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1 Johdanto 

Tämä opinnäytetyöprosessi toimii osakuvauksena opiskelijan kasvaessa opiskelijasta työelämään. 

Opinnäytetyöprosessi on toteutettu päiväkirjatyyppisesti, ja se kasvaa opiskelijan mukana, opiskeli-

jan kasvaessa ammattiin ja sisäistäessä ammattiin tarvittavia taitoja ja tietoa. Päiväkirjamerkinnät 

toteutetaan kahdeksan viikon jaksossa, jonka aloituspäiväksi valikoitui 28.2.2022 ja viimeinen päi-

väkirjamerkintäpäivä on 22.4.2022.  

 

Päiväkirjamerkinnät jaotellaan seurantaviikoilla kolmeen eri pääaihealueeseen, jotka sitten jaotel-

laan päivittäisiin tarkastelukohteisiin ja viikoittaisiin oman osaamisen tavoitteisiin. Opinnäytetyön 

tarkoituksena ammattiin kasvamisen lisäksi on tuoda alalle suuntautuville opiskelijoille tietoa ja nä-

kemystä taloushallinnossa tapahtuvista osatoiminnoista. Tarkoituksena on esitellä muille alalle 

suuntautuville mitä taloushallinnon assistentti virkaan sisältyy, minkälainen on työnkuva ja mitä 

opiskelijalta vaaditaan osaamisen suhteen. 

Työskentelen suurehkossa konserniyhtiössä taloushallinnon osastolla taloushallinnon assistent-

tina, osana viiden hengen myyntireskontra- ja luotonvalvontatiimiä. Työympäristönä toimii puolia-

voin toimistotila, jossa on suuria huoneita, joissa on maksimissaan kolme henkilöä ja lisäksi muuta-

mia yksittäishuoneita. Itse työskentelen kolmehenkisessä huoneessa yhdessä työparini sekä las-

kutuksesta vastaavan tiimiläiseni kanssa. Vallitseva koronatilanne on myös tuonut työpaikalleni 

toistaiseksi voimassa olevan hybridimallin. Hybridimalli tulee tämän opinnäytetyöprosessin aikana 

muuttumaan etätyösuositusten ja rajoitusten poistuessa. Opinnäytetyöprosessin alkaessa etä-

työsuositus loppuu ja etätyömahdollisuus esimiehen luvalla on 2–4 kertaa kuukaudessa. Tulen pro-

sessin aikana työskentelemään myös etänä. Sen viikon viikkoanalyysissä tulen pohtimaan hybridi-

mallissa työskentelystä enemmän. 

Työtehtävissäni minun tulee hallita erinäisiä ohjelmia aina Microsoft Officesta erilaisiin toiminnan-

ohjausjärjestelmiin. Lisäksi työssäni käytän päivittäin kassanhallintajärjestelmä Nomentiaa. Tark-

kuus, huolellisuus ja virheettömyyteen tähtäys ovat vaadittavia osaamisen taitoja taloushallinnon 

työtehtävissä. 

Tavoitteeni koko opinnäytetyöprosessin ajalle on kasvaa aloittelevasta toimijasta päteväksi ongel-

manratkaisijaksi. Tähän tavoitteen tuloksiin syvennyn opinnäytetyöni viimeisessä luvussa. Pääta-

voitteeni lisäksi olen koonnut viikoittaisia tavoitteita, joihin koen kompastuvani eniten tai, joista 

koen tarvitsevani syvällisempää ymmärrystä. Viikoittaisten tavoitteiden lisäksi otan itselleni päivä-

kohtaisia tavoitteita syventämään ymmärrystäni työtehtävistäni. 
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Vaikka suurin osa työtehtävissäni käytettävistä taloushallinnon ammattikäsitteistä ovat alaan kuulu-

via, esiintyy työssäni lisäksi vain tässä työpaikassa esiintyviä käsitteitä ja sanastoa. Kokoan liittee-

seen 1 sekä tuttuja taloushallinnon ammattikäsitteitä opinnäytetyöprosessini varrelta sekä pelkäs-

tään omassa työssäni esiintyviä käsitteitä. Lisäksi kokoan samaan liitteeseen työssäni käytettävien 

eri järjestelmien kuvausta. Tietoperustaa tulen prosessin aikana etsimään alan kirjallisuudesta, blo-

gikirjoituksista, internet-lähteistä, kirjanpitolaista, arvonlisäverolaista sekä oman työpaikkani tarjoa-

mista ohjeista.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Taulukko 1. Laura Ilolan opinnäytetyön aikataulu teemoittain, päivittäiset aiheet ja viikoittaiset ta-

voitteet  
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2 Lähtötilanteen kuvaus 

Opinnäytetyöprosessin aloitusvaiheessa olen ollut kyseisen konserniyhtiön palveluksessa noin 

kuukauden verran. Tämän opinnäytetyöprosessin tarkoituksena onkin seurata omaa ammatillista 

kasvuani ja kehittymistäni seuraavien kahdeksan viikon ajan.  

Alla olevissa alaluvuissa kerron yksityiskohtaisesti konkreettiset työtehtäväni ennen ja jälkeen opin-

näytetyöprosessin, mitä konkreettisia taitoja ja tietoa työtehtävissä tarvitaan, mitä hankittua omaa 

osaamista on ollut ennen opinnäytetyöprosessin alkamista, missä vaiheessa oma ammatillinen ke-

hittyminen on ja mihin tähdätään opinnäytetyöprosessin aikana sekä mihin tulen jatkossa panosta-

maan. 

 

2.1 Oman nykyisen työn analysointi  

Konkreettisia työtehtäviäni ennen opinnäytetyöprosessin alkamista olivat laskukopioiden etsiminen 

ja lähettäminen asiakkaille, korkolaskujen mitätöinti sekä tiliotekäsittely, sisältäen suoritusten kir-

jaamisen ja käsitellyn tiliotteen tallennuksen liitteineen. Opinnäytetyöprosessin aikana työtehtäväni 

lisääntyvät ja uusina työtehtävinä tulen käsittelemään jo aikaisempien työtehtävien lisäksi muun 

muassa viitteiden kirjaamista ja käsittelyä eri järjestelmissä, päittäin kuitattavien etsimistä ja kirjaa-

mista, palautuksien käsittelyä ja kirjauksia sekä ennakkomaksujen käsittelyä, kirjaamista ja kohdis-

tamista laskuun. Tämän lisäksi tulen oppimaan ja harjoittelemaan opinnäytetyöprosessini loppuai-

kana laskutuksen, joka tulee olemaan päätehtäväni kesälomien aikana sekä asiakasrekisterin yllä-

pidon. 

Työtehtävistä selviytyminen vaatii itseltäni ainakin kolmen eri toiminnanohjausjärjestelmän opette-

lemista ja hallitsemista, päättelykykyä, selvitystaitoja, huolellisuutta ja tarkkaavaisuutta. Toiminnan-

ohjausjärjestelmät oppivat kyllä nopeasti, mutta kompastuskiviksi saattaa muodostua niiden erilai-

suus. Jokaisessa järjestelmässä liikutaan eri tavalla, joka vaatii huolellisuutta, esimerkiksi Profix-

järjestelmässä ei virheitä pysty korjaamaan. Päättelykykyä ja selvitystaitoja tarvitsee erityisesti 

asiakaspalvelutilanteissa, onko soittaja oikeasti kyseisen yrityksen työntekijä, mitä asia koskee ja 

mitkä ovat jatkotoimenpiteet. Lisäksi selvitystaitoja ja päättelykykyä tarvitaan viitesuoritus virheiden 

etsimisessä. Huolellisuus ja tarkkaavaisuutta tarvitaan suoritusten ja viitteiden kirjauksissa sekä 

asiakaspalvelun sähköposteissa. On varmistettava, että sähköposti lähtee oikealle vastaanotta-

jalle. Vaikka suurin osa sähköpostilla käydyistä asiakaspalvelutilanteista liittyy laskujen kopioihin tai 

laskuilta puuttuviin tietoihin, on tehtävässä oltava erittäin huolellinen, ettei vahingossa lähetä toisen 

asiakkaan laskuja toiselle.  
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Tarvittava osaaminen nykyiseen työhöni on kerätty viimeisen kymmenen vuoden aikana myyjänä 

työskennellessäni. Ennen työni aloittamista olin kerryttänyt kokemusta erilaisista asiakaspalveluti-

lanteista sekä opetellut Profix toiminnanohjausjärjestelmän käytön. Lisäksi osaamista on hankittu 

kouluista, varsinkin ammattikorkeakoulun kirjanpidon ja myynnin kursseilta.  

Ammatillinen kehittyminen on omasta mielestäni vasta alkuvaiheessa aloittelevan toimijan sekä tai-

tavan suoriutujan välissä. Koen päivittäin uusia tilanteita ja muistettavaa on paljon, lisäksi useat eri 

ohjelmat sekä järjestelmät tuovat hämmennystä sekä sekaannusta välillä. Tietyissä perustoimin-

noissa, kuten tiliotesuoritusten kirjaamisessa ja asiakaspuheluiden vastaanottamisessa en tarvitse 

enään työpaikaltani saamia ohjeita tai tukea, vaan toimin itsenäisesti, joten tämän takia koen saa-

vuttavani työhön vaaditun vaatimustason. Harvemmin tehtävien työtehtävien kanssa tarvitsen var-

mistuksen joko ohjeista tai työpariltani. Tällaisia työtehtäviä ovat esimerkiksi korkolaskujen mitä-

töinti tai y-serverilaskutus, joten näiden osalla olen vielä aloittelevan toimijan osaamistasolla. 

Jatkossa minun tulee panostaa huolellisuuteen lisää sekä hidastamaan tahtia ja pysähtyä mietti-

mään, minkä takia teen näin ja mitä seuraa, jos teen jossain asiassa virheen. Minun tulee oppia 

sisäistämään ennakkomaksujen eli proformien kirjausta sekä ymmärtämistä. Ja kuten aikaisemmin 

mainitsinkin, on laskutus ja siihen tarvittavat tiedot, taidot ja ymmärtäminen hankittava ennen kesä-

lomien alkua. Oma osaamiseni on vaaditulla tasolla suhteessa tämänhetkisiin työtehtäviini, mutta 

paljon on vielä opittavaa ja kehittymistä, jotta saavuttaisin taitavan toimijan osaamistavoitteet. Ko-

keneen asiantuntijan osaamisvaatimuksia en tule tämän opinnäytetyöprosessin aikana saavutta-

maan, koska olen vasta aloittanut työtehtäväni myyntireskontrassa. 

 

2.2  Sisäiset ja ulkoiset sidosryhmät 

Sisäisiä sidosryhmiä, kuten alla olevasta kuvasta 2 nähdään ovat yhtiön omistajat, taloushallinnon 

osasto, markkinointi, henkilöstöhallinto sekä konserniyritysten kirjanpitäjät. Sisäiset sidosryhmät 

käyvät vuoropuhelua sähköpostitse, puhelimitse ja kasvokkain päivittäin.  

Omistajien pääintressinä on saada tietoa yhtiönsä ja yrityksensä tilasta taloushallinnon talousjohta-

jalta, HR-päälliköltä sekä muiden konserniyritysten aluepäälliköiltä. Lisäintressinä omistajat halua-

vat sitouttaa omaa henkilökuntaansa sekä muiden konserniyritysten henkilökuntaa pyrkimällä avoi-

muuteen ja selkeyteen. Tämän vuoksi yrityksen suurimpana voimavarana onkin se, että kaikki si-

säisen sidosryhmän kirjanpitäjät toimivat suurimmaksi osaksi kaikki samassa rakennuksessa, joka 

edesauttaa konserniyritysten ja yhtiön välistä vuoropuhelua taloushallinnon osastojen välillä.  
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Ulkoisia sidosryhmiä ovat konsernimyymälät, konsernimyymälöiden henkilöstö, yksityisasiakkaat, 

yritysasiakkaat, yritysasiakkaiden ostoreskontra, luotonantaja ja verottaja. Konsernimyymälöiden 

intressinä on saada tietoa sisäisen sidosryhmän taloudenhallinnan osastolta. Konsernimyymälöi-

den aluepäälliköt ja henkilöstö käyvät jatkuvaa vuoropuhelua myyntireskontran ja luotonvalvonnan 

kanssa. Vuoropuhelut koskevat pääsääntöisesti enemmän ennakkomaksumyyntiä, jolloin konserni-

myymälän henkilöstö tiedottaa tulevasta ennakkomaksusta, myyntireskontra ilmoittaa ennakko-

maksun suorituksesta ja kirjaa sen, jolloin konserniyrityksen henkilöstö voi kyseisen ennakkomak-

sumyynnin toimittaa. Tämän jälkeen muodostuu lasku, jonka myyntireskontra kohdistaa oikealle 

ennakkosuoritukselle. Lisäksi konsernimyymälöiden henkilökunta käy aktiivista keskustelua myynti-

reskontrassa toimivien luotonvalvojien kanssa asiakkaidensa maksuvalmiudesta. 

Yritysasiakkaiden ostoreskontran intressinä on saada tietoa omien yrityshankintojensa laskujen ti-

lasta sisäisen sidosryhmän myyntireskontralta. Verottajan intressinä on saada ajan tasalla arvonli-

säveroilmoitukset arvonlisäverorekisteriin ja maksut niihin, sekä muita yrityksen toimintaan sisälty-

vien maksujen kuten esimerkiksi työnantajansuoritukset palkanmaksuun sekä ilmoitusten, kuten 

henkilöstön palkkatiedot.  

Oman työni kannalta keskeisimpiä sidosryhmä intressejä ovat kirjanpitäjien, luotonvalvonnan sekä 

asiakasyritysten intressit. Koska kirjanpitäjien intressinä on saada myyntireskontralta tileille saapu-

neet asiakassuoritukset käsiteltyinä saman päivän aikana, on minun päätehtävänäni päivän aikana 

saada suoritukset käsiteltyä saman päivän aikana. Kerran viikossa myyntireskontra ilmoittaa luo-

tonvalvonnalle suorituskirjausten valmistumisesta, jotta luotonvalvonta voi laatia ajantasaisen kar-

huvelkalistan ja lähettää karhupyynnöt asiakasyrityksille. Asiakasyritysten pääintressinä on saada 

hankinnoistaan oikea lasku oikeilla tiedoilla. Asiakasyrityksen ja myyntireskontran välinen vuoropu-

helu onkin suurelta osalta laskukopioiden lähettämistä, laskujen korjaamista ja laskujen hyvittä-

mistä. Myyntireskontran pääintressinä on saada oikean suuruinen suoritus asiakasyrityksen han-

kinnoista. 

 

Kuva 1. Yrityksen sisäiset ja ulkoiset sidosryhmät 
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2.3 Työpaikan vuorovaikutustilanteet 

Työssäni vuorovaikutustilanteita on paljon. Tiimissä työskentelemisessä tärkeätä on kommunikointi 

tiimiläisten kesken. Pääsääntöisesti vuorovaikutustilanteita tiimiläisten kesken ovat koetun ongel-

man esille tuonti, yhdessä ratkaisun löytäminen sekä toisten työn tukeminen. Ongelmat, joita tii-

missä tuodaan esille liittyvät pääsääntöisesti tilanteisiin, jotka ovat aivan uusia tai koetaan, että 

tapa, jolla työtä on tehty, tulee muuttaa. Lisäksi vuorovaikutusta käydään jatkuvasti tiimin ulkopuo-

lella, muualla taloushallinnon osastolla, asiakkaiden ja myyjien kanssa. Hybridimallissa työskente-

lyssä kommunikointi tapahtuu pääsääntöisesti sähköpostitse, Teams-viestein tai puheluiden väli-

tyksellä. Lisäksi tiimin ulkopuolella käydään vuoropuhelua kontrollereiden ja kirjanpitäjien kanssa. 

Toimistolla ollessa vuorovaikutus tapahtuu kasvokkain tai Teamsin välityksellä.  

Asiakkaiden ja myyjien kanssa vuorovaikutustilanteet käydään joko puhelimitse tai sähköpostin vä-

lityksellä. Asiakkaat usein soittelevat saapuneesta maksukehotuksesta, väärin tiedoin tulleesta las-

kusta, väärälle asiakkaalle tehdystä laskusta tai puuttuvasta laskusta. Pääsääntöisesti suurempien 

asiakasyritysten kanssa käytävä vuoropuhelu sijoittuu sähköpostiin. 

Haastavina vuorovaikutustilanteina olen kokenut ne tilanteet, joissa joudun ensin miettimään, mikä 

on käsiteltävän vuorovaikutustilanteen aihe. Kuukauden verran tiimissä työskennelleenä aiheet 

sekä asiat sekoittuvat helposti keskenään, sillä opittavaa on paljon ja muisti käy siinä samassa 

melkoisilla kierroksilla. Haastavaksi olen myös kokenut tähän mennessä asiakaspuhelut. Olen ai-

kaisemmin työskennellyt kivijalkakaupassa myyjänä, jolloin asiakaskontakti tapahtui enimmäkseen 

kasvotusten. Haastavana koen asiakaspuheluissa sen, etten alkujännityksen aikana kuule, mistä 

asiakas soittaa ja varsinkin uutena työntekijänä, ehkä hiukan pelkään tilannetta, jossa en osaa pal-

vella asiakasta. Asiakaspuheluita on vähän ja se, että kokisin itseni avuliaaksi ja ammattimaiseksi 

vaatii vielä harjoittelua, joten koen tämän yhtenä kehittämiseni alueena asiakaspalveluviikoillani.  
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3 Seurantajakson raportointi viikkoanalyyseineen 

Olen jakanut opinnäytetyöprosessini kolmeen isompaan pääaihealueiseen; suoritus, asiakaspal-

velu sekä laskutus. Pääaihealueet on jaoteltu seuraaville kahdeksalle viikolle. Viikon päivät on ja-

oteltu aihealueeseen liittyviin osa-aiheisiin sekä jokaisen viikon lopussa on aihealueisiin liittyvä 

oman osaamisen tavoite.  

Ensimmäiset kolme viikkoa syvennän ja vahvistan jo opittua osaamistani suoritusten osalta. Sen 

jälkeen seuraavat kaksi viikkoa käsittelevät asiakaspalvelua ja sen vahvistamista sekä aloitteelli-

suutta varsinkin englannin kielen osalta. Ja viimeiset kolme viikkoa käsittelevät laskutusta, joka tu-

lee minulle aivan uutena asiana ja hoidettavakseni kesälomien ajaksi.  

 

3.1 Seurantaviikko 1: 28.2. – 4.3.2022 

Ensimmäisellä seurantaviikolla syvennyn jo opittuun ja hankittuun osaamiseen esitellen kolmen eri 

järjestelmän/ohjelman kirjaustapaa ja niissä koettuihin kompastuskiviin. Lisäksi päivittäin asetan 

itselleni pienen oman osaamisen tavoitteen, jota tarkastelen työpäivän loputtua. Viikkoni oman 

osaamisen tavoitteena on kirjauksien oppiminen, varsinkin ulkomaan kaupan ja senttierojen osalta. 

 

− Maanantai 28.02.2022 

Työtehtäviäni tälle päivälle on suoritusten kirjaaminen Enterprise-järjestelmässä. Päivän tehtäviäni 

ovat tiliotteille tulleiden suoritusten kirjaus ja korkolaskujen mitätöinti. Tiliotteet vaihtelevat pituudel-

taan muutamasta sivusta muutamaan kymmeneen sivuun, riippuen kuukauden päivistä. Vaihtu-

vuuteen vaikuttaa suurimmaksi osaksi asiakkaiden maksuehdot laskuille. Kirjauksia tehdessä on 

ymmärrettävä kirjanpidon perusteita. Oman osaamiseni tavoitteita tälle päivälle on sisäistää nämä 

kirjanpidon perusteet. 

Enterprise-kirjauksissa kirjaan tiliotteelle myynnistä saapuneet suoritukset asiakassuoritustilille. Jo-

kaiselle tiliotteelle otetaan oma tosite. Enterprise-järjestelmän ongelmana on se, että se tarjoaa 

aina uuden tositteen, joten on erittäin tärkeä muistaa vaihtaa käsiteltävän tiliotteen tositenumero 

aina samaksi. Ohjelma antaa valmiiksi vastakirjaus tilin eli myyntisaamistilin. Kirjauksia tehdessäni 

minun on muistettava ennen tallentamista tarkistaa, että tosite kuuluu tiliotteeseen, summa täsmää 

laskuun, maksaja vastaa laskuun ja, että kirjanpitotili on oikea. Koska kuun vaihde on aina kiirei-

sintä aikaa suoritusten osalta, oli tiliotteiden käsiteltävien sivujen määrä tänään 23 sivua. Tämän 

lisäksi käsiteltäväni oli korkolaskujen mitätöinti, mitätöinnissä otetaan kaikille kuukauden aikana 
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kertyneille korkolaskuille oma tosite. Korkolaskujen mitätöinnissä on tärkeä muistaa vaihtaa tili kor-

kosaamisiin ja kirjata sekä tositteelle että myyntilaskulle mitä on tehty.  

Koen, etten oikein ehtinyt päivittäisiltä töiltäni syventymään erikoisemmin suoritusten kirjaamiseen, 

mutta minulla on peruskäsitys hallussani. Osaan kirjata ja liikkua Enterprisessä suoritukset ilman 

ohjetta, tarkistaa tekemäni kirjaukset sekä tarvittaessa korjaamaan.  

 

− Tiistai 01.03.2022 

Päivän tehtäviäni ovat Emce-ohjelmassa tehtävät kirjaukset päivittäisten toimintojen lisäksi. Oman 

osaamiseni tavoitteena on yrittää kirjata yksi kirjaus ohjeen kanssa ja sen jälkeen kirjata muut kir-

jaukset mahdollisesti ilman ohjetta. EmCe on taloushallinnon käyttämä ohjelmisto, jota pääosin kir-

janpitäjämme käyttävät. Tämän lisäksi myyntireskontra kirjaa järjestelmässä tiliotteille saapuneita 

viitteitä ja laskuja järjestelmään. Ohjelmassa kirjaan tiliotteille saapuneita viitesuorituksia, laskuja 

sekä toisen konserniyrityksen viitesuorituksia.  

Tavoitteeni ilman ohjetta suoritettaviin kirjauksiin ei toteutunut. Sain kirjattavakseni kolme erilaista 

Emce-kirjausta. Kirjauksia olivat tiliotteelle tullut lasku, yhden tilin viitesuoritukset sekä konserniyri-

tyksen lasku ja jokaisessa kirjauksessa toimitaan aivan eri tavoin. Mutta vaikka jouduinkin ohjeesta 

varmistamaan kirjauksien menevän oikein, koen silti näin erilaisten kirjauksien tuovan minulle lisä-

varmuutta ohjelmiston kirjauksien suhteen sekä edesauttavan ammatillista kasvuani. 

 

− Keskiviikko 02.03.2022 

Tänään syvennyn Profix-järjestelmässä suoritettaviin kirjauksiin. Jo alkuun voin mainita, että tämän 

ohjelman kirjauksia tulee harvoin, joten jokaisella kerralla joudun kaivamaan ohjeet esille viereeni. 

Ennen Profix-kirjauksien opettelua, minulla oli kokemusta itse ohjelmasta, mutta vain sen eri poh-

jasta.  

Työpäivän aikana ei tullut yhtään kirjattavaa suoritusta, koska laskujen numerot muodostuisivat 

vasta seuraavana päivänä. Tämä ei minua niinkään haitannut, koska suunnitellut työtehtäväni päi-

välle hiukan muuttuivat sekä eräs asiakastapaus vie minulta muutaman tunnin selvittelyn.  

 

− Torstai 03.03.2022 

Päivän tavoitteena on oppia sisäistämään suorituksissa tehtävien lisäkirjausten, kuten ulkomaan 

kaupan pankkikulut ja senttierojen kirjaukset. Oman oppimiseni tavoitteena on perehtyä ja osata, 
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miten nämä suoritukselle kirjataan, koska olen saanut kirjanpitäjältämme palautetta väärin kirja-

tuista ulkomaan kaupan pankkikuluista ja senttieroista tämän viikon aikana. Vaikka kirjauksia olen-

kin tehnyt ja harjoitellut, koen edelleen nämä asiat itselleni hankalaksi.  

Koen onnistuneeni päivän tavoitteessa. Alkuun en millään ymmärtänyt, miten ulkomaan kaupan 

pankkikulut tai senttierot kirjataan suoritukselle. Olin koko alkuviikon kirjannut ne omille suorituksil-

leen käyttäen samaa laskunumeroa, kunnes tänään koin ahaa-elämyksen. Nämä kirjaukset kirja-

taan saapuneen suorituksen tositevälilehdelle, kuten kuvassa 2 näkyy ylälaidassa. Tositevälileh-

dellä lisätään nämä kulut oikeille tileille, jotka näkyvät sitten suoritusluettelolla. Lisäksi vihdoin ym-

märsin, että jos tiliotteelle tullut senttiero on suurempi, kirjataan se miinusmerkkisenä ja jos pie-

nempi niin plusmerkkisenä. Koen tämän vahvistaneen jo osattua osaamistani Enterprise-kirjauk-

sissa ymmärtäessäni miten kulut lisätään suoritukselle sekä, kun virheistä oppii jää se itselläni sy-

vempään muistiin. 

 

− Perjantai 04.03.2022 

Viikon viimeisenä aiheena syvennyn itse tileihin ja tositteisiin. Kun käsiteltävänä on useampi tili, on 

erittäin tärkeätä, että tietyn tilin kirjaukset tehdään tietylle tositteelle. Osaamisen tavoitteenani on 

muistaa tarkistaa jokainen tili ja tarvittaessa tehdä tarvittavat toimenpiteet tileillä itsenäisesti. Tilit 

ovat yrityksen pankkitilejä, joihin saapuu asiakkailta suorituksia. Tilit käsitteenä voivat myös työs-

säni tarkoittaa sitä, mihin suoritus kirjataan eli kirjanpitotiliä. Pääasiassa tähän asti kirjauksissa 

käyttämiäni kirjanpitotilejä ovat asiakassuoritukset, myyntisaamiset, kassatili, korkosaamiset, 

myynnin alv-tili, senttierotili ja ulkomaankauppatili. Tosite saattaa myös tarkoittaa kahta eri asiaa 

työssäni. Tosite voi olla tiliotteelta tulostettava ote asiakkaan suorituksesta tai suoritukselle kirjatta-

essa muodostuvan tositteelle tapahtuvat toiminnot. Esimerkiksi jos olen saanut tiliotteelle luoton-

valvontaan kuuluvat suorituksen, tulostan tositteen Nomentiasta ja välitän sen luotonvalvontaan. 

Tai kuten aikaisemmin kerroinkin, jos suorituksella on senttieroja tai ulkomaan kaupan pankinku-

luja, kirjaan ne suorituksen tositteelle omanaan.  

Työpäivän päätteeksi oli saavuttanut osaamisen tavoitteenani vain jokaisen tilin tarkastamisen. 

Tällä tarkastamisella tarkoitan, että kävin tilit läpi ja katsoin, ettei niissä ole ostoreskontralle tai luo-

tonvalvonnalle tarkoitettuja tapahtumia. Lisäksi tarkastin, onko tileillä muissa ohjelmissa/järjestel-

missä tehtäviä toimenpiteitä. Yhdellä tilillä oli Emcessä tehtävän laskun kirjaus, jonka itse huoma-

sin, mutta tarvitsin varmistusta työpariltani kirjauksen suhteen. Jouduin lisäksi kirjauksen aikana 

käyttämään ohjetta, kun en millään muistanut miten kirjaus tehdään. Koen onnistuneeni päiväta-
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voitteessani osittain. Vaikka päivätavoite ei onnistunut kokonaisuudessaan, koen myös, että tilan-

teissa, joissa tarvitsen ohjetta vierelleni ovat myös sallittuja. Mielestäni oikein tehty ohjeen kanssa 

on parempi kuin virheiden tekeminen ja virheisiin kulutettavan ajan käyttö. 

 

− Viikkoanalyysi viikolta 1 

Koko viikon tavoitteenani oli kirjauksien oppiminen ja syvällisempi ymmärtäminen, varsinkin ulko-

maankauppaan sekä senttieroihin liittyvät kirjaukset, kuten kuvassa 1 johdantosivulla näette viikoit-

taisen tavoitteeni olleen. Viikon aikana sain mielestäni syvennettyä omaa oppimistani ja osaamis-

tani tiliotesuoritusten kirjauksesta, varsinkin ulkomaan kaupan pankkikulujen ja senttierojen osalta. 

Kirjaan tulleet asiakassuoritukset kirjanpitolain (1997/1336) 2 § 2 luvun mukaan asianmukaisille 

kirjanpitotileille, käyttäen kirjauksessa asiakassuoritukset tiliä, jonka vastakirjaus tilinä toimii myyn-

tisaamiset. Asiakassuoritukset kirjataan aina tiliotteen mukaan ja tiliotteella olevan saapumispäivän 

mukaan. Olen tämän ensimmäisen viikon aikana huomannut itsestäni sen, että myös puhun tehtä-

vien kirjauksien takia aina edellisestä päivästä. 

Jos tiliotesuoritukseen on maksettu asiakkaan toimesta useampi lasku, on minun etsittävä tarvitta-

vat laskut sähköpostista tai asiakkaan saatavista. Koska kirjanpitolain (1997/1336) 2 luvun 5b § 

edellyttää kirjaukselle liitetodistetta, ellei se tiliotteella tule selväksi mistä kirjauksista on kyse. Ti-

liotetulosteelle kirjataan aina liite-sana suorituksen kohdalle, jossa on liite. Vahva liite on asiakkaan 

itse toimittama suorituserittely maksamistaan laskuistaan, mutta välillä joudun itse päättelemään 

mistä laskuista on kyse ja kirjaan laskujen numerot sekä summat tiliotetulosteelle. Kirjauksien jäl-

keen tarkastetaan suoritusluettelosta, että asiakassuoritustili täsmää tiliotteelle tulleeseen sum-

maan, kassatili on tyhjä, myynnin alv-velka täsmää kertomalla tilin summa 24 % ja vähentämällä 

tilistä myönnetyt alennukset tili. Tiliotetuloste, tiliotteen liitteet ja suoritusluettelo palautetaan kir-

jausten jälkeen Nomentiaan oikean tilin oikeille suoritusriveille. Kirjanpitolain (1997/1336) 2 luvun 7 

§:n ensimmäinen momentti vaatii, että kirjanpitoaineisto on helposti tarkasteltavissa, saatavissa ja 

tarvittaessa tulostettavissa. Vaikka kirjatut suoritukset ovatkin Nomentiassa, lisäksi tulostamme 

myyntireskontraan säilöön käsitellyn tiliotteen ja sen liitteet säilytykseen kirjanpitolain (1997/1336) 

10 §:n ensimmäisen momentin mukaan. 

Kirjaamani suoritukset ovat yritykselle sisäänpäin tulevia rahavirtoja, eli asiakkaiden maksamia las-

kuja, joissa ei ole käytetty asianmukaista viitettä (Lahti & Salminen 2014, 121). Puuttuvien viittei-

den lisäksi tiliotteella on muutama ulkomaisen asiakkaan maksama lasku. Nämä suoritukset joudu-

taan automaattisesti käsittelemään käsin, koska ulkomaalaisten laskujen suorituksista ei ole viit-

teitä (Lahti & Salminen 2014,  121). Lisäksi ulkomaalaisilla suorituksilla on yleensä käsiteltävänä 

ulkomaan pankkikulut. Suurin osa asiakkaistamme ilmoittaa viestissään käyttämänsä ulkomaan 
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pankinkulut, jotka kirjaan suorituksen tositteelle. Kuten seurantaviikon neljäntenä päivänä mainitsin 

alkuun kirjasin ulkomaan pankkikulut sekä senttierot omille suorituksilleen, kunnes kirjanpitäjämme 

huomautti asiasta. Tämän huomautuksen jälkeen, palasin minulle annettuihin ohjeisiin ja koin sel-

vän ahaa-elämyksen.  

 

Kuva 2. Enterprise-järjestelmän suorituksen kirjaus näkymä 

Enterprise on Digia OyJ:n tarjoama ja tukema kotimainen toiminnanohjausjärjestelmä (Digia OyJ, 

2022). Toiminnanohjausjärjestelmä käsitteenä tarkoittaa kaikkia liiketoiminnan toimintojen yhte-

näistämistä samalla alustalle (Lahti & Salminen 2014, 40). Toiminnanohjausjärjestelmät helpotta-

vat yrityksen eri sisäisten sidosryhmien toimintaa, kuten esimerkiksi myyntireskontran ja myyjien 

välistä kommunikointia. Kun myyjä tekee myyntitilauksen asiakkaalle, siirtyvät tiedot ajantasaisesti 

myyntireskontran tietoihin ja myös jos myyjä tekee tilaukselle muutoksia, näkyvät ne myyntires-

kontrassa myös. Toiminnanohjausjärjestelmän avulla työhöni sisältyvä selvitystyö helpottuu, kun 

kaikki tiedot myyntitilaukselta ovat samassa järjestelmässä. Esimerkiksi myyntitilaukselta näen, 

kuka on myynnin tehnyt ja mitä tuotteita se sisältää. Tämä helpottaa asiakaspuheluiden aikana, 

kun reaaliaikaisesti näen, mistä on kyse ja mitä on tapahtunut. Kuten Lahti & Salminen (2014, 42) 

kirjassaan toteavat, tämänkaltainen yhtenäistäminen eli integraatio vähentää työssä tehtäviä vir-

heitä sekä nopeuttaa tiedon kulkua yrityksen sisällä.  

Ensimmäisen viikon jälkeen koen oppineeni ja sisäistäneeni jo opittuja asioita. Kirjanpidon kurs-

seilla opitut asiat saivat vahvistusta. Vaikka työssäni en kirjaa suorituksia itse piirtämieni tiliristikoi-

den avulla, on minun silti ymmärrettävä miten kirjaukset toimivat, koska se helpottaa työtäni suori-

tusluettelon tarkastelun yhteydessä. Esimerkiksi jos suoritusluettelolla on virhe, näen kirjanpitoyh-

teenvedosta millä kirjanpitotilillä virhe on, joka helpottaa monisivuisen suoritusluettelosta etsittävän 
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virheen etsimistä. Näin ollen minun ei tarvitse suoritus kerrallaan käydä läpi suoritusluetteloa vaan 

voin etsi-toiminnon avulla etsiä kyseistä kirjanpitotiliä, ja sen löytäessäni, voin palata suoritukselle 

ja korjaamaan virheeni.  

Valitsin itselleni myös aivan tarkoituksella ensimmäiseksi päiväkirjaviikokseni jo opittuja aiheita 

puhtaasti sen takia, että prosessi lähtisi sujuvasti käyntiin. Tämän niin sanotun helpotuksen takia 

valitsin itselleni päiväkohtaisia oman osaamisen tavoitteita vahvistaakseni jo opittua osaamista ja 

koin tämän erittäin hyödylliseksi kirjoittaessani ja tarkastellessani työpäivälle asetettua oman osaa-

misen tavoitetta. Ensi viikolla olenkin yksin vastuussa myyntireskontran työtehtävistä työparini ol-

lessa talvilomalla.  

 

3.2 Seurantaviikko 2: 7.3. – 11.3.2022 

Tämän viikon osaamistavoitteenani on löytää saatavat luettelosta päittäin kuitattavia. Lisäksi ha-

luan syvempää tuntemusta, miksi näin teemme ja mitä vaikutuksia sillä on. Osaamistavoite valikoi-

tui ensimmäisen työssäolo kuukauteni perusteella. Tämä osaamistavoite tulee jatkossa näkymään 

työssäni oma-aloitteisuutena sekä se tuo työotteeseeni lisävarmuutta. Lisäksi jokaisen työpäivän 

alussa otan sen päivän aiheesta itselleni myös osaamistavoitteen. 

Työparini on tämän viikon talvilomalla, joten päivittäisiin työtehtäviini kuuluvat suoritustenkirjaus 

sekä tiliotteilta että viitteistä, viitevirheiden selvittäminen ja kirjaaminen, proforma eli ennakkomak-

sujen kirjaaminen sekä asiakaspalvelu puhelimitse ja sähköpostin välityksellä. Saan päivittäin tii-

miltä päittäin kuittauslistan, jonka kirjaan itse tai jos minulla ei yksinkertaisesti riitä aika itse kirjata, 

kirjaa tiimini jäsen ne minun puolestani. 

 

− Maanantai 07.03.2022 

Aikaisempi viikkoni oli esivalmistelua päivän aiheeseen eli suoritusluetteloon. Suoritusluettelo on 

kirjauksien jälkeen tulostettava ote, josta näkee tehdyt kirjaukset. Kirjauksien tulee täsmätä tiliot-

teelle saapuneeseen summaan. Haastavaksi itselleni koen omien virheitteni löytämisen ja, kun 

niitä päivittäin tulee, työajastani kuluu turhaa aikaa niiden selvittämiseen. Siksi otankin itselleni päi-

vän omaksi tavoitteekseni virheettömät kirjaukset, eli että suoritusluettelo täsmää tiliotteelle sekä 

viitteisiin saapunutta summaa.  
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Vaikka työtehtäväni edellisviikosta kasvoivatkin ja koin suurta epävarmuutta, sain tehtyä päivittäi-

set työtehtäväni. Omasta mielestäni en aivan yltänyt asettamiini tavoitteisiin. Vaikka suoritusluet-

telo oli virheetön, jäi minulta uupumaan muutaman ulkomaisen asiakkaan kirjaus. Nämä jäivät uu-

pumaan, koska en mitenkään pystynyt kohdistamaan saapuneelle suoritukselle asiakkaan avoimia 

saatavia. Vaikka sinänsä virhe ei ole minun, en silti koe saavuttaneeni kokonaisuudessa päivän 

oman osaamisen tavoitetta. Nämä kirjaukset jäävät odottamaan asiakkaiden erittelyä suorituksesta 

ja viimeistään kuun lopussa minun tulee kohdistaa suoritukset vaikka jo käytettyihin laskuihin.  

 

− Tiistai 08.03.2022 

Asetan itselleni tämän työpäivän oman osaamisen tavoitteeksi tutustua syvemmin päittäin kuittauk-

siin muiden työtehtävieni lisäksi. Tämä tarkoittaa siis myyntilaskun ja hyvityslaskun kirjaamista ja 

kohdistamista toisiinsa. Päittäin kuitattavissa on muistettava vaihtaa kirjanpitotili kassatiliksi, nollata 

korot ja kertoa suoritusselitteeseen, mitä laskuja kohdistuskirjaus käsittelee.  

Päittäin kuittauksien tavoitteena on ylläpitää myyntireskontran laskujen hallintaa veloituslaskun eli 

asiakkaalta saatavia ja meiltä päin lähteviä velkoja eli hyvityslaskuja. Päittäin kuittauksilla myös 

edesautetaan luotonvalvojien toimia, kun saatavat ja velat on kohdistettu, ei asiakkaille tarvitse 

maksukehotuksia lähetellä. Päittäin kuitattavien hyvitys- ja veloituslaskujen tulee olla summaltaan 

samansuuruiset ja laskun tulee olla erääntynyt.  

Päivän lopussa tarkistin tekemäni päittäin kirjaukset, tekemieni kirjauksien kirjanpitotilin tulisi näyt-

tää nollaa. Kirjaukset olivat onnistuneet, en joutunut korjaamaan kirjauksiani. Kirjauksien korjaami-

sella tarkoitan sitä, että jos laskuun tai hyvitykseen on jäänyt alennukset ottamatta pois, ei kirjanpi-

totili täsmää suoritusluettelon tarkistuksessa. Päittäin kirjauksiin en valitettavasti työpäiväni aikana 

ehtinyt syvällisemmin paneutua, joten oman osaamiseni tavoite päivälle ei toteutunut. Aion kum-

minkin viikkoanalyysissäni syventyä tähän enemmän. 

 

− Keskiviikko 09.03.2022 

Tänään vuorossa olisi saatavat luettelo ja mitä saatavat luettelosta katsotaan. Päivän pieneksi ta-

voitteekseni otan itselleni vähintään viiden päittäin kuitattavan löytämisen. Ongelmanani on ollut 

näiden kuitattavien löytäminen monisivuisesta luettelosta. Kuten aikaisemmalla viikolla kirjoitin on-

gelmakseni senttierot, on ongelma läsnä myös tässä päivässä. Saatavat luettelo tulostetaan 

omaan sähköpostiin tosiaan kaksi kertaa viikossa suoritusten kirjaamisen jälkeen ja käydään läpi 

etsimällä samalla asiakasnumerolla olevien hyvityslaskujen sekä veloituslaskujen toistensa niin sa-

nottua kumoamista. 
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Käytin tänään töissäni saatavat luetteloa kahdella eri tavalla. Ensimmäiseksi etsin asiakasnume-

rolla saatavat luettelosta tiliotteelle saapuneet suorituksien laskut, jotka jouduin kyllä pitkän päätte-

lyn jälkeen vielä varmistamaan tiimini jäseneltä ovatko täsmäävätkö löytämäni asiakas saatavat. 

Lisäksi etsin erääntyneistä saatavista päittäin kuitattavia ja löysin jopa yhden sentillä heittävän las-

kun, jonka pystyin päittäin kuittaamaan, muistaen kirjata senttieron. 

Oman osaamisen tavoite saavutettiin jälleen kerran hieman vajavaisena. Vaikka löysinkin enem-

män päittäin kuitattavia saatavat luettelosta, tuli minun varmistaa ne vielä tiimin jäseneltä. Lisäksi 

olin unohtanut näiden etsimisessä tärkeän seikan, nimittäin sen, että laskun tulisi olla jo erääntynyt. 

Koen kuitenkin, että vaikka oman osaamisen tavoite jäi vajavaiseksi, löysin silti päittäin kuitattavia 

ja muistan varmasti jatkossa katsoa myös laskun eräpäivää. 

 

− Torstai 10.03.2022 

Tänään päivittäisten työtehtävieni lisäksi tavoitteenani on käsitellä palautuksia ja perehtyä niihin. 

Asiakaspalautuksien maksupäivät ovat maanantaisin, keskiviikkoisin sekä perjantaisin. Päivän 

oman osaamisen tavoitteena on sisäistää palautuksien syy, miksi palautuksia tehdään. Olen aikai-

semmin tehnyt palautuksia, mutta pelkkiä ohjeita seuraamalla ei asian sisäistäminen onnistu. 

Asiakaspalautukset yleensä koskevat asiakkaiden liika- tai tuplasuorituksia. Liikasuorituksesta pu-

hutaan silloin, kun asiakas on maksanut laskunumeroa käyttäen laskua suuremman summan. 

Nämä liikasuoritukset johtuvat useimmiten puhtaasti näppäilyvirheestä. Tuplasuorituksesta puhu-

taan silloin, kun asiakas maksaa saman laskun uudestaan. Tuplasuorituksien suurin syy on asiak-

kaiden omassa reskontrassa tapahtuva virhe, lasku lähtee maksuun automaattisesti kaksi kertaa. 

Tuplasuorituksia näkee enemmän viitesuorituksissa, mutta ovat ne yleisiä myös tiliotteella. Alkuun 

sekoitin sanojen merkitykset toisiinsa.  

Työpäivän aikana käsittelin alusta loppuun asti viisi palautusta. Ennen palautusta koskevaa kir-

jausta tarkistan, onko palautus vielä aiheellinen eli näkyykö se asiakkaalle saatavana. Tämän jäl-

keen menen sähköpostiin ja edelleen lähetän asiakkaan kanssa käydyn sähköpostikeskustelun 

maksuliikenteestä vastaavalle. Sähköpostin alkuun kirjoitan palautuspyyntö, jonka jälkeen kerron 

asiakkaan nimen, palautuksen summan, mille tilille asiakaspalautus tehdään ja kirjoitan viestin mitä 

asia koskee. Tämän jälkeen kirjaan kaikki palautukset omille tositteilleen, jotka liitän ne niille kuulu-

viin sähköposteihin vielä liitteeksi. Asiakaspalautusprosessi lähtee siis myyntireskontran toimesta, 

etenee maksuliikenteestä vastaavalle, joka hyväksyttää jokaisen palautuksen vielä talousjohtajalla. 

Kun hyväksyntä on saatu, maksuliikenteestä vastaava maksaa palautuksen. Oman osaamiseni ta-

voitteet päivälle saavutettiin.  
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Oman osaamisen tavoitteet saavutettiin ja lisäksi otin selvää palautusprosessin kulusta. Aikaisem-

min olin käsitellyt palautuksia automaattisesti, sen kummemmin sen prosessia miettimättä. Koen, 

että prosessin ymmärtäminen tuo työotteeseeni lisävarmuutta. Jos virheitä tapahtuu, on minulla 

tietämys siitä, kenelle siitä lähden kertomaan ja kysymään neuvoja. Itse prosessia ei ohjeissa 

avata, joten oma-aloitteisesti kysyin prosessista maksuliikenteestä vastaavalta. 

 

− Perjantai 11.03.2022 

Päivän oman osaamisen tavoitteena ovat päittäin purut ja miten ne kirjataan. Etukäteen voin mai-

nita, ettei minulla ole varmuutta tuleeko yhtään päittäin kuittauksen purkua tiliotteiden käsittelyn yh-

teydessä.  

Kuten tiistaina kerroin, mitä päittäin kuitattavat ovat, on myös aiheellista paneutua niiden purkami-

seen. Päittäin purkamisen perimmäisenä syynä on se, että asiakas on itse kohdistanut sekä hyvi-

tyslaskun että veloituslaskun reskontrassaan eri tavalla. Minun tulee kirjauksia tehdessäni kirjata 

tiliote Enterpriseen niin kuin se on. Jos huomaan asiakkaan suorituksenerittelyssä jo kohdistetun 

hyvitys- tai veloituslaskun, tulee se minun purkaa eli palauttaa laskut avoimeksi saataviksi. Veloi-

tuslasku kirjataan miinusmerkkisenä ja hyvityslasku plusmerkkisenä. Kirjaan purkauksen sille käsi-

teltävälle tositteelle, johon purkaminen kohdistuu ja aina suoritusselitteeseen tulee ilmaista, että 

kyseessä on kohdistettujen laskujen purku. Olen itse pannut merkille, että jos veloitus- tai hyvitys-

lasku heittää edes sentillä, ei niitä tulisi kohdistaa alun perinkään toisiinsa. Tämän huomion olen 

tehnyt viimeisen kuukauden aikana, kun paljon tiliotesuorituksia olen käsitellyt ja kirjannut. Koen, 

että minulle on paljon työläämpää ensin purkaa senttieroinen päittäin kuittaus ja kirjata se uudes-

taan tiliotesuorituksena. 

Päittäin purkuja tuli tänään tiliotteelle useampi ja tein sellaisen huomion näitä purettaessa, että ve-

loituslasku ei ollut erääntynyt kun päittäin kohdistaminen on tapahtunut. Osaamistavoitteet saavu-

tettiin tältä päivältä, koska päittäin purkuja oli useampi, joten oma työotteeni sai päivän aikana lisä-

vahvistusta näistä useista puruista. Ensimmäiseen kahteen purkuun otin tuekseni annetut ohjeet, 

mutta sen jälkeen kirjasin purkuja omatoimisesti ilman ohjetta. Jatkossa minun tulee olla, vielä tar-

kempi laskujen päiväyksien suhteen sekä kommunikoida tiiminjäsenten kanssa enemmän, koska 

työpäivästäni kului nyt aivan liikaa turhaa aikaa purkamisten toteuttamiseen. 
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− Viikkoanalyysi viikolta 2 

Koko viikon tavoitteenani oli tunnistaa saatavat luettelosta päittäin kuitattavien hyvityslaskujen ja 

laskuveloitusten kohdistamista. Tähän alkuun voin todeta viikon olleen erittäin rankka enkä työpäi-

vieni aikana ehtinyt syvällisemmin perehtyä päiväkohtaisiin aiheisiin. Minusta tuntui, että minut jä-

tettiin yksin työmäärään nähden. Vaikka tämä viikko olikin rankka, koin silti monta onnistumisen 

tunnetta ja sain tarvittavia kehuja, jotka vahvistivat itsetuntoani sekä oma-aloitteellisuuttani.  

Olen viimeisen kuukauden ajan ollut siinä uskossa, että päittäin kuittaus on kirjanpidollinen vel-

voite. Mutta hakiessani tietoa päittäin kuittaamiseen sain selville, että kuittaus oikeus perustuu oi-

keuskäytäntöön. Oscari Seppälä kertoo Tilisanomien artikkelissaan, että kirjoitettuja sääntöjä kuit-

taukselle ei juurikaan ole ja, että kuittauksen periaatteet perustuvat saamisoikeuteen sekä lakipe-

rusteeseen (Seppälä 27.5.2019). Päittäin kuittaamalla siis yrityksen saatavat lakkaavat asiakkaa-

seen nähden. Kuten perjantaina pohdin, ei minun mielestäni kuuluisi kuitata päittäin, jos laskut 

heittävät edes sentillä. Laillista perustetta tälle ei ole, mutta Seppälä artikkelissaan mainitsee kuit-

tauksen yleisistä edellytyksistä, joissa edellytyksinä ovat myös aikaisemmin mainitsemani vastak-

kaisuus eli, että summat täsmäävät, saman laatuisuus eli, että sekä lasku että hyvitys on kohdis-

tettu samaan paikkaan esimerkiksi laskutusosoitteen mukaan ja viimeinen edellytys on perimiskel-

poisuus eli laskun on oltava erääntynyt, mutta niin myös hyvityslaskunkin (Seppälä 27.5.2019). 

Aikaisemmin pohtimani senttierot eivät siis periaatteessa täytä näitä yleisiä perusteita kokonaan. 

Olen tähän mennessä toiminut niin sanotusti kuuliaisen oppijan toimissa, mutta jatkossa minun tu-

lee kyllä mainita näistä epäkohdista työpaikallani. Tiedostan kyllä, ettei senttierojen tai alennuksien 

tekeminen tai korjaaminen päittäin kuittauksessa ole ongelma, mutta juuri tällä viikollakin kirjanpitä-

jämme tuli kyselemään 63 sentin alennuksesta ja, että miksi se pyörii reskontrassamme avoimena. 

Lähdin toteuttamaan selvitystyötä ja löysinkin sen, tuo 63 sentin alennus oli päittäin purun yhtey-

dessä unohtunut poistaa tositevälilehdeltä ja nyt kuukausi myöhemmin korjaan sen. Kun päittäin 

kuitattavat laskut olisivat olleet samansuuruiset alun perinkin, niin en olisi sitä kuukautta myöhem-

min joutunut korjaamaan. Koen tämän itselleni erittäin turhauttavaksi. Edellisenä päivänä kuittaan 

minulle päittäin etsittyjä laskuja ja seuraavana päivänä joko korjaan tai puran kokonaan ne. Tässä 

olisi myös erittäin hyvä kehittämismahdollisuus, kuinka näitä päittäin kuittauksia ja purkuja voisi to-

teuttaa paremmin ja jonkin näköinen yleisohjeistuksen teko auttaisi myös. 

Lisäksi tunnistan myös oppineeni ymmärtämään paremmin palautuskäsittelyiden prosessia. Aikai-

semmin en ole asiaa sen kummemmin pohtinut, minulle on sanottu, että ’’tee näin’’ ja olen vain to-

tellut. Tämän viikkoisia palautuksia tehdessäni pohdin niiden perimmäistä syytä ja kyseenalaistin 

omia toimiani.  
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Palautuksien syitä on hyvä tarkastella sekä asiakkaan, että yrityksen kannalta. Asiakkaan intres-

sejä palautukselle on tietenkin joko liika- tai tuplasuorituksessa olevan summan palautuminen asi-

akkaan tilille. Moni asiakkaamme onkin kiitellyt myyntireskontramme aktiivisuudesta ja informaation 

kulusta palautuksia koskien. Aina kun huomaan liika- tai tuplasuorituksen, kirjaan sen itselleni ylös 

ja ennen yhteydenottoa asiakkaaseen varmistan asiakkaan muut saatavat ja reskontratilanteen. 

Yrityksen kannalta palautuksien käsittelyn syynä on oma kirjanpito ja reskontran saatavien ajan ta-

salla pysyminen. Vaikka palautukset tuovatkin lisää työtä myyntireskontralle, ostoreskontran mak-

suliikenteelle, pääkirjanpitäjälle sekä talousjohtajalle, on se oman kirjanpidon sekä reskontran kan-

nalta kannattavaa. Lisäksi palautuksien käsittely helpottaa luotonvalvonnan tehtäviä.  

Tämän viikon jälkeen koen oppineeni enemmän kuin työparini läsnä ollessa. Epäselviin tilanteisiin 

en saanut heti vastausta, vaan jouduin itse pohtimaan ja miettimään, miten asian kanssa toimitaan. 

Viikko opetti minua kyseenalaistamaan sekä toimimaan enemmän itsenäisesti. Syvensin oppimiani 

tapoja ja kyseenalaistin niitä. Tämä viikko auttoi minua kasvamaan ammattiin hitusen lisää ja to-

teuttamaan itsenäisiä päätöksiä. Koen myös, että vaikka viikko oli rankka ja moni asia sekoittui 

keskenään työpäivien aikana, pääsin viikoittaiseen tavoitteeseeni. Minulla on tämän viikon jälkeen 

syvempi ymmärrys päittäin kuittauksista, tätä väitettä tukee se, että tiedostan ja tunnistan mitä asi-

oita minun tulee huomata päittäin kuittauksia tehdessäni ja, mitkä seikat edellyttävät, että voin kui-

tata veloitus- ja hyvityslaskun toiseensa.  

Seuraavalla viikolla tulen lisäkehittämään tämän viikon tuomaa itsevarmuutta työotteeseeni ja mai-

nitsemaan jatkossa huomioimani epäkohdat tiimilleni. Lisäksi jatkan kyselyä syventääkseni oppi-

miani asioita ja oppiakseni työhöni kuuluvia prosesseja paremmin.  

 

3.3 Seurantaviikko 3: 14.3. – 18.3.2022 

Viikon teemanani on tutustua viimeisiin suorituksiin liittyviin osa-alueisiin työssäni. Viikon oma-

nosaamisen tavoitteenani on tutustua syvemmin proformiin eli ennakkomaksuihin sekä viitesuori-

tusten käsittelyyn. Viimeisen kolmen viikon aikana tavoitteenani oli tuoda esille eri käytäntöjä ja toi-

mintamalleja työssäni suoritusten osalta.  

 

− Maanantai 14.03.2022 

Oman osaamisen tavoitteeksi otan tälle työpäivälle osa- ja tuplasuoritusten kirjaamiset tiliotteella. 

Päivän työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, tiliotesuoritusten käsittely, kirjaus 
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ja palautus, asiakaspalvelu sähköpostitse ja puhelimitse. Lisäksi käsittelen proformia eli ennakko-

maksuja, jos niitä tiliotteella on. 

Oman osaamiseni tavoite on osa päivittäisiä työtehtäviäni, sillä asiakkaan suorittamat osa- tai 

tuplasuoritukset esiintyvät päivittäin suoritusten kirjaamisessa ja käsittelyssä.  

Tuplasuorituksista mainitsinkin viime viikolla palautuksien yhteydessä. Tuplasuoritus tarkoitti työs-

säni siis sitä, että asiakas on maksanut saman laskun uudestaan. Osasuorituksesta puhutaan sil-

loin, kun laskuun on saatu vain osittainen suoritus eli lasku jää summalta x avoimeksi. Tiliotteelle 

saapuneet osa- tai tuplasuoritukset kirjataan samalla tavalla kuin mikä tahansa suoritus, koska kir-

janpitotilin tulee vastata tiliotetapahtumia, mutta suorituksen selitteeseen kirjataan joko osa- tai tup-

lasuoritus. Tiliotekäsittelyn aikana kirjaan saapuneet osa- tai tuplasuoritukset itselleni ylös vihkoon, 

jotta tiliotekäsittelyn jälkeen muistaisin tehdä selvittelytyöt eli ottaa asiakkaaseen yhteyttä sähkö-

postitse. Ennen sähköpostin lähettämistä selvitän osasuorituksen syyt, miksi on saatu vain osasuo-

ritus laskuun. Osasuoritusten suurimmat syyt ovat hyvityslaskujen käyttö, aiheettoman kassa-alen-

nuksen käyttö tai ALV-osuuden maksamatta jättäminen. Tuplasuorituksen kohdalla varmistan, että 

kyseessä on todella tuplasuoritus ennen asiakkaalle ilmoittamista. 

Työpäivälle asettamani tavoitteet onnistuivat osittain, kirjausten tekeminen ei tuota itselleni enään 

ongelmia, mutta valitettavasti en näitä kirjauksia tehnyt tiliotteilla, koska tänään tiliotteilla ei ollut 

osa- tai tuplasuorituksia, mutta viitesuorituksissa sitäkin enemmän. Muut päivän tehtäväni sain hoi-

dettua työajallani. Työpäivän aikana kohdistin huomioni jo aikaisemmin lähettämiini tuplasuoritus ja 

osasuoritus sähköposteihin. Sähköpostit, joihin olin liittänyt asiakkaan reskontratilanteesta kuvan, 

vastasivat paljon nopeammin kuin he, joiden sähköpostiin en kuvaa liittänyt ja tämän perusteella, 

tulen jatkossa käyttämään kuvia, koska mitä nopeammin saan selvityksen osa- tai tuplasuorituk-

seen, sitä ajantasaisempi myyntireskontramme on. 

 

− Tiistai 15.03.2022 

Päivän tavoitteenani on tutustua enemmän kassahallintajärjestelmä Nomentiaan. Työpäivän ai-

kana keskityn Nomentiassa tapahtuviin myyntireskontran tehtäviin ja mitä tietoa Nomentiasta on 

myyntireskontralle saatavilla. Päiväni teema on erittäin oleellinen pohja suoritusten kirjaamiseen, 

Nomentiasta saan kaiken tarvittavan tiedon suoritusten kirjaamiseen ja käsittelyyn. Käytän työssäni 

vielä Nomentian vanhempaa versiota, mutta kevään aikana tulemme hiljalleen siirtymään uuden 

version pariin. Päivän työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, yhden tilin tiliote-

suoritusten käsittely, kirjaus ja palautus, asiakaspalvelu sähköpostitse ja puhelimitse.  
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Nomentiassa tapahtuvat omat työtehtäväni ovat viitesuorituksilla saapuneiden suoritusten sum-

mien kirjaaminen ylös, kolmen tilin tiliotteen tarkistaminen ja tulostus sekä käsiteltyjen tiliotteiden ja 

siihen sisältyvien liitteiden palautus. Uutena tietona työpäiväni aikana minulle selvisi, että pääsen 

Nomentiassa käsiksi vain niihin tietoihin, jotka ovat oman työni kannalta tärkeitä, muut toiminnot 

kuten esimerkiksi raporttien luominen tai tiliöintiä en tunnuksillani pysty tekemään. Nomentiassa 

pystyn tulostamaan tilien tiliotesuoritukset, asiakassuoritus tositteet sekä viitteiden tilitapahtumat. 

Myyntireskontran tehtävänä on käsitellä tileille saapuvat suoritukset ja tapahtumat. Lisäksi tiliot-

teille saapuu suorituksia, jotka eivät ole myyntireskontran käsiteltävissä. Näistä suorituksista tulos-

tamme tositteen ja toimitamme oikealle osastolle sähköpostin välityksellä. Myyntireskontra siis ai-

noastaan käsittelee tilitapahtumat, mutta eivät vie tiliöintiä loppuun asti. Työpäivän lopussa liitän 

Nomentiaan käsiteltävän päivän kohdalle mahdolliset liitteet. 

Koen onnistuneeni tavoitteessani. Vahvistin omia opittuja tietojani tutkimalla Nomentiaa enemmän. 

Ennen työpäivän alkua en tiennyt ettei tunnuksillani pääse kaikkia asioita selaamaan, kuten ylem-

pänä kerroin. Lisäksi Nomentian vanhaa versiota käyttäessäni en tarvitse ohjetta, osaan tulostaa ja 

tallentaa koneelleni tarvittavat tiliotteet ja tositteet, mutta kun kevään aikana siirrymme uuteen ver-

sioon, tulen varmasti tarvitsemaan alkuun ohjetta. Työpäiväni sujui erittäin kiireellisesti, jouduin 

viime viikolta liittämään yhden tiliotekäsittelyn suoritusluettelon uudestaan, koska olin unohtanut 

liittää kustannuspaikat mukaan. Näitä virheitä minulle on viime aikoina sattunut usein ja tavoit-

teenani onkin loppuviikolle petrata asian suhteen. Tämänkaltaiset pienet virheet eivät maailmaa 

kaada ja ovat korjattavissa, mutta ne vievät työaikaa monelta henkilöltä, sekä oikeilta työtehtäviltä, 

joten sen takia lisään tämän tavoitteen loppuviikon päiville. 

 

− Keskiviikko 16.03.2022 

Työpäiväni tavoitteena on työtehtävieni lisäksi syventää viime viikolla pikaisesti opetettua osaamis-

tani proformien käsittelystä ja kirjaamisesta. Ongelmakseni viime viikolla nousi esiin vahvasti en-

nakkomaksujen kohdistamisen vaikeus laskulle, jota aion myös tänään harjoitella. Ennakkomaksut 

ovat yksi asiakkaalta saapuva suorituksenmuoto, joka eroaa käsittelyltään paljon verrattuna tiliote-

suorituksiin. Päivän työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, tiliotesuoritusten kä-

sittely, kirjaus ja palautus, asiakaspalvelu ja ennakkomaksujen kirjaaminen.  

Proforma  on joko tiliotteelle tai viitesuoritukseen tullut suoritus. Asiakas tilaa ennakkoon myymä-

lästä tarvitsemiaan tuotteita, jotka myyjät ilmoittavat sitten myyntireskontraan tehdystä ennakkoti-

lauksesta. Kun ennakkotilauksen suoritus saadaan joko tiliotteelle tai viitesuorituksiin, ilmoitamme 

myyjälle suorituksen saapuneen. Ennen ennakkomaksun kirjausta tarkistetaan, että saapunut 
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summa täsmää myyntitilaukseen, kirjaamme Nomentiasta tulostetulle tositteelle asiakkaan nume-

ron, myyjän nimen ja vahvistamme summan. Tämän lisäksi on tärkeätä tarkistaa, että laskutustapa 

on ennakkomyynti tai JV-myynti eli jälkivahvistusmyynti. Suorituksen saapuessa kirjaamme saapu-

neen ennakkomaksun Enterprisessa. Kirjauksen yhteydessä on tärkeätä muuttaa tositelajiksi saa-

puneet ennakkomaksut, jonka jälkeen on myös mahdollisesti vaihdettava kirjanpitotili. Kirjanpitotili 

riippuu siitä, onko saatu ennakkomaksu tullut viitesuorituksiin vai tiliotteeseen. Tämän jälkeen 

vasta asiakkaan tilaamat tuotteet lähtevät myymälöistä. Jonkin ajan, yleensä noin viikon sisään, 

ennakkomaksuun muodostuu lasku. Kun lasku on muodostunut, kohdistetaan jo sisälle kirjattu en-

nakkomaksu muodostuneeseen laskuun. 

Tavoitteisiin päästiin jälleen osittain. Sain vahvistettua osaamistani ennakkomaksujen kirjauksen 

suhteen, mutta aikaisemmin mainitsemani ongelmakohta itselleni ennakkomaksujen käsittelyssä 

on edelleen niiden kohdistaminen laskuun. Ongelma nousi tänään esiin siinä muodossa, että osa-

sin kohdistaa ennakkomaksut laskulle vain, jos ennakkomaksun summa täsmäsi laskun summaan. 

Tulen tarvitsemaan vielä lisäoppia ennakkomaksujen kohdistamisen kohdalla ja aionkin muiden 

työni ohessa etsiä tietoa sekä kysyä neuvoa.  

 

− Torstai 17.03.2022 

Työpäiväni tavoitteena on oppia ilman ohjetta suorittamaan viitesuoritusten ajo, virheiden käsittely 

ja kirjaus. Tämän päivän aikana perehdyn erityisesti viitesuoritusten käsittelyyn Enterprise-järjestel-

mässä. Viitesuoritukset ovat yksi suorituksen muoto, jossa asiakkaat käyttävät annettua viitettä 

maksaessaan laskua. Päivän tavoite tulee jatkossa auttamaan minua tulevan kesän työtehtävissä. 

Kesällä minun olisi siis tarkoitus hoitaa pelkästään viitesuorituksia ja laskutusta. Päivän työtehtä-

viäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, tiliotesuorituksen käsittely, kirjaus ja palautus 

sekä asiakaspalvelu. 

Viitesuoritukset ajetaan aina heti aamulla ennen muiden suoritusten kirjaamista. Ajojen aikana tie-

tokoneella ei muuta voi tehdä. Viiteajot tulostetaan omaan sähköpostiin, jonka jälkeen ne käsitel-

lään. Käsittelyllä tarkoitetaan viitesummien ja virheiden tarkastamista. Virheisiin siis jäävät ne suo-

ritukset, jotka eivät täsmää laskuun. Viitevirheet käydään yksi kerrallaan läpi ja selvitetään, miksi 

lasku on virheissä. Yleisimmät virheisiin jäävät syyt ovat osasuoritus, liikasuoritus tai tuplasuoritus. 

Kun virheet ovat käsitelty kirjataan ne kirjanpitotilille viitesuoritukset ja suoritusselitteeseen miksi 

ollut virhe. Kun virheet on käsitelty ja kirjattu, tulostetaan suoritusluettelot ja suoritusluettelon avulla 

kirjataan ne Emce-ohjelman kirjanpito-ohjelmassa, jonka jälkeen palautetaan viitelistat sekä muo-

dostunut suoritusluettelo sisäiseen tietokantaan. 
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Tavoitteet onnistuivat melkein kokonaan, jouduin alkuun tarkastamaan ohjeesta ajettavien viittei-

den nimet, mutta muuten osasin toimia ilman ohjetta. Lisäksi sain harjoiteltua omaa selvitystyön 

taitojani. Haastetta selvitystyöhön tuo ne asiakkaat, jotka kuuluvat niin sanotusti samaan raportoin-

tiryhmään. Tämä tarkoittaa sitä, että samalla y-tunnuksella on useampi yritys, ja he maksavat 

minkä tahansa laskun miltä tahansa raportointiryhmään kuuluvalta asiakasnumerolta. Tämän päi-

väinen pitkä asiakasselvittely viitevirheessä sai minut kokeilemaan kaikkia keinoja ja lopulta vir-

heen syy löytyi. Oma osaaminen sai erittäin hyvän harppauksen, koen myös, että viime viikkoinen 

yksin työskentely toi minulle tarvittavaa itsevarmuutta ja oma-aloitteisuutta. 

 

− Perjantai 18.03.2022 

Oman osaamisen tavoitteena viikon viimeiselle päivälle on virheettömän viitesuoritusten käsittely 

Profix-järjestelmässä. Ongelmakseni olen kokenut järjestelmän sekä käsittelyn erilaisuuden verrat-

tuna Enterpriseen. Päivän työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, tiliotesuorituk-

sen käsittely, kirjaus ja palautus sekä asiakaspalvelu. 

Profix-järjestelmässä viitesuoritukset ajetaan suurin piirtein samalla kaavalla kuin Enterprisessä, 

ennen muita kirjauksia ja heti aamusta. Profixissa ajettavat viitteet ovat yhtiön erään konserniyrityk-

sen edellispäivän asiakassuorituksia. Viiteajot tulostetaan ja skannataan omaan sähköpostiin. Jos 

viitteissä virheitä, muodostuu niille lasku vasta seuraavana päivänä. Virheisiin jääneiden laskujen 

kirjauksen jälkeen tulostetaan suoritusluettelo, joka myöskin skannataan omaan sähköpostiin. Vii-

telista ja suoritusluettelo tallennetaan tehtyjen käsittelyiden jälkeen sisäiseen tietokantaan. Paperi-

sia tulosteita säilytän kaksi kuukautta. 

Itselle asettamani työtehtävät sain suoritettua sekä oman osaamisen tavoitteet jäivät hiukan vaja-

vaiseksi. Tämänpäiväiset viiteajot sisälsivät virheitä, mutta se ei haitannut. Minulle oli aivan saman-

lainen tilanne edellisenä päivänä ja pääsin edellispäivän viitesuoritusten virheet kirjaamaan tänään. 

Lisäksi yhdellä tilillä oli Emce-lasku, jonka kirjaamista pääsin myös vahvistamaan.  

 

− Viikkoanalyysi viikolta 3 

Tämän viikon viikkoanalyysi päättää kolmen viikon perehtymiseni suorituksiin liittyvien aiheiden 

osalta. Viimeisen kolmen viikon aikana olen perehtynyt syvemmin suorituksiin liittyviin osa-aluei-

siin. Tämän viikon oman osaamisen tavoitteenani oli proformien eli ennakkomaksujen ja viitesuori-

tusten käsittely ja hallinta suoritusten osalta. Tällä hallinta-termillä tarkoitan enemmän näiden kah-

den asian sisäistämistä ja toteutusta ilman erillisien ohjeiden seuraamista.  
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Viikon aikana ennakkomaksujen osalta esiin noussut ongelma kohdistui ei tasasummaisten ennak-

komaksujen kohdistamiseen. Ongelma muodostui ennemmin sen takia, ettei minulle ollut kerrottu 

aiemmin miten näissä asioissa toimitaan. Viitesuoritusten osalta ei viikon aikana ilmennyt suurem-

pia ongelmia, ainoastaan Profix-järjestelmässä tehtyjen ajojen jälkeen virheisiin jääneet viitteiden 

laskut muodostuvat seuraavana päivänä, joten ongelmakseni koin muistamisen. Olen kehittänyt 

itselleni toimivan muistisäännön näitä tilanteita varten, jos on kirjattavaa seuraavalle päivälle en 

nosta virhelistoja pöydältä pois. Tämä varmistaa omalla kohdallani sen, ettei asia unohdu.  

Viikon aikana kohdalleni tuli kaksi isompaa selvittelytyötä, ensimmäinen liittyi ennakkomaksuihin ja 

toinen viitesuorituksiin. Ennakkomaksuun liittyvä selvittelytyö liittyi siihen, ettei saatu ennakko-

maksu vastannut muodostuneen laskun summaa, vaan oli vajaa. Tämän ennakkomaksun kohdalla 

olin oma-aloitteisesti myyjään suoraan yhteydessä, joka kertoi, että ennakkotilaukseen oli tullut 

enemmän tuotteita ennakkomaksun maksamisen jälkeen. Kerroin myyjälle, että jos tilaukseen tu-

lee lisää tuotteita, jolloin ennakkomaksu ei päde muodostettuun laskuun, tulee asiakkaan maksaa 

lisää. Myyjä kertoi olevansa asiakkaaseen yhteydessä, jotta saamme ennakkomaksuun lisää ra-

haa. Kohdistin olevan ennakkomaksun laskuun, joka jäi vielä avoimeksi ja odottamaan asiakkaalta 

lisäsuoritusta.  

Viikon toinen iso ja pitkä selvittelytyö liittyi viitesuoritukseen, jossa asiakkaalta saatu suoritus oli 

jäänyt Enterprisen viitevirheisiin virheellä ’’osasuoritus’’. Olin tarkastanut kaikki mahdolliset syyt 

osasuoritukselle, kuten käytetyt hyvitykset, ALV-osuuden puuttuminen ja muiden samaan rapor-

tointiryhmään kuuluvien hyvityslaskut. Noin tunnin selvittämistyön jälkeen päätin laskea ovatko he 

aiheettomasti vähentäneet heille kuulumattoman alennuksen ja sitten täsmäsi, näin he olivat teh-

neet. Selvitystyö ei jäänyt siihen, koska asiakkaan maksuehdot olivat epäselvät ja, joillekin saman 

raportointiryhmän asiakasnumeroille kuului alennus ja joillekin ei. Jatkoin selvitystyötä käymällä 

sähköpostista asiakkaan nimellä tulleet ja lähetetyt sähköpostit, joista ilmeni, että asiakas oli ai-

heettomasti vähentänyt hänelle kuulumattoman alennuksen. Tämän jälkeen laitoin asiakkaalle säh-

köpostia asiasta ja nyt lasku jää odottamaan asiakkaalta lisäsuoritusta avoimeen laskuun. 

 

Kuva 3. Enterprise-järjestelmän viitekirjauksen virhelista esimerkki 
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Oman osaamisen tavoitteitani suoritusten osalta tällä viikolla olivat siis ennakkomaksujen ja viite-

suoritusten käsittely ja hallinta. Viitesuoritukset ja ennakkomaksut liittyvät yhteen myyntireskontran 

päätehtävien osa-alueeseen nimeltä suoritusten kohdistamiseen. Ennakkomaksu työssäni tarkoit-

taa sitä, että asiakasyritys tilaa konserniyrityksen myymälästä tuotteita sähköpostitse, josta myyjä 

laatii tilausvahvistuksen. Tilausvahvistuksen hyväksyessään asiakkaan tulee maksaa ennakko-

maksu, ennen kuin tuotteet toimitetaan. Kyseessä on siis ennakkomyyntiä, jossa asiakkaalle syn-

tyy saaminen myymälästä ja meno vasta, kun tavara on toimitettu (Tomperi, S. 2021, 65). Kun 

asiakas maksaa tilausvahvistuksen mukaisen summan syntyy yritykselle velka asiakasta kohtaan 

ja tulo, kun tavarat ovat toimitettu asiakkaan luokse (Tomperi, S. 2021, 65). Työssäni kirjaan saa-

dun ennakkomaksun tositelajille nimeltä myyntireskontran ennakkosaamiset per asiakassuori-

tus/viitesuoritus an saadut ennakkomaksut. Ennakkosaamiset siis kirjataan sille kirjanpitotilille, 

mille suoritus on saatu. Kun ennakkomaksusta muodostuu lasku, kohdistetaan se laskulle per saa-

dut ennakkomaksut an myynti. 

Etsiessäni tietoperustaa ennakkomaksuihin, vastaan tuli Troy Segalin (24.2.2022) teksti kirjanpidon 

terminologian sanasta proforma. Terminologiaselityksessään Segal mainitsee, että proforma sanaa 

käytetään enemmän kansainvälisissä myynneissä (Segal 24.2.2022). Työssäni puhutaan ennakko-

maksuista proformina, mutta Segalin tekstistä sain sen kuvan, että proformasta terminä käytetään 

silloin, kun kyseessä on kansainvälinen myynti. Ennakkomaksuja kirjatessani tai laskuun kohdista-

essani, en ole aikaisemmin pistänyt merkille, että asiakas olisi Suomen ulkopuolella eikä asiasta 

minulle ole sen kummemmin puhuttukaan. Itselleni työtehtävieni asioiden sisäistämisen kannalta 

olisi tärkeätä, että terminologia vastaa alalla käytettävää terminologiaa. Proforma itse terminä työs-

säni onkin siis selvästi yleistyssana ennakkomaksuista, jossa termiä käytetään selvästi ennemmin 

kertomaan mistä suorituksesta on kyse, eikä siitä mihin ennakkomaksu toimitetaan. Tämän asian 

oivaltaminen aikaisemmin olisi helpottanut työotettani ja toimintamallin sisäistämistä suoritusten 

osalta. Lisäksi uutena asiana opin ennakkomaksuihin liittyvän teoriaperustan etsimisessä, että yri-

tyksen tulee arvonlisäverolain (30.12.1993/1501) 21 luvun 209b § mukaan antaa ennakkomak-

suista lasku. Tämä siis tulee itselleni uutena tietona myös sen takia, etten ole aikaisemmin pohtinut 

’’mitä kirjauksien jälkeen tapahtuu’’. Kirjauksien jälkeiset tapahtumat tulen varmasti sisäistämään 

viimeisien seurantaviikkojen aikana, jolloin laskutus tulee itselleni tutummaksi.  

Viitesuorituksissa suoritukset kirjautuvat automaattisesti, mutta virheisiin jääneet viitteellä maksetut 

laskut vaativat selvittämistä. Viitesuoritusten ymmärtämiseen voi helpottaa arkinen esimerkki, jossa 

itse maksat laskun käyttäen laskulle annettua viitettä. Samalla periaatteella yritykselle saapuvat 

viitesuoritukset tapahtuvat. Digitaalisen laskutuksen ansiosta myyntireskontran toiminnot ovat vä-

hentyneet ja automatisoituneet. Suoritusten kohdistamisessa hyödynnetään toimivaa ja laajaa vii-
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tekäsittelyn käytössä olevaa viitenumerojärjestelmää (Lahti & Salminen. 2014, 91). Tämän auto-

matisoinnin olen huomannut työssäni vähäisien viitevirheiden osalta. Lisäksi, kun asiakkaat mak-

savat laskunsa viitettä käyttäen, on myös tiliotesuoritusten kirjaukset vähentyneet ja ehkä enem-

män kohdistuneet ulkomaisiin asiakkaisiin. Lahti & Salminen (2014, 92) kertovat kirjassaan, että 

joissakin myyntireskontran sovelluksissa olevan mahdollisuus laittaa tietty summan ylitys sallituksi 

maksueroksi. Meillä järjestelmä ei kirjaa edes sentillä heittäviä liikasuorituksia, joka tarkoittaa sitä, 

että meillä kuuluu vähemmän aikaa itse reskontran siivoamiseen, eivätkä asiakkaiden saatavat lu-

ettelossa pyöri senttieroja. Vaikka mahdollisuus edesauttaisi virheiden kirjausta, en siltikään koe 

sen tuovan lisä helpotusta työmäärääni.  

Olen tämän viikon aikana kokeillut useampaa eri tapaa, jolla saisin omalta osaltani viitevirheiden 

selvittämistyötä helpotettua ja nopeutettua. Toimintamalli, joka minulle opetettiin, oli lähteä virhettä 

etsiessä tarkastamaan myyntilasku ennen muita osa-alueita, mutta en ole kokenut tätä toiminta-

mallia hyväksi itselleni. Selvitystyössä virheeseen jääneen viitteen virheselostus kertoo minulle, 

mistä lähden ensimmäiseksi etsimään tietoa. Jos esimerkiksi viite on jäänyt osasuorituksena vir-

heeseen, lähden toteuttamaan selvitystyötä tarkastamalla asiakkaan saatavat. Usein pelkästään 

saatavien tarkastelulla löydän syyn osasuoritukseen, asiakas on voinut esimerkiksi vähentää hyvi-

tyslaskun summan maksettavasta laskusta. 

Viimeisten kolmen viikon aikana olen todennut, että toimintamalli, jossa teen asiaan liittyvät toi-

menpiteet ennen uuden asian aloittamista loppuun, on vähentänyt virheitteni määrää. Suoritusten 

osalta tulen tätä toimintamallia jatkossakin käyttämään. Toimintamallissa käsittelen ensiksi viite-

suoritukset, toiseksi tiliotesuoritukset ja lopuksi muut päivän aikana tapahtuvat toimenpiteet. Aikai-

semmin toimin osuus kerrallaan, eli tein tarvittavat toimenpiteen ensiksi yhdessä järjestelmässä, 

sitten seuraavassa ja niin edelleen. Toimintamallissa muodostui ongelmaksi se, että virheitä tuli 

enemmän ja asiat sekoittuivat toisiinsa vielä enemmän. Tätä toimintamallia en tule jatkossa enään 

käyttämään, vaikka se vähentäisi järjestelmiin kirjautumisen määrää. Mieluimmin kirjaudun järjes-

telmiin useita kertoja päivässä kuin korjailen päivät pitkät edellisen päivän virheitäni. 

Arvioisin oman osaamiseni tavoitteiden olevan suoritusten osalta 90 % pätevä ongelmanratkaisija 

ja 10 % aloittelija. Arvioni perustuu sisäistämiini asioihin ja selvään omatoimisuuden kasvuun. En 

kuitenkaan koe olevani vielä kokonaan pätevän ongelmanratkaisijan ominaisuudessa, sillä viikoit-

tain eteeni tulee uusi tilanne, jossa tarvitsen apua. Toisaalta tiimin tarkoituksena on tukea ja auttaa 

uusissa tilanteissa, joten en koe ammatilliseen kasvuuni kokevan takapakkia pyytäessäni apua.  
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3.4 Seurantaviikko 4: 21.3. – 25.3.2022 

Tämän viikon laajempana aiheena on asiakaspalvelu. Viikon oman osaamisen tavoitteena suunni-

telmassani on harjaannuttaa englannin kielen käyttöä asiakastilanteissa varsinkin omaan työhön 

liittyvää sanastoa. 

 

− Maanantai 21.03.2022 

Päivän tavoitteeksi asetan itselleni laskukopioiden käsittelyn. Päivän työtehtäviäni ovat viitesuori-

tusten ajo, käsittely ja kirjaus molemmissa järjestelmissä, yhden tiliotteen käsittely, kirjaus ja palau-

tus sekä laskukopioiden, palautusten käsittely kirjauksineen ja asiakaspalvelu. Laskukopioiden kä-

sittely on osa myyntireskontrassa tapahtuvia toimenpiteitä. Laskukopiot ovat osa asiakaspalve-

lussa tapahtuvaa työtä ja laskukopiot liittyvät oman osaamisen tavoitteenani asiakaspalvelutyöot-

teen kehittämiseen. Lisäksi kehitän selvitystyötäni ja etsimistaitojani laskukopioiden osalta. 

Minulla on laskukopioiden etsimistä varten käytössäni kaksi eri laskuarkistoa. Yritys on viime vuo-

den marraskuussa siirtynyt pääasiassa käyttämään uutta laskuarkistoa nimeltä OpusCapita. Mutta 

koska vanhasta laskuarkistosta vanhojen laskujen siirtäminen ei ollut onnistunut yrityksen suunni-

telmien mukaisesti, on kaikki ennen marraskuuta 2021 olevat laskut vielä vanhassa laskuarkis-

tossa. Ennen laskukopioiden lähettämistä tulee varmistaa, että laskukopiota kysyvä henkilö työs-

kentelee yrityksen palveluksessa ja lisäksi tulee varmistaa, että lasku on oikea minkä aikoo lähet-

tää.  

Työpäivän aikana käsittelin puhelimitse ja sähköpostin välityksellä yli kymmenen laskukopio pyyn-

töä. Laskukopiot ovat yksi asiakaspalvelun työllistävimmistä osa-alueista ja juuri sen takia valitsin 

kyseisen aiheen itselleni opinnäytetyöprosessin oman osaamisen kehittämiseksi. Työpäivän asete-

tut tavoitteet onnistuivat, sain toden teolla kehittää omia selvitystyötaitojani sekä etsimistaitojani. 

Yhden asiakkaan kohdalla laskua ei ollut ladattavissa ollenkaan, joten IT-osastomme joutui aja-

maan laskun uudestaan arkistoon, joka olisi nähtävissä vasta seuraavana päivänä. Asiakaspalve-

lutyöotteeni on muuttunut paljon kivijalkamyymälässä olo ajoiltani. Asiakaspalvelun kehittäminen 

uuteen työhön voi olla ajoittain raskasta, mutta koen, että olen oppinut jo lyhyessä ajassa tuotta-

maan asiakkaalle hyvää asiakaspalvelua laskukopioiden osalta.  

 

− Tiistai 22.03.2022 

Päivän tavoitteena on oman oppimiseni ja työotteeni kehittämisen kannalta valikoitunut laskurekla-

maatioiden käsittely ja oppimieni asiakaspalvelutaitojen kehittäminen laskureklamaatioiden osalta. 
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Päivän työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus molemmissa järjestelmissä, yhden 

tiliotteen käsittely, kirjaus ja palautus sekä palautusten käsittely. Laskureklamaatiot työllistävät 

myyntireskontran lisäksi konsernimyymälöiden myyjiä ja vaikuttavat lisäksi luotonvalvojien työhön 

perintälistojen osalta. Päivän työtehtäviini reklamaatiot kuuluvat osaksi asiakaspalvelussa tehtävää 

työtä ja minun tulee tietää mistä löydän tiedot reklamaation käsittelyyn. 

Laskureklamaatiot saapuvat sähköpostitse. Jos asiakas soittaa reklamoidakseen laskun, pyydän 

asiakasta välittämään tiedon sähköpostitse, jotta reklamaatiokäsittelystä jäisi jälki. Tämä on toimin-

tamalli, joka minulle on opetettu. Laskureklamaatiot tosiaan käsitellään mahdollisimman pian. Suu-

rin selvittelytyö tapahtuukin laskureklamaatioiden parissa. Suurin reklamaation aihe on se, ettei ole 

laskutettu oikeata asiakasta. Ennen reklamaation lähettämistä eteenpäin, etsin reklamoidulle las-

kulle oikean osoitteen ja kirjaan laskulle tiedot reklamaatiokäsittelystä, kelle lasku oikeasti kuuluu, 

kenelle se on lähetetty käsiteltäväksi ja mitä toimenpiteitä tulee tehdä. Omia toimenpiteitäni ovat 

karhuluvan poistaminen ennen asian siirtämistä eteenpäin. Karhulupa otetaan sen takia pois, ettei 

reklamaatiosta syntyisi turhia kuluja tai toimenpiteitä reklamoineelle yritykselle.  

Asiakaspalvelutaitoni saivat hiukan takapakkia, eräs laskureklamaatio työllisti omasta huolimatto-

muus virheestäni liian montaa osastoa. Virheeni oli se, että toimin reklamaatio tilanteessa aivan 

liian nopeasti ja työllistin liian nopealla toiminnalla kolmea eri osastoa turhaan. Tämän takia puhe-

luiden kautta laskureklamaatiot on hyvä pyytää kirjallisesti sähköpostiin. Puhelun saadessani olin 

itse unohtanut pyytää asiaa kirjallisesti ja se kostautui. Olen aina ollut virheestä oppija, ja vaikka 

työllistinkin turhaan osastoja, en varmasti sitä uudestaan tee. Aion jatkossa hidastaa omaa tahtiani 

ja miettiä ennen toimintaa. 

 

− Keskiviikko 23.03.2022 

Keskiviikon työpäiväni tavoitteena työtehtävieni lisäksi on tutustu asiakkaista saataviin tietoihin, 

jotta työssäni löydän asiakkaan tiedoista tarvitsemani elementit. Päivän työtehtäviäni ovat viitesuo-

ritusten ajo, käsittely ja kirjaus molemmissa järjestelmissä, yhden tiliotteen käsittely, kirjaus ja pa-

lautus sekä palautusten käsittely. Asiakastietojen tarkastaminen liittyy vahvasti viitesuoritusten vir-

heiden käsittelyssä, esimerkiksi liikasuoritus viitteiden virheissä ei lopu pelkästään asian kirjaami-

seen. Kirjauksen jälkeen, minun tulee etsiä asiakastiedoista tarvittava yhteyshenkilö, jolle liikasuo-

rituksesta ilmoitetaan. 

Työpäivän aikana hioin omaa toimintamalliani asiakastietojen tarkastamisessa ja etsimisessä. Viit-

teissä tuli tänään vastaan osasuoritustapaus, jossa asiakastiedoissa ei ollut ollenkaan asiakkaan 
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ostoreskontraan tai laskutuksesta vastaavan sähköpostia. Aikaisemmin olen vain sysännyt etsimis-

työn tämänkaltaisissa tilanteissa työparilleni, jolla on kokemusta miten etsiä ja tarkastaa asiakkaan 

sähköpostin oikeellisuus. Sähköpostin etsimisessä hyödynsin Fonecta Finderia. Kirjoitin Fonecta 

Finderiin yrityksen y-tunnuksen, josta selvisi ettei asiakkaalla ole nettisivuja. Soitin Fonecta Finde-

rissa olevaan numeroon ja esittelin itseni. Kerroin saadusta osasuorituksesta ja pyysin asiakasta 

vielä lähettämään sähköpostia myyntireskontraamme, jotta saisimme hänen asiakastietonsa päivi-

tettyä. Koen, että työpäivän aikana sain itselleni luotua lisävarmuutta asiakaspalveluotteeseeni. Ai-

kaisemmin olen hiukan arastellut asiakkaalle päin soittoa, peläten etten osaa kertoa asiaani riittä-

vän selkeästi. Minun tulee seuraavan kahden viikon aikana kehittää asiakaskontaktin ottamista 

itse. 

 

− Torstai 24.03.2022 

Päivän tavoitteenani on kommunikoida sähköpostin välityksellä mahdollisimman monen ulkomaan 

asiakkaan kanssa vahvistaakseni omaan työhöni liittyvää englannin kielen taitoa. Päivän työtehtä-

viäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus molemmissa järjestelmissä, yhden tiliotteen käsit-

tely, kirjaus ja asiakaspalvelu. Oman englannin kielen vahvistaminen tuo minulle itsevarmuutta 

kommunikoida ilman sanakirjaa ulkomaalaisten asiakkaiden kanssa. Englannin kielen vahvistami-

nen myös kehittää omia asiakaspalvelutaitojani. 

Työpäivän päätteeksi suunnitellut tehtävät onnistuivat. Olin aamulla työparilleni kertonut päivän 

oman osaamiseni tavoitteesta ja sainkin sähköpostin välityksellä harjaannuttaa työhöni kuuluvaa 

englannin kielen sanastoa. Työparini siirsi minulle omaan sähköpostikansiooni kaikki päivän aikana 

saapuvat ulkomaalaisten asiakkaiden sähköpostit. Kaikki päivän ulkomaalaisten kanssa käydyt 

sähköpostikeskustelut liittyivät puuttuvaan laskuun, jolloin toimitin puuttuvan laskun sanoilla ’’ 

Hello, please see the requested copy of the invoice X attached to this email’’. Vaikka päteväksi 

englannin kielen taitajaksi en päivän aikana kehittynyt, uskallan nyt varmemmin ottaa kontaktia ul-

komaalaisiin asiakkaisiin. Tulen loppu opinnäytetyöprosessini aikana vielä harjaannuttamaan ja ke-

hittämään tätä taitoa. 

 

− Perjantai 25.03.2022 

Päivän tavoitteenani on vastata mahdollisimman moneen asiakaspuheluun ja selvittämään asia-

kaspuheluissa tapahtuvat toimenpiteet ilman työparini tukea. Tietenkin jaamme tiimissämme asia-

kaspalvelutilanteita, mutta pyrin ensin itse etsimään tiedot ennen työparille informoimista. Päivän 
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työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus molemmissa järjestelmissä, yhden tiliot-

teen käsittely, kirjaus ja asiakaspalvelu. Puhelimessa tapahtuva asiakaspalvelutilanne liittyy oman 

osaamisen tavoitteeseeni vahvistamalla omaa asiakaspalveluun tarvittavaa työotetta ja kehittä-

mään niitä. 

Työpäivän lopuksi en valitettavasti aivan tavoitteeseeni päässyt, koko päivän aikana puhelin ei soi-

nut kuin kerran. Suunnitellut työtehtävät toteutuivat ja puhelin asiakaspalvelun sijasta sähköpostilla 

käytävä asiakaspalvelutilanteita oli paljon, peräti 50 kappaletta. Toisaalta sain vahvistettua omaa 

osaamistani sähköpostin välityksellä käytävään asiakaspalveluun, mutta en puhelimessa käytä-

vään. Ainoa päivän puhelu tuli asiakkaalta, joka oli saanut maksukehotukset laskusta. Puhelun ai-

kana selvitin missä tilassa lasku on. Lasku oli suoritettu, mutta koska suoritus oli tehty kolme viik-

koa eräpäivän jälkeen, oli asiakkaalle lähtenyt automaattisesti maksukehotus. Kerroin puheli-

messa, että lasku on maksettu myöhässä, jonka takia automaattiset maksumuistutukset ovat lähte-

neet asiakkaalle. Kerroin myös, että kehotus on aiheeton ja sen voi hävittää. Päivän päätteeksi en 

koe kehittäneeni omaa osaamistani puhelimen välityksellä tapahtuvan asiakaspalvelun osalta. 

Tässä on yksi oman osaamisen kehittämisen kohde, johon aion prosessin edetessä saada lisävar-

muutta. 

 

− Viikkoanalyysi viikolta 4 

Tämän viikon pääaiheenani oli asiakaspalvelu, josta oman osaamisen tavoitteeksi olin valinnut 

englannin kielen vahvistamisen ja kehittämisen asiakaspalvelun osalta. Jaoin asiakaspalvelun tee-

man viikolle pienemmiksi osa-alueiksi ja pyrin päivittäin keskittymään työtehtävieni jälkeen jokai-

seen pienempään osa-alueeseen. Myyntireskontrassa tärkeimpiä työtehtäviä ovat erilaisten suori-

tusten kohdistaminen, avointen saatavien seuraaminen ja perintä, on jokainen myyntireskontrassa 

tapahtuva tehtävä sidoksissa asiakaspalveluun. 

Viikon aikana ongelmakseni muodostui asiakaspalvelun moniulotteisuus. Jokainen asiakaspalvelu-

tilanne on tietenkin yksilöllinen, vaikkakin viisi asiakasta soittaisi perään pyytäen laskukopiota. On-

gelmakseni siis ennemmin muodostui se, että mitään yrityksen linjausta asiakaspalvelusta ei mi-

nulle ole kerrottu. Eräs tämän viikon ongelmanani asiakaspalvelun moniulotteisuudesta oli se, että 

asiakas soitti ja kertoi saaneensa maksukehotuksen ja tästä maksukehotuksesta huomasi, että asi-

akkaan nimen kohdalle tarvitaan muutos. Aikaisemmin tekemieni havaintojen ja kokemusten pe-

rusteella tilanne oli päivän selvä, ilmoitan asiakasrekisterille vain muutoksesta. Kerroin sitten seu-

raavana työpäivänä tiimissäni tämän asiakastilanteen ja sain tietää, että suurten yritysten kohdalla 

(johon soittanut asiakas kuului) tarvitaan kirjallinen vahvistus nimenmuutoksesta. Ratkaisin ongel-
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man niin, että soitin asiakkaalle takaisin, kerroin kuinka nimenmuutos tultaisiin hyväksymään ja pa-

hoittelin hänelle aiheutuvasta vaivasta. Asiakas oli onneksi ymmärtäväinen ja laittoi sähköpostilla 

nimen muutospyynnön. Tällaisten ongelmatilanteiden välttämiseksi toivoisin yritykseltä jonkinlaista 

linjausta asiakaspalvelusta, mutta jatkossa, jos asiakas kuuluu useamman asiakasnumeron omaa-

vaan yritykseen, pyydän asiakasta vahvistamaan asian vain sähköpostitse. 

Viikon aikana suurin selvittelytyö liittyi erittäin suureen hyvityslaskuun. 60 päivän välein luon myyn-

tireskontralle ja luotonvalvonnalle saatavien listat, joita lähdemme selvittämään asiakas kerrallaan. 

Myyntireskontran listalla oli erittäin suuri hyvityslasku avoinna, asiakas ei siis ole käyttänyt hyvitys-

laskua ja alkuselvittelyn aikana selvisi, ettei asiakkaalle oltu suuresta hyvityslaskusta ilmoitettu, 

vaikka se oli jo muodostunut viime vuoden puolella. Selvittelytyö lähti siitä, että otin myyjään yh-

teyttä suuren hyvityslaskun aiheellisuudesta ja tarkistimme vielä tiimin kesken, että hyvityslaskun 

summa oli aiheellinen eli oli hyvitetty oikealla summalla. Tämän jälkeen otin asiakkaaseen sähkö-

postitse yhteyttä ja kerroin hyvityslaskun olevan reskontrassamme avoinna käytettäväksi. 

Moni saattaa ajatella ettei asiakaspalvelulla ole mitään osaa eikä arpaa myyntireskontran työtehtä-

vien kanssa, mutta oman havaintoni mukaan melkein kolmasosa työstäni keskittyy asiakaspalve-

luun ja hyvän asiakaspalvelun tuottamiseen. Oman osaamiseni päätavoitteena on tuottaa hyvää 

asiakaspalvelua ja pyrkiä vaikeissakin selvitystilanteissa ajattelemaan asiakasta sekä yrityksen 

etua samanaikaisesti. Asiakkaan näkökulmasta asiakaspalvelun tavoitteena on saada asiakkaan 

sähköpostitse tai puhelimitse kerrottu ongelma ratkaistua tai muutos toteutettua. Asiakkaan asia-

kaskokemukseen vaikuttaa moni asia ja suurin taito tuottaa asiakkaalle hyvää asiakaspalvelua on 

asiakaskeskeisyys. Asiakaskeskeisyydellä tarkoitetaan sitä, että asetutaan itse asiakkaan tilalle, 

jos itse olisit asiakas, minkälaista palvelua haluaisit (Hänti 2021, 11).  

Yrityksen kannalta toimintakykyinen asiakaspalvelu tuottaa yritykselle hyvän kilpailuedun sekä kan-

nattavuutta. Luomalla hyvää palvelukokemusta asiakkaille kerryttää yritys itselleen luottamusta ja 

yhteistyöhalua (Fischer & Vainio 2014, 117). Yrityksen kannattavuuden ja toimivuuden kannalta on 

erittäin olennaista, että asiakaspalvelussa toimivilla yksilöillä on korkea positiivisen tunnetilaan koh-

distuvaa emotionaalista pääomaa, joka kertyy loppupeleissä yrityksen yhteiseksi pääomaksi ja lo-

pulta konkreettiseksi omaisuudeksi, esimerkiksi myyntireskontrassa hyvän asiakaspalvelun ja tuot-

tavuuden mittarina voidaan käyttää sitä, että asiakas maksaa laskunsa (Fischer & Vainio 2014, 

118). 
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Kuva 4. Toimintakyvyn pääomalajit (mukaillen Fischer & Vainio 2021, 117–118) 

Kuten aiemmin mainitsin, oli tämän viikon oman osaamiseni tavoitteena vahvistaa ja kehittää eng-

lannin kielen taitojani. Jotta pystyisin tuottamaan yhtä laadukasta asiakaspalvelua myös ulkomaalla 

toimiville asiakkaille, on asiakaspalvelun niin sanotut perusteet ja ymmärrys oltava hankittuna. 

Englannin kielen kursseilla opimme tapoja ja sanastoa, miten asiakasta lähestytään, kuten esimer-

kiksi asiallinen sähköpostin aloitus. Kuten myös aiemmin mainitsin, jokainen asiakaspalvelutilanne 

on yksilöllinen, pätee se myös oman englannin kielen tuottamisessakin. Suurin osa englanniksi 

käytävissä asiakaspalvelutilanteissa pyydän suorituserittelyä tai ilmoitan avoinna olevista laskuista. 

Pyrin käyttämään yleisimmin käytettäviä sanoja ja lauseita ottaessani yhteyttä asiakkaaseen eng-

lanniksi, kuten open invoice eli avoinna oleva lasku ja payment specification eli suorituserittely. Vii-

kon aikana englanniksi lähettämistäni sähköpostit liittyivät vain puuttuvaan laskuun, joten en saa-

nut vahvistettua osaamistani monipuolisemmaksi, mutta vahvistin työssäni käytettävää sanastoa. 

Asiakaspalvelutilanteissa toimintamallini lähtökohtana on saada asiakkaan ongelma ratkaistua ja 

toimimaan yritykselle kannattavalla tavalla. Löysin erittäin hyvän toimintamallin asiakaspalveluun 

liittyen Sirpa Häntin (2021) kirjasta ’’asiakkaista ansaintaan’’. Kirjassa esitellään kaksi eri näkökul-

maa asiakaspalvelun tuottamiseen; ihmiseltä ihmiselle-näkökulma eli Human-to-Human ja ihmi-

seltä ihmistä varten- näkökulma eli Human-for-Human (Hänti 2021, 12). Ensimmäinen näkökulma 

on asiakaskeskeinen lähestymistapa, kun taas toinen näkökulman tavoitteena on toimia toista ih-
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mistä auttaakseen. Alkuperäinen toimintamallini toimi siis asiakaskeskeisen lähestymistavan puit-

teissa, mutta lukiessani kirjasta tästä toisesta lähestymistavasta asiakaspalvelussa avasi silmiäni. 

Vaikka sähköpostitse tai puheluissa soittaa asiakasyritykseen kuuluva työntekijä, on minun tarkoi-

tukseni ihmiseltä ihmistä varten-toimintamallissa auttaa soittajaa saamaan ratkaisu hänen työnsä 

kannalta olevaan ongelmaan. Tätä Human-for-Human-näkökulmaa tulen jatkossa kehittämään 

omiin asiakaspalvelutaitoihini, vaikka muutos ei tapahdu hetkessä, pyrin silti tulevissa asiakaspal-

velutilanteissa ajattelemaan ja toimimaan tästä näkökulmasta. 

 

3.5 Seurantaviikko 5: 28.3. – 1.4.2022 

Seurantaviikolla viisi perehdyn asiakaspalveluteemaan palautuksien, liikasuoritusten, sähköisten 

järjestelmien, asiakasrekisterin ylläpidon ja kuun vaihteen toimintojen osalta.  

 

− Maanantai 28.3.2022 

Päivän tavoitteenani on tutustua ja syventää tietämystäni palautuksen käsittelystä asiakaspalvelun 

kannalta. Mitä minun tulisi huomioida ja miten käytän ihmiseltä ihmistä varten toimintamallia. Työ-

tehtäviäni ovat viitesuoritusten käsittely ja selvitys, yhden tiliotteen kirjaus ja käsittely, palautuksien 

käsittely ja kirjaaminen. Myyntireskontrassa taloushallinnon assistentin työnkuvaan kuuluu palau-

tusten kirjaaminen ja käsitteleminen. Vaikka palautukset kirjataankin per asiakassuoritukset an 

myyntisaamiset, on ennen sitä tiedotettava asiakasta esimerkiksi saapuneesta tuplasuorituksesta 

ja pyydettävä varmistamaan kirjallisesti tilinumero, jonne tuplasuorituksen voi palauttaa. Lisäksi on 

kohteliasta ilmoittaa asiakkaalle, varsinkin isoille yrityksille, että palautus on edennyt käsittelyssä. 

Päivän tavoitteeni onnistuivat omasta mielestäni hyvin, panostin eritoten sähköpostieni sisältöön 

vahvistaakseni uutta asiakaspalvelun toimintamallia ihmiseltä ihmistä varten. Halusin tuoda inhimil-

lisyyttä sähköpostin välityksellä käytävään keskusteluun. Vaikkakin jokainen sähköposti toistaa sa-

maa kaavaa, voi pelkästään sanojen muotoilulla saada sähköpostista ihmisläheisemmän sekä 

henkilökohtaisemman. Totesin myös päivän aikana, että yrityksen koko vaikuttaa viime viikolla opi-

tun toimintamallin toteutusta. Isompien asiakasyritysten kanssa tapahtuva asiakaspalvelu on en-

nemmin vahvistamista ja tiedottamista, kun taas pienempien yrityksien kohdalla asiakaspalveluti-

lanne on selvästi henkilökohtaisempi, kuunnellaan asiakkaan murheet ja pyritään ratkaisemaan ne 

mahdollisimman nopeasti.  
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− Tiistai 29.03.2022 

Päivän tavoitteena on sama kuin palautusten osalta, eli kehittää ja syventää omaa tietämystä liika-

suoritusten käsittelystä asiakaspalvelun osalta huomioiden ihmiseltä ihmistä varten-toimintamallin. 

Työtehtäviäni ovat viitesuoritusten käsittely ja selvitys, yhden tiliotteen kirjaus ja käsittely sekä asia-

kaspalvelu. Kuten palautuksen ensimmäisissä vaiheissa eli tiedottamisessa, on tulleesta liikasuori-

tuksesta, on hyvä ilmoittaa asiakkaalle. Asiakkaalle ilmoittamiseen vaikuttaa moni asia, onko min-

käkokoisesta summasta kyse ja mikä on asiakkaan tilausaktiviteetti. Opittu toimintamalli on, ettei 

alle 10 euron liikasuorituksia asiakkaalle ilmoiteta, mutta tämäkin toimintamallin toteutukseen vai-

kuttaa yrityksen koko.  

Päivän päätteeksi voin todeta, että tänään tuli syvennettyä omaa osaamista liikasuoritusten käsitte-

lyn osalta, nimittäin päivän aikana tehdyt viitteet ja tiliote olivat 80 % osalta pelkästään liikasuori-

tuksia. Jokaisen sähköpostin kohdalla kokeilin hiukan erilaisia lähestymistapoja, joista toimivim-

maksi nousi sinutteleva teksti, jossa oli kuva. Näistä sain vastauksen tunnin sisällä, kun taas aina-

kaan päivän loppuun mennessä ei ollut kuvattomista kuulunut mitään.  

 

− Keskiviikko 30.03.2022 

Työpäivän oman osaamisen tavoitteena sekä tarkoituksena on tutustua syvemmin työssäni käytet-

täviin sähköisiin järjestelmiin ja ohjelmiin. Työtehtäviäni ovat viitesuoritusten käsittely ja selvitys, 

yhden tiliotteen kirjaus ja käsittely, palautuksien käsittely, kirjaaminen ja toimittaminen. Työssäni 

käytän neljän eri kannan ERP-järjestelmiä, Emce-kirjanpito ohjelmaa sekä sisäisen tietokannan jär-

jestelmää. Järjestelmien lisäksi käytän työssäni päivittäin Microsoft Officen tarjoamia ohjelmia, ku-

ten Word, Excel, Outlook ja Teams.  

Työpäivän jälkeen huomasin pohtivani, kuinka paljon olen oppinut työssäni käytettävistä sähköi-

sistä järjestelmistä. Vaikkakin neljän eri ERP-järjestelmän opettelu on aika ajoin tuottanut tuskaa, 

on niissä navigointi helpottunut. Huomasin myös, etten ole viikkoon käyttänyt minulle annettuja oh-

jeita järjestelmistä. Järjestelmät ovat erittäin hyvin integroituja ja tiedot ovat ajantasaisia suurim-

maksi osaksi.  

 

− Torstai 31.03.2022 

Päivän tavoitteenani on tutustua asiakasrekisteriin ja mahdollisesti täyttää tarvittaessa itse asiakas-

rekisteriin tulevia tietoja. Päivän työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ja tiliotesuoritusten selvittäminen 
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ja kirjaaminen, asiakaspalvelu ja aiheettomien korkolaskujen mitätöinti sekä palautus kirjanpitäjälle. 

Asiakasrekisterin tarkoituksena asiakaspalvelun kannalta on saada tietoa asiakkaasta. Esimerkiksi 

kehen ottaa yhteyttä laskutukseen liittyen, mihin toimialalle asiakas kuuluu, kuuluuko asiakas suu-

rempaan raportointiryhmään ja mitkä ovat asiakkaan maksuehdot.  

 

Kuva 5. Asiakasvälilehden näkymä asiakasrekisterissä 

Työpäivän aikana en valitettavasti päässyt täyttämään asiakasrekisteriin saatuja lisätietoja asiak-

kaista, sillä yrityksen toimintamalli asiakasrekisterin ylläpitoa kohtaan muuttui työpäivän aikana. Ai-

kaisemmin asiakasrekisteriin sai kuka tahansa, jolla oli oikeus päästä ohjelmaan, päivitellä tietoja, 

mutta tästä päivästä lähtien asiakasrekisterin ylläpidosta vastaa vain asiakasrekisteri tai toimittaja-

rekisteri. Alkuperäisen suunnitelmani mukaan saisin itse harjoitella asiakasrekisterin ylläpitoa, 

mutta juuri tänään tapahtuneen muutoksen myötä, en itse pääse jatkossakaan harjoittelemaan tie-

tojen lisäämistä. Vaikka en päässyt itse lisäämään tietoja, pääsin silti tutustumaan asiakkaista pi-

dettävään rekisteriin hiukan syvällisemmin. En ole aikaisemmin perehtynyt asiakkaista saataviin 

tietoihin, olen vain katsonut asiakkaan maksukäyttäytymisen asiakassaatavista sekä ottanut kon-

taktilistalta asiakkaan sähköpostin yhteydenottoa varten. Olen aikaisemmin pohtinut miksei kai-

kissa asiakasrekisterissä olevista välilehdistä ole tietoa, mutta tänään ymmärsin, että vihreä merkki 

välilehden nimen vieressä viittaa siihen, että kyseisellä välilehdellä on tietoa.  

 

− Perjantai 01.04.2022 

Työpäiväni tavoitteena on ensisijaisten työtehtävien jälkeen tutustua kuun vaihteessa myyntires-

kontrassa tapahtuviin toimintoihin. Kuun vaihteen toiminnot ovat kytköksissä asiakaspalveluun 

erääntyneiden saatavien ja palautuksien osalta. Kuun vaihteen aikana myyntireskontran työmäärä 

lisääntyy asiakaspalvelun ja selvittelytyön osalta huomattavasti. Ennen kuun vaihdetta tulee kaikki 

sen kuun aikana tulleet suoritukset kohdistettuina, kun seuraavan kuun alussa kirjanpito sulkee 

edellisen kuukauden. Lisäksi kuun vaihteen aikana myyntireskontran asiakaspalveluun tulee säh-

köposteja sekä puheluita enemmän, koskien suorituksia tai mahdollisia maksuehtojen muutoksia.  

Työpäiväni jäi lyhyeksi sairastumiseni vuoksi. En valitettavasti ehtinyt tutustua kuun vaihteen toi-

mintoihin ollenkaan. Ehdin aamulla tekemään vain pakolliset kirjaukset ennen kuin oloni huonontui 

ja minun oli lähdettävä kotiin lepäämään. 
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− Viikkoanalyysi viikolta 5 

Tämän viikon pääaiheenani oli asiakaspalvelu ja oman osaamiseni tavoitteeni viikolle oli asiakasre-

kisterin käytön oppiminen. Viikon aikana minulla oli pienempiä osaamistavoitteita koskien liika- ja 

tuplasuorituksien käsittelyä asiakaspalvelun osalta, työtäni tukevien ja helpottavien sähköisten jär-

jestelmiin tutustuminen sekä myyntireskontrassa tapahtuvia kuun vaihteen tehtäviä.  

Viikon aikana ongelmakseni muodostui se, etten muuttuneen käytännön takia pystynyt toteutta-

maan suunniteltua oman osaamiseni tavoitettani. Kuten torstaina mainitsin, asiakasrekisterin ylläpi-

don käytäntö muuttui ja jatkossa en työtehtävissäni tule ylläpitämään asiakasrekisteriä. Vaikka en 

omaa osaamistani asiakasrekisterin ylläpidosta pystynyt tämän viikon aikana saavuttamaan tai 

edes opettelemaan koen, että pelkästään tietämys mistä jatkossa löydän asiakkaaseen liittyvän 

tiedon ja kehen ottaa yhteyttä tietojen muutoksesta edes auttaa minua toimimaan asiakaspalve-

lussa tehokkaammin ja ihmiseltä ihmistä varten. Lisäksi toiseksi ongelmakseni muodostui viime vii-

kolla opitun uuden toimintamallin hyödyntäminen suurien asiakasyritysten kanssa tapahtuviin asia-

kaspalvelutilanteisiin. Ongelma ilmeni suuren asiakasyrityksen kanssa käytävästä sähköpostitte-

lusta, jossa ihmiseltä ihmistä varten-toimintamallia minun oli vaikea hyödyntää. Totesin, että toi-

mintamallin hyödyntäminen toimii parhaiten pienten asiakasyritysten tai asiakasyritysten käyttämän 

tilitoimiston kanssa ja jatkossa aion hyödyntää toimintamallia vain näiden parissa ja isojen asiakas-

yritysten kanssa aikaisempaa toimintamallia. 

Vuonna 2018 toukokuussa voimaan tullut GDPR- tietosuoja-asetus on muuttanut yrityksien asia-

kastietojen säilyttämistapaa ja aineistoa. GDPR eli General Data Protection Regulation on EU:n 

jäsenmaissa käyttöönotettu yleinen tietosuoja-asetus, jonka tarkoituksena on määrittää ja suojata 

henkilötietoja (Tietosuojavaltuutetun toimisto, s.a.). Yrityksissä GDPR-asetus toi muutoksia käsitel-

tävien henkilöstön tietojen sekä asiakastietojen suhteen. GDPR-asetus on vaikuttanut työssäni 

asiakasrekisterissä saataviin tietoihin sekä sen ylläpitoon. Vaikka asiakasrekisterissämme välileh-

tiä on useita, on asetuksen voimaantulon jälkeen päivitetty vain asiakkaiden itsensä ilmoittamat tie-

dot. Kuten aikaisemmin viikolla pohdin, miksi kaikkia tietoja ei asiakasrekisterissämme ole saata-

villa vaikka välilehtiä on useampi, on GDPR-asetuksella selvä vaikutus pohtimaani asiaan. Asia-

kasrekisterissämme on enään vain oleellisimmat tiedot asiakkaistamme, kuten esimerkiksi asia-

kasyrityksen nimi, mahdolliset kontaktit sekä ala, jossa asiakasyritys työskentelee. 

Asiakasrekisterin ylläpidon toimintamallin muutos toi selkeyttä yrityksen sisäisiin toimintoihin sekä 

asiakaspalveluun. Selkeyden avulla yritys minimoi riskinsä virheellisiin asiakastietoihin. Toiminnan 

muutos on eräs yrityksen tekemistä järjestelmäkontrolleista, jossa halutaan rajata käyttöoikeudet 
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virheiden välttämiseksi (Lahti & Salminen 2014, 198). Rajatut käyttöoikeudet-kontrollilla vähenne-

tään asiakasrekisteristä saatavien tietojen virheellisyyttä sekä luodaan selvät yrityksen sisäiset toi-

mintamallit esimerkiksi myyntireskontrassa tapahtuvaan asiakaspalveluun. Kontrollilla myös helpo-

tetaan yrityksen Master datajärjestelmän tietojen laadullisuutta. Master datajärjestelmään kaikki 

asiakkaasta saatava tieto kerätään yhteen ja yhdistellään niin, että tiedosta jää laadullisesti sekä 

sisällöllisesti parhaat tiedot, jotka replikoidaan eli kopioidaan muihin käytössä oleviin järjestelmiin 

(Oksanen 2010, 114). 

Asiakasrekisterissä saatava näkyvä tieto edesauttaa asiakaspalvelun laadullista toimintaa. Koska 

asiakaspalveluosaaminen vaihtelee henkilöstön osaamistason, koulutuksen ja kokemuksen mu-

kaan, tuo asiakasrekisterissä saatavat tiedot hiukan yhdenmukaisuutta henkilöstön asiakaspalve-

luntuottamisen osalta (Aarnikoivu 2005, 171). Asiakasrekisterin ylläpito ja replikointi muihin sähköi-

siin järjestelmiin tuottaa toimivaa integraatiota eli kaikkien yrityksen sisällä tapahtuvan toiminnan 

yhdistäytymistä. Integroinnin tarkoituksena on vähentää virheiden määrää sekä nopeuttaa yrityk-

sen sisäistä tiedonkulkua ja tiedon oikeellisuutta (Lahti & Salminen 2014, 42). Tiedon replikointi yri-

tyksen erilaisiin sähköisiin järjestelmiin edesauttaa myös yrityksen kannalta liiketoiminnan kasvua 

sekä konsernimyymälöissä toimivien myyjien työtä. Kun myyjien tiedonsaanti asiakkaista helpot-

tuu, vähentää se myös virheitä myyntitilauksien muodostamisessa esimerkiksi niin, että myyjä 

osaa asiakkaista saatavien tietojen perusteella tehdä myyntitilauksen oikealle asiakasnumerolle, 

vaikkakin kyseessä olisikin isompikin asiakasyritys, jolla on rekisterissä tiedossa useampi asiakas-

numero.  

Jotta asiakaspalvelu olisi palautustenkin osalta sujuvaa, on tiedon oltava saatavilla ja oikeellista. 

Myyntireskontrassa tapahtuva palautusprosessi koskee asiakasyrityksen maksamia liikasuorituksia 

tai tuplasuorituksia. Palautusprosessin riskien minimoimiseksi ulospäin lähtevään maksuliikenteen 

toiminnot jaetaan erilaisiin järjestelmäkontrolleihin. Taloushallinnon automatisoinnin ja erilaisten 

järjestelmäkontrollien avulla yritys minimoi riskinsä väärinkäytöksiin ja virheisiin (Lahti & Salminen 

2014, 198). Työssäni palautusprosessi kulkee useamman henkilön hyväksynnän läpi, myyntires-

kontrassa työskentelevä henkilö kirjaa palautuksen ja laatii palautuspyynnön, pyyntö toimitetaan 

ulospäin lähtevistä maksuista vastaavalle henkilölle tarkastettavaksi, joka toimittaa palautuspyyn-

nön vielä talousjohtajan hyväksyttäväksi.  

Näiden kahden viikon syventyminen myyntireskontrassa tapahtuvaan asiakaspalveluun vahvisti 

omaa asiakaspalvelutyöotettani sekä ymmärrystä omassa työssäni käytäviin asiakaspalvelutilantei-

siin. Olen aikaisemmin työskennellyt kivijalkakaupassa myyjän roolissa, jossa asiakaspalvelu ta-

pahtui kasvokkain ja tilanteet päättyivät asiakkaan poistumiseen liikkeestä. Uudessa työssäni olen 
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haastavaksi kokenut puhelimitse käytävät asiakaspalvelutilanteet. Haastavaksi olen kokenut tilan-

teet sen takia, ettei minulle juurikaan ole kerrottu kuinka asiakaspuheluiden toimintamallia vaan 

olen itse virheiden kautta luonut itselleni toimintamallin. Jotta asiakaspalvelu olisi laadullisempaa ja 

yhtenäisempää tulisi kaikille asiakaspalvelua tuottaville henkilöille antaa yleinen ohjeistus eli punai-

nen lanka yrityksen omista sisäisistä tavoitteita, jolloin asiakaspalvelun laadullisuutta parannettai-

siin. Tiedostan jokaisen asiakaspalvelutilanteen olevan uniikki, eikä täysin kirjoitettua ohjeistusta 

voida antaa asiakaspalvelutilanteisiin, mutta edes joitakin ohjenuoria uuden työntekijän tulisi saada 

esimerkiksi edes kuinka puhelimeen tulee vastata ja, vaikka mitä termejä käyttää asiakaspuhelui-

den aikana. Kaikkia oman osaamisen tavoitteita asiakaspalvelusta ei näiden kahden lyhyen rapor-

tointiviikon aikana saavutettu, mutta asiakaspalvelu työotetta vahvistettiin ja omaa toimintamallia 

muokattiin uuteen työhön sopivammaksi. Kahden viikon tarkastelu ja syventymisjakso vahvistivat 

omaa sisäistä itsevarmuuttani, joka varmasti tulee näkymään tulevissa asiakaspalvelutilanteissa.  

 

3.6 Seurantaviikko 6: 4.4. – 8.4.2022 

Seurantaviikolla kuusi aloitan uuteen aihealueeseen tutustumisen ja syventymisen. Laskutus on 

viimeinen suurempi aihealueeni opinnäytetyöprosessissa. Näiden seuraavien kolmen viikon aikana 

tulen sisäistämään myyntireskontrassa tapahtuvan laskutukseen sisältyvät teemat ja tavoitteenani 

onkin saada ennen tulevan kesän lomia tarvittava tietämys laskutuksesta. Seurantaviikolla kuusi 

oman osaamiseni tavoitteena on oppia ja sisäistää laskutuksen peruskäsityksen eli mitä laskutus 

työtehtävissäni tarkoittaa. 

 

− Maanantai 04.04.2022 

Päivän tavoitteenani on tutustua laskutuskalenteriin. Koska työskentelen alkuviikon etänä kotona 

viime perjantaisen sairastumiseni vuoksi. Päivän työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja 

kirjaus, yhden tiliotteen käsittely, kirjaus ja asiakaspalvelu. Laskutuskalenteri on myyntireskontran 

tekemän kalenteri, jossa on päivä kohtaisesti lueteltu sen päivän laskutusajoissa lähtevien laskujen 

laskutustavat ja jokaisella kannalla on omat laskutustapansa. Laskutustapa perustuu asiakkaan 

maksu- ja laskutusehtoihin. Lisäksi myymälöiden paikallisjohtajat sopivat asiakkaidensa kanssa 

maksu- ja laskuehdoista.  

Päivän päätteeksi opin ymmärtämään laskutuksen perustaa. Vaikkakin laskutuskalenteri tehdään 

vielä käsin Excel-taulukolle, on laskutus muuten pitkälle automatisoitu. Vielä kuitenkin ymmärtä-

mättä jäi se, miksi laskutuskalenteri on tehtävä kuukausittain käsin, onko kyse tietoteknisistä ongel-

mista vai pyritäänkö tällä välttämään niitä muutamia virheitä, joita laskutus ajon jälkeen syntyy? 
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Etänä työskennellessä, on vaikeampi kommunikoida tiimin kanssa heränneisiin kysymyksiin, kun 

palaan keskiviikkona toimistolle paikan päälle, yritän muistaa kysyä nämä.  

 

− Tiistai 05.04.2022 

Päivän oman osaamisen tavoitteena on tutustua laskutusajoissa syntyviin virheisiin, minkä kaltaisia 

virheet ovat ja miten ne korjataan. Työskentelen vielä tämän päivän etänä ja päivän työtehtäviäni 

ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, yhden tiliotteen käsittely, kirjaus ja asiakaspalvelu. 

Suurin osa laskutuksessa esiintyvistä virheistä johtuu puuttuvasta hinnasta eli laskutusajoissa 

lasku jää virheeseen nollalaskuna.  

Työpäivän päätteeksi sain tutustua yleisimpiin laskutuksessa esiintyviin virheisiin sähköpostin väli-

tyksellä. Syvempää ymmärrystä virheistä ei vielä muodostunut, mutta kun kesällä tulen laskutusta 

hoitamaan, on minulla pieni käsitys miten lähden virheitä korjaamaan. Palaan huomenna toimis-

tolle, jolloin minun on helpompi esittää laskutuksesta vastaavalle tiimiläiselle kysymyksiä, joita 

maanantaina pohdin. 

 

− Keskiviikko 06.04.2022 

Päivän tavoitteena on tutustua yhden laskutuskannan eli KV-kannan laskutuksessa tuleviin virhei-

siin, minkälaisia virheet ovat ja miten niitä lähdetään korjaamaan. Päivän työtehtäviäni oman osaa-

misen tavoitteen syventämisen lisäksi ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, yhden tiliotteen 

käsittely, kirjaus ja asiakaspalvelu. KV-kannassa laskutetaan keskusvaraston kautta tehdyt myyn-

nit. Kuten eilen kerroin, eri kantojen virheet ovat samankaltaisia, eli esimerkiksi nollarivejä. Laskut 

vain käsitellään eri kannoissa.  

Uuden kuukauden alku toi kiirettä muiden tehtävien osalta enkä päivän aikana ehtinyt paneutu-

maan enempää KV-kannoissa esiintyviin virheisiin sen enempää. Tämän lisäksi laskutuksesta vas-

taava tiimiläinen oli jäänyt etätöihin oman sairastumisensa vuoksi ja koen, että kommunikointi ja 

ahkera kysely jää vähemmälle, kun emme kaikki ole toimistolla. Yritän huomenna työpäivän aikana 

laatia kyselysähköpostin tiimiläiselleni, jotta viikon päätteeksi ymmärtäisin hiukan enemmän eri 

kannoista. 
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− Torstai 07.04.2022 

Tämän päivän tavoitteena on tutustua seuraavan kannan eli LC-kannan laskutuksessa tuleviin vir-

heisiin, minkälaisia virheet ovat ja miten niitä lähdetään korjaamaan. Päivän työtehtäviäni oman 

osaamisen tavoitteen syventämisen lisäksi ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, yhden tiliot-

teen käsittely, kirjaus, Y-serverilaskujen lähetys ja asiakaspalvelu. LC-kannassa laskutetaan logis-

tiikkakeskuksesta lähteviä myyntejä. Kuten eilen mainitsin, virheet ovat kaikissa kannoissa saman-

laisia, ainoana erona on vain missä virheet käsitellään. Y-serverilaskujen lähetys on kerran kuu-

kaudessa serveriltä tulevien laskujen erottelua oikeille laskutusasiakkaille. Serverissä muodostuvat 

laskut kuuluvat kahdelle eri laskutus asiakkaalle. 

Työpäivän päätteeksi sain omat työtehtäväni hoidettua ja sain myös kaikki Y-serverilaskut lajiteltua 

ja lähetettyä oikeisiin sähköposteihin. En ehtinyt eilen mainitsemaani sähköpostia laatimaan tar-

kemmin, vaan jatkan sitä huomenna, nimittäin tarkoituksenani on saada tietoa ja syventää ymmär-

tämistä lisää eri kannoista. 

 

− Perjantai 08.04.2022 

Ensimmäisen laskutusteemaviikon viimeisenä päivän tutustun MC-kannoissa esiintyviin virheisiin. 

Päivän työtehtäviäni oman osaamisen tavoitteen syventämisen lisäksi ovat viitesuoritusten ajo, kä-

sittely ja kirjaus, yhden tiliotteen käsittely, kirjaus ja asiakaspalvelu. MC-kannassa laskutetaan 

kaikki konsernimyymälöissä tehdyt myynnit. Lisäksi päivän tavoitteena on saada vastaukset maa-

nantaina ilmestyneisiin kysymyksiin. 

Työpäivän päätteeksi sain minulle heränneisiin kysymyksiin vastauksen. Kuten aikaisemmin vii-

kolla epäilin, on kantojen kaikki virheet samanlaisia ja sen syvempää vastausta en kysymyksiini 

saanut. Kuitenkin opin, että vaikka jokaisen kannan virheet olisivat samanlaisia, tulee ne vain käsi-

tellä eri ERP-järjestelmissä, lisäksi opin mitä nämä eri lyhenteet kantojen edessä tarkoittavat ja, 

kun jossain vaiheessa tulen hoitamaan laskutusta itsenäisesti, on minun helpompi luokitella virheet 

ja missä kannassa niitä käsitellään. 

 

− Viikkoanalyysi viikolta 6 

Seuraavien kolmen viikon aikana tutustun ja syvennän työnkuvaani kuuluvan laskutuksen osaa-

mista. Tämän viikon oman osaamiseni tavoitteena oli laskutuksen peruskäsityksen osaaminen eli 

miten laskut muodostuvat ja miten niiden virheitä käsitellään. Tällä viikolla en perehdy laskutuksen 
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jälkeisiin toimenpiteisiin, vaan kerron niistä myöhemmin opinnäytetyöprosessini viimeisillä viikoilla. 

Tutustuin viikon aikana työnkuvaani liittyvän laskutuksen osa-alueen eri kantoihin, joissa laskut 

muodostuvat sekä niissä esiintyvien virheiden tarkastamiseen sekä laskutuskalenterin muodosta-

miseen. 

Ongelmakseni viikon aikana muodostui se, etten ollut ennen opinnäytetyöni alkamista saanut tar-

peeksi informaatiota laskutuksen osa-alueisiin liittyen. Viikon aikana minulle selvisi, että eri kanto-

jen virheet ovat samoja, ne vain kirjataan eri kannoissa ja laskut näin ollen muodostuvat myös eri 

kannoissa. Jos olisin tämän tiennyt ennen opinnäytetyöprosessini suunnittelua, olisin vain yhtenä 

päivänä tutustunut eri kantojen virheisiin ja esimerkiksi syventynyt enemmän näihin Y-serverilas-

kuihin. Olin ennen opinnäytetyöprosessin alkua toimittanut oman suunnitelmani tiimiläisilleni kom-

mentoitavaksi, mutta kun en minkäänlaista palautetta saanut, luulin suunnitelmani olevan hyvä. 

Kuten torstaina mainitsin, on y-serverilaskutus vain kerran kuukaudessa tehtävä rupeama, jossa 

eritellään laskut oikeille laskutusasiakkaille ja toimitetaan ne sähköpostitse asiakkaalle. Minun olisi 

pitänyt kysellä vielä enemmän ennen prosessin suunnittelua, mutta ainakin viikon aikana sain sy-

ventyä eri kantoihin. Ratkaisuksi koen sen, että muutan ensi viikon alkuperäisen oman osaamiseni 

tavoitteeni suunnitelmassani laskutuksen sisäistämiseksi (Taulukko 2, 39) ja hylkään alkuperäisen 

laskutuksen hoitamisen tuettuna- tavoitteen (Taulukko 1, 2).  

 

Taulukko 2. Opinnäytetyösuunnitelman oman osaamisen tavoitteen muutos viikolle 7 (11.4. - 

15.4.2022)  

Laskutuksen tarkoituksena on ylläpitää yrityksen maksuvalmiutta ja toimintaa, jonka takia laskutus 

on yrityksen toiminnalle erittäin tärkeä sisäinen toiminto (Lahti & Salminen 2014, 78). Laskutuspro-

sessia voi tarkastella sekä yrityksen että asiakkaan näkökulmasta. Yrityksen kannalta laskutuspro-

sessin sähköistäminen ja automatisointi lisää yrityksen tehokkuutta, joka on laskuttavalle yritykselle 

merkittävämpi kuin se miten ja mitä kautta laskutettava asiakas saa laskunsa (Lahti & Salminen 

2014, 78). Jos tarkastellaan prosessia asiakkaan näkökulmasta, asiakas todennäköisesti maksa 
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eräpäivään mennessä saadun laskun mitä tarkemmat laskun tiedot ovat ja, jos asiakkaan laskutus-

toiveita on kuunneltu eli millä tavalla lasku on asiakkaalle helpointa maksaa (Lindström, J. 2014, 

141). 

Kuten aikaisemminkin olen maininnut, myyntireskontra ja siellä tapahtuvat toimenpiteet ovat erit-

täin pitkälle sähköistettyjä toimintoja. Sähköistetyn laskutuksen ansiosta laskuissa ilmenevien vir-

heiden määrä vähenee. Manuaaliseen laskutukseen verrattuna, sähköinen laskutus on nopeam-

paa ja, kun sähköisten laskujen toimitusaika asiakkaille lyhenee, lyhenee myös asiakkailta saata-

vien saaminen. Lisäksi sähköinen laskutus parantaa myyntireskontrassa tapahtuvaa asiakaspalve-

lua sekä parantaa yrityksen imagoa ja vähentää harmaata taloutta (Lahti & Salminen 2014, 82–

83). 

 

Kuva 6. Yrityksen myyntilaskuprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 79) 

Yrityksen myyntilaskutusprosessi alkaa aina asiakkaan tekemästä ostoksesta eli myynnistä. 

Omassa työssäni myynti tapahtuu kolmen eri kannan kautta, riippuen siitä mistä asiakas tekee os-

toksensa. Suurin osa yrityksen laskuista muodostuu asiakkaiden myymälöissä tehtävien ostotilaus-

ten perusteella. Kuten laskutus, on myös eri paikoissa tapahtuvien myyntien tekeminen myyjälle 

pitkälle automatisoitu yhtenäisen ERP-järjestelmän avulla. Myyjä muodostaa vain myyntitilauksen 

asiakkaan asiakasnumerolle ja rekisteröi asiakkaan tilaamat tuotteet siihen, sillä muut laskutuk-

seen tarvittavat tiedot, kuten esimerkiksi laskutus- ja toimitusosoitteet, siirtyvät asiakasnumeron 

perusteella myyntitilaukselle asiakasrekisterissä säilytettävien tietojen perusteella (Lahti & Salmi-

nen 2014, 84). Lisäksi myyntitilauksenprosessi on niin pitkälle automatisoitu, että järjestelmä muo-

dostaa myyntitilaukselle itse myyntilaskun arvonlisäveron sen perusteella, mitkä ovat asiakasrekis-

terissä olevat asiakkaan laskutustiedot ja myymälöissä olevien tuotteiden tuotetyypit (Lahti & Sal-

minen 2014, 85). 

Myyntitilauksen jälkeen myyntitilauksesta muodostuu lasku seuraavan päivän laskutusajoissa 

(Lahti & Salminen 2014, 85). Myyntilaskut siis luodaan ja lähetetään eri kannoissa tapahtuvissa jär-

jestelmissä ja myyntilaskujen tiedot siirretään saatavien valvontaa ja kohdistamista varten myynti-

TALOUSHALLINTO
LASKUN 

MUODOSTAMINEN
LASKUN LÄHETYS ARKISTOINTI

MAHD. 
PERINTÄTOIMENPITEET

SUORITUKSEN KUITTAUS
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reskontrassa käytettävään järjestelmään (Lahti & Salminen 2014, 87). Laskutusajot ovat automati-

soituja ja ainoastaan manuaaliseksi työksi myyntireskontrassa jää laskutusajoissa ilmenneiden vir-

heiden tarkistaminen ja korjaaminen ennen reskontrasiirtojen ajamista. Yleisimmät virheet lasku-

tuksessa tosiaan ovat nollarivit, eli myyntitilauksella olevan myynnin rivillä ei ole arvoa ja lasku toi-

mitettaisiin asiakkaalle nollahintaisena. Myyntireskontrassa tapahtuvat toimenpiteet virheiden kor-

jaukseen riippuu aivan käsiteltävien virheiden volyymista. Virheen selvittämiseksi on otettava yh-

teys myyjään ja myynnin tehneen myyjän tulee korjata virhe, jonka jälkeen lasku muodostuu uudel-

leen seuraavan päivän laskutusajoissa.  

Laskutuskalenteri toimii automaattisen laskutuksen perustuksena. Laskutuskalenterin tiedot siirre-

tään ERP-järjestelmään ja laskutuskalenterin perusteella asiakkaiden tekemät ostotilaukset lasku-

tetaan automaattisesti laskutuskalenterin, asiakkaan laskutustietojen ja maksuehtojen perusteella. 

Laskutuskalenteria voidaan ajatella esimerkiksi talon perustuksena, jossa itse talon ominaisuu-

dessa toimivat nämä asiakkaiden kanssa sovitut laskutustavat sekä maksuehdot. Konserniyrityk-

sen asiakkailla on kymmenen eri laskutustapaa, ja tämä myyntireskontrassa tehtävän laskutuska-

lenterin perusteella ERP-järjestelmä lähettää tietyn päivän laskutustavan mukaiset muodostuneet 

laskut automaattisesti asiakkaalle.  

Alkuviikosta työskentelin etänä kotoa käsin. Etätyöskentely tarkoittaa siis sitä, että työskentelen ko-

toa käsin minulle tarkoitetut työtehtävät ja se on erikseen sovittu oman esimiehen kanssa (Työsuo-

jelu.fi 15.9.2020). Etätyöskentelymalli sai alkunsa, kun vuoden 2020 maaliskuussa maailmanlaajui-

sesti levisi tartuntatauti COVID-19 eli tuttavallisemmin koronavirus. Pandemian alussa viruksen le-

viämisen estämiseksi valtionneuvosto yhdessä tasavallan presidentin kanssa totesivat valmiuslain 

(29.12.2011/1552) 1 luvun 3 pykälän 3 momentin mukaisen poikkeusolomääritelmän täyttyvän ja 

hallitus julisti Suomeen poikkeusolot maaliskuussa 2020 (Valtioneuvosto.fi 16.3.2020). Poikkeus-

olojen aikana viruksen leviämisen estämiseksi opetus siirtyi etäopetukseen vuoden 2020 alussa ja 

hiljalleen myös yritykset siirtyivät etätyöskentelyyn vuoden 2020 loppupuolella. Valtakunnallinen 

etätyösuositus poistui 28.2.2022 ja tämän jälkeen moni yritys on pitänyt toimivaksi koettua hybridi-

mallia yhtenä työskentelymallina. Hybridityö on työskentelymalli, jossa työtä tehdään ajoittain ko-

tona ja ajoittain toimistolla (Muutostaito.fi s.a.). Omalla työpaikallani hybridimallin on seuraavanlai-

nen, etätyöpäiviä on kuukaudessa maksimissaan neljä päivää ja etätyöskentelypäivät ilmoitetaan 

esimiehelle ja vain esimiehen luvalla voi etäpäivän toteuttaa. Etätyöpäivän suositellaan sijoittuvan 

vain torstaihin tai perjantaihin, mutta esimies huomioi muut mahdolliset tilanteet. Esimerkiksi itse 

olin työkuntoinen alkuviikosta, mutta vielä flunssa aiheutti yskimistä, joten tartuttamisen välttä-

miseksi sain esimiehen luvalla työskennellä alkuviikon etänä. 
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Työnkuvaani liittyvän ensimmäisen laskutuksen-aihealue viikon jälkeen, huomasin oman opinnäy-

tetyöprosessini alkuperäisessä suunnitelmassa ja aikataulussa suunnitteluvirheen (Taulukko 1, 2). 

Olin suunnitelman tekemisessä liian optimistinen oman kehitykseni tasosta viikolle 7 siirryttäessä. 

Alkuperäisessä suunnitelmassani olisin tullut ensi viikolla tuettuna hoitamaan laskutusta, mutta tä-

män viikon sairastapauksien valossa joudun valitettavasti muuttamaan oman osaamiseni tavoitetta 

seuraavalle viikolle (Taulukko 2, 39). En millään tämän viikon aikana hankitun tiedon ja ymmärryk-

sen perusteella pystyisi edes virheitä korjaamaan. Tiedostan muutoksen vaikuttavan asettamiini 

ammatillisen kehittymisen tavoitteisiini, mutta liian optimistinen alkuperäinen suunnitelma ei tue 

tällä hetkellä työssäni oikeasti tapahtuvaa kehitystä eteenpäin. Seuraavalla viikolla aion tarkastella 

oman kehittymiseni tasoa alkuperäiseen suunnitelmaan ja verrata sitä ensi viikon uuteen oman 

osaamiseni tavoitteeseen. 

 

3.7 Seurantaviikko 7: 11.4. – 15.4.2022 

Seurantaviikolla seitsemän jatketaan työnkuvaan liittyvän laskutuksen aihealueeseen tutustumista 

ja syventymistä. Viikon oman osaamisen tavoitteena on syventää ja sisäistää loput laskutukseen 

liittyvät termit ja toiminnot. Alkuperäisen suunnitelman mukaan olisin jo tällä viikolla tuettuna hoita-

nut laskutusta, mutta kuten viime viikon viikkoanalyysissäni totesin, oli suunnitelmanteko vaiheessa 

tälle viikolle suunniteltu liian optimistinen oppimisen tavoite ja erinäisten muiden syiden takia oppi-

misen tavoite olisi ollut mahdotonta toteuttaa. 

 

− Maanantai 11.04.2022 

Työpäiväni tavoitteena on päivittäisten työtehtävieni lisäksi syventää laskutuksen aihealuetta tutus-

tumalla laskun poistoon. Tavoitteenani on ymmärtää missä tilanteissa laskun poisto on mahdol-

lista, nimittäin saamissani ohjeissa mainitaan vain laskun poiston toiminnot, mutta ei syitä miksi 

lasku poistetaan. Päivän työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, tarkistus ja kirjaus, tiliotteen kirjaus 

ja asiakaspalvelu. 

Työpäivän jälkeen ymmärsin, miksi annetuissa ohjeissani ei ole ilmoitettu laskun poiston syytä, ni-

mittäin laskutusajoissa syntynyttä konkreettista laskua ei ikinä poisteta vaan se siirretään laskuar-

kistoon. Konkreettisella laskulla tarkoitetaan sitä, että se on laskutuksessa ajettu, laskutusaineisto 

on toimitettu operaattorille ja siirretty myyntireskontran järjestelmään eli myyntirekisteriin. Jos virhe 

laskussa huomataan ennen laskutusajoja, muutetaan myyntitilaukselle laskun lähetystavaksi ar-

kisto ja pyydetään myyjää tekemään uusi myyntitilaus. Lasku poistetaan myyntireskontran rekiste-

ristä ainoastaan sen takia ,ettei se näy asiakkaan saatavissa ja siitä ei synny perintätoimenpiteitä. 
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Tilanne, jossa lasku on jo ehtinyt muodostua, toimitaan niin, että laskun osa, joka on virheellinen, 

hyvitetään ja tehdään siitä osasta uusi lasku.  

 

− Tiistai 12.04.2022 

Päivän oman osaamiseni tavoitteena on tutustua yksittäismyyntilaskun muodostukseen päivittäis-

ten työtehtävieni jälkeen. Nykyaikainen moderni ja automatisoitu laskutus on vähentänyt huomatta-

vasti yksittäismyyntilaskujen tekoa. Päivän työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, tarkistus ja kir-

jaus, tiliotteen kirjaus ja asiakaspalvelu. 

Päivän päätteeksi huomasin, kuinka väärä yksittäismyynnin termi työssäni oikein on. Nimittäin yk-

sittäismyynti ei ole myyntiä vaan ennemminkin jo tehdyn myyntitilauksen korjaamista ennen lasku-

tusajoja. Näinä viimeisinä viikkoina olen törmännyt muutamaan termiin, jotka ovat erittäin harhaan-

johtavia ja luovat aivan erilaisen kuvan siihen liittyvistä toimenpiteistä. Päivän jälkeen totesin myös, 

että jos tämän olisin aikaisemmin saanut tietooni, olisin jättänyt tämän aiheen kokonaan pois.  

 

− Keskiviikko 13.04.2022 

Päivän oman osaamiseni tavoitteena on tutustua omassa työssäni käytettävään isä/lapsirivien tie-

tämykseen. Osaamisen tavoitteena on ennemminkin avata omassa työssäni käytettävää termiä 

lukijalle. Lisäksi isä/lapsirivi- termi on itselleni uusi ja tulen päivittäisten työtehtävieni jälkeen siihen 

tutustumaan kyselemällä ja seuraamalla mahdollista esimerkkiä. Päivän työtehtäviäni ovat viite-

suoritusten ajo, tarkistus ja kirjaus, tiliotteen kirjaus ja asiakaspalvelu. 

Päivän päätteeksi opin, että isä/lapsirivi termi tarkoittaa käytännössä tuotteen pääriviä ja siihen 

kuuluvia materiaalirivejä. Isärivillä tarkoitetaan siis itse tuotetta ja lapsirivi on sen tuotteen materi-

aalikustannukset, esimerkiksi limupullo toimisi tässä tapauksessa isärivillä tuotteena ja lapsirivinä 

toimisi pantti pullosta. Lapsirivi siis sisältyy isärivin hintaan. Tämänkaltaiseen termiin en ole aikai-

semmin törmännyt ja kun minulle työpäivän aikana näytettiin konkreettisesti rivit myyntilaskulta, ih-

mettelin, miksi annetaan näin vaikeasti ymmärrettävä termi, niin yksinkertaiselle asialle.  

 

− Torstai 14.04.2022 

Päivän oman osaamiseni tavoitteena on tutustua laskutusajojen jälkeen suoritettavaan myyntilas-

kujen siirtoon myyntireskontraan. Viime viikon viikkoanalyysissä tutustuin aiheeseen teorian kautta, 

joten itse prosessi on minulle jo hiukan tuttu, mutta tavoitteenani onkin sisäistää viime viikon teoria 
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omaan työhöni. Päivän työtehtäviäni ovat kahden eri kannan viitesuoritusten ajo, tarkistus ja kir-

jaus, tiliotteen kirjaus ja asiakaspalvelu. Lisäksi ajan yhden konserniyrityksen myyntien kuukausira-

portin toimitettavaksi kirjanpitoon.  

Työpäivän jälkeen huomasin, etten oikeastaan sisäistänyt aiheesta yhtään sen enempää tietoa 

kuin viime viikolla. Tämä oletettavasti johtuu vain siitä, että kyseinen toiminto on niin automaattinen 

ettei edes laskutuksesta vastaava tiimiläinen sen kummemmin osannut siitä kertoa, muuta kuin 

sen, että mitä tulee vaihtaa ennen siirron käynnistämistä. Myös tietyt yrityksen tekemät kontrollit 

vaikuttavat jaettavaan tietoon, minkä ymmärrän erittäin hyvin, että yrityksen kannalta on parempi 

ettei kaikilla ole tietoa jokaisesta prosessin vaiheesta.  

 

− Perjantai 15.04.2022 

Pyhäpäivä, ei töitä. 

 

− Viikkoanalyysi viikolta 7 

Oman osaamiseni tavoitteeni tälle viikolle oli syventää ja sisäistää työnkuvaani liittyvää laskutuk-

sen aihealuetta vielä enemmän. Tutustuin viikon aiheisiin päivittäisten työtehtävieni jälkeen ja ah-

kerasti kyselin laskutuksesta vastaavalta tiimiläiseltäni aiheista.  

Viikon aikana ei esiin noussut työtehtävissäni suurempia ongelmia tai selvittelytapauksia, johtuen 

varmaankin lähestyvästä pääsiäisestä. Huomasin kuitenkin, että työssäni käytettävät termit ovat 

jokseenkin turhan epäselviä ja aiheuttavat uuden työntekijän näkökulmasta vaikeuksia sisäistää 

yksinkertaisia toimintoja. Esimerkkinä toimii erinomaisesti isä/lapsirivi-termi, joka alkuun kuulostaa 

erittäin mutkikkaalta, varsinkin kun annetuissa ohjeissa muistutetaan niiden tarkistamisesta ja var-

mistamisesta, mutta todellisuudessa kyseessä on vain tuote ja tuotteeseen sisältyvät kustannukset 

esimerkiksi materiaalikustannukset.  

Viime viikolla kerroin myyntilaskutusprosessin alkuvaiheista, eli mikä on laskutuksen tarkoitus, mi-

ten myyntilasku muodostuu ja minkälaisia virheitä myyntilaskuilla saattaa olla sekä laskutusajoista. 

Tällä viikolla paneuduin enemmän siihen, mitä sisältöä laskussa tulee olla ja mitä laskun muodos-

tumisen jälkeisiä toimenpiteitä on.  

Sähköisesti tapahtuva myyntilaskuprosessi voidaan pääpiirteittäin jakaa kahteen eri vaiheeseen. 

Ensimmäisessä vaiheessa laaditaan lasku ja toisessa vaiheessa lasku lähetetään sekä siirretään 
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myyntireskontraan saamisten seurantaan, saatujen suoritusten kuittaukseen sekä perintätoimenpi-

teisiin (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 121). Näihin laskun muodostumisen jälkeisiin toimenpiteisiin 

tutustuin viikolla pyrkien sisäistämään koko työssäni tapahtuvan laskutuksen prosessin. Muodostu-

misen jälkeisiä toimenpiteitä ovat esimerkiksi virheellisen laskun poisto reskontrasta ja laskun siirto 

myyntireskontraan. 

 

Kuva 7. Laskutusprosessin vaiheita eriteltynä suurempaan toimintoon 

Viime viikolla kerroin miten asiakkaan myyntitilauksesta muodostuu lasku, jäi työssäni tapahtuvan 

laskutusprosessin vaihe siihen, että laskut oli ajettu laskutuskalenterin mukaan automaattisesti päi-

vittäisissä laskutusajoissa. Laskutusajoissa muodostuneen laskun tulee siis olla sisällöltään sen 

kaltainen, että laskun vastaanottaja pystyy tunnistamaan laskusta, kuuluuko lasku hänelle (Lind-

ström 2014, 143). Eli toisin sanoen laskulla tulee näkyä arvonlisäverolain (30.12.1993/1501) 22 lu-

vun 209 e §:n mukaiset tiedot kuten esimerkiksi myyjän nimi, tuote ja siihen liittyvät mahdolliset 

muut kustannukset sekä määrä, kuka on tilannut tai mahdollinen asiakkaan oma ostotilausnumero 

sekä verokanta. Pääasiassa konsernimyymälöissä tehtävät myynnit ovat tilausperusteisia tai en-

nakkotilauksia. Näiden lisäksi hyvin harvoin tehdään yksittäismyyntiä, jossa tarkoituksena on kor-

jata myyjän tekemä tilausperusteinen myynti ennen laskutusajoja. Termi yksittäismyynti on har-

haanjohtava, nimittäin periaatteessa uutta myyntiä ei tapahdu, vaan aikaisempaa myyntitilausta 

korjataan.  

Laskutusajoissa muodostuneet asiakkaiden laskut toimitetaan asiakasrekisterissämme olevien las-

kutustietojen mukaan sähköisesti OpusCapita operaattorin kautta (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 

129). Kun operaattori on vastaanottanut laskuaineiston oikeassa muodossa, toimittaa se laskun 

vastaanottajalle eli asiakkaalle (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 130). Saman operaattorin kautta ar-

kistoituvat kaikki muodostuneet laskut heidän järjestelmäänsä eli tästä käytämme työssäni termiä 
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laskuarkisto, johon olin asiakaspalvelu aihealueen ensimmäisellä viikolla tutustunut laskukopioiden 

kautta. 

Laskutusaineiston siirtymisen jälkeen siirretään muodostuneet laskut myyntireskontran järjestel-

mään, jossa laskuista muodostuu asiakkaalta itse saatava. Kuten aikaisemminkin olen kertonut, on 

myyntireskontran tehtävänä ylläpitää ja seurata myyntilaskurekisteriä, kohdistaa saadut asiakas-

suoritukset järjestelmässä oleviin myyntilaskuihin ja tehdä perintätoimenpiteitä avoimiin sekä 

erääntyneisiin saataviin (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 130). Järjestelmään siirto tapahtuu suhteelli-

sen automaattisesti ja ainoaksi tehtäväksi jää vain oikean päivän muutos ennen siirtoajojen käyn-

nistämistä. Jos huomataan, että siirrossa siirtyneessä laskussa on esimerkiksi hinnoittelussa virhe, 

voidaan myyntilasku poistaa myyntireskontran järjestelmästä ja siirtää korjauksen jälkeen uudes-

taan takaisin. 

Tämän viikon aikana huomasin paljon ongelmia omassa opinnäytetyöprosessini suunnittelussa. 

Yrittäessäni avata tällä viikolla oppimiani asioita lukijaystävällisemmäksi, totesin että ongelmana ei 

ole niin paljon se, mitä kirjoitan vaan se missä järjestyksessä olen omaan työhöni liittyviin osa-alu-

eisiin päässyt tutustumaan. Olin suunnitelman laatinut sen pohjalta miten minulle on kerrottu, 

missä vaiheessa ja ajassa minun tulee mihinkin osa-alueeseen syvemmin hankkia tietoa ja ope-

tella, mutta näin jälkikäteen ajateltuna ei tämänkaltainen suunnitelma tue taas lukijaa, kun aiheet, 

jotka selvästi ovat kytköksissä toisiinsa vahvasti, ovat käsitelty opinnäytetyöprosessin aivan eri vai-

heissa. Huomaan sisäistäneeni näiden seitsemän viikon aikana paljon omasta työstäni, mutta 

suunnitelman takkuisuus tuo itsellenikin vaikeuksia rajata aihetta. Osa syyksi suunnitelman takkui-

suuteen olen myös huomannut sen, että itse myyntireskontrassa työskentelevät tiimiläiseni eivät 

sen kummemmin ole tietoisia koko prosessista. Kuulen usein työpäivieni aikana lauseen ’’ emme 

tiedä mihin tekeminen x oikeasti vaikuttaa’’. Tämän kaltainen kriittinen itsetutkiskelu näin seuranta-

viikkojen loppuvaiheessa edes näyttää myös sen, että olen todella sisäistänyt työssäni tapahtuvat 

prosessit opinnäytetyöni kirjoittamisen avulla sekä miten kytköksissä jokainen myyntireskontrassa 

tapahtuva toiminnot ovat toisiinsa.  

 

3.8 Seurantaviikko 8: 18.4. – 22.4.2022 

Viimeisellä seurantaviikolla tutustutaan syvemmin laskutusprosessissa oleviin pienempiin osa-alu-

eisiin. Osa-alueet ovat sidoksissa viime viikolla käsiteltyihin aiheisiin ja ovatkin pienempiä osa-alu-

eita laskutusprosessin jälkeisistä toimenpiteistä. Lisäksi viikon aihealueet ovat erittäin sidoksissa 

aikaisemmilla seurantaviikoilla syvennettyihin aihealueisiin. 
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− Maanantai 18.04.2022 

Pyhäpäivä, ei töitä.  

 

− Tiistai 19.04.2022 

Työpäivän oman osaamisen tavoitteeksi olen päättänyt syventää laskutuksen tietouttani tutustu-

malla asiakasnumeron laskuttamiseen. Työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, 

tiliotteiden käsittely sekä asiakaspalvelu. Valittu oman osaamisen tavoite käsittelee viime viikolla 

syvennettyä aihetta yksittäismyynti ja tarkoituksena onkin pilkkoa oman osaamisen kannalta aihe 

pienempään osaan, jotta tulevana kesänä pystyisin toimimaan itsenäisesti laskutuksen kanssa.  

Työpäivän jälkeen voin todeta, ettei juurikaan syvempää oppimista tapahtunut. Työpäivä oli kiirei-

nen pitkän pyhän jälkeen ja syvällisempi syventyminen aiheeseen jäi vajaaksi. Asiakasnumeron 

laskuttamisesta työssäni puhutaan silloin, kun kyseessä on useamman tehdyn myyntitilauksen las-

kutus samalle asiakasnumerolle. Tulen perjantaina syventymään aiheeseen enemmän, nimittäin 

esimerkiksi koontitilaukset laskutetaan asiakasnumerolle. Erona yksittäismyynninlaskuttamiseen 

asiakasnumeron laskuttaminen tehdään ajona kun taas yksittäismyynti tehdään alusta loppuun 

heti. Verrattuna normaaliin laskutusajoon, joka käsittelee kaikki laskutettavat myynnit, asiakasnu-

meron laskutuksessa ajetaan vain yhden asiakasnumeron laskut. 

 

− Keskiviikko 20.04.2022 

Työpäiväni oman osaamisen tavoitteena on tutustua hyvityslaskuihin laskutuksen osa-alueen kan-

nalta. Olen aikaisemmin tutustunut hyvitykseen asiakasreklamaatioiden kautta asiakaspalvelun 

osa-alueen aikana. Työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, tiliotteiden käsittely 

sekä asiakaspalvelu. Oman osaamisen tavoitteena on syventää hyvitysprosessikäytäntöä työssäni. 

Työpäivän päättyessä hyvityslaskuprosessi avautui minulle vielä sen verran, ettei hyvityslaskuja 

pääsääntöisesti edes tehdä laskutuksessa. Hyvityslaskut tehdään pääsääntöisesti myyjän toi-

mesta, joka on myyntitilauksen alun perinkin tehnyt. Syy tälle on oikein järkeen käyvä ja koen, että 

se myös vähentää hyvityslaskujen virheitä. Tänään työssäni törmäsin enimmäistä kertaa siihen, 

että myyjä oli hyvitysmyyntiä tehdessä vahingossa tehnyt uuden myyntitilauksen. Törmäsin virhee-

seen niin, että asiakas oli saanut laskun, jossa luki hyvittää laskua x. Tarkemman selvittelyn jäl-

keen, oli myyjältä unohtunut vaihtaa toimitustapa hyvitykseksi. Asia ratkesi niin, että myyjä teki 

kaksi uutta hyvitysmyyntiä, jotka laskuttuvat huomisissa ajoissa. 



48 

 
 

− Torstai 21.04.2022 

Päivän tavoitteenani on tutustua laskutuksen osa-alueen kannalta päittäin listojen kokoamiseen. 

Olen aikaisemmin tutustunut päittäin listojen kokoamiseen suorituksen osa-alueen kautta tutustu-

malla termiin päittäin, saatavat luetteloon ja päittäin kuittausten purkamiseen. Työtehtäviäni ovat 

viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, tiliotteiden käsittely sekä asiakaspalvelu. 

Päivän aikana opin, että laskutuksessa tehtävien päittäin listojen kokoaminen tapahtuu suurin piir-

tein samoin kuin saatavien listan läpikäymisessä. Erona näihin kahteen on se, että laskutuksessa 

päittäin listat kootaan laskutusajoluettelon avulla ja näin ollen laskut ja hyvityslaskut eivät ole 

erääntyneet toisinkuin saatavat luettelosta päittäin kuitattavien kokoamisessa. Laskutuksen päittäin 

listojen tarkoituksena onkin siivota myyntireskontrassa olevien laskujen ja tarkkailtavien määrää. 

Suurin osa asiakkaista kohdistaa laskut päittäin omassa reskontrassaan samoin kun laskutuksen 

jälkeen koottavasta päittäin listassa, mutta usein törmään myös kirjatessani viitteiden virheitä tai 

tiliotetta, että asiakas onkin käyttänyt hyvityslaskun muun laskun maksamiseen. Oma osaamiseni 

ei kehittynyt mitenkään huomattavasti, mutta sisäistin aihetta itselleni enemmän ja suorituksen 

osa-alueen viikolla 2 ollut turhautumiseni päittäin purkauksista vaihtui ymmärtämiseen, miksi näin 

tehdään ja miten se vaikuttaa myyntireskontran järjestelmässä oleviin laskuihin ja niiden hallintaan. 

 

− Perjantai 22.04.2022 

Päivän tavoitteenani on tutustua termiin koonnit ja syventää siitä jo opittua tietämystä. Kuten tiis-

taina kerroin, on asiakasnumeron laskutus sidoksissa työssäni käytettävään termiin koonnit. Li-

säksi termi on myös sidoksissa asiakkaan laskutusehtoihin, jotka asiakas on neuvotellut konserni-

myymälän myymäläpäällikön kanssa. Työtehtäviäni ovat viitesuoritusten ajo, käsittely ja kirjaus, 

tiliotteiden käsittely sekä asiakaspalvelu. 

Työpäivän jälkeen koen sisäistäneeni enemmän eri koontilaskutusvaihtoehtoja. Koonti-termiä käy-

tetään työssäni kertomaan siitä, että yksi lasku sisältää useamman myyntitilauksen. Omassa työs-

säni laskutusehtoja on paljon ja niiden ymmärtäminen ja sisäistäminen helpottaa asiakaspalve-

lussa tapahtuvaa kommunikointia. Lisäksi, kun ymmärrän termin käsitteenä, pystyn helpommin 

kertomaan myyjälle esimerkiksi hyvityslaskua tehdessä mitä koontilaskulta tulee hyvittää ja miten 

hyvitys laskutetaan.  

 

− Viikkoanalyysi viikolta 8 
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Viimeisen viikon oman osaamiseni tavoitteena oli koota itse laskutusajoista syntyneen listan avulla 

päittäin kuitattavia. Lisäksi viikkoni aiheiden tarkoituksena oli sisäistää jo aiemmin opittua tietoa ja 

niiden yhtyettä laskutuksen aihealueeseen. Viikon aiheet auttoivat sisäistämään tiettyjä työssäni 

käytettäviä termejä, joiden avulla oma työotteeni myös laadukkaan asiakaspalvelun tuottamiseen 

vahvistui. En valitettavasti itse päässyt laskutusajolistasta päittäin listaa tekemään, mutta seurasin 

laskutuksesta vastaavaa tiimiläistäni vierestä, kuinka tulevaisuudessa tulen niitä etsimään ja mihin 

minun tulee kiinnittää huomiota. Käytännössä listan laatiminen tapahtuu samalla tavalla kuin saata-

vat luettelosta päittäin kuitattavien etsiminen, joten en koe, ettenkö olisi saavuttanut oman osaami-

sen tavoitetta, vaikken päässyt listaa itse käymään läpi. 

Lyhyen työviikon aikana suurimmaksi ongelmakseni muodostui viitesuoritusten virheet. Viikon ai-

kana oli viitesuoritusten osalta paljon selvittelytyötä, jotka veivät suurimman osan työajastani. Sel-

vitystyö sisälsi useamman puhelun pankin kanssa, selvittäessäni maksajan tietoja yhteydenottoa 

varten. Lisäksi viikon aikana käsittelin enemmän hyvitystä vaativia asiakasreklamaatioita, joten 

viikkoni sisälsi paljon sähköpostikeskusteluja sekä puheluita.  

Viime viikolla laskutuksen osa-alueen syventyminen jäi laskutusajojen jälkeen tapahtuviin toimenpi-

teisiin myyntireskontrassa. Kerroin alustavasti myös myyntireskontrassa tapahtuvista perintätoi-

menpiteistä. Tällä viikolla tosiaan perehdyin enemmän laskutusajon jälkeisiin mahdollisiin tehtäviin. 

Laskutusajojen jälkeen suurimmaksi tehtäväksi, muttei kuitenkaan kriittisimmäksi, on päittäin listo-

jen kokoaminen ja kuittaaminen päittäin muodostuneista ja lähetetyistä sekä veloitus- että hyvitys-

laskuista. Yrityksen kuittausoikeus voi olla joko vapaaehtoinen tai pakollinen (Minilex 2015–2022). 

Muita edellytyksiä laskujen päittäin kuittaukselle ei ole, paitsi molempien osapuolien suostumus. 

Jotta veloitus- ja hyvityslasku voidaan kohdistaa toisiinsa pakollisena kuittaustoimena, tulee niiden 

olla edellytyksiltään saman laatuisia, vastakkaisia ja perimiskelpoisia eli molempien laskujen tulee 

olla rahavelkoja, osapuolet ovat velkojia ja velallisia toisilleen sekä saatavan tulee olla perimiskel-

poinen esimerkiksi, lasku on erääntynyt (Minilex 2015–2022).  

Laskutusajojen jälkeen muodostettava päittäin kuitattavien lista perustuu siis vapaaehtoisuuteen, 

kun taas saatavien listasta koottava päittäin kuitattavien lista on pakollinen. Näiden kahden päittäin 

kuittaus menetelmien erona on se, että vapaaehtoisessa päittäin kuitataan se veloituslaskua hyvit-

tävä hyvityslasku, kun taas pakollisessa kuittaamisoikeudessa pyritään siihen, että yritys saa saa-

tavansa asiakkaalta. Nämä voidaan kohdistaa toisiinsa kahdella eri tavalla joko niin, että hyvitys- ja 

veloituslaskut alun perin olisivat tarkoitettuja toisilleen tai niin, että kuitataan vanhimmat saatavat 

avoimella hyvityslaskulla. Erona näihin on myös se, että vapaaehtoisessa vaihtoehdossa ei ole 

eräpäivä umpeutunut, kun taas pakollisessa kuittausoikeudessa on.  
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Koontilaskun tarkoituksena on koota yhdelle laskulle kaikki asiakkaan tekemät tilaukset eli lasku 

koostuu useasta eri toimituksesta samalle asiakasnumerolle (PK-Economics.fi, 12.2.2013). Varsin-

kin omassa työssäni tavallisimpia laskutusmuotoja ovat joko koonnit tai normaali lasku. Lisäksi 

työssäni esiintyviä koontilaskumuotoja on joko viikoittainen, kahden viikon tai kuukausikoonti.  

 

Kuva 8. Pelkistetty myyntitilausprosessi myyntireskontrassa 

Yllä olevassa kuvassa tarkoitukseni on näyttää omassa työssäni tapahtuva pelkistetty myyntitilaus-

prosessi. Prosessikaaviolla näytän sisäistäneeni myyntireskontrassa tapahtuvat työtehtäväni, ja 

sen kuinka sidoksissa toiminnot ovat toisiinsa. Kaaviosta on jätetty pois harvemmin tehtävät myyn-

tireskontran toimenpiteet, kuten yksittäismyynti ja asiakasnumeron laskutus, koska ne sinänsä ovat 

kaaviossa, mutta vain erinimellä. Yksittäismyyntiprosessia sekä asiakasnumeron laskutusta voi-

daan tarkastella myös tavallisen myyntitilauksen näkökulmasta prosessissa. Prosessikaavioon 

olen sisäistänyt kaikki nykyiset omat työtehtäväni sekä tulevan kesän työtehtävät.  

Viimeisellä opinnäytetyön kirjoitusviikolla huomasin, kuinka paljon olen kasvanut niin työssäni kuin 

kirjoittajana. Olen viimeisen kahdeksan viikon aikana tutustunut ja syventänyt jo oppimiani taitoja, 

löytänyt uuden toimintamallin ja sisäistänyt prosesseja. Viimeisellä viikolle tullessani koin saavutta-

neeni useamman oman osaamisen tavoitteen ja tämän viikon aikana keskityinkin pääsääntöisesti 

vahvistamaan opittuja oman osaamisen taitoja. Viikon aiheet olivat erittäin sidoksissa aikaisempiin 

opinnäytetyöviikkoihini ja pääsinkin tarkastelemaan esimerkiksi päittäin kuittaamista kahdesta eri 

näkökulmasta. Ainoa asia mikä jäi minua hiukan vaivaamaan, oli se etten päässyt itse laskutusta 
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tekemään, mutta sain erinomaisia neuvoja ja ohjeita mahdollisiin tilanteisiin sekä pääsin vierestä 

seuraamaan kuunvaihteen suurta laskutusajoa, joka kesäkuun vaihteessa tulee itselleni hoidetta-

vaksi. Vaikka asia jäi minua hiukan vaivaamaan, koen myös, etten olisi ollut valmis siihen, kun ver-

tasin oman oppimiseni tasoa nykytilanteeseen.  
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4 Pohdinta 

Olin jakanut opinnäytetyöprosessini alussa kaikki omassa työssäni vaadittavat työtehtävät suurem-

miksi aihealueiksi ja jakanut nämä aihealueet useaksi pienemmäksi käsiteltäväksi osa-alueeksi vii-

koille tukemaan omaa ammatillista kasvuani sekä oman ammattitaitoni syventämistä. Opinnäyte-

työprosessin alussa olin kuukauden verran työskennellyt osana myyntireskontran tiimiä ja alkutilan-

teeni ammatillisessa osaamisessa oli aloittelijan tasolla. Suoriuduin minulle suunnatuista työtehtä-

vistä pääsääntöisesti vain tuettuna ja tukeuduin paljon minulle annettuihin ohjeisiin. Opinnäytetyö-

prosessin alussa päätyötehtäviäni olivat vain tiliotekirjaukset ja satunnaiset muut pienet toimenpi-

teet. Tavoitteeni koko opinnäytetyöprosessin ajalle oli kasvaa aloittelevasta toimijasta päteväksi 

ongelmanratkaisijaksi.  

Oman osaamiseni viikkotavoitteet vaihtelivat riippuen siitä, mikä seurantaviikon aihealue oli ky-

seessä ja keskittyen siihen, missä koin tarvitsevani eniten tavoitteen asettelua ja tiedon syventä-

mistä. Tavoitteeni koko opinnäytetyöprosessille oli kasvaa aloittelijasta päteväksi ongelmanratkai-

sijaksi. Oman osaamisen tavoite koko opinnäytetyöprosessille valikoitui suunnitelman teko vai-

heessa ja aikaisemmin opintoluennoilla esitetyn asiantuntijuuden tasojen mukaan. Ammatilliseen 

osaamiseen vaikuttavat oppijan kiinnostus, aikaisemmat tutkinnot sekä opinnot, käytännön toteu-

tus, omat elämänkokemukset ja kontaktit (Collin s.a., 5). Kaija Collin esittelee viisi eri asiantuntijuu-

den tasoa kognitiivisesta näkökulmasta; Aloittelija, Edistynyt aloittelija, Pätevä ongelmanratkaisija, 

Taitava suoriutuja ja Ekspertti (Collin s.a., 8). Näiden kahden asiantuntijuuden tasojen näkökulmaa 

tarkasteltaessa toisiinsa, aloittelijan tasosta puhutaan silloin, kun ongelmien ratkaisu toimii pää-

sääntöisesti annettujen ohjeiden ja sääntöjen varassa sekä tukeutuminen työpariin tai tiimiin uu-

sissa tilanteissa, kun taas pätevän ongelmanratkaisijan tasolla tapahtuu tietoista tavoitteen asette-

lua sekä tuloskeskeistä toimintaa ja pätevä ongelmanratkaisija osaa ottaa huomioon vaikuttavat 

tekijät eri tilanteissa (Collin s.a., 8). 

Lähtötilanteeseen verrattuna olen kehittynyt eniten suoritusten ja asiakaspalvelun osa-alueissa, 

nimittäin näissä osa-alueissa en tarvitse ohjeita tai neuvoja. Suoriudun itsenäisesti ja oma-aloittei-

sesti työtehtävistä sekä osaan suunnitella omaa tekemistäni muuttuvien tilanteiden mukaan. Näi-

den osa-alueiden osalta osasinkin odottaa suurempaa kehitystä ja sinänsä kehittymiseni taso ei 

tule itselleni yllätyksenä. Tiedostin jo suunnitelman tekovaiheessa, että suurin kehitys tulee tapah-

tumaan näissä osa-alueissa, myös senkin takia, että juuri näitä osa-alueita työtehtävissäni teen 

eniten. Kehittymistäni vahvisti lisäksi omien kuvapainotteisten ohjeiden luonti sekä opinnäytetyön 

kirjoittaminen. Suoritusten ja asiakaspalvelun aihealueiden kohdalla opinnäytetyöprosessin alussa 

turvauduin erittäin paljon työparini tietouteen, mutta heti toisella viikolla minun tuli jo itse niin sano-

tusti selviytyä päivittäisistä myyntireskontrassa tapahtuvista tehtävistä. Koen tämän itsenäisen 
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työskentely viikon tuoneen minua lähemmäksi opinnäytetyöni oman osaamisen kokonaistavoitet-

tani eli tulla päteväksi ongelmanratkaisijaksi sekä tuomaan itselleni enemmän oma-aloitteisuutta ja 

itsenäisyyttä toimia työtehtävissäni. Vaikkakin päivittäin eteeni tulee uusia tilanteita, joihin en aikai-

semmin ole suoritusten tai asiakaspalvelun osalta törmännyt työtehtävissäni, osaan seurantaviik-

koihin 1–3 verrattuna etsiä tilanteisiin oma-aloitteisesti ratkaisua. Lisäksi olen oppinut puhumaan 

ääneen haastavat tilanteet tiimilleni ja yhdessä olemme etsineet ongelmatilanteisiin ratkaisuja. 

Suoritusten aihealueen osalta koen kehittyneeni niin paljon, että pystyn tarvittaessa myös neuvo-

maan muita. Koin ensimmäisen viikon aikana, kuten luvun 3.1 viikkoanalyysissäni kerroin, ahaa-

elämyksen kirjausten osalta, kun vihdoin ymmärsin, kuinka senttierot ja ulkomaiset pankinkulut kir-

jataan suoritukselle ja lopulta annetut ohjeet sekä seurantaviikoilla etsitty teoria sulautuivat yhte-

näiseksi ja huomasin sisäistäneeni minulle annetuissa ohjeissa olevan tiedon, etsityn teorian sekä 

kirjauksissa tapahtuvat toimenpiteet yhtenäiseksi kokonaisuudeksi.  

Asiakaspalvelu osa-alueen osalta kehitin omaa työotettani sekä asiakaspalvelutaitojani löytämällä 

aikaisemmin luvun 3.4 viikkoanalyysissä kerrotun ja käsitellyn uuden toimintamallin asiakaspalve-

lussa työskentelemiseen. Yllättäväksi toimintamallin löytämisen teki se, että jotenkin koin olevani jo 

asiakaspalvelussa jonkin sortin ammattilainen aikaisemman myyjä kokemukseni takia. Yllätin itseni 

oppimalla uutta ja muuttamalla aikaisemmin hyväksi koettua toimintamallia vielä asiakaslähtöisem-

mäksi. Aikaisemmin opittu ihmiseltä ihmiselle-toimintamalli vaihtui mutkattomasti ihmiseltä ihmistä 

varten-toimintamalliksi (Hänti 2021, 12). Hyödynsin uutta toimintamallia muuttamalla asiakas säh-

köpostien sisältöä sekä tapaa puhua ja kommunikoida asiakaspuheluissa. Pyrin jokaisessa asia-

kaspalvelutilanteessa kohtaamaan asiakkaan ihmisenä ja vastaamaan hänen ongelmiinsa, jotka 

ovat sidoksissa asiakasyrityksen ongelmiin. Olen jatkanut toimintamallin hyödyntämistä ja olenkin 

saanut paljon hyvää palautetta asiakaspalvelutyötavastani. 

Laskutuksen osa-alueessa kehitys jäi edistyneen aloittelijan tasolle, pääsin viimeisen kolmen seu-

rantaviikon aikana sisäistämään annettua ohjeistusta sekä selvittämään eri kantojen virheitä sekä 

kokoamaan päittäinlistaa. Oppimiseni jäi tietotasolle eli kuinka tehtävissä toimitaan ja miten lasku-

tusprosessi etenee, mutta itse käytäntö ja ongelmatilanteiden hallinta on jäänyt aloittelijan tasolle. 

Kehitystä vaikeutti liian optimistinen oman osaamisen tavoite ja se, mikä on ollut viimeisillä seuran-

taviikoilla tilanne työssäni.  

Omaa osaamistani arvioin päivittäin ja viikoittain kahdeksan viikon ajan. Tämän tyyppisestä jatku-

vasta itsearvioinnista ja kriittisestä itsetutkiskelusta puhutaan psykologiassa termillä metakognitiivi-

sesta tasosta, jossa pystytään asettumaan arvioimaan omaa osaamistaan (Lonka 2020, 19). Meta-

kognitiiviseen tasoon vaikuttaa paljon se, missä tilanteessa tiedot ja taidot on opittu eli tilan-

nesidokseen (Lonka 2020, 19). Oma tilanteeni eli uusi työntekijä ja uudet taidot ovat olleet erittäin 
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tilannesidoksessa opinnäytetyön suunnitelman vaiheesta aivan opinnäytetyöprosessin loppuvai-

heeseen asti. Minun on pitänyt sekä oppia sekä sisäistää uudet työhöni liittyvät toiminnot ja sa-

maan aikaan tuoda niitä esille opinnäytetyöni seurantaviikoilla. Ensimmäisillä seurantaviikoilla en 

oikein ymmärtänyt, miten tuoda oppimiani ja sisäistämiäni asioita esille oikealla tavalla, vaikka 

suuntaan antava käsitys minulla olikin oman osaamiseni tasosta. Mutta loppua kohden löysin tavan 

tuoda oppimiani asioita esille enemmän teorian kautta sekä luomaan jonkin sortin syy-seuraus-

suhteita. Alkuvaiheen ymmärtämisen vaikeudet johtuivat ennemmin jatkuvasta uuden tiedon tul-

vasta ja siitä, etten myöskään ollut vielä kokonaan sisäistänyt tiettyjä tiimissäni tai työtehtävissäni 

käytettäviä ilmaisuja. Uudehkon työntekijän näkökulmasta voin mainita, ettei kokeneen työntekijän 

laatimat ohjeet sekä lyhenteet ohjeissa aukea ilman jatkuvaa kyselyä, mutta näin jälkikäteen sela-

tessani vanhoja ohjeita, ovat selkeästi käsitteet sekä lyhenteet minulle tulleet tutuiksi. 

Ensimmäisillä seurantaviikolla opittujen asioiden analysointi olikin hajanaista. Ongelmakseni ana-

lyyseissä alkuun koin sen, etten osannut tuoda esille oikealla tavalla oppimiani asioita, mutta viik-

kojen edetessä opin etsimään uutta teoriatietoa sekä käyttämään vanhaa teoriatietoa ja tuomaan 

sitä oman työni kautta esille paremmin esimerkiksi luomalla kuvan, jossa erittelen laskutusproses-

sin pienemmät vaiheet suurempiin toimintoihin. Opinnäytetyöni eteni suunnitelman mukaisesti aina 

viikolle kuusi asti, ja viikolle seitsemän jouduin tekemään muutoksen oman osaamiseni tavoittee-

seen. Seitsemännellä seurantaviikolla, kuten luvun 3.6 viikkoanalyysissäni kerroin, oli minun tarkoi-

tukseni myös tuettuna päästä hoitamaan laskutusta, mutta kuudennella seurantaviikolla huomasin 

tehneeni liian optimistisen tavoitteen ja päädyin muuttamaan tavoitettani laskutuksen toteuttami-

sesta laskutuksen sisäistämiseksi. Lisäksi muutos vahvisti omaa tietämystäni omasta kehittymiseni 

tasosta.  

Opinnäytetyöprosessi osoittautui erittäin ajankohtaiseksi itselleni, olin nimittäin juuri aloittanut alan 

työtehtävissä. Ajankohtaiseksi opinnäytetyöni myös teki sen, että muuttuneet työskentelymallit 

pandemian aikana kokivat muutoksia ja omassa työssäni muutos tarkoitti sitä, että palattiin kontto-

rille työskentelemään kahden vuoden etätyöskentelyn jälkeen. Myyntireskontrassa tapahtuvat toi-

minnot ovat viimeisen kymmenen vuoden aikana kokeneet suuria muutoksia, kun melkein kaikki 

toiminnot ovat nykyään automatisoituja ja pääpiste työtehtävissä on painottunut enemmän ja 

enemmän asiakaspalveluun (Lahti & Salminen 2014, 96). Prosessin aikana myös havahduin sii-

hen, kuinka eri monta opinnäytetyöaihetta myyntireskontrassa toimimisesta minulle tuli seuranta-

viikkojen aikana mieleeni. Näin jälkikäteen ajattelen, että olisin voinut tehdä myös opinnäytetyök-

seni uudet ohjeistukset myyntireskontralle aloittelijan näkökulmasta. Vaikka löysin uusia ja ehkä 

hieman helpompia opinnäytetyöaiheita, koen silti valinneeni oikean lähestymistavan työotteeni ke-

hittämiselle ja tiedon sisäistämiselle. Osaamiseni kehittymisen merkitys työuralleni kertoo siitä, että 

pystyn jatkossakin vertailemaan oman kehitykseni tasoa vaadittaviin työtehtäviin ja muokkaamaan 
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minulle opetettuja toimintamalleja. Jatkuva oppiminen lisää omalla kohdallani itsevarmuutta työot-

teeseeni ja tulevat uudet tilanteet eivät tunnu enää niin ylivoimaiselta. Kehittämiskohteita tulevai-

suuteen jäi laskutukseen sisältävien päivittäisten toimintojen opettelu sekä itsenäinen työskentely 

laskutuksessa. 

Päiväkirjamuotoisen opinnäytetyön kirjoittamisen aikana opin uuden tavan oppia sisäistämään tie-

toa. Aikaisemmin koin oppivani vain virheiden kautta, mutta etsiessäni viikkoanalyyseihini teoriatie-

toa, huomasin sisäistäväni seurantaviikolla tutustumiini osa-alueisiin paljon jo opittua ja hankittua 

tietoa sekä taitoa työhöni sekä löytämään yhteyksiä teorian kautta. Seurantaviikkojen kirjoittamisen 

aikana koin sisäistäväni työtehtäviini sisältyvät aihealueet monipuolisemmin eri näkökulmista ja 

toin niitä myös esille tiimissäni. Kehitykseni on ollut paljon nopeampaa kuin pelkästään päivittäisien 

työtehtävien tekemisessä. Päiväkirjamuotoisen opinnäytetyön kirjoittamisen etuna onkin se, että 

aiheisiin tutustutaan ja hankitaan tietoa päivittäin ja seurantaviikon lopuksi tieto ja omat työtehtävät 

sulautuvat yhteen. Opinnäytetyöprosessin aikana huomasin myös löytäneeni uudenlaisen kiinnos-

tuksen taloushallinnon tehtäviä kohtaan. Lisäksi huomasin oppineeni kuinka sidoksissa yksittäiset 

työtehtävät ovat laajemmin suurempiin kokonaisuuksiin.  

Päiväkirjamuotoisen opinnäytetyön kirjoittaminen työn ohella on raskasta, mutta koen oppineeni 

työtehtäviini tarvittavan tiedon ja taidon nopeammin kuin jossain muussa opinnäytetyöprosessi-

muodossa. Suosittelenkin päiväkirjamuotoista opinnäytetyötä kaikille, jotka aloittavat uudessa 

työssä ennen opinnäytetyön kirjoittamista. Päiväkirjamuotoisessa opinnäytetyössä pääsee teorian 

kautta tutustumaan ja sisäistämään opittuja toimintamalleja työssä. Jos aloittaisin opinnäytetyön 

kirjoittamisen uudestaan, muuttaisin alkuperäistä suunnitelmaani hiukan. Viimeisten seurantaviik-

kojen aikana ymmärsin, kuinka sidoksissa jokainen myyntireskontrassa tapahtuva toiminto onkaan 

toisiinsa ja luultavasti vaihtaisin laskutuksen ja suorituksen osa-alueita päittäin, jotta seurantaviik-

kojen viikkoanalyysit olisivat menneet enemmän tapahtumajärjestyksessä eli ensin laskutetaan 

asiakasta, sitten vastataan mahdollisiin reklamaatioihin ja viimeisenä kirjataan asiakkaan tekemät 

suoritukset.  

Tulevaisuudessa aion jatkaa asiakaspalvelu seurantaviikolla opitun toimintamallin hiomista sekä 

opettelemaan laskutuksessa tarvittavan työotteen. Vaikka koen kehittyneeni näiden kahdeksan 

seurantaviikon aikana huimasti, aion tulevaisuudessakin jatkaa pienten tavoitteiden asettelua, jotta 

kehittyisin vuoden loppuun mennessä työtehtävieni osalta taitavaksi suoriutujaksi. Opinnäytetyötä 

kirjoittaessani huomasin, kuinka tärkeätä on jatkaa omaa kehittymistä ja prosessissa opittu tavoit-

teiden asettelu on erinomainen tapa tuoda itselleen kehittämistavoitteita. Olen jo seurantaviikkojen 

ulkopuolella päässyt kokeilemaan muutaman konserniyrityksen laskutusta, mutta kokonaiskuva 

laskutuksesta on vielä harjoittelun alla. Tavoitteeni on myös kesän aikana hioa myyntireskontran 
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ohjeita aloittelija ystävällisemmäksi, jotta tulevat kesätyöntekijät oppisivat minun virheitteni kautta 

ja ohjeet olisivat helpommin ymmärrettävissä. Tulen kesällä itsenäisesti hoitamaan laskutusta, jo-

ten viimeisillä seurantaviikoilla sisäistetty laskutuksen prosessi tulee helpottamaan minun siirtymis-

täni itse laskutuksen käytäntöön. 
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Liitteet 

Liite 1. Ammattikäsitteistö 

 

Asiakas 

Omassa työssäni asiakas-termiä käytetään asiakasyrityksistä. 

EmCe 

Taloushallinnon ohjelmisto kirjanpidolle, myyntireskontralle ja ostoreskontralle.  

Enterprise 

Toiminnanohjausjärjestelmä yhtiön ja konserniyritysten toimenpiteitä varten. 

Etätyö 

Työ, joka tehdään muualla kuin toimistolla. 

Hybridimalli 

Työskentelymalli, jossa etätyöskentely ja toimistolla työskentely vaihtelevat yrityksen mukaan. 

Omassa työssäni etätyöpäiviä kuukaudelle on neljä. 

Isä/lapsirivi 

Tarkoittaa tuotteen pääriviä ja siihen liittyviä alarivejä esimerkiksi päärivin tuote ja siihen sisältyvät 

materiaalikustannukset. 

Kanta 

Kannoista puhutaan, kun viitataan toiseen ERP-järjestelmään esimerkiksi MC-kanta. 

Laskutusajo 

Automaattinen päivittäinen toiminto, jossa tehdyistä myynneistä muodostetaan konkreettiset laskut 

lähetettäväksi asiakkaille.  

Laskukopio 

Laskusta muodostuneen laskun kopio, joka on tallennettu laskuarkistoon. 
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Liikasuoritus 

On laskun ylimaksamista eli veloituslaskulle saatu suoritus on suurempi kuin laskun alkuperäinen 

summa. 

Nomentia 

Kassahallintajärjestelmä.  

Osasuoritus 

On saatu osittainen suoritus laskulle. Asiakas on maksanut laskun alkuperäiseen summaan vä-

hemmän määrän. 

OpusCapita 

Operaattori ja pilvipohjainen toimintajärjestelmä, joka avulla yritys toimittaa e-laskut. Laskut tallen-

tuvat operaattorin ylläpitämään laskuarkistoon. 

Palautus 

Prosessi, jossa asiakkaan liika- tai tuplasuoritus palautetaan asiakkaan ilmoittamalle tilille.  

Profix 

Toiminnanohjausjärjestelmä konserniyrityksen toimenpiteitä varten. 

Proforma 

Ennakkomaksu, jossa vasta suorituksen saamisen jälkeen tavara toimitetaan asiakkaalle. 

Päittäin kuittaus 

On veloitus- ja hyvityslaskun kohdistamista toisiinsa ilman annettua suorituserittelyä.  

Päittäin purku 

On kohdistetun veloituslaskun ja hyvityslaskun palauttamista avoimeksi saatavaksi. 

Suoritusluettelo 

On suoritus- ja viitekirjauksista muodostuva luettelo, josta näkee tositteelle kirjatut suoritukset. Lu-

etteloa käytetään myös suorituskirjausten tarkastamiseen. 
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Suoritusselite 

On suoritukselle kirjattava selitys, josta selviää suoritukseen poikkeava tapahtuma esimerkiksi osa-

suoritus. 

Saatavat luettelo 

On luettelo, josta näkee kaikki asiakkaiden saatavat. Luetteloa voi rajata näyttämään kaikki erään-

tyneet. Erääntyneistä etsitään päittäin kuitattavia 

Tiliote  

Yrityksen pankkitilin tapahtumista muodostuva ote, josta näkee pankkitilillä tapahtuneet tapahtu-

mat. 

Tiliotesuoritus 

On tiliotteelle eli yrityksen tilille saapunut asiakassuoritus, jossa ei ole käytetty asianmukaista vii-

tettä. 

Tuplasuoritus 

On saman laskun suorituksen saaminen kahteen kertaan, asiakas siis maksaa saman laskun uu-

destaan. 

Viitesuoritus 

On asiakkaan tekemä suoritus yrityksen tilille, käyttäen annettua viitettä. Viitesuoritus on automaat-

tinen asiakassuoritus. 

Viitevirhe 

On virheeseen jäänyt lasku, joka vaatii toimenpiteitä ja selvitystä. 
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