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Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetydssa tekija seuraa seka raportoi kahdeksan viikonpitui-
sella ajanjaksolla ty6taan seka ammatillista kehittymista ostoreskontrassa tydskennellessa.
Opinnaytetyontekija tydskentelee ostoreskontrassa harjoittelijana Yrityksessa X, missa han on
ollut tdissa kuukauden ennen opinnaytetydn kirjoittamisen aloittamista.

Kirjoittajan ammatillisen kehittymisen kohteita olivat taloushallinnon prosessien ymmartamisen
oppiminen, tydssa kaytettavien ohjelmien kaytdén oppiminen seka ammatillisten vuorovaikutus-
taitojen kehittdminen. Ty6tehtaviin kuuluu ostolaskujen kasittely, tarkastaminen, maksuajojen
tekeminen, toimittajakommunikointi seka loppukayttajien auttaminen seka ohjeistaminen. Opin-
naytetydssa on viittauksia alan artikkeleihin seka kirjallisuuteen, mitka toimivat opinnaytetyén
tietoperustana.

Paivakirjamuotoisen opinnaytetyén kahdeksan viikon pituisen seurantajakso sijoittuu ajalle
2.6.2025 — 27.7.2025. Seurantajakso pitaa sisallaan paivakirjamerkinnat paivittaisesta tyosta
seka jokaisen viikon paatteeksi viikkoanalyysit, joissa tekija analysoi ammatillisen kehittymisen
teemojen avulla kehittymista.

Opinnaytetydn johtopaatdksista kay ilmi, etta tekija on kehittynyt tyétehtavissaan seurantajak-
son aikana seka saanut lisa vastuuta uusista tehtavista. Kirjoittaja pystyy ymmartamaan osto-
reskontran prosesseja seka ohjelmien kayttdé on sujuvaa.
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1 Johdanto

Opinnaytety6 on tehty paivakirjamuotoisesti. Tyd kuvailee ostoreskontrassa tydskentelya globaa-

lissa yrityksessa seka seuraa kehittymistani tyétehtavissa paivakirjan avulla.

Paivakirjani seurantajakso on 8 viikkoa ja merkinnat ovat aikavalilta 2.6 - 27.7.2025. Naiden kah-
deksan viikon aikana olen raportoinut tydpaivistani paivakohtaisesti ja jokaisen viikon jalkeen olen

tehnyt vikkkoanalyysin perustuen sen viikon paivakohtaisiin merkintéihin.

Yrityksesta, missa olen tdissa, kaytetdan nimea Yritys X tdssa opinnaytetydssa. Yritys X on vanha
Suomalainen yritys, joka myy esimerkiksi astioita seka tytkaluja. Tydpaikkani sijaitsee Espoossa
Yrityksen X paakonttorilla. Yrityksessa X on kaytossa hybridi tydmalli, joka tarkoittaa, etta toita voi

myos tehda etana.

Tyo6tehtavissani tarvitsee hyvia tietokonetaitoja, koska ty6ta tehdaan tietokoneilla ja erilaisilla ohjel-
milla kuten Basware, sekd SAP. Tydssa tarvitsee myds ymmarrysta taloushallinnosta, jonka teo-

reettista osaamista olen saanut koulun kursseilta.

Opinnaytetydssani seurattuja ammatillisen kehityksen tavoitteita ovat:
1. Oppia ymmartamaan Taloushallinnon prosesseja.
2. Oppia kayttamaan erilaisia tydssa kaytettyja ohjelmia, kuten SAP seka Basware.

3. Kehittdd omia ammatillisia vuorovaikutustaitojani.

Opinnaytetydssani kaytan ammattikasitteita, joiden merkityksen avaan tahan.

Basware: Taloushallinnon jarjestelma, joka auttaa yrityksia automatisoimaan ja tehostamaan han-

kinnan, saapuvien ja lahtevien laskujen prosesseja. (Almamedia).

Ostoreskontra: Luettelo vastaanotetuista ostolaskuista, eli ostoveloista ja maksetuista ostolas-

kuista. (Isolta a.)
Ostolasku: Lasku yrityksen ostamista hyddykkeista (Isolta a.)

Ostolaskuprosessi: Prosessi, mika alkaa laskun vastaanottamisesta ja paattyy, kun lasku on mak-

settu, kirjattu kirjanpitoon seka arkistoitu. (Isolta b.)
SAP: Liiketoimintaprosessien hallintaohjelmisto (SAP)

Tilidinti: Laskun kohdistaminen oikealle kirjanpidon tilille. (Riihos)
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Taulukon ensimmaisessa sarakkeessa on listattuna opinnaytetydn aikana seuratut kehittymisen
kohteet. Toisessa sarakkeessa on listattuna luku, josta I0ytyy perustietoa tavoitteista. Kolman-

nessa sarakkeessa on listattuna seurantaviikot, jolloin asettamiani tavoitteita on kehitetty. Viimei-

sessa sarakkeessa on luku tekstiss3, jossa tuloksia analysoidaan.




2 Lahtotilanteen kuvaus

Opinnaytety6tani aloittaessa olen tydskennellyt yrityksessa X reilun kuukauden ajan. Tydharjoitte-
luni alkuvaiheessa en tydskentele viela kovin itsenaisesti, koska kaikki on minulle viela uutta. Pe-

rehdyttajanani toimii tiimikaverini, joka opettaa minulle miten eri tyétehtavat kuuluvat tehda.
2.1 Oman nykyisen ty6 analysointi

Tyo6tehtavat sopivat mielestani minulle hyvin. Tyd on ollut haastavaa, mutta palkitsevaa. Pidan
siitd, kun opin jatkuvasti uusia asioita. Olen oppinut paljon ostoreskontrassa tyoskentelysta seka
siitd miten globaalissa yrityksessa kommunikoidaan sisaisesti seka ulkoisesti. Konkreettisia tyoteh-

taviani ovat:

Missing, received ja workflow
- Téassa tehtavassa katsotaan yrityksen vastaanottamia ostolaskuja, jotka ovat skannattu
Baswareen. Laskut, jotka ovat tilassa "missing”, puuttuu vastaanottaja. Laskuille etsitaan

oikea vastaanottaja, jonka jalkeen lasku laitetaan hanelle kiertoon.

Matching
- Téassa tehtavassa yhdistetdan vastaanotettu PO-lasku (PO= Purchase Order) ja yrityksen
ostajan tekema ostotilaus. Matching tapahtuu myds Baswaressa. Ostajien tekemat ostoti-
laukset etsitdan SAP:ista PO numerolla, jonka toimittaja saa ostajalta ja toimittaja merkitsee
kyseisen numeron omalle laskulleen. Laskua ja tilausta yhdistdessa tarkistetaan, etta las-
kun perustiedot, kuten: numero, saapumis- ja erapaiva, valuutta ja summa ovat oikein. Las-

kutettujen maarien ja summien on vastattava tilattuja maaria ja hintoja.

Transfer
- Tehtavassa siirretddn maksuun ostolaskuja, jotka ovat saaneet kiertonsa valmiiksi. Ennen
laskujen siirtoa tarkistetaan laskun perustiedot, jonka jalkeen ne siirretdan Baswaresta

SAP:iin, josta laskut menevat maksuun.

Email
- Tehtavassa hoidetaan Accounts Payables (= ostoreskontra) tiimin yhteista sahkopostia.

Sahkopostiin tulee kyselyita eri tahoilta laskuihin ja muihin ostoreskontran asioihin liittyen.

Ty6ssani tarvitsen ymmarrysta ostolaskuista seka tietokonetaitoja. Tydssa kaytetdan Teamsia,
sahkodpostia, Basware seka SAP ohjelmia. Tyokielena on englanti, joten englannin suullinen ja kir-

jallinen osaaminen on valttamatonta.



2.2 Nykyisen osaamiseni taso

Minulta 16ytyy melko hyvin tarvittavaa osaamista aiempien tydpaikkojeni seka koulutukseni poh-
jalta. Olen urani alussa, joten minun ammatillinen kehittymiseni on viela alkutekijoissa. Vaikka olen
ollut monta vuotta toissa erilaisissa tehtavissa, en kuitenkaan ole ollut puhtaasti taloushallinnon
tehtavissa ennen tata harjoitteluani. Aikaisempiin tyotehtaviini on liittynyt taloushallinnon tehtavia,
mutta tehtavat ovat olleet vain pieni osa vastuitani. Jatkossa minun tulee panostaa viela enemman
siihen, ettd ymmarran yrityksen prosesseja tarkemmin, jotta ymmarran miksi mitakin tehdaan ja mi-
hin ne vaikuttavat. Minulla on vield paljon opittavaa, niin teoriassa kuin kaytanndssakin. Tavoit-

teenani on oppia hoitamaan tyétehtaviani harjoitteluni aikana itsenaisesti.

Oma osaamiseni suhteessa ty6tehtavien osaamisvaatimuksiin on hyvalla tasolla. Vaikka en ollut
aiemmin tehnyt ostoreskontran tydtehtavia, niin opin tekemaan niita silti. Koulussa kursseilta opi-
tuista asioista oli hyotya, kun ymmarsin mista puhutaan ja miksi ndin tehdaan. Sanoisin, etta olen
aloittelevan toimijan seka taitavan suoriutujan valissa. (Haaga-Helia 2024, 5) Tein itselleni kirjalliset
ohjeet ja muistiinpanot ty6ta tehdessani, koska muistettavaa ja sdantdja oli paljon liittyen esim. eri
maiden yhtididen verokoodeihin. Suoriuduin tehtavistani harjoitteluni loppua kohden hyvin itsenai-

sesti. Tama takia sijoitan itseni aloittelevan toimijan ja taitavan suoriutujan valiin.

2.3 Sidosryhmien esittely

Sidosryhmia tydhoni liittyen ovat tiimikaverini ostoreskontrassa, toiset taloushallinnon tiimit eli
myyntireskontra- seka kirjanpidontiimit, tavarantoimittajista vastaava "Vendor MDM” tiimi seka ta-
varantoimittajat (vendorit). Nama kaikki ovat yrityksen sisaisia sidosryhmia paitsi tavarantoimittajat
ovat ulkoinen sidosryhma. Sisaisilla sidosryhmilla on kaikilla samat intressit. Samat intressit helpot-
tavat kaikkien tyoskentelya. Globaalissa yrityksessa on todella paljon erilaisia taloushallinnonpro-
sesseja. Eri maiden yhtidihin liittyvia tehtavia ja asioita hoidetaan eri tavalla. Kaikki sisdiset sidos-

ryhmat ja tiimit haluavat helpottaa omia ja toisen tyétehtaviad mahdollisimman paljon.



NEEINE Ulkoiset

Oma tiimi (ostoreskontra) Myyntireskontra

Tavarantoimittajat

Vendor MDM Kirjanpito

Kuva 1. Sidosryhmat

2.4 Tyopaikan vuorovaikutustilanteet

Vaikka ty6 on itsenaista, niin vuorovaikutustilanteita eri sidosryhmien valilla on paljon. Harjoitteluni
alussa minulla oli jatkuvasti vuorovaikutusta muiden tiimildisten kanssa, koska minua perehdytettiin
talon tavoille ja opetettiin minulle taysin uusia tydtehtavia. Siirryttyani Iahinna etatyoskentelyyn,
vuorovaikutustilanteiden maara vaheni huomattavasti. Olin kuitenkin paivittain yhteydessa tydkave-
reihini Teamsin valitykselld, joko puhelussa tai viestitellen. Vuorovaikutusta on myds paljon oman
tiimin ulkopuolelle. Yrityksen sisaisiin sidosryhmiin enemman kuin ulkoisiin sidosryhmiin. Ulkoisiin
sidosryhmiin oltiin yhteydessa sahképostin valityksella ja vuorovaikutus liittyi aina ongelmalvirhe

tilanteisiin, kuten esim. laskun puuttuminen Yrityksen X jarjestelmista.

Oman tiimin kanssa vuorovaikutus liittyi yleensa tyéhén, mutta ajoittain puhuimme muustakin kuin
tydasioista. Muiden taloushallinnontiimien valiset vuorovaikutustilanteet liittyivat Iahes aina ty6asi-
oihin.

Minulle vuorovaikutustilanteet eivat juuri tuottaneet vaikeuksia, koska olen todella sosiaalinen ihmi-
nen enka pelkda uusia ihmisia, tilanteita tai kohtaamisia. Olen yrittajana tottunut tapaamaan jatku-
vasti uusia ihmisia ja osaan keskustella todella erilaisten ihmisten kanssa, vaikka heidan kanssaan

ei olisikaan juuri mitdan yhteista. Vaikeimmat vuorovaikutustilanteet liittyivat varmasti kielimuuriin.



Koska yrityksen tydkielena toimii, englanti on englannin kielen osaaminen valttamatonta. Kaikki

kommunikointi muille kuin oman tiimin jasenille tapahtui englanniksi kasvotusten seka viestitellen.



3 Seurantajakson raportointi viikkoanalyyseineen

Seurantaviikot 1—-8. Seuranta-aika on 2.6 - 27.7.2025
3.1 Seurantaviikko 1

Viikon tavoitteena on kehittda ammatillisia vuorovaikutustaitoja. Kirjallisia ammatillisia vuorovaiku-
tustaitoja pyrin kehittdmaan tdman viikon tyétehtavassani. Tyotehtavanani on hoitaa tiimin yhteista
sahkdpostia yhdessa toisen tiimildiseni kanssa. Keskiviikkona tiimipalaverissa paasen kehittamaan

suullisia ammatillisia vuorovaikutustaitojani.

— Maanantai 2.6.2025

Tyoviikkoni alkoi uuden tehtavan oppimisella. Sahkdpostiin tulee paljon kaikkea esim. kyselyita las-
kujen lahettdjilta laskujen maksuun menosta, yrityksen sisaisia ongelmatilanteita ostolaskujen
kanssa seka "statementteja” toimittajilta esimerkiksi toukokuun laskujen maarasta ja summista,

jotka ovat vield avoinna.

Aloitin tyépaivani lukemalla tiimin kirjallisia ohjeita sahkopostin kasittelyyn. Taman jalkeen tydkave-
rini perehdytti minua Teamsin valityksella, jolloin rupesin kasittelemaan sahkdposteja hanen oh-
jeidensa mukaisesti. Kasittelin ensin vain Googlen seka Metan statementteja heidan toukokuun
laskuista, jotka olivat viela suoritusta vailla. Naiden jalkeen katsoimme yhdessa muutaman esimer-
kin sahkoposteista, joissa kysyttiin miksi suoritusta laskusta ei ole tullut, vaikka erapaiva on men-
nyt. Loytaakseni tiedon, milloin lasku tullaan maksamaan, taytyi minun katsoa se SAP:ista, mika ei

ollut minulle entuudestaan tuttu ohjelma.

Tyopaivan lopun opettelin itse hoitamaan naita "yksinkertaisempia” sahkodposteja saamieni ohjei-

den ja neuvojen perusteella.

— Tiistai 3.6.2025

Tanaan tdissa oli kaudenvaihde, joka tarkoittaa, etta kaikki toukokuun laskujen maksut ja kirjaukset
pitda olla hoidettu ennen kello 10 aamulla. Koska minun tehtavanani talla viikolla on sahkopostin-
hoito, ei kaudenvaihde aiheuttanut minulle juurikaan enempaa téitd. Kaudenvaihde nakyi paivas-
sani lahinna siina, ettei tydkaverini, joka minua opettaa sahkdpostien hoitamiseen, juurikaan keren-
nyt omilta vastuiltaan minulle uutta opettamaan. Jatkoin eilen opettelemieni asioiden hoitoa. Selvit-

telin esim. tavarantoimittajilta kysymyksia milloin erdantyneita laskuja tullaan maksamaan heille.



Osaan kysymyksista 16ysin tiedon tulevasta maksupaivasta SAP:ista. Toisiin laskuihin kysyin vas-
tausta ensiksi henkil6lta, jolla lasku oli viela kasittelyssa. Hanen vastauksensa jalkeen paasin vas-
taamaan tavarantoimittajille, milloin lasku menee maksuun. Kasittelin myos eri tavarantoimittajien
"statementteja” heidan touko- ja kesakuiden laskujen avoimista summista seka tarkastin 16ytyvatko
laskut yrityksen jarjestelmista. Paivan paatteeksi lahetin sahkopostiin saapuneita laskuja eri mai-
den, kuten Englannin, Tanskan ja Ruotsin skannauspalveluun, josta laskut skannataan Baswa-

reen, jotta ne voidaan kasitella oikein.

— Keskiviikko 4.6.2025

Tyo6paiva alkoi aamulla oman henkilokohtaisen tydsahkodpostin lapikaymisella. Taman jalkeen siir-
ryin katsomaan tiimin yhteiseen sahkopostiin tulleita statementteja. Naiden jalkeen tydkaverini
opetti minua kasittelemaan uusia asioita teamsin valityksella. Naiden jalkeen hoidin sahkdposteja,
joissa kyseltiin miksi laskujen maksupaivat eivat ole pitdneet paikkaansa ja selvitin laskujen tulevat
maksupaivat ja valitin tiedon eteenpain tavarantoimittajille. Loppuiltapaivan olin tiimipalaverissa,
joka jarjestetaan joka keskiviikko klo 15.30-16.30. Palaveri on vasta iltapaivalla, jotta myos tiimin

jasen, joka asuu Yhdysvalloissa voi osallistua jarkevaan aikaan palaveriin.

— Torstai 5.6.2025

Torstai on viikon ainoa pakollinen paiva, jolloin pitda kdyda toimistolla fyysisesti. Naen joka torstai
tiimilaisia kasvotusten. Aamupaivan hoidin jo osaamiani asioita sahkdpostitse. Lounaan jalkeen
tyékaverini piti minulle lyhyen oppitunnin minun ensi viikkoni tyétehtavasta. Lopputydpaiva minulla

meni rauhallisesti tarkastaessa sahkopostiin tulleiden statementteihin liittyvia laskuja.

— Perjantai 6.6.2025

Olin perjantaina etatdissa kotona. Aamu alkoi normaalisti sahkopostien hoidolla. Y6n aikana oli tul-
lut paljon kyselyitéd Yhdysvalloista eraantyneiden laskujen maksupaivista ja miksi niita ei ole mak-
settu ajallaan. Tydpaivan lopetin pian lounaan jalkeen, koska minulla oli kertynyt paljon liukumatun-

teja.



— Viikkoanalyysi 1

Viikko oli mielenkiintoinen ja tarpeeksi haastava. Taman viikon tavoitteenani oli kehittdd ammatilli-
sia vuorovaikutustaitojani, kun tehtavanani oli hoitaa tiimin yhteista sahkopostia. Aluksi pelkasin,

ettd miten minulla riittda karsivallisyys ja mielenkiinto hoitaa sahkdposteja koko viikon ajan, mutta
tyd yllatti minut positiivisesti. Tehtava ei ollut ollenkaan yksitoikkoinen, koska ei voinut ikina tietaa

mita tai minkalaisia kysymyksia sahkopostiin tuli.

Mielestani omaksuin nopeasti timin keskenaan sovitut tavat hoitaa sahkopostia, ja loppuviikosta
minun ei enaa tarvinnut jatkuvasti kysya apua asioiden tekemiseen, sen sijaan osasin itse hoitaa
kyselyita alusta loppuun. Pystyin myos kehittdmaan tavoitettani 2. ohjelmien oppimisesta. Olen tyy-
tyvainen myds, kuinka hyvin paasin sisdan SAP ohjelman kayttéon, vaikka se ei ole minulle entuu-
destaan tuttu. SAP on ERP toiminnanohjausjarjestelma, joka koostuu samaa tietokantaa kaytta-
vista sovelluksista (Lahti & Salminen 2014, 40.)

3.2 Seurantaviikko 2

Talla viikolla tehtavanani on received ja workflow, joten paasen kasittelemaan ostolaskuja niiden
kierron alkuvaiheessa. Tama auttaa minua tavoitteessani 1. taloushallinnon prosessien ymmarta-

minen, kun paasen kasittelemaan laskuja itse.

— Maanantai 9.6.2025

Talla viikolla tehtavanani on "received” ja "workflow”. Workflow pitaa sisalladan monta osaa, mutta

mina teen vain "missingia”. Missingissa katsotaan saapuneita ostolaskuja ja selvitetdan kenelle ne
kuuluvat laittaa kiertoon, jotta ne kasittellaan oikein. Received kansiossa tarkastellaan saapuneita
statementteja, poistetaan ylimaaraisia laskuja seka selvitetdan, miksi laskut eivat ole lahteneet au-
tomaattisesti kiertoon. Virhe voi olla esim. se etta, laskulla on viitenumero, vaikka kyseisen laskun

maassa sita ei kuuluisi olla.

Aamupaivan tein missingia eli laitoin kiertoon ostolaskuja, joilta puuttui vastaanottaja. Kasittelin
vain suomen yhtion laskuja, koska tyékaverini halusi, ettéa opin ne kunnolla. Hanen jaadessa lo-
malle keskiviikkona olen yksin tehtavassa ja Suomen yhtiéén tulee eniten laskuja. Lounaan jalkeen
minulle opetettiin miten received toimii ja miten sitéd kdydaan lapi. Taman jalkeen loppupaivan tein

naitd osaamiani asioita yksin.
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— Tiistai 10.6.2025

Olin etana tiistain ja aamusta jatkoin Suomen yhtién ostolaskujen kiertoon laittamista, seka jatkoin
received puolen tekemisen harjoittelua. Tydkaverini, jonka kanssa naita tein, joutui tdnaan lopetta-
maan jo ennen lounasta, joten tein naita taman jalkeen yksin. Koska olin ainoa, joka naita tanaan
teki, en voinut keskittya vain suomen yhtion laskuihin, niin kasittelin myds Englannin, Irlannin, Nor-
jan, Ruotsin ja Puolan laskuja. Nama onnistuivat minulta ihan hyvin ja vaikka osa laskuista oli mi-
nulle taysin vieraalla kielella. Oli mukava huomata kuinka viime kerrasta, kun tein tata tehtavaa,

olin kehittynyt ja osasin jo 16ytaa esim. puolankielisiltad laskuilta nimia.

— Keskiviikko 11.6.2025

Olin keskiviikon etdna. Aamupaiva meni normaalisti ostolaskuja kiertoon laittaessa. Hieman ennen
puoltapaivaa kavin tydkaverini kanssa lapi asioita, mitd minun taytyy muistaa tehda hanen jaa-
dessa loppuviikoksi lomalle. Jain yksin hoitamaan loppuviikon tehtavia. Loppupaiva meni yllattavan
kevyesti, vaikka tydmaara olikin suurempi yksin, kuin kahdelle ihmiselle jaettuna. litapaivalla meilla
oli viela tiimipalaveri teamsin kautta, jossa puhuttiin tulevista muutoksista yrityksessa. Nama muu-

tokset eivat kuitenkaan ehdi tulemaan voimaan, ennen kuin tydsopimukseni loppuu.

— Torstai 12.6.2025

Torstaina oli taas lahipaiva toimistolla. Yon aikana odottavia ostolaskuja oli tullut suuri maara, joten
laitoin niita kiertoon kokopaivan. Tama tyémaara tuntui todella suurelta ja sen vaikutuksen huomasi
todella selkeasti onko laskuja kiertoon laittamassa 1 vai 2 ihmista. litapaivalla meilla oli kerran kuu-
kaudessa jarjestettava "virkistyshetki”, joka tapahtuu ty6ajalla. Tilaisuuteen osallistuu kaikki Global
Finance Service tiimit. Tiimeihin kuuluu: Ostoreskontran-, myyntireskontran- seka kirjanpidontiimit.

Tilaisuuden teema oli talla kertaa "jaatelokesa”. S6imme jaatelda ja pelasimme ryhmaytymispeleja.

— Perjantai 13.6.2025

Olin perjantain taas etana. Tydmaara oli huomattavasti kevyempi kuin eilen. Minulla riitti aikaa
myo6s katsoa muita juttuja kuten, hylattyja laskuja ja selvittdd miksi niitd on hylatty ja miten ne kuu-
luisivat kasitella. Perjantai meni nopeasti ja aloitin hieman aiemmin viikonloppuni aiemmin viikolla

kertyneiden ylitdiden takia.
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— Viikkoanalyysi 2

Viikko meni nopeasti ja t6ita riitti. Viikon aikana pysyin viikolle asettamassani tavoitteessa eli ta-
loushallinnon prosessien ymmartamisen kehittamisessa. Opin paljon enemman eri maiden yhtidi-
den laskujen kasittelysta. Opin esim. mita tehda laskujen kopioille ja miten laskuja, jotka on skan-
nattu / lahetetty vaaralle yhtidlle korjataan. Naiden prosessien ymmartaminen on tarkeaa, jotta tie-
tda miten erivaiheessa olevia laskuja kasitellaan. Taloushallintoliiton koulutusmateriaalissa paino-
tetaan, etta ostoreskontran rutiinitehtavien systemaattinen osaaminen auttaa vahentamaan virheita
seka auttaa pitdmaan prosessit sujuvina. (Hyvonen 2023.) Vaikka jain yksin hoitamaan tehtavaa
puoleksi viikoksi, niin parjasin hyvin ja sain esihenkildltani palautetta siita, ettd parjasin oikein hy-
vin. Koska olen tehnyt muistiinpanoja siita Iahtien kun aloitin tyét, se on helpottanut oppimistani.
Viikon tehtavat olivat hyvin toistuvia ja niita oli helppo tehda yksin, ilman etta piti kysella muilta asi-
oita hirveasti. Etatyoskentely sopi talle viikolle hyvin. Olen tykannyt etatdiden mahdollistamasta

rauhasta, seka joustavista tydajoista.

3.3 Seurantaviikko 3

Taman viikon tavoitteena on jatkaa taloushallinnon prosessien ymmartamisen kehittamista. Viikon
tehtavassa paasen kasittelemaan laskuja niiden kierron loppupuolella, kun laskut on hyvaksytty ja

tarkastettu.

— Maanantai 16.6.2025

Taman viikon ajan tehtavanani on transfer. Ostolaskut siirretddn Baswaresta SAP:iin, jolloin ne
paastaan maksamaan joka viikon maanantai seka torstai. Tehtavassa katsotaan kiertonsa lapi kay-
neita laskuja vield viimeisen kerran, etta perustiedot kuten, tilinumero, maksuehdot, valuutta ja pai-
vaykset ovat oikein. Transferissa myos katsotaan laskujen tilidinteja. Kun lasku laitetaan kiertoon
niin ensimmainen ihminen, joka laskun saa kierron aikana, tilidi laskun oikealle kustannuspaikalle.
Tilidinnistd ndkee kustannuspaikan lisdksi mm. verokoodin. Joka maassa verokoodit ovat omanlai-
sensa, joten ndiden muistaminen vaatii paljon harjoittelua. Tehtavassa on kiinnitettdva huomiota,
etta laskujen verot (ALV) menevat oikein. Tilidinti tehdaan, jotta lasku saadaan kirjattua oikealle
kirjanpidon tilille, seka tilidintien kautta ymmarretdan myds, mihin ryhmiin kuuluvia kuluja ja mak-

suja on tullut. (Riihos.)
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Minulle vaikeinta tehtavassa on verokoodien muistaminen. Koska yrityksella on yhtiéitd monessa

eri maassa, ei tdma ole liian yksinkertaista.

Koska en osaa vielad kunnolla eri maiden yhtidéiden verokoodeja, sovin tydkaverini kanssa, etta kes-
kityn alkuviikon suomen, puolan ja tanskan yhtididen laskujenkasittelyyn, silla niistd minulla on ko-

kemusta. Maanantai minulla menikin ndiden tekemisessa, mika sujui paremmin kuin pelkasin.

— Tiistai 17.6.2025

Aamupaivan keskityin kasittelemaan suomen yhtididen laskuja. Yoén aikana oli tullut paljon yhden
toimittajan rahtilaskuja. Naissa kaikissa skannauspalvelu oli laittanut saman toimittajan eri yhtién
tilinumeron laskujen tietoihin, joten paasin korjaamaan jokaiselle laskulle erikseen oikean tilinume-
ron, ennen Kkuin siirsin ne Baswaresta SAP:iin. Lounaan jalkeen siirryin kasittelemaan Puolan yh-
tion laskuja. Niiden kanssa ei ollut suurempia ongelmia. Muutamissa laskuissa oli laitettu 0 % vero-
koodi, mika ei kuitenkaan ollut oikea, joten kysyin tyokaveriltani mika oikea verokoodi on ja korjasin
sen niihin.

— Keskiviikko 18.6.2025

Keskiviikon aamupaivan olin etana ja kasittelin lahinnd Suomen seka Puolan yhtididen laskuja.
Lounaan jalkeen siirryin toimistolle, koska toimistolla oli henkildkunnalle jarjestettava kirpputori,
missa myytiin todella halvalla erilaisia tuotteita, mita yritys myy. Kirpputori oli kello 13—16 ja loppu
tyépaivani minulla meni kirpputorilla. Keskiviikkoiltapaivan viikoittainen tiimipalaveri oli peruttu,

koska juhannus oli tulossa ja hyvin moni oli aloittamassa lomaansa keskiviikkona.

— Torstai 19.6.2025

Torstaina ei tarvinnut menna toimistolle fyysisesti, juhannuksen takia, vaikka yleensa torstait ovat
lahipaivia. Torstai oli hyvin rauhallinen paiva. Kasittelin Suomen, Puolan, Ranskan sekd Ruotsin
yhtididen laskuja. Torstaina kaytin kertyneita ylityétunteja ja lopetin tyépaivani jo lounaan jalkeen ja

lahdin juhannuksen viettoon.

— Perjantai 20.6.2025

Juhannus, vapaa paiva.
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— Viikko analyysi 3

Tama viikko oli todella rikkonaisen tuntuinen, koska perjantai oli vapaa juhannuksen takia, seka
keskiviikkona kirpputori, joka oli tydaikaa. Pysyin viikolle asettamassani tavoitteessani ja mielestani
suoriuduin viikon tehtavista todella mallikkaasti, eikd minulla ollut suurempia ongelmia. Koska tii-
missa on todella hyva yhteishenki, niin on helppo Iahestya keta tahansa, minka tahansa ongelman
kanssa, kun tietaa, etta kaikki auttavat mielellaan. Tyémaara oli sopivaa eika ollut liian kiire, muttei

myo6skaan liian hiljaista. Toita oli sopivasti. Mielestani tama oli oikein onnistunut viikko.

3.4 Seurantaviikko 4

Koska tdman viikon tehtadvanani on ostolaskujen seka ostotilausten yhdistaminen tavoitteenani on
oppia paremmin kayttdmaan SAP:ia seka ymmartdmaan taloushallinnon prosesseja ostolaskun

kierron eri vaiheesta.

— Maanantai 23.6.2025

Talla viikolla tehtavanani on "matching”, eli ostotilausten yhdistamista oikeisiin ostolaskuihin kaytta-
malla SAP:ia sekad Baswarea. Osassa yrityksen saamissa laskuissa on PO-numero (Purchase Or-
der) eli ostotilauksen numero, jossa pitaisi olla laskulla nakyvien tuotteiden maarat ja hinnat oikein.
Ostotilausten ja ostolaskujen kolmikantatarkastus on tarkeaa ostoreskontrassa, jotta nakee ovatko
Tilatut-, laskutetut-, seka vastaanotetut maarat ja summat oikein. (Paylocity.) Ostotilauksia yrityk-
sessa tekee ostajat, jotka ovat eri puolilla maailmaa ja ovat eri yhtididen alla. Kuitenkin tiimi, jossa

olen, kasittelee kaikkien yrityksen eri maiden yhtididen laskut.

Maanantai alkoi minulla uuden oppimisella. En ollut aiemmin tehnyt kyseista tehtavaa, joten kaikki
oli minulle uutta. Olen aiemmassa ty6paikassani kylla yhdistanyt ostotilauksia ja laskuja mutta eri
tavoin. Nyt ostotilausten tiedot pitda hakea SAP:ista, joka ei ole entuudestaan ohjelmana minulle
tuttu.

Sain tydkaveriltani ohjausta tehtavan perusteisiin aamulla Teamsin valityksella, jonka jalkeen aloin
kasittelemaan itsenaisesti Suomen seka Puolan yhtididen laskuja. Kasittelin vain yksinkertaisia las-
kuja, joissa ei ollut hinnat tai maarat vaarin. Paivan aikana kyselin monta asiaa tydkaveriltani, jotta

oppisin tekemaan tata tehtdvaa mahdollisimman hyvin.
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— Tiistai 24.6.2025

Aloitin paivani katsomalla henkilékohtaisen tyésahkdpostini 1api ja vastaamalla sinne tulleisiin kyse-
lyihin viime viikolla kasittelemiini laskuihin liittyen. Naiden jalkeen tein pakollisen kyberturvallisuus
koulutus kokonaisuuden, joka on kaikille tydntekijoille pakollinen. Lounaan jalkeen keskityin taas
Suomen ja Puolan yhtididen laskuihin ja iltapaivalla katsoin yhdessa tydkaverini kanssa, miten Yh-

dysvaltojen yhtididen ostotilauksia ja laskuja yhdistetaan.

— Keskiviikko 25.6.2025

Keskiviikkonakin olin etana. Paiva meni todella nopeasti laskuja kasitellessa. Kavin tyokaverini
kanssa yhdessa lapi, miten toimia, jos esim. Ostotilauksen ja laskun tuotteiden hinnat eroavat toi-
sistaan ja harjoittelin tallaisten laskujen kasittelya ja lahetin naista ostotilausten tekijoille kyselyita,
etta korjaisivat tilaukset. lltapaivalla meilla oli viela viikoittainen tiimipalaveri Teamsin valityksella.
Palaverissa kaytiin 1api tiimilaisten kuulumisia, seka joidenkin henkildiden huomaamia virheita uu-
sissa prosesseissa liittyen tuleviin muutoksiin. Naistd muutoksista minulla ei ole kuitenkaan mitaan

tietoa, koska muutokset tulevat voimaan vasta tyésuhteeni loppumisen jalkeen.

— Torstai 26.6.2025

Sairasloma, ei tydpaivaa

— Perjantai 27.6.2025

Perjantaina olin viela hieman kipeana, mutta tein t6itd etdna. Aamu alkoi normaaliin tapaan sahko-
postien lukemisella, jonka jalkeen siirryin kasittelemaan Suomen ja Puolan laskuja. Matchingissa ei
ollut kauheasti t6ita, joten siirryin tekemaan myds missingia. Loppupaiva meni helposti ja nopeasti

kun tein helpompia asioita kuin matching, joka on vaikein tehtavista.

— Viikko analyysi 4

Talla viikolla paasin perehtymaan ostotilausten ja ostolaskujen yhdistamiseen eli matchingiin, joka
oli minulle kokonaan uusi tehtava. Kaytdssa olevat jarjestelmat, kuten SAP ja Basware, vaativat
aluksi totuttelua, mutta sain hyvaa ohjausta seka paasin etenemaan itsenaisesti yksinkertaisten

laskujen parissa. Tyossani yhdistin ostotilauksia laskuihin eri maiden yhti6ilta, erityisesti Suomesta
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ja Puolasta ja opin samalla tunnistamaan tilanteita, joissa laskun ja tilauksen tiedot eivat vastaa toi-

siaan.

Viikon aikana opin kayttamaan SAP:ia kaytannonlaheisesti ja sain kokemusta tilanteista, joissa tie-
tojen poikkeavuudet vaativat lisaselvityksia ostotilausten tekij6iltd. Harjoittelin viestintaa naissa ti-
lanteissa, mika kehitti ammatillista vuorovaikutustani. Lisdksi sain seurata muiden maiden, kuten
Yhdysvaltojen laskuprosesseja ja opin hahmottamaan, kuinka eri yhtididen ostoreskontraprosessit
eroavat toisistaan. Osallistuin myds tiimipalaveriin, jossa kaytiin 1api ajankohtaisia havaintoja ja tu-
levia muutoksia — vaikka nama eivat suoraan koskeneet itseani, antoivat ne yleiskuvaa tiimin toi-

mintaymparistosta.

Viikko tarjosi hyvan oppimiskokemuksen erityisesti uuden jarjestelman hallinnassa ja prosessien
ymmartadmisessa. Sain rohkeutta kysya apua ja ratkaista ongelmatilanteita, mika kehitti oma-aloit-
teisuuttani ja tydskentelyvarmuuttani. Tehtavien vaihtelevuus ja uuden oppiminen motivoivat teke-

maan t6ita ja kehittdmaan itseni jatkuvasti.

3.5 Seurantaviikko 5

Viikolle asetin tavoitteekseni kehittdd ammatillisia vuorovaikutustaitojani, silla tehtavanani oli hoitaa

tiimin yhteista sahkopostia, jolloin tulen olemaan paljon yhteydessa muihin ihmisiin.

— Maanantai 30.6.2025

Viikko alkoi aika kiireisesti tulevan kaudenvaihteen takia. Yrityksessa kaudenvaihde tapahtuu aina

tulevan kuun toisena tydpaivana eli tdma kaudenvaihde on keskiviikkona 2.7.2025.

Viikonlopun aikana sahkdpostiin oli tullut paljon kyselyita erdantyneista laskuista, kaudenvaihteen

takia. Minulla meni koko tydpaiva selvittdessa ja vastatessa naihin kyselyihin.

— Tiistai 1.7.2025

Tiistai oli rauhallisempi kuin maanantai sdhképostien osalta. Sahkdpostiin tuli paljon statementteja
kauden 6 laskuista. Aamupaiva minulla meni naiden tarkastamisessa ja virheiden korjaamisessa.
Paasin esimerkiksi pyytamaan kopioita laskuista, joita tydnantajani jarjestelmissa ei ollut. Naista
piti tehda erilaisia selvityksia laskuttajan ja esihenkildni kanssa, jotta kaikki menisi varmasti oikein

kirjanpidossa. Lounaan jalkeen autoin tydkaveriani kaudenvaihteeseen liittyvien tehtavien kanssa.
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— Keskiviikko 2.7.2025

Keskiviikkona kaikki kesakuun laskut tuli olla siirretty Baswaresta Sappiin kello 10.00 mennessa
kaudenvaihteen takia. Tama tarkoitti myés minun osallani, etta vaikka viikon tehtavanani oli sahko-
postit, niin myds mina siirsin laskuja SAP:iin aamupaivan. Kaudenvaihteen jalkeen jatkoin normaa-
listi sdhkopostien kasittelya. litapaivalla meilla oli tiimipalaveri Teamsin valityksella. Palaverissa pu-
huttiin [3hinna kesalomien aiheuttamista muutoksista ja eroavaisuuksista, joita normaalissa tydar-
jessa tullaan kohtaamaan tulevien viikkojen aikana. Naitd muutoksia on esim. tydmaaran lisaanty-

minen, koska puolet tiimista on poissa kaksi tulevaa viikkoa.

— Torstai 3.7.2025

Torstaina oli taas lahitydpaiva eli menin aamusta toimistolle. Aamu alkoi yrityksen talousjohtajan
jarjestamalla taloustiimien yhteisella aamupalalla. Tapahtumassa séimme yhdessa aamupalaa ja
talousjohtaja kertoi yrityksen tulevasta suunnasta ja tilikauden kulusta. Taman jalkeen esihenkiloni
seka tydkaverini rupesivat opettamaan minulle, miten yrityksen ulos maksut tehdaan ostoreskont-
rasta. Jokaisella tiimin jasenellda on omat vastuumaat, joiden maksuja he tekevat maksupaivina.
Maksupaivat ovat joka maanantai ja torstai. Minulle opetetaan Yhdysvaltojen sekd Kanadan yhti6i-
den maksujenteko. Maksut eroavat muiden maiden maksuista verojen takia. Taman takia muut ei-
vat osaa kunnolla naita tehda. Esihenkiloni halusi opettaa minulle naiden yhtididen maksujenteon,
jotta muut eivat sekoittaisi vastuumaidensa maksujen tekoa naihin. Nain valtettaisiin turhia virheita

laskujen maksuissa, kun monet ovat lomalla.

Minulla on ensi viikolla maanantai ja torstai aikaa oppia miten maksuja tehdaan ja taman jalkeen
esihenkildni ja Yhdystysvaltojen sekd Kanadan maksuista vastaava henkild ovat lomalla 2 viikkoa,

jolloin teen maksut yksin.

— Perjantai 4.7.2025

Perjantaina olin taas etatoissa. Paiva oli todella rauhallinen ja hidas. Tama johtui siita ettd 4.7. Yh-
dysvalloissa vietetaan itsenaisyyspaivaa. Koska Yhdysvalloista tulee sdhkoépostiin paljon kyselyita
niiden yrityksen yhtididen suuren koon vuoksi, oli sdhkdpostissa todella hiljaista. Lounaan jalkeen
minulla oli Teams puhelu esihenkiléni kanssa, jossa kavimme lapi kuulumisia ja miten olen mieles-
tani parjannyt téissa ja miten olen parjannyt tdissa esihenkiloni ja tiimistaisteni mielesta. Sain hy-
vaa ja positiivista palautetta, ettad olen hyvin parjannyt ja oppinut nopeasti paljon uutta, mika oli to-

della kiva kuulla esihenkilolta.
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— Viikko analyysi 5

Seurantaviikon 5 paapaino oli yhteisen sahkoépostin kasittelyssa. Laskutukseen liittyvia kyselyita ja
selvityspyyntoja tuli runsaasti ja niiden hoitaminen vaati yhteisty6ta tyékavereiden ja ulkoisten si-
dosryhmien kanssa. Sain vastuulleni erdantyneisiin laskuihin ja puuttuviin dokumentteihin liittyvien
asioiden selvittdmista. Viikon edetessa sahkdpostien maara hiljeni hieman, mutta ty6ta riitti edel-
leen erityisesti statementtien lapi kdymisessa ja puuttuvien dokumenttien korjaamisessa. Kauden-

vaihde toi lisatyotd myos kaikille.

Vaikka paatehtavanani oli sahkopostit, oli tarkeaa olla joustava seka osallistua ja auttaa muita tii-
min jasenia saamaan kaikki laskut siirrettya SAP:iin aikarajojen puitteissa. Viikon aikana opin uutta

maksuprosesseista. Minut valittiin hoitamaan Yhdysvaltojen ja Kanadan maksuja lomien ajaksi.

Viikon lopulla ty6tahti hilieni Yhdysvaltojen itsenaisyyspaivan vuoksi, mika nakyi sahképostien
maarassa. Sain palautetta esihenkildltani kehityskeskustelun yhteydessa, jossa kavimme lapi tyoni
sujumista ja omia kokemuksiani tdhan asti. Oli todella kiva kuulla, etta tyépanostani seka oppimis-
kykyani arvostettiin ja se lisasi motivaatiota ja varmuutta tuleviin tydviikkoihin, kun meita on toissa
huomattavasti vahemman. Ammatilliset vuorovaikutustaidot ovat keskeinen osa ty6elamaa ja ne
mahdollistavat tehokkaan yhteistyon, selkeén viestinnan ja palautteen antamisen seka vastaanot-
tamisen (Tydn Ohjausnakyma 2025.) Kokonaisuutena viikko oli opettavainen ja toi uusia tehtavia,

jotka vahvistavat osaamistani ostoreskontran kokonaisprosessista.

3.6 Seurantaviikko 6

Viikon kehityskohteena minulla on oppia kayttdmaan ohjelmia kuten SAP:ia paremmin seka ym-
martaa taloushallinnon prosesseja paremmin kuin aikaisemmin, koska viikon tehtavanani oli taas

minulle edelleen vieras tehtava eli laskujen yhdistaminen.

— Maanantai 7.7.2025

Aloitin viikon etatydpaivalla. Aamupaivan keskityin yhdistamaan Puolan seka Yhdysvaltojen ostoti-
lauksia ja laskuja keskenaan. Lounaan jalkeen harjoittelin tydkaverini kanssa, miten laskujen mak-
supaketteja tehdaan Yhdysvalloille ja Kanadalle. Taman jalkeen loppu paiva meni ostotilauksien ja

laskujen yhdistelyssa.
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— Tiistai 8.7.2025

Tiistai aamupaiva kului normaalisti paivan juoksevien tehtavien parissa. Lounaan jalkeen harjoitte-
lin esihenkildéni kanssa, miten yrityksen ostoreskontran valitileja tyhjennetaan, eli miten kirjanpidon
kirjaukset niille tehdaan. Tama oli minulle teoriassa tuttua koulun kirjanpidon kursseilta, mutta kay-

tannossa tein tata ensimmaista kertaa. Tata harjoittelin loppu paivan.

— Keskiviikko 9.7.2025

Keskiviikkonakin olin etatdissa. Aloitin paivani tekemalla muutoksia ostotilauksiin, joita olin kiistaut-
tanut laskun seka tilauksen hintojen erojen takia. Naista olin aiemmin viikolla I&hettanyt kyselyita
ostotilausten tekijoille. Lounaan jalkeen jatkoin valitilien tyhjentamisen harjoittelua. llitapaivalla
meilla oli vield tiimipalaveri Teamsin valityksella. Tiimipalaverissa kdvimme esim. |api lomien vaiku-

tusta tydbn maaraan.

— Torstai 10.7.2025

Torstaisin on lahitydpaiva toimistolla, jolloin nden kasvotusten tydkavereita. Aamu alkoi tekemalla
yhdessa tydkaverini kanssa Yhdysvaltojen sekd Kanadan maksut. Osasin jo tehda nama lahes ko-
konaan itse, mutta sain tydkaveriltani viela muistutuksia pienista asioista, joita en muistanut. Nai-

den jalkeen loppu paivan yhdistelin ostolaskuja seka tilauksia.

— Perjantai 12.7.2025

Perjantaina olin taas etana. Paiva oli todella hiljainen, koska suurin osa ihmisista on lomalla talla
hetkelld. Perjantaina tein koko paivan juoksevia tehtavia ja kaytin tuntipankista muutaman tunnin ja

aloitin viikonlopun hieman aiemmin.

— Viikko analyysi 6

Seurantaviikolla paasin palaamaan ostotilausten ja -laskujen yhdistamiseen, eli matching-tehtaviin.
Kaytannon osaamiseni kasvoi erityisesti Puolan ja Yhdysvaltojen yhtididen aineistojen parissa
tydskennellessa. Matchingin ohella harjoittelin myés maksupakettien muodostamista Yhdysvaltojen
ja Kanadan yhtiéille. Maksujen kasittelyssa itsenaisyyteni kehittyi nopeasti, ja sain jo tehda suori-

tuksia lahes omin pain pienilla ohjauksilla.
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Viikon aikana paasin kokeilemaan myo6s uusia tehtavaalueita, kuten valitilien tyhjentamista kirjanpi-
dossa. Tehtava oli tuttu teoriassa, mutta nyt sain ensi kertaa harjoitella sitd kaytanndssa esihenki-
I6n ohjauksessa. Lisaksi kasittelin aiemmin selvityksessa olleita ostotilaus- ja laskueroja tekemalla
tarvittavia muutoksia. Tiimipalaverissa keskustelimme loma-aikojen vaikutuksesta tydkuormaan,
mika auttoi hahmottamaan, kuinka tarkeda on hahmoittaan tiimin kokonaistilanne ja priorisoida teh-

tavia tilanteen mukaan.

Viikon edetessa oma varmuuteni tehtavien hoitamisessa kasvoi selvasti. Oli mydés mukavaa paasta
torstain Iahitydpaivana tapaamaan tydkavereita kasvokkain ja tydskentelemaan maksujen parissa
yhdessa. Viikon lopulla ty6tahti hiljeni lomakauden takia ja hyédynsin mahdollisuuden keventaa
tydpaivaa kayttamalla tuntipankkia. Kokonaisuutena viikko tarjosi hyvan yhdistelman tuttuja ja uu-

sia tehtavia, joiden kautta sain laajennettua osaamistani ostoreskontran eri osa-alueilla.

3.7 Seurantaviikko 7

Viikon tavoitteina minulla on oppia ymmartamaan ostolaskujen prosesseja seka kehittdd ammatilli-
sia vuorovaikutustaitoja. Talla viikolla tehtadvanani ovat tiimin yhteinen sahkdposti seka missing, jo-
ten paasen tyéstamaan molempia tavoitteitani. Naiden lisdksi olen vastuussa talla ja ensiviikolla

Yhdysvaltojen ja Kanadan maksupakettien tekemisesta

— Maanantai 14.7.2025

Minulla on 2 tehtavaa viikolla, koska yli puolet tiimista on talla viikolla kesalomalla. Meita on tdissa

8 henkila ja tiimissa on 18 henkiléa normaalisti.

Aloitin aamun katsomalla oman henkilékohtaisen sahkdpostin ja matchasin muutaman laskun,
joista olin laittanut perjantaina ostotilauksen tekijalle kysymyksen eroavaisuuksiin liittyen. Koska
yrityksen maksupaivat ovat maanantai ja torstai tein Yhdysvaltojen ja Kanadan maksupaketit
SAP:issa ja ajoin ne, jotta laskut menevat maksuun. Tama oli hieman hankalaa, koska tein tata en-
simmaista kertaa yksin. Naiden jalkeen siirryin tiimin yhteisen sahkdpostin hoitamiseen. Viikonlo-
pun aikana oli tullut paljon statementteja seka kyselyita eraantyneiden laskujen maksupaivista,
naita tein lounaaseen asti. llitapaivan selvitin kenelle laskut kuuluvat laittaa kiertoon ja lahetin naita

heille kasiteltavaksi. Ostolaskun kierrolla tarkoitetaan laskujen kulkemista asiatarkastajien kautta
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hyvaksyjille ja siitd maksuun. (Netvisor 2025.) Ty6paiva oli melko rauhallinen, vaikka tyémaara oli

suurempi kuin yleensa, koska tein kahta tehtavaa.

— Tiistai 15.7.2025

Tiistai oli kdytanndssa samanlainen paiva kuin maanantai, paitsi en tehnyt maksuja. Tiistaina oli

hieman enemman laskuja missingissa, joiden vastaanottajia selvittelin suurimman osan paivasta.

— Keskiviikko 16.7.2025

Aloitin tyopaivani selvittdamalla tiimin yhteiseen sahkdpostiin tulleita kysymyksia. Selvitin esimer-
kiksi, miksei toimittajan X laskuja ollut maksettu toimittajalle, vaikka erapaiva oli jo ollut kauan sit-
ten. Syyksi selvisi, etta he olivat lahettaneet meille hyvityslaskun, jonka summa oli suurempi kuin
avoinna olevien ostolaskujen summa, joten maksuja toimittajalle X ei suoriteta ennen kuin hyvitys-

laskun summa on kokonaan kuitattu pois.

Missingissa oli keskiviikkona paljon Puolan yhtidn laskuja, joita laitoin kiertoon henkildille, joille las

kut kuuluivat kohdistaa. lltapaivalla palasin viela tiimin yhteisen sahkopostin pariin ja vastasin mo-
neen kysymykseen miksi laskuja ei ole maksettu, vaikka erapaivat olivat menneet. Naihin suurim-
paan osaan vastauksena oli, ettei laskuja ole viela hyvaksytty kasittelijdiden toimesta ja nain kay-
neet kiertoaan loppuun. Kesalomat vaikeuttavat huomattavasti laskujen ajoissa valmiiksi saamista,
ja varsinkin heindkuun aikana on tullut paljon maksumuistutuksia seka viivastyskorkolaskuja. llta-
paivalla meilla oli viela lyhyt tiimipalaveri Teamsin valitykselld, jossa kdvimme kaikkien kuulumisia

lapi.

— Torstai 17.7.2025

Torstaina oli viikon ainoa Iahitydpaiva toimistolla. Aloitin aamun talla kertaa tyhjentamalla missing
kansion laskuista. Naiden jalkeen tein taas Yhdysvaltojen seka Kanadan yhtididen maksupaketit
valmiiksi ja ajoin ne SAP:issa. Lounaan jalkeen keskityin tiimin sahképosteihin vastaamiseen. Sah-
kopostiin oli tullut paljon kyselyita taas toimittajilta laskujen tilanteesta, koska laskut maksetaan.
lltapaivalla meilla oli melkein tyhjassa toimistossa muutaman tydkaverin kanssa kahvihetki, jonka

jalkeen lahdin kotiin.
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— Perjantai 18.7.2025

Perjantaina aloitin aamun vastaamalla tiimin sahkdposteihin. Naiden jalkeen katsoin nopeasti mis-
sing kansiosta laskuja ja laitoin niita kiertoon oikeille osapuolille. Taman jalkeen aamulla klo 9 oli
yrityksen toimitusjohtajan pitdma Teams kokous, jonka aiheena oli yrityksen puolivuosikatsaus. Pa-
laverissa kerrottiin numeroita, miten yrityksella on mennyt eri osa-alueilla, ja miltd ennusteet tule-
valle loppuvuodelle nayttavat. Tama kesti puolitoista tuntia, jonka jalkeen kaytin saldotunteja ja lo-

petin viikon puolen paivan aikoihin

— Viikko analyysi 7

Talla viikolla tydkuorma kasvoi huomattavasti, koska iso osa tiimista oli kesalomien vietossa. Py-
syin talle viikolle asettamissani tavoitteissa ja paasin kehittdamaan ammatillisia vuorovaikutustaito-
jani seka lisasin ymmarrystani taloushallinnon prosesseista. Taman viikon vastuualueinani olivat
missing, tiimin yhteisen sahkdpostin kasittely seka Yhdysvaltojen ja Kanadan maksupakettien teke-
minen, joita tein ensimmaista kertaa taysin itsenaisesti. Erityisesti maksupakettien tekeminen SAP-
jarjestelmassa vaati huolellisuutta, virheet tulee yrittda minimoida ja tunsin vastuuni tarkeiden mak-
sujen aikataulussa pysymisessa. Paivittaisessa tydssa sahkopostien maara oli poikkeuksellisen

suuri viikonlopun jaljilta ja selvitin mm. maksuviiveiden ja laskujen kierron tilannetta.

Missingissa oli runsaasti laskuja varsinkin Puolan yhtiélle, ja paivani kuluivatkin pitkalti naiden kier-
toon laittamisella oikeille henkildille. Huomionarvoista oli, etta kesdlomakausi aiheuttaa merkittavia
viiveita laskujen hyvaksymiskierroksessa, mika nakyy myds kasvaneena maarana toimittajien mak-
sumuistutuksia ja viivastyskorkolaskuja. Tarkea havainto oli, kuinka olennaista viestinta ja asioiden
aktiivinen selvittdminen on laskujen hallinnan onnistumisessa varsinkin poikkeustilanteissa, kuten

kesalomien aikaan. Tiimipalaverissa kaytiin lapi lomakauden vaikutuksia ja jaettiin tilannekuvaa toi-

sillemme eri tehtavista.

Viikko sisalsi myds hetkia, jotka toivat vaihtelua paivien toistuvuuteen, kuten yhteinen kahvihetki
tybkavereiden kanssa seka toimitusjohtajan pitdma puolivuosikatsaus. Vaikka tydmaara oli suu-
rempi kuin tavallisesti, koen etta parjasin vastuistani hyvin ja pystyin toimimaan kiireen ja paineen
alla tehokkaasti ja hyvin, ilman suuria virheita. Opin viikon aikana hallitsemaan useampia tehtavia
rinnakkain seka vahvistin itsenaista tydskentelyotettani etenkin maksujen tekemisen ja viestinnan

osalta.
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3.8 Seurantaviikko 8

Viikon tavoitteinani on oppia ymmartamaan taloushallinnon prosesseja seka oppia viela paremmin

kayttamaan ohjelmia kuten SAP:ia, jota kaytan viikolla maksupakettien tekemiseen.

— Maanantai 21.7.2025

Talla viikolla tehtavanani on hoitaa transferia eli laskujen siirtoa Baswaresta SAP:iin. Laskun tiedot

tarkastetaan, jonka jalkeen nama siirretaan, jos kaikki on oikein.

Maanantai oli yllattavan kiireinen. Viikonlopun aikana varsinkin Iso-Britannian yhtion laskuja oli tar-
kastettu paljon ja niita oli paljon siirrettavana. Aamu alkoi normaalisti sahkdpostin ja Teams vies-
tien katsomisella. Naiden jalkeen tein Yhdysvaltojen ja Kanadan yhtididen maksupaketit ja ajoin ne
SAP:issa.

Lounaan jalkeen siirsin Yhdysvaltojen ja Puolan laskuja ja lopetin ty6paivan.

— Tiistai 22.7.2025

Tiistai oli paljon rauhallisempi kuin maanantai. Aamupaivan siirsin Iso-Britannian ja Yhdysvaltojen
yhtididen laskuja. Muutamissa laskuissa oli toimittajilla uudet pankkitiedot, joista piti laittaa toimitta-
jien tietoja yllapitavalle "Vendor MDM?” tiimille sdhkdpostia, jotta he voivat korjata toimittajan tietoi-
hin uudet oikeat laskulla olevat pankkitiedot, kuten uuden tilinumeron, jottei laskuja makseta vaa-

ralle tilille.

Lounaan jalkeen keskityin Suomen yhtididen laskuihin, joissa oli yhdella toimittajalla monta laskua,
joista piti laittaa uusista laskutustiedoista viestia eteenpain. Naita tehdessa minulla meni loppu tyé-

paiva.

— Keskiviikko 23.7.2025

Keskiviikkonakin olin etatdissa. Aamupaivan siirsin ja tarkistin paljon Saksan seka Tanskan yhti6i-
den laskuja. Lounaan jalkeen tyokaverini opetti minulle Teamsin valityksella, miten laskujen mak-
sukieltojen syita tarkastetaan SAP:issa. lltapaivalla keskityin taas Suomen yhtididen laskujen siirta-

miseen. Myohemmin iltapaivalla meilla oli viela viikoittainen tiimipalaveri Teamsin valityksella. Pa-
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laveri oli lyhyehkd, koska edelleen suurin osa tiimista on kesalomien vietossa. Palaverissa ka-
vimme lavitse mita kaikille kuuluu ja miten jaksetaan, kun edelleen tydmaara on suurempi kuin nor-

maalisti lomien takia

— Torstai 24.7.2025

Aloitin tyépaivan siivoamalla transferista laskut, joiden erapaiva oli jo mennyt, jotta ne saadaan
maksupaketteihin, koska torstaisin on maksupaiva. Taman jalkeen tein Yhdysvaltojen seka Kana-
dan maksupaketit ja ajoin ne SAP:issa. Lounaan jalkeen sain Banking-tiimista viestin, etta yksi Ka-
nadan yhtién lasku ei mennyt maksuissa lapi. Pyysin tytkaveriltani apua, koska minulle ei ole ker-
rottu miten tallaista lahdetaan korjaamaan. Tydkaverini opasti minulle Teamsin valityksella, miten
tallaista lahdetaan selvittdmaan. Tulimme tydkaverini kanssa lopputulokseen, etta laskun piti olla
shekkimaksu ja korjasimme sen laskun tietoihin SAP:issa. Taman selvittelyn jalkeen kello oli jo niin

paljon, etta lopetin tydpaivani.

— Perjantai 25.7.2025

Perjantaina aloitin aamun tekemalla ylimaaraisen maksun Kanadan yhtién laskusta, joka ei ollut
maksuissa mennyt lapi. Taman jalkeen siirryin transferiin siirtdmaan laskuja. Sain iltapaivalla Ban-
king-tiimilta viestin, ettei maksu mennyt edelleenkaan lapi, joten katsoimme taas tydkaverin kanssa
mika laskun tiedoissa on vaarin. Tulimme lopputulokseen, etta laskun valuutta, joka oli USD (Yh-
dysvaltojen dollari) ei ole oikein, koska lasku maksetaan CAD (Kanadan dollari) tililtd. Sovin tytka-
verini kanssa, ettd katsomme maanantai aamuna, miten valuutta muutetaan laskun tietoihin, koska
siitd on jo tehty maksu eli se pitda mitatdida. Taman jalkeen lopetin tydviikon ja Iahdin viikonlopun

viettoon.

— Viikko analyysi 8

Pysyin viikolle asettamassani tavoitteessa ja paasin todellakin nakemaan minulle aivan uusia tilan-
teita taloushallinnon prosesseissa. Talla viikolla paasin tydskentelemaan transfer-tehtavan parissa,
jossa ostolaskuja siirretdan Baswaresta SAP-jarjestelmaan. Siirrossa varmistetaan viela, etta las-
kun tiedot ovat oikein, ennen maksamiseen siirtdmista. Laskujen tarkistaminen vaatii huolellisuutta
ja jarjestelmallisyytta, silla virheelliset pankkitiedot tai epaselvat laskutustiedot on osattava tunnis-
taa ja ohjata oikeille tahoille korjattavaksi, kuten Vendor MDM-tiimille. Viikon aikana siirsin useiden

maiden yhtididen laskuja.
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Maksupaivat maanantaisin ja torstaisin toivat edelleen minulle lisdvastuuta, kun olin Yhdysvaltojen
seka Kanadan yhtididen maksupaketeista vastuussa. Naiden yhteydessa tuli vastaan haasteita:
yhden Kanadan laskun maksu ei mennyt lapi ja sen selvittaminen vaati yhteisty6ta tydkaverini seka
banking-tiimin kanssa. Paasin kaytanndssa oppimaan, miten maksukiellot tarkastetaan SAP:issa ja
miten virhetilanteita, kuten vaaraa valuuttaa tai puuttuvia maksutapoja selvitetaan ja korjataan.
Nama tilanteet kehittivat ongelmanratkaisukykyani ja lisasivat ymmarrysta maksuprosessin tark-

kuudesta.

Viikko oli valilla kiireinen ja valilla hiljaisempi, mutta todella opettavainen. Tyémaara oli edelleen

tavallista suurempi lomien vuoksi, mutta sain hoidettua hyvin vastuuni ajallaan ja opin samalla pal-
jon uutta erityisesti maksujen kasittelysta ja virhetilanteiden selvittelysta. Vaikka osa ongelmista jai
viela seuraavan viikon tehtavaksi, koin onnistuneeni hyvin ja kehittyneeni entista itsenaisemmaksi,

varsinkin SAP-jarjestelman kaytdssa ja ostoreskontran prosessien hallinnassa.
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4 Pohdinta

Paivakirjan aikana olen kehittynyt todella paljon. Seurattavat kehityksen kohteeni olivat: 1. talous-
hallinnon prosessien ymmartaminen, 2. tydssa kaytettavien ohjelmien kaytén oppiminen, 3. amma-
tillisen viestinnan kehittdminen. Alussa tarvitsin jatkuvasti apua ja tukea tyétehtavien hoitamiseen,
mutta loppua kohden tein jatkuvasti enemman itsenaisesti t6ita ja sain lisdvastuuna hoitaa Yhdys-
valtojen sekad Kanadan yhtidéiden maksut harjoitteluni loppuun asti. Alussa pelkasin, etta riittaako
minulla itsekuri etatydskentelyyn ja olenko tarpeeksi oma-aloitteinen kysymaan apua, jos en ole
fyysisesti samassa paikassa tyOkavereiden kanssa, mutta todistin itseni vaaraksi ja osasin kysya
apua, kun sita tarvitsin, enka jaanyt tyhjan pantiksi yksin ratkomaan ongelmia, joita en osannut rat-
koa. Opin paivakirjan aikana kayttdmaan varsinkin SAP jarjestelmaa. Alussa olin aivan hukassa ja
en meinannut muistaa ollenkaan miten esim. tietyn toimittajan laskujen maksupaivia katsottiin,
mutta kun kirjoitin itselleni kirjalliset ohjeet ja jatkoin harjoittelua tuli jarjestelmasta minulle hyvin
tuttu. Tyoharjoitteluni aikana huomasin, kuinka paljon koulussa opiskelluista asioista on oikeasti
hyoétya tydelamassa. liman taloushallintoon liittyvia opintojani en usko, etta olisin parjannyt tyos-
sani. Koska tein paljon t6ita etana kotoa kasin, opin mielestani hallitsemaan aikaani paremmin,

koska etatdissa itse on vastuussa, etta kaikki tyot tulevat tehtya.

En ole aiemmin pitanyt minkaanlaista paivakirjaa, mutta paivakirjaani lukiessa oli kiva paasta
omanpaan sisdan ja "nahda” miten tein tyoni. Paivakirjan alussa olin ammatillisesti melko hyvalla
tasolla. Haaga-Helian paivakirjaohjeiden mukaan mielestani olin aloittelevan toimijan seka taitavan
suoriutujan valissa, ehkd enemman niiden keskikohdan alapuolella. Kuitenkin koen kehittyneeni
ostoreskontra tyontekijana merkittavasti harjoitteluni aikana ja koen nyt olevani lAhempana taitavaa
suoriutujaa kuin aloittelevaa toimijaa. Koska minulla ei ole viela kovin paljoa kokemusta ostores-

kontrassa tydskentelysta, niin en voi sanoa suoraan olevani taitava suoriutuja.

Tulevaisuudessa aion jatkaa omaa ammatillista kehittdmista eri osa-alueilla. Taloushallinnon tehta-
vat eivat valttamatta ole juuri se, mitd mina haluan tehda tydkseni, mutta tydharjoittelustani sain

todella hyvaa kokemusta ja paljon hyvia oppeja tulevaisuuteen.
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