuunnitelmia. Asiakkaan organi-
saatiossa tapahtuu valilla muutoksia, jonka vuoksi meidan tulee pitd& maksusuunnitelmille
ja tilidintimallipohjille maaritetyt tarkastajat jatkuvasti ajan tasalla, ettei laskuja mene vaa-
rille henkiltille tarkastukseen.

Automatisoinnilla on kuitenkin riskinsa. Mikali maksusuunnitelmille kohdistuu jostain
syysta sille kuulumattomia laskuja, todennadkoisyys ettéa se huomataan ennen kirjanpitoon
siirtoa on todella pieni. Naita tilanteita pyritdén valttdmaan maksusuunnitelmia tehtaessa
antamalla mahdollisimman tarkat tiedot laskuista. Laskun summalle pystytaan maaritta-
maan arvioitu summa, seka minimi- ja maksimisumma, joilla lasku hyvaksytaan maksu-
suunnitelmalle. Yleisesti ottaen maaritdmme vaihteluvaliksi noin +-5 % arvioidusta laskun
loppusummasta, jolloin pienet vaihtelut laskun summassa eivét vaikuta maksusuunnitel-
man toimintaan. Maksusuunnitelmia tehdaan yleensa vuodeksi kerrallaan, ja aina niiden
paattyessa tarkastetaan suunnitelman laskujen nykyinen tilanne, tuleeko sopimukselle

viela laskuja, ja onko niiden sisaltd pysynyt samana.

Kaiken kaikkiaan, automaatiolla on todella suuret hyddyt ostolaskujen kasittelyssa. Sen
avulla saastetadan lukuisia ty6tunteja ostolaskujen tilidinnin ja tarkastuskierron parissa. Au-
tomaatiolla saadaan lisattya tilidinteihin tarkkuutta. Automaation avulla pystytaan kaytta-
maén taloushallinnon henkildkuntaa tehokkaammin, ja aikaa jA4 enemman muihin tehté-

viin.
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3.4 4. Raportointiviikko 2.8-6.8.2021

Neljas raportointiviikko keskittyy kuukaudenvaihteen tehtéaviin. Viikon aikana pyrin syven-
tamaan osaamistani kuukaudenvaihteen aikana tapahtuviin eri prosesseihin. Viikon tavoit-
teena on saada tarvittavat tehtavat tehtya itsenaisesti raportoinnin osalta, silla kollegani
kenen kanssa hoidan asiakkuuksia yhdessa, on kesélomalla.

Maanantai 2.8.2021

Paluu kesdlomalta suoraan kuukaudenvaihteen pariin. Maanantaista suurin osa kului lo-
man aikaisten sahkopostien lapikdymiseen seka kollegoiden kanssa loman aikaisten ta-
pahtumien kertaamiseen. Heindkuun raportoinnin yhteydessa onneksi isompaa asiakasta
ei tarvitse raportoida, vaan se tehdaan elokuun raportoinnin yhteydessa. Talla viikolla ra-
portoitavia asiakkaita on siis vain yksi, ja toinen pienempi asiakas raportoidaan vasta ensi

viikon maanantaina.

Paivan aikana sain katsottua lapi lomani aikana tulleet sdhkopostit seka muutenkin p&asin
hyvin perille missa tilanteessa olemme, ja sain jo tarkasteltua asiakkaan kirjanpitoa alusta-

vasti heindkuun osalta.

Tiistai 3.8.2021

Tanaan tavoitteenani on saada asiakkaan kirjanpito heindkuun osalta valmiiksi lainojen
korkoja seké hoito- seka rahoitusvastikkeita lukuun ottamatta, silla niiden maarat saamme
laskettua vasta kun asiakas toimittaa lainojen korot seka mahdolliset lisdykset taikka ly-

hennykset lainojen osalta.

Paiva alkoi jaksotuksien tarkistamisella. Osan kuluista olimme jaksottaneet valmiiksi jo
heindkuun puolella ennen kesalomia, ja osan jatimme tehtavaksi kuukauden alkuun silla
jaksotuksien tarpeellisuutta ei pystytty viela varmasti tietamaan keskella kuukautta. Jak-
sottamatta oli jaanyt muutama vuokrattuihin autopaikkoihin liittyva kulu, joiden laskut saa-
puvat aina todella epdsaanndllisesti, ja niitd ei edelleenkaan ole tullut. Jaksotuksien teon
jalkeen tarkistin pankkitilin saldon tdsmaavéan kirjanpitoarvoon, seka kavin lapi tuloksen ja
taseen luvut, ja tarkistin ettd ne nayttavat oikeelliselta, ja ettei niissa ole mitdan poikkeavia
lukuja. Luvut tdsmasivat ja kaikki naytti olevan kunnossa, joten lahetin asiakkaalle heidan
toiveensa mukaan alustavan tuloslaskelman. Loppupéiva meni ostolaskujen tilidinnin pa-

rissa.

26



Sain paivan aikana tehtya kaikki tarvittavat tehtavat seka samalla tiliditya kaikki lomatuu-

rausten ajalta ylijadneet seka alkuviikosta tulleet ostolaskut.

Keskiviikko 4.8.2021

Keskiviikon tavoitteena olisi saada asiakkaan korot seka hoito- ja rahoitusvastikkeet las-
kettua, ja saada ndin ollen heinakuun raportointi valmiiksi. Raportit tulee lahettaa asiak-
kaalle vasta perjantaina, jolloin olen vapaalla, joten pyrin tekemaan kaiken valmiiksi, jotta
raportointi saadaan varmasti huomisen aikana valmiiksi, tarkastettua seké lahetettya asi-

akkaalle.

Aamupadivan aikana asiakkaalta saapui tiedot lainojen heingkuun aikana tulleista koroista,
joiden perusteella laskemme emoyhti6lta maksettavan rahoitusvastikkeen. Rahoitusvas-
tikkeella kuitataan lainoista tulevat korot. Rahoitusvastikkeen jalkeen laskimme yhtidlle
hoitovastikkeen, jolla emoyhtié kuittaa kiinteistdyhtidlta negatiivisen verotettavan tuloksen.
Vastikkeiden laskemisen ja kirjaamisen jalkeen tarkistimme viel& kerran kirjanpidon oi-
keellisuuden kollegani kanssa, ja sen jalkeen ajoin jarjestelmésta heindkuun arvonlisave-
roilmoituksen, ja sitd myoten heindkuun kirjanpito oli valmis huomenna tapahtuvaa lopul-

lista raportointia varten.

Paiva meni juuri niin kuin pitikin, sain tehtya asiakkaan raportoinnin raporttien lahettamista
lukuun ottamatta valmiiksi. Huomenna raportointi asiakkaalle seka pitkan viikonlopun viet-
toon ajoissa.

Torstai 5.8.2021

Torstaille ei muita tavoitteita kuin saada raportit l[ahetettya asiakkaalle, sekéa koittaa tehda

mahdollisimman paljon muita tdita pois alta huomisen vapaapaivan ansiosta.

Silla raportit olivat valmiina l&hetettavaksi jo eilen, aloitin paivan ostolaskujen tilioinnilla,
seka tiliotteiden tarkastamisella ja tilioinnilla. Laskujen ja tiliotteiden tekemisen jalkeen I&-
hetin iltapaivasta viela raportit asiakkaalle, ja odotin heidéan kuittaavan niiden olevan kun-
nossa.

Perjantai 6.8.2021

Vapaapaiva
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Viikkoanalyysi 4. Raportointiviikolta

Viikon aikana onnistuin syventdmaan osaamistani kuukaudenvaihteen tehtavien ja rapor-
toinnin osalta. Tama oli ensimmainen kerta, kun raportoin pienemmat asiakkaat itsenéi-
sesti, silla kollegani kenen kanssa yleensé teen asiakkuuksia oli lomalla. Oli hyva huo-
mata, etta olen kuluneen puolen vuoden aikana oppinut riittavasti kirjanpidosta, etta rapor-
tointi onnistui itsenéaisesti. Viikon raportointia helpotti huomattavasti se, ettd suurinta asi-
akkuuksista, jonka raportoinnissa olen mukana, ei tarvinnut raportoida heindkuun osalta
erikseen, vaan sen raportointi tehdaan elokuun raportoinnin yhteydessa syyskuun ensim-
maisella viikolla. Aikaa jai siis talla viikolla huomattavasti enemman muidenkin tyotehta-

vien suorittamiseen ja raportointi itsesséaén valmistui paivaa etuajassa.

Suoritusperusteisen kirjanpidon yllapitAmisen vuoksi tehtéavat jaksotukset olivat olleet ai-
kaisemmin tuottaneet itselleni vaikeuksia. Talla kertaa jaksotuksia tarvitsevat kirjaukset
olivat jo tuttuja, ja sain kirjattua ne ongelmitta. Tein jaksotuksia kiinteistéyhtiolta veloitetta-
viin tonttivuokra-, vakuutus- seka kirjanpitokuluihin, joiden osalta laskutus tulee kuukau-
den mybhassa. Jaksotuksien avulla saamme kirjattua jokaiselle kuukaudelle niille kuuluvat
kulut, kuten kirjanpitolaissa vaaditaan (KPL 5 luku 18.)

Hoito- seké rahoitusvastikkeiden laskeminen sujui talla kertaa hyvin. Asiakkaamme on
kiinteistdosakeyhtit, jolle emoyhtié maksaa kuukausittain seka rahoitus- etta hoitovasti-
ketta. Rahoitusvastikkeella emoyhtio kuittaa tytaryhtiéltdan lainojen kuukauden aikana
kertyneet korot. Hoitovastikkeella taas emoyhtio kuittaa tytaryhtionsa negatiivisen tulok-
sen. Vastikkeiden kirjaaminen seka laskemin on kuitenkin melko yksinkertainen prosessi,

ja summien laskemisen jalkeen vastikkeet kirjataan kirjanpitoon.

Kuukaudenvaihde sujui ongelmitta lukuun ottamatta yhta laskua, joka oli kirjattu vaaralle
kuukaudelle. Huomasimme tdman vasta vastikkeiden laskemisen sek& arvonliséverora-
portin ajamisen jalkeen, joten jouduin tekemaan ne uudestaan. Pienesta virheesta huoli-
matta olen erittdin tyytyvainen omaan suoritukseeni. Kesékuun alussa en olisi varmasti
onnistunut raportoinnissa itsendaisesti. Mukavaa havaita selvdd oppimista omassa tekemi-
sessani, silla paikoitellen on tuntunut siltd kuin oma ammatillinen kehitys laahaisi paikoil-

laan.
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3.5 5. Raportointiviikko 9.8-13.8.2021

Viidennen raportointivilkon aiheena on toimittajien perustaminen seka toimittajarekisterin
yllapito. Asiakkaillemme tulee laskuja uusilta toimittajilta [&hes viikoittain, seka vanhojen
toimittajien tietojen muutoksia tulee kuukausittain. Yleisin syy vanhan toimittajan tietojen

muutokseen on tilinumeron muutos.

Maanantai 9.8.2021

Pitkan viikonlopun jalkeen maanantai meni pitkalti viikonlopun sekd maanantain aikana
tulleiden laskujen tiliéinnin parissa. Toimittajien perustamiseen en ehtinyt paneutua maa-

nantain aikana lainkaan.

Tiistai 10.8.2021

Heti aamusta tarkastin tilanteen toimittajien perustamisen tarpeelle. Ostolaskujarjestel-
massa oli odottamassa muutama lasku, joilla oli joko uusi toimittaja tai muuttuneita tietoja.
Asiakkaamme kaytantona on pyytaa vahvistus seka uusien toimittajien, etta pankkitilin
muutoksen kohdalla laskun toimittajalta. Nain pystymme varmistumaan siita, etta laskujen
maksut suoritetaan oikealle pankkitilille, silla huijausyritykset ovat yleistyneet lahiaikoina.
Etsimme laskuttavan yrityksen verkkosivuilta joko sahkopostiosoitteen tai puhelinnume-
ron, johon olemme yhteydessa ja pyydamme heitd lahettamaan tilinumeronsa. Mikéli toi-
mittajan ilmoittama tilinumero tdsmaa laskulla olevaan, perustamme toimittajan toimittaja-

rekisteriin, ja otamme laskun kasittelyyn.

Paivan aikana lahetin tilinumeron vahvistuspyyntdja toimittajille, mutta niihin ei viela tullut
vastausta, joten toimittajien perustaminen siirtyy huomiselle, mikali vahvistukset ovat tul-

leet toimittajilta.

Keskiviikko 11.8.2021

Toimittajilta ei viela ollut tullut vahvistuksia, joten tyépaiva meni suurimmaksi osin ostolas-
kujen tiliGinnin parissa. Keskiviikkona oli myds asiakkaan laskujen maksupdaiva, ja maksu-

jen lahettaminen seka tarkistaminen vei oman osuutensa paivasta.

Ehdin myds hetken katsomaan tilinumeron vahvistusta odottavien toimittajien perusta-
mista varten tarvittavia tietoja. Jokaisesta uudesta toimittajasta seka tilinumeron muutok-
sesta tdytdamme lomakkeen, joka arkistoidaan. Lomakkeelle tulee yrityksen perustiedot,

kuten y-tunnus seké osoite, joka helpottaa toimittajan perustamista toimittajarekisteriin.
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Taytin valmiiksi vahvistusta odottavien toimittajien lomakkeille yritysten osoite- seka yritys-
tiedot, joten vahvistuksen saamisen jalkeen ei tarvitse enda tayttaa lomakkeelle muuta

kuin pankkitilitiedot.

Torstai 12.8.2021

Torstai aamupéaivan aikana saimme vahvistuksen muutamalta toimittajalta heidan pankki-
tilinumerostaan. Tilinumerot tismasivat laskuilla oleviin, joten paasimme perustamaan toi-
mittajat toimittajarekisteriin, jonka jalkeen paasimme kasittelemaan laskut joita muutokset
koskivat. Toimittajien perustaminen on melko kankea prosessi mielestani, silla valilla riip-
puen toimittajien vastausnopeudesta tilinumeron vahvistuspyyntdéon, laskujen maksut vii-
vastyvat erapaivistaan ja asiakkaallemme tulee maksettavakseen viivastyskorkoja. Tarkis-
tukset tilinumeroille ovat kuitenkin aiheelliset, silla huijausyritykset ovat lisdantyneet |&hiai-
koina, ja huijaukset ovat hyvin aidon nakagisia eiké niita valttamattéa erota normaalista las-
kusta lainkaan.

Perjantai 13.8.2021

Perjantaina saimme vahvistukset lopuille tilinumeron vahvistuspyynndille, ja sain aamu-
paivan aikana perustettua sekd muokattua loput toimittajat, jotka odottivat viela vahvistuk-

sia. Kun kaikki vaaditut toimittajat olivat perustettu, tilidin ostolaskuja loppupaivan.

Viikkoanalyysi 5. Raportointiviikolta

Toimittajarekisterin yllapito oli itselleni uusi asia. Meidan tiimissdmme toimittajien perusta-
minen on kahden henkilén vastuulla, joista kumpikaan ei ole tekemisissa mink&an asiak-
kaan maksujen kanssa. Turvallisuussyista on parempi, etta maksuja tekevat henkilot eivat
tee muutoksia toimittajien tietoihin. Rekisterin yllapito seka uusien toimittajien perustami-
nen itsessaan on melko yksinkertaista. Toimittajien perustiedot seka pankkitilitiedot syéte-
taan kirjanpitojarjestelmaamme, josta tiedot tuodaan automaattisesti niin ostolaskuille kuin

kirjanpitotositteille.

Asiakkaamme pyynnosta teemme tarkistuksen jokaiselle uudelle toimittajalle sek& vanhan
toimittajan tilinumeron muutokselle, kuten jo aikaisemmin kirjoitin. Tarkistus suoritetaan
joko sadhkopostitse tai puhelimitse, ja sen avulla pyritddn minimoimaan riskit huijauksien
kannalta. Tilitoimistomme asiakkaille on tullut ilmi viimeisen vuoden aikana lisdéntynein
maarin huijausyrityksia, joissa laskuille on ilmoitettu virheellinen pankkitilinumero, ja lasku-

jen maksut néin ollen menevat taysin vaarille tahoille. Huijaukset ovat usein erittéin aidon

30



nakaoisia, ja niité on todella vaikeaa, ellei mahdotonta tunnistaa aidoista laskuista (Kilpailu-
ja kuluttajavirasto, 2014). Lisaksi huijarit ovat onnistuneet ottamaan haltuun toimittajien
sahkopostiosoitteita, joiden avulla he saavat vastattua mahdollisiin sdhkdpostitse tuleviin
tiedusteluihin oikean toimittajan sijaan. Meidan kaytantdnamme on tasta johtuen pyytaa
vahvistus eri sahkopostiosoitteesta tai puhelinnumerosta kuin laskulle merkitysta yhteys-
osoitteesta, taikka yrityksen internet-sivuilla olevan yhteydenottolomakkeen kautta. Lo-
makkeelle, joka arkistoidaan toimittajan perustamisen tai tietojen muutoksen yhteydessa,
merkitdan toimittajalta vastanneen henkilén nimi, seka otetaan kuvakaappaus vahvistus-
sahkopostiviestista. Prosessi itsessaan ei ole aukoton, mutta uskoisin etta sen avulla tili-

numeroiden oikeellisuus pystytaan pitamaan luotettavana.
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3.6 6. Raportointiviikko 16.8-20.8.2021

Viidentena paivakirjaviikkona keskityn tiliotteiden kasittelyyn. Tiliotteilla nakyy kaikki asiak-
kaan pankkitilin tapahtumat, joista yleisimmét ovat ostolaskujen suoritukset sek& vuokra-
laisten vuokranmaksut. Tiliotteet nakyvét eri jarjestelméassé, Nomentia Banking- ohjel-
massa. Ohjelmassa tilididaan pankkitileille tulleet tapahtumat, ja tiliéinnin jalkeen ne siirre-
taan kirjanpitoon. Tiliotteiden k&sittely on normaali osa tydnkuvaani, yleensa ottaen kerran
viikossa. Asiakasyritykseni hoitavat maksunsa kerran viikossa, jolloin tiliotteet myos kasi-

telladn seka siirretédén kirjanpitoon.

Maanantai 16.8.2021

Paiva alkoi ostolaskujen kasittelylla, jonka jalkeen otin kasittelyyn tiliotteet. Asiakkaamme
maksut suoritetaan kerran viikossa, yleensa keskiviikkoisin, mutta viime viikolla maksatus
viivastyi, ja maksut lahtivat vasta perjantaina, jonka vuoksi maksujen tiliotteet olivat kasi-
teltdvana tandan. Tiliotteet tilibida&n vastaavalla tavalla kuin ostolaskut, jokaiselle mak-
sulle tulee oma tapahtuma, jolle tilidinti tehddan vastaamaan maksutapahtumaa tai tilille
panoa seka niitéd vastaavaa kirjanpidon tilia. Tiliotteiden tilidinnin jalkeen tehdaan tiliottei-
den siirto kirjanpitoon, joka on eri jarjestelméssa kuin tiliotteiden kasittely. Siirron jalkeen
kirjanpitojarjestelméssa tarkistetaan viela tiliotteet uudestaan, ettei siirron aikana ole tullut

virheita tai joitain riveja jaanyt puuttumaan.

Koy — | SEE 105 ey R | 18.6.2021 - 18.8.2021

v Q Tapahtumat

Tapahtuma 1/1: TRF | -15449,55

Rivi Kirjauspvm Saaja/maksaja Maara Summa

HEL 21081832650-0000001-1 18.8.2021  Vantaan Energia Sahkoverkot Oy -3877,79
HEL 21081832650-0000001-2  18.8.2021 AccessPoint Oy -105,40
HEL 21081832650-0000001-3  18.8.2021 HSY Helsingin seudun ympaéristopalvelut -kuntayhtyma -436,07
HEL 21081832650-0000001-4 18.8.2021 HSY Helsingin seudun ymparistopalvelut -kuntayhtyma -919,67
HEL 21081832650-0000001-5  18.8.2021 Consti Talotekniikka Oy -142.98
HEL 21081832650-0000001-6  18.8.2021 Vantaan Energia Oy -2 415,08
HEL 21081832650-0000001-7  18.8.2021 Avarn Security Oy -303,20
HEL 21081832650-0000001-8  18.8.2021 Kotikatu Oy -11,90
HEL 21081832650-0000001-9  18.8.2021 Oomi Oy -7 237,46

Kuva 9. Tiliotteen maksuriveja

Tiliotteiden tiliGinti on runsaasti aikaa vievaa, silla maksuriveja on paljon, seka asiakasyri-
tyksellani on noin 50 eri yhtiota joilta maksuja tehdéaén. Onneksi Nomentian Banking- oh-
jelmassa on myds mahdollisuus automatisoida tiliotteiden tilidintia, jota esittelen huo-

menna.

32



Tiistai 17.8.2021

Tanaan tavoitteenani on tarkistaa tiliotteiden automaattitilidintien toimivuutta. Olen keran-
nyt muutaman viime viikon ajalta itselleni muistiin yhtigitd, joiden tiliotteilla tapahtuvat au-

tomaattiset kirjaukset eivat ole toimineet halutulla tavalla.

Tiliotteille pystytaan tekemaan automaattisia tilidintipohjia. Tilidintipohjille voidaan luoda

eri parametreilla sdantoja, joiden avulla tapahtumat tilibidaan automaattisesti.

Tapahtumatiedot Ehto AIvo

Yritys | Yhta kuin =T

Pankki Yhta kuin SEB

Pankkitil Yhtd kuin | TS,
Pankkitilin valuutta Ei tarkisteta EUR

Tapahtumataso Ei tarkisteta Erittely

Tapahtumatyyppi Yhta kuin Pano

Tapahtumakoodi Yhta kuin PMNT - RCDT - ESCT
Tarkoituskoodi Ei tarkisteta

Saaja/maksaja Ei tarkisteta _
Ohjaustunniste Ei tarkisteta SCT2722090006
End-to-end-tunniste Ei tarkisteta 0818356-92021020112265300030
Maksueran tunniste Ei tarkisteta

Summa Ei tarkisteta 273311

Summan valuutta Ei tarkisteta EUR

Lopullinen saaja/maksaja Ei tarkisteta

Viite Ei tarkisteta 900000000243763

Viesti § Ei tarkisteta

Kuva 10. Tiliotteen tilidintisaanto

Tilidintisddnnolle voidaan maarittaa esimerkiksi maksajan/saajan, viestikentan viestin tai
viitenumeron mukainen tilidinti. Arvioisin itse, ettéa noin 95 prosenttia tiliotteiden tapahtu-
mista tiliidaan automaattisesti tiliGintisdantojen avulla. Tiliotteet tulee kuitenkin tarkistaa
manuaalisesti jokaisella kerralla, silld automaattitilidinneissa saattaa tapahtua myos paljon
virheita. Joitain tapahtumia on hyvin harvoin, ja jokaiselle tapahtumalle oman tilidintisdén-

ndn luominen ei olisi vaivan arvoista saastetyn tybajan puolesta.
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Keskiviikko 18.8.2021

Keskiviikkona ei ollut tiliotteita kasiteltavana. Tyopaiva kului ostolaskujen seké maksujen

tekemisen parissa.

Torstai 19.8.2021

Torstaina kasittelyssa oli eilisten maksujen tiliotteet. Maksatus tehdaan normaalisti kerran
viikossa keskiviikkoisin, jolloin tilididaan myds muut kuluneen viikon tiliotteet, mikali niilla

on ollut tapahtumia.

Paivan aikana sain tiliditya kaikki tiliotteet. Tilidinnin jalkeen tiliotteet siirretaéan kirjanpito-
jarjestelmadan. Kun tiliotteet ovat kirjattuna kirjanpitojarjestelmaan, paivittyvat myos kirjan-
pidon tilien saldot vastaamaan nykyista tilannetta. Maksut

Perjantai 20.8.2021

Perjantaina ei ollut tiliotteita kasiteltavana. Tydpaivan aikana tilidin loput ostolaskut, joita

oli viikkon aikana saapunut, seka tein muut réstihommat pois alta.
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Viikkoanalyysi 6. raportointiviikolta

Tiliotteiden tilidinti on olennainen osa kirjanpitoa. Tiliotteiden kautta kasitellaan ja tilididaan
kaikki yrityksen maksutapahtumat. Tiliotteita tilibitaesséa periaate on sama kuin ostolasku-
jen tilidinnissa, jokaiselle tapahtumalle haetaan sita parhaiten vastaava kirjanpidon tili, jota

kautta saadaan kirjanpito pidettya ajan tasalla myts maksujen osuudelta.

Tiliotteiden kirjaaminen on tarkkuutta vaativaa, silla tunnistetiedot tiliotteiden tapahtumilla
on paljon pienemmat kuin vastaavat ostolaskuilla. Tiliotteiden tiliinnille on kuitenkin kay-

tossd vahemman tileja kuin esimerkiksi ostolaskuille, silla esimerkiksi laskujen maksut Kir-
jataan kaikki ostovelka-tilille. Tilidinnit on saatava oikein, silla muuten useammat kirjanpi-

don tilit saattavat olla virheellisid. Esimerkiksi jos tiliotteilla on ostolaskujen suorituksia, tu-
lee ne tilibida ostovelkoihin, jonka avulla ostovelkatili nollaantuu ja saldot saadaan tés-

maamaan.

Tiliotteiden tiliGinti osana kirjanpitoa on my6s saadelty lailla. Kirjanpitolain mukaan kirjauk-
sen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa tapahtuman,
seka tositteen ja kirjauksen ja tositteen valinen yhteys tulee olla vaikeuksitta todettavissa
(KPL 2luku 58). Ostolasku yhdistettyna tiliotteeseen kirjanpidossa voidaan katsoa taytta-

van nama kriteerit.

Tiliotteiden automatisaatio on myds olennaista. Tapahtumia on todella paljon, ja ilman au-
tomaatiota olisi tiliotteiden kasittely todella runsaasti tydaikaa kuluttava prosessi. Auto-
maation kautta tiliidaan suurin osa tapahtumista asiakkuuksissani, ja néin ollen tyétun-
teja saédstetaan jo viikkotasolla merkittava maara. Automaation yllapito itsesséén ei vie ai-
kaa lainkaan, mikali tilidintisddnnot toimivat ja maksutapahtumien tunnistetietoihin ei tule
muutoksia. Nomentia Banking- ohjelman tiliGintisaanngilla on valittavissa todella monia eri
parametreja tilidintisaannoille, kuten kuvassa 10 nakyy. Niiden avulla voidaan yksil6ida tili-
ointisdannot todella tarkasti, joka edesauttaa tiliotteiden kasittelyn automaation tason nos-

tamista lahelle sataa prosenttia.
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3.7 7. Raportointiviikko 23.8-27.8.2021

Seitsemannen raportointiviikon aikana tarkoituksena on keskittyéa kuukausittain tehtéaviin
rakentamisilmoituksiin verottajalle. Asiakasyrityksellani on jatkuvasti kaynnissa useita
hankkeita kiinteistdjensa osalta. Hankkeet ovat yleensa joko kiinteiston kunnossapitoon
seka korjauksiin liittyvid, tai vuokralaismuutoksia. Suuremmat korjaus- tai kunnossapito-
tyot yleisesti tehdédén hankkeen muodossa, jolloin niihin kohdistuvia kuluja on helpompi
budjetoida seka seurata. Hankkeiden osalta yrityksella on tiedonantovelvollisuus verotta-
jalle, jonka avulla pyritdan ehkaisemaan rakennusalan harmaata taloutta (Vero.fi 2019, 1).
Kaytannossa tama tarkoittaa sitd, ettd teemme kuukausittain tarkistuksen, jossa kaydaan
lapi edellisen kuukauden hankelaskut, ja kokoamme niiden avulla tarvittavat ilmoitettavat
tiedot.

Maanantai 23.8.2021

Maanantain aikana oli kasiteltdvana paljon ostolaskuja, joten rakentamisilmoituksiin ei jaa-
nyt aikaa. limoituksien maaraaika talla kertaa raportoitavien heinakuun urakkatietojen
osalta on vasta ensi viikolla, mutta koska ensi viikolla keskittyminen on jo kuukaudenvaih-
teessa, ilmoitukset tehdaan talla viikolla valmiiksi.

Tiistai 24.8.2021

Koska rakentamisilmoitukset ovat itselleni suhteellisen uusi asia, kaytan tiistain ty6ajan
opiskellessa teoriaa verottajan sivuilta. Vero.fi- sivulta |0ytyy kattava tietopaketti, jossa
kerrotaan rakentamisilmoituksien tekemisen tarkoitusta. limoitukset tehdaan, jotta raken-
nusalalla tapahtuvaa harmaata taloutta saataisiin rajoitettua. Kaikessa yksinkertaisuudes-
saan rakennuttaja (tassa tapauksessa asiakasyritykseni) raportoi kaikki yli 15.000 € ylitta-

vat yksittaiset rakennutussopimukset verottajalle.

llImoitus koostuu hankkeen tiedoista, joissa kerrotaan tydmaanumero seké ilmoitettava
kuukausi, toimittajayrityksen nimesta seka yhteyshenkilosta, ja summasta jolta kyseisilta
toimittajilta on ostettu rakennuspalveluita edellisen kuukauden aikana ilmoitettavalle hank-

keelle.
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Keskiviikko 25.8.2021

Tanaan tavoitteena olisi saada rakentamisilmoitukset tehtya valmiiksi verottajalle lahetta-
mista varten. limoituksien tekeminen on itsessaan yksinkertaista, mutta melko tyolasta

silla jokainen hanke seka toimittaja pitaa kayda lapi yksitellen.

lImoituksien tekemista varten aluksi tarvitsen tiedon kaikista heinakuun kirjanpidon tapah-
tumista. Asiakkuuteen on rakennettu jarjestelma, jonka avulla saa tulostettua kaikki kirjan-
pitotapahtumat Exceliin halutulta ajalta, ja tAman avulla otan kaikki heindkuussa kirjanpi-

toon merkityt kirjaukset yhteen Excel-taulukkoon.

Kun tiedosto on tulostettu, aloitetaan sen muokkaaminen rakentamisilmoituksiin tarvitta-
vien tietojen osalta. Tiedostosta suodatetaan pois ensimmaisena kaikki rivit, joilla ei ole
hanketietoja. Naiden jalkeen tarkistetaan, ettei tiedostoon ole tullut mukaan edellisten kuu-
kausien tapahtumia, ja tarvittaessa nekin poistetaan. Taulukosta poistetaan myoés kaikki
epéaolennainen tieto, jota ei tarvita verottajan ilmoituksiin. Kun tiedosto on valmis, se siirre-
taan valmiiksi tehtyyn Exceliin, joka ryhmittda tiedot hankenumeroittain seka toimittajittain,

ja sen avulla saadaan suoraan verottajalle ilmoitettavat summat.

r [YearMonth ~ ' hanke2 ~ | brutto summa | v |yhteensa net| ~ | Hanke + Urakoitsija -1/ Yhteensd Netto2 | ~
7.2021 1101012 11914,85 1101012 Vahanen Talotekniikka Oy
7.2021 1101012 2841,15 11500 1101012 Vahanen Talotekniikka Oy 11 500,00
7.2021 1101013 19875,47 1101013 Iskuasfaltti Oy
7.2021 1101013 4739,4 19851 1101013 Iskuasfaltti Oy 15 850,70
7.2021 1106016 7571,04 1106016 VisioPlan Talotekniikka Oy
7.2021 1106016 1817,05 7571 1106016 VisioPlan Talotekniikka Oy 7571,04
7.2021 1108026 185776,33 1108026 Oomi Oy
7.2021 1108026 44586,32 185776 1108026 Oomi Oy 185776,33
7.2021 1108026 8113,47 1108026 Varsinaisbitumi Oy Etela-Suomi
7.2021 1108026 1947,23 8113 1108026 Varsinaisbitumi Oy Etela-Suomi 8113,47
7.2021 1108027 18800 1108027 ER Rakentajat Oy
7.2021 1108027 4512 18800 1108027 ER Rakentajat Oy 18 800,00
7.2021 1108027 152" 152 1108027 L&T Siivous Oy 152,00

Kuva 11. limoitettavat summat urakka- seka toimittajajarjestyksessa

Kun tarvittavat tiedot ovat Excel-pohjassa, sen avulla lahdetaan tekeméaan ilmoituksia toi-
sella Excel-taulukolla, joka on linkitetty asiakkaan hanketieto-Exceliin, ja se hakee annet-
tujen tietojen perusteella tarvittavat yritystiedot, ja tulostaa ne .txt-muotoon, jossa ilmoituk-
set tehdaan verottajalle. Tama jaa huomisen tehtavaksi, silla muut tyotehtavat veivat suu-

rimman osan ty6paivasta.
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Torstai 26.8.2021

Torstain tavoitteena on saada rakentamisilmoitukset valmiiksi verottajalle ilmoittamista

varten.

Seuraavana vaiheena rakentamisilmoituksissa oli kayda toisen Excel-taulukon avulla lapi
hankenumeroittain eilisen Excel-taulukon mukaisesti heindkuun hanketapahtumat. Taulu-
kossa on tehtyna valmiiksi kaavat, joiden avulla se hakee hanketietojen keruutaulukosta

tarvittavat tiedot verottajan ilmoitukseen, ja tekee niistd oman tiedoston per hanke.

Tee tiedosto
5 20 Yhtio -
Paivita hankkeet taulukko
Tunnustetoparit - G |
Kun tiedot on sydtetty, voit muodostaa niista

tunnus tietopartiedoston Tee tiedosto -painikkeella. Tiedosto z ) R
tallentuy kansioon it et TyNedna sirsle Gty Henksiohoe

listata tunnus:tietopareiksi muunnetut tiedot talle sivulle.

Lt

tiedot tiedot)

000 i
jo00
100 _|iimoitustyyppi

f
3

2021

fos2 3 |

f20  [m nimi <-- Ei Vuokralaismuutoksille Kinteisto Oy
10 |n y-tunnus tai < Ei Vuokralaismuutoksille Kiintsisto Oy
150 i tunnus

151 [T ‘tunnuksen tyyppl <Vuokralaismuutoksille EMO
fs2_|n kotivaltio <-Vuokralaismuutoksille EMO

153 Ti kotivaltion nimi

Tiedonantovelvollisen yhteyshenkilon sukunimi
etunimi

BEEE

5
fsa | tai o

155 tai ilon lahiosoite

156 [T tai

157 Ti tal

158 tal

Jse

159 T tai osoitteen

160 [T tai osoitteen maan nimi

Kuva 12. Urakkailmoituksien Excel-pohja

Tiedostossa kaydaan yksitellen lapi jokainen hanke, jolla on ollut edellisen kuukauden ai-
kana tapahtumia, ja mikali niisté on tarvetta ilmoittaa verottajalle, tehdaan ilmoituspohja
valmiiksi Excel-taulukon avulla.

Perjantai 27.8.2021

Perjantaina ei ollut mitaan rakentamisilmoituksiin liittyvaa tehtavaa, joten koko péaiva meni

ostolaskujen kasittelyn sekd kuukaudenvaihteen valmistelun parissa.
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Viikkoanalyysi 7. Raportointiviikolta

Rakentamisilmoitukset ovat verottajan saantelemat pakolliset ilmoitukset, jotka toimitetaan
verottajalle kuukausittain. limoitusten tekeminen perustuu rakennusalan harmaan talou-
den torjuntaan (Vero.fi). lImoitusvelvollisuus koskee yrityksia, yhdistyksia, seka kunnallisia
toimijoita, mutta myo6s yksityishenkilditd hieman erilaisilla ehdoilla, joihin en tédssa syvenny
enempdad. Rakentamispalveluita tilaavat toimijat ovat velvollisia tekemaan urakkailmoituk-
set, mikali tilaavat samalta yritykselta yli 15000 € edesta rakentamispalveluita. lImoituksen
siséltd on ennalta méaaritetty, johon sisaltyvét seuraavat tiedot (Vero.fi 2019, 2.5.1)

- Tiedonantovelvollisen yhteystiedot

- Tybmaan tai sopimuksen tiedot

- Urakoitsijan ja taman yhteyshenkilon tiedot

- Urakan euromééara kohdekuukauden aikana

- Urakan kesto

- Tieto urakan lajista

- Tieto k&annetyn arvonlisaveron soveltamisesta.

lImoitukset tehddan kuukausittain, ja jokaiselta urakalta erikseen. Asiakkaallamme on jat-
kuvasti kaynnisséa useita urakoita eri kiinteistdissaan, joten ilmoituksien tekeminen on tar-
kea osa tyotehtaviamme. limoituksia varten teemme alustavat tiedostot omissa jarjestel-

missamme Excelid hyddyntaen, mutta lopulliset ilmoitukset jatetaan séhkoisesti Verohal-

linnon verkkopalvelussa.

Tiedonantovelvollisuuden rikkomisesta on maaratty sanktioita Verohallinnon toimesta. Mi-
kali ilmoituksia ei toimiteta Verohallinnolle vaatimuksien mukaisesti, voidaan maarata

enintdan 15000 € suuruinen laiminlydntisakko (Vero.fi 2019, 7.1).
Urakkailmoitukset kuuluvat olennaisena osana kiinteistoliiketoimintaan, silla kiinteistdissa

on jatkuvasti korjattavaa. Taman myéta ilmoituksien tekeminen on my6s osana meidan

tyotehtaviamme.
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3.8 8. Raportointiviikko 30.8-3.9.2021

Kahdeksas raportointiviikko tulee taas keskittymaan kuukaudenvaihteen toimenpiteisiin ja
asiakkaiden raportointeihin. Alkuviikon tavoitteena on valmistella asiakkuuksien kirjanpito
mahdollisimman valmiiksi kuukaudenvaihteen raportointia varten, ja keskiviikosta alkaen

auttaa kollegoitani mahdollisimman paljon kuukaudenvaihteen eri tehtavissa.

Maanantai 30.8.2021

Maanantain tavoitteena on valmistella pienempien asiakkuuksieni kirjanpidot niin pitkalle

raportointikuntoon, kun on mahdollista ennen lopullisien lukujen paivittymista.

Aloitin tyopaivani kaymalla Iapi asiakkuuksien elokuun tuloslaskelmat, ja tarkistin etta na-
kyyko niissd mitaan edellisista kuukausista poikkeavia summia. Tuloslaskelmaa tarkaste-
lemalla pystyy nopeasti tarkastamaan ovatko esimerkiksi kaikki normaalisti tulevat laskut
tulleet, ja onko kuukauden aikana tullut pidempaa aikavalia koskevia laskuja, jotka vaati-
vat jaksotuksien tekoa.

Tuloslaskelmien lapikaynnin jalkeen katsoimme kollegani kanssa yhdessa, etta kaikki elo-
kuuta koskevat ostolaskut ovat kierrossa asiakkaan kiinteistopaallikoilla, jotta ne saataisiin
huomenna siirrettya kirjanpitoon ja maksuun. Laitoimme myds muistutusviestin kaikille

laskun tarkastajille, etta laskut tulisi saada huomiseen mennessa tarkastettua sekd hyvak-

syttya.

Saimme maanantain aikana asiakkuudet lahestulkoon raportointivalmiiksi, jaksotuksien

teko jai viela huomiselle.

Tiistai 31.8.2021

Tiistain aikana paaosa tydajasta tulee menemaan ostolaskujen tilidinnin seka siirtojen pa-
rissa. Ostolaskuja oli tullut huomattava maara, ja ne pyritddn saamaan kaikki tilibitya en-
nen huomista kuukaudenvaihdetta. Lisaksi iltapaivalla on vuorossa laskujen siirto kirjanpi-

toon, ja siitd eteenpain maksatukseen.

Asiakkaan laskut siirretaan kirjanpitoon seka maksatetaan kerran viikossa, yleensa tiistai-
sin. Kun ostolaskut ovat kiertaneet tarkastuskierron 1api, ne siirretdén yhti6 kerrallaan kir-
janpitojarjestelmaan. Maksatus tehdaéan keskiviikkona, mutta koska laskujen siirtyminen

kirjanpitoon kestaa yleenséd useamman tunnin, tehdéaén siirrot jo tiistaina.
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Tiistaille ei jaanyt aikaa muille tehtéaville, vaan koko paiva meni ostolaskujen tilidinnin ja

siirtojen parissa.

Keskiviikko 1.9.2021

Keskiviikkona on tarkoituksena keskittya taysin kuukaudenvaihteen tehtaviin.

Aamulla kavimme kollegoideni kanssa lapi tyojaon paivaksi. Itselleni aamupaivan tehta-
vaksi tuli etsia ostolaskujen joukosta viela elokuulle kuuluvia laskuja, tiliéida ne ja lahettaa
tarkastettavaksi, jotta ne saataisiin mahdollisimman pian kirjanpitoon. Lisdksi aamupéi-
valla lahetimme asiakkaiden maksut hyvaksyttavaksi asiakkaille, ja hyvaksymisien jalkeen

laskut lahtivat maksuun.

lltapaivasta tarkistin isomman asiakkuuden sahko- ja lammityslaskujen elokuun toteuman.
Laskujen maarat tarkistetaan aina kuukausittain, sill& niiden summat vaihtelevat vuoden-
aikojen ja lampdtilojen mukaan suuresti, ja pelkkdaa summaa seuraamalla ei pystyté luotet-
tavasti tarkastamaan onko jokainen lasku tullut perille. Lisaksi paivan aikana kavimme yh-
dessa kollegoideni kanssa edelleen veloitettavien laskujen tasmaytyksen. Yhtio laskuttaa
vuokralaisiltaan heille kuuluvia kuluja, ja sen hoitaa erikseen asiakkaan vuokrahallinto.
Kuukausittain tarkastamme, etta kirjanpito tismaa vuokrahallinnon toimittamiin listauksiin,

silla meilla ei ole paasya vuokrahallinnon jarjestelmiin.

Torstai 2.9.2021

Aamupaivalld ehdin katsomaan pienemman asiakkuuden viimeiset jaksotukset valmiiksi,

kirjaamaan hoito- seka rahoitusvastikkeen ja viimeistelemaan kirjanpidon elokuun osalta.
Perjantai 3.9.2021

Sairasloma

Viikkoanalyysi 8. Raportointiviikolta

Viikon tarkoituksena ollut kuukaudenvaihteen raportointi ja siita lisdd oppiminen ei mennyt
ihan tarkoituksen mukaan, silla olin torstai aamupéaivasta eteenpain loppuviikon sairaslo-
malla. Ehdin kuitenkin alkuviikon aikana jonkin verran pureutua asiakkuuksien raportoin-

tiin.
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Ensimmainen huomioni kuukaudenvaihteen alustavista tehtéavista oli, ettd ne alkavat jo
tuntua rutiinilta, ja sujuvat jo melko lailla itsendisesti, etenkin pienempien asiakkuuksieni
kohdalla. Suuremman asiakkaan prosessit ovat huomattavasti laajemmat ja haastavam-
mat, ja niista pystyn itsendisesti suoriutumaan vain pienesta osasta. Mukava huomata,
ettd kehitysta osaamiseeni tulee jatkuvasti, ja pystyn suoriutumaan itsenaisesti suurem-

masta osasta toitani joka kuukausi.
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3.9 9. Raportointiviikko 13.9-17.9.2021

Toiseksi viimeinen raportointiviikko ja paaaiheena téalla viikolla tulee olemaan ostolaskut ja
niiden tilidinti. Syyna télle aiheelle on edellisviikkojen sairastelut ja niista johtuvat rastityot
ostolaskujen parissa. Ostolaskujen tilidinti on omista tyttehtavistani kaikista yleisin, ja sii-

hen kaytan paasaantdisesti suurimman osan tydviikostani.

Maanantai 13.9.2021

Maanantaina tydpaivaa aloittaessani ostolaskuja on odottamassa tilidintia seka tarkastus-
kiertoon lahettamisté todella paljon. Ostolaskuja saapuu yleensa eniten alkukuusta, ja
viime viikkojen sairastelut ovat johtaneet siihen, ettd laskuja on nyt rastissa huomattava
maara. Kollegani ovat poissaoloni aikana kayneet tilidimassa vain kiireisimmat laskut, joi-
den erapaiva on ollut lahestymassé, mutta suurin osa tuona aikana tulleista laskuista on

vield odottamassa tilidintia.

Paivan aikana pyrin keskittymaan siihen, etta saan tilidinnit pysyméaan koko paivan ajan
oikeina, silla aikaisemmin olen huomannut haasteita keskittymiseni kanssa, mikéli saman-
kaltaisia laskuja on paljon. Pyrin myds lahettdmaan kaikki seuraavan viikon tiistaihin
saakka erdantyvat laskut tarkastukseen, silla huomenna on laskujen siirto ja keskiviikkona

maksatus.

Tiistai 14.9.2021

Tiistaina ostolaskujen tilidinti jatkuu kokopaivaisesti, lukuun ottamatta iltapaivan laskujen

siirtoa kirjanpitoon.

Tiistain aamupaiva meni kokonaan ostolaskujen parissa, ja sain laskuja lahetettya tarkas-
tukseen huomattavan maaran. Laskujen kanssa ei ollut mitdan erityista tai vaikeuksia ai-
heuttanutta tapausta. llitapaivasta laitoimme siirtovalmiit laskut siirtymaan kirjanpitoon.
Lasku on siirtovalmis, kun se on tilidity meidan toimestamme, tarkastettu asiakkaan kiin-
teistopaallikon tai joissain tapauksissa erikseen maaritetyn tarkastajan toimesta, seka hy-
vaksytty toisen asiakkaan maarittaman tahon toimesta. Kirjanpitosiirrossa kestaa yleensa
muutama tunti, joten loppupdivan jatkoin ostolaskujen tilidintia ja tarkastukseen lahetta-

mista.
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Keskiviikko 15.9.2021

Keskiviikkona aamupéivan aikana katsoimme kollegani kanssa lapi laskujen maksuun I&-
hettamista. Tarkistimme eilen siirretyista laskuista, etta kaikki on varmasti siirtyneet kirjan-
pitoon, ja etta niiden osalta tilidintitiedot ja arvonlisaverokirjaukset ovat varmasti oikein.
Ennen kuin siirramme laskut kirjanpitojarjestelmaan, otamme laskuista listauksen Exceliin,
josta on nopeaa tarkastaa laskujen tilidinnit. Tarkistuksien jalkeen ajoimme kirjanpitojar-
jestelméasta maksulistat jokaiselle yhtidlle, josta ne lahtevat automaattisesti hyvaksytta-
vaksi asiakkaalle. Pienemman asiakkuuden osalta maksulista lahetetaan sahképostitse

asiakkaalle hyvaksyttavaksi.

Maksujen lahettamisen jalkeen jatkoin ostolaskujen tilidintia. Edellisten viikkojen rastit al-
kavat jo helpottaa, suurin osa niistd on jo saatu asiakkaalle tarkastukseen.

Torstai 16.9.2021

Torstain tyopaiva tulee jalleen kulumaan pitkéalti ostolaskujen parissa, poikkeuksena aa-
mupéaivan muutama palaveri seka eilisten maksujen tiliotteiden tarkistaminen, tilidinti ja

siirto kirjanpitoon.

Paivan aikana sain jo lahes kaikki ostolaskut tarkistettua, ja iltapaivalla kasittelin tiliotteet,
jotka olivat myos jadneet edellisten viikkojen osalta tilidimatta ja siirtamatta, silla ne kuulu-

vat vastuulleni.

Perjantai 17.9.2021

Perjantaina tutustuin ostolaskujarjestelmamme Basware P2P:n uuteen kayttoliittymaan.
Vanha versio, jota olen kayttanyt tdhan mennessa laskujen kasittelyyn, on poistumassa
kaytosta ja tilalle tulee uudella kayttoliittymalla varustettu versio. Uudessa kayttdliitty-
massa ei ole juurikaan uusia ominaisuuksia, mutta ulkoasu on muuttunut edelliseen versi-
oon nahden. Uuden kayttoliittym&n kanssa ostolaskujen tilidinti on viela alkuun hitaampaa,
silla ulkoasumuutoksien sek& muutamien toiminnallisuuksien muutoksien my6ta eri toimin-

toja sai etsia useaan otteeseen.
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Viikkoanalyysi 9. Raportointiviikolta

Yhdeksénnen raportointiviikon aikana ei tullut vastaan mitaan uutta tai erikoista, mutta kii-
reellinen viikko oli kuitenkin kyseessa. Edellisten viikkojen poissaolojen my6ta toita oli jaa-

nyt rastiin todella suuri maara, ja niiden purkamiseen meni koko viikko.

Suurimmat haasteet viikon aikana oli keskittyminen toistuviin samankaltaisiin ty6tehtaviin.
Laskuja oli poikkeuksellisen paljon kasiteltavana paivittain, ja sen luoman kiireen takia
tarkkuutta laskujen tiliGinnin kanssa oli erittéin tarkeaa yllapitaa koko viikon ajan. Ostolas-
kujen tilidinti on tarkkaa ty6ta, vaikkakin itsessdén melko yksinkertaista. Laskut ovat usein
hyvin saman nékadisia toistensa kanssa, mista johtuen jokaisen laskun kanssa tulisi nou-
dattaa tarkkuutta ja malttia tilidintien oikeellisuuden saavuttamiseksi ja kirjanpitolain vaati-
muksen tayttamiseksi (KPL 2 luku 28).

Ostolaskujen tilidintiin on tulossa pientd muutosta lahiaikoina, silla ostolaskujarjestelmasta
otetaan kayttdoon uusi kayttoliittyma. Uudella jarjestelmalla tekeminen, vaikka kyseessa on
pohjaltaan sama ohjelma kuin aikaisemmin, on aina alkuun hitaampaa. Uudessa kayttoliit-
tyméassa moni asia tehdaén hiukan eri tavalla kuin vanhassa, ja siihen tottuminen tulee

kestdmaan jonkin aikaa.
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3.10 10. Raportointiviikko 20.9-24.9.2021

Viimeisen raportointiviikon aikana en keskity mihinkaan aiheeseen erityisesti, vaan kirjoi-

tan yleisesti ty6tehtavistéani, joita teen tavallisesti viikon aikana.

Maanantai 20.9.2021

Tyoviikon aloitus kului ostolaskujen tiliéinnin parissa. Jatkoin tutustumista Baswaren osto-
laskujarjestelman uuteen versioon ja sen uudistuneisiin seka muuttuneisiin ominaisuuk-
siin. Ostolaskujen tilidintiin meni lahes koko tydpaiva, silla uudessa kayttéliittymassa mo-
net asiat ovat vahan eri paikassa kuin aikaisemmassa versiossa, jonka takia tydskentely

oli tavallista hitaampaa.

Tiistai 21.9.2021

Tiistaina tyopaiva kului jalleen ostolaskujen tilidinnin parissa. lltapaivalla siirsin myos tar-
kastetut ja hyvaksytyt ostolaskut kirjanpitojarjestelmaan huomista maksatusta varten.

Uusi ostolaskujarjestelman kayttoliittyma alkaa jo tuntua melko tutulta, ja laskujen tilidintiin
ei kulu enéda niin paljon ylimaaraista aikaa kuin viime perjantaina. Olen kuitenkin sita

mielta, etté vanha kayttoliittyma oli yksinkertaisempi, ja tdten nopeampi kayttaa.

Keskiviikko 22.9.2021

Keskiviikkona aloitin paivan tarkastamalla, ettd kaikki eilen siirtoon laitetut ostolaskut ovat
siirtyneet kirjanpitojarjestelmaan. Tarkastus tehdaan siksi, etta valilla laskuja katoaa siirto-
jen yhteydessa johonkin jarjestelmien vdlille, ja mikali puuttuvia laskuja ei huomata tassa
vaiheessa, todennadkoisesti ne huomataan vasta maksumuistutuksien saapuessa. Siirto-
jen tarkastuksien jélkeen laitoimme kollegani kanssa seuraavan viikon aikana eraantyvat

laskut maksuun. lltapaiva meni viikoittaisen tiimipalaverin ja ostolaskujen tiliéinnin parissa.
Torstai 23.9.2021
Torstaina kavimme jo ennakkoon lapi kollegoitteni kanssa tulevaa kvartaalikatkoa ja sen

tyonjakoa. Kvartaalin vaihtuessa poikkeuksena normaaliin kuukaudenvaihteen tehtaviin

teemme myds laajemman raportoinnin asiakkaamme konsernihallinnolle.
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Aamupaivan palaverien jalkeen tarkastin ja tilidin kuluneen viikon tiliotteet, ja siirsin ne kir-

janpitoon.

Perjantai 24.9.2021

Tyopéaiva kului kokonaan ostolaskujen tilidinnin parissa, silla pari edellista paivaa oli melko

kiireistd muiden tehtavien ja palaverien johdosta.

Viikkoanalyysi 10. Raportointiviikolta.

Viimeinen raportointiviikko oli rauhallinen, mutta tyétehtaviltdan hyvin tavallinen tyéviikko.
Viikon aikana ei tapahtunut mitéén erikoista, joten suorittaminen oli hyvin rutiininomaista
koko viikon l1api. Endimme myds kdymé&an viikon aikana palavereita liittyen tulevaan kvar-
taaliraportointiin, joissa kavimme lapi raportointiin liittyvia tehtavia, seka teimme alustavaa
tyonjakoa jo valmiiksi. Liséksi listasimme tehtavia, joita voimme tehda jo ennakkoon mabh-
dollisimman pitkalle valmiiksi, joilla pystymme edes vahan helpottamaan raportointitaak-

kaa seuraavalta muutamalta viikolta.

Normaali ty6viikko minulle koostuu hyvin pitkdlle samoista ty6tehtéavista, jotka tapahtuvat
aina samoina viikonpaivina. Tiistaisin on laskujen siirto kirjanpitoon, keskiviikkona maksu-
jen lahetys ja torstaisin tiliotteiden kasittely ja siirto. Maanantait seka perjantait olen
yleensa keskittynyt ostolaskujen tilidintiin. Toki l&hes joka viikko on jotain ylimaaraista te-
kemista, kuten tulevien tydtehtavien suunnittelua, ohjeiden lapikayntia ja paivittdmista tai
automaation lisaamista. Lisaksi tydtehtaviini kuuluu muutamia kuukausittaisia tyétehtavia

kuten urakkailmoitukset, jotka tehdaan viikoittaisten tehtavien lisaksi.
Muutenkin tydskentely tilitoimistossa pohjautuu pitkalti viikoittaiseen, kuukausittaiseen

seka vuosittaiseen "sykliin”, joissa padosalle tyétehtavista on ennalta maaritetyt suoritus-

ajat.
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Taulukko 1. Aikataulu "kalenteri”

set

Paivittain Viikoittain Kuukausittain | Kvartaaleittain | Vuosittain

Ostolaskut Maksut Raportointi Konsernirapor- | Tilinp&étos
tointi

Séahkdpostit Tiliotteet Urakkailmoituk-

Maksumuistu-

tukset

Laskujen siirrot

ALV-ilmoitukset

Tyo6skentely pyorii hyvin pitkalti paivittaisten ja viikoittaisten rutiinien ymparilla, kuitenkin

jatkuvasti tulevia kuukausittaisia seka kvartaaleittain/vuosittain tehtéavia asioita huomioon

ottaen.

Paivittaisia toita ovat muun muassa ostolaskujen kasittely seka sdhkopostien lapikaymista
ja asiakkaalle kommunikointia. Paivittaiset ty6t ohjaavat hyvin pitkalle tyopaivan kulkua, ja
niihin myos tydajastani kuluu eniten aikaa. Viikoittaiset tydtehtavat ovat yleisesti ottaen tie-
tylle paivélle maaritettyjd, kuten aikaisemmin mainitsin. Kuukausittaisia tehtévid tehdaan
myds pitkalti ennalta maarattyina paivind. Raportointi kuun alussa seka urakkailmoitukset
viimeistdaan seuraavan kuukauden toisena paivana. Kuukausittaisia tehtavia, erityisesti ra-

portointia varten ennakoidaan my6s kuukauden aikana muutenkin, ja pyritaan silla keven-

tamaan kuukauden ensimmaisen viikon tyttaakkaa.
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4 Pohdinta ja paatelmat

Opinnaytetytn tekemisen aikana olen huomannut merkittavaa ammatillista kasvua itses-
sani. Monista ty6tehtavista, jotka tuntuivat haastavilta péaivakirjan ensimmaisiné viikkoina,
on tullut rutiininomaisia jo nainkin nopeasti. Eniten kasvua huomaan kuukauden vaihteen
tehtavien osalta, silla olin ensimmaisina raportointiviikkoina tekemassa ensimmaisia kuun-
vaihteen raportointeja pienemmille asiakkailleni itsenaisesti, ja nyt paivakirjaraportoinnin

loppupuolella on raportointeja takana jo useita, ja ne alkavat tuntua todella helpoilta.

Tyo6honi liittyva "kokonaisuus” alkaa hahmottua itselleni jatkuvasti paremmin. Aloittaessani
tyoskentelyn nykyisesséa tydpaikassani, en juurikaan osannut yhdistella eri tydtehtavien
tarkoituksia ja toisiinsa kytkeytymisia. Kaikki tehtavat tuntuivat toisistaan irrallisilta yksittai-
siltd asioilta, enka osannut hahmottaa, etta todellisuudessa ne kaikki kytkeytyvét toisiinsa
kirjanpidossa. Esimerkiksi kuunvaihteen raportointia varten tulee kaikkien raportoitavalle
kuukaudelle kuuluvien ostolaskujen, tiliotteiden, jaksotuksien seka maksujen olla tehtyna

seka kirjattuna, jotta raportit nayttavat oikeita lukuja.

Paivakirjaraportoinnin aikana olen huomannut itsevarmuuteni tyotehtévien osalta nous-
seen merkittavasti. Uskallan talla hetkella tehdéa paljon enemman ratkaisuita haastavissa
tilanteissa, kuin raportoinnin aloittamisen aikana, jolloin turvauduin kollegoihini lahestul-
koon aina kun eteen tuli jotain mitd en osannut sadan prosentin varmuudella ratkaista oi-
kein. Itsevarmuuden kehittymisen my6ta olen huomannut myds, etté uusien asioiden
omaksuminen on helpottunut ja nopeutunut merkittavasti. Uusia ty6tehtavia opetellessa
pystyn nykyddn huomattavasti nopeammin tekemaan ty6t itsendisesti mahdollisten ohjei-
den kanssa, ilman etté kollega on videopuhelun valityksella auttamassa. Oman tyén ana-
lysointi on tuonut mygs lisdd varmuutta tekemiseeni. Kun tehtavia on miettinyt jalkeenpain
viikkoanalyysin merkeissa, on niistd saanut lahes poikkeuksetta aina oivallettua jotain

uutta tai aiemmin epaselvia asioita saanut selvitettyd itsenaisesti analysoinnin kautta.

Mya@s tyon mielekkyys on lisdantynyt osaamisen karttuessa. Aikaisemmin kun suuri osa
tyotehtavistani tuotti minulle ongelmia ja epavarmuutta, koin myds epavarmuutta tyotani
kohtaan ja epailin pystyvani kehittymaan ammatillisesti tyon vaatimalle tasolle. Kun oppia
alkoi kertymaan, ja ty6tehtavat alkoivat sujua paremmin, alkoi myo6s ty6 tuntumaan paljon

mielekkaammalta kuin ennen. Tama havaintoni on linjassa kirjan "Jatkuva oppiminen -
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tydelaman tarkein taito” kanssa. Teoksessa mainitaan tutkimuksesta, jonka mukaan osaa-
vat ja tuottavammat tyontekijat kokivat yleensa tydonsa mieleisemmaksi (Kallonen & Kuh-
monen 2021, 72).

Opinnaytetydn tekemisen aikana tullut kehitys on hyodyksi jatkoa ajatellen. Olen saanut
laajemman kasityksen taloushallinnon tydtehtévista ja tilitoimistossa tyoskentelysta, joten
tulevaisuuden haastavammat tyotehtavat sujunevat ilman suurempia haasteita. Tydsken-
tely tilitoimistossa on osoittautunut erittdin mielenkiintoiseksi, silla tehtavéat vaihtelevat vii-
koittain ja uutta oppia tulee jatkuvasti. Vaikka tyd perustuu pitkalti aikataulutettuihin, toistu-
viin ty6tehtaviin, on tydssa silti jatkuvasti vaihtelevuutta. Tyot eivat mydskaan lopu vain
ennalta maaritettyihin ja aikataulutettuihin tehtaviin, vaan aina l6ytyy tekemista. Vanhoja
raportoinneissa ja laskutoimituksissa kaytettavia Excel-taulukoita voi muokata ja tehostaa,
toistuvien ty6tehtévien automaatiota voi liséta, ja toistuville tydtehtaville voi tehda ohjeis-
tuksia, joilla helpotetaan tydn tekemista tulevaisuudessa.

Jatkossa pyrin laajentamaan omaa osaamistani kirjanpidon tehtéavissa, ja nékisin sen on-
nistuvan parhaiten lisddmalla entistakin vastuullisempia ja haastavampia tehtavia vastuul-
leni. Alana taloushallinto seka kirjanpito on niin laaja, ettéa uudet opittavat asiat eivat tule
varmasti loppumaan kesken. Alalla on my6s mielestani nahtavissa hyvin selkea urapolku
harjoittelijasta ammattilaiseksi. Jatkuvasti lisaamalla tyékuormaa ja nostamalla tyon vai-
keustasoa saadaan jatkuva kehitys aikaiseksi, ja henkilésta riippuen vaikeustason ja tyo-

kuorman nostamisen aikataululla pystytdan pitamaan myds tydtaakka sopivana jokaiselle.
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